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ANOTACE

Diplomovéa prace se zabyva problematikou vybéru pracovnikii. Obsahuje resSersi
dané problematiky vychazejici z aktudlni odborné literatury. Zamétuje se na popis dil¢ich
¢innosti v procesech ziskdvani a vybéru pracovnikii a popis metod pouzivanych
v jednotlivych procesech vybéru a pii testovani uchazeci. V praci je popsan i zakladni
legislativni ramec vybéru pracovnikti. Prakticka ¢ast prace obsahuje vysledky a analyzu
Setfeni, které bylo provedeno v primyslovych podnicich. Cilem Setfeni bylo odhalit
principy vybéru pracovnikl v praxi. Z téchto vysledkt je provedena komparace podnikii

dle jejich zaméfeni a velikosti.
KLiCOVA SLOVA

ziskavani pracovnikd, vyber pracovnikd, lidské zdroje, persondlni anamnéza
TITLE

Employees selection methods in selected enterprises

ANNOTATION

Thesis deals with the selection of workers. Includes search problems based on
current scientific literature. It focuses on the description of individual activities in the
processes of acquisition and selection of employees and description of methods used in
each process of selection and testing of applicants. The thesis describes the basic
legislative framework for the selection of workers. The practical part contains the results of
investigation and analysis that was carried out in industrial plants. The inquiry was to
discover the principles of choice in the workplace. From these results, the comparison of

companies according to their specialization and size.
KEYWORDS

recruitment, selection of employees, human resources, personal anamnesis
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Uvod

Zpomaleni ekonomiky po roce 2008 a nastup recese o tii roky pozdéji zvysilo tlak
na podniky, aby zlepsily svou vykonnost. Zékladnim pfedpokladem pro mozné zlepSovani
se podniku je, Ze bude disponovat pracovniky, ktefi maji potencial vytvoftit prvky, které
zvysi konkurenceschopnost podniku. Jedna se o pracovniky napii¢ podnikovymi
oddé€lenimi. Pracovnici marketingového oddéleni musi spravné odhadnout poptavku trhu,
ve vyvojovém oddéleni musi pracovnici vyvinout vhodny produkt, pro ktery zajisti
oddéleni zésobovani vhodné vstupni vyrobni faktory. Takto vytvofeny produkt pak musi

pracovnici oddé€leni prodeje prodat.

Aby podnik disponoval kvalitnimi pracovniky, tak je nejdiive musi vyhledat,
oslovit a ziskat pro spolupraci. To vSe v konkurenci ostatnich podnikl, které maji také

zajem ziskat ty nejlepsi potencidlni uchazece pro spolupraci.

Cilem diplomové prace je vymezit na zakladé reSerSe odborné literatury podstatu
vybéru pracovnikli zejména v podminkach primyslového podniku a zjistit jak jej dané

realizuji.

Dil¢im cilem této prace je popsat proces ziskavani pracovnikd, ktery je nedilnou
soucasti samotného procesu vybéru pracovnikid. Budou zde popsany specifika ziskavani
pracovnikl z vnitinich a vnéjSich zdroj, dale zékladni metody ziskavani pracovniki
a zpusoby specifikace pozadavki na pracovnika. Dal$i cast diplomové prace se bude

zabyvat personalni anamnézou uchazeci.

Procesem vybéru pracovniklli se bude zabyvat druha ¢ast prace. Budou definovani
mozni ucastnici tohoto procesu ze strany podniku. Budou uvedena zdkonem dana prava
uchazecu, ktera maji pii Gcasti ve vybérovém fizeni. Také budou uvedeny interni faktory
procesu vybéru pracovniki, jako jsou ndklady na cely proces a napliiovani persondlnich

planti podniku.

V posledni casti prace budou uvedeny metody testovani uchazecli, budou zde
popsany jak klasické metody testovani, tak i moderni metody testovani v assessment

centrech.
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Pro naplnéni hlavniho cile diplomové prace bude realizovano Setfeni ve
vzorku primyslovych podniki. Cilem tohoto Setfeni bude zjisténi principt procesu vybéru
pracovnikl na pozici obchodniho zéastupce v podnicich razné velikosti a rizného oboru

podnikani.
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1 Ziskavani pracovniki v podnicich

Ziskévani pracovnikli je Cinnost, kterd by méla zajistit, aby volna pracovni mista
v podniku pfildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazetl o tato mista vcas
(v zddoucim terminu) a s minimalnimi naklady. Jedn4d se tedy o proces rozpoznavani
a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojl, informovani o volnych pracovnich mistech
v podniku, nabizeni téchto volnych pracovnich mist, jednéni s uchazeci, ziskévani
ptislusnych informaci o uchazecich a také organizac¢ni a administrativni zajisténi téchto

¢innosti [2].

Spolecné s vybérem je ziskavani pracovnikl klicovou fazi formovani pracovni sily
podniku (staffingu) a do zna¢né miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky bude mit podnik
k dispozici. Ziskavani rozhoduje o tom, zda bude realizace cili podniku zajiSténa
potfebnymi pracovniky, rozhoduje o uspéSnosti, prosperit¢ a konkurenceschopnosti

podniku [6].

Vzhledem k tomu, ze moderni fizeni lidskych zdroji se vyznacuje vyraznou
strategickou orientaci, je ziskavani pracovnikl jakoZto persondlni ¢innost rovnéz vyrazné
strategicky orientované, tzn. Ze se berou v uvahu dlouhodobé potieby obsazeni daného
pracovniho mista a mozné dlouhodobé dopady rozhodnuti o ziskavéni pracovnikd.
V souvislosti se ziskavanim pracovnikt je dilezité znat, jak dlouho bude podnik praci na
daném pracovnim misté potfebovat a jak se tato prace v prubéhu ¢asu zméni a podle toho
se potom ziskavani pracovnikll koncipuje. Nejedna se pouze o ziskani potfebného poctu
piiméfené kvalifikovanych pracovnikli, ale je nutné brat vuvahu, jak pozadavky
pracovniho mista, tak 1 pozadavky pracovniho tymu ¢i ttvaru a také pozadavky celého

podniku [12].

Proces ziskavani pracovnikll je oboustranny komunikacni proces, kde je mozno
identifikovat na jedné strané podnik s potfebou pracovnich sil, na druhé stran¢ potencialni
uchazece o praci, tedy osoby hledajici vhodné nebo vhodnéjsi zaméstnani. Mezi témito
osobami mohou byt i sou€asni pracovnici podniku, ktefi bud’ maji sami zéjem o zménu
pracovniho mista v rdmci podniku, nebo jsou ze svého dosavadniho mista uvolnovani
v souvislosti s usporami pracovnich sil ¢i organizaénimi zménami v podniku [13]. Proces
ziskavani by mél zajistit takovy tok informaci mezi obéma témito stranami, aby potencialni

zdjemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v podniku. Odezvu na nabidku
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pracovniho mista v podniku miize ovlivnit sama nabidka zaméstnani a vnitini podminky
podniku, ale také velmi vyrazn€ i vnéj$i podminky [2]. Celou situaci ndzorné zobrazuje

obr. 1.

Tok informaci

»
»

POTENCIALNI UCHAZECI

PODNIK

Potieba vhodného nebo
vhodnéjsiho zaméstnani

Potreba ziskat pracovniky

se Zadoucimi pracovnimi
schopnostmi a vlastnostmi,

poti‘eba obsadit volna pracovni mista

<
<

Odezva
Obsah a zpiisob Vnitini podminky
informovani (souvisejici jednak Vnéjsi podminky
podniku o volném s pracovnim mistem,
pracovnim misté jednak s podnikem)

Obriazek 1: Model vztahi a podminek pii ziskavani pracovniki [2]
1.1 Proces ziskavani pracovniki

V dnesni dobé ma proces ziskavani pracovniki jiz pomérn¢ dokonale propracovany
metodologicky postup, ktery je vyhodné dodrzovat. Podnik se tim vyhne ¢asovym i jinym
ztratdm a minimalizuje se doba, po kterou zistava piislusné pracovni misto

neobsazeno [6].

Ptedpokladem efektivnosti procesu ziskdvani pracovnikli je vybornd znalost
charakteristiky jednotlivych pracovnich mist a predvidani uvoliiovani ¢i vytvareni novych
pracovnich mist, které je soucasti personalniho planovani. Proces ziskdvani pracovniki se
skladd z nékolika na sebe navazujicich fazi. Ze vseho nejdiive se identifikuje potteba
pracovnikill, poté dochazi ke specifikaci a popisu volnych pracovnich mist a vyberou se
charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista. Dale se identifikuji potencialni
zdroje uchazecu (vnitini a vnéjsi) a zvoli se metoda ziskdvani pracovnikl. Na tento krok

navazuje vyhotoveni formulace nabidky zaméstndni a jeji nasledné zvetejnéni.

13



V poslednim kroku dochéazi ke shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazec, tyto

dokumenty a informace nasledn¢ slouzi jako zdroj pro provadéni persondlni analyzy [2].

Na obr. 2 je zndzornén proces ziskavani pracovnikil, ve kterém na zacatku probiha
analyza pracovnich mist (popis mista, pozadavky na pracovnika) a na stejné Urovni
1 personalni planovani (tj. ureni poctu mist, kterd maji byt v ur¢itém obdobi obsazena). Na
tyto dvé Cinnosti navazuje ziskavani pracovnikti, kam spad4 volba zdroji potencidlnich
pracovnikli, volba metod ziskavani a urCeni jaké dokumenty budou od uchazect

pozadovany. Daéle je ziskdn soubor vhodnych uchazecii a zn¢j dochdzi k samotnému

vybéru pracovniki.
Analyza pracovnich mist Personalni planovani
Popis mista, Pocet pracovnich mist,
Povaha prace, ktera maji byt v ur¢itém
Pozadavky na pracovnika obdobi obsazena

A 4

Ziskavani pracovniki

Metody,

Zdroje,
Dokumenty,
Odpovédné osoby

\ 4

Soubor vhodnych uchazeci

A 4

Vybér pracovniki

Obrazek 2: Model procesu ziskavani pracovniku [20]

1.2 Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki

Podnik ma moznost obsazovat volna pracovni mista jak z vnitfnich zdroji, tak
z vn&jSich zdroju pracovnich sil [23]. V prvni fad¢ je tfeba uvazovat o vnitinich zdrojich

uchazect, ackoliv nékteré podniky s uplatiiovanou politikou stejné piilezitosti trvaji na
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tom, aby uchazec¢i z vnitinich zdroji uchdzejici se o volné misto méli stejné vychozi

podminky jako uchazeci z vnéjsich zdrojt [1].

Volba mezi vnitinimi a vnéj§imi zdroji pro obsazeni volné pozice se tyka pouze
nekterych pozic (napf. d€lnické profese jsou vétSinou uspokojovany vnéjSimi zdroji).
V nékterych ptipadech se vybér zdroji musi fidit podnikovou politikou, nebo kolektivni
smlouvou, tyto dokumenty vétSinou vyzaduji nabidnuti volného mista stavajicim
pracovnikiim. VétSinou jsou tyto zdroje podniky kombinovany, kdy vnitini zdroje jsou
pouzivany pro pozice, kde je pozadavek na jiz zaSkoleného pracovnika, ktery ma
komplexni chapani procesu v daném podniku. Vnéjsi zdroje jsou pouzivany tam, kde je
potiebny pracovnik snovymi znalostmi (schopnostmi), kterymi zadny ze stdvajicich

pracovnikl nedisponuje a neni mozné mu je v dohledné dob¢ doplnit [18].

1.2.1 Vnitini zdroje pracovniki

Predev§im u velkych podnikt, které maji k dispozici mnoho zdroji, dochazi
nejprve k hledani vhodného pracovnika pro obsazeni volné pracovni pozice nékym
z vlastnich lidi [3]. Vnitini zdroje pracovnich sil tvoifi pracovnici, ktefi jsou uspoieni
v disledku technického rozvoje. Jedna se tedy o nahrazeni zivé lidské préace stroji Ci
pouzitim produktivnéj$i technologie, nebo zlepSené organizace prace apod. DalSim
zdrojem jsou pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukon¢enim né&jaké ¢innosti ¢i s jinymi
organizatnimi zmeénami. Dale se jednda o pracovniky, ktefi jsou schopni vykonavat
naro¢n¢jsi praci, nez jakou vykonavaji na dosavadni pracovni pozici. Vnitini zdroje také
tvofi pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasném pracovnim misté, maji vSak
z né¢jakého divodu zdjem piejit na uvolnéné ¢i nové vytvorené pracovni misto v ramci

podniku [6;14].

Ziskévani pracovnikli z vnitinich zdrojti ma jisté vyhody a nevyhody. Mezi vyhody
muzeme zafadit to, ze podnik zna Iépe siln¢ a slabé stranky uchazece, v této souvislosti
uchaze¢ zna 1épe podnik, déle se zvySuje moralka a motivace pracovnikll (nadéje na lepsi
misto, nadéje na zaméstnani i po zruseni dosavadniho pracovniho mista). Dochazi k lepsi
navratnosti investic, které podnik vlozil do pracovniki, k lepSimu vyuziti zkuSenosti, které
pracovnici ziskali v podniku. Volné misto je u mnohych pozic rychleji obsazeno a naklady
na ziskavani pracovnikill jsou velmi nizké, dale je zde vyhoda regulovatelnosti personalnim

planem a sniZeni fluktuace pracovnik.
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Nevyhody pfi ziskdvani pracovnikl z vnitinich zdrojt jsou predevsim v tom, ze ma
podnik omezeny vybér, klade si tim ptekdzky pronikani novych myslenek a ptistupti
z vnéjSiho prostiedi, pieloZzeni pracovnika nefeSi uspokojeni potieby bez dalsiho
vzdélavani. Dalsi nevyhodou je, ze pracovnici mohou byt povySovani, az se dostanou na
misto, kde jiz nestaci GispéSné plnit tkoly a také soutéZeni o povySeni miiZze negativné

ovliviiovat moralku a mezilidské vztahy [6, 14].

1.2.2 Vnéjsi zdroje pracovniki

Podniky ve vyspélych zemich déavaji pfrednost obsazovani volnych pracovnich mist
z vnitinich zdrojl, protoze ziskani informaci o vnitinich zdrojich je daleko snadné&jsi, nez
o zdrojich vné¢jSich (napf. informace o pracovnicich, pracovnich mistech, o uvoliiovani
pracovniku, o schopnostech jednotlivych pracovnikl vykonéavat danou praci, apod.). Dale
odpada zdlouhavy proces adaptace nového pracovnika, odpadaji naklady na inzerci,

zjednodusuje se vybér, apod.

Teprve pokud nelze pokryt vSechna volnd pracovni mista z vnitinich zdrojt, se
prechazi k orientaci na vnéjsi zdroje. Je vhodné pii tom spolupracovat s ufady prace,
persondlnimi agenturami, piipadné se vzd€lavacimi institucemi [2]. Mezi hlavni vné&jsi
zdroje patii volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani, registrovani jako
uchaze¢i o zaméstnani na ufadu prace), Cerstvi absolventi Skol ¢i jinych instituci
pfipravujicich mladez na povolani a také pracovnici jinych podnikd, ktefi jsou rozhodnuti
zménit zaméestnavatele nebo ti, které nabidka pracovni pozice daného podniku zaujme.
Dale existuji dopliikové vnéjsi zdroje, které tvoti naptiklad Zeny v domécnosti, dichodci,

studenti ¢i pracovni zdroje ze zahranici [6].

Opét ma tento zpusob ziskdvani pracovniki jist¢ vyhody, mezi které patii
skutecnost, ze Skala schopnosti a talenti mimo podnik je mnohem vétsi, nez by bylo
mozné nalézt uvnitt podniku. Do podniku mohou byt pfineseny nové pohledy, nazory,
poznatky ¢i zkuSenosti z prostfedi mimo podnik. Dale je zpravidla levnéjsi a snadnéjsi (a
také rychlejsi) ziskat zadouci vysoce kvalifikované pracovniky, techniky a manazery
zvenku, nez je vychovavat v podniku. A vétSinou je pfichozi rychleji akceptovan a

uznavan [14].
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Na druhou stranu pfi ziskdvani pracovnikii z vnéjSich zdroji existuji i znacné
nevyhody, zejména to, Ze pfilakani, kontaktovani a hodnoceni potencidlnich uchazect je
obtiznéjsi a také nakladnéjsi (draha inzerce), nez u vyuziti vnitinich zdroji. Také dochézi
k delsi dob¢ adaptace a orientace pracovnikii, didle mohou vzniknout nepiijemnosti
s dosavadnimi pracovniky podniku, ktefi se citili kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat
obsazované¢ misto. V neposledni fadé¢ se objevuje riziko zkuSebni lhity (ve smyslu
ukonceni pracovniho poméru vhodného pracovnika) a zvySovani fluktuace pracovnikda. [6,

14].
1.3 Metody ziskavani pracovniki

V procesu ziskavani pracovnikli je mozné vyuzit rdzné metody, nebot’ jich je
v odborné literatufe popsdno pomérné Siroké spektrum. Podniky vétSinou pouzivaji
kombinace né€kolika téchto metod tak, aby minimalizovaly naklady na cely proces, snizily
jeho €asovou naro¢nost — tedy dobu po kterou bude dané misto neobsazené, a zaroven, aby

ziskaly nejlepsiho mozného uchazece na dané misto.
Mezi nejpouzivanéjsi metody ziskavani pracovnik patii nasledujici:
Nabidka jednotlivych uchazecu

Uchaze¢i se nabizeji sami (pisemné, osobné¢, ¢i telefonicky), dochazi k tomu
u podnikd, které maji jako zaméstnavatelé dobrou povést, nabizeji zajimavou a dobie
placenou praci. Vyhodou této metody je, ze dochazi k eliminaci nadkladl na inzerci, které
byvaji vysoké. Tato metoda ma ovSem mnoho nevyhod, napt. nedostateCnost vybéru,
nepiesna predstava uchazeCe o potifebach podniku, nabidka ze strany uchazect byva
nahodnd. Vhodni uchaze¢i nemusi byt vzdy iniciativni, aby svou nabidku rozsifili mezi

vSechny podniky.
Osobni doporuceni

Jedna se o dal$i pasivni metodu ziskavani pracovniki. Néktery ze stavajicich
pracovnikti doporudi vhodnou osobu. Casto se tato metoda pouZiva pii obsazovani
odpovédnéjsich pracovnich funkci, kdy nadfizeni doporucuji své podiizené k povySeni
nebo prevedeni na jinou pracovni funkci. U této metody je riziko, ze rodinné ¢i pratelské
vztahy budou upfednostnény pred schopnostmi uchazect. Je zde také riziko, Ze nékteii

fidici pracovnici si timto zplsobem budou vytvaret kolem sebe kolektiv loajalnich
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pracovnikli, kdy pravé tato loajalita k fidicimu pracovnikovi bude divodem pro jejich
vybér. Takovy fidici pracovnik nevytvaii kolektiv aby zvySoval jeho pracovni vykonnost,

ale aby posiloval svou pozici v podniku.

Na druhou stranu se jedna o metodu, ktera dokaze s nizkymi naklady a pomérné
rychle ziskat skutecné kvalitniho pracovnika. VétSina metod neumoznuje poznat charakter
uchazeCe a jeho spontanni reakce v urcitych situacich. Zde je mozné, Ze nécktery ze
stavajicich pracovnikd mé zkuSenosti s nékterym potencidlnim uchazecem a diky tomu je

mozné vybrat pracovnika s dobrymi piedpoklady pro vykon daného povolani.

Primé osloveni vyhlédnutého jedince

Vedouci pracovnici sleduji a nasledné oslovi vybranou osobu, kvalitni a potfebnou
v daném oboru. Tato metoda se pouziva pii ziskavani pracovniki pro vySe postavené

v

zameéstnani.

Tato metoda je v praxi velice vyuzivand v chemickém primyslu, zejména pfi
vybéru pracovnikli pro vyzkum a vyvoj. Kvalitni uchazec¢i pro tyto profese jsou velice
zédani a je jich citelny nedostatek. Tito pracovnici jsou Casto vybirdni mezi studenty
doktorského studia na vysokych Skoldch a Akademii véd. Tato prostfedi umoziuji
podnikiim sledovat dan¢ho uchazece pii obdobné praci a posoudit jeho potencial pro
podnik, v nékterych ptipadech je i mozné smétovat jeho studium a rozvoj do oblasti, které

by zvysily jeho hodnotu pro podnik, aniz by to podniku vyvolalo znatelné néklady.

Vyvésky

Levna a nenaro¢na metoda, kterd umoznuje zvetejnit podrobny popis pracovniho
mista. Vyvéska by méla potencidlnimu uchazeci poskytnout vS§echny podstatné informace

0 pracovnim mist¢.

V dnes$ni dobé mtize mit vyveéska fyzickou i virtudlni podobu. Krom¢ klasické

vyveésky umisténé na vybraném misté, miize byt umisténa i na internetu.

Nejvice vyuzivanou vyvéskou, fyzickou i virtualni, jsou vyveésky na pracovnich

ufadech. Kromé nich je mozné vyuzivat fyzické vyvésky ve Skolach, personalnich
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agenturach, obchodech ¢i nédkupnich centrech. Virtudlni pak na strankdch podniku

a serverech zaméfenym na zprostiedkovavani prace.
Letaky

Nabidka pracovni pozice v podobé letdku je vkladana do posStovnich schranek
obyvateld na uritém uzemi. Ve svéte jde o relativné Casto pouzivanou metodu rychlého
ziskavani manualnich pracovnikii a pracovnikli na do€asnou préci. Na tuto formu reaguji
vetSinou pouze studenti a nezaméstnani. I proto je tato metoda vhodna zejména pro profese

s niz§$imi pozadavky na uchazece.
Inzerce ve sdélovacich prostredcich

Jedna se o relativné Castou metodu piilakani uchazeci. Cilem inzerovani je upoutat
pozornost, vytvaret a udrzovat zdjem, stimulovat akci (upoutat v celém svém rozsahu

a prilakat dostate¢ny pocet odpovédi od vhodnych uchazect).

Ptikladem inzerce jsou noviny (dle charakteru nabizeného mista, lokalni i celostatni
tisk) a casopisy (odborné). Dale se vyuziva inzerce prostfednictvim rozhlasu a televize,

ktera vétSinou probihd na zaklad¢ regiondlniho ¢i lokalniho vysilani.
Vzdélavaci zarizeni

Mnoho pracovnich mist 1ze obsadit cerstvymi absolventy kol a ucilist’. Pro n¢které
podniky mohou byt vzdélavaci zafizeni hlavnim zdrojem ziskavani pracovnikii. Nékteré
podniky provozuji nebo se podili na provozu vzdélavacich instituci a zajistuji si tak ptisun
mladych pracovnikii. Spoluprace se stfednimi a vysokymi Skolami usnadiuje ziskavani
mladych odbornikli se vzdélanim v pfislusném oboru. Podniky €asto informuji pracovniky
zatizeni o jaké uchazece by méli zajem a pracovnici jim nasledné vytipuji mozné uchazece.

S nimi potom podnik mtiZze navazat kontakt a presvédcit je ke spolupraci.
Spoluprace s urady prace

Utrady prace zabezpecuji realizaci statni nebo lokalni politiky zaméstnanosti, slouzi
osobam hledajicim zaméstnani a také podniklim hledajicim pracovniky. Vyuzitim afada
prace se podnikim Setfi Cas a penize. Kromé toho si podnik vytvaii pfiznivy obraz

u instituce, kterd ma i fadu kontrolnich pravomoci.
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Zprostiedkovatelské agentury

Agentury jsou obvykle rychlé a efektivni, ale na druhou stranu také velmi drahé.
Je velice obtizné najit agenturu, ktera by pIln€ vyhovovala pozadavkiim podniku. Agentury
by mély byt dostatecné informovany o tom, co se od nich ocekava, aby nedoslo ze strany

agentury k tomu, Ze by podniku doporucila nevhodného uchazece [1; 12; 13].
1.4 Specifikace pozadavki na pracovnika

Specifikace pozadavkli na pracovnika, pfipadné¢ také znamd jako specifikace
pracovniho mista, specifikace ziskavani nebo personalni specifikace, definuje pozadavky

na vzdélani, vycvik, kvalifikaci a zkuSenosti pro dané pracovni misto.

Vycet pozadavkll na pracovnika mize byt sestaven podle nasledujici hierarchie.
Nejdilezitéjsi jsou odborné schopnosti, to znamend, co dany jedinec musi znat a musi
umét pfi vykonu piislusné pozice, véetné zvlastnich pozadovanych vloh a dovednosti
(pozadované povolani, odbornost, vzdélani nebo vycvik, ktery by mél uchaze¢ spliovat).
Dal8imi pozadavky jsou zkuSenosti a praxe, zejména ve stejném oboru nebo v podobném
podniku, dosud vykondvané ¢innosti a UspéSnost v nich, které by svédcily o budoucim
uspesném vykonavani prace. Spadaji sem také zvlastni pozadavky, které jsou pozadovany
v pripad€, kde ulohou drzitele pracovniho mista bude uspét v urcitych oblastech (napf.
zavadéni novych systému, zlepSovani prodeje). Vhodnost pro podnik je spojena s
podnikovou kulturou a schopnosti uchazecli v ni pracovat a ptizplsobit se ji. Mezi dalsi
pozadavky patifi zejména ochota vykonavat sluzebni cesty, neobvykla pracovni doba,
proménlivé pracovisté, pobyt mimo bydlisté pracovnika, atd. Dulezita je také moznost
podniku splnit ocekdvani uchazece, jednd se o miru, v jaké je podnik schopen splnit
ocekavani uchazeci, pokud jde o moznosti kariéry, vzdélavani ¢i jistotu zaméstnani [1].
Také zde muZeme zallenit pozadavky na chovani a postoje. Jde o typy chovani
pozadované k uspeSnému vykonu pracovni pozice a které musi odpovidat kultuie podniku.
Pii vytvareni vyctu pozadavki na pracovnika by meély byt brany v potaz i informace,
ziskané analyzovanim charakteristik stavajicich pracovnikili, ktefi tuto roli vykondvaji

efektivné.

Vtéto fazi je dilezit¢ se vyhnout nadhodnoceni pozadované kvalifikace
a schopnosti. Pozadavky na uchazece by meély byt stanoveny realisticky, aby nedoslo

k hledani n€koho, kdo na trhu prace ani neexistuje, ale na druhou stranu podhodnoceni
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pozadavkli by mohlo mit za nésledek nekvalitni vybér. Nejlepsi je rozliSovat mezi
pozadavky podstatnymi a Zadoucimi. Po odsouhlaseni pozadavkii by mély byt analyzovany
podle urcitych vhodnych bodi. Zakladnim postupem je definovat minimalni (absolutné
nezbytné) a zadouci pozadavky podle hlavnich bodi schopnosti, vzdélani a odborné
pifipravy a praxe. Dalsi informace se mohou tykat zvlastnich pozadavkl. Déle je nutné
uvést informace o pracovnich podminkach [1; 16]. Také je dulezité, aby informace o

pracovnim misté byla neanonymni, tzn. uvést jméno podniku, kontaktni ¢islo nebo email.
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2 Personalni anamnéza uchazec¢u

Personalni anamnéza uchazec¢ii navazuje na ¢innost ziskavani pracovniki, pii niz
dochazi ke tfidéni dokumentt pfijatych od uchazeCl za ucelem ponechani si téch
nejvhodnéjsich. Dokumenty se rozumi naptiklad zadost o zaméstnani, zivotopis, motivacni
dopis, doklady o vzdélani a dalsi dokumenty, prokazujici relevantni schopnosti uchazect.
Tyto dokumenty slouzi k osloveni potencialniho zaméstnavatele uchazecem a jsou zdrojem

informaci o dosazeném vzd¢€lani, dovednostech a praxi.

Vypovidajici hodnotu o uchaze¢i maji nejen informace samotné, ale také uprava
dokumentu, jazykové zpracovani, atd. Dlkladnd analyza téchto materidli je velice
dilezita, aby byli vybrani pouze vhodni kandidati, protoze uchazec¢i o sobé nemusi vzdy
uvadét pravdivé informace. V soucasné dob¢ je nejpouzivanéjsi strukturovany zivotopis,
z davodu ptehlednosti a logického usporadani udajti. Pii hodnoceni zivotopisu lze sledovat
napiiklad to, zda bylo dokonceno zahajené studium, jak casto byl ménén zaméstnavatel,
jak dlouho trval pracovni pomér v jednotlivych zaméstnénich, zda se shoduji casové udaje
uvedené v Zivotopise s udaji na vysvédcenich a pracovnich posudcich, zda existuji mezi
useky ve vzdelani a zaméstnani Casové rezervy, jaké divody vedly ke zménam v riznych

funkeich [23].

Dalsim zdrojem informaci o uchazeci je motivacni dopis. Jedna se o pritvodni dopis
k pisemnym materialtim, které uchaze¢ predkladd. Podoba motiva¢niho dopisu by méla
vzbudit pozornost posuzovatele, m¢l by byt prezentovdn zdjem a zptlisobilost pro danou

pracovni pozici v podniku [23].
2.1 Jednotlivé kroky personalni anamnézy

Personalni anamnéza probihd nésledné po shroméazdéni dostatecného mnozstvi
zadosti uchazecl. Nasleduje nékolik typickych krokl, které spocivaji ve tiidéni

a ,,prosévani‘ uchazecti v nasledujicim potadi:
Vytvoreni seznamu uchazeci

Seznam vytvaii pracovnik, ktery pfijima zadosti uchazecti o danou pozici. Seznam
je vytvafen bud abecedné, nebo chronologicky, tedy v pofadi, vjakém byly zadosti

uchazecl pfijaty. V seznamu jsou uvedeni vSichni uchazeci, kteti projevili zdjem o danou

22



pozici. Kromé jména a piijmeni je u uchazecii uveden jejich kontakt — nejcastéji emailova
adresa, ptipadné ¢islo mobilniho telefonu, ¢i adresa bydlisté. Seznam slouzi pro rychlou
a prehlednou orientaci mezi uchazeci. Hlavni cil seznamu je usnadnéni prace pracovnikovi,

jez provadi vybér uchazece.
Odeslani pisemného podékovani (prozatim bez udani rozhodnuti)

Tento tkon je projev etického chovani ze strany zaméstnavatele, ale v dnesSni dobé
se vyskytuje pomérné sporadicky, zejména pii vybéru hierarchicky vySe postavenych
pracovnikll. Podnik potvrzuje uchazeci pfijeti jeho zadosti a informuje ho o uspotfadani

procesu vybéru.

r v

MozZnost zaslani Zadosti o vypInéni dotazniku ¢i privodniho dopisu

Jedna se o c¢innost, kterd se provadi v piipadé€, kdy podnik chce mit unifikovana
data od vSech uchazecii. Na kontakty ze seznamu uchazecu je odeslan podnikovy dotaznik,
ktery uchazeci vyplni. Poté jsou dotazniky vyhodnoceny. Diky jednotné formé dotazniku
pro vSechny uchazece zisk4 podnik informace stejné¢ho typu od vSech uchazect a nedojde

k situaci, kdy mu né&jaké data n€kterych uchazect chybi.
Porovnavani uchazecu dle klicovych Kkritérii specifikace pracovniho mista

V tomto kroku dochdzi ke tfizeni uchazecli do ptfiméfené velikého souboru.

Vybrani uchazeci budou néasledné pozvani k vybérovému rozhovoru.
Rezervni uchazeci a odmitavé dopisy

V seznamu uchazeci jsou oznaceni ti, ktefi neusp€li. Pro n¢ by mél podnik
pripravit odmitavé dopisy, oznamujici zamitnuti jejich Zadosti s vysvétlenim davodu.
Z neuspesnych uchazect jsou v nékterych piipadech vybrani jesté rezervni uchazeci. Tito
uchazeci sice v konkurenci ostatnich uchazect neuspéli, ale v ptipad¢, kdyby vhodné&jsi
uchazeci v pribéhu procesu vybéru danou pozici odmitli, byla by tato pozice nabidnuta

rezervnim uchazeéom.
Zaslani odmitnuti

Poté, co jsou vybrani uspé$ni uchazeCi na hledanou pozici, je snimi sepsana

pracovni smlouva a je tedy zfejmé, ze na danou pozici nastoupi, by mél podnik zbyvajicim
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uchazeclim zaslat informaci o jejich netuspéchu. V dnesni dobé se zaslani odmitavého
dopisu povazuje za projev etického chovani podniku, nebot’ vétsinou podniky netspésné
uchazece nijak neinformuji o jejich vysledku, natoz, aby uvedli divody jejich

netuspéchu [1].
2.2 Odmitnuti nevhodnych uchazeci

Pravo na préci je obecné zafazovano mezi zakladni lidska prava, respektive spada
do tteti generace lidskych prav (hospodéiska a socialni prava). Pravo préci ziskat znamena

predev§im moznost se o praci uchéazet a svobodny ptistup na pracovni trh [17].

Hlediska pro odmitnuti pracovnikii musi zaruovat rovné prilezitosti vSem
fyzickym osobam uchazejicim se o zaméstnani [9;15]. Zadny uchazeé nesmi byt odmitnuty
na zaklad¢ diskriminace. Pfimou diskriminaci se rozumi jednani, kdy je, bylo nebo by bylo
na zaklad¢ rozliSovani podle vymezenych diskriminacnich diivodd s fyzickou osobou
zachazeno méné pfiznivé, nez se zachdzi nebo zachazelo nebo by se zachazelo s jinou

osobou ve srovnatelné situaci [10].

Zakon o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb. stanovi zaméstnavatelim povinnost
zajistovat rovné zachazeni se vSemi osobami uplatiiujicimi pravo na zaméstnani. Vyjimku
predstavuji situace, kdy by tento udaj ptedstavoval podstatny, rozhodujici, nezbytny

a pfiméfeny pozadavek pro vykon zaméstnani, o které se uchazec uchézi [9].

Povolené divody pro odmitnuti uchazece jsou tedy urCeny mimo jiné danym

zakonem.

Pokud pfislusné zaméstnani nemuze z prokazatelného divodu vykonavat dany
uchazec, pak mize byt odmitnut. Pokud by byl odmitnut na zéklad¢ diskriminace, tedy
pokud by uchaze¢ nabyl dojmu, ze mlze bez omezeni dané zaméstnani vykonavat, pak by
se tento uchaze¢ mél branit a pozadovat, aby zaméstnavatel od dané¢ho diskrimina¢niho

zachazeni upustil.

Pfi pfijimacim rozhovoru zaméstnavatelé v prvnim kroku vétSinou kontroluji, zda
uchaze¢ spliiuje formalni pozadavky na nabizené pracovni misto, jako jsou vzdé€lani ¢i
praxe v oboru. V druhém kroku se vSak Casto ptaji i na informace, jejichz zjiStovani je

vrozporu se zdkonem o zaméstnanosti. Jednd se napiiklad o informace tykajici
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se budouciho matefstvi, ¢i péce o dité. Uchaze¢ ma pravo na tyto otazky neodpovédeét, ale

muzZze tim ztratit Sanci dané misto ziskat [9].

Zamgéstnavatelé nemaji povinnost sdélit uchazeci divod odmitnuti. Skute¢ny diivod
se tak uchaze¢ ani nemusi dozvédét. Pripadné odmitnuti z diivodu diskriminace se velmi
tézko dokazuje, protoze pfijimaci rozhovor vétSinou probihd bez pfitomnosti nezavislé
osoby a chybi tedy ditkkazy prokazujici nerovny pfistup. Takovato situace je nazyvana

skryté diskriminacni jednani [9].

Zamgéstnavatel dale nesmi pozadovat osobni udaje, které neslouzi k plnéni
povinnosti zaméstnavatele stanovenych zvlaStnimi pravnimi ptedpisy. Zakonik prace
ukladd dale zaméstnavatelim povinnost vyzadovat od osob, které se unich uchazeji

o zaméstnani, pouze ty udaje, které bezprostredné souviseji s pfijetim do zameéstnani [8].
2.3 Diskriminace v pristupu k zaméstnani

Dle § 12 odst. 1 zdkona o zaméstnanosti ucastnikim pravnich vztaht vznikajicich

podle tohoto zdkona je zakézano Cinit nabidky zaméstnani, které:
a) maji diskrimina¢ni charakter,

b) nejsou v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi predpisy, nebo

¢) odporuji dobrym mravim [15].

Zakladni zasada, obsazena v ustanoveni § 4 odst. 2 zdkona o zaméstnanosti je
nasledujici: ,,Pfi uplathovani prava na zameéstnani je zakdzana piima 1 nepiima
diskriminace z diivodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo etnického piivodu,
narodnosti, statniho obcanstvi, socidlniho ptivodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku,
nabozenstvi ¢i viry, majetku, manZzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k roding,
politického nebo jiného smysleni, Clenstvi a Cinnosti v politickych stranach nebo
politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo organizacich zameéstnavatel;
diskriminace z divodu t¢hotenstvi nebo matetstvi se povazuje za diskriminaci z divodu
pohlavi. Za diskriminaci se povazuje i1 jednani zahrnujici podnécovani, navadéni nebo

vyvolavani natlaku smétujiciho k diskriminaci® [10].

S diskriminaci v pfistupu k zaméstnani je mozné se setkat jiz v samotné pracovni

inzerci, kdy zaméstnavatelé mnohdy (byt tieba neimysIng) stanovi pozadavky na uchazece

25



o zamé&stnani, které Ize povazovat v rozporu se zakonem. V inzeratu nabizejicim pracovni
misto se mohou objevit diskrimina¢ni pozadavky na zékladé pohlavi, véku, pozadavku na
Cisty trestni rejstiik, atd. V mnoha ptipadech se jedna o pozadavky protipravni, nebot’

nesouvisi s povahou nabizené pozice [9].
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3 Proces vybéru pracovniki

Obecnym cilem procesu vybéru pracovniki by mélo byt ziskat takové mnozstvi
a takovou kvalitu pracovnikl, které jsou zadouci pro uspokojeni podnikové potieby
lidskych zdrojii pfi vynaloZzeni minimdalnich ndkladid. Vybér pracovnikli navazuje
na ziskdvani pracovnikii, kterym je zajisténi dostatecného mnozstvi vhodnych uchazect.
Jednd se o posouzeni predpokladii uchazecl a dale o vybér toho nejvhodnéjSiho na
pozadovanou pracovni pozici. Vybér pracovnikli byva finanéné nakladny a také casové
naro¢ny, ale pro zajisténi kvalifikované pracovni sily je nezbytny. Pii vybéru pracovnika se
sttetavaji dve strany se svymi nabidkami, na jedné stran¢ podnik, jez si vybira pracovnika a
stran¢ druhé uchazec, ktery si vybird praci, proto by vybérovy proces i jednani s uchazeci

mély probihat na partnerské trovni [1, 23].

Samotny proces vybéru pracovnikii miizeme vyjadfit jako posloupnost urcitych
krokd, které vedou k rozhodnuti, kterému z uchazect bude dané pracovni misto nabidnuto.
Proces vybéru je vymezovan od okamziku ptihlaSeni uchazect k vybérovému ftizeni, az do
chvile rozhodnuti o pfijeti toho nejvhodné€jsiho z nich. Jednotlivé kroky maji zpravidla
nasledujici uspofadani: nejdiive dochazi k takzvanému ptedvybéru (personalni anamnéza -
zkoumani a tfidéni dokumentl ziskanych od uchazecii, pro spravné rozhodnuti je dalezité
zajisténi dostatku informaci o uchazecich), kterému je vénovana kapitola 2. Déle dochazi
k prvnimu kontaktu potencidlniho uchazece s podnikem (osobné, ¢i telefonicky), poté
nasleduje testovani pomoci riznych vybérovych metod (podrobné rozepsano v kapitole 4).

Poslednim krokem je rozhodnuti o pfijeti nejvhodnéjsiho uchazece [23].

Vybér pracovniki je pln€ v plisobnosti zaméstnavatele, ktery si také svobodné (bez
pravniho omezeni) urcuje pocet pracovnikil, pracovni zafazeni a organizaéni strukturu
svych pracovnikii. Vybér si zaméstnavatel mulze organizovat sdm, nebo miize
spolupracovat s uifady ¢i personalnimi agenturami. Pfi vybéru samoziejmé piihlizi ke
kvalifikaci, zvla§tnim schopnostem a dal§im pozadavkim, které budou na pracovnika
kladeny. Pro vykon nékterych povolani mohou byt pozadavky (zejména kvalifikacni)
stanoveny zvlastnimi zdkony (napt. zakon ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani -
galvanizérstvi, smaltéfstvi, zpracovani gumarenskych smeési, barveni a chemicka tuprava

textilii, pivovarnictvi a sladovnictvi, mlynéafstvi, apod.) [22].
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3.1 Ucastnici procesu vybéru pracovniki

Procesu vybéru se na jedné strané ucastni uchaze¢ o pracovni pozici. Na strané
druhé podnik, respektive skupina pracovnikili, ktera ma tento proces jako soucast naplné
prace. Velikost a slozeni této skupiny je variabilni, kde proménnymi jsou zejména
charakter pracovniho mista, pro které je hleddn uchaze¢ a dale velikost podniku a zptsob

feSeni personalnich ukonti v podniku.

Pokud bude vybiran pracovnik na délnickou profesi s minimalnimi pozadavky na
schopnosti uchazeCe, ktefi jsou casto pfijimani ve vétSim poctu (napf. pracovnici
vyrobnich linek v automobilovém primyslu), bude cely proces jednoduchy. V takovémto
procesu ¢asto podnik ani nevystupuje, pouze zadd své pozadavky persondlni agentufe a ta
zajisti pozadované mnozstvi odpovidajicich pracovnikl (tento postup se pouziva napt. pii
nedostatku uchazecii o dané misto). Pokud podnik pro vybér pracovnika dé€lnické profese
nevyuzije personalni agenturu a uchazece vybird svymi silami, poté se celého procesu ze
strany podniku tcastni vétSinou pouze jeden ¢i dva lidé. Vzdy se procesu musi ucastnit

pracovnik, ktery mé rozhodnout o obsazeni dané pracovni pozice.

Pokud se budeme zabyvat procesem vybéru pracovniki v celém jeho rozsahu, pak
by se mél procesu ze strany podniku ucastnit také pracovnik, jenz bude mit na starosti
administrativu celého procesu. To znamena pfijeti pozadavku daného podnikového utvaru
na nové (resp. volné) pracovni misto, zadéni inzeradtu a ozndmeni o volném pracovnim
misté ufadu prace, sbér a zpracovani piijatych zadosti o dané pracovni misto, pfiprava

podkladii pro jednotlivé ptijimaci rozhovory a ptipadné informovani uchazecii o vysledku.

V ptipadé, ze se bude jednat o sofistikované€jsi pracovni misto a vétsi podnik, poté
se celého procesu bude ucastnit vice lidi. Cim hierarchicky vyssi bude obsazovana pozice,

vV

tim hierarchicky vyssi bude pozice zastupct podniku, ktefi se iCastni procesu vyberu.

Je zfeymé, ze slozeni pracovni skupiny, ktera bude podnik zastupovat v procesu
vybéru pracovnikil, bude znacné variabilni. Zékladni znaky budou ovSem témér vzdy
shodné. Obecné by se mél procesu ucastnit bezprostiedni budouci nadtizeny uchazece,
zastupce personalniho oddéleni, ptipadné zastupce oddé€leni, pod které personalistika spada
a zastupce managementu. V pfipad¢, ze podnik disponuje zaméstnaneckymi odbory, potom

se procesu vybéru ucastni i ¢len téchto odbort.
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Kromé¢ vySe uvedeného slozeni skupiny, ktera se ti€astni procesu vybéru, se mohou
procesu Ucastnit i pracovnici assessment center, ktefi maji za ukol vybrat vhodného

uchazece, nejcastéji na manazerskou pozici podle jeho schopnosti a védomosti.

Za ucastniky procesu lze také povazovat pracovniky uiadu prace ¢i personalnich
agentur. Tyto subjekty se sice procesu ucastni pouze na jeho zacatku, ale jejich uloha je
Casto dulezitd, protoze informuji velmi Sirokou skupinu potencidlnich uchazecli o nabizené

pracovni pozici.
3.2 Prava uchazecu

Mnoho prav uchazect, kterd se vztahuji k procesu vybéru pracovniki, vyplyva
z Listiny zékladnich prav a svobod. Jednd se naptiklad o prava na ochranu proti zasahovani
do soukromého zivota, pravo na ochranu pied neopravnénym shromazd’ovanim nebo jinym

zneuzivanim osobnich udajl, pravo na svobodnou volnu povoléani [24].

Pti procesu vybéru musi byt respektovana zdsada rovného zachdzeni, tedy zékaz
diskriminace. Uchaze¢ nesmi byt diskriminovén ani v pfistupu k zaméstnani, taktéz inzerce
nesmi mit diskrimina¢ni charakter. Osobni udaje vSech uchazecli o zamé&stnani podléhaji
zékonu ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji. Béhem jednani o uzavieni pracovni
smlouvy by zaméstnavateli meély staCit zdkladni identifikaéni daje (jméno, datum
narozeni, adresa, telefonni kontakt). Kromé nich by mél zaméstnavatel pozadovat pouze
informace bezprostfedné souvisejici s nabizenou pracovni pozici. Veskeré ziskané osobni
udaje uchazecii musi zameéstnavatel spravovat takovym zplisobem, aby nebyly volné

dostupné jinym subjektiim a nemohly byt zneuzity [17].

Uchazeci vstupujici do procesu vybéru pracovnikil v podstaté vyuzivaji svého prava
na zamé&stnani. Pfi uplatilovani tohoto prava maji vSichni uchazec¢i rovné podminky, které
jim jsou garantované zakonem ¢.435/2004 Sb., o zaméstnanosti. V pfipad¢€, Ze ma uchazec
dojem, ze doSlo k porusovani prav a povinnosti vyplyvajici z povinnosti rovného

zachazeni, ma pravo se domahat, aby bylo upusténo od tohoto porusovani [10].

Vsichni uchaze¢i o zaméstndni evidovani na Ufadu prace maji pravo na
zprostiedkovani zaméstnani, tj. na vyhleddvani vhodného zaméstnani, poradenstvi
a poskytovani informaci o pracovnich pftilezitostech, dale na podporu v nezaméstnanosti

pfi splnéni zdkonem stanovenych podminek. Také maji pravo na zvySenou péci pii
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zprostfedkovani zaméstnani (pokud ji potiebuji) a pracovni rehabilitaci (pokud se jedna

0 osobu se zdravotnim postizenim) [25].

3.3 Nedostatky procesu vybéru pracovniki

Vhodny vybér pracovnikl je dilezity proto, aby se podnik vyvaroval obvyklych
rizik, které se mohou pfi tomto vybéru objevit. Nasleduje vycet téch nejCastéjSich

potencialnich uskali objevujicich se v praxi:

Nerealistické urceni pracovniho mista

Riziko nerealistické specifikace pozadavkil na pracovni misto spociva v tom, Ze
jsou stanoveny maximalistické pozadavky. Na trhu se pfi tom s takovymi schopnostmi ani
nemusi nalézat vhodny kandidat. Nebo je popsdna ndpln prace velice lakavé a ve
skutecnosti tomu tak viibec neni, coz by bylo diivodem brzkého odchodu nové pftijatého

pracovnika a musel by byt cely proces vybéru proveden znovu.

Hodnoceni lidi v aktualnich podminkach

Pii vybérovém fizeni je t€zké zjistit, za jakych podminek je uchaze¢ schopen
vyuzivat své schopnosti. Uchazecovy silné stranky mohou pozitivné ovlivnit hodnoceni pfi
vybérovém fizeni, ale v pracovnim procesu se u n¢j mohou projevit jen v urcitych situacich

a za urcitych podminek.

Akceptovani lidi podle stylizace

Charakter Clovéka je t€zké presné urcit, i kdyz je vybérové fizeni realizovano
odborné a obezietn¢. Uchazeci nemusi fikat pravdu, nebo miize pouzivat divtip, proto se
ne vzdy da véfit tomu, co zjistime personalni anamnézou, pii rozhovorech ¢i samotnym
testovanim. Diivodem zatajovani pravdy mize byt to, ze néktefi uchazeci viibec neuvazuji
o dlouhodobém setrvani v organizaci, jini nevahaji odejit v ptipadé neptiznivého vyvoje
firemni situace nebo chtéji pouze vydélat vice penéz ¢i se dostat do lepSiho podniku.

Ptedevsim zkuSeni uchazeci jsou schopni upravovat své odpovédi dle ocekavani.

Duvéra v reference

Reference jsou jednou z moznost, jak si ovéfit pravdivost tdaji a informaci

z vybérového fizeni. Proto je dulezit¢ si uvédomit, Ze mohou mit pouze omezenou
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veérohodnost, zvlasté v pifipadé, kdy jsou referencni kontakty uvadény samotnym
uchazecem. Reference jsou sice Casoveé narocné, ale spolehlivé reference se mohou urcité

vyplatit.

Setrvavani v predpojatostech a v predsudcich

Velké mnozstvi chybnych usudkd o kandidatech je skryto v piedpojatosti
a v predsudcich. Jednim z rozSitenych omylt je favorizovani téch uchazeci, jez jsou

v né¢em vyrazn¢ podobni vybirajicim manazerim.

Nestrukturovany rozhovor

v

Jedna se o jednu z nejspolehlivéjSich metod vyberu. Piedpoklada se, ze soubor
dobie formulovanych otazek poskytne podstatné informace o uchazeci (o jeho znalostech,
dovednostech i1 vSeobecnych schopnostech). Rozhovor, ktery casto zahrnuje obtizné nebo
dokonce ,,nepohodIné* dotazy, proto musi byt dobie pfipraven. Pokud tomu tak neni, mize

dojit ke ztrat¢ kvalifikovaného uchazece, ktery pouze neni vybornym fec¢nikem.

Ignorovani emoc¢ni inteligence

Mnoho podnikii v procesu vybéru pracovnikii pouziva pouze metody zalozené na
»tvrdych datech®. V téchto metodach jsou pouzivany exaktni postupy dévajici jasné
vysledky, naptiklad méfeni 1Q ¢i dosazené vzdélani. Tyto metody jsou nesporné vhodné
a pro nékteré pozice i dostacujici. Pokud ma byt vybran uchaze¢ na misto v podnikovém
managementu, nemély by byt opomenuty metody posuzujici uchazece i podle ,,mékkych
dat“. V odborné literatute [20] je doporuovano pouziti méfeni emocni inteligence jakozto
doplitkkové kritérium vybéru. Tato metoda odhali miru empatie, motivace a socialni

dovednosti uchazece.

M¢étfenim emocni inteligence se snizi riziko pfijeti uchazece, ktery mé na danou
pozici odborné piedpoklady, ale neni pro ni vhodnym typem osobnosti. Napt. vedouci
pracovniho tymu potiebuje vysokou miru socidlni empatie, aby byl schopen zvladat

konflikty uvnitf tymu a sméfovat vykon tymu za spolecnym cilem.

Politikareni (pisobeni natlakovych sil)

Pokud je prosazovano piijeti znamych ¢i pratel (pfevazné vysoce postavenymi

manazery, nebo samotnym vlastnikem podniku), mize to mit negativni vliv nejen na
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pracovni vykonnost, ale i na moralku a s tim spojenou i prosperitu podniku. Pii vybéru se
totiz neklade diraz na pfezkoumani skute¢nych schopnosti uchazece. Tento jev se miize

objevit ve viech typech podnikil, ale nejéast&jsi vyskyt je u joint ventures podniki' [20].
3.4 Naklady na vybér pracovniki

Obecné urceni nakladl na pfijeti pracovniki se provadi pomoci pfepoctu na
pravdépodobnou dobu pracovniho poméru (jedna se o soucet ro¢nich mezd a plat délené

pracovnimi hodinami) [11].

Samotny proces vybéru zpravidla obsahuje nasledujici vycet nékladi:

Naklady na predvybér (personalni anamnézu)

V téchto nékladech figuruji zejména mzdové néklady administrativniho pracovnika,
ktery ma za ukol vyttidit uchazece, kteti nespliiuji pozadované vzdélani a odbornost.
Néklady na predvybér byvaji oproti dalSim fazim velmi nizké. Proto je ndkladové
optimalni, aby se v této fazi vytfidilo co nejvétsi mnozstvi nevhodnych uchazecu, kteti by

zbyte¢né generovali vyssi naklady v dalSich fazich vybéru.

Niéklady na jednotlivé metody vybéru

Vyse téchto nakladi je velmi variabilni a proménnou je zde mnozstvi uchazect
a pozice, na kterou jsou vybirdni. U niz§ich pozic budou uchazeci vybirani pouze pomoci
piijimaciho rozhovoru a néaklady pak budou pouze mzdové naklady pracovnika, ktery
rozhovor povede. Pokud vybér bude provadét odbornik, budou jeho mzdové naklady vyssi,

nez mzdové naklady administrativniho pracovnika pracujiciho u predvybéru.

V piipad¢, ze se bude jednat o vybér uchazece pro vyssi pozici, pak budou naklady
podstatné vyssi, protoze se rozhovoru bude ucastnit vice pracovnikii podniku a mezi
pouzitymi metodami nebude pouze pfijimaci rozhovor, ale naptiklad méteni inteligen¢niho
kvocientu, emo¢ni inteligence ¢i testovani v assessment centrech. Tyto metody musi d¢lat

vySkoleny odbornik, pfipadné agentura a tyto ndklady budou tedy podstatné vyssi.

1 r . i s ‘1,0 . ’
Jedna se o formu spoluprace dvou ¢i vice podnikti nebo organizaci.
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Naklady vzniklé prijetim nevhodného uchazece

Pokud probéhne proces vybéru tak jak ma, pak naklady vytvofené piijetim
nevhodného uchazeCe nevzniknou. Jejich vznik je umoznén pouze chybou pii vybéru.
Proces vybéru musi byt nastaveny tak, aby nebyl nikdy nevhodny pracovnik vybran. Pfijeti
nevhodné uchazece je problematické v podnicich vsech typt, ale v podnicich chemického
prumyslu mohou byt dopady této chyby dalekosahlé. Takovy pracovnik maze svou chybou
zpusobit naruseni vyrobniho procesu, ptipadné i ekologickou havarii s rozsdhlymi dopady

na zivotni prostfedi a s tim samoziejme spojené i vysoké naklady.
3.5 Plnéni personalniho planu

Planovani lidskych zdroji urcuje potiebu téchto zdrojii pozadovanych podnikem,
aby bylo dosazeno jeho strategickych cili. Planovani lidskych zdroji vychazi z nézoru, ze
problematiku tykajici se zpisobu zaméstnavani a rozvoje lidi pro zlepSovani efektivnosti

podniku [1].

Mezi personalni plany patfi zejména plany ziskavani a vybéru pracovnikt. Jde
o0 zajisténi pokryti potieby pracovnikli z vnéjsich zdrojii v ptipad¢, Ze vnitini zdroje jsou
vycerpany. Pfi zpracovavani téchto plant se zvazuje, na jaké vnéjsi zdroje pracovnich sil
se podnik zaméfi, zda neni mozné vyfeSit problém potfeby pracovnikli ziskanim
pracovniki na casteény ¢i doCasny uvazek, sdilenim pracovniho mista nebo formou

distan¢ni prace [2].

Na obrazku 3 jsou zobrazena moznd rozhodovéani pii uspokojovani potieby

pracovnikl v podniku.
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Obrazek 3: MoZna rozhodovani pii uspokojovani potieby pracovnikii v podniku [2]
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4 Metody testovani uchazeci

Ptijimaci proces slouzi k vyhledani nejvhodnéjsiho kandidata na volnou pracovni
pozici. Proces ziskdvani a vybér pracovnikli by se mél ridit ,,3E* zasadami: efektivni,
eticky a ekonomicky. Efektivni vybér zajisti podniku pracovnika, ktery pro néj bude
piinosem a setrva dlouhou dobu. Eticky vybér je v souladu s dobrymi mravy, zékony,
smérnicemi a ekonomicky vybér poskytne za adekvatni vynalozené prostfedky

protihodnotu kvalitniho pracovnika [5].

Volba vhodnych metod vybéru zavisi na obsazované pozici. Hronik uvadi dvanéct
riznych metod pro rtizné pracovni pozice. Tabulka 1 uvadi vhodnost zvolené metody
vybéru pracovniku v ohledu na druh pracovniho mista, kde pocet hvézdi¢ek zna¢i miru
vhodnosti pouzité metody. Jedna hvézdicka znamena mirn¢ vhodna metoda a tii hvézdicky
velmi vhodna metoda Jak je z tabulky patrné, personalni anamnéza, vybérovy rozhovor

a reference jsou vhodné pro takika kazdou pozici [5].

Tabulka 1: Piehled metod vybéru a jejich vhodnosti [5]
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Nékteré metody pouzivané v zahrani¢i se mohou jevit jako ponékud zvlastni (napf.
frenologické metody, astrologické metody a podobn¢), jedna se o metody, které nespadaji
do metod moderniho ftizeni lidskych zdroji. Vyzkumy provadéné v zahrani¢i, napf.
M. Smithe z Velké Britanie nebo F. Schmidta z USA svéd¢i o tom, ze nejvyssi validitu
maji takové metody, jako je strukturovany rozhovor, ukazka prace ¢i test schopnosti.
Oproti tomu nulovou validitu maji astrologické a grafologické metody, velmi nizkou
validitu maji také reference. Stfedni validitu pak maji metody nestrukturovany rozhovor,

testy osobnosti, zivotopisné udaje a assessment centra [2].

Validita je méfena pomoci korelacniho koeficientu mezi skoére dosazenym
pracovnikem pfi pouziti dané metody a skore dosazenym pracovnikem pii hodnoceni jeho
pracovniho vykonu. Metody, jejichz validita je niz§i nez 0,40, jsou povazovany za
nedostatecné validni, a tedy malo vhodné. Vysledky vyzkumu M. Smithe znazoriiuje

tabulka 2 [2].

Tabulka 2: Validita metod vybéru pracovniku podle M. Smithe [2]

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany rozhovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné udaje 0,40
Assessment centra 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukézka prace 0,55
Strukturovany rozhovor 0,62
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Tabulka 3 uvadi ptiklady vybérovych kritérii a k nim pfislusné metody, dle kterych
jsou uchazeci posuzovani. Nejcastéjsimi metodami je analyza Zivotopisu, interview a také

modelové situace assessment center.

Tabulka 3: Priklad vybérovych kritérii a odpovidajicich metod posouzeni uchazeci [16]

Vybérové kritérium Metody posouzeni
Urovern vzdélani Analyza zivotopisu
Pracovni zkuSenost Analyza Zivotopisu
Interview
Technicka kvalifikace Analyza Zivotopisu
Osvédceni

Test technickych znalosti

Komunika¢ni schopnosti Interview
Assessment centra (Hrani roli)

Jazykovy test

Ridici schopnosti Analyza Zivotopisu
Interview

Reference

Kvantitativni schopnosti Numericky test
Interview

Ptipadova studie

Schopnost pracovat v tymu Assessment centra (Skupinové cvicenti)
Psychologicky test
Zakaznicka orientace Assessment centra (Hrani roli)

Behavioralni interview

Psychologicky test
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4.1 Klasické metody testovani

Jedna se o tradi¢ni metody testovani pii vybéru pracovnikil. Spadaji sem piedevsim

vybérové rozhovory a vybérové testy, které se déli na nékolik dalSich typi.

4.1.1 Vybérové rozhovory

Vybérovy rozhovor je nejpouzivanéjsi a dle ndzoru vétSiny teoretikidl i praktika
nejvhodnéjsi a klicovou metodou vybéru pracovniki. Podminkou je ovSem jeho dobra
pripravenost. Hlavnimi cily je ziskani dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, poskytnuti
uchazeci informace o podniku a praci v ném, také posouzeni osobnosti uchazece. Existuje

nékolik typi vybérového rozhovoru:

Vybérové rozhovory lze d¢lit dle obsahu a pribéhu, na strukturovany
(standardizovany) rozhovor, ktery lze charakterizovat tak, ze obsah, potadi otazek i1 Casovy
rozvrh jsou piedem naplanovany, tim padem maji vSichni uchaze¢i rovné podminky.
Dals$im typem je nestrukturovany (voln¢ plynouci) rozhovor, jehoz obsah, postup i Casovy
rozvrh jsou utvareny v prubéhu rozhovoru a cile rozhovoru nemuseji byt vitbec stanoveny,
nebo jsou stanoveny pouze ramcove. UchazeClim neni ddna stejna Sance, proto se tento
zpusob pfiili§ nedoporucuje. Poslednim typem je polostrukturovany rozhovor, u n¢hoz
dochazi ke spojeni vyhod a eliminovani nevyhod ptedeslych dvou typl rozhovort.
Pouzivaji se dva typy. V prvnim ptipadé je ¢ast rozhovoru strukturovana a cast obsahuje
voln¢é plynouci rozhovor. Ve druhém piipadé jsou pfedem stanoveny cile rozhovoru, kde

za pomoci pruzného ptistupu museji byt tyto cile splnény.

Rozhovory lze déale délit podle mnozstvi a struktury ucastnikli, na rozhovor 1+1,
coZ znamena, Ze rozhovor s uchazec¢em vede jeden piedstavitel podniku, zpravidla vedouci
pracovnik nadfizeny obsazované pozici. Dochdzi k otevienéjSi atmosféfe, ale pohled
tazatele mize byt dosti subjektivni. Déle se jedna o rozhovor pfed panelem posuzovatelt
(komisi), kde je komise tvofena pfedev§im vedoucimi pracovniky k dané pozici,
personalistou a také zkuSenym psychologem. U tohoto typu rozhovoru je posuzovani
uchazece objektivnéjsi, ale pro uchazeCe muze byt vice stresujici. Poslednim typem je

postupny rozhovor, zde se jedna o sérii rozhovorti 1+1 s riznymi posuzovateli.
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Opét dochazi ke spojeni vyhod a eliminovani nevyhod piedeslych dvou typi

rozhovorti, jako tomu je u polostrukturovaného rozhovoru [2; 12].

Pfi priabéhu a organizaci rozhovort je vhodné dodrzovat nasledujici body.
Ptedevsim zvolit misto a ¢as konani, to znamena v jaké mistnosti se bude rozhovor konat
a jaky bude na rozhovor vyhranén Casovy ramec. Rozhovory by se mély obecné konat
v klidném prostfedi a v soukromi, doporucuje se zvolit mistnost, kde nebude priib¢h
rozhovoru ni¢im a nikym rusen. Dale pfipravit, respektive sepsat stézejni otazky, které
budou uchazectim kladeny a také zvolit etické otazky, tedy takové, jez neodporuji ochrané
osobnich daji a soukromi. Poté informovat zucastnéné ze strany podniku o planovaném
pribéhu rozhovoru a informovat uchazece o podniku a pracovnim misté. Proskolit tazatele,
zejména zajistit schopnost a kompetentnost tazatel k vedeni rozhovoru a pfipravit si jak

budou hodnoceny vysledky danych uchazeci.

Pti pouziti metody vybérovych rozhovord existuji jist¢ vyhody a nevyhody.
Vyhodami je ptfedevsim to, ze lze pokladat kontrolni a do hloubky jdouci otazky, tazatel
muze charakterizovat pracovni misto, tim padem lze 1épe a presné vysvétlit vSe podstatné
tykajici se pracovniho mista, uchaze¢ ma moznost ptat se na podrobnosti. Dale dochézi
k setkani tvaii v tvar - osobni setkani je vyhodné pro obé zcastnéné strany, ve smyslu
lepsiho poznani jak uchazece, tak i1 tazatele. Mezi nevyhody lze zatadit nedostate¢na
validita (platnost) testovaci metody, dale to, ze vedouci nemusi mit pro vedeni rozhovoru
dostate¢né schopnosti a také subjektivni posuzovani — tazatel posuzuje uchazece pouze

podle sebe, coz nemusi byt vzdy objektivni [2].

4.1.2 Vybérové testy

Jedna se o testy pracovni zpiisobilosti, které se pouzivaji za tcelem zabezpeceni
validnich a spolehlivych informaci o turovni inteligence, charakteristikich osobnosti,
schopnostech, vlohach a ziskanych znalostech a dovednostech, které nelze ziskat

z rozhovoru.

Mezi vybérové testy lze zatradit psychologické testy, které jsou nastrojem meéteni,
proto se jim &asto fika psychometrické testy. Ugelem psychologickych testii je poskytnout
objektivni nastroj méfeni individudlnich schopnosti nebo charakteristik. Pouzivaji se
k tomu, aby tém, ktefi vybiraji pracovniky, umoznily 1épe poznat jedince tak, aby bylo

mozné predvidat, do jaké miry bude na néjakém pracovnim misté uspésny. Dale se jednd o
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testy inteligence, ty maji slouzit k posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité dusSevni
pozadavky (napi. pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost numerického
mysleni, rychlost vnimani, schopnost usudku apod.). Testy osobnosti se pokouseji posoudit
osobnost uchazecu tak, aby bylo mozné ptedpovédét jejich pravdépodobné chovani
v urcité roli. Maji ukdzat rizné stranky uchazecovy osobnosti a zdkladni rysy jeho povahy.
Testovana osoba musi napt. oznacit, které v testu uvedené Cinnosti, pfedmeéty, osoby aj.
akceptuje a které odmita, popi. interpretovat néjaky obrazec. Timto zplsobem jsou
zkoumany jeji zajmy, postoje ¢i hodnotové orientace, tedy charakteristiky osobnosti. Také
sem muzeme zafadit testy schopnosti, jez méti charakteristiky souvisejici s praci, jako
napiiklad numerické, verbalni, mechanické schopnosti nebo schopnosti vnimani. Mizeme
je rozdélit na testy potencidlnich schopnosti (potencial k vykonu urcité prace) a testy
ziskanych schopnosti (vzdélanim ¢i praxi). Poslednimi testy této kategorie jsou testy
znalosti a dovednosti, které maji provétit hloubku znalosti ¢i ovladani odbornych navykd,
jimz se uchaze¢ naucil zejména pii studiu nebo b&hem piipravy na povolani. Spadaji sem i
testy, pfi nichZ testovana osoba piedvadi urcity pracovni postup ¢i ukdzku (vzorek) prace

[1;2; 19].

4.1.3 Jiné metody vybéru

Kromé vysSe popsanych, vpraxi pouzivanych metod, je mozné pii vybéru

pracovnika pouzit i nasledujici alternativni metody.

Jedna se napfiklad o zkoumani referenci, pfi Cemz se zkoumaji reference
z ptedchozich pracovist’, ze Skoly, nebo od osob, které uchazece znaji. Jedna se o poméerné
Casto pouzivanou metodu. Popularni je ptedevsim v USA, kde jsou reference povazovany
za velice spolehlivy zdroj informaci o uchazeci. U nas to maze byt sporné, kdyz odchézi ze

zaméstnani nékdo, koho nechce zaméstnavatel pustit, mize se ho snazit poskodit.

Dalsi metodou je I¢karské vySetieni, které se pouziva predevsim v piipadech, kde
by mohlo dojit k ohrozeni zdravi ostatnich lidi, nebo zhorSeni zdravotniho stavu

samotného uchazece. Tato metoda je stale vice povazovana za diskriminacni.

Také zde miizeme zatadit pfijeti nejlepSich uchazeci na zkusebni dobu, jednd se o
jednu z nejefektivnéjSich metod vybéru pracovniki, 1 kdyz je dosti organizacné narocna a

nakladnd. Metoda spociva vtom, ze podnik pfijme na zkuSebni dobu vice vhodnych
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uchazect, ktefi pfed tim uspéSné prosli jinymi metodami vybéru, a snazi se zajistit
soustavné monitorovani vysledkl jejich prace a jejich pracovniho chovéni. Nejlepsiho si

poté ponechad a ostatni propusti ve zkuSebni dob¢ [2].

Pomérné diskutovanou metodou je grafologie, ktera sice v tabulce 2 byla oznacena
jako metoda s nulovou validitou. Nicméné ji nckteti odbornici oznacuji jako vhodnou
metodu pro odhaleni mnoha vlastnosti uchazect. Z pisma je podle nich mozné zjistit zda je
uchazec introvert €1 extrovert a jaky ma typ temperamentu. Je mozné urcit jeho emocni a
inteligen¢ni kvocienty. V mnoha ekonomicky rozvinutych zemich se grafologie pomérné
Casto pouziva jako podplrna metoda pii vybérovych fizenich, a to i pfes relativné vysoké

naklady na grafologické posudky a spornou vypovidaci hodnotu této metody.
4.2 Moderni metody testovani - Assessment centrum

Assessment centrum (dale jen AC) je specialni diagnosticka metoda, ktera se
pouziva pro vybér pracovnikli z vétsiho poctu uchazecti. AC Ize vnimat jako hodnotici
centrum nebo diagnosticko-vycvikovy program. Pouzivané metody, jejich ndro¢nost
a mnozstvi by mélo odpovidat kritériim stanovenym pro hodnoceni G¢astniki. Ucastnici
AC jsou hodnoceni v situacich simulujicich realné problémy, také jsou hodnoceni vice
posuzovateli z riznych hledisek a dle riiznych kritérii, tim si lze vytvofit na kandidata
komplexni pohled. Tuto metodu je vhodné pouzit pfi testovani uchazecl na uzce
specializované pozice (dispecefi, piloti), na vysoké manazerské pozice a na mista, kde jsou

pracovnici v piimém kontaktu s klientem (obchodni pozice, call centra) [21].

Mezi zékladni stavebni kameny AC patii zafazeni vétSiho poctu metod, napf.
interview, dotazniky, psychodiagnostické testy, rizné druhy modelovacich situaci
(skupinové diskuze, individudlni prezentace, hrani roli). Dal§im stavebnim kamenem je
vyuziti vétsiho poctu zacvicenych posuzovatelli, to mé vyznam z ditvodu pestrosti nazort,
presnéj$Sim posouzeni, zachyceni vétSiho mnozstvi projevii chovani. Posuzovatelé lze
rozd¢lit na interni pozorovatele (pracovnici zadavatelského podniku), externi pozorovatele
(lid¢ s psychologickym vzdélanim). Poslednim bodem je zplisob hodnoceni ucastniki, zde
se postupuje podle modelu ORCE (Observing, Recording, Classifying, Evaluating -
pozorovani, zdznam, kategorizace, hodnoceni chovani). Posuzovatelé provadéji pozorovani
nezéavisle na ostatnich posuzovatelich a hodnoceni je zaloZeno na integraci jednotlivych

pozorovani [4;7].
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Vysledky z vybérového AC maji k dispozici predevsim lidé odpovédni za vybérové
rozhodnuti. Ti jsou informovani o celkovém hodnoceni z AC, kvalitach, rezervach
a rizicich kandidatt pro obsazovanou pozici. Vystupem by tedy mél byt kandidat, ktery je
vhodny pro danou pracovni pozici. Podkladem pro toto rozhodnuti jsou vysledky
z psychologickych testl, hodnoceni praktickych cvifeni, prezentace kandidata, a také
souhlas zadavatele. Formou vystupu je nejlépe formulaf, ktery je pfedem odsouhlaseny
obéma stranami, tj. podnikem i externim dodavatelem. Tento formulaf muze byt presné
strukturovany a tim padem velmi prehledny, coz je vyhodné zvlasté pii hodnoceni vétsiho

poctu kandidatt [4; 21].
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5 Charakteristika pracovni pozice obchodniho zastupce

Praktické Setfeni této prace bude zamétfeno na ziskévani pracovniki na pozici
obchodniho zastupce. Tato pozice ma sva specifika, kterda ovliviluji i proces vybéru

pracovniki. Proto bude zkoumana pozice v této kapitole struéné popsana.

Osobni prodej je soucasti marketingového komunika¢niho mixu a vyuzivaji jej
predevs§im podniky, které ptisobi na pomérn€ malych trzich nebo na peclivé definovanych
malych trznich segmentech. K cilim osobniho prodeje se fadi zejména vyhleddvani
zakaznikl, komunikace se zdkazniky, prodej produktti zdkazniklim, poskytovani sluzeb,
shromazd’ovani trznich informaci, prezentace podniku a budovani jeho image. Osobni
prodej muze byt uskutecnovan piimym kontaktem obchodniho zastupce se zékaznikem,

telefonicky, nebo pomoci personalizované korespondence [26;29].

Nejcastéji se osobni prodej realizuje na trzich B2B. Na zaklad¢ detailnich znalosti
pfani a potieb zdkaznika by mél byt obchodni zastupce schopen stat se pro zdkaznika
divéryhodnym konzultantem problémt v urcité oblasti, a vybudovat tak dlouhodoby vztah
se zakaznikem zaloZeny na vzajemné davere. Zakaznici na trzich B2B trzich ¢asto daveétuji
osvédcenému obchodnimu zastupci, maji tak mnohem mens$i tendenci volit nového
dodavatele a zistadvaji vérni stavajicimu obchodnikovi. Vérnost zakazniki je dana
schopnosti obchodniho zastupce nalézt obvykle vyhovujici feSeni pro splnéni
zékaznikovych potteb, ptani a pozadavki, a také je schopen nalézt rychlé feSeni problému,
pokud se béhem obchodniho vztahu néjaky vyskytne. Obchodni zéastupce timto vytvafi

specifickou pfidanou hodnotu pro zakaznika [28].

Vyhodou osobniho prodeje je piimy kontakt mezi podnikem a zdkaznikem, kde
funguje okamzitd zpétna vazba a individualizovand komunikace, tim padem i vétsi vérnost
zakaznikl. Pfi této forme komunikace je také znacné sniZované riziko nedorozuméni mezi
obchodnim zéastupcem a zakaznikem. Okamzitd zpétnd vazba nésledné umoziuje
obchodnimu zastupci zvolit vhodnou komunikacéni strategii, kterd miize byt v podstaté

kdykoliv upravena dle odpovédi a reakci ze strany zédkaznika.

ziskavani novych zakaznik a vzhledem k jejich snizujici se v€rnosti, je v soucasnosti

udrzet stavajici zakazniky. Teprve nasledujicim tkolem je ziskavani novych zakaznik.
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Tomuto chapéani role obchodniho zastupce je dllezité ptizplsobit systém vzdélavani

a motivaci obchodnich zastupcti, a také strategii vedeni obchodnich tymii [26;28].

Vlastnosti obchodniho zastupce

Na trhu prace se nenachazi dostatek obchodnich zastupcti, ktefi by odpovidali
pozadavkiim z hlediska kvalifikace, schopnosti komunikace piimo se zdkazniky
a schopnosti poskytovat jim odpovidajici péci. Vyuziti osobniho prodeje je v praxi
omezeno mnozstvim obchodnich zastupcl, které je podnik schopen ziskat, vyskolit
a zaplatit. Na uspéSnost osobniho prodeje ma klicovy vliv osoba obchodniho zastupce.
Proto musi byt vybéru, motivaci a vzdélavani obchodnich zastupcli vénovana uvnitt

podniku mimotadna pozornost [28].

Obchodni zastupce by mél disponovat nasledujicim vyctem vlastnosti a dovednosti,
které jsou nezbytné pro uspéSné vykonavani jeho prace a pro vytvafeni zakladu pro
dlouhodobé vztahy se zakazniky, na kterych jsou podniky stale vice zavislé. Kvalitni
obchodnik se dokaze vcitit do potfeb a probléml zakaznika, pracovat s nimi a feSit je.
Dokaze vytvofit idedlni stav, kdy nepouziva taktického natlaku, ale buduje si u zékaznika
strategickou pozici, musi upiednostitovat dlouhodobé cile pied kratkodobymi. Nejlepsi
obchodni zastupci maji perfektni znalosti o podniku a nabizenych produktech. Déle by mél
obchodni zastupce mit pozitivni pristup, zdravé sebevédomi a musi citit motivaci

a podporu svého podniku. [27;28].

Pti ziskavani a vybéru pracovnikli na pozici obchodniho zastupce je tifeba volit
takové metody, které dokazi zjistit, ktery uchaze¢ disponuje hledanymi vlastnostmi a ktery
nikoliv. Je naptiklad vhodné posuzovat empatické schopnosti uchazece, aby byl schopny
naslouchat a porozumét zdkaznikovi. Zjistovat zda je dostate¢né sebevédomy,
komunikativni a zda mé reprezentativni vystupovani, aby mohl budovat image podniku.

Také je dulezité posuzovat hloubku odbornych znalosti v oboru podnikéni.
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6 Projekt vyzkumu — Hlavni a dil¢i cile

Hlavni cil vvzkumu

Uskutecnit vyzkum zaméfeny na vybér pracovnikll na vybranou pozici v podnicich

chemického primyslu a porovnat s podniky v jinych oblastech.

Diléi cile vvzkumu

Ziskavani pracovniku

e Popis procesu ziskavani pracovnikti
e Vnitini a vnéjsi zdroje pracovnikil
e Metody ziskavani a specifikace pozadavkil na pracovnika

Persondlni anamnéza

e Jednotlivé kroky personalni anamnézy
¢ Odmitnuti nevhodnych uchazect a diskriminace

Vybér uchazecu

e Préavauchazecl

o Utastnici procesu vybéru

e Nedostatky procesu vybéru

e Naklady na vybér a plnéni persondlniho planu

Testovani uchazecu

e Klasické metody testovani
e Iybérové rozhovory
o Vybérové testy
e Moderni metody testovani — Assessment centrum

Charakteristika pracovni pozice obchodniho zdstupce

e Charakteristika osobniho prodeje
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e Vlastnosti obchodniho zastupce

Volba zdroju dat

primarni zdroj informaci

Volba metody sbéru primarnich dat

individualni hloubkovy rozhovor dle vypracované¢ho scénaie dotazovani

Plan vvbérového Setieni:

Ramec vzorku

vedouci persondlniho oddéleni, popft. personalista ¢i obchodnik
Metoda vybéru

nereprezentativni Setfeni — zdmérny vybér (asudkovy)

Rozsah vybéru

hloubkovy rozhovor bude veden s personalisty, ktefi maji v podniku na starosti vybér
pracovnikd, pfip. s reprezentanty (zastupci) dané pozice.

Volba metody analvzy informaci

obsahové analyza

Organizacné technické zabezpeceni vvzkumu

provedeni vyzkumu vlastnimi silami

Technické zabezpecleni

scénatf dotazovani, odborné pripraveny tazatel, PC + priisluSenstvi, kancelaiské

potieby

Harmonogram vyzkumu

Ptiprava projektu vyzkumu, vypracovani scénare dotazovani: 24.2. — 15.3.2012
Sbér primarnich dat 15.3. — 5.4. 2012

Zpracovani vysledka: 5.4. —1.5. 2012
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7 Realizace a zpracovani vysledki projektu vyzkumu v podnicich

7.1 Charakteristika podniku (respondenti 1 - 7)
Respondent 1

Podnik s dlouhou tradici se zabyva chemickou vyrobou a svou velikosti spada do
kategorie velky podnik. Vyrobkové portfolio zahrnuje tfi specifické oblasti prumyslové

chemie. Distribuce produkti podniku je zajiStovana vlastnimi obchodnimi zastupci.
Respondent 2

Podnik je od roku 2000 ¢lenem mezinarodni petrochemické skupiny a spadé do
kategorie velky podnik. Vyrobkové portfolio zahrnuje rafinérské a asfaltarské produkty.
Vedlejsim produktem je zpracovani nékterych meziprodukti vyroby pro vyrobu
specidlnich olejii. Podnik se také zabyva obchodni cinnosti s vlastnimi produkty
a s produkty jinych ¢lentt skupiny. Obchodni ¢innost vykonavaji obchodni zéastupci

podniku.
Respondent 3

Podnik je dcefinou spoleCnosti mezinarodni skupiny chemickych podniki
specializujicich se na vyvoj a vyrobu zékladnich smési pro plastické hmoty. Svou velikosti

spada do kategorie stfedni podnik. Podnik disponuje vlastnimi obchodnimi zéstupci.
Respondent 4

Jedna se o bankovni instituci s vyznamnym postavenim na ¢eském bankovnim trhu.
Ma nékolik tisic pracovnikid. Je dcefinnou spolec¢nosti velké zahrani¢ni banky. Banka
prostiednictvim svych dcefinnych spolecnosti poskytuje kompletni portfolio bankovnich
produkti a sluzeb, které poméhaji poskytovat jeji vlastni pracovnici na pozicich

obchodnich zastupci.
Respondent 5

Podnik spada do kategorie velky podnik. Specializuje se na poskytovani sluzeb

v oblasti informacnich a komunikacnich technologii. Poskytuje outsourcing Sirokého
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spektra IT sluzeb, od provozu aplikaci, po servis a udrzbu telekomunikacni a drazni

sdélovaci infrastruktury. Podnik disponuje vlastnimi obchodnimi zéstupci.
Respondent 6

Podnik spadd do kategorie maly podnik. Hlavnimi c¢innostmi podniku je
konzultaéni a poradenskd praxe pro oblast ekologie, chemie a chemického inZenyrstvi.
Hlavnimi pracovniky podniku jsou obchodni zastupci s hlubokymi znalostmi v oblasti

chemie, ekologie a environmentalni legislativy.
Respondent 7

Podnik spada do kategorie maly podnik, ktery byl zaloZen roku 1992. Poskytuje pro
¢eské 1 zahrani¢ni podniky marketingové sluzby a poradenstvi, v€éetné pofadani konferenci

a veletrhti. Kontakt se zdkazniky je zajiStovan vlastnimi obchodnimi zéstupci.

7.2 Vysledky vyzkumu

V nasledujici kapitole jsou v jednotlivych tabulkach uvedeny odpovédi respondentti
na dané otazky. Znéni a potadi je shodné s podobou scénare dotazovani, ktery slouzil pro
podporu rozhovorti s vybranymi respondenty. Kompletni podoba dotazniku je v ptiloze

této prace.

7.2.1 Ziskavani pracovnikii v podnicich

1. Kdo ve Vasem podniku identifikuje, popisuje a specifikuje pracovni pozice obchodnich

zastupcu, které je treba obsadit?

Tabulka 4: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 1

Respondent | Odpovéd’
1 Vedouci usektll
2 Vedouci doty¢né pracovni pozice spolecné s personalnim oddélenim
3 Vedouci obchodniho utvaru
4 Manazer tvaru
5 Reditelé jednotlivych useki
6 Jednatel v diskuzi se starSim osazenstvem
7 Vedeni podniku

Mezi chemickymi podniky identifikuje, popisuje a specifikuje pracovni pozice
obchodnich zéstupct vedouci utvaru, ¢i vedouci dané pracovni pozice, u respondenta 4 je

to manazer utvaru. Respondent 5 uvadi, ze feditelé¢ jednotlivych usekt na zakladé business
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planu stanovi cile obchodni oblasti, poté ur¢i kolik obchodniki budou potiebovat pro

naplnéni tohoto planu. U respondentli 6 a 7 tuto ¢innost vykonava vedeni, resp. jednatel.

2. Kdo vypracovava personalni plan a jak casto se aktualizuje?

Tabulka 5: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondenti na otazku ¢. 2

Respondent | Odpovéd’

1 Strategickyy plan do roku 2020, zadny ro¢ni neni
Roc¢ni intervaly, aktualizace se kazdy rok, dle potieby (novy produkt, nové oblasti) dle
situace (bez planovani)

3 Systematicky nic, spiSe adaptivni zaleZitost, dle potieby obchodniho oddéleni
4 lx ro¢n¢ + Upravy dle potieb
Reditel useku ve spolupraci s personalisty. Personalni plan se aktualizuje se 1x ro¢né,
5 priprava nejlépe v zafi
6 Personalni plan se nevypracovava, pouze ro¢ni vyhled (opét v diskuzi)
7 Pouze stné — dlouhodoby plan (vedeni)

Ve zvolenych chemickych podnicich je persondlni pldnovéani provadéno rozdilné.
V prvnim podniku maji vyhotoveny persondlni plan do roku 2020 a zadny ro¢ni plan neni.
Tomuto planu jsou ptizptisobeny pozadavky trainee programu. Druhy respondent uvedl, ze
personalni planovani funguje v ro¢nich intervalech, aktualizuje se kazdy rok, konkrétné na
pozice obchodnich zastupcti je plan ptizplisobovan dle potieby, napt. pii uvadéni nového
produktu na trh, nebo pfi obsazeni nové oblasti. Zjisti se kolik lidi je potieba, zda to dokazi
pokryt stavajicimi obchodniky, nebo zda bude potteba piijmout nékoho dalsiho (rozsifeni
tymu obchodnikl), predev§im se fidi dle situace (bez planovani). Respondent 3
systematicky neplanuje nic, spiSe jde o adaptivni zalezitost. Potieby obchodniho odd.
determinuji (urcuji) potiebu pracovniki, pokud se zvétsi portfolio odbérateld. Obchodnici,
ktefi jsou stale v terénu, maji k dispozici referentky, které pro né¢ provad¢ji back office (tak
vznika potieba vice obchodniki, popi. referentek). Ostatni podniky se ve zpusobu
vypracovavani personalniho planu 1isi dle velikosti podniku. Respondent 4 aktualizuje
personalni plan jednou ro¢né, pfi¢emz provadi upravy dle potieb. Respondent 5 uvedl, Ze
personalni plan vypracovava feditel useku ve spolupréci s personalisty, aktualizuje se
jednou ro¢né a piiprava probihd nejlépe v zafi. Respondenti 6 a 7 persondlni plan

nevypracovavaji, jedné se pouze o planovani na ustni irovni v diskuzi s vedenim podniku.

Jak je patrné, shodny postup pii personalnim planovani maji respondenti 2, 4 a 5.
VSichni tfi respondenti uvedli, ze v podniku pouzivaji persondlni plany na horizont
jednoho roku. Tyto podniky maji velké mnozstvi pracovniki, ale respondent 2 je

z chemického oboru, respondent 4 zbankovniho a respondent 5 oboru informacnich
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technologii. Je tedy ziejmé, Ze z odpovédi respondentli nelze usuzovat na specifikum

chemickych podniki.

3. Jakym zpusobem je persondlni plan definovan a jak je sledovano jeho plnéni. Kdo je

zodpovedny za jeho plnéni?

Tabulka 6: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 3

Respondent | Odpovéd’

1 Vedouci tseku, ke kazdému ukolu nékdo — prolind se to
2 Nesleduji plnéni, je to individudlni, dle aktualniho stavu
3 Dokument jako takovy neni, dle potieby

Plan je definovan na jednotlivé utvary banky, je sledovan mesi¢n¢ a zodpovedny je vzdy
4 manazer Utvaru

Vytvofti se poéet pracovnich pozic pro splnéni business planu. Za plnéni zodpovida feditel
5 useku a personalisté
6 Jednatel (ustni troven), zakladem jsou data v el. podob¢

Pouze ustni podoba (vedeni)

Respondent 1 uvedl, ze za personalni plan je zodpoveédny vedouci useku. Zbylé dva
chemické podniky definici personalniho pldnu netesi, je individualni, spiSe se k nému
piihlizi dle aktualniho stavu a potfeb. Respondent 4 uvedl, ze je plan definovan na
jednotlivé ttvary, je sledovan mésicné a zodpovédny je vZdy manazer Utvaru. Respondent
5 uvedl, Ze se vytvofi ur€ity pocet pracovnich pozic pro splnéni business planu, definuji se
pozadavky (piesn¢ dana napli prace) véetné ndkladia. Za plnéni zodpovida teditel useku
a personalisté. Reditel useku uréi dobu, kdy chce volnou pozici obsadit, kdyz neptijde
zakéazka pozice se neobsadi, nejdilezitéjsi je komunikace mezi nimi. Respondenti 6 a 7

uvadi, Ze plan je definovan pouze tstné a zodpoveédnost za né¢j nese vedeni podniku.

4. Volné pozice obchodnich zastupcii obsazujete uchazeci z vnitinich ¢i vnéjsich zdroju?

Proc?

Tabulka 7: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 4

Respondent | Odpovéd’

1 Ptednost maji vnitini zdroje (znalost podniku)

Z vnéjsich zdroja, hledaji talentované jedince, které si mohou sami vychovat, ale aby uz
2 néjakou tu obchodnickou praxi méli

Obecné je snaha obsazovat pozice z vnitinich zdroji (nejen v ramci fmy,ale z celého
3 groupu)

Prioritné z internich zdroju. V pfipadé€ neobsazeni z internich zdrojti externé. Uchaze¢ zna
produkt.

Vnéjsi zdroje — ptinasi s sebou nové kontakty, maji své portfolio zdkaznik.

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o malou firmu, preferuje se obsazovani z vnéjSich zdroji.

~N (N | B

Obsazovani z vnéjsich zdroji — mala firma — obchodnich zéastupci je nejvétsi pocet
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Respondenti 1, 3 a 4 se shoduji v obsazovani volnych pozic obchodnich zastupct
z vnitinich zdroji, divodem je pfedev§sim znalost podniku a produktd. Oproti tomu
respondent 2 obsazuje tyto pozice z vnéjSich zdrojt, pii ¢emz hleda;ji talentované jedince,
které si mohou sami vychovat. Ostatni podniky se také v této otazce lisi. Zbylé tfi podniky
voli vnéjsi zdroje, z diivodu, pfinosu novych kontakti (maji své portfolio zakazniki)
a urespondentil 6 a 7 je také dlivodem velikost podniku, kdy jim maly pocet pracovnikl

neumoziuje jejich piesun v ramci podniku.
5. Mate néjaké vnitini predpisy, které wurcuji vysSsi prioritu nékterym zdrojum
(vnitinim/vnéjsim)?

Tabulka 8: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 5

Respondent | Odpovéd’

1 Nejsou

2 Nemaji

3 Nejsou.

4 Kolektivni smlouva
5 Nejsou

6 Nepsany zakon

7 Nejsou

Pouze respondent 4 urCuje prioritu vnitinim zdrojim na zékladé kolektivni
smlouvy. Ostatni respondenti zadné ptedpisy nemaji. Nékteti k tomu pfistupuji dle
zkuSenosti a citu, jini to berou jako nepsany zakon, nebo to berou spise jako podnikovou

tradici.

6. Oznacte prosim zpusoby, které pouZivate pri informovani uchazecii o nabidce volnych

pracovnich mist.

Tabulka 9: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 6

Zpusoby/Respondent 1 2 3 4

Vyvésky tfadu prace X | x| x| x| x| X | X
Internetové stranky podniku X X X X X
Internetové portaly zabyvajici se zprostiedkovanim prace x| X x| X X

Inzerce ve sdélovacich prostfedcich

Vyvésky v podniku X | x| X
Letaky X

Informovani studentt osvéd¢enych §kol daného oboru X1 x
Stanek podniku na pracovnich veletrzich (Career Days) X | X X
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VSichni respondenti vyuzivaji vyvésky ufadl prace, protoze jej povazuji za levny
zpusob, sledovany velkou skupinou uchazecii, protoze tato vyvéska ma i internetovou

podobu a mohou ji pravidelné sledovat i lidé, ktefi zaméestnani maji a zvazuji jeho zménu.

Vlastni internetové stranky vyuzivaji vSichni respondenti, kromé 3 a 7. Respondent
3 nevyuziva prezentaci volnych pracovnich pozic na svych internetovych strankéch,
protoze jak bylo zjiSténo v otdzce 4, podnik preferuje ziskdvani pracovnikd z vnitinich

zdrojt.

Ani jeden respondent neuvedl vyuzivani inzerce ve sdélovacich prostiedcich.
Obecné se da fici, ze divodem je vnimany urCity despekt vici inzerci ve sdélovacich
prostiedcich. Jedna se o potencidlnimi uchazeci pomérné malo sledovany prostiedek a na

druhou stranu se jedna o zptisob, ktery je relativné nakladny.

Z tabulky 9 je patrné, Ze akci Career Days vyuzivaji respondenti 1, 2 a 4, ktefi
zastupuji velké, vefejnosti znamé spoleCnosti. Pro tyto spolenosti by neucast na
pracovnich veletrzich znamenala oslabeni image pfed potencidlnimi pracovniky a jejich
potieba novych pracovnikt je velkd a zahrnuje rizné profese. Ostatni respondenti se téchto
veletrhll neucastni, protoze jejich potieba pracovnikil je podstatné mensi a navic poptavaji
pouze specifické obory. Proto by pro né¢ ucast na veletrzich pro Sirs$i spektrum uchazect

vyvolala zbytecné néklady.

7. Oznacte prosim metody, které pouzivate pri ziskavani uchazecii na pozici obchodniho

zdstupce.

Tabulka 10: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 7

Metody/Respondent 1 2 3 4 5 6 7
Nabidka jednotlivych uchazect X X X X X X X
Osobni doporuceni ditvéryhodné osoby X X X X X X X
Piimé osloveni vyhlédnutého uchazece X X X X X X
Spolupréce s Gfady prace X X X X
Zprostiedkovatelské agentury X X X

Informovani potencidlnich uchazeca X X X X

Zkoumané podniky vyuzivaji podle respondentt vétSinu metod ziskavani uchazecu,
jaké jsou popsany v odborné literatuie. Nicméné pouze nabidku jednotlivych uchazect

a osobni doporuceni diivéryhodné osoby oznacili vSichni respondenti.
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Ziskavani uchazeci pomoci zprostiedkovatelskych agentur vyuzivaji ve

zkoumaném vzorku pouze podniky chemického primyslu.

8. Jaké informace a dokumenty pozZadujete od uchazecii, jakym zpusobem je ziskavate

a zpracovavate?

Tabulka 11: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otiazku ¢. 8

Respondent | Odpovéd’
1 CV
V prvni fadé CV- piedvybér, pfi postupu do dalsiho kola - tvorba prezentace

CV, dosazené vzdélani, kurzy

CV - zpracovani v internim systému.
CV - emailem

CV, dosazené vzdélani, ziskavani emailem, ¢i ustné na zakladé rozhovoru

N ([N || w |

CV — email (tfidéni zda vyhovuji)

VSsichni respondenti uvadéji, ze pozaduji Zivotopis. Respondent 2 pii postupu do
dalSiho kola vybéru pozaduje uchazeCich vytvotfeni prezentace, v niz predstavuji svoji
prodejni strategii. Respondent 3 kromé¢ CV také poZaduje po uchazeich doklady
o dosazeném vzdélani a absolvovanych kurzech. CV jsou pfijimany prostiednictvim
emailu, dochéazi kjejich protiidéni dle stanovenych kritérii. Respondent 4 ziskané

Zivotopisy zpracovava v internim systému.

9. Kdo zajistuje organizaci a administrativu vyse uvedenych cinnosti?

Tabulka 12: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otiazku ¢. 9

Respondent | Odpovéd’
1 Personalista
2 Personalni oddéleni
3 Vedouci obchodniho odd. (obchodni §éf regionu)
4 Konzultant lidskych zdroji
5 Oddéleni tizeni lidskych zdroju (personalistka)
6 Zpracovavani dokumentli - odborny referent specialista
7 Vedeni

Administrativu a organizaci vySe zminénych Cinnosti zajiStuje v podnicich 1 a 2
personalista, oproti tomu v podniku 3 vedouci obchodniho odd¢leni (obchodni $éf
regionu). V ostatnich podnicich konzultant lidskych zdroji (ddle HRC), personalista,

vedeni ¢i odborny referent (mimo jin€é ma na starosti i personalistiku).
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10. Povazujete ndasledujici vycet pozadavkii na uchazece za kompletni? Pokud nikoliv,

doplnte jej prosim. Nasledné oznacte prioritu jednotlivych prvki,

vvvvvv

Tabulka 13: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 10

kdy oznaceni

PoZadavky/Respondent

Uroven vzdélani

Odborna ptiprava a vycvik

Kvalifikace

ZkusSenosti a praxe pro dané pracovni misto

Odborné schopnosti

Pozadavky na chovani a postoje

Schopnost prezentovat, komunikacni schopnosti

Organizacni schopnosti

Kvantitativni schopnosti

Schopnost pracovat v tymu

W (W N =

Zakaznicka orientace

W W W (W [W W (N (= (NN [—

vvvvvv

pozici obchodniho zastupce je schopnost komunikovat a prezentovat. Coz potvrzuje

zjisténi z odborné literatury, kterd tuto vlastnost oznacuje za klicovou. Na druhém misté

v této otazce je pozadavek na zkuSenosti a praxi uchazece a dalsi dilezity pozadavek je

zékaznicka orientace.

Respondent 6 navic uvedl, ze je pro n¢j diilezité kritérium, a to loajalita k podniku.

Kvalifikaci a odborné schopnosti nepovazuje vétSina respondentii za prilis

dilezitou z divodu, Ze je mozné tyto schopnosti vhodnému uchazeci doplnit.

Pro vSechny respondenty bylo obtizné urcit potadi jednotlivych pozadavki, protoze

urcité skupiny pozadavku jsou podle nich na stejné trovni dilezitosti.
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7.2.2 Personalni anamnéza uchazecéu

11. Realizujete nasledujici kroky pri predvybéru uchazecii na pozici obchodniho zastupce?

Vami pouzivané prosim oznacte, popr. doplite.

Tabulka 14: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 11

Kroky persondlni anamnézy/Respondent 1 2 3 6
Vytvoreni seznamu uchazect X X X X X
Odeslani pissmného pod€kovani (bez udéni rozhodnuti) X X X X
Zaslani zadosti o vyplnéni dotazniku ¢i privodniho dopisu X
Porovnavani uchazect dle kli¢ovych kritérii X X X X X X X
Ponechdni rezervnich uchazect X X X X X
Zaslani odmitnuti X X X X X X X

V podstaté vSichni respondenti si sestavuji seznam uchazecii na pracovni pozici.
Vyjimkou je respondent 3, ktery v otdzce €. 4 uvedl ze vyuzivaji zejména interni zdroje,
takze se nestava, ze by se vyskytlo takové mnozstvi uchazeci, které by vyzadovalo

vypracovani jejich seznamu.

Pouze jediny respondent uvedl, ze vyuziva moZnosti zasilani dotazniku nebo
pruvodniho dopisu k vyplnéni. Jedna se o podnik, ktery mé relativné malou potiebu
pracovniki, navic jesté se specifickymi znalostmi a potyka se s velkym zajmem uchazect.

Proto je pro n¢j tato metoda vhodnym prostiedkem, jak vyselektovat nevhodné uchazece.
Ostatni metody jsou respondenty oznacovany jako Siroce vyuzivané.

12. Informujete neuspésné uchazece o jejich neuspéchu? Jakym zpiisobem?

Tabulka 15: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 12

Respondent | Odpovéd’
1 Ano, emailem, popf. telefonicky
2 Ano, ale pouze ty, jez postoupili k Gistnimu rozhovoru
3 Telefonicky ¢i osobné
4 Ano, pfevazné e-mailem. V pfipad¢ casti na osobnim rozhovoru telefonicky
5 Ano , prostiednictvim emailu
6 Ano, emailem
7 Ano, prostiednictvim emailu

VSichni respondenti uvedli, ze informuji neuspéSné uchazece prevazné emailem,
pripadné telefonicky, ¢i osobné. Respondent 2 uvedl, Ze informuji pouze ty, jez postoupili

k Gstnimu rozhovoru, protoze ptvodni pocet uchazecii je kolem 200, tim padem neni
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kapacitné mozné vSechny informovat a do inzerce uvadi, ze budou kontaktovat ty, ktefi

postupuji do dalSiho kola. Respondent 6 uvadi, ze pokud by pro odmitnutého uchazece

bylo uplatnéni v jiném segmentu (do 3-6 mésicii), tak jej informuji telefonicky, s tim, ze je

zde moznost uplatnéni jinde.

13. Jaké prvky povazujete za diskriminaci v pristupu k vyberu pracovnikii?

Tabulka 16: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 13

Respondent | Odpovéd’
1 Vek, pohlavi
2 Rodinny stav, pohlavi, vék
3 Rodinny stav
4 Vse dle antidiskriminacniho zdkona
5 Vek, pohlavi
Diskriminace ve smyslu zatajovani skute¢nosti (jazyky, fidi¢ské schopnosti, planované
6 téhotenstvi)
7 Vek (starsi 1idé maji slozitéjsi sehnat préci)

Respondenti se shoduji v tom, ze diskrimina¢nim prvkem je pifedevsim vek, pohlavi

a rodinny stav, ale i ostatni prvky upravené v Zakoniku prace.

14. Podnikate néejaké preventivni kroky, pro snizeni rizika obvineni z diskriminace

(rozhovor provadeny s vice uchazeci najednou, zaznam rozhovoru, ...) ?

Tabulka 17: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 14

Respondent | Odpovéd’
1 Ne, pouze pozadani o souhlas s ulozenim idaji v databazi
2 Komise je vzdy 2 -3 ¢lenna, tzn. , Ze tam je vétsi pocet ucastnikl
3 Neprovadi
Rozhovor provadény s vice uchazeci najednou. Upozornéni, ze dotaz je osobni a nemusi
4 na n¢j kandidat odpovidat
5 Neprovadi, pouze dopliiovani poznamek do Zivotopisu — souhlas pfedem
6 Neprovadi, pouze to, Ze se rozhovoru ucastni 2 zastupci firmy
7 Ne

Nikdo zrespondentl neprovadi zadné preventivni kroky, pro sniZeni rizika

obvinéni z diskriminace. Pouze u respondenti 2 a 6 se rozhovoru ucastni 2 — 3 zastupci

podniku a respondent 4 provadi rozhovor s vice uchazeci najednou.
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7.2.3 Proces vybéru pracovniki

15. Popiste prosim posloupnost kroku, které provadite pri vyberu pracovnikit na pozici

obchodniho zastupce.

16. Kdo jednotlivé kroky zastituje, realizuje?

17. Kdo se ucastni jednotlivych krokii vyberu?

18. Kdo ma rozhodovaci pravomoci pri vybéru pracovnika na pozici obchodniho zdstupce?

Tabulka 18: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazky ¢. 15 — 18 (1. ¢ast)

Rozhodovaci
Resp. | Jednotlivé kroky Zajisténi kroki Ukast pravomoc
Pozadavek pracovni Porada vedeni Vedeni podniku
pozice V prvni fazi
Inzerce Personélni odd. Personélni odd. personalisté
1 Analyza zivotopist Personalni odd. Personalni odd. a poté dany
Pozvani na vyb&rové | Persondlni odd. Personélni odd. vedouci, ¢i
fizeni feditel tiseku
Testovani Personalni odd. Personalni odd., vedouci
Pozadavek pracovni Schvalovaci kolecko Personalni odd. + vedouci
pozice dané pozice
Identifikace Personalni odd. + vedouci Personalni odd. + vedouci
pracovniho profilu + | dané pozice dané pozice
inzerce
Predvybér na zakladé | Personalni odd. Personalni odd. Piimy
2 | obdrzenych CV nadfizeny
Pozvani na rozhovor | Personalni odd. Personalni odd.
Prvni kolo Personalista, vedouci a Personalista, vedouci a
zastupce obchodniho odd. zastupce obchodniho odd.
Druhé kolo Personalista, vedouci a nékdo | Personalista, vedouci a
dalsi z obchodniho zastupce obchodniho odd.
Analyza potieb Vedouci obchodniho Vedouci obchodniho
odd¢leni odd¢leni
Specifikace Vedouci obchodniho Vedouci obchodniho
pozadavkl (zejména | oddéleni odd¢leni Schvaleni
3 jazykové) matefskou
Hledéni pracovnika Vedouci obchodniho Vedouci obchodniho spoleCnosti
(n&jakou z metod) odd¢leni odd¢leni
+ Administrativni Personalniho odd¢€leni Personalniho odd¢€leni
¢innost
Predvybér dle HRC HRC
Zivotopisu a
motivacniho dopisu
;o o < < ’ Manazer
4 Telefonni ptedselekce | HRC ptipadné€ proskoleny HRC ;
manazer utvaru
AC Manazer, HRC HRC
Osobni rozhovor Manazer, HRC HRC
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Tabulka 19: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazky ¢. 15 — 18 (2. ¢ast)

) Rozhodovaci
Resp. | Jednotlivé kroky Zajisténi kroki Ucast pravomoc
Posouzeni zivotopisii Personalisté Personalisté
(predvybeér)
Dalsi selekce Zadavatel (feditel, pfimy | Zadavatel (feditel, piimy
nadfizeny) nadfizeny) 5 Pfedseda
5 1. kolo rozhovoru Personalista + budouci | Personalista + budouci piimy pre(vistavenstrva,’
pfimy nadfizeny nadfizeny pop r.vpe.rsonalm
~ = feditel
2. kolo Reditel useku Reditel useku
pfipadné 3. kolo Predseda predstavenstva, | Pfedseda piedstavenstva,
popf. personalni feditel | popf. persondlni feditel
Popis prac. mista + Odborny referent Odborny referent specialista,
pozadavky specialista jednatel
Inzerce Odborny referent Odborny referent specialista
specialista
Selekce na zékladde Odborny referent Odborny referent specialista
6 CV specialista _ Jednatel
Testovani (modelovy Odborny referent Odborny referent specialista
piipad) specialista
Osobni rozhovor Odborny referent Odborny referent specialista
s jednotlivymi uchazeci | specialista
Posledni kolo — Jednatel Jednatel
rozhovor
Inzerce Produkéni Produkéni
Protiidéni uchazeca Produkéni + vedeni Produkéni + vedeni
7 | Pozvani k rozhovoru Vedeni Vedeni Vedeni
Realizace rozhovoru Vedeni Vedeni
Rozeslani rozhodnuti Produkéni Produkéni

Obecné respondenti

pozice

uvedli, ze nejprve vznikd pozadavek na obsazeni pracovni

obchodniho zastupce. Déle se definuji pozadavky a zajiStuje se inzerce, poté

probihd persondlni anamnéza na zaklad¢ zaslanych dokumenti a zbyli (vyhovujici)

uchazeci jsou pozvani k osobnimu rozhovoru a zvolené metodé testovani (muze probihat

ve vice kolech). Jednotlivé kroky zajistuje dle velikosti podniku persondlni odd¢leni,

vedouci useku poptipadé¢ vedeni podniku, to plati 1 pro ucast pfi jednotlivych krocich.

Rozhodovaci pravomoc ma vedouci obsazované pozice, vedeni podniku, popt. predseda

pfedstavenstva.
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19. Povazujete nasledujici vycet rizik snizujicich kvalitu procesu vybéru pracovnikii za

kompletni? Pokud nikoliv, doplnte jej prosim. Nasledné oznacte vyznamnost jednotlivych

prvku, kdy oznaceni 1 reprezentuje nejvyznamnéjsi prvek.

Tabulka 20: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 19

Rizika/Respondent 1 2 3 4 5 6 7

Nerealistické urceni pracovniho mista 3 1 3

Hodnoceni lidi v aktualnich podminkach

Akceptovani lidi podle stylizace 1 2 4

Duvéra v reference 2

Setrvavani v predpojatostech a v predsudcich 2 3 1 2

Nestrukturovany rozhovor 2 3

Ignorovani emoc¢ni inteligence 4 1

Politikafeni (ptisobeni natlakovych sil)

Nekompletni slozeni vybérové komise

Uspéchani procesu pro nedostateény ¢asovy prostor 1

Vybér probihajici za rusivych, ¢i jinak nevhodnych podminek

—_ = =N

Kvalitu procesu vybéru pracovnikl podle respondentii nejvice ohrozuje uspéchéani

procesu pro nedostatek ¢asu.

Dalsimi faktory, které vétSina respondentli uvedla jako rizikové jsou setrvani

v predsudcich, politikafeni a nerealistické uréeni pracovniho mista.

20. Sledujete naklady vyvolané vyberem pracovniki? Jakym zpiisobem se je snazite ridit,

pripadné sniZovat?

Tabulka 21: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 20

Respondent | Odpovéd’
1 Nesleduje se, teprve v pfipravné fazi, analyza nakladt se bude provadét
Musi je sledovat, idi je volbou dané metody, museji snizovat— pouzitim metod, které
2 nejsou tak nakladné
3 Ano sleduji
4 Sleduje centrala
Ano. Snaha o minimalizaci pomoci vlastniho vyhledavani (nezpoplatnéné), Spoluprace
5 S pers. agenturami pouze na top pozice
6 Do jisté miry ano, fidit se to moc nedd, vybér provadén v ramci vlastnich sil
7 Ano, pouze orientané, snizovani moc nelze, snaha o optimalizaci ¢asu

Vsichni respondenti uvedli, Ze jsou naklady vyvolané vybérem pracovniki néjakym

zpusobem sledovany a fizeny. Pouze respondent 1 je teprve v piipravné fazi a analyza

nakladii se bude provadét. Respondent 2 uvadi, ze se tyto nakladu museji sledovat a tidi je

pomoci volby dané metody, sniZzovat se také museji, a to pouzitim metod, které nejsou tak
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nakladné (nevyuzivaji celé Siroké palety metodiky pro vybér pracovniki). Naklady
respondenta 3 jsou sledovany centrdlou. Respondenti 6 a 7 uvadi, Ze vybér musi byt
provadén vramci vlastnich sil. Musi se jednat o peclivy vybér, protoze pii pfijeti
nevhodného uchazece vznikaji zbytecné vysoké ndklady a doty¢ny stejné odchazi a musi
se hledat nékdo novy. Dale, Ze snizovani ndkladi moc nelze, hlavné¢ je zde snaha
o optimalizaci Casu (aby byl vybér co nejefektivnéjsi).

7.2.4 Metody testovani uchazecu

21. — 33. Jak vnimate vhodnost pouziti vybranych metod testovani a vybéru uchazecii pro

vyber pracovnika na pozici obchodniho zdstupce?

Tabulka 22: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazky ¢. 21 - 33

metoda/respondent 1 2 3 4 5 6 7
velmi velmi
Personalni anamnéza vhodna vhodna vhodné vhodnd | vhodna vhodna vhodna
velmi
Odborné testy vhodnd | vhodna vhodna vhodnd | vhodna vhodna vhodna
velmi velmi
Psychologické dotazniky | vhodna | vhodna vhodnd |nevhodnd | vhodna vhodna vhodna
velmi
Projektivni testy vhodnd | vhodna vhodna vhodnd | nevhodnd | vhodna vhodna
velmi velmi
Vykonové testy vhodnd | nevhodna | vhodna vhodnd | nevhodnd | vhodna vhodna
velmi velmi velmi
Assessment centra vhodna vhodna vhodna vhodnd | nevhodna | vhodna vhodna
Testovani chovani v velmi velmi velmi
ptirozenych podminkach | vhodna vhodna vhodna vhodnd | vhodna vhodna vhodna
Strukturovany rozhovor | vhodnd | vhodna vhodna vhodnd | vhodna nevhodna | vhodna
Nestrukturovany
rozhovor vhodnd | vhodna vhodna vhodnd | vhodna vhodné nevhodnd
velmi velmi
Reference nevhodna | vhodna vhodna vhodna | vhodna vhodna vhodna
velmi velmi velmi velmi velmi
Zkusebni doba vhodna nevhodna | vhodna vhodna | vhodna nevhodna | vhodna
velmi velmi velmi velmi velmi
Astrologie nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodnd | nevhodna
velmi velmi
Grafologie vhodna nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodna | nevhodna

V tabulce jsou uvedeny odpovédi jednotlivych respondenti na otdzku vhodnosti

jednotlivych metod testovani a vybéru uchazecl pro vybér pracovnika na pozici
obchodniho zastupce. Mezi vhodné az velmi vhodné metody respondenti zatadili
nasledujici metody: persondlni anamnéza, psychologické dotazniky, assessment centra,

testovani chovani v pfirozenych podminkdch a zkuSebni dobu. Vhodnymi metodami
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testovani a vybéru uchazecii pro vybér pracovnika na pozici obchodniho zéastupce dle
respondentl jsou odborné testy, projektivni testy, vykonové testy, strukturovany rozhovor,
nestrukturovany rozhovor a reference. Astrologii povazuji respondenti za velmi nevhodnou

a grafologii za nevhodnou az velmi nevhodnou.

Respondent 6 uvedl, Ze testy zdkladnich znalosti (pf. troj¢lenka, ur¢eni polozek
kalkulace, prevadéni jednotek) délaji uchazeciim casto problémy, proto museli slevit
z testovych pozadavkl skoro na minimum. Co se tyce psychologickych testl, provadi je
zpusobem zaclenéni psychologickych otdzek do vybérového rozhovoru. Testy feknou néco
malo, ale museji se brat srezervou (jsou stresové), také nejsou vSemocné — soucasni
absolventi vysokych Skol maji testy naucené, takze tézko dle nich posuzovat — proto davaji
v rozhovoru z kazdého typu testu ptiblizné dvé otazky v riznych kombinacich, tim dochazi

k promiseni otazek a eliminuje se tak jejich naucenost.

34. Prosim oznacte jaké z klasickych metod testovani pouzivate pri vybéru obchodniho

zdastupce?

Tabulka 23: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 34

Metody testovani/Respondent 1 2 3 4 5 6 7
Vybérovy rozhovor nestrukturovany
Vybérovy rozhovor strukturovany X X X
Vybeérovy rozhovor polostrukturovany X X X X X X X
Vybeérové testy — psychologické testy X X
Vybérové testy — testy inteligence X
Vybérové testy — testy osobnosti X X
Vybeérové testy — testy schopnosti X X X
Vybérové testy — testy znalosti a dovednosti X X X X X
Zkoumani referenci X X X X X X X

Pti vybéru obchodniho zastupce pouzivaji vSichni respondenti metody
polostrukturované¢ho vybérového rozhovoru a zkoumani referenci. Velmi casto podniky

pouzivaji testovani znalosti a dovednosti u uchazeci.

Ostatni zpusoby testovani jsou respondenty jen malo vyuzivané. Nestrukturovany

vybérovy rozhovor dokonce nevyuziva ani jeden respondent.

35. Pokud pouzivate vybérové rozhovory, jaké kroky z nasledujiciho vyctu uskutecriujete

v souvislosti s prubéhem a organizaci téchto rozhovorii?
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Tabulka 24: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 35

Zpusoby/Respondent 1 2 3 4 5 7
Ptiprava otazek X X X X X X
Klidné prostiedi a soukromi X X X X X X X
Informovanost tazatelii o programu X X X X X
Informovanost uchazecii o podniku a pracovnim misté X X X X X X X
Proskoleni tazatelli X X X

Etické otazky - pfiprava X X X X X
Shrnuti vysledk hodnoceni X X X X

Vétsina respondentli vykonava vSechny, nebo aspon vétSinu Cinnosti, které¢ odborna
literatura popisuje jako vhodné pii realizaci vybérovych rozhovori. Vyjimkou je
respondent 3, ktery dba pouze na to, aby cely rozhovor probihal v klidném prostiedi
a v soukromi a v disledné informovanosti uchazeci o podniku a nabizeném pracovnim

misté.

36. Vyuzivate pri testovani uchazecii na pozici obchodniho zastupce sluzeb Assessment

center? Pokud ano, miizete prosim uvést ditvody.

Tabulka 25: Vysledky vyzkumu - odpovédi respondentii na otazku ¢. 36

Respondent | Odpovéd’
1 Pro obchodniky nevyuZzivaji.
2 Nevyuzivaji.
3 Nevyuzivaji.
4 Nevyuzivaji, délaji si ho sami.
5 Nevyuzivaji.
6 Nevyuzivaji.
7 Nevyuzivaji, testovani zvladnou lépe sami

Sluzeb Assessment center nevyuziva zadny z respondentii. Respondenti 4 a 7 si
provadi testovani tohoto typu sami a respondent 7 navic uvedl, Ze to zvladaji 1épe sami,

protoze AC nedokaze vybrat vhodného pracovnika k danému typu podniku.
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7.2.5 Shrnuti vysledkt vyzkumu

V této kapitole jsou stru¢né shrnuty vysledky celého Seteni ve vzorku podnik.

Identifikaci, popis a specifikaci pracovni pozice obchodnich zastupci provadi ve
velkych podnicich vzdy vedouci daného utvaru. V malych podnicich tyto ¢innosti provadi

vedeni podniku.

Personalni planovani realizuji v pisemné formé pouze velké podniky. Respondent
1 uvedl, ze maji personalni plany do roku 2020. Ostatni velké podniky provadi personalni
planovani v ro¢nich intervalech. Malé podniky nemaji personalni plany nijak zpracované
a personalni politiku pfizplisobuji aktudlni situaci. Respondent 1 musi mit dlouhodobé
personalni plany, protoze nékteré podnikové pozice je mozné doplnit v dlouhodobém
horizontu, a proto je tfeba pfipravovat obsazeni dané pozici s Casovym predstihem. Jedna

se zejména o pozice vedoucich vyzkumu.

Pouze dva respondenti preferuji ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji. Jedna se
o respondenty 2 a 5, oba podniky jsou velké spolecnosti, kdy respondent 2 je z chemického
oboru a respondent 5 z oboru vypocetni techniky. Ostatni upfednostiiuji vnitini zdroje, coz

je dokonce u respondenta 4 upraveno kolektivni smlouvou.

Uchazece informuji vSichni respondenti prostfednictvim vyvések na turadech
prace. Velmi cCasto také pouzivaji informovéani prostfednictvim internetu. Vyjimkou je
respondent 3, ktery preferuje ziskdvani uchazeci z internich zdrojii a proto je pro n¢j
inzerce na internetu malo dulezitd. Chemické podniky maji specifikum v otazce
informovani uchazect, protoze jako jedini pouzivaji vyveésky v podniku. Velké a zndmé

podniky se ucastni veletrhl typu Career days, ¢imz se odliSuji od mensich podnik.

Zkoumané chemické podniky, bez rozdilu v jejich velikosti, jsou jediné, které

vyuzivaji sluzeb zprostfedkovatelskych agentur pro ziskavani uchazeci.

VSichni respondenti pozaduji po uchazecich Zivotopis, respondent 2 navic pfi
postupu uchazece do dalsiho kola vybéru pozaduje vytvoreni prezentace, v niz uchazeci
predstavuji svoji prodejni strategii. Zpracovavani zivotopisii zajistuje pfevazné persondlni
oddé€leni, vyjimkou jsou respondenti 6 a 7, kde tuto Cinnost zajiStuji Clenové vedeni

podniku z divodu velikosti téchto podnik.
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NejdilezitéjSimi poZadavky na uchazece na pozici obchodniho zastupce jsou dle
vétSiny respondentli schopnost komunikovat a prezentovat, zkuSenosti a praxe, zakaznicka
orientace. Pro vSechny respondenty bylo obtizné urcit potadi jednotlivych pozadavk,

protoze urcité skupiny pozadavku jsou podle nich na stejné trovni dilezitosti.

VSsichni respondenti si sestavuji seznam uchazeci, kromé respondenta 3, ktery
uvadi, Ze uchazecl je malo kvili vysokym pozadavkim, a také proto, Ze preferuji interni
zdroje. Pouze jediny respondent uvedl, ze vyuzivd moznosti zasilani dotazniku nebo
pruvodniho dopisu k vyplnéni. Ostatni metody jsou respondenty oznacovany jako Siroce

vyuzivané.

Vsichni respondenti uvedli, ze informuji neispé$né uchazece prevazné emailem,
pripadné telefonicky, ¢i osobné. Pouze respondent 2 z diivodu velkého mnozstvi uchazect

informuje pouze ty, co postoupili k istnimu rozhovoru.

Respondenti se shoduji vtom, Ze diskriminaénim prvkem je piedev§im vék,
pohlavi a rodinny stav, ale i ostatni prvky upravené v Zakoniku prace. Nikdo z respondentii
neprovadi zadné preventivni kroky pro sniZzeni rizika obvinéni z diskriminace. Pouze
u respondentil 2 a 6 se rozhovoru Uc¢astni 2 az 3 zastupci podniku a respondent 4 provadi

rozhovor s vice uchazeci najednou.

Cinnosti spojené s vybérem pracovnika na pozici obchodniho zastupce jsou ve
vSech zkoumanych podnicich principielné stejné i co se ty€e zajisténi jednotlivych kroki.
Konkrétni realizace se mezi podniky 1isi pouze podle velikosti podniku, obor podnikani na

zde nema vliv.

Kvalitu procesu vybéru pracovnikii podle respondentii nejvice ohrozuje
uspechani procesu pro nedostatek ¢asu. Dal§imi faktory, které vétSina respondentti uvedla
jako rizikové, jsou setrvani v predsudcich, politikafeni a nerealistické urceni pracovniho

mista.

Niaklady vyvolané vybérem pracovnikil jsou, musi byt a ptipadn€ pokud nejsou,
tak budou urcitym zplisobem sledovany a fizeny. Snizovani téchto nakladi podniky
provadeji pomoci pouziti metod, které nejsou tak nakladné, nebo provadénim vybéru
vlastnimi silami. Kvili snizovani nékladi také podniky piestaly vyuzivat inzerci

pracovnich mist ve sdélovacich prostiedcich.

64



Mezi vhodné az velmi vhodné metody testovani a vybéru uchazeci pro vybér
pracovnika na pozici obchodniho zéastupce respondenti zaradili nasledujici metody:
personalni anamnéza, psychologické dotazniky, assessment centra a testovani chovéni
v ptirozenych podminkach a zkuSebni dobu. Vhodnymi metodami testovani a vybéru se
dle respondentii jevi odborné testy, projektivni testy, vykonové testy, strukturovany
rozhovor, nestrukturovany rozhovor a reference. Astrologii povazuji respondenti za velmi
nevhodnou a grafologii za nevhodnou az velmi nevhodnou. Pomoci grafologie lze zjistit
dalezité¢ charakteristiky pro praci s lidmi. Zatazeni této metody respondenty do kategorie
nevhodna az velmi nevhodnd, pravdépodobné plyne zjeji neznalosti a také z jeji

nakladnosti.

Pfi vybéru obchodniho =zastupce pouzivaji vSichni respondenti metody
polostrukturovaného vybérového rozhovoru a zkoumani referenci. Velmi casto
podniky pouzivaji testovani znalosti a dovednosti u uchazeci. Ostatni zplisoby testovani
jsou respondenty jen malo vyuzivané. Nestrukturovany vyberovy rozhovor dokonce

nevyuziva ani jeden respondent.

VSsichni respondenti pouzivaji vybérové rozhovory. Obecné lze fici, ze velikost
podniku a obor podnikani na jednotlivé kroky pfi uskuteciiovani a organizaci rozhovori

nema vliv.

Sluzeb Assessment center pro testovani uchazecii na pozici obchodniho zastupce

nevyuziva zadny z respondentt.

Jak ze shrnuti vysledki vyplyva, chemické podniky maji pfi vybéru pracovnikli na
pozici obchodniho zastupce pouze dil¢i specifika. Velky chemicky podnik s vlastnim
vyzkumem a vyvojem je specificky dlouhodobym horizontem persondlniho pldnovani,
v soucasné dob¢ maji vypracovany plan do roku 2020, zatimco ostatni velké podniky maji
personalni plany na dobu 1 roku. Chemické podniky jako jediné vyuzivaji pro informovani
uchaze¢i vyvésky vpodniku a pii ziskdvani pracovnikl  spolupracuji se

zprostfedkovatelskymi agenturami.

Podstatné vice rozdili nez obor podnikéni zplsobuje velikost podniku. Mensi
podniky maji mensi potfebu pracovnikii a nemaji k dispozici tolik podnikovych zdroji,

jako velké podniky.
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Zaveér

Cilem diplomové prace bylo vymezit na zdklad¢ reSerSe odborné literatury podstatu
vybéru pracovnikli zejména v podminkéach primyslového podniku pro pozici obchodniho
zéstupce. Nasledné provést Setfeni ve vzorku prumyslovych podnikti pro odhaleni specifik

feSené¢ho procesu mezi jednotlivymi podniky.

V prvni ¢asti byl popsén proces ziskavani pracovnikili, jakozto nedilné soucasti
samotné¢ho procesu vybéru pracovnikli. Byla popsana specifika ziskavani pracovnika
z vnitinich a vnéjSich zdroji, dale zadkladni metody ziskdvani pracovnikli a zpisoby
specifikace pozadavkili na pracovnika. Prace se dale zabyva persondlni anamnézou

uchazecu a jejimi jednotlivymi kroky.

Procesem vybéru pracovnikii se zabyva druha c¢ast prace, kde byly definovani
mozni ucastnici procesu vybéru ze strany podniku. Byla zde uvedena zakonem dand prava
uchazec, kterd maji pfi ucasti ve vybeérovém fizeni. Také zde byly uvedeny interni faktory
procesu vybéru pracovnikill, jako jsou naklady na cely proces a napliovani persondlnich

plant podniku.

Dale jsou v praci uvedeny metody testovani uchazect. Byly zde popsany jak
klasické metody testovani, tak i moderni metody testovani v assessment centrech. Posledni

kapitola teoretické Casti se zabyva charakteristikou pracovni pozice obchodniho zastupce.

Pro naplnéni cile diplomové prace bylo realizovano Setfeni ve
vzorku primyslovych podnikl. Cilem tohoto Setfeni bylo zjisténi principli procesu vybéru
v podnicich rtizné velikosti a rizného zaméteni. Vysledky Setfeni, které bylo provedeno
pomoci vytvofeného scéndie dotazovani byly shrnuty v diskuzi. Z ni vyplyva, ze proces
vybéru pracovnikl na pozici obchodniho zastupce probiha ve zkoumanych podnicich
principielné velmi podobné. Tento proces se v chemickych podnicich 1i$i od nechemickych
pouze v detailech. Podstatné vétsi specifické rozdily byly odhaleny mezi velkymi a malymi
podniky. Tyto rozdily jsou zplisobeny omezenymi zdroji a podstatné mensimi potfebami

pracovnikt v malych podnicich.
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Prehled zkratek

AC Assessment centrum

Cv Curriculum Vitae

HRC Human Resources Consultant

ORCE Observing, Recording, Classifying, Evaluating
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Ptiloha ¢. 1
Vybér pracovnikii na pozici obchodniho zastupce v Pardubickych podnicich

A. Ziskavani pracovniku v podnicich

1. Kdo ve Vasem podniku identifikuje, popisuje a specifikuje pracovni pozice

obchodnich zéstupcti, které je tteba obsadit?
2. Kdo vypracovava personalni plan a jak Casto se aktualizuje?

3. Jakym zptsobem je personalni plan definovan a jak je sledovano jeho plnéni.

Kdo je zodpovédny za jeho plnéni?

4. Volné pozice obchodnich zastupcli obsazujete uchaze€i z vnitinich ¢i
vnéjsich zdroja? Proc?

5. Mate né&jaké vnitini predpisy, které urcuji vyssi prioritu nékterym zdrojim
(vnitinim/vnéj§im)?

6. Zaskrtnéte prosim zpusoby, které pouzivate pii informovéani uchazecii o
nabidce volnych pracovnich mist.

Vyvésky tradu prace

Internetové stranky podniku

Internetové portaly zabyvajici se zprostiedkovanim prace

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Vyvésky v podniku

Letaky

Informovani studentii osvédcenych $kol daného oboru

O O 0O o oo 0o O

Stanek podniku na pracovnich veletrzich (Career Days)

O

Jiné (uved’te jaké) ......
7. Zaskrtnéte prosim metody, které pouzivate pii ziskavani uchazecl na pozici
obchodniho zastupce.
0 Nabidka jednotlivych uchazeci

[0 Osobni doporuéeni diavéryhodné osoby
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1 Primé osloveni vyhlédnutého uchazece
0 Spoluprace s urady prace
[0 Zprostiedkovatelské agentury
I Informovani potencialnich uchazedi (viz otazka ¢. 6)
[ Jiné (uved’te jaké) ..ccevvvvnieennnnnnne
8. Jaké informace a dokumenty pozadujete od uchazecl, jakym zplsobem je
ziskavate a zpracovavate?

9. Kdo zajist'uje organizaci a administrativu vySe uvedenych ¢innosti?

10. Povazujete nasledujici vycet pozadavkl na uchazece za kompletni? Pokud

nikoliv, doplinte jej prosim. Nasledn€ oznacte prioritu jednotlivych prvka,
Uroveii vzdélani

Odborna priprava a vycvik

Kvalifikace

ZkuSenosti a praxe pro dané pracovni misto

Odborné schopnosti

Pozadavky na chovani a postoje

Schopnost prezentovat, komunikacni schopnosti

Organizac¢ni schopnosti

O O 0o oo o0oogoo .

Kvantitativni schopnosti (schopnost FeSit situace, aplikovat
poznatky ze studia)

Schopnost pracovat v tymu

Zakaznicka orientace

o O o ad
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B. Personalni anamnéza uchazecu

11. Realizujete nasledujici kroky pfi pfedvybéru uchazect na pozici obchodniho
zéastupce? Vami pouzivané prosim oznacte, popt. dopliite.
O Vytvoreni seznamu uchazecu

[0 Odeslani pisemného podékovani (prozatim bez udani
rozhodnuti)

[0 Zaslani Zadosti o vyplnéni dotazniku ¢i pravodniho dopisu

Porovnavani uchaze¢ii dle Kklicovych kritérii specifikace
pracovniho mista

I Ponechani rezervnich uchazeci
[0 Zaslani odmitnuti
LI Jiné (prosim dopliite)...............
12. Informujete neuspésné uchazece o jejich netispéchu? Jakym zpiisobem?

13. Jaké prvky povazujete za diskriminaci v ptistupu k vybéru pracovnik?

14.Podnikate né&jaké preventivni kroky, pro snizeni rizika obvinéni
z diskriminace (rozhovor provadény s vice uchaze¢i najednou, zdznam

rozhovoru,...) ?
C. Proces vybéru pracovniki

15. Popiste prosim posloupnost krok, které provadite pii vybéru pracovnikli na

pozici obchodniho zastupce.
16. Kdo jednotlivé kroky zastit'uje, realizuje?
17. Kdo se ucastni jednotlivych kroki vybéru?

18.Kdo ma rozhodovaci pravomoci pii vyberu pracovnika na pozici obchodniho

zastupce?
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19. Povazujete ndasledujici vycet rizik snizujicich kvalitu procesu vybéru

pracovnikii za kompletni? Pokud nikoliv, dopliite jej prosim. Nasledné

oznaCte vyznamnost jednotlivych prvki, kdy oznaceni 1 reprezentuje

nejvyznamneéjsi prvek.

O

O

Nerealistické urceni pracovniho mista

Hodnoceni lidi v aktualnich podminkach
Akceptovani lidi podle stylizace

Diivéra v reference

Setrvavani v predpojatostech a v predsudcich
Nestrukturovany rozhovor

Ignorovani emocni inteligence

Politikareni (pisobeni natlakovych sil)
Nekompletni sloZeni vybérové komise

Uspéchani procesu pro nedostateény ¢asovy prostor
Vybér probihajici za ruSivych, ¢i jinak nevhodnych podminek

20. Sledujete naklady vyvolané vybérem pracovniki? Jakym zpiisobem se je

snazite fidit, pfipadn¢ snizovat?

D. Metody testovani uchazeciu

21. Jak vniméate vhodnost pouziti metody persondlni anamnézy (piedvybér na

zaklad¢ zaslanych dokumentil) pro vybér pracovnika na pozici obchodniho

zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna
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22. Jak vnimate vhodnost pouziti metody odbornych testl (testy odbornych
znalosti, jazykovych znalosti, a jiné) pro vybér pracovnika na pozici

obchodniho zéastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

23. Jak vnimate vhodnost pouziti metody psychologickych dotaznikl (testy

osobnosti) pro vybér pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

24. Jak vnimate vhodnost pouziti metody projektivnich testli (testy rozboru
osobnosti vyuzivajicich projekci myslenkovych pochodid a osobnostnich
rysit — Rorschachiiv test) pro vybér pracovnika na pozici obchodniho

zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

25. Jak vnimate vhodnost pouziti metody vykonovych testi (testy schopnosti
koncentrace, schopnost pracovat pod tlakem a Casovym stresem) pro vybér

pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna
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26. Jak vnimate vhodnost vyuziti sluzeb Assesment center (specializované
organizace na vybér pracovnikill, kde vyskoleni specialisté testuji uchazece

pomoci kombinace riznych diagnostickych metod) pro vybér pracovnika na

pozici obchodniho zéastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

27. Jak vnimate vhodnost pouziti metody testovani chovani v pfirozenych

podminkach pro vybér pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

28. Jak vnimate vhodnost pouziti metody strukturovaného vybérového
rozhovoru (pevné dany ramec rozhovoru vcetné sledu jasné danych otazek)

pro vybér pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

29. Jak vniméate vhodnost pouziti metody nestrukturovaného vybérového
rozhovoru (voln¢ plynouci rozhovor s uchazecem bez pevné dané struktury)

pro vybér pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

30. Jak vnimate vhodnost vyuzivani referenci (doporuceni) pro vybér

pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna
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31. Jak vnimate vhodnost vyuziti zkuSebni doby pro vybér pracovnika na pozici

obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

32. Jak vnimate vhodnost vyuziti astrologie (znameni zv€rokruhu) pro vybér

pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

33. Jak vnimate vhodnost vyuziti grafologie (rozbor pisma) pro vybér

pracovnika na pozici obchodniho zastupce?

Velmi vhodna Vhodna Nevhodna Velmi nevhodna

34. Prosim zaSkrtnéte jaké z klasickych metod testovani pouzivate pii vybéru

obchodniho zastupce?

Vybérovy rozhovor nestrukturovany
Vybérovy rozhovor strukturovany
Vybérovy rozhovor polostrukturovany
Vybérové testy — psychologické testy
Vybérové testy — testy inteligence
Vybérové testy — testy osobnosti

Vybérové testy — testy schopnosti
Vybérové testy — testy znalosti a dovednosti

Zkoumani referenci
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35. Pokud pouzivate vybérové rozhovory, jaké kroky z nasledujiciho vyctu

uskuteciiujete v souvislosti s priibéhem a organizaci téchto rozhovora?

O

Piiprava otazek — sepsat stéZejni otazky, které budou
uchaze¢tm kladeny

Klidné prostiedi a soukromi — mistnost (prostor), kde nebude
priibéh rozhovoru ni¢im a nikym rusen

Informovanost tazatelii o programu — informovat ziicastnéné ze
strany podniku o planovaném pribéhu rozhovoru

Informovanost uchazeci o podniku a pracovnim misté

Proskoleni tazateli — zajistit schopnost a kompetentnost tazateli
ucastnit se rozhovoru, popr. ho vést

Etické otazky — pripravit si takové otazky, aby neodporovaly
ochrané osobnich idaji a soukromi

Shrnuti vysledki hodnoceni atd.

36. Vyuzivate pii testovani uchazecli na pozici obchodniho zastupce sluzeb

Assessment center? Pokud ano, muzete prosim uvést divody.



