


BAKALARSKA
PRACE

Ziskavani a vybér zaméstnancu v organizaci

Recruitment and Selection of Employees in

Organization

STUDIJNI PROGRAM

Ekonomika a management

STUDIJNIi OBOR

Personalni management v priimyslovych podnicich

VEDOUCI PRACE

Ing. Klara Simonova

MARKOVA
LUCIE 2017



TECHNICKE
V PRAZE

/%?2;‘ e ZADANI BAKALARSKE PRACE
J\

1. 0SOBNI A STUDIJNi UDAJE

(¢ P
PFijment; Markova Jméno: Lucie Osobni ¢islo: 437566
Fakulta/Gstav: Masarykiv Ustav vyssich studii (MOVS)

Zadavajici katedra/Gstav: Oddéleni manazerskych studii o —
Studijni program: Ekonomika a management ) - -
| Studijni obor: Personalni management v primyslovych podnicich

. UDAJE K BAKALARSKE PRACI

Nézev bakalarské prace:

Ziskavani a vybér zaméstnanci v organizaci

Nazev bakalarské prace anglicky: B
Recruitment and Selection of Employees in Organization

Pokyny pro vypracovani:

\zlep3eni.

PRINOS: Pinosem pro firmu by mélo byt vyhledani chyb v procesu ziskavani a vybéru zaméstnancti, navrzeni feseni, jak se chyb
|vyvarovat a docilit tak stability zaméstnanc(.

|OSNOVA: 1. Uvod 2. Teoreticka ast- pojeti personalni prace, pojeti ziskavani pracovnikl, metody ziskavani a dalsi klicové pojmy; 3.
Prakticka ¢ast- predstaveni spole¢nosti, analyza sou¢asného stavu, vyhledani chyb a navrzeni feseni; 4. Zavér

[ |
| ~f . . . . . r LA At iox e . . N v . P vie |
|CIL: Cilem préce je analyza a popis procesu zisk&vani a vybéru pracovnikli ve vybrané organizaci a navrzeni doporuceni slouzici ke |
|
|
|

Seznam doporucené literatury:

|AMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2015. CLEGG, Brian. Vedeni pohovoru. Brno: CP
|Books, a.s., 2005. KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Management press, 2008. MATEJKA, Marek, VIDLAR, Pavel. Vée
o pfijimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, a.s:, 2007. STYBLO, Jifi. Personalni fizeni v malych a stfednich podnicich. Praha:
Management Press, 2003. SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. Praha: Grada Publishing, a.s., 2016.

Jméno a pracovisté vedouci(ho) bakalarské prace:
Ing. Klara Simonova, MUVS CVUT v Praze, oddéleni manazerskych studii

Jméno a pracovisté konzultanta(ky) bakalarské prace:

Datum zadani bakalaFské prace: 5.12.2016 Termin odevzdani bakalafské prace: 5.5.2017
s T 31.8.2018 i
Platnost zadani bakalarsk{e prace: ol / \\
f - /
* ﬂ'/‘/‘”’om ) e - — o A % /77 T
Podpis vedouci(ho) prace Podpis vgdouci(ho) Gstavu/katedry Podpis dékana(ky)
93 >

11l. PREVZETi ZADANI

~ Datum prevzeti zadan{

CVUT-CZ-ZBP-2015.1 ® EVUT v Praze. Design: EVUIT v Praze, VIC



MARKOVA, Lucie. Ziskavéni a vybér zaméstnanc( v organizaci. Praha: CVUT
2017. Bakalarska prace. Ceské vysoké udeni technické v Praze, Masaryk(lv Ustav

vysSich studii.

MASARYKOV USTAV
VYSSiCH STUDII
CVUT V PRAZE




y

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem svou bakalafskou praci vypracovala samostatné. Dale prohla-
Suji, Ze jsem vSechny pouzité zdroje spravné a uplné citovala a uvadim je v pfiloze-
ném seznamu pouzite literatury.

Nemam zavazny dlvod proti zpfistupfiovani této zavérecné prace v souladu se za-
konem €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem au-

torskym a o0 zméné nékterych zakonul (autorsky zakon) v platném znéni.

V Praze dne: 02. 05. 2017 Podpis:



Podékovani

Rada bych podékovala mé vedouci bakalaiské prace Ing. Klafe Simonové za cenné
rady i kritiku b&éhem tvorby této prace.

Dale bych rada podékovala firmé, ve které jsem Setfeni provadéla a vSem jejim
zaméstnancim, ktefi se na Setfeni podileli a poskytli mi podstatné informace pro

tvorbu praktické Casti bakalarské prace.



Abstrakt

Prace se zabyva jednim z personalnich procesu a tim je ziskavani a vybér zamést-
nancu. Cilem prace je analyza a popis procesu ziskavani a vybér pracovnikl ve
vybrané organizaci a navrzeni doporuceni slouzici ke zlepSeni. V teoretické Casti je
na zakladé literatury vymezen proces ziskavani a vybér zaméstnancl. Jsou zde
uvedeny metody vybéru zaméstnancu. Tato €ast je vice zaméfena na pohovory,
jelikoz jsou pouzivané v praktické casti. V praktické ¢asti je uveden popis podniku.
Prakticka Cast je pfedevSim zaméfena na pozorovani vybérového pohovoru. Dale ji
dokresluji dotazniky poloZzené zaméstnancim a rozhovor s personalistkou.

Praktickou ¢ast uzavira navrh a doporuceni na zlepSeni vybérového fizeni.

Klicova slova

Ziskavani zaméstnancu, vybér zaméstnancu, pfedvybér, metody vybéru, validita

metod, vybérove fizeni, vybérovy pohovor.



Abstract

Thesis deals with one of the HR processes, which is employee recruitment and se-
lection. The aim of the thesis is analysis and description of employee selection and
recruitment process in an organization and to propose better practices in employee
selection and recruitment. In the theoretical part is delimited and described em-
ployee recruitment and selection process. There are given methods of employee
selection. Theoretical part is aimed to interviews, because they are discussed in the
practical part. In the practical part, selected organization is described and it aims on
selection interviews in the given organization. Based on observation of selection
interviews, supported by questionnaires posed to current employees and interview
with HR manager, final recommendations are proposed to improve employee se-

lection process.

Key words

Employee recruitment, employee selection, preselection, selection methods, validity

of methods, tender, selection interview.
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Seznam priloh



Uvod

Ve své bakalarské prace se zabyvam tématem Ziskavani a vybér
zaméstnancu v organizaci. Toto téma jsem si vybrala, protoZe si myslim, Ze vhodny
vybér zaméstnancu je zasadnim krokem pro to, aby organizace dobfe fungovala a
prosperovala. V opacném pfipadé muze Spatny vybér pracovnika narusit celé fun-

govani podniku a pfipravit podnik o cenny €as i finance.

V teoretické Casti je na zakladé literatury vymezen proces ziskavani a vybér za-
méstnancUl. Teoreticka €ast je rozdélena do dvou hlavnich kapitol. Prvni kapitola se
zabyva ziskavanim pracovnikul, jeho procesem, definici pracovniho mista, meto-
dami ziskavani a dokumenty, které jsou poZzadovany od uchazecu. V druhé kapitole
je popsan vybér zaméstnancu a jednotlivé faze a metody. Dale se druha kapitola
zaméruje predevSim na vybérové pohovory. V praktické ¢asti jsou zkoumany pro-
cesy ziskavani a vybéru zaméstnancul v organizaci, konkrétné vybérové pohovory.

Vyuzila jsem spolupraci s firmou z oblasti IT.

Cilem této prace je analyzovat a popsat vybéroveé fizeni ve vybrané organizaci a
nasledné navrhnout doporuceni, ktera budou slouzit ke zkvalitnéni procesu ziska-
vani a vybéru zaméstnancu. Ve firmé jsem provedla vyzkum ve formé pozorovani,
kdy jsem byla pfitomna u vybérovych pohovoru, abych poznala pribéh pohovoru a
chovani tazatell. Dale jsem provedla polostrukturovany rozhovor s personalistkou.
Prakticka ¢ast je dale rozSifena o dotaznikové Setieni, které bylo provedeno na za-
méstnancich organizace. Na zakladé ziskanych informaci, bylo mozné navrhnout

doporuceni, ktera jsou uvedena v zaveéru této prace.
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1 Ziskavani pracovniku

Nejprve je nutné definovat personalni praci. Organizace mohou fungovat jen
v pfipadé, podafri-li se propojit a vyuzivat Ctyfi zakladni zdroje - materialni zdroje,
financni zdroje, lidské zdroje a informacni zdroje. Materialni a finan¢ni zdroje samy
0 sobé nejsou k ni¢emu, proto je nutné je uvést do pohybu, a to pomoci lidskych
zdroju. Lidské zdroje jsou tedy rozhodujici pro organizaci, jsou kliCové v jejich Fizeni
a hospodareni (Koubek, 2015, s. 13). Ukolem personalistiky je zabezpegit organi-
zaci dostatek schopnych a motivovanych zaméstnancl a diky tomu dosahovat ocCe-

kavanych vykon( a cild organizace (SikyF, 2016, s. 26).

1.1 Pojeti ziskavani pracovniki

K dosazeni podnikatelskych cil firmy je potfeba zaméstnanct s odpovidajicimi
znalostmi, schopnostmi i motivaci (Styblo, 2003, s. 49). Ziskavani pracovnikd,
stejné jako vybér pracovnikl, do znacné miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky
a kolik pracovnik(i bude mit firma k dispozici. Ukolem ziskavani pracovnik( je zajis-
tit, aby volna pracovni mista ve firmé pfilakala dostatecné mnozstvi vyhovujicich
uchazecu a to s pfiméfenymi naklady a v€as. Dale je dllezité ziskani pfiméfenych
informaci o jednotlivych uchazecich, aby bylo pozdéji mozné na jejich zakladé rela-

tivné spolehlivé vybrat toho nejvhodnéjsiho z nich (Koubek, 2011, s. 68).

SikyF (2016, s. 95) uvadi, Ze podstatou ziskavani zaméstnancl je navazat mezi
zaméstnavatelem a potencialnimi uchazeci o zaméstnani komunikaci. Komunikace
slouzi k informovani potencialnich uchaze&l o zaméstnani o moznosti, pozadavcich
a podminkach zaméstnani. Shromazdéni dllezitych udaji o zpUsobilosti potencial-
nich uchazec€u vykonavat pozadovanou praci. Vysledkem ziskavani zaméstnancu
je pfiméfeny pocCet uchazecl o zaméstnani a tito uchazedi splfiuji nezbytné poza-

davky na zaméstnance.

Je tfeba fici, Ze je urcity rozdil mezi ziskavanim pracovniku a naborem. Naborem
rozumime spiSe ziskavani pracovnikld z vnéjSich zdroji. Na druhé strané ziskavani
pracovnikl upfednostfiuje moznost pokryt volné pracovni misto z vnitfnich zdroju.

PFi naboru pracovniku Slo vyhradné o hledani pracovnika pro konkrétni pracovni



misto, pracovnika, ktery bude odpovidat pozadavkim na pracovni misto. U moder-
niho ziskavani pracovniku jde o vic. Jde o ziskavani pracovnika, ktery bude odpo-
vidat nejen pozadavkim na pracovni misto, ale aby se stal ¢lenem pracovniho ko-
lektivu, klade se dUraz nejen na schopnosti a dovednosti, ale i na charakteristiku
osobnosti, socialni dovednosti a aby pracovnik pfispél i k utvareni pracovnich a me-
zilidskych vztahu ve firmé. Ziskavani pracovnikl(l se pfedevsim snazi o ziskavani
pracovnikl pro zajmy a cile firmy. Ziskavani pracovnikl, ktefi jsou motivovani

a jejichz zajmy se co nejvice ztotoznuji se zajmy firmy (Koubek, 2011, s. 70).

1.2 Proces ziskavani

Proces ziskavani je dvoustrannou zalezitosti, kdy na jedné strané stoji organi-
zace a na druhé strané stoji potencialni zaméstnanci, ktefi hledaji praci (Dvorakova
a kol., 2007, s. 134).

1.2.1 Potfeba zmény

Je nékolik podnétu, které jsou k zamysSleni v pfipadé potieby obsazeni
pracovniho mista. Je nutné na né reagovat a neopomijet je.
Témito podnéty jsou:
» potfeba zachovani kontinuity ¢innosti pfi odchodu zaméstnance,
* prosté vytvofeni nového mista,

* noveé naroky na vykon pracovni ¢innosti (Matéjka, 2007, s. 17).

Vytvareni pracovnich mist - pfi vytvafeni pracovnich mist se obvykle uplatriuje
mechanisticky nebo motivaéni pfistup.

e Mechanisticky pristup vyuziva hlubokou délbu prace a zaméstnanci vyko-
navaji urcitou, jasné specifikovanou ¢innost. Smyslem mechanistického pfi-
stupu je udrzovat a zvySovat efektivitu a produktivitu prace zaméstnancu tim,
Ze jejich pracovni ukoly a prace budou jednodussSi a rutinngjSi (Koubek,
2015, s. 58). Predpoklady k uplatfiovani tohoto pfistupu jsou stabilni pod-
minky, velka opakovanost prace, velky objem prace, pfesné stanoveny pra-
covni postup, staly poCet zaméstnancl. Timto pfistupem snadnéji ziskame
zameéstnance, snizime naklady na praci a snizime kvalifikaéni naroky na

praci. Nedostatkem uplatriovani tohoto pfistupu je jednostranna a monoténni



zatéz a tim vyssSi riziko chybovosti. Dale nizSi spokojenost a motivace za-
méstnancu a s tim spojena absence a fluktuace. Dochazi k omezenému vy-
uzivani schopnosti (Sikyf, 2016, s. 75-76).

e Motivaéni pristup vychazi z pfedpokladu, Zze nejlepSim podnétem pro za-
meéstnance je motivujici prace, ktera je rozmanita, autonomni, vyznamna, pfi-
méfené komplexni a poskytuje zameéstnancim odpovidajici zpétnou vazbu
(Dvorakova a kol., 2012 in Sikyf, 2016, s. 76). Rozmanitosti, vyznamnosti,
pfiméfené komplexnosti a autonomie prace se dosahuje pomoci rotace
prace, obohacovani a rozsifovani prace (Dvofakova a kol., 2012 in SikyF,
2016, s. 77). Rotace prace je doCasné prfemistovani zaméstnancu na jina
pracovni mista s jinymi pracovnimi ukoly a podminkami. RozSifovani prace
(horizontalni integrace pracovnich ukolll) znamena, ze zaméstnanec plni
pracovni ukoly podobné povahy, avSak zvySuje se komplexnost a rozmani-
tost prace. Jedna se o spojovani pracovnich ukolt. Obohacovani prace (ver-
tikalni integrace pracovnich ukoll) znamena spojovani pracovnich ukold,
které maji riiznou miru sloZitosti, odpovédnosti a namahavosti (SikyF, 2016,
s. 77 -178).

Je dulezité si odpovédét na zasadni otazky, nez zahajime aktivity, které vedou

k pfijeti nového zaméstnance. Otazkami jsou:

Vyuzili jsme vSech variant k vyfeSeni daného problému?
Provedli jsme opravdu dukladnou analyzu potfeb?

Je potfeba tuto Cinnost zajistit?

Opravdu je nezbytné vyhledavat nového zaméstnance?

Nezkusime napfed vyuzit vlastnich zdroju? (Matéjka, 2007, s. 17).

Pokud promyslime vSechny tyto moznosti a dospéjeme k nutnosti obsadit pra-

covni misto, nastava otazka, kym by bylo dobré existujici pracovni misto obsadit.

1.2.2 Zdroje ziskavani

Jsou dvé moznosti, kde ziskat pracovniky. Je dulezité zvazit vyhody i nevyhody

obou alternativ. Prvni moznosti je ziskavani pracovnikl z vnitinich zdroju, kdy vy-

birame kandidaty ze sou€asnych zaméstnanct. Druhou moznosti je vyhledani no-

vého zaméstnance z vnéjSiho prostredi, vyuzivame tedy vnéjsi zdroje.



Pokud prfesuneme vlastniho zaméstnance, tak nam ubyvaji potize s potfebou
zajistit znalost podnikového prostiedi, jelikoz uchaze¢ z vnitfnich zdroju zna firmu
lépe, lépe se v ni orientuje a tak se nemusi adaptovat na praci a socialni prostredi
ve firmé. Zaméstnavatel zna vnitini uchazece Iépe, muze lépe posoudit, zda se
dany €lovék na pozici hodi €i nikoliv. ,Orientace na vnitini zdroje zvySuje moralku
a motivovanost pracovniku firmy, nebot’ se jim naskyta pravdépodobnéjsi nadéje na
lepSi misto i na zaméstnani v pripadé zruseni jejich dosavadniho pracovniho mista.*”
(Koubek, 2011, s. 74). K druhé alternativé, tedy ziskani nového zaméstnance
z vnéjSich zdroju, sahame v pfipadé, pokud jsme si nebyli schopni pomoci
z vlastnich zdroju nebo je potfeba zména struktury zaméstnancu - kvalifikaéni, vé-
kové (Matéjka, 2007, s. 20-21). Mimo firmu mdzeme najit mnohem SirSi Skalu

schopnosti a talentd, nez muzeme nalézt uvnitf firmy (Koubek, 2011, s. 75).

1.3 Definice pracovniho mista

Pokud jsme se rozhodli pro moznost obsazeni pracovniho mista z externiho
zdroje, je potfeba odstartovat pfipravné obdobi, které bude smérovat k uspésSnému
vyhledani a vybéru nejvhodnéjsiho kandidata (Matéjka, 2007, s. 25).

Musi byt stanoveno:

e jaké misto chceme obsadit,

e CcO musi osoba na tomto misté splfhovat,

e mira tolerance pfi neplnéni nékterych pozadavkul na kandidata,

e kdo bude zodpovédny za vybér kandidata,

e formy jeho ziskani (Matéjka, 2007, s. 25).

S timto se shoduje i Koubek (2011, s. 77) a dale uvadi, ze bychom si méli pfedem

stanovit, jaké dokumenty budeme od uchazecl pozadovat.

Body na které bychom neméli zapomenout pfi popisu pracovniho mista:
e nazev pracovniho mista, pracovni funkce,
e rozhodujici typy pracovnich ukoll, odpovédnost pracovnika,
e misto vykonu prace,
e moznost vzdélavani a vycviku pfi vykonu prace,

e pracovni podminky (pracovni prostfedi, mzdové/platové podminky).
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Ze specifikace pracovniho mista bychom neméli zapomenout na pozadavky na
pracovnika:

e vzdélani, kvalifikace,

e pracovni zkuSenosti,

e dovednosti,

e charakteristika osobnosti (Koubek, 2011, s. 78).

1.4 Volba metod ziskavani

Volba metod ziskavani pracovnikl zavisi v prvni fadé na povaze obsazovaného
mista a na financ¢ni situaci firmy (Koubek, 2011, s. 81).
Ustni dotaz nebo nabidka - v tomto pfipadé se zeptame znamych, zda by nechtéli
ve firmé pracovat nebo zda nevédi o nékom vhodném. Mazeme oslovit vytipova-
ného jedince. Tato metoda je vhodna pro malé i stfedni firmy. Jedna se o levny
zpusob. Ovsem existuje zde nebezpedi, Ze se nechame ovlivnit svym vztahem k do-
poruc€ujici osobé nebo k samotnému uchazedci.
Doporucéeni souc¢asného pracovnika - sou€asny pracovnik dava tip na vhodného
pracovnika, na kterého se firma muze obratit nebo ho sam souc€asny pracovnik in-
formuje. Opét vhodné pro malé i stiedni firmy. Vhodné pfi obsazovani odpovédnéj-
Sich funkci nebo mist s kvalifikovanéj$i praci. Vyhodou je rychlost a nizké naklady.
Doporucéené osoby byvaji vhodné jak odborné, tak i osobnostnimi charakteristikami.
Jako nevyhoda muze byt absence porovnani uchazel mezi sebou.
Vyvésky ve firmé nebo mimo firmu - je nutné umistit vyvések ve firmé tak, aby si
ho vSimli v8ichni pracovnici, popfipadé mimo firmu, aby nabidka oslovila vhodné
potencionalni uchazece. Tato metoda neni pfiliS vhodna k ziskavani kvalifikovanych
odbornikl s praxi. SpiSe pro ziskavani absolventl vysokych Skol nebo méné kvali-
fikovanych uchazecu.
Letaky do schranek - jde o ziskavani manualnich pracovnikli a pracovniki na do-
C¢asnou praci. Letak musi dostatec¢né zaujmout a poskytnout potfebné informace.
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi - tato metoda je vhodna pro ziskavani
Cerstvych absolventt Skol nebo studentl. Jedna se o levnou metodu. Nevyhodou
je, ze studenti €i absolventi Skol nemivaji Zadné pracovni zkuSenosti a je tfeba se

jim vice vénovat.
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Spoluprace s urady prace - zde je nutné, aby firma jasné a podrobné definovala
své pozadavky na pracovnika. Vhodné u mist s niz$i kvalifikaci pracovnika. Urady
prace zprostfedkovavaji zameéstnani naprosto bezplatné jak pro uchazece, tak pro
firmu. Nevyhodou je omezeny vybér uchazecu registrovanych na ufadech prace.
Vyuzivani sluzeb komerénich zprostredkovatelen - firma musi jasné a podrobné
formulovat své pozadavky na pracovnika. Zde se jedna o velmi nakladny zpusob.
Tato metoda se uplatiiuje spiSe pfi hledani vysoce kvalifikovanych specialistd. Po-
kud ma zprostfedkovatelna ve svém registru vhodného uchazecCe, ziskani
pracovnika je rychlé. Nicméné kvalita a serioznost zprostfedkovatelen znacné ko-
lisa a tak se nelze plné spoléhat na vybér ani pfedvybér provedeny zprostfedkova-
telnou.
Inzerce ve sdélovacich prostredcich - univerzalni pro kteroukoliv firmu, ovSem
pro malé firmy nakladna. Pfeneseni informaci je pomérné rychlé, informace o vol-
ném misté se rychle dostanou k adresatovi. Diky této inzerci se o nabidce dozvi
vétSi mnozstvi lidi nez pfi jinych metodach (Koubek, 2011, s. 82-86).
Obsah inzeratu:
a) ,Nazev prace (pracovniho mista, zaméstnani);
b) Struény popis prace (pracovniho mista, zaméstnani) a charakteristika
Cinnosti organizace;
c) Misto, kde se bude prace vykonavat;
d) Nazev a adresa organizace;
e) PoZadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal§i schopnosti a vlastnosti ucha-
zeCe;
f) PoZadavky na vék uchazece, ale jen pokud je to skutecné nezbytné a legalni;
g) Pracovni podminky, tj. mzda/plat, ostatni odmény a vyhody, pracovni doba,
pracovni rezim apod.;
h) Moznost dal§iho vzdélani a rozvoje vibec;
i) Dokumenty poZadované od uchazece o zaméstnani;
J) Pokyny pro uchazecle, jak, kde a dokdy by se mél o zaméstnani uchéazet,

popripadé se o ném blize informovat.“ (Koubek, 2015, s. 148)

Inzerat, ktery je dobfe sestaveny, by mél vést k ziskani pomérné malého poctu
vhodnych uchazecl. Pokud inzerat vyvola zaplavu nabidek, je Spatny, protoze firma

pak bude muset vénovat velké usili a prostfedky na vyhodnoceni nabidek, tfidéni
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uchazecu, komunikaci s uchazeci, odmitani uchazecd, vybirani pomérné malé sku-
piny uchazec€l. Dobry inzerat musi obsahovat takové charakteristiky a pozadavky
pracovniho mista, aby nevhodné uchazecCe odradil a vhodné povzbudil. Inzerat by
nemél uvadét jen nékolik nejobecnéjSich informaci, protoZze pak dojde k nadmérné
odezvé s pfevahou nevhodnych uchaze&l. Na druhé strané mize dojit k nedosta-
teCné odezvé kandidatd, popfipadé spousté dotazl sméfujicich k ziskani dodatec-
nych informaci o pracovnim misté (Koubek, 2011, s. 87). Inzerat by mél uvadét po-
Zadavky kladené na uchazece, ale také by jim mél néco konkrétniho a zajimavého
nabizet (Koubek, 2011, s. 88).

Nejdulezitéjsi je titulek inzeratu. Aby inzerat upoutal, je vhodné uvést mzdu, po-
pfipadé zaméstnanecké vyhody. Dale by mél byt uveden nazev organizace a za-
kladni charakteristiky pracovniho mista (Armstrong, 2015, s. 279). S uvedenim pra-
covnich podminek se shoduje i Koubek (2011, s. 88). Pozadavky kladené na
uchazeCe by mély byt uvedeny vécné, ale s pfiméfenou mérou. Nakonec by mél
inzerat konc¢it pokyny pro uchazece, jak se o zaméstnani uchazet (Armstrong, 2015,
S. 279 — 280).

Online recruitment — Online recruitment nebo také e-recruitment vyuziva internet
k inzerovani volnych pracovnich mist a poskytuje informace o pracovnim mistu
i organizaci. Umozruje e-mailovou komunikaci a uchazeci mohou zaslat zaméstna-
vateli své zadosti o zaméstnani spole¢né s Zivotopisy (Armstrong, 2015, s. 276).
podminkach, pracovnim misté i pozadavcich na pracovnika. DalSi vyhodou je moz-
nost pouziti elektronickych dotaznik( (Koubek, 2011, s. 86). Webové stranky orga-
nizaci vétSinou obsahuji zvlastni ¢ast, ktera je vénovana uchaze€um a obsahuje
informace o volnych pracovnich mistech, pozadavcich, zaméstnaneckych vyho-
dach a vyplnéni online Zadosti o zaméstnani (Armstrong, 2015, s. 277). Tato
zvlastni ¢ast byva oznadena jako ,Kariéra“ (Sikyf, 2016, s. 98).

Socialni sité - Socialni sité umoznuji efektivné informovat potencionalni uchazece
o volnych pracovnich mistech a sou€asné pfimo vyhledavat a oslovovat potencialni
uchazeCe. Jedna se o socialni sité jako je Facebook nebo LinkedIn. Na téchto so-

cialnich sitich si kazdy uzivatel zalozi svuj profil, kam vlozi své osobni udaje. Profil
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umozfiuje vytvaret a rozvijet vzajemné kontakty s dal$imi uzivateli (Siky¥, 2016,
S. 98).

Dale existuji pracovni servery, které jsou provozovany specializovanymi spolec-
nostmi. Organizace zaplati pracovnimu serveru, pokud chce na webovych stran-
kach pracovniho serveru uvefejnit informace o volnych pracovnich mistech
(Armstrong, 2015, s. 277). Matéjka (2007, s. 35) uvadi nékolik nejfrekventovanéj-
Sich personalnich server(: jobs.cz, cvonline.cz, prace.cz a hledampraci.cz (zamé-

feny pfedevsim na IT, IT specialisty).

1.4.1 Samotna tvorba nabidky

Tvorba nabidky je pfipravna Cinnost, kterou zajiStuje personalni utvar ve spolu-
praci s odbornym utvarem, ve kterém se pracovni misto nabizi. Spole¢né tak vytvofi
nabidku, ktera bude nasledné vhodnym zplsobem zvefejnéna (Matéjka, 2007,
s. 25). Nabidka se zpracovava na zakladé popisu a specifikace pracovniho mista
méli bychom zapomenout na vyjasnéni nabizené pozice z pohledu fidici struktury,
kompetenci a rozhodovacich pravomoci (Matéjka, 2007, s. 26). Potencialnim za-
jemclim by se mély v nabidce zaméstnani poskytovat co nejpodrobnéjSi udaje
o pfisluSnych pracovnich mistech. Na druhé strané muaze byt ucelné poskytovat jen
obecnou informaci. Neodradi se tak potencionalni uchazedi, ktefi by neprojevili za-
jem o zaméstnani, kdyby hned védéli o kazdém detailu. Co se tyCe prezentace pra-
covniho mista, tak se doporucuje realisticka prezentace nabizeného zaméstnani,
kdy se organizace vyhne problémim, které by mohly nastat do budoucna, kdyby

pracovni misto prezentovali jako nejpfiznivéjsi (Koubek, 2015, s. 151).

Pokud jde o nabidku pracovniho mista s nepfili§ kvalifikovanou praci, kdy poten-
cialnich uchazedu na trhu je dostatek, staci dosti stru¢né informace. Pokud jde na-
opak o pracovni misto vyzadujici vzdélaného, vysoce kvalifikovaného nebo uzce
specializovaného pracovnika, pak je tfeba informovat detailnégji a také nabidku pod-

pofit uvedenim nékterych zaméstnaneckych vyhod (Koubek, 2015, s. 147).
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Analyza potieb:
e jaké budou hlavni ¢innosti budouciho zaméstnance;
e za co bude zaméstnanec odpovidat;
e uvédomit si, zda titul a diplom jsou to podstatné pro vykon prace, kterou po-
Zadujeme;
e urcit jak rozsahlé zkuSenosti by mél vhodny uchaze¢ mit (Kolman a kol.,
2010, s. 114).

1.4.2 Uverejnéni nabidky

Dnem, kdy je uvefejnéna nabidka, zaCina obdobi, béhem néhoz je mozné se
0 zameéstnani uchazet a béhem néhoz se jedna s uchazeci a shromazduji se po-
tfebné dokumenty o uchazecich. Nabidku je vhodné uverejfiovat vice zpusoby a
nespoléhat se tfeba jen na inzerat. Obdobi, béhem néhoz je mozné se o zaméstnani
uchazet, by nemélo byt kratSi nez dva tydny od uvefejnéni nabidky (Koubek, 2015,
s. 153).

1.5 Volba dokumenti a informaci pozadovanych od
uchazeci

Volba dokument(, které jsou pozadované od uchaze€l o zaméstnani, zavisi na
povaze pracovniho mista, které budeme obsazovat. Dokumenty, které uchazec
predklada, jsou velmi vyznamnym zdrojem informaci, o které se opira nejen pred-

vybér, ale hlavné vybér pracovniku (Koubek, 2011, s. 91).

Od uchaze&l o zaméstnani se zpravidla vyzaduji dokumenty:
¢ Dotaznik mize byt jednoduchy, kdy jsou uvadéna jen hola fakta nebo dotaz-
nik otevieny, ktery se pouziva pfi obsazovani manazerskych mist €i specia-
listd.
e Doklady o vzdélani a praxi — napfiklad doklady o praxi v oboru, ale Ize po-
Zadat uchazece i o dalSi dokumenty.
e Reference, tj. hodnoceni z pfedchozich pracovist ¢i dobrozdani osob, které

uchazece znaji. Reference nejsou povazovany za spolehlivy zdroj informaci.
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e Pravodni dopis, v némz uchazec vysvétluje, pro€ se o misto zajima. Tento
dokument se pozaduje v pfipadé uchaze€l o vedouci mista i mista specia-
listd (Koubek, 2011, s. 91).

e Zivotopis obsahuje Zivotopisné Udaje, které jsou oznadované jako biodata.
Zivotopis miZeme popisovat jako celek nebo se miizeme zaméfit na jednot-
liva biodata. Ty ndm umozni pfedvidat budouci chovani zaméstnance. Dule-
zity je vybér dat, ktery budeme sledovat v Zivotopisech nebo ve vstupnich
dotaznicich (Kolman a kol., 2010, s. 117-118).

Informace, které budeme sledovat:

e Zakladni identifikaCni udaje (jméno, pfijmeni, datum narozeni, narodnost,
statni pfislusnost, pohlavi);

e Bydlisté, na jehoz zakladé muzeme zjistit vzdalenost dojizdéni do prace;

e Vzdélani;

¢ Kvalifikace a minula zaméstnani;

e Sport a konicky;

e Jazykova znalost;

e Pracovni vysledky, které povazuje uchaze¢ za vyznamné (Kolman a kol.,
2010, s. 118-119).

2 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnancu je navazujici €innosti na ziskavani pracovnika. Cilem je vy-
brat takové uchazece, ktefi budou vykonni, nebudou jednat nezadoucim zptsobem
a budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, ktera se u nich o¢ekava (Dvorakova
a kol., 2007, s. 138).

2.1 Predvybér

Predvybér je redukEnim postupem, ktery je obvykle v praxi provadén na zakladé
pisemnych informaci, které zaméstnavatel obdrzi o uchazedich. K tomu ucelu slouzi
profesni zivotopis, dale reference. Pfedvybér by mély provadét alespori dvé na sobé
nezavislé osoby, které na zakladé pfedem danych kritérii, vyplyvajicich z profilu

pracovniho mista pozadované kvalifikace, vyberou vhodny pocet uchazecl, ktefi se
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budou Gdastnit dal$iho vyb&rového Fizeni (Styblo, 2003, s. 65). SikyF (2016, s. 103)
s pfedbéznym vybérem souhlasi. Na zakladé hodnoceni zivotopisu rozhodujeme,
ktery z potencionalnich uchaze€l o zaméstnani je zpusobily vykonavat pozadova-
nou praci a mze byt pozvan k daldim vyb&rovym proceduram. SikyF (2016, s. 103)
vysledky porovnavani zpusobilosti uchaze€l s pozadavky na zaméstnance rozdé-

luje do dvou skupin. Vhodni a nevhodni uchazeci.

1. Vhodni uchazeci spliuji nezbytné pozadavky na zaméstnance a jsou pozvani
k vybéru zaméstnancu.

2. Nevhodni uchazeéi. UchazeCum, ktefi nejsou vhodnymi kandidaty, zasleme
zdvofily, odmitavy dopis s podékovanim za jejich zajem o nabizené zaméstnani
a dokumenty s osobnimi Udaji nevhodnych uchaze&u vratime nebo zlikvidujeme (Si-
kyf, 2016, s. 103).

Koubek rozdéluje uchazece do tfi skupin.

1. Velmi vhodni - ti jsou v kazdém pfipadé pozvani k dalSim procestiim vybéru.

2. Vhodni - jsou zafazeni do dalSich procesu vybéru, jestlize pocet velmi vhodnych
uchazecu je nedostadujici.

3. Nevhodni - zasleme jim zdvofily odmitavy dopis s podékovanim (Koubek, 2011,
s. 80 - 81).

Za idealni pocCet, ktery umozniuje odpovédné pfistupovat k vybéru a zaroven pfilis
nezatézuje rozpocet firmy a pracovniky, ktefi vybér provadéji, se povazuje pét az

deset uchazecl na jedno pracovni misto (Koubek, 2011, s. 81).

2.2 Samotny vybér

Vybér zaméstnance znamena porovnani profilu uchaze€e s pozadavky pracov-
niho mista a organizace. Vysledkem vybéru je rozhodnuti o pfijeti kandidata, ktery
je nejvhodnéjsi (Dvorakova a kol., 2007, s. 147).

2.2.1 Faze vybéru

Koubek (2015, s. 173) rozliSuje u procesu vybéru dvé faze.
1) Pfredbézna faze, kde definujeme pracovni misto a zakladni pracovni podminky.
Dale se zkouma, jakou kvalifikaci, znalosti, dovednosti a osobni vlastnosti by mél

| 17



uchaze€ mit a posledni krok pfedbézné faze jiz konkrétné specifikuje pozadavky na
vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe a zvlastni schopnosti.

2) Vyhodnocovaci faze nasleduje s ur€itym ¢asovym odstupem. Vyhodnocovaci
faze se sklada z nékolika krokl, ovdem neni potieba vzdy vSechny kroky podstoupit.
Vétsinou se pouziva kombinace dvou nebo vice krokl: zkoumani dotaznikd a dal-
Sich dokumentu, pfedbézny pohovor, testovani uchazecu, vybérovy pohovor, zkou-
mani referenci, |ékarské vySetfeni, rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece, in-

formovani uchazecl o rozhodnuti.

2.2.2 Metody vybéru

Ugelem vybé&ru zaméstnanct je odhadnout, jak je uchaze& vhodny pro svéfenou
praci a zda ji bude vykonavat uspésné. NejCastéjSi metodou vybéru jsou dotazniky
a pohovory. K témto metodam se dale pridavaji reference, vybérové testy nebo
assessment centra (Armstrong 2015, s. 286). Prace se bude vénovat pfedevsim
vybérovym pohovorim, jelikoz jsou pouzivané v praktické ¢asti, proto ostatni me-

tody vybéru budou zminény jen okrajoveé.

Vigviv s

je validni, jestlize vybira dobré kandidaty a zamita nevhodné. Takova metoda, ktera

méfi to, co méfit ma (Bélohlavek, 2016, s. 40).

¢ Pracovni vzorky maji vysokou validitu (0, 54). Tato vysoka validita je dana
tim, Ze je uchazec€ zkousen z €innosti, jakou bude v budoucnu provadét. Jsou
zde ale znevyhodnéni uchazeci, ktefi maji vysoky potencial, ale malou praxi
a neni vzdy realné takovou situaci pfipravit.

e Vysokou validitu maji téz inteligenéni testy (0, 51). V téchto testech nelze
predstirat vySSi uroven schopnosti, nez je uroven realna. Inteligencni testy
jsou svéreny kvalifikovanym odbornikiim

e Strukturovany rozhovor (0, 51)

¢ Nestrukturovany rozhovor ma nizsi validitu (0, 38)

e Testy znalosti (0, 48)

e Testy osobnosti (0, 38)
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Assessment centra (0, 37) maji nizkou validni hodnotu z toho dlvodu, ze
je to velice oblibena metoda a mulze ji provadét kdokoliv, bez nalezité kvali-
fikace a timto se kvalita metody sniZuje

Reference (0, 26) (Kolman a kol. 2010, s. 58).

Validita se zvySuje kombinaci riznych metod. Aby byl vybér uspésny, je dobra

kombinace alesponi tfi rGznych metod (Bélohlavek, 2016, s. 42 — 43).

Dobra metoda ale musi mit i dalSi vlastnosti:

RozliSovani - metody mérfeni, které jsou pouzité pfi vybéru, musi zfetelné
rozliSovat uchazece.

Reliabilita — pouZzité metody musi mit odpovidajici odbornou kvalitu.
Slusnost — metoda nesmi znevyhodnovat pfislusniky zvlastnich podskupin
populace (Cerstvé absolventy Skol, pfislusniky narodnich mensin).
Vhodnost — metoda musi byt v ramci organizace pfijatelna.

Naklady na vyvoj — finan¢ni naklady a €as, potfebny k vyvoji vhodnych me-
tod, by mél byt vyvazen pfinosem metody, ktera bude uplatnéna (Kolman
a kol., 2010, s. 58).

Vybérové testy slouzi k ziskani platnych a spolehlivych informaci o drovni

schopnosti, inteligence, nadani, charakteristik osobnosti nebo védomosti
(Armstrong 2015, s. 288).

Testy inteligence - testy inteligence méfi duSevni schopnosti, které ¢lovéku
umozniuji zvladnout rizné intelektualni ukoly. Vysledek testu muize byt
vyjadfen jako skore, které mize byt porovnano se skérem ¢lenu organizace,
¢lenl populace, a to pomoci testl (normy).

Testy osobnosti - testy osobnosti posuzuji osobnost uchazece tak, aby bylo
mozné na zakladé vysledku testu pfedpovédét jejich pravdépodobné chovani
na urcitém pracovnim misté. Existuje nékolik typu testl osobnosti. Patfi sem
dotazniky, které méfi zajmy, hodnoty nebo pracovni chovani. Tyto testy by
mély byt vypracovany renomovanym psychologem nebo specializovanou

agenturou.
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e Testy schopnosti - testy schopnosti zjistuji, jakou praci jsou lidé schopni
vykonavat, jakych védomosti jsou lidé schopni dosahovat €i jakych vysledku
jsou lidé schopni dosahovat (Armstrong 2015, s. 288-289).

e Testy zpuUsobilosti - tyto testy se vztahuiji k uréitému povolani nebo zamést-
nani. Zjistuji, do jaké miry mohou lidé vykonavat urcitou praci. Testovani ob-
vykle probiha formou ukazky prace. UchazeC dostane pracovni ukol a musi
prokazat, Zze je zpusobily pozadovanou schopnost vykonavat (Armstrong,
2015, s. 289-291).

Testy se Casto vyuzivaji jako metoda vybéru zaméstnancu v pfipadech, kdy exis-

tuje velké mnozstvi uchaze€d (Armstrong, 2015, s. 289-291).

Assessment centra vytvareji skupinu uchaze€l a vyuzivaji nékolik metod k je-
jich posouzeni béhem vymezeného obdobi, obvykle jeden nebo dva dny. Cilem je
ziskat komplexnéjSi a vyvazenéjsi pohled na vhodnost jednotlivych uchazecu.
U assessment centra se pouzivaji razné ulohy, které vystihuji kliCové aspekty prace
na urcitém pracovnim misté. Pouzivaji se ulohy, které zahrnuji hrani roli nebo sku-
pinové ukoly. Uchazedi se u€astni pohovora a testovani. Vykon se méfi z hlediska
schopnosti poZzadovanych k dosaZeni oCekavané urovné vykonu na urcitém pra-
covnim misté nebo v urcité pracovni roli. Posuzuje se nékolik uchaze&l nebo ucast-
nikd najednou a to provadi nékolik hodnotiteld nebo pozorovatell, aby se zajistila
odpovidajici objektivita posuzovani. Assessment centra jsou jak Casové tak fi-
nancné narocna a jsou vyuzivana prevazné ve velkych organizacich a to pfi obsa-
zovani manazerskych funkci nebo pfi vybéru absolventd (Armstrong, 2015,
S. 291-292).

2.3 Vybérové pohovory

Vv wviriw

Vybérovy pohovor je nejb&znéjsi metodou vyb&ru zaméstnanct. U&elem poho-
voru je ziskani informaci o uchazedi, které umozni pfedpovédét jeho budouci vykon

a provést zavérecné rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho kandidata.
Kolman a kol. (2010, s. 118) doporucuje vyuzit vstupni dotazniky, kde si sami

uréime, jaké otazky budou obsahovat a to nam zaruci, Zze od vSech uchazecu zis-

kame odpovédi pravé na otazky, které nas zajimaji.
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Vybérovy rozhovor je rozhovorem exploracnim, jehoz hlavnim cilem je prozkou-
mani nékoho €i néeho. Exploracnim rozhovorem prozkoumame uchazece a zjis-
time, zda je vhodny. Rozhovor ma i dalSi funkce. Lidé se pfi vybérovém rozhovoru
mohou poznat a ovéfit si, zda spolu mohou spolupracovat (Kolman a kol., 2010,
s. 126).

Vyhody pohovoru - umoznuji tazateli podrobnéji popsat pracovni misto i orga-
nizaci a poskytnout tak uchazeci pfedstavu o pracovnim misté. Dale pohovory
umoznuji setkani tvafi v tvar, takze tazatel maze posoudit, jak by se uchazec¢ zacle-
nil do organizace. | uchazeci je tak umoznéno, aby sam posoudil organizaci, pra-
covni misto i tazatele. Dale umoznuji tazateli klast uchazeci otazky, které jsou za-
méfené na jeho zkuSenosti a posoudit, do jaké miry schopnosti uchaze€e odpovi-

daji pozadavkim.

Nevyhody pohovoru - pohovory mohou vést k subjektivnimu posuzovani
a predpojatosti ze strany tazatelt. Usp&ch celého pohovoru zavisi na dovednostech
tazatele (Armstrong, 2015, s. 286-287).

Styly vybérového rozhovoru

e Situacni — situacni styl rozhovoru spociva v tom, ze s uchaze¢em procha-
zime pracovisté, kdy vyuzivame realnych situaci k tomu, abychom oveéfili, co
uchaze€ zna a dokaze. Nevyhodou je absence zapisovani prubéhu rozho-
voru a jeho hodnoceni. Tento styl je dobré vyuzit napf. pfi rozhodovani mezi
vysoce kvalifikovanymi kandidaty.

e Povahopisny — tento styl je zaméfeny na zjisténi hlavnich povahopisnych
charakteristik uchazece. Dulezité je mit predem pFipravené pozadavky, které
by mél budouci zaméstnanec na pozici splfovat. Pfiklad otazek: ,Mate rad
zabavu?“; ,Co vas pobavi?“; ,Mame zde zasadu, ze zakaznik ma vzdy
pravdu. Co kdyz ji nema?“. Témito otazkami zjistime, zda je napfiklad ucha-
zeC spoleCensky, zda se rad bavi. Posledni otazkou zjistujeme, jak je ucha-

zeC pohotovy a pfizpUsobivy.
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e Stresovy — rozhovor zaloZzen na obtiznych az osobnich otazkach. Tyto
otazky maiji uchazece vyvést z rovnovahy a udrzet jej pod stalym tlakem. Ci-
lem je zjistit, jak uchazec€ reaguje a jak dovede pfemyslet pod tlakem. Nevy-
hodou tohoto stylu miize byt kontraproduktivnost nebo snadné zneuziti.

e Behavioralni — cilem je ziskat poznatky o pracovni minulosti uchazece
(Yate, 1990 in Kolman a kol., 2010, s. 126 - 128).

Faze prabéhu pohovoru:

e Zahrivaci faze - tato faze ma slouzit k uvolnéni u€astnika, ktery je zpo€atku
napjaty a nervozni a tim se méni i jeho typické chovani. Proto je dobré poloZit
otazku na cestu, podékovat za zajem ucastnit se vybérového fizeni, nabid-
nout napoje.

e Hlavni faze - zde by se mél dostat k hovoru jednoznaéné Zadatel, ale poté
bychom méli informovat i Zadatele o ukolech, zaclenéni a funkcich.

e Shrnuti, predbézny zavér — nakonec dat Zadateli moznost, aby posoudil své
moznosti a nadéje. Navrhnout druhy termin rozhovoru, pokud je to na misté
nebo pfivétivé odfici, pokud jiz nyni vime, Ze ke shodé nedojde (Styblo, 2001,
S. 67).

Otazky pfri vybérovém pohovoru

Kladeni otazek je klicova dovednost, kterou tazatel potiebuje. Cilem kladeni ota-
zek je pfimét uchazeCe khovoru a ziskat informace, které jsou potiebné

k zavére¢nému rozhodovani (Armstrong, 2015, s. 668).

Pfi vybérovém pohovoru mohou byt zvoleny dva pfistupy a to bud' zivotopisny
pFistup, nebo pFistup zaméfeny na cil. Zivotopisny pfistup spo&iva v chronologickém
postupovani podle zaméstnani uchazece. Nevyhodou muize byt uniknuti informaci
tykajici se konkrétnich zkuSenosti. PFistup zaméreny na cil je vybérovy pohovor,
ktery ma formu strukturovaného pohovoru. Cilem je odhalit, co uchazec&i umi, védi
a jak by se chovali v urcité situaci. Uchazeci jsou pak pozadani, aby uvedli pfiklady,
které by podporily jejich odpovédi. Odpovédi uchaze€u pak mohou byt porovnany
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se stanovenymi kritérii, abychom mohli posoudit, do jaké miry uchazeci spliuji po-
Zadavky na zaméstnance (Armstrong, 2015, s. 668). Bélohlavek (2009,
s. 34) uvadi, Zze v prubéhu pohovoru klesa pozornost uchaze€e. Na zacatku se
uchazec kontroluje a postupné jeho sebekontrola upada. Proto je dobré nezarazo-

Vg wviv s

vat od témat, ktera nejsou pfilis citliva, k tématim citlivéjSim.

Vlastni prabéh pohovoru

Zaméstnavatel chce ziskat co nejvice informaci o kandidatovi, a proto musi byt
zvoleno spravné prostredi pro pribéh pohovoru. Mistnost by méla byt pfijemna, bez
ruSivych jevd, jako je hluk, telefonaty nebo dalSi osoby (Matéjka, 2007, s. 49). Po-
hovor je pro uchazece stresujici udalosti a probiraji se zde davérné informace (Bé-
lohlavek, 2009, s. 32). Tazatel by nemél odbihat. Pokud setkani trva déle, tak vy-
znamnym faktorem muze byt i teplota v mistnosti. Co se tyCe usazeni, tak by kan-
didat nemél mit pocit, Ze je u vyslechu, proto Matéjka (2007, s. 49) doporucuje rov-
nomeérné rozsazeni napfiklad kolem kulatého nebo ovalného stolu. Pfi pohovoru
jsou si obé strany rovny. Clegg (2005, s. 49) jako feSeni nabizi nizky stolek, ktery
nefunguje jako bariéra, ale je spiSe oddélovatem. Co se tyCe hlidani ¢asu, je dobré
dat do mistnosti nasténné hodiny, na které miaze personalista kdykoliv pohlédnout
a nebude tim stresovat kandidata (Matéjka 2007, s. 50). Dale probirat jedno téma
po druhém a nemichat je, aby odpovédi nebyly matouci. Pokud je kandidat upovi-
dany, je zapotfebi ho krotit. Na druhou stranu muze byt kandidat zamlkly. V tomto
pfipadé je potfeba kandidata povzbuzovat a dat mu najevo, Zze ma dostatek Casu
na rozmyslenou. Na odpovédi je potfeba trvat, protoze praveé v takovych pfipadech

muze jit o néco dilezitého (Kolman a kol., 2010, s. 129).

Slozeni tymu pro efektivni absolvovani pohovoru

Tym, ktery se ucastni vybérového pohovoru, by mél byt sloZzen ze zastupce per-
sonalniho utvaru a pfislusného vedouciho pracovnika, ktery by mél byt schopen
vyhodnotit dovednosti a znalosti pfipadného zaméstnance (Matéjka, 2007, s. 50).
Manazer by mél byt vzdy pfitomen u vstupniho pohovoru, protoze je to on, kdo bude

S nové pfijatym zaméstnancem travit spoustu ¢asu (Kolman a kol., 2010, s. 113).
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Typy pohovort

Pohovor 1 + 1 - pohovor vede jeden pfedstavitel organizace. Timto pfedsta-
vitelem byva z pravidla vedouci pracovnik bezprostfedné nadfizeny obsazo-
vanému pracovnimu mistu. Tento typ pohovoru vytvafi otevienéjSi atmo-
sféru, coz je plusem. Na druhou stranu mize byt posuzovani dosti subjek-
tivni.

Pohovor pired panelem posuzovatelil (komisi) - komise byva tvorena
3 — 4 osobami, ktefi jsou seznameni s obsazovanym pracovnim mistem a
jsou nadfizeni obsazovanému mistu. Dale by mél byt pfitomny personalista
a zkuSeny psycholog. Pfipadné muze byt pfitomny i souasny drzitel pracov-
niho mista. Tento typ pohovoru umoznuje objektivnéjsi a vSestrannéjsi po-
suzovani uchazece. Negativem u tohoto typu pohovoru je obvykle vétsi stres
uchazece.

Postupny pohovor - jedna se o sérii pohovoru 1 + 1 s riznymi posuzovateli.
S. 179).

Skupinovy pohovor (hromadny) - tento typ pohovoru se pouziva spiSe pro
posouzeni chovani kazdého uchazecCe ve skupiné. Na jedné strané je sku-
pina uchazecl a na strané druhé je jeden nebo vice posuzovatelt. Hromadny
pohovor Setfi ¢as. Na druhé strané je naroCny na pfipravenost, pozornost
a schopnosti posuzovatele. NezabezpecCuje vSestranné posouzeni kazdého
uchazece (Koubek, 2015, s. 180).

Clegg (2005, s. 5) doporuCuje z vlastni zkuSenosti tficlenny tym: personalista

nebo pracovnik oddéleni lidskych zdroja, tazatel, ktery ma byt kandidatovym nadfi-

zenym a star$i tazatel, s bohatou zkuSenosti s pohovory. Bélohlavek (2009, s. 31)

doporuCuje hovofit s vice tazateli, ale s kazdym nezavisle. Pohovor ve dvoijici

umozni vysSi stupen duveéry i objektivity.
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Formy pohovort

Strukturovany pohovor (standardizovany) - u strukturovaného poho-
voru se predem pfipravi a naplanuji otazky a modelové odpovédi, pofadi
otazek a &as na otazky (Sikyf, 2016, s. 106). VSem uchaze&im jsou kla-
deny stejné otazky, které jsou zamérené na vlastnosti a chovani pozado-
vaneé k uspésnému vykonavani prace. Kladené otazky maji ovéfit a doplnit
informace o uchazec€i vyplyvajici ze zivotopisu nebo dotazniku. Na za-
kladé toho pak posoudit, zda ma uchaze€ pozadované znalosti, doved-
nosti a schopnosti (Armstrong, 2015, s. 287 — 288).

Polostrukturovany pohovor — u tohoto typu pohovoru klademe vSem
uchazeCum pfipravené otazky a vedle toho projev uchazece doplfiujeme
dalSimi otazkami (Bélohlavek, 2016, s. 56).

Nestrukturovany pohovor (volné plynouci) - nestrukturovany pohovor
se vede bez zvlastni pfipravy a planovani, pouze na zakladé vymezeni
cile (SikyF, 2016, s. 106). Jedna se v podstaté o obecnou diskusi, kdy ta-
zatel polozi uchazecCi nékolik otazek, které odpovidaji tomu, co tazatel
hleda. Tyto otazky jsou nahodilé a nespecifické. Uchazeci jsou pak posu-
zovani na zakladé celkového dojmu, coz je pomérné subjektivni
(Armstrong, 2015, s. 288). Tato forma neni vhodna zejména proto, Ze ne-
zarucuje srovnatelnost zpUsobilosti uchaze€u a nedava jim stejnou Sanci
(Koubek, 2015, s. 180).

Bélohlavek (2016, s. 56) uvadi, ze byly zjis§tény podstatné lepsi vysledky pfina-

Sejici rozhovory, které se opiraji o pfipravenou strukturu a pfipravené otazky.

Dalsi zasady pri pohovoru

Zaméstnavatel by mél vétSinu ¢asu poslouchat a sledovat kandidata. Vhodné

volit otazky, které by mély byt kratké, jasné, spravné cilené. Zaméstnavatel by kan-
didatovi mél prokazovat urCitou Uctu a snazit se, aby mu kandidat duavéroval
(Matéjka, 2007, s. 51). Townsend (2006, s. 22) uvadi, ze 80 % Casu stravime ko-
munikaci a z toho 45 % Casu stravime naslouchanim. Dal$im dilezitym bodem je

dodrzeni terminu sjednané schlizky. Pokud pfijde kandidat jiz na prvni schlizku
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pozdé a neuvede vazny davod, pravdépodobneé je to jeho viastnost nebo o zamést-
nani tolik nestoji. To jak kandidat bere pohovor vazné, muzeme usoudit i podle jeho
vzhledu a celkové upravenosti (Cistota obuvi, necistota za nehty, vhled vlasu, vousl
atd.) (Matéjka 2007, s. 51).

Rec téla

Dale muzeme u kandidata pozorovat tzv. fe€ téla. Sledujeme, kdy je kandidat
nervozni, zda celou dobu stejné nebo jen u urcitych otazek, jak se méni jeho vyraz
tvare, pohyby oci, rti, oboc¢i, €innost rukou. Pohovor by nemél byt ukoncen dfive,
nez si budeme jisti, Ze obé strany maji dostatec¢né a potfebné informace, tak aby se
mohly objektivné rozhodnout (Matéjka 2007, s. 51).

Doba trvani pohovoru

Celkova doba vyb&rového pohovoru by méla trvat 30- 90 minut (Sikyf, 2016,
s. 106). Kolman a kol. (2010, s. 128) uvadi, Ze vedouci rozhovoru by mél mluvit
20 % Casu a zbyvajicich 80 % uchaze¢. Matéjka (2007, s. 52) naopak dodrzuje
pravidlo 70 : 30, kdy sedmdesat procent ¢asu patfi uchazeci a zbytek ¢asu perso-
nalistovi. Bélohlavek (2009, s. 36) doporucCuje spoijit vybérové Fizeni s prohlidkou

arealu firmy, aby si uchazec¢ udélal celkovou pfedstavu.

Pisemné poznamky

Co se tyCe pisemnych poznamek, tak jsou vhodné, pokud nas zamér oznamime
predem a pokud pfi tom budeme i nadale udrzovat oéni kontakt. Poznamky by se
nemély pfehanét, aby ucastnik nemél pocit, Ze je na policejni stanici (Townsend,
2006, s. 31). Bélohlavek (2009, s. 36) souhlasi se zapisovanim poznamek, oviem
muze to vést k neochoté uchazece projevovat se prilis oteviené. Proto Bélohlavek
doporucuje kompromis. Personalista zapisuje pouze objektivni udaje a u citlivych

témat tuzku odlozi.
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Umeéni naslouchat

Dulezitou slozkou u rozhovoru je uméni naslouchat. Uméni naslouchat ma slozku
neverbalni, tedy fe¢ téla, a také slozku verbalni. Clovék, ktery nasloucha, mirné
nakloni hlavu. Upfené divani do o€i neni vhodné, jelikoz se hovofici mize zacit
domnivat, Ze mu nevéfime. Vhodné je divat se spiSe k oblieji protéjsku. Verbalnim
znakem naslouchani je parafrazovani. Chybou pfi naslouchani maze byt prikyvo-
vani a odsouhlaseni slovem ,ano“. Hovofici strana pfijima tuto zpétnou vazbu
kladné, ale mlze pfikyvovani chapat jako potvrzeni toho, Ze to co fika a popisuje je

spravné a Ze sdilime jeho mySlenku (Kolman a kol., 2010, s. 129 - 130).

2.4 Zavérecna faze

Oznameni uchazeci o neuspéchu vybéroveého fizeni a nepfijeti, by mélo byt za-
sadné pisemnou formou. Oznameni by mélo obsahovat stru¢né zduvodnéni roz-
hodnuti a zdvofilosti formulace, jako je napfiklad podékovani za projeveni zajmu ve
vybérovém fizeni. Oznameni by mélo byt zaslano co nejdfive (Matéjka, 2007,
s. 53). Formalnim vystupem je rozhodnuti o uzavieni pracovniho poméru nebo

oznameni o neuspédném ukonceni pfijimaciho fizeni (Matéjka, 2007, s. 53).
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3 Predstaveni podniku

Spole¢nost Anywhere je firma zabyvajici se informacnimi technologiemi. Firma
ma sidlo na Praze 6 a je zaroven jedinou pobockou v Ceské Republice. Tym tvofi
vice nez 60 vyvojaru, konzultantt a Skoliteld. Spolecnost byla zaloZena pfed osm-
nacti lety. Jedna se o spoleCnost, ktera je pfednim dodavatelem v oblasti vyvoje
mobilnich aplikaci, konzultaci a certifikovanych Skoleni. Ve vile na Praze 6 nyni sidli
dvé spolecCnosti. Tou prvni je Anywhere s.r.o., ktera se zabyva konzultacemi a cer-
tifikovanymi Skolenimi v oblasti IT. Druhou Casti je firma Adastra.one, ktera se vSak
do bfezna roku 2017 jmenovala Anywhere Mobile Apps a.s. a spadala pod
spolecnost Anywhere, od které se nasledné oddélila a vznikly dvé spoleCnosti.
Adastra.one a Anywhere s.r.o. Adastra.one se zabyva vyvojem mobilnich aplikaci
pro IOS a Android. Soucasné zajiStuje serverovou stranku aplikaci. Pod
Adastra.one patfi také publikacni platforma Adam, ktera nabizi levnéjsi a
dostupnéjsi alternativu mobilnich aplikaci. Adastra.one ziskala za své aplikace
rizna ocenéni kvality, pfedevSim v anketé Mobilni aplikace roku se jeji produkty
umistuji na pfednich mistech. Jejimi produkty jsou napfiklad aplikace Mdj
McDonald’s, Tesco ClubCard, LOH 2016, ZOH 2014, Sazka, TINA SLOVAKIA, ZA-
VEZU a mnoho dalSich.

Vyzkum k praktické €asti byl provadén ve firmé Adastra.one. Firmu tvofi v sou-
¢asné dobé 35 zaméstnancl a vékovy primér zaméstnancl se pohybuje okolo 25

let. Jedna se tedy o mlady kolektiv, pfevazné muzli. Diky tomu ve firmé panuje

Vv s

4 Metodika

Jako prvni jsem zvolila metodu pozorovani, diky které jsem zjiStovala prabéh
vybérovych pohovoru. Personalistka souhlasila s moji pfitomnosti na vybérovych
pohovorech, kde jsem si zapisovala své poznatky. Pfi pozorovani sleduje pozoro-

vatel pracovnika pfi vykonavani jeho prace a zapisuje si poznamky. Pozorovani je

Vv,
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Dalsi metodou byl polostrukturovany rozhovor s personalistkou. Rozhovor s per-
sonalistkou probihal podle pfedem stanovenych otazek, které se v prubéhu rozho-

voru doplriovaly o dalSi otazky. Pfedem stanovenych otazek bylo 18.

Doplriujici metodou bylo dotaznikové Setfeni. Dotaznik je formulaf, ktery je urCen
respondentovi. Dotaznik obsahuje otazky a k nim moznosti odpovédi, popfipadé je
zde misto i na spontanni odpovéd (Jandourek, 2012, s. 62). Dotaznikové Setfeni
probihalo v bfeznu roku 2017 prostifednictvim elektronickych dotazniku, které byly
rozeslany sou¢asnym pracovnikim firmy Adastra.one. Dotaznik vyplnilo 18 respon-
dent. Sbér dat probihal pfiblizné 2 dny. Respondenti byli v ivodu seznameni
s uCelem dotaznikového Setfeni a pozadani o jeho vyplnéni. Dotaznik tvofilo 17
otazek, kde byly jak uzaviené otazky, tak otazky s otevienymi odpovédmi. U nékte-
rych otazek mohlo byt zvoleno i vice odpovédi a vSechny otazky byly povinné.

Veskera Setfeni probihala v sidle spoleCnosti na Praze 6.

5 Vysledky vyzkumného Setreni

Tato kapitola popisuje prabéh vybérovych pohovoru, kterych jsem se zucastnila.
Dale rozhovor s personalistkou a jako posledni dotaznikové Setfeni, které bylo se-
staveno na zakladé pozorovani vybérovych pohovoru a rozhovoru s personalistkou.
Na konci této kapitoly se nachazi navrh na zlepseni ziskavani a vybéru pracovniku

VvV organizaci.

5.1 Vyzkumné Setreni — rozhovor

Vyzkumné Setfeni - rozhovor probéhl v bfeznu 2017 ve firmé Adastra.one. Roz-
hovor s personalistkou probihal v mistnosti, ktera je ur€ena pro Skoleni, kde jsme
nebyly ruSeny. Jednalo se o polostrukturovany rozhovor, kdy byly pfedem dané
otazky a v prlibéhu zaznély otazky doplnujici. Na zaCatku rozhovoru byla persona-
listka seznamena s ucelem rozhovoru, s dobou trvani a souhlasila se zapisovanim

odpovédi do pocitace.
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1. Kdo se na vybérovém fizeni podili?

Na procesu vybérového fizeni se podili personalistka, team leader oddéleni
a jednatel spolecnosti. Na pohovoru je pouze personalistka. Pokud se jedna o tech-
nickou pozici, jako napfiklad Android vyvojafr, je na pohovoru pfitomen i team leader

nebo senior vyvojar. Pfipadné se kandidat muze setkat i s jednatelem spole¢nosti.

vEwvs v

K ziskavani pracovniki firma upfednostfiuje vnéjSi ziskavani. Pokud se jedna
o0 misto team leadera, pak jsou povySeni vétSinou stavajici pracovnici, ale na junior

pozici se vyuziva vnéjsi prostiedi k ziskavani pracovniku.

3. Jaké zpUsoby vnéjsiho ziskavani vyuzivate?

Firma vyuziva socialnich siti jako je facebook, dale LinkedIn. Dale firma vyuziva
pracovni servery, kde inzeruje své nabidky: jobs, starupjobs, jobfair, bussinesani-

mals. Dale uvadi nabidku prace na svych webovych strankach v sekci ,kariéra“.

4. Jaké metody vybéru zaméstnanct vyuzivate?

Hlavni metodou vybéru ve firmé jsou pohovory. Dale jsou pohovory doplnény o
technické otazky, znalostni testy nebo prakticky ukol. Nez kandidat pfijde na poho-
vor, tak posila ukazky svych praci a i na zakladé toho se tym rozhoduje, zda kandi-

data pozvat na pohovor.

5. Jak probiha domluva na pohovor? Davate moznosti termint setkani

nebo vybér nechavate zcela na kandidatovi?

Domluva s kandidatem probiha telefonickou domluvou. Co se ty€e termint setkani,
tak je navrhnuto nékolik moznych termin( setkani a kandidat si vhodny termin vy-

bere.

6. Jaké dokumenty pozadujete od uchazecu jesté pred pohovorem?

Od uchazecl je pred pohovorem pozadovan pouze zivotopis.
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7. Jaky druh pohovoru vyuzivate? (Strukturovany, polostrukturovany, ne-

strukturovany)

Prakticka Cast, jako jsou technické otazky, je pfipravena predem. Jinak rozhovor
neni nijak pfipraveny a je volné plynouci. Pfed pohovorem je prostudovan Zivotopis

uchazece a probiha domluva s team leaderem na technické Casti.

8. Jaky typ pohovoru vyuzivate? (1+1, komise, vice tazatelt)

VétSinou se jedna pohovor 1 + 1, kdy je pfitomna personalistka a kandidat. Pokud
jde o technické pozice, pak je pfitomen jesté team leader nebo né&jaky pracovnik
z oddéleni. Nékdy je tazatell i vice, maximalné tfi, kdy muze byt pfitomen i jednatel

spolec¢nosti.

9. Kolika kolové je vybérové rizeni?

Maximalné dvoukolové vybérové fizeni. Do toho neni pocitan telefonicky

rozhovor.

10.Je pro Vas dulezité dozvédét se soukromé informace o uchazeci?

Tyto informace nejsou dulezité pro pfijeti uchazece.

11.Pozadujete reference?

Reference jsou pozadovany u hlavnich pracovnich poméru.

12.Jak probiha vyhodnoceni pohovoru? Kdo o prijeti rozhoduje?

Dojmy jsou konzultovany s team leaderem, pokud je ¢as a potkame se. Zabyvam
se spiSe tim, jak na mé ¢lovék pusobi a team leader hodnoti znalosti a dovednosti.
Finalni rozhodnuti ale nemuze udélat ani jeden z nas. O pfijeti rozhoduje jednatel,
ktery da bud na dojmy HR a team leadera nebo se s uchaze¢em setka osobné.

Dale v&e jednatel musi schvalit z pohledu financi.
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13.Co je hlavnim kritériem rozhodnuti o pfijeti uchazece?

Hlavnim kritériem rozhodnuti je uroven znalosti, neni to vSak tak, ze ¢im méné zna-

losti tim horsSi. DalSim kritériem, kterym se rozhodnuti fidi, je pozadovana mzda.

14.Jak probiha zavéreéna komunikace s kandidatem o jeho pfrijeti/nepfi-

jeti?

Zavérecna komunikace s kandidatem probiha vétSinou emailem nebo telefonicky.
Pokud se jedna o kandidaty, ktefi maji kladné rozhodnuti, pak telefonicky. Emailem

pak u kandidatu, ktefi nejsou vhodnymi potencialnimi zaméstnanci.

15.Na co se v zivotopise zamérujete?

Pracovni zkuSenosti, vzdélani, znalosti, dovednosti.

16.Tridite si uchazece na néjaké skupiny? Popripadé na jaké?

Uchazedi jsou tfidéni pouze podle pracovnich pozic.

17.Ten kdo s Vami chodi na vybérové fizeni kvili technické ¢asti, je na-

hodné vybran nebo je to ¢lovék, kterému to je pridéleno?

Jedna se o konkrétni lidi, vétSinou dva, ktefi jsou z daného oddéleni, kterého se

tyka vybirana pozice.

18.Clovék, ktery se pak vénuje nové prichozimu (juniorovi) je pokazdé
v tom daném oddéleni ten samy ¢lovék, ktery to ma jako hlavni napln

prace?
V tomto pfipadé je to vice lidi, zalezi na aktualni vytiZzenosti prace. Ale neni to tak,

Ze by byl ur€eny €lovék a ten to mél jako hlavni naplr své prace.

5.2 Vyzkumné Setreni — pozorovani

Jak jiz bylo zminéno, zu€astnila jsem se vybérovych pohovort, na kterych jsem
byla domluvena s personalistkou. Setfeni probihalo v mésicich Gnor az biezen. Per-

sonalistka mi vzdy napsala e-mail s terminy pohovor( a nazvem vybirané pozice.
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Dohromady jsem méla moznost zu&astnit se 8 pohovoru, ale zu€astnila jsem se
pouze sedmi, jelikoz jeden uchazeC nedorazil. Pozice, na které probihaly vybérové
pohovory, byly recepéni, obchodnik, PHP vyvojaf a 10S vyvojaf. Nyni popisi, jak

vybéroveé pohovory probihaly.

Uchazec€ se dostavil na recepci, kde byl uvitan a usazen do pfisluSené mistnosti.
Bylo mu nabidnuto obc&erstveni. Recepéni nasledné prostfednictvim telefonu ozna-
mila personalistce, Ze uchaze€ se jiz dostavil. Personalistka se dostavila asi po
5—10 min. od terminu, ktery byl dohodnut, jako zaCatek pohovoru. Pokud se jednalo
o technickou pozici, jako je PHP nebo I0S vyvojaf, pak dorazil i team leader spo-
leCné s personalistkou. Pfi pfichodu do mistnosti, kde kandidat sedél, se vSichni
predstavili. Nasledné personalistka uvedla divod mé pfitomnosti a ujistila se, Ze,
s tim kandidat nema zadny problém. Personalistka s sebou vzdy méla Zivotopis

kandidata a propisku na poznamky.

Zde jsou uvedeny okruhy témat, které byly pouzity u kazdého pohovoru, bez roz-
dilu vybirané pracovni pozice:
Seznameni s pribéhem pohovoru a jeho délkou
Otazky tykajici se informaci v zivotopisu
Popis vybirané pozice
Popis firmy, seznameni s firmou, firemni kulturou

Prostor na otazky

o 00k WD R

Dotaz ohledné dalSich pohovorl, zda se uchaze¢ ucastni jesté dalSich po-
hovor( v jinych firmach

7. Sdéleni uchazec€i o nasledném prubéhu vybérového fizeni

Nyni uz se kazdy pohovor liil podle pracovni pozice, ktera byla vybirana.

Obchodnik - Tento pohovor jako jediny probihal v jiné mistnosti. Tato mistnost
byla pomérné prostorna s velkym ovalnym stolem uprostfed, kdy uchaze¢ sedél na
jedné strané (Sirsi strana stolu) a personalista naproti. Kandidatovi byla pfedstavena
obsazovana pozice. Konkrétné se jednalo o dvé pozice — obchodnik mobilnich apli-
kaci nebo obchodnik IT Skoleni. Inzeraty na tyto pozice byly uvedeny na webovych

strankach organizace a na jobs.cz, kde byly tyto pozice uvedeny spole¢né v jednom
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inzeratu. U tohoto pohovoru zaznéla otazka: ,Cim Vas tato pozice zaujala?” a jako
jediny kandidat dostal vizitku. Rozhovor trval 35 — 40 min.

Recepcéni - Na pozici recep&ni probéhly celkem 3 pohovory, kterych jsem se zu-
Castnila. Kazdy pohovor probéhl v jiny den i v jiném Case. Tyto pohovory probihaly
vSechny ve stejné mistnosti. Jednalo se o menSi mistnost s pohovkami, které byly
naproti sobé a byly rozdéleny nizkym stolkem. V této mistnosti byly hodiny, takze
bylo mozné si kdykoliv zkontrolovat €as, aniz bychom pohovor vyruSovali. U této
pozice byla pfitomna z firmy pouze personalistka. Pohovor probihal vzdy maxi-
malné 0,5 hod. Personalistka si zapisovala poznamky do Zivotopisu.

Okruhy otazek, které zaznély:
1. Jak probihal Vas bézny den v praci?
2. Mate fidi¢ak? Jak Casto Ffidite?

3. Jak jste se o pracovni pozici dozvédéla?

PHP vyvojar — Tento pohovor probihal s personalistou a zaroven byl pfitomny
team leader daného oddéleni. Tento pohovor probihal ve stejné mistnosti, jako po-
hovory s kandidatkami na pozici recepc¢ni. Tato mistnost je tedy popsana vyse. Per-
sonalistka kandidata ihned na zaCatku seznamila s postupem a pribé&hem poho-
voru. Team leader mél za pual hodiny schiuzku se zakaznikem, a proto byla prvni
¢ast rozhovoru vénovana technické casti, kdy kandidat hovofil s team leaderem.
Kandidat mél pfedem poslat zpracovany ukol. Proto mél s sebou team leader note-
book a vyfeSeny ukol mél pfed sebou otevieny. Nakonec team leader poloZzil otazku:
,C0 Vas inspirovalo k této praci?“. Asi po cca 20 minutach se team leader s kandi-
datem rozloucil a odeSel. Nyni probihal pohovor pouze s personalistkou. S perso-
nalistkou uz byly feSeny spiSe formalni zalezitosti, jako finance, datum nastupu, typ
pracovniho poméru. Dale byla uchazeCi popsana spoleCnost, pfedstaveni firmy
a firemni kultury. Nakonec personalistka ujistila uchazece, Ze spolu budou v kon-
taktu a o rozhodnuti mu daji urcité védét, nicméné Ze je jednatel v sou€asné dobé

nepfitomny, takZe rozhodnuti nebude v nejblizSich dnech.

I0S vyvojar — Na pozici I0S vyvojaF probéhly dva pohovory, na kterych jsem

byla pfitomna. Kazdy pohovor probéhl v jiny den i jiny ¢as. U téchto pohovorl byla
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pfitomna personalistka spole¢né s team leaderem daného oddéleni. U obou poho-
vorl byl pfitomen stejny team leader. Pohovor probihal obdobné jako vybérovy po-
hovor na pozici PHP vyvojare. Prvni Cast byla vénovana technické Casti. Team
leader mél pfipraveny vytistény papir s otazkami, ktery predal uchazeci a vyzval ho
k odpovédim. Tyto otazky mély slouzit k utvofeni predstavy o znalostech a zkuSe-
nostech uchazec€e. Spravnost odpoveédi si zapisovala personalistka na svUj papir,
kde si pouze udélala znaménko spravné nebo nespravné odpovédi. Team leader
odeSel asi po 15 minutach. Nyni se personalistka vénovala financim, pfedstavé
uchazeCe o mzdé, pracovni dobé, predstaveni firmy, moznosti nastupu. Nakonec
byl prostor pro otazky a seznameni uchazece s dalSim prubé&éhem vybérového fi-
zeni. Na obou pohovorech byli uchazeci upozornéni, ze rozhodnuti o jejich vybéru
probéhne po navratu jednatele firmy ze zahrani€i. Nakonec byla uchaze¢im po-
skytnuta moznost jakychkoliv dotazu v pfipadé nejasnosti na e-mail personalistky.
Jednomu z uchazedu byla nabidnuta moznost kontaktovani team leadera. Cely po-

hovor trval pfiblizné 35 — 40 minut.

5.3 Vyzkumné Setifeni — dotazniky

Jak jiz bylo zminéno na zacCatku praktické Casti, dotaznikové Setfeni probihalo
v bfeznu roku 2017 v elektronické formé. Dotazniky vyplnilo 18 respondentu. Do-
tazniky jsem zamérné polozila pracovnikum, ktefi pracuji na technickych pozicich
a pracovnikim na pozici recepcni, ktefi byli vybirani pfi vybérovych pohovorech
a kterych jsem se zuc€astnila. Dotaznik tedy nevyplfiovali manazefi, personalisté,
ucetni. Nize jsou uvedeny dotaznikové otazky a jejich grafické zpracovani pro lepSi

prehlednost.

Otazka Cislo jedna méla rozdélit muze a Zeny. Na technickych mistech pracuji
muzi, proto tvofi vétSinu a to 94,4% respondentl. Zbylé procento 5,6% je jedna
Zena a to na pozici recepcCni. Na pozici recep¢ni v sou€asné dobé pracuje pouze

jedna osoba, proto probihala vybérova fizeni pravé na pozici recepéni.
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Graf 1: Pohlavi

Pohlavi

5,60%
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= Zena = Muz

Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazka Cislo dvé znéla: ,,Na jaké pracovni pozici pracujete?“. MoZné odpovédi
jsem zvolila na zakladé informaci o pracovnich pozicich. Tato otdzka méla respon-
denty rozdélit do skupin dle pracovni pozice, aby byly vysledky Iépe porovnatelné
a navrh feSeni mohl byt vytvofen pro konkrétni pracovni pozici. Na pozici Android
vyvojar pracuje 7 respondentt (38,9 %). Na tuto pozici proto nebylo tfeba realizovat
vybérova fizeni. Na pozici IOS vyvojare pracuje 5 respondentl (27,8 %), na pozi-
cich Backend vyvojar a Grafik pracuji vzdy po dvou pracovnicich (11,1 %; 11,1 %)

a na pozici Recepcni 1 respondent (5,6 %), stejné tak na pozici Tester (5,6 %).

Graf 2: Pracovni pozice respondentt

Pracovni pozice respondentu
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Zdroj: Vlastni Setfeni
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Otazka cCislo tfi: ,,Jak dlouho pracujete v této firmé?“. Tato otazka méla re-
spondenty nasledné rozdélit do skupin a zjistit, zda ve firmé pracuji spiSe novacci
Ci dlouhodobi zaméstnanci. Odpovédi dlouhodobéjsich zaméstnanci mohou lépe
vystihnout a zhodnotit stav organizace. VétSina respondentu pracuje ve firmé v roz-

mezi 1 — 3 roky a jedna se predevsim o Android a IOS vyvojare.

Graf 3: Délka zaméstnani

Délka zaméstnani
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Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazka cCislo Ctyfi: ,,Jakym zpusobem jste se dozvédél (a) o Vasi souc¢asné
pracovni pozici?“. Nejvice respondentl se o pracovni pozici dozvédélo na social-
nich sitich nebo pracovnich serverech, celkem 9 respondentt (50 %). U této moz-
nosti respondenti uvedli konkrétni odpovéd. Uvedeny byly: Facebook,
startupjobs.cz, prace.cz, LinkedIn. Pfes Facebook se o pracovni pozici dozvédéli
pouze dva respondenti a to I0OS vyvojaF a Android vyvojar. Nejvice respondentl se
o pozici dozvédéla na startupjobs.cz, byli to pfedevsim Android vyvojafi. LinkedIn
vyuzil Tester a Backend vyvojaf. Pouze jeden respondent (5,6 %), konkrétné 10S
VyVvojaF, se o0 pracovni pozici dozvédél pomoci webovych stranek firmy. Zbytek re-
spondentl (44,4 %) se o pracovni pozici dozvédél diky doporuceni. A to hlavné

Android a 10S vyvojafi.
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Graf 4: Uvefejnéni nabidky
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Zdroj: Vlastni Setreni

Otazka cCislo pét: ,,Jaké dokumenty od Vas byly pozadovany pred vybérovym
fizenim?“. Tato otazka zjiStovala, zda jsou vyzadovany stejné dokumenty vzdy
stejné u dané pozice. U této otazky mohlo byt zaskrtnuto i vice odpovédi. Na vybér
méli respondenti 7 moznosti — Zivotopis, motivacni dopis, reference, dokumenty
o vzdélani, dokumenty o praxi, firemni dotaznik, znalostni test. Po vétSiné respon-
dentl (94,4 %) pozadoval zaméstnavatel Zivotopis. Dale znalostni test (22,2 %),
ktery byl poZzadovan u nékterych technickych pozic (I0S vyvojaf, Backend vyvojaf

a Android vyvojar), reference (16,7 %), motivacni dopis (5,6 %).

139



Graf 5: Dokumenty od uchazect
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Sesta otazka: ,,Co Vas na nabidce prace nejvice zaujalo?“. Tato otazka byla
poloZena za ucCelem zjisténi atraktivity nabidek prace. Jinymi slovy fe¢eno, co re-
spondenty na nabidce nejvice upoutalo a pravé proto na nabidku reagovali. U této
otazky opét mohli respondenti zvolit vice moznosti. Vybirali z moznosti — Napln
prace, mzda, kultura firmy, benefity, mozZnosti vzdélavani, jiné (uvedte). Nejvice re-
spondenty na praci zaujala napli prace (88,9 %). Dale ve velké mife kultura firmy
(55,6 %). 33,3 % zaméstnancl zaujaly moznosti vzdélavani a jako jiné uvedli re-
spondenti polohu firmy (11,1 %).

Graf 6: Nabidka — klady

Nabidka - klady

100%
90%
80%

70%
60% 55,6%

88,9%

50%
40% 33,3%
30%
20% 11,1%
10%
0%

0,0% 0,0%

Naplri prace Mzda Kultura firmy Benefity Moznosti  Jiné (uvedte)
vzdélavani
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Otazka Cislo sedm naopak zjiStovala, co respondenty na nabidce prace odrazo-
valo. Otazka znéla: ,,Co Vas naopak odrazovalo od pfijeti nabidky?“ Sedma
otazka zjiStovala opak predeslé otazky. Tedy co respondenty na uvedené nabidce
znejiStovalo a vahali, zda na nabidku odpovédét. Odpovédi zobrazuji nedostatky
organizace. Nejvice respondentl odrazovala mzda, tuto moznost zvolilo 38,9 %
a na stejné misto zaradili i benefity, kdy tuto moznost zvolilo také 38,9 % respon-
dentd. Dale 27,8 % respondentu zvolilo odpovéd ,Jiné (uvedte)‘. Zde pracovnici
uvedli, Ze je od pfijeti nabidky nic neodrazovalo nebo je odrazoval strach, zda danou
pozici zvladnou a jako posledni uvedli, Ze je odrazovalo neplaceni pfesc€asu.
11,1 % pracovnikll odrazovaly omezené moznosti vzdélavani. Nejméné respon-
denty odrazovala naplfi prace (5,6 %). Kultura firmy Zadného respondenta od pfijeti

nabidky neodrazovala.
Graf 7: Nabidka — zapory
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Osma otazka ovérovala, zda uvedené informace v inzeratech jsou pravdivé. Otazka
znéla: ,Shoduji se informace z inzeratu s realitou?*. Ukazala, Ze ve vSech pfi-
padech se informace alespon Castec¢né shoduiji s realitou, tedy s tim jak to v orga-

nizaci skutecné je.

Graf 8: Shoda informaci s realitou
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Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazka Cislo devét: ,,Jaké metody byly pouzity u Vaseho vybérového fizeni?*
Otazka zjiStovala, zda u respondentu stejné pracovni pozice byly pouzity tytéz me-
tody vybérového fizeni. U této otazky byla opét moznost zaskrtnout vice moznosti.
Moznosti byly: Pohovor, Assessment centra, testy znalosti, testy osobnosti, inteli-
gencni testy a pracovni vzorky. U odpovédi ,pracovni vzorky“ bylo uvedeno
vysvétleni — byl (a) jste zkouSen (a) z Cinnosti, které byste mél (a) v budoucnu
vykonavat®. 94,4 % respondentl odpovédélo, Ze se zucastnili vybérového poho-
voru. U poloviny (50 %) zaméstnancul byly pouZity znalostni testy a pracovni vzorky
byly pouzity u 22,2 % respondentu.
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Graf 9: Vybérové metody
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»Kdo byl pfitomen u vybérového pohovoru?“ znéla desata otazka. Tato
otazka sledovala, zda se ucastni vzdy stejni tazatelé u daného typu pracovni po-
zice. Opét byla moznost zvoleni vice odpovédi. U vétSiny pohovorl byl pfitomny
personalista (83,3 %) i pfimy nadfizeny pracovnimu mistu (77,8 %).

Graf 10: Slozeni vybérového tymu
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Otazka Cislo jedenact méla zjiStovat, kolika kol vybérového fizeni se respondenti
zucastnili a zda je tento pocet jednotny pro jednotlivé pozice. Otazka znéla: ,,Kolik
kol obsahovalo vybérové fizeni?“. VétSina respondentu prosla pouze jednim ko-
lem vybérového fizeni (77,8 %). 16,7 % respondentl se zucastnila dvou kol vybé-
roveho fizeni a 5,6 % se zucastnila vice kol. Odpoveéd vice kol zvolil respondent na

pracovni pozici Tester.

Graf 11: Pocet kol vybérového Fizeni
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Otéazka Cislo dvanact: ,,Naplnily se Vase predstavy o podniku (napriklad kulture
firmy)?“. Otazka méla ovéfit, zda to, jak se prezentuje firma je totozné s tim, jak
firma skute¢né funguje. Vétsiné respondentl se pfedstavy naplnily a zvolili odpovéd

“Ano“ (66,7 %). Zbytek respondenttl (33,3 %) zvolilo moznost ,Casteéné”.
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Graf 12: Naplnéni predstav o podniku
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Otazka cislo tfinact: ,,Shodovaly se Vase predstavy o naplni prace po na-
stupu do zaméstnani?“. Tato otazka zjiStovala, zda se shoduje naplr prace, ktera
byla respondentliim prezentovana pred vstupem do zaméstnani, a podle toho si ji
respondenti pfedstavili, s naplni prace kterou momentalné vykonavaji. 55,6 % re-
spondentl odpovédélo, Ze ano, 38,9 % respondentl odpovédélo, Zze se predstavy

shodovaly pouze ¢astecné a 5,6 % respondentl zvolilo odpovéd ,Ne“.
Graf 13: Shoda predstav o napini prace

Shoda predstav o naplni prace
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Zdroj: Vlastni Setfeni
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»Jak dlouho trvalo, nez jste zacal (a) pracovat samostatné?“, takto znéla Ctr-
nacta otazka. Tato otazka méla zjiStovat, zda informace, které byly prezentovany
u vybérovych pohovoru, jsou pravdivé. VétSina respondentu zacala pracovat samo-
statné po 1 mésici (27,8 %), velky pocet respondentl zacal pracovat samostatné

po dvou mésicich (22,2 %).

Graf 14: Zauceni
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Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazky Cislo patnact, Sestnact a sedmnact byly otazkami otevienymi. Tyto otazky
byly poloZeny tak, aby zjistily, co konkrétné zaméstnance na praci bavi, co se jim
libi a pro¢ by své misto doporucili dalSim potencionalnim zaméstnancim. Posledni
otazka davala prostor respondentum, aby napsali své pfipominky, co by chtéli vy-
lepSit, jakou zménu by uvitali. Odpovédi respondentl jsou zobrazeny v tabulce. Po-
kud se néjaké odpovédi opakovaly u jedné pozice, jsou zminény v tabulce pouze

jednou.

Otazka Cislo patnact: ,,Co se Vam na praci nejvice libi?“. VétSina respondentu
ocenuje na své praci prilemny a mlady kolektiv spolupracovniki, pfatelskou atmo-
sféru, kde si vSichni tykaji. Toto byly nejCastéjSi odpovédi vSech respondentu, bez
rozdilu pracovni pozice. DalSi poCetnéjSi odpovédi byla pracovni doba a spokoje-

nost, co se tyCe naplné prace.
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Tabulka 1: Pozitiva prace

Nazev pozice

Pozitiva prace

IOS vyvojar

Pratelska atmosféra, tykani, pfiméfena volnost pracovni

doby, samostatnost

Android vyvojar

Kolektiv, rozmanitost prace, flexibilita, inovace, technologie,

prace na projektech, které jsou vidét, budoucnost oboru

Backend vyvojar

Volnost, zalezi na praci vice nez na dochazce

Grafik

Napln prace, improvizace

Tester

Kolektiv

Recepcni

Kolektiv

Zdroj: Vlastni Setfeni

Otazka Cislo Sestnact: ,,Pro¢ byste Vase misto doporucil (a) dalSim uchaze-

¢um?“ Respondenti by své pracovni misto doporugili stejné jako v prfedchozi

otazce kvali dobrému tymu, pratelské atmosféfe na pracovisti, kultufe firmy a naplni

prace.

Tabulka 2: Pozitiva pracovniho mista

Nazev pozice

Pozitiva pracovniho mista

IOS vyvojar

v rv

Prostfedi, pratelska atmosféra, team, rozSifeni znalosti v ob-

lasti vyvoje

Android vyvojar

Kolektiv, pfijemné prostfedi, ziskani zkuSenosti, prace na
projektech, které jsou vidét, flexibilita, penézni benefit za do-
poruceni novych uchazecu. ,Pokud by se chtéli naucit o teorii
absolutniho chaosu (ktery se da brat jako vyzva) je to misto

pro né.*

Backend vyvojar

Dobry zaméstnavatel, zalezi na odvedené praci vice nez na

dochazce
Grafik Kultura firmy, naplh prace
Tester Skvéla firma
Recepéni Kultura firmy, misto vykonu prace, zajimavé projekty

Zdroj: Vlastni Setfeni
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Otazka posledni, Cislo sedmnact: ,,Co byste naopak vylepsil (a) na Vasi pra-

covni pozici? Jakou zménu byste uvital (a)?“ Zde se odpovédi dosti liSily. I0S

vyvojafi by ocenili omezeni poctu projektd na osobu a neustalé pfedavani projekt

uvnitf tymu a naopak pozice tester by naopak uvitala vice projektd a vice samostat-

nosti. DalSi odpovédi bylo napriklad odpovéd: benefity nebo vyssSi mzda.

Tabulka 3: Negativa prace

Nazev pozice

Negativa prace

IOS vyvojar

Vzdélani, lepSi monitory, pocCitaCe, vice parkovacich mist,

omezeni poctu projektll na osobu a neustalého predavani

projektu uvnitf tymu.

Android vyvojar

Teambuilding, spoleCenské akce, benefity, lepSi pracovni za-

fizeni, jasné&jSi déleni pravomoci, code review

Backend vyvojar

ZrusSeni open office, nové technologie

Grafik

VyS8Si mzda, benefity

Tester

Vice projektl, vice samostatnosti

Recepcéni

VétSi zapojeni do internich Cinnosti firmy

Zdroj: Vlastni Setfeni
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5.4 Shrnuti

Po ukonceni veSkerého Setfeni v podniku byly vyhodnoceny ziskané informace.
V této kapitole jsou shrnuty veskeré informace, které jsem béhem Setfeni ziskala
a v nasledujici kapitole pak navrhla doporuceni, slouZici ke zlepSeni procesu ziska-

vani a vybéru pracovniku.

Metodou rozhovoru s personalistkou jsem ziskala potfebné informace, na které
jsem se nasledné zaméfila u pozorovani vybérovych pohovoru a pfi dotazovani sta-
vajicich pracovnikd dotaznikovou metodou. Personalistka mi sdélila veSkeré infor-
mace, které jsem pozadovala. Informace se tykaly pfedevSim prubéhu a vyhodno-
ceni vybérovych pohovord, jelikoZ pohovory jsou hlavni metodou vybérového fizeni.

Dalsi informace se tykali ziskavani pracovniku.

Na procesu vybérového fizeni se podili v prvni fadé personalistka. Personalistka
vytvari pracovni nabidku, komunikuje s uchazeci a je pfitomna u kazdého vybéro-
vého pohovoru. Pokud se jedna o technické pozice, jako je napfiklad IOS vyvojaf,
Android vyvojaf nebo PHP vyvojaf, pak se u€astni vybé&rového pohovoru i team
leader pfislusného oddéleni. Na pohovor jsou ureni vzdy dva lidé z daného tymu,
ktefi se pohovoru ucastni a testuji uchazece z technickych zalezitosti. Vyjimecné je
pritomen i jednatel spole¢nosti, ktery ma zavérecné slovo v pfijeti ¢i nepfijeti ucha-
zeCe. Firma ziskava pracovniky pfedevSim z vnéjSich zdrojl, a to prostfednictvim
inzeratu, které umistuje na své webové stranky, socialni sité (Facebook, LinkedIn)
nebo pracovni servery (Jobs, startupjobs, Bussinesanimals). Stavajici pracovnici se
0 své pracovni pozici dozvédéli pomoci Facebooku, LinkedIn, prace.cz a
startupjobs.cz, ktery byl vyuZit nejvice krat. Pouze jeden pracovnik se dozvédél
o pracovni pozici na webovych strankach firmy. Dokument, ktery byl pozadovan od
uchazedu pred vybérovym Fizenim, je hlavné zivotopis. V tomto pfipadé se shodo-
valy odpovédi respondentl s odpovédi personalistky.

Hlavni a vétSinou jedinou vybérovou metodou novych zaméstnancu je ve firmé
vyuzivan pohovor. Pohovory jsou u technickych pozic doplnény o technické otazky
nebo znalostni testy Ci praktické ukoly. Vybéroveé fizeni probiha pfevazné jednoko-

lové, vyjimecné dvoukolové. U pohovor(, kde je pfitomen team leader, je pohovor
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rozdélen na jakési dvé Casti. Prvni probiha ¢ast technicka, kdy se uchazeci vénuje
team leader a probira s nim technické otazky, které ma pfipravené na papire.
Po technické Casti team leader odejde a uchazeci se vénuje pouze personalistka.
Uchazeci se pfi vybérovém pohovoru ptali napfiklad na otazky, za jak dlouho by
zacali pracovat samostatné, bylo jim sdéleno, Ze za 2 — 3 mésice. Tyto informace
se mirné rozchazeji s odpovédmi respondentu, ktefi zaCali samostatné pracovat

nejCastéji po 1. mésici.

Personalistka nasledné své dojmy zvybérového fFizeni sdéluje jednateli
spolec¢nosti, ktery ma rozhoduijici slovo o pfijeti €i nepfijeti uchazece. Konecné roz-
hodnuti pak sdéluje personalistka uchazeCim telefonicky, v pfipadé pfijeti ¢i po-

stupu do dalSiho kola. V pfipadé nepfijeti kandidata je vysledek sdélen e-mailem.

5.5 Navrhy a doporuéeni

Na zakladé ziskanych informaci z vyzkumného Setfeni, které probéhlo v obdobi
unor — bifezen 2017 ve firmé Adastra.one bude navrzeno doporuceni, které by mélo

slouZit ke zlepSeni procesu ziskavani a vybéru pracovniku v organizaci.
Zasady pri pohovoru

Celkové bych doporucovala brat vybérové fizeni, pfedevsim tedy vybérovy po-
hovor, vaznéji. Pokud se uchaze€ dostavi s pfedstihem, pak je slusné se i jako re-
prezentant firmy dostavit na pohovor v€as a nenechat uchazece ¢ekat, v tomto pfri-
padé 5 — 10 minut. Dale si myslim, Zze neni pfili§ vhodné, aby personalistka nebo
team leader pouzival pfi vybérovém pohovoru telefon. Pokud je telefon nezbytny,
napfiklad kvuli planovani a vyuzivani kalendare, pak je vhodné mit telefon alespon
v kapse. Vétsina pohovoru, pouze kromé jednoho, probihala v mistnosti, kde byly
nasténné hodiny, tudiz ¢as se mohl hlidat bez ruSivého koukani na telefon.
V mistnosti, kde probihal pouze jeden pohovor (obchodnik), kterého jsem se zu-
Castnila, byly i dalSi ruSivé jevy, kromé telefonu, ktery byl polozen na stole. Mistnost
je pravdépodobné hned vedle mistnosti, kde se nachazi kuchynka, takze bylo slySet
cinkani nadobi a pipani mikrovinné trouby. Mné osobné tyto zvuky vyrusSovaly od
soustfedéni a to jsem nebyla v pozici kandidata, ktery je urCité nervozni a musi byt
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pozorny. V této mistnosti, na rozdil od druhé, kde probihala vétSina pohovora, ne-
byly nasténné hodiny. Proto bych doporucovala nasténné hodiny pofidit, nebo po-
hovory sméfrovat tak, aby byla druha mistnost volna a mohl vybérovy pohovor pro-

béhnout tam.

Pro vSechny uchazece stejné podminky

DalSi doporuceni je zaméfeno na pfistup zaméstnancu firmy k uchaze€im. Ta-
zatelé by méli ke vS§em uchazeCim pfistupovat v zasadé stejné. Napfiklad pouze
jeden uchaze€ dostal na konci pohovoru vizitku. Proto bych doporu€ovala vizitku
dat vSem uchaze€im nebo ji nevyuzivat vibec. Dale pouze jednomu uchazedi,
ktery se uchazel o technickou pozici, byl nabidnut kontakt na team leadera pro pfi-
padné otazky a nejasnosti. Kontakt a vyuZiti této moznosti by méla byt nabidnuta
vSem uchazelm nebo zadnému. Zasadnéjsi problémem je absence uritych ota-
zek na uchazece. Napfiklad u pracovni pozice RecepcCni je uveden pozadavek na
anglicky jazyk. Personalistka se zapomnéla nékterych kandidati zeptat na tuto
schopnost. Dale pouze u jedné kandidatky se zeptala na pfedstavu o financnich

podminkach. S timto souvisi druh pohovoru, ktery je nestrukturovany.

Strukturovany pohovor

Doporucila bych strukturovany pohovor (standardizovany). Strukturovany poho-
vor je jednou z nejvalidnéjSich metod jak uvadi Kolman a kol. (2010, s. 58). Struk-
turovany pohovor spociva v pfedem pfipravenych otazkach, které jsou sefazeny,
tak jak by mély nasledovat. Jsou vytvorfeny i modelové odpovédi, podle kterych pak
odpovédi uchaze€u porovnavame a vyhodnocujeme. Diky pfipravenému pohovoru
klademe vSem uchazeclm stejné otazky, ve stejném poradi. Otazky oveéruji a dopl-
nuji informace vyplyvajici ze zivotopisu (Armstrong, 2015, s. 287 — 288). Pfipadné
by byl mozny i polostrukturovany pohovor, ktery uvadi Bélohlavek (2016, s. 56), kdy
by byly pfedem pfipravené otazky, kterych by se tazatelé drzeli a vedle toho by
mohli projev uchazece doplfiovat dalSimi otdzkami, které by byly zrovna vhodné.
V pfiloze prace jsou navrhy na strukturovany pohovor. Jedna se o strukturovany
pohovor na pozici recepcCni a strukturovany pohovor na pozici technickou. Navrh na

strukturovanou ¢ast pohovoru je sestaven na zakladé odbornych pozic PHP vyvojaf
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a |0S vyvojar. Odborna naplr pozice se bude liSit. Tim jsou mysleny otazky ohledné
zjisténi dovednosti a schopnosti uchaze€e. V navrhu jsou uvedeny body, které by
meéli pfi vybérovém pohovoru zaznit a jsou sestavené v poradi, v jakém by méli na-

sledovat. U urcitych bodu jsou priklady otazek, které by mély zaznit.

S tim souvisi zapisovani poznamek. Zapisovani poznamek samoziejmé neni
Spatné. Jestlize pohovor probiha 30 minut i vice, neni mozné, aby si tazatel vse
spravné zapamatoval. Jak uvadi Townsend (2006, s. 31) je vhodné oznamit pre-
dem nas zamér uchazedi a je potfeba i nadale udrzovat o¢ni kontakt, aby se ucha-
ze€ citil dobfe. Abychom docilili otevienosti uchazecCe, doporucuje Bélohlavek
(2009, s. 36) kompromis, kdy personalista zapisuje objektivni udaje a u citlivych
témat odlozi tuzku. U pohovoru by mohlo byt vice projeveno naslouchani uchazeci.

Napfiklad vice vyuZivat parafrazovani a tim se vyhnout pouhému pfikyvovani.

Styl vybérového pohovoru

Kdybych méla urc€it styl vybérového pohovoru, které rozdéluje Armstrong, fekla
bych, Zze pohovory se nejvice bliZily behavioralnimu stylu. Vétsina pohovoru byla
zamérena na ziskani informaci o minulych pozicich a jeho zkuSenostech, které ta-
zatel v pfedchozim zaméstnani ziskal. Doporu€ovala bych vyzkouset situaéni styl,
ktery spociva v prochazeni pracovisté spolu s uchazeCem, a vyuZivaji se realné si-

tuace, abychom si ovéfili, co uchaze€ zna a co zvladne.

Predvybér

Dal$i doporuceni se tyka predvybéru uchazecu. Firma si nerozdéluje uchazece
do Zadnych skupin. Celkové bych doporucila vybérové pohovory sméfovat napfi-
klad do 1 — 2 tydnu, aby dojmy tazatell byly ,Cerstvé® a mohli tak snadnéji porovnat
uchazece. K tomu, aby neztraceli Cas nadbyte¢nymi pohovory, doporucuji rozdéleni
uchazedu dle SikyFe (2016, s. 103) na vhodné a nevhodné uchazeée. PFipadné do-
pInéné o skupinu, jak uvadi Koubek (2011, s. 80 — 81), kam jsou zafazeni uchazedi,
ktefi jsou méné vhodni do dalSich procesl vybéru, ale nejsou nevhodnymi ucha-
zecCi. Tito kandidati pak pfipadné doplnuji vhodné uchazece, pokud jich je nedosta-

Cujici pocet.
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Na druhou stranu vyhodnoceni pohovoru probiha dosti nahodile. Navrhovala
bych opravdu vymezeni napfiklad 10 minut ihned po pohovoru, kdy by se sesli ta-
zatelé a probrali své dojmy z uchazece, které by nasledné v nejblizSi dobé probrali

s jednatelem spolec¢nosti.

Slozeni tymu

Co se tyCe team leader(, ktefi se ucCastni vybérovych pohovoru, z rozhovoru
s personalistkou vyplynulo, Ze se jedna o konkrétni lidi, vétSinou dva z daného od-
déleni, ktefi jsou k této funkci ureni. U vybiranych pozic PHP vyvojar a I0S vyvojar
jsem se setkala vzdy jen s jednim zastupcem oddéleni. Navrhovala bych lepSi zvo-
leni téchto osob, ktefi se maji ucastnit pohovoru. Team leadefi vzdy po technické
¢asti odchazeli, coz si myslim, ze je zbyte€né naruseni prubéhu pohovoru. Team
leader vzbuzoval dojem, Ze nema moc Casu a rozhodné nepusobil nadSené a
vstficné, jak by se u vybéru kandidata, ktery by s nim mél spolupracovat, sluselo.
Dalsim minusem shledavam neznalost svého oddéleni. Personalistka méla vétsi
prehled o poctu lidi, o naplni prace. Toto by mél védét team leader. Team leader
bude kazdy den spolupracovat a travit Cas spolu s budoucim pracovnikem, proto je
urcité dulezité aby se na vybérovém Fizeni aktivné podilel. Navic jedna se i 0 vizitku
firmy a pracovniho tymu a kandidat si i podle toho vytvaFi obrazek o pracovni pozici.
Je potieba zvysit motivaci a informovanost zaméstnancu o dulezitosti vybérového
fizeni, nebo bych zvazila zvoleni jinych pracovnikl. S neinformovanosti souvisi
i krok, ktery udélal jeden z team leaderu pfi jednom z vybérovych pohovoru. Ucha-
zeC prinesl svou praci na flash disku. Team leader si flash disk odnes| do své kan-
celare ke stazeni a nasledné flash disk vratil. Vhodnéjsi by bylo, aby si team leader

odskocil pro notebook a soubory si stdhnul pod dohledem uchazece.

Vysledky dotaznik

Na zakladé odpovédi respondentl na otazku ,Jakym zpusobem jste se dozvédél
(a) o Vasi sou€asné pracovni pozici?“, kdy respondenti odpovidali pfedevsim: Face-
book, startupjobs.cz, prace.cz a LinkedIn. Zvazila bych zruSeni inzerovani na

jobfair. Ani jeden ze sou€asnych zaméstnancl nevyuzil tuto cestu. Pfipadné bych
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uSetfené finance investovala do inzeratu, ktery je zvefejnén na jobs.cz na pozici
obchodni zastupce, kdy jsou v jednom inzeratu popsany dvé pozice. Bylo by vhodné
vytvofit dva inzeraty. Kandidati jsou pak zmateni a neni jasné ani jedné strané,

o kterou pozici maji konkrétné zajem.

Zaméstnance, ktefi odpovidali v dotaznikovém Setfeni, nejvice od pfijeti nabidky
odrazovala mzda a benefity. Pokud firma nema moznost zvySeni benefitl, pak bych
doporucovala vice zdaraznit kolektiv a kulturu firmy. NejCastéjSi odpovéd respon-
dentl na otazku, ktera zjistovala, co se jim na praci nejvice libi, byla odpovéd ,Ko-
lektiv®. Respondenti by uchaze&im doporucili pracovni misto také hlavné kvuli ko-
lektivu, ktery je jak v tymu, tak v celé firmé&. Dale by souCasni zaméstnanci uvitali
vice teambuildingl a spoleenskych akci. Doporu€ovala bych zvolit vzdy, pravi-
delné, napfiklad posledni patek v mésici, kdy se sejdou jednotliva oddéleni se svym
team leaderem a proberou dosavadni uspéchy a neuspéchy a sdéli si potfebné in-
formace. Co se tyCe spoleCensky akci, opét by bylo dobré dat akcim né&jaky rad
a pravidelnost a neorganizovat akce pouze nahodile. Napfiklad zvolit si pravidlo, Zze
kazdy mésic se bude konat akce. Zaméstnanci na zakladé hlasovani si ur¢i druh
spoleCenské akce. Napfiklad posezeni v restauraci, navstéva kulturnich akci (kon-

cert, kino, festival), spole€né hrani pocitaCovych her.
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Zaver
V uvodu prace byl zvolen cil, jehoz zamérem bylo analyzovat a popsat proces
ziskavani a vybér pracovnikl v organizaci a nasledné navrhnout doporuceni slou-

zZici ke zlepSeni. Pro vyzkumna Setfeni byla vyuzita firma z oblasti informacnich

technologii. Jedna se o firmu, ktera se zabyva vyvojem mobilnich aplikaci.

Vyzkumna Setfeni a nasledny navrh doporuceni probihaly na zakladé odborné
literatury, ktera se zabyva zvolenym tématem. Setfeni probihaly prostfednictvi po-
zorovani vybérovych pohovor(, které jsou hlavni metodou vybéru zaméstnanc
v organizaci. Tato metoda Setfeni byla dale rozSifena o polostrukturovany rozhovor
s personalistkou a pro doplnéni slouzilo dotaznikové Setfeni, které dokreslovalo in-

formace ziskané pozorovanim a rozhovorem.

Na zakladé ziskanych informaci byly zjistény urcité nedostatky ve vybéru a zis-
kavani zaméstnancl, které jsou podrobnéji uvedeny v kapitole navrhy a doporu-
¢eni. Hlavnim bodem, ktery by byl potfeba zlepSit, je celkova organizovanost vybéru
zaméstnancu. Je dulezité ziskavani a vybéru zaméstnancl vénovat dostatecny ¢as
a snahu. Tazatelé pfi vybérovém pohovoru jsou urcitou vizitkou organizace. Zasad-
nim nedostatkem je absence struktury a pevnych pravidel celého procesu vybéru
zaméstnancl. Byl proto navrhnut strukturovany rozhovor, ktery doporucuje body,
kterych by se mél personalista drzet. U jednotlivych bodd jsou navrzeny pfiklady
otazek pfi vybérovém pohovoru. Na zakladé dotaznikového Setfeni bylo doporu-
¢eno vyzdvihnout vice kolektiv firmy a jeji pfatelskou atmosféru, s ¢imz jsou zamést-

nanci spokojeni.

Pokud firma vyuzije navrhu strukturovaného rozhovoru, vyhne se tak nesrovna-
lostem pfi vybéru zaméstnancu, které mohou negativné ovlivnit vybér jako takovy.
VS8em uchazelm tak budou polozeny stejné otazky a bude i pro tazatel snazsi
jednotlivé uchazece mezi sebou porovnat. Cil prace se da timto povazovat za spl-
nény a poskytuje moznost rozSifeni prace. Bylo by vhodné vytvofit vzorové odpo-
védi na sestaveny strukturovany rozhovor, aby se mohly snaze odpovédi uchazecu

porovnat.
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Seznam pfriloh

Priloha 1 — otazky pro rozhovor s personalistkou

Kdo se na vybérovém fizeni podili?
Jaké zpusoby vnéjsiho ziskavani vyuzivate?

Jaké metody vybéru zaméstnancu vyuzivate?

o bk 0N PE

Jak probiha domluva na pohovor? Davate moznosti terminl setkani nebo

vybér nechavate zcela na kandidatovi?

o

Jaké dokumenty pozadujete od uchazecu jesté pred pohovorem?
7. Jaky druh pohovoru vyuzivate? (Strukturovany, polostrukturovany, nestruk-
turovany)

8. Jaky typ pohovoru vyuzivate? (1+1, komise, vice tazatell)
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9. Kolika kolové je vybérové fizeni?

10.Je pro Vas dulezité dozvédét se soukromé informace o uchazedi?

11.Pozadujete reference?

12.Jak probiha vyhodnoceni pohovoru? Kdo o pfijeti rozhoduje?

13.Co je hlavnim kritériem rozhodnuti?

14.Jak probiha zavérecna komunikace s kandidatem o jeho pfijeti / nepfijeti?

15.Na co se v zivotopise zamérfujete?

16.Tridite si uchazefe na néjaké skupiny? Popfipadé na jaké?

17.Ten kdo s Vami chodi na vybéroveé Fizeni kvuli technické asti, je nahodné
vybran nebo je to Clovék, kterému to je pfidéleno?

18.Clovék, ktery se pak v&nuje nové pfichozimu (juniorovi), je pokazdé v tom

daném oddéleni ten samy Clovék, ktery to ma jako hlavni napln prace?

Priloha 2 — Dotaznik pro zaméstnance

Dobry den,

rada bych Vas poprosila o vyplnéni dotaznik(i. Data potfebuiji pro svou Bakalarskou
praci. Dotaznik je anonymni a zabere Vam jen par minut :)

Moc dékuiji,

Lucie Markova

1. Jste:
- Muz
- Zena

2. Na jaké pozici pracujete?
- Android vyvojar
- 108 vyvojar
- Backend vyvojar
- Grafik
- Tester
- Manazer
- Recepéni

- Obchodni zastupce
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3. Jak dlouho pracujete v této firme?

Méné nez 3 mésice
3-12 mésicu
1-3 roky

3 a vice let

4. Jakym zpusobem jste se dozvédél (a) o Vasi sou¢asné pracovni po-

zici?

V novinach
Na webovych strankach firmy
Doporuceni

Na socialnich sitich nebo pracovnich serverech (pf. Jobs), (uvedte)

5. Jaké dokumenty od Vas byly pozadovany pfi vybérovém fizeni?

Zivotopis

Motivacni dopis
Reference
Dokumenty o vzdélani
Dokumenty o praxi
Firemni dotaznik

Znalostni test

6. Co Vas na nabidce prace nejvice zaujalo?

Naplh prace

Mzda

Kultura firmy
Benefity

Moznosti vzdélavani

Jiné

7. Co Vas naopak odrazovalo od prijeti nabidky?

Napln prace
Mzda
Kultura firmy
Benefity

Omezené moznosti vzdélavani
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- Jiné
8. Shoduji se informace v inzeratu s realitou?
- Ano, na 100%
- Casteéné
- Vubec
9. Shoduji se informace z vybérového pohovoru s realitou?
- Ano, na 100%
- Casteéné
- Vubec
10.Jaké metody byly pouzity u Vaseho vybérového rizeni?
- Pohovor
- Assessment centra
- Testy znalosti
- Testy osobnosti
- InteligenCni testy
- Reference
- Pracovni vzorky (Byl jste zkouSen z €innosti, které byste mél v bu-
doucnu vykonavat)
11.Kdo byl pritomen u vybérového pohovoru?
- Personalista
- Pfimy nadfizeny pracovniho mista
- Psycholog
- Soucasny drzitel pracovniho mista
12.Kolik kol obsahovalo vybérové frizeni?
- 1kolo
- 2kola
- vice
13.Naplnily se Vase predstavy o podniku (kulture firmy)?
- Ano
- Casteéné
- Ne
14.Shodovaly se Vase predstavy o naplni prace po nastupu do zamést-

nani?
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- Ano
- Castec¢né
- Ne

15.Jak dlouho trvalo, nez jste za€al pracovat samostatné?

- lhned

- 1 mésic
- 2 mésice
- 3 mésice

- Vice nez 3 mésice

16.Co se Vam na vasi praci nejvice libi?

17.Pro¢ byste Vase pracovni misto doporucil dalSim uchaze¢iim?

18.Co byste naopak vylepsil na Vasi pracovni pozici? Jakou zménu byste

uvital?

Priloha 3: Navrh strukturovaného pohovoru — technicka pozice

w N -

. PFijit na pohovor v€as
. Privitani uchazece a predstaveni jednotlivych ¢len vybérového tymu

. Polozeni otazek slouzicich k uvolnéni kandidata

e Jaka byla Vase cesta?”

¢ _.Nasel jste nas bez komplikaci?“

o o1 A~

. Seznameni s prubéhem pohovoru
. Pfedstaveni firmy (spolu s kulturou organizace)

. Upfesnéni pracovni pozice

Popis pracovni pozice a napln prace, stru¢né
Pracovni doba

Pracovni prostredi

Pracovni kolektiv

Benefity
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7. Otazky zamérené na vzdélani, praxi, pfedchozi zkuSenosti a zaméstnani
e ,Mohl (a) byste mi popsat Vasi pfedchozi praci a jeji napln?“

e ,V Zivotopisu uvadite, Ze mate zkuSenosti s ..., mohl (a) byste mi fici vice o

tom, co jste pfesné délal (a)?*

e ,Proc jste ukondil (a) toto zaméstnani?“

8. Otazky zamérené na osobnost a motivaci
o _Kdybyste mél (a), uvést své silné a slabé stranky, jaké by to byly?“
e ,Co Vas na nabizené pracovni pozici nejvice zaujalo?“
o Jaké jsou Vase konicky a zajmy?“

e ,Jaka je Vase predstava o finan¢nim ohodnoceni?“

9. Ujisténi, zda uchaze€ nema nejasnosti
e ,Chcete se na néco zeptat, néco Vam neni jasné?“

¢ _Napada Vas néjaka nejasnost?“

10. Technicka ¢ast — prfedani slova team leaderovi.
e Predstaveni pozice (Vice detailnéjSi, nez personalistka. Technické nalezi-
tosti pozice) a firemni kultury z pohledu team leadera
e Seznameni s technickou ¢asti — divodem realizace (,Dotaznik slouzi ke
zmapovani Vasich védomosti a pracovnich schopnosti.)
e Realizace technické ¢asti a vypInéni dotazniku

e Rozebrani ukoll, které mél uchazec splnit

11. Opétovné ujisténi, zda uchaze€ nema néjaké otazky
12. Pfedani slova personalistce
13. Informovani uchazece o dalSim pribéhu vybérového fizeni

14. Podékovani uchazecdi za jeho zajem a rozlouceni

Priloha 4: Navrh strukturovaného pohovoru — pozice recepéni

1. Pfijit na pohovor v€as
2. Privitani uchazece a predstaveni
3. Polozeni otazek slouzicich k uvolnéni kandidata

e ,Jaka byla Vase cesta?”
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,Nasel (a) jste nas bez komplikaci?“

4. Seznameni s pribéhem pohovoru

5. Pfedstaveni firmy (spolu s kulturou organizace)

6. Upfesnéni pracovni pozice

Popis pracovni pozice a naplh prace, stru¢né
Pracovni doba

Pracovni prostredi

Pracovni kolektiv

Benefity

7. Otazky zamérené na vzdélani, praxi, pfedchozi zkuSenosti a zaméstnani

»,Mohl (a) byste mi popsat Vasi pfedchozi praci a jeji napln?“

,V Zivotopisu uvadite, Ze mate zkuSenosti s ..., mohl (a) byste mi fici vice o
tom, co jste pfesné délal (a)?*

,Proc¢ jste ukoncil (a) toto zaméstnani?“

»~Jak jste na tom s anglickym jazykem?“

~Jak Casto fidite?”; ,Jste aktivni Fidi€ (ka)?“

8. Otazky zamérené na osobnost a motivaci

,Kdybyste mél (a), uvést své silné a slabé stranky, jaké by to byly?“

,C0o Vas na nabizené pracovni pozici nejvice zaujalo?“

,~Jakeé jsou Vase konicky a zajmy?“

,~Jaka je Vase pfedstava o finanénim ohodnoceni?*

9. Ujisténi, zda uchaze¢ nema nejasnosti

,Chcete se na néco zeptat, néco Vam neni jasné?“

,Napada Vas néjaka nejasnost?“

10. Informovani uchazec€e o dalSim pribéhu vybérového fizeni

11. Podékovani uchazedi za jeho zajem a rozlouceni

| 64



Evidence vypujcek

Prohlaseni:
Davam svoleni k ptjcovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpi-

sem, ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Lucie Markova
V Praze dne: 02. 05. 2017 Podpis:

Jméno Oddéleni/ Pracovisté |Datum Podpis
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