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Anotace

V bakalaiské praci se zabyvam tématem vybé&ru a pfijimani
zaméstnancu, které patfi k dilezitym personalnim ¢innostem spolec€nosti
RCV, s. r. o. Cilem prace je teoretické vymezeni vybéru a pfijimani
zameéstnancl a jeho porovnani s ¢innostmi pfi vybéru a pfijimani
zameéstnancu ve spole¢nosti RCV, s. r. 0. se zaméfenim na pozici poradce
vzdélavacich programd. Vybér novych zaméstnanct ma tfi kola: predvybér,
profesni a pracovni diagnostiku COMDI a vybérovy pohovor, po kterém
nasleduji ¢innosti spojené s pfijimanim. Prace vyustuje v navrh

optimalizace &innosti pfi vybéru a pfijimani novych zameéstnancu.



Uvod

V své praci jsem se zaméfila na popis ¢innosti pfi vybéru pracovnikl a
¢innosti souvisejicich s pfijimanim pracovnikd do pracovniho poméru ve

spole¢nosti Republikové centrum vzdélavani, s. r. o. (dale jen RCV).

Spole¢nost RCV ma vsoucasné dobé pfiblizné 60 pracovniku
zaméstnanych na hlavni pracovni pomér. Na pozici poradce vzdélavacich
programl spole¢nost zaméstnava 43 pracovnikl. Pro spole¢nost je tato
pozice kli¢ova, protoze prace poradcu vzdélavacich programu se promita
témér ve vSech €innostech organizace. Proto se ve své praci budu vénovat
vybéru a pfijimani pracovnik( pravé na této pozici.

V uvodu prace se pokusim teoreticky vymezit vybér a pfijimani
pracovniku, nasleduje charakteristika organizace. V dalSi &asti popiSi
analyzu pracovniho mista, ziskavani pracovnik( a tfi kola vybérového
fizeni, ktera jsou rozdélena na predvybér, profesni a pracovni diagnostiku
COMDI a vybérovy pohovor a nasledné personalni &innosti souvisejici
s pfijimanim pracovnikl, az po zalozeni osobni slozky zaméstnance. Na
zavér zhodnotim realizované ¢&innosti a pfipadné navrhnu optimalné;si

zpuUsob vybéru a pfijimani pracovniku.



1 Vybér a prijimani pracovniku

.Prvni, nikoli vSak jedinou podminkou prosperity kazdého podniku je,
aby jeho zaméstnanci disponovali odpovidajicim pracovnim potencialem, {j.
aby byli schopni dostat narokim vlastni prace. V podstaté nezbytnym
predpokladem pro dosazeni tohoto stavu je znat pozadavky kazdé
konkrétni prace a pracovniho mista. Pouze tak je mozné v procesu vybéru
a pfijimani zaméstnancu ziskat takové pracovniky, jejichz pracovni
potencial bude narokim prace odpovidat co nejlépe“ (Bedrnova 2012,
s. 102).

Podle Bélohlavka ma vyhledavani a vybér spolupracovnika urgity
postup. Jakmile vznikne nové misto v organizaci, méli bychom jasné
stanovit pozadavky na tuto funkci, okruh, ze kterého budeme ziskavat
uchazece a zpUsob, jakym je budeme vyhledavat (srov. Bélohlavek 2009,
s. 10).

,<Zatimco Ukolem ziskavani pracovnikl je vyhledani vhodnych
uchazecl, ukolem vybéru pracovnikl je posouzeni predpokladl téchto
uchazec€u vzhledem k narokim obsazovaného pracovniho mista a k jejich
perspektivnimu vyuZiti v organizaci a rozhodnuti o uchazedi, ktery se jevi
jako nejvhodnégjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadavkim na

vykon a chovani na daném misté“ (Kocianova 2010, s. 94).

Koubek Fika, Ze zakladni zasadou vybéru by mélo byt disledné
dodrzovani platnych zakonl, zejména zakonu, které potlacujici jakoukoliv
diskriminaci. Vybér je vzdy dvoustrannou zalezitosti, nevybira si jim
organizace pracovnika, ale i uchaze€ organizaci. UchazeC je tedy
rovnocennym partnerem a organizace by se tak k nému méla chovat (srov.
Koubek 2008, s. 184).

,NevhodnéjSim zplsobem vybéru novych pracovnikl jsou dvoukolova
(pro vykonné pracovniky) nebo tfikolova (pro manazerské pozice a pro
specialisty podilejici se na fizeni organizaci, obchodni zastupce a dalSi
klicové pracovniky) vybérova fizeni, pfi kterych jsou pouzivany kombinace

dvou nebo tfi vyb&rovych metod* (Zufan 2012, s. 61).

.~Je tfeba mit na paméti,” fika Koubek, ,Ze pfi vybéru pracovnikl nelze

pouzit jen jednu metodu, ale je tfeba pouzit kombinace nékolika metod,



zejména pfi obsazovani pracovnich mist vyzadujicich kvalifikovanéjsi praci.
Zejména testld nelze pouzit jako rozhodujici, ale jen jako dopliikové
metody“ (Koubek 2008, s. 185).

Podle Bedrnové by mélo vybérové a pfijimaci fizeni v konkrétnim

podniku zahrnovat:

uvodni, orientaéni rozhovor s uchazeéem,

- analyzu potfebnych (daji o uchazeci na zakladé jeho osobni
dokumentace (tj. zivotopisu, osobniho dotazniku, hodnoceni

Z predchazejicich zaméstnani, referenci apod.),

- oveéreni profesnich, kvalifikaénich a osobnostnich predpokladu

pracovnika,
- vybérovy (pfijimaci) rozhovor,
- celkové vyhodnoceni a rozhodnuti o pfijeti, resp. nepfijeti uchazece,

- uzavfeni pracovni smlouvy, vétSinou se stanovenim oboustranné
zkuSebni doby (srov. Bedrnova 2004, s. 328 - 329).

Zufan popisuje &innosti souvisejici se vznikem pracovniho poméru
jako: ,Jistym zplsobem rutinni zalezitosti v c¢innosti manazerld a
personalistd v organizacich. V souvislosti s mini, s chybami v jejich vykonu,
vSak nejCastéji vznikaji pracovnépravni spory mezi zaméstnavatelem a
(byvalymi) zaméstnanci. Kultivovanost téchto procesl je také vizitkou
organizace na trhu prace a je jednim ze znak(, ktery vyjadfuje, jak se
organizace stavi k problematice svoji spole¢enské odpové&dnosti“ (Zufan
2012, s. 81).



2 Charakteristika spolec¢nosti Republikové centrum

vzdélavani, s.r. o.

2.1 Spole€énost Republikové centrum vzdélavani, s. r. o., historie,

cinnosti

Spole¢nost byla zalozena vroce 1998 pod nazvem Profesni
diagnostické centrum, s. r. 0. V roce 2002 byla pfejmenovana na soucasny
nazev Republikové centrum vzdélavani, s. r. o. (dale jen RCV) a ziskala
akreditace Ministerstva $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR a Ministerstva
prace a socialnich véci CR pro realizaci vzdé&lavacich programd. Od roku
2010 spoleCnost definuje novou strategii a zavadi systém pribézného
fizeni zmén. Je zahajena implementace systému METASTORM pro
automatizaci firemnich procesl. Firma se zapojuje do €innosti Narodniho
poradenského féra. V roce 2011 spole€nost rozviji svou podnikatelskou
strategii a stava se €lenem Okresni hospodaiské komory v Havlickové

Brodé.

NejdulezitéjSi €innosti spoleénosti jsou:

Kariérové  poradenstvi  (profesni a  pracovni  diagnostika
COMDI) - pomaha jedinci pfi orientaci v oblasti dalSiho vzdélavani, profesni
pFipravy, volby zaméstnani a rozvoji UspésSné kariéry v prabéhu Zivota.
Vyuziti v personalni praci a zprostfedkovani. Pfedevdim pfi vybéru novych
zaméstnancu, optimalizaci pracovnich mist a efektivity pracovniho procesu.
Poradenstvi je urCeno pro jednotlivce, $koly, ufady prace, firmy a
organizace.

Poradenské programy — jsou realizovany pro jednotlivce i pro skupiny.



zakladnich motivacnich aktivit firma realizuje poradenské programy
v oblasti trhu prace, finanéni gramotnosti, poc¢itatové gramotnosti a rozvoje
soft skills.

Rekvalifikaéni kurzy — v sou€asné dobé spole¢nost realizuje vice jak
150 typu vzdélavacich programl, pfiemz nabidka je neustale
aktualizovana a rozSifovana v souladu s potfebami trhu prace. Zaméfuje se
zejména na profesni vzdélavani v oblasti délnickych a administrativnich
profesi, véetné doplikovych Skoleni v oblastech PC gramotnosti, legislativy
a cizich jazykd. Kurzy jsou uréeny pro nezaméstnané, zaméstnance a

soukromé zajemce, ve vSech vékovych kategoriich.

Projektova ¢&innost — spolufinancovana z prostfedkt Evropského
socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu Lidské zdroje a
zaméstnanost (OP LZZ) nebo prostfednictvim Operaéniho programu
Vzdélavani pro konkurenceschopnost (OP VK) a statniho rozpoétu Ceské
republiky. Do projektové &innosti spada i projektové poradenstvi - sluzby

v oblasti pfipravy a zpracovani projektd (srov. http://www.rcv.cz/cs/).

2.2 Organizacéni struktura spole¢nosti

Béhem posledniho roku c¢&innosti spole€nosti RCV dodlo k témér
dvojnasobnému naristu poctu pracovnikd. V sou€asné dobé pracuje ve
spoleénosti na hlavni pracovni pomér pfiblizné 60 pracovnik(. V tomto
poCtu jsou nejvice zastoupeni poradci vzdélavacich programl, a to
43 pracovnikl, dale spoleCnost zaméstnava 7 odbornych asistentd,
2 uCetni, programatora, poradce kariérového poradenstvi, administrativniho
pracovnika a 5 pracovnikl na manazerskych pozicich. Na zakladé dohody
O provedeni prace zaméstnava spoleCnost pfiblizné dalSich
250 zaméstnancud na pozici lektor, poradce vzdélavacich programd,
poradce kariérového poradenstvi, administrativni pracovnik a hodnotitel
vysledkd pracovni diagnostiky (organizacni struktura viz pfiloha €. 1). Mezi
kliCové pozice patfi poradci vzdélavacich programu, protoze jejich prace se
promita téméf ve vSech Cinnostech organizace, at jiz se jedna o Cinnosti
spojené s realizaci projektd, nebo s ni souvisejici organizace a zajisténi

kariérového poradenstvi, poradenskych program a rekvalifikacnich kurza.



Spolec¢nost RCV nema obsazenou funkci personalisty. Personalni
politiku a personalni strategii formuluje feditel spoleCnosti a nékteré
personalni prace deleguje na manazery. Administrativni stranku personalni
prace zajistuje ucetni, v nékterych pfipadech administrativni pracovnice
(srov. Koubek 2007, s. 35). VsouCasné dobé& nema spole¢nost ani
smérnici, ktera by upravovala cinnosti pfi vybéru a pfijimani novych

pracovniku.

Organizacni struktura spolecnosti RCV je podle hlediska sdruzovani
¢innosti funkcionalni. Je zalozena na funkéni specializaci dil€ich atvaru,
kterymi jsou Kkariérové poradenstvi, vzdélavaci programy, podpora
podnikovych procest a ekonomika a interni audit (srov. Cimbalnikova
2009, s. 70). Podle hlediska rozhodovaci pravomoci a zodpovédnosti jsou
vedle funkcionalni organiza¢ni struktury vytvareny ve spole¢nosti i struktury
projektové (projektova organizacni struktura viz pfiloha &. 2). Jsou to
docasné vytvarené tymy pro realizaci konkrétnich projektd. Ve spolecnosti
RCV se skladaji z projektového manaZzera, finan¢niho manazera, dale ze
sekce odborné (poradce vzdélavacich program( - tato funkce ma
v nékterych projektech nazev osobni poradce, pracovni asistent nebo
odborny poradce, psycholog, technik informacénich technologii a garant
rekvalifikacnich kurz( a poradenskych programul) a sekce administrativni
(administratora projektu a ucetni). Po ukoneni daného projektu se

realiza¢ni tym rozpada (srov. Cimbalnikova 2009, s. 73).

10



3 Vybér pracovnikt

Zufan ve své knize uvadi, Ze pracovni tym by mél byt v dlouhodobé&
uspésSné organizaci precizné formovany. Proces formovani vychazi
z promysleného planovani poétu a struktury stalych zaméstnanct a
z identifikace zdrojl pracovnich sil. Dale je dulezité zabyvat se volbou
vhodnych nastrojl pro osloveni pracovniho trhu, vybérem metod pro vybér
nejlepSich kandidatli a zpGsobem jejich zaclenéni do organizace. Kromé
prvotniho cile obsazeni pracovnich mist v organizaci nejvhodnéjSimi
kandidaty, je cilem formovani pracovnikl organizace vytvareni jejiho image
na trhu prace tak, aby byla zadoucim zaméstnavatelem, ktery si muaze
zameéstnance vybirat z dostate€ného mnozstvi kvalitnich uchazec€u (srov.
Zufan, 2012, s. 50).

3.1 Planovani potieby pracovniki

,Cilem planovani poc¢tu a struktury pracovniki organizace je
zabezpecCeni toho, aby organizace méla potfebny pocet pracovniku
v odpovidajici kvalifikacni struktufe a v Case, kdy je potfebuje, a aby
dokazala vyuZit jejich potencial. Je samozifejmé, Ze se jedna o stav, ke
kterému se organizace vice ¢i méné muze pfiblizovat a v idealnim pfipadé

jej na urgitou dobu dosahnout* (Zufan 2012, s. 50).

Podle Armstronga se organizace musi pfizplsobovat turbulentnimu
(vysoce proménlivému) prostfedi, v némz je obtizné predvidat budouci
podobu ¢&innosti. Opatfeni tykajici se ziskavani a udrzeni lidi musi byt
okamzitda a kratkodoba (srov. Armstrong 2007, s. 308). Hronik k tomu
dodava, ze: ,Kratkodobé planovani je obvykle na jedné strané vymezeno

dobou dvou mésicu, na strané druhé jednoho roku“ (Hronik 2007, s. 25).

Ve spole¢nosti RCV se planovani potieby novych zaméstnancl ¢asto
odviji od projektl, které realizuje v ramci ,Opera¢niho programu Lidské
zdroje a zaméstnanost® nebo ,Operacniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost®. Ve spole¢nosti se zpracuje Nabidka projektové
Zadosti o finanéni podporu, ktera projde vybérovym Fizenim. Pokud je
spole€nost RCV vybrana jako realizator daného projektu, nastava doslova

,D0j s Casem®, aby se podafilo vybrat vhodné zaméstnance na pozici
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poradce vzdélavacich programi (v nékterych projektech téZz uvadénych
jako pozice pracovni asistent nebo osobni poradce), ktefi budou zapojeni
do realizatniho tymu sloZeného ze stavajicich zaméstnancl. Planovani
potfeby novych pracovniku je vice nez kratkodobé, protoze od informace o
realizaci projektu do podpisu Smlouvy o realizaci projektu nékdy neuplyne
ani jeden mésic (Nabidky projektovych Zzadosti o finan¢ni podporu a
Smlouvy o realizaci projektu jsou interni dokumenty, které nejsou vefejné

pristupné).

3.2 Identifikace potieby ziskavani pracovniku

Koubek k identifikaci potfeby ziskavani pracovnika tvrdi, ze musi
vychazet jednak zplani organizace, jednak z momentalni, operativni
potfeby. Musi probihat s ur€itym predstihem pfed realizaci vlastniho
ziskavani pracovnikl a pochopitelné s jesté vétSim predstihem vzhledem
k okamziku, kdy potfeba dodatecnych pracovnikl bude skute¢né aktualni
(srov. Koubek 2008, s. 132).

V pfipadé realizace projektu spole¢nost identifikuje potfebu ziskavani
pracovniki na zakladé Smlouvy o realizaci projektu (interni dokument,
ktery neni vefejné dostupny). Vtéto smlouvé je na zakladé Nabidky
projektové Zadosti o financni podporu (interni dokument, ktery neni vefejné
dostupny) stanoven realiza¢ni tym projektu skladajici se ze soucasnych
zameéstnancu spolecnosti, ktery je nutné rozsifit o poradce vzdélavacich
programu. Je zde pfesné uvedeno, kolik a na jakych pozicich bude
spoleénost potfebovat zaméstnanc(, v tomto pfipadé poradcl vzdélavacich
program(i. Casto jsou zde stanoveny i pozadavky na praxi a vzdélani

téchto zaméstnancu.

3.3 Analyza pracovniho mista poradce vzdélavacich programu

»Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté,
a tim vytvafi i predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim misté
pracovat. Pfi analyze pracovnich mist jde o proces zjiStovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach,

odpovédnosti, vazbach na jina pracovni mista, podminkach, za nichz se
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prace vykonava a dalSich souvislostech pracovnich mist® (Koubek 2008,
S. 43).

Dale poznamenava, zZe: ,Skute€nou pomoci pfi obsazovani volného

mista bude dokument, ktery nastini:

Uégel daného mista — pro¢ existuije.

Klicové povinnosti — aktualni pfehled hlavnich pracovnich ukoll a
oblasti povinnosti. V idealnim pfipadé bude obsahovat pét nebo

Sest hlavnich polozek.
Hlavni vztahy — pod koho zaméstnanec spada, personal, ktery
spada pod néj a dal§i vztahy nezbytné pro vykon prace.

Hlavni cile, kterych je tfeba dosahnout — tento bod bude obsahovat
aktualni cile i ty, kterych ma byt dosazeno béhem pfiblizné dalsiho
roku (Dale 2007, s. 11, 12).

Nebo jak fika Zufan: ,Kazdé pracovni misto v organizaci by mélo byt

charakterizovano svym popisem. Tento popis pracovniho mista je

zakladnim dokumentem, ktery zachycuje pfedevsim:

poslani pracovniho mista, tedy duvod, pro¢ bylo zfizeno,
pravomoci a odpovédnosti, které jsou s tim spojené,

pozadavky na kvalifikaci a dalSi zpusobilosti pracovnika, ktery

pracovni misto zastava,

napli prace, tzn., konkrétni Cinnosti a prace, které vykonava, Fidi

nebo za né odpovida“ (Zufan 2012, s. 35).

PFi tvorb& popisu napiné prace pracovniho mista Zufan doporuduje

pouzivat tzv. &innostni slovesa, jako je sleduje, organizuje, koordinuje,

vyZaduje, navrhuje, zpracovava, projednava, atd.

Text naplné prace doporucuje Clenit v posloupnosti:

- Fidici €innosti,
- odpovédnosti,

- vykonové Cinnosti.
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Cinnosti se uvadéji v poradi od klic¢ovych az po ostatni a méné

vyznamné (srov. Zufan 2012, s. 37).

Popis pracovni funkce (pracovniho mista) poradce vzdélavacich

program je jiz ve spolec¢nosti RCV podrobné vypracovan. Obsahuije:

nazev a €islo funkce,

funkéni zafazeni ve vztahu nadfizenosti a podfizenosti,
kvalifikacni poZzadavky na vzdélani a praxi,
pozadované odborné dovednosti a znalosti,
pozadované obecné zpUsobilosti,
osobnostni poZadavky,

povinna a periodicka Skoleni,

struény popis pracovni ¢innosti,

vyCet pracovnich podminek,

omezujici zdravotni podminky,

datum od kdy pracovnik funkci zastava,

podpis zaméstnance a pfimého nadfizeného.

V popisu pracovni funkce jsou misto ¢innostnich sloves pouzivana

podstatna jména slovesna napfiklad sestavovani, posuzovani, hodnoceni,

provadéni, poskytovani atd. Popis pracovni Cinnosti je spravné fazen od

kliCovych €innosti az po méné dulezité (viz pfiloha &. 3).

Kromé popisu pracovni funkce je ve spoleCnosti vypracovana i

podrobna naplii prace, ktera je v popisu funkce uvedena jen jako struCny

popis ¢innosti (viz pfiloha €. 4).

3.4 Stanoveni profilu pracovnika

,Profil pracovnika vhodného pro danou praci popisuje osobni vlastnosti

nutné k vykonu zaméstnani. Obvykle se tato charakteristika piSe jako popis

chovani (dovednosti, uplatnéni ziskanych znalosti a zkuSenosti). Je mozné
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uvést i typy osobnosti, jestlize maji pfimy vliv a jsou relevantni pro vykon
zaméstnani“ (Dale 2007, s. 12).

Dale popisuje nezbytné vlastnosti profilu zaméstnance jako:

Dovednosti — tato polozka zahrnuje dovednosti nutné k vykonu ukol(
uvedenych v popisu prace. Dovednosti je to, co se Ize naucit, nebo
prakticka aplikace néjaké znalosti. PFikladem dovednosti muze byt
schopnost komunikovat jasné a vystizné. DalSim pfikladem muze byt

schopnost fesit slozité problémy.

Znalosti — tato poloZka hovofi o vzdélani, které je zapotfebi pro

efektivni praci. Muze zahrnovat dosazenou kvalifikaci ¢i formalni vzdélani.

Uspéchy — sem spadaji dosazené vysledky v oboru a praxe potfebna
pro danou praci. Prikladem mohou byt zkuSenosti s provadénim

zakaznickych prizkuma.

Vlohy — tato poloZka zahrnuje osobni nadani a priority. Mély by byt
v souladu s pozadavky dané prace. Napfiklad abychom umoznili tymu
pokrok vpied a zavedeni zmén do praxe, bude vitanym doplnénim nékdo,
kdo je ochotny zkoumat alternativni zplsoby prace a experimentovat.
Casto jde o viceméné stalé osobnostni pfedpoklady (srov. Dale 2007,
s. 19, 20).

Vlastnosti, které by mél mit zaméstnanec na pozici poradce

vzdélavacich programa:

Dovednosti — mezi dovednostmi, které by mél zaméstnanec na této
pozici mit, patfi pfedevsim flexibilita, odolnost vic¢i mentalni zatézi, vyborny
pisemny a slovni projev, presnost a preciznost, pfizpusobivost a

samostatnost. Dulezita je i sebekontrola a schopnost pfijmout odpovédnost.

Znalosti — jako optimalni vzdélani pro Cinnost poradce vzdélavacich
programl je povazovan ukonfeny bakalafsky studijni program v oboru
socialni politika a socialni prace nebo vysSi odborné vzdélani v oboru
socialni Cinnosti, v oboru socialni prace a socialni pedagogiky a v oboru

vefejnospravni Cinnosti.

Uspéchy — vychazi z praxe, dllezitd je predevSim praxe v oblasti

socialni prace — poradenstvi pro nezaméstnané. | kdyz praxe neni
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podminkou pro tuto pozici ve spole¢nosti, v nékterych projektech je

vyzadovana urcita minimalni délka praxe.

Vlohy — na uvedené pozici je pfedevS§im vyZadovana schopnost
socialniho kontaktu, jistota a pohotovost vystupovani a vyborné organizacni
schopnosti (viz pfiloha & 3 — Popis funkce poradce vzdélavacich

program).

Prestoze funkce poradce vzdélavacich programi neni manazerska
funkce, méli by mit zaméstnanci na této pozici ur€ité manazerské
schopnosti. Podle Bedrnové: ,U manazeru zalezi vice nez u vSech dalSich
zameéstnancl na jejich osobnostnich charakteristikach. V jejich pfipadé
dokonce jako by dlraz na osobnosti prekratoval Cisté psychologicky
pristup povazujici za osobnost kazdého Clovéka. Ocekavaji i vyzaduji se
takové osobnostni charakteristiky, které Ize svym zplisobem jiz oznadit za
mimoradné. V této souvislosti se mnohdy operuje s pojmem osobni kvalita®
(Bedrnova 2012, s. 418). Bedrnova dale fika ze: ,Osobni kvalita mlze
vyjadiovat jednak to, jak Clovék v pracovnim procesu svymi pfedpoklady
odpovida pozadavkim urditého pracovniho zafazeni. Zpravidla vSak
vyjadiuje také to, co dokaze dat navic, ¢im je schopen pfispét k vysSi
kvalit¢ prace daného utvaru ¢i organizace jako celku“ (Bedrnova 2012,
s. 420).

Poradce vzdélavacich programu pusobi ve své oblasti jako
samostatny pracovnik. Jeho ¢&innost obsahuje jednani s ufady prace,
s nezaméstnanymi i se zaméstnavateli. V jeho osobnich kvalitach proto
nejde o Fidici ¢innosti nebo plsobeni na spolupracovniky, jde tu spiSe o
dil¢i charakteristiky osobni kvality, kterymi by tento zaméstnanec mél

disponovat. Napfiklad:

- pracovni a osobni kompetence, které vyjadfuji pracovnikovu

e

sebedlvéru, pfimérené sebehodnoceni i hodnoceni vnéjsi situace,

- socialni kompetence, které se projevuji pfedevSim pfi jednani

S nezaméstnanymi,

- pozitivni uvazovani a proaktivni jednani, které se uplatriuje socialné

zadoucimi vnitFnimi pohnutkami,

- schopnost sebekontroly a racionalniho jednani,
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- pochopeni a tolerance, ve smyslu schopnosti a ochoty akceptovat

druhé lidi, usili jim porozumét a respektovat je,

- zpusobilost na sobé pracovat, v duchu vynakladani prabézného usili
zameéfeného na odstrafiovani vlastnich nedostatkl prostfednictvim

sebevychovy a sebevzdélavani (srov. Bedrnova 2012, s. 421, 422).

3.5 Ziskavani pracovnikt

voev s

tfeba vyvijet sofistikovanéjsi postupy k jejich ziskani“ (Hronik 2007, s. 15).
Podle Dvorakové je to organizace, kdo urCuje, jakd metoda ziskavani
pracovniku je pro ni efektivni vzhledem k obsazovanému pracovnimu
mistu. Zalezi pfitom na pozadavcich pracovniho mista, financnich
prostfedcich zaméstnavatele, které muize pouzit na ziskavani, a také na
analyzach predchazejicich procesl ziskavani a kvalité pripravnych akci
(srov. Dvorakova 2012, s. 147).

Pfi vyhledavani vhodnych uchaze€t miazeme hledat na pracovnim trhu
vhitftnim i vn&j8im. Vnitfnim pracovnim trhem rozumime pfedevdim
zaméstnance, ktefi jsou jiz v organizaci zaméstnani nebo s ni néjakou
formou spolupracuji, ktefi jsou doCasné mimo aktivni Cinnost, zpravidla
Cerpaji rodiCovskou dovolenou, studenty a zaky, ktefi v organizaci realizuji
svoje odborné praxe nebo spolupracovniky, ktefi vykonavaji pro organizaci
prace formou dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér. VnéjSim
pracovnim trhem rozumime pripadné uchazece o zaméstnani mimo vlastni

organizaci, které délime do skupin:
- uchazedi, ktefi nemaji zaméstnani a hledaji je (o zaméstnani pfisli
nebo jesté zadné neméli),
- uchazedi, ktefi zaméstnani maji a hledaji zménu (jsou nespokojeni

v souCasném zaméstnani kvuli nevyuziti kvalifikace, nevyhovujicim

pracovnim podminkam, dojizdéni atd.)

- uchazedi, ktefi maji zaméstnani, nechtéji je zménit, ale organizace

by o né& méla zajem (srov. Zufan 2012, s. 54, 55).

17



Vzhledem k tomu, Ze spole¢nost RCV nema dostatek pracovniki na
vnitfnim trhu, které by mohla pouzit pro obsazeni novych mist, a protoze
jsou tato obsazovana pracovni mista vétSinou v novém regionu, musi byt
pfi hledani pracovnik( pouzit vnéjsi trh prace. Na vnéjSim trhu spolecnost
oslovuje pfedevSim uchazeCe, ktefi nemaji zaméstnani nebo ty, ktefi
hledaji zménu, protoZze nejsou v souCasném zaméstnani z né&jakého

dlvodu spokojeni.

Uverejnéni nabidky zameéstnani

Podle Zufana je pfilakani zajemct dal$i fazi vyb&rového procesu.
V souCasnosti organizace dava najevo, Ze hleda nové pracovniky,

nej¢astéji témito komunikacnimi kanaly:

tisténa meédia,

- webové stranky organizace,

- specializované internetové portaly,

- prostfedky vnitfini komunikace v organizaci,

- vyuziti osobnich kontakt( pracovnikd organizace,

- databaze uchaze&l o zaméstnani (srov. Zufan 2012, s. 56).

Koubek ve své publikaci uvadi, ze: ,Je zpravidla vhodné uvefejhovat
nabidku vice zpusoby, nespoléhat se tfeba jen na inzerat, ale kombinovat
vSechny nebo vybrané metody ziskavani, jez mohou pfinést uspéch, a

které si organizace muze dovolit* (Koubek 2008, s. 153).

Spole€nost nabidku zaméstnani uvefejiiuje na svych webovych
strankach, kde se nalézd vrubrice ,Volnd mista® (srov.

http://www.rcv.cz/cs/), podava inzeraty na internetovych strankach

www.jobs.cz a v regionalnim tisku, kde je inzerce zaméfena na region,
ve kterém se novy projekt realizuje. Hlavni vyhody této inzerce jsou v tom,
Ze se rychle dostane k potencionalnimu uchazeci a o volném misté se
dozvi vice lidi (srov. Koubek 2008, s. 138).

Uvefejnény inzerat by mél byt prvnim nastrojem selekce, musi

obsahovat takové charakteristiky pracovniho mista a takové poZzadavky na
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schopnosti pracovnika, aby nevhodné pracovniky odradil a oslovil vhodné
(srov. Koubek 2007, s. 88).

V inzeratu by v zasadé mély byt nasledujici skuteCnosti:
- nazev pracovniho mista,
- struény popis prace a charakteristika ¢innosti firmy,
- misto vykonu prace,
- nazev a adresa firmy,

- pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal§i schopnosti a

vlastnosti uchazece,
- pracovni podminky, tj, plat, odmény a vyhody, pracovni doba apod.,
- moznosti dal$iho vzdélavani a rozvoje,
- dokumenty pozadované od uchazecCe o zaméstnani,

- pokyn pro uchazecCe, jak, kde a dokdy by se mél o misto uchazet
(srov. Koubek 2007, s. 88, 89).

Inzerat zvefejfiovany spole€nosti RCV obsahuje nazev a adresu
spoleénosti, ale chybi tu jeji charakteristika. U zvefejnéni na webovych
strankach to nevadi, protoze zde zajemce muize o spolecnosti RCV nalézt
mnoho potfebnych informaci, ale vregionalnim tisku by stru¢na
charakteristika byt méla. V inzeratu je nazev pracovniho mista a pomérné
velké mnozstvi popsanych ¢&innosti v naplni prace, poZzadovana praxe i
kvalifikace. Vedle pozadavku, které by mél uchaze¢ splfiovat, chybi naopak
konkrétni vyhody a benefity, které mlze spole€nost zajemcim o praci
nabidnout, coz muze nékteré uchazece odradit od reagovani na inzerat,
ackoli by pozadavkum spoleCnosti vyhovovali. V zavéru inzeratu je
uvedeno misto vykonu prace, predpokladany termin nastupu, termin
pohovoru a kontakt na pracovnici, kterd ve spoleCnosti zajistuje

administrativu pfi vyb&rovém Fizeni (viz pfiloha €. 5).

3.6 Dokumenty pozadované od uchazeci

Jak stanovi Zakonik prace, zaméstnavatel smi vyzadovat v souvislosti

s jednanim pfed vznikem pracovniho poméru od uchazeée o praci pouze
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udaje, které bezprostiedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy (srov.
§ 30, odst. 2 zakoniku prace). ,Nejcastéji pozadovanymi dokumenty jsou
doklady o vzdélani a praxi, vyplnény specialni dotaznik organizace a
Zivotopis, ale poZaduje se i hodnoceni ¢&i reference z pfedchozich
zaméstnani, vypis zrejstfiku trestl, Iékarfské vysvédceni o zdravotnim
stavu nebo pravodni dopis, v némz uchazec vysvétli, pro¢ se o zaméstnani
zajima“ (Koubek 2008, s. 143).

Doklady o vzdélani a praxi

Doklady o vzdélani a praxi lze pozadovat podle vzdélani, které
vyzaduje pracovni misto. Uchaze¢ mlze predlozit i dal$i doklady, podle
kterych mUzeme posoudit Sifi jeho pracovni vyuzitelnosti (srov. Koubek
2007, s. 96).

Osobni dotaznik

Jak uvadi ve své publikaci d’Ambrosova: ,Dotaznik by mél obsahovat
v8echny zakladni udaje o uchazeéi o misto, ale dale také vSe, co mlze
pfispét k odhadu vlastnosti uchaze€e pro konkrétni pracovni misto a druh
zaméstnani (napf. specializace v pfedchozim zaméstnani, zvlastni
dovednosti a odbornosti, kurzy a praprava, divod odchodu z pfedchoziho
zaméstnani apod.)* (d’Ambrosova 2011, s. 98). Pfednost osobniho
dotazniku spociva v tom, Ze od uchazec€e pozZaduje pfesné a urcité udaje a
sméruje ho k odpovédim na poloZzené otazky (srov. Dvofakova 2012,
S. 152).

~

Zivotopis

,Zivotopis vypovida o osobnim a profesnim vyvoji uchazede. O&ekava
se, ze je strucny, prehledny, systematicky a logicky“ (Dvofakova 2012,
s. 152).

Podle Koubka ma obvykle zZivotopis nasledujici strukturu:
- historie vzdélani,

- historie dosavadnich zaméstnani vCetné Casové posloupnosti

pracovnich funkci,
- historie odbornych aktivit mimo zaméstnani,

- odborné zajmy,
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- volnoCasové zajmy (srov. Koubek 2007, s. 95, 96).
Reference

Koubek uvadi, ze reference jsou posudky nebo hodnoceni uchazece
Z predchoziho pracovisté od osob, které uchazeCe znaji. U nas se pfilis
nepouzivaji, protoze nemuzou byt povazovany za spolehlivy zdroj informaci
kvali moznému zkresleni. (srov. Koubek 2007, s. 96). Podle Dvorakové
muze byt zdrojem informaci jako je osobnost nebo motivace zaméstnance i
neformalni kontakt s byvalymi kolegy uchaze€e nebo i nadfizenymi (srov.
Dvorakova 2012, s. 151).

Pravodni dopis

Privodni dopis, v némz uchaze¢ vysvétluje, pro€ se o misto zajima je
vhodny material pro posouzeni uchaze€ovy osobnosti a jeho vyjadfovacich
schopnosti (srov. Koubek 2007, s. 97). Hronik navic dodava, Ze
v privodnim dopisu vyjadfuje uchaze ochotu zuc€astnit se vybérového
fizeni. Podle né& muze mit i motivaéni charakter s vyjadienym zajmem

s cilem zaujmout personalistu — ¢tenare (srov. Hronik 2007, s. 169).

Spole¢nost RCV od uchazet&l o pracovni pozici poradce vzdélavacich
programl pozaduje motivaéni dopis, kterym uchaze¢ vysvétluje, pro¢ se o
volné misto zajima, Zivotopis a dotaznik pro ucely vybérového fizeni.
Uchazedi, ktefi reaguji na podany inzerat, se e-mailem obraci na
administrativni pracovnici, ktera je uvedena jako kontakt spole¢nosti. Ta jim
obratem odpovida a vyzyva je, aby doloZili motivacni dopis a Zivotopis
(pokud tak jiz neucinili v prvnim kontaktu). Dale jim zasila dotaznik pro
ucely vybérového fizeni, ve kterém jsou dotazy na souCasné vykonavanou
praci, na cile v poslednim zaméstnani a jejich napInéni, na druh
upfednostfiované prace, dale o predstavé prace ve spoleCnosti RCV, o
moznostech sluzebnich cest, ale i otdazky na uchazelovi pfednosti a
nedostatky a pfedstava o platovém ohodnoceni (viz pfiloha &. 6 — Dotaznik
pro ucely vybérového fizeni). Na pozici poradce vzdélavacich procesl se
nepozaduje vypis z rejstiiku trestd, ¢i doklad o zdravotnim stavu uchazece.
Doklady o dosazeném vzdélani a praxi se nevyzaduji, protoze tyto udaje
Ize vycist z dolozeného Zivotopisu. Spole¢nost nevyZaduje reference od
pfedchoziho zaméstnavatele, protoze je nepovazuje za spolehlivy zdroj
informaci (srov. Koubek 2007, s. 96).
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3.7 Metody vybéru pracovnik

Koubek ve své knize uvadi tyto nejpouzivanéjSi metody Ci skupiny

metod vybéru pracovniku:

1. Dotaznik — vétSinou vyplfiuji uchazeCi o zaméstnani ve vSech
vétSich organizacich. Kazda organizace ma dotaznik pfizplsobeny
vlastnim potfebam, popf. ma vice druht dotaznikG pro rdzné

kategorie pracovnich funkci.

2. Zkoumani zivotopisu — tato metoda se zpravidla pouziva
v kombinaci s metodou jinou. Z zivotopisu se Ilze dozvédét
informace o dosavadnim vzdélani a praxi uchazecCe, v pfipadé
nestrukturovaného Zivotopisu se Ize dozvédét mnoho i 0 osobnosti

uchazede.

3. Testy pracovni zpusobilosti — tvofi testy nejrliznéjSiho zaméreni a
nejriznéjsi validity a spolehlivosti. V§eobecné jsou povazovany za
pomocny nebo doplikovy nastroj vybéru pracovnikld. Mezi
nejpouzivanéjsi testy patfi testy inteligence, schopnosti, znalosti a
dovednosti, testy osobnosti a nékdy mezi testy byvaji zafazeny i tzv.

skupinové metody vybéru pracovniku.

4. Assessment centre — je Vv podstaté komplexni diagnosticko-
vycvikovy program zaloZzeny na vhodné struktuie metod vybéru
pracovnikl, predevSim na sérii simulaci typickych manazerskych
pracovnich cinnosti, pfi nichz se testuje pracovni zpUsobilost
uchazeCe o manaZerskou funkci a jeho rozvojovy potencial.
K posuzovani se pouziva simulovanych ukazek prace, feSeni
simulovanych praktickych kazdodennich problémd manazeru,
vysledkem je pomérné prfesna predpovéd budouciho pracovniho
vykonu. Kromé ukoll, které museji uchazedi feSit, obsahuje
program assessment centre i pohovory, testy osobnosti a testy

schopnosti.

5. Vybérovy pohovor Ci rozhovor — je nejpouzivanéjSi a nejvhodnéjsi
metodou vybéru pracovnikd. Dobfe pfipraveny pohovor ma kromé

posouzeni pracovni zpUsobilosti uchazece dalsi cile, a to:
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- ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazedi, jeho
oCekavanich a pracovnich cilech, popfipadé ovéfit dosud

ziskané informace o uchazedi;

- poskytnout uchazeci realistické informace o organizaci a praci
vV Ni;

- posoudit osobnost uchazecCe (nékdy lIépe nez diagnostické testy);

- zalozit i vytvofit pratelské vztahy mezi organizaci a uchazecem,

které vytvari dobrou povést organizace.

6. Zkoumani referenci — z pfedchozich pracovist je pomérné casto
pouzivana metoda vybéru pracovniku.

7. Lékarské vySetfeni — se jako metoda vybéru pouzZiva v téch
pfipadech, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi ostatnich lidi
(napfiklad v potravinaiském pramysiu).

8. Prijeti uchazeCe na zkuSebni dobu — je zfejmé nejefektivnéjsi
metoda vybéru pracovnik, i kdyz je ponékud nakladna a narocna.
Spociva vtom, ze organizace pfijme na zkuSebni dobu vice
uchazecl, ktefi praci v organizaci mohou prokazat své kvality a

pracovni zpUsobilost. NejlepSiho pracovnika si ponecha, ostatni
propusti ve zkuSebni dobé (srov. Koubek 2008, s. 175-183).

Ve spole¢nosti RCV se pfi vybéru novych pracovnikl pouzivaji metody

vybéru:

- analyza dotazniku pro ucely vybérového Ffizeni, zivotopisu a

motivacniho dopisu, ktera probiha v pfedvybéru,
- profesni a pracovni diagnostika COMDI,

- vybérovy pohovor.

3.8 Pfedvybér jako prvni kolo vybérového fizeni:

Eliminace zajemcl je ukolem dal$i faze vybérového fizeni, pfedvybéru
Ten je vétSinou zaloZzen na posuzovani zaslanych podkladl, pfipadné na

zjistovani dal$ich informaci nebo jejich ovéFovani (srov. Zufan 2012, s. 58).

Analyza materiald ma prfedev§im napovédét:
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- zda je uchaze¢ zpusobily vykonavat nabizenou praci,
- zda zapadne do pracovniho kolektivu a organizace,

- jaka je uchazeCova pracovni motivace a jaky zajem ma o nabizenou

praci (srov. Dvorakova 2012, s. 151).

,Materialy uchazecCe pfinaseji informace o jeho odborné zpusobilosti
k vykonu prace, tj. o dosazeném odborném vzdélani a odborné praxi. Sloh
a kompozice Zadosti umozZhiuje posoudit verbalni komunikaci Zadatele®
(Dvorakova 2012, s. 151).

Koubek fFika, ze vysledkem predvybéru je zafazeni uchazecl do ftfi

skupin:

1. velmi vhodni (museji byt v kazdém pfipadé pozvani k vybérovym

proceduram, tj. zpravidla alespon k vybérovému pohovoru);

2. vhodni (jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru tehdy, jestlize

pocet velmi vhodnych uchazecu je nedostacujici);

3. nevhodni (posle se jim zdvofily odmitavy dopis s podékovani za

jejich zajem o praci v organizaci) (srov. Koubek 2008, s. 154).

Ve spole¢nosti RCV je shromazdovanim zaslanych dokumentd
povéfena administrativni pracovnice. Ta pfijaté doklady uklada do souboru
a informuje o nich budouciho funkéniho nadfizeného uchaze€ld nebo
manazera projektu. Tito pracovnici spole¢né s psychologem a vedoucim
podpory podnikovych procesu délaji prfedvybér. Predvybér se zaméfuje
pfedevSim na posuzovani doslych Zivotopisi a dotazniki pro ucely
vybérového Fizeni. Hodnotitelé jednotlivé uchaze€e boduji na stupnici od
jedné do péti (stupen jedna — velmi vhodni, stupen dvé — vhodni, stupen tfi
— vhodni s vyhradami, stupen &tyfi — nevhodni a stupen pét — zcela
nevhodni) a zaroveni do hodnoceni pofizuji poznamky k jednotlivym
uchazecim. Uchazedi velmi vhodni a vhodni jsou pozvani k dalSimu kolu
vybéru, kde budou testovani profesni a pracovni diagnostikou COMDI.
Pokud jich je nedostatek, zvou se Kktestovani i uchazeci vhodni
s vyhradami. Nepozvanym uchazeum zasila administrativni pracovnice

odmitavy dopis.
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3.9 Profesni a pracovni diagnostika COMDI jako druhé kolo vybéru

Dvorakova fika, ze, vyuzitim on-line psychometrie jde o zaclenéni
psychodiagnostickych nastroju, jako jsou vykonové testy zaméfené napf.
na logické mysleni, koncentraci, pamét, numerické a verbalni mysleni, do
procesu ziskavani a vybéru zaméstnancu, cileného mapovani talentd a
identifikace silnych stranek a pfilezitosti k rozvoji zaméstnancli (srov.
Dvorakova 2012, s. 155).

K tomu Armstrong dodava, ze: ,U&elem psychologického testu je
poskytnout objektivni nastroj méfeni individualnich schopnosti nebo
charakteristik. Pouzivaji se ktomu, aby tém, ktefi vybiraji pracovniky,
umoznily lépe poznat jedince tak, aby bylo mozné piedvidat, do jaké miry

budou na néjakém pracovnim misté uspésni“ (Armstrong 2007, s. 387).

Hronik fika ze: ,Pokud mame jasno vtom, co chceme sledovat,
muzeme zvolit optimalni metody vytvofeni testové baterie. Tim co mlze
byt jednak osobnost v celé jeji Sifi a hloubce, jednak néjaky diléi aspekt

osobnosti, napf. davéryhodnost nebo tvofivost” (srov. Hronik 2007, s. 192).

Spole¢nost RCV pfi vybéru novych pracovnikd vyuziva vlastni

produkt profesni a pracovni diagnostiku COMDI jako druhé kolo vybéru.

COMDI

Diagnostika COMDI je vramci cinnosti kariérového poradenstvi
spole¢nosti pouzivana pfi orientaci v oblasti dalSiho vzdélavani, profesni
pFipravy, volby zaméstnani a rozvoji kariéry v prubéhu zivota jak pro
jednotlivce, Skoly, ufady prace, tak pro firmy a organizace. V personalni
praci je vhodnym a podpurnym nastrojem pfi vybé&rovych Fizenich, pfi
sestavovani pracovniho kolektivu, pfi zjiStovani znalostni urovné
pracovniki na jednotlivych pracovnich pozicich, pfi nastavovani planu
kariérového rlstu pracovnikd. Nazev produktu COMDI vychazi z anglické
zkratky Computer Diagnostic, tedy pocitaCova diagnostika. Produkt COMDI
vyvinula spole€nost RCV jako nastroj pro pocitacovou pracovni a profesni
diagnostiku a v souCasné dobé& ji ma registrovanou jako ochrannou

znamku, v&etné autorskych prav (srov. http://comdi.cz/o-produktu/).
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Pro pozici poradce vzdélavacich programu je ve spole¢nosti RCV
vytvofena specialni testova baterie nazvana modul Poradce VP. Tato
baterie ¢asteCné vychazi ze stavajiciho modulu C2, ktery je urCeny pro
absolventy stfednich Skol s maturitou, pro absolventy vySSich a vysokych
Skol. Testovani modulem poradce VP se v prvni ¢asti zaméfuje na logické
mysleni, které jak fika Evangelu ma charakteristicky znak ve spoléhani na
fakta a ovéfovani informaci. Jeho vysledkem jsou konkrétni zavéry a
racionalni pfistup (srov. Evangelu 2009, s. 65). Testované logické mysleni

je zde uvedeno jako vykonovy faktor a je déleno na:

verbalni logiku — ktera vyjadfuje schopnost slovniho logického
mysleni, nalezeni spravného psaného nebo mluveného slova v pravy Cas.
Ukazuje na slovni zasoby a na vyjadfovaci schopnosti,
numerickou logiku — ktera vyjadfuje schopnost myslet v Cislech, ne jenom
s nimi manipulovat. Testuje tzv. rychlé pocty, kdy je zapotfebi rychlého
Ciselného vyhodnocovani, srovnavani Ccisel, rychlého Uusudku a

rozhodovani (srov. http://comdi.cz/docs/galerie2/0/33/metodika c2 _interpre

tace v stup .pdf).

Druha &ast testovani modulem Poradce VP je zaméfena na testovani
meékkych dovednosti. Dovednosti jsou, jak uvadi Pricha a Veteska, u¢enim
ziskané dispozice ke spravnému, rychlému a uspornému vykonavani urcité
intelektové nebo praktické Cinnosti (srov. Prucha, VeteSka 2012, s. 81).
Koubek ktomu definuje mékké schopnosti jako schopnosti chovani di
odpovidajiciho, Zadouciho chovani (srov. Koubek 2008, s. 314). Testované
dovednosti v modulu Poradce VP vychazi z databaze mékkych kompetenci

uvedenych v Narodni soustavé povolani (srov. http://kompetence.nsp.cz

/mekkeKompetence.aspx).

Testovany jsou dovednosti:

- efektivni komunikace — dovednost obratné vést jednani, spravné
se ktématu vyjadfovat. Dosahnout a prosadit svij cil

prostfednictvim komunikace,

- kooperace (spoluprace) — dovednost zapojit se do prace
v kolektivu, ochotné pfijimat ukoly, podilet se na jejich pInéni, svym

pristupem motivovat a stimulovat dal$i ¢leny kolektivu,
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kreativita — dovednost, ktera vede k novym podnétim, napaddm,

feSenim, koncepcim,

flexibilita — dovednost projevujici se jako pruznost, pohyblivost,
schopnost pfizplsobit se chovani a mysleni druhych. Schopnost
pretvaret a prestavét své vlastni védomosti a postoje s ohledem na

zmeénu situace a pozadavku prostredi,

uspokojovani zakaznickych potieb — vyjadfuje vztah jedince
k zdkaznikim, ochotu, zodpovédnost, dovednost a zku$enost
s obchodem a komunikaci. Dovednost vcitit se do pocitu a jednani
druhé osoby, odhadnout styl a zpUsob komunikace, jednani a

chovani,

vykonnost - vyjadfuje vytrvalost v pracovnim nasazeni bez
pracovnich vykyvl s potfebnou kvalitou prace v €asovém limitu a
standardnim vykonem. Schopnost dokonCovat prace v nasazeném
pracovnim tempu s vysokou koncentraci pozornosti a odolavani
vnéjSim rusivym vliviim,

samostatnost — vyjadfuje osobni pFistup k pracovnim povinnostem,

schopnost samostatného jednani bez pfimého fizeni a vedeni,

feSeni problémi - dobra orientace pfi feSeni krizi, schopnost
problémy FeSit a ochotu je fesit, vyhledavat alternativy pro feSeni,
postupovat od poznaného k nepoznanému a zpétné ovéfovat

spravnost,

planovani a organizovani prace — dovednost rozvrhnout svuj ¢as
na vlastni praci, aktivni odpocinek, regeneraci pracovnich sil a
relaxaci, schopnost rozloZeni své pracovni sily pro optimalni
vykonnost v pribéhu celého pracovniho zatizeni organismu bez

velkych pracovnich vykyvd,

celozivotni u€eni — vyjadfuje snahu na sobé dlouhodobé pracovat,

ucit se novym vécem, zkouSet noveé napady, teorie a postupy,

aktivni pfistup — vyjadfuje snahu néceho dosahnout (av8ak
v pfiméfené mife), zapojovat se do ¢innosti, ochotu spolupracovat,

kladné reagovat na zmény, mit podnétné napady,
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- zvladani zatéze — vyjadfuje schopnost mit v8e pod kontrolou,

problémy fesit s klidem a nadhledem,

- objevovani a orientace v informacich — dovednost rychle chapat,

ucit se, byt adaptivni, mit lepSi asudek,

- vedeni lidi (leadership) — vyjadfuje predpoklady pro zastavani
vedouci funkce kolektivu, které spocivaji nejenom ve vedeni ¢lenl a
povéfovani je ukoly, ale i pfebirani odpovédnosti za vysledky jejich
prace,

- ovliviiovani ostatnich — vyjadiuje predpoklady pro fidici pozici,
vysokou silu vile, spoleCenskou preciznost, konstruktivni aktivnost
ve skupiné a dobré organizaéni  schopnosti  (srov.

http://comdi.cz/docs/galerie2/0/59/metodick p ru ka k modulu roz
voj.pdf).

Testovani profesni a pracovni diagnostikou COMDI se pfi vybérovém
fizeni provadi zpravidla v dopolednich hodinach v misté provadéni
vybérového fizeni. Povéfeny zaméstnanec (administrativni pracovnice)
spolec¢nosti RCV zada do programu COMDI udaje o kazdém ucastnikovi a
pfipravi spusténi testovani. Kazdému ucastnikovi je pfidélen pocitac, na
kterém po zadani pfistupového kédu muze byt testovani zahajeno. Protoze
se jedna o webovou aplikaci, mize byt testovano i vice uchazecu
souCasné. Povéfeny zaméstnanec seznami ucCastniky s programem
COMDI a s prubéhem testovani, pfedvede ukazku, jak s testem pracovat a
sdéli ucastnikim pfibliznou dobou testovani, ktera se pohybuje od jedné do
dvou hodin (podle individualniho pfistupu U&astnik(l). Vlastni test se sklada
ze dvou otazek ,prfedzacviku®, ve kterych se ucastnik seznami s praci
s testem, nasleduji tfi otazky zacviku testu verbalni logiky, na které
navazuje 20 testovych otazek verbalni logiky, nasleduji tfi otdzky zacviku
numerické logiky a 10 testovych otazek numerické logiky. Dale test
pokraCuje mixem asi 200 otazek, kterymi se testuji mékké dovednosti.
Béhem celého testovani je uc€astnikim k dispozici administrativni
pracovnice, ktera je testovani pfitomna. Po ukon&eni jednotlivych testovani
uchazedl probiha automatické vyhodnocovani programem COMDI, které si
pribézné nadfizeny pracovnik nebo manazer projektu tiskne v podobé

vysledkt profesni diagnostiky (viz pfiloha ¢&. 7), ve kterych jsou
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v procentech uvedeny testované dovednosti, mékké kompetence i celkovy
primér faktort. S vysledky seznamuje i ostatni posuzovatele, ktefi se

budou ucastnit nasledujiciho vybérového fizeni.

Po ukonceni testovani u€astnici dostavaji inned dalSi informace o tom,
kdy se maji dostavit k vybérovému pohovoru, ktery se zpravidla
uskute€nuje stejny den v odpolednich hodinach. Pro uc€astniky neni toto
kolo vybéru vyfazovaci. Kazdy ucastnik, ktery podstoupi testovani

diagnostikou COMDI je pozvan i k vybé&rovému pohovoru.

3.10 Vybérovy pohovor jako treti kolo vybéru

,Vybérovy rozhovor slouzi k ovéfeni pfedbéznych Usudkl o uchazedi,
jeho predpokladech a motivaci k praci. Zaméstnavatel i uchaze¢ mu
pfisuzuje zvlastni vyznam. Obéma stranam pfinasi autentické informace,
které vyhodnocuji, aby posoudily, jak ladi jejich pozadavky a pfedstavy®
(Dvorakova 2012, s. 154).

Armstrong fika, ze: ,Pfi organizovani pohovoru je dulezité, aby lidé,
ktefi budou provadét pohovor, byli fadné informovani o povaze prace na
obsazovaném pracovnim misté a o postupech, které by méli pouzit
(Armstrong 2007, s. 372).

Dale upozorfiuje na to, Ze: ,Dobfe vedeny, nicméné& narocny pohovor
by mél byt naro€nou a tvrdou praci. Rovnéz by mél byt dikladny a mél by
prozkouset. Ugelem pohovoru je prozkoumat schopnosti a zku$enosti
uchazece oproti kritériim potfebnym pro efektivni vykon dané prace. Je
ukolem tazatele zajistit, Ze zvoleny uchaze¢ bude nejvhodnéjsi osobou pro
danou praci, tj. Clovékem, ktery ji odvede nejlépe” (Dale 2007, s. 3). K tomu
Bélohlavek dodava, ze: ,PromysSlenymi a dobfe vedenymi otazkami

muzeme Casto kontrolovat prubéh rozhovoru“ (Bélohlavek 2009, s. 57).

Vajner tvrdi, Ze zakladem uspéchu kazdého rozhovoru je pecliva

pfiprava a pouziti osnovy pohovoru. Dobfe pfipravena osnova pohovoru:
- zvySuje ucinnost vytéZeni informaci z pohovoru,
- zvySuje vykon,

- rozhovor je snazsi, kdyz je dana jeho struktura,
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prezentuje profesionalni image firmy i pracovnikl, ktefi pohovor

vedou (srov. Vajner 2007, s. 57).

Podle Dvorakové je vhodny rozhovor pred komisi, protoze: ,PFi tomto

rozhovoru hovofi minimalné dva tazatelé sjednim uchazeCem. Mezi

hodnotiteli mize byt pfimy nadfizeny, nadfizeny o jeden stuperi vySe nez

bezprostfedni vedouci, budouci kolega, psycholog aj. Jejich optimalni

pocet je tfi, protoZe si zachovavaji akceschopnost a mohou rychle — tfeba

hlasovanim — dospét k zavéru, koho povazuji za vhodného kandidata“
(Dvorakova 2012, s. 155).

Koubek rozeznava vybérové pohovory podle mnozZstvi a struktury

ucastniku jako:

a) Pohovor 1 + 1, kdy pohovor suchazeem vede zpravidla

bezprostfedné nadfizeny obsazovanému pracovnimu mistu. Pfi
tomto pohovoru je oteviengjsi atmosféra. Je vhodny pfedevSim pfi

obsazovani pracovniho mista s méné kvalifikovanou praci.

b) Pohovor pfed panelem posuzovateld (komisi), v panelu

posuzovatell jsou ftfi az C&tyfi osoby seznamené s povahou
pracovniho mista. Zpravidla je to bezprostfedni nadfizeny,
personalista a psycholog. Clenové panelu si pfedem domluvi své

role pfi pohovoru. Pro uchazece je tento pohovor vice stresuijici. Je

Postupny pohovor, ktery je sérii pohovord 1 + 1 srdznymi
posuzovateli. Zachovava vyhody obou predchozich typt pohovord,

ale pro uchazeCe je Casové naroCngjsi, unavnéjSi a snizuje

spontannost jeho odpovédi.

d) Skupinovy pohovor, kdy na jedné strané je skupina uchazecu, na

druhé strané jeden nebo vice posuzovateld. Je vhodny pro
posouzeni chovani kazdého uchazede ve skuping. Setfi ¢as a lépe
Ize posoudit osobnost uchazecu, ale na druhé strané umozriuje

nékterym uchaze€im uniknout pozornosti.

Podle obsahu a pribéhu Koubek rozeznava pohovory:

Nestrukturovany pohovor, kdy obsah, postup i ¢asovy rozvrh jsou

utvareny v pribéhu pohovoru a cile byvaji stanoveny zpravidla jen
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ramcové. Uchaze€im nedava stejnou Sanci, je citlivy na tzv. halo
efekt. Rozhodnuti na jeho zakladé je snadno napadnutelné. Naopak
umoznuje zjistit o uchazeCi nékteré zajimavé skuteCnosti a lépe

posoudit jeho osobnost.

- Strukturovany (standardizovany) pohovor, kdy obsah, pofadi otazek
i Cas, ktery se vénuje jednotlivym otazkam, jsou pfedem pfipraveny
a planovany. Tento pohovor je efektivnéjsi, spolehlivéjsi a pfesnéjsi,
protoZze snizuje pravdépodobnost opomenuti nékterych pro
posouzeni uchaze€e nezbytnych skuteCnosti a zaroveh sniZuje
rozdily v hodnoceni uchazece u riznych posuzovateld. Musi byt ale
podrobné dokumentovan, coz umoziuje i Celit pfipadnym

stiznostem. Je naroCnéjSi na pfipravu, a nevyhodou je, Ze

- Polostrukturovany pohovor, se snazi spojit vyhody a minimalizovat
nevyhody obou pfedchozich (srov. Koubek 2008, s. 179, 180).

Armstrong konstatuje, Ze: ,Pohovor se obvykle sklada z péti &asti:
1. pfivitani a dvodni slovo;

2. hlavni ¢ast zaméfena na ziskani informaci o uchazedi, potfebnych
k posouzeni toho, zda uchaze¢ vyhovuje pozadavkim pracovniho

mista;
3. informovani uchazecu o organizaci a pracovnim mistg;
4. odpovédi na otazky uchazece;

5. zavér pohovoru s informovanim o naslednych krocich® (Armstrong
2007, s. 373).

Ve spole¢nosti se pfiprava na vybérovy pohovor déla formou
seznameni s motivacnimi dopisy, Zzivotopisy, dotazniky pro ucely

vybérového fizeni a s vysledky pracovni a profesni diagnostiky COMDI.

Vybérovy pohovor jako tfeti kolo vybérového Fizeni zpravidla nasleduje
po absolvovani a vyhodnoceni pracovni a profesni diagnostiky COMDI,
probiha na stejném misté jako tato diagnostika. Ze spole€nosti se
vybérového pohovoru ucastni pfimy nadfizeny pracovnik obsazované

pozice nebo manazer projektu (oba dobfe znaji obsah prace na
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obsazovaném misté€) a jeden pracovnik z vedeni organizace. U nékterych
vybérovych pohovorll je i administrativni pracovnice, ale ta pouze

organizacné zajistuje plynuly pribéh jednotlivych pohovora.

V uvodu pracovnik z vedeni organizace pfivitd uchazeCe a stru¢né ho
informuje o spole€nosti. Pfimy nadfizeny nebo manazer projektu seznami
pracovnika s informacemi o obsazovaném misté. Vybérovy pohovor ve
spole€nosti neni strukturovany, kdy obsah, pofadi otazek i Cas, ktery je
mozné vénovat jednotlivym otazkam, jsou pfedem pfipraveny a planovany.
Posuzovatelé vedou volné plynouci rozhovor, kde se sice nékteré otazky
opakuji, ale cile rozhovoru jsou stanoveny jen ramcové. Hrozi zde
nebezpecdi, ze otazky mohou zasahnout i do soukromi uchazec¢e a nebudou
se vztahovat bezprostfedné k pozadavkim pracovniho mista (srov. Koubek
2008, s. 180). Na druhé strané se rozhovor opira o vysledky diagnostiky
COMDI, takze posuzovatelé se mohou zaméfit na ty vlastnosti, Ci
schopnosti uchazece, které ve vysledcich diagnostiky nejsou pfiznivé nebo
naopak maji nadprimérné hodnoty. Myslim si, ze v tomto pfipadé by se
mohl ve spole€nosti pouZzit polostrukturovany rozhovor, ktery by mél
v uvodni ¢asti shodné otazky pro vdechny uchazeée, druha &ast by se pak

zaméfovala na individualni vysledky diagnostiky.

Béhem pohovoru si k jednotlivym uchazecliim délaji hodnotitelé
struéné poznamky. Ke konci pohovoru dava pracovnik z vedeni spole€nosti
prostor pro dotazy uchazeCe ohledné pracovniho mista i organizace. Na
zavér uchazece informuje, jakym zplsobem a v jaké dobé bude pisemné

(zpravidla e-mailem) informovan o vysledku vybérového fizeni.

3.11 Faze vyhodnoceni vybéru pracovnikii a uréeni nejvhodnéjsiho

uchazece

Po ukonceni vybérového pohovoru ¢eka posuzovatele nejtézsi ukol,
kterym je vybér nejvhodnéjSiho uchazee. Dvorakova tvrdi, ze: ,Cilem
vybéru je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o praci takové, ktefi budou
nejen vykonni, ale rovnéz budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu,
ktera se u nich oCekava, a nebudou jednat nezadoucim zplsobem, jenz

snizuje produktivitu prace a kvalitu“ (Dvofakova 2012, s. 151).
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,NejvhodnéjSimu uchazeCi o zaméstnani, ktery pravdépodobné
nejlépe spliuje stanovené pozadavky pro vykon prace na volném
pracovnim misté, je pfedana nabidka zaméstnani. Pokud ji akceptuje,
nasleduji formalni procedury spojené s pfijetim vybraného uchazece o
zaméstnani“ (SikyF 2012, s. 90).

Faze vyhodnoceni vybéru pracovniki a ur€eni nejvhodné&jsiho
uchazece probiha ve spole¢nosti RCV formou diskuse hodnotiteld po
ukonc&eni vybérového fizeni. Hodnotitelé vychazi z dolozenych materiald,
diagnostiky COMDI a z poznamek z vybérového pohovoru. V pfipadé
nejednotnosti nazorl na nejvhodnéjSiho uchazee ma zpravidla hlavni

slovo manazer projektu nebo budouci pfimy nadfizeny.

3.12 Dokumentace béhem vybérového fizeni

.Pravodni korespondence béhem vybérového Fizeni by méla co
nejvérnéji odrazet organizaéni kulturu. Pokud je pfipravena predem
umoznuje:

a) navazat kvalitni kontakt s uchaze€em, ktery je dan nejen obsahem

sdéleni, ale i rychlosti reakce na projeveny zajem i pribéh,

b) seznamit uchazeCe s prib&éhem celého vybérového Fizeni az

k rozhodnuti,
c) pripravit uchazece na alternativu odmitnuti,

d) propagovat vlastni organizaci a jeji kulturu, filozofii, hodnoty apod*
(Hronik 2007, s. 146).

Ve spole¢nosti RCV ma privodni korespondenci béhem vybérového
fizeni na starosti administrativni pracovnice. Po uvefejnéni inzeratu, ve
kterém je uveden jeji kontakt, musi napsat jednotlivym uchaze&im, které
dokumenty maji dolozit (vétSinou prostfednictvim e-maill). Na zakladé
dolozenych dokumentl a predvybéru, ktery provadi pfimy nadfizeny nebo
projektovy manazer, psycholog a vedouci podpory podnikovych procesu,
zasila administrativni pracovnice uchazeCum, ktefi jsou zcela nevhodni
nebo nevhodni pro obsazovanou pozici odmitavy dopis. Vhodnym

uchaze€im, ktefi jsou pozvani do dalSiho kola vybérového fizeni
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- k testovani profesni a pracovni diagnostikou COMDI, zasila pokyny, kde a
kdy bude testovani provedeno. Na toto testovani vétSinou pfimo navazuje i
informace o vybérovém pohovoru, ktery se zpravidla realizuje stejny den,
jako diagnostika COMDI. Po ukon&eni vybérového pohovoru a uréeni
nejvhodnéjsiho pracovnika — zpravidla do péti dnu, zasila administrativni
pracovnice odmitavé dopisy neuspéSnym uchaze€dm. Vybranym
uchazedlm zasila s informaci o pfijeti do pracovniho poméru i navrh
pracovni smlouvy a ostatnich pracovnépravnich dokumentd. Pribézné také
odpovida na pfipadné dotazy, které maji uchazeli béhem vybérového
fizeni nebo jejich dotazy dale preposila nadfizenému nebo manazerovi
projektu. Veskerou zaslanou i pfijatou korespondenci uklada administrativni

pracovnice do souboru, kde je kdykoli k nahlédnuti.

3.13 Vybeér pracovnikl — shrnuti

Vybér pracovnikl je personalni €innost, ktera je ve spole¢nosti RCV
provadéna velmi peclivé. V pfipadé novych pracovnich mist na pozici
poradce vzdélavacich program( probiha v sou¢asném turbulentnim obdobi
prevazné kratkodobé planovani. Identifikace potfeby novych zaméstnancu
vznika z planl organizace, ale predevSim z momentalni potfeby, kterou je
napriklad realizace zadaného projektu, a musi se FeSit pruzné. Ve
spolec€nosti je pomérné podrobné propracovana analyza pracovniho mista,
ktera je zpracovana v Popisu funkce poradce vzdélavacich programu a
Naplni prace (viz pfiloha €. 3 a €. 4). Na zakladé analyzy pracovniho mista
je stanoven profil pracovnika, ktery by toto misto mél vykonavat. Od
poradce vzdélavacich programl se o¢ekava, ze bude flexibilni, odolny vidi
mentalni zatézi, bude mit vyborny slovni i pisemny projev, bude pfesny,
precizni, pfizplsobivy a samostatny. Mél by disponovat urCitym stupném
sebekontroly a schopnosti pfijmout odpovédnost. Je stanoveno optimalni
vzdélani, které by poradce mél splfiovat. Vyhodou je praxe v oblasti
socialni prace — poradenstvi pro nezaméstnané. Dulezita je i schopnost
socialniho kontaktu, jistota a pohotovost vystupovani, vyborné organizacni

schopnosti a dalSi osobni kvality.

PFi ziskavani pracovnikll se spoleCnost RCV obraci na vnéjsi trh,

protoze nema pracovniky na vnitfnim trhu, které by s nabidkou mohla
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oslovit. Nabidku zvefejfiuje formou inzeratu (viz pfiloha €. 5) na webovych
strankach a v regionalnim tisku. Uvefejnény inzerat by mohl kromé
pozadavkl na pracovnika obsahovat konkrétni vyhody a benefity, které
spoleCnost muaze uchazeClm nabidnout, v pfipadé uvefejnéni
v regionalnim tisku by zde méla byt i struéna charakteristika &innosti
spolec¢nosti. Od uchazeCu se pozaduje motivacni dopis, Zivotopis a

dotaznik pro ucely vybérového fizeni.

Ve spole€nosti RCV existuji tfi kola vybérového Fizeni. Prvnim kolem
je predvybér, ktery se provadi analyzou obdrzenych dokumentl. Z tohoto
kola se urCuji vhodni uchazedi, ktefi budou pozvani k dalSimu vybéru.
Druhym kolem je profesni a pracovni diagnostika COMDI, ktera je vlastnim
produktem spole¢nosti. Pro testovani poradcl je vytvofena specialni
testova baterie Poradce VP, kterou se testuje v prvni Casti verbalni a
numericka logika, druha Cast je zaméfena na mékké dovednosti. Vystup
diagnostiky COMDI se tiskne v podobé vysledku profesni diagnostiky (viz
pfiloha &. 6), ve kterych jsou v procentech uvedeny testované dovednosti,
mékké kompetence i celkovy primér faktoru. Tretim kolem vybéru je
vybérovy pohovor, ktery se uskuteChuje zpravidla stejny den jako
diagnostika COMDI. Tento pohovor je volné& plynouci, opird o vysledky
diagnostiky COMDI a posuzovatelé se pak mizou zaméfit na hodnoty
z diagnostiky, které nejsou pfiznivé nebo naopak jsou nadprimérné. Po
ukonc&eni vybérového Fizeni uréi hodnotitelé nejvhodnéjSiho pracovnika. Ve
spoleCnosti by se pfi vybé&rovém pohovoru mohl pouzit polostrukturovany
rozhovor, ktery by mél v ivodni ¢asti shodné otazky pro vSechny uchazece,

druha ¢ast by se pak zamérovala na individualni vysledky diagnostiky.

Béhem celého vybérového fizeni je pofizovana prubézna

dokumentace, ktera je ulozena v souboru s moznosti kdykoliv nahlédnout.
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4  Prijimani pracovnikt

PFijimani pracovnikll podle Koubka predstavuje fadu procedur, které
nasleduji poté, co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, Ze
byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a konci béhem
dne nastupu pracovnika do zaméstnani. Jde o procedury souvisejici

s pocatecni fazi pracovniho poméru (srov. Koubek 2008, s. 189).

Bedrnova ve své knize fika, ze: ,Pfijimani pracovnikd je personalni
¢innost, ktera zahrnuje jak vyménu informaci mezi uchazeéem a podnikem,
tak i splnéni potfebnych pravnich, administrativnich a dalSich nalezitosti
pfijeti nového zaméstnance do podniku (tj. uzavieni pracovni smlouvy,
Skoleni o bezpec€nosti prace apod.). Tento proces se sice zacina
uskute€novat jiz od prvnich kontaktll uchaze€e o zaméstnani s podnikem,
zavrden je v8ak jen v pfipadé pozitivniho rozhodnuti o pfijeti“ (Bedrnova
2004, s. 328).

Ve spoleCnosti RCV se proces pfijimani novych pracovniku
uskute€nuje v souladu se Zakonikem prace. Jako ucetni spole€¢nosti mam
na starosti mzdovou a personalni agendu, a proto Cinnosti s pfijimanim
novych pracovniku, které se ve spole¢nosti RCV realizuji, znam z vlastni

zkuSenosti.

4.1 Péce o nového pracovnika pred nastupem

Podle Hronika bezprostfedné po rozhodnuti o pfijeti uspé&sného
uchazeCe nasleduje doba, ktera muzZe predstavovat az 3 mésice nez
uspésny uchazeC nastoupi do prace. Béhem této doby vSak vybrany
uchaze¢ mulze UuspéSné absolvovat dalSi vybérova fizeni, mlze si
rozmyslet nastup apod. Je tedy na organizaci, aby byla s uchazeem
v kontaktu, riznymi zpUsoby jej motivovala a Cinila jej souc¢asti sebe sama
(srov. Hronik 2007, s. 335). Hronik dale fika, Ze v této dobé Ize s vybranym
uchazeCem podepsat pracovni smlouvu, kterd& ma spiSe charakter
psychologického vazaciho aktu nez pravniho. PiedevS§im je tfeba
s kandidatem udrzovat ,lidsky“ vztah (srov. Hronik 2007, s. 115).

S uspésnymi uchazedi je spole¢nost RCV v kontaktu. Nejedna se o

zapojeni budouciho pracovnika do aktivit spoleCnosti, ale o kontakt ve
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smyslu zaslani navrhu pracovni smlouvy a daldich pracovnépravnich
dokumentt. Uchazedi je (zpravidla e-mailem) zaslan dopis, ve kterém je
vyrozumén, ze byl vybran na obsazovanou pozici. Je zde uvedeno i datum
nastupu spole¢né sinformaci, o mist¢ a <¢asu nastupu. Novému
pracovnikovi se zasila i osobni dotaznik spoleCnosti, ve kterém jsou jiz
je mu zaslana zadost o vypis z lékafské dokumentace (popfipadé i zadost
o vstupni lékafskou prohlidku). Je zde i seznam dalSich dokument(, které
od ného budou pfi uzavieni pracovniho poméru pozadovany. Pokud
uchaze¢ se v§im souhlasi, zasilaji se mu vybrané smérnice spole€nosti
(napf. pracovni fad, projektova dokumentace) a plan vstupniho $koleni,

které trva zpravidla dva dny ihned na zaCatku pracovniho poméru.

4.2 Navrh pracovni smlouvy a dalSich pracovnépravnich dokumentu

Podle Zakoniku prace je pracovni smlouva jednim ze zakladnich
pracovnépravnich vztahu (srov. § 3 zakoniku prace). Koubek fika, ze
nejdulezitéjsi formalni nalezitosti pfijimani pracovnik(l je vypracovani a
pozdéjsSi podepsani pracovni smlouvy, popfipadé jiného dokumentu, na
jehoz zakladé bude pracovnik pro organizaci vykonavat praci. Nesmime
zapominat ani na dalSi dokumenty upravujici vztah pracovnika a
organizace. Organizace vypracuje navrh pracovni smlouvy, se kterym se
pracovnik muze seznamit a vyjadfit se k nému. Smlouva totiz nemuze byt

jen jednostrannou zaleZitosti (srov. Koubek 2008, s. 189).

Pracovni smlouva je ve spoleCnosti RCV vyhotovena pisemné.
Obsahuje podstatné nalezitosti: druh prace, na ktery je zaméstnanec
pfijiman, misto vykonu prace, den nastupu do prace a dalSi nepodstatné
nalezitosti — ujednani o: dobé trvani pracovniho poméru, zkuSebni dobé,
zasilani mzdy na bankovni uCet zaméstnance, tom, Zze zaméstnanec
nepozaduje pfed nastoupenim dovolené na zotavenou vyplaceni mzdy
splatné béhem dovolené. Ujednani o mzdé v pracovni smlouvé je
odkazano na mzdovy vymér, ktery byva nedilnou soucasti této smlouvy.
V pracovni smlouvé jsou dale uvedeny prava a povinnosti smluvnich stran
a na zaveér informace o zakladnich pravech a povinnostech vyplyvajicich

z pracovniho poméru (srov. § 34 zakoniku prace). Ve spole¢nosti RCV se
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postupuje v soucasné dobé tak, ze se navrh pracovni smlouvy, mzdového
vymeéru, popisu pracovni funkce a naplh prace zasila novému zaméstnanci
k vyjadfeni na jeho uvedenou e-mailovou adresu. Pokud se pracovnikovi
cokoli z podminek nelibi, ma moznost domluvit zménu jesté pfed nastupem

a podpisem téchto dokument.

4.3 Vstupni lékaiska prohlidka

LZpravidla pfed podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik

absolvovat i vstupni Iékafskou prohlidku® (Koubek 2008, s. 190).

Spole¢né s navrhem pracovni smlouvy a ostatnich dokumenti se
pracovnikovi zasila i zadost o provedeni vstupni lékafské prohlidky.
Spole¢nost RCV ma svého smluvniho l|ékafe, ale jelikoz jsou novi
zaméstnanci pfijimani i na pracovisté, ktera jsou vzdalena od
administraéniho sidla spole€nosti, je umoznéno témto pracovnikim
absolvovat vstupni |ékafské prohlidky u svého praktického Iékare.
V pfipadé novych pracovnikl, ktefi budou nastupovat v Havlickové Brodé,
je zasilana zadost o vypis z Iékafské dokumentace pro jejich praktického
Iékafe. Stouto vyplnénou Zadosti pak absolvuji vstupni Iékarskou
prohlidku, zpravidla prvni den pracovniho poméru, u smluvniho Iékare

spole¢nosti.

4.4 Prvni den pracovniho poméru, podepsani pracovni smlouvy,

seznameni s pravy a povinnostmi

Podle Zakoniku prace vznika pracovni pomér dnem, ktery byl sjednan
v pracovni smlouvé jako den nastupu do prace nebo dnem, ktery byl
uveden jako den jmenovani na pracovni misto vedouciho zaméstnance
(§ 36 zakoniku prace). Protoze funkce poradci vzdélavacich programu
neni funkci vedoucich pracovnikla, vznika jejich pracovni pomér ve

spole¢nosti RCV dnem sjednanym v pracovni smlouvé.

Jesté pred podpisem pracovni smlouvy uUstné seznami nového
pracovnika pracovnik personalniho uUtvaru spravy a povinnostmi
vyplyvajicimi jednak z pracovniho poméru v organizaci, jednak z povahy

prace na prislusném pracovisti (srov. Koubek 2008, s. 190).
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Noveého pracovnika se v den nastupu ujme bud' pfimy nadfizeny, nebo
projektovy manazer. Prvnim krokem je pfedani pracovni smlouvy a
ostatnich pracovnépravnich dokumentl, které jsou jiz pfipravené a
podepsané feditelem spole€nosti. Pracovnikovi se necha dostate¢né
dlouha doba na to, aby si je mohl jesté jednou v klidu pfecist. PFfimy
nadfizeny nebo projektovy manazer také odpovi na pfipadné pracovnikovy
dotazy. Potom nového pracovnika posupné pfedstavi ostatnim stavajicim
pracovnikum, ktefi jsou pfitomni, a dovede ho k uc&etni, ktera od néj
prebere dalSi potfebné dokumenty (zivotopis, ovéfeny doklad o nejvysSim
dosazeném vzdélani, zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele, atd.)
a necha ho vyplnit prohlaseni poplatnika k vyuctovani dané z prijma.
Ugetni pak nového pracovnika zavede zpét k jeho pfimému nadfizenému

nebo projektovému manazerovi.

4.5 Vstupni Skoleni

Kocianova ve své publikaci fika, Ze bezprostfedni nadfizeny by mél
pracovnikovi poskytnout podrobnéjsi informace o pracovisti i pracovnim
misté a mél by odpovédét na jeho dotazy. Dale by mél pracovnika
seznamit s pfedpisy tykajicimi se bezpelnosti prace a ochrany zdravi pfi

praci (srov. Kocianova 2010, s. 130).

Vstupni Skoleni ve spole¢nosti RCV je zpravidla dvoudenni. Jeho plan
je zasilan novym pracovnikim jesté pred zaCatkem pracovniho poméru.
Toto Skoleni zalina zajisténim pfistupd novym zaméstnancim do
jednotlivych internich aplikaci, které ma na starosti programator
spolecnosti, pokracuje Skolenim v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a pozarni ochrany, které zajiStuje vedouci podpory podnikovych
procesu. Nasleduje pfedani techniky (notebooky a mobilni telefony), které
zaméstnanci dostanou na zakladé predavaciho protokolu a sepsané
dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych pfedméti. Dale jsou novi
pracovnici seznameni s vnitropodnikovymi smérnicemi, organizacni
strukturou spole¢nosti a s projektem, do kterého budou zapojeni. Nedilnou
soucasti vstupniho Skoleni je i obsluha a interpretace aplikace pracovni a

profesni diagnostiky COMDI a seznameni se s pouzivanim dalSich
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internich aplikaci spole€nosti (plan vstupniho Skoleni je interni dokument,

ktery neni vefejné pfistupny).

4.6 Uvedeni na pracovisté

Podle Koubka by mél pracovnik personalniho utvaru doprovodit
pfijimaného pracovnika na jeho nové pracovisté a formalné jej predat jeho

bezprostfednimu nadfizenému.(srov. Koubek 2008, s. 191).

Ve spoleénosti RCV uvadi nové poradce vzdélavacich programl na
pracovisté vedouci vzdélavacich programl nebo manazer projektu.
Uvedeni na pracovisté je ale mozné pouze u poradcl, ktefi budou
vykonavat svou ¢innost v Havlickové Brodé. Problém nastava u
pracovniku, ktefi jsou pfijimani na regionalni pracovisté. Néktera tato
pracovisté vznikaji teprve v navaznosti na zacCatek projektu. Vedouci
podpory podnikovych procest zpravidla vytipuje pronajmy vhodnych
prostor, ve kterych budou nova pracovisté. Novy zaméstnanec nékdy musi
sam dokoncit jednani o pronajmu, v€etné zafizeni ngjemni smlouvy. Dokud
neni pracovisté vybaveno, pracuiji tito zaméstnanci z domova. Neni to sice
nejlepsi postup, protoZe je zpravidla i na novém zaméstnanci, jak rychle se
podafi nové pracovisté zprovoznit, ale vzhledem ke kratké dobé od podpisu
Smlouvy o realizaci projektu (interni dokument, ktery neni vefejné
pfistupny), do zahajeni projektovych aktivit, je to nékdy jediné mozné
fedeni. Vtuto chvili je pfedevSim na pfimém nadfizeném nebo na
manazerovi projektu, aby novému pracovnikovi poskytli v zafizovani

nového pracovisté potfebnou podporu.

4.7 Zalozeni osobni slozky v personalni evidenci

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velmi dulezity krok pfijimani, a
sice zafazeni pracovnika do personalni evidence, tj. pofizeni osobni karty,
mzdového listu, evidenéniho listu dichodového zabezpeCeni apod. Za

minimalni rozsah Udaju Ize povazovat nasledujici udaje:
e) prijmeni (rodné pfijmeni), jméno, titul,

f) datum a misto narozeni,
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g) rodné Eislo,

h) rodinny stav a informace o zavislych détech,

i) adresa trvalého bydlisté,

j) adresa pfechodného bydlisté,

k) telefonni Cislo,

[) narodnost/statni pfislusnost,

m) charakteristika zdravotniho stavu/zménéna pracovni schopnost,
n) udaje o kvalifikaci (vyu€enost, vzdélani, praxe),

0) informace o eventualnim pobiraném dldchodu a jeho druhu,
p) datum vzniku pracovniho poméru,

() pracovni zafazeni v organizaci,

r) misto pracovisté v organizaci (srov. Koubek 2008, s. 190).

Podle Zakoniku prace je zaméstnavatel opravnén vést osobni spis
zameéstnance, ktery smi obsahovat jen pisemnosti nezbytné pro vykon

prace v pracovnim poméru (srov. § 312 zakoniku prace).

Dale, jak Ffikda Armstrong: ,novi pracovnici by méli pfedat vSechny
dokumenty, které obdrzeli od predchozich zaméstnavatell (napfiklad
zapoctovy list pro ucely socialniho zabezpeleni, dokumenty souvisejici

s odvody dané z pfijmu apod.)” (Armstrong 2007, s. 397).

Jako podklad pro zaloZeni osobni sloZzky zaméstnance je ve
spole¢nosti RCV pozivan osobni dotaznik (viz pfiloha ¢. 8), ktery novy
zaméstnanec vypliuje zpravidla prvni den pracovniho poméru. Slozka
zaméstnance je ve spoleCnosti vedena v elektronické podobé, kdy jsou
jednotlivé udaje osobniho dotazniku zadany do mzdového a personalniho
programu. Ugetni na zakladé t&chto Gdajli vystavi pfihlasku ke zdravotnimu

a socialnimu pojisténi a zalozi mzdovy list.

Soucasné je osobni slozka vedena v papirové podobé, kdy ucetni
zaklada slozku zaméstnance, do které uklada pracovni smlouvu, mzdovy
vymér, dodatek k pracovni smlouvé, popis funkce, naplii prace. Osobni

slozka navic obsahuje podepsany Zzivotopis, ufedné& ovéfeny doklad o
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nejvyS$s§im dosazeném vzdélani, popf. doklad o vzdélani, které je
predpokladem k pfijeti do pracovniho poméru. Déle se zaklada i dohoda o
hmotné odpovédnosti pracovnika, protoze poradci vzdélavacich program
Casto v hotovosti proplaceji doklady ucastnikim projektd a dohoda o
odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétl, ktera je doplnéna seznamem
pfevzatého majetku pracovnikem, at jiz se jedna o mobilni telefon,
notebook nebo vybaveni kancelare. V osobni slozce jsou ulozeny i dalsi
doklady pracovnikl jako vstupni |ékafska prohlidka, zapoctovy list od
predchoziho zaméstnavatele, potvrzeni o dobé vedeni v evidenci uchazecl
0 zaméstnani na ufadu prace, popfipadé Cestné prohlaseni o dobé, kdy
novy pracovnik pfed nastupem do zaméstnani nepracoval ani nebyl
evidovan na ufadu prace. Mezi dalSi zalozené doklady muze patfit i
rozhodnuti o pfiznani ddchodu, rozhodnuti o invalidité 1., Il. nebo lll. stupné

nebo o zdravotnim znevyhodnéni atd.

4.8 Prijimani pracovniki — shrnuti

Pfijimani pracovnikd je personaini Cinnost, ktera ve spole¢nosti RCV
navazuje na vybér pracovnikl a vychazi pfedevSim ze Zakoniku prace.
Jesté pfed nastupem nového pracovnika do pracovniho poméru je s timto
pracovnikem spole¢nost v kontaktu, zasila mu dopis, ve kterém je
vyrozumén, Ze byl vybrdn na obsazovanou pozici a informovan o datu
nastupu. Dale dostava navrh pracovni smlouvy, mzdového vyméru, napln
prace a popis pracovni funkce, ke kterému se mulze vyjadfit a zadost o
vypis z lIékafské dokumentace popf. Zadost o vstupni Iékafskou prohlidku,
kterou si pracovnik musi zajistit jeSté prfed zaCatkem pracovniho poméru.
Nasledné jsou mu doruceny vybrané smérnice spolecnosti, plan vstupniho
Skoleni, osobni dotaznik a seznam dalSich dokumentt, které od ného

budou pfi uzavieni pracovniho poméru pozadovany.

Prvni den pracovniho poméru je pro nového pracovnika pfipravena
pracovni smlouva a ostatni pracovnépravni dokumenty podepsané
feditelem spoleCnosti, které pracovnikovi k podpisu pfedava pFimy
nadfizeny pracovnik nebo manaZer projektu. Ten nového pracovnika také
pfedstavuje ostatnim pFitomnym spolupracovnikiim. Nasledné je doveden

k ucetni, ktera od néj pfevezme dalsi pozadované dokumenty (Zivotopis,
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ovéfeny doklad o nejvys8im dosazeném vzdélani, zapoctovy list od
pfedchoziho zaméstnavatele, atd.) a vyplnény osobni dotaznik. Zde novy
pracovnik také podepisuje prohlaseni poplatnika k vyuctovani dané
Z prijma.

Potom novy pracovnik absolvuje vstupni Skoleni, které je zpravidla
dvoudenni. Zde dostane pristupy do jednotlivych internich aplikaci,
pokraCuje Skolenim v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci a
pozarni ochrany, dale je pracovnikovi pfedana technika (notebook a
mobilni telefon). Skoleni pokraduje seznamenim s vnitropodnikovymi
smérnicemi, organizaéni strukturou spolecnosti a s projektem, do kterého
bude novy pracovnik zapojen, dale navazuje obsluha a interpretace

diagnostiky COMDI a seznameni s dalSimi internimi aplikacemi.

Pfijimani pracovnika by mélo pokraCovat uvedenim na pracovisté, ale
to je mozné pouze u pracovnikl na pracovisti v Havlickové Brodé, protoze
ostatni regionalni pracovisté nékdy teprve vznikaji. V tom vidim nedostatek,
protoZe novy pracovnik neni na pracovisté uveden, ale je ¢asto pouze na

ném, aby si toto pracovisté zajistil.

Poslednim krokem pfijimani je zaloZeni osobni sloZzky v personalni
evidenci, které ma na starosti uCetni. Ta na zakladé udaji v osobnim
dotazniku a dalSich predlozenych dokumentl zaklada osobni slozku
zaméstnance, jednak ve mzdovém a personalnim programu (elektronicka
podoba), jednak v papirové podobé uloZzenim pracovni smlouvy a dalSich

dokumentd.
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5 Navrh reSeni optimalnéjSiho zpuasobu vybéru a pfrijimani
zaméstnancl

Na tomto misté bych méla navrhnout optimalnéjsi zplsob vybéru a
pfijimani zaméstnancu ve spole¢nosti RCV na pozici poradce vzdélavacich

programd, ktery jsem si vytycila jako cil své bakalarské prace.

PFi vybéru novych pracovnikd ve spole¢nosti RCV na pozici poradce
vzdélavacich programu probiha kratkodobé planovani, které navazuje
na identifikaci potfeby novych zaméstnancl vyplyvajici z momentalni
potfeby, kterou je zpravidla realizace nového projektu. Existuje zde
podrobna analyza pracovniho mista, od které je odvozen profil pracovnika,
ktery by mél tuto funkci vykonavat. Naroky na pozici poradce vzdélavacich
programl jsou pomérné vysoké, a proto na nabidku pracovniho mista
Casto nereaguje dostatecny pocet kvalitnich uchazecl a spole¢nost tedy
nema pokazdé moznost vybrat uchazele, ktery by zcela odpovidal
pozadavkim obsazovaného mista. Nedostatky vidim v podaném inzeratu,
chybi zde struéna charakteristika €innosti spole€nosti, uvedeny by mély byt
i konkrétni vyhody a benefity, které maze spole€nost zajemcim o praci
nabidnout, ¢imz by mohla pfildakat vice uchaze€l. Kromé nedostatku
vinzeratu si myslim, ze tyto uvedené C&innosti probihaji v souladu s vyse

uvedenou literaturou

Vybérové fizeni je ve spoleénosti RCV tfikolové. Zufan ve své
publikaci uvadi, Ze tfikolova vybérova fizeni jsou vhodna napfiklad pro
manazerské pracovniky, obchodni zastupce a dalSi kliCové pracovniky
(srov. Zufan 2012, s. 61). U poradcii vzdé&lavacich programii se
predpokladaji manaZerské schopnosti a rozhodné jsou to KkliCovi
zameéstnanci spole€nosti, protoze jejich prace se promita témér ve vSech

realizovanych cCinnostech spolecnosti.

Vlastni vybér pracovniku je ve spoleCnosti provadén formou tfi kol,
ktera jsou predvybér — analyza dokumentl (Zivotopisu, motivaéniho dopisu
a dotazniku pro ucely vybérového fizeni) od uchazecu, profesni a pracovni
diagnostika COMDI a vybérovy pohovor. Ve spole¢nosti RCV neni pfesné

uréeno, které z téchto kol ma rozhoduijici vahu.
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Pfedvybér se zaméfuje na analyzu Zivotopisu a dotazniku pro ucéely
vybérového Fizeni. Dllezity je pfedevSim rozbor Zivotopisu, ze kterého Ize
kritérii vybéru, protoZze uz v Nabidce projektové Zadosti o finanéni podporu
(interni dokument, ktery neni vefejné dostupny), je €asto stanoveno

predepsané vzdélani a praxe téchto zaméstnancu.

Druhym kolem vybérového fizeni je profesni a pracovni diagnostika
COMDI. Pro testovani poradcli je vytvofena specialni testova baterie
Poradce VP, kterou se testuje v prvni ¢asti verbalni a numericka logika,
druha Cast je zaméfena na mékké dovednosti. Vystup diagnostiky COMDI
se tiskne v podobé vysledku profesni diagnostiky, ve kterych jsou
v procentech uvedeny testované dovednosti. Diagnhostika COMDI je
produktem spolecnosti RCV, a proto se ji ve spoleCnosti pfiklada velky
vyznam i kdyZz podle Koubka testy nelze pouzit jako rozhodujici, ale pouze

jako doplrikové metody (srov. Koubek 2008, s. 185).

Tfetim kolem vybéru je vybérovy pohovor, ktery je nesturkturovany,
volné plynouci a opira se o vysledky diagnostiky COMDI. Posuzovatelé se
muzou zaméfit na hodnoty z diagnostiky, které nejsou pfiznivé nebo jsou
naopak nadprimérné. Pfi vybérovém pohovoru by se mohl pouzit
polostrukturovany rozhovor, o kterém Koubek soudi, Ze je nejvhodnégjsi,
protoZe se snazi spojit vyhody a minimalizovat nevyhody nestukturovaného
a strukturovaného pohovoru (srov. Koubek 2008, s. 180). Navrh prvni ¢asti
polostrukturovaného rozhovoru, ktery by mél shodné otazky pro vSechny
uchazece, jsem vyhotovila v pfiloze ¢. 9. Druha ¢ast pohovoru by se pak

zamérovala na konkrétni individualni vysledky diagnostiky COMDI.

Podle Koubka by firmy, které zaméstnavaji vice nez 30 zaméstnancu,
meély mit obsazenou funkci personalisty, protoZze lidé jsou nejcennégjSim
zdrojem firmy a jejich fizeni by tedy nemélo byt amatérské (srov. Koubek
2007, s. 36). Samoziejmé bude zalezet pfedevSim na Fediteli spole¢nosti,
zda tuto funkci zfidi, ale ja bych ji do budoucna zfidit navrhovala,
pfedevSim vzhledem kvelkému narGstu pracovnich mist, ktery
pravdépodobné jesté neni kone€ny. Soucasné se zfizenim této funkce by

méla byt udélana analyza budouci pracovni Cinnosti a na jejim zakladé

45



pfipravena naplh prace personalisty. Navrh mozné naplné prace pro pozici

personalisty jsem vyhotovila v pfiloze €. 10.

Ve spolecnosti RCV se uplatriuji poznatky z problematiky Fizeni
lidskych zdroju. Vybér a pfijimani pracovnikl ma dany postup, ktery ovsem
neni zapracovan do interni smérnice. Na tomto misté bych tedy chtéla
navrhnout zpracovani smérnice, ktera by upravovala ¢innosti pfi vybéru a
pfijimani novych pracovnik(. Navrh vnitfni smérnice pro vybér novych

pracovniku jsem vyhotovila v pfiloze €. 11.

PFijimani pracovnik(l se ve spole¢nosti provadi v souladu s uvedenou
literaturou a se Zakonikem prace, takze mu nelze mnoho vytknout.
Nedostatek je jen v uvadéni novych pracovnikll na pracovisté, které je
mozné pouze u pracovnikl na pracovisti v Havlickové Brodé. Regionalni
pracovisté Casto teprve vznikaji a je na novych pracovnicich, aby si je
zaridili. Tento problém ale nejde pokazdé eliminovat a je na funk&nich
nadfizenych nebo manazerech projektu, aby novym pracovnikim ve stadiu

zafizovani nového pracovisté poskytli potfebnou podporu.

Nakonec bych se chtéla zminit i o problému, ktery jsem méla se
zpracovanim kapitoly o profesni a pracovni diagnostiky COMDI. Protoze se
ve spole¢nosti diagnostika COMDI neustale vyviji, musela jsem upravovat

odkazy na webové stranky, které byly aktualizovany.
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Zaver

Ve své praci jsem teoreticky vymezila €innosti vybéru a pfijimani
novych zaméstnancl a porovnala je s ¢innostmi vybéru a pfijimani novych
zameéstnancul na pozici poradce vzdélavacich program( realizovanych ve
spole¢nosti RCV. Jako jednu z nejdulezitéjSich €innosti jsem identifikovala
tfikolové vybérové Fizeni, které se sklada ze tfi ¢asti: pfedvybér, profesni a

pracovni diagnostika COMDI a vybérovy pohovor.

V navrhu optimalizace vybéru a pfijimani pracovniku jsem zhodnotila
Cinnosti, které ve spoleCnosti probihaji a navrhla jsem doplinéni
polostukturovaného vybérového pohovoru, zfizeni funkce personalisty a

vypracovani vnitini smeérnice pro vybér novych pracovniku.

Vzhledem k tomu, ze se spole¢nost RCV vénuje ve své C&innosti i
problematice v fizeni lidskych zdrojl, své poznatky peclivé uplatiuje i pfi
vlastni personalni Cinnosti vybéru a pfijimani novych pracovniku.
Uvédomuje si, jak jsou pro ni ,spravni“ zaméstnanci potfebni, protoze
se tedy pfedpokladat, Ze i své &innosti vybéru a pfijimani bude nadale

optimalizovat.
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Pfiloha €. 3 — Popis funkce poradce vzdélavacich programi

POPIS PRACOVNI FUNKCE

MNazev funkce

Cislo funkce

Poradce vzdélavacich programi

2100

Funkéni zarazeni

Hvar Madfizenafunkoe | Zastupuje funkc Funk-:':né: Podnhzena funkoe
zastupowvan
2000 100, 110, 2000 - 2000 -
Kvalifikacni pozadavky
Priprava a certifikaty

Optimalni Skoln vzdélani

Spifuje AN

Bakalarsky studijni program v oboru socsini politike a socain prace
WyE& odbome vadélénl v oboru socidini Sinnost

WyE5 odbome vzdélani v oboru socialni prace a socisini pedagogiks
WyE&l odbome vzdélanl v oboru velejinospravnl Ginnost

Alternativni vhodné Skolni vzdélani

Spifuje AN

WyEE{ odbomé vzdélani ve skupingé oborl pedsegogika, uditelstvi a socidini péde
Bakalarsky studijni program ve skuping oborl pedagogika, uttelstvi s socialni pade
Bakalarsky studijni program ve skuping oborl ekonomie

VyE&l odbome vadélanl ve skuping oborlekonomika s administratva

Vyiil odbome vzdélanl ve skuping oborl pravo, pravnl a verejnospravnil cinnost
Bakalafsky studijni program ve skupiné obor prévo, prévni a vefsjnospréavni Sinnost

Predepsana praxe

Spifiuje (A/N)

U teto jednotky prace nenizadana predepsana praxe.

Certifikaty (povinne)

Spifuje AN

U teto jednotky prace nenizadan Zadny cerffikat

Odborné dovednosti a znalosti

. Min.
Kod Nazev ?g:;’:r:é stupedi | Splfiuje [A/N)
kvalifikace®
fus:l.2.01 | Sestavovaniindividualnich akcnich planduchazecio Autne 5
zamastnani

&3228 | Posuzovanivhodnosti pra-:z:n.-'nl-::h milst z hlediska kvalfikece, nutné 5
El praxe a preferenciuchazece

£.3.1,2.3.01 | Posuzovanivhodnosti uchazecd o zamestnani pro zarazeni nutne 5
4 da rekvalifikaci

A laa0 | Posuzovani m:-.in o=t profesniho uplstneni speciickych nutné 5
| T skupin uchazecl o zamestnani

A.3.).2.201 [ Posuzovanivhodnosti uchazecl o zamestnani pro vyuziti AUt 5
| 2 jednotivych nastroji APZ

4.3.12.3.02 | Posuzovanivysledkl lekarskych a psychologickych vysetreni | . 5
1 8 testl z hlediska vhodneho profesniho uplstneni

A3.1.2.3.02 [ Posuzovanivysledkd |:Ii|E|I'H':I'II 8 pracovni disgnostiky = nutné 5
2 hlediska vhodneho profesniho uplstneni

A.3.1.2 3.04 | Hodnoceni spoluprace uchazeci o zamestnan a dosazen Autnd 5

1 clle poradenskeho procesu

AGL2.3.04 H e e Lo a s . . . .- .

2 odnoceni plneni individualnich akznich pland uchazecd nutne G
A G TZ 307 | [denifkace zajml a predpokiady Kienta na Zaksde .

1 poradenskeho rozhowvoru nuine g
’:"5'|'2'3'33 D&l rozbory Odajl o zprostredkovani pracovnich mist nutne G
A.B.1.2.2.01 [ Vystavovanievidenoni karty uchezaoe o zsn‘ﬁ_&tnanl.. . nutne 4

1 evidence udajl 0 uchazed a o procesu zprosiredkovani

B.1.1.2.3.00 F':nl_Jégnlu-::hazeéﬂ:- pracio jejich pravech s povinnostecha o nutné 2

1 sluzbach onganizace

B.1.1.2.3.01 | Individualni poradenstvi 0 moznostech profesniho uplatneni .

3 uchazesio zaméstnani nutne 8




Poskytovaniinformeci a konzulteci zaméstnavatelim k

B.1l#281 | moznostem rekvsificeci 8 umisfovani uvoinémich nutne G
3 zaméstnancld phi strukturdinichzrménach
Skupinove poradenstv o moznostech profesniho uplaieni .
. . s nutne 7]
| 2 uchszeclo zamestnani
1 |Jednanize zamestnavaizlio volrmych pracov nich mistech a .
nutne 7]
| 2 jejich zprostiedkovani uchazetinm o zaméstnani
B.2.).2.208 | Dajednavani -:_:Isl:»u:h odbomych paradenskych, nutné 5
1 psychaologickych a zdravotnich sluzeb s posudkl
4.1.1.2.3.02 | Onentace v prehledech, statistiksch, analyzach a prognozach Vhodné 5
], trhu prace
W Zpracovavanimetodik v oblasti zprostied kovani wyhodné &
podminky a administrativnl postupy zarszovani a vyrszovan .
L&AA) uchazedtld o zaméstnani do/z evidence nutnz :
podminky a administrativnl postupy pro zamestnavani obcand .
L2333 e 7P5 nutne 4
udsje o uchazeci o zamestnani, obsahevidencni karty .
lL2.3.38 - nutne 4
uchazecs
udsje o valnych pracovnich mistech, jgjich vetah ke kvalifikac .
L2228 - nutne 4
uchazece
- Eltl:-Elh"\-:-‘tlJP'I'llﬂhFlEIUDEﬂlEI'\-:-tIJFlﬂIEhPmEI\-DﬂJ:-IJEhEIEEDID .
Laaar nutne 4
zamastnani
L2.3.38 legislativni pravidla pro zechazeni s osobnimi ddaji nutne e
- postupy phi Ziskavania Zpracovan) informsci o wolnych .
LaA:03 pracovnich mistech nutne 4
skolska soustave, vzdalawaci urovne, obory vadalan| .
B4202 | ' ' nutné 6
soustave KKV
L2200 zakon o zaméshanost nutné i
L2302 narodni akiniplan zaméstnanosti nutne 5
metody a postupy individualniho pracovne-profesniho .
L2203 ~ e nutne G
poradenstvi
metody a postupy skupinoveho pracovne-profesniho .
L2202 e nutne G
poradenstvi
retody a postupy pracovne-profesn iho poradensta pro .
La2:02 specificke skupiny kiientd nutne ©
Laem T etika poradensti nutné 6
L2308 metody a postupy zprostiedkovan | prace nutne G
metody a postupy zprostredkovan | prace pro specificke .
La2:03 skupiny klientd nutne ©
12,311 svet Eﬂrs{re. povolani, profesniskupiny, odveba, klasfikace nutné 5
L2313 kvalifikagni a dalsi pofadaviy povolani a pracovisf nutne L7
trh prace, jeho wyvojove trendy, ukszatele trhu prace a jejich .
L3314 posuzovani nutnz e
- dalEl profesni vadélavant, akreditace, certifikace, zakonem .
La2AT predepsané zkousky nutne e
vysledky psychologickych vysetren| klienta a jejich vztah k .
L2322 nutne G
profesnimu uplstnéni
wysledky lekarskychvysetrani klienta s jejich vetsh k .
L2223 nutne 6
profesnimuuplstngéni
vyskedky bilancni a pracowni diagnostiky klients a jejich vztah .
Lada4 k profesnimu uplatnénl nutne ©
L2334 podminky zamésinavaniv zahranidi nutna L7
L2341 nastroje APZ, podminky a pravidla pro jejich aplikaci nutne G
individualniakcni plan uchazede, pravidla pro jeho .
L3342 sestavovania pro vyhodnooovani jehoplnéni nutne e
L2.3.43 podrminky prozafezovani uchazetl do rekovalifikeénichkursd | nutné G
L2365 databare dalSiho vzdélavani DAT wyhodné &
N e s e




L&312

zaklady pracovnino prava, zakonikprace

wvyhodnéa

L

e ey

charakternsticke nysy osobnost (zajmy, viasinostl, schopnosti,
zdravotni stav)

wvyhodnéa

&

[ FPridelovant stupné kvalfikace: T Z3Ka0n, Siie0nl vEoelal, 2 SUSanl vZOSan 5 vyucnim IS=m (5], o SUEan VEOSE 5 Vylenim
listem {H), 4 Stiedni vadéini 5 maturitnl Zkouskow, 5 Vyssi edboms vadaani B Bakalaisky studijni progam, T Magisiersky shedini
program, B Dokdorsky stwdjni program

Obecneé zpusobilosti

Teoratickse mySleni

Kod Nazev ?;::;Er:é ﬁr::':ﬁ' Spliuje (AN)

A fizeni lidi Yyhodne 1

B organizovani a planovani prace nutne 1

C motivovani lidi nutne 1

O jednani s lidmi nutne 2

E vyjednavani nutne 1

F prezentovanl nutne 1

G pisemny projeva komuniksce nutne 2

H tymova prace nutné 2

I prace s informacami nutne 3

J analyzovanisa feSeni problémd nutne 1

K rozhodovani nutné 1

L |:||.'!.|ir|_:- stv I'|'|'§.-'.5|!EI'II a jednani (ada ptghilﬂ?,flexibilﬁa, nutné 1

prizpusobivost, improvizecn zpusobiksti)

kA tvofive mySleni Yyhodné 1

P jazykove zplsobilost Yyhodne 2

R pocitatove zplsobilost nutne 2

5 numericke zplsobilost nutne 1

T ekonomické zplsobilost nutne 1

U pravni zpOsobilost nutne 2

W fizeni motorowvych vozidel nutné 1

z osobnostni rozvoj nutne 3

| “roven cbecne Zpusobifo =t TEEMENEMI, Z FoRMoCs, F W ysoka [0 o)
Os=obnostni pozadavky
Nizev ﬁr'::;'ﬁ, Spliuje (A/N)

Flexibilita 3

Odolnost vid mentsini zatési 3

Organizacni schopnost 3

Pisemny a skovni projey 4

Presnost, preciznost 4

Pfizplsobivost 4

Samostatnost 4

Sebekontrola, sebeoviddani 4

Schopnost pracovet v tymu 3

Schopnost plijmoutodpovednost 3

Jistota, pohotovostvystupovani 4

Kultivovanostvystupovania zevnajEku 4

Schopnost sociginiho kontaki 4

Prakticke myslen| 3

Samostatna myskeni 3

3




Dlouhodoba paméf

Kratkodobs pameat

Koncentrace pozomaosti

| La] Lal o s

Rozdélenipozomost

*Jroven osobnostnich pozadavkl: 1 Zanedba=ing, & NEE, & SiTeanl, 4 ¥ ysohe, o MImoiaans (e Her )

Povinna a periodicka skoleni Interval
1. skolen kjskostia ekolog T rok
2. Zkoleni BOZPa PO 1 rok
3. fizenivozidel spoletnost 1 rok
4. metodika prace, pracovni napin 1 rok
5. PouZivani aplikacivnitropodnikového informadniho systému 1 rok
6. dalii Skoleni vyphivaiicl z dosaZene Urovng kvalifikatnich pozadavkl Dile planu

Popis pracovni éinmosti=

1. Provadeni skupinovych a indnaduslinich pohovorl s uchazedl phzprosredkovan | ejich vhodneho uplsiiénina thu
prace, véetné sedavovani a akluslizace individusinich akénich pland.

Z. Poskytovaniporedenstvi s podpory uchazedlm a osobém ohroZemych nezeméstnanasti pfi hledéni zaméstnani
viéetné hmomehozabezpetani,

3. Spoluprace se zamésinavatelskymi organizacemi a stanimiinstiucemi v oblast vedélévani dospahych.

4. Poskytovaniinformaci o charakiersticach a funkcich vzdélavacich programid USasmikim a zakaznikim.

5. Zajisfovani vhodmych lektord pro zabezpedeni vzdélavadch akel v soulsdu s udebnim planem a vnitropodnikovymi
predpisy.

6. ZajiEfovani vhodného prostoroveho a technick&ho zézemivzdélavacich akol, vietng smiluvniho zabezpetani,

v souladu s vnitropodnikovymi predpisy & ugebnim planem vzdélavaci akoe.

7. Samostatnévykonani kontroly dodrZovani platnych zakond a vnitropodnikowch predpisi u OSastnikl vzdélavacich
programi, subdodavatellvzdélavacich programi, poskytovateld odbomeho voku a zameéstnavatell.

8. Zpracovavaniphisluinedokumentace vzdélavacich programd, véetné kontroly Uplnosti a spravnost.

3. HKoordinace spoluprace s poradci a spedalisty UP, lekafia psychology.

10. Spolupréce na pfiprevé a reslizeci projekt] a zakézek v oblast dalEiho vzdélévani, vwietné vedeni stands rdizované
dokumentzoe projebiy.

11. Monitorovani viyvole trhu prace, zpracovani statstickych Seffeni a prognozovani kratkodobe a strednédobe Urovné
nezameéstnanosti v regionu.

12. Kontrols opravnénosti a spravnost vyplaceni doprovodmych opaffeni.

12. Zajisfovani odbomeho zaméreni, metod a technik zprostfedkovaielske cinnosti phi hledani zaméstnani.

14. Organizovani spoluprace organd statni sprévy 8 samospravy s podnikatelskou sfarou phivytvareni precovnich
prileZitosti s uplstnéninezamaéstnanych.

15. Zprostredkovaielska Sinnost v ramci Sinnosti agentury prace, véetné metodicke a korzulaéni Sinnosti ph
zprostredkovani zamestnani.

16. Predavani informaci o poZadavoich zakaznikld vedeni firmmy.

17. Provadéni s zajisfovani procesu nakupu a prodeje v oblasti vzdélawacich programi.

18. Propagstnidinnost v oblast vadélavani dospahych.

18. Vedeni pfeiuing dokurentsce.

*Podrobna speciikace odpovednosti 3 Sinnost je uvedena v naplni prace, kierd je nedilnou soutast pracovni smilouy.




Pracovni podminky
] . . Deklarovana
Popis pracovm podminky Grovent
Latezteplem 1
ZatéZ neionizujicim zarenim a elektromagnetckym polem vietns laser 1
Zrakova zatez 1
Celkova fyzicka zaez 1
ZateéZ trupu a patefe = pravahou staficke prace (manipulace = brameny) 1
Lokalni zatéZ - zatéZ makhych svalowych skupin 1
Lokalni zatéZ jamne motoriky 1
ZatéZ praci v omezenam nebouzavieném prostory 1
Zatéz praci v nevhodmych pracovnich polohach 1
Prace ve vyskach 1
DuZevni zates 2
Zatéz chladam 1
ZvyEene riziko Urazu pracovniks 1
ZvySene riziko obecneho ohroZeni 1
Pracowvni doba, sménnost 1
Zatéz hlukem 1
Zatéz vibracami 1
Zatéz prachem 1
Zatéz chemickymi latkanmi 1
Zatéz invazivnimi alergeny 1
Zatéz biologickymi Siniteli zpdsobujicgimi onemocnéni 1
ZatéZ ionizujicim zafenim 1
*Legenda: 1 Minimsln,  Uncsnamira, 3 Vyznamnag mirs, 4 Vysoks mira
Zdravotni podminky
Onemocnént omezujici vykon pracovn funkce Vyhowvuje [ASM)

DuZevni poruchy.

Poruchy chovani.

Zavazna psychosomsicka onemoonéni.

Onemocnéni vylutujicl vywkon pracovni funkce Vyhowuje [A/N)

ZavazZne duSewniporuchy, téZk& poruchy chowvani.

Funkci zastava Os. cizlo, Od data ﬁ:--:lpia pracovniks Schvali (ved. ulvand) ﬁ:--:lpia

V pfipadé nespinénl nélierého 7 pofadavky je Fefen yvedeno v zéovikovem plane pracownikas woensém v osobni slofoe zamésmance



Pfiloha €. 4 — Pracovni naplh poradce vzdélavacich programu

PRACOVNI NAPLN PORADCE VZDELAVACICH PROGRAMU
Jméno a pfijmeni:

Pracovni Gvazek 1.00 40 hod. tydné
Pracovni doba nerovnomérné rozvrzena dle § 85 ZP, dle potieby zarizeni
véetné sobot, nedéli a svatkul

Pracovnik je povinen svédomitym a odpovédnym plnénim svych ukold a
vlastni iniciativou zabezpelovat pozadované ¢&innosti a s nimi spojené
administrativy. PIné a fadné vyuZziva stanovenou pracovni dobu. Pfi pInéni svych
Ukolu se Fidi pokyny nadfizenych pracovnik(l. Spolupracuje se vSemi dalSimi
useky, dodrzuje a fidi se Vnitfni smérnici zaméstnavatele, dle potfeby prebira
Ukoly na drovni své napiné prace dalSich zaméstnancu. V pracovnich ¢innostech
zejména zabezpecuje:

1. Provadéni individualnich pohovora s uchazeéi pri zprostredkovani jejich

vhodného uplatnéni na trhu prace

- organizace informac¢nich schlzek a instruktdzi v oblasti ziskavani
uchaze€l o zaméstnani ke spolupraci,

- spoluprace s ufadem prace pfi vybéru UCastniki do vzdélavaciho
programu,

- zaSkolovani zapojenych uc¢astnik(l do vzdélavaciho programu dle metodiky
a zavaznych predpisU.

2. Poskytovani poradenstvi a podpory uchazeéiim a osobam ohrozenym
nezaméstnanosti pri hledani zaméstnani véetné hmotného zabezpecéeni

- zajisStovani poradenského servisu pro u€astniky programu,

- napomahani pfi sestavovani individualnich plant acastnik programu,

- motivace ucastnikl k vyhledavani zaméstnani a setrvani u€asti v programu
prostfednictvim konzultaénich hodin a hodin v poradenském programu,

- vedeni pfehledu o nezafazenych ucastnicich do aktivit, udrzovani
pravidelného kontaktu s nimi a navrhovani nahradnich feSeni pro jejich
zapojeni v programu,

- zajistovani komunikace mezi zaméstnavatelem, ufastnikem a ufadem
prace.

3. Spoluprace se zaméstnavatelskymi organizacemi v oblasti rekvalifikace a
umist'ovani uchazecii o zaméstnani

- pravidelna komunikace se zaméstnavatelskou sférou,

- informovani zaméstnavatelské sféry o moznostech spoluprace,

- vedeni zaznamu o vSech jednanich,

- vyhledavani novych pracovnich pfilezitosti s moznym uplatnénim
UCastnikd vzdélavaciho programu,

- zajiStovani odborného vycviku pro U€astniky kurzd programu — smiouvy,
informovani vedouciho odborného vycviku o plnéni ucéebniho planu a
vedeni dokumentace, kontrolni &innost, feSeni problém a stiznosti,

- organizacni zajistovani zavérecné zkousky z odborného vycviku a vedeni
potfebné dokumentace,

- vytvafeni podminek pro ziskani pfislibl pracovnich mist.

4. Predavani informaci o pozadavcich zakazniku
- monitorovani a zpracovavani analyz aktualnich poZzadavku zakaznik,



monitorovani trhu prace a sledovani jeho vyvoje,

prizkum trhu prace a vedeni kartotéky kontaktl se zaméstnavateli,

vedeni pfehledu o0 mozné a vyhledové spolupraci se zaméstnavateli,
zpracovavani analyzy trhu prace a v pfedstihu navrhovani perspektivni a
Zadané aktivity.

5. ZajiSt'ovani pfipravy a realizace vzdélavacich akci

efektivni zajiStovani a realizovani vzdélavacich programd,

komunikace s pracovniky oddéleni rekvalifikaci a poradenstvi UP,
zajiStovani objednavek, lektor( a subdodavek,

zabezpecovani podkladd pro uzavirani pracovnich smluv s lektory a
vedoucimi odborného vycviku,

zajistovani pronajm, vyukovych material(l a vybaveni vyukovych prostor,
pfiprava pedagogické dokumentace pro lektory a U€astniky aktivit,
provadéni nezbytné korespondence mezi Republikovym centrem
vzdélavani, s.r.o. a uéastniky kurzu, (pozvanky, zmény programu, dotazy,
zadosti, pfipominky, atd.), vedeni zaznamu o téchto ¢innostech, ukladani
kopii,

zodpoveédnost za svéfeny majetek (mob. telefon, pfenosny poditac,
pridélené sluzebni vozidlo), za spravu svéfenych vyukovych a technickych
prostfedkd,

zodpovédnost za pronajaté prostory, C€i kancelafe, jejich technické
vybaveni a udrzbu,

organiza¢né zajiStuje a zodpovida za prabéh zavéreénych zkousek dle
metodickych pokynd,

pfedavani predepsanych pokladt zakaznikovi (UP, firma) z realizace
vzdélavaci akce,

dle potfeby operativné pfedklada navrhy na zmény v zajisténi vzdélavacich
akci.

6. Administrativné organizaéni vedeni lektort

provadéni pribézné kontroly vedeni vyukovych materialll a pedagogické
dokumentace,

sledovani zajisténi jednotlivych kurz( lektory, v pfipadé potfeb navrhuje
jina FeSeni,

kontrolovani Uplnosti pfedavané pedagogické dokumentace,

kontrolovani Uplnost a vécnost vykazu a dokladu pro mzdové ucetnictvi.

5. Zpracovani prislusné dokumentace

zpracovavani veSkerych udaju a dat o klientovi a jeho aktivitach ve
vzdélavacim programu do RCVinfo,

zpracovani tydenniho hladeni o svéfenych uc€astnicich v programu (u¢ast
v etapé, problémy atd.),

zpracovani mési¢ni hlaSeni o svych €innostech dle napiné préace,

dle ujednani hodnoceni, evidence a hlaseni dochazky nebo absence
U€astnikd kurzd,

zajistovani kontaktu a hlaSeni o vzdélavacich aktivitach mezi
zainteresovanymi subjekty,

predkladani uplné dokumentace o ukoncené aktivité a v daném terminu
nadfizenému,

vedeni a archivace zavazné dokumentace na predepsanych tiskopisech,
dopliiovani kartotéky, predkladani zpravy pro hodnoceni a méfitelné
vystupy na pfedepsanych tiskopisech.

6. Spoluprace pf¥i pripravé vyukovych materialt

podil na upravé ucebnich materiald vyplyvajicich z potfeb vzdélavacich
aktivit,

sledovani zastaralych vyukovych materiald, navrhovani inovaci,
predkladani inovacnich navrhl v evidenci pedagogické dokumentace.



10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Spoluprace na inovaci vzdélavacich programt

- evidovani a hlaseni informaci o prizkumu trhu prace pro pfipravu novych
béhu kurzd,

- sledovani monitoringu trhu prace,

- sledovani termin0 kongicich akreditaci, navrhov