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1. Uvod

Pro svou seminarni praci jsem si vybrala jednu z oblasti, kterymi se zabyvaji lidské zdroje.
Konkrétné se zamefim na proces vybéru vhodného kandidata na danou pozici, a to z personal-

niho thlu pohledu.

2. Definice lidskych zdroji

Pojem fizeni lidskych zdroji (HRM — Human Resource Managment), zkracené jen lidské
zdroje (Human Resource — HR), nazyvame také jako personalni fizeni. Mizeme jej definovat
jako strategicky a logicky pfistup k fizeni lidi, ktefi v organizaci pracuji a individualné ptispi-

vaji k dosahovani cilii organizace. (Armstrong, 2007, str. 27)

Profesional v oblasti HRM je jednotlivec, ktery jedna jako poradce a spolupracuje i s jinymi
manazery, aby jim pomohl fesit zaleZitosti tykajici se lidskych zdroji. Casto se vytvaii HR
oddé¢leni, jehoz ustiedni postavou je HR manazer, ktery ma ptidélené asistenty, kterymi jsou
personalisté. Vedouci HRM je zodpovédny za koordinaci fizeni lidskych zdrojt, aby pomohl

organizaci dosdhnout jejich cil.

Mensi organizace vétSinou nemaji vlastni oddé€leni lidskych zdrojh. Proto manaZefti piebi-
raji mnoho povinnosti v této oblasti: planovani prace, vytvareni pracovnich mist, vybeérova fi-
zeni, odménovani i disciplinovani zaméstnancii. Personalisté jsou zaméstnavani v organizacich

s cca 100—150 zaméstnancich. (Horvathova, Copikové, 2017, str. 7-8)
V praxi je persondlniho fizeni prace tykajici se prevazné administrativni ¢innosti, jako je

nabor zamé&stnanct, systémy odménovani, povySeni a dalsi. Souhrnné lze fici, HRM zahrnuje

vSe, co je spojené s pracovnépravnimi vztahy ve firm¢€. (Osibanjo & Adeniji, 2012, str. 5-6)

3. Outsourcing

Pokud nemad organizace vlastni oddéleni lidskych zdroji nebo chtéji pouze ¢ast své prace
pfevézt na jinou externi organizaci, vyuziji tzv. outsourcing. Tim je subdodavatel specializujici

se na danou ¢innost, kterou miize vykondvat efektivnéji.



3.1. Cinnosti outsourcingu

Mezi zékladni ¢innosti, které mohou byt outsourcovany mizeme uvézt: najimani zameést-
nanct, Skoleni a rozvoj, vedeni pracovnépravnich ptredpist, piiprava mezd, administrativni ¢in-
nost a dalsi. Duvody pro¢ najimani téchto externich spolecnosti dochazi byva pievazné: snizo-
vani zaméstnanct, rychly rast nebo naopak tpadek spole¢nosti, globalizace, rostouci konku-

rence anebo restrukturalizace.

3.2. Vyhody outsourcingu

Vyhodou outsourcingu HR oddéleni je tispora nakladl. Spole¢nost miize za ziskané sluzby
dostat stejnou uroven sluzeb za nizsi naklady. Uspory mohou byt pak pouzity k reinvestici

svého podnikani.
3.3. Nevyhody outsourcingu

Na druhé stran¢ se organizace muze potkat i s fadou problémd, které mize zptisobit zpro-
sttedkovatel dané sluzby. Externi spole¢nost miize poskytovat nizkou uroven sluzeb, nemusi
vénovat dostatecnou pozornost pozadavkiim anebo neplni v¢as stanovené cile. Dal§i nevyhodou

muze byt ztrata interni odbornosti.

Pokud mame vnitropodnikové HR odd¢€leni, mize dostatené rychle a reagovat na aktualni
déni v zaméstnaneckych zélezitostech, ale 1 v€as na zménu pracovnépravnich zaleZitosti. Za-
brani se tak, aby manaZer jednal v rozporu se zdkonem, které by pro spole¢nost do budoucna

mohly byt vét§im problémem. (Horvathovéa, Copikova, 2017, str.8-9)

4. Identifikace pracovniho mista

Pracovni misto miZzeme definovat jako nejmensi jednotku v organizaci, na niz dosazujeme

zaméstnance. (Dvotakova, 2012, str. 131).

Nejcastéji vznika pozadavek na obsazeni pracovni misto z aktudlni personalni situace, popf.
z formalniho planu lidskych zdroji. Mohou vznikat nova pracovni mista nebo se nahrazuji pt-
vodni zaméstnanci (odchod do diichodu, zména zaméstnavatele, st¢hovani, tmrti...). Pro vy-
tvofeni nabidky prace je nezbytné znat poZzadavky na danou pozici. K tomu slouZzi popisy pra-

covnich mist a specifikace pozadavki na jednotlivé zaméstnance.



Nejdfive ur¢ime, kterou pracovni pozici mame obsadit a termin. Nasledn¢ vyuzijeme popisy
pracovnich mist a specifickych pozadavkl na zaméstnance. VyvaZzenost pozadavkl je nesmirné

dilezitd. Nakonec uvedeme podminky zaméstnani (mzdu a zaméstnanecké vyhody).

Dale zvazime, kde mizeme vhodné uchazece nalézt. Snahou je vyuzit nejvhodnéjsi zdroj
uchazeci. Je nezbytné analyzovat silné i slabé stranky zaméstnavatele, tak aby dokéazala na-
bidka uchazece prilakat nikoli odradit. Z predeslych zkusenosti vyhodnotime, co se v minulosti

osveédcilo a ceho je tfeba se naopak vyvarovat. (Armstrong, 2015, str. 275-276)

5. Metody ziskani pracovniki

Proces ziskavani pracovnikil se nazyva nabor a jednim z ukold, kterym se vénuji persona-
listé nebo je také mizeme nazyvat naborafi. Zacina vyhledavanim novych uchazect (kandidati)
a kon¢i jejich analyzou, kteti budou nejpravdépodobnéji odpovidat pozadavkiim na danou po-

zici. (Gigalova, 2007, str. 71)
5.1. Pasivni ziskavani kandidatu

V nejidedlnéjsim pfipad¢ nastava, ma-li spole¢nost natolik dobrou povést, ktera se mtze
tykat prestize nabizené¢ho mista, zajimavého finan¢niho ohodnoceni nebo kariérnich podminek,
ze se uchaze€i o zaméstnani hlasi sami. Jednd se o tzv. pasivni metodu ziskavani kandidat.
Velkou vyhodou je uspora nékladii spjata s inzerci. Nevyhodou vSak muze byt velké mnoZzstvi
uchazect, které nemaji presné predstavy o potiebach organizace a jsou neupotiebitelni. (Giga-

lova, 2007, str. 74)

5.2. Aktivni ziskavani kandidatu

VétsSinou vSak musime aktivné vyhledavat uchazece. V prvni fadé se pokusime vyuzit
vnitini zdroje uchazeci. Mizeme kariérné posunout n€koho v ramci firmy, pfipadné ziskat do-
poruceni od stavajicich zaméstnancti nebo Cerpat z databaze kandidatt, které mame ve spolec-
nosti k dispozici. Pfipadné se pokusit i o0 navrat byvalého zaméstnance, ale tato moZnost nebyva

prilis Casta.
5.3. Vnéjsi zdroje

Nemame-li potiebné vnitini zdroje, vyuzivame vngjsi zdroje uchazecli mimo organizaci.

Nabidka metoda, jak oslovit potencionalni nové zaméstnance je nepieberna. Zminit mizeme



napf. inzerci na vlastnich webovych strankach, riznych pracovnich serverech, vyuziti social-
nich siti, ale 1 prostfednictvim tisku, aradii prace, profesnich socialnich siti nebo se hojné vyu-
ziva jiz zminény outsourcing. VéEtSinou se voli kombinace nékolika metod, pfic¢emz se hodnoti:
pravdépodobnost prilakat co nejveétsi mnozstvi vhodnych kandidati a rychlost, jakou jsme

schopni je ziskat a v neposledni fad¢ vynalozené naklady. (Armstrong, 2015, str. 276-281).

6. Vybér vhodného kandidata

Dobte zvolené metody naboru ptinasi Zivotopisy jednotlivych uchazecii. Pti vybéru musime
zvlasté dbat, aby dany vybérovy proces nediskriminoval Zadného ze z4jemct a aby méli vSichni

stejné prilezitosti.

Postupujeme metodicky ve zpracovani jednotlivych Zadosti. Vybéru vhodnych uchazect
musime vénovat velkou pozornost, $patnym vybérem mizeme nejen prodrazit, ale i prodlouzit
samotny vybérovy proces. V piipad¢ dosazenim nevhodného kandidéata na hledanou pozici mu-

Zeme zpusobit komplikace napti¢ celou spole¢nosti. (Torrington and Hall, 1995, str. 229).

6.1. GDPR

Nesmime zapominat ani na dodrzovani obecnych nafizeni o ochrané osobnich tdajti neboli
GDPR dle zakona ¢. 110/2019 Sb. Kazdého uchazece musime sezndmit s podminkami o zpra-

covani osobnich udaji a ziskat jeho souhlas. [6]

6.2. Piedvybér uchazece

Pted tim, neZ pozveme vhodného uchaze€e na pohovor, zjiStujeme, jestli je zpisobily vy-
konavat danou pozici, jak by zapadal to firemni kultury i kolektivu a jak velka je jeho motivace

o nabizenou pozici.

Nejcastéji hodnotime zivotopis kandidata s jeho zadosti o zaméstnani, neni-li v inzeratu
uvedeno jinak. VeSkeré tyto materidly utvareji podrobné informace u daném uchazeci. Jsme
schopni posoudit jeho dosazené vzdélani a odbornou praxi ale i verbalni vyjadfovani a logické

mysleni Zadatele. (Dvoiakova Zuzana a kol., Rizeni lidskych zdrojt, 2012, str. 151-152)

Urc¢ime si zebticek kritérii, podle kterych budeme posuzovat jednotlivé kandidaty roztti-

dime je do tfi skupin. Prvni skupinou budou uspé$ni kandidati, se kterymi budeme dale



pracovat. Druhou skupinou jsou neuspésni kandidati, kterym podékujeme za ticast a posledni

skupinou jsou potencionalni uchazeci.

Idealné by se mél pocet vybranych tspésnych uchazeci pohybovat v rozmezi Ctyii az osm.
Vétsi mnozstvi prodluzuje vybérové fizeni a miize se stat méné efektivnim. Pfi niz§im poctu
jsme omezeni vybérem, ale nékdy se stava, ze vice vhodnych kandidat zkratka nemame. (Ar-

mstrong, 2015, str. 285).

7. Pohovory

7.1. Strukturované pohovory

Techniky pohovorit mohou byt strukturované. Hlavnim Ucelem je zjistit pracovni doved-
nosti, které¢ jsou pro danou pozici zasadni. Pokladdme sadu otdzek vSem uchazecim stejné.
Vyhneme se tim i ptipadnému obvinéni z diskriminace pfi vybéru. Diky tomu mizeme snadnéji

porovnat jednotlivé kandidaty.

7.2. Nestrukturované pohovory

U nestrukturovanych pohovorti umoznuje vétsi prostor personalistovi vést pohovor vlast-
nim tempem. Pouzivaji se oteviené otdzky, které mohou o uchazeci prozradit vice, jelikoz mé
prostor se dostate¢né projevit. Otdzky se mohou upravit podle dovednosti a zkuSenosti ucha-
zece. Absenci pevné dané struktury ale miize ztizit vybér vhodného kandidata, protoze jim nej-

sou pokladané stejné otazky.

Obrazek [§].



7.3. Forma pohovori

Podle potteby vybirdme formy pohovori bud’ online formou (telefonicky pohovor) nebo
moznost osobniho setkdni. Online forma ndm personalistim pomohla zvlasté¢ v dobé vysoké

nakazy COVID-19, kdy jsme museli omezit osobni kontakty na minimum.

Mame-li moznost osobniho setkani s kandidatem, mizeme vést piimy pohovor jeden na
jedno nebo komisi tazateli mtize tvoii i vice ¢lent. Je to tradi¢ni zplisob pohovoru, ktery miize
byt veden strukturované nebo nestrukturované. Tti nejcastéjsi ptistupy k individualnim pracov-

nim pohovortim jsou behavioralni, kompetenc¢ni a situacni.

7.4. Pristup k pohovorum

Behavioralnim a kompeten¢nim piistupem hodnotime kandidatovi zkuSenosti, osobni vlast-
nosti a dovednosti souvisejici s praci. Ptame se uchazece, jak by fesil konkrétni situaci v minu-

losti. Miizeme tak piedpovidat, jak se bude chovat v budoucnosti.

Situa¢nim ptistupem namodelujeme kandidatovi hypoteticky scénar nebo udalost a oceka-
vame konkrétni ptiklady, jak by si v danych situacich vedl. Pozorujeme jeho reakce a dany

pfistup ndm pomaéha odhalit, jak uchazec¢ uvazuje. [9]

8. Ukonceni procesu vybéru

Cely proces je ukoncen vybérem nejvhodnéjsiho uchazece, kterého vyrozumime o kladném
vysledku vyberového fizeni. Ptipravime findlni nabidku, kterou uspéSnému kandidatovi za-
Sleme k odsouhlaseni. Po akceptaci veskerych podminek nasleduje samotny nastup na danou
pozici. Nesmirn¢ dilezité je 1 vénovat pozornost neuspéSnym ucastnikiim a nezapomenout je
informovat o vysledku vyb&rového tizeni. Na zavér ndm jiZ nic nebrani inzerovanou pozici

stahnout z veskerych inzertnich mist, které jsme k naboru vyuZili.

9. Zavér

Ptedstavili jsme si oblast lidskych zdroji a popsali jednotlivé kroky, které musi byt vyvi-
nuty, abychom danou pozici obsadili co nejvhodnéjsi uchazecem o zamé&stnani. Ackoliv je cel-
kovy néborovy proces urcitym zplisobem strukturovany, nelze stanovit zcela univerzalni navod.

Vzdy je to pfevazné o vzajemné interakci samotnych tc€astnikti daného procesu.



Pouzité zdroje:

[1] ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007.
800 s. ISBN 978-80-247-1407-3.

[2] ARMSTRONG, Michael, Rizeni lidskych zdrojii, 13. vyd. Praha: Grada Publishing, 2015.
928 s. ISBN 978-80-247-9882-0. (pdf)

[3] OSIBANJO, Adewale Omotayo (PhD.) & Adenike Anthonia (PhD.) ADENII, Human Re-
source Managment, Theory & Practise, 1st edit. Lagos: Pumark Nigeria Limited, 2012. ISBN
978-978-50666-8-5.

[4] HORVATHOVA, Petra a Andrea COPIKOVA, HUMAN RESOURCE MANAGEMENT, 1
vyd. Ostrava: VSB-TU Ostava, 2017. 240 s. ISBN: 978-80-248-4103-8.

[5] GIGALOVA, Veronika, RIZENI LIDSKYCH ZDROJU, 2. vyd. Olomouc: Univerzita Pa-
lackého v Olomouci, 2007. 95 s. ISBN: 978-80-244-1659-5.

[6] GDPR [online]. [cit. 2021-11-30]. Dostupné na WWW: <https://www.gdpr.cz/gdpr/>.

[71] DVORAKOVA, Zuzana a kol., Rizeni lidskych zdrojit, 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2012. 559
s. ISBN: 978-80-7400-347-9.

[8] Obrazek, [online]. [cit. 2021-11-30]. Dostupné na WWW: < https://learnfrenzy.com/hr-in-

terview>.

[9] Interviewing Candidates for Employment, [online]. [cit. 2021-11-30]. Dostupné na WWW:

<https://www.shrm.org/resourcesandtools/tools-and samples/toolkits/pages/interviewingcan-

didatesforemployment.aspx>.



https://www.gdpr.cz/gdpr/
https://learnfrenzy.com/hr-interview
https://learnfrenzy.com/hr-interview
https://www.shrm.org/resourcesandtools/tools-and%20samples/toolkits/pages/interviewingcandidatesforemployment.aspx
https://www.shrm.org/resourcesandtools/tools-and%20samples/toolkits/pages/interviewingcandidatesforemployment.aspx

