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Abstrakt

Tato bakalarska prace se zabyva tématem ziskavani a vybéru zaméstnancl. Cilem prace
je zhodnoceni systému naboru a vybéru zaméstnancl ve spoleCnosti Kinstellar,

zhodnoceni efektivnosti a vhodnosti procesu.

Teoreticka Cast popisuje metody a proces ziskavani zaméstnancd, a to jak z vnéjsich, tak

i z vnitinich zdrojl, se zvlastnim zamérenim na vyufziti rliznych vybérovych metod.

Prakticka ¢ast ve svém Uvodu nejprve predstavuje spolecnost Kinstellar, jeji personalni
Utvar a ve své hlavni Casti se vénuje analyze naborového a vybérového procesu, ktery
je v této spolecnosti standardné aplikovan. Na zakladé zjisténych informaci je na zavér

provedeno celkové zhodnoceni, zahrnujici také urcitd doporuceni k pripadnym zménam.
Klicova slova

Rizeni lidskych zdrojdl, ziskavani zaméstnancdl, nabor, vybér zaméstnancdl

The subject of this Bachelor Thesis is Recruitment and Selection of Employees. The aim
of the thesis is to analyse and evaluate the system of hiring and selecting Employees,

especially in Kinstellar corporation.

The theoretical part defines the process of recruitment of employees from external

and internal sources and subsequently the application of techniques of selection.

The practical part contains a description of Kinstellar Law Firm, their Human Resources
Department and analysis of their recruiting and selecting process. Based
on the information found out, a final evaluation of the processes follows with some

recommendations for possible changes in conclusion.
Key words

Human Resources Management, Recruitment of Employees, Selection of Employees
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Uvod

K tomu, aby spolecnost efektivné fungovala, je zapotfebi mit dostatecné mnozstvi
pracovné zpUsobilych, loajalnich a motivovanych pracovnikd, ktefi budou nejen vykonavat
urené pracovni Cinnosti, dodrzovat pravidla spolehlivosti, nakladovosti, bezpecnosti,
efektivnosti apod., ale budou také zejména souznét s hodnotami a kulturou organizace.
Lidsky kapital je zakladnim a nepostradatelnym zdrojem Uspéchu kazdé organizace a jeho
Ulohou a cilem je realizovat celkovy podnikatelsky zamér organizace. K ziskani
a efektivnimu vyuzivani tohoto kapitalu je nutné, aby organizace méla zavedeny funkcni
systém naboru a vybéru pracovnikli a aby zaméstnanci odpovédni za tyto personalni

Cinnosti byli dostate¢né kvalifikovani, s odpovidajicimi znalostmi a dovednostmi.

Spatné provedeny vybér zaméstnanc mize mit nejen pfimé negativni dopady jako jsou
Casové a financni ztraty, ale mize plsobit negativné i nepfimo jako poskytnuta vyhoda
pro podniky se stejnym pracovnim zamérenim. Jak Halik (2008, s. 37) uvadi: , Vdmi
placeni spatni zaméstnanci pracuji pro vasi konkurencl*. Proto je velice dllezité davat
velky dlraz pravé na ziskavani a vybér zaméstnancd, tedy v prvni fadé k upoutani zajmu
uchazecl, z kterych budou vybrani ti nejvhodnéjsi pro danou pracovni pozici. K naboru
i vybéru mlze byt vyuzZita a kombinovana celd fada metod, ty nejvyuzivanéjsi jsou
na zakladé odborné literatury podrobnéji popsany v této praci. Vhodnost pouziti
jednotlivych metod se odviji od velikosti organizace, obsazovaného pracovniho mista

a v neposledni rfadé od finanCnich moZnosti organizace.

Cilem této bakalarské prace je zhodnoceni systému naboru a vybéru pracovnik(
konkrétné ve spoleCnosti Kinstellar, a to vCetné zhodnoceni efektivnosti a vhodnosti
stanoveného procesu. Prostfedky ke zhodnoceni tohoto systému jsou dotaznikové Setreni
a polostrukturovany rozhovor. Na zakladé tohoto zhodnoceni jsou predlozeny navrhy
zmén v procesu naboru a vybéru pracovnikd, které by mély vést ke zvySené spokojenosti

jak na strané spolecnosti, tak i na strané jejich pracovnikd.

Teoreticka Cast se zabyva problematikou ziskavani a vybéru zaméstnanc dle odborné
literatury. Zahrnuje v prvni fadé obecné pojem fizeni lidskych zdrojd, personalni praci
a personalni cinnosti, které ma na starosti personalni Utvar. Nasledné prace predstavuje

planovani lidskych zdrojli, vnéjsi a vnitfni zdroje ziskavani zaméstnancti, metody ziskavani
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a jejich vyhody a nevyhody. V zavéru teoretické casti jednotlivé popisuje soucasné

metody vybéru zaméstnancd.

V praktické casti je nejprve predstavena spolecnost Kinstellar a jeji historie a dale je
rovnéZ strucné popsana charakteristika posuzovanych zaméstnancl a personalniho
oddéleni spolecCnosti. Stézejni Cast prace se zabyva vyzkumnym Setfenim ve formé
polostrukturovaného rozhovoru a dotaznikového Setfeni. Vysledkem tohoto prizkumu
jsou cenné informace umoznujici objektivni zhodnoceni systému naboru a vybéru
zaméstnancl ve zminované spoleCnosti. Na zavér jsou navrzeny zmény, které by

spole¢nosti mohly pomoci k efektivnéjSimu procesu.
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1 Rizeni lidskych zdrojii

Rizeni lidskych zdrojd (v anglictiné Human Resources Management — HR Management)
je mozno charakterizovat jako organizovani procesu zmén ve strukture a kvalité lidskych
zdroji dané organizace. Tento proces by mél byt planovan a realizovan v souladu
s potfebami této organizace, které jsou dany predevsim pozadavky ekonomického
a socialniho okoli, jejimi vnitfnimi vyvojovymi zaméry a v neposledni fadé se prihlizi
i k opravnénym ¢i od@vodnénym pozadavkdm pracovnikl dané organizace. (Veber 2000,
s. 168)

Existuje mnozstvi rlznych definic procesu fizeni lidskych zdrojl podle rliznych dhld
pohledu, které Ize nalézt v odborné literature. Velkd vétSina z nich klade dlraz
na predmét tohoto procesu, kterym je specificky ,lidsky" element. Napf. Armstrong (2007,
s. 27) ve své definici fizeni lidskych zdrojli zd@razriuje specifickou povahu ,lidského
elementu", kdyz fizeni lidskych zdrojli definuje jako strategicky a logicky promysleny
pristup k fizeni toho vlibec nejcennéjsiho, co organizace maiji, a to lidi, ktefi v organizaci

pracuji a ktefi individualné i kolektivné pfrispivaji k dosazeni cilli organizace.

Z hlediska uspésného naplnéni cile dané firmy je vzdy primarné zadouci existujici soulad
mezi zplsobem a procesem fizeni lidskych zdrojli a strategickymi zaméry organizace.
Zakladnim pozadavkem je, aby systémy lidskych zdrojd nebyly v rozporu se strategii
organizace. Cilem fizeni lidskych zdroji je zabezpeceni dostatku lidskych zdrojd, a to jak
z hlediska kvantity, tj. nejen celkovych poctl a jejich veékové a profesni struktury,
prip. formalni kvalifikace, ale predevsim také z hlediska jejich kvality, jejich vykonnosti,
tvorivosti, motivace a v neposledni radé jejich identifikace s cili firmy. (Veber 2000,
s. 168)

Rizeni lidskych zdroji je na kvalitativné vy3$im stupni oproti dfivéjimu pojeti
personalniho Fizeni, které mu historicky predchazelo a které spocivalo v prvni fadé
v administrativnich ¢innostech vedoucich k zaméstnani urcitych lidi na volnych pracovnich
mistech. Charakteristickym znakem personalniho Fizeni byla jednoznacna preference
kvantitativnich kritérii pro vybér Uspésného kandidata, tedy zajisténi potrebného poctu lidi
spliujicich formalni kvalifikacni predpoklady jako jsou dosazené vzdélani, prip. délka

praxe. Pfi Fizeni lidskych zdroji se na rozdil od dfivéjsiho personalniho fizeni uplatiuji
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v praci s lidskymi zdroji daleko SirSi hlediska, ktera maji ve svém ddsledku vyznam pro

fungovani dané firmy, a to predevsim:

. strategicky pristup k personalni praci — dlouhodoba perspektiva a zvazovani

dopad( vsech rozhodnuti v oblasti personalni prace z dlouhodobého hlediska;

. orientace na vnéjsi faktory fungovani pracovni sily organizace — zajem
o populacni vyvoj, trh prace, vnéjsi ekonomické podminky, hodnoty lidi, jejich

socialni rozvoj a zivotni Groven apod.;

. personalni prace uz se netyka pouze odbornych personalistl — stale vice
pravomoci a rozhodovani prechazi na vedouci pracovniky, ktefi maiji blize
k jednotlivym pracovniklim nez personalni Utvar, personalisté tak mohou vice plnit
metodologickou, poradenskou, organizacni a kontrolni roli. (Koubek 2009, s. 14—
15)

1.1 Personalni prace

Obecné se v personalni praci (personalistice) zrcadli zakladni filozofie a pristup vedeni
dané firmy k Fizeni a vedeni svych zaméstnancl. Proto ji Ize pokladat za nejobecné;jsi
oznaceni pro tuto oblast fizeni organizace, a to bez ohledu na to, o jakou koncepci, o jaky

systém ¢i o jakou vyvojovou fazi tohoto Fizeni jde. (Koubek 2009, s. 12)

Persondlni praci zajiStuje sice primarné k tomu urceny zaméstnanec — specialista,
tj. personalista, resp. v ramci podniku prislusny personalni Utvar, ale nezanedbatelna
je i role prislusnych vedoucich zaméstnanc(, ktefi vykonavaji ob¢asné personalni cinnosti
vlci svym podrizenym. Je to tedy soucast jejich napiné prace, kterou plni svou fidici

funkci ve vztahu ke svym podrizenym. (Dvorakova 2007, s. 12)

V fizeni lidskych zdrojl Ize rozliSit dva pristupy. Prvnim je tvrda podoba fizeni, ktera klade
dlraz na kvantitativni a strategickou stranku. Povazuje lidi za kapital a fidi je tak, aby
od nich ziskala pridanou hodnotu a tim i konkurencni vyhodu ve svém podnikani. Druha
podoba je mékka a oproti predchozi podobé klade dliraz hlavné na komunikaci,
motivovani a vedeni lidi. Snazi se zapojit pracovniky do rozhodovani a spoluodpovédnosti
a tim ziskat jejich oddanost.
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Kazda organizace by méla mit dostatetné mnozstvi zdrojli, propojovat je a efektivné

vyuzivat. Je tfeba mit neustdle na paméti, ze lidé jako lidsky zdroj uvadéji do pohybu

ostatni zdroje, ovliviuji jejich vyuZivani a celkové predstavuji tu nejcennéjSi a nejdrazsi

soucast organizace. Proto je pravé persondlni prace, zejména v podobé odpovidajici

koncepci tzv. fizeni lidskych zdrojd, pokladana za stfedobod a nejdlleZitéjsi oblast celého

fizeni organizace. (Koubek 2009, s. 13)

1.2 Personalni ¢cinnosti

Personalni ¢innosti ma v kazdé organizaci na starosti personalni Utvar, ktery zabezpecuje

dosazeni organizacnich cil( v oblasti fizeni a vedeni lidi. Jde o rlizné druhy Cinnosti, mezi

nimiz Ize jako stézejni uvést jednak zejména cinnosti administrativné-spravni, které

vyplyvaji z pracovné pravni legislativy, ale dale také koncepcni, metodické a analytické,

na které dale navazuje odborné persondlni poradenstvi pro manazery a zaméstnance.
(Dvorakova 2012, s. 20)

Z hlediska rozsahu cinnosti fizeni lidskych zdrojli Ize vyjmenovat nékolik hlavnich oblasti,

které jsou predmétem jeho hlavni ¢innosti. V odborné literature se napt. uvadi nasleduijici

cinnosti fizeni lidskych zdrojd:

1)

2)

3)

vytvareni a analyza pracovnich mist - definovani pracovnich Ukoll, s nimi
spojenych pravomoci a odpovédnosti, a jejich shrnuti do pracovnich mist; dale pak

zpracovani popisl a specifikaci pracovnich mist v organizaci a jejich aktualizace;

planovani lidskych zdrojti - planovani potreby, pokryti potieby a personalniho
rozvoje zaméstnancl; zpracovani planl personalnich cinnosti véetné rozvoje

zaméstnanct, predikce budouciho vyvoje potieb a stavu pracovnikd;

obsazovani volnych pracovnich mist - obsazovani nové vzniklych nebo
uvolnénych pracovnich mist v organizaci; ziskavani vhodnych uchazecl, vybér téch
nejvhodnéjsich, jejich prijimani a nasledna adaptace; vznik volnych mist je pfitom
Uzce spojeno s agendou jejich priibéZzného uvolfiovani v souvislosti s ukoncenim
pracovniho poméru stavajicich zaméstnancll z rliznych pricin: na zakladé jejich
vypovédi, pfip. dohody o ukonceni pracovniho poméru, odchodu do starobniho
ddchodu ¢i na zakladé jejich propusténi z rliznych divod(;
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4)

)

6)

7)

8)

fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnancl - usmérnovani
a podnécovani pracovnikd k vykonavani dohodnuté prace a dosahovani
pozadovaného vykonu pomoci systematického ziskavani a poskytovani zpétné
vazby; propracovany systém hodnoceni vykonu zaméstnancl za urcité obdobi

a stanoveni vykonnostnich cild pro dalSi hodnotici obdobi;

odménovani zameéstnanci - ocenovani skutetného vykonu zaméstnancl
a jejich stimulace k dosahovani pozadovaného vykonu na zakladé efektivniho
a spravedlivého systému hodnoceni, spocivajiciho ve vyhodnoceni miry pinéni

hodnoticich kritérii za dané hodnotici obdobi;

vzdélavani a rozvoj zaméstnancti — utvareni a rozsifovani schopnosti (znalosti,
dovednosti, chovani) zaméstnancl k vykonavani smluvené prace a dosahovani

pozadovaného pracovniho vykonu;

péce o zameéstnance - dosahovani priznivych hodnot, které ovliviuji
zaméstnance v pracovnim procesu pfi vykonavani smluvené prace a dosahovani
pozadovaného pracovniho vykonu (pracovni doba, pracovni prostredi, bezpecnost
a ochrana zdravi pfi praci apod.); soubor zaméstnaneckych benefitl (stravenky,

penzijni pripojisténi, jazykové kurzy, zaméstnanecké mobilni telefony atd.);

vyuzivani personalniho informacniho systému - shromazd'ovani personalnich
Udajli  potfebnych k pInéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist

a zabezpetovani personalni prace v organizaci. (Sikyf 2014, s. 22-23)

Do personalnich Cinnosti Ize nad ramec vySe uvedenych zaradit navic dalsi Cinnosti, které

maji vliv na konecnou celkovou kvalitu personalni prace jako napt. prlizkum trhu prace,

organizace interni mobility nebo podnikovy socialni rozvoj, spocivajici v organizaci rliznych

socialnich sluzeb a aktivit ve volném case atd. (Dvorakova 2012, s. 20)

1.3 Personalni planovani

Planovani je cilevédoma cinnost zamérujici se do budoucnosti, ktera stanovuje cile,

prostiredky a cesty k jejich splnéni. Vysledkem planovani je plan, coz je dokument

specifikujici cile a postupy k jejich dosazeni. Organizace zpravidla miva jednak souhrnny
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plan a dale fadu dilcich planl v konkrétnich oblastech. Vyjimkou neni ani personalni Usek,

naopak: planovani patfi mezi dilezitou soucast personalini prace. (Kocianova 2010, s. 70)

V konkrétni oblasti personalni prace je cilem, aby organizace méla v soucasnosti, ale
hlavné v budoucnosti zajistény pracovniky s potfebnymi znalostmi, dovednostmi
a zkusenostmi, a to v potfebném mnozstvi, pficemz by se mélo jednat o pracovniky
s potfebnou motivaci, pfimérené flexibilni a vhodné rozmisténé v organizaci ve spravny
Cas a s primérenymi naklady. (Kocianova 2007, s. 85-86) Pravé personalni oddéleni
zabezpecuje prijimani lidi do organizace, pohyb lidi uvnitf organizace i jejich propousténi.
(Koubek 2001, s. 87)

Jednim z ddlezitych nastroji k zajisténi strategického planovani lidskych zdrojd
je analyza prace. Jde o proces shromazd'ovani ddlezitych informaci o vSech existujicich
pracovnich mistech, pficemz dllezitymi informacemi se rozumi (daje o Ukolech
a potrebnych dovednostech a schopnostech pfi vykonavani prace v dané organizaci.
Pokud jsou do tohoto procesu zaclenény i Ukoly a dovednosti potfebné v budoucnosti,
vytvari se modelovani prace. (Foot a kol. 2005, s. 31)

Vysledkem analyzy prace je popis a specifikace pracovniho mista. Oba dokumenty
predstavuji podstatny zakladni ramec pro ziskavani a vybér pracovnikd. (Foot a kol. 2005,
s. 31) Lze je charakterizovat jako zakladni kameny personalni prace v podniku, nebot’
jejich existence umoziuje a usnadiuje organizaci prace a vytvareni tymd, vcasné
reagovani na potreby trhu, formulaci nabidky zaméstnani, hodnoceni pracovnikd,

pridélovani pracovnich ukold jednotlive@m i skupinam apod. (Koubek 2003, s. 50)

Mezi Ctyri zakladni prvky popisu pracovniho mista jsou: informace o umisténi pracovni
pozice v celkové organizaCni strukture podniku, z niz vyplyvaji prislusné vztahy
nadrizenosti a podrizenosti k jinym pracovnim pozicim; pocet lidi v ramci Utvaru, za ktery
pracovnik odpovida; oznaceni nadrizené pozice a jeji umisténi v ramci celkové organizacni
struktury; specifikace pracovniho mista a strucny popis hlavnich povinnosti. Specifikace
je vlastné soupisem pozadavk( zaméstnavatele na kandidata uchazejiciho se o danou
pracovni pozici, kterda by mu méla usnadnit a umoznit rozhodovani pfi vybéru nového
pracovnika. Jedna se o informace o dovednostech, znalostech a kvalitach, jimiz by mél

Uspésny kandidat disponovat. (Foot a kol. 2005, s. 68)

116



2 Ziskavani zameéstnanci

Ziskavani novych pracovnikll se déje formou procesti naboru a vybéru. Oba tyto procesy
jsou tésné spjaty a vzajemné na sebe navazuiji, nebot’ jejich spolecnym cilem je ziskavani
vhodné kvalifikovanych zaméstnancd. Na druhou stranu vSak kazdy z nich vyzaduje
odlisné spektrum dovednosti a odbornych znalosti. Jedna se tak o oddélené funkce, které
mohou byt pInény rliznymi specialisty. Naborové vystupy jsou podkladem pro samotny
proces vybéru tim, Ze predstavuji zasobu uchazecd, z nichZ si poté specialisté vybiraji
takového, ktery nejlépe splfiuje zadana kritéria.

Nabor zahrnuje vSechny Ccinnosti zaméfené na osloveni potencidlnich zaméstnancl

a ziskani prihlasek od vhodnych uchazecd. (Foot a kol. 2005, s. 55)

Jedna se o Uvodni etapu pri obsazovani volnych pracovnich mist, jejiz cilem je oslovit
a zaujmout dostatecné mnozstvi vhodnych uchazeCi o zaméstnani, ktefi splfiuji
pozadavky na volné pracovni misto. Pozadavky si kazda organizace stanovuje sama.
(Sikyi 2014, s. 97). S pojmem nabor Uzce souvisi pojem ziskavani zaméstnanci,
kterym se rozumi Cinnost, ktera zajistuje, aby v organizaci byl dostatek kvalitni pracovni
sily s vynalozenim pfimérenych nakladll a v odpovidajicim ¢asovém rozmezi. Prioritu by

mél mit hlavné pozadavek kvalitni pracovni sily. (Kafidakova a kol. 2000, s. 62)

Nemélo by se pritom zapominat na fakt, Ze ziskavani neni jednostrannou zaleZitosti
organizace, ktera v ném sice vykonava aktivni roli, kdyz bojuje s konkurenci o zadanou
pracovni silu. Na druhé strané jsou ale potencialni pracovnici, ktefi aktivné hledaji praci

a posuzuiji rizné pracovni nabidky. (Dvorakova 2012, s. 145)

Ziskavani a nabor nejsou tedy totoZzné pojmy a jejich pojeti se v moderni teorii Fizeni
lidskych zdrojli odliSuje. Zatimco naborem pracovnikl se rozumi pouze obsazovani
volnych pracovnich mist z vnéjSich zdrojd, modernéjsi formou ziskavani zaméstnancl
se obsazuji volné pracovni pozice také z fad stavajicich pracovnikl organizace. Usiluje
se tak o efektivni ekonomické vyuziti pracovni sily a o zvySovani produktivity prace.
(Koubek 2009, s. 126)
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2.1 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Zaméstnance na pozadované misto Ize ziskavat ze dvou zdrojli, a sice z vnitfnich nebo
i z vnéjsich zdrojli. V praxi se volba zdroji mize kombinovat podle typu obsazovaného
mista. Kazdy zdroj s sebou nese své vyhody i nevyhody.

V malém podniku je mensi pravdépodobnost, Ze Ize tyto vnitfni zdroje nalézt, nicméné
i zde se nedaji zcela vyloucit. Proto by se tato moznost neméla v zadném pripadé
podceriovat. Castéji se vak organizace orientuji na ziskavani pracovnikd mimo organizaci

a vyuzivaji tak vnéjsi zdroje trhu prace. (Koubek 2003, s. 72)

2.1.1 Vnitrni zdroje

Mezi vnitfni zdroje ziskavani pracovnikl patfi interni pracovni sily, které maji zajem
o uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto. Jde pritom predevsim o pracovniky, ktefi
maji predpoklady zastavat naroCnéjSi pracovni misto diky jiz nabytym znalostem
a dovednostem, s perspektivou, Ze tyto své znalosti mohou dale rozvijet a rozSifovat.
Specifickou skupinu mohou tvofit zaméstnanci, jejichz pracovni mista se rusi z divodu
zastaveni vyroby, zavadéni inovaci v oblasti techniky a technologie i jinych organizacnich
dlvodd. (Styblo 2003, s. 53-54)

Ziskavani pracovnikll z vnitfnich zdroj ma své vyhody. SpoleCnost pfirozené zna
uchazeCe z podniku daleko lépe nez uchazete zvenku a miZze nejlépe na zakladé
dosavadnich hodnoceni jeho pracovnich vykond posoudit, zda se hodi pro praci
na obsazovaném misté ¢i nikoli. Z druhé strany i uchaze¢ ma dobré predpoklady pro to,
aby mél lepSi predstavu o nabizeném misté, nebot’ zna podnik, orientuje se v ném,
nemusi se seznamovat s kolegy, adaptovat na praci, ma o svych budoucich pracovnich
Ukolech obvykle lepsi predstavu nez uchazec prichazejici zvendi a neni tedy nutné se tolik

vénovat jeho zapracovani.

Nezanedbatelnym pfinosem spravného vyuzivani vnitfnich zdrojd je zvySovani motivace
pracovnikll a jejich pracovni moralky. Soucasné se posiluje jejich pracovni jistota, nebot’
do stavaiicich pracovnikd podnik jiz zpravidla néco investoval (vzdélani, zkusenosti, péce
o pracovniky, rozvoj znalosti a dovednosti atd.), takze se touto formou podniku zajistuje
i navratnost téchto investic. (Koubek 2003, s. 73)
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Na druhé strané nelze nezminit nékteré nevyhody, zejména v pripadé vyhradni orientace
na vnitfni zdroje, nebot’ v takovém pfipadé mdze byt prekazkou pronikani novych
myslenek a pfistupl do podniku, mlze ochuzovat podnik o zkuSenosti z jinych prostfedi
a v neposledni radé také o nové kontakty, které s sebou mohou pfinaset novi pracovnici.
Jestlize v podniku neimérné prevazuje zasada obsazovat funkce z vnitfnich zdrojd,
zvysSuje se také pravdépodobnost, Ze jeho pracovnici dfive nebo pozdéji dosahnou svého
limitu, kde jiz nebudou stacit Uspésné plnit pozadované pracovni uUkoly. Vzajemné
konkurovani a soutéZeni mezi pracovniky, pokud presahne zdravou miru, mdZe negativné

ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy v podniku. (Koubek 2003, s. 73)

2.1.2 Vnéjsi zdroje

Pracovni sila z vnéjSiho trhu pfindsi organizaci novy pohled na véc a jiné pfistupy k reseni
problém{. Uchazeci z vnéjSich zdroji mohou predstavovat pro organizaci inspiraci
a prispivat k pozitivnim zménam na zakladé zkusenosti z jiného prostredi. Novymi zdroji
mohou byt také Zeny vracejici se z materské a rodicovské dovolené, Cerstvi absolventi
Skol, uchazedi o zaméstnani vedeni v evidenci Ufadu prace, lidé se zdravotnim postizenim,
lidé v poproduktivnim véku a cizinci. K tomu, aby mohli podavat ocekavany pracovni
vykon, je nutné investovat do jejich pracovni a socidlni adaptace. (Dvorakova 2012,
s. 146)

Vyhodou je zpravidla mnohem vétsi vybér z Sirokého spektra schopnosti a talentli mimo
podnik. Je mnohem pravdépodobnéjsi takto nalézt vhodného pracovnika. Do organizace
prindsi ,novou krev" ve formé inovativnich pohledli, nazorli, poznatkd a zkuSenosti.
V neposledni fadé je zplsob ziskavani potrebnych, vysoce kvalifikovanych pracovnikd,
technikd a manazer( zvenku levnéjsi, snadnéjsi a také rychlejsi, nez kdyby se méli vSichni
v podniku vychovavat. (Koubek 2003, s. 74)

Ziskavani pracovnikl z vnéjsich zdroji byva na druhou stranu obvykle ¢asové narocné,
zpravidla jednordzové mnohem ndakladnéjsi nez ziskavani z vnitfnich zdrojd, a také
adaptace a orientace novych zaméstnancll a nasledné vzdélavani je delsi. Na personalisty
a manazery se klade velkda odpovédnost a ocCekavaji se od nich odborné znalosti
a dovednosti. Existuje znacné riziko zvoleni méné vhodného zameéstnance, které

ma negativni vliv na vztah vlastnich zaméstnancl vici organizaci, nebot’ se mohou citit
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byt opomenuti. (Styblo 2003, s. 55) Idealni je proto vyvazené uzivani obou principl pfi

obsazovani konkrétnich mist.

2.2 Metody ziskavani zaméstnanct

Existuje cela rada rliznych metod ziskavani pracovnikl a v praxi se proto rlizné kombinuji,
aby nabidka prace oslovila dostateCny pocet zajemcl. Nékteré metody sméruji
k neomezenému poctu uchazecli, nékteré jsou vice ¢i méné omezeny uréenym okruhem
adresatl prislusné nabidky a nékteré mohou byt urCeny jiz individudlné vybrané osobé
Ci predbézné individualné vytypovanym osobam. Kazda metoda ma svilij charakteristicky

postup i prostredi, v ramci néhoz se realizuje.

Doporuceni stavajicim zaméstnancem podniku — Jde o ucinné ziskavani pracovnikd
na pracovni mista na nizsi organizaCni Urovni, které nevyzaduje zadné zvlastni naklady.
Nékteré podniky dokonce motivuji specidlni odménou své zaméstnance, pokud
je na zakladé jejich doporuceni jim navrzeny kandidat prijat. Na zakladé takového
doporuceni prichazi nova pracovni sila, ktera je seznamena ze strany doporucujiciho
stavajiciho zaméstnance s firemni kulturou, jejimi hodnotami a normami, a ma predstavu,
co se od ni ocekava. (Kleibl a kol. 2001, s. 29) Dosavadni zaméstnanec mdze zajemci
poskytnout o prislusném pracovnim misté zakladni informace a svym doporucenim nema
zajem poskodit sam sebe navrzenim nevhodné osoby. Doporucena osoba zase naopak
nechce ztratit dévéru toho, kdo jej doporudil. (Styblo 2003, s. 59)

Prihlaska bez poptavky — Jednd se o zadosti o zaméstnani, které posilaji uchazeci
nahodné vybranym firmam ,naslepo", aniz by jimi reagovali na néjakou konkrétni nabidku
prace zverejhovanou danou firmou. Jednd se o metodu, kterd ve vétsiné pripadl neni
Uspésna, a to proto, Ze materialy, které o sobé uchazec rozesilda hromadné vice vybranym
firmam, jsou psany hodné obecné a zaméruji se spiSe na popis znalosti a dovednosti nez
klicovych zpUsobilosti. Uchazecovo pfihlaseni byva Spatné nacasovano, nebot’ zpravidla
neodpovidd momentalni potfebé firmy, ani pozadovanému profilu kandidata pro
eventualné uvolnéné pracovni misto. (Kleibl a kol. 2001, s. 30)

Spoluprace s Grady prace — Opét jde o levnou metodu, protoze Urady prace zajistuji
potfebné kroky bezplatné. V nékterych pripadech midze podnik obdrzet i prispévek pfi

vybéru pracovnika se zménénou pracovni schopnosti. Ufady prace samy shromazd'uji

20



potfebné informace o uchazeci, mohou i samy zajistit predbézny vybér. Zakladna
uchazecl vsak byva omezena a jde z vétSi Casti o osoby s nizsi kvalifikaci nebo o osoby

z jiného d@vodu obtizné umistitelné. (Koubek 2003, s. 82)

Vyvésky — Relativné nenarocnd a levnd metoda uverejhovani informaci o volném
pracovnim misté a o jeho povaze i pozadavcich, s terminem nastupu a s uvedenim
kontaktnich Udajl, na kterych se pfipadni uchaze¢i mohou pfihlasit. Byvaji umisténé
v podniku na misté, které je nejvice frekventované (napf. u vratnice, u kantyny apod.),
popfipadé se nachazi mimo podnik tak, aby si jich verejnost vSimla (vyvésky vysokych
Skol, Ufadd, obchodd apod.). Potencialni uchaze¢i mohou sami posoudit, zda se o misto
maji uchazet ¢i nikoli. Nevyhodou je to, Ze o volném pracovnim misté se dozvédi jen lidé,

kteri se kolem vyvésky ocitnou a vSimnou si ji. (Koubek 2003, s. 80)

Inzerce v tisku — V minulosti se jednalo o vlbec hlavni metodu ziskdvani novych
pracovnik, avSak jeji vyznam vyznamné poklesl s nastupem informacnich technologii
a internetu. Presto nelze hovofit o metodé jiz zcela zaniklé, nebot tiskové inzeraty
nabizejici zaméstnani se i nadale objevuiji, pricemz vétsi vyznam mohou mit na regionalni
¢i mistni Urovni jednotlivych mensich mést ¢&i krajd. Cilovou skupinou takové metody
mohou byt lidé, kteri preferuji tiSténa periodika pred informacemi zprostredkovavanymi

vypocetni technikou, a tomu by mél odpovidat i charakter nabizeného mista.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi — Jedna se specificky o ziskavani Cerstvych
absolventd ¢i student@l na praci docasnou ¢&i na CasteCny pracovni Uvazek. Firma
ma k dispozici velké mnozstvi informaci o studentovi, o obsahu vzdélavani a o jeho
profilaci. Absolventi a studenti zpravidla nemivaji zadné pracovni zkuSenosti, je proto
tfreba se vice zaméfit na jejich adaptaci a zacvik v praci a orientaci v podniku. DalSi
nevyhodou je sezénnost nastupu absolventd do zameéstnani. Vyhodou je, Ze firma mize
od pocatku podchytit perspektivniho absolventa a sama si jej formovat podle vlastnich
hodnotovych kritérii. Nedostatek pracovnich zkusenosti je vyvazen vyhodou, Ze student
nebo absolvent nema ani pripadné negativni pracovni navyky z predchoziho zaméstnani,
je flexibilni a zpravidla se celkem rychle adaptuje v novych podminkach. Pokud se osvédci
pri vykonu jednodussich cinnosti, ke kterym jsou studenti ¢i absolventi obvykle pfijimani
jen na omezenou dobu, jejich firma jim zpravidla da prednost v pripadé, ze se otevre

radné pracovni misto, pred jinym, neprovérenym kandidatem (Koubek 2003, s. 81)
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Spoluprace s personalnimi agenturami — Tato metoda se v posledni dobé velice
rozSifila, takze v soucasné dobé existuje mnoho personalnich agentur, které se snazi
nabizet Siroké spektrum uchazecl o zaméstnani. Vétsina agentur nenabizi pouze ziskavani
pracovnikl, ale rovnou i jejich vybér. Pfi vyuZiti této spoluprace si firma musi stanovit
jasné formulované pozadavky a kritéria, podle kterych agentura oslovuje, hodnoti
a nasledné vybira vhodné uchazece. Jelikoz se jedna o pomérné nakladné sluzby, vyuziva
se hlavné pfi vyhledavani Spickovych specialisti a manazerl. (Styblo 2003, s. 61)
V takovych pripadech byva nékdy dlleZitou soucasti ujednani s personalni agenturou, aby
zachovala diskrétnost o zadavateli zakazky na vybér vhodného uchazece. Nékteré firmy
z rlznych dlvodld nechtéji, aby skuteCnost, Zze hledaji uchazece s danym profilem, byla
verejné znama, predevsim s ohledem na svou konkurenci, a v takovych pripadech je role
personalni agentury v podstaté nezastupitelna. Nazev takové firmy pak byva sdélen
prislusnému uchazedi &i skupiné uchazecd az v urcité pevné stanovené fazi vybérového

fizeni a s vyslovnym svolenim zadavatele zakazky

Veletrhy pracovnich prilezitosti — Organizuji je zajmové skupiny nebo charitativni
spoleCnosti a Ucastni se jich zpravidla vétsi firmy, které se zde prezentuji verejnosti.
Navstévnici se zde mohou porozhlédnout po novych nabidkach prace. Veletrhy se orientuji
hlavné na vysokoskolské studenty a absolventy, i kdyz nékteré z veletrhd se zaméruji
i na uchazeCe o zaméstnani ve vyrobé Ci ve sluzbach. Zpravidla tuto variantu vyuZivaji
bohaté a verejné znamé spolecnosti, které nabizeji perspektivni zaméstnani, kariérni rlst,
zajimavy obsah prace a nadstandartni hmotné ohodnoceni a ocekavaji od ni moznost

vybéru z Sirokého spektra zajemci (Kleibl a kol. 2001, s. 31).

E-recruitment — Moderni metoda ziskavani zaméstnancli, ktera je zaloZzena na vyuziti
elektronickych forem komunikace, a to predevSim internetovych stranek a elektronické
posty. Nabidky zaméstnani uverejnuji zaméstnavatelé na vlastnich webovych strankach
nebo webovych strankach specializovanych pracovnich serverll, personalnich agentur
i Uradd prace. Vétsina organizaci ma na svych internetovych strankach kolonku ,Kariéra"
nebo ,Volna mista", kde je aktualni prehled volnych pracovnich mist a veskeré informace
pro uchazeCe o zaméstnani. Na specializovanych pracovnich serverech mohou
zaméstnavatelé zverejiovat nabidky zaméstnani, ale rovnéz vyhledat a oslovit vhodné
uchazece podle jimi zvefejnénych profilQ. Prikladem takovych specializovanych pracovnich
serverl je LinkedIn.com, ktery je nejvhodnéjsi k uplatnéni ve velkych mezinarodnich

korporacich, nebo Jobs.cz, ktery je nejvétSim ¢eskym pracovnim serverem. Ke komunikaci
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mezi uchazeCem a zaméstnavatelem se vyuziva v prvni fadé prislusna online aplikace,
ktera je soucasti téchto pracovnich serverd, a k nasledné doplnujici korespondenci pak

elektronicka posta.

V posledni dobé se zacaly vyuzivat intenzivnéji socialni sité, jako jsou Facebook, MySpace
nebo jiz zminény LinkedIn, ktery je socidlni siti, specializujici se pravé na oblast
pracovniho trhu s mezinarodnim dosahem. Podobné jako u Jobs.cz si uzivatelé vytvareji
vlozenim svych osobnich Udajt, fotografii a pfip. riznych prispévkd vlastni profil. Socialni
sité umoznuji nejen informovat potencidlni uchazece o volnych pracovnich mistech, ale
zaroven firmam, které chtéji vybirat své pracovniky touto metodou, vyhledat a oslovit

vhodné uchazete o zaméstnani. (SikyF 2014, s. 99-100)

V neposledni fadé Ize zminit kontrolni potencial socialnich siti, zejména spiSe Facebook
nez LinkedIn, vyplyvajici se skutecnosti, Ze uchazeci na nich zverejnuji informace, které
nemusi vzdy odpovidat charakteru informaci, jez uvedli v oficialnim dotazniku firmé, u niz
se uchazeji o zaméstnani. Neni pochyb, Ze vCasné zachyceni a vyhodnoceni takové
rozporné informace mize firmé uSetfit zbytecné naklady i cas, vynalozené zaméstnanim
takového uchazeCe, ktery se svym zplsobem prezentace na téchto socidlnich sitich
Ci podle jim zverejnénych informaci, neodpovidajicich skutecnostem, které sam firmé
tvrdil, ukaze byt od pocatku uchazeCem nevhodnym, a to bud’ jen pro dané pracovni
misto ¢i dokonce z hlediska obecnéjsich standard(, ktery dana firma pro své zaméstnance

stanovi.

3 Vybér zaméstnancli

Vybér zaméstnancl pfimo navazuje na ziskavani pracovnikl. Cilem vybéru je identifikovat
a vybrat mezi uchazeci o praci takové, ktefi budou vykonni a budou pro firmu pracovat
po oCekavanou dobu, a nebudou se chovat nezaddoucim zplsobem, ktery by pfipadné
snizoval produktivitu a kvalitu prace. Jedna se o proces sbirani a hodnoceni informaci
o uchazecich pomoci metod vybéru. Porovnava se, jaka je shoda mezi profilem uchazece
se specifikaci pozadavk{ pracovniho mista. (Dvorakova 2012, s. 150-151) Kratce receno,
Lucelem vybéru zaméstnancd je rozhodnout, ktery z vhodnych uchazecld o zaméstnani
pravdepodobné nejlépe spiriuje poZadavky pro vykon prace, odborny rdst i funkcni postup

v organizaci® (Sikyf 2014, s. 102)
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Z vySe uvedeného vyplyva, Ze pro to, aby proces vybéru vhodného uchazece probéhl
Uspésné, je treba, aby byl nejprve spravné definovan jeho profil podle potfeb dané
organizace. Pokud vznikne ve firmé potfeba vytvofit nové pracovni misto, je to zpravidla
proto, Ze na urcitém misté organizacni struktury firmy narostla (nebo je v blizké
budoucnosti redlny predpoklad narlstu) urcitd pracovni agenda, ktera neni zvladnutelna
aktualné zameéstnanymi pracovniky. K takovému narlstu agendy midze dochazet, jestlize
napf. obchodni firma prevzala zastoupeni nové obchodni znacky, jestlize rozSifuje
teritorium své plsobnosti, rozsifuje sv{j prodejni sortiment o novy obor, jestlize se zméni
technologie, k jejimuz zvladnuti je zapotrebi jiné odbornosti, nez maji stavajici
zaméstnanci apod. Pokud tedy takova situace nastane, je tfeba predevSim presné popsat
pravomoci a odpovédnosti pracovnika na daném misté a samoziejmé rozsah jeho
mzdového ocenéni. Na zakladé takovych informaci je mozné zpracovat specifikaci
pozadavkdl, jejichz splnéni se ofekava od Uspésného kandidata, a soucasné se voli
metoda jeho vybéru, popr. jejich kombinace podle charakteru nabizené pozice. Jak bylo
vyloZzeno v predchazejici kapitole, ve velké vétsiné pripadd mohou byt vyhovujici méné
nakladné metody, jako jsou vyvéska, Urad prace, doporuceni stavajiciho zaméstnance,
avsak v pripadech vedoucich pracovnikd ¢ cenénych specialistl se jejich vybér Casto

realizuje ve spolupraci se specializovanou personalni agenturou.

Je tfeba mit na paméti, Ze proces vyhledavani novych pracovnikli, zahrnujici organizaci
prijimacich pohovor(, ale také adaptaci vybranych pracovnikli, vyzaduje kromé financi
také hodné Casu. Proto musi byt cely proces Uspésny hned napoprvé. K tomu je nutné mit
dostatecné mnozstvi uchazecll, z kterych se sestavi seznam perspektivnich uchazecq,
mezi kterymi je mozné na zakladé stanovenych kritérii vybrat toho nejlepsiho. (Dale 2007,
s. 8-9)
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Cely vySe popsany proces dobre znazornuje nasledujici tabulka:

1] Potrebs obsadit

pracovni misto

2A) Anzlyza prace 2B} Ccen&ni krit2rii
—l—v dspeinosti
2B) Specifikace 3A) Popis pracowniho
poiadavkld - mista
44) Uréeni 4B) Hodnoceni
wybé&rowych metod - wybé&rowych metod
5] Piedbézny wybér
B} Wybérowy proces
7) Obsazeni
pracovniho mista
8) Hednaoceni 3} Wedeni,
zam&stnanci maotivowvani,
w prib&hu —_— delegavini,
adaptafniho obdobi wyiovani kvalifikace

Obrdzek 1: Schéma procesu vybéru zaméstnancii
Zdroj: Kariakovd a kol. 2000, s. 68

3.1 Kritéria vybéru

Hlavnim Gkolem vybéru zaméstnancl je porovnavani kompetenci a schopnosti uchazece
s naroky prace a pracovni roli na prislusném misté a posuzovani vhodnosti uchazece

na dané misto. (Kocianova 2007, s. 109)

Jak jiz bylo naznaceno v predchazejici kapitole, zakladnim vychodiskem k UspéSnému
vybéru vhodného uchazece je specifikovat kritéria hodnoceni uchazecd s ohledem
na oCekdvany pracovni vykon. Dale je dUlezité vybrat vhodné metody, které
by co nejobjektivnéji prokazovaly, do jaké miry ma uchazeC stanovenym kritériim
vyhovovat. Kritéria hodnoceni musi byt pfimérena a v souladu s obsazovanym pracovnim
mistem, pozadavklm na pracovnika a povaze prace. Je tieba zdlraznit, Ze samo jejich
stanoveni jesté nezaruCuje UspéSny vybér, ten zavisi také na kvalité informaci
o uchazedich. (Koubek 2001, s. 156—-161)
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Mezi kritéria vybéru zaméstnancl patfi obecné, nezbytné a ostatni pozadavky volného
pracovniho mista na pracovnika, které si stanovuje firma jednak podle vlastnich potifeb
a jednak jejich splnéni mdze byt pro vykon urcité profese podminéno i pfislusnymi
pravnimi predpisy. Jako obecné pozadavky jsou uvadény napf. zpdsobilost k pravnim
Ukonlm, trestné pravni bezihonnost, zdravotni zpdsobilost apod. Jako nezbytné mohou
byt stanoveny pozadavky tykajici se napf. dosazeného vzdélani, délky praxe, nabyti
urcitych praktickych zkusSenosti, specifickych dovednosti a znalosti jako znalosti cizich
jazykd, vlastnictvim fidi¢ského Ci jiného prikazu apod. Specifickymi pozadavky ukladanymi
zvlastnimi pravnimi predpisy na dané pracovni zarazeni mohou byt napf. svarecské
zkousky u femeslnych profesi, |ékarské atestace u Iékarskych profesi, védecké publikacni
ginnosti u védeckych profesi atd. (SikyF 2014, s. 102)

3.2 Predvybér

Predvybér vhodnych uchazecd se provadi na zakladé prostudovani dokumentl, které
od nich firma obdrzela na zakladé oznameni o nabizené pozici. Jedna se predevsim
0 jejich Zivotopis, prlvodni motivacni dopis nebo osobni dotaznik. V literature
je zaznamenano, ze pokud vzbudi uchazec u firmy zajem, mdze byt pozadan o zaslani
dalSich dopliujicich materidld, napf. kopie dokladu o ukonceni studia, kopie certifikatd,
lékarské vysveédceni, vypis z trestniho rejstriku, reference apod. (Kleibl a kol. 2001, s. 35)
K tomu Ize uvést, ze v dané fazi, tj. jesté pred provedenim osobniho pohovoru, mize byt
pozadovani podobnych dokumentl od uchazece predc¢asné. Mize vSak byt pozadovano,

aby si uchazec pripravil osobni reference k osobnimu pohovoru. (Kocianova 2007, s. 111)

Dokumenty jsou analyzovany se zamérem provést urcity filtr mezi prihlaSenymi uchazeci
a jiz v ramci predvybéru ze seznamu uchaze¢d vyradit ty z nich, ktefi zjevné nesplnuji
zakladni definované predpoklady a kritéria, napf. nevhodnym ¢i nedostate¢nym
vzdélanim, nedostatecnou délkou praxe, absenci pozadované odbornosti atd. Cilem
predvybéru je tedy zUZit poCet uchazecl na mensi skupinu kvalitnich kandidatd, které Ize
v dalsim kole vybérového fizeni pozvat k osobnimu pohovoru. Hodnotitel by mél v ramci

predvybéru ziskat odpovédi na tyto zakladni otazky:
. Je uchazec zplsobily k vykonavani nabizené prace?

. Zapadne uchazec¢ do pracovniho kolektivu?
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. Jaka je jeho motivace k vykonu prace? (Kleibl a kol. 2001, s. 35)

3.3 Metody vybéru

K vybéru novych zaméstnancl slouzi fada metod, Zadna z nich vSak nem{ze jednoznacné
zarucit Uspésnost vybraného pracovnika. Neexistuje zadna univerzalni, nejlepsi metoda
vybéru. V literatufe i v praxi se proto doporucuje kombinace vice metod. (Kocianova
2007, s. 112)

Za béZné pouzivané metody jsou povaZzovany: hodnoceni zivotopisu, vybérovy pohovor,
testovani uchazetl, assessment centre a zkoumdni referenci (Sikyt 2014, s. 102),
pfipadné kombinace vybérového pohovoru, assessment centre a testl pracovni
zplsobilosti. (Armstrong 2007, s. 360)

3.3.1 Dotaznik

Z dotazniku by se mély zjistit vSechny zakladni Udaje o uchazeci o misto ale také vse, ¢im
Ize odhadnout vlastnosti uchazece pro konkrétni pracovni pozici a druh zaméstnani.
Dotaznik proto byva koncipovan tak, aby zahrnoval informace napf. o specializaci
uchazete v predchozim zaméstnani, o jeho specidlnich dovednostech a znalostech,
oCekavaném prijmu, nejdfive mozném nastupu, absolvovanych kurzech a ziskanych
certifikatech, dlvodu ¢i dlvodech jeho zajmu o zménu zaméstnani apod. Dotaznik neni
pouhou formalitou, jedna se o dlkladnou a narocnou analytickou cinnost, ktera casto
vyzaduje uméni ,Cist mezi radky", dotvaret a domyslet si souvislosti z vyplnénych tdajd.
(D Ambrosova 2014, s. 83)

Dotaznik je vhodny k predvybéru, tedy k roztfidéni uchazecd podle jejich vhodnosti
a naslednému sestaveni seznamu uchazecl, ktefi budou pozvani k pohovoru a do dalSich
vybérovych kol. Vyuziva se vSak i v dalsi fazi vybéru, konkrétné v pripravé pro samotny
vybérovy pohovor, b&hem kterého Ize poloZit dopliujici otazky k nékterym jeho castem,
které vyzaduiji blizSi objasnéni, a dale pro dalsi Cinnosti souvisejici s nabidkou zaméstnani

a k osobni evidenci prijatého pracovnika. (Armstrong 2007, s. 357)
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3.3.2 Hodnoceni Zivotopisu

Hodnoceni Zivotopisu predstavuje zakladni a univerzalni metodu vybéru zaméstnancd,
kterd je vhodna na jakoukoli pracovni pozici. Je vhodna k pouziti pro predbézny vybér

vhodnych uchazetd ale i pro vybér nejvhodnéjdiho uchazede. (SikyF 2014, s. 102)

Zivotopis ukazuje na osobni a profesni vyvoj uchazete. M&l by byt stru¢ny, prehledny,
systematicky a logicky. V posledni dobé je velice preferovany Zzivotopis strukturovany,
v némz se pracovni zkuSenosti a dosazené vzdélani vzdy poji ke konkrétnimu datu.
Udalosti byvaji chronologicky setfidény od nejnovéjsich k nejstarsim. Klade se diraz
na podrobnéjsi popis vykonavanych cinnosti v predchozim zaméstnani. Pouhy nazev prace
nebo pozice nestaci, protoze mize byt zkreslujici, napf. v pfipadé uchazece, ktery uvede
v Zivotopise, Ze v urcitém obdobi zastaval funkci feditele firmy, aniz upresnil, Zze v ni byl
jedinym zaméstnancem. (Dvorakova 2012, s. 152) Koubek (2009, s. 175) pfipoming, ze
v minulosti vyhradné pouzivany zivotopis volny (nestrukturovany) mél tu vyhodu, Ze z néj
bylo mozno vycist mnoho informaci o osobnosti uchazece. V soucasnosti jej vSak uchazeci
0 zameéstnani nepouzivaji, nebot’ vétSina firem zdsadné pozaduje dolozeni Zivotopisu

ve strukturované podobé.

Pri hodnoceni zivotopisu se personalisté zaméruiji:

. jak Casto uchazec ménil vzdélavaci instituce a organizace;

. zda mezi udalostmi ve vzdélavani a zaméstnani neexistuji Casové mezery;

. zda uchazeC ukoncil zahajené studium;

. zda je patrna kontinuita a cilevédomost;

. jak dlouho trval pracovni pomér u predchozich zaméstnavatel(;

. zda se shoduiji ¢asové Udaje v Zivotopise s Udaji na vysvédcenich a pracovnich

posudcich. (Dvorakova 2007, s. 139-140)

3.3.3 Vybérovy pohovor

Pohovor byva vseobecné povaZzovan za nejvhodnéjsi, ale také za nejobtiznéjSi metodu

vybéru zaméstnancl. Pohovor poskytuje obéma stranam dostatecné informace, které
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slouzi k vyhodnoceni a posouzeni, jak navzajem ladi jejich pozadavky a predstavy.
Z pohledu uchazece vypovida cely administrativni proces vybéru o firemni kulture a Grovni
personalniho fizeni, coz ovliviiuje jeho rozhodnuti pfijmout ¢i odmitnout nabizené pracovni
misto. (Kleibl a kol. 2001, s. 43)

Kromé posouzeni pracovni zplsobilosti uchazeCe pro obsazované pracovni misto

ma pohovor 3 zakladni cile:

. zjistit dodatecné a hlubsi informace o uchazedi, jaka jsou jeho ocekavani a cile;
. poskytnout uchazedi dostate¢né informace o firmé a o konkrétni pracovni pozici;
. posoudit uchazecovu osobnost. (Koubek 2009, s. 179)

K vedeni pohovoru je vhodnd Gcast nejen persondlniho manazera, ale i pfrislusného
vedouciho pracovnika, ktery ma zcela konkrétni predstavu o potfebné kvalifikaci,
odbornych znalostech ale i osobnostnich predpokladech idedlniho kandidata pro jeho
Uspésnou adaptaci v pracovnim kolektivu. (Styblo 2003, s. 66) Lze uvazovat o UcCasti
dalSich osob, jako jsou spolupracovnici nebo clenové prislusného oddéleni, za Ucelem

zvysené akceptace nového pracovnika. (Foot a kol. 2005, s. 90)

Pri obsazovani vysoce odpovédného nebo atraktivniho pracovniho mista, o které se uchazi
velké mnozstvi kandidatli, které nebylo z rlznych dOvodl dostatecné zUzeno ve fazi
predvybéru, mlze byt nezbytny dvoukolovy rozhovor. V takovém pripadé je obvyklé,
Ze prvni kolo vede personalista, ktery poté, v pripad€, Ze shleda kandidata zajimavym,
informuje o jeho vysledku prislusného vykonného manazera. Druhé kolo je pak zamérené
vice na odborné otazky daného pracovniho mista, ukoll a pozadavkd na vykon a vede

ho jiz sam vykonny manazer. (D "Ambrosova 2014, s. 83)

Odborna literatura rozdéluje podoby vybérovych pohovorli podle mnoZstvi a struktury

ucastnikl na:

. Pohovor 1 + 1, pohovor s uchazeCem vede jeden predstavitel spolecnosti
(vétSinou primy nadfizeny). Posuzovani mdze byt subjektivni, ale na druhou stranu

to mlze vytvorit otevienéjsi atmosféru.

. Pohovor pred panelem posuzovateldl, ktery byva tvoren az 4 osobami, které

jsou podrobné seznameny s obsazovanym pracovnim mistem. Doporucenymi
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osobami jsou bezprostfedni nadfizeny, personalista a zkuSeny psycholog. Dale
prichazi v Gvahu i vyssi nadfizeny, pracovnik zastavajici stejné ¢i obdobné pracovni
misto Ci predstavitel obor. Tento typ nabizi objektivnéjSi posuzovani uchazece,

ale byva pro néj vice stresujici.

. Postupny pohovor je sérii pohovord 1 + 1 a vyuziva vyhod obou predchozich
typld. Pro uchazeCe je vSak Casové naroCné€jSi a Unavnéjsi. S kazdym dalSim
pohovorem je uchazec pripravenéjSi na otazky a ma moznost si mezi pohovory

mnohé rozmyslet.

. Skupinovy pohovor probihd se skupinou uchazecd na jedné strané, na druhé
strané s jednim nebo vice posuzovateli. Je vhodny pro posouzeni chovani kazdého
uchazece ve skupiné. Vyhodou je casova Setrnost, na druhou stranu pfilis
neumoznuje plné posoudit kazdého Ucastnika zvlast. Klade vysoké naroky
na pripravenost, pozornost a schopnosti posuzovatele. (Koubek 2009, s. 179)

Vybérovy  pohovor mlze byt strukturovany, polostrukturovany nebo
nestrukturovany. VétSinou se pouziva takzvany strukturovany pohovor, ktery nabizi
predem pripravené otazky a modelové odpovédi, jejich poradi a Casové rozpéti celého
pohovoru. Otazky se pokladaji uchaze¢lm a jejich odpovédi se hodnoti na zakladé
modelovych odpovédi. Vysledky strukturovaného pohovoru jsou vzajemné snadno
porovnatelné, avSak nezohlednuji dostatecné individualitu kaZzdého uchazece.
Nestrukturovany vybérovy pohovor probiha bez zvlastnich priprav a planovani, pouze
na zakladé ramcového urceni hlavniho cile vybérového pohovoru. Otazky, jejich poradi
acas pohovoru je individudlni podle vyvoje pohovoru a reakci uchazecd.

Polostrukturovany pohovor vyuziva vyhod obou typ@ rozhovord. (SikyF 2014, s. 104)

Je tfeba zminit, Ze pro obsahovou cast pohovoru existuji urcita zakonna omezeni, ktera
zakazuji v ramci jednani pred vznikem pracovniho poméru vyZzadovat od uchazece jiné
Udaje nez takové, které bezprostredné souviseji s jeho prijetim do zaméstnani. Tim se
zamezuje neodlvodnénému shromazdovani takovych Gdajd o budoucim zaméstnanci
a v kone¢ném disledku i jejich moznému zneuziti. Pohovor s uchazetem musi byt veden
neutralné a uchaze¢ nesmi byt posuzovan z hlediska pohlavi, rasy, viry, véku apod. Proto
je zakadzan postup, pfi némz by se zjiStovaly dalSi a jiné Udaje, které nesouvisi
s pracovnim uplatnénim, jako jsou informace o pribuznych, rodinném stavu, sexualni
orientaci, viry, poctu déti apod. (Zakon ¢. 262/2006 Sb.)
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3.3.4 Testovani uchazecu

Testovani uchazecl patii do dopliujicich vybérovych technik. Proto také poskytuje pouze
dopliikové informace k Udajlim ziskanych z rozhovord, Zivotopist a jinych metod. Je velice
malo pravdépodobné, Ze by testovani uchazeCe mohlo pUsobit samostatné jako
plnohodnotna vybérova metoda. Pri volbé testll je dllezité, aby poskytovaly informace,
které jsou pfimo spojeny s vykonem prace. (Foot a kol. 2005, s. 111) V odborné literature
se klade dliraz na dopInéni vybérového procesu o testy, nebot’ ¢im vice ddlezitych
informaci Ize ziskat o pracovnikovi, o kterém se rozhoduje, tim lépe. (Armstrong 2007, s.
364)

Zadavat a vyhodnocovat testy nemusi byt zaleZitosti psychologa, ale postaci dtkladné
proskolit konkrétniho pracovnika. Vybér testld a jejich nasledna interpretace je vsak
v kompetenci zkuSeného psychologa. Kazdopadné je nejlepsi, pokud je i zadavani testu
v rukach psychologa. (Hronik 2013, s. 180)

. Testy inteligence — Umoziuiji posoudit dusevni schopnosti a individudlni rozdily
v intelektudlnich schopnostech uchazecl. Zaméfuji se na verbalni mysleni,
numerické mysleni, abstraktni mysleni, prostorové vidéni a kratkodobou

uchazecovu pamét.

. Testy osobnosti — Cilem je prozkoumat a posoudit nezbytné charakteristiky
osobnosti pro vykon pozadované prace. Testuje se formou dotazniku, ziskanymi

informacemi jsou dilCi charakteristiky a celkova struktura osobnosti uchazece.

. Testy schopnosti — Testuji uchazecovy existujici i potencidlni specifické znalosti
a dovednosti nezbytné pro vykon prace. Testuje se formou modelovych situaci, pfi
nichz se sleduje, jak uchazec¢ pracuje s informacemi, s ¢asem, jak se rozhoduije,
jak komunikuje atd. (SikyF 2014, s. 104)

. Skupinové metody vybéru pracovnikl — Jsou také Casto fazeny mezi testy pro
uchazece. Mohou mit rlznou podobu, jde vsSak vétSinou o FeSeni né&jakého
problému ¢i hrani urcité role. Jsou charakteristické pro testovani ve skuping, kdy
je nutné v casovém limitu spole¢né splnit Ukol. VyuZivaji se pri obsazovani

manazerskych funkci.
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. Mezi malo validni a méné spolehlivé formy testl patfi grafologie (rozbor pisma),

polygraf (detektor 1zi), drogové testy a testy integrity. (Koubek 2009, s. 177)

3.3.5 Reference

V praxi doporucovanou metodou vybéru jsou reference od osob, které uchazece znaji
z minulého zaméstnani, tedy nadrizeni ¢i kolegové apod. Mohou byt také poskytnuty
od osob ze $koly, jako jsou uditelé nebo spoluzaci. (SikyF 2014, s. 105) Reference maji jak
formu pisemnou (posudek od byvalého zaméstnavatele), tak Ustni formu (nejCastéji
ziskanou telefonicky). Hlavnim dlvodem k Zadosti o pracovni posudek je obava,
Ze uchaze¢ mdze pfi pohovoru tajit nékteré skutecnosti nebo se nadhodnocovat
Ci stylizovat. Dalsim dlvodem mdze byt snaha ziskat o uchazeéi dalsi informace, které
zaméstnavatel potrebuje. (Styblo 2003, s. 68) Jedna se o Udaje o odborné zpUsobilosti
a rozvojovém potencialu uchazece. Budouciho zaméstnavatele mize zajimat, jaké byly
uchazecovy Ukoly a povinnosti, jaké mél pravomoci a odpovédnost, dosazené vysledky,

jakou mél Groven schopnosti a motivace nebo jak resil problémy. (SikyF 2014, s. 105)

Za neetické se povazuje dotazovani na uchazece u stavajiciho zaméstnavatele, nebot’ tim
mdZe byt poskozena jeho souCasna pracovni pozice a vyhlidky u dosavadniho
zameéstnavatele, zejména pokud by soucasné dosud ani nemél jistotu prijeti
u zaméstnavatele nového. Potencidlni zaméstnanec mize diky takovému nekorektnimu
kroku zménit pohled na firmu, u niz se doposud uchazel o zaméstnani, a svou zadost

0 praci u néj stahnout. (Kleibl a kol. 2001, s. 35)

3.3.6 Assessment Centre

V cestiné by se dal vyraz Assessment Centre prelozit jako ,hodnotici stredisko"
Ci ,diagnosticko-vycvikové centrum", ale vétSinou se nepreklada a uziva se pod svym
plvodnim anglickym nazvem, tj. jako assessment centre. Jde o metodu, kterd
se nepouziva jen pfi vybérovém Fizeni novych uchazecd, ale téZ pfi hodnoceni a rozvoji
stavajicich pracovnikd. V takovém pripadé se pouziva téz nazvu Development Centre.
(Hronik 2013, s. 184)

Assessment centre je pomérné moderni zalezitost v oblasti vybéru zaméstnancd. Mluvi

se o ni jako o jedné z metod slouZici k vybéru nebo hodnoceni pracovnikd. Cast odborné
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literatury ji vSak nepovazuje za samostatnou metodu, ale vymezuije ji jako souhrn metod,
které se vétsinou bézné pouzivaji v personalné-psychologické praxi. Pfesnéji se tedy mluvi
0 jakési ,metodé metod" i ,zplsobu posuzovani urcitych charakteristik®. (Montag 2002,
s.9)

Pristup assessment centre v podstaté znamend, ze je hodnocena skupina lidi (8 az 10)
dohromady skupinou internich i externich hodnotiteld (5 az 7). (SikyF 2014, s. 105) Hronik
(2013, s. 185) uvadi, Zze optimalni pocet uchazecl je 7, velikost skupiny by rozhodné
neméla presahnout 14 lidi. Optimalnim poctem pozorovatell pak jsou 4 lidi, idealné
ve slozZeni 2 externistd a 2 pracovnikl z firmy. Assessment centre probiha vétsinou béhem

1 az 2 dnd, vyjimecné mdze byt i 3—4 denni.

Hodnotitelé pouzivaji rozmanité vybérové techniky, napf. skupinovou diskuzi, individudlni
prezentaci, fizeni porady, hrani roli, manazerské hry, pripadové studie, sebehodnoceni,
fizeny rozhovor apod. Ty umoznuiji ziskat mnoho informaci, pozorovani a hodnoceni toho,
jak jednotlivi uchazedi jednaji s dalsimi lidmi, odbornou zpdsobilost ¢i rozvojovy potencial.
Zakladnim predpokladem Ucinnosti metody assessment centre je, ze se vykazované

chovani prenese i na pracovni misto. (Foot a kol. 2005, s. 118)

S vhodné vybranymi technikami a proskolenymi hodnotiteli Ize najit idealniho, hledaného
pracovnika. Znacnymi nevyhodami vsak z(stava financni a ¢asova narocnost. Proto neni
tento zplisob vybéru zaméstnancli vhodny pro vSechny pracovni pozice. Spolecnost by si
nejprve méla provést analyzu toho, co chce vlbec zjiStovat a zda pozadované vystupy
neziska jednodussim a levnéjSim zplsobem. Assessment centre se doporucuje vyuzivat pfi

obsazovani pozic narocnéjsich na jednani s lidmi a feSeni problém{. (Montag 2002, s. 39)
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4 Vyzkum ziskavani a vybéru zaméstnancti

ve spolecnosti Kinstellar

Empiricka ¢ast bakalarské prace se zaméfuje na analyzu dosavadniho procesu ziskavani
a vybéru zaméstnancl ve spoleCnosti Kinstellar. Kinstellar je mezinarodni advokatni
kancelar, jejiz predmétem cinnosti je poskytovani pravnich sluzeb na vysoké odborné
Urovni a Casto s mezinarodnim presahem, takze vybér spolupracovnikl v pravnickych
profesich je vice individudlni ¢asto s ohledem na konkrétni expertizu ¢i kontakty. Déje
se hlavné formou osobnich pohovorll s vytypovanymi kandidaty se silnym ohledem

na danou osobnost.

Tento vyzkum je proto zaméfen na vybér zaméstnancl spolecnosti v nepravnickych
profesich, ktery je naopak standardizovany. Jedna se prevazné o pracovniky, ktefi
se nepodileji na praci s klienty a fadi se do tzv. Back Office’. V ném pracuje celkem 32
zaméstnanci, mezi které patfi sekretarky, recepcni, zaméstnanci z oddéleni marketingu,
financi, personalistiky, Know—-How, provozni (Operations) a IT. Jednotlivé profese jsou

charakterizovany v kapitole 5.3.

Cilem vyzkumu je zhodnoceni systému naboru a vybéru pracovnikl v casti uvedené
vybrané spolecnosti, zhodnoceni efektivnosti a vhodnosti procesu a na zavér predlozeni
navrhu moznych zmén v tomto procesu, které by vedly ke zvySené spokojenosti

spolecnosti i pracovnikd. Cilem této prace je ovéfit platnost nasleduijicich tfi predpokladd:

. 1. predpoklad: Proces ziskavani a vybéru pracovnikl nepravnickych profesi

je ve spolecnosti Kinstellar vhodné nastaven.

. 2. predpoklad: Nejpouzivanéjsi metodou ve vybéru zaméstnancl do spolec¢nosti

Kinstellar je vybérovy pohovor.

1 resp. ném. Innendienst,
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. 3. predpoklad: Pracovnici na téchto pozicich jsou se svou praci spokojeni a praci

by doporucili ostatnim.

K ovéreni prvniho predpokladu byl vybran polostrukturovany rozhovor s HR manazerkou
v kombinaci s dotaznikem a nasledné porovnani ziskanych informaci s teoretickymi
znalostmi. Druhy predpoklad se zaméfuje na jednu z metod vybéru zaméstnanc(, ktera
se obecné povazuje se nejvhodnéjsi. Vyrok byl ovéren dotaznikem, ktery byl distribuovan
vybranym zaméstnanclim. K ovéfeni tretiho predpokladu byla pouzita opét metoda
dotazniku, distribuovaného vybranym zaméstnanclim s otazkami tykajicimi se jejich

spokojenosti ve spolecnosti.

4.1 Metodologie

Jak vyplyva z predchazejici kapitoly, k uskutecnéni empirického vyzkumu v Casti vybrané
spoleCnosti byly v praktické Casti této prace pouzity dvé metody: polostrukturovany

rozhovor a dotaznikové Setreni.

V odborné literatufe se uvadi, Ze polostrukturovany rozhovor je vibec nejrozsirenéjsi
podobou metody rozhovoru, nebot u n€& nepripadaji v Uvahu nevyhody
nestrukturovaného a pIné strukturovaného interview. U polostrukturovaného
(semistrukturovaného) rozhovoru se vytvari urCité schéma, které je pro tazatele zavazné.
Toto schéma vétsinou specifikuje okruhy otazek, které se kladou Ucastnikovi rozhovoru.
Nema presné danou strukturu, tudiz se mlze ménit poradi otdzek podle momentalni

potreby, aby se tim maximalizovala vytéznost rozhovoru. (Miovsky 2006, s. 159-160)

Polostrukturovany rozhovor probihal v sidle spole¢nosti s jednou osobou, jednalo se tedy
o rozhovor individualni. Respondentem byla HR manazerka spolecnosti Kinstellar. Cely
rozhovor byl zaznamenan na digitalni zaznamnik, s formou digitalniho zaznamu byla HR
manazerka predem seznamena. Interview bylo rozvrzené do nékolika tematickych okruhd:
persondlni planovani, ziskavani zaméstnancl, predvybér a vybér zaméstnancd.
HR manazerka poskytla k uvedenym okruhlim podrobné informace, které jsou

zaznamenané ve vysledcich polostrukturovaného rozhovoru v kapitole 6.

Dalsi metodou empirického vyzkumu je dotaznikové Setfeni, pfi kterém respondenti
odpovidaji na otazky tisténého formulare. Dotaznik je pfirozené vzdy ve standardizované
formé, tudiz kazdy respondent obdrzi Uplné stejny dotaznik. Vyhodou je snadné
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a prehledné porovnani vysledkl rlznych respondentdi na vymezeny okruh otazek.
Standardizované techniky pouzivaji striktné jednotné podnéty a odpovédi jsou casto
omezeny na volbu z predem pripravené skaly moznosti. Hovori se tak o ,uzavrenych
otazkach". V opacném pripadé se mluvi o ,otevienych otazkach". Jako u ostatnich metod
je doporuceno provést pred samotnym vyzkumem pilotni studii ¢i predvyzkum. (Disman
2006, s. 124)

Dotaznik byl pfipraven v on-line aplikaci. Mezi ofekavané respondenty byla informace
o provadéném prlizkumu rozeslana formou hromadného e-mailu, v némz bylo adresatiim
zpravy vysvétleno, k jakym uceldm ma dotaznik slouzit, prosba o jeho vyplnéni a pfimy

hypertextovy odkaz na dotaznik v on-line aplikaci.

Dotaznik byl rozdéleny na 4 okruhy: identifikacni Udaje, ziskavani zaméstnancdl, vybér
zaméstnancl a spokojenost zaméstnancl. Celkové dotaznik obsahoval 17 otdazek.

Vysledky dotaznikového Setreni jsou zaznamenany v kapitole 7.

5 O spolecnosti Kinstellar

KINSTELLAR

Obrazek 2: Logo spolecnosti Kinstellar
Zdroj: Spolecnost Kinstellar

5.1 Charakteristika spolecnosti Kinstellar

Kinstellar je mezinarodni advokatni kancelar, ktera plsobi ve stiedni a vychodni Evropé,
Turecku a ve Stredni Asii. Kancelare sidli v Praze, Bratislavé, Bukuresti, Budapesti, Sofii,
Bélehradé, Almaty, Istanbulu a v Kyjevé. Kvalitou a rozsahem svych sluzeb se radi
ke Spicce poskytovateld pravnich sluzeb ve svém regionu. Kinstellar je firma
s dlouhodobou plisobnosti a zkuSenostmi v regionu. Vynikajici povést maji Uzce
spolupracujici tymy pravnikd poskytujici poradenstvi ve vSech oblastech prava. V deviti
soucasnych kancelarich disponuje 149 pravniky. Prazska kancelar sidli v Praze 1,
Na Prikopé 19. Do obchodniho rejstfiku byla zapsana dne 2. ledna 2001. (Vyrocni zprava
Kinstellar, 2016)
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Predmétem podnikani spolec¢nosti Kinstellar je vykon advokacie podle zakona
¢. 85/1996 Sb., o advokacii, ve znéni pozdéjsich predpisti. Spole¢nost a cely tym pravnik{
se specializuje na pravo obchodnich spolecnosti, nemovitosti, bankovnictvi, finance

a kapitalové trhy. Radi klientdm pfi sloZitych projektech a transakcich v nasleduijicich

oblastech:

. bankovnictvi, finance a kapitalové trhy;

. hospodarska soutéz a verejna podpora;

. compliance, risk a senzitivni vySetrovani;

. feSeni spord (arbitraz, mediace);

. energetika;

. infrastruktura a financovani projektd;

. biotechnologie a zdravotnictvi;

. nemovitosti a stavebni planovani;

. ochrana dusevniho vlastnictvi;

. ochrana osobnich Udajd;

. fuze, akvizice a pravo obchodnich spolecnosti;
. zaméstnanost a pracovni pravo;

o restrukturalizace a insolvence;

. technologie, média a telekomunikace. (Kinstellar, ©2017)

5.2 Historie spolecnosti Kinstellar

Historie spolecnosti Kinstellar navazuje na jednu z nejprestiznéjSich mezinarodnich
advokatnich kancelafi Linklaters, plivodem z Velké Britanie, soucasti jejiz mezinarodni sité
plvodné dnesni kancelafe spoleCnosti Kinstellar ve stfedni a vychodni Evropé do roku

2008 byly. Prazska kancelar byla zaloZena jiz roku 1993 a o rok pozdé&ji k ni pribyla
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mj. také kanceldr v Bratislavé. V roce 2008 se odloucily kancelafe v Praze, Bratislave,
Bukuresti a Budapesti z Linklaters a vytvorily novou mezinarodni firmu Kinstellar, jejiz
nazev vznikl presmyckou z pdvodniho nazvu Linklaters. Kancelafe v nasleduijicich letech
pribyvaly i v dalSich metropolich, takze v roce 2010 byly otevreny nové v Bélehradé
a Istanbulu, v roce 2013 v Almaty v Kazachstanu, v roce 2014 v Sofii a roku 2016
v Kyjevé. V soucCasné dobé plsobi Kinstellar v takrka celém regionu stfedni a vychodni

Evropy, v Turecku a ve Stredni Asii. (Kinstellar, ©2017)

5.3 Struktura posuzovanych zaméstnancii

Pro UcCely této bakalarské prace bylo provedeno dotaznikové Setfeni, jehoZz se Ucastnili

zameéstnanci s nasledujicimi popisy pracovnich innosti:

Denni sekretarky zabezpeCuji administrativni podporu pro advokaty a advokatni
koncipienty. Kazda sekretarka se vénuje rlznému poctu pravniki podle pracovni
vytizenosti. Zpravidla ma na starosti zhruba 4-6 pravnikl. Momentalné pracuje
ve spoleCnosti 8 sekretarek. VétSina je zaméstnana na hlavni pracovni pomér, ale je
moznost vykondvat praci i na zkraceny Uvazek. Mezi vykonavané Cinnosti patri vyrizovani
telefonatd, obchodni korespondence, Uprava pravnich dokumentd, pfiprava podkladd pro
jednani s klienty, archivace pravnich dokumentd, vystavovani faktur apod. Jejich praci

koordinuje Head Secretary a formalnim nadfizenym je vedouci prazské kancelare.

Vecerni sekretarky vykonavaji praci na CasteCny Uvazek, tedy na dohodu o pracovni
Cinnosti. Jedna se prevazné o studentky vysokych Skol. Pracovni doba byva 3-5 hodinova,
zalezi vSak na momentalni potrebé. Velerni sekretarky maji na starosti podobné
administrativni ¢innosti jako denni sekretarky, nikoli vSak v takovém rozsahu. Predevsim
jde o tisk, kopirovani, skenovani, prace s pravnimi dokumenty, prepisy textd apod. Ukoly
jim pridéluji sami pravnici nebo denni sekretarky. Formalnim nadfizenym je Head

Secretary.

Marketingové oddéleni se stard o dobrou prezentaci firmy na verejnosti, komunikaci
s vefejnosti, tvorbu reklamnich predmétd a dalsi fadu marketingovych aktivit.

Financni oddéleni ma na starosti veskeré Ucetnictvi firmy a fakturovani. Ve vztahu

k zaméstnanclim se stara o rozesilani jejich mezd, poskytuje stravenky a vyplatni pasky.
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Oddéleni Know-How shromazd'uje, tfidi a zpristupnuje pravni informace pro advokaty,
sleduje vyvoj a zmény v oblasti legislativy a judikatury v jednotlivych oblastech prava

apod.

Oddéleni Human Resources se stara o veskeré personalni aktivity ve spolecnosti, které
jsou podrobnéji popsany v kapitole 0. Dale zastfeSuje oblasti jako spolecenskou

odpovédnost, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci a pozarni ochranu.

Oddéleni provozni (Operations) se sklada z recepce, ktera reprezentuje firmu pred
klienty, vyfizuje hovory a vzkazy, pripravuje zasedaci mistnosti a konferencni hovory
a stara se o zasobovani kuchynky a jeji provoz apod. Dalsi zaméstnanci zajist'uji ¢innosti
spojené s kazdodennim chodem kancelare. Jedna se o zasobovani skladu s kancelarskymi

potfebami, technické zajisténi kancelare apod.

IT oddéleni spravuje a udrzuje pocitacova zarizeni a firemni servery, poskytuje podporu
uzivateldm a resi jejich pozadavky, zavadi nové aplikace a systémy apod. (Vyrocni zprava
Kinstellar, 2012)

6 Vysledky polostrukturovaného rozhovoru

Nasledujici  informace byly ziskany pomoci polostrukturovaného  rozhovoru
s HR manazerkou. Rozhovor byl rozvrzen do nékolika tematickych okruhl: persondlni
planovani, ziskavani zameéstnancli, predvybér a vybér zaméstnancl. Celé interview bylo
nahravano na digitalni zaznamnik a otazky kladené béhem rozhovoru jsou zaznamenany

v Priloze 4.

6.1 Personalni oddéleni

Personalni politika

Personalni politika vychazi z firemni zasady, ze zakladnim predpokladem pro to, aby firma
prosperovala na trhu, musi mit k dispozici predevsim kvalitni lidi. Délezitym aspektem je
Sifeni dobrého jména spolecnosti. Smérem dovnitf mezi svymi zaméstnanci se firma snazi
vytvaret prijemné prostiedi, vhodné podminky pro praci, a hlavné oteviené a pratelské
misto, kde se pracovnici citi dobre.
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Personalni ¢innosti

Personalni oddéleni fidi HR manaZerka, ktera se stara o veskeré personalni ¢innosti nejen
v prazské, ale i v bratislavské kancelafi. Zaroven také fidi ve firmé provozni oddéleni
(Operations), které je popsano v kapitole 5.3. Mezi personalni Cinnosti vykonavané

ve spolecnosti patfi:
. planovani lidskych zdroji (zaroven i s ohledem na aktualni situaci);

. ziskavani a vybér zaméstnancili (vCetné hledani a realizovani novych metod,

jak lakat talenty);

. nastup a adaptace novych zaméstnancti (uvedeni do spolecnosti, predstaveni

pracovniho kolektivu i pracovniho procesu);

. Fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanci (kazdoro¢ni pravidelné

hodnoceni a hodnoceni po zkusebni dobé);

. zajist'ovani vzdélavacich aktivit (o samotné vzdélavani se stara oddéleni

Learning and Development, které nabizi Siroké spektrum kurzi);

. odménovani zameéstnancl (poskytovani podkladi ke mzdam, kontrola
dochazky);

. sprava systému zameéstnaneckych vyhod a komunikace s dodavateli;

. spravovani personalniho informacniho systému (vytvareni a udrzovani udajd

0 zaméstnancich);

. zajist'ovani bezpecnosti a ochrany zdravi pFi praci (pravidelné e-learningové

Skoleni BOZP a PO a ovéreni ve formé testu);
Planovani lidskych zdrojii

Kazdy podnik by mél provadét cinnosti spojené s planovanim lidskych zdrojli, neomezovat
se jen na pritomnost, ale byt vzdy par krokl napfed. Ani Kinstellar neni vyjimkou.
Potfebny pocet pracovnikll se vytvaii na zakladé toho, jak se vyviji business a zda
se oCekava v blizké dobé vétsi pracovni zapojeni. Pocet zaméstnancl se vSak udrzuje

na stabilni Urovni bez vyrazného rlstu a poklesu pracovnikl. Persondini Usek
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nezaznamenava zvysSeny pocet odchazejicich zaméstnancl béhem jednoho roku
od nastupu na pracovni mista. Naopak firma ma velké mnozstvi stalych pracovnikd, ktefi

ve spolecnosti pdsobi i vice jak 10 let.

V podniku se vede evidence zaméstnancd, ktera samotnému planovani napomaha. Jsou
zde informace napf. o tom, kdy konéi materska a rodicovska dovolena zaméstnankynim,
které na ni nastoupily, kdy se o¢ekava odchod zaméstnancl do dlichodu, kdy zaméstnanci
dostuduiji a zda budou po studiu pokracovat v praci ve spolecnosti apod. Néjaci pracovnici

maji smlouvu na dobu urcitou, coZ jsou dalsi Udaje, které se do evidence zaznamenavaii.

Na jednotlivé pracovni pozice se provadi analyza pracovniho mista, ktera predchazi
vyhledani nového pracovnika. Vysledkem je pak specifikace pracovniho mista. Soucasti
specifikace pracovniho mista je nadzev pozice, naplii prace, pracovni oddéleni, ocekavané
pozadavky, jeho nadrizeni a podrizeni pracovnici apod. Formular specifikace pracovniho
mista (Role Specification) je soucasti Prilohy 1. Kdyz vznikne potfeba obsadit volné
pracovni misto, HR manazerka se sejde s nadfizenym prislusné pozice a béhem setkani
spolu projednavaiji profil vhodného pracovnika a pozadavky, které by mél splfiovat (jaké
by mél mit zkuSenosti, co by mél umét, jak by se mél chovat apod.). Profil a poZzadavky
se odviji od daného pracovniho mista. Ddlezité jsou samoziejmé znalosti, schopnosti
a dovednosti kandidatli, nicméné spolecnost se na pozice v Back Office snazi hledat
hlavné pracovniky, ktefi by méli osobnostné zapadnout do jiz zavedeného kolektivu.

Vychazi se ze zasady, ze vétSina véci se da naucit, pretvorit osobnost se vSak vétSinou

78T

6.2 Ziskavani pracovnikii

Po vyjasnéni pozadavkd na pracovnika pfichdzi faze jeho ziskavani. Vysledna podoba
celého postupu pfi ziskavani pracovnikl ve spolecnosti Kinstellar zavisi na obsazované
pracovni pozici a rozhodnuti, z jakého zdroje a pomoci jakych metod se ma obsazovat

dané pracovni misto.

6.2.1 Vnitrni zdroje

Prestoze spoleCnost patfi vzhledem k poctu zaméstnancl spiSe do kategorie mensi firmy,

preferuje vyuzivani vnitfnich zdrojli a snaZi se vyuzivat kapacity stavajicich zaméstnancd

| 42



v pripadech, kdy je to vhodné a pfinosné. Pro firmu je to vyhodné z nékolika divod(:
svého pracovnika dobre zna, je obeznamena s jeho silnymi a slabymi strankami, takze
k jeho prefazeni na novou pozici mize dojit bez ¢asové prodlevy, na rozdil od postupu
u nového uchazece, u kterého je navic nutné provérit jeho kvality ve zkuSebni dobé.
Z druhé strany rovnéz stavajici pracovnik jiz znd pracovni prostredi i pracovni kolektiv
a jeho povysenim se zvySuje moralka a motivace ostatnich zaméstnancd. V neposledni

fadé je tato forma finanéné méné nakladna.
Hromadny e-mail

V rdmci e-mailové komunikace se v pfipadé volného pracovniho mista rozesild hromadny
e-mail s nabidkou prace na konkrétni pracovni misto. Timto zpdsobem se mohou sami
pracovnici prihlasit nebo doporucit nékoho znamého. E-maily s predmétem Staff Changes
slouzi i k informovani o odchazejicich a nastupujicich zaméstnancich. Tento prvek
umoziuje otevienéjsi pristup spolecnosti k zaméstnancm a udrZovani neustalé
informovanosti. Ve firmé tato forma rovnéz nahrazuje funkci vyvésky, ktera neni ve firmé

umisténa.

6.2.2 Vnéjsi zdroje

Ne vzdy se podati ziskat pracovnika ze stavajicich lidi. V tomto pripadé dochazi k procesu
jeho vybéru z pracovniho trhu vnéjSiho, ktery nabizi Sirokou nabidku potencidlnich

pracovnikl pro firmu.
E-recruitment

Castou metodou naboru byvé vyuzivani internetovych portald zamérenych na vyhledavani
pracovnich mist, kam se umisti po urcitou dobu inzerat na volné pracovni misto. Kinstellar

pouzivd pro obsazeni pracovnich pozic v Back Office primarné internetové stranky

www.jobs.cz a www.jobs.juristic.cz. K inzerci mezi studenty a koncipienty se vyuzivaji
internetové stranky prislusnych vysokych Skol, napf. Pravnické fakulty Univerzity Karlovy v

Praze www.prf.cuni.cz nebo Ceské zemédélské univerzity www.czu.jobs.cz, p¥ip.

specializované internetové stranky urCené SirSi pravnické verejnosti jako jsou napfr.

www.pracepropravniky.cz, www.vsehrd.cz apod. Inzeraty se sdili také na webové strance

LinkedIn, ktera se vyuziva také k uceldm srovnani uchazeCova profilu a poskytnutého
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Zivotopisu, a na Facebooku, k jehoZ firemnimu Gctu ma pristup marketingové oddéleni.

Spolec¢nost je tedy na internetu pomérné aktivni.
Inzeraty

Inzeradty se vyvésuji tam, kde se shromazd'uje hodné lidi vhodnych pro danou pozici.
Pokud se hleda napr. vecerni sekretarka, tak se inzerat zverejiiuje na vyvéskach ceskych
univerzit ¢i na vysokoskolskych kolejich. Vecerni sekretarky pracuji totiz na dohodu
o pracovni Cinnosti, takze toto pracovni misto je idedlni pravé pro studentky. Soucasti

inzeratu je:

. Nazev pracovni pozice

. NaplIn prace

. Co spole¢nost pozaduje

. Co spole¢nost nabizi

. Pozadované dokumenty

. Termin nastupu

. Kontakt na HR manaZzerku

Doporuceni zaméstnancem

Tato metoda je ve spoleCnosti oblibena. Predpoklada se, Ze zaméstnanec ma

k doporuceni dlivod a jeho osobni zkusenosti s uchaze¢em jsou kladné.
Prihlaseni bez poptavky

Do spolecnosti se pomérné Casto hlasi potencialni uchazecdi, aniz spole¢nost néjakou pozici
v dané chvili sama poptava. VétSinou to byva tim, ze v minulosti zahlédli na internetu
inzerdt a zjistuji, jestli nékoho firma momentadlné nehledd, pripadné také z dlvodu
dobrého jména firmy na trhu. Pokud je zajemce vhodny na ptipadnou budouci spolupraci,
je nutné od néj ziskat souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd. Po zaslani souhlasu

se uchazec uklada do databaze zajemcl pro pfipadnou budouci spolupraci.
Spoluprace s Giradem prace

I kdyZz se jedna o velmi levnou metodu, spolec¢nost ji nevyuziva, protoze z hlediska

profesniho profilu kandidatd z tohoto zdroje upfednostriuje jiné metody.
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6.3 Vybér zaméstnancti

Postup pfi vybéru zaméstnancd ve spolecnosti Kinstellar se u jednotlivych pozic vyrazné
nelisi. Za vybér pracovnikd zodpovidd HR manazerka a vedouci Useku, kde vznikla potfeba

obsadit, nebo vytvofit nové pracovni misto.
Predvybér

Zadatelé o praci jsou vyzvani k posldni svych Zivotopisi a kratkého predstaveni.
Persondlni dotaznik se ve spoleCnosti nepouziva k predvybéru, ale =zasila se
zaméstnancim e-mailem po jejich prijeti. Udaje slouzi mzdové G&tarnd, kterd na zakladé
vyplnénych informaci posila mzdu na uvedeny bankovni Ucet a plni ohlasovaci a jiné
povinnosti vlc¢i Ufadiim a ostatnim institucim. Na pozice posuzovanych zaméstnancl se
vyZaduje Zivotopis a né&jaka forma motivacniho dopisu. Predvybér probihd na zakladé
zkoumani a porovnani poskytnutych informaci s pozadavky, které si spole¢nost na dané

misto stanovila.

Na zakladé analyzy Zivotopisli jsou uchazeci rozdéleni do skupin na uchazece vhodné
a nevhodné. Obecné spolecnost vybira v priméru 5 vhodnych zajemcd, které si nasledné

pozve k dalSim vybérovym proceduram.

V pripadé, Ze informace nejsou kompletni, nebo jsou nejasné, spolecnost kontaktuje
Zadatele o pracovni misto a pozada ho o doplnéni, resp. ujasnéni poZadovanych

informaci.
Testovani

Testovani uchazecl se povazuje za 1. kolo vybérového Fizeni. Vyuziva se pro vétSinu pozic
v Back Office a obsah testu se odviji od pracovniho mista, které se momentalné obsazuje.
Cilem test{ je ovérit si dovednosti a znalosti, které jsou pro danou pozici kliCové. Zastupce
spoleCnosti pred testem privitda uchazece kratkym Uvodem a predstavenim spolecnosti,
aby mél zajemce osobni kontakt s nékym z firmy. VétSinou to byva HR manazerka nebo

pracovnik, ktery zadava test.

Pri obsazovani sekretarek se testuje, jak uchazecka umi pracovat s kancelarskym
softwarem Microsoft Office. Obvyklym Ukolem byva tfeba naformatovani smlouvy. Déle se

hodnoti ¢asova narocnost prepsani pfilozeného textu, pravopisna kontrola textu s chybami
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nebo prepsani zmén sepsanych od advokatll do dokumentu. Recepcni ma za Ukol sefadit
Ukoly, které se na recepci vykonavaji podle priority. Dale je nutné si poradit s konkrétnimi
situacemi a predvést simulovany telefonni hovor v anglictiné. V testu pro finan¢ni oddéleni
se hodnoti vSeobecny danovy prehled a ukolem je vyresit jednoduché Gctovaci pripady.
V pripadé kandidata na pozici v marketingovém oddéleni Ize ocekavat vytvoreni néjakého
marketingového materidlu, napf. sepsani tiskové zpravy nebo pfipravu prezentace

v PowerPointu.

Test opravuji zaméstnanci, ktefi jsou k tomu pfimo povéreni. MdZe to byt nadfizeny
obsazované pozice, nebo pracovnik na stejné pracovni Urovni. Po opraveni se zkonzultuje

vysledek s HR manazerkou a zhodnoti se nasleduijici kroky.

Pokud je to mozné, testy se opravuji hned po odevzdani, kdy je uchaze¢ pozadan o malé
strpeni a poté se rovnou dozvi vysledky. Pokud uchazeC testem neproSel, vstficné se
mu oznami, ze test nesplnil a podékuje se mu za Ucast. V opacném pripadé se rovnou
pristoupi k osobnimu pohovoru. Timto zplisobem se stava proces vybéru zaméstnancl
daleko rychlejSi a efektivngjsi. Jelikoz je trh prace velice proménlivy, firma nechce
z dvodu zbytecné Casové prodlevy prichazet o kvalitni uchazece, ktefi by mohli mezitim

najit jinou pracovni nabidku.
Vybérovy pohovor

Pohovor probiha za pritomnosti HR manazerky a odbornika na danou pracovni pozici,
ktery vétSinou jiz hodnotil vybérovy test. Standardné se tedy ucastni 2 hodnotitelé,
a to z dlivodu vétSiho komfortu uchazece. K ddkladné&jSimu zhodnoceni se na vétsinu
pozic kona jesté druhy vybérovy pohovor. Doba rozhovoru je rlizna, odviji se od pracovni

pozice, ale primérné to byva 1 hodina.

Pohovor vzdy zahajuje HR manaZerka, ktera nejdrive uchazece uvita, predstavi Ucastniky
pohovoru, seznami ho s priibéhem celého rozhovoru a jeho ¢asovou narocnosti. Nasledné
se s uchazecem prochazi vyplnény test, konstatuje se, co bylo spravné a naopak. Zajemce
ma moznost se k testu vyjadrit, pripadné se na néco doptat. Poté HR manaZerka

informuje uchazece se zakladnimi informacemi o firmé a o pracovnim misté.

V dalsi fazi jsou uchazecCi kladeny otazky s ohledem na predloZeny Zivotopis. Rozhovor
je polostrukturovany, hodnotitelé nemaji predem pripraveny presny seznam otazek,

a to vzhledem k odliSnostem jednotlivych Zivotopisd. Presto jsou nékteré otazky, tykajici
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se napf. mzdového ohodnoceni, dne nastupu a Casové flexibility u pozic na castecny

Uvazek, které se pti kazdém pohovoru opakuii.

Hodnoceni uchazece je zavérecnou fazi vybéru po uskutecnéni vybérového pohovoru.
Velky ddraz se klade na chovani a osobnost uchazeCe a do jaké miry spliiuje pozadavky
na obsazované pracovni misto. Nedoporucuje se oznamovat uchazedi vysledek pohovoru
okamZité po jeho realizaci. Mél by byt soucasti zavérecného hodnoceni po absolvovani
pohovorll se vSemi vhodnymi uchazeCi, které by mélo urcit uchazece, ktery splniuje
pozadavky na dané pracovni misto nejlépe ze vSech, pfip. stanovit poradi nejvhodnéjSich

takovych uchazecd.
Reference

Jedna se o velice vyuzivanou metodu, ktera se pouziva témér u kazdého vybérového
fizeni ve spoleCnosti. Béhem pohovoru uchazeC poskytuje kontakty na byvalé
zameéstnavatele, nadrizené Ci kolegy z predchozich zaméstnani. HR manazerka kontaktuje
prislusné osoby pouze tehdy, pokud s tim uchazeC souhlasi. Standardné se informace
zjistuji formou telefonniho hovoru, v pripadé, Ze osoba uprednostiiuje pisemnou
komunikaci, reference napiSe do e-mailu. Nékteri uchazedi jsou jiz pripraveni a pisemné

reference maji s sebou pti vybérovém pohovoru.

HR manazerku zajimaji rlzné konkrétni informace z predchoziho pracovniho plsobeni
uchazeCe, napr. jak v predchozi praci pracoval, jak s nim byli spokojeni, co presné
na pracovnim misté vykonaval, zda byl v minulosti nékomu nadfizeny a jak si s tim

poradil, jestli by ho doporucil a zda by doty¢ného popfipadé zaméstnal znovu.
Druhy vybérovy pohovor

V této Casti vybérového procesu se vybér zuzuje na minimalné 2 uchazece, aby bylo
mozné sledovat mezi kandidaty rozdily. Tento krok se jiz netyka juniornich pozic,
napr. veCernich sekretarek nebo asistentky Know-How, ale u vétsSiny ostatnich pracovnich

pozic se standardné vyuziva.

Druhého pohovoru se jiz HR manazerka vétSinou nelcastni, pfitomni jsou bud’ partneri
spoleCnosti nebo seniorni advokati. Partneri, jakozto vlastnici spoleCnosti se pohovoru
Ucastni hlavné z ddvodu, aby se s vybranymi kandidaty osobné seznamili a presvédcili se,

zda souzni s hodnotami a kulturou spolecnosti. Pfi obsazovani manazerskych pozic se
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Ucastni partnefi jako budouci pfimi nadfizeni nového manaZera. Recepce je vnimana jako
Jtvar spolecnosti, a proto se pohovoru s uchazeckou o misto recepcni zUcastruji
vyjimecné také partnefi, i kdyZ u obsazovani jinych pozic Back Office vétSinou nejsou.
Pokud se obsazuje misto sekretarky, Ucastni se pohovoru jeji nejvySe postaveny
nadfizeny. VSe se tedy odviji od samotné pracovni pozice, s kym bude kandidat pracovat

a kdo mu bude nadfizeny.

Samotny rozhovor se miZe velice podobat tomu prvnimu, vcetné otazek. Konecné

rozhodnuti ma hodnotici ¢len na nejvyssi pozici, bud’ partner nebo seniorni advokat.

Firma si je védoma toho, Ze znac¢ny vliv na povést podniku ma i informovani nelspésnych
uchazecl o jejich neprijeti. Proto firma nepfijaté kandidaty kontaktuje vzdy. Pokud
uchazeC neobstoji u zkoumani Zivotopisu a testovani, je mu poslan zdvorily e-mail
s podékovanim za Ucast a oznamenim, Ze na dané misto byl vybran jiny kandidat.
V dalSich kolech vybéru vétsinou HR manaZerka informuje uchazece telefonicky.

7 Vysledky dotaznikového setreni

Dalsi pouzitou metodou empirického vyzkumu v ramci této bakalarské prace byl dotaznik
v elektronické podobé, ktery byl distribuovan mezi vybrané pracovniky spolecnosti
Kinstellar. Dotaznik obsahoval nize uvedenych 17 otazek a v plném znéni je pripojen
v Priloze 2. Vyplnili ho celkem 32 pracovnici v prlibéhu jednoho tydne, pficemz na otazky
C. 8-13 odpovidali pouze zaméstnanci, ktefi se Ucastnili vybérového pohovoru, tj. 28

respondentd.
1. Pohlavi

Dotaznikového Setfeni se zUcastnilo 26 zen a 6 muzl. Je to dano tim, Ze ve spoleCnosti

jsou zaméstnané hlavné Zeny.
2. Vék

Nejpocetnéji zastoupena vékova skupina je od 36-45 let s 12 zaméstnanci (38 %). Vékové
skupiny 18-25 a 26-35 let se obé skladaji z 9 respondentl (tj. 28 %). U vékové kategorie
46-55 a 56 a vice let se zUcastnil vzdy jen jeden (4. 3 %).

3. Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
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Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze nejvice dotazovanych zaméstnancl
ma stfedoskolské vzdélani s maturitou, celkem 13 respondentd (t. 41 %).
12 zaméstnancl (tj. 38 %) ma dokoncené vysokoskolské magisterské vzdélani. Vyssim
odbornym vzdélanim disponuji 3 zaméstnanci (tj. 9 %) a vysokoskolské bakalarské

vzdélani maiji 4 respondenti (tj. 12 %).
4. Jak dlouho jiz pracujete ve spolecnosti Kinstellar?

DalSi otazka se tykala délky prace ve spolecnosti Kinstellar. Méné nez rok odpovédélo
6 zaméstnancd (19 %). Polovina respondentl (tj. 50 %) odpovédéla, Ze v organizaci
pracuje 1-5 let, 3 pracovnici (tj. 9 %) odpovédéli 6-10 let. 7 zaméstnancl (tj. 22 %)
je ve spolecnosti dokonce déle nez 10 let, tudiz pamatuji jeSté dobu spolecnosti

Linklaters.

Jak dlouho jiZ pracujete ve spole¢nosti Kinstellar?

22%
= Méné nezZ rok

= 1-5 let
6-10 let

Déle nez 10 let

Graf 1: Jak dlouho jiZ pracujete ve spolecnosti Kinstellar?
Zdroj: Viastni setren/

5. Jak jste se dozvédél/a o nabidce prace ve spolecnosti Kinstellar?

DalSi otazka zjistovala, jaké zplsoby podnik pouziva k zvefejnovani nabidky prace.
VétSina zaméstnancl odpovédéla, Ze se o volném pracovnim misté dozvédéla
prostrednictvim inzerdtu na internetu, celkovy pocet téchto odpovédi je 18 (tj. 57 %).
8 respondentl (tj. 25 %) se dozvédélo o nabidce diky osobnimu doporuceni. Spole¢nost
kontaktovala 3 zaméstnance (tj. 9 %) a 3 zameéstnance (tj. 9 %) oslovila personalni
agentura. Nabidku prostrednictvim socialnich siti, inzerat v tisku a odpovéd’ ,sam/sama

jsem spolecnost kontaktoval/a® nezvolil Zadny zaméstnanec.
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Jak jste se dozvédél/a o nabidce prace ve spolecnosti
Kinstellar?

= Inzerat na internetu

= Osobni doporuceni

9%
Sam/sama jsem spolecnost

kontaktoval/a
Prosttednictvim socidlnich siti

= |nzerat v tisku

= Spolecnost kontaktovala mé

Personadlni agentura

Graf 2: Jak jste se dozvédel/a o nabidce prace ve spolecnosti Kinstellar?
Zdroj: Viastni setreni

6. Jaké dtivody Vas vedly k tomu pracovat ve spolecnosti Kinstellar?

DalSi otazka se zamérovala na dlvody vedouci k nastupu do prace ve spolecnosti. U této
otazky byla moznost zvolit vice odpovédi. Nejvice lidi uvedlo dobrou lokalitu spolecnosti
(22 respondenttl), druhym nejvice uvedenym dtvodem byly vyhodné mzdové podminky
(20 respondent(). Zajimavou praci uvedlo 15 respondentl a pfijemné pracovni prostredi
bylo ddvodem k nastupu do prace ve spolecnosti pro 12 zaméstnanct. Dobrou povést
spolecnosti oznacilo 12 respondentd, pracovni dobu 11 respondentl. Jako jiné ddvody
pracovnici uvedli osobni rozvoj, prestizni misto do Zivotopisu, moznost caste¢ného

pracovniho Uvazku a zimni lyzarské zajezdy, které se drive kazdoro¢né organizovaly.
7. Jaké metody vybéru byly pfi Vasem vybéru vyuzity?

Dalsi otazka méla za cil ovéfit, jaké vSechny metody byly pfi vybéru zaméstnancl pouzity.
28 zaméstnancll se Ucastnilo vybérového pohovoru, tudiz se jednd o nejpouzivanéjsi
metodu vybéru. Zkoumani Zivotopisu bylo soucasti vybéru pro 24 pracovnikd.
18 respondentd podstoupilo vybérové testy, 11 zaméstnancl uvedlo motivacni dopis

a 10 zaméstnancl reference.
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Jaké metody vybéru byly pri Vasem vybéru vyuzity?

30

25
20
15
10
5
0

Zkoumani Motivacni Vybérovy Vybérové Reference
Zivotopisu dopis pohovor testy

Graf 3: Jaké metody vybéru byly pri Vasem vybéru vyuZity?
Zdroj: Viastni setreni

8. Kolik hodnoticich osob se tcastnilo vybérového pohovoru?

Otdazka zjist'ovala pocet pritomnych hodnoticich osob béhem vybérového pohovoru. Pokud
byli respondenti pfitomni na vice vybérovych pohovorech, hodnotili ten prvni pohovor.
11 respondentl (tj. 39 %) odpovédélo, Ze se Ucastnili 2 hodnotitelé, 8 respondentd (tj. 29
%) odpovédélo, Zze hodnoceni byl pritomen pouze jeden Ucastnik. 3 hodnotitelé byli
pritomni u 5 respondentd (tj. 18 %) a 4 zaméstnanci (tj. 14 %) byli pfed komisi 4 a vice
hodnotitell. Je vidét, Ze odpovédi jsou pomérné rliznorodé. Pocet hodnoticich osob se
odviji jednak podle pracovni pozice, ale také podle Casovych moznosti zaméstnancd

spole¢nosti.
9. Kolik kol mélo vybérové rizeni, kterého jste se zicastnil/a?

Otdzka slouzila k zjisténi poctu krokd, které vedly k pfijeti zaméstnance na pracovni
pozici. Nejvice respondentl volilo 2 kola vybérového fizeni (14 respondentd, tj. 50 %).
3 kola vybérového fizeni absolvovalo 11 respondentl (. 39 %) a 1 kolo méli

3 respondenti (11 %). MozZnost 4 a vice kol nikdo ze zaméstnancl nezvolil.
10. Byl/a jste spokojen/a s vedenim vybérového pohovoru? Pokud ne, proc?

Tato otdzka slouzi k ureni postoje zaméstnancl na vedeni vybérového pohovoru.
Odpovédi jsou témér jednoznacné, 26 respondentd (tj. 93 %) odpovédélo ano a pouze
2 respondenti (tj. 7 %) uvedli, ze s vedenim vybérového pohovoru byli spokojeni

Castecné. Nikdo nezvolil odpoveéd’ spojenou s nespokojenosti.
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11. Ohodnot'te vybérovy pohovor (5- nejvétsi spokojenost, 1- nejmensi

spokojenost)

Tabulka 1: Ohodnot'te vybérovy pohovor: 5- nejvétsi spokojenost, 1- nejmensi spokojenost
Zdroj: Viastni setren/

Vybérovy pohovor 5 4 3 2 1
Profesionalni pristup 19 8 0 0 1
Pripravenost k vedeni pohovoru 20 8 0 0 0
Pratelska atmosféra 23 5 0 0 0
Dostatecny prostor pro otazky 25 3 0 0 0

Dle prilozené tabulky je pomérné ziejmé, ze zaméstnanci hodnoti vybérovy pohovor velice
kladn&, hodnotitelé jsou k vedeni pohovoru dostatecné pripraveni, poskytuji uchazeclim
dostatecny prostor pro pripadné otazky a béhem pohovoru panuje pratelska atmosféra.
Profesionalni pristup vedeni je hodnoceno také pozitivné, jen jeden zaméstnanec

ma v tomto sméru odliSny nazor.

12. Ziskal/a jste dostatecné mnozstvi informaci z pohovoru o pracovnim misté

a o jeho podminkach?

Nasledujici otdzka provéfuje, zda byl zaméstnanclm poskytnut dostatek pfislusnych
informaci o pracovnim misté a o jeho podminkach. 20 respondentd (tj. 71 %) odpovédélo
ano, 7 pracovnikl (tj. 25 %) odpovédélo spiSe ano. SpiSe ne uvedl 1 zaméstnanec

(tj. 4 %). Moznost odpovéedi ne nezvolil ani jeden zaméstnanec.

13. Dostal/a jste béhem pohovoru néjakou diskriminacni otazku? Pokud ano,

ceho se tykala?

Otazka slouzila k zjisténi, zda se hodnotitelé ptaji pouze na informace, které
bezprostfedné souviseji s uzavienim pracovni smlouvy. Naprosta vétSina odpovédéla,
Ze se béhem vybérového pohovoru necitila diskriminovana (celkem 27, tj. 96 %). Pouze
jeden respondent (tj. 4 %) zvolil ano, a sice kvili dotazu, zda zvladne zménu pfi prechodu
z rodicovské dovolené na plny Uvazek. Respondent vSak také dodal, ze i kdyZz se otazka
netykala informace bezprostiredné souvisejici s uzavienim pracovni smlouvy,

za diskriminacni jednani ji nakonec osobné nepovazuje.
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14. Odpovida Vase prace predstavam, které jste mél/a pred nastupem

do spolecnosti Kinstellar? Pokud ne, v cem se lisi?

Dalsi otazka si kladla za cil zjistit, zda se prace shoduje s predstavami vytvorenymi pred
nastupem do spolecnosti. Predstavy byly u vétSiny respondentd totoZzné (21 respondentd,
. 65 %). Castetné prace odpovidd predstavdm u 9 respondentd (tj. 28 %).
2 zaméstnanci (tj. 6 %) oznaCili ne, a to z dlvodu delsi pracovni doby, neZ bylo

avizovano, a protoze skutecny obsah prace se neshoduje s inzerci.
15. Domnivate se, Ze jsou na Vasi pozici vyuzity Vase schopnosti a dovednosti?

Otazka slouzila ke zjisténi, zda si zaméstnanci mysli, Ze jsou vyuzity jejich kvality.
19 respondentd (tj. 59 %) odpovédélo spise ano. 11 zaméstnancl (tj. 35 %) je o tom
presvédceno, spise ne zvolili 2 respondenti (tj. 6 %). Moznost odpovédi ne nezvolil nikdo

z dotazovanych.

Domnivate se, Ze jsou na Vasi pozici vyuzity Vase
schopnosti a dovednosti?

= Rozhodné ano
= SpiSe ano
Spise ne

Ne

Graf 4: Domnivate se, Ze jsou na Vasi pozici vyuZity Vase schopnosti a dovednosti?
Zdroj: Viastni setreni/

16. IJste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, proc?

Tato otdzka byla poloZzena za Gcelem zjisténi spokojenosti zaméstnancl v praci, coz mize
byt pro organizaci dilezita informace. Spokojenost vyjadfilo 23 respondentl (tj. 72 %),
8 zaméstnancl (tj. 25 %) je spokojeno Castecné. Pouze jeden respondent (tj. 3 %)
odpovédél ne, protoze je presvédéeny o tom, Zze ma predpoklady pro vykon narocnéjsi

prace.
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Jste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, proc?

3%

= Ano
= Castecné

Ne

Graf 5: Jste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, proc?
Zdroj: Viastni setreni

17. Doporucil/a byste praci ostatnim? Pokud ne, proc?

Otazka zjistovala, zda jsou zameéstnanci ochotni Sifit dobré jméno spolecnosti a zda
by svou praci nékomu doporudili. Vétsina odpovédéla ano (29 respondentl, tj. 91 %).
3 zaméstnanci (tj. 9 %) by praci nedoporucili, a to spiSe kvdli tomu, Ze kancelarska prace

neni vhodna pro vSechny a nékomu zkratka nevyhovuie.

8 Shrnuti vyzkumného setreni

Spolecnost Kinstellar zabezpecuje veskeré personalni Cinnosti, se kterymi se v odborné
literature Ize setkat. PFi vykonavani standardni personalni Cinnosti, tedy ziskavani a vybéru
pracovnikll, se zaméfuje i na hledavani a realizovani novych metod, jak byt atraktivni pro
talenty. Spolecnost si vede databazi soucasnych i potencionalnich pracovnikli a vsechny
pracovni pozice v Back Office maji vypracovany popis pracovniho mista. Kdyz vznikne
potfeba obsadit volné pracovni misto, HR manaZerka se sejde s nadfrizenym obsazované

pozice a spole¢né projednavaiji profil vhodného pracovnika a na néj kladené pozadavky.

Spole¢nost preferuje vnitfni ziskavani pracovnik{, ale pokud se nepodafi, jsou vyuzivany
vnéjsi zdroje, které podniku prinaseji nové napady. Dnesni doba plna modernich
technologii si zada také moderni techniky ndboru, proto je spolecnost v ramci
E-recruitmentu pomérné aktivni a tento zplisob vyuziva také nejvice. Velkym plusem této
metody je, Ze umoznuje predavat aktualni informace a reakce od uchazecl velice rychle.
VétSina zaméstnancl se o nabidce prace dozvédéla pravé pres inzerat na internetu nebo

diky osobnimu doporuceni, coz bylo potvrzeno pro zavéery této bakalarské prace primo HR
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manazerkou. Jak vSak vyplynulo z dotaznikového Setfeni, 3 zaméstnanci se o nabizené
praci dozvédéli prostrednictvim personalni agentury, ktera stavajici zaméstnance pred
jejich vybérem oslovila jménem spolecnosti. Zajimavé je, Ze tuto moznost naboru HR
manazerka nezminila, takze je mozné, ze se vyuzivala spiSe v minulosti. Jednoznacnym
pozitivnim faktorem pro rozhodnuti pracovat ve spolecnosti byla predevsim dobra lokalita

spolec¢nosti a vyhodné mzdové podminky.

Spolecnost po uchazecich vyzaduje primarné Zivotopis, kratké predstaveni (motivacni
dopis) a reference. Zivotopis skutetné zaskrtla vétSina zaméstnancd, na rozdil
od referenci. Sama HR manazerka vsak uvedla, Ze reference se po vSech Ucastnicich
pozaduji az v ramci poslednich let. Pokud k tomu uchaze¢ svoli, HR manazerka si
reference ovéfuje nejCasté&ji po telefonu. Vyuzivani vybérovych testl se v dotazniku

overilo.

Vybérové fizeni je nejcastéji dvoukolové, pricemz se sklada bud’ z kombinace vybérovych
testd a vybérového pohovoru ¢i ze dvou vybérovych pohovorll. Potvrdil se jeden
z predpokladd prace, a to, Ze nejvyuzivanéjsi metodou vybéru zaméstnancl je pravé
vybérovy pohovor. Pohovoru se vétsSinou Ucastni 2 hodnotitelé, HR manazerka a odbornik
na danou pracovni pozici. Vyuzivaji prevazné polostrukturovany pohovor. Béhem tohoto
setkani se snaZi nejen HR manazerka, ale také uchazec o praci zjistit potrebné informace.
Hodnotitelé se hlavné soustredi na Udaje uvedené v Zivotopise, podle nich se v podstaté
odviji cely pohovor. Z dotaznikového Setreni vyplyva, ze také zaméstnanci béhem

pohovoru ziskali vSechny potfebné informace o pracovnim misté a o jeho podminkach.

Celkové je vidét, ze soucasni zaméstnanci hodnoti pohovor velmi pozitivng, at’ uz se jedna
o pripravenost k pohovoru, pratelskou atmosféru, profesionalitu nebo dostatecny prostor
pro kladeni otdzek. Zaméstnanclm se béhem pohovoru nekladou otdzky, které by pfimo
nesouvisely s jejich prijetim do zaméstnani, coz také potvrzuji vysledky dotaznikového
Setreni. K nékterym pracovnim pozicim se jesté kona druhy vybérovy pohovor, kterého se
jiz HR manaZerka vétsSinou nezucastnuje. Zajemce hodnoti bud’ partnefi spole¢nosti nebo
seniorni advokati. Ti v samotném zavéru vybérového fizeni také rozhodnou, zda uchazece

prijmou ci nikoli.

Posledni ¢ast dotazniku se zamérovala na spokojenost zaméstnanct s praci ve spolecnosti
Kinstellar. VétSina zaméstnancll je se svym zaméstnanim spokojena, potvrdil se tak dalsi

predpoklad. Pouze jeden zaméstnanec z 32 neni spokojen v praci. Zaméstnanci jsou
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presvédceni o tom, Ze na své pozici pIné vyuzivaji své schopnosti a dovednosti, coz dobre
vypovida o efektivnim vyuZzivani pracovniho potencialu. Predstavy, které méli zaméstnanci
pred nastupem do spolecnosti Kinstellar, se u vétSiny vyraznym zplsobem nezmeénily,
pokud ano, bylo to zplsobené odliSnymi informacemi o obsahu prace a pracovni dobé

od skutecnosti. Praci by zaméstnanci doporucdili i ostatnim.

9 Zhodnoceni systému naboru a vybéru
zameéstnancli a navrzeni zmeén

na zlepseni

Na zakladé srovnani ziskanych informaci z vyzkumného Setfeni s odbornou literaturou Ize
usoudit, Ze spoleCnost si v oblasti ziskavani a vybéru zaméstnancl vede velice dobre.
Proces vcelku dobfe odpovida postuplim, které jsou doporucovany v odborné literature,
a platnym zakon@m Ceské republiky a nebyly zjistény 7adné vyrazné nedostatky, které
by branily v budoucich naborovych cinnostech personalniho oddéleni. Systém naboru
a vybéru zaméstnancid je efektivni, coz vede k nizké fluktuaci zaméstnancd, kterou HR
manazerka potvrdila. Finan¢ni prostredky vynakladané na tento proces jsou tudiz
strategicky vyuzité a spolecnost se tak mize téSit z loajalnich zaméstnancl. Pracovnici,
ktefi se na tomto procese podileji, jsou dostatecné kvalifikovani k rozhodovani o tom,
koho spolecnost prijme do zaméstnani. Skutecnost, Ze pfijati zaméstnanci jsou na svych

pracovnich pozicich velkou vétsinou spokojeni, je dlikazem spravné nastaveného systému.

Na zakladé vsech vySe uvedenych skuteCnosti Ize uzavfit, Ze proces naboru a vybéru
zameéstnancl ve spolecnosti Kinstellar je v zasadé vhodné nastaven. Cilem této prace bylo

také navrhnout urcité zmény, které by mély ambici uvedeny proces jesté zkvalitnit.
Navrhy zmén, které by mohly proces jesté zkvalitnit:

. Pouzivat personalni dotaznik jako metodu predvybéru zaméstnanci.
Pokud je dotaznik spravné koncipovan, mlze spoleCnost zjistit mnohé o uchazedi,
co se ve strukturovaném Zivotopise nemusi dozvédét, pokud uchazec takovou
informaci sam z vlastni iniciativy neuvede. Dotaznik by mohl obsahovat informace,

které zpravidla nebyvaji soucasti strukturovaného Zzivotopisu, napf. ocekavany
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pfijem, nejdfive mozny nastup do zaméstnani, dlvody ke zméné zaméstnani,
absolvované kurzy Ci ziskané certifikaty apod. Takové informace jsou pfitom

dilezité pro rozhodovani, zda si uchazeCe pozvat k vybérovému Fizeni ¢i nikoli.

Poskytovat o pracovni pozici tpIné informace. V ramci dotaznikového Setreni
bylo zjisténo, Ze nékteré informace podané v ramci ziskavani novych pracovnikd,
napr. ohledné pracovni doby a obsahu prace, nebyly podany Uplné presné. Bylo
zaznamenano, Ze u nékterych pracovnikd mohl tento fakt zplsobit pocit
nenaplnéni jejich ocekavani. Nelze podcenit fakt, Ze takova situace mize
v konecném dUsledku vést k nespokojenosti nékterych zaméstnancl. Konkrétni
poznatky byly zjiStény u nékterych pozic, jejichz pracovni doba je tézko
odhadnutelna a odviji se od momentalni pracovni zatéze, ale i o této moznosti by
se mél uchazeC dozvédét jesté predtim, nez nabidku prace prijme. To samé plati
u obsahu prace, ktery by mél byt strucné uveden v inzerdtu a podrobnéji
predstaven na vybérovém pohovoru.

Vyuziti Assessment Centre na manazerské pozice. Jedna se o velmi
vhodnou alternativu dosavadniho systému, ktera se momentalné ve spolecnostech
vyuziva stale cCastéji. Vybér vhodného pracovnika probihd z vétsSiho mnozstvi
uchaze€d za Ucasti hodnotitell, ktefi kandidaty posuzuji v rliznych simulovanych
situacich podle rliznych predem stanovenych kritérii. Vzhledem k tomu, Ze je tato
alternativa financné i Casové narocné&jSi nez ostatni metody, je vhodné vyuzivat
pouze pri vybéru manazerskych pozic, na které se obecné kladou vyssi naroky.
S vyuzitim assessment centre se tak vyrazné zvySuje mira pravdépodobnosti
vybéru nejvhodnéjSiho kandidata. Sama HR manazerka povazuje tento krok

za prinosny.
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Zaver

Financni prosperitu a konkurenceschopnost organizace Ize zajiStovat mimo jiné
i spravnym vybérem vhodnych zaméstnanc(. Pravé proto je systém naboru a vybéru

ve spolecnostech tak dllezity a rozhodné by se nemél podcenit.

Cilem této prace bylo zhodnoceni systému naboru a vybéru pracovnikl spolecnosti
Kinstellar v nepravnickych profesich, zhodnoceni efektivnosti a vhodnosti procesu
a na zaveér predlozeni navrhu jeho moznych zmén, které by vedly ke zvySené spokojenosti
spolecCnosti i pracovnikd a zkvalitnily tak cely systém ziskavani a vybéru zaméstnancd.
Cilem prace bylo nejen posoudit soucasny stav z hlediska teorie v jeho jednotlivych
oblastech, jak byly v praci fazeny, ale hlavni d@raz byl nakonec polozen na aplikaci
teoretickych vychodisek v konkrétnim procesu, ktery je standardné ve spolecnosti
pouzivan a dale vyvijen podle konkrétnich poznatkd a zkusenosti.

Jde tedy o otevreny proces, pfi némz se spoleCnost neuzavira pred novymi podnéty
vyplyvajicimi z vlastni praxe, ale i z obecného vyvoje dané problematiky. Z vysledkd
Setreni, ktera probéhla ve spolecnosti, Ize konstatovat, Ze tato prace prinesla odpovédi
na otazky, které souviseji se stavajici situaci ve spolecnosti Kinstellar z hlediska ziskavani
a vybéru zaméstnancl. Rovnéz ale naznacila Zadouci sméry dalsiho vyvoje v této oblasti

tak, aby to prineslo uzitek jak spolecnosti, tak jejim zaméstnanciim.

Na zavér je totiz tfeba jesté jednou zdlraznit, co jiz bylo fe¢eno na zacatku této prace, ze
pravé zaméstnanci jsou pro organizaci vlibec tim nejcennéjSim, co maji, nebot’ jde o lidi,
ktefi v organizaci pracuji a ktefi individualné i kolektivné pfispivaji k dosahovani cild dané

organizace. (Armstrong 2007, s. 27)
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KINSJTELLAR

Priloha 1: Specifikace pracovniho mista (Role Specification)

Role Specification

Job title
Department
Location
Reporting to (title)
Date

Purpose

Key Dimensions

Technical Landscape

Characteristics, Skills

& Experience

required: Essential
Location

Education / Qualification

Languages

Practical experience

Office

Commercial Skills

Key contacts
In department
In the Firm
External

Agreed on:
Employee:
Superior:

HR department:

Desirable

Date:

Signature:

Signature:

Signature:
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Priloha 2: Dotaznik
Dobry den,
vénuijte prosim nékolik minut svého ¢asu k vyplnéni nasledujiciho dotazniku.

Velice mi to pomdZe pfi tvorbé mé bakalarské prace na téma ziskavani a vybér

zameéstnancl ve spolecnosti Kinstellar. Odpovédi jsou anonymni.
DEKuji.

Identifikacni adaje
1) Pohlavi
Zena
b. Muz
2)  Vék
a 20-25
b 26-35
C. 36-45
d 46-55
e 56 a vice
3) Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?
Stfedoskolské s maturitou
Vyssi odborné
Vysokoskolské bakalarské
d. Vysokoskolské magisterské
4) Jak dlouho jizZ pracujete ve spolecnosti Kinstellar?

a. Méné nez rok
b. 1-5 let

C. 6-10 let

d. Déle nez 10 let

Nabor zaméstnancli
5) Jak jste dozvédél/a o nabidce prace ve spolecnosti Kinstellar?

Inzerat na internetu

a
b. Osobni doporuceni
C Sam/sama jsem spolecnost kontaktoval/a
d

Prostrednictvim socialnich siti
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@ m~ 0 o0 T oo

Inzerat v tisku

Spolecnost kontaktovala mé
Jiné:

Jaké diivody Vas vedly k tomu pracovat ve spolecnosti Kinstellar? (lze
zvolit vice odpovédi)
Vyhodné mzdové podminky
Dobra lokalita spole¢nosti
Dobra povést spolecnosti
Pracovni doba

Zajimava prace

Prijemné pracovni prostredi
Jiné:

Vybér zaméstnanctli

7)

Co po Vas bylo vyZzadovano pred nastupem na pracovni pozici? (lze zvolit

vice odpovédi)

S - S

o o0 T o

10)

o 0 T o

Zivotopis

Motivacni dopis

Vybérové testy

Vybérovy pohovor / rozhovor
Reference

Jiné:

Kolik kol mélo vybérového rizeni, kterého jste se ziicastnil/a?
1 kolo

2 kola

3 kola

4 a vice kol

Kolik hodnoticich osob se ucastnilo vybérového pohovoru? (Pokud jste
byl/a na vice pohovorech, hodnot'te ten prvni vybérovy pohovor)

1

2

3

4 a vice

Byl/a jste spokojen/a s vedenim vybérového pohovoru?
Ano, velmi

SpiSe ano

Spise ne

Vibec ne
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11)

Ohodnot'te vybérovy pohovor pomoci znamek (¢im vice bodd, tim vétsi

spokojenost)

1 2 |3 4 | 5

Profesionalni pristup

Pripravenost k vedeni pohovoru

Pratelska atmosféra

Dostatek c¢asu

12)

Ziskal/a jste dostatecné mnozstvi informaci z pohovoru o pracovnim

misté a o jeho podminkach?

a.

o

13)

a.
b.

Ano
SpiSe ano
Spise ne
Ne

Dostal/a jste béhem pohovoru néjakou diskriminacni otazku? (pokud
ano, ceho se tykala? napr. vék, rodinny stav, déti, narodnost...)

Ne

Spokojenost s praci

14)
a.
b.

C

d

15)

Odpovida Vase prace predstavam, které jste mél/a pred nastupem do
spolecnosti Kinstellar?

Rozhodné ano

SpiSe ano

Spise ne

Ne

Domnivate se, Ze jsou na Vasi pozici vyuzity Vase schopnosti a

dovednosti?

a.

17)

Rozhodné ano

Ano

Spise ne

Ne

Jste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, proc?
Rozhodné ano

Castecné

Ne

Doporucil/a byste praci ostatnim? Pokud ne, proc?
Ano

Ne
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Priloha 3: Grafické znazornéni odpovédi na otazky z dotazniku

Pohlavi

Graf 6: Pohlavi
Zdroj: Viastni setreni

= 18-25 let
= 26-35 let

\ = 36-45 let
46-55 let
= 56 a vice let
Graf 7: Vék

Zdroj: Viastni setreni

Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdélani?

38Y

% = Stfedoskolské s maturitou
= Vyssi odborné
= Vysokoskolské bakalarské

Vysokoskolské magisterské

Graf 8: Jaké je Vase nejvyssi dosaZené vzdélani?
Zdroj: Viastni setren/
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Jaké dlvody Vas vedly k tomu pracovat ve spolec¢nosti

Kinstellar?

25

20

15

10

s R R

. -
Vyhodné Dobra lokalita Dobrd povést  Pracovni Zajimava Prijemné Jiné
mzdové spolecnosti  spolecnosti doba prace pracovni
podminky prostredi

Graf 9: Jaké divody Vds vedly k tomu pracovat ve spolecnosti Kinstellar?
Zdroj: Viastni setren/

Kolik hodnoticich osob se uéastnilo vybérového pohovoru?

P :

=3
4 avice
Graf 10: Kolik hodnoticich osob se ucastnilo vybérového pohovoru?
Zdroj: Viastni setreni
Kolik kol mélo vybérové fizeni, kterého jste se zucastnil/a?
= 1 kolo
= 2 kola
= 3 kola
4 a vice kol

Graf 11: Kolik kol mélo vybérové fizeni, kterého jste se zucastnil/a?
Zdroj: Viastni setreni
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Ziskal/a jste dostateéné mnozstvi informaci z pohovoru o
pracovnim misté a o jeho podminkdach?

4%

= Ano
= SpiSe ano
= Spise ne

Ne

Graf 12: Ziskal/a jste dostatecné mnoZstvi informaci z pohovoru o pracovnim misté a o jeho
podminkach?
Zdroj: Viastni setreni

Dostal/a jste béhem pohovoru néjakou diskriminacni otazku?
Pokud ano, ¢eho se tykala?

4%

\

= Ne

= Ano

Graf 13: Dostal/a jste béhem pohovoru néjakou diskriminacni otdzku? Pokud ano, Ceho se tykala?
Zdroj: Viastni setreni
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Odpovida Vase prace predstavam, které jste mél/a pred
nastupem do spolecnosti Kinstellar? Pokud ne, v ¢em se lisi?

6%

= Rozhodné ano
= Spise ano
= Spise ne

Ne

Graf 14: Odpovida Vase prace predstavam, které jste mél/a pred nastupem do spolecnosti
Kinstellar? Pokud ne, v cem se isi?
Zdroj: Viastni setreni

Jste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, pro¢?

= Ano
= Castecné
= Ne

Graf 15: Jste obecné v praci spokojen/a? Pokud ne, proc?
Zdroj: Viastni setreni

Doporucdil/a byste praci ostatnim? Pokud ne, proc¢?

D

Graf 16: Doporucil/a byste praci ostatnim? Pokud ne, proc?
Zdroj: Viastni setren/
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Priloha 4: Kladené otazky béhem polostrukturovaného rozhovoru
Personalni planovani

Jaké vSechny personalni ¢innosti se ve spolecnosti vykonavaji? Kdo je vykonava?
Spada do téchto cinnosti i personalni planovani?

Probéhly v minulosti vyrazné zmény v poctu pracovnik(?

Je na kazdou pozici vytvoreny popis pracovniho mista a jeho specifikace?
Ziskavani zaméstnanctli

Jaké zdroje spolecnost preferuje?

Jaké vSechny metody naboru se vyuzivaji? A které nejvice?

Na jaké internetové portaly se umist'uji inzeraty?

Predvybér zameéstnancti

Jakych metod se vyuziva béhem predvybéru?

Na co se v Zivotopise klade dlraz?

Kolik uchazecl se prlimérné dostane k uzsSimu vybéru?

Vybér zaméstnanci

Jaké metody se standardné pouzivaji?

Kolik kol se priimérné uchazec zucastni?

Kdo vSechno byva pfitomen na vybérovém pohovoru?

Ma pohovor predem stanovené faze?

Je k pohovoru pripraven seznam otazek? Pokud ano, jakych?
Kdo rozhoduje o pfijeti/postoupeni do dalSiho kola?

Informuje spolecnost kandidaty o jejich nepfijeti?
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Evidence vypljcek
Prohlaseni:

Davam svoleni k pljcovani této bakalarské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem,

Ze bude tuto praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a prijmeni: Aneta Hroncova

V Praze dne: 05. 05. 2017 Podpis:

Jméno Oddéleni/ Pracovisté |Datum Podpis
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