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ABSTRAKT

KOTOUN, P. Rizeni lidskych zdrojii ve vybrané organizaci v regionu Jiznich
Cech: bakalarska prace. Ceské Bud&jovice: Vysoka kola evropskych a regionalnich

studii, o. p. s., 2012. 91 s. Vedouci bakalafské prace: doc. Ing. Ladislav Skotepa, Ph.D.

Klicova slova: nabor, stabilizace, kontrola, personalistika, adaptace, etika,

systém odménovani, vybérové fizeni, motivace, fluktuace, metody naboru.

Bakalatskd prace analyzuje v dané spolecnosti systém ndboru a fluktuaci
viletech 2010 a 2011. Ukazuje metody naboru, systém odménovani a motivaci
obchodnich zastupcii. Za pomoci matematicko-statistickych piehledd a vystupti hodnoti
miru fluktuace téchto pracovnikll. V zavéru bakalarské prace je napsano opatieni, které

ma vést k odstranéni této nezadouci situace.



ABSTRACT

KOTOUN, P. Human resources development in a chosen organisation in a
region of South Bohemia: Bachelor Degree project. Ceské Bud&jovice: University of
European and regional studies, 0.p.s., 2012. 91 s. Bachelor Degree project supervisor:
doc. Ing. Ladislav Skoiepa, Ph.D.

Key words: recruitment, stabilisation, supervision, personnel management,
adaptation, ethics, remuneration system, appointment process, motivation, fluctuation,
methods of appointment.

Bachelor Degree project analyses appointment process and fluctuation between
2010 and 2011 in the U company. It deals with methods of appointment, remuneration
system and motivation of sellers. With the help of mathematical and statistical reviews
and outputs evaluates the rate of fluctutation of these employess. In the end of the
Bachelor Degree project are stated the measures which should be applied in order to

eliminate this undesirable situtation.
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UvVOD

Je zcela pfirozené, ze 1 takovy socidlni utvar, kterym je podnik, firma
hospodarska organizace nebo statni instituce méa svou specifickou, origindlni a
neopakovatelnou kulturu.!

Pracovni trh je v dnesni dob¢ odlisny nez pied n€kolika roky zpétné. Stale
se vyviji a méni. Nic neni stalé a jisté, to co platilo vCera, nemusi platit dnes.
Diivodem jsou probihajici zmény ve spolecnosti, konkurence mezi uchazeci na
jedno pracovni misto.

Uspéch organizace v del§im &asovém tseku je vzdy podminén dvéma
zakladnimi ukazateli: sprdvnym propojenim strategie lidskych zdroji a jejich
potencidlu se strategii rozvoje celé spolecnosti.

Lidé jsou nejdulezitéjsim prvkem systému a v té mife se také podileji na
jeho Gsp&$nosti®. Pracovnici v kazdém zamé&stnani pfindSeji nové iniciativy,
impulsy potiebné pro rozvoj, nové sméry jak ve firmach, tak v celé spole¢nosti.
Problematika organizace je v soucasné dob¢ problematikou vztaht lidi, vzdélavani,
komunikace, motivovani.

Problematika lidskych zdroju, jejich neustaly a systematicky nabor,
efektivni fizeni, Skoleni, promysleny rozvoj, motivace pracovnikli nastavena tak,
aby jejich nasazeni a vykonnost byla maximalné vyuZita ve prospéch a v souladu
organizace. Proto problematika lidskych zdroji nabyva na zasadni dalezitosti.

Tato oblast je tak Sirokd a komplexni, Ze se nedd v jednom pojednéni
rozebrat a popsat celou §ifi a rozsah. Proto se budu v této praci zabyvat jednou z
nejdulezitéjSich ¢asti problematiky lidskych zdroji a tou je uceleny a systematicky

vybér pracovniki a jejich stabilizace.

L KRNINSKA, R. Kulturologické aspekty fizeni zdroji. Ceské Bud&jovice, 2002, s. 26.
2 SKOREPA, L. Rizeni a manaZerské dovednosti. Ceské Bud&jovice, 2007, s. 36.



1 CIL A METODIKA BAKALARSKE PRACE

Cilem této bakalaiské prace je zmapovat postupy pii ziskdvani pracovniki,
pfiprava na vyberové fizeni, vybér, adaptaci novych zaméstnancii, fluktuaci v dané
organizaci. Tyto vysledky porovnat. Jelikoz je vybé&rovy pohovor nejpouzivangjsi
metodou personalistll a vedoucich manazerti v Ceské republice, tak si myslim, Ze
nektefi manazefi silné podceniuji vyznam tohoto ukonu v jejich naborové c¢innosti.
Svym vhodnym jednanim si mohou omezit kontrolu nad vybérovym fizenim a mohou
podléhat castéji nékterym chybam, které jim budou snizovat objektivni pohled na

nového kandidata pro dané misto.

Podle nazoru autora prace se nynéjSi personalisté vice zaobiraji ziskdvanim
informaci o kandidatovi, ale zapominaji a podcenuji nemluvenou komunikaci
(neverbalni). Casto se setkavame u kandidatli s rozporem mezi verbalni a neverbalni

komunikaci.

Zakladni cast bakalaiské prace bude obsahovat urcity teoreticky pohled na
celkovou problematiku personalistiky. Na dané kroky nutnych postupt, k piipravné fazi
vybéru pracovniki, které jsou podle vSech dostupnych uvadénych informaci zavaznym
a nepostradatelnym zakladem v praci kazdého personalisty. V dal$i ¢asti prace bude
popsano ziskdvani pracovnikil a postup vybéru pti vybérovém fizeni a nasledné rozbor

fluktuace v dané spole¢nosti.

Vybérem nového pracovnika ve vybeérovém fizeni a piijetim do pracovniho
procesu prace s pracovnikem nekonci. Proto jsem na konci této Casti zmapoval

zaclenéni novych pracovnikti v dané firme a jejich zaskoleni.

V praktické ¢asti je definovany formou porovnavani poméry nastupl a vystupii

na HPP a IC.

Otéazky, které¢ jsem si pokladal, se tykaly rozvoje lidskych zdrojt, zpiisobu
ziskavani a vybéru pracovnikli. Nasledné popisu uspéSnosti vybéru uchazeci, jejich

pracovni zaclenéni a miru fluktuace v dané spole¢nosti na pracovistich regionu.

Tam, kde vysledky nebyly dle mého minéni optimalni, jsem hledal moZzna

feSeni. Zavérem praktické Casti je shrnuti vysledkl a zavérecné doporucenti.



Bakalatska prace chce ukézat podrobnéji konkrétni pohled na vybérova fizeni s
ohledem na vSechny faktory od prvnich informaci o uchazecovi ptes piipravu, samotny

vybérovy pohovor a adaptaci nového pracovnika v organizaci.

Byl bych rad, kdyby si néktefi personalisté a odpovédni manazeii uvédomili

zakladni postupy, jez jsou v této praci popsany.

2 PERSONALISTIKA

Rizeni lidskych zdrojti ve firmé ma své vlastni ucastniky. Mezi nejvyssi
postavené Gcastniky se fadi top management. Dale nasleduje management, zaméstnanci
firmy a v neposledni fad¢ utvary zabyvajici se fizenim lidskych zdrojt. Pojem fizeni lidi
se chape jako fizeni vztahi mezi zamé&stnanci a podnikem, jako zamdstnavatelem.®
V Ceskych firmach se fizenim lidskych zdroji zpravidla zabyvaji personalni utvary.
Tyto ucastnici fizeni lidskych zdroji jsou soucasti vnitiniho prostfedi firmy. Existuji
vSak 1 Gcastnici (naptiklad svazy odborl, konkurence), ktefi také mohou ovliviiovat

fizeni lidskych zdroju.
2.1 Stav minuly

Byl to stav, ktery nebyl fizen a rozvijel se sam, vétSinou reagoval na zmény ve
spolecnosti. Tento nefizeny proces pak dokézali ovlivnit odbornici z Ameriky, kteti
ovlivnili tento neuspokojivy proces, na proces za kterého, se vyvinul systém fizeni
lidskych zdroji. Na zacatku 20. stoleti teprve zacali zaméstnavatelé chépat, ze starat se
0 z4jmy svych zaméstnancti je pro né¢ vyhodné. V dalSich letech pochopili vyhodnost
Skoleni svych zaméstnancli a evidenci pracovnikll. V takto nastartovaném procesu se
poskytovaly jiz uplné persondlni sluzby, véetné rozvoje vedoucich pracovniki a vedeni
pracovniki, Skoleni, ndborové aktivity souvisejici s planovanim pracovnich sil. Byly
stale vice pouzivané dokonalejSi a propracovanéjSi moznosti vybéru, vycviku,

odménovani a hodnoceni zaméstnancu.

Pracovnici na personalnich mistech se stale ¢astéji museli naucit fesit problémy
kultury ve firmach a ekonomiky trzni. Nyn&j§i situace v personalistice je silné

poznamenana rychle se ménici situaci na trhu.

¥ VOITOVIC. S. Koncepce personalniho fizeni a fizeni lidskych. Praha, 2011, s. 10.
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Mnoho, velkych tak i malych firem vznika a zanikd, prave na tuto situaci musi
rychle reagovat pracovni trh. Se zdnikem a vznikem firem vznikaji a zanikaji pracovni

mista anebo se vyrazn¢ méni jejich napli prace.
2.2 Stav soucasny

Hlavni casti persondlni prace je personalistika. Personalistika je manazerska
funkce, kterd je zamétena na planovani, ziskavani, hodnoceni, péc¢i a odménovani lidi
V organizaci, jejich dlouhodobé loajalité, vykonnosti, plisobeni na pracovni podminky,
kariérni postup, pfesunovani lidskych zdroji a odbornému ristu. *Nesmime zapomenout,
ze personalni prace je také ziskavani, vybér a stabilizace pracovniki, toto je hlavni téma

této bakalarské prace.
Obecné platné cile personalistiky:
» spolecenské cile
» organizacéni cile
» funkéni cile

> osobni cile.

2.3 Planovani, priprava, vybér

Hlavni tkol personalistiky je planovani k dosazeni cili a strategii. Z tohoto
ditvodu je spravné a potfebné mit v urcity ¢as a v urcitém misté dostatek schopnych a
motivovanych pracovniki, ktefi maji urcité pfedpoklady a zkuSenosti a zarovent budou
schopni odborného rozvoje. Poznani potieb a ziskavani pracovnikii by mélo vzdy

vychézet z planll zamé&stnavatele, ale 1 ze soucasné potieby.

Aby mohli personalni pracovnici spravné planovat pocty pracovnikl

V organizaci, musi znat s vedoucimi manazery plany ¢innosti,

* SKOREPA, L. Rizeni a manazerské dovednosti. Ceské Bud&jovice, 2007, s. 36.
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investic a technického rozvoje spolecnosti a v neposledni fad¢ vse potiebné o volném
pracovnim misté - o pracovnich podminkach na ném a pozadavcich, které toto pracovni

misto klade na pracovnika.5

Vytipovani urcitych pracovnikii musi probihat s urCitym piedstihem pied
uskutecnénim vlastniho ziskéni pracovnikld. Vyuziva se fady metod, jako je odhad
odbornikt, ¢asové tfady vyvoje potieb pracovnikl i pocitacové programy umoziujici
prognézu potieb pracovnik. Planovani v personalistice u vétSiny organizaci je
postaveno na dlouhodobém planovani. Snaha o ziskani profesn¢ zdatnych, vzdélanych a
poctivych lidi je alfou a omegou perspektivy rozvoje podnikii a podnikatelskych
subjektti. Umét vybrat spravné lidi neni jednoduché.® Clovk jako pracovnik by mél byt

schopen délat to, co od n&j jeho pracovni zafazeni objektivné vyzaduje: mél by to umét.”

3 NABOR PRACOVNIKU

V procesu ziskavani pracovnikil proti sob¢ stoji dvé strany. Na jedné strané je
organizace se svou potitebou sil, na druhé stran¢ jsou potencionalni uchazeci o praci,
tedy osoby hledajici vhodné nebo vhodnéj$i zaméstnani. Vyhledavani a ziskavani

pracovniki ve firmach probiha n€kolika zplisoby, které si v této kapitole rozebereme:®
» vyhledavani pracovniki z vnitinich zdroja
» vyhledavani pracovnikd z vnéjSich zdroja
> inzerce
» agentury prace
» konkursy
» spoluprace s urady prace

» networking

® KLEIBL, J. Metody personalni prace. Praha, 1997, s. 83.
® STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 5.
"BEDRNOVA, E., Novy, I. a kol. Psychologie a sociologie fizeni. Praha, 2002, s .70.
® KOUBEK, JI. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 127.
11



» spoluprace se Skolami, spoluprace se vzdélavacimi institucemi
» sdruzeni odbornikli

» stavovské organizace

» piimé osloveni

» vyvesky

> internet.

ad.) vyhledavani pracovniki z vnitinich zdrojt

Vnitini zdroje mohou souviset jednak s konkrétnim pracovnim mistem,
jednak s organizaci. Zdroje pracovnich sil uvnitf organizace mohou tvofit uspofeni
v disledku technického rozvoje, pracovni sily uvoliiované v souvislosti organizacnich
zmén. Pracovnici, ktefi jsou jiz na takové Grovni, na které mohou zaujimat odpovédné&;jsi
misto, nebo pracovnici pfechazejici na uvolnéné anebo nové misto. Organizace 1épe zna
potencialniho uchazece a on ji. V ptipad¢é vyberu organizace uchazece z vlastnich fad
ma pak lepsi navratnost vSech investic do pracovnika jiZ vloZenych béhem minulé doby
v organizaci. Velmi velkym a dlleZitym ukazatelem je i posileni motivace pracovniki,

protoze je moznost vidét v organizaci karierni rust.

W

Pfi pouzivani tohoto zpisobu ndboru je dosahovano v organizacich vétsi

loajality zamé&stnanctli, mensi fluktuace a vétsi produktivity.

Nevyhodou miiZze byt u téchto pracovnikl prekazka v pronikani novych
myslenek a pfistupli zvenci. Pracovnici mohou kariérné postupovat, aZ se dostanou na
misto, kde jiz nestati na dané ukoly. Miizeme rozliSit tfi mozné typy pohybu

zamé&stnancl uvnitt organizace (obrazek 1.):
» vertikalni pohyb doprovazeny pracovnim postupem (1. X)
» horizontalni pohyb uskutecnény jednoduchym pievodem (2. X)
» diagonalni pohyb doprovazeny - prefazenim (3.Y).

12



Obr. 1: Pohyb zaméstnanci uvnit¥ firmy.’

Firma

Firma

Pole plsobnosti X Pole pGisobnosti Y

2X4/_X

ad.) vyhledavani z vnéjsich zdroji

Firmy casto vyuzivaji vnéjSi zdroje. BéZzné se pouzivd zejména
Vv ptipadech, kdy jsou vycCerpany vnitini zdroje, anebo je pro urcity druh prace lepsi
hledat osobu s charakteristickymi vlastnostmi, li§icimi se od téch, které maji potencialni
uchazeci dané ﬁrmy.lOPfi ziskavani pracovnich sil z vn€ organizace je vyhoda ta, Ze

novi pracovnici pfinaseji nové pohledy, ndzory, informace na své nové pracoviste.

Na druhé strané¢ je pravda, Ze kontaktovani novych pracovnikd je
nakladnéjsi z pohledu reklamy pracovniho mista a zapracovani novych pracovniku je

delsi.

9 BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANOVA, Z. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Brno, 2005, s.
117.

YBLAHA, J., MATEICIUS, A., KANOVA, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s.
118.

13



we

Tab. 1: Posuzovani a¢innosti naboru z vnéjsich zdroji."

metody ziskavani financni | ¢asova administrativni | efektivita z hlediska
zaméstnancl narocnost | naro¢nost | ndrocnost ziskanych vhodnych uchazect
inzerce v tisku c b b B

internetové stranky d c b A

Agentur

vyvésky v podniku a a a A

vzdélavaci instituce a d b A

urad prace a a-b a a-b

doporuceny zaméstnanec | a a a b-c

samostatné prihlaseni a a b b-c

elek.mabor-on line b b b B

veletrh prace c c-d b a-b

agentury prace d b b B

Headhunting d b b B

leasing pracovnik( d a C b-c
zprostiedkovatelé prace

minuly zaméstnanci b b-c a-b B

dny otevienych dvefi b b-c a-b

dotaznikovy prizkumu 20 manazert

Legenda:

Financni narocnost.
a)minimalni naklady
b)nizké naklady

c)pramérné naklady

d)finan¢né naro¢ny zptisob

Casova ndrocnost:

a)takika ihned

b)ve velmi kratké dobé-do 3 mésica
c)v pomérn¢ kratké dobé-do 6 mésict

d)v dob¢ delsi nez 6 mésict

" BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANOVA, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s.
1109.
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Administrativni narocnost:
a)nizka-do 40%
b)stiedni-40-60%
c)vysoka-60-100%

Efektivita z hlediska ziskavani vhodnych uchazecii:
a)nizka
b)stiedni

c)vysoka

Inzerce ve sdélovacich prostfedcich je jedna z nejrozsifenéjSich metod ziskavani
pracovniki pfedevSim v tiskovindch, mezi periodika patfi naptiklad regiondlni tisk,
Hospodaiské noviny, MF Dnes, Anonce. Jsou to periodika, kterd vychazeji pravidelné.
Maji vétSinou prilohu tykajici se pracovnich mist. Vyhodou této metody, je Ze se
periodikum dostane rychle ke konecnému potencidlnimu uchaze¢i az do soukromi.
Nevyhodou mize byt cena a zni moznost snizovat tuto cenu na ukor velikosti a
umisténi inzeratu. Dal§i chyba mulze nastat ve volb¢é periodika, obdobi inzerce,

obsahu.*?

V soucasné dob€ se objevilo na internetovych adresach mnoho moZznosti, kam
umistit adresy jedincti, ktefi hledaji uplatnéni na trhu prace, kde si mohou umistit své
individuélni poZadavky. Hodné firem, jeZ vlastni své internetové stranky, vyuziva této

moznosti k umisténi své individualni nabidky nebo poptavky mista.

Vyhodou je mal4 cena, rychlost, podrobnost o pracovnim misté, pracovnich
podminkach. Nevyhodou mize byt ta situace, ze vSechny kategorie pracovnikli nejsou

zahrnuty stejnou mirou (moZnost pouZiti internetu).

Agentury prace jsou organizace, které vyuzivaji pii ziskdvani pracovnikl
(ptedevsim odbornikli) mnohé organizace, kde vyuzivaji jejich zkuSenosti a praxe ve
vyhleddvani pracovnikid. Na trh vstupuji svym jménem, aniz by daly jakoukoliv
informaci o organizaci, ktera si zadala poZadavek. Vétsi znalost trhu, vlastni databaze.

Nevyhodou je vysoké cena, kterd vzdy nemusi odpovidat odvedené praci.

12 SKOREPA, L., ERNEKER, J. Rizeni a manaZerské dovednosti. dil 1. Ceské Budg&jovice, 2006, s. 56.
15



Na naSem trhu pasobi headhuntingové spolecnosti, které pracuji podle urcitych

pevné danych pravidel a etickych zasad.

Pozadavek na nového pracovnika pro agenturu musi byt vzdy ptesné, konkrétné
specifikovan a to vcetné¢ popisu pracovniho mista. Vybér by mél vzdy byt ucinén

zadavatelem pozadavku.™

Spoluprace s ufady prace maji piimy kontakt s uchazeci o praci, proto mohou
organizacim doporucit vhodné kandidaty na dané¢ misto. Stale pieziva mezi organizace
nazor, ze tato metoda je malo ucinna. Vyhodou je, ze je to levna a bezplatnd metoda,
protoze néklady jsou hrazeny ze statnich prostfedkii. V nékterych piipadech mize dostat
zameéstnavatel 1 prispévek na zaméstnani urcitého pracovnika. Nevyhodou muize byt
omezeny vybér z uchazecl (byvd mensi kvalifikovanost). V nékterych regionech se,

mohou objevit velice odborné fundovani pracovnici.

4

Spolupréce se skolami a se vzdélavacimi institucemi. Tato spoluprace je uspésna
Vv del$im casovém useku. Zamétuje se na spolupraci s mladymi a talentovanymi lidmi ze
Skol. Timto zplisobem si lze zavdzat mladého odbornika jiz béhem studii. Chytré firmy
dovoluji studijni stdze studentiim, ktefi studuji dany odbor. A naopak sami poznavaji
mozné uchazece. Vyhodou byva, ze sama Skola jiz déla urcity predvybér a doporucuje
vhodné kandidaty ztad studentd. Pii dlouhodobéjSi spolupraci mé organizace

dikladnéji poznat studenta.

Nevyhodou je sezonni nastup absolventd do zaméstnani. Ackoliv se jevi
spolupraice mezi Skolami a organizacemi v praxi, jako dulezitd a nezbytnd ve

skutecnosti se tak nedéje.14

Networking je metoda, kdy jednoho pracovnika doporu¢i druhy zameéstnanec
organizace. Zamé&stnanci musi védét o uvolnénych nebo volnych mistech. Lze pouzit
stimulace-odména za doporuéeni nového pracovnika. Vychazi se z predpokladu, Ze se
odbornici v urCité oblasti znaji. Vyhodou jsou nizsi naklady na zapracovani, vhodny

kandidat. Nevyhoda je omezena moznost vybéru, moznost spol¢ovani v organizaci.

¥ KOUBEK, JI. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 132.
“DUSEK, J., SKOREPA, L. Spoluprace v oblasti vzd&lavani zaméstnancii a nabor zaméstnancti mezi
organizacemi. Ceské Bud¢&jovice, 2007, s. 36.
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Konkurzni fizeni je vybér novych pracovnikii obvykle na mista vedoucich
specialistd, rozhodujicich podnikovych pozic a podobné. Tento vybér se pouziva
Vv odiivodnénych ptipadech. V praxi je dobré, kdyz tato pracovni mista stanovi
vrcholovy management. V soufasné persondlni praci jde relativné o novy smér ve

vyhledavani novych pracovnikii.

Pii tomto vybéru, kazdy zucastniki konkursniho fizeni miize zvazit své
moznosti a sam se rozhodne, zda se chce stat kandidatem na vypsanou funkci. Ve
firemni praxi mize byt vypsano konkursni vnitropodnikové fizeni, které je umoznénim
pracovnikiim dané firmy uchézet se o danou funkci. Druhou moznosti je vypsani fizeni,
do kterého se mohou pftihlasit nejen vlastni pracovnici, ale i jini uchaze¢i mimo danou

organizaci.

Aby bylo konkursni fizeni v potadku a mélo bezproblémovy pribéh, doporucuje

se, aby vyhlasovatel vydal konkursni fad, ktery by m¢l fesit:
1/ podminky vyhlaseni konkursu
2/ustanoveni konkursni komise

3/stanoveni prib¢hu konkursu

4/ vyhlaSeni a uzavieni vysledkt konkursu. >

Clenové konkursni komise by méli byt vybirani jak ze zastupcti podniku, pro
ktery je konkurs vypisovan, ale také z fad externich spolupracovnikd, jako mohou byt-
personalisté, poradci konsultacnich firem, psychologové a podobné. Zakladem
realizaéni faze konkursniho fizeni je organizovanost a regulérnost.”® K této fazi je
potfeba mit dostatecné mnozstvi relevantnich udajii o uchazecich. Na zacatku tizeni
cerpad komise zudajii od uchazece, které ptedlozil (osobni dokumentace-zivotopis,
doloZeni odborného vzdélani, doklady o piipadné védecké praci, doklady o soucasnych
pracovnich 1uspéSich, konkursni nabidku, ptihlaSku do konkursu). V nékterych
pfipadech je po uchazecich pozadovano i1 zpracovani dan¢ho tkolu na zadané téma,

které je uzce spjato s funkci a ¢innosti v organizaci.

1> STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 102.
1 STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 103.
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Zpracovani studie ma velkou vypovidajici funkci o uchazecovi, jeho odbornych a
dusevnich schopnostech. Nejvétsi vahou pii tomto jedndni ma osobni setkani
S hodnotici konkurzni komisi. Hlavnim tkolem komise je na zakladé ptedlozenych

dokumentti a osobniho jednani s uchazeci stanovit poradi na obsazeni pracovniho mista.

Po rozhodnuti komise je potifeba o vysledcich informovat vSechny ucastniky
jednani. Vyhodou je spravedlivéjsi, odbornéjsi vybér. Nevyhodou mize byt orientace na

TOP pracovniky, Casova naroc¢nost.

Spoluprace se sdruzenimi odborniki, stavovskymi organizacemi, védeckymi
spole¢nostmi. Tato moznost neni piili§ ¢asto pouzivana a je to Skoda. Je ale velmi
dobrou metodou, pokud se pouzivaji informaéni systémy riznych stavovskych
organizaci, sdruzenich a védeckych organizaci. Tyto informacni systém (registry ¢lenil)
obsahuji mnoho informaci umoziujicich vyhledat vhodné kandidaty na urcitou pozici.
Vyhodou je Ze, pokud si organizace vyhlédne daného uchazece tak je vysokd mira
pravdépodobnosti o vysoké odborné zpusobilosti tohoto kandidata. Nevyhodou je, Ze
strance té, Ze vétSinou jsou tito kandidati zaméstnani a chceme-li je ziskat, musime

nabidnou lepsi podminky a zajimavéjsi praci.

Uchazec¢i se nabizeji sami. Tato metoda je pouzivana u firem, které jako
zamé&stnavatelé maji dobrou povést, nabizeji zajimavou, dobfe placenou, nebo také
prestizni praci, maji pro zaméstnance dobrou personalni a socialni politiku. Uchazeci se

sami nabizeji formou osobni navstévy anebo pisemn¢.

Vyhodou jsou minimalni ndklady na inzerci. Na druhou stranu jsou ovSem
nevyhody takového razu, jako je naptiklad to, Ze znacné ¢ast uchazeci je pro organizaci
nepotiebnych z divodu neznalosti potfeb zamé&stnavatele. Nabidky od uchazectt mohou
byt nepfetrzité, ale i nahodilé. Musi byt rychla reakce od persondlniho oddéleni a i od
odpovédnych manazeri. Miize byt pfijat ne zcela vhodny kandidat, protoze neprobéhne

ror P . "y v vo 17
porovnani schopnosti a kvalit vétSiho poc¢tu uchazeci.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 127.
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Ptimé osloveni vyhlédnutého jedince. Tento zplsob vybéru pracovnika je
celkem velmi narocny na vSechny vedouci pracovniky. Metoda se pouziva pro ziskani
pracovnikit do vysSich a naro¢nych funkci, neni, ale vyjimkou, kdy se tato metoda

pouziva i pro vybér délnickych profesi.

Piimé osloveni mozného uchazece byva zaveéreCnou metodou nékterych
zminovanych metod (doporuceni pracovnika, spoluprace se vzdélavacimi organizacemi,

védeckymi spole¢nostmi, stavovskymi organizacemi, sdruzenim odbornika).

Mezi vyhody patii, ze osloveni kandidati jsou podle osobniho a odborného
profilu vhodngjs$i. Je to metoda rychlej§i a operativnéj§i nez zdlouhavé a drahé
vyhledavani ptes inzeraty nebo persondlni agentury. Nevyhodou je, ze vztahy s danou
organizaci, které chceme odebrat uchazece, mohou byt po tomto kroku velmi narusené.
A dalsi pohled je ten, ze si miZze uchaze¢ uvédomit svoji cenu, kterou miize chtit

zvySovat.

Vyvésky v organizacich. Nenaro¢na a levna metoda inzeratu na mistech s velkou

koncentraci lidské populace, jak uvnitf firem tak i vné.

4 VYBER ZAMESTNANCU

Ukolem vybéru uchazecii o zamé&stnani je zvolit ty, ktefi nejlépe vyhovuji
zamérim organizace na dané pracovni misto, ale piispéje i k vytvareni dobrych
mezilidskych vztahii na pracovisti v organizaci a je schopen pievzit standard organizace

a ma v sob¢ potencidl na rozvoj. Vybér je oboustranny proces.

Organizace si vybira pracovnika, ale zaroven 1 uchaze¢ si vybird organizaci.
Vybér musi brat na zfetel nejen odborné, ale 1 osobni charakteristiky uchazece, jeho

potencial a flexibilitu. Musi mit strategickou povahu.*®

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Prah, 2002, s. 156
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V priibéhu vybéru je nutné:

» shromézdit co nejvice vhodnych informaci o uchazecich (stanovit si

kritéria uspésnosti pro hledanou profesi)
» zorganizovat a ohodnotit ziskané informace
» odhadnout uchazece
» predvidat pracovni vykon

» podat informace zajemctim o pracovni misto.*®

Proces vybéru pracovnikil, jeho kvalita a pfiméfenost pouzitych metod maji

rozhodujici vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici.

4.1 Piiprava na vybérové fizeni
Pted samotnym vybérem pracovnikil je nutné si stanovit kritéria, podle kterych
se budou novy uchazeci hodnotit. Porovnava se pfitom povaha pracovniho mista (popis,
specifikace) a poZadavky na osobni charakteristiky pracovnika se zjiSt€énymi ¢i
deklarovanymi charakteristikami uchaze¢e. Na pfipravu pfijimaciho pohovoru a

s "o y D Tt e 20
rozhodovéni o vybéru pracovnikll je potieba si vzdy ud¢lat Cas.

Y BLAHA, J., MATEICIUS, A., Kafiova, Z. Personalistika pro malé a stiedni firmy. Brno, 2005, s. 120
“ FAERBER, Y., STOWE, CH. Vedeni lidi v praxi. Praha, 2007, s. 16.
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Tab. 2 : VyuZiti vybérovych metod.?

Legenda:
* rozhodné¢ Ize doporucit 1 stupenl vyznamnosti
*) podle podminek 2 stupen vyznamnosti
*)) pouze v urcitych pfipadech nutné 3 stupeil vyznamnosti
Metoda vybéru Pracovni zafazeni (funkce)
délnici specialisté THP + management
administrativa
Vybérovy * * * *
rozhovor
Personalni * * * *
anamnéza
Reference ze * * * *
zamestnani
Manazerska *
vize
Zdravotni *) *) *) *
posouzeni
Testovani
zpusobilosti
odborné * *) *)
psychické *) *))
specialni *)) *)

Dvé z téchto metod lze doporucit pro kazdou z vybiranych profesi: reference
Z ptedchoziho zaméstnani a zdravotni posouzeni uchazece. Treti metoda této skupiny je

specifickd a tyka se vyb&ru manazerQ pro rozvoj a strategii podniku.

2L STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 50
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Dfiive, nez mizeme pfistoupit k vlastnimu vybéru pracovnikii, musime vytesit

nékolik problému:

» stanovit pozadavky obsazovaného pracovniho mista na odbornou

zpusobilost pracovniky (vzdélani, kursy, délka praxe, zkusenosti)

» stanovit si na zdkladé ceho se bude odborna zptisobilost pracovnika

posuzovat (vyucni list, maturitni vysvédceni, diplom)

» stanovit kritéria uspéSnosti prace na obsazovaném pracovnim misté (musi

byt dobie zpracovany popis mista)

» stanovit tymova (skupinovd), utvarova a celo-organiza¢ni kritéria
zadoucich ryst osobnosti pracovnika (musi mit pracovnik, aby se v¢lenil

do tymu (skupiny) a celé organizace

» stanovit faktory a metody, které pouzijeme k zjistovani a predvidani
charakteristik osobnosti pozadovanych tymem (vyuziva se vétSinou testy,

assesment center, hrani roli)

» vyfesit problém ziskani objektivnich, dostatecné¢ podrobnych,
vérohodnych a ucelu pfiméfenych informaci ziskani odpovédi na 3

zékladni otazky:
» mize uchaze¢ vykonavat piisluSnou praci
» chce uchaze¢ vykonavat piislusnou praci

. . 22
» zapracuje se do pracovni skupiny.

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 159.
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4.2 Vybér a popis volného pracovniho mista

Analyza pracovniho mista pfedstavuje proces zjisStovani, shromazdovani,
uspotadani vSech potfebnych informaci o pracovnich mistech s cilem vytvofit podklady
pro popis pracovniho mista a informace vedouci ke vzdélavani pracovnikt a hodnoceni
jejich prace. Jedna se hlavné o soubor ukoll, odpovédnosti a podminek spojenych

S pracovnim mistem.

Ptfedstavuje profil dané prace a pojedndva o pracovisti, tiidé, nadiizeném,
pracovnich povinnostech, ndzvu dané prace, kvalifikacnich pozadavcich. Vymezeni
prace predstavuje naroky na zaméstnance a schopnosti, které by mél mit, a je profilem

lidskych vlastnosti.

5 PERSONALNi ANAMNEZA

5.1 Zivotopis

Zivotopis je soubor informaci a pracovnich zkusenosti daného uchazece. Tento
dokument byva hlavni metodou pfi posouzeni uchazece o praci. Je mozné pouzit i jiné
metody vybéru. Obsah, forma a pfilozeny privodni list jsou velkym zasobnikem

uzitecnych informaci o daném uchazeci.

V tomto dokumentu je vidét, zpohledu casové osy zivotni tuspéchy ¢i

neuspéchy, poptipadé€ i rezervy. Tyto informace se tykaji vzdélani, ale i zamé&stnani.
Mg¢l by obsahovat:

» ihned na zacatku by mél mit zakladni osobni udaje: jméno, adresa,

telefon, datum narozeni
» fotografie pokud neni vyzadana, neposila se

» nesmi chybét oficidlni nazev pracovniho mista, které chce uchazec

vykonavat, coZ je potvrzenim z4jmu a peclivosti

» udaje o kvalifikaci maji byt oteviené a strucné, uvadi se podstatné

skutecnosti, rozhodné pro dané misto

23



> znalost cizich jazykd, prace na PC, zvlastnosti®

» mnesmi chybét zminka o tom, kdo poda reference

» Clenstvi v asociacich, sdruzenich, napt. manazerska asociace
» predchazejici zaméstnani uvést uplné a vérohodné

» pracovni napli predchazejiciho zaméstnani hraje roli rozhodujici. Musi
motivovat budouciho zaméstnavatele, aby dal pokracoval ve cCteni

nabidky.
Zivotopis uchazeée miizeme ziskat ve tiech typech:
» volny zivotopis
» polo strukturovany zivotopis
» strukturovany zivotopis.

Volny zivotopis ma podobu chronologického zivota a ten jej piSe tak, aby
vynikly jeho pfedpoklady pro dané pracovni misto. Tento zpiisob zivotopisu je slozitéjsi

pro personalni praci.

Slozitost je v tom, Ze se neda porovnat podle stejnych podminek vice uchazect,

ale musi byt z jednotlivych Zivotopisli vybrano to podstatné.*

Polo strukturovany Zzivotopis je pokusem kombinaci volného Zivotopisu a
zjednodusi praci se ziskdvanim porovnatelnych informaci o uchazecich. Uchazeci
Vv kazdém ptipadé musi budoucimu zaméstnavateli poskytnout informace, které

pozaduje.

Strukturovany zivotopis je v podstaté zivotopisny dotaznik, ktery organizaci
poskytuje pfiblizné stejné informace o vice uchazeCich. Vyhodou je, Zze vSechny

. ., . 24
informace maji stejnou podobu.

2 STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 42.
? KOUBEK, JI. Rizeni lidskych zdrojii, Praha, 2002, s, 137.
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Tab. 3 : Zivotopis.25

Jméno uchazede: Jméno adresata :
Adresa: Adresa:
Misto bydliste: Misto firmy:

Véc: Strukturovany zZivotopis

Osobni udaje - jmenuji se XXXX, narodila jsem se v roce 1969
- rodinny stav

- zdravotni stav

Kontaktni udaje - telefonni ¢islo: XXXXXXX

- € - mailové adresa: XXXX@seznam.cz

Dosazené vzdélani - 1. 1997 XXXX
- 1. 1993 XXXX
- 1. 1987 XXXX
Dalsi vzdélavani - 1. 2004 XXXX

Pracovni zkuSenosti -1. 2011 — XXXX
- 1. 2008 — XXXX
- 1. 2004 — 2008 XXXX
- 1. 2004 — XXXX
- 1. 2000 — 2004 XXXX
- 1.1999 - 2000 XXXX
- 1.1987 — 1999 XXXX

Dalsi schopnosti - fidi¢sky priikaz skupiny B, némecky jazyk, ............

> PROFESIA - [online]. 2012 [cit. 2012-02-06]. Dostupné z WWW: http://www.profesia.cz/cms/kariera-
v-kostce/hledam-praci/zivotopis/vzor-zivotopisu/40417?detail=1>
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Tab. 4 : Motiva¢ni dopis.”

Vézeny pane (pani),

reaguji na Vasi nabidku prace XXXXXX / zvetejnénou v MF dnes/, ktera mé
zaujala proto, ze jsem o praci v podobné pozici uvazovala jiz diive. Domnivam se, Ze
pro toto povolani mam piedpoklady, mimo jiné i proto, Ze jsem piirozené
komunikativni, a v kontaktu s lidmi si dokazu ziskat jejich divéru. Zaroven mam, jak
zjistite z mého Zivotopisu, urcité zkusenosti diky praci inzertniho poradce. Za dulezité
povazuji i to, ze znam Vasi firmu z pozice klienta, a Ze jsem s ni velmi spokojend. Z
vyse uvedenych diivodi mam zajem pracovat pravé pro Vasi firmu, a budu rada, pokud
mé pozvete k osobnimu pohovoru.

S pozdravem

XXXXX

5.2 Dotaznik

(13

Dotazniky jsou formulovany jako otazky, na které klient odpovida ,,ano®, ,,ne®,
(13 27

pfipadné ,,nevim®.

Ziskani informaci o mozném budoucim uchazeci formou dotazniku je rozsifené
a stalo se pravidlem nejenom u nas, ale i v zahrani¢i. Rizné dotazniky se pouzivaji pro
rizna zaméstnani. Mezi zakladni informace v dotazniku patii jméno, adresa, telefon,
e-mail a déle informace o schopnostech uchazece pro danou pozadovanou praci. Dalsi
data na dotazniku mohou byt, napfiklad kvalifikace jazykové znalosti, minulé
zaméstnani. Dotazniky jsou snadno porovnatelné pii vétSim poc¢tu uchazecd. Mame
moznost vidét v organizacich 2 zakladni druhy dotazniki: jednoduchy a otevieny. Oba
dva se v zakladni casti shoduji. Tato Cast obsahuje: jméno, bydlité, datum narozeni,
statni prislusnost, rodinny stav, vzdélani, kursy, minuld zaméstnani, kursy a podobné¢.

V druhé ¢asti dotazniku se oba dva rozchazeji.

% profesia - [online]. 2012 [cit. 2012-02-06]. Dostupné z WWW: <http:// www.zivotopis-
cv.cz/motivacni-dopis>
2 SVOBODA, M. Psychologické diagnostiky dosp&lych. Praha, 1992, s. 170.
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Jednoduchy dotaznik umoziiuje uchazeci uvést pouze hola fakta-vycet minulych
zaméstnani, pracovni zkuSenosti, informace o predeslém zaméstnani-vyse platu,

odmény a podobné.

Otevieny dotaznik na tomto misté pravé umoziuje zadateli, aby se rozepsal
podrobné a to naptiklad o své kariéfe, pracovnim zafazenim, zalibach, svych silnych a

slabych strankéach a podobné.

Na konci dotazniku jsou oba zplsoby opét stejné zavérecné casti-reference,

termin kdy by mohl uchaze¢ nastoupit, podpis, datum.?

6 VYBEROVY ROZHOVOR

Tato ¢ast z vybérového fizeni je nejdilezitéj$im a také nejvice obtiznym ukolem
pfi vybéru nového pracovnika. Tento pohovor musi vést lidé¢ kvalifikovani v této
technice. Nesmime zapomenout, Ze pii vybérovém pohovoru komunikujeme s lidmi

<] /4 w o r ~ 29
mnoha zpUsoby, verbalné i neverbalné.

V ptipadé¢ dobfe vedeného rozhovoru vétSinou personalisté a odpovédni
manazeti pozoruji bezprostiedni projev zii€astnénych uchazect, kde mohou okamzité

reagovat na danou situaci, téma zavislé na pribéhu jednani.

Pti takovémto pohovoru dochazi k rychlé a ptimé vymeéné ndzorl a informaci.
Velka pfednost je vtom, Ze o doty¢ném uchaze€i si udé€la kazdy z pfitomnych
nezkreslenou pfedstavu. O jeho jedndni v nestandartnich situacich, poznani o
vyjadfovacich schopnostech a vyjasnéni nejasnych otdzek. Vedeni rozhovoru museji
ovladat persondlni i vykonni manazefi. Kazdy z nich ma v urcité fazi vybérového fizeni
své nezastupitelné misto.* Uspésné zvladat poznani jinych, znamend zvladnout poznat

sam sebe.

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 136.
® HAYESOVA, N. Zaklady socialni psychologie. Praha, 2007, s. 29.
% STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 60.
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K tomuto u¢elu mize poslouzit i tzv. Johariho mtizka.

Tab. 5 : Johariho m¥izka.>!

Ja znam Ja neznam
l. I. ostatni znaji
okruh svobodnych okruh slepych
aktivit skvrn
M. V.
okruh varovani okruh nezndmych ostatni neznaji
nebo zakaz( aktivit
Pole 1. - vyjadfuje okruh svobodnych aktivit a vnéjSich projevii a vypovida o

moznych zplisobech chovani a motivace, kterd je vlastni osobnosti i ostatnim.

Pole Il. - vyjadiuje okruh tzv. slepych skvrn, kdyz ¢lovék nezna sam sebe-vlastni

osobnost.

Vyjadiuje, jak mize takova osobnost pisobit na lidi, jak ji vidi ostatni ackoliv
¢lovek sam si to ne uvédomuje. Slepa skvrna je rusivy faktor, ktery ptisobi na vlastni

osobnost a je chybné¢ oceniovano-usilovat o sebepoznéni.

Pole Ill. - vyjadfuje okruh neznamych aktivit, zakazy, varovani, které jsou

ostatnim znamy.

Pole IV. - okruh podvédomi, neznamych aktivit.

ManaZer(personalista chazec

Kooperativni, komunikativni vztah sledujici vytvofeni partnerstvi mezi

zameéstnavatelem a uchazecéem.

31 STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 61.
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6.1 Druhy rozhovoru

Pohovor nebo také rozhovor je nejpouzivanéjsi a také nejvhodnéjsi kliCovou
metodou ve vybéru pracovnik. Pohovorem ziskame dodate¢né a hlubsi informace o
mozném uchazeci, poskytneme kandidatovi informace o firm¢, posoudime osobnost
uchazece.

Pted kazdym vybérovym fizenim je si potieba také urcit, jaké druhy rozhovoru
pouzijeme (vétSinou se urcuje podle mista a druhu pozice). Mezi tii zdkladni rozhovory
(strukturovany, polo strukturovany, nestrukturovany) patii i rozhovory, které ptinasi

stresovy faktor anebo jsou zaméfeny na feseni danych ukola a cild.
Piil. 1 : Priivodcem naborovym rozhovorem (str. 69).%

> nestrukturovany rozhovor: Cile vtomto rozhovoru nejsou
stanoveny vilbec anebo jenom minimalné. Tato forma neni vhodna,
protoZe nelze pii ni srovnat uchazefe a neni mozné, aby vSichni méli

stejnou Sanci

Tento pristup umoziuje individudlni pfistup k jednotlivym uchazecim.
Je zde moZnost halo efektu® udélame si nazor pfi prvnim setkani a ten se
potom prolind celym pohovorem. Lze pfizplsobit otazky situaci na
zakladé pohovoru. Pravé proto jsou zde velké naroky na tazatele. Neni to
validni ani spolehlivd metoda, rozhodnuti u€inéné na tomto zakladé¢ je
snadno napadnutelné. Na druhé strané lze zjistit o uchazeci 1 informace,

které bychom jinak nemuseli viibec zjistit.

» strukturovany rozhovor: Otazky a Cas jsou piedem naplanovany, bez
ziskat maximum informaci. Vyhodou této metody je efektivnost.
Minimalni naro¢nost na zkuSenost personalisty. I malo zkuSenému
personalistovi se po ur€ité dobé¢ milize zdat nudny. Na druhou stranu, je
ale jedna nesporna véc a to, tato: je dokumentovéan, archivovan. Tento

postup umoziuje predejit moznym stiznostem.

%2 Pokyn ¢&. 347/2010/0U-VS-systém prace
¥ BLAHA, J., MATEICIUS, A., Kafiova, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s. 125.
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» polo strukturovany rozhovor: Tento zpisob je asi nejlepsi a nejjistejsi. Je

zde spojen, jak strukturovany tak nestrukturovany pohovor.
Dva zpiisoby vedeni pohovoru:
1/ ¢ast pohovoru strukturovana a ¢ast je volné plynouci pohovor.

2/ ptredem stanované cile, posuzovatel ptistupuje rychleji, pruznéji (nesmi se
zapomenout, ze na konci pohovoru musi byt vSechny otazky zodpovézeny). Je

mozné reagovat na otazky, které¢ vyplynou z pohovoru:34

» stresovy rozhovor: pouziva se tam, kde je potfeba na daném pracovnim

misté pracovat se stresovymi faktory.

» situacni pohovor: jedna se o pohovor, kde se fesi urcité situace, které
mohou nastat pfi vykonu povolani. Kandidat musi sdélit svilj nézor, jak
by se v dané situaci zachoval. Vybérovy rozhovor miize mit také rizné

podoby a to podle poctu a struktury ucastnik.

» 1+1 rozhovor: pohovor vede s uchaze¢em jeden piedstavitel spole¢nosti.
MiiZe pti tomto rozhovoru dojit k uvolnéné atmosfére. Byva dosti

subjektivni. Pouziva se vétSinou na mén¢ kvalifikovana mista.

» pohovor pied komisi: vSichni tiCastnici komise museji byt seznameni
S pracovnim mistem a jeho poZadavky na pracovnika. Byva vétSinou
komise slozena z 3 a vice pracovnikd (doporucuje se, aby byl v komisi
nadfizeny, personalista, psycholog). Clenové komise si predem uréi své
pozice pfed zacatkem pohovoru. Tento pohovor umoZiluje vice do

hloubky poznat uchazece o pracovni misto.

» postupny rozhovor: je to princip pohovoru 1+1, ale s vice sledovateli a
jeho disledkem je zachovavat a eliminovat nevyhody dvou ptedeslych

rozhovoril. Pro uchazece je naro¢ny ¢asove a také unavné;jsi.

% KOUBEK, JI. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 170.
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Nékdy mize dojit k situaci, kdy se s kazdym dalS$im pohovorem sniZzuje

spontannost uchazece.

» hromadny rozhovor: systém této metody je ten, Ze na jedné strané je
skupina uchazect a na druhé je skupina pozorovatel. Posuzuje se chovani
jednotlivych uchazeét ve skuping. Setif &as a 1épe posoudi jednotlivé
uchazece (nesmi vzniknout situace, kdy jeden z uchaze¢t ponékud unikne
pozornosti posuzovatelﬁ).gsJ € narocny na piipravenost, schopnost

a pozornost posuzovatele.
6.2 Vedeni vybérového Fizeni
Vybérové fizeni ma nekolik pravidel:

» rozhovor zahajuje personalista (manazer), ktery jej vede. Ma byt
nastolena uvolnéna atmosféra (tzv. pozitivni socialni klima). Na zacatku
pohovoru rekapituluje ucel navstévy personalista. Musi davat od

samotného pocatku najevo, posloucham.

» nasleduje informace o firmé - stru¢na historie a soucasné vysledky (ne

vice nez 5-6 minut)

» Vv dals$i fazi pohovoru je uchaze¢ vyzvan o sdéleni o sob€. Cas neni urcen
a zavisi pouze a jenom na uchazeci. Ten kdo vede rozhovor, vstupuje do

projevu uchazece a sméfuje ho do stanoveného cile.

» vedouci rozhovoru v této ¢asti pohovoru by mél informovat uchazece
podrobné o profilu pracovniho mista a specifikuje pozadavky na toto

misto. Nesmi byt nic zastirano (obtiZe, nesnaze).

» shrnuti, predb&ézny zavér pohovoru by mél poskytnout Sanci udélat si
predstavu. Vedouci vybérového fizeni se vyjadii k celkovému dojmu,
kterym je uchaze¢ zahrnut nebo nezahrnut do dalSiho kola vybérového

tizeni.>®

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 168.
% STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 66.
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» Videalnim stavu je pfi vybérovém fizeni i psycholog, ktery umi lépe
rozpoznat rozhovorem i ty informace, které by mohli komisi zlstat
utajené, jako je napiiklad obava a prani kandidata, postoje. Pravé pro

tento pfipad jsou v rozhovoru mozné pouzivat razné techniky:
a. kladeni otevienych a zavienych otazek

b. uchazeCi davame najevo verbalné ¢&i neverbalng, zZe je
poslouchame (neverbalni signaly jsou nevédomé, a snad proto je
lidé Casto povazuji za vaznéjsi idikatory ,,skutecnych® postoju
mluvéiho neZ pravé fika)®

c. poslouchat, co uchazec¢ fekl a také to co bylo feceno v podtextu

d. opakovani ¢asti sdéleni-pokud jsem Vam dobie rozumél tak jste
chtél fici toto: ......

e. ujisténi - myslime to oba stejné

f. pomlky - davame ¢as uchazec¢i na promysleni odpovédi, nebo jej

povzbuzuje k dal§imu projevu .

Poznamenal jsem zde vétSinu moznych technik vybérového rozhovoru. Pfi
pohovoru 1ze kombinovat v§echny uvedené metody.
Nesmime, zapomenout, ze pii vybérovém pohovoru komunikujeme s lidmi

mnoha zptsoby, verbaln¢ i neverbalné.
6.3 Chyby tazatele

Problemati¢nost pohovoru se vaze k malé validité, kterd spociva hlavné v osobé
vedouciho vybérového pohovoru, jenz se Casto dopousti zbyte¢nych chyb. Velice ¢asto

dochdzi k tomu, Ze lidi hodnotime na zéklad€ prvniho dojmu.

" HAZESOVA, F. Rozvoj a vzdé&lani pracovnikii. Praha, 2007, s. 31.
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Nekteré z chyb:

>

hodnoceni podle prvniho dojmu
Castou chybou tazatele je halo efekt.®® Prvni dojem vyjadiuje piilis
rychly a neopodstatnény pohled na uchazece. Pokud si udéla posuzovatel

dobry pocatecni pohled na uchazece, dochazi ke dvéma situacim:

a)dobry dojem ma velky vliv na tazatelovu interpretaci vsSeho
nasledujiciho

b)snazi se ziskat pozitivni informace, které by potvrdily jeho nazor

princip projekce
Je to situace, kdy porota vnima uchazece podle svych ptednosti a slabin.

Porota ma urcity vzorec chovani v¢etné predstavy o spravnosti.

sugestivni otazky
Tazatel si déléa predstavu o tom, jaké odpovédi by mél dostat od uchazece

na své otazky (také se domnivate....).

hodnoceni na zéklad¢ predsudkt
Tazatel uplatiiuje své osobni predstavy vic¢i nékterym osobam nebo

skupinam pii1 vyhodnoceni pohovoru.

na zéklad¢é podobnosti
Vybira si uchazece, ktery ma podobné znaky jako on. Dané znaky ovSem

, , . . -39
nemusi vypovidat o schopnostech vykonavat danou praci.

neschopnost naslouchat
Nedava prostor uchazeci a stale se ujima slova. Vysledkem je, Ze tazatel

nema dostate¢ny pocet informaci.

¥ BLAHA, J., MATECIUS, A., KANOVA, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s.

125.

% FOOT, M. Personalistika. Brno, 2005, s. 87-88.
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> efekt zakotveni

Podléhani zkusenosti z minulé doby.

» rychlé tsudky.
Tazatel si udéla rychly usudek béhem prvnich 5 minut, pak velice

malokdy zméni svlij nazor.

» Casté usudky v neverbalni komunikaci
Ur¢itym typu lidi ptisuzuje toleranci a srde¢nost-plnostihli.
Ur¢itym typu lidi pfisuzuje vystrahu a opatrnost-hubeni.

Blondynky povazuje za malo inteligentni.

> efekt kontrastu
Tazatel¢ mohou ohodnotit daného uchaze¢e mnohem lépe nez by si

zasluhoval, protoze jej pfedchéazeli malo vyrazni kandidati.

» stereotypizace
Stereotypni piedstavy mohou ovlivnit prubéh vybérového fizeni. Je to
jev, kdy fadime urcité osoby do né&jaké skupiny, nasledné jsou skupiné
pfipisovany urcité vlastnosti a znaky, jeZ povaZzujeme za spolecné znaky

pro vSechny ¢leny skupiny.

» vytvareni predpokladt
Ma obecnéjsi charakter neZ halo efekt, stereotypizace, aj. Tazatel ma sviij
pohled, jak by se mélo postupovat v danych podminkach, nezjistuje jak,

by se choval kandidat.

o v - , v 4
Duivéra je zakladem vieho.*

“ GABRIELE, P. K., FRIEDEL, J. Komunika&ni a jiné ,,m&kké“ dovednosti. Praha, 2007,
s. 72.
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7/ REFERENCE

Zkoumani referenci z minulych zaméstnani nebo Skol od osob, které uchazece

croe 7 Yow v v , r1ow 1.0 41 ’
znaji, je také pomérn¢ Casto pouzivana metoda vyberu pracovnikii.”"Smyslem referenci
je ziskat divérnou informaci o budoucim zaméstnanci a nazory na jeho charakter a

r ’ ’ 42 r v ;o , v .

vhodnost pro dané pracovni misto.”Dané a ptesné informace o daném uchazeci o jeho
minulych zaméstnanich, chovani v minulém zaméstnani, nemoci jsou neocenitelnou
pomickou. Pii vybérovém pohovoru se zjistuje, co by uchaze¢ mohl délat, reference

odpovidaji na to co uchazec délal, jak se prodaval.

8 METODY TESTOVANI

Tato metoda nebyva popularni. Uchaze¢i maji dojem, Ze jsou podrobeni
hloubkovému zkoumani proto se vzilo oznaceni ,,ovéfovani zplsobilosti®. RozliSujeme
testovani odborné a psychické. Testovani se provadi z diavodu urcit zplsobilost

uchazecl s pozadovanou a existujici pracovni schopnosti.
Dutivody pro¢ se problémy zptisobilosti stavaji pro persondlni ¢innost dilezitymi:
» cCinnost, ktera uspokojuje uchazece, vede k jeho efektivnimu vykonu

» subjektivni pocit uspokojeni ma za dusledek zvySovani cinnosti
pracovniho vykonu, hlavné kdyz objektivni naroky a schopnosti jsou

v souladu

> jestlize se vybere pracovnik s odpovidajici zptsobilosti, tak lze zkratit

dobu jeho zaSkoleni

» odpovidajici zpasobilost umoznuje:
vyloucit chyby v pracovni ¢innosti
zvysuje spolehlivost

omezuje Urazovost, riziko ohroZeni zdravi psychického i fyzického

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha, 2002, s. 172.
42 AMSTRONG. M. Personalni management. Praha, 1999, s. 482.
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zvySovani produktivity pracovnika i strojii jim obsluhovanych

porovnani zpisobilosti pracovnika na jednotlivych mistech usnadniuje

optimalni redislokaci pracovnich sil v podniku.*?

Ne¢kolik prikladi jak Ize testovat uchazece: pisemny test, praktické pracovni

zkousky, psychologické testy.

Poslani psychologického posouzeni je zjistit psychické a osobni ptedpoklady

(ptednosti a nedostatky) uchazeci a srovnavat je s pozadavky ptredpokladané¢ho

pracovniho zafazeni.

Dulraz je pfitom polozen na progndéze miry uspéSnosti zvlddnuti nového

’ v ;44 o v . w1 . . v 7 . v 7
pracovniho zatazeni.”™ Muzeme je rozdélit do dvou skupin projekeni a neprojekéni.

Projekéni test neni pro praxi pfili§ vhodny. Jde napiiklad o Rorschachtv test,

jehoz principem je feSeni nestrukturovanych forem (kanka inkoustu).*

>

>

>

Psychologicky test musi spliiovat dané kritéria objektivity nezdvisla na
hodnotitelovi, spolehlivosti, platnosti. Tento zpisob testli je objektivni,
porovnatelny, méfitelny, vyzkouSeny. Naopak k nevyhodam patii jeho

neosobnost, pocit zkousky.

Test inteligence. Da se o nich fici, Ze jsou zfejme¢ relativné
nejspolehlivéjsi. Slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité
duSevni pozadavky (napf. pamét, verbdlni schopnosti, prostorové

vidéni)*®

Odborné testy jsou zaméfeny k ovéfovani schopnosti, znalosti,
dovednosti k vykonu dané cinnosti. Tyto testy slouzi spiSe, jako

doplituyjici informace i kdyZ jim byva pfipisovan zna¢ny vyznam.

Pracovni zkouSky jsou simulaci skute¢ného pracovniho procesu a
navozuji takové situace, jaké mohou nastat pfi vykonu cinnosti. Jsou

veétsinou brany jako doplitkovy nastroj vybéru pracovnika.

* STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 74.

“NOVY. 1., & kolektiv. Psychologie a sociologie v personalnim managementu. Praha, 1992, s. 54.
** STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 81.

*® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha, 2002, s. 164.
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Test fantazie: mnohda povolani se neobejdou bez fantazie a predstavivosti.

Test srovnani dvou pisemnosti: porovnani mezi tempem pracovnich

postupt a peclivosti.

Telegramovy test: uchaze¢ musi ukdzat na kolik ,,vystihne* podstatu

vécl.

Test odbornych mezer: uchazecovi je piedlozen text kde chybi odborné

vyrazy-ukol zni: ,,doplnit odborné vyrazy*.
Test manualnich zrucnosti: uplatnény motorické a senzorické dovednosti.

Test manipulace s Cisly a zkuSebni diktat: laboratorni zkousky, lze fici

porovnanim (napft. s ¢isly)

Zkousky vkusu: zkousenym osobam se ptedlozi fada obrazka, pohlednic
apod., ktery piestavuji stejny pohled v rtiznych podanich. Ukolem
uchazece je odpovédét napiiklad na otazku: S kterym timto dilem byste

uzaviel dobry obchod?*’

8.1 Assessment centrum

AC v prekladu je oznacovan, jako diagnosticko-vycvikovy progmm.48 Je to

celkem moderni metoda, kterd se pouziva na jednotlivou skupinu jedinci za ucelem

obsazeni pracovniho mista. Mezi pouzivané metody v Assessment centru jedincl patii

hrané tkoly, psychologické testy, vypracovani urcitych studii, tymova prace

v kolektivu, prezentace.

Jak vypada AC v pfipadé vybéru uchazeCi o zameéstnani na nékterou

z manazerskych funkeci:

» vytvori se urcita skupina uchazecti o danou funkci a ti jsou uvedeni do

zatizeni, kde bude AC probihat

*"STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 80.
“ BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANOVA, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s.

121.
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» V AC je vice hodnotitelti od psychologli, manazert alesponi o dvé Grovné
vyS$$i nez je obsazované misto. Tito pozorovatelé jsou bud’ z organizace,
ale dobré je pouzit také pozorovatele mimo ni (konzulta¢ni firmy,

vzdé¢lavaci instituce)
» béhem dvou az ¢tyi dnii uchazeci zpravidla absolvuji rtizné tkoly

» hodnotici komise vétSinou ve dvou ve skupiné zaznamenavaji chovani

uchazect pii feseni ukola
» u kazdého uchazece je posuzovano piedem urceny pocet charakteristik

» na konec posuzovatelé posuzuji schopnosti jednotlivci na dané¢ misto a

urcuji poradi.

Podle vypsaného mista a pozadavku na kandiddta mohou byt vyuzivany rtzné
formy testdl na zjiSténi vhodnosti kandidata, jako je naptiklad test schopnosti, osobnosti,
kompetence, angazovanost, pracovni nasazeni, motivace, ucit se néco nového,

predpoklady k fizeni, pfipravenost se ptizpusobit a dalsi.
Na AC se pouzivaji tfi zdkladni principy:
» princip vicero o¢i (dle pozorovatell)
» moznost riaznych pohledi (urcité situace)
» sledovani v ¢ase (inava versus vykon).

Zpétna vazba z AC neni zavaznd, ale mize byt poskytnuta, kdyZ si ji uchazec

vyzada.

Nejveétsi nevyhodou této metody je finan¢ni Skoleni (hodnotiteldi, honorate
externisti)) a Casové naroénost.*® Tuto metodu si mohou dovolit ty firmy, kterym jejich
bohatstvi vytvaii dobie vybrani lidé. Musime rozliSovat mezi AC vybérovymi a AC

rozvojovymi.

*“ BLAHA, J., MATEICIUS, A., Kéfiov4, Z. Personalistika pro malé a stfedni firmy. Brno, 2005, s. 121
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9 ETIKA

Nesmime zapomenout i na tuto stranku, kterou je etika pfi pohovoru novych
uchazecu o zaméstnani. Jak jiz samo slovo evokuje ve své podstaté vyberové fizeni by

meélo mit ur¢itou moralku, souhrn mravnich zésad.*

S kazdym kandidatem by se mélo jednat poctivé a nemél by byt zadny kandidat
diskriminovany na zéklad¢ pohlavi (zeny s malymi détmi a v souc¢asné¢ dob¢ i muzi),
veéku (osoby nad 55 let), rasy (romska, arabskd, muslimska komunita), nebo ndbozenstvi
(tento problém zatim v Ceské republice neni tak masovy). S kazdym ucastnikem

vybérového fizeni je potieba jednat slusné a Cestné.

Ze strany hodnotitele by mély byt uchazeci poskytnuty vSechny hodnotné informace
tykajici se nového zaméstnavatele i pracovniho mista, které by mél znat, aby se mohl o

nabidce pozice, na kterou se ptihlasil racionalné rozhodnout.

Nesmi nastat situace, kdy jsou jednotlivi uchaze¢i zvyhodnovani pied ostatnimi

napiiklad informacemi, uplatky, pribéhem vybérového fizeni.

V zadném piipad¢ se informace tykajici se jednotlivych uchazecii nesmi dostat

od vybérové komise.

Samoziejmosti u slusnych zaméstnavateld je také odpoveédet vsem zucastnénym,

jak ve vybérovém pohovoru uspéli €1 neuspéli.

10 ADAPTACE PRACOVNIKU

Zatazovani pracovnikidl na spravné misto pfedstavuje dovednost, ktera dava
moznost, aby pracovnici uplatiovali praveé ty schopnosti, které budou pro organizaci
cennym piinosem a pro které byl ptijat. Tim, Ze je vybran pracovnik ve vybérovém
fizeni prace manazera nekonci. Kazdy nové pfijaty pracovnik ve vétSin€ piipadi je
zapracovavan v tzv. procesem adaptacnim a orientacnim. V dasledku to znamena, Ze
projde specidlnim adaptaénim procesem, ktery mu ma usnadnit a urychlit dobu, ve které

se seznami s novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami, socidlnim prostfedim,

0 ABZ - [online]. 2011 [cit. 2011-10-29]. Dostupné z WWW: < http://slovnik-cizich-
slov.abz.cz/web.php/slovo/etika >
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ale také s potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jeho pracovni vykon doséhl co

nejdiive pozadované urovné.

Druh a mnozstvi informaci, kterych se pracovnikovi béhem orientace dostane,
zavisi na povaze vykondvané prace, na postaveni pracovniho mista, na kterém byl
pracovnik pfijat, v hierarchii funkci organizace i na povaze organiza¢ni jednotky, v niz

.o .51
se pracovni misto nachazi.

Problém stabilizace se dostava do poptedi personalni politiky zejména u novych
zamé&stnanci.>® U novych pracovniki je doba adaptace na novém mist¢ nesnadna,
protoze se dostal do situace, ve které se mu rychle méni podminky jeho zivota, kdy
musi piekondvat prekazky a fesit nejriznéjsi problémy. V adaptaénim procesu se snazi
novy pracovnik vyrovnat s témito zménami a odstranit tak zatéz, ktera na néj vznikla.
Vseobecné je oznacCovana adaptabilita, jako odlisnd schopnost dotycného pracovnika

zvladnout pozadavky méniciho se prostiedi.

Orientace probihd jednak po oficidlni (formalni) linii, jednak neformélnim
zpusobem. V prvnim piipadé jde o planovity proces zabezpeCovany personalnim
utvarem a bezprostfednim nadfizenym, ve druhém piipad€ je to viceméné spontanni

proces zabezpeCovany pracovnikem:53

Hledisko pracovnika. Jeho hlavnim cilem je, aby se co nejdiive a co nejrychleji
zapracoval podle poZadavki, ziskal perspektivu dal§iho odborného rlstu a pracovni
kariéry a soucasn¢ se zaclenil do struktury mezilidskych vztahi nejen ve svém oddéleni,

ale i v systému celé organizace.

Hledisko organizace. Zde je hlavni cil zvySovat efektivitu prace, dosahovani
stabilizace jednotlivych pracovnikd, skupin a zaroven sniZovani nakladi ve spolecnosti.

Orientace pracovnikil se da rozttidit do 3 oblasti.

1/ oblast celo organizacni (celopodnikova)-pfedavani informaci obecného razu

pro vSechny pracovniky organizace

1 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha, 2002, s. 181.
2 KLEIBL, J., DVORAKOVA, Z., SUBRT, B. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2001, s. 48.

¥ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha, 2002, s. 181.
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2/oblast utvarova (skupinova, tymova)-postihuje detaily a zvlastnosti utvaru,

jednotky
3/orientace na konkrétni misto-specifikace dané¢ho pracovniho mista

Je pravda, ze v minulosti probihala v nékterych organizacich adaptace novych
pracovnikii mnohdy naprosto Zziveln¢, avSak v soucasné dobé se jiz vétSinou veétsi
organizace zabyvaji pfipravou a realizaci orientacniho programu. Organizace si za¢inaji
uvédomovat, ze orientace je prostiedkem, ktery by mél pomoci urychlit zaclenéni

novych pracovniki a proto podstatné zvysuji investice a ¢as vénovany této aktivite.

Do této doby jsme hovotili o adaptaénim procesu novych spolupracovnikt. Ale

v Ty . .54
do tohoto segmentu musi byt zafazeni i stavajici pracovnici & celé pracovni skupiny.’

Tab. 6 : Vybrané polozky, které by mohl obsahovat soubor pisemnych

materialii (orientadni bali¢ek) pro nového pracovnika v organizaci.”

informace historie firmy
o podnikatelsky program
organizaci organizacni usporadani
jména a funkce hlavnich predstavitell
informace personalni politika
0 rezim prace

podminkach | mzdové podminky

zaméstnani | nahrady cestovnich vydaj

péce o zaméstnance

prileZitosti ke vzdélani

vhnitropodnikova burza prace

postup pro stiznosti

informace pravidla bezpecnosti prace

0 pracovnich
povinnostech

zadsady na ochranu hospodarskych zajmi organizace

eticky kodex

informace
0
utvaru a

naplni prace

zaclenéni Utvaru v siti vztah(

cile a ukoly pracovisté

> NOVY. 1., & kolektiv. Psychologie a sociologie v personalnim managementu. Praha, 1992, s. 61.
> KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Praha, 2002, s. 183.
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Nesmime zapomenout na dllezitou soucast adaptace nového pracovnika
V organizaci. ZkuSebni doba je samostatnd kapitola. Pfevazna vétSina novych
zamestnancll se piijima na urcitou, vzdjemné¢ dohodnutou dobu. Byvd nepsanym
pravidlem, Ze zkuSebni doba je formalni véc a pokud se zaméstnanec ni¢im neprovini,

nebo neprokéze naprostou nevhodnost, zlistava v organizaci i nadéle.

Takovy piistup prispiva ke skuteCnosti, ze nejvétsi fluktuace je u pracovnikd,
ktefi jsou zaméstnani kratkou dobu.*®V dnesni dobé jiz nekteré organizace pristupuji

naptiklad na dobu urcitou 5 mésicti a moznosti podle zékona tuto dobu prodluzit.
10.1 Adaptacni proces-garant

Vliv, ktery ma bezprostiedni nadfizeny vedouci na nového pracovnika v pribehu
adaptacniho procesu je velky. Jednd se o vedeni v odborné tak v socialni roviné. MiiZe
se jednat o pomoc se sezndmenim s firemni kulturou, zafazeni pracovnika na misto-
seznameni s pracovistém, ulohami a podminkami prace, ptedstaveni nového pracovnika
pracovni skuping, predstaveni ,, starych “ pracovnikli novému, urceni (pokud to neni
sam nadfizeny) garanta-konzultanta z fad zkuSenych a osobné vhodnych pracovniki,
adaptacni pldn na zapracovani, pribézné sledovani nového pracovnika-poskytovani

zpétné vazby, pravidelna a systematicka kontrola.”’

Vzhledem k tomu, ze vSechny vySe jmenované poznatky hraji velkou ulohu pro
uspésnou adaptaci nového pracovnika, je uloha garanta vtomto procesu velmi

vyznamnou a nezastupitelnou.

11 PRACE MANAZERA S PRACOVNIKEM

Préce manaZera s pracovniky ve spole¢nosti , je odlisné od jinych zaméstnani na
¢eském pracovnim trhu. Podobnou praci nevykonava zadna ceskd firma se 100% ucasti
ceského kapitalu, ale vétSinou dcefiné spolecnosti zahranicnich firem (pocet 30 na
¢eském trhu). Spole¢nost U patii mezi prvnich 10 v tomto segmentu podnikéni na

¢eském trhu, byla zaloZena v roce 1993.

® STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava, 1994, s. 108.
' NOVY. 1., & kolektiv. Psychologie a sociologie v personalnim managementu. Praha, 1992. s. 64.
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Tomuto postaveni také odpovida systém zapracovani novych spolupracovniki

thned od prvniho dne nastupu do nového zaméstnani.

Jsou dané jasné, piesné, spolecné postupy, které pokud budou provadény

povedou k uspéchu jednotlivce, jak po profesni tak 1 po finan¢ni strance.

Na zacatku tohoto oddilu se musi predeslat, ze systém spoluprace s danou
firmou se provadi n€kolika zptisoby. Prvnim zpisobem je spoluprace na HPP, druhym
zpusobem je OSVC-IC s podporou, tfeti zpiisob OSVC-IC, &tvrty zpisob je ve stylu
OSVC-agentura-beziiplatnd franciza™® (v tomto zplsobu spoluprace jde hlavné o
podnikatelského ducha-odbytovy systém, jehoZz prostfednictvim se uvadi na trh sluzby.
Opira se o uzkou a nepftetrzitou spolupraci pravnich a finanéné samostatné nezavislych

podnikateli-francizora a jeho francizant)/.

Nejvetsi Cas a prace manazera na zapracovani a stabilizaci novych pracovniki-
obchodnich zastupcti musi byt sméfovana prvnim dvéma zpisoblim spoluprace: HPP a

OSVC-IC s podporou.
11.1 Systém odménovani pojistovacich poradcii

Mzda pracovnikli na HPP je sloZena z provizi dle aktualniho provizniho fadu a
odstuptiovaného piispévku na zapracovani. Pracovnici nemaji stanovenou fixni mési¢ni
mzdu. Zaméstnavatel zarucuje poradcim mésicni mzdu ve vySi nejniz§i Grovné
zaruené mzdy stanovené pro druhou skupinu praci a to v ptipadé€, ze soucet vSech
slozek mzdy této vySe nedosdhne. Nejniz§i uroveil zaruené mzdy jsou stanoveny
nafizenim vlady ¢. 567/3006 Sb. Nejnizsi uroven zarucené meésicni mzdy ¢inni pro

danou skupinu 8 900 K¢ (Pokyn ¢. 177/2010/0U-VS-systém odménovani).

Mzda pracovnikii na OSVC-IC s podporou je slozena z provizi dle aktualniho
provizniho fadu a odstuptiovaného piispévku na zapracovani (Pokyn ¢. 177/2010/0OU-

VS-systém odménovani).

*® HOKR - [online]. 2011 [cit. 2011-12-22]. Dostupné z WWW: < http://www.hokr.eu/cz/co-je-to-
franciza/>
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Provize

Provize jsou vyplaceny spolupracovnikiim na zakladé¢ podminek stanovenych
V proviznim tadu platném pro aktudlni kalendaini rok (zmény jsou vyhrazeny). Pro

kazdy dany segment jsou provize stanoveny samostatn¢.

Velikost proplacené provize z jednotlivych produkti velmi ovliviiuje velikost

sjednaného pojistného za jednotlivou pojistnou smlouvu.

VySe mitize byt samoziejmé také ovlivnéna délkou placeni-jedno razové

(cestovni pojiSténi a jiné¢) nebo dlouhodobé (pojisténi nemovitosti a jiné).

Pracovnikim jsou vyplaceny provize z dlouhodobych pojistnou smlouvou
formou prvni a nésledné provize (po dobu trvani PS). Ukonc¢enim smluvniho vztahu

mezi spole¢nosti a spolupracovnikem kon¢i vyplaceni provizi.
Prispévek na zapracovani

Pojistovaci zprosttedkovatelé budou po dobu prvnich 36 mésict spoluprace se
spolecnosti honorovani (kromé provizi) i doplatkem do garantovan¢ho piijmu
(diferencované dle plnéni kritérii potfebnych pro doplaceni do garantovaného piijmu).
Zatazeni zprostfedkovatele do systému garantovaného piijmu navrhuje piimy
nadfizeny, vyjadiuje se k nému regionalni feditel (dale jen RR) a schvaluje ho feditel
vnéjsi sluzby ihned na pocatku spoluprace (pfi zavéreCném vybérovém pohovoru).
Doplatek do garantovan¢ho piijmu je zalohovy a v pfipadé ukonceni smluvni
spolupréace s firmou z jakéhokoli divodu od pocatku spoluprace do konce 12. mésice
vcetné ma zameéstnavatel pravo na zprostiedkovateli vyZzadovat jeho vraceni v plné vysi

doposud vyplacenych doplatkd.

Vyse garantovaného mési¢niho pifjmu pro zprostfedkovatele zaméstnance je

HPP 15.000,-K¢& a pro zprostiedkovatele OSVC je 18.000,-K&.*

Vyse doplatku je dana rozdilem proviznich a ostatnich pfijml zprosttedkovatele
v daném mésici a horni hranici garantovaného piijmu pro dany typ zprostfedkovatele
(HPP nebo OSVC). Doplatek bude zprostiedkovateli vyplacen v piipadé, Ze v daném

mésici splni kritéria.

> Pokyn &. 177/2010/0U-VS-systém odmétiovani
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Pokud bude kritérium splnéno mezi 80 a 99,9%, bude doplacen doplatek do
plné hodnoty garantovaného piijmu kracen na polovinu, pokud bude kritérium splnéno

na méné nez 80%, nebude zddny doplatek vyplacen.

Pti nesplnéni cilt aktivit a produkce pisemné stanovenych v knize Mych prvnich
6 mésicu, kterou kazdy zprostredkovatel zarazeny do systému ptispévku na zapracovani
musi mit vedenou, navrhuje vedouci a RR schvaluje sniZeni garantovaného pijmu v
daném mésici. Systém snizovani je v kompetenci RR a musi byt zapsan v knize Mych

prvnich 6 mésicii.

Snizeni se tykd pouze doplatku do garantovaného piijmu a netyka se provizi.
Kritériem pro vyplaceni garantovaného pifijmu v prvnim mésici je absolvovani

kompletniho bloku vstupniho $koleni a navrh vedouciho a schvéaleni RR.

Nadfizeny ma pravo v prvnim mésici navrhnout snizeni ¢astky garantovaného

ptijmu v ptipadé nesplnéni pisemné nastavenych plant aktivit a ¢innosti.

Zakladni podminkou pro zafazeni a setrvani v systému pfispévku je kompletni

absolvovani blokt Skoleni, organizovanych centralou.®
Odména za soutéz

Aby byli spolupracovnici vice motivovani, jsou vyhlasovany rizné soutéze, jako
napft. - narst dané¢ho produktu v pojistnych smlouvach v daném obdobi. Odmény za
soutéze jsou vyplaceny, jako odmény ve mzde€ v daném mésici, kdy dosdhnou daného

kritéria soutéze.
Doplatky do minimalni mzdy

Pokud nastane situace, zZe novy pracovnik pfi souctu jeho sloZzek mzdy (provize,
pfispévek na zapracovani, soutéze) nedosahuje nejniz§i urovné zarucené mzdy (u
pracovniki na HPP), je mu doplacena mzda do nejnizs§i trovné mzdy tzn. 8 900 K¢&.
V ptipadé¢ doplatkli do minimélni mzdy musi pfimy nadfizeny zjistit diivody, pro¢ k této

situaci doslo a pfijmout S podiizenym opatieni, aby jiz k tomuto nedochazelo.

% pokyn &. 177/2010/0U-VS-systém odmétiovani
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Mozné diivody vzniku:
» mala aktivita podfizeného
» mala zkuSenost s uzavienim daného produktu u klienta
» mala znalost produktid firmy
» storno, nezaplaceni, vypovéd’ klienta na dany produkt apod.

Po zhodnoceni situace pro¢ doslo k doplatklim do minimalni mzdy je na staven
tzv. zvlastni rezim. Toto je stav, ve kterém se nastavi a realizuji takova opatieni, aby jiz

nedochazelo k této situaci.

Piimy nadfizeny zpracuje s podiizenym KARAT (konkrétni, ambicidzni, realny,
a terminované) ukoly. Tento plan musi obsahovat nejen objem piinesenych K¢, ale i
kroky, jak kvysledku dospét. Plan je stanovovan individudlné na jednotlivého

spolupracovnika (podle doby spolupréce, podle mista ptsobent).

Dany tkol by mél vzdy mit také i opatieni, kterd budou uplatiiovana v ptipadé
nesplnéni planu. Motivace pifimych nadfizenych, aby neméli ve své oblasti zadného
novacka, kterému je doplacena minimalni mzda je velkd. Divodem je, Ze pokud je

vyplacen doplatek novackovi tak vedoucimu je kracena variabilni sloZzka mzdy.

V piipadé€, ze novy spolupracovnik opakované nedosahuje dobrych pracovnich
vysledki a neplnéni individualniho planu, musi nadfizeny zahdjit se zaméstnancem
jednani o ukonceni spoluprace. Pred timto jedndnim, jsou ale pracovnici informovani
pisemné o dosahovani neuspokojivych pracovnich vysledk. Toto upozornéni ma
standartni podobu vyzvy na odstranéni nedostatki. Musi obsahovat - problém, nastaveni
opatieni, lhitu pro odstranéni nedostatkli — minimalné¢ na 1 mésic, v neposledni fad¢ i

upozornéni na moznost vypovedi z pracovniho poméru ze strany zamé&stnavatele.®!
11.2 Motivace pracovnika

Pracovnici jsou k dobrym vysledklim v praci motivovani pfedevS§im formou
finanéniho ohodnoceni ptes své nejblizsi nadiizené, coZ je jasné pii seznameni s formou

odménovani ve spole¢nosti.

%1 pokyn &. 158/2010/0U-VS-prace s kmenem
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Motivace formou finanéniho ohodnoceni je v takovémto vykonovém systému
odménovani zasadni, 1 kdyz penize jako pobidka ke zvySeni vykonu nejsou v posledni

dobé¢ tak vysoko cenény.62

Dalsi moznou motivaci k stale vétSimu zlepSovani pracovnich vysledkl jsou
soutéze, o kterych jsme jiz hovofili. Tyto soutéZe nejsou jenom zamefeny na financni
slozku, ale jsou zaméfeny na vécné ceny a v neposledni fad¢ i na zjezdy. Za nejvice
ocefiovanou soutéZ mezi pracovniky je Ucast na zajezdé, ktery pfipravi zaméstnavatel
nejenom pro pracovniky na HPP, ale i pro ostatni pracovniky, pracujici externé. Tyto
zajezdy jsou pfipravovany do zvlastnich - neobvyklych destinaci s vyuzitim

maximalniho luxusu.

Vyhodou této odmény je nesporné to, ze zajezdu se mohou zlc€astnit nejenom

sluzebn¢ starsi pracovnici, ale také uplni novacci ve firmé.

Nedilnou soucasti motivace je, Ze jsou pracovnici motivovani k profesnimu
vzdélavani. VSechny vzdélavaci Skoleni v oblasti prodejnich a presentacnich
dovednosti, ale 1 pocitacovou dovednost jim zaméstnavatel poskytuje zdarma v rdmci

pracovni doby. Toto neni v tomto sektoru podnikani firem obvyklé.

Firma si uvédomuje, Ze ukolem vzdélavani a rozvoje spolupracovnikl je toto
,,bohatstvi“ co nejefektivnéji zabezpecCit €1 rozmnoZit a zajistit tak dlouhodobou
konkurenceschopnost firmy.®® Vzd&lavani je organizovéno dvéma vétvemi. Prvni je
zajiSténi Skoleni vlastnim odborem S$koleni a druha vétev je formou externich

spolupracovnik.

Dal$i mozné benefity pro spolupracovniky, které maji posilit spokojenost a

loajalitu k firmé:
» tyden dovolené navic

» pracovni tyden o délce 38 hodin
» prispévek na zapracovani

» prispévek na stravovani

2 DEIBLOVA, M. Motivace jako nastroj fizeni. 1 vydani. Praha, 2005, s. 55.
8 KRNINSKA, R. Rizeni lidskych zdroji. Ceské Budgjovice, 2002, s. 92.
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» zvyhodnéné produkty firmy

» prispévek zaméstnavatele na Grazové piipojisténi

» prispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi
» piispévek zaméstnavatele na Zivotni pojisténi

» Ucast zaméstnancii na motivacnich zdjezdech k desatému vyroci
trvani jeho pracovniho pomeéru

» prispévek zaméstnavatele k Zivotnimu jubileu.

Zvlastni formou motivace je pro obchodni zastupce podpora piechodu na externi
spolupraci respektive pfechod a zalozeni vlastni generalni agentury pod logem firmy U

na bazi franchisingu.

Urcité je formou motivace také to, Ze se mizZe kdokoliv piihlasit ve vybérovém
fizeni na pozici vedouciho nebo misto jiného pracovnika ve firm¢. Timto zplisobem je
ve firm¢ na vedoucich mistech n¢kolik obchodnich zastupcti. Podminkou je, Ze projdou

vybérovym fizenim jako kazdy jiny uchazec.
11.3 Inkorporaé¢ni mechanismy-zaclenéni v dané organizaci

Nosnou ¢asti adaptacniho procesu pro nové spolupracovniky na pozici
obchodniho zéstupce je tzv. ,, Skola U *“ (pojmenovand po firme¢). Tato Skola se sklada

z uceleného systému péti blokl skoleni vychazejici z koncernovych principt.

Celou $kolu absolvuji obchodni zastupci v pribéhu prvnich 6 mésici spoluprace
u spolecnosti. Zde se novy spolupracovnici nau¢i produkty, prodejni a presentacni
dovednosti. Cel¢ Skoleni je organizovano ve Skolicim stfedisku. Celé Skoleni probiha
Vv pracovni dob¢ a to v I. az IV. bloku s naplanovanym rozvrhem 4,5 dne uskute¢néné
od pondéli do patku. V. blok ma napldnovany 3,5 dne od pond¢li do ¢tvrtka. V prabehu
jednotlivych blokl, mimo blok ¢islo 1. jsou vzdy zacinajici spolupracovnici testovani na
jejich védomosti a dovednosti z ptedeslych blokli. Samoziejmosti je, Zze vSichni
uchazeci jsou vybaveni odpovidajicimi materidly od svych ptimych nadfizenych, ktefi
je vzdy maji naucit zéklady produkti a prodejnich dovednosti. V tomto zacatku jsou
velké rozdily mezi vedoucimi k pfistupu k novackim, coz se miize nasledné projevit ve

velkém fluktuaénim ¢&isle.
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Pfed nastupem na I. blok ma kazdy vedouci sezndmit spolupracovnika se
zakladnimi informacemi o firm¢é a spraci obchodniho zéastupce: seznameni se
spolecnosti, office management-fungovani kancelafe, tydenni planovaci kalendar,
piehled planovanych aktivit béhem 6 mésict a jejich dodrzovani pod vedenim

nadfizeného.
P¥il. 2 : Seznam podkladii na Skoleni (str. 88)64
Pril. 3 : Pripravny rozhovor (str. 89)%

P¥il. 4 : Planovaci kalendaF (str. 90)%°

V této dobé by se m¢l nadiizeny vénovat zaskoleni novacka v co nejvétsim Case,

vlozena ¢asova investice se vrati v nasledujicich tydnech, mésicich, rocich.

Na skoleni I. bloku odjizdi po cca 1 tydnu na pracovisti. Zde se prohloubi

védomosti o produktech a prodejnich dovednostech.

Od I1lI. do IV. bloku $koleni jsou nastaveny jasné tikoly na kazdy tyden a mésic.

Opét skoli dalsi druhy produktd, prodejni dovednosti, prace na PC s danym softwarem.

V. blok je realizovan zhruba v patém mésici spoluprace a je ukoncen

zavéreCnym testem.

Velkou pomtickou V praci novacka tak nadfizeného je kniha Mych prvnich 6
mésict. Ve které, jsou jasn¢ popsany ukoly, pozadavky na pracovnika a je zde také
zaznamenan vysledek v kazdém mésici-uspéchy, netspéchy. V 3 a 5 mésici musi své
vysledky obhajit pracovnik pfed svym vedoucim a jeho nadiizenym-RR. Jelikoz je
podepisovana pracovni smlouva na dobu urcitou péti mésicl, je soucasti hodnoceni
V patém meésici 1 rozhodnuti zda spolupracovat dale. Minimaln€ po celou dobu prvnich
Sesti mésicli by m¢l pracovat vedouci aktivné s novacky a davat jim zpétnou vazbu.
Manazer pravidelné¢ hodnoti vrdmci osobniho jedndni s pracovnikem dosazené
vysledky. Z téchto jednani je vzdy sepsan zapis. Soucasti tohoto hodnoceni by méelo byt
1 to, Ze si své vysledky zhodnoti pracovnik sam. Zavérem setkani by mély byt nastaveny

cile na dal$i obdobi a termin nasledné schizky. Na téchto schiizkach, ale také na

% Pokyn ¢&. 347/2010/0U-VS-systém prace.
% pokyn ¢&. 347/2010/0U-VS-systém prace.
% pokyn &. 347/2010/0U-VS-systém prace.
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pravidelnych poradéach oblasti se seznamuji pracovnici s novinkami, soutézemi, které

pottebuji pro svoji praci.
PFil. 5 : Zpétna vazba (str. 91)°

V ramci adaptacniho procesu obchodnich zastupct, kteti podavaji malé vykony,
ukolem vedouciho je metodicky vést, pomahat pti domluveni schiizek s klienty, ucastnit

se téchto schiizek a podavat zpétnou vazbu z téchto jednani.

Obchodni zéastupce by mél se svym nadiizenym analyzovat situaci v daném

miste, vytvaret seznamy potenciadlnich klienti a vhodnych produktii pro tyto klienty.

Prace manazera by meéla byt i v tom, ze bude namatkové kontaktovat vybrané
klienty s dotazem na kvalitu prodejniho rozhovoru a na profesionalni vystupovani

daného pracovnika s klientem, na jeho odbornost.

V piipad€ nedostatkli by se mé¢la zavést okamzité opatieni, kterd by zamezila

vV budoucnu opakovani chyb.

P¥il. 6 : Zpétna vazba u klienta (str. 92)%8

12 PRAKTICKA CAST- SETRENI

12.1 Nastupy, vystupy v roce 2010 a 2011

Souhrnnym poétem pracovnikil je pocet pracovniki, ktefi odesli ze spolecnosti
z pracovniho mista obchodniho zéastupce, krom¢é odchodii na matefskou nebo
rodi¢ovskou dovolenou a uvolnéni k vykonu vetfejné funkce. V celkovém poctu
zameéstnanct, ktefi odesli ze spole¢nosti, nebyla zahrnuta timrti. Ve sledovaném obdobi

rokii 2010 a 2011, ale k témto posledn€ uvedenym diivodiim nedoslo.

Vzhledem ktomu, ze spoleCnost v soucasné dobé dava prednost externi
spolupraci, jako vyhradni obchodni zastupce, podporuje spole¢nost nastupy mimo
hlavni pracovni pomér. Proto jsem sledoval celkovou miru fluktuace a zaroven i

ocisténou o prechody na OSVC.

%7 Pokyn &. 347/2010/0U-VS-systém prace.
% Pokyn ¢&. 347/2010/0U-VS-systém prace.
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V roce 2010 byla zaznamenand druhéd nejvyssi fluktuace obchodnich zastupct

po roce 2009. Celkova vyse fluktuace Cinila 41 % a tzv. Cistd fluktuace ocCiSténd o

matef'skou dovolenou (MD) a piestupy na OSVC byla 29 %.

Tab. 7 : Fluktuace obchodnich zastupci v roce 2010 v regionu69

Region HPP
vystupy 2010 HPP @ stav 2010 HPP fluktuace 2010 v %
27 66 41
vystupy 2010 HPP mimo
MD @ stav 2010 HPP fluktuace 2010 v %
25 66 38

Tab. 8 : Cista fluktuace obchodnich zastupci v roce 2010 v regionu70

Region HPP

vystupy 2010 HPP

@ stav 2010
HPP

fluktuace 2010 v
%

prestup na IC

fluktuace celkova
2010 v %

27

66

41

5

32

vystupy 2010 HPP
mimo MD

@ stav 2010
HPP

fluktuace 2010 v
%

prestup na IC

fluktuace celkova
2010 v %

25

66

38

5

29

V roce 2010 doslo na zaklad¢ piijatych opatfeni k mirnému sniZeni fluktuace

Vv porovnani s piedeslymi obdobi. Mira fluktuace se snizila o 2 % a ¢ista fluktuace se

snizila 0 4 %. Snizeni, ale doSlo u pojistovacich poradcii v prvnich péti mésicich

pracovniho poméru. Tito pracovnici se podileli na vSech vystupech vice nez 40%.

Soucet vSech obchodnich zastupct, ktefi odesli v obdobi pobirani podpory na

zapracovani novacka, byl v daném roce 74 % ze vSech odeslych pracovniki. Tento

pomeér je urcité vysoky, ale je to do znacné miry zavinéno prolinajicim se rokem 2009,

kdy nebyla jesté zpiisnéna kritéria naboru pro nové pracovniky do spole¢nosti.

% Vlastni zdroj
"0 Vlastni zdroj
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Tab. 9 : Stavy a vystupy obchodnich zastupci 2010 po mésicich™

2010 1 2 3 4 5 6 7 8 9l 10] 11] 12
potet 68| 66| 66| 67| 67| 69| 65| 66| 65| 66| 65| 64
vystupy 2 1 1 1 3 1 1 1 1 4 2 1

V roce 2011 se celkovy pocet pracovnikl proti roku 2010 snizil o 6, coz je
pokles 0 1 %, ale na druhé strané odchod pracovniku od firmy silné poklesl. Na konci
roku 2011 se zastavila Cista fluktuace na 15 %. Rozdil mezi rokem 2010 a 2011 je 11 %.
Bylo to zptsobeno pfijatymi opatienimi a to predev§im zpifisnénim vybért pracovniki-
systém dvou kol vybérového fizeni, piisn€jsi kontrolou piimych nadfizenych (vysledky
u jednotlivych vedoucich jsou rozdilné). Velmi vyrazného snizeni, ale doSlo u
pojistovacich poradcii v prvnich péti mésicich pracovniho poméru. Tito pracovnici se

podileli na v§ech vystupech do 1 %.

Soucet vSech obchodnich zéstupci, ktefi odesli v obdobi pobirani podpory na
zapracovani novacka, byl v daném roce do 2 % ze vSech odeslych pracovniki (mé na
tento fakt zajisté velky vyznam systém odmeénovani novych obchodnich zastupcti). Na
tak malych cislech ve sledovaném obdobi roku 2011 ma vliv dalsi faktor a to ten, ze

dlouhodobi pracovnici v drtivé vétSin€ prechazeli na externi spolupraci.

Tab. 10 : Fluktuace obchodnich zastupcii v roce 2011 v regionu’?

Region HPP
vystupy 2011 HPP @ stav 2010 HPP fluktuace 2010 v %
28 60 47
vystupy 2011 HPP mimo
MD a starobni diichod @ stav 2010 HPP fluktuace 2010 v %
28 60 47

™ Vlastni zdroj
"2 Vlastni zdroj
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Tab. 11 : Cista fluktuace obchodnich zastupci v roce 2011 v regionu”

Region HPP
@ stav 2011 fluktuace 2010 v fluktuace celkova
vystupy 2011 HPP | HPP % prestup na IC |2011v %
28 60 47 17 18
vystupy 2011 HPP
mimo MD a @ stav 2011 fluktuace 2010 v fluktuace celkova
starobni dichod  |HPP % prestup na IC [2011v %
26 60 43 17 15
Tab. 12 : Stavy a vystupy obchodnich zastupcii 2011 po mésicich v regionu’”
2011 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
pocet 62 61 62 61 60 57 56 55 55 58 59 59
vystupy 1 1 1 6 5 4 4 4 3 3 2 1

Nejvyssi mirou fluktuace v regionu bylo za sledované obdobi 2010 na

pobockach P a K. Je to dano 2 aspekty. Prvni je, Ze zde mira pracovnich pfilezitosti je

veelku velkd, druhym aspektem je nabor a to hlavné na pobocce P nespravnych

pracovnikl. Na pobocce K je fluktuace zkreslena velkym odchodem pracovnikii na

OSVC, obchodni zastupci pracuji dale na externi smlouvu.

Urcity vliv na nekterych pobockdch mize mit vliv i to, Ze nastup na toto

pracovni misto miiZze byt chapan, jako pfestupni stanice v hledani nového uplatnéni a

dal§im narokem na podporu v nezaméstnanosti. Ve vétSiné piipadl jsou to uchazeci,

kteti nikdy nepracovali v tomto oboru a o zaméstnance po studiich, ktefi se poohlizeji

po zaméstnani, které by jim vyhovovalo v jejich pracovnim ristu.

® Vlastni zdroj
™ Vlastni zdroj
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Graf 1 : Fluktuace po pracoviStich 2010,2011 v regionu’

| fluktuace 2010
zaméstnancl-pocet

| fluktuace 2011
zaméstnancl-pocet
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Nejlepsi pomér dvou sledovanych obdobi ma z celkového poctu pracovisté C a
PI.

Pomér muzi proti Zendm byl z celkového poctu fluktuace v roce 2010 22 %
muzli a 78 % zen. V roce 2011 byl celkovy pomér z daného poctu vystupti podobny,

jako v roce 2010 a to 21 % muzi a 79 % Zen.

Graf 2 : Vékova struktura odchazejicich obchodnich zastupci v roce 2010
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Vroce 2010 odesla, jako nejpocetnéjsi skupina obchodnich zastupci
zaméstnanci do 25 let a to celych 43 % vsech odchodti. Druhou nejpocetnéjsi skupinou
je skupina tvofena pracovniky do véku 40 let. Tato skupina ¢inila celych 17 % vSech

odchodu.

Graf 3 - Vékova struktura odchézejicich obchodnich zastupcii v roce 20117
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V roce 2011 odesla, jako nejpocetnéjsi skupina obchodnich zastupca

zaméstnanci ve véku do 35 let a to celych 50 % vSech odchodu.

U pracovniki ve vékoveé skupiné 40-50 let je vystup v grafické podobé zakreslen

tim, Ze tito pracovnici piestupovali v prevaznych pripadech z HPP na externi spolupraci.

Jak je vidét na grafech vystupd roku 2010 a 2011 pfevazna cast je tvorena

mlad$imi ro¢niky do véku 35 let a to v rozmezi od 43-50 % vSech odchodii

Spole¢nost U preferuje nastupy na externi spolupraci. Z tohoto diivodu musime
porovnat téZ nastupy a vystupy v této ziskatelské skupin€. Porovnani je opét provedeno

po pracovistich.

" Vlastni zdroj
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Graf 4 : Nastup na externi spolupraci po pracovistich z HPP nebo pfimo na | (ol
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V obdobi roku 2010, kdyZ jina pracovisté nabirala spolupracovniky na HPP tak
pracovi§té C a T jiz nabirala spolupracovniky na OSVC. Tento trend byl jiz u t&chto

pracovist’ i v roce 2009.

Graf 5 : Vystup externich ( OSVC) spolupracovnikii po pracoviﬁtich79
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V grafu vystup externich pracovnikil je jasné vidét, kterd pracovisté¢ méla nejvice
vystupt. Pracovist¢ C vroce 2010 a vroce 2011 pracovisté P. U pracovisté C se
projevila ta skutecnost, Ze v tomto urcitém roce byla ukon€ena spoluprace s vétsi externi
firmou, jinak patfi toto pracovisté¢ v naboru a hlavné ve stabilizaci k t¢ém na ptednich

mistech v regionu.

Struktura vzdé€lanosti podle metodiky ministerstva prace a socialnich véci
ukazuje rozvrstveni vzdélani vregionu vroce 2010 a 2011. Nejvyssi pocet
spolupracovnikll je ze skupin Uplného stiedniho vzdélani a vysokoskolského vzdélani.
Naopak nejnizsi pocet uchazecti o praci obchodniho zastupce je z fad nizsiho stiedniho

vzdélani.

Graf 6 : 2010 vzdélani®

2010

m 1/z3kladni a niZ&i stfedni
vzdélani-1%

m 2/stfedni odborné
vzdélani s vyutnim
listem-15%

m 3/tplné stfedni odborné

vzdélani s maturitou-
64%

W 4/vy$si odborné
vzdélani-4%

m 5/vysokoskolské
vzdélani-16%

8 Vlastni zdroj
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Graf 7 : 2011 vzd&lani &

2011

m 1/zakladni a nizsi
stredni vzdélani -4%

m 2/stfedni odborné
vzdélani s vyucnim
listem-11%

m 3/uplné stiedni
odborné vzdélani s
maturitou-62%

M 4/vyssi odborné
vzdélani-3%

12.2 Diivody ukoncéeni spoluprace v regionu

V roce 2010 ukoncilo spoluprici se spolecnosti 54 % spolupracovniki
oboustrannou dohodou, 7 % byla okamzit¢ ukoncena spoluprace zaméstnavatelem, 11%
pracovniki skoncilo spolupraci dobou urcitou, 28 % smluv bylo ukonceno ve zkusebni
dobé. Pomér muzt a zen z celkového poctu byl: muzi 26 % a zeny 74 %. Nesmi se
zapomenout, ze z celkového poc¢tu vypovedi bylo 6 vypovédi dohodou a 1 vypoveéd ve

zkusebni dobé pfi ptechodu z HPP na OSVC.

V roce 2011 ukoncilo spolupraci se spolecnosti 61 % spolupracovnikii
oboustrannou dohodou, 3 % spolupracovnikli dala sama vypovéd, 7 % pracovnikl

skoncilo spolupréci dobou urcitou, 29 % smluv bylo ukonceno ve zkuSebni dob¢.

8 Vlastni zdroj
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Graf 8 : 2010 diivody ukonéeni®

2010

M § 49 dohoda-54%

M § 55 odst.1 pism.b
okamiZité zruseni-7%

M § 65 doba urcitd-11%

H § 66 ve zkusebni dobé-
28%

m § 51 vypovéd dana
zaméstnancem-0%

Graf 9 : 2011 diivody ukonéeni®

2011

M § 49 dohoda-61%

MW § 55 odst.1 pism.b
okamiZité zruseni-0%

™ § 65 doba urcitd-7%

H § 66 ve zkusebni dobé-
29%

m § 51 vypovéd dana
zaméstnancem-3%

Pomér muzii a zen z celkového poctu byl: muzi 21 % a zeny 79 %. Nesmi se
zapomenout, ze z celkového poctu vypovédi bylo 12 vypovédi dohodou a 5 vypoveéd ve

zkusebni dobé pii prechodu z HPP na OSVC.

82 Vlastni zdroj
8 Vlastni zdroj
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V letech 2010 a 2011 dosSlo k velkému sniZeni poctu vystupli v porovnani
s minulymi lety, ale doslo k velkému nartistu skupiny spolupracovniku, kteti ukon¢ili
pracovni pomér ve zkuSebni dobé a vypovédi dohodou podle § 49 a § 65 zakona ¢.
262/2006 Sb., zakoniku prace. Tento velky pocet vypoveédi vznikl v disledku zvySeni

poctu piechodii pojistovacich poradci na externi spolupréci.

Tito obchodni zastupci pracovali u spolecnosti ve valné vétSing ptipadi delsi
dobu a méli proto pracovni smlouvu podepsanou na dobu neurcitou. Ukonceni
pracovniho poméru dohodou (§49) proto bylo jedinym legalnim aktem k piechodu na
externi spolupraci. Druhou moznosti, jak spolupracovat od pocatku v oboru spole¢nosti
byl nastup na HPP a zaroven si vyfidit viechny naleZitosti k piestupu na OSVC a po
ziskani téchto nalezitosti ukoncit spolupraci na HPP (§ 65) a plynule pfejit na spolupraci

externi.

13 ZAVER

Z celého pojednavani vyplyva, ze v dané spole¢nosti ve sledovaném obdobi 2 let
a to roku 2010 a 2011 je vySs$i mira fluktuace spolupracovnikii pracujici na pozici
obchodniho zastupce, ale kterd nedosahuje fluktuace roku 2009. Tato mira odchodil se
po opatfenich, kterd byla spolecnosti pfijata od roku 2010, snizila v prvnim roce
minimalné a ve druhém roce jiz o n€kolik procent vice. Opatieni, kterd byla piijata za
ucelem stabilizace tymu obchodnich zéastupcli, byly hlavné sméfovany na zptisnéni
naborl novych obchodnich zastupct. Dal§im nesporné spravnym opatfenim byly zmény
ve sméru sniZzeni vyplaceni pfispévku na zapracovani, ale prodlouZeni délky vyplaceni

tohoto pfispévku. A v neposledni fadé zména v systému prace ptimych nadfizenych.

Podle ptedlozenych udaji se nejveétsi mira fluktuace nachézi u pracovisté P,

nejmensi u pracovisté PI.

Pracovisté¢ P patii mezi nejvétsi mésta s nejvetsim trznim potencidlem, oproti
tomu pracovist¢ PI je na opacné stran¢ a zde lidé nemaji tolik moznosti na jiné

uplatnéni.
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Pro¢ nastava ve spolecnosti stale fluktuace? Autor prace dosel k témto zavérim.
V prvnim kole vybérového fizeni je nutné peclivé a uvazlivé zkoumat motivaci
potencionalniho uchazece o praci obchodniho zastupce. Muze byt ve spolecnosti
rozSifen nepsany nazor, ze prodavat muze kdokoliv. Tento nazor neni spravny a uz
vibec ne v takto uzce specializovaném odvétvi dané spoleCnosti. Je potieba vybirat
kvalitu a ne kvantitu. I kdyz jsou dana zakladni kritéria pro vybér (viz. Ptiloha ¢. 1 -
privodce naborovym rozhovorem), nékteii piimy vedouci posilaji do 2 kola kazdého
uchazece, aniz by fadn¢ zjistili jeho moznosti pracovat v tomto odvétvi. Dal§im tskalim
V ndboru novych spolupracovnikli vidim v tom, ze ve druhém kole vybérového fizeni
ma pravo veta regionalni feditel. Mlze dojit k situaci, kdy pfimy nadfizeny zhodnotil
spravné nového uchazece a regionalni feditel ,,pocitové” udé€lil uchaze¢i STOP
K nastupu. Jako nespravné se mi jevi i ta skutecnost, kdy se pfimi nadiizeny dostate¢né
nepresvéd¢éi o tom, ze si je potenciondlni uchaze¢ plné¢ védom odliSnosti prace i
specifiky systému provizniho odménovani. Nadfizeni nedostatecné vysvétluji vyhody a
nevyhody spoluprace na HPP a OSVC. Spravné tuto myslenku jiz davno pochopili

vedouci na pracovistich K a C.

Ptedevsim v oblastech mimo velka mésta a u star§ich uchazect nad padesat let je
stale pevné zakotveno piesvédceni, Ze zaméstnanecky pracovni pomér jim zaruuje

jistou ochranu a zaruku vydélku.

Tuto zaruku ve spole¢nosti maji, ale pouze formou minimalni mzdy (pracovnici

na HPP).

Ukoly a povinnosti maji pracovnici na HPP a OSVC s podporou stejné, jenom
vydélek (ptispévek a provize) je zasadné odlisny. Toto je alfa a omega co musi vysvétlit

pfimy nadfizeny pii pohovoru uchazeci.

Pracovnici, ktefi nastoupi na pozici obchodniho zdstupce, jsou motivovani
pfedevsim formou finan¢niho ohodnoceni. Tato financni motivace je pouze vazana na

daného jednotlivce.

Zde je chyba v tom, Ze neni motivace celého tymu. Nebo alespon u nékterych
jednotlivet, kterd by ur€ité mohla pfispét k lepSimu, rychlejSimu zapracovani novacka
do kolektivu a zvysila by tak podporu ze strany ,,sluzebné starSich* kolegti, kterd je

V soucasné dobé€ nulova aZz na malé vyjimky.
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Tato podpora a finan¢ni motivace byla ve spolecnosti praktikovana do roku

2003. V soucasné dob¢ vidi sluzebné starsi kolegové v novaccich spiSe konkurenci.

Nejlepsi Skoleni nemtize nahradit pomoc a pochvalu-uznani od svych

nadfizenych a kolegti.

Vseobecné plati, ze byt dobrym obchodnim zéastupcem bez piedchozich
zkuSenosti s timto zaméstnanim, ktery ma jiz vytvofeny kmen svych klientd trva
minimaln¢ jeden, ale spiSe dva roky. Zde ve velké mife zavisi na osob¢ nadiizeného, jak
pracuje s novackem, jakou zpétnou vazbu mu dava, kolik ¢asu mu vénuje, jak je na tom
po odborné strance, uméni vcitit se do potfeb novacka i svéteného tymu-toto je dalsi
dalezity aspekt mozné vétsi fluktuace. Zvlasté u novych pracovnikii tak ¢asto dochazi
K rezignaci na pracovni a finan¢ni spokojenost, ke zkreslovani dosazenych pracovnich
vysledkl a frustraci. V disledku pracovni nespokojenosti dochazi k poklesu ¢i utlumu
pracovni vykonnosti a negativniho ovlivilovani vykonnych pracovnikd. Nekteti
obchodni zastupci na HPP pak mutzou tento problém feSit pracovni neschopnosti a
absencemi. Toto je zakladni rozdil mezi pracovniky na HPP a OSVC. Pracovnik na

OSVC je si védom, svych tikold a ziskii za jejich plnéni.

Vsechny tyto jmenované body tak mohou mit v konecné podobé¢ za nasledek

odchod pracovnikil ze spole¢nosti.

Spravnou miru fluktuace nelze obecné stanovit. Fluktuace je neptimo zavisla na
mnoha faktorech. Velikost fluktuace vyrazn€ ovliviiuje obor podnikéni, politické a
ekonomicko-socialni podminky v daném regionu a systém odménovani v dané
spole€nosti. Kazdy zaméstnavatel by si mél stanovit danou vysi, kdy jiz je pfichod a
odchod novych zaméstnancl piinosem, ale stdva se pro spolenost nevyhodnéa hlavné
z dvodlu nakladi. Podle mne by tato hranice ve firmé&, kterd se zabyva touto
specifickou ¢innosti a jejiz systém odménovani je zavisly na proviznim systému, by se
méla pohybovat do 15%. Tato hranice by méla byt ta, kdy jiz po odchodu z firmy

obchodni zastupci nespolupracuji zddnym zpiisobem.
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SEZNAM PRILOH

Ptiloha 1 - Privodcem naborovym rozhovorem

PRUVODCE VYBEROVYM RiZENIM NA POZICI PP

Jméno a prijmeni uchazece : Vedouci:

Datum

Uvodni slovo

Tento priivodce vybeérovym fizenim slouZi jako osobni slozka kazdého uchazece

o praci ve firm¢ XXXX, ktery chce vstoupit do zaméstnani.

Tato slozka Vas provede celym procesem vybérového fizeni od shromazdéni
materidli a informaci o uchazeci, ptfes strukturu pohovort v I. a II. kole, az po finélni

rozhodnuti o pfijeti €1 nepfijeti uchaze€e na pozici pojistovaciho poradce.
Postup podle tohoto privodce je zavazny a odpovida standardim XXXX.

Soucasti celého procesu je pisemny zapis z pfijimaciho pohovoru vcetné
bodového vyhodnoceni, ktery slouzi jako podklad pro zavérecné rozhodnuti o tom, zda

bude uchazec piijat ¢i nikoliv.

Postupujte, prosim, podle tohoto privodce krok po kroku podle instrukci a

vypliite v§echny potiebné casti.

Pfejeme Vam mnoho uspéchi a kvalitnich spolupracovniki!
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STRUKTURA VYBEROVEHO RiZENI

Pred 1. kolem pohovori

shromazdéni a vyhodnoceni podkladi k jednotlivym uchazectim

1. kolo prijimaciho pohovoru

pouze pracovnik XXX s uchazeCem

11. kolo prijimaciho pohovoru

vybérovy den (manazer, personalista, uchazec)

Po 11. kole prijimaciho pohovoru (pred nastupem PP)

schiizka vedouciho s novym uchazecem pied jeho néstupem do zaméstnani
RED 1. KOLEM POHOVORU

shromazdéni zivotopist a podkladu k jednotlivym uchazectim

vyhodnoceni vhodnosti uchazeci dle zivotopisti, doporuceni, informacich

o uchazecich

zhodnoceni, zda uchaze¢ vyhovuje pozadovanému profilu pojistovaciho poradce

pozvani na 1. kolo pohovoru

vytvofeni slozky uchazece

vytisknout Priivodce vybérovym fizenim

vyplnit udaje do hlavicky

ptiloZit zivotopis uchazece

Zamyslete se, jaké kandidaty hledate, co maji spliovat, kolik novych poradci

potiebujete.
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Zde jsou faktory, které je potieba posoudit:
Pozadovany profil:
- ukoncené minimaln¢ stfedni vzdelani (vyssi nez zakladni)
- uzivatelska znalost prace na PC
- trestni beztthonnost
Vhodnost uchazece:
- pro praci ve firmé¢ XXX
- pro zapojeni a vedeni ve Vasem tymu
- pro ptedpokladané dosahovani zddanych vysledkt
Pti pohovorech budeme postupné posuzovat jednotliva kritéria:
v I. kole:
- komunikacni a prezenta¢ni dovednosti
- znalosti o firme
- motivace
- predstava o naplni prace

ve Il. kole:

komunikacni a prezentacni dovednosti

- motivace pro praci

- orientace na vysledek, smysl pro obchod
- zakaznicky pfistup,

- pracovitost, cilevédomost, vytrvalost

- ochota vzd¢€lavat se a rozvijet
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. KOLO POHOVORU

Na pohovor bud’te dobfe ptipraveni:

seznamte se s zivotopisem uchazece

vyhrad’te si na pohovor dostatek ¢asu

- zajistéte si klidnou mistnost, kde nebudete ruseni

méjte pripravené vSechny podklady

Uvédomte si, ze i uchaze¢ si vybira svoji budoucnost a rozhoduje se hlavné

podle toho, jak na n€ho zaptlisobite Vy, firma, jaka je celkova atmosféra pohovoru apod.
- Nechte uchazece mluvit, at’ ziskate co nejvice informaci.
- Kladte oteviené otazky (co, jak, kde, kdy...).
- Podnécujte ho k aktivité otdzkami typu: ,,co jesté, ,,jak konkrétné. ..
- Ptejte se na konkrétni zkuSenosti a modely jednani v minulosti.

- Nechte si podrobné popsat ispéchy i netspechy.

Struktura pohovoru:

1. Uvod

pfivitani uchazece, predstaveni sebe, predani vizitky
seznameni uchazece s pribéhem celého vybérového fizeni

2. Prezentace uchazede (na zakladé Zivotopisu, cca 10 min.)

sebeprezentace, uchaze€ hovoti o sobé€ a o své dosavadni praxi

dopliyjici dotazy manazera k sebeprezentaci, k Zivotopisu
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V prubéhu celého pohovoru sledujte a ohodnotte nasledujici kritérium.

Hodnoceni je pomoci bodové skaly 1 —5, kdy 1 <5:

Komunika¢ni a prezentacni dovednosti

U komunikacnich a prezenta¢nich dovednosti zejména sledujte:

jak komunikuje (srozumitelny projev, naslouchd, odpovidd na dotazy, drzi se

tématu), plynulost projevu, vyjadfovaci schopnosti
Mozné otazky:
Ve kterém z Vasich dosavadnich zaméstnani jste se citil/a nejlépe?
Jaké méla VaSe pfedchozi prace vyhody/nevyhody? V ¢em konkrétng?
V ¢em jsou Vase silné/slabé stranky? Jak se to konkrétné projevuje?
Jak vypada Vas vSedni den?
Popiste Vas bézny pracovni den v pfedchozim zaméstnani.
Co Vam v praci udéla nejvetsi radost?
Jak se Vam daii skloubit pracovni a soukromy Zivot?

Které véci ve Vasem zivoté ¢i praci Vas podstatné ovlivnily?
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3. Dotazy manaZera) na uchazece (cca 10 min.)

Zjistujeme:

co vi o firm¢, pro€ si vybral/a tuto nabidku, co ocekava od této pozice, jakou si

predstavuje napln prace

i

Sledujte a ohodnot'te nasledujici kritéria. Hodnoceni je pomoci bodové skaly
1-5kdy1<5:

Znalosti o firmé

Motivace pro praci

Ptedstava o naplni prace

Doporucené otazky:

Co vite o firmé?

Jaky je Vas nazor na obor, ve kterém podnikdme?

Pro¢ jste si vybral/a tuto nabidku?

Pro¢ si myslite, Ze je pro Vas prace ta prava?

Co tika Vasemu rozhodnuti pracovat ve firm¢ Vase okoli?

Jak je pro Vas dulezita soutéz, konkurence? Uved'te, prosim, piiklady?
Co od této pozice ocekavate?

Jak si predstavujete idealniho praci? Co z toho spliujete?

Jaké naroky kladete na sebe a na firmu v prvnich Sesti mésicich?

Jaky si pfedstavujete plat? Jaké benefity ocekavate?
73



4. Prezentace (manaZer) (cca 10 min)

Vzpomerite si vzdy na sebe, co by zajimalo Vas: obor, firma, vydélek, napli
prace, pracovni doba, misto, podpora firmy, zaSkoleni, mozny rust, stabilita firmy,

kolektiv, co pro to budu muset ud¢€lat?, zvladnu to?
Body prezentace:
1. o firmé
- predmét ¢innosti
- historie firmy
- zazemi lokalni i mezinarodni
- pozice na trhu, popft. vysledky hospodateni
- produkty a sluzby spolecnosti a jejich konkurenceschopnost
2. naplil a organizace prace
- muzete pouzit napf. toto:
- sluzby XXXX
- nabidka a XXXX
- vyhledavani novych klient a obchodnich ptileZitosti
- péce o stavajici klienty a rozvoj vztahti s nimi

- planovani obchodnich aktivit, ptiprava podkladl a prezentaci pro jednani

se zékazniky
- realizace a vyhodnoceni jednotlivych obchodnich schiizek

- vyhotovovani a piedavani statistickych piehledii vysledki obchodnich

aktivit nadfizenému pracovnikovi
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bud’te také konkrétni:

jak to funguje ve firmé, na pracovisti

3. adaptacni proces
- postupujte podle knihy Mych prvnich 6 mésicti na cesté k uspéchu
- systém zaskoleni
- zpusob spoluprace s manazerem
- ocekavani spojend s vykonem prace na této pozici
- ocekavané vysledky pracovnika

4. zptisob odménovani

fixni plat

provizni odménovani

zévislost na plnéni kritérii

motivacni soutéze

Modelujte s uchaze¢em vypocet mozného pfijmu na zakladé objemu a skladby

produkce (vyuziti excelové tabulky ,,Vypocet piijmu‘).

5. mozny kariérni rist

mozny piechod na IC, GA
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5. Dopliiujici otazky uchazece

- odpovédi na otazky
- zvladnuti piipadnych namitek uchazece

- motivace uchazece pro praci ve firmé

Technika zvladnuti namitky v péti krocich:

vyslechnout namitku

- vyjadtit porozuméni

- vyjasnit podstatu namitky — co Konkrétné ma uchaze¢ na mysli
- podat argumenty, vysvétleni

- oveftit si pochopeni

6. Dohoda o dal§im postupu

- do kdy bude uchazec¢/ka informovan/a o vysledku I. kola
- informace o pfipadném II. kole

- rozlouceni
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Vyhodnoceni I. kola

Jméno a pfijmeni, datum

NE

Pocet ziskanych bodu: Postupuje do II. kola: |ANO
13 - 20 bodi postup do II. kola se doporucuje

4 — 12 bodt postup do II. kola se nedoporucuje
Komentaf:

(slouzi zejména jako podklad pro hodnotitele v regionalnim vybérovém fizeni)
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Il. KOLO POHOVORU

Jméno a pfijmeni, datum

- pohovor vede nadiizeny manazer, pracovnik personalniho odd¢leni
- hodnoti celd komise (nadfizeny manaZzer, pracovnik personalniho
- odd¢leni, manazer, kteti maji né¢jakého uchazece, zastupce centraly)

- kazdy si zaznamena hodnoceni

Struktura pohovoru:

1. Uvod

ptivitani uchazece, pfedstaveni, sezndmeni uchazeCe s prubéhem II. kola

vybérového tizeni

2. Prezentace uchazece (na zakladé zivotopisu, cca 10 min.)

- sebeprezentace, uchaze¢ hovoii o své dosavadni praxi a motivaci pro

praci poradce u firmy

- doplnujici dotazy nadfizeny manazer, pracovnik personalniho odd¢lent,

manazer k sebeprezentaci, k Zivotopisu
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i

Sledujte a ohodnot’te nasledujici kritéria. Hodnoceni je pomoci bodové skaly
1-5kdy1l<b5:

Komunika¢ni a prezentacni dovednosti

Motivace pro praci ve firmé

Mozné otazky:

Ve kterém z Vasich dosavadnich zaméstnani jste se citil/a nejlépe?
Jaké méla VaSe pfedchozi prace vyhody/nevyhody? V ¢em konkrétng?
V ¢em jsou Vase silné/slabé stranky? Jak se to konkrétné projevuje?
Jak vypada Vas vSedni den?

Popiste Vas bézny pracovni den v pfedchozim zaméstnani.

Co Vam v praci udéla nejvetsi radost?

Jak se Vam dafi skloubit pracovni a soukromy zivot?

Které véci ve Vasem zivoté ¢i praci Vas podstatné ovlivnily?

3. Dotazy na uchazece ke sledovanvm Kritériim

- nadfizeny manaZer, pracovnik persondlniho oddéleni, manaZer klade

otazky k uvedenym zkoumanym kompetencim uchazece

- kazdy ¢len komise si ke kazdé kompetenci zapisuje hodnoceni
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i

Sledujte a ohodnot’te nasledujici kritéria. Hodnoceni je pomoci bodové skaly
1-5kdy1l<b5:

Orientace na vysledek

Zakaznicky ptistup

Pracovitost, cilevédomost, vytrvalost

Ochota vzd¢lavat se a rozvijet

Doporucené otazky:
- Jak jste Vy osobné ptispél/a k obchodnimu tspéchu Vasi spolecnosti?
- Co je pro Vas nejvétsi piekazkou pii plnéni zadaného cile?
- Co rozumite pod pojmem nejlepsi klientsky servis?
- Jak dllezity je pro Vas tspéch Vasi firmy?
- Jaké mate pracovni cile v nejblizsich 3 — 5 letech?

- Co jste podnikl/a, abyste odboural/a tézkosti ve svém piedchozim

zaméstnani?
-V Cem jste se v posledni dobé vzdélaval/a?

- Jaké podminky pro rozvoj a vzdélavani ocekdvate od svého

zaméstnavatele?
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4. Hrani modelové situace (cca. 5 min.)

- hrani modelové situace

- podstatou rolové hry je ukazat ptipravenost nebo zkusenost pro vykon

prace v obchodni pozici

- modelova situace by neméla ptesahnout 10 minut a neméla by byt

prerusovana

- neni-li ukonc¢ena kandidatem, pracovnik ji ukonci po uplynuti max. 10

minut od zahéjeni

Zadani modelové situace:
Cilem je XXXX
Kandidat si sam vybere XXXX.

Zhcastnéné figuranty a jejich role kandidat miize sam nadefinovat a upfesnit sviij

zamér o cili a pribéhu situace jesté pred jejim zahdjenim.

5. Spoleéna diskuze k modelové situaci (cca 10 min.)

vyzvéte uchazece, aby argumentoval:

co bylo cilem

jakou cestou toho chtél dosahnout

co se mu povedlo

co by udé¢lal ptisté jinak
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i
Sledujte a ohodnot'te nasledujici kritéria. Hodnoceni je pomoci bodové skaly
1-5kdy1l<5:

Smysl pro obchod

Clenové komise kladou piipadné dotazy k modelové situaci.
Nevyjadiuji nahlas zadné soudy ani vyhodnoceni.
U smyslu pro obchod zejména sledujte:
- zda zjistuje potieby klienta
- zda prodava uzitek a ne produkt
- zda pfesvédCiveé argumentuje
- zda ne/vytvaii na klienta tlak
Kladte oteviené otazky (co, jak, kde, kdy...).

3

Podnécujte ho k aktivité otazkami typu: ,,co jesté, ,,jak konkrétné.. .

6. Dopliikkové dotazy k celému Fizeni, pracovni pozici

- ze strany kandidata

- ze strany komise
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7. Dohoda o dalSim postupu

do kdy bude uchaze¢ informovan o vysledku II. kola
- dalsi ptipadny postup

- Vvpfipad¢ pfijeti schiizka na dodani materiald k nastupu a podpisu

smlouvy

- rozlouceni

Vyhodnoceni II. kola

kazdy ¢len komise secte sva hodnoceni dle bodové Skaly

Pocet ziskanych bodi:
25 - 35 bodi piijeti se DOPORUCUIJE
7 - 24 bodu prijeti se NEDOPORUCUIJE
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Vyhodnoceni I1. kola — na zavér vvbérového dne

nadfizeny manaZzer zapiSe body z hodnoceni jednotlivych ¢lenti komise

do pfipraveného formulare
dale se rozhodne o piijeti ¢i nepfijeti uchazece

vystupem muze byt i navrh opatfeni a ¢innosti pro kandidata na prvni 3

mésice, ktery se zapise do komentare v hodnoticim formulafi

hodnotici list bude soucasti prvniho hodnoticiho pohovoru poradce u RR
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PO I1. KOLE POHOVORU (pred nastupem uchazece)

Pokud uchaze¢ uspél ve vybérovém fizeni, nasleduje pozvani na tieti schiizku

ohledn¢ podminek nastupu:
» termin nastupu
» presny model odménovani a podpory
» seznamenti s ptisluSnymi smérnicemi
» dodani podkladt pro vytvoteni pracovni smlouvy
» sestaveni planu ¢innosti v novém misté
» plan skoleni
» plan aktivit
» vykonové ukazatele pro zvolené obdobi

» navaznost odmén pii plnéni vykonovych ukazatelt

Pro vypracovani pracovni smlouvy je potieba dodat persondlnimu odboru

nejpozdéji pet pracovnich dni pfed nastupem tyto podklady:

» datum nastupu do zaméstnani
» druh pracovniho poméru

» misto vykonu prace

» pracovni zafazeni

» mzdové podminky
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osobni udaje zaméstnance:

>

>

kopie obcanského pritkkazu

vyplnény osobni dotaznik

Pfi nastupu je pak nutné predlozit jesté tyto dokumenty:

>

prukazku zdravotni pojistovny

vypis z rejstiiku trestd (max. 3 mésice stary)
doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani
potvrzeni od lékafe — vstupni 1ékatska prohlidka

potvrzeni o zaméstnani od predchoziho zaméstnavatele ¢i doklad jej
nahrazujici (potvrzeni z UP nebo potvrzeni mistné piislusné spravy
socilniho zabezpedeni pro OSVC nebo &estné prohlaseni, Ze nové
nastupujici zaméstnanec nebyl veden na UP a nepobiral Zadnou

zdanitelnou mzdu)

vyplnény formulat ,,Zadost o zasilani mzdy na ucet*
fotografie

rozhodnuti o diichodu (v ptipad€, ze ho uchaze¢ ma)
Cestné prohlaseni, Zze nema exekuci

prohlaseni poplatnika dan¢ z piijmu (v ptipadé€, Ze ma zajem)
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HODNOTICI LIST II. KOLA POHOVORU

datum Jméno a piijmeni,
Komunik. a Motlva’cg Orientace | _, . .| Pracovitost Ocvhc’)ta Smysl
x . . . .| pro préaci Zakaznicky | .. . vzdélavat
Clenové komise prezentacni na .. cilevédomost pro Celkem
. |poradceu| . pristup sea
dovednosti U vysledek vytrvalost rozvijet obchod

Celkem

Hodnoceni od 1 hodnotitele:

» 25-35Dbodu

» T7—24bodi

Rozhodnuti o pfijeti nebo nepfijeti uchazede je v kompetenci RR.
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Ptiloha 2 - Seznam podkladii na Skoleni

SEZNAM PODKLADU PRO 1. BLOK SKOLENI

Jméno a ptijmeni PP: Nastup:
Podpis:
oV: Datum:
Podpis:

Minimalni vykony PP pted kazdym blokem
Skoleni ANO / NE

E-learningovy kurz*

Ptiprava na vstupni test

Ptiprava na zkousky odborné zptisobilosti dle
zékona €. 38/2004 Sb.

Piipravny rozhovor pied zahajenim celé Skoly U

Vybaveni materialy na 1. blok Skoleni |

Sazebniky:

Navrhopojistky:

Diplom z e-learningového kurzu*
Kalkulacka, zvyraziiovace

Vhodny odév PP

* V ptipade, Ze je e-learningovy kurz pro dany
blok SU jiz zhotoven
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Ptiloha 3 - Pfipravny rozhovor

PRIPRAVNY ROZHOVOR PRED NASTUPEM NA SKOLENI

Jméno a pfijmeni PP: Nadfizeny:
Podpis: Podpis:
y . 5 bloku .
Skoleni: Skoly Datum:

Co Vy osobn¢ o¢ekavate od vzdélavani?

V kterych hlavnich oblastech se chcete rozvijet a zlepSovat?

Co chcete po absolvovani Skoleni ovladat, co nyni neovladate?

Co se u Vas diky témto znalostem zméni?

Jak tyto zmény na Vasem vykonu zaznamenda Vas
vedouci?
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Pfiloha 4 - Planovaci kalendar

TYDENNI PLANOVACI KALENDAR Tyden:

DEN | HOD. | AKCE /JEDNANI{/KLIENT Poznamka / Vysledek jednani

PO

UT

ST

PA

SO

NE
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Ptiloha 5 - Zpétna vazba-osobni jednani

ZAZNAM Z OSOBNIHO SETKANI
pracovnik-vedouci

Jméno

Datum
Produktivni/neproduktivni:
Podpora: Ano/Ne

Castka za uplynuly mésic:

1. Ceho jsem dosahl v minulém obdobi?
Pracovnik
Vedouci

2. Jaké cile si davam na pfisti obdobi?

3. Kde vidim pfilezitosti, co pro to udélam a co pro to potfebuji?

4. Jak mi s tim muZe pomoci muj vedouci?

5. Termin pristiho setkani s vedoucim

Podpis pracovnik: Podpis vedouci:
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Ptiloha 6 - Zpé&tna vazba u klienta

ZPETNA VAZBA VEDOUCIHO z JEDNANI
s PRACOVNIKEM u KLIENTA

Jméno PP:
Datum jednani:

Misto jednani:

Zpétna vazba :

ZaslouZi si ocenéni

Zpétna vazba :

Prostor pro zlepSeni :

Podpis pracovnik: Podpis vedouci:
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