


» Ziskat zakladni znalost1 a dil¢i dovednosti pro
organizovani a vedeni procesu vyberu
pracovniku.

* Blokova vyuka

* Pozadavky na ukonceni — zpt.,: aktivni prace v
hodinach, ukoly ve skupin¢



Pojmy

Proces vybeéru

Organizace vybérového rizeni
Metody vybéru Role psychologu
Organizace assessment center
Metody v assessment centrech
Vyhody assessment center

Role personalnich agentur



Vybérova rizeni
Konkurzni rizen
Recruitment
Replacement

Outplacement

V4



Potrebujeme novéeho pracovnika?
Vybér nebo replacement?

Vime o nekom vhodném?
Ulovime nékoho? (headhunting)

Kazdy vybeér je riziko



Popis pracovni pozice:

jake jsou ukoly, povinnosti a odpovédnosti pracovnika
jak je pracovni pozice zafazena v organizacni strukture
jak, kdy a kde je prace vykonavana

jaké znalosti /vzdélani, dovednosti a zkuSenosti jsou
potifeba pro vykon prace

dalsi pozadavky na pracovnika (specifikace pracovni
pozice a pozadavku). Pozor na diskriminaci.



* Popisy pracovnich pozic je tieba aktualizovat.

* Mohou pomoci optimalizovat vykony 1
organizacni struktury.

* Jsou dulezité 1 pro zavadéni systému hodnoceni,
pi1 tvorbé€ planu vzdélavani. P11 replacementu.

* Existuji katalogy pracovnich pozic ve firmach.

Ukol: Ve skupiné vytvofit popis pracovni pozice.
(nejlépe v realné podobg).



* Popis pracovni pozice a generovani presnych
pozadavku na pracovnika je zakladem
uspéchu.

* Vyjednavani se zameéestnavatelem o
pozadavcich (nepodcenit)

e Stanoveni - soupis pozadavku

Ukol: doplfite profesiografii o dalsi soupis
pozadavku



Kritéria vybéru (vahy)

jazyk vzdél cesty loajal
Praxe jazyk 1 3 0,5 2
Pocet cizich jazykU vzdél 0,33 1 0,25 0,33
Dosazené vzdelani cesty 2 4 1 3
Ochota cestovat loajal 05 3 033 1

v vrs ’ Krit hod 1+0,33+2 2,750 0,520 1,582

Pocet podrizenych +0,5: 4 =

0,957

Predchozi zameéstnavatelé

Pozadovana odména 0,967 |2,750 |0,520 | 1,582

(minimalizovat) K1 2/1. V3/1. Ano/l. 5/4
K2 0/4.  V§/2. Ano/l. 4/3.
K3 1/2. SS/3.  Ne/4. 1/1.

K4 1/2. SS-/4. ¥ /3. 1/1.



Forma a misto zvetejnéni je odvislé od toho, koho hledame (Kdo ¢te Lidove
noviny? Kdo ¢te Ucitelskeé noviny? Kdo ¢te Blesk?)

Struktura:

Co hledame (ptfesny popis). Pozadavky (pozor na diskriminaci). Potadi dulezitosti
pozadavka.

Co nabizime (i1 platove rozpéti). Doba nastupu.
Zplsob ptihlaseni (Cas, dokumenty — pfesné pozadavky...)
Termin (vhodné zvoleny)

Pozadovane dokumenty: vysvédceni, dalsi certlﬁkaty, zdravotni zpuisobilost,
zivotopisy, motivacni dopisy, vypisy z rejstiiku trestil, vyzadane reference, souhlas
se zpracovanim a dokumentaci tidajii, souhlas se ziskavanim referenci apod (ale
také rukou psané Zivotopisy, navrh n¢jakého postupu, vlastni text....)

Kontakt na firmu nebo agenturu

Piesnym zadanim si uSettime praci, zredukujeme pocet nevhodnych kandidatu.

Ukol:
Analyza vyhledanych inzeratu.
Napsat inzerat na vybranou pracovni pozici s vyuzitim profesiografie.



Pocet vybérovych kol (zalezi na poctu kandidatu a metodach). Dveé a vice.
Prvni kolo obvykle bez ucasti — studium dokumentu. Ne pfilis mnoho kol —
ma své davody.

Casovy rozvrh

Pozvanky uchazeciim

Zazemi, Uprava mistnosti, pomUcky. Pozorovaci archy. Kopie dokument
Dlstojné prostredi. Obleceni, telefony...

Cas pfichodu kandidatd (maji se vzajemné setkat? — éekaci mistnosti).
Hromadny vybér nebo individualneé? Zalezi na poctu i metodach vybéru.



Komise: koho potrebujeme? Potrebujeme specialistu? Pocet lidi v komisi.
Ué&ast pfimého nadfizeného. Ukoly pro jednotlivé ¢leny komise — role v
komisi. Vedeni komise.

Jaky bude postup — metody.

Jak se budou vysledky vyhodnocovat. (Hlasovani, srovnavani uchazecu -
bodovani...). Chceme nejlepsiho nebo nejvhodnéjsiho?

Zajisténi anonymity a uchovani udajl v anonymité.

Archivace dokumentd, skartace, zakladani dokumentl vhodnych a
nevybranych uchazecd.

Forma oznamovani vysledkl (kazdy uchaze¢ musi obdrzet vysledek).



Jakou mate vlastni zkusenost s vybérovym
rizenim?

Jakeé bylo prostredi?

ka komise?

a
Jaké metody?
ak oznamovali vysledky?



Diskuse o validité metod.

Studium dokumentu

Rozhovory (viz dale)

Psychologické testovani a zkousky (viz dale)
Proveérovani znalosti a dovednosti
Reference

Pozorovani pfi vybéru — po celou dobu
Ovérovani udaju

VSe dohromady spojeno v Assessment centrech (viz
dale)




Studium dokumentu

Obsah (co o sobé dava vedet)
Forma (jakou formou to o sobé dava vedeét)

Co obsah a forma vypovidaji o uchazeci? (vic oci
vic/jinak vidi)

Co neni jasné, co je treba overit: priprava pro
rozhovor

Lze overit i telefonicky, pokud néco chybi (nezvat
k pohovoru zbytecné)



Nejvalidnéjsi metoda, je-li dobre pouzivana
Polostruktura musi byt predem jasna, stejna pro
vsechny uchazece

Specifické zpusoby kladeni otazek a rtzné
techniky (dotazy na zkusenost, praci v tymu, na
schopnost ucit se...)

Zapisuji se odpovéedi do archu, mohou se bodovat
- rozdélené role v komisi

Dohoda na atmosfére — formalni/neformalni
(chceme vyvolat stres?)



Privitani, predstaveni komise

Jak si predstavuje svou roli v nové pracovni pozici (jak rozumi tomu,
co se od néj ocekdva, muze zahrnovat znalost o firmé, motivaci pro
praci, proc€ zrovna on je ten vhodny...)

DalsSi dotazovani na nejasnosti z dokumentd
Ovérovani kompetenci — rizné metody

Co by uchazec potreboval védét uchazec o firmeé a mistée —
poskytnout poZzadované informace (uchazec si také vybira!)

Ukonceni a informace o dalsSim postupu

Soucasti je pozorovani (prichod, posed, obleceni, vyjadrovani,
sebeprezentace)

Pozor na neetické a diskriminacni otazky



