2. Ziskavani a vybér pracovnik( a jeho metody

Spravny vybér zaméstnancll patfi k nejdllezitéjSim soucastem persondlniho fizeni. Jednim
z nejdulezitéjsich ukoll vedoucich, pfi jejichz plnéni jsou zpravidla, zejména v pripadé
stfednich a velkych firem, podporovani atvarem Fizeni lidskych zdroj(, je obklopit se osobné
vykonnymi a motivovanymi spolupracovniky, schopnymi vzajemné Uzce spolupracovat, tj.

fungovat jako tym.
Hlavni kroky profesiondlné provadéného ziskdvani a vybéru zaméstnanci tvofi:

e vymezeni pracovni pozice,

e urceni pozadovanych charakteristik novych zaméstnanct,

e volba zplisobu ziskani novych pracovniku,

e stanoveni vybérovych metod slouzicich k posouzeni uchazecu,

e provedeni vybérovych postupl, predevSim pfijimacich rozhovord (interview)
s kandidaty, pfipadné dalSich vybérovych metod,

e shrnuti vybéru a finalni vybér nejvhodnéjsiho uchazece.

Vymezeni pracovni pozice

Vybér nového zaméstnance vyzaduje stanovit pozadavky pracovniho mista. Jde-li o misto
nové, je tfeba podrobné charakterizovat jeho ukoly a povinnosti, pokud jiZ existuje, je tfeba

jeho charakteristiku zkontrolovat a v pfipadé potreby aktualizovat.

Sprdvné a jasné stanoveni vykonovych pozadavk( a kritérii, podle kterych bude prace
nového zaméstnance posuzovana, je dllezitd i proto, aby o ni uchazeci mohli ziskat Uplné a
objektivni informace. Nejsou-li hlavni poZzadavky mista, zejména jeho ndroky ¢i pravomoci,

zcela jasné, je vhodnéjsi s vybérem zaméstnanc( vyckat.

Nepresné stanoveni obsashu pracovni pozice miZe nékdy plynout z domnénky, Ze
pracovnikovi neni nutné jeho ukoly vysvétlovat, pfipadné Ze zakladem naplné pracovni pozice
je stanoveni jeho cilll, napriklad o¢ekavanych financénich vysledkd. Profesionalné tizena firma
by vSak méla osobdm zastavajicim pracovni pozice stanovit i to, jak by méli pfi dosahovani
svych cild jednat ¢i jakymi postupy by se méli ridit, resp. jaké Cinnosti jsou dllezZité, aby téchto

cili mohli dosahnout. MuzZe se jednat i o postupy, které jsou podstatné z pohledu



dlouhodobéjsich zaméra firmy (a nikoli jen vysledk( za kratsi obdobi), z hlediska lepsi

spoluprace mezi jednotlivymi Useky firmy apod.

Prikladem je seznam odpovédnosti nového vedouciho restaurace. Pokud v jeho popisu prdce
uvedeme, Ze ,je odpovédny za vytvoreni atraktivniho menu, které vzbudi zdjem zdkaznik(”,
obvykle se to lisi od konstatovdni, Ze ,mezi jeho povinnosti patii kaZzdodenni sledovdni zdjmu
o jednotlivd jidla, priprava a provddéni pravidelnych prizkumi spokojenosti zdkaznikd, tydenni
hldseni o obsazenosti restaurace a poctu zmén, které proved! v jejim menu “atd. Vysledek prdce

zameéstnance bude v obou pfipadech odlisny.

Urceni poZadovanych charakteristik novych zaméstnancu

Individualni rozdily v pracovnim chovani i kvalité a vysledcich prace jsou podminény rfadou
osobnich predpokladd. K tém rozhodujicich patfi schopnosti, osobni efektivita, pracovni
tempo, osobnostni vlastnosti, motivace a pracovni postoje, tvorivost a sklony k nezddoucimu
jednani.

Schopnosti a jejich druhy

Individudlni rozdily v dovednostech maji pro vykon nebo vysledky prace ve vétsiné profesi
nejvétsi vyznam. Klasifikace schopnosti je zaloZzena na jejich rozdéleni do tfi Sirokych skupin:
fyzické a psychomotorické schopnosti, intelektudlni a socialni schopnosti. Fyzické schopnosti
(sila, fyzicka koordinace a vytrvalost) jsou daleZité pro vykon ve fyzicky naro¢nych oblastech,
psychomotorické schopnosti pro dobrou koordinaci senzorickych informaci a fyzickych

pohyb.
Osobni efektivita a individudlni pracovni tempo

Osobni efektivita je schopnost samostatné fidit postup vlastni prace. Zahrnuje schopnost
stanovit si (dil¢i) cile, soustifedit se na zakladni Ukoly, neztracet Usili na mali¢kosti, neodkladat
praci do budoucna, nebranit se obtiZnym rozhodnutim, nezaménovat aktivity a vysledky,
ekonomicky mluvit a psat atd. Osobni efektivita neni samozirejma. Velkému poctu lidi se vsak
bez této schopnosti ve své praci dafi docela dobfe. Rostouci pocet pracovnich mist vsak

vyzaduje, aby lidé mohli svou praci zvladnout alespon ¢astecné sami.

Osobnostni rysy a typy



Lidé se srovnatelnymi dovednostmi ¢asto vykonavaji stejnou praci mnohdy ponékud odlisné:
jeden mUZe pruznéji reagovat na zmény, druhy pracuje odpovédnéji a treti |épe spolupracuje

s ostatnimi.

Spolecny zaklad pro tyto rozdily spociva v osobnosti zaméstnance: v relativné stabilnich
osobnostnich rysech, jejichz kombinace muze vést ke vzniku urcitého typu osobnosti. Mezi

hlavni povahové vlastnosti patfi

eextroverze nebo introverze,

e emocni stabilita nebo labilita,

e sklon ke spolupraci a socialni vstficnost nebo naopak soupereni,
e odpovédnost, sveédomitost nebo naopak nedbalost,

e otevienost novym zkuSenostem nebo naopak strach ze zmény.

Na rozdil od dovednosti, které lze rozvijet nebo trénovat, je osobnost zaméstnance
(formovana individualni kombinaci vySe uvedenych vlastnosti) od urcitého véku relativné

nezménéna.
Rozdily v osobni motivaci

Rozdily v osobnim motivacnim profilu podminuji zajem o praci a pracovni nasazeni i reakci na

rdzné pracovni situace.

Motivacni faktory lze rozdélit do dvou zakladnich skupin. Interni motivace souvisi se osobni
zajimavosti prace, ale také se zajmem resit problémy, prekondvat prekazky nebo reagovat na

’

vyzvy, které prace nebo ukoly prinaseji. Vnéjsi motivace spociva v moznosti ziskat financni Ci
jinou hmotnou odmeénu, ale také dobré ohodnoceni, které v budoucnu zvysi Sance na zvyseni
platu. Obvykle neni obtiZné identifikovat zaméstnance se znaénou finanéni nebo materialni

motivaci. SpiSe neZ o préci jako takovou se zajimaiji o jeji financ¢ni vyhody (plat a dalsi benefity).
Stanoveni metod posouzeni kandidatii

Analyza Zivotopisu

Posouzeni a rozbor Zivotopisu tvofi vychozi metodu hodnoceni uchazecl. Slouzi zpravidla

predevsim pro posouzeni vzdélani a pracovni zkusenosti uchazecl (predevsim tehdy, zname-



li spole¢nosti, kterymi potencialni kandidat prosel) a upozornéni na urcita rizika s kandidatem

spojend, predevsim pracovni nestabilitu.
Personalni rozhovor

Pfedpokladem uspésného vedeni pfijimaciho pohovoru je jeho pfiprava a spravné stanoveni
jeho hlavnich tematickych okruh(l. Z tohoto didvodu byva profesiondlni pfijimaci rozhovor

oznacovan jako rozhovor strukturovany (Urban, 2017).

Behavioralni rozhovory s kandidaty (pohovory zamérfené na chovani) tvofi urcity
mezistupen mezi béznymi strukturovanymi pfijimacimi rozhovory a metodou assessment
center. Otazky kladené v behavioralnich rozhovorech se zaméruji na urcité konkrétni pracovni
situace, ve kterych se kandidat v minulosti ocitl, a vedou jej k tomu, aby popsal a vysvétlil své

chovani v téchto situacich.

Zakladni myslenka, na které jsou zalozeny behavioralni rozhovory, je podobna myslence
hodnoticich center: je zaloZena na skutecnosti, Ze je spolehlivéjsi sezndmit se s tim, jak se
kandidat ve skuteénosti choval v podobnych pracovnich situacich v minulosti, aby predpovédél

budouci pracovni vykon.

Testy

Testy pouzivané k hodnoceni kandidatli mohou byt znalostni, nej¢astéji zamérené na urcité
profesni a jazykové predpoklady, nebo psychologické, nejcastéji zamérené na ovérovani
intelektualnich schopnosti a dalSich vykonovych predpokladd a povahovych (osobnostnich)

ryst kandidata.

Nevhodné je vyuziti standardnich psychologickych testl zejména u vysSich manaZerskych
pozic, kde je pozadovana urcitd zkusSenost a prakticky prokdzana schopnost dosahovat
obchodnich vysledk. Vyjimkou mohou byt specifické firemni testy, kterymi prochazeji vsichni

zaméstnanci dané spoleénosti.
Assessment center

Metoda assessment center vyuziva k posouzeni kandidatli modelovych pracovnich situaci a
pripadovych studii. Metoda se zaméfuje na posouzeni jak individudlnich pracovnich
predpoklad(, tak i predpoklad( pro efektivni praci ve skupiné a predpokladd pro vykon fidicich

¢innosti.



K prednostem assessment center pattiito, Ze dadva moznost soubézného posouzeni vétsiho
poctu osob opirajiciho se o jednotnou metodiku, a to, tim, Ze hodnoceni je zpravidla
provadéno nékolika hodnotiteli. Je pfitom Zadouci, aby do assessment center byli zapojeni i
potencidlni nadfizeni posuzovanych osob a méli moZnost posoudit kandidaty v typickych
situacich. Profesiondlni provedeni assessment center predpoklddd i odpovidaji metodické

vybaveni, ptipadné zacvik hodnotitel(.
Analyza predchozich vysledki a zaddni pisemnych ukoli

Zejména u manaZerskych pozic je pro posouzeni kandidatl duleZité zejména to, jakych
vysledk( ve své minulosti, na mistech, ktera zastavali u predchozich zaméstnavatel(, skute¢né
dosahli. Kandidati na vedouci pozice byvaji nékdy pozaddani i o pisemné zpracovani urcitého
ukolu, vztahujiciho se napftiklad k jejich pohledu na budouci strategii firmy a zaméreni jejiho

vyvoje, pfipadné na hlavni zmény, které by uchazec ve firmé provedI.
3.1.4.6 Ziskani referenci

Jde o hodnoceni uchazecll ze strany osob, které mély moznost dlouhodobéjsiho pozorovani
pracovnika v jeho predchozich zaméstndnich. Mlze proto slouZit jak dulezity zdrojem

dodatecnych informaci o uchazedi.

Uzavreni pracovni smlouvy

Pracovni pomér nového zaméstnance vznika nej¢astéji uzavienim pracovni smlouvy, ktera by
méla mit pisemny charakter. Dalsi zplUsoby vzniku pracovniho poméru — jmenovani a volba —

nastavaji tam, kde zaméstnanec nastupuje do vedouci funkce.

K platnosti pracovni smlouvy museji byt splnény podstatné nalezitosti pracovni smlouvy.

Znamena to, Ze pracovni smlouva musi obsahovat:

e datum nastupu do prace,
e misto vykonu prace,

e druh prace, na kterou je zaméstnanec pfijiman.
Vybrané teoretické otazky k danému tématu

1. Assessment centrum je?



a) metoda posouzeni kandidati
b) ndstroj pravidelného hodnoceni zaméstnanct
c) postup slouzici k uréeni propousténych zaméstnancu
d) skolici stredisko firmy
2. K castym divodim chyb pfi posuzovani uchazeca nalezi
a) protekce
b) subjektivni hodnoceni osob, nap¥. v disledku tzv. halo efektu
c) opomentu referenci
d) posouzeni uchazecu personalisty
3. Vybér osob na kvalifikovana mista by mél
a) vyuZivat vice zplsobi hodnoceni kandidati
b) hodnotit rodinné zdzemi kandidatu
c) byt zaloZen predevsim na vzdéldni uchazecu
d) prihliZet ke stari kanditatd
4. Pracovni smlouva je neplatna, neobsahuje-li (vice spravnych odpovédi):
a) urovern mzdy
b) misto vykonu prdce
c) stanoveni druhu prdce

d) jméno vedouciho



