Ziskavani a vyber
pracovniku



Proces ziskavani a vyberu

e Cil: ziskat s vynaloZzenim minimalnich nakladu takové mnozstvi a
takovou kvalitu pracovniku, které jsou Zadouci pro uspokojeni
podnikové potreby lidskych zdroju



Tri faze ziskavani a vybéru pracovniku

* Definovani pozadavku
o Priprava popisu a specifikaci pracovniho mista
o Rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zameéstnani
* Prilakani uchazecu
o Prozkoumani a vyhodnoceni ruznych zdroju uchazecu (uvnitf podniku i mimo
nej)
o Inzerovani, vyuziti agentur a poradcu
* Vybirani uchazecu
o Tridéni zadosti
o Pohovory, testovani, hodnoceni uchazecu
o AC, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, priprava pracovni smlouvy



Definovani pozadavku

Ukol €. 1



Popis a specifikace pracovniho mista

* \lyjadruji pozadavky konkrétnich pracovnich funkci
e Zakladni informace pro:

1. sestaveni inzeratu

2. informovani zprostredkovatelskych instituci

3. hodnoceni uchazecu



Definice pracovniho mista

* Prehled schopnosti

* Dovednosti

* Pozadavku na vzdélani
e Pozadavku na praxi

e => kritéria pro posuzovani uchazecu pri vybérovém pohovoru nebo
pomoci testU pracovni zpusobilosti



Specifikace pozadavku na pracovnika 1/3

* Odborné schopnosti (znalosti a dovednosti)
o Co musi znat
o Co musi byt schopen délat
o Jaké zvlastni vlohy a dovednosti by meél mit

* Pozadavky na chovani a postoje

o Aktualné nejdulezitéjsi kritérium pro vybér pracovnikld (odborné schopnosti
jsou az na 2. misteé)

o Chovani musi odpovidat kulture organizace

o Odpovidaji charakteristice stavajicich pracovnikt, kteri vykonavaji svou roli
efektivné

o Pozadavky na postoje, tzn. vhodné chovani a uspésny vykon



Specifikace pozadavku na pracovnika 2/3

* Odborna priprava a vycvik
o Pozadované povolani
o Odbornost
o Vzdélani
o Vycvik
e Zkusenosti, praxe

o zejm. ve stejném oboru/podobné organizaci
o Dosud vykonavané Cinnosti a uspésnost v nich

e Zvlastni pozadavky

o Napr. nachazet nové trhy a zakazniky, zlepsovat prodej nebo zavadeét novée
systémy



Specifikace pozadavku na pracovnika 3/3

* Vhodnost pro organizaci
o Podnikova kultura (formalni i neformalni) a schopnost uchazecl v ni pracovat
a prizpusobit se ji
* DalSi pozadavky
o Cestovani
o Pracovni doba
o Promeénlivé pracovisteé
o Pobyt mimo bydlisté pracovnika

* Moznost splnit ocekavani uchazece
o Moznosti kariéry, vzdelavani, jistoty zaméstnani, ...



Priklad specifikace pozadavku na
pracovnika

1. Odborné schopnosti

m Podstatné:

o vSechny stranky ziskavani a vybéru, vietné provadéni testi;

o zpusoby vedeni pohovoru:

o analyza pracovniho mista:

o vkladani dat do pogitadi:

o zvladani pomérné slozitych administrativnich postupul.
= Zadouci:

o provadéni nékterych specialnich testd:

o hodnoceni prace;

o metody konzultovani;

o vedeni vzdélavacich akci.

2. Schopnosti chovani:

m udrZovat s ostatnimi dobré vztahy a vyuzivat interpersonalnich dovednosti k dosahovani #4-
doucich cild;

= ovliviiovat chovani a rozhodovani lidi v zaleZitostech tykajicich se ziskavani a vyb&ru pracov-
nikd a v jinych zaleZitostech personalni prace &i v osobnich zalezitostech;

zvladat zménu a nejistotu, byt flexibilnf;

davat zalezitostem smysl, rozpoznavat a fesit problémy a improvizovat;

zaméfit se na dosahovani vysledky;

udrZovat energii a vitalitu ve spravnych mezich, kontrolovat se a ucit se novému chovani:
dobfe Ustné i pisemné komunikovat.

3. Odborné pfiprava / praxe:

= absolvent magisterského studia se specializaci v personalistice a odpovidajici zkusenosti
v kazdé z uvedenych stranek prace.




Nebezpeci, kterym je potreba se vyhnout

* Nadhodnoceni pozadavku na kvalifikaci a schopnosti
o Zvysuje problémy s prildkanim uchazecu
o Vede k nespokojenosti pracovnikt, kdyz zjisti, ze jejich talent a schopnosti
nejsou vyuzivany

* Podhodnoceni pozadavku
o Stejné nebezpecné, ale méneé Casté

e = > rozliSovat mezi pozadavky podstatnymi a zadoucimi



Modely klasifikace pozadavku

* Sedmibodovy model
o starsi
* Pétistupnovy model
o Jednodussi
o Vétsi diraz na dynamické aspekty uchazecovy kariéry

* Poskytuji vhodny ramec pro vybéerové pohovory

* Nyni se vsak stale vice pro pohovory pouziva pristup zalozeny na
schopnostech.



Sedmibodovy model

1.

2.

3.

4.

6.

7.

Fyzické vlastnosti
e Zdravi, télesna stavba, vzhled, drzeni téla a mluva

Védomosti a dovednosti
* Vzdélani, kvalifikace, zkusenosti

VSeobecna inteligence
e Zakladni intelektualni schopnosti

Zvlastni schopnosti
* Mechanické, manualni zruénost, obratnost v pouzivani slov nebo cisel

Zajmy
* Intelektudlni, praktické, tvlrci, sportovni, spolecenské a umélecké aktivity

Dispozice (sklony)

* PrizpUsobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost, sklon k zavislosti, spoléhani sama na
sebe

Okolnosti (zajmy)
* Soukromi, rodina, povolani a zaméstnani ¢lenud rodiny



Petistupnovy model

1.

2.

3.

4.

5.

Vliv na ostatni
e Télesna stavba, vzhled, mluva a zpusoby

Ziskana kvalifikace
e Vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkusenosti

Vrozené schopnosti
* Pfirozena rychlost chapani a schopnost ucit se

Motivace
e Osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, dspésnost v jejich dosahovani

Emocionalni ustrojeni
 Citova stabilita, schopnost prekonavat stres a schopnost vychazet s lidmi



Pristup zalozeny na schopnostech

* Duraz na schopnosti chovani
* Schopnosti/kompetence definované pro konkrétni pracovni pozici

* Orientace spise na osobnost nez na praci!

* Je kandidat schopny vést ostatni? Je to vadci typ? - > jaké vlastnosti jsou
dulezité pro vudci osobnosti?

* OcCekavani toho, co kandidati museji byt schopni délat

* Interpersonalni dovednosti, schopnost vést, energicnost, podnikavost,
komunikacni schopnost, ¢lenstvi vtymu, analytické schopnosti



Inzerat = reklamni text

* Svizny, Ctivy, prirozeny, vyvolavajici emoce
* 300 —400 slov

e Kandidat v priumeéru stravi ¢tenim inzeratu 14 s. = precte cca 40 slov



Priklady pro srovnani

Co bude Vase prace

* péce a vytvareni vztahu s klienty

* aktivni nabidka a prodej produkt( skupiny CSOB

* ziskavani novych klientu

* zajistovani poradenskych sluzeb v oblasti bezhotovostnich a hotovostnich operaci
* zodpovédnost za obchodni vysledky a plnéni obchodnich pland



Priklady pro srovnani

Co u nas budete delat?

Pfijimat s usmévem nase klienty, sifit dobré jméno banky a predstavovat Air Bank klientdm
na pobockach

Sdilet pribéhy klientd, pomahat jim, uéit je divat se na bankovnictvi jinym pohledem
Aktivné seznamovat klienty s tim co jim dokazeme poskytnout a prodavat nase sluzby
Starat se o to, aby kazdy kdo zavita na nasi pobocku, odchazel s pozitivnim zazitkem
Tahnout za jeden provaz s kolegy na pobocéce i mimo ni

Pracovat na sveém rozvoji a zapojovat se do skvélych projektid

Zkratka pomahat nam s tim, aby meli nasi klienti Air Bank radi :)



Co nefunguje

e Extrémy
* Urednicky jazyk — bez emoci (Vase napln prace bude...), fraze (prace v pratelském
koIektivuYa strohé véty (ziskavani klientU, sledovat vykazy)
* Prilis cool a zovialni —,,aby to fungovalo na mlady”
* Adjektiva jako skveli, moderni, motivujici, nejlepsi, dynamicky — pisou firmy, které
nemaji co konkrétniho Fict
* AngliCtina
e Cestina funguje lépe

* Prazdna slova a klisé
» ,Mlady dynamicky kolektiv”, ,MozZnost kariérniho rtstu”, ,,Odpovidajici financni
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ohodnoceni”, ,Zazemi mezinarodni skupiny”

* pozadujeme aktivitu, spolehlivost, loajalitu — kdo si sam sobe rekne:“Jsem
nespolehlivy, tohle neni prace pro mé.”?



Nabizime:

— zazemi velké spoleénosti - élena finanéni skupiny CSOB
— nastup dle dohody

— notebook, mobilni telefon

— rozmanitou, zajimavou a samostatnou praci

— odpovidajici mzdové ohodnoceni s cilovymi ocdménami
— pruznou pracovni dobu

— pratelsky kolektiv

— mnozstvi zaméstnaneckych vyhod (prispévek na stravovani, prispévek na soukromé zivotni
pojisténi/penzijni pripojisténi se statnim prispévkem, tyden dovolené navic, placené volno v
pfipadé nemoci, zvyhodnény pfistup k finanénim produktim CSOB Group apod.).

—  mozZnost dalsiho vzdélavani



Co ma smysl uvadet?

* konkrétni kvalifikaci a technologie

e u specializovanych profesi zkousky a certifikaty

* jazykovou znalost

e pracovni zkusenost (napr.: mate za sebou alespon 2 roky v reklamce)

* Méneé je vice
e Skutecny vybeér je treba udélat nad zivotopisem a pri pohovoru



Co funguje?

* Dejte si zalezet na forme

* Vypis pozadavku, rozkazl a hesel, anebo néco lidského?

e ,Pozadujeme komunikativni anglictinu” a nebo radeéji ,Domluvite se
s klientem anglicky“

* Empatické mapy



Napln cviceni z Personalniho
managementu

* Prace ve dvojicich
e Ziskavani a vybér pracovnikd na pozici:

POJISTOVACIHO PORADCE ve spoleénosti Kooperativa pojistovna, a.s., VIG

1. Ukol: napiste popis pracovni pozice — zamérte se na kompetence
2. Ukol: vytvoite empatickou mapu
3. Ukol: napiste pracovni inzerat



