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Resumé

Cilem diplomové prace je analyzovat problematiku ziskavani a vybéru pracovnikl a
nastinit sou¢asné moznosti personalistl v dané oblasti. Prvni kapitola je zaméfena na
obecny postup ziskavani pracovnikil, a to pies analyzu potieb, specifikaci obsazovaného
pracovniho mista az po samotny vymér metody. Ty jsou zde popisovany se viemi jejich
klady 1 zapory. Ve druhé kapitole jsou charakterizovany jednotlivé faze procesu vybéru
pracovniki a analyzovany metody vybéru vhodného kandidata. Je zde porovnavana
vhodnost, spolehlivost a validita jednotlivych metod. Vysledkem je zji5téni, ze personalisté
maji k dispozici velmi pestrou skalu metod jak ziskavani tak vybéru uchazech. Treti
kapitola jiz na konkrétnich ukazkach z praxe popisuje realitu v jedné prazské distribu¢ni
firmé. Je zajimavé sledovat, v Cem se teorie a praxe shoduji a kde naopak zcela rozchézeji.

Zavérecna kapitola pak obsahuje strucné shrnuti a vyhodnoceni jednotlivych metod.

The aim of this thesis is to analyze problems of recruiting and selecting wokers and to
outline present possibilities of personalists in given area. The first chapter is oriented on
general procedure of recruiting workers, from analysis of their needs through specification
of the post-to-be-assigned to the selection of the method itself. These are decribed with all
their pros and cons. In the second chapter there are characterized single phases of the
process of selection of workers and analysed methods of selection of the suitable candidat.
Appropriateness, reliability and validity of single methods are also compared in this
chapter. The result is that the personalists have at their disposal vide range of methods of
both recriuting and selection of applicants. Third chapter describes the reality in a Prague
distributive company, this time on particular examples from praxis. It is interesting to
watch where the theory and praxis agree and where, on the contraty, completely disagree.

The closing chapter contains brief summary and evaluation of the single methods.
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1. Uvod

Ve své diplomové praci se vénuji problematice ziskavani a vybéru zaméstnanci.
Nejprve se zamétuji pouze na teoretickou stranku véci, uvadénou zejména literaturou, a
nasledn¢ i na praktickou, a to konkrétn¢ na prazském trhu. Tento lokalni trh prace je oproti
zbytku Ceské republiky specificky. Jen mala &ast uchazeéd hleda praci z divodu, Ze se
ocitli (nevlastni vinou) bez zaméstnani. VétSina meéni praci z divodu nespokojenosti
s podminkami at’ jiz finanénimi &i pracovnimi, nebo jednodu$e z touhy po zméné. Oblast
ziskavani a vybéru zaméstnancia je komplikovana, nebot ani pfi svédomitém a mnohdy
dlouhém vybérovém fizeni neni zaruena vhodnost kandidata a prace personalisty nikdy
nenahradi praci odbornika — psychologa. Mnohdy hraji vyznamnou tlohu i jiné faktory,
takZe personalista musi pfilakat a vybrat nejlepsiho uchazeCe omezen napfiklad i ¢asem a
naklady. I kdyz se podafi vybrat vhodného kandidata, mohou zde vyvstat dalsi piekazky
jako moZznost nastupu az za dva mésice, neochota cestovani v ramei celé CR z osobnich &

rodinnych divodi, nechut’ pracovat na otevieném pracovisti a dalsi.

Jisté kazdy znas uz reagoval na n&aky pracovni inzerat, byl zaevidovan u
personalnich agentur, nebo jinym aktivnim zpasobem hledal zaméstnani, nasledné byl
pozvan na osobni setkani do né&jaké firmy k pohovoru a snazil se projit vybérovymi testy.
Podivejme se nyni na problematiku z druhé stanky. Co vSechno pfedchazi tomu, nez si
takovy inzerat viibec mizeme v tisku piecist, jak je vlastné nakladné a narotné piilakat
dostate¢né mnozstvi kandidatli na volné pracovni misto a jakym zplisobem pak probiha

piiprava na fazi vybéru pracovnika.

Cilem této prace je analyza, porovnani a shrnuti soucasnych metod ziskavani a
vybéru zaméstnanci, srovnani jejich efektivity a ceny a popsani celého procesu piijimani a
vyb&ru zaméstnancil. Cilem je také vyhodnoceni vyhod a nevyhod jednotlivych metod a

nalezeni optimalizace celého procesu.



2. Ziskavani pracovnikii

2.1 Vymezeni pojmu, obsahového ramce a cilu ziskdvani pracovnikii

Ziskavani pracovnik(i je &innost, ktera zajistuje, aby volna pracovni mista
nabizené podnikem pfilakala dostateéné mnozstvi kvalifikovanych uchaze¢d, a to
s piiméfenymi naklady a v zadoucim ¢asovém horizontu. Mezi hlavni Sinnosti personalisty
patii tedy odhadovani a planovani potieby pracovnikll v podniku a jejiho pokryti, analyza a
nasledna tvorba nabidky pracovnich mist, jednani suchaze¢i a ziskani dostateénych
informaci, které povedou kvybéru nejvhodngjsiho znich a zaroven organizacni a
administrativni zaji$téni v8ech téchto &innosti. Ziskavani pracovnikii Uzce souvisi
s realizaci cilil podniku, které rozhoduji o UspéSnosti, prosperité a konkurenceschopnosti

podniku,

V teorii fizeni lidskych zdrojli rozlidujeme terminy ziskavani a nabor pracovniki.
Naborem pracovnikd rozumime predevsdim ziskdvani pracovnikd z vnésich zdroja,
zatimco ziskavani pracovnikil je ponékud 8ir$i pojem. Usiluje jednak o ziskavani lidskych
zdroji zvnéjsku, ale i zaroveni zfad stavajicich pracovniki podniku. Pojem ziskavani
pracovniki se snaZi naplnit i jeden z mnoha podnikovych cilil, a to spravné hospodateni
s pracovni silou a usili zvysovat produktivitu prace. Toho lze dosahnout ziskdanim

kvalifikovanych, zainteresovanych a motivovanych pracovniki.

V procesu ziskavani pracovnikil stoji proti sobé dvé strany, nabidka a poptavka.
Trzni nabidku tvoii v personalnim marketingu pracovni mista nabizené podnikem. Druhou
stranu, tedy poptavku, zastupuji osoby hledajici zaméstnani z jakéhokoliv divodu. Trh je
v rovnovaze pokud je v rovnovaze nabidka s poptavkou, coz je ale v praxi situace nerealna.
Mezi obéma stranami by mél vzniknout takovy tok informaci, aby eventuelni uchazeci o
praci adekvatné reagovali na nabidku zamé&stnani v podniku. Tuto reakci mohou do jisté

miry ovlivnit jednak vmitini faktory podniku, tak i vnéj$i faktory podniku.

Pod pojmem vnitfni faktory podniku chapeme podminky podnikem Castecné
ovlivnitelné, které mohou souviset bud’ s konkrétnim mistem, nebo 1 s podnikem, které

pracovni misto nabizi. Mezi né patii napfiklad:



» povaha a druh prace (rizikova pracovisté, prace nevhodné pro zeny,atd.),

» pozadavky dané pracovnim mistem (kvalifikace, dovednosti, asova
flexibilita,atd.),

P pracovni podminky (pracovni doba — sménny provoz, potieba dalsiho
vzdélavani, péfe o zaméstnance a zaméstnanecké vyhody, pracovni
prostiedi,atd ),

P misto vykonavané prace (dostupnost, infrastruktura,atd.), sidlo firmy, okoli,

P podnikova kultura, mezilidské vztahy, povést a vyznam podniku, Uroveri péce o

zaméstnance.

Naopak vnéjsi faktory jsou makroekonomického charakteru, které podnik z velké

¢asti ovlivnit nemize a musi je tedy brat jako dané. Mezi nejdilezité]si patii:

» makroekonomickée aspekty ovliviujici hospodarsky cyklus,

P demografické podminky (pfedevsim porodnost) a mobilita obyvatelstva (ochota
stéhovat se, &1 dojizdet za praci),

P socialni podminky a hodnoty obyvatelstva (trendy ve vychové, vzdélani,atd.),

P technologické zmény (zména nabidky pracovnich mist — tvorba novych &i rudeni
dosavadnich mist, rozdilné profesné — kvalifikaéni naroky na zaméstnance,atd.),

P legislativa ovliviiyjici pracovné — pravni oblast (mira zdanéni, ochrana urcité
skupiny zaméstnancl, podpora zaméstnanosti oblani ZTP, moznost

zamé&stnavat cizince,atd.).

2.2 Proces ziskavani pracovnikii

Hlavnim pfedpokladem pro to, aby proces ziskavani pracovnikl byl efektivnim, je
dobra znalost pracovnich mist a jejich povahy (analyza pracovnich mist) a také predvidani
vytvareni ¢i uvolhovani novych pracovnich mist. Tento proces je soufasti personalniho

planovani. Cely proces bychom mohli rozdélit na nékolik ¢innosti na sebe navazujicich.
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Podnikové cile — Personalni plinovani

Ziskavani pracovnika

Identifikace potieb spolecnosti

J

Analyza pracovnich mist

J

Zdroje a metody

2.2.1. Strué¢na charakteristika personalniho planovani

Personalni planovani slouzi k realizaci podnikovych cila tim, ze predvida vyvoj
pohybu pracovni sily do a z podniku, stanovuje cile a realizuje opatfeni sméfujici
k souCasnému a perspektivnimu zajisténi podnikovych ukolu adekvatni pracovni silou.
Personalni planovani je celopodnikova zalezitost, je pouze tzv. planovanim odvozenym.
Z tohoto divodu by mél plan potieb pracovni sily vznikat ve spolupraci personalisti a
liniovych manazert na zakladé podnikového planu vyroby, expanze nebo naopak utlumu
vyroby ¢i redukce poCtu zaméstnanci, dale na zakladé planovanych investic, rozvoje

urcitych ¢innosti, apod..
Samotné planovani bychom mohli rozdélit do ¢tyt fazi:
» determinace dopadl podnikovych cilii na organizaéni jednotky podniku,
P definovat potfebu dovednosti a odbornych znalosti,

» na zakladé stavajicich lidskych zdroji definovat potiebu a rezervy (popr. jeji

zdroje),

11



P vypracovani personalniho planu.

2.2.2 Analyza potieb a zviaZeni dostupnych alternativ FeSeni

Vyvo] potieby pracovniki by mél byt definovan personalnim plinem v ramci
dlouhodobého (strategického), stiednédobého (taktického) a kratkodobého (operativniho)
planovani lidskych zdroji. Doporu¢enym postupem pii jeho tvorbé je nasledujicich pét
kroku:

P vytvoreni pracovniho tymi odborniki (specialisté riznych utvari odborného
zaméfeni),

P stanoveni hlavnich ¢ili personalniho planu, které jsou v souladu s cily
podnikovymi, a to zejména v oblastech vyroby, investic, organiza¢nich zmén,
marketingu, atd.,

P posouzeni stavajiciho stavu pracovnich sil, jeho mobilita a stabilita,

P posouzeni externiho okoli podniku (viz.dale 2.2.4 Zdroje a metody),

P posouzeni internich zdroji (viz.déle 2.2.4 Zdroje a metody).

Vramei analyzy potieb je dualezité si zodpovédét jaké pracovniky a sjakou
kvalifikaci budeme potiebovat a v jakém mnoZstvi, kdy je budeme potiebovat, kolik
pracovnikii u nas v soucasné dobé€ pracuje, jak bude probihat jejich pohyb a nabor
v podniku, vnitini & vnéjdi pohyb (pomoci Ufadu prace, inzeratli, personalni agentury,
atd.). V této souvislosti je nutné vést soustavnou analyzu stavu a pohybu pracovniki
v podniku, ktera umoznuje identifikovat jejich potrebu, ¢ realizovat Ospory pracovnich sil.
Identifikace té€chto potieb, at’ jiZ masivnéj§i propousténi ¢i piijimani zaméstnancii, musi
byt provedena v dostateéném predstihu pred samotnou realizaci. Obé€ varianty by mély byt
dikladné provéfeny, aby se zjistila jejich opravnénost. Opravnénost nového pracovnika by
méla byt provéfena na nékolika firemnich Urovnich. Velké podniky maji vétSinou zvlastni
formulare (Priloha ¢.1) na pozadavky tykajici se operativni potfeby pracovnikil. Alei tyto
formulafe nemusi byt vzdy dostatujici, a pak je nezbytné doplnit tyto stru¢né tidaje o
pracovnim misté detailn&jsimi charakteristikami a podrobné&jsimi specifikacemi pozadavki

pracovniho mista na pracovnika.
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Dostupnymi alternativy FeSeni roz7umime piedevsim:

P zrueni pracovniho mista,

P pierozdéleni prace mezi stavajici pracovniky a pfescasova prace,

P zajisténi potfeb ¢asteCnym Uivazkem, pracovnim pomérem na dobu urcitou, nebo
dohodami konanymi mimo pracovni pomér,

P pokryti potieb externimi dodavateli (firma, zZivnostnik),

P nutnost zajistit ¢innosti plnym pracovnim tuvazkem.

Je nutné predem zvazit viechny vyhody a nevyhody dostupnych variant fedeni. Pri
rudeni pracovniho mista je potieba porovnat naklady zachovani pracovniho mista na hlavni
pracovni pomeér s moznosti uspor, které by spoleénost mohla dosahnout pouzitim
nékterych alternativ feSeni. Jednou z vhodnych moznosti je rozdélit {innosti ru§ené pozice
mezi nedostate¢né vytizené pracovniky, popiipadé plnit tyto povinnosti formou pieséasi.
Na jedné strané tim miZeme u pracovniki zvysit pocit dilezitosti a nepostradatelnosti, na
strané druhé je nutné je i finan¢n¢ ¢ jinak odménit za jejich dodatetné pracovni aktivy tak,
abychom zabranili nespokojenosti z jejich strany. Pokud u nich narazime na odpor, je
mozné naymout dodateénou osobu na nutnou &ast ukoll na snizeny uvazek idealné v ramei
dohody konané mimo pracovni pomeér. Nepostradatelné €innosti podniku jako jsou napf.
mzdové ucetnictvi, $koleni nebo uklid firmy jsou bezpochyby levngjsi u externiho
dodavatele. Hrozi tu v8ak riziko vybéru nevhodné a nedivéryhodné firmy, ktera nabizi
méné kvalitni sluzby. Pokud vylou¢ime viechny piedchozi varianty a neni tedy jiné mozné

fedeni, pfijmeme pracovnika do hlavniho pracovniho poméru na plny Uvazek.

2.2.3. Specifika obsazovaného pracovniho mista a pozadavky na kandidaty

V pfipadé, ze v podniku vznikla potfeba urdité pracovni misto obsadit a zarover
bylo piijeti nového pracovnika schvaleno, je nutné nejdiive specifikovat pozadavky na tuto
pozici. V §ir§im slova smyslu to znamena zjistit viechny dostupné informace o piislusné
pracovnim misté, pracovni naplni, pracovnich podminkach na ném a veskerych
pozadavcich, které budou na pracovnika kladeny. Tato ¢ast je jednou z dileZitych fazi

procesu ziskavani pracovniki.
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Velmi €asto, predeviim ve stifednich a velkych podnicich, se pouzivaji tzv. popisy
prace (Piiloha ¢.2) ¢i analyzy pracovniho mista, jejichz vysledkem je popis pracovniho
mista z hlediska jeho zakladnich &nnosti, povinnosti, Ukold a kompetenci. Specifika
pracovniho mista lze ¢lenit na specifika vazici se k pracovnim ukoliim nebo tykajici se

pracovnika.

Popisy prace jsou vétdinou 1-2 strankové dokumenty obsahujici nazev pracovniho
mista, popis obsahu prace, pozadavky na provadénou praci, poet pracovnikll na stejném
pracovnim misté a pod jaky utvar spadaji, soupis odpovédnosti a {innosti, jméno
pracovnika, ktery popis zpracoval a uel popisu. Tyto popisy maji smysl pouze tehdy,
pokud jsou presné a spolehlivé. Slouzi k orientaci, zaskolovani novych pracovnik a jejich
hodnoceni, ¢i ke zméné rozsahu Cinnosti. Potfebné informace mlizeme Cerpat z dostupné
dokumentace, z rozhovorii s vedoucimi pracovniky nebo s pracovniky, ktefi sledované

pracovni misto zastavaji, ¢i ze sledovani prilbéhu prace (dotazniky, rozbory, pozorovani).

Analyzou pracovnich kol se rozumi ziskani informaci o nazvu pracovni pozice a
jejim zaclenénim v organizaéni struktufe, o ukolech, povinnostech a zplsobu, jakym je
pozice napojena na ostatni spolupracovniky & oddéleni. Dale bychom v ni méli najit
detailni informace o tom, jak asto se ty které ¢innosti opakuji, jejich procedury, metody,
pravidla, atd. Analyza pozadavkl na pracovnika definuje kvalifikaci, zkuSenosti,
schopnosti (organizacni schopnosti, komunikativnost, schopnost rozhodovat se, aj.) a
osobnost (temperament, povahové rysy, odolnost vaci stresu, aj.) uchazete o pracovni
misto. Mimo jiné jsou zde uvedeny i specifika poZadavki pracovniho mista jako fyzicka
kondice, atypickd pracovni doba, Casté sluzebni cesty, atd.. Cely obraz dokresluji také
daldi pracovni podminky jako zaméstnanecké vyhody, narok na dovolenou, vy$e mzdy

nebo platu a pracovni doba.
Vie by mélo byt definovano co nejpiesnéji, jelikoz nékolik nezbytnych pozadavki

se stava soudasti inzerce, ktera tvofi nabidku pracovnich mist. Cilem je oslovit ty pravé

kandidaty, ktefi jsou nasledné pozvanmi k vybérovému fizeni. Je tfeba se vyhnout
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nadhodnoceni, popf. podhodnoceni, pozadavkl, které pozdé€n mohou vést k pracovni

nespokojenosti bud’ firmy &1 uchazede.

2.2.4 Zdroje a metody ziskavani pracovniki

Zdroje, které mize podnik vyuZit pii hledani vhodného kandidata na pracovni
misto, rozli$ujeme na interni a externi. Rozhodnuti, ktery z té€chto zdrojii ma byt vyuZit, je
prvnim krokem, ktery je tfeba ucinit poté, kdy se prokaze, Ze funk¢ni (pracovni) misto ma
dlouhodobé v organizaénim systému své opodstatnéni ama byt obsazeno novym

pracovnikem.

Mezi interni zdroje fadime pracovni sily uvolnéné v dusledku technického
rozvoje nebo ukoneni projektu a vyroby na dobu uritou, uvolnéné v souvislosti
s organizanimi zmé&nami ¢i Uspornymi opatfenimi, nebo ty ktefi jiz obsahli svou stavajici
pracovni naplfi a je moZno je posunout na naro¢néjdi pozici. Vlastni pracovnici jsou
prvnim piirozenym zdrojem pro vybér kandidatd na uvolnénou funkci, ktery by mél byt
piednostné vyuzit zejména je-li v organizaci uplatfiovan kariémi systém fizeni lidskych
zdroju, nebo lze realné pfedpokladat, ze v organizaci jsou dalsi pracovnici, ktefi mohou mit

piedpoklady k vykonu uvolnéné funkce (po zaskoleni).

Vyhody

P pracovnik zna podnik, jeho strukturu, kulturu, procesy,

P organizace zna pracovnika a mizZe pomérné spolehlivé posoudit, nakolik
kandidat splnuje predpoklady pro obsazeni volné funkce,

P nizké naklady (neplati se inzerce, provize agenturam),

P vlastni pracovnik je z velké &asti jiz obeznamen s naplni a naroky uvolnéné
funkce, coz umozinuje velmi rychle se zapracovat a v kratké dobé€ podavat
otekavany vykon,

P motivace k vy$§imu vykonu, ktera v tomto sméru puasobi jako vyznamny
vnitini stabilizatni faktor (vn&j§im stabilizatnim faktorem v CR je pom&m&

vysoka nezaméstnanost).
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Nevyhody
P zhor$eni vztahli v kolektivu (nerespektovani, zavist),
P firemni slepota, omezeni piilivu nového know-how a novych flexibilnich
prvka do kultury organizace,
P organizace se stdva méné pruznou, zpravidla jen s obtizemi reaguje na

meénici se situaci a pozadavky na ni kladené.

V ptipad€ obsazeni mista z interniho zdroje miiZe organizace vyuzit téchto metod:

P inzerce na podnikové nasténce, intranet, podnikovy Casopis,
» piimé osloveni vhodného zaméstnance, zda ma zajem o zménu pozice, je

nadbyte¢ny v jiném oddéleni, byl nam nékym doporucen, atd..

Externi zdroje tvofi volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani v
domacnosti, uchazedi v evidenci Ufadu prace, Cerstvi absolventi vzdélavacich instituci a
zaméstnanci jinych organizaci, ktefi cht&ji zmenit zaméstnavatele). V doplikovych
externich zdrojich bychom dale nasli Zeny v domacnosti, studenty na &astecny uvazek,
dichodece, popf. pracovni zdroje v zahraniéi. Externi zdroje byvaji vyuzity zejména
v pfipadech, kdy nam vnitini trh prace neposkytuje dostatecny pocet vhodnych kandidati
na volné pracovni misto. V kariérnim systému fizeni lidskych zdroji se stava vngjsi trh
prace jen doplikovym zdrojem uchazeéll, vétSinou na nejnizéi pozice, zatimco v podstatné
oteviendj§im funkénim nebo smifeném systému je vnéji trh prace zdrojem uchazeci

prakticky na jakékoliv funkéni misto. Oba zdroje maji fadu vyhod, ale i nevyhod.

Vyhody
P vybér pracovnikii mimo organizace je mnohem vétsi, vy$si Sance nalézt
vhodného pracovnika, sbohat$imi zkuSenostmi a S$ir§imi pracovnimi
schopnostmi,
P piinos know-how do spolecnosti, nové pohledy, nazory, atd.,
P zpravidla je levn¢si, snadnéjsi a rychlejsi ziskat jiz ,,hotové™ vysoce
kvalifikované pracovniky, techniky a manazery z venku, nez je

»vychovavat* uvnitf podniku.
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Nevyhody

» v mnoha ohledech naro¢néjsi (Casové, finanéné),

P narotné na odborné znalosti a dovednosti (volba metod, volba médii,
formulace nabidky, jaké informace maji byt od uchazeci pozadovany),

P hodnoceni pracovni zplisobilosti uchaze¢li z venku je obtizn&jdi, protoze
podnik je do jisté miry zavisli na tom, co uchazeéi sami feknou,

P delsi doba orientace a zauceni nez u pracovnika zevnitf podniku,

P piipadné zhorSeni vztahii na pracovisti, kde se mize citit nékdo ukiivdén

nepovysenim na danou pozici.

Pokud neni mozné najit vhodného kandidata na volné funkéni misto mezi
vlastnimi zaméstnanci, je podnik nucen ziskavat zajemce o volné pracovni misto na
vné&j$im trhu prace. V takovém piipadé musi mit jiz pro trh pfipravenou svou nabidku, tzn.
jasnou a strunou specifikaci dané pozice, co od kandidata poZadujeme a co mu mizZeme
nabidnout. To by mélo vést k piilakani dostate¢ného poétu zajemci. Pii pfiprave takové
nabidky se doporuduje analyzovat silné a slabé stranky organizace. Zodpovédét si, ¢im je a
naopak ¢im neni prace zajimava a piitazliva pro potencialni zajemce. Piitom je potieba se
zaméfit na skutecnosti jako je obecna povést organizace, pracovni podminky, uroven
vydélka v daném regionu, zaméstnanecké vyhody, jistota zaméstnani, zajimavost prace,
moznost vzdélavani, perspektiva kariéry, apod.. Tyto skute¢nosti je ti'eba porovnat s tim,
co nabizi ,konkurence" na trhu prace ana zakladé toho zvazit zpisob zpracovani
1 prezentace nabidky volného mista. Jiz zdaleka neplati, Ze firmy jsou v pozici toho, kdo si
na trhu vybira. Cim dal tim vice (v Praze obzvlast) plati, Ze si kandidaty vybiraji takového

zaméstnavatele, ktery jim udéla tu nejlukrativnéjsi nabidku.

Pokud se organizace rozhodne ziskdvat uchazefe na trhu prace, miZze vyuzit

nasledujici metody:

P inzerce,
> internet,
P personalni agentury,

P vzdélavaci zafizeni,
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P pracovni veletrhy,
» Utady prace,
P reference, doporuceni,

P uchazeci se nabizeji sami.

» Inzerce

Inzerce patii bezesporu mezi nejrozsifenéd§i metody ziskavani pracovnikll ve
sdélovacich prostfedcich a na reklamnich plochach. Personalisté ji radi vyuzivaji, jelikoz
jim umoziiuje proniknout k §irsi vefejnosti v relativné kratkém Case. Presto je nejdiive
nutné zvazit 1 jiné alternativy uvedené vyse, nebo zda by nebylo vyhodnéjsi delegovat
inzerovani na odborné zprostiedkovatelské agentury a poradenské firmy. Cilem inzerce je
upoutat vhodnym zplisobem dostateény pocet kandidati na pracovni misto, informovat o
nabizené pozici a pozadavcich a pfimét uchazeée k zaslani osobnich materialdi. Vznika zde
potieba zamyslet se nad atraktivnosti pozice a poutavym zplisobem to v textu inzeratu
podtrhnout. I analyza piedchozi Gspé$nosti ¢i neuspésnosti miize vést k piipadné korekci

textu.

W Werther a K Davis rozlifuji dva typy inzerat(: pracovni a utajovaci. Pracovni
inzeraty jsou ty, které bézné zname z denniho tisku a odbornych Casopist. Popisuji napli
prace a jeji vyhody, predbézné nas informuji o zaméstnavateli a snazi se upoutat nasi
pozornost. Na druhé strané utajovaci inzeraty neuvadéji jméno zaméstnavatele a nabizenou
pozici. Zajemci o praci jsou vyzvani k zaslani osobnich materialdi na &islo poStovni
schranky a teprve v ptipad¢ zajmu ze strany firmy jsou néktefi kandidati kontaktovani. Tim
se zabrani nes¢etnym telefonicky dotaziim podniku ze strany uchaze¢ii. V dalsim textu se

budeme vénovat pouze inzerci pracovni. [2]

Jak uz bylo naznaCeno vy$e, ve vlastnim textu inzeratu nesmi chybét uda o
organizaci (t]. yméno a obor, ve kterém firma podnika), nazev pracovniho mista, pozadavky
na kandidaty (kvalifikace, dovednosti, zkuSenosti), misto vykonu prace, ohodnoceni a
zaméstnanecké vyhody. Na zavér i udaj o tom, jakym zplisobem na inzerat reagovat. Velmi
dilezité je i grafické zpracovani. Casté je pouZiti kratkych telegrafickych vét a souvéti,

nékdy psanych ve druhé osobé. Obsazovanou pozici je dobré napsat vyraznym typem
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pisma, popf. tuné vytisknout. Vyhodné je uvést zaméstnanecké vyhody, které mohou
upoutat pozornost. V piipadé, ze by chtéla firma zistat v anonymité, je davéryhodnéjsi
vyuzit sluzeb zprostfedkovatele, ktery svym jménem inzerci publikuje, nez zastirat jméno

¢1 sidlo firmy.

Dulezité je vyvarovat se jakékoliv formy diskriminaCnich poZadavkii smérem
k uchaze¢iim pokud jde o pohlavi, vék, rasu, vyznani a barvu pleti. Zakon povoluje
vyjimky a to vtakovych piipadech, kdy je napf. vékové omezeni nezbytn€¢ nutné
{vicesménny provoz), nebo povaha povolani vyzaduje pouze zeny nebo naopak muze.
Nezbytné je 1 nazvat pozici neutralné, a to tak, aby vystihovala obé& pohlavi (u€etni,
provozni), dalsi vanantou je uvést oba vyrazy (hledame asistenta(-ku) nebo

asistenta/asistentku).

Pti volbé média (tisk, vyvésky, rozhlas) musi byt nejdfive jasné, koho a kde
chceme oslovit. Hledame-li tfeba finan¢niho poradce, zvolime inzerci v Hospodatskych
novinach, odbornych ¢asopisech typu Ekonom ¢&i Euro, naopak v takovém periodiku jako
je Chip nebo Zemédélsky tydenik by inzerat ztracel smysl. Pokud si mazeme dovolit
nechat si poradit od specialista, mizeme se obratit piimo na specialni agentury, které nam
budou pii celém procesu napomocni. Ty sami nam navrhnou text inzeratu, graficky ho
zpracuji, navrhnou médium, terminy, ¢etnost opakovani, jsou ochotné inzerovat i pod svou

hlavi¢kou a provést prvni selekci kandidata dle zadanych pozadavki.

UziteCné je také analyzovat nasledné miru odezvy na jednotlivé inzertni podnéty

a pfipadné pfehodnotit znéni textu, pozadavky, umisténi inzerce ¢i médium.

Vyhody
P rychla realizace,
P Siroky rozsah oslovenych kandidata,
P autoselekce uchazedi.

Nevphody

P finan¢ni naroCnost,

P umisténi v tisku uréuje vétsinou vydavatel nikoli zadavatel.
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» Internet

Jeho obliba v poslednich letech vyrazné vzrostla. Stale se rozsifuje skala
pracovné inzertnich servert, kde mohou organizace vkladat své inzerce v pisemné podobé,
Vyhodou je pausalni cena bez ohledu na délku inzeratu a delsi doba prezentace, nez je
tomu u tiskové inzerce. Jeho soucasti pak mohou byt 1 dalsi placené sluzby jako napf.
zvyraznéni nabidky na jinych odbornych serverech, tzv. reklamni banner. Dalsim efektnim
zpusobem ziskavani pracovnikli je prezentace samotné firmy na internetu, kde se piimo
informujeme o jeji ¢innosti, historii, Ospésnosti. V odkazu na volna pracovni mista se
uchaze¢ dozvi kompletni informace o nabizené pozici a zpusob, jakym na nabidku
zareagovat. Pievazné je zde pfimo uvedena emailovd adresa, na kterou kandidat odpovida
a zasila osobni materialy. Jinou moznosti je inzerce pod hlavickou inzertni agentury, ktera
zalozi pro klienta specialni emailové konto. Personalista si zde sam odpovédi vyzvedava a
neni tedy zavisly na komunikaci s touto agenturou. Ve vétsiné piipadi slouzi tyto pracovné
inzertni servery také jedinclim hledajici zaméstnani, ktefi se zde prezentuji a nabizeji
vlastnimi nabidkami. Ti Sikovné&jsi a podnikavei piidaji i vlastni Zivotopis ¢i1 odkaz na

www stranky.

Predpokladem uspéchu je predevsim vybér spravné internetové adresy, popf.
upozornit uchazefe, ze nabidka se nachazi 1 na vlastni webovych strankach podniku.
Pouziva se spiSe pii hledani kandidati na vyssi, kvalifikovangsi pozice (manazefi,
specialisté¢), nebo pi1 hledani absolventi vzdélavacich zafizeni, kde je vysoka

pravdépodobnost spésnosti inzerce.

Vyhody
P nejrychlejsi forma inzerce, nejrychlejsi odezva kandidati,
P vyrazné levnéjsi nez tiskova inzerce, podstatné vétsi prostor pro text,
detailnéjsi informace,
P delsi doba prezentace, Géinnosti.
Nevyhody

P zatim nedostatené rozsifeni uzivani pocitacovych siti,
P neefektivni v piipad€ ur¢itych kategoriich pracovniki (manualni prace,

prodejni personal),
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» neni mozné efektivné pouZit pro viechny regiony v CR.

» Personalni agentury

Tato metoda patii mezi jednu znejdrazdich. Nejvétsi koncentraci takto
specializovanych agentur je v Praze a jejich expanze do dalSich regioni svéd¢i o jejich
Uspésnosti 1 pies vysokou cenu, ktera se bézné pohybuje ve vysi trojnasobku mesi¢niho

platu tispéiného uchazede bez DPH.

Agentury pii své praci pouzivaji metod a postupl ovéfenou mnohaletou praxi a
kladou diraz na objektivizaci idaji o kandidatech na jednotlivé pracovni pozice. Snazi se
dosahnout souladu oekavani obou stran — zaméstnavatele 1 potencialniho zaméstnance.
Pied podepsanim smlouvy je zapotiebi zjistit si co nejvice dostupnych informaci o
nabizenych sluzbach a podminkach. Méli bychom se zaméfit na prezentaci agentury a
zpusob jakym uchazece laka, ovéfit si jeji specializaci a také reference u jinych klient.
Své pozadavky véetné podrobného popisu pracovni ¢innosti mize klient (podnik) zaslat
emailem, nebo se osobné sejit s persondlnim konzultantem agentury, ktery se bude
projektu vénovat od zaatku do uplného vyfeSeni pozadavku na obsazeni hledané pozice.
V neposledni fadé je nutné si ujasnit zpusob komunikace. Garance za vyhledaného
pracovnika je prevazné smluvni (pi. délnické profese — 1 mésic, THZ pracovnici — 3
mésice, TOP management — az 6 meésici). Pokud je v této lhit€ s doporudenym
pracovnikem rozvazan pracovni pomér z divodli nedostateéného & neodpovidajiciho
vykonu, pak poradenska firma zaji§tuje bezplatné nahradniho kandidata, popt. vraci urcité

procento z pfijaté ceny.

Pii vyhledavani kandidatl na vy$si pozice je také mozné vyuZit specializovanych
poradenskych firem tzv. head-huntingovych spoleénosti (oznaovano téz jako Executive
Search). Zakladni myslenkou je vybér $pickovych manazeru osobnim oslovenim. Autorem
byl H W Howell, ktery vroce 1951 vNew Yorku =zalozil prvni, timto smérem
orientovanou, spoleénost Ward Howell. V 70, letech zaala tato metoda pronikat do zemi
zapadni Evropy a po roce 1989 dorazila i k nam. Do této kategorie poradenskych sluzeb
nepatii vyhledavani a vybér lidskych zdroji z databaze nebo pomoci inzerce. Vzhledem

k tomu, Ze nejlepsi odbornici na trhu zpravidla nemaji o praci nouzi, nereaguji na inzeraty
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a nezasilaji své zivotopisy do personalnich databazi. Hlavni ulohou Executive Search —
agenta je takového Clovéka nalézt, dikladné pfezkoumat a vyhodnofit jeho odborny 1
osobity profil, diskrétné ho oslovit, vhodn€ motivovat a pfesvéd¢it ho, aby byl pozitivné
naklonén ke zméné. Cena za vyhledani takového kandidata pii Sesti az dvanacti mésicni
garanci obvykle vychazi z pfiblizné€ jedné tfetiny pifedpokladaného ro¢niho hrubého pfijmu
identifikovaného kandidata. Z tohoto diivodu je vhodné pired zahajenim spoluprace
detailn€ probrat a prodiskutovat jeji podminky a také si zajistit reference od spoleCnosti,

které jiz sluzeb head-huntingové firmy vyuzili.

Vyhody
P agentury maji obvykle aktualni databazi uchazedén, ziskani pracovnika muize
byt pomérné rychlé,
P bohaté zkusenosti s kandidaty, vybérem, inzerci,
P vhodné pii hledani vysoce kvalifikovaného specialisty,
P predvybér uchazedi.
Nevphody

P finanéni naroénost,

P kvalita sluzeb a seridznost vétSinou neodpovidaji cené,

P agentury maji piili§ kratkou dobu na pochopeni potieb klienta — negativni
vliv na vybér a pfedvybér kandidata,

P vyhodné pouzit pouze v piipadé specializovanych pozic.

» Vzdélavaci zarizeni

I tato metoda si nasla v Cechach své uZivatele a ma tak jiz n&kolikaletou tradici
v podobé pravidelnych trhi pfimo na piidé vzdélavacich instituci vétsinou v obdobi kolem
zavéreénych zkousek. Pro nékteré podniky je to hlavni zdroj pracovni sily a vynaklada tak
velké Usili o dostatecné informovanosti studenti formou brozurek, pfednasek nebo
vyvések a naslednych vybérovych postupech. Piedpokladem uspéchu je mit dostateéné
informace o pracovni pozici a profilu absolventa v&etné obsahu jeho vzdélani. Pro firmy je
to Casto prileZitost, jak ziskat kvalifikované nadé&né a mnohdy levné pracovniky. Nevadi-li
podniku nedostateéné praktické zkusenosti kandidata, 1ze ho zaméstnat jiz v dobé studia

formou zkraceného uvazku s vyhledem na staly pracovni pomér po ukonceni studia.
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Student tak ziska cenné zkuSenosti, moznost vylepsit si svou finanéni situaci a v piipadé

spokojenosti na obou stranach 1 jistotu zaméstnani ve firme, kterou jiz zna.

Vyhody
P doporuceni za strany Skoly, ktera své studenty zna Iépe, vice informaci o
kandidatech,
P financné vyhodné,
P bohaty vybér z rad studenti, a to i pouze na Casteny uvazek, ¢i vypomoc
béhem prazdnin,
Nevphody

P sezonnost (promoce, maturity),
» mald informovanost studentd,
P investice do zaudeni a adaptace v podniku,

p &im dal tim vy$si fluktuace absolventi.

» Pracovni veletrhy

Kdo v poslednich letech hledal zaméstnani, mél i novou moznost ziskat ji na
pracovnich veletrzich, které jsou vétsinou oborové zaméfené Takovéto akei predchazi
rizné formy inzerce vydané i tydny pfed jejim konanim, které maji za Gkol v dany termin a
misto pfilakat dostateéné mnozstvi kvalifikovanych kandidati s cilem ziskat od nich
prvotni informace pro dalsi vybér. Uchazeéi jsou jiz pfedem v propaga¢nim materialu
informovani o celém pribéhu akce, které mohou piedchazet i odbomé piednasky napi. na
téma: jak se pfipravit na pohovor, ¢1 jak spravné napsat Zivotopis. S sebou je potieba
vétdinou si vzit strukturovany Zivotopis s aktualni fotografii a doklad o ukonceném
vzdélani. Na misté je poté uchaze¢ pozadan o vyplnéni dotazniku, pfipadn¢ nasleduje

pohovor se specialistou.

Vyhody
» v kratké dobé osloveni velkého po&tu kandidata,
P pohovory proveden predvybér,

P soucasna prezentace firmy a produkti.
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Nevyhody
P finanéné naro¢né (pronajem stanku, naklady na propagaci a personal,
organizace, atd.),
» s ohledem na naklady vhodné pfi masivnim naboru pracovnika {otevirani

nové pobocky, podniku).

» Uiady prace

Utady prace jsou organy statni spravy zabezpetujici statni politiku zamé&stnanosti
v Ceské republice. Bezplatné poskytuji vem uchazetim i zaméstnavateliim informaéni,
poradenské a hlavné zprostiedkovatelské sluzby. Cast&ji jsou u Utadu prace registrovani
uchaze¢i s nizSim vzdé€lanim, dlouhodobé nezaméstnani. Se zprostiedkovatelskymi
organizacemi na trhu prace, jako pracovni agentury, UP aktivné nespolupracuje. Vzhledem
k tomu, Ze firmy za pfijatého uchaze¢e mohou dostat i jisté dotace a pfispévky, existuji
organizace, které vyuzivaji vyhradné tohoto zdroje. Existuji zde dvé moznosti ziskavani
pracovnikl, a to bud zvefejndni vyvésky na nasténce piisluiného UP, nebo zadani

pozadavku pfimo do databaze, se kterou pak pracuji jednotlivy referenti tifadu.

Vyhody

P bezplatné zprostiedkovani,

P dotace na piijaté uchazece,

P rychlé a snadné feseni ziskavani pracovniki,
Nevphody

P méné kvalitni pracovni sila,
P omezeny vybér,

» UP posila viechny uchazee, neprovadi predvybér.

» Reference, doporuceni

Soucasni zaméstnanci mohou dat podniku typ na vhodného pracovnika, kterého
poté podnik bud sam, nebo zprostiedkované pies daného zaméstnance, oslovi.
Piedpokladem vyuziti této metody je dobra informovanost pracovnikll 0 nabizené pozici a
pozadavcich na ni. Neni vyjimkou, Ze zaméstnanec kontaktuje své byvalé kolegy

z predchoziho zamé&stnani (n¢kdy se takto pretahuji celé tymy), nebo spoluzaky ze studii i
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jinak znamé osoby. Ztohoto divodu je metoda vhodnd pro obsazovani pozic

s pozadavkem specialni pracovni kvalifikace a pro obsazovani odpovédngjsich funkei.

Vyhody
P levné a rychlé,
P vétiinou doporuceni vhodni kandidati, jelikoZ se za n€ neformalné zarucuji
stavajici zamestnanci a dobfi zaméstnanci maji vétsinou dobré znamé ,
P kandidati jsou jiz pfedem informovani o chodu a kultufe firmy.
Nevyhody
> vybér je omezeny, nemame srovnani, musime se spolehnout na doporuceni,

P nebezpedi vzniku osobnich &i rodinnych , klanii* v podniku.

» Uchazedi se nabizeji sami

Pasivni metoda, kdy se kandidati pfijdou do firmy uchéazet o zamé&stnani osobné,
nebo zaSlou postou ¢ mailem své osobni udaje véetné Zivotopisu. Divodem vybéru
organizace muze byt jeji dobra povést, stabilita na trhu, zaméstnanecké vyhody, existence
odborll, rozvo) oboru, v kterém podnika aj.. Osobni nabidka uchazefu pfichazi také
firmam, které se Uzce specializuji na urcity segment trhu, ve kterém specialisté daného

oboru plsobi a tyto spolecnosti znaji.

Vyhody
P finanén€ velmi vyhodné,
> velky zajem o pracovni misto a vysoka motivovanost uchaze¢i v té dané
firme.
Nevphody

P zkreslené predstavy kandidata o firmé,
P nedostatedna moznost vybéru,
P uchazeci zadaji o praci nepravidelné a narazové v Case,

P nespolehlivé, nelze zajistit pracovni silu pouze timto zplsobem.
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Mezi dal$i metody ziskavani pracovnika bychom mohli zaradit:
P vyvésky mimo podnik,
P letaky vkladané do postovnich schranek,
P den otevienych dvefi,

P zameéstnavani v zahranidi.

Tyto metody nejsou ale piilis b&zné, proto se jimi nebudeme dale zabyvat.

26



3.Vybér pracovnikii

3.1 Definice, uikoly a cile vybéru

Vybér pracovniku bezprostiedné navazuje na ziskavani pracovniki.
Predpokladame, ze jiz mame seznam vSech potencialnich pracovniki, ktefi by nasledné
méli byt pozvani k vybérovym proceduram. V pribéhu vybéru se hodnoti uchazedi o volné
pracovni misto z hlediska jejich mozného pracovniho a osobniho pfinosu pro organizaci.
Cilem je ur¢it nejvhodné&jsi kandidaty na volné misto, ktefi budou kvalitné vykonavat
¢innosti s touto pozici spojené a ziskat maximum informaci pro rozhodnuti o vybéru a
piijeti jednoho z nich. Av3ak i1 pro uchazele o volné misto je proces vybéru procesem
rozhodovacim. V pribéhu vybérového fizeni ziskavaji dalsi informace o organizaci, které
jim umozni znovu zvazit své rozhodnuti ohledné zaymu v ni pracovat. Dalsim cilem
vybérového fizeni by proto mélo byt 1 poskytnout uchazeélim vice informaci o organizaci
a o nabizené pracovni pozici. Chybna nebo pfili§ vysoka ofekavani totiz vedou nasledne

k frustraci a k pfed¢asnym rezignacim.

Pii rozhodovani o pfijeti nového pracovnika je dileZité zvazit zdali spliuje
naroky kladené na konkrétni pracovni pozici, jeho schopnosti pracovat v tymu, akceptovat
hodnoty a cile tymu (jako celé organizace), nakolik je flexibilni a ochotny se piizpusobit
zménam narokl pracovniho mista nebo tymu. Jak jiz bylo naznafeno, ma 1 potencialni
piinos nového zaméstnance pro vykonnost stavajicich pracovnikli velky vyznam. Jeho
znalosti, zkuSenosti a dovednosti mohou inspirovat a motivovat dosavadni pracovniky
k vy88imu vykonu. Jiz v pribéhu & zavér vybérového fizeni bude velka ¢ast kandidatd
odmitnuta. Toto odmitnuti nemusi znamenat, Ze kandidat nesplfiuje naroky daného
funkéniho mista, ale Ze se nasel vhodnéjsi ¢i lepsi kandidat nebo kandidati. Dulezité je, aby
odmitnuti uchaze¢i melhi pfinegmensim pocit spravedlivého a slusného jednani a neztratili
tak zdjem ve firmé pracovat. Je totiz mozné, ze se v budoucnu v podniku uvolni jind

pracovni pozice, na kterou by byli pfimo idealni.

V procesu vybéru zaméstnanca se tedy hodnoti zpusobilost uchaze¢l k vykonu

nabizené pozice. Pro toto hodnoceni je nutné stanovit si pouZitelnd adekvatni Kritéria,
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ktera budou soucasné 1 validni a spolehliva pro pfedvidani budouciho pracovniho vykonu

uchazefe. Soucasna praxe je ¢leni do tii kategonii:

» Celopodnikova kritéria se tykaji podniku jako celku. Kandidat musi spliovat
podnikem preferované vlastnosti a dovednosti, jako jsou napf. prace v tymu,
flexibilita, jednani s lidmi aj.. Tato kritéria jsou vétSinou nepsana a pouze
subjektivné az intuitivné zhodnocena.

» Utvarova kritéria jsou definovana jiz na konkrétni pracovni utvar, do kterého
by mel byt uchaze¢ zaflenén. Ten by mél v co nejkratS$im Case doplnit
stavajici pracovni tym a byt pro néj pfinosem.

> Kriténia pracovniho mista se vztahwi ke specifikaci pozadavka na négj, jako

napf. vzdélani, praxe, dovednosti, znalosti, aj.. [3]

V neposledni fadé je dulezité stanovit metodu, kterou =ziskame potiebné
informace k rozhodovani o kandidatech, a kterd nam zaruéi nejvys$$i moznou miru
pravdépodobnosti spravného vybéru zaméstnance na pozadovanou pozici. V této a dalSich
fazich tfidéni a vybéru uchazefli se rozhoduje o tom, kdo bude ve firmé pracovné
k dispozici, coz do velké miry ovliviuje jeji konkurenceschopnost a tspésnost na trhu,
proto je dilezité stanoveni metody vénovat zvlastni pozornost. Pii celém vybérovém fizeni
je dileZity organiza¢ni plan, ktery zajistuje plynulost celého fizeni (plynuly sled schiizek a
pohovori bez <&asovych prodlev, vhodné jednani suchazefi, zaslani vyrozuméni
nenspéSnym uchazeclim, atd.) a zaroveii reprezentye samotnou firmu. JelikoZ proces
vybéru pracovnika je oboustranny, méli bychom mit stale na paméti, ze Usp€sny, nami
vybrany, kandidat se mlize nakonec rozhodnout i opa¢né€, a naopak nabizenou pozici
odmitnout. V takovém piipadé, bychom méli byt pfipraveni okamzité oslovit nahradniho
uchazeCe. Pokud ho nemame muizZe to znamenat opakovani celého vybérového fizeni,
polinaje inzerci, popi. jinou metodou ziskavani pracovniki. To znamena dodate¢né

naklady a zdrZeni celého procesu obsazeni volného mista.
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3.2 Faze procesu vybéru pracovnikii

Proces vybéru nabira riznych podob, které zalezi na mnoha faktorech jako
povaze obsazované pozice, piedmétu Cinnosti organizace, zvyklostech personalniho Utvaru
v oblasti strategii vybé&ru uchaze¢i, ale také na finanénich prostiedcich firmy, které ma

vy¢lenény na proces vybéru novych zaméstnancii.

Cely proces vybéru muzeme roz¢lenit na dvé faze: pripravnou a realizaéni.
Jelikoz procesy ziskavani a vybér pracovnikl spolu Uzce souvisi a navazwyi na sebe, je
sporné, kam zafadit tzv. pfedvybér a zalezi na samotném personalistovi, kam ho zafadi.
Pred samotnou fazi tiidéni a vybéru uchazetl musime definovat potieby obsazeni volné
pracovni pozice. To znamena v prvni fadé charakterizovat pracovni misto a stanovit
kritéria tspéSnosti prace na obsazené pracovni pozici (normy, kvality, plnéni tkold,
pracovni doba, absence na pracoviti aj.) a zplisob, kterym budeme zkoumat, zda dany
uchaze¢ bude podavat dobry pracovni vykon. Daéle je nutné specifikovat tzv. prediktory,
které chapeme jako faktory pouzivané k predvidani uspésného vykonu prace. Jsou to napf.
pozadavky na odbornou zpisobilost kandidata (vzdélani, délka praxe a v jakém oboru, jiné
odborné znalosti, absolvovana Skoleni aj.) a zarovei zpasob jakym se bude tato zpusobilost
ovéfovat (doklad o ukonéeném vzdélani, fidi¢sky prikaz, svafeCsky prukaz, jazykové
zkousky, listiny potvrzujici U¢asti na $koleni a odbornych praxi, aj.). Mlizeme sem fadit i
fyzické dispozice, zdravotni stav a pohlavi kandidata (v pfipadech, kde je to legalni), které
jsou popsany lékarskou zpravou. V neposledni fadeé je dobré zminit pozadované vlastnosti
kandidata jako jsou spolehlivost, dochvilnost, pracovitost, svédomitost ¢i ochota a
vstiicnost. Sebelepsi stanoveni kriténii prace a predikatori nam nezarucuje Uspésny vyber,
jelikoz se personalisté v mnoha piipadech opiraji o malo spolehlivé indikatory, které vedou
ke zkresleni celkového hodnoceni. Neni vyjimkou, ze sami uchazeéi udavaji nespravné &1

fale$né informace, coz se tyka prevazné uchazeu z vngjsich zdroju.

Existuje mnoho krokii a metod, kterymi miiZeme uchazece testovat a ziskavat od
nich informace potfebné k posouzeni a rozhodnuti. VZdy je ale dobré ziskané informace
alespori Casteéné€ ovéfovat (pomoci testd, pohovorli vcizim jazyce, referenci, aj.),

porovnavat uchazee 1 mezi sebou, zjistovat jejich motivovanost a schopnost zaclenit se do
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pracovniho tymu a zkoumat jejich zajem v té dané firmé pracovat. Jeden z jednodussich

postupt vybéru pracovnika popisuji ve své knize , Lidsky faktor W.B.Werther a K Davis:

Prvotni piijeti

% Testy pro pfijeti

Pfijimaci pohovor

% Doporuceni a kontrola hl. udaji

Hodnoceni ze zdravotniho hlediska

% Pohovor s vedoucim

Predvedeni realné podoby prace

% Rozhodnuti o piijeti
Obr.3.2.1 Jednotlivé kroky vybérového procesu

Zdroj: Wether, B. a Davis, K., Lidskv faktor a personalni management, Victoria Publishing, 1992

Jiné, téz zjednoduSené, ale praktické postupy pii vybéru pracovnikli popisuje
J Koubek:

Vyrazovaci postup je rychlou variantou vybéru vhodnou zejména tehdy, uchazi-
li se o volné misto velky pocet uchazeCi. Ti jsou pak v jednotlivych kolech postupné
vyfazovani na zaklad€ predem jasné stanovenych kritérii a tim se tento zptsob stava méné
naro¢ny na ¢as a naklady. V zavéru se rozhoduje jen mezi nékolika malo uchaze¢i, kterym
je pak mozno vénovat vice ¢asu. Nebezpecim tohoto postupu je jiz v prvnim kole vyfazeni
vhodnych uchaze¢t na zakladé predlozeni jejich osobnich dokumentd, ktefi nedostanou
moznost projevit se v testech ¢i u pohovoru, coz muze vést i k nedostatecnému mnozstvi

kandidath v zavérecném kole vybéru. [5]
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v

Uchazet Zkoumdani Testy. Testy Pohovor Vybér
dokumentu znalosti a osobnosti
dovednosti
Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti

Obr. 3.2.2: Kompenzacni postup vy¥béru pracovniki
Zdroj: Koubek. J.: ABC praktické personalistiky, Linde Praha. 2000

Naopak komplexni posouzeni umoziuje spravedlivé hodnoceni vSech uchazecu.
Komplexni vybér umoziiuje porovnat vysledky vice metod, kdy nedostatky uchazecu
v jednom oboru mohou kompenzovat piednosti v jiném. Jelikoz je tento proces naro¢ny na
Cas a organizaci, je pouzitelny v piipadé malého po¢tu uchaze¢l a pii vysoké obtiznosti

stanoveni jednozna&nych kritérii. [5]

Vybér
Uchaze¢ Zkouméani Testy Testy Pohovor
dokumenttic + znalosti + osobnosti +
a dovednosti
Odmitnuti

Obr. 3.2.3: Kompenzacni postup vybéru pracovniki
Zdroj: Koubek, J.: ABC praktické personalistiky, Linde Praha, 2000

Kombinaci vySe uvedenych dvou zplsobli mize vzniknout i postup smiSeny

(hybridni), ktery se snazi zkratit cely proces slouCenim nékolika fazi a zaroven béhem

celého procesu vyfizuje nevhodné uchazece. [5]
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Uchazeg Zkoumani Testy. Testy osobnosti a pohovor Vybér
dokumentu znalosti a
dovednosti
Odmitnuti Odmitnuti Odmitnuti

Obr. 3.2.4: Kompenzacni postup vybéru pracovniki
Zdroj: Koubek, 1.: ABC praktické personalistiky, Linde Praha, 2000



Jako nejvice propracovany, systematicky a UCelné popsany postup vybéru

vhodného uchazece se jevi model od M. Armstronga:

Zadosti

v

Piedbezné tfideéni

v v v

Ponechat v
Okrajovy i Nevhodni [—#| Odmitnout |
\ 4 v
Pohovor Test

Posouzeni podle

specifikace/norem
Ponechat v v % y
e Okrajovy I\/I:im’ Nevhodni —P[ Odmitnout ]
Udglat predbéznou
nabidku

v

Ziskat reference

I
A 4 4

Vhodny Nevhodns (—#{ Odmitnout |

v

Udélat kone¢nou

nabidku
]
\ 4 4
Prijal Odmitl [ Je v rezervé jinv uchazeé?
¢ |
Prijimani a Zavolat uchazece v Zopakovat

rezerve

orientace vybér

Obr.3.2.3: Postup vyvbéru vhodného pracovnika
Zdroj: Armstrong.M.. Personalni management, Grada. Praha, 1999
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3.3 Metody vybéru zaméstnancu

Zalezi pouze na personalnich zvyklostech kdy a jaké metody budou pouzity.
Uvedené postupy se budou jisté lidit 1 s odliSnosti charakteru obsazované pozice. Na
délnickd mista by mohlo stadit 1 jedno kolo vybérového fizeni na zakladé vyplnéného
dotazniku, Zivotopisu, lékarského vysetieni a kratkého pohovoru. Naopak manaZerské
posty vyZaduji rozsahlejsi dotazniky, jazykové a osobnostni testy, n€kolik kol pohovort a
to jak s personalistou, tak 1 feditelem divize i spoleCnosti. Je tedy mozné nékteré metody
vybéru pracovnikll vypustit, jiné navic zahrnout, ale v zadném piipadé by nemél chybét

pohovor, ktery mize do jisté miry plnit veskeré funkce vybéru.

3.3.1 Zikladni metody

Zakladnimi jsou nazyvany proto, Ze jejich vyuziti je téméf nezbytné v jakémkoliv
pfipadé pfijimani pracovnika, a to od fiditele az po posledniho skladnika v podniku.
Radime sem ¥ivotopis, dotaznik a pohovor, ktery by mély slouZit jako zédkladni pomiicka

ve zkoumani piedpokladd piijeti uchazedi.

» Zkoumani Zivotopist

Je to jedna z nejbéznéjSich a univerzalnich metod vybéru uchazedi, pouzivana
vétSinou v kombinaci s jinou metodou. Z Zivotopisu bychom se méli dovédét zakladni
informace o kandidatovi tykajici se jeho dosazeného vzdélani, pracovnich zkuSenosti,
jazykovych a jinych znalostech, popfipadé i slabych stranek. V praxi rozlisujeme dva
zakladni typy Zivotopisi: strukturovany a nestrukturovany. Strukturovany (viz str.66)
Zivotopis muzZe mit mnoho forem a zalezi na uchazeé¢i samotném, kterou zvoli. Mé&l by byt
zhruba jedno az dvojstrankovy, psan na psacim stroji nebo PC a bodové rozélenén do
oblasti, které¢ jsou pro danou pozici relevantni. Jeho souasti je dnes jiz vétSinou 1
fotografie v pravém, popifipadé levém, hornim rohu. Zadatel o zaméstnani by se maél
vyvarovat soukromym fotografiim z dovoleny & z rodinnych oslav a mél by zvolit stejny
format jako je napiiklad na ob&anském prikaze Vyhodou je jeho prehlednost a moznost
rychlého srovnani tdajii s ostatnimi kandidaty. Nestrukturovany (viz str. 67) Zivotopis je

souvisle psany text o kandidatové dosavadnim profesnim ¢asto 1 soukromém Zivoté. Forma
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a styl jsou ponechany na rozhodnuti samotného uchazeCe, ¢imz zde prezentuyje svou
stylistickou obratnost a mnohdy napovi vice o jeho osobnosti. Nevyhodou je jeho
nepiehlednost, Casto 1 neuplnost potiebnych informaci. Nékteré podniky maji k dispozici
vlastni formulafe s zivotopisem, kde jedna ¢ast je strukturovana a ve druhé zadano téma,
ke kterému se ma uchazet kratce vyjadiit. Casto se stava, ¥e udaje jsou netplné, nepiesné

nékdy dokonce 1 nepravdivé, coz je potieba provefit a doplnit pii osobnim setkani.

» Dotazniky

Dotaznik byva vétSinou predkladan uchazeéi jesté pred vlastnim pohovorem a
plni tak vyznamnou pomocnou funkei pii vybéru vhodného pracovnika. Je to velmi levna
metoda sbéru informaci. Aby byl dotaznik G&inny, musi byt spravné koncipovany. Mnoho
kandidati se snazi zaplsobit na personalistu tim nejlepsim dojmem a vzbudit tak u nich
dojem, Ze oni jsou ti pravy a to1 za cenu uvedeni faleSnych informaci. Této skute¢nosti
nelze zabranit, jde ji pouze minimalizovat praveé presnou koncepci dotazniku, kterou si
firma stanovi sama. Zalezi pak pouze na dalsich metodach vyb&ru, zda dojde k odhaleni
nepravdivé zadanych udaji. “Dotaznik by mél obsahovat vSechny zakladni udaje o
uchazeéi, tedy nejen osobni data, ukonéené vzdélani, predesla zaméstnani, ale dale také
vie, co muze piispét k odhadu vhodnosti uchazeée pro konkrétni pracovni misto a druh
zaméstnani, napiiklad specializace v pfedchozim zaméstnani, zvlastni dovednosti a
odbornosti, kursy a priprava, divod odchodu zpfedchoziho zaméstnani apod. !
V poslednich letech se dotazniky objevuyi 1 v internetové verzi a prezentaci firem. Dalsi
mozZnosti je osobni vyplnéni dotazniku uchazeCem wve firmé, nebo jeho zaslani
personalistou bud’ postou nebo emailem ihned po obdrzeni jeho Zivotopisu a osobnich
materiali. V soucasné dobé se preferuje elektronicka forma komunikace a to zejména pro
svou rychlost. Spolu s Zivotopisem se tak stava dotaznik podkladem pro osobni jednani, ve
kterém ma podnik prostor pro ovéfeni zadanych dat, popifipadé doplnéni nevyplnénych

udajt, nebo pro odmitnuti uchazede.

» Pohovor
Pohovor je nejbéznéjdi a nejvyznamngj§i Casti vyberového fizeni. Probihd zde

osobni setkani uchazeCe s personalistou, ktery by vtomto okamziku mél rozpoznat

' STYBLO,J .. Jak vybirat spolupracoviiky, 1. vvd. Ostrava: Montanex, 1994, 5.52. ISNB 80-85780-00-2.
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vlastnosti a schopnosti daného kandidata a objektivné zhodnotit do jaké miry je pro
organizaci a na danou pozici vhodny. Vznika zde prostor na kladeni otazek obou stran, a to
jak na doplnéni a ovéfeni informaci z Zivotopisu a dotazniku, tak na blizsi specifikaci

pracovniho mista a pozadavki na ngj.

Dulezitou fazi je faze piipravy. Osoba, provadéjici cely pohovor, by si méla
dikladné prostudovat osobni dokumentaci uchazete doplnénou piipadné o vyplnény
dotaznik firmy, a byt tak stoprocentn& piipravena na osobni kontakt s uchazetem. Cim
bude pracovni pozice kvalifikovanéjsi a odpovédnéjsi, tim bude pravdépodobné naro¢néjsi
a delsi 1 celd piiprava a nasledné samotny pohovor. V pfipadé nizsich pracovnich funkei
nemusi byt pohovor tak detailni a mize byt i kratsi. Minimalni doporucena délka je
alespori 15 minut, které jsou potieba k zjisténi minulych pracovnich zkuSenosti a motivace
k nové praci. Pohovor na manaZerské posty muize trvat dokonce i hodinu. |, Vybérové fizeni
nema byt monologem, ale dialogem smirmou pievahou komunikace uchazete
Dilezitym faktorem je i prostiedi, ve kterém se obé strany setkaji. Doporuduje se piijemné
zafizena mistnost, nejlépe bez rusivych elementli jako jsou zvonici telefony & hluk
z chodby a ostatnich kancelafi. Je vhodnéjsi sednout si k uchazedi pres roh stolu nebo
piimo ke kulatému stolu, ne tedy pfimo proti nému, coz by u né) mohlo vzbudit pocit

vyslechu.

Rozeznavame fadu typl pohovort. Patii mezi né piedevsim individualni,
panelovy a postupny. Individualni pohovor, tedy pouze mezi Ctyima oCima, vede
vétdinou personalista nebo pfimy nadfizeny obsazovaného mista. Vznika zde prostor pro
navazani bliz§iho kontaktu s uchazeCem, ktery se muze citit uvolnénéji a tak i prozradit
nékteré, 1 negativni, skuteCnosti o své pracovni minulosti. Vznikd zde ale nebezpeci
ovlivnitelnosti posuzovatele, ktery v piipadé nedostateénych zkuSenosti nebude schopen
jednozna¢né rozhodnout o vhodnosti kandidata. Je 1 pomérmneé t€zké zaroveti klast otazky,
vhimat odpovédi a délat si poznamky, tak aby nebyla narusena plynulost pohovoru. I pies
tyto nevyhody je individualni pohovor jak u nas tak v Evropé nejastéji pouzivan a to
zejména pii vybéru zaméstnancii na stfedni a nizsi pozice. Panelovy pohovor (vybérova

komise) je nejvice doporuovanym typem pohovoru. Panel je zde pfedstavovan dvéma a

2 STYBLO,I . Jak vvbirat spolupracoviiky, 1. vyd. Ostrava: Montanex, 1994, 5.04. ISNB 80-85780-00-2.
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vice pracovniky podniku. Jsou to zejména zastupci personalniho oddéleni a oddéleni, ve
kterém se pracovni pozice nachédzi (bezprostiedni nadfizeny, stavajici zaméstnanec).
Rozhodovani o piijeti kandidata je vice spravedlivé a objektivni. Uchaze¢ zde ma moznost
seznamit se s nékterymi budoucimi spolupracovniky, coz mize zpusobit 1 zménu jeho
zajmu o praci ve firmé. Priibéh pohovoru je plynulejsi, mezitim co se jeden posuzovatel
taze, miZe si druhy zapsat poznamky ¢i si pripravit nebo specifikovat dal§i otazku. Na
druhou stranu ¢&im S§ir$i panel, tim obtizné&jsi naplanovani a nasledné vyhodnoceni
pohovoru. Uchaze¢ mizZe byt i velmi stresovan piitomnosti vice lidi. Postupny pohovor je
kombinaci obou piedchazejicich. Jednd se nékolik individualnich pohovori po sobé
jdoucich s rliznymi piedstaviteli podniku a dava nasledné posuzovatelim mozZnost
spolecné prodiskutovat vhodnost jednotlivych uchazeci. Nevyhodu je vysoka Casova
naroénost a to hlavné pro dotazovaného kandidata, ktery projde nékolika pohovory po sobé

a miZe se i stat, Ze je tazan na stejné nebo obdobné dotazy.

Cilem pohovoru je od kandidata ziskat takové informace, na zakladé kterych by
bylo mozné s nejveétsi pravdépodobnosti urcit na kolik jeho schopnosti a dovednosti
odpovidaji pozadavkim poptavané pozice. Osobni pohovor klade zvySené naroky hlavné
na samotné dotazovatele, ktefi by méli byt natolik vyskoleni, aby byli schopni Uspésné
naplanovat a nasledné fidit pohovor a soucasné se vyvarovat fadé chyb. Dle zpusobu
piipravy a prubéhu pohovoru rozlisujeme pohovor nestrukturovany, strukturovany a

polostrukturovany.

Nestrukturovany pohovor, jehoZz forma, obsah 1 postup jsou utvafeny az
v prabéhu samotného pohovoru, je malo validni a spolehlivy. JelikoZ kladené otazky jsou u
kazdého kandidata jiné, maji tudiz kandidati rozdilnou $anci na prijeti, coZz muize byt
nasledné 1 pravné napadnutelné. Hrozi tu také velké nebezpeci subjektivity a sklouznuti
k osobnim dotazum netykajicich se pozadavki obsazovaného pracovniho mista. I pies to,
7e jsou informace ziskané timto zpisobem téZko srovnatelné sjinymi a cely proces
rozhodovani se tava slozitési, je nestrukturovany pohovor velmi <&asto pouZivan,
Strukturovany pohovor je v kazdém piipadé slozitéj§i na pfipravu, zato jeho vysledky
jsou povazovany za spolehlivéjdi a efektivnéj§i a snizuji se tak rozdily v hodnoceni

uchaze¢li. V8em uchaze¢iim jsou poloZeny stejné otazky ve stejném poradi, které jsou poté
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analyzovany a vyhodnoceny. Neymodernéjsi pojeti strukturovaného pohovoru poéita 1 s
nékolika typy odpoveédi a tiidi je od nejvice po neyméné vyhovyjici. Odpovédi jednotlivych
uchaze€u je nasledné mozné ohodnotit dle stupnice vhodnosti odpovédi a vybrat kandidata
s nejlepsim skore. Modelové otazky 1 jejich vyhodnoceni by mélo byt sestaveno odborniky,
ktefi piesné znaji povahu a napli prace a je vhodné, aby se sami osobné zucastnili
pohovoril a byli zarovei hodnotiteli. Jak jiz nam fika sam nazev, polostrukturovany
pohovor je kombinaci volného a strukturovaného pohovoru. Jednu jeho ast tvofi pfedem

pfipravené otazky, ve druhé pak vznika prostor pro volné plynouci rozhovor.

3.3.2 RozsiFujici metody

Mezi rozSifujici metody fadime testovani pracovni zpusobilosti. Testy
napomahaji objektivnimu srovnani  vlastnosti, dudevnich a fyzickych schopnosti,
dovednosti, zajmi, temperamentu, pracovniho postoje, chovani a osobnosti uchaze¢i na
danou obsazovanou pozici. Existuje jich cela skala s nejriznéj$im zaméfenim,vhodnosti,
validitou a spolehlivosti. Mohou mit jak pisemnou podobu, tak 1 formu cvifeni, ktera
simuluji realné pracovni tkoly. Aby byly vysledky pouzitelné a cely test tedy aéinny,
museji kladené otazky & ukoly Gzce souviset s pracovnim vykonem. Test je dobie
pouzitelny pro vétdi poet kandidatl, kde je potieba sefadit vvkony od nejslabsiho

k nejlepSimu a porovnat. NejCastéji pouzivanymi typy testi jsou:

P testy znalosti a dovednosti,

P testy ziskanych schopnosti,

P testy potencidlnich schopnosti,
P testy osobnosti,

P testy inteligence.

» Testy znalosti a dovednosti
Testy znalosti a dovednosti maji provéfit rozsah a hloubku znalosti ¢i ovladani
odbomych navykd, jimZ se uchaze¢ naulil zejména ve Skole nebo béhem piipravy na

povolani. Jejich ukolem je zjistit do jaké miry ma uchazeC znalosti v urcité oblasti potfebné
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pro vykon prace na obsazovaném pracovnim misté (zakony, predpisy, jazykové znalosti,
aj) nebo jak je zruény v praktickych dovednostech (prace suréitym piistrojem &l
zafizenim, programem, aj). Testy znalosti zpravidla obsahuji otdzky, k mmz je pfifazeno
nékolik variant odpovédi. Uchaze¢ by mél oznacit tu odpovéd, ktera je spravna. Naopak

v testech dovednosti by mé&l kandidat predvést urcity pracovni postup ¢i ukazku prace.

Je to pomémé levna metoda vybéru pracovnikli a byva zpravidla validni a
spolehliva, zejména existuji-li n¢jaka méfitka pfijatelnosti miry znalosti nebo rychlosti a
kvality pfedvedené ukazky prace. Vyhodou je, Ze si tyto testy mize piipravit organizace
sama dle pozadavki konkrétni pozice. Nevyhodou je naopak Casova naroénost na piipravu
a volbu vhodnych otazek a ukoli. Jejich vysledky mohou byt ovlivnény situaci a
prostiedim, jaké k jejich absolvovani organizace vytvoii, i momentalni situaci, v niz se
nachazi testovana osoba, pro kterou to miiZe predstavovat stresujici zazitek. V fadé€ piipadi
lze znalosti uchazece testovat, aniz by mu byly zadany jakékoliv pisemné testy s otazkami,

nebo aniz by si uvédomil, Ze je testovan (napi. v prabéhu pohovoru).

» Testy ziskanych schopnosti

Testy ziskanych schopnosti se snazi méfit schopnosti, které jiz ¢lovék ziskal
vzdélanim a praxi a které v soucasné dob€ vyuziva nebo mlze vyuzivat. Typickym
piikladem mize byt znamy test psani na stroji ¢i na po€ita¢i. Vykon je pfitom mozné
obvykle dosti spolehlivé méfit. Testy jsou tedy zameéfeny nejen na mechanické a
psychomotorické schopnosti, schopnosti néco se naucit, vlohy, prostorovou orientaci atd.,
ale i na fadu dusevnich schopnosti. Casto se pekryvaji s testy dovednosti a do jisté miry i
s testy znalosti a inteligence. Pokud jsou testy piipraveny s odbornou zpiisobilosti mohou
piinaset spolehlivé vysledky. Otazkou ale zlistava cena za pripravu takovychto testi.
Obcas vznika 1 nebezpedi nedodrzeni stejného postupu a stejnych podminek pro viechny

uchazece.

» Testy potencialnich schopnosti
Testy potencialnich schopnosti se snazi predvidat potencial, pfedpoklady, které
ma uchaze¢ pro vykonavani prace na pracovnim misté a jejich jednotlivych ukoll a jaky

ma rozvojovy potencial pro vykonavani naro¢né€jsi prace ¢i osvojeni si novych pracovnich
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postupl a jim odpovidajicich znalosti. K tomuto druhu testd patii i testy vzdélavatelnosti,
pouzivané k pravé posuzovani schopnosti uchazefe zvladnout nové pracovni postupy a
nové znalosti, tedy k posuzovani schopnosti piizpisobovat se zménam. Pokud jsou testy
potencialnich schopnosti dikladné provéieny praxi, byvaji relativné vhodnym,
spolehlivym, ale opét spi$e rozsifujicim nastrojem vybéru pracovnikii, zejména, jestlize
jsou sestaveny do vhodnych baterii. Nevyhodou zistava slozitost jejich konstrukce a nékdy
1 problemati¢nost vyhodnocovani, coZ znamena obratit se na specializované odborniky a

tudiz vyssi cenu.

» Testy osobnosti

Maji ukazat mizné stranky uchazeCovy osobnosti, zakladni rysy jeho povahy. Pod
poymem osobnost vnimame rozsahly soubor zpusobil chovani, pfistupu, reakcei, které
jedince charakterizuji. Nejéastéji se pouzivaji pouze dva typy testd osobnosti. Jednak jsou
to testy, kdy testovana osoba ma interpretovat n¢jaky obrazec a fici, co ji obrazec
pfipomina. Vyhodnocovat vysledky by mél zkuseny psycholog, coz klade opét zvysené
naroky na cenu. Pro uCely vybéru pracovnikii se tyto testy obfas pouZivaji, ale jsou
vieobecné povazovany za malo validni a malo spolehlivé. Testy druhého typu zkoumaji
piedeviim zijmy testovaného a ty se pak porovnavaji se zajmy osob, které byly nebo jsou
v daném oboru uspeiné. Maji ukazovat povolani nebo oblasti prace, které ladi se zajymy
dané osoby a pro néz je tato osoba nejvhodnéjsi. Obecné mohou byt vysledky obou typt
testi ovlivnény situaci 1 zkuSenostmi z pfedchozich testovani a samozieymeé 1 tim, zda je
testovana osoba informovana o principech konstrukce a vyhodnocovani testd. Rada
odbomikil tvrdi, Ze testy osobnosti jsou uZiteCnéjsi pro ucely sebepoznani ¢lovéka a pro

jeho rozhodovani o své kariéfe neZ pro vybér pracovnik.

Pouziti testl osobnosti pro u¢ely vybéru pracovniki je tfeba vzdy dikladné zvazit
a jejich vysledky piijimat se zna¢nou davkou opatrnosti. V zadném piipadé by nemély byt
rozhodujici metodou vybéru pracovniki. Ve vyspé€lych zemich je jejich pouzivani pii
vybéru pracovnikl dosti malo Casté a podle nékterych vyzkumu se zda, ze dokonce klesa a
omezuje se jen na piipady, kdy se obsazuji pracovni mista, v jejichZ pracovni naplni je

prodej, vyjednavani s lidmi ¢i styk s vefejnosti.
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» Testy inteligence

Testy inteligence maji velice dlouhou histoni. Inteligenéni kvocient, oznaovan
pismeny IQ, se zafal méfit uz v 19. stoleti. Vé&iilo se, ze lidska inteligence souvisi
s velikosti mozku, proto se provadéla rizna meéfeni velikosti lebek nebo mozka uz
zemielych velikanl. Zjistilo se napiiklad, Ze mozek Alberta Einsteina byl sice vétsi nez
mozek primémého Clovéka, ale zase ne tolik, jak se ofekavalo. Prvni testy inteligence ale
pfisly na fadu az zacatkem 20. stoleti. Podle Vaclava Foitika, ¢lena predstavenstva Mensy,
je ale nezbytné rozliSovat pojmy IQ a inteligence. IQ vypovida o rychlosti mozku. Je to
statistické zhodnoceni schopnosti ¢lovéka vl schopnostem okoli. Inteligence je uz
zapojeni znalosti do systému testovani. Definic inteligence je samozigymé vic,
psychologové ji definovali napfiklad jako vSeobecnou schopnost &lovéka védomé
orientovat vlastni mysleni na nové pozadavky, schopnost pfizpusobit se novym
podminkam nebo schopnost jednat, rozumné myslet a efektivné se vyrovnavat se svym
okolim. Diive se pfedpokladalo, ze ¢lovek s vysokym IQ bude Uspésny 1 v Zivoté. Zjistilo

se ale, Ze to tak byt nemusi. [12]

Vybér vhodného testu pro konkrétni ucel je velice sloZitou zalezitosti, ktera by
jisté méla byt vloZzena na bedra odbornych spoleénosti, které se zabyvaji psychologicko-
diagnostickymi programy a které se jiz na trhu vyskytuji. V testech IQ a inteligence by
méli kandidati dosahnout podobného poctu bodi, i kdyby absolvovali riizné testy vickrat.
Zalezi samozieymé 1 na tom, v jakém rozpolozeni piijdou na testovani. Test inteligence
muzZe poskytnout zajimavé dopliujici informace o uchazeCich, ale zaroveri mize byt velice

drahy. Uplatnit 1ze pouze v omezené mife (duevné naroéné pozici).
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Graf3.3.2.1 Intelektualove pasma
Zdroj:http://ostrava.mensa.cz/inteligence.htm

3.3.3 Dopliikové metody

Mezi hlavni doplnkové metody bychom mohli zaradit reference z pifedchoziho
zaméstnani uchazeCe, pracovni posudek, zdravotni posouzeni a u stfednich a vysSich
manazerskych postech 1 grafologicky rozbor a manazerskou vizi. Tyto metody by nam
mély doplnit celkovy a uceleny pohled na uchazeCe, na zakladé kterého se dale

rozhodneme o jeho piijeti ¢i odmitnuti.

» Reference z predchoziho zaméstnani a pracovni posudek

Obé metody spolu uzce souvisi a prolinaji se. Reference mohou slouzit
k doplnéni informaci o kandidatech, ktefi jsou jiz v uzsim kole vybérového fizeni. To, zda
se muzeme na dané udaje spolehnout, je véc druha. Smyslem by mélo byt ziskani
davémych informaci a nazori o budoucim zaméstnanci ohledné jeho charakteru a
vhodnosti na pracovni pozici. Je vSak nutné pocitat stim, ze nazory na kandidatav
pracovni vykon se budou ruznit, dotazani mohou tihnout k jednostrannému nazoru nebo
budou mit tendenci vyzdvihovat ur¢itou ¢ast kandidatova profilu at jiz negativni ¢i

pozitivni. Nejméne spolehlivé jsou pak osobni reference. Obecné se sice jedna o metodu
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levnou, ktera mize v mnoha pfipadech pfinést dodatedné informace, ale jinak malo

spolehlivou a validni.

I zakonik prace poéita s jakymsi druhem referenci. Jedna se o pracovni posudek o
pracovni ¢innosti (§60 ZP), ktery vydava zaméstnavatel na zadost zaméstnance do 15 dnd
od pozadani. Zamé&stnavatel v8ak neni povinen vydat mu jej diive, nez v dobé dvou mésici
pfed skonCenim jeho pracovniho poméru. Zpravidla se pracovni posudek vydava pti
ukondeni pracovniho poméru, ale u firem s rozvinutym systémem hodnoceni pracovnika
muze byt sestavovan i v souvislosti s pracovnim postupem. Pracovni posudek je oficialni
dokument zaméstnavatele tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace,
schopnosti a daldich skutenosti, které maji vztah k vykonu prace. Otazkou zistdva opét
davéryhodnost podanych informaci, které mohou byt do znaéné miry ovlivnény moralkou
firmy, subjektivitou hodnotitele ¢i osobnimi vztahy a okolnostmi, za kterych doslo
k ukonceni pracovniho poméru. V pripad¢, Zze zaméstnanec s obsahem pracovniho posudku
nebo potvrzeni o zaméstnani nesouhlasi, mlize se domahat ve lhiité tii mé&sici ode dne, kdy
se o jejich obsahu dovédél, u soudu, aby zaméstnavateli bylo uloZeno pfiméfené je upravit.
To znamena, ze zaméstnavatel, ktery si je této moznosti védom, napise radén posudek
vice diplomaticky a neutralné tak, aby nemohl byt napadnutelny. Profesionalni

personalista je ale schopen 1 z takového posudku vy¢ist potfebné informace.

» Vstupni lékaFska prohlidka

Vstupni lékarska prohlidka je dnes jiz zakonnou procedurou. V urcitych profesich
byva téméf nezbytnou soucasti vyb&rového fizeni. Jedna se piedeviim o vyrobni
organizace s naro¢nou pracovni naplni nebo extrémnim pracovnim prostiedi, jako jsou
doly, chemické zavody, lakovny, aj.. Zaméstnavatel by mél zajistit, a tedy 1 pfedem
prosetiit, zda je uchazeé po zdravotni strance schopen vykonavat danou praci. Muze tim
piedejit nepfijemnostem ohledné Castych absenci svych zameéstnanci, popiipadé dokonce 1
nemoci z povolani a invalidity. Metoda byva za predpokladu odbornosti a podrobnosti
vySetfeni (zprava o prodélanych nemocich, zdravotnich omezenich, alergii, ekzémech,
dédi¢nych dispozicich, aj.) velmi spolehliva. Informuje nas ale pouze o zdravotnim stavu
kandidata, a nikoliv o jeho odborné a jiné zplisobilosti, proto se vyuziva pouze okrajové

jako doplnék.
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» Grafologicky rozbor

Grafologicky rozbor patii mezi méné obvyklé metody selekce kandidati.
Grafologie se zabyva zkouménim rukopisu. Na zakladé presné definovanych znak( muze
odhalit vlastnosti jeho autora. Z rukopisu lze zjistit napfiklad vitalitu, temperament,
piatelskost, piizptsobivost, sebeovladani, jistou miru pracovnich postoji, moralni a volni
vlastnosti, ale 1 mnoho jinych. Velmi dobie se z n¢ho také daji urdit negativni vlastnosti.
Na stran€ druhé z né&j ale nemizeme vydist fyzické predpoklady k vykonu prace, kvalitu a
kvantitu znalosti, talent a nadani ¢lovéka Stejné jako se nevyskytuji dvoje stejné otisky
prsti, nenajdeme ani dveé shodna pisma. Pismo je tedy obrazem mozkovych funkei a proto
z ného spolehlivé mizeme odhalit nékteré vlastnosti pisatele. Metoda je viak naroéna na
odborné znalosti ze strany personalisty, popiipadé finanéné€ narona zadame-l ji externi

firmé, proto je pouzivana jen doplitkové k jinym metodam vybéru.

» Manazerska vize
»Manazerska vize je schopnosti odhadnout vyvoj jevu (podniku, jeho innosti)
vzhledem k ostatnim okolnostem, které ho ovliviuji, at jiz je to v konkrétnim pfipade

podniku trh, konkurence, statni politika nebo dalsi f‘za.ktory“‘3

Predpokladem pro sestaveni
manazerské vize uchazefem je jeho intuice, to znamena do jaké miry je schopen predvidat
budouci stavy. Samotna intuice samoziejmeé nestaci. Dale je k tomu potieba mit dostatecné
informace o firmé€, jeji ekonomické situaci, postaveni na trhu a mit uréité zkusenosti
v daném oboru, které uchaze¢i umozni vyuzit tim nejleps$im zpliisobem intuici a informace.
V praxi to znamena, Ze kandidat ma vétsinou za kol pii pfijimacim fizeni napsat kratky
sloh na zadané téma jako napiiklad: jak zajistit rist firmy, jak proniknout na nové trhy, jak

se prosadit v konkurenci, aj..

3.3.4 Ostatni metody

» Assesment centre
Assesment centre je moderni metoda k hodnoceni schopnosti pracovniku, ktera se
pouziva také k vybéru novych zaméstnancli na niZ§i a stfedni manazerské pozice a pro

oblast prodeje. Skupina uchaze¢i fesi fadu piipadovych studii a modelovych situaci, a to v

3 STYBLO,J.: Jak vyhirat spolupracovaiky, 1. vvd. Ostrava: Montanex, 1994, 5.99.ISNB 80-85780-06-2,
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podminkach, které se co nejvice blizi skuteCnosti odpovidajici pracovnimu mistu. Posuzuji
a zhodnocwji se zde silné a slabé stranky pracovniki. Jde o sloudeni fady dil¢ich metod,
jakymi jsou zkousky odbornych znalosti, pozorovani, psychodiagnostické, jazykové a dalsi
testy a také rozhovor Vykony a chovéani a¢astnikd jsou peélivé sledovany tymem
odbomikil z oblasti fizeni lidskych zdrojti a blizkych budoucich spolupracovniki, vétsinou

nadiizenych. Obvykla délka trvani assesment centra je jeden den.

Pti tvorb¢ assesment centre se uplatiiugi 3 zakladni principy:
P princip vicero ofi — vice pozorovateli-hodnotitel(l,
P princip rizného uhlu pohledu — vétsi potet modelovych a testovych situaci,

P princip sledovani zmén v Case — del$i doba trvani.

Assesment centre jako metoda vybérového fizeni je tedy celodenni program.
Utastnici béhem dne prochézeji tiemi typy situaci. Skupinovymi modelovymi situacemi,
kdy jde o to, jak ¢lovék pracuje ve skupiné a jak piistupuje k druhym v malé pracovni
skupiné & tymu, a jak vtakovémto prostiedi zvlada naroéné momenty. Individualni
modelové situace se snazi vypracovat takové situace, které co nejblize vystihuji povahu
prace na obsazované pozici v organizaci. Do psychodiagnostickych metod zafazujeme
jednak projektivni testy, jejichz vysledky uchaze¢ nedokaze svou vili ovlivnit, a
subjektivni testy (dotazniky), jelikoZ je dlilezité i to, jak Clovek vnima sam sebe, ¢i jak by
se cht€l vnimat. Dulezitou soucésti psychodiagnostiky jsou 1 vykonové testy, tedy testy
téch schopnosti, které jsou nezbytné pro kvalitni vykon na obsazované pozici. Vysledkem
assesment centra je tzv. zprava z vybéru. Je to asi pétistrankovy dokument, ktery poskytuje
piehled pouzitych metod a podrobny komentar o tom, jak se uchazed v té které situaci
choval a jak jednal U kaZdého z tii typl situaci je diléi shmuti a zavéry s vyzdvihnutim
silnych a slabych stranek uchazefe. V celkovém hodnoceni je pak interpretace jeho
projevi ve vSech dil¢ich situacich a doporuceni, na jejichz zakladé se pak podnik

rozhoduje o pfijeti i nepfijeti daného uchazece.

Assesment centre lze pojmout i jako Development Centre, coz je celodenni
program pro pracovniky firmy, s cilem identifikovat silné stranky 1 rezervy kazdého z nich,
na zakladé kterych lze zjistit vzdélavaci potieby jednotlivych pracovniki, jako 1 uvazovat o

jejich dalsim vyvoji a sméfovani vramci firmy. Pro udastniky slouzi tato zkuSenost
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piedevsim jako moznost blizSiho sebepoznani, hledani vlastni cesty v té které profesi a
efektivngj§iho vyuziti vlastnich schopnosti v praci. Assesment centre miZe byt také
soucasti programu budovani tymu. Tento program byva vétsinou dvoudenni a pfispiva

k sehrani spolecné prace pfi feseni problémi.

Jedna se ale o velmi odbornou metodu naro¢nou na ¢as, zdroje a hlavné finance.

Na trhu existuje fada odbornych agentur, které assesment centre pfipravi a usporada.

» Prijeti zaméstnance na dobu urcitou pripadné na zkusebni dobu

Jednou z moznosti jak s1 spolehlivé ovérit schopnosti kandidata, neni-li si firma
pii vybérovém fizeni zcela jista, je piijmout ho na dobu urditou piipadné na zkugebni dobu.
Piedevsim velké podniky maji moznost tuto metodu vhodné vyuzit a to piijmutim 1 vice
uchaze¢li na danou pozici. Méné uspény zaméstnanec pak miiZze byt ve zkudebni dobé
propustén, popfipadé prfemistén na jinou, pro néj vhodnéjsi pozici. Metoda je velmi validni
a spolehliva, ale narona na ¢as, ktery je potieba na monitorovani pracovnich vykoni, a
finan¢né nevyhodna, jelikoz firma musi do¢asné platit na jednom pracovnim misté vice

pracovniku.
Metod vybéru zaméstnanct je daleko vice, ale jsou méné obvyklé a jen ziidka

pouzivané. Patfi sem napiiklad kamerové zkousky, astrologické metody, drogové testy,

testy integrity, polygraf a dalsi. Jejich spolehlivost je ale mala, proto se ani nedoporuduji.
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4. Praktické postupy ziskavani a vybéru pracovniki ve firmé
Optimum Distribution CZ&SK

4.1 Vznik firmy a stru¢na charakteristika jeji ¢cinnosti

Spole¢nost ma kofeny vzniku a historie spjatou se skupinou EASTBRIDGE
Group, ktera provozuje v CR jiz od potatku devadesatych let fadu spole¢nosti. Patii mezi
né napf. provozovani lékarské kliniky, spoluicast ve firmé provozujici minlaby KODAK,
ktera je vyhradnim dovozcem znacky KODAK, ve spoleCnosti dovazejici stroje na
skenovani aj.. Béhem cca 15-t1 leté historie byly nékteré Cinnosti slouceny v jedné
spolenosti a po vetsi expanzi ¢1 naopak utlumu ¢innosti je vlastnik rizné spojoval do
jedné firmy nebo naopak vydéloval do samostatnych spole¢nosti. Stejné tomu bylo 1 v
piipadé spolenosti Optimum Distribution CZ&SK s.r.o. Ta dovazi do CR a SR (kde ma
zalozenou organiza¢ni slozku) kontaktni CoCky, material Baush&Lomb a luxusni
kosmetiku tady znacek naptf. Christian Dior, Chanel, Kenzo, Givenchy, Calvin Klein,
Lancaster, Clarins, Guerlain a dalsi. Kontaktni ¢ocky byly dfive dovazeny spoleénosti
Optimum Distribution s.r.0. a kosmetika firmou Beauty World, as. V roce 2002 slougil
vlastnik tyto dvé spole€nosti do své tieti, jiZ nelinné firmy a pfejmenoval ji na Optimum
Distribution CZ&SK s.r.0.. Firma je ¢lenéna na prodejni ¢ast (obchodni oddéleni) a tzv.
Back Office, tzn. podplirnou administrativni &ast, viz organizaéni struktura podniku. Jedna
se o velkoobchod, tzn. dodava o¢nim lékaiim a optikam kontaktni ¢oCky a kosmetiku
luxusnim  parfumeriim jako jsou napfiklad Sephora, Fann, Marrionnaud apod. Je

provozovatelem znackového salénu Christian Dior v Praze.

» Organizaéni struktura firmy

Viz. nasledujici strana.
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Organizaéni struktura firmy-Schéma
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» Pocet zaméstnanci k lednu 2005

Leden 2005 Optimum Distribution CZ&SK
Oddéleni

Optika 7
Spodni pradlo 0
Kosmetika 40
Kosmetika - maloobchod 9
Celkem 56,00
Obchodni zastupci

Optika 5
Spodni pradlo 0
Kosmetika 14
Celkem 19,00
Administrativa

Vedeni spole¢nosti 2
Finance 7
Personalistika 0
Marketink 2
Administrativni vypomoc 4,25
Zakaznicky servis 7
Logistika 18
IT 4
Celkem 44,25
Celkem ve firmé 100,25

Celkoveé ve firmé tedy pracuje okolo jedné stovky zaméstnancli, o které se musi
personalista , starat*. Cislo 0,25 znamena, %e dany pracovnik nepracoval v podniku po cely

mésic, ale napfiklad nastoupil aZ od jeho poloviny.

4.2 Teorie versus praxe ziskavani zaméstnancii, soucasna situace, trendy

Jak jiz bylo uvedeno v teoretické ¢asti (str.11) piijimani pracovnikd by mélo
jednozna¢né vychazet z personidlniho plinovani, coZz znamena spravné identifikovat
potieby spoleCnosti, analyzovat pracovni pozice a zvolit vhodny zdroj a metodu ziskavani
zaméstnancl. Personalista zakonité nemiiZe uspét pii nasledném vybé&ru zaméstnanci,

pokud nevi, co dana pozice obnasi, jaké jsou jeji specifika a jaky je profil idealniho
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kandidata. Ve své naborové Cinnosti nemiize byt Gspé$ny ami tehdy, pokud nebude piesné

informovan o tom, koho ma hledat, kolik lidi bude potieba, v jakém terminu a za jakych

podminek,

Prikiad:

Prikiad:

Pravidelné kaZdy rok v letni sezoné vznika poZadavek zvySeni poctu zaméstnancii
z ditvodu nékolikandasobné vy$siho mnoZstvi dodaného zboZi, kiteré je nutné
okamzite vyskiadnit. V pripade, Ze manaZer logistiky neda s predstihem jasné a jiz
schvalené informace na persondini oddéleni, nebude tedy ani véas prijmuta
dodateéna pracovni sila na vypomoc. Personalista potiebuje dostat jednoznacné
instrukee kolik lidi ma hledat, na jak dlowho, na jaké pozice a s jakou kvalifikaci,
tak aby se mohl rozhodnout jakym zpiisobem persondlni potieby zajisti. Je nutné
st i ujasnit, zda hledat zaméstnance do trvalého pracovniho poméru nebo pouze
na dobu urcitou. JelikoZ zdroji zaméstnancit  je mnoho, je dobré poZadovat i
naslednou vazbu od primych nadiizenych ohledné efektivnosti pracovniki
ziskanyeh z jednotlivych zdrojii (studentsié personaini agentury, pracovai uiady,
inzerce v dennim tisku,aj). MiiZe se naprikiad stat, Ze vedouci skiadu, ktery md se
zaméstnanci skladu primy kontaki, je vice spokojen s vypomoci duchodci, ¢i Zen

na rodi¢ovské dovolené, kteii svou praci odvadéji svédomitéji, nez se studenty.

Ukazme diilezitost persondlniho planu jesté na jednom konkrétnim pfipadé. Na
podzim roku 2004 byly sklady z centra Prahy prestéhovany do Rudné w Prahy
lezici asi 15 minut jizdy od okraje Prahy. Diivodem byly jiZ nevyhowijici,
nedostatecné velké a financné ndrocné skladové prostory. Stéhovani s sebou
nasledné prineslo i masivai odchod zaméstnancii =z firmy, kteri nebyli ochotni za
danych mzdovych podminek za touto praci dojiZdét. Firma musela pruiné
reagovat nejen persondlnim planem a vhodnym nacasovanim, ale i zvySenou
casthou na vyhledavani novych pracovnikit tak, aby stéhovanim skiadu nebyl

narusen chod firmy.

Diive nez se pustime do samotného vybéru metody ziskavani zaméstnancl, je

nutné si zodpovedét nasledujici otazky: Je nezbytné nutné misto obsazovat? Neexistuji jiné

varianty,

jak tyto Cinnosti zajistit?
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Priklad: K 1.1.2005 dala persondlni manazerka (pripomindm, Ze jako jeding, ktera se o
persondalni zaleZitosti firmy starala) po dohodé s obchodnim Fiditelem vypovéd a
nyni pro né vede pouze mzdové ticetnictvi na Zivnostensky list. V listopadu roku
2004 tedy zacala za sebe hledat nahradu. Po néjaké dobé, kdy vybérové fizeni jiz
probihalo, prisla informace, Ze vedeni spolecnosti pozici personalisty ve firmé
rusi a ziskdvani a vybér pracovnikit bude spadat do kompetenci primych
nadiizenvch. V t1é dobé ale bylo jiz vynaloZeno usili, ¢as i naklady na prildiani a

hodnoceni kandidatit na foto pracovni misto.

Abychom takovymto situacim pfedchazeli (pracovni pozice zrusena, rozdéleni
pracovni ¢innosti mezi stavajici pracovniky, presasova prace, atd.), je nanejvys vyhodné
nejprve vyplnit a nechat podepsat formulaf na schvaleni personalnich zmén (viz. piiloha
¢.1), ato 1 v pfipadé, Ze by se jednalo pouze o nahradu stavajiciho pracovnika. Do té doby
bychom neméli aktivné rozjizdét proces ziskavani pracovniki. MiZeme si tim uSetfit jak
Cas, tak i energii a finance. V momenté¢, kdy se nam dostane do rukou jiz vyplnény a
podepsany vyse uvedeny formulaf, zvazujeme dle persondlniho planu mozné alternativy
{zeny na rodiovské dovolené, studenty, dichodce, nového zaméstnance na plny pracovni
uvazek, externi pracovnik, atd.) a zodpovidame si zakladni otazky typu ,kolik? kdy?
koho?“. At uz zvolime jakoukoliv alternativu je vhodné si ujednotit kritéria Uspésnosti a
pozadavky na kandidaty. Dobré je roztiidit si kritéria na nutna, zadouci a vitana, ale
postradatelna. K tomu nam pomize analyza pracovniho mista, nebo popis prace (viz.
piiloha €.2), které zna¢né ulehéi praci persondlnimu oddéleni. Neni ale povinnosti, aby
takovéto popisy prace firmy vlastnily, jednd se predeviim o malé a stiedni firmy.
V takovém piipadé se musi personalista sam zajimat o zakladni charakteristiky pracovni

pozice a pozadavkl na néj a konzultovat vée s liniovymi manaZery.

Prtklad: Pokud ve firmé analyzy pracovnich mist neexistuji, ma personalista ztiZzeny wkol.
Uvolni se napriklad pozice sekretarky, i asistentky riditele a je nutné misto opét
obsadit. Z ndzvu jiz ale newpliva, jaké by méla mit schopnosti a dovednosti.
V posledni dobé jsou i velice moderni ndzvy pozic v cizim jazyce, nap¥. Stock

Controller, Business Administrator, Brand Manager, a dal3i nebo se pouZivaji
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nejriznéfsi zkratky jako Konzultant DMS, Senior KAM, aj.. Mnohdy si ani
nedokdazeme predstavit, co se pod podobnymi terminy skryva.

Poté co jsme si odpovédéli na otdzky typu:

» PROC? - protoZe byla zjisténa potieba nové pracovni sily a schvalena na pfisluinych
mistech, ¢emuz piedchazely debaty ohledné zajisténi Cinnosti volného mista
jinymi zpisoby,

» KAM A KOHO? - dle popisu a specifikace pracovniho mista jsme si zjistili kam, a

podle pozadavki a charakteristiky idealniho kandidata a podminek piijeti koho,
vyvstavaji otazky nové, a to:

» KDE HLEDAT? - zda-li vyuZit internich zdrojti, kde se jedna bud o vertikalni pohyb
(povyseni na vedouci funkei, ¢i jeho sesazeni z ni, prechod na naro¢néjsi pozici)
nebo horizontalni pohyb (pfechod na srovnatelnou pozici v podnikové struktufe).
V nékterych, prevazné velkych podnicich, maji dobfe rozvinuty systém
vnitropodnikového formovani pracovnich sil (seznam volnych pracovnich mist
vyvéseny na podnikové nasténce, zvefeynény na intranetu nebo zasilan mailovou
korespondenci pfimo zaméstnancim). Na takovymto zplsobem zvefejnénou
nabidku prace se pak mohou hlasit pouze zaméstnanci organizace. Jen v pfipade,
Ze by nebyl vhodny pracovnik ve firmé nalezen, vyuZije se zdrojl externich.

» JAK NALAKAT ? - Metody ziskavani pracovnik( z internich a externich zdroji byly

jiz dfive popsany se viemi jejich vyhodami 1 nevyhodami.

Vzhledem k tomu, Ze ne viechny metody jsou vieobecné pouzitelné pro kazdou
pozici, ukazme si nyni na konkrétnim pfipadu, jakym zpiisobem muze probihat cely proces
ziskavani a nasledné vybéru (podkapitola 4.3) pracovnika ve firmé Optimum Distribution
CZ&SK. Piedpokladeyme, ze se hleda pracovnik na pozici obchodni zastupce

kontaktnich ¢o¢ek Bausch&Lomb.
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Na prvni pohled by se mohlo zdat, Zze se jedna o banalni pfipad, a to zeyména
v Praze, kde je nejvétsi trh prace z celé CR, ale dasem zjiitujeme, Ze sehnat kvalitniho

¢lovéka schopného tymové prace je opravdu problém.

Priklad: Po piil roce piisobeni ve firmé, musel byt z vaZnych divvodii propustén obchodni
zastupce firmy. Byl nespolehlivy, nesvédomity a firmé spiSe na image ubiral, neZ
pridaval. Na sjednané schiizky s klientami chodil se znacnym zpoidénym, ne-li
vithec, a to vidy bez jakékoliv omiuvy. Telefonicky byl mdlokdy dosaZiteiny. Byl
prijat na zdkladé jeho pracovmich zkuSenosti v zahranici a velmi dobrych

Jazykovych schopnosti.

Poté, co byla zjist€na potieba piijmout nového pracovnika, dotazuje se nejprve ve
firmé stavajicich pracovniki, zda-li by nemohl nékdo nékoho vhodného doporuéit. Kdyz
uchaze¢i pied pohovorem vypliiuji osobni dotaznik (viz. pfiloha ¢3), tak jim je
personalistkou pokladana jiz standardni otazka, jestli znaji nékoho z firmy. Jména jsou pak
poznamenana piimo na dotaznik. Vedeni spole¢nosti spoléha na to, Ze kdyz nékdo n¢koho
doporuéi, tak za ng tak trochu nese zodpovédnost. Systém ma docela dobrou myslenku,

nesmi se ale pfecefiovat.

Priklad: Hlavni ucetni ve firmé si po dobu nékolika mésicii pievadéla vysoké Castky na
sviij osobni uclet. Po zjisténi této skutecnosti byla samoziejmé na hodinu
vwhozena. Jednatel spolecnosti byl z toho takovém v Soku, Ze jednal zbrkle a
naridil okamzite prijmout dceru jedné délnice ze skiadu, Fkierd si prdvé na
persondlni oddelent donesla svij Zivotopis. Stalo v ném sice, Ze po néjakou dobu
pracovala v uctdarné, ale jak se pozdéji ukazalo, ucetnictvi zcela nerozumi a ani
anglicky jazyk , ktery je zde podminkou pro komunikaci se zahrani¢nimi ticetnimi,
neovlada. Kdyby musela projit béZnym vybérovym Fizenim, nebyla by
pravdépodobné pozvana ani k pohovoru. Kvali ni se problémy v uctarné tahnou

dodnes.

Na nasi obsazovanou pozici nebyl bohuzel nikdo doporucen.
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Rozhodlo se tedy o osloveni uchaze€l pomoci inzerce vtisku a to
v celorepublikovém deniku MF DNES v mutaci Praha a okoli ve specialni piiloze
LZaméstnani“, ktera vychazi pravidelné v atery a ve Etvrtek. Uterni vydani ma sice o cca
150.000 nizsi naklad nez ¢tvrteéni vydani s vikendovou piilohou, ale s ohledem na fakt, ze
uterni vydani je o cca 3.000 K¢ levngjsi, dame prednost této verzi. Také predpokladame, ze
osoba hledajici praci si kazdy tyden zakoupi oba dva vytisky. VyuZijeme sluzeb jedné
medialni agentury, ktera ma prostory pro inzerci v tisku jiZ pfedem pronajaté, a ktera nam
na zakladé nasich pfedchozich zakazek poskytne mnozstevni slevu. Pokud bychom se
obratili pfimo na zakaznické oddéleni vydavatele MF DNES, cenu bychom zaplatili
v plném rozsahu. Objednéni inzeratu je velmi jednoduché. Stali napsat pouze text inzerce
a zaslat, pro svou rychlost nejlépe e-mailem, na adresu agentury. Ta nam nejpozdéji do

dvou dnii zasle navrh koneéného inzeratu s fakturou k podepsani (viz. str.54).

Dal8i moznosti je fadkova a rubrikovan inzerce, kterd je vyrazné levnéjsi a
pouzitelna pro stfedni a niZsi pozice. Cena se pohybuje okolo 1.000 — 3.000 K¢. Zeyména
fadkova inzerce nabizi Casto pochybné zaméstnani a vydélky a nebudi tedy obecné velkou
diivéru, V nafem pfipadé je zcela nevhodna. V poslednich letech zazila CR boom
personalnich agentur, které nam (at’ uz jako nabizejicim nebo poptavajicim praci) nabizi
své sluzby. Snazi se o ziskani c¢o nejvétsiho poétu moznych kandidath do své databaze,
které pak draze firmam ,prodavaji“. Inzerci tohoto typu muzeme dnes najit snad v kazdém
tisku, nékteré dokonce vydavaji specializované prilohy na téma zaméstnani (MF DNES,

Hospodatské noviny, Metro, Pravo, aj.) (ukazky inzerce viz.str.55).
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Kalkulace MTf Dnes — nahled inzerce — obchodni zastupce
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Praktické ukazky inzerce
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e 5

Sy, TN & FLITEL

SALES REPRESENTATIVE kontaktnich ¢o¢ek Bausch&Lomb

Spole¢nost Optimum Distribution CZ&SK s.r.0.
- dovozce kontaktnich ¢o¢ek BAUSCH&LOMB

hleda do svého obchodniho tymu
kandidaty(-ky) na pozici

SALESREPRESENTATIVE
pro oblast Cechy

Pozadujeme:

- vynikajici obchodni a komunikaéni dovednosti

- orientaci na cile a vysledky

- pfedchozi zkuSenosti na pozici obchodniho zéstupce

- zkuSenosti a znalosti trhu optiky vyhodou

- &asovou a prostorou flexibilitu, aktivni RP

- minimalné stfedoskolské vzdélani, AJ na komunikativni urovni
- bydlisté Praha a okoli, nastup ihned

Nabizime:

- zazemi mezinarodni spolecnosti, sluzebni automobil, telefon
- praci v hlavnim pracovnim poméru, zaméstnanecké vyhody

Své CV v Ceském a anglickém jazyce zasilejte na niZze uvedeny kontakt.

Kontakt:

Optimum Distribution CZ&SK s.r.0.

Ing. Bohuslav Stejskal

Kodariska 1441/46, 101 00 Praha 10

Fax: 267 317 360

E-mail: bohuslav.stejskal@optimumdist.cz

Zdroj:www.jobs.cz
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Jelikoz se internet stal nedilnou soucasti naSeho zivota, budeme inzerovat takeé
zde a to 1 zdlvodu dobrého poméru ceny a kvality. V naSem pfipadé, kdy nabor
pracovniku je pouze obcasny, si objedname on-line sluzbu jednordzova nabidka volného
mista. Za zakladni cenu 4.900 K¢, bez 19-ti procentniho DPH, bude uvedeny inzerat
(viz.str.56) prezentovan na strankach www jobs.cz po dobu 14-dnt (1.mésic 5.900 K¢,
2.mésic 6.900 K¢). Za jednorazovou cenu 900 K& muze byt firmé pfidano do hlavicky
inzerce logo firmy, popfipad¢ jiny obrazek. Jelikoz ale firma ani zadné logo nema, sluzbu
nevyuzijeme. Soucasti standardni objednavky je také moZnost zvyraznéni inzeratu na
jinych serverech. Napiiklad za pfiplatek 1.500 K& se bude nas inzerat pfednostné
zobrazovat na serveru www.prace.cz nebo za dalSich 3.200 K¢ na strankach

www hotjobs.cz. Z predchozich zkuSenosti ale vime, Ze na tuto pozici je zcela postacujici

inzerce na vyse uvedenych www-strankach.

Velké firmy s vysokou fluktuaci zaméstnancii si mohou zakoupit piedplatné
nabidek volnych mist. Cena je pak samoziejmé o néco vyssi. Minimalni piedplatné je na 1
mésic (3, 6, 12 mésicii) za 17.000 K¢ (32.000 K¢, 55.000 K¢, 95.000 K¢) s limitem do 50-
ti nabizenych pozic (125-ti, 250-ti, 500-ti). Pfi vyCerpani limitu je mozné piikoupit dalsi

pozice v jednorazové cené 250 K¢. Umisténi loga spolecnosti do inzerce je zde zdarma.

Personalnich, popripadé head-huntingovych agentur vyuziva firma velmi
ziidka. Duvodem je vysoka cena a nizka efektivnost. Tento zdroj je vyuzit pouze
v krajnich pripadech. A to zeyména, kdyz se dlouho nedafi pozici obsadit, pfijde pozadavek
na obsazeni nékolika mist sou¢asné nebo se agentura jednoduse se svymi sluzbami ,,vnuti“.
Vyhodou ale je, ze vétSinou zakaznik (firma poptavajici nové zameéstnance) neplati nic az
do chvile kandidatova pfijeti. Pokud v daném oboru jiz néjakou chvili pracujete, po Case
zjistite, ze z divodu pievazujici poptavky po praci nez jeji nabidky, vyuzivaji uchazei o
zaméstnani vétsinou veskerych dostupnych moznosti praci ziskat. V praxi to znamena, ze
se lidé jednak eviduji u personalnich agentur, ale soucCasné sami aktivné praci hledaji.
Pokud tedy firma naptiklad zada do tisku inzerat a pfilaka tim ur€ity pocet kandidatu, ti
sami kandidati pak mohou byt nasledné doporuceni i od agentury. Z ¢ehoz vypliva, Ze
agentury obvykle nenabizeji o moc lepsi uchazece, nez si firma dokaze najit sama. DalSim

zapornym faktem, ktery literatura neuvadi, je pfifazeni konzultanta dle oboru a poptavané
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pozice, ktery ma za ukol zakaznikovi dle svych moznosti pomoci. Pokud se ale 1 v dalSich
piipadech cheete obratit pfimo na néj, mize se Vam dostat odpovédi, ze pravé tato pozice
neni zjeho oboru, a ze se musite obratit na jeho kolegu. V nékterych agenturach se
konzultanti ¢asto méni a po Case vlastné ani nevite na koho se mate obracet. V pfipadé, ze
budete neustale nové piichozi uchazele z agentury oznaCovat za nevhodné, prestane se
Vam, jako nezajimavému zakaznikovi, agentura po Case vénovat. Projevi se to tim, Ze na
Vas pozadavek poslou 1-2 nevhodné kandidaty, na e-maily reaguji az po tydnu nebo

telefonicky slibi, Ze se podivaji a ihned poslou, ale reakce se nedostavi.

Priklad:

Odména: Agentury si vétSinou uctuji kolem dvoj aZ trojndsobku sjednané nastupni mzdy
bez DPH, nebo si wii odmény zhodnoti podle ndrocnosti a specifiky
obsazovaného mista. Tato Castka se hradi aZ po uspéSném prijeti jejich
kandidcdta. MiiZeme se ale setkat i s tim, Ze firmy musi zaplatit urciton sumu, ta
se pohybuje Fadové v desetitisicich, jiZ pFedem za tzv. ‘short list™ kandidati,
coZ je komplemé zpracovand sloZka asi 5-ti vhodwyich uchazecit na
poZadovanou pozici. Ceny jsou tedy minimalné péticiferné, u vyssich pozic az
Sesticiferné.

Podminky: Pri predéasném ukonceni pracovniho poméru (musi byt presné specifikovano
ve smlouvé) bud agentury naleznou ndhradu, popFipadé jsou ochotny najit
pracovnika na jinou porzici a rozdil castek vynctovat, nebo je moznd financni
kompenzace.

Financni kompenzace: 1. mésic cca 100-75% ze zaplacené Castky zpét, 2. mésic cca 75—
50%, 3. mésic cca 40-25% - dle smiouvy s danou agenturou.

Spoluprace: Na praZském trhu se objevuji jak agentury vyborné (, se kterymi je spoluprdce
ryvchla, konzultanti jsou vstiicni a spolehlivi, posilaji Vam velmi vhodné
nchazece, kieri odpovidaji pozadavkim firmy), tak i Spatné (doporuci Vam
nchazece, které maji zrovna vdatabazi, aniz by je w nich kdokoliv vidél
nedélaji selekci, nezohlediji zadana kritéria, kandidati jsou pak soustavné

odmitani a pro firmu to znamend pouze zivatu casu),
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I kdyz ma Optimum Distribution CZ&SK s nékterymi personalnimi agenturami
velmi dobré zkusenosti, jejich sluzeb prevazné nevyuziva. Divodem je bud jejich uzka
specializace nebo, a to témér ve viech pripadech, finanéni narocnost. Jelikoz doposud
nebyly zadné vétsi potize pi1 ziskani dostatujiciho poétu kandidatl na pozici obchodniho

zastupce, nebude tato metoda zatim pouzita.

Haed — huntingova spoleénost pracuje na trochu jiném principu. Jejich sluzeb
vyuzZije zejména firma, které ma konkrétni piedstavu o kandidatovi. Agentura ho pak
vyhledavd ve své databazi nebo obvolava organizace pusobici ve stejném oboru jako
zakaznik nebo jakékoliv jiné firmy zaméstnavajici dané specialisty. V databazi nalezneme
jak volné uchazele =z daného oboru, tak i kvalifikované pracovniky, ktefi jsou stale

zaméstnani a nemuseji mit ani ponéti o tom, ze v n€jakém seznamu jsou,

Priklad: Persondini manaZerka firmy byla jiZz nékolikrat telefonicky kontaktovdana jistou
persondlni spolecnosti, ktera ji nabizela prcdci personalisty v jiném podniku.
Pracovnika takové agentury vétsinou prepoji recepcni a podd zarover informaci
o jméné a telefonnim spojeni. Takto nevinné se miizou dostat i Vase ndaje do
databaze potenciglnich kandidatn, aniz by jste o tom byli informovani. Agentura
ma jistotu, Ze ui jste jednou vybérovym Fizenim prosel a danou praci
pravdépodobné oviaddate. 'V pripadé zdajmu pak stact zaslat sviij Zivotopis na

prislusna mista a budete zarazen do vybérového fizeni.

Nevyhodou je cena, ktera se pohybuje okolo 30 % rofni mzdy uspeiného

uchazece, coZ by u pozice obchodniho zastupce firmy ¢inilo cca 75.000 K¢.

Piedevsim velké mezinarodni firmy vyuzivaji naboru pracovnikil na vysokych
§kolach. Jednd se predevSim o veletrhy pracovnich pfilezitosti uréené pro studenty
poslednich ro¢nikii a absolventii vysokych Skol konané pfimo na puadé skoly, nebo o
prezentaci firem s nabidkou prace formou vyvések, plakatii a pracovnich katalog. Cilem
veletrhil je zprostiedkovat osobni kontakt potencialnich pracovnikii a zastupci
nejvyznamnéjsich zaméstnavateli z celé ¢eské republiky i zahranici. Katalog pracovnich
piileZitosti je projekt, ktery seznamuje studenty s profilem firem z Ceské republiky a

aktudlni nabidkou volnych pracovnich mist. Katalog pracovnich pfileZitosti neni urcen
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pouze absolventim Skoly, ale viem studentiim, protoze velka Cast firem nabizi nejen
zaméstnani, ale 1 spolupraci jiz béhem studia formou praxi, podnikovych stipendii &
vypracovani diplomovych praci. Vyvésky a plakaty na $kolnich nasténkach vyuzivaji pro
svou finanéni nenaroénost predeviim stiedni a malé firmy, ktefi maji z4jem tak o jednoho
¢i dva nové zaméstnance, nikoliv o masivni nabor. Firma Optimum Distribution CZ&SK
tuto metodu nevyuziva. V jejim pfipadé by se jednalo pouze o formu vyvések na
nasténkach skoly, jejichz nevyhodou by mohlo byt nepovsimnuti si jich v¢as. Personalni
manazerka dava piednost kandidatim alesponi s dvouletou praxi, kterou ji studenti a

absolventi skol zakonité nemuzou nabidnout,

Cas od &asu pofadaji pracovni veletrhy i samotné firmy. Tém by mély
piedchazet rozsahlé reklamni kampané napi. v tisku nebo radiu, tak aby u€ast na nich byla
co nejvétsi, &imz se samoziejmé zvySuje i Sance na piijeti novych kvalitnich zamé&stnanci.
Veletrhy maji vét§inou ten samy pribéh. Konaji se v hotelech ¢ kulturnich domech.
Navstévnici — uchazedi o zaméstnani by se me¢li dostavit se strukturovanym Zivotopisem
doplnénym o aktualni fotografii. Po pfichodu obdrzi nékolikastrankovy dotaznik
k vyplnéni. Dle osobnich zkusenosti pani Bc.Cermakové pak uchazedi &ekaji i nékolik
hodin, nez se na né dostane fada u personalisti (t&ch muze byt fadové az desitky), ktefi
nasledné vedou ani ne 15-ti minutovy rozhovor. Ti ktefi neuspéli, byvaji pisemné
vyrozumeéni, a naopak ti, ktefi néakym zpusobem zawjali nebo jsou svymi znalostmi a
dovednostmi pro firmu zajimavi, jsou jiz telefonicky pozvani do dalsiho kola. V nasem
ptipadé, kdy je hledan pouze jeden novy zaméstnanec, by tato metoda nebyla plné vyuzita.

Vznikl by zde nepomér mezi vynaloZzenymi naklady a vynosy z nich.

Piijmout nové pracovniky z Urada prace se miZe jevit na prvni pohled velmi
vyhodné. Zadat pozadavek pomoci pfislusnych formulaiti je rychlé a administrativné
nenarocné. Dle §35 zakona £435/2004 Sb je dokonce zaméstnavatel povinen do 10
kalendainich dnii oznamit piislusnému Ufadu prace volni pracovni mista a jejich
charakteristiku a neprodlené, nejpozdéji do 10 kalendainich dmi, oznamit obsazeni téchto
mist. Finan¢ni naro¢nost v porovnani sjinymi metodami ziskavani pracovnikil je témé&f
nulova. V konkrétnich pfipadech muze firma, pokud nema zadné zavazky vici statnim
organizacim, od Ufadu prace ziskat i dotace na rekvalifikaci, koleni & vznik novych

pracovnich mist. JelikoZ na né ale neexistuje pravni narok a posudkova komise posuzuje
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piisné piipad od piipadu, neni zadna jistota na jejich ziskani. Z divodu S$patnych

zkusenosti zustava tento zdroj v praxi ale nevyuzit.

Priklad: Firma zadala pozadavek pracovnik/ce pro oznacovani zbozi. Uchazecha méla
mit minimainé stfedni odborné ucilisté zakoncené maturitni zhkouskou, schopnost
pracovat viymu a prijemné, profesiondlni vystupovani. Na pozici byly
preferované Zeny z ditvodu veérsi manudini zrucnosti, peclivosti a pozornosti pFi
drobné prdci, jako je pravé tato (oznacovani zboZi kody a Stithy). Uchazeci byli
vétSinou neprijatelni. Nejen, zZe chodili do firmy kdy se jim zachtélo, ale o prdaci
neméli zdjem a jesté si vynucovali razitko o vyjddieni pro Urad prdce, které jim
personalistika v prvnim kole stejné nemohla dat. Dokonce se stalo, Ze jedna Zena
prisla v podnapilém stavu. Do vaznéjsiho konflikiu se firma dostala i s jednim
muzem, ktery se nespokojil s vyjadrenim, Ze o vysledku vybérového rizeni bude do

tdne informovdn,

Priklad: Na Uradé prace byla zdarma vyvésena nabidka pozice Administrativai
pracovnik/ce v logistice. Bylo poZadovano minimalné stiedoskolské vzdélani
odpovidajictho zaméieni, komunikativni znalost AJ, znalost prace na PC
(program SAP vhodow) a ochota pracovat na dvé smény. Z Uradu prace byl
doporucen muz se zakladnim vzdélanim s Fidicskym pritkazem na vysokozdvizny
vozik. PoZadavek firmy byl totiZ zarazen ve sloice | Pracovnici ve skladu a

dopravé ” a podle slov zaméstnankyné UP s tim nemiiZou nic délat.

Z t&chto diivodii jiz nejsou pozadavky firmy na UP zasilany. Pozomy &tenaf si
jisté v8iml, Ze tu timto chovanim dochazi k porusovéani zakona. Jak jsem se informovala 1
v jinych podnicich, praxe je takova, ze radé jednaji protizakonné a vzniklé pracovni misto
na UP nenahlasi, ale udetii si tim nepiijemnosti a &as s asto nepiijemnymi a zcela
nevhodnymi uchazedi. Cely systém podpory zaméstnanosti tedy pozbyva smysl a bylo by

na povazenou jeho reforma.

Dalsi metoda, kdy se uchazeéi nabizeji sami, je v praxi tézZ méné vyuzivana.
Kandidati majici zajem o niz8i THZ-pozice upiednostiuji telefonicky kontakt
s personalnim oddélenim, kde se dotazwji, zda mohou zaslat své Zivotopisy a zaradit se tak

do interni databaze firmy moznych zaméstnanci. Pripad, Ze by pfisel nékdo osobné zadat
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0 vySs§i manazersky post, se zatim nestal. Kvalitni manazefi nemaji potiebu se timto
zpusobem nabizet, jelikoz jsou vétSinou firmami sami vyhledavani a pretahovani. Metoda
je tedy zejména vyuzivana u délnickych profesi. Lidé poptavajici se na tuto praci pfijdou
pfevazné pfimo do skladovych prostor v Rudné u Prahy, nez do Palace Kodaniska, kde ma
firma sidlo. Zde zalezi pouze na rozhodnuti vedouciho skladu, zda jim da vyplnit Zadost o
pfijeti do pracovniho poméru (viz. pfiloha ¢.4), nebo je pfimo odmitne. Vyplnéné zadosti
jsou poté dopraveny na personalni oddéleni a zaevidovany. Velmi vhodné shledavam
fazeni Zadosti podle ¢asového kritéria. Osobné bych neoslovovala ty uchazecCe, ktefi svou
zadost podali pfed rokem a déle. Je vysoce pravdépodobné, ze jiz praci maji. V opatném
piipadé, je to téz na povazenou. Muze se stat, ze dlouho nezaméstnany ¢lovek Casem ztraci

pracovni navyky a neni tedy schopen se opét ispésné zaradit do pracovniho procesu.

V piipad€ nutnosti Ize i vyuzit databaze uchaze¢u na internetu. Existuje mnoho
servert, kde aktivné vyhledavate vhodné kandidaty dle riznych kritérii (data vlozeni,
oboru prace, odvétvi, atd.). Naklady jsou sice nulové, ale nevyhodou zlstava Casova
naro¢nost. Druhou moznosti je nechat si aktivovat tzv.vyhledavaciho agenta. Je to sluzba
nabizena napi. www.jobs.cz, ktera Vam bude po urcitou dobu vyhledavat dle zadanych
kritérii vhodné uchazecCe, ktefi jsou na tomto serveru zaregistrovani. Cena se pohybuje
okolo 26 000 K¢ za 3 mésice. Metodu firma nevyuziva z divodu neaktualnosti zadanych

dat, poklada ji za ztratu Casu.

Pouze ziidkakdy se stane, ze by firma piijala kandidata, kterého sama oslovila.

Piesto 1 takovéto situace mohou nastat.

Priklad: 7 ditvodu nedostacujiciho poctu obchodnich zastupcii se jiz v roce 2003  firma
rozhodla najmout jesté jednoho clovéka. Vité dobé je zaujal jeden Sikovny,
sympaticky a velmi komunikativni muz, ktery k nim nékolikrat prisel nabizet
sluzby jednoho nejmenovaného ceského mobilniho operdtora. Po dlouhé ivaze a
konzultaci s obchodnim riditelem, byl dotycny primo osloven a udélan mu navrh
ohledné prace pro Optimum Distribution CZ&SK. Vyssimu platovému
ohodnocent, sluzebnimu vozu, notebooku a sluzebnimu telefonu nakonec podiehl
a uspésné pracuje ve firmé dodnes. lento pripad je ale ojedinély, proto se

nemiizeme spoléhat pouze na tuto metodu.
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Priklad: ManazZerka firmy byla svou praci jiz tak profesiondlné deformovand, ze i ve svém
volném case, ktery stravila s kamarddkou na promo akci jedné kosmetické
znacky, wuvazovala o uplatméni tamnich kosmeticek ve své firmé na pozici

Skolitelvizazista.

Ifizeire ME DINER. phloly 28BSl 1% wovvnmannmpnnnaaasagsas 8.687 K¢
Thzerce na internetu papw jobies. 14440 oononniimanisiimmases 4900 K¢
Agentura (nejcastéji 3 platy, plat pramémé 20.000 K&) ..., 60.000 K¢
Head-huntingova spole¢nost (30 % rocni mzdy) ...................................75.000 K¢&
Utad prace (nevhodni UChAZEET) ...........o.ovvooveeoveeeeeeeeeeeeeeee oo 0 K¢
Digporacent nebg Inferl EUEGJE wsmmnsimmsamenississsdsiidiss 0 K¢

Ceny jsou uvedeny bez DPH

Na prvni pohled se zda finan¢né levnéjsi vlastni hledani uchaze¢i firmou, nez
zadat pozadavek agentufe. Pokud se podafi firme& najit nového zaméstnance na pozici
obchodniho zastupce s vynaloZenim 13.587 K¢ za inzerci, je to oproti 60.000 K¢ agentufe
Setrné vynalozeni nakladd. Pokud se ale bude muset inzerce nékolikrat opakovat a vyda se
tak nakonec napf. 50.000 K¢, tak s ohledem na ¢as, ktery musi personalistka vénovat
vybérovému fizeni firma prodélava. Z predchoziho prikladu a kalkulaci vyplyva, ze je
jednozna¢né nutné piihlizet k charakteru pozice a rozpoCtu, ktery je k dispozici na

vyhledani novych pracovniki. Podle toho je vhodné zvolit metodu ziskavani zaméstnanc.

4.3 Teorie versus praxe vybéru zaméstnancu, sou¢asna situace, trendy

Piedpokladejme, ze jsme na nasi inzerci obdrzeli dostate¢ny pocet zivotopisu a
jinych materiald a muzeme tedy zaCit se samotnym vybérem. Jako velmi seriozni
shledavam obratem zaslany dékovny dopis, kde je uchaze¢ informovan o obdrzeni jeho
podkladu s tim, ze mu bude v brzké dobé sdélen dalsi vyvoj vybérového fizeni. Oviem ne
kazda firma ma pracovnika personalniho odd¢leni, ktery by se této korespondence zhostil

s ohledem na desitky moznych odpovédi na inzerat, na mzdove a poStovni naklady.
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Predpokladem tspéchu vybé€rového fizeni je jeho dikladnéd piiprava a Casové
naplanovéni. Pokud vedeme dokonce nékolik vybérovych fizeni soucasné, je vhodné si
uchazeCe piehlednym zplsobem archivovat, vést tabulky, mit stale pfehled o tom, kdy,
koho a z jakého zdroje jsme konkrétni Zivotopisy obdrzeli. Nasim ukolem bude rozpoznat,
ktery z uchazeél bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen poZadavkiim piislusného
pracovniho mista, ale i tymovym a podnikovym poZadavkim. PoZzadavky na pracovni
misto vychazi zjeho popisu. Klademe si otazky typu: Jaky stupen vzdé¢lani a jakého
zaméteni musi mit dotyCnd osoba ukoneny? Je nutna praxe v oboru, a pokud ano
kolikaleta? Jaké znalosti a dovednosti budeme pozadovat? Ohledné tymovych pozadavka
pak: Bude pracovnik schopny tymové prace se svymi kolegy a nadiizenymi? Nebude
naru$ovat atmosféru tymu? Ma dostateéné znalosti a zkuSenosti, aby v pfipadé nutnosti
mohl zastoupit kolegy? Podnikové pozadavky vychazi z podnikové kultury: Ma dany
uchaze¢ schopnosti spolupracovat s kolegy z jinych oddéleni? DokaZze pochopit firemni
ideje a vcitit se do nich? DokazZe pracovnik respektovat rozhodnuti vedeni spole¢nosti?

Vybér tedy musi brat v uvahu jak odborné, tak i osobnostni charakteristiky kandidata.

Prtklad: Uvolnilo se misto vedouci zakaznického centra. Persondlni oddélent vyhldsilo
verejné vybérové Fizeni na tuto pozici. Mimo jiné se na ni prihlasila i fakturantka
daného oddélent. Na prvni pohled se to zddlo jako dobré reSeni. Pracovnice znd
spolecnost, znd zdkazniky, je Sikovna, spolehliva, loajalni, svou praci zviada
vyborné. Bohuzel je ale nevyrazna osobnost, malo komunikativai, neni viadci typ
a postrada manaZerské schopnosti. Na zdkladé téchto zkusenosti byla jeji Zdadost
zamithuta a ddna prednost kandiddtiim z externich zdrojit. Pozdéji ji byla
nabidnuta pozice v logistice ,,Customer Service and Export Koordinator*, kde

Wow o w

pracuje uspésné dodnes.

Konkrétné na tuto pozici byly interni zdroje vylouceny a jiz od zacatku se firma
orientovala na zdroje externi. Firma pravdépodobné nejvice vyuziva modifikaci hybridniho
systému Clenéni vyberového procesu (Obr.3.2.4). Pfiprava bude vypadat nasledujicim

zptsobem. Hlavni a nezbytné poZadavky na pozici obchodniho zastupce jsou:
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P angli¢tina na komunikativni arovni — pracovnik bude posilan na sluzebni cesty
do Francie, kde bude proskolovan, a bude si zpracovavat propagacni material
piejaty ze zahranidi,

P prace na PC,

» tidi¢sky pritkaz — prodej v ramei celé CR,

P zkusenosti na obdobné pozici,

P osobni pozadavky — vysoka uroven ustniho projevu, pfijemny vzhled pfi

fyzickém kontaktu s klientelou.

Prvni étyfi pozadavky jsou hodnoceny dle udaju v Zivotopise, kdy se personalista
musi spolehnout pouze na jejich pravdivost. Prostor pro jejich ovéfeni vznikne az pii
osobnim kontaktu. Firma vzdy Zzada o zaslani CV jak v Ceském tak anglickém jazyce
(kandidati zasilaji Casto jen Ceskou verzi). Z cizojazyéného CV lze jiz nékdy vydist
uchazeCovi znalosti tohoto jazyka. Dale se posuzuje celkova kultura psaného projevu
kandidata. To znamena, zda-li zaslal s Zivotopisem i priivodni dopis, jakym zphsobem
firmu oslovil (jménem uvedenym v inzerci, ¢i ,,vaZena firmo™, ,vazeni“, nebo neoslovuje
vibec) a gramatickou a stylistickou spravnost dopisu, popiipadé Zzivotopisu. Pokud jsou
tyto materialy zaslany e-mailem, zohlediuje se 1 fakt, kolika jinym firmam byly

adresovany (nelze vzdy vy&ist).

Zivotopisy se rozdéluji na strukturované a nestrukturované. Pravidlem je, Ze &im
vys8i pozice, tim lépe a vystizn€)i je Zivotopis napsan a naopak. V praxi pfevazuje
s naprostou vétsinou strukturovany zivotopis (viz str.66), ktery je mnohdy vyzadovan uz
inzerci (viz str.55). MiZe se i stat, Ze jakékoliv nestrukturované Zivotopisy (viz str.67) jsou

automaticky vyfazovany.
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Zivotopis strukturovany
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XXXXXYYYYYY
Nerudova 2
293 01 Mlada Boleslav
Tel. 326 xxx xxx

605 Xxx XXX

ZIVOTOPIS

Jmenuji se XXXXX YYYYYY, rozena IIIIIIIL Narodila jsem se 1. fijna 1977
v Mladé Boleslavi a jsem vdana. Trvalé bydlist€¢ mam v Havlickové ul.. p. 2, téz v Mladé
Boleslavi

Muj manzel se jmenuje XXX YYYYYY, je mu 27 let a pracuje jako udrzbaf pro
stroje a zafizeni u spole¢nosti JTL spol.s.r.o. se sidlem: Plazy 115, 29301 Mlada Boleslav.
Mam také syna Lukase , kterému jsou nyni 3 roky a navstévuje matefskou skolu.

Po skonc¢eni povinné §kolni dochazky jsem nastoupila studium na Obchodni
akademii pii Vy§si odborné Skole ekonomické v Mladé Boleslavi. Tato §kola mi poskytla
zakladni znalosti administrativy, prace na PC a ziskala jsem také dobrou pripravu v psani
na stroji. V pribéhu studia mi bylo umoznéno ziskat fidi¢ské opravnéni skupiny B.
Studium na této Skole jsem ukondcila v roce 1997 maturitni zkouskou z téchto predméth:
ekonomie, jednoduché a podvojné ucetnictvi, némecky jazyk a literatura.

Z nedostatku pracovnich pfilezitosti pro absolventy v mém oboru jsem dne
23.9.1997 nastoupila do pracovniho pomém u Skoda a.a.s. jako strojirenska d&lnice.

V tomto podniku jsem setrvala pfesné 1 rok a mesic v nadéji, Ze mi bude poskytnuta
pracovni prilezitost v mém oboru. Bohuzel se tak nestalo a sviyy pracovni pomér jsem
ukong¢ila 23.10.1998. Poté se mi podarilo ziskat misto administrativni pracovnice

v soukromé firmé se zaméfenim na distribuci 1ékii Medikomplex Praha sr.o. Tato prace
se mi velmi libila, ale zdlouhavé a naro¢né dojizdéni za praci me donutilo 1 tuto praci
opustit. Béhem dalsich mésicli jsem se nefispe€dné pokousela ziskat zaméstnani v oboru.
Pracovala jsem také ve firmé Ontex CZ s.r.o. v Turnové jako balicka, také v luxusnim
butiku Janis v Mladé Boleslavi jako prodavacka v soukromém podniku pana Jana Novaka
ve Fasaksu také jako prodavacka. Dne 1.6.2000 jsem v konkurzu dostala misto jako
odborny referent- ucetni ve firmé Zena-zemédélsky nakup a.s. Mlada Boleslav, kde jsem
setrvala témeéf 2 roky, az do nastupu na matefskou dovolenou.

Pied ¢asem jsem se rozhodla znovu nastoupit do ptivodniho zaméstnani, ale bylo
mi sdé€leno, Ze pro mé jiZ nemaji a ani v budoucnu nebudou mit stejné kvalifikované misto
z divodu slu€ovani oddéleni.

Proto neustale usiluji o ziskani zamé&stnani se zameéfenim odpovidajici mému
vzdélani a doufam, Ze se mi naskytne moznost takové pracovni misto ziskat.

Ptipadné dojizdéni do zamé&stnani neni pfekazkou, nebot’ vlastnim osobni
automobil.

Muj soucasny zdravotni stav je velmi dobry.

Zdroj. Archiv kandidani firmy SportRack,s.r.0.
Jména, nazvy mést a firem byly u obou Zivotopisi pozménény
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V prvnim kole jsou veskefi uchazedi roztiidéni do tfi kategorii na velmi vhodni,
vhodni, nevhodni. Pokud se nevhodni kandidati nehodi ani na zadnou jinou pozici prave
obsazovanou podnikem, jsou pisemné vyrozuméni o tom, ze neprosli vybérovym fizenim
s podékovanim za jejich zajem. Tuto Sinnost mohou vyfidit bud asistentky, recepéni nebo
pouze brigadnici. V Optimum Distribution CZ&SK se zcela nevhodnym uchazeéim ani
neodepisuje, jelikoz tam nikdo takovy neni. Kategorii oznafenou jako ,,vhodni* si firma
ponechava jako rezervni pro pfipad, Ze by reakce na inzerci byla nizka. Do druhého kola
k pohovoru jsou pozvani tedy pouze velmi vhodni kandidati a to zejména telefonicky. Je to
nejrychlejsi zpasob, jakym se muaZete okamzité dohodnout na oboustranné vyhovujicim
terminu schiizky. Nékdy se pouziva 1 e-mailova korespondence, ale zde si nemuzete byt
nikdy jisti, zda-li si ji dotyény piecetl. Dilezité je si upfesnit datum a Cas, kde se presné
firma nachéazi a na koho se maji uchazedéi obratit. V ramei plynulosti celého vybérového
procesu je nutné si piedem zarezervovat samostatnou mistnost bez rudivych elementi, jako
jsou vyzvangjici telefony nebo bézny kancelafsky ruch. Bylo by i velmi nepfijemné po
boku uchazece zjistit, Ze v zasedaci mistnosti, kde jsme chtéli vést pohovory, je praveé
velmi dilleZité jednani. Je dobré predem informovat pracovniky recepce nebo vratnice o
planovaném vybérovém fizeni, pfedchazime tak trapnym nedorozuménim. Recepéni lze
vyuzit k pozadani kandidati o vyplnéni dotazniku. Je lep3i, pokud jsou jednotlivy uchazeéi
zvani v ¢asové souslednosti za sebou neZ vdichni ve stejnou hodinu. Nedochazi tak
k ovliviiovani mezi sebou a pienosu informaci o prab€hu pohovorl a typu otazek. Je tudiz
nanejvy$ Zadouci dodrzovat sjednanou hodinu pohovoru. Pokud se protahne piedesly
pohovor, je tieba zajistit néco na ¢teni a malé oblerstveni, coz milZe také zajistit recepni

¢i asistentka personalniho oddéleni.

Priklad: Na pozici obchodniho zastupce se celkové prihlasilo 38 zajemcii. 13 z nich bylo
oznaceno za velmi vhodné a pozvdano k osobni schiizce. 11 uchazecu bylo
ponechano v rezervé jako vhodni, tudiz zbytek ziskal cejch nevhodni. S ohledem
na mnoZstvi testovanych kritérii budon kandidati zvani po 45 minutach. Seznam
téch, kteri se maji dostavit, obdrii recepéni, a ta je také usadi v zasedact
mistnosti, kterd je za timto ucelem predem rezervovana. Tam budou mit prostor a
klid na wplnéni dotazniku (viz. priloha ¢.3) a na prekiad kratkého textu do

anglického jazyka. Oba dokumenty i s malym obcerstvenim obdrZi od recepcni,
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ktera je poté, co tikol spini, odvede do kanceldie persondlnt manazerky, kde jsou
prozkouseni z pocitacovych dovednosti. Pak ndasleduje osobni pohovor opét
v zasedact mistnosti, kterého se zucastni i primy nadiizeny obsazované pozice,
tedy obchodni manazer Optiky.

Hlavni pilife kvalitniho pohovoru jsou:
P piiprava,

P postup a Casovy plan,

P zahdjeni a ukoneni

P strukturovani,

> metody pohovort,

P analyza vysledki.

Délka jednoho ustniho pohovoru se pohybuje od 15 do 45 minut podle naro¢nosti
obsazované pozice. Casto mu predchazi pravé vyplnéni dotazniku, které napomiize
personalistovi vést pohovor a doplni informace o uchazedi. Literatura radi neabsolvovat
vice pohovord nez 6 v ramei jednoho dne, kviili mozné ztraté pozornosti. Pani Cermakova
se naopak domniva, Ze optimalni mnozstvi je kolem deseti pohovora denné. Témér vzdy se
totiz stane, ze néktery z uchaze¢u nepiijde nebo termin zrudi. Navic personalista ten den
muze dobfe porovnat jednotlivé kandidaty. Doporucuje se, délat si mezi jednotlivymi
pohovory kratké prestavky na zamysleni, poznamky a pfipravu na dalsi. To, zda si délat
poznamky uz v pribéhu rozhovoru s kandidatem, nebo aZz po jeho ukonceni je plné na
rozhodnuti tazajiciho. Soucasn€ s pohovorem lze vyuZit riznych test, at’ jiz jazykovych,
ukazky pracovnich dovednosti, zpracovani zadaného ukolu na pocitati ke zjisténi
praktickych znalosti a dovednosti uchazeée. DileZité je se zaméfit na to, co v Zivotopisu
kandidat neuvadi a je pracovnim mistem vyzadovano a zarovefi provéfit znalosti toho, ¢o
uvadi, ze ovlada. Casto se stava, ze se uchazedi snaZi prosadit a naroky, které jsou
v inzerci pozadovany, uvadéji jako vlastni, 1 kdyz je ovladaji pouze ¢asteéné nebo dokonce
vibec. A pravé to je nezbytné odhalit uz u pohovoru. Proto je dobré si piipravit otazky uz
predem, které v ramci tohoto zjistovani budou kladny. Melo by se jednat pfevainé o
otazky oteviené, na které musi byt zodpovézeno celou vétou a ne pouze ano, ne. Je pouze

na tazatelich jakym smérem budou probirat uchazecovi zkusenosti, zda od posledniho
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zamé&stnani k prvnimu, €1 zcela nahodile s dirazem na uréité zkusenosti. Pokud je tazatelt
vice, mé&l by mit jeden znich hlavni slovo, na zafatku uchazefe uvitat a navodit
uvolnéngj$i atmosféru.  Kandidat by mél byt nenucenym zpasobem povzbuzovan
k hovoru. V zadném piipadé by se nemélo stat, ze by tazatel mluvil v priméru vice nez
dotazovany, nebo Ze by se pohovor dokonce zménil v jednostranny monolog. Dobie
piipraveny dotazujici ma k dispozici nejen cilené oteviené otazky, ale i otazky jdouci do
hlouby problematiky, ovéfovaci otazky, hypotetizujici, které vpravi uchazece do teoretické
situace a analyzuji jeho reakce, situacni, které zkoumaji, jak by uchaze¢ reagoval v urcité
situaci & dalsi otazky ohledné jeho nazoru, preferenci, piistupl. Zavérem by mél byt dan
prostor na otazky kandidata, které mu dokresli obraz jak o firmé a pozici, tak 1 o dalsim

postupu vybérového fizeni.

Priklad: Pohovor bude mit formu polostrukturovanou. Cile pohovoru a informace, které je
potreba si jesté dopinit, jsou jiZ charakterizovany. Uchazeé je persondini
manaZerkou uvitan, je mu podékovano za vypinéni dotazniku a jazykového testu.
Slovo prebira kandidat, ktery se ma kratce predstavit a pohovorit o svém vzdélani
a zkuSenostech a Fici, jaké ma o firmé a jeji cinnosti informace. To ndam napovi,
zda se na pohovor pripravil, &i nikoliv. Pak ma za ikol precist sviij pieloZeny text
vanglickém jazyce, c¢imz se ovéruje jeho wslovnost a zdarovert hvalita
prelozeného textu. Nasledné je pozaddan, aby kratce pohovoril viastnimi slovy
opét v anglickém jazyce napiiklad o sobé, o svych koniccich, ¢i co bude po
pohovoru délat. Dalsit poloZena otdzka se tkd uZivatelské znalosti prace na PC,
co se mu v testu zddlo té2ké, s Cim se nesetkal apod.. Nyni se dostdva na Fadu
dotaznik s Zivotopisem a iniciativu prFebira primy nadrizeny, ktery hlade
doplnujici otdzky. Ten zdrovent i popisuje vykonavané cCinnosti na pozici
obchodniho zdstupce kontaktnich ¢ocek Bausch&Lomb a porovndva je
s dosavadni praxt uchazece. Je zde ponechan i prostor samotnému kandidcdtovi,
aby kladl otazky k ndpini prace a podminkam. V pripadé, Ze uchazeé nebyl pFilis
presvédcivy nebo nemd poZadovanou praxi je mu predloZen jakykoliv predmét ze
stolu (propisovact tuzka, mobiini telefon, aj), ktery nam ma za uwkol prodat. Na
zavér se upresnuji praktické aspekty pripadného nastupu do firmy a to predevsim

datum mozného nastupu a poZadovana mzda. Pokud bude uchazec firmou do 14
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dnti kontaktovan, znamend to, Ze postupuje do dalsiho kola vybérového Fizeni.
Personalistka mu poté podékuje za navitévu a Cas a doprovodi ho k vvchodu.
Mezitim, nez piijde dalsi uchazeé, je dobré si udélat poznamky o predchozim
pohovoru, o tom jak byl dany kandidat pripraven, zpiisob jeho vyjadiovani, zda
byl nervozni apod. UZitecné je si nacrtnout jeho portrét nebo si poznamencat
charahteristické znaky jeho zjevu i chovani, coZ nam pomiZe si pripomenout

Jjeho profil pri zavérecném srovnani.

Po ukonceni viech pohovori, nasleduje jejich vyhodnocovani. Srovnavaji se
veskeré ziskané data uchaze¢l s pozadavky pracovniho mista. Pouze 3-6 nejsilngsich
uchaze¢d postupuji do dalsiho kola pohovoru. DileZité je vyvarovat se ukvapenym
zavérum nad tichymi nebo naopak velmi vyfelnymi kandidaty a zarovein vyhnout se
jakymkoliv rychlym soudiim zaloZenych na nékolika vyjime¢né dobrych nebo $patnych

vlastnostech.

Do druhého kola pohovorti postoupili coyFi kandidati. Byli poZadani, aby si
pripravili cca 20-fi minutovou prezentaci produkthi, které naleznou na
internetovych strankach firmy, jejich bliZ3i specifikaci a dalsi potiebné podklady
obdrii postou. Od tohoto okamziku se vybérové fizeni odviji velmi individuding.
Pokud mame mezi uchazedi jistého favorita, pozveme na jeho prezentaci i riditele
spolecnosti, ktery ma hlavni slovo pfi pfijimant novych pracovnikii. Pokud nikdo
tak wjimecny neni, probéhne standardné druhé kolo pohovorit opét za
pFitomnosti personalistky a primého nadrizeného hledané pozice. Dle kvality
pripraveného projevu jsou vybrani maximdiné dva uchazeci, kieri jsou ve tretim
kole predstaveni Fiditeli spolecnosti. Definitivni rozhodnuti je &inéno spolecné,
tedy persondini manazerky, obchodniho manazera Optiky a riditele spolecnosti.
Obvykie nasleduje telefonické oznameni kandiddtovi o jeho vitézstvi a domluva
na findlni schiizee, kde bude podepsdna pracovni smlouva a doreseny dalsi
podrobrosti. V pripade, Ze jiz kandidat mezitim prijal jinou pracovni nabidku, je

kontaktovan dalst uispésny uchazed z tretiho, popripadé druhého, kola.
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Velmi podobnym zpisobem probihaji vybérova fizeni 1 v jinych firmach.
K dispozici je pestra paleta metod vybéru pracovniku, popsany v teoretické fasti, a je
pouze na firmé samotné, které znich pouzije. Napiiklad reference jsou v Optimum
Dastribution CZ&SK vyuzity velmi malo, kdyz, tak pfedevsim u manazerskych pozic nebo
piipadné tam, kde divod odchodu ze spoletnosti neni uplné jasny ¢i existuji jiné
pochybnosti. Metody jako jsou Assesment centre nebo pracovni posudek zistavaji firmou
také téméf bez povSimnuti. Assesment centre je totiz velmi draha metoda testovani a jeji
pouziti je vhodné u velkych firem se stovkami zaméstnanct. S ohledem na finan¢ni a
¢asovou naroénost se vyuziva az v poslednim kole vybérového fizeni, kdy se rozhoduje
mezi nékolika kandidaty. Vysledky jsou velmi obsahlé a piinosné. Posud'te ale sami, ze
v nasem konkrétnim, vySe popisovaném  piipadé by to byly promarnéné penize.
S pracovnim posudkem se setkame jen zfidka. Pokud je zaslan 1 s zivotopisem, je logicky
vzdy kladny, tudiz nema pfiliSnou vypovidaci schopnost. Firmy ho ani vétsinou
nevyZzaduji, mnohem cCastéjsi je telefonické ovéteni referenci. Vstupni zdravotni prohlidka,
ktera je dnes jiz zadkonem povinné nafizena, je zejména u praci manualniho charakteru, kde
se pfevazné stoji, chodi, ¢i néco zveda, u délnickych profesi ve stavebnictvi nebo jinak

naroénych profesi, nezbytnd. Mize firmé v nékterych piipadech usetiit fadu problémi.

Prtklad: Do firemniho butiku Ch.Dior byla prijata mlada Zena na pozici prodavacky. Po
par dnech prace v obchodu se ji udélali po celém téle neprehlédnutelné koini
exémy. Lékarskou prohlidkon se zjistilo, Ze méla silnou alergickou reakci na
parfémy. JelikoZ pravé toto pracovni prostiedi je piné wpari a aerosolit
z parfémit bylo ji lékarem doporuceno najit si jiné zaméstnani. Firmu to stilo vice

nakladi nez usithu.

4.4 Optimum Distribution CZ&SK bez personidlniho oddéleni

Jak jiz bylo vyse nékolikrat naznaceno, personalni oddéleni fungovalo pouze do
31.12.2004. Personalni manazerka se s vedenim dohodla na odchodu z firmy. V sou¢asné
dobé pro n¢ pracuje jen externé a vede jim mzdovou agendu. Proces ziskavani a vybér

pracovniki ziistal stejny, spadl pouze do kompetence nékoho jiného. Ilustrujme ho nyni na
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nasem piipadé, kdy je potieba obsadit pozici obchodniho zastupce kontaktnich Coéek
Bausch&Lomb.

e

(]

tklad: Prynim ukolem firmy bylo ziskat dostatecny pocet kandidatit jak u internich tak

externich zdroji. To znamenalo zajistit véas inzerci jak v tisku tak na internetu,
projit databazi uchazecit, popripadé oslovit persondini agenturu a zhodnofit
stavajict pracovniky firmy. To vSe musi dnes zajistit asistentka obchodni manaZer
Optiky. Pokud byl prildian dostatecny pocet kandidatic a stanoven Casovy plan
pohovoril, muZe vybérové Fizeni zacit. Uchazeli jsou zvani téZ postupné a majt za
nkol wplnit jak dotaznik tak | preloZit kratky text do anglického jazyka, ktery jim
de asistentka. Pak probihaji stejnym zpiisobem ve 2-3 kolech pohovory, ale nyni
pouze za pritomnosti primého nadiizeného, popfipadé jiného obchodniho
zdastupce, tak aby byla volba objektivnéisi. U konecnych dvou uchazecu
spolurozhoduje opét i Fiditel spolecnosti. VelSkerou naslednou administrativu,
ozndameni o uspéchu &i neuspéchu, sepsdani smlouvy, evidence moZnych uchazeci

vede asistentka daného obchodniho manaiera.
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S. Hodnoceni jednotlivych metod ziskavani a vybéru

pracovniki v praxi

Pfi rozhodovani, jaka metoda ziskavani pracovnikli se pouzije v organizaci
Optimum Distribution CZ&SK, se bralo vzdy v iivahu o jaké pracovni misto se jedna, jaké
jsou pozadavky, jaka je situace na trhu prace a vyhody a nevyhody jednotlivych metod tak,

jak jsou uvedeny v Casti 2.2.4.

Za uplynulé tfi roky vypadalo jejich uplatnéni takto:

Mt Obsazeno pracovnich mist
2002 2003 2004
Vnitini zdroje 0 2 1
Vnéjsi zdroje - z toho 15 18 10
Uchazeci se nabizeji sami 2 1 0
Doporuceni stavajiciho zamestnance 3 4 2
Spoluprace s urady prace 1 2 0
Inzerce - tisk 6 5 4
Inzerce - internet 3 5 3
Personalni agentrury 0 1 1
Celkem piijatych zaméstnancti 15 20 11
Celkem propusténych zaméstnanca 16 20 30

O Vaitini zdroje

Rok 2002

B Uchaze¢i se nabizeji sami

O Doporuéeni stavajiciho

20% 0% 13% zaméstnance

O Spolupréice s ufady prace
20%
W Inzerce - tisk

40% 7% @ Inzerce - internet

B Personalni agentrury
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O Vnitini zdroje

Rok 2003

B Uchazedi se nabizeji sami

O Doporuceni stavajiciho

50, 10% iz zaméstnance
So
25% O Spoluprace s urady prace

20% W Inzerce - tisk
25% W

@ Inzerce - internet

@ Persondlni agentrury

Rok 2004 @ Vnitini zdroje
B Uchazedi se nabizeji sami

0O Doporuéeni stavajiciho
zaméstnance

9% 9% 0%

O Spoluprace s ufady prace

B Inzerce - tisk

37%

@ Inzerce - internet

B Personalni agentrury

Z piehledu je patrné, Ze podil jednotlivych metod je v riznych letech priblizné
stejny. V kazdém roce ale prevazovaly vné€jsi zdroje. Pouzita metoda vzdy reagovala na
popis (charakteristika pracovnich ukolli) a specifikaci (vyCet pozadavku kladenych
pracovnim mistem na pracovnika) pracovniho mista. V jednotlivych letech byl obsazen
piiblizné€ stejny pocet pracovnich mist, které se za ten rok uvolnily. Pouze v roce 2004
prevazovali zaméstnanci propusténi, nez nové prijati a to z divodi uspor. K ziskavani
pracovniki bylo nej¢ast&ji pouzito inzerce v tisku, na internetu a doporuceni stavajiciho
zaméstnance. Pii obsazovani pracovnich mist nevyzadujicich kvalifikaci (skladnici), se
jako nejucinnéjsi jevila metoda inzerce v tisku, pfi hledani zejména stfedniho
managementu pak doporuceni stavajicich zaméstnancti a inzerce na internetu. S tfadem
prace se od roku 2004 jiz dale nespolupracuje. Na volbu zpusobu ziskavani pracovniki ma
vyrazny vliv i situace uvnitf organizace. Ta je rozhodujici pfi rozhodovani o vyuziti

vnitinich ¢i vnéjSich zdroju.

75



Stejné tak u volby metody vybéru zaméstnancu se vzdy vychazelo z popisu
pracovni ¢innosti a z pozadavka na né). Zaslat zivotopis viak meéli povinnost vsichni
uchazeéi, néktefi pak 1 v cizim jazyce, a 1 metoda pohovoru byla pouzita u vsech
obsazovanych pozic a vzdy ji piedchazelo vyplnéni dotazniku. Doba trvani jednoho
pohovoru se pohybovala od 15 — 45 minut podle naro€nosti a dileZitosti pracovniho mista.
Jeho soucasti byly rizné testy znalosti a dovednosti. Kandidati na niz8i pracovni pozice
museli projit matematickym testem (znalosti prvniho stupné€ zakladni Skoly) a testem
manualni dovednosti a predstavivosti (deétska hra — slozeni auticka ze soucastek). Uchazeci
na pozice THZ byli testovani dle uvedenych pozadavkia pracovniho mista, to znamena
jazykové testy, prakticka prace na PC, komunikativni schopnosti, testy osobnosti, aj.

Lékatskou prohlidkou dnes dle zdkona jiz museji projit viichni nové piichozi zaméstnanci.
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6. Zavér

Jak jsme se mohli sami presvedéit v teoretické 1 praktické Casti diplomové prace,
trh dnes nabizi fadu varant, které firmé& mohou pomoci oslovit ty spravné uchazete. Mezi
nejbéznéjsi a stale jesté jednu z nejlevnéjdich metod ziskavani zaméstnanch patii inzerce,
obvykle pisemna. Jejich variant je nes€etné mnoho a miiZeme vynalézat stale nové. Text
muzeme aplikovat v dennim tisku nebo v odbomém periodiku uréeném pro specialisty
v oboru. Vyhodné je vyuzit sluzeb zprostfedkovatele, ktery nam dokonce poradi a
popiipadé pomiiZe s prvni selekci kandidati a to za stejnou cenu, za kterou by nam
provozovatel inzerat jen zvefejnil. Text miizeme prezentovat také na internetu. Pokud ma
firma vlastni www stranky, mize inzeraty vkladat do zvlastni sekce nazvané ,Nabidky
zaméstnani & ,Pracujte u nas“. Inzerci lze také vyvésit zdarma na nasténkach Uradt
prace, stiednich a vysokych skol nebo na firemnich nasténkach a oslovit tak znamé nasich
zaméstnanc. Nakladné&j3i variantou je pak distribuce letakli do schranek obyvatelt urcité
lokality. V pfipad¢, Ze je obsazovana specializovana pozice, <1 firma nema kapacity, aby se
vénovala sama selekci kandidath, mizZe svij pozadavek zadat personalni popi. head-
huntingové agentuie. Ta pak sama provede inzerci a vybér kandidatii a méla by doporudit
pouze ty vhodné. V praxi tomu vsak ¢asto neni a proto doporucuji, i z finan¢nich divodu,
vyuzivat jejich sluzeb v omezené mire. Existuje 1 cela fada dalSich metod (aktivni
vyhledavani ze strany firmy, piimé osloveni vhodného kandidata, uchazeéi se nabizeji
sami, pofadani pracovnich veletrhii, nabor absolventi stfednich a vysokych kol pfimo na
akademické pudé, doporuceni stavajiciho zaméstnance), které nejsou ale vzdy pouzitelné,

Jsou vhodné pro malé mnozstvi firem a zejména ve specifickych pfipadech.

KdyZz se firmé podali ziskat dostatetné mnoZstvi kandidatl, nastava jejich
hodnoceni dle stanovenych pozadavki a kritérii. Opét je nutné piihlizet ke specifikiim
firemniho podnikani a pozadavkim obsazované pozice, dle toho je pak volena metoda
vybéru. Samoziejmosti je zaslani zivotopisu, ktery se stava prvnim zdrojem informaci o
uchaze¢i. Doporucuji strukturovanou verzi, ktera je piehledné rozélenéna do sekci a velmi
tak usnadni praci personalista. Nasleduje vyplnéni dotazniku (bud’ na www strankach nebo
osobné pied zahajenim pohovoru) a samotny pohovor. Cilem je ziskat relevantni Udaje o

uchazeci a poskytnout i jemu Uplné a pravdivé informace o firmé a nabizené pozici. Mezi
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daldi metody patii razné testy. Jedna se piedevsim o testy osobnosti, zpusobilosti, znalosti
a dovednosti. Nekteré si firma muze pfipravit sama (testy znalosti a dovednosti), ale pokud
chce zachovat odbornou Uroveri a jejich validitu, méla by je nechat vypracovat odborniky
(testy inteligence). Existuji 1 daldi metody vybéru zaméstnancli {Assesment-centre,
reference, pracovni posudek, zdravotni prohlidka, zkusebni doba), které se mi v praxi ale
jevi jako méné Casté a okrajové. Pouzivany jsou jako doplnék ke standardnim metodam a

rozhodné se neda stavét hodnoceni kandidat pouze na nich.

Cely proces ziskavani a vybéru je vzdy nutné piizpasobit konkrétnim podminkidm
firmy a pracovniho mista. Proto se domnivam, ze nelze délat vieobecné platné zavéry.
Jinak bude proces vypadat ve firmé o stovkach zaméstnancii a celorepublikovou
pusobnosti, kde se denné personalnimu oddéleni samy hlasi desitky uchazech o praci a
jinak ve firmé fyzické osoby, ktera zaméstnava pouze nékolik spolupracujicich osob. Podle
téchto konkrétnich podminek a podminek pracovniho mista a tymu bude personalista
adekvatng volit a kombinovat jednotlivé metody ziskavani a vybéru zam&stnanch. Zadna
teorie nas ale bohuzel neobohati tolik jako praktické zkusenosti, kdy se miZeme setkat

s fadou lidi riznych profesi a osobnosti.
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Optimum Distribution CZ&SK

Generalni fiditel
Obchodni manazer
Bl znaCky Lancaster
‘ Asistentka I
| Finanéni fiditel l| Personalni manazer l| Manazer logistiky l

Obchodni manazer
> znacky Kenzo

Marketinkovy Slovenska
koordindtor po})oéka se Obchodni manazer
sidlem v - - :
- st e znaCky Clarins
Uttarna —  Logistika Bratislavé

—P Zikaznicky servis l Obchodni manazer
B znaCky Chanel
—p IT l

Obchodni manazer
™ znacky Givenchy

Obchodni manazefi jsou pfimo podfizeni generalnimu fiditeli, kazdy z nich

Obchodni manazer
ma asistentku, jednoho ¢i dva obchodni zastupce dané znacky a jednoho | znacky Calvin Klein

skolitele/vizazistu.

Pozice personalniho manazera byla do 31.12.2004 obsazena mou Obchodni manaZer
— znaCky Dior

konzultantkou Be.Vérou Cermakovou, kterd nyni pro firmu pracuje pouze

jako externistka a vede ji mzdovou agendu. Od ledna 2005 byla pozice a _>| Bontiqne O Dior l

tedy 1 celé personalni oddéleni zrueno.

Obchodni manazer

Optiky




Kristian, s.r.o. & &
Liborova 9, 160 Q0 Praha 6 '
tel.: 233 356 087, fax: 233 356 087 ; 7 4. A R

e-mail: kristian@kristian.cz

OBJEDNAVKA INZERCE
Objednavatel: Optimum Distribution CZ & SK, s.r.0
Adresa: Praha 10, Korunni 104, PSC: 101 00
Kont. osoba: Véra Cermakova
Tel.: 267 205 670
Fax: 267 317 360
1Co: 256 87271
DIC: 010 - 256 872 71

Pozadujeme prostiednictvim agentury Kristian (ICO: 63076331), s.r.0. uvefejnéni
personalni inzerce takto:

Berounsky
denik
Berounsky denik
Rozmér inzerce: 1sl (43) x 50mm
pa. 20.6.03 Tarif: 12,00 K¢
Otisténi: 1x

Cena inzerce: 600 K¢
Mimocenikova sleva 5%: - 30 K¢
Cena bez DPH 22%: 570 K¢
V Praze dne: 13.6.2003

Razitko a podpis






OBJEDNAVKA INZERCE

Objednavatel:
Adresa:

Kont. osoba:
Tel.:

Fax:

1¢o:

p) (o8

Optimum Distribution CZ & SK, s.r.o
Praha 10, Korunni 104, PSC: 101 00

Véra Cermékovd

267 205 670

267 317 360

256872 71

010-25687271

PoZadujeme prostrednictvim agentury XXXXXXXX, s.r.0. uverejnéni persondini inzerce takto:

Mf Dnes

Priloha
zameéstnani

at. 2.11.04 /

Cena dle ceniku:
Mimocenikova sleva 15%:
Cena bez DPH 19%:

V Prazedne:  25.10.2004

Mf Dnes
Rozmér inzerce:  1sl (45) x 70mm
Tarif: Utery 146 K¢
Otistént: 1x
10 220 K& Nahled inzeratu viz nize
1533 K&
8 687 K¢

razitko a podpis

Optimum Distribution CZ&SK s.r.o. do-
vozee ddmského pradla znadek Playtex,
Wonderbra, Gorsenia, Lady Gi pfijme do
hlavniho pracovniho poméru kolegynif
kolegu na pozici:

e OBCHODNI ZASTUPCE

PoZadujeme vynikajicl obchodni a komuni-
katni dovednosti, flexibilitu a predchozi zku-
senosti na obdobné pozici, bydlisté Praha
a okoli. Nastup moZny ihned, RP s praxi nut-
ny. Své OV s privodnim dopisem zasilejte:

s Optimum Distribution CZ&SK s.r.0.
Vera Cermakova

Korunni 104, 101 00 Praha 10
vera.cermakova@optimumdist.cz
fax: 267 317 360




CURRICULUM VITAE

OSOBNI INFORMACE

Jméno

Datum narozeni
Rodinny stav
Adresa bydliste
Telefon

E-mail
VZDELANi

1997 -2001

10-12/2003

ZAMESTNANI

10/2003 - 12/2004
9/2003 - 10/2003
372002 - $/2003
ZNALOSTI

Jazykové znalosti

QOstatni znalosti

OSOBNIi ZAJMY

Sporty
Qstatni

PREHLED PRAXE

Svétlo HAVEX spol. s r. 0.

XXXXYYYYY

24.11. 1981

svobodny

Ploukonice 22, 511 01 BeneSov u Prahy
603 xxx XXX

XXXXX (@) tiscali.cz

Obchodni akademie a hotelova skola Turnov,

obor Obchodni akadenmue - Vefgjna sprava

- zakonceno maturitni zkouskou:
Ekonomie, Cesky jazyk a literatura, Némecky jazyk,
Ugetnictvi, Odbomé predméty

Kvalifikacni kurz podvojného ucetnictvi
- vzdélavaci a poradenskd agentura ROSICO, Hradec Kralové

Svétlo HAVEX s. r. 0., Sobotecka 365, 511 0] Praha
KERI spol. s r.0.- konstrukce a vyroba, Konsky trh 15, Praha
OAHS Turmov - vykon civilni sluzby, Zborovska 519, 511 01 Turnov

Némecky jazyk - maturitni zkouska
Anglicky jazyk - pasivné

Prace na PC - MS Office, Corel DRAW, Corel Photo - paint
mternet, ziklady AutoCAD

Ridiéské opravnéni skupiny A,B

Psani na stroji

JUDO - zavodng, plavani, cvklistika, lyZovani
Cestovani, prace na PC, intemet, fotografovani

Firma zabvvajici se instalaci a servisem plynovych zafizeni. Zastaval

Jsem zde pozici uéetniho - admimstrativniho pracovnika. Zodpovidal jsem za evidenci podkladi

k uéetnictvi, vedl skladovou evidence - znalost plynoinstalatérského a vodointalatérskeho zboZi,
vystavoval a prijimal objednavky, zpracovaval a kalkuloval nabidky. Zajistoval ysem propagaci firmy
- navrhy vizitek, reklamnich poutadii.

KERI spol. s r.0. Firma zabyvajici se konstrukei a vyrobou méficich pfipravki pro némecké
automobilové spolecnosti. Byl jsem zde zaméstnan jako pracovnik THP. Evidoval jsem konstrukéni

vykresy, vyhotovoval podklady pro fakturaci a vyfizoval objednavky.

OAHS Turnov - vykon civilni sluzby Mimo jiné jsem zodpovidal za chod $kolni kantyny, zajistoval
veskeré zasobovani, hledal nove dodavatele, fesil reklamace. Pfimy prodej zboZi zakaznikiim.




PoZzadavek na prijeti nového zaméstnance

|Ddvod prijeti:

|Datum nastupu:

IDruh pracovniho poméru:

Oddéleni, stredisko:

Trvani pracovniho poméru:

Zkusebni doba:

|Pracovni uvazek:
(pfi hlavnim prac. poméru)

[Misto vykonu préace:

|Nastupni plat:

Po zku$ebni dobé:
pfip. od jiného data:
Odmeény, provize, bonusy:

|JHmotna odpovédnost:

sluzebni auto

soukromé kilometry

|piedloZil:

schvalil;

schvalil;

Jméno a pfijmeni (je-li znamo):

|Pozice, (pfip. vykonavana &innost):

max

gross

novy dle rozpoctu, posileni tymu

nahrada za odchod za koho

jiné

Hlavni pracovni pomér

Dohoda o provedeni prace (max 100 h ro¢né)

Dohoda o pracovni €innosti (max 20 h tydné)

Vedlejsi pracovni pomér

jiné, FAKTURA

na dobu neuréitou

uréitou do data

po dobu mateiské, nemoci koho

jinak jak

3 mésic

2 mésice

1 mésic

Zadna

piny, 40 hodin tydné

37,75

20 hodin tydné

jinak  jak [ 1
/mésic
/hodina
jinak, provize apod.

ne

ano

ne

ano

ne

podpis

| Lucie Kuderova |

Eric Rongé |




Priloha ¢. 2 — Popis pracovniho mista

POPIS PRACOVNIHO MISTA
- FUNKCE, PROFESE

Nazev pracovniho mista: Délnik ve vyrobé — fidi¢ vysokozdvizného voziku

Cislo pracovniho mista: Tarifni stupern:
Podfizenost pracovnimu mistu: Nadfizenost pracovnim mistim:
Mistr

Specifikace mista — pozadavky

Stupen vzdélani Zaméreni Pozn.
Vyu&en/zakladni vzdélani
Zkusenosti v oboru Specifikace Pozn.
Zakonna Skoleni Rozsah poZadavku Perioda Skoleni
BOZP Opakované proSkoleni 1/rok
Vstupni IékaFska prohlidka § 28 Zakonik prace
Skoleni z oblasti PO I. stupné Opakované proskoleni 1/rok
Skoleni fidi¢u motor. voziku Opakované proskoleni 1/rok
Lékaiska prohlidka Opakované podie véku
Ridiésky prakaz na motor.
voziky
Jazykové znalosti Zakladni znalost | Aktivni znalost Statni zkouska Pozn.
Prace na PC Zakladni uzivatel | Pokrocily uzivatel Specialista Pozn.
Obsluha PC X
Odborné znalosti Znalost principu |Schopnost pouZiti| Tvorba metodiky Periodicita

DalSi naroky na védomosti a dovednosti:

PoZadavky na osobni vliastnosti:
- spolehlivost




Priloha &. 2 — Popis pracovniho mista
* Klasifikace zaméstnani dle opatfeni CSU

POPIS PRACOVNIHO MISTA Strana
- FUNKCE, PROFESE 219

Pracovnimu mistu pfisludi kromé& vSeobecnych prav a povinnosti pracovnika,piipadné vedouciho pracovnika,
uvedenych v Zakoniku prace, organizaénim fadu a platnych vnitinich predpisech provadéni téchto Cinnosti:

Cast |. — Obecné

1. Na zakladé seznameni se s politikou a cili jakosti a opatienimi k zabezpedéeni cilGi spole¢nosti, které se vztahuji
k éinnostem pfislu§ného Gtvaru, zabezpectovat ¢innosti z téchto dokumentd vyplyvajici. S témito dokumenty
v aktualni revizi a Gkoly seznamit piimé podfizené se zdznamem.

2. Piivykonu své &innosti (funkce, profese) ve spoleénosti se fidit mimo jiné smérnicemi a instrukcemi systému
jakosti, které se k vykonu ¢&innosti (funkce, profese) vztahuji. O pozadavcich téchto organizaénich smérnic a
provadécich pokyn( v platném znéni seznamit pifimé podfizené se zaznamem.

3. Zabezpedit pfidélenou fizenou dokumentaci pfed znehodnocenim, ztratou.

Cast Il. — Provadéné ¢innosti, pravomoci a odpovédnosti

Cislo éinnosti
dle katalogu

Slovni vyjadieni vykondvanych &innosti ulozenych dle organiza¢niho fadu

Jednotlivé ukoly:

- zpracovani vyrobk( dle vyrobni dokumentace

- dodrZovani ¢asi lepeni dle vyrobni dokumentace
- samokontrola v pribéhu ruéni vyroby

- identifikace vyrobki

- pfedavani vyrobki na kontrolni misto

- vedeni vyrobni dokumentace u montaze

Prevzeti pracovisté pied zahajenim pracovni éinnosti:

Prevzeti pracovisté (prekontrolovani celkového poradku okoli pracoviété, vybaveni pracovisté
platnou vyrobni dokumentaci, provéieni vybaveni pracovisté pfedepsanymi mé&fidly, vyplnéni
piedepsanych zaznami do dokumentace)

Cinnosti po ukonéeni prace:

- Uklid pracovisté
- likvidace nespotiebovaného lepidla
- vyplnéni vykazu prace a vykazu neshodnych vyrobku

V3eobecné éinnosti:

- dodrZovani technologické kdzné pfi vyrobé, pfi ukladani vyrobkd do prepravnich jednotek
a pfi manipulaci s nimi

- dodrzovani bezpe&nostnich predpist a pouzivani pifedepsanych ochrannych pomacek
zejména pii praci s lepidly

- wvytfidéni neshodnych kust v piipadé zjisténi vadného vyrobku az k poslednimu dobrému

- informovani nadfizeného v pfipadé poruch vyrobniho zafizeni a odchylek od vyrobni
dokumentace

- uloZeni neshodnych vyrobkill na vyhrazené misto
- udrZovéni pofadku a Cistoty na pracovisti
- uéast na pravidelnych 8kolenich




Piiloha €. 2 — Popis pracovniho mista

DalSi nezarazené &innosti:

Specialni pravomoci a odpovédnosti:

K vykonu této pozice je nutno uzavfit dohodu o hmotné odpovédnosti:
ANO-NE (nehodici se $krinéte)

Zpracoval: |BC.Véra Cermakova Datum:; 25.8.2004 Podpis: Uginnost od:

Schvlil: Ing. Vladimir B&hm Datum: 25.6.2004 Podpis:

Zdroy: Interni zdroj firmy Optimum Distribution CZ&SK




Osobni dotaznik uchazeée o zaméstnani

Jméno a piijmeni | |

Poptavana pozice [ |

Miij soucasny/posledni zaméstnavatel: |
Zastavana funkce:
Pracovni pomér trval/trva: od - do |

Diivody odchodu:
INyni jsem: stale zaméstnan{(-a)
na Uradu prace
v domacnosti
jiné: |

IM4 piredstava napliné prace nabizené pozice:

Svému novému zaméstnavateli mohu nabidnout;

IMezi me slabiny patfi:

Datum moZného nastupu [ |

Pozadovany nastupni plat [ |

Datum: [ |

Podpis: [ |




strana 1
ZADOST O PRIJETI DO PRACOVNIHO POMERU

Vyplrite éiteiné hilkovym pismem

Prijmeni Jméno Datum narozeni

Statni piislu$nost Cislo telefonu — pevna linka Cislo telefonu- mebilni

Postovni smérovaci ¢islo Adresa bydlisté

Zménéna pracovni schopnost®) Poéivatel diichodu - drub®) Jina zdravotni omezeni Mchu pracovat na: 1. sménu
nel ][ Jano nel ][ Jano:
2.  smény
™
Vzdélani | Zakladni Vyucen v oboru Upliné stiedni odborné Vysokokolské
Rekvalifikaéni kurzy
Jiné odbomeé znalosti *)
Svaredsky prikaz [] Prace na potitati [ |
Ridigsky prokaz na motorové voziky D Psani strojem D
Ridiésky prikaz pracovnich stroji D Cizi jazyky
Ridiésky prokaz - skupina *) OO0 0O | dine znatosti
A B CDEWMT
") pfislusné zakfiZkujte
Kolikrat jste zménil zaméstnani Posledni zaméstnani — firma + pracovni pozize
Datum ukonéeni pracovniho poméru Divod ukon&eni pracovniho poméru
L] 1 —»
ANO NE
Drivéj$i zaméstnani u firmy *) Divod ukon&eni pracovnihe poméru u firmy Optimum Distribution CZ&SK Rol ukonéeni
Optimum Distribution CZ&SK pracovniho
Zajimam se o praci {pfipadné uréete poiadi) *)
Ridiciho pracovnika |:| PoZaduji *) | Dopravu |:|
Technického pracovnika D Ubytavani D
Vyrobniho délnika |:| O moznosti zaméstnani jsem se dozvedél: *)
Rezijniho dé&lnika D od zaméstnance, radio, noviny, Ufad prace, sam

") pfislusné zakfiZkujte

Prohlasuji, 2e jsem absolvoval zakladni vojenskou sluZbu D D a e jsem ™) D D trestan.
= ANQ NE BYL NEBYL

F.SR 0129 -1 Zdroj: Intemni zdroj firmy Optimum Distribution CZ&SK




Mohu nastoupit od:

Pledstava vye platu:
Potvrzuji svym podpisem, Ze wvBechny vySe uvedené Udaje jsou Podpis, datum

ELETRE BTy

Vyplfuje personalistika firmy strana 2

Provéieni karty:

Pracovni pomér od-do:

(Osobni Eislo
Divod ukonéeni pracovniho poméru:
Pozivani alkoholu |:|
NedodrZovani pracovni kézné D
Provéfeni vhodny  [_|| | Nevhoany [ ]
personalistou
Jednani s ved. ttvaru: Vysledek pohovoru s uchazeé¢em
>
Datum jednani > | Zaslan na pracovisité
>
>
—>
Hlasenka pfedana do registru volnych > Vysledek:
mist dne:
Stfedisko/profese Vysledek lékaiské prohlidky
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