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Anotace

e

Lidské zdroje jsou nejdezitéjSim zdrojem kazdé organizace. Z tohofwabu by ngl
byt vykér pracovnik systematickou a gkvé pripravenowinnosti, ktera bude zarukou,
Ze organizace bude mit ,spravné lidi na spravnémtiniTato bakaléska prace
postupuje od vytw&ni a analyzy pracovniho mistaep persondlni planovani k
jednotlivym krokim ziskavani pracovnik Na tyto kroky navazuje ¥gt a popistasto
pouzivanych metod vyu pracovnik. Cilem prace je seznamitend&e s moznostmi
vyuziti profesni diagnostiky a nabidnout tuto metgako jeden z efektivnich nastioj

vybéru pracovnik v organizaci.



(1Yo o TR 7
1 Rizeni HASKYCH ZAMGi........c.eoveeieeieeieececeeeeee e ee ettt e e e 8
1.1 PersONAINIINNOST .......cceiiiiiiiii e e e 10
1.2 Lidé v organizaci — ShrNULT............vveeeeeiiieeeeee e, 11
2 Co edchazi vyBru pracovniki ...........cccovviviiiiiiiiiccie e 12
2.1 Vytv&eni pracovnino MiSta........ccooeiiiiiiiiiii s e 12
2.2 Analyza pracovnino MISta............... mmmmeeeeeereriireeeeeeeeeeeesssssseeneieees 13
2.3 Personalni PIANOVANT .......cccooi i 15
2.4  Co pedchazi vybru pracovnik — shrnuti ... 17
3 ZISKAVANT PraCOVNEK.........uuuuiiiiiiiiiiiiee ettt e e 18
3.1 Proces zisk&vani praCovViiK...............oooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie e ee e 19
3.1.1 Identifikace pdeby ziskavani pracovnikzvazeni alternativ ............... 21
3.1.2 Specifikace pracovniho mista, poZzadavkyraegvnika...................... 22
3.1.3 Zdroje potencialnich uch@ge...............ccccvviiiiiiiiii e 22
3.14 Metody zisk&vani pracoviik............cccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 23
3.1.5 Dokumenty poZzadované od UCRREZE..............cccccvvrviiiiiiiiiiieeeneeens 24
3.1.6 Formulace a uignéni nabidky zastnani.............cccceeevvvvvvvcccceneennn. 25
3.1.7 Shromafovani dokumeritod uChaz&i ...............cccceoviiiiiiiiiiiiiiine, 25
3.1.8 Redvyler na zaklad ziskanych dokumeat.............ccccvvvveiiieinnnnnnnnnnn, 26
3.2 Ziskavani pracovnikc SNINULT........cevviiiiiiiiii e 27
4 VY& PraCOVNIRI.......cooiii i 28
4.1  Administrativni kolo — analyza doKUMEeNtaCe. ... .ceeeeiveeeeeeiiiieeeeeiiiiienns 29
4.1.1 1Y Lo 1 1Az v g 1o (o] o1 TR SRR 29
0 4 Ve | (o) o 11T 30
4.1.3 DOtAZNTK ..ottt e e e e e 31
4.2 VYDErOVY PONOVOT ....ccoiiiiiiiieeetiit e et e e e e e e e e e e e e e e eeeeennannnnnns 32.
4.2.1 TYPY PONOVAL......coiiiiiiiiiiieee e 33
4.2.2 ZmSoby Vedeni PONOVOIU..........cuviiiiiiiii sttt e e e e e e e e e e e s 34
4.3  Testy pracovni ZBODIlOST..........coovviiiiiiccce e 35
4.3.1 TYPY LERE. e 35
4.3.2 Psychodiagnostické metody a psychologickg.tes.........ccccccvvveeernnn. 37
4.3.3 Charakteristiky dODréhno teStU .........cceececeeeeiiiieee e 39

4.4  Metody vykru pracovniki — SNIMULI.........coooeiiiiiiiiee e 39



5  Profesni diagnosStiKa..........ccooiiiiiiiiieeeeeecccr e e 41

5.1 Republikové centrum VERVANT, S.I.0. ......uuviiiiiiiiiiiiiiiiieee e e 41
5.2  Coto je profesni diagnostika COMDI .......cccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiecee e, 41
5.2.1 Jak s programem PraCoVaL.............ccccccceeeeeeeeeeeeiiiicer e e e e e e e aaes 2.4
5.2.2 Moduly profesni diagnostiky COMDI ............eeeviiiiiiiiiieeeeeeeceeeeeiiianns 44
5.2.3 Oblasti zagfeni [ teSIOVANT.......cc.uvviiiiiiiiiiiiiieee e e e 44
5.24 Vyznam profesni diagnOSHKY ...........ccuueeeiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e a7
6  Friklad praktického vyuziti kombinace vice metod &yh................ccccevvvevrnnnnnns 48
6.1 POPIS SITUACE.......ceiiiieeeeeieieeeee e et s s e e e e e e e aeeaaaeeeeesssssennnneessnnnnes 48
6.2 Metody VYBIU PraCoVNIKa ...........uuveiiiiiiiiiiiiiiies e e 49
6.2.1 Profesni diagnOSHIKA ............uuuwe e eerreeereeeeeereeeeeeeeeeeeaaassssssnanes 49
6.2.2 VYIErOVY PONOVOL ...t 49
6.3 ZNOUNOCENI . ..uutiiiiiiiiiiiieee e 49
ZAVEE <.ttt eeeeeeeeeeeeeeteete—————————————————————————a 50
Seznam literatury a dalSich pouzitych zarQj............ccoooeiiiiiiiiiiiiii e, 52

SezNaM FION......co o ——————— 53



Uvod

kazda organizace pebuje i jiné zdroje, ale jsou to pealidé, kdo ty ostatni zdroje
ovliviiuje, na nich pedevSim zalezi, zda se bude organizaét.dda druhou stranu
kazdy clovék ma své schopnosti, znalosti, dovednosti, zkudenate také i sveé
piedstavy a tuzby, které by rad ve své praci uplairbto by kazda organizaceslan

pelivé vybirat, koho fijme do svychiad. Proto by kazdylovek mél mit co nejvice

moznosti, jak si a¥it, Ze vybrané zagstnani pro & bude to pravé.

Obkéma stranam, jak vybirajici organizaci, tak jedimeidajicimu zarstnani, by mohla
ve svych rozhodnutich napomoci profesni diagnostikaerou navrhuji jako vhodnou
dopliujici metodu vybru pracovnik k nezbytnému pohovoru.

Toto téma jsem zvolila na zakkadvoji zkuSenosti: za prvé jsem svatasu pracovala
v organizaci, ktera profesni diagnostiku vyvijiabizi k pouziti, za druhé jsem zazila i
tu zkuSenost, kdy zvolené zastnani nebylo pravto, které bych povazovala pro sebe

za nejlepsi.

K cili své prace, tedy k nabidnuti profesni diagikggako efektivniho nastroje vyiu
pracovniki, postupuji v Bkolika krocich. Za podpory, kterou jsem nasla vardié
literature, se nejtlve se ¥nuji ¢innostem, které vysu pracovnik predchazeji:
vytvareni a analyze pracovniho mista a personalnimu yémoDale se za#huji na
ziskavéani pracovnik tedy nacinnosti, které nas dovedou aZz k samotnym metodam
vybéru pracovnik. Praktickacast mé prace zabyvajici se profesni diagnostikoikiaz

s pomoci studia webovych stranek dané organizaseyazitim vlastnich zkuSenosti
prace v této organizaci. Jako dalSi zdroj mi pa&lgunformace ze studia hodnoticich
zprav a vysledk jednotlivych testovanych osob. V zéu uvadim modelovy iiklad,

jak mize byt realizovan vyly pracovnik do organizace, ktera jako jednu z metod

vybéru pouzije profesni diagnostiku.

Jsem si ¥doma toho, Ze moznosti, jak co nejlépe vybrat noygacovnika do firmy, je
celd fada. Mym cilem nebylo navrhnout tu nejlepSi metodie nabidnout jednu
z moznych. Tu, se kterou jsemélan prilezitost se Bhem svého pracovniho Zivota

osobrt setkat a libila se mi. Doufam, ze mi alespdktery cten& da za pravdu.



1 Rizeni lidskych zdroji

Mrivriw s

organizace. ,Usfch vedouciho pracovnika zavisi na kwaljeho podizenych.”
.ManaZer je tak dobry, jak débjsou lidé, kté pod reho spadaji.” Nadchto faktech,
takto a podob® formulovanych, se shoduji mnozi odbornici @afrmstrong 2007,
Dale 2007, Hronik 2007, Koubek 2007, Vajner 200@k nap. uvadi ve své publikaci
Koubek, lidsk&iinnost je rozhodujici pro to, aby byly futrié propojeny vSechny dalsi
zdroje, ktera firma vlastni, tedy materialni, fidaha informa&ni. Kazda organizace,
kterda ma zajem na své prosperd konkurenceschopnosti, byela mit vypracovany
piedevSim systém prace slidmi — tedy persondlniipvaelém svém rozsahu.

Mrivriw s

lidé, ktef plnénim svych Gkal zaji&uji jednotlivé oblastéinnosti organizacé.

Armstrong definujerizeni lidskych zdrdj jako ,strategicky a logicky promysleny

piistup kiizeni toho nejcerigiho, co organizace maiji — lidi, ki® organizaci pracuji a
kte¥{ individualns i kolektivns prispivaji k dosaZeni dilorganizace?

Palan ve svém Vykladovém slovniku k pojiimeni lidskych zdrdjmimo jiné uvadi,
Ze je to ,oblastizeni, kterd se zabyva pracovniky, jejidiippavenosti praeseni cii
organizace a jejich vztahy vramci organizace entilaktivniho, participativniho

zapojeni lidi a tim vytvieni podminek pro uspokojovani pett firmy i jednotlivce.?

V odborné literatte se setkavame s pojrpgrsonalni prace, personalistika, personalni
administrativa, personalnfizenineborizeni lidskych zdrdgj Nejen Koubek (ale také
nag. Kolman 2007 nebo Kocianova 2010) soudi, Ze teympérsonalni administrativa,
personalnirizeniarizeni lidskych zdrdjozna&uji jednotlivé vyvojové fazei koncepce
personalni prace a jeji postaveni v hierar¢hieni organizace. Termingersonalni
praceci personalistikase podle & pouzivaji jako nejobe@jsi ozn&eni pro tuto oblast

fizeni organizacéPersonalni pracilefinuje nasledown

.Persondlni prace (personalistika) tiveu ¢astiizeni organizace, ktera se z#gnje na

vie, co se tyk&lovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jehokaiani,

! Srov. KOUBEK, JRizenf lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 13-14.
2 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyLO. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 27.

3 PALAN, Z. Lidské zdroje — vykladovy slovnfkraha: Academia, 2002, s. 187.

“ Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 14.



formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovamipropojovani jehoc¢innosti,
vysledki jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovrdhovani, vztahu
k vykondvané praci, organizaci, spolupracoumk a dalSim osobam, snimiz se
v souvislosti se svou praci styka, a r&&rjeho osobniho uspokojeni z vykonavané

prace, jeho personalniho a socialniho rozvdje.

K odliSeni rizeni lidskych zdrdj od personalniho 7izeni uvadi Koubek &kolik
charakteristickych bad za ti klicové charakteristikyizeni lidskych zdrdj ozna&uje

nasledujici:

- strategicky pistup k personalni praci (dlouhodobéa perspektiva),
- orientaci na v§si faktory formovani a fungovani pracovni sily amgace,
- personalni prace neni zalezitosti jen odbornyrkgnalisi, ale vSech

vedoucich pracovnikorganizacé.

Tureckiova se vyjadije v tom smyslu, Zerjzeni a rozvoj lidive firmach je mnohem
vice zdleZitosti strategie a propojovani orgamizh, tymovych a individualnich éil

neZ oblasti Gizce zaffenou na realizaci (metody a postupy) personakifoiosti.”

Hronik tikd, Ze nemaZe existovat jeden spravny tgwmb fizeni lidi, vykonavani
personalniinnosti ¢i managementu, protoze se jedn&inngé situace,tizné dostupné

informace. ,Managementi&zeni lidi neni hledani pravdy, ale dosahovani &nss.®

Armstrong se ve své publikaci zabyva jak shodnymsy rtak také rozdily mezizenim
lidskych zdraj a personalnimrizenim K tomuto porovnani uvadi, ze ,rozdily se zdaji
byt podstatné, ale lze je widspiSe jako rozdily vidazu a v pistupu, nez jako
podstatné rozdily®.

V ramci této prace se budu snazit vychazet z negm@iho pojeti personalni prace,
tedy zrizeni lidskych zdréj Jako obed¥)Si vyraz bude pouZzivan (v souladu s pojetim

Koubka) termimpersonalni pracei personalistika

® KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 13.

® Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 15.
"TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmactPraha: Grada Publishing, 2004, s. 47.

8 HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 6.

® ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupylLO. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 39.



Koubek dale vysstluje pojem personalni ¢innosti (sluzby, funkce)které jsou
konkrétnim vyasinim kol fizeni lidskych zdrdgj. O personalnickinnostechrika, Ze
,predstavuji vykonnoudast personalni pracé®.

Renata Kocianova (ale nejen ona, takéin@ymstrong) nabizi logické vystteni
rozdilu mezi pojmypracovnicia zan¥stnanci pojemzan¥stnancicharakterizuje osoby,
které pracuji na zaklgdzantstnanecké pracovni smlouvy. Poj@macovnicije chapan

v 8irSim vyznamu, dle Kocianové je to kazda osditara pro organizaci vykonava
pracovni &innost na zakladl i jinych neZ zamsstnaneckych pracovnich smit.
Vzhledem k tomu, Ze ne kazdy autor tyto dva pojakgd odliSuje, neni pokazdé mozné
specifikovat, zda se jedna o z&tnance nebo pracovniky v SirSim slova smyslu.
Z tohoto divodu budou v této praci pouzivany oba terminy s Fenje chapu stejrjako

to uvadi Kocianova nebo Armstrong.

1.1 Personalniinnosti

Jak se ve své knize zimije Koubek, v odborné literatel je mozné se setkattenym
poctem a fiznym pojetim persondlniaktinnosti, nejastji byvaji uvadny v piblizné

nasledujici podab

- Vytvéreni a analyza pracovnich mist

- Personalni planovani

- Ziskavani, vybr a @ijimani pracovnil

- Hodnoceni pracovnik

- Rozmigovani (zéazovani) pracovnika ukorgovani pracovniho poénu
- Odmenovani

- Vzdélavani pracovnik

- Pracovni vztahy

- Pe&e o pracovniky

- Personalni informani systém

Nowve k t€mto ¢innostem byvaji Zazovany je&t dalSi personalriinnosti:

- Prazkum trhu prace

'“KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 20.
1 Srov. KOCIANOVA, R.Personalniiinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 9.
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- Zdravotni pée o pracovniky
- Cinnosti zandfené na metodiku pekumi, zjis*ovani a zpracovavani
informaci

- Dodrzovani zakainv oblasti prace a zafstnavani pracovnik

Koubek upozatuje na logénost pdadi vySe uvedenych personalnithnosti (zejména
téch, které jsou uvedeny v prvni skugira zarové klade diraz na to, jak je wezite,
aby ,cile a zasady uplatvané pi provadni jednotlivych personalnictinnosti byly
vzajemié provazany, slathy a podporovaly se“. Rozsah jednotlivyahinnosti
v konkrétni organizaci pak zavisi také na jeji kaditi — v malé firnd jsou cinnosti
razné kumulovany, gkterymi se pislusni pracovnici zabyvaji jen vipact poteby,
tedy nepravidelh Oproti tomu velké organizace maji personalistgiikse specializuji

jen na utity Usek, na skterécinnosti je mozno najimat i externist.

1.2 Lidé v organizaci — shrnuti

V Palano¥ slovniku mne zaujal vyklad rozdilu mezi pojiigské zdrojea pracovni
sila ,Pojem lidské zdroje vychazi z jiné filozofie n@bjem pracovni sila, ktery jiz
sémanticky navozuje postavetdveéka jako pouhého vykonavatele zad@mnosti. Jiz

Vv pojmu je obsaZena pasivita a pouhé vyuZivanisubsti vykonavatele prace. Pojem
lidské zdroje pedstavujecloveka, ktery je schopen seberealizac&innosti, kterou

vykonava, na zakladvlastniho rozhodnuti*®

Z vySe uvedeného textu, z mysSlenek, feisi a citaci autat, jejichZ texty jsem pouZila,
jednoznéné vyplyva to, co je uvedeno hned na&atku této prvni kapitoly — lidé, lidské

Mrivriw s

CO nej\tsi usili pra¥ praci se svymi lidmi. Z&dt samozejmé musi tim, Ze si do svych
fad @ijme takové pracovniky, kie pro ni tim nejdlezitéjSim zdrojem, nejcer#sim
bohatstvim opravdu budou. To znamenda, Ze musowat co nejutsSi pozornost

ziskavani, vybru a gijimani novych pracovnik

'2 Srov. KOUBEK, JRizent lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 20 — 23
13 PALAN, Z. Lidské zdroje — vykladovy slovnfkraha: Academia, 2002, s. 113.
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2 Co predchazi vyléru pracovniki

Moje bakaléska prace nese nazev ,Metody personalnih@mybNemohu ale hned na
tomto mist z&it s popisem jednotlivych metod, nehsem geswdcena, Ze beradné
piipravy k zadnému usgpnému vybru dojit neniize. Odbornici zabyvajici se
personalistikou ve svych publikacich vesmupozoiiuji na to (pro piklad uvadim
alespa M. Dale), Zze zaplnit volna mista, zorganizovat &rgvé fizeni, zadit nové
pracovniky, to v&e firmu stoji penizéas® Proto povazuji zatdezité, jesk pied tim,
nez se zéu zabyvat samotnymi metodami ¥yb zantstnand@, vénovat prostor
aktivitam acinnostem, které vysu zangstnand predchazeji. Ke stimému popisu
téchto ¢innosti vyuZiji logické peadi tak, jak ho nabizi Koubek (viz podkapitola 1.1
Personalni¢innosti). Potebu uvéstéinnosti, které pedchazi vybru zangstnand,
spatuji také vtom (jak upozawuje Koubek), Ze je velmi idezitd provazanost a

vzajemna podpora jednotlivych personalnfztnosti®

2.1 Vytvareni pracovniho mista

Pracovni mistdKoubek definuje jako misto jedince v organizaciptmisto oznéuje za
nejmensi prvek organizai struktury, které fifazuje pracovnikovi ity okruh Ukoli a

odpowdnosti fimeiens k jeho schopnosteri.

Bélohlavek tika, Ze pracovni mistoje definovano organizai strukturou (ufuje
postaveni pracovnika v systému Hiadnosti a pokizenosti) a popisem prace (vymezuje
povinnosti spjaté s timto mister).

Koubek oznauje vytvaeni pracovniho mista za péme slozity proces, &hem kterého
dochazi k pidélovani, spojovani a strukturovani pracovnich tkalodpo¥dnosti tak,
aby je mohl vykonavat pracovnik <itymi pracovnimi schopnostmi (odbornym
vzaklanim, praxi, charakteristikami osobnosti). Zatoweusi byt vytvéeny podminky
pro efektivni plgni tchto Ukoh a pracovni mista musi byt fazena do kontextu
pracovnich a vyrobnich Gkioffirmy.*® Jak piSe Koubek, jédba zajistit, aby pracovni

Ukoly prispivaly nejen k uspokojovani eb a dosazeni @ilorganizace, ale aby také

* Srov. DALE, M.Vybirame za@stnance Brno: Computer Press, 2007, s. 8.
! Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 22.
'8 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 45.
" Srov. BELOHLAVEK, F. Organiza’ni chovaniOlomouc: Rubico, 1996, s. 100.
18 Srov. KOUBEK, JPersonélni prace v malych astinich firmach3. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 41.
12



piinasely uspokojeni a motivaci pracovnik, nengly negativni dopad na zdravi

pracovniki, aby tyto koly byly v souladu se zakony a dal§retpisy*®
Armstrong uvadi dvaile vytvaeni pracovniho mista:

- uspokojeni pozadavkorganizace na produktivitu, efektivitinnosti a
kvalitu vyrobki nebo sluzeb,
- uspokojeni pdtb jedince tykajici se jeho zajrpodrétnosti jeho Ukal a
jeho usgchi.
Tyto cile jsou vzajemhpropojené, obecnym cilem vytehi pracovniho mista je tedy

propojeni pakb jediné a organizacé®

Oba autéi (Armstrong, Koubek), se shoduji na tom, e ytvaieni pracovnich mist
nejde jen o uspokojeni poZzadéwk poteb organizace, ale také o to, aby pracovni misto
piinaselo uspokojeni pracovnikovi. &hto jejich nazar budu vychazet v praktické

casti své bakal&ké préace.

2.2 Analyza pracovniho mista

V definici analyzy pracovniho mist&oubek iikda, Ze: ,poskytuje obraz prace na
pracovnim mist a tim vytvdi i predstavu o pracovnikovi, ktery byéhma pracovnim
misg& pracovat. Jde o proces Zp&Fani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o Ukolech, metodach, odgdwosti, vazbach na jind pracovni mista,
podminkach, za nichZz se prace vykonava a dalSiokidostech pracovnich mist.”
Provedena analyza pak untofe zpracovat vSechny tyto informace v potidiav.
popisu pracovniho mistarento popis ,je podkladem pro odvozeni pozZzadawtere
pracovni misto klade na pracovnika, tedy pro zpacbtzv. specifikace pracovniho

mista“?!

Palan ve svém slovniku vy&luje analyzu pracovniho mistako ,proces ziskavani,
uchovavani a rozbor vSech informaci o podnikovy@tgvnich mistech,¢vinformaci

0 jejich vzajemné vazba &. poZadavi na jejich obsazeni. Cilem je ziskat informace o

9 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 47.

2 Srov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyLO. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 279.

2L KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 43.
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charakteru a fib¢hu prace na ditém pracovnim migt a tim ziskat fedstavu o tom,
jaky pracovnik by rdl uvedené misto zastavat*

Palan ve vykladovém slovniku Lidské zdroje uvadiedujici pehled?®

Popis pracovniho mista Popis pozadévk
pozadavek na profesi, fyzické (somatické) pozadavky
organiz&ni zaleneni (sila, zr¢nost, sedava prace, cestovani)

pozadavek prace, jeji n&rwst duSevni (psychické) poZzadavky
(povinnosti, odpo¥dnost) (Urovei znalosti, duSevni schopnosti ..J)
vykon a vybavenost prace kvalifika¢ni poZzadavky
(kdy a kde sed4; stroje, z#ézeni) (vzcklani, dalSi odbornéifprava, praxe)
spoluprace s okolim klicové kvalifikace
(navaznosti, obtiznostjikkZitost) (jazykové znalosti, zvlastni dovednosti,
ridi¢sky piikaz, organizéni schopnosti ..
norma vykonu pracovni zkuSenosti, ziskané na jinén,
(presnost, kvalita, vykonnost) podobném pracovisti
obvyklé pracovni podminky dovednosti psychomotorické, socialni
(fyzikdélni, socialni, platové) (nekomunikativg, vedeni ...)
moznost zakeni, event. vyeeni pozadavky osobnostni — charakterovg
(postoje, temperament, schopnost & u
hodnotova orientace ...)

Hronik nepouziva, na rozdil od Koubka, pojamalyza pracovniho mistale pouziva
pojemanalyza praceVe sveé knize uvadi, Ze analyza prace, resp. qopice, ktery je
jejim produktem, byva v odborné liter&éupovazovan za jeden ze zakladnich néstroj
fizeni (viz nap. vySe uvedeny Koulilkv ndzor). Hronik v8ak upozasje na to, Ze toto
tvrzeni nemusi platit absolutnPopis prace nabyvailkzZitosti spiSe u velkych firem,
pohybujicich se ve stabilnim priedi. Firmy, které se pohybuji v dravém, dynamickém
prostedi, by musely popisy pracekolikrat rocné menit — jejich popisy prace proto
budou letrgjsi a ramcowjsi.2*

Koubek ozn#auje analyzu za ,inventuru Ukinl odpowdnosti a podminek spojenych

S pracovnim mistem ..." a uvadi, Ze se &bazj@ na dva problémové okruhy:

- na otazky tykajici se pracovnich Uka podminek (odpadi tvoii popis
pracovniho mista a pracovnich podmimekrgm) a

?2 PALAN, Z. Lidské zdroje — vykladovy slovnfkraha: Academia, 2002, s. 14.
*PALAN, Z. Lidské zdroje — vykladovy slovnfkraha: Academia, 2002, s. 14.
24 Srov. HRONIK, F.Jak se nespaélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 31.
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- na otazky tykajici se pracovnika (odpdwtvori specifikaci pracovniho
mistg.®
M. Dale ve své publikaci uvadi, Ze dokument popégujracovni misto a napomahajici

pii obsazovani volného mista, bylnpiedevsim obsahovat:

- Ucel daného mista (ptcexistuje),

- klicové povinnost{hlavni pracovni Ukoly a oblasti povinnosti),

- hlavni vztahynadizeni, podizeni, dalSi nezbytné vztahy),

- hlavni cile kterych je teba doséahnodt.
Hronik uvadi wgkolik metod analyzy prace a z nich vychazejici pgpprace:
profesiogram, katalog praci, screening prace, assest funé&niho mista, job
description, jadro charakteristik prace, metoda o#rosti manaZerské praéé

Jednotlivé metody jsou popsany tilzec. 1.

Jak uvadi ve své publikaci Kocianova, analygir® zaji¥’uji specialisté (nap analytik

prace, ergonom, psycholog specializujici se nasbplsychologie prace, atd?.

2.3 Personalni planovani

viv s

Lidské zdroje jsou nejdezit¢jSimi zdroji kazdé organizace, protoze zasaovliviuji,
jak se budou vyuZivat i ostatni zdroje. K tomu, d&lyja firma Uspsna, je teba pi

planovani lidskych zdréjvychazet ze strategickych (dlouhodobych) plarganizace.

Hronik k planovani lidskych zdnbjiikd, Ze je iteba systematicky planovat lidské zdroje
tak, aby dochazelo k souladu mezi vizi, cili atetyd firmy na jedné stra&na s realitou
trhu, gredevsim trhu prace, na stéadruhé. Cilem personalniho planovani je zajistit,
aby ntla organizace vzdy dostatek schopnych, perspektivpracovnilt ve spravny
gas na spravném mist’

Armstrong uvadi, zdéizeni lidskych zdrdj (v porovnani s personalnifizenim) klade
vétSi diraz na hledani lidi s &itymi postoji a chovanim, které by, dle nazoru niang
melo prispét k Usgchu. Zde Armstrong varujeied nebezpdgm: pokud budou vybirani

pracovnici pouze ,k obrazu“ konkrétnich man&zenize v organizaci dochazet ke

% Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 71 - 73.
% Srov. DALE, M.Vybirame zawstnance Brno: Computer Press, 2007, s. 11 — 12.

" Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 32 — 49.

% Srov. KOCIANOVA, R.Personalnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 45.

29 Srov. HRONIK, F.Jak se nespaélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 15.
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stagnaci a rize byt ohroZen jeji dalSi rozvoj. Firma ke svémuojiypotiebuje mit mezi

sebou pracovniky, kiejsou schopni se vz#p zalEhnutym zvyklostem a posunout ji
dal

Jak uvadi ve své publikaci Koubek, organizace pedsictvim svého personalniho
planovani usiluje o to, abyda nejen v sokasnosti, ale také v budoucnosti pracovni
sily: v potebném mnozstvi, s pebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,
s Zzadoucimi osobnostnimi charakteristikami, do&t&temotivované, s zZadoucim

ponerem Kk praci, flexibilni a fppravené na zemy, optimalE rozmiséng,

s pimeienymi naklady*

Jak dale uvadi ve své publikaci nejen Koubek, ale tnap. Hronik, persondlni
planovani Izeclenit do ti oblasti: planovanpot by pracovnik (odhad poptavky —
planovani pracovnich mist), planovdukryti poteby pracovnik (odhad nabidky na
internim a externim trhu prace — Hronik tuto oblazh&uje pojmem ,personalni
marketing”), planovani osobniho a profesionalnihoustu a rozvoje (kariéra,

vzalavani)?

Faze personalniho planovani dle Koubka:

Rozepsani planovanych tkold

v

Odhad celkové potieby lidskych zdrojua
(pocet, kvalifikac¢ni a dalsi struktura pracovnikil)

v

Odhad existujicich vnitimich zdroju pracovni sily

v

Odhad tzv. ¢iste potieby lidskych zdroja
(porovnani predchozich dvou odhadna)

v

Sumarizace podkladt v personalnim titvaru

v

Vypracovani plantt personalnich ¢innosti
(maji zabezpecit vyreseni Cisté potieby lidskych zdrojni)

%0 Srov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyLO. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 301.

*! Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 93.
%2 Srov. HRONIK, F.Jak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 25.
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Uvedené schéma v sbbahrnuje rovnici:
Celkové pateba — vnitni zdroje =Cista poteba.

Cista poteba niize byt nulova, kladna (nedostatek pracotuhikebo zaporna {pbytek

pracovnik).*®

Jak Hronik, tak Koubek shoduvadiji, Ze k planovani lidskych zdioy organizaci se
obvykle pouzivd kombinace vice metod, a to jakiitivnich (vychézeji ze znalosti
vazby mezi Ukoly organizace, technikou a pracoitoiuisjsou rychlejsi, operatisi),
tak kvantitativnich (je zde pouzivano velké mnoZstvi dat v matematickyc
statistickych analyzach, jsou slagd). JednoduSsi a srozumitéjgi metody obvykle

vedou k real®sim vysledkm3*

K odhadu pokryti p@geby pracovnik Kocianovérika, Ze je teba se rozhodnout, zda
bude realizovano z viitich nebo v§ich zdroji (vnitini a vrEjsi trh prace)> Koubek

k tomu dodava, Ze vzhledem k prémtivosti sokasnych pdeb je pro firmy vyhodsi
se nejdive zangiit na své vnini zdroje3® AZ po vyuZiti pokryti pdeby pracovnii

z vnitinich zdrofi by organizace #fa pristoupit k vréjSim zdropm a zabyvat se

ziskavanim a vyrem novych pracovnik®’

2.4 Co predchazi vyléru pracovnika — shrnuti

Jak jsem jiz uvedla na &atku této kapitoly, zodp@dnému vykru pracovnik na
volna pracovni mista mustquichazet fiprava. V této kapitole jsem se proténevala
tomu, co to vubec je pracovni misto aizitosti pe&livého vytv&eni pracovniho mista.
S toutocinnosti souvisi také analyza pracovniho mista, pps a popis poZzadafrka
pracovnika, ktery bude na tomto mdigtracovat. Vybru pracovnik musi nutg také
piedchazet personalni planovani, kdyigba mimo jiné odhadnout gebu pracovnik
a pokryti poteby pracovnik. V nasledujici kapitole se budu zabyvat tim, jaknejlépe

potrebné pracovniky ziskat.

% Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 100.

% Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 29 — 30 a Srov. KOUBHK,
Rizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 108- 10

% Srov. KOCIANOVA, R.Personalnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 76.

% Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 109.

37 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 116.
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3 Ziskavani pracovnili

Koubek definuje ziskavani pracovhikako cinnost, ktera ma zajistit, aby volna
pracovni mista v organizaci byla atraktivni pro tdt&né mnozstvi odpovidajicich

uchazéd o tato mista, a to imarenymi naklady a v Zadoucim terminggs)>®

Armstrong uvadi, Ze ,obecnym cilem ziskavani aéwylpracovnik by melo byt ziskat
s vynaloZenim minimélnich ndkldakové mnoZstvi a takovou kvalitu pracounik

které jsou zadouci pro uspokojeni podnikovéeimt lidskych zdraj.“>°

Bedrnova, Novy hovd v souvislosti s péebou obsadit pracovni misto o naboru, jehoz
cilem je ziskat v péebnémcase odboré a profest vhodné pracovniky, a to na

z&kladt identifikace pateby pracovnik, vychézejici z personalniho planovéani a
vyuZzivajici specifikaci narak pracovnich¢innosti, které se vztahuji ke konkrétnim

mistim & funkcim — tedy z popispracovnich mist?

Koubek zdiraziuje, Ze v sotasnosti se pojmy nabor a ziskavani pracavimi@lisuji.
Za nabor je povazovandeauevSim ziskavani pracoviikvngjSku, kdezto v modernim
pojeti ziskavani pracovnikde pedevSim o ziskavani lidskych zdr@jfad sodasnych
pracovniki organizace. Toto pojeti v sblaahrnuje hospodeni s pracovni silou, Usili o
zvySovani produktivity prace. Nejde jen o to, ztgacovnika s peeébnou kvalifikaci,
ale zarove c¢lovéka zaujatého, motivovaného, jehoz individualni zage co nejvice

ztotoAuji se zajmy organizace.

Tureckiova podotyka, Ze nezastupitelnou funkci marige ,ziskat, rozvinout a udrzet
pro firmu takové pracovniky, ktebudou ve svych pracovnich pozicich ia pinéni

svych pracovnich roli angaZovani, samostatni aceysgkonni.*?

Z vySe uvedenych nazojednotlivych autar Ize obeci vyvodit, Ze ziskavani a vgb
vhodnych pracovnik je velmi zodpo¥dnou ¢innosti, jejiz vysledky maji vyznamny

dopad na prosperitu organizace v budoucnu.

% Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 126.
¥ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj Nejnovjsi trendy a postupylO. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007, s. 343.

40 Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, I. a koPsychologie a sociologiézeni 2. vyd. Praha: Management
Press, 2004, s. 324.

“1 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 126 — 12

“2 TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmachPraha: Grada Publishing, 2004, s. 47.
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3.1 Proces ziskavani pracovnik

V procesu ziskavani pracoviikejde jen o to, aby organizace naSla co nejvéiho
kandidata na volné pracovni misto — jde také aldy,si hledajicéloveék naSel pro sebe
co nejvhodgjSi zangstnani. Jak uvadi Koubek, tento proce&enovlivnit rekolik
skute&nosti: samotna nabidka zaistnani (obsah a zjsob informovani o volném
mis€), vnit'ni podminky(souvisejici s konkrétnim pracovnim mistem a ssmjidi

s organizaci),vn¢jSi podminky (demografické, ekonomické, socialni, technologické
charakter osidleni v okoli organizace, politickgitativni podminky apod.) — tyto
podminky organizace nerbe ovlivnit, néla by o nich mit dostatek informaci a brat je

pfi svém rozhodovani jako dafi&.

Kocianova upozdaiuje, Ze v pitb¢hu ziskavani a vydou pracovnik se musi také dbéat
na dodrzovani zakdn zde jde konkrétho Zakon o zawrstnanosti §. 435/2004 Sb.),

predevsim o zakaz{mé i nepimé diskriminacé?

Co se tye otazky, kde ziskat vhodné potencialni pracovniyolné pracovni misto,
nabizeji se dv moznosti — Ize volit z vnibich a vejSich zdroji. Bedrnova, Novy
poukazuji na skutmost, Ze tive byla pozornost zatiena spiSe na externi zdroje
ziskavani pracovnik nyni se vramci podnikovych personalnich strategitsi
pozornost ¥nuje internim zdrdjm. Ok varianty maji své vyhody i nevyhody, atitee
své publikaci uvagi nasledujici pehled*

Ziskavani pracovnil ze zdrag uvniti‘ podniku

Vyhody Nevyhody

- oteeni moznosti postupu (zvySuje 88j - omezeny vybx

s podnikem, zlepSuje podnikové klima) |- naklady na vzélavani

- nizké naklady na ziskavani lidi - podnikova slepota

- znalost podniku u uchase - zklamani kolefy, mér¢ uznani, rivalita
- znalost spolupracovnik - klikareni

- védomi vlastnich schopnosti - obavy z odmitnuti dlouholetého

- udrZeni Urovét mezd a plat pracovnika

- rychlejSi obsazeni mista - automatické povySovani

- uvolréni mista pro mladé zajemce - preloZeni n&esi potebu bez dalSiho
- prahledna personalni politika vzklavani

- regulovatelnost personélnim planem

“ srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 12B— 12

4 Srov.KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalni pracBraha: Grada Publishing,
2010, s. 82.

4> Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, |. a koPsychologie a sociologiézeni 2. vyd. Praha: Management
Press, 2004, s. 324 — 326.
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- cilewdométizeni personélu
- zabragni fluktuaci

Ziskavani pracovnili z vrgjSich zdroji

Vyhody

Nevyhody

- SirSi moznost vyiru

- noveé impulsy pro podnik

- prichozi je rychleji uznan (,nové kas
dohie mete")

- presné pokryti paeby

- vy8Si ndklady na ziskavani

- zvySovani fluktuace

- negativni dinek na podnikové klima

- riziko zkuSebni Ity

- neznalost podniku, seznameni ipbuje
¢as a penize

- obsazeni mista trva déle

- stres z pechodu na novegobist

- predstava vySsiho platu

- blokovani Sanci postupu

Odbornici zabyvajici se personalistikou wjadve svych publikacich vypracované

postupy procesu ziskdvani pracovnilNapg. Armstrong proces ziskavani a v

pracovniki d&li na ti faze?®

Definovani pozadavk

Priprava popig a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti
poZadavcich a podminkach zgsmani.

Prildkani uchaz&

Prozkoumani a vyhodnoceriiznych zdroj uchazéa uvnitt
podniku a mimo &, inzerovani, vyuziti agentur a poradc

Vybirani uchazé

Trideni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uatigze
assessment centra, nabizeni &tméni, ziskavani referenci,
piiprava pracovni

smiouvy.

Koubek proces ziskavani pracovinilozclil do dvanacti postupnych krak

Zvazeni alternativ

P Wb

ziskavani a vylr pracovnik
5.
6. Volba metod ziskavéani pracovaiik

Identifikace patby ziskavani pracovnik

Popis a specifikace obsazovaného pracovnih@amist

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovnihastajina kterych zalozime

Identifikace potenciélnich zdfopchazeéu

“ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnojsi trendy a postupyl0. vyd. Praha: Grada

Publishing, 2007, s. 343.
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7. Volba dokumerita informaci pozadovanych od uchaze

8. Formulace nabidky zasstnani

9. Uvaejréni nabidky zarstnani

10. Shromadovani dokumerit a informaci od uchazé a jednani s nimi
11. Redvyker uchazeéu na zaklad predloZzenych dokumeit

12. Sestaveni seznamu uchsizdteri by msli byt pozvani k vylsrovym procedurai

3.1.1 Identifikace pateby ziskavani pracovnik zvazeni alternativ

Nejen na zaklad personalniho planovani, ale takéixadu poteby aktuals obsadit
pracovni misto, protoZze haskdo jiny opousti, dochazi k identifikaci geby ziskat
noveho pracovnika. Do& vypracovany plan piby pracovnik by mel zajistit, Ze
bude dostatekasu na fipravu celého vyrového procesu. | veet8ing dalSich pipadi
uvolréni stavajiciho pracovniho mista Ize stouto skdseti jiz dopedu pditat
(uplynuti pracovniho po#énu na dobu ufitou, zdkonem stanovena vygaowi Ihita,
odchod na matskou dovolenou, odchod ddchodu, sthovani pracovnika, ... ). Nahla
potteba co nejrychleji obsadit pracovni mistéza nastat vigpads invalidity ¢i umrti

pracovnika nebo dojde-li k okamZitému zruseni praftw pongru.*®

Pt identifikaci a ndsledném stanoveni jffett Fijimat nové pracovniky je vhodné vzit
v Gvahu také skutmost, zda chce firma obsadit stavajici pracovnigeoz které jsou
v souwtasnosti funkni, ¢i zda vyuZzije této situace k organiném zmeénam. Dobrym
voditkem k rozhodovéni, zda stavajici pozice zaahaebo fistoupit na wité zmeny,
muze byt také zamysleni nad tim, co geminulych znénach az tolik nepovedlo a
z tichto zkuSenosti se p&t*® Vychazet by se #o z analyzy pracovnich mist a

Z popigi prace.

Vzhledem k tomu, Ze Zadna firma nechce zbwtevrynakladat své finami prostedky
tam, kde to neni nezbytmutné, Koubek navrhuje zvazigkolik alternativ pokryti
pracovniho mista, nez dojde k jeho obsazeni na(playek: zruSeni pracovniho mista,

roz&leni prace mezi jind pracovni mista, pokryti prémenou: gesadi, ¢ast€éneho

47 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 132~ 13
8 Srov. KOUBEK, JPersonalni prace v malych a'stinich firmach3. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 77.

49 Srov. KOLMAN, L. Vyker zamestnandg. Zkousky, testy, rozhovorigraha: LINDE nakladatelstvi,
2004, s. 86.
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Gvazku, déasného pracovniho pa@nu, dohodou o provedeni prace nebo dohodou o

pracovnicinnosti. Dali moznosti je pokryti prace pomoceextho dodavatel®,

3.1.2 Specifikace pracovniho mista, pozadavky recpvnika

Popis pracovniho mistge dokument, ktery by & dat odpo¢d’ na otazku, jakého
pracovnika organizace pebuje ziskat — jakou by & mit kvalifikaci, dovednosti,
znalosti a zkuSenosti, jaké metody ziskavani budewhodrjSi pouzit, jaka zvolit
kritéria vykeru pracovnika apod. Z tohoto dokumentu pak perssiaaiaké vychaziip
vybéru podstatnych charakteristik a formulaci nabidkgazeni pracovniho mistaO
popisu pracovniho mista a pozadavcich, které toshonklade na pracovnika, jsem se
jiz zminila v kapitole 2.2 Analyza pracovniho mistfoubek doportuje, aby
personalista rozdil pozadavky na pracovnikaa nezbytné, zadouci, vitané a okrajové
stim, Ze v nabidce zastnani by se #ly objevit pozadavky nezbytné a Zadouci,
piipadré vitané>?

Jak piSe ve své knize L&ld Vajner, v gipravné fazi vybrového procesu by &h byt
mimo jiné také sestaven idealni profil kandidatajdé jen o jeho odbornost, ale také o
dalSi skuteénosti. Riklad profilu ideélniho kandidata uvadim v tabu(eé& Priloha¢.

2), ktera je pevzata (a drobinupravena) z knihy L. Vajnera.

3.1.3 Zdroje potencialnich ucha#é

DalSi kroky celého procesu Wi pracovnika zavisi ve velké faina tom, zda se bude
vybirat z vnitnich ¢i vn¢jSich zdrofi. Odbornici na personalistiku (nHagKocianova
2010, Koubek 2007) zenit’ni zdrojeozna&uji nag. pracovniky, kt& jsou nebo budou
uvolnéni z divodu zavedeni nové technologie, &mwm organizace prace, ukéemi
projektu apod., dale pracovniky, Ktgsou schopni vykonavat nawwjSi praci nez
doposud, v neposledrfadt také pracovniky, ki€ maji sami zajem igjit na volné
pracovni misto. Hronik nabizi &goby, jakymi je mozné objevovat vlastni zdrojepa t
pomoci: hodnoceni pracoviiikkariérového planovani a rozvoje, talent managémen

nebo projektd?

0 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 133.

*1 Srov. KOUBEK, JPersonalni prace v malych astinich firmach3. vyd. Praha: Grada Publishing,
2007, s. 77.

2 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 134.
**Srov. VAINER, LVyker pracovnilé do tymuPraha: Grada Publishing, 2007, s. 15 — 16.

** Srov. HRONIK, F.Jak se nespaélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 123.
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Mezi vr¢jSi zdroje ziskavani pracovnik pati: volné pracovni sily na trhu préace,
absolventi Skol nebo zamstnanci jinych organizaci, Kiech&ji zmenit své zamstnani a

které nabidka zaujala, ale také i dalSi zdrojeg jlou nap dichodci, studenti, Zzeny
v doméacnosti, pracovni zdroje v zahtdrf Vyhody a nevyhody ziskavani pracouinik
z vnittnich ¢i vngjSich zdrofi uvadim vySe v Uvodwasti 3.1 Proces ziskavani

pracovniki v tabulkach pevzatych od Bedrnové a Nového.

3.1.4 Metody ziskavani pracovmik

V souvislosti s volbou metod ziskavani pracounjk treba také uiit, kdo vSechno se
vyhledavanim, ziskdvanim a Wkm pracovnika bude zabyvat. Bude si vSechny tyto
¢innosti zabezpmvat hledajici organizace vlastnimi silami, najatgxternimi silami
nebo kombinaci obou? Auip z jejichz knih @i psani své praceéerpam (Kocianova
2010, Koubek 2007, Bedrnova, Novy 2004, Hronik 20@i#nstrong 2007), vesés
uvadkji nasledujici metody (podroBjnjsou popsany v #loze¢é. 3):

- Inzerovani v médiich

- Internetova inzerce

- Spoluprace se Skolami a jinymi w&évacimi institucemi

- Spoluprace siady prace

- Spoluprace s personalnimi @tiehimi jinych organizaci

- Spoluprace se sdruzenimi odbofhi& wdeckymi spolénostmi, s odbory

- Doporieni uchazée sodasnym pracovnikem organizace

- Pfimé osloveni vyhlédnutého jedince (i byvalého &stmance), tzv.
.pretazeni* pracovnika

- Veletrhy pracovnichiflezitosti, burzy prace

- Firemni dny, dny oteéenych dvé

- Nabidky uchaz#& (uchazéi se nabizeji sami)

- Vyvésky, letaky

VyuZzivani externich sluzeb:

- zprostedkovatelské agentury,

- poradenské agentury specializujici se na ziskgracovnik,

% Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 84.
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- poradenské spalaosti specializované na&imé vyhledavani pracovnik

- agentury zprogtdkovavajici dasné zarstnani.

Jak upozatuje Koubek (ale také i dalSi vySe uvedeni odboyni@mlba metody bude

zaviset na vice skutrostech:

- zdajde o vybr z vnitinich nebo v§Sich zdroj,

- jaké jsou poZzadavky pracovniho mista na pracaynik

- zda jde o obsazeni jednoho pracovniho mista aebtsi nabor,

- jaké je momentalni situace na pracovnim trhu,

- kolik finan¢nich prostedki miize organizace do v¥hu investovat,

- jak rychle by mdlo byt pracovni misto obsazeno, atd.
Vzhledem k tomu, Ze kazda z uvedenych metod mavghedy a nevyhody¢asto se
pouzivaji kombinace vice metod tak, aby se co cejviyuzily vyhody a eliminovaly
nevyhody®

3.1.5 Dokumenty poZzadované od uchéze

Volba pozadovanych dokuména informaci, které by #h uchazeé o volné pracovni
misto poskytnout, zalezi mimo jiné také na tomgl@jpracovni misto se jedna. Ziskané
dokumenty a informace jsou nezbytnym pomocnikeramgj piedvyleru, ale zejména

pii samotném vyéru vhodného pracovnika.
Zakladnimi dokumenty, které uv§tlvesnes vSichni autd, jsou:

- Priavodni (motivéni) dopis

- Zivotopis(volny/polostrukturovany/strukturovany)

- Dotaznik(jednoduchy/oteseny, osobni/firemni)

- Doklady o vzdani a praxi

- Reference (hodnocerd)predchoziho pracovi§tevent. z absolvované Skoly

- Leéka'ské oswdceni

- Vypis z rejstiku trest:
Hronik kron téchto dokumenit uvadi naviesej(naraina na hodnoceni, pouziva se p
obsazovani vysSich manazerskych pozic) a Kaptracniho os¥dceni (vyzadovani je
upraveno Zékoner# 451/1991 Sb.3’

* Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 142.
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3.1.6 Formulace a uvijnéni nabidky zardstnani

Nyni by personalista &hvyuzit dokument, o kterém jsem se zminila jizvd (viz bod
3.1.2), a to popis pracovniho mista popisu pozadavkna pracovnika a zZpvybrané
nezbytné, zadouci,fipadré vitané pozadavky. Tyto by &y byt vyuzity prag pri
formulaci nabidky zagstnani. Tak jako ifedchazejictinnosti, i formulace zavisi na
tom, zda se jedna o ziskavani z kmith nebo v§Sich zdrojfi, na jakou pozici, jaké
budou néasledujici metody W apod. V zasadby v nabidce zagstnani (nap v
inzeratu) ndly byt uvedeny nasledujici skdteosti:

- nazev a adresa organizace,

- nazev pracovniho mista,

- misto vykonu prace,

- pozadavky na vaztéani, kvalifikaci, praxi, dalSi schopnosti a vlasti
uchazée,

- pracovni podminky (mzda/plat, ostatni ashy a vyhody, pracovni doba
apod.)

- moznosti dalSiho vzthvani a rozvoje,

- dokumenty poZzadované od uch&ze

- informace o pro uchaze, jak, kde a dokdy by seéhuchazet o zagstnani,

piip. kde se rize dale informovat.

K tomu, aby byl inzerat efektivni, jeikZité jej nejen co nejlépe formulovat, ale také
vybrat dle situace nejvhodSi sdlovaci prostedek. Organizace, které se na trhu
Vhodnou volbou je kombinace vice variant iejeéni, nag. v tisku (regionalnim,
celostatnim) spolu s internetovymi strdnkami orgace, strankamiiédu prace, na
pracovnich portalech apod. Yipadt, Ze jde o nabidku v rdmci firmy (svym umim
zdrojam), vyuzZivaji se ty nos&e informaci, které jsou ve fiknzavedené: firemni

gasopis, intranet, v@ska apod®

3.1.7 Shroma@’ovani dokument od uchazé&i

V obdobi, které maiji uchagevyhrazené pro zasilani pozadovanych dokuihankdy
maji prostor pro ziskéni blizSich informaci o olus@né pozici, je dlezité, aby byl

" Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 168 — 169.
%8 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 148~ 15
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powteni pracovnici organizace&ginou personalisté) k zajedrm vsticni a ochotni,
aby vhodné z4jemce neodradili. Zamvdy mela probihat kontrola ziskanych
dokument a informaci a jejich fipadné dopléni tak, aby bylo vSe fijpraveno pro

predvylsr a nasledujici vydr vhodného pracovniks.

3.1.8 FRedvyl#r na zaklad ziskanych dokumeuit
Nektefi odbornici zéazuji gedvykeér do procesu ziskavani pracoviniknag. Koubek

pracovniki (nag. Kocianova 2010, Armstrong 2007). Hronik pojmen@vaduto ¢ast
vyb&rového procesu jakadministrativni koloa wnuje mu zn&nou pozornost. V této
fazi jde gedevsim o zékladni porovnanitispbilosti uchaz&e s pozadavky pracovniho
mista. Jak uvadi Koubek, v tuto chvili se zpravitdgporovnavaji uchazemezi sebou,
to je Ukolem az dalSiho wytu. Vysledkem pedvykEru by nElo byt vyttidéni uchazen
na ¥ skupiny:

1. velmi vhodnimuseji byt pozvani k dalSimu W),

2. vhodni (bud’ jsou zd@azeni do dalSiho vyiu v pripac, Zze velmi vhodnych
uchazeéu je malo, nebo nyni pozvani nejsou a je jim zastanrezervani dopis
— informace a zarowezadost 0 souhlas, zda s nimi organizaéZemaitat i
pristim vykeru),

3. nevhodniorganizace jim poSle zdkity odmitavy dopis).

Po tomto zakladnim rpdvylEru se sestavuje seznam uchd@izektei jsou pozvani
k dalSimu vylBrovému fizeni. Odbornici &Sinou uvadji pét az deset uchazé na
jedno volné pracovni misto, u vysoce kvalifikovamywebo manazerskych pozic je
béZné zvat uchazé i vice. Seznam uchase Koubek doportuje uspdadat abecedn
aby jiz pedem nebylo stanovovanocité paadi® ProtoZe vsak pracovnik, jehoZ
piijmeni z&ina pismenem ,Z", bude podle Koubkova vykladu vigyw nevyhod
(mozna by se dalo hotibi o diskriminaci), je lépe pouzit padi podle nahodné vytu

wrovs

nag. tak, ze si uchazevylosuiji ¢islo, které znamena jejich famli — posloupnost.

Vzhledem k tomu, ZefpdvykEr na zaklad dokument a informaci od uchazé mnozi

autai zarazuji do samotného w§lového procesu, chapu tutdst jako takovy fedl

**Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 153.
% Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 153.
%1 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 153~ 15
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mezi ziskavanim a vybiranim pracovinilPosuzovani Zivotopisa dalSich dokumeint

se budu ¥novat i v nasledujici kapitole z&iené na metody vyiou pracovnik.

3.2 Zisk&vani pracovniki - shrnuti

Pokud mam shrnout tuto kapitolu, jgelha v prvnifac fici, Ze jen systematicka a
poctiva giprava povede ke spravnému vk pracovnik. Proto jsem do z&w této
kapitoly vybrala ®které z problém nastavajicich ip Spatném vybru, na které
upozonuje Bélohlavek:

- Chybné stanoveni pozadadvkmiZze vést ktomu, Ze odpadne &n@
mnozstvi kvalitnich uchazé a naopak organizace nébe najit vhodneho
kandidata mezi émi, ktei pozadavky spluji (nag. byva pozadovana
jazykova znalost i tam, kde to pracovnilbec nevyuzije).

- Nejasna kritéria vydru uchazeéin mohou byt zdrojem nedorozéni (nag.
Lpruznost” si mize rekolik lidi vysvétlit razng).

- Chybre zvolené metody vysu mohou vést ke Spatnému posouzeni zdfemc
a uchazen.®?

%2 Srov. BELOHLAVEK, F. Desatero manazerdrno: Computer Press, 2009, s. 10.
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4 Vybér pracovniki

Vybér pracovnik je diki sloZkou fizeni lidskych zdrdj a je tocinnost slozitad a
zodpovdna. V tétocinnosti nejde jen o to, najit vhodnékitovéka pro vykonavani
urcité prace. Jeréba vzit v Gvahu, Ze k pracovéinnosti se vaze také odpsnost,
vztahy a vazby na ostatni pracovniky, stalostvajtst .. zvlastni pozornost je¢ba
vénovat vykEru dalSiho pracovnika do fungujiciho tymu. Lidélagmudou travit mnoho
spole&néhocasu,reSit spoléné pracovni problémy, bude se od nich vyZzadovat wsok
pracovni nasazeni, loajalita, schopnost rychleaeaigna zminy. Zarove je vSak pro
fungovani tymu nutné, aby spolupracovnici spoluhageli také ,lidsky“, aby si byli

schopni vzajemhjen tak popovidat, byt si opor6t.

Z vySe uvedeného ja@gmé, Ze fi vybéru pracovnik se nelze sousdit jen na to, aby
vybrany ¢lovék sphoval pouze odborné, ale také osobnostigdpoklady. Koubek
k tomutika, Ze od no¥ prichoziho se takécekava, Ze fispeje k dobrym mezilidskym
vztahim, bude schopen akceptovat hodnoty tymu i celénizgae a bude dostéte
flexibilni, aby se dokéazal izpusobit zménam, které mohou &em jeho psobeni
v organizaci nastat. Koubek upo#oje na to, Ze neexistuje Zadna metodacmyb
pracovniki, ktera by dokazala spolehiwybrat a zartit, Ze pra¢ tentoclovék bude
své ukoly stoprocentnplnit a zarové Ze bude fesr® vyhovovat i po strance
osobnostni, Ze tedy bude pro danou pozici tenpiji2 Bedrnova, Novy shrnuji, Zeip
vybéru dochazi k porovnani vlastnosti igpoklad ¢lovéka s naroky prace, kterou ma
vykonavat. Pr& zde povazuji za vhodné vyuzit také psychologickyoetod

posuzovani pracovnik®

K tomu, aby mohla byt celkévposouzena Zsobilost uchaz&e vykonavat praci na
obsazovaném pracovnim mngistie teba specifikovatkritéria, podle kterych bude
uchazeé posuzovan. i stanovovani kritérii se vychazi z popisu pracbhenmista a ze
specifikace pozadawk na pracovnika, fippadré z vytvareného idealniho profilu

kandidata (viz subkapitola 3.1.2). Krenkritérii hodnoceni musi byt &eny metody

%3 Srov.KOLMAN, L. Vyker zamestnand. Zkousky, testy, rozhovorigraha: LINDE nakladatelstvi,
2004, s. 7.

% Srov. VAINER, LVyker pracovnilé do tymuPraha: Grada Publishing, 2007, s. 8.

* Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 166.

% Srov. BEDRNOVA, E., NOVY, I. a koPsychologie a sociologiézeni 2. vyd. Praha: Management
Press, 2004, s. 328.
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které budou k hodnoceni uchaieslouzit. Uspgdny vyler vSak zavisi nejen na
stanovenych kritériich a metodach hodnoceni, ajmé®a na ziskani objektivnich,
vérohodnych a &elu pimérenych informaci. Zwévodu verifikace informaci se
pouzivaji kombinace vice metod \Wh. Ziskané informace by #ly dat odpo¥d’ na

otazky, zda uchazZemize vykonavat pisluSnou praci (ma vzthni, praxi, znalosti,

dovednosti, inteligenci, ...), zda uch#zehce vykonavat pisluSnou praci (ma kni
pozitivni vztah, mira jeho pracovitosti, jeho zajmpracovni a Zivotni cile, motivace) a

zdaseuchazé zaadi do pracovni skupingi tymu a organizac¥’

4.1 Administrativni kolo — analyza dokumentace

Administrativnim kolem oznaje Hronik ¢innosti, které se uplamji predevsSim tam,
kde Ize @¢ekavat (v ndvaznosti na pouzité metody ziskavaadquniki) zvySeny zajem
0 nabizené pracovni misto. Neuplatni setfnap¥ipac, Ze vykEr bude provaeh

z rekolika malo pedem oslovenych vytipovanych ucha&aze Hronik uvadi, Ze
administrativnim kolem byva v odborné liter&tu zabyvajici se personalistikou
ozna&ovan gedvykEr a navrhuje oba terminy vnimat jako synonyma.r@ilehoto kola
je proveést prvotni vy a zuzit okruh zajenictak, aby nedoslo ke ztegakvalitniho

uchazee

Kocianova hovti v této ¢asti procesu vyyu pracovnik o analyze dokumentace a
doporiuje wnovat této analyze dostdteu pozornost, nelfouchazei ¢asto uvadji
zkreslené nebo nepravdivé informace tykajici sécheyzdilani nebo pracovnich
zkuSenosti. O uchagievypovida také forma pisemnosti, jazykové zprangvaprava a

pelivost.®®

4.1.1 Motivani dopis

Motivacéni dopis je pitlvodnim dopisem k zasilanym pisemnym maténil které

uchaze predkladad. Kocianova kému podotyka, Ze by #& vzbudit pozornost

posuzovatele, #h by prezentovat zajem uch&ee o nabizené pracovni misto

v organizaci a v odpovidajici feijeho zfisobilost pro uvedenou pozi@.

°’ Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdréj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 16D~ 16
*® Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 153 — 154.

% Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 99.

0 Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 100.
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4.1.2 Zivotopis

K vySe uvedenému motigaimu dopisu byvaijloZzen Zivotopis, ktery je povazovan za
zakladni dokument pouzivany kb pracovnik. V¢étSinou byva pozadovan
strukturovany Zivotopisktery je gehledny a logicky usgédany. Hronik uvadi gt
obvykle poZzadovanych informaci o ogalichazée: osobni Gdaje a rodinné Udaje, dale
odborné cile, udaje o dosavadni pracovni praxorindce o dosazeném \dhi by
mely byt doplreny o dalSi absolvované kurzy, Skoleni, @ieni. Vhodné je zadit
informace o pipadné veejné cinnosti, svych zajmech a volné&ase. Mohou byt
pozadovany také reference, resp. kontakt na oddbyeé mohou uchaze dopordit

k prijeti. UZziti volného Zivotopisudle Hronika vychazi zipdpokladu, Ze poskytne o
osol¥ uchazeée vice informaci a dava uch@zemoZnost se vice rozepsat o své

profesionalni dréze v $irich souvislostéth.

Kocianova kestrukturovanému Zivotopisgppoznamenava, zeghled o vzdlani a praxi
se fadi chronologicky sestupn(na prvnim mist vyctu uvést posledni dosazené
vzklani a posledni zagstnani). V pehledu pedchozich zagstnani by nil uchaze
uveést nejen ndzev organizace a svoji pozici, &é sarigEny popis pracovnéinnosti na

daném mist 2

Koubek hovdi o trech typech Zivotopis o volném Zivotopisujehoz struktura a obsah
je ponechan na uchazeo polostrukturovaném Zzivotopisukdy je uchaz& zhruba
informovéan, co ma do Zivotopisu uvést ataukturovaném Zzivotopisukdy je uchazé
scéleno, co ma do Zivotopisu uvést. Vice informaciednotlivych typech Zivotopisu,

jejich vyhody a nevyhody, jsou uvedeny kil&zec. 4.

Koubek upozatuje na moznost toho, aby organizacedem stanovila strukturu
Zivotopisu a seznamila s ni jednotlivé ucli@zeéalsi moznosti je informovat uchaee
kde mohou formuléstrukturovaného Zivotopisu ziskat. Struktura Zipidu by ndla
byt stanovena s ohledem na pozadavky konkrétnirgazavaného mista. Koubek
doporiuje za&adit bod, ve kterém ma uch&zeoznost vyjatlt i jiné skut&nosti, nez

jsou pozadovany v jednotlivychgrepsanych bodedf.

" Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 157.

2 Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 99.

3 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 145 14
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Posouzeni uchagze podle Zivotopisu zalezi narigtupu personalisty. Evangelu se
domniva, Ze #Sina personalifitjej zb3Zzné vyhodnoti a rozhodne spise intuitéyrzda

se jedna o ,vhodného* ucham Pro profesionalni rozbor Zivotopisu a
k objektivrejSimu porovnavani zZivotopismezi sebou navrhuje vytiio si pro sebe
vlastni filtr, a to Dotaznik k Zivotopisu Doporwuje vytvait si tabulku s otazkami
tykajicimi se zpracovani zivotopisu (ffapda reaguje na podany inzerat, zda odpovida
konkrétnim pozadavkn firmy, prehlednost, pravopis, zda je jen obecny nebo
podrobny, jakym zfisobem jsou popsanyigrichozi pracovni zkuSenosti, apod.).
VSechny nejasnosti mohou slouzit jako podklad ptgprpvu otazek v nasledném

rozhovoru’*

4.1.3 Dotaznik

s

dotazniky se pouZivaji jako prestlek k vytvéeni standardizované informace o
uchazei. Ziskané informace se mohou vyuzit nejen pro mividéni uchazea, kdy
personalista sestavuje seznam zajemktai budou pozvani k vydgyovym proceduram,
s dotaznikem se dale pracuje hapi vybérovém pohovoru a dalSich souvisejicich
ginnostech, pofifieti uchazeée byva zaloZen do jeho osobni sloZky.

Koubek rozliSuje d¥ zakladni formy dotaznikyednoduchy dotaznikktery umo#uje
uveést pouze hola fakta, nebo totevreny dotaznik kde se nabizi uchagemoznost
podrobrji popsat rkkteré skuténosti, zaujmout sy postoj nebo vyjéiit svij nazor.
Prvni ¢ast mivaji tyto dotazniky stejnou, jsou zde uvedsdiladni identifikani Gdaje
uchazee, informace o jeho vzthni, absolvovanych odbornych kurzech, jazykovych
znalostech, dalSich schopnostech a dovednosteph firace na PGidi¢sky piikaz),
GUdaje o zdravotnim stavu apod. Déle uZz se obsahu dgpi dotazniki liSi.

V jednoduchém dotaznikise pokrauje pouze ve Wtu predchozich zadstnani a
pracovnich zkuSenostDteveny dotaznikumoziuje uchazé se vice rozepsat o své
dosavadni kari@, o pracovnich podminkéach, o svych zkuSenosteshych silnych a
slabych strankach, jak skgastavuje svéisobeni na pozici, o kterou se p¥awhazi,
jaké ma pedstavy o své dalSi kar& na jaké strdnky rozvijeni svych pracovnich

schopnosti by se ahltzanttit, apod. Zag¥recna cast dotazniku uz byva &pstejna,

" Srov. EVANGELU, J. EDiagnostické metody v personalisti@aha: Grada Publishing, 2009, s. 36 —
38.
> Srov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj Praha: Grada Publishing, 2002, s. 367.

31



uvadtji se zde reference (jména osob, které mohou poguyto uchazg informace),
dale termin, kdy by mohl uchaz@astoupit v fipac, Ze by byl pijaty (informace o
vypovedni Ihité u stavajiciho zadstnavatele), podpis, datufh.

Kocianova zmiuje firemni dotazniky (Zadosti o zawstnani) aosobni dotazniky
v nichZ jsou uvedeny Udaje, které popisuje také bedu(viz vyse) v jednoduchém
dotazniku. Kocianova jako specificky typ dotazn@ana&uje tzv.Zivotopisny dotaznik
kde maji uchaz& moznost se vice rozepsat (obddbjako to Koubek uvadi

v otewreném dotazniku)’

Hronik ve své publikaci také zmije osobni dotaznik(formul&), kde se strné
vypliuji tdaje obdobné jako jsou popsany vySe u jedroghm dotazniku. Hronik dale
hovai o osobnim dotazniku ucha#ze, ktery oznauje za ,hybridni feSeni“
strukturovaného a volného Zivotopisu a ktery s&ismachovat vSechny vyhody vyse
popsanych zjsohi ziskavani informaci od uchafe Vzhledem ktomu, Ze tento
dotaznik niiZze byt velmi obsahly, dopatuje postup, jak by # byt vyhodnocovan:
stanovit si hodnotici kritéria (n&pformalni kvalita sebeprezentace v pisemnych
materialech, Uplnost odpedi, vzdilani, praxe fidicsky piikaz, znalost prace na PC,
znalost cizich jazyk fluktuace, pracovni po&n ...) a utit si bodovou stupnici.
V prvni fazi doporduje Hronik uplatovat formalni kritéria steghu vSech funkci a az
nasleds urcit ,vahu" jednotlivych pozadavk u konkrétnich pracovnich funkci (rfap

,znalost ciziho jazyka“ bude mit jinou vahu u mésé jinou u vrcholového manazef).

V tomto administrativnim kole se mohou posuzovdglsi dokumenty, které uvadim
v pfedchozi kapitole (viz 3.1.5 Dokumenty pozadovanéuodazei). Po provedené
analyze ziskané dokumentace byl mit personalista vytieny seznam uchase

které pozve do dalSiho vitu.

4.2 Vybérovy pohovor

Koubek uvadi, Zevybkérovy pohovori takérozhovorje nejpouzivaijsi a podle nazoru
rozhodujici ¥tSiny teoretik i praktiki nejvhodrjSi a klcovou metodou vyru

® Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 143 — 14
" Srov. KOCIANOVA, R.Personélnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 100.

8 Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 156 — 166.
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pracovniki.“’® K tomu, aby mohl naplnit své cile, musi byt #®lripraven. Pohovor
ma za cil nejen posoudit pracovniigpbilost uchaz& pro obsazované pracovni misto,

ale ma dalsi cile:

1. ziskat dodai#né a hlubSi informace o uchakte- jaka jsou jeho &kéavani, jaké ma
pracovni cile, o&fit si informace, které uchazevadi v pisemnych dokumentech,

2. poskytnout uchazeinformace o organizaci a praci v ni jde o to, aby uchaze
ziskal utitou predstavu o praci na obsazovaném pracovniménashebyl ¥domg
uvacn v omyl,

3. posoudit osobnost uchaze— Koubek zde uvadi nazor, Ze pohovaizm tento cil
splnit dokonce Iépe nez testy osobnosti,

4. zalozitci vytvait pratelské vztahy mezi organizaci a uclkiepe— now uvadny cil,
ktery ma vyvolat v uchazepocity spravedlivého a sluSného posuzovani aaigtwtak

dobrou po¥st organizac&

4.2.1 Typy pohovar
Vybérovy pohovor nize mit fizné podoby. Typy pohovbmpodle mnozZstvi a struktury

U¢astnikiz jsou v odborné literate rozeznavany takto:
Armstrong (2002):Individualni pohovory (pohovory typu 1+1), Pohovegopanely,
Vykerova komise

Kocianova (2010):Individualni rozhovor (rozhovor typu 1+1), Sériedividualnich
rozhovor, Vylkerovy panel, VyBrova komise (vy@ové rizeni, tzv. ,konkurz“),

Skupinovy (hromadny rozhovor)

Koubek (2007)Pohovor 1+1, Pohovor@d panelem posuzovaidgkomisi), Postupny
pohovor, Skupinovy (hromadny pohovov)Friloze ¢. 5 jsou uvedeny jednotlivé typy
pohovol, jejich vyhody a nevyhody.

Podle obsahu a pibéhu se rozeznavaji nasledujici formy pohovoru:

Nestrukturovany (vol@& plynouci) pohovor— je improvizaci bez ffpravy témat a

otazek, nezakuje srovnatelnost Zigobilosti uchaz& a nezartuje vedeni pohovoru

" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 179.
8 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 179.
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k jeho cili, tj. ziskani paebnych informaci vzhledem k obsazovanému nifskoubek
dophuje, Ze tento pohovor umidje velmi subjektivni fistup a je citlivy na tzvhalo
efekt(prvni dojem). Neni to ani validni, ani spolehlivéetoda vybru. Vyhodou niZze
byt, Ze umo#uje zjistit o uchaz& nekteré zajimavé skutaosti a Iépe posoudit jeho

osobnost?

Strukturovany (standardizovany) pohovoje predem pipraveny s pevél danym
seznamem otadzek v pevnémigai. Umozuje snadno porovnatelnost jednotlivych

uchazeéi, nevyhodou je, Ze neni prostor pro dalSi kladéek a rozvijeni rozhovoru.

Polostrukturovany pohovose snazi spojit vyhody a nevyhody obdadzhozichCast

pohovoru je pedem pipravena, tazatel dale podle fy rozviji rozhovof>

4.2.2 Zpisoby vedeni pohovoru

Existuje rekolik variant, jak je mozZnéifstupovat k vykrovému pohovoru. Profiklad
vybiram z odborné literaturyékolik variant. Nap. Armstrong za tradni ozn&uje
biograficky (chronologicky) pistup kdy pohovor z&na od zaatku (vzdlanim) a
postupuje krok za krokem k poslednimu Zamani nebo dok@enému vzdani,
piipadré se miZe postupovat také obragend sodasnosti do minulosti. DalSi moznym
zpisobem, ktery Armstrong popisuje, p@hovor podle bod specifikace pracovniho
mistg jehoz cilem je zjistit, do jaké miry odpovida az& danym pozZadawim.
Strukturované pohovory orientované na situacie souseduji na feSeni uitych
situaci nebo fipadi (udalosti), kdy je uchazepozadan, abyekl, jak by se v dané
situaci zachovalStrukturované pohovory orientované na chovani (seimosti) maji za
cil shromazdit informace o zkuSenostech s uplanim dovednosti a schopnosti

pozadovanych konkrétnim pracovnim misfém.

Vajner nabizi nap behavioralni gFistup, ktery vychazi z toho, ZeSeni jiz jednou
zazitych situaci z minula se budou s g&jV pravépodobnosti opakovat. Pohovor se
tedy zamdifuje na zji€ovani konkrétnich zkuSenosti souvisejicich s danou

problematikol?® Hronik k tomuto pistupu uvadi, Ze je to velmi n&roy typ pohovoru,

8 Srov. KOCIANOVA, R.Personéalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 102.

8 Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrgj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 180.

8 Srov. KOCIANOVA, R.Personalnicinnosti a metody personélni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 102.

8 Srov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj Praha: Grada Publishing, 2002, s. 383.

8 Srov. VAINER, LVyker pracovnilé do tymuPraha: Grada Publishing, 2007, s. 10.
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kdy je kandidat veden k tomu, aby kazdé své tvraoiozil piikladem chovani a
projevil tak danou kvalitd® Vyhransnou metodou behavioralnihofigtupu jsou
modelové situace a zkouSky dovednosiily kandidat dostane zpracovat konkrétni
ukol, je tedy postaven do role blizké obsazovam&du(nag. ma za ukol fedveést
prezentaci produktdy. Hronik tento pistup oznauje jako rozhovor se zkouskou a
hranim roli.?® Pii vyb&ru na profese, které jsou zatizené stresem nebgekd®zné
ocekavat slozité a agresivni jednani nebdgéadcelit manipulacim, se pouzisresovy
rozhovor. Ten se odviji na zakladledu rychlych otazek, na které se€eile€ odpovd’,
nebo jsou kladeny otazky zpoctiylici uchazéovu vypowd, piipadreé otazky gimo

mitici na podstatu seb&lomi kandidata. Na konci stresového rozhovoru by m
uchaze dostat vysetleni, pra rozhovor probihal zrovna timto &gobenm?®

4.3 Testy pracovni zjisobilosti

Kocianova uvadi, Ze ,pracovni @gobilost vyjaduje miru, v jaké jedinec splje
naroky na pracovntinnost na witém pracovnim migt V SirSim zabru zahrnuji
pozadavky na Zsobilost odbornost jedince, jeho ¥Eihi, znalosti a dovednosti (i
meékké dovednosti), osobnostni charakteristiky a daf$isobilosti, nap. moralni ¢i

fyzické.“°

4.3.1 Typy test

V odborné literatie se nizeme setkat sékolika typy tesh pracovni zpsobilosti.
V tabulce pro fiklad uvadim #které typy test, V. jejich kratkého popisu tak, jak o
nich pisi jednotlivi auti:

Armstrong (2002):

Testy inteligence M¢ti vSeobecnou inteligenci

Testy osobnosti PokouSeji se posoudit osobnost uckiaze
tak, aby bylo moZnéipdpowdét jeho
pravdEpodobné chovani véjakeé roli

Testy schopnosti Méti charakteristiky souvisejici s praci
(nag. numerické, verbalni, mechanicl

8 Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 311.

87 Srov. VAINER, LVyker pracovnili do tymuPraha: Grada Publishing, 2007, s. 10.

8 Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 311.

8 Srov. VAINER, LVyker pracovnili do tymuPraha: Grada Publishing, 2007, s. 11.

% KOCIANOVA, R. Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, 2010, s.
111.
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vnimani)

Testy potencialnich schopnosti

Predpovidaji potencial, ktery méa jedinec
k vykonu ugité prace nebo jednotlivych
ukolu urcité prace (nap schopnosti
administrativni, numerické, mechanickeé a
zruenost)

Testy ziskanych schopnosti

M¢éfi schopnosti nebo dovednosti, které
¢lovek ziskal vzélavanim nebo praxi (n&p
test psani na stroji)

Hronik (2007):

Odborné testy znalosfpisemné),
prakticka zkouska odbornych
dovednosti

Obvykle byvéa stanovena minimalni Grdve
znalosti a dovednosti, které jsou nezbytné
pro vykon funkce.Umoziuji srovnani mezi
uchazei, cilem je roztidit kandidaty podle
jasre a pesreé stanovenych kritérii
odbornosti.

Psychodiagnostické metody: pozorova
rozhovor(sledovani tzv. soft skills —
mekkych dovednosti)

[iak se uchazeprojevuje, reaguje, jak se
chova a jedné (verbalni a neverbalni
komunikace)

Psychologické testy vykonoytesty
schopnosti) — tesinteligenéni,

pozornostni(psychomotorického tempa
testyvédomostni

V testech jde o vykon, o spravnéiu
nespravnou odp@d’. Vykon ma povahu
yercegniho, motorického nebo
myslenkového ukonu.

Psychologické testy osobnosti
(dotazniky, objektivni testy osobnosti,
projektivni testy)

Zkoumaji osobnostni vlastnosti uchége

Kocianova (2010):

Psychologicka diagnostikénag.
pozorovani, rozhovor, vykonove testy,
testy osobnosti)

Nastroj ngéteni individualnich charakteristik
uchazeéu

Testy a zkouSky znalosti a dovednosti
(odborné, jazykove)

Piredpoklady uchaz#i (nagp. fyzické
testy)

Vztahuji se Kinnosti na obsazované
pracovni pozici

Koubek (2007):

Testy inteligence

Posouzeni schopnosti myslet a pinititdr
duSevni pozadavky (nagpantt, verbalni
schopnosti, prostorové \idi, numerické
mysleni, rychlost vnimani, schopnost
asudku)
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Testy schopnosti Hodnoceni existujicich i potencialnich
schopnosti jedince agrpoklad jejich
rozvoje (mechanické, motorické, manualnji
zrenost, vlohy, prostorova orientace,
duSevni schopnosti — zde sekryvaji
s testy inteligence i s testy znalosti a
dovednosti

Testy znalosti a dovednosti Prowieni hloubky znalostii ovladani

odbornych navyk (ziskanych ve Skole).
Zarazuje se i fedvedeni pracovniho postupu
nebo ukazka (vzorek) préace.

Testy osobnosti Lze ozngit za psychologické testy. Maji
ukazat tizné stranky osobnosti, zakladni
rysy povahy (extrovert x introvert, racionalni
X emotivni, spoléensky x uzakeny, ...).
Urc¢ité rysy mohou signalizovat, zda se
osoba pro fislusnou praci hodi nebo nehodi.

Koubek upozafuje na to, Zetesty pracovni zpsobilosti byvaji povazovany za
pomocnyc¢i doplikovy nastroj vyBru pracovnik. Mylné byvaji rekdy ozn&ovany za

psychologické testygioliv psychologickymi testy jsou jerskteré z nich*

4.3.2 Psychodiagnostické metody a psychologicky/tes

Jak je patrné z vySe uvedené tabulky, psychodidighgmi metodami jsou, krog
psychologickych teét ozn&ovany také metodyozorovania rozhovor, které slouzi
(samozejm¢ mimo jiné) k posouzeni verbalni a neverbalni koikage uchazee. Mezi
psychologické testy jsou pakiaazovany testywykonové(inteligence, testy schopnosti,
testy psychomotorického tempa, testgdemosti) a testyosobnosti (zkoumaji

osobnostni vlastnosti).

Dle Provaznika a kol.fpdstavujipsychologické testgoubor standardizovanych uloh,
jejichz reSeni vypovida o existendi miie rozvinutosti ufitych psychickych vlastnosti
zkoumaného jedince. Tyto testy se uflgit zejména f zjiStovani Urovis a skladby
intelektovych pedpoklad (schopnosti) aip méeni Urovié vykonnosti. Na rozdil od
dotazniki testy n&ii vykon. Lze tedy porovnavat testované osoby melzos — nifena

schopnost jednoho je lepSi, vysSi, horsi, niz&yratelna nez schopnost druhého

L Srov. KOUBEK, JRizeni lidskych zdrdj 4. vyd. Praha: Management Press, 2007, s. 175.
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jedince® Hronik v popiswykonovych test uvadi, Ze vdchto testech nelze dopadnout
lépe, nez odpovida skdteosti. Na rozdil od Provaznika ale varujeg tim, Ze Ize
dopadnout fi‘'e, nap. pod vlivem stresu, gkterych 1éki, pod vlivem fyzické bolesti

apod®®

Jak uvadi Kocianova, ,rozliSovany jsou psychologidotazniky, které identifikuji a
meii rizné osobnostni charakteristiky a rysy, a psychokegitesty, které uti
schopnosti, tj. vykonnost jedince.¢B¥ je vSak uZivdn pojem psychologické testy
v &ir8im vyznamu® Testy mohou byt zadavany immbem ,tuzka-papir* nebo mohou
mit elektronickou podobu, kde je krémadavani umogmo i paitatové vyhodnoceni.
V poslednich letech se ro#dje psychodiagnostika po internetwkdy nazyvana on-
line psychodiagnostik&.

K testim inteligence Armstrong podotyka, Ze inteligence je vysoce sfopibjem a
mnozZstvi teorii inteligence a tedy i variant eXisfigh testovacich nastifojvyrazre
komplikuje vylir testu?® Evangelu fipomina, Ze u inteligeémich test neni ani tak
dulezita vySe inteligence, jako jeji rozloZzeni dizmych oblasti. Nap pfi vybéru

pracovnika na technickou pozici je podstatné, apgsSiv hodnoty byly nasieny

predev&im v oblasti technické neZ haphumanitn?’

Provaznik a kol. vyjadiji nazor, Ze pouzivani tést(zvlast testi intelektovych
schopnosti) a psychologické diagnostiky byvaemer kritiky (i zfad odbornik-
psycholod@) jakozto vhodného nastroje o pracovnik. Autori zastavaji nazor, ze

odborné pouZivani téshejen pro uveden&sély je zcela opravmé’®

Také Hronik k psychologickym tedm tik4, Ze na jejich uZziti panujizné nézory,
nékdy jsou pecaiovany, jindy znevazovany. Ozhge psychologické testy za
experiment, i kterém se u testovaneéhoélovéka navozuje chovani, odpad

v kontrolovanych podminkach, coz pak umigg srovnavat testované mezi sebou.

2 Srov. PROVAZNIK, V. a kolPsychologie pro ekonomy a manazdtyaha: Grada Publishing, 2002, s.
62.

% Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 186.

% KOCIANOVA, R. Personalniinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing, 2010, s.
112.

% Srov. HRONIK, F.Jak se nespélit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 184 a 198.

% Srov. ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdrdj Praha: Grada Publishing, 2002, s. 399.

" Srov. EVANGELU, J. EDiagnostické metody v personalisti®aha: Grada Publishing, 2009, s. 42.
% Srov. PROVAZNIK, V. a kolPsychologie pro ekonomy a manaZzdtyaha: Grada Publishing, 2002, s.
64.
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Predpokladem je, Ze test bude mitité& psychometrické charakteristiky, kterymi jsou

objektivita, standardizace, reliabilitavalidita.’®

4.3.3 Charakteristiky dobrého testu

Ucelem testovani je za prvé zjigf, zda bude mit uchazepottebné schopnosti a
osobnostni charakteristiky, za druhé pak moznostymévat jednotlivé uchaze mezi

sebou. K napkni svého Gelu musi testy spbvat urkité parametry:

Objektivitaznamena, Ze vysledek testu neni oivoesobami, které testy zadavaji nebo
vyhodnocuji. VSem testovanym musi byt z&jist stejné podminky a musi dostat stejné

instrukce. Ani testovany by neirmit moznost vysledky z&smg zkreslit**

Reliabilita odkazuje na spolehlivost testu, tedy Ze za vSdabinosti n&ii totéz.

Znamena to ndjklad, Ze stejny test zadany opako¥qo ugitém case prokaze stejné
vysledky. Evangelu Kk zaji&i spolehlivosti doporuje zangiit se na pdebné

charakteristiky vice metodami (dotaznik, pohovamnultace sitomnym kolegou,

test).

Standardizacepredstavuje uiité normy, které musi byt dodrzeny, aby bylo mozné
provadt potrebna porovnavani. Podminky aulp¥h situace, réeni i nasledné
vyhodnocovani by #y zistat pokud mozno stejné anit se co nejmén'™*

Validita vyjadtuje platnost testu, tedy Ze testiimto, co n&fit ma. Na zaklag analyzy
pracovniho mista se stanovujtite kritéria vylEru, kterd odrazeji co nejpsreji danou
pracovni¢innost. Testy musi byt voleny tak, abyiity ty uchaz€ovy osobnostni a
vykonové pedpoklady, které je¢ba pro konkrétni pracoviinnost hodnotit’?

4.4 Metody vykEru pracovnika — shrnuti

Nejen Koubek (viz subkapitola 4.2), ale vSichni citjez v této praci cituji, se
vyjadtuji v tom smyslu, Ze nejpouzivgai a nejvhod§si metodou je pohovor. Nejde

v ném jen o vzgjemné ipdavani si informaci, ale i o osobni kontakt, obééri a

% Srov. HRONIK, FJak se nespalit podruhBrno: MotivPress, 2007, s. 183 — 186.

190 5rgy. KOCIANOVA, R.Personalnicinnosti a metody personalni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 114.

191 Srov. EVANGELU, J. EDiagnostické metody v personalisti®aha: Grada Publishing, 2009, s. 27 —
28.

192 5rov. KOCIANOVA, R.Personalnicinnosti a metody personéalni praderaha: Grada Publishing,
2010, s. 113.
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neverbalni komunikaci. Zarokele z odborné literatury vyplyva, Ze pro efektivgber
pracovniki je zapoitebi zvolit kombinaci &kolika metod vyBru. Existuji i dalsi
metody, které se vic& mérg pouzivaji (nap assessment centre, zkoumani referenci,
grafologie, kamerové zkouSky, dalSi metody) s adedna obsazovanou pozici.

Uvedené metody vSak nejsotedmétem zajmu této prace.

Nékolikrat vtomto textu zaztlo, Ze si nevybira jen zafstnavatel budouciho
pracovnika, ale na druhé stéasi jedinec hleda pro sebe co nejvhgdhzangstnani.
Nejen ztohoto @vodu chci v nasledujicim textu nabidnout profesmgulostiku
COMDI, ktera ntize vhod® doplnit klasické vybrové metody jako jsou vySe zngime

dotazniky a pohovory. Z vysletlkesti mohou ziskat abstrany dlezité informace.
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5 Profesni diagnostika

Profesni diagnostika COMDI (COMputer Dlagnostickgmplexni nastroj pro zji&hi

a posouzeni schopnosti a dovednosti jedince vahlédeho profesnimiedpokladm.
Cilem mé prace je seznanttende s moznostmi, které profesni diagnostika nabizi a
uvest tuto metodu jako efektivni nastroj ¥klp zangstnand v organizacich. Nejive
povaZzuji za nutné alespkratce pedstavit firmu, ktera tento program vyvinula a dale
na jeho vyvoji a zdokonalovani pracuje.

5.1 Republikové centrum vzdlavani, s.r.o.

Republikové centrum vtavani, s.r.o. (dale jen RCV) je organizace, ksdd svého
pocatku (1998) zawiuje na oblast lidskych zdrnj vyzkum potencialuwloveka ve
vztahu k jeho profesnimu upl&mi a zavadni inovaci v personalnim poradenstvi,
zejména vyuzivani vygetni techniky a automatizovaného zpracovani v paco
diagnostice. Pracovni diagnostika COMDI je uznanaidterstvem prace a socialnich
véci CR za poradensky nastroj Aktivni politiky z&stnanostiCR. Kromé toho se
organizace zabyva projektovyifzenim a ptadanim rekvalifikénich kurzi. Jak uvadi
na svych webovych strankach, gasti poslani firmy je saéiiovat svécinnosti k tomu,
aby kazdy ¢lovéek mohl vykonavat takovou praci, kterd jemu, jehodime,

zantstnavateli, zakaznikn i celé spolénosti ginese maximalni uzithou hodnotu.

5.2 Coto je profesni diagnostika COMDI

Diagnostika COMDI je p&itacovy program, ktery je provozovan ze sefvepol&nosti
a koncovym zakaznikn je zgistupiovan vzdale#é pres webové rozhrani internetu. Je
sestaven zdkolika moduti, kdy kazdy modul posuzuje dle nastavenitildg@d Urovei
klientovych \domosti, teoretickych i praktickych dovednosti, aey&vych,
osobnostnich a zajmovych ragpoklad. Jednotlivé testy jsou modifikacemi
standardizovanych a validnich psychologickych iteskteré byly pevedeny do
pocitacové formy. Jednotlivé vystupy tésfjsou pak dle nastavenych &li vztazeny
k profesnim oblastem, zé&em diagnostiky je pak konkrétni profesni dogeni dle
Gcelu Seteni. Vystupy z jednotlivych testposkytuji dostatek informaci a podkiakie
kompetentnimu rozhodovani o vhodnychéessh dalSi profesni orientacei pvorbeé
karierového planu a napvani zZivotnich cil. Vystupni informace také slouzi jako
podklad pro individualni praci s klientem.
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Program je roz&len do testovych baterii, které jsoemy pro fizné skupiny (zakladni
Skoly, stedni Skoly, vysoké Skoly, zasstnanci ...), ¢imZ se snaZi co nejvice
prizptsobit specifikim dané kategorie.

Diky sitovému provedeni programu je moZno testovani pravadwtasrE na vice

pacitacich, ¢cimz se u skupinoveho $enhi zn&né snizujecas i naklady.

Vystupem je ,Vys¥déeni zpracované vighledné grafické podébs komentéem.
Popisuje osobnost klienta, jeho schopnosti, dovstiingprofesni pedpoklady,
v porovnani s jeho fpdchozimi vlastnimi j@dstavami — klient si tak ime owfit
spravnost vlastniho odhadu. Tento vystupni forinaiéze byt i uziténym dokladem
pii prijimacich a vybBrovych fizenich'®® V Piloze &. 6 uvadim grafické znézami
celého procesu gaacové profesni diagnostiky.

5.2.1 Jak s programem pracovat

Instalace programu COMDI a vlastni i&sti miZe probihat na libovolném pracovisti,
které sphuje ukené technické, legislativni a personalni podmirdgracovani dat je
v souladu se zakonem 101/2000 Sb., o ochramosobnich ud#éj Skér dat, jejich
zpracovani a odesilani &pprobih& centrath prostednictvim internetu, a toéhem
nékolika hodin. Program COMDI je mezinaradrovéien v @ti zemich Evropy a
certifikovan EU pod¢. j. Cz/98/1/82504/P1/1.1.1c/FPY* Nova verze programu
COMDI 6.0 je webova aplikace, ktera nevyzaduje badmstalaci. Aplikace je dena
jak pro praci sjednim klientem, tak pro skupinovpréci (testovani vice klieit
najednou). Pro praci se systtmem COMDI je nutnZasegistrovat navww.comdi.cz

zjemce zde po registraci ziskdéispupové Udaje do aplikace. Aplikace je vSem
uzivateim k dispozici zdarma, Uhrada se provadi pouze atesk vyhodnocena data

klienta.

v £

Program je rozélen na d¥¢ zakladni¢asti —Administra’ni (slouzi pro spravu klieff
nastaveni uZzivatelskéhocta a opravani) a cast Testova (k vlastnimu testovani
klienti).1° Presny postup préce s programem je pro zajemce halsmawww.rcv.cz

kde jsou uloZzeny Metodickétipucky dle jednotlivych moduil (Zakladni informace o

193 Metodicka pirucka 1 dostupna kttp://www.rcv.cz/user_files/dokument/doc-c1.fcit. 10. 2. 2011].
1% pracovni diagnostika dostupnatm://www.rcv.cz/cz-7-pracovni-diagnostika-comdidh [cit. 10. 2.
2011].

195 pracovni diagnostika COMDI 6.0 dostupntétp://www.rcv.cz/cz-42-pracovni-diagnostika-comdi-
verze-6-0.htm(cit. 10. 2. 2011].
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programu, Prace s klientemti ptestech, Interpretace vystuptesti, FrihlaSka do
programu — Vstupni dotaznik). Firmam se nabizi wicgnosti spoluprace: mohou se
samy zaregistrovat a testovani provést pouze s goMetodické pirucky nebo celé
testovani provede RCV nebo je mozhana kombinace sluzeb. V Metodickérpcce a

na internetovych strankach jsou uvedeny kontaldobg, na které je mozné se obratit.
Prace s testovym programem je réleda do ii ¢asti:

1. cast — sbr dat: zakladni peéitacovy program je nainstalovan wevé nebo lokélni

verzi na smluva sjednaném pracovisti.i€d zahajenim testovani si kazdy klient musi
vyplnit Vstupni dotaznikviz Frilohac. 7), které potteny pracovnik zada do systému.
Klient (Gcastnik) je psitacovym programem veden, program je vybaven srozunyitel
pravodcem, dle pdeby asistuje zasSkoleny pracovnik. Samotné testawéigiblizné

dvé¢ hodiny. Proskoleny pracovnik seznamiasiniky s pkbéhem prace, fedvede
ukazku, jak s testy pracovatidd kazdym novym typem testu je tAavkazka ktera
slouzi k zacviku a ktera neni bodovanakteré skupiny tegtjsou casow limitovany,

ne vSak vSechny. V hortésti monitoru jsou pokyny, jak ma testovany posuapo

2. cast — zpracovani datziskanad data jsou zaSifrovana a nasiegnd kodem

elektronicky, nebo jinym dohodnutym tgobem, penesena do centra k vyhodnoceni.
Prislusné centrum ma k dispozici programové vybavemizpracovani dat klienta a
odborniky na posouzeni vysladk hlediska spravného a Uplnéhtemosu dat, jejich

vyhodnoceni, interpretace vystup validity.

3. cast — interpretace vysledkzpracovana data s &enou platnosti se stejnou cestou

(viz 2. ¢4st) vraci zpt na pivodni pracovidt, kde probihalo diagnostikovani klienta.
Klientovi jsou gedana vyhodnocena data v textové a grafické phdairovés obdrzi
metodickou pirucku Interpretace vystup — zkracena verzdviz Friloha ¢. 8). Po

dohodk je moZné zajistit interpretaci a konzultaci s aaiiym pracovniken®

19 Metodicka pirucka 1 dostupna kttp://www.rcv.cz/user_files/dokument/doc-c1.fcit. 10. 2. 2011].
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5.2.2 Moduly profesni diagnostiky COMDI

Jednotlivé moduly jsou seny®’

Modul A Pro z&ky zakladnich Skol veéku 14 — 15 let, kté se rozhoduji, jakym
smeérem orientovat svou profesni kariérovou drahu.

Modul B Pro klienty tadi prace se za#ienim na dinicka povolani.
Predpokladem je dok@ené zakladni neboistni vzaélani.

Modul C/C2 | Pro vychazejici zakyigdnich Skol s maturitnimi obory nebo absolventy
strednich Skol s maturitou.

Modul E Presenni testova baterie zafifena na Emocionalni inteligenci. Moznagst
rychlého vySdaeni a vyhodnoceni momentalni osobni uplatnitelresti
pripravenosti klienta pro zivot.

Modul G Zejména pro studenty gymnazii &sinich odbornych skoked volbou
jejich budouci kariérové drahy. Umage zjistit profilovani Zaka pro

v v s

mozné dalSi studium na vysokych a vySSich typeoh Sk

Z vySe uvedené tabulky je patrné, Ze program COMDAyuZitelny pro eizné skupiny
osob i jednotlivce. Zitvodu poteb této prace se v dalSim textu 2&mm pouze na
Modul C/C2.

5.2.3 Oblasti za@¥eni pf testovani

Modul C/C2, se pouZiva dupro testovani absolvanstednich Skol s maturitou nebo
lze také vyuZzit pro vyroveé tizeni na pozice, kde je poZzadavkeniedbSkolskée
vzklani s maturitou nebo vyssi wddni. Oblasti osobnostilovéka, na které se tento
modul zamdtuje, jsou uvedeny na vystupu nazvanémsledky profesni diagnostikja
prvni straw je grafické znadzormi, na druhé strartzv. Manual k profesni diagnostice
vyswétleni jednotlivych graf. Tomuto dokumentu se pracaviika ,Vysveédéeni®, i ja
budu tento termin déle pouZzivat. Prace s uvedergtern jako s celkem vyZaduje a
predpoklada schopnost zékladni orientace v psychekégproblematice. Kijblizeni
dané problematiky jsou jednotlivé testované oblasgpsany v firuc¢ce Interpretace
vystupr — zkracena verze (Procastnika diagnostiky)kterou obdrzi testovany spolu s
»Vysvédcenim®. Hirucka je také k dispozici na webovych strankach omoe a je
v Priloze . 8 této pracé® z ,Vysvédeeni“ a z textu fHrucky vychazim v nasledujicim
piiblizeni testovanych oblasti. Pouzité zkratky avggednotlivych oblasti jsou totoZzné

197 pracovni diagnostika dostupnatm://www.rcv.cz/cz-7-pracovni-diagnostika-comdidh [cit. 11. 2.
2011].
198 |nterpretace vystupdostupna http://www.rcv.cz/user_files/dokument/doc-c8.fjcit. 11. 2. 2011].
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s €mi, které jsou uvedeny na ,Vy&keni“. Vzhledem ktomu, Ze stale pouzivana
piirucka Interpretace vystupje z roku 2004, jsou zde ¥kterych gipadech uvedeny i
jiné zkratky, se kterymi se pracovalo th&jSich variantach test Na rozdily proto

v nasledujicim textu upoziuji.

VF — Vykonové faktory:testy na zjisovani schopnosti, vloki talentu. Tyto testy
modeluji profil ¢lovéka z hlediska jeho vykonuOblasti testovani:verbalni logika,
numericka logika, perceépi logika, prostorova iedstavivost, technické schopnosti,

bystrost, analytické schopnosti, p&mni schopnosti.

PP — pracovni pedpoklady:vysledky test ukazuji, na zakladdosazenych adomosti

a zkuSenosti, na vyuzZitelnost a uplatnitelnostacpvnim i osobnim Zivét Oblasti
testovani: pracovni seb&domi, organizace prace, pracovni motivace, pracovni
empatie, pracovni angazovanost, pracovni sociapitcionalita, sebekontrola,ipner
emocionalni inteligence (celkovy pohled). ¥rpéce Interpretace vystup uvedeno

v kapitole 1.2 Emocionalni inteligence, jednotlwgstupy jsou zn&eny E1 az E9. Na
LVysvédceni“ jsou jednotlivé sloupce ozteny pismeny P1 az P9. OdliSnost je pouze

ve znd&eni, vyznamy vystupjsou stejné.

KD — komunika‘ni dovednosti: test se zasftuje na schopnost a wm prosadit své
néazory, vést jednéani s ohledem na stanovené cllesoulad jednani s psychickym
stavem, na vyjadvaci schopnosti apo®blasti testovaniasertivni jednani, socialni
komunikace, vyrovnanost v jednani, vyjednavaci pobeti. V fFiruéce Interpretace
vystup: uvedeno v kapitole 1.3 Osobnostni vlastnosti, yyptisou oznéeny zkratkou
SA — Komunikativnost, &které testované oblasti jsou na rozdil od ¢ssuného

LVysvédceni“ jinak pojmenovany.

PV — pracovni vykon:vysledky tesi ukazuji na stupe piipravenosti aktivi se
zapojovat docinnosti s nasazenim vSech svych schopnosti pro mddxi vyuZziti
pracovniho¢asu a pracovni potence jedind@blasti testovani:kvalita, vytrvalost,
iniciativa, produktivita. V piru¢ce Interpretace vystup uvedeno v kapitole 1.3
Osobnostni vlastnosti, vystupy jsou ozeay zkratkou SB - Vykonnost, také zde jsou

n¢které testované oblasti na rozdil od &mného ,Vys¥dceni® jinak pojmenovany.

TS — tvréi schopnostiitest se zagtuje na vlastnostlovéka ginaSet gco nového, mit
nové napady a dokézat je realizovat. ifwyp cloveék byva ginosem pro své pracouist

45



Oblasti testovani:empatie, kreativita, flexibilitafeSeni krizovych situaci. \ipucce
Interpretace vystup uvedeno v kapitole 1.3 Osobnostni vlastnosti, wygt jsou
oznaeny zkratkou SC — Twovost.

TP — tymova pracetest se zagfuje na smysl pro praci s lidmi, ochotu zapojit se a
vyuZzivat vdomosti a zkuSenosti celého kolektivu, prosazafad jcile a podilet se na
jejich tvorke, byt pinosem, nést zodpédanost za vysledky.Oblasti testovani:
spoluprace, autoritativhost, samostatnost, vedenilt V grirucce Interpretace vystup
uvedeno v kapitole 1.3 Osobnostni vlastnosti, \gtisou oznéeny zkratkou SD -
Kolektivnost, rekteré testované oblasti jsou na rozdil od¢éssneho ,Vyswdceni®

jinak pojmenovany.

Prizméry osobnostnich faktak (skupiny KD, PV, TS, TP):.vystihuji pipravenost
jedince v jednotlivych skupinach. Hr&ni hodnota je 50 %. | kdyZ jedinec dosahne
vySSiho piiméru, je ¥eba posoudit, zdacktery faktor neni vyraznpod nebo vyrazn
nad touto hranici. Vyrazny rozptyl charakterizugis® nevyrovnanost, je zapelbi
komplexni posouzeni osobnosti. Vlastnosti osobrsestiaji posilovat a &nit, proto je
zapotebi znat jejich stav a snazit se je rozvijet spyavnsnerem. V girucce
Interpretace vystupjsou v minulosti pouzivané zkratky také uvedemagvu kapitoly

—viz 1.4 Péméry osobnostnich faktérve skupinach SA, SB, SC, SD — porovnani.

TO - typ osobnostiprojevuje se v situacich, kdy #ovék delSicas ve fyzické nebo
psychické z&¥i, pii pocitu Unavy, ve stavu snizené sebekontroly @®dhdani. Typ,
ktery vyrazi previada (jeho hodnota je nejvysSi), je spétish mechanismem.
Navenek se projevuje titym typickym jednanim a chovanim. Typ osobnosti se
projevuje i v pracovnim prasdi, jedinec by @ védet, o které kladné stranky je mozné
se opirat a které projevy naopak pédkat. Typy osobnosti:sangvinik, cholerik,
flegmatik, melancholik. V firuéce Interpretace vystupje oddilTyp osobnostoznaen

pismenem C.

AO - Aspira’ni odhad: jedinec posuzuje sam sebe. Je to odhad své vizsiby, kdy
si ¢lovek stanovuje hodnoty z hlediska svych schopnostidomosti, znalosti,
zkuSenosti atd. Vifruéce Interpretace vystup je oddil Aspiracni odhad ozna&en

pismenem D.
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ZP — zangieni profesni: hodnoceni programem COMDI. Toto jsou skute
piedpoklady jedince pro mozné upl&thn bud’ ve studijnich oborech nebo v oborech na
trhu prace. V grafickém znaze@m se odrazi celkovy profil osobnosti testovaného
jedince dle momentalniho stavu psychickéidomi. V g@irucce Interpretace vystup

je oddil pojmenova®dborné pedpokladya je ozn&en pismenem E. Pod pismeny D a
E je také v piruéce popsano zéwecné srovnani, na ,Vysdceni jsou uvedena
pismena AO a ZP.

Srovnani AO a ZP:je vhodné satasré hodnotit a zarove porovnavat ob oblasti, ve
kterych se profiluje osobnost testovaného jedideeto posouzeni vlastniho nazoru a
skut&nosti. Pro lepsi ighlednost jsou nazvy ohorv obou oblastech totozné a je
zachovano i stejné padi pro moznost jednotlivého i komplexniho porovnan

Grafické sloupce v AO jsou nizSi nez vZjedinec se poddeje, ne¥ti si, domniva se,

Ze neni schopen se uplatnit.

Grafické sloupce v AO jsou vysSi nez wZBdinec se domniva, Ze je nedagen jeho
minéni o svych pedpokladech je nénérené.

Sloupce se stejnymi obory se |iSi 0 vice nez 25 %namena to, Ze se jedinddlip
nezna, Zze nema zajem o obor nebecpréni volby oboru nize byt vyvolano jinymi

vlivy nez osobnimi ficinami.

5.2.4 Vyznam profesni diagnostiky

Vyznam vyuZiti profesni diagnostikyipvybéru pracovnik vidim v griinosu informaci
jak pro zamistnavatele, tak pro testovanou osobu. Jak dkKolikrat v tomto textu
zazreélo, pri vybéru pracovnik se doportuje vyuzit kombinace vice wylovych
metod. Profesni diagnostiku nabizim jako vhodnélrdop k obvyklému zkoumani
Zivotopisu, dotazniku a provedenému pohovoru. Taédodu jsem vybrala z mnoZzstvi
jinych diagnostickych metod Zidodu vlastni zkuSenosti spoluprace s uvedenym
diagnostickym centrem a ze skiriesti, Ze jimi vybrani klienti stavali a astavaji ve
firmach jako dlouhodaobzangstnani. Republikové centrum vdévani provadi setkani
s personalisty firem (tzv. metodou nahodnéhaswy)y jehoz jednim z ailje poskytnuti
zpétné vazby ohledn stability vybranych pracovnik v téchto firméch. Profesni

diagnostika se jevi jako efektivni nastroj ¥gip zangstnand.
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6 Priklad praktického vyuziti kombinace vice metod vykru

Pro nazornost vyuziti profesni diagnostiky uvadieden mozny fiklad, kdy je
diagnostika vhodnym dopinim klasickych metod vyou. Udaje o firnd hledajici

noveho pracovnika jsou upravenéwadu dodrZzeni anonymity firmy.

6.1 Popis situace

Spole&nost Kancelsky servis, a. s. jéeska firma zagiena na dodavku kanceét&é
techniky a kanceftdkych poteb. Krong€ své centraly na okraji Prahy ma je&edm
mensSich pobiek rozmistnych po celé republice tak, aby byl zajisto nejlepsi servis
zakaznikm. Na kazdé pohkice je vedouci, ktery je n#deny rékolika obchodnim
zastupédm. Vedouci pob&ek jsou po#izeni obchodnimuediteli. Na jedné polkice
odchazela vedouci na mgkou dovolenou, vedeni firmy muselo vybrat nového

vedouciho.

Po identifikaci pateby obsadit uvokné pracovni misto novym vedoucim poky
stélo vedeni firmy fed rozhodnutim, zda bude volit &bz vnittnich nebo z w§Sich
zdroji. Vzhledem k tomu, Ze vedouci takovéto mensi piypma v naplni prace mimo
jiné také obchodndinnost, steja jako podizeni obchodni zastupci, rozhodlo se vedeni
firmy nabidnout uvoldnou pracovni pozici neftbe vramci vnitnich zdrofi

s predpokladem, Ze by vedouci pozice mohla byt vhodnyostupem v kari@
nékterého z obchodnich zastup®©bsazeni uvoného mista z vnihich zdrofi by pro
firmu bylo méré nakladné aifindSelo by ifadu dalSich vyhod (viz tabulka Bedrnova,
Novy, subkapitola 3.1). Na zaklaghopisu a specifikace pracovniho mista (iddRa

¢. 9) byl vypracovan inzerat s podminkami pracovniimdsta a s pozadavky na
pracovnika. Tento inzerat byl uegneén nejdive ve vnitnim informa&nim systému
firmy. Z&jem projevili pouze dva obchodni zastugmipto se vedeni firmy rozhodlo
rozSkit moznosti vykru a byly osloveny i v&Si zdroje — inzerat byl uvejrén na
webovych strankach firmy v sekci ,Volna pracovnistaf a roveZz na strankach
nékolika internetovych pracovnich poralK inzeratu pro v§si zdroje byl pilozen i
tzv. Zivotopisny dotaznik s Zadosti o vygin a g@iloZzeni k pfivodnimu dopisu (viz
Prilohac. 10).
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6.2 Metody vybéru pracovnika

Powteni pracovnici provedli analyzu obdrzenych Zivosogth dotaznik a vybrali
deset uchazé, kteri byli pozvani do dalSiho kola vglového fizeni. Vzhledem
k predchozim dobrym zkuSenostem se vedeni firmy rophadlovit Republikové
centrum vzdlavani o provedeni profesni diagnostiky u desetaae&u z vngjSich
zdroji a dvou obchodnich zastupcfirmy. Po provedené profesni diagnostice
nasledoval nezbytny v¢bovy pohovor.

6.2.1 Profesni diagnostika
S hodnotitelem (firmou provéjici diagnostiku) byly dohodnuty podminky spolumac

Samotné testovani prétdo na pgitacich ve firmg Kanceldsky servis, a. s., kde byly
jese pred zahajenim testovani za pomoci pracovnika RCVeaakeny vSechny nezbytné
technické kroky. Personalista pomohl uchidre vyplnit vstupni dotazniky, které jsou
nezbytnou sotésti testovani a které musi byt zadané do systéed gpuitnim
jednotlivych tesi. Hodnotitel pak na zaklgdvystupi jednotlivych tesi a popisu
pozadovaneho pracovniho mista vypracoval hodnocnikterym bylo seznameno
vedeni zadavajici firmy. Kazdyastnik obdrzel ,Vys¥déeni a vypracované slovni
hodnoceni. Ukazkové ,Vysdceni* (vysledky profesni diagnostiky a manudl) jedné
uchazeek uvadim v Hloze¢. 11, nasleduje slovni hodnoceni, které provedbueeiny

pracovnik z Republikového centra ¥/ani (viz Rilohac. 12).

6.2.2 Vyl#rovy pohovor

Vybérovy pohovor, ktery byl s jednotlivymi uchazeproveden po absolvovani vySe
uvedeného testu, préfd formou pohovorového panelu zacadti personalisty,
obchodnihofeditele (gimy nadizeny budouciho pracovnika) a vedouci pilyo
odchéazejici na matsgkou dovolenou. Pohovor potvrdil validitu testovétady a ob

uvedené metody byly zakladem pro ¥ybchazée.

6.3 Zhodnoceni

Pouzité metody vydsu vedly k rozhodnuti, Ze byl na uviojici se misto vedouci
pobaiky prijat jeden z uchazé z vrejSich zdroji, ktery se jevil jako nejvhodysi
Z vice divoda. Zastupci vybirajici firmy jsouipswdceni, Ze vybrany uchazese stane
dlouhodobym zawgstnancem firmy, stefnjako tomu bylo i u ostatnich pracovijk
kteti byli vybrani s pomoci profesni diagnostiky.
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Zavér

Vyznamnost lidskych zdréjpro organizaci aidezitost pélivého vybsru pracovnik je
zminovana v kazdé kapitole mé bakalké prace.

Vytvareni a analyza pracovniho mista, spolu se zadpwvprovadnym personalnim
planovanim, jsou zakladnou, ktera bylanorganizaci zajistit to, Ze bude mit vzdy
dostatek pdebnych pracovnik Vzhledem ktomu, Ze jen systematickd a poctiva
piiprava pinasi uspch, pokusila jsem se na zakéaolddborné literatury vytuit piehled
personalnicktinnosti, které fes jednotlivé kroky ziskavani pracoviiikedou az ke
zvoleni co nejlepSi kombinace metod #h Cilem mé prace bylo seznanitende

s moznostmi profesni diagnostiky a nabidnout tuetonhu jako efektivni nastroj vyhu
pracovnik.

Pro srozumitelnost atehlednost prace jsemckteré tabulky, které by bylo mozné
zaradit do gilohy, uvedla pimo v textu, ¢imZz se péet stran nepaten navysil.

Prehlednost prace vSak byla moji prioritou.

Na tomto mist je tteba zminit i Bkteré nedostatky, na které jsem narazila. Firma
Republikové centrum vzthvani na vyvoji a zdokonalovani profesni diagrigsti
neustale pracuje, coz s sebotizm [Finaset i uéité problémy. V Filozec¢. 8 je zdétazena
metodicka pirucka Interpretace vystup kterd ma pomoci dastnikovi diagnostiky se
ve svych vysledcich zorientovat. Tatfirpéka je vSak pogkud zastarala a neodpovida
zcela vystupm, které vidi dastnik na svém ,Vysddéeni“. Na tento problém také
upozonuji v textu, kde popisuji jednotlivé vystupy. Na wyoch metodikach

k jednotlivym modulm se nyni pracuje adly by byt v dohledné dabdokorteny.

K vystupu z testovani ,Vysdéeni* by rekdo mohl také mit wité vyhrady. V zéaeru
se porovnavaAspiracni odhad(jak se vidi dastnik) aZzamegreni profesni- skuté&né
piedpoklady jedince vyhodnocené testem.iWysce je vys¥étleno, ze nazvy obérjsou
pro lepSi pehlednost a moznost srovnani uvedeny ve stejndgadpoMozna by ale
stédlo za uvahu gadit vystup Zamereni profesnipodle pdadi dopordeni, tzn. na
prvnim mis¢ uvést profesni oblast nejvice vhodnou, na postedainejmén vhodnou.

DalSi prostor pro vylepSeni vidim také Vetupnim dotaznik(viz Priloha¢. 7), ktery

musi kazdy dastnik vyplnit. Vyhrady mam v tom smyslu, Ze dofézje na prvni
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pohled giliS slozity a dava &astnikovi ukoly, kterych by se dhzhostit zanistnanec
Republikového centra vE@vani. Dotaznik je plnyiznych zkratek a odkéz takZze se
v ném c¢lovek, ktery jej vidi poprve, jenékko orientuje. Jednou z drobnych &m o

kterych se nezmuji ve své bakaki&ké praci, je nutnostippomnosti proskoleného

pracovnika, ktery &astnikim poradi s vyglovanim vstupniho dotazniku.

Zawrem si, i fes uvedené vyhrady, dovolu;ji tvrdit, Ze uvedendgsmi diagnostika je
vhodnym nastrojem vyou pracovnik. Zarover doufam, Ze mi alespioncktery cten&
dava za pravdu: profesni diagnostik@ize byt metodou, kterarispéje k tomu, Ze

organizace bude mit ,spravneé lidi na spravnéméhist
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