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Uvod

Ziskavani a vybér pracovnik(l do firmy je jednou z kli€ovych personalnich
Cinnosti v kazdé firmé. At se jedna o malou firmu s nékolika zaméstnanci,
nebo velkou mezinarodni korporaci. Ve velkych firmach byva propracovan
detailné proces ziskavani a vybéru zaméstnancl. A touto cinnosti se
zabyvaiji specialisté v oboru, popfipadé si spole¢nost najima i externi firmy,
které cely tento proces nebo jeho €ast realizuji. Velké firmy maji prostfedky

na drahé diagnostické metody, psychologické hodnoceni atd.

Jak uvadi ve své knize Personalistika pro malé a stiedni firmy Blaha a
spol., fizeni malych a stfednich firem vyZzaduje vykonavani tychz
manazerskych funkci, které jsou plnény u velkych podnikd a spole€nosti —
tedy planovani, organizovani, vedeni a kontrolovani.* V malych a stfednich
firmach vSak jsou rozdilné podminky pro Ffizeni lidskych zdroju oproti
velkym podnikim. Podle Blahy to jsou napfiklad: zpusob, forma a rozsah
uskute¢fiovanych manazerskych funkci a promyslenost, propracovanost a

profesionalita uplatfiovanych manazerskych postupd.?

V malych a stfednich firmach vybéroveé fizeni obvykle realizuje maijitel nebo
nékdo z managementu firmy, aniz by mél patfi¢né vzdélani, schopnosti a

dovednosti v této problematice.

Cilem mé prace je vypracovani projektu vzdélavaci akce zabyvajici se
efektivnim ziskavani a vybérem zaméstnancut do firmy. A to pravé pro malé
a stfedni firmy (respektive pro ty, kdo v téchto firmach realizuji vybérova
fizeni). Tito lidé maji obvykle, vzhledem k velikosti firmy, kumulovano
mnoho funkci. Casto vykonavaji personalini zaleZitosti, véetné ziskavani a
vybéru novych pracovnikd, s minimalnim odbornym vzdélanim v oblasti
personalistiky. Postupuji spiSe intuitivng, nez na zakladé propracovaného
systému. Dusledkem mize byt nevhodny vybér zaméstnance. Ekonomicky

dopad na firmu je nasnadé. Vybér, zauCeni nového zaméstnance a plat,

! Blaha, J., Mateiciuc, A., Kanakova, Z.: Personalistika pro malé a stfedni firmy, 1. vyd. Brno
2005, s. 23

2 Blaha, J., Mateiciuc, A., Kanakova, Z.: Personalistika pro malé a stfedni firmy, 1. vyd. Brno
2005, s. 23-24



ktery pobira vdobé, kdy jeSté jeho pracovni vykon neodpovida

pozadavkim dané pozice — toto vSe se pohybuje v fadu desitek tisic korun.

Nekladu si za cil vytvofit podrobny material tykajici se ziskavani a vybéru
zaméstnancu, to uz udélali jini. Bylo navrzeno mnoho postuptd a byly
popsany stovky stranek. Mym cilem je vybrat z téchto materiald takové
informace a techniky, které s minimalni namahou pomohou zu&astnénym

pripravit a zrealizovat efektivnéjSi vybérové fizeni, nez realizovali doposud.

V teoretické Casti mé bakalarské prace budou popsana zvolena témata
vzdélavaci akce a zd{vodnén jejich vybér. Pfilohou této prace bude navrh
materiall pro Uc€astniky. Tento material bude zahrnovat mensi ¢ast
teoretickych podkladu, ale pfevazné bude koncipovan jako soubor cviéeni.
Ugastnici kurzu si tak vytvofi pod vedenim lektora prakticky navod, jak
pfipravit a zrealizovat proces vybérového fizeni pravé v jejich firmé,
vzhledem k obsazované pozici. Dalsi pfilohou bude material pro lektora.
Bude v podstaté shodny s materialy pro ucastniky, ale doplnény o feSeni

nebo navrhy moznych feSeni jednotlivych cvieni

K projektovani této vzdélavaci akce pfistupuji tak, aby byla koncipovana
jako jednodenni, protoze lidé, ktefi by se seminafe méli zucastnit, jsou

Casoveé velmi vytizeni.

Nedilnou soucasti kazdé vzdélavaci akce je (nebo by méla byt) evaluace
vzdélavani. Proto i souCasti mé bakalarské prace bude také navrh
evaluace tohoto seminafe. Predestiram, Ze pomérné odvazny navrh,

vzhledem k tomu, Ze se jedna o otevieny seminar.



1 Analyza vzdélavacich potreb

Osobné jsem neprovadéla zadny prizkum u malych a stfednich firem
(respektive jejich majiteld a manazer(), ktery by se tykal zjiStovani toho,
jestli toto téma vnimaji jako dullezité. Vychazim ze staté Jifiho Blahy a
Zdeniky Kanakové uverejnéné v Ekonomické revue (viz. dale) a také dalsi
literatury zabyvajici se personalistikou v malych a stfednich firmach.
Napfiklad Blaha a spol. ve své knize Personalistika pro malé a stredni firmy
piSe: Personalni zajistovani produk&nich schopnosti a Cinnosti firmy,
funkCnosti jejich zivotné dullezitych systémud i obmény jejiho personalu tak
probiha namnoze zkratkovité a uryvkovité, nej¢astéji pod tlakem, za situace
naléhavosti a nevyhnutelnosti. Personalni oboména byva obvykle provadéna
na zakladé metody pokusu a omylu. * Koubek zase zddraziiuje: Pro
maijitele a vedouci pracovniky malych podniku je zivotni nezbytnosti osvojit
si potiebné personalni znalosti a dovednosti, protoZze pravé malé podniky
jsou 3patnou €i nedostateénou personalni praci ohroZeny daleko vice nez
podniky velké. Majitelé a vedouci pracovnici malych podniku si prosté musi
manazerské &innosti.* Blaha a Kariakova ve své stati uvadi: V malém a
stfednim podnikani nejsou vytvafeny samostatné personalni uUseky.
Znamena to, Zze majitel nebo jim povéfeny zastupce realizuji a zodpovidaji
za personalistiku ve firmé. VyzZaduje to znalost vSech personalnich
ginnosti.”> Z nasledujici tabulky mimo jiné vyplyva, Ze co se tyka
personalnich ¢&innosti, v€etné vybérl zaméstnancu, zodpovédnost a

realizaci, si povétSinou nechavaji majitelé firem.

® Blaha, J., Mateiciuc, A., Kafiakova, Z.: Personalistika pro malé a stfedni firmy, 1. vyd. Brno
2005, s.36

* Koubek, J.: Personalni prace v malych podnicich, 2. vyd. Praha 2003, s. 22

5 Blaha, J., Kanakova, Z., Ekonomicka revue, 6, 2003, s.4.



Tabulka €. 1: Zabezpeé&ovani vybranych manazerskych aktivit®

zodpovida v %

¢innosti —
majitel povéreny oba jiné
zaméstnanec | dohromady
vyrobni ginnost 14 71 10 5
udrzba a obnova 23 56 8 13
provozu
nakupni &innost 27 56 17
prodejni ginnost 26 56 15 3
ekonomické &innosti 15 o4 15 16
pravni zaleZitosti 33 39 5 23
vybrané person.
¢innosti:
e prfijimani
novych 60 25 12 3
zaméstnancu
e propousténi 60 26 12 2
50 30 14 1

e pracovni

Zatimco vyrobni a marketingové Cinnosti majitelé profesionalizovali nebo
profesionalizuji, fizeni lidi zabezpeduji pfevazné sami s malou odbornou

znalosti. Upfednosthuji intuitivni fizeni a cestu pokusi a omylu pred

profesionalnim pFistupem i v této oblasti.’

Zhruba kazdy tfeti majitel pocituje potfebu zlepsit stavajici stav tykajici se
personalnich ¢innosti. Konkrétné u ¢innosti vybér novych zaméstnancu, 47

% z téch, ktefi uvedli, Ze tuto Cinnost cht&ji zlepsit, uvedlo, Zze ve formé

vzdélavacich aktivit. Viz nasledujici tabulka.

® Blaha, J., Kaiakova, Z., Ekonomicka revue, 6, 2003, s.4.
! Blaha, J., Kanakova, Z., Ekonomicka revue, 6, 2003, s.4.




Tabulka €. 2: Formy pomoci ke zlep$eni vybranych personalnich aktivit®

zlepsSit
vybrané . . v jaké formé
. . vyzaduje T -
¢innosti maiiteltl v % vzdélavaci poradenska oboii v %
j ° aktivita v % €innost v % ) °
nadefinovani 28 48 38 14
firemni kultury
eticky kodex 30 51 40 9
pracovni
hodnoceni 28 33 54 13
zaméstnancu
vybéry novych 31 47 42 11
zaméstnancu
system 30 27 52 21
odménovani

8 Blaha, J., Kanakova, Z., Ekonomicka revue, 6, 2003, s.4.




Pro identifikaci potfeb uceni a vzdélavani v této konkrétni oblasti jsem

pouzila model, ktery uvadi Armstrong ve své knize Rizeni lidskych zdrojt

uvadi.®

Obrazek €. 1: Identifikace potieb uceni

Coje

Potreba
vzdélavani

Co by mélo byt

Vysledky podniku nebo jeho

jednotlivych funkci.

Existujici znalosti a
dovednosti.

Soucasny vykon jednotlivcu.

Konkrétné:

P —

Normy podniku a jeho
jednotlivych funkci.

Pozadované znalosti a
dovednosti.

Cil nebo normy vykonu.

Co je, jaké situace
nastavaji, pokud neni
¢innost dostatec¢né
profesionalizovana

Potreba
vzdélavani

Co by mélo byt

e Fluktuace u
zaméstnancu do
jednoho roku je
mnohem vySSi nez u
déle zaméstnanych.

e Manazefi neznaji

metodiku vybéru novych

pracovnik.

e Ve firmé chybi popis
pracovnich mist.
e Manazefi vyuZivaji

pouze minimu zpUsob

ziskavani pracovnikd.
e Manazefi neznaji
uginnost jednotlivych

zpUsobl vybéru novych

zaméstnancu.

e Pfijati uchazeci nemaji
potfebné kompetence.

e Proces vybérového
fizeni je realizovan
intuitivné.

Fluktuace u
zaméstnancl do
jednoho roku je
srovnatelna s fluktuaci
déle zaméstnanych
pracovnik.

ManaZefi znaji a maji
zpracovanu metodiku
vybéru novych
zaméstnancu.

Pfed vybérem
zaméstnance je utvoren
popis pracovniho mista,
nebo revidovan stavajici
popis pracovniho mista.
Manazefi si jsou
védomi, jakou ucinnost
maji jednotlivé zplsoby
vybéru zaméstnancu a
proaktivné s touto
znalosti pracuiji.

Pfijati uchazedi spliuji
pozadované
kompetence, a pokud
ne, jsou jiz pfijimani

s timto védomim.
Proces vybérového
fizeni je propracovan.

o Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 1. vyd. Praha 2002, s. 498




2 Stanoveni cilll na zakladé interpretace

analyzy vzdélavacich potreb

Je nezbytné dllezité dobre stanovit hlavni cil i dil¢i cile vzdélavaci aktivity.

A to minimalné ze dvou divodu.

1. P¥i dal$i pfipravé nam dobré stanoveni cili pomuze nenechat se

svézt na scesti a nezaradit ,zbytecné“ aktivity na ukor stanovenych

cila.

Pokud mame stanoveny cile, mlizeme vzdélavaci aktivitu
vyhodnotit. Jak uvadi Armstrong: je dullezité peclivé zvazit cile
vzdélavaciho programu — tedy vysledky celého uceni. Cile Ize
definovat v podobé  kritérii chovani®, tj. norem nebo zmén
pracovniho chovani, kterych musi byt dosazeno, aby bylo
vzdélavani povazovano za uspésné. Je tfeba definovat, co by méla
vzdélavana osoba byt schopna délat, az se vrati po absolvovani
kurzu na pracovisté; jinymi sovy, je tfeba definovat konecné
chovani. Predavani poznatkl je jen jakousi vnéjSi formou
vzdélavani, ale ve skuteCnosti jde o pracovni chovani. Cile

vzdélavani je mozné vyjadfit nasledujicim zpusobem:

Po ukoncéeni vzdélavani bude vzdélavany schopen orientovat se
v bilancich, programovat osobni pocitaé, pracovat s textovym

editorem, pracovat s vysokou mirou pfesnosti atd. *°

Na zakladé analyzy vzdélavacich potfeb jsem stanovila nasledujici cile

vzdélavaci akce:

Hlavni cil:

Ugastnici po ukonéeni seminafe budou umét efektivngji
zrealizovat proces vybérového Fizeni. Uéastnici budou znat
strukturu vybérového pohovoru. Budou umét pfripravit a vést

vybérovy pohovor s pouzitim behavioralnich otazek.

9 Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroji. 1.vyd. Praha 2002, s. 503
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Dilci cile:

ucastnici se seznami s jednotlivymi kroky vybérového fizeni, budou
znat jejich cile a nauci se je realizovat v potifebné kvalité,

UCastnici budou umét definovat nejdulezitéjSi pozadavky na
uchazecée o zaméstnani,

ucastnici budou schopni definovat kliCové kompetence a ujasnit si,
jaké dalsi pozadavky na uchazele maiji mit,

Ucastnici si uvédomi, jakym zplsobem maiji sestavit inzerat, aby
prilakal nové zaméstnance, které firma potiebuje,

UCastnici budou védét, jakym zplusobem interpretovat udaje
z Zivotopisu, na co je tfeba se zaméfit a na zakladé toho
zakomponovat vhodné otazky do vybérového pohovoru,

ucastnici budou schopni sestavit dotaznik pro uchazece, ktery jim
poskytne srovnatelné informace o vSech kandidatech pozvanych
k vybérovému fizeni,

Uc€astnici budou umét pfipravit strukturovany pohovor a vést
vybérovy pohovor s pouzitim behavioralnich otazek,

UcCastnici neziskaji znalosti z oblasti tykajici se legislativnich

zalezitosti spojenych s naborem novych zaméstnancu.

Samoziejmé, kazdy dil€i cil mize mit jeSté své mensi cile, ty si jiz bude

definovat lektor pfi pfipravé minutového scénare.

11



3 Obsah vzdélavaci akce

Jak jsem jiz uvedla dfive, pro tvorbu obsahu je dUllezité vybrat spravna
témata. Kazdy ma moznost precist si spoustu knih o tom, jak pfipravit
spravné vybérové Fizeni. Stejnou moznost maji i potencionalni ucastnici
konkrétni vzdélavaci akce. Ale, kdo z nich ma skuteé¢né c&as, chut a
energii? Pfidana hodnota seminafe nebude v mnozstvi pfedanych
informaci, ale hlavné v jejich vybéru. Vybér bude takovy, aby pokryl
nezbytné nutné minimum zakladnich principt vybérovych fizeni, a aby po
seminafi u€astnici mohli ihned aplikovat nabyté védomosti a dovednosti do
své konkrétni praxe. Seminar poskytne ucastnikim zakladni vhled do dané
problematiky. Na ziskanych zakladech pak mlzou dale stavét,
zdokonalovat se a vybérova fizeni ve firmé zlepSovat, zefektiviiovat a

profesionalizovat.

Néktera témata budou v seminafi zminéna pouze okrajové, pfestoze jsou
pro spravny prabéh vybérového fizeni dllezita. Napfiklad popis pracovniho
mista je jisté velice dulezity dokument, souvisejici s mnoha personalnimi
¢innostmi ve firmé. V&etné pripravy vybéroveého fizeni, protoze na zakladé
popisu pracovniho mista bychom méli definovat pozadavky na kandidata.
Otazkou je, do jaké miry budou mit u€astnici ve svych firmach tyto popisy
zpracovany. Pokud bychom se méli na seminafi podrobné zabyvat timto

tématem, nedoslo by k naplnéni stanovenych cild.

Ugastnici budou mit jak k tématdm, kterymi se budou podrobné zabyvat,
tak k souvisejicim tématim uvedenou doporucenou literaturu nebo dalsi
zdroje. Napfiklad u vySe zminéného popisu pracovniho mista Ize doporucit

internetové stranky http://www.istp.cz, kde je uveden katalog typovych

pozic i sdefinovanymi pozadavky. Nebo mohou vyuZit stranky

http://kpm.istp.cz, kde je mozZno se zdarma zaregistrovat a vytvofit si

katalog pracovnich mist pro svou firmu.

Témata budou volena s ohledem na navrzené cile, které maji byt napinény:

12
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3.1 Ziskavani a vybér pracovniku

Cilem této personalni ¢innosti je s minimalnimi naklady ziskat a vybrat
pracovniky v poZzadovaneé kvalité, aby byla uspokojena podnikova potieba

lidskych zdroja.

Tato personalni €innost by méla vychazet z popisu daného pracovniho
mista a to z toho ddvodu, abychom byli schopni definovat pozadavky na
kandidaty, a tak spravné sestavit inzerat a ,nalakat‘ ty spravné lidi, ze
kterych si muzeme vybirat. ,Popis pracovniho mista je zakladnim
kamenem personalniho fizeni a pro definovani idealniho profilu kandidata
je naprosto nezbytny. Nemél by byt sloZity — nejedna se o analyzu

pracovniho mista.“**

Soucasti seminafe vSak nebude detailné zabyvat se tvorbou popisu
pracovniho mista. Néktefi u¢astnici ho mohou mit ve své firmé definovano,
jini mozna ne. Kazdy znich vS8ak bude védét, co ma pracovnik na
obsazované pozici vykonavat za c&innosti a na zakladé toho si budou

stanovovat poZadavky na kandidata.

Ugastniky to povede k individualnimu zamys$leni nad konkrétni situaci
v jejich firmé. Mame popisy pracovnich mist? Jsou v souladu s ¢innostmi,
které skuteCné pracovnik na dané pozici vykonava? Jsou definovana tak,

Ze je muzeme vyuzit jako podklad pro pfipravu vybérového fizeni? Atd.

™ Vajner, L.:Vybér pracovniki do tymu, 1.vyd. Praha 2007, s.13
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Jednotlivé faze vybéru zaméstnance se daji rozdélit nasledovné:*
e definovani pozadavku dle popisu pracovniho mista

o skutecné ukoly pracovnika

o formalni pracovni kritéria

o jaké schopnosti jsou pozadovany na mezilidské a osobni
arovni

o jaké fyzické dispozice jsou nutné

e priprava vybérového fizeni

o kde ty lidi najdu, jak jim dam védét, ze nékoho hledam?

o uvédomit si ,znaCku“ a pozici své firmy na trhu a dle toho
volit vhodny zpusob a znéni inzeratu.

o pred pohovory s kandidaty je nutna ddkladna pfiprava —
kazdy podnik by mél mit stanoveny postup, jakym se budou
kandidati vybirat

e vybér uchazecu — samotné vybérové rizeni

o Zzjistuji jeho vlastnosti, schopnosti a dovednosti

o interwiev

o behavioralni pohovor

o dalSi metody (AC, psychologické testy atd.)

e rozhodnuti o nejvhodnéjSim kandidatovi

o hodnotim, jestli odpovida mé predstavé

o rozhoduji se pro spravného kandidata

o prebiram odpovédnost za své rozhodnuti — musim ho vse

naucit

3.2 Pozadavky na pracovni misto

Pozadavky by mély vychazet zpopisu pracovniho mista. Z popisu
pracovniho mista vychazime téz pfi tvorbé vhodného inzeratu. Na jeho
zakladé stanovujeme, jaké dokumenty budeme po kandidatovi pozadovat.
V pozvance pro uc€astniky vzdélavaci akce bude doporuéeno, at si néjaké
popisy pracovnich mist ze své firmy donesou sebou. Nejlépe na pozici,

kterou v souCastné dobé potfebuji obsadit. Je velmi pravdépodobng, ze

2 Srov. Blaha, J.,Kafnakova Z., Kovacs, J.: Privodce fizenim lidi pro malé a stfedni
podnikani, 1.vyd. Ostrava 2003, s. 34 — 45
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alesponi néktefi si popisy pfinesou a na seminafi tak budou pracovat se

zcela realnymi podklady.

Popis pracovniho mista je obvykle natolik jdouci do podrobnosti, Ze by bylo
komplikované v procesu ziskavani pracovniki operovat s jeho Uplnou
verzi. Také se stava, ze popis mlize predstavovat takové pozadavky na
schopnosti pracovnika, které se na trhu prace vyskytuji v mensi mife, nebo
zcela vzacné. Radu téchto schopnosti musi pracovnik doformovat az
v organizaci.”® Musime tedy rozhodnout, jaké charakteristiky popisu
pracovniho mista jsou dulezité pro to, aby poskytly potencialnimu uchazedi
dostate¢né realisticky obraz prace na obsazovaném pracovnim misté, a
jaké pozadavky na pracovnika jsou natolik dulezité, ze bez jejich spinéni je
uchaze€ zcela nezpusobily pro vykon prace na tomto misté, a jaké je
mozné uspokojit v pribéhu dotvafeni a pfizpusobovani schopnosti
pracovnika pfi vykonu prace na pracovnim mist&.'* Pozadavky, které na
budouciho kandidata zvolime jako nejdulezitéjSi, by meély vychazet nejen
s popisu pracovniho mista. Zalezi také na prioritach atvaru & tymu, ve

kterém se obsazuje pracovni pozice a na prioritach celé spolenosti.

Pro ucely tohoto konkrétniho seminafe jsem zvolila co nejjednodussi
rozliseni pozadavku, které mizeme na pracovnika mit. Cilem je, aby si
ucastnici uvédomili, co je skuteCné pro vykonavani konkrétni pozice
nejdulezitéjsi v kontextu s jejich firemnim prostfedim (nastolenou firemni

kulturou).

Stejné tak, jak je nezbytné do inzeratu vybrat pouze ty nejdulezitéjSi udaje,
je nutné si ujasnit, které charakteristiky popisu pracovniho mista jsou pro

firmu stézejni, a které budeme u vybérového pohovoru zjistovat.

13 srov. Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s.133
% Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s.134
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Pozadavky na kandidata tedy budou rozdéleny do dvou zakladnich
kategorii:
e formalni zpusobilost — kvalifikaéni pozadavky, odbornost, nutné
zkou$ky a certifikaty, fyzické predpoklady pro vykon dané prace.
e ,vhodnost“ — dalSi pfedpoklady nutné pro vykon dané pozice. Pro
ucely pfipravovaného seminare jsem tyto predpoklady pojmenovala

terminem - vhodnost. Podrobnéji vysvétlim v nasledujicim textu.

3.2.1 Formalni zpuasobilost

Pokud bude firma potfebovat Sicku do vyroby panskych odévd, jisté bude
pozadovat vyuéni list v oboru. Pokud bude mit kandidatka vyuéni list na
damskou krejCovou, stale mizeme zvazit, jestli to bude dostate¢né. U
asistentky mizeme pozadovat, at umi desetiprstovou hmatovou metodu a
znalost obchodni korespondence. Zakladni znalost angli¢tiny, protoze ve
firmé jedname se zahraniénimi partnery a fidi¢sky prikaz, protoze dojizdi
na nasSe detaSované pracovisté. Zda se, Ze pokud bude vySe uvedené
splfiovat, mame vhodnou kandidatku. Vystudovala obchodni akademii —
takze ovlada obchodni korespondenci, desetiprstovou hmatovou metodu a
z angliétiny vykonala maturitni zkousku. Ridiésky prikaz ma. Po formalni

strance idealni kandidatka.

3.2.2 Vhodnost

Bude ale skute¢né vhodna? Co skutecné ve firmé déla? Mimo jiné
komunikuje s klienty. Jak s vné&jSimi zakazniky, tak s lidmi z firmy. Obc&as
vedeni firmy jedna i mimo jeji pracovni dobu — bude ochotna zustat?
Jelikoz se jedna o malou firmu, musi vykonavat rizné ¢innosti — ne ve se
da presné vyspecifikovat — bude ochotna? Musi spolupracovat na
nékterych ukonech se zaméstnanci ucétarny — jak s nimi bude schopna
spolupracovat? Na tyto otazky nam certifikaty ani maturitni vysvédceni
odpovéd nedaji. Potfebujeme, at’ splnuje i dalSi pozadavky — komunikacni
dovednosti, asertivni jednani, proaktivitu, loajalitu, samostatnost atd.

Napfiklad Hronik tyto poZzadavky definuje jako socialni kompetenci.
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3.2.2.1 Socialni kompetence

Socialni kompetence je slozitou strukturou, pranikem rdznych dovednosti,
navyku, vlastnosti, potfeb, postoji a rdznych predpokladu. Socialni
kompetenci Ize chapat jako obratnost a efektivitu vjednani s lidmi
v socialnim kontaktu zalozenou na respektu k lidské dulstojnosti a na
vyspélé kultufe vlastni osobnosti. Chapeme ji jako zbéhlost, zpUsobilost,
mistrovstvi Clovéka adekvatné a efektivné jednat s lidmi a feSit problémy
svého zaclenéni do socialni skupiny i svého pusobeni ve skuping, a to
v souladu scili organizace a na zakladé reflektovaného respektovani

mravnich principa. *°

Hronik dale uvadi slozky socialni kompetence podle V. Smékala:'® aktivita,
autorita, emocionalni zralost, empatie, iniciativa, integrita, komunikaéni
dovednosti, kooperativhost a participativnost, charisma, kouzlo osobnosti,
organizaéni schopnosti, poznani lidi a vztahu mezi nimi, reflexe pocitu
druhych, sebereflexe, socialni obratnost. Za klicové komponenty socialni
kompetence Ize povazovat komunika¢ni dovednosti, reflexi a sebereflexi.

Blize se o socialnich kompetencich zminuji v pfiloze €. 1., s. 19, 20.

3.2.2.2 Manazerské kompetence

V pfipadé, Ze se obsazované pracovni misto tyka fizeni dalSich lidi — mistr,
vedouci tymu, skupiny, manazer, je urcité také dulezité vénovat pozornost
manazerskym kompetencim. Kazdy manazZer by mél mit i kompetenci
socialni, ale to by jesté pofad k vykonu jeho funkce nestacilo. Opét mame
k dispozici nespoc€etné knih, kde jsou pozadavky na manazery z riznych
uahld popsany, definovany a detailné rozpracovany. Pro ucely tohoto
seminafe jsem vybrala manaZerské kompetence, jak je popsali ve své
knize Psychologie a sociologie fizeni Eva Bedrnova a Ilvan Novy. Viz blize
pfiloha €. 1., s. 21, 22.

V této Casti seminafe, kde si uCastnici budou definovat pozadavky na
kandidata, pujde hlavné o to, at’ si uvédomi, které pozadavky jsou skutec¢né

dulezité. U vySe zminéné asistentky napfiklad mizeme zvaZzit, zda znalost

> Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007, s. 277
18 Srov. Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007, s. 277 — 278
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anglictiny je skute¢né zcela nezbytna. Zahraniéni partnefi pfijedou pouze
jednou za mésic. Ale s naSimi klienty a zaméstnanci jedna denné, takze
bude pro nas podstatné, at se dokaze chovat mile, vstficné, asertivnhé a
dokaze zvladat stresové situace. Nebude ucelem, aby si ucastnici pfesné
pojmenovali, co jsou kompetence, co jsou moralni vlastnosti, temperament
atd. Skute¢né pujde o uvédoméni si, co je opravdu dulezité u budouciho
zaméstnance pro vykon jeho prace vkonkrétni firmé. Jestli dany
pozadavek je vlastnost, schopnost, kompetence, to se v ramci seminare
rozebirat nebude. Ugastnici si budou tedy sami definovat potfebné
pozadavky. Pro inspiraci budou mit jako pfilohu svych materiald také
seznam rliznych pozadavkd, které by mohli na kandidata mit. A to v roviné
obecné, i pokud budou potfebovat definovat pozadavky na manazerskou

pozici.

3.3 Zdroje ziskavani pracovniku

Pro obsazeni volné pozice mizeme vyuzit externi i interni uchazece. Obé
varianty maji své vyhody i nevyhody.
Vnitini zdroje pracovnich sil tvori:'’

e pracovnici usporeni v dusledku technického rozvoje — zlepSeni
organizace prace, lepsi strojové vybaveni, pouziti produktivnéjSich
technologii apod.,

e pracovnici uvolfovani v dusledku ukon&eni né&jaké Cinnosti,

e pracovnici, ktefi jsou vhodni, aby vykonavali naro¢néjsi praci, nez
jakou vykonavaji na sou¢asném misté,

e pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasné pracovni
pozici, maji v8ak z néjakého divodu zajem prejit na uvolnéné nebo
nove vytvorené pracovni misto.

Mezi hlavni vnéj$i zdroje pati:*®

e volné pracovni sily na trhu prace,

o Cerstvi absolventi skol,

e pracovnici jinych organizaci,

e dale také: Zeny v domacnosti, duchodci, studenti, pracovni zdroje

v zahranici.

7 Srov.: Koubek, J.:I:?l’zenl’ lidskych zdroju. 4.vyd. Praha 2009, s.129
'8 Srov.: Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroju. 4.vyd. Praha 2009, s.129 — 130
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A jaké jsou vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikd z vnitfnich a vnéjSich
zdroja?*°

Ziskavani pracovnikt z vnitfnich zdroju

Vyhody:

e znalost firemni kultury a prostfedi, mens$i nakladnost, bez nutnosti
adaptace,

e nadéje na postup omezuje vnéjsi fluktuaci, protoze poskytuje Sanci
na povySeni v podniku, zvySuje se moralka a motivovanost
pracovniku,

e |épe zname pracovnika — jeho pfednosti a mozna omezeni,
potfebny prostor pro rozvo;.

Nevyhody:

o  profesiondlni slepota“ — neschopnost pfinaset nové napady, mensi
sklon k netradi¢nim feSenim,

e pracovnici mohou byt povy3ovani, az se dostanou na misto, kde uz
nestaci uspésné plnit ukoly,

e nebezpedi, ze pfi pfedchazeni frustrace souasnych pracovniku
hrozi nebezpeci, Ze bude upfednostnén interni uchazec pfed vice
kvalifikovanym externim uchazec¢em.

Ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdroju
Vyhody:

e _nova krev“, za menSsi naklady,

o 3kala, paleta schopnosti a talentl mimo organizaci je mnohem
vétsi, nez by bylo mozné nalézt uvnitf organizace.

Nevyhody:

e adaptace a orientace pracovniku je delsi,

e nepfijemnosti s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se cilili
kvalifikovani &i opravnéni ziskat obsazované misto,

e tendence vybirat spiSe toho, kdo zapadne nez toho, kdo pfinese

zmeénu.

' Srov.: Koubek, J.:Personalni prace v malych podnicich. 2.vyd. Praha 2003, s.130-131.
Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007, s. 120. Dédina, J., Cejthamr,
V.:Management a organizani chovani. Praha, Grada Publishing 2005, s. 227-228
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3.4 Zpusoby informovanosti o volnych pracovnich
mistech

Forem, jak dat potencionalnim uchaze¢im védét o volné pracovni pozici je
mnoho a v kurzu budou pouze zminény viceméné okrajové. Cilem je, aby
si UCastnici uvédomili Sirokou paletu moZnosti a zamysleli se, zdali a do
jaké miry s nimi pracuji. Pfipadné, jestli by néktery ze zpusobu nebyl
vhodny pravé pro jejich firmu. Z pouzivanych metod muzu zminit:

e sluzby ufadu prace,

e inzerce v klasickych médiich,

e inzerce na internetu,

e poutace, vyvésky a billboardy,

e kontrakt a pronajem pracovniku,

e pfimé osloveni vytipovanych,

e dny otevienych dvefi,

e doporuceni zaméstnance,

e sami se hlasici uchazed,i

e byvali zaméstnanci,

e burzy prace,

e praxe a staze,

e rekvalifikaéni strediska,

e atd?®

3.4.1 Sestaveni vhodného inzeratu

Pokud se firma rozhodne dat o volné pracovni pozici védét, at uz v tisténé,
nebo internetové podobé, je nutné sestavit vhodny inzerat. Sestavit ho tak,
aby se prihlasili lidé, ktefi budou splfiovat nase pozadavky. Dulezité je, aby
se vlibec prihlasili néjaci uchazeci, nebo aby se jich nepfihlasilo pfilis.
Inzerat by mél byt sestaven tak, at nemaji uchazedi pfehnana ocekavani
od budouciho mista. Inzerat se zpracovava na zakladé popisu pracovniho
mista. Pfihlizi se k obtiznosti ziskani daného typu pracovnikl, k jejich

socialnimu profilu.?*

2 Srov. Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007, s. 124
?Isrov. Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s.147
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Je také dllezité si uvédomit, jak atraktivni je dana firma pro potencialni
uchazece. Jisté bude rozdil, pokud bude hledat programatora IBM, nebo
n&jaka mala regionalni firma. Ugastnici se v ramci seminafe zamysli nad
tim, jak je atraktivni obsazovana pozice a jak snadné (¢i komplikované) je
najit Clovéka na takovou pozici. Také se budou zamyslet nad tim, jak moc
(nebo malo) je pravé jejich firma atraktivni pro potencionalni zajemce.
Podle toho se budou snazit i vydefinovat pozadavky, které uvedou do

inzeratu a zamyslet také nad tim, co v inzeratu nabidnou oni.

Obecné by mél inzerat obsahovat nasledujici skutednosti:?*

e nazev prace (pracovniho mista, zaméstnani),

e strucny popis prace (pracovniho mista, zaméstnani)
a charakteristiku ¢innosti organizace,

e misto, kde se bude prace vykonavat,

e ndazev a adresu organizace,

e pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal$i schopnosti
a vlastnosti uchazede,

e pracovni podminky — napfiklad: ohodnoceni, pracovni doba,
vyhody, moznost vzdélavani a pracovniho postupu atd.,

e dokumenty poZadované od uchazece o zaméstnani,

e pokyn pro uchazecCe, jak, kde a dokdy by se mél o zaméstnani

uchazet, popfipadé se o ném blize informovat.

Inzerat by mél byt vyvazeny, co do pozadavkl na kandidata a toho, co

naopak nabizi firma.

Priklad z praxe:

Tyké se jedné z nejvétsich bank v CR. Tato banka ve svych inzeréatech
uvadi v priméru 10 aZ 15 bodu, co bude povinnosti na dané pozici, a jaké
jsou poZadavky na kandidata. Ale pouze 4 body, co sama banka nabizi
kandidatim. Takto sestaveny inzerat nepusobi na potencialni kandidaty
nejlépe a mozZna nékteré kvalitni odradi. Tim se banka ochuzuje o vhodné
uchazece a nasledné zaméstnance. Paradoxni pfitom je, Ze ve skutec¢nosti

tato banka nabizi svym zaméstnancum velmi kvalitni pracovni prostredi,

%2 srov. Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s.148
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precizni zaSkolovaci systém, Sirokou paletu zaméstnaneckych benefiti a
mnohé i nadstandardni vyhody nad réamec zakona. MoZnosti pracovniho
postupu a dlouhodobou perspektivu. Pochopitelny by takovy inzerat byl
v situaci, kdy se na danou pozici prihlasi mnoho kandidatu, ale bohuzel tak
tomu neni, spole¢nost se naopak potyka s nedostatkem prihlasenych lidi
do vybérového frizeni. Stava se také, Ze z pfihlaSenych kandidati neni

vybran nikdo vhodny.

Definovanim potfebnych pozadavki bude obsahem seminafe. Tomu, co
muze firma nabidnout, se bude vénovat ¢as pouze u sestavovani inzeratd.
Které konkrétni ,lakadla“ tedy firmy pro uchaze¢e mohou mit? Pro inspiraci
jsem do materialt pro u€astniky vybrala nékolik moznosti. A to na zakladé
prostudovani riznych inzeratd s nabidkou zaméstnani. Viz pfiloha ¢. 1,
str. 10.
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3.5 Priprava a vedeni vybérového pohovoru

Pfiprava a vedeni strukturovaného pohovoru jsou klicovymi tématy

seminare. Hlavni ddvody jsou nasledujici:

1.

pohovor patfi mezi nej¢astéji pouzivané metody vybéru
zaméstnancu,

spravné vedeny pohovor je povazovan za vysoce validni metodu
vybéru. Napfiklad M. Smith tuto metodu stavi nad assessment

centre i ukazku prace. Viz nasledujici tabulka:

Tabulka €. 3: Validita metod vybéru pracovniki podle M. Smithe, jak ji pfevzal

do své knihy Rizeni lidskych zdroju J. Koubek.”

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné Udaje 0,4
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

Koubek k tomu dale uvadi: Navzdory tomu, Ze existuje a organizacim je

nabizeno mnozstvi efektnich a udajné spolehlivych (,védeckych®) metod

vybéru pracovnikl, je prece jen nejspolehlivéjSi pohovor s uchazeem

(rozumi se dikladné pfipraveny a vedeny kvalifikovanymi osobami), ktery

by mél byt neopomenutelnou soucasti vybérové procedury a rozhodujici

metodou vybéru.**

%% Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s. 184
**Koubek, J.:Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha 2009, s. 185
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3.5.1 Studium zivotopisu

Cilem této CcCasti je, aby se uCastnici naucili programové pracovat
s zivotopisem, aby to nebyl ,jen Zivotopis®. Z tohoto dokumentu muzeme
ziskat velmi cenné informace, které nam slouzi jako podklad pro pfipravu
vybérového fizeni. Podrobné popisuje praci s Zivotopisem ve své obsahlé
knize Hronik. Ke kazdé kategorii, kterou v Zivotopise hodnoti, ma
vypracovan podrobny popis. Jde az tak daleko, Ze jednotlivym kategoriim
pfiklada razné vahy podle funkci. Pro ucely seminafe jsem podle négj
upravila praci s Zivotopisem. U&astnici vzdélavaci akce budou pracovat
s konkrétnimi zivotopisy tak, aby se naucili v§imat si dllezitych indicii. Na
zakladé zjisténych informaci si mohou pfipravit otazky k vybérovému

pohovoru. Ceho si tedy je dleZité pfi studiu Zivotopisu v§imnout??®

o formalni uprava dokumentu
o jak vypada Zivotopis vizualnég,
o jestli obsahuje vSechny formalni nalezitosti,
o zivotopis je dnes obvykle zasilan mailem. Proto si muzeme i
vS§imat toho, jakym zpusobem kandidat ovlada aplikaci
WORD, je-li to pro obsazovanou pozici dulezité. Musime
ovéem sami praci s touto aplikaci dobfe ovladat, nebo si
pfizvat ,odbornika“..
Priklad z praxe:
Kandidatka v zZivotopise uvedla, Ze ovilada praci s aplikaci WORD na
vysokeé urovni. Av8ak odbornik poznal, Ze neumi délat odstavce, za teckou
nedéla mezery, odsazeni déla tak, Zze mezeru ,vyrobi tabelatorem*® atd.
Svédci to tedy o tom, Ze kandidatka aplikaci na vysoké urovni neoviada.

Mdzeme vSak také usuzovat na jeji ledabylost, nerelevantni sebereflexi atd.

e nesrovnalosti, nejasnosti, popfipadé zajimavosti
o vzdélani a praxe — odpovida (neodpovida) pozadované
pozici?
o fluktuace — jak Casto ménil kandidat zaméstnani? Kolik
zaméstnani vystfidal v kratké dobé&?

o kariéra — stoupala, stagnovala, nebo dokonce klesala?

% Srov. Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007 s. 165 — 167
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o ,hlucha mista® — existuji v Zivotopise obdobi, kdy neni
uvedeno, co kandidat délal?
o vice zaméstnani najednou — uvadi kandidat vjednom

obdobi vice ¢innosti, zaméstnani?

3.5.2 Pouziti standardizovaného dotazniku v ramci
vybérového fizeni

Dotaznik umoznuje ziskat ¢i doplnit udaje, které jsou v jednotném formatu
a umoznuji lepSi srovnani mezi jednotlivymi kandidaty. Strukturované
zivotopisy Casto vykazuji rozmanitou strukturu a uchazeci zde uvadi rizné
informace.?® Otazky v dotazniku by mély byt uzpisobeny obsazované
pozici. Otazky mohou byt dvojiho druhu. Ty, na které vyzadujeme
jednoznaénou odpovéd — napf. ,jakou si pfedstavujete nastupni mzdu?*.
Dale otazky umozniujici se rozepsat. Takovymi otazkami muzeme zjistovat
napfiklad motivaci uchaze€e pro ziskani dané pozice nebo jeho osobni

motivaci vibec.

Dotaznik si mizeme od uchaze€U vyzadat zaslat pfedem, nebo nechat
uchazeCe vyplnit dotaznik na misté, pfimo pfed samotnym vybérovym
pohovorem. Pokud mame dotaznik zaslan v predstihu, dava nam to
moznost, stejné jako u Zivotopisu, se nad odpovédmi zamyslet a pfipravit si
doplAujici otazky. Kandidat vSak mél dostatek ¢asu na pfipravu a odpovédi
mohou byt pfikraslené. V pfipadé, Ze kandidati vyplnuji dotaznik pfimo na
misté, muzeme sledovat jejich reakce ve stresové situaci. Jestli pracuje
rychle, srozmyslem atd. Nevyhodou je €asova naroCnost a nemoznost

vénovat dostatek ¢asu ke studiu odpovédi.

V ramci vzdélavaci akce bude zafazena prace na tvorbé takového
dotazniku. Hlavnim cilem bude, aby si ucastnici uvédomili, co vlastné
danou otazkou chtéji sledovat. Pro¢ pokladam konkrétni otazku. V pfipadé,
ze na tuto aktivitu nezbude dostatek ¢asu, budou udastnici lektorem

odkazani na pfiklad dotazniku ve svych materidlech.

%6 Srov. Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007 s.167
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3.5.3 Struktura vlastniho pohovoru

V této Casti seminafe se uCastnici seznami s tim, jak by méla vypadat
struktura samotného vyb&rového pohovoru. Ugastnici si uvédomi, co
mohou konkrétnimi otazkami v ramci rozhovoru zjistovat. Ve svych
materidlech budou mit uvedenu jak strukturu, tak doporucené otazky.
Daleko vétsi prostor bude v8ak kladen na nauceni se pokladani tzv.
behavioralnich otazek. Struéné a prehledné je uvedena struktura

pfijimaciho pohovoru v Pravodci fizenim lidi pro malé a stfedni podnikani?’.

Tabulka €. 4: Struktura prijimaciho pohovoru

Etapy Cile Cinnosti

Vytvofit pfijemné PFedstaveni se. Uvod
, prostredi. rozhovoru na neutralni téma.
Uvod

Navazat kontakt. Souhlas s cilem rozhovoru.

Zakladni struktura rozhovoru.

Ziskat a predat Informace o motivaci, vzdélani
. informace. vztazich, pfipravenosti k praci.
Stredni ¢ast
Udrzovat vlidny vztah. | Naslouchani. Pokladani

otazek. Odpovédi na dotazy.

Uzavrit rozhovor a Shrnout rozhovor. Ujasnit si,
Zavér projednat dalSi postup. | Ze kandidat nema dalSi otazky.
Sdeélit dalsi postup (co bude a
kdy).

3.5.3.1 Behavioralni pohovor

Moderni metodou pouzivanou pfi pohovoru je tzv. behavioralni neboli
kompetenéni pohovor. Vychazi z behavioralniho pfistupu: behavioraini
pfistup vychazi zlogiky, Ze pokud mame néjakou zazitou zkuSenost
z minulého chovani, budeme s nejvétSi pravdépodobnosti schopni fesit
podobnou zéleZitost i v budoucnosti. Proto je velmi dulezité formou otazek

zjistovat konkrétni zkugenosti souvisejici s danou problematikou.?®

2 Blaha, J.,Kanakova Z., Kovacs, J.: Pravodce fizenim lidi pro malé a stfedni podnikani,
1.vyd. Ostrava 2003, s. 41
28 Vajner, L.:Vybér pracovnik(l do tymu, 1.vyd. Praha 2007, s.10
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Vystizné popisuje metodu behavioralniho pohovoru Ivana Paterkova

v ¢lanku pro HR management. Z né&j zde cituji:

Behavioralni pohovor, nékdy téZ kompetenéni pohovor, patfi mezi moderni
techniky vybéru vhodnych uchazecl. Jedna se o velmi u€innou metodu
hlubSiho poznani kandidati a jejich schopnosti a dovednosti, ktera se
zaméfuje predevsim na zjiStovani mékkych kompetenci. Kompetence
rozdélujeme na tzv. tvrdé, napfiklad znalost prace s Excelem, znalost
IFRS, nebo schopnost psat vSemi deseti apod., a tzv. mékké kompetence,
coz jsou osobnostni vlastnosti kandidata pro vykon prace jako je napfr.
flexibilita, schopnost pracovat v tymu, manazerské dovednosti, kreativita,
obchodnické dovednosti apod. VSe je postaveno na zakladni tezi, ktera
fika, ze pokud se kandidat néjakym zplsobem choval v minulosti, bude
pravdépodobné v budoucnu své chovani opakovat (,nejlepSi predpovédi
budouciho chovani je chovani minulé®). Je nutné brat tuto tezi s rezervou
jen jako nejlepsi moznou predpovéd budouciho chovani, lidé se
samoziejmé béhem zivota mohou ménit a vybocCovat ze zab&hlych modelu.
Behavioralni pohovor patfi do kategorie pfedem pfipravenych
strukturovanych rozhovor(. Pfi vedeni tohoto typu pohovoru vyzaduje
situace od zodpovédné osoby (personalisty, manazZera), aby si pfedem
pohovor naplanovala tak, Ze si dikladné zrekapituluje pozadavky na danou
pozici, tj. vybere si stéZejni kompetence (idealné 5-7), jez jsou potieba ke
zvladnuti dané prace. Zakladem je ziskat od kandidata pfi pohovoru
pfiklady jeho chovani v minulosti, a to co nejpfesnéji (idealné v&etné detaill
jako den, misto, popis konkrétni situace apod.). Ziskané odpovédi pak
slouzi tazateli jako jasné formulované argumenty ,pro ¢&i proti“ pfi
posuzovani kandidata. Hodnoceni je tedy objektivni a mapuje hmatatelné

situace, nebere piili§ v ivahu emoce nebo osobni dojmy tazatele.”

3.5.3.2 Duvody pro vyuziti behavioralni pohovoru

V dnesni dobé vychazi spousta knizek, které maji kandidatim pomoci se

pfipravit na vybérovy pohovor. Je pfedkladano Siroké spektrum otazek, na

%% paterova, |. Behavioralni neboli kompetenéni pohovor a metoda STAR. HRM line [online].
ro€. neuveden, €. 14 [cit. 27.7.2010].Dostupny z www:
http://ihned.cz/download/DOT_nwsltr/HRManagement 2008 14.pdf
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které se maji pfipravit i jakym zplsobem maji odpovédét. Mnoho lidi
absolvuje kurzy placené napf. ufady prace, aby se zdokonalili
v sebeprezentaci a dokazali zaujmout. JednoduSe — kandidati mnohdy
védi, jaka je ,spravna odpovéd”. Mozna jsou nékdy lépe pfipraveni nez ti,
kdo uchazeCe vybiraji. Pro pfiklad vybiram nékolik otazek, které jsou i
s vhodnymi odpovédmi v nékterych knihach pro uchazeCe o zaméstnani
uvedeny: ¥

e Jak se vyrovnavate se situaci, kdy musite pracovat pod tlakem?

e Jaky je vas pfinos tymu nebo pracovni skupiné?

e Jak byste budoval vztah s novymi kolegy?

e Co byste délal, kdyby nékdo pfiSel na chybu, které jste se dopustil

vy?

Jak nam kandidat odpovi? Podle skute¢nosti? Nékdy ano, mnohdy vSak
muze byt pfipraven tak, aby odpovéd modifikoval a vypadal lépe, nez je

skutednost.

Ale dokonce i vknihach pro uchazeCe jsou uvedeny priklady
behavioralnich otazek, takze si ¢lovék mulze pfipravit k pfijimacimu
pohovoru vhodnou odpovéd i na otazku takového typu. Ale, jak uvadi
Hronik: Diky tomu, Ze se behavioralni pohovor nespokojuje s vyjadienim
kandidata a chce vSe dolozit pfikladem, dokaze rozlisit tzv. profesionalni
kandidaty s vybornym selfmarketingem od téch, ktefi kvalitni selfmarketing
mohou podpotit redlnou zkudenosti.*! Pokud je tedy tazatel dobfe pfipraven
na behavioralni pohovor, dokaze jit vic do hloubky, po opravdu konkrétnich

situacich a zkreslené odpovédi odhali.

Uvedu konkrétni pfiklad z praxe:

Kandidatka se pfihlasila na vybérové fizeni do vyznamné ceské banky.
Z Zivotopisu o kandidatce mimo jiné vime, kde pracovala — solarni studio,
brigadné pracovala v mezinarodnim potravinovém retézci jako pokladni.
Jednou ze stéZejnich ,vhodnosti“ kandidata na pozici poradce byla

nadefinovana loajalita zaméstnance.

% Hodgson, S.:Nejlep$i odpovédi na 300 nejcastéjdich otazek u pfijimaciho pohovoru.
1.vyd. Praha 2007, s.49-50
1 Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007 s.313
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U klasického pohovoru by ,vybéréi“ poloZil nejspi§ otazku tohoto typu:
Predstavte si, Ze uz u nas pracujete. Jste nékde se svymi prateli, bavite se,
povidate a nékdo znich zaCne na$i spolec¢nost pomlouvat. Jak na to
budete reagovat? Opravdu musim uvadét odpovéd? Zjistili jsme, jestli bude
tato osoba skute¢né loajalni? Ne, ale Zztratili jsme asi tfi minuty

z vymezeného ¢asu.

Pri tomto konkrétnim rozhovoru jsme v8ak postupovali podle zasad
behavioralniho pohovoru. Pokusim se ho na nasledujicich Fadcich
interpretovat:

Vybéréi: Sle¢no kandidatko, v Zivotopise uvadite, Ze jste pracovala
brigadné jako pokladni pro spole¢nost XY.

Kandidatka: Ano, to je pravda, nékolik mésicu.

Vybéréi: U kazdé prace, kde ¢lovék prichazi do styku se zakazniky, at’ uz
je tov XY, nebo v nasi bance, se nékdy nevyhneme nespokojenosti klientt.
Vzpomenete si, jak to bylo v XY?

Kandidatka: Je to tak. V XY se hlavné stavalo, Ze nam tfeba u pokladny
nefungovaly slevové akce a lidi se pak rozdéilovali, Ze maji Spatné spocitany
nakup. Bylo toho tolik, Ze jsme si to jako pokladni véechno nepamatovaly,
mnohdy jsme o akci ani nevédély, protozZe se to rychle ménilo.

Vybércéi: Jak jste potom postupovala?

Kandidatka: Omluvila jsem se zékaznikovi a zavolala vedouci pokladen,
ktera situaci vyreSila.

Vybérci: TakZe to vlastné nebyla vaSe chyba, kdyZ jste nebyli radné
informovani?

Kandidatka: Jak to, Ze to nebyla moje chyba? Ja si myslim, Ze to byla i ma
chyba. Ja jsem prece pro tu spoleénost pracovala, a kdyz jsem tam, tak

Jjsem za to zodpovédna.

Je vétSi pravdépodobnost, Zze mame pravdivy ,obrazek“ o kandidatce?
Namitka mize byt — to pfece zabere moc €asu. Odpovéd — ano, trochu
vice nez v pfedchozim pfipadé, ale nebyl vynalozen zbyteCné. S ohledem
na ¢asovou naroc¢nost, musime volit mnozstvi kompetenci, které chceme
zjistovat. Musime si zvolit ty kompetence, které jsou pro nas skutecné

stézZejni.
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Behavioralni pfistup vychazi ze skuteCnosti, Zze pokud se ptame do
minulosti, je daleko méné pravdépodobné, Ze odpovédi kandidata budou
pFikraslené. Je to ze dvou zakladnich duvodu:
1. pfi vzpominani do minulosti je vétsi problém Ihat a vymyslet si,
prikraslovat odpovédi,
2. pokud mame vhodné pfipravené dotazy, kandidat ani nerozpozna,
co danou otazkou zjistujeme, kam otazka sméfuje, proto nema

dlvod své odpovédi vylepSovat.
Ugastnici se na kurzu s touto metodou seznami, pfipravi si seznam otazek

pro zjiStovani jednotlivych pozadavkd formou behavioralniho pohovoru a

take si tuto metodu v ramci seminare vyzkousi.

30



4 Forma vedeni seminare, metody a techniky
vzdélavani

Seminaf ma byt jednodenni a veden interaktivni formou. Jisté by se dalo za
jeden den odpfednaset daleko vice témat, nez je popsano v predchozi
kapitole. Nebo by mohly byt probrany daleko vice do hloubky. Ale, jak piSe
Kazik ve své knize Rukovét dobrého lektora: Pfinos pouhé pfednasky je,
kdyz je udélana excelentngé, asi 20 %. Zvolme tedy radéji efektivngjsi
systém vyuky, ktery nas mize dostat az na 70% Uspé&snost.*? Uginnost
takového vzdélavani mam vyzkousenou jak z pozice ucastnika kurzu, tak
z pozice lektora. Osobné jednoznaéné souhlasim stim, co uz hlasal
J.A.Komensky — ,8kola hrou”. Evaluace mnou vedenych seminart také

podporuje mySlenku takovéto vyuky.

Ale pouha moje zkuSenost by asi ke zdUvodnéni, pro¢ volit interaktivni
formu, jisté nestagila. Jak uvadi Simek a Kubatova, smrtelny h¥ich &islo 7:
Chybi argumentace. Je nahrazovana tvrzenimi ,podle mého nazoru, ,kazdy
vi, ze“, ,z vlastni zkuSenosti vim, Ze.”*®* Nastésti je mé tvrzeni literaturou
podloZeno. V nasledujici tabulce, kterou jsem pfevzala z knihy Jaroslava
Muzika Andragogicka didaktika, je pfehledné znazornéno, jakym zplsobem
se podili zapojeni smysld na uspé&chu uéeni. Cim vice smysli zapojeno,
tim lepSi mlze byt proces i vysledek uéeni. A to mizeme zabezpecit pravé

interaktivnim seminarem.

%2 Kazik, P.:Rukovét dobrého lektora. Praha 2008, s. 30-31
3 Kubatova, H., Simek, D.:Od abstraktu do zavéreéné prace. 4.vyd. Olomouc 2007, s.79
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Tabulka &. 5: Podil lidskych smysli na proces uéeni>

Uschované védéni v %

10 %

N

@ 20 %

oS 30 %

@_l_@ 50 %

.8 70%

90 %

pt

.k, <,

Z tabulky je vidét, Zze kdyz zapojeni smyslU u dospélého pfi u€eni narusta,

nar(sta také mira osvojeni informaci, védomosti, dovednosti a navyka.
Vrcholem a mnohdy i podminkou kone¢ného efektu u€eni dospélych je
jejich aktivni ¢innost ve vyuce i po jejim skon€eni v praxi, s cilem aplikovat

ziskané informace, védomosti i dovednosti &i navyky.*

* Muzik, J.: Andragogicka didaktika. Praha 1998, s. 19
% Muzik, J.: Andragogické didaktika. Praha 1998, s. 18
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Vybrané zésady tréninku vhodné& uvadi ve své knize Plaminek®®:
1. Kdo si pfi praci hraje, udéla vic.

Neni mozné byt dokonaly.

Trénink by mél byt pestry, nebojte se ménit metody.

Ucte se spolu s ucastniky.

Vitejte nazorovou diversitu.

Snazte se co nejvice poznat Uuc¢astniky tréninku.

N o g bk~ D

Reagujte co nejpruznéji na podnéty ucastniki a promény jejich

oCekavani a potieb.

Problémy ve skupiné je tfeba pojmenovavat a fesit.

Nikdy se nepoustéjte do osobnich sporu s ucastniky.

10. Pokud vam nékdo z ucastnik(l plsobi problémy, vasim ukolem je
ziskat jej, nikoliv eliminovat.

11. Nesnazte se na v8echno jednoznacné odpovédét, nékteré véci jsou
prosté sporné.

12. Spornou véc je mozné predlozit skupiné k diskusi.

13. Usilujte spiSe o vytvafeni modelll uvazovani, nez o poskytovani
konkrétnich navoda.

14. Dovednosti byvaji trvalejSi a cennéjsi nez znalosti.

15. Podporuje aktivitu, kreativitu a spolupraci mezi u€astniky.

4.1 Specifické situace této vzdélavaci akce

Cilovou skupinou této vzdélavaci akce maji byt lidé, ktefi ve firmach
realizuji vybérova Fizeni a nemaji specifické vzdélani v této problematice.
Kurz bude koncipovan jako ,otevieny“, coz s sebou nese jista specifika.
Diky tomu mlzou nastat rizna uskali a mohly by vzniknou problémové
situace, nad kterymi jsem se pfedem zamyslela. V nasledném textu uvadim

tyto situace a navrhy jakym zpisobem predejit.

Situace:

- nelze provézt dukladnou analyzu vzdélavacich potfeb jako by tomu bylo u
kurzu realizovaného pro jediného zadavatele. Neni v silach vzdélavatele,
aby u kazdého ucCastnika podrobné provéfoval urovern jednotlivych

pfihlaSenych ucastnikd.

36 Plaminek, J.: Vzdélavani dospélych. Praha 2010, s. 209
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Jaky muze byt dusledek:
- ocCekavani ucCastnikl nemusi byt v souladu s obsahem seminafem.

Ugastnici mohou byt nespokojeni.

Navrh, jak tomu predejit:

e precizni formulace cili vzdélavaci akce v reklamnim inzeratu,
nabidce, pozvance pro potencionalni ucastniky seminare. Cile je
nutno zformulovat tak, aby si u¢astnici mohli udélat co nejpresné;jsi
predstavu o tom, co mohou od seminare oCekavat. Popfipadé dodat
i negativné formulované cile — co se vramci seminafe ucastnici
nenauci, ¢emu se vénovat v ramci seminare nebudou.

e vzdélavatel mize uCastnikim pfed seminafem zaslat k vyplnéni
formulaf. Na jeho zakladé si muze upresnit oCekavani jednotlivych
ucastnikd, jejich sou€asnou znalost dané problematiky, popfipadé
Zjistit dopfredu, jakym zplsobem realizuji vybérova Fizeni ve svych
firmach nyni. V dotazniku by mohla byt také data potfebna pro
evaluaci vzdélavaci akce. Na zakladé navracenych dotazniku by se

lektor mohl Iépe pfipravit.

Situace:

- rozdilna uroven znalosti a zkuSenosti UCastnikl seminafe. Nemam na
mysli rozdilnou zkuSenost ve smyslu, ze u€astnici budou z rdznych obora.
SpiSe to, ze nékdo mlze mit SirSi zkuSenosti s realizaci vybérovych fizeni
a nékdo pouze minimalni. Nékdo muze byt Iépe vybaven teoretickymi

znalostmi problematiky, nékdo méné.

Jaky muze byt dusledek:

- v extrému se néktefi ucastnici mohou nudit, pokud se bude vénovat pfilis
¢asu pro né zvladnutym tématdm. Neéktefi ucCastnici nebudou chapat
probiranou problematiku, pokud nebude lektor vénovat dostatecnou

pozornost tématum, které jsou pro né noveé.
Navrh, jak tomu predejit:

e do jisté miry stejné jako v pfedchozim pfipadé&, precizni formulaci

cili v pozvance. Nicméné se nam asi nepodafi tomuto uskali
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dopfedu uplné predejit. To pak klade poZadavky na lektora, aby
dokazal situaci patfi€né vybalancovat. A uspokojit alespon ¢asteéné

oc¢ekavani vSech ucastnikd.

Vy8e jsem popsala spiSe uskali, ktera nam otevieny seminar pfinasi. Rada
bych ale také zminila i pozitivni aspekty takovéto vzdélavaci akce:

e nespornou vyhodu pro uc€astniky je moznost vyménit si zkusenosti
s lidmi, ktefi jsou na jednu stranu na jedné lodi, ale na druhé strané
mohou mit rozdilné zkuSenosti a nazory. To muze byt velkou
pridanou hodnotou takovéto vzdélavaci akce.

e Je velmi pravdépodobné, ze na seminar se pfihlasi lidé, ktefi maji o
vzdélavani zajem, maji zajem o tento konkrétni seminaf. To je velka
vyhoda pro lektora — motivovani u€astnici. Ne vzdy se s touto
vyhodou potkdme u firemniho vzdélavani, kam jsou uc¢astnici prosté
vyslani. Kdo zaZil seminar, na kterém byli lidé protoze ,musi“, da mi
jisté za pravdu, Ze prvotni nemalou energii je nutné vénovat pravé
motivaci takovychto ucastniki. Nebo alespon eliminaci jejich

negativni energie.

4.2 PoZadavky na lektora a priprava

Lektor by mél mit Siroké znalosti dané problematiky, aby byl schopen
reagovat na ruzné dotazy uc€astnikl i mimo obsah daného seminare.
Vyhodou by jisté byla i prakticka zkuSenost lektora s vedenim vybérovych
fizeni. Pokud lektor sam takovou zkuSenost nema, mél by mit pfipraveny
konkrétni pfiklady z praxe, které bud obsahne z dostupné literatury, nebo

z osobnich rozhovoru s lidmi, ktefi tuto zkuSenost maji.

Lektor by si pfipravoval svUij minutovy scénaf dle ucCebniho planu.
Samozifejmé& nutné je aby respektoval dosazeni stanovenych cilQ.
Konkrétni volba metod, technik i volby didaktické techniky by zlstala na
lektorovi, pokud by byly zachovany vySe uvedené zasady (viz kapitola 4).

Ke stejnym cilim Ize dojit rGznymi metodami.
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Nicméné jsou urCité nalezitosti, které by mél mit lektor k této vzdélavaci
akci pfipraveny vzdy — a to jsou:

e aktualni inzeraty, pro ¢ast seminafe, kde si ucastnici zpracovavaji
vhodny inzerat,

e popisy pracovnich mist — pro pfipad, Ze by nikdo z ucastniki
nereflektoval doporuceni v pozvance, ze si takovy material maiji
donést,

e Zivotopisy — pro Cast seminafe, kde se uCastnici uCi praci se

zivotopisem.

Bude na lektorovi, jestli si vystaci s flipchartem a fixy, nebo si k tématu
vytvofi Power Pointovou prezentaci. Promitani je ostatné dvousenou
zbrani. Na jednu stranu trénink zpestfuje — pestry trénink, jedna ze zasad.
Na druhou stranu, jak uvadi Plaminek. Technika ma tendenci vytvaret
bariéru mezi lektorem a u€astniky. Je-li promitanim provazen vyklad, rusi
se znacna cast ocniho kontaktu mezi ucastniky a lektorem, protoze
uCastnici — a kupodivu i lektofi — setrvavaji zrakem na promitanych

obrazcich a méné se vénuji vzajemné komunikaci.*’

Jesté bych zminila jednu moznost, kterou v souvislosti s danym tématem
mame, konkrétné s Casti tykajici se behavioralnich pohovorl. K této
problematice je natogen vyukovy fim Vice neZz intuice, ktery v CR
distribuuje spole€¢nost MASS Training&Media. Tento film vystizné ukazuje
zpUsob vedeni behavioralniho pohovoru a v ramci seminafe by mohl byt
promitnut. Taktéz je k filmu popsana metodika, ktera nastifiuje moznosti,

jak s nim pracovat.

87 Plaminek, J.: Vzdélavani dospélych. Praha 2010, s. 227
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5 Navrh evaluace a hodnoceni seminare

Jelikoz je evaluace (nebo by minimalné méla byt) nedilnou soucasti
kazdého vzdélavaciho programu, zabyvam se touto problematikou i ja ve

SVé praci.

Evaluaci Ize definovat rdzné. Co autor, to jina definice. Pro svou praci
vymezim pojem dle Dvofakové, ktera rozliSuje pojem evaluace a
hodnoceni. Ve svych skriptech Uvod do evaluace ve vzdélavani dospélych
uvadi: evaluace je systematické zkoumani kvality nebo hodnoty
vzdélavaciho programu nebo jeho jednotlivych ¢asti. UmozZriuje usuzovat o
celkové efektivité studia a o edukativnim potencialu vzdélavaciho zafizeni
a jejim vysledkem je ureni hodnoty a efektivity vzdélavaciho programu.
Hodnoceni je pak spiSe posouzeni toho, co se ucastnici ve vzdélavacim
kurzu naucili, tedy jejich nové nabytych znalosti, dovednosti, postojl

apod.®

K evaluaci ve vzdélavani dospélych existuje mnoho pfistupl. Ja se pro
ucely této prace pokusim navrhnout evaluaci tohoto seminarfe dle
Kirkpatrickova pristupu k evaluaci. Dle konkrétni situace, potfeb a ochoty
vzdélavaci agentury lze evaluaci upravit, podle toho, jaké cile evaluace si
vzdélavatel stanovi. Bude také zalezet na ochoté jednotlivych u€astnikd
seminafe, popfipadé jejich nadfizenych do jaké hloubky budou chtit

evaluaci proveést. Evaluace a hodnoceni totiz vyzaduje jejich aktivni pFistup.

Obecnym cilem evaluace je zjistit, jestli vzdélavaci program funguje
v souladu se stanovenymi cili. Jak uvadi Bartonkova: Hodnoceni je proces,
ktery stanovi, zda byl problém vyfeden. Je integralni soucasti vzdélavani,
v podstaté je to porovnani cild (zadouciho chovani) s vysledky (vysledné

chovani) odpovidajici na otazku, do jaké miry vzdélavani spinilo sviij ugel.*

% Dvorakova, M.: Uvod do evaluace ve vzdélavani dospélych. 1.vyd. (dotisk). Olomouc
2008, s.9
3 srov. Bartorikova, H.: Projektovani vzdélavaci akce. 1.vyd. Olomouc 2008, s. 101
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5.1 Evaluace podle Kirkpatrickova pristupu

Jak jsem wuvedla v pfedchozim textu, knavrhu evaluace pouZiji
Kirkpatrick(v pfistup. Donald L. Kirkpatrick ho vytvofil na poCatku 60. let a
je vyuzivan dodnes. Kirkpatrick doporuCuje ¢tyfi urovné vyhodnocovani
vzdélavani:*°

o Uroven 1 — Reakce — na této Urovni se zkouma, jak udastnici na
toto vzdélavani reaguji. Vtomto smyslu se tedy zkouma
bezprostfedni spokojenost ucastnik(l vzdélavaci akce.

e Uroven 2 — Hodnoceni poznatki — na této Urovni ziskavate
informace o tom, do jaké miry byly spinény cile u€eni. Je tfeba
zjistit, kolik znalosti si UuCastnici osvaijili, jaké dovednosti si osvojili
nebo zlepsili.

e Uroven 3 — Hodnoceni chovani — na této trovni se hodnoti, do jaké
miry se po navratu uUcastnikl zménilo jejich chovani. Je tfeba
odpovédét na otazku, do jaké miry absolventi vzdélavani uplathuji
ziskané dovednosti. Hodnoceni by mélo posoudit, do jaké miry bylo
dosazeno cili vzdélavani tykajicich se zmén chovani a aplikace
znalosti a dovednosti.

e Uroven 4 — Hodnoceni vysledki — Jde o posledni Uroveri
hodnoceni a poskytuje zakladnu pro posouzeni prospésnosti
vzdélavani z hlediska jeho nakladu. Hodnoceni musi byt zalozeno
na zkoumani pfed vzdélavanim i po ném a musi urcit miru, jaké byly
dosazeny zakladni cile vzdélavani v oblastech jako je pfirastek
prodeje, zvySeni produktivity, snizeni Urazi nebo zvySeni

spokojenosti zakazniku.

V nasledujici tabulce jsou rozepsany jednotlivé stupné evaluace, jaké cile
budou jednotlivymi stupni napinény a pfedméty evaluace. V poslednim
sloupecku jsou struéné uvedeny zpusoby provedeni evaluace, na urcité

urovni. Podrobnéji jsou metody popsany v nasledujicim textu.

“ srov. Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojti. 1.vyd. Praha 2002, s. 514-515
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Tabulka €. 6: Evaluace dle Kirkpatricka

~A41

Uroven Ccil Predmét Zplisob, metoda

1 - Reakce — Zjistit celkovou lektor, vyukové Dotaznik —

hledame odpovédi | spokojenost materialy, metody, | UCastnici

na otazku: libilo se | uc€astniki zvolena témata dostanou ihned

jim to? S programem, po kurzu. Pfiklad
lektorem, dotazniku uvadim
vyukovymi v pfiloze.
materialy,
zvolenymi tématy

2 - Uceni — zZjistit, zda se znalosti, PouZiti pre-testu a

hledame odpovédi Ucastnici naugili schopnosti, post-testu,

na otazku: naucili danou problematiku | dovednosti popfipadé

se to?

— znalost postupl

sebehodnoticiho
dotazniku pfed a
po ukonc&eni
seminare, hrani
roli v pribéhu

seminare.

3 - Chovani - zjistit, zda nabyté prabéh pfipravy a | Rozhovory
hleddame odpovédi | znalosti a realizace s kandidaty
na otazku: pouzili to | dovednosti vybérového fizeni | vybérového
Vv praxi? vyuZzivaji u€astnici fizeni. Rozhovor

pfi realizaci s uCastniky

vybérovych fizeni seminare.
4 - Vysledky — Zjisti, zda se mira fluktuace, porovnani
hledame odpovédi zménila mira prace vybranych vysledku — viz
na otdzku: doslo ke | fluktuace a zaméstnancu dotaznik
zméné efektivity spokojenost
organizace? nadfizenych

S vybranymi

kandidaty.

5.2
urovnich

Cim

vvvvvv

viriv s

Postupy, pro realizaci evaluace v jednotlivych

vzdélavaci akce, ale ziskané informace jsou hodnotné&jsi. Nicméné kazda
Z urovni ma v evaluaci své misto a opodstatnéni. Pouziti vdech &tyf Urovni
nam teprve poskytne komplexni soubor dat pro vyhodnoceni vzdélavaci
akce. Evaluace v Urovni 3 a 4 se z divodu vys$si naro¢nosti provadi méné
Casto nez evaluace v urovni 1 a 2. Dvorakova to ve svych skriptech shrnuje

do nasledujiciho pfehledného schématu.*?

! Dvorakova, M.: Uvod do evaluace ve vzdélavani dospélych. 1.vyd. (dotisk). Olomouc
2008,5.18.-20.

“2 Dvorakova, M.: Uvod do evaluace ve vzdélavani dospélych. 1.vyd. (dotisk). Olomouc
2008, s.20
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Obrazek ¢. 2: Obtiznost uUrovni evaluace, hodnota informaci a c¢etnost

provedeni
OBTIZNOST HODNOTA CETNOST UZIVATELE
INFORMACI  INFORMACI  REALIZACE
snadné nejméné nejvice Casté  lektor
hodnotné
uroven 1:
reakce
uroven 2:
uceni
uroven 3:
chovani
uroven 4:
vysledky
obtizné nejvice nejméné organizace
hodnotné Casté
5.2.1 Reakce

Kirkpatrick navrhuje nasledujici kroky pro hodnoceni reakci:*
e urcete, co chcete zjistit,
o vytvorte formulaf, ktery bude kvantifikovat reakce,
e podnécujte u€astniky, aby napsali své pfipominky a navrhy,
o Zzajistéte si, abyste ziskali poctivé a upfimné odpovédi od vSech
ucastnikd,
e vytvorte pfijatelné standardy,
e posuzujte reakce ucCastniki podle téchto standardd a podniknéte

vhodné kroky.

Na této urovni bych pro evaluaci pouzila dotaznik, ktery by u€astnici vyplnili
ihned po seminafi. Ugastnici by v ném zhodnotili — pfinosy, moznost vyuZiti
témat v praxi, vyukové materialy, zplUsob vedeni seminare lektorem,

osobnost lektora atd.

V dotazniku jsem volila kombinaci otdzek otevienych a Skalovych. Dotaznik
jsem vytvofila na zakladé zkuSenosti s dotazniky, se kterymi jsem se
setkala ve své praxi, at uz jako lektor nebo ucastnik seminafe. Viz pfiloha
¢. 3.

3 Srov. Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdroj(i. 1.vyd. Praha 2002, s. 514
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5.2.2 Uceni

Navrhuji dva zpusoby hodnoceni na této urovni.

1. Prubézné hodnoceni béhem seminare pfi feSeni pfipadovych studii
a fedeni cviCeni.

2. Sebehodnoceni ucastnikG. Po skonceni seminafe by na bodové
Skale vyjadfili, jak vnimali své znalosti, schopnosti a dovednosti
pfed seminafem a jak je vnimaji po seminafi. Dale by se na stejné
stupnici mohli ohodnotit po prvnim vybé&rovém Fizeni, které by

realizovali. Navrh dotazniku viz pfiloha €. 4.

5.2.3 Chovani

Pro evaluaci na této urovni jsem navrhla nasledujici postupy:

1. Rozhovor s u€astnikem seminare. Rozhovor by se realizoval pfed a
po kurzu — napfiklad po prvnim vybérovém fFizeni, které by po
seminafi nasledovalo. Mozny ,scénar“ takového rozhovoru:

a. Popiste proces ziskavani pracovnikd do vasi firmy.

b. Jakym zplUsobem koncipujete inzerat?

c. Jak stanovujete nejdllezitéjSi kritéria a pozadavky na
kandidata?

d. Jak probiha pfiprava na vybérovy pohovor?

e. Jakym zpusobem pracujete s Zivotopisy pfi pFipravé
vybé&rového Fizeni?

f. Popiste prubéh samotného vybérového pohovoru.

g. Jaké otazky pokladate u vybérového pohovoru?

2. Rozhovor s ucastniky vybérového fizeni. A to s témi, ktefi byli
vybirani pfed tim, neZ realizator absolvoval seminaf. A nasledné
s témi, ktefi byli vybirani po seminafi. Mozny ,scénaf” takového
rozhovoru:

a. Popiste, jakym zpusobem probihalo vybérové fizeni, které
jste u firmy XY absolvoval(a)?

b. Dostal(a) jste otazky souvisejici s vaSim Zivotopisem? A
jaké?

c. Jak by jste zhodnotil(a) vybérovy pohovor, co do

pfipravenosti a profesionality realizatora?
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d. Jaké otazky jste v pribéhu rozhovoru dostaval (a)?

Na zakladé ziskanych odpovédi by tazatel otazky dale rozvijel a rozhovor
usmérfioval. Z porovnani odpovédi, bychom zjistili, zda skute¢né ucastnici

pouzivaji v praxi to, co bylo obsahem seminafre.

5.2.4 Vysledky

nejen v realizaci, ale je také obtizZné prokazat pfimou souvislost mezi
vzdélavaci akci a podnikovymi vysledky. DalSi obtiznosti je ziskani
srovnatelnych dat pfed a po konci vzdélavaci aktivity. Ale jak Fika
Kirkpatrick: ,Budte spokojeni alespon s uritymi znamkami pozitivniho

dopadu, protoZe jasné dikazy je obvykle nemozné ziskat.“**

Porovnat bychom mohli napfiklad Udaje o procentu fluktuace zaméstnanci
do jednoho roku po prijeti. Zde samoziejmé& muze nastat problém, jelikoz
se jedna o malé a stfedni firmy, je mozné, Ze tfeba v poslednim roce zadné
zaméstnance nepfijimali. Nebo jen maly pocet zaméstnancl. Proto
nemulzeme ziskat dostate¢né velky vzorek, ktery by nam poskytl relevantni
udaje. Navic bychom méli vyloucit divody odchodu jako uraz, dlouhodoba

nemoc a dalsi.

Dale bychom se na této urovni mohli zabyvat spokojenosti nadfizenych
s vybranymi kandidaty. Vyplnili by udaje o pfijatych uchazecich ,po staru“ a

,P0 novu“. Navrhuji k tomu dotaznik, uvedeny v pfiloze €. 5.

Takto zhodnotit zaméstnance by mohl jeho pfimy nadfizeny a napfiklad
majitel firmy nebo nadfizeny ob jednu pozici. Opét tady najdeme spoustu
argumentd a vytek. Mdzeme namitnout, Ze kandidat tfeba byl vybran
spravné, ale adaptacni proces ve firmé& neni dobfe nastaven, hodnoceni

bude pfili§ subjektivni atd.

Pokud je evaluace na Ctvrté Urovni takto obtizna a jeji vysledky natolik

sporné, ma vabec smysl se o ni pokouset? Mé doporuceni je, urcité ano.

“* Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojii. 1.vyd. Praha 2002, s. 515
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Jaké pfinosy muze mit evaluace na této urovni pro ucastniky seminare a

jaké pro vzdélavatele?

Vyhody pro ucastniky:

Jak jiz bylo uvedeno, vliv vzdélavani na vysledky je velmi sporny. Do toho,
jakych vysledku firma dosahne, vstupuje mnoho dalSich aspektd. Vyhodou
pro ucastniky mlze byt pravé uvédomeéni, co vSechno muze jesté vysledek
ovlivnit. Ano, kandidata jsme vybrali skute¢né spravné, toho nejlépe
vhodného pro danou pozici, nicméné vénovali jsme dostateCnou péci jeho
adaptaci ve firmé? Umime ho motivovat? A umime motivovat lidi, které tady
mame déle? Je zpusob motivace spravny? Jakym zplsobem lidi ve firmé
rozvijime? Takto synergicky mizeme pokraovat dale. Manazefi (maijitelé)
si takto mohou uvédomit i dllezitost dalSich personalnich Cinnosti a zaméfit

se na rozvoj v potfebnych smérech a tim si budovat konkurenéni vyhodu.

Vyhody pro vzdélavatele:

To, Ze evaluaci takto dukladné provedou, v o€ich ucastnikl jisté posili
serioznost a davéryhodnost vzdélavatele. Ochota znovu absolvovat
seminar u této agentury vzroste. Spokojeni u€astnici radi daji doporuceni i
na jinou firmu. Vhodné interpretované vysledky evaluace mohou byt pouzity
pfi ziskavani novych zakaznik(. Vyhod bychom nasli samozifejmé daleko
vice. Nevim o zadné vzdélavaci agentufe, ktera by takto podrobné
evaluovala své oteviené seminafe. Jsem presvédCena, Ze propracovany
proces evaluace pro takovéto seminafe, by byl pro vzdélavatele velkou

konkurencni vyhodou.
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Zaver

Kdyz jsem pfi praci postupovala dale a dale a studovala dal$i knihy a
materialy a zamyslela se nad tématem, neubranila jsem se ob&as Casto
pocitu, Zze to, co se uc€astnici v kurzu nauci, je zalostné malo proto, aby
dokazali realizovat kvalitni a efektivni vybérové Fizeni. A aby vybrali toho
nejlepSiho kandidata. Vzdyt nebudou védét tolik dilezitych informaci!
Nezabyvame se temperamentem, neverbalni komunikaci, do hloubky ani
tolik dalezitou motivaci ¢lovéka. Vzdy, kdyz mé takové myslenky prepadly,
musela jsem si pfipomenout, kdo je cilova skupina vzdélavaci akce a
s jakymi znalostmi problematiky do kurzu pujdou, a jak byly nastaveny cile

této vzdélavaci akce.

Mym cilem bylo vybrat takové informace a techniky, které s minimalni
namahou pomohou zuc¢astnénym pfipravit efektivnéjsi vybérové fizeni, nez
realizovali doposud. Pfipravit efektivnéjsi, ne dokonalé! Jsem pfesvédéena,
Ze tento cil se mi podafilo splnit. Zpracovala jsem potfebné podklady pro
realizaci seminafe na popsané téma. Vzdélavatel ma pfipraveny podklady
v€etné navrhu evaluace. Lektor ma dostateCné podklady pro detailni
rozpracovani ¢asového harmonogramu. Zaroven mu zlstava volné pole
pusobnosti pro osobni invenci a uplatnéni své kreativity. U&astnici maji
pfipraveny materialy, které si sami dotvofi v jednoduchy navod pro realizaci

vlastniho vybérového fizeni.

Po dikladném prostudovani daného tématu se domnivam, ze seminar
bude pouze nastinem této problematiky. Jednodenni seminaf nemize
poskytnout ucCastnikim dostate¢né kvalifikovanou pfipravu pro realizaci
vybérovych fizeni. Pokud by skute¢né takovyto seminai mél probé&hnout,

doporudila bych delsi ¢asovou dotaci.
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Anotace:

Bakalafska prace je vénovana pfipravé vzdélavaci akce a to konkrétné
EFEKTIVNI ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU DO FIRMY. Prace
obsahuje analyzu vzdélavacich potfeb a stanoveni cili vzdélavaci akce. Na
zakladé toho je vypracovan soubor nejstézejnéjSich témat pro realizaci
jednodenniho seminafre a volba vyukovych metod. V praci je navrzena také
evaluace této vzdélavaci akce. Pfilohou je vzdélavaci plan a pracovni

material pro u¢astniky seminare.

Annotation:

The Bachelor's thesis is devoted to the preparation of educational training
called Employees Getting and Recruitment to the Company. The content
consists of the analysis of educational needs and setting the goals of
training program. Based on mentioned-above statements the complex of
the most essential themes for realisation of one-day course will be made
and the appropriate educational method will be chosen. There is suggested
the evaluation of this educational training program in the Bachelor’s thesis.
The educational plan and working materials are enclosed to the Bachelor's

thesis as an appendix.
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Priloha €. 3
Dotaznik pro u€astniky seminare, slouzici k vyjadfeni spokojenosti se

seminarem.

Vyhodnoceni kurzu z pohledu u¢astnika

Nazev kurzu: EFEKTIVNI | Jméno lektora: Datum kurzu:
ZISKAVANI A VYBER
PRACOVNIKU DO FIRMY

Co vas na kurzu nejvice zaujalo:

Které poznatky se pokusite ihned upotiebit v praxi?

Co podle Vas mlazeme udélat ke zlepseni turovné kurzu?

Prosim napiste, jaka byla Vase olekavani pfred zacatkem kurzu a zdali a

jakym zpusobem byla tato ocekavani napinéna:

Oznacte Vas nazor | Velmi Spise Spise Velmi
spokojen spokojen nespokojen | nespokojen

Obsahova napln 1 2 3 4

Vas komentar:

Materialy ke kurzu 1 2 3 4

Vas komentar:

Pouzitelnost

vzhledem Kk praxi ! 2 3 4
Vas komentar:

S’rozumltelnostl 1 2 3 4
vyuky

Vas komentar:
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Pouzité metody
vyuky

Vas komentar:

Osobnost Skolitele 1

Vas komentar:

Atmosféra
v pribéhu kurzu

Vas komentar:

Prostor pro
vyjadfeni svych
nazoru a zapojeni
se do vyuky

Vas komentar:

Co dal$Siho nam chcete sdélit:

Dékujeme za vyplnéni dotazniku
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Priloha ¢. 4

Dotaznik pro ucastniky seminare, slouzici k sebehodnoceni znalosti,

dovednosti a schopnosti.

Nazev kurzu:
EFEKTIVNI ZISKAVANI A
VYBER PRACOVNIKU DO
FIRMY

Jméno lektora:

Datum kurzu:

Jak byste ohodnotili své znalosti, schopnosti a dovednosti na Skale 1-10?

(1 — nejhorsi hodnoceni, 10 — nejlepsi hodnoceni)

Umim urcit nejdllezitéjsi pozadavky, které jsou potfebné pro vykon obsazované

pozice:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Vim, jak by mél byt koncipovan inzerat na volnou pracovni pozici:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Dokazu sestavit vhodny standardizovany dotaznik pro ucely vybérového fizeni:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Umim si vhodné& pfipravit k vyb&rovému pohovoru otazky na zakladé
prostudovaného zivotopisu:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Znam strukturu vybérového pohovoru a umim podle néj vést vybé&rovy pohovor:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Znam metodu behavioralniho pohovoru:
Pfed seminafem: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po seminafi: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Po realizovaném VR: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Dokazu klast otazky tak, abych zjistil, zda kandidat skute¢né splfiuje nadefinované

Pred seminarem:
Po seminafi:
Po realizovaném VR:
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Hodnoceni vysledk( vzdélavani

Priloha ¢. 5

Uégastnici vybrani

,»po staru“

Uéastnici vybrani

»PO hovu‘

1 2

3

1 2

3

Spokojenost s vykonem
zameéstnance po zkusebni
dobé — zvladnuti prace dle
popisu pracovniho mista.

Spokojenost s vykonem
zameéstnance po ro¢nim
pUsobeni ve firmé.

Zaclenéni do kolektivu.

Invence — schopnost
pfinasSet nové napady a
myslenky.

Loajalita

Hodnotici stupnice:

Velmi spokojen

SpisSe spokojen

Spi$e nespokojen

Velmi nespokojen

1

2

3

4
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