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Vyhledavani a vybér zaméstnanci ve vybrané
spolecnosti

Abstrakt

Diplomové prace se zabyva vyhledavanim a vybérem zaméstnanci ve vybrané
spolecnosti APOGEO Group. Hlavnim cilem diplomové prace je na zdklad¢ analyzy
zhodnotit systém vyhleddvani a vybéru zaméstnancti v podminkach konkrétni spolec¢nosti
a v pripad¢ zjisténych nedostatkti navrhnout vhodna opatieni. V ptipadé zjisténi nedostatkli
v procesu vyhledavani vhodnych zaméstnancii na zaklad¢ stanovenych Kritérii navrhuje
tato diplomova prace vhodna feseni

Tato diplomova prace je rozdélena na dvé ¢asti. Teoreticka ¢ast obsahuje
na zaklad¢ literarni reSerSe z domacich 1 zahrani¢nich publikaci souhrn hlavnich
teoretickych pojmi, jako napiiklad fizeni lidskych zdroji, personalni ¢innost, vyhledavani
a vybér zaméstnancl, tyto pojmy v oblasti lidskych zdroji jsou nasledné podrobné
vystizeny Vv kontextu této diplomové prace. Hlavni ¢ast této diplomové prace obsahuje
blizsi charakteristiku a popis spole¢nosti. Primarné se vSak zaméfuje na vyhledavani
a vybér zaméstnanci v této spolecnosti. Popsan je proces potfeby vytvotfeni pracovniho
mista a nasledné charakteristiky pracovni ¢innosti piedtim, nez je na toto pracovni misto
hledan vhodny uchaze¢. Dale jsou popsany metody celého procesu vybéru vhodného
kandidata, kterou spole¢nost preferuje — hlavni metodou je ptijimaci pohovor. Nasleduje
vyhodnoceni celého pfijimaciho fizeni na zakladé pfedem stanovenych kritérii. Za pouziti
kvalitniho ~ vyzkumu, ktery probéhl formou polostrukturovaného rozhovoru
s personalistkou a dotaznikového Setfeni, byla provedena analyza soucasné¢ho systému.
Na zavér tato prace obsahuje rozhovor s HR specialistkou, ktera ve spole¢nosti odpovida
za proces naboru. Cely proces je ve spolenosti nastaven spravné, mezi pozitiva patii
fungovani mezi manazery a HR oddélenim, sprava pracovnich portald. Spole¢nosti bylo
doporuceno navysit kapacitu zaméstnancit v HR oddéleni, rozsitit zdroje K ziskani novych
zamestnancii do spoleCnosti, pozménit proces vybérového fizeni a vytvorit proces

hodnoceni zaméstnanca.



Kli¢ova slova: Rizeni lidskych zdroji, personalni ¢innost, vyhledavani zaméstnanci,

vybér zaméstnancli, metody vybéru, pfijimaci pohovor, konkursni fizeni, vybérové fizeni.



Recruitment and Selection of Employees in Selected

Company

Abstract

The diploma thesis deals with the search and selection of employees in selected
company APOGEO Group. The main aim of this diploma thesis is based on the analysis to
evaluate whether the process of search and selection suitable and quality employees works
properly in the company APOGEQ Group. In case of finding shortcomings in the process
of finding suitable employees on the basis of set criteria, this diploma thesis proposes
suitable solutions. One of the main proposals is to increase the capacity in the HR
department of the company.

This diploma thesis is divided into two parts. The theoretical part contains, based on
literature search from domestic and foreign publications, a summary of the main
theoretical concepts, such as human resource management, personnel activities, search and
selection of employees, these concepts in the field of human resources are then described
in detail in the context of this thesis. The main part of this thesis contains a more detailed
description and description of the company. However, it primarily focuses on finding and
selecting employees in this company. The process of the need to create a job and the
subsequent characteristics of the work activity before the search for a suitable candidate for
this job is described. Furthermore, the methods of the whole process of selecting a suitable
candidate, which the company prefers - are described - the main method is the job
interview. The following is an evaluation of the entire admission procedure on the basis of
predetermined criteria. An analysis of the current system was performed using quality
research, which took place in the form of a semi-structured interview with a human
resources specialist and a questionnaire survey. Finally, this work contains an interview
with an HR specialist who is responsible for the recruitment process in the company. The
whole process is set up correctly in the company, the positives include the functioning
between managers and the HR department, the management of job portals. The company

was recommended to increase the capacity of employees in the HR department, expand



resources to acquire new employees in the company, change the selection process and

create an employee evaluation process.

Keywords: Human resource management, personnel activity, recruitment of employees,
selection of employees, methods of selection, job interview, bankruptcy proceedings,

tender.
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1 Uvod

Lidské zdroje se stale vice a vice dostavaji do podvédomi celé organizace. Na trhu
nastalo obdobi, kdy si firmy zacaly uvédomovat, ze pravé lidsky kapital je nedilnou
soucasti jejich spole¢nosti. Pro to, aby podnik mohl byt aspésny, mohl plnit stanové cile,
je poticba, aby si spole¢nost vybrala spravné, kvalifikované zaméstnance. Tyto
zaméstnance je potifeba rozvijet a pracovat s jejich potencidlem. Vysledkem prace s nimi
je jejich udrzitelnost ve spolecnosti.
zdroji. V prvni fadé je ale velmi dulezita specifikace, pozadavky na nabizenou pracovni
pozici. Cilem kazdého personalisty by mél byt spravny vybér budouciho zaméstnance,
ktery se nejen svou kvalifikaci hodi na volnou pracovni pozici. K tomu, aby byl tento cil
splnén, je tfeba spravné danou pozici propagovat a tim zaujmout co nejvétsi pocet zajemct
0 pozici. Jak spole¢nost, tak uchaze¢ ma své piedstavy. Uchaze¢ o tom, jak spolenost
funguje, jaky je pristup k zaméstnancim, ale i CO vSe dana pozice obndsi apod. Své
predstavy ma i spolecnost. Nékdy mulze byt velmi néro¢né najit bilanci mezi pozadavky
obou stran.

Mezi dalsi velmi dulezitou aktivitu personalni c¢innosti je vybér uchazece
0 zamé&stnani. Kazda spole¢nost vyuziva jiné moznosti vybéru uchazecu. Spolecnosti si
mohou zamé&stnance vybirat sami ¢i vyuzit personalni agenturu. Dana aktivita se fadi mezi
naro¢ngjsi proces V personalni ¢innosti, a to zejména z ¢asové naro¢nosti. Do vybéru
zamé&stnancu se fadi napiiklad sbér dat a jejich hodnoceni, zkoumani chovani kandidata pfi
vybérovém fizeni a snaha kvalifikovat ho, jak by se mohl chovat pii vykonu pozice,
na kterou se ptihlasil. Pfi zkoumani uchazece, se identifikuje mnoho polozek, mezi které
patii odborné zkuSenosti, praxe, Sebeprezentace, mozny piinos pro spole¢nost. Pii
spravném vybéru zaméstnance se zvysSuje pravdépodobnost skvélych vysledkll celé

spole¢nosti.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Hlavnim cilem diplomové prace je na zakladé analyzy zhodnotit systém vyhledavani
avybéru zaméstnancii v podminkadch konkrétni spolecnosti aV pfipad¢ zjisténych
nedostatkli navrhnout vhodna opatieni. Pro tuto diplomovou praci byla vybrana spole¢nost
APOGEO Group.

Diplomova prace obsahuje dil¢i cile:

e zpracovani literarni reserSe k problematice vyhledavani a vybér zaméstnanci;
e charakteristika spole¢nosti APOGEO Group;
e popis procesu vyhledavani a vybér zaméstnanct ve spole¢nosti APOGEO
Group;
e zpracovani a vyhodnoceni dotaznikového Setienti;
e zpracovani a vyhodnoceni rozhovoru se HR specialistou spolec¢nosti;
predstaveni navrhli pro zlepSeni procesu vyhleddvani a vybér zaméstnanci ve

spole¢nosti.

2.2 Metodika

Diplomové prace se skladd ze dvou casti. Prvni ¢éast je teoretickd, druha cast je
prakticka. Teoreticka cast obsahuje literarni reSerSi, ktera spociva v definovani
problematiky vyhledavani a vybéru zaméstnancti. V praktické ¢asti probiha identifikace
vyhledavani a vybéru zaméstnanct ve zvoleném podniku.

Pro zpracovani teoretické Casti diplomové prace, ktera je popsana v kapitole 3, bylo
dosazeno pomoci studia ¢eské, ale i zahrani¢ni odborné literatury v oblasti fizeni lidskych
zdrojti, vyhledavani zaméstnanct, pracovni misto a vybér zaméstnancti. Kompletni seznam
pouzitych zdroji je uveden v kapitole 7.

Ke zpracovani praktické ¢asti diplomové prace byla zvolena spolecnost APOGEO
Group, podle které bude mozné vypracovat praktickou cast této diplomové prace. Pomoci
zkoumani procesu v HR oddéleni je mozné provést analyzu tématu diplomové prace.
V nasledném kroku, zhodnoceni ziskanych dat a informaci, jsou zanalyzovany piipadné
nedostatky v procesu vyhledavani a vybér zaméstnanci a navrzeno feseni ke zlepSeni

chodu celého tohoto procesu.

13



V tabulce 1 je uveden Casovy harmonogram s danymi cinnostmi pii zpracovani

diplomové prace.

Tabulka 1 Casovy harmonogram zpracovani diplomové prace

Casovy usek Cinnost

biezen 2017 - stpen 2017 Studium odborné literatury a zpracovani teoretickych vychodisek

S ElAADS TSl Aktualizace teoretickych vychodisek

ziti 2020 Osloveni a navazani spoluprace se spole¢nosti APOGEO Group

Vytvoteni polostrukturovaného rozhovoru se zasupcem HR oddélen
spolecnosti

ffjen 2020 - prosinec 2020

fijen 2020 - prosinec 2020 Vytvoteni a rozeslani dotaznikového Setfeni

leden 2021 - nor 2021 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni a rozhovoru z HR specialistkou

(nor 2021 - bt 2021 .
tmnor 20 brezen 20 Navrzeni vhodnych narvhii ke zlepSeni procesu ve spoleésnosti

brezen 2021

Odevzdani diplomové

Zdroj: vlastni zpracovan
V praci byly vyuzity nasledujici techniky:
e analyza dat;
e 0sobni rozhovor;
e dotaznikové Setfeni.

Autorka Majerova (2020) ve své knize uvadi jako dalsi techniku sbéru dat pozorovani.
Tato technika nebyla v této diplomové ¢asti aplikovana.

Jednim z krokd K vypracovani diplomové prace bylo zpracovani praktické ¢asti, ktera
se nachazi v kapitole 4.

Praktickd ¢ast diplomové prace se zabyva vyzkumem, ktery je zpracovan pomoci
kvalitativni i kvantitativni metody vyzkumu. K ziskani veSkerych potiebnych informaci
bylo vyuzito sbéru dat, jejich studie, dotaznikové Setieni a rozhovor s HR specialistkou
spole¢nosti APOGEOQO Group. V prvni ¢asti vlastni prace byla charakterizovana spole¢nost
APOGEO Group, pocet zameéstnancl, vznik spole¢nosti na Ceském trhu a Cinnost
spole¢nosti.

Dotaznikové Setfeni je povazovani za kvantitativni metodu vyzkumu. Dotaznik byl
vytvoien pomoci Google formulafe a byl dostupny online. Rozesldni dotazniku bylo

zprostfedkovano pomoci HR specialistky ve spolecnosti. Piedem byl definovan vzorek
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respondentli, jednalo se o zaméstnance spoleCnosti, Ktefi nastoupili do spolecnosti
v poslednich 3 letech. Celkem dotaznik vyplnilo 34 respondenti ze 43 oslovenych
zaméstnancl. Procentualni névratnost dotazniku c¢inila 79 %. Dotaznik obsahoval 21
otazek, z nichz nékteré¢ byly uzaviené a jiné ¢astecné u uzaviené. U Castecné uzavienych
otazek mohl respondent uvést svou vlastni odpovéd’, kterd nebyla zahrnuta v nabidce
odpovédi. Obsah dotaznikového Setfeni je k nalezeni v piiloze 1 kapitoly 8 této diplomové
prace Cilem dotaznikového Setieni je zjistit, jak se uchazeCi 0 volné pracovni pozici
dozvédeéli, jak ve spole¢nosti funguje vyhledavani a vybér zaméstnanct pomoci otazek na
pribéh piijimaciho pohovoru, ndlezitosti inzeratu, zda otdzky u pfijimaciho pohovoru byly
dosti srozumitelné a zda by spole¢nost doporucili svym znamym.

Naopak polostrukturovany,nebo-li polostandardizovany rozhovor je povazovan za
kvalitativni metodu vyzkumu. Rozhovor s HR specialistkou spole¢nosti APOGEO Group
nemohla probihat osobni formou, ale nejprve rozhovor probihal ptes telefon, kde byly
pokladany otazky a nasledné byly HR specialistce zaslany e-mailem. Rozhovor obsahoval
celkem 26 otazek. Cely piepis rozhovoru je uveden v piiloze 2 kapitoly 8. Cilem
rozhovoru bylo zjistit a pochopit proces vyhledavani a vybér zaméstnancti ve spole¢nosti
APOGEO Group. Informace ziskané z rozhovoru byly vyuzity pti zhodnoceni vysledki

a vytvoreni navrhi na zlepSeni procesu vyhledavani a vybér zaméstnancti Ve spole¢nosti.
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3 Teoreticka vychodiska

3.1 Rizeni lidskych zdroji

Dle Armstronga (2002) je fizeni lidskych zdroji definovano jako strategicky
alogicky  promysSleny  pristup  ktizeni  nejcennéjSich  ¢lankt  spolecnosti,
tj. k zaméstnanctim, kteti utvareji kolektiv ¢i pracuji jako jednotlivci a jejich prace piispiva
k dosazeni jejich cilti a cilt celé spolec¢nosti.

Zjednodusené se pojem fizeni definuje jako soustavna ¢innost sméfujici k dosazeni

cild, v tomto ptipadé management lidskych zdroju.

3.1.1 Definice Fizeni lidskych zdroji

., Pojem Fizeni lidskych zdroju, ktery je odvozen z anglického human resource
management (HRM), se v odborné literature i bézném Zivoté pouziva ve dvou Souvisejicich
vyznamech. V prvanim Vyznamu oznacuje persondlni praci, respektive personalistiku, kterd
Se zabyva Fizenim a vedenim [idi v organizaci. Ve druhém vyznamu oznacuje soucasné
pojeti persondlni prdce a soucasné pristupy k fizeni a vedeni lidi v organizaci (Sikyf,
2014).

Samotny pojem lidské zdroje, je podle Ulricha (2009) odvozeny z anglického human
resources (HR). Nejznaméjsi vyznam je oznaceni lidi, pracujicich v organizaci. Tento
pojem, také oznacuje personalni praci, zabyvajici se fizenim a vedenim lidi v organizaci,
personalni utvar zastfeSujici fizeni a vedeni lidi v organizaci nebo také personalisty,
zabyvajici se fizenim a vedenim lidi v organizaci. Blaha a kol. (2005) pokladaji fizeni

lidskych zdroju za hlavni slozku fizeni podniku.

3.2 Personalni ¢innost

Personalni ¢innost miize byt také nazyvéana personalni sluzbou. Jednd se o ukony
vykonavany personalnim utvarem. Tyto sluzby vedou K realizaci cilti v oblasti fizeni
a vedeni lidi. V této Cinnosti se pfedev§im jedna o administrativni ukony, které vyplyvaji
z pracovnépravni legislativy i koncepcni, metodické a analytické cinnosti. Mezi hlavni
slozky jsou zahrnovany napf. analyzy a popis prace, vybér zaméstnanctl, rozmist'ovani
zaméstnancu, vzdélavani a rozvoj, hodnoceni a odménovani, bezpecnost prace a ochrana

zdravi, interni komunikace Dvotakova a kol. (2012).
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Koubek (2007) souhlasi s definovanymi personalnimi ¢innosti, jen dodava, ze jejich

posloupnost dodava celé ¢innosti logiku.

3.2.1 Vyhledavani zaméstnancu

Vyhledavani zaméstnancu je definovano kazdym autorem odborné literatury
odlisné.

Dle Milokovich a Bourderau (1993) je pied uplnym vybérem jesté jeden proces,
kterému se tikd tzv. predvybér. V této fazi dochazi k vylouceni méné kvalifikovanych
uchazec¢u jesté diive, nez dojde k ziskani podrobngjsich informaci. Autorka Kocianova
(2010) definuje vyhledavani a vybér zaméstnanct do spolec¢nosti jako klicovou personalni
¢innost, U které by mélo byt cilem ziskat co nejkvalitngjsiho a nejkvalifikovanéjsiho

uchazece.

Definice pracovniho mista

Werther, Davids (1981) fika, ze pracovni misto je tvofeno jako soubor tkolt, ktera
provadi urcitd osoba, zaméstnanec, ktery plni svoje pracovni Ukoly a napliiuje ucel
pracovniho mista. Sikyt (2012) doplituje, Ze se u pracovniho mista nejedna jen o souhrn
pracovnich ukolu, ale také snimi spojenych povinnosti, pravomoci, odpovédnosti
aj. Meritum (2005) uvadi, ze pro spravny vybér zaméstnance je potieba jasné¢ vymezit

obsazovanou pracovni pozici I jaky bude o¢ekavany pracovni vysledek na pozici.
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Obrazek 1Personalni misto jako zakladni organiza¢ni jednotka

Ukoly a
povinnosti Pravomoc a
odpoveédnost

Podminky a
pozadavky Pracovni misto

Zdroj: (Sikyt, 2021)

Pracovni misto, viz obrazek, je definovano, jako urCovani roli a postaveni
zaméstnance Ve spolecnosti. Pracovni ukoly, které zaméstnanec musi plnit, jsou sjednané
alisi se pravé dle pracovniho mista. Na daném pracovni mist¢ musi zaméstnanec
dodrzovat povinnosti Vramci svéfené pravomoci, ma povinnost rucit za vlastni
rozhodovani a jednani — odpovédnost.

Popis pracovniho mista je dle Vajnera (2007) zakladni slozkou pro personalni
fizeni. Pii definovani idealniho profilu kandidata je pravé popis pracovniho mista
nezbytny. Jedna se o popis ne o analyzu, tudiz by nemél byt slozity. Koubek (2011)
dodava, ze popis pracovniho mista, je aktualni stav, ktery se na dané pozici odehrava.
Spole¢nost musi pii popisu pozice vzit na védomi moznou diskriminaci spojenou
s pozadavky na vek, pohlavi, rodinny a zdravotni stav. Proto je tfeba dbat na kontrolu
legislativy.

Dokumenty poZadované po uchazeéi

Pii pozadavku na dokumenty od uchazede, zaleZi na dané pozici. Sikyt (2012) fika,
7e dokumenty, které uchaze¢ piedklada obsahuji dulezité udaje o zpisobilosti uchazece
0 zaméstnani vykonavat pozadovanou praci. Diky témto udajim muze personalista
realizovat, jak predbézny vybér uchazecu, tak i vybér nejvhodnéjsiho uchazece. Bézné

dokumenty, které jsou po uchazeci pozadovany jsou:
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a) zivotopis;

b) o0sobni dotaznik pro uchazece;
C) zadost o zaméstnani;

d) doklady o vzdélani a praxi;

e) pracovni posudky;

f) reference.

Ad. a) Zivotopis

Sikyt (2012) identifikuje Zivotopis jako nejéastdji pouzivany dokument, ktery je
po uchazeci pozadovan.

Pii ziskavani pracovniki mize byt pouzit jeden ze tiech typa Zivotopisu:

e Volny Zivotopis,
e polostrukturovany Zivotopis;
e strukturovany zivotopis.

Volny zivotopis ma nej¢astéji podobu chronologického popisu zivota uchazece. Pro
personalistu je prace s timto typem Zzivotopisu pon€kud naro¢néjsi, jelikoz neumoziuje
bezprostiedné porovnavat jednotlivé uchazece mezi sebou. Pfi praci s volnym zivotopisem
je nutné z n&j ziskat a utfidit informace, které by srovnatelnost mezi uchaze¢i umoznily
(tzv. biodata). Vyhodou tohoto Zivotopisu je moznost posoudit formulaéni schopnosti
uchazece a jeho schopnost argumentace ve svij prospéch.

Polostrukturovany zivotopis je pokusem, jak zachovat vyhody poskytované
organizacemi volnym zivotopisem, a pfitom si uleh¢it praci, oproti volnému Zivotopisu.
Uchaze¢i museji poskytnout data, ktera jsou organizaci pozadovana pro ziskani piehledu
0 jejich zpusobilosti k dané pracovni pozici. Nejcastéjsimi pozadavky byvaji informace
0 vzdélani a praxi.

Strukturovany  Zivotopis je V podstaté¢ zivotopisny dotaznik. Vyhodou
strukturovaného zivotopisu je jeho piehlednost V porovnani S oStatnimi zivotopisy
uchazec¢u. Pravé tento zivotopis se stava vice pozadovanym po uchazecich. Kazda
organizace by meéla uchazeci sdélit, v nabidce zaméstnani, kde mize na strukturovany

zivotopis ziskat formulai (Koubek, 2007).
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Proces ziskavani zaméstnanci

Spolec¢nosti dle Blahy a kol. (2005) vénuji procesu ziskavani zaméstnanci méné

Casu nez pfimo vybéru zaméstnance, prestoze jde o stejné dulezitou ¢innost.

Koubek (2007) fika, ze v dneSni dobé je proces ziskavani uz pomérné dokonale

metodologicky propracovany postup, ktery je doporucen vyuzivat a dodrzovat. Spole¢nost,

Ktera se timto procesem fidi uSeti ¢as, tim padem i finan¢ni prostfedky a vysledkem je

i krat$i doba, kdy je pracovni misto neobsazeno.

K tomu, aby byl proces ziskavani efektivni, je tfeba znalost pracovnich mist, kterou

zjistime pii specifikaci pracovniho mista.

Proces ziskavani se sklada z nékolika navazujicich kroku:

1.
2.
3.
4.

5
6
7.
8
9

Identifikace potieby ziskavani pracovniku.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

Zvazeni alternativ.

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zalozime ziskavani a pozd¢jsi vyber pracovnikd.

Identifikace potencialnich zdroji uchazecu.

Volba metod ziskavani pracovnika.

Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazect.

Formulace nabidky zamé&stnani.

Uvetejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazect a jednani s nimi.

11. Pfedvybér uchazec¢t na zakladé predlozenych dokumenti a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazec¢l, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

fizenim.

Zdroje vyhleddvani zaméstnancii
V literatufe od Koubka (2015) a Briha a kol. (2014) je shodné uvedeno, Ze

spolecnost obsazuje volna pracovni mista z vnitinich zdroju i z vné&jsich zdroju.

Vnitini zdroje pracovnich sil tvofi:

a) pracovnici uspofeni v dusledku technického rozvoje,
tj. v disledku substituce zivé lidské prace stroji ¢i v dusledku

pouziti produktivngjsi technologie apod.;
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b) pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukoncenim néjaké
¢innosti ¢i S jinymi organizaénymi zménami;

C) pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby se mohli kariérné
posunout vysSe, tudiz se propracovali ktomu, aby mohli

d) pracovnici, ktefi jsou sice U¢eln¢ vyuziti na soucasném
pracovnim misté, ale maji zajem piejit na jinou uvolnénou

pracovni pozici.

Hlavni vnéj$i zdroje jsou:
a) volné pracovni sily na trhu prace;
b) cerstvi absolventi $kol ¢i jinych instituci;
C) pracovnici jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit

zaméstnavatele.

Doplitkovymi vnéjsimi zdroji jsou napt.:
a) zeny Vv domacnosti;
b) dtchodci;
Cc) studenti;

d) pracovni zdroje v zahraniéi.
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Metody ziskdavdni zaméstnancii

Dvortakova a spol. (2012) tika, ze kazda spole¢nost si sama urcuje, kterou metodu

k ziskani zaméstnanci si vybere. Zvolena metoda by méla byt pro spole¢nost

co nejefektivngjsi. Dulezitymi faktory pro vybér spravné metody jsou pozadavky na danou

pozici a na finan¢ni prostfedky zameéstnavatele, které mutize pouzit. Metody ziskavani jsou:

3)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

nabidka prace na mistni vyvésce;

nabidka prace prostiednictvim uradu prace;

on-line nabidka prostfednictvim job servert, personalnich
agentur nebo na vlastnich webovych strankach spolec¢nosti;
inzerce v tisku, rozhlase a televizi;

spoluprace se vzdélavacimi institucemi;

spoluprace s profesnimi institucemi;

veletrh pracovnich prilezitosti;

nabidka sluzeb personalni agentury;

samostatné piihlaseni uchazece o zaméstnani;

vvvvvv v

doporuceni stavajicim ¢i diivéj$im zaméstnancem.

Bélohlavek (2006) dopliuje Dvotakovou a spol. (2012) jesté o jednu

metodu ziskavani zaméstnanct. Touto metodou je headhunting. Hlavnim tkolem je

ziskat mimofadn¢é nadané vedouci pracovniky. Tuto ¢innost maji na starosti tzv.

,lovci hlav®. Pfi nalezeni vhodného pracovnika je snaha ho odlakat z dosavadniho

zameéestnani.

Ad. a) Vyvésky

Jedna se 0 nendro¢nou a pomérné levnou metodu ziskavani zamestnancti. Umisténi

vyvesky byva vétsinou tam, kudy prochazi nejvétsi pocet pracovnikti. To se jedna o ziskani

pracovnikli ve spolec¢nosti, pokud ma firma zajem o uchazece mimo organizaci, tak je

vyvéska zpravidla umisténa tak, aby k ni méla pfistup i vefejnost.

Vyhody: hlavni vyhodou je, jiz zminéné, nizs§i naklady. Dalsi vyhodou je
dostatecna informovanost k tomu, aby uchaze¢ posoudil, zda se o misto
uchazet ¢i nikoliv.

Nevyhody: pokud je pozadavek ziskat do spolecnosti kvalifikované
uchazeCe, neni Vvhodné tuto metody volit. A to predevsim z diavodu,

ze informaci zaznamenaji lidé, kteti se K vyvésce dostanou a v§imnou si ji.
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Timto Se spole¢nost pfipravuje o moznost, ze se prihlasi vice uchazecu
(Koubek, 2015).
Ad. b) Nabidka prace prostfednictvim afadu prace
Utady prace slouzi nejen osobam, které maji zajem o praci, ale i spole¢nostem
hledajici zaméstnance.

e Vyhody: jedna se o velmi levnou metodu ziskavani zaméstnanci. Utady
prace zprostfedkovavaji zameéstnani, jak pro uchazece, tak pro spole¢nost,
bezplatné. Vsechny naklady jsou hrazeny ze statnich prostfedku, které jsou
na to vycClenény.

e Nevyhody: omezeny pocet uchazecu registrovanych na ufadech. Z vétsi
¢asti nezaméstnanych se jedna o osoby snizsi kvalifikaci nebo osoby
Z neznamého duvodu obtizné umistitelné (Koubek, 2015).

Ad. d) Inzerce v tisku, rozhlase a televizi
Jedna se nejspiSe o nejrozsifenéjsi metodu ziskavani pracovniki. Inzerce miize byt
zamétena pouze na region, cely stat, ptipadné mize mit i mezinarodni rozsah.

e Vyhody: inzerat se dostane rychle k piipadnému uchazeci.

e Nevyhody: mize se jednat o cenu, ze které mize vyplyvat snaha o snizeni

ceny a tim padem se méné¢ zefektivni inzerat (Koubek, 2015).
3.2.2 Vybér zaméstnancu

Nejlépe zvolit a vybrat spravného uchazeCe je hlavnim ukolem vybéru
zaméstnance. Tento proces je oboustranny, uchazec si vybira, do jaké spolecnosti by chtél
nastoupit a spolecnost si vybira budouciho zaméstnance (Blaha, Mateiciuc a Kanakova,
2005).

Dvorakova a kol. (2012) nam ftika, ze vybér zaméstnanct je zahrnut v personalni
¢innosti. Vybér je navazujicim procesem na ziskavani zaméstnanci. Cilem vybéru je
identifikovat a vybrat budouciho zaméstnance, ktery bude spliovat vSechny podminky
na dané pracovni misto, bude vykonny, ale také bude pro danou spolecnost pracovat po
dobu, ktera se od né& ocekava. Tento proces zahrnuje sbirani a hodnoceni informaci
0 uchaze¢ich. K tomuto procesu jsou vyuzivany metody vybéru zaméstnancu, které

dokazou predpovedét efektivnost pracovnika.
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Milkovich a Bourderau (1993) zahrnuji, stejné jako Koubek (2015) do vybéru
zaméstnanct také moznost tzv. predvybéru. Jedna se o krok, ktery vylouc¢i nekvalifikované
zajemce jesté pied shromazd’ovanim vice podrobnych informaci o uchazecich, ktefi spliuji
kritéria.

Sikyi (2014) ve své knize uvadi, Ze pii posuzovani jednotlivych uchaze¢d o volnou
pracovni pozici by se mél uplatinovat pozitivni pfistup. V praxi to vypada tak, ze je snaha
zjistovat jaké pozadavky uchaze¢ o zaméstnani spliiuje, nezli zjistovat které nespliuje
a pro¢ uchazefe o zaméstnani odmitnout. Pozitivni pfistup umoziuje vybrat motivované

a velmi schopné zaméstnance.

Faze vybéru zaméstnancii
Koubek (2015) popisuje, ze proces vybéru zaméstnanci se dosti prolina se
ziskavanim zaméstnanct. Pii vybéru a ziskavani je mozné nalézt stejny krok (napf.
piedvybér), tento krok je jednou pouzivan jako soucast vybéru jindy zase jako ziskavani
zaméstnancl.
U vybéru zaméstnanct jsou rozliSovany dvé faze: piedbézna a vyhodnocovaci.
1. Predbézna faze:
a) ve spolecnosti Se objevi volné pracovni misto, které je potieba
Obsadit. Pii tomto zjisténi musi nasledovat tii kroky, které
specifikuji predbéZnou fazi:

o Analyzuje se dané pracovni misto a stanovuji se
pracovni podminky. Velmi dilezitou praci
vtomto kroku je spravny a detailni popis
pracovniho mista.

o Vdruhém kroku se zabyva kvalifikaci, znalosti
a dovednosti, kterou uchaze¢ na volné pracovni
misto by mél spliovat. Jsou zde definovany
vlastnosti uchazece.

o Treti, posledni krok, vychazi zkroku druhého.
V tomto kroku je tfeba konkrétné specifikovat
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci,

délku praxe, zvlastni schopnosti a osobni
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2. Vyhodnocovaci faze:

vlastnosti. Tento rozbor je tiecba ke spravnému
vybéru budouciho zaméstnance. Tyto pozadavky
se pomérné Casto vyskytuji ve zkracené forme,

ktera je soucasti inzeratu (nabidky).

b) je druhym krokem po fazi predbézné. Tato faze se provadi

S Casovym

odstupem. Mezi ptedbéZnou fazi a fazi

vyhodnocovaci musi dojit k dostatenému ziskani uchazeéu

0 zamé&stnani. Vyhodnocovaci faze se také sklada z nékolika

krokd. Rozdil mezi prvni fazi a druhou je vtom, Ze u druhé

(vyhodnocovaci) nemusi dojit ke splnéni vSech krokd, které tato

faze obsahuje. Kazdy krok, ktery je zde obsazen, je spojen

s ur¢itou metodou vybéru zaméestnancti. Mize se stat, vyjimecné,

7ze kvybéru zaméstnance bude stadit pouze jeden znich.

Nejcastéji je vyuzivana kombinace dvou ¢i vice kroku. Jedna se

o nasledujici kroky:

o

o

o

Zkoumani dotazniki a jinych dokumentl
predlozenych uchaze¢em, véetné zivotopisa.
PfedbéZzny pohovor, ktery ma doplnit nékteré
skute¢nosti  obsazené v dotazniku a dalsich
pisemnych dokumentech.

Testovani uchazecli pomoci tzv. testl pracovni
zpisobilosti nebo pomoci tzv. assessment center.
Vybérovy pohovor (interview).

Zkoumani referenci.

Lékarske vySetieni.

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

Informovani uchazec¢t o rozhodnuti.

Vyhodnocovaci faze muze vypadat tak, Ze uchazece nechame absolvovat

vsechny kroky, které jsou zvoleny na dané pracovni misto (kompenzacni postup),

nebo po kazdém absolvovaném kroku budou vytazeni uchazeci, kteti nevyhovovali

(vyrazovaci postup). Nejcastéji se stale vyuziva smiseny postup (hybridni), kde je
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na jednu cast pouzit kompenzacni postup a na ¢ast druhou je pouzit vyrazovaci.

Do kompenzaéni ¢asti se zpravidla zahrnuji testy osobnosti a vybérovy pohovor.

Metody vybéru zaméstnancii
Sikyt (2012) popisuje vybér zaméstnanct jako specificky proces, ktery identifikuje
a posuzuje, zda je dany kandidat o zaméstnani vhodny vykonavat pozadovanou praci.
Metoda vybéru zaméstnanct zahrnuje:
e hodnoceni Zivotopisu;

e vybérovy pohovor;

testovani uchazecu;

Assessment Centre;

zkoumani referenci.

Vybérovy pohovor

Armstrong (2015) popisuje vybérovy pohovor jako ucelovou konverzaci
mezi personalistou a uchazeCem. Pfi tomto pohovoru ziskd uchaze¢ moznost
hovotit o sobé a o své dosavadni kariéte. Personalista, ktery pohovor vede musi mit
nad nim kontrolu. Konverzaci musi planovat, fidit a musi ji kontrolovat. Pted
kazdym pohovorem je nutnosti stanovit, jak dlouho bude pohovor probihat

a k jakému zavéru, cili, se chce dostat.

Testovani uchazeci
Testovani uchazec¢h zahrnuje:
e Testy inteligence:
— umoziuji prozkoumat a posoudit dusevni schopnosti
uchazecu;
= odhaluji individualni rozdily v intelektualnich schopnostech;
= provéfuji  verbdlni  mySleni,  numerické  mysSleni

¢1 kratkodobou pamét’.
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e Testy osobnosti:
— posuzuji a prozkoumavaji  charakteristiky  osobnosti
uchazecu, které jsou nezbytné pro vykon prace;
= probihaji formou dotaznikt,, kde jsou dil¢i charakteristiky
a celkova struktura uchazece.
e Testy schopnosti.
— zkoumaji specifické znalosti a dovednosti, které jsou
nezbytné pro vykon prace;
= uchaze¢ je testovan pomoci modelovych situaci, pii kterych
je zkoumano, jak uchaze¢ pracuje s informacemi,
jak preferuje dulezitosti informaci a jak s nimi naklada.

Tyto testy nejspiSe nedokazi predpovédét uspéSnost uchazece
nanové pracovni pozici, ale slouzi k ziskani dopliitkovych informacich
0 uchazeci. Informace ziskané zvySe uvedenych testl, jsou ndsledné
porovnavany s vysledkem hodnoceni zivotopisu, vybérového pohovoru

a ostatnich metod, které byly k vybéru zaméstnance vyuzity (Sikyt, 2014).

Assessment Centre
,,Assessment centra vytvdareni skupinu uchazecu a vyuzivaji radu metod
Jjejich posuzovani behem vymezeného obdobi (jeden nebo dva dny) s cilem ziskat
komplexnéjsi a vyvazenejsi pohled na vhodnost jednotlivych clenii skupiny
(Armstrong, 2015).
Ulohy Assessment Centra se dle Hronika (2002) ¢&leni dle pievazujici
zaméfeni na:
e 7atéZové;
e kognitivni;
e interpersonalni;
e vykonové.
Vyse uvedené ulohy se zaméfuji na:
e (innost = zatézova uloha;

e proces spoluprace = interpersonalni uloha;

sledovani zptisobu feSeni = kognitivni loha;
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zpusob zvladani stresu = zatézova uloha.

Kazd4d pracovni pozice méa nastaveny pozadavky na uchazece. Diky

Assessment centre miize personalista rozpoznat uroven vzdélanosti uchazece.

Kyrianova (2003) uvadi nékteré piiklady kritérii:

prace na PC;

argumentace;

piesna komunikace;

vyjednavani v krizovych situacich;

spoluprace (prace v tymu);

gramatika ceského jazyka a vyjadiovani v ¢esting;
komunikace v cizim jazyce;

vedeni rozhovoru, obchodniho rozhovoru aj.

Zkoumani referenci

Osoby, které poskytuji reference o uchazeci jsou ty, které ho znaji

ze zaméstnani (napf. spolupracovnici, nadfizeny), ze skoly apod. Ke zkoumani

referenci musi mit zameéstnavatel souhlas uchazece o zaméstnani. Pfi samothém

zkoumani referenci je tieba provéfit dostupné udaje (odbornou zpusobilost,

potencional, jakou mél odpovédnost V minulém zaméstnani, ceho dosahl, jaké mél

vysledky, aj.), které nam uchazege ptedal (Sikyt, 2014).

Aby byl vybér zaméstnance uspesny, je tfeba zkoumat a posuzovat zpusobilost

uchazec¢t na zakladné platnych (validnich) a spolehlivych (reliabilnich) metod vybéru.

V piipadé, ze se opakuje pouziti za stejnych podminek a vysledky jsou poté srovnatelné,

jedna se o reliabilni metodu vybéru. Pokud skute¢né mizeme piedpovédét tspésny vykon

prace, jedna o validni metodu vybéru. Prikladem validni metody jsou povazovany metody

vybéru zaméstnance jako strukturovany pohovor, test schopnosti, Assessment centre,
ukazka prace (Koubek, 2007).
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3.2.2.1 Hodnoceni Zivotopisu

Jedna se 0 zékladni a univerzalni metodu. K predbéznému vybéru vhodného
kandidata, je vhodné pouziti pravé hodnoceni zivotopisu.

PiedloZeny Zivotopis porovnavame s popisem na pracovni misto. Zivotopis a jeho
hodnoceni nam umozni posoudit, zda uchaze¢i o zaméstnani spliuji nezbytné pozadavky
pro vykon prace. Jakmile personalista zjisti, ze pravé dany uchaze¢ spliiuje pozadavky
na volnou pracovni pozici, tudiz je vhodnym kandidatem, muze byt pozvan na vybérovy
pohovor. (Sikyt, 2012)

Dle Sikyie (2014) pti hodnoceni Zivotopisu jsou hledany odpovédi na nasledujici
otazky:

Jakého nejvyssiho vzdélani uchaze¢ doséhl?

Jaké Skoly a obory uchazec studoval?

Kde uchaze¢ pracoval?
e Jaké ¢innosti uchazece vykonaval?
e Jaké znalosti a dovednosti si uchazec¢ osvojil?
Vysledkem je rozdéleni uchazeci do skupin:
e Vvhodni uchazeci (spliuji pozadavky na danou pozici);
e nevhodni uchazeci (nesplituji pozadavky na danou pozici).
Uchazecim, ktefi nesplituji podminky ¢i pozadavky na danou pozici, se zasila odmitavy,
ale zdvotily dopis, kde se podeékuje za zajem o zaméstnani. Dokumenty, které uchazeé

dorucil jsou vraceny zpét nebo zlikvidovany.

3.2.2.2 Vybérovy pohovor

Pii vybérovém pohovoru dochazi k osobnimu setkani odpovédnych osob
(personalisti a manazeril) s vybranymi uchazeci o zaméstnani. Uchazeci, ktefi jsou
pozvani k vybérovému pohovoru, prosli pfedbéznym vybérem — hodnocenim zivotopisu.

Jako nevhodnéj$i metodou vybéru zaméstnanca je pravé vybérovy pohovor, ktery
umoziuje celkoveé posoudit vhodnost uchazect o volnou pracovni pozici.

Dle Sikyie (2012) je uéelem vybérového pohovoru:

e ov¢rit a doplnit rozhodné idaje o uchazecich;

e posoudit zpisobilost, chovani a motivaci uchazecu;
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e informovat uchazece o podminkach prace a zaméstnani;

e zjistit pfedstavu uchazecii o podminkach prace a zaméstnani.

Postup p#i vybéru zaméstnance

K tomu, aby byl spravné vybran budouci zaméstnanec si firma zvoli postup.

Postup, ktery bude vybran, zavisi na dané obsazované pozici. Kazdy personalista, kazda

spole¢nost muze mit svij vlastni postup, ktery k vybéru vyuziva.

V praxi se ujal postup, ktery je doporucovan i v literatuie:

1.

© N o g &

Zkoumani dotaznikl a jinych dokumentt, které uchaze¢ predlozil —
jedna se o nezbytny krok.

Piedbézny pohovor, pti némz dochazi k doplnéni skutecnosti, které
byly obsazeny v dodanych dokumentech ¢i dotazniku — tento krok
nemusi probehnout.

Testovani uchaze¢ (test pracovni zpusobilosti nebo Asessment
centre) — tento krok nemusi prob&hnout.

Vybérovy pohovor — jedna se o nezbytny krok.

Zkoumani referenci.

Lékatské vysetfeni — pouze pokud je potiebné.

Rozhodnuti o vybéru uchazece.

Informovani uchaze¢i o vysledku (Koubek, 2007).
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3.3 Prijimaci pohovor

3.3.1 Vybérovy rozhovor

Autorka Dvorakova a kol. (2012) tika, ze vybérovy pohovor slouzi k ovéfeni
predbéznych usudkd o kandidatovi, jeho piedpokladech a motivaci k praci. Spole¢nosti
i kandidatovi pfinasi informace, které posléze vyhodnoti, zda jsou jejich piedstavy
a pozadavky stejné nebo alespon podobné.

Uchaze¢ hodnoti spolec¢nost a dle toho se také rozhoduje, zda by pfijal ¢i odmitnul
nabidku od spole¢nosti. Ukazatele, které uchaze¢ bere v potaz mohou byt napf. zvladani
vybérového rozhovoru; vlastni rozhovor s personalistou nebo dalsi osobou, ktera
se ucastnila rozhovoru; verbalni a neverbalni komunikace tazatele a organizatora.

Jsou tfi moznosti rozhovoru: strukturovany, polostrukturovany a nestrukturovany.

Strukturovany rozhovor

Personalista by mél mit pfipravené otazky k identifikaci profilu kandidata.
Vyhodou strukturovaného rozhovoru je, ze po ukonéeni vSech kandidati dochazi
k porovnani stejnych kritérii. Kazdy uchaze¢ o pracovni misto by se mél na rozhovor
pfipravit. Pravé nevyhodou miiZe byt to, Ze pfi tomto typu rozhovoru jsou Casto kladené
stejné otazky. Tazatel mize ovSem vyuzit otazky jiné, které uchazeée mohou zaskocit

a vyvést z miry, a tim posoudit jeho osobnost.

Nestrukturovany rozhovor

Tento typ vétSinou vede personalista, ktery je bud’ velmi zkuseny nebo se jedna
0 zacateCnika, ktery se uci vést vybérové rozhovory. Zkuseny personalista umi planovat,
organizovat a kontrolovat proces rozhovoru a je schopen posoudit jak verbalni,

tak neverbalni signaly uchazece.
Ke spravnému vybéru budouciho zaméstnance je mozné vyuzit jedno ¢i vice kol

rozhovorti. Nejcastéji pii vyhledavani zaméstnance, kde je vyZadovéano stfedoSkolské

I vysokoskolské vzdélani a neni tieba fidici pravomoci probihaji dvé kola.
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Nejcast&ji vyuzivané rozhovory jsou:
a) jednoho s jednim (1 + 1);
b) pied komisi,
) urCené k ovéfeni odbornych znalosti (Dvoidkova a kol.,
2012).

Rozhovor jednoho s jednim

Rozhovor s uchazeéem je veden, nejcastéji, vedoucim pracovnikem, Ktery je piimy
nadfizeny obsazované pozice. Mize se jednat o subjektivni posouzeni, ovSem pii tomto
typu rozhovoru dochazi k otevienéjSimu rozhovoru. Vyuziti rozhovoru 1 + 1 je
doporucovano spise na obsazované pracovni misto s méné kvalifikovanou praci (Koubek,
2015).

Rozhovor pied komisi

Tento typ rozhovoru byva tvofen 3-4 osobami, které jsou seznameny s informacemi
(pozadavky) o dané pracovni pozici. Osoby tvofici komisi by mély byt bezprostiedni
nadiizeni obsazované pozice, personalista a psycholog. Jako dalsi ¢lenové mohou byt
ptizvani 0soby, napt. vyssi nadfizeny, aktualni pracovnik obsazovaného pracovniho mista,
aj. Pred zaCatkem pohovoru si musi ¢lenové domluvit jakou roli budou pii rozhovoru
zastavat. Pro uchazece muze byt tento typ rozhovoru vice stresovy nez rozhovor 1 + 1.

wewvr

(Koubek, 2015).
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Rozhovor urcéeny k ovéZeni odbornych znalosti
Kandidata hodnoti osoby, které velmi dobfe znaji obsazovanou pracovni pozici,
¢innost, kterou bude zaméstnanec vykonadvat a zna vSechny tkoly. Dvotakova a spol.
(2012) identifikuje moznosti testovani:
e jak kandidat jedna pfi feSeni ukold, jeZ jsou naplni prace;
e jaké vysledky dosahuje pii plnéni métitelného ukolu;
e jakymi dovednosti a schopnostmi disponuje pii feSen problému, ktery je
simulovan na situaci mezilidskych vztahd, napt. co a jak udéla jako vedouci,
kdyz musi zabezpecit vEtsi objem neplanovanych zakazek a zaroven stoupa

pocet podiizenych v pracovni neschopnost.
3.3.2 Priprava na pohovor

Kolmana, Chylové, Michalka a Glosikové (2010) uvadi, Zze mezi dilezité kroky pii

piipravé pohovoru jsou nabor, reference a Zivotopis uchazec¢e o zaméstnani.

Osnova pohovoru
Pro¢ je dle Vajnera (2007) dilezité se na pohovor pfipravit a knému vyuzit
osnovu?
e ZvySuje ucinnost vytézeni informaci z pohovoru.
e Zvysuje vykon personalisty.
e Pro vSechny zucastnéné v pohovoru vytvari snazsi podminky.

e Prezentuje tim profesionalni image firmy i svij vlastni.

Faze piipravy na pohovor
Cinnosti, na které se zaméfit pti piipravé na pohovor:

e Vénovani se piipravé minimalné 15 min.

e Seznameni se s kandidatem + vybrat dilezité momenty z jeho zivotopisu.

e Pfianalyze Zivotopisu je tfeba se zamé&fit na:
o Tudaje, které v zivotopisu nejsou uplné ¢i zcela

chybi;

o rozporuplné skutecnosti;

o nedostatek zku$enosti;
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o absolvované kurzy.
Kontrola udaji v zivotopisu a soustiedéni na pozice z minulosti
a zkusenosti, které souvisi S nabizenou pozici.
Dle ocekavané kvality zpusobilosti kandidata vybrat nebo piizplsobit
otazky mifici na dané zpusobilosti.
Rozvrhnout ¢as na piislusné ¢asti pohovoru.
Urceni postupu a roli, kterou budou tG¢astnici pohovoru zastavat.
Shromazdéni ptislusné dokumentace.

Ptiprava mistnosti, obCerstveni (Vajner, 2007).

Oproti Vajnerovi (2007) uvadi autorka Dale (2007 pouze ¢tyfi body piipravy na

pfijimaci pohovor, kterymi jsou:

rozhodnuti, kdo povede pohovor (v piipadé ucasti vice zastupct
spole¢nosti);

uspofadat poradu pro zvolené tazatele (naptiklad spravné piedstavit druh
prace);

prodiskutovat role jednotlivych tazateld + ptiprava techniky vedeni
pohovoru;

pfipravit si postup jakym se dospéje ke kone¢nému rozhodnuti.

3.3.3 Faze a struktura pohovoru

Vybérovy pohovor se dle Armstronga (2015) sklada ze tii hlavnich fazi-zahajeni,

pribéh a ukonceni.

Jay (2007) se ve své knize obsahové shoduje s autorem Armstrongen (2015), jen

strukturu pohovoru ¢leni na 4 ¢asti, které jsou:

a) Po kratkém uvodnim dialogu jsou polozeny, pro vsechny
uchazece, zakladni otazky.

b) Nasledné budou polozeny otazky, sméfujici k zadosti
0 zamé&stnani — nejdelsi ¢asovy prostor).

c) Personalisté informuji uchazece o firmé a dani pozici.

d) Uchaze¢ ma prostor na své otazky.
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Zahdjeni

Pro uvolnéni atmosféry je dobré na zacatku pohovoru navodit piijemnou atmosféru,
aby se uchaze¢ necitil ve stresu a pifirozen¢ s nami konverzoval a odpovidal na uloZzené
otazky. Pro nastoleni uvolnéné atmosféry je vhodné kandidata viele piivitat, pod¢kovat,
ze se dostavil a upiimné vyjadrit potéSeni ze setkani.

Vétsina personalistt nebo osob, ktefi jsou ucastniky pohovoru, ze strany
spolec¢nosti, zaCinaji pfedstavenim sebou samym ¢i organizaci, nasledné identifikuji
nabizenou praci. Tato ¢ast by neméla zabrat mnoho ¢asu. Kandidat, ktery ma o praci
ve spole¢nosti zajem, by si m&l nékteré informace o spole¢nosti zjisti, je tedy mozné se ho
na néjaké informace zeptat.

Této fazi se staci vénovat 5 % z Casu, Ktery je na pohovor stanoven (Armstrong,
2015).

Pribéh

Béhem pohovoru jsou uchazeCi kladeny otazky, které se zabyvaji: znalostmi,
dovednostmi a schopnostmi, vyvojem kariery a jeho ambicemi, jaké je jejich chovani
Vv danych situacich.

Této fazi je vhodné vénovat alespon 80 % Casu, ktery byl stanoven na cely pohovor

(Armstrong, 2015).

Ukonceni

V této fazi ptichazi predev§im na fadu uchaze¢, ktery se muze ptat na otazky
tykajici se spolecnosti, nejasnosti z naplné prace aj. Pii jeho dotazech je tfeba zkoumat, jak
otazky poklada, zda jsou relevantni.

Pokud personalistovi ¢i jiné osobé se zda uchaze¢ vhodny, je mozno zacit
predstavovat vyhody prace ve spolecnosti, napt. benefity, pracovni dobu, aj. Mozné je
samoziejmé predstavit i nevyhody, které se na dané pozici mohou dit, napt. Casté sluzebni
cesty, naro¢néjsi pracovni rezim.

Jestlize jsou zastupci organizace s uchazecem spokojeni je na misté se zeptat, jak je
uchaze¢ dostupny, kdy muze nastoupit do prace, pfipadné zjistit, jestli jsou né&jaké
piekazky k nastupu.

Zde je také tfeba uchazeCe pozadat o svoleni k poskytnuti referenci od jejich

souc¢asného ¢1 minulého zaméstnavatele.
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Jako posledni krok v této fazi je tfeba kandidata informovat o dal§im postupu. Dat
mu informaci o tom, kdy se mu personalista ozve. Dulezit¢ je kandidatovi nelhat
a neslibovat mu néco, co neni mozné dodrzet (Armstrong, 2015).

Velmi dualezitou schopnost uvadi Ludlow (1995), kterou je uméni naslouchat.
V dobé¢, kdy hovoii nékdo jiny se snazi uchaze¢ ptipravit a zformulovat to, co chce sam
fici misto toho, aby se pokusil pochopit co mu je zrovna fikano. Neni jen dulezita
obsahova ¢ast sd€leni, jako i zpusob, kterym je to fikano. Pti peclivém naslouchani muze
uchaze¢ o zaméstnani pochytit napiiklad signaly nebezpeéi v projevu a lépe muze

zvladnout emocionalni obsah interakce.
3.3.4 Volba otazek p¥i pohovoru

Autor Vajner (2007) se ve své bibliografii dostava ke stéZejni ¢asti vybérového
pohovoru — uméni klast vhodné a trefné otazky. Nize uvedené otazky jsou jen mozné, které
personalista muize pii pohovoru pouziti. Zakladnim kamenem pfi vybéru vhodnych otazek
je vyuziti otazek otevienych, idealné otazky, které miii piimo na zkuSenost, ktera
personalistu zaujala. Vytyceni okruhti otazek:

e odborné znalosti;

e pracovni zkuSenosti;

e motivace;

e sebehodnoceni a hodnoceni druhych;
e socialni dovednosti a zptisoby vedeni;

e zvladani pracovni zatéZe.

Dle Armstronga (2015) je moznost vyuzivat i otazky uzaviené. Kde je jejich cilem
zjisténi, vyjasnéni skutecnosti. Odpovéd’ na tyto otdzky by mély byt jednoslovné nebo
kratka véta. Skute¢nosti, které je mozné si nechat vyjasnit:

e (o uchazec¢ d¢lal nebo nedélal: ,,Co jste délal potom?“
e Pro¢ k tomu doslo?*

o ,Kdy k tomu doslo?

e Jak se néco stalo: ,,Jak tato situace vznikla?*

e Kde se to stalo: ,,Kde jste v t& dob¢ byl?*

e Kdo se zucastnil: ,,Kdo jiny se toho ucastnil?*
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Priehled otazek z okruhu

Odborné znalosti:

1.

2
3.
4

o1

Které zkusSenosti a znalosti mély pro vas odborny vyvoj nejvétsi vyznam?
Mate n&jaké zvlastni znalosti, které doposud nebyly vyuzity?

Na kterou oblast ¢innosti jste se specializoval?

Jaké znalosti a dovednosti poticbujete, abyste se mohl stat uspéSnym
odbornikem?

S jakymi vysledky, ale hlavné plany jste opoustél vysokou skolu?

V ¢em je vase nynéjSi povolani ne zcela vyhovujici, v em pocitujete

nutnost zmény?

Pracovni zkuSenosti:

Motivace:

1.

o gk~ w N

o o~ w b E

Které pracovni misto v minulosti jste povazoval za piiméfené svym
znalostem a zkuSenostem, svym schopnostem a povaze?

Které misto v minulosti poskytovalo vasemu rozvoji nejlepsi perspektivu?
Jaké mate specifické odborné dovednosti?

Rozhodujete se rychle, okamzité, anebo po del§im uvazeni?

Které softwarové produkty znate a k ¢emu je pouzivate?

Které casopisy odebirate nebo pravideln¢ studujete?

Co ocekavate od své nové prace?

Jaké divody vas vedly k opusténi vaseho dosavadniho zaméstnani?

Co vas privadi pravé do naseho podniku?

Co vas motivuje k dobré praci? Kdy pocitujete spokojenost?

Kdybyste mél fici, co je pro vas nejvétsi hodnotou v praci, co byste takto

urcil?
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Sebehodnoceni a hodnoceni druhych:

1.

Pokud jste zastaval vedouci misto, co délali vasi podfizeni mimotadné
dobie?

Vite, jaké jsou vase silné a slabé stranky?

Jaky psychicky faktor (kupf. vlastnost, schopnost, zpiisob mysleni nebo
postoj spod.) u vas vystupuje do poptedi?

Mate predstavu, které specifické vlastnosti, schopnosti a dovednosti

vyzaduje dané pracovni misto?

Socialni dovednosti a zpusoby vedeni:

1.

LN
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Mate né&jaké potize s navazovanim kontaktu s ostatnimi lidmi?

Dovedete vystihnout slabiny svého posledniho nadiizeného?

Jak reagujete, kdyz s vami n¢kdo nesouhlasi?

Myslite si, ze je vhodné&jsi fici kritiku mezi ¢tyfma oc¢ima, nebo naopak
otevien¢ pred vSemi?

Jaky styl fizeni se, podle vas, hodi k feSeni problémovych situaci?

Jaky zptisob jednani o¢ekavate od svych kolegt a podiizenych?

Z ¢eho vznika nedorozuméni mezi lidmi? A jak by se mu mélo predchazet?
Ceho jste si vazil na nejlepsim vedoucim, kterého jste poznal?

Jaké znalosti a dovednosti potebujete, abyste se stal tspéSnym vedoucim?

Zvladani pracovni zatéze:

1.

Je va§ zdravotni stav v souladu s naroky na zastavani tohoto pracovniho
mista?

Mate né&jaké pozadavky na upravu pracovniho rezimu, pracovni doby,
pracovniho mista?

Jak snasite vyssi pracovni tempo, ¢asovou tisen?
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Béhem vybérového rozhovor je tieba se i nékterym otazkam vyhnout. Armstrongem

(2015) jsou tyto otazky definovany jako ptredpojaté, diskriminacéni, urazejici:

Kdo se bude starat o vase déti?
Planujete déti?

Mate obavy z rasovych predsudkt?
Trépi vas, ze jste piistechovalec?

Myslite si, ze S vasim zdravotnim postizenim tuto praci zvladnete?

3.3.5 Zapisovani poznamek p¥i pohovoru

Pfi pribéhu pohovoru je, nejen dle autora Vajnera (2007), ale i jinych profesionalt

doporuceno délat si poznamky. Piinosy psani poznamek:

Napomahaji osobé vedouci pohovor shromazdit Giplné informace o jednani
kandidata.

Po ukonceni pohovoru dédvaji jasné vystupy pro analyzu.

Diky nim si pfipomeneme informace, které mohly byt zapomenuty.
Jednotny seznam kategorii — shodny pro kazdého kandidata.

Slouzi jako vérohodny podklad pro ptipadné spory.

Pfi nejasnostech se k poznamkach mize personalista vratit.

Vajner (2007) definuje zasady pti psani poznamek:

Bud’te jasni a specificti.

Vyslechnéte a zaznamenejte si informace o jednani kandidata vcetné
relevantnich podrobnosti.

Vyvarujte se hodnoticich termind, zavéra atd.

Pouzivejte piihodné zkratky, které ulehcuji zapisovani a jsou vam
srozumitelné.

Neukazujte kandidatovi obsah svych poznamek.
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4 Vlastni prace

4.1 Charakteristika spole¢nosti

Spole¢nost APOGEOQO Group se zabyva poskytovanim komplexnich sluzeb v oblasti
M&A poradenstvi, ocenovani, auditd, dani, Gcetnictvi, mzdové agendy a spravy rodinného
majetku na ¢eském trhu jiz od roku 2001. Cinnost spole¢nosti je provadéna napii¢ obory
a poskytuje své sluzby nejen v soukromém sektoru, ale také subjektim vefejné spravy.
Spole¢nost APOGEO Group ma jednoho managing partnera, 6 partnerti a 8 manazert.

Spolecnost je prezentovana jako diskrétni, precizni partner pro své klienty.
Ke kazdému klientovi ptistupuje individualné. APOGEO je jedna z firem, ktera je soucasti
Komory certifikovanych G¢etnich, ktera sdruzuje odborniky. N&ktefi zaméstnanci jSou také
odborniky, ktefi jsou &leni Komory dafiovych poradcii Ceské republiky, Ceské Komory
odhadcti majetku a Komory auditorti Ceské republiky.

Ve spolecnosti je zaméstnavano okolo 200 zaméstnanct. Spole¢nost sidli v Praze

v Karling, na Moravé v Brné a také na Slovensku v Bratislavé.

Obrazek 2 Logo spoleénosti APOGEO Group

APOGEO

Zdroj: APOGEO (2021)

4.2 Rizeni lidskych zdroji ve spole¢nosti APOGEO

Ve spolecnosti APOGEO vykonava roli HR specialisty pouze jedna osoba, ktera
zodpovida za veskeré slozky fizeni lidskych zdroja, kterymi naptiklad jsou:
e Zzajisténi nabidky pracovni pozice;
e nabor zameéstnancu;
e komunikace s prostifedkovateli pro vyhledavani zaméstnanct;

e zajisténi administrativnich kont pfi pfijeti zaméestnance;
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e vzdé¢lavani a rozvoj zaméstnanct;
e fizeni piijimaciho pohovoru;
e zpracovani veSkerych podkladi k vytvofeni pracovniho mista; benefity pro

zameéstnance

4.2.1 Vytvareni pracovniho mista

Celkovy proces vytvaieni a nasledné obsazovani pracovniho mista neni
jednoduchych procesem. Spole¢nost APOGEO planuje nova pracovni mista rok dopiedu.
Ve spolecnosti, ale nastavaji situace, kdy spole¢nost ziska nového klienta, se kterym
spole¢nost nepocitala a je tedy potieba ptijmout nového zaméstnance. Dalsi z ne¢ekanych
situaci vytvareni nového mista je napiiklad klient s novym programem, se kterym doposud
nikdo ze zaméstnancti nema zkuSenosti nebo jej aktivné nevyuziva ke své praci. Je tedy
potieba vytvotit nové pracovni misto se specifickym pozadavkem.

Jestlize manazer jakéhokoliv oddé€leni ve spolecnosti potiebuje obsadit volné
pracovni misto, obrati se na HR specialistu. Tyto pozadavky vznese manazer
na jednotlivych poradach oddéleni, ptipadné se e-mailem obrati pfimo na HR oddéleni.
Zadost na obsazeni pracovniho mista musi obsahovat informace o pracovni pozici. HR
specialistovi manazer sdéluje pozadavky na kandidata (vzdélani, praxe v oboru, aj.), nazev
pracovni pozice, jakd bude pracovni napli, platové ohodnoceni, nastup do zaméstnani
ve spolecnosti.

Jakmile HR odd¢leni ziska tyto informace specialista zpracuje pracovni nabidku
anasledn¢ muze byt distribuovana skrze interni zpravodaj, intranet, webové stranky

spole¢nosti a pasivni inzerce pies inzertni portaly.

4.2.2 Metody vyhledavani zaméstnanci ve spolecnosti

V piipadé, Ze se spole¢nost rozhodne pfijmout nového zaméstnance na pracovni
misto, bud’ nové vytvofené nebo volné), je potieba vyhledat nového zaméstnance.
K naboru nového zaméstnance je vyuzivano téchto metod:

e inzertni portaly (jobs.cz, prace.cz, Atmoskop);
¢ interni komunikace (intranet, interni zpravodaj);
e webové stranky spolecnosti (sekce kariéra);

e doporuceni od nyné&jsich zaméstnanci;
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e osloveni stazistd z vysokych skol,

e personalni agentura.

Pfi obsazovani volného pracovniho mista, je na kazdém z manazerd, zda oslovi
n¢koho ze stavajicich zaméstnancti. Ve spolecnosti se nejvice vyuziva pasivni inzerce,
tzn. ze spole¢nost vyvési inzerat a ¢eka na reakci od uchazec¢t. Cilem spole¢nosti je
kariérni posun stavajicich zaméstnancti. Velmi Casto se tedy stava, Ze volné pracovni
pozice jsou obsazovany pravé aktualnimi zameéstnanci, a tedy vznikne jiné volné pracovni

misto v ramci spolec¢nosti, které bude potieba obsadit.
4.2.3 Vybér zaméstnancu ve spolecnosti

Vybér zaméstnanci ve spole¢nosti APOGEO probiha na zékladé preferovanych
uchazeCi o zaméstnani. Na zakladé piedvybéru od HR speciality jsou vybrani kandidati,
ktefi jsou telefonicky osloveni a pozvani na osobni pohovor.

Osobni pohovor (pii aktualni situaci je vyuzivam online pohovor) ve spole¢nosti je
nejcastéj$i pouzivana metoda vybéru uchazecl na pracovni pozici.

Pfi osobnim pohovoru jsou ucastni VétSinou dva zastupci spoleénosti — HR
specialista a manazer oddéleni, kde je pozice obsazovana. Na tvod zastupce HR oddéleni
predstavi zastupce spole¢nosti, poté spolecnost celkové. Dalsim krokem je piedstaveni
uchazefe o pracovni pozici, jSOu zjistovany zKuSenosti uchazece. V prubéhu osobniho
pohovoru mohou byt pouzity metody a nastroje pro spravny vybér uchazece. Mezi tyto
metody patii i pisemné testovani, piipadné piipadova studie, kterou uchaze¢ vypracuje
a nasledn¢ prezentuje zastupcum spolecnosti. Dalsi metodou, ktera je vyuzivana je ustni
testovani, pripadn¢ kratky pisemny test. Po jeho dokonceni jsou odpovédi hodnoceny,
probirany a diskutovany se zastupci spolecnosti. Spole¢nost se snazi zjistit, zda uchazec
dokaze 0 danych situacich pfemyslet a ptipadné o nich nadale diskutovat.
Pfi vyhodnocovani tohoto testovani se snazi HR specialista zjistit jaké ma uchaze¢ soft
skills (ptedevsim kompetence v oblasti chovani, jak zvlada stresové situace, jakou ma
uchaze¢ socialni/emocni inteligenci, aj.) a hard skills (métitelné znalosti — drzeni

fidi¢ského prukazu, znalosti z daného oboru, aj.).
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4.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

V dotaznikovém Setfeni byli vybrani zaméstnanci spole¢nosti APOGEO Group, kteii
nastoupili béhem poslednich 3 let. Cilem Setfeni bylo zjistit, jak spole¢nost APOGEO
postupuje pii vyhledavani a vybéru zaméstnanci, jak na uchazece pusobilo vybérové
fizeni, co je motivovalo k tomu, aby se vybérového fizeni Gcastnili.

Dotaznik byl vytvofen pfimo s danymi odpovéd’mi, pro lepsi vyhodnoceni a pro
ptehlednost pti vypliovani. Mezi zakladni otazky patfily identifika¢ni udaje (pohlavi, vék,
vzdélani).

Celkem byl dotaznik rozeslan 43 zaméstnancum spole¢nosti APOGEO a dotaznik
vyplnilo 34 respondenti. Dotaznik obsahoval 21 otazek s pevné danymi odpovéd’'mi z toho
6 otazek bylo mozné doplnit o jinou odpovéd’, pokud nebyla zahrnuta v moznostech.
Dotaznik vyplnilo 26 Zen (76,5 %) a 8 muzu (23,5 %).

Obrazek 3 Vék respondentii

Kolik Vam je let?
34 odpovédi

®18-25
® 26-35
36 -45
@ 46-55
@® vice nez 55

Zdroj: vlastni zpracovani

Cilem druhé otazky bylo zjistit, jaky je v&k respondentiu. Z grafu vyplyva,
ze V poslednich péti letech nebyl pfijat zadny zaméstnanec starsi 55 let. Nejvice prijatych

0sob bylo ve veéku 18-25 let, coz tvoii necelych 53 %.

V dalsich otazce bylo zjistovano dosazené vzdélani respondentii. Byly moznosti

od zékladniho vzdélani az po vysokoskolské. Pouze zakladni vzdélani nema zadny
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z respondentt.. Vysokoskolské vzdélani melo 73,5 % dotazanych, a zbylych 26,5 % maji

stfedoskolské vzdélani s maturitou.

Dalsi otazkou pro zaméstnance bylo, jak dlouho ve spole¢nosti pracuji. Nejveétsi
procento zaméstnancti je ve spole¢nosti méné nez rok (44,1 %). Dva az tii roky bylo 23,5

% dotazanych. Zbylych 32,4 % jsou ve spole¢nosti jeden az dva roky.

Obrazek 4 Pracovni pomér

Jaky je Va5 pracovni Gvazek ve spolecnosti?
34 odpovédi

@ hlavni pracovni pomér
@ tastetny Gvazek (112, 34)
DPP, OPC

Zdroj: vlastni zpracovani

Spole¢nost APOGEQ nabizi moznost prace na plny uvazek, ¢aste¢ny piipadné
na dohodu o provedeni prace nebo dohoda o pracovni ¢innosti. Z grafu 2 nam vyplyva,
Ze nejvice respondentll je zaméstnano na hlavni pracovni pomér (58,8 %), na DPP nebo

DPC pracuje 41,2 %. Zadny z respondentt neni zamé&stnan na &asteény tvazek.
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Obrazek 5 Zpisob ziskani informaci o volné pozici

Jak jste se o pracovni pozici dozvédél/a?
34 odpovédi

@ Pracovni portél (jobs.cz, prace.cz, aj....)

@ Stranky spolecnosti

@ Personalni agentura

@ Veletrh V$§

@ Doporuteni

@ Socialni sité

@ Sam jsem napsal, 2e mam zajem zde
pracovat.

@ Doporudeni pfitele.

Zdroj: vlastni zpracovani

Z obrazku 5 je viditelné, Ze nejvice uchazecli 0 zaméstnani ve spole¢nosti APOGEO
se 0 volné pozici dozvédélo pres pracovni portaly. Spole¢nost vyuziva veskeré moznosti,
jak pracovni pozici nabidnou moznym uchaze¢tim, krom¢ jedné a tou jsou socialni sité.

Ani jeden z dotazovanych se 0 pracovni pozici nedozvédél pies socialni sité.

Obrazek 6 Obsahova nalezZitost inzeratu

Obsahoval inzerat vSsechny potrebné informace?
34 odpovédi

® Ano
@ Spise ano
@ Spise ne

M @ Ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z obrazku 6 vyplyva, ze 94,1 % respondenti bylo spokojeno s informaci o volné
pracovni pozici. Pro zbylych 5,9 % respondentli inzerat neobsahoval veskeré potiebné

informace.
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Obriazek 7 Pozadavky + vyhody pracovni pozice

Co Vas na nabidce pracovniho mista zaujalo, kdyz jste se uchazel/a o praci ve spolecnosti?
34 odpovédi

@ Finantni ohodnoceni
@ Benefity

@ Naphi prace

@ Misto pracovité

@ Pracovni doba

@ vyima napiné prace osobnost budouciho
vedouciho

@ Moznost kariémniho postupu, vybér z
vice oddéleni, moZnost mésicnich sta...

@ brigada

Zdroj: vlastni zpracovani

Na obrazku 7 je mozno vidét, ze hlavni véc, kterou uchazece na pracovni pozici
nejvice zaujalo byla napln prace, skoro z80 %. Vsechny dalsi polozky byly zvoleny
z necelych 3 %. Jak je vidét z grafu, tak pro jednoho z uchazec¢u bylo nejdilezitéjsi, ze se

jedna o brigadu.
Obrazek 8 Dokumenty k pohovoru
Jaké dokumenty jste zaslalfa pfi Zadosti o pracovni misto?
34 odpovédi
Fivatopis

Motivadni dopis

Privodni dopis

Zdroj: vlastni zpracovani

Z obrazku 8 muzeme vycist, ze vSech 34 respondentd muselo zaslat sviij Zivotopis.
Dle pracovni pozice, ktera je nabizena jsou dalsi volby dokumentt. Spoleénost APOGEO

vyuziva i motivaéni dopisy a priavodni dopisy uchaze¢u.
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Obriazek 9 Kontaktovani uchazede — doba

Po jak dlouhé dobeé od Vasi reakce se Vam ze spolecnosti ozvali?
34 odpovedi

@ do tydne

@ do 2 tydna

@ do 3 tydnu

@ vice nez3 tydny

Zdroj: vlastni zpracovani

Jakmile uchaze¢ odeslal svij Zivotopis (motivacni dopis ¢i pravodni dopis), tak byl
kontaktovan spole¢nosti APOGEO do jednoho tydne, coz bylo skoro z 56 %. Pouze jeden

z respondentu byl kontaktovan az po vice nez 3 tydnech.

Dalsi otazkou bylo, kym byl uchaze¢ kontaktovan. Z 91,2 % byl uchaze¢ kontaktovan
personalistou, z2,9 % byl kontaktovan teditelem a znecelych 3 % ho kontaktoval

manazer. Nikdy nebyl uchaze¢ kontaktovan asistentem/asistentkou.

Nasleduji otazka sméfovala k tomu, jakym zptsobem byl uchaze¢ kontaktovan. Prvni
kontakt byl zrealizovan pies telefon (ze 47,1 %), z44,1 % spole¢nost kontaktovala
uchazece pomoci e — mailové komunikace. Z celkovych 34 odpovédi byli dva uchazedi

kontaktovani osobn¢ a jeden z nich pies pracovni agenturu.
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Obrazek 10 P¥ijimaci pohovor — Géastnici

Kdo byl u pfijimaciho pohovoru?
34 odpovédi

@ Jen personalista

@ Jen budouci nadfizeny

@ Personalista + budouci nadfizeny
@ Nepamatuji si

Zdroj: vlastni zpracovani

Z obrazku 10 je mozné identifikovat, ze ze 76,6 % se pohovoru ucastni jak
personalista, tak budouci nadiizeny. U 23,5 % uchaze¢u byl piitomny pouze budouci

nadtizeny. Je mozné konstatovat, Ze v§ech vyb&rovych fizeni se ti¢astni budouci nadtizeny.

Obrazek 11 PFijimaci pohovor — délka

Jak dlouho trval Vas prijimaci pohowvor?
34 odpoved|

® 15 -30min
@ 30 - 45min
& 45 - 80min
@ vice ne hodinu

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak vyplyva z obrazku 11, tak délka piijimaciho pohovoru je velmi individualni.
Nejcastéji pohovor trval 15-45 minut. Pouze u dvou uchazeca byl pohovor delsi nez jedna
hodina.
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Dalsi z otazek dotazniku bylo zjisténi, zda otazky povéfenou osobou byly dost
srozumitelné. Nikdo z uchazecti nemél problém s pokladanymi otazkami (pro 85,3 % byly

srozumitelné a pro zbylych 14,7 % byly spiSe ano srozumitelné).

Obrazek 12 P¥ijimaci pohovor — informace

Dozvédélia jste se viechny dllezité informace pfi pohovoru?
34 edpovedi

@ fno
@ Ne
@ Nepamatuji si

Zdroj: vlastni zpracovani

Jelikoz nékteti respondenti se ucastnili ptijimaciho pohovoru jiz pied 3 lety, tak jak
je vidét zgrafu 10, tak si jiz nepamatuji, zda se dozvédéli veskeré informace (8
respondentii pracuje ve spole¢nosti 2-3 roky a 6 respondenti Si jiz nepamatuji, zda se

vSechny dulezité informace na pohovoru dozvedéli).

Obrazek 13 P¥ijimaci pohovor - odborny test

Byl/a jste pfi vybérovém fizeni podroben/a odbornému testu?
34 odpovédi

@ Ao
& Ne
0 Mepamatu)i si

Zdroj: vlastni zpracovani
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Vice nez 64 % uchazect nemuselo béhem vybérového tizeni vyplnit zadny odborny
test.
Jednou z dalsich otazek bylo, zda byl uchaze¢ spokojen s pribéhem vybérového

fizeni. VSech 34 uchazecu bylo spokojeno (52,9 % spokojeno, 47,1 % spise ano).

Obrazek 14 Vybérové Fizeni - vysledek

V jakém €asovém horizontu Vam spoleénost cznamila vysledek vybéroveho fizeni?
34 odpovedi

@ do tydne
@ do 2 tydni

© do 3 tydni
@ vice neZ 3 tydno

Zdroj: vlastni zpracovani

Spolecnost APOGEO se snazi byt efektivni v informovani uchaze¢t o vysledku
vybérového ftizeni. Pouze dva uchazeéi byli informovani az po vice nez 3 tydnech od

uskute¢néni vybérového fizeni.
Dalsi otazkou bylo, kolika kolové vybérové fizeni uchaze¢ podstoupil. Nikdo

z uchazeci nem¢l vice nez dvoukolové vybérové tizeni (76,5 % - jednokolové, 23,5 % -

dvoukolové).
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Obriazek 15 Doporudeni spoleénosti

Doporucilia byste praci ve spoleénosti svym znamym?
34 odpovadi

@ Ano
® Ne

Mevim

Zdroj: vlastni zpracovani

Z obrazku 13 vyplyva, Ze vice nez ¥ zaméStnanct, Kteti nastoupili v poslednich
3letech jsou se spolec¢nosti APOGEO spokojeni a doporucili by ji svym znamym. Necelych
18 % nevi, tedy ma néjaké vyhrady, ale neni uplné nespokojen a jeden z dotazanych

zaméstnanct by spole¢nost nedoporucil.

4.4 Vyhodnoceni rozhovoru

Jednou z ¢asti vyzkumného Setfeni byl rozhovor sHR specialistou. Z davodu
aktualni situace nebylo mozné osobni setkani. Rozhovor probihal po telefonu,
kde nasledné byly vytvoieny otazky, které byly zastupci HR oddé€leni zaslany.

Na zakladné odpoveédi HR specialisty bylo zjisténo, ze ve spolecnosti APOGEO
jevHR oddéleni zaméstnan pouze jeden zaméstnance, jelikoz se nejedna o velkou
spolecnost s velkym poctem zaméstnancti. HR specialistka zastresuje veskerou agendu
fizeni lidskych zdroju, do které spada vyhledavani a vybér zaméstnanci.

HR specialista (personalistka) je ve spole¢nosti zaméstnana 2 roky. Jeji pracovni
zkusenosti na pozici HR specialisty zapocaly prave ve spole¢nosti APOGEO.

Diky zodpovézeni otazek v dotazniku bylo zjisténo, Ze nejcastéjsi formou
vyhledani zaméstnancu je vyuzivano inzerci na webovych portalech — jobs.cz, prace.cz,
Atmoskos, které jsou spravovany pomoci Teamio. DalSim zpusobem, ktery je vyuzivan
Jsou interni portaly a doporuceni stavajicich zaméstnancti. Nejméné vyuzivany prostiedek

k vyhledavani zaméstnanct jsou personalni agentury. Pfed samotnym zvetejnénim inzeratu
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je potieba zpracovat jeho obsah. To je provadéno s pomoci manazera daného oddéleni,
ktery zasle své pozadavky na kandidata, mozny nastup, platové ohodnoceni, nazev pozice.
Jakmile je toto ziskano, je mozné pripravit inzerat. Spravné pfipraveny inzerat se vyveési
na webové portaly, interni stranky, ptfipadné se oslovi vhodni kandidati ze Spole¢nosti.
V pozadavcich je uvedeno zaslani svého zivotopisu. Béhem doby, kdy je inzerat uvetejnén
dostava HR specialista zivotopisy, které projdou prvotnim zpracovanim. Specialista
zkontroluje, zda dany kandidat spliuje kritéria na pozici, piedev§im relevantni praxe,
vzdélani. Jakmile jsou tyto nalezitosti splnény, je CV piedano piislusnému manazerovi
na oddéleni. Po komunikaci s danym manazerem a zhodnoceni doslych profili je dal§im
krokem telefonické pozvani na osobni pohovor (aktualné online pohovor). Pii vybéru
zaméstnancu je vzdy vybrana metoda osobniho (online) pohovoru, ktery je dopliovan
ustnim ¢i pisemnym testem. Nékteré oddéleni pozaduje zpracovani piipadové studie a jeji
naslednou prezentaci. Celého pohovoru se vzdy ucastni HR specialista, ptipadné se pifipoji
manazer oddéleni, kam by uchaze¢ pfipadné nastupoval. Celkovy prabéh osobniho
pohovoru ma danou strukturu. V prvni fadé jsou piedstaveny ucastnici za spoleénost
APOGEO a nasledné¢ je predstavena firma. Dalsim krokem je piedstaveni uchazece
0 pracovni pozici, jsou pokladany otazky na jeho zkusenosti. Dale je predstavovano
oddéleni, kde je dana pracovni pozice a je feSena napln prace. V druhé pilce piijimaciho
pohovoru je kladen diraz na zjisténi jeho odbornych znalosti. Ke konci pfijimaciho
pohovoru dochazi k ptedstaveni benefiti, dotazti ze strany uchazece, feSeni provoznich
véci (finance, nastup, aj). Personalistka ma na kazdého kandidata pfipraveny otazky. Jsou
takové pfijimaci pohovory, ze pfipravené otazky nejsou ani vyuzity, jelikoz ptipadné
dotazy vyplynou v prib&hu celého piijimaciho pohovoru.

Vybérové fizeni je zpravidla jednokolové, ale jsou piipady, kdy je i dvoukolové.
Po zhodnoceni vsech uchazecl, dochazi k vybéru toho nejkvalifikovangjsiho a dle
manazera a HR specialisty nejvhodnégjsiho kandidata na pracovni pozici. Uchaze¢ se
o0 vysledku vybérového tizeni dozvi nejpozdé&ji do 14 dni od konani piijimaciho pohovoru.
Personalistka ve spole¢nosti APOGEO je se systémem vyhledavani a vybéru zaméstnanci
spokojena. Jednou zménou, na které je z jejiho pohledu potieba zapracovat je aktivngjsi

vyhledavani téZce obsazovanych pracovnich pozic.
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5 Vysledky a diskuse

5.1 Zhodnoceni vysledki

Zhodnoceni celkového procesu vyhledavani a vybér zaméstnanci ve spole¢nosti
APOGEO Group bylo zhodnoceno na zakladé dotaznikového Setfeni S vybranymi
zaméstnanci spolecnosti a na zakladé rozhovoru z HR personalistou ve spole¢nosti.

Diky témto ziskanym a poskytnutych informaci bylo zji§téno, ze spolecnost provadi
celkovy proces vyhledavani a vybéru zaméstnancii na zakladé zjisténych a popsanych
vychodisek uvedenych v kapitole 3 této prace.

Dle zjisténych informaci je patrno, Zze zaméstnanci jsou ve spolecnosti spokojeni, tim
padem je i mensi fluktuace lidi ve spole¢nosti. Spole¢nost vyuziva vice zdroju K ziskani
novych zaméstnanct. Nejcastéjsim zdrojem je vyuziti pracovnich portald.

Z obsahové stranky nabidky pracovniho je patrné, ze uchaze¢i byli spokojeni
s informacemi z inzeratu. Na druhou stranu se prokazalo, Ze Si respondenti nevzpominaji
na vizualizaci inzeratu z davodu toho, ze do spole¢nosti nastoupili jiz pfed vice nez dvéma

lety

5.2 Navrhy na zlepSeni vyhledavani a vybéru zaméstnanci ve
spole¢nosti

Na celkovy proces vyhledavani a vybér zaméstnanci do spolecnosti je potiecba
pohlizet komplexnéji. Z celkového zpracovani teoretickych vychodisek, ziskanych
informaci pomoci dotaznikového Setfeni se zaméstnanci spole¢nosti, kteti nastoupili
v poslednich 3 letech a také diky provedenému rozhovoru s HR specialistkou byly
identifikovany nékteré nedostatky. Nize jsou uvedeny navrhy na zlepSeni fungovani

vyhledavani a vybéru zaméstnancti do spolec¢nosti APOGEOQO Group.

5.2.1 NavySeni kapacity v HR oddéleni

Ve spole¢nosti APOGEO je v HR oddéleni zaméstnana pouze HR specialistka.
Diky navyseni kapacity v oddéleni by bylo mozné zefektivnit proces vyhledavani a vybér
zaméstnancil. Tuto pozici by bylo vhodné obsadit napiiklad studentem VS zaméfujicich se
na personalistiku. Tato pozice by byla vedena jako juniorni. Nové vytvofena pracovni

pozice by byla zaméfena na spravu inzeratt, filtraci Zivotopisi, komunikaci s uchazeci.
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Pozice by byla nastavena jako prace na Caste¢ny uvazek, a to z divodu, Ze ve spolecnosti
nepracuje velky pocet zaméstnancu.

V piipadé rozhodnuti spole¢nosti o investovani do rozSifeni zdroji K ziskani
novych zaméstnancti kapitola 5.2.2, je spole¢nosti APOGEO navrhnuto vytvofit novou
pracovni pozici na plny pracovni uvazek. Do klasické HR agendy by zaméstnanec mél
na starosti spravu socialnich siti. Dalsi moznosti je ponechat novou pracovni pozici, jako
Caste¢ny uvazek, ovSem také s agendou spravy reklamy, a to za piedpokladu, Ze se

spole¢nost APOGEO Group rozhodne investovat do reklamy v mensi mife.

5.2.2 Rozsireni zdroju k ziskani novych zaméstnanci

Spole¢nost vyuziva velmi efektivné pracovni portaly. Jako inovaci by se spole¢nost
meéla zamérit na socialni a profesni sité.

Z pracovnich siti je nejvyuzivanéj$i LinkedIn, ktery slouzi jako profesni sit’
na internetu po celém svété. Na této profesni siti jsou lidé, ktefi naptiklad hledaji nové
zaméstnani, piipadné se propojuji s ostatnimi lidmi po celém svété. Diky tomuto portalu si
spole¢nost muze vyhledat ptipadného uchazee o zaméstnani a spojit se snim v ptipadé
zaujmuti jeho pracovnich zkusenosti, vzdélani apod.

Mezi dalsi efektivni zdroje pro ziskani zaméstnancu je socialni sit’ Facebook. Jako
socialni sit’ je vhodné vyuzivat facebookovou stranku spole¢nosti. Spole¢nost na svoji
stranku uvadi novinky ve spole¢nosti, prezentuje svoji praci a celkové sebe samu. Na této
socialni siti je vhodné sdélovat také volné pracovni nabidky, které jsou vidény sledujicimi
a je mozné je jednoduse sdilet se svymi kontakty a tim spole¢nost a volnou pracovni pozici
rozsifit mezi vice uzivateli socialnich siti. Na stejném principu je mozné zalozit
I Instagramovy ucet spole¢nosti. Pfi malém rozsahu socialni sité, je doporuceno investovat
do propagace na socialnich sitich. Reklama na socialnich sitich ma za ukol ziskat nejveétsi
mnozstvi sledujicich, kteti spadaji do ptedem definované skupiny. Tyto skupiny jsou
definovany vékem, vzdélanim, pracovnim oborem. Diky nové vytvoiené juniorni poziCi by
vznikl ¢asovy prostor pro spravu téchto siti, kterou by novy zaméstnanec mél ve své naplni
prace.

Spolecnosti je doporucena aktivni Gi¢ast na veletrzich prace pro studenty vysokych
skol. Tyto veletrhy probihaji na vice mistech Ceské republiky. Spole¢nosti maji moznost

zde zviditelnit svoji spole¢nost a dostat se do podvédomi student. Na veletrhu je mozné
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ziskat kontakty na studenty, kteti by méli zajem o dany obor. Pfi aktualnim vyhledavanim
nového zaméstnance je mozné pravé na veletrhu inzerovat volnou pracovni pozici a ziskat

mozné uchazece o nabizenou pracovni nabidku.

5.2.3 Zména postupu pri vybérovém rizeni

Pii vybérovém ftizeni do spolecnosti je vyuzivano osobniho pohovoru. Pohovor je
uskute¢novan predevsim jednokolovou formou a pievazné bez provéteni znalosti uchazece
0 pracovni pozici.

Spole¢nosti  je doporu¢eno provérovat zaméstnance ve dvoukolové formé
vybérového tizeni. Pii prvnim kole vybérového fizeni se personalista spolu s manazerem
setka s uchazecem, ktery dle zaslanych dokumentt spliioval pfedem stanovena kritéria na
nabizenou volnou pracovni pozici. Personalista piedstavi sebe, manaZera a spole¢nost.
ZkuSenosti a praxe je shrnuta uchazeCem. Nasledné uchaze¢ zodpovi dotazy zastupct
spole¢nosti a je prostor pro dotazy ze strany uchazece. PO ukonceni vSech setkani
s uchazeci se personalista sejde s manazerem a jsou vybrani vhodni kandidati na pracovni
pozici k postupu do druhého kola vybérového fizeni. Ve druhém kole vybérového fizeni
dostane uchaze¢ odborny test nebo pifipadovou studii. Nalezitosti odborného testu ¢i
piipadové studie neni mozné piimo specifikovat. Spole¢nost ma vice obort, tedy na kazdy
z nich je zapotiebi ptipravit vhodny test ¢i studii. Diky testovani uchazece si manazer
spolu s personalistou provéti znalosti v daném oboru, schopnost komunikace s pfipadnym
Klientem, jeho empatii a praci ve stresové situaci.

Dvé kola vybérového fizeni jsou Casové naro¢né&jsi. Pti rozhodnuti spole¢nosti
0 roz$ifeni HR oddéleni bude mozné veskera vybérova fizeni provadét pomoci dvou kol.
Manazer dané¢ho oddéleni by se m¢l tcastnit obou kol vybérového fizeni. V ptipadé ¢asové
vytizenosti manazera je vhodné, aby se ucastnil alespon druhého kola vybérového fizeni
a osobné se setkal s potencidlnim svym podiizenym.

Spole¢nosti APOGEO Group je doporuc¢eno aplikovat dvé kola vybérového fizeni
na pracovni pozici, na které je zapotiebi odborna znalost nebo je pracovni pozice urcena

pro seniornéjsi uchazece ve svém oboru.

55



5.2.4 Vytvoreni procesu zhodnoceni zaméstnancu

Ve spolec¢nosti neni zavedeno pravidelné hodnoceni zaméstnanci. Spole¢nosti
APOGEOQO je navrzen celkovy systém hodnoceni zaméstnanci. Hodnoceni se bude
provadét jednou ro¢né ve vice oblastech:

e zhodnoceni cilt spole¢nosti (jejich splnéni);

e nastaveni spole¢nych firemnich cilti na pfisti rok;

e zhodnoceni sam sebe;

e zhodnoceni svého piimého nadiizeného (ve stejnych bodech jako hodnotil

zaméstnanec Sam sebe);

e nastaveni svych pracovnich cila pro pfisti rok (8koleni, pracovni povyseni a jak ho

dosahnout).

Spole¢nosti by méla ptipraven ,.hodnotici formulai pro v§echny zaméstnance stejny,
kde je potieba zodpovédét veskeré jeho nalezitosti. Kazdy manazer dostane specialni
formulat, do kterého bude vyplnéno hodnoceni kazdého svého podiizeného.

Na zakladé hodnoceni zamé&stnancu se personalista spoji s kazdym manaZzerem a projde
s nim vystupy svych podfizenych. Manazer bude s personalistou diskutovat pouze nad
dilezitymi body formulafe, ktery jsou zhodnoceni sam sebe a nastaveni pracovnich cili na
pristi rok). Napftiklad v ptipadé, Ze zaméstnanec uvede, ze by se chtél posunou na jinou
pracovni pozici je na manazerovi a personalistovi, aby dali zaméstnanci moznost se

pripravovat na karierni posun naptiklad pomoci $koleni a prohlubovani si svych znalosti.

5.2.5 Cenové zhodnoceni navrZzenych zmén

Vétsina navrzenych zmén nejsou finan¢né naro¢né. Financni investice by se tykala
prvni navrhované zmény, a to navySeni kapacity v HR odd¢leni. V tomto piipadé by
zalezelo na zvoleném typu pracovniho pomeéru (Castecny pracovni pomeér, casteCny
pracovni vazek).

Pii investici do reklamy na socialnich siti, by si spole¢nost urcila, jakou c¢astku
investovat.

Ostatni navrzené zmény nejsou materialniho piivodu, tedy nejsou finanéné naroc¢na pro

spole¢nost.
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Pro zavedeni zmény vybéru zaméstnanci je potieba vytvorit odborné testy
a piipadové studie, které budou prozkoumavat odbornost a charakter uchazece. Finan¢ni
naklad pro spole¢nost je minimalni, predevsim se jedna setkani manazera s personalistou.
Pii tomto meetingu spolu vytvoii odborné testy a piipadové studie. Pro zacatek je
doporuceno vytvofit napiiklad 3-5 variant.

V piipadé zmén v hodnoceni zaméstnanct je potieba vytvofit formulaf, Ktery bude
rozesilan elektronicky — emailem na vSechny zaméstnance. Dalo by se fici, ze by se
jednalo o vice ¢asovou naro¢nost, kde by bylo potieba zajistit meeting se vSemi zastupci
vedoucich pozic s personalistou. Na tomto meetingu by doslo k navrhim, jaké nalezitosti

by mél formulaf obsahovat.

5.2.6 Kalkulace nakladi

V nize uvedenych tabulkach jsou vycisleny cenové naklady pro spolecnost.

Tabulka 2 Cenové naklady na 1. navrhu

Cenovi kalkulace 1. navrh
. T . mésicni mzdové naklady Mo i s ro¢ni naklad mzdové naklady na
nazev navrzené zimény pracovni tvazek . Cistd mesicni mzda .
zaméstnavatele zaméstnavatele
f kot 20 070 K¢ 13323 K¢ 240 840 K¢
navySeni kapacity v HR oddélni Céstetny dvazek 1/2
ping ivazek 40 140 K& 24520 K& 481 680 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

Celkového mzdové naklady na zaméstnance jsou v tabulce vyse uvedeny vcetné
socialniho a zdravotniho pojisténi, které zaméstnavatel za své zaméstnance hradi. Uvedena

Cistd mzda zamé&stnance je prumé&rna mzda personalisty v hlavnim mésté Praze.

Tabulka 3 Cenové naklady na 2. navrhu

Cenova kalkulace 2. navrhu

rozsiteni zdroju k ziskani novych
zam&stnancli

Zdroj: vlastni zpracovani

reklama na socidlnich sitich od 750 K¢ 18 000 K¢

Cena reklamy na socialnich sitich je ovlivnéna dobou na jak dlouho chce spole¢nost
reklamu vyuzivat. Pii spravé socialnich sitich externi spolecnosti se naklady na reklamu
zvysi o naklad hodinové sazby externiho pracovnika. Pti rozhodnuti spravovat sité interni
formou, spole¢nost usetii své finance a muze tyto naklady investovat do rekvalifikaci
svého zaméstnance, ktery bude socialni sité spravovat. Cena je ovlivnéna vybérem, kterou
socialni sit’ spolecnost bude chtit propagovat. Doporucena je predev§im sprava socialni sité

Facebook a nasledné v mensi mife i Instagram.
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Reklama na nejvétsi profesni siti — LinkedIn. Rozpocet je stejny jako u socialnich
sitich. Spolecnost si zvoli, kolik chce denné do této sité investovat. Velkou vyhodou této
sit€, Ze se jedna o profesni sit, kde uzivatelé zpravidla uvadéji pravdivé a velmi piesné
informace o sebe samém. Cilovou skupinu pro spole¢nost APOGEO je vhodné zvolit obor,
ve kterém spolecnost na trhu podnika. Dalsi parametr je zvolen napiiklad dle dosaZzeného
vzdélani, pracovnich zkusenosti.

Spole¢nost APOGEO zaméstnava vSechny vékové kategorie, tedy je ji doporu¢ena
investice do vsech 3 siti.

Ctvrty navrh neni pro spoleénost finanéné nékladny. Na tento navrh nejsou potieba
zadné financni naklady, ale spiSe ¢asové. Zaméstnanec HR oddéleni ptipravi dotaznik,
ktery musi kazdy zaméstnanec vyplnit. Po vyplnéni dotazniki v§emi zaméstnanci je tieba,
aby personalista odpovédi zpracoval a setkal se snadfizenymi zaméstnancii a spolu
vysledky zhodnotili. Manager si sjedna se svym podfizenych schizku, kde je hlavnim
cilem zhodnoceni odpovédi a piipadné navrhy na zménu pracovni pozice, prohloubeni

znalosti aj.
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6 Zavér

Diplomové prace vyhledavani a vybér zaméstnancti ve vybrané spoleCnosti, v této
praci byla zvolena spolecnost APOGEO Group. V praci byly definovany hlavni cile,
kterymi bylo zpracovani teoretickych vychodisek pomoci prostudovani odborné literatury
na dané téma, prozkoumani a popsani procesu vyhledavani a vybér zaméstnanct
ve spoleCnosti. V pripadé nalezeni nedostatkit bylo dal$im cilem navrhnout vhodna
opatieni, ktera by zajistovala lepsi fungovani procesu vyhledavani a vybéru zaméstnancu.

Prvni ¢ast diplomové prace, teoreticka ¢ast, byla zpracovana pomoci studia odborné
literatury a porovnani vyroku jinych autord odborné literatury. V praci bylo postupovano
systematicky od definice celkového procesu fizeni lidskych zdroji, nasledné byla popsana
persondlni ¢innost a postupné celkovy proces vyhledavani a vybéru zaméstnanct. Proces
vyhledavani a vybéru zaméstnancti zahrnuje popis metod a postupt.

V druhé ¢asti prace, praktické, bylo potieba provést komparaci zjisténych a popsanych
procesti S fungovanim spole¢nosti v dané problematice. Tato prakticka cast byla
zpracovana na zakladé vyzkumu. V Gvodu byla popsana spole¢nost, jeji vznik, ¢innost
spole¢nosti, aj. Nejprve byl definovano fizeni lidskych zdroji ve spole¢nosti. Nasledné byl
popsan proces vyhledavani a vybér zaméstnancu. Proces vyhledavani obsahuje
charakteristiku pracovniho mista a jeho tvorbu, metody vyhledavani zaméstnanct
anasledn¢ jeho vybér. K ziskani lepsiho povédomi o celkovém procesu vyhledavani
avybéru zaméstnancii bylo vyuzito dotaznikového Setieni, do kterého byli zapojeni
zaméstnanci spolecnosti APOGEO. Osloveni zaméstnanci nastoupili do spolecnosti
Vv poslednich 3 letech. Nahled do procesu vyhledavani a vybéru zaméstnanct z interniho
pohledu bylo mozné diky rozhovoru s HR specialistkou. Pomoci ziskanych poznatka
z teoretické ¢asti mohlo dojit ke komparaci s ¢asti praktikou. Pti porovnavani obou ¢asti
prace byly zjistény nedostatky pii procesu vyhledavani a vybéru zaméstnanci. V zaveéru
prace byly navrzeny navrhy k zefektivnéni celkového procesu vyhledavani a vybéru
zaméstnanct, Kterymi jsou navyseni kapacity v HR odd¢€leni, rozsifeni zdroju k ziskavani
novych zaméstnanctli, zména postupu pii vybérovém fizeni a vytvoreni procesu zhodnoceni
zamé&stnanc.

Po zhodnoceni veskerych ziskanych dat, informaci a nahledu do fungovani celkového
procesu spole¢nosti, bylo mozné predat podnéty a navrhy, které by zoptimalizovaly proces

vyhledavani a vybér zaméstnancti ve spolecnosti. Celkovy proces vyhledavani a vybér
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zamé&stnanci ve spole¢nosti APOGEO Group je funkéni a je mozné dle né&j i nadale
zavedeny proces vyuzivat. Pro lepsi efektivitu byla ovS§em navrhnuta mozna zlep$eni pro
proces vyhledavani a vybér zaméstnanct.

Pro kazdou spole¢nost je nejdulezitéjsi mit spravné zaméstnance na spravném miste.
K tomu je potieba oslovit spravnou skupinu lidi, spravné vybrat budouciho zaméstnance

a snazit se ho, pomoci motivace, ve spole¢nosti udrzet.
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8 Prilohy

Pfiloha 1 - Dotaznik

Ptiloha 2 - Rozhovor s HR specialistou



Priloha 1 - Dotaznik

Dobry den, rada bych Vas pozadala o par minut k vyplnéni nasledujiciho dotazniku
k diplomové praci. Pfedem Vam dékuji
1. Jaké je Vase pohlavi?
a. zena
b. muz
2. Kolik je Vam let?
a. 18-25
b. 26-36
c. 36-45
d. 46-55
€. Vice nez 55
3. Jaké mate nejvyssi dosazené vzdelani?
a. zakladni
b. stiedoskolské bez maturity
c. stfedoskolské s maturitou
d. vyssi odborné
e. vysokoskolské
4. Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti APOGEO?
a. mén¢ nez rok
b. 1-2roky
c. 2-3roky
5. Jaky je Vas pracovni uvazek ve spole¢nosti?
a. hlavni pracovni pomér
b. castecny pracovni pomér (1/2, 3/4)
c. DPP,DPC



6. Jak jste se o pracovni pozici dozveédél/a?

a. pracovni portal (jobs.cz, prace.cz, aj...)

i

stranky spole¢nosti
personalni agentura
veletrh VS

o o

e. doporuceni
f. socialni sité
g. jina
7. Obsahoval inzerat v§echny potiebné informace?
a. ano
b. spise ano
C. spiSe ne
d. ne
8. Co Vas na nabidce pracovniho mista zaujalo, kdyz jste se 0 uchazel/a o praci ve
spolecnosti?
a. finan¢ni ohodnoceni
b. benefity
C. napln prace
d. misto pracovisté
e. pracovni doba
f. jiné
9. Jaké dokumenty jste zaslal/a pfi Zadosti o pracovni misto?
a. zivotopis
b. motivaéni dopis
C. pruvodni dopis
d. jiny
10. Po jak dlouhé dob¢ od Vasi reakce se Vam ze spole¢nosti ozvali?
a. dotydne
b. do 2 tydnu
C. do 3 tydnt
d. vice nez 3 tydny

11. Kdo reagoval na Vas zajem?



a. personalista
b. asistent/asistentka
c. feditel
d. jina
12. Jak probihal Vas prvni kontakt se spolecnosti?
a. e-mail
b. telefon
C. pfes agenturu
d. osobné
e. jina
13. Kdo byl u piijimaciho pohovoru?
a. jen personalista
b. jen budouci nadfizeny
c. personalista + budouci nadfizeny
d. nepamatuji si
e. jiny
14. Jak dlouho trval Vas ptijimaci pohovor?
a. 15—30min
b. 30-40 min
c. 45-60 min
d. vice nez hodinu
15. Byly otazky pokladané personalistou ¢i jinou povéfenou osobou pii pohovoru
Srozumitelné?
a. ano
b. spise ano
C. spiSen
d. ne
16. Dozvédél/a jste se vSechny dilezité informace pii pohovoru?
a. ano
b. ne
C. nepamatuji si

17. Byl/a jste pii vybérovém fizeni podroben/a odbornému testu?



a. ano
b. ne

C. nepamatuji si



18. Byl/a jste spokojen/a s pribéhem vybérového fizeni?
a. ano
b. spiSe ano
C. spiSe ne
d. ne
19.V jakém Casovém horizontu Vam spolec¢nost oznamila vysledek vybérového fizeni?
a. dotydne
b. do 2 tydnu
c. do 3tydna
d. vice nez 3 tydni
20. Kolika kolové bylo vybérového fizeni, kterého jste se ucastnil/a?
a. jednokolové
b. dvoukolové
c. trikolové
d. vice nez tiikolové

21. Doporucil/a byste praci ve spole¢nosti Svym znamym?

a. ano
b. ne
C. nhevim

\



Priloha 2 - Rozhovor s HR specialistou

1. Jak dlouho se zabyvate personalni ¢innosti a jak dlouho jste zaméstnana ve
spolecnosti APOGEO?
Ve spolecnosti jsem dva roky, a persondlni c¢innost jsem zacala az V této
spolecnosti*“.

2. Kolik zaméstnanci pracuje na personalnim oddéleni spole¢nosti?
,,Pouze ja.“

3. Z jakého davodu mate pouze jednoho pracovniho?
., Nase spolecnost neni tak velka, abychom potrebovali a vyuzili vice zaméstnancii. *

4. KdyzZ je poti‘eba obsadit nové pracovni misto, z ¢eho vyhazite? Mate néjaké
plany?
,Ano planujeme na rok dopredu, nicméne se to dost individualné meni. Miize
Vyvstat potreba na novou pozici ze dne na den. Prijde novy klient-potiebujeme
znalost urcitého programu, takze je potreba vypsat novou pozici. A samoziejmeé ad
hoc jako ndhradu za odchody.

5. Jakym zptsobem je Vam predavam poZadavek na obsazeni veolného

pracovniho mista + jaké poZadavky Vam musi byt poslany?

,,Emailem ¢i na poraddch jednotlivych oddeleni. Pozadavky: jakd pozice se bude
obsazovat, jaké pozZadavky mdme na kandiddta, co bude ndpini prdce, platove
ohodnoceni, kdy chceme nastup. “

6. Co obsahuje inzerat na volnou pracovni pozici?

., Popis spolecnosti, napln prace, pozadavky na kandiddra, co nabizime, benefity.

7. Jakym zptsobem u Vas probiha interni inzerce volnych pracovnich pozic?

,, Internim zpravodajem, na intranetu, na webu.

8. Je u Vas mozny karierni posun? Je to obvyklé?
,,ANo, je to jeden z nasich cili. Tedy je to bézné.

9. Jaky/é dokumenty po uchazedi pozadujete pii inzerci?
,, Pozadujeme pouze CV.

10. Jaké metody vyhledavani zaméstnanci nejéastéji pouzivate?

Vil



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

., Pasivni inzerce na inzertnich portalech — jobs.cz., prace,cz, Atmoskop, (vse
spravuji skrze Teamio), inzerdty na naSem webu, kontakty od stdavajicich
Zaméstnancii, stazisti z vysokych skol.

Spolupracujte se §kolami v ramci zau¢ovani studenti? Moznost budouciho
povolani ve vasi spole¢nosti?

,,ANno, prijimame studenty jak na povinnou praxi, na staze/brigady.

Jakym zpisobem probiha prvni kontakt s uchaze¢em 0 nové pracovni misto?

,, Telefonicky-pozvdinka na osobni pohovor (v této dobé obcas online pohovor).
Jak dlouho trva vyhodnoceni vybéru vhodnych uchazeci?

., Vétsinou do 2 tydnii.

Jakym zpiisobem probiha predvybér uchazecu?

., Projizdim prijata CV a kontroluji, zda maji relevantni praxilvzdelani, spliuji
pozadavky na pozici. Pokud ano, predavam dal prislusnému manazerovi.

Jednou z nejvice pouzivanych metod vybéru uchazeéi je pohovor. Jakym
Zpiisobem je veden, jak probiha?

., Nejprve predstavim ucastniky za nasi firmu, poté firmu celkove. Ndsleduje
predstaveni uchazece, projizdime jeho zkusSenosti, doptavame se na otazky, které
vyvstanou. Poté mu predstavime konkrémi oddéleni. Nasledné se bavime o naplni
prace. N druhé piilce se ptame na odborné znalosti. Nakonec predstaveni benefitu
a reSeni provoznich véci (ndstup, finance).

Mate pripravené otazky na kandidata?

,,Otazky mdme pripraveny, ale nékdy je ani nepouziji a napadnou mé jiné
Vv pritbéhu pohovoru.
Po vyhodnoceni vybéru uchazeci kontaktujete v§echny o vysledku Fizeni?

Jakym zptisobem?

., Skrze zpravy v Teamio (pripadné rovnou na email, pokud byl kontakt jinak nez

pres Teamio).*

VIl



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Jaké zdroje a metody p¥i vyhledavani pracovnika vyuzZivate?

,Inzertni portdly. Vétsinou hledame pasivne-tedy dame inzerat a cekame na
reakce.

Vyuzivate pracovni agentury?

,Ano, ale takto spoluprace neni ¢asta.*

Jak probiha Vase spoluprace?

., Vétsinou 2-3 agenturam zadame koho hledame a oni nam poté poslou slepa CV.
Pokud se nam libi, zacneme spolupracovat. Nasleduje pohovor, pripadné druhé
kolo pohovoru, nabidka, ndstup.

Navstévujete pracovni a §kolni veletrhy?

., Nenavstévujeme.
Funguje u Vas odporucdeni od stavajicino zaméstnance? Pokud ano, je to néjak

odménovano?

., Vyzadame si CV, realizujeme pohovor a pokud ho vybereme a projde zkusebni
dobou, dostdvda stavajici zaméstnanec odménu.

Za jak dlouho se ozvete uchazeci o pracovni misto?

., Byva to tak do 14 dni.“

Co nasleduje po reakci interniho/externiho kandidata na danou pozici?

., Bud’ zamitnuti nebo pozvdanka na osobni pohovor. Prvni si podivam na profil, bud’
Zamitnu nebo preposlu na manazera dané BU. Ten bud zamitne nebo chce
uchazece pozvat na pohovor. “

Jsou Vase vybérova Fizeni vicekolova?

I3

., Vybérova rizeni byvaji jednokola pripadné dvoukolova.

Jaké metody a nastroje vyuzivate pri vybéru zaméstnanci?

,,Pohovor + ustni ¢i pisemné testovani. DO nekterych oddéleni pak zpracovani

pripadové studie a ndslednou prezentaci.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Jaka je fluktuace zaméstnanci?

,, Strredni, ale také zdlezi jak v kterém oddéleni.

vrwe

Zjist'ujete pri¢iny odchodu, jakym zptasobem?

,, Priciny odchodu vétsinou sdéluji svému nadrizenému. *

Ukon¢uje pracovni pomér ve zkuSeni dobé velka ¢ast zaméstnanci?

,,Ne.

Probiha u Vas ve spole¢nosti pravidelné navySovani mezd?

,,Ne.

VyuzZivate nastroje ke zjistovani spokojenosti zaméstnanci?

,,Ano.

Jaké nastroje vyuzivate?

,, Osobni pohovory s nadrizenymi. Obcas prizkumy spokojenosti.

Jaky je Vas§ nazor na metody vyhledavani zaméstnanci ve spolecnosti, Které

jsou dle Vas nejefektivnéjsi?

,,Dle mého nazoru jsou nejefektivnejsi metodou vyhledavaini zaméstnancii hlavne

inzerce na jobs.cz.

A jaké metody vybéru jsou dle Vas nejefektivnéjsi?

,,0s0bni pohovor a testovani. Idedlni je forma ustniho testovani ¢i kratky cas na
test, ktery potom diskutujeme. Je dobré videét, jak kandidat o vécech premysii i kdyz
ma pak treba vysledek spatné. Vyhodnoceni kandidata jak v ramci jeho softskills
tak hardskills.

. Vnimate néjaké prostory pro zlepSeni v ramci ¢innosti vyhledavani a vybéru

zaméstnancu? Planujete néjaké zmény?

,, Aktivnejsi vyhledavani na nékteré pozice, které jsou teézce obsaditelné.



