
Proces výběru 
pracovníků
ŘÍZENÍ LIDSKÝCH ZDROJŮ



Dnešní téma
Proces výběru pracovníků

Životopis a motivační dopis

Průběh pracovního pohovoru



Proces výběru pracovníků

Vyřizování 
žádostí 

uchazečů,

Vedení 
pohovorů 
s uchazeči,

Testování 
uchazečů,

Posuzování 
uchazečů,

Získávání 
referencí,

Kontrolování 
žádostí 

uchazečů,

Potvrzení 
nabídky 

zaměstnání.



Candidate experience
Zkušenost uchazeče

Jakou emoci si uchazeč odnáší z výběrového řízení

Zda se někdy v budoucnu pokusí požádat o práci v dané organizaci znovu či zda ji doporučí svým 
přátelům



Kritéria výběru pracovníků
• Nezbytná kritéria – uchazeč o práci musí tato kritéria splňovat,

• Velmi žádoucí – bude upřednostněn takový uchazeč o práci, který tato kritéria splňuje,

• Žádoucí kritéria – tato kritéria nejsou podmínkou, ale uchazeč, který je bude splňovat, bude vnímán

pozitivně. Tato kritéria mohou pomoci s rozhodnutím, jestliže více uchazečů splňuje nezbytná a velmi

žádoucí kritéria.



Životopis a motivační 
dopis



Co by (ne)měl 
obsahovat 
životopis?



Perlička ze personalistické praxe

Jednou za mnou přišel starší pán, 
ucházet se o práci. Zeptala jsem se ho, 
co umí. Odpověděl: " Paní, všechno..." 
Aha, máte nějaký životopis nebo něco 
písemného o tom, co umíte? " 
Nemám..., tak si to napište, já Vám to 
nadiktuju..."....

M.N., personální manažerka



Životopis a motivační dopis 

První dojem je jen jeden

Vhodné 
grafické 

zpracování

Nutné 
náležitosti

Jaké 
informace 

(ne)zahrnout



Grafické zpracování

Mělo by odpovídat 
pracovní pozici 
(strohá forma vs. 
kreativní design)

Mělo by odpovídat 
naší osobnosti

Přehlednost na 
prvním místě

BEZ CHYB







Nutné náležitosti

Osobní 
údaje

Vzdělání
Pracovní 

zkušenosti

Dovednosti



Osobní údaje

Jméno

Telefon 

E-mail

Bydliště

Fotografie

Věk

Osobní web

Soc. sítě

Rodné číslo

Číslo účtu

Místo narození

Rodinný stav

Počet dětí

Povolání rodičů

Rozchod s partnerem



Vzdělání

Vysokoškolské vzdělání

Kurzy související s 
povoláním

Certifikáty

Jazyky na úrovni B1 a výše

Středoškolské vzdělání

Nedokončené vzdělání

Kurzy nesouvisející s 
povoláním

Jazyky a úrovni A1,2

Základní vzdělání



Pracovní zkušenosti

Dlouhodobé stáže

Brigády v oboru

Krátkodobé stáže

Brigády mimo obor

Dobročinné 
aktivity



Dovednosti

Řidičský průkaz

Software

Soft skills

Koníčky To, co není pravda

Politické 
přesvědčení

Náboženské vyznání



Stručné představení sebe sama 
(volitelné)

Profesní cíle

Motivace

Osobnost

Co mám za sebou

Motto



Motivační (průvodní) dopis

Univerzální fráze

Informace doplňující životopis

Reagovat na konkrétní pracovní nabídku

Proč se o tuto práci ucházím

Proč by mě měli pozvat na pohovor



Facebook

Instagram

LinkedIn



Facebook, Instagram, aj.

„Soukromé“ sociální sítě

Když si personalista není jistý

Jaký uchazeč opravdu je

Pracovník reprezentuje firmu 
i ve svém soukromém životě



Profil na LinkedIn

Dnes prakticky povinnost

Příležitost může přijít „sama“

„Pracovní Facebook“

Forma životopisu

Vyhledávač pracovních příležitostí

Lepší profil → větší šance



Perlička z praxe



Pracovní pohovor



Etiketa na pohovoru

Jaký je vhodný čas příchodu?

Jaký je vhodný dresscode?

Jak správně podat ruku?

Můžu přijmout občerstvení?



Timemanagement pohovoru

Příchod maximálně o 5 
min dříve

Vyvarovat se pozdních 
příchodů

Mít dostatek času na 
pohovor (30 – 60 min)



Dresscode



Podání ruky



Můžu 
přijmout 
občerstvení?



Online pracovní 
pohovor

• Technické zázemí

• Prostředí za námi

• Rušení jiných členů domácnosti

• Sezení před kamerou

• Dresscode před kamerou



Jaký je smysl 
pracovního 
pohovoru?



Vzájemné poznání zaměstnavatele a 
uchazeče

Jaký je smysl 
pracovního 
pohovoru?

• Má kandidát odpovídající znalosti?

• Je osobnost kandidáta vhodná pro danou pozici?

• Zapadne kandidát charakterově do týmu?

• Bude si kandidát lidsky rozumět s nadřízeným?

• Bude mít kandidát prostor pro seberealizaci?

• Vyhovuje kandidátovi pracovní prostředí?

• Vyhovuje kandidátovi firemní kultura?

• Vyhovuje kandidátovi pracovní pozice?



Otázky personalisty

Odpovídat podle skutečnosti

Nemá cenu se jakkoliv stylizovat

Odpovědi na nejběžnější otázky je vhodné mít promyšlené

Stejně tak je vhodné znát firmu, do které se hlásím



Otázky uchazeče

Podrobnosti o firmě

Podrobnosti o náplni práce

Mzda a benefity

Rozhodně je špatně se  na nic nezeptat



Assessment centrum

Vychází z analýzy pracovního místa

Více hodnotitelů (různé osobnosti)

Snaha předpovědět chování uchazeče v praxi



Assessment centrum

Individuální cvičení(samostatné zvládání úkolů, testy, rozhovory)

Cvičení ve dvojici (vedení jednání, zvládání konfliktu)

Skupinová cvičení (týmová role, schopnost práce ve skupině)



Druhý (třetí) pohovor

Není opakování toho prvního

Doplňující otázky

„Domácí úkol“

Seznámení s vedením

Testy

◦ psychometrické

◦ znalostní

◦ jazykové/konverzace v cizím jazyce



Osoby přítomné na pracovním pohovoru
• Personalista zodpovědný za získávání a výběr pracovníků,

• Budoucí přímý nadřízený,

• Zástupce top-managementu,

• Kolega schopný posoudit odbornou způsobilost uchazeče.



Děkuji za pozornost
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