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Abstrakt

Bakalatska prace se zamétuje na vybérovy proces ve stazovém programu vybrané organi-
zace. Cilem préce je tento vybérovy proces analyzovat a na zéklad¢ teoretickych poznatk

a rozhovora s profesionaly v oblasti HR navrhnout opatieni ke zlepSeni.
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Abstract

The bachelor thesis focuses on selection process in an internship programme of particular
company. The aim of this thesis is to analyse this selection process and to suggest ar-
rangements for its improvement on the basis of theoretical knowledge and interviews made

with HR professionals.
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Uvod

Jako téma bakalarské prace jsem si zvolila vybérovy proces ve stazové programu firmy
XY ztoho diavodu, ze v programu pracuji jako jeden z jeho koordinatorti a za dobu, co
vV ném pracuji, jsem poznala jeho vyjimecnost a velkou piinosnost jak uvedené spolec¢nosti,

tak studentiim, kteti diky programu ziskaji odbornou praxi.

Firma XY je mezinarodni organizace pusobici v oblasti informacnich technologii. Trh in-
formacnich technologii se velmi rychle vyviji, a proto je obecné pro IT firmy otazka lid-
skych zdrojii velmi dulezitd, coz si kazdé firma dobte uvédomuje. Aby byla firma na tomto
trhu GspéSnad a dosahovala stanovenych strategickych cilii, potfebuje zaméstnance, ktefi
jsou motivovani, inovativni, zodpovédni, schopni, maji pozadované technické znalosti a
dovednosti, jsou platnou soucasti svého tymu a svoji praci délaji s radosti. Jak takového
zaméstnance ziskat? Jednou z odpovédi na tuto otdzku mlze byt funkéni stdzovy program,

ktery pro firmu tyto zaméstnance cilen¢ vyhledava.

Aby stazovy program mohl tyto stazisty a tedy potencionalni zaméstnance pro firmu zis-
kavat, musi mit dobfe nastaveny proces ziskavani a vybéru stazistd. Jelikoz spolu tyto dva
procesy uzce souvisi (n¢ktefi autofi odborné literatury je dokonce oznacuji jako ,,spojené

nadoby ), i firma XY je propojuje do jednoho procesu, ktery nazyva vybérovy proces.

Cilem bakalatrské prace je analyzovat souCasny stav vybérového procesu stdzového pro-
gramu firmy XY a navrhnout zmény, které by vedly ke zvySeni jeho u€innosti a efektiv-

nosti.
Bakalarska prace je rozdélena na ¢ast teoretickou a praktickou.

Teoretické Cast se sklada ze tii vetSich kapitol — ziskavani zaméstnanctl, vybeér zaméstnan-
cl a metod vybéru zaméstnanci. VéEtsina autorti odborné literatury proces ziskavani a vy-
béru zaméstnancu ve svych publikacich oddé€luje, z toho divodu i j4 se jim ve své teoretic-
ké casti vénuji separatné. Metody vyberu zaméstnanctl jsou pro cil bakaldiské prace velmi

dualezité, proto se jimi zabyvam v samostatné kapitole.
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Praktickd ¢ast je rozdé€lena do dvou celki. V prvni ¢asti predstavuji firmu XY a jeji perso-

vybérovy proces a nasledné navrhuji opatfeni k jeho zlepseni.

K dosazeni cile vyuzivim metod analyzy, komparace a rozhovoru. Analyzu vybérového
procesu provadim na zakladé mych vlastnich zkuSenosti a zkuSenosti mych kolegti. Tu po-
té komparaci porovnavam s teoretickymi poznatky. Metodou standardizovaného rozhovoru
ziskavam informace o vybérovém procesu jiného stdzového programu a vybérovém proce-
su zaméstnancu firmy XY. Tyto poznatky znovu srovnavam s analyzou vybérového proce-

su stazového programu.



TEORETICKA CAST



1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancli je spoleCn¢ s navazujicim vybérem zaméstnancli jednou
Z klicovych personalnich ¢innosti. Umoznuje formovani pracovni sily v organizaci (tzv.
staffingu). Ziskavani zaméstnanct uréuje to, zda bude mit organizace k dispozici dostatek
kvalitnich pracovniktl k plnéni stanovenych cild, coz podle Koubka (2007, s. 126) rozho-

duje o jejim Gspéchu, o tom, jak prosperuje a zda je konkurenceschopna.

Armstrong (2007, s. 343) uvadi, ze hlavnim cilem ziskdvani zaméstnancti by mélo byt zis-
kani takového mnozstvi a kvality zamé&stnanct, které je potiebné pro naplnéni potieby lid-

skych zdroju organizace.

Ukolem ziskavani zaméstnanctl je ,,zajistit, aby volnd pracovni mista v podniku prildkala
dostatecné mnozstvi vhodnych uchazeci, a to s primérenymi ndklady a véas* (Koubek,

2003, s. 67).

Moderni pojeti ziskdvani pracovnikl je také dualezité nezaménovat s tradi€énim naborem.
Podle Werthera a Davise (1989, s. 170) jde v naboru piedev§im o vyhledavani a nasledné
lakani uchazect z vnéjSich zdroju. Pii hledani uchazece je nejdulezitéjsi, aby vyhovoval
pozadavkum konkrétniho pracovniho mista. Koubek (2003, s. 68) uvadi, Ze v modernim
ziskavani pracovniku nestaci, aby uchaze¢ vyhovoval stanovenym pozadavkim. Diraz je
kladen také na to, zda bude uchaze¢ schopny stat se platnym ¢lenem pracovniho tymu a
ptispivat tak k tymové synergii. Nepohlizi se tedy jen na odborné znalosti a dovednosti, ale
I na charakter osobnosti uchazece, jeho socialni schopnosti a dovednosti. V modernim pfi-
stupu k ziskavani pracovnikd se na rozdil od tradi¢niho naboru také fadi na prvni misto

moznost obsadit volné pracovni misto z vnitinich zdroji organizace.
1.1 Popis a specifikace volnych pracovnich mist

Na samém zacatku ziskavani zaméstnancili je nutna piiprava popist a specifikaci volnych
pracovnich mist a stanoveni poZadavkil na uchazece. Tyto informace jsou odvozené z vy-

sledkt analyzy pracovnich mist a z nasledné vytvofeného personalniho planu.

Armstrong (2007, s. 343) uvadi, Ze proces definovani pozadavkt probiha stanovenim pro-

gramu ziskavani zaméstnancli. Program by mél obsahovat informace o poctu a kategorii
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lidi, které organizace potfebuje. Tyto informace jsou rozpracovany do podrobnych popist
(tzv. profili roli) a specifikaci pracovnich mist (roli). Profily roli by podle Armstronga mé¢-
li obsahovat: ,, prehled schopnosti, dovednosti a poZadavkii na vzdélani a praxi*. Z téchto

udajt se pozdé¢ji sestavuje obsah inzeratl a jinak formulovanych nabidek pracovnich mist.

Podle Dale (2007, s. 30) by jako prvni mél byt definovan nazev pracovni pozice. Nazev
pozice by m¢l odrazet divod existence pracovniho mista. Neméné dulezity je popis hlav-
nich pracovnich kol pro danou pozici. Nasleduje podrobné definovani klicovych poza-
davkl na uchazece, mezi které patii zadané dovednosti, zkuSenosti a potfebné vzdélani.
Dale také uvadi, ze soucasné s definovanim pozadavki je vhodné urcit to, co dané pracov-

ni misto uchazeci nabizi, jinymi slovy sepsat vyhody pracovniho mista v dané organizaci.
1.2 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Jak vyplyva z prvotniho uvedeni hlavniho rozdilu mezi tradi¢énim naborem a modernim
pojetim ziskavani pracovnikii, v souéasnosti se zaméstnanci ziskavaji z vnitinich a vnéj-
Sich zdroji. Na tom, zda bude pracovni misto obsazovano z vnitinich ¢i vnéjSich zdroji

zavisi nasledny vybér metod ziskavani zaméstnanct.
1.2.1 Ziskavani zaméstnanci z vnitinich zdroja

Mezi vnitini zdroje organizace patii zaméstnanci, ktefi jsou v soucasnosti schopni vykonu
prace na vys$i pracovni pozici, nez na jaké pracovali doposud, zaméstnanci, ktefi byli
uvolnéni z diivodu zéaniku pracovni pozice, nebo zjiného divodu souvisejicim
s organiza¢nimi zménami. Déale zaméstnanci, ktefi byli uspofeni napt. z diivodu nakupu
nové technologie ¢i z diivodu zlepSeni organizace prace. V neposledni fad¢é se mezi vnitini
zdroje organizace tadi ti zaméstnanci, kteti z néjakého diivodu chtéji zménit pracovni na-

pli, oblast ¢i odde€leni, ve kterém pracuji (Kocianova, 2010, s. 83).
Obsazovani volnych pozic z vnitinich zdroji organizace ma své vyhody i nevyhody.

Dvotakova a kol. (2007, s. 134) uvadéji, Ze vyhodou takového obsazovani muze byt napfi-
klad to, Ze zaméstnavatel interni uchazece 1épe zna a mize tak spolehlivéji zhodnotit, zda
je dany uchaze¢ na pozici vhodny. DalSimi vyhodami je zvySeni pracovni spokojenosti,
pozitivni vliv na zlepSeni pracovni moralky, na sniZeni fluktuace a na zvySeni iniciativy a

angazovanosti zaméstnancl, protoze jim organizace nabizi moZznost rozvoje a kariérniho
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rstu podle jejich pracovniho vykonu. Podle Kocianové (2010, s. 83) je dalsi vyhodou zis-
kavéani zaméstnanci z vnitinich zdroji to, Ze uchazec€ jiz zna organizaci a své spolupracov-
niky, ¢imz se urychluje nasledny proces adaptace. Koubek (2003, s. 73) zase uvadi vyhodu
navratnosti investic, které byly jiz do sou¢asného zaméstnance vloZeny (v oblasti vzdélani,
predani zkuSenosti, péce o n¢j apod.). Jako moznou nevyhodu zminuje soutéZeni mezi za-
meéstnanci o vys$$i pozice, coz mize mit negativni vliv na mezilidské vztahy v podniku.
Zaroven s tim Kocianova (2010, s. 83) upozoriiuje na nebezpeci ,, provozni slepoty “ sou-
¢asnych zaméstnanct, coz definuje jako ,,neschopnost vnimat véci jinak, uplatnit jiné po-

stupy ““.

1.2.2 Ziskavani zaméstnanci z vnéjSich zdroji

Ziskavani zaméstnancl z vnéjSich zdrojl, coz by podle Armstronga (2007, s. 348) mélo
byt ve vétsing ptipadd az na druhém miste, zahrnuje dle Koubka (2007, s. 129) volné pra-
covni sily na trhu prace, Cerstvé absolventy Skol ¢i jinych vzdélavacich instituci a zameést-
nance rozhodnuté ke zméné zaméstnavatele. Jako dopliiujici vnéjsi zdroje pak uvadi Zzeny

v domécnosti, dichodce, studenty a pracovni zdroje v zahranici.

Jako hlavni vyhodu obsazovani volnych pozic uchazeci z vnéjSich zdroji uvadéji Dvora-
kova a kol. (2007, s. 134) novy nahled na véc a inovativni pfistup k feseni vzniklych pro-
blému. Kocianova (2010, s. 84) dodava, ze zaméstnanci ziskani z vnéjsich zdroju s sebou
pfinaseji do organizace nové ,, know how “ (technologické a informac¢ni pfedpoklady a zna-
losti pro ur€itou ¢innost) a maji velmi Casto vy$$i pracovni nasazeni. Kocianova zaroven
poukazuje na to, Ze pti ziskdvani z vnéjSich zdroji mame k dispozici mnohem S$irsi Skalu
uchazecli, mezi kterymi lze nalézt ty, ktefi presné¢ vyhovuji poZadavkiim na dané pracovni

misto.

Ziskéavani z vnéjSich zdrojiit ma vSak podle d'Ambrosové (2007, s. 80) za nevyhodu vyssi

vynaloZené naklady a ¢as na cely proces. Koubek (2003, s. 74) a Kocianova (2010, s. 84)

24

Seni zatéze pro stavajici zaméstnance, kteti musi nového zaméstnance zaucovat a zvysené

riziko toho, Ze se novy zaméstnanec neztotozni s firemni kulturou.

1.3 Metody ziskavani zaméstnancu
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Metody ziskavani zaméstnanct slouzi k tomu, aby byli vhodni 1lidé upozornéni, Ze se
Vv organizaci nachazi volné misto. Jednotlivé metody pak maji za kol riznym zptisobem

tyto lidi zaujmout a pfimét je k tomu, aby se o dand mista uchazeli.

Volba vhodné metody ¢i metod ziskdvani zaméstnanci podle Koubka (2007, s. 135) zavisi
na tom, zda je volné pracovni misto obsazovano z vnittnich ¢i vnéjSich zdrojt, jaké poza-
davky jsou na pracovni misto kladeny, jaka je aktudlni situace na trhu prace, jak velkym
rozpoCtem na ziskavani zamé¢stnanci organizace disponuje a v neposledni fadé zavisi vol-

ba metod také na tom, v jakém Casovém horizontu je potfeba volné misto obsadit.
1.3.1 Inzerce ve sdélovacich prostrredcich

Nejrozsitenéjsi metodou ziskdvani zaméstnancli je inzerovani nabidky prace V riznych
sdélovacich prostiedcich. Inzerovat volna mista lze v tisku, vrozhlase, vV televizi,
v odbornych ¢asopisech a podobné. Nejvétsi vyhodou metody inzerce je podle Koubka
(2007, s. 138) to, ze se informace v podobé inzeratu dostane rychle k velkému mnozstvi
pfijemcl. Nevyhodou u inzerce je jeji celkem vysoka cena. Aby byla inzerce efektivni,

méla by podle Kocianové (2010, s. 85) spliiovat tyto ndlezitosti:

e nadpis inzeratu (napf. nazev pracovniho mista),

e nazev organizace,

e ndazev a charakteristiky pracovniho mista (popis pracovni naplng),

e podminky a moZnosti na nabizeném pracovnim misté (oblast odménovani, zamest-
naneckych vyhod, moznost rozvoje),

e pozadavky na pracovnika (kvalifikace, praxe, pozadované kompetence),

e informace o zplisobu a terminu pfihlaSeni uchazece na inzerované misto.
1.3.2 Inzerce na internetu (e-recruitment)

V dnesni dobé roste mezi zaméstnavateli o tuto metodu z4jem, nebot’ internet je nyni kaz-
dodenni soucasti zivota velkého mnozstvi lidi. Dvorakova a kol. (2007, s. 135) uvadéji, ze
pomoci inzerce na internetu jsou si i malé organizace schopné zajistit zvySeny pocet ucha-
zeCl z raznych lokalit. Jako nevyhody uvadi vysokou ¢asovou naroc¢nost na vytiizeni ne-

hodicich se uchazecu a takzvané ,, odosobnéni kontaktu s uchazecem “.
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V soucasnosti lze kinzerci na internetu vyuzivat také socidlnich siti. Nejcastéji se

k inzerovani volnych pracovnich mist vyuziva Linkedin a Facebook.
1.3.3 Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spoluprace organizace s riznymi vzdélavacimi institucemi neni tak Siroce vyuzivanou me-

todou, ale pravé pro ziskavani uchazec¢u o stazovy program je kli¢ova.

Vyhodou této metody je jeji nenaroCnost na rozpocet persondlniho oddéleni. Dalsi vyho-
dou je, Ze ma organizace moznost poznat studenty jiz pii jejich studiu a ziskat o nich vice
informaci nez o béznych uchazecich o zaméstnani. Diky tomu je mozné vytipovat si ty
studenty, kteti by mohli byt dobrymi uchazeci. Nevyhodou metody spoluprace se vzdéla-
vacimi institucemi je to, Ze studenti ¢i absolventi Skol vétSinou nemaji zddné pracovni zku-
Senosti. Je tfeba jim tedy vénovat vice Casu v procesu adaptace a zacviku na préci
v organizaci (Koubek, 2003, s. 81). Zaroven je tfeba podotknout, ze metoda spoluprace se

vzdélavacimi institucemi mize byt poméerné asoveé narocna.

Moznosti spoluprace se vzdélavacimi institucemi je n€kolik. Organizace muze vzdélavaci
instituci finanéné podporovat, pofadat odborné piednéasky, nebo se ucastnit takzvanych ve-
letrhil pracovnich pfileZitosti, které jsou instituci organizovany. U poslednich dvou zmino-
vanych moznosti se V pfipad¢, ze vzdélavaci instituci je v tomto ptipadé vysoka $kola, jed-
na podle Koubka (2007, s. 139) o tzv. ,,campus recruiting* (ziskavani budoucich absol-

ventll pfimo na pud¢ skoly).

Dale (2007, s. 39) uvadi, Ze vétsina vysokych Skol ma ,,dobre propracovany systém pra-
covné poradenskych sluzeb*. V Ceské republice tento systém zastivaji na univerzitach tzv.
Kariérni centra, ktera organizuji pro studenty riizna Skoleni a workshopy napt. na doved-
nosti potfebné k hledani prace. Déle spravuji nasténky a zpravodaje osahujici nabidku pra-

covnich pozic vhodnych pro studenty dané vysoké Skoly.
1.3.4 Dalsi metody ziskavani zaméstnancu
Mezi dal$i metody ziskdvani zaméstnanct se fadi:

e doporuceni stavajiciho zaméstnance (zaméstnanec dava tip na vhodného uchazece),
e piimé osloveni vyhlédnutého jedince,

e vyveésky (v organizaci i mimo ni),
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o letaky (vkladané do postovnich schranek, distribuované jinymi cestami),
e Spoluprace s urady prace a jinymi vladnimi programy,

e Spoluprace s persondlnimi agenturami.

W O

1.4 Dokumenty pozadované od uchazeci

Volba dokumentli pozadovanych od uchazect se odviji od povahy obsazovaného mista.

Slovy Koubka (2003, s. 88) jsou ,, dokumenty predkladané uchazeci o zaméstndani vyznam-
nym zdrojem informaci, o které se opird nejen predvyber, ale predevsim vybér pracovni-

ki .

Koubek (2007, s. 143) dale uvadi, Ze nejcastéjSimi dokumenty pozadovanymi od uchazect
jsou: dotaznik, zivotopis, a privodni neboli motivaéni dopis. Jako dal§i mozné dokumenty
uvadi doklady o vzdélani a praxi, reference (hodnoceni/posudek), vypis z rejstiiku tresti a

1ékaiské vysvédceni o zdravotnim stavu.
1.4.1 Dotaznik pro uchazece o zaméstnani

Rozlisuji se dva druhy dotaznikii. Prvnim je jednoduchy dotaznik, ktery zjist'uje pouze za-
kladni data o uchazeci. Ten je vyuzivan ptfedev§im pro pozice, na které jsou pozadovany
manudlni ¢i administrativni dovednosti. Druhym typem je otevieny dotaznik, ve kterém ma
uchaze¢ moznost podrobné&jsiho popisu jeho postoji k nékterym skute¢nostem ¢i otdzkam.
Tyto dotazniky se pouZzivaji spiSe pro manazerské pozice nebo pro pozice specialistl

(Koubek, 2003, s. 89).

Oba druhy dotaznikl se skladaji ze tiech Casti. Prvni ¢ast obsahuje zakladni identifika¢ni

udaje a je tedy pro oba druhy stejna. Koubek (2003, s. 89) uvadi tyto identifikacni udaje:

e nazev pracovni pozice, o niz se uchaze¢ uchazi,
e jméno, pfijmeni, adresa, telefon,
e datum a misto narozeni,

e vzdélani, absolvované kurzy a Skoleni.

V druhé casti jednoduchého dotazniku vyplituje uchaze¢ vycet predchozich zaméstnani,
jiné pracovni zkuSenosti a informace o poslednim zaméstnani. Druhé ¢ast otevieného do-

tazniku zjistuje dle Koubka (2007, s. 144) od uchazece skute¢nosti o dosavadni pracovni
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kariéfe, o svém soucasném pracovnim zafazeni, o detailech vSech piedchozich zaméstnani,
o svych zalibach a z4jmech, o svych silnych a slabych strankach, jak si predstavuje svou

kariéru v horizontu pfistich deseti let a podobn¢.

Posledni cast je opét shodna. UchazeC v ni uvadi reference a termin mozného néstupu.
1.4.2 Zivotopis

Koubek (2007, s. 145) uvadi, ze existuji tfi druhy Zivotopisii, které mohou byt od uchazece

0 zamgstnani pozadovany:

e volny Zivotopis (obsah a struktura je na uchazeci samém),
e polo strukturovany zivotopis (uchaze¢ je informovan o tom, co by nem¢l vynechat),
e strukturovany zivotopis (uchazeci jsou poskytnuty detaily o tom, co a v jakém po-

fadi ma byt v Zivotopisu uvedeno).
1.4.3 Privodni dopis

Priivodni neboli motivaéni dopis slouZzi k popisu uchaze¢ovy motivace pro danou pozici.

Uchaze¢ by mél kromé jiz uvedené motivace v privodnim dopisu také vysvétlit a odiivod-
nit, v ¢em se lisi od ptipadnych dal$ich uchaze¢l na konkrétni pozici, ¢im mutize organizaci
piispét a proC by si tedy organizace méla na volné misto vybrat pravé jeho. (Huhman,

2014)
1.5 Zpisoby prihlaseni uchazeci

V nabidce prace by kromé udaju, které byly popsany v piedchozich kapitolach (tedy krom
vSech podrobnosti o volném pracovnim misté, organizaci a pozadovanych dokumentech)
meély byt také uvedeny informace o zpiisobu a terminu ptihlaSeni uchazefe na dané pra-

covni misto.

Dale (2007, s. 47) ve své knize uvadi pét moznych podob uchazecova piihlaseni. Prvnim
zpusobem je vyplnéni formulare (v soucasné dob¢ je tento formulat zpravidla umistén na
internetovych strankach organizace nebo na néj odkazuje inzerat), druhou moznosti je se-

psani a predani Ci zaslani zivotopisu uchazece. Uchaze¢ se dale miize ptihlasit zaslanim e-
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mailu na uvedenou kontaktni adresu, telefonicky na uvedené kontaktni Cislo, nebo se

s zadosti dostavi osobn¢ do sidla organizace.
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2 Vybér zaméstnancu

Po ziskani dostate¢ného poctu piihlasenych uchazecti o volnou pracovni pozici nasleduje
proces vybéru zaméstnancti, ktery si klade za cil vybrat toho kandidata, ktery bude nejvice
vyhovovat stanovenym pozadavkiim. Na tom, jaci zaméstnanci budou pro praci v organi-
zaci vybrani, zavisi plnéni cilti organizace a tedy i jeji budouci uspéch. Proto je vybér za-

meéstnancti pro organizaci jednou z kli¢ovych personalnich ¢innosti.

Dvorakova a kol. (2007, s. 138) definuji vybér zaméstnanct jako proces ,, sbirdni a hodno-
ceni informaci o uchazecich pomoci metod vyberu, které podle organizace dokdzi predpo-
vedet efektivnost pracovnika. “ V tomto procesu maji personalisté za ukol porovnat, do jaké

miry se shoduje profil uchazece s pozadavky na konkrétni misto.

Kocianova (2010, s. 94) dale uvadi, ze je velmi prospé$né vénovat vybéru zaméstnanci
dostatek Casu a prostiedkll, protoze v ptipadé uspéchani vznikd riziko Spatné vybrané¢ho
uchazece, coz muze pozdé&ji pusobit organizaci velké nesnaze. Pro pfedchazeni tohoto rizi-
ka také doporucuje, aby personalisté béhem vybéru zaméstnanci spolupracovali

s vedoucimi pracovniky odd¢€leni, do kterych je uchaze¢ vybiran.
2.1 Kritéria vybéru

V soucasnosti pfi vybéru zaméstnancii uz nezaleZi jen na tom, na kolik se profil uchazece
shoduje s poZadavky obsazovaného mista. Moderni pojeti vybéru zaméstnanct se soustiedi

na dalsi kritéria souvisejici s $ir§im pojetim pracovniho mista v organizaci.

Jak uvadi Koubek (2007, s. 170), moderni pojeti vybéru zamestnancti rozlisuje tyto tti dru-

hy kritérii: celoorganizacni, tymova a kritéria pracovniho mista.
2.1.1 Celoorganizac¢ni kritéria

Prvni skupinou téchto kritérii jsou kritéria celoorganizacni. Ta se tykaji vlastnosti a osob-
nostnich charakteristik, které dana organizace povazuje za podstatné a klicové, protoZe ma-
ji vliv na ptedpoklad, Ze si uchaze¢ povede pii praci v organizaci dobie. Takovou vlastnos-
ti muze byt napiiklad to, Ze je uchaze¢ schopen ptijmout firemni kulturu organizace a pfi-
spet tak k jejimu dalSimu rozvoji. Jinym ptikladem muze byt schopnost pruzného piizpt-

sobeni se na vznikajici zmény. JelikoZ celoorganizacni kritéria nebyvaji vétSinou piimo
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uvedena v pozadavcich na zaméstnance v nabidce prace, a pfi vybéru jsou posuzovana spi-
Se na zéklad¢ intuice, Koubek doporucuje, aby byla vSechna tato kritéria pro interni ucely

sepsana.
2.1.2 Tymova kritéria

Jako dalsi kritéria uvadi tymova kritéria, kterd definuji vlastnosti potiebné pro praci
v uréitém tymu ¢i Gtvaru. U téchto kritérii jde hlavné o to, aby byl uchaze¢ se svymi osob-

nostnimi charakteristikami schopny piijmout tymovou kulturu a tak do tymu snaze zapadl.
2.1.3 Kritéria pracovniho mista

Posledni a tradi¢ni skupinou jsou kritéria pracovniho mista, ktera se urcuji na zaklad¢ spe-
cifikace daného pracovniho mista. Tyto kritéria jsou sice pro vybér stale nejdilezitéjsi, ale
uz nerozhoduji jenom sama o sobé. To je disledkem vzristu vyznamu a ptikladani dirazu

na dobfie fungujici mezilidské vztahy mezi zaméstnanci.
2.2 Postup pri vybéru zaméstnancu

Vybér zaméstnancl navazuje na ziskdvani zaméstnanct ve chvili, kdy je pfihlaSeno dosta-

te¢né mnozstvi uchazect. Nasledny proces vybéru se déli do nékolika fazi.
2.2.1 Predvybér

Prvnim krokem u pfedvybéru je vytvoreni jakéhosi seznamu uchazeci, ve kterém se kromé
identifikac¢nich udaju ziskanych z dotaznikd nachazi datum piijeti zadosti, a kolonky pro
zapisovani podrobnosti o prubéhu nasledujicich krokli (Armstrong, 2007, s. 358). Tyto se-
znamy se tvoii vétSinou v internich databazich ¢i ve specialnich pocitaCovych programech

na spravu personalnich udaji.

Kazdému uchazeci se po jeho piihlaseni a obdrzeni pozadovanych dokumentt podle Ar-
mstronga (2007, s. 358) zasle pisemné podékovani a to vétSinou formou standardniho e-
mailu. Toto pod€kovani v§ak neobsahuje zadnou informaci o jakémkoliv rozhodnuti o po-
zvani K vybérovému fizeni ¢i odmitnuti. V ptipad¢, ze uchaze¢ nedodal néktery z pozado-

vanych dokumentl (naptiklad zivotopis), ptfiddme k podékovani prosbu o jeho zasléani.
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Poté podle Kocianové (2010, s. 95) probiha proces zkoumani dokumentii uchazeca. Pokud
v dokumentech chybi néjaka zasadni informace nebo je naopak néjaka informace nejasna,
nasleduje telefonicky rozhovor. Analyza dokumentt popiipadé€ informaci ziskanych z tele-
fonického rozhovoru ma slovy Dvorakové (2007, s. 138) napoveédét ,,zda je uchazec zpu-
sobily vykonavat nabizenou praci, zda zapadne do pracovniho kolektivu a organizace, jaka
Jje uchazecova pracovni motivace a jaky zdajem ma o nabizenou praci®. Armstrong (2007,
s. 358) uvadi, ze uchazeci jsou poté tiidéni do téchto tiech zékladnich skupin: pfijatelni, na
hranici pfijatelnosti a nevhodni. Profily piijatelnych uchazect jsou nasledné¢ znovu porov-
navany se zakladnimi kritérii pracovniho mista a znovu tfizeny, tentokrat uz ale s vybérem
uchazecli pomaha bezprostiedné nadiizeny obsazovaného mista. Idedlni pocet ve findlni

skuping pfijatelnych uchazect je podle Armstronga Ctyfi az osm.
2.2.2 Vybér zaméstnanci pomoci stanovenych metod

Po predvybéru nastava faze vybéru, ke které je mozné vyuzit Siroké spektrum metod. Vy-
bér téchto metod se podle Walkera (2003, s. 66) odliSuje pfedevsim podle typu pracovniho
mista. Kocianova (2010, s. 95) dodéava, ze kromé& charakteru pracovni pozice rozhoduji o
vybéru metody také disponibilni finan¢ni prosttedky pro obsazeni pozice a specifické po-

tteby a zvyklosti organizace.

Podle Kolmana (2010, s. 86) jsou hlavnimi kritérii posuzovani metod vybéru: rozliSovani
uchazecu, validita a reliabilita, slusnost, vhodnost a naklady na vyvoj metody (viz tabul-

ka 1).

Vysledkem procesu vybéru metod by mélo byt tedy ur¢eni konkrétnich metod, které budou
pro vybér daného zaméstnance vyuzity. V ptipadé, Ze je metod vybrano vice, musi byt za-

roven stanovené pofadi, v jakém na sebe budou jednotlivé metody navazovat.

Po tomto kroku nastava podle Kocianové (2010, s. 95) faze shromazd’'ovani a analyzy dal-
Sich informaci o uchazec¢ich pomoci stanovenych metod. Jako vhodné piiklady metod uva-
di: testovani zpisobilosti, assessment centra a lé¢katskou prohlidku. Kocianova se shoduje
s Koubkem (2007, s. 174) v tom, ze nasledujicim krokem vybéru vhodného zaméstnance je

vybérovy pohovor neboli interview.
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Tabulka 1 Hlavni kritéria posuzovdani metod vybéru

1. RozliSovani

Metody meteni pouzité pii vybéru musi zretelné
rozliSovat uchaze¢e. Pokud vSichni uchaze¢i dostanou
podobné hodnoceni (napiiklad ¢iselné skore), nelze
vysledky pouzit k icelim vybéru.

2. Validita a reliabilita

Pouzit¢ metody méfeni musi mit odpovidajici odbornou
kvalitu.

Metoda nesmi zvyhodiiovat (diskrimmnovat) pfislusniky

3. Slusnost zvlastnich podskupin populace. (napft. piislusniky
narodnostnich mensin, Cerstvé absolventy skol atd.)
Metoda musi byt v ramci organizace piijatena a musi byt
4. Vhodnost mozné zafadit ji mezi stavajici administrativni postupy,

v ramci organizace zavedeng.

5. Néklady na vyvoj

Finan¢ni ndklady a ¢as potiebny k vyvoji vhodnych
metod by mél byt vyvazen potencionalnim piinosem
uplatnéni metody.

Zdroj: Kolman, 2010, s. 86

Na zavér této podkapitoly je nutné uvést, ze jednotlivym metoddm vybéru zaméstnanct je

vénovana samostatnd kapitola, ve které jsou vybrané metody podrobnéji popsany.

2.2.3 Rozhodnuti o prijeti uchazece a jeho informovani

Ve chvili, kdy je dokonfeno nezbytné proveétovani uchazecl, nastava faze rozhodnuti o

nejvhodnéjsim uchazeci. Pro tu je tieba nalézt zptsob, kterym lze propojit vSechny ziskané

a shromazdéné informace o kazdém uchazeci a na zékladé jejich porovnani se stanovenymi

kritérii obsazovaného pracovniho mista urcit, u kterého uchazece se informace s pozado-

vanymi kritérii nejvice shoduji.

Dale (2007, s. 152) pro zjednoduseni tohoto rozhodovani uvadi takzvanou matici konec¢né-

ho hodnoceni. Jednotliva kritéria jsou uvedena na ptikladu pozice klientského servisu.
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Tabulka 2 Matice pro konecné hodnoceni

Pozice: Klientsky servis Uchazec:

Zdroj podkladt

CcVv Test Pohovor
Schopnosti:

Potfebné dovednosti

Komunikacni a socialni dovednosti

Organizac¢ni dovednosti

Znalosti:

Dosazené formalnivzdélani

Vedeniprlzkumt prania potreb zakaznikl

DosaZené uspéchy:

Praxe v klientském servisu a s feSenim
stiznosti

PouZivani béznych kancelarskych
programu na pokrocilé drovni

Zavadéninovych zplsob( prace

Nadani/Viohy:

Silny tymovy hrac

Schopnosti taktné motivovat ostatnia
ovliviiovat jejich postoje

Pfijmout/Odmitnout - divody

Zdroj: Dale, 2010, s. 152

Do kazdého policka matice kazdy hodnotitel vyplni, zda uchazec¢ spliuje ¢i nespliuje dana

kritéria.

Po tomto kroku nasleduje dals§i matice, kterd slouZi k vyhodnoceni skore. Do této matice se
uvadi bodové ohodnoceni na zéklad¢ této Skaly 0-6 bodu, ptfi¢emz 6 bodl ziskava uchazec,
ktery pln€¢ vyhovuji stanovenym kritériim, 0 bodu se ud€luje uchazeci, ktery kritéria nespl-
fyje. Ziskané skore se nédsledné vyndsobi uvedenou hodnotou vah ze slupce B a vznikly

vysledek se zapise do sloupce C.
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Tabulka 3 Matice pro vvhodnoceni skore

Uchazec:

Kritéria: A B C
Skore Vahy Celkem

Schopnosti:

Potfebné dovednosti

Komunikac¢ni a socialni dovednosti

Organizac¢ni dovednosti

Znalosti:

Dosazené formalnivzdélani

Vedeniprizkuma prania potreb zakaznikd

DosazZené uspéchy:

Praxe v klientském servisu a s reSenim
stiznosti

Pouzivani béznych kancelarskych
programu na pokrocilé drovni

Zavadéninovych zplsob( prace

Nadani/Viohy:

Silny tymovy hrac¢

Schopnosti taktné motivovat ostatni a
ovlivinovat jejich postoje

Pfijmout/Odmitnout - divody

Zdroj: Dale, 2010, s. 154

Dale (2010, s. 153) vSak upozoriiuje na to, ze ,, ¢isla nesméji prevzit odpovédnost za roz-

hodnuti, kterého uchazece prijmout . Systém skore ma jen podlozit tsudek hodnotitele.

Po tom, co je na obsazovanou pozici vybran findlni uchazec, je zapotiebi ho s touto zpra-
vou obeznamit a zaroven vyrozumét i neuspé$né uchazece. Podle Dale (2010, s. 153) je
nejvhodnéjsim zptuisobem K piedani téchto informaci se pfedem vSech uchaze¢u zeptat, ja-
kou formou si pieji byt informovani o vysledcich fizeni. Jako nej€astéji vyzadovanou for-

mu uvadi informovani prostfednictvim e-mailu.
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3 Metody vybéru zaméstnancu

Cilem této kapitoly je podrobnéji popsat metody vyuzivané pii vybéru zaméstnancti.
3.1 Analyza dokumentace uchazece

Dokumenty pozadované od uchazece jiz byly zminény v kapitole o ziskavani zaméstnanct.
Patii mezi n¢ Zivotopis, motiva¢ni (pruvodni) dopis, dotaznik (hodnoceni/posudek), refe-
rence, doklady o vzde€lani a praxi (vysveédceni, diplom, certifikaty), 1ékaiské vysetreni, vy-
pis z rejstiiku trestll nebo i prehled publikacni Cinnosti. Analyza téchto dokumentu je za-
kladni a vétSinou i prvotni metodou vyuzivanou k vybéru (¢i predvybéru) zaméstnanci.
Jejim cilem je zjiSténi zakladnich informaci o uchazeové odborné zptisobilosti k vykonu
prace na obsazované pozici. Podle Dvotakové (2007, s. 139) je z analyzy dokumentt podle
slohu a kompozice také mozné odhadnout, jaky ma uchaze¢ verbalni projev. Co je ale vSak

zZ analyzy tézké zjistit, je uchazeCova osobnost a motivace.
3.1.1 Zivotopis

Zkoumani zivotopisu uchazefe je univerzdlni metoda, kterd se obvykle kombinuje

s n€kterou z dalsich vybérovych metod (Koubek, 2007, s. 175).

Kocianova (2010, s. 98) uvadi, Ze v dneSni dob¢ je bézné od uchazecl vyZadovan struktu-
rovany zivotopis. Ten by mél byt prehledny a logicky uspotfddany podle sekci, kterymi
jsou napfiiklad vzdélani a praxe. Informace v jednotlivych sekcich by pak mély byt setfaze-

ny tim zplsobem, aby na prvnim misté vZdy byla nejaktualnéjsi informace (posledni za-

méstnani, nejvyssi dosazené vzdélani).
Podle Dvorakové a kol. (2007, s. 139, 140) se pii zkoumani zivotopisu sleduje:

e jak Casto uchaze¢ ménil zaméstnani a vzdélavaci instituce,

e zdaje mozné ve zménach sledovat ndvaznost a cilevédomost,
e zda uchaze¢ dokoncil zahajené studium,

e jak dlouho trvaly jednotlivé pracovni poméry uchazece,

e jaké divody vedly ke zméné v riiznych funkcich,

e zda se mezi Useky vzdélavani a zaméstnani vyskytuji casové mezery,
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e zda se casové udaje uvedené v Zivotopisu shoduji S tdaji na ostatnich dodanych,
dokumentech (napfi. pracovni posudky, certifikaty)
e zda se v Zivotopise uchazece vyskytuji zvlastni divody spojené se zménou zam¢st-

nani (napf. narozeni potomka).

Jako ptiklad vyhody této metody vybéru zaméstnanct uvadi Dale (2007, s. 50) nulové na-
klady, jelikoz zivotopis uchaze¢ vytvoii sam a sam jej zasle (napf. v porovnani s dotazni-
kem/formularem, ktery organizace musi nejprve vytvofit). Jako moznou nevyhodu uvadi
to, ze uchazeci data v zivotopisech Casto fal$uji ¢i uvedené skute¢nosti prehanéji k jejich

prospéchu. Proto Dale radi pfi Cteni Zivotopisu zachovavat jistou miru skepti¢nosti.
3.1.2 Motivacni dopis

Slovy Kocianové (2010, s. 100) je motivacni dopis ,, pritvodnim dopisem k pisemnym ma-
terialum, které predklada*. Mgl by obsahovat predevsim popis uchaze¢ovi motivace, za-
jmu a zpusobilosti pro danou pozici. I v této metodé€ se vyskytuje riziko, Ze informace ne-

odpovidaji skutecnosti, napt. kdyz uchaze¢ v dopisu pfehnané vychvaluje svoji osobu.
3.1.3 Dotaznik

Metoda dotazniku je vétSinou vyuzivana ve vétSich firmach. Vyhodou tohoto dotazniku je
podle Dvofakové a kol. (2007, s. 140) ta, Ze v ném uchaze¢ odpovida na otazky, které jsou
pfipraveny tim zpiisobem, aby od uchazece zjist'ovaly jen udaje dalezité pro vybér na kon-
krétni pozici/typ pozice. Na rozdil od zivotopisu by tedy v dotazniku nemély byt zddné ne-
podstatné informace. Mezi nevyhody dotazniku patii jeho rozsahlost (dotaznik byva vétsi-

nou tif a vice strankovy) a €asto se vyskytujici stereotypnost vyplnénych odpovédi.
3.2 Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovni zptisobilosti zahrnuji Sirokou Skélu testi s riznym zamétenim. Obecnym
problémem u jednotlivych testl je jejich odlisna validita (platnost) a reliabilita (spolehli-
vost). Nekteré testy maji validitu a reliabilitu vysokou a odpovidaji tim tedy celkem vérné
skutecnému obrazu uchazecovi osobnosti. Avsak jiné testy maji validitu a reliabilitu velice
nizkou a jak uvadi Koubek (2007, s. 175), prave ty jsou u nds bohuzel nejvic k vybéru za-

méstnancl vyuzivany.
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Kocianova (2010, s. 111-117) uvadi tyto druhy testd pracovni zplsobilosti:

e testy inteligence,
e testy schopnosti,
e testy znalosti a dovednosti,

e testy osobnosti.

V soucasnosti dochdzi ve vyuzivani testi pracovni zptisobilosti k tpadku inteligen¢nich a
osobnostnich testll a vice vyuzivanymi se stavaji testy schopnosti, znalostni a dovednostni

testy (Koubek, 2007, s. 177).
3.3 Assessment centre

Hronik (2002, xii) ve své knize uvadi, Ze pojem assessment centrum (né€kdy oznac¢ovano
zkratkou AC) by se dal pielozit jako ,,hodnotici stiedisko® ¢i ,,diagnosticko-vycvikové cen-
trum®, které vSak neni instituci, ale procesem, jehoZz vysledkem je urcité posouzeni. Kubes,
Kurnicky a Spillerova (2004, s. 97) popisuji assessment centrum jako komplexni metodu,
ktera umoziuje ziskat komplexni informace o aktudlnich a potencionalnich kompetencich
jednotlivych t¢astnik. Hlavnim rysem AC je dle této trojice autortu Siroka Skala cviceni,
testl, ukold, pohovorl, zkousek a simulaci pracovnich c¢innosti, které jsou vykonavany
jednotlivé nebo ve skupiné. Autofi se dale shoduji, ze cilem AC je ziskat informace o sku-

te¢nych dovednostech a schopnostech jednotlivych téastniku.

Jak uvadi Kocianova (2010, s. 119), metoda AC je vyuzivana piedevSim pii vybéru za-
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specialistu ¢i pozice, na kterych dochazi k interakci s Klienty.
3.3.1 Priprava a realizace AC

V ptipravné fazi je prvnim krokem stanoveni zajiStovatele celého assessment centra. Po-
kud organizace nemad na tuto pozici dostatecné kvalifikovaného zaméstnance (zajist'ovateli
vetSinou byvaji personalisté), mize vyuzit externiho dodavatele. Kdyz ma AC svého zajis-
tovatele/organizatora, urcuje se délka trvani. Kocianova (2010, s. 120) uvadi, ze AC je
zpravidla jednodenni a trva § hodin. Podle Koubka (2007, s. 178) mize AC trvat i 2—4
dny.

| 24



DalSim krokem je pak rozhodnuti o poctu Gcastnikli. VéEtSina autorii se shoduje, Ze skupina
ucastnikli by méla byt spise mald, protoze se zvySujicim se poctem ucastnikl klesa prehled
hodnotitelti o kazdém z nich. Kocianova (2010, s. 120) uvadi, ze idedlni pocet ucastnikli se

pohybuje v rozmezi 5-12 0sob.

Soucésti ptipravné faze je také tvorba harmonogramu. Ten by mél byt uspotradan tak, aby
se jednotlivé aktivity stfidaly a aby mezi nimi byly vlozené ptfimétené dlouhé prestavky.

O prestavkach by pro uchazece mélo byt v idealnim ptipad¢ pfipraveno obcerstveni.

Pti ptipravé AC je také nutné urCit moderatora, ktery na zacatku AC vSechny uchazece
privita, vysvétli jim ucel AC, seznami je s Casovym harmonogramem. Moderator nasledné
koriguje cely prubéh AC — zadéava aktivity, komunikuje s ti€astniky a hodnotiteli (Kocia-

nova 2010, s. 121).

Nedilnou soucasti piipravy je stanoveni kritérii vybéru (kompetenci) na obsazovanou pozi-
ci. Tyto kritéria jsou poté vychodiskem pro volbu dil¢ich vyuzivanych metod. Kocianova

(2010, s. 121) uvadi tyto ptiklady kritérii:

e spoluprace v tymu,

e prosazeni se v tymu a jeho vedeni,
e argumentace,

e vyjednavani v krizovych situacich,
e vedeni obchodniho rozhovoru,

e prezentace informaci,

e komunikace v cizim jazyce.

Metody vyuzivané v AC se déli na individualni, skupinové a psychodiagnostické. Mezi
individualni patfi napiiklad: prezentace, piipadové studie, hrani roli, individualni rozhovor,
zkousky/testy znalosti nebo naptiklad ukdzky prace. Skupinové metody zahrnuji: tymo-
vé/manazerské hry, piipadové studie pro skupinu ¢i rizné skupinové diskuse. Psychodia-
gnostickymi metodami jsou vykonové testy, osobnostni dotazniky nebo naptiklad sociome-
trie, coz je soubor sociologickych metod, méfici sociopreferencni vztahy ve skuping, vza-

jemné sympatie a antipatie ¢lent skupiny (Kocianova, 2010, s. 122-123).
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3.3.2 Hodnoceni ucéastniku AC

Hodnoceni ucastnikiit AC provadi n€kolik hodnotitelti, ¢imz je docileno toho, Ze se celkové

hodnoceni uchazect objektivizuje. VSichni uchaze¢i AC jsou zaroven hodnoceni na zakla-

dé stejnych kritérii, ktera se vzdy vztahuji ke konkrétnimu pracovnimu mistu (Dale, 2007,

s. 57).

Hodnotitel¢ jsou podle Koubka (2007, s. 178) vétSinou fadné proskoleni vedouci pracovni-

ci riznych Grovni a zamé&feni ¢i potencionalni spolupracovnici z dané organizace, zkusSeni

psychologové nebo externisté (napf. odbornici z poradenskych firem). Idealni pocet hod-

notiteld je podle Koubka 6-8.

Tabulka 4 Matice pro hodnoceni v AC

Pozice: Pracovnik klientského servisu Aktivita
. Praktické Pfipadové | Skupinova
Kritéria: ) Prezentace . o~
ulohy studie cviceni

Dovednosti pro sluzby zakaznik(m

Komunikacni a socialni dovednosti

Organizac¢ni dovednosti

Dosazena formalni kvalifikace

Provedené zakaznické prazkumy

Zkusenost s klientskymi sluzbami

Prace s béznymi pocitacovymi programy

Zavadéni novych metod prace

Silny tymovy hrac

Schopnost motivovat ostatni

Zdroj: upraveno podle Dale 2010, s. 58
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3.3.3 Vyhody a nevyhody AC

Jako vyhodu této metody Armstrong (2007, s. 362) uvadi, ze AC poskytuje hodnotitelim
velmi dobrou ptilezitost pozorovat, jak jednotlivi uchazeci budou zapadat do kultury orga-
nizace. Uchaze¢lim zase metoda AC dava moznost vyzkouset si byt na chvili soucasti or-
ganizace a jejich hodnot, diky ¢emuz se mohou v pritbé¢hu vybéru Iépe rozhodnout, zda jim
prace v dané organizaci bude vyhovovat ¢i nebude. Dalsi vyhodou této metody je pravde-

podobné;jsi predpoveéd’ budouciho pracovniho vykonu a pokroku jednotlivych uchazeci.

Mezi nevyhody AC Dale (2007, s. 58) fadi jeho naro¢nou ptipravu, ktera vyzaduje jak od-
borné znalosti (pro pfipravu a nasledné hodnoceni), tak vyssi naklady (napf. na vybaveni
potiebné k programu, na ¢asovou vytizenost zaméstnancl organizace, ktefi uchazece hod-

noti), nez je tomu u jinych vybérovych metod.
3.4 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor, jinak nazyvany rozhovor ¢i interview, je nejcastéji vyuzivana metoda

vybéru zaméstnanci.

Podle Dvotékové (2007, s. 141) slouzi vybérovy pohovor k ovéfeni informaci a usudki
zjisténych o uchazeci z jeho dokumentace (z toho logicky vyplyva, Ze metoda analyzy do-
kumentace by méla pohovoru predchézet) a to zejména téch tykajicich se jeho predpokladi
a motivace. Na metod¢ pohovoru je stejn¢ jako na metodé¢ AC vyjimecné to, ze slouZzi pii
vybéru jak organizaci, tak uchaze¢i. Ob¢ dvé strany mohou diky pohovoru Iépe posoudit,
jak vzajemné ladi jejich poZadavky a predstavy. Uchaze¢ si totiZ o organizaci miize vytva-
fet predstavu na zakladé toho, jak je pohovor organiza¢né zvladnut a jakym zpiisobem na
néj béhem pohovoru ptisobi tazatelé a otazky jimi pokladané. To vSechno mtize uchazec na
konci vybérového procesu zohlednit pii rozhodnuti o pfijeti nebo odmitnuti nabidky za-

meéstnani.

Faerber a Stowe (2007, s. 16) uvadi, ze cilem vybérového pohovoru je ziskani co nejveétsi-
ho po¢tu podstatnych informaci o uchaze¢i v co nejkratS§im ¢asovém rozmezi. Koubek
(2003, s. 105) k cilim pohovoru dodava poskytnuti informaci o obsazovaném pracovnim
misté a o organizaci, posouzeni povahovych ryst uchazece a toho, zda je pro obsazované

misto pravé tento uchaze¢ vhodnou osobou. Jako dalsi cil pohovoru uvadi D’ambrosova
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(2007, s. 82) dohodnuti dalsiho postupu ve vybérovém fizeni, zjisti-li se u uchazecée ptizni-

vé predpoklady.
3.4.1 Priprava a realizace pohovoru

Aby cile pohovoru byly naplnény, musi byt pohovor dobie piipraveny. Na prvnim mist¢ je
tteba rozhodnout, kolik posuzovatelli se pohovoru bude ucastnit. Podle poctu tazatell se

poté pohovory déli podle Kocianové (2010, s. 101) na:

e individualni pohovory — 1 posuzovatel (tzv. pohovor mezi ¢tyfma o¢ima),
e pohovory pfed panelem posuzovatell - 2 a vice posuzovatelt,
e pohovory pied vybérovou komisi — vétsi panel posuzovateli, ¢lenové komise jsou

vétSinou jmenovani (oficialni vybérova fizeni nebo tzv. konkurzy).

Jak uvadi Koubek (2003, s. 105), vyhodou individualnich pohovori je snadnéjsi a rychlejsi
dohoda o terminu konani pohovoru, jednodussi navozeni neformalni atmosféry (uchaze¢ se
citi uvolnéné a tazatel ma tak moznost 1épe poodhalit uchazecovi povahové rysy) a snad-
né&jsi kontrola nad ubiranym smérem pohovoru. Nevyhodou tohoto typu pohovoru muze
byt napf. obtiZznost pofizovani zaznamu o pohovoru (je téZké délat si poznamky a zaroven
vénovat uchazeci stoprocentni pozornost) ¢i nebezpeci chybného rozhodnuti v disledku

subjektivniho hodnoceni.

Pfi pohovorech pted panelem tazatell je posuzovani uchazece objektivnéjsi a spravedlivéj-
$i neZ je tomu u pohovord individudlnich. Zaroven je diky moZnosti rozdéleni roli mezi
tazatele jednodussi potfizovat poznamky a nenaruSovat tim plynulost pohovoru. Nevyho-
dou naopak muze byt dle Koubka (2003, s. 107) vyvolani vétsiho napéti a nervozity u
toho, ze mezi ¢leny panelu miize dochazet k riznym rozporim (jak pfi ptipravé pohovoru
tak pfi hodnoceni uchazece). Koubek proto radi vénovat ¢as rozdéleni roli mezi jednotlivé

¢leny panelu a ur€it pfedem scénaf pohovoru.

Druh pohovoru se dale miize rozdélovat na zakladé obsahu a priibéhu. Vétsina autord se

shoduje na nasledujicim rozfazeni:

e nestrukturované pohovory,

e strukturované pohovory,
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e polostrukturované pohovory.

Forma a obsah nestrukturovaného pohovoru se utvaii az v pribé¢hu pohovoru. Nestruktu-
rovany pohovor je tak pomérné nespolehlivy a nezarucuje dobré srovnani jednotlivych
uchazecl, neb jim nejsou béhem tohoto typu pohovoru poskytnuty stejné moznosti. Na
druhou stranu Ize diky volnému priibéhu pohovoru odhalit o uchazeci néjaké zajimavé sku-

tec¢nosti tykajici se jeho osobnosti (Koubek, 2003, s. 108).

Strukturovany neboli standardizovany pohovor ma pfedem pfipravenou strukturu, seznam
otazek se stanovenym pofadim, diky cemuz umoznuje jednodussi a vérnéjsi srovnani jed-
notlivych uchazec¢l. Nevyhodou strukturovaného pohovoru je to, Ze tazatel nemize pokla-

dat rozvijejici a dopliujici otazky (Kocianova, 2010, s. 102).

Polostrukturovany pohovor pak do jisté miry vyuziva vyhod nestrukturovaného a struktu-
rovaného pohovoru a eliminuje jejich nevyhody. Podle Kocianové (2010, s. 102) tento
druh pohovoru ,,vychdzi z predem pripravenych okruhii otazek, které tazatel rozviji podle
potieby v priitbehu pohovoru. “ Z toho diivodu, Ze mé polostrukturovany pohovor méné ne-
vyhod, nez druhy pohovorti uvedené vyse, je autory vétSinou prave tento typ pohovoru do-

porucovan.

U strukturovanych a polostrukturovanych pohovori Armstrong (2007, s. 373) doporucuje

tuto strukturu:

1. pfivitani uchazece a ivodni slovo,

2. Cast zaméfend na ziskani informaci o uchazeci, pottebnych k posouzeni toho, zda
uchaze¢ vyhovuje pozadavkim pracovniho mista,

3. informovani uchazece o organizaci a pracovnim misté

4. odpovédi na otazky uchazece

5. zavér pohovoru s informovanim o naslednych krocich.

Ptipravy pohovoru déle zahrnuji stanoveni ¢asu, vénovanému jednomu pohovoru. Ten se
odviji od slozitosti prace na daném pracovnim misté. V piipadé rutinnich pozic se obecné
novat pohovoru aZz hodinu. Pohovory by vice jak hodinu mély trvat jen ve vyjimeénych
situacich (Armstrong, 2007, s. 373). Dale by se pfi piipravach mélo myslet na zajisténi

vhodné mistnosti. Dale (2007, s. 67) doporucuje vybér mistnosti stfedni velikosti navozuji-
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ci pocit soukromi a nachazejici se v blizkosti mista, kde uchaze¢ pted pohovorem ceka.
Nedilnou soucasti ptipravy strukturovanych a polostrukturovanych pohovort je na zaklade

pozadavki pracovniho mista a stanovenych kritérii vybéru urcit otazky ¢i okruhy otazek.
3.4.2 Realizace a hodnoceni pohovoru

Béhem pohovoru jsou na tazatele, ktery vede pohovor, kladeny pomérné velké naroky.
Podle rad Kocianové (2010, s. 103) by m¢l mit tazatel dobry mluveny projev, mél by umeét
pozorné naslouchat, projevovat zajem a svym obcCasnym mlcenim poskytnout uchazeci
prostor ke zformulovani jeho odpovédi. Tazatel by mél pfi pohovoru udrzovat o¢ni kon-
takt, m¢l by navozovat pratelskou atmosféru a otazky klast ptijemnym tonem. Zarovei by
nemél béhem pohovoru zapominat na to, Ze vybér je oboustrannou zélezitosti a ze to, jak
se chova k uchazec¢i, se bude odrazet v uchazecové celkovém dojmu z organizace. Tazatel

by se m¢l snazit o objektivni hodnoceni a vyhybat se béznym chybam tazatela.

Autofti se shoduji, Ze mezi nejCastéjsi chyby tazateld patii: nedostatecna piiprava na poho-
vor, nevhodné obleceni, tazatel béhem pohovoru moc mluvi a malo nasloucha, dopousti se
hodnotitelskych chyb (hodnoti na zdklad¢ ptedsudkd, projekce ¢i hald efektu — posuzovani
podle celkového dojmu), poklada ptili§ mnoho hypotetickych otazek (,, Co by bylo, kdy-

by?“) ¢i Cini predCasné zavery.

Ke konci pohovoru by mél byt vzdy uchaze¢ informovéan o terminu a zptisobu ozndmeni
vysledkl a dal$im postupu vybérového fizeni. Z kazdého pohovoru by mél byt potizen

zaznam.

Kocianova (2010, s. 104) uvadi, Ze po pohovoru by mél tazatel pfi hodnoceni dodrZovat

nasledujici pravidla:

e zachovani kritického pfistupu,
e porovnavani ziskanych informaci s pozadavky pracovniho mista,

e vyhodnoceni uchazecova chovani a vykonu béhem pohovoru.

Cilem hodnoceni by mélo byt stanoveni vztahu a motivace uchazece k obsazovanému pra-
covnimu mistu a uréeni pfedpokladu budouciho pracovniho vykonu uchazece na dané po-

ZIiCl.
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3.4.3 Okruhy otazek

Obecné otazky zkoumajici osobnost podle Clegga (2005, s. 61)

Clegg uvadi seznam otazek, které je vhodné pokladat na zac¢atku pohovoru. Otazky by me-

ly obecné zkoumat osobnost kandidata.

Otazkou, kterou tazatel zjiStuje, co si mysli uchazec¢ o pozadavcich na obsazované misto a
zaroven co mize uchaze¢ ud¢lat pro to, aby pozadavky splnil je: ,, Cim si myslite, Ze tuto

praci obohatite? “.

Otazku ,, Proc jste si zvolil/a vasi Skolu/univerzitu? *“ zase muaze tazatel pokladat studentim

¢i Cerstvym absolventtim, ke zjisténi jejich postoje k formalnimu vzdélavani.

Typickou otazkou ke zjisténi osobnosti uchazeée muze byt: , Jakd je vasSe nejsilnéj-

Si/nejslabsi stranka? *

Otazkou ,, Proc jste si vybralla nasi spolecnost?* nezjistujeme jen povédomi uchazece o
organizaci, ale také to, jestli a jak se uchaze¢ na pohovor pripravoval. Tato otazka zazniva

na pohovorech ¢asto a tak jsou uchazeci zvykli se na ni pfipravovat.

Pii dotazovani na zkuSenosti uchazece je dobré zatadit otazky: ,,Jakd byla nejlepsi véc na

vasi predchozi praci (u student se miizeme zeptat na brigadu)? A jaka byla nejhorsi? .
Otazky na odhaleni talentu podle Buckinghama a Coffmana (2012, s. 216-218)

Buckingham a Coffman se ve své knize zabyvaji tim, jak béhem pohovoru odhalit talent
uchazeCe. Aby k objeveni talentu pii pohovoru doslo, piedkladaji nasledujici pravidla,
Jimiz je potieba se fidit. Jako prvni pravidlo zmifuji, aby tazatel poloZil n€kolik otazek, na
které neexistuje jasna odpoved’. Otazka by méla naopak nabizet n¢kolik moznych smért,
kterymi se pro odpovéd’ vydat. Smér, kterym se uchaze¢ vydd, by mél naznacovat jeho bu-
douci chovani pii vykonu prace. Ptikladem otazky tohoto typu mulze byt: ,, Jak podrobné je

podle vaseho nazoru potreba na lidi dohlizet? ““ nebo ,, Co vds nejvic bavi na prodavani? *.

Dal$im pravidlem je pozorné naslouchani konkrétnim faktiim pfi popisu uchazecova cho-
vani v minulosti. Z téchto konkrétnich informaci je opét mozné predvidat jeho budouci
chovani. Otazka mize vypadat naptiklad takto: , Povézte mi, kdy se vam podarilo prekonat

neci odpor k vasim napadum? “.
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Jako posledni dvé pravidla uvadi pokladani otazek na zjiSténi uchazecova pfistupu k uceni
(a to predevsim k rychlému uceni) a na zjisténi toho, co uchazece obecné¢ napliiuje. Rychlé
uceni je totiz podstatnym projevem talentu. KdyZz tazateli uchaze¢ prozradi, jakou praci by
byl ochoten a schopen se naucit rychle, dava mu tim naznak svého talentu. Podobné je to-
mu pfi otdzkach na to, co uchazecCe napliwje. , Zdroje uspokojeni totiz predstavuji klic¢

K jeho talentu.
Otazky vyuzivané p¥i behavioralnim pohovoru podle Dale (2007, s. 82-83)

Behavioralni otazky maji za ukol zjistit, jak by se uchaze¢ zachoval v né&jaké konkrétni si-
tuaci, prip. jak by fesil problém, v situaci vznikly. Tyto otazky jsou v soucasnosti u perso-
nalistli (€1 manazerQ a jinych tazatelll) velice popularni, neb zlepsuji vypovidajici hodnotu
vybérového pohovoru. Vychodiskem pro tyto otdzky by méla byt specifikace chovani a

dovednosti, které jsou pozadovany k efektivnimu vykonu na obsazované pozici.

Sada otdzek muze byt uvedena nasledujici informaci: ,, Pojdme si pohovorit o projektu,
S kterym jste vyhrdlla cenu za ndavrh produktu. Nejdrive mi prosim rFeknéte néco o povaze
projektu. “. Po odpovédi uchazece je potieba se doptavat na detaily a podrobnosti. Takové
doptavani miiZe vypadat naptiklad takto: , Kdo se tedy vsechno na projektu podilel?
., Kdo mél jaké ukoly na starost?*, ,,Za co jste presné ziskalla cenu a od koho?“, ,, Jakou

roli jste zastupoval/a v pracovnim tymu? *.
Otazky tykajici se motivace podle Armstronga (2007, s. 380)

Zjistit, jaka je mira uchazecovi motivace, je velice t€zké. Aby tazatel ziskal uspokojujici
odpovéd’, neni mozné ptat se pfimou otazkou ,,Jak jste motivovany/a? “. Zavéry o motivaci

tazatel mize vyvozovat na zakladé otazek tykajicich se motivace v riznych oblastech.

V oblasti kariéry je mozné zeptat se na otazku: ,, Proc jste se rozhodl/a odtud odejit? “.

Otazkou miizeme zjistit, do jaké miry je uchaze¢ motivovany k rozvoji své kariéry.

Néco o uchazefoveé motivaci mohou prozradit i jeho dosavadni Gspéchy. Na n¢ se tazatel
mize ptat otazkami: ,, Ceho jste dosihl/a, jak jste toho dosdhl/a, a jaké obtize jste prFi tom

musel/a prekonat? “.

Armstrong uvadi, Ze je také pfi zjiStovani motivace vhodné se ptat se na uchazecovi zaliby

a na to, jak travi volny Cas. Tazatel by si ale nemél postacit s odpovédi typu ,,Hraji rad Sa-
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chy.“, mél by se doptavat na podrobnosti a vnimat, zda se uchaze¢ vénuje svému konicku

odhodlan¢ a zda ma touhu se v ném neustale zlepSovat.
Otazky na zvladani vysoké pracovni zatéZe podle Faerbera a Stowe (2007, s. 27)

Na nékterych pracovnich pozicich je zaméstnanec denné vystavovan stresovym situacim a
musi tak umét tyto situace zvladat. K odhaleni toho, zda uchaze¢ umi pfti vysokém pracov-
nim zatizeni dobfe fidit sebe sama, mlze ptispét pokladani téchto otazek: ,, Co vds stresu-
je?*, , Jak se vyrovnavate s vysokym pracovnim zatizenim? “, ,, Jak si organizujete den? *,

,,Jak se postupem casu zménila vase organizace prace? “.
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4 Uvod k praktické ¢asti

V praktické ¢asti mé bakalarské prace se vénuji nejprve predstaveni firmy XY. Firma si
kvuli zachovani tajemstvi personalni strategie nepfeje byt jmenovana, proto ji ve svoji ba-
kalafské praci nazyvam ,,XY*. Tuto firmu jsem si pro svoji praktickou ¢ast vybrala z toho
davodu, ze jeji stdzovy program je jedineény a ma ve firmé jiz osmiletou tradici. Diky
spokojenosti studenttl, ktefi timto stdzovym programem prosli, a také diky obecnému po-
védomi o kvalité tohoto programu, se firma XY pravidelné umist'uje na ptednich ptickach

riznych prizkumi a studii a ziskava prestizni ocenéni.

Po piedstaveni firmy nasleduje kapitola o stazovém programu. V tomto stazovém progra-
mu pracuji uz pies rok jako jeden z jeho koordinatora. Proto jak v ptedstaveni programu,
tak v analyze vybérového procesu vychazim hlavné ze svych vlastnich zkuSenosti, ze zku-

Senosti mych kolegii a z internich dokumentt.

V analyze se zamétuji primdrné na vybérovy proces novych stazistil. Je tteba upozornit, ze
vybérovym procesem je ve firmé XY oznacovano jak ziskdvani zaméstnancu, tak vybér
zaméstnancu, coz je v teorii vétSinou rozdélovano do dvou riznych, po sob€ navazujicich a
se sebou souvisejicich persondlnich ¢innosti/procesii. V analyze vybérového procesu se

tedy zabyvam nejen vybérem, ale 1 ziskavanim stazisti.

Nas tym, ktery ma stdzovy program na starost, se snazi neustale program vylepSovat a ino-
vovat tak, aby byl jak pro stazisty, tak pro firmu, velkym pfinosem. Proto je cilem mé
praktické ¢asti identifikovat v analyze vybérového procesu mista ke zlepSeni, a navrhnout

opatfeni, kterd by méla vést k lepSimu fungovani programu.

Pro tuto identifikaci a nasledny navrh opatieni vychdzim z poznatkl zpracovanych v teore-

rowr

tické Casti a také z informaci ziskanych z rozhovoru s experty na danou problematiku.

Rozhovory uvadim dva. Ten prvni je se specialistkou na nabor v internim HR oddéleni
firmy XY. Druhy je s leaderem stejnojmenného stazového programu z brnénské pobocky
firmy XY.
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4.1 Predstaveni firmy XY

Firma XY je nadnarodni korporace zabyvajici se informacnimi technologiemi. Firma byla
zalozena ve Spojenych statech americkych jiz na zac¢atku dvacatého stoleti. Ma velice bo-
hatou historii, béhem které vyvinula n¢kolik svétovych vynalezi a ziskala nespocet paten-
ti. Firma ma své pobocky po celém svété, v Ceské republice méa pobocky dvé — v Praze a

V Brné.

Celosvétove firma XY zaméstnava stovky tisic zaméstnanct. Na pobocce v Praze je za-

méstnanu kolem sedmi set.

Jak bylo zminéno v Givodu kapitoly, ¢eskd pobocka firmy XY se diky kvalitnimu staZzové-
mu programu pravidelné umist'uje na prednich mistech v riznych studentskych studiich a
prizkumech a to napt. ve studii Top Zaméstnavaté, ktera je projektem Asociace studentti a
absolventt (Studie Top Zaméstnavatelé, 2012) nebo v prizkumu Universum, ktery vyuzi-
va vice nez jeden milion studentll a absolventii, podle jejichz preferenci vznika Zebticek

Czech Republic’s Most Attractive Employers (Universum, 2013).
4.2 Personalistika firmy XY

Interni odd€leni lidskych zdroji firmy XY ¢itd dohromady 12 zaméstnancii. Odd¢€leni za-
hrnuje tyto pozice: Benefit Specialist (odbornik na benefity), Operation Specialist (tato po-
zice se do Cestiny preklada jako HR generalista), Payroll Specialist (odbornik na mzdy),
Mobility Specialist (zaméstnanci na této pozici jsou vétSinou ve velkych mezinarodnich
firmach, staraji se o zaméstnance, kteti pfichazeji z pobocek v jinych zemi). Dale Recruit-
ment team (tym zajist'ujici ziskavani a vybér zaméstnancl — lidr tymu, specialista na nabor
a studenti, ktefi s naborem pomahaji) a HR Business Partners (lidé, kteti musi rozumét jak
HR, tak businessu, protoze tzce spolupracuji s managementem firmy). (HR Senior Recru-
itment Specialist, 2017)

Do prazské pobocky firmy XY nabiraji specialisté na ziskdvani a vybér zaméstnance na
pozice, které se daji fadit do tfech skupin. Prvni skupinou jsou obchodnici. Obecné poza-
davky na obchodniky jsou pro-klientsky pfistup, dobré prezentacni a argumentacni doved-
nosti. Dal§i pozadavky se 1i§i na zéklad¢ technologii, kterymi se bude dany obchodnik za-
byvat. Druhou skupinou jsou IT specialisté. Pozadavky na tyto technické pozice se odvijeji

od konkrétni pozice a naplné prace. HR recruiteri nabiraji také zaméstnance na pozice do
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posledni skupiny, kterou tvoii backoffice sluzby, coz jsou pozice v podptirnych oddélenich,
které zajistuji plynuly chod firmy. K hlavnim pozadavkiim na tyto pozice se fadi dusled-

nost a komunikativnost. (HR Senior Recruitment Specialist, 2017)

Nékteré z téchto pozic jsou obsazovany studenty nebo Cerstvymi absolventy. Je to z toho
divodu, zZe strategie firmy XY pro ndbor a formovani pracovni sily zahrnuje vyhleddvani
talentovanych studentt jako potenciondlnich zaméstnanct uz na stiednich a vysokych sko-
lach. Firma studentim umozni nahled do realného pracovniho prostredi, ¢imz studenti zis-
kaji cenné zkusenosti z praxe. K tomu musi firma investovat ¢as mentord, leaderi a mana-
zerq, ktefi studentiim zkuSenosti predavaji. Za tuto investici pak firma ziska talentované (a
vétsinou velmi motivované) zaméstnance s novymi napady a inovacemi. (HR Senior

Recruitment Specialist, 2017)

Oddéleni lidskych zdrojli ma na starosti veSkeré placené studentské pozice. Pro ty neplace-
né byl ve firm¢ XY zalozen specidlni stazovy program, kterym se budu zabyvat v dalsi ka-

pitole.
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5 Stazovy program

Organizaci stazového programu ma na starosti tym koordinatort, ktery ¢ita celkem 3 koor-
dinatory v Cele s jejich leaderem. VSichni tfi koordinatofi pracuji pro firmu XY na dohodu
o pracovni ¢innosti a zdmérné jsou vybirani z fad vysokoskolskych studentti. Hlavni zaji-

mavosti tohoto stazového programu je tedy to, Ze je organizovan studenty pro studenty.

Stazovy program nabizi studentlim stfednich a vysokych Skol tfimési¢ni neplacené staze ve
firmé XY. Hlavnim cilem programu je zajistit kvalitni rozvoj talentovanych studentti, kteti
se mohou stat potencionalnimi zaméstnanci firmy. Nabizené stdZzové pozice jsou v riznych
oblastech, nejcastéj$i jsou vSak v oblasti IT, analytiky, obchodu, projektového ma-

nagementu, dale také v oblastech financi, marketingu, HR a dalsich.

Staz pro studenta zacind ndstupnim dnem, ktery slouzi k rychlejsi a pfijemné;jsi adaptaci
stazisti ve firm€. Na nastupnim dni tym koordindtorii seznamuje skupinu novée nastupuji-
cich stazistii se strategii a historii firmy, s jeji organiza¢ni strukturou, firemni kulturou a
také s tim, ¢im se firma aktudln€ zabyva. Zaroven predava stazistim jejich pracovni note-
booky a pomaha jim s jejich nastavenim pomoci malého technického Skoleni. Dochézi zde
k podpisu smluv a dohod. Dale je na programu exkurze po budové, aby se stazisté ve firmé
lépe orientovali. V prib&hu celého nastupniho dne stazisté absolvuji nékolik seznamova-
cich her, které jednak uvoliuji atmosféru, zaroven pfispivaji k rychlejSimu sezndmeni ko-

ordinatort se stazisty a stazisté se 1épe poznavaji navzajem.

Hned na zacatku staZe je kazdému studentovi pfidélen mentor, pod jehoZz vedenim staZista
po celou dobu staZe pracuje na konkrétnim redlném a zpravidla zajimavém projektu. V
ramci mentoringu (profesionalni vztah dvou osob, kdy mentor predava své zkusenosti
menteemu - mentorovanému) stazista ziskava potfebné znalosti a dovednosti potiebné pro
préci na projektu. Mentoriim zprostiedkovava tym koordinatori rozvojovy program, aby se

docililo toho, Ze bude mentoring stazisty kvalitni.

Nad ramec tohoto technického vzdélani se stdzista v programu muze ucastnit riznych
workshopu a $koleni, které jsou zamétené spiSe na soft skills (tzv. mékké dovednosti). Jed-
na se napiiklad o workshopy na prezentacni a obchodni dovednosti, coaching (kombinace
individuélniho poradenstvi, osobni zpétné vazby a prakticky orientovaného tréninku, uce-

lem je dosahovani profesniho a osobnostniho rozvoje), osobni efektivitu, lean canvas
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(8koleni o tom, jak efektivn¢ zpracovat podnikatelsky plan), design thinking (metodologie
vyuzivana za ucelem vymysleni novych ndpadi a zlepseni sluzeb, produkti nebo procesi),
efektivni pfijimani a podavani zpétné vazby a podobné. Kromé workshopt a Skoleni se
stazista také miize ucastnit takzvanych certifikacnich dnti. Ty funguji tak, ze si student
pfedem vybere z nabidky mezinarodné uznavanych certifikaci na produkty firmy, nastudu-

je si k nim potfebné materialy a po uspé€sném absolvovani testu ziskéd dany certifikat.

Béhem staze se tym koordinatort snazi také o to, aby se stazisté navzajem poznali. Orga-
nizuji proto spoustu ruznych teambuildingii (aktivit, které se vyuzivaji ke zlepSeni spole-
¢enskych vztahll). Teambuildingy jsou bud’ malé akce organizované¢ v pribéhu tydne
(napt. pikniky, lasergame, brusleni, bowling, motokary, filmové vecery, kruhové tréninky,
joga smichu, badminton, vylet, ¢ajovna, pfivitani novych stazisti a rozlouceni se s absol-
venty, apod.) nebo vétsi a delsi akce jakymi jsou napiiklad vylety na hory do zahranici,
letni sjizdéni feky, nebo vikendové zazitkové vypravy po Ceské republice. Diky témto ak-
cim se ve firm¢ udrzuje komunita, ve které se stazisté, studenti na trainee pozicich (studen-
ti, ktefi jiz prosli staZovym programem a pokracuji na placené pozici), ale 1 jejich mentofii a
ostatni zamé&stnanci firmy vzdjemné znaji a je pro n€ diky ziskanym kontaktiim, spolecnym
zazitkim a vytvofenym pratelskym vztahiim potom mnohem jednodussi fesit problémy a

narocné situace, na které by sami, bez pomoci kolegt, nestacili.

Ke konci tietiho mésice staze, jSou na programu zavérecné prezentace, na kterych stazisté
prezentuji své projekty pfed zraky ostatnich studentdi, mentordi, managementu a top ma-
nagementu firmy. Po uspé$nych prezentacich leader programu pieda stazistim certifikat o
absolvovani staze. Pokud se stazisté osveédci, je jim nabidnuta prace na placené trainee po-
zici, pficemz zaméfeni, projekt ¢i oddéleni se mize zménit v zavislosti na pfanich staZisty

a pottebach firmy.
5.1 Analyza vybérového procesu ve staZzovém programu

Vybérovy proces ve stazovém programu probihd témét permanentné€, protoze nové stazisty
nabira tym koordinatort kazdy druhy mésic. Nicméné vzhledem k internim omezenim ko-
ordinatofi nesmi presahnout hranici 60 stazisti ro¢né. Ziskavani a vybér stazistl si zajist'u-
je tym koordinatorti sim. Ohledné nastupnich zaleZitosti tym uzce spolupracuje s internim

HR oddélenim.
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5.1.1 Pozadavek mentora na stazistu

Cely vybérovy proces zacina ziskavanim stazistti ve chvili, kdy mentor vyplni formuléi o
pozadavku na stazistu. Formulaf obsahuje ndzev stazové pozice, informace o mentorovi (o
jeho pozici, organiza¢nim zafazeni a o jeho pracovnim tymu), popis projektu, na kterém
bude stazista pracovat, podrobny popis stazové pozice, pozadavky na uchazece, ptinos pro

stazistu, datum zacatku staze.
5.1.2 Vyuzivané metody ziskavani stazisti

Z informaci ziskanych z formuléafe tym koordinatori zpracuje informacni letdk do dané
Sablony. Letdk obsahuje nazev stazové pozice a jeji kratky popis, informace o mentorovi a
jeho pracovnim tymu, o projektu, informace o tom, co uchaze¢ diky stazi ziska a sloupec s
pozadavky. Na letdku je také uvedeno, ze se jedna o tiimési¢ni neplacenou staz a dale jsou

na ném informace, kde a jak se ma uchaze¢ registrovat.

Letak se zvetejni na facebookovou stranku stdzového programu, kterd je pro propagaci sta-
zi hlavnim komunika¢nim kanalem. Zaroven se zvetfejnénim pozice koordinatoii sdili pti-
spévky na Facebooku do riznych studijnich skupin. Zhruba jednou za tii mésice vSechny
letaky s aktualnimi pozicemi koordinatofi vytisknou a vyvéSuji je na vysokych Skolach na

nasténkdch k tomu urcenych.

Ptiblizné tfikrat do roka se zastupce z koordinatorského tymu ve spolupraci s internim HR
oddélenim Ucastni pracovnich veletrhi na vysokych Skolach (naptiklad veletrhu iKariéra
na Ceském vysokém uéeni technickém v Praze, HIT Kariéra na Univerzité Hradec Kralové
nebo veletrhu pracovnich pfileZitosti Den firem pro matematiku a informatiku na Matema-
ticko-fyzikalni fakulté¢ Karlovy univerzity). Participaci na jednotlivych pracovnich veletr-
zich voli tym koordinatorti stazového programu podle cilové skupiny. Nejvice jsou navste-
vovany veletrhy, kterych se ucastni studenti pfevazné technickych obori. Na veletrhu ma
staZzovy tym spolecné se zastupci HR oddé€leni vzdy svij stanek, na kterém poskytuji obec-
né informace o firm¢, staZovém programu a o otevienych stdZovych pozicich a pozicich
pro absolventy. Pro zijemce jsou piipraveny propagacni materidly, a soutéz, ve které

uspésni fesitelé mohou ziskat vyhru.

Studenti, ktefi projevi zdjem o staz, zapisuji své kontaktni tidaje do specidlni aplikace na

tabletu. Aplikace je propojena s online sluzbou, ktera umoznuje sbér dat, tvoii z nich data-
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baze a nasledné umoziuje rozesilani tzv. newsletterii (hromadné elektronické zpravodaj-
stvi ve formé e-mailu). Zastupci koordinatorti stizového programu a HR oddéleni se na
veletrhy pracovnich pfilezitosti vydavaji spole¢né s vybranym kolegou z oddéleni, ve kte-
rém je aktualné volna pozice. Je to dobré z toho diivodu, Zze dany kolega dokaze popsat
uchaze¢im mnohem lépe pozici, ktera je aktualné nabizena. Tento kolega si zaroven pfi-
pravi pfednasku o své praci ve firm¢, kterou prezentuje v prednaskovém bloku, ktery pro-

biha souCasné¢ s prezentaci na stancich v nékteré ze Skolnich uceben.

Posledni formou propagace, kterou koordinatofi staizového programu vyuzivaji ke zviditel-
néni noveé vypsanych pozic, ale i obecné ke zvysSeni povédomi o existenci stazového pro-
gramu ve firmé XY, jsou odborné prednasky na vysokych skolach. Tyto ptednasky jsou
bud’ zasazeny pifimo do osnovy konkrétniho pfedmétu, nebo jsou konané nad ramec vyu-
covani. Na tyto pfednasky zvou koordinatoii kolegy, ktefi jsou specialisté nejlépe v tako-
vém oboru, do kterého se aktudlné shani novy stazista. Po konci samotné prednasky zua-
Castnény zastupce z tymu koordinatorti prezentuje informace o staizovém programu a o ak-

tudln€ vypsanych stazovych pozicich.
5.1.3 Prihlaseni uchazece

V pftipadé, Ze nekterd z forem propagace zaujme studenta, ptihlasi se do stazového pro-
gramu prostfednictvim online formulare. Odkaz na formular se nachédzi na facebookovych
strankach stazového programu. Do formuléfe uchaze¢ vypisuje svoje jméno, piijmeni, sko-
lu (nazev fakulty, obor studia, ro¢nik), email, telefon a to, jak se o stdzovém programu
dozvédel. Déle ve formulaii vybird z vypsanych stazovych pozic. Pokud si uchaze¢ nevy-
bral z nabidky stdzi, md moZnost napsat misto konkrétni stdZové pozice jen oblast zajmu.
Ve formulafi musi také zaskrtnout souhlas se zpracovanim osobnich udaji. Po odeslani se
uchazeci zobrazi e-mailova adresa, na kterou je vyzvan k zaslani svého zivotopisu spolec-

n¢ s motivaénim dopisem. V této chvili za¢ind vyberovy proces jako takovy.
5.1.4 Kontaktovani uchazece

Ve chvili, kdy koordinatofi ptijmou e-mail s Zivotopisy a motivaénim dopisem uchazece,
odesilaji e-mail s podékovanim za zaslani danych dokumenti a s informaci, ze se uchazeci

do dvou tydni ozvou telefonicky. Udaje o uchazeéi se ukladaji do databaze, se kterou ko-
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ordinatofi déale pracuji. Do ¢trnacti dnti od piihlasSeni jsou uchazeci kontaktovani telefonic-

ky.

V telefonickém rozhovoru koordinatofi znovu upozoriuji, ze se jedna o tfimési¢ni nepla-
cenou staz v prazské pobocce. Pokud uchazecliv zdjem o staz trva, domluvi s nim datum
prvniho kola vybérového fizeni. Po prvotnim telefonickém kontaktu je uchazecovi zaslan
e-mail, ve kterém se kromé data a ¢asu prvniho kola vybérového pohovoru dozvi uchaze¢ i
informace o tom, jak se do firmy XY dostane, na jaké jméno se ma hlasit na recepci a jaké
je kontaktni telefonni Cislo/kontaktni e-mail v ptipad€ jakychkoliv dotazi ¢i omluveni se

ze spole¢ného setkani.
5.1.5 Prvni kolo vybérového Fizeni — vybérovy pohovor

Pro vétSinu pozic se prvni kolo vybérového fizeni konéd formou vybérového pohovoru. Pii-
pady, kdy je prvnim kolem pro uchazece assessment centrum, budou popsany v dalsi kapi-
tole. Pfed pohovorem probiha pfiprava v podobé zarezervovani mistnosti, nastudovani zi-
votopisu a motivaéniho dopisu. Jelikoz koordinatofi stazového programu béhem vybéru
vyfizuji najednou spousty jinych procesi, tak se Cteni Zivotopisu a motivaénimu dopisu
nekdy nevénuje dostatecnd pozornost. VEtSinou se oba dva dokumenty jen rychle proctou a
nékdy si koordinatoti udé€laji par poznamek a otazek k upfesnéni. Strukturu pohovoru si
koordinatofi dopfedu moc nepfipravuji, ale maji takovou zékladni sadu témat, kterym se
postupné vénuji. Jednim z hlavnich cilti prvniho kola vybérového pohovoru je zjisténi, jaka
je mira uchazecovi motivace ke stazi. JelikoZz je staz neplacend, tak se vétSinou hléasi ucha-
zeC1, ktefi se na stdzi opravdu chtéji néco naucit a jsou k tomu velmi motivovani, ale neni
tomu tak vzdycky. Pokud se uchaze¢ nehlasi na konkrétni pozici, nebo uvede v piihlaSova-
cim formuléfi z4jem o vice pozic, zjistuje se potom také v prvnim kole i to, co uchazece

nejvice bavi a v jaké oblasti ¢i oblastech by se chtél dale rozvijet.

V piipadé, Ze se uchaze¢ nachazi v dob¢ piihlaSeni na pozici v zahranici, 1. kolo probiha

metodou video pohovoru a to vétSinou prostiednictvim aplikace Skype.
Prubéh pohovoru

Vybérovy pohovor zafind tim, ze je koordinator kontaktovan recepci firmy XY, ze dany
uchaze¢ pravé dorazil. Pohovor obvykle absolvuji dva koordinatofi. Pfed samotnym poho-

vorem se domluvi, kdo z nich bude pohovor vést. Poté, co si do mistnosti konani pohovoru
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pfipravi koordinatofi Zivotopis, motivacni dopis, propisku a papir na poznamky, jdou
uchazece pfivitat. Dfive se pifi seznadmeni s uchazecem rovnou nabizelo tykéni, protoze ty-
kani napfic celou organizaci je soucasti firemni kultury, ale nedavno se koordinatoii roz-
hodli po celou dobu vybérového fizeni uchazecim vykat a tykani nabizet az po pfijeti na
stdz, na nastupnim dni. Po pfivitani uchazece ve firmé¢ XY nabidnou koordinatofi uchazeci
vodu a pozvou ho do pfipravené mistnosti. Tam, vétSinou jesté pfed samotnym pohovo-
rem, prohodi n¢kolik neforméalnich vét o tom, jaka byla cesta, jaké je zrovna pocasi a po-
dobné¢. Jedna se o takovy mensi icebreaker (kratky rozhovor k uvolnéni atmosféry, neboli

k tzv. prolomeni ledt).

Samotny pohovor zacina koordinator (ktery vede pohovor)tim, ze predstavi sebe, druhého
koordinatora, vysvétli jejich pozici ve firmé XY, co maji na starosti ve stazovém programu
a také v kratkosti predstavi cely stdzovy program. Druhy koordinétor potfizuje peclivé po
celou dobu trvani pohovoru zépis, a poklada pripadné doplnujici otazky. Po zahéjeni po-
hovoru pieda vedouci koordinator slovo uchazec¢i a poprosi ho, aby se predstavil a vy-
zdvihnul n&jaké zajimavé body ze svého zivotopisu. Po uchazeové piedstaveni se koordi-
natofi doptavaji na otazky k Zivotopisu (pokud maji néjaké ptipravené) a na detaily ke
vzdélavani, pracovnim zkusenostem, dovednostem a zdjmim. Dale se ptaji na to, pro¢ si
vybral staz ve firmé XY, jestli vi, ¢im se firma zabyva a co ho na firm¢ nejvice zaujalo.
Nasledné popisuji, kolik ¢asu zabere staZ, a v souvislosti s tim se ptaji, zda je to pro ucha-
zece, ktery je zaroveinl student, ¢asové piijatelné a zda si mysli, Ze bude takto ¢asové na-
rocnou staz zvladat. Na zavér pohovoru koordinatoti vysvétli dalsi postup. Ten je vétSinou
takovy, ze se uchazeci do dvou tydnll ozvou s informaci o tom, ze je uchaze¢ zamitnut, ne-
bo ze postupuje do druhého kola. Zaroven vysvétli, Ze druhé kolo probihé také formou vy-
bérového pohovoru na konkrétni stdZovou pozici s jednim koordinatorem a s mentorem,
pod kterym je pozice vypsana. Také informuji uchazece o tom, ze pied druhym kolem na
vétsinu pozic posilaji e-mailem zadani ukolu, které je potieba do druhého kola vypracovat
a na pohovoru nésledné prezentovat. Po téchto informacich davaji prostor uchazeci se na
cokoliv zeptat. KdyzZ jsou vSechny otdzky zodpovézeny, nésleduje rozlouceni a vyprovaze-

ni uchazece na recepci.

Nejpozdéji do ¢trnacti dnti od probéhnuti pohovoru koordinatofi informuji Gspé$né ucha-
zeCe o jejich pfijeti v telefondtu. Nepiijaté uchazece kontaktuji pomoci ptipraveného e-

mailu, ve kterém je uvedeny odpovidajici divod nepfijeti.
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5.1.6 Prvni kolo vybérového Fizeni — Assessment centrum

Na stazové pozice, které vyzaduji k vykonu naplné staze spiSe mékké dovednosti, se hlasi
velké mnozstvi uchazecd. Jde zejména o pozice v oblasti projektového managementu, ob-
chodu, marketingu, lidskych zdrojii a o koordinatorské pozice pifimo do tymu stazového
programu. Pro tyto pozice je prvnim kolem vybérového fizeni takzvané assessment cen-

trum.

Pti této metod€ vybérového fizeni koordinatofi stdzového programu informuji uchazece v
telefonatu, ze prvni kolo vybéru probéhne vyse zminovanou metodou, kterou nasledné v
rychlosti popisi. Zaroven uchazeée upozoriuji na to, Ze mu zhruba tii dny pfed samotnym
konanim assessment centra pfijde prostfednictvim e-mailu zadani né&jakého ukolu. Do
vSech organizovanych assessment center je jeden spoleény ukol a to pfipravit si libovol-
nym zpusobem dvouminutovou prezentaci o sob¢, svych zkusenostech, dovednostech, o
tom pro¢ se uchaze¢ hlasi do stazového programu a pro¢ by ho koordinatofi stazového
programu méli na pozici vybrat. Dalsi ukoly se 1i$i podle toho, na jakou pozici se as-
sessment centrum kond. Naptiklad na AC, kde se vybiral novy koordinator stdZového pro-
gramu, byl kol pfipravit si prezentaci na téma ,, Teambuilding snti*“. K tomuto ukolu byly

dany zaroven pokyny urcujici rozpocet a pocet ucastnikli teambuildingu.

Pii vybéru metodou assessment centra se koordinatofi zamétuji na vice cilli, neZ u vybéro-
vych pohovori. Prvnim cilem AC je seznameni s celym tymem, ktery ma na starosti stdzo-
vy program. Druhym cilem je seznameni se samotnym stdzovym program, s prubéhem sta-
ze spolu s poskytnutim informaci o konkrétni pozici (tyto dva cile jsou stejné, jako u vybe-
rového pohovoru). Dalsimi cili, které se lisi od cili vybérového pohovoru, je zjistit, jak
rychle se uchazeci orientuji v novém prostiedi, jak komunikuji s ostatnimi uchazeci a jak

spolupracuji v tymech.

Koordinatofi organizuji dva typy assessment center. Cast&j§im typem je AC, kterého se
ucastni uchazeci hlasici se na jednu a tu samou konkrétni pozici. Druhym, méné Castym
typem je AC, kterého se ucastni uchazeci o rizné pozice. V obou ptipadech je struktura

AC podobna, jen u prvniho typu je mezi uchaze¢i mnohem vétsi rivalita.

Samotny pritbeh assessment centra zac¢ind uvitadnim uchazecu, predstavenim vSech ¢lent
tymu stazového programu a zaroven kratkym piedstavenim ostatnich hodnotitelti. Hodnoti-

telli je dohromady vétSinou stejny pocet jako uchazecu, tedy 5-8. Za ostatni hodnotitele

| 44



vybirdme zaméstnance z oblasti, do které¢ se fadi konkrétni pozice nebo z oblasti tomu pfi-
buzné. Po pfedstaveni hodnotitelt nasleduji informace o stdZovém programu, které¢ prezen-
tuji dva moderatofi (z koordinatorského tymu). Tito moderatofi pak predstavi casovy har-
monogram AC (napsany od zacatku na flipchartu) a podle n¢j uchazece po celou dobu tr-
vani AC provazi. Konkrétni pribéh AC popisi pomoci harmonogramu — nejdiive ptedsta-
vim prvni typ AC a poté i na ten druhy zminovany typ. K harmonogramu jesté¢ prikladam
pro ilustraci hodnotici arch pro pozorovatele/hodnotitele, ve kterém jsou uvedeny také cile,

které jsou u jednotlivych aktivit sledovany.

Piiklad harmonogramu AC na pozici Koordinatora staZového programu

. Schiizka s hodnotiteli — ujasnéni si pravidel hodnoceni, rozdani hodnoticich ar-
cht (15min)

. Uvitani uchazecl, zahajeni AC, pfedstaveni casového harmonogramu (5 min)

. Predstaveni tymu stazového programu, podrobny popis pozice (20 min)

. 1. tkol — sebeprezentace libovolnym zplisobem na 2 minuty (20 min)

. 2. ukol — prezentace na 5 minut na téma ,,Teambuilding snti* (cca 50 min)

. Prestavka (10 min)

. Skupinovy kol — rozdéleni do tymd, v nich vyrobit originalni darek hodnotite-

1tm (20 min)

. Prezentace skupinového ukolu (9 min)

. Speed dating (doslova se pteklada jako ,,rychlé rande) — kazdy uchaze¢ s kaz-
dym hodnotitelem dvouminutovy rozhovor na danou otdzku hodnotitele (20
min)

. Obraceny speed dating — to samé, ale na otazky se ptaji uchazec¢i hodnotiteld
(20 min)

. Prostor na dotazy, informace o nésledujicim postupu ve vybérovém ftizeni (10
min)

. Rozlouceni s uchazeci (5 min)

. Vyhodnoceni uchazecu s hodnotiteli, vybér 2-3 uchazecii do 2. kola (15 min)
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Tabulka 5 Ukazka hodnoticiho archu pro AC na pozici Koordinator stazového programu

Jméno uchazede
- (o , bodové
aktivita sledované cile poznamky )
hodnoceni (1-10)
struktura, pfipravenost, nervozita,
sebeprezentace . N
Cas, obsah, originalita

dodrzeni zaddni (rozpocet, pocet

, " . .| lidi), struktura prezentace, vzhled

Ukol "Teambulding snl ) prex .
prezentace, ndpaditost, redlnost
provedeni

splnéni ukolu, postoj, prezentacni

skupinovy ukol dovednosti, kreativita pIné&ni dkol(,
dodrZeni ¢asu, tymova spoluprace

spravnost odpovédi, pohotové
speed dating odpovidani, schopnost whledat
odpovéd

bra , d dati komunikacni dovednosti, pokladani

obraceny speed dating otazek, aktivita/pasivita, zajem
Zdroj: interni dokument
Piiklad harmonogramu AC na ruzné pozice
. Schtizka s hodnotiteli a mentory, na jejichZ pozice se hlasi tc¢astnici AC — ujas-

néni si pravidel hodnoceni, rozdani hodnoticich archii (15min)

. Uvitani uchazect, zahajeni AC, predstaveni casového harmonogramu (5 min)

. Ptedstaveni tymu stdzového programu (10 min)

. 1. kol — sebeprezentace libovolnym zpiisobem na 2 minuty (20 min)

. 2. tkol — Icebreaker — sestaveni kiizovky s technickymi pojmy (15 min)

. Skupinovy tkol s nazvem Challenge (vyzva): plnéni tkolt ve skupinach po bu-
dové (30 min)

. Prestavka (10 min)
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. Prezentace skupinového tkolu (10min)

. Speed dating — kazdy uchaze¢ s kazdym hodnotitelem 2 minutovy rozhovor na

danou otazku hodnotitele (20 min)

. Chvilka mentord — uchaze¢i maji moznost zeptat se svych potencionalnich

mentortl na podrobnosti k pozicim (15 min)

. Prostor na dotazy, informace o nasledujicim postupu ve vybérovém ftizeni (10
min)

. Rozlouceni s uchazeci (5 min)

. Vyhodnoceni uchazecu s hodnotiteli, vybér 2-3 uchazecii do 2. kola (15 min)

Tabulka 5 Ukdzka hodnotictho archu pro AC na rizné pozice

Jméno uchazece

Ndzev pozice

aktivita/pasivita

- . , bodové
aktivita sledované cile poznamky i
hodnoceni (1-10)

struktura, pfipravenost,

sebeprezentace nervozita, ¢as, obsah,
originalita

komunikace, kreativita,
Icebreaker spoluprace,

skupinovy ukol

splnéni ukold, postoj,
obsah a vzhled prezentace,
prezentacni dovednosti,
kreativita plnéni ukold,
dodrZeni ¢asu

speed dating

odpovédi na otazky,
pohotové odpovidani,
schopnost vyhledat
odpovéd, upfimnost

diskuse

komunikaéni dovednosti,
pokladani otdzek,
aktivita/pasivita, zdjem

Zdroj: interni dokument

Nejpozdéji do ¢trnécti dnli od probéhnuti assessment centra piijatym uchazectim koordina-

tofi zavolaji s informaci o jejich postupu do dalSiho kola a nepfijatym uchazectim zasilaji

e-mail o nepfijeti.
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4. 1. 7. Druhé kolo vybérového Fizeni — Vybérovy pohovor s mentorem

Druhé kolo vybéru ve stazovém programu probiha pokazdé vybérovym pohovorem, na
Kterém je piitomny mentor, jeden koordinator programu a nékdy i mentoruv nadfizeny.
Pted pohovorem koordinatofi zasilaji mentorovi zivotopis a motivacni dopis uchazece spo-
lu s komentarem zapsanym z informaci z prvniho kola vybérového fizeni. Nésledné se ko-
ordinatofi dohaduji s mentorem na mozném terminu pohovoru a poté telefonatem proveri,
zda termin vyhovuje i uchazeci. V piipadé, ze vyhovuje, zarezervuji mistnost, zaslou men-
torovi pozvanku do interniho kalendare a uchaze¢i odeslou e-mail s podrobnymi informa-
cemi o misté a ¢asu konani vybérového pohovoru spolu se zadanim tukolu, na kterém se
doptedu s mentorem dohodnou. Tento informacni e-mail zasilaji nejpozdéji tfi dny pied

konéanim osobniho pohovoru.

V terminu pohovoru se jeden z koordindtorii v zarezervované mistnosti schdzi s nékterymi
mentory o néco diive kvili dohodnuti o priitbéhu pohovoru. S nékterymi mentory se ale
koordinator schéazi az tésné pred zacatkem pohovoru, nékdy dokonce dorazi mentor az po
tom, co koordinator piivita uchazece, takze na dohodu o pribéhu pohovoru ¢asto nezbyde
¢as. Pohovor poté probihd vétSinou tak, Zze koordinator uchazece uvita, seznami ho
S mentorem popiipadé€ s ostatnimi osobami, které se pohovoru ucastni. Nasledné predstavi
prabeh pohovoru a pfeda slovo mentorovi. Mentor na ivod uchazeci podrobnéji pfedstavi
svoji pracovni pozici, svoji pracovni ndpli, pfipadné to, ¢im se jeho tym konkrétné zabyva.
Nasledné popiSe svymi slovy pozici, na kterou se dany uchaze¢ hlési. Poté preda slovo
uchazeci a poprosi ho o kratké predstaveni. Po pfedstaveni se ho pta na otazky, které ma
doptedu pripravené, piipadné vyzyva uchazeée k prezentaci samostatného ukolu. Mento-
rova €ast pohovoru probihd u kazdého mentora odlisné. RGzni mentofi maji své vlastni
otazky, jiné ukoly, a poZadavky. Koordinatofi proto nechévaji celou tuto ¢ast pohovoru na
mentorech samych, aby si ji pfipravili tak, jak jim to nejlépe vyhovuje. Pfedem se na ni ale
s mentory nijak nedohaduji a proto se n¢kdy stava, ze mentoii nemaji strukturu pohovoru

pfipravenou.

Po vSech zodpovézenych dotazech mentora i uchazece koordinator zakon¢i pohovor in-
formaci o nasledném postupu ve vybeérovém fizeni. Opét se disponuje se lhiitou ¢trnacti

dni, ve které se uchazeci koordinator ozve, zda je piijat ¢i odmitnut.
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Po rozlouceni s uchazeCem, koordindtor stdzového programu diskutuje spolu s ucastniky
pohovoru o tom, zda uchazece ptijimat ¢i nikoliv. Hlavni slovo ma v této véci samoziejme

mentor a jeho nadfizeny.
4. 1. 8. Tteti kolo vybérového rizeni — Vybérovy pohovor s mentorem na jinou pozici

V pribéhu vybérového procesu obc¢as nastane situace, kdy se mentor po druhém kole roz-
hodne, ze se uchaze¢ na jeho pozici nehodi, ale zaroveil uznd, ze ma uchaze¢ velmi dobré
znalosti, dovednosti ¢i zkuSenosti na jinou pozici. V tomto piipadé se tym koordinatort
snazi kontaktovat mentora, na jehoz pozici by se dany uchaze¢ mohl hodit. Kdyz mé men-
tor zajem se s uchazeCem seznamit, zafizuji takzvané treti kolo osobniho pohovoru. Toto

tieti kolo probiha obdobné jako kolo druhé.

5.2 Navrh opatreni ke zlepSeni vybérového procesu stazového

programu

Cilem této kapitoly je na zakladé informaci z rozhovori s HR Senior Recruitment Specia-
list, s Leaderem brnénského stazového programu a zaroven z poznatki uvedenych
V teoretické Casti navrhnout opatieni ke zlepSeni vybérového procesu staZzového programu

ve firmé XY.
5.2.1 Metody ziskavani stazista

Prvni navrh opatfeni ke zlepSeni se tyka casti ziskavani uchazect o staze. V analyze jsou

jako metody ziskavéani uvedeny:

e inzerce na internetu v podob¢ letaki o jednotlivych stazovych pozicich, které jsou
vyvéSeny na Facebookové strance stdzového programu a sdileny do jinych student-
skych Facebookovych skupin,

e inzerce v podob¢ letakii na nasténkach vysokych skol

e spoluprace s univerzitami — Gcast na veletrzich pracovnich pfilezitosti a poradani

odbornych prednasek zameéstnance firmy XY

Mym navrhem je zaradit ke zminénym metodam také metodu inzerce ve studentskych ca-
sopisech a ve studentskych odbornych €asopisech (napt. v ¢asopisu Ekontech, v ¢asopisu

Studenta ¢i v jinych Casopisech vyddvanych napft. studentskymi spolky na vysokych sko-
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lach). V casopisech by krom¢ inzerce mohly byt i odborné ¢lanky o tématech, kterymi se

firma XY zabyva, napsané zaméstnanci, ktefi pro firmu XY pracuji.

Druhym navrhem je rozsifeni metody inzerce na internetu o inzerci a propagaci stazového

programu na socialni siti LinkedIn (HR Senior Recruitment Specialist, 2017, Praha).

Poslednim navrhem je rozsifeni metody spoluprace s vysokymi Skolami o spolupraci s vy-
sokoskolskymi kariérnimi centry (Dale, 2007, s. 39). Tato spoluprace by mohla probihat
formou nabidky pofadani workshopt koordinatory stdzového programu ¢i zastupci HR od-
déleni firmy XY. Workshopy by mohly byt organizovany na témata tykajici se rozvoje do-
vednosti potfebnych k hledani prace (napi. workshop ,, vybérovy pohovor/AC nanecisto ).
Na workshopech by pak mohl byt prostor K pfedstaveni stazového programu a propagaci

volnych stdzovych pozic.
5.2.2 Kritéria vybéru stazisti

Z analyzy vybérového procesu vyplyva, ze v procesu vybéru stazistli nejsou uvedena krité-
ria jejich vybéru. Na zakladé poznatkt z teoretické ¢asti bych navrhovala uréit kritéria ce-

loorganizac¢ni, tymova a kritéria pracovniho mista (Koubek, 2007, 170).

Celoorganiza¢ni kritéria by mél stanovit tym staZzového programu ve spolupraci s HR od-
délenim ptip. s managementem firmy. Tymova kritéria a kritéria pracovniho mista by méla
byt urCena u kazdé stazové pozice zvlast a to nejlépe na zakladé rozhovoru s mentorem

nebo manazerem obsazované pozice.
5.2.3 Predvybér uchazeci o staz

V analyze vybérového procesu stdzového programu je uvedeno, Ze predvybér stazistii pro-
biha pouze formou kratkého telefonatu, ve kterém se zjiStuje predevsim to, zda uchazec
pocita s tim, ze staz je neplacena, trva tfi mésice a vykon staze je na prazské pobocce. Me-
toda zkoumani CV a motivaéniho dopisu uchazece je zafazena az na dobu po pozvani
uchazece na vybérovy pohovor a Vv analyze je naznaceno, Ze koordinatofi této metod¢ ne-

vénuji dostateCnou pozornost.

Na zakladé¢ teorie, rozhovoru s HR Senior Recruitment Specialist a s Leaderem brnénského
stazového programu, navrhuji do pfedvybéru zahrnout metodu analyzy dokumentd, kon-

krétn€¢ zkoumani Zivotopisu a motivacniho dopisu.
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Pfi zkoumani CV by se koordinatoii méli podle Dvorakové a kol. (2007, s. 139, 140) za-

m¢éfit na nésledujici skutecnosti:

e jak Casto uchaze¢ ménil zaméstnani/ vzdelavaci instituce,

e zda je mozné ve zménach sledovat ndvaznost a cilevédomost,

e zda uchaze¢ dokoncil zahajené studium,

e jak dlouho trvaly jednotlivé pracovni poméry uchazece/studium v jednotlivych
vzdélavacich institucich,

e jaké divody vedly ke zméné v riiznych funkcich,

e zda se mezi Useky vzdé€lavani (a zaméstnani) vyskytuji Casové mezer.

Pfi zkoumani motivaéniho (pruvodniho) dopisu je dulezité se zaméfit na uchazeCovu moti-

vaci, zéjem a zpusobilost pro danou stazovou pozici.

Dalsim navrhem pro zlepSeni pfedvybéru je rozsiieni telefonického rozhovoru o otazky,

které uvadi v rozhovoru HR Senior Recruitment Specialist (2017, Praha). Témi jsou:

e proc¢ se uchazec hlasi na tuto konkrétni stazovou pozici,
e proc chece pracovat ve firmé XY,
e zda md uchaze¢ moznost pracovat v Ceské republice,

e od kdy mtze uchaze¢ na staz nastoupit.

Predvybér by podle mého navrhu koncil piedstavenim Gspesnych kandidati mentorovi da-
né stazové pozice. Ten by na zaklad¢ koordinatory zjisténych informaci z predvybéru ur¢il,
se kterymi kandidaty se chce sejit v prvnim kole vybérového fizeni. Kandidati, které by si
mentor nevybral, a ktefi by spliovali celoorganiza¢ni kritéria, by byli pozvani do prvniho

kola vybérového tizeni pouze s koordinatory stdzového programu.
5.2.4 Prvni kolo vybérového Fizeni s koordinatorem a mentorem

V navaznosti na predvybér navrhuji, aby prvni kolo probihalo formou polostrukturovaného
vybérového pohovoru pied panelem posuzovateli. Panel posuzovateli by se skladal
Z jednoho koordinatora stazového programu, mentora dané stazové pozice, pfip. manazera
stazové pozice ¢i kolegy mentora z tymu. Pohovor by vedl koordinator a struktura pohovo-

ru je uvedena niZe (v zavorkach je navrh toho, kdo by mél jednotlivé kroky na starosti).
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V sestaveni struktury jsem se inspirovala Armstrongovou (2007, s. 373) strukturou vybé-

rového pohovoru:

1)

2)

3)
4)
5)

privitani uchazece, ivodni slovo koordinatora, ptedstaveni ¢lenti panelu posuzova-
tela (koordinator),
¢ast zaméefena na ziskdni informaci o uchazeci, potfebnych k posouzeni toho, zda
uchaze¢ vyhovuje pozadavkim stdzové pozice

a. ziskani informaci k posouzeni celoorganizacnich kritérii (koordinator),

b. ziskani informaci k posouzeni tymovych kritérii a kritérii dané stazové po-

zice (mentor/manazer),

informovani uchazece o organizaci a stazové pozici (koordinator, mentor/manazer),
odpovédi na otazky uchazece (vSichni ¢lenové panelu),

zaveér pohovoru s informovanim o naslednych krocich (koordinator).

Jelikoz z analyzy vybérového procesu vyplyva, ze koordindtofi nemaji pro pohovor pre-

dem piipravené otazky, navrhuji, aby byla pro koordinatory piipravena tato sada otazek,

které by mohli, ale nemuseli béhem pohovoru vyuzit, popt. by je mohli rozvijet dal§imi

dopliiujicimi otdzkami:

Ted bychom radi, abyste se nam v kratkosti piedstavil/a, fekl/a nam néco o sobé a
o vasich pracovnich zkusenostech. Nepotiebujeme, abyste nam citoval/a svij zivo-
topis, spiSe jestli byste mohl/a néco zajimavého vypichnout. (HR Recruitment Spe-
cialist, 2017)

Pro¢ jste si zvolil/a vasi Skolu/univerzitu? (Clegg, 2005, s. 61)

Jaka byla nejlepsi véc na vasi pfedchozi praci/brigadé/ nejlepsi predmét ve Skole A
jakaly byl/a nejhorsi? (Clegg, 2005, s. 61)

Pro¢ byste chtél/a pracovat pro nasi firmu? Co vas na této firm¢ 1aka, co jste si o ni
zjistil/a?

Proc jste se ptihlésil/a na tuto konkrétni staZovou pozici? Co od ni ocekavate?

Co byste chtél/a jednou d¢lat? (Leader brnénského stazového programu, 2017)

Jaka je vaSe nejsiln€jsSi/nejslabsi stranka? (Clegg, 2005, s. 61)

Co vas nejvic bavi na (doplnit oblast zajmu, napf. programovani)? (Buckingham a
Coffman, 2012, s. 216-218)
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e Behavioralni otazky, napi.: Pojd'me si pohovofit o projektu, ktery jste absolvoval/a
ve $kole. Ceho jste dosahl/a, jak jste toho dosahl/a, a jaké obtize jste pii tom mu-

sel/a piekonat? + dopliujici otazky (Dale, 2007, s. 82-83).

Tento vybérovy pohovor by se tedy dle mého navrhu lisil od ptivodniho popisovaného po-
hovoru v analyze tak, Ze by na né&j uchazeci byli pozvani az po prvotnim pfedvybéru, po-
hovor by probihal rovnou s mentory (pfip. S manaZzery, ¢i spolupracovniky) jako posuzova-
teli/tazateli, jeho struktura by tim padem byla poupravena a koordinator, ktery by pohovor
vedl, by mél k dispozici stanoveny seznam doporucenych otazek. Mezi otazkami by byly

zafazeny 1 otazky na zjiSténi motivace, talentu a behaviorélni otazky.
5.2.5 Prvni kolo vybérového Fizeni jen s koordinatory

V ptipadég, ze by Vv piredvybéru byl vybran uchaze¢, ktery by nevyhovoval pozadavkl men-
tora na pozici, na kterou se ptihlasil, bych navrhovala uchazece pozvat na prvni kolo vybé-
rového fizeni pouze s koordinatory stazového programu. Tento vybérovy pohovor by pro-
bihal podobn¢ jako ten s mentorem, tedy byl by polostrukturovany, pied vybérem posuzo-
vatel. Panel posuzovatell by ¢ital dva koordinatory, z nichz jeden (pfedem urceny) by
pohovor vedl. Od ptivodniho popisovaného prvniho kola v analyze vybérového procesu by

se tento pohovor lisil strukturou a pfedem pfipravenou sadou otazek.

Struktura by byla opét inspirovana Armstrongovou (2007, s. 373) strukturou vybérového

pohovoru a vypadala by takto:

1) piivitani uchazece, uvodni slovo koordinatora, pfedstaveni ¢lenti panelu posuzova-
telu,

2) cast zamé&fena na ziskani informaci o uchazeéi, potfebnych k posouzeni toho, zda
uchaze¢ vyhovuje pozadavkiim né&jaké z volnych staZovych pozic

3) informovani uchazece o organizaci a volnych stazovych

4) odpoveédi na otazky uchazece,

5) zavér pohovoru s informovanim o naslednych krocich.

Sada otdzek by byla stejné jako o u pohovoru uvedeného vyse, jen otdzky o konkrétni po-
zici by nahradila otazka: ,, Kdybyste mél/a moznost vybrat si u nas jakoukoliv pozici, jakad

by to byla? *“ (Leader brnénského stazového programu, 2017).
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Z.aver

Bakalaiska prace se zabyva vybérovym procesem, tedy ziskavanim a vybérem zaméstnan-

cl/stazistti do stazového programu v nadnarodni korporaci.

V teoretické Casti prace jsou ve tiech kapitolach shrnuty poznatky ziskané studiem odborné
literatury. Kapitola o ziskavani zaméstnancti obsahuje popis a specifikaci volnych pracov-
nich mist, jednotlivé zdroje ziskdvani zaméstnancti, vybrané metody ziskdvani, pozadova-
nou dokumentaci a mozné zptsoby uchazecova piihlaseni. V nasledujici kapitole o vybéru
zaméstnancu jsou uvedena Kritéria vybéru a postup pii vybéru. Posledni kapitola teoretické

¢asti je vénovana popisu jednotlivych metod vybéru zaméstnancti.

Prakticka ¢ast je zaméfena na vybérovy proces ve stazovém programu firmy XY. Obsahuje
predstaveni vybrané firmy a jejiho stdzového programu. Dale je zde zpracovana analyza
vybéroveého procesu stazového programu a v samotném zaveéru je navrzeno nékolik dopo-

ruceni ke zlepSeni.

Cilem bakalaiské prace bylo zjistit, jakym zplisobem je mozné vybérovy proces stazového
programu vylepsit, a ktera konkrétni opatieni jsou dobra navrhnout k pfijeti stdzovému ty-

mu.

Informace ziskané metodou standardizovanych rozhovori spolu z poznatky ziskanych stu-
diem odborné literatury byly porovnany s analyzou realného stavu vybérového procesu ve

stazovém programu a na zakladé€ rozdili byly stanoveny nize uvedené navrhy opatieni.

Prvni navrh se tyka ziskavani stazistd. Je jim doporuceni zatfazeni metody inzerce ve stu-
dentskych Casopisech a inzerce na socidlni siti LinkedIn. V této oblasti je také navrzeno
prohloubeni spoluprace s vysokymi Skolami formou kooperace s vysokoSkolsky-

mi kariérnimi centry.

Dal8im névrhem je stanoveni kritérii celoorganiza¢nich, tymovych a kritérii konkrétni pra-

covni pozice.

Pro zvySeni efektivity pfedvybéru je navrzeno zafazeni metody analyzy dokumentil a roz-

Sifeni osnovy telefonického rozhovoru.
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Dale je uveden navrh zmény provedeni vybérového pohovoru v prvnim kole tak, aby se
prvni kolo uskute¢nilo jiz pfimo s mentorem jako ¢lenem panelu posuzovatelii, coz by v
dasledku vedlo ke zkraceni vybérového fizeni. Tento navrh by byl uplatiiovan pouze v pii-
pad¢, kdy je na zakladé informaci ziskanych z predvybéru zjisténo, ze uchazec spliuje
vSechna stanovena kritéria. V opacném piipad¢ je navrzeno zachovat prvni kolo vybérové-

ho pohovoru tak, jak tomu bylo doposud, tzn. pouze s koordinatory.

V obou piipadech je navrzeno uskutecnit polostrukturovany vybérovy pohovor s moznosti

zafazeni otazek z ptipravené sady.

Vsechny néavrhy jednotlivych opatfeni ke zlepSeni budou prezentovany tymu stazového

programu firmy XY.
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Piilohy
Priloha 1 Rozhovor s HR Senior Recruitment Specialist

Na jaké pracujes pozici, co je tvou pracovni naplni?

Pracuji na pozici HR Senior Recruitment Specialist. Mou pracovni néplni je zajisténi nabo-
rového procesu od zacatku do konce (od zadani pozice do nabrani ¢lovéka do nasi spolec-
nosti). Kdyz dostaneme pozadavek od manazera odd€leni, Ze potfebuje nového zaméstnan-
ce, zacneme schizkou s manazerem, kde si vydefinujeme pozadavky na dané¢ho uchaze-
¢e/danou pozici, zadame tyto informace do naSeho interniho systému, seZzeneme potiebna
schvdleni a poté za¢iname davat dohromady popis pozice a zainame vyjednavat otevieni
pozice na externi trh. Nésledné se vénujeme tzv. direct sourcingu (=ptimému vyhledavani
a pripadnému kontaktovani vhodnych uchazecti napt. na socialnich sitich), coz nedélam
vétSinou ja, ale spisSe studentky z naseho naborového tymu. Poté, co udélame telefonicky
prescreening (=ptedvybér nejvhodnéjsich uchazeci), domlouvame pohovory. Pohovort se
ucastni vzdy jeden ¢lovék z naborového tymu a jeden ¢lovek z businessu — vétsinou mana-
zer. Kdyz si vybereme finalniho uchazeée, pokracujeme v organizovani nastupu (nastupni
den, zafizeni technického a jiného vybaveni pottebného k vykonu prace, zdravotni pro-
hlidky, podpisu smlouvy, atd.). Sou¢ésti mé prace je také zamitani nevhodnych uchazect,

jak telefonicky, tak prostfednictvim e-mailu.

Jaké jsou typické profese, na které nabirate nové zaméstnance? Jaké jsou na tyto

profese pozadavky?

Typické profese fadime do takovych tfech hlavnich skupin. Prvni a nejvétsi skupinou jsou
obchodnici (sales representative). Na tyto pozice se pozadavky li§i podle technologii, na
kterou se dany obchodnik bude zamétovat. Dulezité jsou pro nas jejich zkuSenosti z dané
oblasti popt. zkuSenosti s danou technologii. Dale pro-klientsky pfistup, coZ je jedna
z hlavnich strategii firmy. Pro tyto pozice také vyzadujeme dobré prezentacni a komuni-
kacni (argumentaéni) dovednosti. Obchodnici se stykaji dennodenné s klienty, takze musi

vedet, jak funguje business. Oceniujeme zkusenosti z velkych ¢i sttedné velkych firem.
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Druhou skupinou jsou IT specialisté. To jsou technické pozice, u nichz se pozadavky odvi-
jeji od konkrétniho projektu, na ktery nastupuji. Projekty jsou nejcastéji v oblastech data-

bazi, infrastruktur, vyvoje nebo vyzkumu.

Tteti skupinou jsou pozice do backoffice sluzeb. To jsou podpiirné slozky businessu, které
zajistuji chod firmy. Negeneruji zisk, ale diky jejich podpofe se zisku dosahuje. Jsou to
vétsinou pozice do oddéleni financi, marketingu, lidskych zdrojii apod. Na tyto pozice na-
birame nové zaméstnance nejméné Casto, diky nizké fluktuaci. Mezi hlavni pozadavky na

tyto pozice patii diislednost, komunikativnost apod.

Na velké procento pozic nabirame jiz studenty. Je to proto, ze u nas nejsou tolik rozsifené
poloviéni Givazky a proto se kolikrat pracovni smlouva fe$i pravé dohodou o pracovni ¢in-
nosti, kterd ji nahrazuje. Jedna z hlavnich strategii dneSniho recruitingu a stuffingu nasi
organizace je najit si talentované lidi uz v dobé studia na stfedni nebo vysoké skole a
umoznit jim vstup do redlné¢ho pracovniho zivota a diky tomu umoznit ziskani praktickych
zkuSenosti. Firma do téchto studentd investuje ¢as na piedani zkusenosti a studenti jsou
potom firmé ptinosem v oblasti novych napadt a inovaci. Juniofi jsou také levnéjsi, takze

pro firmu je to navic vyhodné i z finan¢niho hlediska.
Co vSechno zahrnuje personalistika ve firmé XY? Kdo a jak ji zajiSt'uje?

Personalistika pro m¢ znamena fungovani HR uvnitf firmy, ale i na venek. HR manazer ma
na starosti tym specialistil na rGzné oblasti. Diky spolupréci téchto lidi je mozné, aby to

odd¢leni fungovalo, a to pak podporuje chod firmy.

V nasem HR oddéleni je Benefit Specialist, Operation Specialist, Payroll Specialist, Mobi-

lity Specialist. Déale Recruitment team a HR Business Partners.
Otazky na podrobnosti k vybérovému procesu na regulérni HR pozice:

Jak probiha vase komunikace s manaZerem, ktery vznese poZadavek na novou pozi-

ci?

U nés jde vétSinou informace o novém pozadavku od HR Business Partnera. HR Business
Partner jedna s manazerem o tom, ze by manazer potieboval néjakého nového zaméstnance
(=otevtit novou pozici). Jakmile je nova pozice schvalena businessem, informace jde

k nam. V této chvili se do toho vklada naborovy tym. Za¢neme vyplnénim rekvizice, coz je
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otevieni pozadavku v naSem naborovém internim systému, kde zaddvame obecné informa-
ce 0 pozici, typ tvazku, typ pozice, misto vykonu prace, pozadavky na pozici, organizacni
zafazeni, schvaleny rozpocet na pozici (mzdové rozmezi). Pfi tomto zadavani do systému
komunikujeme s manazerem, protoze ten ma tyto informace nejptresnéjsi. Vyplnény formu-
lai se ze systému odesle ke schvaleni hiring manaZerovi (nadfizeny manazera, ktery o po-
zici z4d4a) a finanénimu schvalovateli. Kdyz mame tyto dvé schvaleni, mizeme otevfit po-

zici a zacit hledat uchazece.
Jak hledate uchazeée?

Primarn¢ inzerujeme pozici v naSem internim systému, aby byla pozice nabidnuta nejdiive
nasim zaméstnanctim. Poté inzerujeme externé na pracovnim portalu, na socialnich sitich
jako je Facebook a Linkedin (tim je mysSlena i inzerce ve skupindch na socidlnich sitich
podle dané pozice a zaméteni). Pokud mame nizkou odezvu od uchazect, tak se vénujeme
pfimému vyhledavani vhodnych uchazeci, piipadné méme moznost o tuto ¢innost pozadat

nasi interni agenturu. To ale vyuzivdme minimaln¢.

K hledani uchaze¢t vyuzivame také pracovnich veletrhti a jinych akci na vysokych sko-
lach. S vysokymi Skolami také spolupracujeme formou ucasti na rliznych seminéafich ¢i

piednaskach.
Jak zpracovavate propagacni letak na pozici?

Zakladem je pozadavek od manazera, ktery upravujeme tak, aby tam byly pouze dilezité
informace, aby to nebyl dlouhy souvisly text, ktery by nikoho nezaujal. Dneska uz je po-
tieba oslovit uchazece néfim udernym, jednoduchym, zajimavym. Do letaku davame od-
kaz na pozici v nasem systému, kde si uchaze¢ mize piecist o pozici dopliujici informace.

Na grafiku letdku vyuzivame Sablony, které sestavuje kazdy rok nas globalni tym.
Jak vam da uchaze¢ védét, Ze ma o konkrétni pozici zajem?

Uchaze¢ se ndm bud’ ozve ptihldSenim do naSeho interniho systému, nebo se piihlasi ptes

pracovni portal, anebo s nim komunikujeme ptes Linkedin.

Jak u vas délate prescreening (=pifedvybér nejvhodnéjsich uchazeci)?
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To zalezi na konkrétnim pozadavku manazera. Nékteti manazeti chtéji vidét profily ucha-
zeCl az po prescreeningu, néktefi manazeti chtéji nejdiiv vidét zivotopisy a sami Si roz-

hodnout, u koho chté¢ji prescreening délat. Takze je to celkem individualni.

Prescreening je potom pro nas o ziskani zakladnich informaci prostiednictvim kratkého
telefonniho rozhovoru. Zjistujeme: pro¢ se uchaze¢ hlasi na pozici, pro¢ chce pracovat
V nasi spolecnosti, zda uchaze¢ vi, Ze je misto pracovniho vykonu v Praze, zdd ma vibec
moznost pracovat v Ceské republice (zjistujeme hlavné u cizinctl), ptame se na odekava-
nou mzdu, na mozné datum nastupu. Po tomto telefonickém rozhovoru se uchazeciim ozy-
vame znovu, a domlouvame s nimi pohovor. Nebo se uchazecim ozveme, ze bohuzel

Z n¢jakého divodu nevyhovuji pozadavkim.
Jak nevyhovujici uchazece zamitate?

Pokud s uchaze¢em absolvujeme telefonicky prescreening, zamitnuti také sdélujeme tele-
fonicky. Vzdycky udame divod, kvili kterému uchaze¢ nevyhovuje pozadavkiim (napii-
klad Ze se neshodujeme s uchazeCem v dobé nastupu, v mzdovém ocekavani, ve sméru,
kterym se uchaze¢ chce ubirat, atd.). Kdyz zamitdme uchazece po tom, co si manazer pie-
cetl jeho Zivotopis a zjistil, Ze uchaze¢ nevyhovuje jeho pozadavkiim (bez telefonického
prescreeningu), ¢inime tak prostfednictvim personifikovaného emailu. Mame piipravené

zamitaci emaily s uvedenym diivodem (vétSinou vice obecnym).
Jak zamitnuti zakoncujete?

Snazime se vzdycky uchazeci dat informaci o tom, ze budeme radi nadale v kontaktu, at’
sleduje naSe stranky, kdyby ho zaujala jina pozice, at’ nas kontaktuje bud’ napitimo nebo
pres nas systém a kdyby mél néjaké dotazy, tak jsme kdykoliv k dispozici. Snazime se ho
tedy namotivovat k jiné piipadné spolupraci s nasi firmou. To je dulezité — koncit zamitnu-

ti pozitivné.
Jak probiha dohodnuti pohovoru?

Uz pf1 prvnim kontaktu s manaZerem si nastavime, kdo bude u pohovoru a kdo bude na
pohovor zvat (n€ktefi manazeti maji asistentku, kterd vi presn€, kdy ma manaZer cas).
KdyZ zveme my, fidime se podle manaZerova kalendafe, najdeme vhodné terminy a ty na-

bidneme uchazecovi.
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Jak pracujete s Zivotopisy?

Zivotopis si pietteme a primarné se zaméfime na pracovni zkugenosti. Potom posuzujeme,
zda je zivotopis adekvatni konkrétni pozici. Kdyz projde touto primarni selekci tak se poté
zam¢eiujeme na detaily. Také pracujeme se vzhledem Zivotopisu (napiiklad pro marketin-
gové pozice by mél mit zivotopis zajimavy vzhled, pro recruiterské pozice je Uplné
v potadku, kdyz je zivotopis sepsany v odrazkach, je ¢ernobily, s dilezitymi informacemi,
pro pozice na projektovy management je zase dulezity soupis a podrobny popis absolvova-
nych projektit). Vzhled je proto velmi individudlni a je potfeba nehazet vSechny zivotopisy
do jedné skatulky. Kdyz po pfecteni zivotopisu nasleduje prescreening, zaskrtnu si rovnou
oblasti/informace, které m¢ zajimaji, pfipadné si poznaéim, ke kterym se chci doptat na
podrobnosti, vysvétleni (kdyZ je néco nejasné), abych dobie posoudila profil uchazece.

Davéame si pozor také na to, abychom uchazece podle zivotopisu nijak nediskriminovali.

wr r

Pouzivate néjaké jiné metody vybéru, nez které pouZivime my?

Kromé¢ klasickych vybérovych pohovori, assessment center (méné vyuzivanych) a zmino-
vaného telefonického prescreeningu, vyuzivdme také metodu video pohovoru. Mnohdy
hledame totiZ ¢love€ka, ktery nemusi byt ¢eské narodnosti s ceskym jazykem a nemusi Zit v
Ceské republice, takZe minimalné prvni kolo probih4 video pohovorem. Na video pohovo-

ry pouzivame nas interni nastroj.

Dalsi metodou je testovani matematicko-logickych schopnosti. U IT pozic maji manaZeti

svoje vlastni testy na zjiSténi potfebnych dovednosti a znalosti technologii.
Jakou mate strukturu pohovora?

Ja myslim, ze méame takovou tu Gpln¢ klasickou strukturu. Dotazy mame lehce pfipravené,
zapojujeme také behavioralni dotazy, tzn. dotazy na chovani v urcité situaci. Naptiklad
kdyz uchaze¢ pracoval na néjakém konkrétnim projektu, tak se ho ptame, s jakymi se

potykal komplikacemi a jak je fesil.

Na zacatku pohovoru je predstaveni lidi, ktefi pohovor vedou. Poté poprosime uchazece 0
jeho kratké ptedstaveni (vypichnuti zajimavych informaci) a nasledné¢ prechdzime
k ptedstaveni pozice a pracovniho tymu manazerem. Poté dodame n&jaké informace o fir-
mé a samoziejmé v prub¢hu celého pohovoru pokladame dopliujici otazky. Ke konci po-

hovoru se také ptdme na uchazecovy konicky a na to, co uchaze¢ déla ve volném case. Tim
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trosku zjiStujeme i to, zda se uchaze¢ na pozici hodi osobnostné¢ (do daného tymu,
k danému manazerovi). Poté si fekneme podminky dal$iho postupu, do kdy se mu ozveme.

Na konec je prostor pro otazky uchazece.

Na prvnim kole se ne vZzdycky dostaneme k otazkdm mzdy, ale k ptfipadnému datu nastupu
se dostaneme vzdy. Mnohdy na prvnim kole pohovoru uchazece zajimaji benefity, v tom

ptipad¢ ¢loveék z HR tymu benefity piedstavi a popise podrobnosti.
Jaké pokladate otazky na pohovoru?

Na uvod se snazim s uchaze¢em neformalné pobavit (o cesté na pohovor, o pocasi, ,, fo jste
hodny, ze jste dorazil/a vias“, , neddte si vodu/Caj/kavu ). U predstaveni uchazece: ,, Ted’
bychom radi, abyste se nam v kratkosti predstavil, Fekl nam néco o sobé a o vasich pra-
covnich zkuSenostech. Nepotiebujeme, abyste nam citoval sviij Zivotopis, spise jestli byste
mohl néco zajimavého vypichnout.” U mzdy: ,,Jaka mzda by na této pozici pro vis byla
zajimava? *“ U juniornich lidi zazni také klisé otdzka: ,, Kde se vidite za 20let? . O firm¢:
., Pro¢ byste chtél pracovat pro nasi firmu? Co vas na této firmé ldka, co jste si o ni zjis-

til/a? .
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Priloha 2 Rozhovor s Leaderem brnénského staZzového progra-

mu

Poznamka na ivod: Leader pracuje pro brnénskou pobocku firmy XY. Vede stejnojmenny
stdzovy program, ktery je velmi podobny analyzovanému programu. Hlavnimi rozdily me-
zi programy jsou ty, ze v brnénském stdzovém programu stazisty nabiraji zhruba dvakrat
rocn¢ — do podzimnich a jarnich béht, které se terminove shoduji s vysokoskolskymi se-
mestry. JelikoZ se na stdze hlasi hodné studentil z cizich zemi a pobocka v Brné je celkové
sloZzenim zaméstnanci mnohem vice mezinarodni nez pobocka v Praze, probiha cely vybe-
rovy proces v anglickém jazyce. Dal§im rozdilem mezi programy je to, Ze staz
V brnénském programu trva Ctyii mésice. Rozdily ve vybérovém procesu jsou popsany

V nasledujicim rozhovoru.
Na jaké pracujes pozici, co je tvou pracovni naplni?

Pracuji na pozici Leader stazového programu. Staram se o studenty (staZisty) od zacatku
do konce jejich stdze ve firmé, tzn. od sbirani projektu pies jejich nabor, vybeérovy proces,
organizaci nastupu, koordinaci vzdélavacich plani, koordinaci jejich hodnoceni staze, az
po organizaci zavérecnych prezentaci. Na konci jejich staze se jim také snazim najit praci

pro pokracovani ve firme.
Jaké jsou typické pozice, na které nabirate nové stazisty?

Mame $irokou $kalu pozic v riznych oblastech. Od non-IT (netechnickych) pozic do mar-
ketingu, recruitingu, HR, pozic na project management pies pozice do IT managementu
(sprava IT siti apod.) aZ po IT development (programovani). NejvEtsi oblasti, do které na-

birdme stazisty je IT management.
Jak zjistite, Ze ma nékdo ve firmé poptavku po stazistovi?

Délame to tak, ze poSleme mail manaZerim o tom, Ze otvirame novy béh stazi. Kdyz maji
zajem o vypsani n¢jaké stazové pozice, tak (oni, mentoii nebo kolegové z tymu) vyplni
formulat na pozadavek. Pozadavek zkontrolujeme, pokud je tam néco Spatné, tak jim to
posleme k ptepracovani. Pokud je to dobfe, tak to pfijmeme, pfepiSeme to na marketingo-
vy text, zvefejnime to na Facebooku, udélame z toho na Facebooku katalog a tento katalog

pak promujeme.
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Jak nabidky staZovych pozic propagujete?

Katalog nabizenych stazi propagujeme at’ uz pies Facebook, tak pfes nase kontakty na uni-
verzitach a pies kontakty ve studentskych organizacich. Chodime na job fairs (veletrhy

pracovnich pfilezitosti), délame workshopy a prednasky pro studenty na V.
KdyZ nékoho zaujme staZova pozice, jak se miiZe prihlasit?

Zajemci posilaji zivotopis spolu s vybérem pozice na nasi e-mailovou adresu kK tomu urce-
nou. Netrvame na motivacnim dopise ani na jinych podrobnostech, potfebujeme hlavné

CV anazvy pozic, které ho zajimaji.
Jak pracujete se Zivotopisy?

Zivotopisy si pro¢teme, napiSeme si k tomu poznamky. Mentofi maji Zivotopisy na poho-
voru vétSinou vytisknuté a maji k nim ruéné pfipsané poznamky k tomu, na co se budou

chtit zeptat.
Jak probiha poté vase komunikace s uchaze¢em?

Nejdfiv jim potvrdime pfijeti Zivotopisu, posilame automaticky e-mail typu: ,,Dékujeme za
tviij zajem, ozveme se ti behem ctrndcti dnu®. Potom udélame preselekci - procteme Zivo-
topisy a to, co si uchaze¢ vybral za pozice a kdyz tam najdeme shodu, tak to posildme
mentorovi a ptame se ho, jestli chce mit s danym uchazecem pohovor. Rovnou se mentora
ptame na tfi terminy, ve kterych by mél na pohovor ¢as. Pak volame uchazeci, Ze ho chce-
me pozvat na pohovor a Ze pro n€¢j mame tyto tii terminy, aby si vybral, jaky mu vyhovuje.

Poté ho pozveme na pohovor a posleme mu pozvéani e-mailem (kam a kdy se ma dostavit).
Jak probiha vybérovy pohovor?

Kdyz student v den pohovoru piijde na recepci, vétSinou pét minut piedem, tak ho vyzved-
neme, dovedeme ho do mistnosti a pockame, az dorazi mentor. Na pohovoru je vzdycky
jeden Clovek ze stdzového programu, mentor a n€kdy tam byva i manaZer, pod kterym je
pozice vypsana. Pohovor vétSinou vedu ja a zaCindm vysvétlenim struktury pohovoru.

Struktura je vzdycky stejnd, ma Ctyii Casti:

e predstaveni firmy a nas

e predstaveni uchazece

167



e nase otazky

e otazky uchazece

V prvni Casti se tedy piedstavime my, co pohovor vedeme. Zac¢inam svou casti, potom se
pfedstavuje mentor popi. manazer. Pak mame otazky na uchazece, typicky mame takovou
svoji sadu otazek, na které se ptame vzdy. Mentor se rovnou pta na technické otazky, které
ho zajimaji konkrétné k jeho pozici/projektu a k jeho pozadavkim. Po pohovoru si necha-
vame tyden az dva na rozmysSleni, s tim Ze se mu v té dobé ozveme. Kdyz uchazece dopro-
vodime ven z firmy, pobavime se o uchazec¢i s mentorem a domluvime se, do kdy si dime
veédét, zda uchazede prijmeme nebo nepiijmeme. Mezitim zveme dalsi uchazece na danou
pozici a do téch dvou tydnii se uchazei ozyvame, jestli byl uspéSny nebo ne. Pokud
uspésny nebyl, ale myslime si, Ze je to uchazec, ktery by se do firmy hodil, tak se mu sna-
zime domluvit druhy pohovor na jinou pozici. Pokud je to ale uchaze¢, ktery se naptiklad
ani nepfipravil na otdzku o tom, co naSe firma dé€ld a nemd jasnou vizi toho, co by chtél

délat, tak tomu uz vétsSinou dalsi pohovory nedomlouvame a rovnou ho zamitneme.
Jaké otazky pouzivate pri druhé ¢asti pohovoru?

Otazky typu: ,, Co vi§ o nasi firme? “, ,, Co vis o nasi pobocce v Brné? “ Pokud je odpovéd’
takova nijaka, tak se zeptam napiimo, jestli si to uchaze¢ vyhledal. Déle: ,, Co ocekdvas od
staze? , ,,Proc ses prihlasil?“, ,,Pro¢ na tuto konkrétni pozici?“, ,,Co bys chtél jednou
delat?*, ,, Kdybys mél moznost vybrat si u nds jakoukoliv pozici, jaka by to byla? “ Taky se
uchaze€e ptdm na to, co ho nebavi. A také se snazim ptat na to, kde se o staZi dozveédél.

Mentor se poté pta na otazky souvisejici pfimo s jeho pozici.
Jak zamitate uchazece?

Zamitnutym uchazeciim posilame zamitaci (pfipraveny) e-mail. Pokud chceme uchazece
pozvat na druhé kolo pohovoru na jinou stdZovou pozici, uchaze¢i znovu voladme a rovnou

mu nabizime nové terminy dal§iho pohovoru.
KdyzZ byl uchaze¢ uspésny, jak postupujete dal?

Pokud je uchazec¢ Gspésny, tak mu volame, Ze gratulujeme, protoze byl uspésné prijat a ze
se mu do ¢trnacti dnli ozveme s detaily ohledné nastupniho dne a ohledné toho, co od n¢j
pro zafizeni nastupu budeme potiebovat. Poté mu posilame mail, ktery jsme vypracovali

ve spolupraci s recruitment tymem, ve kterém ho zaddame o dané dokumenty. A poté zacina

|68



nastupni proces, ktery uz je v kompetenci naborového tymu. Kdyz je vSechno zatizeno, tak
organizujeme jeden hromadny néstupni den pro vSechny stazisty z daného stazového behu.

Od t¢ doby jsou soucasti nasi firmy.
Jaké pouzivate metody vybéru (kromé vybérovych pohovori)?

Obcas poradame assessment centrum, ale to jenom k vybéru tak jedné pozice ze Ctyficeti a
to vétsinou na pozice vypsané do mého tymu (zajist'ujici staze). D¢€lali jsme jednou i AC k
pozici na event management. Tam jsme to ud¢€lali stylem, Ze uchazeci dostali domaci kol

dopiedu a pak pfisli na AC, kde ndm méli domaci ukol prezentovat a vysvétlit svoje feseni.

Kdyz mame prvni kolo pohovoru, tak ob¢as byva i ptes Skype. To kdyz je dany uchazec
v zahrani¢i. KdyZ je uchaze¢ cizinec a neni aktualné v Ceské republice, tak délame poho-
vor pies Skype, ale pokud je aktualné v Ceské republice, tak chceme, aby dorazili na vybg-

rovy pohovor.
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