RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

6. prednaska

Vybér pracovniku
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Tematické zaméreni dnesni prednasky

— Ukoly vybéru pracovniki
— Metody posuzovani uchazecu

— Kriteria vybéru, validita a spolehlivost faktoru uplatio-
vanych k predikci uspéSneého pracovniho vykonu

— Faze vybéru pracovniku
— Zasady a metody vybéru pracovniku

— Vztah vybéru k prijimani pracovniki
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UKOLY vybéru pracovniki

— Ukolem vybéru pracovnikdi je rozpoznat, ktery
z uchazecu o praci v podniku, zainteresovanych béhem
procesu ziskavani pracovnikli,, bude pravdépodobné
nejlépe  vyhovovat nejen  pozadavkum piislusného
pracovniho mista, ale prispéle 1 k harmonizaci
mezilidskych vztahti v podniku, v pfisluSné pracovni
skupiné. KliCovou aktivitou je objektivni posuzovani
uchazecu o praci.

— V ramc1 posuzovani se porovnava povaha pracovniho
mista (dana jeho popisem a specifikaci) se zjiSténymi nebo
deklarovanymi charakteristikami uchazecCe, jeZ by
meély popisovat jeho pracovni zpusobilost.
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METODY POSUZOVANI uchazecti

Jedna se predevSim o systematické posouzeni uchazeCem
zaslané (vyzadan¢) dokumentace z hlediska formy,
obsahu, dojmu a stylu, pricemz se posuzuji zejména tyto
materialy:

— motivacni dopis

— (strukturovany) Zivotopis

— osobni dotaznik

— pracovni posudky a reference 7 predchozich pracovist’

Hodnoceni uchazeCli (prostfednictvim posuzovani zaslanych
materiali) provadeji zpravidla personalisté, pricemz:
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Posuzovani uchazecu v ramci procesu vybéru

Personalisté ndsledné postupuji  seznam kandidatu
piipadajicich v uvahu pro dalsi fazi prijimaciho fizeni
k rukdm primého nadfizené¢ho, v jehoZz kompetenci je
obsazované pracovnim misto.

— Pro doplnéni a upiesnéni nékterych skuteénosti obsazenych
v zaslané dokumentaci slouzi predbé€zny pohovor.

— Na zakladé udaju zjsténych ze zaslanych dokumentu
(pfipadné¢ doplnénych prostiednictvim  predbézného
pohovoru) personalist¢ provedou predvybér, v ramci
nc¢hoz vyradi zjevné nevyhovujici zajemce jesté diive, nez
se prikro¢i k shromazd’ovani podrobné€jSich informaci
o téch uchazecich, kteti kritéria alespon zcasti splnuji.
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VALIDITA, SPOLEHLIVOST
a KRITERIA vybéru uchazecu

— Validita a spolehlivost informaci o uchazeCi —
spociva v ziskani objektivnich, dostateéné podrobnych
(dostaCujicich a tcelu pfiméfenych) informaci a jejich
ovéreni ze zaslanych (po uchazeéi pozadovanych)

dokumenttu (pfip. na zakladé vyplnéni dotazniku, realizace
vybéroveho pohovoru; vybérovych testl, posouzenim
referenci apod.)

— Je treba dbat na plnohodnotnou verifikaci téchto
informaci (kombinaci adekvatnich metod vybéru).
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VALIDITA, SPOLEHLIVOST vybéru uchazecu

— V ramci metod vybéru pracovniku budou vybérove testy
(individualni, skupinové) s velkou pravdépodobnosti
uziteCné a validni, jestlize je vyuZijeme na zakladé

racionalni uvahy jen jako jednu — dil¢i — cast
vybérového procesu doplnénou o dalSi metody
vybéru,

..a to v pripadech, kde se vybérovy proces dotyka
velkého mnozstvi uchazecu a kdy neni mozn¢ se zcela
spolehnout na vysledky Setfeni, zkousek a pohovoru ¢i1
na informace o predchozich zkuSenostech jako
vychodisko pro pfedvidani budouciho pracov. vykonu.
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KRITERIA vybéru pracovniku

Specifikace pozadavkii na uchazeCe predstavuje
predevSim:

— schopnosti — co dany jedinec musi znat a byt
schopen vykonavat pi1 plnéni prislusné role, vcetné
zvlastnich pozadovanych dovednosti a vioh;

— odborna priprava a vycvik — pozadovana
odbornost, vzdélani nebo vycvik;

— zKkuSenosti a praxe — zeyména ve stejném oboru
nebo v oboru pribuzném, mira dosud vykonavane¢
¢innosti a uspéSnost v ni.

— vhodnost uchazece pro organizaci — predpoklad
(ne)sdileni podnikove kultury a mezilidskych vztahu.
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— zvlastni pozadavky — specialni pozadavky na uchazece
predevSim u pracovniho mista, kde ulohou drzitele
pracovniho mista bude uspét v urCitych specifickych

oblastech (napf. nachazet nové trhy, ziskavat nové klienty —
zakazniky, zvySovat podil uspésnosti prodeje apod.).

— dalsi specifické pozadavky — vySSi mira cCetnosti
pracovnich cest, specificka (neobvykld) pracovni doba,
delSi pobyt mimo misto bydlisté (region) pracovnika;

— mira moznosti splnit ocekavani uchazece
zaméstnavatelem — mira, v jaké muze organizace splnit
ocekavani uchazeCu pokud jde o moznosti karicry,
vzdélavani, jistoty zaméstnani atd.
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Kriteria vybéru pracovnikiu

— Vybér pracovnikii se cCasto nespravné€ soustred’uje
predevSim na posouzeni skuteCnosti, do jaké¢ miry
uchazeC o pracovni misto naplnuje pozadavky kladené
na obsazované pracovni misto.

— Trend poslednich let vSak sméfuje k potrebé vnimat
soubor vice Kkriterii nez jedno hledisko.

— 7Zv1asté v nadnarodnich spolecnostech je vybér uchazece
limitovan pozadavkem splnéni dalSich kriterii.

Jedna se 0: — celoorganizacni kriteria
— utvarova, resp. tymova kriteria
— kriteria dan¢ho pracovniho mista (zakladni)
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Kriteria vybéru pracovniku

— Celoorganizacni (celopodnikova) Kriteria — tykaji se
takovych vlastnosti, jez organizace povazuje u svych
pracovniki za cenné¢ a dulezit¢ a které ovliviuji
posuzovani predpokladii uchazeCe pocinat s1 v_organi-
Zacl uspesne.

— Utvarova, resp. tymova kriteria — stanovuji vycet
vlastnosti, kterymi by mél uchazeC disponovat,
resp. kter¢ by mél mit zaméstnanec pracujici
v urcitem utvaru €1 tymu.
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Kriteria vybéru pracovniku

— Kritéria urcitého pracovniho mista — stanoveni kriterii
se odviji od specifikace konkrétniho pracovniho mista.

Tato kriteria jsou bezpochyby podstatna, nicmené jejich
splnéni v ramci procesu vybéru pracovnika je
doprovdzeno pozadavkem na vyhovéni také v dalSich
(Jiz zminovanych) oblastech (viz kritéria celoorganizaéni,
utvarova).
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FAZE A METODY vybéru pracovniki

V ramci procesu vybéru pracovniki se zpravidla
rozlisSuji dvé faze: predbézna a vyhodnocovaci.

Predbézna faze — spocCiva v potiebé obsadit volne nebo
potencialni volné pracovni misto.

Dva kroky charakterizujici predbéznou fazi.

— I. krok — definovani prisluSného pracovniho mista
(popis pracovniho mista), stanovuji se zakladni pracovni
podminky na ném.
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Faze vybéru pracovniku

— II. krok — v ramci druhého kroku se analyzuje
(vyhodnocuje) a stanovuje jakou kvalifikaci, jake
znalostt a dovednosti, jaké vlastnosti by mél
pracovnik mit, aby mohl uspéSné¢ vykonavat praci na
obsazovaném misteé (specifikace pozadavka na uchazede o
pracovni misto):
= specifikace poZzadavklli na vzdélani (v&etné jazykové

vybavenosti),

= na kvalifikaci, uzsi specializaci, délku praxe;

osobni vlastnosti nezbytné pro to, aby uchazec o
zamgéstnani byl shledan vhodnym apod.
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Faze vybéru pracovniku

Vyhodnocovaci faze — nasleduje po predbézne fazi, a to
s urCitym cCasovym odstupem. Interval odstupu
charakterizuje proces ziskavani pracovniku, resp.
ziskani dostateCne¢ho  poctu  vhodnych uchazecu
0 pracovni misto.

— V ramci vyhodnocovaci faze se zpravidla vyuziva
kombinace nasledujicich kroku:

1) zkoumani dotazniku a jinych dokumentu zaslanych
uchazeCem (zkoumani zivotopisu, referenci apod.);
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Faze vybéru pracovniku

2) predbézny pohovor — jcho realizace tkvi v zaméru
doplnit (objasnit) nékter¢ skuteCnosti obsazené
v dotazniku a dalSich pisemnych dokumentech;

3) testovani uchazecCu pomoci tzv. individuadlnich a
skupinovych vybérovych testu;

4) vybérovy pohovor;
5) 1ékarské vysetreni (pokud je potfebné);
6) rozhodnuti o ne/vybéru konkrétniho uchazece;

7) informovani uchazece o rozhodnuti ne/vybéru.
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METODY vybéru pracovniku

— Metody zalozené na testovani uchazecu:

INDIVIDUALNI testy pracovni zpusobilosti — slouzi jako
pomocny ¢1 dopliikovy néstroj vybéru pracovniku:

Muze se jednat o:

— testy znalosti a dovednosti;

— testy schopnosti a vykonnosti;

— testy vzdélanosti;

— psychologické testy = testy inteligence, testy
osobnosti, testy chovani;

— grafologické rozbory — spocivajici v rozboru
pisma uchazece;
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— komplexni zdravotni posouzeni (Iékaiské vySetieni) —
je  specidlnim (ale jiz standardnim) pripadem
individualnich testt pracovni zplisobilosti.

SKUPINOVE vybérové testy:

— Assessment centre (AC) — zaloZené na sérn simaluci
typickych manazerskych pracovnich ¢innosti, pr1 nichz se
testuje pracovni zpusobilost uchazeCe o manazer.
funkeci;

— Outdoor Assessment Centre (OAC) — jedna se o
outdoor aktivity, které jsou vyvazen¢ kombinovany
s diskusnimi a interaktivnimi simula¢nimi hrami a doplno-
vany fizenym rozhovorem a administraci psychologickych
¢1 manazerskveh osobnostnich a vvkonovveh test.
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METODY vybéru pracovniku

Metoda — vybérovy pohovor (rozhovor) — kliCova a Casto
uzivana pi1 vybéru pracovniku.

Cilem vybérového pohovoru je ziskat informace:

— zda uchazec o praci muze dané povolani vykonavat;

—zda je bude chtit vykonavat;

— jak se wuchazeC jevi ve srovnani s ostatnimi
pracovniky, ktefi projevili o danou praci zajem.

Podstatou pohovoru je uspésné navazani profesionalniho

pracovniho vztahu na pratelske bazi, navozeni pocitu
duveéryhodnosti a otevienosti ve vzajemné komunikaci.
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Vybérovy pohovor
NejcastéjSi CHYBY pracovnika zodpovédného za realizaci
objektivniho vybérového pohovoru:
— VétsSina kladenych otdzek je nahodnych, dopiedu
nepripravenych.
— Tazatel podléha emocim, a subjektivnimu pocitu.

— Tazateliv postoj (hodnoceni) se odviji od prvniho
dojmu, kterym se uchazeC v ramci vybér. pohovoru
prezentoval.

— Tazatel pokladd predem zamérné (cilené zaméiené az
ucelové) otdzky; tazatel sam vice hovofi, nez nasloucha.

— Tazatel hodnoti (komentuje) uchazece (to, jak se tazateli
jevi) j1Z béhem rozhovoru.
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Dalsi METODY vybéru pracovniku

Konkurzni rizeni

Tato forma vybéru pracovniki je vyuzivana ve zvlast
oduvodnénych ptipadech, napf. pro vybér manaZert,
funkci specialisti rozhodujicich podnikovych pozic
apod.

DalSi mozné¢ pristupy a nove metody:
— kamerové zkousky

— metody zaloZené na astrologickvch principech,

tvaru ruky a usporadani vrasek na dlani aj.
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Diskriminace uchazecu v ramci procesu vybéru

Z.akon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

— nedovoluje zaméstnavatelium uplatnovat pi1 ziskdvani a
vybéru zaméstnancl postup, ktery diskriminuje uchazece
podle pohlavi, jazyka, barvy pleti, zdravotniho stavu,
véku, rodinného stavu apod.

...S vyjimkou pripadu, kdy to stanovi zakon
nebo kdy je pro to vécny duvod spocivajici
v_predpokladech, pozadavcich a povaze zaméstnani,
které¢ by mél obCan vykonavat a ktery je pro vykon
zamg&stnani nezbytny.
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VZTAH vybéru k prijimani pracovniku

— Po uskutecnéni vybéru potrebného poctu uchazecu
o volnd pracovni mista v podniku dochazi mezi
zamgstnavatelem a zaméstnancem Kk  aktivitam
spojenym s prijimanim pracovnikii do pracovniho
vztahu — a to bud’ ve form¢ pracovniho poméru, nebo na
zaklad€ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomgr.

— Provazanost _personalnich cCinnosti zamétujicich se na
ziskdvani, vybér a nasledné pfijimédni pracovnika — stejné
jako aktivity rozmist'ovani, orientace a adaptace — je
velmi__podstatna _a smérodatna _pro__dalSi__praci
s lidskym kapitalem, v podob€ rozvoje a vzd€lavani ve
snaze 0 maximalni vyuziti potencialu daného zaméstnance.
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D¢kuj1 vam za pozornost a
pieji piijemny zbytek dne.©
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