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Anotace

Diplomova prace se zabyva problematikou naborovétowesu ve spotaosti ABC a
navrhuje a dopokiuje zrreény a postup pro jeho zefektigmi. Zdkladnim kamenem préce je
teoretickacast popisujici celkovy proces, a to od personalpihoovani az k samotnému
vybéru vhodného uchaze. Dale pokréuje predstavenim spateosti ABC a popisem
naborového procesu vramci spwlesti, na ktery navazuje poukazani na chyby a
doporwieni k jejich odbourani, vedouci ke zkvadiin a zefektiviéni ndborového procesu.
Cilem pro kazdou spalaost je ziskat kvalitni zagstnance, Kemuz by ndla dopordeni

v diplomové praci fispét. Zawr diplomové prace stim¢ popisuje situaci na trhu prace
v pratezu roku 2014 aipdstavuje vysledky dotazovani pomoci dotazniku ewédo

v priloze.
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Annotation

This thesis deals with the recruitment processB€ Aompany proposes and recommends
changes and procedures for its effectiveness. dheerstone of this work is theoretical
part which describes the whole process, from plapmpiersonnel to the very selection of
suitable candidates. It continues with the intrdituc of ABC and description of the
recruitment process within the company, which kiilgointing out errors and
recommendations for eliminating errors, improvingd astreamlining the recruitment
process. The goal for any company is to get topiguamployees which ideas in this
work should contribute to. The final section biyeflescribes situation on labor market

through 2014 and presents the results of intervigsusg the questionnaire in the Annex.

Key Words

Acquisition, company, competitor, description, eaygle, error, market, position, process,
questionnaire, recommendations, recruitment, sdimggu selection, staffing, work,

worker.



Obsah

SEZNAM ZKIALEK ...t cer e ettt e e e e e e e 10
S€ZNAM OBIAZKI........eviiiiiiieiiieeee e 11
LU Yo T PP 12
1. Personalni PIANOVANI ..........coovviiiiiiiiii o e e e e e e e e 14
1.1 Proces plAnOVANI pracoViiK...........cccouuiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 15
1.2 Vytvoreni a analyza pracovnino MISta............ couemmceeerrrrmrerirriiieeeeeeeeaneansannns 16
1.3 Vytvareni pracovnich tkéla pracovnich mist..........cccoovvviiiiiiccccceeeeiies 16
1.4 Odhad paieby pracoVNiB............cooviiiiiiiiiiie e 17
2. ZIiSKAVANT PraCOVNIKI .......uuvriiiieiiiiiiiiiieeee e e e e e e s ceeeeer e e e e e e e e e e e e e s e s s sssnaeeeereeeeeeees 19
2.1 Vnitini a vigjSi zdroje praCcoVNK..............eeuvevieiiiiiiiiiieeeeeee e ee e 20
2.2 Proces ziskavani pracoviilt Jeho KIroKY...........ceeeeiiiiieeeiiiiiisieeeeercene e 22
G TV AV o 1< g o =Yoo 1Y/ o V1 1 SR 30
N I 1 (=T 1= YA o <1 (P PPPPRPPPRPPRRR 31
3.2 FAze VYBIU PraCcoVNiRi ........cccciiiiiiiiiiiiie e 32
3.3 Metody vykEru pracovniki a jejich pOUZiti...........coevvvviiiiiiiceiee e 33
3.4 NejcastjSi chyby v rAmci NAboroveho ProCesU........ceuuuvvvviviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee, 38
4. SPOIENOSE ABC ...ttt ettt a e a e e e e e e e 40
4.1 Hodnoty SPOIBNOSEE ABC ......coiiiiiii ettt 40
4.2 Naborovy proces ve sp@igosti ABC .......cooooeeeeeiiiiiiieeeeeeee e 41
o N o - (o0 1V [ 1 1o 4 [ o = OSSR 42
4.2.2 FAze NADOrOVENO PrOCESU ....uvvureiiiie e e eeeeeeecee et e e e 44
4.2.3 Detailni popisS NADOIOVEND PrOCESU ......ccvieeeeeeeiiiiiiiiiieiiieeeee e e e e e e e e aeeaaa e 45
4.3 Chyby a jejich negativni dopad v rdmci nAborovélaTesu ...............coccevvvvennees 54
5. Doporuceni pro efektivigjSi NADOIrOVY ProCeS ........ccvvvveeeeiiiiiiiiccmmmeeeeeeeieeeeea e 56
o0 R B T o T 1 17T o VIR 56
5.1.1  Profil prodejnino aSiStenta............ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiiii e 57



5.1.2  Profil vedouciho 00BN ............coooiiiiiiiiiee e 59
A B T o 1o U 7= o VI 63
5.3 DOPOIEENIC. Boeiiiiiiiiiieeeeeee e ettt e eeees et eeeeeeeeeeaaaaeaaeessssesannnns 65
5.3.1 TYPY VIASINOSH ..covviiiiiiiiieeeec e 68
5.4 DOPOIEENIC. A ..ooeiiiiiieeee e e e eees sttt eee e e e e e aaaaaeaaeaaaesanannnns 69
5.5 DOPOIEENIC. 5.eiiiiiiiiiiiiiiie et e e eees e e e e e e e e e e aaeeaea e e e e e e annnns 71
5.6 DOPOMEENIC. B ..ceeveeeeeeiiiiiiiiiiess e e e e e e e e e et et e e ceeeeeseeeeeeaaeeeeeeeestaaann e aaaaeeaeaeenees 71
6. Situace na trhu Prace vV roCe 2014 .........ccovmeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeaaee s 73
6.1 Vyhodnoceni dotazniku ...........coooiiiiiiimieeen e 74
ZAVEE ...ttt ettt ————— ettt ettt ettt eeeeaeeeeaaeetaaaaeaaaaterrrr—— i ———————— 79
SeZNaM POUZITE TIEEIATUIY ...vuveiiiee e et e e e e e ettt s s e e e e e e e e e e e e araeeeeeaeeeeeensnnnes 81
SezZNAM [FIlON ..o ————————— 83
PHIONA A DOtAZNTK.....cci i ettt ettt r e et e e e e e e e e e e e e e e e e s s s s nnnnneeeaeeeas I



Seznam zkratek

BOZP Bezpénost a ochrana zdraviipraci

HPP Hlavni pracovni po&n

HR Human recources

MOP Mezinarodni organizace prace
PO Pozarni ochrana

TUL Technicka univerzita v Liberci
VPP VedlejSi pracovni pain

10



Seznam obrazik

Obrazek 1: Model vztaha podminek § ziskavani pracovntk..............ccccevvvviiiiiiiinnnnns 20
Obrazek 2: Prezentace Z&BIMANI ..........uueiiiiiiiiiiiiieeeee s eeeeee ettt 25
Obrézek 3: F&ze naborového procesu ve gpokti ABC............ooooovviiiiiiiiiiiiiiiieeens 44

Obrazek 4: NezadstnanNOSt MCESKU ..........coviviveieeeeeeeeeesieesesesmmsneesessesteseeetesesesseseeenes 73

11



Uvod

Diplomova prace se zabyva problematikou v oblastspnalniho managementu, konkétn
naborovym procesenCim vice spol&nosti ma problémy s nalezenim kvalitni pracovni
sily, tim vice se stava toto téma aktualnim a pjetéfeba se mu podrobjm vénovat.
NejvétSi problémy vznikaji spodmostem v souvislosti s vysokou fluktuaci zstmand.

Proto je teba polozit si otazku, co jeidodem takiastych odchail zanmestnand.

Zakladem je vybrat z mnoha uchaiey nejlepsi, kté budou svou praci odvatkvalitng,

ktefi budou na konkrétni praci gtasvymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, hudo
mit zajem o vysledek, budou se ¥l&vat v ramci oboru a praco¥must. A prag to je
hlavnim cilem naborového procesu. Podklad pro nislspravného pau kvalitnich
pracovniki je odhad pétu pracovnik a snaha zajistit tak spravné pracovniky na spravné

pracovni misto a ve spravigs.

Proces naboru ucha#Ze neni jednoduchy a je peba mit veSkeré kroky detadln
propracované, abychomtipadné uchaze nabizenym pracovnim mistem zaujali,
abychom je co mozna nejlépe vramci &yyveého fizeni poznali a abychom diky

kvalitnimu poznani vybrali ty nejvhodjsi.

Cilem préace je vytvat navrh a doporéeni ke zlepSeni a zefekti&m naborového procesu
spole&nosti ABC. Tomuto pedchazi pedstaveni spotmosti ABC, které zahrnuje zakladni
informace o spokaosti, ¢im se zabyva, jaké hodnoty jsou pro filekité a detailni popis

naborového procesu. Dal&st prace se zabyva nedostatky v tomto procesu jajinh

zaklad jsou navrzena zlepSeni a dopami vedouci k dosazeni uvedeného cile.

Diplomova prace stavi na teoretickych zakladeclo ad personalniho planovaniiep
ziskavani pracovnik az k samotnému vybu. V prvnich tech teoretickych kapitolach

jsem nejvice&erpala z knih Josefa Koubka.

Posledni kapitola popisuje situaci na trhu prageibchu roku 2014, a to od ledna 2014
do fijna 2014, a poukazuje na informace o vyvoji nesimanosti \Ceské republice.
V aplném z&w¥ru je vyhodnoceni dotazniku tykajiciho se naborovplocesu z pohledu

uchazét o praci a pistupu uchaz@ k ziskavani pracovniho mista a jejich pracovni
12
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formy dotazniku a zapojila personalni ¢kshi spolénosti Magna, Johnson Controls,
ABC a dalSich o&/nich spolénosti a také Ehd prace v Liberci. Dotazovani probihalo
v obdobi od ledna 2014 dervna 2014 a dotaznik vyplnilo celkem 63 osolianém ¥ku

a Vv zném pracovnim ockvi.
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1. Personalni planovani

Kazdému naboru, resp. ziskavani pracowrpkedchazi tzv. personalni planovani, jehoz
smyslem je zajighi perspektivniho pkmi vSech hlavnich Ukdlpersonalnihdgizeni, a tim

prispivat k prosper#ta konkurenceschopnosti organizace.

Koubek (2006, s. 87) ve své knize definuje persdnglianovani jako procesqrvidani,
stanovovani cil a realizace op&ni v oblasti pohybu lidi do organizace, z orgaréza
uvnité organizace, v oblasti spojovani pracovnpracovnimi uUkoly v pravg¢as a na
spravném migt v oblasti formovani a vyuzivani pracovnich schogtn lidi, v oblasti

formovani pracovnich tyia v oblasti personalniho a socialniho rozvéghto lidi.

Z uvedené definice vyplyva, Ze personalni planouiiuje o to, aby rla organizace

nejen v sotiasnosti, ale i v budoucnosti pracovni sily:
* v potrebném mnozZstvi;
e s potebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi;
* s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami;
e s zadoucim fsstupem k praci a motivované;
» flexibilni a pfistupné ke z@nam,;
e optimalre rozmistné do pracovnich mist;
e Ve spravnyas;
* s pgimérenymi naklady.

Je tedy #ejmé, Ze personalni planovani je velnmiatité, protoze bezého bychom nebyli
schopni zjistit, jaka hodnoceni pro nas maji uzite#la naSe postupyipaseji nejlepsi
vysledky a jakym zpsobem skloubit jednotlive&innosti, aby se vhodndopkovaly.
(Milkovich a Boudreau, 1993, s. 196)
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1.1 Proces planovani pracovnik

,Prvnim krokem kazdého planovani je formulovanitsgiakych cit organizace a jim
odpovidajicich strategickych pléan Na jejich zaklad se formuluji cile strategického
personalniho rizeni, které se vkladaji do strategickych persdoélinplani. Cile
strategického personalnihtzeni v organizaci se pak konkretizuji ve stratégimovani

jeji pracovni sily.“(Koubek, 2006, s. 93)

Kazdy planovaci proces se skladatg zakladnich pikia a jimi jsou informace, analyza,
progndza a plan. Samotné personalni planovani antrgci vychazi ze dvou prognéz —
progndzy pateby pracovnich sil a progndzy zdigyracovnich sil. Kazda 2¢hto prognéz

je zaloZena na vlastnim okruhu analyz a informaci.

K prognéze pofeby pracovnich silje nutna zejména analyza a ziskani informaci igka;
se vyrobni orientacé zanmgieni cinnosti organizace, situace a moznémynna trhu, na
kterém se organizace hodla uplatnit, stavu a vy tendenci v oblasti techniky a
technologie, které podnik pouziva. DalSimilezitym pedmétem informaci je
demografické hledisko, a torguevSim wkové, z ghoz lIze odvodit tzv. reproddki
pottrebu pracovnik na pondrné dlouhou perspektivu. Mobilita pracovidile také jednou
z dilezitych informaci a nezapominejme pak i ngehted o odchodech pracoviik

z organizace tzv. fluktuaci.

Progndza zdroji pracovnich sil pro organizaci pak vyZadujerguevSim analyzy a
informace o sotasném vyuzivani a perspektivnich mozZznostech Uspacopnich sil
v organizaci, o profegnkvalifikacni struktde pracovnik a moznostech rozvojedhto
pracovnikKi a o tendencich v oblasti widvani, o populnim vyvoji ve stat i
v bezprostednim zazemi organizace. Déle pak je vhodné Ziistatmace o situaci na trhu
prace, jez maji f@devSim odhalit budouci vyvoj objemu a strukturyj§ich zdroji
pracovnich sil. (Koubek, 2006, s. 93)
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1.2 Vytvoreni a analyza pracovniho mista

Vytvaieni a analyza pracovnich mist jecklou personalnéinnosti, protoZe jeji kvalita
rozhoduje o efektivnim vykonavani prace v orgarijzaspokojenosti pracovniks jejich
praci a taktéZz o vykonavani mnoha dalSich persaétimnosti a tak i o usf$nosti celé

organizace.

Pokud bychom chkiti definovat vytvdeni pracovnich mistjekli bychom, Ze je to
definovani konkrétnich pracovnich Ukojedince a nasledné seskupeni do zakladnich
prvka organiz&ni struktury, tzn. do pracovnich mist. Tato pradowmsta pak musi

uspokojit poteby nejen celé organizace ale i drzitele pracovnifsta.

Analyza pracovniho mista pakegolstavuje obraz prace a taktéz i obraz pracovjgkahy

meél byt k tomuto pracovnimu mistuiipazen. Jde o proces zji/ani, zaznamenavani,
uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, mathd odpowvdnosti, vazbach na jina
pracovni mista, podminkach, za nichZz se prace \@kina o dalSich souvislostech

pracovnich mist.

Cilem je pak zpracovat vSechny informace do tzyisio (specifikace) pracovniho mista,
ktery je podkladem pro odvozeni pozadavjez jsou kladeny na pracovnika. (Koubek,
2006, s. 40) Proto je popis pracovniho mista jedrémmakladnich prukiizeni, utuje el
a povinnosti, které se vazou Kiié pracovni funkci, a stanovuje kritéria pro hocdeioi
vykonu préace. (Hronik, 2007, s. 41)
1.3 Vytvareni pracovnich ukoki a pracovnich mist
Abychom mohli vytvait pracovni Ukoly a poté pracovni mista, musimestigjaby

» pracovni ukoly efektivé prispivaly k dosazeni dilcelé organizace;

» piinaSely uspokojeni pracovriita a zarova je motivovaly;

* nently negativni vliv na fyzické a duSevni zdravi pracik;
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* byly v souladu s kvalifikaci a dalSimi schopnospracovniki;

* byly v souladu se zakony a dalSiniedpisy a normami.

Proces vytvéeni pracovnich Ukéla pracovnich mist izeme rozdlit do ¢tyr fazi:

specifikace jednotlivych ko)

specifikace zfisobu provaghi kazdého ukolu;

kombinace jednotlivych 0kol a jejich gifazovani ke konkrétnim pracovnim

mistim;

stanoveni vztahu pracovniho mista k pracovnimamiginym. (Koubek, 2006, s.
42)

Aby byl proces vytvéeni pracovnich Ukél kvalitné zpracovan, je nutné charakterizovat
organizaci z pohledu vyroby, technologie a technikgat plany a cile organizace a
stanovit si patbnou charakteristiku pracovnika (znalosti, dovestireo poteby). Z popisu

pracovniho mista by &o byt zamgstnanci tejmé, jaké povinnosti a kompetence se
vztahuji k jeho pracovnimu mistu. Popis byl oyt jasré dany a sepsany v bodech, aby

byl co nejvice srozumitelny pro pracovnika.

1.4 Odhad potiteby pracovnikii

Jednou z nejobtigBich casti personalniho planovani je stanoveni, tzv. @dha
perspektivni pdeby pracovnik, tj. stanoveni perspektivniho mnozstvi a struktury
pracovnich mist nezbytnych ke sgtin planovanych Ukdl K tomuto odhadu lze pouzit

raizné metody. Tyto metody popisuje Koubeket i na metody intuitivni a kvantitativni.

»Intuitivni metody odhadu jsou zaloZzené néklddné znalosti vazby mezi Ukoly
organizace, technikou a pracovni silou a vyzadegiytznané zkuSenosti od pracoviijk
ktei odhad provadji. Pati sem vSechny druhy expertnich metod, z nichiasigj se

uplatiuje tzv. delfska metoda, tzv. kaskadova metooeetoda manazerskych odhiad
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Kvantitativni metody odhadu pouZzivaji matemati¢kgtatisticky metodologicky aparat a
vyZaduji tedy zpravidla mnoZstvi dat (hapo jsou metody zaloZené na analyzach
vyvojovych trendl, korelaci a regresi, grafické analyzefmiém planovani, modelovani a

simulacici na pravnich normach).{Koubek, 2006, s. 96)

Tomuto tématu seénuje ve své knize i FrantiSek Hronik (2007, s. 2@ uvadi, Ze
kvantitativni metody jsou ménvyuzZivany v praxi pra pro svou slozitost. Intuitivni
metody jsou oproti kvantitativnim mé&marané na podklady, vice vyhovuiji flexibilnimu
planovani, jsou lew)Si, jsou snad¥ji interpretovatelné a diky tomu i srozumitghi.

Taktéz je pozitivni strankou &dhto metod moznost zapojeni vSech manadeganizace.

Je ale nutno dodat, Ze v praxi se pouziva spiSeikae tiznych metod, tak aby doslo

s
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2. Ziskavani pracovnikii

,,Procesu ziskavani senuje ve firng veétSinou més pozornosti, nez vgbu samotnému,
avSak ziskavani zastnana je nemeéd dilezity proces. Je snadné pochopit, ptomu tak
je: ziskdvanim je den vzorek uchaz®, ktefi pozdiji projdou procesem vyu.” (Blaha,

2005, s. 117)

Neopominejme to, Ze ziskavani pracovni jednou z kliovych fazi formovani pracovni
sily v organizaci a proto do z&r& miry ovliviuje, jaké bude mit organizace pracovniky
k dispozici. Tatatinnost speiva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnychqmnaich
zdroja, informovani o volnych pracovnich mistech a nafiiz&chto volnych mist,

v jednani s uchazea ziskavani informaci ot¢hto uchaz&ich. A v neposlednfac je
duleZité organizéni a administrativni zaji&hi vSech &chto¢innosti.

Je nutné si wdomit, Ze v procesu ziskavani pracovnfkoti sol& stoji dw strany: na
jedné straéje organizace se svou pebou pracovnich sil, na druhé stgsou potencialni
uchazei o praci, tedy osoby hledajici vhodné nebo viygginzangstnani. Mezi &mito
osobami mohou byt i séasni pracovnici organizace, ¥tenaji bul’ sami zajem zgnit
pracovni misto v ramci organizace, nebo jsou zeéhswdosavadniho mista uveéhy

nagiklad z divodi souvisejicich s organigaimi zmenami.

Praw sama nabidka zafstnani nize vyznama ovlivnit odezvu na nabidku zastnani, a
to predevsim v souvislosti s obsahem é&sgbem informovani o volném pracovnim réist
Tok informaci mezi organizaci a uch#&zeo pracovni misto a naslednou odezvu

dokumentuje model ziskavani pracovnikvedeny nize na dalSi stean
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Tok informaci

| e

/ \
Spolecnosti Potencialni
uchazeci
Potieba ziskat pracovniky L. . Potieba vhodného nebo
se zidoucimi pracovnimi Vnitrni uchazeci vhodnéjitho zaméstnni

schopnostmu viastnostomu.

Potieba obsadit volnd
pracovnd mista

\
- |
Odezva
Obsah a zplisob nformovani Vnitini podminky
spolecnosti o L’gM§111 pracoviim (souvisejic s pmcm@ mistem Vngjsi podminky
misté a s orgamzaci)

Obrazek 1: Model vztaha podminek f ziskavani pracovnik
Zdroj: Koubek, 2006, s. 118

2.1 Vnit¥ni a vnéjSi zdroje pracovniki

Organizace tedy fize obsazovat nejen mista Zj#ich zdroji ale i ze zdraj vnitrnich. Ke
kazdému zd&chto zdrofi mizeme pifadit jak vyhody, tak nevyhody, avSak organizace ve
vyspilych zemich, jak uvadi Josef Koubek ve své kniz&vafl gednost obsazovani
volnych pracovnich mist z viitich zdrofi, protoZze mé organizace vice dostupnych
informaci o pracovnikovi z viittiho zdroje a je tak snazsfiffadit pracovnikovi vhodné

pracovni misto.

V této kapitole seigdevsim zawriim na uvedeni vnihich a vijSich zdrofi ale fredevsim

na vyhody a nevyhody souvisejici s konkrétnimi gdro
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VNITRNI ZDROJE PRACOVNICH SIL

pracovni sily usp@né v disledku technického rozvoje;

pracovni sily uvalované v souvislosti s organidmi zmgnami;

pracovnici, kté& v diasledku osobniho rozvoje &@ou vykonavat nakmejsi praci;

pracovnici, kt& maji z ugitych divodi zajem o jiné pracovni misto.

VYHODY ziskavani pracovnik z vnitinich zdrofi — organizace zna silné a slabé stranky
pracovnika, pracovnik zna lépe organizaci, zvySejenotivace u pracovnikv disledku

povyseni a zvysSovani kvalifikace, lepSi navratmogestic vloZzenych do pracovnika.

NEVYHODY ziskavani pracovnikz vnittnich zdrofi — povyseni pracovnika nemusi vzdy
souviset se zvladnutim pracovnich kel ramci nového pracovniho mista, sdeni o
povySeni nize negativa naruSit vztahy mezi pracovnikygtginou zde nebyvaifsun

novych myslenek jako u zdfoynéjSich.
VNEJSI ZDROJE PRACOVNICH SIL
» volné pracovni sily na trhu prace;
» absolventi Skoti jinych instituci;

e zanmestnanci jinych organizaci, Kiesi preji zmenit zanestnavatele. (Koubek, 2006,
s. 120-122)

VYHODY pracovniki z vrgjSich zdrof — je mnohem vice talehimimo organizaci nez-li
v ni, do organizace mohou bytipeseny nové zkuSenosti, pohledy, nazory a poznatky
zpravidla je levajsi ziskat vysoce kvalifikové pracovniky zvenku nezvychovavat

v podniku.

NEVYHODY pracovniki z vrgjSich zdroji — milakani a kontaktovani potencialnich

zantstnand je obtiZzrigjSi a nakladySi, adaptace a orientace v organizaci je delShano
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vzniknout také nefljemnosti u pracovnik v organizaci, ktd se citi byt vhodnymi
kandidaty na obsazované misto zjgfch zdrofi. (Koubek, 2006, s. 123)

2.2 Proces ziskavani pracovnil a jeho kroky

Jako hlavni pedpoklad pro efektivni proces ziskavani pracovnikadi Koubek perfektni
znalost povahy jednotlivych pracovnich mist, kieeazaklada na analyze pracovnich mist
a predvidani, uvalovanici vytvéreni novych pracovnich mist, jeZ je gasti personalniho
planovani. Vlastni proces ziskdvani pracounpopisuje Koubek vdkolika na sebe

navazujicich krocich:
1. ,.Identifikace poteby ziskavani pracovnik
2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.
3. Zvazeni alternativ.

4. Vybker charakteristik popisu a specifikaci pracovnihostaj na kterych zalozime

ziskavani a pozgsi vyler pracovnilg.
5. Identifikace potencialnich zdrbuchazéi.
6. Volba metod ziskavani pracoviik
7. Volba dokumernita informaci pozadovanych od uchaze
8. Formulace nabidky za#stnani.
9. Uverejreni nabidky zadstnanda.
10.Shroma#ovani dokumetita informaci od uchazé a jednani s nimi.

11.Predvyker uchazeu na zaklad predloZzenych dokumehé informaci.
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12.Sestaveni seznamu uchazekteq by n¢li byt pozvani k vygrovym procedurdm.”
(Koubek, 2006, s. 122-123)

VSechny vySe uvedené body jsou velmledité v procesu ziskavani pracovini proto je
nutné v praxi tyto body dodrzet a vSem se detailtnovat. Jen tak bude ziskavani

pracovniki efektivni a pedevsim kvalitni.

Nyni si ke kazdému bodu uvedeme detgdininformace pro lepSi porozwm celkového

procesu.

IDENTIFIKACE POTREBY ZiSKAVANI PRACOVNIKU — vychazi jednak z plén
organizace a z momentalni pelty. Zakladem pro odhad peby pracovnik jsou tedy

piedevsim planginnosti, vyroby, investic, technického rozvoje aj.

POPIS A SPECIFIKACE OBSAZOVANEHO PRACOVNIHO MISTA -nejdive
musime znat vSe petoné o pracovnim misto pracovnich podminkach a piesti, o
poZzadavcich kladenych na pracovnika, co#&Zeme nazvat jako popis a specifikace

Mrivriw s

v nabidce zagstnani.

ZVAZENI ALTERNATIV — je nutné zvazit i alternativyiijimani novych pracovnik
Dulezité je rozmyslet si, zda rgdpracovni misto nezruSime a vyuzijeme praesmas, i
piijmeme zanistnance natastény Uvazek, rozélime pracovni Ukoly mezi stavajici
pracovniky a podokin Paklize zjistime, Ze je opravdu petta pijeti nového pracovnika,

pokraiujeme v procesu ziskavani.

VYBER A CHARAKTERISTIKA POPISU A SPECIFIKACE - je piiba rozhodnout,
jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsolleZlté pro to, aby poskytly
potencialnimu uchazeredlny obraz prace, na kterou se hlasil. Dalé faké poZzadavky
musi splitovat, aby toto pracovni misto dostal. Popis pratavnmista se sklada

Z nasledujicich bad

» Nazev pracovniho mista, pracovni funkce, &stmani.
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* Rozhodujici typy pracovnich Ukoh za co je pracovnik odpgny.
* Misto vykonu prace.
* Moznost Skoleni a vathvani ¥ vykonu prace.
e Pracovni podminky — pracovni priesdi a platové podminky.
Ze specifikace pracovniho mista by se slenopomenout:
* Vzdelani a kvalifikace.
* Dovednosti.
» Pracovni zkuSenosti.
* Charakteristika osobnosti.
Tyto poZadavky se jeStloporuéuje rozcelit na nezbytné, Zadouci, vitané a okrajové.

IDENTIFIKACE POTENCIALNICH ZDROJJ UCHAZECU — zde se rozhoduje o tom,
zda se organizace z&fhpri ziskavani pracovnikspisSe na wWjSi nebo vnini zdroje, nebo

jejich kombinaci.

VOLBA METOD ZiSKAVANI PRACOVNIKU — vychéazi z toho, Ze jéeba vhodnym
lidem dat na ¥domi existenci volnych pracovnich mist v organizapies\wdcit je, aby se
0 tato pracovni mista zajimali. Metod ziskavanicpvaiki je spousta a organizace se
obvykle neomezuji jen na jednu z nich, ale pouZivéfe moznosti. Jaké jsou tedy

pouzivané metody?
1. Uchaze se nabidne sam.
2. Ziskani uchaz& na zaklad doporieni sodasneého pracovnika.

3. Primé osloveni vybraného jedince.
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4. Vyvésky v organizaci i mimo ni.

5. Letaky vkladané do posStovnich schranek.

6. Inzerce ve stlovacich progtedcich.

7. Spoluprace stady prace, odbory nebo wdvacimi institucemi.
8. Vyuzivani zprostdkovatel v podol& personalnich agentur.

9. Vyuzivani internetu — v dnesni dble to samoiejm¢ nejrozstergjSi metoda.
(Koubek, 2006, s. 123-127)

Zde je velmi dlezité, jakym zjfisobem je pracovni misto prezentovano potencialnim
zdjem@&m. Mnoho organizaci ma sklon prezentovat pracovistanco nejgizniveji, aby
ziskali co mozna nejvice zajetncToto ale neni spravna cesta. Inzeécginy zpasob
nabidky pracovniho mista byé¢mv kazdém pipact vytvaret realny obraz o pracovnim
mis& a organizaci. Typickéisledky nekvalitni nabidky prace demonstruje schéiie,

které jsem fevzala z knihy Josefa Koubka (2009, s. 151-152).

Pitklad z praxe

Na inzertni stranece dentku Metro se jednoho dne objevil velky a pozornost upoutdavajici in-
zerdt, v néms jista mezindrodni organizace se sidlem v Praze ., hledd vhodnéhe kandidata
na pozici CUSTOMER SERVICE AGENT*. Potencialnim uchazecion bylo toto zaméstna-
ni upFesnéno v tom smyslu, Ze ndpini prdce bude predeviim zabezpecovani telefonického
kontaktu se zdkazniky, prijimdni a vyFizovani objednavek a poskytovani pozadovanych in-
formaci o sluzhdch organizace. V podstaté tedv slo o zaméstndani PRODEJCE.

Inzerdt ddle uvadel:

Poiadujeme: Nabizime:
stredoskolské vzdélani —  prdci v mladém a dyvnamickém kolekitivu
— znalost anglického jazyvka potFebné zaskoleni
na konverzacni wrovi moznost perspektivai a diowhodobé
velmi dobré vyjadrovaci schopnosii spoluprace
vstricné jednecni — odpovidajici ohodnoceni
—  dasavou flexibilitu mnoZstvi zameéstnaneckyeh vvhod

znalost prace s PC
—  psani deseti prsty

Strukturovany Zivotopis
s forografii zaslete na adresu:

A dele byla uvedena adresa organizace i telefon na kontakini osobu.

Inzerar mél zdanlivé viechny ndleZitosti, byl neanonyvmni, pomérné postacujicim zpuso-
bem informoval o povaze prdce, od uchazecit nejen poZadoval, ale i néco jim nabizel.
Presto viak pri blizsim zamysleni nebylo mozné prehiédnour nasledujici chyvby, které nui-
né musely u potencidglniho uchazece o zamésmani vzbudit urcité pochybnosti:
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Obréazek 2: Prezentace zéastnani
Zdroj: Koubek, 2009, s. 151

Josef Koubek (2009, s. 152) poukazuje na nedostaithgeratu, které uvadim nize:

 Vinzeratu je pozadovano tretloskolské vz#ani bez jakékoliv blizsi
specifikace, jako by tbec nebylo nutné, zda bude uchazabsolventem
gymnazia, obchodni akademie,umyslové Skoly nebo naiklad zdravotni
Skoly. Nabizi se tedy otazka, zda organizace pgeadisolventy vSech typ
strednich Skol za stejn zpisobilé pro danou praci, nebo zda jde o

nepromyslenou formulaci.

» Pozaduje s€asova flexibilita, avSak neni jasné, co titegm autor inzeratu
chtl tici. Ochotu pracovat na smy, o vikendech, igsas, v nepravidelném
fezimu nebo podle fani organizace? Nebo to snad znamena tolerovat

zanestnavateli nerespektovani zakonnych ustanoverdapni dob?

» Vstiicné jednani je mysleno k zdkaznikéviamestnavateli? Za kazdé situace?

e Autor inzeratu uvadi, Ze nabizi praci v mladém maayickém kolektivu. Co by
z toho n&l mit konkrétg novy zanstnanec? Je tim snad mysleno, Ze prace ve
starSim kolektivu neni atraktivni? Nediskriminujémt organizace starSi
uchazeée o zamistnani? Na ¢&které ¢tende by to mohlo psobit tak, Ze

organizace povazuje starSi pracovniky za malo dick&mn

* Nabizi se pdgebné zaskoleni, ale to je jiZ v mnoha organizas&rhozejmosti.
Co je tedy za vyhodu, ktera byéla potencialniho uchaze upoutat a fispét

k tomu, aby se o zafstnani zajimal?

 Dale se vinzeratu nabizi moznost perspektivni @utdidobé spolupréace.
Jelikoz inzerat neuvadi, Ze by Slo aidsnowi sezénni préaci, Izeftpdpokladat,
Ze pijde prece jen o dlouhod@fsi zaleZitost. Ale co tedy znamena vyraijde

o0 perspektivni a dlouhodobé z&stani nebo (tak, jak je v inzeratu) o
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perspektivni a dlouhodobou spolupracied3tavuje to pro pracovnik&jakou
skute&nou vyhodu? Nebo je to jen klasicka fraze bez hhdoSmyslu?

« Nabidka odpovidajiciho ohodnoceni bylanbyt snad samdejmosti. Cten&
inzeratu by si mohl myslet, Ze organizace na jinymacovnich mistech
odpovidajici ohodnoceni nenabi¢iasto byta odpovidajici ohodnoceni pouze
dalSi z pouzivanych frazi a sktmest je zcela odliSna. Jaka je to vyhoda, ktera

by méla preswdcit potencialni uchaze?

* Nabidka zarmsstnaneckych vyhod neni konkrétni a zajemce si podiize

predstavit cokoliv.

* Na uchazéich se velmicasto vyZaduje strukturovany Zivotopis, aniz by jim
bylo sctleno, jakou by rédl mit tento Zivotopis strukturu. UchagZeedy sice
zaSlou strukturované Zivotopisy, ale kazdy bude jm@u strukturu, a tudiz
tento poZadavek postrada smysl. Strukturovany dpistma usnadnit vzajemné
porovnavani uchazé, ale je teba uchazg&im pozadovanou strukturu &

nebo strukturovany Zivotopis nepozadovat.

« Organizace pozaduje i fotografii. Z jakéhdévddu? Vybird snad organizace
pracovniky podle zjevu nebo podle pracovnisgbilosti? Je zjev takitkzity,
kdyZz se v inzeratu uvadi, Ze naplni pracefigdpvsSim telefonicky kontakt se

zakazniky? Nejde @b o ugitou formu diskriminace uchaz&?

Formulace inzeratu, zejména to co se uvadi na &traabidky, s¥dci spiSe o tom, Ze
organizace, resp. lidé, kteformulovali inzerat, pilis nepemysleli a pravepbodobr®

predpokladali, Ze ani potencialni uchazmoc nepemysleji.“(Koubek, 2009, s. 152)

VOLBA DOKUMENTU A INFORMACI POZADOVANYCH OD UCHAZEU -
neiastji jsou to doklady o dosazeném ¥fhi, praxi, Zivotopis a fiwodni (motiv&ni)
dopis, hodnocenti reference od i@dchoziho zagstnavatele, vypis z rejéku tresf,

zdravotni vypi<i prohlidka u podnikového leka atd.
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FORMULACE NABIDKY ZAMESTNANI — zpracovava se na zaktagopisu a
specifikace pracovniho mista. Jélekité zvolit kvalitni obsah nabidky, formu a jeji
umiseni. Abychom docilili, Ze inzerat uchaze zaujme a poda mu ty néjdzitejSi
informace, mili bychom dodrzet uité zasady, jako jsou umési inzeratu na
nejvhodrgjSim mist, pouZziti os¥dcené formy inzeratu, mitiphled o svych inzeratech
atd. Inzerat by & obsahovat nasledujici skdatesti — nazev prace, stny popis prace,
misto vykonu prace, nazev a adresa organizacedpoa na uchaze (vzdlani, praxe,
zkuSenosti, vlastnosti), pracovni podminky (plamény, benefity a jiné vyhody, pracovni

doba aj.).

UVEREJNENI NABIDKY ZAM ESTNANIi — dnem uviejnéni nabidky prace zéna
proces, Bhem kterého je mozné se o zmtmani uchazet aé¢bhem rhoz se jedna
s uchazé& a shroma&'uji se o nich pdebné dokumenty.

SHROMAZDOVANI DOKUMENTU A INFORMACI OD UCHAZECU - v tomto
obdobi se jedna s uchakeziskavaji se detaitjsi informace o uchaze&ch a ziskavaji se
od nich potebné dokumenty. Osobni jednani s uchiar& velky dopad na cely proces,

protoZe uchaze ve velké nie ovlivni chovani a jednanfexstavitel organizace.

PREDVYBER - se provadi na zakkadolozenych dokumenta informaci a vybiraji se ti,
ktefi se zdaji nejvhodijSi pro zdazeni do vlastniho procesu ¥yb. Porovnava se tak
zpasobilost uchazee uvedena v doloZzenych dokumentech s poZzadavkyzobsaého
pracovniho mista. Zpravidla se uchézeeporovnavaji mezi sebou, to byva az ukolem
vybéru pracovnik. Vysledky gedvyléru mizeme shrnout dorit skupin, a to na velmi
vhodné uchaze, vhodné a nevhodnégdinou vhodni uchazebyvaji pozvani k vybru

az poté, pokud nedostge paet velmi vhodnych kandid&t Nevhodnym kandidam by

se nél poslat zdvéily odmitavy dopis s pagkovanim. V praxi s&asto stava, ze na toto
mnoho firem zapomene a nédomuji si, Ze na spaiaost to nevrhaiilis dobry dojem u

verejnosti.

SESTAVENI SEZNAMU UCHAZE U — vytvai se seznam uchade které bychom radi

prizvali k vybérovym proceduram. Docilime timighlednosti o uchazieh a nestane se
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nam, Ze #koho opomeneme. Sestaveni tohoto seznamu jéretdou fazi procesu

ziskavani pracovnik

| ptesto, Ze jednotlivé organizace mohou mit odliSnalitiku ziskdvani pracovnik mgli
by dodrZovat nasledujici pravidla — informovani @nych pracovnich mistech v prvni
fadk vlastni pracovniky, ip oslovovani vejSich zdrofi pracovnich sil vystupovani
neanonyms, informovani uchaz#& o procesu a situaci, nediskriminovat uchk@&ze
hodnotit je pedevSim dle jejich schopnosti atd. (Koubek, 200634 -145)
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3. Vybér pracovniki

,,Ukolem vybru pracovnil je rozpoznat, ktery z uchazeo zangstnani, shroméazaych
behem procesu ziskavani pracovhik proslych pedvykrem, bude prawpodobr
nejlépe vyhovovat nejen pozadavk obsazovaného pracovniho mista, aléspgje i

k vytvaeni zdravych mezilidskych vziah pracovni skupié(tymu), Gtvaru a organizaci a
prispivat k vytvéeni Zadouci tymové a organimé kultury a v neposledniade je
dostateéne flexibilni a méa rozvojovy potencial pro to, aby@episobil pedpokladanym
zmendm na pracovnim mistv pracovni skupih (tymu) i v organiaci.“(Koubek, 2006, s.
156)

Ve velkych organizacich se téfmegretrzit prijimaji novi zandstnanci a jejich personalni
odctleni wtSinou vyuZiva odborntk na ndbor pracovnik Ty popisuje ve své knize
Werther a Davis (1992, s. 170) jako nalleraktgi se zabyvaji vyhledavanim a
prildkavanim schopnych uchaZeo praci. | samotni personalisté maji mnoho Ulgiina
razné role, které popisuje Armstrong ve své kniZRolg personalist jsou dosti rozdilné
podle toho, do jaké miry jsou generalisty (hafeditel lidskych zdr@j nebo manazer
lidskych zdraf) nebo specialisty (nap vedouci oddeni vzdlavani a rozvoje, vedouci
odc¢leni rizeni talent nebo vedouci odteni odneneni), podle Urove, na niz pracuji
(strategicka, vykonna nebo administrativni), popgt#eb organizace, podminek, v nichz

pracuji, a podle jejich vlastnich schopnostiArmstrong, 2007, s. 79)

Pti vybéru pracovnik musime brat v Gvahu nejen odborné, ale i osobnhokarakteristiky
uchazée, jeho potencial a flexibilitu. Neexistuje Zadnétada vykru pracovnik, ktera
by naprosto spolehlévumela vybrat toho opravdu nejlepSiho a tim by Zday Ze vybrany
jedinec bude stoproceréplnit akoly pracovniho mista a vykazovat pracosmbvani, jake

pracovni misto a organizace vyzaduji.

Jan Urban ve své knize poukazuje na dva druhyégamand, kterych je teba se
vyvarovat. A jimi jsou ti, kt& nikdy neudlaji to, co se jimiekne, a ti, kit neudlaji
nikdy nic jiného nez to, co se jitiekne. O tyto tipy zagstnandé bychom stat rozhodn
nentli. Musime si u¢domit, Ze lidé jsou srdcem firmycm lepSi pracovnici v organizaci

budou pracovat, tim lepsi se firma stane. Protbadauti tykajici se vysu zangstnand
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37)

3.1 Kiritéria vyb éru

Bez ohledu na to, zda pracovni pozice, kterou clecelnsadit, jiZ existuje nebo je nova, je
tieba si ped zahajenim fjimaciho procesu jagnstanovit, na zakladjakych Kkritérii
budeme uchaze posuzovatCim jasrjsi budeme mitiedstavu o tom, koho hledame, tim
snaz vybereme nejvhogsiho kandidata. (Urban, 2003, s. 38)

Je zvykem vybirat pracovniky podle toho, do jakéymplni poZadavky volného
pracovniho mista. Koubek (2006, s. 160) popiguj@rtihy kritérii vykeéru pracovnik:

» Celopodnikova kritéria — zahrnuji takové vlastnokteré organizace povazuje za
cenné a dlezité, dale schopnosti uchaeegijmout hodnoty organizai kultury a
prispét k jejich rozvoji. Tato celopodnikova kritéria nekaji uvadna v nabidce
zanestnani a jsou uplnadvana a posuzovagasto intuitivr.

« Utvarova kritéria (tymova) — se tykajiqulevsim vlastnosti, které se vztahuji ke
konkrétnimu tymu. Je iezité, aby uchazezapadl do daného kolektivu a byl
schopen fijimout hodnoty organizace a tymové kultury.

e Tradini kritéria pracovniho mista — tato kritéria odm@ji do zna&né miry
poZzadavkm primo na konkrétni pracovni misto, alasto se vyskytuji nazory na
to, Ze by se ® uchaze posuzovat fedevsim dle celopodnikovych a tymovych

kritérii. Odrazi se v tomtgtaz na mezilidské vztahy a vyznam tymové prace.

Jeden z nejdiskutovajsich problén, problém validity a spolehlivosti jednotlivych
faktori pouzivanych kfedvidani asggného vykonu prace (predikigr a na nich
zaloZzenych metod vyiu pracovnik, popisuje Koubek.,,Ani jedna z metod totiz
nevylwuje (acasto ani piliS nesnizuje) riziko vybrani nevhodného ucldaze praci. Tato
skutenost vede ke vzniku metod novych, ale i u nich/se di pozdji objevi rejaké
slabiny. Validita se vztahuje k faj do jaké ufity prediktor skuteéne predpovida usgsny
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vykon prace.” (Koubek, 2006, s. 160) Ktomuto je vhodné uvésiklad pro lepsi
predstavu. Uchazese zajima o mistéidice autobusu a ma dosud prokazatelijeto
s autobusem 300 tisic kilom&tbez nehody. Takovy pracovnikude byt gijat, pokud
bude pro nas dezitym a rozhodujicim krtitérium préavbezpé€nost cestujicich a
spolehlivost. Z toho vyplyva, Ze kazdé kritérium shioyt validni, tzn., Ze ovliwje ¢i

muze ovlivnit vykon prace na daném pracovnim #ist

3.2 Faze vylEru pracovnikia

Proces vybru pracovnik Ize rozalit do dvou fazi, na fazifedkEZnou a vyhodnovaci.
Predl®zna faze z&ina potebou obsadit volné nebo potenciliolné pracovni misto. Poté

by mély nasledovatit kroky, jez charakterizujiiedlEznou fazi.

1. Vtéto fazi se definuje pracovni misto (popis predbo mista) a stanovi se
z&kladni pracovni podminky. Rozhodujicim krokems&gajicim kvalitni vykEr je

jasny a detailni popis pracovniho mista, které st@bsazeno.

2. V prubéhu druhého kroku se zkouma, jakou kvalifikaci, jala¥ednosti a znalosti,

osobni vlastnosti by shuchazeé mit, aby mohl a4sgsné vykonavat konkrétni praci.

3. Treti krok vychazi z druhého a jiz konkrétspecifikuje pozadavky na kvalifikaci,
vzklani, délku praxe a dalSi zvlastni schopnosti éboselastnosti, které jsou

nezbytné pro to, aby uchazgracovni misto ziskal.

Vyhodnocovaci faze se také skladagkaiika kroki, ale neniieba vzdy vSechny kroky

dodrzet. Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebe kroki, jinak feceno metod.
1. Zkoumani dotaznika jinych dokumeritod uchazée, Ketre Zivotopisu.

2. PredlEZzny pohovor, ktery by # doplnit informace z dotazniku nebo jinych
dokument.

3. Testovani uchazé pomoci fiznych tesi ¢i pomoci tzv. assessment center
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4. Osobni pohovor.
5. Zkoumani referenci, Iékského vySeeni.
6. Rozhodnuti o vy&ru konkrétniho uchaze.

7. Informovani uchazgl o rozhodnuti.

3.3 Metody vybéru pracovniki a jejich pouziti
Nyni si gredstavimeitzné metodyi skupiny metod vyéru pracovnik.

DOTAZNIK zpravidla vyphuji uchazéi ve wtSich organizacich. Dotazniky ma kazda
organizace odlisné, jedna organizacéZzen mit i vice dotaznik které se hodi k tomu

konkrétnimu pracovnimu mistu.

ZKOUMANI ZIVOTOPISU pati rovréz mezi rozsizené metody Wi pracovnik.
Posuzovatalée se santepn¢ Vv Zivotopise sousgduji v prvni fad na informace
vypovidajici o dosavadnim v&dni, praxi, schopnostech, jazykovych dovednostatd,
Zivotopis dokaze o uchageici mnohem vice, nez jen to co je &mpiimo napsané.

TESTY PRACOVNI ZRIJSOBILOSTI tvdi paletu test nejiizrejsiho zandieni. Mohou

to byt testy psychologické, nebo spiSe &@mné na konkrétni znalosti a dovednosti atd.
Josef Koubek (2006, s. 164) uvadi, Ze se u nasiv&sio pouzivaji testy osobnosti, o
kterych ale mMizemetici, Ze jsou nejmé&hspolehlivé a validni. VSeobetse testy pracovni
zpasobilosti pouZivdji spiSe jako pomoctiydoplikovy nastroj vylru pracovnik. Nyni

si uvedeme népstji pouzivané testy.

» Testy inteligence slouzi k posouzeni schopnostilehya plnit utite duSevni
pozadavky (nap pang€t, verbalni schopnosti, prostorové &md, schopnost

numerického mysleni, rychlost vnimani, schopnostiks apod.).

» Testy schopnosti se pouzivaiedevSim k hodnoceni danych schopnosti ucieeae

piedpokladu jejich rozvoje. Za¥tuji se nejen na mechanické a motorické
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schopnosti, manualni zfmiost, vlohy, prostorovou orientaci, ale i rfadu
duSevnich schopnosti.

Testy znalosti a dovednosti p&dwji hloubku znalosti¢i ovladani odbornych
schnopnosti, které by ¢dhuchaze znat ze Skoly. P#tsem i testy, { kterych
testovana osobaedvadi &jaky konkrétni postup prace.

Testy osobnostifipdstavuji skupingasto fizrné nazvanych testrizného zaréreni,
které by bylo mozné ozt jako testy psychologické. Ty by dly ukazat tizné
stranky uchazmvy osobnosti, zakladni rysy jeho povahy. Jsou mkimy zajmy
uchazeée, jeho postoje, uznavané hodnoty, tedy charakigrissobnosti.

Skupinové metody vylsu pracovnik byvaji ¢asto z#&azovany mezi testy. Ty
mohou mit éznou podobu, avSakigvazrié jde o jakousi simuladieSeni gjakeho
praktického problémdi hrani utité role. Jednotlivi uchazepoté gedkladaji sva
feSeni, argumentuji proéma obhajuji sva rozhodnuti. Tuto metodu podggibn
proberu, protoZe jéim dal tim vice pouzivana organizacemi. NevyuZzizges u
manazerskych a vedoucich pozic ale i u pracovnéadiczakladnich. Jak jiz bylo
uvedeno, uchazebéhem skupinové metodieSi fizné problémy, situace a ukoly.
Koubek ve své knize uvaditiplad, jak vypada assessment centie hpedani

vhodného kandidata na manazerskou pozici.

1. Nejdtive se vytvoi piiméiens velkd skupina uchaze a ti se pozvou hildo
assessment centra (u velkych spotesti), nebo do Z&eni, kde bude

program probihat.

2. Posuzovatelé jsouétsinou v pétu 6 — 8 osob adkteri z nich jsou fimo
psychologové, jini jsou vedouci pracovniginpo proskoleni na posuzovani
uchazeéd. Doporwuje se mit ve skupén posuzovatél nejen vedouci
pracovniky pimo z organizace ale také externi posuzovatelézrgch

agenturti konzultantskych firem.

3. Béhem programu uchagieabsolvuji tzné ukoly, pohovory, manazerské
hry, testy osobnosti a testy schopnosti.
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4. Posuzovatelé pozoruji uch&ee i plnéni Ukolki a reSeni problérn a

zaznamenavaiji si jejich chovani.

5. U kazdého uchaze se posuzuji dité charakteristiky, jako jsou:
organiz&ni schopnosti, obchodni schopnosti, schopnost périp
rozhodovani, motivovani, odolnostit¢ stresu, schopnost argumentovat,
schopnost stat si za svym nazorem a dokazat hgipldthdopnost vést lidi
a tymoveé prace atd. (Koubek, 2006, s. 166-167)

Konkrétni assessment bude navrzen pro gpokt ABC v podkapitole 5.3, na steab.

OSOBNIi POHOVOR:i také interwiev byva nejpouzividi metodou a dle teorefikaké
nejvhodrjSi a klicovou metodou. Pohovor musi byt velmi delpripraven, aby byl spkn
jeho &el. Cilem pohovoru je fedevSim ziskat hlubSi informace o ucliazgeho
otekavanich a pracovnich cilech, poperifikovat informace uvedené v dokumentech
uchazeéem doloZenych. Pro uchaze je cilem ziskat veSkeré pebné informace o
nabizeném pracovnim misb organizaci a praci v ni. Poté se posuzuje assttuchazée

a v neposlednitact je cilem zaloZit¢i vytvorit pratelské vztahy mezi organizaci a
uchazeéem a vyvolat u uchaze pocit, Ze je posuzovan spravedlavslusnymi lidmi, Ze je

0 rgj projeven zajem. Musime si édomit, Ze s kazdym uchamsm vytv&ime ugitou

powest organizace.
Nyni si predstavime zakladni typy pohovoru:

 Pohovor 1 + 1, kdy pohovor s ucha&em vede jeden ipdstavitel organizace,
vétSinou vedouci pracovnik. Tento typ pohovoru jedméEi pii obsazovani mén
kvalifikované pozice, byva dosti subjektivni, ala druhé strah mize vytvait

otewwenou atmosféru.

e Pohovor svice posuzovateli, mezi nimiz byvajing nadizeni obsazovaného
pracovniho mista, personalisté i zkuSeny psychdibdge byt gitomen i vyssi
nadizeny nebo satasny drzitel stejného pracovniho misigtedstavitel odbar.
Tento typ pohovoru igdstavuje vSestréj$i a objektivijSi posouzeni uchaze,

ale negativni strankou je to, Ze uchaz&tsi paet posuzovatélvice stresuje.
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» Postupny pohovor je sérii pohovot + 1 s éznymi posuzovateli a jeho cilem je

zachovat vyhody a vyhnout se nevyhodam obtedghozich typ. Je vSak pro

vix 7

e Skupinovy (hromadny) pohovor se pouziva spiSe phé gosouzeni &kterych
skute&nosti, gedevsSim chovani kazdého uchszeve skupid. UmoZiuje lépe
posoudit osobnost uchaeea 3df cas, ale na druhé stramezajisti vSestranné
posouzeni kazdého z nich. (Koubek, 2006, s. 169)

Koubek dale uvadi formy pohovoru, jako jsou nedtricdvany, strukturovany a
poslostrukturovany pohovor. Zda se mi zye, uvadt a popisovat nestrukturovany
pohovor, protoZze naém nevidim zadné pozitivum.ifprava na pohovor by &a byt
samozejmosti pro kazdého posuzovatele, protoZze dédné pipraw mizeme docilit co

mozna nejefektw)Siho pohovoru.

Josef Koubek popisuje strukturovany pohovor takiStrukturovany (standardizovany)
pohovor, kdy obsah, sekvence otaze&s, ktery je moznéenovat jednotlivym otazkam,
jsou pedem pipraveny a planovany, pohovor je standardizovarechfly otazky jsou
poloZzeny vSem uchaZzen o urité pracovni misto a k posuzovani odfabvuchazer
slouzi pedem pipravené modelové otazky. Strukturovany pohovompggazovan za
efektivijSi, spolehli¢jSi a p'esrjSi, protoZze snizuje pra¥godobnost opomenuti
nekterych pro posouzeni uchdee nezbytnych skufieosti a zarové snizuje rozdily
v hodnoceni uchaze u niznych posuzovatil zvySuje prawpodobnost, Ze stejrvhodni
uchazei budou hodnoceni stefrbez ohledu na to, kdo a kdy je hodnoti. Redulagg t
moznost subjektivnihorigtupu k uchazém, dava jim stejné moznosti a umage tedy
jejich srovnatelnost.(Koubek, 2006, s. 169)

Strukturovany pohovor musi byfadre zdokumentovan a dokumenty museji byt
archivovany. Diky tomu je mozné zdérdelit pfipadnym stiznostem, ale také zkoumat
efektivnost vylBru pracovnik a zlepSovat tak cely proces b zangstnand. Je jasné,

Ze strukturovany pohovor je n&n@jSi na gipravu avsak v praxi se tatdiprava vyplaci.
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Jak bylo uvedeno vySe, strukturovany pohovor jeoiméjSi na dodrzovani ipdem
stanoveného postupu a na celkovdipqavu. Proto bude vhodné, nastinit si v hrubych

rysech pipravu a piib¢h takoveho pohovoru.

« Je nutné P piipraw vychazet z analyzy pracovnich mist, tedy z popésu
specifikace konkrétniho pracovniho mista. Jen zakpgesré stanovit dovednosti,
znalosti a ostatni poZzadavky kladené na pracovnika.

* Na zaklad pozadavik pracovniho mista se mudigravit otdzky pro pohovor. Ty
by mély byt jasné, pesné, Uplné a jednoztreé, nely by se tykat vyhradhjen
prace, hodnotit znalosti, dovednosti a schopndstidobré se vyhnout otdzkam, na
které by bylo mozné odpeésit prostym anoc¢i ne. Tedy je vhodné pokladat

otewené otazky, z kterych se od uch&edozvime to, co ptgbujeme wdét.

* Souasre s tvorbou otazek se formuluji i modelové odftiv Je teba poté zvolit,
jak& odpo¥d’ je dobra, vyhovuijici, nebo nevyhovujici. Otazkydpowdi by mgli
formulovat lidé, kt& jsou bezprogedre spjati s pracovnim mistem, kieznaji

pozadavky a specifikaci nabizeného pracovniho mista

e Zéasadd jsou kladeny stejné otazky wiitém pdadi vSem uchazém stejr. Je
vhodné naplanovat pohovory tak, aby se uctiameezi pohovory nepotkali a
nemohli si tak pedat informace o fibéhu pohovoru a kladenych otazkach. Jen tak

docilime spontannosti odp&ni.

* Co se tyk&a posuzovani odgal uchazed, je teba, aby se posuzovatelé navzajem
neovliviiovali, nesdlovali si mezi pohovory své dojmy a o uché&ézb

nediskutovali.

 Po ukorteni vSech pohovéar se shrnou vysledky. &Sinou jsou odpodi
obodovany. Na zakl&dziskanych bodl se bu sestavuje p@adi uchaz&i a
doporiuje se nebo sefo vybere ten, ktery dosahl na nejvys&igidodi.

ZKOUMANI REFERENCI od pedchozich zaistnavatel nebo ze 3kolni praxe, je také

¢asto vyuzivano.
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LEKARSKE VYSETRENI se vyuziva fedevsim udh pipadi, kde by mohlo dojit
k ohroZeni zdravi ostatnich lidi, a to H#fad v potravingském pamyslu. Zde si ale
musime dat pozor, protoZe veltasto je I1ékiské vysSateni jako metoda vydou stale vice

povazovano za diskrimigai metodu.

PRIJETI PRACOVNIKA NA ZKUSEBNI DOBU je #ejm¢ jednou z nejefektivjsich
metod vykru pracovnik;, i presto Ze jde o metodu nakladnou a orgamgaaranou.

Protoze teprve praci ségswdc¢ime o tom, zda je uchazghodny.

Vybérem vhodného kandidata kiimaborovy proces, ale v Zadnéifipad nekorti p&e
o vybraného uchaze. Je tedy velmiidezité se vybranému pracovnikovi dalénovat,
z&lenit ho do pracovniho kolektivujgdstavit mu detailji pracovni misto, organizaci a
jeji pravidla a pedpisy. V mnoha organizacich se pagti pracovnika rozbihaékdy i

zdlouhavy proces Skoleni, dle némosti a odbornosti pracovniho mista.

3.4 Nejc¢astéjSi chyby v ramci naborového procesu

V zawrecné kapitole prvniéasti diplomoveé prace uvedwjtastji se objevujici chyby v
praxi, kterym se ve své knizénuje Jan Urban (2003, s. 51)

* Nepesné stanoveni pozaddvkna danou pracovni pozici — pokud nemame
stanoveny pozZadavky pozice, byva spravnyévypiSe ¥ci nahody, proto je velmi
dulezité, a to nejen u vyznarjgich pozic, vychézet ip vybéru z analyzy

pracovniho mista, opirajici se o jelitnpa pozorovani a rozhovory se zZgtmanci.

* Nespravné vyuzivani vstupniho pohovoru — jak jedewe v kapitole 1.3.3, je
nutné, aby byl osobni pohovor s uchssa jasg strukturovan a kvalith
pripraven.

* Nejasna kritéria usnoti — za zaklad ip posuzovani uchazé jsou casto
povazovany vlastnosti osob, jeZz v dané pozici dgsatobrych vysledk. Toto
muze byt vSak zavdgici, protoze kritickymi faktory usfrhu jsou pedevsim ty
piedpoklady (schopnosti a osobnostni vliastnostikteeych se osoby s vysokou
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vykonnosti odliSuji od ostatnich, a to hlavied €ch, jejichz vykonnost je

neuspokojiva.

Prilisny diraz na vysledky test— kcastym chybam ip vybéru kandidak pati
piedstava, Ze pro Usgh jsou dlezité gedevsim vysledky v ditych osobnostnich
testech. Renomovani producenti osobnostnich t&stk upozatuji na to, Ze jejich
nastroje nejsou vhodné prdgijpnani kandidai. Proto je uZziten¢jSi zan®iit se
s kandidatem nafeSeni @iznych modelovych situaci blizicich se skuatgnm

poZadavkm pracovni pozice.
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zkuSenost ukazuje, zévbdy, v jejichz disledu lidé na witych mistech selhavaji,
jsou ¢asto velmi odlisné od kritérii, ktera byla pouzia jejich vybéru. Zakladem
je tedy nalézt hlavni faktory neltgihu a z#adit je mezi kritéria vyérového

procesu.

Mal& pozornost asfeni Gdajl a zjiSeni referenci €asto se stava, Ze Udaje uvedené
v profesnich Zivotopisech nejsoutepnéci uplné. Owieni si tchto informaci a
zjisteni referenci od alespiopredchoziho zagstnavatele je jednim zZikkZitych
faktori. ProtoZe lidé, kié¢ maji tendenci upravovat fakta ze svého minulého
zanestnani, budou velmi pra¥dodobré upravovat dle svého i pracovni postupy

na svém novém mist

Mezi dalsi faktory pat nagiklad dlouhy piibéh prijimacihofizeni, Bhem rehoz
nejlepSi kandidati ztrati zdjes ptijmou jinou nabidku, profil pracovni pozice,
ktery se v pibéhu pijimaciho fizeni n&éni, nedodrZzeni podminek ze strany

zantstnavatele nebo nerealné pozadavky kladené nadé@mdipod.
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4. Spoletnost ABC

Spoleénost ABC byla zaloZzena vroce 1980 ve Francii alast@e jednou

Z nejvyznampjSich zngek v oblasti damské mody s mezinarodnisgbnosti. Jeji
zakladatelé si dali za cil vytiib pro Zeny médni zriku, ktera by byla schopna reflektovat
souwasné trendy a vSechno to, pem kazda moderni Zena touzi. Za vice jak 30 let se
spole&nost ABC stala symbolem moderni, atraktivni gedevsSim cenay dostupné

francouzské mady, a to jiz nejen pro Zeny, aleipuze a &i.

V sowasnosti tato spot@ost provozuje vice nez 1000 obchod16 zemich ssta. V
Ceské republice méa 40 obchioé kazdym rokem se totdislo zvy3uje. Spol@ost je
v prodeji médy velmi UsfEna a zawrstnava vice nez 1000 zastnané na pobdkach
obchodi a na centréle v Praze a Ostrav

4.1 Hodnoty spole&nosti ABC

Spole&nost je zaloZzena naditych hodnotach, kteréiedstavuji oprny bod ve vSem, co
déla. Tyto hodnoty doprovazeji kazdého ve spotesti v jakémkoli tkolu nebo v jakékoli
situaci. TaktéZ i vSechny postupy eétehi HR jsou propojené se sedmi hodnotami a
obchodni strategii spdieosti, kterd se vyziaje tim, Ze zakaznikn nabizi vyjiméné

zbozi za vyjiméné ceny.
HODNOTY SPOLE'NOSTI
» Piirozena jednoduchost — pouZziti zdravého rozumupbatj byrokracii.

« Uptimnost a otetenost — zahrnuje d@nnost a otetené jednani &i druhym,

naslouchani a podpora novych napad

* Podnikatelsky duch —ipdstavuje hledani novych moznosti, vlastni iniciata

odvahu zkouSet nov&wi a rekonavat hranice.
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* Neustalé zlepSovani — poukazuje na rychlé tempyrkise strategie spaleosti a

prace v ni vyznaije, Souzivost.

» Myslime na naklady — kazda Spatmtracena koruna, je proti myslence spoesti,

hledani efektivjSichieSeni.

e Jsme jeden tym — vtymu ma kazdy thsvoji roli, vSichni jdou za spoteym

cilem. Nedilnou satasti je i podpora tymovych kolég

» Vétime lidem — spokost chce, aby byl kazdy sdm sebou, aby se vSavzdjem

respektovali, aby se kazdy rozvijel v ramci spoesti.

Jednou z hodnot, ktera neni vySe uvedena, alecs yeaspolénosti ABC Uzce souvisi je
rovnopravnost a zékaz diskriminace. VSichni gstmanci maji stejnou hodnotu, proto se
nikdo nesetka se zadnou formou diskriminaé¢evgbéru a gijimani zamtstnand, na
pracovisti, pi zmeénach funkci, povyseni, rozvoji ani na Skolenicho Bfely této firemni
politiky vyraz diskriminace zahrnuje jakékoli rodivylou¢eni nebo ufednostgni na
zaklad rasy, barvy pleti, pohlavi, nabozenského vyznapglitickych néazod,
narodnostniho nebo spoénského fivodu, sexudlni orientace nebaku. VSichni
zanestnanci i zakaznici spalrosti ABC maji pravo na to, aby se s nimi zachazelo
s Uctou, proto neni tolerovano zadné diskriminyjigiedpojaté, uttné ani urazlivé
chovani, obtZovani ani odvetné ogeni ze strany manazea zantstnand. Tato politika
vychazi z dohody MOP (Mezinarodni organizace pracejediskriminaci v zagstnani
Cil11.

4.2 Naborovy proces ve spoknosti ABC

Tato kapitola budednovana popisu naborového procesu ve spolsti ABC. Jak jiz bylo
uvedeno, pro tuto spaleost pracuje f@s 1000 zagstnané v Ceské republice a pet

stale roste.
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4.2.1 Pracovni pozice

Nyni si predstavime podrolsji vSechny pozice, které jsou v ramceské republiky touto

spole&nosti nabizeny.

PRODEJNI ASISTENT — tato pozice je nabizena nejen na hlavni praceemér (HPP),
ale téZ na vedlejSi pracovni pam{VPP). VPP jsou igdevSim vyuzivany zigdoda vétsi
flexibility a efektivity. AvSak motivace a zaji&ii urité discipliny €chto pracovnik jsou

velmi slozité.

Popis pozice — ukolem prodejniho asistenta je @dthovat objem prodeje daného
obchodu tim, Ze zakazrik pii jejich navséveé pripravi grijemny zazitek z nakupovani,

poskytne mu Siroky vy odévi a na pozadani je digobslouzi.

DEKORATER - tato pozice jeiedevsim nabizena na HPP. Ngkterych prodejnach je
jako vypomoc k dekoratérovi na HPP jedekoratér na VPP, al&téinou to je pracovnik,
ktery pocase pechazi na HPP. Natsich obchodech byvaji dva, a to jeden dekorat@r pr
damské odéeni a druhy pro panské &tdké oddleni.

Popis pozice — Ukolem dekoratéra je optimalizoygém prodeje daného obchodu vlastni
prezentaci zboZi, péo vylohy, torza a busty na prod&jnleho povinnosti je dodrzeni
veSkerych vizuélnich pravidel v rdmci své pracaj@sini prezentaci komeénosti celého

obchodu, nebo deného oddeni.

SKLADNIK — tato pozice je specificka tim, Zeube tuto pozici vykonavat nejen
pracovnik na HPP ale téz pracovnik na zkracenyopradivazek. V fipact, Ze tuto pozici
vykonava pracovnik na HPPétginou je jeho prace roZlena na praci na sklaa praci na

prodejre.

Popis pozice — ukolem skladnika je dodrzeni veskepostup v ramci skladu. ZajiStuje
piijem a vybalovani zbozi aduza to, Ze se zbozi dostane na obchod kvatitmaené
bezpé&nostnimicipy, na dannych raminkach &as. Mefiko ¢asu je velmi dlezité a je to

zaklad pro hodnoceni kazdého skladnika.
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VEDOUCI POKLADNIK — tuto pozici zajifuje pracovnik na HPP a je mu dan prostor
pro veskeré jeho administrativni akoly. V rdmci pazice se ale taktéZ podili na praci na
obchod.

Popis pozice - tkolem vedouciho pokladnikaigdpvsim p& o pokladny, administrativu
v kanceld, dohlizi na dodrzovani rutin a postupstatnich pokladnik dodrzovani
bezpeénostich rutin. Zajifuje kvalitni gipravu na bezpmostni audity a jiné kontroly.

Zajist'uje vstupni Skoleni u novych zastnané (PO a BOZP apod.)

VEDOUCI ODDELENI - tuto pozici vykonava pracovnik pouze na HPPiwodu jeji

dasoveé narénosti.

Popis pozice — ukolem vedouciho élhi je zajis¢ni dodrzovani veskerych postupa
odctleni, a to nejen prodejnich, ale i vizualnich tedjiS€ni store operations (operaci na
prodejrE). V rdmci pée o s¥iené oddleni dohlizi na ziskovost tohoto afleni, analyzuje
prodejni statistiky a nasleéiieSi veSkeré nedostatky. DalSim jeho velkym Ukolemp&e
o prodejni asistenty tykajici séeplevsim jejich hodnoceni, motivace, Skoleni a calko

rozvoje.

VEDOUCI OBCHODU - tuto pozici také vykonavéa pouze pracovnik na HRP @ejen
Z divodu jeji casové narénosti ale také zidrodu kvalifikovanosti a natmosti na ézna

Skoleni i mimo trvalé pracovist

Popis pozice — ukolem vedouciho obchodu je zajisiodrzovani vesSkerych prodejnich,
vizualnich, bezpmostnich postupna celé prodefh Analyzuje prodejni statistiky celého
obchodu, dohlizi na ndklady obchodu a ziskovoataste o hodnotici pohovory dekoratéra
a vedoucich na prodegjn Spolu svedoucim odeni zaji¥uje nabory novych
zanestnand, dohlizi na kvalitu Skoleni vybranych pracovnil jejich zalenéni do

kolektivu. Planuje skny a zaji$uje dodrzovani veSkerych pracovnidedpisi a zakor.
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4.2.2 Faze ndborového procesu

Naborovy proces ve spaéligosti ABC se sklada zayt zakladnich pilia, které pedstavuji
zésady a zakladni postupy pro ziskavani &wvghbacovniki.

\OZNAMENI' \ TRIDENI \ POHOVORNYHODNOCENI

Obrazek 3: Faze naborového procesu ve gpalsti ABC
Zdroj: vlastni

OZNAMENI VOLNEHO MISTA

* VSechny volné pozice je peba nejdive ohlasit interts, pogipad: ve stejnéntase

jako veejre.

» VSechny volné pozice je nutné néye ohlasit na webové strance sgolesti,

popipadt ve stejnéntase jako na ostatnichiggnych mistech.

» Ve v8ech inzeratech uvadi spsiest adresu profflem Zadosti.

TRIDENI ZADOSTI

* Vyhodnoceni Zadosti.

» Kontaktovani vhodnych uchafea pozvani k pohovoru.

» V prijatelnémc¢ase poslani odpédi nevhodnym uchazém.

POHOVOR

* S jednotlivymi uchaz# déla spol€énost dva pohovory.

e Prvni pohovor trvd minimai 30 minut — dlezité je ziskat o kandidatovi co

nejvice informaci a zhodnotit jeho zajem o pracohahod.
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* Pohovory ¥tSinou vedou dva lidé, ffpom jeden z nich v idealnim ripack

absolvuje oba pohovory.

VYHODNOCENI A PRIJETI ZAMESTNANCE

» Koneiné hodnoceni a rozhodnuti gjeti do zangtnani by nél vzdy udtlat piimy

nadizeny.
VSEOBECNE ZASADY i ndborovém procesu ve spétesti ABC
» Kazdy uchaz&dostane odpad’ v prijatelnéméasovém ramci.

» VSechny Zadosti jer¢ba hodnotit najednou a pouze jednou, takZze u¢habdrzi
pouze jednu odpad’.

* Vzdy je teba mit pehled, ve kteréasti procesu se uchazeraw nachazi.

4.2.3 Detailni popis ndborového procesu

Zakladem pro kvalitni a efektivni naborovy procesamci spolénosti je dodrzeni vySe
uvedenych zasad. Tattast kapitoly bude &novana detailSimu popisu naboru a
naslednému poukazéni na konkrétni negativaisledky s nimi spojenymi. Pro lepsi

piehled bude popis naboru r@keh do ti zakladnich krok.
KROK 1

Na samém zstku, napiklad pi otevirani nové prodejny, je nutné vyhotovit todhad
potreby pracovnilt. Tuto ¢innost ma ve spotmosti na starost HR odigni. Zde se musi

zohlednit spousta faktby aby byl odhad kvalithzpracovan, a jimi jsou:
» Velikost prodejny.

» Dispozice a fehlednost prodejny, umésti pokladen.
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* Paiet a dispozice zkuSebnich kabin.

* Paiet vchod do prodejny.

* Paiet koncepi na budouci prodegn— zda bude mit prodejna damské, panské i

détské oddleni a veSkeré koncepty spadajici &thto oddleni.

* Paiet a velikost vyloh.

* Provozni doba prodejny.

» Velikost skladu a fedstava o alokaci zboZi na prodejnu.

Toto jsou vSechno faktory, které musi byti pripraw odhadu pdeby pracovnii
zohledrény. Tato giprava by se neéfa podcéovat, protoZze na ni poté zavisi planovani

pracovniki a cely naborovy proces.

Ténet pro kazdou prodejnu je danciy personalni zéaklad, bez kterého by nemohla
fungovat. Poté se rozhoduje dle vySe uvedenyclofiakikolik dalSich pracovnikbude pro
prodejnu teba. Kazda prodejna musi mit: jednoho vedoucihagpng, 1-2 vedouci
odcEleni, 1 hlavni pokladni, 1-2 dekoratéry, 1 skladniR-4 prodejni asistenty na HPP a

prodejni asistenty na VPP.

KROK 2

V druhém kroku nasleduje oznadmeni volného pracavnifsta. Spokost ABC dodrzuje
svou zasadu a volné pracovni misto Heg nabidne integha tim davéa fileZitost svym
pracovnikKim, aby se o toto misto mohli uchazet. Nppd nedostateného zajmu
Z internich zdraj nastavatas pro osloveni externich @gich) zdroji. Spol€nost ABC

vyuziva k oznameni volného pracovniho mista tyrojed

* Predstaveni volného pracovniho mista na webovychlsich spolénosti.

» Zprostedkovani pracovniho mista personalni agenturougbobs
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* Oznameni pomoci plakatu ve vylohach prodejen v k&nkm ngsté, pro které je

pracovni misto wené.

Ukézka inzeratu na pozici vedouci prodejny.
VEDOUCI ODD ELENI

Hledame kandidata, ktery ma nasledujici zkuSenbstiednosti a schopnosti:

Minimaln¢ 1 rok zkuSenosti i$zenim prodejny nebo jeffasti nebo gizenim tSi

skupiny lidi.

e Zajem o moédu.

e Schopnost motivovat lidi.

» Schopnost planovat a organizovat.

» Schopnost byt kreativni, vSestranny a samostatnylmeni ukoli.

Znalost mluvené angfiiny vyhodou.

Pokud se chcete Zastnit vylEroveho tizeni, zaregistrujte se na webovych strankach

spole&nosti.

Misto pracovist: Praha

Typ pracovniho pogru: Prace na plny Gvazek.
Dé¢lka pracovniho posru: Na dobu ufitou, 12 ngsia.
Typ smluvniho vztahu: Pracovni smlouva.

PoZadované vzthni: Odborné vyéeni bez maturity.
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Kontakt: Spolénost ABC, adresa, kontaktni osoba.
KROK 3

Po oznameni pracovniho mista, HR &lddi shromaduje 1-2 tydny odpoddi od zajem@.

Poté se rozbiha proceddeni odpowdi a Zivotopi§ dle danych kritérii, tedy pozadavk
kladenych na pracovni misto, jeZ jsou uvedeny eritzi. Po dkladném roztideéni se
uchazéum, ktefi nebyli vybrani k osobnimu pohovoru, zaSle e-nsgodtkovanim za

jejich zajem.

Vybranym uchaz&m je poslan e-mail s pozvanim k osobnimu pohovdatery se
pievazre konad na jedné z prodejen. Pokud je to mozné, odmsi je vzdy pimo
prodejna, pro kterou je pracovni mistatemé. Pohovor vzdy vedou &wsoby, a to
vedouci oddleni a vedouci prodejny, ipad Ze se jedna o pozici prodejniho asistenta,
skladnikac¢i dekoratéra. U manazerskych pozic je nutiifopinost oblastniho manazera a
personalisty. Dale bude pozornoghavana jen déma pozicim v ramci spataosti ABC,

a to pozici prodejniho asistenta a vedouciho¢lahd. Tyto pozice jsou vybrany nejen
proto, Ze jsou z pohledu fungovani obchodu a saénptezentace obchodu zéakaznikovi
velmi dilezité, ale také protoZze na&chto pozicich dochazi k nejvyssi fluktuasie

spole&nosti.
OSOBNi POHOVOR NA POZICI PRODEJNIHO ASISTENTA

Pro pohovory na pozici prodejniho asistenta magugovatelé vyrgieny konkrétnicas, a
to 30 minut pro kazdého uch&ee Rizni kandidati jsou pozvani nadité ¢asy tak, aby se
zbyte&tné nepotkali a nesdovali si navzajem dojmy z pohovoru. Posuzovatekgouci
prodejny a vedouci odténi, si gred pohovory zvoli role, kterymi se budou vilpthu
pohovorutidit. Jeden z posuzovateia roli tazatele a druhy posluceaa zapisovatele.
Duvodem je, aby vSe utkzité, co budeifeceno kEhem pohovoru kandidatem, bylo

zaznamenano.

! Fluktuace pedstavuje z@nu paitu osob v organizaci za jednotkasu.
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Proces osobniho pohovoru je nasledujici:

1. Vedouci prodejny a vedouci ofleni @ivitaji uchazeée, kratce pedstavi spoknost

3.

a sebe (funkce, jak dlouho pracuji u spotesti apod).

Uchaze je pozadan, aby sequistavil, aby uved| své v&idni, praxi, zkuSenosti a

schopnosti a dalSi pr@&jndulezité informace.

Tazatel se snazi doplnit si informace, které muylelsné ze Zivotopiswi

pravodniho dopisu a poté &@e klast uchaze rizné otazky. Pozorovatel si vSe

dukladre zapisuje a pozoruje ucha&eepi komunikaci. Otazky které jsou rejstji

pokladany uvadim nize:

Prat jste si vybrali naSi spateost jako volbu pro svou kariéru?
Co vasiini dobrym ve vasi praci?im piispivate?

Pra¢ jste odeSli od vaSehorguichoziho zagstnavatele? 8im jste byl

nespokojeni?
Jakeé silné a slabé stranky jste nacsulfijevili v ramci prace?

Popiste posledni tym, jehoz jste byli gasti. Jak byl velky? Jaka byla vaSe

role?

Resili jste v ramci pracesjaky sporéi konflikt? Jak jste se zachovali? Jaky

byl vysledek?
Jak gekonavate rozdily v ndzorech?
Pomahate radi ostatnim?

Jakym zjisobem byste zakaznikovi nabidli podzimni kabét,bldl vam

priSel a zajimal se o kalhoty?
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« Jakym zpisobem byste zakaznikovi dopoitu néjaky doplrek k jeho
outfitu?

» Jaky je dle VaSeho nazoru zakladni postup na pokfad

» Jak byste prezentovali zbozi, které se stale 8patodava? Jakée zmy

byste navrhli?

» Jak si pedstavujete praci prodejniho asistenta u sipoisti ABC?

4. Po zodpovzeni otazek uchazem tazatel fechazi k pedstaveni pracovniho mista
prodejniho asistenta, uvede uch@&azanforamce tykajici se pracovni doby,
dovolené, benefit které spolénost nabizi. Mzdové ohodnoceni si& prvnim
osobnim pohovoru ne8dje, ale naopak se uch&zpozada, aby sebe ohodnaotil,

aby byl schopetici, jaka je jeho fedstava mzdy.
5. Poté je uchazedan prostor pro jeho otazky.

6. Na zaw¢r dochazi k pogkovani uchaz& za jeho zajem &as, uvedeni terminu, do
kterého od spolmosti dostane znou vazbu na osobni pohovor a roziewi

s uchazeéem.

Ve wtSing piipadi po prvnich pohovorech dochazi k selekci a k druh&oiu pohovoru,
na rejz jsou pozvani uchaze ktefi byli po prvnim pohovoru émi nejvhodrjSimi.
V druhém kole pohovoru setginou k vedoucimu prodejnyiga jiny vedouci odéeni
nebo hlavni pokladni. Docili se tak dalSiho, ceprgdhledu na uchaze.

V prabéhu druhého pohovoru se jiz &uji do wWtSi hloubky schopnosti uchaze dava se
mu prostor pro jeho mozné dotazy a posuzovatelgi&®iji o zajmu uchaz® o praci ve
spole&nosti ABC.
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OSOBNi POHOVOR NA POZICI VEDOUCIHO ODBELENI

Osobni pohovory na manazerskou pozici, jakou j@wuetdoddleni, trvaji déle, ¥tSinou 1
hodinu a posuzovatelé jsou také dva, a to oblasamiaZer a personalista. Pohovory na tuto
pozici probihaji ¥tSinou na centrale v Praze nebo Ostraodle toho, pro jakou prodejnu

je pracovni misto dené.

Postup osobniho pohovoru na pozici vedoucihcsledd se neliSi kostrou, ale nénmsti
jak ¢asovou, tak i odbornou. Jsou kladeny da&si otazky, které uvadim nize, a vice se

posuzovatelé za#iuji na zkuSenosti z oboru a také na manazerské&ldogé.
« Jaké jsou pro vas vyhody a nevyhody prace ve skfipin
» Byl jste nekdy sowasti nefunkniho tymu? Jaka byla VaSe reakce?
« Dali jste rekdy piimy feedback kolegovi nebo nidggenému?
* Na jaké vysledky v praci jste nejvice pySni a tka jaaopak nejmef?
» Jak reagujete, kdyZz nedosahnete svyaiPcil
» Jakym zfisobem stanovujete priority? W na pikladu.
» Jakeé situace vas stresu;ji?
» Jak moc dofedu si planujete a organizujete vaSi praci?
« Skolili jste rekdy nové kolegy? Co jste se z toho it
« Jaké ukoly obvykle delegujete a jaké ne?
» Jak jste pracovali na snizeni naklag vasi oblasti?

» Jaka éekavani mate pro nadchazejicich 5 let?
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Pri kladeni otazek uchagie pouzivaji posuzovatelé metodu STAR, ktera ¢opd
piedevsim v otaenych otdzkach,ipdstavujicich wité situace. Diky ota@enym otdzkam
se o kandidatovi dozvime co nejvice a docilimeaadab, Ze pevaznowast pohovoru bude

mluvit kandidat sam a posuzovatelé&mzjisti co nejvice informaci.

S - SITUACE Jak vypada situace?

T - TASK (CIL) Co se ma wtht? Jaky byl cil?

A — AKCE Jak, kdy, co?

R — RESULT (VYSLEDEK) Miitelny. Podleceho vidime vysledek?

Po prvnim osobnim pohovoru nasleduje vzdy druhé kahovot, kterych se &astni i
vedouci prodejny, nejlépe vedouci té prodejny,kieoou se kandidat na pozici vedouciho
oddleni hleda.

KoneZnou fazi je vzdy meeting vSech posuzovatelhybrani nejvhodf)siho kandidata na
danou pozici. Personalni o#fldni ve spolénosti ABC dli uchazeée do ¢tyr typa
osobnosti:

1. PODNIKAVEC

* Vyhody - orientuje se na obchod, zisk, je iniciafiy¥inasi nové napady, je

zdraw sougzivy.

* Nevyhody — byva velkym snilkem, &ds stanovi nereélné cile, nedotahne

vlastni praci do konce.

2. PRODUCER

e Vyhody — veSkeré ukoly dotdhne do konce, vSe co jenulelegovano
perfektré udkla, je spolehlivy, rychly.

* Nevyhody — nepinasi nové napady, spiSe byva veden nez-li by sedlam.
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3. ADMINISTRATOR

* Vyhody — ma velmi dobré organigd schopnosti, udrZzuje padek,

dodrzuje veSkeréipdepsané rutiny, déb planuje.
* Nevyhody — drzi se z&bnutého ptadku, nemaiilis rad zngny.
4. INTEGRATOR

* Vyhody — ma osobniifstup k pracovni skup#y motivuje a podporuje lidi,
nejdilezit&jSi je pro ®j tym, neni individualista.

* Nevyhody — neovlada rychlé rozhodovani, ma velnsKy @istup a
nedokaze bytipsny ve chvilich kdy je to pteba.

Dale existuji i skupiny kandidat, ktefi nejsou pro spotmost ABC giliS vhodni. A jimi
jsou:

+ PROFESIONALNi KANDIDAT — na pohovor ifichazi v perfektnim obleku,

s deskami, byva velmi déb piipraven na pohovor, ma n&né odpowdi.

* FLUKTUANT - v kazdé praci byva nespokojeny, je veliteké ho motivovat,
neni ugimny a nedokazgesit problémy, B konfliktech radji odchazi.

+ PAREZ - tento kandidat je ve svém byvalém 2amani velmi dlouho (10-15 let)
na stale stejné pozici, nerozvijel se, nema zajenmadikalni zn¢ny, nedokaze

piijmout vyzvu, neni sogrivy.

Kandidat, ktery byl vybran, je v co nejblizSim méamterminu kontaktovan, je mucseha
nabidka mzdy a vifpad jeho zajmu je pozvan k podpisu smlouvy a dalSisietjicim
rutindm. D&le pak nasleduje oznameni o rozhodrddré se ostatnim nevybranym

kandidatm zasila elektronickou postou.
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4.3 Chyby a jejich negativni dopad v ramci naborového pcesu

V této kapitole budou uvedeny nedostatky, kterélespost ABC hem néborového
procesu da. Je dlezité se vzdy nad chybami zamyslet a snazit $evijjwarovat, protoze
¢im kvalitréjSi ndbor je, tim S&ime ¢as a naklady spojené nejen s naborem, ale i
zatlerénim novych pracovnik do spolénosti, snizujeme tim fluktuaci a dokazeme najit

spravné osoby na spravné misto a ve spréssy

1. NEDOSTATECNY POPIS PRACOVNIHO MISTA — je dopotavano, aby bylo
vzdy pracovni misto detadrpopsano a specifikovano pro lepSi zvoleni kritgiiii
vybéru vhodného uchaze.

2. SAMOTNY NABOROVY PROCES - nize uvadim nedostatky.

» Pred prvnim pohovorem spdieost kandidatm poSle email s pozvanim na
osobni pohovor nebo s p#idvanim za zajem. Z mého pohledu je to
nedostaujici a vhodsjsi variantou je telefonicky kontakt, nebo tzv.
telefonicky pohovor, f kterém je jiz mozno o kandidatovi zjistit zakladn

inforamce.

* O nabizené pozice byva velky zajem a hlasi se spawchazéu. Aby
spole&nost useila ¢as a naklady, dopotuje se zvolit formu hromadného
pohovoru, assessment centre. Sgodst si ho Mze vytvait sama, protoze
ma kvalitni zastoupeni vramci HR adlehi a nemusi tak vyuZivat

organizace, které se tim zabyvaiji.

» Co se tyka samotného inzeratu, popis pracovnihotamigeni pilis
specifikovan a nevytiétak realny obraz prace ve spaiesti ABC. Jak jiz
bylo uvedeno, dleZitou vlastnosti inzeratu je kvalitni rqustaveni

pracovniho mista a spaleosti.

» DalSi nedostatek vidim vtom, Ze spwlest nevyZzaduje od uchaze
reference od ifedeSlého zadstnavatele. V saiasné dob je dileZitost

doporieni ¢i referenci stale &Si, protoze Zivotopis si uchazemize
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upravit dle svého, iigsto Ze skteré informace neodpovidaji skénesti.
Proto doportuji vyZadovat reference nebo minimélkontakt na gimého
nadizeného, u kterého sitthe posuzovatel informace uvedené ucheae

OVEFit.
» Chybi zgtna vazba v mnoha ohledech a to méisleatiky

1. HR oddtleni nema vas informace tykajici se stavu z&smand na
prodejnach a to fite mit za dsledek zpomaleni procesu
vyhledavani novych zagstnand.

2. Po ukoreni Skoliciho procesu nedostdva vedouci prodejny
vedouci oddleni od noveho za#stnance Zadnou #mou vazbu

tykajici se spokojenosti se Skolenim.

3. | zamestananec, ktery ka@hve spolénosti, by n&l vyplnit dotaznik,
ve kterém se ZadajirgdevSim informace otgtodu jeho odchodu.
To jsou pro spokost cenné informace, které&ibe vyuzit v ramci

p&e o0 zamistnance.
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5. Doporué¢eni pro efektivnéjSi naborovy proces

Tato kapitola bude zafftena na dopokieni pro kvalitgjSi nabor spoknosti ABC.

Vychodiskem budou nedostatky uvedené v kapitole 4.3

Dusledky nedostateé g@ipravy, prezentace pracovniho mista @tz@ vazby jsou pro

spole&nost ABC zasadni:
» plytvani¢asu a petz — nekvalitnim naborem ziskdme nekvalitni pradoyni

» Casté odchody pracovnik- ze statistiky spotmosti ABC se kazdy #sic hledaji
v praméru 4 manazé (vétSinou pozice vedoucich o#ldni) a 15 prodejnich
asisteni. Jsou to obrovskéisla, kdyZ si vezmeme, Ze naklady na jednoho nového

zanestnance&ini priblizné 40.000,-;

» (asté fluktuace se promita v i chvalné powsti o spolénosti.

5.1 Doporuéenié¢. 1

Doporweni vychazi z toho, Ze spoteost ABC nema detailni popis pracovnich pozic a
jejich specifikaci, i pesto ze je to pro kvalitni nabor velmilézité. Musime si wdomit,

Ze ¢im detailrgjSi je predstava o budoucim pracovnikovi, tim vhgdiho uchazée
vybereme. Margaret Dale (2007, s. 21) popisuje w& lsnize zakladni body, které by
nently chykét v kazdém popisu prace a jimi jsouwtel) klicové povinnosti, hlavni cile,
organiz&ni zaazeni, dovednosti, znalosti, éspy v oboru a vlohy. KdyZ mame sestaveny
detailni profil pracovniho mista,iheme ho pouzit nejen pro Witbudouciho pracovnika
ale také do inzeratu. Potencialni uchliagéky podrobnému inzeratu ziska realny obraz
nabizeného pracovniho mista a vyvarujeme se tinesiasti, Ze nam pracovnik j€Ste
zkuSebni dob odejde a dvodem odchodu bude nedostmté pedstava o pracovnim

misE.
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5.1.1 Profil prodejniho asistenta

Profil pracovnika je rozden na d¢ se sebou souvisejici skupiny, a to na povinnosti a

schopnosti.

POVINNOSTI

ZAKAZNIK

e Zakladni povinnosti — pozdrav¢mi kontakt, asrév.

* Vénovat pozornost zakaznikovi nejen u pokladny, ale tna prodejni ploSe a u

zkusebnich kabin.

» Pfimy servis, doplovy a alternativni prode;j.

ZBOZIi

Doplihovani zbozi., ZzZazovani novych agvi dle danych pravidel.
+ Uklid oddéneni, zadné anty nesngji byt na podlaze.
» Dopliovani a roznos zboZzi ze zkuSebnich kabin.
» Sleduje a uplaiuje pokyny uvedené v tydennim dekoratérskéemniedu.
» Ve skladu dodrzuje postup pro vybalovani zbozi.
RUTINY
» DodrZovéni dennich pokladnich rutin.

» Dodrzovani pravidel souvisejicich s Upravarteaek a stornydienek, s vracenim

a vynmenou zbozi, poskytovanim slev 2. jakosti, s pouzganestnanecké slevy.

» U zkuSebnich kabin dodrzovaniiadku a kontrolovani gtu kusi u zakaznik.
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* Ve skladu dkladré vypisovat dodaci listy, kontrolovat doSlé zbozidrkbvani

Cistoty a pesadku ve skladu.

SCHOPNOSTI

PRODEJNI SCHOPNOSTI

Aktivné a vsticneé pristupuje k zakaznikovi.

* Rozpoznaizné zékaznikovi pétby.

Jedné se zakaznikerrggelsky a ochoth

Rozpozna filezitost k prodeji.

KOMUNIKA CNi SCHOPNOSTI

Je oporou tymu a je ohledupliny ke kaleg

Komunikuje jasg a pohoto¥.

Jedn&estré a gimocare.

Respektuje obecna pravidlai@gpisy.

OTEVRENOST A SNAHA SE STALE @QIT

Prijima zpitnou vazbu.

Je Fistupny novym napdan, oteweny ke znnam.

» Uc¢i se a pohotavzavadi nové informace do praxe.

Vyhledava informace a pozada o pomodipact poteby.

ZVLADANI VYSOKE PRACOVNI ZATEZE
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» Je schopen si poradit skolika Ukoly najednou.

» Zustane Klidny i v nardych situacich a pod tlakem.

PRUBOJNOST A INICIATIVA

» Jednd pohotava efektivrg.

» Spliuje cile stanovené jim samotnym i ostatnimi.

Uvedené body iedstavuji denni pracovnriinnost prodejniho asistenta ve spolesti
ABC. VS8echny body jsou velmidtezZité a je vice nez vhodné, aby uclihzea toto

pracovni misto s nimi byli seznameni jepted samotnym ukam®nim vylErovehotizeni.

5.1.2 Profil vedouciho oddileni

U vedouciho odéeni je popis pozice obsahlejSi protoze je to pozamr@ar@néjSi na
povinnosti a zoposdnost. Vedouci pracovnici, jak popisuje Michael Atrang (2005, s.
94), maji klEovou roli v rozvoji svych zagstnané a viizeni jejich vykonnosti. iebiraji
roli kouce a tim napomahaji rozvijet jejich dovednosti. Pezvedouciho oddeni ve
spole&nosti ABC je specificka tim, Ze pracovnik musi daitazastat vSechny pozice a

z tohoto divodu ji hodnotim jak@asow, fyzicky i psychicky nejnarngjsi.

POVINNOSTI

PRODEJ

» Poskytuje a zajifije piimy i ne@imy zakaznicky servis na vSedtredth servisnich

plochach a to v souladu s profilem prodejniho asist

» Dosahuje prodejnich vysletlla provadi opaéni ke splani plan prodejny.

» Uplatiuje dekoratérské postupy.

* Organizuje kampana po jejich ukoteni je analyzuje.
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* Optimalizuje rozmisini ockvia na prodejn.

» Uplatiuje postupy a rutiny v souvislosti s logistikou bbdu.

» Poskytuje dekoratém zpitnou vazbu tykajici se prodeje zbozi a spoluprasuje

nimi.

Vyftizuje stiznosti zakaznik

ZAMESTNANCI

Vybira kandidaty na pozice prodejnich asisient

» Predstavuje nové zatatnance.

» Poskytuje povinné Skoleni na obckod

* Hodnoti a rozviji zakstnance pomoci internich progra hodnoticich pohovar

* Vyhodnocuje pdeby zangstnandé.

* Motivuje zangstnance k lepSim vysletlin a k jejich vlastnimu rozvoji.

Dodrzuje zakonna iizeni a firemni politiku spoé@osti.

ZISKOVOST

V souladu s rozptiem a patebami oddleni planuje tym zagstnand.

* Vykonava planovani trzeb a pebnych efektivnich hodin pro praci na prodejn

» Zabezpeéuje piipravu a spravnost slev a jejichéapou kontrolu.

* Pracuje s prodejnimi vysledky, analyzuje je a vytamlje.

» Vyftizuje povinnosti v kanceté
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* Ptedchazi ztratam.

e Zarwuje bezpenost zamistnand i zakazniki.

SCHOPNOSTI

ORIENTACE NA PRODEJ

* Vyhledava moznosti jak dosahnowt$i spokojenosti zakaznik

» Vyhledavd mozZnosti jak zvySit prode;j.

» Vyhledavéa a navrhuje efektig$i reSeni.

KOMUNIKA CNi SCHOPNOSTI

Projevuje zdjem o nazory, postoje a motivuje ostednestnance.

Pti jednani s tymem zagstnan@ mluvi jasi a greswdcive.

Se v8emi zagstnanci jednd s Uctou a citdiv

Je oddany tymu a citi se byt vazaijabymi rozhodnutimi.

Jedna v souladu s jasnou moralkou a hodnotami Spusé.

OTEVRENOST A SNAHA SE STALE QIT

* Vyhledava zptnou vazbu a vnima ji jako nastroj svého dalSilavoge.

* Vyhledava pilezitosti k weni a rozvoji.

ZVLADANI VYSOKE PRACOVNI ZATEZE

» Dokéze se soustdit i v prostedi, kde panuje velky tlak.

* Rozpozna, kdy je pracovni zatizZetiilip vysoké a adekvatma to reaguje.
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» Dokaze si stanovit priority.
PRUBOJNOST A INICIATIVA
« Jeiniciativni, jedna s jistotou a praci si dok&gkt sam.
» Soustedi se na vy®ieny cil, obhajuje jak vlastni napady, tak napadyty
* Vybizi sebe i ostatni k rychlému tempu.
PLANOVANI A ORGANIZACE
» Stanovuje jashdefinované cile a snaZzi se o jejich dosazeni.

» Efektivné organizuje stj vlastni¢as icas ostatnich, a tak definuje realisticky

¢asovy ramec.
» K praci @istupuje organizovana systematicky.
* Dodrzuje vlastni teminy i terminy stanovené druhymi
DELEGOVANI UKOLU A VEDENI TYMU
* Vede ostatni vlastniméfkladem k vytgenym citim.
* Rozhoduje a zavadi rozhodnuti do praxe.
» Diky svému jednéani, znalostem a vysléaiksi ziskava a udrzujeidéru tymu.

* Nabizi ostatnim konstruktivni astni i pisemnogtapu vazbu, aby jim pomohl dale

se rozvijet.
* Rozpoznava a od#uje piinos ostatnich.

e Spravig a spravedliv rozcluje odpowdnost.
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Pokud se kandidéat ztotoZni s body uvedenymi v predouciho odéeni, nel by

v budoucnu tuto pozici zvladnoutiiBsobnim pohovoru s kandidaty dopéuji uvést
vétSinu pozadavk kladenych na pracovni misto, upozornit uckiaz®a rychlé pracovni
tempo ve spolaosti, upozornit na to, Ze se jedna o fyzicky ighegky nar@nou praci.

Apelovat natasovou flexibilitu uchaz# a na patbné schopnosti a zkuSenosti.

5.2 Doporuéenié¢. 2

Diive nez pozveme uchazena osobni pohovor, dopdéuji kontaktovat uchaze, a to
nejlépe telefonicky, a zjistit od nich diké informace, které jsou pro nas rozhodujici
v otazce, zda ucha#e pozvat na osobni pohovor nikoliv. Diky tomu se vyvarujeme
pozvani uchazs#, ktefi pro nas jiz zprvu nejsou vhodni, a dfae takcéas i penize.
V dnesni dob se zd&ina vyuzivat i nova formaipdvykeéru uchazen, a to videopohovory.
Zajist'uji je organizace, které se timtéimpo zabyvaji. Konkréthjsem se setkala s Video
Recruiting Solutions s.r.o. Uchaz@ahraje video i@s webovou kameru na svém PC.
Velkou vyhodou pro uchaze je, Ze video ri¥e nahrat kdykoliv, v jakémkoli¢ase
béhem giblizné 10 dni. Behem videopohovoru uchazedpovida na cca. 10 otazek, které
se mu postuphukazuji na obrazovce. Na kazdou odfabye uenycéas coz mze byt pro
n¢které uchaz&e stresujici, a to povazuji za jednu z nevyhod fétmy. Dale vidim jako
negativum neosobnost pohovoru avSak na druhou usti@n mozné si videopohovor
vyzkouSet na ndsto a ztotoznit se s timto ¥pobem komunikace. Po dokami pohovoru

je video odeslano na HR o#ldni spolénosti a tam dojde k vyhodnoceni, zda uckiaze

pozvat do dalSiho kola v¥loveéhorizeni.

Vzdy kdyZz komunikujeme s uchazam o pracovni misto, musime si¢demit, Ze kazdy
koho nabirame, ma potencial se stat nasSim nasléddouna kazdy, koho zamitame, je nas

zakaznik.

Telefonicky pohovor by neéh byt delSi nez 15 minut, a proto je dop&uana jeho
dukladna piprava, struktura. i pohovoru bychom i mit vZzdy na pandti popis
pracovniho mista a & bychom aktive poslouchat a zaznamenavat si poznatky.
Telefonicky pohovor je prvni kontakt uchéeese spoknosti ABC, proto je velmiiezité

udélat pozitivni dojem. Nize uvadim ukazku struktunogho telefonického pohovoru.
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TELEFONICKY POHOVOR

ZAKLADNI INFORMACE: jméno a f#jmeni, pozice na kterou se uch&z#asi, jméno
telefonisty, datum.

UVOD: informovat kandidata o procesu naboru a o,tgak dlouho bude telefonicky

pohovor trvat (cca. 15 minut). Pokud ma kandidazky, odpovida se na konci pohovoru.

OTAZKY:

* Pro¢ mate zajem pracovat pro spitest ABC? — zjistime tak opravdovy zajem o
spole&nosti, orientaci na kariéru a na hodnoty, zda ménzé kratkodobowi

dlouhodobou préaci u spaieosti.

» Co vas nejvice laka na této konkrétni pozici? stajeme uchazevo aiekavani od

pracovniho mista, opravdovy zdjem o pozici atd.

» UzZ jste se #kdy hlésili do spolénosti ABC? Kdy a na jakou pozici? — poté si jeho

odpowd owvéfime na HR odéeni.
» Popist vasi aktualni situaci — kde momentipracujete/studujete?
» Co ctlate ve volnéntase — aktivity, zaliby?
* Prat jste pra¢ vy vhodny kandidat pro spaleost ABC na tuto pozici?
« Jaky mate cil v budoucnosti, co se tyka kariérgdhao chcete docilit?

* Praktické ¥ci — platové ¢ekavani, moznost nastupu, moznost prace o vikendech
ve svatky, do véera, kolik hodin tyda apod..

ZAVER:

Na zavr doporiuji odpowdét kandidatovi na jehoifpadné otazky, informovat kandidata
do kdy mize aekavat naSi zfinou vazbu na telefonicky pohovor, gdvat za jeh@as a

rozlowit se.
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V prabéhu telefonického pohovoru je vhodné vSe si o kadtdid zapisovat, proifpad
pozdjSiho srovnavani s ostatnimi kandidaty nebo s jelpowdmi v dalSim kole

pohovor.

5.3 Doporuéeni¢. 3

Pokud je k osobnim pohovion vybrano velké mnozstvi kandida¢20-40), doporéuji
v prvnitad zvolit assessment centre tzv. hromadny pohoverykt dneSni dabvyuziva
stéle vice spolmosti. Po uko¥eni hromadného pohovoru jsou vybrani kandidati jiz

pozvani ke klasickym osobnim pohouor.

Hromadny pohovor ve &Sir¢ piipadi zahrnuje plani niznych dkoti, a to gedevSim
ukola, které séeSi v tymu, jez nam zodpovi mnoho cennych infoiimoaechazeich, a to:
jaky je uchaze povaha, jak dokaze vést lidi, naslouchat druhyua, dokaze fiznat svou
chybu, uznat dobry napad druhého a pdidgm v tom, jak si stoji za svym nazorem, jak
dokéze reagovat v rychlém tempu, zda je to tymaé hebo spiSe individualista, zda je

komunikativni a pozitivni, zda ma organimaa obchodni schopnosti apod.

ProtoZe se do spaieosti ABC nejvice kandidatnabira a hlasi na pozici prodejniho

asistenta, uvedu niZze navrh hromadného pohovo pgtuto pozici.
ASSESSMENT CENTRE PRO PRODEJNI ASISTENTY

Na samém zsitku je potebné naplanovatas (giblizné 1,5 hodiny) a prostor pro tento
druh pohovoru. Idealni get (tastniki hromadného pohovoru je 8-10 uchaze 2-3
pozorovatelé. Jejich ulohou je vytemi Fivétivé a milé atmosféry, ktera vyvola pozitivni
dojem i u &ch (tastniki, ktefi nebudou do spotmosti ABC ijati. Nikdy by nengli

pozorovatelé davat na sobnat, ktéi kandidati se jevi jako vhodni a kit@e.

Pozorovatelé v @ibéhu cvieni pozoruji Gastniky, zapisuji vSechno, c@astniktika a
délad. Pracuji jako videokamera, pozoruji kazdy detkdzdy hovor, tak i neverbalni
projevy uchaz&i. Pozorovatelé by si neth v pribéhu trvani assessmentuegavat

poznamky o uchazech.
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Z organiz&nich divodi doporw@uji Ucastniky ozn&t nap. barevnymi pasky, které
usnadiuji pozorovani dastniki, a pomahaji uchovat neutralitu pozorovatel

UvoD

Privitejte (Gastniky, podkujte za @ast, fedstavte sebe a spéimst, vys¥étlete phiibeh a
cil assessmentu, délku jeho trvani, Wkte, pr&@ budou mit dastnici po celou dobu
barevné pasky a budou oslovovany jejich barvowrinfijte uchaz&e, ze tizna cvteni a
ukoly, které budou plinit,fiedstavuji charakter prace ve spolesti ABC.

CVICENI 1

Pripraveny jsou tizné obrazky s obéeni, dekoracemi a napisy, a uUkolefasiniki je,
sestavit z nich dofjpraveného velkého ramu na stole atraktivni vylgiropagujici novou
kolekci. Vysledkem cwieni by ngla byt vhod® barevie nakombinovana vyloha,
vyjime¢na a s heslem, které dava smysl. Upo&tesnzecas na spléni ukolu je 15 min.,
proto by ngli Gc¢astnici pracovat co nejefektigin a nejrychleji. Po #kolika minutéch,
kdyz skupina zah@ji praci, ji pozorovatéépsi a doporti nag. umistit konkrétni obrazek
¢i napis do urové oci apod. Jeikba ukladat skupézmeny systematicky v mibéhu

celych 10 minut. Poté se zhodnoti vysledek jejéwzemi.

Diky tomuto cvEéeni si mizou pozorovatelé a¥it, jak kandidati dokazi reagovat na

zmeny, jak dokazi pracovat v tymu, kdo je vede a kelm@opak nezapojuje.
CVICENI 2

V této ¢asti jsou uchaz® rozckleni do dvojic a maji za ukol zjistit o svém kolega@o
nejvice informaci tykajici se jeho zkuSenosti, nate k praci, pr® ma zajem o praci
prodejniho asistenta apod. Dale musi sp@levymyslet a nakreslitiit symboly, které
podle nich pedstavuji praci prodejniho asistenta ve spualsti ABC. Po 15 minutach
ukorti ukol a postup odprezentuji fied zbyvajicimi uchaze své poznatky o kolegovi a
vymyslené symboly.
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Toto cviieni prozradi na kandidaty, jak zvladaji praciagovém tlaku, kdo je idci
osobnosti, zda si ve skupinozclili role nebo kazdy pracuje sam za sebe, jak rgagu
casté a #kdy prihlouplé otazky pozorovatil(hrajicich si na zakazniky), zda jsouri@ti

a ochotni poraditi pomoci.
CVICENI 3

Treti cviceni je diskuzi mezi kanidaty. Pozorovatelé pouzisegnamiznych prohlaseni,
ktera redstavuji seznam problémse kterymi se &né¢ mohou pracovnici ve spa@leosti
ABC setkat. Jeden z pozorovditevzdy pecte jedno prohlaseni, poté maji kandidati
prostor prodiskutovat spales jehofeSenici reakci, a poté ho jako skupina odprezentu;ji

pozorovateli. NiZe jsou uvedeny konkrétni situ&teré je mozno i cviceni pouZzit.
» Jeden z vasSich kolédouri ve sklad.
» Jeden z vaSich kolégpakovas pomlouva jinou osobu z obchodu.
» Kilient kii¢i na jednoho z vaSich kolégktery stoji u pokladny.
* Vidite, jak jeden ze zakazniKimyslire ni¢i obleteni a poté vas Zzada o slevu.
* Mate zpozdni 5 minut a vite, Ze vas veduci étihi ma volno.
e Zé&kaznice tvrdi, Ze vam dala 2000RK/y jste si jisti, Ze to bylo 1000K
e Zakaznice chce obieni, které ma na seliigurina ve vyloze.
e Co byste zmanili na obchodech spalaosti ABC? Sim jste spokojeni a&m ne.
REKAPITULACE
Cely assessment je vhodné u&ivkratkou diskuzi s kandidaty a zeptat se jichiiidad:
» Jaké mate dojmy z celého assessmentu?

« Ucastnili jste se uzdkdy né¢eho podobného?
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Na z&¢r doporuduji pozadat dastniky, aby negdavali Zadné informace o assessmentu,
poté jim podkovat zacas a rozlotit se s informaci, do kdy mohowekavat zptnou
vazbu.

5.3.1 Typy vlastnosti

Jak jiz bylo uvedeno, pomoci assessmentu lze patraabkter a typ osobnositastniki,

tedy uchazé&i o pracovni misto. Nyni roztim vlastnosti na dvskupiny, a to:

Skupina @astniki, na které bychom si &h dat pozor.

Osoby nehospodarné nebo takové, kterym chybi odvaha

» Solové hrée s fehnanym seb&domim a pilis panovéné typy.

» Upovidané osoby a drzé.

* Osoby jizlivé a pesimistické.

» Osoby citlivé na zrny.

* Osoby velmi nervozni, z#@iknuté, u nichZ nutnost provedenéjakého Ukolu

zpasobuje nagti.

* Osoby sebejisté, které nejsou schopné pochopit konéepce a ifizpisobit se

rychlym zngnam.

Skupina @astniki, které budou vhodnymi kandidaty.

* Obchodnici — maji dokonaly cit pro obchod a schepramasobovani kapitalu a
dosahovani vysokych zigk Vlastnostmi dobrého obchodnika jsou: ¢lpe

nakladani s peuzi a zbozim a neustalé hledaimzmych moznosti prodeje.
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5.4

Vedouci tymu — &t v lidi, byvaji schopni ohodnotit lidi. Ukazuji sma umi
pracovat samostatnAby dosahli dobrych vysledk dokazi vyvijet tlak na sebe i

ostatnicleny tymu.

Integrator — navazuji kontakt, mluvi a dokazi poshat. Zapadaji do nového
prostedi velmi dobe, dokazi prezentovat napady. Charakteristicka rie g

srd&nost.

Osoba s nejvhod§simi vlastnostmi — osoba klidna, ktera zna idobvlastni
moznosti, vazi si sebe i jinych, macié hranice. Pat ktymu a je vzdy
k dispozici. Osoba optimisticka, napomocna v kasdéaci. Uplatuje zgtnou
vazbu ke svym vysledikn. Osoba vykazujici organiaai schopnosti, ktera dokaze
uréovat priority, a ma fitom vysledky. Osoba, ktera dovede bez prolil¢jmout
piikazy dokonce tehdy, kdyz je povazuje za Spatn@laXd stresové situace a

uskut€nované zminy piijima jako fFirozenou sotést rozvoje.

Doporuéenié. 4

Pfi pohledu na inzeréat spa@leosti ABC doporduji zameiit se vice na popis pracovniho

mista a pozadavky naéjnkladené, dale na uvedeni bengfikteré spolénost nabizi

v souvislosti s pracovnim mistem, protoze cileneias je samdejme podpdit zajem

uchazee, ale také podat uchazeedalnou pedstavu o pracovnim méstNize uvadim

doplréni pavodniho inzeratu.

Inzerat na pozici vedouci prodejny(Uprava)

VEDOUCI ODD ELENI

Hledame kandidata, ktery ma nasledujici zkuSendatiednosti a schopnosti:

Minimalné 1 rok zkuSenosti §zenim prodejny nebo jefasti nebo sizenim étsi
skupiny lidi.

Zajem o0 médu.
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* (Schopnost planovat a organizov&tchopnost planovat a dosahovat:@rodejny
* Oswdcené organizéni a analytické schopnosti
» Silné prodejni zkuSenosti a schopnadit prodejnu s cilem dosazeni zisku

* (Schopnost motivovat lidilSchopnost Skolit lidi a podilet se na jejich dalSim

rozvoji.
» Schopnost byt kreativni, vSestranny a samostaftrgiqeni ukola.
* Vynikajici zakaznicky servis a mezilidské komummikachopnosti
* Znalost mluvené angtiiny vyhodou.

 (Casova flexibilita — prace o vikendech a o svétcich

Odolnost vici stresu a schopnost prace pod tlakem

Pokud se chcete gastnit vylErového tizeni, zaregistrujte se na webovych strankach
spolenosti. Zde doporduji uvést termin, piblizné do kdy od zaregistrovani, se uch&ze

spole&nost ozve.

Misto pracovist: Praha

Typ pracovniho pogru: Prace na plny Uvazek.

Délka pracovniho posru: Na dobu ufitou, 12 nésia.

Typ smluvniho vztahu: Pracovni smlouva.

Benefity: stravenky, za#stnanecka sleva na sortiment spotesti, 1 tyden dovolené

navic, olderstveni na pracovisti.

PozZadované vzthni: Odborné vyeeni bez maturity.
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Kontakt: Spolénost ABC, adresa, kontaktni osolaporuwcuji uvedeni webovych stranek

spole’nosti, kde niZe byt uvedeno vice o pracovnich pozicich, kterénabizeny

5.5 Doporuéeni¢. 5

V ramci naboru spotmost nevyuziva reference od minulych Zatnavatel, coz je dle
mého nazoru chybaigdevsim kdyz se jedna o vedouci pozici. V dneShé de velmi
¢asto stava, Ze i Wipadt kdy zangstnavatel rozvazuje pracovni pémse zamstnancem
z divodu kradeZe nebo jiného poruseni pracovni &azohyli se po Zzadosti zastnance
k rozvazani pracovniho pam dohodou. Poté novy za&stnavatel netusi, Zze uchéze
pracovni misto v minulém zasstnani kradl nebo jinak poruSoval pracovni praviélato
doporwiuji vyZzadovat po uchaze&h reference odipdeSlého zasstnavatele, a to ll
v pisemné fory nebo alespo v podol uvedeni kontaktni osoby, u které siizeme
owvétit informace tykajici se pracovniho chovani uclktaze zantstnani. Pedejdeme tak

piijmuti problémového zasstnance.

5.6 Doporuceni¢. 6

ProtoZe ve spobmosti chybi zptna vazba, které ma za nasledky nedostatek velinmyos

informaci, s kterymi se da dale pracovat, dopojittyto moznosti napravy:

1. paitani fluktuace zvlas pro kazdou prodejnu, diky které ma HR
odctleni prehled o obchodech s vysokou fluktuaci a poslézmaii
najit divod. Obecs je vzdy vyssi fluktuace u prodejnich asistent

v Praze, nez v mensSichégstech;

2. zasilani aktualnich informaci do HR @tlhi o stavajicich
zanestnacich (alesppjednou za 14 dni za kazdou prodejnu) pro

vétSi prehled a lepSi reakce;

3. vyplnéni vstupniho formul@ nového zagstnance, a to v deéb

ukonieni celkového zaSkoleni — z&stananec bude pozadan o
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vypInéni kratkého formulge, v kterém zhodnoti kvalitu Skoleni a
uvede jeho fipadné ppominky. Toto je poté vhodné se
zanestnancem probrat osofin

4. vyplnéni vystupniho formul@e odchazejiciho zatstnance, diky
kterému zjistime informace tykajici sévibda odchodu, €im nebyl
zanestnanec spokojeny a naopak, co by ve spaisti znenil, jak

hodnoti pracovni tym na prodéjapod.

Je teba si ugdomit, Ze komunikace je zakladem pro vSechny poziegen pro vedouci
(manaZerské), ale i pro pozice prodejnich asigtehti Halik (2008, s. 93) ve své knize
uvadi, Ze hlasa&tSiny manazer je jednoduSe slySet, ale je fmiiné také lidem naslouchat.
Pokud tedy chceme, aby nardkdo naslouchal, jef¢ba si ujasnit nasledujici body — co
chceme vyjatit, co skuténé fikame, jak nas vnima druha strana, co si myslialsttana a
jaky postoj druhd strana k naSim siavzaujima. Je8tje k tomuto nutno dodat, Ze i zde je
dulezita z@tna vazba, diky které zjistime, zda druha strarch@oila vSe, tak jak mluv
minil.
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6. Situace na trhu prace v roce 2014

Utad prace uvadi, Ze lednova nezamanost v roce 2014GR vzrostla na 8,6 procent.
Poset uchazéi o zangstnani pekrcil poprvé v historii existence samostata@ské
republiky hranici 600 tisic. i#esre bylo bez prace 629 274 lidi a z nich 614 870 bylo
schopno ihned nastoupit do prace. Praci hledal#&en a 9% mui Leden tedy pai
tradicné k meésiaim s nejvySSim néstem nezawstnanosti. Vyraznou skupinu novych
uchazeu tvorili ti, kterym skortily terminované pracovni smlouvy a dohodyiégio, Ze
zima byla mirn4, nezafstnanost ovlivnilo i peruSeni wBkterych sezoénnich praci,

nagiklad stavebnictvi, ze#adlstvi ¢i lesnictvi.

Nejcastji se na Wady prace hlasili lidé se zakladnim #egnim vzdlanim, dale pak lidé
do 25 let a nad 55 let. Z profesni strankgv@zovali administrativni pracovnici, montazni,
manipul&ni a pomocni &nici, prodavéi, ¢iSnici/servirky a zednici. Naopak &&$tji
méli zamgstnavatelé zajem o straznéfizevate CNC straj, svaece, ukliz&e, pomocné
délniky do vyroby a v gastronomii. TaktéZz se zatnavatelé poptavali po zednicih a
zamenicich, prodawéich a obchodnich zastupcichiéld prace, 2014)

10 V PROCENTECH

113 2 3 4 5 6 7 ) 9 10 11 12 1114

NEZAMESTNANOST V CESKU

Obrazek 4: Nezagstnanost \Cesku
Zdroj: Novinky.cz
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| pfesto, Ze na jedno volné pracovni migiipgda v piméru vice nez 10 uchazi& mnoho
spolg&nosti se potyka s problémem najit kvalitni a zoddaé zamistnance. Moralka a
ocekavani potencialnich zastnané se stale vice zhorSuje. Na pracovni misto se hlasi

velmi mnoho lidi a jen mala skupina z nich, odpaviidhnym pozadavikn.

Pozitivni v3ak je, Ze dle Tiskové zpravyrddu prace stale vice lidi vyuzivd moznost
rekvalifikacnich kurZi a k 31.1.2014 se¢hto kurzi zacastnilo 8 625 lidi. Nej§tSi zajem
byl o kurzy zamsfené na zakladni i specialni giacové dovednosti, zdravotni a socialni

oblast, @etnictvi a také na ziskani profesnfati¢skych pfikazi.

K 30.4.2014 evidoval thd prace o 33 tisic mé&ruchazeén o praci nezli v lednu, coz
snizilo nezaréstnanost na 7,9%. SniZzeni nezZamanosti hlasilo vSech 77 okbes
V dubnu byl zaznamenan vyrazny pokles negnanosti, ke kterému vyznamprispely

sezonni prace, které byly jiz v plném proudu.

Béhem letnich msicd a podzimu se nezastnanost stale snizovala #jnova
zustane, protoze jak jiz bylo uvedeno, v zimnicksfoich ma neza#stnanost tendenci

rist. Viijnu tedy vykazoval Ehd prace nezastnanost 7,1%. (Kurzy.cz, 2014)

6.1 Vyhodnoceni dotazniku

Dotaznik, uvedeny vifloze, je zamsfeny na chovani organizaci vipghu naboru, jejich
piistup k uchazgim a jak naborovy proces vnimaji samotni uchiaz® claji proto, aby
praci ziskali, jaké maji moznosti v s@sné praci apod. Pr&ez hodnoceni osob, které jiz
maji zkuSenosti s hledanim prace, je mozné zgptitustu cennych informaci. Dotazovani
probihalo pevazrié v elektronické podaba byly do ®&j zapojeny spoknosti Magna,
Johnson Controls, ABC a dalSiswii spolénosti a také thd prace. Nize uvedu vysledky
dotazniku, ktery vyplnilo 63 osob wzaném ¥ku a pracovnim oditvi, v obdobi od ledna
2014 docervna 2014.
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VYHODNOCENI

DUVOD HLEDANI PRACE:

e 70% dotazovanych praci n¢ha

* 30% dotazovanych nebylo spokojeno s dosavadni praci

PROSTREDNICTVIM CEHO DOTAZOVANI PRACI NEJ CASTEJI HLEDALI:

[EEN

. Internet;

2. pies své zname;

w

Urad préace;

4. tistend inzerce.

JAKY TYP PRACE HLEDALI:

» 25% dotazovanych hledalo ve svém oboru

* 70% dotazovanych hledalo praci vSeho druhu

* 5% dotazovanych neodp&nlo

NA KOLIK INZERAT U REAGOVALI P RED ZiSKANIM PRACE:

Primérné = 9 inzerat.

KOLIK POHOVOR U ABSOLVOVALI P RED ZiSKANIM PRACE:

Praimérné = 3 pohovory.

OBDRZELI DOTAZOVANI ODPOV ED OD VSECH SPOLECNOSTI:

* 93% dotazovanych odpéalo ne (vice nez 30% spdaieosti neodpoidélo)
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» 5% dotazovanych odpesilo ano

* 2% dotazovanych neodp&nlo

SETKALI SE DOTAZOVANI SJINYM TYPEM POHOVOR U (NAPR.
HROMADNYM POHOVORE):

»  60% dotazovanych odpésklo ano
* 22% dotazovanych odpé&délo ne
* 8% dotazovanych neodp&nlo
DELKA TRVANIi OSOBNIHO POHOVORU:
Primérna délka uvedené uch&ze 45 minut
NEJCASTEJI KLADENE OTAZKY NA OSOBNICH POHOVORECH:

Predchozi zagstnani

Ocekavani od nové prace

Prace na simy, nani sneny

Zajmy

Zda ma uchazka ctti (Pozn. Tato otazka by u pohowanentla byt pokladana!)

BYLA NA POHOVORU PRIJEMNA ATMOSFERA A TAZETLE
PROFESIONALNI:

*  97% dotazovanych odpéalo ano
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* 1% dotazovanych odpégclo ne (bez uvedenitgodu)

* 2% dotazovanych neodp&nlo

MAJI V DOSAVADNI PRACI DOTAZOVANI MOZNOST ROZVOJE:

» 80% dotazovanych odp&sklo ano

» 8% dotazovanych odpeésélo ne

* 12% dotazovanych praci n¢ha

JSOU DOTAZOVANI SE SVOU PRACI SPOKOJENI:

* 70% dotazovanych odpéalo ano

* 20% dotazovanych odpé&délo ne

* 15% dotazovanych neodpimiélo

JAK DLOHO BYLI DOTAZOVANI BEZ ZAM ESTNANI:

Primérna délka = 8 résial

CO DOTAZOVANI D ELALI PRO ZiSKANIi LEPSIi PRACE:

¢ Sebevzdlavani;

» Kurzy a rekvalifikace;

e ZvySeni vzdlani.

Z vysledki dotazniki vyplyvéa, Ze v dnesni deétsi zangstnani svych pracovnich mist vazi
a i presto, Ze nejsou zcela spokojerilip je nengni. To @isuzuiji i situaci na trhu prace a

nezandstnanosti, ktera jefpdevsim v skterych regionech, opravdu vysoka.
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K pozitivnim bodim z dotaznikdadim edevSim vysoké procento u odpdi tykajicich

se moznosti rozvoje a spokojenosti s dosavadni.pvétSina dotazovanych uvedla, Z& p
osobnich pohovorech bylarigmna atmosféra a ze mnohdy se setkali s jinomdaor
pohovoii, coz pokladam také za pozitivum, a to nejen zngtuchazé& o praci, pro které

je nagriklad hromadny pohovati nove se vyskytujici video pohovor s pomoci webkamery
novou zkuSenosti, tak i pro sp&testi hledajici vhodné kandidaty, protoZe uckiaedépe

poznaji a naborovy proces se tak stava efegggim.

Vysledek odpo¥di na otdzku, kolik spobaosti se uchazém ozvalo se zfinou vazbou
na jejich reakci na inzerat, je hrozivy. 93% dotatych nedostalo Zmou reakci na jimi
zaslany Zivotopis. Kazda spotest by ndla mit zajiSény urity systém odpoidi tak, aby
odpovdéla kazdému z uchaze, protoze to je f nejmensim sluSnost, ale také vizitka
spoleé&nosti. V gipad, kdy spolénost uchaz&é vibec neodpovi na jeho reakcijgobi
nespolehli¢, a uchazé miaze byt postuph demotivovan uc¢i dalSimu hlednani nového

pracovniho mista.
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Zavér

Cilem diplomové prace bylo navrhnout dop@mi pro efektivni postup naboroveho
procesu spotmosti ABC. Podkladem pro uvedena dop@ni je popis a analyza
sowasného naborového procesu spotesti ABC a nasledné uvedeni nedostatkteré
brani do spoknosti nejen najit kvalitni zagstnance, ale také udrzet jejich z4jem &tar
pracovni misto. Jednim z né&fSich problénm se kterym se spailrost potyka, jsou velmi
casté odchody zagstnand, a to pedevSim u dvou pracovnich pozic, u prodejni/ho
asistenta/tky a vedouci/ho adiehi. To ginasi nemal€asové i finadni vydaje, kterym je
nutné se vyhnout. Pro zab#an této postupujici negativni tendence je zakladgbrat
kvalitni personal s odpovidajicimi zkuSenostmi alastmi. Samazjnme to timto ale
nekorti, stdle musime mit na pé&tnh nutnost vstupniho Skoleni, motivace a moznost

osobniho rozvoje za¥stnand.

Doporweni jsou rozélena do Sesti skupin a to v posloupnosti, tak jgly prezentovany
nedostatky spotmosti. Prvnim krokem ke zn¢ je detailji propracovany popis prace,
ktery vytv&eji nejen personalisté ale i mandze spolénosti, nejlépe pakifmy vedouci
pracovnik pro uiité pracovni misto. Podrobny popis pracovni pogloezi zajemém pro
ziskani realné fiedstavy o pracovnim mésjesSt drive, nez na & budou reagovat. Pro
personalisty je popis pracovni pozice vhodnym pamiam i @i osobnim pohovoru

S uchazéem.

Druhy krok se tyka telefonického pohovoru nebo sEhovoru, ktery se dopaiuje
vyuzit p'ed tim, nez jsou uchasiepozvani k osobnimu pohovoru. Dik§mito zpisokim
pohovoru mohou personalisté ziskat dodtaéeinformace o zajemci, které nejsou jasné ze
zaslaného Zzivotopisii motivatniho dopisu. V pibéhu telefonatu rize byt zjiSéno
mnoho cennych skutaeosti, jako nafiklad, zda ma uchazestale o pracovni misto zajem,
jaky je jeho sotasny pracovni stav, moznost nastupur@devsim i jeho komunikai
schopnosti, které jsou pro vSechny pozice ve gpoki ABC velmi dilezité.

V dalSim kroku se dopo&uje vyuzit g velkém pd&tu uchazeéia hromadného pohovoru,
ktery predstavi uchaze personalistovi v jiném stle. Zjisti, zda je uchazeschopen
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pracovat v tymu, zda dokaze prosadifjsvazor ale naopak i vyslechnout druhé, kdo z
uchazeéu je vid¢i typ a kdo se iiliS nezapojuje a spiSe se necha vést.

S upoutanim z4jmu uchazesouvisi dalSi dopokeni, a to jak nejlépe vytvib inzerat na
pracovni misto, co by vem nenglo chybst, jak podrobny by ré byt, aby byl realnym

obrazem nabizené pracovni pozice a aby spréaprezentoval spataost ABC.

DalSim doportienim je ¥novat ¢as ziskani referenci od byvalého zamavatele
uchazee. V praxi se mnohdy stava, ze lidé ve svych Zipsech uvadi mylné informace a
to zejména o jejich pracovnich zkuSenostech a dgéth, o typu ukokeni pracovniho
pongru apod. Kontakt na fpdeSlého zawdstnavatele by # byt sowdsti kazdého
Zivotopisu a personalisté by hoélinvyuzit. NejvhodrjSi je zkontaktovat {mého

nadizeného, ktery rive poskytnout cenné informace o ucliaze

Poslednim dopotienim je vyuzivat v kazdé situaciépé vazby, iuz se jedna o Zmou
vazbu tykajici se zasSkoleni nového Zatnhance a jeho prvnich dajnve spolénosti nebo
zpstnou vazbu od odchazejiciho zgsmance, od #hoz mizeme ziskat podity pro
zmeny. Do této problematiky je také zahrnutoc¢pani fluktuace, aby tha spol€nost
ABC prehled o tom, na kterych potigich odchazi nejvice z&stnand@ a z jakych pozic
negastji. Samozejmosti je pak také Zma vazba na vysledek fluktuace, ktera bstan

byt nejlépereSena s vedoucimi pracovniky pokwn

Zawrem je nutno dodat, Ze iigs doporteni, kterd personalisté ve spmlesti ABC
obdrzi, zavisi v konmém disledku pedevsim na nich a na vedoucich pracovnicich, jak se
k tomuto problému postavi a zda budotisppovat ke své praci zodpminé a bude

Vv jejich zdjmu ziskat co mozna nejkvadifi pracovniky.

Diplomova praceéesi problematiku naborového procesu, ale jelikagfmo proces natolik

obsahly, ¥nuje se jen kokrétnim nedostatk, které jsou povazovany za nejzasgsin
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Priloha A Dotaznik

Recruitment survey

Tento dotaznik slouzi praély diplomové prace a nezabere Vam déle nez 5 mribékuji
za Va&as a pomaoc.

*Povinné pole
Uved'te obdobi, ve kterém jste praci hledal{iedpd kdy hledéate. *

Pros jste praci hledal(a)? *
|— . . L, .
0 nentl(a) jsem praci
o I nebyl(a) jsem ve své praci spokojen(a)
Prostednictviméeho jste praci hledal(a)? *
internet
tiSténa inzerce

Urad prace

B N .

0 pies své zname
Pt hledani prace jste se zafil(a) na inzeraty: *

o) 2 ve svém oboru

o) 2 vSeho druhu

Na pxiblizn¢ kolik inzerafi jste reagoval(a) nez se Vam ptiliapraci najit? *

Na @iblizné kolik pohovoti jste Sel/Sla, nez jste byl(adijat(a)? *

Odpowdéli Vam vSechny spolmosti, kterym jste zaslal(a) svou zadost a CV? *
Pokud odpovite ,,ne", do kolonky jiné napigtiblizn¢ kolik % spol€nosti Vam
neodpo¥délo.

o] l_ano

o'_ne

0 2 Jiné:



Setkal(a) jste se s jinym @pobem pohovoru nez s klasickym osobnim pohovorem
(nag. hromadné pohovory)? *

o] l_ano

o'_ne

Jak dlouho trval osobni pohovor, pokud jste §akeého zgastnil(a)? *
Pokud jste se Zadného néastnil(a), uvdte 0.

Jaké Vam byly kladeny n&gsgji otazky na osobnich pohovorech? *
Pokud jste se Zadného néastnil(a), uvedte 0.

Bylo Vam na pohovoruifjemrg, byli tazatelé profesionalni? *
Pokud uvedete ,,ne", do kolonky jiné napiSte co vadilo.

o] l_ano

ol_ne

0 2 Jiné:

Je ve Vasi nyWjSi praci moznost osobniho rozvoje a moznost ziskgsi pozice?

*

o ' ano
o ' ne
o ' momentald praci nemam

Jste se svou nyjsi praci spokojen(a)? *
Pokud ne, napi§tdivod Vasi nespokojenosti.

o] '_ano

ol_ne

) = Jiné:

Jaky nejdelS¢asovy Usek jste byl(a) nezastany(a). *

Co jste udlal(a)/cklate pro ziskani lepSi, noveé prace? *




