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Anotace

Cilem diplomové prace je analyza persondlnich procest ziskavani a vybéru
pracovnikii se zaméienim na rozdily mezi ¢eskou a nadnéarodni spolecnosti. V prvni
teoretické Casti se prace zaméfuje na samotnou oblast personalni prace, zejména na jeji
vyvoj a vyznam, Nna personalni c¢innosti sdirazem na persondlni marketing,
a Vv neposledni fad¢ na podobu personalni prace v malych a stiednich spolecnostech.
V souvislosti s tim se prace zamétuje také na profil personalisty a manazera, jejichz
zakladnu vytvareji zakladni pojmy z oblasti charakteristiky jedince a kompetenci.
Hlavni oblasti této Casti prace tvoii personalni ¢innosti ziskavani a vybér pracovniki,
které na sebe vzajemné navazuji a dopliuji se. Prace se zabyva jejich charakteristikou,
procesem a metodami.

Druha, prakticka, ¢ast prace se zabyva hodnocenim bézné vyuzivanych metod
ziskavani a vybéru pracovnikii prostiednictvim pracovni skupiny a vicekriterialni
analyzy se zaméfenim na vytvotfeni zdroje informaci pro spolecnosti, které chtéji
zavadét metody ziskavani a vybéru pracovnikii do své praxe. Soucasti praktické Casti
je i popis zastupcti nadnarodni a Ceské spoleCnosti a zhodnoceni metod ziskavani

a vybéru pracovnikii ve vztahu k analyzovanym metodam.

Kli¢ové pojmy

Assessment Centrum, dovednosti, formulace pracovni nabidky, generace Y,
charakter, kompetence, kompetencni model, manaZer, metody vybéru pracovniki,
metody ziskdvani pracovnikili, osobnost, personalista, persondlni marketing, personalni
politika, personalni prace, personalni strategie, pohovor, postoje, psychodiagnostika,

schopnosti, temperament, vyvoj personalni prace, zdroje ziskavani pracovniku, znalosti.



Annotation

The aim of this diploma thesis is the analysis of HR processes of recruitment and
selection of employees, focusing on the differences between the Czech and
multinational company. In the first theoretical part it focuses on the HR work itself,
especially its development and importance, on HR activities with an emphasis
on personal marketing, and finally on the form of HR work in small and medium-sized
companies. In connection with this, the thesis also focuses on a profile of personalist
and manager, that is based on basic concepts of individual characteristics
and competencies. The main areas of this part of the thesis are HR activities connected
to recruitment and selection of employees, which are mutually linked
and complementary to each other. The thesis deals with their characterization, process
and methods.

The second, practical part of the thesis deals with the evaluation of commonly
used methods of recruitment and selection of employees through working group
and multi-criteria analysis, focusing on the creation of information sources
for companies, who wish to introduce methods of recruitment and selection
of employees into their practice. Within the practical part is a description
of representatives of multinational and Czech company and evaluation of methods

of recruitment and selection of employees in relation to the analyzed methods.

Key words

Assessment Centre, hard skills, formulation of job offers, generation Y, character,
competence, competency model, manager, staff selection methods, methods
of recruitment, personality, personalist, personnel marketing, HR policy, human
resources, HR strategy, interview, attitudes, online psychodiagnostic, soft skills,
temperament, development of human resources management, recruitment resources,

knowledge.



,, Najimame chytré lidi, aby nam rikali, co mame délat. “

Steve Jobs
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UvVOD

Nejveétsim bohatstvim spolecnosti nejsou finan¢ni, materialni ani informacni
zdroje, které spole¢nost potfebuje ke svému fungovani, ale lidé, ktefi ve spole¢nosti
pracuji. Lidské zdroje ptedstavuji ten nejcennéj$i zdroj potiebny pro to, aby se
spoleCnost rozvijela, byla prosperujici a zaroven byla schopna obstat v boji
s konkurenci. Aby vSak spole¢nost obstala na trhu a byla konkurenceschopnou, musi
vénovat velkou pozornost kvalité svych pracovniki. Ziskavani a vybér pracovniki
pfedstavuji  kli¢ové persondlni cCinnosti, které se zabyvaji ptfisunem kvalitnich
pracovniki do spolecnosti. Tyto Cinnosti hraji velmi zasadni roli, nebot’ se podileji
na kvalit€ 1 kvantité pracovnikil ve spole¢nosti a formuji pracovni silu. Prostfednictvim
vhodné zvolenych metod si spolecnost zabezpecuje, Ze ziskani a vybrani uchazeci
budou spliiovat vSechna kritéria, kterd dand obsazovanad pracovni pozice vyZzaduje.
Cilem jak ziskavani, tak vybéru pracovnikl je najit vhodného uchazece, ktery bude
odpovidat stanovenym pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista (svymi znalostmi,
schopnostmi a dovednostmi, tj. kompetencemi), a ktery se nam zaroven svymi
osobnostnimi vlastnostmi, postoji a hodnotami zacleni do spole€nosti i stavajiciho
tymu. Ukol je to ponékud nesnadny, protoze neexistuje zadna metoda, kterd by nam
spolehlivé dokazala vybrat ¢i predpovédét toho nejvhodnéjsiho uchazece. Nicméné
trendy v oblasti ziskavani a vybéru pracovniki, predev§im diky rozvoji techniky, se
snazi cely proces zjednoduSovat, zefektiviiovat a ptizpisobovat potfebam spolec¢nosti.

Autorka prace si zvolila téma ziskavani a vybéru pracovnikii proto, Ze ji tato
problematika zajima ze studijntho 1 profesionalniho hlediska, a soucasné
by se do budoucnosti chtéla zabyvat touto specializaci v oblasti persondlni préce.
Z tohoto divodu bylo v jejim zajmu se s touto problematikou seznamit do hloubky
a prispét tim k jejimu porozuméni. Cilem prace bylo studium odborné literatury
a shrnuti teoretickych poznatki dané problematiky ziskavani a vybéru pracovnikl
a soucasn¢ takto ziskané poznatky promitnout do praktické ¢asti.

Prvni ¢ast prace se zabyva teoretickymi poznatky problematiky ziskévani
a vybéru pracovnikli. Autorka prace se V prvni kapitole zabyva obecnym pohledem
na personalni praci. Predné¢ vysvétluje samotny pojem persondlni prace ¢i jinak

nazyvanou personalistikou, ktera se zamétuje na vSechny Cinnosti, které jsou spojené
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s clovékem v pracovnim procesu. Zaméfuje se na jeji historicky vyvoj, vyznam,
personalni Utvar, personalni strategii a politiku. Tento obecny vhled do problematiky
povazuje autorka prace za velmi dualezity pro pochopeni problematiky ziskavéani
a vybéru pracovnikli, nebot’ tvoii zadklad persondlni prace. Samostatna ¢ast v prvni
kapitole je vénovana personalnim Ccinnostem, které piredstavuji konkrétni vyraz
persondlni prace, s diirazem na personalni marketing, ktery se podili na budovani
znaCky atraktivniho zameéstnavatele. Prvni kapitolu autorka prace uzavira uvedenim
do problematiky persondlni prace v malych a stfednich spolecnostech. Druhd kapitola je
vénovana samotnym aktérim personalni prace, tj. profilu personalisty a manazera,
a zékladnim pojmim V charakteristice jedince a kompetenci. Treti kapitola se zabyva
ziskavanim pracovnikd, jeho charakteristikou, zdroji se zminkou o generaci Y,
procesem ziskavani pracovnik, jednotlivymi metody ziskavani pracovnikii a formulaci
pracovni nabidky. Ctvrtou kapitolu vénovala autorka prace vybéru pracovnikd, jeho
charakteristice, procesu vybéru pracovniki a jeho kritériim, a samotnym metodam
vybéru pracovniku se zietelem na nejéastéji vyuzivané metody v praxi.

Druhé ¢ast prace piedstavuje Cast praktickou. Tato ¢ast prace se sklada ze dvou
¢asti, prvni ¢ast se prostfednictvim vicekriteridlni analyzy a s pomoci pracovni skupiny
zabyvala hodnocenim metod ziskavani a vybéru pracovnikii na zakladé stanovenych
kritérii. Cilem bylo vytvofeni zdroje informaci pro spole¢nosti, které se rozhoduyji,
které metody ziskavani a vybéru pracovnikli budou zavadét do své firemni praxe. Druha
¢ast prace se zabyva popisem nadnarodni spolecnosti ABC a Ceské spolecnosti XYZ
Z hlediska jejich personalni prace, zejména personalnich Cinnosti ziskdvani a vybéru
pracovniki. Cilem bylo zhodnoceni pouzivanych metod ve vztahu s analyzovanymi

metodami z prvni ¢asti prace a jejich porovnani.
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI PRACE

Personalni prace, personalistika, personalni administrativa, persondlni ftizeni
anebo fizeni lidskych zdroji jsou pojmy, se kterymi se muizeme setkat v praxi
I Vv literatufe Vramci fizeni lidi v organizaci. Tyto pojmy mohou byt povazovany
za synonyma, zejména u laické vetejnosti, ale z hlediska teoretického se jedna
0 rozdilné pojmy, které je potieba rozliSovat. Odbornd literatura rozliSuje predevsim
mezi pojmy personalni fizeni a fizeni lidskych zdroju, jez je vniméano jako nejnovéjsi
pojeti personélni prace. Z toho vyplyva, Ze jednotlivé pojmy, jez jsme zminili, oznacuji
riuzné vyvojové taze personalni prace.

Personalni prace ¢i personalistika, jak cCasto persondlni praci nazyvame,
predstavuje nejobecnéjsi oznaceni pro oblast fizeni lidi v organizaci. A to bez ohledu
na koncepci, systém nebo vyvojovou fazi. Koubek (2008) definuje personalni praci
(personalistiku) jako: ,.fu cdst Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vse, co se tyka
cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledku jeho prdce, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané prdci, organizaci,
spolupracovnikum a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka,
a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prace, jeho personalniho a socidlniho
rozvoje. «l

Cilem této kapitoly je predstavit vyvoj persondlni prace a vymezit jednotlivé
pojmy personalniho fizeni a fizeni lidskych zdroji, jez jsou stézejni pro celou
problematiku ziskavani a vybéru pracovnikii. Soucasné je nutné zdaraznit vyznam
personalni prace, jeji strategii a politiku. Tato kapitola se zabyva 1 personalnim ttvarem,
specializovanym pracovistém urcenym Kk fizeni lidskych zdroji, personalnimi
¢innostmi, které jsou nedilnou soucéasti persondlni prace, a souCasné¢ se zabyva

pohledem personalni prace v malych a stfednich firmach.

Y KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha; Management Press,
2008. s. 13. ISBN 978-80-7261-168-3.
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1.1 Vyvoj personalni prace

Nasledujici text vénujeme vyvoji personalni prace a pojmim, které se k tomuto
vyvoji poji. Nez pfistoupime k samotnému vyvoji persondlni prace, je dulezité
si uvédomit, ze se oblast personalni prace vzdy meénila, i co se tyka oznaceni
(pojmenovani), V zavislosti na socialnich a ekonomickych podminkédch daného
historického obdobi. Vyjimkou nebyla ani rGznorodost persondlnich aktivit
Vv jednotlivych organizacich, Casto se také stavalo, ze persondlni prace (personalni
¢innosti) neodpovidala urovni své doby.2

Velky podil na vyvoji a rozvoji obsahu personélni prace jako takové ma védecky
zajem efektivniho fizeni lidi. Pocatky muzeme spatfit jiz v primyslové revoluci,
aviak nejvétsiho rozmachu dosahuje ve 20. letech 20. stoleti.?

Ve druhé poloviné 19. stoleti se rozvijelo odborové hnuti a kolektivni
vyjednavani. Spatné pracovni podminky, pfedev§im mzdy, pracovni doba, pracovni
podminky Zen a d&ti, zalala upravovat legislativa. Do této doby byly pracovni
podminky v tovarnach pfimo désivé, piedevSim pro zeny a déti. Diky vzniku Zakonu
o tovarnach z roku 1833 a pozd¢jsi uprava z roku 1878, kde se objevil pokus o regulaci
pracovni doby, se sniZila pracovni doba na 60 hodin za tyden. Na zdkladé¢ téchto zmén
zaCali reagovat 1 zaméstnavatelé, kdy se zalind rozvijet prvni oblast (budouci)
personalistiky, konkrétné oblast péce o pracovniky. Vibec prvni personalni tfednici
byla sle¢na Mary Wood, ktera byla ustanovena ve spole¢nosti Rowntree v New Yorku
v roce 1896 socidlni pracovnici V tovarné odpovédnou za péci o pracujici zeny a déti,
zejména za ochranu jejich zdravi a sledovani jejich chovani. Spole¢nost Rowntree®
si tak naborem specialisty zajistila péci o zaméstnance. Diky velkému tuspéchu v oblasti
péce o zaméstnance se zacali nabirat dal$i pracovnici pro tuto oblast, ¢imzZ byl poloZen

zakladni kdmen vyvoje ziskavani a vybéru pracovnik.’

’KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

STURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Havlickiiv Brod: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0405-6.

* KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

% Pozn. autora: Spoletnost Rowntree se zabyvala vyrobou cukrovinek. Vice informaci in: ROWNTREES.
About Rowntree’s. [online]. ©2011 [cit. 2012-11-10]. Dostupné z:
http://rowntrees.co.uk/#rowntrees/modal_about.aspx?content=1177

® FOOT, M. a C. HOOK. Personalistika. 1. vyd. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-7226-515-6.
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Oblast personalistky se také rozvijela v prib¢hu 1. svétové valky v dusledku
potieby nejlepsiho vyuziti lidi, zejména testovani schopnosti (v ozbrojenych silach).
Tim jak rostly ¢innosti v personalni oblasti, za¢inalo se utvaret personalni oddéleni,
jehoz vyznam neustdle nartstal. Persondlni oddé€leni zpocatku poskytovalo
managementu pomoc pii ziskdvani a vybéru pracovniki, pfi jejich zdkladnim vycviku,
odmeénovani, pii feSeni pracovnich podminek, zlepSovani pracovni moralky, motivace
a jednani sodbory. Ukolem bylo piedev§im shromazd’ovat a spravovat evidenci
zaméstnanci.’

Tim se dostavame k jednotlivym pojmtm, Které ptredstavuji rizné vyvojové faze
¢i koncepce persondlni prace a jeji uspotadani v hierarchii fizeni organizace. V odborné
literatuie se tak setkdvame s délenim na tfi ramcové etapy od nejstarSi po soucasnou,
a to na persondlni administrativu, persondlni fizeni a fizeni lidskych zdroji. Nize

si jednotlivé ramcové etapy podrobnéji popiseme.

Personalni administrativa a péce o pracovniky

Péce o zaméstnance zde hrdla roli pfedev§im (jak jsme se zminili vySe)
V poskytovani pé€e (zaklad dnesni socialni politiky v organizaci), jejiZ vyznam spocival
Vv zajisténi zakladnich potfeb zaméstnancti — zakladani kantyn a zatizeni plnici socidlni
potieby zaméstnanci. Pripomenout si V této oblasti mizeme slavného TomasSe Batu,
ktery vybudoval komplex tovarnich hal i moderni mésto s ubytovnami
a ucebnami pro svobodné zaméstnance a studenty Batovy Skoly prace. Pro rodiny svych
zaméstnancl vybudoval rodinné domy a neopomnél vybudovat kulturni a socialni
zdzemi, vcetné¢ nemocnice. Tehdy patiilo Ceskoslovensko k ,,nositelam® pokroku,
nebot’ principy védeckého fizeni byly z tovarny pieneseny do celého svéta.

Tato etapa byla oznacovana persondlni administrativou ¢i téZ administrativni
spravou také proto, ze zde ptevazoval administrativni charakter.®  Personalni
administrativa pifedstavuje historicky nejstar$i pojeti personalni prace, ve kterém
personalni prace hrala pasivni a podptirnou roli. Byla chapana jako sluzba zajist'ujici

administrativni praci spojenou se zaméstnavanim lidi, které zahrnovalo pofizovani,

"KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

8 TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Havli¢kiiv Brod: Grada, 2004. ISBN 80-
247-0405-6.
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uchovavani a aktualizaci dokumentti a vSech informaci, jez se dotykaly zaméstnancti
a Vv neposledni fad¢ poskytovani vSech téchto informaci fidicim slozkdm organizace.
Ackoliv se jedna o historicky nejstarsi pojeti, tak se s timto charakterem personalni

prace setkavame dodnes, ¢asto bohuzel k vlastni skod¢ spoleénosti.9

Personalni Fizeni

S konceptem personalniho fizeni se miizeme setkat jiz pied 2. svétovou valkou,
a to pfevazné ve spolecnostech, které mecly dynamické a progresivni vedeni,
ve spolecnostech, které byly orientované na expanzi a ovladnuti co nejvétsi casti trhu.
Ukazalo se, ze dalezitym prvkem je najit a vyuzit konkuren¢ni vyhodu. Soucasné s tim
se ukazalo, ze dulezitou roli zde hraje i peclivé vybrany, zformovany, organizovany
a motivovany pracovni kolektiv. Clovék a lidska pracovni sila viibec zadinaji byt
pojimany jako nevycCerpatelny zdroj prosperity a  konkurenceschopnosti.
Toto uvédomeéni vyvola zménu v chapani personalni prace — zafina se prosazovat jeji
aktivni role, skutecné persondlni fizeni. Persondlni prace se zacina profesionalizovat,
stava se zalezitosti specialistll, za¢inaji vznikat nové typy personalnich utvarti, v nichz
se formuje personalni politika, a také vznikaji nové metody personalni prace. Nicméné
pies obrovsky pokrok se personalni prace orientuje jen na vnitini problémy v podniku,
tj. na zamé&stnavani lidi a hospodatfeni s nimi. Chybi zde orientace na dlouhodobé
a strategické otazky fizeni pracovnich sil. V této vyvojové etapé persondlni prace

ptrevlada spiSe povaha operativniho fizeni.'”

Soucasna koncepce personalni prace

O soucasné koncepci personalni prace neboli fizeni lidskych zdroji se zacina
mluvit od pocatku 80. let 20. stoleti. Tato zména persondlni prace byva spojovéana
s celkovou zménou manazerského mysleni a chovani. Posun od personalniho fizeni
k tizeni lidskych zdroji byl podminén fadou faktort. Jednim z nich byla hospodaiska

krize v 70. letech, ktera zapfiCinila, ze fada podnikti bojovala o pieziti. Bylo tedy

potieba najit cestu, jak zvysit efektivnost. Tehdy se pozornost obratila na personalni

SKOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
% Tamtéz.
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praci, kterd se stava predmétem zmeén v fizeni organizace. Jeji zajem se zacina
soustfedit na dlouhodobé otazky. ,,Predpoklada se, zZe nejefektivnejsi pristup k rizeni
lidskych zdrojii ma byt zalozen na uzké interakci mezi liniovym manazZerem
a persondalnim utvarem, v jehoz kompetenci je rozsahla péce o lidské zdroje. «dl

Rizeni lidskych zdroji predstavuje nejnové&jsi etapu personalni préce,

vvvvvv

vvvvv

Tato etapa predstavuje skuteCné fidici Cinnost a dovrSuje tak vyvoj persondlni
prace.”? Armstrong (2007) definuje Fizeni lidskych zdroji jako: ,,strategicky a logicky
promysleny pristup toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci
pracuji a kteri individudlné a kolektivné prispivaji k dosazeni cilu organizace.” Cilem

je zajistit, aby organizace byla schopna Gspésné plnit své cile prostfednictvim lidi. ™

Co odlisuje tizeni lidskych zdroji od personalniho tizeni? Podle Koubka (2008)
se jedna o nasledujici znaky:

e Strategicky pristup k personalni praci a vSem personalnim ¢innostem.
Rizeni lidskych zdrojii se zamé&fuje na dlouhodobé otizky a zvazuje dlouhodobé
dopady vSech rozhodnuti v oblasti personélni prace.

e Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily
organizace.

Zajimat se o populacni vyvoj, vnéjsi ekonomické podminky, trh prace, zajimat
se o hodnotovou orientaci lidi, jejich socialni rozvoj a Zzivotni zplsob,
o legislativu, apod.

e Personalni prace piestava byt zalezitosti odbornych personalisti a stava se
soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikii.

Vedouci pracovnici maji blize k jednotlivym pracovniklim, proto stdle vice
pravomoci a rozhodovani v oblasti personalni prace pfechdzi na né€. Personalni
utvar tak plni roli koncep¢ni, metodologickou, poradenskou, organizacni

a kontrolni.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. s. 6. ISBN 978-80-7261-168-3.

2 Tamtéz, s. 15.

13 ARMSTRONG, M. Rizent lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. s.
27. ISBN 978-80-247-1407-3.
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1.2 Vyznam personalni prace a personalniho utvaru, personalni
strategie a personalni politika

Vyznam personalni prace

Proc je vlastn€ personalni prace tak dulezitd a je na ni bran takovy zfetel? V cem
spociva jeji vyznam? Odpovéd na tyto otdzky miizeme najit v Koubkovi (2008), ktery
tikd, ze je persondlni prace, zejména pak v koncepci fizeni lidskych zdrojt, ,,jadrem
predstavuji ten nejcennéjsi a soucasné i nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o prosperité
a konkurenceschopnosti organizace. Zaroven lidé uvadéji do pohybu zdroje (materialni,
finan¢ni, informacni) potiebné pro fungovani organizace a determinuji jejich vyuzivani.
Z tohoto divodu je velmi zasadni a klicové umét s lidskymi zdroji hospodafit a umét je
spravné fidit, coz je prave tikolem personalni prace. Neméné dilezité je i uvédomeni si
hodnoty a vyznamu lidi, ktefi v organizaci pracuji a také toho, Ze jejich fizeni ma
za nasledek uspéch ¢i netspéch organizace.14 Dale pak podle Dvotakové a kol. (2012)
vyznam personalni prace v organizaci zahrnuje vytvoreni pracovni funkce personalisty,
vytvofeni persondlnitho utvaru a jeho hierarchické wusporfddani v Organizaci.15
Pro spravné fizeni personalni prace je také nezbytné formulovat persondlni strategii
a personalni politiku.

Kromé zminéné prosperity a konkurenceschopnosti ma samoziejmé& persondlni
prace bezprostiedni vliv na hospodaiské vysledky organizace. Muze se tedy stat,
ze ackoliv maji dvé organizace stejné podminky k podnikéni (mnoZstvi prace, kapital,
stoji zvySena pozornost fizeni lidskych zdrojii. A o jaké pozitivni dopady pii kvalitné
a odborn¢ provadéné personalni prace se jedna? Pro ilustraci uvadime podle nas

e Persondlni prace snizuje zbytecné vydaje za piesCasovou praci, nebot’ zvysSuje
produktivitu prace béhem normalni pracovni doby.

e SniZuje absenci pracovnikd.

Y KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. s. 13. ISBN 978-80-7261-168-3.

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizent lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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e Minimalizuje fluktuaci a s tim spojené naklady tim, Ze vytvafi takovou pracovni
atmosféru, ktera zvysSuje uspokojeni pracovnikii z vykondvané prace.

e Predchazi vzniku pracovnich urazli, nebot’ zavadi efektivni programy ochrany
zdravi a bezpecnosti.

e Uzavira pracovni poméry jen stémi uchazefi o praci, ktefi maji zadouci
pracovni schopnosti a jsou pfipraveni se dale rozvijet.

e Eliminuje nedostatek kvalitniho personalu a také pfezaméstnanost.

e Pomoci pfiméfené¢ho vzdélavani a rozvoje zaméstnancl zvysuje kvalitu vyrobkl
a sluzeb a vede ke zvyseni prodeje.

e Podili se na vytvafeni zdravych mezilidskych vztahti a loajality k organizaci.*®

Z vyse uvedeného jasné vyplyva, ze spravné aplikovana personalni prace piinasi
organizaci fadu pozitivnich faktord a uvédoméni si, ze personalni prace predstavuje
jednu z klicovych oblasti, na kterou by se organizace méla zaméfit ve snaze byt

konkurenceschopnou a prospésnou organizaci.

Vyznam personalniho utvaru

Co je a ¢im se vlastn€ zabyva personalni utvar? Persondlni utvar je pracoviste,
které se specializuje na fizeni lidskych zdroji a slouzi k tomu, aby se zde soustiedily
vSechny zalezitosti, které se tykaji zaméstnancu, aby bylo mozné efektivné koordinovat
persondlni praci a uplatiovat jednotnou persondlni politiku a strategii. Zaroven
je personalni utvar zodpovédny za to, ze v organizaci budou personalni ¢innosti
existovat, fungovat a slouzit potiebam fizeni. Personalni utvar ma také poskytovat
odbornou, metodologickou, poradenskou, usmeériiovaci, organizacni a kontrolni stranku
personalni prace a poskytovat specialni sluzby jak vedoucim pracovnikiim,
tak jednotlivym zamé&stnanctim.'” Nicméng to jiz v sou¢asné dobé podle Bartaka (2011)
v dobé globalizace a hyperkonkurenci nestaci. Je potieba piekrocit tento ramec

tradi¢nich kompetenci'® (podptrnych, metodickych, poradenskych a organizaénich)

1 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

Y Tamtéz.

¥pozn. autora: Vice o kompetencich v kapitole druhé: Profil personalisty a profil manazera,
v podkapitole: Kompetence.
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a osvojit si fidici kompetence a orientovat se na lidské zdroje a na jejich podil
na konkurenceschopnosti organizace. Od personalisti se v této souvislosti ocekava,
aby byli bliz k byznysu.'® Znamena to, Ze by personalisté méli piispivat k firemni
strategii, orientovat se na diagnostiku a vedeni talentii, zam¢fovat se na péci a rozvoj
kli¢ovych zamé&stnanci a optimalizovat Fizeni lidskych zdroji.?® Stejny nazor zastava
1 Pada (2012), ktery vidi vzristajici roli persondlniho utvaru v oblasti riistu spolecnosti
a celkové konkurenceschopnosti predevsim v ptipravé spolecnosti na jeji budouci roli
tak, aby nepoklesl vykon ani jeji moralka. Z tohoto divodu je dulezité t€sné propojeni
personalniho utvaru, specialné jeho sluzeb, s firemni strategii a vytvaret tim ptidanou
hodnotu diky zaméteni se na zakladni vyzvy v podnikéni. To podle Pudy (2012)
znamena pfipravovat se na trendy v oblasti zmén pracovni sily, zvySovat vykon
a produktivitu napfi¢ utvary, vytvaret aktivity v oblasti zlepSovani a trvalého ristu,
apod.”

Postaveni personalniho utvaru v hierarchii organizace se postupem ¢asu meénilo.
Organizaci, jejichz personalni utvar je soucasti oddéleni, napt. ekonomického, ubyva
a ptribyva téch, jejichZ persondlni utvar se stava Utvarem se zvlaStnim statusem a jehoz
personalni feditel zastava druhou nejdulezitéjsi funkci v organizaci. V moderné
fizenych organizacich byva personalni feditel sou¢asti tzv. top managementu. Postaveni
personalniho utvaru v organizaci (hierarchii) znac¢i také to, jaky vyznam pravé top
management personalnimu ttvaru pfisuzuje.

Co se tyka vnitiniho uspofddani personédlniho ttvaru, velmi zdlezi na velikosti
organizace a Skale persondlnich ¢innosti, které si organizace sama zajiStuje. Zpravidla
malé organizace personalni uUtvar nemaji a persondlni praci zajiStuje majitel
nebo nejvyssi vedouci pracovnik. VéEtsi organizace zaméstnavaji alespon jednoho
specialistu na persondlni praci a velké organizace mivaji plnohodnotné personalni
utvary ¢lenéné na fadu odd¢€leni specializovanych na urcitou oblast persondlni prace

y CVhea “x g . 22
(napft. vzdélavani, odmeénovani, rozvoj apod.).

YBARTAK, J. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. ISBN 978-80-7452-020-4.

2 BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko? 1. vyd. Praha: Alfa, 2010. ISBN 978-80-87197-35-6.

2L PUDA, I. HR jako konkurencni vyhoda. [online]. ©2013 [cit. 2013-01-3]. Dostupné z:
http://hrforum.peoplemanagementforum.cz/cs/i/hr-jako-konkurencni-vyhoda/

22 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Personalni strategie a personalni politika

Personalni strategie se v jednoduchém slova smyslu tyka toho, jaké zaméstnance
chce mit organizace k dispozici sohledem na realizaci svych strategickych cilt
a zaroven jakymi zdroji chce tuto potiebu pokryt a jak se zdroji hospodafit. Pii¢emz
je personalni strategie ovliviiovana celkovou strategii organizace. V souvislosti
S personalni strategii se setkdvame se strategickym fizenim lidskych zdrojl,
které piedstavuje praktické vyhsténi personalni strategie a sméfuje k dosazeni cilt
obsazenych v persondlni strategii. Nastrojem strategického ftizeni lidskych zdroji
je dlouhodobé personalni planovani.

Personalni politika je nastrojem realizace personalni strategie — urcuje hlavni cile,
priority a normy jednani pro personalni oblast jako celek. Pokud je personalni politika
dobfe zformulovand, stabilni, srozumitelnd a pftijatelna, predstavuje zdsadni vyznam
pro uspésnost a dlouhodobou perspektivu organizace. Nebot posiluje loajalitu
zaméstnancl k organizaci, vytvafi pfiznivé klima v organizaci, minimalizuje pracovni
konflikty a projastiuje rozhodovaci procesy. Jak uZ jsme podotkli v tvodu této
podkapitoly, jednim z koll personalni prace je formulovat, navrhnout a prosadit
personalni politiku, kterd bude vychdzet z personalni strategie a zaroven je nutné S touto
politikou seznamovat vSechny zaméstnance a monitorovat jeji dodrzovani. Celkova
personalni politika v sobé zahrnuje fadu dil¢ich politik, napt. politiku ziskavani
a vybéru pracovnikl, politiku odménovani, politiku vzdélavani, politika hodnoceni
pracovnikl atd. Tyto dil¢i politiky se museji podporovat a musi byt vzajemné sladény

Jy 2
a provazany.?

1.3 Personalni ¢innosti

Jednotlivé persondlni ¢innosti jsou konkrétnim vyrazem posléni fizeni lidskych
zdroji. Kromé& oznaceni Cinnosti, se miizeme setkat V literatufe také se sluzbami nebo
funkcemi. At’ to ¢i ono, jedna se o vykonnou c¢ast personalni prace. Mimo zminénych
rozdilli v oznaceni se v literatufe setkavame s rliznym poctem a pojetim personalnich

¢innosti. Pro tuto praci jsme zvolili personalni ¢innosti podle Koubka (2008).%*

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
 Tamtéz.
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Jednotlivé persondlni ¢innosti si struéné vymezime, nebot’ ackoliv se v praci zabyvame

ziskavanim a vybérem pracovniki, tak jsou jednotlivé persondlni ¢innosti provazané,

dopliuji se, ovliviiuji se, a je podle nas nezbytné si je vSechny piedstavit a pochopit tuto

souvislost. Personalni ¢innosti jsou nasledujici:

1.

10.

Vytvareni a analyza pracovnich mist se zabyva vymezenim pracovnich tkold
a s nimi spojenych odpovédnosti a pravomoci a jejich slucovanim do pracovnich
mist, vytvafenim pracovnich mist, jejich popisem, specifikaci a aktualizaci.
Personalni planovani spoc¢ivd v uréovani potieby pracovnikli a zptsobu jejiho
pokryti a zabyva se také persondlnim rozvojem pracovnikd.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki Sse jednoduse feceno zabyvaji
pfisunem vhodnych uchazect do organizace a jejich adaptaci.

Hodnoceni pracovnikii se zabyvé piipravou podkladii, metod a samotnym
prabéhem hodnoceni a naslednym uchovavanim dokumentt. Podle Bartdka
(2011) by se mélo, vedle pracovniho vykonu, hodnotit také pracovni chovani,
tj. celkovy pfistup k préci, ochota pfijimat tkoly, prace na sobé samém apod.25
Rozmistovani  pracovniki a  ukondovani pracovniho  poméru,
tzn. povySovani pracovnikil, prevadéni na jinou praci, pifevadeéni na nizsi funkei,
penzionovani a propousténi.

Odménovani predstavuje jeden z nastroji jak ovliviiovat pracovni vykon.
Je dilezité, aby byla politika odménovani nastavena spravedlivé a srozumitelné.
Vzdélavani pracovniki se zabyva identifikaci vzdé€lavaci potiebou,
naplanovanim vzdélavani a jeho hodnocenim.

Pracovni vztahy se zabyvaji jednak jednanim s odbory a jednak oblasti
mezilidskych vztahti v organizaci (monitoring stiznosti, feseni konfliktd, apod.).
Péce o pracovniky dba na vytvareni pracovniho prostfedi, na bezpecnost
a ochranu zdravi pii praci, otdzky pracovni doby a pracovniho rezimu,
na zalezitosti tykajici se socialnich sluzeb (stravovani, socialné¢ hygienické
podminky prace, volny ¢as, sluzby poskytované rodinnym ptislusniktim atd.).
Personilni informacni systém slouzi pro uchovavani a zpracovavani dat,
které¢ se tykaji jak zameéstnanci, tak pracovnich mist, mezd a socialnich

zalezitosti.

®BARTAK, J. Persondlni rizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. ISBN 978-80-7452-020-4.
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Na ziskavani a vybér pracovnikii navazuje fada persondlnich Cinnosti, zejména
vytvareni a analyza pracovnich mist a persondlni planovani. Vytvafeni a analyza
pracovnich mist proto, nebot’ pfesny popis pracovniho mista, jeho kliCcové Cinnosti,
ukoly, a ucel nam konkretizuji pozadavky na budouciho zaméstnance, ktery tuto praci
bude vykonavat, tedy pozadované kompetence ¢i profil uchazeée. Diky tomuto popisu
budeme védét, koho presné budeme hledat a zaroveit nam takovyto popis pomuze
sestavit odpovidajici inzerat nabizeného pracovniho mista a pomiize nam tak vyloucit
uchazece, ktefi dany profil pracovniho mista nesplituji. Nicméné jak uvadi Bartdk
(2011) ne vzdy plati, ze bychom méli podfizovat uchazece pozadavkim pracovniho
mista, ale v pfipadé jeho nadstandardniho potencialu modifikovat tento popis
a specifikaci pracovniho mista, abychom umoznili vyuzit jeho potencial v co nejvétsi
mife.?® Personalni planovani ndm zase tika o pldnovaném stavu potieby pracovnikd,
napf. v disledku rozSifovani organizace. Budeme tedy védét kolik a jaké pracovniky
budeme hledat a také jakymi zdroji tuto potfebu budeme pokryvat, jestli z vnitinich
nebo vnéjsich zdroji.

Na ziskavani a vybér pracovnikll navazuje i vzdélavani. Bartdk (2011) uvadi,
ze nedostatky v urcitych konkrétnich znalostech a dovednostech se odstraiiuji mnohem
snadn&ji, nez negativni postoje.27 K tomuto odstrafiovani miizeme vyuzit prave
vzdélavani, vzdy je ale potieba, aby se doty¢ny chtél vzdélavat. Na zaklad¢é ziskané
kompetence mliZzeme hodnotit zaméstnance a poté i odméenovat. Vazbu na ziskdvani
a vybér pracovnikil maji i persondlni ¢innosti jako jsou pracovni vztahy, rozmistovani
pracovniki ¢i péCe o né. Co se tyka pracovnich vztahti, spokojeni pracovnici vytvareji
dobrou povést spolecnosti a tim vytvareji znacku dobrého zaméstnavatele, coz poméaha
spolecnosti Vv momenté, kdy vyhledava nové zaméstnance. U rozmistovani pracovniki
se v Koubkovi (2008) setkame svazbou na snadnost ¢i nesnadnost ziskavani
pracovnikil, coz mize ovlivnit propou§téni nebo penzionovani.?® Vysledkem tisp&iného
procesu ziskavani a vybéru pracovnikil je nabidka zaméstnani vybranému uchazeci,

kdy zacina proces pfijimani pracovniki.

®BARTAK, J. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. ISBN 978-80-7452-020-4.

" Tamtéz

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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1.3.1 Personalni marketing

Velmi dilezitou personalni Cinnosti, kterou jsme se rozhodli vyclenit a vice
se na ni zaméfit, je personalni marketing. Ve své podstat¢ personalni marketing
znamena aplikaci marketingovych ptistupll v personélni praci. Jednoduse feceno, jedna
se o vytvareni dobrého jména spolecnosti, budovani atraktivniho zaméstnavatele. Cilem
personalniho marketingu je ziskani a udrZeni si pozadované pracovni sily (stabilizace)
a upoutdni na zaméstnavatelskou Kkvalitu organizace.*® V tomto duchu mluvime
pfevazné o vnéjSim personalnim marketingu. Vnitini personalni marketing se podle
Bartaka (2011) soustfed’uje na interniho zakaznika a jeho vztahy k okoli, na mapovani
vztahil a problému uvnitf organizace a posilovani vztahii mezi kolegy a k organizaci.*
V souvislosti snasi praci se budeme zabyvat podrobnéji vné&j§im personalnim
marketingem. Personalni marketing piedstavuje dulezity nastroj, jak uz bylo feceno,
pro vyhledavani, ziskdvani a nasledné udrzeni kvalitnich lidi Vv organizaci. Mnohé
organizace sazi pifi ziskavani novych pracovnikll na nabidku vyssi finanéni odmény
nebo zaméstnaneckych vyhod. Otazkou vSak zlstava, zda takova to nabidka je stejné
efektivnim néstrojem také pro stabilizaci ziskanych pracovnikli. Otdzka penéz
a materidlnich vyhod byva pfecefiovdna, a naopak se podcetiuji ostatni faktory
spokojenosti zaméstnanct, které se podileji na vytvafeni dobrého jména organizace.
Na zvySovani spokojenosti se mize podilet zlepSovani kvality pracovniho Zzivota
a rozvoj pracovnikd.

K vytvafeni dobré zaméstnavatelské povésti mize organizace vyuzivat tadu
metod a nastroji, mezi takové mizeme zatradit napf.: dodrzovani zakonl, péce
o pracovni podminky a pracovni prostiedi, prace s absolventy $kol, systém odménovani
a mzdova politika, programy persondlni rozvoje zaméstnanct, vzdélavaci programy,
program zaméstnaneckych vyhod, rozmanita a zajimava préce, spoluprace se Skolami,
s urady prace, sponzorovani a charitativni ¢innost, ekologické aktivity organizace aj.31

Témito aktivitami si organizace muze budovat povest dobrého zaméstnavatele

a prildkat tak dostate¢né kvalitni zaméstnance. AvSak nejenom v dobach aktudlni

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

%BARTAK, J. Persondlni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. ISBN 978-80-7452-020-4.

31 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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potteby obsazeni volné pracovni doby, dobra zaméstnavatelska povéest laka uchazece
po cely rok a pro organizaci tim tak vytvaii neustaly zdroj pfisunu potencionalnich

uchazecu.

1.4 Personalni prace v malych a stfednich firmach

Nakolik je persondlni prace odliSna v malych a stiednich spolecnost od téch
velkych nadnarodnich? Dosud jsme vychazeli z literatury, kterd se vice ¢i méné opira
o poznatky velkych spole¢nosti, ¢asto zahrani¢nich. Z tohoto divodu se zamétfime na to,
jak probihé personalni prace v malych a stfednich ¢eskych spolecnostech.

V malych a stfednich spole¢nostech, zejména v téch malych, majitelé¢ Casto
namitaji, ze na ztizeni plnohodnotného persondlniho utvaru nemaji dostatecny pocet
zaméstnancul a ani potfebu se nékterymi personalnimi ¢innostmi zabyvat, protoze by pro
tyto Ginnosti nenasli uplatnéni. Casto také zmifiuji ztratu Gasu a penéz pii provadéni
personalni prace. Koubek (2011) ale namita, Ze se personalni prace uplatni ve vSech
organizacich, i tam, kde pracuje pouze majitel a jeho rodinny pfislusnici.
Uz v okamzZiku, kdy se pfijme prvni zaméstnanec, je potfeba personalni prace v plném
slova smyslu. A proto je nezbytné provadét kvalitni personalni praci i v malych
a stfednich spole¢nostech, nebot’ ty jsou pravé Spatnou nebo nedostateénou personalni
praci ohrozeny vice nez velké spolecnosti.

Specifika malych a stfednich spole¢nosti spocivaji pfedev§im v tizké Skale aktivit
a stim odpovidajicim poc¢tem a strukturou zaméstnancu, jednodu$si organizaéni
strukturou a intenzivnim kontaktem mezi vedenim a pracovniky. Velmi
charakteristickym rysem je fakt, ze vétSinu fidicich a rozhodovacich ¢innosti ma
ve svych rukou majitel nebo nejvyssi vedouci pracovnik, ¢i skupina vedoucich
pracovniki. Ackoliv se mize zdat, Zze persondlni prace je v takovych to spolecnostech
snadnd a nekomplikovana, o to v¢tsi diraz je kladen na kvalitu provadéné personalni
prace, na slozeni tymu, ktery ma persondlni praci na starosti. Nebot’ pravé ten urcuje
prosperitu a perspektivni rozvoj spole¢nosti. Spatna prace byt jediného zaméstnance
muze poSkodit poveést malé spolecnosti daleko vyrazngji, nez tomu byva u velkych
spolecnosti. I odchod zaméstnance vnima daleko vyraznéji, protoze si nemtze dovolit
néjakou pracovni rezervu a tento vypadek a nedostatek vyvold vétsi problémy nez

u vétsich spolecnosti. Ziskavani novych pracovnikt je pro malou a stfedni spole¢nost
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daleko finan¢né€ naro¢né&jsi a Casto obtizngjsi nez tomu tak byva u velkych spolecnosti,
s ohledem na prostiedky, jimiz spole¢nost disponuje. Velmi citlivou zalezitosti je otazka
odménovani a hodnoceni pracovniho vykonu, piedev§im v malych spolecnostech,
kde se v§ichni znaji. Casto to také byva pii¢inou k odchodu ze spole¢nosti.

Personalni praci v malych ¢i stfednich spolecnostech zajistuje ve vétsiné piipadi
majitel spolecnosti nebo vedouci pracovnik, muze také dojit k delegovani urcité
pravomoci V této oblasti na dal$i vedouci pracovniky. Administrativni zalezitosti
(persondlni evidence ¢i mzdova evidence) vétSinou spravuji v ramci svych povinnosti
administrativni pracovnici. Ve spole¢nosti, vétSinou V té stiedni, byva zaméstnan jeden
zaméstnanec, ktery ma toto na starosti. V uvahu lze také brat spolupréci s externimi
odborniky, kteti zajisti odbornou préci.

Jak uz zvySe zminéného Gvodu do problematiky persondlni prace v malych
a stiednich spolegnostech vyplyva, specifika jsou i v personélnich &innostech.*® Nejvetsi
diraz budeme vénovat ziskdvani a vybéru pracovnikd. Jak uz bylo feceno,
pii odchodu zaméstnance a hledani zaméstnance nového, zaziva mald spolecnost veétsi
problémy, neZ je tomu v piipadé velké spolec¢nosti. Prameni to zejména ve zdrojich
jakymi mald ¢i stfedni spolecnost disponuje. Inzerce nabizené volné pozice Cini
nakladnou polozku a mensi spolecnosti si ¢asto nemohou zvolit efektivnéjsi formu
vyhledavani pravé z divodu finanéni zatéze. Casto byva problémem i cilova skupina,
nebot’ potfebné kvalifikované pracovni sily byva na pracovnim trhu nedostatek
a v soutézi s velkymi spole¢nostmi malé spolecnosti ¢asto prohravaji, protoZe nemohou
nabidnout srovnatelné¢ vyhody, jako nabizeji pravé stfedni a velké spoleCnosti,
piedevsim V oblasti péce o pracovniky, pracovnich podminek, zaméstnaneckych vyhod
a finan¢nich odmén ¢i kariéry. Je tedy vice nez potfebné hledat zplsoby jak tyto
nevyhody v malé spolecnosti kompenzovat. Velkou pozornost musi malad ¢i stiedni
spolecnost vénovat spravnému vybéru pracovnika, ktery muize jednak velmi pfispét
k prosperité a rozvoji spole¢nosti, stejné tak ale muze spolecnosti velmi uskodit, napf.

muze narusit pracovni vztahy nebo poskodit jméno spolecnosti. Z diivodu ¢asté absence

%2 Pozn. autora: Vice o této problematice in: KOUBEK. J. Persondini prace v malych a stiednich firmdch.
4. vyd. Praha; Grada, 2011. ISBN: 978-80-247-3823-9.
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odbornika na ziskavani a vybér pracovniki je takto mala ¢i stfedni spolecnost vystavena
vét§imu riziku pfijeti nevhodného uchazeée nez spole¢nost vétsi.®

Personalni prace v ¢eském prostiedi byva velmi Casto ovliviiovana personalni
strategii a praxi globalnich spolecnosti, které zde maji umisténé své pobocky,
a do kterych jsou zavadény personalni politiky a metody z matetské spolecnosti
zalozené zejména na ,nejlepsi praxi neboli best practices.” Spolecnosti s Ceskym
kapitalem tak maji moznost vyuzivat téchto trendii a kopirovat je, nebo se k podobnym

trendlim samy dopracovat formou pokus - Omyl.34

% KOUBEK. J. Persondlni prace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN: 978-
80-247-3823-9.

% DVORAKOVA, Z. a kol. Rizent lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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2 PROFIL PERSONALISTY A PROFIL MANAZERA

Bohatstvi spole¢nosti tvofi lidska pracovni sila — lidé, pracovnici, ktefi jsou
zaroven nositeli veskeré aktivity, produktivity, prosperity a konkurenceschopnosti
spolec¢nosti. K tomu, aby spole¢nost prosperovala a byla konkurenceschopnou,
je zapotiebi kvalitni personalni prace, na které se podileji jak personalista, tak manazer
¢1 vedouci pracovnik. Spravné vedeni a rozvoj motivuje zamestnance k vySSim
vykonim a k celkovému uspokojeni z vykonané prace. To vSak ptfedpoklada i dobrou
znalost osobnosti jednotliveli, pochopeni podstaty c¢lovéka. Neni nutna znalost
psychologickych zakonitosti, ale jak personalista, tak manazer by m¢li disponovat
zakladni znalosti o struktufe osobnosti. Manazer, jakoZto predstavitel vedouci pozice,
by mél védét jak své zaméstnance fidit, vést a motivovat je.35 Kazdého zaméstnance
motivuje néco jiného a je na manazerovi najit tu spravnou cestu, jak zvysit jeho vykon
ku prospéchu spolecnosti a v souladu S moznostmi spolecnosti. Personalista by ve
vztahu K personalnim ¢innostem ziskavani a vybéru pracovniki mél znat osobnost
Clovéka, aby dokézal odhalit charakterové vlastnosti uchazeci a spravné predikovat
jejich uspesnost na obsazovaném pracovnim miste.

Cilem nasledujici kapitoly je proto vymezit zakladni pojmy, které se tykaji
charakteristiky osobnosti, vymezeni zakladniho pojmu osobnosti, zdlraznéni vyznamu
charakteru, postoje a temperamentu, zaméfenim se na vykonové charakteristiky
osobnosti (schopnosti, dovednosti a védomosti), vymezenim zakladniho pojmu
kompetence a kompetenéniho modelu. V neposledni fadé¢ je cilem této kapitoly

predstavit profil personalisty a manazera, jejich osobnost, roli a kompetence.

% Pozn. autora: Pii vedeni a Fizeni je potfeba si uvédomit, Ze vedeni pfedchézi fizeni a vedeni obsahuje
fizeni. Vice in: TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. 1. vyd. Havli¢ktv Brod: Grada, 2004.
ISBN 80-247-0405-6.
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2.1 Vymezeni zakladnich pojmi

2.1.1 Charakteristika jedince

Osobnost

Pod pojmem osobnost si mnozi znas mohou predstavit mnoho vyznami.
Nejcastéji si tak predstavime osobnost historickou nebo medialné znamou ¢i osobnost
ze svéta literatury. Nasim cilem je ale zabyvat se pojmem psychologickym.

Pojem osobnost definuje Hartl a Hartlova (2010) jako celek dusevniho Zivota
Clovéka, osobnost chépou také pomoci jeho nejvlastnéjSiho znaku, a to je jeho
jedinecnost, vylucnost, odliSnost od vSech jin}'/ch.36 Osobnost obdobné¢ definuje
i Sillamy (2001), ktery chape osobnost jako ,,soubor stilych prvki chovani. Kazdy
jedinec md své zvlastnosti intelektové, emocni a konativni (souvisejici s vili

«37

a temperamentem).“”'Nejvlastnéj§im znakem osobnosti, jak uz bylo feceno, je jeji

jedinec¢nost, odlisnost od vSech jinych. Nikdy neexistuji dva stejni jedinci, vzdy je pro
daného jedince charakteristické uspofadani jeho psychickych procest, stavi®
a vlastnosti. Kazdy clovék je individualitou jiz proto, ze ma zvlastni, jedinecné

a neopakovatelné vlastnosti.* P¥i praci s lidmi je toto potfeba mit neustale na paméti.

Charakter, postoje a temperament

Charakter, postoje a temperament nepatii sice mezi vykonové charakteristiky
osobnosti, ale suspéchem v praci uzce souviseji a vyznamné ovliviiuji vykon
jednotlivet. Cilem ziskdvani pracovnikll je najit nejenom vhodného uchazece po
odborné strance, ale dilezité jsou i jeho charakterové vlastnosti, jeho postoje a do jisté

miry 1 temperament.

% HARTL, P. a H. HARTLOVA. Velky psychologicky slovnik. 4. vyd. Praha: Portal, 2010. ISBN 978-80-
7367-686-5.

S SILLAMY, N. Psychologicky slovnik. 1. vyd. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2001. s.
142. 1SBN 80-244-0249-1.

% Pozn. autora: Psychické procesy definujeme jako dé&je slozené z riiznych kognitivnich (poznavacich)
aktivit, které probihaji v lidské psychice a ovliviiuji jeji obsah. Psychické stavy odrazi nastaveni psychiky
ve vztahu k situaci. In: HARTL, P. a H. HARTLOVA. Velky psychologicky slovnik. 4. vyd. Praha: Portal,
2010. ISBN 978-80-7367-686-5.

¥ FARKOVA, M. Vybrané kapitoly z psychologie. 2. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského,
2008. ISBN 978-80-86723-64-8.
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Charakter Pauknerova a kol. (2008) definuje v Ssir§im slova smyslu
jako: ,relativne stalé vlastnosti cloveka, které se formuji a projevuji v jeho vztazich
K riiznym strankam skutecnosti véetné vztahii k sobé samému. “ V uzsim pojeti charakter
vnimame ve spojeni s moralkou a etikou. Spole¢né s postoji a hodnotami tvoii zaklad
pro nazory na svét a na sebe samého. Charakter neni vrozeny a je utvafen v procesu
socializace, predevsim v obdobi détstvi a raného dospivani. Z tohoto divodu je dilezita
rodina, ve které jedinec vyrusta, ale také pusobeni S$koly a vrstevnikd. Znalost
charakteru ¢lovéka ndm umoznuje pfedvidat jeho chovani v urcitych situacich, zejména
pak charakterové vlastnosti fadime do vztaht, které vyjadiuji podle Pauknerové a kol.
(2008):

e vlastnosti, které vyjadruji vztah ¢lovéka ke svétu, jeho zakladni hodnotovou
orientaci, jako jsou napf. Cestnost, zdsadovost, mravnost, humanismus, ale také
i bezcharakternost, lhavost, mravni nezodpovédnost,

e vlastnosti, které odrazeji vztah ¢lovéka k ¢innosti, kterou vykonava K praci,
k dlouhodobé  vykonavanym  specifickym  Cinnostem,  jakou  jsou
napf. pracovitost, vytrvalost, pfesnost, sv€domitost, spolehlivost, ale také
i povrchnost, nedbalost, lenost, nespolehlivost,

e vlastnosti, které vyjadiuji vztah ¢lovéka k druhym lidem a spole¢nosti, jako
jsou napft. kooperativnost, Stédrost, obétavost, shovivavost, upfimnost, ale také
i panovacnost, zavistivost, Skodolibost, bezcitnost, hrubost,

e vlastnosti, které odrazeji vztah ¢lovéka Kk sobé samému, postoje K sobé
samému, jakou jsou napt. sebekriticnost, skromnost, ukaznénost, ale také

1 domyslivost, vychloubacnost, sobeckost aj.40

Postoje charakterizujeme jako: ,,relativné stalé hodnotici soudy, ndazory, pristupy,
citové vztahy a tendence jednat podobnym zpiisobem v obdobnych situacich. Postoje
jsou tizce svazany s charakterem. Clovék miZze zastavat celou fadu postojii, S riiznou

intenzitou. Velmi zalezi na tom, ¢eho nebo koho se dany postoj tyka a jakou dulezitost

O PAUKNEROVA, D. a kol. Psychologie pro ekonomy a manazery. 2. vyd. Praha: Grada, 2008. s. 100-
101. ISBN 80-247-1706-9.
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Clovék danému postoji piiklada. Postoje vznikaji na zakladé uceni a jsou
konzistentni — je t&7ké je ménit.*!

Temperament piedstavuje dynamickou strdnku osobnosti, vyjadiuje formalni
podobu naSeho chovani a prozivani. Temperamentu je pfisuzovana nejvetsi biologicka
podminénost. Podle Pauknerové a kol. (2008) mlizeme temperament zpozorovat jiz
v atlém détstvi, predev§im v emocné nabitych situaci. Projevy temperamentll mizeme
poznat jednak z neverbalnich projevu ¢lovéka, tj. mimika, gesta, postoj téla, chize, sila
hlasu, tempo feci aj., jednak z projevu verbalniho, napft. ze siln€ zabarvenych vyrazi.
Vznikla celd fada teorii temperamentu, inspirovand piedeviim zéry antiky.*
Na nasledujicim obrazku 1 jsou zobrazeny Eysenckovy zakladni dimenze
temperamentovych typil. Jednd se o prakticky vyuzitelnou teorii, kterou vhodné¢ propojil
s obecné znamou antickou typologii, ktera vychazela z Hippokrata a je doplnéna

o introverzi a extroverzi C. G. Junga.

Obrazek 1: Temperamentové typy dle Eysencka
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INTROVERZE EXTROVERZE
pasivni r FLEGMATIK J li SANGVINIK l spoleéensky
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starostlivy ko
o reaktivni
sebeovladajici nenuceny
spolehlivy &ty
vyrovnany bezstarostny
klidny vede, fidi
STABILITA
BEDRNOVA, E., I NOVY a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. 3. vyd.

Praha: Management Press, 2009. s. 57. ISBN 978-80-7261-169-0.

! Tamtéz, s. 100.

*2 Pozn. autora: Hippokrates vytvofil prvni ucelenou teorii temperamentu, kterd vychazela ze Gtyi §tav
téla: sanguis = krev, cholé = zluta zlu¢, melancholé = ¢erna zlu¢ a flegma = hlen. Hippokratovu teorii
nasledné prepracoval Galénos. I.P.Pavlov navrhl ¢lenéni jednotlivych typl temperamentu dle vyssi
nervové soustavy. Rozdilnou interpretaci temperamentu najdeme u Kretschmera, ktery véril, ze
temperament pfedstavuje celkovou konstituci ¢lovéka a rozdélil lidi podle stavby téla na typ: piknicky,
leptosomni a atleticky. Dalsi teorii zaloZenou na struktufe bunécnych tkanovych vrstev embrya predstavil
Sheldon, tykala se typti: endomorfni, mezomorfni a ektomorfni.
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Na obrazku 1 jsou zobrazeny dvé dimenze: stabilita — labilita nervového systému
¢lovéka a extroverze — introverze neboli otevienost a uzavienost vii¢i druhym lidem.
Kombinaci téchto jednotlivych dimenzi vznikaji zakladni temperamentové typy:

e sangvinik = ¢lovEk stabilni a otevieny,
o flegmatik = ¢lovek stabilni a uzavieny,
e cholerik = ¢lov¢k labilni a otevieny,

e melancholik = ¢lov¢k labilni a uzavieny.

Ackoliv u ¢lovéka mirn€ prevazuji jednotlivé charakteristiky, nemizeme mluvit

e s r 43
0 cistem temperamentovem typu.

Temperament miizeme ovliviiovat pouze
zprostiedkované, je to zpiisobeno predevSim tim, Ze naS temperament je vrozeny
a menit se da zejména v détstvi. Ve stafi jsou temperamentové vlastnosti jiz nemeénné.

Temperament pusobi na ostatni slozky nasi osobnosti, ovliviluje nasi motivaci
1 vykonnost a projevuje se i v charakteru. Pfedstavuje vyrazny faktor pracovni aktivity,
nebot’ na ném zavisi dynamické charakteristika pracovni ¢innosti. Jak uvadi Mikulastik
(2007) introvert a flegmatik jsou vytrvalejsi, nez extrovert nebo sangvinik, protoze 1épe
snasi monotonnost. Na druhou stranu se extrovert a cholerik dokdZou snadno nadchnout
pro novou véc a monotonni praci si zpestiuji leckdy na tkor své vykonnosti.

Z vyse uveden¢ho vyplyva, ze jak personalista, tak manaZer musi ptizptisobovat

. por e for v Leor e . N . . o 44
své chovani a jednani vzdy konkrétni situaci a konkrétnim jednotlivctim.

Schopnosti, dovednosti a védomosti

Schopnosti, dovednosti a védomosti fadime do vykonovych vlastnosti osobnosti.
VSechny tfi zminéné pojmy souviseji s vykonem a S uplatnénim v Zivoté, zejména
V praci. Samoziejmé to do jaké miry je Clovék uspésny v néjaké Cinnosti nam urcuji
také faktory Dbiologické, sociologické a faktory sebeutvaieni (sebevychova
a sebevzdélavani). Dulezitou ¢&ast tvoii také vlohy (vrozené piedpoklady),
které se mohou zrodit v nadani, nebo v ptipadé vyrazného nadani v talent ¢i dokonce

genialitu. Schopnosti se utvareji na zakladé biologického vybaveni jedince a utvaieji

* PAUKNEROVA, D. a kol. Psychologie pro ekonomy a manazery. 2. vyd. Praha: Grada, 2008. ISBN
80-247-170’6:9.’

* MIKULASTIK, M. Manazerska psychologie. 1. vyd. Havligkiiv Brod: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1349-6.
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se v procesu socializace. Vyznamny podil ma rodina a prostfedi, ve kterém jedinec
vyristd.* Dle Mikulastika (2007) ma kazdy jedinec pro svou schopnost strop. Nicméné
ve skuteCnosti Se ani tohoto pomyslného stropu nedosdhne, protoze v zivoté nikdy
nenastanou tak idealni podminky, které by dovolily, aby se mohly vlohy rozvinout
do svého maxima.*®

Védomosti ziskdvame v procesu vzdélavani. Jsou vyznamnym faktorem
uspésného vykonu, ale samy o sob¢ nestaCi, je potieba je umét dobie pouzivat.

, v . , el we . 47
Dovednosti oznacujeme schopnost vykonavat urcité ¢innosti.

2.1.2 Kompetence

Pojem kompetence v sob¢é obsahuje jak védomosti, dovednosti, schopnosti, tak
I postoje a hodnoty. Jednotlivd specificka kombinace téchto pojmli umoziuje
kompetentni vykon. V anglickém jazyce se muzeme setkat s dvojim vyznamem,
a to: competence a competency. Pojem ,competence” znamena zpusobilost,
kompetencnost, neformdalni kvalifikaci a je pouzivana v kontextu podavani
kompetentniho vykonu v uréitém situacnim kontextu. Naopak pojem ,,competency*
znamena soubor lidskych kvalit, které jsou ke kompetentnimu vykonu potieba.
Predstavuje souhrn védomosti, dovednosti, navykl, postoji a hodnot, které¢ v urcité
situaci kompetentni vykon umoziuji.

Kompetence definujeme jako: ,jedinecnou schopnost clovéka uspésné jednat
a dale rozvijet svij potencial na zaklade integrovaného souboru vlastnich zdroju,
a 1o Vkonkrétnim kontextu ruznych ukolii, cinnosti a Zivotnich situaci, spojenou
S moznosti a motivaci rozhodovat a nést za sva rozhodnuti 0dp0védn0st.“48

V &eském jazyce se muzeme setkat s pojmem zpisobilost. Rikdme o &lovéku,
Ze je zpusobily vykonavat danou ¢innost. Je také nutné rozliSovat mezi pojmy schopnost
a kompetence. Schopnost je chapana ve smyslu pfedpokladu pro vykon, poji se s urcitou

oblasti lidské ¢innosti nebo oboru, napt. hudebni nadani. Mit ur¢itou schopnost ale jesté

* PAUKNEROVA, D. a kol. Psychologie pro ekonomy a manazery. 2. vyd. Praha: Grada, 2008. ISBN
80-247-1706-9.

* MIKULASTIK, M. Manazerskd psychologie. 1. vyd. Havligkiv Brod: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1349-6.

" PAUKNEROVA, D. a kol. Psychologie pro ekonomy a manazery. 2. vyd. Praha: Grada, 2008. ISBN
80-247-1706-9.

*® PRUCHA, J. a J. VETESKA. Andragogicky slovnik. 1. vyd. Praha: Grada, 2012. s. 149-150. ISBN 978-
80-247-3960-1.
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neznamena, ze bude Cloveék Gspésné vykonavat néjaké ¢innosti. Kompetence je oproti
tomu chépand ve smyslu vystupu, vysledku, cili efektivné zvlddnutou cinnosti.
Kompetence neni spojena s konkrétnim kontextem nebo situaci jako v piipadé
schopnosti. Schopnost mtizeme charakterizovat jako univerzalni veli¢inu, kompetenci
jako komplexngjsi a zasadné kontextové podminénou. Kompetence se tykaji celé
osobnosti ¢loveéka, tzn. jeho schopnosti, vlastnosti a motivii. Kompetence ziskavame
béhem celého naSeho zivota, stejn¢ jako je béhem celého Zivota rozvijime nebo

vvvvvv

faktori toho, zda ¢lovék najde vhodné zaméstnani a bude v ném uspésny.

V soucasnosti je fizeni lidskych zdroji podle kompetenci povazovéano
za nejprogresivnéj$i systém persondlni prace v organizacich. Pfedstavuje systém,
ktery sdruzuje strategické personalni procesy (ziskévani a vybér pracovniki, vzdélavani
a rozvoj, hodnoceni pracovnikli, odménovani pracovnikil) do jednoho celku, jehoz
sjednocujicim prvkem je pravé soustava kompetenci a jadro tvoii klicové kompetence
dané organizace. Cilem fizeni lidskych zdroji podle kompetenci je ziskat, rozvinout

a udrZet v organizaci vysoce motivované a kompetentni (odborné zdatn¢) pracovniky.50

Kompetenéni model

Kompetencni model obsahuje klicové kompetence a pfedstavuje jakousi zakladnu.
Podle Hronika (2007) musi kompetencni model vychazet z obchodni a persondlni
strategie, a soucasné¢ musi brat zfetel na jednotlivé personalni ¢innosti. Kompetenéni
model piedstavuje jakysi most mezi hodnotami spole¢nosti a popisem prace.”!

Pii vytvafeni kompetencnitho modelu vychdzime z definovani klicovych
kompetenci, které vychdzeji napt. z analyzy vykonu nejlepSich pracovnika (popis
chovani pracovnika), z analyzy vykonu co nejvét§iho poctu pracovnikl (tzn. vytvoreni
kompeten¢niho modelu zdola nahoru), z vyuziti expertniho ndzoru tymu sloZeného

ze zastupcll organizace (personalista, manaZer, vysoce vykonni pracovnici, eventudlné

“VETESKA, J. a M. TURECKIOVA. Vzdélavini a rozvoj podle kompetenci: kompetence v andragogice,
pedagogice a rizeni. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008. ISBN 978-80-86723-54-
9.

* Tamtéz, s. 51. )

> HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavéni pracovnikii. 1. vyd. Ceské Bud&jovice: Grada, 2007. ISBN 978-80-
247-1457-8.
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externi specialisti), z kompilace externich modelt (pfevzeti a ptizpisobeni podminkam
organizace, nebo zpfevzeti obecného modelu kompetenci, napt. z literatury).
Organizace si miize kompetenéni model na zakladé vyse zminénych moznosti vytvofit
vlastnimi silami, nebo si jej mize nechat ,,usit na miru“ od spolecnosti, které se tvorbou
kompetencniho modelu zabyvaji. Nejprve vSak danou kli¢ovou kompetenci musime
popsat a urcit jeji jednotlivé slozky. Poté ur¢ime, zda je tato kompetence zavaznou
pro vSechny zaméstnance, nebo pouze pro urCité skupiny zameéstnancli. Zaroven
se stanovi pozadované urovné pro jednotlivé pracovni pozice dle postaveni
v organizaéni struktufe.*

Muzeme se ale dostat do situace, kdy méme sice vytvoreny kompetencni model,
ale misto uzitku nam pifindsi spiSe komplikace. V tomto piipadé jde o nefunkéni
kompetencni model. Funkéni kompetenéni model muizeme charakterizovat tim,
Ze je propojujici, uzivatelsky pratelsky, jednotny, Siroce vyuzitelny a sdileny.
Kompetenéni model navazuje na firemni strategii a propojuje klicové persondlni
procesy. Uzivatelsky ptatelsky je podle Hronika (2007) ta nejpodstatnéjsi
charakteristika, nebot’ manaZeti potiebuji jednoduchy ndastroj pro fizeni svych lidi,
piednosti je jeho srozumitelnost, fungovani napfi¢ spolecnosti, $iroka vyuzitelnost,
tzn., Ze jej organizace muze vyuzivat pro ziskavani a vybér pracovnikii, pro rozvoj
pracovnikli, pro hodnoceni a odménovani pracovniki. A Vneposledni tadé
je potieba, aby si jej pracovnici zvnitinili, a je dilezité ho neustale aktivné podporovat

X . 53
ze strany spolecnosti.

2.2 Personalista a jeho profil

Personalista hraje dulezitou roli v oblasti personalni prace. Polozme si otazku,
jaky by mél vlastné personalista byt, jaka je jeho role v organizaci, jaké kompetence
jsou potfebné pro vykon jeho priace a jakymi osobnostnimi vlastnostmi by m¢l

disponovat?

2 VETESKA, J. a M. TURECKIOVA. Vzdéldvini a rozvoj podle kompetenci: kompetence

V andragogice, pedagogice a rizeni. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008. ISBN
978-80-86723-54-9.

¥ HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavdni pracovnikii. 1. vyd. Ceské Budé&jovice: Grada, 2007. ISBN 978-80-
247-1457-8.
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Soucasna podoba persondlni prace klade na personalistu vysoké naroky, moderni
personalista musi disponovat nejenom teoretickymi znalostmi, ale i praktickymi
dovednostmi Vv oblasti personalni prace, a pfedev§im se musi orientovat v ostatnich
problémech spole¢nosti, musi byt schopen vyvozovat disledky pro persondlni oblast.
Musi sledovat vnéjsi faktory, které ovliviluji formovani a fungovani pracovni sily
spole¢nosti, mezi néz patii populacni vyvoj, trh prace, socialni vyvoj, legislativa, apod.
Personalista musi také znat technologii a techniku, ktera se ve spole¢nosti pouziva,
a zaroven sledovat nejnovéjsi trendy. Musi mit znalosti vV oblasti zakona, pfedevsim
zakoniku prace a musi mit zakladni znalost oblasti psychologie. Personalista je ¢lovek,
ktery musi umét jednat s lidmi.>* Podle naseho minéni musi byt empaticky a umét
naslouchat, musi mit chut’ neustale se vzdélavat a rozvijet se. Musi oplyvat organiza¢ni
zdatnosti a schopnosti fesit konflikty. Personalista pfedev§im musi mit svou praci rad
a musi projevovat tendenci prosazovat nejnovéjsi trendy v oblasti lidskych zdroju.
Jak uz jsme se zminili v kapitole vyznamu persondlni prace, Bartak (2011) zdlraziuje
potfebu zmény piistupu personalisti z diavodu globalizace a hyperkonkurenci,
ve smyslu byt blize byznysu, byt partnerem v podnikani.”®

Tim jak rostl vyznam persondlni prace, rostla i dulezitost role personalisty,
ktery jiz neni pouhym administrativnim pracovnikem, ale stal se pracovnikem tvir¢im,
pro n&jz se stal kazdodenni kontakt s pracovniky a manazery sarnozfejmosti.56
Role personalistt spo¢iva predev§im v podileni se na tvorbé strategie lidskych zdroju
a zabezpeleni efektivnosti personalnich procesti.>’ Armstrong (2007) rozlisuje roli
personalistil podle toho, do jaké miry jsou generalisty (napf. manaZer lidskych zdroji)
nebo specialisty (napf. vedouci oddéleni vzdélavani a rozvoje, nebo vedouci oddéleni
odménovani) a taktéz podle urovné, na které pracuji, tzn. strategickd, vykonna
¢1 administrativni. Role mliZe byt proaktivni nebo reaktivni, nebo smésici obou. V rdmci
proaktivni role se personalisté podileji, jak jiz bylo feCeno, na vytvaieni strategie

lidskych zdrojii, inovuji, podileji se na udrZovani zakladnich hodnot organizace,

¥ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

®BARTAK, J. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. ISBN 978-80-7452-020-4.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

" DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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etickych principil a zadsadovosti a spolupracuji s manazery. V roli reaktivni zabezpecuji

administrativni systém. Existuje velké mnozstvi riznych modeld, které se zabyvaji

rolemi personalistﬁ58, pro tuto praci jsme zvolili klasifikaci dle Dave Ulricha a Wayne

Brockbanka, kteti uvadéji nasledujici role personalist:

Obhajce pracovniki. Personalista nasloucha potfebam zaméstnancu.

Rozvije¢ lidského kapitalu. V této roli se personalista orientuje na vzdélavani
a rozvoj zaméstnancii tak, aby byli v budoucnosti Gspésni.

Funkéni expert. Personalista se v této roli orientuje na personalni postupy,
kdy nékteré znich vykonava jako administrator a nékteré prosttednictvim
politiky, nabidek a intervenci.

Strategicky partner. Personalista kombinuje fadu dimenzi,
mezi které patii: expert na podnikéni, Cinitel zmén, strategicky planovac
lidskych zdrojii, manazer a konzultant v oblasti znalosti. Personalista kombinaci
téchto dimenzi poméaha napliiovat vizi a poslani organizace.

Lidr. V této roli personalista vede personalni odd¢leni, spolupracuje s ostatnimi

oddélenimi v ramci spolecnosti, vytvaii a zdokonaluje strategické my§,leni.59

Sou€asnym trendem v oblasti personalistiky je pfenos kompetenci na liniové

manazery (vedouci pracovniky), kdy personalisté stale Castéji zastavaji roli interniho

konzultanta (poradce), ktery své znalosti preddava dale a soucasné partnera pii feSeni

nestandardnich situaci.?® Za nejvyznamnéj$i kompetence personalistli povazuji VeteSka

a Tureckiova (2008) nasledujici:

Znalost podnikani. Personalista musi rozumét pfedmétu podnikani organizace,
mit znalosti v oblasti vytvafeni podnikatelské strategie, nebot’ personalistika
je oborem multidisciplinarnim, ktery zahrnuje zaklady z ekonomie a finan¢niho

managementu, marketingu, vyrobniho a obecného fizeni. Tyto znalosti

% Pozn. autora: Zminéné modely miizeme najit in: ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi
trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

% CERVENKOVA, A. Personalistika dnes: méné penéz i kompetenci? [online]. ©2013 [cit. 2013-01-7].
Dostupné z: http://hrforum.peoplemanagementforum.cz/cs/i/personalistika-dnes-mene-penez-i-
kompetenci/
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jsou potfebné pro vytvaieni a propojeni personalni strategie se strategii
podnikovou.

e Funk¢éni expertiza. Personalista musi umét vyuzivat znalost ,nejlepSich
praktik® predevsim v oblastech ziskdvani a vybéru pracovnikli, vzdélavani
a rozvoje, systémy odmeénovani a fizeni pracovniho vykonu.

e Zvladani procesii zmény a jejich Fizeni. Kompetenci personalisty je nejenom
efektivné zvladat néstroje change managementu (managementu zmen),
které zahrnuji feSeni problémut a zdokonalovani procest, ale také poskytovat
pomoc a podporu manazerim pii zavadéni zmén v ramci oddéleni ¢i celé
spole¢nosti. Vyznamnou roli zde hraji kompetence v procesu komunikace,
jako je konzultace, koucovani, mentoring a leadership.

e Osobni divéryhodnost (krediabilita). Tato kompetence zahrnuje spolehlivost,
etickou kvalitu, respekt, ve smyslu prace s citlivymi osobnimi 1 firemni udaji

a zaroven ve vztahu k zaméstnanciim, divéra.

Kromé& vySe uvedenych kompetenci, bychom do znalosti, kterymi by mél
personalista disponovat, zaradili dale znalost koncepce personalni prace, tj. znalost
principti a procesu ziskavani a vybéru pracovnikil, vzdélavani a rozvoje pracovnikd,
rozmistovani, odménovani (vCetn¢ benefitl), kolektivniho vyjedndvani a znalost
personalniho informa¢niho systému. Neméli bychom opomenout znalost aritmetiky
a statistiky. V ramci dovednosti by mél personalista umét motivovat, rozvijet a vést lidi,
zvladat verbalni 1 nonverbalni komunikaci, véetné efektivni pisemné a elektronické
komunikace. Dulezita je také schopnost tymové spoluprace, efektivni vyjadifovani,
pochopeni psaného a mluveného textu a rozvinutd emocni inteligence, tzn. efektivni
sebehodnoceni, sebeovladani a seberegulace.”” Piehled kompetenci dle néarodni
soustavy povolani jsou zobrazeny v pfiloze A pro povolani personalisty a v piiloze B

pro povolani specialisty naboru pracovnich sil.

S'WETESKA, J. a M. TURECKIOVA. Vzdéldvdni a rozvoj podle kompetenci: kompetence v andragogice,
pedagogice a Fizeni. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008. ISBN 978-80-86723-54-
9.
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2.3 Manazer a jeho profil

Podobn¢ jako personalista, hraje i manaZer® velmi vyznamnou roli v oblasti
persondlni prace. V koncepci fizeni lidskych zdrojli jsme se zmifiovali o tom, ze prave
fizeni lidskych zdroji pfedstavuje jadro fizeni organizace a stdva se vyznamnou ulohou
vSech manazert. Jakou roli tedy zastdva manazer, jakymi kompetencemi by mél
disponovat a jaké vlastnostmi by m¢l mit, aby mohl zastavat svou funkci?

Jak uvadi Mikulastik (2007) osobnost manazera byva spojovana s organizaci,
ve které se jeho Uspésna prace promita do tspéchu spolecnosti. V minulosti se manazefi
orientovali spiSe na ekonomické a technokratické tkoly nez na praci s lidmi,
coz u nékterych z nich mizeme vidét dodnes. Manazer by mél predev§im umét lidem
rozumét, respektovat jejich odlisnost, jejich osobnost a podle toho s nimi také jednat.
Musi byt prikladem, motivovat druhé kolem sebe a ptlisobit neformdlni autoritou. Jeho
roli je kazdodenni ovliviiovani lidi, jejich vykonu a kvality prace, proto se musi snazit
vytvatret pfiznivou pracovni atmosféru plnou klidu, pohody a predev§im atmosféru
spoluprace. Manazer by mél také své spolupracovniky podporovat ve vzdélavani
a rozvoji. Jeho hlavni roli je role viidce, tedy lidra, jeZ se vyznacuje vyraznym charisma
a silnou osobnosti. Zaroven musi byt nestranny a podle néas také empaticky, musi umét
tresit konflikty a problémy. Jeho zodpovédnosti je také sledovani a zvySovani efektivity
tymu a hledani cest, jak tuto efektivnost neustdle zvySovat. Prace manaZera spociva
v uméni jasné definovat cile, pfani, pfikazy a pokyny. ManaZer musi také poskytovat
zpétnou vazbu, umét se rozhodovat i ve sloZitych situacich a umét pruzné reagovat
na zmény. M¢I by také plisobit pozitivné a byt spiSe extravertovany, jednat spravedliveé
a pracovat na svém dal$im vzdélavani a rozvoji.%

Muzik (1999) rozdéluje manazerské kompetence prostiednictvim kombinace tii
aspektil, které jsou nésledujici:

e Analyticko-koncep¢éni schopnosti — ,,co d¢lat“, do kterych fadi soubor
manazerskych postupl a ptistupli k jednotlivym ¢innostem, jako je marketing,

finance, vyroba a fizeni lidskych zdrojt.

62 Pozn. autora: Pro manazera najdeme také oznaceni vedouci pracovnik ¢i liniovy manaZer.
% MIKULASTIK, M. Manazerskd psychologie. 1. vyd. Havli¢kaiv Brod: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1349-6.
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e ManaZerské procesni dovednosti — ,jak to d¢lat“, do kterych fadi umeéni
jednat, naslouchat, komunikovat, schopnost efektivné si zorganizovat vlastni ¢as
neboli time management, uméni stanovit si priority.

e Osobni rysy a vlastnosti — jako je pracovitost, schopnost prace v tymech,
vlastni hierarchie hodnot (vyvinuta vlastnost rozliSovat dobro a zlo, spravné
a Spatné), tvofivost (tvofivy piistup, systemati¢nost), cilevédomost, osobni
kouzlo (charisma, schopnost inspirovat druhé), ptizpasobivost (schopnost
odpoutat se od vlastniho kulturniho a spoleCenského zdzemi), empatie,
dislednost, sebejistota (znalost sebe sama), sebevzdelavani.

e _Know-how“ daného odvétvi — znalost o daném odvétvi a mozném rozvoji,
znalost konkuren¢niho prosttedi a vytvareni ,uzite¢nych®“ osobnich vazeb

zainteresovanych lidi.

Mezi dulezit¢é kompetence také patii dovednost pracovat s informacemi,
projektové fizeni, knowledge management, leadership, schopnost analyzovat rizika
a dobfe zvladnuty cizi j atzyk.64

Manazer zastava celou fadu roli, mezi néz muizeme zafadit roli podnikatele,
organizatora, vudce, reprezentanta, pedagoga a vychovatele, kooperatora, hodnotitele,
vyjednavace, tviirce a koordinatora tymu, realizatora, inovatora, iniciatora, obchodnika,
moderatora, stratéga, administratora, analyzdtora, motivatora, aj. Charakter role zavisi
na pozadavcich organizace, na ocekavani lidi a na vlastnich osobnich zkugenostech.®
Jakou roli hraji manaZefi v fizeni lidskych zdroja? Persondlni prace je pro manaZery
nepochybné velmi dilezitd a je nutné, aby manaZefi disponovali znalostmi v této
oblasti. Ve spojitosti se ziskavanim pracovniki, jsou pravé manazefi ti, ktefi jako prvni
identifikuji pottebu ziskavani. Zaroven jsou to oni, kdo vymezuji profil kandidéata
a potebné informace, které jsou potteba pro jejich posouzeni. Manazeti se také, le¢
ziidka ve velké spoleCnosti, podileji na predvybéru uchazecli a €asto s nimi i1 jednaji.
Ve spole¢nosti, kde chybi personalni pracovnik, jsou to pravé oni, ktefi s nimi navozuji

prvni kontakt. V ramci vybéru pracovnikli mivaji, pfedev§im bezprostfedni nadfizeni,

% MUZIK, J. In: VETESKA, J. a M. TURECKIOVA. Vzdéldavini a rozvoj podle kompetenci: kompetence
Vv andragogice, pedagogice a rizeni. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008. ISBN
978-80-86723-54-9.

% MIKULASTIK, M. Manazerskd psychologie. 1. vyd. Havli¢kaiv Brod: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1349-6.
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rozhodujici roli o vybéru konkrétniho uchazece. Personalista poskytuje servis a sva
v r 66 ¥ ’ , ’ rors
doporuceni.”™ Ptehled kompetenci dle narodni soustavy povolani jsou zobrazeny

Vv ptiloze C pro povolani manazera prvni linie.

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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3 ZISKAVANI PRACOVNIKU

3.1 Charakteristika

Ziskavani pracovnikil spolecné s naslednym vybérem fadime podle Kocianové
(2010) mezi klicové personalni ¢innosti, nebot” diky témto ¢innostem ma spole¢nost
zajiStény piisun kvalitnich pracovnikli do organizace. Cilem ziskdvani pracovnikl
je =zajistit osloveni optimalniho poctu uchazeci, ktefi zaroven budou spliovat
pozadavky, které vyplyvaji z daného obsazovaného pracovniho mista. Spole¢nost,
zejména personalista s manazerem, Si posléze vybere uchazece, ktery bude nejlépe
odpovidat stanovenym pozadavkim obsazované¢ho pracovniho mista a bude svymi
charakterovymi vlastnostmi zapadat nejenom do spolecnosti jako takové, ale soucasné
1 do tymu, ve kterém se tato potfeba objevila. Popis pracovniho mista ndm do urcité
miry slouzi jako zdroj pro ureni toho, zda se jedna o vhodného uchazece. Na jeho
zakladé je mozné specifikovat a konkretizovat naroky na budouciho zaméstnance.
Je tedy vytvofen kvalifikatni profil®” pracovnika, tzn. viechny pozadavky (znalosti,
schopnosti, dovednosti, tzn. potiebné kompetence), které od daného pracovnika

%8 Ztoho nam vyplyva 0zka spoluprace mezi cinnostmi ziskavani

vyzadujeme.
pracovnikd, analyzou a popisem pracovnich mist. Cim kvalitngji a ptesnéji (detailngji)
zpracujeme popis pracovnich mist, tj. pozadavky kladené na pracovnika odvijejici
se od daného pracovniho mista, tim méame vé&t§i Sanci, Ze nalezneme toho
nejvhodnéjSiho pracovnika. Kvalitn€ zpracovany popis poZadovanych narokt
se promita 1 do samotného uvefejnéni pracovni nabidky, protoZe ndm zaruci pfirozenou
preselekci® uchaze&a.

Koubek (2008) oznacuje ziskavani pracovnikii a soucasn¢ i vybér pracovnikl
za staffing neboli formovéani pracovni sily v organizaci, jehoz smyslem je urcit,
jaké pracovniky bude mit spole¢nost k dispozici, nebot’ to rozhoduje o uspésnosti ¢ili

prosperité a konkurenceschopnosti organizace. Zaroven by vSe mélo probihat v souladu

s cili spolecnosti.

%7 Pozn. autora: Nebo jiz spoletnost vlastni kompetenéni model na riizné pracovni pozice.

% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

% Pozn. autora: Autor prace timto vyrokem mysli pfirozenou prelekci, Ze uchaze¢i sami uznaji za vhodné,
ze nesplniuji kladené pozadavky na danou pracovni pozici, a proto se 0 danou pracovni pozici neuchézi.
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Jinak feCeno, ziskavani pracovnikti mizeme charakterizovat jako: ,,cinnost, kterda mad
zajistit, aby volnd pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné mnozstvi
odpovidajicich uchazecii, [...] s primérenymi naklady a v Zadoucim terminu. “

Reakce od piipadnych uchazecli na dané obsazované pracovni misto nam do jisté
miry ovliviiuji vnéjsi a vnitini podminky. Vnitini podminky vyplyvaji jednak z daného
obsazovaného mista, tzn. povaha prace a jeji rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti, postaveni v hierarchii, jednotlivé pozadavky na pracovnika, misto
vykonavané prace a pracovni podminky (finanéni odména, zaméstnanecké vyhody),
a jednak souviseji s celkovou organizaci, tzn. vyznam a prosperita spolecnosti, jeji
prestiz a povést, urovenn odménovani a péfe o pracovniky, moznosti vzdélavani
a rozvoje, pracovni podminky na pracovisti a umisténi organizace. Zaroveil vnitini
podminky mohou ovliviiovat rozhodnuti uchazece reagovat na nabidku pracovniho
mista. Vnéjs$i podminky jsou objektivni a organizace je nemuze ovliviiovat a musi je
brat jako dané. Jednotlivé podminky vyplyvaji z:

e Demografickych podminek - predevSim populacni vyvoj a stéhovani
obyvatelstva.

e Ekonomickych podminek - vyvoj ekonomiky, a jeji promitani se do zmén
poméru mezi nabidkou pracovnich sil na trhu prace a poptavkou po nich.

e Socialnich podminek — hodnotova orientace lidi, orientace Vv kvalifikaci
a vzdélani.

e Technologickych podminek — ovliviiuji vytvareni a zanik pracovnich mist.

e Sidelnich podminek — preference osidleni, izemi.

e Politicko-legislativnich podminek — ovliviiuji ziskavani pracovnikd tim,
ze umoziuji nebo omezuji zaméstnavani lidi ze zahrani¢i nebo zaméstnavani
Ceskych zaméstnancii v zahrani¢i, dale tim, Ze reguluji nebo nereguluji trh prace
nebo nafizuji zaméstnavani urcitych osob (napf. se zménénou pracovni

schopnosti).

V literatufe se mizeme také setkat s pojmem nabor pracovniki. A¢ by se na prvni
pohled mohlo zdat, Ze se jednd o tentyz vyznam, jako je tomu v piipad¢ ziskavani
pracovnikl, neni tomu tak, obzvlast¢ v koncepci fizeni lidskych zdroji. Naborem

rozumime ¢innost ziskavani pracovniki z vnéjsich zdrojt, kdezto modernim ziskavanim
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pracovnikl rozumime nejenom ziskévani pracovnikli z vnéjsich zdrojt, ale také usili o
ziskavani pracovnikll z fad vlastnich, vnitinich, zdrojﬁ.70

Velmi vyznamné misto zastavaji moderni informacni technologie v oblasti
personalni prace, specialn¢ v Cinnosti ziskavani pracovnikii. Jedna se napi. o systém
TRM' (Talent Relationship Management neboli fizeni vztahd s talenty), kdy tento
systém umoziuje budovat dlouhodoby vztah s cilovou skupinou. Pokud by se nam
do vybérového fizeni napt. prihlasil velmi talentovany uchazec, ktery ovSem nemuze
pracovat na plny uvazek kvuli studiu vysoké Skoly, a pfesto by byl do budoucna
pro spolec¢nost zajimavy, mizeme si jej skrze tento systém vlozit do firemni databaze
perspektivnich pracovnika (talent pools), a s uchazecem tak nadale udrzovat kontakt
napf. prostiednictvim zasilanim newsletteri s informacemi o  spoleCnosti,
aby v budoucnu spojil svou profesni drahu pravé stou danou spoleénosti. Zaroven
zminény systém piindsi do oblasti ziskdvani pracovnikii neboli téZ recruitmentu
moznost, jak uchovéavat téméf neomezené mnozstvi strukturovanych informaci a tim
uvolniuje ruce personalistim pro préci s talenty uvnitt spole€nosti, zkracuje proces
naboru a snizuje i jeho naklady. Diky stale novym produktim od IT spole¢nosti se tak
oteviraji nové moznosti, jak efektivn&ji pracovat a komunikovat s uchazegi.”

Dulezitou oblasti, kterou musi personalista sledovat v oblasti ziskavani
pracovnikll je vyvoj trhu prace. Ackoliv je paradoxné v souCasné dobé vysoka
nezaméstnanost’> a ekonomicky pokles, dle priizkumu, ktery provadéla spolecnost
Manpower Vv poslednich tfech letech (tzn. 2009-2012), ma 30% spolecnosti problém
najit vhodného uchazece. Divody miizeme hledat ve velmi rychle se ménicim
technologickém pokroku a v globalizaci, starnuti populace, neadekvatni kvalifikaéni
struktufe, zmeéné postoji, hodnot a motivace. To vSe je pfi¢inou toho, ze ,talentd*

je stale méné k dispozici.”

" KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. s. 126. ISBN 978-80-7261-168-3.

' Pozn. autora: V Ceské republice je velmi rozsitena aplikace G2 od spole¢nosti LMC.

"2 MALY, L. Péce o talenty. [online]. ©2013 [cit. 2013-01-15]. Dostupné z:
http://hrforum.peoplemanagementforum.cz/cs/i/pece-o-talenty/

3 Pozn. autora: V soucasné dobé je celosvétove 185 miliont lidi nezaméstnanych a odhaduje se, Ze v roce
2015 bude dosahovat 206 miliond. In: HR FORUM. Viiv demografickych zmén na pracovni trh. [online].
©2013 [cit. 2013-01-15]. Dostupné z: http://hrforum.peoplemanagementforum.cz/cs/i/vliv-
demografickych-zmen-na-pracovni-trh/

™ Tamtéz.

43



3.2 Zdroje ziskavani pracovniki

V piipadé¢ vzniku potieby obsadit volné pracovni misto se rozhodujeme,
zda budeme volit pracovniky z vnitinich anebo z vnéjsich zdroju. Ziskavani pracovnikt
z vlastnich  vnitfnich ~ zdroj&  davaji  pfednost  pfedevSim organizace
ve vyspélych zemich a nadnarodni spolec¢nosti, a to jednoduSe proto, Zze lze snadno
ziskat informace 0 zaméstnancich. Soucasné nam odpada adaptacni obdobi zaméstnance
na praci ve spolecnosti, které¢ vede ke snizené pracovni vykonnosti, odpadaji naklady
na inzerci volného pracovniho mista, zjednoduSuje se nam vybér a predevSim
zaméstnanci znaji prostfedi spole¢nosti a spole¢nost zna zaméstnance, V neposledni fadé
dochézi ke zvySovani motivace a zlepSovani klima na pracoviti.”® Vzdy je ale potieba
mit na paméti, Zze by mélo byt ziskavani zamé&stnancl z vnitinich zdroji propojeno
S planovanim naslednictvi, coz vyzaduje investici do vzdélavani a rozvoje, abychom
si své zaméstnance pripravili na budouci pozadavky vyplyvajici z obsazované volné
pracovni pozice. Pozornost je tfeba vénovat také vnitini mobilité, nebot’ mize dochazet
ktomu, Ze zaméstnanec je posuzovan nejenom po strance pracovniho vykonu,
ale dulezitou Ulohu hraji 1 jeho osobni vztahy, které nemuseji nutn€ znamenat,
Ze zaméstnanec bude GspéSny i1 na nové pozici. Velmi nepifijemnd situace mize nastat
I v pfipadé negativniho postoje bezprostitedniho nadtizené¢ho vici svému podiizenému,
ktery se ucCastni vyb&rového fizeni na uvolnénou pracovni pozici. V této situaci
je vhodné poradit sespersonalistou nebo o jeden stupen vysSim vedoucim
pracovnikem.76

K ziskavani z vnéjSich zdroji organizace pfistupuji tehdy, nemohou-li pokryt
vSechna pracovni mista z vnitinich zdroji. V tomto ptfipadé nasleduje spoluprace
s fady prace, se vzdé€lavacimi institucemi, s internetovymi portaly ¢i personalnimi
agenturami.

Mezi vnitini zdroje podle Koubka (2008) fadime:

e uspofené pracovniky (napt. v disledku technického rozvoje — v dusledku
nahrazeni zivé lidské prace stroji €1 v disledku pouziti produktivnéjsi

technologie, zlepSené organizace prace, apod.),

™ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. s. 126. ISBN 978-80-7261-168-3.

® DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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pracovniky uvolfiované Vv souvislosti s ukonCenim néjaké Cinnosti
¢i s jinymi organiza¢nimi zménami,

nez jakou vykondvaji na sou¢asném pracovnim miste,

pracovniky, ktefi jsou tcelné¢ vyuziti na soucasném pracovnim misté, maji
vSak znéjakych divodid zijem pfejit na uvolnéné ¢i nové vytvorené

pracovni misto v jiné Casti organizace.

Do vnéjsich zdroji mizeme zatadit:

volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani),

absolventy Skol ¢i jinych instituci ptipravujicich mladez na povolani,
pracovniky jinych organizaci, kteti jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele
nebo které nabidka (inzerat) nasi organizace k tomuto rozhodnuti ptivede,
zeny v domacnosti,

duchodce,

studenty (pracujici v urcité ¢asti dne, tydne ¢i o prazdninach),

; . o, 77
pracovni zdroje v zahranici.

Kazdy zdroj méa samoziejmé své vyhody a nevyhody. V nésledujici tabulce 2 a 3

jsou uvedeny podle Bartaka (2011) tyto rozdily. Obé tabulky mohou slouZit jako néstroj

pro rozhodovani se, ktery ze zdrojii bude v konkrétni situaci vyhodné&;jsi dle pozadavkl

volné pracovni pozice. Tabulka 2 obsahuje vyhody a nevyhody vnitinich zdroju, tabulka

3 naopak vyhody a nevyhody ziskavani ze zdrojii vnéjSich. Zalezi, jak jsme jiZ zminili,

na preferencich spole€nosti, zda dava pfednost svym vnitinim zdrojim pfed vné&jSimi

a jako prvni informuje o nabidce volné pracovni pozice své zaméstnance.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Tabulka 1: Vyhody a nevyhody vnitinich zdroju

VNITRNI ZDROJE

Vyhody Nevyhody
Moznost kariérniho rastu Ne vzdy je z ¢eho vybirat
Projev participativniho stylu fizeni Vybér na zakladé€ principu asimilace

Riziko zakonzervovani dosavadnich

Ekonomicka nenarocnost , o
pracovnich postupi

Ptevaha soutéZzivosti (az rivality) vici

Znalost prosttedi uchazecem .. X w1 o
spolupraci u mén¢ uspésnych jedinct

Pfehnana kriti¢nost vuéi novackovi ve

Znalost zpusobilosti a postoji kandidata funkci

Uspésnost vybraného jedince v dosavadni
Rizeni dle kompetenci pozici nezaklada jistotu jeho tspésnosti v
nové pozici

Riziko neobjektivniho vybéru na zaklade
Uplatnéni Talent Managementu odpracovanych let ve firme, tlaku riznych
zdjmovych a lobbistickych skupin, apod.

Cilevédoma personalni politika (preference Psychologické bariéry (napft. obtize spojené
zasluhovosti vii¢i socialnimu hledisku) s vedenim byvalych kolegt)

Posilovani osobni angazovanosti talenttl a Néklady na rekvalifikaci, ptip. kurzy
personalnich rezerv manazerskych dovednosti apod.

Posilovani motivace vybranych jedincti i
jejich okoli

Pruzné personalni planovani

Operativnost pii obsazovani pozic

Snizovani fluktuace, absenci a dalSich
nezadoucich jevi

Zdroj: BARTAK, J. Persondlni #izeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. s. 59. ISBN 978-80-7452-020-4.
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Tabulka 2: Vyhody a nevyhody vnéjsich zdroju

VNEJSI ZDROJE

Vyhody Nevyhody

Vyssi naklady spojené se sluzbami
Moznost vybéru z §ir§iho okruhu uchazect personalnich agentur (3-5ti ndsobek
meésicniho platu nastupujiciho pracovnika)

Riziko naruSeni zavedenych zvyklosti, stylu

Zaruky personalnich agentur za kvalitu e, ) . .
yp g chovani a jednéni, podnikového klimatu,

ybéru
vy kultury
Nezaujaty ptistup novacka k firemnim
normam, harmonogramiim, pracovnim Demotivace neuspokojenych personalnich
postupiim, zvyklostem s moznosti pfinosi: rezerv

nové pohledy, ptistupy, inovace

Naroc¢nost socializace, enkulturace a

Snaha novacka o vybudovani pozitivniho . \ . .
personalizace, ztraty (financni i Casové)

image o C .

g spojené s adaptaci nového pracovnika
Nova krev nebo taktéz Cerstvy vitr do Kriti¢nost stavajicich zaméstnancti k novému
spolecnosti pracovnikovi

Riziko netspésnosti novacka

Délka trvani vybéru pracovnika agenturou

Mzdova (platova) disproporce viici
odméiovani stavajicich pracovnikli na
srovnatelnych pozicich

Odlisné aspirace, tuzby, ocekavani a nesoulad
s firemni kulturou

Zdroj: BARTAK, J. Persondini Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2011. s. 60. ISBN 978-80-7452-020-4. Upraveno dle autorky prace.

3.2.1 Generace Y

V soucasné dobé¢ se muzeme setkat s pojmem generace Y Vruzné literatufe.
Co si vlastné pod generaci Y piedstavit? Generace Y, také oznacovana jako miléniani,
predstavuje oznaceni pro populaci lidi, ktefi se narodili v obdobi mezi 1éty 1980-2000,
a ktefi vyrGstali, pfedev§im po roce 1986, obklopeni modernimi prostfedky
komunikace, a z toho duvodu jsou zvykli je také vyuzivat. Tito lidé maji potiebu

neustale se rozvijet a vzdélavat, vyhleddvat nové vyzvy, mit vyrovnany pracovni
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a osobni zivot (work-life balance), ziskavat zpétnou vazbu, a vyuzivat novych
komunikaénich néstrojd, zejména socialnich siti.”

Obecn¢ muzeme definovat nekolik kategorii generaci, jejichz ptfedstavitelé jsou
rozdélovani podle data narozeni. Jedné se o povalecnou generaci, neboli baby boomers
(1940-1960), o generaci osobniho PC nebo taktéz Husakovy déti, neboli generaci X
(1960-1980), o svobodnou generaci, neboli generace Y (1980-2000), ktera studovala
po revoluci, a o generaci digitalni, neboli generace Z (2000-soucasnost), kterd vyrtsta
jiz v pln€ digitadlnim svéte. Toto déleni neni stdle védecky prokdzano a neni striktni,
muzeme se setkat s tim, ze 1idé z urcité generace vykazuji chovani pro generaci jinou.
Rozdéleni je zéavislé na geografickém umisténi, kdy se nckteré aspekty a vlastnosti
odvijeji i od d&innych udalosti, v piipadé Ceské republiky se jednalo o sametovou
revoluci, kterd urychlila rozvoj a nasazeni AV/IT technologii, jeZ byly urceny
pro komunikaci a sdileni informaci v riznych oblastech, jako napt. ve volnocasovych
aktivitach, vzdélavani i pro praktické vyuziti v praci.

Z tady vyzkum, které se provadé€ly v souvislosti s generaci Y, vyplyva, Ze tato
generace komunikuje vyhradné skrze moderni technologie, ¢asto se stird hranice mezi
virtualnim a obycéejnym svétem. Uméji vyhledat informace K riznym tématim,
ale velmi Castym problémem je jejich tfidéni a analyzovani. Generace Y upfednostiiuje
volnost, flexibilitu a kreativitu, a to samé vyzaduji i od zaméstnavatele, nebot’ voli styl
work-life balance, tedy skloubit praci s rodinou a konicky. Zaroven chtéji délat praci,
ktera je bavi a ma §ir§i smysl. Ukoly si Casto vybiraji, ale pokud je nadchnou,
jsou schopni pracovat mnoho hodin a s velkym nasazenim. Generace Y byva taktéz
oznacovana jako generace obrazk, je to dano pfedevSim tim, Ze tato generace vyrostla
za neustalé piritomnosti televize, internetu a videoher, pro které jsou charakteristické
obrazové stimuly. Z toho dlivodu mnohem Iépe pracuji s obrazovym vjemem spiSe nez
s textem, jako tomu bylo v piipadé ptedchozi generace. Zaroven zvladaji nékolik ukola
najednou, tvz. multitasking. Z vyzkumu také vyplyva, Ze nejvétsim benefitem je pro né
moznost rozvoje a kariérniho rlstu, v€etné moznosti péstovat si zdravy Zivotni styl
a také prace v tymech. Jejich velkou slabinou byva schopnost rychle se rozhodovat

a fesit problémy. V oblasti ziskavani pracovnikli je potfeba si uvédomit tyto zmény

B KREJCOVA, M. O&ekavani Generace Y versus HR. HRM. 2012, ro&. VIII, &. 4, s. 10. ISNN 1801-
4690.
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a prizpusobit tomu persondlni praci, napf. zaméfit se na internet, socialni sité

a upfednostnit komunikaci obrazem pred textem.”

3.3 Proces ziskavani pracovniku

Aby byl proces ziskavani pracovniki efektivni, je potfeba mit piehled
0 pracovnich mistech v dané spole¢nosti — znat jejich popis, povahu a pozadavky, to vse
za predpokladu znalosti a funk¢nosti personalniho planovani, které predvida uvolnovani
¢i vytvareni novych pracovnich mist. Soucasné s tim je nutné dodrzovat metodologicky
propracovany postup, pifi kterém organizaci odpadne fada Casovych i jinych ztrat
a zkracuje se doba, kdy pracovni misto ziistdva neobsazené.*® V ramci efektivniho
ziskavani pracovnikii bychom si méli uvédomit tii aspekty, které by mély byt
propojené: kvalitu, rychlost a cenu ziskavani, napf. v momenté¢ kdy spolecnost bude
akceptovat del§i ndborovy proces, se také predpokladaji vyssi ndklady, ale na druhé
strané ziskd vyhodu v podobé¢ kvalitnich uchazeci. Vyznamnou roli v procesu ziskavani
pracovniki hraje i kvalita zpracovani inzeratu.®* Proces ziskavani miizeme také vnimat
ze dvou uhla. Tim prvnim je pomyslny souboj mezi zaméstnavateli o Zadanou pracovni
silu, druhy thel tvoii samotni uchazeci, ktefi si vybiraji mezi jednotlivymi nabidkami.
Do jaké miry se shodnou ptedstavy spolecnosti a uchazece ovliviiuje taktéz aktualni
stav na trhu prace a nac¢asovani aktivit obou stran.®?
Zminény metodologicky postup ziskavani pracovniki se podle Koubka (2008)

skladé z nékolika krok:

1. Identifikace potfeby ziskavani pracovniki.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvézeni alternativ.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime

ziskavani a pozd¢jsi vyber pracovnika.

o

Identifikace potencidlnich zdrojii uchazeci.

6. Volba metod ziskavani pracovniku.

" PLATEK, J. Digitalni generace: Pro¢ si nerozumime? HRM. 2012, ro¢. VIIL, ¢€. 4, s. 15-17. ISNN
1801-4690.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

81 NEMEC, Z. Investice do naboru a jeji navratnost. HRM. 2010, ro¢. VI, €. 5, s. 3. ISNN 1801-4690.

82 DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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7. Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazeci.

8. Formulace nabidky zaméstnani.

9. Uveftejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd’ovani dokumentti a informaci od uchaze¢t a jednani s nimi.

11. Predvybér uchazecii na zakladée predlozenych dokumentt a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecii, kteti by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.

Prvni bod, ktery Koubek (2008) uvadi, je identifikace potieby ziskavani
pracovnikii. V tomto bod¢ je potieba sladit ¢innost ziskavani pracovnikill S personalnim
planovanim tzn., Zze potieba pracovniki nadm vyplyva zplanu (vyroby), investic
a technického rozvoje a tato potieba se planuje s predstihem. Z povahy planu
si personalista ve spolupraci s manaZery (vedouci pracovnici ¢i liniovi manazeti) urci
odhad potiebného poctu pracovnikd a urci jejich kvalifikaéni strukturu. Soucasti
identifikace jsou prabézné prognoézy dodateCnych pracovnikd, sledovani stavu
a pohybu pracovnikd, napt. nahrady za odchod do penze, odchod na jinou pozici nebo
ukonceni pracovniho poméru. V pfipadé wukonceni pracovniho poméru ma
zameéstnavatel v dobé stanovené vypovédni lhiity nebo dohodnutym terminem odchodu
cas hledat vhodného pracovnika. Planovat s dostatecnym piedstihem samoziejmé
nemuzeme v pripad€ umrti nebo nahlé invalidité¢ zaméstnance.

Nasledny krok, ktery zahrnuje popis a specifikaci obsazovaného pracovniho
mista je dle naSeho minéni velmi kli¢ovy, nebot’ vymezuje a identifikuje kvalifikacni
profil (poZzadavky na pracovnika), podminky prace a samotnou praci na daném misté.
K tomu nam slouzi zpracovany dokument (jobs descriptions), ktery popisuje dané
pracovni misto. Pokud ovSem citime, Ze neni zcela aktuélni, ptistoupime k jeho analyze.
Popis pracovniho mista urcuje, jakého pracovnika mame oslovit, jaké volit dokumenty
od uchazece, jaka kritéria pouzit ve fazi pfedvybéru i vlastni fazi vybéru. Nebo, jak uz
jsme se zminili, miZeme vyuzit sestaveného kompetendniho modelu.®® Podle
Armstronga (2007) by pozadavky na pracovniky mély obsahovat:

e 0dborné schopnosti — co dany jedinec musi znat a byt schopen d¢lat, vcetné

pozadovanych vloh a dovednosti,

8 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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e chovani a postoje — aby typy chovani a postoje byly v souladu s kulturou
organizace, a zaroven vedly k uspéSnému vykonu na daném pracovnim miste,

e odborna piiprava a vycvik — odbornost, povolani, vzdélani a vycvik,

e zkuSenosti a prace — pfevazné ve stejném oboru ¢i obdobné organizace,

e zvlaStni pozadavky — které vyplyvaji z potieby zastdvat urCit€ schopnosti,
napft. zlepSovat prodej ¢i zavadét nové systémy,

e vhodnost pro organizaci — schopnost pfizptsobit se podnikové kultufe,

e dalsi pozadavky — které se tykaji cestovani, neobvyklé pracovni dobé,
proménlivého mista pracovisté, pobyt mimo bydli§té pracovnika, apod.,

e moznost splnit o¢ekavani uchazeCe — zda organizace muze splnit ocekdvani

ve smyslu kariéry, vzd€lavani, jistotu zaméstnani, aj.84

Nejdulezitéjsi pozadavky (napt. klicové kompetence) jsou posléze soucasti
obsahu nabidky volného pracovniho mista a umoziuji uchazec¢i rozhodnout se, zda na
nabidku pracovniho mista bude reagovat.

Ve fazi zvazovani alternativ je dilezit¢ uvédomit si, nez pfistoupime k dal§im
kroklim, zda je uvolnéné pracovni misto stale potiebné, tj. nutnost vyhledani nového
pracovnika (ze zdroji vnitfnich ¢i vnéjSich), nebo jej mizeme zrusit napt. z divodu
nadbytecnosti nebo z divodu toho, Ze jiz pracovni misto (pracovni pozice) nepiinasi
spole¢nosti pfidanou hodnotu, pfipadné zvolit jinou alternativu v podobé pierozdéleni
prace mezi jind pracovni mista, feSeni formou ptesc¢ast, do¢asného pracovniho poméru,
¢astecného tivazku, formou dohod o pracovni ¢innosti nebo dohodou o provedeni prace
nebo vyuzit spoluprace s externim dodavatelem (outsourcing). Pokud pracovni misto
vyzaduje praci na plny uvazek, pfistupujeme k néasledujicimu kroku, ktery predstavuje
vybér charakteristik popisu a specifikaci pracovniho mista, na kterych se zaklada
ziskavani a pozdéjsi vyber pracovnikd.

Vzhledem ktomu, Ze dokumenty obsahujici podrobny popis a specifikaci
pracovniho mista jsou velmi rozsahlé, musime v této fazi zhodnotit, které pozadavky

vyplyvajici z volného pracovniho mista jsou dileZzité pro to, aby uchaze¢ mohl Gspésné

8 ARMSTRONG, M. Rizent lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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vykonavat praci na daném misté, a zaroven, aby poskytly uchazeci realisticky obraz
o dané praci. Jednotlivé pozadavky na pracovnika si miizeme rozttidit na:
¢ nezbytné, které jsou podminkou pro vykonavani prace na daném miste,
e 7zadouci, kter¢ nejsou sice nutné, ale pfispivaji k dobrému vykonu prace
(ovSem v ptipadé potieby je mozné si je doplnit skrze vzdélavani ¢i vycvikem),
e vitané, které nejsou podminkou pro vykondvani price na daném miste,
ale zvySuji vyuzitelnost pracovnika v organizaci,
e okrajové, které nejsou nutné pro vykonavani prace na daném misté a je mozné

je snadno zajistit jinak, napt. vzdélavanim ¢i vycvikem.

Do nabidky o volném pracovnim misté¢ uvddime vzdy vSechny pozadavky
nezbytné pro vykon prace na daném misté, popiipadé vybrané pozadavky ze skupiny
zadoucich a vitanych, které taktéz vyuzivime po potieby predvybéru a samotného
procesu vybéru pracovnikl. Nicméné pii rozhodovani o vyberu pracovnika ptihlizime
k celé skale zminénych skupin.

Dalsim krokem je identifikace potencionalnich zdroji uchazecl, které jsme
si podrobnéji popsali v podkapitole: Zdroje ziskavani pracovnikli. Naslednym volbam
metod ziskavani pracovnikil vénujeme podkapitolu s ndzvem: Metody ziskavani
pracovnik. Kromé& zvoleni si metod, jakym budeme ziskavat vhodné uchazece,
je nezbyté zvolit si dokumenty a informace, které budeme pozadovat od uchazecu,
nebot’ na nich do jisté miry zavisi uspesnost pozdéjSich fazi vybéru. Mezi takovéto
nejbeznéjsi dokumenty patii Zivotopis, motiva¢ni dopis, firemni dotaznik, doklady
o vzdélavani a praxi, reference od predchozich zaméstnavatelll, vypis z rejstiiku tresti,
1ékatské vysvédceni o zdravotnim stavu. Podrobnéji se budeme zabyvat Zivotopisem,
motivacnim dopisem, firemnim dotaznikem, referencemi a Iékaiskym osvédcenim.

Zivotopis mize mit troji podobu: volny Zivotopis, polostrukturovany Zivotopis
a strukturovany zivotopis. Spolecnost si miZe urcit podobu Zzivotopisu, kterou bude
od dan¢ho wuchazeCe vyzadovat. Volny Zivotopis ma podobu chronologického
uspotadani Zivota uchazece. Jeho vyhodou je, Zze umozituje posoudit osobnost uchazece,
také jeho formula¢ni schopnosti a schopnost argumentovat oproti strukturovanému
zivotopisu. Nevyhodou je, ze personalista si Z n¢j musi vytadhnout a utfidit informace,

aby mohl dané informace porovnavat s ostatnimi uchazec¢i. Polostrukturovany
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Zivotopis je vystavén na vyhodach volného zivotopisu a soucasné obsahuje prehledné
informace o uchazedich. Organizace si uréi pro ni dulezité informace, zpravidla
informace tykajici se vzdélani a praxe, a ostatni informace jsou na uchazecovi,
jak vhodné je doplni. Strukturovany Zivotopis se nckdy muize jevit jako duplikat
firemniho dotazniku, ale jeho vyhodou jsou strukturované informace o uchazeci,
které maji standardizovanou podobu a umoziuji tak snadné porovndvani mezi
jednotlivymi uchazeci. Strukturovany zivotopis patfi mezi nejCastéji vyuzivanou
podobu Zivotopisu. Bohuzel leckdy organizace neposkytne uchazeci informaci o tom,
jakou strukturu by tento Zivotopis mé&l mit a jaké by mé&l obsahovat informace.®
Na internetu se proto muzeme setkat stadou webovych stranek (spolecnosti),
které poskytuji navody, jak sestavit spravny zivotopis, poskytuji vzory a rizné podoby
zivotopisi (barevné, Sriznym pozadim, extravagantni, aj.) s postupnym zobrazenim
jednotlivych krokd pii jeho online sestavovéani. Europass™ pfedstavuje jednotny
celoevropsky soubor dokladi o vzdélani, osobnich kompetencich, jazykovych
dovednostech, odborné kvalifikaci a pracovnich zkuSenostech daného jedince. Vyhodou
je jeho jednotna struktura, transparentnost a piehlednost o informacich.®’ Vzorovy
priklad strukturovaného Zivotopisu, tzv. Europass, najdeme v ptiloze D.

V zivotopisu vzdy na prvni misto klademe posledni dosazen¢ vzdélani a pracovni
zkuSenosti, zaroven by pracovni zkuSenost méla obsahovat ndzev organizace a pozici,
kterou uchazece zastdval. Vhodny je i celkovy popis naplné jeho pozice. V ramci
zivotopisu muizeme sledovat: castost meénici se prace (pracovnich zkuSenosti),
rozsifovani ¢i zuzovani odpovédnosti a pravomoci, divody ukoncéeni, délka pracovni
zkuSenosti u jednotlivé organizace, spravnost udajii uvedené v zivotopise na dokladech
o vzdélani, atd.

Motivacni dopis tvoii pruvodni dopis uchazece, jehoz cilem je vzbudit pozornost
hodnotitele (personalisty). M¢&l by obsahovat zajem uchazeCe o danou pozici, jeho

zpusobilosti (kompetence) bez pitehnaného vychvalovani se. Byva piikladan jako

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

8 Pozn. autora: O zavedeni Europassu rozhodl Evropsky parlament a Rada Evropské unie v roce 2004.

V kazdé zemi je ziizeno Narodni centrum Europass. V Ceské republice vzniklo toto centrum jako prvni

v Evropé a zahajilo svoji ¢innost v roce 2005. In: BERNARD, R. a A. MALACHOVA. EUROPASS
muze byt dobrym pomocnikem personalistt. HRM. 2010, ro¢. VI, €. 5, s. 44-45. ISNN 1801-4690.

8 EUROPASS. Co je europass? [online]. ©2013 [cit. 2013-01-20]. Dostupné z:
http://www.europass.cz/co-je-europass/
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dopln¢k informaci ke strukturovanému Zzivotopisu. Stejné jako v pfipadé volného
zivotopisu mizeme sledovat vyjadfovaci schopnosti uchazece a gramatickou spravnost
daného textu. Vzor motivacniho dopisu je umistén v piiloze E.

Firemni dotaznik poskytuje =zakladni pozadované informace o uchazeci.
Tyto informace mohou byt vyuzity pfi predvybéru, ale také v samotném procesu vybéru
pracovnikil. Dotaznik je sestaven tak, aby obsahoval identifika¢ni udaje o pracovnikovi,
piehled jeho vzdélani (nazvy Skol, obory studia, obdobi studia), dalsi odborné
vzdélavani (odborné kurzy), jazykové znalosti a schopnosti a dovednosti, napt. prace na
PC, tidi¢sky prukaz, atd. Obsahuje také ptehled dosavadnich pracovnich zkuSenosti
(ndzev a adresa organizace, zastavani pracovnich pozic a délka trvani).®® Koubek (2008)
uvadi, ze je mozné vyuzit i otevieny dotaznik, ktery umoziuje uchazeci podrobnéji
popsat nékteré skutecnosti, vyjadrit postoje a vyjadrit se k nékterym otazkam.®

Reference mohou mit Gstni ¢i pisemnou podobu. Vedou se rizné nazory ohledné
jejich spolehlivosti. Pisemné reference, pokud nemaji standardizovanou podobu,
nemuseji podavat vypovidajici hodnotu, pokud jsou psané ve formé& volného popisu.
Oproti tomu Ustni reference byvaji Gcelngjsi, mizeme totiz vyuzit doplitujicich otazek.
Bohuzel ani pisemné, at’ uz formou standardizovaného dotazniku, ani Gstni reference
nemuseji podavat realny obraz o daném uchazeci, mizou byt znacné zkreslujici, a to at’
uz z negativniho nebo pozitivniho pohledu. Divodem muze byt snaha poskytnout
pomoc odchazejicimu pracovnikovi nebo zde muze byt pfislib pozitivni reference,
aby dany uchaze¢ podal souhlas k jeho odchodu ze zaméstnani. Ani negativni posudek
nemusi podavat redlny obraz o uchazeci, ale mize vyplyvat ze Spatnych mezilidskych
vztahll na pracovisti.

Lékaiské vySetifeni, respektive jeho posudek, vyuzivame jen V ptipadé
obsazovani volného pracovniho mista, které¢ vyzaduje 1ékaiské vysSetieni vychazejiciho
Z ptedpisti nebo v piipad€ ohrozeni zdravi ostatnich lidi (napt. v potravinaistvi) ¢i pro
praci, pii niz by mohlo dojit k zhorSeni zdravotniho stavu pracovnika, ktery neni

v uritém ohledu v poadku.®

8 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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Po zvoleni si dokumentii a informaci, které budeme vyzadovat od uchazeci,
se soustfed’'ujeme na samotnou formulaci pracovni nabidky a jeji uverejnéni, které
si blize uvedeme v podkapitole: Formulace pracovni nabidky. Béhem uvetejnéni
pracovni nabidky je potieba zajistit shromaZd’ovani dokumenti od uchazedi, jejich
informovani o prib¢hu vybérového tizeni a komunikaci. Jde o krok velmi zasadni,
nebot’ ovliviiuje zajem ze strany uchazecii, z tohoto divodu je nezbytné¢ dodrzovat
ze strany spolec¢nosti korektni a etické chovani.

Nésledny krok Vv procesu ziskavani pracovnikii zahrnuje tzv. predvybér uchazeci,
ktery ze souboru uchazect na zaklad¢ predlozenych dokumentti vybira ty nejvhodnéjsi a
zafazuje je do procesu vybéru pracovniki. Nékdy spolecnosti organizuji v ramci
predvybéru také pohovory. Vysledkem této faze je rozdéleni uchazecu, napt. do tii
skupin, na:

¢ Velmi vhodné — uchazeci, kteti postupuji do vybérového tizeni.

e Vhodni — uchazeci, ktefi jsou zafazeni do vybérového fizeni v momenté, kdy je
pocet velmi vhodnych nedostacujici. V ptfipadé, Ze mame dostatek velmi
vhodnych uchazect, tyto vhodné uchazece informujeme o dané situaci a zasleme
jim tzv. rezervacni dopis, ve kterém spolecnost sdéluje, Ze v moment¢ uvolnéni
vhodné pracovni pozice bude uchazece informovat.

e Nevhodni — témto uchazeciim zasleme zdvoftily dopis s podékovanim o jejich

zajmu pracovat v dané spole¢nosti.

Spolecnost nemusi nutné pouzit k rozd€leni vhodnosti uchazecti zminénou
kategorii, miZe jednoduse pouZit rozd&leni na uchazede vhodné a nevhodné.** Nicméng
komunikovat se vSemi uchazeCi o nabizené volné pozici je zadouci i pro vytvaieni
dobré zaméstnavatelské povésti. Uchaze€i byvaji casto také zakaznikem dané
spole¢nosti a negativni zachazeni, jako je nevhodné chovani nebo ze se dana spolecnost
ani neobtézuje poskytnout zpétnou vazbu uchazeci, zda postoupil ¢i nikoliv, vyvolava
celkové negativni hodnoceni spole¢nosti jako celku. Zaroven uchaze¢ muze piedavat
negativni hodnoceni o spolecnosti dalSim potenciondlnim uchazectim, ¢imz se Sifi

negativni povédomi o spolecnosti. Z tohoto divodu je potieba vénovat velkou

%' KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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pozornost komunikaci s uchazeéi, a tim pfispivat k budovani znacky zaméstnavatele
a také dobrym obchodnim vysledkim.”

Poslednim krokem Vv procesu ziskavani pracovnikii je sestaveni seznamu
uchazecu, ktefi se budou ucastnit vybérového fizeni na danou pracovni pozici.
Za idedlni pocet kandidatli na jednu pracovni pozici, tak aby nedoslo k zatizeni rozpoctu

v . , . o w-* v o v W ~ 93
spolecnosti a prace personalistil ¢i manazert, Se povazuje pét az deset.

3.4 Metody ziskavani pracovniku

K riznym volnym pracovnim pozicim musime volit i rizné metody ziskavani
pracovnikl, nebot’ se jednotlivé metody 1isi svou efektivitou. Neni vhodné zvolit
k obsazovani pracovnikti na vyS$§i pracovni mista inzerci, ale na druhou stranu inzerci
vyuzijeme pii hledani specialistd, manaZerii nebo mladych spolupracovnikii, protoze
inzerce oslovuje Sirokou skupinu uchazecli o zaméstnani. Z toho ovSem plynou vysoké
naklady a vétsi mnozstvi odpovédi, kterymi se musime zabyvat a téz existence velkého
po&tu nevhodnych uchazeca.

Pii volbé vhodné metody ziskdvani zvaZujeme pozadavky, které vyplyvaji
z daného mista, situaci na trhu prace (predevsim lokalni), finan¢ni, Casové a personalni
(a téz organizacni) prostfedky. Existuje fada metod ziskavani pracovnikd, zpravidla
se spoleCnosti nesoustfed'uji pouze na jednu, ale kombinuji je, aby se zvysSila
pravdépodobnost nalezeni vhodného uchazede.”® Malé a stfedni spolecnosti, predevSim
ty malé, museji pfi volbé metod ziskdvani pracovnikii zvazovat své dostupné finan¢ni
prostiedky, nékteré metody pro né mohou byt financné hodn€ néarocné. Stiedni
spolecnosti oproti malym mivaji §irSi moznosti a maji moznost vybirat si z vice

metod.*® Jednotlivé metody ziskavani pracovniki si niZe popiseme.

%2 NEMEC, Z. Zamitnuti uchaze¢i — skryty poklad v naboru. HRM. 2011, ro&. VIL, &. 6, s. 10-11. ISNN
1801-4690.
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Uchazeci se nabizeji sami

Tuto metodu fadime do tzv. pasivnich metod, kdy se uchaze¢i sami obraceji
na spolecnosti, pisemné ¢i telefonicky se dotazuji na volné pracovni pozice. K tomu
bud’ slouzi kariérni stranky umisténé na webovych strankach spole¢nosti, kde byva
uveden kontakt na personalistu, zaroven zde byvaji uvedeny aktudlné volné pozice,
nebo v piipadé, Ze spoleCnost tyto stranky nevlastni se muze uchaze¢ obracet
na kontakty uvedené na webovych strankach v zalozce kontakty. To, do jaké miry
se budou uchazeci nabizet sami, vyplyva z dobré zaméstnavatelské povésti (personalni
marketing), tj. image, nabidka zajimavé a dobfe placené prace ¢i prestizni prace,
a samoziejme z vyhodné personalni a socialni politiky.

Mezi vyhody této metody fadime zpravidla nulové naklady na inzerci. Avsak pies
tuto vyhodu existuje fada mevyhod - uchazecim casto chybi predstava o potiebach
organizace, oslovovani je plynulé a Casto naruSuje praci personalisti a manazeru,
nebot’ se jimi museji zabyvat tak, aby jejich odmitani neuskodilo povésti organizace.
Zaroven nedava tato metoda moznost vybéru, protoze jsou reakce v riznych ¢asovych
intervalech a nemtize tak dojit k porovnani jednotlivych schopnosti a kvalit uchazecu.
Hrozi velké riziko pfijmuti nevhodného uchaze€e, zvlast v dobé nové uvolnéného

pracovniho mista.

Doporuceni

Tato metoda také patfi do tzv. pasivnich. Spociva v doporuceni uchazece
od souCasného zaméstnance spoleCnosti. K tomu je ovSem potieba vytvofit
ve spolecnosti podminky, zejména informativniho charakteru, aby soucastni
zamestnanci védeli o uvolnénych ¢i noveé vytvofenych pracovnich mistech.”” Vhodné
je zavést motivacni néstroj ve formé odménovani zaméstnance V ptipad¢, ze doporucil
¢i ptivedl vhodného uchazece. Vyuzit tuto metodu mizeme k povyseni na doporuceni
nadfizeného, Ci tato metoda funguje pro pfijimani déti soucasnych zaméstnanct
Z hlediska dédéni pracovnich zkuSenosti.

Vyhodou jsou opét nizké aZ nulové néklady a vhodnost uchazect jak po odborné

strance, tak po strance charakterovych vlastnosti, jelikoz soucasny pracovnik organizace

% Pozn. autora: O volnych pozicich miZeme zaméstnance informovat prostfednictvim mailové
komunikace, na vyvéskach nebo vyuzivat intranet.
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si samoziejm¢ nechce pokazit poveést doporu¢enim nevhodné osoby. Nevyhodou
obdobn¢ jako u metody vyse je omezend moznost vybéru z vét§iho poctu uchazect

a riziko vytvafeni klik v organizaci.
Piimé osloveni (Executive Search)

Spole¢nost muze sama oslovit vyhlédnutého jedince nebo muze jednat skrze
personalni agenturu zabyvajici se piimym hledanim (tzv. executive search). V prvnim
pfipadé tato metoda patfi mezi narocnéjsi, nebot’ vedouci pracovnici museji sledovat,
kdo je v jakém oboru dobrym, jaké ma napady nebo se stal znamym. Rada spoleénosti
se proto zucastiiuje odbornych setkani, monitoruje odborny tisk, vyuziva pracovnich
1 obchodnich kontaktii s pracovniky jinych organizaci a zjistuje informace o vhodnych
odbornicich nejriznéj$imi zpusoby, nikoliv vzdy etickymi zplsoby. Poté ptichazi
se svoji nabidkou. Vyhodou této metody je uSetfeni za drahé inzerovani
¢i zprostfedkovatelské sluzby a sou€asné velkou vyhodou je to, ze osloveni lidé jsou
vhodni z hlediska odborného i osobnostniho profilu. Oproti tomu nevyhodou
je narusSeni vztahli mezi jednotlivymi organizacemi, pokud jim odldkame pracovniky
a zaroven si tito pracovnici zatnou uvédomovat svou cenu a vyjednavaji o své odméng.
Casto ji vyuzivaji vyzkumné a vzdélavaci instituce.® V piipad¢ druhém, jak uvadi
Dvotékova a spol. (2012) headhuntingové spole€nosti poskytuji sluzby na nejvyssi
urovni respektujici etické zdsady. Headhuntingové spole€nosti se vyuZivaji zejména pii
hledani seniorskych a vrcholovych pozic. Vzdy pti hledani vhodného uchazece musi byt

diskrétni a neinzerovat.*

Inzerovani na internetu (e-recruitment ¢i on-line ziskavani)

Inzerovani na internetu je metoda, kterd navazuje na internetové hledani (uchazeci
se nabizeji sami) v ramci kariérnich stranek spolec¢nosti, kdy uchaze¢ muze jednak
ziskat informace o néaplni volnych pracovnich mist, a jednak informace o samotné
spolecnosti. Ziskavani pracovnikd probiha online formou, kdy cilem je najit soulad

mezi elektronicky zaslanymi daji (Zivotopis, motivacni dopis, elektronicky dotaznik)

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management Press,
2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

¥ DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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od uchazece a pozadavky vyplyvajici z daného pracovniho mista. Uvetejnit nabidku
mizeme bud na kariérnich strankach spolecnosti, nebo prostiednictvim on-line
agentury, on-line naborové spole¢nosti ¢i pracovnich por‘télﬁ.100

Vyhodou je opétovné velmi nizkd cena, moznost uvést detailngj$i informace
0 organizaci, pracovnim misté, pracovnich podminkéch a pozadavcich na pracovnika.
Dochézi k urychleni a zlevndni procesu ziskavéni pracovnikii a odpada ,,papirovani.«'%*
Nevyhodou je ze ne vSichni uchazei o zaméstnani vlastni pfistup k internetu,
ale vsoucasné dob¢& se jiz i starSi generace naulila vyuZzivat inzerované nabidky

prostfednictvim on-line formy.

Socialni sité

Specidlni skupinu tvoii socidlni sité, které se pomalu dostavaji i do pracovni sféry.
Jedna se predevsim o dnes velmi populdrni socidlni média, jako jsou Facebook,
LinkedIn a Twitter. Vzhledem K nastupujici generaci Y, o které jsme se zminovali
v podkapitole: Generace Y, je celkem pfirozené, Ze tato média ziskavaji na své
oblibenosti. V sou€asné dobé& spole¢nosti vyuZzivaji socidlni sit€ napf. jako sviij intranet
(vpusSténi jsou pouze zameéstnanci), nebo pro interni komunikaci a informovani
o aktivitach svych zaméstnancl, a v neposledni fad¢ hledani novych a kreativnéjSich
zpusobi jak ziskavat znalosti a ndpady od podiizenych. V posledni dob¢ se také socialni
sité, konkrétné profesionalné zamétené, vyuzivaji jako néstroj pti ziskavani pracovnikd.

Vyhoda sociélni siti spo¢ivé v jejich rozsifenosti a moznosti vyhledavat studenty,
absolventy a rizné specialisty, jez se sdruzuji v komunitach. Nevyhodou socialnich siti
je fakt, ze profil na sitich si budou zakladat spiSe 1idé s vy$Sim vzdélanim anebo mladsi
generace. Zaroven zobrazeny profil nemusi plné¢ odpovidat skute€nych schopnostem
a dovednostem daného uchazece. At uz pii zakladani socialnich siti v ramci spolec¢nosti

¢1 vyhledavani pracovnikd, vzdy musime byt obezietni a opatrni. Ceskd republika

10 STYBLO, J., J. URBAN a M. VYSOKAJOVA. Meritum Personalistika. 4. vyd. Praha: Wolters
Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.

100 WOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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vnimd socidlni sit¢ v pracovnim procesu spiSe jako hrozbu, nebot se obavaji ztraty

produktivity zam&stnancii a ztraty povésti.*®

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Vyuzivat mizeme i metodu inzerce v médiich, tj. tisk (periodika), rozhlas, televizi
jak v celostatnich tak lokalnich médii, vCetné zahrani¢i. Pokud hledame uchazece
specialistu, mizeme vyuzit inzerce V odbornych periodik'cich.103 Velmi ucinnou
metodou mize byt umisténi nabidky na televizni obrazovky pfi cesté autobusem.

Vyhodou je rychlost informovanosti o nabidce, osloveni velkého poctu osob,
kdy jde inzerat az do soukromi osob. Nevyhodou je cena inzerce a z toho vyplyvajici

snaha o0 minimalizaci, mnohdy na ukor efektivnosti inzeratu.

Vyuzivani sluZeb komerénich zprostiedkovatelen

Jedna se o spolupraci komercnich agentur ¢i zprostfedkovatelen se spole¢nosti
pfi  ziskavani pracovnikﬁ.104 Persondlni agentury miZeme rozliSit podle toho,
na jaky segment trhu se orientuji a z toho vyplyva i cena za jejich sluzby. Tato cena
se pohybuje od pausalni sazby za zprostfedkovani, ro¢niho podilu mzdy az po nasobek
mé&siéni mzdy dané obsazované pozice.'%®

Vyhodou je zpravidla vétsi znalost trhu prace, vlastni databaze, vétsi zb&hlost
ve vyhledavani vhodnych uchazeci, zkuSenosti s formulovanim efektivnich inzeratd,
nabidky pro zlepSeni procesu vybéru pracovnikli — sluzby psychologa, specialisty
na vyhodnocovani testi apod. Nevyhodou je, Ze je tato metoda ziskavani pracovnikt
velmi draha, je zde risk v maximalizaci ziskd komer¢ni instituce na ukor kvality
a spolehlivosti sluzeb, chybéjici zpétnd vazba od organizace (komeréni instituce se ani

nedozvi, jak doporuceny uchaze¢ splnil pfedstavy organizace — ne vzdy také o ni

usiluje), vetSinou v ptipadé inzerovanych pozic vystupuje klient

12 KAZDOVA, A. Socialni sité v pracovnim procesu. HRM. 2011, ro&. VIL, &. 3, s. 12-14. ISNN 1801-
4690.

183 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

1% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

15 DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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anonymn¢ — efektivnost byva nizsi, existence fady neserioznich instituci ¢i pochybné

odborné arovné.

Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi

Spojeni organizace se vzdélavacimi institucemi patii mezi Siroce pouzivanou
metodu ziskdvani pracovnikli, fada spolecnosti se podili na provozu instituci
pripravujici mladez na délnicka povolani s cilem zajistit si pfisun mladych manualnich
zaméstnancl. Také spoluprace se sttednimi a vysokymi Skolami usnadiiuje ziskavani
mladych odborniki ptislusného vzdélani — napt. formou podpory studenta béhem studii,
vhodny vybér volitelnych predmétd, téma diplomové prace. Vyhodou je casty
pfedvybér samotnou Skolou prostfednictvim doporuceni studenta ¢i absolventa nebo
si spolecnost sama vyhlédne studenta pii nckterych formach spoluprice. Nevyhodou
je sezonnost nastupu absolventil do zaméstnani, tedy nejednd se o operativni
obsazovani pracovnich mist absolventi Skol a u¢ilist béhem celého roku.

V posledni dobé je oblibenou metodou ziskavani absolventl vysokych Skol
tzv. campus recruiting (dny kariéry), kdy se ziskéavaji absolventi ptimo na ptdé€ vysoké
Skoly. Ve spolupraci se Skolou se ptipravi vhodné podminky pro uskute¢néni téchto dnti
a zastupci spolecnosti se mohou setkat se studenty a usporddat jakysi piedvybér,
pii kterém studenti dostanou dostate¢né informace o spolecnosti a volnych pracovnich
mistech, a zastupci spoleCnosti si zase vytipuji vhodné studenty. Néasledné
nejperspektivnéjsi studenty pozvou k navstéveé spolecnosti a nasleduje definitivni

rozhodnuti o zaméstnani.

Spoluprice s Girady prace

Utady prace pomahaji jak nezaméstnanym lidem, tak spolecnosti ziskat vhodné
uchazece. Jednd se o velmi vyhodné podminky. Vyhodou této metody je,
ze zprostiedkovani je bezplatné jak pro uchazece, tak pro samotnou spolec¢nost, protoze
jsou naklady hrazeny ze statnich prostiedkii vyclenénych na realizaci politiky
nezaméstnanosti. Dal§i vyhodou je, ze Grady prace dé€laji jakysi predvybér uchazeci.
Za danych podminek muze i spoleCnost zaméstnanim urcitého pracovnika ziskat

prispevek, konkr. pfi zaméstnani osoby se zménénou pracovni schopnosti. Nevyhodou
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je omezeny vybér, nebot’ se jedna pouze o ty uchazece, ktefi jsou registrovani na ufadu
prace. A ty mivaji zpravidla nizs§i kvalifikaci nebo jsou z néjakého diivodu obtizné
zaméstnatelni. Ostatni nezaméstnani, ktefi nejsou registrovani, si vétSinou hledaji
zamestnani jinymi zpuisoby nebo nemohou byt registrovani, protoZze nemaji narok

na prispévek v nezaméstnanosti, jestlize dostali odstupné.

Spoluprace se sdruZenim odborniki, s védeckymi spole¢nostmi, s odbory

Vhodna, piesto malo pouzivand metoda ziskdvani pracovnikii. Pouziva
se zpravidla pro ziskavani $pi¢kovych odbornikli skrze informacni systémy rtznych
sdruzeni odbornikt, stavovskych organizaci, védeckych spole¢nosti apod. Vyhodou
je jistota odbornosti vyhlédnutych uchazect, relativné nizké naklady a dobra spoluprace
s institucemi. Nevyhodou je obtiznost ziskani odbornych pracovnikii, nebot’ vétsinou jiz
pracuji a pro spole¢nost to znamena pftijit s lepsi nabidkou, vyhodné&j$imi podminkami
a zajimav¢jsi praci. Spolupraci s odbory v ramci ziskavani pracovnikll vyuzivame tam,
kde je dlouhd odborova tradice a dobfe organizované odborové svazy, které museji mit
vlastni, dobfe fungujici informac¢ni systém a fungujici spojeni na své Cleny, vetné
momentalné nezaméstnanych. Vyhodou je, ze tato metoda podporuje dobré vztahy
mezi organizaci a odbory a zvySuje jistotu, Ze uchaze¢ bude mit pozadovanou
kvalifikaci a znalosti. Nevyhodou je omezenost vybéru a omezena kvalifikace

pracovnikd, zpravidla se jedna o délnické povolani.

Vyvésky (v organizaci nebo mimo ni)

Pomérné levnd a nendro€nd metoda ziskavani pracovnikli je uvefejiiovani
pracovnich mist prostfednictvim vyvések. Ty mohou byt umistény ve spolecnosti
na viditelném misté, zpravidla takovém, aby je vid€li vSichni zaméstnanci a mohli tak
sami reagovat na uvefejnénou pracovni nabidku nebo skrze doporuceni jinych
uchaze¢t, nebo mohou byt umistény vné spolecnosti tak, aby Kk nim me¢la piistup
1 vefejnost. Vyvéska obsahuje vSechny potiebné informace o daném pracovnim miste,
tj. pozadavky kladené na uchazece, popis pracovniho mista a pracovnich podminek,
byvd uveden taktéz termin a informace, kam se maji piipadni uchazeCi piihlasit.

Vyhodou jsou nizké naklady a podrobna informovanost uchazecti o daném pracovnim
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misté, kterd ndm zarucuje, Ze sam uchaze¢ posoudi, zda se o misto uchazet ¢i nikoliv.
Tim se ndm i redukuje pocet nevhodnych uchazec¢ii. Metoda ptindsi i velky vyber mezi
jednotlivymi uchazeci. Nevyhodou je nizkd informovanost o volném pracovnim mist¢,
omezeny soubor uchazecl, a proto tato metoda neni vhodna pro ziskdvani
kvalifikovanych odbornikl s praxi. Nicméné vhodné je vyvésit nabidku ve Skolach

¢1 v mistech, kterd navstévuji studenti k ziskani ¢erstvych absolventu.

Letaky vkladané do poStovnich schranek

Atraktivnéj§i  formou, neZ pomoci vyvések, je ziskdvani pracovnikl
prostiednictvim letakt, kdy lidé v ur€itém Uzemi jsou nuceni zaregistrovat nabidku
0 volném pracovnim misté. Vyhody jsou obdobného charakteru jako u vyvések,
nicméné draz§iho charakteru, ale oslovuji vét§i masu lidi daného Gzemi. Nevyhodou
metody je ziskdvani pracovnikli pro méné kvalifikovanou praci a efektivnost metody
zavisi na mnozstvi letdkd, které Cloveék dostane, nebot pii vétSim mnozstvi letakl
si nabidky nemusi povsimnout.'®® Jako alternativu mizeme letacky rozdavat na akcich,
nebo pouzit rizné plakaty nebo poutaée.107 Vyuzit také miizeme inzerce zobrazené
na automobilech, napt. pokud spolecnost hledé fidi¢e nakladnich vozil, miZze nabidku

umistit na plast automobilu.'%®

Trendy v oblasti ziskavani pracovniku

Neméli bychom se spoléhat, jak uz bylo feceno, pouze na jednu metodu ziskavani,
ale je potieba vyuzivat v optimalni rovnovaze vSechny zdroje, at’ uz se jedna o pracovni
portaly a personalni agentury, doporuceni od zaméstnancii, ale také praci s absolventy.
Pti ziskavani talentl je nezbytné orientovat se na firemni kariérni stranky,
ktera je spoluodpovédnd za marketingovy a komunikacni néstroj. Velmi vhodné
je doplnit ji o osobni charakter — videa, aktualni informace, popt. doplnéni o stranku na

Facebooku, kterd by méla mit interaktivni charakter. Spole¢nost se miize zucastnit

106 WOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

Y KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

18 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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veletrhu prace, vytvofit virtudlni den otevienych dvefi, umistit na kariérni stranky
rozhovory se zameéstnanci, zastupce managementu ¢i personalniho oddéleni. Velmi
interaktivni charakter je vytvoieni a umisténi na kariérni stranky tzv. Recruit videa,
které¢ ukazuje realné pracovni prostiedi doplnéné o informace o spolecnosti skrze
generalniho feditele nebo nékterého ze zaméstnanci. Jako trend v oblasti ziskavani
pracovnikil, specidln¢ pro vyhleddvani talentl, se zacind vyuzivat tzv. Mobilni
recruitment, kdy informace o pracovnich pozicich dostavaji uchazeci ptimo do telefonu,
nechybi ani existence aplikace, kterd umi zformatovat Zivotopis do formatu mobilniho

v O W /4 W W v 1
telefonu a uchazec¢ tak maze témét okamzité reagovat. 09

Vhodnou metodou pro malé a stfedni spolecnosti je osloveni svych znadmych,
zda nevi o vhodném uchazeci nebo doporuceni od soucasnych zaméstnancti spole¢nosti.
Oba typy spole¢nosti mohou vyuzivat také vyvések a letaki. Casto také tyto spoleénosti
spolupracuji s tfady prace, se vzdélavacimi institucemi a dle finanéni dostupnosti
vyuzivaji sluzeb persondlnich agentur. Dal§imi metodami, které mohou vyuzivat,

jsou internetové inzerce a kariérni stranky. ™™

3.5 Formulace pracovni nabidky a jeji uverejnéni

V tvodu efektivniho procesu ziskavani jsme se zminili o vyznamu kvalitné
zpracovan¢ho inzeratu, ktery do urCité miry urcuje uspeéSnost procesu ziskavani
pracovnikl. Persondlni inzerce vytvafi vizitku spolecnosti, urcité propojeni mezi
spoleCnosti a potencionalnim uchazeCem. V soucasné dobé se s persondlni inzerci
setkdvame spiSe na internetu nez v tisténych médiich. Jak personalni agentury,
tak spole¢nosti uptednostiiuji umisténi inzeratu na internetu z divodu osloveni
1 zahrani¢nich uchazecii. A protoze uchaze¢ najde na internetovych portalech mnoho
o pracovni pozici, tzn. 0 jejich podminkach a poZadavkach na uchazece, informovat
o spole€nosti. Za kvalitné zpracovanym inzeratem stoji také volba jeho designu, jazyku

inzeratu, vystizny nazev pozice. Ceho je naopak potieba se vyvarovat jsou pravopisné

199 NOVAK, M. Nové metody vyhledavani talentd. HRM. 2011, ro&. VIL, &. 4, s. 38-40. ISNN 1801-
4690.

10 KOUBEK. J. Persondlni préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN: 978-
80-247-3823-9.
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chyby a pteklepy, nebot’ to znaci o neprofesionalité a nedostate¢né pozornosti vénované
naboru. Daéle je potieba se vyvarovat obecnych frazi, jako napft. ,,dynamické pracovni
prostiedi, nadstandardni ohodnoceni,” Spatn¢ pielozenych nabidek z mezinarodnich
kariérnich stranek, jez jsou casto psané formou kostrbatého ceského jazyka,
megalomanskym vyktikiim, jako napf. ,,super, excelentni ohodnoceni, neodolatelna
nabidka.“ Uchaze&i si pod timto obsahem Gasto predstavuji podvodnou nabidku.'*!
Koubek (2008) uvadi tendenci spole¢nosti uvadét nazev pracovnich pozic v anglickém
jazyce bez bliziiho vysvétleni, jejichz pieklad je pak spise zavadgjici. Casto se tak déje
pro snahu drzet se soucasnych trendl, demonstrovat svétovost, do jisté miry
i odbornost.'*? Odlisit se miZzeme napf. tim, Ze se vZijeme do ,.cilové skupiny*
a nabidku volného pracovniho mista cilové skupiné Sijeme na miru. Oslovit mizeme
i detailnim popisem pracovni naplné¢ na dané pracovni pozici i popisem spole¢nosti,
muzeme vyuzit inzerci v korporatnim designu ¢i pfesmérovani nabidky z internetového
portalu na kariérni stranky dané spolecnosti. Nejvétsi podil vSak vytvaii poveést
spolecnosti a budovani atraktivni znacky zaméstnavatele, tedy zaméstnavatele prvni
volby, jeZ ma na starosti personalni marketing,*®

Formulace pracovni nabidky zéavisi na zdrojich uchazect, zda budeme oslovovat
vnitini ¢i vnéj$i zdroje. U vnitinich zdroji miizeme ptredpokladat zakladni znalost
o dané pozici, ale u zdroji vnéjsich tomu tak neni. Zalezi také na povaze (pracovni
naplné¢ a podminkach) nabizené prace, v pfipad€, Ze se jednd o pracovni misto,
které nevyzaduje piili§ kvalifikovanou praci a je dostate¢né znamé, mizeme zde pouzit
struéné informace, ale v piipad€, ze se jedna o vysoce kvalifikovanou, vyZadujici
vzdélaného a uzce specializovaného uchazecCe, kterych zaroven neni na trhu préace
mnoho, je potfeba o volném pracovnim misté detailnéji informovat a podpofit pracovni
pozici napt. uvedenim zaméstnaneckych vyhod. Pii formulaci pracovni nabidky musime
opatrn¢€ postupovat, abychom zajistili optimalni pocet uchazecii a zaroven si zajistili
pfirozenou preselekci (autoselekci), tzn. abychom nevhodné odradili, ¢i aby sami

uchazeci zvazili svoji zpisobilost vykonavat danou pracovni pozici.

11 SULCOVA, T. Personalni inzerce je také vizitkou firmy. HRM. 2010, ro¢. VI, €. 5, s. 17-18. ISNN
1801-4690.

12 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

13 SULCOVA, T. Personalni inzerce je také vizitkou firmy. HRM. 2010, ro¢. VI, &. 5, s. 17-18. ISNN
1801-4690.
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Efektivni inzerat obsahuje podle Koubka (2008) nasledujici nalezitosti:

® nazev pracovni pozice,

e strucny popis prace a charakteristiku ¢innosti,

e misto, kde se bude vykonavat,

e nazev a adresu organizace,

e pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi, dal§i schopnosti a vlastnosti
uchazece,

e uvedeni véku, pokud je to skutecné nezbytné a legélni,

e pracovni podminky (plat/mzda™*, ostatni odmény a vyhody, pracovni dobu,
pracovni rezim, apod.),

e moznosti vzdélavani a rozvoje,

e dokumenty vyzadované od uchazece,

¢ informace o pribéhu vybérového fizeni, kontakt, a datum do kdy uchaze¢ miize
reagovat,

e nabidku ze strany spole¢nosti.

Nezbytna je samotna prezentace pracovniho mista, zejména preferovat realisticky
obraz o dané pozici namisto nejpiiznivéjsi prezentace, ktera spolecnosti sice zajisti
velké mnozZstvi uchazect, ale pfivodi si do budoucna problémy s velkym mnoZstvim
odmitnutych uchazecl. Srovnani tradi¢niho (pfiznivého) a realistického zptsobu
prezentace nabidky najdeme v ptiloze F.

Formulaci pracovni nabidky pfizplisobujeme vybranym metodam ziskavani
pracovnikd, tzn., ze jinou formulaci zvolime V piipadé¢ vyveésky (napf. na prodejng)
a jinou naopak Vv ptipad¢ celostatniho deniku ¢i internetovych stranek spole¢nosti (napf.
kariérni stranky). Nez uvetejnime pracovni nabidku, musime si stanovit dobu, po jakou
budeme nabidku uvefejiiovat a dobu uzavérky jednotlivych zadosti. Koubek (2008)
uvadi, ze by neméla byt kratsi nez dva tydny. OvSem musime mit na paméti, Ze kvalitni
pracovnici byvaji zpravidla zaméstnani, a proto jim zvazovani nabidky né&jaky cas
potrva. Stanoveni doby uvefejnéni pracovni nabidky proto musime pfizplisobovat

jak danému pracovnimi mistu (vzhledem k nutnosti obsadit pracovni misto

14 pozn. autora: Pojem plat najdeme u finanéni odmény ve statni sféfe, s pojmem mzda se setkame u
zamestnanct ostatnich.

66



co nejrychleji), tak uchaze¢im (vzhledem k pracovnimu trhu). Pro zvyseni Gspé&Snosti

’ rooror 1.0 vro 7 v ’ v < 115
V procesu ziskavani pracovniki pouzivame dle moznosti spole¢nosti vice metod.

Pravidla

Jak v ramci procesu ziskavani pracovnikd, tak pti samotném zpracovani pracovni
nabidky bychom m¢li dbat na jistd eticka pravidla. O volnych pracovnich pozicich by
méla zprvu informovat svoje zaméstnance a az v momenté, kdy neni schopnd volné
pracovni misto pokryt vlastnimi zdroji ptejit na ziskavani ze zdroj vnéjsich. Spolecnost
by neméla nabizet zaméstnani anonymn¢ — bohuzel se s timto setkdvame celkem casto.
Takto uvetfejnéna pracovni nabidka nebudi pfili§ diivéru u uchazect. Spolecnost by také
neméla nabizet néco, co nedokaze splnit a vyvolavat v uchazecich neredlné predstavy o
dané praci. Spolecnost by méla dbat o uplnost informaci daného volného pracovniho
mista a zaroven poskytovat uchaze¢tim veskeré informace o potiebnych dokumentech, o
pribéhu vyberového fizeni a zejména poskytovat zpétnou vazbu v piipadé odmitnuti

uchazege. '

OvSem tim nejzésadnéj$im pravidlem je zdkaz piimé 1 nepfimé
diskriminace, ktera je zaroven ukotvena Vv zakon¢ o zaméstnanosti (Zakon ¢. 435/2004
Sb., o zaméstnanosti V ustanoveni § 4 odst. 2). Jedna se o diskriminaci z diivodu pohlavi
(vCetn¢ téhotenstvi nebo matefstvi), sexualni orientace, rasového nebo etnického
puvodu, narodnosti, statniho obcanstvi, socidlniho pivodu, rodu, jazyka, zdravotniho
stavu, v€ku, naboZenstvi ¢i viry, majetku, manzelského a rodinného stavu nebo
povinnosti k roding, politického ¢i jiného smysleni, ¢lenstvi a Cinnosti v politickych
stranach nebo politickych hnutich, v odborovych organizacich ¢i organizacich

zaméstnavateld. !’

5 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

16 Tamtéy.

U KOCIANOVA, R. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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4 VYBER PRACOVNIKU

4.1 Charakteristika

Vybér pracovnikii je kliGova personalni cinnost, ktera pifimo navazuje

na ziskavani pracovniki, neni-li jeho soucasti. Cilem vybéru pracovniki je posoudit a
vybrat vhodného uchazece s ohledem na pozadovana kritéria, ktera vychazeji z popisu
obsazovaného mista. Pfi vybéru piihlizime nejenom Kk odbornym znalostem
a dovednostem uchazece, ale také k charakterovym vlastnostem a k perspektivnimu
vyuziti uchazece. Vybér pracovnikii ovliviiuje kvalitu pracovnikli (spole¢né¢ s procesem
ziskavani) ve spolecnosti a z tohoto diivodu fadime vybér do strategickych personalnich
¢innosti. Podilet se na vybérovém fizeni by se méli jak personalisté (specialisté),
tak vedouci pracovnici (manazefi, liniovi vedouci), nékdy také i externi odbornici (napf.
psycholog).**® Koubek (2008) pouziva v souvislosti s vyb&rem vhodného uchazede
slovo ,pravdépodobné&“ jimz vyjadiuje snahu vybrat uchazeCe, ktery bude
pravdépodobné vyhovovat jak pozadavkiim pracovniho mista, tak soucasné:

e piispéje k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahli nejen v tymu,

ale i v organizaci,

e je schopen pfijimat hodnoty daného tymu, oddéleni (itvaru) a celé spolec¢nosti,

e prispiva k vytvateni Zadouci tymové 1 firemni kultury,

e je dostatecné flexibilni,

e vlastni rozvojovy potencial,

e a je schopny se pfizpisobit pfedpokladanym zméndm jak na pracovnim mistg,

tak v tymu a potazmo celé spolecnosti.

413

Slovem ,,pravdépodobné Koubek (2008) zaroven vyjadiuje, Ze neexistuje Zadna
metoda vybéru pracovniki, ktera by umeéla spolehlivé vybrat mezi uchazeci skute¢né
toho nejlepsiho, ktery by soucasné stoprocentné¢ plnil zadané ukoly, vykazoval
by pozadované pracovni chovani, jaké vyzaduje pracovni misto, tym i sama spole¢nost.

Stejn¢ jako proces ziskavani, se vybér pracovniki soustfed’'uje jak na vnéjsi,

tak na vnitini zdroje a uzpisobuje jim metody vybéru. Stale Castéji se 1 v pfipade vybéru

18 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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zZ vnitinich zdroji setkdme s vybérovym fizenim, vcetné povySovani zaméstnancli misto
pouhého administrativniho fizeni, a to zejména ve vyspélych zemich.

Pti vybirani pracovniki musime brat na védomi, ze vybérové fizeni neni pouze
jednostrannou zalezitosti, ale oboustrannou, tzn., ze nejenom spole¢nost ma rozhodujici
roli pii vybéru uchazece o zaméstnani. Spolecnost si sice vybird zaméstnance,
ale 1 zaméstnanec si vybird zaméstnavatele. Mize se tak snadno stat, ze pro nas
nejvhodnéjsi uchaze¢ nasi nabidku nepfijme pod tihou Spatného jednani s predstaviteli

spolecnosti apod.™®

Musime tedy dbat na spravné zasady vystupovani spolecnosti jako
celku.

Jak uz jsme v tvodu této kapitoly naznacili, proces vybéru pracovniki, predevsim
jeho kvalita a pfiméfenost metod, hraje rozhodujici roli pro kvalitni pracovniky ve
spole€nosti a spole¢né se ziskdvanim pracovnikl piedstavuje formovani pracovni sily

ve spolecnosti neboli staffingu.

4.2 Proces vybéru pracovniki

Ve vybérovém fizeni nam jde piedevSim o posouzeni uchazece, aby mohl tspésné
vykonavat praci na obsazovaném pracovnim misté. Abychom tak mohli u€init, musime
specifikovat kritéria vybéru, kterd budou pouzita a zaroven urcit metody, které by co
neobjektivnéji prokdzaly vhodnost uchazece na dané obsazované misto. Mliizeme pouZzit
kritéria podle Lewise (1985), ktery rozdéloval kritéria celopodnikova, tymova

a pracovniho mista, nebo Pé&tistupiiovy Munro-Frazertiv model (1954).

Kritéria podle Lewise (1985):
1. Celopodnikova Kkritéria: vlastnosti, které spoleCnost povazuje za cenné
a dulezité, a které soucasn¢ predikuji jak uspésnost uchazece v organizaci,
tak schopnost pfijmout firemni hodnoty spolecnosti a déle je rozvijet.
2. Tymova Kkritéria: vlastnosti nezbytné pro praci Vv urcitém tymu ¢i utvaru,
tzn., Zze uchaze¢ by mél disponovat odbornymi i charakterovymi vlastnostmi
tak, aby zapadl do daného tymu a akceptoval jejich hodnoty a nestal se tak

cizorodym prvkem.

U KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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3. Kritéria pracovniho mista: vychazeji z pozadavkl pracovniho mista. Ackoliv
toto kritérium tvoii velmi podstatnou a dulezitou cast vybérového fizeni,
nerozhoduje samo o sobé. N¢kdy je lepsi vybirat pracovnika pro organizaci

a pro tym nez pro samotn¢ pracovni misto.?

Pétistupniovy Munro-Frazeriv model (1954):
1. vliv na ostatni (vzhled, télesna stavba, mluva a zptsoby),
2. ziskana kvalifikace (vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti),
3. Vvrozené schopnosti (schopnost ucit se, schopnost rychle véci pochopit),
4. motivace (osobni cile, ambicidznost, uspésnost plnéni cili),
5. emocionalni ustrojeni (stabilita - labilita, schopnost piekonavat stres, empatie,

schopnost vychazet s ostatnimi lidmi).121

V soucasné dobé miizeme vyuzivat pro posouzeni uchazece piistup, ktery je
zalozeny na kompetencich (kompetencéni model), které vychazeji z dané¢ho pracovniho
mista. Pfistup je zaméfeny spiSe na danou osobu neZ na praci a pomahd urcit,
jakad metoda bude vhodna pro zjisténi potfebnych informaci od uchazege.'?

V souvislosti s jednotlivymi kritérii feSime otazku jejich validity (platnosti)
a reliability (spolehlivosti), a to vramci pfedvidani usp&$ného vykonu prace
(tzv. prediktort) a navazujicich metod vybéru pracovniki. Validita se ,,vztahuje k mire,
do jaké urcity prediktor skutecné predpovida uspésny vykon prace. [...] Jakékoliv
kritérium pouZzité pri rozhodovani o vybéru pracovnika musi byt validni, tj. takové,
které ovliviiuje ¢i muze ovlivnit vykon prace na daném miste. “ Spolehlivost faktora, jez
slouzi pro predvidani uspésnosti, zavisi na tom, do ,jaké miry urcita metoda vybéru
Ci jednotlivy prediktor vykazuje u téze osoby a za stejnych podminek shodné vysledky
| Vrizném case, tj. i pri opakovani.” Spolehlivost napf. testi muZzeme posoudit
na zakladé toho, ze test opakujeme nebo pouzijeme dva a vice testil, které provétuji

tytéZ schopnosti. Koubek (2008) uvadi, ze zpisobilost ¢lovéka vykonavat urcitou praci

120 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

2L ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

12 KOCIANOVA, R. Persondlini ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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se velmi Spatn¢€ posuzuje (méfi) a Casto dochazi k rozhodnuti na zaklad¢é nepiesnych
informaci, jejichz zdrojem miize byt jak sam uchaze¢, tak jina osoba.'® Ag&koliv
si stanovime kritéria pracovniho uspéchu a disponujeme komplexnim souborem
metodologickych pomucek, vzdy se bude jednat pouze o pravdépodobnostni predikci.
Predikci ovliviiuji okolnosti, které nejdou ovlivnit, jako je napt. proménlivost vlastnosti
osobnosti v ¢ase, ménici se motivace, proménlivost narokd prace a pracoviste
v disledku zmén — nova technologie, zména organizace, zména reZimu prace, zména
stylu fizeni, apod.'?*

Provazanost personalnich ¢innosti ziskavani a vybéru pracovnikd dokazuje
i fakt, ze literatura povazuje nckteré kroky zprocesu vybéru pracovnikl
(napf. predvybér) za soucast procesu ziskdvani a jindy za soucast vybéru pracovnikﬁ.125
Proces vybéru pracovnikil se sklada z n¢kolika po sobé€ jdoucich kroki, jehoz cilem je
vybrat vhodného uchazece na dané pracovni misto. Vybérovy proces za¢ina v moment¢,
kdy se uchazeci uchazeji o pracovni nabidku a kon¢i dnem pfijeti vybraného

26

v 1 r 1w 1.0 V1.t - ¥ vy o1
uchazece. Proces vybéru pracovnikd rozdélujeme do dvou fazi: predbézné

a vyhodnocovaci.

Piredbézna faze

Predbézné faze se prolind s procesem ziskavani pracovniki, zejména s potfebou obsadit
volné ¢i potencidlné volné pracovni misto. Tato faze se zabyva charakteristikou
pracovniho mista (popis pracovniho mista a jeho podminek), definovanim
pozadovanych kritérii (kvalifikace, praxe, znalosti, dovednosti, osobnostni profil)

a jejich specifikaci, jez ¢asto byvaji v inzerované nabidce volného pracovniho mista.

123 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. s. 171. ISBN 978-80-7261-168-3.

124 STIKAR, J., RYMES, M., K. RIEGEL a J. HOSKOVEC. Psychologie ve svété prdce. 1. vyd. Praha:
Karolinum, 2003. ISBN 80-246-0448-5.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. s. 171. ISBN 978-80-7261-168-3.

126 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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Vyhodnocovani faze
Nez nastane vyhodnocovaci faze, musi dojit v procesu ziskavani pracovnikd
ke shromazdéni vhodnych uchazedi.**’ Viyhodnocovaci faze se sklada z ndkolika kroki
— muze se stat, Zze ale nepouzijeme kroky vSechny s ohledem na zvolenou metodu
vybéru (napf. mizeme pouzit jen jeden krok). V praxi se vétSinou pouziva kombinace
dvou a vice krokti (metod). Jednotlivé kroky mohou byt nasledujici:
e zkoumani dokumentl (zivotopis, dotaznik, motivacni dopis, referenci a dalsi
dokumenty piedlozené od uchazece),
e predbézny pohovor (slouzi pro zjisténi dodatecnych informaci o uchazeci, mize
byt jak formou face to face, tak telefonickou),
e testovani uchazecl (napt. online formou — zaslani testil, psychodiagnostika, testy
pracovni zpusobilosti, Assessment Centre),
e vyberovy pohovor (interview),
o Iékarské vysetfeni (pokud je potiebné),
e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,
e informovani uchazect o rozhodnuti,

e vytvofeni nabidky vybranému uchazeci.

Pti volbé jednotlivych krokii zohlediiujeme povahu pracovniho mista a kladené
pozadavky na uchazece a samoziejmé finan¢ni a ¢asovou dostupnost spole¢nosti. Pokud
zvolime vSechny zminéné kroky, jednd se o komplexni posuzovéani uchazece neboli
kompenzacni postup. Zvolit mizeme i pfistup zaloZzeny na vyfazovacim postupu,
kdy po kazdém kroku vyfadime nevyhovujici uchazece. Stale Castéji se vyuziva ptistup
smiSeny neboli hybridni, ktery se skladd jak z kompenzac¢niho, tak vytazovaciho
pfistupu. Kompenzacni ¢ast obsahuje vybérovy pohovor a testy osobnosti, zpravidla
proto, Ze se jedna o testy, které¢ nejsou pfiili§ validni ani spolehlivé a slouzi spise jako
doplitkkovy zdroj informaci nez jako nastroj pro vyfazovani kandidati.*?® Jednotlivé

kroky vybé&rového procesu pfizpisobujeme také zdrojim, tj. vnitinim ¢i vnéjSim.

27 Pozn. autora: Uchazee si miizeme rozdélit do skupin, jak jsme se zminili v podkapitole: Proces
ziskavani pracovniki, na uchazece velmi vhodné, vhodné a nevhodné.

128 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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V ptipad¢ wvnitinich zdroji budeme postupovat ponckud odlisn€, nebot’ nékteré
dokumenty (zivotopis, reference, apod.) mlze spolecnost jiz vlastnit.

Zpravidla byvaji vybérova tizeni vice kolova — prvni kolo zajistuji personalisté
(potazmo vedouci ¢i administrativni pracovnik pii absenci personalniho utvaru),
v dalSich kolech byvaji pfitomni i bezprostfedni nadfizeny, interni/externi experti
¢i psychologové. Prvni kolo se zpravidla skladd z preselekce, tj. vybér vhodnych
a vylouceni nevhodnych uchazecti, dale navazani kontakti s vhodnymi uchazeci. Dalsi
kolo obsahuje informace zanalyzy jednotlivych testd (testy zpusobilosti, testy
osobnosti, aj.), z Assessment centra, z 1ékaiského vySeteni, jsou zkoumany reference
a probihd pohovor, ktery muze byt pfedbézny nebo soucasti vybérového fizeni
(metoda). Na toto kolo miiZzou navézat pohovory s piimym nadfizenym, S feditelem
daného useku, s expertem a miize byt uchazeci predvedeno pracovisté. Proces vybéru
pracovniki se uzavira nabidkou spoluprace.'?®

Malé spolecnosti vyuzivaji kombinaci zkouméani dokumenti (pfevazné Zivotopis)
a pohovoru. Testy pracovnich zpisobilosti se pouzivaji zfidka, spiSe se jedna
o praktické ukazky, napt. opravit pfedem piipravenou véc ¢€i jen popsat postup.
U stfednich spolecnosti se setkdme ve vybérovém tizeni s psychologickymi testy (testy
osobnosti) i Assessment centry, nicméné to vyzaduje odbornost a mnohdy i pomoc

0ol
ze strany odbornik.*®

Pravidla vybéru pracovniki

Nejenom v procesu ziskavani pracovnikii dodrzujeme zasady etického chovani,
ale 1 vpripadé vybéru pracovniki je nutné dodrzovat politiku a zdravé zasady.
diskriminace. Jednat suchazeCem jako srovnocennym a rovnopravnym partnerem,
protoze i on si vybira spolecnost. Vybirat si pracovniky na zdklad¢ jeho schopnosti
vykonévat uspé€Sné praci na daném misté, namisto piibuzenskych vztahi a sympatii.
Nakladat s informacemi od uchazect duvérn€. Volit piijatelné metody vybéru tak,

aby byly v souladu s lidskymi pravy a nedotykaly se jejich distojnosti. Samotny proces

2 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

130 KOUBEK. J. Persondlni préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN: 978-
80-247-3823-9.
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vybéru by mél byt dobfe organizovany, nemé¢l by byt pfili§ komplikovany

a administrativné néroén}'/.l3l

4.3 Metody vybéru pracovniki

Metody vybéru pracovniki nam slouzi k posouzeni uchaze¢t s ohledem
na pozadavky daného obsazovaného pracovniho mista. Jejich cilem je rozhodnout,
ktery zuchazecl nejvice odpovida stanovenym kritériim. Jak uz jsme se zminili,
neexistuje zadna metoda, ktera by nam zajistila 100% jistotu a uspé&Snost vybraného
uchazece na dané pozici. Z tohoto divodu je lepsi kombinovat jednotlivé metody.
Mezi metody vybéru pracovniki fadime:'*

e analyzu dokumentii (Zivotopis, motivaéni dopis, dotaznik, reference, lékaiské
vySetieni),

e pohovor,

e testy pracovni zpiisobilosti (vykonové testy, testy osobnosti),

e Assessment Centre,

e Psychodiagnostika (on-line),

e piijeti na zkuSebni dobu,

e videoprofily,

e ostatni (grafologie, frenologické metody, astrologické metody, kamerové

zkousky, polygraf, testy integrity, drogové testy).

V praxi se nejcastéji setkdme s analyzou dokumentii, pohovorem, testy pracovni
zpusobilosti a Assessment Centrem a Vv soucasné dobé nabyva na vyznamu on-line
psychodiagnostika (on-line psychometrie). Analyzou dokumentti jsme se podrobné
zabyvali v kapitole: Ziskavani pracovnikili, ostatnim zminénym metodam vénujeme
jednotlivé podkapitoly. Ostatni metody si niZe popiSeme, jednd se o piijeti na zkuSebni
dobu a ostatni, do kterych jsme zatadili pfili§ nevyuzivané metody jako je grafologie,

kamerové zkousky, polygraf, testy integrity a drogové testy.

B KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

132 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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Prijeti pracovnika na zkuSebni dobu

Jedna se o pfijeti dvou ¢i vice uchazecl na jedno pracovni misto, z nichz je po zkusebni
dob¢ vybran ten, ktery se nejvice osvédcCil. Z nazvu vyplyva, ze se jedna o velmi asové
1 finan¢né naro¢nou metodu nejen pro organizaci samotnou, ale i pro samotné uchazece,
pfedevSim po psychické strance. Nuti je k soupeteni, které muze vést k negativnimu
ovlivnéni jejich jinak bezproblémového chovani. Nehled€ na nepiiznivy dopad na klima
v dané pracovni skupiné. Vhodnd muiize byt tato metoda u prodejcti, kteti pracuji
nezavisle na ostatnich pracovnicich a jejichz vykony jsou posuzovany na zakladé

objemu prodeje.

Videoprofily

Videoprofily tvofi novinku v metodach vybéru pracovniki, ktera Setii ¢as personalistim
a eliminuje Cas trdveny procCitanim zivotopisi. Jednd se o 2-3 minutové video
(profesionalni videoprofil), kde uchaze¢ piedstavi sebe a své pracovni zkuSenosti.
Profesionalni videoprofily jsou vizudlné jednotné a strukturované. Zaméstnavatelé
(personalisté) si tak mohou na zéklad¢ videoprofil, které jsou k dispozici na specialnim
portalu, vybirat vhodné kandidéaty pro osobni pohovor. Profesionalni videoprofil nabizi
fadu dalsich funkci, jako napf. Ze si zaméstnavatel mize zvolit nékolik otazek a uchazec
odpovi prostiednictvim videoprofilu v ur€eném cCase. Tato metoda vybéru se nazyva
HeadHunter on-line. Vyuzit miZzeme i pohovory prostfednictvim Video Skype

a videokonferen¢ni aplikace.133

Grafologie
Grafologie je metoda zaméfend na rozbor rukopisu. Jejim cilem je vyvodit urcité

134 Metoda zkouma sklon

osobnostni charakteristiky a pfedvidat uspéSnost pracovni role.
pisma, tvar pisma a vyzaduje delsi rukopis psany za béznych okolnosti.** Nicméné tato
metoda byva zpochybiiovand, je mélo validni a mélo spolehliva, pfesto je napi. ve

Francii velmi oblibena.

13 NOVAK, M. Nové metody vyhledavani talentd. HRM. 2011, ro¢. VIL, &. 4, s. 38-40. ISNN 1801-
4690.

134 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3. , , , ,

1% KOLMAN, L. CHYLOVA, H., P. MICHALEK a Z. GLOSIKOVA. Vybér zaméstnancii: metody a
postupy. 1. vyd. Praha: Linde, 2010. ISBN 978-80-7201-810-9.
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Metoda vybéru prostiednictvim kamerovych zkousek se vyuziva pro potieby obsazeni
pracovniho mista, kde se kladou vysoké naroky na prezentaci. Vyjime¢né se v naSem
prostiedi vyskytuji metody vybéru, jako je: polygraf (detektor 1zi), testy integrity
(Cestnosti) ¢i drogové testy.136 V zahrani¢i se miizeme setkat s metodami vybéru, jako
jsou: frenologické metody, které posuzuji pracovni zpusobilost na zaklad¢ tvaru
lebky, astrologické metody, metody zalozené na tvaru ruky a uspofadani vrasek

na dlani, aj."*" Zobrazeni metod na zakladg jejich validity najdeme v piiloze G.

4.3.1 Pohovor

Pohovor patii mezi nejpouzivanéj$i metodu vybéru pracovnikl a zaroven patii
mezi metodu klicovou, zvlast pokud je dobfe pfipraveny. Strukturovany pohovor
dosahuje také vysoké validity (podle tabulky uvedené v piiloze G) V porovnani
s ostatnimi uvedenymi metodami (reference, nestrukturovany pohovor, testy osobnosti,
Zivotopis, Assessment Centre, testy pracovni zpusobilosti, prakticka ukazka).

Pohovor piinasi fadu vyhod, které ostatni metody vybéru nemohou poskytnout.
Mezi vyhody patii moznost pozorovani nonverbalniho chovani uchazece
(zda je adekvatni, rychle se ménici nebo Ze je zbytetné daraznd) a rozpoznani
komunika¢niho stylu. Naopak velkou nevyhodou pohovoru je vysoka mira
subjektivniho hodnoceni, moznost plisobeni antipatii a mald moznost vzajemného
porovnévéni.138

Aby se v piipadé pohovoru nejednalo pouze o jakysi rozhovor, musi pohovor
sledovat urcité cile. Koubek (2008) uvadi ctyfi hlavni cile, které jsou nésledujici:

1. Ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci (jeho o¢ekévani, pracovni
cile, ovéfeni informaci uvadéné v pisemnych dokumentech).
2. Poskytnout uchazeci informace o spole¢nosti a praci v ni.

3. Posoudit osobnost uchazece.

138 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni price. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

87 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

13 EVANGELA, E. J. Psychodiagnostické metody v personalistice. 1. vyd. Praha: Grada, 2009. ISBN
978-80-247-2607-6.
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4. Zalozit/vytvorit pratelské vztahy mezi organizaci a uchazefem, vyvolat
V uchazeCi pocit, ze je posuzovan spravedlivé a sluSnymi lidmi (budovani

atraktivni znacky zaméstnavatele, dobra povést zaméstnavatele).139

Metoda pohovoru nam musi také odpovédét na otdzky, zda mize uchazec
vykovavat danou praci (tzn. ma pro ni vyhovujici schopnosti), zda uchaze¢ chce danou
praci vykonavat (tzn. jakou ma motivaci) a jak nam uchaze¢ zapadne do stavajiciho
tymu, potazmo celé 0rganizace.l40

V praxi se setkdme s celou fadou typt pohovora a jejich kombinaci, literatura
rozd€luje jednotlivé typy pohovoru podle poctu tucastnikt (individudlni pohovor,
vybérovy panel, postupny pohovor, skupinovy pohovor) a podle obsahu a pribéhu

(nestrukturovany, strukturovany a polostrukturovany).

Pohovor podle poctu ucastniki:

e Individualni pohovor:
Typ 1+1 — diskuse mezi Ctyfma o¢ima, kdy tazatel (personalista, vedouci
pracovnik) navazuje uzky vztah s uchazecem. Jedna se o nejbéznéjsi metodu.
Nevyhodou této metody je subjektivni hodnoceni jediného tazatele, eliminovat
tuto nevyhodu miizeme do jisté miry tim, Ze se provadi série individudlnich
pohovorti.

e Vybérovy panel:
Dva ¢i vice lidi na strané tazatele. Jednd se vétSinou o personalistu
a potenciondlniho nadfizeného uchazece (miizou byt zastoupeni i kolegové
¢i externi expert, psycholog). Vyhodou tohoto typu pohovoru je sdileni postiehti
a diskuse o uchazeci, nevyhodou je méné uvolnénd atmosféra. Tento typ

pohovoru je vhodny pro vSechny obsazované pozice, ale nejvhodnéjsi je pro

N 24

139 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.

10 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

¥ KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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Postupny pohovor:

Tvofti sérii pohovoru 1+1 s rlznymi tazateli. Cilem je zachovat vyhody dvou
vySe zminénych typa a eliminovat jejich nevyhody. Piedstavuje vsak, predevsim
pro uchazece, ¢asové naro¢néj$i a unavnéjsi typ pohovoru. S kazdym dal$im
pohovorem vsak dochazi ke ztraté spontannosti odpovédi uchazece, nebot’” ma
uchazec ¢as promyslet si odpovédi.

Skupinovy (hromadny) pohovor:

Sklada se ze strany uchazecii a ze strany jednoho ¢i vice tazateld. Pouziva
se predevsim pro posouzeni chovani uchazece ve skupiné. Vyhodou je, ze Setii
¢as a umoziuje lépe posoudit osobnost uchazecii. Nevyhodou je, ze
nezabezpecuje vsestranné posouzeni kazdého z uchazecl, je zde moznost

uniknuti pozornosti u nékterého z uchazecu.

Pohovor podle obsahu a pribéhu:

Nestrukturovany (volné) plynouci pohovor:

Obsah, postup a Casovy rozvrh jsou utvafeny béhem pohovoru a cile nebyvaji
stanoveny zpravidla vibec, nebo jsou stanoveny jen ramcove. Tato forma
pohovoru neni pfili§ vhodnd, protoze nezarucuje srovnatelnost zpusobilosti
uchazecu, nedava jim stejnou Sanci a umoziuje subjektivni posouzeni uchazece.
Zaroven se mohou vyskytovat otazky (z divodu nepfipravenosti), které zasahuji
do soukromi, jsou osobni a nevztahuji se bezprosttedné k pozadavkim
obsazovaného pracovniho mista. Nestrukturovany pohovor je nachylny
na tzv. hald efekt, ktery spoc¢iva v prvnim dojmu, ktery uchaze¢ vyvola, a ktery
tak muze ovlivitovat celou podobu pohovoru a celkové i posouzeni uchazece.
Tazatel tak hleda kvality, které sam preferuje a na téchto kvalitich se také
rozhoduje. Tato forma nepatii mezi validni a spolehlivé metody, nicméné
vyhodou je zjiSténi zajimavych skutenosti o uchazeci a lepsi posouzeni jeho
0sobnosti.

Strukturovany (standardizovany) pohovor:

Obsah, poradi otdzek a Cas, ktery vénujeme jednotlivym otazkam, jsou predem
pfipraveny a naplanovdny. VSem uchaze¢lim jsou poloZeny stejné otazky

a k posuzovani odpovédi uchazecu jsou piipraveny modelové odpoveédi. Oproti
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nestrukturovanému  pohovoru je  strukturovany  pohovor  povazovan
za efektivnéjsi, spolehlivéjsi a presnéjsi, nebot’ snizuje pravdépodobnost
vynechani nezbytného posouzeni uchazece a snizuje rozdily v hodnoceni
uchazecu. Zaroven zvysuje pravdépodobnost, ze stejné¢ vhodni uchazeci budou
hodnoceni stejné, bez ohledu na to, kdo a kdy je hodnoti. Vyzaduje ovSem
dokumentaci a jejich archivaci, aby se predeslo piipadnym stiznostem.
Nevyhodou je Casova narocnost na piipravu a obtiznost posouzeni osobnosti
uchazece.
e Polostrukturovany pohovor:

Cilem tohoto typu pohovoru je spojit vyhody strukturovaného
a nestrukturovaného pohovoru a eliminovat jejich nevyhody. Nezbytnosti je
proskoleni tazatell, nebot’ je velmi naro¢ny na jejich schopnosti. Existuji dvé
podoby: v prvni podobé je ¢ast pohovoru strukturovana a ¢ast je volné plynouci
pohovor, kdy na sebe ob¢ ¢asti navazuji a kazda ma vymezeny ur€ity Cast, ve
druhé podobé jsou piedem stanovené cile pohovoru, k pohovoru vsak tazatel

pristupuje pruzné, musi ale dbat na splnéni stanovenych cil.

At uz zvolime jakoukoli podobu pohovoru, je nezbytné se dikladné pfipravit.
Dulezité je zajistit, aby béhem pohovoru nedochdzelo k ruseni, napf. vstupem
nepovolanych osob do mistnosti, telefonem nebo odvolavani predstavitelli organizace
z mistnosti.*** Pritbéh pohovoru by se mél skladat z Sesti kli¢ovych krok:

1. Uvitani uchazeCe a zahajeni pohovoru piedstavenim tazatele a kratkym
rozhovorem pro uvolnéni atmosféry (témata o pocasi, cesté, nalezeni pozice).

2. Predstavit obsah pozice, struéné charakterizovat spole¢nost, uvést divod
obsazovani pozice, sdélit profil vhodného uchazece a pribéh pohovoru.

3. Pokladani profesnich otazek, které se tykaji zkuSenosti a vzdélani uchazece
s ohledem na danou pozici.

4. Zjistovani osobnostniho profilu uchazece prostfednictvim otazek, jejichz cilem
je zjistit silné a slabé stranky uchazeCe, a zaroven zjistit jeho schopnosti,

povahové rysy, motivaci, apod.

12 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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5. Poskytnout uchazecovi prostor, aby se mohl doptat na otazky, které se vztahuji
k danému pracovnimu mistu a spole¢nosti jako takové.
6. Na zavér pohovoru uchazecovi podékujeme za jeho zajem a sdélime mu dalsi

postup ve vybeérovém fizeni ¢i vyrozumeéni o vysledcich pohovoru.143

Nezbytnou soudasti pribshu pohovoru je dodrzovani &asového planu. Cim je
i Casova naro¢nost. U mén¢ kvalifikovanych pracovnich mist se délka pohovoru
pohybuje okolo cca 30 minut. Pohovor by ovSsem nemél ptresahnout jednu hodinu,
v ptipad¢ potieby je vhodné naplanovat vice pohovort. Tazatel by mél z 80%
naslouchat, aby ve vymezeném case ziskal co nejvice informaci o uchazeci. Tazatel by
nikdy nemél demonstrovat svoji odbornou ptevahu, protoze odpovédi uchazece pak
budou opatrné, vahavé a bude se mit na pozoru. Ke vSem uchaze¢im by mél pristupovat
stejné, 1 k tém méné vyhovujicim.

Existuje také cela fada typa jednotlivych otdzek, které mohou zaznit u pohovoru.
Jedna se o tyto typy otazek:

e uzaviena otazka - nedavd prostor pro odpovéd, predpokladd jednoduchou
odpovéd’, odpoveéd’ ano/ne, usmériiuje pritbéh rozhovoru, slouzi pro zjistovani
dat, napft. ,,Kdy u nds mizete nastoupit?*,

e oteviena otazka - volnd odpovéd, poskytuje prostor pro odpoved,
napt. ,,Reknéte mi néco o poslednim projektu, ktery jste ¥idil?<,

o Kkratka otazka - reflektuje skutecnost, Ze ¢im méné slov otdzka obsahuje, tim
mensi je pravdépodobnost, Ze uchaze¢ vytuSi, co chce tazatel slySet,
napft. ,,V jakém smyslu?, Jak to myslite?*,

e kontrolni otazka - podoba oteviené¢ otazky, ovétuje, zda nedoSlo k chybé

v komunikaci, napt. ,,Pokud jsem dobte rozumél, tak...*

Tradi¢ni otazky, které obsahuji dotazovani se na zdjem uchazece, na vedeni lidi,
na poznani osobnostnich kvalit a postojii uchazece, na sebehodnoceni, na obsazovanou

pracovni pozici. Tradi¢ni otazky vhodné dopliuji otazky dopliujici, které maji podobu

3 STYBLO, J., I. URBAN a M. VYSOKAJOVA. Meritum Personalistika. 4. vyd. Praha: Wolters
Kluwer, 2011. ISBN 978-80-7357-627-1.
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otevienych otazek a vice se na ni uchazeci rozhovoii nez v ptipadé otdzky tradicni,
napf. ,,Mohl byste to blize vysvétlit? Pouzit mizeme i projektové otazky, které se ale
u pohovoru pouzivaji mén¢ Casto. Jsou to otazky napf. ,,Jak myslite, Ze se citi unaveni
lidé na konci smény, kdyz jim nadfizeny fekne, Zze budou muset jesté asi hodinu
pracovat za n€koho jiného?*“ Projektové otazky slouzi pro zjiSténi ndzoru na urcité
situace a soucasné skryvané tendence v chovéani. Otazky, které povazujeme za velmi
Vhodné, jsou situacni otazky, které zjistuji strategii zvladani situaci. Tazatel popiSe
situaci, kterd miZe nastat v pracovnim procesu a vyzve uchazece, aby popsal, jak by se
zachoval v této situaci. Kazda takto polozend otazka sleduje urlitou dimenzi,
napt. schopnost rozhodovat, ptipravenost ke spolupraci apod. Odpovédi uchazeci
poskytuji informaci o strategii, kterou uchazec zvoli pfi zvladani urcitych situaci. Tyto
odpovédi se porovnavaji s pfedem urenymi stupnicemi chovéni a jsou skrze né
hodnoceny. Situa¢ni otazky jsou vytvoifeny na zakladé pravdépodobného chovani
uchazece (hypotetické). Daéle existuji otazky behavioralni, které zjistuji chovani
v minulosti. I zde se pouziva stejny postup a vyhodnoceni jako v ptipadé situacnich
otazek.

Kromé riiznych typd otazek miizeme pouzit rizné typy pohovort, napt. pohovor
podle kompetenci, behaviordlni ¢i stresovy. Pohovor podle kompetenci vychazi
Z kompetenéniho modelu pracovniho mista (pozice). Cilem tohoto typu pohovoru
je klast takové otazky, aby uchaze¢i mohli prokazat své schopnosti. Vychodiskem
tohoto typu pohovoru je tvrzeni, zZe piiklady v minulosti jsou nejlepSimi ukazateli
budouciho chovani. Behavioralni pohovor se zamétuje na chovani uchazece, uchazec
popisuje své chovani v minulosti. Vyhodou tohoto typu je vétsi objektivita, protoze se
uchaze¢ nemiize stylizovat do nepravdivé role a uvadét tak nepravdivé skutecnosti.'**
Stresovy pohovor je zalozeny na kladeni obtiznych a leckdy i velmi osobnich otazek
s cilem vyvést uchazeCe z rovnovahy a udrzovat ho pod stalym psychickym tlakem.
Cilem je zjistit, jak se uchazeC¢ chova ve stresovych situacich, jak dokaze jednat

a myslet. Tento typ pohovoru by se mél pouzivat vzacné a s velkou rozvahou, nebot’

¥ KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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jeho smysl mize mit kontraproduktivni dopad, kdy ndm vybrany uchaze¢ odmitne
nabidku s tim, e pro takovou spole¢nost pracovat nebude.'*

Pfi  pohovoru bychom se také meéli vyvarovat nckolika chyb,
a to zejména: nepfipravenost tazatele (personalisty, vedouciho pracovnika), dale
nesoustfedénost a rozptylenost tazatele, ukonceni pohovoru, aniz by si tazatel délal
poznamky, navadéni k odpovédim, kladeni pfili§ mnoho otazek najednou, pfiliSna
dominance vedeni pohovoru a nenaslouchani uchazecovi, hodnotitelské chyby (halo
efekt, predsudky, pfed¢asné zavéry, osobni antipatie), kladeni hypotetickych otdzek
(,Co by, kdyby®), tazatel neklade doplnujici otazky, sklon vkladat do odpovédi

N . . 14
uchazeée néco, co v ni nebylo obsazeno.*®

4.3.2 Assessment Centrum

Assessment Centrum piedstavuje komplexni pfistup k vybéru pracovnikii. Byva
puldennim, celodennim i vicedennim programem diagnostikujicim pracovni zptisobilost
uchazecl. Tato metoda vybéru pracovnikii obsahuje soubor metod, které umoziuji
posouzeni skupiny uchazecli podle stanovenych kritérii skupinou hodnotitelt. Velmi
zasadni je samotné slozeni skupiny hodnotiteld, nebot’ jejich profesionalita, tiroven
a volba metod pro Assessment Centrum ma vliv na kvalitu jeho vystupt.
Neopomenutelnou a vyznamnou roli hraje moderator. Cilem metod Assessment Centra
je posoudit individualni pracovni ptedpoklady uchazect, praci ve skupiné (pfip.
manazerské pfedpoklady), ziskat informace o osobnosti, schopnostech a dovednostech

147 Uekastnici Assessment

uchaze¢t ve vztahu Kk obsazovanému pracovnimu mistu.
Centra nemusi byt nutné pouze z vnéjSich zdroju (externi), ale miizeme pfizvat i interni
kandidaty. Vysledkem Assessment Centra by mél byt uceleny ndhled na uchazece
a obraz, nakolik spliuje ¢i napliiuje kompetence potiebné vykonavat uspésné danou
pracovni pozici.148 Nicméné cilem neni vybrat toho nejlepsiho uchazece, ale toho

nejvhodnéjsiho ze skupiny tucastniki. A to ptedevSim proto, ze kdyby schopnosti

1% KOLMAN, L. CHYLOVA, H., P. MICHALEK a Z. GLOSIKOVA. Vybér zaméstancii: metody a
postupy. 1. vyd. Praha: Linde, 2010. ISBN 978-80-7201-810-9.

1 BEDRNOVA, E. a 1. NOVY a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. 3. vyd. Praha: Management Press,
2009. ISBN 978-80-7261-169-0.

YT KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

148 VASKOVA, V. Assessment Centrum? Ano — zaleZi ale na situaci. HRM. 2011, ro&. VIL, &. 5, s. 15.
ISSN 1801-4690.
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a ambice vybran¢ho uchazece ptesahovaly moznosti pracovni seberealizace na daném
pracovnim misté, tak by s nejvétsi pravdépodobnosti odesel za jinou nabidkou, ktera
bude odpovidat jeho schopnostem a piedstavam.

Vekou vyhodou Assessment Centra je mozZnost posouzeni vice uchazeci
soucasng, coz nam Setfi Gas oproti individudlnim pohovorim.**® Vyhodou je také
moznost obmény pro rizné pozice, kdy pfizplisobujeme baterii testii jednotlivym
pozicim, dale navozeni situaci z praxe (modelové situace) a rozpoznani socialni
angazovanosti. Nevyhodou je velkd casovd ndroCnost pro vSechny strany, pro
hodnotitele i uchazee a také finanéni naroénost.*® Nevyhodou je také fakt, e mohou
byt znaéné¢ znevyhodnéni ti uchazeci, ktefi maji v konkurencnich situacich sklon
k zabranam. Ke zvazeni patii i finan¢ni stranka, tj. vySe nakladu.

Metody Assessment Centra mapuji rizné oblasti, jako napi. osobnost, schopnosti
a dovednosti. Cim vice je obsazovana pozice naroénéjsi, tim jsou naroéngjsi i aktivity
Assessment Centra. Vyuzivaji se metody, které jsou orientované na jednotlivce
a metody zaméfené na skupinu, zaroven se vyuzivaji psychodiagnostické metody
1 dialogové metody, napf. rozhovor dvou uchaze¢li nebo rozhovor uchazece
s moderatorem ¢i hodnotitelem. VyuZziva se 1 kombinace individuédlnich a skupinovych
metod, kdy Gc€astnici nejprve fesi ukol individualné, poté ve skupin€. Mezi individualni
metody muzeme zafadit napt. prezentaci feSeného ukolu (napf. v powerpointu),
ptipadové studie, rolové hry, ukazky prace, testy osobnosti, testy znalosti a dovednosti,
individudlni pohovor. Skupinové metody se orientuji na sledovani vykonovych,
interpersonalnich a kognitivnich charakteristik, miiZzeme do nich zatfadit napf. tymové

hry, manazerské hry, razné vytvory (kresby, kolaze), ptipadové studie pro skupinu.151

4.3.3 Testy

Pracovni zplsobilost bychom mohli definovat jako miru, v jaké uchazec¢ spliuje
naroky na pracovni ¢innosti na urCitém pracovnim misté. Jednd se posuzovani

odbornosti jedince, jeho vzdélani, znalosti a dovednosti (véetné mékkych dovednosti),

Y9 KOCIANOVA, R. Persondlni c¢innosti a metody persondlni price. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
0 EVANGELA, E. J. Psychodiagnostické metody v personalistice. 1. vyd. Praha: Grada, 2009. ISBN
978-80-247-2607-6.
11 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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osobnostni charakteristiky a dal3i zptsobilosti jako napt. moralni & fyzické.*® Koubek

(2008) rozdeluje jednotlivé testy pracovni zpisobilosti nasledovné:

e testy inteligence - slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnit ur¢ité dusevni
pozadavky (naptf. pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost
numerického mysleni, rychlost vnimani, schopnost usudku apod.). Mluzeme
pouzit napi. Wechslertiv test paméti, Bourdonliv test pozornosti, Amthauertv
test inteligence, Guilforduv test tvofivosti,153

e testy schopnosti - slouzi k hodnoceni existujicich 1 latentnich (potencionélnich)
schopnosti uchazeée a predpokladti jejich rozvoje. Jsou zaméfeny jak na
mechanické a prostorové schopnosti, manudlni zru¢nost, vlohy, prostorovou
orientaci, atd., tak na fadu dusevnich schopnosti.,

e testy znalosti a dovednosti - slouzi k provéreni hloubky znalosti nebo ovladani
odbornych navyku, které si uchaze¢ osvojil ve Skole nebo béhem ptipravy na
povolani,

e testy osobnosti - predstavuji skupinu rizné nastavenych testi rizného zabéru.
Slouzi k ukazani riznych stranek osobnosti uchazece, zakladni rysy jeho povahy
(extrovert/introvert, racionalni/emotivni, spoleensky/uzavieny apod.). Rizikem
byva validita a spolehlivost téchto testll. K posouzeni miizeme pouzit fadu testt,
jako napt. MBTI**, Big-Five (pétifaktorovy model osobnosti)’>> nebo napf.
Hoganiiv osobnosti dotaznik™®,

¢ skupinové metody vybéru pracovniki - simulace feSeni n¢jakého praktického
problému ¢i hrani urcité role. Uchazeci bud’ predkladaji sva feSeni, argumentuji

pro né, obhajuji je pfed ostatnimi uchazeci a podle toho jsou hodnoceni, nebo

2 Tamtéz.

13 MIKULASTIK, M. Manazerska psychologie. 1. vyd. Havli¢kav Brod: Grada, 2007. ISBN 978-80-
247-1349-6.

134 pozn. autora: MBTI neboli Myers-Briggs Type Indicator. Jedna se o typologii, kterd vychazi

z Jungova vidéni osobnosti. Tato typologie je zaloZzena na zakladnich dimenzich, mezi néZ patfi:
extroverze (E) — introverze (1), mySleni (T) — citéni (F), intuice (N) — smysly (S), usuzovani (J) — vnimani
(P). Vysledkem je vznik $estnacti osobnostnich typti. Vice in: CAKRT, M. Typologie osobnosti pro
manazery: kdo jsem ja, kdo jste vy? 1. vyd. Praha: Management Press, 2008. ISBN 978-80-85943-12-2.
1% Pozn. autora: Big-Five obsahuje pét dimenzi: otevienost viiéi zkusenosti, svédomitost, extroverze,
pfivétivost a vyrovnanost. Vice in: PAUKNEROVA, D. a kol. Psychologie pro ekonomy a manazery. 2.
vyd. Praha: Grada, 2008. ISBN 80-247-1706-9.

158 pozn. autora: Hogantiv osobnostni dotaznik predikuje tisp&snost uchaze&e na dané pracovni pozici.
Vice in: COACHING WORLD. Osobnostni testy. [online]. ©2013 [cit. 2013-02-03]. Dostupné z:
http://www.coachingworld.cz/cs/osobnostni-testy
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V ramci skupiny, kterd musi v ¢asovém limitu spole¢né vyiesit n¢jaky problém,

je jednotlivec posuzovan podle piispéni k vyfeseni problému.*®’

4.3.4 On-line psychodiagnostika

Vyvoj pocitacovych technologii a rliznych aplikaci se promitl také do oblasti
personalni prace, konkrétn¢ se jedna o vyuzivani on-line psychometrie, ktery obsahuje
psychodiagnostické nastroje — vykonové testy zaméfené na napt. logické mysleni,
koncentraci, pamét, numerické a verbalni mysleni, dale obsahuje dotazniky, které méti
kompetence a motivaci uchazecti. Vzhledem K riiznorodé nabidce on-line psychometrie
se od personalistli vyzaduje schopnost rychlé orientace v této nabidce, soucasné také
pocitatova gramotnost a ochotu vydat se novou cestou. Vyhodou psychometrie je
eliminace halo efektu a administrativnich chyb, které mohly hodnoceni zkreslit.

Psychometrické nastroje (odborné dotazniky a testy) v podob¢ tuzky a papiru se
pouzivaji v persondlni praci jiz nékolik desetileti. V 90. letech se zacind vyuZivat
elektronickd podoba (v rezimu offline), kdy se jednotlivé dotazniky a testy absolvovaly
a spravovaly na pocitaci. S nastupem tietiho tisicileti a zrychlenim internetu se zacala
vyuzivat atraktivnéj$i podoba on-line. Tato podoba zkratila Cas na zpracovani
a vyhodnocovani dat, uchaze¢ mulze test ¢i dotaznik vyplnit v pohodli domova
(s pfipojenim k internetu) a soucasné¢ doSlo k vyraznému zvySeni kvality méfeni
a presnosti vysledkli testovani. Nevyhodou psychometrie je fyzickd absence
personalisty ¢1 vedouciho pracovnika pfi testovani uchazece, napt. Ze si uchaze¢ bude
vyhledavat informace (ale to se da eliminovat napt. Casovym limitem) ¢1 Ze uchazece
nékdo zastoupi. A samoziejmé je nutnd pocitacova gramotnost uchazece. Nicméné pfi
dodrZeni vSech zasad prace s on-line néstroji pfedstavuje jejich pouZziti vyznamnou
soucast persondlni prace, zejména v oblasti ziskdvani a vybéru pracovnikd, a do
budoucnosti nezbytny doplné€k k ostatnim metodam vybéru pracovnikd.

Psychometricky dotaznik obsahuje popis uchazece, ktery pfifazuje limitovany
pocet bodl (napt. kuli€ky) nékolika tvrzenim, které popisuji jeho kaZzdodenni chovani.
Test neni Casové omezen a neobsahuje spravné/Spatné odpovédi. Nékteré moderni

dotazniky (napt. od spolecnosti cut-e) umoziiuji reagovat na uchazece a v realném case

YT KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. ISBN 978-80-7261-168-3.
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srovnavaji odpovédi uchazece s odpovéd’'mi od ostatnich osob, které dotaznik vyplnily
(normova skupina). Tim zajist'uji objektivizaci jinak subjektivniho hodnoceni ze strany
uchazece. Je také mozné vytvoiit kompetencni ¢i behavioralni profil, ktery miize
uchazece porovnavat jak z hlediska normové skupiny, tak vici vytvofenému profilu.
Takto se odhali silné a slabé stranky uchazee pro vykon na dané pozici.
Psychometrické vykonové testy jsou zamétené vzdy na jednu oblast, napt. na logické
mysleni, kratkodobou pamét, multi-tasking (soubézné zpracovani ukolil), prostorova
orientace, numerické a verbalni mySleni. Existuji 1 specializované testy
napt. na koordinaci zraku a rukou, testy pamatovani si tvaii a jmen, Ci testy prace
S prioritami, fizeni Casu, delegovani aj. Jednotlivé testy jsou omezeny Casovy limitem
a jsou ureny spravné/Spatné odpovédi. Jedna se o zcela objektivni nastroje, kdy
uchaze¢ prokazuje danou schopnost. Role personalisty spo¢iva ve vybéru vhodnych
nastroji. méfeni, zadavani dotaznikl a testi v souladu skompetenénim modelem,
podnikovou kulturou, s konkrétni situaci a na zaklad¢ konzultace s manazery, zaroven
personalista interpretuje vysledky. Velky duraz je kladen na zabezpeceni dat. V praxi
on-line psychometrii vyuZivame pievazné pro testovani vhodnych uchazect, ktefi jsou

- 1
pozvéni na pohovor.™®

18 DVORAKOVA, Z. a kol. Rizent lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2012. ISBN 978-80-7400-
347-9.
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PRAKTICKA CAST

5 VYMEZENI CILE

Jak jiz bylo uvedeno v pfedchozich castech, ziskavani a vybér pracovnikl je
velmi slozity proces, pii kterém je mozné vyuzit mnoho metod, které cely proces
zjednodusuji. Pii vybirani vhodné metody je nutné posoudit jakd metoda je pro
konkrétni spole¢nost vyhodnd. Toto rozhodnuti mize byt pro spolecnost velmi dilezité.
Nejen, ze vybérem dobré metody je mozné usSetfit finan¢ni zdroje ¢i snizit ¢asovou
narocnost, ale ptedevs§im jde o spravny vybér potencialniho zaméstnance, jeho kvalitu
a predpoklad, Ze svoji pracovni ¢innost bude vykonavat v souladu s firemnimi
pozadavky.

Primarnim cilem praktické ¢asti bylo pomoci vicekriteridlni analyzy ohodnotit
bézné vyuzivané metody ziskdvani a vybéru pracovnikli. Pomoci numerického
ohodnoceni zvolenych kritérii ur¢ime, jaky je pomér mezi narocnosti provedeni urcité
metody a jejim vyslednym efektem. Tento vystup muize byt jednim z potencialnich
zdrojii spole¢nostem, které se rozhoduji, zda je vyhodné dané metody zavadét do
firemnich procest.

Sekundarnim cilem bylo zjistit, jaké metody vyuZivaji nadndrodni a ceské
spole¢nosti. Pro tyto UCely byla vybrana nadnarodni spolecnost ABC a Ceska spolecnost
XYZ.

V zavéru praktické Casti porovname vysledky analyzovanych metod s metodami

pouzivanymi v popsanych spole¢nostech.

5.1 Formulace hypotéz

Hypotéza €. 1: Spoluprace s personalnimi agenturami je efektivnéj§i nez vyuZziti

pracovnich portald.

Hypotéza ¢. 2: Metoda vybéru pracovnikli v podobé Assessment Centra poskytuje

nejvyssi vystupni hodnotu.

Hypotéza €. 3: Metody vyuzivané nadnérodni spolecnosti kladou diraz piedev§im na

vystupni efekt metody.
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Hypotéza €. 4: Zastupce Ceskych spolecnosti vyuziva metody s nejmensimi vstupy na

realizaci metody.

5.2 Harmonogram

Harmonogram praktické ¢asti se skladal z:

a) Pripravna faze
Jednotliva kritéria byla zpracovana na zaklad¢ stanovenych hypotéz a cila,
souCasn¢ byla stanovena tak, aby popisovala dané metody pro ziskavani
a vybér pracovniki. Kritéria byla rozdélena do dvou skupin, a to na vstupy
a vystupy, aby mohla podat plasti¢téj$i obraz o dané metod¢. Piiprava se
uskute¢nila v iijnu 2012. Po ptedlozeni pilotni verze pracovni skupiné
a nésledné uprave byla kritéria pouzita k realizaci.

b) Realizacni faze
Realiza¢ni faze probihala v lednu 2013, kdy se pracovni skupina setkala
a prostfednictvim diskuse a metodou brainstormingu shodla na hodnotach, které
byly zaznamenavany do vytvofeného archu.

¢) Vyhodnocovaci faze
Ziskana data byla nasledné zpracovana za pomoci programu Miscrosoft Excel
2007 a vyhodnocena na zakladé¢ hypotéz a cili. Jednotlivé vysledky byly

graficky znadzornény.

5.3 Pouzité metody, techniky a nastroje

V této podkapitole se zamétime na obecny popis vicekriterialni analyzy a postup
jejiho feseni.
5.3.1 Vicekriterialni analyza

Rozhodovani je kazdodenni soucasti fizeni spole€nosti a ne vzdy je mozné ucinit
rozhodnuti pomoci intuice. VétSinou se jednd o rozhodnuti, kterd vyzaduji posouzeni
vice kritérii, a feSeni nebyva na prvni pohled zfejmé. ReSenim takovych rozhodovacich

situaci se zabyva vicekriteridlni analyza.
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Rozhodnutim v podobé vicekriteridlni analyzy je vybér optimalni varianty ze
vSech moznych variant. Volba optimalni varianty je do jist¢ miry subjektivni, jelikoz
zalezi na preferencich rozhodovatele. Tyto preference jsou vyjadieny mnozinou kritérii,
jejichz posouzenim je vybrana optimalni varianta, v nasem pfipadé¢ metoda ziskavani
a vybéru pracovnikii. V ramci rozhodovaciho procesu mizeme definovat nasledujici
prvky:

Chceme-li dosahnout uréitého stavu, napf. zvySeni vyrobni kapacity ¢i zvySeni
podilu na trhu, stava se tento stav cilem naSeho rozhodovani. Hlavni cil rozhodovani
muze obsahovat 1 diléi cile, které mohou mit kvantitativni i1 kvalitativni charakter.

Kritéria hodnoceni jsou volena tak, aby dostatecné¢ posuzovala jednotlivé
varianty. MZeme rozliSit vynosova a nakladova kritéria. U vynosovych kritérii jsou
preferenci rozhodovatele vy$$i hodnoty a u ndkladovych kritérii niZsi.

Subjekt rozhodovani neboli rozhodovatel je subjekt, ktery voli optimalni

variantu. Rozhodovatelem mize byt bud’ jednotlivec, nebo skupina lidi.*

5.3.2 Odborna pracovni skupina

Do pozice rozhodovatele byla ustanovena skupina sestavena z péti odbornika
s teoretickymi  znalostmi i praktickymi  zkuSenostmi z oblasti  personalistiky
a managementu. Ukolem pracovni skupiny bylo posoudit pouzivané metody ziskavani
a vybéru pracovnikl na zaklad€¢ zvolenych kritérii. Toto posuzovéani bylo provedeno
z pohledu spole¢nosti, ktera by si méla vybrat urcité metody k implementaci do

firemnich procest.

5.3.3 Zvolena kritéria hodnoceni

Kritéria hodnoceni byla rozdélena do dvou hlavnich skupin — vstupy a vystupy.
Vstupy zohledniuji to, co musi spolecnost do metody vlozit, aby mohla byt uspésné

pouzita. Oc¢ekéavany piinos metody je oznacen jako vystup. VSechna kritéria jsou volena

Y DOUBRAVOVA, H. Vicekriteridlni analyza a jeji aplikace v praxi. [online]. Ceské Bud&jovice, 2008.
[cit. 2013-02-09]. Diplomova préace. Jiho¢eska univerzita v Ceskych Budgjovicich, Ekonomicka fakulta,
Katedra aplikované matematiky a informatiky. Vedouci diplomové prace: Jana Friebelova. Dostupné z:
http://theses.cz/id/6citbe/downloadPraceContent_adipldno_11361
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Z pohledu spolecnosti, kterd by si potencialné vybirala novou metody ziskavani ¢i

vybéru pracovnik.

Kritéria pro metody ziskavani pracovniki

Vstupni hodnotici kritéria:

a)

b)

d)

Ekonomicka narocnost

Kritérium ekonomické narocnosti, které je velmi dulezité pro vybér metody, jsme
definovali jako finan¢ni ndkladnost na pfipravu, zajiSténi ¢i zorganizovani metody.
Do tohoto kritéria mtizeme zahrnout naklady na provozovani internetovych stranek,
naklady spojené se spolupraci s externimi spole¢nostmi pfi zajistovani metody,
naklady na uvefejniovani inzeratd v periodikdch, na vyvéskach a spolupraci
S personalnimi agenturami v pifipadé, Ze si spole¢nost vybere jimi nabizené¢ho

uchazece, apod.

Casova narocnost pripravy
Ptiprava jednotlivych metod se riizni v zavislosti na jeji sloZitosti a tudiZ je rtizna
1 Casova naroCnost ptipravy. Toto kritérium zohledituje Cas potiebny k celkové

ptipravé dané metody.

ObtiZnost pripravy

Organizace nékterych metod vybéru pracovniki je velmi naro¢na. Casovou
narocnost hodnoti ptredchozi kritérium. Toto kritérium se zaméfuje predevSim
na organizacni schopnosti vetné navazovani spoluprace, napt. se vzdélavacimi
institucemi, personalnimi agentury, externimi spolecnostmi ¢i ufady prace,
a souCasn¢ zahrnuje i1 zkuSenosti pracovnika zodpovédného za pfipravu dané

metody.

ObtiZnost pro hodnotitele

Jednotlivé metody ziskavani pracovnikli maji riiznou naro¢nost vyhodnoceni. Jedna
se predevSim o jednoduchost preselekce uchazeci na zakladé dostupnych
informaci. Toto kritérium je zaméfeno na pracovnika, ktery musi na zaklad¢

informaci zjisténych urcitou metodou rozhodnout, zda je mozné uchazece zaradit
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f)

do vybérového tizeni. Naptiklad u metody ,,uchazeCi se nabizeji sami“ je tézké

posoudit uchazece, nebot’ nemizeme jednotlivé uchazece porovnavat mezi sebou.

Administrativni obtiZnost

Kritérium administrativni obtiznosti je spojeno s tkony nezbytnymi pro vedeni
dokumentace nutné pro kvalitni a spravné provedeni dané metody. Jako ptiklad
nam muze poslouzit spoluprace s personalnimi agenturami, kdy si spolecnost musi
vést zaznamy o kazdém uchazeci, aby pfedesla duplicité uchazecii od rGznych
personalnich agentur, nebot' se fidi nepsanym pravidlem, ze pokud persondlni

agentura kontaktuje uchazece jako prvni, ma prednostni pravo s nim jednat.

Pozadavky na technické vybaveni
Rizné metody maji jiné pozadavky na kvalitu a mnozstvi technického vybaveni.
Pokud by spolecnost chtéla zavadét metody, které jsou naro¢né na technické

vybaveni, pfineslo by to dalsi ekonomickou ztéz.

Vystupni hodnotici kritéria:

a)

b)

Oslovovaci tcinnost
Kazda metoda miZe byt zaméfend jen na urcity okruh lidi. Toto kritérium urcuje
potencidlni pocet uchazeci, jinymi slovy jak se informace o nabizené volné pozici

§ifi ve spolecnosti lidi.

Publikaéni rozsah inzerované nabidky

Nabidky volnych pozic mohou byt zvefejiovany riznymi zpiisoby. Toto kritérium
urcuje, jaky informaéni prostor dand metoda poskytuje. V piipad€, ze spolecnost
vyzaduje napi. v periodiku umisténi vétSiho mnozstvi informaci o dané pozici,

znamena to dalsi finan¢ni zatéz pro spolecnost.
Platnost (validita)

Validita predpovidd, zda metoda poskytuje dostatek informaci o wuchazeci

a umoznuje urcit, zda ma tento uchaze¢ predpoklady k dobrému zvladani pracovni
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d)

naplné€ spojené s nabizenou pracovni pozici. Validita je jednim z nejdulezitéjSich

vystupnich kritérii.

Pozadovany profil uchazece

Profil uchazece je dalSim dilezitym kritériem, které zohlediiuje, zda uchazec
spliiuje definované pozadavky, které vyplyvaji z popisu pracovniho mista,
respektive z inzerované nabidky pracovniho mista, tzn., zda metoda dokaze

zohlednovat pozadovany profil uchazece.

Kritéria pro metody vybéru pracovniki

Vstupni hodnotici kritéria:

a)

b)

d)

Ekonomicka narocnost

Stejn¢ jako v ekonomické néro¢nosti metod ziskavéani pracovnikl, je u metod
vybéru pracovnikli toto kritérium pro firmy také velmi dulezité. Kritérium
zohledniyje finan¢ni naklady na zajiSténi, nakoupeni, objednani ¢i zorganizovani

metody.

Casova narocnost pripravy metody
Casova narocnost piipravy se odviji od slozitosti metody. Jedné se pfedevsim o Cas

vénovany organizaci, zajiStovani materiald, pfipravé mistnosti apod.

Narocnost personalniho zajiSténi

Personalni zajisténi metod vybéru pracovnikil je zavislé nejen na slozitosti metody,
ale 1 na principu hodnoceni. Nékteré metody vyzaduji pfitomnost pouze jednoho
pracovnika, zatimco jiné metody vyzaduji pfitomnost vice pracovnikili, vcetné
pfitomnosti potencidlniho nadfizeného vybiraného pracovnika. Pti vybirani metod
je nutné posoudit toto kritérium dikladn€, aby vlivem nedostatku personalniho

zajisténi nedoslo k snizeni kvality vybérové metody.

Casova narocnost pribéhu metody
Kritérium Casové narocnosti je dulezitym vstupnim pozadavkem. Nékteré metody

jsou velmi ¢asové ndro¢né, zatimco ¢as vénovany jinym metodam je podstatné
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f)

9)

h)

krat$i. Pfi vybirdani metody je nutné zvazit, kolik ¢asu jsou pracovnici schopni dané

metodé vénovat.

Obtiznost pripravy
Kritérium obtiznosti piipravy zohlediiuje ndroCnost na schopnosti a zkusenosti
pracovnika. Zaroveil toto kritérium zohlediiuje specificnost piipravy ruznych

metod.

ObtiZznost pro hodnotitele

Vyhodnoceni nékterych metod klade vysoké naroky na zkuSenosti, schopnosti
a vzdélani persondlnich pracovnikd. Toto kritérium zohlednuje, jaké relevantni
informace hodnotitel z dané metody ziska, na jejichz zakladé ma rozhodnout, zda

dany uchazec je vhodny pro pfijeti na nabizené misto.

Administrativni obtiZnost

Administrativni kony spojené s nékterymi metodami jsou vyrazné vysSsi
V porovnani s ostatnimi. Tento rozdil zachycuje kritérium administrativni obtiznost.
Administrativni kritérium obsahuje zpracovani podkladl, evidenci uchazecu,

komunikace s uchazeci, apod.

Pozadavky na technické vybaveni

Nékteré metody vybéru pracovniktl kladou diraz na technické vybaveni. V tomto
kritériu jsou zohlednény poZadavky jak na kvalitu, tak na pocet technického
vybaveni. Jednd se pfedevSim o zajisténi projektorti, pocitacli pro hodnotitele,

pocitacl pro uchazece a dalsi vybaveni.

Organizacni obtiZnost

Toto kritérium je zaméfeno na organizani naro¢nost pribéhu metody. Kritérium
obsahuje zorganizovani pribéhu zvolené metody (napt. v pribéhu Assessment
Centra zajistit ndvaznost jednotlivych ¢asti, pribézné vyhodnocovani testl),

komunikaci s hodnotiteli a s uchazeci, zajisténi prostor pro priab¢h konani metody —
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napf. zajiSténi externich prostor v piipadé¢ metody Assessment Centra, ¢i rezervaci

zasedaci mistnosti pro kondni metody pohovoru, apod.

Vystupni hodnotici kritéria:

a)

b)

d)

Platnost (validita)

vvvvv

bude dobie vykonavat své pracovni povinnosti.

Mira objektivnosti
Kritérium objektivnosti udava, zda metoda vybéru je nezavisla na vlastnim nazoru

hodnotitele.

Mira subjektivnosti
Mira subjektivnosti je opakem piedchoziho kritéria. Zohlediuje, zda do

rozhodovéni hodnotitele zasahuje vlastni nazor.

Kvalita uchazece
Kvalita uchazece je dalSim velmi dillezitym kritériem. Uchazece nelze posuzovat
pouze podle validity, ale toto kritérium ukazuje, zda metoda dokaZe ohodnotit

kvalitu uchazece obecné.

5.3.4 Definovani metod

Pro ucely vyzkumné ¢€asti jsme zvolili metody ziskdvani a vybéru pracovnikd,

které se Casto pouzivaji v praxi. VSechny metody jsou uvedeny V teoretické ¢asti prace

a je na Ctenarovi, kterou metodu zvoli adekvatné€ pro volnou pracovni pozici. Abychom

predesli piipadnym sporim a nejasnostem, si jednotlivé metody definujeme.

Pti hodnoceni kritérii pracovni skupina vychéazela z optimalni varianty, tedy takové, aby

dana hodnocena metoda odpovidala jejimu standardu. Metody, které jsou zobrazené

Vv tabulce, jsou hodnoceny pro prvni zavadéni do spolecnosti. Pracovni skupina si

uvédomuje, ze kazdd metoda mlize byt provedena lip 1 hif.
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Metody ziskavani pracovniku

a)

b)

d)

f)

Metoda ziskavani pracovniki pomoci metody ,,uchaze¢i se nabizeji sami“ byla
pro ucely hodnoceni stavéna na myslence, ze spole¢nost bud’ nevlastni firemni
kariérni stranky anebo nema uvetejnénou zéddnou volnou pracovni nabidku na
téchto strankéach. Uchazeci se nabizeji sami bez ohledu na to, zda je ¢i neni vypsana

pracovni pozice.

Metoda ziskavani pracovnikli pomoci firemnich kariérnich stranek pro ucely
hodnoceni vychazela z uvédoméni si, ze uchazeci, ktefi jsou uzce specializovani, se
budou primarn¢ informovat skrze kariérni stranky jednotlivych spolecnosti spiSe

nezli ti, jejichz pracovni zkuSenosti maji Sirokospektralni uplatnéni.

Metoda ziskavani pracovnikti formou doporuéeni od stavajicich zaméstnanct byla
pro ucely hodnoceni vystavéna na tvrzeni, ze si stdvajici zaméstnanci nedovoli
doporucit nevhodného wuchazece. Podpofit tuto aktivitu muize spolecnost

napft. motiva¢nim stimulem ve formé finan¢niho ¢i jiného ptispévku.

Metoda ziskavani pracovnikii prostfednictvim executive search se pro ucely
hodnoceni zaklada na vyhledavani seniorngjSich pozic ve spole¢nosti za Ucasti
maximalniho utajeni a v ramci etického jednani prostiednictvim externi

spolecnosti, ktera se touto formou vyhleddvani pracovnikl zabyva.

Metoda ziskavani pracovnikll prostfednictvim vyvések pro ucely hodnoceni
predpokladd umisténi inzeratu tak, aby byl dostupny vS§em zaméstnanciim v piipadé
otevieni interni pozice, a vSem ostatnim v piipadé€ otevieni externi pozice, napf. pii

vstupu do spolecnosti.

Metoda ziskavani pracovnikl prostfednictvim umisténi inzeratu do periodik je pro
ucely hodnoceni pracovni skupinou hodnocena jako v ptipad¢ kariérnich stranek.
Pracovni skupina brala na védomi, ze se muze jednat o periodika pro urcitou oblast

Vv regionu ¢i periodika odborna.
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9)

h)

)

Metoda ziskavani pracovnikii prostfednictvim spoluprice se vzdélavacimi
institucemi byla pro ucely hodnoceni hodnocena na zaklad¢ navazani spoluprace se
vzdélavacimi institucemi a moznosti zaddvat inzeraty o volnych pracovnich

pozicich studentim.

Metoda ziskavani pracovnikii prostfednictvim dradu prace pro tcely hodnoceni
vychéazi ze standardni spoluprace, kdy se predpokladd registrace tzké skupiny

uchazeét o zaméstnani.

Pfi hodnoceni metody ziskdvani pracovniki pomoci personalnich agentur,
vychazela hodnotici skupina ze standardni spoluprace mezi spolecnosti
a agenturou. Persondlni agentura zajiStuje ziskdni pracovniki, vstupni pohovor
a preselekci na zékladé definovanych pozadavki. Seznam vhodnych uchazect

predkladé agentura spolecnosti.

Metoda ziskavani pracovnikll prostfednictvim pracovnich portali byla pro ucely
hodnoceni pouzita standardni spoluprace, ktera nabizi kreditovy systém
a jednoduchou administrativu a zaroven predpoklada aktuélni trend hledani prace

skrze internetové portaly.

Metody vybéru pracovniki

a)

b)

Metoda vybéru pracovnikli prostfednictvim Zivotopisu predpokladd pro ucely
hodnoceni zaslani Zivotopisu jak v pisemné tak elektronické podob¢, nejcastéji ve

strukturované formé.

Metoda vybéru pracovnikii prostiednictvim firemniho dotazniku vychazi
z vytvoteni otazek, které jsou zaméfené na danou pozici (otazky zaméfené na
vzdélani uchazece, pracovni zkuSenosti, jazykova urovenl a rtzné certifikaty).

Spolec¢nost si dotaznik sestavuje sama podle vlastnich specifikaci.
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C) Metoda vybéru pracovniki prostiednictvim referenci vychazela pro ucely
hodnoceni z moznosti kontaktovat osoby, které mohou podat reference (hodnoceni)

o0 daném uchazedi.

d) Metoda vybéru pracovnikl prostiednictvim strukturovaného pohovoru byla pro
ucely hodnoceni pouzita ve smyslu individualniho pohovoru (1+1), tedy za ucasti

personalisty a uchazec¢e konaného v prostorach spolecnosti.

e) Metoda vybéru pracovnikii prostfednictvim vykonovych testi byla pro ucely
hodnoceni pouzita ve smyslu ¢astecné koupi vykonovych testi od externich
dodavatelll a z ¢asti vlastni piipravy (napt. ptipadovych studii, modelovych situaci

apod.).

f) Metoda vybéru pracovnikii prostiednictvim testii osobnosti byla pro tucely
hodnoceni pouzita ve smyslu jejich koupeni od externich dodavateld, kdy si
spolecnost nasledné¢ sama vyhodnocuje jejich vysledky bez asistence externiho

dodavatele. Spravné vyhodnoceni je zavislé na zaskoleni hodnoticiho personalu.

g) Metoda vybéru pracovnikti prostfednictvim Assessment Centra byla pro ucely
hodnoceni pouZita ve smyslu toho, Ze si jeho pfipravu a pribéh zajiStuje sama

spole¢nost.

h) Metoda vybéru pracovnikii prostfednictvim vyuziti on-line psychodiagnostiky
byla pro ucely hodnoceni pouzita ve smyslu toho, ze si spole¢nost koupi jak testy
osobnosti, tak vykonové testy od externiho dodavatele, ktery se touto
problematikou zabyva. Tyto spole¢nosti nabizeji jednoduchou sprévu, ale nutné

proskoleni personalu pro vyhodnocovani testl. Systém funguje na kreditové bazi.

5.4 Charakteristika spole¢nosti ABC

Spolec¢nost ABC piedstavuje jednu ze spolecnosti, které jsou soucasti nadnarodni
skupiny spole¢nosti ABC s hlavnim sidlem ve Spojenych statech americkych.

Spolecnost se zabyva vyrobou a prodejem vlastni produkce, kromé toho je také
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vlastnikem vyrobnich zavodi po celé Ceské republice, véetné vyrobnich zavodu
a pobocek na Slovensku. Reditelstvi spoleénosti ABC se nachazi ve StiedoGeském kraji.
Velikosti se spolecnost ABC tadi do kategorie velkych spolecnosti, kdy se pocet
zamé&stnancu pohybuje nad 2000. Spole¢nost ABC zaméstnava také zaméstnance jiné
statni ptislusnosti, ktefi tvoti 5% zastoupeni.

Spolecnost se silnou firemni kulturou dbd o péci svych zaméstnancii
(tzn. z pohledu jejich rozvoje, vzdélavani, systému odménovani a benefitta, apod.)
a klade velky diraz na personalni marketing, tedy budovani atraktivni znacky
zameéstnavatele. Podili se na fad¢ charitativnich akci, sponzoringu a spolupracuje se
vzdélavacimi institucemi. Firemni kultura spolecnosti je tvofena logem, firemnimi
barvami, dress code a rGznymi ritudly (firemni oslavy, teambuilding) a artefakty
(vytvory). Spolecnost se fidi etickym kodexem a firemnimi hodnotami, na které je
navazana také celkova strategie spoleCnosti. Ve spole¢nosti vladne pfijemna a pratelska
atmosféra. Organizacni struktura je liniové funkéni, kdy jednotlivi feditel¢ za dana
oddéleni vytvareji tzv. Top Management, jehoz ¢lenem je také persondlni feditel.

Personalni praci je vyclenén persondlni Utvar, ktery zastava funkci podpiirnou,
metodologickou, odbornou, organizaéni, usmérnovaci, kontrolni a v sou¢asné dob¢ také
plni funkeci ,,byt blize k byznysu®, kdy se oc¢ekéava, Ze se personalisté¢ budou vice podilet
na firemni strategii a budou rozumét problematice byznysu daného odvétvi. Personalni
strategie vychazi a je navadzana na celkovou firemni strategii. V ramci efektivnich
procest je persondlni Utvar rozdélen na dvé Céasti, a to na tzv. front office a back
office.’®® Front office je dale rozd&len do nékolika Gseki, které se zabyvaji tzkou
specializaci, napt. na vzdélavani a rozvoj zaméstnanci, na ziskavani a vybér pracovniki
(recruitment) a vramci Back office systému odménovani. Problematice ziskavani
a vybéru pracovnikli se veénuje nékolik zaméstnancli soucasné¢ ve spolupraci
s vedoucimi pracovniky. V ptipadé uvolnéni ¢1 vytvoifeni nové pracovni pozice
spolecnost ABC upfednostiuje ziskavani zvlastnich zdroji (i Vvramci fizeni

kariéry — naslednictvi), K ziskavani pracovnikll z vné&jSich zdroji pfistupuje tehdy,

1%0 pozn. autora: Front office ma ptidéleny uréity pocet oddéleni (¢i stredisek vyroby a sluzeb) a zajistuje
prvni kontakt jejich vedoucich pracovnikti a zaméstnancii s personalisty ve front office. Personalisté ve
front office zajistuji komplexni operativni personalni sluzby. V piipadé, Ze se jedna o specializované
sluzby, které spadaji do back office, personalisté kontaktuji ptislusné zastupce v back office. Back office
se stard o personalni administrativu, je zde také soustfedénd veskera problematika ohledné mzdové
agendy, benefitd a systému odméinovani, také dochazkovy systém a vedeni (piiprava a aktualizace)
prislusnych smérnic spole¢nosti.
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pokud neni schopna pokryt pracovni misto svymi zdroji. Casto také vyuziva
ve vybérovém fizeni kombinaci obou zdrojt.
Pti vzniku pottfeby obsadit volné pracovni misto (po zvazeni alternativ a zruseni

pracovniho mista) se na zakladé popisu pracovniho mista (job description161

) vytvorii
inzerat'®, ktery se elektronicky posle (prostfednictvim e-mailu) vem zaméstnancim.
Inzerat obsahuje pozadavky na profil uchazece a pracovni napln, a obsahuje informaci,
do kdy se mohou interni uchazeci ptihlasit do vybérového fizeni. Inzerat také obsahuje
nabidku na moZnost vyuzit metody doporuceni od stdvajicich zaméstnancti. Podle
charakteristiky pozice (tzn. jejich pozadavkl a situaci na trhu prace) se prikracuje
k volbé metod ziskavani pracovnikii. Kromé& metody doporuceni vyuziva spole¢nost
ABC pfedné spolupraci s personalnimi agenturami (vyjimkou neni ani metoda
executive search v ptipad¢ seniorné€jsich pracovnich pozic) v kombinaci s pracovnimi
portaly. Uchaze¢i se také mohou obracet na kariérni stranky spolecnosti, kde jsou
zobrazeny aktudlni volné pracovni pozice. I zde se spolecnost setkava s metodou, ze se
uchaze¢i nabizeji sami, kdy spolecnosti pfichdzeji z&dosti o moznosti volnych
pracovnich pozic po cely rok, bez toho aniz by byla dana pozice vyvésena na kariérnich
strankach. Kromé vySe zminénych metod spolecnost vyuziva spoluprace se
vzdélavacimi institucemi k ziskavani studentli a absolventd a iastni se také veletrhu
prace. Spolecnost zatim nevyuzivd metody vyvések, letdkli a umistovani inzeratu
o volnych pracovnich mistech do periodik. Po zvoleni adekvatnich metod ziskavani
pracovniki, vetné jejich kombinace, pfichazi na fadu dalsi krok, kdy se voli, jaké
informace bude spole¢nost od uchaze¢t vyzadovat. NejCastéji se jedna o strukturovany
zivotopis uchazeCe a motivacni dopis. Spolecnost také vyuziva moznosti vyuZzit
reference a u urcitych pozic také vypis z trestniho rejstiiku. Po té prechazi k formulaci
inzeratu a jeho uvetejnéni, kdy se doba trvani uvefejnéni pracovniho mista odviji od
situace na trhu prace. O uchazece se staraji pracovnici z tiseku pro recruitment a ti dbaji
na eticka pravidla a poskytovani zpétné vazby tak, aby neposSkozovali jméno spoleénosti

a prispivali tak kbudovani atraktivni znaCky zaméstnavatele. Proces ziskavani

161 “ - C oy . , . .
Pozn. autora: Pokud se ovSem pozménily pracovni ¢innosti a podminky na daném misté, provede se
aktualizace popisu pracovniho mista ve spolupraci s vedoucim pracovnikem a vytvoifi se novy popis
pracovniho mista.
162 i . . sy , , , - , o
Pozn. autora: Inzerat obsahuje popis Cinnosti pracovniho mista, pozadovany profil uchazece, tzn.
pozadavky na vzdélani, zkuSenosti, znalosti a dovednosti a také jsou vytycené klicové kompetence.
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pracovniki je wukoncen sestavenim seznamu uchazecl, kteti budou pozvani
k vybérovému fizeni.

Vybeéroveé fizeni spoleCnosti ABC je vicekolové a skladéa se z prvniho kontaktovani
mozného wuchazee formou strukturovaného pohovoru jiz v procesu ziskavani
pracovnikd. Pohovor zajistuje bud’ personalni agentura anebo sama spole¢nost, kdy je
pfitomen pouze personalista. Podle charakteristiky daného obsazovaného pracovniho
mista spolecnost voli adekvatni metody vybéru. Spole¢nost upfednostiiuje vyberové
fizeni prostfednictvim Assessment Centra, jehoz ptipravu a pribéh si pfipravuje sama.
Assessment Centrum poskytuje detailnéjsi obraz o samotném uchazec¢i a hodnotitelé
mohou uchazece vidét v riznych thlech. Ackoliv je metoda v porovnani s ostatnimi
velmi naro¢nd, jevi se jako velmi efektivni. Assessment Centrum zahrnuje piipadové
studie, hrani roli, modelové situace, vykonové a osobnostni testy, pohovor za ucasti
personalisty a pifimého nadfizeného a nékdy také kolegh. Vybrani uchazeci dale
absolvuji finalni pohovor sfeditelem daného odd€leni. Nicméné Assessment Centra
nevyuzivd pro seniorngj$i pozice, zde vyuzivd metody piimého osloveni
prostfednictvim executive search od spolecnosti, které se touto formou vybéru
pracovnikll zabyvaji. Pokud se nejednd o seniornéj§i pozici a pocet uchazecl je
z diivodu trhu prace nedostate¢ny, pristupuje k metodé pohovoru formou vybérového
panelu, jehoz piedstavitelé jsou personalista a pfimy nadfizeny. Vybrani uchazeci jsou
nasledné pozvani k findlnimu pohovoru s feditelem daného oddéleni, ktery rozhodne po
dohodé& s personalistou, zda dany uchaze¢ bude pfijat ¢i nikoli. V ptipadé, Ze ano,
potenciondlnimu pracovnikovi se nabidne volné pracovni misto a pokud i dany

potencionalni uchaze¢ danou nabidkou piijme, nastava proces piijimani pracovnik.

5.5 Charakteristika spolecnosti XYZ

Spole¢nost XYZ predstavuje zastupce pro ryze Ceskou spolecnost s dlouholetou
tradici. Spolecnost XYZ se tadi svou velikosti do kategorie stiednich spole¢nosti. Pocet
jejich zaméstnanci se pohybuje okolo 250. Jednd se o spole¢nost vyrobniho
a prodejniho charakteru. Spole¢nost XYZ vlastni nékolik pobocek po celé¢ Ceské
a Slovenské republice, kdy hlavni sidlo je umisténo ve Stiedoceském kraji. Spolecnost

XYZ zaméstnava pracovniky s jinou statni prislusnosti ve vysi 10%.
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V ramci firemni kultury spole¢nost pecuje o své zaméstnance (systém
odménovani, firemni benefity, vzdélavani a Skoleni pro vybrané skupiny zaméstnancii).
Firemni kultura vznikla v priitb¢hu existence firmy piirozenou cestou. Spole¢nost
se podili na charitativnich akcich, sponzoruje n€kolik sportovci a to i v oblasti
handicapovanych sportovcii. Firemni kultura je zastoupena logem spolecnosti,
firemnimi barvami a riznymi ritualy v podob¢ pravidelnych akci (vanocni veéirek, letni
garden party). Spolecnost nevlastni eticky kodex v podobé pisemného materialu,
zaméstnanci se fidi pravy a pravidly, které jsou definovany zdvaznym pracovnim fadem
spoleCnosti. Ve spole¢nosti vladne piijemna pracovni atmosféra. Organizacni struktura
je liniové funk¢ni, kdy kazdé oddéleni je vedeno teditelem. Jednotlivi feditelé spolec¢né
tvotfi tzv. Top Management spolecnosti, vetné persondlniho feditele. Personélni
strategie se odviji od strategie spolecnosti, na které se podili i persondlni feditel.

Personalni praci zajistuje v tomto piipadé maly persondlni utvar, ktery je veden
persondlnim feditelem, ktery spolupracuje se dvéma odbornymi asistentkami.
Personalni utvar zastava funkci operativni, naborovou, mzdovou a kontrolni.
Problematice ziskavani a vyb&ru pracovniki se vénuje personalni feditel osobné
ve spolupraci s jednou odbornou asistentkou, a zaroven pii uz$im vybéru pracovnikt
spolupracuje s jednotlivymi fediteli utvart, pro které je dany pracovnik vybiran.
V ptipad¢ vytvoreni ¢i uvolnéni pracovni pozice spolenost nejprve zjistuje, zda je
schopna pokryt tuto potiebu pfesunem pracovnikli z vlastnich zdroji, v pfipadé
ze nikoli, pfistupuje k ziskdvani pracovnikli z vnéjSich zdrojii. Pfi formulaci nabidky
voIného mista se vytvari inzerat'®®, ve kterém je obsaZena charakteristika naplné prace,
pozadavky na profil uchazece, platové podminky a podminky dané pozice. Informace,
které od uchazecii spolecnost nejCastéji vyzaduje, jsou: strukturovany zivotopis,
motivacni dopis, doklad o vzdélani, doklad o absolvovaném Skoleni ¢i jiném vzdélanim.

Spolecnost vyuziva svych kariérnich stranek pro zaddvani inzeratu o volnych
pracovnich pozicich a souc¢asn¢ uchazec¢i maji moznost reagovat sami na uvedeny mail,
bez toho aniz by byla uvefejnéna nabidka volnych pracovnich mist. V ramci metody
doporuceni od stavajicich zaméstnancli se spolecnost potykd spiSe s nevhodnymi
kandidaty. Tento problém by mohl byt do budoucnosti vyfeSen napf. motivacnim

stimulem (finan¢ni ¢i jind odména) za vhodného a ptijatého kandidata. Spole¢nost také

183 pozn. autora: Spole¢nost nevlastni popis pracovnich mista, pii vytvafeni inzeratu vychazi z aktualni
pracovni napln¢ dané pozice a z klicovych kompetenci, které jsou soucasti spolecnosti.
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vyuziva k ziskdvani pracovnikii moznost uvefejnéni inzerdtu v mistnich periodikach,
vyuziva spoluprace s Urady prace a pracovnimi portaly. Spole¢nost nevyuzivd moznosti
spoluprace se vzdélavacimi institucemi ¢i persondlnimi agenturami, ani nevyuziva
vyveésky Ci letaky.

Vybérové tizeni spolecnosti je vicekolové a zahrnuje prvni kontakt mozného
uchazece formou strukturované¢ho pohovoru a vyplnéni firemniho dotazniku, ktery ma
dv¢ casti: prvni obsahuje pfedstavy uchazece o vykondvané praci a piedstavy
o platovych pozadavcich, druha ¢ast obsahuje test osobnosti, vykonovy test ze znalosti
PC (word, excel, powerpoint) a ciziho jazyka. Nasledné uchazec¢i absolvuji pohovor
formou vybérového panelu za ucasti personalniho feditele a feditele daného oddéleni.
Druhého kola se zucastni uchazeci, ktefi splnili podminky kladené na vybiranou pozici
a kterym byla zadana ptipadova studie. V ramci druhého kola opét formou pohovoru je
zhodnoceno zpracovani piipadové studie a na zdkladé porovnani vysledki prace
jednotlivych uchazect je vybran vhodny uchaze¢. Pokud vybrany uchaze¢ piijme
nabizenou pozice vcetné pracovnich podminek pro néj stanovenych, nastdva proces

pfijimani pracovniki.

5.6 Zpracovani praktické ¢asti

V této casti diplomové prace se zaméfime na postup zpracovani vicekriterialni

analyzy, jeji vyhodnoceni a potvrzeni ¢i vyvraceni stanovenych hypotéz.

5.6.1 Postup ohodnoceni metod

Odborna skupina se zaméftila na jednotlivé metody podle jejich definici, které jsou
uvedeny Vv piedchozi ¢asti diplomové prace. Pomoci brainstormingu a vysledné
nazorové shody, skupina numericky ohodnotila metody do rozhodovaciho archu
(vyplnény rozhodovaci arch je uveden v pfiloze H a ). Hodnotici stupnice zacina
¢islem 1 (kritérium nevyznamné) a konci Cislem 9 (kritérium nejvyznamnéjsi). Hodnota

0 odpovida kritériim, ktera se pro dan¢ metody nedaji pouZzit.
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5.6.2 Analyza dat

Analyzu dat provedeme na zaklad¢ numerického souctu vstupnich a vystupnich
kritérii ohodnocenim jednotlivych metod. Vstupy a vystupy graficky znazornime

a ur¢ime vlastnosti jednotlivych metod.

Metody ziskavani pracovnikii

Z vyplnéného archu (pfiloha H a I) mizeme jednoduse odvodit vstupy a vystupy
jednotlivych metod a na zadkladé souctu hodnot mizeme urcit jakd metoda ziskavani
pracovniki je vyhodnéj$i v porovnéni s ostatnimi.

Pokud svoji pozornost zaméfime pouze na vystupy, mizeme metody setadit
V nésledujicim sestupném potadi (od nejpiinosnéjsi po nejméné piinosnou metodu):

1. Pracovni portaly.
Personélni agentury.
Firemni kariérni stranky.
Executive search; Spoluprace se vzdélavacimi agenturami.
Vyvésky.
Doporuceni.
Periodika.
Utady prace.

© o N o gk~ wDN

Uchazeci se nabizeji sami.
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Graf 1: Ptehled vystupt metod ziskavani pracovniki
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Zdroj: Autor prace

Metody mizeme sefadit i podle vstupt (od nejnakladnéjsi po nejméné nakladnou):
1. Personalni agentury.

Periodika.

Firemni stranky; Pracovni portaly.

Executive search.

Vyvésky; Spoluprace s vzdélavacimi agenturami.

Uchazeci se nabizeji sami.

Utady prace.

© N o o B~ w DN

Doporuceni.
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Graf 2: Prehled vstupti metod ziskavani pracovnikt
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Zdroj: Autor prace

Pokud porovnadme vstupy a vystupy jednotlivych metod ziskavani pracovniki,

dostaneme celkovy obraz efektivnosti metody, ktery je zobrazeny v grafu 3.
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Graf 3: Prehled vystupt a vstupti metod ziskavani pracovniki
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Zdroj: Autor prace

Metody vybéru pracovniku

Podobné jako v ptedchozi Casti, mizeme metody vybéru pracovniki seradit

sestupné podle vystupti metody:

1. Assessment centrum.
Vykonové testy.
Strukturovany pohovor.
Online psychodiagnostika.
Testy osobnosti.
Zivotopis.

Reference.

© N o O s wN

Dotaznik.
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Graf 4: Prehled vystupt metod vybéru pracovniki
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Zdroj: Autor prace

Podle vstupii je sestupné potradi metod vybéru pracovnikti nasledujici:
1. Assessment centrum.

Strukturovany pohovor.

Vykonové testy.

Testy osobnosti.

Online psychodiagnostika.

Dotaznik.

Zivotopis.

© N o O s wN

Reference.

Zminéné metody vybéru pracovnikl jsou zobrazené v grafu 5.
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Graf 5: Prehled vstupti metod vybéru pracovnikt
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Zdroj: Autor prace

Porovnanim vystupu a vstupu metod vybéru pracovnikii dostaneme grafické

znazornéni efektivnosti jednotlivych metod, které je zobrazeno v grafu 6.

Graf 6: Pfehled vstupti a vystupti metod vybéru pracovnikt
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Zdroj: Autor prace
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5.6.3 Vyhodnoceni analyzy dat

Hypotéza ¢. 1:
Spoluprace s personalnimi agenturami je efektivnéjsi nez vyuzZiti pracovnich

portali.

Pokud porovname vystupy obou metod, dojedeme ke zjiSténi, ze vyS$i pfidana
hodnota je u metody pracovni portidly. Zaroven u této metody odborna skupina
ohodnotila vstupy mens$i hodnotou nez u vyuziti personalnich agentur. Ackoliv jsou
vystupy metod témét stejné (persondlni agentury 23, pracovni portdly 25), vstupy
(personalni agentury 25, pracovni portaly 21) délaji z vyuziti personalnich agentur méné
efektivni metodu.

Na zékladé zjisténych hodnot mizeme hypotézu €. 1 vyvratit a tvrdit, Ze vyuziti
pracovnich portalt je efektivnéjs$i nez spoluprace s personalnimi agenturami.

Nasledujici graf zndzorfluje poméry mezi jednotlivymi kritérii pro metody

personalni agentury a pracovni portaly.

Graf 7: Pomér mezi personalnimi agentury a pracovnimi portaly z hlediska vstupt
a vystupt
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Zdroj: Autor prace
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Hypotéza ¢. 2:
Metoda vyberu pracovnikit v podobé Assessment Centra poskytuje nejvyssi

vystupni hodnotu.

Vystupy metody Assessment centra dosahly hodnoty 26. Vysokého hodnoceni
tato metoda dosahla predevsim proto, ze byla tii ze ¢tyf vystupnich kritérii povazovana
za nadprimeérné dulezitd. Kritérium validity odborné skupina ohodnotila Cislem 7, miru
objektivnosti hodnotou 7 a dulezité kritérium kvality uchazece bylo ohodnoceno ¢islem
9, coz je maximalni pfipustnd hodnota. Na zaklad¢ tohoto vyhodnoceni miizeme
potvrdit hypotézu ¢. 2: Metoda Assessment Centrum poskytuje nejvyssi vystupni
hodnotu.

Nasledujici graf 8 znazorfiuje hodnoty kritérii metody Assessment Centra.
Assessment Centrum dosahuje vysokych hodnot v oblasti vystupi, na druhé stran¢ vSak
vyznamnou roli hraji i vstupy. Vstupy u metody Assessment Centra jsou nejvyssi ze
vSech metod. Pomér mezi vystupy a vstupy ukazuje Assessment centrum jako nejméné
vhodnou metodu. Tento fakt omezuje pouZziti metody u malych firem, které nedisponuji
dostatecnymi moznostmi Kk zajisténi vstupt, ovSem spole¢nosti s dostate¢nymi zdroji jak
finanénimi, casovymi, tak persondlnimi zohledni pfedev§Sim vyznamné vystupni

hodnoty této metody.
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Graf 8: Prehled vystupt a vstupu Assessment Centra
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Zdroj: Autor prace

Hypotéza €. 3:
Metody vyuzivané nadnarodni spolecnosti kladou diiraz predevsim na vystupni

efekt metody.

V nasledujicich tabulkdch 3 a 4 jsou uvedeny metody ziskdvani a vybéru
pracovnik. Ve dvou sloupich jsou proti sobé postaveny metody, které vyuziva
nadnarodni spole¢nost a metody setazené podle vystupt.

Zprvni tabulky jasné vyplyva, ze firma ABC vyuZiva Sest metod ziskavani
pracovnikl s nejvyS$sim vystupnim ohodnocenim. Zbylou metodu, kterou firma ABC
vyuziva, ohodnotila odbornd skupina mens$im vystupnim souctem. PouZivani této
metody firmy nemize ovlivnit, jelikoZ uchaze€i o zaméstnani kontaktuji spolecnost
z vlastni iniciativy. Je na pracovnicich personalniho oddé€leni, jestli daného uchazece
eviduji ¢i nikoliv.

Z druh¢ tabulky, kterd se vénuje metoddm vybéru pracovnikd, vyplyva, ze
spolecnost ABC vyuziva vSechny metody, které odbornéa skupina povazuje za vyhodné
¢1 nadprimérné. Firma ABC prozatim nevyuziva metodu online psychodiagnostiky.

Ze zjisténych poznatkli mizeme potvrdit hypotézu ¢. 3: Nadnarodni spolecnost

zastoupena firmou ABC klade dlraz pfedev§Sim na vystupy. Jasnym potvrzenim
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hypotézy je, ze firma vyuziva metody Assessment Centra (metoda s nejvySSimi

vystupy), navzdory nelichotivé hodnot¢ vstupii.

Tabulka 3: Porovnavani metod ziskavani pracovnikti spole¢nosti ABC

Spole¢nost ABC

Metody podle vystupi

Pracovni portaly

Pracovni portaly

Personalni agentury

Personalni agentury

Firemni kariérni stranky

Firemni kariérni stranky

Executive search

Executive search

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Doporuceni Vyvésky

Uchazeci se nabizeji sami Doporuceni
Periodika
Utady prace

Uchazeci se nabizeji sami

Zdroj: Autor prace
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Tabulka 4: Porovnavani metod vybéru pracovnikti spole¢nosti ABC

Spole¢nost ABC Metody podle vystupi
Assessment centrum Assessment centrum
Vykonové testy Vykonové testy
Strukturovany pohovor Strukturovany pohovor
Testy osobnosti Online psychodiagnostika
Zivotopis Testy osobnosti
Reference Zivotopis
Reference
Dotaznik

Zdroj: Autor prace

Hypotéza ¢. 4:
Zastupce ceskych spolecnosti vyuziva metody s nejmensimi vstupy na realizaci

metody.

V nasledujicich tabulkach 5 a 6 jsou uvedeny metody ziskavani a vybéru
pracovnikl. Ve dvou sloupich jsou proti sobé postaveny metody, které vyuziva stiedni
ceska spolecnost a metody sefazené podle vstupt.

Porovnani v prvni tabulce ukazuje, Ze firma XYZ vyuZziva tfi nejméné narocné
metody, ovSem na druhé stran¢ dalsi tfi metody byly odbornou skupinou ohodnoceny
jako nadprimérné naro¢né metody. Tuto skute¢nost mtizeme ptisoudit nékolika vliviim.
Prvnim vlivem je, ze spole¢nost XYZ, jako zéstupce stfednich firem, disponuje
pozaduje, aby hodnota vystupu byla nadprimérnd. Tomu odpovida pouziti metod
pracovni portaly a firemni kariérni stranky, které ob¢ jsou mezi tfemi metodami
s nejveétsi hodnotou vystupi. Posledni metoda uvedena v prvni tabulce je vyuziti
periodik. Odbornéd skupina ohodnotila tuto metodu jako velice narocnou, ale jak je
uvedeno v definici metod v predchozich ¢astech této prace, miizeme rozliSovat riiznou
uroven periodik. Spolecnost XYZ vyuziva mistni periodika, kterd maji velmi malou

ekonomickou narocnost a tim padem pozitivné ovlivituji vysledny vystup metody.
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Porovnani v druhé tabulce jasné ukazuje, ze metody vyuzivané firmou XYZ jsou

v souladu s nazorem odborné skupiny.

Na zikladé uvedenych skuteénosti miZeme potvrdit hypotézu &. 4: Ceska

spolecnost zastoupena firmou XYZ vyuziva metody s nejmensimi naroky na vstupy.

Tabulka 5: Porovnavani metod ziskavani pracovnikti spole¢nosti XYZ

Spole¢nost XYZ Metody podle vstupii
Doporuceni Doporuceni
Utady prace Utady prace

Uchazeci se nabizeji sami

Uchazeci se nabizeji sami

Pracovni portaly

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Firemni kariérni stranky

Vyvésky

Periodika

Executive search

Pracovni portaly

Firemni kariérni stranky

Periodika

Persondlni agentury

Zdroj: Autor prace
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Tabulka 6: Porovnavani metod vybéru pracovnikt spole¢nosti XY Z

Spole¢nost XYZ Metody podle vstupii

Reference Reference

Zivotopis Zivotopis

Firemni dotaznik Dotaznik

Testy osobnosti Online psychodiagnostika

Vykonové testy Testy osobnosti

Strukturovany pohovor Vykonové testy
Strukturovany pohovor
Assesment Centrum

Zdroj: Autor prace
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5.7 Zavér praktické Casti

V ramci praktické Casti jsme si stanovili dva cile. Primarnim cilem bylo pomoci
vicekriteridlni analyzy ohodnotit bézné¢ vyuzivané metody ziskdvani a vybéru
pracovnikii. Sekundarni cil byl zaméfen na popis metod nadndrodni a ceské spolecnosti
s naslednym porovnénim vyuzivanych metod s ndzorem odborné skupiny.

V ramci uskute¢néni primérniho cile jsme definovali relevantni kritéria, nasledné
sestavili odbornou skupinu a pomoci brainstormingu ohodnotili jednotlivé metody.
V ramci analyzy ziskanych dat zapsanych do archu jsme vytvofili grafy potiebné pro
dalsi vyhodnocovaci faze. Ze dvou hypotéz stanovenych pro prvni cil jsme jednu
vyvrétili a druhou potvrdili.

K uskute¢néni sekundarniho cile bylo nejprve nutné popsat nadnarodni a ¢eskou
spole¢nost a ur€it pouzivané metody, které byly nasledné porovnany s hierarchicky
uspofddanymi metodami na zdkladé stanovenych hypotéz. K porovnani metod byl
vyuzit tabulkovy zéapis pro lepsi propojeni pouzivanych a ohodnocenych metod.
Hypotézy stanovené v ramci sekundéarniho cile byly potvrzeny.

Z pohledu sekundarniho cile je nutné uvést, Ze analyza dat ukdzala zijem
nadnarodni spolecnosti vyuzivat metody s pfevazujicimi vystupy bez ohledu
na pozadavky vstupil. Na druhé strané€ se také ukazalo, Ze stfedni spolecnost jevi zdjem
predev§im o metody na vstupy nenarocné, popiipadé¢ na metody, které vzhledem
k pozadovanym vstuptim poskytuji nadprimérné vystupy.

Z celkového poctu Ctyf stanovenych hypotéz jsme na zakladé analyzy dat jednu
hypotézu vyvratili a tfi potvrdili.

Je zieymé, ze vybér metod je velmi narony proces, ktery by se v zdjmu
ekonomické, Casové a kvalitativni udrzitelnosti nemé¢l podcenovat. Vicekriteridlni
analyza se ukazala jako vhodny ndstroj, ktery umozni toto rozhodovéani zjednodusit.
Samotna analyza je vSak pouze nastrojem, vhodnda kritéria si musi spolecnost zvolit
sama na zakladé svych potieb. Neméné dilezit¢ je spravné vybrat rozhodovatele

V podobé osoby nebo odborné skupiny.
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ZAVER

Problematika ziskavani a vybéru pracovnikli s sebou nese i jista rizika. Pokud
personalni prace spo¢ivd v namatkovych ¢innostech a neni systematicky provadéna, ani
persondlni ¢innosti ziskavani a vybéru pracovnikli nebudou provadény kvalitn€, coz
pfinasi fadu nepfijemnych situaci, jako je napf. nespokojenost spolecnosti
s pracovnikem, posSkozeni jména spole¢nosti v dusledku nespokojenosti pracovnika,
snizeni pracovni vykonnosti a produktivity, apod. Jak se jiz autorka prace zminila
V teoretické ¢asti prace, malé a stiedni podniky jsou v disledku absence persondlniho
utvaru, potazmo absenci odbornika na ziskavani a vybér pracovniki, vystaveni vétSimu
riziku pfijmuti nevhodného uchazece spiSe nezli spolecnosti velké, které personalnim
utvarem, potazmo odbornikem na ziskavani a vybér pracovnikd, disponuji. Z tohoto
divodu je potieba vénovat velkou pozornost personalnim ¢innostem ziskavani a vybéru
pracovnikl, nebot’ se podileji na formovani pracovni sily ve spolecnosti. Ackoliv je
cilem ziskavani a vybéru pracovnikll vyhledat a vybrat nejvhodnéjSiho uchazece jak po
strance odborné s ohledem na volné pracovni misto, tak po strance charakterové, aby
zapadl do tymu 1 spolecnosti, ne vzdy je vhodné piizpisobovat daného uchazece pouze
pracovnimu mistu. Pokud spatfime v uchaze¢i potencial a touhu se dale rozvijet,
muzeme naopak modifikovat pracovni misto. Poslanim fizeni lidskych zdroji je
zdGraznéni vyznamu C¢lovéka v pracovnim procesu a piistup klidem jako
k neopakovatelnym a originalnim bytostem, které disponuji ruznymi znalostmi
a dovednostmi. Diky lidskym zdrojim dosahuje spole¢nost svych cilli, prosperity
a konkurenceschopnosti.

Na ziskdvani a vyber pracovnikil navazuje fada dalSich personélnich €innosti,
které oba procesy usnadnuji a zefektiviuji. Jedna se piedevsim o personalni planovani
a popis pracovniho mista, které se spolupodileji na kvalit¢ obou procest. Dilezitou
¢innosti je persondlni marketing, ktery napomahé budovat znacku spolec¢nosti a ziskavat
kvalitni pracovni silu. Do oblasti vybéru pracovnikli se za¢ina projevovat fada trendd,
pfevazné¢  technologického  pokroku. Nejvyraznéj§im trendem je  online
psychodiagnostika, ve které autorka prace vidi metodu budoucnosti, nebot’ Setfi Cas
osobnostni charakteristice a jeho motivaci, tak po strance odborné. Dalsi prednosti

zminéného nastroje je jeho rychlost a diky internetu je nezavisly na mist€ a casu.
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Bez ohledu na to o jakou spolecnost se jedna, jestli o ryze ceskou ¢i nadnarodni,
malou, stfedni ¢i velkou, je potfeba vénovat velkou pozornost personalnim ¢innostem
ziskavani a vyberu pracovnikii, nebot’ to, jaké bude mit dand spolecnost pracovniky,
urcuje, zda bude dosahovat svych cild, zda dokaze byt ispésnou a prosperujici a hlavné
ustat vV dnesnim globalizovaném svété boj s konkurenci.

Diplomové prace se skladéa z teoretické a praktické ¢asti. Teoreticka ¢ast prace
byla vytvofena na zaklad¢ studia odborné literatury, prakticka cast prace se zabyvala
hodnocenim bézné vyuzivanych metod ziskdvani a vybéru pracovnikii na zaklade
vicekriteridlni analyzy. Vysledkem bylo vytvofeni zdroje informaci o bézné
vyuzivanych metodach, ktery muize slouzit spolecnostem jako dalSi mozny zdroj pfi
volbé metod ziskdvani a vybéru pracovnikd. Soucasné se praktickd cast zabyvala
popisem metod ziskdvani a vybéru pracovnikl, které se pouzivaji v nadnarodnim
a Ceském prostfedi, jehoz soucasti byla také charakteristika spoleCnosti a procest
ziskavani a vybéru pracovniki. Pro tyto ucely si autorka prace zvolila spolecnost ABC
pro zastupce nadnarodni spolecnosti a spolec¢nost XYZ pro zastupce ¢eské spoleCnosti.
V praktické ¢asti se autorka prace také zabyvala porovnanim vysledkl z analyzy metod
prostfednictvim vicekriteridlni analyzy s metodami pouZivanymi ve vySe zminénych
spolecnostech. Z predem stanovenych hypotéz (4) byly tfi potvrzeny a jedna vyvracena.

Personalni Cinnosti ziskavani a vybér pracovnikli pfedstavuji velmi narocné
procesy, kterym je nutno vénovat zvySenou pozornost, piedev§im volbam metod u obou
procest, nebot’ ty ve vysledku urcuji, jaké pracovniky bude spolecnost mit. Metoda
vicekriterialni analyzy se ukazala jako vhodna metoda, kterda umoziiuje zjednoduSovat
a zefektivilovat toto rozhodovani. Jako dalSi podnét ke zkoumani a dokresleni
celkového pohledu problematiky ziskavani a vybéru pracovniki, predevsim z pohledu
metod ziskdvani a vybé&ru pracovnikii, autorka prace vidi v analyze zastupce malych

spole€nosti, které by dokreslily oba zminéné personalni procesy.
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Priloha A - Personalista

V narodni soustavé povola’tni164 je uvedena pracovni pozice personalista, ktera
obsahuje nejaktualngjsi informace o naplni prace, potiebnych znalostech
a dovednostech, kvalifikatnich pozadavcich a zdravotnich podminek. Nésledujici
tabulka obsahuje jednotlivé kompetence potiebné pro vykon personalisty a soucasné
obsahuje jejich uroveii.®® Pro prehlednost uvadime i priklady jednotlivych zmin&nych

kompetenci Vv nasledujicich tabulkéach, uvedené ptiklady jsou dle naSeho uvazeni: %

Tabulka 7: Personalista - Mékké kompetence 1. ¢ast

Meékké kompetence

Nézev kompetence: Uroveii kompetence: Popis kompetence:

Efektivni komunikace .
/i aktivné naslouché ostatnim, dokaze prezentovat pied

skupinou, vyzaduje zpétnou vazbu

Kooperace aktivné spolupracuje, sdili a nabizi informace, respektuje
druhé
Kreativita aktivné vyhledava ptilezitosti ke zlepSeni ¢i zméné, je

obdaten intuici pro podnikatelské pfilezitosti, ma
dostatek odvahy a/nebo vytrvalosti k realizaci ¢i
prosazeni svych napada resp. ,,zlepSovaki

Flexibilita
zmeny Vvita, vidi v nich pfilezitosti, sdm je vyhledava, je
pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet,
obohacovat své znalosti a dovednosti, je schopen
reagovat v nepiedvidanych situacich a improvizovat
Uspokojovant
zakaznickych potreb
dokaze zjistit a uspokojit zdkaznikovy potieby, snazi se
ziskat zp&tnou vazbu, zna svou firmu/produkt/zékazniky
Vykonnost
jeho vykon je vysoce spolehlivy a stabilni, je ptikladem v
osobnim nasazeni, orientuje se na vykon a na vysledek
(ptinos), konstruktivné zpétnou vazbu pfijima i poskytuje
Samostatnost

dokaze slozity tkol prevést na dil¢i tikoly 1 konkrétni
kroky, pii plnéni ukolu fidi sam sebe, umi své sily
odhadnout a rozlozit, rychle a pruzné se rozhoduje

Zdroj: KATALOG NSP. Personalista. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z: http://
katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102138&kod_sm1=2

164 Pozn. autora: Narodni soustava povolani je oteviena a viem dostupna databaze povolani, monitorujici
pozadavky trhu prace zastoupenym zaméstnavateli sdruzenymi v sektorovych radach. Vice in: NSP.
Ndrodni soustava povolani. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z: http://
http://info.nsp.cz/default.aspx

165 Pozn. autora: Kazda kompetence obsahuje jednotlivé urovng. Tyto Grovné jsou uvedeny a popsany
od trovné 0 az po Groven 5.

188 pozn. autora: Vice in: KATALOG NSP. Personalista. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09].
Dostupné z: http:// katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102138&kod_sm1=2




Tabulka 8: Personalista - M¢kké kompetence 2. ¢ast

Mékké kompetence

Nézev kompetence

Uroven kompetence

Popis kompetence

Reseni probléemii

dokaze definovat pri¢iny a nasledky problému, vyuziva
jak analytické, tak kreativni mySleni, umi pracovat s
prioritami

Planovani a
organizovani prdace

planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli,
planuje potiebné zdroje a ¢as, vyhodnocuje napliovani
pland

CelozZivotni uceni

vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe, aktivné
se vzdélava, umi analyzovat vlastni netispéch a poucit se

z chyb

Aktivni pristup

je ¢inorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe,
aktivné vyhledava feseni, nové aktivity, postupy a
moznosti

Zvladani zatéeze

v zatézovych situacich reaguje vyrovnané, podava
priméteny vykon i pti dlouhodobé zatezi, je ostrazity i pfi
rutinnich ukolech vyzadujicich neustalou pozornost, je
schopen pozadat o pomoc

Objevovani a
orientace v
informacich

informace vyhledava samostatn¢ a cilené€, vyuziva §irsi
zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéfuje si
informace, ziskanou informaci dokaze predat dal a
srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Ovliviiovani ostatnich

cilené kalkuluje dopad svého jednani a slov, ptizpusobuje
prezentaci nebo diskusi zajmim a potfebam posluchacd,
zvlada prezentaci a jednani s cizimi lidmi nebo vetsi
skupinou

Zdroj: KATALOG NSP. Personalista. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z: http://
katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102138&kod_sm1=2




Tabulka 9: Personalista - Obecné dovednosti

Obecné dovednosti

Nézev kompetence  Uroven kompetence Popis kompetence

P ofz'taéovd ovlada pokrocilejsi ovladani pocitace (databaze, prevody

zpiisobilost mezi kancelafskymi aplikacemi, feSeni jednodussich
problémi)

pouziva nové aplikace, vyuziva funkei jednotlivych
aplikaci (vzorce, formatovani, grafickd animace)

Numericka

zpuisobilost pouziva bézné aritmetické a geometrické operace (napf.
troj¢lenka, procenta, zlomky, vypocty objemi a ploch)
orientuje se v mérovych jednotkach a dokaze je prevadét
(napf. ary na hektary, litry na decilitry apod.)

Ekonomickeé orientuje v ekonomickych pojmech, orientuje se v

povedomi béznych ucetnich dokladech (faktura, objednavka,

ptijemka apod.), orientuje se v tvorb¢ kalkulaci, vytvori
jednodussi rozpocCty a pracuje v souladu s nimi

Pravni povedomi ma pravni povédomi, aplikuje znalosti zakonti a
legislativy bézné€ ve firemni praxi vyuzivané (obchodni
zakonik, obCansky zékonik,..)

Jazykova zpiisobilost
v anglictiné

B1, B2

Zdroj: KATALOG NSP. Personalista. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z: http://
katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102138&kod_sm1=2




Tabulka 10: Personalista - Znalosti a dovednosti

Znalosti a dovednosti

Odborné znalosti

Odborné dovednosti

Hodnotici a motivaéni systémy zaméstnancii

Orientace v pracovné pravni a dalsi ptislusné
legislativeé

Kategorizace praci

Vyuzivani prostfedkti vypocetni techniky

Zakon o zaméstnanosti

Tvorba a spravovani dokumentti v administrativné
personalni ¢innosti

Svét prace, povolani, profesni skupiny, odvétvi

Vedeni agendy povinnych lékatskych prohlidek,
BOZP a PO ve firme¢

Zaklady pracovniho prava, zakonik prace

Organizovani vzdélavani zaméstnancl

Udaje o vzd¢lavaci nabidce, jejich posuzovani

Zajistovani naborovych ¢innosti

Personalistika a mzdy (platy), mzdové (platové)
piedpisy, formy odménovani

Tvorba a pouzivani systémt hodnoceni a
odménovani zaméstnancli

Metody a techniky hodnoceni vykonu

Organizovani kolektivniho vyjednavani

Postupy vybéru zaméstnancti, konkursni fizeni

Kolektivni vyjednavani

Kariérovy rist zaméstnanct, formy a moznosti
dal$iho vzdélavani

Zdroj: KATALOG NSP. Personalista. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z: http://
katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=102138&kod_sm1=2




Priloha B - Specialista naboru pracovnich sil

Narodni soustava povolani uvadi také v katalogu povolani pracovni pozici:
Specialista naboru pracovnich sil. Od pracovni pozice: Personalita se zminéna pracovni

pozice lisi v nasledujicich skute¢nostech uvedené v tabulce:

Tabulka 11: Specialista naboru pracovnich sil - Mékké kompetence

Mékké kompetence

Nézev kompetence | Uroven kompetence Popis kompetence

Kooperace aktivné ptisobi na atmosféru a potieby skupiny,
vyznamné piispiva k dosahovani skupinovych cild, je
schopen pfebirat zodpoveédnost za vysledky skupinové

¢innosti

Kreativita
neustale pripravuje a realizuje zmény a nové projekty,
které posiluji pozici jeho ¢i jeho firmy, rizika je schopen
rychle vyhodnotit a snazi se je eliminovat

Reseni problémii

ptistupuje k feSeni problému aktivn¢ a samostatné, v
ptipadé potieby dokaze fesit problém tymove, dokaze

Celozivotni uceni definuje své budouci vzdélavaci potieby, aktivné se
celozivotné vzdélava a ziskané poznatky (i z jinych
obort) je schopen aplikovat do své praxe, umi se
motivovat ke vzdélavani

Ovliviiovani ostatnich C e g, o " .
své jednani a prezentaci planuje a pfipravuje tak, aby se

ptizpusobil danému posluchaci s cilem jej ovlivnit nebo
presvédcit, jeho verbalni prezentace v matetském jazyce
je vynikajici, rovnéz neverbalni projev dokaze vyrazné
zaujmout posluchade, tréma nema vliv na jeho dovednost
zaujmout a presvedéit ostatni

Zdroj: KATALOG NSP. Specialista naboru pracovnich sil. [onling]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09].
Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=102145&kod_sm1=2




Obecné dovednosti ma tato pracovni pozice stejné jako v pfipad€ pracovni pozice:
Personalista. Potfebné odborné znalosti a dovednosti specialisty naboru pracovnich sil

uvadime v nésledujici tabulce: ™’

Tabulka 12: Specialista naboru pracovnich sil - Znalosti a dovednosti

Znalosti a dovednosti

Odborné znalosti Odborné dovednosti
Kategorizace praci Identifikovani personalnich potieb firmy
Vyuzivani informaci z trhu prace pro nabor
Zékon o zaméstnanosti zaméstnanct
Svét prace, povolani, profesni skupiny, odvétvi Rizeni adapta¢niho procesu
Kvalifikaéni a dal$i pozadavky povolani a
pracovist Pfijimani zaméstnancl
Zéklady pracovniho prava, zakonik prace Propousténi zaméstnancl
Stanovy a zakladni organiza¢ni normy spole¢nosti
Postupy vybéru zaméstnancti, konkursni fizeni
Planovani lidskych zdrojt v podniku

Zdroj: KATALOG NSP. Specialista naboru pracovnich sil. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09].
Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=102145&kod_sm1=2

187 pozn. autora: Vice in: KATALOG NSP. Specialista ndboru pracovnich sil. [online]. ©2006-2013 [cit.
2013-01-09]. Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/karta_tp.aspx?id_jp=102145&kod_sm1=2
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Priloha C — Manazer

Pro porovnani s pracovnimi pozicemi personalisty a specialisty ndboru pracovnich
sil uvadime i profil kompetenci pracovni pozice: Manazer prvni linie. Nésledujici

tabulky uvadi mekké kompetence, obecné kompetence — vcetné jejich trovni a také

odborné znalosti a dovednosti.*®®

Tabulka 13: Manazer - Mékké kompetence 1. ¢ast

Mékké kompetence

Nazev kompetence

Uroven kompetence

Popis kompetence

Efektivni komunikace

aktivné nasloucha ostatnim, dokaze prezentovat pied
skupinou, vyzaduje zpétnou vazbu

Kooperace

aktivné ptisobi na atmosféru a potieby skupiny,
vyznamneé piispiva k dosahovani skupinovych cild, je
schopen pfebirat zodpoveédnost za vysledky skupinové
¢innosti

Kreativita

aktivné vyhledava pfilezitosti ke zlepSeni ¢i zméné, je
obdaften intuici pro podnikatelské ptilezitosti, ma
dostatek odvahy a/nebo vytrvalosti k realizaci ¢i
prosazeni svych ndpadu resp. ,,zlepSovaka

Flexibilita

zmény pro né&j nepiedstavuji stres a akceptuje je bez
problémt, je schopen ptijimat nové myslenky, uzna-li to
za potfebné, je schopen uéit se novym vécem a postuptim

Vykonnost

zmény vita, vidi v nich pfileZitosti, sam je vyhledava, je
pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet,
obohacovat své znalosti a dovednosti, je schopen
reagovat v nepiedvidanych situacich a improvizovat

Samostatnost

zmény vita, vidi v nich pfileZitosti, sam je vyhledava, je
pfipraven a ochoten ucit se, ma zajem dale se rozvijet,
obohacovat své znalosti a dovednosti, je schopen
reagovat v nepredvidanych situacich a improvizovat

Reseni problémii

dokaze definovat pficiny a nasledky problému, vyuziva
jak analytické, tak kreativni mysleni, umi pracovat s
prioritami

Planovani a
organizovani prdace

planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany a
potiebami okoli, snazi se svlij vykon neustale zlepSovat,
rozhoduje na zaklad¢ priorit, preferuje dilezité pred
naléhavym

Zdroj: KATALOG NSP. Manazer prvni linie. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z:
http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101743&kod_sm1=1

188 pozn. autora: Vice in: KATALOG NSP. Manazer prvni linie. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09].
Dostupné z: http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101743&kod_smil=1
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Tabulka 14: Manazer - Mékké kompetence 2. ¢ast

Mékké kompetence

Nézev kompetence

Uroven kompetence

Popis kompetence

Celozivotni uceni

vyhledava nové informace a aplikuje je do praxe, aktivné
se vzdélava, umi analyzovat vlastni neuspéch a poucit se

z chyb

Aktivni pristup

je ¢inorody, intenzivné se zajima o déni kolem sebe,
aktivné vyhledava feseni, nové aktivity, postupy a
moznosti

Zvladani zatéze

v zatézovych situacich reaguje vyrovnané, podava
pfiméfeny vykon i pfi dlouhodobé zatézi, je ostrazity i pii
rutinnich tkolech vyzadujicich neustalou pozornost, je
schopen pozadat o pomoc

Objevovani a

informace vyhledava samostatn¢ a cilen¢, vyuziva $irsi

orientace v zdroje informaci, srovnava, posuzuje a ovéiuje si

informacich informace, ziskanou informaci dokaze predat dal a
srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

Vedeni lidi chce zodpovidat za skupinovy vykon a vysledek, chce

(leadership)

vést a vede ostatni, efektivné vede porady, definuje
spole¢né cile, vyuziva formalni autoritu a moc spravnym
zptisobem

Ovliviiovani ostatnich

cilen¢ kalkuluje dopad svého jednani a slov, ptizpisobuje
prezentaci nebo diskusi zajmum a potiebam posluchaci,
zvlada prezentaci a jednani s cizimi lidmi nebo vétsi
skupinou

Zdroj: KATALOG NSP. Manazer prvni linie. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z:
http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101743&kod_smi1=1
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Tabulka 15: Manazer - Obecné dovednosti

Obecné dovednosti

Nézev kompetence  Uroveil kompetence

Popis kompetence

Pocitacova
zpiisobilost

ovlada programy pro bézné kancelaiské prace (zejména
texty, tabulky, elektronicka posta, internet), ovlada
manipulaci se soubory (vyhledavani, kopirovani,
ukladéni, pfesun, mazani).

Numericka
zpiisobilost

pouziva bézné aritmetické a geometrické operace (napf.
trojélenka, procenta, zlomky, vypocty objemt a ploch)
orientuje se v mérovych jednotkach a dokaze je prevadet
(napf. ary na hektary, litry na decilitry apod.)

Ekonomickeé
povedomi

orientuje v ekonomickych pojmech, orientuje se v
béznych ucetnich dokladech (faktura, objednavka,
piijemka apod.), orientuje se v tvorb¢ kalkulaci, vytvori
jednodussi rozpoCty a pracuje v souladu s nimi

Pravni povedomi

zvlada posoudit a vysvétlit zasady pravné ptipustného
jednani (co je z hlediska platnych zakont piipustné a co
nikoliv), zvlada praci s informacemi v oblasti prava (kde
nalézt informace, na jaké instituce se v piipadé potieby
obratit), orientuje se v zakladech obchodné-smluvni
problematiky (napt. nakup, prodej a pfevody nemovitosti)

Zdroj: KATALOG NSP. Manazer prvni [inie. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z:
http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101743&kod_sm1=1

Tabulka 16: Manazer - Znalosti a dovednosti

Znalosti a dovednosti

Odborné znalosti

Odborné dovednosti

hodnotici a motivaéni systémy zaméstnancti

Rozvrhovani pracovnich ¢innosti

ekologie obecné

Koordinace vykonu pracovnich ¢innosti

management obecné

Kontrola plnéni ulozenych pracovnich kol

zasady vedeni pracovniho kolektivu

Volba fidicich zasaht do vyvoje pracovni ¢innosti

management pro niz§i manazery

Stanovovani standardd pracovniho vykonu

ekonomicky (finan¢ni) management, controlling Sumarizace dosahovanych pracovnich vysledki

management kvality

Zpracovani a kontrola rozpoctu

socialni psychologie

Stanoveni potieb dalSiho vzdélavani

Zdroj: KATALOG NSP. Manazer prvni linie. [online]. ©2006-2013 [cit. 2013-01-09]. Dostupné z:
http://katalog.nsp.cz/karta_p.aspx?id_jp=101743&kod_sm1=1
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Priloha D - Vzor strukturovaného zivotopisu

3¢
europass

Europass Zivotopis

QOsobni daje
Jméno / Fiijmeni
Adresa
Telefen

Fax
E-mail

Statni prislusnost
Datum narozeni

Pohlavi

PoZadované zaméstnani /
profese

Pracovni zkusenosti

Cbdebi

Paovolani nebo vykonavana funkce

Hlawni pracovni napifi a oblasti
odpovédnosti

Nazewméno a adresa
zamésinavatele

Obor Cinnasti & odvétyi

Vzdélani, odborna pfiprava a
Skoleni

Obdebi

DosaZend kvalifikace

Hiauni pfedméty / profesni
dovednosti

Mazev a typ organizace, ktera
poskytla vzdélani, odbornou pfipravu
&i kurz

Uravefi vzd&lani v narodni nebo
mezindrodni klasifikaci

Strana |- Zivetoos

Kfeatni jmeno Pfijmeni

Zde vloZts fotografii. Nehodici se fadky vymazte. (viz instrukce)

Jméno Pfijmeni
Ulice, €islo domu, PSE, mésto, stat

\ymazte fadek, pokud se nehodi. (viz
instrukce)

Mobilni telefon: (nehodici se vymaéte, viz
instrukce)

\ymazte fadek, pokud se nehadi. (viz instrukce)
\ymazte fadek, pokud se nehadi. (viz instrukce)

\ymaZte fadek, pokud se nehadi. (viz instrukce)

Vymadte fadek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Uvedte samostatnou poloZku pro kaZdou vykondvanou pezici pofinaje nejakiuainéjgi. Nehodici se

fadky wymaZte. [viz instrukce)

Uvedte samostatnou poloZku pro kaZdé absolvované vzdélavani & Skoleni podinaje
nejekiuaingjgim. Mehodici se fadky vymaite. (viz instrukce)

Vymaite fadek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Viez informaci o Eurcpass: hip:isuropass cedefop.euint’
© Evropzka spolecensi, 2003



Schopnosti, znalosti a
dovednosti

Matersky jazyk

Dalsi jazykové znalosti
Sebehodnoceni
Evropska trovef (7
Jazyk

Jazyk

Socialni schopnosti a dovednosti
Organizacni schopnosti a dovednosti
Technické znalosti a dovednosti
Pocitacove znalosti a dovednosti
Umélecké schopnosti

a dovednosti

Dalsi schopnosti, znalosti
a dovednosti

Ridicsky priikaz

Dopliiujici informace

Prilohy

Strana 2- Zivotopis

Kfestni jméno Pfijmeni

Uved'te matersky jazyk (popr. druhy matefsky jazyk)

Porozuméni Miuveni Psani

Poslech Cteni Ustni interakce Samostatny Ustni projev Pisemny projev

(') Spokecny evropsky referentni ramec pro jazyky

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
radek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
radek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
radek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
radek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
radek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Nahradte tento text popisem téchto schopnosti a dovednosti a uvedte, kde byly ziskany. Vymazte
fadek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Uvedte zda vastnite fidicsky prikaz a pokud ano, pro jaké kategorie vozidel. Vymazte fadek, pokud
se nehodi. (viz instrukce)

Zde uvedte vSechny dal$i relevantni informace, napr. kontakini osoby, reference, apod. Vymazte
fadek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Uvedte seznam véech priloh. Vymazte fadek, pokud se nehodi. (viz instrukce)

Vice informaci o Europass: http://europass.cedefop.eu.int/

© Evropska spolegenstvi, 2003

Zdroj: EUROPASS. Zivotopis. [online]. ©2013 [cit. 2013-01-20]. Dostupné z:
http://www.europass.cz/co-je-europass/
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Piiloha E - Vzor motiva¢niho dopisu

APROFES s.r.0.

K rukdm Mgr. Ivety Sigmundové
Ptikop 2a

602 00 Brno

V Brné dne 30.11.2010

Asistentka, ref. ¢. 007

VaZzena pani Sigmundova,

rdda bych se zucastnila vybérového fizeni na vySe uvedenou pozici, kterou Vase

spole¢nost inzerovala na internetovych strankach.

Jiz druhym rokem zastdvam pozici asistentky jednatele spolecnosti zabyvajici se
nabidkou volnych pracovnich mist a personalnim servisem. Z divodu reorganizace
a st€éhovani sidla spole¢nosti do Prahy si nyni hleddm zaméstnani podobného charakteru

v Brné.

Mohu nabidnout pfedevsim:
e velice dobré komunikacni a organizacni schopnosti,
o zkuSenosti z oblasti pracovné-pravni problematiky,
o aktivni znalost anglického jazyka slovem i pismem (v roce 2003 jsem ukoncila
nekolikaleté studium Statni vSeobecnou jazykovou zkouSkou a nadale navstévuji

hodiny, ve kterych se zdokonaluji v odborné konverzaci).

Prace v administrativé m& bavi a napliuje. Povazuji se za cloveka aktivniho,

systematického, kterému se dafi vychazet s lidmi.

Xl



Do nového pracovniho poméru mohu nastoupit od 1.03.2013. Rada bych ziskala platové

ohodnoceni okolo 15 000,- K¢&.

Uvitam prilezitost setkat se s Vami osobn¢.

V piipad¢ Vaseho zajmu mne, prosim, kontaktujte na nize uvedeném tel. ¢isle nebo e-

mailem.

S pozdravem a pranim pékného dne
Ing. Jana Novakova

Ptikop 2a

602 00 Brno

Tel.: 605 215 386

E-mail: aprofes@aprofes.cz'®°

189 APROFES. Vzor motivacniho dopisu. [online]. ©2013 [cit. 2013-01-20]. Dostupné z:
http://www.aprofes.cz/vzor-motivacniho-dopisu/
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Priloha F - Diisledky tradi¢ni a realistické prezentace

Tradiéni zplsob Realisticky zplisob
Vyvolat pfili§ vysoka pocatecni ocekavani Snazit se vyvolat realisticka oGekavani
uchazece o zaméstnani uchazece o zaméstnani
Uchazeé povazuje praci a pracovni misto Praci a pracovni misto uchaze¢ mize nebo
za atraktivni nemusi povazovat za atraktivni, to zavisi na

jeho postoji a potfebach

* '

Vysoka mira akceptovani nabizené prace Nékteri uchazeci akceptuji nabizenou praci,

uchazeci nekteri ji odmitaji

Zkusenosti s vykonavanim prace Zkusenosti s vykonavanim prace

na pracovnim misté nepotvrzuji ocekavani na pracovnim misté vcelku potvrzuji
ocekavani

" '

Pracovnik neni spokojen s praci a dochazi Pracovnik v piné mife nebo vétsinou pocituje
k poznani, ze prace nevyhovuije jeho uspokojeni z prace, prace odpovida jeho
predstavam a potfebam, je zklaman a citi se | pfedstavdm a potiebam

podveden *

Nespokojenost, nizsi stabilita pracovnika, Prevazné spokojenost, vyssi stabilita

casté tvahy o odchodu ze zaméstnani, pracovnikl, méné ¢asté Uvahy o odchodu ze
ztrata motivace, celkové negativnéjsi zamestnani, vy$8i mira motivace, celkové
postoje k praci a organizaci, neduvéra pozitivnéjsi postoje k praci a organizaci, vice
k vedoucim pracovnikim davéry k vedoucim pracovnikim

Zdroj: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. s. 150. ISBN 978-80-7261-168-3.

XV



Piiloha G - Validita metod vybéru pracovniki

V 70. a 80. letech se provadél vyzkum ve Velké Britanii, nasledné v 90. letech

v USA a vysledky jsou shrnuté v nasledujici tabulce:

Tabulka 17: Validita metod vybéru pracovniki

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopis 0,40
Assessment Centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

Zdroj: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2008. s. 184. ISBN 978-80-7261-168-3.

Tabulka obsahuje metody vybéru pracovnikii a jejich validitu, ktera se pocitala
pomoci korela¢niho koeficientu. Za validni metodu povazujeme tu, u niZ vysledny
korela¢ni koeficient dosahl alespont hodnoty 0,40. Z tabulky vyplyva, Ze za nejvhodné;jsi
metodu vybéru mulzeme povazovat strukturovany pohovor, ukazku prace, test

; o .17
schopnosti, Assessment Centre a Zivotopis.'”

10 KOUBEK. J. Persondini prace v malych a stiednich firmach. 4. vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN: 978-
80-247-3823-9.
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Piiloha H - Hodnotici arch ziskavani pracovniki
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oslovovaci u¢innost (kolik lidi se oslovi) 1 5 1 2 3 5 3 2 5 8
publikacni rozsah inzerované nabidkyj 0 9 0 0 9 3 8 6 4 7
platnost (validita) 1 4 8 9 4 4 5 3 7 5
pozadovany profil uchazece 1 4 7 9 3 3 4 3 7 5
ekonomicka narocnost 1 3 1 9 2 5 1 1 5 4
¢asova naro¢nost piipravyj 1 4 1 2 2 4 4 1 4 3
obtiznost piipravy, 1 3 1 4 2 4 3 3 4 3
obtiznost pro hodnotitele 8 5 4 1 6 6 4 4 4 5
administrativni obtiznost| 2 3 1 2 3 3 3 2 5 3
pozadavky na technického vybaveni 1 3 1 1 2 1 2 2 3 3

Zdroj: Autor prace
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Piiloha | - Hodnotici arch metody vybéru pracovniki

-4
2
= s
S > S
= o <
1 oo E z = = 2
Metody vybéru pracovniki < Z 3 g 2
2 e E)J 2 = 8 = <
= = = = = @ < a
=) Z Ll i =) (@) = w O
= N 2 . Z > 7 z I
o = L =) S ~ w =0
= S ] Z = @ 2 = >
N = o4 2 > = < ol
platnost (validita) 6 5 4 9 8 5 7 7
mira objektivnosti 3 5 2 6 8 8 7 8
mira subjektivnosti 7 2 8 3 1 1 3 1
kvalita uchazece 3 2 1 6 8 7 9 7
ekonomicka naro¢nost| 0 1 0 2 3 4 9 7
¢asova narocnost pripravy metody 0 4 1 3 5 3 9 2
naroc¢nost personalniho zajisténi| 1 2 1 4 3 2 9 3
¢asova naro¢nost prib&hu metody 3 2 1 8 5 6 9 7
obtiznost ptipravyy 0 3 0 5 7 6 9 2
obtiznost pro hodnotitele 8 2 7 6 2 3 4 5
administrativni obtiznost 1 2 1 3 4 4 7 2
pozadavky na technické vybaveni| 1 1 1 2 2 2 4 1
organizacni obtiZznost 1 1 1 4 2 2 8 2

Zdroj: Autor prace
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