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UvoD

Ziskavani pracovnik je ¢innost, kterd& ma zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci pildkala dostattné mnozstvi odpovidajicich ucha#eo tato mista, a to
s pimérenymi ndklady a v Zadoucim terminu. Spé tedy vrozpoznavani a
vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojnformovani o volnych pracovnich mistech,
v jednani s ucha#g v ziskavani imérenych informaci o uchagieh a v organizanim

a administrativnim zaji&hi vSech &chto ¢innosti.

Ziskavani pracovnik(spol&n¢ s vykErem) je kltovou fazi formovani pracovni sily
a do znané miry rozhoduje o tom, jaké pracovniky bude mfanizace k dispozici.
Rozhoduje o tom, zda realizaceiabirganizace bude zajita potebnou pracovni silou,
rozhoduje o usgBnosti, prosperita konkurenceschopnosti organizace.

V procesu ziskavani pracoviilproti solé stoji dw strany. Na jedné stranje
organizace se svoji gebou pracovnich sil, na druhé stasou to potencionalni
uchazei o praci, tedy osoby hledajici vhodné zmstnani.

Proces ziskavani pracovhikna zajistit takovy tok informaci mezi &ba tmito
stranami, aby potencionalni zajemci o praci realjonva nabidku za®gstnani
v organizaci. Jeitba si ug¢domit, Ze odezvu na nabidku z&tmani v organizaci
mohou vyznamé ovlivnit nejen vnitni podminky organizace (do jisté miry organizaci
ovlivniteln€), ale velmi vyrazh i vn¢jSi podminky (organizaci neovlivnitelné),

vyznaujici se neidka dosti zetelnou prominlivosti.

Cilem préce je vytieni metody pro vy pracovniki do tymu na zakladpoznatki
obsazenych v prostudované odborné litédeatujeji o¥reni v praxi pi realném vykru

pracovniki do tymu.



1. TYM

1.1. Co je to tym?

V poslednich letech se teorie managementuvZabkgjména problematikou vedeni
tymi a vSim ostatnim, co se této problematiky tyka.oRuzst se nesousdi na
jedince, ale na to, jak tyto ,jedince” vhadrkombinovat, jak na & pasobit, aby
vytvéreli efektivni tym.

Tim, Ze spojime potencial vSedeni, ziskame podstatnvétsi zdroje a moznosti
pro vyteSeni problému, nez kdyby dany ukesil kazdy z pracovniksdm, nezavisle na
ostatnich. Khelerova (2006). Tento fakt potvrzujivyisledky zieSeni modelovych
rozhodovacich studii, jez se zpracovavajickterych manazerskych kurzech. Stejny
ukol (rozhodovaci problém) néjele zpracovavaji jednotlivci samostatiPak vytvdi
tymy areSi ukol ve skupi Nasled® se srovnavaji vysledky jednotliva vysledek
tymovy. Ve tSine pripadi je vysledek tymu lepSi nez vysledek toho nejlepSih
jednotlivce. Jsou oventipady, kdy tomu tak nenCasto je to tim, Z&lenové skupiny
spolu nedokazali efektierkomunikovat, dochazelo k rivalinebo vynéna nazok byla
natolik zdlouhava, Ze se tym rozhodijmout kompromis, ktery nebyl optimalnim

feSenim.

Pro tym jsou typické nasledujici rysy.

1.2. Spol€na minulost

Nejen na vykon, ale i na formovani vatale skupig ma vliv doba, po kterou
¢lenové tymu pracuji spalaé. Skupina proSla pbmim Ukoli a cili, ma za sebou
uspchy a neusfrhy a osvojila si wité¢ navyky. Ma vlastni moralku, hodnoty, pracovni
normy a ritudly.Clenové se navzajem znaji, fungujeigpb, podle #hoZ spolupracuji.
Manazer uz vi, jakym Zisobem ovlivnit jednotlivce i tym jako celek. Efekti vyuZiti
zakehnutych pravidel podstatrusnadni plani cili. Khelerova (2006).



1.3. Charakteristika Uéasti

Charakteristikadasti znamena4, jak dalece se tym a jéleaové se stanovenymi cili
ztotozni. Znamena to zarayvezda se do skupinovych diskusi a rozhodovani zgipoj
vSichni¢lenové nebo jenomekteri, piipadré zda rozhoduje jenom manazer.

Plati zavislost, Zéim vice a déle spoléienové tymu pracuji, tim vice se ztotiof se

spole&nymi cili.

1.4. Komunikace

Komunikace ve skupthpodchycuje, jak jsodlenové ochotni si navzajem&dvat své
nazory. Pro efektivni pbmi uUkoli je podstatné zejména to, jakymuspbem si

poskytuji informace.

1.5. Soudrznost

Soudrznost skupiny d&uje silu vazeb mezi jednotlivyn@leny. Tyto vazby by se
daly vyjadit pojmem ,duch tymu“. Soudrznost rodn ovliviiuje zaujeti pro pkni
tymovych ukol. To, Zeclenové skupiny fedstavuji i navenek jednotny cel€kyi tym
atraktivnim i pro ostatni, kieby se radi fipojili.

Tym je soudrzny:

Maji-li ¢lenové tymu stejnou nebo podobnou praci a jsou ¥edyemr zastupitelni a
mohou si pomahat.

Jde-li o utitou stejnorodostéleni, tedy jsou-li si podobni &kem, spoléenskym
postavenim, maji stejné osobni hodnoty a postoje.

Je-li vhodrt zvolena kombinace osobnosti — tym je sloZzen zvado jedind, kteri se
k solE hodi, osobnostnse mohou liSit, ale svymi vlastnostmi se navzajempiiuji.
Soudrznost je &tSi, maji-liclenové tymu moznost spolu co nejvice komunikovat.

| pocet ¢lent tymu ovlivni soudrznost. Malé skupinky majit§inou silrgjSi soudrznost
nez skupiny, v nichZ je vice nez patnéeni. Khelerova (2006).



1.6. Atmosféra

Atmosféru v tymu riZeme vnimat, jako iatelskou a neformdlni, nebo chladnou,
formalni a napjatou. Atmosféra souvisi jak se sbooisti, tak s loajalitou. V neposledni
fack ji muze, i kdyZz nefimo, ovlivnit vykon. Risobi i na spokojenosieni v tymu a

tim i na dobu, po jakou chce pracovnik v daném tgetovat.

1.7. Skupinové normy

Standardy ffedstavuji soubor pravidel, kteratuji, co je spravné a vhodné. Kazda
skupina ma vlastni standardy, a proto je pro noy#hoovnika #kdy obtizné se s nimi
ztotoznit. Khelerova (2006). e se stat, Zefgaté normy chovani jiz neodpovidaji
noveé situaci. Resto na niclélenové Ipi a brani se inovacim. Pracovni standpidpbi

proti dalSimu rozvoji a je na manazerovi, aby vwiasili k jejich zngné.

2. VYBER PRACOVNIKU DO TYMU JAKO TEORETICKY A
PRAKTICKY PROBLEM

Byvame pla zavisli na vykonech nasich lidi. Pokud si tiolvedou, projevi se to i
na hodnoceni naSich schopnosti jako manazerazgesttadaji, i mizeme ¢ekavat,
Ze si nas budou vice cenit. Je v naSem nejvys§imuzdijmout co nejlepsi pracovniky.
Abychom to mohli dinit, musime si byt jisti, co minime slovem nejlep&ze uvést
mnozstvi pikladi, kdy byl gijat nejkvalifikovargjSi uchazé s obséhlou praxi, ale
piesto se mu po nastupu do prace neplodaaplnit aiekavani — snad proto, Ze byl
kvalifikovany az piliS. Existuji dalSi pipady, kdy manaZer definuje, jaky pracovnik
bude idealni pro konkrétni misto a vynalozi velilgli, aby pijal a udrzel¢loveka
s pozadovanym profilem — jen aby v praxi zjistd, skutény vykon této prace vyZzaduje
jinou kombinaci dovednosti. K tomuétginou dochazi, kdyZz manaZer neni blizce
obeznamen s n4plini prace a aktudlni situaci. Marsi lowt jasné, Ze je rozdil mezi tim,
co si myslime, Ze pt#bujeme, a tim, co petbujeme doopravdy. Dale (2007).

.Naborovy procesasto skryvaiizna uskali. Nejzranitetjsi fazi je ta, ve kterou

klademe nejvicei/éry — zawre¢ny prijimaci pohovor.”“ Dale (2007) s. 7.



Prizkumy spolehlivosti a validity pohowviorukazuji, Ze prawpodobnost spravné
piredpowdi Usgchu uchazée v pracicini pouze 10:100. Ostatni metody ¥y jsou na
individualnim hodnoceni pracovrildosahuje skore az 60:100fepto nam pohovory
stale vyhovuiji. Dale (2007).

Pokud porozumimetadodim, pra: tomu tak je, porize nam to zhodnotit slabé
stranky pohovat.

Jednoduchym, ale efektivnimigobem, jak zkvalitnit pohovory, je jasstanovit,
co dand prace vyzaduje — tento dokument n&&dsti: popis napkprace a specifikace

profilu pozadovanych znalosti a dovednosti.

2.1. Hijeti kvalitnich lidi n éco stoji

Zaplnit volna mista, zorganizovat a provésiimpaci pohovory a zait novy
personal Bco stoji — a nejen penize a proto jdedité, aby cely proces byl tusmy
hned napoprvé. To znamen& upoutat pozornost skuygisjusreé kvalifikovanych a
zkuSenych pracovniik abychom si mohli vybrat toho nejlepSiho z dostateselkého
poctu. Situace na trhu prace vSak vypada tak, Ze santohem snadiji fekne, nez
vykona. Prvnim problémem je sestavit seznam petispééh uchazeén ze zaplav
Zadosti lidi s podobnym v&dnim a schopnostmi. Trh prace je v&mné dob
nasyceny — tzn., Zze z#&sinavatelé hledaji zafstnance, nikoliv naopak, a je problém
zaujmout pozornost uchaZe — jakychkoliv uchaz&i. Neni neobvyklé, Ze inzerce
v novinach stoji &olik tisic korun. Pokud népdou Zzadné Zadosti, nebo jen Zzadosti
nevhodnych uchaze, prohospodi se povazlivéastky pesz.

Nemame-li Zadné na prvni pohled zajimavé ugleaje to zlé. Mizeme byt nuceni
provest vylsr, aniz bychom i davéru ve schopnosti skupiny lidi, z nichz vybirame.
Mozna budeme musetipnout nékoho, kdo neni pkizpisobily pro danou préaci, nebo
Zjistime, Ze zvolena osoba u nas nezapustii@rko a brzy ot odchazi. V obou
piipadech musime cely proces opakovat a vynalozZirénaaklady tas.

Je snadné se&mto uUskalim vyhnout. Je zapebi jen pélivé zvazit, jaky typ
zanestnance hledame, abychom vhédioplnili schopnosti a zkuSenosti stavajiciho

tymu.



2.2. Musime ¥dét, co potrebujeme

Jak rozpozname ,nejlepSiho uchaZe kdyZz se s nim setkdme? Jestlize chceme
piijmout uchazee, ktery si v praci povede dig#) musime &dét, jaké schopnosti, viohy,
znalosti a vlastnosti musi dana osoba mit, aby anglkonavat praci na dané pozici
podle naSich rtitek. Mnozi zamstnavatelé pro&tjen podaji inzerat do rubriky volna
mista acekdji, kdo se iphlasi a to nize byt nakladna akce, kteréipese maly uzitek.
Dale (2007).

Jednim zivodi, prad jsme nezaujali kvalitni uchasme mize byt, Ze se nam
nepodéilo zajimaw informovat o nabizeném méstProto bychom rli prodavat volné

misto atraktivnim, ale realistickym @gobem.

2.3. Hledame typ osobnosti vhodny do naseho tymu

U rekterych druli zamgstnani budeme pi@bovat ¢lovéka s ukitym typem
osobnosti, nicmé&h u WwWtSiny zamstnani skutné neni vyznamné, zda jeékdo
introvert nebo extrovert. Ma to vyznam ki, kdy potebujeme naifiklad rntkoho,
kdo dokaze pracovat dlouhou dobu sam, nebo kdo ymaamnou rdrou oZivit nas
tym. Dale (2007).

Mize byt zapdebi, aby manazerémoval vice pozornosti budovani svého tymu,
piinejmensim zpdatku, aby se j@deslo potencionalnim konflikin. Clenové tymu se
budou patebovat natit respektovat nazory, které jsou odliSné od jeptastnich, a
ocenit zkuSenosti aigswdceni, které se jim na prvni pohled mohou zdat zmiast
Prekonani &chto gekazek nize byt cennym krokem — porozeim a nahled, které
vzniknou na z&kladusili pri budovani tymu, mohou vést k vytiemi vysoce efektivni
skupiny lidi schopnych spolupracovat a produkoyabee kvalitni vystupy.

2.4. Vyhnout se Znym chybam

Je snadné&init chybu i prijimani novych pracovnik Fijimaci proces nevyzaduje
velké mnoZstvi prace, jéaba jenom kvalitniifjpravu. Na druhou stranu édit vzniklé
chyby mize byt velice obtizné. e to zabrat ziimé mnozstvéasu a potenciatni stat
mnoho pe#z. ,Pokud nabor neprovedeme sprgvmize se nam stat, Ze budeme

potrebovat i sluzby drahého pravniho zastupce. Soedi sirahé a prohrathe fijit



na zn&nou sumu pefz. Rovréz to mize znéit powest nasi organizace, nemiuo té
nasSi. Je tedy rozumné investovat trochu \iasu a usili, aby se vSe p#itta hned
napoprve.” Dale (2007) s. 10.

Prvnim krokem je definovat, co je napini dan&ce a stanovit dovednosti, znalosti a
zkuSenosti pdgebné ktomu, aby prace mohla byt vykonavana poth@osenych
meiitek nyni i v dohledné budoucnosti. To jetklin k Gspchu.

2.5. Fijmout kohokoliv

Pokud dinime tuto chybu, nive takto pijaty zamestnanec jiz #éstat v naSi
organizaci napi@d, zvla& pokud svou praci zasti zvlada. Dlouhodobé problémy,
které vzniknou fjetim prvniho, kdo se objevi nebo toho nejlep&iterzi nevhodnymi
uchazei, mohou byt horSi a néklaggi, nez nutnost fungovatékolik mésial
s neobsazenym mistem. Dale (2007).

Nicmér budemezelit znatnému tlaku uprazamé misto zaplnit. Zit s neobsazenym
mistem nize zpisobit zn&né problémy. Ostatni personal bude muset zastai, pra
jejich vykon tim niiZe z&it trpét a potiZze dolehnou i na nas.

2.6. Jak m¥it vysoko

Nadngrné kvalifikovany uchazé mize byt na prvni pohled velice atraktivni.
MuzZeme si myslet, Zefietim tohoto pracovnika dosahneme vyssiho vykeod,bude
pobidka pro zbytek tymu.

Disledky mijeti prilis kvalifikovaného pracovnika mohou byt stejgpatné, jako
prijeti nékoho, kdo je na hranici schopnosti vykonavat dapi@ci. Proto musime &p
zvazit vSechna pozitiva i negativa. Ten, kdo sei jmko nejlepSi, nemusi byt
nejvhodrijSi zrovna pro ndmi nabizenou praci.

Jestlize jsme si od patku jisti, jaké vilastnosti by #h mit nejvhodrjsi uchaze v

nasSich porérech, nizeme vyznam#isnizit riziko vySe uvedenych potizi.



3. PRIPRAVA VYB ERU

Sdlili jsme verejnosti, Ze je u nas volné misto, a prot@&as zvazit, jak povedeme
zbytek vylkErového procesu. Videdlnimiipadt to mame jiz promysleno ied
zveejrénim inzerat. Pokud nad tim nezauvazujeme neboigrpvu ilis usnadnime,
muzeme tim ohrozit Usgph celé akce. Zajemci tité¢ poznaji rozdil mezi hladkym a
efektivnim pfibchem pohovoru a takovym, kteryipomina chaos.

Riprava je dlezita v kazdé fazi, ale jak se blizime k&évprocesu, stava se stéle
uchazeéu v praci. ,Jestlize seipd pohovorem népravime a netiidime si myslenky,

muzeme stejéi dolre privést k pohovoru &koho z ulice.” Dale (2007) s. 47.
3.1. Podavéani zadosti

V inzeratu musime lidem &d, jakou formou si pejeme, aby podavali své Zadosti.
3.1.1. Formular zadosti

VétSina formul&i obsahuje nejen Udaje o praci a &ladi, ale i osobni Udaje,
protoze jsou zarowepodkladem pro vypkni osobni karty zadstnance.

Standardizované formia Zadosti ndm neumidji ziskat specifické informace,
které mohou byt zapf#bi @i obsazovani éitého volného mista. Obegrobsahuji
oddily, kde mohou uchageuvést informace o svém v&dni, Skolenich, f@dchozich
zanestnanich, relevantni praxi a zajmy. Ré¥rtasto obsahuji oddil, kde uchaze
mohou uvést dalSi informace, kterymi &ghtpodpdit svou zZadost. Qlas obsahuji i
rady, jak informace strukturovat.

3.1.2. Zivotopis
Zivotopisy jsowasto pouzivanym a popularnimispbem podavani zadosti o misto.
Bézre se Zivotopis omezuje na jednu, nanejvys diranky, avSak ma to bytghled

pracovniho Zivota dané osobyehtieri lidé jsou geswdéeni, Ze tento dokument byém

byt komplexnim a &cnym gehledem. Jini zastavaji nadzor, Ze byl pouze prezentovat
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nejzajima¥jSi Udaje — ty, které nejvice zaujmou 2zmtnavatele. Bktefi poradci
poméhaji uchaz&m vypracovat Zivotopis tak, aby byl zajimavy a @jpozitivnsjsi.
Strwenost formulée uchazé&im umozuje skryt mezery v jejich pracovni historii a
piitom upoutat pozornost na nejzajinigi aspekty jejich vz&lani a kariéry. Nkdy jen
velmi zkuSeny pracovnik pozna, Ze k tomu dosle arad¢ vynechand mista vyprév
skuteny pribeh.

Cist meziradky Zivotopisu rize byt naréné. Tazatelé, ki€ chapou Zivotopis jen
jako soubor faktickych uda&j se nejsnadiji nechaji zavést na scesti. FalSuji svou
kvalifikaci a pivlastiuji si asgchy druhych. A co je néastjSi, uchazé piehar;ji.
VétSina z nich vSak stale zastava nazor, ze naklagmalozenyas jsou filis vysoké,
zvlase kdyz jsme ¥tSinou reswdceni, Zze umime ddke posoudit charakterd@st mezi
fadky. Dale (2007).

Vzdy lze pozadat uchazme aby své Zivotopisy doplnili tak, Ze je vinzerat
pozadame o grodni dopis, kde vysili, pro¢ jsou geswdeeni, ze by dané mistodhn

dostat.

3.2. Divérnost Udaja

Bez ohledu na #gob ziskavani informaci je zapehi promyslet, jak budeme
zachézet sifjatymi zadostmi. V idealnim ffpadt odpovime na kazdou z nich. Je
demoralizujici a odrazujici, kdyZz uchazeedostane Zadnou odpa a zarové je to
neslusné. Rowt je nutné péiv¢ promyslet, kde budeme Zadosti uchovavat.

Bez ohledu na #igob dordovanici formu, Zadosti obsahuji osobni Udaje, a proto se
na ré vztahuji ustanoveni zakona o ochrasobnich udéj To znamena, Ze informace
zde uvedené mohou byt pouzity jen k tondeld, pro jaky byly shromaZdy. Budeme
rovnéz muset zvazit, jak a kde data uchovavat a kdarklmide mit gistup. Ristup by
mél byt omezen pouze na ty, kdo sénpo (Eastni vykkrového procesu.

NaSim ukolem je zajistit, aby vSichniastnici vykkrového procesu pochopili, Ze
pracuji s citlivymi informacemi o vzthni a praxi skutnych lidi. Meli by si byt

védomi disledki, které niize nedodrzeni jejich prav mit nacadtréné osoby.
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3.3. Zjistit vic o uchazeéich

.....

kvalitni.

Poskytnout a obdrzet dostaié a pesné informace je nezbytné, protoze lidé jsiou p
svém rozhodovani zatizeniznymi prekazkami — nasSe rozhodovani mohou ovlivnit
osobni preference aquisudky.Cinime chyby v Gsudku, néilad pedpokladame, ze
¢loveék v centru nasi pozornosti je zodgdny za aktualni ¢hi. Rovréz dochazi k tomu,
Ze pokud se nam libi jeden aspekt Zadosti, budendévat shovivayi na ostatni. Dale
(2007).

Zapojeni vice lidi do vyipového procesu a pro ziskavani informaaizngych zdroj
poméhé sniZzovat negativni vli¥chto chyb a fedpojatosti. ZlepSi se spolehlivost
odhadi o pravé&podobné usfnosti uchazs v praci a naSe rozhodovani bude

Pokud o uchaz&ch ziskavame informace z externich zdrdjudeme muset dbat,

aby nebyla poruSenaigrnost idaj ani zakon o ochraosobnich uda;j

3.4. Metody vylEru a posuzovani pracovniki

Metody vykru a posuzovani pracoviiiknaizeme rozdlit do sedmi hlavnich skupin.
Jsou to rozhovory, psychologické testy, dobrozdamiopordeni, Zivotopisné udaje,
praktické zkousky, grafologicka analyza a Assessr@entre. Kolman (2004).

Rozhovorje zakladni metodou poznavani druhych lidi. @ijimani slouzi déma
hlavnim &elim. Prvnim z nich je systematicky é&bldaji a druhym prosté osobni
sezndmeni. Druhy ¢él neni zpravidla psychology prace sledovan, mé& waky
vyznam z hlediska personalistického. Jestlize tptigmate pracovnika na konkrétni
misto do konkrétniho odtkni je vhodné, aby s nim budouci fiadny naped mluvil.
Takovy rozhovor neslouzi k ziskavani ddajaji¥uje ale ®co jako slditelnost mezi
témito dwma osobami. Nejde turipno o pracovni vykon, ale o interpersonalni procesy
na velmi zakladni biologické urovni. Kolman (2004).

V praxi se lze setkat s celdadou fiznych tygi rozhovofi. Nékdy se na stran

budouciho zagstnavatele rozhovorwéstni vice nez jedna osoba (panel, komise).
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Dale se rozhovory liSi podle rozsahu, &mi se drzi pedem stanovené struktury a
pongrem otazek, tykajicich se vlastni prace, k otazkédtatnim. V posledni deébse
stal modnim tzv. stresovy interview. Tato metodé&zen byt za jistych okolnosti
smyslupl pouzita, #kdy vSak jeji uplaténi hranéi az s psychickym tyranim i&@si
spiSe osobni problémy interviewujiciho, neZ@oy vylErovéhorizeni. Kolman (2004).

Psychologické testyjsou odbora pripravené nastroje, které & poznavaci
schopnosti (inteligence), povahové vlastnosti (ogcismus, extroverze) a mohou
odhalovat i velmi slabé neuropsychické poruchy.

Dobrozdani ¢i doporweni, dnes znamé spiS pod aardam reference, je zpravidla
vyjadieni gedchoziho nebo soasného zagstnavatele. Jako zdroj informace se
zpravidla uziva v zasrecneé fazi vykkrovéhotizeni.

Zivotopisné Gdaje jsou ziskavany il na zaklad toho, co uchazeo sol sam
uvede nebo pomoci dotazfikTy byvaji rekdy dosti rozsahlé a obsahuji konkrétni
otazky ohleda uchazeéovy kvalifikace i rekteré obec§si, jako nap. co se mu na dané
praci libi apod.

Praktické zkouSky spaivaji v owteni vykonu v gkteré cinnosti, ktera je pro
vykon prace kriticka. U pigky to miZe byt rychlosti kvalita pi opisovani vybraného
textu, u manazera zpracovani doslé posty.

Grafologicka analyzaspaiva ve zjiséni povahovych rys uchazeée na zaklad
charakteristik jeho pisma, jako je sklon pismanjivaismen apod. Ke grafologické
analyze je zapétbi delSi rukopis, napsany z&hych okolnosti.

Assessment Centrge postup, i kterém se kombinujeé&kolik z vySe uvedenych
metod. MiZe to byt nap kombinace vySéeni psychologickymi testy, rozhovoru a

pracovni zkousky.

3.5. Prowrovani uchazeu

Testy ¢i dotazniky je mozné laicky roziit na i zakladni skupiny:a) testy
osobnosti, b) testy kognitivnich schopnosti a té&tyc) testy praktickych dovednosti.
Tyto testy se nemuseji vzajedwylucovat, |ze je spoluizné kombinovat. Fedtim, nez
se rozhodneme, ktery typ testu pouzijeme, musintgasio v tom, prd chceme testy
pouzit a které vlastnosti uch&aemaji proit.
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3.5.1. Testy osobnosti

VétSina tesi osobnosti ma formu dotazniku. Testy jsou zaloZzeayznamych a
dukladn® prowienych teoriich osobnosti. Jsou navrZzeny tak, alyepity povahové
rysy, osobnostni charakteristiky a osobni prefezemikladem niize byt introverze,
tolerance ci zménam a stresti preferovani pobytu o santati ve skupir.

Obecn feceno, tento zfisob hodnoceni je Sirocéijimany, protoZze uchazechapou
potrebu gFisnosti vykru. Rovréz vitaji zgtnou vazbu, kteroudiné nabizeji testujici
organizace — i kdyz pak neziskaji praci, ziskaidm celého procesuéeo, co jim

pomize zvysit Sance na U8mh, az se ISt budou uchazet o zawstnani. Dale (2007).

3.5.2. Testy 1Q

Tento typ test posuzuje kognitivni a intelektové schopnosti uetfdzhodnocenim
jejich vykonu napiklad @i feSeni probléiin logickém mysSleni, ¢ebnich schopnostech
¢i analytickych dovednostech. @wiji rovréz intelektové schopnosti, nidklad
v oblastech verbalnich a matematickych dovednaslikoZ si stale vice zaistnavatei
uvédomuje, Ze vdchto oblastech ma mnoho lidi problémy, maji pgotyto testy
zvlastni vyznam. Dale (2007).

3.5.3. Testy praktickych dovednosti

Existuje mnoZstvi komé&mn¢ distribuovanych test které ndm mohou pomociip
ovérovani praktickych dovednosti uch&ie Ty nejznanyjSi testuji psani deseti prsty,
praci s poitatem nebo manudlni ztnost. \&tSina administrativnich, odbornych a
vedoucich pozic vyZaduje upléti praktickych dovednosti, které Ize hodnotit pomoc
testi, pripadovych studii nebo praktickych ¢gni. Dale (2007).

Socialni a komunikai dovednosti mizeme hodnotit pomoci teéstsimulujicich
realné situace, které v zastnani mohou nastat.

Napriklad formou hrani roli — nas z&stnanec mize gedstavovat ndjklad klienta,
ktery prisSel se stiznosti, a my pozadame kazdéeho u¢haaby nam fedved|, jak by

v takové situaci reagoval.
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3.5.4. Testovani s examinatorem

Pokud pozaddme uché&eeo vyplreni testu, je zdvilé jim sclit, kolik ¢asu budou
mit na gipravu i na vyplani testu. Jereba jim gipravit vhodné prosedi pro praci na
testu a také zjistit zda, a jaké maji postizenystd jim mohli poskytnout specialni
asistencti vypomaoc.

Méli bychom zajistit, aby vSichni uchademéli moznost prezentovat své schopnosti
a dostalo se jim rovného zachézeni. To neznamen&ezs kazdym zachazfepré
stejre, je nutna utita flexibilita, abychom mohli reagovat na spedificpoteby jedind
a odpovidat na jejich otazky. Néjezit¢jSi je zajistit, aby nikdo neziskal vyhodu, ktera
by neopravané zvysSila jeho Sance. Vydavatelé tegposkytuji pokyny, jak toho
dosahnout. RowZ vydavaji i pokyny, jak plnit ustanoveni zdkonatpdiskriminaci
postizenych. Dale (2007).

3.5.5. Metoda ,,Assessment Centre*

| metoda ,Assessment Centre* ziskala na popélazanestnavatelé hledaji
zpasoby, jak zvysit vypovidaci hodnotu \Wbvého procesu. ,Assessment Centre*
neni misto, je to metoda pro Wkbudoucich zagstnand, kterd vyuziva soubor Gkiol
a test sestavenych tak, aby &ily kritéria uvedena v profilu pracovnika.” DaleO@7)
S. 57.

Kombinace metod hodnoceni znamena4, Ze |z githopnosti uchaze vzhledem k
Siroké Skale narakraznych zamistndni. Hodnoceni provadékolik hodnotiteh, ¢imz
se hodnoceni schopnosti uchaz®bjektivizuje, dale prohloubi a ziskame
obradzek. Hodnoceni sefimo vztahuje k pdebam daného zastnani. RovéZ to

znamena, Ze vSichni uchg&zgsou hodnoceni obdokn
3.6. Vyirazovani zadosti

Této fazi se takéika prvnitez nebo Gvodni pr@vka — zde se rozhoduje, které
z uchazeia pozveme kpjimacimu pohovoru a kié vibec nevyhovuji. B tomto

prowtovani se pedevSim spoléhame ndaegdem stanovena kritéria. Vstupujeme do

prvni faze vybru, kde volime mezi uchadge nekteré odmitneme, jiné pozveme
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k pohovoru. Z celkového seznamu uch@izevyrazujeme ty, ktd nesphuji ty
nejzakladejSi nezbytné pozadavky. AZ takto snizimeigiouchazeé&l, budeme mit
Vysledny zkraceny seznam bude obsahovat jméeta které jsme se rozhodli pozvat
k prijimacimu pohovoru — naSe sk&teé uchazée na uvolgné misto.

Tento ukol si izeme usnadnit zapojenim dalSich lidi. Vzdy je dhéemit i
rozhodovani o vyru k ruce nejméhn dva dalsi pomocniky, aby vyvazili naSe osobni

preference.

4. PROFESIOGRAFIE, PROFESIOGRAFICKA SCHEMATA

4.1. Profesiografie

Profesiografie je soubor metod ziskavani syateekych poznatk o profesi, resp.
pracovnim mist Zdroje udaj pro profesiografii Ize rozdit do ¢tyi kategorii: pisemné
materialy, vypo¥d’ toho, kdo praci sam vykonava, vygav kolegi, piimé pozorovani.
Kohoutek (2004).

4.2. Profesiograficka schémata — profesiogramy

.Profesiogramy jsou zobeamé a pehledné vysledky popisu a profesiografické
analyzy (povolani) a ziskani pedagogickych, psymiiokych, fyziologickych,
ekonomickych, socialnich i jinych poznatk nar@nosti a poZzadavkyienych profesi
na jednotlivé slozkyloveka.” Kohoutek (2004) s. 116. Jsou syntézou zaktddn
poznatki o praci a souhrnem vSech jejicil@Zitych charakteristik.

Profesiogramy sedti na dw ¢asti:

- ¢ast obecna — charakterizuje to,abavek v profesicini viz priloha €. 1

- ¢ast specialni — vymezujagsné a dominujici poZzadavky na somatické a psyéhick
funkcecloveka.

Psychologicky rozbotlovéka v pracovnim procesu je z&fan na poznani jeho
vlastni pracovnéinnosti v souvislosti s vrihimi procesy, vlastnostmi a stavy, které na

tuto cinnost misobi.
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i zkoumani pracovniclinnosti se vychazi od pracovniho Ukolu a jemu pak
odpovidaji pislusné komponenty pracoviinnosti a dalSi faktory jako&domosti,
dovednosti, navyky, které zajigi pInéni ukoli prisluSnou pracovniinnosti.

Hi psychologickém rozboru pracovrtinnosti se opirame ipdevsim o vykon
¢lovéka. Pozornosti ffitom sousted’'ujeme na determinanty, které vykony oviliyi. Je
to soubor vlastnosti argdpoklad, které mustlovék sphovat, ma-li aspdne pinit své
pracovni ukoly.

Profesiogramy, &sSinou utené pro profesionalni informaci a profesionalnéotaci
se rgkdy nazyvaji profesiogramy klasifikai, které poskytuji Wet fadu klasifik&nich
hledisek), podle kterého je mozno jednotlivé prefestadit (intelektualni néroky,
naroky na part, pozornost, vyrovnanost apod.), kdeZzto profesiowyr slouzici jako
podklad k dalSimu podrobj$imu studiu vramci jedné profese se nazyvaji
profesiogramy analytické (jejich schémata se v nénohtSi mice grizpusobu;ji cili a
predmetu vyzkumu). Kohoutek (2004).

4.3. Metody sestavovani profesiogramu

4.3.1. Pisemné materialy

V mnoha organizacich existuji popisy prace a ty owlposkytnout dlezité
informace pro analyzu. JailéZité zkontrolovat si pozorovanim a dalSimi metoga
zda tyto popisy odpovidaji skdteosti. Je-li tomu tak, udétse spoustéasu. Zdrojem
jen omezeného vyznamu jsou publikované profesiadg@fstudie. Byvaji dobrym
voditkem, protoZe prace, které sgagi v riznych organizacich, jsou si podobné. Tém
nikdy v3ak nejsou identické. Prace sekilgtaci vyrobniho feditele se niwze od
organizace k organizaci vyrazhsit. Uzitecné mohou byt také dalSi pisemné materidly,
jako jsou udaje o hospog&ych vysledcich firmy, organizai schémata, vycvikove

manualy, pracovni poficky atd. Kolman (2004).

4.3.2. Vypokd’ vykonavatele prace

Rozhovory s pracovniky, Kkfe sami praci vykonavaji, jsou prakticky vzdy
podstatnou saiasti profesiografické studie. Tyto rozhovory mohptinést velmi
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dulezité informace o tom, #m vykon prace sgivda a jak je vykonavana.
Profesiografické studie je vhodné provdomoci specializovanych nastioj

4.3.3. Posouzeni prace na zaklédypowvédi kolegi

V fack pripadi je uzit&né doplnit to, jak praci popsal pracovnik, kteryykonava,
o vypowdi jeho spolupracovnik ¢i jeho podizenych a nadzenych. Nafiklad i
zjistovani kritickych pipadi muze takové rovnani vyznarampiispét k porozungni a o
to v tchto kritickych gipadech skuta¢ jde. Tam, kde se k profesiografické analyze
pouzivaji dotazniky, slouzi porovnani odpdivvykonavatele prace a jeho iia@eéného

ke stanoveni konvergentni validity dotazniku.

4.3.4. Fimé pozorovani

Rimé pozorovani vykonavané prace by slemviadné profesiografické studii
chybit. Je ovSem moZzné, Zéitpmnost pozorovatele ovlivni chovani pozorovaneho,
tak ani timto postupem nelze zkoumanou praci podokbnale. Ale fimé pozorovani,
a vlastr jiz sama pitomnost na migt mize @inést poznatky a umoznit vhled do

situace na pracovisti, které jiné postupy nemoteduadit.

Profesiogram je vzdy dobré zalozit na vice jeginé metod Vysledky jsou pak
uplrgjsi, spolehli¥jsi a take uzitengjsi, & uz je cilem vybr nebo rgktery jiny zpisob

jejich vyuziti. Kolman (2004).

5. INDIKACE DOVEDNOSTI A ZP USOBILOSTI U KANDIDATA

Tatocéast vylgrovéhotizeni je stZzejni. Jak rozpoznat u kandidatehbm kratkého
casu, které zjsobilosti ma a v jaké i@ a jaké k tomu zvolit nastroje. Vajner (2007).
,Ch&l bych zdiraznit, Zetadu informaci fi posuzovani kandidata, rnapidaje
z jeho Zivotopisu, telefonniho rozhovotuvybérového rozhovoru, jef¢ba vnimat ve

smyslu ,to by mohlo znamenat, Ze...“, ,to poukazujeysokou pravépodobnosti

1%

na..." — tedy jako ufitou hypotézu, kterou jedba jest potvrdit, ,doladit” ¢i vyvratit
na zaklad dalSich informaci.” Vajner (2007) s. 27.
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5.1. Indikace zpisobilosti

Abychom mohli gco indikovat, sougedit se na uité aspekty chovani kandidata, je
treba mit pipraven model zgsobilosti.

5.2. Model zpisobilosti

Komunika éni dovednosti:

» komunikuje pimym a otevenym zgisobem,

* sctluje tymu vSechny informace gebné k jejich praci,

* své napady prezentuje jednoduse, konkréaterozumitels,

« efektivre vyuziva verbalni, pisemné a vizualnéledi k informovani druhych.

Vedeni lidi:

* prid¢luje ostatnim dosazitelné cile,

* umi se rozhodovat,

* uziva situani stylytizeni (autoritativni, particigai, delegovani, kaiovani),
» dokéze pdélovat zodpo¥dnosti i pravomoci,

* je zkehly v manazerskych rozhovorechi{pnaci, motiv&ni, hodnotici, propou&ti).

Socialni dovednosti:
* M4 rozvinutou emmi a socialni inteligenci:

= Zna svoje emoce a umi je ovladat,

= je si wdom své motivace,

* ma rozvinutou empatii (v&ini se do druhych lidi),

= aktivreé vyhledava kontakt s druhymi lidmi,
» umifesit konflikty s lidmi adekvatnim Zgobem,
* ma rozvinutou socialni percepci — umi odhadn@aboostloveka v kratké dob, je si
védom mnoha vliu, které na hodnocenfipobi (podobnostdkomu, sympatie/antipatie,
hal6 efekty).
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Organizace prace &asu:

e umi si dobe zorganizovatas,

* fidi se prioritami,

* zna, podporuje a shije vize,

» dokédze odhadnouftitezitosti a rychle pechazi do akce,
* dodrZuje terminy,

» dokaze efektivésladit jednotlivé aktivity.

Tymova spoluprace:

« uvédomuije si vyhody a nevyhody tymové spoluprace,
* zna principy fungovani efektivniho tymu,

* umi sestavit tym na zakladymovych roli,

» umi techniky moderovéani a vedeni tymu,

* VyuZiva synergie tymu,

* je tymovym hréem.

Analytické dovednosti:

» ma dostaténou intelektovou kapacitu,

* je schopen analyticko-syntetického mysleni,
e umi pracovat s detailyfpvédomi celku,

* je schopen logického mysleni,

* umi pouzivat matematické a statistické nastroje.

Prozékaznicky pfistup:

» posiluje filozofii zakaznické organizace.

* podporuje aktivity sr¥ujici ke spokojenosti zakazriik

« informuje o spokojenosti, poipact nespokojenosti zakazriikleny tymu.
» umi pochvalit, podéli se uspokojit zdkaznika,

* uplatiuje tento pistup i k zamistnaném.
Kreativita:

* ZIMena je pro K pozitivni vyzva,

» sam aktivi podreécuje znény,
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* je oteeny k novym napadn areSenim,
* vytvari prostedi, které napomaha 2mam,

* povzbuzujeleny tymu, aby hledali nejlep&eSeni.

Charakter (moralni vlastnosti, charisma):

* jde pikladem (nelze, nekrade, nemanipuluje),
* Ma [irozenou autoritu,

 zaméstnanci si ho vazi pro jeho vlastnosti,

» dokaze zaujmout,

e umi byt loajalni jak k firm, tak k zandstnané@m.

Motivace a postoje:

* je si wdom svych priorit a hodnot,

* ma pozitivni postoje k préaci, lidem a &nam,

* prace ho bavi,

* projevuje nadseni, které sdibe fenaset na ostatni,
* ma dostaténé sebetdomi.

Vajner (2007) s. 27 — 29.

5.3. Komunikaéni dovednosti

Verbalni, pisemna a vizualni (neverbalni) koikace, prezentace, argumentace,
vyjednavani, moderovani, mediace. V neverbalni kukaci sledujeme na&pmimiku,
o¢ni kontakt, gestikulaci, proxemiku (udrZzovani va@sti gi komunikaci), polohy
(pti sezeni, vestoje), intonaci a silu hlasu atd.nytajzpisobem bychom mohli kratce
charakterizovat i ostatni nastroje komunikace. ciejznalost je tedy &tejnim
odrazovym nistkem pro posuzovani jejich kvality.

Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti fed vylErovym rozhovorem?

Uvedeny vyet je kumulovana zkuSenost tznych vykErovych fizeni, neni
systematickyi logicky uspdadan, jeiteba ho vnimat jako zajimavou inspiraci:

Jak komunikuje, kdyZz mu telefonujeme? Je jéhmtopis napsan strukturovgn
jasre, vystizre? Jaké zastaval pracovni mista v minulosti? Jak tayb mista ,zatizena“

e

komunika&nimi dovednostmi? #hasi si z nich &akou zkuSenost, ktera se mu bude
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hodit do nabizeného pracovniho mista? Jaké jsauljehitky a zajmy a jak souvisi se
zpasobilosti komunikovat?

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?
Jak prezentuje svoje pracovni zkuSenosti? Mluwdk, \nebo obSiré vyswtluje néco,
na co jsme se neptali? Umi se ptat, umi nasloucdeaké&e doieci? Jak komunikuje
neverbalg? Jak je oblgen? Jak na nas aegobil gi prvnim kontaktu? Vajner (2007).

5.4. Socialni dovednosti

Sociélni dovednost je schopnost adekvéatnilbvam a jednéni ve spéleosti. Jedna
se tedy o schopnost empatie, socialni percepcegraost odhadnout osobnost druhého
¢lovéka i prvnim kontaktu), schopnosSit konflikty.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti ffed vylErovym rozhovorem?

Jiz @i komunikaci s kandidatem po telefonutbeme odhadovat jeho schopnost
socialniho citni: umi naslouchat, mluvi ‘étn¢, otewens, ma snahu se domluvit, je
schopen #&co znenit, je schopen hledat spore vyhovujici reSeni, pokud se pta na
zélezitosti, které jsou soasti vylErového procesu, je schopen vsSe respektovat, je
piijemny v projevu atd. Zastaval v minulych zgstmanich pozice, ve kterych musel
uplatiovat socialni inteligenci (vedeni tyimkontakt se zdkazniky, dodavateli)?

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?

VSimame si celkového tgobeni kandidata, sledujeme jeho verbalni i neWsirba
chovani pi komunikaci. Parametrem dobrych socialnich dovstinge napiklad
neskakani doreci, sebejistota projevu, schopnost klast vhodné kgtaschopnost
empatie. B popisovani tiznych socialnich situaci z minulych zé&mani sledujeme,
jak je vnimal a hodnotil, doplijicimi otazkami zjiSujeme konkrétni a detailni chovani
kandidata v danych situacich. Kandidaté&Zeme vyzkouSet i ve slozitych modelovych
situacich (propou&hi zan¥stnance, feswdcovani zamistnance, aby v terminu
dokortil projekt, atd.), pitom sledujeme reakce atgmbyieSeni. Vajner (2007).
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5.5. Organizace prace &asu

Schopnost selizeni a discipliny jedince a zaravechopnost zachazet optiméin
s tiznymi zdroji (materialnimi, lidskymi¢asovymi). Je to také schopnost podlétiat
nepodléhatiiznym stresovym situacim. DalSimi pojmy z této oblgsu nap. priority,
schopnost rychle se rozhodovat, znalost projekiovigeni — obechiizenic¢asu.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti ffed vylErovym rozhovorem?

PriSel Zivotopis uchaze was a se vSemi nalezitostmi? Dokazal uctamgit prostor
ve svémcase pro vybrovy rozhovor? BSel na rozhovor &as, popipad omluvil se,
pokud isel pozaji?

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?

MuzZeme to odhadnout z jeho pracovni zkuSendstil (projekty, tymy, ved! lidi, jeho
pracovni zkuSenosti gdy do oblasti, kde je nutné didplanovatas a jiné zdroje).

Hi vybérovém ftizeni si nizeme také vSimat, zda se drzi tématu a Zh¥§te
neodbduje, zda v daném vyhrazenégase sdlil vSechny podstatné informace.
Muzeme se ho zeptat n&asovy snimek dne“ — jak probiha jehé&by den v praci.
Ptame se ho, jak vede porady, jak si plarag jak stiha praci a soukromé zalezitosti,

¢im se zabyva ve volnétase. Vajner (2007).

5.6. Tymova spoluprace

Schopnost spolupracovat s ostatnimi, komurakos nimi, domluvit se s nimi,
vnimat nejen své piaby, ale i paeby druhych. Je to schopnost vyuZziti specifickych
tymovych roli — potencialu tymu i jeRdena.

Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti fed vylErovym rozhovorem?

Kandidat dodrzuje ,pravidla hry“, je schopen se aiout na terminu séhky, dava

navrhy, pokud nef¥e, was se omluvi, v pracovnim Zivotopisectgme, Ze zastaval
pracovni mista, kde bytlenem tynéi, v mimopracovnich aktivitach uvadi rfap
kolektivni sporty.

Jak rozpoznat kvalitu #gpobilosti @i vybérovém rozhovoru?

Kandidat se chova wtre, nasloucha a udrzujem kontakt, odpovida na otazky, na

které chceme slySet odpmil, neskée do ieci, nechova se povysérani uslapnut
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Muzeme odhadnout, jakou roli vtymech zastaval (wWéNet zdroji, realizator,
dotahovd...). Celkow mame z rozhovoru dobry pocit. Vajner (2007).

5.7. Analytické dovednosti

Je to schopnost logického mysleni, schopraxtenit celek na smyslupln&sti (i
védomi celku.Clovék s analytickymi dovednostmi ma vyvinuty smysl piletail a
logiku posloupnosti. Je to schopnosiasti sestavit celek.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti fed vylErovym rozhovorem?

V pracovnim Zivotopise si tdeme vSimat jeho struktur§lenéni casti, celkové Upravy
a dodrzovani standardnich Uprav (hamsledni zagstnani je popsano jako prvni). U
jednotlivych¢asti Zivotopisu nas zajima komplexnost a @aibst informaci vzhledem
k nabizenému pracovnimu mistu. Celkdw na nas ®l pracovni Zivotopis fsobit
svoji pehlednosti a ddbk davkovanou informovanosti. V minulosti zastavacpvni
mista, kde musel vyuZivat analytickych schopnastalyzy,reSeni problérn vytvaeni
strategii, projekt atd.). Ri sjednavani terminu séhky je rozhovor strény a k \&ci,
hledajiciteSeni bez zbytaych otazek.

Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti @i vybérovém rozhovoru?

Kandidat mluvi k ¥ci, ,davkuje” informace fimérent a v rozsahu, ktery je adekvatni
situaci, dokaze vystihnout podstatné ze své pracokusenosti, zbyte¢ dopodrobna
nepopisuje situace, které gegmétem rozhovoru nesouviseji, m&igraven seznam
otazek, informace o firth jeho otadzky jsou také jasné, sma, vystizné, k &ci. Vajner
(2007).

5.8. Prozakaznicky gFistup

Je to potencial pro slusné chovani v socilrétuacich. Jedna se o schopnost
vstiicného, kooperativniho, i@telského, ale i asertivniho chovani v mezilidském
kontaktu. Uplatuji se komunikéni a prezentai dovednosti, empatie, asertivita,
schopnost vyjednavat, argumentovaésit konflikty.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti ffed vylErovym rozhovorem?

Swed¢i o tom ochota fizpusobit své pdeby nasSim pdebam (nap pii sjednavani

terminu rozhovoru), Zivotopis dodany v terminu ivSemi nalezitostmi, fiiemny hlas
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v telefonu, zkuSenosti s praci, kde byl prozakda@nptistup jiz uplaiovan (vyteme ze
Zivotopisu).

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?
Chovani kandidata je celk®wsticné a slusné. Ve stejné imije vyuzita dovednost
naslouchat a klast otazkytilPozhovoru se uplatji prvky socialni a emmi inteligence
(empatie, nekonfliktnost, aktivni naslouchani). Kogé je rozhovor pijemny a

odehrava se viptelském duchu. Vajner (2007).

5.9. Tvarivost

Je to souhrn &kolika schopnosti: flexibility (pruznosti), origitigy (vyjimec¢nosti,
puvodnosti), fluence (plynulosti — napplynulda generace napacha dané téma),
redefinice (schopnosti vitl problém z jiné perspektivy), senzitivity (cittisti — nap.
na tizné situace, které kreativni jedinec poténih a elaborace (schopnosti napad
dotvait do ,uchopitelného detailu” pro ostatni). V tixaosti se uplatuje také fantazie,
imaginace, intuice a smysl pro humor.

Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti fed vylErovym rozhovorem?

Motivacni dopis i pracovni Zivotopis jsou napsany netmatli (dosti ¢asto se
zasngjeme), kandidat ma&asto diametrakh odliSné pracovni zkuSenosti (prodava
v zelenirg, manazer v logisticegiSnik v Dublinu atd.), jsou patrnéasté zminy
zamestnani. Kandidat téZ zpravidla uvadi mnoho mimopvatch aktivit.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?

Uchaze je sebejisty, kazdou realizovanou pracovni zkusepopisuje s nadSenim, je
na rém vidét, Ze ma rad zeému a nezalekne se Zadné vyz@psto zdraziuje, Ze nema
rad stereotypy a ze se radl nové \&ci. Ma smysl pro humor a popisuje i Sirokou Skéalu
svych kontkt a mimopracovnich aktivit, ktef&@asto sndtuji jen k ziskani zkuSenosti a
poté je jedinec opousti. Dostasto se vyjailje v duchu — pokud mneipnete — fajn,

pokud ne — také fajn, j& se vet&vneztratim. Vajner (2007).
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5.10. Charakter (moralni vlastnosti, charisma)

Je to celkové ysobenic¢lovéka na okoli z hlediska jeho chovaniét$inou je to
syntéza vSech moZznych t®gwbilosti: komunikace, socidlni a etnd inteligence,
tvorivost, schopnost pracovat v tymu..lBzité jsou pedevsim realizované&ny, a to
ve vyhrocenych situacich. Je to zralost osobnktra znd sama sebe, své emoce, ma
vysoky moralni kredit (chova se slédmekrade, nepodvadi, nemanipuluje, vyvolava
v druhych dvéru a sympatie). Lidé s vysokym kreditem charaktgsou casto
piikladem pro ostatni.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti ffed vylErovym rozhovorem?

Vypovida o tom kultivovany projev v telefonnim kahtu, pracovni pozice zastavane
po delSi dobu, zkuSenostiipreSeni konflikl, zastavani pracovnich pozic, kde se
vyZaduje dobré jednani s lidmi.

Jak rozpoznat kvalitu apobilosti @i vybérovém rozhovoru?

Kandidat zaujme na prvni pohled. Svym chovanimnemotvrzuje prvni dojem. Jeho
projev je vsticny, kultivovany, patelsky a dstojny. Vyzd&uje z r& sila osobnosti
(ema:ni zralost, zasadovost, respektfi popisu situaci je zjevné, Ze se snaZzi jednat
férow, a totéz éekava i od druhych. Je tolerantni, nelZze, nepondode vidt, Ze s nim

muzeme vyjednavat. Vajner (2007).

5.11. Motivace a postoje

Jsou to poeby a motivy, které ovliwji naSe pracovni i mimopracovni chovani.
Jedna se o tyto aspekty prace: vhodné pracovniipdbsa vybaveni, dostatey plat,
dobré socialni prostdi, dalSi benefity, moznost wévat se, moznost ve fign
kariérow rist, radost z prace, smysl, ktery vidime ve své @&dédni praci, touha po
moci a vlivu, image a postaveni firmy. Vliv na ng#acovni postoje ma i nas zivotni
styl a Zivotni hodnoty.

Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti fed vylErovym rozhovorem?

Mnoho parametfr vy¢teme v tzv. motivénim dopise (kandidat se ¥m vyjaduje, pr@
ho nabizené pracovni misto zaujalo a jakym budefipmu pfinosem, jestlize bude
prijat), zakladni motivace fizeme indikovat i v telefonnim rozhovoru (kandidétpga

7Lz

na obsah prace, na velikost tymu, na plat a dgi¥dy atd.).
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Jak rozpoznat kvalitu gpobilosti @i vybérovém rozhovoru?
VSimame si, prd® kandidat opoust pracovni mista v minulosti a pronaopak
nastupoval do novych pracovnich mist. Ptame s® neotkandidata bavilo a proco
ho naopak nebavilo a proSledujeme, zda ho¥viovice o naplni prace, o lidech, o
moZznosti zasahovat a ouligvat procesyi o moznostech kariérovéhastu. Vhodna je
i pifima otazka na to, co kandidata motivuje a co n@erg2007).

5.12. DalSi diagnostické metody pouzitelné ve viftovém rizeni

MBTI — Myers-Briggs Type Indicator
Jedn& se o dotaznik osobnosti, ktery je whagodminkach hofhvyuzivan nejen
pii vybérovych ftizenich, ale i na semifiéh rozvoje managementu. Vychazi

z psychologie osobnosti Carla Gustava Junga aijekiadnimi dimenzemi jsou:

* extroverze (E) a introverze (1) Eextersion and Introversion
* mysleni (T) a céni (F) Thinking and Feglin

* intuice (N) a smysly (S) Intuition and Sensing

e usuzovani (J) a vnimani (P) gingl and Perceiving

Typologie MBTI je kombinaci¢thto ¢ty dimenzi — vysledkem je 16 osobnostnich
typt. Test MBTI je ve s#t¢ hodré pouzivan nejen v personalistice, ale i v dalSich
typech poradenstvi (v¥b ¢leni tymu, vykEr Zivotniho partneraieSeni konflikk mezi
lidmi aj.). Vysledek testu je popisny. V Zadnétiippd naika, Ze je #jaky typ horSi
nebo lepSi, pouze konstatuje silné, ilpad: slabSi stranky daného typu. NeohroZuje
sebedvéru ani sebedctloveka. Naopak — nabizi vystleni, pr& nekteré vztahy
nefunguiji, a poskytuje nastroj, jak tyto jevy papsgswtlit, pochopit a na zakladoho

na nich zapracovat.

Belbinovy tymove role

Podle autora testu tym debfunguje, jsou-li v#&m zastoupeny vSechny nize
uvedené role. fitom kazdyclovék ma wtdinou rékolik roli v rizné intenzit. Uselem
pii sestavovani tyiinje vybrat zamistnance tak, aby zastoupeni jednotlivych roli vitym

bylo vyvazené a optimalni.
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Zde uvadim velmi sttmé charakteristiky danych roli.

Inovator (chrli €)

+ Jsou velmi tveivi a vyuZivaji své kapacity fantazie, intuice aagmace. Rchazeji
s myslenkami, ze kterych vychézeji hlavni vynalezy.

- Jejich mySlenky a nazory mohou ligisto radikals nerealné.

Vyuziti: Inovatory byvajicasto zakladatelé firem, dxci novych produki, proces a

teorii.

Vyhledavat zdroja (schanil)

+ Jedné sediSinou o extroverty, ki€ maji velmi dobré komunikai schopnosti a umi
vyhledavat novéiflezitosti a kontakty.

- Potebuji byt ostatnimi chvéleni a povzbuzovani, pokodu tak neni, ztraceji
motivaci.

Vyuziti: Vyhledavani pilezitosti, informaci, navazovani kontakt

Koordinator (p Fedseda)

+ Jsou schopni sérovat ostatni ke spateému cili, rozpoznaji kvality jednotlivych
¢lent tymu, maji respekt.

- Oh¢as maji konflikty s formowva.

Vyuziti: Vedeni lidi s rozdilnymi znalostmi a povahami.

Vyhodnocova (rejpal)

+ Maji schopnost kritického mysleni, rozhoduji sezpalé Gvaze, malokdy se myili.

- Jsou pomalejsi, dostasto ilis kriticti, vyuzivaji analyticko-logické mysleni vice nez
emoce.

VyuZziti: Analyza problém, ohodnoceni napéadnavrhi afeSeni.

Formovac¢ (rejza)
+ Radi vedou ostatni a jsou tocak typy, @i piekdzkach hledaji jiné cesty, jsou
asertivni, sowivi.
- Dosti ¢asto jsou tvrdohlavi, a protoZze jsoudasto extroverti, maji sklon reagovat

velmi emocionaly, ¢asto jsou v konfliktu.
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Vyuziti: Dobri manaz# v obdobi krize — dokazou vytigt silny tlak a sowfivé

prostedi, neboji se podniknout nepopularni ogai.

Tymovy pracovnik (hask)

+ Jsou to stmelova tymu, jsou mirni, fatelSti, vnimavi, diplomatii, dokazou
naslouchat druhym a chépat je — maji zdjem o dstatn

- Mohou byt nerozhodni v kritickych situacich, mdghnedokazou jagnprezentovat
svij nhazor, nemaji radi konflikty a mnohdy se jim vidayi, i kdyZ je to ku Skaglveci.
Vyuziti: Jejich role spéiva v zabréovani a ,katalyze" konfliki, které uvnit tymu
hrozi, lidé pod jejich vedenim velmi di@spolupracuiji.

Realizator (tahoun)

+ Jsou to praktici, Ziji v reatit systematicky pracuji, vzdy @idji to, co se musi wtht,
maji organizani talent.

- Casto postradaji spontannost,deny tymu mnohdy fisobi gFisns.

VyuZiti: Pro organizaci jsou uzZitei pro svou spolehlivost a organizé schopnosti.

Dotahovat

+ Maji vlohy pro dokotovani, jsou zagteni na detail, nezaou nic, co by nebyli
schopni dokodit.

- Jsou typickymi introverty, mohou mit sklony k p@derii, ¢asto jsou netolerantni
k nahodnyntreSenim.

Vyuziti: Jsou nedocenitelni, pokud ukoly vyZaduji velkomdentraci a vysoky stupe
presnosti, prosazuji uviitymu naléhavé ukoly a jsou ddbv dodrZzovani terminha

harmonograri.

Specialista

+ Jsou to nadSenci v oblasti dosahovani expertaneiosti a dovednosti ve vlastni
specializaci.

- Mnohdy nechapou pif#by ostatnich¢lend tymu a maji problémy s komunikaci,
mohou projevovat nezajem o ostatni lidi.

VyuZziti: Specialisté hraji v mnoha tymech pro své znabstovednosti nezastupitelnou
tlohu. Vajner (2007) s. 42 — 44.
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6. VLASTNI VYB ER, POHOVOR

6.1. Riprava na vybérovy rozhovor
Zakladem usgchu kazdého pohovoru jéiprava na §.
6.2. Osnova pohovoru

Pra je tak dilezité gipravit si a pouzit osnovu pohovoru?
- zvySuje @innost vytZeni informaci z pohovoru,
- zvySuje nas vykon,
- pro vSechny ztastréné v pohovoru vytvid snazsi podminky (je dana struktura),

prezentuje tim profesionélni image firmy gvlastni.

6.3. Faze pipravy na pohovor

Existuje gkolik ¢innosti, na které bychom se v ramdigpavy na pohovor i
soustedit:
Vénovat ripraw pied pohovorem alespd5 minut.
Seznamit se s kandidatovym vyvojem do ¢&smmosti tim, Ze vyberemetldzité
momenty z jeho Zivotopisu.
Pri procitani udaj ze Zivotopisu kandidata se zéihna:
- chykgjici ¢i netplné informace (napprodlevy v zarsstnanich),
- rozporuplné skutmosti,
- oblasti, které mohou nazfwvat nestabilni pracovni historii (tgastou zminu
zanmestnani, snizujici se odp&inost v pracovnich pozicich),
- nedostatek zkusenosti,
- absolvované kurzy.
P kontrole udaj v Zivotopisu kandidata se sotextit na minulé pozice a zkuSenosti,
které maji vztah k nabizené pozici.
Pripravit si stréné body jako voditka otdzek na cilené oblasti kdditdivy minulosti.
Podle @éekavané kvality zjsobilosti kandidata vybrat nebdizpasobit otazky miici

na dané zjsobilosti.
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Stanovit sikasovy limit na kazdowgast osnovy pohovoru.
Zhotovit si (Skrtaci) fipravny seznam (checklist).

Urc¢it si postup a roli, kterou budete v pohovoru zesta
Shromazdit si islusnou dokumentaci.

Pripravit mistnost, oferstveni a zajistit neruSenyipgh pohovoru.

6.4. Struktura pohovoru

Struktura pohovoru byva zpravidla nasleduijici:
- privitani kandidata,
- predstaveni se,
- havozeni fatelské atmosfery,
- vyswtleni piibéhu pohovoru,
- vlastni pohovor,
- prezentace pracovni zkuSenosti kandidata,
- modeloveé situace,
- prezentaceiedstavy kandidata o nabizené pozici,
- vys\wtleni nabizené pozice,
- otdzky kandidata,

- zawr, ukorteni rozhovoru.

6.5. Kli¢ k efektivnimu zapisovani poznamek

Pro zachyceni pb¢hu celého rozhovoru se dopouje clat si @i ném kratké
poznamky. Finos poznamek je zpravidla tento:
Napomahaji osabvedouci pohovor shromazdit Uplné informace o jedkandidata.
Redukuji tendenci vytiét si pouze povrchni dojem.
Po skokeni pohovoru davaji jasné vystupy pro zhodnoceni.
Jsou ,paniti“ celého rozhovoru.
Jsou to jednozrzaé kategorie (vystupy pro spoleldj$i rozhodovani oijgeti nového
pracovnika).
Je jednotny seznam kategorii — shodny pro kazdéhdi#ata.
Mohou poslouZit jako &rohodny podklad proifpadné spory.

31



Umoziuji nam neperuSovat prezentaci kandidata a na zakfaakznamky se poté vrétit
k nejasnosti, ktera nas viehu napadla. Vajner (2007).

7. DILCi ZAV ERY

Celkovym cilem procesu naboru, ¥ a zapracovani pracoviiike vybudovat si
tym lidi schopnych a ochotnycHigpivat g dosahovani spoteych cifi a ambici. A&
uz se jedna o velkoti malou organizaci, je toho mozné dosdhnout pougeigh dotse
rozumime, co dosaZzengchto cili a ambici bude znamenat v praxi. Zakladnim
kamenem celého procesu je sprawefinovat schopnosti a dovednosti, které jsou
zapotebi pro vykonani pétbnych krok, aby bylo mozné tyto cile a ambice naplnit.
Dale (2007).

Hijimaci pohovory celému procesu napomahaji timtm&@ma poskytuji mechanismus
hodnoceni, zda uchagemaji vlastnosti a dovednosti, které jsou pro darpraci
potreba. Rovez ndm umoiuji posoudit, zda budeme schopni s dan§iovékem
vytvorit produktivni vztah a jak ddb zapadne do stavajiciho tymu. Pohovor s sebou
nese vSechny slabé stranky subjektivniho lidskédunbceni, avSak Ize je snizit, pokud
provadime hodnoceni oprotiiglem danym a jednozfraym kritériim a spokné
s dalSimi tazateli. Jakmile zvolime nejvheé@iho uchazé& a on pijme nasi nabidku,
bude naSim ktovym Ukolem zajistit, aby se pracovnikélemil do tymu a rychle se

zapracoval.
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8. PRIPRAVA VYB ERU (Prakticka ¢ast)

Abychom ¥déli, koho nabidkou prace oslovit, jaké metody zigkévzvolit, jaké
dokumenty od uchazé pozadovat a jakych kriterii pouzit ve fazegvykeru a posléze
i ve vlastnim procesu vybu, musime nejdve wdét vSechno pdebné o volném
pracovnim mist, o praci a pracovnich podminkach a o poZzadavktené toto pracovni

misto klade na pracovnika.

Mriviw s

vSech pdakebnych informaci o ifisluSném pracovnim mista z nich pak odvodit
z &chto

s

pozadavky, které pracovni misto klade na pracovnikizjdilezitjSi
charakteristik se pak stavaji $dgti informaci obsazenych v nabidce pracovnihoamist
a umo#uji potencionalnimu uchagierozhodnout se, zda na nabidku reagogiat
nikoliv. VSechny charakteristiky pak byvaji branydvahu ve fazi fedvykeru ¢i

v procesu vybru pracovnik. Hronik (2007). Vysledkem tedy je téemu seftika
analyza pracovniho mista, charakteristiky pracdvnikoli a pracovnich podminek

(popis pracovniho mista)z priloha ¢€.1.

8.1. Harmonogram vyk&rového rizeni

Nezidka lze zaznamenat praxi, kdyapéh celého procesu vyhledavani, ziskavani a
vybéru neni nijak planovan a postupuje se ad hoc. &/fak pristupem lIze zvladnout
vybéroveé fizeni za velmi kratkou dobu, mnohdy ovSem na Ukality. Improvizace

v tomto gipadt prinasi obvykle vice Skody nez uzitku. Hronik (2007).
8.1.1. Klasickeé Fikolové vybérove rizeni
Nejl®ZnejSi organizéni uspdadani vykrovéhotizeni je tikolové. V prvnim kole se

vyhodnocuji materialy, ve druhém kole se potkavamehazé a testujeme je spaleé

a ve tetim kole jsme i nejvazrjSimi kandidaty v individualnim kontaktu.
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8.1.2. Piaivodni korespondence

Pavodni korespondence, ktera jggravena pedem, pedevSim umaiuje:
- navazat kvalitni kontakt s uch&een, ktery je dan nejen obsahemgledi, ale i
rychlosti reakce na projeveny zajenpribéh
- seznamit uchaze s ptibéhem celého vyrovéhoiizeni az k rozhodnuti
- pripravit uchazee na alternativu odmitnuti

- propagovat vlastni organizaci a jeji kulturugibfii, hodnoty apod.

Prvni dopis
Prvni dopis se vyznammpodili na obrazu, ktery si uch&ze organizaci vytvii. Je
tieba jej odeslat co ndjde po uchazsoveé reakci. V prvnim dopise jefjpezitost

piedstavit organizaci a seznamit uchgzscasovym ramcem celého procesu.

Dopis s pozvanim k dasti Il. kola
Po vyhodnoceni strukturovaného Zivotopisu, bagmo dotazniku ¢i  jinych
personédlnich dokumehinastupuje pozvani k osobnimu kontaktu. Rdvie teba dale

pripravovat uchazee na velmi pravépodobnou eventualitu odmitnuti.

Odmitnuti po administrativnim kole
V dopise je ieba odmitnuti jagsnvyjadiit na samém p@atku, neskryvat jej do

spousty slov. Poté je vhodné uplatnit citlivost.

Dopis s pozvanim do z&reéného kola
Mimo prostého aifjemného faktu, Ze uchazeisgl, je treba jej dale motivovat
k Ucasti. Je iteba sdlit presny termin a fiedpokladanou délku osobniho setkani, kdo

bude gitomen a znovuipomenout termin definitivniho rozhodnuti.

Dopis s odmitnutim po Il. kole

Dopis, kterym se nabidka uchég®dmita a je danagdnost jinymitem azétyrem
uchazeéam, ma podobny obsah jako odmitavy dopis na samétatio vykErového
fizeni. Tento dopis je mozno doplnit &ty, v nichZz se zérazni fakt, Ze uchazgiz

svym postupem do druhého kola prokazal své kvality.
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LZarovei je vhodné fipomenout, Ze nebylo voleno kritérium ,kdo je npfé, ale
koho organizace pi#buje, kdo je nejvhodsi.“ Hronik (2007) s. 148

Dopis oznamujici kladné rozhodnuti

V sowasnych podminkach, kdy je peba jednat velmi rychle, jsou dopisy
oznamujici kladné rozhodnuti zasilany e-mailemrava je podpdime telefonickym
kontaktem s usgEnym kandidatem.

V dopise potvrzujeme to, co jsme jiz v zajnyghlosti komunikovali telefonicky.
Také zde oznamujeme dobu, kterd je mezi rozhodnatimastupem. Tato doba totiz
muze byt Hzr¢ dlouhd a Bhem ni vybrany kandidat j@&Stmize absolvovat dalSi
vybérova fizeni, v nichz mize byt uspsSny. Pak se na jeho rozhodnuti podili kvalita

komunikace a vztahu, ktery se pattas kandidatem vybudovat.

9. METODIKA PRO VYB ER PRACOVNIK U DO TYMU

9.1. Administrativni kolo

Administrativni kolo z&ina ve chvili, kdy organizace ziska prvni adekvégakci,
nagiklad tim, Ze uchazeodpovi na inzerat a zaSleigvivotopis s péivodnim dopisem.
Konci ve chvili, kdy je uchazepozvan k osobnimu setkani.

Aby administrativni kolo pra¥hlo zdarg, potebujeme mit:

- formulovany cil administrativniho kola (ndklad zGzeni p&u kandidat o 60%),

- definovana kritéria pro administrativni kolo, kdebiha vybr ,koho ne*,

- stanoveny postup (zda vy&tae jen se Zivotopisentj budeme chtit odp@dét na
dalSi otazky, jak vyrozumime uch&eeo vysledku apod.),

- stanovenou osobu zodpainou za provedeni administrativniho kola.

9.1.1. Cile administrativniho kola

Zakladnim cilem administrativniho kola je pest prvotni vybr, pri kterém bude

minimalizovana subjektivnost rozhodnuti a vylena ztrata perspektivnikitoveka.
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9.1.2. Organizace administrativniho kola

Po zvéejréni poptavky po pracovnikovi schopném zastavat fujikdieba jednat
podle fedem stanoveného postupu. Organizovanost adminsife kola je patba
pojmout jako zaklad efektivniho rozhodovani nejetomto kole vylrovéhotizeni.
Hronik (2007).

9.1.3. Zabezpé&eni v ramci organizace

- delegovani pravomoci na osobu, kterd bude orgaatzadministrativni kolo,

- ptipraveni veskeré prvodni korespondence, kteriglusi administrativnimu kolu,
- stanoveni zfsohi kontaktu s uchazea poskytovani informaci,

- stanoveni postupu a termiiadministrativniho kola,

- stanoveni kritérii vyéru,

- stanoveni zfpsobu dokumentace, nakladani s osobnimi daty avacdi

9.1.4. Zodpo¥dna osoba

Zodpo¥dna osoba ma k dispozici veSkerérpbhé dokumenty, které jsou vytené
piredem (nafiklad slozka s girvodni korespondenci).
Hlavnim Ukolem je vyhodnoceni matetia komunikace s kandidatycetre
vyrozuneni o dalSim postupu. Zodp&ina osoba podlefedem danych kritérii

rozhoduje, ,kdo ne*, a je schopna na zaklagthto kritérii své rozhodnuti astodnit.

9.1.5. Personalni anamnéza a dokumenty v administiianim kole

Mezi metody personalni anamnézyipatizné formy Zivotopis. Ke zji¥ovani
personalni anamnézy mohou poslouzit referencejntialdoZzadovanymi dokumenty
mohou byt Vypis z trestniho rejitu, kopie doklad o dosazeném vztani, lustr&ni
oswdcéeni.

Personalni anamnéza se z#éme k minulosti, k tomu, co bylo, a idaje ziskada o

- subjektu (uchaze samotného, ktery piSe zZivotopis),
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- objektu (druhd osoba, kterd zna uclazeposkytuje ufité, obvykle pedem
stanovenym zjsobem strukturované informace).

Informace, které jsou ziskavany, maji podobu:

- tvrdych dat (osobni Udaje, vddni, praxe apod.),

- mékkych dat (nap otewené otazky, tj. takové, na které nelze odjpkt/jednoslovig a
které zji§'uji raizné preference). Hronik (2007).

Zivotopis

Zivotopis je zékladni metodou zj@ani personalni anamnézy aife nabyvat
raiznych podob. Volba té které varianty Zivotopistippvytvareni vlastniho osobniho
dotazniku je zavisla na tom, do jaké funkce bu@de@rnik zéazen.
Strukturovany Zivotopis

Ve strukturovaném Zzivotopisu jsou uvad fedevsim fakta, ktera jsou &dvana
strenou, vystiznou formou, avSak formulace jsou ¥@n Strukturovany Zivotopis by
mél obvykle obsahovat:
- 0sobni Udaje a rodinné udaje
- odborné cile
- pracovni praxi (uvashou ve zptné chronologii)
- vzdklani
- kurzy, Skoleni, ostdceni
- verejnoucinnost
- zajmy a volnyas

- reference, resp. kontakt na osoby, které jsoomth poskytnout dopoteni k fijeti

Vypis z trestniho rejstriku
Tato praxe je v s¢asné spokenské a ekonomické situaci pochopitelnaéani,
zvlast pokud se jedna oripeti uchazée na misto straZznikadstské policie.

Kopie dokladi o dosazeném vzélani

Vzadlani pati mezi eticka kritéria vytru, ale dosazené v&dni nemusi mit
bezprostedni vztah k pracovnimu vykongi pracovnimu chovéani. Jegeba mit na
pantti, Ze bylo opakovah prokadzano, Ze vysledky u maturittii statni zagrecné

zkousSky nejsou validnim kritérienfgdpovidajicim usgEnost v praci.
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9.1.6. Negativni kritéria v administrativnim kole

Mezi nefastjSi negativni kritéria péi
- nesplrni vyhlaSenych pozadatrKnagiklad vzdlani, ¢i praxe,)
- nedodani pozadovanych dokume(agiklad zaslani definované&ifohy k Zivotopisu
nebo kopie uiitého os¥dceni),
- nezadouci fakta (kandidat spje vSechny pozadavky, dodal vSechny poZadované
dokumenty, ale jsou legaindostupna fakta, kterd jej diskvalifikuji, rfapzépis
v trestnim rejgiku).

9.2. Metody skupinové administrativy

Po prvnim administrativnim kole postupuji déjeo kterych se domnivame, Ze by
mohli byt vhodnymi kandidaty na vypsané misto. \fehém kole se systematicky
setkavame s vice uchd@tenajednou. Hronik (2007). Do druhého kola by gkm
postoupit vice nez 12 zajeincna jedno volné misto. Rebujeme ziskat dalSi
informace, abychom se mohli sprévmozhodnout, resp. abychom vybrali 3—4
kandidaty, kt& budou srovnatelni, mezi nimiz bude nesnadné tyhararoto postoupi
do zawvrecného kola.

Cilem druhého kola je tedy zuZeni ¥y 0 50 i vice procent (z 8-12 kanditi&a 3-4).

9.3. Psychodiagnostické metody — pozorovani

Celoufadu metod lze povaZzovat za psychodiagnostické. digjese pouze o
psychologické testy, ale i 0 pozorové&nhiozhovor.

Pozorovani

U profesionélniho vysovéhotizeni nam fjde o to, aby pozorovani bylagrem
stanovenym zfsobem zartrené a aby byly zabezfgny podminky co nefSi
objektivity.
Pti pozorovani se fiteme zanit na nasledujici:
1. Jak uchazeve volné, nestrukturované situaci,

2. Pogiipact jak uchazeé v situaci strukturované, zameé navozené,
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a)ieSi problém,
b) jedna s druhymi lidmi,

c) chova se k s@samému, §etre projevu emaoci.

Takto se uchazemuze projevovat, reagovat, chovat se, jednat na:

Neverbalni Urovni prostirednictvim

a) vzdalenosti (proxemiky), kterou zaujim&,j& horizontalni (jaky odstup si udrZzuje
od druhych lidi) nebo vertikalni (zda ma tenderashovavat vySkovou nerovnovahu a
dominovatcéi se podizovat),

b) dotyki (haptiky) wetrg ritualizovanych (naip podani ruky), které jsou rigjsgjSi ve
firemni praxi a v BZném socialnim kontaktu,

c) gest (gestiky), pohybu rukou, které doprovazingni a tidit je mMizeme podle
funkce, zda maji éto usnérnovat, dokreslovat, symbolizovat. Spolu s mimikouze
nejlépe ¥dome kontrolovat,

d) pohled: oci, zrakového kontaktu, kdy naseplevsim zajima, kolik kdo komw&mnuje
pohledi, které mohou bytifimé i boéni,

e) recovych a hlasovych charakteristik (paralingvistikaxralingvistika) mohou byt
zdrojem mnoha cennych informaci, protozéktaré z nich je obtizné dostat pod
védomou kontrolu,

f) vzhledu a vini ¢i pachu, které jsou podniiny predevsim p& o zevrgjSek.

9.4. Chyby p#i vnimani druhého ¢lovéka

Hal6 efekt— sp@iva v tom, zZe si z dilho projevu vytvéime celkovy dojem. Sta
néjaky detail a pod vlivem hald efektu jsmiepwdceni, Ze pray toto danéhaloveka
vystihuje. Halé efekt je obvyklou s&asti prvniho dojmu a @ize mit kladné nebo
zaporné laghi.

Efekt autoprojekce — jde o chybu podobnou hal6 efektui Butoprojekci mame
tendenci druhym lidem ffpisovat své vlastnosti, které si obvykle sanieég sebou
negiznavame..

Efekt shovivavosti, mirnosti— je také podobny hal6 efektu a tak trochu opakem

efektu autoprojekce. Stgjntak, jako mnohdy mame tendenci posuzovat sebe
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v kladnych vlastnostech vySe a v zapornych nizesupgeme obdokni lidi, které
vniméame jako blizké, podobné. Hronik (2007).

9.5. Metody individualni administrace

Pohovor je jednim ze agohi socialni komunikace a ma-li byt dlym druhem
hodnoceni uchaze, nesmi byt zaloZzen na dojmech, ale na hypotéxdete se musi
OVETit.

Pohovor je slozen Zkolika fazi — pedstavovani, navozeni kvalitniho pracovniho
spole&enstvi a z&recného hodnoceni.

Pohovor se zpravidla sklada z otdzek pro navazamitaktu, zjiS¢ni motivace,
zkoumajicich sebehodnoceni, ambice, interpersonabahy, zralost i mravni profil a
dovednosti i zpsoby @Fekonavani fekazek vetnd stresové odolnosti, eéiujici
predstavy uchaze o firmé a pracovni pozici, patrajici v zivotni a profesibm historii
Kazda odpovd na vhod# kladenou otazkui nékolik vzajemre souvisejicich otazek,
ma& ukitou vypovidaci kapacitu, kterou je mozné zhodnas@mostath nebo ve
spojitosti v kontextu dalSich odp&l, piipadré anamnestickych dat a referenci. Hronik
(2007).

Ma-li byt pohovor s uchazem efektivni, nil by byt vzdy gipraven na podklad
personalni anamnézy, dokumieatreferenci.

Je teba si sestavovat z mozaiky informaci, které tbgmu vykerového fizeni
naerpame, soubor hypotéz. Panuje-li z vice pramehoda, mani se upesréna

hypotéza v relativni jistotuiz priloha ¢. 2
9.5.1. Vyk&rovy pohovor

Pohovor je metodouetiho kola, protoZze se jednd o metodu individuaniedy
¢asow nara@nou. Z tohoto vodu je mozné veéstultladny, feba i hodinovy pohovor

jen s omezenym gtem kandidat. Vybérovy pohovor je stZzejni metodou celého

vybéru, tedy nejen zarecného kola.
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9.5.2. Program a strategie vyérového pohovoru

1.tizeny, programovany, tazatelem strukturovany satiiou na jeho stran
- pln¢ standardizovany, ktery ma pevnou strategii a kaktiazatel postupuje u kazdého
uchazeée podle pedem vypracovaného a jednotného st&npoklada stejné otazky
v daném ptadi, neni dovoleno zadné odchyleni,
- castén¢ standardizovany, ktery ma pevnou strategii, aktika je pongrné volna,
tazatel nemusi dodrzovatipali otazek, objevuji se otazky, které jsou poklgdén u
jednoho uchaze, zatimco u druhého ne,
- volny, ktery ma rdmcavstanovenou strategii, taktika je zcela volnagealny cil, ale

otazky, pomaoci nichZ se ma cile dosahnout, nejsedem stanoveny.

2. n¢izeny, neprogramovany, kdy aktivita je na straohazeée, ktery mé volnost ve

vybéru témat, rozhovor neni programovan, nerrepm stanoveny cil. Hronik (2007).

9.5.3. Faze pohovoru

1. Navazani kontaktu. SlouZiepevsSim k pedstaveni se navzajem a navozeni
atmosfeéry, kvalitniho pracovniho priesdi:
- pri predstavovani jeieéba dodrzet pravidla spéknské vyznamnosti a dalSich
spole&enskych konvenci,
- k navozeni kvalitniho pracovniho priesti slouzi i domluva ¢ase a cili pohovoru.

2. Jadro vyerového pohovoru probiha podlégigravy a s cilem ziskat co nejvice
relevantnich informaci.

3. Zavr slouzi k uvolgni pripadného natti, aby uchaze odchazel pokud mozno

S pocitem, Zze ma za sebou dialog, nikoli zkouSeni.

9.5.4. Realizace pohovoru

UZ jsme si uvedli, Ze rozhovor nia zakladni faze (pokud nepibdme gipravu).
Nyni se sougedime pedevSim na jeho fb¢h. Je nasnad Ze pfibeh ovliviiujeme

fadou éci, se kterymi do pohovoru vstupujeme a které [g@mou sodasti gipravy.
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Pocet pritomnych

Krom uchazée jsou pi vybérovém pohovoru iitomni ¢lenové vykirové komise.
Obvykle je to pedseda a specialista fiaeni lidskych zdrd@i. K nim se mohou idat
pozorovatel-zapisovatel a dal§lenové komise. feédsedou by ® byt budouci

bezprostedni natizeny UspSného uchaze.

Situaéni podminky

Pohovor se kona ve vyhrazeném prostoru, veekige mozné navodit pracovni a
partnerskou atmosféru. ,Pro uch&zge fipraveno sezeni, které jej nebude vpravovat
do znevyhoduijici pozice, nap drevéna zidle, zatimcdlenové komise sedi v koZzenych
manaZzerskychikeslech.” Hronik (2007) s.
Také je pateba zamezit ruSeni telefonaty. Rozhovorugbad dat raznost.
Zakladni situani podminky tedy jsou:
- mistnost a sezeni,
- okterstveni (pro vSechny, nejen pro komisi),

- ruSeni, nejen telefonicke.

Chovani tazatefi
S uchaz&em je poteba udrZzovat kontakt a reagovat na toiika. Ve vyjime&né roli

je zapisova, jeho role je ovSem uchagerozumitelna.

9.6. Psychologicka analyza odp@di na otazky v prijimacim pohovoru

Pri pohovoru plati nepsané pravidlo: Nejsou Spatrgougti, jsou jen Spathpolozené
otazky. V nasledujicichtadkach uvadime praco¥n— psychologicky rozbor
frekventovanych otazek wigimacich pohovorech.
Otazky uzivané vifjimacim pohovoruifdime na:

K identifikaénim pati nag. jméno a pijmeni, datum narozeni, rodnéslo,
bydlist, fidi¢csky pttikaz, zbrojni pas, aj.

K universalnim, aplikovanym p pohovoru s kazdym uchamsm, zahrnujeme,
krom¢ jinych, prehled zamstnani od ukoteni Skoly, dvod ukorteni posledniho
pracovniho porru, popis naplé prace v poslednim zawstnani, pehled
absolvovanych skol, praxe v oboru, aktivni a pag@nykové znalosti aj.
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Za Zivotopisné, povaZzujeme ndp dotazy na prosgh ve Skolach, oblibené a
neoblibené fedmety, zndmku z chovani, psychosomatické probléemyd@amée vazné
choroby a Urazy odétktvi, psychosomaticky zdravotni stav, genetickdz&myslové
vady, rodinny stav, za#stnani partnerky, get a ¥k déti, absolvovani vojenské
sluzby, zamistnani a ¥k otce, matky, onemoeni, kdo se fevazrg podilel na vychoy
a jeji zpisob, vztahy mezi rodi, role mezi kamarady, koeni, piti kavy, alkoholu,
sportovani, zaliby, korky, a;.

K profesionalnim fadime nap psychosomatické a osobnostriegpoklady pro
funkci, pracovni podminky, potn k nadizenym a potizenym, osobni cile, kariérni
postup, tymova prace, aj.

K osobnostnim nélezi zji§ovani inklinace v dimenzi extrovert — introvert,
povahovych vlastnosti, emocionality, sebeovladatrigsové odolnosti, hodnotového
Zelricku a mnohée jiné.

Za projektivni povaZzujeme takové otazky, kdy se ptame na to,i e mysli
ostatni, jaky maji nazor, ale tdzany podak&vazre nazor swuj, nikoliv ostatnich.

Informaéni otazka zjiguje, zda tazany vi v rozhovoru jde, o¥fuje existenci
zpétné vazby, nap dostal jste n4s e-mail?

Kontrolni otdzka zkouma, zda tdzany spré&ymchopil smyskeceného. Jsou vsak i
kontrolni otazky, které pr@wuji divéryhodnost pedchazejicich odpedi.

Za motivani otazku povazujeme takovou, ktera navozuje u ucieagecity divéry
a jistoty a emotivé pozitivre ovliviiuje jeho sebecit, nép ,Pfi vaSi praxi a
zkuSenostech jistvite...“ Hronik (2007).

9.7. Kladeni otazek

Hijimaci pohovor obsahuje universalni a specifici@&zky a nezalezi na tom, jak a
v jaké kombinaci jsoufedkladany.
Priklady nefastji kladenych otazek v oblastech, které vzdy zagiyhasouzeni:
Motivace:

Jaké informace mate o nasi organizaci, coosgtizbach, které nabizime, prste
se rozhodl reagovat pré&wa nas inzerat?

(Motivace o préci, zdjem o firmu, zvidavostippavenost, odpasdnost.)
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Stabilita, perspektiva:

Pr@ odchazite z vaSeho dosavadniho &iméni, jak dlouho byste @htu nas
pracovat, jakym zjssobem si zvysSujete kvalifikaci?

(Duvod zneny — finareni, osobni, ctizadostivost, kariéra, stabilita wekici.)
Profesionalni historie:

V jakych pozicich a u kterych zastnavatel jste doposud pracoval, népprace
vaSi posledni funkce, jak vypadalZziny pracovni den, jaké byly vaSe n&gi usgchy
v zanestnani, jaky uZzitek jste svému zéstnavateli pinesl, jaky druh prace vas nejvice
uspokojuje?

(Prabeéh profesiondlni historie, kvalifikace, pracovni azesni, ambiciéznost, peba
vyniknout a byt prosggny, uspokojeni Zinnosti, prace jako koték.)
Socialni vztahy a inklinace osobnosti:

Co vam vice vyhovuje — prace v tymu nebo @rsamostatna, co se vam libilo na
minulé praci, co se vam nelibilo, jak hodnotite hevéadizeného, co si myslite o
podiizenych, s jakymi lidmi se vam nejlépe spolupracijggé jsou vasSe zkuSenosti
stizenim lidi, jak byste hodnotil vztahy mezi lidna poslednim pracovisti?

(Osobnost se sklonem k extrovekzi introverzi, kooperativnost, po¥n k autori¢ a
k lidem, nadhled, projekce, Uravsocial® — pracovnich vztah reSeni konflikd.)
Nékteré osobnostni rysy:

Jak hodnotite svoje schopnddtiit, co povaZujeteipfizeni za podstatné, jak byste
motivoval podizené k vy$Simu vykonu, jak hodnotite vaSe schdpdefegovat ukoly,
co si myslite o kritice, vas apob kritiky ostatnich, jakigimate kritiku, co vamrika
stres a jak mu odolavate, jak miegchazite a jak se ho umite zbavit?

(Sebepojeti, sebepoznani, sklon k dominanci, datmmost, pohotovost, w¢i
schopnost, relaxace, rozhodnosislédnost, vykonnost, citovost, frusiré tolerance.)
Podminky k praci a psychosomatické zdravi:

Co @&la vase manzelka, rodinagtd byt, co planujete, Zivot ve volnérfase,
vikendy, konéky, zaliby, kultura, hodnoty, préthné nemoci a Urazy, reakce naszat
(Vztah k partnerovi, vliv na kariéru, uraverodinného zazemi, souvislost obsahu
mimopracovni doby s napini praceni schopnosti, silné a slabé strankjesného
zdravi, potenciélniiitomnost psychosomatickych poruch). Hronik (2007).

Doporué¢ené otazky @i prijimacim pohovoru viz prilohac. 3.

Rozbor vybranych frekventovanych otazekviz prilohac. 4.
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9. 8. Vyhodnoceni pohovoru

Vyhodnoceni pohovoru, ktery je tou nejvyzn#sin metodou celého procesu
vybéru, nejvice pispiva ke kvalifikovanému rozhodnuti.
Vyhodnoceni pohovoru by neiho byt jen shrnuti dojrin
Zaznamenané odpédi a neverbalni chovani vzbuzuji dalSi otazky,inap
- co vSe jsme se dogkli 0 uchazei? V cem je soulad a ¥em nesoulad sipdchozimi
zjistenimi?
- Na které otazky odpovidal hladce a kvaljtma které se mu naopak odpovidalo
obtizrg, ¢i byl dokonce vyveden z miry a neogadiél na to, na co byl tazan?
- Co jsme se nedozekli? Které naSe dojmy se nam nepotvrdily, ani neatily?

- Jaké nové dojmy,ipdpoklady jsme si vytudi? Hronik (2007).

Je velmi vhodné si na tyto otazky odpaidét ihned po skorteni rozhovoru

s uchazéem.
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ZAVER
Ne vzdy se @ekavani &ch, kdo se do vydsovychtizeni hlasi, asth, kdo je vedou,

protne. Mnozi personalisté uvgid Ze fada zejména mladych lidi m&i wybérovém

Mriviw s

e .

Mladi lidé podle nich byvajiifilis sebe¥domi a mnozi z nichipceiuji své schopnosti,
zvlase sve jazykoveé schopnosti. Jejich prvni otazk&rsge k vysi platu, fitom ¢asto
nejsou pilis ochotni dojizdt za praci a fizpisobovat se péebam organizace. Na
druhou stranu jsou ochotni séitunovym dovednostem a je mozné lépe zab&kpe
jejich profesni wist. StarSi uchazezase byvaji malo seb&lomi a povrchni ifijimaci
pohovor nedava Sanci odhalit vSechny jejich schepraozkuSenosti, kterych maji diky
praxi vice nez mladi uchasde

Uchaze taktéz inklinuje k tomu, aby zkreslikgd tazatelem sy obraz a vypovidal
tak, jak se to od & ocekava. Tazatel se potomuie rozhodovat spiSe podle svych
subjektivnich mndtitek a rychleji podlehne takzvanému halé efektu onedfektu
podobnosti.

V mé praci jsem na zakkagrostudované literatury sestavil metodicky poskipry
by mohl napomoci ziskat o uch&zeco nejvice relevantnich informaci a tim se
vyvarovat moznosti chyb #p vybérovych fizenich. Zvlastni zkuSenosti musim
konstatovat, Ze vipdchazejicich letech jsme pro¢advybér bez jakéhokoliv
systematického postupti navodu a uznavam, Ze na zakiggbuhého jednokolového
pohovoru jsme ztratili spoustu kvalitnich uch&zekterym pouze tzv. nesed! tento
kratky astni pohovor.

Vzhledem ktomu, Ze jsemémmoznost si novou metodiku &t v praxi na
vybérovém tizeni, @i kterém jsme fjimali dva nové kolegy, je velmiifjemnym
zjistenim, Ze systematickym postupem byla odbourdna cimast a doSlo k vyrazné
Uspde ¢asu oproti minulym vy&rovymiizenim.

DalSim velkym finosem jetastjSi acaso¥ delSi kontakt s uchazie a to z divodu
zvoleni metody dotazniku fipkterém jsem poprvé v osobnim kontaktu a nasiquin
vybérovém pohovoru, ktery je veden na zaklagtbranych konkrétnich otazek.

Na za¥r musim sebekriticky uznat, Ze ani sebeléppraveny gijimaci pohovor
nemiZze pomoci ziskat dost&@ mnoZzstvi poznalk o osobnosti uchaze a jeho

jednani v pracovni pozici. VyuZiti psychologickyametod pro vybr novych
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zanmestnand@ vSak nmiize zvysit pravépodobnost, Ze na &itou pozici bude z uchazeé
vybran ten nejvhodijsi.

Z tohoto dvodu i naSe organizace pro uch&gektei postoupili do tzv. posledniho
kola, zaji¥uje psychodiagnostickeé testy.

Za nejdinngjSi metodu je povaZzovana takzvana metoda ,on jobholi hodnoceni
uchazeée imo @i praci v pozici, na niz je vybiran. Tato metodaopdSem natolik

finanén¢ acasow¥ narana, Ze si ji ¥tSina organizaci neide dovolit.

RESUME

Cilem mé préace bylo v teoretickésti popsat, jak rozpoznat ,nejlepSiho uckiaze
kdyz se s nim setkdme. Jestlize chcerfignput uchazee, ktery si v praci povede
dohe, musime &dét, jaké schopnosti, viohy, znalosti a vlastnostisimlana osoba mit,
aby mohla vykonavat praci na dané pozici podleaagtritek.

V praktickéc¢asti jsou v jednotlivych kapitolach jiz rozepsarmnkrétni kroky, tak

aby celek daval dohromady metodiku pro &ypracovnik.
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ANOTACE

Tato prace zpracovava tématiku ¥gdvéhorizeni pracovnik do tymu. Popisuje hlavni
a dophkové metody vybru, rozebird aesi teoreticky a prakticky problém, ktery se
muze @i vybérovémiizeni vyskytnout. Prace se dale zabyva indikovaphsobilosti,
jak rozpoznat u kandidatastem kratkéhatasu, které zjsobilosti ma, v jaké mé a
jaké k tomu zvolit nastroje. V praktick@sti je zpracovana samotna metodika proswyb

pracovnik.

KLi COVA SLOVA

Vybér pracovniki, tym, metodika vyéru, vybirovy pohovor

ANNOTATION

This work produces the themes of selection proeedtiworkers into a team. It
describes the main and additional methods of sefeatonstrues and solves theoretic
and practical problem, which can occur during aden procedure.Work deals with
indication of abilities how recognise during a ghone which abilities our candidate
has, in what measurement and what implement chfooste Methodology itself is
elaborated in a practical part for a choice of veosk

KEYWORDS

Selection of workers, methodology of selectiongsele interview.
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Priloha ¢. 1.
Popis pracovniho mista — straznik réstské policie

Strédznik: je veejny Cinitel, ktery vykonava své povolani jako zé&stnanec obce. Je
opravrén zasahovat do prav a svobeetich osob a s ohledem na jeho postaveni anapl
¢innosti prace musi tato osoba, na rozdil od ostatmangstnand, sphovat ugita

nadstandardni kritéria.

Podle ust. 8 4 odst. 1 zdkona553/1991 Sb., o obecni policii, veénn pozdjSich
piedpidi (dale jen ,zékon o obecni policii*), straznikemiie byt okan Ceské

republiky, ktery

je bezahonny,

je spolehlivy,

je starsi 21 let,

je zdravotg zpisobily,

dosahl stedniho vzdlani s maturitni zkouskou

-~ ® a0 T p

ma os¥dceni o splgni stanovenych odbornychiqupoklad (dale jen

»osvedéeni*).

Bezuhonnost:bezihonnost uchaze o zamdstnani straZznika podle odstavce 1 pism. a)
se prokazuje vypisem z Rdj&u tresti, ktery nesmi byt starSi 3&siai. Bezuhonnost
podle odstavce 1 pism. b) a c) prokazuje uchazeantstnani straznika&estnym

prohldSenim, které nesmi byt starSi Sl

Spolehlivost: podle ust. 8 4b zakona o obecni policii spolehlivgne &ely tohoto
zakona neni ten, kdo byl v poslednich 3 letech opaké pravomoct uznan vinnym
z prestupku. Spolehlivost prokazuje uchéze zamgstnani strdZznikacestnym
prohldSenim, které nesmi byt starSi Sl

Déle by ngl spliovat nasleduijici kriteria:

» Dobra komunikani schopnost, schopnost empatie a asertivniho fgdna
* Mira kooperaceiptymove praci.

* Mira odolnosti ¥¢i stresu a frustraci z této prace vyplyvajici.



Schopnost jednat s chladnou hlavou ¥zatych situacich.
Z&jem o danou problematik¢etre paticnych znalosti.
Dobré administrativni schopnosti.

Dobré schopnosti prace na PC.

Byt vlastnikemridi¢ského opravéni skupiny B.



Priloha €. 2.

Nékteré priklady vytvaireni hypotéz (H). Havlik (2003).

Prichod — wasny — opozthy (H = motivace, spolehlivost, reagovani na selhan

Chuaze — vyrovnana, plynula, razna, opatrna (H = domieansubmise, uzkost,
obezetnost)

Oble¢eni — pimeérené situaci, modni, vystdni, prosté (H = konformita,
exhibicionismus, insuficience, motivace)

Ret — klidna, rozvazna, plynuld (H = vyrovnanosbejestota, pipravenost)

- rychla, grekotnd (H = nevyrovnanost, nervozita, trémaistap, obavy, Gzkostnost)

- use€nd, dirazna, strond (H = ipkompenzovanost, nejistota, ale i dominance,
autoritativnost, rozhodnost, raznost)

Hlasitost — ticha (H = sklon k Uzkosti, nejistpiobavam) — hléna (H = dominance,

zviditelnéni)

Snizil byste své finafini naroky v zajmu dalSiho odborného rozvoje?— naf.
odpowd, Ze zatim nevi jistanebo Ze nikoliv, Ze stejrodborré roste. (H = mozna
nema tak silny z4jem v podniku pracovat, mozna repalezi na kari&@, mozna se
skut&né individualnt sam vzdlava, coz by se dalo zjistit, z&stnani je pro &ho asi
pouhym zamstnanim a jde muipdevsSim o penize a momentalni uzitek, o budoucnost
se (filiS nestara a paténu reho z €chto divodi nemusi byt zcela jista stabilita

V pracovnim porru).

Zivotopis — pilis dlouhy, upovidany (H = povrchnost, pelta prosazeni, nizsi
sebekontrola)

- prilis dlouhy a detailni (H = ctizadostivostgdemitost, mozna sklon k pedantstvi)
- piilis strohy (nadhled, racionalita, sebdontjSi, podeteni na Ihostejnost,
lehkomysInost)

- fazeni a prezentace dat — zkratkovita data (Hrofekce, sklon opomijet druhé)

- neuplnd a chyjici data (H = povrchnost, impulsivhost, neodgaivost

neswdomitost, moznost klamani)

- Siroké pismo (H = sklon k extroverzi, otemnost, pizpisobivost, sebejistota)



- uzké pismo (H = sklon kintroverzi, u¥amost, nefizptisobivost, sebekontrola,
nejistota, uzkost)

- pravy sklon pisma (H = ig@vaha citu nad rozumem, aktivita, bezpredhost,
impulsivita)

- levy sklon (H = seberegulace, figpisobivost, odstup, odrenost, egocentrismus)



Priloha €. 3.

Doporuéené okruhy otazek ¥ prijimacim pohovoru. Havlik (2003).

Co povazujeteip pohovoru za nejhorsi?

(Uvolnuje atmosféru, odstii@je obavy, vraci jistotu, uklidhje, prvni vhled do
osobnosti.)

Prat jste se rozhodl zémit zangstnani?

(Motivace, potencialni fluktuai tendence, pétby, hodnoty.)

Co vas nejvice zaujalo na nabizené praci?

(Motivace, vhled do osobnosti, cil@lomost, kariéra.)

Mohl byste se rozpovidat o stib

(Obecny dotaz na zahajeni pohovoruildZité jsou obsah a forma odgoV, délka a
zejména to, na co klade tazanyralz, co opakujeiemu se vyhyb4, jaky ma ton hlasu,
pomlky, souvislost vyjéieni, greskakovani z jednoho tématu na druhy, komumka
interpret&ni schopnosti.)

Dovedl byste porovnat vaségainosti s jinymi kandidaty?

(Veédomi si vlastni hodnoty, sebiadtra, ctizddostivost, aktivita, wmi prodat se.)

Co vam dala Skola pro prakticky Zivot?

(Pro absolventa, schopnost spojovat teorii s pea&lpst osobnosti.)

Umeél byste definovat inteligenci?

(Logické mysleni, Skolni znalosti, schopnost defato kZrn¢ pouzivany pojem,
preference &kterych sloZek inteligence, projekce osobnostnysh.y

Dokazal byste se charakterizoviami slovy?

(Schopnost sebereflexe, poznani sebe sama, forbeh@dnoceni, bystrost, Urave
sebe¥domi.)

Co vite o svych silnych a slabych stankach?

(Kontrolni otazka souvisejici ggrichozimi, owieni schopnosti sebehodnoceni,
uvédomovani si vlastnich kvalit, dominujici vlastnosgi struktile osobnosti.)

Popiste obsah vaSeho ¢khi?

(Prowieni dat z Zivotopisu, postoj ke kvalifikaci, soutaézi vz&lanim a praxi.)

Prat jste se rozhodl zamit misto?

(Motivace, o¥tuje a upesiuje divody zneny.)



Co vas v minulém za#stnani nejméha nejvice bavilo?

(Kontrolni otazka, motivace, néstin potencialnicbippémi, mozné dvody zneny.)
(Vhled do osobnosti, souvislost s hodnotovymiikddem, séZejni poteba.)

Co na lidech nejvice otigjete?

(Projekce i postoj k druhym lidem, mira interpedy, c¢lovék jako osobnost,
prostedek, pracovni sila, preference sebe nebo snaHatmgsdruhé.)

Jak se chovéate v konfliktni situaci?

(Reakce na stres, emotivni nebo racionaleseni, aktivita, pasivita, vhled do
osobnosti.)

Cim jste nejvice motivovan k vykonu?

(Kontrolni otazka, vhled do osobnosti, hodnoty, ambmotivatory.)

Vyjmenujte rékteré vlastnosti lidi, s nimiz byste se citil v @rdoke?

(Projekce i moznost pniku do potenciélniho chovani v tymu, osobnostkiimace.)
V jakém pracovnim prosdi se citite optimadf?

(Osobnostni inklinace, prace samostatna nebo v, timklinace osobnosti.)

Jaky by ndl byt vztah mezi naidzenym a potizenym?

(Upresreéni formyftizeni, vztah k lidem, vzajemna komunikace, osobmnasientace.)
Trpite nebo jste tih:

- vysokym krevnim tlakem

- viedovou chorobou zaludku

- cukrovkou

- Zluenikovymi zachvaty

- opakovanymi bolestmi hlavy

- heurdzou

- depresi

(Pritomnost psychosomatickych a psychickych poruchongiorob niZze signalizovat
osobnostni instabilitu, kterda n@mivé ovliviiuje pracovni vykonnost. U osoby
s hypertenzi dominuji jiné vlastnosti nez u osobyieslovou chorobou nebo
Zluénikovymi zachvatyi zdravéhoclovéka. Neurdza rize byt znamkou psychického
pietizeni, podobhjako deprese nebo bolesti hlavy. Struktura a @itaremoci byva u
osob s psychosomatickou symptomatologii nevyvazenaruseny je vztah k redlia

indikovany jsou poruchy ve vztazich k druhym.)



Kolik vykoutite deni cigaret?

(Kdo intenzivié kouri, okolo 20 a vice cigaret za den, nejenze vydatoSkozuje
sliznici hrtanu a plice, ale miva oslabenou stresovodolnost a sklon
k psychosomatickym porucham. Obvykle jde o osohys#gSi, emdné nevyrovnané,
citlivejSi na podaty, s oslabenou koncentraci a volnimi vlastnostnpotencialw
snizenou vykonnosti. Sklon k egoismu. Keni jako neadekvatni kompenzace -
nahrazka, droga.)

Kolik vypijete Salki kavy deng?

(Kdo vypije kEhem osmihodinové pracovni dohky & vice Salk kavy, mize mit sklon
k zavislosti na kofeinu, byva tecitlivelejSi, nedtklivéjSi a bez silné kavy
nekoncentrova¥)Si. Po odezéni pisobeni kofeinu rize vice chybovat, ale zalezi na
ladkéni osobnosti.)

Jakych pracovnich Usphi jste dosahl?

(Usuzovat na sebepojeti a osobnostni rysy, f.nagmbiciéznost, vytrvalost,
sebeprosazeni, motivaci, vztah k oboru, bystratipmost apod.)

Prat chcete pracovat praw nasi organizace?

(Motivace, znalost firmy, profese, pozice, praxe.)

Pro¢ se domnivéte, Ze jste ten pravy pracovnik pro orx@sinizaci?

(Motivace, zajem o praci, sehedtra, sebeprosazeni, ctizadostivost.)

Myslite si, Ze mate pro funkci dostatek zkuSenmgtnalosti?

(Odbornost, sebehodnoceni, sebejistota, souvisiogitivaci.)

Vyhovuje vdm prace v tymu nebo ggidndividualni ¢innost?

(Inklinace osobnosti, sebehodnoceni, schopnostppate, adaptabilita.)

Jste obyejre prvni @i navazovani kontak®

Setkavate se rad s novymi lidmi?

Méate sklon statib spoleenskych akcich ragl stranou?

Kdyz jste mezi lidmi, byvated&tSinou zticha?

(Z odpovdi usuzovat na sklon k extroverzi — kladné, nelxwerzi — zaporné.)
Jednate ragji podle vlastniho usudku anebo pouze pod&xpisi a norem?

(Nazn&uje sebedveru, sklon k téiréim postofim, nerespektovani autority.)

Umite kazdémiiici, co si myslite a co citite?

Neobavate se na rovirici, s¢im jste nespokojen?

(Usuzovat na asertivni postoje, schopnost vgeat pocity, eméni inteligenci,

rozhodnost, uffmnost.)



Dlouho vas mrzi #vdy do jinych lidi?

(Emani stabilita — labilita, sklon k prozivani, femirpostoje.)

Co povazujete ip praci v kolektivu za tllezité — pracovni vykon, slusné vzajemné
vztahy, nekonfliktni spolupraci nebo kvalifikovari®s

(Specificka otdzka pro manazera. VSechny poloZky jdilezité. Nechéate-li vybrat
z nabidnutého pouze #&wdpowdi nag. zvoli vykon a kvalifikovanost, gde mu
vyhradré o produktivitu, zvoli-li vykon a nekonfliktni spgbraci, @jde mu o totéz,
s tim, Ze bude spoléhat na tym a klidné, nestidsujostedi.)

V¢tite, Ze lidé ¥tSinouiikaji pravdu?

(Projektivni otazka, z niZ je mozn#é gladné odpowdi odvodit naznak sklonu nemluvit
vzdy ve shod se skuténosti, rico zakryvat anebo ségivaovat.)

Domnivate se, Ze ustalené pracovni postupy jepat

- ponechat aby nenastaly komplikace

- zmenit a by se racionalizovaly?

(Alternativni odpo¥di navozuji rozdilné hypotézy. V fadi prvni odpo¥d’ dava tusit
na ¢lovéka patrg konzervativijSiho s ustalenym mysSlenim a mozna poh¢gdiho a
pasivrgjSiho, zatimco druha odpé&d by mohla vypovidat @&loveku flexibilngjSim,
Cim se obyejné zabyvate ve svém volnétase?

(Osobnostni orientace, hodnoty, zajmy, K&gisport.)

Jak odpeoivate?

(Zpusob relaxace, mozné souvislost s psychosomatilaaezeni na workoholismus.)
Vzpomenete si na titul knihy, kterou jste v posliediol: cetl?

(Zpusob relaxace, hodnoty, osobnostni orientace, sdbé@vani, unéni pracovat
scasem.)

Ktery film jste vidl naposledy?

(Schopnost pracovatasem, hodnoty, osobnostni orientace.)

NavsStvujete také kulturni pady?

(Hodnoty, vhodné vyuzitiasu, spektrum zajim osobnostni orientace.)

Mate rejaké konéky a zaliby, kterym se soustaymenujete?

(Kontrolni otazka — osobnostni orientace, hodnatg|né vyuziti volnéh@asu.)
Sportujete aktivéy, rekre&né, nebo nesportujeteibsec?

(Kontrolni otazka — zpsob vyuZivani volnéhaiasu, inklinace osobnostiglésna

zdatnost.)



Priloha €. 4.

Rozbor vybranych frekventovanych otazek. Maéjka, Vidla ¥ (2007).

Tyto otazky upesiuji jak prehled o znalostech a dovednostech udkegzeak jeho
konkrétni gedstavy o budoucim uplami na novém pracovisti.

Je vhodné si wdomit, Ze jakakoli odpad’ muze mit z pohledu jejiho posuzovatele
(hodnotitele) §izné interpretace. Zde se pokusime o jeden z mozryoh vykladu
odpowdi na rekteré polozené otazky. Za zasadni lze oitn&onfrontaci mezi
interpretaci odpaydi a &Znou zaZitou realitou. V okamziku, kdy bychom defiali
baterii jedirg¢ spravnych odpadi na utité typové otazky, by doslo jednak k pctai
principu ffiznosti (jinakosti) jednotlivych lidi, jednak bychose obklopovali jedinci
téhoz druhu, ki@ by byli svym zfisobem jakymisi klony¢imz bychom vyrazé
oslabili akceschopnost jak jednotlivych pracovnitak organizace jako celku.

Otazka:

Co vas vedlo ke zém¢ vaSeho dosavadniho z&stmani?

Odpowd™

Nebavila n¢ stereotypnost mé prace. Nedligsem zadny vyvoj, Zadnou perspektivu.
Citim potebu zngny.

MoZné vyhodnoceni:

Pravdpodobré inovativni typ. Mize mit potize v trvalosti zdjmu a &sednosti.
Pravd@&podobré projekty spiSe rozjizdi a nedotahuje do konBaziko brzkého

ochladnuti motivace k praci!

Otazka:

M¢l jste v poslednim rocesjaké konflikty se zastnavatelem?

Odpowd:

J&? Ale kdeze! Ja jsem nekonfliktni typ, co¥kaho mize drazdit, to pznavam.
S kazdym dokazu vyjit bez problém

Mozné vyhodnoceni:

Implicitné pripousti existenci konflikt, avSak jejich ficinu (zavireni) prisuzuje

druhym. Zdirazrénim své asertivity nasobi dobré hodnoceni své osoby



NaruSené nekritické sebehodnoceMozné egocentrické hyperego. Nesoudnost,

nesebekriténost.

Otazka:

Kolik ¢asu niizete den& praci w¥novat?

Odpowd™

Nemam zadné zavazky, mohu byt v praci kidi©®, 11 hodin. A ani vikendy nejsou
problém.

MoZzné vyhodnoceni:

SnaZi se prezentovat sv@psovou nezavislost, ochotu se¢tmvat. Ukazuje na sovu
prioritu, kterou je praceDivodem je snaha o vytvbeni dobrého dojmu u

hodnotitele. Nutno oWFit pravdivost jinou alternativni otazkou.

Otazka:

Méate rad psy?

Odpowd:

Ano, jsem milovnikem ps Mam doma krasného irského setra. Je to takowy m
milacek. A navic diky Bmu mam dostatek pohybu.

Mozné vyhodnoceni:

Pes vyZzaduje rezim a vyZadujasovou narénost. Napiklad setr pdebuje rkolik
hodin pohybu derth Jasné rizik@&asové zavislosti a omezeafdsoveé dotace pro vykon
zanestnani! Rozpor s odpo¥di na otazku ohledré ¢asu Wnovaného praci!

Pravdépodobnost problémi s vy&€zovanim pracovni doby a eliminace festasi.

Otazka:

Pracujete ragji sam, nebo v tymu?

Odpowd™

Jsem tymovy h@& Myslim si, Ze jsem platnyr@lenem tymu a Zéasto byvam jakymsi
vade¢im duchem celého tymu.

MoZzné vyhodnoceni:

Prezentuje svou schopnost tymovosti acas@ zdiraziuje svou widcovskou roli.
Mozné riziko: je sélista s diktatorskymi rysy a ma&uje to eufemismy o tymovosti.

Nutno ovérit!



Otazka:

Kdyz se mate rozhodnout @dem, Winite to na zaklagvécnych argumeritnebo spise
pociti?

Odpowd:

Ja na #jaké Sesté smyslyihS nejsem. Jsem racionalni a vZ#égSim problémy
s chladnou hlavou.

Mozné vyhodnoceni:

Zjevna snaha o prezentaci sebe vélewozumae pohrdajiciho intuici. Vyraz VZDY
RESIM pouze iracionakh absolutisticky zastirdA svou zaloZenost v intuitivn

iracionalnim bodu myslenNutno ovérit bud® dalSimi otazkami nebo testem.



