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1. Popis organizace

Kariérni centrum Masarykovy univerzity (KC MU) pomaha studentiim a ¢erstvym absolventim
pii ptfechodu do prace, pti nastavovani vlastnich kariérnich cilii a cesty k jejich samostatnému
dosazeni. KC MU nabizi poradenské sluzby, potradd vzdélavaci akce a propojuje studenty s

organizacemi a potencidlnimi zaméstnavateli.

KC MU sestava z Sesti tymi: vedeni, kariérni poradenstvi, eventy, marketing a komunikace,
spoluprace se zaméstnavateli, vyzkum a vyvoj online produkt. Celkem mé v soucasné¢ dob¢
30 zaméstnanct nebo lidi pracujicich na dohodu o provedeni prace nebo dohodu o provedeni
¢innosti. Poradensky tym je z hlediska poctu osob nejcetnéjsi a ma dlouhodobé stazisty.

Kratkodobé¢ staze také nejsou vyjimkou a realizuji se zejména v rdmci poradenského tymu.

HR procesy zastieSuje kazdy manazer/ka jednotlivého tymu, béZzné administrativni zaleZitosti
(napf. cestovni nahrady) kazdy jednotlivy zaméstnanec a jiné administrativni ukony (napf.
smlouvy) backoffice asistentka. Reditel/ka KC MU je jmenovan/a rektorem, stoji v ele centra
a kontroluje a tidi veskeré déni. Jeji rozhodovaci pravomoce jsou omezené v zavislosti na
rektoratu, pod ktery organizace spadd. KC MU je vicezdrojové financovano jak z rektoratu, tak
napt. z projektt zastieSenych MSMT (PPSR; Program na podporu strategického fizeni
vysokych skol). Jedna se napf. o realizaci workshopti, prednasek nebo dalSich akei pro studenty,

vydavani online kurzl apod.

2. Popis posuzovaného procesu

Vybérové Fizeni (VR) probihd ve dvou rovinach. Prvni rovinou je VR, které je realizovano
personalnim odborem rektoratu univerzity a slouzi pro vybér zaméstnanct na smlouvu. Druhou
rovinou je interni vyb&rové fizeni, které probihaji v ramci KC MU, realizuji jej zaméstnanci
samostatné a slouzi k vybéru lidi na dohodu o provedeni prace nebo dohodu o provedeni
ginnosti. V této praci se zaméFime pouze na interni VR, které realizuji zaméstnanci sami
a slouzi k vybéru lidi pracujicich na dohodu o provedeni prace nebo dohodu o provedeni
¢innosti.

VR probihé riizné, protoZe jej kazdé oddéleni realizuje samo. Nabor zaméstnancti hodnoti KC
MU jako dostateény. Soudasné pouzivané metody VR jsou vybérovy rozhovor
(polostrukturovany se situacnimi a behavioralnimi otdzkami) a modelova situace ve formé
situational judgement test. Na nékteré pozice je pozadovano vypracovani tkolu pfedem (work

sample test) nebo “malé” assessement centrum pro pozice dlouhodobych stazisti do



poradenského tymu obsahujici skupinové 1 individudlni modelové situace a individudlni
vybérovy rozhovor. U vybérového rozhovoru jsou pfitomny 2-3 osoby: manazerk/a oddéleni a
nékdo ze zaméstnancti daného oddéleni. VR vyhodnocuje manaZer/ka tymu s piisedicimi
hodnotiteli z tymu. Zpétna vazba pro uchazece probiha velmi rychle a obdrzi ji nejdéle do

meésice. Validizace VR neprobihd, neni tedy mozné ovérit efektivitu vybéru.

Lidé v organizaci si uvédomuji nedostatky interniho VR, a chtéli by, aby bylo jednotn&jsi napti¢
odd¢€lenimi (ale lisilo se samoziejmé dle pozadavkl na tu kterou pozici), tedy nésledovalo
néjakou strukturu, a aby jej délali vzdy manazer/ka oddéleni a byvala recruiterka (v soucasné
dobé kariérni poradkyng). Zaméstnanci poradenského tymu se snazili zménit VR, aby bylo co
nejvice standardizované pro uchazece na danou pozici - viz. pfiloha 1. Do budoucna by chtéli
zménit interni VR na viechny pozice a ovéfovalo skuteéné ty kompetence, které jsou k vykonu

dané pozice klicové.

Naklady na vybérové fizeni KC MU nekontroluje, a zaroven je na kazdou pozici odlisné.

Pracuji alespoii s odhadem:

e Naborovy proces
o inzerce probihd na vlastnich socialnich sitich a portalu JobCheckIN: 0 K¢
o prace zamé&stnancl na tvorbé inzeratu a jeho sdileni 2 hod, tj. 400 K&

e Naklady na tisk Zivotopisii, motivac¢nich dopisii a dalSich materialt
o Naklady na tiskovy material: 1000 K¢
o 1 hod na ptipravu, tj. 200 K&

e Domluva na pribéhu vybérového fizeni + ptiprava otazek na vybérovy rozhovor
o 10 hod, tj. 2000 K¢

e Prvni kontakt s kandidatem + vybérovy rozhovor + vyhodnoceni a zpétna vazba
o Na jednoho kandidata: 2,5 hod, tj. 500 K¢
o Bé&Zny pocet kandidatii na jednu pozici je 5, tj. 2500 K¢

e Celkem: 6600 K¢


https://www.jobcheckin.muni.cz/

3. Pojmenovani a zdavodnéni silnych stranek procesu a

prostoru pro zlepSeni

3.1 Silné stranky

Jednou ze silnych stranek jsou zajimavé inzeraty, které nalakaji uchazece. Inzeraty jsou dobie
strukturované a obsahuji pro uchazece srozumitelné informace. Diky takové inzerci ziska KC
MU dostate¢né mnozstvi uchazecu.

Dalsi silnou strankou je rychlost predavani zpétné vazby uchazecim. Zaméstnanci si

uvédomuji, zZe je potieba podat zpétnou vazbu co nejdiive a dafi se jim to.

3.2 Prostor pro zlepsSeni

Do prostoru pro zlepSeni interniho vybérového fizeni na pozice s dohodou o provedeni prace
(DPP) nebo &innosti (DPC) fadime doplnéni chybgjicich analyz pracovnich pozic. Analyza
pracovnich pozic nebyla zatim feSena v ramci interniho VR, coZ zhorSuje snahy o
strukturovanost vybérovych kritérii pro jednotlivé pozice. Realizaci analyz pracovnich pozic
na DPP nebo DPC ztézuje fakt, Ze se takové pozice nové utvateji velmi rychle, v reakci na
aktualni potfeby centra a v zavislosti na projektech a dostupnych finan¢nich prostiedcich.

Dalsi prostor pro zlepSeni vidime ve vybérovém rozhovoru, ktery vede pokazdé jina osoba.
Také nejsou k dispozici materidly, podle kterych by bylo mozné VR sjednotit z hlediska

nasledovani n&jaké struktury.

4. Pojmenovani rizik spojenych se soucasnym vybérovym
rizenim

Jako riziko vnimame, Ze vybérovy rozhovor vedou zaméstnanci, ktefi nejsou proskoleni.
Zaroven je vybérovy rozhovor polostrukturovany. To mizZe vést ke kladeni odlisnych otazek

jednotlivym uchazeclim, nedostatecnému provéreni klicovych kompetenci pozice nebo

hodnoceni kandidati na zadkladé dojmu nebo na zékladé jinych kognitivnich zkresleni.

DalSim rizikem je pfiprava novych otdzek na kazdy vybérovy rozhovor. To vnimame jako

neefektivni z hlediska ¢asovych nakladi.

Absence analyz pracovnich mize zplsobit zmatenost novych zaméstnanct, kteti nemusi védét,

co se od nich o¢ekava, coz ptispiva vyssi fluktuaci. Absence analyz pracovnich pozic také miize



zpusobovat vybér nevhodnych metod vybérového fizeni, a tedy neefektivnimu meéieni
kompetenci, resp. méfeni jinych kompetenci nez téch, které jsou potfebné pro vykon dané

pozice.

5. Odiivodnény navrh zmén v procesu a jeho prinosy pro

organizaci

Soupis zmén, které se tykaji viech pozic, na které jsou vybirani lidé v ramci interniho VR,
uvadime v piiloze 2. V P¥iloze 3 uvadime obecnou strukturu VR, kterou Ize aplikovat na dalsi
pozice, na které jsou vybirani lidé v ramci interniho VR. V Piiloze 4 uvadime navrh vybérového
rozhovoru s behaviordlnimi otdzkami na pozici kariérniho poradce a v Pfiloze 5 névrh

hodnoticiho formuléfe. Navrh metodiky Ize nalézt v Ptiloze 6.

Vyse popisované zmény mohou mit pozitivni dopad na organizaci. Vytvoienim struktury
pohovoru a konkrétnich otazek pro pohovor docilime uspory ¢asu, ktery by zaméstnanci museli
vénovat pred kazdym pohovorem vytvareni otazek. Zaroven stejnymi otdzkami zajistime to,
aby n¢ktery z uchazecl nemél naptiklad t&z$i otazky, kvili kterym by byl znevyhodnény oproti
ostatnim. VSichni uchazeci by tak méli mit stejnou Sanci se na danou pozici dostat. Ke kazdé
kompetenci zaroven ptikladame hodnotici Skalu, diky které by mélo byt dosazeno objektivniho
zhodnoceni uchazecl. Pro samotnou organizaci to bude znamenat, ze si skute¢n¢ vybere toho
nejvhodnéjsiho uchazece. Vybrani nejlepSiho uchazece by pak mélo vést zejména k lepSimu
vykonu v préci a pfipadné mensi fluktuaci zaméstnancti. Samotné centrum se pak bude také

1épe prezentovat, kdyZ bude mit vybérovy rozhovor jasnou logickou strukturu.

6. Pojmenovani rizik realizace navrhovanych zmén v procesu

Ptijeti navrhovanych zmén muize byt pro organizaci Sok. Bude vyzadovéana vyssi komunikace
mezi jednotlivei zodpovidajicimi za vybérové fizeni a adaptace jednotlivcll na nové zmeény,
zejména vysvétlenim a zdivodnénim téchto zmén. Zaroven také proskolenim zaméstnancti a

poskytnutim metodiky k nastudovani.

DalS8im rizikem muze byt casova narocnost pfi pfipravach a implementaci vS§ech novych zmén,
které uvadime v pfiloze 2. Uvedené piipravy a implementace zmén se tykaji pfedevs§im byvalé
recruiterky a manazera/ky oddéleni, jelikoz to jsou hodnotitelé ve vybérovém rozhovoru v
ramci internich VR, a dale pak ostatnich zaméstnanct, kteii budou hodnotiteli pti dalSich

vybérovych metodach (napt. modelova situace).



Dalsi riziko se poji s Casovymi naklady a tyka se nakladt financnich, které dale rozpracovavame

v kapitole 7.

7. Naklady a zisky na realizované zmény

Do névrhu na zménu vybérového fizeni na pozici kariérni poradce je zahrnuta realizace analyzy
pracovni pozice, identifikace klicovych kompetenci na pozici kariérniho poradce pomoci
analyzy pracovni pozice, identifikace vhodnych vybérovych metod, pevné urceni hodnotiteli a
jejich pocet v ramci vybérového fizeni, konkrétni podoba a Casovy interval k poskytnuti zpétné
vazby, metodika pro zaméstnance a Skoleni zaméstnancti. V podkapitolach 7.1 a 7.2 se naklady

a zisky tykaji pozice kariérniho poradce/poradkyné.

7.1 Nehmotné naklady a zisky

Nehmotné naklady oproti hmotnym nakladiim zahrnuji ndkup bez fyzické podstaty, jako jsou
naklady na reklamu, prizkum trhu, strategie, pravni poradce, naklady na skoleni a inovaéni
schopnosti. Tyto ndklady jsou vétSinou nepiimo méfeny, naptiklad naklady na Skoleni budou
meéteny produktivitou zaméstnancl. Realizace takového opatfeni mize trvat 12-24 mésict.
Tyto néklady jsou povazovany za “strategické” ndklady a nemusi pfinést zisky okamZzité.
Vysledky nékterych projekt se mohou dokonce zhorSit, nez se zlepsi, protoZe naruSuji
soucasné operace v organizaci, které vedou k pozadovanym zménam (Wu & Buyya, 2015). Z
tohoto dliivodu pfedpokladdme, ze nami implementované navrhy mohou pfinést zlepSeni v

organizaci aZ za urcity ¢as, nezZ si organizace zvykne na transformaci vybérového fizeni.

V disledku prodeje produktt ¢i sluzeb ziskava organizace zisky prostfednictvim minimalizace
¢i optimalizace provoznich nakladd, jako jsou napiiklad mzdy (Wu & Buyya, 2015). Nové
implementované zmény ve vybérovém fizeni pfinaseji i mzdové zmény, konkrétné co se tyce

priplatku.

7.2 0dhad finan¢nich nakladu a zisku

Odhadovani hodnot finan¢nich ndkladt zahrnuje tfi kroky: 1) identifikace toho, jaké zdroje jsou
pouzity; 2) méfeni mnozstvi kazdého pouzitého zdroje a 3) umisténi finanéni ¢i nefinancni
hodnoty kazdého zdroje. Finan¢ni ndklady ptedstavuji skute¢né vydaje za nakupované zbozi,

zdroje a sluzby a obvykle vychazeji z dajti o vydajich (Turner et al., 2023).



K finan¢nim nakladim v ramci implementovanych zmén patii realizace analyzy pracovni
pozice kariérniho poradce Ci kariérni poradkyné a identifikace klicovych kompetenci, v ramci
niz je odhadovana castka urCena na 5 000 K¢ a jsou do toho zapocteny néklady na rozhovory
(ptiprava struktury rozhovoru ¢i nalezeni lidi pracujicich na této pozici v reprezentativnim
poctu, alespon 3 lidi a jejich nadtizeny kvili zachovéni variability mezi lidmi) kariérnich
poradct/poradkyn, deskripce inzerat na internetu a studium odborné literatury k identifikaci
klicovych kompetenci. Dale sem patii volba vybérovych metod (obecnd struktura vybérového
rozhovoru, uréeni modelové situace a work sample testl, véetné pilotaze), v jejichz ramci je
¢astka odhadovana na 8 000 K¢&. U hodnotiteld se hodinova mzdova sazba ménit nebude,
protoze vybérové fizeni bude probihat v rdmci pracovni doby a bylo by to zbytec¢né slozité, ale
bude za né& 10% pftiplatek z hodinové sazby. 10% pftiplatek ndm pfislo jako relativné
spravedlivé ohodnoceni, protoze hodnotitelé plni kromé standardnich pracovnich tkoli i ukoly
navic, coz jsou ukoly spojené s vybérovym fizenim. Naklady na skoleni zaméstnancti ohledné
implementovanych zmén Ize odhadovat na 5 000 K¢ za externiho lektora v ramci 4hodinového
jednodenniho Skoleni. Vytvofeni metodiky pro zaméstnance spolecné s designem vybérového
fizeni je odhadovano na 6 000 K¢&. A nakonec Sablona zpétné vazby a v€asné jeji poskytnuti v
ramci intervalu sedmi pracovnich dni, ale to jiz bez ptiplatkli a za neposkytnuti v€éasné zpétné
vazby povéfeny zaméstnanec za vybérové fizeni piijde o 10% piiplatek z hodinové sazby

vykonané béhem vybé&rového fizeni.
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Prilohy

Piiloha 1 - Soucasné otazky na vybérovy rozhovor na pozici Koordindtora/ky vitahi

se zaméstnavateli

Otdzka
LAURA : INTRO

Introduce position and team

|Co ni Zjistujeme?

[

TERKA: MOTIVACE, PRACOVNI ZKUSENOSTI

MiZete se nam v kratkosti pfedstavit?

Motivace

Info pro nds, co funguje

Kde jste nasel/a nabidku? Co vas motivovalo k pfihlaseni?

Bavi je komunikace, prdce s lidmi, prdce s daty,
kreativni ¢innosti

Co vas nejvice bavilo na vaiem predchozim zaméstnani?

Nevadi jim administrativni éinnosti, neboji se prace s
lidmi; nevadi jim analyza dat

Co vas naopak nebavilo? Jaky typ &innosti uz byste nechtél/a délat?

Je pro né dileZitd komunikace s lidmi; peclivost; dobry
kolektiv; dobrd komunikace v tymu, kreativita

Co je pro vas v zaméstnani dlleZité? Bez éeho se neobejdete?

Zmiriuji véci, které zahrnuji prdci s daty, komunikaci s

Jaky byl va3 nejvétsi pracovni uspéch (nebo studijni, pokud nemaji praxi)? Na co jste pySny/a?

lidmi, kreativni Likoly, ...

Ceho si na sobé& po pracovni strdnce cenite? V ¢em jste dobry/d?

LAURA: ODBORNOST, HARD SKILLS

Do you have experience in customer services?

Selling, communicating on phone/email with clients,
cold-calls,

We do active and passive sales - how would you go about finding new companies to collaborate with?

Tasks sent via mail

Task 1: email to company interested in finding out more

Task 2: innovative idea for new KC service

TASK: JOBMED sales role play

and saw some animals.
Do you need any aditional info? Read the invite we sent out.
You will now call the company with the phone number you got.

Sell JobMED fair to a laboratoty focused on pharmeceutics, your colleague said they quickly checked the page while finding the contact data of the reception

TO REVIEW

TERKA: MODELOVE SITUACE, SOFT SKILLS

Pfedstavte si situaci, kdy vam zadaji 2 kolegové najednou pomérné rozsihlé dkoly. Oba je chtéjf
dodat v horizontu tydne - vy v3ak pracujete pouze na poloviéni Givazek a vase €asové moZnosti jsou
limitované. Jak byste se v situaci zachoval/a?

Prace na vice ukolech, prioritizace, asovy pres.

Vhodné odpovédi: zjisti, co md vyssi prioritu, jestli se
dad s terminy néjak hybat, oteviené komunikuje svoje
mozZnosti, hleda feSeni pro ted, ale také si upravuje
hranice pro pFisté

Nevhodné odpovédi: nebude spat a vie dodéld tak, jak
kolegové chtéji, "co se da délat", doda to, i kdyby to
nemélo byt kvalitni

Ddvdni zpétné vazby.

PFedstavte si situaci, kdy odevzdate report z akee kolegyni, kterd ji pofadala. Nicméné jak vyplyva z
dat, akce se nepovedla z vicero hledisek. Jak byste tute zp&tnou vazbu komunikovali?

Vhodné odpovédi: bude konstruktivni, zpétnou vazbu
doplini také o doporuceni, nesoustfedi se pouze na to
Spatné, ale pokusi se zahrnout i pozitivni body,
nabidne pomac

Nevhodné odpovédi: posle ji report a vice se nestard,
neuvede doporuceni ani nenabidne pemoc

Prijimani zpétné vazby.

Stalo se vam nékdy v minulosti, Ze jste dostali kritickou/negativni zpétnou vazbu? Jak jste na to
reagovali?

Vhodné odpovédi: vyslechne si kritiku a hledd
konstruktivni odpovéd, vysvetli, pro¢ dotaznik vypadd
\jiak vypadd, v pfipadé chyby ji uzng

Nevhodné odpovédi: kritiku si vezme osobné a fekne,
Ze ji to ted uZ nezajimd, je pozdé

Rozebrat ukol, doptat se na to, co mi neni jasné, dat zpétou vazbu na ukol

Premyséieni nad ukoly

Jak se vam na dkolu pracovalo? Jak vés to bavilo? Co pro vas bylo nejtésii? V éem jste se naopak citil nejsilnéjsi
I

Laura: PRAKTICKE

Jak3 je vaie predstava o odméné?

180 Ké/hod

|.Idea,‘n‘y October

Kdy byste mohl/a nastoupit?

| Plans for Erasmus/graduation

How will you manage your time between Uni and work?




Piiloha 2 — Soupis navrhovanych zmén pro interni VR
Realizace analyzy pracovni pozice (APP)
Identifikace klicovych kompetenci pomoci APP

Vytvoreni designu VR

o identifikace vhodnych vybérovych metod (v¢. vytvoreni standardizovaného vybérového

pohovoru)
e pevné urceni hodnotiteld, jejich pocet a role v ramci VR

o konkrétni podoba a ¢asovy plan realizace zpétné vazby uchazec¢iim
Vytvoreni metodiky pro zaméstnance

Progkoleni zamé&stnanci, kteii budou realizovat VR

Realizace vySe uvedenych zmén bude provedena pro vSechny pozice v organizaci, a to po vzoru
APP, VR a navrhu metodiky, které jsme udélali na pozici Kariérniho poradce/kyni. Uvadime je v

priloze 3,4 a 5.



Piiloha 3 - Navrh obecné struktury VR pro dalsi pozice v rdmci interniho VR

1) Uvod (5 min)

2) Modelova situace (10 min)

3) Vybérovy rozhovor (30 min)

4) Work sample test (10 min)

5) Ukonceni (5 min)

6) Zpétna vazba kandidatim

7) Validizace VR

8) Upravy VR na zakladé vystupi z validizace



Piiloha 4 - Navrh standardizovaného vybérového rozhovoru s behaviordlnimi

otazkami na pozici kariérniho poradce/kyni
UvoD

1. Dobry den, posad'te se a za chvilku zatneme. Mohu Vam nabidnout vodu, kdvu nebo ¢aj?
(privitani a navazani kontaktu)

2. Moje jméno je ___ a jsem manaZerem/kou poradenského tymu, to znamen3, Ze se na mé
poradci obracejis _____. (predstaveni hodnotitelii)

3. Ted bych Vas rad/a pozadal/a o VaSe predstaveni. StaCi v kratkosti. (Predstaveni
kandidatem; ovérujeme OSOBNOST)

4. Rovnou se Vas na zacatek zeptam, jestli vite, ¢im se Kariérni centrum zabyva?
(predstaveni organizace; ptame se nejprve kandidata; ovérujeme MOTIVACI)

5. Nyni by mé zajimalo, proc jste si vybral/a zrovna tuto pozici a pro¢ nasi organizaci? (dtivod

vybéru organizace a dané pozice; ovérujeme MOTIVACI)

BEHAVIORALNI INTERVIEW (ovéfeni klicovych kompetenci)
Kompetence: Organizace a planovani

Jakym zpiisobem si organizujete denni zaleZitosti? Jaké vysledky ma tento vas zpisob organizace

prace?

Byla ve vasi praci organizace véci a planovani jednou z hlavnich €innosti? Jak jste prfi tomto

organizovani piipadné postupoval/a, abyste vSe zvladala?

Jakym zplisobem jste si organizovala pracovni napln? Bylo potreba nékteré ukoly udélat

prednostné? Jak jste tyto ukoly vybirala?
Kompetence: Komunikac¢ni dovednosti

Ocitl/a jste se nékdy v pracovni situaci, kdy pro Vas byly komunika¢ni dovednosti klicové? Jak
takova situace vypadala? Co se od Vas v této situaci ocekavalo? Jak jste se v této situaci zachoval /a?
Jaky vysledek tato situace prinesla? Dalo by se fici, Ze se po této situaci zlepsily Vase komunika¢ni

dovednosti?

Vzpomenete si na néjakou situaci v minulé praci, kdy jste narazil/a na komunikac¢ni bariéru s
druhym clovékem? Co bylo Vasim ukolem v této situaci? Jak jste se v této situaci zachoval/a?
Podatilo se Vam komunikacni bariéru vyresit? Meéla tato situace néjaky dopad na Vase

komunikac¢ni dovednosti?

Mél/a jste nékdy v pracovnim prostiredi moznost zadavat nékomu néjaky tkol? Jakym zptisobem

jste tento ukol sdélil/a druhé osobé? Ocekavalo se od Vas, Ze sdéleni ikolu probéhne jinak? Jak



situace dopadla? Pochopila druhd osoba VasSe sdéleni? Splnila tato osoba ukol dle Vaseho

ocCekavani?
Kompetence: Prace s informacemi

Vzpomenete si na néjakou situaci, v ramci které jste musel/a zpracovat velké mnozstvi informaci?

PopiSte situaci a jaky byl vysledek.

Muzete uvést priklad z minulych zaméstnani, pti kterém jste musel/a pracovat systematicky?

Jakym zptisobem jste postupoval/a a jak to dopadlo?

Nastala ve VaSem minulém zaméstnani situace, kdy jste se musel/a naucit novy postup prace?

Jakym zpisobem jste aplikoval/a tento novy postup do praxe? Jak se vam to daiilo?

Uz jste nékdy délal/a reSersi napi. pro vytvoreni prezentace? Jak jste postupoval/a? Kde jste

hledal/a zdroje? Jaky byl vysledek?
Kompetence: Adaptabilita

Jaké zmény na pracovisti ve Vasi pracovni minulosti bylo pro Vas obtiZzné piijmout? Co jste

udélal/a proto, abyste je prijmul/a? Povedlo se vam je nakonec pfijmout?

Setkal/a jste se nékdy s néjakou necekanou situaci (napt. zapomenuti materiald na schtizku),
ktera vam zkomplikovala praci? Jak vypadala a jak jste se zachoval/a?
Setkal/a jste se nékdy s rozzlobenym zakaznikem /klientem? Jak takova situace vypadala, jak jste

ji fesil/a, a jaky byl vysledek?

ZAVER

6. Corad/a délate ve svém volném case? (zajmy kandidata; ovéiujeme OSOBNOST)

7. Termin nastupu bude od _, do té doby stihneme vyhodnotit vybérové rizeni - je to tak za
Vas v poradku? Jaké jsou VasSe predstavy ohledné finan¢niho ohodnoceni? (formalni
nalezitosti jako typ smluvniho vztahu, typ tvazku, termin nastupu, finan¢ni ohodnoceni)

8. Chtél/a byste se na néco zeptat vy nas? (prostor pro kladeni otazek kandidatem)

9. Timto je pohovor u konce, dékujeme. Nyni bychom navazali modelovou situaci. Dame si 5

min pauzu, a poté budeme pokracovat) (ukonceni a/nebo ptresun k navazujici metode)



Ptiloha 5 - Navrh metodiky pro zaméstnance k realizaci vybérového rozhovoru

Co sledujeme?

Pfi vybérovém pohovoru sleduji 2-3 hodnotitelé motivaci (vypovida o tom, zda ¢lovék na dané pozici vydrzi), kompetence
(vypovidaji o tom, zda mé ¢lovék klicové dovednosti pro vykon pozice, a predikuji budouci vykon (Vaculik, 2010) a osobneost (vypovida

o charakteristikich osoby, a zda zapadne do tymu) uchazece. Klicové je sledovani kompetenci.

Jak to sledujeme?

Motivaci a osobnost sledujeme pomoci jednoduchych otizek tykajicich se znalosti uchazece o organizaci, do které se hlasi a zajmu
uchazece. Kompetence sledujeme pomoci behavioralnich otazek, které se zaméruji na minulé chovani uchazece (tedy jak napt. esil

néjaky konflikt), z ¢ehoz dile miZeme usuzovat na budouci chovani.

Jak to vyvhodnocujeme?

Motivaci a osobnost hodnotime na zakladé kolektivni shody hodnotitelli a podléha spiSe subjektivnimu hodnoceni, coz je potreba

vnimat jako limit. Pfesto by na motivovanost mohlo byt mozné usuzovat, pokud je vidét, Ze si uchazec zjistil néco dopredu o organizaci.

Kompetence jsou klicové pri vyhodnocovani vybérového rozhovoru. Vyhodnocujeme je pomoci behavioralné zakotvené
observacni Skaly (viz. ukdzka niZe), ve které je uvedena mira rozvinutosti klicovych kompetenci na stupnici 1-5, kde 1 je minimalné
a 5 vyborné rozvinuta. Hodnotitelé v pribéhu vybérového rozhovoru sleduji vyskyt dil¢ich kompetenci a zapisuji si poznamky.
Podle Cetnosti vyskytu dil¢ich kompetenci vyhodnoti celkovou miru kompetenci na $kale v hodnoticim formulari nejprve samostatné
(zakrouzkovanim ¢isla 1-5), a po realizaci rozhovoru dojdou v ramci diskuse ke kolektivni shodé s ostatnimi hodnotiteli ve
vyslednych mérach kompetenci. DileZité je pti poslouchani uchazece oddélit své dojmy a ne/sympatie od objektivniho hodnoceni, aby

nedoslo ke zkresleni, a tedy ke znevyhodnéni uchazece.
Ukazka behavioralné zakotvené observac¢ni §kaly (pievzato z: Narodni soustava povolani, 2017):

1 — minimalné rozvinutd, 2 — spi¥e dobfe rozvinutd, 3 — primérné rozvinutd, 4 — velmi dobfe rozvinutd, 5 - vyborné
rozvinuta

Organizovani a planovani

1 je schopen planovat jednoduché konkrétni &innosti a aktivity
nerozliSuje priority
zajisti si zakladni zdroje a ma hruby ¢asovy odhad
sam plni ukoly nesystematicky, potiebuje byt fizen

2 je schopen rozlidovat dlouhodobé a kratkodobé plany
dokaZe rozlisit naléhavé a dileZité a podle toho planuje své aktivity v pfipadé nutnosti vytvafi varianty planu,)
nedokdZe viak o nich rozhodovat samostatné
v pfipadé nutnosti vytvafi varianty planu, nedokaze viak o nich rozhodovat samostatné
dokaze organizovat svoji innost a vykon
ne vidy se mu dafi skloubit svou ¢innost a plany s Cinnosti a plany ostatnich

3 planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli
dokaZe rozliSit naléhavé a dileiité a podle toho se rozhoduje i jedna
vytvaFi varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje
pldnuje potfebné zdroje a cas

vyhodnocuje naplfiovéani pland i jejich efektivni vyuZiti

4 efektivné planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plény, aktudini situaci a potfebami okoli
je schopen efektivné pldnovat a organizovat ¢innost druhych
rozhoduje na zékladé priorit, preferuje duleZité pfed naléhavym
vytvafi varianty planu tak, aby efektivné smérovaly ke stanovenému cili

posuzuje rizika a pracuje s nimi

5 vytvéfi strategické plany, stanovuije cile a priority, motivuje okolf k jejich dosaZeni
pfedvida rizika a pfedchazi jim
aktivné prebira roli organizatora a rozdéluje praci s ohledem na odbornost, potencial a kapacitu ostatnich

v krizovych situacich nebo pfi nahlych zménach pohotové reaguje a vytvaii nové plany




Piiloha 6 - Navrh hodnoticiho formulare

Zakrouzkujte u kazdé kompetence hodnotu odpovidajici mire jeji rozvinutosti.
1—minimdlné rozvinutd, 2 — spiSe dobre rozvinutd, 3 — prumérné rozvinutd, 4 — velmi dobre rozvinutd, 5 - vyborné rozvinutd

Organizovani a planovani

1 je schopen pléanovat jednoduché kankrétni ¢innosti a aktivity
nerozliuje priority
zajisti si zakladni zdroje a ma hruby ¢asovy odhad

sam plIni tkoly nesystematicky, potiebuje byt fizen

2 je schopen rozli$ovat dlouhodobé a kratkodobé plédny
dokaze rozlidit naléhavé a duleZité a podle toho planuje své aktivity v piipadé nutnosti vytvaFi varianty planu,
nedokaZe viak o nich rozhodovat samostatné
v pfipadé nutnosti vytvaii varianty planu, nedokaZe v3ak o nich rozhodovat samostatné
dokaze organizovat svoji €innost a vykon

ne vidy se mu dafi skloubit svou ¢innost a pldny s ¢innosti a plany ostatnich

3 planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany okoli
dokaze rozlisit naléhavé a dilefité a podle toho se rozhoduje i jedna
vytvafi varianty planu, ve standardnich situacich se samostatné rozhoduje
planuje potfebné zdroje a cas

vyhodnocuje naplfiovani plan i jejich efektivni vyuziti

@A efektivné planuje kratkodobé i dlouhodobé v souladu s plany, aktudlni situaci a potfebami okoli
je schopen efektivné planovat a organizovat ¢innost druhych
rozhoduje na zakladé priorit, preferuje dlleZité pfed naléhavym
vytvafi varianty planu tak, aby efektivné sméfovaly ke stanovenému cili

posuzuje rizika a pracuje s nimi

5 vytvafi strategické plany, stanovuje cfle a priority, motivuje okoli k jejich dosaZeni
pfedvidd rizika a pfedchazi jim
aktivné pfebira roli organizitora a rozdéluje praci s chledem na odbornost, potenciél a kapacitu ostatnich

v krizovych situacich nebo pfi nahlych zménach pohotoveé reaguje a vytvafi nové plany

Prace s informacemi

1 informace pfijima aéelové
vyjimeéné dohleddva relevantni informace, a to nesystematicky
informace umi t¥{dit/uspofadat dle velmi jednoduchych, pfedem danych postup( a kritérii
nekriticky pfijima informace od druhych a g ovéfuje je jen, kdyZ jsou v pfimém rozporu s jeho zkuSenosti
informace umi tfidit dle velmi jednoduchych, pfedem danych postupi a kritérii, informaéni technologie pfi prici
informacemi vyuZiva ne vidy efektivné

2 je-li motivovan okolim, vyhledéva dal3i informace

diivéryhodnost informaci posuzuje na Grovni v&fim / nevéfim, hodnoti je ¢ernobile na zakladé autority a zdroje,
pouze viditelné nejasnosti ovéfuje

dobfe pracuje s jasné strukturovanou/standardizovanou informaci

pro vyhledavani informaci a ¢astecné i jejich zpracovani dokéZe vyuZivat béZné dostupné informacni technologie
umi rozpoznat podstatné informace, tfidit je a analyzovat, pokud se tykaji oblasti, v nichZ se dobfe orientuje

jednoduché informace je schopen pfedat ostatnim, vytvafi zékladni jednoduchou dokumentaci

3 informace vyhleddva samostatné a cilené, aplikuje je v praxi a vytvaFi k nim pFisluinou dokumentaci
srovnavd, posuzuje a ovéfuje siinformace a platnost zdroja

orientuje se dobfe ve vét§im mnoZstvi informaci, umi rozliéit podstatné od nepodstatného

pro vyhledavani informaci i jejich zpracovéni dokéze vyuzivat technologie, umi pracovat s datovymi bazemi
ziskanou informaci dokaze predat dal a srozumitelné vysvétlit, aniz by ji zkreslil

4 systematicky a pravideln& vyhledava informace, ovéfuje si divéryhodnost zdroji

propojuje informace z rlznych zdrojt, tvofi mezi nimi vazby, nalézd a vytvafi z nich pfilefitosti, fidi informaéni toky
dokéie vyuiivat sofistikovanéjsi aplikace a SW pro prdci s databdzemi a informacemi

strukturuje a dokumentuje ziskané informace inovativnim zpGsobem

dokaze efektivné zpracovat ziskané informace, vyhodnotit je a vysledky srozumitelné predat dal

propojuje informace z riznych i netradiénich/novych zdrojd, tvofi mezi nimi vazby, naléza a vytvafi z nich)
5 prilezitosti

z informaci je schopen vytvaret know-how, které mohou vyuzivat i ostatni

sloZité informace dokdie efektivné uchopit, zjiednodusit a pfedat dal, z informaci je schopen vytvaret know-how,|

které mohou vyuZivat i ostatni

diky velkému prehledu v oblasti informaénich technologii vyuziva nejefektivnéjsi (i méné znamé) aplikace a nastroje|

pro zpracovani informaci




Komunika¢ni dovednosti

1

obtizné formuluje a komunikuje své myslenky
soustfedéné naslouchat ostatnim dokaZe jen v omezeném rozsahu

obsah komunikace pfedava dile nepfesné a nespolehlivé

jednoducha sdéleni dokaze formulovat a komunikovat v mluvené i pisemné podobé
dokéze aktivné naslouchat v komunikaci k tématim, kterd zna a zajima se o né
obsah komunikace dokaie predat déle bez vyraznych zkresleni

v komunikaci na zndma témata dokdie pfijimat a pracovat s argumenty druhych
dokaie vyjadfit i svdj nesouhlas, ale neumi ho presvédcivé obhdjit argumenty
nedokdie prezentovat ve vétsi skupiné

jasné a srozumitelné formuluje své mySlenky v mluvené i v pisemné podobé

v komunikaci zpravidla aktivné naslouchd a zapojuje se do diskuse

svd sdéleni a postoje dokdZe v komunikaci asertivné zastdvat i obhajovat

pro lepsi srozumitelnost dokaZe pfizplsobit styl své komunikace Grovni ostatnich
dokdZe prezentovat i ve vétsi skuping, ale ma rezervy ve schopnosti zaujmout

dokdie srozumiteln& komunikovat i sloZit&j§i sdéleni v Ustni i pisemné podobé
je aktivnim G&astnikem komunikace a dobfe chdpe verbalni i neverbalni sdéleni
dokdZe pfekondvat bariéry v komunikaci a posouvat jedndni k cili

dokaie sladit svou komunikaci se skupinou a jednotlivci, dava prostor druhym
dokdie prezentovat pfed vétsi skupinou a svym projevem ji zpravidla zaujmout

umi pfesvédtivé komunikovat s jednotlivci i skupinami v iroké $kdle prostfedi i kulturnich rozdilQ

dokdie nestranné a s vysokou profesionalitou vést diskuzi a jednani rlznych skupin lidi s €asto protichtdnymi
nazory a postoji

dokaie do aktivni komunikace zapojit vsechny €leny skupiny

umi citlivé vyvaZovat komunikacni prostor pro extrovertni a introvertni cleny skupiny

dokaie presvédéivé prezentovat a vyvolat aktivni dialog i na velkém féru posluchaéi

Adaptabilita

1

obtiZné se vyrovnavé se zménami
na pfijeti novych myslenek a podnétl potfebuje dostatek ¢asu
stereotypy v jeho Zivoté sehravaji duleZitou roli

potiebuje piiklady a vzory

akceptuje pozvolné, postupné davkované zmény

na pfijeti novych myslenek a podnétl potfebuje ¢as

je schopen pozvolné prekondvat stereotypy

je schopen pfenaset pozornost mezi mensim poctem ukold, je-li to poZadovano

stabilita pracovniho prostfedi a postup( je pro néj stle dileZitd

zmény pro néj nepfedstavuji stres a akceptuje je bez problémi

je schopen pfijimat nové myslenky

je schopen pfekonavat stereotypy, nebrani se novym metoddm a postuptm

je schopen pfenadet pozornost mezi tkoly, ale sam takové situace nevyhledava

prizplsobuje se novému pracovnimu prostiedi a tkolim

zmény vitd, vidi v nich pfileZitosti, sam je vyhledava

nové myslenky a podnéty vitd, je otevieny viemu novému

neboji se rizika nepoznanych cest

je pfipraven a ochoten uéit se, ma zdjem dale se rozvijet, obohacovat své znalosti a dovednosti

pfispiva svymi naméty a vylep3uje stavajici stav

aktivné prosazuje zmény a piebira za né zodpovédnost
je iniciatorem novych myslenek, ma inovativni a kreativni mysleni

zpochybfiuje stereotypy a zavedené postupy

vhodné voli styly a metody préace s ohledem na ostatni, kontext, situaci




