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Poznamky k vybérovému rizeni

Vybérové fizeni — Jak na to?
projekt naboru a vybéru zaméstnancii
identifikace potieby
formulace kritérii vybéru
volba zplisobl ziskavani zaméstnanct
volba metod vybéru
volba zplisobti realizace, ¢asovy harmonogram
pozadavky na uchazece
nezbytné predpoklady (fyzické, psychologické, intelektualni)
potifebné odborné znalosti a dovednosti
zadouci vlastnosti osobnosti

Metody vybéru zaméstnanci
Personalni anamnéza
strukturovany zivotopis
dotaznik
Testy pracovni zpusobilosti
testy schopnosti
testy znalosti a dovednosti (odborné navyky)
testy osobnosti
jazykové testy
Vybérové interview - s HR managerem, s budoucim nadtizenym
Strukturované reference
Assessment centrum - vybér zaméstnancti predev§im do manazerskych pozic; vysoké
naklady (simulace pracovnich tkoll; poznavani uchazece v rtiznych — nezvyklych —
situacich; individudlni vs skupinové tkoly — napf. skupina pozorovatell, rizna
hodnotici kritéria) (Vice viz Koubek: 2005, str. 164-172)

Trendy v naboru zaméstnancu
internet jako bézny nastroj vyhleddvani a naboru zaméstnancti
individudlni management kariéry - registrace v systému, vytvoieni profilu, vlozeni
zivotopisu, hledani nabidek
rady pro uUspéch u pfijimaciho pohovoru, ndvod na motiva¢ni dopis, vySe platu ¢i
benefity,...
prace s talenty (Career days)

VideozZivotopis (napr. americké univerzity)
dopln€k pisemného zivotopisu
muiZze nahradit vyhody prvniho pohovoru - zejména prvni dojem
nevyhody: neni to dialog, vyhoda: lepsi nez samotny Zivotopis
Videovizitka je osobni prezentace ve formé kratkého videa, kde ma uchaze¢ moznost
predstavit se svému potencidlnimu zaméstnavateli.
Videoprezentaci si mizete natocit jednoduchym zpisobem z pohodli domova na
digitalni videokameru, webkameru nebo mobilni telefon.



Vytvareni efektivnich tymii
Tymem rozumime nejmensi organizacni jednotku firmy, ve které ¢leny tymu spojuje usili
k dosaZeni spolecného cile, vzajemna izka soucinnost, spoluprace, sehranost a pfipravenost
k vzajemnému zastupovani.

Pro budovani efektivni tymové prace je potieba budovat v organizaci systém fizeni, jehoz
idedlni podobou je takzvand tymova spolecnost. Pro zdkladni c¢lenéni mizeme tymy
rozdélovat dle jejich zivotnosti (neomezené vs Casové omezené) a podle jejich identity
s formalni organizaci (tymy mohou byt soucasti Gitvarové organizace , tj. tymy a organizace
jsou identické, nebo mohou existovat vedle formalni organizace).

Lid¢é by se méli do tymi vybirat podle odbornych piedpokladii souvisejicich s ukolem a
podle tymovych roli. Obecné tymy prohédzeji ¢tyfmi fazemi vyvoje: formovani, kvaseni,
normovani a podavani vykonu. Nezastupitelnd je v ramci tymu funkce vedouciho, ktery
vyznamné ovliviiuje svymi schopnostmi a dovednostmi plnéni tkolu a rozvoj tymu.

Dulezité pojmy: tym, tymova spolecnost, tymové role, proces pfemény skupiny na tym,
vedouci tymu.

RozliSujeme fadu forem tymu — tymy projektové, inovacni, strategické, tymy na zlepSovani
kvality, tymy pro rychlé feSeni urcitych ukoll, virtudlni tymy, tymy vytvofené za Gcelem
vyvoje vyrobku, procesni tymy, ¢astecné autonomni pracovni skupiny apod.

BohuzZel neexistuje zadné jednozna¢né vymezeni pojmu tym. Pfesto je mozné vyjmenovat
nékteré znaky tymu. Tym lze popsat jako skupinu, ktera ...

- Ma spolecny ucel

- Pracuje spise spole¢né (ne individudlné)

- Mé spole¢né standardy

- Vyznacuje se soudrznosti a spolupraci

- Vyznacuje se disciplinou

- Vyznacuje se otevienosti a Cestnym jednanim

Tymova prace ma smysl tehdy, dokaze-li zvysit vykonnost osob pracujicich jednotlivé ¢i
dosahnout takovych vysledka, kterych by osoby fungujici v ramci klasického — netymového -
pracovniho uspoiadéani nebyly schopny dosahnout.

Clenové tymu se vybiraji dle dvou hlavnich kritérii:
1. Specializovanych dovednosti
2. Tymovych dovednosti



Tymové role
Dr. Meredith Belbin
1. Koordinator

Prinosy - Je vyzraly a sebejisty. Vyjasnuje cile. Dava lidi dohromady, aby podpofil tymovou
diskuzi.

Piipustné slabiny - MlzZe se zdat, Ze manipuluje. Usnadiiuje si osobni praci.
2. Inovator
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Prinosy - Je tvlrci, napadity a neortodoxni. Dokéze fesit naro¢né problémy.

Piipustné slabiny - Ignoruje podruznosti. Je velmi zaujaty vlastnimi myslenkami na ukor
efektivni komunikace.

3. Vyhledavacd zdroju

Piinosy - Je nadSeny a komunikativni extrovert. Objevuje ptileZitosti. Rozviji kontakty.

Pripustné slabiny - Je nadmiru optimisticky. Muze ztratit zdjem po opadnuti pocate¢niho
nadseni.

4. Usmérnovacé
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Pfinosy - Vyzyva k vykonu, je dynamicky, prospivd mu tlak. M4 pribojnost a odvahu
piekonavat piekazky.

Pripustné slabiny - M4 sklony provokovat. Muze urazet ostatni.

5. Monitor vvyhodnocovacé




Piinosy - Je vazné zalozeny, je stratég a ma vysoké naroky. Vidi vSechny moznosti. Ma
presny tsudek.

Piipustné slabiny - Mize mu chybét hnaci sila a schopnost inspirovat ostatni.
6. Tymovy pracovnik
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Prinosy - Spolupracuje, je mirny, vnimavy a diplomaticky. Nasloucha, buduje a odvraci
tienice.

Pripustné slabiny - Je nerozhodny v kli¢ovych situacich.
7. Realizator
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Piinosy - Je disciplinovany, spolehlivy, konzervativni v navycich. Ma schopnost Cinit
praktické kroky a akce.

Piipustné slabiny - Je pon¢kud nepruzny. Mlize pomalu reagovat na nové moznosti.

8. Kompletovaé finiSer

Prinosy - Je peclivy, svédomity, d€la si starosti. Hleda chyby a ptehlédnuti. Plni terminy.

Pripustné slabiny - M4 sklony pfehnan¢ se strachovat. Neochotné nechava ostatni podilet se
na své praci.

9. Sgecialista
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Prinosy - Je cilevédomy, iniciativni a oddany své profesi. Poskytuje védomosti a dovednosti,
které jsou vzacné.

Pripustné slabiny - Pfispiva pouze v izké oblasti. Zaobira se osobnimi specialnimi z4jmy.

U neuspéSnych tymi byly vypozorovany nasledujici kombinace tymovych roli:

- Tymovi pracovnici, realizatofi a kompletovali, ale zadny inovator, koordinator ¢i
vyhledavac zdroju

- Inovatofi a nikdo jiny

- Novatofi a vyhledavaci zdroji

- Usmérnovac, koordinator a vyhledavaci zdroja



Faze vyvoje skupiny v efektivni tym
Tymova prace je proces, ktery se musi vyvijet a to zcela nezévisle na tom, o jakou formu
tymu se jedna.

Proces vyvoje tymu probiha ve dvou rovinach:

Rovina vecnd — véené zvladnuti tkolu véetné vnitini organizace tymu

Rovina interakce — do které jsou zahrnuty vSechny rysy mezilidskych vztahti v tymu (potadi
hodnot, uplatiiovani vlivu, Zadané a nezadouci zptsoby chovani, nachdzeni vlastni role pod.)

Tymy prochazeji témito vyvojovymi rovinami ve 4 fazich
1. faze orientacni (Formovani) — utvafeni tymu; kazdy c¢len tymu ptichdzi s ur€itym
2. faze konfrontacni a konflikini (Kvaseni) — pro tym velmi dilezita; tym, ktery v ni uvizne,
nema nadgji na Gspéch.
3. faze konsenzu, kooperace a kompromisu (Normovadni) — tym se uklidiiuje. Tym proziva
v roving interakce pocit sounalezitosti. Je omezena individudlni soutéZivost a tym je vniman
jako Zivotaschopny celek. Jsou vytvoieny normy chovani.
4. faze integrace a rustu (Podavani vykonu) — sebetizeni tymu je na vrcholu, tymova
soudrznost je vysokd. Je mozno dosdhnout nejvyssiho vykonu.

Vedouci tymu — jeho profil a styly Fizeni
Vedouci tymu je kli¢ovou osobou pro uspéch pfi plnéni tikoli, kterymi je tym
povéten. Idedlni tymovou roli vedouciho je koordinator. Neexistuje zadny jediny spravny styl
vedeni nebo fizeni tymu. ZkuSeny vedouci vychdzi ze svych zkuSenosti, zkusenost ¢lent tymu
a ze situace, v niZ se tym nachazi. Dle toho pak voli pfistup ke svym lidem na (od
autoritativniho po liberalni).

Vedeni tymu znamend vytvaret ramcové podminky, které umoziuji pracovnikiim samostatné
a efektivné plnit své ukoly v souladu s cili pracovisté. Vedouci tymu je zodpoveédny za
komunikaci v ramci svého tymu a za koordinaci prace s ostatnimi tymy.

Druhy kompetenci, které potiebuje vedouci tymu
1.) Strategicko-organizacni kompetence - schopnost chapat souvislosti a z toho pak odvozovat
zpusob jednani, vytvaret fungujici procesy a ramcové podminky pro pozitivni tvorbu hodnot.
Budovat systém cilt a kontroly.
2.) Metodicka kompetence - schopnost tidit se u¢innymi metodami (metody feSeni problémd,
analyza rozlozen sil vtymu, analyza procesnich fetézcl, techniky vedeni konferenci,
prezenta¢ni techniky, metody projektového managementu apod.)
3.) Socialni kompetence - schopnost vytvaret a udrzovat oteviené, konstruktivni a produktivni
formy jednani v mezilidskych vztazich (schopnost pracovat v tymu, aktivné naslouchat,
budovani atmosféry duvéry, kou¢ovani spolupracovnikti apod.)

T¥i zakladni principy Fizeni tymu
e Veést — vytvaret podminky pro tspéSnou praci tymu, budovat kulturu orientovanou na
vykon pro zékaznika, budovat procesy zpétné vazby, rozvijet sebefizeni a
sebeorganizace ¢lenti tymu.



e VyZadovat — vyzadovat praci orientovanou na procesy a prani zdkaznika, neustalé
zlepSovani a flexibilitu pfi plnéni ukoll (princip rotace a zastupitelnost), spolecensky

korektni chovani apod.
e Podporovat - rozvoj kompetenci jednotlived a tymu, rozvoj samostatnosti a vyspéelosti

tymu, koucovani tymu pfi feSeni problémovych situaci.

Kazdy vedouci by mél mit oporu z vysSiho stupné fizeni, kterd by mu napomahala prekonat
problémové body prace tymu, kdy je zapotiebi zasahu vyssich autorit.



Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Rozvoj a vzdélavani by mélo patiit ke klicovym aktivitdm, kterymi organizace zvySuje svoji
vykonnost. Ne vSechny organizace si vSak uvédomuji nutnost efektivniho vzdélavani a stale
existuje vysoké procento organizaci, které¢ pfistupuji k rozvoji svych zaméstnancl spise
nahodile a reaktivné, nez koncepcné. Vzdélavani zaméstnanci by mélo vychazet z potieb
jednotlivych pracovist a samotnému procesu vzdélavani by méla predchazet analyza
vzdélavacich potieb.

Existuji desitky metod pro rozvoj zaméstnanct a jednotlivé zaméstnanecké kategorie vyzaduji
riznorody pfistup, ktery by nemél byt nahodily — vzdélavani je celoZivotnim procesem, ktery
neni jen zalezitosti mladé generace.

Pojmy
Udeni se — proces zmény zahrnujici nové védéni i nové kondni, organizované, spontdnni, viz
ucici se organizace
Rozvoj — dosazeni zddouci zmény pomoci uceni (se); obsahuje zdmér, ktery je soucasti
ohrani¢enych i1 neohrani¢enych rozvojovych programu
Vzdélavani — jeden ze zplsobl ueni (se), organizovany a institucionalizovany zptisob uceni;
vzdélavaci aktivity jsou ohranic¢ené, maji svij zacatek a konec; pii koncipovani vzdélavani
v podniku postupujeme systematicky

3 pristupy ke vzdélavani zaméstnanci

1. organizovani jednotlivych vzdélavacich akei

2. systematicky pristup — propojuje podnikovou strategii se systémem podnikového
vzd¢lavani; zména znalosti, dovednosti a chovani

3. koncepce uéici se organizace — pracovnici se uci pribézn¢ (kontinualni rozvoj) a také
z kazdodenni zkuSenosti; prace se znalostmi (fizeni znalosti — knowledge
management); vytvareni, shromazd’'ovani, pfenos, Uprava a aplikace znalosti

5 modeli pripravy a vzdélavani zaméstnanci v organizaci

1. Necinnost — organizace nevyviji v oblasti pfipravy a vzdélavani zaméstnancti zadnou
¢innost.

2. Nahodili pristup — organizace nahodile vyuzivd manazerskych kurzii nebo onych
forem ptipravy; mnohdy vynaklada velké ¢astky, ovSem Casto neefektivné. Cile jsou
vSeobecné, prakticky vyznam takika zadny.

3. Systémovy pristup — vzdélavani a ptiprava jsou chapany jako uceleny podnikovy
ptistup. Zahrnuje vSechny pracovniky, pfednost ma ptiprava tyma pted jednotlivci.
Planovani a rozpocet jsou vytvafeny na zakladé zjistén potieb. Vyuziti atraktivnich
metod, podpora vedeni. Chybi jasnd spojitost s podnikovou strategii , kterd ovSem
sama nemusi byt 100% funk¢ni (ptipad fady velkych ¢eskych organizaci).

4. Strategicky pristup — spojuje tvorbu strategii organizace, pokryva vSechny dualezité
zmény v podniku. Podpora vedeni — vzdélavani manzerti i jinych odbornikli. Roste
autorita personalistii a podnikovych Skoliteld. Ptfevladaji programy, zaméfené na
zkuSenostni uceni, seminafe a workshopy (pfiprava a realizace strategickych zmén
v podniku a jejich podpora ze strany zaméstnancii).

5. Ucici se organizace — svétova extratiida. Patfi sem organizace, které vidi ve
vzdélavani a ptipraveé svych zaméstnancti hlavni zdroj v§ech soucasnych i budoucich
podnikatelskych uspéchii. Jedna se o organizaci, kterd ,podporuje uceni a osobni
rozvoj vSech svych clenii, a tim se sama neustdle uci a transformuje. (KUBR,

Ekonom 49/1995)



Metody rozvoje a vzdélavani zaméstnanci

Priprava a rozvoj délnickych profesi
Zacvik — Casoveé omezené zacviceni (manualni operace pii vyrob¢)
ZaSkoleni — nékolikatydenni program spojujici teoretické a praktické dovednosti,
potiebné k obsluze zatizeni ¢i k osvojeni technologii a postupti
Studium za tic¢elem zisku vyucniho listu
Patronat — n¢kolikamési¢ni dohled patrona (zpravidla zkuSenéjsi kolega)
Priprava ke kvalifikaénim zkouSkam (zisk svare¢ského prikazu apod.)
Periodické obnovovani zpisobilosti
Pracovni staze
Rekvalifikace
KrouZzky kvality — seznameni se s novymi metodami prace (externi lektor je pfitomen
pfimo na pracovisti)
Resitelské tymy — vytvaieni fesitelskych tymi v souvislosti s feSenim projektt &i
pracovnich problému

Rozvoj nemanazZerskych pracovniku

Patii sem rtizni techniCti pracovnici nebo referenti, konstruktéti, skladnici apod. (nejsou ve
vedoucich funkcich a nemaji podfizen¢)

Patronat

Koudovani —jednd se o systém vedeni vySe postavenym manazerem nebo externim
poradcem. Systém navodnych otazek, hledani vlastnich cest a moznosti k feSeni
problémii.

Resitelské tymy

Odborna Skoleni a tréninky

StaZe a exkurze

Reseni specialnich projekti

Odborné konference

E-learning

Rozvoj manaZeri
Job rotation - jde o systematické stfidani pracovnich pozic (predev§im mladi
manazeti) — lepsi sezndmeni se s podnikem
Staze
Management trainee — systém rozvoje mladych lidi uréenych piedevsim pro
absolventy
VS; programy jsou na 1-2 roky. Zaméstnanci absolvuji rizné pracovni pobyty a
vycviky za ucelem seznameni se s podnikem a metodami prace s lidmi (nemaji
manazerskou odpovédnost).
ReSeni projektii
Odborné kurzy a tréninky
Kurzy zamérené na rozvoj mékkych dovednosti - vedeni a fizeni lidi, vyjednavani,
komunikace, osobni planovani



e Postgradualni a VS studium

e Assesment Centre — vybérova metoda slouZzi také jako metoda analyzujici vzdélavaci
a rozvojové potieby jedinct. Slouzi k doporuceni vhodnych kurzt a vycviki.

e Podnikova hnuti — TOM, Neustaly pokrok apod.

e E-learning

Celozivotni vzdélavani
Je aktivnim pfistupem k osobnimu rozvoji jedince a dotyka se v soucasnosti vsech
organizaci a jejich zaméstnanc. CZV je dulezité zejména z diivodu pfistupu k nejnovejsim

informacim a znalostem, coz miize byt rozhodujicim faktorem posileni konkurenceschopnosti.

K principim CZV patii propojeni viech druhti uéebnich a vzdé&lavacich ktivit do jediného
programu.



