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1. Obsazovani volnych
(nove vytvorenych)
pracovnich mist



Prubézné obsazovani volnych (nové
vytvorenych) pracovnich mist
zajistujeme prostrednictvim
personalnich ¢innosti ...

dZiskavani pracovniku

dVybér pracovniku

A PFijimani pracovniku

dAdaptace pracovniku
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Analyza
pracoynlch Uchazedi
mist
Popis a specifikace
pracovnich mist
Seznam
Ziskavani M vhodnych =P
uchazecu

Potreba obsadit

uréita pracovni mista

(kolik, jaka, do kdy)

Planovani
lidskych
zdroju

Nabidka
zameéstnani

> Nejvhodnéjsi
uchazec

,»Novy*
pracovnik

T

=

Adaptace

Pracovnik dosahujici o€ekavaného vykonu a chovani
a orientujici se v ,,novém*“ pracovnim a socialnim prostredi
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Cil ...

obsadit volné (nove vytvorené) pracovni
misto pracovnikem, ktery bude:

a) vyhovovat pozadavkim pracovniho mista

b) schopen a ochoten dlouhodobé dosahovat
ocekavaného pracovniho vykonu a chovani
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Vzajemna komunikace mezi ...

dZastupci organizace — nabizi zameéstnani
dUchazecem — hleda si vhodné pracovni uplatnéni

Personalistk
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Pracovneépravni vztah mezi ...

dUchazecem (zamestnancem)
L Organizaci (zamestnavatelem)

dVybér uchazec¢ll je v pusobnosti zaméstnavatele
(ZP)

dPred vznikem pracovniho poméru smi zameéstnavatel
vyzadovat od uchazece pouze udaje, které souviseji
S uzavrenim pracovni smlouvy (ZP)

Personalni rizeni 1 8



Shromazdovani osobnich udaju ...

dZakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaju a o zméné nékterych zakonu

dZakon C. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
a rodnych cCislech a o zméné nékterych zakonu

Novelizace, GDPR, souhlas ucastniku fizeni
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Oznamovaci povinnost ...

... do 10 kalendarnich dnli oznamit prislusnému
uradu prace volna pracovni mista a jejich
charakteristiku:

U druh prace a misto vykonu prace,
U predpoklady a pozadavky pro zastavani pracovniho mista,
O zakladni informace o pracovnich a mzdovych podminkach,

Q informace o tom, zda je zaméstnani na dobu neurCitou nebo urcitou
a jeho predpokladanou delku,

d informace o moznostech ubytovani, dojizdéni do zaméstnani apod.
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2. Ziskavani pracovniku



Cil ...

. oslovit a prilakat dostatecny pocet kvalitnich
uchazecu v odpovidajicim ¢ase a s primérenymi
naklady

—_——

Seznam vhodnych uchazecu
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Proces ziskavani pracovniku ...

1. ldentifikace potreby obsadit urcité pracovni misto
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Identifikace zdroju pracovni sily

Volba metod ziskavani pracovnikii

Volba dokumenttli pozadovanych od uchazecii
Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani (inzeratu)

Predvybér uchazeci na zakladé shromazdénych dokumentu

© N o 0 k~ Db

Sestaveni seznamu vhodnych uchazect pro vybér pracovniki
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2.1 Identifikace potreby
obsadit urcite pracovni misto



Potreba obsadit pracovni misto ...

dPlanovana — plan ziskavani pracovniku
dNeplanovana — reakce na okamzitou potrebu

—_——

Kolik a jaka pracovni mista v urcitém case obsadit

—_——

Zdroje pracovni sily
Metody ziskavani pracovniku
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2.2 Popis a specifikace
obsazovaneho
pracovniho mista



Popis pracovniho mista ...

Nazev pracovniho mista

Organizacni jednotka

Bezprostredné nadrizena funkce

Vztah k ostatnim pracovnim mistim

Personalni rizeni 1

Charakteristika prace

Povinnosti, odpovédnosti, ukoly

| Nezbytné technické a jiné vybaveni

Pracovni podminky
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Specifikace pracovniho mista ...

[ Vzdélani a praxe ]
[ Znalosti ] - -—‘l [ Dovednosti ]
/ S /
[ Osobni vlastnosti ] A [ Motivace ]
[ PrizpUsobivost ] I [Rozvojovy potenciél]

[ Fyzické a dusevni zdravi ]
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Vyuziti popisu a specifikace ...

dFormulace nabidky zaméstnani (inzeratu)

d Definice kritérii vybéru uchazecu
dNezbytné — nutné pro vykon prace
QZadouci — prispivaji k dobrému vykonu

dVitané — zvysuji vyuzitelnost pracovnika
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2.3 Identifikace zdroju
pracovni sily



dVnitrni zdroje pracovni sily
[ Pracovnici usporeni v dusledku technického rozvoje
[ Pracovnici uvolnéni v dusledku organizacnich zmén

LD el

L Pracovnici majici osobni zajem zmenit praci

dVnejsi zdroje pracovni sily
dVolné pracovni sily na trhu prace
L Absolventi skol a jinych vzdelavacich instituci
L Pracovnici jinych organizaci
dZeny v domécnosti, diichodci, studenti, cizinci, ...
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2.4 Volba metod
ziskavani pracovniku



Metodu volime podie toho ...

dJaka je aktualni situace na vnitfni a vnéjsim
trhu prace?

dZda vyuzijeme pfi ziskavani pracovniku vnitini
nebo vnéjsi zdroje pracovni sily?

dJaké pozadavky klade obsazované pracovni
misto na pracovnika?

dKolik ¢éasu a finan€énich prostiredki mame
k dispozici?
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Vnitrni zdroje pracovni sily ...

QRizeni naslednictvi
dRizeni talent(l a planovani naslednictvi

dInterni vybéroveé rizeni

A Rozmist’'ovani pracovniku
QPovySovani pracovniku
dPrevadéni pracovniku na jinou praci
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Vnejsi zdroje pracovni sily ...

1 UchazecCi se nabizeji sami

1 Primé osloveni vyhlédnutého jedince

d Vyvésky

 Inzerce v tisku, rozhlase a televizi

1 Spoluprace se skolami (veletrhy pracovnich prilezitosti)
d Spoluprace s urady prace

4 Vyuzivani sluzeb personalnich agentur

O Vyuzivani sluzeb sité Internet (WWW, e-mail)
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2.5 Volba dokumentu
pozadovanych od uchazecu



Zpravidla pozadujeme zaslani ...

Zadosti o zaméstnani (motivaéniho dopisu)
QZivotopisu (tzv. strukturovaného zivotopisu)

Dale muzeme pozadovat zaslani:
1 Osobniho dotazniku (uchazeci predem sami zasleme)
O Kopii diplomu, vysvédcZeni, certifikatu apod.
O Pracovnich posudku a referenci
O Potvrzeni o zdravotni zpusobilosti

O Vypisu z rejstfiku trestu
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Pokyny pro uchazece ...

. 0 podminkach zaslani pozadovanych dokumentu
jsou soucasti nabidky zamestnani (inzeratu):

dJaké dokumenty?
dJakym zpusobem?

Do jakého terminu?
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2.6 Formulace a uverejneni
nabidky zamestnani
(inzeratu)



Nabidku zamestnani formulujeme ...

... ha zaklade popisu a specifikace obsazovaneho
pracovniho mista:

dPodminky a pozadavky pracovniho mista

U Podminky, za jakych se lze uchazet o pracovni misto
(zameéstnani)
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Nalezitosti nabidky zameéstnani ...

Nazev pracovniho mista
Struéna charakteristika prace a organizace

Misto vykonu prace

C O O O

Pozadavky na uchazece (vzdélani, praxe, znalosti, dovednosti,
osobni vlastnosti, motivaci, fyzické a dusevni zdravi, ...)

U

Pracovni podminky (pracovni doba, odména, vzdélavani ...)

U

Dokumenty pozadované od uchazece

0 Pokyny pro uchazece jak, kde a dokdy se uchazet a blize se
informovat o nabizeném pracovnim misté (zameéstnani)
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Nabidku zamestnani uverejnime ...

.. Vsouladu se zvolenou metodou ziskavani

U Predame ji primo vyhlédnutému jedinci
dUverejnime ji na webovych strankach ...
dUverejnime ji v dennim tisku, rozhlase, televizi

dUverejnime ji na vhodneé zvolené vyvésce
...
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2.7 Predvybér uchazecu



Porovnani udaju ...

dZe zadosti o zaméstnani a zivotopisu
1Z popisu a specifikace pracovniho mista

dMuzeme posoudit:
dOdbornou zpusobilost (odborné vzdélani a praxi)
dKomunikac€ni a prezentac¢ni dovednosti

(dNemuzeme posoudit:
1 Osobnost
JdMotivaci
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Vysledkem predvybeéru ...

... je rozdéleni uchazecu do dvou skupin:
1. Vhodni uchazeci - pozveme k vybéru pracovnik

2. Nevhodni uchazeci - zasSleme zdvorily odmitavy dopis
s podékovanim za jejich zajem o praci a zaméstnani
VvV organizaci
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2.8 Sestaveni seznamu
vhodnych uchazecu
pro vybér pracovniku



Seznam vhodnych uchazecu ...

15 - 10 vhodnych uchazecéu podle abecedy

Pred osobnim setkanim s uchazeci se vyvarujeme
stanovovani jakéhokoliv poradi uchazecu!
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3. Vybér pracovniku



Cil ...

. rozhodnout, ktery z vhodnych uchazeéu bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkum
obsazovaného pracovniho mista.

——

Uchazec, ktery:

(dmuze a chce vykonavat nabizenou praci,

(1je schopen zaclenit se do pracovniho kolektivu,
je ochoten akceptovat nabidku zameéstnani.
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3.1 Kriteria a metody
vybéru pracovniku



Kritéria vybéru pracovniku ...

pozadavky obsazovaného pracovniho mista
na pracovnika (specifikace pracovniho mista)

dVzdelani a praxe

U Znalosti a dovednosti

L Osobni vlastnosti a motivace
L Pfizpusobivost

L Rozvojovy potencial

U Fyzické a dusevni zdravi
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Metody vybéru pracovniku ...

d Hodnoceni zivotopisu (osobniho dotazniku)
O Vybérovy pohovor

d Testy pracovni zpusobilosti

(1 Assessment centre

O Oveérovani referenci

Personalni rizeni 1
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Hledame odpovedi na otazky ...

d Mize uchazeé vykonavat danou praci?

O Vzdélani, praxe, fyzické a dusevni predpoklady?
 Chce uchazec¢ vykonavat danou praci?

O Motivace, pfizpusobivost, vztah k praci a organizaci?
 Zaradi se uchaze¢ do pracovniho kolektivu?

O Charakteristiky osobnosti?

d Muzeme si uchazece dovolit?

O Predstava o penézni odméné a profesni kariére?

—_——

Zaverecné rozhodovani o prijeti ¢i odmitnuti uchazece
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3.2 Vybeérovy pohovor



Ucel ...

O Ovérit a doplnit dulezité informace o uchazecich
4 Informovat uchazece o praci a pracovnich podminkach
[ Posoudit odbornost, osobnost a motivaci uchazecu

 Zjistit predstavu uchaze€l o pracovnich podminkach
(zejména o vysi penézni odmeny)

—_——

Ukol vedouciho pracovnika (manazera)
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Komplexni posouzeni uchazecu ...

... predpoklada dokonalou pripravu

Personalistk
Oo ) 5 -

o ©
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Priprava na vyberovy pohovor ...

1. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
Zadosti o zaméstnani a zivotopisy uchazeéu
Struktura (faze) vybérového pohovoru

Otazky pro vybérovy pohovor

Vhodné misto a ¢as pro vybérovy pohovor

Pripravit si zaznamovy list pro hodnoceni uchazece

Zvolit profesionalni vzhled a vystupovani

© N o o k~ 0D

Poucit se z nejCastéejsich chyb
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3.2.1 Struktura vybéroveého
pohovoru



Struktura vybérového pohovoru ...

1. Uvod

2. Predstaveni zaméstnavatele
3. Predstaveni uchazece

4. Otazky a odpovedi

5. Zaver
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3.2.2 Otazky pro vybérovy
pohovor



Otazky zamerené na ...

a) Dosavadni vzdélani a praxi

b) Znalost zaméstnavatele a pracovniho mista
c) Charakteristiky osobnosti

d) Motivaci

e) Predstavu o pracovnich podminkach

Personalni rizeni 1
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a) Vzdelavani a praxe

0 Popiste vase dosavadni vzdélani/vasi dosavadni praxi?

O Proc jste si vybral(a) pravé tuto skolu/obor?

O Jakou praci jste vykonaval(a) ve Vasem predchozim zameéstnani?
Q Jaké zkusSenosti muzete vyuzit z Vasi dosavadni praxe?

O Jaké jsou Vase zkusenosti s vedenim lidi?

a ...
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b) Znalost zameéstnavatele
a pracovniho mista

O Co vite o nasi organizaci?

0 Proc€ chcete pracovat pravé u nas?

O Co vite o vyrobcich/sluzbach, které vyrabime/nabizime?

O Znate nase obchodni partnery/zakazniky/konkurenty?

0 Jakou mate predstavu o praci na obsazovaném pracovnim misté?
O Jaké myslite, ze budou vase hlavni ukoly/povinnosti?

a ...
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c) Charakteristiky osobnosti

O Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

O Jaké jsou Vase dobré a spatné viastnosti?

O Jak si predstavujete idealniho nadrizeného?
O Jaky druh prace Vas nejvice uspokojuje?

O S jakymi lidmi se Vam nejlépe spolupracuje?

a ...
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d) Motivace

O Proc jste se rozhodl(a) reagovat na nas inzerat?
O Proc¢ hodlate zménit Vase dosavadni zameéstnani?
0 Kde se vidite ze tri roky? A kde za pét let?

O Jak dlouho chcete pracovat pro nasi spolecnhost?
Q Ceho chcete ve své kariéfe dosahnout?

W u LoD &l

a ...
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e) Predstava o pracovnich podminkach

O Jaka je Vase predstava o mzdé/platu?
O Jakeé je Vase financni predstava?

U Mate zajem na kariérnim postupu?

U Jakeé funkce chcete dosahnout?

a ...
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3.2.3 Vhodné misto a cas
vyberoveho pohovoru



Misto ...

... reprezentativni prostory organizace s moznosti
prohlédnout si pracovni prostory organizace.

) 4

Cas ...

... behem pracovni doby v délce 30 — 90 minut.
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3.2.4 Zaznamovy list
pro hodnoceni uchazece



Vybérovy pohovor

Uchazec: Pracovni misto:

Datum: Hodnotitel:

Prezentace (vzhled, chovani, komunikace, zajem, motivace)

Spatné 1 2 3 4 5 Vynikajici
Pozn.:

Vzdélani (znalosti, dovednosti, dosazeny stupen vzdélani, obor)

Spatné 1 2 3 4 5 Vynikajici
Pozn.:

Praxe (zkuSenosti, schopnosti, dovednosti, pracovni vykon, mezilidské vztahy, fidici schopnosti)

Spatné 1 2 3 4 5 Vynikajici
Pozn.:
Shrnuti prednosti:
Shrnuti nedostatku:
Celkové hodnoceni:
Spatné 1 2 3 4 5 Vynikajici

Pozn.:

Poznamky a doporuceni:
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3.2.5 Profesionalni vzhled
a vystupovani



1 Reprezentujeme organizaci a ovlivhujeme jeji
zamestnavatelskou povest

—_——

dDodrzujeme zakladni pravidla slusného chovani
a spolecenského vystupovani

dVzhled a vystupovani uvedeme do souladu
s prijatou kulturou organizace
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3.2.6 Nejcastejsi chyby
pri vedeni
vyberoveho pohovoru



dPodceneni pripravy na vybéerovy pohovor
dVedeni pohovoru na zaklade prvniho dojmu
dSubjektivni a nevyvazené vedeni pohovoru
dKladeni sugestivnich a diskriminujicich otazek
(1 Tendence vice hovorit nez naslouchat
dHodnoceni uchazece jiz béhem pohovoru

dNezapisovani si poznamek

INesdelime uchazeci termin _do kdy mu sdélime
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3.3 Zaverecne rozhodnuti



Rozhodnuti o prijeti nebo odmitnuti ...

... je odpovednosti vedouciho pracovnika

dPorovnani dostupnych udaju o:
dPracovnim misteé
dUchazedi

d Vybranému uchazecCi predame nabidku zameéstnani;
pokud ji akceptuje, postupuje do faze prijimani a adaptace
pracovniku.
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