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1 PROCES NABORU, CV A MOTIVACNI DOPIS
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V této kapitole si nejdiive definujeme zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdrojt,
zjistime, jaké jsou role personalistli a pfedstavime si jednotlivé taze pfijimaciho fizeni, se
kterymi se mize kazdy kandidat setkat v ramci vybérového fizeni.

Dale se nauc¢ime, jaké existuji typy Zivotopisu, co vSe by mélo byt v Zivotopise uvedeno
a co naopak do néj uvést nemusime a zjistime, jak vytvotit zajimavy motivacni dopis.
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e Ziskat prehled o procesu naboru.

e Naucit se vytvofit Zivotopis.
e Naucit se vytvofit motivacni dopis.

cosrormemniicsno 1]

Cas potiebny k nastudovani kapitoly je odhadovéan na 3h v&etné zpracovani ukolu.

eovisiommaemoy  [[]

Rizeni lidskych zdrojl, persondlni ¢innosti, personalista, role personalisti, vybéroveé ti-
zeni, nabor, manaZer tymu, proces vybérového fizeni, pfijimaci pohovor, screening, prese-
lekce, zivotopis, motivaéni dopis, CV, curriculum vitae.

1.1 Rizeni lidskych zdrojti

Abychom vysvétlili pojem fizeni lidskych zdroji, musime zabrousit trochu vice do his-
torie, kdy se jeste¢ pouzival termin personalistika. Personalistika, nebo také persondlni fi-
zeni, byl obor, ktery se zabyval pfevazné administrativnimi kroky k zajisténi zaméstnanct
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a vedeni jejich agendy. Jinymi slovy $lo ¢isté o zabezpeceni lidskych zdroji, nalezeni kan-
didat, jejich evidence, vyplaceni mezd a dalsi ¢ist¢ administrativni tikony. Postupem let
se ale manazefi zacali divat na celou oblast z jiného uhlu. Vznikl pojem lidsky kapital a
snim také Upln€ novy piistup komplexniho chépani této védy. Vznikla oblast fizeni lid-
skych zdrojt, ktera zahrnuje nejen administrativni ukoly, které samoziejmé potad zlsta-
vaji, ale také praci s lidskym potencialem, péci o zaméstnance a jejich vzdélavani a rozvoj.

1.2 Personalista a oddéleni lidskych zdroju

Skutecnost, jestli ve spole¢nosti existuje pozice personalisty, tymu naborait nebo celé
oddéleni lidskych zdroja, vychazi vétSinou z velikosti nebo také struktury spole¢nosti. U
mensich podnikd, které maji do 80-100 zaméstnanci, je zpravidla fizeni lidskych zdrojt
v rukou majitele, manazera a ptipadné jeho asistentky. S ristem poc¢tu zameéstnanct ale
roste také potieba specialisty, proto nad 100 zaméstnanct se vétsinou hledd odbornik, ktery
by péci o zaméstnance zajistoval. S ristem spolecnosti vznika pak potieba jiz zalozit od-
déleni lidskych zdrojt, které je vétsSinou rtizné ¢lenéné, napiiklad na oddéleni naboru, vzdé-
lavani, ¢i administrativy.

1.2.1 ROLE PERSONALISTU

Dle Michaela Armstronga se role personalistti 1i§i podle toho, jestli jsou generalisté nebo
specialisté. Generalista je role, kdy je personalista schopen zasahovat do vice oblasti a
ovlada vice dovednosti, miize naptiklad tvofit strategii naboru, hledat kandidaty, fesit ad-
ministrativni stranku, tedy uzavirat s nimi smluvné pracovni pomér, zaroven se podilet na
vzdélavani a také na zajiStovani benefiti. Naopak specialista je odbornikem pouze ve spe-
cifické oblasti, naptiklad naborat nebo vedouci vzdélavani ¢i specialista odméiovani. (Mi-
chael Armstrong, 2015)

1.2.2 MANAZER TYMU

Specifickou roli pak v oblasti ndboru hraje manazer daného tymu. Ve vétSing spolec-
nosti se podili na procesu naboru, alesponi v rdmci pohovoru a kone¢ného rozhodnuti o
pfijeti ¢i nepiijeti kandidata. VZdy zaleZi na nastaveni strategie konkrétni spolecnosti a opét
také jeji velikosti. Pokud je spole¢nost mala, je pravdépodobné, Ze si manazer bude hledat
i vybirat nové zaméstnance sam, protoze zde role personalisty viibec neexistuje. V dal$im
piipad¢ bude tieba personalista konzultantem, ktery manazerovi kandidata najde a partici-
puje na vybérovém fizeni. Ve velkych spole¢nostech pak ¢ast personalista vede prvni kola
procesu naboru a manazer se piidava az k tém zavérecnym. Je dilezité podotknout, Ze ma-
naZer s budoucim zaméstnancem bude dale pracovat, proto by se vzdy na procesu naboru
podilet mél.
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1.3 Proces naboru

Samotny proces naboru muize byt ¢lenén rizné. Toto ¢lenéni vychazi vzdy z velikosti
spole€nosti, jeji strategie a potieb. Z hlediska rétoriky pak mizeme srovnat nabor a vybé-
rové fizeni. Vybérové tizeni je v podstaté jiz samotny proces, kterym prochazi kandidat,
nabor pak vyjadtuje cestu od analyzy pracovniho mista, az po uzavieni pracovniho poméru.
Pokud ma tento proces spole¢nost vytvoieny, vétSinou se pak jiz realizuje pouze vybérové
fizeni, protoZe neni jiz potfeba znova pracovni misto analyzovat (pokud nejde o nové pra-
covni misto) a nastavovat strategii.

1.3.1 FAZE NABORU

Samotny nabor mizeme rozd¢lit napiiklad na tyto jednotlivé faze:

e analyza pracovniho mista,

e strategie ndboru,

e sbér Zivotopisd,

e preselekce,

e screening,

e pohovor,

e 7zpétna vazba,

e pracovni nabidka,

e uzavieni pracovniho poméru.

ANALYZA PRACOVNIHO MISTA

Na zacatku celého procesu hledani nového zaméstnance je diilezité definovat pozadavky
na pracovni misto, ujasnit si tedy, koho profilové hledame, co by mél umét, jaké zkusenosti
a dovednosti by mél mit, vytvofit popis pracovni naplné, potvrdit si, jaky mame napiiklad
rozpocet na pracovni pozici, kam bude pozice pattit do struktury spole¢nosti a kdy potie-
bujeme, aby kandidat nastoupil.

STRATEGIE NABORU

V ramci strategie je potieba nastavit zdroje, tedy mista, kde budeme kandidaty hledat,
kdo je bude vyhledavat a povede vybérové fizeni a jaké nadklady nam vzniknout. Je také
vhodné si nastavit cile ndboru, napiiklad pomoci metody SMART. Ta tikd, Ze je potieba,
aby byl cil dostate¢né konkrétné specifikovany, méfitelny, dosazitelny, realisticky a ¢asoveé
ohranic¢eny.
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SBER ZIVOTOPISU

Vétsina spole¢nosti v praxi pouziva rizné pracovni portaly, kde inzeruji volna pracovni
mista, vyuzivaji socialnich siti a Gfadu prace. Sbér Zivotopisu je tedy konsolidace vSech
zivotopist ze vSech pouzitych zdrojii za uréit¢ obdobi, které si personalista vyty¢i.

PRESELEKCE

Dalsim krokem v procesu naboru je preselekce. Znamena to, Ze podle zadanych kritérii
prochazi personalista, pfipadné¢ manaZer, sesbirané Zivotopisy, ve kterych hodnoti, zda
dané profily koresponduji s pozadavky na pozici. Ty, které vyhodnoti jako vhodné pak za-
fazuji dale do vybérového tizeni.

SCREENING

Vybérové fizeni samotné se ve firmach mize velmi lisit. Pokud je spole¢nost mald, na-
bor zahrnuje jednotky lidi ro¢né, neni potieba rozsahly screening délat. Kandidatovi, ktery
byl v preselekci vybran se zavola pouze s pozvanim na pohovor. V piipad¢ ale, Ze spolec-
nost hledd vétsi mnozstvi kandidati nebo jsou pozadavky na pozici specifické (jazykova
vybavenost, nastup v kratkém ¢asovém rozmezi, technické znalosti apod.), pak pozvani na
pohovor ¢asto predchazi kratky hovor, kde je kandidat jiz testovan. MizZzeme se tedy ptat
na zkuSenosti, znalosti, jazykovou vybavenost a také na finan¢ni o¢ekavani ¢i termin na-
stupu. Obecné hovor trva od 5 do 30 minut.

POHOVOR

Vétsina personalisti a manazert preferuje osobni kontakt s kandidatem, ne vzdy je ale
mozny, miZe se stat, Ze kandidata neuvolni ze sou¢asného zaméstnani, aby dojel na danou
lokaci nebo je v jiné zemi. V takovych to pfipadech je mozné vyuzit online komunikatort
jako je napiiklad SKYPE, Whatsapp nebo Hangouts. Pohovorid mutze byt také vice, vzdy
zalezi na komplexnosti dané pozice a strategie naboru.

ZPETNA VAZBA

Vystupem z vybérového tizeni by méla byt zpétna vazba kandidatovi. Personalisté vét-
Sinou vyuzivaji standardizovanych Sablon, ve kterych dékuji za ti€ast a sdéluji rozhodnuti.
To muiZe byt pozitivni, ¢i negativni. Pokud chce kandidat védét podrobnou zpétnou vazbu,
muze o ni vzdy personalistu pozadat, ten by ale nemél hodnotit osobnost kandidata, vzdy
jen jeho kvalifikaci, prezentaci a vykon na daném pohovoru.

10



Marie Jedlickova - Prijimaci pohovor a jak se orientovat na trhu

PRACOVNI NABIDKA

Na kladny vysledek vybérového fizeni navazuje pracovni nabidka, kterd by muiize byt
ustni nebo také pisemnd. M¢la by byt vzdy srozumitelnd s obsahovat vSechny diilezité in-
formace. Kandidat by mél védét, na jakou pozici je piijat, kdy by mél zacit a jaké mzdové
ohodnoceni ho ¢ekd. Ackoliv tyto detaily nejsou definovany v zékoniku préce, bez nich je
vétSinou kandidatova odpovéd’ negativni a nabidku pak odmita.

UZAVRENI PRACOVNIHO POMERU

Pracovni pomér vznika smluvnim uzavienim poméru mezi zaméstnancem a zaméstna-
vatelem. Vice se o ném dozvime v kapitole pracovni pravo.

Na obrazku 1 pak vidime klasické rozdéleni procesu naboru tak, jak ho vnima Horvat-
hova ve své knize Rizeni lidskych zdroji pro pokrogilé.

Analyza priace

Strategie organizace

Strategie a politika RLZ

Popis pracovniho mista

Persondlni planovani

Strategie ziskivini a vwhéru

Fiskavam

Vybér

Hodnoceni

Obrazek 1 Proces naboru
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1.4 Zivotopis

STRUKTURA

Obsahova stranka zivotopisu se miize ménit podle toho, na jakou pozici se kandidat
hlasi. Proto je mozné ji libovolné ptizptisobovat. Prvnim krokem kandidét pfi tvorbé Zivo-
topisu by mélo byt nastaveni své strategie, tedy, kam se hladsim, na jakou pozici, koho chci
zaujmou a jak. Dulezita je také délka samotného dokumentu, nemél by mit vice nez dvé
strany A4.

Pokud je kandidat absolventem po $kole, nema jesté velkou praxi, mize vyuzit struktu-
rovany zivotopis, ktery prehledn¢ odd¢€luje jednotlivé ¢asti jako je osobni informace, vzdé-
lani, praxe a dovednosti ¢i zajmy. Vzdy je vhodné udaje uvadét chronologicky od téch
nejaktualnéjsich po nejstarsi, ne naopak.

V piipadé, Ze mé kandidat jiz zkuSenosti z oboru, do kterého pozice spada, je vhodné
vyuzit funkéni Zivotopis, ktery vyzdvihava zkuSenosti a dovednosti v dané oblasti. Napfi-
klad rozvést projekty, na kterych kandidat pracoval, které vedl, pokud se hlési na projekto-
vého manaZera.

Poslednim moZnym typem zivotopisu je graficky styl. Tento je vhodny vyuzit napiiklad
na kreativni role manazera marketingu, designéra, navrhate nebo architekta. Mifime totiz
do sféry, kde kreativita je velmi Zadana, vzdy je tfeba mit na paméti ale, Ze nic se nema
piehanét.

V ramci struktury pak mtizeme do Zivotopisu zahrnout:

e Osobni udaje — velmi dulezité, bez nich vas personalista nemuze oslovit.

e Piedstaveni sebe (kratky odstavec o m¢)

e Vzdélani — od nejaktudlnéjsi po nejstarsi, zékladni skolu neuvadime.

e Praxe — vSe, co je relevantni, pokud ale nemame vhodnou praxi, uvedeme ale-
sponi brigady, personalista tak vidi, zZe student pii Skole jesté pracoval.

e Jazyky a ostatni dovednosti — je dtilezité se nepfecenovat, ale také nepodcenovat.

o Zamy

e Doporuceni — neni povinnost uvadét reference do zivotopisu, personalista si je
piipadné vyzada.

e Prilohy — pouze pokud jsou vyzadovany.

Je také dobré védeét, Ze dnes jiz nemusime do Zivotopisu uvadét narodnost, rodinny stav,
politickou prislusnost nebo také datum narozeni. Pokud se ale hlasime do zahranici, je
vhodné narodnost uvést, jelikoz podminky pfijeti pro ob¢ana EU a obc¢ana tieti zemé se
podstatné li$i na trhu prace. Pokud budete zvazovat ptidani fotografie do dokumentu, vézte,
Ze Je lepsi se nechat profesionalné vyfotit neZ hledat ve svych fotografiich tu nejvice pove-
denou nebo pouzit selfie.
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1.5 Motivacni dopis

Z pohledu personalistli je motiva¢ni dopis dopliujicim dokumentem, ktery spolu s Zi-
votopisem utvaii celkovy profil kandidata. Ackoliv se diky modernim technologiim od n¢j
nékde upousti a firmy ho ne vzdy vyzaduji, potad se najdou takové, které ano.

Motivaéni dopis mize mit riznou podobu a délku. Obecné pravidlo tika, Ze by nemél
ptesahnout 1 stranu A4, mél by obsahovat jak adresu ptijemce, tak i adresu kandidata a mél
by byt psan formalné do odstaveii. Kandidat v ném popisuje, proc si firmu a pozici zvolil a
také jaké ma predpoklady na danou pozici. Ptiklad takového klasického motiva¢niho do-
pisu miZzeme vidét na obrazku ¢. 2.

S pfichodem riznych kandidatskych portala se ale vyvinula i novy forma motivac¢nich
dopist, které jiz nejsou sekundarnim dokumentem psanym v MS Word, nybrz pfidruZzenym
vzkazem k ptihlaSce o préaci. Zajemci o praci tak mohou napsat text pfimo v prostiedi pra-
covnich portalu do piihlasovaciho okna a popsat zde, pro¢ si mysli, Ze jsou vhodnymi kan-
didaty. Ptiklad miiZzeme vidét na obrazku €. 3.

Vzdy je potieba zvazit, na jakou pozici se kandidat hlasi. Pokud jde o juniorni pozici,
postaci vzkaz, ktery personalistovi naznaci, Ze ma ¢lovék zajem a snahu se né¢jakym zpt-
sobem piedstavit, pokud se vSak hlasite na seniorni roli ve spole¢nosti, je vhodné napsat
separatni dokument.

Pruvodni dopis

P. XY
Mjr. Novaka
700 30, Ostrava — Hrabivka

OKIN BPS, as.
Hornopolni 3308/40
702 00, Ostrava — Moravska Ostrava

Dobry den,

Reaguji na nabidku zameéstnani, na pozici , Junior administrator Windows™ Nyni mam praxi
10 let jako IT technik v soukromé poliklinice, hlavni pracovni naplni bylo Skoleni a podpora
vzivateld nemocniéniho IS a opravy ddaji vrdmci PACS. Déle moje praxe zahrnuje
zkufenosti s administraci serveri Windows a zdkladni znalost virtualizaénich nastroji
VMware a Hyper-V. Véfim, Ze ma znalost anglického jazyka je pro komunikaci s kolegy a
zakazniky dostacujici. Rad bych své znalosti v tomto odvétvi dale rozvijelJ a proto bych velmi
ocenil prilezitost osobniho pohovoru za ucelem prodiskutovani pfipadnych moZnosti.

Dékayi

S pozdravem a pfanim hezkého dne

P XY

Obrazek 2 Klasicky motivaéni dopis
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Privodni dogs Dobey den
zaujala mé Vase nabidka "Reportingovy Specalista jurior”, kterou ste zveleynili na pracovni aphikac: Prace za rohem
Véfim, e pro vykondvani 1é1o prace mam vedkeré potfebné schopnost, a proto bych se réda o 1010 misto uchdzela
Vystudovala jsem Ostravskou uneverzitu magistersky obor Informalni technolioge ve vzdéiavani. V piiloze zasilam svi)
Svotopis k posouzend

Obrazek 2 Vzkaz v odpovédnim formulari

V prvni kapitole jsme se naucili zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdrojt, pied-
stavili jsme proces naboru a jeho jednotlivé ¢asti. Déle jsme si definovali strukturu Zivoto-
pisu a predstavili si mozné varianty motiva¢niho dopisu a dtivody, proc¢ je dutlezité ho vy-
tvorit.

Proces naboru se mize v kazdé spole¢nosti ménit, vzhledem k jeji velikosti a dané po-
zici. Je dilezité mit piehled o zakladnich krocich, abychom védéli, co nas ¢eka.

Zivotopis a motivaéni dopis je kandidatova vizitka, témito dokumenty se na trhu prace
prezentuje a vytvaii svlij profil a své jméno mezi personalisty.

Jaké mame dv¢ zékladni role personalistti?

Vyjmenujte kroky naborového procesu?

Co je to screening?

Jaké jsou tii zakladni typy Zivotopisti?

Co bychom méli do Zivotopisu ur€ité dat?

Jak dlouhy by mél byt motiva¢ni dopis a co je jeho cilem?

AN

Vytvoite si vlastni Zivotopis a motivacéni dopis na svou vysnénou pracovni pozici.



Marie Jedlickova - Prijimaci pohovor a jak se orientovat na trhu

N ]

1. Generalista a specialista.

2. Analyza pracovniho mista, strategie naboru, sbér zivotopisu, preselekce, screening,
pohovor, zpétna vazba, pracovni nabidka, uzavieni pracovniho poméru.

3. Metoda kratkého hovoru po telefonu, ve kterém personalista zjistuje zakladni udaje.

4. Funkéni, chronologicky a graficky zivotopis.

5. Kontaktni udaje.

6. Cilem je vyjadiit zdjem o firmu a pozici, vyzdvihnout své dovednosti a uspéchy.

Délka by nemé¢la piesahovat stranu A4.
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