Priloha €. 1: Navrh studijnich materialti pro u¢astniky seminare,

doplnény moznymi freSenimi jednotlivych cvi€eni
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

1 Ziskavani a vybér pracovniki

Cilem této personalni €innosti je s minimalnimi naklady ziskat a vybrat
pracovniky v poZadované kvalité, aby byla uspokojena podnikova potfeba

lidskych zdroja.

Mélo by se 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“ spravné lidi, ze kterych si mdzeme vybirat.

Otazky:
o Mate ve svém podniku popisy pracovnich mist?
e Jsou tyto popisy pravidelné konfrontovany s realitou

a upravovany?
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

2 Faze vybéru pracovniki’

e definovani pozadavk dle popisu pracovniho mista

o skute€né ukoly pracovnika

o formalni pracovni kritéria

o jaké schopnosti jsou pozadovany na mezilidské a osobni
arovni

o jake fyzickeé dispozice jsou nutné

e pfiprava vybérového fizeni

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

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

o pred pohovory s kandidaty je nutna dukladna pfiprava —
kazdy podnik by mé&l mit stanoveny postup, jakym se budou
kandidati vybirat.

e vybér uchazell — samotné vybérové fizeni

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 naudit
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

2.1 Definovani pozadavku — ,,vhodnost“vers. formalni
zpusobilost:

e formalni zpusobilost — jakou ma kvalifikaci, kterou muze dolozit
(vyueni list, maturitni vysvédceni, diplomy, osvédceni atd.),
prokazatelna praxe.

e ,vhodnost” — obecné viohy, osobni charakteristiky, jak zapadne do
tymu, jak je motivovany, komunikacni dovednosti, vedeni lidi,
socialni dovednosti, organizace prace a ¢asu, tymova spoluprace,
analytické dovednosti, prozakaznicky pFistup, tvofivost, charakter
(moralni vlastnosti) atd.

Cviceni €. 1:
1. Napiste pozici, kterou potifebujete obsadit: Obchodnik
2. Definujte tfi nejdulezitéjsi Cinnosti, které bude pracovnik vykonavat.
a. vyhledavani novych zakaznikd, jejich kontaktovani,
nabidka a jejich ziskani, uzavirani novych smluv
b. péce o nové i stavajici zakazniky
c. administrativni ¢innosti spojené s uzaviranim smiuv,
vedeni databaze
3. Nadefinujte poZadavky, které na kandidata mate — co nejvice
pozadavk(:
samostatny, pfijemny, mily, odolny vugéi stresu, empaticky, ,ma tah na
branku®, tymovy hrag, dokaze spolupracovat s ostatnimi lidmi ve firmé,
stfedoskolské vzdélani, ma vSeobecny prehled, orientuje se v zakonech
tykajicich se této €innosti, zvlada svuj time management, prozakaznicky

pristup atd.
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnikl do firmy

Dokazete rozlisit vhodnosti a zpusobilosti u vySe uvedenych

pozadavk(?

formalni pozadavky ,vhodnost
stfedoSkolské vzdélani samostatny, pfijemny, mily,
pravni povédomi v dané odolnost vici stresu,
problematice emfaticky, ,ma tah na branku,
v8eobecny prehled tymovy hrac — spolupracuje

s ostatnimi ve firmé,
time management,

prozakaznicky pfistup
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnikl do firmy

2.2 Zdroje ziskavani pracovniku
P¥i ziskavani pracovniku rozliSujeme:
e ziskavani pracovnikl z vnitropodnikovych zdroju.

e ziskavani pracovnikl z externich zdroju.

Cviceni ¢. 2:
Pokuste se nadefinovat vyhody a nevyhodu, které vyplyvaiji z téchto forem

ziskavani pracovniku:

Ziskavani pracovnik( uvnitf podniku®

Vyhody Nevyhody
e otevieni moznosti postupu (zvySuje | e omezeny vybér
sepéti s podnikem, zlepSuje e naklady na vzdélavani
podnikové klima) e podnikova slepota
e nizké naklady na ziskavani lidi e zklamani kolegt, méné uznani,
e znalost podniku u uchazece rivalita
e znalost spolupracovnik e klikareni
e védomi vlastnich schopnosti e obavy z odmitnuti dlouholetého
e udrzeni urovné mezd a platd pracovnika
e rychlejSi obsazeni mista e automatické povySovani

e uvolnéni mista pro mladé zajemce

e pruhledna personalini politika

e regulovatelnost personalnim planem
e cilevédomé fizeni personalu

e zabranéni fluktuaci

Ziskavani pracovnik(l z mimopodnikovych zdroju®

Vyhody Nevyhody
e  SirSi moznost vybéru e vy3Si naklady na ziskavani
e nové impulsy pro podnik e zvySovani fluktuace
e pfichozi je rychleji uznan (,nové e negativni ucinek na podnikové
kosté dobfe mete®) klima
e pFesné pokryti potieb e riziko zkuSebni doby

e neznalost podniku — seznameni
potfebuje €as a penize

e obsazeni mista trva déle

e stres z pfechodu na nové pusobisté

e pfedstava vyssiho platu

e blokovani Sanci postupu
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Cviceni €. 3:

Pokud se rozhodnete hledat pracovnika mimo svou firmu, jakym zplsobem

a kde vSude mulzete hledat? Napiste alespor pét zplsobu:

1.

o r~ DN

221

UP, spoluprace s personalnimi Gtvary jinych organizaci, vytipovani
zcela konkrétnich odbornikd z jinych podnik a snaha o jejich
ziskani

spoluprace s VS, SS, ugilisti

vlastni inzerce, sledovani inzeratu

doporuéeni zaméstnancu

vyuziti plakatové reklamy

Inzerce pracovniho mista
Kolik si prejete, aby se pfihlasilo lidi do vaseho vybérového Fizeni?
uvédomte si cenu své ,znacky“ a prestiz dané pozice na trhu prace
dle pozice a ,znacky“ vasi firmy volte vhodnou formu inzeratu tak, at
pFilakate dostate¢ny pocet kandidatu do vybérového Fizeni.
e pozor na tzv. ,OMEZOVACE" v inzeratech — pfili§ mnoho
pozadavkU, které mohou odradit vhodné uchazece jen proto,
Ze nespliuji nékterou podminku, ktera neni pro vykon

pozice uplné podstatna.

Cviceni €. 4:

Dopiste do tabulky firmy a obsazované pozice vSech u€astnikd kurzu

a pokuste se Sipkami znazornit, jakou ma dana firma ,znacku“, a jak

atraktivni je dané misto v sou€asné dobé na trhu prace.

Nazev firmy Obsazované misto
Sparta Praha Fotbalista

Horni Lhota Hazenkar

Microsoft Programator
Skloexport Programator
Makléfska a.s. Finan¢ni poradce
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Nazev firmy Obsazované misto
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Cviceni €. 5:

Prostudujte pfedloZené inzeraty, jaka je dle vaSeho nazoru ,znacka
firmy a atraktivhost obsazovaného pracovniho mista?

Které zpozadavki na kandidaty uvedené v inzeratech jsou
,Zpusobilosti“ a které ,vhodnosti“?

Je inzerat vhodné koncipovan vzhledem k obsazované pozici a
,znacce“ firmy? Prihlasi se dostateCny pocet kandidati do

vybérového fizeni?

Cviceni ¢. 6:

NapiSte vhodny inzerat pro vami obsazovanou pozici. Mlzete pouzit

nasledujici vzor. Podle toho, jaka je znacka vasi firmy a atraktivnost pozice,

volte vhodnou miru ,omezovacut“.

Vase firma:

Obsazovana pozice:

Odpovédnost za:

Predpoklady: Odborna kvalifikace: Nabizime:

Komu, co a do kdy poslat:

Strana 9 (celkem 30)




Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Inzeratem prezentujete svou firmu vefejnosti, vypovida o vasi firemni

kulture. Uvédomte si, co konkrétné muze nabidnou vase firma. Napfiklad:

e moznosti dalSiho vzdélavani a profesniho rustu,

e dobré platové ohodnoceni a zajimavé zaméstnanecké benefity,

e pfijemny pracovni kolektiv,

e samostatnou a zodpovédnou praci,

e pfijemné pracovni prostiedi,

e zaméstnanecké vyhody (tyden dovolené navic, mobilni telefon,
stravenky, jazykové kurzy),

e praci v modernim prostfedi,

e dobré platové ohodnoceni,

e praci na hlavni pracovni pomér a dobu neurcitou,

e moznost kariérového postupu,

e atd.
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

2.2.2 Priprava na pohovor - jak zjistim, jestli ma vlastnosti,

schopnosti a dovednosti, které potrebuiji?

e Studium zivotopist

e Standardizovany dotaznik

e Pfiprava otazek — behavioralniho pohovoru

e Jak provéfim dovednosti a zpusobilosti?

Zivotopis — éeho si vS§imat?

e formalni stranka zivotopisu

O

©)

@)

Uprava
prehlednost

spravné poradi, jednotlivych bodu

e obsahova stranka

©)

Cviceni ¢. 7:

nesrovnalosti — nékolik povolani najednou, obdobi bez
uvedeni €innosti

kariéra — stagnuje, klesa, stoupa

stabilita

zajimavost

Prostudujte predloZené Zivotopisy a zhodnotte je jak po formalni, tak po

obsahové strance. Udélejte si pfimo do Zivotopisu poznamky k tomu, na co

se chcete u pohovoru zeptat.

Zamérte se na:

P w0 NP

formalni stranku zivotopisu
kariéru — klesa, stoupa, stagnuje
mezery, nesrovnalosti

zajimavosti — konicky, neobvyklé zaméstnanim atd.

Ceho byste se kandidata na zakladé prostudovanych Zivotopis( zeptali?

Zaujalo vas néco v zivotopisech?
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Standardizovany dotaznik
e da nam o kandidatech srovnatelné informace ve stejném formatu
e ziskame odpovédi na otazky, které nas zajimaji a nevyplyvaji ani
Z zivotopisu, ani z dalSich materialt zaslanych kandidatem
e pokud si dotaznik nechame zaslat pfedem:
o mulzeme lépe porovnat kandidaty jiz pfed pohovorem
o mame dalSi podklad pro pfipravu otazek
o mulzeme sledovat, kdy nam kandidat dotaznik zaslal — poslal
ho hned, nebo na posledni chvili? Dal si na jeho vyplnéni
zélezet?
e pokud si dotaznik nechame vyplnit na zacatku pohovoru:
o muzeme sledovat, jak si kandidat poCina ve stresové situaci
o muzeme pozorovat neverbalni komunikaci

o dokaze se zeptat, neni-li mu néco jasné?

Cviceni €. 8:
Uvedte jaké dotazy by jste dali do dotazniku a co byste jednotlivymi dotazy

sledovali? Zkuste napsat alespon pét dotazd.
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

2.3 Vybérovy pohovor (interview )

Struktura pohovoru:
e uvod — navozeni atmosféry, nabidnuti mista, ob&erstveni
¢ informace o priibéhu pohovoru
o délka
o predstaveni firmy
o predstaveni kandidata
e samotny pohovor
o dotazovani na nesrovnalosti z Zivotopisu

o co musim u pohovoru zjistovat:

4. Znalosti, dovednosti 1. Produkce, vysledky

muzu provéfit riznymi testy, o byt* (Cim jste byl?)

popf. necham zaméstnance e délat (co jste délal?)
vyrobit ur€ity vyrobek, necham e mit* (jaké jste mél vysledky?
ho zpracovat urcity ukol )

umisténi v soutézi, ocenéni, plnil plany?

3. Motivace 2. Osobnost — vhodnost
e proC chtéji délat tuto e jak se hodi pro danou pozici
praci e napf.rozhodnost, zvladani
e proC se prihlasili do vasi stresu...
firmy mohu zjistovat behavioralnim
o ocCekavani pohovorem, psychologicke testy, ac

rozhovor, testy, zhodnoceni
psychologem, standardizovany

dotaznik

Cviceni €. 9:

Jakym zpUsobem muzete zjiStovat poZadavky v jednotlivych kvadrantech?

e sdéleni dalSiho postupu
o termin sdéleni odpovédi

o pfipadna dalsi kola
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

e rozlouéeni a podékovani za vénovany c¢as

3 Behavioralni pohovor

ZaloZzeno na zpusobu chovani. Lidé maji tendenci opakovat své vzorce

chovani, proto je dulezité pokladat otazky do minulosti. Je pravdépodobné,

ze tak, jak se vurcité situaci jiz zachovali, zachovaji se znovu, pokud

podobna situace nastane.

Zasady:®

Ptam se do minulosti — pouzivame spiSe oteviené otazky, tak
aby se kandidat musel rozpovidat.

Snazim se ho dotazovat na konkrétnich situacich, které zazil

a pak pouzivat dotazy na to, jak se Clovék v dané situaci
zachoval (jak jste se v dané situaci zachoval, popiSte mi tu
situaci, dejte mi pfiklad — co jste v praci délala v posledni dobég,
co vam pfineslo uspokojeni?)

Nekonkrétni otazky mifici ke specifickym informacim -
abychom zjiStovali vlastnosti, které jsou pro nas dulezité,

ale aby kandidat nepoznal, kam mifime.

Vyvolavat konkrétni udalosti a jejich popis — Clovék ma pak
tendenci si méné vymyslet.

Uméni micet.

Protidikaz — pokud se vam néci schopnosti zdaji jednostranné
(at negativné, nebo pozitivné), snazte se hledat dukazy o

opaku.

Strana 14 (celkem 30)



Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Cviceni €. 10:
Vylosujte si ,vhodnosti, které budete u kandidatl zjiStovat a napiste si
seznam otazek, dle zasad behavioralniho pohovoru — jak by jste se ptali,

aby jste posoudili, zda kandidat ma vhodnou vlastnost.

Priklad:

Co chci zjistit? Jaky ma pfistup k zaméstnancum.

Jakymi otazkami to zjistim:

e vzpomente si, kdy jste musel byt na své lidi tvrdy?

e popiste mi situaci, kdy se vasim podfizenym néco opravdu povedlo, jak
jste se zachoval?

e vzpomente si na situaci, kdy vas podfizeny pozadal, abyste mu vysli

vstfic v néem, co jste nemuseli? Jak jste se zachovali?

Priklad:
Co chci zjistit? Loajalitu.

Jakymi otazkami to zjistim:

e jak jste reagoval, kdyz jste nebyl spokojen s néjakym rozhodnutim
svého nadfizeného?

o Kkdy se stalo, Ze jste se neztotoznoval s ,novinkami®, které firma

zavedla.

Co chci zjistit:

Jakymi otazkami to zjistim:
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Cviceni ¢. 11:
Ve skupince si opét pfipravte dotazy, kterymi budete u kandidata zjiStovat
dané vlastnosti. Neprozradte, co budete zjiStovat. Ptejte se ,kandidata“
z jiné skupinky tak, abyste zjistili pozadované.

o Zjistili jste, co jste potfebovali zjistit?

e Poznali dotazovani, na co se jich ptate?

Co chci zjistit:

Jakymi otazkami to zjistim:

Co chci zjistit:

Jakymi otazkami to zjistim:

Strana 16 (celkem 30)



Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Pfilohy

Priloha ¢. 1 — Soubor naroku a pozadavku, které

muZeme na pracovnika mit.°

DRUH NAROKU A POZADAVKU

HODNOC
ENi

VA
HA

Naroky a pozadavky vyplyvajici z pracovni pozice

1. Pozadavky na €innost

a.

védomosti

obecné — druh a vysledky vSeobecného skolniho vzdélani,

druh a vysledky specializovaného profesniho vzdélani
specialni a doplhujici znalosti — cizi jazyk, prace s PC,

znalosti specialnich metod atd.

. zkuSenosti a odpovédnosti

obecné — rozsah obecnych pracovnich zkusenosti

a zkudenosti v oblasti fizeni lidi

specifické — rozsah zkudenosti v dané pracovni ¢innosti
a pfesahuijicich oblastech -

(‘s pfihlédnutim ke konkrétni urovni fizeni ).

2. Pozadavky na osobnost

a.

obecné schopnosti
reprodukéni schopnost a schopnost Fesit rutinni tkoly
kreativita a inovacni potencial
schopnost planovat a organizovat
ochota delegovat a schopnost koordinovat
citové vnimani problému a schopnost jejich feSeni
vyjadfovaci schopnosti
samostatnost a ochota pfebirat odpovédnost
I. snaha o dosazeni cill, cilevédomost
Il. sebevédomi
lll. spolehlivost
IV. odpovédnost
V. kriti€nost
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

schopnost rozhodovani
I. schopnost pfijimat riziko
II. rozhodnost
lll. rychlost rozhodovani
IV. odolnost vici zatézi
V. odolnost vici stresu
VI. vitalita
osobni vystupovani a schopnost reprezentace

flexibilita a adaptabilita

. socialné podminéné naroky a pozadavky

na interak¢ni chovani a jednani

na schopnost navazovat kontakty

na schopnost vyjednavani

na schopnost kooperace

na schopnost vést lidi (plnit roli zadouciho vzoru, modelu,
ovliviiovat motivaci spolupracovniki atd.)

v oblasti orientace na spolupracovniku

Naroky a pozadavky vyplyvajici ze specifickych charakteristik

podniku

1. Pozadavky vyplyvajici ze systému podnikovych norem

(z podnikove kultury)

na zakladé pfevaZzujiciho stylu vedeni

na zakladé postojl k soutézi, ke konkurenci

a k zdkaznikdm

na zakladé specifik podnikoveé kultury (specifickych myta,

rituald, neformalnich pravidel jednani v podniku atd.)

UrCete zplsob hodnoceni a dllezitost kritéria pro danou pozici, napft.:
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Efektivni ziskavani a vybér pracovnik( do firmy

Priloha ¢. 2 — Socialni kompetence

Slozky socialni kompetence: ’

aktivita ve smyslu cCinorodosti, vnitfni energie zabyvat se
interpersonalnimi problémy, nenechavat je neidentifikované

a nefeSené;

autorita jakoZto schopnost ziskat, vést, sjednocovat a pfesvédcovat
lidi;

emocionalni zralost, pod kterou si Ize pFedstavit citovou
sebekontrolu, schopnost zachovat klid a chladnokrevnost i
v naro¢nych situacich a absenci urazlivosti, jesitnosti;

empatie znamena uméni odhadu pocitu druhych, schopnost vzit se
do vnitfniho svéta druhych lidi, byt citlivy k jejich potfebam, pocitiim
a problémum, schopnost vnimani vztahu mezi jejich vnitfnim
svétem a chovanim, ale také schopnost porozuméni tomu, proc€ je
Clovék svym okolim vniman a hodnocen tak, jak je;

iniciativa jakozto sebemotivace;

integrita  pfestavuje schopnost vyznat se vsobé&, byt
pfedpovéditelny pro druhé, mit zdravou sebedlvéru a schopnost
zacClenovat do své osobnosti nové zkuSenosti, které se vymykaji
dosavadnim;

komunikaéni dovednosti znamenaji jasné a srozumitelné
sdélovani informaci, zamér(i, pfani a nezranujicim zplGsobem i
kritiky, dovednost vyjadfovat neverbalné své pocity a pfani,
dovednost naslouchat a zabyvat se konstruktivhé nazory druhych;
kooperativnost a participativnost pFedstavuje smysl pro
spolupraci a ochotu podilet se na tymové praci konstruktivnim
zpusobem;

charisma, kouzlo osobnosti pfedstavuje schopnost druhé zaujmout,
nadchnout, inspirovat je ziskat si jejich sympatie a davéru;
organizaéni schopnosti se vyznacuji planovitosti, formulovanim
cila, ukoll v Casové posloupnosti a vlastni realizaci se zpétnou

vazbou;
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poznani lidi a vztahu mezi nimi jakozto dovednost vyznat se
v lidech a znalosti o tom, jaké vlastnosti a charakteristiky lidi jsou
ddlezité v ruznych situacich, a jak je identifikovat;

reflexe pocitu druhych je blizka empatii a Ize ji chapat jako
schopnost vyhodnocovat uc¢inek svého plsobni na druhé;
sebereflexe pfestavuje schopnost vyhodnocovat a zuzZitkovat
pocity, které v nas vyvolavaji druzi, a nase vlastni motivy i jednani;
socialni obratnost vyjadfuje uméni navazovat kontakt,
pfizpusobeni se druhému, vyladéni se na néj, citlivost na socialni

kontext.
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Priloha ¢. 3 — Manazerské kompetence — idealni osobni
kvalita®

e pracovni a osobni kompetence, ktera je charakterizovana
zpusobilosti ¢lovéka uplatnit se ve své funkci, dostateCnou
sebedlvérou, pfiméfenym sebehodnocenim a odpovidajicim

e socialni kompetence, ktera je charakterizovana jako zpusobilost
vhodné se prosadit;

e pozitivni uvazovani a proaktivni jednani, které je charakteristické
pojimanim problému a pfekazky jako vyzvy;

e pracovni ochota a vykonova motivace, ktera se projevuje v zajmu
o prace a v potfebé vykonu v Zadouci kvalité a kvantité;

e vyS8Si hladina aspiraci a volniho usili, ktera se projevuje

e schopnost sebekontroly, ktera je charakteristickd ovladanim
citovych vzruchl a ukaznénosti;

e rozvinuté etické a estetické citéni, které se projevuje tendenci
promitat hlediska moralky a krasna do svého jednani;

o tvofivost, kterou Ize charakterizovat jako schopnost vidét nové a
uplatfiovat netradiéni feSeni;

e pochopeni a tolerance jakozto schopnost akceptovani druhych lidi
Vv jejich rozmanitosti;

e smysl pro humor jakozto schopnost nadhledu s citem pro proporce;

e ochota na sobé pracovat jakozto nepretrzity proces seberozvoje
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Konkrétni projevy smérovani k idealni osobni kvalité I1ze sledovat

u manazeru, ktefi:

co nejlépe plni své ukoly;

vydavaji ze sebe maximum;

jsou zapaleni pro véc;

kvalitné pracuji nezavisle na pfitomnosti nadfizeného;
jsou schopni sebekontroly;

nepotfebuji mit detailné praci zadanou;

jsou pfipraveni a ochotni pomahat kolegim a podfizenym;
dodrzuiji sliby;

jsou presni;

umi hospodafit s €asem svym i svych podfizenych;
citi odpovédnost za chyby svych podfizenych;

uCi se z vlastnich chyb, které jsou pro né zkusenosti;
neplytvaji zdroiji;

berou v Uvahu nejen své zajmy;

mluvi spiSe s ostatnimi nez o nich;

jsou samostatni, ale dokazou pozadat o pomoc;
dokazou byt asertivni;

plni vice nez své povinnosti;

pecuji o svlj rozvoj.
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Priloha &. 4 — PFiklad standardizovaného dotazniku®

Vybérové fizeni na pozici:

Jméno, pfijmeni, titul: Datum narozeni:

Bydlisté: Telefon, e-mail:

1. Dosavadni praxe (uvedte od dnesniho dne zpét)

od — do, nazev firmy, pracovni zafazeni, pracovni napln:

2. Podrobné rozvedte, pro¢ uvazujete o zméné ve Vasi profesni kariére:

3. Proc jste se rozhodl/a zucastnit pravé tohoto vybérového Fizeni:

4. Co oCekavate od prace, na kterou aspirujete (sefadte podle dllezitosti):

a.

b
C.
d.
e

5. Co Vas pfitahuje na prace v oblasti .............. ?

6. Vyjmenujte VaSe 3 nejvétsi uspéchy:

7. V &em spocivaji Vase silné stranky?

8. V &em si myslite, Ze byste se mohl/a zlepsit?

9. Jak byste popsal/a ideadlniho .................. ?

10. Ve kterych oblastech byste pro nasi spole¢nost mohl/a byt pfinosem?

11. Uvedte reference, na néz se mizeme obratit s dotazem na Vasi praci:

12. Jaké by mélo byt Va$e finan¢ni ohodnoceni? (Uvedte konkrétni ¢astku)
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Priloha é. 5 — Test
Pokuste se preformulovat nasledujici otazky tak, aby odpovidaly zasadam

behavioralniho pohovoru:

1. Jste zodpovédny?
ZKkuste si vzpomenout na situaci, kdy jste velmi spéchal domu a v tu chuvili
za vami pfiSel spolupracovnik (nadfizeny, podfizeny) s né&jakym

problémem. Popiste tuto situaci. Jak jste se zachoval?

2. Jak jste vychazel se svymi podfizenymi?
Se kterym z vaSich podfizenych bylo nejtézsi vyjit? Zkuste mi ho popsat.
Vzpomenete si na situaci, kdy jednani s nim bylo opravdu vazné

(nepfijemné atd.). Jak jste se v té situaci citil? Jak jste reagoval?

3. Dokazete pracovat pod stresem? Jak zvladate stresové situace?
Zkuste si vzpomenout na opravdu hekticky den ve vasi praci nebo doma?
Co se délo? Jakym zplsobem jste tu situaci feSil. Mohl jste néjak této

situaci predejit?

4. Zajima Vas, co trapi VaSe podfizené?
Vyberte si v duchu jednoho z vaSich podfizenych. Jak se jmenuje? Zkuste
mi 0 ném néco Fict, co vSe o ném vite? Znate takové informace o v8ech

va$ich podfizenych?

5. Jak jste na tom s plnénim termin(?
Asi nikomu se nepodafi vzdy splnit dany termin. Vzpomerite si, kdy

naposledy jste s tim mél problém vy?

6. Jste cilevédomy?
Jaky jste mél cil v minulém zaméstnani? Dosahl jste tohoto cile? Jakym

zpusobem jste ho dosahl? Proc€ jste si zvolil pravé tento cil?

7. Obvinujete ze zpUsobeni obtizi Castéji své spolupracovniky, nebo
sebe?
Vzpomerite si na néjakou situaci v praci, kterou byste popsal jako
neuspéch a tykala se vas. Kdo byl za tuto situaci zodpovédny a jakym

zpusobem?
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8. Umite Fesit konfliktni situace s klienty?
Vzpomerite si na néjakého rozc€ileného zakaznika, at uz pravem, nebo
neopravneéné. Zkuste mi popsat tu konkrétni situaci. Jak jste postupoval pfi
feSeni té situace, kdyz se zakaznik choval arogantné a zcela neopravnéné

vas obvinoval?

9. Umite obhajit svlj nazor, i kdyz si nadfizeny mysli néco jiného?
Asi kazdému se nékdy stane, Ze nesouhlasi s nazorem svého nadfizeného.
Vzpomenete si, kdy jste byl nespokojen s tim, jak se vas nadfizeny

rozhodl? Co jste délal? Jak jste se zachoval?

10. Dokéazete spravné motivovat své podfizené?
Rikal jste, Ze jste vedl 5 lidi. Vzpomeiite si na né jednotlivé. Co kazdému
z nich délalo v praci radost? Zkuste mi fict, jak jste to, Ze o nich tyto

informace vite, dokazal pfi jejich vedeni vyuzit?

11. Pro¢ si myslite, Ze vas bude tato funkce uspokojovat?
Ktera prace, z téch co jste vykonaval, vas nejvice bavila. Co konkrétné vas
na té praci zajimalo? Kterou z €innosti byste pfipodobnil tomu, co

ocekavate v nasi firmé.

12. Nevadi Vam prace pres ¢as?
Vzpomenete se, kdy se vam stalo, ze ,hofel“ termin a musel jste zlstat

v praci déle?

13. Dokazete pracovat v tymu? DokazZete se s ostatnimi domluvit?
Vzpomerite si na situaci, kdy jste se musel domluvit s vice lidmi — kolegy,
podfizenym atd. Zkuste popsat néjakou situaci, kdy to nebylo zcela
jednoduché, kdy tfeba nékdo ze skupiny domluvu bojkotoval, nebo kdyz

jste tfeba vy mél jiny nazor nez ostatni.

14. Jak fesite konfliktni situace v praci?
Kdy jste naposledy Fesil v praci konflikt s vasimi kolegy? Ceho se to tykalo?

Jakym zpUsobem jste se v této situaci zachoval?
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Priloha é. 6 — Priklady mozZnych otazek pri vybérovém

pohovoru®.

Vzdélani:

Jaké je Vase vzdélani/obor?

Pro¢ jste se rozhodl pro tento obor?

Kdybyste se mél znovu rozhodovat, zvolil byste stejny smér
vzdélani?

Co jste v posledni dobé udélal pro své dalsi vzdélani?

V jaké oblasti byste si rad rozsifil své znalosti?

Dosavadni /posledni/ zaméstnani:

Popiste mi Vasi dosavadni &innost /stru¢ny popis prace/.
Co jste délal nejradégji?

Co jste délal nejméné rad?

Jaké praktické znalosti a dovednosti jste tam ziskal?

Jak jste vychazel se svymi spolupracovniky a nadfizenymi?

Motivace zadosti o misto, zajmy a o¢ekavani:

Pro¢ se chystate své zaméstnani opustit?

Pro¢ chcete pracovat u nas?

Co vas oslovilo na naSem inzeratu?

Co vite o nasi firmé?

Jak si pfedstavujete svou €innost u nas?

Jaky byl vas dosavadni plat a kolik si chcete vydélat nyni?
Jakou mate predstavu o své kariéfe?

Co olekavate od svého nadfizeného?

Co je pro vas v praci nejvétsi motivaci?

Pro€ bychom vas méli pfijmout?

Cile a motivace

Jakeé jsou vaSe cile na nejblizSi obdobi, na rok, na delSi obdobi?
Co jste pro né ochoten udélat? Co uz jste pro né udélal?

Kdy jste musel vénovat hodné €asu tomu, abyste né¢eho dosahl|?
Pro€ se uchazite o misto, které je hodné odliSné, nez predeslé?
Kdybyste si mohl vybrat povolani, nezavisle na tom, Ze si musite

vydélat na zivobyti, jaké byste si vybral?
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Osobnost — schopnost sebeanalyzy
e Jak byste se charakterizovat?
o Jaké jsou vase prednosti?
o Jaké mate slabosti?
e Jak vas hodnoti ostatni?
e Co si pfedstavujete pod pojmem ,byt UspésSny“?
Nezavislost a schopnost spolehnout se sam na sebe
e Kdy jste naposledy pracoval sam, nezavisle?
e Kdy jste se naposled musel rozhodovat, aniz byste mél potfebné
informace?
Schopnost ucit se
o Které znalosti bylo pro vas nejobtiznéjsi se naudit?
e Jak jste pracoval na svém sebevzdélavani v posledni dobé?
Zajmy a zaliby
e Jaka by méla byt dovolena podle Vaseho gusta?
e Co délate nejradéji ve volném &ase?
Komunikaéni schopnosti
o Nastavala u vas situace, kdy jste musel ziskavat zasadni informace
pfi rozhovoru s druhymi lidmi?
o Jak jste tyto informace ziskaval?
e Popiste mi prosim konkrétni situaci.
e Kdy jste musel néco prezentovat vétsi skupiné lidi, napf. vysledky
své prace, néjaky projekt. Jak jste se pfipravoval?
Dovednosti v oblasti mezilidskych vztaht
e Komu jste se musel v posledni dobé pfedstavit a doposud jste ho
neznal?
e S jakymi lidmi nejradéji pracujete?
e S jakymi lidmi si moc nerozumite?
vyvolalo? Jak jste postupoval?)
Prace s ¢asem
e PopiSte mi vas typicky pracovni tyden.
e Kdy jste mél naposledy skute¢né hekticky den?

e Jak jste to reSil?
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Stranka individualniho rozvoje

Co mné zaujalo
a chci udélat?

Jaky to bude mit pfinos? | Do
kdy?

Vysledek?
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Doporucena literatura a dalSi zdroje:

Pokud potfebujete vytvofit popisy pracovnich mist, mGzete vyuzit
nasledujici odkazy:

- http://www.istp.cz

- http://kpm.istp.cz

Pro vice informaci k vyb&rovym fizenim a behavioralnimu pohovoru
muzete vyuzit:
- Hronik, F.:Jak se nespalit podruhé. 1.vyd. Brno 2007
- 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

Pokud se chcete hloubéji zabyvat personalnimi ¢innostmi ve své firmé,
muzete napfiklad vyuzit:
- Blaha, J.,Kanakova Z., Kovacs, J.: Pravodce fizenim lidi pro malé a
stfedni podnikani, 1.vyd. Ostrava 2003
- Koubek, J.: Personalni prace v malych podnicich, 2. vyd. Praha
2003
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2 Bedrnova, E., Novy, |. a kol.: Psychologie a sociologie fizeni. 2.vyd.
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pro malé a stfedni podnikani, 1.vyd. Ostrava 2003, s.41

® Upraveno podle filmu: Vic nez jen intuice, MASS Training&Media
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2003, s. 224 - 225
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