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Anotace

Tato bakalatska prace se zabyva tématem ziskavani a vybéru zaméstnanct. Cilem bakaléiské
prace je vypracovat navrh zmény ve vybrané spolecnosti vedouci k optimalizovani a zlepSeni
procest v oblasti ziskdvani a vybéru zaméstnanci na konkrétni vybrané pracovni pozici. Prvni
¢ast prace vychazi z literarni reserSe a zaméiuje se na teoreticka vychodiska dané problematiky.
Jsou zde teoreticky vymezeny zakladni pojmy z oblasti personalni prace, ziskavani a vybéru
zamé&stnancl. Dale jsou charakterizovany jednotlivé metody a definovany aktudlni trendy
ovliviiujici danou problematiku. Druha Cast bakalarské prace se zaméiuje na popis spolecnosti
Europ Assistance, s.r.o., analyzu a zhodnoceni procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci ve
spole¢nosti. Na zdkladé dané analyzy jev zavéru prace navrzeno doporuceni vedouci

k zefektivnéni procesii probihajicich ve spolec¢nosti a vztahujicich se k vybrané pracovni pozici.

Kli¢ova slova

Lidské zdroje, ziskavani zaméstnanct, vybér zaméstnancl, uchaze¢, assessment centrum,

pracovni pozice, manazer.



Annotation

Recruitment and selection of employees in selected company

This bachelor thesis deals with topic of recruitment and selection of employees. The aim of the
bachelor's thesis is draw up a proposal of changes leading to the optimization and streamlining
of recruitment and selection of employees for a specific selected job title in selected company.
First part of the thesis is based on literary research and is focused on the theoretical basis of the
issue. It theoretically defines the basic concepts of personnel work, recruitment and selection
of employees. It characterizes the various methods and defines the current trends affecting the
issue. The second part of the thesis focuses on the description of company Europ Assistance,
s.r.o., analysis and evaluation of the processes of recruitment and selection of employees in the
company. Finally, on the basis of the analysis is proposed recommendation related to the

selected job title to improve the processes in the company.
Key words

Human resources, recruitment of employees, selection of employees, candidate, assessment

center, job title, manager.
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Uvod

Ziskavani a vybér zaméstnancii jsou personalni Cinnosti, které znacné ovliviiuji nasledné
efektivni fungovani spolecnosti, a pravé proto je na né kladen znaény diraz. Spolecnosti
chapou, Ze prostfednictvim svych zaméstnancii dosahuji jednotlivych cilti a jsou tak GspéSnymi.
Tito zaméstnanci musi byt dostatecné kvalifikovani a motivovani. V soucasnosti existuje
mnoho metod vykonavéani téchto persondlnich Cinnosti, a pravé vybér metody vhodné
pro danou spole¢nost je povazovan za klicovy. Ziskavani a vybér zaméstnanct jsou slozité

procesy, které musi byt vedeny dostatecné zkusenymi pracovniky.

Cilem této bakalaiské prace je definovat toto téma na zaklad¢é teoretickych poznatki,
analyzovat a zhodnotit procesy ziskavani a vybéru zaméstnancti probihajici ve vybrané
spole¢nosti. Nasledné navrhnout opatieni vedouci k zefektivnéni danych procesi probihajicich

ve vybrané spolecnosti ve vazb¢ na vybranou pracovni pozici.

Bakalatska prace je rozdélena do dvou Casti. Prvni ¢ast se zaméfuje na vymezeni teoretickych
poznatkii ziskanych z odborné literatury zabyvajici se danym tématem. Definuje zékladni
pojmy souvisejici s personalni praci a ziskavanim a vybérem zaméstnanct. V druhé ¢asti této
prace je prestavena spoleCnost Europ Assistance zabyvajici se poskytovanim asistencnich
sluzeb. Cast je vénovana zakladnim informacim o spole&nosti a analyze a zhodnoceni procesti

ziskavani a vybéru zaméstnancii probihajicich ve spolecnosti.

Zavér bakalatské prace se vénuje navrhu opatfeni vedouci k optimalizovani a zefektivnéni
vybéru zaméstnanct v souvislosti s vybranou pracovni pozici ve spole¢nosti. Pro vybranou
pracovni pozici je detailné sestaven pritbéh assessment centra, jakozto vhodné metody vybéru
pracovniku na tuto pracovni pozici. Celé assessment centrum je sestaveno tak, aby dostate¢né
reflektovalo pozadavky spole¢nosti na kandidaty. Cilem sestaveni navrhu opatfeni ve formée
assessment centra je optimalizovat proces vybéru zaméstnanct na vybranou pracovni pozici ve

spole¢nosti Europ Assistance s.r.o..
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1 Personalni prace

Personalni prace, jinak nazyvana personalistikou, tvoii ¢ast fizeni organizace souvisejici
Sfizenim a vedenim lidi. Tento pojem byva Casto zaménovadn s pojmy persondlni
administrativa, personalni fizeni a fizeni lidskych zdroju, které mohou oznacovat samotné
fizeni a vedeni lidi, nebo ve svém druhém vyznamu mohou vymezovat jednotlivé vyvojové

etapy personalistiky a rozdilné piistupy ve vedeni a fizeni lidi v organizaci. (Sikyt, 2016)

1.1 Personalni administrativa

Personélni administrativa oznacuje historicky nejstarS$i vymezeni personalni prace chapajici ji
jako podptirnou a pasivni sluzbu zajiSt'ujici administrativni prace a procedury spojené
se zaméstnavanim lidi, potfizovanim, uchovavanim a aktualizovanim dokumentd a informaci
vztahujici se k zaméstnancim a jejich ¢innosti. Toto pojeti persondlni prace dnes pieziva
pfedevsim v organizacich s nizkou mirou délby pravomoci, kde neni dostate¢n¢ docetiovana.

(Koubek, 2015)

1.2 Personalni fizeni

Personalni fizeni oznacuje nésledujici vyvojovou etapu zahrnujici nejen nutnou administrativu,
ale také koncepci personalni a socialni politiky, rozpracovani zakladnich personalnich ¢innosti,
roz§ifeni personalnich Utvarii a s nim spojené zvySovani kvalifikace personalnich pracovnikd.
Tato strukturovanad persondlni prace nabyva na vyznamu a stavd se dulezitou Casti fizeni

organizace. (Kocianova, 2012)

1.3 Rizeni lidskych zdrojii

v

Nejnoveéjsi koncepci je fizeni lidskych zdroja, kvalitativné nejvyssi roven systému personalni
prace zalozené na vzajemném prospechu organizace a zaméstnance jakozto jedince zavislého
na oboustranném splnéni ocekavani a potieb. Organizace se snazi k plnému vyuZiti schopnosti
a dovednosti svych pracovnikd, a tak jejichz prostiednictvim dosdhnout svych cili. Timto tedy

dochazi ke sjednoceni cilti jedincii a organizace. (Kocianova, 2012)
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Mezi hlavni ukoly tizeni lidskych zdroja patfi:

e nejvhodnéjsi zarazeni pracovnika na dané pracovni misto dle dosazené kvalifikace
a pfedpovéd proménlivosti pozadavkl pracovniho mista v souvislosti s rozvojem
pracovnikd.

e Spravné a uplné vyuziti fondu pracovni doby a dosazené kvalifikace pracovniki.

e Efektivni vedeni pracovniho tymu a budovani mezilidskych vztahi.

e Neustaly rozvoj zaméstnanct vedouci k uspokojeni potieb pracovnika.

e Dodrzovani zakonl spojenych s vykonem prace, zaméstnavanim lidi, lidskymi pravy

a vytvafenim a udrzenim povésti organizace jakozto zaméstnavatele. (Koubek, 2015)

Cilem fizeni lidskych zdroji je obecné zaopatieni pracovnikil, jejich rozvoj, motivovani,
ocetiovani vykonané prace, vybudovani si vzajemné davéry, vytvareni a udrzovani dobrych

mezilidskych vztaht. (Kocianova, 2012)

1.4 Personalni ¢innosti

K realizovani organizacnich cilli v oblasti fizeni lidskych zdroji vykonéava personélni Utvar
nékolik persondlnich ¢innosti, mezi kterymi jsou administrativné-spravni ¢innosti vyplyvajici
z pracovné-pravni legislativy a koncep¢ni, metodické a analytické Cinnosti doprovéazeny
poradenstvim manazerim a zaméstnancim. V nékterych pfipadech jsou personalni ¢innosti
oznaCovany jako persondlni sluzby, a to pokud je chépan personalni utvar jako subjekt

zajiStujici sluzby zamé&stnanclim a manaZertim jakozto vnittnich klientt. (Dvofakova, 2012)

Cinnosti fizeni lidskych zdrojt zahrnuji:

e formovani a analyzovani pracovnich mist za u¢elem definovani jednotlivych pracovnich
ukond, jejich seskupovani k danému pracovnimu mistu a charakterizovani a specifikace
pracovnich mist v organizaci.

e Planovéani lidskych zdroji vychézejici z identifikace potieby pracovnik, jejiho pokryti
a personalniho rozvoje zaméstnanci.

e Obsazovani novych a nové uvolnénych pracovnich mist v organizaci za pomoci
ziskavani, vyberu, pfijimani nejvhodnéjsich uchazecl a jejich néasledné adaptace.

e Motivovani zaméstnancti k vykonavani sjednané prace a dosahovani vyzadovaného
vykonu zaméstnance za pomoci ziskavani a udélovani pravidelné zpétné vazby.

e Ocenovani vykonu zaméstnancu.
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e Vzdélavani a rozvoj zaméstnancii vedouci k dosazeni pozadovaného vykonu.
e Neustald péce ovliviujici zaméstnance v pracovnim procesu.
e Vyuzivani persondlniho informac¢niho systému k zpracovavani potebnych persondlnich

udajii a zabezpeCovani persondlni prace v organizaci. (Sikyt, 2014)

1.5 Personalni utvar

Pracovisté¢ zaméfujici se na fizeni lidskych zdroji nazyvédme persondlnim ttvarem. Ten
zajistuje odbornou stranku personalni prace a s ni spojené poskytovani sluzeb zaméstnanctiim.
Krom samotnych ukolt fizeni lidskych zdrojii musi persondlni oddéleni dale plnit i nekteré
specifické ukoly:

e VYytvaii, navrhuje a prosazuje persondlni strategii a s ni spojenou personalni politiku
V organizaci.

e V souladu s personalni strategii a persondlni politikou organizace poskytuje rady
vedoucim pracovnikiim a nasmérovava je v plnéni jejich tkold spojenych s persondlni
praci.

e Predklada vedeni spoleCnosti navrhy tykajici se personalni prace a vyjadiuje se
k zamérim organizace z hlediska vlivu na zamé&stnance a jejich praci.

e Zabezpecuje vedeni jednotlivych persondlnich Cinnosti potfebnych k plnéni ukoli
personalni prace, metodicky fidi, organizuje a koordinuje jejich uskutectiovani

a neustalé zlepSovani. (Koubek, 2015)
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2 Ziskavani zaméstnancu

Uvodni etapou do obsazovéani pracovniho mista je ziskdvani zamé&stnanci, jehoZ uéelem je
oslovit a prfilakat dostatené mnozstvi uchazect splitujici zdkonné a vlastni podminky
stanoven¢ organizaci v poZadovaném case a za priméfené naklady. Podstatou tohoto procesu je
komunikace mezi organizaci a potencidlnim uchazecem. Ten je informovéan o podminkach,
moznostech a pozadavcich na danou pracovni pozici a nasledném shromazdéni udaji o jeho
zpusobilosti k vykonavani pozadované prace. Efektivnost celého procesu je dana trovni
komunikace, ktera dale ovliviiuje i samotnou povést zaméstnavatele. Vysledkem procesu je
ziskani vhodného mnozZstvi uchazect spliujici nezbytné podminky zaméstnavatele a jejich

nasledné pozvani k vybérovému procesu. (Sikyt, 2016)

2.1 Identifikace potfeby ziskavani zaméstnancti

Identifikace potieby ziskavani zamé&stnancii vychéazejici z planti organizace, ktery je zaloZzen
na planovani cCinnosti, investic a technologickych pokrokli, by méla probihat s ¢asovym
predstihem pfed samotnou realizaci procesu ziskavani zaméstnancl. Potfebu dodatec¢né
pracovni sily neni mozné vzdy identifikovat s pfedstihem, Casto se jednd o momentélni,
operativni potiebu. Tuto momentalni potiebu usnadnuji v pfipadé odchodii zaméstnanci
k jinému zaméstnavateli bézici vypovédni lhuty ¢i dohodnuté terminy odchodu. (Koubek,
2015)

Pfed samotnym obsazovanim pracovniho mista je nejdiive vhodné zvazit alternativy obsazeni
pracovniho mista. Organizace mize zvazit docasné neobsazovani daného pracovniho mista,
zruseni pracovniho mista €1 slouc¢eni uvolnéného pracovniho mista s jinym pracovnim mistem
v organizaci. Rovnéz je mozné doCasné obsadit uvolnéné pracovni misto zaméstnancem
pracovni agentury, nebo jiného zaméstnavatele, ptipadné prostfednictvim jiné pravnické osoby.
V takovém piipad€ uz se ovSem nejedna o pracovnépravni vztah podle zdkoniku préce, ale o

pravni vztah na zakladé obéanského zakoniku. (Sikyt, 2014)

2.2 Definice pracovniho mista

Pozadavky na zaméstnance vychazeji z popisu pracovniho mista a specifikace pozadavki
na zaméstnance, diky kterym je poté personalista schopen vytvofit danou pracovni nabidku.

Popis pracovniho mista stanovuje G¢el vzniku, vztahy nadiizenosti a podiizenosti v organizaci.

18



Déle byva doplnén o zékladni informace tykajici se pracovnich podminek, zvlastni pozadavky
vztahujici se k danému pracovnimu mistu a ptilezitosti pro mozny budouci rozvoj. Specifikace
pozadavkl na zaméstnance jsou definovany: dovednostmi, schopnostmi, vzdélanim, kvalifikaci

a zkuSenostmi, které jsou potiebné pro vykon prace. (Armstrong, 2015)

2.3 UrcCeni zdroji uchazect

Personalista rozhoduje, zda se pii ziskdvani zaméstnanct bude orientovat predev§im na vnitini

zdroje ¢i vnéjsi, nebo jestli ptijde o kombinaci obou z nich.

Mezi vnitfni zdroje pracovnich sil fadime pracovniky, ktefi:
e chtgji ve vlastnim zdjmu piejit na nove vytvoiené, ¢i uvolnéné pracovni misto,
e profesn¢ prekrocili kapacity svého nyné¢jSiho pracovniho mista a jsou nyni schopni
vykondavat narocnéjsi ukoly, které jim nabizi nové vytvorené/uvolnéné pracovni misto,
e jiz dokoncili vykon na svém dosavadnim pracovnim misté a budou z mista uvolnéni,

e jsou uvolnéni z divodu technologického pokroku firmy. (Koubek, 2015)

Vnéjsi zdroje pracovnich sil jsou tvofeny:
e V soucasnosti nezaméstnanymi lidmi,
e absolventy,
e lidmi, ktefi jsou v souCasné dob€ zaméstnani, ale na stavajicim pracovnim misté jsou
nespokojeni a jsou rozhodnuti praci zmenit,
e studenty, Zenami v domécnosti, ¢i diichodci, kteti jsou povazovani za doplikové zdroje

Casto vyuzivany v souvislosti se zkracenym pracovnim pomérem. (Koubek, 2015)

Vyhodou vyuZiti vnitfnich zdroji je vzdjemna znalost organizace a zaméstnance usnadiiujici
vybér a naslednou adaptaci zaméstnance. Organizace timto zaméstnanci umoziiuje jeho funkéni
postup, rozvoj, rozSiteni jeho kvalifikace a podnécuje tak jeho loajalitu vic¢i organizaci.
Nevyhodou vnitinich zdroji je potencidlni ztrata schopnych a motivovanych lidi mimo
organizaci. Vyhodou vyuziti vnéjSich zdroju je ziskani novych, motivovanych, schopnych
zaméstnanci, jejichZ ziskani byva zpravidla jednodussi a levnéjsi nez vzdélavani a zvySovani
kvalifikace stavajicich zaméstnancti. Nevyhodou vyuziti vnéjSich zdroju je vétsi vynalozeni
Casu, penéz a usili organizace pro ziskani novych zameéstnanct a jejich nasledné socialni

zaclenéni a odborné zapracovani. UspéSné organizace davaji zpravidla prednost vyuZzivani
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vnitinich zdroja, ¢imz zuroci své investice do vlastnich zaméstnanct. Pokud vlastni zdroje

nejsou dostateéné, prechazi organizace k vnéjsim zdrojam. (Sikyt, 2016)

2.4 Metody ziskavani zaméstnancti z vnéjSich zdrojt

Vybér metody ziskdvani zaméstnancii je znacné ovlivnén financnimi prostredky, které ma

pro tuto ¢innost k dispozici personalni oddéleni. Mezi metody ziskavani zaméstnancii se tadi:

inzerovani v médiich, mezi ktera fadime tisk, rozhlas a televizi. Tuto standardni
metodu muiize vyuzivat organizace sama, nebo miZze spolupracovat s pracovnimi
agenturami, jez tuto metodu vyuzivaji. Inzerce by méla byt efektivni, aby oslovila
cilovou skupinu kandidatti a podnitila jejich zajem o obsazované pracovni misto.
Internetova inzerce pokryvajici Siroky okruh uchaze¢t. K tomuto typu inzerce
se vyuzivaji internetové stranky, které:

O jsou provozovany specializovanymi organizace.

o zprostiedkovavaji pfimo pracovni agentury.

o patii médiim, ve kterych jiz dané organizace inzeruji, a mohou tedy na svych

internetovych strankach uvést kopii inzeratu.

pozic. Agentury zajiSt'uji inzerci, asto také prvotni pohovory a piedvybér uchazecu,
pfi¢emZ po piedvybéru organizaci doporuci pouze vyhovujici uchazece. Pokud neni
organizace s vybérem spokojena, agentura provede nahradu.
Spoluprace se vzdélavacimi institucemi, napfiklad prostiednictvim organizovani akci
pro studenty, ve kterych mutize organizace ziskat pracovniky s potiebnymi znalostmi,
vzdélanim a zaméfenim. Jednd se ovS§em o ménég oblibenou metodu.
Bezplatna spoluprace suiady prace, které v nékterych pfipadech mohou
zaméstnavateli i poskytnout piispévek na zaméstnavani pracovnika. Pracovnici, které
nabizi ufad prace, byvaji zpravidla vhodni pro méné kvalifikované ¢innosti.
Osobni doporuceni ze stran vlastnich zaméstnancii, profesiondlnich kolegi ¢i
znamych.
Specifické metody, kterymi jsou vyvésky, letdky, plakaty, nebo poutace upozornujici

na volna pracovni mista. (Kocianova, 2010)
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2.4.1 Vyuziti jednotlivych metod ziskédvani zaméstnanct

V ptipadé pokryti potieby vysoce kvalifikovaného specialisty byva zpravidla volena
spoluprace s agenturou, kterd ma-li ve svém registru vhodného uchazece, zajisti ziskani
pracovnika velmi rychle. K obsazovani kvalifikovanych a odborné definovanych
pracovnich mist slouzi osobni doporuceni. Doporucované osoby byvaji soucasnym
zamé&stnancem doporucovany s rozvahou z diavodu obavy z moznosti poSkozeni povésti
doporuc¢enim nevhodného kandidata. Naopak metoda vhodna pro pokryti pracovniho mista
nevyZadujici odbornou kvalifikaci byva spolecnostmi volena spoluprace s ufady prace
nabizejici omezeny vybér uchazecl z registru nezaméstnanych ¢i spoluprace se vzdélavacimi
agenturami slouzici soucasné k pokryti do¢asné potieby prace. Velmi vhodnou metodou pro
ziskani manualnich pracovniki jsou specifické metody, mezi které se fadi vyvésky, letaky ¢i
poutae nutici uchaze¢e nabidku zaregistrovat. Univerzalni metodou pro ziskavani
zaméstnancl K obsazeni kteréhokoliv pracovniho mista je inzerovani v médiich a na internetu.
Tato metoda byva zvolena az po ujisténi, ze zadnou z levnéjSich metod nelze vyuzit. (Koubek,

2011)

2.5 NaéleZitosti a formulace pracovni nabidky

Utelem pracovni nabidky je poskytnuti potencidlnim uchazetim jasnych, piesnych,
pravdivych a uplnych informaci tykajicich se nabizeného pracovniho mista. Spravné
formulovana pracovni nabidka by méla zabezpecit, Ze potencidlni uchaze¢i sami zhodnoti
povahu, pozadavky a podminky prace a rozhodnou se, zda se povazuji za vhodného uchazece.
Sami tak zajisti ,,autoselekci zvySujici efektivnost ziskavani zaméstnanci. Pracovni nabidka
by méla obsahovat:
e nazev pracovni pozice, ktery svou poutavosti rozhoduje o uspe€Snosti nabidky
zaméstnani a poskytuje zdkladni informace oslovujici muZze i Zeny,
e charakteristika vykonavané prace a organizace roz$ifujici ndzev pracovni pozice,
e misto vykonu prace uvadéno tehdy, pokud se lisi od sidla organizace,
e piiméfené a opodstatnéné pozadavky na uchazece vyplyvajici z potieb zaméstnavatele
a zvlastnich pravnich predpist,
e podminky vykonu prace vyplyvajici z ptfedpokladaného pracovnépravniho vztahu
oslovujici a upoutdvajici dostate¢ny pocet uchazecu, pro které musi byt jejich znéni

srozumitelné, pfesné, pravdivé, Uplné a tim vyvolavat piijemnd a redlna oc¢ekavani,
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e seznam pozadovanych dokumentii od uchazect umoznujici jak predbézny vybér, tak
piipadny vybér nejvhodnéjsiho uchazece na zaklad¢ informaci v nich uvedenych,
e pokyny pro uchazece zahrnujici ptfesné kontaktni udaje, odpovédnou osobu a dalsi

instrukce spojené s vybérovym fizenim. (Sikyt, 2014)

2.6 Dokumenty vyzadované od uchazect

Pro usnadnéni nasledujici faze predvybéru mohou byt uchazeci vyzvani k dolozeni nékolika
dokumentti. Prostfednictvim téchto dokumentii se uchazeci piredstavuji potencidlnimu
zaméstnavateli, a m¢li by proto dbat na dostate¢nou kvalitu. Nejéastéji vyuzivanym typem
dokumentu je Zivotopis zahrnujici informace o dosaZeném vzdélani a praxi uchazede. Casto
byva doplinovan o motivaéni dopis, jehoz cilem je zaujmout hodnotitele tak, aby byl uchaze¢
pozvan k naslednému vybérovému fizeni. Dale mohou byt uchaze¢i vyzvéani k vyplnéni
dotazniku. Dotazniky zajist'uji to, Ze jsou uchazeci hodnoceni na zaklad¢ srovnatelnych kritérii.
Dale maze byt vyzadovan seznam lidi, ktefi mohou byt osloveni se zadosti o ziskani referenci
o uchazeci, hodnoceni uchazece od pfedchoziho zaméstnavatele ¢i doklady o dosazeném
vzdélani a praxi. VZdy musi byt uchaze¢ informovan o tom, zda je nutné dolozit vSechny tyto

dokumenty také v cizim jazyce. (Duda, 2008)

2.1 Ptedvybér uchazect

Pfedvybér uchazec je provadén v souvislosti s reakci potencialnich uchazect na uvetejnénou
pracovni nabidku. Zpravidla se jednad o hodnoceni dokumentl ziskanych od uchazect, pficemz
mezi zakladni kritéria fadime dosazené vzdélani, pfedchozi pracovni zkuSenosti a vykonavané
¢innosti, znalosti a dovednosti osvojené béhem piedchozich zaméstnani. Vysledkem je

rozdéleni potencialnich uchazeci do dvou skupin:

Vhodni uchazeci splilujici pozadavky zaméstnavatele pro vykon dané prace, kteti byvaji

pozvani k dal§im vybérovym proceduram.

Nevhodni uchazeci nesplnujici nezbytné pozadavky zaméstnavatele pro vykon prace, kterym
je zaslano zdvorilé odmitnuti s podékovanim za zajem o dané pracovni misto. Dokumenty

nevhodnych uchazeéi byvaji vraceny, poptipadé zlikvidovany. (Sikyt, 2016)
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3 Vybér zaméstnanct

Vybér pracovnikll je personalni ¢innosti, jejimz cilem je vybrat, ktery z uchazect ptihlasenych
do vybérového fizeni bude pravdépodobné nejvhodnéjsim pro dané pracovni misto, podpoii
svou pritomnosti dobré mezilidské vztahy a organizacni kulturu, pfijme hodnoty pracovni
skupiny a celé organizace za své a bude otevieny zménam a rozvoji, ke kterym miize v ramci

pracovniho mista v organizaci dojit. (Koubek, 2015)

Kvalita pribéhu procesu vybéru zaméstnancii je klicovou pro formovani pracovni sily
organizace, jez nutné¢ musi vymezit kritéria pouzivand pii vybéru, zvazit jejich platnost
a spolehlivost pro budouci pracovni vykon uchazece. Je nutno také najit a rozhodnout se pro
metody vybéru prokazujici soulad kvalit uchazece s kritérii obsazovaného pracovniho mista.

(Koubek, 2015)

3.1 Metody vyb&ru zaméstnanci

Kvalitu vybérové metody hodnoti prognosticka validita udavajici, zda lze pomoci zvolené
vybérové metody predpoveédét vhodnost uchazece pro obsazovanou pracovni pozici. Hodnota
validity je méfena pomoci analyzy zaloZené na posuzovani uchazecti na konci vyb&rového
fizeni s budoucimi pracovnimi vykony na obsazovaném pracovnim misté. Validita nabyva
hodnoty mezi 0 az 1, pfi€emZ 1 znamena plnou shodu hodnoceni uchazece na konci vybérového
fizeni s hodnocenim béhem budouciho pracovniho vykonu, je-li hodnota nulova hodnoceni se

neshoduji. (Kocianova, 2010)

3.1.1 Vybérovy pohovor

wewvr

Vybérovy pohovor se fadi mezi nejcastéjsi nastroje personalniho vybéru a vyzaduje od tazateld
piedevsim dovednost naslouchat, spravné pokladat otazky, prezentovat a piesvédcovat
0 kvalitdich nového zaméstnani. PfedevSim presvédcovaci schopnosti tazateld jsou velmi
dilezité, jelikoz nejde pouze o vybrani si spravného ¢loveka, ale také o to, aby dany kvalitni
kandidat ziskal zajem o nami nabizenou pracovni pozici. Je totiz velice obvyklé, Ze uchazeci
Casto sami vybiraji mezi n€kolika budoucimi zaméstnavateli a posuzuji, které z nabizenych
pracovnich mist pro n¢ bude nejatraktivnéj$i. Tazatel musi byt dale schopen kriticky zhodnotit
kvality kandidata, nesmi se nechat ovlivnit nacvi¢enou prezentaci uchazece, musi umét

rozpoznat jeho slabé stranky a posoudit, zda je uchazec¢ skutecné¢ vhodnym pro dany druh prace.
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Vybérovy rozhovor miize byt validnim nastrojem pouze tehdy, kdyz je strukturovany,

promysleny a jsou-li dopiedu definovany pozadavky na uchazece. (Bélohlavek, 2016)

Velmi dalezitym krokem pfed samotnym pohovorem je ptedchazejici piiprava na néj. Pokud
neni skvéle zvladnuta samotnd piiprava, zahrnujici dislednou analyzu ziskanych dokumentii
od uchazece, vystavuje se organizace riziku ziskani nedostatecnych, nekvalitnich ¢i mylnych
informaci od uchazece. Tazatelé by m¢li zohlednit také kandidatovu nonverbalni komunikaci
a zam¢fit se na nejasnosti a piipadné nesrovnalosti zjisténé z dokument a pii otazkach
smefovanych k témto rozporuplnym informacim sledovat chovani kandidata. Tazatel se také
béhem vybérového pohovoru musi seznamit s kandidatovou piedstavou o nabizené pracovni
pozici a praci sni spojenou a predejit tak pfipadnym budoucim nedorozuménim. Jednim
z klicovych rozhodovacich parametrii je kandidatova piedstava o mzdovém ohodnoceni.
Jakmile jsou obé¢ strany sezndmeny s potiebnymi udaji, mize dojit k objektivnimu rozhodnuti.

(Matgjka, 2007)
3.1.2 Vybérove testy

Vybeérové testy jsou aplikovany pro zjiSténi platnych a divéryhodnych informaci tykajici se
vySe schopnosti, inteligence, charakteristik osobnosti, nadani nebo védomosti. Vybérové testy
predstavujici ndstroj métfeni jsou oznacovany za psychometrické testy, jejichz zdkladem jsou
systematické a normalizované postupy méfici rozdily v osobnich charakteristikach. To
umoznuje pochopit jednotlivé uchazece a predikovat, jak moc budou ispé$ni na obsazovaném
pracovnim misté. Abychom test mohli oznacit za ispéSny, musi podpofit objektivni a racionalni
vybér zaméstnance poskytnutim dat umoziujici ptedpoveédét budouci chovani uchazece.
Zaroven musi byt test zalozen na vyzkumu, jehoz vysledna data ziskand z méteni tad
reprezentativnich lidi vymezujici standard pro porovnani s ostatnimi uchazeéi. Ustiednimi
charakteristikami dobrého testu jsou jeho spolehlivost a platnost. Vysledky testi Ize
interpretovat dvéma zptisoby:

e pomoci norem vyjadiujici skore v testu dosazené uchazeCem porovnané se standardem

lidi, ktery se vyhleda v tabulce norem.
e Pomoci skore kritérii, kter¢ vyuziva vztah mezi ziskanym skérem uchazece v testu

a znalosti toho, k ¢emu je test uréen. (Armstrong, 2015)

Testovani uchazect zahrnuje predevsim:
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e Testy inteligence provétujici verbalni, numerické, abstraktivni mysleni a kratkodobou
pamét’ uchazece. Testy prosetiuji a zhodnocuji duSevni schopnosti jedinct a odkryvaji
individudlni rozdily v jejich intelektudlnich schopnostech.

e Testy osobnosti posuzujici vhodnost osobnostniho profilu uchazece pro vykon
pozadované prace. Testovani v podobé dotazniku, pficemz odpovédi uchazece
na jednotlivé otazky odhaluji dil¢i osobnostni charakteristiky a celkovou strukturu
profilu.

e Testy schopnosti zkoumajici a posuzujici schopnosti a dovednosti uchazect nutné pro
vykon pozadované prace. K tomuto jsou vyuzivany modelové situace prozrazujici

skute¢né schopnosti a dovednosti uchazeée. (Sikyt, 2016)
3.1.3 Assessment centre

Assessment centre je komplexni program zalozeny piedevSim na simulaci manazerskych
pracovnich ¢innosti, pfi nichz dochazi k testovani pracovni zpusobilosti kandidata
na manazerskou funkci a jeho rozvojovy potencial. Slouzit tato simulace mize ovSem také
k hodnoceni a rozvijeni soucasnych vykond manazeri. Assessment centre obsahuje sled
skupinovych a individualnich ukold, pifi jejichz vykondvani jsou uchaze¢i hodnoceni
vybranymi praktiky, nebo zkuSenymi psychology. Krom ukolli zaméfenych na simulaci
redlnych manaZerskych situaci zahrnuji také pohovory, testy osobnosti a schopnosti.
Vysledkem je relativné spolehliva pfedstava o uchazecové budoucim pracovnim vykonu.
(Koubek, 2015)

Pti potadani assessment centre se da zpravidla opfit o obecny postup organizace vedouci
k dostatecné efektivnosti programu. Nejdiive je nutné piesné analyzovat ¢innosti vykonavané
na obsazované pracovni pozici a stanovit kompetence, které¢ mohou vychazet z kompetencniho
modelu organizace doplnéného o dals$i polozky vychazejici z analyzy prace. Nasleduje
sestaveni prib&hu assessment centre, kde by ke kazdé kompetenci méla byt pfifazena alespoil
jedna simulovana situace dopfedu konzultovana s experty. VeSkeré ¢innosti je potifeba shrnout
do predem piipraveného harmonogramu pocinajici aktivitou pro uvolnéni atmosféry,
individudlnimi rozhovory. Dal$im krokem je pfiprava dokumentli nezbytnych pro hladky
prubéh assessment centre, mezi které fadime scénaf aktivit a prabéhu celého assessment centre,

popis kompetenci, kompetencni matici slouzici hodnotitelim k zapisim poznamek, zivotopisy
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ucastnikli a materidly potiebné k jednotlivym aktivitim. Nasleduje vybér a piiprava
hodnotitelti, kdy organizace nemusi Cerpat pouze ze svych zdroji, ale miize vyuzit také
moznosti pfizvani si externiho, nezdvislého konzultanta. Samotna ptiprava hodnotiteli ma
za cil objasnit smysl pouzivanych aktivit, mén¢ zkuSenym hodnotitellim je nutné vysvétlit i to,
jak se mohou nékteré kompetence v priibéhu assessment centre projevovat. Uastniky
assessment centre pozveme s dostatecnym predstihem a informujeme je soucasné také
0 pfiblizném prabchu. Organizaci samotného assessment centre piedchdzi také piiprava
mistnosti, kdy je nezbytné myslet na dostateCnou velikost mistnosti a ovéieni funkcnosti
technického vybaveni. Assessment centre je zahdjen Uvodnim slovem, pfedstavenim
harmonogramu a informovanim o zachdzeni S vysledky. Nasleduji samotné aktivity, kdy
posuzovatelé sleduji chovani ucastnikti a délaji si pfipadné poznadmky. Po akci nastava
konference hodnotitelli diskutujicich a formulujicich zavéry, kdy v pfipad€é rozporu ma
rozhodujici slovo ten, kdo monitoroval Gi€astnika. Zpracovani zaveéri mize mit nékolik podob:

e prosté rozhodnuti ano/ne ¢i potadi podle vhodnosti,

e grafy zahrnujici dosazenou uroven jednotlivych kompetenci ti€astnika,

e charakteristika osobnosti ucastnika,

e formulaci zavéru tykajici se vhodnosti ti€astnika pro danou pracovni pozici,

e doporuceni pro nasledny rozvoj. (Bélohlavek, 2016)

Solidné piisobi, kdyz neni opomenuta také zpétnd vazba formou rozhovoru, zaslani celého textu
zaverecné zpravy Ucastnikovi, nebo zaslani vysledki testil s objasnénim vyznamu bez piilozeni
zaverecneé zpravy. K samotné zavérené zpraveé ma pristup oveéfend osoba, kterou vétSinou byva
personalista, popsana osoba samotna a pfimi nadfizeni. Se zpravou se naklada v souladu

s firemnimi pravidly a zdkonem. (Bélohlavek, 2016)
3.1.4 Reference

Po absolvovani osobniho pohovoru a ptipadného testovani mtize dojit se souhlasem uchazece
na ziskavani referenci rozhodujici zejména v ptipadech, kdy do kone¢ného vybéru postoupilo
vice uchazeci, ktefi jsou timto procesem selektovani. Reference byvaji ziskavany zpravidla
pisemné ¢i telefonicky. Hlavnim ti€elem referenci je opatieni vécnych informaci o potencialnim
uchazeCi od soucasného ¢i predchoziho zaméstnavatele. Nutnosti je ovéfeni povahy
vykondvané prace, pracovni mordlky, pribéhu doby stravené u zaméstnavatele, divodu

odchodu, pfipadné podminek finanéniho ohodnoceni, a zda by uchazece zaméstnali znovu.
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Naopak nazory na charakter, kompetentnost a vhodnost uchazece nejsou poskytovatelé
referenci schopni posoudit. Reference byvaji zpravidla ziskdvany pisemné ¢i telefonicky.

(Armstrong, 2014)
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4 Trendy souvisejici se ziskavanim a vybérem
zameéstnancu

Prvnim z uzivanych trendt je Human Resources (dale jen HR) Marketing pracujici se
znackou spolecnosti, ktera kdyz je diky dobré poveésti spole¢nosti podpofena spokojenosti
stavajicich zaméstnancl, miize zajistit dostateCny pocet zdjemcu o pracovni nabidky. A praveé
proto je potieba neustéle posilovat pozitivni piistup nejen k uchazelim o zaméstnani, ale také
ke stavajicim zaméstnancim spole¢nosti. Pokud chtéji v dnes$ni dobé personalisté ziskat
kvalitni uchazece v krat§Sim Casovém useku, nemohou se spoléhat pouze na pasivni piijem
zivotopist, ale musi zah4jit aktivni nabor zaméstnanct oznacovany pojmem ,,sourcing®. Ten
ptedstavuje rizné piistupy proaktivniho ziskdvani uchazecii. Metoda je uzivdna predevsSim
k vyhledavani specifickych uchaze¢ a talentl v mistech jako jsou Skoly, piednasky ci

workshopy, kde se tito 1idé vyskytuji. (VimVic, 2017)

Profesionalové pusobici v oblasti aktivniho naboru se specializuji na ziskdvani informaci
0 uchazecich a jejich nasledné oslovovani. Se sourcingem uzce souvisi také ,,Talent-pool*
zahrnujici personalistou tvofeny seznam talentii a informaci o nich. Tito talenti nejsou
V soucasnosti cilem ndboru, ovS§em v budoucnu by byt mohli. Vyhodou této metody je tedy
uSetfeni Casu v piiStim naboru, kdy uz personalista mé4 seznam potencidlnich kandidati. S HR
Marketingem souvisi také pojem Employer Branding zabyvajici se budovanim znacky firmy
jakoZto zaméstnavatele. Employer Branding usnadiiuje ndbor zaméstnance tim, Ze pokud je
provadén svédomité, uchazeci spole¢nost rozpoznaji, zatadi si ji mezi pozitivni zamé&stnavatele

a sami spolecnost oslovi se z4jmem pracovat pro ni. (VimVic, 2017)

Realitou dnesniho naboru je také vyuZzivani socidlnich siti, které se staly mocnym nastrojem
k hledani a zapojeni talentd, ktefi se pro spolecnost mohou stat vhodnymi uchazeci. Prizkum
socialni sit¢ LinkedIn dokonce ukdzal, ze 49 % odbornikii sleduje profily spole¢nosti pro
ziskani aktudlnich informaci o spole¢nostmi nabizenych volnych pracovnich pozicich. Pro
ziskani nejlepSich moznych uchazect prostfednictvim socialnich siti by méli spolecnosti dbat
pfedevsim na vybudovani znacky firmy jakoZto zaméstnavatele také skrze socialni sité. Pfitom
by mély dbat na nize uvedené zésady.

e Stanovit jasné divody, pro¢ by potencialni uchaze¢i méli volit pravé danou spolecnost.

e Vytvaret kvalitni obsah, ktery bude zaroven zpracovan také graficky tak, aby zaujal

potencialni uchazece.
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Udrzovat pravidelny kontakt s potencialnimi uchazeéi, kterého spole¢nosti dosahnou
vCasnou komunikaci, reagovanim na zpravy ¢i zapojenim kladeni otdzek cilovému
publiku v ramci obsahu sdileného na socialnich sitich.

Uzivat spravnou socialni platformu, kterd nam nejlépe pomize pracovat s cilovym

publikem. Mezi nejcastéji volené se fadi LinkedIn, Facebook, Instagram a Twitter.
(Gordimova, 2019)
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5 Europ Assistance, s.r.0.

Europ Assistance, s.r.o. byla zalozena v Praze v roce 2001, ovSem na trhu ptisobi jiz od roku
1963 jako soucast skupiny Europ Assistance Group. Europ Assistance je poskytovatel
komplexnich asisten¢nich sluzeb v oblasti automobilové, cestovni a domaci asistence a sluzeb
likvidace pojistnych udélosti. Byla jednou ze zakladajicich spole¢nosti Ceské asociace

asisten¢nich sluzeb, jejiz soucasti je od roku 2008. (Europ Assistance, 2012)

Dozor¢i rada jmenuje a odvolava generalniho feditele, ktery je statutarnim organem spole¢nosti

a ten dale jmenuje a odvolava svého zastupce.

Pii poskytovani asistencnich sluzeb zékaznici vyuzivaji sluzeb asistencnich central

nachézejicich se v Praze a Olomouci, fungujicich nepfetrzité 24 hodin 7 dni v tydnu.

V soucasnosti spole¢nost zaméstnava 232 zaméstnancti. Vyvoj po¢tu zaméstnancl znazoriuje

graf na obrazku 1 nize.
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m Pocéet zaméstnanci (k 31.12. daného roku)

Obrazek 1: Vyvoj poctu zaméstnancii

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Z charakteru pfedmétu podnikani spolecnosti vyplyva, ze vétSinu zamestnanct tvoii pracovnici

call centra a spolecnost tak vétSinou poptava zaméstnance s dosazenym stiedoSkolskych

vzdélanim. DalSimi poptavanymi pozicemi byvaji administrativni pracovnici podporujici chod
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a fungovani spolecnosti. Zbytek zaméstnancti tvoii specialisté oboru, vedouci jednotlivych
oddéleni a zastupci vrcholového managementu, u nichz je vyzadovdna vyssi odborna

kvalifikace.

5.1 Personalni oddéleni

Personalni oddéleni spole¢nosti je samostatné fungujicim Gtvarem, jehoz organizacni struktura
je uvedenana obrazku 2 nize. HR odd¢leni vede HR Manager, jenz zejména poskytuje pracovné
pravni poradenstvi, zpracovava interni piedpisy, spolupracuje s matetskou spolecnosti. Pfimym
podiizenym HR Managera je HR Business Partner, jehozZ stézejnimi ¢innostmi jsou ziskavani
a vybér zaméstnanct, sprava benefiti a CSR aktivit, ptiprava pracovné-pravnich dokumentt,
interni komunikace a uzka spoluprace s externim dodavatelem zprostfedkovavajicim mzdovou
agendu. Posledni pracovni pozici na tomto oddéleni je HR Assistant, mezi jehoz povinnosti se
fadi pfedev§im vedeni administrativy spojené s nastupem a vystupem zaméstnance, sprava

osobnich spisli zaméstnanctl, vzdélavani zaméstnanct a zajisténi firemnich akci.

General Manager

Organizac¢ni Groven:
Al

HR Manager

Organizac¢ni Groven:
A2

HR Business Partner

Organizac¢ni Groveii: B

HR Assistant

Organiza¢ni Grovei: C

Obrdazek 2: Organizacni struktura persondlniho oddélent
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

5.2 Personalni planovani

Cast personalniho planu zahrnujici poéty zaméstnanct spravuje supervizor call centra
ve spolupraci s Lean managerem s ohledem na faktory specifickymi pro dany ptfedmét

podnikani. Takovymi faktory jsou naptiklad automatizace provozu call centra, pocet
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uzavienych obchodnich kontrakti ¢i pocasi ovliviiujici poCet a prubéh piipadi poskytnuti
asistencnich sluzeb. HR oddéleni spolecné se zastupci vrcholového managementu spolecnosti
a vedoucimi jednotlivych ttvarG poté spravuji ¢asti personalniho planu souvisejici S plany

mzdovych prostiedkii, dovolenymi, osobnimi rozvoji a vzdélavanim zaméstnancu.

Plan je ovSem vzdy prizpisoben aktualnim potiebam spolecnosti, kdy v ptipadé kratkodobého
nedostatku pracovni sily je situace feSena uzavienim dohod o pracovni ¢innosti, dohod
0 provedeni prace ¢i praci pies€as vyuzivanou u operatoru call centra, ktera je poté témto
zaméstnancum vzdy vyplacena na konci vyrovnavaciho obdobi, které je shodné s kalendainim

pulrokem.

5.3 Identifikace potfeby obsazeni pracovniho mista

Proces ziskavani zaméstnance je vzdy zahajen vytvotrenim nového pracovniho mista, ptipadné
uvolnénim jiz existujiciho pracovniho mista. Pied za¢atkem samotného procesu vyplni vedouci
daného odd¢leni, pripadné zastupce vrcholového managementu formulaf s nazvem ,,Pozadavek
na nabor®, ktery zasle na odd¢leni HR, kde musi byt schvdlen HR Business Partnerem.
Pozadavek je po schvaleni HR Business Partnerem zaslan zastupci jednatele spolecnosti

(Deputy chief executive officer) ke kone¢nému odsouhlaseni.

Formular obsahuje nasledujici udaje:
e nazev pracovni pozice a zafazeni do tymu,
e strucny popis pracovni naplné,
e nadfizeny dané pracovni pozice,
e misto pracovisté (Olomouc/Praha),
e typ pracovné pravniho vztahu a S nim souvisejici typ pracovniho uvazku,
e dobu trvani pracovniho poméru,
e pozadavky na kvalifikaci a jazykovou vybavu,
e ocekavany termin nastupu nového zaméstnance,
e vySe mzdového hodnocent,
e pozadavky na pracovni pomicky,

e dalsi informace a poznamky potiebné pro HR.
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Dale, pro zajiSténi GspeSnosti celého procesu, dba HR oddéleni na ziskani, co nejptesnéjSich
pozadavkl a specifik tykajicich se daného pracovniho mista. A to ptfedevS§im z oblasti

vyzadovaného dosazen¢ho vzdélani a délky praxe na obdobné pracovni pozici.

V ptipad¢€, Zze z nazvu pracovni pozice uvedeného ve formulati vyplyne, ze se jedna o nové
vznikajici pracovni pozici ve spolecnosti je nutné, aby doslo k popisu pracovni pozice. Ten ma

na starosti vedouci odd¢€leni, na némz dana pracovni pozice vznika.

Popis pracovni pozice obsahuje n¢kolik informaci:
e ndazev pracovni pozice, uroven fizeni, zastupnost a podtizenost,
e odpovédnosti spojené s danou pracovni pozici, rozsah pravomoci a zékladni popis
pracovnich ¢innosti,
e pozadavky spojené s obsazovanim dané¢ho pracovniho mista (délka praxe, dosazené
vzdélani, jazykové dovednosti, odborné a vSeobecné pozadavky, rozvrzeni pracovni
doby, maximalni stanovenou tydenni pracovni dobu a povinna skoleni),

e nastaveni a opravnéni k vyuzivani IT systémt.

Zpracovany popis pracovni pozice je zaslan zastupcim HR oddéleni, kteti dany popis zvetejni
na intranetu spole¢nosti. Pracovni pozici zalozi také v personalnich systémech a informaci
pieda také na oddé€leni informacnich technologii, jeZ danou pracovni pozici podle zadani

vytvoii ve spole¢nosti vyuzivanych systémech.

Z kritérii uvedenych ve formulafi s nazvem ,,Pozadavek na nabor* s ptihlédnutim k popisu

pracovni pozice je zastupcem HR oddé€leni vytvofena nabidka prace.

5.4 Ziskavani zaméstnancu

Proces ziskavani zaméstnanci je zahajen HR oddélenim rozhodujicim o urceni zdroju
uchazect. V pfipad€, Ze je obsazovana vykonna pracovni pozice bez vyraznych specifik
a pozadavku na kvalifikaci, je pozice nabizena interné ve spole¢nosti. Tyto vnitini zdroje
spole¢nost upfednostiiuje také u obsazovani juniornich manazerskych pozic, u nichz je
vyzadovana znalost provozu call centra, ¢i u pracovnich pozic, jejichZ specializace vychazi

ze zkusenosti s poskytovanim asistenénich sluzeb. K oslovovani internich kandidati vyuziva

HR odd¢leni intranet spolecnosti, emailové zpravy a vyvésky v prostorach spolecnosti.
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Spolec¢nost velmi vyrazné podporuje kariérni rast svych zaméstnanct, kterym tak dava v prvé
fad¢ moznost uchazet se o uvolnéna pracovni mista. To, Ze spole¢nost v ramci kariérniho
rozvoje svych zaméstnanci nabizi vétSinu obsazovanych pracovnich pozic také dovnitf
spolecnosti, hodnoti autorka prace za pfinosné. A to predevsim proto, ze prave tito potencialni
uchazeCi z vnitinich zdroji nejlépe znaji fungovani spolecnosti, ktera jejich naslednym
vybranim zhodnoti své investice. OvSem usoudi-li oddéleni HR, ze neni mozné volné pracovni
misto obsadit s pomoci vnitinich zdroji, pfipadné nepodafi-li se zajistit dostatecny pocet
internich uchazecti, néasleduje osloveni externich uchazeci. Ve vétsin€ ptipadi ovSem voli

kombinaci vnitinich a vné&jsich zdroja.
5.4.1 Metody ziskavani zaméstnanct z vnéjSich zdroji

Spole¢nost k ziskavani uchazec¢li vyuZzivd predevS§im inzerovani na niZze uvedenych
komunikac¢nich kanélech.

e Pracovni portaly www.jobs.cz a www.prace.cz provozovany spole¢nosti LMC s.r.o.,
u které ma spolecnost predplacené Clenstvi ve webové aplikaci Teamio. Aplikace
umoziuje nejen samotné inzerovani, ale také shromazd’ovani tidaji o uchazec¢ich, nebo
archivovani nashroméazdénych dokumentii od uchazeci.

e Facebook, na kterém ma sice spolecnost vytvoiené své stranky, ale pracovni inzeraty
na téchto strankdch neuvetejnuje. K inzerci vyuziva jiz vytvotené skupiny uzivateld,
které jsou vytvotfeny praveé za ucelem inzerovani volnych pracovnich mist. Inzerovani
na socialni siti oznacuje autorka prace za vhodné pfedevsim v souvislosti se ziskavanim
pracovnikd call centra, u nichz spolecnost umoznuje také praci na zkraceny uvazek.
V souvislosti s moznym zkracenym tvazkem miZze byt pracovni pozice vhodna totiz
také pro studenty jako brigada, kterou prave skrze socilni sité ¢asto hledaji.

e Kariérni stranky spole¢nosti, na nichz spolecnost neuvetejiuje inzeraty, ale pouze zde
odkazuje na seznam volnych pracovnich pozic spole¢nosti uvefejnény na pracovnim

portale www.jobs.cz. Kariérni stranky jsou soucasti webovych stranek spolecnosti.

Struktura samotného inzeratu se dle typu pracovnich pozic nelisi a vzdy obsahuje:
e nazev nabizené pracovni pozice,
e zédkladni informace o spole¢nosti,
e napln préace,
e pozadavky na uchazece,
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e vycet toho, co spole¢nost mize uchazeci nabidnout,
e informace piimo spojené s nabizenou pracovni pozici, mezi kterymi jsou naptiklad typ

pracovniho tivazku, misto pracovisté ¢i rozvrzeni pracovni doby.

V inzeratu je dale uveden popis toho, jak maji uchazeci postupovat v ptipadé, ze se rozhodnou
na dany inzerat reagovat a projevit tak svlij zajem o nabizenou pracovni pozici. Platnost inzeratu
je 30 dni. HR oddéleni pravidelné kontroluje stav inzeratu. Pokud zajem o danou pracovni
pozici neni dostatecny, upravi inzerat tak, aby obsah byl pro potencialni uchazece atraktivné;si.
Pokud se HR oddéleni béhem 30 dnti nepodafi ziskat a vybrat vhodného uchazece, byva inzerat

obnoven.

Za velmi vhodnou metodu predevsim pii obsazovani pracovnich pozic operatora call centra
oznacuje Europ Assistance doporuceni souc¢asnym zaméstnancem. A to piedevsim diky
minimalnim nakladim a také pravé proto, ze spolecnost spoléhd, ze stavajici zaméstnanec
nebude chtit poskodit vlastni povést doporu¢enim nevhodného uchazece. V piipadé, ze je
doporucovany uchaze¢ pftijat, tak po uplynuti jeho zkuSebni doby je zaméstnanci, ktery
uchazece doporucil vyplacena finanéni odména. VysSe finanéni odmény je stanovena dle
internich ptedpisti. Doporuceni souc¢asnym zaméstnancem spolecnost jiz nékolikrat vyuzila
také pfi obsazovani jinych pracovnich pozic, kde ovSem doporuceni probihd bez vyplaceni

finan¢ni odmény.

V souvislosti s obsazovanim vysoce specializovanych pracovnich pozic jiz nékolikrat
spole¢nost vyuzila metody spoluprace s personalni agenturou, ktera je ovsem velmi finan¢né

nakladna, a tak je vyuZivana pouze sporadicky.

Co se ty€e obsazovani manaZerskych pracovnich pozic, vyuzila spole¢nost vV minulosti také
aktivniho oslovovani vhodnych kandidati, a to predevsim skrz socialni sité. Autorka prace
ocefiuje to, ze spole¢nost v souvislosti s obsazovanim manazerskych pracovnich pozic voli
pravé tuto metodu. Doporucuje volit pifedev§im oslovovani skrze socialni sit’ LinkedIn

umoziujici filtrovani uzivatelt dle riznych kritérii.
5.4.2 Dokumenty vyzadované od uchazeci

Pokud se jedna o uchazece ptihlaseného do interniho vybérového tizeni, vyzaduje HR oddéleni

zpravidla zivotopis uchazece a motivacni dopis.
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V ptipadé€, ze se uchazec rozhodne reagovat na inzerat uvetejnény na pracovnich portalech, je
vyzvéan k vyplnéni kratkého dotazniku. V ném je dotazovan na jméno, ptijmeni, kontakt, mozné
datum nastupu, typ preferovaného pracovniho tivazku a o¢ekavanou mési¢ni mzdu. Na konci
je dale vyzvan k uvedeni divodd, pro¢ je pravé on tim nejvhodnéj$im uchazec¢em pro nabizenou
pracovni pozici. Dotaznik slouzi k utfidéni a shrnuti informaci dualezitych pro nasledné
zjednoduseni predvybéru kandidatt. Krom vyplnéni dotazniki je dale od uchazeci vyzadovano
ptiloZeni Zivotopisu. Nakonec jsou uchaze¢i vyzvani k souhlasu se zpracovanim osobnich

Gdajt.

Jestlize je uchazeC spolecnosti doporucen stavajicim zaméstnancem doklada pouze svij
zivotopis. Zivotopis byva doplnén do webové aplikace Teamio, proto aby méla spolecnost
zaevidované vSechny uchazece na jednom misté. Aplikace navic umoznuje zaslat zajemcim

zadost o souhlas se zpracovanim osobnich tdaju.

5.5 Piedvybér uchazeci

Predvybér uchazeci je spolecnosti standardizovan a dle typu pracovnich pozic se nelisi.

Predvybér zastupci HR oddéleni provadéji proto, aby si usnadnili nasledny vybér
nejvhodnéjsiho uchazeCe. Zastupce HR oddé€leni vyhodnoti odpovédi uchazece v kratkém
dotazniku, které porovna s kritérii na obsazované pracovni misto. V piipade, Ze odpoveéd
uchazece neni jednoznac¢na, ptipadné n€kterou z otazek vynechal, je kontaktovan pracovnikem

HR oddé¢leni, ktery se na odpovédi telefonicky doptava.

Pokud odpovédi nejsou v souladu s pozadavky na danou pracovni pozici, je uchaze¢i zaslan
zdvotily e-mail sodmitnutim a podékovanim za tucast v naboru. Jestlize jsou odpovédi
v souladu s kritérii a uchazec je tedy v predvybéru oznacen za vhodného a je telefonicky pozvan

k naslednému vybérovému fizeni.
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6 Analyza soucasného stavu — vyuzivané metody
vybéru uchazecu

K vybérovému fizeni spolecnost ptistupuje velmi zodpovédné, kdy metodu vybira predevsim
podle typu obsazované pracovni pozice. V nasledujici kapitole jsou definovany jednotlivé
metody, které vybrana spolecnost vyuziva. Vymezen je prubéh osobniho pohovoru, testovani
schopnosti a dovednosti €i ziskavani referenci, a to vzdy s ohledem na typ obsazované pracovni

pozice.

6.1 Pracovni pozice call centra

Nejcastéji obsazovanymi pracovnimi pozicemi jsou pracovnici call centra, na které nejsou
kladeny pfilis vysoké pozadavky na kvalifikaci. Uchaze¢ by mél mit dosazené stiedoskolské
vzdélani, byt komunikativni, umét pracovat s pocitacem a ovladat anglicky jazyk, ktery ovSem
neni nutny u operatoru call centra pracujicich na oddéleni domaéci asistence. U této pracovni
pozice nejcastéji spolecnost voli skupinovy esobni pohovor, kterého se mohou G¢astnit az Ctyii
uchazeci. Za spolecnost se pohovoru zicastiuje vzdy zéstupce HR oddéleni spolu s vedoucim

daného oddéleni a pohovor trva zpravidla jednu hodinu.

Uchazeci jsou po prichodu do spolecnosti usazeni do piedem pfipravené mistnosti a jsou
pozadani o vyplnéni standardizovaného dotazniku. V dotazniku odpovidaji na to, jak se
0 obsazovaném pracovnim misté¢ dozvédeli a zhodnocuji své schopnosti a dovednosti, diky
kterym tak sami posuzuji svilj mozny ptinos spolecnosti. Dalsi otazky v dotazniku jsou spojeny
S jejich finan¢nim ocekavanim, motivaci k praci, datem mozného nastupu a preferovanych
pracovnim uvazkem. Vyplnéni dotazniku zabere uchazeCim vzdy pfiblizné pét minut.
Uchaze¢i dotaznik vypliluji predev§im proto, aby upfesnily své pozadavky, které
po absolvovani vybérového fizeni spoleCnost porovnava s informacemi, které zazni béhem
osobniho pohovoru. Dotaznik slouzi také K upiesnéni a ujisténi se o tdajich ziskanych béhem
predvyberu, jelikoZ mé spolec¢nost zkusSenosti s tim, Ze diky ¢asové prodlevé mezi predvybérem

a absolvovanim vybérového fizeni se pozadavky nékterych uchazect ménily.

Ptiblizné po péti minutach do mistnosti pfichazi zastupci spolecnosti, ktefi se uchazectim
predstavi a zahaji osobni pohovor. Samotny prubéh pohovoru ma ustilenou formu. Sled
jednotlivych fazi pohovoru je vzdy stejny a probiha v nasledujicim potadi:
e pro navozeni piijemné atmosféry jsou uchazec¢im zprvu kladeny neformalni otazky.
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e Zastupce HR odd¢€leni poté piedstavi spoleCnost Europ Assistance a S ni spojenou jeji
historii, ¢innosti ¢i postaveni na trhu.

e Poté dojde k predstaveni dané pracovni pozice. UchazeCi jSOU seznameni S pracovni
dobou, organizaci prace a jednotlivymi ¢innostmi, které jsou s danou pracovni pozici
spojeny.

e Dile je uchazecim poskytnut prostor pro jejich pripadné dotazy. Zastupci spolecnosti
nasledné kladou otazky vychazejici z informaci uvedenych v zivotopisech uchazeci
a predstavi uchaze¢im mzdové ohodnoceni spjaté s pracovni pozici a benefity, které
spolec¢nost nabizi.

e V neposledni fadé je uchazec¢lim sdéleno piedpoklddané datum néstupu a podrobné
popsano vstupni Skoleni, které by se jich tykalo v ptipadé¢ tspéchu ve vybérovém fizeni.

e Na zavér je uchazeClim sdéleno, kdy mohou ocekavat vysledek vybérového ftizeni

a dochazi k podékovani za icast na pohovoru a rozlouceni se.

V piipadé, Ze je u obsazovaného pracovniho mista vyZzadovéana znalost anglického jazyka,
dochazi béhem pohovoru také k testovani trovné anglického jazyka. Testovani probiha

pisemnou formou. Test obsahuje tfi ukoly dostatecné ovétujici iroven uchazecovi anglictiny.

6.2 Administrativni a specializované pracovni pozice

U administrativnich pracovnich pozic podporujici chod call centra, u kterych jsou pozadavky
na uchazeCe spojené piedevsim s ukonCenym stiedoSkolskym vzdélanim a zkuSenostmi
Z oblasti administrativy, voli spolecnost opét osobni pohovor. Pribéh osobniho pohovoru je
zpravidla stejny jako u pracovniki call centra a liSi se pouze v tom, ze se pohovoru Ucastni
pouze jeden uchaze€. Za spolecnost se pohovoru t€astni opét pracovnik HR oddéleni a vedouci
daného oddéleni. Stejny pritbéh osobniho pohovoru voli spolecnost také u specializovanych

pracovnich pozic spojenych se specifickymi pozadavky na kvalifikaci uchazecu.

Osobni pohovor u obou typt pracovnich pozic byva doplnén o testovani schopnosti. Samotny
test pfipravuje vzdy vedouci daného oddéleni na zéklad¢ pozadavkil pro danou pracovni pozici.
Test vypracovava uchaze¢ béhem osobniho pohovoru. Vysledky testi uchazece jsou zpravidla

kli¢ovym kritériem pro rozhodnuti o jeho Gspéchu ve vybérovém fizeni.

Dalsi vyuzivanou metodou u specializovanych pracovnich pozic je ziskavani referenci.
Uchazec je po pohovoru telefonicky kontaktovan zastupcem HR odd¢€leni se zaddosti o souhlas

38



se ziskanim referenci od pfedchoziho zaméstnavatele. Spole¢nost voli tuto metodu piedevs§im
ve dvou ptipadech. Prvni znich je, kdyz zastupci spolecnosti po absolvovani osobnich
pohovort oznaci vice uchazect jako uspésnych. Ve druhém ptipadé vyuziva spolecnost metodu
tehdy, kdyz si zastupci spole¢nosti chtéji ovéfit informace, které jim béhem pohovoru uchazec

sdélil.

6.3 ManazZerské pracovni pozice

U manazerskych pracovnich pozic nema spoleCnost jasné¢ nastavenou metodu vybéru.
Ve vétsing piipadii voli opét metodu osobniho pohovoru, jehoz se ucastni pouze jeden
uchaze€. Za spolecnost se pohovoru zicastnuji zdstupce HR oddéleni a zastupce vrcholového
managementu, pod kterého je dana pracovni pozice zafazena. Pokud je obsazovana néktera
z pracovnich pozic vrcholového managementu, zucastiiuje se pohovoru jednatel spole¢nosti.

Pribéh osobniho pohovoru se nelisi od piedchoziho popisu.

V nékterych piipadech ovSem spolecnost voli dvé kola pohovori. Jedna se o ptipady, kdy ma
spole¢nost po absolvovani pohovort s uchazeci vice vhodnych kandidatu a neni si tak jista
vybérem toho nejvhodnéjsiho z nich. Prvniho kola se za spole¢nost nejcastéji zcastiuje
zastupce HR oddéleni a zastupce vrcholového managementu, pod kterého je dand pracovni
pozice zafazena. Druhého kola se bud’to zucastnuji stejni zastupci spolecnosti, piipadné
zastupce vrcholového managementu zastoupi jednatel spole¢nosti. Druhé kolo pohovoru trva
také zpravidla hodinu a pribéh je volné plynouci. Otazky na uchazece nejsou predem piesné
dany. Reseny jsou Casto detaily prace, uchazedovy piedstavy o obsazovaném pracovnim misté

¢i firemni kultura.

U téchto pracovnich pozic dochazi opét také k ziskavani referenci, které spolecnost voli pouze

jako doplitkovou metodu. K ziskavani referenci je povéfen HR Bussiness Partner.

Struktura vybérového fizeni pro manaZerské pracovni pozice tedy neni standardizovéna.
Autorka prace by namisto osobnich pohovori radéji volila metodu assessment centra, kteréd
komplexné oveéri vSechny uchazece a s ohledem na castou volbu dvoukolového vybérového
fizeni by sestavenim assessment centra mohlo dojit také k Casové uspote. Cilem zavedeni
a implementace této metody je standardizovat cely proces vybérového fizeni na vyse zminénou

pracovni pozici.
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6.4 Rozhodnuti o vybéru a informovani uchazece

Prabéh vybérového fizeni je vyhodnocen zastupci spolecnosti, ktefi se daného vybérového
fizeni zacastnili. Ti vyberou nejvhodnéjsiho uchazece, ktery je zastupcem HR oddéleni osloven
s konkrétni pracovni nabidkou. Pokud zajem uchazece o danou pracovni pozici trva a je ochoten
pristoupit na konkrétni nabidku, dochazi k domluvé na detailech nastupu. Pokud zijem
vybraného kandidata o dané pracovni misto nepietrvava, je osloven dal§i vhodny uchazec

Vv potadi, nebo je opakované vypsano vyberové fizeni.

Uchazecim, ktefi neprosli vybérem uspésné, je zaslan e-mail se zdvofilym odmitnutim

a podékovani za Gcast ve vybérovém fizeni.

Oznémeni uchazeciim o rozhodnuti je provedeno zpravidla do 3 pracovnich dni od konéni

vybérového tizeni.
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7 Navrh assessment centra

U manazerskych pracovnich pozic autorka prace doporucuje vyuziti metody assessment
centra, ktera komplexné ovéri ticastniky vybérového fizeni. Pro GispéSnost assessment centra
je potieba, aby co nejlépe reflektovalo pozadavky na obsazovanou manazerskou pracovni

pozici a bylo tak uspésné.

Autorka pii tvorbé assessment centra vychazi z ploSné nastavenych kompetenci manazeri
strukturovanych spole¢nosti. Kompetence, K jejichz provéfeni by mélo béhem assessment
centra dojit jsou tyto:

e aktivni pfistup k praci,

e prace s informacemi,

e samostatnost,

e adaptabilita na zmény,

e préce se zatézi,

e prace se zpétnou vazbou,

e prioritizace,

e vedeni a rozvoj tymu,

e strategické mysleni,

e orientace na zakaznika.

Dale také autorka doporucuje, aby celé assessment centrum probihalo v anglickém jazyce, a to
proto, Ze je spole¢nost mezinarodni a znalost anglického jazyka je tedy na manazerské pracovni

pozici nutna.

Assessment centrum by mélo probihat v prostorach spolecnosti. Pfesnéji by mély byt vyuzivany
dveé mistnosti. Jedna rozsahlejsi mistnost, ve které bude assessment centru z vétsi ¢asti probihat
a jedna mensi mistnost, ve které budou probihat individualni osobni pohovory. Prostory jsou

dostatecné velké a maji také dostatek vybaveni, které je ke konani assessment centra nutné.

Assessment centrum je sestaveno pro Sest ucastnikii. Hodnotiteli z fad spole¢nosti by méli byt
zastupce oddeleni HR, zéastupce vrcholového managementu a specialista oboru, ve kterém

spole¢nost podnikd. Neni-li mozné z kapacitnich diivodl zajistit tfi hodnotitele, doporucuje
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autorka prace, aby se assessment centra zucastnili vzdy minimalné zastupce HR odd¢€leni

a zastupce vrcholového managementu.

Assessment centrum je koncipovano tak, aby celkovy ¢as nebyl delsi nez 4 hodiny a mélo by

probihat dle pfedem stanoveného harmonogramu uvedeného na obrazku 3 nize. Mezi

jednotlivymi aktivitami assessment centra autorka pocita vzdy s péti minutovou rezervou

spojenou se zadanim daného ukolu.

08:45-09:00  Prichod uchazeta 15 minut |
09:00-09:05  Uvod 5 minut |
[09:10 -09:40  Sebeprezentace 30 minut ]
09:45-10:15  Modelova situace ve dvojicich 30 minut |
(10:15-10:25  Prestavka 10 minut |
(10:30-11:20  Modelova skupinova aktivita 50 minut |
[11:25 -12:55  Individualni pohovory 90 minut ]
12:55-13:00  Zavér 5 minut |

Obrazek 3: Harmonogram navrhovaného assessment centra
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

V uvodu by mélo dojit ke kratkému predstaveni hodnotiteli assessment centra
a seznameni ucastnikti s harmonogramem dne. Dale by tc¢astnikiim mély byt rozdany
jmenovky pro usnadnéni jejich nasledné vzajemné spoluprace, psaci potteby a bloky
pro piipadné poznamky. Hodnotitelilm by mély byt nésledné také rozdany psaci
potfeby, bloky pro pfipadné poznamky, a pfedevSim hodnotici formuléie slouZzici
k zapisu hodnoceni kandidatt. Hodnotici formulaf je uveden v ptiloze A této bakalaiské
prace.

Dalsim zvolenou casti assessment centra je sebeprezentace ucastniki. O této ¢asti by
méli byt uchazeci informovani jiz v dob€ pozvani k vybérovému fizeni. Zadani by jim
zastupci spolecnosti méli zaslat s dostatecnym predstihem minimalné tii dnd, aby se
Gi¢astnici stihli pfipravit. Uplné znéni zadani, které by mélo byt Gi¢astnikiim zaslano, je
uvedeno Vv pfiloze B této bakalarské prace. K sebeprezentaci bude mit kazdy z ucastnika
p€t minut a mize ji pojmout jakymkoliv zplisobem. K dispozici tcastnikim bude
pocita¢, dataprojektor, flipchart a psaci potfeby. Pokud se tcastnici rozhodnou ke své
prezentaci vyuzit pocitac a data projektor, budou vyzvani, aby své materidly pfinesli na
USB flash disku, ktery pfed zahijenim assessment centra odevzdaji zastupci HR

odd¢leni. Hodnotitelé by se v této fazi méli zaméiit predevsim na hodnoceni trovné
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anglického jazyka, feci t€la, komunikacnich dovednosti, prace s informacemi a zvladani
prace se zatézi.
V ramci nasledujici modelové situace by méli byt ucastnici rozdéleni do ndhodnych
dvojic. Jeden z ucastniku se ocita v roli manazera maloobchodni prodejny a druhy v roli
tadového zaméstnance. Uastnik v roli manaZera ma za ukol sdélit zaméstnanci, Ze se
zacali hromadit stiznosti od zakaznik® na jeho piistup k praci. Ugastnik v roli manaZzera
musi motivovat zaméstnance ke zméné. Situace trva presné pét minut a poté dojde
k prohozeni roli. Znéni zadani této aktivity je uvedeno v ptiloze C. Hodnotitelé by v této
fazi méli sledovat praci se zpétnou vazbou, styl jednani, argumentaci, vedeni
zameéstnance, kreativitu a orientaci na zakaznika.
Jako skupinovou aktivitu by autorka volila simulaci porady managementu. Vsichni
ucastnici se tak ocitaji v roli manazerti (persondlni manazer, produktovy manazer,
obchodni manazer, provozni manazer, finan¢ni manazer, projektovy manazer). Celd
aktivita je rozdélena do dvou ¢asti a znéni zadani pro ucastniky je uvedeno v ptiloze D.
o Vprvni ¢asti obdrzi kazdy zucastniki seznam aktualnich témat feSenych
vramci jeho oddéleni. Na zékladé svého usudku stanovi jednotlivym
problémum priority tak, aby vybral ta, ktera nejvice zatézuji chod jeho oddéleni.
Tato piipravna faze by méla trvat pét minut.
o V nasledujicich ¢tyficeti péti minutach dochazi k simulaci porady managementu
jako takové, jejiz cilem je stanovit si aktudlni priority spoleCnosti. Kazdy
Z hodnotiteli by béhem této aktivity mél sledovat a hodnotit dva Ucastniky.
Zam¢tit by se méli na prioritizaci, argumentaci, adaptabilitu, strategické
mysSleni, praci se zatézi, aktivni pfistup a fungovani v ramci tymu.
Individualnich osobnich pohovori by se mél G€astnit vZdy jeden kandidat a vSichni
hodnotitelé. Casova dotace kazdého pohovoru by méla byt patnact minut. Pohovory by
mély probihat v jiné mistnosti neZ v té, ve které se nachazi zbytek uchazecti. Hodnotitelé
maji béhem pohovoru moznost doptat se na jednani, které se v ramci jednotlivych aktivit
u kandidata objevilo a dat mu moznost se vyjadfit k pribéhu assessment centra. Ugelem
osobniho pohovoru je dale ovéfeni informaci tykajici se mzdového ocekavani
a mozného data nastupu. Nakonec by mél byt kandidatovi poskytnut prostor pro

pfipadné dotazy.
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e Na zavér assessment centra by meéli zastupci spoleCnosti podékovat kandidatim
za jejich ucast. Uchazectim by také mélo byt sd€leno, ze do tii pracovnich dnii budou

informovani zastupcem HR oddéleni spolecnosti o vysledku vybérového tizeni.

Po skonceni assessment centra by méla nasledovat porada hodnotitela, jejiz cilem je
sjednoceni nazort a vybrani nejvhodnéjsiho uchazece. Porada by se méla uskutecnit ihned po
skonceni assesssment centra, ptipadné nejpozdéji nasledujici den. Takto brzka porada je volena
predevsim proto, aby poznatky hodnotitelll byli co nejcerstvéjsi. Poradu by mél vést zastupce
HR oddéleni, ktery by postupné znovu predstavil jednotlivé profily uchazect a secetl by
jednotliva hodnoceni z hodnoticich formulai. Poté by mél mit moznost kazdy z hodnotitelt
vyjadrtit své poznatky ke v§em kandidatim. Nasledovat by méla diskuze, jejimz cilem by mélo

byt sjednoceni ndzort a vzejit by mél vitéz assessment centra.

7.1 Vyhody volby assessment centra

Takto sestavené assessment centrum by mohlo spolecnosti zajistit ziskani nejvhodnéjSiho
uchazece pravé proto, ze si dopfedu prakticky ovéti schopnosti uchazecu a proto, ze odrazi
kompetence manazer sestavené spolecnosti. Krom toho si diky modelovym situacim také
ovéti uchazeCovo fungovani v ramei tymu a chovani v konkrétnich situacich. Diky tomu, Ze
celé assessment centrum probihd skupinove a je sestaveno pouze v rozmezi pildne, uSetii tak
spolecnosti Cas, ktery by jinak vénovala jednotlivym pohovorim s uchazeci. Tim, ze se

assessment centra zucastiiuje n¢kolik hodnotitelt, tak by melo zajistit objektivni vysledek.

7.2 Nevyhody volby assessment centra

wewvr

zastupct spolecnosti, ktefi by se takto sestaveného assessment centra méli zucastnit. Proskoleni
je dulezité predevsim proto, aby zastupci spolecnosti védéli, jak chovani ucastnikli assessment

centra hodnotit.
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4 W
Zaver
Bakalaiska prace byla zaméfena na procesy ziskdvani a vybéru zaméstnanci ve vybrané

spole¢nosti. Hlavnim cilem prace bylo na zdklad¢ analyzy zhodnotit procesy probihajici ve

spole¢nosti Europ Assistance, s.r.0. a navrhnout opatfeni vedouci k jejich zefektivnéni.

V prvni ¢asti bakalatské prace byly na zéklad¢ informaci ziskanych z odborné literatury nejprve
definovany zékladni pojmy personalni prace. Nasledn¢ se bakalaiské prace vénovala tématim
ziskavani a vybéru zaméstnanci a popisem jednotlivych metod uZzivanych v souvislosti
S danymi procesy. Zavér prvni ¢asti byl zaméten na aktualni trendy souvisejici se ziskavanim a

vybérem zaméstnancii.

V druhé casti prace byla predstavena spolecnost Europ Assistance, s.r.o.. Byly uvedeny
zakladni informace o spole¢nosti a charakterizovany ¢innosti persondlniho oddéleni. Nasledné
byly analyzovany dané persondlni procesy probihajici ve spole¢nosti. Analyzovany byly
predevsim metody ziskavani a vybéru zaméstnancu, které spole¢nost voli v souvislosti s typem
obsazované pracovni pozice. Tato analyza odhalila, Ze spole¢nost nema standardizovanou

strukturu vybérového fizeni pro manazerské pracovni pozice.

Na zakladé¢ téchto zjisténi bylo tedy pro manazerské pracovni pozice Sestaveno assessment
centrum, jehoz implementovani ma slouzit K optimalizaci celého vybé&rového procesu.
Assessment centrum je souhrnna metoda vybéru, ktera detailné ovéii vSechny ucastniky
vybérového fizeni. Assessment centrum bylo sestaveno na zdkladé manazerskych kompetenci
definovanych spole¢nosti Europ Assistance. Spole¢nost by tak zavedenim takto sestaveného

assessment centra méla ziskat nejvhodnéjsiho uchazece pro danou pracovni pozici.
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Priloha A: Hodnotici formulaf assessment centra

Hodnotici formular

Jméno ucastnika:

Aktivita ¢.1 Sebeprezentace

Hodnoceni Pomocna kritéria hodnoceni

-ma dostate¢nou odbornou slovni zasobu

Anglicky -flexibilné komunikuje

. 11234 A , o X oy y
jazyk -rozumi ptipadnym dotaziim a pohotové a spravné na n¢
reaguje
o e, -komunikuje efektivné, jasn¢ a srozumitelné
Komunikaéni . . s s .
dovednosti 11234 -rozumi a reaguje na verbalni/neverbdlni interakci
-vyjadiuje se vystizné a k meritu véci
, -informace pfedava automaticky ve vhodny okamzik,
Prace s , o
. . 111234 vhodnym zpisobem
informacemi

-informace ptijme, pochopi a davé je do souvislosti

-zvysenou zaté€z zvlada sam, umi se s ni vyrovnat
Pracesezatézi |1 |2 |3 |4 -dokaZe reagovat na nové podminky a necekané otazky
-nerozhodi ho déni v okoli

1-neprojevilo se, 2-projevilo se mirné, 3-projevilo se casto, 4-projevilo se velmi casto

Prostor pro poznamky:
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Jméno ucastnika:

Aktivita ¢.2 Modelova situace ve dvojicich ,,Jednani se zaméstnancem*

Hodnoceni

Pomocna kritéria hodnoceni

Prace se

vazbou

zpétnou 112(3|4

-zpétnou vazbu pfijima a zpracovava
-spravn¢ aplikuje poznatky ze zpétné vazby
-podnécuje ostatni ke spravnému piistupu ke zpétné vazbé

Styljednani |12 |3 |4

-vystupuje a jedna profesionalné
-je proaktivni
-akceptuje nazory podiizenych

Argumentace | 1|2 |3 |4

-argumentuje cilené, rozumné, piesvédcive a racionalné
-efektivné prosazuje svlij nazor

Vedeni
zamestnance

-vede druhé a sam jde ptikladem
-projevuje vysokou uroven profesionality

-schopnost motivovat na nejvyssi tiroven
-schopnost hledat alternativni feSeni

Kreativita 11234

-sdm piichazi s riznymi alternativami feseni

Orientace na
zakaznika

-zna klicové zakazniky
-umi si jednotlivé vazby k zakazniktim kategorizovat
-ma vybudované vazby se zakazniky

1-neprojevilo se, 2-projevilo se mirné, 3-projevilo se casto, 4-projevilo se velmi casto

Prostor pro poznamky:
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Jméno ucastnika:

Aktivita ¢.3 Skupinova modelova situace ,,Porada managementu“

Hodnoceni

Pomocna kritéria hodnoceni

Prioritizace (1|2 |3 |4

-priority urCuje samostatné a automaticky
-urcené priority ukoli dava do souvislosti s ostatnimi
-priority piehodnocuje dle aktualni situace

Adaptabilita |12 |3 |4

-akceptuje zmény
-k akceptaci zmén podporuje ostatni
-umi se zménam piizplsobit

Argumentace |12 (3|4

-argumentuje cilené, rozumné, piesvédciveé a racionalné
-efektivné prosazuje sviij nazor

Strategické
mysleni

-znd jasn¢ strategii, kterou chce jit a s ni spojené aspekty a
vychodiska

Pracesezatézi |12 (3 |4

-zvysenou zaté€z zvlada sam, umi se s ni vyrovnat
-dokazZe reagovat na nové podminky a necekané otazky
-nerozhodi ho déni v okoli

-aktivné se zapojuje do déni

V ramci tymu

Aktivni . AT o
ﬁtslt\l;m 112|134 -navrhuje spolupraci v rdmci tymu a oddélenti
p p -nechava prostor ostatnim se vyjadrit
- WUVA Dotencidlu ¥ s
Fungovani ~ -vyuziva potencialu tymove prace
112|134 -dava prostor k vyjadieni se vSem ¢lentim tymu

-vede tym k u¢inéni rozhodnuti

1-neprojevilo se, 2-projevilo se mirné, 3-projevilo se casto, 4-projevilo se velmi casto

Prostor pro pozndamky:
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Priloha B: Zadani aktivity assessment centra: Sebeprezentace
Activity: Self-presentation

Assignment:  You will introduce yourself. There are exactly five minutes for you to prepare
a presentation, you can use any method of presenting.

At your disposal: computer, data projector, flipchart, writing accessories.

Notes: If you need a computer for your presentation, please, bring your materials
on USB flash drive.

Preparation: at home

Time: 5 minutes
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Priloha C: Zadani aktivity assessment centra: Modelova situace ve dvojicich ,,JJednani se

zameéstnancem*
Activity: Meeting with an employee

Assignment:  You are the manager of a retail store. In the box where customers can insert their
comments, some complaints started to appear. There were mainly complaints
about your employee’s behaviour. In five minutes, you will have a one-to-one
meeting with that employee. Your target is to motivate this employee to change

his/her attitude to work.

Notes: One of you is a manager for first five minutes and the second one is an employee.

After five minutes you take turns in the roles.

Time: 10 minutes
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Priloha D: Zadani aktivity assessment centra: Skupinovd modelova situace ,,Porada

managementu*

Activity:

Version:

Assignment:

Management meeting
Human Resources manager

A regular management meeting is going to be held in 5 minutes. The meeting is
regularly attended by all members of management to discuss current events and
issues in the company. The target of the meeting is to prioritize the department's

troubles, as well as outlining their solutions.

You are HR manager in Europ Assistance. You were extremely busy this week
and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked the members
of your department to make a list of three most current issues that you should

raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:

o

Preparation:

Time:

Every employee receives a regular monthly contribution of 500 CZK to their
accounts within the benefit system. However, the administrator of our benefit
system will be out of the office next month, so it is not possible to provide
benefits to employees.

Can employees come together with their partners to the announced company’s
Christmas party?

Only 60 percent of employees have completed the online employee engagement
survey. The company should achieve 100 percent participation. How can we

encourage employees to complete the survey?
5 minutes

45 minutes

54



Activity: Management meeting
Version: Product manager

Assignment: A regular management meeting is going to be held in 5 minutes. The meeting is
regularly attended by all members of management to discuss current events and
issues in the company. The target of the meeting is to prioritize the department'’s

troubles, as well as outlining their solutions.

You are Product manager in Europ Assistance. You were extremely busy this
week and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked
the members of your department to make a list of three most current issues that

you should raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:
o We are going to launch a new product that offers cycling assistance services.
Will this product also include scooter assistance services?
o Our B2B Partner requires training for the product that will be launched in five
months.

o The link for our key product at our website is not available and active.
Preparation: 5 minutes

Time: 45 minutes
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Activity:

Version:

Assignment:

Management meeting

Sales manager

A regular management meeting is going to be held in 5 minutes. The meeting is
regularly attended by all members of management to discuss current events and
issues in the company. The target of the meeting is to prioritize the department'’s

troubles, as well as outlining their solutions.

You are Sales manager in Europ Assistance. You were extremely busy this week
and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked the members
of your department to make a list of three most current issues that you should

raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:

o

Preparation:

Time:

Skoda Auto company has announced a tender for the assistance services and we
would like to come forward. Preparation for the tender is rather time-consuming.
However, if we win the tender, it will bring us considerable financial results.
Our B2B partner that places our advertising stickers into their cars complains
about the old fashioned design of the stickers.

We would like to organize an informal meeting for all our business partners. We
decide between a sports match where our business partners would participate
or meeting them in an art gallery.

5 minutes

45 minutes
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Activity:

Version:

Assignment:

Management meeting
Operations manager

A regular management meeting is going to be held in 5 minutes. The meeting is
regularly attended by all members of management to discuss current events and
issues in the company. The target of the meeting is to prioritize the department’s

troubles, as well as outlining their solutions.

You are Operations manager in Europ Assistance. You were extremely busy this
week and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked
the members of your department to make a list of three most current issues that

you should raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:

o

Preparation:

Time:

Next week the branch in Olomouc will be out of service due to planned technical
maintenance. Will employees work from home or will be forced to take some
vacation days?

Monitors with current numbers of customer’s calls in call centre have been out
of order since morning. Monitors are very important for the call centre as the
employees need to know the current numbers to provide the best service.

The number of business contracts of the branch in Olomouc starts growing. Will
we move part of those contracts to Prague, or will we expand the branch

in Olomouc?
5 minutes

45 minutes
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Activity:

Version:

Assignment:

Management meeting

Finance manager

A regular management meeting is held in 5 minutes. The meeting is regularly
attended by all members of management to discuss current events and issues
in the company. The target of the meeting is to prioritize the department's

troubles, as well as outlining their solutions.

You are Finance manager in Europ Assistance. You were extremely busy this
week and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked
the members of your department to make a list of three most current issues that

you should raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:

o

Preparation:

Time:

The owner of the building, where our company is located, has raised the rental
price by five percent. Our internal costs will therefore be higher than we
expected.

Our accounting system is very outdated and that is the reason why many invoices
have to be processed manually. Manual processing takes a lot of time and it is
inefficient.

A new amendment to the VAT Act has been published. Our employees must be

familiar with the new wording and must be trained.

5 minutes

45 minutes
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Activity: Management meeting

Version: Project manager

Assignment: A regular management meeting is held in 5 minutes. The meeting is regularly
attended by all members of management to discuss current events and issues
in the company. The target of the meeting is to prioritize the department's

troubles, as well as outlining their solutions.

You are Project manager in Europ Assistance. You were extremely busy this
week and had no time to prepare for the meeting, and therefore you asked
the members of your department to make a list of three most current issues that

you should raise at the meeting.

Now you have 5 minutes to read the list and prioritize each problem before

the meeting starts.

Issues of your department:
o We would like to collaborate with the call centre employees on operations
automation project. Will this be possible?
o Employees submitting requests to start a project do not use our project template.
Requests piled up in mailbox and it is confusing for the project team.
o Our supplier disagreed with the wording of the new customer line project.

He mainly disagreed with the non-stop opening hours of the custumer’s line.

Preparation: 5 minutes

Time: 45 minutes
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