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ANOTACE

Bakalatskéa prace ,Efektivita nastroji vybérového fizeni ve vybraném podniku® analyzuje
prubéh ziskavani a vybéru zaméstnancti ve spole¢nosti Farmet a.s. ahodnoti efektivitu
nastrojii pouzivanych podnikem pii vybérovém fizeni. Soucédsti prace je navrh opatfeni
zvySujici uspésnost naborovych aktivit ve firmé aupozornéni na skutecnosti ovliviijici

efektivnost vybérového procesu.
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TITLE

Effectiveness of the selection instruments in a specific company

ANNOTATION

The bachelor thesis "The Effectiveness of Selection Process Tools in a Selected Business"
analyzes the progress of the recruitment and selection of employees at Farmet a.s. and
evaluates the effectiveness of the tools used by the firm in the selection process. Part of the
thesis is a proposal of measures increasing the success of the recruitment activities in the
company and a warning about the facts affecting the effectiveness of the selection process.
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UVOD

Ve své bakalaiské praci se zabyvam personalni oblasti ato zejména ndborem novych
zaméstnancl do spolecnosti. Proces ziskdvani a vybéru zameéstnanc je v soucasné dobé
velice aktualnim a feSenym tématem, protoze diky nizké mife nezaméstnanosti se personalisté
potykaji s problémem nalézt vhodného zaméstnance, ktery ma potfebné znalosti, dovednosti

a zkuSenosti, a ktery je dostate¢né zpusobily K plnéni pracovnich ukold a povinnosti.

Dulezité¢ je si uvédomit, ze praveé lidé, ktefi v organizaci pracuji, stoji za veskerymi
uspéchy spolecnosti. Jejich ptistup, zkusenosti @ motivace posouvaji firmu doptedu, a vytvari
tak firmu konkurenceschopnou, vykonnou a schopnou dosahovat svych cili véetné zadouciho
zisku. Proto stoji pfed personalisty nelehky ukol a to nalézt zaméstnance, kterého bude prace
napliiovat, bude ji vykonavat s nadSenim a bude schopen se v ni osobné realizovat. K tomu je
zapotiebi, aby personalisté spravné zvolili nastroje, které budou pii ziskavani a vybéru

zaméstnancl pouzivat a zajistili tak maximalni efektivitu vybérového tizeni.

Cilem prace je analyza nastrojui, pouzivanych podnikem pii vybérovém fizeni, z pohledu
pracovniho prava a persondlniho managementu. Na zaklad€ této analyzy bude provedena
syntéza zjiSténych poznatkd, ze které vyplynou navrhy opatieni na zlepSeni procesu
vybérového fizeni ve vybraném podniku. Soucésti prace bude zhodnoceni efektivity téchto

nastrojl ve vztahu k obsazované pracovni pozici ve vybraném podniku.

V teoretické Casti této prace se tedy veénuji jednotlivym nastrojim, kterymi spolecnosti
mohou oslovit potencionalni uchazece s nabidkou prace a metodam, prostfednictvim nichz lze
posoudit jejich zptlisobilost praci vykonavat. Teoreticka ¢ast se sklada z nékolika kapitol, které
piedstavuji posloupnost jednotlivych kroka vybérového tizeni. Pfed tim, nez zacnu popisovat
prubéh ziskavani a vybéru zamestnanci, seznamuji ¢tenafe v prvni kapitole s pojmy z oblasti
pracovniho prava a personalistiky, které s ndborem novych zaméstnancti do spolecnosti Gzce
souvisi. Kromé prubéhu jednotlivych ¢innosti vybérového fizeni a popisu nastroji a metod, je

soucasti teoreticke Casti bakalarské prace také kapitola vztahujici se ke kritériim, podle nichZz

by méli personalisté vybérové metody vybirat.

V praktické Casti bakalafské prace popisuji priabéh vybérového fizeni ve spolecnosti
Farmet a.s. a analyzuji nastroje, které pfi tomto procesu firma vyuziva. Vysledkem této prace
je zhodnoceni zjisténych skutecnosti a navrzeni moznych aktivit, jimiz firma muaze doplnit
prubéh vybérového tizeni a zvysit tak jeho efektivnost.
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1 VYMEZENI ZAKLADNICH POJMU

V této kapitole se zamé&fuji na pravni Gpravu zaméstnavani lidi a definuji zakladni pojmy,
které souvisi s pfijimanim novych zameéstnancli, pravy a povinnostmi zaméstnavatele
vztahujicich se K pracovnimu mistu, nabidce zaméstnani a pracovni smlouve. Ctenare

seznamim s pojmem fizeni lidskych zdroji a jeho vyvojovymi etapami.

1.1 Pravni uprava zaméstnanosti

Zamgéstnavani lidi podléha pravni regulaci, kterd znacné ovlivituje praxi fizeni lidskych
zdrojl. Prostfednictvim pravni Gpravy se vlady snazi prosazovat dobrou praxi v zaméstndvani
lidi, ktera vede zaméstnavatele ke spravedlivému jednani a chrani tak zaméstnance pred
nerovnym zachazenim nebo nespravedlivym vyuzivanim ze strany zaméstnavatelii. Cilem
vlady je tedy prostfednictvim pravni regulace nalézt rovnovahu mezi legitimni ochranou prav

zaméstnancli a potiebou zaméstnavatelti piijimat a propoustét zaméstnance. (Armstrong,

2015)

V této kapitole se seznamime s pravni upravou, ktera uklada zaméstnavatelim v oblasti
zamé&stnanosti fadu povinnosti. Zamétim se zde konkrétnéji na pojmy souvisejici S pfijimanim
novych zaméstnanctl, jako je pravo na zaméstnani, volné pracovni misto, vybér zameéstnanct,

nabidka zaméstnani a pracovni smlouva.

1.1.1 Pravo na zaméstnani

Pod pojmem pravo na zaméstnani je mySleno pravo na zaméstnani v pracovnépravnim
vztahu, na jehoZ zprostiedkovani a poskytnuti dalSich sluzeb - vyplyvajicich z podminek
stanovenych zdkonem o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb., ma pravo fyzickd osoba, ktera chce

pracovat a je k vykonu prace zpusobila.
Ze zakona dale vyplyvéa, Ze fyzicka osoba miZe byt zaméstnana jak nauzemi Ceské
republiky, tak iv zahrani¢i, na zakladé¢ svého svobodného rozhodnuti 0 volbé zaméstnani

a jeho zabezpeceni. (Zakon ¢. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti)

1.1.2 Volné pracovni misto
V souvislosti se ziskdvanim pracovnikl pouzivame termin volné pracovni misto, pod nimz

se rozumi ,,nové vytvorené nebo uvolnéné misto, na které zaméstnavatel zamysli ziskat

11



zamestnance nebo jej hodla obsadit docasné pridélenymi zaméstnanci agentury prdace".

(Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti)

Diive byla s volnym pracovnim mistem spojena ohlasovaci povinnost nahlasit ptislusnému
Utadu prace volna pracovni mista a jejich charakteristiku do deseti dnt od jejich uvolnéni.
Tato povinnosti s ucinnosti od 1. 1. 2012 neplati aje na uvazeni zaméstnavatele, zda jej

oznami. Diivodem zruseni bylo pfedevs$im snizeni administrativni zatéze zaméstnavateld.

Vi-li zamé&stnavatel 0 tom, ze se mu uvolni pracovni misto, muze jej zacit inzerovat i pred
tim, nez se uvolni. O volné pracovni misto se nejedna v piipadé, pokud zaméstnavatel ziska
nového zaméstnance, ktery je dosud ve vypovédni dobé u jiného zaméstnavatele a nastoupi

na uvolnéné pracovni misto nejdiive po jejim uplynuti. (Chladkova, Bukovjan, 2013)

1.1.3 Vybér zaméstnancu

Zaméstnavatel ma pravo urovat si pocet, tak i strukturu svych zaméstnanci. To vyplyva
ze zakoniku prace v ustanoveni §30 odst. 1, ktery stanovuje, Ze , Vybér fyzickych osob
uchazejicich se 0 zaméstnani Z hlediska kvalifikace, nezbytnych pozadavkii nebo zvldstnich
schopnosti je V piisobnosti zaméstnavatele, nevyplyva-li ze zvlastniho pravniho predpisu jiny
postup; predpoklady kladené zvlastnimi prdavnimi predpisy na fyzickou osobu jako

v 4 . v €
zaméstnance tim nejsou dotceny .

Podle §34 zakona 0 zaméstnanosti si zaméstnavatel mize ziskavat zaméstnance sam nebo
zapomoci krajské pobocky Utadu prace. Ta je opravnéna zaméstnavateli poskytnout
poradenskou c¢innost pfi vybéru zaméstnancli zfad uchaze¢li 0zaméstnani a zdjemct
0 zaméstnani nebo za pomoci agentury prace. Zaméstnavatel miize pozadovat po Ufadu prace

informace o situaci na trhu prace. (Chladkova, Bukovjan, 2013)

Rozhodne-li se zaméstnavatel, Ze si zaméstnance obstara sam, mize tak vytvofit nabidku
zaméstnani. Tu upravuje zdkon 0 zaméstnanosti, ktery stanovuje, jaké informace muze

zaméstnavatel po uchazec¢ich 0 zaméstnani vyzadovat.

Pfi vybéru zaméstnancli je zaméstnavatel povinen zabezpecit rovné pfilezitosti vSem
osobam uchazejicim se 0 zaméstndni. Po uchazefich smi vyzadovat informace, které jsou
v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi ptredpisy, které nemaji diskrimina¢ni charakter
a neodporuji dobrym mravim. Dle § 12 odst. 2 zdkona ¢. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti
Lzameéstnavatel nesmi pri vybéru zaméstnancu vyzadovat informace tykajici se narodnosti,

rasového nebo etnického piivodu, politickych postojii, clenstvi V odborovych organizacich,
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nabozenstvi, filozofického presvédceni, sexudlni orientace, neni-li jejich vyzadovani v souladu
se zvldastnim pravnim predpisem . Zaméstnavatel smi pozadovat po uchazecich osobni udaje,
které slouzi k plnéni zaméstnavatelskych povinnosti, pficemz jejich potfebnost je povinen na

zadost uchazece prokazat. (Zakon ¢. 435/2004 Sb., 0 zamé&stnanosti)

Kazda fyzicka osoba ma pravo, aby nebyla v pravnich vztazich diskriminovana a bylo s ni
rovné zachédzeno. Princip rovného zachdzeni azdkaz diskriminace je obsazen Vv zakoné
€. 262/2006 Sb., zakoniku prace, stejné tak i v zakon¢ ¢. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti. Oba
tyto zakony odkazuji na specidlni pravni predpis, ato zakon ¢. 198/2009 Sb.,
antidiskrimina¢ni zékon, ktery vysel v u¢innost 1. 9. 2009. Ten vymezuje pravo na rovné
zachazeni a zédkaz diskriminace mj. ve vécech prava na zaméstnani a piistupu k zaméstnani,

pracovnich pomért a jiné zavislé ¢innosti, véetné¢ odménovani. (Chladkova, Bukovjan, 2013)

1.1.4 Pracovni smlouva

Vybere-li si zamé&stnavatel na volné pracovni misto nového zaméstnance, musi s nim podle
zéakoniku prace navazat pracovnépravni vztah. Pracovnépravnim vztahem rozumime pracovni
pomér, dohodu 0 provedeni prace nebo dohodu 0 pracovni Cinnosti. Pracovni pomér se
zaklada pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, jmenovanim nebo

zvolenim.

Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné a kazda ze smluvnich stran musi obdrzet
jedno vyhotoveni. Podle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace §34, odst. 1, pracovni
smlouva musi obsahovat:

a) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prace podle pismene a)
vykonavana,

€) den nastupu do prace

To, co stanovuje zakonik prace, musi firmy povazovat za pouhé minimum. Aby zamezily
moznym konfliktim, je tfeba, aby pracovni smlouva byla konkrétni, jasna a dostate¢né
podrobna. Za timto ucelem Koubek (2011, s. 120) doporucuje povinné nalezitosti pracovni
smlouvy rozsifit 0,,blizsi informace 0 pracovnich povinnostech, pracovni podminky
souvisejici s pracovnim mistem, komu je pracovnik za svou prdci odpovédny, terminovanost

3

pracovniho pomeru a dalsi skutecnosti.
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Vsechny aspekty prace na daném pracovnim misté a vSechny piedvidatelné moznosti, které
jsou v pracovni smlouvé uvedeny, napomahaji k vytvareni zdravych vztahi mezi smluvnimi

stranami a k prevenci konfliktt. (Koubek, 2011)

1.2 Rizeni lidskych zdroji

Cilem této kapitoly je seznamit se s fizenim lidskych zdroju, tedy jednou z manazerskych
funkci, do niz spada oblast mého tématu bakalaiské prace, ato proces ziskavani a vybéru
zaméstnancl. V praxi se ¢asto pouzivaji rizné terminy jako personalistika, personalni fizeni,
personalni prace ¢i fizeni lidskych zdroji, mezi nimiz se Casto nerozliSuje jejich vyznam.

Z tohoto divodu povazuji za vhodné si tyto pojmy ujasnit.

1.2.1 Vyvojové urovné fizeni lidskych zdroju
Pro nejobecnéjsi pojmenovani personalnich ¢innosti se pouzivaji terminy personalni prace
¢i personalistika, jiné terminy charakterizuji vyvojové Grovné a koncepce persondlni prace.

S témito vyvojovymi etapami se blize seznamime v nasledujicim textu. (Koubek, 2011)

Pojem ,,personalni administrativa® je spojen s prvni tfetinou 19. stoleti, kdy se ptechazi
od manufakturni a femesIlné vyroby k vyrobé tovarni a strojové. V tomto obdobi vznika
legislativa vymezujici vztahy mezi zaméstnanci, zaméstnavateli a stdtem. Toto pojeti
personalni prace se vyznacuje pasivnim piistupem zaméstnavatelll, kteti plni povinnosti jen
V nejnutnéjSim rozsahu danym zdkonem. Majitelé firem povazuji personalni praci za
neproduktivni asnazi se minimalizovat naklady s ni souvisejici. Za vybér zaméstnancii
a jejich zaSkolovani je zodpovédny piimy nadtizeny, mzdovou politiku vykonavaji vlastnici.
Zaméstnanci se vzdélavaji na zakladé svého uvazZeni, ve svém volném cCase a za vlastni

prostiedky.

Srozvojem primyslové vyroby apiechodem k hromadné, pasové vyrobé oznacujeme
pojeti persondlni prace jako ,,personalni fizeni“. Vlastnici firem si uvédomuji vyznam
jednotlivych pracovniki ajejich cenu. Vznikaji persondlni tutvary, jejichZ povinnosti je
zabezpeceni pracovni sily v potfebném mnozstvi a kvalité pro jednotlivé provozy. Personalni
¢innosti tak vykonavaji personalisté a manazZeti se mohou soustfedit na fizeni téchto provozi,

technologie a pracovni postupy. (Frischmann, Zufan, 2017)

»Rizeni lidskych zdroji“ je pojem, ktery se objevuje v 80. letech 20. stoleti. Hlavni
myslenkou tohoto pojeti persondlni prace je, aby zaméstnanec piebral odpovédnost za sebe,

své uplatnéni a svij rozvoj. ,,Rizeni lidskych zdrojii je mozné definovat jako strategicky,
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integrovany a uceleny pristup kzaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi pracujicich

Vv organizacich “ (Armstrong, 2015, s. 47).

Majitelé firem si uvédomuji, ze uspéSnost firmy ajeji konkurenceschopnost zavisi
na lidské praci, proto vynakladaji investice do rozvoje schopnosti, dovednosti a znalosti svych
zaméstnanci. Firmy si také uvédomuji, Ze existuje vyrazna vazba mezi spokojenosti
pracovnika ajeho vykonem a oddanosti k firmé. Proto se orientuji na rovnovdhu mezi
pracovnim a mimopracovnim zivotem, kvalitu pracovniho Zivota, vytvafeni pfiznivych
pracovnich podminek pro praci a zdravych pracovnich vztaht a na budovani firmy jako lidské

pracovni komunity. (Koubek, 2011)

V 90. letech 20. stoleti se nové objevuje pojem ,,Rizeni lidského kapitalu®, coz je piistup,
ktery je zalozen na vynakladani investic do rozvoje schopnosti, dovednosti a znalosti svych
zam&stnancll ve prospéch organizace. S tim je spojené zkoumdni ndvratnosti investic

do zaméstnanci a jejich posuzovani. (Frischmann, Zufan, 2017)
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2 ZISKAVANI A VYBER ZAMESTNANCU

vvvvvv

zajistuje kvalitu lidi vstupujicich do organizace. Pravé c¢lovék se svymi schopnostmi
rozhoduje o uspésnosti a konkurenceschopnosti organizace, jeji prosperité a zajistuje realizaci
stanovenych cili organizace. Proto je dilezité vénovat dostatek casu na pfipravu a samotnou
realizaci ziskavani a vybéru pracovniku, poskytnout potiebné mnozstvi penéz k zajiSténi
téchto Cinnosti a vynalozit maximalni usili, aby byl vybran nejvhodnéjsi uchaze¢. (Koubek,

2008)

Armstrong (2015, s. 272) definuje ziskdvani a vybér zaméstnanct jako procesy, kdy pfi
wziskavani zaméstnancii dochdzi k vyhledavani a oslovovani lidi, které organizace potrebuje
apri vybéru zaméstnancii se rozhoduje 0 tom, kteri uchazeci by méli byt do zaméstnani

prijati ‘.

2.1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani pracovnikl je ¢asto spojovano s terminem ,,nabor pracovnikd“. V modernim
pojeti fizeni lidskych zdroji se vSak ndbor a ziskavani pracovnikd odliSuje. Naborem
pracovnikli oznacujeme ziskdvani zaméstnancti z vnéjSich zdroji. Ziskdvani zaméstnanct
chapané v modernim pojeti se odliSuje tim, Ze se zaméfuje na ziskani pracovnikil nejen
z vn¢jSich zdroj, ale také ze zdroji vnitinich. Kromé toho se vyznacuje strategickou
orientaci, kdy zvaZuje, na jakou dobu bude dané misto potieba obsadit, zamétuje se
na pracovniktiv rozvojovy potencional, ale také na charakteristiky osobnosti, a zda vybrany
uchaze¢ pozitivné piispé€je k vytvareni audrzovani harmonickych mezilidskych vztaht.

(Koubek, 2008)

Pti ziskdvani zaméstnancti si firmy musi uvédomit, ze jde 0 dvoustranny obchod. Na jedné
strané stoji firma, kterd se snaZzi ziskat potfebnou pracovni silu, a na druhé strané jsou osoby,
které hledaji vhodné zaméstnani. Mezi potencionédlni uchazece 0 konkrétni pracovni pozici
mohou patfit také zaméstnanci, ktefi jiz ve firmé pracuji. Proto firma musi zvazit, zda bude
chtit ziskat pracovnika z vné&jSich zdroji nebo obsadit volné pracovni misto pracovnikem
Z vlastnich fad. Podle toho musi vybrat vhodny zpiisob pro pteddni informaci potencionalnim

uchazectim. (Kocianova, 2010; Koubek, 2008)
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Proces ziskavani zaméstnancii se skladd z nékolika na sebe navazujicich kroku, které
Koubek (2008, s. 131) sestavil nasledovné:
1. Identifikace potieby ziskavani pracovniku.
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

Zvazeni alternativ.

H wn

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime
ziskavani a pozdéjsi vybeér pracovnikd.

5. Identifikace potencialnich zdroji uchazect.

6. Volba metod ziskavani pracovnik.

7. Volba dokumentti a informaci pozadovanych od uchazeci.

8. Formulace nabidky zaméstnani.

9. Uvetejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazec¢t a jednani s nimi.

11. Predvybér uchazecii na zakladé predlozenych dokumentt a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazeci, kteti by méli byt pozvani kK vybérovym proceduram.

Cilem ziskavani pracovniki je zajistit, aby na nabidku volného pracovniho mista reagoval
optimalni pocet potenciondlnich uchaze€l, ato prostfednictvim vybéru vhodnych metod
pro ziskdvani pracovnikil, a shromazdit 0 uchazecich, kteti projevili 0 danou pracovni pozici

zajem, dostatek informaci K posouzeni jejich vhodnosti. (Kocianova, 2010).

2.1.1 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Jak jiz bylo teceno vySe, firma se musi rozhodnout, zda chce volnou pracovni pozici
obsadit pracovnikem z vlastnich fad (vnitinich zdrojii) nebo ze zdroji vnéjSich. Kazdy
z téchto piipadd vSak s sebou nese své vyhody anevyhody. Od toho, jaky zdroj ziskavani
zameéstnancll zvolime, se nasledné bude odvijet samotny pribeh ziskdvani zaméstnancii

a volba metod ziskavani zaméstnancu.
Vnitini zdroje ziskavani pracovniki

V odborné literatuie se doporucuje obsazovat volné pracovni pozice prevazné z vnitinich
zdrojt. Je to z dGvodu, ze volné pracovni misto 1ze obsadit v kratSim case a S nizSimi naklady
pracovnikem, unéhoZ firma zna jeho silné a slabé stranky. Vyhodou je, Ze pracovnik zna
organizaci a své spolupracovniky, coz vede ke snizeni doby adaptace pracovniki, s niz je

spojen nizsi pracovni vykon.
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Obsazovani volnych pracovnich pozic z vlastnich fad mé pozitivni vliv na motivaci
a loajalitu pracovnikl. Posiluje pocit jistoty zaméstnani v organizaci anadé¢ji na lepsi
pracovni misto. Je vSak zapotiebi si dat pozor, aby se povyseny pracovnik nedostal na misto,

kde jiz nebude stacit plnit své ukoly.

Povyseni pracovnika nemusi mit vzdy pozitivni vliv na mezilidské vztahy v organizaci.
Muze to vyvolat mezi kolegy rivalitu, pocit zklamani ¢i svého byvalého kolegu skupina
nepfijme za svého nadfizeného. Ziskavani pracovnikll z vnitinich zdroji ma i své nevyhody,
mezi které patii moZzZnost, ze zamezujeme piisunu novych myslenek, ndzord, poznatki,
zkuSenosti a pfistupti, které by mohly vnést do organizace zaméstnanci z venku. (Kocianova,

2010; Koubek, 2008)
Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniku

V ptipadég, ze firma nema dostatek zaméstnancti na pokryti volnych pracovnich mist, musi
se zaCit orientovat na nabor zaméstnancii ze zdroji vnéjSich. Na vnégjSich trzich firma spiSe
nalezne pracovnika S potiebnymi schopnostmi a vlastnostmi K pokryti potieb pracovniho
mista. Pfi tom je tfeba pocitat stim, ze bude muset vynalozit vys$si naklady a usili na

ptilakani, kontaktovani a hodnoceni potencionalnich uchazecu.

Pracovnik, ktery je vybran z vnéjsich zdroji piinasi do organizace nové impulzy a je
nositelem uréitého know-how. Pfichazi s novymi predstavami, nazory a pohledy. Casto miva
u svych spolupracovnikli uznani a zprvu miva velké pracovni nasazeni. Také se ale miizeme
setkat s tim, ze z pfechodu na nové pracovisté bude ve stresu a nebude odvadét odpovidajici
vykon. Stava se, Ze zaméstnanci, ktefi jsou pfijati z vnéjSiho trhu, Casto pfichazi s vétSimi

finan¢nimi pozadavky. (Kocianova, 2010)

Rozhodne-li se firma pro ziskani zaméstnance z vnéjSich zdroji, musi pocitat s tim, ze
doba adaptace a orientace zaméstnance ve firmé je delSi a vyzaduje vyssi pozornost, Cas
a vydaje. Pfijeti nového zaméstnance z vnéjSich zdroji také ptedstavuje véEtsi zatéz pro
stavajici pracovniky, protoze se musi novému kolegovi vice vénovat. Pfijeti pracovnika je
vzdy spojeno s urCitou mirou rizika, ato zejména s rizikem nespravné volby. (Kocianova,

2010)
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V nasledujici tabulce (Tabulka 1 — Zdroje ziskavani zaméstnancii) jsou zobrazeny pracovni

sily, které tvoti vnéjsi a vnitini zdroje ziskavani zaméstnanc.

Tabulka 1 — Zdroje ziskavani zaméstnanct

Vnéjsi zdroje

Vnitini zdroje

volné pracovni sily na trhu prace

uspofeni pracovnici v disledku technického
rozvoje

absolventi skol ¢i jinych instituci

pracovnici uvoliiovani v souvislosti
s ukoncenim urcité ¢innosti ¢i s jinymi
organizacnimi zménami

pracovnici jinych organizaci, kteti chtéji
zménit zaméstnavatele, nebo které oslovila
nabidka pracovniho mista

pracovnici, ktefi jsou schopni vykonéavat

24

dalsi zdroje - Zeny v domacnosti, diichodci,
pracovni zdroje v zahrani¢i, studenti
(pracujici v urcité ¢asti dne, tydne ¢i
0 prazdninach)

pracovnici, ktefi maji z4jem pftejit na
uvolnéné nebo noveé vytvorené pracovni misto

2.1.2 Metody ziskavani zaméstnanci

Zdroj: vlastni zpracovani dle Koubka (2008)

Volba spravné metody ovliviiuje kvalitu uchazeci, ze kterych se bude vybirat nejvhodné;si

kandidat. Tato volba zavisi na mnoha faktorech, ato zejména na pozadavcich pracovniho

mista, disponibilnich finan¢nich prostfedcich a rychlosti, se kterou je vybérové fizeni potieba

realizovat. Mimo jiné zaleZi na aktudlnim stavu trhu prace v dané lokalité. Existuje celd fada

metod ziskavani zaméstnanci, jejichz charakteristice se budu vénovat v nasledujici ¢asti této

kapitoly. (Frischmann, Zufan, 2017)

Kocidnova (2010, s. 85) uvadi nasledujici metody ziskavani pracovnikii:

* Inzerovani v mediich

= Internetova inzerce

= Utady prace

= Vzdélavaci instituce

=  Pfimé osloveni vyhlédnutého
jedince

= Poradenské agentury specializujici

se na ziskavani pracovnikli

= Zprostiedkovatelské agentury

= Agentury zprosttedkovavajici
docasné zaméstnani

= Doporuceni uchazece

= Nabidky uchazecu

= Vyvésky

= Letdky
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Inzerovani v médiich

Jednd se 0inzerce uveiejnéné v tisku, televizi, rozhlase a celostatnich nebo mistnich
casopisech ¢i novinach. Umoziuje oslovit Siroky okruh lidi a dostat se az k osobam, ktefi
aktivné nehledaji zaméstnani. Inzerat musi upoutat pozornost, byt atraktivni — vzbudit
a udrzovat zajem a stimulovat ¢tenaie k odpovédi. Musi obsahovat informace 0 organizaci,
pracovnim misté, pozadavcich na uchazeCe, mzd¢ a zaméstnaneckych vyhodéach, misté
vykonu prace a pokyny pro uchazece. Cilem je osloveni a zpétna reakce dostatecného poctu

vhodnych uchazecti s minimalnimi naklady. (Armstrong, 2015, Kocianova 2010)

Internetova inzerce

Umoznuje uvedeni vice informaci 0 volném pracovnim misté aorganizaci, je rychla
a pomérné levna. Vyftizovani zadosti 0 zaméstnani a Zivotopistit mize probihat online nebo
prostiednictvim e-mailu.

Utady prace

Utady prace nabizeji zprostiedkovani prace bezplatné jak pro uchazede, tak ipro
organizace. Vyuzivaji se pro ziskavani manualnich a administrativnich pracovnikd, pticemz

pracovnici byvaji vétSinou vhodni pro méné kvalifikovanou préci.
Vzdélavaci instituce

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi je prilezitosti pro ziskani pracovnikli s potfebnym
profesnim zaméfenim. Jedna se 0 absolventy Skol s maturitnim vzdélanim, ucilist’, univerzit ¢i
dalsich vzdélavacich instituci. Firmy vydavaji lakavé informacni materialy, organizuji

propagacni akce €i nabizi studentiim a absolventim moZnost staze.
Zprostiredkovatelské agentury

Nabizi registrované uchazece z jejich databdze. Zaméiuji se na ziskavani zaméstnanct
v oblasti administrativy a kancelafskych praci. Byvaji relativné drahé, ale pfinasi znacnou

usporu Casu. Jsou efektivni, pokud jim jsou jasné definované pozadavky na uchazece.
Poradenské agentury specializujici se na ziskavani pracovniki

Usnadiuji firmam proces realizace ziskdvani zaméstnanci, protoze se staraji 0 samotné
uvefejnéni nabidky, provadéji prvni pohovory aptfedvybér vhodnych kandidati.
Za odvedenou praci si agentura uctuje castku obvykle ve vysi 15-20 % odvozené ze zdkladni

mzdy.
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Agentury zprostiredkovavajici do¢asné zaméstnani

Umoznuji firmédm docasn€ si najmout pracovnika V pfipadé, ze potiebuji rychle obsadit

pracovni pozici. Jednd se 0tzv. leasing persondlu. V piipadé¢ nespokojenosti s praci
pridéleného zaméstnance, agentury poskytuji ndhradu.

Doporuceni uchazece

Doporuceni uchazece soucasnym pracovnikem pfindsi firmé vhodné potenciondlni
pracovniky, protoze lze predpokladat, ze pracovnik doporucuje osobu podle vlastnich

pracovné-profesnich méftitek anechce si kazit povést U svého zaméstnavatele nevhodnym
doporucenim.

Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

Firma oslovi vhodného jedince z hlediska osobniho a profesniho profilu. Firma tak uSetii

za reklamni kampan pracovnich mist. Tato metoda se vyuziva pii ziskdvani zaméstnancii pro
vySe postavené a narocné funkce.

Nabidky uchazeci

U organizaci s dobrou povésti se stavd, Ze se uchazeCi nabizeji sami. Firma ziskava
uchazeCe bez vynaloZeni nakladli na inzerci, ale dostavaji se ji i pracovnici, ktefi jsou

neupotiebitelni, s nimiZ musi navdzat komunikaci a jednat tak, aby to organizaci neuSkodilo.

Tento zplisob neposkytuje organizaci dostatecnou moznost vybéru.

Vyvésky

Uvetejnéni nabidky prace na frekventovanych vetfejnych mistech ¢i uvnitf organizace.
Obsahuji podrobné informace, jsou relativné nendrocné alevné, oslovuji potenciondlni

uchazece z okoli firmy. Nejsou vhodné k ziskavani kvalifikovanych odborniki s praxi.
Letaky

Prostfednictvim poStovnich dorucovatell, specializovanych spolecnosti nebo najatymi
jedinci, firma informuje rezidenty daného uzemi 0 volné pracovni pozici dorucenim

informacnich letakd do soukromé postovni schranky. (Armstrong, 2015; Kocianova, 2010;
Koubek 2007)
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V nasledujicim grafu, uvaddim metody, které podle vyzkumu Chartered Institute of

Personnel and Development zaméstnavatelé nejvice pii ndborovych aktivitach pouzivaji.
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Graf 1 — Nejvyuzivangjsi metody pii ziskavani zaméstnancti, vlastni zpracovani podle
Armstronga (2015) cit dle Chartered Institute of Personnel and Development
Z grafu je ziejmé, ze nejvice zaméstnavatelé vyuzivaji vlastni webové stranky
a spolupracuji se zprostfedkovatelskymi agenturami. Tteti nejpouzivanéj$i metodou jsou
doporuceni od stavajicich zaméstnancli. Naopak digitalni stopovani prostfednictvim

socialnich siti spolecnosti vyuZzivaji zaméstnavatelé minimalné.

2.1.3 Formulace nabidky zaméstnani

Po vybéru metod, které firma pouzije pii ziskdvani zaméstnancii, nastava dalsi krok a to
formulace nabidky zaméstndni. Pii formulovani nabidky 0 zamé&stnani, je nezbytné vzdy
peclivé promyslet, jaké informace a skute¢nosti se budou zvefejiiovat. Z nabidky musi byt
¢tenafi schopni posoudit, zda jsou pro danou pracovni pozici dostate¢né zplsobili. Tyto
uchazece by meéla nabidka povzbudit k navazani dal$iho kontaktu se spolec¢nosti a naopak

nevhodné uchazedée odradit.

V kazd¢ nabidce musi byt uveden nazev aadresa firmy, kterd volné pracovni misto
inzeruje. Dale to jsou informace o pracovnim misté, pozadavcich na uchazete, mzdé
a zameéstnaneckych vyhodach, mist¢ vykonu prace apokyny pro uchazece. Pii nabizeni

zaméstnani by firma neméla uchazece klamat ani slibovat to, co nemutze nebo nechce splnit.
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Zaroven nesmi diskriminovat néjakou skupinu potencionalnich uchazeci, aniz by proto méla
legalni divod. Dale by nabidka méla obsahovat kontakt nebo informaci, ukoho se
potenciondlni uchaze¢i mohou podrobnéji informovat. Firma by méla uvést, jaké bude po
uchazeCich vyzadovat dokumenty, 0 které se bude opirat pfi vybéru zaméstnancti. Podle
povahy obsazovaného pracovniho mista muze firma vyzadovat zivotopis, motivacni dopis,

dotaznik, reference, doklady 0 vzdé¢lani a praxi. (Koubek, 2011)

Zvetejnénim nabidky zaméstnani se personalisté snazi oslovit co nejvétsi pocet
potencionalnich uchazecl, znichz nasledn¢ budou wvybirat ty, ktefi spliiuji uvedené
pozadavky. Za optimalni mnozstvi uchazect na jedno pracovni misto se povazuje pét az deset
kandidatd, avSak zalezi na konkrétni situaci. Pfi obsazovani vedoucich funkeci je lepsi vybirat

z vétsitho mnozstvi uchazeca. (Kocianova, 2010; Koubek 2011)

Reakci uchazecl s vyjadienim jejich z4jmu 0 nabizenou pracovni pozici, se dostavame do
dalsi faze, kterou je samotny vybér zaméstnancii. V nasledujicich kapitolach se tedy budu
vénovat stézejni Gasti této bakalaiské prace, ato vybérovému fizeni. Ctenafe seznamim
S ptipravou vybérového procesu a kroky, které 1ze v jeho ramci realizovat. Podrobné se budu
vénovat jednotlivym metodam vybérového fizeni a obecnym pozadavkum na tato kritéria tak,

aby mély vysokou vypovidajici schopnost.

2.2 Vybér zaméstnancii

Proces vybéru zaméstnancli za¢ina ptihlasenim uchazect k vybérovému fizeni atrva az
do okamziku, nez se rozhodne 0 pfijeti jednoho z nich nebo se dojde k rozhodnuti, Ze zadny
z uchazeét neni vhodny pro danou pracovni pozici. Ukolem personalisti pifi vybéru
zamé&stnancl je rozpoznat, ktery pracovnik nejlépe vyhovuje poZzadavkiim pracovniho mista
a vybrat zameéstnance, ktery bude odvadét praci v té nejlepsi kvalit€¢, bude dostatecné
motivovany a iniciativni, zapadne do socidlniho klimatu pracovni skupiny a bude ochoten se

ptizptisobovat potfebnym zménam. (Kocianova 2010; Evangelu, Neubauer, 2014)

Pted tim, nez se zahdji vyberové fizeni, musi personalisté presné védét, podle ceho budou
0 pfijeti uchazee na danou pracovni pozici rozhodovat. K tomu je potieba stanovit pted
zahdjenim samotného vyberového procesu kritéria, jimz se budu blize vénovat v nasledujici

kapitole.
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2.2.1 Stanoveni vybérovych Kritérii

Pied zahajenim vybérového fizeni je tfeba stanovit kritéria, podle nichz budeme uchazece
posuzovat. V soucasnosti nestaci pouze definovat kritéria, kterd se vztahuji k povaze
pracovniho mista, ale personalisté musi brat v Gvahu také ty, které budou mit pozitivni dopad

na socialni klima pracovni skupiny a celé organizace.

Pti stanoveni pozadavki na budouciho zaméstnance se vychézi z popisu pracovnich mist,
ktery charakterizuje veskeré ukoly a odpovédnosti pracovni pozice. Z téchto pozadavki musi
personalisté vybrat pouze ty, které jsou pro vykon prace skutecné nezbytné. Takto definované
charakteristiky je zapotiebi logicky a kriticky analyzovat, aby se nestanovily naptiklad p#ilis
vysoké naroky, které pro vykon dané profese nejsou potieba. Zvolenou uroven je potieba
s nékym prokonzultovat a to se zkusenym odbornikem nebo s pracovnikem na dané trovni ¢i

vedoucim.

Podle charakteru pracovniho mista, musi personalisté stanovit odpovidajici odbornou
zpusobilost a dokumenty, podle kterych budou tuto zpasobilost posuzovat. To znamend, ze
musi urcit jaky je pro vykon dané profese potieba dosazeny stupent a obor skolniho vzdélani,
délka odborné praxe ¢i dal§i specializované kurzy, které bude potfeba dolozit napf.
maturitnim vysvédéenim, fidi¢skym prikkazem, doklady o svafecskych ¢i jazykovych
zkouSkach apod. Podle charakteru pracovniho mista, dale musi urcit poZadavky osobnostni

charakteristiky a dalsi vlastnosti budouciho pracovnika.

Vybirat uchazece podle toho, do jaké miry plni pozadavky obsazovaného pracovniho
mista, neni v soucasné dobé jediné kritérium, kterému by méli personalisté pfi vybéru
zamestnanct piihlizet. Pfi vybéru pracovnikii by méli vybirat pracovnika pro samotnou
organizaci a pro tym. To znamenda, Zze by méli pifihlédnout k celopodnikovym a utvarovym,
resp. tymovym kritériim. Budouci pracovnik by mél mit takové vlastnosti, se kterymi zapadne
do daného kolektivu a byl schopen piijmout hodnoty tymové a organizacni kultury a ptispival
k jejich rozvoji. (Koubek, 2008)

2.2.2 Kroky vybérového Fizeni
Podoba vybérového fizeni nema striktné danou posloupnost jednotlivych krokt. Postup se
odviji zejména od charakteru obsazované pracovni pozice, disponibilnich finan¢nich

prostiedku a specifickych potieb a zvyklostech firmy.
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Vybérove fizeni Ize realizovat ve vice kolech. V prvnim kole dochéazi k navazani kontaktu
SuchazeCi a predvybéru pracovnikl. Piedvybér zacina tehdy, reaguje-li uchaze¢ na nasi
nabidku a obdrzime-li od né&j pozadované dokumenty. Tyto dokumenty musi personalisté
peclivé prozkoumat a podle klicovych kritérii pracovniho mista rozhodnout, zda je uchazec
pro danou praci vyhovujici nebo nevyhovujici. Uchazece, ktefi nevyhovuji pracovnim
pozadavkim, musi neprodlené 0 jejich rozhodnuti informovat a pod€kovat jim za jejich
zajem.

Ti uchaze¢i, ktefi pozadovana kritéria spliuji, jsou pozvani K dalsim vybérovym
proceduram. V této chvili dochazi k prvnimu kontaktu organizace s uchazeéi. Opét je
zapotiebi si uvédomit, ze se jedna 0 oboustrannou zalezitost, kdy si pracovnik také vybira
svého zaméstnavatele. Proto je tfeba S uchazeci jednat slusné a priibéh vyberového fizeni mit

doptedu pecliveé piipraven.

Pti vybérovych procedurach l1ze podle Kocianové (2010, s. 95) postupovat Vv nasledujicich
krocich, av§ak neni nutnosti v§echny tyto kroky absolvovat:
1. Prvni kontakt organizace s uchazeci,
2. Shromazd’ovéani a analyzovani informaci 0 uchazecich, napft. testovani zpiisobilosti,
assessment centra, 1ékatské vysetient;
3. Vybérovy (ptijimaci) rozhovor;
4. Zkoumani referenci;
5. Pfedvedeni  pracovist¢  uchazeCim  ajejich  pfedstaveni  potenciondlnim
spolupracovnikim;
6. Rozhodnuti 0 pfijeti pracovnika;

7. Informovani uchazec¢u 0 rozhodnuti.

K shromazd’ovani a analyzovani informaci 0 uchazecich slouzi rizné metody. Patii sem
zaslané dokumenty od uchazeci, z nichz personalisté ziskaji zakladni potfebné informace,
které nasledné mohou doplnit pouzitim dalSich metod, jako jsou vybérové testy, assessment
centra a pohovory, které jsou personalisty nejvice pouzivané. Podrobnéji se vSak témto

metodam budu vénovat v nasledujici kapitole.
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3 METODY VYBEROVEHO RIZENI

Metody vybéru pracovnikli ndm pomahaji dospét k rozhodnuti, jaky uchazec je pro danou
pracovni pozici nejvhodnéjsi a kterého uchazece mame piijmout. Metody vybérového fizeni
lze rozdélit na metody predvybéru avybérové metody. Predvybérové metody analyzuji
dokumentace uchazecl ana zaklad¢ uvedenych dat personalisté vybiraji ty zajemce, kteti

spliluji formalni pozadavky a budou pfizvani k dalsim vybérovym proceduram.

Mezi piedvybérové metody Ize zatadit analyzu zivotopisu a motivacniho dopisu, dotazniky
areference. V ramci predvybéru mizeme také realizovat telefonni pohovory, které slouzi
k doplnéni informaci uvedenych v zaslanych dokumentech, vyfeSeni nesrovnalosti
¢i k ovéteni deklarovanych kompetenci. Prostfednictvim internetovych technologii mizeme
provadét rizné videopohovory a videodotazniky, které umoznuji ovéfovat nékteré znalosti

pfimo z domova uchazecu. (Frischmann, Zufan, 2017)

Nejrozsifenéj§imi  vybérovymi metodami jsou zejména pohovory, vybérové testy
a assessment centra. K posuzovani pracovnikli se také pozivd metoda analyzy pisma
(grafologie), kdy se z rozboru rukopisu vyvozuji ur¢ité charakteristiky osobnosti. U nékterych
pracovnich ¢innosti, pfi nichz by mohlo dojit ke zhorSeni zdravotniho stavu pracovnika
¢1 ohrozeni zdravi ostatnich osob, se vyZaduje lékafské vySetfeni. Vyjimecné se uplatiiuji

drogové testy ¢i detektor 1Zi (polygraf). (Kocianova, 2010; Armstrong, 2015)

Na nasledujicim obrazku (Obrazek ¢. 1 — Piehled metod vybéru zaméstnancii) je zobrazen

prehled vybérovych metod, kterymi se budu v této praci podrobné zabyvat.

Predvybérové metody

Zivotopis V}”béI'OVé metOdy
Motivaéni dopis
Dotazniky
Reference

Pohovory

Assessment centra

Testy osobnosti

Testy inteligence

Testy znalosti a dovednosti
Testy schopnosti
Skupinové metody

Obrazek 1 — Pichled metod vyb&ru zaméstnanct, vlastni zpracovani
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V nasledujicich kapitolach se podrobné vénuji vybranym metoddm vybérového fizeni,
Z nichz si firmy zvoli tu, kterd je pro danou pracovni pozici nejvhodnéjsi. Pro zvySeni
spolehlivosti vybérového ftizeni a k ovéfovani spravnosti se vSak doporucuje tyto metody

kombinovat.

W O

3.1 Analyza dokumenti od uchazecu

Z obdrzenych dokumentt, které firm¢ zaSlou z4jemci 0 nabizenou pracovni pozici, ziskaji
personalisté informace 0 uchazeCich ve vztahu k obsazovanému pracovnimu mistu. Pfi
analyze téchto dokumentd vSak personalist¢é musi byt obezietni, protoze uchazeci Casto

uvadeji zkreslené nebo nepravdivé tidaje. (Kocianova, 2010)

3.1.1 Zivotopis

Po uchazecich firmy mohou vyzadovat Zivotopis at uz v podobé souvislého textu nebo
strukturovany Zivotopis, ktery je piehledny alogicky uspofadany. Z zivotopisu mohou
personalisté ziskat kromé& informaci 0 dosazeném vzdélani, praxi azajmech také ptehled
0 tom, jak Casto dany uchaze¢ ménil zaméstnani azda je ve zménach néjaka kontinuita,
cilevédomost ¢i rozSifovani nebo zuzovani odpovédnosti a pravomoci. (Kocianova, 2010,

s. 99 cit. dle Dvotakové, 2007)

3.1.2 Motivacni dopis

Motiva¢nim dopisem neboli ,,pravodnim dopisem* uchazeci prezentuji zdjem 0 nabizené
pracovni misto v organizaci a svoji zptsobilost praci na daném misté vykonavat. Ctenaie by
mél tento dopis zaujmout avzbudit vném pozornost. Z motivacniho dopisu mohou
personalisté posoudit osobnostni rysy uchazece, jeho vyjadfovaci a piesvédcovaci schopnosti.
(Koubek, 2011)

3.1.3 Dotazniky

Dotazniky jsou v zahrani¢i povazovany za zakladni dokument evidence pracovnikt. Firmy,
které pouzivaji dotazniky, ¢asto nevyZaduji po uchazecich zaslani strukturovaného zivotopisu,
protoze obsahuje stejné informace, tykajici se identifika¢nich udaji pracovnika, jeho vzdélani,
jazykovych znalosti, schopnosti a dovednosti. Dotazniky také vyzaduji fakta o pfedchozich
zaméstnavatelich, platovych podminkach, dalSim vzdé€lani, zélibach a zajmech. Odpovédi na

tyto otazky se mohou lisit, podle toho zda se jedna 0 jednoduchy nebo otevieny dotaznik, kdy
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wednoduchy dotaznik umozZnuje uvadet jenom hola fakta, a otevieny dotaznik umozinuje
uchazeci podrobné popsat nékteré skutecnosti a vyjadrit své postoje . (Koubek, 2011, s. 92)
Zavérecna cast dotazniku obsahuje prostor pro reference, uvedeni mozného nastupniho

terminu, datum a podpis uchazece. (Koubek, 2011)

3.1.4 Reference

Reference jsou informace, které poskytuje byvaly zaméstnavatel 0 pracovnikovi. Bohuzel
se ale nedaji povazovat za spolehlivy zdroj informaci, protoze mohou byt zkresleny, at’ uz
S umyslem pomoci najit pracovnikovi nové zaméstnani nebo pracovnika néjakym zpiisobem
poskodit. Reference mohou byt poskytnuty v pisemné nebo ustni podob¢. Pisemné podob¢ je
prikladana vétsi spolehlivost, protoze co je psano, byva povazovano za zavaznéjsi, ale také se
personalisté mohou setkat s tim, ze obsah pro né nebude mit Zadnou vypovidajici hodnotu.
Naopak u tstnich referenci mohou personalisté kladenim otazek ziskat potfebné informace,

¢imz se pro né stane reference cennéjsi. (Kocianova, 2010)

Stejné tak uchaze¢ mize ziskat dobrozdani od osob, které ho znaji. Ani dobrozdani nebyva
povazovano za spolehlivé, protoze je mozné piredpokladat, ze uchaze¢ uvede dobrozdani od

osob, které podaji 0 uchazeci pfiznivéjsi hodnoceni. (Koubek, 2011)

3.2 Vybérové pohovory

Pohovor je nejpouZzivanéjsi a podle ndzoru odbornika také nejlep$i metodou pii vybéru
zaméstnancl. Slouzi k systematickému sbéru udaji 0 kandidatech, které umozni posoudit
jejich pracovni zpusobilost a provést rozhodnuti 0 vybéru nejvhodnéj$iho uchazece pro
obsazované pracovni misto. Mimo jiné umoZiiuje prosté osobni seznameni, diky kterému lze
posoudit, jak by se uchaze¢ zallenil do organizace ajak by spolupracoval s ostatnimi

pracovniky.

3.2.1 Organizace vybérového pohovoru

Vybérovy pohovor mlize mit mnoho podob. Pohovor mlize probihat ve slozeni jednoho
tazatele a jednoho uchazece, v tomto ptipadé jde 0 pohovor ,,mezi ¢tyima ocima®. Nebo se
firma maze rozhodnout, Ze pohovor bude realizovan pted skupinou posuzovateld. Pohovor
dale miizeme délit podle jeho obsahu apribéhu na strukturovany, nestrukturovany
a polostrukturovany. Kazda z téchto variant ma své vyhody anevyhody, 0 kterych si vice

fekneme v nasledujicich podkapitolach.
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Pohovor ,,mezi ¢tyFma oc¢ima*

Pfi pohovoru ,,mezi ¢tyfma oc¢ima® lze snadnéji navodit neformalni atmosféru, v niz se
bude uchazec citit uvolnénéji a bude ochotnéjsi prozradit na sebe nckteré skutecnosti, které
nam pomohou odhalit jeho povahové rysy. Nevyhodou je, ze jediny posuzovatel se muiize
nechat unést svymi osobnimi sympatiemi a antipatiemi. Velice obtizné pro posuzovatele je
délat si poznamky a pofizovat zaznam 0 pohovoru tak, aby byla zachovéana jeho plynulost.
Jestlize firmu zastupuje pii pohovoru pouze jedna osoba, je dilezité si ohlidat, aby pohovor
souvisel s praci na pracovnim misté a nesklouzl k jinému tématu, ¢i aby uchaze¢ nepievzal

iniciativu v pohovoru. (Koubek, 2011)
Pohovor pred skupinou posuzovateli

Pohovor pted skupinou posuzovatelti déla na uchazece vétsi dojem, dojem vétsi odbornosti
a spravedlnosti, ale také v nich vyvolava vétsi nervozitu. Posuzovani uchazece je presnéjsi,
mnohostrannéjsi a méné subjektivni. Vyhodou pohovoru pied skupinou posuzovateli je, ze
hodnotici komise se sklada z nékolika ¢leni, kdy vétsinou jeden vede pohovor a klade otazky
a ostatni Clenové se mohou soustfedit pouze na posuzovani povahovych ryst uchazece.
Clenové komise musi umét spravné polozit otazku tak, aby pfiméla uchazede k hovoru, musi
umét naslouchat, udrzovat plynulost a kontrolu nad vybérovym pohovorem a zapisovat Si

poznamky a shrnovat hlavni body. (Armstrong, 2015)
Postupny pohovor

Nékdy se milzeme setkat s postupnym pohovorem. Jde 0 nékolik po sobé jdoucich
pohovort, kdy uchaze¢ postupné rozmlouva s rliznymi predstaviteli firmy. Ti jim kladou
podobné otazky, v nichz se kandidat zacne pomalu orientovat asvé odpovédi tak muze
U nasledujicich tazatel vylepSovat. To zplsobuje rozdilné ohodnoceni, které vede

k obtiznému souhrnnému posouzeni kandidatovy vhodnosti. (Koubek, 2011)
Strukturovany pohovor

Strukturovany pohovor se vyznacuje zejména jeho pfipravenosti. Jeho obsah a prib¢h je
standardizovan, uchaze¢iim jsou polozZeny stejné otazky, které byvaji vyhodnocovany podle
pfedem ptipravenych modelovych odpovédi. Strukturovany pohovor dava uchaze¢lim stejné
moznosti a umoznuje jejich srovnatelnost, bez navaznosti na to, kdo a kdy je hodnoti. Otazky
jsou formulovany s cilem ovétit a doplnit informace o uchazeci vyplyvajiciho ze Zivotopisu
nebo dotazniku tak, aby bylo mozné posoudit, jestli uchaze¢ ma pozadované znalosti,

dovednosti a schopnosti. Pfiprava strukturovaného pohovoru je casové velice naro¢na,
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2011)
Nestrukturovany pohovor

Nestrukturovany pohovor je v podstaté obecnou diskuzi, kdy se jeho forma a obsah vytvaii
V pribéhu pohovoru. ,,Tazatel poklada otazky, bez konkrétniho cile, nahodilé a nespecificke.
Uchazec je posuzovan na zakladé sympatii a celkového dojmu, ktery na tazatele udela.
(Armstrong, 2015, s. 288) Jedna se 0 nespolehlivy a vyrazné subjektivni piistup k hodnoceni
uchazecl. Pii nestrukturovaném pohovoru hrozi sklouznuti k otazkdm zasahujicich do
soukromi uchazecée a k otazkam, nevztahujicich se bezprostiedné k pozadavkiim vykonavané

prace. Nestrukturovany pohovor nedava uchaze¢im stejnou S$anci anezaruCuje jejich

srovnatelnost. Z tohoto diivodu mtize byt snadno napadnutelny. (Koubek, 2011)
Polostrukturovany pohovor

Polostrukturovany pohovor ma pfedem danou strukturu s detailné pfipravenymi otazkami,

ale také nechava prostor nahodilym a nespecifickym otazkam. (Koubek, 2011)

3.2.2 Vlastni realizace pohovoru

K prvnimu setkani by mélo dojit mezi uchazecem a osobou, jez ma v panelu hlavni slovo.
Slusnosti je uchazefe srde¢né pfivitat a pfedstavit se mu, vcetné ostatnich hodnotiteld.
Pohovor je vhodné zacit struénymi informacemi o firm¢ a pracovnim misté. (Armstrong,
2015) Dale se pristoupi k faktim uvedenych v Zivotopise. Je tieba se zaméfit na zjevné nebo

nedokonale skryté rozpory, neptesnosti a nejasnosti. Poté muze personalista pozvolna piejit

vvvvvv

V pribéhu pohovoru si ¢lenové panelu mohou samostatné zaznamenavat uchazecovi
odpovédi a jejich bodovani. V zadném piipad€ si nesmi komise sdé€lovat svd hodnoceni pied
skoncenim vSech pohovort. V zavéru vybérového pohovoru nesmime opomenout vytvorit
prostor pro otdzky uchazeCe aochotné je zodpovédét. Pred tim, neZ se s uchazeCem
rozlou¢ime, bychom mu méli podékovat za zdjem O praci ve firmé iza to, ze piisel
k pohovoru a informovat ho o tom, jak bude dale probihat postup vybéru a kdy muze o¢ekavat
rozhodnuti. VSichni uc€astnici panelu by se méli s uchaze¢em rozloucit a ten, ktery vedl cely

pohovor, by jej mél doprovodit na odchodu.(Koubek, 2011)
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3.2.3 Hodnoceni pohovoru

Vyhodnoceni probihd po uskute¢néni pohovort se vSemi kandidaty. U kazdého uchazece
se zpraméruje bodové ohodnoceni kazdé otazky udelené jednotlivymi ¢leny panelu a poté se
vypocita uhrn nebo primér hodnoceni vSech otazek. Na zaklad¢ ziskanych bodl se sestavi
pofadi uchazeci. (Koubek, 2011) Mize se stat, Ze budeme mit dva nebo vice uchazecu
s vynikajicimi vysledky. Pii rozhodovéani se muze vzit v potaz potencial pro dlouhodobé
pusobeni v organizaci nebo vybrat pravého kandidata pomoci dalSich metod. (Armstrong,

2015)

3.3 Assessment centra

Assessment centrum (dale AC) je skupinovd metoda vybéru zaméstnancl, kterd
je zalozena na posuzovani skupiny uchazecu zkuSenymi a zaskolenymi hodnotiteli. Obvykle
trvd jeden den, pficemz kombinuje fadu metod, diky kterym je mozné ziskat podstatné

v

a komplexné&j$i udaje o0 uchazecich.

Tato metoda byva uchazeci vnimana jako metoda spravedliva a smysluplna. Je to zejména
proto, ze se zde kombinuje né€kolik metod vcetné strukturovanych pohovord, psychologickych
testli, zkouSek odbornych znalosti arlznych cvi€eni pfislusné prace. Uplatiuji se zde
modelové simulace pracovnich roli, ptipadové studie, skupinové diskuze a dalSi prezentace

souvisejici s danou praci. (Arnold et. al., 2007)

Na realizaci assessment centra se podileji zaskoleni posuzovatelé, ktefi musi byt schopni
definovat aspravné kategorizovat projevy chovani uchaze¢ti v modelovych situacich.
Posuzovatelé musi znat vztah posuzovanych kompetenci k pracovni pozici, védét jaké jsou
projevy chovani pozorovanych kompetenci a umét je spravné zaznamenat a zhodnotit. V roli
posuzovatele by méla byt také osoba, kterd zaruci, Ze vybrany Clovék zapadne do firemni
kultury spole¢nosti a pracovniho tymu. Sva pozorovani provadéji nezavisle na ostatnich, kdy

jeden pozorovatel hodnoti maximalné dva uchazece. (Vaculik, 2010)

3.3.1 Jednotlivé faze realizace AC

Metoda assessment centra se skladd z né€kolika aktivit. Vaculik (2010) tyto aktivity
rozdéluje do tifi zakladnich fazi. Prvni fazi jsou Cinnosti predchazejici samostatnému AC,
jimiZ je analyza pracovni pozice, tvorba designu assessment centra, tréning posuzovatell

a informacni setkani pro ucastniky. Druhd faze je samotna realizace assessment centra.
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Do treti faze spadaji Cinnosti, které nasleduji po konani vlastniho AC, mezi néz patii

I vybérové rozhodnuti a zpétna vazba. Toto rozdéleni je znazornéno nize, v Tabulce 2 - Kroky

realizace Assessment centra.

Tabulka 2 — Kroky realizace Assessment centra

Kroky realizace Asssessment centra

Cinnosti piedchazejici AC

Vlastni realizace AC

Cinnosti po konini AC

Analyza pracovni pozice

Uvitani a pfedstaveni realizatora

Zpétna vazba uchazeclim

Tvorba designu AC

Seznameni s harmonogramem

Formalni ukonc¢eni

Tréning posuzovatelti

Pribézné porady hodnotiteld

Vybérové rozhodnuti

Informacni setkani pro
ucastniky

Reakce na neéekané zalezitosti

Zpétna vazba nadiizenym
a pro management

Zdroj: vlastni zpracovani dle Vaculika (2010, s. 15)

Metodu assessment centrum lze vyuzit iKjingm ucelim persondlni prace nez pouze
k vybéru zaméstnanct. Vaculik (2010, s. 15) ve své knize uvadi kromé vybérového AC také
diagnostické AC, které lze vyuzit k diagnostice pracovnich dovednosti a schopnosti

¢irozvojové AC k rozvoji dovednosti dulezitych pro pracovni pozici.

Realizace AC je vhodna zejména pii vybéru pracovnikii na manazerské pozice, ale lze ji
uplatnit i pti vybéru zaméstnancti na nejruznéjsi pozice. Realizace AC se nevyplati v piipadé,
sta¢i-li k posouzeni zpusobilosti vykonavat praci na dané pracovni pozici samostatné metody.
Zprostiedkovani AC by se tak stalo neefektivni z divodu vysokych nakladi na jeho realizaci.
(Vaculik, 2010)

3.4 Vybérové testy

Pomoci testi se personalisté snazi odhalit a odkryt veskeré moznosti testovaného jedince.
Cilem testovani je zjistit, co testovana osoba umi, jaké jsou jeji védomosti a porovnat je
s vysledky druhych osob ve srovnatelné skupiné. K porovnani vysledkii dochazi pomoci
vytvofenych norem, které umoziuji srovnavat jednotlivce s primérem. (Evangelu, Neubaer,

2014)

Nejcastéji se pii vybérovém fizeni vyuZzivaji testy schopnosti, osobnostni testy a testy

pracovni zpiisobilosti.
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3.4.1 Testy osobnosti
Prostiednictvim testli osobnosti se posuzuje ,,osobnost uchazecii tak, aby bylo mozné
predpovedet jejich pravdépodobné chovani na urcitéem pracovnim misté nebo v urcité

pracovni roli “. (Armstrong, 2015, s. 289)

Testovani osobnosti se provadi zejména prostiednictvim dotaznikl, které méti zptsob
mysleni ¢i rozhodovani, zajmy, hodnoty nebo pracovni chovani. Vysledky testi ukazuji
zakladni rysy uchazecovi povahy a rizné stranky jeho osobnosti, jako je extroverze, neurdza,

sebejistota, starostlivost, emociadlni kontrola ¢i planovitost a mnohé dalsi.

Dotazniky jsou zaloZeny na principu vybéru nejvhodnéjsi odpovédi, kdy testovany jedinec
vybira z vice moznosti. Otdzky musi byt formulovany tak, aby skute¢né méfily to, co méfit
maji, byly jednozna¢né formulované, srozumitelné a nenavadéjici. K sestaveni dotazniku je
vhodné vyuzivat sluzby zkuSenych psychologl ¢i specializovanych agentur, které firmé
pomohou sestavit dotaznik dle jejich specifickych potfeb. (Armstrong, 2015; Evangelu,
Neubauer, 2014)

To, zda je testovana osoba vhodna pro praci na ptislusném pracovnim misté, se zjisti na
zakladé porovnani vysledkt jedince s normou referenéni skupiny nebo muzeme pouzit jako
miru kritéria, pfi niZ porovnavame skore testu se znalostmi, které test posuzuje. (Armstrong,

2015)

3.4.2 Testy inteligence

Ktomu, aby personalist¢ ziskali pfedstavu 0tom, jak je uchaze¢ schopny plnit
intelektualni tkoly, mohou pouZit testy inteligence. ,, Testy obecné inteligence méri verbalni
schopnosti, prostorovou predstavivost, vsimavost, logické uvazovani, numerické schopnosti,

pameét. (Kocianova, 2010, s. 115)

Vysledek testu inteligence se vyjadiuje inteligenénim koeficientem (IQ), coz je pomér
mentalniho a skute¢ného véku jedince a vypovida o0 jeho soucasné mentalni Grovni. Testy
inteligence mohou byt jednodimenzionalni nebo komplexni. Jednodimenzionalni testy méii
pouze jednu schopnost nebo slozku inteligence. Komplexni testy inteligence jsou sestaveny

z n€kolika testl, které méti vice rozumovych schopnosti. (Kocidnova, 2010)
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3.4.3 Testy znalosti a dovednosti

Testy znalosti a dovednosti provéfuji zejména to, co dana osoba umi a ovlada. Provétuji se
znalosti a dovednosti, které se jedinec naucil pfi studiu ve Skole, praxi v piedeslém
zaméstnani nebo pii piipravé na budouci povolani. Testovani probihd v podobé pisemného
testu Ci konkrétni ukdzkou prace. Piikladem mitize byt test uCetnich védomosti, pii némz
jedinec odpovidda na otdzky na zdkladé otevienych odpovédi nebo volbou odpovédi
z ptipravenych moznosti ¢i ukazka prace pisafky, pfi niz hodnotime rychlost a kvalitu

opisovaného textu. (Koubek, 2007; Evangelu, Neubauer 2014)

3.4.4 Testy schopnosti
Testy schopnosti neboli vykonové testy ,,zjistuji, jaké védomosti jsou lidé schopni
uplatiovat, jakou praci jsou lidé schopni vykonavat ¢i jakych vysledki jsou lidé schopni

dosahovat*. (Armstrong, 2015, s. 289)

Pomoci téchto test mizeme hodnotit jiz ziskané schopnosti jedince, ale také predpovidat
jeho potencial k vykonu prace. Testy schopnosti mohou méfit verbalni schopnosti, manualni
zruénost, prostorovou orientaci, ale také se mohou tykat paméti, pozornosti, inteligence

a tvofivosti atd. (Kocianova 2010)

,Testy schopnosti méri celou fadu schopnosti, ¢imz se prekryvaji s testy inteligence,

I s testy znalosti a dovednosti nebo je jakoby zahrnuji*. (Koubek, 2007, s. 176)

3.4.5 Skupinové metody

Skupinové metody vybéru pracovniki je vhodné vyuzivat zejména pii obsazovani
manazerskych funkci a mist vedoucich pracovnikd. Skupinové metody piedstavuji hrani
uritych roli ¢i simulaci feSeni né€jakého praktického problému. K hodnoceni je potieba
skupina hodnotiteli, kterd posuzuje chovani uchazeci podle toho, jak se projevuji ve skuping.
Tj. podle toho, jak pfedkladaji sva feSeni, jak argumentuji, jak moc se prosazuji, zda

naslouchaji a jak celkové ptispivaji k vyfeseni dané situace ¢i problému. (Koubek, 2007)

Vsechny typy testi jsou povazovany za piijatelny méfici ndstroj tehdy, jestlize spliuji
vSechna kritéria standardizace. V praxi se mizeme setkat se spoustou testll, které nejsou
validni ani spolehlivé. Z tohoto divodu se doporucuje pouzivat vybérové testy pouze jako

doplikovy nastroj vybéru pracovniku. (Evangelu, Neubauer, 2014)
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4 POZADAVKY NA VYBEROVE METODY

Uspé&$nost vybérového fizeni zalezi predeviim na zvoleni té nejvhodnéjsi metody a kvalité
ziskanych informaci. Proto se v této kapitole budu vénovat zpisobuim, podle kterych mohou
personalisté zvolit tu nejvhodnéjsi vybérovou metodu pro konkrétni pracovni misto. Jednou
spravny nastroj. Musime si uvédomit, ze ,,metody mohou byt prinosem pouze tehdy, jsou-li

pouzity ke spravnému ucelu a spravnym postupem . (Evangelu, Neubauer, 2014, s. 12-13)

Chceme-li pti vybéru zaméstnanci dosahnout maximalniho uspéchu, doporucuje se
pouzivat metody, které jsou standardizované a vztahuji se K potfebné kompetenci.
Standardizované metody jsou metody s vysokou vypovidajici schopnosti. Umoziiuji
objektivné¢ porovnavat vykon jedince, snizovat subjektivitu pii jeho hodnoceni a lépe
predpovidat skute¢nost pro uUspéSny vykon prace. Standardizace metod musi zahrnovat
n¢kolik procest. Jedna se o zjisténi validity, reliability, stanoveni potiebnych norem
zajistujici spravedlivé porovnavani vysledkli testovanych osob adodrzovéni jednotné

administrace. (Evangelu, Neubauer, 2014)

V nasledujicich podkapitolach se podrobné vénuji jednotlivym kritériim, které se podili

na vysoké vypovidajici schopnosti jednotlivych metod vybérového tizeni.

4.1 Validita

Validitu oznaCujeme jako prediktor, coz je vysledek Setfeni, ktery nam ftik4, zda bude
piijaty uchazec v praci uspé€sny a na jehoz zaklad€ rozhodujeme 0 jeho pfijeti nebo nepfijeti.
Lwvalidita ukazuje na miru, do které metoda méri skutecné tu charakteristiku, kterou ma za
ukol merit.“ (Evangelu, Neubauer, 2014, s. 62) Aby méla metoda potiebnou validitu, je

potieba piesné definovat to nejpodstatnéjsi, co je nutné mefit.

Validitu je mozné rozdélit na nékolik druhti (Evangelu, Neubauer, 2014, s. 63-64):

= Obsahova validita se zamé&fuje na obsah metody, tj. na to, zda skute¢né zkouma to,
co bylo zdmérem zkoumat.

= Ekologicka validita vyjadiuje vyuzitelnost ziskanych informaci v bézné kazdodenni
praxi, v profesni oblasti, pii zafazeni do pracovniho poméru apod.

= Kiritériova validita ukazuje na miru, sjakou se ziskany vysledek shoduje se

zvolenym piedem nadefinovanym kritériem
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* Inkrementalni validita je rozdil mezi vysledky dvou pouzitych metod; poziva se tam

kde je vysledek potieba uptesnit pouzitim jiné¢ metody

V souvislosti s predpoveédi 0 Gspésnosti nebo neuspésnosti uplatnéni kandidata vyuzivame
pojem ,,predikéni validita®. Tuto validitu vyjadiujeme koeficientem korelace, ktery nabyva
hodnot v intervalu <-1;1>. Hodnota blizici se -1 znaci silnou nepfimou zavislost, hodnota
blizkd 1 naopak znaci silnou pfimou zavislost. Koeficient roven 1 tedy znamena naprosto
presnou predpovédni platnost ur€ité vybérové metody. Hodnota koeficientu 0,1 vyjadiuje, ze
mezi zvolenou vybérovou metodou a pracovnim vykonem neni zadny vztah. (Blaha et. al,

2005, s. 125; Evangelu, Neubauer, 2014)

K posouzeni koeficientu predikéni validity existuje pravidlo, které povazuje hodnoty vyssi
nez 0,5 za vynikajici ptedpovéd’ vybérové validity. Hodnoty, které jsou v rozmezi od 0,40 —
0,49 jsou dobré, hodnoty Vv rozmezi od 0,30 — 0,39 jsou piijatelné a hodnoty niZsi nez 0,30
jsou $patné. (Blaha et. al, 2005)

V nasledujicim grafu uvadim validitu vybérovych metod, méfenou pomoci korelacniho
koeficientu z vyzkumu M. Smithe, provedené¢ho v 70. a 80. letech 20. stoleti. Za validni
metody jsou podle tohoto vyzkumu povazovany ty, U kterych korela¢ni koeficient dosahl

alespon hodnoty 0,40.
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Graf 2 - Validita vybérovych metod, vlastni zpracovani podle Koubka (2011) cit. dle Smith (1988)
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Z grafu mizeme vycist, ze nejvice validni metodou je strukturovany pohovor s korelacnim
koeficientem 0,62; dale ukazka prace (0,55) atest schopnosti (0,54). Za validni metody
vybéru zaméstnancl jsou také povazovany assessment centra a zivotopisné udaje uchazect.

Nejmén¢ validni metodou jsou reference.

4.2 Reliabilita

Reliabilita znamena spolehlivost a ,,0znacuje zejména stabilitu vysledkii testu v pritbehu
casu* (Kocianova, 2010, s. 113). To znamena, Ze pti opakovaném testovani bychom m¢éli
vzdy dojit ke stejnému vysledku. U urcitého testu mizeme tuto spolehlivost prokazat jeho
opakovanim, kdy respondenti dostanou stejny test Surcitou ¢asovou prodlevou a jejich
vysledky se budou i po ¢asovém odstupu shodovat. Dalsim zplisobem méfeni spolehlivosti
muze byt vytvofeni dvou ekvivalentnich testti, které maji podobny obsah a jsou stejné
narocné. Vytvorenim dvou verzi se zamezuje moznosti nacviceni ¢i zapamatovani si odpovédi
Zz minulého testu. Spolehlivost ziskame vzdjemnym porovnanim vysledkli obou metod,

pomoci korelace. (Arnold et. al., 2007)

Stejné jako validita se i reliabilita mé&fi pomoci korelaéniho koeficientu. Reliabilita se
vztahuje k chybé méfeni, kdy nam hodnota koeficientu sdéli, zda metoda odpovida skute¢né
méfenym aspektim. Pokud je hodnota korelacni koeficientu niZsi nez 0,8 tak nam vysledek
sd€luje, Ze je méfeni malo spolehlivé, protoze je pfiliS ovlivnéno ndhodnymi jevy. Pokud
urcitd metoda dosahuje reliability nad 0,9 tak je povazovana za velmi spolehlivou ana
vysledcich z této metody lze ucinit rozhodnuti. (Kolman et al., 2010; Evangelu, Neubauer,
2014)

Reliabilitu je mozné rozdélit podle druhu na (Evangelu, Neubauer, 2014, s. 66-69):

= Reliabilitu jako vnitfni konzistenci, ktera stavi na logickém ptedpokladu, ktery
pravi, ze pokud vSechny polozky v diagnostické metodé méii jednu jedinou vlastnost,
jejich korelace budou kladné a velmi vysoké

= Reliabilitu paralelnich forem, ktera pracuje se dvéma verzemi diagnostické metody,
ktera je predlozena jedné testované osob¢

= Split-half reliabilitu pracujici s jednou metodou, kterd je rozdélena na dvé ¢asti, kdy
kazda Cast se zaméetuje na meteni stejné charakteristiky

= Test-retest reliabilitu zjistujici, jak vysoka je reliabilita pfi pouziti stale stejného
testu, ktery pouzijeme na stale stejnych osobach

= Reliabilita jako shodu pozorovateli
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4.3 Objektivita

Objektivita znamena, ze vysledek jakékoliv metody vybérového fizeni neni ovlivnén
zdmérnym zkreslenim vysledku testovanou osobou nebo subjektivnimi chybami personalistii
pii vyhodnocovani a zadavani instrukci. Objektivitu Ize zajistit jednotnou administraci, kdy
kazdy personalista obdrzi ptesné zadavaci instrukce a jednotné Sablony pro vyhodnocovani.
Podle téchto instrukci sezndmi personalista kazdého respondenta S ukolem, poskytne mu
jednotné formulatre, pracovni listy ajednotné zpracované normy. To jestli pii vybérovém
fizeni nebude zajisténa objektivita, ma za nasledek sniZeni vypovidajicich hodnot metod.

(Kocianova, 2010; Evangelu, Neubauer, 2014)

4.4 Normalizace

Abychom ziskali objektivni informace 0 vysledcich jednotlivych testovanych osob,
musime stanovit a vytvofit normy pro spravedlivé porovnavani vysledku. ,, Normalizaci se
rozumi moznost srovnani individudlnich vysledki s normami, které byly ziskany vySetienim

velkého reprezentativniho vzorku osob. “ (Kocidnova, 2010, s. 114)

Pro stanoveni téchto norem je zapotiebi velkého mnozstvi respondentd z populace, na
které se bude metoda vyuzivat. Tzn., Ze by se normy vzniklé v zahrani¢i nemély pfevadét na
populaci v Ceské republice. U jiz vniklych norem musime brat v potaz, zda nedoslo
k zastarani informaci. Obecné plati, Ze k zastaravani informaci dochazi u norem starSich 10

let.

Normy je také potfeba posoudit z hlediska jejich reprezentativnosti k zakladnimu souboru
uchazeci, tzn., Ze normy, které jsou rozdéleny podle vékové skupiny, pohlavi, vzdélani maji
vy§$i validitu, neZ normy které jsou uréeny pro tzv. ,nerozliSnou populaci“.—(Evangelu,
Neubauer, 2014; Seitl, 2015)

Je tfeba podotknout, Ze ipfestoze jsou metody vybérového fizeni standardizované,
spolehlivé a s vysokou validitou, jsou schopny nam sdélit maximalné¢ 70 % informaci
0 osobnosti diagnostikované osoby. Vzhledem k tomu, Ze standardizace téchto metod je
casov€ a finanén€ narocnd, mohou firmy ke zkoumdani platnosti a vhodnosti jednotlivych
metod pouzit vysledky, zjizdiive provedenych vyzkumi. (Koubek 2011; Evangelu,
Neubauer, 2014)
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5 HODNOCENI VYBEROVEHO RIiZENI

Po realizaci vybérového fizeni se vSemi uchazec¢i musi personalist¢ rozhodnout, jaky
z kandidati je pro dané pracovni misto ten nejlep$i. Ukolem personalistd je zhodnotit
informace o0 uchazecich, které ziskali ze zaslané pisemné dokumentace, z vybérovych testi
a které mohli ovéfit pfi vybérovém pohovoru. Tyto informace porovnaji se svymi
poznamkami, pfedem stanovenymi kritérii vybéru zameéstnanci a pozadavky daného
pracovniho mista. Rozhodnuti nad nejleps§im kandiddtem vyzaduje Cas a vyvarovani se

subjektivnimu hodnoceni a ptfedsudkiim.

5.1 Informovani 0 rozhodnuti

O vysledku vybérového fizeni jsou personalisté povinni informovat vSechny zucastnéné.
Kazdy z uchazecl vynalozil pfi vybérovém fizeni spoustu energie a ¢asu, proto je etické jim
poskytnout zpétnou vazbu a pod€kovat jim za ucast. Informovat je 0 vysledku lze Gstné,
napiiklad telefonnim rozhovorem nebo osobni navstévou, pifiCemz by se jim neméla

opomenout piedat i pisemna zprava.

Vybranému uchazeci se zaSle nabidka zaméstnani s Zadosti, aby pisemné do urcitého data
potvrdil sviij z4jem uzavfit ve firmé pracovni pomér. V pfipad€, Ze by se pracovnik rozhodl
ve firm€é nepracovat, je dobré si ponechat v rezervé nékteré uspéSné kandidaty, na které se
firma bude moct obratit. Jakmile vSak bude dané pracovni misto obsazené, musi i tyto

uchazece pisemné odmitnout.

Pfi informovani o vysledku vybérového fizeni musi firma dodrzovat vSechny etické
zasady. Musi jednat slu$né, seri6zné, zdvofile a spravedlivé. Nevybranym uchaze¢im musi
podékovat za jejich zajem pracovat ve firmé, s politovanim jim ozndmit, ze je protentokrat
nemize firma pfijmout, ale ze kdyz se uvolni podobné pracovni misto, tak se s nimi pokusi
navazat spolupraci. Obrati-li se nevybrany uchaze¢ na firmu s Zadosti 0 vysvétleni diivodu
vybérového rozhodnuti, je dilezité se nevyhybat kontaktu s uchazeCem a zodpovédét mu

vSechny jeho otazky. (Koubek, 2011; Vaculik, 2010)

5.2 Prijimani pracovnika
S vybranym uchazecem je zapotiebi uzavftit pracovni smlouvu, kterou upravuje zdkonik

prace. Pracovni smlouvé a jejim nalezitostem se vénuji v Kapitole 1.1.4 Pracovni smlouva,

proto se ji zde nebudu nadale zabyvat, ale jen zminim, Ze zamé&stnavatel musi pied uzavienim
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pracovniho poméru, dohody 0 pracovni Cinnosti ¢i dohody 0 provedeni prace zajistit vstupni
Iékarskou prohlidku u poskytovatele pracovnélékatskych sluzeb, s nimz méa zaméstnavatel

uzavienou smlouvu, nebo u registrujiciho poskytovatele. (www.pravnilinka.cz)

Po podpisu pracovni smlouvy je zapotiebi zaradit pracovnika do personalni evidence, kdy
se zfidi pracovnikovi osobni karta, ¢i jiny nosi¢ udaji 0 pracovnikovi, od ptedchoziho
zam@&stnavatele musi firma pievzit list dichodového zabezpeceni a do osmi pracovnich dnt
od uzavfeni pracovni smlouvy podat ptihlasku spravé socidlniho zabezpeceni a zdravotni
pojistovné pro socialni a zdravotni pojisténi. Dale je zamé&stnanci potieba pofidit mzdovy list

a vystavit firemni prikaz ¢i dalsi dokumenty.

Nasledujicim krokem je uvedeni pracovnika na pracovisté, kdy dochazi k seznameni
nového pracovnika s v§eobecnymi i firemnimi piedpisy. Pracovnika je potieba seznamit se
samotnou organizaci — jeji historii, strukturou, oborem podnikédni, pracovnimi podminkami
jako je pracovni doba, odména za vykonavanou praci, zpisobem hodnoceni a informacemi
0 socidlné-hygienickych podminkach. Nezbytné je seznamit zaméstnance s predpisy
tykajicich se bezpecnosti prace aochrany zdravi pii praci a pozarni ochranou. Nového
zaméstnance mize poveteny pracovnik provést po riznych pracovistich, aby ziskal predstavu
0 jednotlivych pracich a pochopil mezi nimi souvislosti. Nasledné jej zavede na misto vykonu
prace a preda se mu veskeré potiebné zatizeni, material a pomucky a seznami se s pracovnim

ukolem.

Po této fazi nasleduje je proces adaptace nového zaméstnance, kdy se zaméstnanec
adaptuje na vlastni pracovni cinnost, socidlni podminky a kulturu organizace. Nového
zamé&stnance je tfeba povzbuzovat a pomahat mu se ve firmé zorientovat. Poskytovat mu
veSkerou péci, aby byl co nejdiive schopen plnit své pracovni tkoly a podavat standardni
pracovni vykon. Nesmi se také opomenout, nahliZzet potfebdm nového zaméstnance

a uveédomit si dilezitost jeho spokojenosti. (Koubek, 2011)
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6 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

V nasledujici praktické Casti bakalarské prace se podrobné vénuji analyze vybérového
fizeni ve spoleCnosti Farmet a.s. Popisuji zde prubéh ziskdvani a vybéru zameéstnancii na
zaklad¢ rozhovoru s personalni feditelkou Ing. Danou Podanou a analyze poskytnutych
dokumentii vztahujicich se k naborovému procesu ve spolecnosti. Nez za¢nu popisovat

prabéh vybérového fizeni, nejprve sezndmim Ctenare se samotnou spolecnosti.

Firma Farmet a.s. je ¢eskou, dynamicky se rozvijejici spolecnosti, se sidlem v Ceské
Skalici. Zabyva se ,vyvojem, vyrobou, prodejem aservisem zemédélskych stroji
na zpracovani pudy a seti a technologii na zpracovani olejnin, rostlinnych olejii a vyrobu
krmiv.“ (www.farmet.cz). Spole¢nost vyrabi celosvétové konkurence schopné vyrobky
vysoké kvality, které vyvazi do vice nez 20 zemi Evropy, Asie a severni Ameriky. Spole¢nost
je povazovana za vyznamného zaméstnavatele nejen v Ceské Skalici, ale také v celém

Kralovéhradeckém regionu.

6.1 Zaméstnanci

Firma byla zaloZena jako spole¢nost S ru¢enim omezenim Vv roce 1992, kdy byla jen malou
dilnou s né&kolika pracovniky. Vroce 1997 se transformovala na akciovou spole¢nost
Farmet a.s., kdy Ccitala pfes 100 zaméstnanci. V roce 2015 piekroc¢ila hranici stiedni
spole¢nosti s vice nez 300 zaméstnanci. V soucasnosti ma spole¢nost 420 zaméstnanct

a z toho vice nez 200 technickohospodaiskych pracovniku. (www.farmet.cz)

6.2 Rizeni lidskych zdroji

Vyrobni program spole¢nosti Farmet a.s. je rozdélen na dvé vyrobni divize — Divizi
zemédelské techniky a Divizi Oil & Feed Tech. Pro obé tyto divize je ve firmé zfizen
personalni Utvar, ktery se zabyva fizenim lidskych zdroji, jez mad vyznamnou ulohu pii

dosahovani uspéchii celé spolecnosti.

Firma se snazi dosahovat co nejvyssi trovné ve vyrobnim procesu a v oblasti poskytovani
vyrobki a sluzeb. V souladu s pozadavky s CSN EN ISO 9000 vytvofila v roce 2015 interni
organizaéni smérnici ,,Zasady personalni prace®, ktera stanovuje odpovédnosti, pravomaoci,
pravidla apostupy pro pfijimani, piefazovani, motivaci ahodnoceni zaméstnanct

aZ po rozvazani pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.
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7 PROCES ZISKAVANI A VYBERU ZAMESTNANCU VE
SPOLECNOSTI

7.1 Priprava vybérového procesu

Za ucelem ziskavani a vybéru zaméstnancl jsou ve firmé odpovédné dvé persondlni
pracovnice. Jedna personalistka ma na starosti pfijimani technickohospodatskych pracovniki
a druha piijiméani pracovnikii na délnické profese. Tyto pracovnice realizuji vybérové fizeni
dle pfedem schvéaleného dokumentu ,,Plan nastupu novych zaméstnanct®, ktery vychazi
z dlouhodobgjsiho prizkumu potieby pracovnich sil ve spolecnosti. Plan néastupu novych
zaméstnancll vypracuje persondlni feditelka na zékladé¢ definovanych a schvalenych
pozadavkll pro nastup novych zameéstnanci na poradé¢ vedeni spoleCnosti. Tento plan

obsahuje stfednédobé a dlouhodobé pozadavky na zaméstnance.

Podle urcitého ¢asového horizontu, ktery je uveden v dokumentu ,,Planu nastupu novych
zaméstnancl®, persondlni pracovnice realizuji proces ziskavani a vybéru zaméstnancti. Pied
samotnym zahajenim téchto procesti musi ziskat informace a pozadavky, které se vztahuji
ke konkrétni obsazované pracovni pozici. Ty stanovuje pfislusny vedouci pracovnik a jsou
uvedeny v ,,Popisu funkénich mist* v ramci Organiza¢niho fadu spole¢nosti. Pro piipravu
vybérového fizeni slouzi persondlnim pracovnicim dokument ,PoZzadavek na obsazeni
pracovniho mista®, ktery obsahuje veskeré pottebné informace pro sestaveni nabidky
0 zamé&stnani a informace, podle nichz maji hodnotit udaje 0 uchazecich. V tomto dokumentu
jsou stanoveny kvalifika¢ni pozadavky — poZzadované vzdé€lani, znalosti, predpoklady a praxe,
zpusob ovéteni téchto pozadavkl a k tomu potiebné pracovni pomucky a prostredky. Zaroven
jsou zde definovany hlavni pracovni €innosti a procesy, mzdova nabidka, datum nastupu
amisto vykonu prace. Pfed zacatkem konkrétniho ndboru musi byt provéifena aktudlnost
tohoto dokumentu. Tu ovéfuje pfislusny vedouci pracovnik, v pfipadé jedna-li se 0 nové
vytvofenou pracovni pozici, musi byt dokument schvalen generalnim feditelem. (Organizaéni

smérnice naboru, 2015)

7.2 Ziskavani zaméstnancu

Diky situaci na trhu prace, kdy se obecna mira nezaméstnanosti v CR pohybuje okolo 4 %
ajeza poslednich deset let nejnizsi, se firmy potykaji s nedostatkem kvalifikovanych
pracovnikt. Ve firm¢ Farmet a.s. tak neustale dochazi k naborovym aktivitam, a to i z divodu

rozrustajici se poptavky po nabizeném sortimentu.
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7.2.1 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Ve spolecnosti dochazi k naboru zaméstnancti jak z vnéjsich, tak iz vnitinich zdroji.
Z vnitinich zdroji dochazi k pfevedeni zaméstnance na jinou praci v piipade, je-li k tomu
zpusobily, ma potifebné znalosti a potencial danou praci vykonavat nebo chce-li pfestoupit
na jinou pozici z vlastniho zajmu. Spole¢nost se v8ak snazi oslovit co nejvice potencionalnich
uchazecli z vnéjSich zdrojii anavysit tak persondlni obsazeni spolecnosti, coz umozni

spole¢nosti zajistit plnéni zakazek véas a bez Casové tisné€ stavajicich zaméestnancti.

7.2.2 Nastroje k ziskavani zaméstnanct

Jak jiz bylo fe€eno, je tieba ve spolecnosti neustdle provadet persondlni marketing diky
nedostatku kvalifikovanych pracovnikti, situace na trhu prace a fluktuaci nékterych
zaméstnancl. Vedeni spolecnosti s persondlni feditelkou stanovuje Roc¢ni plan nakladd
na personalni marketing pro dany rok, ve kterém jsou vymezeny nastroje pro Sifeni informaci
0 volné pracovni pozici, spole¢né s ptidélenymi penéznimi prostiedky. Personalni pracovnice
zajistuji v prabéhu roku zvetejnovani prislusné nabidky prace v souladu stimto ro¢nim

planem néakladt na personalni marketing.

Pro osloveni S$irokého okruhu uchazect firma vyuzivd nejriznéj$i metody. Jedna
se predev§im 0 webovou propagaci, tiSténou inzerci, personalni inzerci v radiich a spolupraci
s odbornymi, stiednimi a vysokymi $kolami a Utadem prace. Osvédenym zpisobem pro
ziskani vhodného uchazece 0 zaméstnani se ve firmé ukazalo doporuCeni uchazece
soucasnym pracovnikem, jemuZ je nasledng, po uplynuti urcité doby, vyplacen ndborovy
piispévek.

Nize, v Tabulce 3 — Ptehled nastroji personalniho marketingu, uvadim nastroje, které
firma vyuZiva pro zvetejnéni nabidky volného pracovniho mista.

Tabulka 3 — Prehled nastrojti personalniho marketingu

WEBOVA PROPAGACE | TISTENA INZERCE RADIA

Farmet.cz — kariéra Néchodsky denik HITRADIO MAGIC
Utad prace MF Dnes RADIO CERNA HORA
Profesia.cz MUDK

Tip-prace.cz Orion

Zivotopisy.cz Zpravodaj CS

LMC Vylepové plochy

Zdroj: viastni zpracovani dle internich zdrojit spolecnosti
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Stavajici zaméstnanci maji moznost dozvédét se 0 volnych pracovnich mistech ve firmé
z vyvések uvetejnénych na prichozich mistech vSech zaméstnancti firmy. Dale z firemniho
Casopisu Farmet News, ktery vychazi pravideln¢ 1x mésicné v elektronické podobgé,

¢i Z webovych stranek spole¢nosti Farmet.cz, v kolonce Kariéra.

Informace 0 volné pracovni pozici se mohou dozvédét z webovych stranek spoleénosti také
zajemci 0 pracovni misto z vefejnosti. Inzerce na vlastnich webovych strankach je pro firmu
bezplatnd apro uchazefe hledajici zaméstnani v konkrétni firme¢ ¢i mésté, predstavuje

nejjednodussi zptsob dozveédét se 0 jeji aktualni nabidce.

Spolegnost také vyuziva sluzby Utadu prace, ktery zvefejiiuje volna pracovni mista
na tredni desce a Integrovaném portalu Ministerstva prace a socialnich véci. V ro¢nim planu
nakladl na personalni marketing ma firma také vyhrazené finan¢ni prostiedky na inzerovani
volnych pracovnich mist na pracovnich portalech spole¢nosti LMC, Profesia, Zivotopisy.cz

a Tip-prace.cz, kde firma mimo jiné plati také za ptistup do databaze zivotopisa.

Dale spolec¢nost inzeruje nabidku prace v tisténé podob¢ a to v Nachodském deniku, ktery
vychazi kazdy den od pondéli do patku ¢i prostfednictvi novin MF Dnes. Dale spole¢nost
vyuziva inzerci volného pracovniho mista v Novinach kralovédvorské radnice, ktera
distribuuje 7 600 ks vytiskti bezplatné do kazdé domacnosti ve mésté. Tyto noviny jsou také
k dostani na recepci Méstského uradu a v Informa¢nim centru mésta. Stejné tak si mohou na
odbérnych mistech v Ceské Skalici ¢tenafi bezplatné vyzvednout Ceskoskalicky zpravodaj,
ktery vychazi prvni pracovni den v mésici, nebo si jej mohou bezplatné stahnout na webovych
strankdch meésta. Firma také vyuzivd moznosti inzerovat pracovni nabidku v inzertnim
¢trnactideniku Orin, ktery distribuuje noviny zdarma do vSech domacnosti a firem v okresech
Rychnov nad Knéznou, Nachod, Usti nad Orlici a dalgich prilehlych oblasti. (www.mudk.cz,

www.ceskaskalice.cz, www.orin.cz)

K osloveni potencionalnich uchazecl spole¢nost vyuziva také persondlni inzerci
v radiich - Hitradiu Magic a v Radiu Cerna Hora, které vysilaji reklamni spoty personélni
inzerce spolecnosti po dobu 14 dni 4x do roka. Podle udaji uvefejnénych na webovych
strankdch radii, lze reklamou v Hitrddiu Magic oslovit 65000 zakaznikli tydné
a prostfednictvim Radia Cerna Hora az 168 000 posluchaéii tydné. Tyto udaje zvefejiuji radia
na svych webovych strankach, nazdkladé Marketingového vyzkumu a analyzy

dat - TEM/MARK-MEDIAN, SKMO Radio Projekt.
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Spole¢nost podporuje spolupraci s uéfiovskymi, sttednimi a vysokymi Skolami, kterd se
firme osvédcila jako uCinny nastroj pro osloveni studentd poslednich ro¢nika, kteti chtéji
po ukonceni studia nastoupit do prace. Firma proto vymezila finan¢ni prostfedky na tisk
brozur a letaku, které studentim nabizi na kariérnich veletrzich a prezentacich ve Skolach.
Studentiim nabizi moznost praxe, brigady ¢i staze ispolupraci pii tvorbé bakalaiské
a diplomové prace. Vyhodnost vyhledavani potencionalnich uchazecti ptimo na skolach lze
dolozit prikladem, kdy v minulém roce vyuzilo moznost praxe ve spolecnosti pét studentii
napozici obrabéc, piiCemz Ctyii studenti nasledné po ukonceni studia nastoupili

do spolecnosti na trvaly pracovni pomér.

Nize uvadim grafy, které zndzornuji podil vymezenych financnich prostfedkt, podle

,Ro¢niho planu nakladd na personalni marketing za rok 2017

Graf 3 zobrazuje celkové rozloZzeni finan¢nich prostiedkti do jednotlivych nastroja

personalniho marketingu vyuzivanych spole¢nosti.

Radio Cernd Hora
9%

Profesia
7%

Orin
Nachodsky denik 5%
10% MF Dnes

4% :
Tip-prace.cz
Hitradio 1%
Magic
11%

BroZury
Jiné 3%

8% Zivotopisy.cz

1%

Vylepové plochy
2%
mLMC M Hitradio Magic m Nachodsky denik m Radio Cerna Hora
M Profesia H Orin B MF Dnes M Brozury
Vylepové plochy B MUDK m Zpravodaj CS Tip-prace.cz

Graf 3 - Vymezené finan¢ni prostfedky na jednotlivé nastroje personalniho marketingu, vlastni

zpracovani dle internich zdrojt spolecnosti

Zgrafu 3 vyplyva, ze nejvyssi podil penéznich prosttedku (43 %), firma investuje
do spole¢nosti LMC, ktera vyviji aprovozuje kariérni portaly job.cz a prace.cz.
Celkem 20 % z rozpoctu je vyhrazeno pro personalni inzerci Vv radiich Hitradiu Magic (11 %)
aRadiu Cerna Hora (9 %). Z Ro¢niho planu nakladi na personalni marketing jde 10 % na
inzerci v Nachodském deniku. V dil¢i vyseci jsou zobrazeny nastroje, jejichz soucet tvoii 8 %

vymezeného rozpoctu na naborové aktivity ve firmé.
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BroZury pro skoly
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B Webova propagace M Tisténd inzerce ™ Radia M BroZury pro skoly

Graf 4 - Vymezené finanéni prostfedky dle skupiny naborovych nastroja, vlastni zpracovani dle

internich zdrojt spole¢nosti

Z grafu 4 je ziejmé, ze nejvétsi podil financnich prostiedkt je v Ro¢nim planu nakladd
na personalni marketing vyclenén pro webovou propagaci (52 %). Jedna ctvrtina z rozpoctu
jde do inzerovdni volné pracovni pozice v tiSt€né podobé¢, tj. v rlznych novinach,
zpravodajich ana vylepovych plochach. Z vymezeného rozpoétu je 20 % vyhrazeno pro
personalni inzerci v radiich a 3 % jsou vymezena pro osloveni student na ruznych $kolach

prostiednictvim letakii a broZur.

Zpravodaj €S
MUDK %
9%

Vylepové plochy
9%

B Nachodsky denik B Orin = MF Dnes
B Vylepové plochy m MUDK m Zpravodaj CS

Graf 5 - Tisténa inzerce, vlastni zpracovani dle internich zdroju spoleénosti

VysecCovy graf 5 — TiSténa inzerce, predstavuje jednu Ctvrtinu celkového rozpoctu roéniho
planu na personalni marketing. Z prosttedki vymezenych na inzerci v tisku, je nejvétsi ¢astka
vy€lenéna pro inzerci v Nachodském deniku (39 %), inzertnim c¢trnactideniku Orin (20 %)
a v novindch MF Dnes (16 %). Na inzerci v Novinach krdlovédvorskeé radnice, ve Zpravodaji
mésta Ceské Skalice ana vylepovych plochach jsou naklady na propagaci niZdi, protoZe

vychazeji pouze 1x mésicéné.
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Graf 6 - Webova propagace, vlastni zpracovani dle internich zdroju spole¢nosti

Z grafu 6 - Webova propagace vidime, ze nejvétsi podil penéznich prostiedkt na inzerci
volného pracovniho mista je vymezeno pro spoleénost LMC s.r.o. (83 %) al4 % pro
spolecnost Profesia CZ, s.r.o. Ostatni webové portaly tvofi celkem 3 % z celkového rozpoctu

na webovou propagaci.

Firma vyuzivé Siroké spektrum moznosti v ndborovych aktivitach. Od inzerovani nabidky
v mediich, na internetovych strankach, propagaci volnych pracovnich mist na vylepovych
plochach ¢i ndborové aktivity souvisejici se spolupraci se vzdélavacimi institucemi, v nichz
oslovuje absolventy prostiednictvim brozur a letakt.. Firma se také snazi oslovit stavajici
zaméstnance, aby doporucili vhodného uchazefe na volné pracovni pozice S naslednym
vyplacenim naborového piispévku. Mimo to ma firma Vv rezervé i dal§i moznosti, jimiz by
mohla oslovit potencionalni uchazee o zaméstnani. Jedna se o reklamu na billboardech,
sponzoring ¢i ruzné piedméty pro podporu PR. Nové vyuziva také moznost reklamy

na socialni siti Facebook.cz.

7.2.3 Analyza nabidky pracovniho mista
Nabidka volnych pracovnich mist uvefejnénych spolecnosti Farmet a.s. na portilu

Ministerstva prace a socialnich véci, portalu jobs.cz a profesia.cz, ke dni 15. 3. 2018 obsahuje
nasledujici informace:

= Nazev nabizené pracovni pozice;

= Informace o0 spole¢nosti — nazev, adresa;

= Kontakt na odpovédnou osobu — jméno, e-mail, tel. ¢islo;

= Vlastnosti nabizeného mista — sménnost, pracovni pomér, smluvni vztah, pracovni

napln;
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= Pozadavky na uchazeCe —dosazené vzd€lani, praxe, jazykové =znalosti, dalsi
dovednosti;

= Nabizené vyhody.

Zjisténé skutecnosti:

= V zadné¢ nabidce spolecnost neuvadi pokyny pro uchazeCe V piipadé zajmu
0 nabizenou pracovni pozici.

* V nabidce prace uvefejnéné na portalu profesia.cz — Obrab&é¢ kovi, obsluha CNC
frézek asoustruhti ana portalu mpsv.cz vztahujici se k pozici - Obsluha CNC
obrabécich stroju, neni uvedena pracovni napln.

= Na portadlu MPSV je navic uvedeno mzdové rozpéti, doba zaméstnani s moznosti
prodlouzeni pracovniho poméru, poznamka tykajici se vhodnosti prace pro osoby
zdravotné postizené, ochoté zaméstnat cizince.

= Na portalech jobs.cz a profesia.cz jsou uvedeny informace o spole¢nosti motivujici
uchazece k navazani kontaktu se spoleCnosti —¢im se zabyva, jaké vyhody oproti

jinym firmdm nabizi. Neni zde uvedena mzdova nabidka.
Zavér
S vyjimkou opomenuti uvedeni ndplné prace a mzdové odmény u nékterych pracovnich
pozic je nabidka prace formulovana jasné, piehledné a s potiebnymi informacemi pro

vyhodnoceni nabidky uchaze¢em - zda je vhodnym kandidatem pro uchazeni se 0 nabizenou

pracovni pozici. Z nabidky neni zfejmé, Ze by nékoho chtéla zamérné diskriminovat.

7.3 Proces vybéru zaméstnanci

Proces vybéru zaméstnancti ve firm¢ zacina v okamziku, kdy uchazec¢i kontaktuji firmu
se zajmem 0 nabizenou pracovni pozici. V tu chvili personalni pracovnice zahajuji predvybér
uchazectl, na zdkladé né¢hoz vyberou uchazece, které¢ pozvou k osobnimu setkani do prostredi
firmy. Ve spolecnosti probiha vicekolové vybérové fizeni, 0 jehoz pribéhu a aktivitach se

dozvite v nasledujicich kapitolach.

7.3.1 Pfedvybér uchazeci
Realizace vybérového fizeni spada do kompetenci persondlnich pracovnic. Po uvefejnéni
nabidky volného pracovniho mista je ukolem personalnich pracovnic shromazd’ovat

a analyzovat zaslané dokumenty od uchazect. Uchaze¢i mohou vyjadiit svij zajem
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0 pracovni misto zasldnim Zivotopisu na e-mailovou adresu persondlnich pracovnic,
prostfednictvim telefonniho kontaktu ¢i osobni navstévou. Zajemci 0 nabizené pracovni
pozice zvefejnéné na pracovnich portalech mohou vyuzit jednoduchy formulaf s odpovédi,

ktera je automaticky odeslana na uvedeny kontakt zadavatele inzerce.

Veskeré prihlasky uchaze¢iim musi personalistky shromazdit v pisemné podobé. K tomu
jim slouzi dotaznikovy formulaf uchaze¢e 0 zaméstnani. Zde uchazeci uvadi pracovni pozici,
na kterou se hlasi, osobni akontaktni udaje, dosazené¢ vzdélani, prubéh dosavadniho
zam&stnani — praxi, odborné znalosti a dovednosti, jazykové znalosti, idaje 0 soucCasném
meési¢nim platu a predstavu 0 vysi budouciho platu, divod odchodu z posledniho zaméstnani
a termin mozného nastupu do zaméstnani. Dotaznikovy formulai také obsahuje kolonku

pro vyjadieni hodnotitelli vybeérového tizeni k doporuceni uchazece k nastupu do zaméstnani.

Nasledné persondlni pracovnice vybere podle uvedenych tdaji v dotaznikovém formulati
skupinu uchazecii, kteii spliuji zakladni pozadavky pracovniho mista. Uchazectm, ktefi
pozadavky pracovniho mista nespliiuji, sd¢li, Ze se pro aktualné nabizenou pracovni poziCi
nehodi, ale Ze si se souhlasem ponechaji jejich udaje ve své databazi a v ptipadé vyskytnuti

vhodné pracovni pozice je budou informovat.

7.3.2 Prvni kolo vybérového Fizeni

Skupinu vhodnych uchazecd, ktefi jsou vybrani na zakladé¢ odpovidajiciho vzdélani
a praxe, personalni pracovnice pisemné ¢i telefonicky pozvou na osobni pohovor do
spole¢nosti. Pro osobni pohovory neni ve spole€nosti stanoven jeden konkrétni den, ktery by
se mé&li vSichni potencionalni uchaze¢i dostavit. Terminy k pohovoru jsou s uchazeci
domluveny individualng, tudiz nedochéazi k Casové tisni ¢i stresovani uchazect ve skupiné
z4jemcu pii ¢ekani na pohovor. Béhem tohoto setkdni sdé€li personalistky zajemctim obecné
informace o0 spolecnosti, pracovni naplni a veskeré informace 0 poskytovanych benefitech,
které svym pracovnikim firma nabizi. Po sdéleni zakladnich informaci nasleduje ovétovani
uvedenych znalosti adovednosti. V ramci vybérového fizeni, v souladu s pozadavky
konkrétniho pracovniho mista, provadéji personalistky testy znalosti a dovednosti, osobnostni

test Ci testy zru¢nosti.

Pfi vybérovém fizeni na délnické profese uchazeci podstupuji testy znalosti a zrucnosti.
Spole¢nost ma piipraveno nékolik variant pro testovani uchazecli na zaklad¢€ potiebnych
znalosti vztahujicich se ke konkrétni profesi. Tyto testy ovétuji znalosti uchazecu

prostfednictvim teoretickych otazek i praktickych piikladi. Vyhodnoceni téchto testi probiha
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na zéklad¢ poctu spravnych odpovédi, kdy uchaze¢i musi dosahnout alespoit 40 %. Diky
nedostatku kvalifikovanych uchaze¢i na trhu prace je ovéfovani znalosti a dovednosti
uchazect pouze formalni zalezitosti. VétSina uchazect hlasicich se na vyrobni profese
dosahuje pozadované urovné vzdélani a ma jistou praxi v dané oblasti, ale po uskute¢néni
aktivit ovétujicich jejich dovednosti se ukazuje, Ze vétSina uchazecl dosahuje pouze
minimalni hranice, kterou stanovuji pozadavky pracovni profese. Z tohoto divodu firma
ustoupila od provadéni ukazek prace v oblasti svareni, misto toho musi uchazeci prokazat své
teoretické znalosti ve svafecskych testech a piedvést, ze umi ¢ist a orientovat se v technickych
vykresech. Vybérové fizeni U technickohospodaiskych profesi byva doplnéno osobnostnim
testem. U technicko hospodaiskych pracovnikli provétuje personalni pracovnice U uchazecu

dovednosti s praci na pocitaci - ve Wordu a Excelu ¢i v programech s 3D prostiedim.

7.3.3 Druhé kolo vybérového rizeni

Po vyhodnoceni téchto testii jsou uchazeci, kteti dosdhli minimalni pozadované hranice
pozvani do dalsiho kola vybérového fizeni. Tohoto kola vybérového tizeni se jiz ti¢astni spolu
S personalni pracovnici také vedouci pfislusného utvaru, do kterého ma byt nastupujici
zamé&stnanec zafazen. Pfed zahdjenim vybérového fizeni je vedouci utvaru seznamen s udaji
0 jednotlivych uchazecich. Jsou mu predloZzeny vstupni dotazniky uchazecli 0 zamé&stnani
spole¢n¢ s vysledky jednotlivych testii. Pro vétsi ptehlednost personalni pracovnice vytvareji
tabulku, v niz jsou shrnuty hodnotici kritéria spolu s vysledky vSech potencionalnich
uchazecii. V této tabulce je piehled 0 vzdélani a dosazené praxi uchazecid, vysledcich
Z osobnostniho testu, testli ové&fujicich znalosti a dovednosti, termin mozného nastupu
do zaméstnani, vyhody a nevyhody spolu s finan¢ni pfedstavou uchazece. V posledni kolonce
tabulky je osobni vyjadfeni personalni pracovnice 0 doporuceni ¢i nedoporuceni uchazece

na obsazovanou pracovni pozici.

Ve druhém kole vybérového fizeni dochazi k prvnimu osobnimu setkani mezi vedouci
osobou pfisluSného utvaru a jednotlivymi uchazeci. Cilem tohoto kola vybérového fizeni je
vybrat alesponn dva vhodné uchazeCe, Snimiz se budou projednavat konkrétni pracovni
podminky, a mezi nimiz se bude rozhodovat 0 pfijeti jednoho z nich. Druhé kolo je tedy
zaméteno na osobni komunikaci. Uchazeci jsou postupné zvani k pohovoru, béhem kterého
jsou podrobné rozebirany uvedené udaje V Zivotopisu a dotazniku, ale také jejich zajmy,
koni¢ky a stavajici situace v jejich zamé&stnani a divody pro jeho zménu. Ve spolecnosti je

uplatiovan nestrukturovany pohovor. Pohovor je vsak veden tak, aby byly se vSemi uchazeci
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projednany stejné oblasti, pficemz otazky jsou uchazecim pokladany nahodile a s rtznou
interpretaci. V tomto kole vybira vedouci pracovnik uchazece podle sympatii a celkového
dojmu, jaky nanéj udéla. Snazi se vybrat takového uchazele, ktery se lehce zacleni do
stavajici kolektivu pracovnikti a pfinese do organizace nové nazory a pohledy z jeho

dosavadni praxe.

7.3.4 DalSi kolo vybérového Fizeni

S vybranymi uchazeci nasledné zahdji jednani 0 konkrétnich podminkéach nastupu. Jedna
se o tzv. dalsi kolo vybérového fizeni, pii kterém projedndvaji platové podminky, pracovni
prostfedi, bonusy, které¢ firma zaméstnancim nabizi a moZzny termin nastupu. Nasledné pak
vyberou jednoho uchazece, se kterym Se rozhodnou navazat pracovni pomér. Tomuto
uchaze€i je po vSech kolech vybérového fizeni sdéleno, ze byl vybran aje mu piedan
dokument Nabidka spolecnosti Farmet a.s., v némz jsou shrnuty veSkeré udaje 0 pracovnich
podminkach a podminkach zaméstnani. Dale mu jsou pfedany veskeré potfebné dokumenty
pro nastup. Jedna se 0 navrh pracovni napln€, navrh pracovni smlouvy, doklad 0 vstupni
Iékatské prohlidce aseznam vsSech pottebnych dokumentii, které firma pfi nastupu
do zaméstnani vyzaduje. Uchazeci jsou ponechany tfi dny na rozhodnuti, zda do spole¢nosti

nastoupi.

7.3.5 Oznameni vysledku vybérového rizeni

Nejdéle do tii tydni od konani vlastniho osobniho jednani suchazeci je personalni
pracovnice povinna informovat vSechny uchazeCe, ktefi se vyb&rového fizeni Ucastnili,
0 jejich vysledku. Vysledek vybérového fizeni oznami uchazeéum dopisem ¢i telefonnim
pohovorem. Se souhlasem uchazecu si zafadi zaslané dokumenty s idaji 0 uchazec¢i do vlastni
firemni databaze av piipadé uvolnéni vhodné pracovni pozice je informuje apozve

k vybérovému fizeni.

7.4 Uzavreni pracovni smlouvy a nastup do zaméstnani

Rozhodne-li se vybrany uchaze¢ nastoupit do spolecnosti Farmet a.s., je S nim uzaviena
pracovni smlouva. Moznost vyjednavat 0 podminkach pracovnépravniho vztahu ma uchazec

zejména v poslednim kole vybérového tizeni a ptfed podepsdnim pracovni smlouvy.

Pracovni smlouva spolecnosti Farmet a.s. obsahuje veskeré povinné udaje, ukladané

Zakonikem prace. Ve smlouvé jsou oznaceny strany, mezi kterymi se pracovnépravni vztah
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uzavira, den nastupu do préace, druh prace a misto vykonu prace. V zakladnim ujednani firma
stanovuje dobu trvani pracovniho poméru, délku zkuSebni doby, udaje 0 tydenni pracovni
dob¢ a jejim rozvrzeni. Smlouva déle obsahuje informace 0 mzdovych podminkéch — zarazeni
do tarifni tfidy a hodinovy tarif, splatnost mzdy a zpusob jejiho vyplaceni a mzdovou tpravu.
Déle jsou zde zahrnuty povinnosti zameéstnavatele azameéstnance a zaveérecna ujednani.
V ramci dalSich ujedndni zaméstnavatel v pracovni smlouvé uvadi souhlas zaméstnance
S vysilanim na pracovni cesty, ujednani 0 zachovani mlcenlivosti a ujednani o vyjadieni
souhlasu zaméstnavatele V pfipad¢, vykonava-li zameéstnanec vedle pracovniho poméru
vydélecnou ¢innost, jeZ je shodna s pfedmétem Cinnosti €1 naplni prace na sjednané pozici ve
firmé. Ve smlouvé je stanovena povinnost uchovavat obsah smlouvy v tajnosti. V pracovni
smlouvé nejsou uvedeny informace tykajici se délky a zptisobu Cerpani dovolené, vypoveédni

dobé a hmotné odpovédnosti.

S nastupem do zameéstnani musi zameéstnanec piedlozit personalistce veskeré pozadované
dokumenty, které¢ slouzi K zaloZzeni Osobni karty zaméstnance. Zaméstnanec musi piedlozit
obcansky priukaz, tidi¢sky prikaz, prikaz zdravotniho pojisténi, Cislo bézného uctu,
zapoctovy list, doklad o vyfazeni z evidence UP, doklad 0 nejvys$im dosazeném vzdélani,
prikazy aosvédceni 0 absolvovanych kurzech. Nejpozdé€ji v den nastupu musi dolozZit

potvrzeni 0 zdravotni zpasobilosti k vykonu prace vystavené smluvnim 1ékafem spole¢nosti.

Zaméstnanec je nasledné sezndmen s Planem ndastupni praxe, ktery vypracuje personalni
feditelka ¢i ji povéfeny zaméstnanec spolu s pfisluSnym vedoucim daného utvaru, do n¢hoz
novy pracovnik nastoupi. Plan nastupni praxe obsahuje tikoly a ¢innosti, ve kterych musi byt
novy zaméstnanec proSkolen béhem trvani zkuSebni doby. Je zde uvedena odpovédna osoba,
ktera za tato $koleni odpovida. Ctrnact dni pied uplynutim zku$ebni doby piisluiny vedouci
vyhodnoti pribéh nastupni praxe arozhodne o setrvani zaméstnance ve spolecnosti

¢i 0 ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dob¢.

7.5 Vybérové Fizeni na pozici Referenta logistiky

V této kapitole zobrazuji schéma krokd vybérového fizeni ke konkrétni obsazované
pracovni pozici ato Referenta logistiky, na které probéhlo ve spolecnosti vybérové fizeni
v unoru 2018. Pribéh vybérového fizeni ve spolecnosti je U vSech pracovnich pozic
ve spolecnosti  podobny, pouze se l1isi pouzitim testli, zkoumajicich rlizné =znalosti

a dovednosti, potiebnych Kk vykonu prace na dané pracovni pozici. Na pozici Referenta
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logistiky se uuchazec¢t zkoumaly dovednosti a schopnosti tykajici se prace na pocitaci,

zejména v programu MS Excel a MS Word.

svytvofeni pozadavku na obsazeni pracovniho mista vedoucim ptislusného
utvaru

*stanoveni pozadavki na zaméstnance a urceni posuzovanych kompetenci

*sezndmeni perosnalistek s obsazovanou pracovni pozici a pozadavky na
Ptiprava zaméstnance

IS NS B9l « priprava potfebnych materiall - vybérové testy, potfebné pacovni pomiicky a
prostiedky /

~

surceni, zda bude pracovni pozice obsazena stavajicim pracovnikem firmy ¢i
novym pracovnikem z vnéjsich zdrojt

*vybér nastrojl, prostfednictvim nichZz bude pracovni misto inzerovano

«formulace a sestaveni nabidky prace

suvetejnéni nabidky prace

*shromazd’ovani dokumentti a komunikace s uchazeci

Proces ziskavani
zameéstnancu

J

~

eanalyza zaslanych dokumentii a komunikace s uchazeci
*pisemné odmitnuti nevhodnych kandidata

*seznameni potencionalnich uchazect s obecnymi informacemi a pozvani k
osobnimu setkani ve spolecnosti

stestovani uchazeci - osobnostni test, test MS Excel, MS Word, pohovor
*komunikace se dvéma uchazeci o konkrétnich podminkach nastupu
*vybér jednoho vhodného uchazece a predlozeni navrhu pracovni smlouvy
*oznameni vysledku vybérového fizeni

Proces vybéru
zaméstnancu

J
N

*jednani o podminkach pracovnépravniho vztahu a podepsani pracovni
smlouvy

*doneseni potiebnych dokumentti uchazecem a zalozeni osobni karty

*seznameni s planem nastupni praxe

*tiimésicni zkuSebni lhita

*rozhodnuti o setrvani ¢i ukonceni pracovniho poméru se zaméstnancem ve
zkuSebni lhute )

Uzavteni pracovni
smlouvy a nastup
do zaméstnani

Obrazek 2 — Schéma kroki vybérového tizeni, vlastni zpracovani
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8 ZHODNOCENI VYBEROVEHO RIZENI ANAVRHY PRO
ZVYSENI EFEKTIVITY TECHTO PROCESU

V této kapitole zhodnotim cely proces vybeérového fizeni ve spolecnosti na zaklade
poznatku ziskanych z teoretické ¢asti bakalaiské prace a navrhnu opatieni, které by firma

mohla do svého procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci aplikovat.

Na zéklad¢ poznatki z teoretické Casti této prace je tieba postupovat pii vybérovém fizeni
podle urcitych krokd. Prvnim krokem je, aby personalist¢ byli dikladné¢ seznameni
s pozadavky dané pracovni pozice, pro niz budou vybérové fizeni realizovat. Ve firmé
dochazi k seznameni personalnich pracovnic s t€émito pozadavky, prostiednictvim dokumentu
,Pozadavek na obsazeni pracovniho mista“. Aktualnost tohoto dokumentu, v némz je uvedena
pracovni napli, kontroluje vedouci daného utvaru, ktery ma o charakteru daného mista
piehled. Zde bych spole¢nosti doporucila, aby ivedouci pracovnik provéfoval svoji
informovanost 0 tikolech a povinnostech konkrétniho pracovniho mista, naptiklad
prostfednictvim rozhovoru s pracovnikem, jez danou profesi vykonava. Hlavni pracovni
¢innosti a procesy jsou Vtomto dokumentu definované struéné ajasn€, coz umoziuje
vedoucimu pracovnikovi stanovit vhodné kritéria, podle nichz budou personalni pracovnice
hodnotit uchazete arealizovat dal$i ¢innosti souvisejici s procesem ziskavani a vybéru

zameéstnancu.

Personalistky musi tento dokument fadn€ nastudovat ana zaklad¢ toho zvolit nastroje,
jimiz oslovi vhodné uchazece. Nabidku prace spole¢nost uvefejiiuje na riiznych pracovnich
portalech, vlastnich strankach spolecnosti, integrovaném portdlu Ministerstva prace
asocialnich véci av radiich. Jako veliké plus hodnotim to, ze firma pro osloveni
potencialnich uchazect, jezdi na riizné veletrhy a oslovuje studenty skol, coz podle vyzkumu

Chartered Institute of Personnel and Development vyuziva pouze 14 % zamé&stnavatelq.

Firma ma vymezeny znaCny rozpocet pro realizaci naborovych aktivit avyuziva
k inzerovani nabidky prace Siroké spektrum nastroji. To znaci, ze si firma uvédomuje, Ze je
potieba 0 zaméstnance, diky soucasné situaci na trhu prace, bojovat. Na zakladé provedené
analyzy jsem zjistila, Ze firma vyuZivd k osloveni uchazecii néastroje, které slouzi pouze
k informovani 0 nabidce volného pracovniho mista. To bohuzel v soucasné dobé¢, kdy nabidka
u nékterych volnych pracovnich pozic pfevySuje jejich poptavku, nestaci. Firmé bych
doporucila, aby se v oblasti ndborovych aktivit nespoléhala piedev§im na pracovni portaly

a tiSténou inzerci v novinach, v nichz firmy inzeruji volna pracovni mista a vyckavaji, nez jim
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na nabidku prace budou reagovat sami uchazeci, ale aktivné vyuzivala socialni sit¢ a hledala
nové komunikaéni kanaly, prostfednictvim nichz by sama vyhledavala a oslovovala osoby,
které by pro firmu byly vhodnymi kandidaty. Diky riznym prizkumim je dokdzano, ze
i 0soby, které pracuji, jsou otevieny moznosti piejit do nového zaméstnani, aniz by aktivné
vyhledavaly novou pracovni piilezitost. Takovi pracovnici maji vytvoiené vlastni profily na
riznych portalech sinformacemi o dosavadni praxi, dovednostech a oblasti své profese.
Naptiklad na socidlni siti LinkedIn.cz mohou uzivatelé vyplnit, zda préci aktivné hledaji ¢i
zda jsou otevieni nové prilezitosti, pficemz tuto informaci mohou personalisté pii vyhledavani
zaméstnancll pouzit. Pfimé vyhleddvani potencidlnich kandidatd bych vSak firmé
doporucovala na vyznamné pozice, nikoli na bézné délnické profese — Casto takovi uchazeci,
nemaji ani své vlastni profily vytvofené. Navic takovéto vyhledavani kandidati je Casové

velice naro¢né.

V soucasné dobé¢ si pracovnici Casto vybiraji své zaméstnani podle firmy. Informuji se
0 tom, jak vysoké nabizi firma financni odmeény, jaké poskytuje bonusy a benefity. Informuji
se ale také o tom, jak dlouho se firma uplatituje na trhu, zda je firma spolecensky odpovédna,
jaké je ve firm& pracovni prostiedi, jestli je ve firm& rovnovaha mezi pracovnim a osobnim
zivotem apod. Proto je dllezité propagovat vlastni znacku spole¢nosti — tedy to, co by mélo
uchazece presveédCit, aby se stali soucasti spolenosti. Vlastni znacku spole¢nost Farmet a.s.
propaguje na svych webovych strankach — uvadi zde zakladni informace 0 spole€nosti, ¢im se
zabyva, jeji cile a poslani, ziskand ocenéni, jeji produkty a co nabizi svym zakaznikiim. Takeé
ma na svych strankéch vytvotenou zalozku — Kariéra, v niZ zvefejiiuje volné pracovni pozice
spole¢né s jejich charakteristikou. V kratkém odstavci ¢tenafe motivuje, pro¢ by mél pracovat
pravé ve spoleCnosti Farmet a.s. asdéluje mu vyhody, které muize oproti jinym firmam

ve Farmetu ziskat.

Vlastni webové stranky spolecnosti navstivi uchaze¢i tehdy, dostane-li se jim firma
do podvédomi. K tomu aby povédomi 0své existenci firma ulidi zvySila, mize vyuzit
kariérni portaly, které firmam umoZiuji vytvofit si na jejich strankach vlastni profil
spole¢nosti. Z kariérnich portald, které firmam tuto moznost nabizi, zminim portal Vimvic.cz,
na kterém ma i spoleCnost Farmet a.s. vlastni profil zfizen. Spole¢nost zde ma zalozen profil
bezplatné ato v zékladni podobé&, kterd umoznuje firm& publikovat texty aodpovidat na
hodnoceni pracovnikti firmy. Domnivam se, ze tento profil zalozili administratofi stranek,
na zéklad¢ zadosti anonymniho pracovnika firmy, ktery chtél spolecnost ohodnotit a jeji profil

zde nenasel. O spolecnosti jsou zde tedy uvedeny udaje, které lze vyhledat v obchodnim
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rejstiiku. Aby spole¢nost maximalné vyuzila sluzby téchto stranek, doporuéila bych ji zde
uvést zakladni informace 0 spolecnosti, nabizenych pracovnich pfilezitostech a motivovat
Ctenafe K navstiveni vlastnich webovych stranek. Aktualizovat profil na kariérnim portalu
Vimvic.cz doporucuji proto, ze se domnivam, Ze se jednd o0 portdl, ktery se stava
V soucasnosti velice popularni, pficemz publikuje zajimavé clanky z oblasti podnikani
a personalistiky, ¢imz zvySuje pocet navstévnikl téchto stranek. Tento portal je podle mého
nazoru velice oblibeny mezi absolventy vysokych skol, kteti hledaji zaméstnani. Toto tvrzeni
lze dolozit udaji z vlastnich stranek spole¢nosti Vimvic.cz, kterd uvadi, ze nejpocetnéjsi

skupinou uzivateld jsou lidé ve véku 24 — 36 let. (www.vimvic.cz)

Za velky nedostatek v provadéni naborovych aktivit ve firmé¢ povazuji to, ze neeviduje
zdroje, znichz se wuchazeéi dozveédéli 0 nabizené volné pracovni pozici. Vedeni
takovéto agendy, by firmé pomohlo ud¢lat si pfedstavu 0 Gcinnosti a efektivité té€chto nastroja

z hlediska ceny a uzitku.

Na zaklad¢ provedené analyzy uvetejnéné nabidky prace na tfech webovych portalech
hodnotim uvedeny obsah informaci 0 pracovnich mistech za dostacujici. Z informaci
uvedenych v nabidce je uchaze¢ schopen vyhodnotit, zda splituje pozadavky a bude praci
schopen vykonévat. Nabidka neni formulovana tak, Ze by diskriminovala n&jakou skupinu, ba
naopak informuje, Ze je ochotna piijmout cizince a 0soby zdravotné postizené. Obsah sdéleni

k t¢ samé pozici neni na vSech portalech totozny, coz bych firmé doporucila sjednotit.

Po zvefejnéni nabidky je ukolem persondlnich pracovnic komunikovat s uchazeci, kteti
na nabidku prace reaguji ashromazd’ovat jimi zaslané dokumenty a informace. K ziskani
informaci 0 uchazecich firma pouZziva vlastni dotaznik — Dotaznik uchazece 0 zamé&stnani, coz
hodnotim pozitivng, protoZe to umoziuje ziskat 0 vSech uchazecich stejné informace, ¢imz je
zajiSténa objektivita. Dotaznik je ptehledny a umoziuje rychle a jednozna¢né porovnat, zda

uchazec splituje pozadavky souvisejici s povahou pracovniho mista.

Uchazeci, ktefi spliiuji pozadovana kritéria, jsou pozvani do spolecnosti, kde jim jsou
sdéleny veskeré informace 0 pracovni pozici a vyhodéch, které firma nabizi. Kandidati jsou
zvani do spolecnosti individualné na zéklad¢é spolecné domluvy terminu setkani. Tim podle
mého ndzoru firma vytvari Uuchazece dobry dojem, protoze snim komunikuje jako
S rovnocennym partnerem, ktery ma moznost se k ¢emukoli vyjadfit. Za nevyhodu povazuji
to, ze personalni pracovnice tomu musi obétovat vice dni, coz mize také znamenat, Ze se
proces vybéru pracovnikti miize prodlouzit. V soucasné dob¢, kdy se dostdvaji do popiedi
technologie, mize spolecnost zvysit efektivnost téchto aktivit prostfednictvim elektronického
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dotazniku a videopohovoru. Na zaklad¢ videopohovoru mohou personalni pracovnice oveéfit
informace uvedené v dotazniku, ¢i se seznamit s ocekavanim uchazece a vyhodnotit, zda se
mohu ve firm¢ naplnit. Realizaci videopohovoru a online dotaznikii mohou personalisté

uSetfit ¢as sob¢, ale také i samotnym uchazec¢tm.

Po seznameni se personalistek suchazeCem asd€leni vesSkerych informaci o0 firmé
a pracovni pozici, dochazi k testovani jedince. Z vybérovych metod se ve spolecnosti
uplatiuje osobnostni test, test znalosti a dovednosti, reference a pohovor. Osobnostni test
vypliluji vSichni uchazeci 0 n¢jakou pracovni pozici ve firme¢, at’ uz se jedna o d€lnické c¢i
technickohospodaiské profese. Timto testem spolecnost zjiStuje osobnostni charakteristiky
jedince, které slouzi k vytvofeni si pfedstavy 0 uchazeci - 0 tom jaké ma povahové vlastnosti,
jak bude pravdépodobné pristupovat k zadanym pracovnim ukolim, jaké ma tendence chovat
se ve skupiné, coz jsou informace, k nimz mohou personalistky pii rozhodovani mezi

uchazeci ptihlédnout.

Spolecnost vyuziva K testovani osobnostni test - Myers-Briggs Type Indicator (MBTI).
Tento model vytvotila americka psycholozka Isabel Briggs Myers spole¢né s jeji matkou
Katharine Cook Briggs na zakladé poznatku a kritérii psychologa Carla Gustava Junga. Model
rozliSuje Sestndct osobnostnich typt, které jsou pojmenovany roli, kterou predstavuje vzorovy
reprezentant. Vysledkem testu je urcita role (Soudce, Kontrolor, Viidce, Ucitel,...) spole¢né
s jeji charakteristikou.

Test je zamé&fen na Ctyii oblasti osobnosti (www.managementmania.com):

» jak testovany vnima okolni prostiedi (Extroverze x Introverze);

» odkud ziskava informace, zda se rozhoduje na zaklad¢ realistickych a praktickych
dikazech ¢i podle své piedstavivosti a stavajici situace (Smysly x Intuice);

= zpracovani informaci, jestli pfi rozhodovani vychazi z logiky ¢i osobnich emoci
(Mysleni x Citéni);

= Zivotniho stylu, zda jedna planovité nebo spontannim zptisobem (Usuzovani
X Vnimani).

Jak zminuji v kapitole ¢tyti, vybérové metody by mély byt standardizované a mély by mit
urcitou vypovidajici schopnost. Priizkum spolehlivosti, platnosti a celkové efektivity tohoto
testu provedla v roce 1991 Narodni akademie véd, a vysledek svého vyzkumu publikovala
v knize In The Mind's Eye. U spolehlivosti opakovanych testi zjistila, Ze je spolehlivost
velice slaba. Po pfezkoumdani studie po uplynuti péti tydnd, typové oznaceni z prvniho

testovani vyslo totozné pouze u 47 % testovanych jedinct. Reliabilita byla méfena z hlediska
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souvislosti s kritérii a vztahem K jinym stupnicim méfici podobné pojmy. Z vyzkumnych
studii experti dosli kzavéru, ze adekvatni platnost ma pouze oblast testovani
Extroverze x Introverze. Komise Narodni akademie véd hodnoti celkovou tucinnost testu

MBT]I, jako nedostacujici pro rozhodovaci procesy 0 zam¢&stnanci. (Www.opd.net)

Jelikoz se nejedné 0 jediny nastroj, ktery spolecnost pii vybérovém fizeni pouziva ana
jehoz poznatcich by zakladala své celkova rozhodnuti 0 pfijeti ¢i nepiijeti uchazece, povazuji
aplikaci tohoto testu spole¢nosti, jako jeden z vhodnych néstrojt pro ziskani dalSich informaci
0 uchazeCich. Kombinaci vybérovych metod spolecnost zvySuje efektivitu vybérového

procesu, protoze kazdy nastroj ovetuje ¢i doplituje informace 0 kazdém uchazeci.

DalSim néastrojem, ktery firma pii vybérovém fizeni vyuzivd, je testovani znalosti
a dovednosti. Témito zkouskami spoleCnost ovéfuje, zda uchaze¢ ma urcité znalosti
a dovednosti, které bude pii vykonu prace skutecné potiebovat. To, zda uchaze¢ dosahne
Vv testu nejlepSiho vysledku, nerozhoduje vSak o0 tom, zda bude skutecné piijat. Opét se jedna
pouze o jeden znastroji, ktery firma vyuziva k tomu, aby ziskala co nejvEétsi mnozstvi

podkladiti, aby mohla ucinit spravné rozhodnuti.

Aby bylo toto testovani efektivni, musi byt zajiSténa objektivita. Objektivita pfi testovani
je ve firm¢ zajisténa tim, Zze je pro vyplnéni testu stanovena Casova hranice a minimalni
hranice, které¢ musi uchaze¢ v testu dosdhnout, aby se dostal do dal§iho kola. Pro hodnoceni
uloh, je stanovena hodnotici $kala od 1-5 bodl, kdy jednicka je nejlep$i. Aby hodnoceni
téchto Uloh na zaklad€¢ udélovani bodl, bylo maximalné objektivni, doporucila bych firmé
vypracovat jednotnou Sablonu, V niz bude pfesné¢ vymezeno a definovano, za co jaké bodové
ohodnoceni ptidélit. Déale doporucuji personalnim pracovnicim zamyslet se nad mozZnosti
subjektivnich chyb, které mohou nastat, naptiklad pii zadavani instrukci uchazectiim, a kterym
by se pro zajiSténi maximalni vypovidajici hodnoty testu mély vyvarovat. Mlze to byt
napiiklad to, Ze uchaze¢lim budou sdéleny rizné instrukce pro vyplnéni dotazniku (jednomu
uchazeci je pouze pfedan pracovni list, aby jej vypracoval, a druhého uchazece pred zadanim
testu seznami s jeho obsahem) nebo piekroceni stanoveného limitu pro vyplnéni testu. Timto

neuvédomélym chovanim, jiz nejsou zajistény stejné podminky.

Tyto testy si spolecnost sestavuje sama, coZ povazuji za nezbytné, aby test skutené
ovétoval ty znalosti, které jsou pro vykon dané profese potieba. Pouziti vlastniho testu svéd¢i
tedy o urcité validité. O tom jak vysoka tato validita je, zaleZi na pfedem definovanych
kritériich, na zakladé kterych se test sestavuje. S ménicimi se pozadavky a naplni pracovniho
mista, by firma nemé¢la opomenout ovéfovat aktualnost téchto testt.
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Jako jeden z dalsich vybérovych metod vyuziva firma reference. Reference byvaji
povazovany za jednu z nejméné validnich metod, a to z toho divodu, ze mohou poskytnout
zkreslené informace. Na druhou stranu to mohou byt ale pravé ony, na zakladé¢ kterych firma
vybere toho nejlepsiho uchazece. Ohledné poskytnuti referenci, miaze firma po uchazeci
pozadovat kontakt na osobu, pod niz zaméstnanec pracoval, nebo na svého kolegu, s nimz
pracoval na né¢jakém projektu. Firma se tak mize dozvédét pravé zasadni informace ohledné
toho, jak plnil pracovni ukoly, jak pracoval ve stresujici situaci, jak byl bran v kolektivu
spolupracovnikit ¢i zda mél néjaké slabé stranky. (www.vimvic.cz) Jako jeden z dalSich
moznych nastroji pro ziskani informaci spoleéné s referencemi, zde uvedu mozZnost
digitalniho stopovani, které se v soucasnosti stava U firem velice oblibenym. Spolecnost si
mize prohlidnout uchazectv profil na riznych socialnich sitich, jako je Facebook, Twitter,
Youtube, Instagram nebo jeho osobni blok. Odtud mize personalista ziskat ptedstavu 0 jeho

nazorech, zajmech, zkusenostech, ale také i jeho povaze.

Pro osobni seznameni suchaze¢i firma realizuje vybérovy pohovor. Ve spole¢nosti
je uplatnovan pohovor pied komisi dvou hodnotiteltt — personalni pracovnice a vedouciho
ptislu§ného ttvaru, pod kterym bude novy pracovnik zaméstnan. Uéast vedouciho ttvaru pii
pohovoru povazuji za nezbytnou, protoze on jediny vi, jakého pracovnika potiebuje
pro plnéni pracovnich tkolt a ktery zapadne do skupiny spolupracovnikt. Firma uplatiiuje
nestrukturovany pohovor, coz znamena, ze otazky nejsou predem definované, neni urené
poradi kladeni otdzek, ale jsou pokladany nahodile. Takovéto kladeni otazek vede
k subjektivnimu hodnoceni uchazecli, proto neni tato forma pohovoru odborniky
doporucovana. Ja vSak hodnotim tuto formu pohovoru ve spole¢nosti za vhodny zplsob
k dosazZeni cile, kterého chce pravé realizaci pohovoru dosahnout. Cilem realizace pohovoru
ve spolecnosti je odhalit povahové rysy jedince. K tomu je zapotiebi, aby uchaze¢ reagoval

na otazky spontanné a oteviené, coz prave nestrukturovany pohovor umoziuje.

O rozhodnuti 0 pfijeti pracovnika ve spolecnosti rozhoduje vedouci personalniho utvaru,
pod nimz bude pracovnik zaméstnany. Vychazi tak z vysledki jednotlivych testl, které
umoznuji vzdjemné porovnani uchazect a vlivu, jakym uchaze¢ na hodnotitele zaptisobil pii
pohovoru. Spolecnost tak vybira vhodné uchazece, ktefi postupuji do dalsich kol vybérového
fizeni podle testli a norem, ¢imZ je zajiSt€na objektivita vybérového procesu, ale konecné
rozhodnuti 0 novém pracovnikovi je subjektivni, protoZze vychdzi z domnének a sympatii pii
osobnim setkéni a pritb¢hu pohovoru. Jak zminuji v teoretické Casti, je dulezité vybirat si

uchazece jak pro firmu (pracovni kolektiv, kulturu organizace a jejich postojl), stejné tak pro
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plnéni pracovnich povinnosti dané¢ho pracovniho mista. Pfi rozhodovani 0 uchazecich -0
jejich prijeti ¢i nepfijeti je mezi témito vybérovymi kritérii dana velice uzka hranice a je
potieba jista obezietnost. Diky pribéhu jakym spole¢nost vybérové fizeni provadi, si dovoluji
fici, ze si firma mize rozhodnuti na zakladé subjektivniho pocitu dovolit, protoze v poslednim
kole vybérového fizeni vybird z uchazecl, kteii maji k vykonu prace potfebné kompetence

a budou schopni plnit pracovni ukoly.

O vysledcich vybérového ftizeni spolecnost informuje uchazece do tii tydnli od prvniho
osobniho setkéni. UchazeCe, ktefi nebyli vybrani do dalsiho kola vyb&rového fizeni,
informuje o této skute¢nosti ihned. Timto chovanim vytvafi uuchazeci dobré minéni
0 spolecnosti, protoze s nimi jedna pfimo bez zbyte¢ného obchdzeni skutecnosti a zdrzovani
tak nezaméstnanych osob pfi hledani jiné prace. Z uchazecu, ktefi postoupi do posledniho
kola vybérového fizeni, oslovi k uzavieni pracovniho poméru toho nejlepsiho z nich.
Spole¢nost nechava vybranému uchazeci tfi dny na rozmysSleni a vyjadieni zda nabidku prace
pfijme. Do doby nez obdrzi jeho vyjadieni, ponechédva si ostatni vhodné uchazece v rezerve,
pro piipad, kdyby osloveny uchaze¢ nabidku prace odmitnul. Spole¢nost tak postupuje podle
doporuceni personalistii pro pribéh informovéani uchazeci o0 vysledku vybérového fizeni,
které zminuji v teoretické ¢asti.

Béhem analyzy vybérové fizeni ve spolecnosti Farmet a.s. nebyla zjiSténa skutecnost, Ze
by firma méla v imyslu ve vécech prava na zaméstnani jednat s uchazeci nerovnomérné ¢i je
diskriminovat. V nabidce volnych pracovnich mist, oslovuje na pracovni pozici zeny i muze.
U pracovnich mist vhodnych pro osoby zdravotné znevyhodnéné a osoby se zdravotnim
postizenim tuto skute¢nost zmifiuje v poznamkach U nabizené pracovni pozice. Stejné tak
zminuje skute¢nost, ze je zaméstnavatel ochoten zaméstnat i cizince. Pfi realizaci vybérového
fizeni se snazi suchazeCi jednat totozn¢, dotazuje se na stejné informace a podle slov
personalni vedouci firma nejedna s imyslem upfednostiiovat nékteré uchazece pied druhymi

a poskytovat jim pii vybérovém procesu, ale i V pracovnim poméru, n&jaké vyhody.

V této kapitole jsem shrnula jednotlivé kroky vybérového fizeni ve spole¢nosti Farmet a.s.
a doplnila je o vlastni navrhy, jimiz by spole¢nost mohla zvysit efektivitu naboru novych
zameéstnancl. Upozornila jsem na skutecnosti, které¢ si personalisté a vedouci pracovnich
utvart, kteti se u€astni vybeérového fizeni a vybiraji si nové pracovniky, musi uvédomit, aby
nejednali subjektivné a zachovali podminky vybérového procesu stejné pro vSechny

kandidaty.
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ZAVER

Bakalatska prace se zabyva problematikou ziskavani a vybéru zaméstnancu. Cilem prace
byla analyza nastroji, pouzivanych podnikem pii vybérovém fizeni, zZ pohledu pracovniho
prava a personalniho managementu a zhodnoceni efektivity téchto néstroji. Ke splnéni tohoto
cile jsem v teoretické ¢asti shrnula diilezité informace potiebné pro hodnoceni vybérového
fizeni z odbornych knih. Prakticka ¢ast byla vytvofena na zéklad¢ rozhovoru s personalni

pracovnici a analyzy jednotlivych dokumenti podniku. NiZe shrnuji obsah jednotlivych casti

této bakalarské prace.

V teoretické Casti jsou popsany jednotlivé kroky vybérového fizeni spolecné
s doporuc¢enim od zkuSenych personalistii jak pfi naboru pracovnikti postupovat, jaké nastroje
ametody pii téchto procesech zvolit s vysvétlenim, jaké informace lze diky pouziti uréité
metody 0 uchazeéich ziskat. Popisuji zde kritéria standardizace, které by mély vybérové
metody mit a podle nichz by personalisté méli rozhodnout, zda danou metodu pouziji pii

vybérovém fizeni u konkrétni pracovni pozice.

V praktické ¢asti popisuji prubeh vybérového fizeni ve spolecnosti a analyzuji jednotlivé
nastroje, které¢ firma pii ziskdvani a vybéru zaméstnanct pouziva. Na zakladé provedené
syntézy poznatkll z teoretické Casti zjistuji, ze firma postupuje pii vybérovém procesu
v souladu s poznatky o pribéhu vybérového fizeni z teoretické cCasti. Efektivné pouziva
metody pro ziskani potfebnych informaci o uchazecich podle potieby konkrétni pracovni
pozice. Na zadklad¢ provedené analyzy jsem nezjistila zadné skutecnosti, které by vedly
k nekvalitni a neuspésné realizaci vybérového fizeni, ale odhalila jsem nevyuzité piilezitosti,
na jejichz zaklad¢ jsem firm¢ navrhla moznosti a opatieni, kterymi mize zvysit GspéSnost
vybérového procesu. V ramci doporuceni, které jsem firmé navrhla, zde zminim oslovovani
a vyhledavani uchazect prostfednictvim socidlnich siti, vytvofeni si vlastniho profilu
spolec¢nosti na raznych kariérnich portalech, vedeni evidence o zdrojich, z nichz se uchazeci
dozveédé€li o nabizené pracovni pozici, sjednoceni informaci o inzerované pracovni pozici
navsech pracovnich portdlech. Hodnotim formu pohovoru =z hlediska jejiho ucelu

a upozoriiuji na skutecnosti, které mohou zkreslit vysledky riznych testovani.
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