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Abstrakt
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metodu, pfipadné metody jejich ziskéani a vybéru.

Préace je rozd€lena na dvé Casti, teoretickou a praktickou. Teoreticka Cast zahrnuje
zakladni pojmy z oblasti ziskavani a vybéru pracovnikil, popis jednotlivych metod a kroky
tohoto procesu. Praktickd ¢ast se predevsim zaméfuje na metodu ziskavani a vybéru pra-
covnikl z fad studentli ve spole¢nosti Microsoft s.r.o. a shrnuje poznatky z uskute¢nénych

Setfeni.

Kli¢ova slova

Lidské zdroje, uchazec, vybér pracovnikli, zaméstnanec, zaméstnavatel, ziskavani pracov-
nika.

Abstract

This Bachelor Thesis focuses on one of the most important personnel decision mak-
ing processes staff recruitment and selection. Human resources are the most important as-
set in every organization. In order for the organization to attract highly skilled people, it is
necessary to choose the right method or methods of staff recruitment and selection.

The Thesis is divided into two parts, theoretical and practical. Theoretical part in-
cludes basic recruitment and staff selection terminology, individual methods description
and phases of this process. Practical thesis focuses on recruitment methods in Microsoft
s.r.0. and on looking for future staff among students, and summarizes the findings of the

investigation performed.

Key words

Human resources, candidate, selection of employees, employee, employer, recruitment of
employees.
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UvVOD

ce. Mnoho Organizaci se vSak setkava s problémem obsazeni volnych pracovnich mist
kvalifikovanymi pracovniky. Sehnat vhodného uchazece s potfebnymi znalostmi, schop-
nostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, ktery by se navic ztotoznil s kulturou organizace, neni
lehkym ukolem. Personalni oddéleni na zaklad¢ specifikace pozadavki na pracovnika roz-
hoduji, jestli pracovniky ziskéa z vnitinich ¢i vnéjSich zdroju a jaké metody ziskavani a vy-
béru pouzije.

Pfi volbé metod hraji vyznamnou roli naklady a ¢as. Organizace mnohdy vynaklada
nemalé finan¢ni prostfedky na ziskavani a nasledny vybér uchazeci. Cilem personalistl je
tedy sehnat vhodného uchazece, ve spravny Cas a s pfijatelnymi naklady, proto je tieba,
aby tyto faze personalniho rozhodovaciho procesu byli akcemi pldnovanymi a dobte pro-

mySslenymi.

Cilem bakalarskeé prace je prozkoumat proces ziskavani a vybéru pracovnikii ve
spolecnosti Microsoft s.r.o., posoudit efektivnost vyuziti jednotlivych kritérii a metod, vy-
mezit priklady dobré praxe a navrhnout zlepseni moznych nedostatkii.

Teoretické ¢ast prace na zaklad€¢ odborné literatury vymezuje teoreticka vychodiska
procesu vybéru a ziskavani pracovnikl. Prvni kapitola je zaméfena na obecné pojeti ziska-
vani a vybéru pracovnikii. Druha kapitola identifikuje zdroje pracovnikd, jejich vyhody,
nevyhody, a popisuje jednotlivé metody ziskavani zaméstnanci. Treti kapitola se zabyva
kritérii vybéru pracovnikd, identifikaci jednotlivych metod vybéru pracovnikli a popisuje
metodu Assessment centre.

Pii ziskavani zaméstnancti muze bezpochyby pomoci dobra povést organizace jako
zaméstnavatele a jeji celkova atraktivita. V dobéch bez internetu zavisel nabor zaméstnan-
ct na dostatku financi. Komunikace s ostatnimi kancelafemi, partnery a zakazniky byla
Casto provazena ¢asové nakladnym cestovanim. Nové napady bylo tteba peclivé zvazit
a nekdy vyborna myslenka byla umlcena kvili nakladnosti jejiho ovéfeni. S pfichodem
internetu a mobilnich zafizeni mliZzete najmout ty nejtalentovanéj$i osoby bez ohledu

na jejich bydlisté kdekoli po svété a rozsifovat firmu s nezménénou lehkosti.



Prakticka ¢ast je zamétena na metody ziskavani a vyberu pracovnikii ve spolecnosti
Microsoft, s.r.o., ktera v téchto procesech vyuziva veskerych modernich nastroji. Prace se
soustied’'uje pfedevSim na metodu ziskavani pracovnik z fad absolventd Skol. Nékteré
firmy, zejména ty mezindrodni zastavaji ndzoru, ze v soucasné¢ dobé¢ neexistuji kvalitni
statni Skoly a jejich absolventi odchazi s minimalni az nulovou praxi.

Microsoft s.r.o. nabizi n¢kolik programii zaméfenych na studenty a Cerstvé absol-
venty, diky nimz lze tyto praktické zkuSenosti ziskat. To umozni zrychleni rozvoje kariéry.
Naptiklad program MACH umoznuje ziskat absolventim praci na plny tvazek po dobu
dvou let. Pata kapitola se vénuje samotnému procesu vybéru kandidatt do tohoto programu
a popisuje vyhody a pfinos jeho absolvovani.

Sesta, posledni kapitola je vénovana vyhodnoceni vysledkii empirického Setfen.
V této kapitole jsou zpracovana data dotaznikového Setfeni a uvedeny vysledky prizkumu
zabyvajiciho se volbou metod pii procesu vybéru pracovnikii. Analyza dokumentd na za-
klad¢é ukazky popisuje, jak ma vypadat spravny Zivotopis a z jakych casti se sklada moti-
vacni dopis.

V zavéru jsou na zaklad¢ srovnani teoretickych vychodisek s realnym postupem pii
procesu ziskavani a vybéru pracovniki v této spolecnosti uvedena doporuceni, ktera by

mohla vést ke zkvalitnéni.



TEORETICKA CAST

1 POJETI ZISKAVANI A VYBERU
PRACOVNIKU

Ziskéavani a vybér pracovnikli fadime mezi zakladni persondlni ¢innosti. Déle mezi
né patii personalni planovani, analyza prace, rozmisténi a kariéra pracovnikt, kvalifika¢ni
pfiprava a rozvoj pracovnikil, hodnoceni pracovnikli, motivace a stimulace pracovniki,
odménovani pracovnikli, pracovni vztahy, pracovni podminky a personalni informacni
systém.

Ukolem ziskavani je pfilakat optimalni poéet uchazedt s vhodnymi piedpoklady
(schopnosti dovednosti, pozadavky na vzdé¢lani a praxi), které personalista definuje na za-
kladé popis a specifikace volného pracovniho mista. ,, Volnym mistem miize byt novd pozi-
ce, ktera byla identifikovana podnikovym strategickym planem, nebo miize vzniknout tak,
Ze nektery zaméstnanec se ho vzdal, odesel do diichodu nebo byl propustén *“ (Foot, 2002, s.
67). Cilem vybéru je v pozadovaném terminu s vynaloZenim minimalnich nakladt vybrat
pracovnika, ktery stanovenym pozadavkiim nejvice vyhovuje.

Kromé¢ terminu ziskavani pracovnikl se Casto pouziva vyraz nabor. Podle Koubka
(2007, s. 126) terminem nabor V moderni teorii fizeni lidskych zdroji oznacujeme pouze
ziskavani pracovnikll z vnéjsich zdrojl.

., Ndbor a vybeér by se mély povazovat za dva samostatné procesy, jinak jeden nebo
oba selzou. Pokud Spatné tridite pri naboru, mozna skoncite s horou chabych kandidatu.
Pokud budete lakat u vybéru, mozna dospéjete k tomu, Ze prace nebude odpovidat vykona-

vateli a vykonavatel praci* (Lewthwaite, 2007, s. 98).
1.1 Proces ziskavani

Piedpokladem pro ziskani kvalitnich pracovniki je znalost charakteristiky jednotli-
vych pracovnich mist. PoZadavky konkrétnich pracovnich mist obvykle shromazd’uji per-
sonalist¢ a na zaklad€ téchto informaci sestavuji popis a specifikaci pracovniho mista.

Uchazeci jsou pak s témito pozadavky porovnavani.



,Nekteré organizace (zejména v zahrani¢i) vyuzivaji vnitinich zdroji k tomu, aby
volna pracovni mista byla vzdy nejdiive nabidnuta vlastnim zaméstnancim® (Mayerova,
2000, s. 63). Tim ukazuji, Ze se jich ceni a pfeji si je udrzet. Podle Armstronga (2007, s.
349) jiné davaji pfednost uplatiiovani stejnych vychozich podminek vnitinim i vnéj$im
zdrojim. Rozhodnuti vSak mlzou ovlivnit nédklady spojené se zajisténim procesu a jak
rychle je tfeba pracovni misto obsadit.

Metodologicky propracovany postup ziskavani zaméstnancii zahrnuje nasledujici

kroky (Koubek, 2007):

1. Identifikace potieby ziskavani pracovnik;

2 popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista;

3. zvazeni alternativ;

4 vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalo-

zime ziskavani a pozd¢jsi vybér pracovnik;

identifikace potencialnich zdroji uchazecu;

volba metod ziskavani pracovnik;

volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazeci;

formulace nabidky zaméstnavani,

© o N o O

uvetejnéni nabidky zaméstnavani;

10. shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchaze¢t a jednani s nimi;

11.  ptedvybér uchazecl na zaklade predloZzenych dokumentt a informaci;
sestaveni seznamu uchazeci, kteti by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.

Je nutné si dat pozor, aby pozadavky na uchazece nebyly pfili§ nizké, nebo naopak
vysoké. Neuplatnéni svého talentu, by pracovniky mohlo vést k demotivaci prace, zatimco
nedostatecna kvalifikace ke stresu. V procesu ziskdvani pracovnikll nejde jen o sbér infor-

maci od uchazecu, ale 1 vydej. Zalezi na organizaci, které informace o sobé poskytne.
1.2 Proces vybéru

,»Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazecu o zaméstnani, shromaz-
denych beéhem procesu ziskdavani pracovnikii a proslych predvybérem, bude pravdépodob-
né nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale prispéeje

i Kvytvdreni zdravych mezilidskych vztahit v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci, je



schopen akceptovat hodnoty prislusné pracovni skupiny (tymu), utvaru a organizace a pri-
spivat k vytvareni zadouci tymové a organizacni kultury a v neposledni radé je dostatecnée
flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se prizpiisobil predpokladanym zménam na
pracovaim misté, v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci “ (Koubek, 2007, s. 166).

Cilem je tedy porovnat tyto pozadavky na pracovni misto s charakteristikami ucha-
zeCl a rozhodnout, ktery se jevi jako nejvhodnéjsi. Podle Kolmana (2010, s. 27) jsou jak
personalistika, tak psychologie pro praxi vybéru zaméstnanci nepostradatelné. Zatimco
cilem personalisty pii vybéru zaméstnancu je fungovani organizace jako celku, psycholog
se zaméfuje na urceni toho nejvhodnéjsiho uchazece.

Rymes (2003, s. 100) dopliuje, ze psychologové piedevsim posuzuji psychickou
pracovni zpusobilost uchazect (temperament, motivace, postoje). Toto posouzeni je pouze
zadouci u profesi, které jsou mimotadné narocné a kde selhani pracovnika mize znamenat
vaznou materialni ztratu nebo ohrozeni lidskych zivota.

Dulezit¢ je ziskat dostatek informaci, aby se dala posoudit vhodnost uchazeci.
K tomu se vyuzivaji riznd kritéria a rizné metody vybéru pracovnikl (viz kapitola 3).
Tento proces se aplikuje i v ptipadé ziskavani pracovnikt z vnitinich zdroji. Je vSak nutné
dbat na dodrzovani platnych zédkonl a predpisti. Za zadnych okolnosti by organizace ne-

m¢éla brat v potaz jakéakoliv kritéria, ktery nesouvisi s poZzadavky pracovniho mista.



2 ZDROJE A METODY ZISKAVANI
PRACOVNIKU

Jestlize jsou pozadavky pracovniho mista jasné, miizeme zvazit, z jakych zdroja

hodlame pracovniky ziskat. Mozna je i kombinace, jelikoz kazdy zdroj ma své vyhody a

nevyhody.

Pii vybéru pracovnikll z vnéjSich zdrojii musi personalista uvazit (Dvotfadkova a

kol., 2007, s. 135):

termin zvetejnéni nabidky pracovniho mista;

termin uzaverky zadosti o Gcast na vybérovém fizeni;

termin vybérového fizeni,

termin ozndmeni vysledki vybérového fizeni jeho ti€astniklim;
termin nastupu do zameéstnani,

délku zkusebniho obdobi.

2.1 Vnitini zdroje ziskavani pracovniki

,,Obsazovani pracovnich pozic z vnitinich zdrojit ma v mnoha organizacich sva

pravidla, je vysledkem posouzeni vykonnosti a schopnosti pracovnikui, planovani osobniho

rozvoje a rizeni kariéry pracovnikii* (Kocianova, 2010, s. 82). Ziskavani z vlastnich zdroju

je snadnéji proveditelné, rychlejsi a efektivnéjsi. MiiZzeme porovnat nejen pracovnikiiv vy-

kon a schopnosti, ale i jeho pracovni vztahy.

Vnitini zdroje tvofi pracovnici:

prechézeji do jiné ¢asti organizace;
Vv disledku technického rozvoje uspotfili Cas;

ukoncili rodi¢ovskou dovolenou;

ktefi maji sami zajem.



Tabulka 1: Vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikd uvnitt organizace

Vyhody

Nevyhody

- niz$i nadklady a Cas na ziskavani
pracovniku

- rychlejsi obsazeni pracovniho mis-
ta

- rychla adaptace

- pracovnik zna organizaci a spolu-
pracovniky

- organizace zna silné a slabé stran-
ky uchazece

- uvolnéni mista pro mladé zajemce

- moznost pracovniho postupu jako
motivace pro dal$i zaméstnance

- znalost silnych a slabych stranek
kandidata

- omezeny vybér

- podnikova slepota

- zavist ostatnich pracovniki

- ndaklady na vzd¢€lani a rozvoj

- je nutné obsadit uvolnéné misto pra-
covnika

- hrozi neuznani od kolegt v pozici
vedouciho

- automatické povySovani

Zdroj: Upraveno podle Mayerova (2000 s. 63) a Styblo (2009, s. 77).

., Ziskavani z vnitrniho trhu prace musi byt peclivé integrovdano s ostatnimi perso-

nalnimi cinnostmi, jakymi jsou planovani naslednictvi, analyza prdce, vybér zaméstnancii

a hodnoceni pracovnika*“ (Dvotakova a kol., 2007, s. 137).

2.2 Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki

Pfi naboru zaméstnancli nemizeme spoléhat, Ze zajemci o pracovni misto o sob&

vzdy uvadeéji pfesné informace. NejcastéjSim zkreslenim je zatajeni predchozich zaméstna-

ni a uvedeni dovednosti, zkuSenosti a schopnosti, které uchazec ,,nevlastni®.

Vnéjsi zdroje tvori:

- volné pracovni sily na trhu prace;

- absolventi skol;

- zaméstnanci jinych organizact;
- zeny v domacnosti;

- duchodci;

- studenti;

- pracovni zdroje v zahranic¢i




Tabulka 2: Vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikd mimo organizaci

Vyhody Nevyhody
- Sirsi vybér mezi talenty - obtizng&jsi a ndkladnéjsi ziskéani
- presné pokryti potifeby - delsi adaptace a orientace
- ptichozi mize ptinést nové postie- - mozny stres z divodu piechodu
hy, nazory, pfistupy a zkuSenosti - zvySeni fluktuace
zZ pfedchoziho zaméstnani a 1épe vnima - moznost odchodu ve zkusebni lhaté
nedostatky v organizaci - predstava vySsiho platu

Zdroj: Upraveno podle Mayerova (2000 s. 63) a Styblo (20009, s. 77).

., Ziskavani pracovnikii z externich zdroju vyZaduje Fadu kontaktu, predevsim
S urady prdce, s personalnimi utvary jinych organizaci, spolupraci s vysokymi Skolami,
strednimi skolami a s ucilisti, vytipovani konkrétnich odbornikii z jinych podnikii a ziskd-
vani je pro vlastni organizaci i za cenu mimorddné vyhodnych podminek* (Mayerova,

2000, s. 64).
2.3 Metody ziskavani pracovniki

Vliv na volbu metody ziskavani pracovnikii maji uvolnéné finan¢ni prosttedky, do-
stupnost uchazecii, ¢asova rezerva a také jestli se je organizace rozhodne ziskat z vnitinich
nebo vnéjSich zdroju. V nasledujicim textu jsou mozné metody ziskavani pracovniki blize

predstaveny.
2.3.1 Uchazeci se nabizeji sami

Organizace, které nabizeji zajimavou praci, dobré platové a pracovni podminky se
pro zajemce stavaji lukrativnimi. Zadatelé se jim nabizeji sami, p¥ichazeji nebo se pisemné
obraceji na organizaci se svou nabidkou a to i v pfipadé, Ze Zadné pracovniky v danou
chvili nehledaji. Tyto nabidky jsou vétSinou nepouzitelné, jelikoz zpracované materialy
uchazeci jsou formulovany obecné a nevystihuji potfebu konkrétni pracovni pozice. Navic
jsou posilany plynule a personalisté museji byt pfipraveni kdykoliv reagovat na nabidku.
Vyhodou je, Ze tato metoda je pasivni a eliminuje naklady na inzerci (Koubek, 2007, s.
135).
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2.3.2 Doporuceni od pracovniku

Dalsi pasivni metodou ziskavani pracovnikli je doporuceni uchazece vlastnim za-
meéstnancem. Pracovnici vétSinou doporucuji vhodné osoby, nebot’ doporucenim Spatné by
poskodili svou povést. Vyhodou této metody je, Ze uchazec ,,0od doporucitele” predem vi,
jaké jsou na n¢ho kladeny naroky a zaroven co mize od organizace ocekavat. Nevyhodou

je uzsi vybér uchazeci.
2.3.3 Primé osloveni

,, Potencialnimi uchazeci se mohou stat i jedinci, s nimiz organizace spolupracuje
na smluvni bazi, dale osoby, s nimiz v ramci své cinnosti prichazi do kontaktu, vyznamné
osoby v oboru apod. “ (Kocianova, 2010, s. 88). Tato metoda se pfedev§sim vyuziva pro
vyhledavani talentovanych a schopnych lidi v oboru. V soucasné dob¢ se jako nastroj pii-

mého osloveni vyuzivaji profesni socidlni sité a podnikové databéze.
2.3.4 Vyvésky a letaky

Tyto metody jsou vhodné pro ziskavani pracovnikd na praci, kterd vyzaduje za-
kladni az stfeni vzdélani ukoncené maturitou. Jejich obsah by mél sdélovat vSechny pod-
statné informace o pracovnim misté.

Pfi rozhodnuti ziskani pracovnikl z vnitinich zdroji umistuje organizace vyvésky
na misto, kde prochazeji vSichni pracovnici. Stale Castéji se vyuziva firemni intranet. Po-
kud ma zajem 1 o zdroje vnéjsi, zvefejni je na mistni nasténky, nebo na své webové
stranky.

Letaky obvykle vklada do postovnich schranek obyvatel v okoli organizace, nebo
do mistniho tisku. ,, V zahranici jde o relativné casto pouzivanou metodu rychlého ziskava-

ni manudlnich pracovnikii a pracovnikii na docasnou prdci‘ (Koubek, 2007, s. 130).
2.3.5 Spoluprace s urady prace

Vyuzivani sluzeb Gfadii prace je bezplatné jak pro uchazece, tak pro organizaci. Ta-
to metoda je velmi levna a v nékterych ptipadech mohou zaméstnavateli poskytnout 1 pfi-
spevek na zaméstnavani pracovnika (napf. osoby se zménénou pracovni schopnosti) nebo

na vytvareni novych pracovnich mist. Nevyhodou je omezeny vybér z registrovanych
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uchazecu a jejich nizka kvalifikace nebo se jedna z néjakého divodu o obtizné umistitelné

osoby (Koubek, 2007, s. 132).

2.3.6 Inzerce v médiich

Inzerovani je nejcastéjsi metodou pii ndboru uchazeci. Jejich cilem je prildkat co
nejvice adekvatnich kandidatt. Jako hlavni médium se v ptipad¢ pracovni inzerce vyuziva-
ji noviny a Casopisy, ménég rozhlas a vzhledem k vysokym nakladim minimalné televize.
Inzerce mlze mit mistni, celorepublikovy, nebo mezindrodni rozsah, to zalezi, jakou pra-
covni pozici je tfeba obsadit.

Inzerat by mél poskytovat informace o (Armstrong, 1999, s. 455):

organizaci;

- praci (pracovnim mist¢);

- pozadavcich na pracovnika — kvalifikace, zkusenosti apod.;
- platu/ mzd¢ a zaméstnaneckych vyhodach;

- mist¢ vykondvané prace (umisténi pracoviste);

- tom, co by mél uchaze¢ délat v reakci na inzerat.

V ptipadé nesplnéni téchto kritérii hrozi ptilakani nevhodnych kandidati. Organi-
zace muze inzerat sestavit sama, nebo ho nechat zhotovit profesionalni agenturou. Tato
metoda je vhodna na pfilakani pracovnikl od konkurence, inzerce v médiich si v§imnou i

Vv ptipadé, Ze praci aktivné nevyhledavaji.
2.3.7 Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Jedna se predevsim o spolupréci s ucilisti, sttednimi a vysokymi Skolami, které in-
formuji organizaci o talentovanych jedincich diiv, nez se ocitnou na trhu prace. Organizace
pak lakaji tyto studenty a absolventy na rtizné programy, kde si vytipuji potencidlni jedin-
ce. Mnohdy nabizeji 1 staze, které byvaji v podstaté ,,zkuSebnim obdobim®. Nejvétsi nevy-

hodou této metody je chybéjici praxe a sezonnost nastupu (Kocidnova, 2010, s. 87).
2.3.8 Agenturni zaméstnavani

V tomto procesu se setkavaji tfi partnefi: obcané hledajici zaméstnani, zaméstnava-
telé hledajici vhodné pracovniky a sluzby poskytujici zaméstnanci personalnich agentur.

Tyto sluzby jsou placené a umoznuji zprostifedkovani kontaktu mezi zaméstnancem a jiz
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agenturou predvybranymi potencialnimi uchazeci. Diilezité je agentury detailn¢ informovat
o pozadavcich na zaméstnance.

Personalni agentury pomahaji pti ziskani pracovnika ptfedevsim na nizsi vykonné
pozice a funkce ve stfednim managementu. Diky své evidenci zajemct o zaméstnani jsou
pak schopny rychle a pomérné levné obstarat dostatecné mnozstvi vhodnych uchazeci.
Sluzba rovnéz zahrnuje zorganizovani vybérového fizeni. Zaméstnance personalnich agen-
tur tvoii predevsim stfedoskolsky vzdélani pracovnici, piipadné absolventi vysokych skol.

Personalné poradenské agentury nabizeji odborné poradenstvi zajisténé vysoko-
Skolsky vzdélanymi konzultanty, ktefi maji praktické zkusSenosti. Jejich nejdilezitéjsi po-
skytované sluzby jsou: ziskavani a vybér pracovnikli do trvalého / prechodného pracovniho
poméru, personalni leasing, personalni audit, assessment centre, outplacement, executive
search, headhunting a outsourcing.

Pro organizace je tato metoda Casové nenarocna a snizuje naklady na technické a
administrativni zdzemi potiebné k ziskavani pracovnikd. Navic agentury fesi problémy a

ukoly vyrazné efektivnéji (Dvordkova a kol, 2007, s. 85).
2.3.9 Veletrhy prace

,, Prezentuji se zde velké a zname spolecnosti, které lakaji kandidaty atraktivnimi
vyhlidkami na rozvoj kariéry, moznostmi dalsiho vzdeélavani, zajimavych obsahem prace a
nadprumérnymi mzdami a zaméstnaneckymi vyhodami“ (Dvotrakova, 2007, s. 135). Sou-
¢asti veletrhu pracovnich pfileZitosti byvaji workshopy a pfednaSky orientované na uplat-

néni se na pracovnim trhu. Ucast je zpravidla zdarma.

Jakmile organizace identifikovala pozadavky pracovniho mista, zvolila vhodnou
metodu ziskavani a vybrala pozadované dokumenty od uchazeci, mize nabidku zaméstna-
ni zvetejnit. Nesmi vSak vystupovat anonymné. Rozhodnuti kam a na jak dlouho je nabid-
ka publikovana, zavisi jen na podniku.

,, Pro specializované odborniky se vyhlasuji konkurzni vizeni, ktera musi byt uverej-
néna v nekolika denicich az tri tydny pred realizaci konkurzu. Informace o konkurznim
Fizeni (datum, misto konani apod.) obsahuji i presnéjsi pozadavky pro uchazece* (Maye-
rovéa, 2000, s. 64). Usp&sny proces ziskavani pfivede dostateéné mnozstvi zadosti zasla-

nych vhodné kvalifikovanymi lidmi.
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Jako posledni dva kroky procesu ziskavani pracovnikti Koubek (2007) uvadi pted-
vybér a sestaveni seznamu vhodnych uchazect. (Dvotdkova a kol., 2007 a Kocidnova
2010) vsak tyto kroky fadi az do procesu vybéru. Jelikoz se ve vétsiné pripadu piihlasi vice
kandidatt, nez s kolika by bylo mozné pohovory vést, cilem predvybéru je na zakladé do-
danych pisemnych informaci posoudit vhodnosti uchazec¢t a vytipovat uzsi skupinu. Ucha-
zeCi se porovnavaji se stanovenymi kritérii pracovniho mista, nikoliv mezi sebou, to je az
ukolem vybéru. Vysledkem piedvybéru je sestaveni seznamu uchazect, respektive jejich
pozvani do dalSiho kola. Tento seznam se zpravidla sestavuje abecedné, aby nedoslo
k pfed¢asnému rozhodnuti na zéklad¢ prvniho dojmu. Zaméstnavatelé musi uvazit, kdo by

m¢l tento kol provadét.
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3 KRITERIA A METODY VYBERU
PRACOVNIKU

., Klicovym ukolem vybéru je porovnani kompetenci uchazece s naroky prdace a role
na daném misté a posouzeni jeho vhodnosti. K tomu je nezbytné stanovit kritéria uispésnosti
prdce, prediktory uspésného vykonu a metody, které budou ke zjistovani uspésnosti vykonu
vyuzity“ (Kocianova, 2010, s. 96). Nejdiive je tedy nutné nastavit kritéria vyb&ru pracov-
nikd, az poté zvolit vhodné metody. Nevhodna nastaveni mohou zpusobit jejich brzky od-

chod.
3.1 Kritéria vybéru pracovniki

Pro dosazeni ,,spravného ¢lovéka na spravné misto* je nutné stanovit objektivni kri-
téria vybéru pracovniki, kterd jsou odvozena z popisu pracovniho mista a poskytuji pre-
hled zpisobilosti nezbytnych k vykonu prace na daném pracovnim misté. Tyto pozadavky
by mély byt minimaln¢ z ¢asti nastaveny pied procesem ziskadvani pracovnik.

Armstrong (2007, s. 344) navrhuje sestaveni specifikace pozadavkl na pracovnika
na zakladé nasledujicich bodu:

- Odborné schopnosti — znalosti a schopnosti potfebné k vykonavani pti

slusné role, vCetné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti.

- PoZadavky na chovani a postoje — pozadovany typ chovani vytvofeny na
zaklad¢ analyzy charakteristik efektivnich pracovnikli by mél zajistit
harmonizaci nové pracovni sily s kulturou organizace. Pfi definovani
pozadavkl na chovani je mozné odvodit, jaké postoje budou mit s nejvetsi
pravdépodobnosti za nasledek vhodné chovani a uspésny vykon.

- Odborna priprava a vycvik — pozadované vzdélani, kvalifikace nebo
vycvik, ktery by mél uchaze¢ splitovat.

- ZkuSenosti, praxe — dosud vykonavané ¢innosti ve stejném oboru nebo
vV podobné organizaci, které by pfispivaly k budoucimu uspéSnému
vykonavani prace.

- Zv1astni pozadavky — takové, které zajisti uspéch v urcitych oblastech,

napf. vyciténi novych trenda
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- Vhodnost pro organizaci — sziti pracovnikii se stavajici podnikovou
kulturou.

- Dalsi poZzadavky — flexibilni pracovni doba, sluzebni cesty (tuzemské /
zahrani¢ni), proménlivé pracovisté apod.

- Moznost splnit o¢ekavani uchazefe — mira, v jaké muze organizace naplit

o¢ekavani uchazecl, pokud jde o moznost kariéry, vzdélavani atd.

K posuzovani téchto zpusobilosti se nejcastéji pouziva tradiéni sedmibodovy model
vypracovany Rodgerem (1952) a pétistuptiovy model Munro-Frazerv (1954). Tyto mode-
ly jsou zaloZeny na kompetencich pracovnika, pficemz metody vybéru mohou byt ovlivné-
ny riznymi faktory.

»I za optimalnich podminek, kdy jsou stanovena kritéria pracovniho uspéchu,
a k dispozici je komplexni soubor metodickych pomiicek, je predikce vzdy pouze pravdepo-
dobnosti. Do predikce uspésnosti totiz zasahuji okolnosti, které nelze ovlivnit. Na strané
clovéka to je jista proménlivost viastnosti osobnosti v case, predevsim viak dynamicteji se
ménici motivace. Proménlivost v narocich prace a pracovisté vyplyva ze zavedeni nové
technologie, ze zmény organizace, rezimu prdce, stylu rizeni apod. “ (Rymes, 2003, s. 101).

Kocidnova (2020, s. 97) dopliuje, Ze validita prediktor ptedstavuje jejich miru
uspé&snosti. Spolehlivost prediktorit urcuje, v jaké mife urcity prediktor zajiStuje i pii opa-

kovéni shodné vysledky jedince.
3.2 Metody vybéru pracovniki

K vybéru pracovniki existuje nékolik metod, nicméné zadna z nich nemize spoleh-
livé garantovat, Ze vybrany uchaze¢ bude stoprocentné plnit tikoly a vykazovat pracovni
chovani, které organizace vyzaduje. Je tedy nutné zvazit, kterd metoda by co nepifesnéji
prokdzala, do jaké miry se uchaze¢ shoduje s jiz predvybranymi kritérii. Na kvalifikovana
pracovni mista se zpravidla vyuziva vice jak jedna metoda vybéru pracovnikd.

Mezi tyto metody patii analyza dokumentace uchazecii, osobni dotaznik, testy pra-
covni zpusobilosti (inteligenni testy, test figuralni tvofivosti, testy pozornosti, osobnostni
testy), vybérovy rozhovor, vzorky prace, assessment centre, projektivni techniky a grafolo-
gie. Lze sem i zafadit piijeti pracovnika na zkuSebni dobu, jelikoz nékteré organizace pii-

jimaji vice pracovnikii a po zkusebni dob¢ vyberou ,,toho nejlepsiho®.
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3.2.1 Assessment centre

Assessment centre, téz nazyvany jako diagnosticko- vycvikovy program je stale vi-
ce popularni komplexni metoda (ne specifické misto) vybéru pracovniki, ktera se zacala
poprvé pouzivat v USA v padesatych letech 20. stoleni. Nejedna se o samostatnou metodu,
nybrz o souhrn nékolika metod pouZivanych v persondlné- psychologické praxi. Ugastnici
prochazeji fadou situaci, které simuluji zésadni aspekty prace, se kterymi se pfi vykonu
dané profese budou denné¢ setkavat.

., K tomu slouzi vicestranné pozorovani ucastnikii pri plnéni riiznych cviceni, napr-
reSeni pripadovych studii, skupinové diskuzi bez rozdéleni roli nebo s rozdélenim roli, hra-
ni roli, trideni doslé posty aj. “(Dvorakova a kol, 2007). Tyto modelové situace se mohou
nékolikrat opakovat, vétSinou vSak po kazdé nasleduje Gstni zpétna vazba k jednotlivym
ucastnikm. ,,Jako dodatek skupinovym ukolim se pouzivaji pohovory a testy* (Ar-
mstrong, 2007, s. 362).

Vyskoleni pozorovatelé / hodnotitelé pro tyto ucely (zpravidla 6-8) se nejvice sou-
stted’uji na chovani Gcastnikli. Ti jsou hodnoceni najednou ve skupiné€, aby se mohla po-
soudit i jejich tymova spoluprace. Hodnotitelé mohou byt i externi odbornici
z poradenskych firem ¢i vzdélavacich instituci.

Postup realizace AC (Montag, [online]):

- faze rozhodovani, zda a pro¢ AC realizovat;

- ptipravna faze;

- realizacni faze;

- vyhodnoceni zjisténych tdaju;

- zpétna vazba ucastnikiim;

- prevedeni ziskanych tidajii do praktické podoby, jejich vyuziti dle zadéani.
nejcasteji pri obsazovani manazerskych pozic, pozic specialistii a pozic, jejichz cinnost
spociva v kontaktu s klienty “ (Kocianova, 2010, s. 119). Tato metoda je ¢asové naro¢na na
pfipravu a program muze trvat i nékolik dni. K jejimu selhani dochdzi nejcastéji z diivodu

nedostatecné piipravy hodnotiteld a nedostatecné podpory vrcholového vedeni.
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3.3 Problémy v souvislosti se ziskavanim pracovniki

Nedodrzeni zasad rovnych ptilezitosti se oznacuje terminem diskriminace. Jedna
se o0 vylouceni nebo znevyhodnéni jednotlivee, ¢i skupiny jednotlivel na zékladé néjakého
diskrimina¢niho divodu. Diskrimina¢ni kritéria jsou definovana v zdkoné ¢. 262/2006 sb.,
zékoniku prace. Jde o pohlavi, vék, rasu, vyznani, nadrodnost, sexudlni orientaci, zdravotni
stav, rodinny stav, vzdélani, majetkové poméry, politickou piislusnost a dali. Cim dal
Castéji se objevuje termin pozitivni diskriminace, ktery oznacuje zdmérné zvyhodnéni
diskrimina¢nich skupin.

Dalsim ¢astym problémem je nedostatek praxe v oboru. Nestaéi pouze dosahnout
pozadovaného vzdélani, zaméstnavatelé davaji hlavné prednost t€ém, kteti disponuji po-
trebnym zkuSenostem.

Pted vice nez deseti lety vstoupila na pracovni trh generace Y, ktera vyrostla v ob-
klopeni moderni technologie. Tato generace povazuje mobilitu a flexibilni pracovni dobu
za nejdalezitdjsi kritérium vybéru zaméstnani. Ceské organizace zatim nejsou na tento pii-

stup dostate¢né ptipravené.

Obrazek 1: Kritéria generace Y

W W

10 nejdalezitejsich kritérii pro vybér zaméstnani

PP S
Tradicni benefity I S —
Flexibilni pracovni doba  IEEEESTSE S
Pratelsky pracovni kolekthy I ] S
Maoinost osobniho ristu (Skoleni @ mentoring) IS S
Fremni kukurazaloiend nadivéfe, nikoling komtrole OSSR DS
Vedouci osobnos: tymu - piimy nadiizeny S SIS
Moinost pracev zahranici IS SR G G —
Moinost pracez domova G R G —
Dojezdova vzdalenost adopravni dostupnost IR S

Bvelmimaotivuje B motivuje

Zdroj: MICROSOT, generace Y [online].
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PRAKTICKA CAST
4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Microsoft s.r.o. je americka nadnarodni spole¢nost, ktera byla zalozena roku 1975 a
je svétovym lidrem v poskytovani softwaru, sluzeb a feSeni. V soucasné dobé ptisobi ve
vice nez 100 zemich svéta. Jejim poslanim je pomahat lidem a firmam po celém svété plné
realizovat jejich potencial pomoci technologii, které méni svét prace, vzdélani, zabavy
I komunikace. (Interni materialy spole¢nosti MICROSOFT s.r.0.)

Dlouhodobym cilem obchodniho modelu je odpovédnost viici t€ém, ktefi pomoc po-
trebuji a mohou se diky technologiim zapojit zpét do zZivota. Soucasti CSR aktivit je ale
1 podpora projektl spoleCenské odpovédnosti zaméfenych na posilovani konkurenceschop-
nosti zemé, ve které piisobi, péci o Zivotni prostiedi, ale také o jejich zaméstnance, které
povazuji za zékladni motor ispéchu. (Interni materialy spole¢nosti MICROSOFT s.r.0.)

Ti maji diky modernim technologiim moZznost harmonizace svého osobniho a pra-
covniho zivota. Vytvofeni flexibilniho prostiedi je pfedev$im otazkou zmény firemni kul-
tury a hodnoceni lidi podle vysledkt, nikoliv poc¢tu hodin odpracovanych v kancelafi. Po-
kud jim date divéru a moznost, aby si sami urcili, kdy, kde a jak splni své ukoly, umoznite
jim komunikovat a spolupracovat na dalku. Vytvofite pracovni prostiedi, které zvysi spo-
kojenost s jejich zivotem a tim i jejich produktivitu, motivaci a loajalitu. Spole¢nost se tedy
zastava myslenky flexibility v praci a zaroven véfi, Ze se tento pfistup vyplati vSem.

Tato myslenka pfedné oslovuje novou generaci ,,Y* - mladé lidi s odliSnymi pted-
stavami a hodnotami. M4 také pozitivni dopad na spole¢nost a miize pomoci pii feSeni
nékterych ekonomickych i spolecenskych problémt, napiiklad sniZzeni dopravni zacpy,
rizika syndromu vyhoteni apod.

Ceska pobodka spolenosti Microsoft zahajila svoji ¢innost vroce 1992.
V soucasnosti sidli v Praze a zaméstnava okolo 270 zaméstnanci. Od ¢ervence roku 2013
Ji vede Biljana Weber (Interni materialy spole¢nosti MICROSOFT s.r.0.).

,V Ceské republice Microsoft vyznamné podporuje mnoho projektii spolecenské
odpovédnosti. Tyto projekty zahrnuji zejména pomoc neziskovym organizacim, které mo-
hou diky darcovskému programu TechSoup ziskat software pro své podnikani za velice
vyhodnou cenu. Kazdorocné se rovnez ve spolupraci s Nadaci VIA porada Den pro nezis-

kové organizace, kde se tyto subjekty formou prednasek a workshopu dozvédi o moznos-
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tech zefektivnéni své cinnosti diky ICT. Jiz v roce 1996 vznikl z iniciativy Microsoftu a Na-
dace Charty 77 projekt Pocitace proti bariéram, jehoz podpora trva dodnes. Cilem projek-
tu je pomoci postizenym obcaniim uplatnit se jak v bézném Zivoté, tak i na trhu prace® (In-
terni materialy spole¢nosti MICROSOFT s.r.0.).

Microsoft se také zapojuje do podpory vzdélavani zprosttedkovanim Skoleni zaka
1 ucitell v pouzivani informacnich technologii pii vyucovani, poskytovani dostupného
softwaru a zvySovani moznosti uplatnéni absolventl na trhu prace a podpory jejich podni-

kani v ramci nékolika globalnich programti.
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5 PROCES ZISKAVANI A VYBERU
PRACOVNIKU

Uvodem lze fici, Ze proces ziskavani a vybéru pracovniki ve spolenosti Microsoft
s.r.0. je realizovan bez ohledu na statni ptislusnost, pohlavi, barvu pleti, ndbozenské vy-
znani, sexualni orientaci ¢i invaliditu nebo télesné postizeni. Od ostatnich spolecnosti se
v tomto procesu piedevsim odliSuje tim, ze pii vybéru nového pracovnika ptredvida, kam
by se mohl posunout v horizontu pfistich 5 let. Mimo odborné znalosti a zku$enosti od
uchaze¢u vyzaduji otevienost, sebekritiCnost, respektovani ostatnich a piedev§im potenci-
al. Svym zaméstnancim se pak snazi poskytnout dostatek pfilezitosti k ristu motivujicimi

odménami a rovnovahou mezi pracovnim a soukromym zivotem.

5.1 Proces ziskavani

Prvnim krokem v procesu ziskavani pracovnikil je identifikace potfeby obsazeni
volného pracovniho mista. Tato potfeba mohla vzniknout vytvofenim:

a) nove pracovni pozice;

b) nahrady za pfesunutého pracovnika z divodu jeho

vylouceni/povyseni/planovaného odchodu;

C) kritické role (potieba specifické dovednosti, kterou stavajici pracovnik

nevlastni).

Se vznikem kazdého pracovniho mista se vytvaii tzv. ,,job description” (viz
priloha 1), neboli popis pracovniho mista a specifikace pozadavkl pracovniho mista na
pracovnika. Zahrnuje pfedev§im pozadované znalosti, schopnosti, dovednosti, osobnostni
predpoklady na pracovnika, pozadavky na vzdélani a dosavadni délku praxe.

Dale se rozhoduje, zda bude misto obsazeno z vnitinich nebo vnéjsich zdrojii. To
zpravidla urCuje manaZer oddé¢leni, kde potieba obsazeni vznikla. ,,U nékterych pozic,
napr. ,,business manager‘ je vyhodou znalost interniho prostredi, pozici pak Ize obsadit
ihned, bez zdlouhavé adaptace* (ptiloha 2).

Pfi rozhodnuti ziskani pracovnika z vlastnich zdrojii se zaméstnancim v internim
systému objevi volna pracovni pozice. V piipadé¢ externiho ndboru se na zaklad¢ ,,job
description® persondlni odd€leni vytvori inzerat, ktery je umistén na webové stranky spo-

le¢nosti. Ten je pak sdilen na rizné socilni sit€. Nejvice nabidek od uchazect o zaméstna-
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ni se do spolecnosti dostane skrze webovy formular (viz ptiloha 3), kde si uchazeci zvoli, o
jakou pozici maji zajem, vyplni zékladni data a ptilozi zivotopis. Zaslani motiva¢niho do-
pisu neni nutnosti, ale vyhodou (pfiloha 4).

Ve spolupraci s vedenim divize lidskych zdroji proméiuje tym Microsoft IT zpt-
sob néaboru a piijimani zaméstnancii. Pomoci modernich néstrojl a zdroji, které lidé pou-
zivaji kazdy den, vyhledavaji plynulejSimi a interaktivnéj$imi zptisoby rozmanité kandida-
ty. Integraci aplikace Microsoft Dynamics CRM s profesni socialni siti LinkedIn ziskali
konkuren¢ni vyhodu v oblasti vyhledavani a oslovovani kandidati. Tato dynamicka inte-
grace vytvari blizsi propojeni s kandidaty z celého svéta a jejich sitémi a umoznuje spolec-
nosti uspésné identifikovat a najmout Spickové talenty pro budoucnost (MICROSOFT.
Nabor 2.0 [online]).

Ptesto nejcastéjsi metodou ziskédni této spolecnosti je doporuceni od stavajiciho
zameéstnance. Zpravidla se jedna o kvalitni uchazece, protoze zaméstnanec by doporucenim
nekvalitniho kandidata uskodil i sam sob€. Pokud uchaze¢ projde, doporucitel ziska fi-
nan¢ni ohodnoceni. Dalsi ¢astou vyuzivanou metodou je doporuceni od spolupracujicich
agentur. Agentura si za kazdého vybraného uchazece Uctuje poplatek. V ptipad¢ potieby
obsazeni vysoké pozice se oslovuji specializované agentury. Tém spolecnost plati i za to,
ze takového pracovnika viibec hledaji.

Spole¢nost Microsoft s.r.o. vyhledava talenty 1 z fad absolventd. Pro jejich ziskani
podporuje nekolik programi. Nejrozsitenéjsi a nejznaméjsi je program MACH, proto mu
bude vénovana cela pfisti kapitola. Dal§imi studentskymi programy jsou:

Studentské trenérské centrum (STC)
STC je program pro sttedoskolské studenty, ktefi maji zajem zdokonalovat své zna-

losti v oblasti ICT a piedavat je dal v ramci svych $kol a SirSiho okoli. Pomaha zajistit si
lepsi pozici pro dalsi studium 1 konkurenceschopnost pti ziskavani vysnéného zaméstnani.
Cilem programu je pfiprava budoucich specialistli a vedoucich pracovnikl se zaméfenim
na informacni technologie.
Microsoft Student Partners (MSP)

Program Microsoft Student Partners je primarné uréen pro vysokoSkolaky se za-
jmem o IT technologie a touhou sdilet své informace a postfehy s ostatnimi. VSem aktiv-

nim ¢leniim nabizi podporu pro jejich dalsi rist.
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http://msdn.microsoft.com/cs-cz/ee230242.aspx

Microsoft Most Valuable Professional (MVP)
zpusobem pomahaji pii praci dalsim IT a vyvojafskym kolegiim. Jsou Spickami ve svych
oborech.
BizSpark - pro studenty, ktefi zacinaji podnikat

BizSpark urychli rozjezd zacinajicich vyvojatskych firem zaloZenych studenty a
usnadni jejich prvni faze podnikani. Pomizeme Vam rozjet Vas business aneb Tti roky IT
bez investic.
DigiGirlz

Ma za cil zvysit zajem studentek zakladnich a stfednich kol 0 obor IT. Iniciativa
predstavuje divkam jiz na stfednich Skolach vyhody studia IT oborii, moznosti jejich bu-
douci kariéry a rozvoje a ukazuje jim, jaké maji v tomto sektoru moznosti uplatnéni. To, ze

do oboru IT patii jen muzi, je uz davno mytus (MICROSOFT. Studentské programy [onli-
nej).

5.2 MACH (Microsoft Academy for College Hires)

Je dvoulety program zamétfeny na zrychleni rozvoje kariéry. Spole€nost najima
ruznorodé studenty vysokych skol a MBA programi, a umoziuje jim rozvinout jejich ta-
lent pomoci tréninku, mentoringu a podpory komunity z celého svéta. Jedna se o praci na
plny uvazek. Pfi spravné inspiraci a motivaci lze dosdhnout neobycejnych véci, které zane-
chavaji trvaly profesni dopad. Ugastnici jsou primarné vybirani na zakladé potencialu a
schopnosti ucit se adaptovat do prostfedi spolecnosti. Zaroven nesmi postradat energii,
vlastni iniciativu a kreativitu. Vybérové tizeni se kona dvakrat do roka, zpravidla v fijnu a

unoru (MICROSOFT. MACH program [online]).

5.2.1 Pozadavky

- Absolvovani magisterského / MBA programu v poslednich 12 mésici.

- Potencial.

- Vyjimecné komunikacni a prezenta¢ni dovednosti.

- Vasen pro technologii.

- Plynul4 anglictina a ¢eStina / slovenStina.

- Maximalné ro¢ni pracovni zkusenost (na plny uvazek), u MBA studentl je
podminkou praxe krats§i nez tfi roky (MICROSOFT. MACH program

[online]).
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5.2.2

Obory

Ugastnik si v piihlasce voli, v jakém oboru se chce uplatnit. Ma na vybér tyto role:

- Marketing — hledani zpusobu, jak vyrobky mohou pomoci umoznit lidem a
firmam po celém svété plné realizovat jejich potencial. Jedna se o tvorbu
klasické marketingové kampang, jak oslovit zakazniky. Neni zde potieba
znalosti IT.

- Prodej a sluzby — se odehravaji v pfedni linii, kde je pfima interakce se

zdkazniky. Jednd se o obchodné zamétfené pozice. Sluzby dodavaji
technické poradenstvi, podporu a zakaznicky servis pro zakazniky a
partnery po celém svéte.

- Technické zaméfeni — je pro uchazece s SirSimi technickymi znalostmi.

Napt. role ", ,technical account manager« ma na starosti partnery spole¢nosti

a prevazné tfesi problémy s jejich technickym manazerem (sprava site,...).

Vétsina roli v oblasti prodeje, marketingu, technického prodeje a sluzeb spada pod

Singapur. Slozité technické role se odehravaji na izemi USA (MICROSOFT. Role pro-

gramu [online]).
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Pf¥inos programu

- Plny pracovni uvazek po dobu dvou let se skute¢nou odpovédnosti
od prvniho dne.

- Silny osobni a profesionalni rozvoj

- Inspirujici celosvétové setkani, interakce s vrstevniky v kurzech a
seminarich.

- Zaclenéni do MACH komunity, ktera aktudlni ¢itd n€kolik tisic MACHUu
ve vice nez 60 zemich svéta

- Spoluprace s jedni¢kami z oboru.

- Ptilezitosti cestovat po celém svété a uzivat si zazitky pldnované vyhradné
pro ucastniky MACH.

- Nastroje a znalosti fidit svou dlouhodobou kariéru v konkrétni oblasti.

- Nadprimérna mzda a balicek zahrnujici Sirokou Skalu vyhod.

- Dynamické a prestizni pracovni prostredi.

- Nejlepsi nastroje a technologie na dosah ruky (MICROSOFT. MACH
program [online]).
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5.3.1 Priprava

Internship program:

Je urcen pro studenty 4. a 5. ro¢nikd vysokych skol. Jeho délka je zpravidla 6-12
mésicl, a jedna se o praci na polovi¢ni uvazek. Internship v Microsoftu umozni ziskat pro-
fesni zkuSenosti v jedné z nejprestiznéjSich firem na trhu a rozvinout svlij potencial. Kdyz
uspéjete, mate jiz jednou nohou nakroc¢eno do MACH programu.

Aplika¢ni tipy:

Proces posouzeni mize byt pro mnohé sklicujici. Microsoft na svych webovych
strankach uvadi uchazeclim uzitecné rady a tipy, které pomohou v kazdé fazi vybérového
procesul.

CV tipy:

Nejdulezitéjsi informace se sepisuji na prvni stranku. Podstatné je, aby byly zcela
aktudlni, zeyjména ty kontaktni. Zvyraznéni Gspéchil v pfechozich zaméstnanich nebo pro-
jektech pomiize 1épe vyniknout osobnimu profilu. Skolni a pracovni progrese poukazuje na
rozvijeni zkuSenosti. Nakonec je nutné dikladné zkontrolovat pieklepy a chyby (MICRO-
SOFT. MACH program [online]).

Rozhovor tipy:

Rozhovory jsou navrzeny tak, aby shromazdily vSechny relevantni informace a
kompetence, které konkrétni pracovni pozice vyzaduje. Tazatel vybira modelovou situaci,
ve které by uchazec vyuzil své schopnosti efektivné. Nemusi se nutné jednat o pracovni
zkuSenosti, 1ze pouZit piiklady z univerzitniho Zivota, dobrovolnické prace, nebo zpraco-
vanych projektd (MICROSOFT. MACH program [online]).

Doporuceny zpusob, jak odpovidat na otazky pohovoru je model STAR ( situation,
task, action, result).

S — Detail pozadi. Kdy? Kde?

T — Co je potieba udélat? Proc¢?

A — Jak to ud¢lat? Jaké néstroje pouzit?

R — Vysledek: uspéchy, uznani, atd.

Assessment Centre tipy:

V ptipad€é prezentace a hrani roli je dualezit¢é mluvit jasné, dostate¢né nahlas,
Susmévem a v pozitivnim tonu. Také udrZzovat ocni kontakt a vyhnout se manipulaci

s ¢imkoliv (pero, vlasy). Pti cviceni ve skupiné by mél dostat pfilezitost promluvit kazdy.

cvwvr
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povazuje za negativni chovani. Cvifeni jsou ¢asto naCasovany, je tedy nutné hlidat cas

(MICROSOFT. MACH program [online]).

5.3.2 Priibéh vybéru

Zhodnoceni Zivotopisu a motiva¢niho dopisu — néktefi uchazeci nespliuji ani za-
kladni podminky pro pfijeti do tohoto programu. Nejéastéjsim porusenim je ukonceni stu-
dia pted vice jak dvanacti mésici, nebo jejich praxe na plny uvazek presdhla kalendaini
rok. Dale jsou vyfazeny Zivotopisy uchazecu, ktefi se dle zivotopisu jevi jako nezajimavi,
nebo jejich dosavadni zkuSenosti smétuji jinym smérem. Motivacni dopis neni povinnosti,
ale vyhodou. Dulezita je také struktura téchto dokumentu (viz kapitola 6.2). Pokud uchaze-
¢ovi nestoji za namahu sestavit kvalitni zivotopis, nejspiSe u n¢j nenalezneme vyzadovany
potencial.

Strukturovany pohovor — jelikoZ Microsoft s.r.o. je mezinidrodni spole¢nosti,
vSichni 0éastnici MACH programu mezi sebou komunikuji. Cely pohovor probiha
v anglickém jazyce, kde se ur¢i jazykova uroven uchazece. Zpravidla ho vede manazer
konkrétniho oboru. Nékdy se stane, Ze jsou ucastnici vybrani uz v tomto kole, ale vétSinou
jsou pozvani jesté do assessment centra (pfiblizné€ tfetina uchazeci). V pribéhu procesu
pohovoru vyzyvaji kandidaty k pouZivani aplikace Candidate Experience. Tento nastroj
uchaze¢iim umoznuje, aby v prub&hu procesu pohovoru na vlastni kiizi vyzkouseli strategii
spolecnosti s dirazem na cloudové a mobilni sluzby (MICROSOFT. Nabor 2.0 [online]).

Assessment centre — trva cely den. VZdy je pfedem stanoveno, kdo ho bude prova-
dét, jaka a kolik bude kol. V jednom kole je 5-10 absolventi. Vedou se individualni poho-
vory, prezentace, skupinova cviceni, diskuze a hrani roli. Napf. ,,Vyberte si jakykoliv pro-
dukt, nebo poskytovanou sluzbu spolecnosti Microsoft a snazte se ostatni ucastniky prte-
svedcit k jeho koupi®, Casto se také ptaji ,,Pro€ prave Microsoft®, tuto odpoveéd’ je dobré si
predem pfipravit, aby byla neotfela a zajimava. Assessment Centre je neocenitelnd moz-
nost se dozvédét vice o spole¢nosti z lidi na riznych Grovnich v ramci organizace.

V piipadé vybéru jsou uchazeci okamzité umisténi do narocné role se specifickymi
ucicimi plany. Od prvniho dne piebiraji odpovédnost. Program trva 18 — 24 mésict, kdy
jsou ucastnici zapojeny po boku odbornikd a profesional do lokalnich projektd. Urcité se
nevyhnou ani cestovani po celém svété. Prvni rok se zaméfuje na vzdélavani, uceni mek-
kych dovednosti (asertivita, leadership, sebekriticnost, empatie, komunikace,...) a mento-
ring, druhy rok na profesni rozvoj a ,,global networking®. V Ceské republice dostane tuto
prilezitost rocné 5-10 uchazeci.(Ptiloha 4)
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6. VYHODNOCENI VYSLEDKU
EMPIRICKEHO SETRENI

6.1 Dotaznikové Setrreni

Dotaznik byl pfedlozen k vyplnéni 100 zaméstnancim z rtiznych oddéleni a s riz-
nou pracovni pravomoci. Jelikoz se skladal jen ze dvou povinnych a tfi dobrovolnych ota-
zek, zabral pfiblizné 2 minuty a vsichni jej ihned vyplnili (Ptiloha 5). Cilem dotazniku bylo
primarné zjistit, jaké metody ziskavani a vybéru zaméstnanct spole¢nost Microsoft s.r.o.
nejcastéji vyuziva.

Prvni otazka se tykala vzdelani. Pouze 6 z dotazanych dosahlo sttedni Skoly s matu-
ritou, ostatnich 94 uvedlo vzdélani vysokoskolské. Zakladni vzdélani a stfedni Skolu bez

maturity neuvedl nikdo.

Graf 1: Vyuziti metod ziskavani pracovnikll ve spole¢nosti Microsoft s.r.o.

Vyuziti metod ziskavani pracovnikut ve
spolecnosti Microsoft s.r.o.

m Doporuceni od zaméstnance
® Webové stranky

u Agentury

m Pfimé oslovené

m Vzdélavaci instituce

m Vyvésky, letaky

m Veletrhy prace

» U¥ad prace

Zdroj: Vlastni zpracovani

Druhd, povinna otdzka zjistovala, jakou metodou se o svém pracovnim misté
dozvédéli. Nejcastéjsi odpovedi (42 %) bylo doporuceni od stavajiciho zaméstnance.

Druhou nejcéastéjsi metodou (25%) byly webové stranky spole¢nosti. Skrze agenturni
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zaméstnavani (personalni agentury, specializované agentury a personalné poradenské
agentury) nabidku dostalo (20%) uchazect. P¥imé osloveni uvedlo (6%) dotazovanych,
jeden dokonce pfipsal, Ze se jednalo o nabidku na profesni socialni siti Linked-IN. Cers-
tvych absolventu se do spolecnosti dostalo pouze (4%), z toho 2 vyuzili zminény program
MACH. Pouze (2%) dotazovani uvedli metodu vyvések a letaki, ptes urad prace a ve-
letrh pracovnich prileZitosti se o této spolec¢nosti nedozveédél zadny ze zaméstnanci. Do-
tazovany navic mohl doplnit 1 jinou metodu ziskavani, ktera nebyla v dotazniku uvedena.
Tuto moznost v8ak nikdo nevyuzil.

Treti otazka zjiStovala pozadované dokumenty od uchazectd. Dotazovany mohl
zvolit vice moznosti. VSech 100 dotazovanych muselo predlozit Zivotopis. Motiva¢ni dopis
dobrovolné poslalo 18 uchazect o zaméstnani. Zdravotni vySetieni a vypis z trestniho rej-
sttiku nemusel predlozit nikdo z dotazovanych.

Ctvrta, povinna otazka zkoumala, jaké metody ziskavani pracovniki spolecnost vy-
uziva. Opét byla moznost zaskrtnuti vice moznosti. VSech 100 dotazovanych se zucastnilo
vybérového rozhovoru, do Assessment centra bylo pozvano jen 7, od 4 zaméstnancti byl
pozadovan vzorek prace. Ostatni metody spolecnost nevyuziva.

Z posledni otazky Ize vyzkoumat pohyb pracovni kariéry. Na stejné pozici doposud
ztstalo 53 dotazovanych, 32 zaméstnancti bylo pfevedeno na jinou pozici stejné kariérni
urovné a 15 zaméstnanci bylo povySeno. Kariérni propad se netykal nikoho

Z dotazovanych.

6.2 Analyza dokumentii

6.2.1 Zivotopis

Spolecnost Microsoft s.r.0. na zédklad¢ n¢kolika zaslanych nekorektnich Zivotopist,
vytvofila svlij ukazkovy fiktivni Zivotopis (pfiloha 6) z n€hoz jsou patrné tyto zakladni
chyby:

- fotografie neni nutna, ptiklada se, jen pokud si to zaméstnavatel picje;

- nevhodna emailova adresa;

- barevné zpracovani plisobi neprofesionalné;

- chronologie dosazeného vzdélani se pise od nejvyse dosazeného;

- chronologie pracovnich zkuSenosti se piSe od posledni prace;

- Spatny spelling (school leeving exam, work experiance);

- zarovnani sloupce neni vSude stejné;
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- u datovani pracovnich zkuSenosti se piSe i mésic, nestaci rok;
- mezi rokem 2008 a 2010 chybi udaj;

- chybi jazykové znalosti a jejich Groven.

Ptiloha 7 naopak znazornuje, tak by mél vypadat spravny zivotopis. Vse je pichled-

né, nechybi zadné dulezité udaje a informace.

6.2.2 Motivacni dopis

Motivaéni (privodni) dopis je pfilezitosti, jak ukazat své nejrelevantnéjsi schopnos-
ti, motivaci a nadSeni pro praci u konkrétniho zaméstnavatele. Vzdy doprovazi Zivotopis a
nem¢l by presahovat jednu stranu A4. Tato kapitola na zakladé piilohy 8 charakterizuje
jeho podstatné naleZzitosti.

1. odstavec — zahajeni. Pfimé osloveni véetné vSech pfipojenych tituld. Uréeni, 0
kterou pracovni pozici se uchaze¢ zajima, jak se o ni dozveédél a pro¢ se o ni uchazi. Pokud
ma pracovni pozice referencni ¢islo, je dobré se o ném zminit.

2. odstavec — pro¢ ja? V tomto odstavci uchaze¢ popisuje, pro¢ se pravé on hodi
pro roli, o kterou se uchazi. Odkazuje se na popis prace, ktery porovnava se svymi doved-
nostmi, schopnostmi a znalosti. Zejména vyzdvihuje své specifick¢ dovednosti a znalosti
vztahujici se k praci a proklada je priklady z vlastni praxe. U absolvent 1ze uvést i pra-
covni zkuSenosti, piiklady ¢astecnych tvazkl, mimoskolni aktivity, akademické préce, ale
i dovednosti jako je komunikace, tymova prace, organizace a fizeni ¢asu. V piipadé velké
vzdalenosti mezi bydli§té a pracoviStém je dobré popsat feseni tohoto problému (prestého-
vani, dojizdéni autem,...) Tento odstavec by nemél byt zkopirovan z Zivotopisu, informace
jsou pieformulovat a rozsifit o dalsi detaily.

3. odstavec — pro¢ je? Tento odstavec vysvétluje, pro¢ se zajima o pracovni misto
zrovna u této organizace. Zaroven je ptilezitosti, jak zacilit pravodni dopis, takZe recruiter
vi, Ze jevi zajem o jejich pozici a Zadost o zaméstnani neni masovym zasilanim Zivotopisil
na vSechny volné pracovni pozice. Vyhodou je poskytnou konkrétni divody pro uplatnéni
na pozici (napln prace, poskytovana skoleni,...)

4. odstavec — konec. Zavé€reény odstavec vystihuje ty nejpodstatnéjsi informace.
Znova uchaze¢ potvrzuje svou vhodnost pro konkrétni roli u daného zamé&stnavatele. Za-

koncuje se zdvotilostni frazi a podpisem.
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6.3 Zhodnoceni a navrh zmén v procesu ziskavani a
vybéru pracovniki spole¢nosti Microsoft s.r.o.

Na zéklad¢ srovnani teoretickych vychodisek s praktickym postupem spolecnosti
Microsoft s.r.o. pii procesu ziskavani a vybéru pracovnikii musim organizaci pochvalit.
Jejich pfistup k zaméstnanciim je ukazkovy, coz potvrzuje opakovana vyhra zaméstnavate-
le roku. Povazuji své zaméstnance za dilezitou soucast fungovani a védi, Ze jen diky nim
mohou dosédhnout svych cili. Nabizim jim celou fadu vyhod a spole¢nost si klade za hlavni
cil, aby se u nich citili dobte.

Proces ziskavani a vybéru zaméstnanci je veelku dobie zvladnuty a odpovida zmi-
nénym postuptim doporu¢ovanym v odborné literatute a platnym zakoniim Ceské republi-
Ky. Zejména ma spolecnost velice kvalitné zpracované specifikace a popisy pracovniho
mista tzv. ,,job description®. Piesto se nasla mista, kde Ize v ramci zkvalitnéni celého pro-
cesu doporucit urcité zmeény.

Na webovych strankach nejsou vypsana volna pracovni mista a zminény formulaf
zadosti o pracovni misto 1ze najit az po vyhledani konkrétni pracovni pozice. Pokud o ném
uchaze¢ nevi, té¢Zko jej nalezne. Navic nabidka zaméstnani vyb&hne pro pobocky z celého
svéta a vSe je popsané v anglickém jazyce. Coz muZe uchazeCiim na niz§i pracovni pozice
d¢lat problém.

Ohledné¢ absolventského programu MACH by bylo dobré rozsitit vice informaci do
podvédomi studentli. Osobn¢ jsem se setkala pouze s jednim ¢lovékem, ktery o této moz-
nosti védél. Navrhuji zadat specificky projekt vybranym vysokym $kolam, které doporuci
studenty (u¢ast dobrovolna), ktefi ho ve svém volném case zpracuji. Ti S nejoriginalnéj§im

zpracovanim a feSenim dostanou nabidku ucasti v tomto programu.
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ZAVER

Rozhodovaci personalni proces ziskdvani a vybéru pracovniki hraje v personalni
praci klicovou roli a tspéch podniku na trhu je pfedurcen prave kvalitou jeho provedeni a
zvladnuti. Pfijeti nevhodného pracovnika znamena pro organizace vétSinou potize a fi-
nancni ztraty. Proto by méla byt problematice hledani novych pracovnich sil vénovana
nalezitd pozornost a to nejen ze strany personalistl, ale i ze strany vSech vedoucich pra-
covniki organizace.

Cilem této bakalatské prace bylo prozkoumat proces ziskdvani a vybéru pracovnikli
ve spolecnosti Micorosoft s.r.0., posoudit efektivnost vyuziti jednotlivych kritérii a metod,
vymezit ptiklady dobré praxe a navrhnout zlepSeni moznych nedostatk?.

Teoretickd Cast bakalarské prace byla vénovana v prvé fad¢ zakladnim pojmim
spojenych s fizenim lidskych zdrojii a personalnimi ¢innostmi. V dal§im bod¢ byly roze-
brany pozadavky na pracovnika, jejich definovani a vyjmenované mozné metody pti pro-
cesu ziskavani zaméstnancii. ROvnéz jsou popsany silné a slabé stranky ziskavani pracov-
nikdl z vnitfnich a vnéjsich zdroju.

Spatné nastavena kritéria mohou piilakat nevhodné uchazede. Dalsim dilezitym
krokem je predvybér, ten nam eliminuje pocet kandidati pozvanych do dalSiho kola
a tim 1 uSetfi spousty Casu a finan¢niho kapitalu. Nedilnou soucésti pii vybirani vhodného
zamé&stnance je spravné zvoleni nastroji a metod vybéru. Samoziejmosti pii vybirani
vhodného jedince na pracovni misto je pohovor. Jako seskupeni nékolika metod ziskavani
a vybéru zaméstnancli lze chépat techniku assessment centra. Konkrétné jsou V praci
popsany jeho vyhody a nevyhody.

Prakticka cast na zaklad€ rozhovoru a dotaznikii shrnuje vyuzivané metody ziska-
vani a vybéru pracovnikli ve spolecnosti Microsoft s.r.o. Nejvice se zamétuje na ziskavani
zaméstnanct z fad studentli. Cely proces predvybéru a vybéru je popsan na absolventském
programu MACH. Jeho soucasti je analyza zaslanych dokumentt, strukturovany pohovor a
navstéva assessment centra. Vybranym uchazeclim pak nabizi okamzit¢ umisténi do na-
ro¢né role se specifickymi u¢icimi plany s plnou zodpovédnosti po dobu dvou let. Uchazec
si tak rozvine sviij osobni a profesni rlst. Navic ziskd nadprimérnou mzdu a bali¢ek zahr-
nujici Sirokou $kalu vyhod.

V posledni kapitole jsou nastinény nékteré prednosti a nedostatky v procesu ziska-

vani a navrhy k jejich zlepSeni. Mnou navrhovana opatieni se tykaji inzerovani volnych
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pracovnich mist na webovych strankach spole¢nosti a rozsifeni informaci do podvédomi
studentli ohledné ziskavani pracovnikli do absolventskych a studentskych programu této
spole¢nosti.

Zavérem lze tedy shrnout, ze zkoumani procesu ziskavani a vybéru pracovniku ve
spole¢nosti Microsoft s.r.o. bylo pro mne velmi pfinosné. Zjistila jsem, jak funguje perso-
nalni oddéleni a celkova péce o zaméstnance. Nejvice mne zaujal absolventsky program
MACH, do kterého se chci po skonc¢eni vysoké skoly ptihlasit.

Zpracované téma, stejné jako cela problematika téchto procesii, m¢ velmi zaujala a

pomohla mi 1épe pochopit tuto oblast personalnich ¢innosti.
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Piiloha 2: Rozhovor s managerem HR

Petr Ott pracuje ve spole¢nosti Microsoft s.r.o. od roku 2009. V lednu 2014 byl povy-
Sen do role HR managera s odpovédnosti pro spravu 5 strategickych segmenti, vcet-
né Enterprise Services, Public Sector, Enterprise Partner Group, Finance a Develo-
per Platform Evangelism. Mimo jiné je zodpovédny za Fizeni lidskych zdroja véetné

Fizeni talenti a diversity managementu.

Jak postupujete v piipadé vzniklé potieby obsazeni pracovniho mista?

Zalezi, jak tato potfeba vznikla. Vzdy se domlouvame s manaZzerem toho konkrétniho od-
déleni. Ten vétSinou urci, jestli budeme nabirat externé, nebo interné. U nékterych pozic
napf. ,,business manager” je vyhodou znalost interniho prostfedi, pozici pak lze obsadit
ihned, bez zdlouhavé adaptace.

Kde se uchazeci dozvédi o volném pracovnim misté?

Pti ziskavani pracovnikii z vlastnich zdrojii se v internim systému Microsoft Careers objevi
volna pracovni pozice. V piipadé externiho ndboru volnd mista umistujeme na webové
stranky, kde jde nabidka sdilet na socialni sité atd. Nejvice nabidek nam vSak chodi pri-
béZné pres webovy formulaf. Zde si uchazeci zvoli, o jakou pozici zadaji, vyplni zékladni
data a ptiloZi Zivotopis.

Jak tito uchazeci zjisti, jestli se na danou pozici viibec hodi?

Ke kazdé pozici je vytvotena specifikace pracovniho mista, tzv. job description.
Pozadujete od uchazeci néjaké dokumenty?

Priméarné vyzadujeme Zivotopis, kde se koukame 1 na reference. Pokud uchaze¢ dolozi 1
motivacni dopis, je to vyhodou.

Jaké vyuzivate metody pri procesu ziskavani pracovniki?

Kdyz nebudeme pocitat, ze se uchazeci nabizeji sami, nejvice u nas funguje doporuceni od
stavajicich pracovnikli. Sami oslovujeme ziidka. To uz spi$§ zaddme pozadavky na obsaze-
ni volného mista agenturdm. Ty ndm nabidnou vhodné uchazece a konecné schvaleni pro-
b&hne u nas. Utady prace neoslovujeme vibec.

Maji Sanci ziskat pracovni misto i ¢erstvi absolventi?

Urcité. Microsoft vede n€kolik projektli zamétenych pifimo na studenty. Mezi nejznamé;jsi
patii MACH. Tento dvoulety program oslovuje Cerstvé absolventy magisterského studia.
Zde nejsou tak dulezité dosavadni zkuSenosti, ale nejdilezitéjsi je potencial. V ptipade

vybéru jsou uchazeci okamzité umisténi do narocné role se specifickymi u¢icimi plany.



Jakym zpiisobem urcujete, zda ma uchazec potencial?

Nejdiive probehne selekce zivotopist, v této fazi je odmitnuto nejvice uchazeci. Vétsinou
ani nespliuji podminky pro pfijeti, nebo nas jejich zivotopis nijak nezaujme. DalSim kolem
je pohovor. N¢kdy se stane, Ze je uchaze¢ vybran uz v této fazi, ale vétSinou jsou pozvani
do tretiho kola, tedy do assessment centre.

Kolik uchaze¢i ro¢né dostane tuto prilezitost?

Jedna se o 5-10 lidi ro¢né.

Co uchazece ¢eka po skonceni programu?

Vétsinou zlstanou ve firmé, zacleni se do bézného pracovniho procesu.

Zdroj: Vlastni zpracovani.



Piiloha 3: Webovy formulaf

B® Microsoft E® HiKlara £

Microsoft Careers Q

Advanced Search

Meet Microsoft v Find your fit Students and graduates
App|y Contact information
1. Contact information |Hm name * |
2. Resume
Last name *

Email address #

Country *
| United States v ‘

State (or province/county) %

| "]

Next Cancel

Zdroj: MICROSOFT. Webovy formulaf [online].



Priloha 4: Rozhovor s ué¢astnikem MACH

Devétadvacetiletd Eva Dolezalova pracovala uz pii studiu Vysoké skoly ekonomické
V Praze. ,,Zacinala jsem jako asistentka ucetni a auditora, byla jsem controllerem, pak jsem
nastoupila do oddé¢leni obchodu a e-commerce v zahrani¢ni firmé&, abych se zdokonalila

Vv angli¢ting,” vyjmenovava mlada zen.

To jsou ekonomické obory, co vas odvalo do oblasti IT?

Ano s IT jsem neméla nic spole¢ného. Ale skoncila jsem Skolu a feSila, co dal. Narazila
jsem na program MACH a pfihlasila se.

Musela jste obstat ve velké konkurenci. Hlasi se stovky uchaze¢ii, berou jen par.
Mnéla jsem Stésti, Ze se tenkrat jeste ned¢lala assessment centra, ale jen pohovor u mana-
zera. Ten jsem zvladla. Program byl pro mé sice kariérni brzda, ale zaroven velka piilezi-
tost. Také mi vyhovovalo, Ze neni rotacni, to je vyhodné jen pro toho, kdo nevi, co chce
délat. A v tom jsem méla jasno.

Na jakou pozici jste nastoupila?

Jako obchodni manazerka. Mym ukolem bylo komunikovat s klienty, planovat s nimi stra-
tegie, fesit jejich problémy, proste klasicky byznys. Hned od zac¢atku jsem méla na starosti
130 firem z komer¢ni sféry: banky, pravni nebo cestovni kancelafe, prosté spolecnosti od
250 pocitaci vyse.

ProSla jste néjakou teoretickou pripravou?

Hned po tydnu jsem odjela do némeckého Mnichova, kde nam piedstavili firmu, ucili jsme
se prezenta¢nim dovednostem a takzvanym soft skills, coz jsou mekké dovednosti, napfti-
klad kooperativnost, komunikativnost, empatie, sebekriticnost, asertivnost, dovednost ve-
deni tymu.

Dobfre, to jsou obecné znalosti, ale jak jste se szivala se specifickym svétem I'T?
Ocekavalo se, ze asem proniknu i1 do téhle oblasti, ale jen do zakladt. Nikdo nechtél,
abych presné védéla, jak funguje tieba server.

Pracujete pro mezinarodni firmu, méla jste moZnost vyjet do svéta?

Po par mé&sicich uz jsem mifila do americké Atlanty, kde se sesli zaméstnanci Microsoftu z
celého svéta a predstavili nam vizi firmy na dal$i obdobi. Po navratu jsme dostali za kol
zpracovat projekt. Vytvorili jsme Cesko-slovensky tym a pfipravili cloudové feseni, které

se snazi propojit Microsoft ptimo se zdkazniky, bez prosttedniki. Piedstavili jsme ho na



setkani v Aténach a vyhrali jsme. Nedavno jsme jej obhajovali v Pafizi a nyni se fesi, zda
by ho bylo mozné vyuzit i v ostatnich zemich.

Kdo vam ve vaSem snaZeni pomaha?

Od zacatku se nam vénuje zkuseny mentor, dava ndm hodné Casu a usili.

V ¢ervnu pro vas program MACH konc¢i, co bude dal?

Jednou bych se chtéla vratit do svéta financi, bavilo by mé délat reporty a analyzy. Rada
bych byla finanénim manazerem.

Mate naprosto jasnou piedstavu, to jste se tady také naucila?

Ano, je tu velky tlak na lidi, aby se neustale posouvali a nebyli dlouho na jedné pozici.
Proto si vytvafime plan osobniho rozvoje, ktery manazer kontroluje a radi nam.
Zustavaji absolventi programu pracovat ve firmé?

VétSina ano, nyni je tu devét MACHI, na podzim piibudou dalsi. Takze kdo by se chtél
prihlasit, radim mu, aby si uz pomalu zacal pfipravovat projekt.

Na co by se mél uchaze¢ pripravit?

Zaludna byva na assessment centru otazka: Pro¢ pravé Microsoft? VétSina adeptit odpovi-
da obycejné, nezajimaveé. MEli by si nachystat néjaky origindlni argument.

A co byste na ni dnes odpovédéla vy?

Bavi mé pracovat pro vyznamného hrace na trhu, libi se mi inovativni pfistup, v oboru se
stale néco méni a nikdy to nebude rutina, natoZ nuda.

Zdroj: DOLEZALOVA, Eva, Budovani kariéry skrz MACH program spoleénosti Micro-
soft [online].



Priloha 5: Dotaznikové Setfeni

Metody ziskavani a vybéru pracovniki ve spole¢nosti
Microsoft s.r.o.

Vazeni respondenti,

obracim se na Vas jako studentka CVUT v ramci vyzkumu, jehoz vysledky budou pouzity v mé baka-
larské praci. Cilem nasledujiciho dotazniku je zjistit, jaké metody ziskavani a vybéru pracovnik se ve
spole¢nosti Microsoft s.r.o. pouzivaj.

Toto dotaznikové Setieni je anonymni. Jeho vyplnéni Vam zabere piiblizné¢ 1-2 minuty. Pfipadné pii-
pominky a dotazy muzete zasilat elektronicky na klara.zelechovska@hotmail.cz

Dé&kuji Vam za Vasi namahu a ¢as vénovany vyplnéni dotazniku.

S Pozdravem a pod¢kovanim za spolupraci
Klara Zelechovska

*Povinné pole
Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
o Zakladni
o Stfedoskolské s maturitou
o Stfedoskolské bez maturity
o Vysokoskolské

Kde jste se o své pracovni pozici dozvédél/a? *
o  Webové stranky spolecnosti
o  Doporuceni od stavajiciho pracovnika
o  Primé osloveni
o  Vyvésky, letaky
o  Utad prace
o Inzerce
o  Vzdélavaci instituce
o  Persondlni agentura
o  Veletrh prace

o Jiné:

Jaké dokumenty od Vas spolecnost pri procesu ziskavani vyZadovala?
o Zivotopis
o  Motivac¢ni dopis
o  Zdravotni vySetieni
o  Vypis z trestniho rejstiiku

o Jiné:


mailto:klara.zelechovska@hotmail.cz

Jaké metody ziskavani pracovniki pri tomto procesu spolecnost vyuzila? *
o Osobni dotaznik

Testy pracovni zpusobilosti

Vybérovy rozhovor

Vzorek prace

Assessment centre

Projektivni techniku

Grafologii

o o0 O O O O O

Jiné:

Jaky je Vas pohyb kariéry v této spolecnosti?
o  Stejna pracovni pozice
o  Povyseni
o  Presunuti na jinou pracovni pozici

o  Presunuti na nizsi pracovni pozici

Zdroj: Vlastni zpracovani.



Priloha 6: Ukazka Spatného zivotopisu

CVv
Name and Surname: Jana Novikova
Date and place of birth: 18.10.1985, Praha
Address: Pod Kastany 7, Praha &, 160 00
Contact details: 606 202 51C'|

janinkapusinka(@centrum cz

Education:
1992 -2001 ZSEmy Destinnové

Nam. Svobody 3/930, Prahaé )
2001 -2005 Gymnazium a Sportevnigymnazium Nad Stolou

) ( schoolleeving exam)
MNad Stolou 1, Praha 7

2005 -2006 MeNeilus Language School

{ Enghsh study)

Washingtonova 23, Prahal
2007-2010 VAE, International Business

(title: Be.)
nam. W. Churchilla 4, Praha 3

Work experiance:

2006 - 2007 Eva atelier s.r.o., HFF, receptionst
Plzefiska 66, Praha 5

2007 Penzijnim fond Ceské pojistovny a.s (Truhlafska 0,
Praha 1), adnmristrative work

20072008 Chava s.r.o..XtremeHostess Service s.r.o.,Spadeas.r.o.,
hostezs

2010-2012 - AvantPromotions.r.o., Americka 42, Prahal,
help with organizing festivals

Enowledge

- PC{ Excel Word, Intemet)

- driving licence

- FCE —First Certificate o f English { British Counal )

Hobbies:
- music, films_ books, u:inemzi

Zdroj: Interni material spole¢nosti Microsoft s.r.o.



Piiloha 7: Ukazka spravného Zivotopisu

Curriculum Vitae

Name and Surname: Jana Novikova

Date and place of birth: 18.10.1985_ Praha

Address: Pod Kastany 7, Praha 6, 160 00
Contact details: m: 606202510

e-mail: jananovakova@centum.cz

Education:
2007 -2010 VSE, International Business
(title: Be.)
nam. W. Churchilla 4, Praha 3
2003 -2006 McNeilus Language School
(intense English study)
Washingtonowa 23, Praha 1
2001 -2003 Highschool Nad Stolou

(finished by a schoolleaving exam)
Mad Stolou 1, Praha 7

Work experience:

6/2010-122012 Avant Promotion s.r.o., Americka 42, Praha 1
Festival Coordinator
+ productionandcoordination work. help with
organizing festivals suchas Towrfilm
(KarlovyWVary), Regionfilm Arts&film (Tel&)
» support ofthe team
# prepamationofthe POS marketingmaterials

T/2007 - 6/2010 Hostess
* hostessing formajor Prague hostess agencdes
(Hostess Service, Xireme, Chava, ete.)
» support diring press conferences, congresses, trade
shows, VIP and sport events, parties

bt

2007 —7/2007 Penzijni fond Ceské pejistovny a.s, Truhlafski 9, Praha 1
Administrative Assistant
*  admirstrative support to the HR team
»  enterning datainto the CEM system
+ translationofdoaments from Czechto English
andvice versa

6/2006 —6/2007 Eva atelier s.r.o. Plzefizka 66, Praha 3
Receptionist/ Office Manager
+» rnningthe reception handling calls andmail
»  admiristrative support for theteam
* organisationofmeeting rooms
s  dealing with suppliers and clients



Language knowledge:

- English — advanced [CAE 2007)
- German-—upper-intenme diate

- Spanizh — beginner

Other knowledge and skills:

- PC{ Excel, Word, Intemet)

- drivinglicence (group B)

- strong organizing skills

- excellent conmmutcatonskills

Hobbies:

- singing (since 2001 a member of a famale a cappella group; backgrownd vocalist for varous bands and
singers)

- cosmetics and make-up (professional make-p artist)

Zdroj: Interni material spole¢nosti Microsoft s.r.o.



Priloha 8: Ukazka motiva¢niho dopisu

D05 50D
kouisem T @hotmail.coouk
01300 654 5678

M= P C Mouse

Computer Genius Inc
Monitor Road
Swindon

SW12 IWS

30 April 2012

Dear Ms Mouse,
Graduate Position for Network Engineers

I am applying for the above position, which | saw adverlised on your website. | have recently
completed a BSc (Hons) degree in Computer Metwork Management and have achieved a 2:1.

Your seleclion crileria slipulate that you require a good understanding of specific key
technologies. My degree has given me the knowledge, competence and understanding of a wide
range of languages, including HTML and JavaScrpt. A complete list is included in my CV.

Having entered university as a mature student, | have several years' employment experience in
diverse roles including management, cusiomer service and as an ebectronics technician. This has
given me a wide range of transferable skills related to the job descnption including:

technical and commercial skills
problem solving skills

written, oral and presentation skills
cusiomer sendice

I am impressed by the work you undertake within technology development in inner-city schools,
and | am very motivated to work for Computer Genius Inc.

I enclose my CV outlining my expenence and training fo date and hope that | will have the
opporfunity to discuss at interview how | can use these o benefit your company in the rode of a
network engineer.

Yours sincerely,

£ Cable

Louise Cable
Enc.

Zdroj: Interni material spole¢nosti Microsoft s.r.o.



Evidence vypujcek

Prohlasent:

Déavam svoleni k ptijcovani této bakalatské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,
ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a piijmeni

VPrazedne ..................... POAPIS: oot

Jméno Katedra / Pracovisté Datum Podpis




