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1 Uvod

Lidé jsou zakladnintlankem kazdé organizace. Pro organizaci jsou zaroje
novych inspiraci, poznalka metod, které ji pomahaji postoupit o stupinek mg
pomysiném Zeticku konkuregniho boje. Diky &mto piinosim se o lidech v podniku

mluvi jako o,lidskych zdrojich*.

Neustale rostouci konkurémi rivalita a snaha o udrZzeni si vyznamné pozice na
trhu nuti podniky, zamyslet se nad tim, na jakyékladech postavit své kvality a jak
v tomto silicim boji obstat. Wdomuji si, Ze v dneSnim &¢ uZ neni problémem
zajiseni financi potebnych pro zabezpeni bezproblémového chodu podniku, ani
uvedeni novych technologii do praxe. Problémemestanavyuzivani materialnich,
informanich a finadnich zdrofi pro zajis&ni prosperity podniku. Tyto prvky jsou jiz
dohke dostupné viceménpro vSechny. Velkym problémem se pro malé, aleoi p

mezinarodni podniky, stava zafist vhodnych a kvalitnich zaretnand.

Ukazuje se, Ze investice do dobrého &stmance a pozornostémovana
problematice personalni prace se organizaci mnaofm& a velkou ndrou vraci.
Pracovnici jsou pro podnikateZitou devizou, nelibpraw na nich zavisi, zda podnik

v

obstoji v stale&ZSich konkuretnich podminkach.

Kazda organizace se snazi ziskat dynamicke, flexiaivykonné zagstnance
s dobrymi pedpoklady pro obsazované pracovni misto. Sprawféldivni nastaveni
systému vybru zaméstnand@ je tedy pro podnik, potazmo pro jeho personalni
odctleni, jednou z nejvyznandjBich ¢innosti. Aby podnik pracovniky poZzadovanych
kvalit ziskal, je zapdebi, aby mil pIné fungujici a propracovany system b

zangstnand.

Vyhledavani a vyér vhodnych zargstnand je pro podniky velmiasow, ale
také finagn¢ narany proces. Stale vice organizaci proto spoluprasujgnymi

institucemi, které se na vyhledavani a &ypracovniki specializuji.



Ziskavani a vy#r zanméstnand jsou dva térs neoddlitelné pojmy. Tato prace
se snazi fedstavit komplexni proces ziskavani adrybpracovnik a sodasre blize
priblizuje a definuje jednotlivé metody vitu zangstnand, které jsou v dnesni déb

podniky nejvice vyuzivany.

Cilem této bakal&ké prace je provést rozbor a zhodnoceni stavajicic
moznosti procesu ziskavani a ¥sb zangstnan@ a na zaklagl teoretickych a
praktickych poznatk navrhnout co nejlepSi kombinaci mozZnosti systémbéru
student do projektu odbornych studijnich stdzi, které aje a zprosedkovava
Agentura Profesniho Rozvoje (APR). Tato organizacaikla pod zastitou

Ekonomické fakulty, Jinteské univerzity Weskych Budjovicich.



2 Literarni p rehled

»Personalni management je managementem lidi. Lidgkyam a distojnost by
nenely byt vzhledem Kk jejich célnosti ignorovany. Usfna organizace fize nist a
prosperovat jedia tehdy, kdyZz dnuje dostaténou pozornost pégbam svych

zanestnana”.

Hlavnim uUkolem personalniho managementu je napoméhganizaci pfi
zvySovani efektivnosti a ¢é@lné vykonnosti. Ktomu je vSak nezbytné zanst
informacni zakladny, ktera shromazdi petiné informace o kazdé pracovni pozici a o
budoucich pdtbach v oblasti personéalnich zdrojOdhady budoucich peb
umoAiuji personalnimutizeni aktivié postupovat P ziskdvani a vyeru novych
pracovniki. (Werther, Davis, 1992)

2.1 Ziskavani zanmdstnanai

Ziskavani pracovnik je proces, P kterém se vyhledavaji a lakaji schopni
uchazeéi na ukitou pracovni pozici. Tento proces ¢ vyhledanim novych

zanestnand a korti predlozenim jejich Zadosti o z&stnani. \Werther, Davis, 1992)

K dosaZzeni svych podnikatelskych ucil pofrebuji firmy zamgstnance
s odpovidajicimi znalostmi, schopnostmi a dalitedpoklady.Cinnosti spadajici do
oblasti ziskavani zagstnand, jejich vykéru a gijimani zahrnuji postupy, jejichz
kongnym cilem je zaji&ni poZzadované pracovni sily, a to bez ohledu naj,zde
kterého pracovnici fjichazeji, i na to, jsou-li nové pozadavky na pradky
zabezpéovany interg c¢i exterré. Ziskani pozadované pracovni sily by s&om
uskutenit s vynaloZzenim minimalnich nakkadh v odpovidajicintasovém rozmezi,
avSak tyto pozadavky by neéthmit prioritu nad kvalitou ziskanych zastnand.
(Dvorakova, 2001)



2.1.1 Proces ziskavani pracovnik

Koubek (2004)uvadi, Ze pedpokladem pro efektivni proces ziskavani
pracovniki je perfektni znalost povahy jednotlivych pracammist, kterou fnasi
analyza pracovnich mist, aegdvidani uvalovani ¢i vytvareni novych pracovnich
mist, které je saiéisti personalniho planovani. Vztah mezi analyzaggmich mist,
personalnim planovanim, ziskavanim pracon& na ® navazujicim vybrem

pracovniki znazotiuje nasledujici schéma.

Schéma¢. 1 - Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personaln@ngvanim, ziskavanim a

vybérem pracovnii

—_—

Analyza Personalni planovan
pracovnich mist

l l

Popis a specifikace Paiet jednotlivych
pracovnich mist — pracovnich mist,
povaha prace, pracov ktera maji byt
podminky, poZzadavky v uréitém obdobi
na pracovnika obsazena
A 4
Ziskavani f/ldmjg
¢ etody
pracovniki Dokumenty
l Odpowdné osoby
Soubor vhodnych
uchazeéu
Vybér
pracovniki

Zdroj: Koubek (2004)



2.1.2 Hlavni kroky procesu ziskavani a vylru zaméstnanai

Proces ziskavani a Wty zangstnand@ se opira o &kolik na sebe navazujicich

krokau.

2.1.2.1 Identifikace potieby ziskavani pracovnika

PodleKoubka (2004)musi identifikace paeby ziskavani pracovnika vychazet
z plan organizace, jednak z momentalni, operativnfgimt. Planyinnosti (vyroby),
investic, technického rozvoje aj. jsou zakladnowiz personalisté vychazejitip
odhadu po&tu a profesé kvalifikaéni struktury pracovnik Identifikace padteby
pracovniki musi probihat s gitym predstihem ped realizaci vlastniho ziskavani
pracovniki a pochopitelé jeS€ s wtSim gedstihnem vzhledem k okamziku, kdy

potreba dodaténych pracovnik bude skutén¢ aktualni.

2.1.2.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Dvorakova (2001 )popisuje dlezitost definovani a popisu pracovni pozice jako
jeden z dlezitych kroki v procesu ziskavani vhodnych zstmand. Tento krok je
provadn jeSt pied samotnym zahdjenim Wrového fizeni. Definovani pracovni
pozice je dlezité v gipact now vznikajiciho mista, ale i u pracovni pozice, ktgta
existuje. Podle autorky jedba pesré stanovit, jaké pozadavky budou na kandidaty
kladeny a na zéakladakych kritérii budou uchazehodnoceniCim jasrjsi predstavu

v s

stane.

Je-li pracovni misto nové, jieba vytvdit jeho popis, ktery plé charakterizuje
Ucel pozice, veSkeré pracovni Ukoly a odgamnosti s pozici spojené, ¢etns
nezbytnych znalosti, zkuSenosti, schopnosti a dal§ioZzadavik na kandidaty.
PoZadavky pracovni pozice by ¢y vzdy obsahovat i jagnstanovené cilegi

vykonova @ekavani (hodnotici kritéria) s ni spojena.



Pfi obsazovani pracovniho mista, které jiz existjgefreba stavajici popis
pozice vzdy zkontrolovat, a je-li to nutné, proves®€m odpovidajici zrény. Popis

pracovniho mista by vzdydhodrazet aktualni ukoly a poZzadavky pozice.

Souwasti popisu pracovni pozice je i stanoveni fimach podminek dané
pozice, které vychazeji Buz firemniho hodnoceni nebo ze Zjist trzni Urove

mzdoveho ohodnoceni pracovniho mista.

Mriviw s

predpokladi, které budeme u nového z&stnance pozadovat. Souhrrctito
predpokladi tvori kritéria vykeru, kterych je feba se &hem celého fijimaciho
procesu drzet. Spravné stanoveni popisu pracowiéege dilezité i z toho évodu,
abychom mohli kandidam poskytnout Uplné a objektivni informace o obsam®m

pracovnim mist

Body, které by se v kazdéntipact mely objevit v popisu pracovni pozice:
» Nazev pracovni pozice, pracovni funkce, Zsimani
* Typy pracovnich Ukal a odpo¥dnost
» Misto vykonu préce
* Pracovni podminky, zejména pracovni predi

* Platové podminky

2.1.2.3 Ur¢éeni odpovidajicich charakteristik novych zanistnanai

Popis pozadovanych charakteristik novych &stmand casto byva sotasti

popisu pracovni pozice, kterou zamyslime obsadit.

Podle Dvorakové (2001) mizeme pozadavky na kandidaty ¢enit do
nekolika zakladnich kategorii. RFak nim pgredevSim pozadavky na:
* vzklani a odborné (zejména technické) znalosti a substp
» specifické pracovni zkuSenosti;

» Fidici schopnosti a zkuSenosti;



socialni schopnosti a osobriedpoklady;

motivatni predpoklady;

jazykové, pditacové a dalSi specialni znalosti;

osobni flexibilitu (ochotu travit zgaou ¢ast pracovni doby na sluzebnich

cestach, pracerestas apod.) a zdravotni stav.

Autoii Dvordkova (2001)a Koubek (2004)se shodli na dalSim nezbytném
¢leréni vymezenych fgdpoklad a to do nasledujicich oblasti:

nezbytné — nelze znich slevit, jsou zakladni podminkouusabilosti

pracovnika pro praci na obsazovaném pracovnimgmist

Zadouci— nejsou bezpodmigaé nutné pro fjeti pracovnika, ale dakym

zpisobem pispivaji k dobrému vykonu prace. Vipac poteby je mozné na

tyto pozadavky fipravit pracovnika vycvikem a vEvanim organizovanym

zamestnavatelem;

vitané—nejsou bezpodmigaé nutné pro vykon prace na pracovnim giste

zvySuji vyuZzitelnost pracovnika v organizaci;

okrajové — nejsou nutné pro vykon prace na pracovnim dnist snadné je

zajistit jinak.

Koubek (2004)dale uvadi, Ze v nabidce z&tnani je pak vhodné uvést
vSechny nezbytné atkieré vybrané zZadouci pozadavky na pracovnikaiipagt je
MoZno uvest i vitané poZzadavky. MnozZstvi a zavaZpamsadavi by msly byt takove,
aby neodrazovaly potenciondlni uch&ePodob# hierarchicky uplatujeme tyto
poZadavky u fedvylEru a nasled#ii u samotného vysu kandidat. P rozhodovani
o vybkéru jednotlivych kandiddt piihlizime k tomu, zda uchazeryhovuje celé Skale
pozadavk. O vybkiru pracovnikatasto rozhoduje to, zda vyhovuje nejen nezbytnym,

ale i Zadoucim, vitanym a dokonce i okrajovym paX&adm.



2.1.2.4 Identifikace potenciondlnich zdroji uchazea

DalSim dilezitym krokem v procesu ziskavani pracovnikje ucgeni
potencionalnich zdréj na které organizace za&feni svou nabidku pracovni pozice,
kterou potebuje obsadit. Nasledujici tabulkéedstavuje zdroje pracovnich sil, které

ma podnik, p rozhodovani o obsazeni pracovnich pozic, k digpnoz

Tabulkaé. 1 - Zdroje pracovnich sil

Vnitini (interni) zdroje VnéjSi (externi) zdroje Doplikové  vngjSi
zdroje
Pracovnici usp@ni Volné sily na trhu prace Zeny v domacnosti
v disledku technického 5
rozvoje Cerstvi absolventi Skafi jinych | Dichodci
instituci gipravujicich mladez na

Pracovnici uvalovani povolani Studenti
v souvislosti s ukatenim Zamgstnanci jinych organizaci, |Pracovni zdroje v

nejake vyrobyci jinymi kteff jsou rozhodnuti zemit zahranki
organiz&nimi zmgnami sanEstnavatele

—_

Pracovnici vhodni k povysen

Pracovnici majici zajem
zmeénu pracovniho mista

Zdroj: Horalikova, (2000)

Bedrnova, Novy (1998minuji dv¢ mozné oblasti naboru, ze kterych ma
organizace na vy pri ziskavani vhodnych pracovriik
a) ziskavani pracovnikz vnitropodnikovych (internich) zdrinj

b) ziskavani pracovnikz mimopodnikovych (externich) zdtoj

V souwasné dob se upednosituje ziskavani pracovnikz internich zdroyi.
Jednim z hlavnich tcvoda této zngény oproti dobam minulym, kdy byla davana
piednost spiSe uchagen z mimopodnikovych zdréj je skuténost, Ze moZzZnost
kariérniho postupu uvritspol€&nosti je velmi silnym stimulujicim a motigaim
prvkem, ktery ma schopnost zvysit pracovni spokmgerzandstnance a jeho celkovy

pohled na spolmost. V gipac, Ze se personalish nepod& najit vhodného

10



kandidata na pracovni pozici uvhfiodniku, nabizeji toto pracovni misto najgmm

trhu préace.

Vyhody a nevyhody ziskavani pracovinikivnitt a vré podniku naznéuje
nasledujici tabulka:

Tabulkaé. 2 -  Vyhody a nevyhody jednotlivych zdfoj

Vyhody Nevyhody

Oteweni moznosti postupu Omezeny vybr

Nizké naklady na ziskavani lidi Vy3&Si naklady na vzthvani
° Znalost podniku u uchasze Podnikova slepota
'S | Znalost spolupracovnik Zklamani kolefy, mére uznani, rivalita
S Védomi vlastnich schopnosti Klikaieni
N Udrzeni Grové mezd a plat Obavy z odmitnuti dlouhodobého
= RychlejSi obsazeni mista pracovnika
= Uvolreni mista pro mladé zgjemcel  Automatické povySovani
> Pitihledna personalni politika RreloZeni n&esi potebu bez dalSiho

Regulovatelnost personélnim planemvzdlavani

Cilewdométizeni personalu

Zabragni fluktuaci

Sirsi moznost vyisu Vy$3i naklady za ziskavani
o | Nové impulsy pro podnik Zvysovani fluktuace _
o Fichozi je rychleji uznan Negativni tjnnek,na podnikove klima
2 Fresné pokryti paeby Riziko zkuSebni lity .
NT Naklady na seznameni s podnikem
32‘ Obsazeni mista trva déle
> Stres z fechodu na novéigobist

Fredstava vyssiho platu
Blokovani Sanci postupu

Zdroj: Horalikova, (2000)

Pokud se podnik rozhodne pro obsazeni pracovnc@aaxternich zdrog, ma

na vyker z rekolika hlavnich moznosti metod ziskavani pracomik

+ Uchazei se nabizeji sami

Tato relativie pasivni metoda ziskavani pracovn#paiva v tom, Ze uchaze

se sami nabizeji organizacim, které jsou znamé slidyilnimu postavenim na trhu,

11



maji jako zamistnavatel dobrou p@st, nabizeji zajimavou a prestizni praci a
v neposlednfad poskytuji zamistnaném Siroké spektrum personalnich a socialnich

vyhod formou nejizr¢jSich bonus a benefit.

Vyhodoutéto metody je eliminace nakladcha persondlni inzerci, které jsou
obvykle velmi vysoké. Tato metoda ma vSak i mnolewyhod Uchazei ¢asto maji
zkreslenou fedstavu o paebach podniku a ztaé mnoZstvi z nich je pro podnik
neupotebitelnych. DalSi velkou nevyhodou je to, Ze nabidichazéu nejsou
kampaovité, ale plynulé. To zraé¢ naruSuje praci personalisa jinych managér
kteri se na vybru uchaze&a podileji. Personalisté musi reagovat na neustithédiy,
jednat s kandidaty a nasledfje odmitat tak, aby to neposkodilo dobrou §siv
podniku. (Koubek 2004)

% Spoluprace s personélnimi agenturami

Vyhledavani a vy&r vhodnych zamgstnand je pro podniky velmicasow i
finanéné narainy proces. Podniky nejsou schopny obsahnoutepabuoblast pro
nalezeni vhodného kandidata. Z tohotoavatlu stale casgji spolupracuji
s personalnimi agenturami, které se na tuto olslpstializuji (a je to jejich hlavni
¢innost). Personalni agentury maji dostateku, mista i personalu na zajitt této
sluzby. Personélni agentury sv@nonosti podporuji persondlni ogleni podniki, Seti
jim ¢as, ktery by stravili  samotném vyéru zangéstnand a personalisté se tak

mohou ¥novat i jinym aktivitam.

Personalni agentury se tak stavajieditym prvkem v oblasti personalniho
fizeni. Jejich mottem je: ,Spravni lidé ve spravag na spravném mést Personalni
agentury se chovaji jako standardni Zsimavatel, ktery své zastnance zagstnava
v plnohodnotném pracovnim pém, na zaklad pracovni smlouvy. Personalni
agentura zajilje vSechny zdkonné povinnostieirg plateb pojistnych a davych
zélezitosti. Pro své zasstnance vede kompletni persondlni agendu. Podméky k
vyuziva sluzeb personalnich agentur, vykazuje wels\statistikach vice prace na
stejny p@&et kmenovych zasstnand, protoZze agenturni zasstnance podnik nevede
ve svych stavech. Diky spolupraci s personalningnagami niZze podnik pruzé
reagovat na vykyvyi poZzadavky zakaznik
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Personalni agentury zpréstlikovavaji zamstnani, praci nebo brigaddu za
komeknim &elem, tzn. za Uplatu najdou pro koéného zansstnavatele vhodneé
kandidaty na volna pracovni mista. Podnik takiiigat i penize, které by vynalozil na
vlastni vyhledavani a v¢b zantstnand@. Persondlni agentury zajisti kompletni servis

zahrnujici personalni poradenstvi, ¥gjg testovani a nasledné dop&eni uchazéi.

¢ Spolupréace se vzthvacimi institucemi

Skoly jsou pro podniky studnou novych taliermt moznosti, jak ziskat mladé,
talentované a motivované pracovniky. Diky aktivitata Skolach se podnik uvadi
v podwdomi studerit a potencialnich kandidatKoubek (2004uvadi, Ze vyhodou
této spoluprace je i skuteost, Ze Skola sama organizaci dogaje vhodné kandidaty
ztad student. Organizace je informovana o portfoliu studia, iatedy jaké jsou
teoretické znalosti absolvénkonkrétni vzdlavaci instituce. Nevyhodou této formy

naboru je hlavésezdénnost moznych nastuferstvych absolveiit

% Inzerce pracovnich nabidek

Pro mnohé organizace je inzerce volnych pracovnmiidt zakladnim kamenenitip
ziskavani novych pracovnikInzeraty mohou oslovit mnohem SirSir@j@ost nez je
tomu nap. u dopordeni od zarmsstnand. Podniky vyuZivaji stédle novéormy
inzerovanj jako nejznar§Si mizeme jmenovat hla¥ninternetovou inzerci — tato
metoda v sotasné dob pati k nejoblibejSi a stale vice roz&rgjSi forme
inzerovani pracovnich nabidek. K tomiispiva gedevsim rychly rozvoj najengjSich
webovych stranek a pracovnich sefiydtam mohou organizace umistit své nabidky

volnych pracovnich pozic a uchd&zea ré mohou velmi snadnym apobem reagovat.

Mezi dalSi hoj& vyuzivané prosedky pati:
» Inzerce v prosgedcich ndstské hromadné dopravy
» Inzerce ve stlovacich prosedcich — radio, televize, tisk
»  Plakatova inzerce

» Letakova inzerce
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Armstrong (1999urcil cile, na které by ®lo byt inzerovani orientovano:
upoutani pozornosti inzerat musi byt v Usili o zajem potencialnichazet
konkurenceschopny,

vytvait a udrzet zdjem informaci o pracovnim mistpodniku, podminkéch
zanestnani a pozadované kvalifikaci musi inzeratl®eat atraktivnim a
zajimavym zfisobem,

stimulovat akci— poselstvi inzeratu musi byt&dno zpisobem, ktery upouta
nejen @i, ale také pimgje lidi ¢ist jej az do konce a bude mit za nasledek
dostateny paset odpo¥di od vhodnych uchaze.

Inzerat by ndl v kazdém pipact obsahovatidaje a informaceo:
organizaci;

charakteristice pracovniho mista;

poZadavcich na pracovnika;

nabizenych vyhodéach;

misg vykonu zanistnani;

postupu pi reakci na inzerat.

NejraznejSi formy inzerce se od sebe Znalisi, co se nakladna rE tyka. Je

pouze na organizaci a na jejim uvazeni, které nyatmkrovani jsou pro ni a pro jeji

potreby v personalni oblasti nejvhagi, a kterou z metod zvoli k osloveni

uspokojujici palety potencialnich uchaie

+« Doporuweni od zamstnana

N¢které podniky v sotasné dob zavadji ,Odmeénu za doporéeni vhodného

kandidata“. Tento trend funguje tak, Ze zatnanec dopotii svého znameho nebo

piibuzného na danou pracovni pozici ai\ppd, Ze s uchazem bude uzaen

pracovni porér a on UspSné absolvuje zkuSebni dobu, budleveéku, ktery kandidata

doporuil, vyplacena odrna. Werther a Davis (1992)vadiji, Zze tato doporteni ze

strany zamsstnand@ ma reékolik vyhod:

Zamestnanci se specialni pracovni kvalifikaci mohout zt&@si lidi, ktéi jsou

schopni dlat tutéz praci.
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»  Doporweni kandidati uz o organizacieo wdi od zamdstnand, kteri je
doporili.

»  Zamestnanci doporéuji vétSinou své znameéfipuzné, o kterychadi, Ze jsou
schopni danou funkci vykonéavat.

»  Doporweni kandidati se snazi pipracovat, aby nezklamatfioveka, ktery je

na danou pozici dopoéil.
% Kontakty s gady prace

Bedrnova a Novy (1998hini, Ze pro podnik je mintadre dalezité mit dobré
spojeni s pracovniky mistnihdaglu prace a starat se o to, aby tito lidérdamali
dany podnik a jeho aktualni geby v oblasti pracovnich sil. V tomto nadzoru seoéut
shodli i sKoubkem (2004)ktery doporduje organizacim tuto formu spoluprace
vyuZivat a to pedevsim diky vyhodnym podminkdm pro organizaci.c8se@ ale
autor uvadi i nevyhodu této kooperace. Podd¢ ja jednou z velkych nevyhod
omezeny vybr z uchazen registrovanych naradu prace. ¥Sinou se totiz jedna o
osoby s nizsi kvalifikaci nebo o osoliyko za&aditelné do pracovniho procesu. Osoby
s vySSi kvalifikaci a fedpoklady pro snadnou adaptaci se mnohdy aauiprace

neregistruji a davajirpdnost jinym formam vyhledavani zéstnani.

2.2 Vybér zamgstnanai

.KdyZ jsou naborovowinnosti ziskani vhodni uchaze zangstnani, zaina
vykerovy proces dchto kandidat. Tento proces zahrnuje sériidiych kroki, které
odbornilim pomahaji se rozhodnout, ktery z uclddae praci by ndl byt pijat. Tento
proces zdina v momenrt kdy uchazé& podaji Zadost o fijeti do zardstnani a koei
v momerd, kdy je rozhodnuto o jejichdpeti“. Werther a Davis (1992)

Mriviw s

souvisi s procesem ziskavani pracouniRilem tétocinnosti je rozhodnout, ktery ze
souboru uchaz# nejlépe spluje poZzadavky volného pracovniho mista, ma dastste
potencial, ktery bude mozné v budoucnosti dale ijez\a v neposlednfacé ma

piredpoklady pro snadné &areni se do firemniho prastdi.
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Bedrnova a Novy (1998)uvadiji, Ze obsahem vyu je posouzeni
kvalifika¢nich a osobnostnichrerdpoklad konkrétniho pracovnika, jeho (gobilosti
témto narokm dostat, eventuani rozhodnuti o tom, ktery z uchaZe se pro
konkrétni misto jevi jako nejvhod8i. Autai dale tvrdi, Ze postata v§tu sp@iva v

porovnani vlastnosti a@dpoklad ¢lovéka s naroky prace, kterou ma vykonavat.

Podle Koubka (200% je vyznamnou fazi samotného ¥y uchazeén tzv.
LpredvykeEr, béhem rhoz se zcelého souboru uchaize na zaklad jimi
predloZzenych dokumeit vybiraji ti, kt¢i se zdaji byt vhodni pro #azeni do

vlastniho procesu vyu.

2.2.1 Shroméazd&ni dokumenti a informaci od uchazéa

Tento krok niize do zn&né miry ovlivnit ispsSnost pozgSich fazi vylkdrového
procesu. Do zri@mé miry na dm zavisi, jak podrobné, spolehlivé a obsazovanému

mistu giméiené informace organizace od uchazeiskaKoubek (2004)

2.2.1.1 Zivotopis

s

Zivotopis, neboli ,Curriculum Vitae* (CV), je stalgdnim z nejdlezitgjSich
dokument, kterymi se uchazeprezentuje spotmosti. Tento dokument je hlavnim
spojenim mezi personalistou a kandidatem. Perstaafio p&ivém prostudovani
Zivotopisu zvaZzuje moznost pozvani kandidata nabmisqrijimaci pohovor. Na
zaklad Zivotopisu rozeznava véni uchazee, jeho pracovni zkuSenosti a dalSi

predpoklady pro wité pracovni misto.

Podle Siegla (2008) v sotiasné praxi rozeznavame dva zakladiruhy
Zivotopisi:

a) strukturovany Zivotopis neni psan vedach, ale ma formu strukturovanou,

je tedy psén heslo¥it Tento druh Zivotopisu izeme dale rozdit na fi typy:
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Chronologicky — predchozi zamstnéani jsou uvasha véasovém
sledu od sotasnosti k minulosti

ZkuSenostni vyuzivany v pipac riznorodé, netypickéi kratké
profesni drahy.

Kombinovany spojuje vyhody obouidchozich tyfp CV.

b) nestrukturovany Zivotopiszv. volny — mé# pouzivana forma Zivotopisu.

Tento typ Zivotopisu je psan veétach, formou slohu.

Zivotopis by nél obsahovat:
Kontaktni Udaje - jméno fppmeni, adresa, telefon, mobil, E-Mail
Osobni Udaje - datum narozeni, misto narozeni, stav
Vzdélani - dosazené vzthni (zakladni, $edni, vysSi, vysokoSkolské),
obdobi studia, nadzev a sidlo Skoly, uzmi (diplom, maturita,
diplomova prace, ifppadré prosgch), skoleni, kurzy
Praxe - zarmstnani, obdobi, nadzev a sidlo firmyinnost, ukoly,
kompetence, usghy, brigady
Schopnosti — jazyky, psani na stroji, ovladaniifaoe, fidi¢sky piikaz
Zajmy
Reference - kontakty na zastupce byvalych &navatael s udanim
jejich funkce
Datum a podpis

2.2.1.2 Motiva¢éni dopis

Motiva¢ni dopis je dalSim zidezitych dokument, které personalista obdrzi,
nebo si je MZe vyZzadat, od uchasge Motivani dopis slouzi k ug@sréni informaci v
Zivotopise, vyjaduje uchazeiv zdjem o dané zarmtnani a organizace by z tohoto
dokumentu nila ziskat pocit, Ze dany uch&zeude pro podnik ifinosem. Ve $tSin¢

piipadi méa formu i tpravu standardniho dopisu.
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2.2.1.3 DalSi dokumenty

Mezi dalSi dokumenty, kterétrhe personalista vyZadovat, patag.:

» Reference od /edchozich za#stnavatel uchazée — obsahuji informace
tykajici se pracovnich zkuSenosti a schopnosti ldardé@andidata, pracovni
moralka, postaveni v pracovnim kolektivu, charaktérvlastnosti uchaze o
praci.

* Vypis z rejstiku trest:

* Potvrzeni zdravotni zZgobilosti k vykonu prace

2.2.2 Piredvybér uchazeti

Tato faze procesu vyhu zangstnan@ se uskut&iuje bez osobni dasti
kandidata, pouze na zaktadinalyzy a vyhodnoceniigdloZzenych dokumeinta

ziskanych informaci.

2.2.2.1 Analyza zivotopisi, referenci a jinych dokumenti piedloZzenych

uchaze&em

Tato c¢innost slouzi k Uvodni selekci potencidlnich kandidaDvorakova
(2001) definuje, Ze analyza Zivotopisu uniofe posoudit zejména v&dni a
relevantni pracovni zkuSenosti uchéizea upozornit na ¢ktera rizika s kandidatem
spojena, pedevSim na pracovni nestabilitdagté stidani pozic, nesouvisla resp.
nelogicka pracovni kariéra).

V této fazi vylEru zantstnand@ je velmi dilezité nastaveni kritérii vyiou.
Kritéria vybéru jsou gredem formulované charakteristiky pracovnich a &miéh mist,
které v obecné rovindle Horalikové(2000) zahrnuji:

1. védomosti a znalosti pracovnika, poZzadované na kamknépracovnim mist
2. dovednosti a zkuSenosti, tj. metody a postupyékbgrnel pracovnik ovladat,
3. specifické schopnosti a vlastnosti, které jsou oakkétnim mist poZzadovany

(nap. odolnost wéi psychické zaizi)
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4. dalSi osobnostni charakteristiky eky pohlavi, druh vzélani apod.,
5. povahové a postojové charakteristiky, které jsbledté pro pracovnéinnost i

pro z&lereni pracovnika do pracovni skupiny a podnikoveh@kivu.

V tabulce je uvedenifklad stanoveni posuzovacich metod, odpovidajicich

jednotlivym pozadovanymipdpokladm kandidad.

Tabulkaé. 3 - Priklad vykérovych kritérii a odpovidajicich metod posouzenididat:

Vybérové kritérium Metody posouzeni
Urovei vzaklani Analyza zivotopisu
Pracovni zkuSenost Analyza Zivotopisu
Interview
Technicka kvalifikace Analyza Zivotopisu
Oswdceni
Test technickych znalosti
Komunikani dovednosti Interview
Jazykovy test
Assessment center / Hrani roli
Ridici schopnosti Interview
Reference
Analyza Zivotopisu
Kvantitativni schopnosti Numericky test
Interview
Pripadova studie
Schopnost pracovat v tymu Psychologicky test
Assessment center / Skupinovecewii
Zakaznicka orientace Psychologicky test
Assessment center / Hrani roli

Zdroj: Dvordkova (2001)

2.2.2.2 Predbézny pohovor

Cilem pedk®zného pohovoru je doplnit ¢které skuténosti uvedené v
pisemnych¢i elektronickych dokumentech nebo zjistitlelité chykjici informace.

Mezi zji¥ované informace pétnag. owteni Urovié znalosti cizich jazyk, mozny
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termin nastupu nebo platovéepstava kandidata.&¥8inou se tyto pohovory konaji po
telefonu.
Dvorakova (2001pale zmiuje, Zevysledkem fedvyl@ru je zaazeni uchazé
do i skupin:
1. velmi vhodni- jsou pozvéani k vyrovym proceduram.
2. vhodni—jsou zaazeni do dalSich procedur wh tehdy, je-li péet velmi
vhodnych uchaz# nedostaujici. Je také mozné jim zaslat tzv. ,rezemia
dopis” se sdenim, Ze v tomto fipack neni mozné uspokojit jejich zajem o
zanestnani, avSak vifpact potreby se organizace n& abrati gimo.
3. nevhodni— posle se jim zdwdy odmitavy dopis s pagkovanim za jejich

zajem o praci v organizaci.

Ve fazi kontaktovani velmi vhodnych kanditi& domluveni s nimi terminu

osobniho setkani (pohovoru)Xmaa viastni proces vy¢bu zangstnang.

2.2.3 Vlastni proces vyl#ru zaméstnanai

Mrivrw s

kandidati jiz osob& setkavaji s personalisty a gggadc také s vedoucimi konkrétnich
obsazovanych pozic. Vlastni proces &ybzantstnand ¢asto probih& vicekol@va je
v drtivé wtSine kombinaci gkolika metod vyBru. Kandidati jsou porovnavani mezi

sebou a &kolik nejlepSich postupuje do dalSich kol ¥§@vého procesu.

Armstrong (2002¥adi mezi hlavni metody vgbu pohovor, assessment centre
a testy pracovni Zgobilosti. | v sodasnosti jsou tyto metody pro wibzangstnand

nejvice vyuzivané.

2.2.3.1 Pohovory

e

Koubek (2004uvadi, Zze pohovor je nejpouzivggi, nejvhodijsi a kikovou

metodou vybBru pracovnik. Aby byl nejlepSi metodou vy¢bu, musi byt péivé
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piipraven. Obecnym cilem pohovoru je posouzeni pmaicepisobilosti uchazee pro

obsazované misto. Krantohoto obecného cile autor uvadikiihlavni cile pohovoru:

a. ziskat dodatné a hlubSi informace o kandidatovjgho da@ekavanich a
pracovnich cilech, pdp verifikovat informace uvéshé v gedloZzenych
dokumentech

b. poskytnout uchaze informace o organizaci a praci v nig dilezité, aby
uchaze ziskal realistickou ifedstavu o praci na obsazovaném #ist

c. posoudit osobnost uchaze- tento cil nize pohovor spinit mnohdy lépe nez

testy osobnosti.

Armstrong (1999podle mnoZstvi a strukturyastniki rozeznava nasledujici

typy pohovoii:

* Individualni pohovory (pohovory typu 1+1)
Pohovor s uchazem vede jedenipdstavitel organizacegt&inou personalista
nebo pimy nadizeny obsazované pozice. Jde vlasbindiskuzi mezictyrma
otima. Nevyhoda tohoto typu pohovoru gp@ ve velmi subjektivnim
hodnocenim uchaze. Oproti tomu tento typ pohovoru uniofe vytvdit

otewensjSi atmosféru. Je vhodny spiSé pbsazovani pracovnich mist s maén

kvalifikovanou praci.

* Pohovorové panely
Za pohovor ped panelem posuzovaielze oznait takovy pohovor, kde se
shromazdi skupina dvou a vice hodnotitekteti jsou divérné seznameni
s obsazovanym pracovnim mistem. NejobvyklejSi sibZzeanelu tvai
personalista a liniovy manaZe Vyhodou panelu je, Zze umidje sdileni
informaci, vSestrarijsi a objektivjSi posouzeni kandidata. Tento typ
pohovoru vSak kandidata vice stresuje. Tazatelleard@smohou diskutovat o
uchazeéové chovani Bhem pohovoru, svych dojmech a nazorech. Panelové
pohovory jsou vhodné pro obsazovani jakychkolitedevsim narngjSich

pracovnich pozic.
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Postupné pohovory

Tento typ pohovar je vlasté sérii pohovar 1+1 s tiznymi posuzovateli a
jeho cilem je zachovat vyhody d&eponat nevyhody obour@dchozich tyf.
s kazdym dalSim pohovoremiac se sniZzuje spontannost odpdivuchazee.
Ten je na dalSi otazky jiZipraven a mezi jednotlivymi pohovorydimoZznost
si své odpo#di rozmyslet.

Koubek (2004podle obsahu a fibehu uvadi odliSn&ormy pohovoru:

a)

b)

Nestrukturovany (vokhplynouci) pohovor

Obsah, postup tasovy rozvrh jsou ut¥any v pfibchu pohovoru a cile
pohovoru nebyvaji stanovenyulec nebo pouze ramoav Tato forma
pohovoru neni #iliS vhodna zejména proto, Ze nezaije srovnatelnost
uchazeu, nedava jim stejnou Sanci na &sp a umo#uje uplatovani

subjektivniho pistupu k uchaz&m.

Strukturovany (standardizovany) pohovor

Obsah, postup otazekias jim wnovany jsou pedem pipravené a planované.
VSechny otazky jsou poloZeny vSem ucliine Tento typ pohovoru je
efektivnejSi, spolehli¢jSi a [FesrgjSi. SniZzuje moznost opomenutikteré

Z dilezitych oblasti pro posouzeni uché&ea jeho nasledné srovnani s dalSimi
kandidaty. Tento typ pohovoru je ndngjSi na gfipravu a posouzeni osobnosti
kandidata je obtizfjSi, pra¥ z nedostatku prostoru pro ziskani hlubSich

poznatki a informaci o kandidatovi.

Polostrukturovany pohovor

Tato forma pohovoru se snazi spojit vyhody a elowat nevyhody dvou vySe
uvedenych forem pohowvibr PouZivaji sedve podobytéto formy pohovoru.

V prvnim gipac je ¢ast pohovoru strukturovana @st gredstavuje vola
plynouci pohovor, ficemz ol ¢asti na sebe navazuji a kazda ma vymezeny
¢as. Ve druhémifipack jsou stanoveny cile pohovoru, posuzovatel ma m&tzno
klast i otadzky, které vyplynou ze situace. Struktama a nestrukturovana

sloZka pohovoru se mohou prolinat a je vymezerc¢dkovycas pohovoru.
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Tabulka¢. 4 —Mozny pfibéh osobniho pohovoru s uchéeen o zamstnani.

Faze \Ecny obsah Mluwi za podnik

- predstaveni vSechiastniki jednéni
1.Pozdraveni uchaze - poctkovani za zajem predstavitel

a jeho pedstaveni - ubezpéeni o divérnosti rozhovoru | personalniho oddeni
- zdavodréni pozvani

- pavod (zend)

. . . redstavitel
2. Osloveni osobniho - rodina piarsonélnl'ho oddeni
zazemi uchaze - rodice P s .
- bydlis@ nebo vyssi vedouci
- Skolni vzélani vcasovém sledu
. - dalsi vzadlani “r .
3.0sloveni y . . vySSi vedouci nebo
- - uchazéovy predstavy o fipadném S .
uchazeéova vzdlani dal&im piimy nadizeny
vzaelani
- odbornost
4.0Osloveni profesniho |- zmeny v zangstnani “imy nadizeny
rozvoje - praxe - stavajicicinnost primy y

- plany do budoucna

- zékladni charakteristika
-organizace

- Usek

- pracovis¢

vysSi vedouci

5.Informace o podniku
piimy nadizeny

- stavajici pijem

6. Rozhovor o - oéekavany pijem

pracovni smloug - dalSi sluzby poskytované podnikem
- vedlejSic¢innosti

vySSi vedouci nebo
piredstavitel
personélniho oddeni

- upozorrni na dalSi postup
- termin vyrozunani
- rozloweni, podkovani za rozhovor

7.Ukorveni
rozhovoru

piredstavitel
personélniho oddeni

Zdroj: Werner (2001)

2.2.3.2 Assessment Centre

DalSi metodou pouzivanou pro ¥lrantstnand je tzv. Assessment centre.

Podstatou této metody je kompl€jdi pristup k vyléru pracovnik.

U této metody se jednd o jednoderhiptldenni hodnotici program &eny

viN 7

k nar@n¢jSimu vykeru kandidat na samostatné pozice nebo k sestaveni celych. tym
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Assessment Centre organizace vyuZije tehdy, kdyx ggspozici vice volnych
pracovnich pozic, nebo \ipad, Ze potebuje obsadit jediné pracovni misto a
rozhoduje se mezi vicero uchazepodobnych kvalit a ifedpoklad. Dale jej
organizace vyuZziva zejména kigmdech, kdy péebuje obsadit k#ové pozice
s vysokymi pozadavky na praktické dovednosti, zkoS#, jazykové znalosti a na tzv.
.,me&kké dovednosti* (soft skills). DalSi moznosti jéigad, kdy organizace hleda
talenty a zamstnance sigdpokladem dalSiho rozvoje pro n&wé pozice zejména

ve vykonnych slozkach firmy.

Jednodenni program Assessment Centre zahrnuje npaeee kandidat
(ve wtSing pripadi v cizim jazyce)feSeni iznych modelovych situaci pro jednotlivce
i pro skupiny, praci v tymu, prakticka ¢eni, psychodiagnostikia zawresny osobni
pohovor. Bhem celého programu jsou uché&zpozorovani, srovnavani a hodnoceni
skupinou tech a vice hodnotite] ktesi maji pimé vazby na obsazované pozice.
Konetnym vysledkem je hodnoceni kandiglaNejlepSim z nich je pak nabidnuta

odpovidajici pracovni pozice.

Jak jiz byloteceno Armstrong (2002)ovazuje Assessment Centre za jednu
z hlavnich metod vysu zangstnand, tvorenoutfadou hodnoticich postipm uvadi i
charakteristické rysyéto metody:
* NejvétSi pozornost je soustkna na chovani.
* Pouzivaji seuzné ukoly, které zachycuji a simuluji ddvé aspekty prace na
pracovnim mist
» Jako dodatek ke skupinovym Ukol se pouzivaji pohovory a testy.
* Vykon je mefen v rékolika rovinach a z &kolika raiznych uhti pohledu.
e Nekolik uchazeu je hodnoceno najednou, aby byla moZnost vzajemného
srovnani.

e Za elem zvySeni objektivity hodnoceni se pouziva hiegnotitet.

! psychodiagnostika - jedna se o posouzeni vlastaossobnosti kandidata na zakigasychologickych testa
cviceni.
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2.2.3.3 Testy pracovni zpisobilosti

Testy pracovni zjsobilosti se pozivaji zacélem zabezpeni validjSich a
spolehliwjSich informaci o drovni inteligence, charaktek&th osobnosti,
schopnostech, ziskanych znalostech a dovednosieghjaké Ize ziskat z pohovoru.
Armstrong (1999)

Koubek (2004jesty pracovni zjsobilosti dale di na:

Testy inteligenceslouzici k posouzeni nap pantti, verbalniho projevu,
prostorového viéhi, numerického mysleni, rychlosti vnimani, schatno
Gsudku apod.

Testy osobnosposuzuji osobnost uchaZe jejich zakladni rysy tak, aby bylo
mozné pedpowdét jejich pravapodobné chovani wjakeé roli. Tyto testy maji
ukazat, zda je uchagzextrovert nebo introvert, racionalni nebo emotiapod.
Mezi zakladni testy osobnosti piatestovani pro rozeznastyt zakladnich
osobnostnich rys extrovert, introvert, cholerik, flegmatik.

Testy schopnosse pouzivaji k hodnoceni existujici i potencidinéchopnosti
jedince a pedpoklad pro jejich rozvo;.

Testy znalosti a dovednosthaji prowiit hloubku znalosti¢i ovladani
odbornych dovednosti, jimz se uchazswil béhem studia nebo je ziskal

v piedchozich pracovnich zkuSenostech.

2.2.3.4 Grafologie

Armstrong(1999) uvadi, Ze grafologie je definovana jako zkoumamciadni

struktury lidské bytosti na zaklagejiho rukopisu.

Tato metoda vy¥ru pati spiSe k dogilkim vybérového procesu a v séasné
doke neni jiz tak hoja vyuzivana jako kdysi. Hlavni podil na tom ma nezadiny
rozvoj technologii a vytk&ovani riéné psanych dokumetit Tento specificky typ testu
je vyuzivan pouze vékterych zemich Evropy, n&épve Francii, oproti tomu nap

Velka Britanie grafologii ibec nevyuZiva.
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2.2.4 Zavér vybérovéhorizeni

Posledni, ale ne mémiilezitou, fazi vylrovéhoiizeni je rozhodnuti o vyiu
konkrétniho uchaze a informovani vSech zastrénych uchaz&i o vysledku

rozhodnuti.

O vysledcich vybrovéhotizeni by néli byt informovani i ti uchazé, ktefi
neusgli. V pripac, Ze se kandidat 2zastnil rekteré z vylsrovych procedur, je vhodné
mu o vysledku podat zpravu jinou formou nez neosoabemailem, nap telefonicky
kontakt byvd vhodnym prastdkem. Tato faze pomaha podniku udrzet si dobrou

powest.

Po kontaktovani uggného uchaze a jeho potvrzeni zajmu o pracovni pozici
nasleduje procegifimani a adaptace zastnance.
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3 Metodika prace

Jednim z hlavnim metodickych postuppracovani této prace bylo studium
odborné literatury, které bylo zékladnintegpokladem pro objektivni posouzeni a
nastini dané problematiky. Byla danadepnost vyznamnyndeskym i zahraghim
odbornikim v problematice personalniho managementu. Na d&ldaudia odborné
literatury byly vymezeny a definovany zékladni pgjmmetody pouzivané v procesu
vybéru zangstnand.

Dulezitym grinosem a zdrojem informaci bylo pro autorkisg@beni ve firm
Robert Bosch, s.r.o., diky kteréméhlem odborné studijni stdZe ziskala také praktické
poznatky v oblasti personalniho managementu.

Hlavnim cilem této bakaiské prace bylo propojeni teoretickych pozihask
praktickou problematikou nastaveni komplexniho é&yst vylEru studeni
Ekonomické fakulty, Jihgeské univerzity eskych Budjovicich pro projekt
Agentury profesniho rozvoje.

Dil¢im cilem byla analyza stavajicich systemybérovych proces a poznani

celkové oblasti ziskavani a Wio zangstnand.

V teoretickécasti prace byl nastén postup vybru zangstnand tak, jak je
Vv souwtasné dob organizacemi nejvice vyuzivan. V praktick&sti prace byly ziskané
teoretické ¥domosti nasledhvyuzity a detaildji rozpracovany a uZisobeny tak, aby

co nejlépe vyhovovaly zatteni a ciliAgentury profesniho rozvoje.
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4 Prakticka ¢ast

4.1 Charakteristika organizace

»Agentura profesniho rozvoje(APR). To je nazev organizace, kterdijau
2007 vznikla pod zastitou Ekonomické fakulty Jibské univerzity eskych
Budgjovicich.

Primarnim cilem APR je komplexni zajogsani odbornych studentskych stazi

pro studenty EF JU ve vyznamnych sgalestech v celém Jikieském kraji.

Agentura vznikla v doy kdy si stdle vice podnik s€Zuje na kriticky
nedostatek ekonomickych a technickych odbarniRoslanim APR je nastartovani
profesni kariéry a provazani teoretickych poztatkpraktickymi zkuSenostmi.
Prostednictvim spoluprace s APR se studenti jighdm studia mohou odbarn
profilovat a ziskavat cenné zkuSenostinm v oboru, ktery je zajima a je pr@ n
kvalifikované pracovni pozice wiznych oblastechiinnosti a z nich pak vybirat pr@& n

tu nejvhodgjSi. Mezi oblastmi, ve kterych mohou studenti ngyi¢ uplatdni mizeme

jmenovat:
Ucetnictvi »  Ekonomika
Controlling » Logistika
Finance *  Obchod
Bankovnictvi »  Kvalita
Pojig’ovnictvi *  Vefejna sprava
Marketing *  Evropské fondy
Management * ajiné

Personalnfizeni
Ziskané praktické zkuSenosttHem vysokoSkolskych studii jsou péerstve

absolventy dlezitou devizou na trhu prace. APR tak zvySuje unii@lnost absolveiit

pop. studeni Ekonomické fakulty, Jintieské univerzity ve stale vice konku¥afm
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prostedi trhu prace. Pro podniky, které se zapoji ddugpéce s APR, rize byt
vyznamnym pinosem inovativni fistup studenta keSeni danych ukol a praxi
nezatizeny a srozumitelny pohled na problémy ayilehit: podniku, kterym studenti

mohou vyraza prispet pri jejich reSeni.

4.2 Analyza konkurence

V Jihateském kraji fisobi rekolik personalnich agentur. Tyto personalni
agentury se vSak zatiji pouze na zprostdkovani klasickych pracovnich pozic
hlavniho zamstnaneckého po#nu. Jako dopilkovou sluzbu nabizeji zajiti
nejriznéjSich brigad nebo praci na vedlejSi pracovni gonPodle dostupnych
informaci se Zadna z jileskych personalnich agentur nespecializuje na @ae@n

vysoce odbornych stazi, jejichz primarnim cilemyjgsit kvalifikaci uchazeée.

Mozna konkurence by mohlaift ze strany hlavniho gsta Prahy. BohuZzel
s touto moznosti musime §itat, protoZe v progdi hlavniho résta je nepeberné
mnozstvi pileZitosti. Prazské spaleosti jsou ve ¥tSine pripadi velké mezinarodni
spolg&nosti s propracovanym systémem updafn studeni, piipadré absolveni
vysokych Skol. OvSem tyto podniky maji také velrhséhlé moznosti vyou i z toho
diuvodu, Ze na Uzemi hlavniho¢sta funguje bezpget jak véejnych tak soukromych

vysokych Skol.

O dalSich organizacich mimo Jiesky kraj se tato prace nezmje, protoze se

negredpoklada fipadné ohrozeni.

4.3 Silné a slabé stranky projektu

Silnou strankou projektu APR je zapin powstné mezery na trhu. Jak jiz bylo
fe¢eno, poskytovanim profesnich stazi, které dokadZzammagi studeriim a
absolvenim Ekonomické fakulty nastartovat jejich kariérnishm, se Zadna jina

organizace \Ceskych Budjovicich dosud nezabyva.
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DalSi silnou strankou projektu Agentury profesnibavoje je to, Zze agentura
pusobi pod zastitou Ekonomické fakulty Jieské univerzity, ktera ma jako hlavni
vzklavaci organizace v Jileské kraje dobré jméno a postaveni. To znamena, Ze
v piipadt konkurence ze stranyéjaké dalSi organizace podobného #Z#mi, je

.....

budou mit o staze zajem i z jiného nez fitrdho hlediska.

DalSim bodem, ktery se da povazovat za silnou stragrojektu je i to, ze
samotné spolmosti maji o tento ojedéy projekt velky zajem a studenty do svého

prostedi vyhledavaji.

Slabé stranky projektu iieme vidt v tom, Ze APR je organizaci, ktera se
prozatim nachazi ve faziceni se. Snazi se co nejlépe poznat procesy soavisej
s problematikou studijnich stazi a utiiganim studerit do organizaci. Slabou
strankou projektu fize byt i jista pohodIinost studéna jejich ne¥domi o vzniku a

fungovani Agentury profesniho rozvoje.

4.4 Propagace APR

Propagace Agentury profesni rozvoje a vigyo pod¥domi o jejim @sobeni
je jednou z velmi dlezitych oblasti celého projektu. Bez marketingpvépagace by
se studenti EF JU ned&élkli o moznosti se do celého projektdastnit a ziskat tak

prilezitost v rkteré z vyznamnych firem.

Mezi z&kladni formy propagace APR bezesporiipat

4.4.1 Ustni reklama

Tento zfisob propagace je jednim z nejléjgich, ale pitom velmi &innych
prostedki marketingu. Studenti, kitiejiz v projektu studijnich stazi funguji a jsou se

spolupraci spokojeni, jsou nejlepSi formou reklanMelmi snadno fedaji své
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zkuSenosti a poznatky svym spoluitdk kolegim a znamym a dokazi jegswddit,

aby se do Agentury profesniho rozvoje také zapojili

APR vSak nenize fungovat pouze na zaktaddobrych referenci. Tato
doporweni se ne vzdy dostanou ke vSetfippdnym zajemin. Hlavrg z tohoto

diuvodu se bude propagace APR uskiiteat i dalSimi zpsoby.

4.4.2 Inzerce

Jak jiz bylofeteno v teoretické&asti této prace inzerce je velmi vhodnym
prostedkem propagace. Agentura profesniho rozvoje m#égdodici hned #kolik
moznosti inzerovani. Jsou jimi ridgad:

» internetové stranky APR,
» inzerce ve sélovacich progtedcich — regionalni radio, televize, noviny,
»  vyvéSovani plakat a poutad v prostorach Ekonomické fakulty,

»  letaky s informacemi v prostorach Ekonomické fakult

4.4.3 Organizace tzv. ,career days*

Pojem ,career days" se aestiny da pelozit jako ,dny kariéry”. Dny kariéry
se uskuteénuji formou veletrli pracovnich filezitosti, na kterych se vyznamné firmy
prezentuji a p setkanich se studenty poskytuji konkrétni inforen@ moZnostech
jejich uplatréni. V dneSni dob tyto veletrhy jiz funguji na &Sin¢ vysokych Skol
(prevazre technickych univerzit) a staly se tak nedilnou ¢gsti spoluprace mezi

vysokymi Skolami a organizacemi.

4.4.4 Semindte a p‘ednasky odborniki

Agentura profesniho rozvoje ma obsahlow $iontakfi na odborniky

z nejifizrgjSich oblasti. Odborné semiea a gednasky dchto odbornik jsou
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zajimavym prosedkem Kk propagaci APR. Zé&raveslouzi jako vhodny zdroj

dophkovych informaci k celéadt problematik v nejizr¢jSich oblastech.

4.4.5 Prezentace jednotlivych firem

Samostatné prezentace firem, které s APR aktspolupracuji jsou dalSim
z vhodnych prosedki propagace. Studenti ziskaji informace o fungovanio
¢innostech APR, zastupci organizace budou nfiiteZitost udlat si pedstavu o
aktivit¢ a zajmu studenf budou mit prostor s nimi mluvit¢movat se jim a odpovidat

na jejich dotazy.

4.5 Vlastni systém vyiyu studenti

Z&kladnim stavebnim kamenem APR, stgako pro kazdou jinou organizaci,
jsou lidé. V gipact APR to jsou studenti Ekonomické fakulty. Jdedité, aby vSichni
dostali moZnost se do projektu zapojit. Proto nysisystém vybru nastaven tak, aby
kazdy zdjemce #h stejnou pilezitost. Primarnim ig@dpokladem usgghu celého
projektu je vhodné nastaveni systémudrybstudeni. Systém by @ byt spravedlivy,

priahledny, a hlavé funguijici.

Celkovy systém vyru je slozitym souboremékolika na sebe navazujicich a
vzajemré se dophujicich kroki:

4.5.1 Analyza dokumenti ziskanych od uchazé&e

Hlavnim dokumentem je pi@by Agentury profesniho rozvoje je tawstupni
(osobni) dotaznikJeho vyplgni je pro pateby APR nezbytné a slouzi kigkni

informaci o uchaz#ch.

32



4.5.1.1 Vstupni (osobni) dotaznik

Vstupni dotaznik je koncipovan tak, aby uclameusel stravit uiity ¢as na
jeho vyplreni, aby si na jeho vyptmi dal zalezZet, protoze je to hlavni dokument pro

komunikaci s APR.

Uvodni¢ast dotazniku obsahuje obecné informace o u¢halreéno, fijmeni,
datum narozeni a bydl&uchazée, to jsou Upla zakladni osobni informace, které
slozi k jednoduché orientaci mezi uchazeK t¢mto zakladnim udam pati take
kontaktni Udaje uchaze (telefon, email, dalSi udaje). Nasledujici selecpodstatna
pro vytvaeni si gedstavy o dosavadnich znalostech a studijnich z&jmehazee.
Tato sekce je &novana vzdani. Informace o absolvovan&esini Skole a o oboru
stredoskolského studia a hlavnnformace o studovaném oboru na Ekonomické

fakulté, Jihaieské univerzity jsou s@asti této oblasti dotazniku.

Dotaznik dale pokraije otazkami zabyvajicimi se znalosti cizich jazyk
zpasobu jejich studia. Nd&jklad pokud uchazedochazi na kurzy ciziho jazyka i ve
svém volnéntase, poukazuje to na jeho ochotu a snahdinse novym ¥cem a dale

se samostativzdlavat.

Dale pokrgujeme udaji o absolvovanych brigadach, stadzich hytech
v zahranti. Pokud uchazev minulosti jiz absolvoval brigadu nebo staz, jeamé, Ze
ma& snahu se seberealizovat, dokazZe isgpysobit, dokaze plnit poZzadované ukoly
a pracovat. K otfeni €chto domenek slouzi reference spolu s kontaktnimi osobami.
U pobyti v zahranii je pravépodobna samostatnost, Zivotni zkuSenosti a rozvoj
znalosti ciziho jazyka.

Ke vstupnimu dotazniku je vyzadovantilgZeni giloh. Zivotopis, motivani
dopis a reference odguchozich zagstnavatel jsou hlavnimi pilohami. Rilohy jsou
pozadovany mimo jiné i ziodu poznani uchaze z oblasti stylistické Gpravy,
celkového dojmu z pisemného projevu a ze schoprusdiarat si reference od
piedchozich zagstnavatei.
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4.5.1.2 Zivotopis

Spolu se vstupnim dotaznikem je primarnim dokummentero ziskani
pottebnych informaci o uchaZe Vytvaii predstavu o vz#lani, jazykovych
dovednostech, ifpadnych pracovnich zkuSenostech, zajmech radpwkladech

uchazeée pro vykonavani staze.

4.5.1.3 Motiva éni dopis

K Zivotopisu je nezbytné ifpozeni motiv&niho dopisu, ve kterém uch#&ze
objasni dvody a pohnutky jeho zajmu o zapojeni se do praojeRéle v #m uvede i
oblast, o kterou se zajima a je p® prioritni. Je vhodné se v dopise zminit i o tom,

proc je pro r¢j lakava zrovna ta dita oblast.

4.5.1.4 Reference od pedchozich zanistnavatek

Reference od iedchozich zagstnavatal jsou dophujicimi informacemi
dotv&ejici soubor pozadovanych dokumerdd uchazeée. Reference jsou dobrym
prostedkem pro ziskani informaci o uché&ze pracovniho hlediska. U studénse
negredpokladaji zavratné pracovni zkuSenosti, ale iSekasti z brigad a praci

nevalného profesnihdimosu jsou cenné.

Celkovou nevyhodou zménych dokumerit se v sotasné dob stava hlava
rozSienost nejiznéjSich vzofi Zivotopisi a motiv&nich dopig na internetu.
Problémem referenci byva hlavto, Ze gkteré pracovni zkuSenosti kandi@l@ohou
byt v podnicich, které maji¢fakou souvislost s rodinnymitislusniky, gibuznymi
nebo znamymi. V&hto gipadech pak reference nemuseji mit spravnou vypovid
hodnotu. DalSim¢astym problémem byvaji ifjpady, kdy si reference piSi sami
uchazeéi a zaméstnavatel jim je pouze potvrdi. Zhto divodi neni vhodné
referencim gikladat velky vyznam. Tyto dokumenty jsou tedy pbwané pouze jako
zdroj informaci, nez aby jim bylkladan znany vyznam co se tg stylistické Upravy

a vyjadovacich schopnosti.

34



Jak jiz byloreceno, studenti, uchagieo zapojeni se do projektu APR by
vSichni meli dostat stejnou Sanci, proto v této fazi nenidi® clit uchazeée do tech
skupin (velmi vhodni, vhodni a nevhodni). VSichohazei by meli dostat moznost
absolvovat vybrovy osobni pohovor, ip kterém je mozné zjistit vice informaci,

vénovatcas pouze danému kandidatovi a ziskat osobni dojetj z

4.5.2 Vybérové pohovory

Vybérové pohovory jsou nejvyznarggi sokasti a hlavni rozhodujici metodou
celého systému vyu. Jedna se o nastroj Zn& vypovidajici schopnostifilspravné
pripraw, pribéhu a celkové organizaci pohovoru se&izmme spolehnout na jeho

vysledky a naSe zji&i.

4.5.2.1 P¥iprava pohovoru

Faze pipravy vykerového osobniho pohovoru se opira o analyzu obgchen
dokument od uchaze&i. Ze vstupniho dotazniku zjistime oblasti zajmuazete, ze
Zivotopisu piibéh vzdlani, teoretickou Urovejazykovych znalosti, ffpadné pracovni
zkuSenosti. Diky motivaimu dopisu a ifjpadnym referencim si dotkione zakladni

obrazek a doplnime si celkovy soubot@i@nich informaci.

Na zaklad zjisSttnych informaci z uvedenych dokum@&nsi odbornik APR
uctla rekolik poznamek a ffpravi si otédzky, které doplni a tgsni o zji&né
informace. Fipraw pohovoru by mil tazatel ¥novat dostatekéasu, protoze
v samotném pib¢hu pohovoru se nelie spoléhat na improvizaci. Jéegné, Ze
béhem rozhovoru se naskytne situace nebo téma, jeter@ekané a je vhodné ho déale
rozebrat a zjistit dodataé informace. V tomtofjjpadct je naopak tazatelova schopnost
improvizace velkym finosem a rze pomoci zjistit podstatné informace.

Pti piipraw pohovoru by nil byt tazatel obeznamen i s moznostmi uglatn
aby jiz v pabehu pohovoru il piedstavu, ktera z volnych pozic by byla pro kandidat

odpovidajici.
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Tazatel by si i, jak jiZ bylo fe¢eno, samotny ibéh pohovoru rozmyslet a

pripravit. NejdilezitéjSi oblasti pipravy, hned po analyze uchaaeych materiél,

jsou okruhy otazek, které budeme kandidatovi klast.

4.5.2.2 Pribéh pohovoru

Kazdyc¢lovek je jedingna osobnost, proto neni mozné postupoyesm podle
piredepsanych okruh Diky raiznorodosti konkrétnich situaci neni moznédepsat
zavazné schéma otazek pro &ngdyy pohovor. Je vSak mozné nastinit oblasti, oékte
by se &l poveieny tazatel APR zajimat. Je nutnditdr mira empatie, improvizace a
velka davka profesionality tazatele.éMby byt schopen spragénodhadnout situaci a
prizpusobit pohovor uchaze tak, aby ziskal co nejlepSi vysledky a vypovidaji

informace.

Nasledujici schéma fiséhu pohovoru i soubory moznych otazek k oblastem
jsou orientani:

1) uvitani uchazee;

2) informace, jak bude pohovor organizovan;

3) zahajeni pohovoru:

a) poskytnuti prostoru naebeprezentaciuchazée: Na uUvod se nam,
prosim, pedstavte. Bhem 2-3 min. prezentujte sam sebe.

b) vraceni se k otdzkdmzdélani: Pra: jste si vybral tento obor studia?
Prat je pro Vas tento obor zajimavy?

c) otazky sméiujici napracovni zkuSenostiuchazee: Jak jste se k této
praci dostal? Jakou pozici jste zastaval? Co bysiddpo¥dnosti? Na
jakych projektech, ¢innostech jste se podilel? Co Vas na ni
bavilo/nebavilo? \€em Vé&s obohatila? YYem Vas zklamala? Jaky byl
divod VaSeho ukareni pisobeni? Jak byste zhodnotil ziskané
zkuSenosti a dovednosti z absolvovanych brigadzi s& pobyt
v zahranti?

d) otazky zji§ujici jazykové dovednosti Jak dlouho a jakym #gobem
se cizi jazyk uite? Ziskal jste ¢aky certifikat z ciziho jazyka? P¥o

jste neuvazoval o sloZzeni zkouSek?
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e) otadzky cilené nadalSi znalosti a dovednosti Nag.: psani ,vSemi
deseti“, prace na gdaci, absolvované kurzyjdi¢ské schopnosti, dalSi
dovednosti.

f) otazky zamtené nasebehodnocenikandidata: Jaké jsou VaSe silné
stranky? Jaké jsou VaSe slabé stranky? Jaky jelepwds, Vas
dosavadni zivotni ugph ¢ netsgch. Ceho si na sabcenite? Co byste
rad znenil? Co je na Vas zvlastniho, jedim&ho? Co Vas rédi? Pra
si myslite, Ze jste vhodnym kandidatem?

g) teoretické otazky zkoumajiglany do budoucna Kde byste se rad
vidél v horizontu 5-ti let? Jaké jsou VaSe plany do ducha?Ceho
byste chél dosahnout?

h) otazky orientované nstudijni stdZ: Co od stdZedamkévate? Projste se
rozhodl do projektu zapojit? Ve které oblasti bys¢éenejlépe uplatnil?
Ktery typ spolénosti je pro Vas zajimavy? Jak dlouho bysteglcht
v organizaci psobit? Jak si ijgdstavujete skloubeni staze s Vasim
studiem?

4) predstaveni celého projektu, jeho fungovani a moZnpstréni
5) prostor pro otazky uchagze
6) ukorteni pohovoru; potkovani za zajem a stanoveni terminwtap

vazby.

Vybérovy pohovor si klade dva hlavni cile. Cili wybvého pohovoru je zjistit:
»  vlastnosti, zkuSenosti, znalosti a dovednosti kadua;
»  skut&nou motivaci a ekavani studenta, ktery se uchazi o studijni

staz.

Pfi vedeni vylrového pohovoru se hodnotitel néhe spoléhat pouze na
pantt, protoZe v nefeberném mnozstvi uchagese i odbornik velmi snadno ztrati.
Proto je dlezité, aby si hodnotitel vedléhem samotného pohovoru poznamky, ke
kterym se bude moci vratit. Tyto poznamky bylynzachycovat hlavni body
kandidatovych odpaydi, tazatelovy dojmy a osobni poznatky. Tyto pozkwansou
vhodnou pomckou pro pipomenuti jednotlivych kandid&t Jsou také vychozim

prostedkem pro nasledné hodnoceni uckidza pro jejich pipadné pedstaveni
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organizaci. Pro zaznamenavani zénigho zapisu z pohovoru by ém slouzit

samostatnyighledny formul&

4.5.2.3 Typy pohovori

Volba typu pohovoru tiize ovlivnit uchaz&ovo rozpoloZeni. Pro peby APR
jsou nevhodSim dva druhy pohovér

a) individualni pohovor uchaze s jednim odbornikem:ad APR

Tzv. pohovor 1+1 umaiije odbornikovi setkat se s uch&een tvdi v tv&. Je
pouze na hodnotiteli, aby posoudil veSkerédpoklady uchaze pro vykonavani
stdze v konkrétni organizaci. Hodnotitel byélnbyt plné seznamen se vSemi
nabizenymi pozicemi. Také byé&mznat veSkera poZadovana kritéria, kter4 budou
porovnana sigdpoklady, vlastnostmi, znalostmi a dovednostmididdta. Podle
naplreni tchto kritérii bude nasledmproveden vybr. Tento zisob pohovorovani ma
velkou vyhodu v tom, Ze fpnavozeni otetené atmosféry, se hodnotiteliize podat

zjistit vSechny relevantni informace.

b) panelovy pohovor/ed rekolika hodnotiteli

Tento pohovor bychom mohli popsat jako pohovéedpkomisi. Tento typ
pohovoru vytvéi vice stresujici atmosféru nez typ pohovoru 1+ky¥étSimu pd@tu
hodnotiteti si kandidat mze @ipadat jako u vyslechu. Aby se tomuto dojnitageslo,
mely by otazky jednotlivych hodnotitélnavazovat na sebe a souviset spolu. Kazdy
¢len panelu si ghem pohovoru poznamenava vsechilekité informace, zajimavé
poznatky a osobni dojmy z uch&eeTento typ pohovoru jefiznivy praw z divodu
piitomnosti vice hodnotitél Kazdémuclenu panelu ppada dilezita jina oblast,
mohou se zattit kazdy na #&co jiného a dohromady to potom da celkovy obraz
uchazéovych pedpoklad. Po skogeni interview seclenové komise sejdou a
zhodnoti své zaznamy afipominky k uchaz&. Me¢li by spolu diskutovat o
moznostech uplatmi kandidata. VeSkerétipominky a koment& hodnotitel by

mely byt zaznamenany.
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Je vhodné komisi vybirat tak, aby kaztlgn komise byl odbornikem na jinou

oblast. SloZeni komise by prégolstavu mohlo byt nasledujici:

clen¢. 1 - personalista APR,

clen¢. 2—- odbornik — psycholog,

clen¢. 3— profesor, ktery uchage zna ze studijnich projekt
clen¢. 4— nezavisly pozorovatel,

clen¢. 5— odbornik Zad veejnosti.

4.5.2.4 Kritéria vyb éru

Kritéria vykéru jsou nedilnou a velmi podstatnou sloZzkou systéuyioeru.
Podle stanovenych kritérii a jejich miry nagihse provadi kort@é rozhodovani mezi

vice uchazé& a vyker toho nejvhodjsi z nich.

Pro vyker studend existuji dw oblasti kritérii:

a) Konkrétni kritéria poZzadovana a stanovena organizaci, ktera stuaentsk
misto nabizi. Tyto poZzadavky vychazeji z konkrédtnpoteb organizace.
Spole&nost [# stanovenidchto pozadavk vychazi z napk prace, popisu
pracovnich¢innosti dané studentské pozice. K zakladnim poZdaav
patfi:

v roénik studia;

v

obor studia;

»  oblasti zajmu;

»  jazykoveé vybaveni uchaze,

»  znalost prace na PC;

»  Fidi¢sky pfikaz;

»  zajem o dlouhodobou/ kratkodobou spolupraci;
»  ¢asové schopnosti kandidata;

» ochota pracovat idmem prazdnin, zkouSkového obdobi apod.
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b) Teoretické pedpoklady které pedstavuji zakladni oblasti osobnostnich
charakteristiky kandidata. Tyto kritéria jsou d@ebzjistitelna vhodé
volenymi otazkami &hem pohovak a kthem piibéhu Assessment Centre.
Mezi tyto kritéria nizeme z#&adit nap.:

» spolehlivost; » odolnost vici stresu;

» dochvilnost; » organiz&ni schopnosti;
» pedlivost; » schopnost prace v tymu;
» Systematinost; » vyjadrovaci schopnosti;
» charisma; » komunikani schopnosti;
» motivace; » prezentani dovednosti;
» sebe¥domi; » schopnost usudku;

» Tec téla; » schopnost prosadit se;
» Kreativitu, » schopnost improvizace;
» iniciativu; » schopnostesit problémy;
» zodpowdnost; » schopnost adaptovat se do situace;

» a dalSi moznéipdpoklady.

4.5.3 Studijni projekty

V prabéhu studia ve vSech studijnich oborech Ekonomickeilfg studenti
béhem rekterych gredméta vypracovavaji nejrzrejSi projekty. Tyto projekty jsou
pokazdé zawteny na jinou oblast. Jsou koncipovany tak, zZe sttid@hem celého
semestru spolupracuji v tymwkolika osob aieSi komplexni problém atigtup
knému. Po wité dolk¥ studenti prezentuji své poznatky a naviegeni dané
problematiky. Na konci semestru pak nasleduje ko@g¥edstaveni celkovéhieSeni
daného konceptu.

V ramci €chto projekd musi studenti prokazat celdadu schopnosti. Nap
schopnost pracovat v tymu, schopnost ziskaepat informace a ty nasledprevést
do srozumitelné formy k dané problematice; schopriasmunikace (jednani se
zastupci firem); organizai schopnosti; odp@dnost; prezentai schopnosti;
kreativitu i schopnost improvizace; schopnosgeni nejizr¢jSich problénd. Diky

témto skuténostem je fihodné sledovat studentyiporaci na &chto projektech. Je
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dulezité sledovat i funkce jednotlivych stud&énte skupig, celkové postaveni se

k feSeni daného problému agpupovani k gmu.

Predméty, pii kterych studenti tyto projektyfeSi, jsou nap Logistika,
Management, Marketing a dalsi.

4.5.4 Assessment Centre

Béhem pisobeni Agentury profesniho rozvojeibe dojit k situacim, kdy se
odbornici zrad APR budou rozhodovat mezékolika uchazei, kteti budou mit
podobné pedpoklady pro jednu konkrétni pozici. Nebo mohostatagipady, kdy se
v provozu APR sejde vice nabidek od organizacikabtadou personalisté muset
v relativrg kratkém obdobi co nejlépe vybrat vice kandid&ro oba tyto fipady je
nejlepSimieSeni pray Assessment Centre. (AC)

Je vhodné nastavit Assessment Centre tak, abyaadirn

»  osobni (nejlépe cizojaZgé) prezentacecastniki;

» vypracovani tymového udkolu a négrejSich modelovych situaci, fip
kterych se kandidati museji rozhodovat, spolupratovytvdet tym a
vzajemré komunikovat;

»  psychodiagnostiku;

»  nasledné osobni vylové pohovory s jednotlivymi uchasie

Takto nastaveny AC umozni poznatagtniky z mnoha dfila vytvait si tak
komplexni nahled na vlastnosti, schopnosti, zngloskuSenosti a dovednosti
jednotlivych kandiddt. Diky Assessment Centre tdeme velmi dote rozeznat

vétsinu pozadovanychipdpoklad?.

Vyhodou pouziti této vydrové metody je fitomnost ¥tSiho p@tu hodnotitel,
coz v disledku znamena i vice pésii na jednotlivé uchaze. Assessment Centre je
komplexni metoda, ktera za spravného pouziti pogkytelmi kvalitni vysledky.

2 Tyto predpoklady jiz byly zmi#ny v rdmci kritérii vylsru
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4.5.5 Psychologické testy

DalSi, spiSe dopkovou, metodou vyru mohou byt psychologickeé testy.
Mohou byt pouzity bd samostaty v soinnosti s vykrovymi pohovory nebo
béchem Assessment Centre. Tyto testy bylynslouzit pouze k dotvu@ni celkové
predstavy o osobnosti kandidata. ¥pgad potteb Agentury profesniho rozvoje a
vybéru studeni by psychologickym te8tn nengla byt giznavana velka vyznamnost a
to hlavre z toho divodu, Ze cilova skupina je psychicky nestala alefisychologicka

stranka se teprve utkida stabilizuje.

4.5.6 Testy pracovnich gredpokladi®

Souasti vylgroveho pohovoru fize byt i okreni uchazéem uvedenych, nebo

organizaci pozadovanych, znalosti.

Mezi zakladni o¥ované, pipadré poZzadované, znalostittheme z#adit nap.

»  Urovei znalosti prace na piaci — prace s klasickymi programy jako jsou
Word, Excel, Power Point apod.

»  Urovai jazykovych ¥domosti — owteni bul’ rozhovorem vedenym v cizim
jazyce, nebo jazykovym testem, ve kterém se snapodle dosazenych

bodi, urci stupe znalosti.

4.6 Zavérecéné faze vybru

Po skoweni vSech zvolenych vglovych proces, po zhodnoceni vSech
kandidat a po nasledném vybrani nejvhegiich uchazé&i, nastava tzv. z&vecna
faze celého systému. Cilem této faze je vyraguasechny dastniky vykrového
fizeni o jeho z&ru a jejich vysledku a také dopdiu vybrané kandidaty do

konkrétnich organizaci nad@né pracovni misto.

%V sekci ,Filohy* piiklad zadani teétpracovnich pedpoklad
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4.6.1 Vyrozuméni kandidata o vysledku vylErového rizeni

Béhem vylkErovych aktivit byl uchaz&im sdlen termin sdeni vysledku
fizeni. Tento termin by &byt dodrzen. V fipac, Ze se do slibeného data negbda
vybérove tizeni ukouit, je nezbytné poskytnoutekatetim informaci o prodlouzeni
celého procesu a kodreé vyjadeni odlozit. O vysledku vydsovehotizeni by ndli byt

vyrozumeni Usgsni i nedsgsni &astnici.

a) Uspsdni uchazé

Nejlépe telefonickym kontaktem, pigpact emailem vyrozurt studenta o
jeho uspsném vysledku vydrovéhotizeni a domluvit s nim termin osobniho setkani,
na kterém se domluvi dalSi postup ae&j se nezbytné formality. Také je nutné
informovat studenta, Ze jeho materidly a dokumdmigou poskytnuty organizaci
s doporgenim agentury.

b) Neus@gsni uchazé

U téchto uchaz&i je dilezité taktni jednéani. Je moZzné jim zaslat emalil
s vyjadenim o jejich neusgghu a gipojit k nému podkovéani za z4jem o zapojeni se
do projektu APR. Dale je vhodné vyjéd Ze tento nelsigch se tykal pouze tohoto
konkrétniho vykrového tizeni, a Ze neni vyléena moznost dalSi spolupréace.

V piipad nevhodnych kandidétse toto prohlasSeni vypusti.

4.6.2 Doporuéeni vybranych kandidati organizaci

Vybrani Usgsni uchazé jsou po skoteni vylErového procesu dopafeni do
konkrétni organizace. Zastupci spwlesti, ktery se zabyva organizaci studentskych
stazi, jsou fedany veskeré podklady k uch&z&ouwasti gfredavanych podkladjsou:

» dokumenty ziskané od uch#&ee— Zivotopis, motivéni dopis, os¥dceni,
reference, a dalSi;

» hodnoceni uchaze - zahrnujici souhrnné poznatky a osobni dojmy
hodnotitele Zad APR;

»  formul&e pro zgtnou vazbu.
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4.6.3 Evidence &astniki vybérového fizeni

Po skoweni vylErového procesu by Agentura profesniho rozvoje dteztratit
spojeni s fidélenym studentem. Pracovnici APR by¢limmit piehled v jaké
organizaci, na jaké pozici ten ktery studeti$qbi. Studenti vykonavaijici staze by po
urcité dok® meéli vyplnit dotaznik se zfthou vazbou na&innost APR a na jejich
pusobeni ve spotmosti. Stej tak organizace by Agentl profesniho rozvoje &a
poskytnout zptnou vazbu nainnost APR jako takové a zarave hodnoceni na

stazistu. Spoluprace s organizacemi se bude dalduymovat a zdokonalovat.
Agentura profesniho rozvoje byeta vést evidenci vSech uch&iea (Eastnika

vybérovéhotizeni. V gipact Ze jednou odmitnuty uchazee bude znovu uchazet o

studijni staz, poslouZzi tato evidence jako zachytog.
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5 Zavér

Ziskdvani a vy&r zamgstnand jsou d¢ témef neoddlitelné oblasti
persondlniho managementu. Tytoédublasti mohou rozhodnout i to, jak bude
organizace konkurenceschopna aégsp ve svem okruhuupobnosti. V pipad
vhodrg a (Einn¢ nastaveného systému Wb zantstnand, se da fedpokladat, ze

organizace bude konkurenceschopnou a perspektivni.

Tato bakaléska prace se émuje nastaveni systému Wb zangstnand
(student) pro jedin€ny projekt Agentury profesniho rozvoje. Cilem bakské prace
je analyzovat a zhodnotit v dneSni dotejvice pouzivané metody atgoby vykEru
zamestnand@ a navrhnout co nejvhodjsi systém vybru studeni pro zmirny projekt
APR.

NejvhodrgjSim systémem vysu studeni pro APR je prvotni rozbor
Zivotopigi, motivanich dopis a dalSich dokumeiitziskanych od uchaZé aby si
personalista APR @thl vychozi dojem o uchaze ProtoZe seiedpoklada, ze vSichni
uchazei (studenti) maji celko¥ velmi podobné znalosti, zkuSenosti #&gpoklady,
neni vhodné postupovatigejich vybéru bez osobniho pohovoru. Osobni égyy

Mrivriw s

o celkové osobnosti uchaze

DalSim prostedkem posouzeni vhodnosti uch&ézemohou byt i studijni
projekty, které studenti vypracovavaji v ramci jetlivych predméti. Jako piklad
muZzeme uvést projekty v rdmcirgrméta Logistika, Management, Marketing apod.
V ramci €chto projekéi musi studenti prokazat celéadu schopnosti a dovednosti.

Doplnkovymi pomickami vykéru se mohou stat psychologické testy a testy

pracovnich gedpoklad.
V piipac, kdy Agentura profesniho rozvoje provadi w®sdvé ftizeni

mezi rekolika kandidaty nebo vifpadt, kdy je vykr uchazeéu provadn tzv.

,do zasoby“ je velmi vhodnym prasdkem vylBru Assessment Centre.
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Pri Assessment Centre, dochazi iknpemu srovnani dkolika uchazei najednou

a vytvé&i tak lepsi obraz o osobnosti a naslednému upiajadnotlivych kandidéit

Lze predpokladat, Zze pokud Agentura profesniho rozvojdebdodrzovat
navrzeny systém vyiu studeni, bude jejicinnost UspSna. Byly totiz doporéeny
takoveé prosedky vykru, které zajiuji co nejlepSi poznani osobnosti uchdizea

predpoklad k jejich bezproblémového & posnému fisobeni ve spotmosti.

Problematika vykéru zangstnand@ je velmi aktudlni a to zvl&Sv sokasné
doke, kdy se vSechny organizace snazi o co nejlepSiapasi na trhu. Tohoto
postaveni mohou dosahnout pouze, kdyz maji k disppanmestnance, ktg se plré
ztotoAuji s poslanim a cili spalaosti, a v jejich jménu také pracuji. Agentura
profesniho rozvoje je speciélni projekt, ktery stufim Ekonomické fakulty Jinteské
univerzity vCeskych Budjovicich poskytuje odborné studijni staze a zvy3igk
jejich uplatnitelnost ve vysoce konkutemm trhu prace. Je proértak odrazovym
mustkem k osobnimu profesnimu rozvoji. Pro organizgcerznik APR pinosem,
protoze prosednictvim spoluprace maji jeditrou moznost do svého priesdi
prildkat mladé, odborvzdlané pracovniky.
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6 Summary

Acquisition and selection of employees are two a@maoseparable area of
Personnel Management. These two areas may alsdedeoiv could be competitive
and successful organization in his circle of corape¢. In the case appropriately and
effectively set of the system of employees, it barassumed that the organization will

be competitive and promising.

This work deals with the selection system for empés (students) for the
unique project Agency of professional developmdiite aims of thesis work is to
analyze and assess today the most used methodsvaysd of selecting staff and
propose the most appropriate system for selectudgats for the named project APR.

The issue of staffing is very timely and particlyaat a time when all
organizations seek the best possible position @ rtfarket. This position may be
achieved only when they are available to employshse are fully endorsing the
mission and objectives, and also the name of thark. Agency professional
development is a special project, which studentscohomic faculty at the University
of South Bohemia in Ceske Budejovice provides stpyfessional internships and
increases their applicability in a highly compestilabor market. It is for them as a
springboard to personal professional developmentttie organizations is the creation
of APR benefit, because through cooperation there launique opportunity to attract

young, professional knowledge workers into thertiveirking environment.
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8 Seznam schémat a tabulek

Seznam schémat

Schémaé. 1 - Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personallémgyvanim, ziskavanim a

vybérem pracovnii

Seznam tabulek

Tabulka¢. 1- Zdroje pracovnich sil
Tabulkaé. 2 - Vyhody a nevyhody jednotlivych zdtoj
Tabulkaé. 3 - Fiklad vykerovych kritérii a odpovidajicich metod posouzenididat

Tabulkaé. 4 - Mozny pfibéh osobniho pohovoru s uch&een o zanistnani.

50



9 Prilohy

Priloha¢. 1 —Vzor Zivotopisu

Priloha ¢. 2 —Vzor motivaniho dopisu

Priloha ¢. 3 —Casovy harmonogram Assessment Centra
Priloha €. 4 —Zadani tymového ukolu

Priloha ¢. 5 —Priklad zadani tesétpracovnich pedpoklad
Priloha¢. 6 —Logo APR

Priloha ¢. 7 —Vstupni dotaznik
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Priloha ¢. 1 —Vzor Zivotopisu

ZIVOTOPIS
Osobni udaje:
Jméno: Zuzana Vajglova
Datum narozeni:  29. 4. 1986
Bydlis: Otavska 10Ceské Budjovice
Telefon: 777 662 028
E-mail: zuzana.vajglova@centrum.cz
Vzddlani: 5
2005 — dosud Jihateska univerzita weskych Budjovicich, Ekonomicka

fakulta, bakalgské studium
»  Obor: Ucetnictvi a finadni 7izeni podniku
»  Bakal&ska prace na téma: ,Systém ¥ zangstnand”
»  ukorgeni: podzim 2008

2001 — 2005 Integrovan&setini Skola cestovniho ruchu
»  Obor: Hotelnictvi a turismus
»  ukorgeni: maturitni zkouska s vyznamenanim

Pracovni zkuSenosti:
11/2007 — dosud Personalni oddleni, Robert Bosch, s.r.o.
praktikantka — studijni stz

07/2007 — 11/2007 Restaurace LaRoca,
servirka — brigadathem celého obdobi

06/2006 — 07/2007 Restaurace Zvonarna
servirka - brigadachem celého obdobi

DalSi pracovni zkuSenostéiem studia gedni Skoly:
pomocnice v antikvariatu

pomocnice na aukcich wheckych gedntta
servirka; recefni; prodavaka

Jazykové znalosti:

Anglicky jazyk mirne pokrasily

certifikat mezinarodnich zkousek ESOL, City andI@si
stupa B1 (PET)

Nemecky jazyk zasateinik




DalSi znalosti:
Prace na PC - MS Word, MS Excel, PowerPoint, Iter@utlook,

Barmansky kurz
Pravodcovské zkousky
Ridi¢sky piikaz skupiny ,B* — bez zkuSenosti

Zajmy:

cestovani

sport

studium cizich jazyk
kultura

umeni

Nebyla jsem trestana adjredravotni stav dobry.

V Ceskych Budjovicich dne 20. srpna 2008

Zuzana Vajglova




Piiloha ¢. 2— Vzor motiv&niho dopisu

Robert Bosch, spol. sr.o.
RobertavBosche 2678
370 04 Ceské Budjovice

Zuzana Vajglova
Otavskéa 10
370 11Ceské Budjovice

V Ceskych Budjovicich dne 1. 9. 2008

Véc: Zajem o misto referenta pro personalni oddleni
Vazené pani Novakova,

dovoluji si touto cestou Zzadat o misto referenta persondlni oddeni inzerované
Vasi spolénosti, dne 31.8.2008, na internetovém pracovnineseljobs.cz.

Profesi se orientuji na lidské zdroje a jejiéfzeni. Personalistika byla jiZipstudiu
mym oblibenym pfednetem. M4 bakali&ska prace byla zaffena na téma ,Systém
vybéru zangstnand“. N¢které navrhy byly naslednaplikovany v projektu Agentury
profesniho rozvoje, na kterém jsem se aktipadilela.

V prilozeném Zivotopisu a referencich iz@chozich zagstnani ziskate vice
informaci o mém vz#lani a pracovnich zkuSenostech.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpoviddjadavikm na vySe uvedenou
pozici a v pipact VaSeho zajmu se velmi rdda dostavim na osobniyooho

S pozdravem,

Zuzana Vajglova

Prilohy: Zivotopis
Reference



Priloha ¢ 3 - Casovy harmonogram Assessment Centra

8:00- 8:10 Zahajeni
8:10 - 8:25 Predstaveni spot@osti
8:25 - 9:45 Prezentace dastnili
9:45 -10:00 Pauza
10:00 — 11:00 Tymovy ukol
11:00 — 12:45 Individualni osobni pohovory




Priloha ¢. 4— Zadani tymoveho ukolu

Tymové cvieni: ,Make or buy*
(instrukce pro tastniky)

Podnikové stravovani ve fign ABC v Ceskych Budjovicich ma byt v ramci
restrukturalizace obnoveno. Protoze udrzovani wilaskuchyr® s personalem
predstavuje vyrazny nakladovy faktor, vedeni podnikazuje, Ze tyto sluzby
eventuald zajisti exters.

Vedouci podniku by od vas, jako od svélar@ho potizeného vedouciho odeni,
chtel ziskat podklady pro rozhodnutifgunosti a nedostatky a vhodna dogeni
k nastigné problematice.

Casovy limit na ukol je 35 minu€asovy management je na vas.

Vysledek pak budete prezentovat vaSemu vedouciopgrdtujeme vam zét véas |
S pipravou za¥recné prezentace.



Priloha ¢. 5 - Priklad zadani testpracovnich fedpoklad

Ukol 1

Napiste formalni dopis Vasemu obchodnimu partnesqyzvanim na spalenskou
akci pdaddanou Vasi spataosti. V dopise uuEte mimo jiné i program planované
akce. Dbejte, aby dopisdinvesSkeré formalni nalezitosti.

Ukol 2
V programu PowerPoint vytite prezentaci, ve které uvedete VaSe silné a slabé
stranky. Provedeni, efekty a dalSi naleZitosti jeouna Vas.

Ukol 3
Podle zadani vytute v programu Excel databazi uch&xena obsazeni pracovni
pozice. Podle VaSeho uvazeni k databaipgpte i filtry a funkce, které ulet

personalistovi praci.

Na vSechnyrt ukoly mate limit 60 minut. Jak dlouho se budeteovat jednotlivymi

ukoli je na Vas.



Priloha ¢. 6 — Logo Agentury profesniho rozvoje

-+ APR



Priloha ¢. 7— Vstupni dotaznik Agentury profesniho rozvoje

Jihogeska univerzita v Ceskych Bud&jovicich
Ekonomicka fakulta,
Agentura profesniho rozvoje
Studentské 13,

370 05, Ceské Budgjovice
tel: +420-389-032-717
e-mail: apr@ef.jcu.cz, web: http://apr.ef.jcu.cz

AGENTURA PROFESNIHO ROZVOJE

PRIHLASKA
STUDENTA/STUDENTKY
OSOBNIi UDAJE
Prijmeni
Jméno
Titul Datum narozeni
Trvalé bydlisté PsC
PFechodné bydlisté PsC
Telefon
E-mail
Jiny kontakt (ICQ)
VZDELANI A ZNALOSTI
Stfedni vzdélani Druh Skoly
Rok ukonceni studia
Druh zkousky*
Vysokoskolské Univerzita
vzdélani Fakulta
Obor
Typ studia Roénik
Jazykové znalosti 1. jazyk Stupen**
2. jazyk Stuperi**
3. jazyk Stupen**
* Typ zavérecné zkousky (napf. maturita)
** Uroveri znalosti jazyka (excelentné, velmi dobre, dobre, uspokojive)
PRAXE A DOVEDNOSTI (staZe, kurzy,...) ZAIMY *
Personalistika Pojistovnictvi
Controlling Management
Finance Ugetnictvi
Kvalita Verejna sprava
Logistika Jiné:
Marketing

* ZaSkrtnéte neomezeny pocet polozek dle VaSeho zajmu




Prohlasuji, Ze veSkeré (daje uvedené vp FAhlasce jsem uvedl/a pravdiv é. Dale
souhlasim, aby mé osobni Udaje zde uvedené byly zpr acovany a pouzity Agenturou
profesniho rozvoje pro U ¢ely zprost Fedkovani pracovnich stazi.

Dne .........oeeeevvvvennn..o... v Ceskych Budé&jovicich




