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Vybér pracovniki v konkrétni firmé
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Praha, duben 2007



Podékovani

Réada bych podé&kovala za vedeni mé bakalarské prace, rady a inspiraci pani
PhDr. Miloslavé HirSové z Vysoké Skoly ekonomické, Fakulty
managementu v Jindfichové Hradci.



OBSAH

UVOU.cuaunaaaaoneeineeinceerceincceiscsesscsntesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssnns 8
L TEOTCLICKA CASE ..ennnenneennnenneinneneenenincnessnsnesssssasssssssassesssssassssssssassssssssassssssssassnns 10
Y I B 71 Y | 1] LR 10
1.1 Rizeni lidskych zdroji 10
1.2 Planovani lidskych zdroji 11

2. ZiISKGQVANL PYACOVITKIL c.ueuenneneeeenneenannrireneerenensesssscssssssasssssasssssssssssasssssassssssssssasssss 11
2.1 Analyza pracovniho mista 11
2.2 Specifikace poZadavki na pracovnika — Kritéria vybéru 13
2.3 Diskriminadni kritéria 15
24 Zdroje uchazecu 16
2.5 Dokumenty poZadované od uchazeci 16
2.6 Predvybér uchazecéia 17

3. VYDOE PrACOVIIKIL.......eeueeneeneennnennnericnneninnescsresesnssssnsssssssssssssssssssssssassssssssssssasssns 18
3.1 Volba metod vybéru 19
3.2 Pohovory 19
33 Assessment Centre 22
34 Testy pracovni zpusobilosti 24
3.5 Reference 25
3.6 Posouzeni vybérovych metod 26
3.7 Diilezité zasady vybéru pracovniku 27
3.8 Zavéreény vybér 27
I1. PrAKEICKGA CASE..nnnneennnnenennerieeerennenesneresnsssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 28
1. Cile a VYZKUMNE OUATKY «.....eeeeeenneinnerneireeninsneinsasseesssnsssssssasssssssssssssssssasssssassnss 28
2.  Piedstaveni BAWAG BaANK CZ Q.S. ......uuueeueeveuerecnnerncrnenncnenscsnssssssssssssssssssssssssssns 29
2.1 Historie spole¢nosti 29
2.2 Zakladni informace o spole¢nosti 29
2.3 AKkcionar spole¢nosti — finanéni skupina BAWAG P.S.K. Group.........ccceeeeeeneee. 30
24 Pozice banky na trhu 30
2.5 Cile banky 31
2.6 Filosofie banky 31
2.7 Struktura zaméstnanci 31
2.8 Priibéh vybérového Fizeni v bance 32
Metody ziskavdni a zpracovani dat.......................ueeeeevneesvensnenssnisinenssnensenssacnne 33
Prezentace vysledkii — vybérovy proces u vybranych pozic ...........ueeeeveeeceveecnnen. 35

4.1 Pozice Senior Securities Treasury Back Office Specialist/Senior specialista
cennych papiri v oddéleni Back Office Treasury 35




o N & =

4.2 Pozice Senior Relationship Manager Corporate Banking/Senior manaZer pro

vztahy se zakazniky v korporatnim oddéleni 35
DUSKUSE .....uannnenninineneiniinririsinsinninsintstssesesessssssssssssssssssessessesssssssssssssssesssssenses 36
) T 39
F 1 1 TR 42
PFEIORY c..cceeeoeeneennneieninncnennseesisnesssnessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassssssssssnss 44



Vd
Uvod
Uspéch podniku zavisi na schopnostech, znalostech, pracovni ochoté a nasazeni lidi,
ktefi v ni pracuji. Proto mezi vyznamné persondlni Cinnosti patii kvalitni ziskdvani a
vybér vhodnych pracovnikli vyhovujicich poZadavkim nejen dané pozice, ale i

podnikovym a tymovym kritériim.

Nova koncepce persondlni prace se vyznacuje strategickym piistupem k persondlnim
¢innostem a prestava byt zaleZitosti pouze personalistil, ale stadva se soucasti prace vSech
vedoucich pracovnikii. Rozhodnuti tykajici se vybéru vhodnych zaméstnancli patii
k vychozim odpovédnostem manaZera pii fizeni lidi. Persondlni strategie je nedilnou
soucasti podnikové politiky. Strategické fizeni lidskych zdroji sméfuje k plnéni cili

organizace prosttednictvim lidi.

Persondlni prace dnes patii k dileZitym oblastem celého fizeni organizace. Vedouci
persondlniho oddéleni byva zpravidla ¢lenem nejuzsiho vedeni, coz je dilezité pro

prosazovani persondlni strategie.

Ve své prici jsem se zameéfila na proces ziskavani a vybéru pracovniki v BAWAG
Bank CZ a.ss. Vtéto bance pracuji jiz devatym rokem na pozici persondlniho
konzultanta. Téma vybéru pracovniki jsem si zvolila proto, abych si prohloubila své

znalosti v této oblasti a mohla zde vyuZit své zkuSenosti z praxe.

Ve své praci sleduji dva hlavni cile. Prvnim cilem je identifikace klicovych kritérii
vybéru pracovnikd pro konkrétni pozice v BAWAG Bank CZ a.s. Druhym cilem je
navrhnout vhodné postupy a metody vybérového fizeni umoznujici najit nejvhodnéjsi

kandidaty vyhovujici stanovenym kritériim.

Dil¢imi cili prace jsou specifikace a popisy jednotlivych pracovnich pozic, nebot’ jsou
nezbytné pro urceni kliCovych kritérii a pro navrh vhodnych metod vybéru. U kazdé
konkrétni pracovni pozice jsem se také snaZzila urcit zdroje, ze kterych by bylo vhodné

vV,

daného kandidéta hledat a navrhnout nejvhodnéjsi metody ziskavani.

Pro zpracovani tématu prace jsem si vybrala dv€ bankovni pozice. Jedna se o pozici
specialisty — Senior Specialist Securities Back Office Treasury (Senior specialista

cennych papiri v oddéleni Back Office Treasury) a o pozici prodejce — Senior



Relationship Manager Corporate Banking (Senior manaZer pro vztahy se zdkazniky

v odd¢leni firemniho bankovnictvi).

Ve své prici se zamétuji na vybér pracovnikili, kterému je dle mého ndzoru tieba
vénovat dostatek Casu, usili i penéznich prostfedkii. Dikladnd piiprava a ¢as vénovany
celému vybérovému fizeni se vZdy vyplati v podob¢ ziskédni kvalitniho zaméstance. Cim
kvalitn€j$i a lepSi pracovniky se ndm podaii ziskat a vybrat, tim bude organizace
zkuseného odbornika, ale také Clovéka osobnostné pasujictho do tymu a zaroven do

firemn{ kultury celé spole¢nosti.

Ukolem banky je co nejlépe spravovat a zhodnotit penézni prostiedky klientd. Price
v bance znamend velkou odpovédnost, co se svéfenych prostiedki klientd tykd a
samozfejm¢ piistup k tajnym a citlivym informacim. Proto vybrani nevhodného,
nedivéryhodného pracovnika miZe mit pro banku rozsihlé nasledky, at’ uz v podobé¢

ztratovych investic, neprofesiondlniho piistupu ke klientlim, ¢i dokonce ztratu klientt.



I. Teoreticka cast

1. Lidské zdroje

Prace slidskymi zdroji nabyvd stile na vétSim vyznamu. Prechodem k trZznimu
hospodafstvi a silicimu vlivu mezindrodniho prostfedi se zménily podminky ¢innosti
Ceskych firem. O uspéSnosti a konkurenceschopnosti organizace rozhoduje jeji
schopnost pracovat efektivné s lidskymi zdroji. Investice do rozvoje lidskych zdroju a
do rozvoje schopnosti a znalosti zaméstnanct jsou velmi daleZité. Ceské firmy tuto
skutecnost stale podcenuji, i kdyZ je zde znét stale vétsi vliv zahrani¢nich spole¢nosti,

které jsou pro n¢ inspiraci.

Mezi hlavni Cinnosti oblasti lidskych zdroji patfi pldanovani, ziskdvani a vybér
pracovnikil, odménovani, vzdélavani, hodnoceni, ochranna zdravi a bezpec¢nost pii praci

a v neposledni fad¢ také persondlni administrativa.
1.1  Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdrojii je souéasti podnikového Fizeni. Fungovani organizace zéleZ{ na
vyuziti finan¢nich, materidlnich, informacnich a lidskych zdroji. Bez lidskych zdroji
by byly ostatni zdroje nefunk¢ni a proto fizeni lidskych zdroju stdle vice nabyva na

dulezitosti.

Dnes ma fizeni lidskych zdrojii v organizaci daleko vét§si vyznam, neZ tomu bylo v
minulosti. Dfive persondlni prace byla chdpana jen jako administrativni a méla spiSe
pasivni roli. Poté se situace zlepSila, za¢ind byt kladen diiraz na organizovany a
motivovany pracovni kolektiv, ale zaméfeni je stdle vnitropodnikové a feSi se spise

operativni problémy.

Moderni fizeni lidskych zdrojli se vyznaCuje strategickym piistupem ke vSem
persondlnim Cinnostem. Persondlni priace a pldnovani je v souladu s cili a plany

organizace. Persondlni prace se stdva soucasti ¢innosti vS§ech manaZera.



1.2 Planovani lidskych zdroja

Ziskavani a vybéru pracovnikli vZdy ptfedchazi persondlni planovani, které se odviji od
persondlnich potteb, cili a strategie spolenosti. Provadi se srovnani vnitinich zdroji
s budoucimi potfebami. Po jejich vyhodnoceni se zjisti potieba budouciho poctu a
struktury zameéstnanc. Na zdkladé vytvorenych persondlnich plantt se provadi
ziskdvani a vybér pracovnikii. Planovani by meélo zabezpecit, aby byly k dispozici
v okamziku potieby spravné poCty vhodnych pracovniki s poZadovanymi znalostmi a

dovednostmi. Planovani lidskych zdrojt probihd s ohledem na vnitini a vné&jsi trh prace.
2.Ziskavani pracovniku

Ziskavanim pracovnikll se rozumi rozpoznani a vyhleddni vhodnych zaméstnancii pro
volnd pracovni mista v organizaci v potiebném terminu. Spoc¢ivd v informovani o
volnych mistech, nabizeni pracovnich pfileZitosti zdjemclim o pozadovanou prici a

ziskani co nejvice potfebnych informaci o uchazecich.

Ziskavani pracovnikll zdvisi na vnitinich a vnéjSich podminkach. Vnitini podminky
souvisi s pracovnim mistem a s organizaci. Mezi n¢ patii piedev§im povaha prace,
pozadavky na konkrétni pracovni misto, vyznam a prestiZ organizace, Uroven
odménovéni a péce o zaméstnance a dalSi. Mezi vnéjSi podminky patii demograficka,

ekonomickd, socidlni, technologické a politicko- legislativni situace.
2.1 Analyza pracovniho mista

Pred zahdjenim procesu ziskdvéani a vybéru pracovnikil je tfeba mit k dispozici vSechny
potfebné informace o pfisluSném hledaném pracovnim misté. Z dostupnych informaci
se provede analyza pracovniho mista, kterou lze provadét rtiznymi metodami.
Nejcastéj$i metodou je rozhovor s piimym nadfizenym a samotnymi pracovniky. Je
mozné také vyuZit dotazniki, riznych Casovych snimki, rozboru kritickych udalosti
nebo piimého pozorovani. VétSinou se pouzivd kombinace fizeného rozhovoru a dalSich

metod.



Analyza pracovniho mista vede k ureni cile pozice, povinnosti a tkoli pracovnika,
oblasti zodpovédnosti a pravomoci, definovani vztahii podfizenosti a nadfizenosti.
V neposledni fad¢ jsou zde také kvalifikacni piredpoklady, vzdé€lani, praxe, specifické
pozadavky a konkrétni zptsobilosti a schopnosti. Pro ucely vybérového fizeni je tieba

mit k dispozici i informace o mozZnostech vzdélavéni a kariérniho ristu.

v

Analyzy pracovnich mist maji SirSi uplatnéni a mohou byt vyuZity v mnoha
persondlnich Cinnostech jako napft. dle (HirSové, 2005, s. 38):

® Pomoc pfi vytvarfeni organiza¢ni struktury a koncepce

e Nabor a rozmistovani novych pracovniktl

e Podklad pro uzavirani pracovnich smluv

e Podklad pro hodnoceni pracovnikll a planovani jejich dalsiho odborného rtstu

e Platové hodnoceni a jeho standardizace

e Zjistovani podklada slouZzicich k piesnéjSimu zjisténi zasluh jednotlivca

e ZlepSeni poradenské péce o jednotlivé pracovniky

e Zptesnéni vzdelavacich a vycvikovych programil v podnicich apod.

Na zdkladé¢ této analyzy lze pfipravit popis pracovniho mista tzv. job description, ktery
také slouzi potiebam ziskdvani a vybéru pracovnikli. Popis prace vétSinou obsahuje
nazev pozice, zafazeni v rdmci podniku s definovanim vazeb nadfizenosti a podfizenosti

a hlavni ¢innosti a dkoly pracovnika.

V ptipadé, Ze jiz popis a specifikace pracovniho mista existuji, je potfeba je pred
zahdjenim vybérového fizeni zkotrolovat a piipadné aktualizovat, aby piesné odrazely
ukoly a pozadavky pozice. Spravné stanoveni popisu pracovni pozice je dilezité také
proto, aby uchazeciim o praci byly poskytnuty uplné a objektivni informace vztahujici

se k dané pozici.

Nize uvedené schéma ukazuje vztah mezi analyzou pracovnich mist, persondlnim
planovanim, ziskdvanim a vybérem pracovnikii. Ze schématu je patrné, Ze persondlni
planovdni a analyza pracovnich mist jsou na stejné urovni a mély by predchazet

ziskavani a vybéru pracovniki.



Obr. 1 Vztah mezi analyzou pracovnich mist, persondlnim planovanim, ziskdvanim a vybérem

pracovnikil
Analyza Personalni
pracovnich mist planovani
Popis a specifikace Pocet jednotlivych
pracovnich mist pracovnich mist,
(povaha prace kterd maji byt
pracovni podminky, v urcitém obdobi
pozadavky obsazena
na pracovnika)

v

Ziskavani Zdroje
pracovnika Metody
Dokumenty
Odpovédné osoby
Y.
Soubor vhodnych
uchazecu
v
Vybér

pracovniki

Zdroj: Byars, Rue, 1987 in: Koubek, 2006, s. 123
2.2 Specifikace poZzadavkii na pracovnika — kritéria vybéru

Specifikace poZzadavkll na pracovnika vychézi z analyzy a popisu pracovniho mista.

vvvvvv

byt vZdy stanoveny pfed samotnym procesem ziskdvani a vybéru. Kritéria jsou dileZita



nejen pii samotném vybéru a hodnoceni uchazecl, ale jiz v dob¢ ziskdvani, kdy se

rozhoduje o tom z jakych zdrojt a jakymi metodami se bude uchaze¢ hledat.

Stanoveni pozadavki se fidi pracovni zptsobilosti, kterd vyjadiuje pfipravenost ¢lovéka
zvladat pracovni tkoly v rdmci své pracovni pozice. Jde o soulad mezi pozadavky dané
prace a predpoklady pracovnika. Pracovni zpusobilost zahrnuje znalosti, dovednosti,

zkuSenosti, v§eobecny rozhled a moralku a rovnéZ osobni vlastnosti a postoje.

Pozadavky na kandidaty je moZné rozdélit do n€kolika zakladnich kategorii. Stanoveni
pozadavkil obsazovaného pracovniho mista na odbornou pracovni zpisobilost se tyka
predev§im vzdélani (dosazena uroven, specializace, kompetence k vykonu
specializované ¢innosti — zkousky), pracovni zkuSenosti (délka, oblast, pozice,
zkuSenosti s vedenim tymu apod.), odbornych znalosti a dovednosti (napft. prace s PC,
znalost jazyku, fidi¢sky prukaz, odborné znalosti dle specifické oblasti, organizacni
dovednosti apod.). Vymezeni urovné vzdé€lani, odbornych, technickych, jazykovych,
pocitaovych pozadavkli zpravidla neni problémem, stejné¢ tak jako jejich

dokladovatelnost (diplomy, certifikaty, osvédceni).

Pozadavky na psychickou zpusobilost k praci — zde nastavaji potize s rozumnym
stanovenim pozadavkll tykajicich se osobnich vlastnosti a zvyklosti kandidatt, jejich
pracovnich postojii a motivacnich charakteristik. Psychickd zplsobilost by méla byt
posuzovéna vyhradné odbornym psychologem. Uéelem posouzen je zjistit psychické a

osobnostni predpoklady uchazect a porovnat je s pozadavky dané pozice.

Mezi osobnostni vlastnosti a dovednosti se zpravidla zahrnuje: droven analytického
mysleni, asertivita, odolnost vicCi stresu, tymova spoluprace, manazersky potencial,
prezentac¢ni a komunika¢ni dovednosti apod. Mezi dalsi dulezité predpoklady Ize zatadit
napf. pracovni stabilitu, schopnost a ochotu pracovniho nasazeni, motivaci,

odpovédnost a loajalitu.

Pozadavky na fyzickou zpisobilost - posuzuje se zdravotni stav dle ndrokt

pracovniho mista. Potvrzeni vydava pouze 1ékaf.

Moralni zpusobilost - jednd se o dodrzovani zdkont a spoleCenskych pravidel. Trestni

bezuhonost pracovnika 1ze dokladovat vypisem z trestniho rejstiiku.



Vyse uvedené pozadavky je dobré roztiidit podle dileZitosti na nezbytné (bez nich

Vv s

uchaze¢ neni schopen praci vykonavat) a Zadouci (poméhaji ke kvalitné¢jsimu vykonu).

U nds je spiSe zvykem vybirat pracovniky podle pozadavki daného mista, ale v dobte
fizenych organizacich ve vyspélich zemich pouze tato kritéria nestaci. Pracovnik by mél
splinovat nejen pozadavky dané pozice, ale také celoorganizacni a utvarovd kritéria.
1. Celoorganizacni (celopodnikovd) kritéria se tykaji takovych vlastnosti, jeZ
organizace povaZuje u svych pracovniku za cenné a duleZité a které ovliviiuji
posuzovdni predpokladit uchazece pocinat si v organizaci ispésné. Stdle vice se pri tom
mluvi o schopnosti uchazece prijmout hodnoty organizacni kultury a prispet k jejich
rozvoji. Napriklad pruznd organizace vyZaduje pruiné a prizpusobivé jedince, kteri
akceptuji zmeny. Celoorganizacni kritéria nebyvaji obvykle vyslovné uvddena v nabidce
zameéstndni a jsou spise uplatiiovdna ponékud intuitivné a casto i subjektivne. Vhodné
Jje, kdyZ existuje pisemny vycet techto kritérii a ti, kteri posuzuji zpuisobilost uchazece,
k nemu prihliZeji.

,2. Utvarovd, resp. tymovd kritéria se tykaji vlastnosti, které by mél mit jedinec
pracujici v urcitém konkrétnim iitvaru ¢i tymu. Neni sporu o tom, Ze od inZenyra
v utvaru vyzkumu a vyvoje se vyZaduji jiné vlastnosti neZ od inZenyra ve vyrobnim
vtvaru. Jde také o to, aby uchazec svymi odbornymi schopnostmi a charakteristikami
osobnosti zapadl do daného kolektivu, byl schopen prijmout hodnoty tymové kultury a
nestal se cizorodym prvkem v tymu.

3. Tradicni kritéria pracovniho mista (tedy ta, kterd odpovidaji specifikaci pracovniho
mista, tj. poZadavkiim pracovniho mista na pracovni schopnosti a dalsi vilastnosti
drZitele pracovniho mista) jsou sice stdle jeste pri vybéru pracovnika nejdiileZitejsi, ale
uZ nerozhoduji sama o sobé. Dokonce je stdle castéji slySet ndzor, Ze je lepsi vybirat
pracovnika pro organizaci a pro tym neZ pro pracovni misto. OdrdZi se v tom riist
vyznamu tymové prdce a duraz na mezilidské vztahy na pracovisti.* (Koubek, 2006, s.

160)
2.3 Diskriminaéni kritéria

Pii vybeérovém fizeni by neméla existovat pracovni diskriminace, kterd rozliSuje mezi
skupinami zaméstnanct na zdklad¢ jejich spolecnych charakteristik. Mezi diskriminacni
kritéria patii pfedev§Sim: pohlavi, rasa, narodnost, ndbozenské vyznani, v€k, vzhled,

sexudlni orientace, zdravotni stav, rodinny stav, pocet déti, politickd ptislusnost apod.

15



Pracovni diskriminace je ve vyspélych zemich nezdkonna. Diskriminace se d€li na

piimou, nepifimou a systémovou.
2.4 Zdroje uchazecu

Spole¢nost miiZe obsazovat volné pozice z vnitinich zdroji i z vnéjSich zdroji. Oboji
ma své vyhody a nevyhody. MiiZe dojit i ke kombinace obojiho v zavislosti na situaci a
konkrétnim volném misté. Dle toho se také voli vhodné prostiedky na vyhledavéani

budoucich pracovnika.
Vnitini zdroje

Diive dochéazelo k vybéru pracovnikd hlavné z vnéjSich zdroji, coZ nebylo uplné
v potfadku. V pfipad¢ stejnych kvalifikacnich a profesnich piedpokladii by méli mit

prednost zaméstnanci z vnitiku spole¢nosti.

Mezi vyhody ziskdvani pracovnikl z vnitinich zdrojii patii znalost uchazecii, moZnost
kariérniho postupu, nizké ndklady, rychlejsi obsazeni mista. Nevyhodou mtiZze byt napf.

tzv. podnikova slepota nebo omezeny vyber.
Vnéjsi zdroje

Pokud jsou interni zdroje vyCerpany a v organizaci nejsou k dispozici Zadni vhodni

kandidéti, ptistoupi se k vybéru z vnéjsich zdroju.

Vyhodou vybéru z vnéjSich zdroji mohou byt nové impulsy od nové ptichoziho
zamestnance, $irSi moznost vybéru. Nevyhodou jsou vys$si ndklady, neznalost podniku,

delsi ¢as na adaptaci a orientaci.

Mezi nejpouzivanéj$i metody externitho naboru patii internetovy ndbor (vlastni www
stranky, e-recruitment, job servery), inzerce v médiich (noviny, TV, rozhlas), personalni
agentury, executive search spoleCnosti, ufady prace popiipadé veletrhy pracovnich

piileZitosti.
2.5 Dokumenty pozadované od uchazecu

Velmi dulezitd pro pozd¢jsi faze vybéru je volba dokumentti, které organizace od

uchazece vyzaduje. Poskytuji informace, které jsou potfebné pro dostateCnou znalost



uchazeCe a jeho vhodnost pro obsazovanou pracovni pozici. Organizace zpravidla od
uchazecli pozaduji Zivotopis a dotaznik. Dédle mohou také vyZadovat doklady o
vzdélani, reference z predchozich zaméstnani, vypis z rejstiiku tresti nebo Iékaiské

potvrzeni.

oA z

Vyplnéni dotazniku organizace je velice rozSitené. Rozezndvaji se dvé zdkladni formy
dotazniku. Jednoduchy dotaznik umoZnuje uvést uchazeci pouze zdkladni informace a
je pouzivéan predevsim pifi obsazovani manudlnich nebo administrativnich mist. Druhy
typ dotazniku dovoluje zaujmout urcitd stanoviska a podrobné se vyjadfit k otdzkam
v dotazniku. Jednd se o tzv. otevieny dotaznik, ktery vypliuji predevSim uchazeci o

manazerské pozice.

Existuji tii typy Zivotopisi. VétSinou si sama organizace stanovi, jaky Zivotopis od
uchazece pozaduje.V praxi to byva hlavné polostrukturovana a strukturovand forma. U
volného Zivotopisu obsah i struktura zaleZi na uchazeci. Md podobu chronologického
popisu Zivota uchazeCe a umoZziuje 1épe posoudit osobnost a formula¢ni schopnosti
uchazece. V polostrukturovaném Zivotopisu uchaze¢ uvede zdakladni infomace a doplni
dalsi skutecnosti dle svého uvézeni. Strukturovany Zivotopis poskytuje standardni
informace a usnadiiuje vyhleddvani informaci a jejich vzdjemné porovndvéni. VétSinou
u tohoto typu Zivotopisu sama organizace piesn¢ stanovi, jaké informace a ndleZitosti

ma zivotopis obsahovat.
2.6 Predvybér uchazeci

Béhem této faze dochdzi k vybéru uchazect, kteti vyhovuji poZadavkiim a zdaji se byt
vhodni pro danou pracovni pozici, porovnanim piedlozenych dokumentl s pozadavky
na obsazovanou pracovni pozici. V pfedvybéru je mozné rozdé€lit uchazece do tii
skupin. Prvni skupina obsahuje kandidaty, ktefi budou urcité¢ pozvani k vybérovému
fizeni. Ve druhé skupin€ jsou uchazeci, ktefi budou osloveni v pfipad¢ nedostate¢ného
poctu uchazeci v prvni skuping. Tteti skupinou jsou nevyhovujici kandidéti, kterym je
zaslan dopis s informaci o nevyhovéni a s podékovanim za jejich zdjem. Na zakladé
provedeného piedvybéru je pak sestaven seznam uchazecl, ktefi by se m¢li zicastnit

vybérového fizeni. Nékdy se mulize jiz béhem piedvybéru konat predbézny pohovor.



3.Vybér pracovniku

Vybér pracovnikli spocivd ve shromdzdéni co nejvétstho mnoZstvi informaci o
uchaze€ich a zvoleni takovych metod vybéru, dle kterych bude moZzné vybrat toho
nejvhodnéjstho kandidata vyhovujiciho naSim stanovenym kritériim. Je snahou, aby
uchaze¢ vyhovoval nejen poZzadavkim dané pozice, ale také prispival k dobrym

vztahiim v rdmci tymu a byl schopen se ztotoZnit s firemni kulturou.

Pfi vybéru uchazecii se posuzuje vhodnost daného uchazece pro obsazovanou pozici.
Dilezité jsou nejen kvalifikacni predpoklady, ale také osobnostni charakteristiky. Toto
byva problémem, nebot’ pravé dovednosti a vlastnosti jsou obtizn¢ méfitelné. Proto pred
vybérovym procesem je nutné mit k dispozici analyzu pracovniho mista, a z ni jiz
specifikovana kritéria, kterd budou pii vybéru pouZzita. Na zdklad¢ téchto kritérii a
povaze obsazované pozice se zvoli vhodné metody vybéru, které by nejobjektivnéji
ukazaly, zda je dany uchaze¢ pro obsazovanou pozici nejvhodnéjsi. Na obrazku (viz
niZe) jsou vidét jednotlivé faze vybérového tizeni v asovém sledu, které jsou popsany

v nasledujicich kapitolach.

Obr. 2 Faze vybérového fizeni
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3.1 Volba metod vybéru

Vybér metod zdvisi predev§im na povaze obsazovaného mista. Existuji rizné metody,
které se pouZivaji pfi vybéru pracovnikli. Neexistuje Zadny jednotny piistup nebo
navod. Jednotlivé organizace pouzivaji rizné metody. Zpravidla se pouziva kombinace
n¢kolika metod, jejichZz vybér zavisi obvykle na persondlnim oddéleni dané organizace,

na jeho persondlni politice a také na managementu firmy.

VétSinou se za stéZejni Cast vybérového fizeni povazuje pohovor, kterému predchazi
zkoumdni informaci z Zivotopisu, dotazniku a jinych dokumentl pfedloZenych
uchazecem. DalSimi spiSe dopliikovymi metodami jsou riizné testy, ovérovani referenct,
poptipadé 1€kaiské vySetieni apod. Je mozné také vyuZit metodu Assessment Centre,
kterd obsahuje kombinaci pohovori, testl, modelovych situaci a hodi se spiSe pro

manazerské piipadné také prodejni pozice.

Neni lehké zvolit spravné metody vybéru pro konkrétni pozice. I ndzory odbornikii se
na pouziti jednotlivych metod 1i§i. Dle J. Koubka: ,Neexistuje Zddnd metoda vybéru
pracovnikii, kterd by naprosto spolehlive uméla vybrat toho skutecné nejlepsiho a
zarucila by, Ze vybrany jedinec bude stoprocentné plnit iikoly pracovniho mista a
vykazovat pracovni chovdni, jaké pracovni misto, pracovni skupina (tym) a organizace

vyZaduji.* (Koubek, 2006, s. 156)
3.2 Pohovory

Nejpouzivangj$i a da se fici, ze stéZejni metodou vybéru pracovnikii je pohovor.
Utelem pohovoru je ziskat co nejvice informaci o uchazedi a o jeho osobnosti. Na druhé
stran¢ poskytnout uchazeci dostatek informaci o organizaci a dané pozici. Z vybérového
pohovoru by mélo vyplynout, zda ma uchaze¢ schopnosti danou praci vykonavat, zda je

pro ni dostatecné motivovan a zda je schopen pfijmout hodnoty tymu a celé organizace.

Pohovorem se zjistuje historie, vyvoj a zlomové uddlosti v kariéfe uchazece. Posuzuje
se délka a frekvence jednotlivych zaméstnani a diivody jejich zmén. Je snahou zjistit,
jak se uchaze¢ choval v minulych situacich. To dokazuji zejména konkrétni vysledky
prace, nebo napt. popisy feSeni kritickych uddlosti v minulych zaméstnanich. Pti
pohovorech je tfeba si pfipravit takové otdzky, kterymi se provéii vhodnost kandidata

dle stanovenych kritérii.



V ramci pohovoru dochédzi nejen k vyméné informaci mezi uchazeCem a zdstupci
spolecnosti, ale jde i dle E. Bedrnové, I. Nového o vyjasnéni si vzdjemnych ocekdvani
vici sobé navzdjem. V odborné literatuie to vystihuje termin psychologickd smlouva.
Tato oCekavani se tykaji Sirokého okruhu prav, povinnosti, pozadavki, ¢i zplisobu
chovani. Dohoda nema pisemnou formu, je uzaviena mlcky. Je velmi dileZité, aby obé
strany pii pohovoru vyjadfily jasné a pravdivé svd oCekdavini a poZzadavky a zvazily

redlnost jejich splnéni. (Bedrnova, Novy, 2004, s. 330)
Faze vybérového pohovoru

Pfed samotnym pohovorem je dilezitd dikladna piiprava. Hned na zacdtku uchazece
pfivitdme, sdélime mu, jak bude cely pohovor probihat a snaZzime se vytvofit piijemnou
a pratelskou atmosféru. Predstavime mu spole¢nost a nabizenou pozici. Poté jiz
nasleduje hlavni ¢ast pohovoru, kterd je zaméfena na otazky tykajici se predevsim
stanovenych kritérii vybéru. Lze pouzit formu volného, polostrukturovaného nebo
strukturovaného pohovoru (viz niZe). Po zodpovézeni otizek didme také prostor
uchazeci, aby se zeptal, pfipadné si vyjasnil nékteré skute¢nosti. Na zavér uchazece
informujeme o dal$im prabéhu vybérového fizeni (napi. kdy bude asi zndm vysledek,
kdy budou dalsi kola vybéru apod.) Béhem celého pohovoru je duleZité si délat

poznamky a zaznamendvat vSechny postiehy tykajici se uchazece. (viz obr. 3 niZe)

Obr. 3 Faze vybérového pohovoru
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» Rozhodnuti — vybér uchazece

Zdroj: Zpracovano na zdkladé materidlli z workshopu Jak si vybrat zaméstnance potddaného
firmou Else az s.r.o. — ffjen 2006
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Typy pohovoru
Dle poctu ucastnikil rozliSujeme ndsledujici typy pohovort:

Pohovor 1+1 je individudlni pohovor suchazeCem veden jednim predstavitelem
organizace. Nevyhodou je subjektivni posouzeni uchazece. Vyhodou je naopak

navdazani uzsiho kontaktu s uchazeCem. Je vhodny spiSe pro niZsi pozice.

Pohovor pred vybérovou komisi, kterou obvykle tvoii 3-4 ucastnici (zpravidla to
mohou byt nadfizeny obsazovaného mista, psycholog, personalista, popiipad¢ i vyssi
nadfizeny). Tento typ pohovoru umoziiuje objektivnéjsi posouzeni kandidata. Pouziva
se pii obsazovani naro¢n¢jSich pracovnich pozic.

Postupny pohovor je fada pohovord 1+1 srdznymi posuzovateli. Cilem je navodit

Vv s

otevien¢j$i atmosféru a zdrovei zvysit objektivitu danou vice posuzovateli.

Skupinovy pohovor je tvofen skupinou uchaze¢li a jednim nebo vice posuzovateli.
Pouziva se spiSe pro dil¢i posouzeni napt. chovéani ve skuping, osobnost uchazecii apod.
Je narony na pozornost a pfipravenost posuzovatele, aby mu ve skupiné neunikly

dualezité skutecnosti u jednotlivych uchazecu.
Formy pohovort
Podle obsahu Ize rozlisit formy pohovori:

Nestrukturovany pohovor neni dopfedu pfipraven. Probihd v neformalnim duchu.
Obsah a struktura se utvaii béhem pohovoru, jsou poklddany ndhodné otazky. Je zde
nebezpe¢i subjetivniho hodnoceni a tzv. halo efektu. NezaruCuje srovnatelnost

jednotlivych uchazeci, ale 1ze 1épe posoudit osobnostni predpoklady uchazece.

Strukturovany pohovor je standardizovany pohovor, pfi kterém je pevné dédna
struktura otdzek, které jsou poloZeny vSem uchazectim. Tim se sniZuje pravdépodobnost
opomenuti nékterych pro posouzeni uchazece diilezitych skutenosti. Pro vyhodnoceni
jsou ptipraveny modelové odpovédi, které redukuji moZnost subjetivniho hodnoceni
uchazecli a umoznuji jejich srovnatelnost. Proto je tento typ pohovoru povazovan za
efektivngjsi, spolehlivéjsi a presnéjsi. Nevyhodou je ndro€nost na piipravu a obtiZngjsi

posouzeni osobnosti uchazece.
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Polostrukturovany pohovor se snazi skloubit ob¢ metody. To znamend, Ze se snazi
hlavné zajistit objektivitu posuzovani a srovnatelnost uchazecl a zaroven 1épe posoudit
jejich osobnost. Je vSak narony na schopnosti a zkuSenosti posuzovatelii. Mize
probihat tak, Ze ¢ast pohovoru je strukturovand a druhd ¢ast je volna. Nebo jsou pfedem

stanoveny cile a strukturovany a nestrukturovany pohovor se volné prolind.
Diilezité zasady pri pohovorech

Cely pohovor by mél byt dobfe pfipraven a zorganizovan kvalifikovanymi a
proskolenymi tazateli. Béhem pohovoru je dilezité vytvofit pratelskou atmosféru.
Tazatelé by méli poklddat nejvice oteviené, konkrétni otizky a zaroven pozorné
naslouchat uchazeciim a nespokojit se s obecnymi odpovédmi. Je tieba veédét, co
chceme pohovorem zjistit a délat si béhem pohovoru poznamky. SnaZit se o objektivni

posouzeni ziskanych informaci, vyhnout se obecnym soudiim a nedat na prvni dojem.

3.3 Assessment Centre

Assessment Centre je specidlni diagnosticko-vycvikovy program, pii kterém jsou
vyuzivany rtizné metody. Hlavnim rysem Assessment Centre je pfitomnost vice
hodnotiteli, kteti posuzuji kandidata z raznych hledisek a podle riznych kritérii béhem
delsiho casového tuseku (viz obrazek). Kromé rozhovorti a psychodiagnostickych testl
je typické pouziti metod skupinové prace. Jednd se predevSim o rizné modelové
situace, které simuluji redlné pracovni situace a typické pracovni Cinnosti, pfi nichZ se
testuje zpisobilost kandidata. Tyto situace umoZznuji 1épe poznat uchazece a zjistit, jak
vzdjemné komunikuji, vytvareji tym, rozhoduji se. Hodnoti se originalita pfistupu k

problémum, kreativita a usuzuje se, zda by se tak uchazec choval i v redlné situaci.

Obr. 4 Tti zakladni principy Assessment Centre

Princip vicero o¢i

Princip sledovani zmény Princip rtizného thlu
v ohrani¢eném case < > pohledu

Zdroj: Zpracovano na zdklad€ materidlli z ro¢niho kurzu Personalista — manaZer lidskych zdroja

(firma Training&Consulting Center — ffjen 2001)
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Obsah a metody pouZité béhem Assessment Centre musi odpovidat dané konkrétni
pozici a také piislusné organizaci. Mezi individudlni metody patii pohovor a rtzné
druhy prezentaci. Ze skupinovych metod se nejCastéji pouzivaji modelové situace, hry,
napodobovéni, simulace a piipadové studie. Také se vyuZivaji psychodiagnostické testy

a sociometrie.

V individudlnich a skupinovych modelovych situacich se pouZivaji riizné typy uloh.
Jsou to napf. ilohy rozumové, koncep¢ni, které jsou zaméfené predevsim na sledovani
zpusobti feSeni jednotlivych tdloh napt. analytické tdlohy, tlohy na tvofivost, feSeni
problematickych situaci apod. Interpersonalni dlohy sleduji piedevs§im spolupraci a
komunikaci napft. feSeni konfliktil, soutéZe, tlohy postavené na soupetfeni nebo naopak
na tymové spoluprdci apod. Zatézové iulohy pozoruji piedevsim zptisob zvladnuti
zatéze, reakce na stres napt. feSeni vystupnovaného konfliktu, feseni ukolu v ¢asovém
stresu apod. U vykonovych tloh je mozné posoudit napf. ziskdvani a tfidéni informaci,

organizaci a provedeni cvi¢nych uloh apod.

Mezi vyhody Assessment Centre patii moZnost vidét jedndni a projevy uchazecu
v praktickych modelovych situacich a v riznych rolich. Z toho lze posoudit, jak se
uchazeci projevuji a jednaji ve stresovych situacich a pfi praci pod tlakem. U kandidatt
Ize sledovat, jak pracuji s jinymi uchazeci, da se tedy 1 posoudit schopnost tymové
prace. Je moZzné okamzité srovndni piistupu, postoje, osobnostnich charakteristik,
schopnosti a dovednosti jednotlivych uchazecti. Hodnoceni nabyva vétsi objektivity tim,

Ze se Assessment Centre Ucastni vice pozorovateltl.

Nevyhodou Assessment Centre je ndro¢nost pro hodnotitele (schopnost pozorovat
v jednom okamziku vSechny uchazece) a nutnost ditkladnéj$i ptfipravy. Assessment

Centre ptredstavuje vetsi stresovou ndro¢nost pro samotné uchazece

V praxi vétSinou firmy zadavaji realizaci Assessment Centre externi firmé, kterd ma
k dispozici psychology, kvalifikované odborniky a dostatek zkuSenosti v této oblasti.
Assessment Centre zpravidla probihd mimo organizaci, ve vybrané externi firmé a trva

obvykle 1 den (n€kdy i vice).

Assessment centra je doporuceno pouzivat hlavné pro vyssi manaZerské pozice, pozice

uzce specializované a pro pozice v piimém kontaktu se zdkaznikem (obchodni pozice).
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34  Testy pracovni zpisobilosti

Jednd se predevsim o testy inteligence, osobnosti a testy schopnosti. Nikdy by nemély
byt pouziviany jako hlavni méfitko pro vhodnost kandidata na urcitou pozici. Mély by

byt pouziviny jako doplinkové metody v kombinaci s jinymi metodami.

Umoznuji posouzeni schopnosti myslet, feSit problémy, ucit se, vyuzivat zkuSenosti.
Napi. se zkoumd uchazeCova pamét, zachdzeni s Cisly, prostorova piedstavivost,
pohotovost vnimdni, schopnost dsudku apod. Existuje celd fada rtznych typa testl
inteligence, Zadny z nich vSak neni schopen urcit celou strukturu inteligence. Tyto testy

inteligence by se mély pouzivat v zavislosti na povaze konkrétni pozice a pozadavcich.

Testy osobnosti se snazi odhalit osobnost uchazeci a zdkladni rysy jejich povahy.
Neékdy jsou oznaCovéany jako psychologické testy. Existuji nejriznéjsi formy testl
osobnosti v zdvislosti na raznych teoriich osobnosti. Ndzory odbornikli se na pouZiti
téchto test liSi. V praxi jsou nékdy zatracovdny, nékdy naopak preceniovany.
Problémem je zpravidla validita téchto testli. Vzdy by vSak mélo platit, Ze interpretace
vysledkl testl by méla byt ponechdna na kvalifikovaném psychologovi ¢i dikladné

proskoleném pracovnikovi.

Jednim z nejcastéji akceptovanych zpusobt klasifikace osobnosti je pétifaktorovy
model. Jak uvedli McCrae a Costa (1989), tento model definuje klicové charakteristiky
osobnosti. Tuto ,,velkou pétku®, jak to nazval Roberts (1997), tvofi:

» Extroverze/Introverze — spolecensky, druzny, otevieny, nesobecky, pozitivni,
hovorny a aktivni; nebo zdrZenlivy, chladny, odméreny, do sebe zahledeny,
skromny, nesmély, tichy, nevtiravy, mirny (introverze);

» Emocni stabilita — houZevnaty, nezdolny, nezdvisly, sebejisty, uvolnény; nebo
plny obav, zdvisly a spoléhajici se na jiné, nejisty, nervozni;

» Prijemnost — zdvorily, kooperativni, prijemny, sympaticky, tolerantni; nebo
hruby, nekooperativni, neprdtelsky, netolerantni;

» Svedomitost — pilny, vytrvaly, peclivy, spolehlivy;, nebo liny, diletantsky,

nedbaly, lhostejny, oportunista;
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» Otevienost vuci zdZitkum a zkuSenostem — zvédavy, ndpadity, imaginativni,
ochotny se ucit, velkorysy; nebo s klapkami na ocich, bez ndpadii, samoliby,

uzkoprsy, plny predsudkii, omezeny, prizemni (Armstrong, 2005, s. 400)

v v

Testy schopnosti méii dle M. Armstronga charakteristiky souvisejici s praci (napf.
numerické, verbdlni, nebo mechanické schopnosti). Lze je rozdélit na testy
potencidlnich a ziskanych schopnosti. Testy potencidlnich schopnosti ptfedpovidaji
potencidl jedince k vykonu urcité prace. Jednd se predevSim o administrativni
schopnosti, numerické schopnosti, mechanické schopnosti a zru¢nost. Testy ziskanych
schopnosti méfi dovednosti ziskané vzdélavanim nebo praxi (napf. test psani na stroji
apod.) Testy potencidlnich a ziskanych schopnosti jsou nejuZite¢néj$i pro pracovni
mista, na nichZ se pozaduji specifické a méfitelné dovednosti, jako jsou napt. pracovni

mista pisafek nebo programatori pocitacu. (Armstrong, 2005, s. 401)

Vsechny vySe uvedené testy by mély byt vytvateny kvalifikovanymi odborniky a
psychology. Organizace by se neméla sama pokouset takové typy testll sestavovat,
protoZe by tézko splnila pozadavky validity a standardizace. Rizné druhy téchto testa

obvykle byvaji soucasti Assessment Centre.
3.5 Reference

Zjistovani referenci se provadi za ucelem ovéfeni informaci, které ndm kandidat poskytl
a pro ziskadni nestranného pohledu na to, jak se kandidat v praci skute¢né chova.
K pisemnym referencim lze pouZit také reference po telefonu. VétSinou se tak ziskd
vice konkrétnéjSich informaci, protoze lidé byvaji po telefonu otevienéj$i nez
v pisemném projevu (psané reference byvaji n€kdy standardizované). Pozadované
reference by se mély vzdy tykat pouze pracovniho chovani kandidita. Udaje obsaZené
v profesnich Zivotopisech €asto nejsou zcela presné. Proto je vhodné pomoci referenci si

toto ovéfit. Tento postup je sice ¢asove€ naro¢ny, ale firmeé se urcité vyplati.

Dle Zakoniku prace (Vysokajovd, 2007, s. 41) plati, ze: ,,Zaméstnavatel nesmi
vyZadovat od zaméstnance informace, které bezprostiedné nesouviseji s vykonem prdce
a pracovneprdavnim vztahem. Takové informace nesmi zaméstnavatel Zziskdvat ani

prostirednictvim tretich osob. “
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3.6  Posouzeni vybérovych metod

Pfi posuzovani jednotlivych metod vybéru a jejich mozné vyuziti pro konkrétni
obsazované pozice je dulezité zvazit nckolik kritérii. Odbornici se shoduji, Ze
nejdilezitéjs$i charakteristikou metody vybéru je jeji validita. To znamend, Ze pouZitd
metoda by méla mit odpovidajici odbornou kvalitu a méla by spravné predpovedét

budouci dspésny vykon préce.

Néméla by se opomijet také hlediska etickd (hodnotit bez ptredsudkii, nediskriminovat
jednotlivé skupiny), hlediska vyuZitelnosti (tykd se mnoZstvi a okruhi uchazeci),
vhodnosti (pfijatelnost v rdmci spolecnosti) a také hlediska finan¢nich ndkladii a ¢asové
narocnosti jednotlivych metod. Dle Kolmana (2004, s. 71) dobrd metoda vybéru musi
spliovat krom¢ kriteridlni validity i dal$i kritéria jako jsou: rozliSovani, validita a

reliabilita, sluSnost, vhodnost a ndklady na vyvoj.

Zde pro prehlednost je ptiloZena tabulka, kde jsou konkrétni metody vybéru posouzeny

z hlediska validity, férovosti, pouZitelnosti a nakladu.

Tab. 1 Posouzeni jednotlivych metod

Vybérova metoda validita férovost pouzitelnost | naklady
Inteligen¢ni testy sttedni sttedni vysoka nizké
Test mechanickych schopnosti | stfedni vysoka stiedni nizké
Test senzomotorickych schopnosti | stfedni vysoka nizka nizké
Osobnostni test stiedni vysokd stiedni stiedni
Testy télesné zdatnosti vysoka sttedni nizka nizké
Rozhovory sttedni sttedni vysoka stiedni
Assessment Centre vysokd vysokd stiedni vysoké
Pracovni vzorky vysoka vysoka nizka vysoké
Situaéni vzorky sttedni neznamé nizka stiedni
Biografické informace vysokd stiedni vysokd nizké
Hodnoceni spolupracovnikti | stiedni stredni nizka nizké
Doporucujici dopisy nizka neznamé vysoka nizké

Zdroj: (Stikar, 2003, s. 344)
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3.7  Dilezité zasady vybéru pracovniki

Hlavni zdsadou pfi vybéru pracovnikli by mélo byt vybirdni pracovnika pouze na
zaklad¢ jeho kvalifikace, schopnosti a dovednosti. Jiné skutecnosti by némély byt brany
v potaz a organizace by se méla vyvarovat vSech diskrimina¢nich kritérii. Je duleZzité,
aby vSechny osoby, které se tucastni vybérového fizeni, byly k tomu proskoleni a
podrobné¢ znaly obsazovand mista a celou organizaci. Nezbytnd je diikladna pfiprava a
organizace celého vybérového fizeni (také nekomplikovanost a administrativni
nendroc¢nost). Na zdkladé analyzy je tteba ptfesné stanovit poZzadavky obsazované pozice
a vyvarovat se nejasnych kritérii vybéru. Musi byt zachovédna piisnd divérnost vSech
dat a informaci, které uchaze¢ organizaci poskytne. Se vSemi témito daty a dokumenty
musi byt zachdzeno dle platnych zdkonli. Uchaze¢ je rovnocennym partnerem a
organizace by s nim tak méla zachdzet. Méla by mu poskytnout objektivné vSechny

informace a zpétnou vazbu.
3.8 Zavérefny vybér

Rozhodnuti o vybéru vhodného kandidita je zaloZeno na vyhodnoceni vSech
dostupnych informaci (z Zivotopisu a vyplnéného dotazniku kandidata, z pribéhu
pohovoru nebo jinych pouzitych metod, ovéfenych referenci) a posouzeni do jaké miry

jednotlivi uchazeci spliuji nase kritéria vybéru.

Vybrany kandidit je kontaktovdn s potvrzenim nabidky zaméstndni. Nemélo by se
zapomenout také informovat nedspésné kandidaty, jakmile to bude mozné a poskytnout
jim zpétnou vazbu z vybérového fizeni. Je dilezité jednat s nimi zvofile a citlive,

protoZe i tim se jiZ podnik prezentuje navenek.

Dulezité je i faze po vybérovém fizeni a nastupu uchazece. Dle F. Hronika: ,.Je treba
mit fungujici zpétnou vazbu o efektivité vybérového rizeni. Tato zpétnd vazba nemiiZe
byt zaloZena na dojmu, ale faktech, cislech. Ddle je tFeba si uvédomit, Ze od prijeti
rozhodnuti do plného uplatnéni vsSech predpokladanych schopnosti pracovnika uplyne

nemald doba, kterou neni mozné ponechat jen tak.* (Hronik, 1999, s. 287)

Vybrany uchaze¢ by mél byt sledovidn a praveé v této fazi by mély byt rozpoznany

piipadné problémy. V piipad¢ neuspésnosti kandidata se musi zjistit pficiny, aby bylo

mozné se jich vyvarovat v pfistich vybérovych fizenich.
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II. Prakticka ¢ast

1.Cile a vyzkumné otazky

vvvvvv

kli€¢ovych kritérii a stanoveni vhodnych metod, dle kterych budu schopna vybrat toho
nejvhodnéjsiho kandidéta. Proto se v praci zaméfim na dva hlavni cile. Prvnim cilem je
identifikace kliCovych kritériii vybéru pracovnikii pro konkrétni pozice v BAWAG
Bank CZ a.s. Druhym cilem je navrhnout vhodné postupy a metody vybérového fizeni
umoznujici najit nejvhodné&jsi kandidaty vyhovujici stanovenym kritériim.
Pro vyzkum jsem si vybrala dvé rizné bankovni pozice:

» Pozici specialisty — Senior Securities Treasury Back Office Specialist (Senior

specialista cennych papirii v oddé€leni Back Office Treasury)

» Pozici prodejce — Senior Relationship Manager Corporate Banking (Senior

manaZzer pro vztahy se zdkazniky v oddéleni korpordtniho bankovnictvi)

Dil¢imi cili prace jsou specifikace a popisy jednotlivych pracovnich pozic, které jsou
nezbytné pro urceni kliCovych kritérii. Specifikace a popisy jsou sestaveny na zdkladé
provedenych analyz vySe uvedenych dvou pozic. U kazdé konkrétni pracovni pozice

Vev s

jsem se také snazila urcit zdroje a nejvhodné&jsi metody ziskavani.

V préci jsem si poloZzila nasledujici otazky:

Podle kterych klicovych kritérii budu vybirat jednotlivé osoby na konkrétni pozice?

Na zdklad¢ jakych metod vybéru budu schopna urcit nejvhodnéjsi uchazece na dvé vyse
uvedené pozice?

Je mozné pracovnika na danou pozici najit pfimo v bance nebo je nezbytné hledat

z vn&jsich zdroju?

Dulezité je zvolit takova kritéria a metody vybéru, abych byla schopna odpovédét na
otazky:

Zda je uchaze¢ schopen vykondvat danou pozici z odborného hlediska a praxe?

Zda ma uchazec pro tuto pozici osobnostni predpoklady?

Zda je pro tuto prici dostate¢né motivovan?

Zda je kompatibilni s tymem a organizacni kulturou?
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2. Predstaveni BAWAG Bank CZ a.s.

A
Banka podle Vas BAWAG BANK m
. 4

2.1 Historie spole¢nosti

Banka ptisobi na ¢eském trhu od roku 1991, kdy byla zaloZena némeckou bankou
Dresdner Bank AG a francouzskou bankou BNP. Z rozhodnuti akcionafe doSlo v dubnu
2004 k prodeji pobocky Dresdner Bank CZ a.s. v Ceské republice. Novym majitelem se
stal rakousky akciondit BAWAG, ktery je soucasti skupiny BAWAG P.S.K., jenz je
¢tvrtou nejvetsi financni skupinou v Rakousku. V dobé prodeje Dresdner Bank CZ a.s.
vlastnil BAWAG v Ceské republice jiz spole¢nost BAWAG Bank CZ a.s. (difve
Interbanka) a doSlo k fizi obou bank. Aktivni fiize zacala 1.12.2004 a byla skoncena
31.3.2005. Obe¢ spolecnosti se transformovaly do jedné banky s ndzvem BAWAG Bank
CZ a.s. V soucasné dob¢ koupil finan¢ni skupinu BAWAG P.S.K. americky fond
CERBERUS.

2.2 Zakladni informace o spole¢nosti

BAWAG Bank je sttedné¢ velkd, moderni banka. Je drZitelem univerzdlni licence a
nabizi Sirokou Skdlu produktil a sluzeb. Mezi jeji klienty patii soukromé osoby (privatni
a osobni bankovnictvi) i korporatni klientela v¢éetné nadndrodnich korporaci a rGznych

instituci.

Hlavni sidlo banky je ve Vitézné 1 v Praze 5. Po skonceni flze v roce 2005 bylo snahou
banky si budovat pobockovou sit. Béhem roku 2005 a 2006 bylo otevieno nékolik
novych pobocek. V soucasné dobé ma banka celkem 15 pobocek (Praha 1, Praha 5,
Praha 3, Brno — Nam. Svobody, Brno — Hlinky, Ceské Bud¢jovice, Hradec Kralové,
Jihlava, Karlovy Vary, Liberec, Olomouc, Ostrava, Plzen, Usti nad Labem, Zlin).
Generdlnim feditelem je pan Markus Hermann a ¢lenové pfedstavenstva jsou panové

Helmut Kasik, Juraj Cerni¢ka, Christian Gaber a pani Ursula Seifert.
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2.3 Akcionar spolecnosti — finanéni skupina BAWAG P.S.K. Group

Spolecnost Bank fiir Arbeit und Wirtschaft und Osterreichische Postsparkasse
Aktiengesellschaft (BAWAG P.S.K.) je soucdsti skupiny BAWAG P.S.K., kterd je
ctvrtou nejvetsi rakouskou finanéni skupinou. Tato skupina vznikla v prosinci roku
2000 spojenim rakouské banky BAWAG s postovni spofitelnou P.S.K. Jednd se o
mnohostranou finan¢ni skupinu poskytujici komplexni individualizované sluzby s vice
nez 1,3 miliony klientti, Sesti tisici zaméstnanci a celkovou sumou aktiv v hodnoté vice

nez 50 miliard euro.

Tato finan¢ni skupina se v zahrani¢nich aktivitach soustfedila hlavné na sttedni Evropu.
Kromé Rakouska a Ceské republiky vlastni na Slovensku Istrobanku a v Mad’arsku je
akciondiem v Mad’arské bance pro zahrani¢ni obchod (MKB). Ddle ma zastoupeni na
Malt¢ (BAWAG Malta Bank Ltd.) a ve Slovinsku (dcefind spole¢nost Bawag Banca).

Skupina m4 ve stfedni a vychodni Evropé€ vice jak 90 pobocek.

Obr. 6 Pusobeni finanéni skupiny BAWAG P.S.K. ve stiedni Evropé
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Zdroj: webové strinky BAWAG Bank CZ a.s. - www.bawag.cz

2.4 Pozice banky na trhu

Podle vysledki za rok 2006 potvrdila BAWAG Bank CZ a.s. svoji pozici devaté
nejvétsi komeréni banky v Ceské republice podle celkovych aktiv. Regulatorni kapitl
ve vySi témef 4 mld. K¢, celkova bilanéni suma ve vySi 32 mld. a kapitdlova
pfimé&fenost ve vysi 17,3 % svédéi o dobré kapitdlové vybavenosti. Cisty zisk banky za
rok 2006 ¢inil 144 mil. K¢. Zaroven banka zaznamenala vyrazny nartst v klientskych

vkladech, uvérech, v poc¢tu provedenych domécich, zahrani¢nich a FX transakeci.
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2.5 Cile banky

Cilem je poskytovat vSem klientim BAWAG Bank CZ a.s. stdle rychlejsi a lepsi
sluzby. Nabizet klientim vynikajici dvérové produkty, jednoduché a srozumitelné
komplexni produkty, které pln¢ odpovidaji jejich potiebdm a pozadavkiim. Soucasné
chce banka piekondvat standardy bézné na Ceském trhu a byt jedineCnym subjektem.
Prvotadym cilem je riist. Banka se chce zaradit mezi nejlepsi poskytovatele finan¢nich
sluzeb v Ceské republice a vyuzivat know-how v rdamci celé skupiny BAWAG P.S.K.
Usiluje o posileni stabilni zdkladny osobniho a firemniho bankovnictvi a zvySovéni

objemt a podilu na trhu.
2.6 Filosofie banky

Obchodni filosofii je respektovédni jedinecnosti klienta, osobni pfistup a nalezeni
optimdlniho feSeni. Banka se snaZi pruzn¢ a vstficné reagovat na potieby svych klientt.

Banka poskytuje profesiondlni poradenstvi a prvotiidni kvalitu poskytovanych sluzeb.

Zakladni motto banky:

Banka podle Vas

2.7 Struktura zaméstnancu

Aktudlni pocet zaméstnanci BAWAG Bank CZ a.s. k 1.3.2007 byl 304 zaméstnancii
(k 31. 12. 2006 - 300 zaméstnanci, k 31.12.2005 — 279 zaméstnanc).

Graf 8 Struktura zaméstnancti — procentudlni vyjadfeni poctu muzi a Zen

Struktura zaméstnancu

O Muzi
42%

58% B Zeny

Zdroj: zpracovano na zaklad¢ internich materialt BAWAG Bank CZ a.s.
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2.8 Priibéh vybérového rizeni v bance

Na zdklad¢ zkoumani jsem zjistila, Ze vybérové fizeni v bance probiha dle nésledujicich
postupt. Kazdorocné persondlni oddéleni na zdkladé schvdleného poctu zaméstnanct
vypracuje persondlni pldn. Plan je schvalovan predstavenstvem banky a zdroven

odsouhlasen také z videnské centraly.

Na zédklad¢ pozadavku vedouciho odd¢€leni, ktery byl schvélen jeho nafizenym a ¢lenem
predstavenstva, je zahdjeno vybcrové fizeni. Je vypracovdna analyza zddaného
pracovniho mista vcetné¢ popisu prace a konkrétnich pozadavkli na danou pozici.

V ptipadé, Ze jiZ popis prace existuje, je pozadan prisluSny vedouci o jeho aktualizaci.

Nejprve se zhodnoti vnitini zdroje, zda neni v bance vhodny kandidat na hledanou
pozici. Informace ma persondlni oddéleni zpravidla od samotnych zaméstanct, ktefi
Zadali o zménu pozice (vétsSinou z divodu kariérniho riistu nebo pfestupu na jinou
pozici). V ptipadé, Ze v bance neni vhodny kandidat s poZzadovanymi ptredpoklady,
zahdji se vybér z vnéjsich zdroju. Nizsi pozice (asistentky, pracovnici back office) jsou
hledany prostfednictvim inzeratu umisténym na www. jobs.cz a na webovych strankach
banky. Odbornéjsi, specializované pozice a pozice stfedniho managementu se zpravidla
hledaji pomoci vyzkouSenych persondlnich agentur. VyS$S§i manaZerské pozice a
seniorské pozice prodejcii se hledaji spiSe pomoci persondlnich agentur typu executive

search tzv. headhuntert. VZdy zdleZzi na konkrétni pozici a aktudlnim stavu pracovniho

trhu.

V prvni fazi je od uchazecli pozadovéan strukturovany Zivotopis v ¢eském a anglickém
jazyce. Zdajemci nevypliiuji Zadny specidlni dotaznik organizace. Konzultant
persondlniho oddé€leni shromdzdi doslé Zivotopisy a na jejich zdklad¢ provede prvni
predvybér. Kandidéti nevyhovujici pozadavkiim pozice jsou pisemné informovédni o

vysledku vybérového fizeni.

Persondlni oddé€leni rozhodne o zpiisobu vybérového fizeni na konkrétni pozici.
U vétSiny pozic se vyuzivd polostrukturovany nebo nestruktutovany pohovor.
V zavislosti na konkrétni pozici je pohovor veden s persondlnim konzultantem a
piislusnym vedoucim (a to formou individudlnich pohovorti 1+1 nebo 1+2). U vysSich
pozic se kond i druhé kolo vybérového fizeni, kterého se ucastni Clen predstavenstva

banky. Assessment Centre se obvykle k vybérovému fizeni v bance nepouziva stejné
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jako testy zjiStujici osobnostni predpoklady kandidata. U nékterych pozic se zjistuji
odborné znalosti kandiddti pomoci odbornych testi ¢i piipadovych studii, které

posuzuje piislusny vedouci.

K vyhodnoceni nejvhodnéjstho kandidita se nejvice vyuzivd kombinace posouzeni
Zivotopisu, referenci a stéZejni Cast tvoii vybérovy nestrukturovany. Vybér se provadi
na zdkladé¢ vyhodnoceni hlavnich poZadovanych kritérii. Vyznamnymi kritérii jsou
predevSim bankovni praxe, zkuSenosti z diive vykondvané pozice, vzd€lani, jazykova
vybavenost, osobnostni charakteristiky dle konkrétni pozice. Pozornost je vénovana i

pracovni stabilité.

Celkové posouzeni kandidatli provadi persondlni konzultant spolu s vedoucim,
popiipad¢ s ¢lenem predstavenstva a spolecné vyhodnoti nejvhodnéjsiho kandidéta pro
danou pozici. Data vybraného kandidéta spolu s navrhem konkrétnich podminek (vyse
platu, den néstupu, poptipadé jiné specidlni podminky jako napt. pfefinancovéni dvéru,
Skolné apod.) jsou pfedana ke schvdleni Managementu banky. Na zaklad€ schvaleni je
ucinéna nabidka vybranému kandidatovi. Pokud ji kandidat akceptuje, je persondlnim
odd¢€lenim pfipravena pracovni smlouva. Smlouvu podepisuji vzdy dvé osoby a to ¢len
Managementu a feditel persondlniho oddéleni. NeuspéSni kandidati obdrzi dopis

s vysledkem vybérového fizeni.
3. Metody ziskavani a zpracovani dat

Pro sviij vyzkum zaméteny na identifikaci kliCovych pozadavkil na kandidaty a ndvrh

vhodnych metod vybéru jsem zvolila nésledujici metody:
Rozhovory

Pro vyzkum jsem pouzila nestrukturované rozhovory s pracovnicemi personalniho
oddéleni. V persondlnim oddéleni BAWAG Bank CZ a.s. pracuji celkem Ctyfi
zaméstnankyné. Jednd se o tfi persondlni konzultantky a jednu vedouci. Vedouci
persondlniho oddéleni je ¢lenkou managementu a je zodpovédnd piimo fediteli banky.
Na tomto misté pracuje jiz dvanéct let, ma vysokoskolské vzdélani a absolvovala ro¢ni
kurz specializovany na Rizenf lidskych zdrojii. Ze tfech zbyvajicich konzultantek jedna

pracuje v bance jiz dvanéct let, druhd je zde dva roky (md piedchézejici n€kolikaletou
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persondlni praxi v jiné zahrani¢ni bance) a tieti konzultantka ptisobi v bance druhym
rokem (md pfedchézejici praxi v persondlni agentufe). Oslovila jsem vSechny Ctyfi
pracovnice a zjiStovala jsem jejich zkuSenosti s vybérovym fizenim piedevSim s mnou
vybranymi pozicemi. NejuZeji jsem spolupracovala s konzultantkou, kterd mé na
starosti vybér pracovnikli v oddéleni Back Office. Ptala jsem se, co se jim nejvice
osvédcilo, jaké problémy nastaly béhem vybérovych fizeni a na otazky tykajici se
jednotlivych pozic. Snazila jsem se zjistit odpovédi na mé vyzkumné otazky. Také jsem
mluvila s vedouci oddé€leni Back Office Treasury a vedoucim tymu v korporatnim
bankovnictvi a ptala jsem se predevS§im na ndpln price a na to, jakého ¢lovéka by si
pfedstavovali v tymu. Ovéfila jsem si, zda jsou piislusné popisy prace aktudlni a zda
souhlasi se soucasnou ndplni prace. Telefonicky jsem mluvila s dvéma pracovniky (z

Risk Managementu a z Treasury).
Studium zaznamu a zprav

Pti zpracovani dat jsem vychdzela z aktudlnich popisti pracovnich mist. Prostudovala
jsem si organigram banky, hodnoceni riznych pracovnikii na obdobnych pozicich,

vyrocni zpravy banky, pfislusné interni dokumenty a tabulky.
Znalosti a zkuSenosti z praxe

Ve své praci jsem vychdzela predevSim ze svych znalosti a zkuSenosti, které jsem
ziskala béhem sedmi let praxe na pozici persondlniho konzultanta v bance, kde tento
vyzkum provadim. Tim, Ze v bance jiZ né¢kolik let pracuji, zndm podrobné prostredi
vybranych pozic. Zndm i osoby zastdvajici vybrané pozice a vim piesné, co je jejich
pracovni ndplni. M¢la jsem mozZnost pozorovat tyto pracovniky béhem riznych Skoleni.
Napfi. jsem organizovala a ucastnila se seminafe prodejnich dovednosti, kde jsem se
podrobn¢ sezndmila s kazdodennimi ukoly a nejCastéjSimi problémy korporatnich
prodejct. V soucasné dob¢ jsem na mateiské dovolené, proto jsem se nemohla pifimo

zucastnit konkrétniho vybérového fizeni v bance, které popisuji ve svém vyzkumu

v praktické ¢ésti.

Na zédklad¢ vySe uvedenych zdroji jsem provedla analyzu vybranych pozic pro urceni
klicovych kritérii. Metody vybéru jsem zvolila dle identifikovanych klicovych kritérii
konkrétni pozice a také na zdklad€é rozhovorti s vedouci persondlniho oddéleni a

ostatnimi konzultanty a svych zkuSenosti z praxe.
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4. Prezentace vysledki — vybérovy proces u
vybranych pozic

4.1 Pozice Senior Securities Treasury Back Office Specialist/
Senior specialista cennych papiri v oddéleni Back Office
Treasury

Diivodem vybéru této pozice pro vyzkum bylo aktudlné probihajici vybérové fizeni,
které jsem meéla moZnost pasivné sledovat a konzultovat s pracovnici persondlniho
oddéleni. Byla mi poskytnuta dokumentace jednotlivych kandidatd (bez identifikacnich
dat pro zachovdani jejich anonymity) a pfesné informace tykajici se jednotlivych
kandidatt vcetné jejich chovani a nékterych odpovédi béhem pohovoru. Vybérové
fizeni na pozici Senior specialisty cennych papird v oddé€leni Back Office Treasury bylo
vypsdno z diavodu pfestupu stdvajictho pracovnika do odd¢leni Securities Trading

(Oddéleni obchodovani s cennymi papiry).

Dalsi Cast prace je nevefejnd z divodu divérnych informaci tykajici se vybérového

fizeni v bance a kandidatu.

4.2 Pozice Senior Relationship Manager Corporate Banking/
Senior manaZer pro vztahy se zakazniky v oddéleni
firemniho bankovnictvi

Popis a specifikace pozice
Jedna se o pozici v oddéleni Korporatniho bankovnictvi s mistem vykonu prace v Praze.
Piimy nadfizeny této pozici je Vedouci tymu firemniho bankovnictvi I. Nejednd se

o vedouci pozici (Zddny podiizeny). Osoba je zastupovédna ostatnimi ¢leny tymu I

firemniho bankovnictvi.

Dalsi Cast prace je nevefejnd z divodu divérnych informaci tykajici se vybérového

fizeni v bance a kandidatu.
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5. Diskuse

V ramci mého studijniho vyzkumu mi bylo vedouci personédlniho odd€leni umoznéno
sledovat cely pribéh vybérového fizeni v bance. M¢la jsem piistup ke v§em potfebnym
materidlim tykajici se kandidatt (bez uvedeni jejich identifikaCnich udajii z divodi
zachovani jejich anonymity), informacim a zprostiedkovanym odpovédim uchazeci
béhem pohovort. Piinosem bylo, Ze jsem mohla srovnat znalosti nacerpané béhem
zpracovani teoretické Casti prace s praxi v bance. Pro vyzkum jsem si vybrala pozice
prodejce a specialisty popsané v ptedchozich kapitolach. Pozice specialisty je
zpracovana na zdkladé neddvného vybérového fizeni v bance. Druhd pozice prodejce
neni podloZena konkrétnim vybérovym fizenim, jednd se o mé ndvrhy kritérii a postupli

vybéru.

Hlavnim cilem mé prace bylo urcit klicova kritéria vybéru pro dvé konkrétni pozice.
Myslim si, ze jsem tento cil splnila. Na zdkladé analyzy, popisu a specifikace pozice
jsem urcila kli€ova kritéria vybéru danych pozic. Zde jsem zohlednila mnou stanovena
ctyfi hlediska dilezitd pro vhodnost kandidata: jeho praxi a odbornost, osobnostni
predpoklady, motivaci a kompatibilita s organizacni kulturou. Samotné stanoveni

YV,

v pohovoru a nasledné vyhodnoceni.

Druhym hlavnim cilem prace bylo navrhnout vhodné metody vybéru u vySe uvedenych
pozic. U pozice specialisty jsem popsala metody vybéru v bance a doplnila svym
navrhem. U pozice prodejce jsem navrhla metody vybéru, které se mi zdali nejvhodnéjsi
na zdklad¢ znalosti pozice, rozhovorl s pracovnicemi persondlniho oddé€leni a svych
zkuSenosti (viz nize). Zde jsem zjistila, Ze se praxe ponckud li§i od teorie. VétSina
odbornikll navrhuje pro vybér strukturované a polostrukturované pohovory, rizné testy
a Assessment Centra. Nicméné v bance stéZejni vybérovou metodou je nestrukturovany

pohovor. Testy a Assessment Centra se tém¢f nevyuZivaji.

Dil¢imi cili price bylo sestavit popis a specifikaci pozic a urCit zdroje a metody
ziskdvani kandidatd. Pro obé pozice jsem vypracovala popis a specifikaci na zdklad¢
analyzy dokumentti, materidli a rozhovora. Pro kazdou pozici jsem doporucila, jakym

zpusobem by bylo nejvhodnéjsi kandidéaty ziskat. Zhodnotila jsem, zda je mozZné je
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hledat uvnitt banky, ¢i je potteba zvolit vnéjsi zdroje. Ob¢ pozice bylo v tomto ptipadé
nejvhodnéjsi hledat z vnéjsich zdroji. Byly pouZity osvédcené metody pro dané pozice.
Pozice specialisty se hledala pomoci inzerdtu na internetu na strankdch www.jobs.cz, u
pozice prodejce jsem navrhla spiSe osloveni persondlni agentury, popiipadé piimo

headhuntera.

Zhodnocen{ stanovenych konkrétnich cili u obou pozic:

V préci popisuji aktudlné konané vybérové fizeni na pozici Senior specialista v Back
Office Treasury. Z vlastni analyzy pracovni pozice jsem si stanovila kliCova kritéria
vybéru, kterd se prevazné shodovala s kritérii stanovenymi persondlnim oddélenim. Pti
stanoveni kritérii bych dala vétsi diraz na kritéria tykajici se motivace, tymové
spoluprace a kompatibility s organizacni kulturou, i kdyz tato kritéria se v praxi

obtiznéji prokazuji a ovéruji.

Bylo s podivem, jak kvalitni (co se tykd praxe a odbornosti) se b&hem tohoto
vybérového fizeni hldsili kandidati. Ctyfi kandiddti z péti spliovali odbornost a
bankovni praxi. Z péti ptihlaSenych kandidati byla hned na zacatku vyfazena jedna
kandidatka, kterd nemeéla ZzZadnou praxi v bance, coz bylo jednou ze zdkladnich
podminek. V predvybéru byl vyfazen jesté dalsi kandidat, ktery byl jiZ podle Zivotopisu
prekvalifikovan, pracoval na manazerské pozici a byl zde pfi telefonickém kontaktu
problém s CeStinou, nebot’ se jednalo o cizince. Po vySe uvedeném piedvybéru
postoupili tfi kandidati k pohovorim. Jednalo se o nestrukturovany pohovor 1+2, ktery
byl kli¢ovou metodou vybéru. Kandidatim byly pokladany otazky v ndhodném sledu,
aby zjistily predpoklady pro vykondvéni hledané pozice. Mym ndzorem je, Ze by se vice
hodil polostrukturovany pohovor, ktery by se cilené¢ zaméfil na stanovend klicova
kritéria dané pozice (ndvrh konkrétnich otizek uvadim na str. 38). Déle bych se
pokusila provétit reference v piipadé, Ze je to mozné a kandidat k tomu dd sviij souhlas
(n€kdy to neni vhodné, kandidét jeSté na stavajicim misté pracuje a nepieje si, aby
zam¢stnavatel védél, Ze hledd jiné misto). V tomto ptipadé Assessment Centre
nedoporucuji, nebot’ se jednd o velmi finan¢né€ i ¢asové nakladnou metodu vybéru a zde
se nejednd o manaZerskou nebo prodejni pozici. Psychologické testy také nedoporucuji,
nebot’ v bance neni psycholog ani jiny vyskoleny odbornik, ktery by vysledky téchto
testi umél vyhodnotit. Nepouzila bych ani odborné testy, nebot v pohovoru jsou

obsaZeny odborné otazky, které vyhodnoti pfitomny vedouci, a které splni stejny tcel.
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Dle materidld, které jsem méla k dispozici se mi zdéla nejvice vhodnd pro tuto pozici
kandidatka c¢islo 3, nebot méla dlouholetou praxi na velmi podobné pozici. Béhem
pohovoru vSak vyplynulo, zZe diky dlouholeté praxi a zkuSenostem ma v soucasnosti jiz
znacné pravomoci presahujici rdimec nasi nabizené pozice. Z tohoto ditvodu nebyla nase

nabidka pro ni pfinosem.

Byl vybran kandidat ¢islo 5, ktery nejlépe vyhovoval vétSiné pozadavkiim. Souhlasim s
touto volbou i na zdkladé¢ mych kritérii. M4 dostate¢né odborné znalosti i praxi, dobré
komunika¢ni a organiza¢ni dovednosti, znd bankovni prostiedi. Klicovou byla jeho
motivace vykondvat tuto praci. Projevil velky zdjem o prici s cennymi papiry a mél i
hlubsi znalosti v této oblasti. Zda bylo vybrani tohoto kandiddta dobrym rozhodnutim,

potvrdi aZ v budoucnu vysledky jeho prace a zapojeni se do tymu.

Pfi zpracovani vybérového fizeni druhé pozice prodejce jsem vychdzela z internich
materidld, konzultaci, rozhovori a svych zkusSenosti (podrobné viz kapitola Metody
ziskdvani a zpracovani dat). Jednd se pouze o muj ndvrh, neni podloZzen konkrétnim
vybérovym fizenim, nebot’ se tato pozice v soucasné dob¢ nehledd. Pro tuto pozici
navrhuji zkoumani ddaji obsaZenych v Zivotopisu, polostrukturovany pohovor (pfesny
obsah uveden na str. 44), ovéteni referenci (je-li to mozZné). ProtoZe se jednd o kliCovou
bankovni pozici korpordtniho prodejce, tak bych zde doporucila také Assessment
Centre, ktery by zorganizovala a vyhodnocovala zkuSend persondlni agentura. Pii
organizaci a vyhodnoceni by se fidila mnou stanovenymi kli¢ovymi kritérii pozice a jeji
celkovou specifikaci. Co se tykd psychologickych a odbornych testl, ty zde nejsou
tteba, nebot’ jsou jiZ obsaZeny v samotném Assessment Centre. Otdzky provétujici

odbornou uroven kandidéta jsou jiz obsaZeny v samotném pohovoru.
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6. Zavér

KaZdou organizaci tvoii ptredevSim lidé, proto je velmi dulezité ziskat a vybrat si
kvalitni pracovniky, ktefi budou nejlépe splnovat nase pozadavky. Vzhledem k tomu by
organizace meéla veénovat vybéru pracovniki velkou pozornost, dostatek casu i
finan¢nich prostiedki. Kvalitné pfipravené vybérové fizeni by mélo zvysit

pravdépodobnost vybéru téch nejlepsich kanditath splitujicich poZadavky pozice.

V préci jsem se zaméfila na stanoveni klicovych kritérif dle kterych bych byla schopna
vybrat ty nejvhodnéjsi kandidaty pro konkrétni zvolené pozice specialisty a prodejce.
Zde byla pro mne dulezitd hlediska odbornosti a praxe, osobnostni piedpoklady,
motivace uchazefe a schopnost kompatibility s organiza¢ni kulturou. NejobtiZzné;si bylo
pro mne stanoveni kritérii tykajici se motivace a organizacni kultury, které se uplatiiuji

spiSe intuitivné.

Ve vyzkumné Casti price jsem se zaméfila na vyuZiti jednotlivych metod vybéru
v praxi. Za stéZejni metodu vybéru povazuji pohovor s kandiditem, Zivotopis a
reference. Vétsina odbornikli preferuje strukturovany nebo polostrukturovany pohovor.
Zjistila jsem, Ze v bance personalistky pouZivaji nestrukturovany pohovor. VSechny
Ctyfi personalistky jsou zkuSené, maji nékolikaletou praxi a davaji prednost tomuto typu
pohovoru, kde se jim v pritelské atmosféfe kandidati vice oteviou a pii pohovoru
mohou 1épe proniknout k jejich osobnosti a sméfovat otdzky k zjiSténi potfebnych
informaci. Takovy postup vyZaduje jasnou piedstavu o klicovych kritériich. Pracovnice
znaji dobfe specifikace a popisy hledanych pozic. Kazda ma pridélen vybér urcitych
pozic v bance, kterym se dlouhodobé& vénuje. Hlavni kritéria jsou zndma jiZ na pocatku
vybérového fizeni a jsou zpravidla poZadovana v konkrétnich nabidkach prace. Nékteré
osobnostni, motivacni a tymova kritéria jsou nékdy posuzovana béhem pohovoru spise

intuitivné.

Navrhuji, aby se pfi ndsledném posuzovani kandidatii zhodnotilo do jaké miry byly
splnény jednotlivé pozadavky. Nejlépe by bylo vytvofit hodnotici zdznam, kde by se
zapsalo splnéni stanovenych kritérii pomoci pfedem dané ciselné hodnotici stupnice.
Toto by slouZilo k jasnému porovnani charakteristik jednotlivych kandidati a jejich
vhodnosti pro danou pozici. Zdznamy by mohly také poslouZit pro zpétné ovérovani a
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vyhodnocovani tspéSnosti ¢i nedspéSnosti kandidati v jejich budoucim plisobeni
v bance. Na zdklad¢ toho prizpiisobovat a ménit pribéh a konkrétni kritéria v dalSich
budoucich vybérovych fizenich. Myslim si, Ze by tento ndvrh mohl piispét ke

zkvalitnéni celého vybérového procesu.

Existuje mnoho rozmanitych metod, podle kterych se d4 posuzovat vhodnost kandidata
na urcitou pozici. Je tieba si vSak uvédomit, Ze Zddnd metoda nezaruc¢i vybér toho
nejvhodnéjsiho kandidata. Pro rizné pozice se hodi rizné metody a je tieba vzdy zvazit
jejich pouziti. Vzdy je dobré provést predvybér pomoci Zivotopisi. U vSech pozic je
nezbytny pohovor s kandidatem. Podoba, struktura a pocet posuzovateld pii pohovoru
zavisi na dané pozici. Pro manaZerské pozice a nékteré klicové pozice specialistii a
prodejct se hodi také pouziti metody Assessment Centre, kterd je sice ¢asove i finanéné
ndkladnd, ale miize ndm poskytnout komplexni ndhled na kandidata. U nékterych pozic
specialistll je mozné pouZzit odborné testy. Nékdy je vhodné provést piimo praktickou
zkouSku dovednosti (napf. u asistentskych pozic — price na PC s jednotlivymi
programy, rychlost psani apod.) Psychologické testy bych doporucila pouzivat s velkou
opatrnosti, vZdy je nezbytné, aby vyhodnoceni provedl psychlog ¢i kvalifikovany
odbornik. Testy schopnosti, dovednosti, odbornosti nebo osobnosti by se mély pouZzivat

pouze jako doplitkové metody k pohovoru.

vV

V soucasné dobé¢ jsem na matefské dovolené, piisti rok bych se rdda do persondlniho
odé¢leni vratila. Tato prace mi umoZnila si prohloubit své znalosti v této oblasti a utvofit
si jasnéjsi a komplexnéjsi pohled na cely vybérovy proces. Uv€domila jsem si propojeni
jednotlivych kliCovych kritérii s metodami vybéru, napf. u pohovoru pokladani
konkrétnich otdzek zaméfenych na pozadavky pozice. V praxi by ma prace mohla
pomoci zacinajicim personalistkdm, které se teprve potitebuji zorientovat v procesu

vybérového fizeni a v jednotlivych metodach vybéru.

V dal$im zkoumdanim této problematiky by bylo velmi vhodné se zaméfit na dspéSnost
vybéru jednotlivych kandidati. Bylo by dobré nové pfijaté zaméstance sledovat béhem
celého adaptacniho procesu i déle a pozorovat, jak obstdli v zafazeni se do svych
pracovnich cinnosti, svého tymu i organizacni kultury. V piipad¢ jejich nedspéchu ci

odchodu z banky, analyzovat celou situaci a poucit se z ni pro pfiSti vybérova fizeni.
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Po mém névratu do banky si budu moci sama ovéfit vhodnost volby vybraného
kandiddta na pozici Senior Specialisty Back Office Treasury. Budu mit moZnost
posoudit jeho prici a Uspéchy v bance na zdkladé¢ hodnoceni vedouciho a referenci od
jeho kolegti. Je zde i moZnost, Ze v bance jiZ pracovat nebude. Poté bych se snazila
zjistit divody jeho odchodu, analyzovat celou situaci a zohlednit to v dalSich

vybérovych fizenich u této pozice.
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8. Prilohy
Ptiloha 1 Organigram BAWAG Bank CZ a.s.
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Zdroj: Interni materidly BAWAG Bank CZ a.s.
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Ptiloha 2
Otazky navadéjici k sestaveni popisu pracovni pozice:
1. Co je hlavnim cilem Vasi prace? Ceho musite dosdhnout?

2. Vyjmenujte své hlavni kazdodenni ¢innosti podle dulezitosti?

3. Vyjmenujte doplitkové Cinnosti, které musite vykondvat. Jak Casto se jim
vénujete?

4. Jaké specifické znalosti, dovednosti a vzdélani jsou nutné pro zvladnuti Vasi
pracovni pozice?

5. Jaké specifické zkuSenosti jsou nutné pro zvladnuti Vasi pracovni pozice?

6. Jaka pravidelnd skoleni jsou potiebnd pro vykon Vasi prace? Kterd Skoleni by
jste ptivital/a pro zvySeni své kvalifikace a profesni rozvoj?

7. Uved'te, jaké organizacné fidici ¢innosti jsou soucdsti Vasi prace? Kolik mate
podiizenych?

8. Zasahuji vase ¢innosti i mimo rdmec VaSeho odd¢leni? Popiste jak, jak Casto a
v jakych situacich.

9. Popisté situaci, kdy musite vyuZzit svych komunikacnich schopnosti v ramci
firmy.

10. S jakymi externimi institucemi spolupracujete? Jaké mate rozhodovaci
pravomoci pii jedndni?

11. Jaké informace zpracovavate pii své praci a jaké pisemné zpravy vytvarite?
Jak ndro¢né je tyto informace ziskat a zpracovat?

12. Ridite se pii své prici stanovenymi predpisy/postupy, nebo sdm/sama
rozhodujete o zplisobu vykonu své prace? Co ptevazuje, uved’te piiklady?

13. Popiste vyjimecné ¢i nestandartni situace, které musite nejcastéji fesit? Kdy
pracujete v nejvétsim Casovém stresu?

14. Uved'te ptiklady, kdy uplatitujete tvofivy pfistup a musite improvizovat, nebo
dokonce inovovat.

15. Do jaké miry muizete firm¢ zpusobit Skodu (finan¢ni, vécnou, na povésti
apod.). Uved'te konkrétni ptiklady?

16. Jak casto a jakym zptsobem jsou kontrolovany vysledky Vasi prace?



17. Jaka kritéria se pouzivaji, kdyz jste hodnoceni? Jak je méfen vykon Vasi
prace?

Zdroj: Zpracovéano dle Materialti z workshopu Jak si vybrat zaméstnance poradany firmou
Else az s.r.o. —fijen 2006



