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Ptirucka best practice vychazi ze vzdélavacich workshopl realizovanych v rdmci projektu
»,Spoluprdce krajii na rozvoji zaméstnanciu”. Pfirucka obsahuje odborné poznatky a
informace vyplyvajici z obsahu workshopu, diskusi a rozhovor(i mezi ucastniky. Pfedevsim je
vSak prehledem dobré praxe, ktery bude slouZit jako voditko pro implementaci zadoucich
zmén v organizacich.

Pticka best practice je uréena véem organizacim zfizovanym obéma partnerskymi kraji.

V oblasti fizeni lidskych zdroj( byly realizovany vzdéldvaci workshopy na témata:

- Personalni marketing (vyhledavani, vybér zaméstnancu): realizace 04/2010, 05/2010
- Rozvoj a hodnoceni zaméstnancl: realizace 07/2010, 09/2010, 10/2010

- Odménovani, benefity, pracovni podminky: realizace 10/2010, 11/2010, 12/2010.

Workshopy byly navrzeny tak, aby si Ucastnici mohli co nejvice vyménovat zkusenosti s
danou tématikou, vést o tématech diskusi, pracovat ve skupinach na feseni pfripadovych
studii. To vie bylo doplnéno odbornym pohledem lektora, ktery zde vystupoval v roli
moderatora a facilitdtora rizenych diskusi.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.



-

BILE - BIELE
KARPATY

PROGRAM m EUROPSKA UNIA

CEZHRANIENEJ rianaif, EUROPSKY FOND

SPOLUPRACE * * REGIONALNEHO ROZVOJA
2007 SLOVENSKA REPUBLIKA L

* A y
2013 CESKA REPUBLIKA SPOLOCNE BEZ HRANIC

BN Zlinsky kraj

TRENCIANSKY
SAMOSPRAVNY

K+R+A+J

I. PERSONALNi MARKETING

A. TEORETICKY RAMEC

Pojem persondini marketing je casto pouZivdn pro oznaceni procesu vyhledavani
zaméstnancl. Jde o velmi zjednodusené pojeti. Vyhleddvani zaméstnanc( je pouze jedna
z mnoha ¢innosti, na které se personalni marketing zaméruje.

Personalni marketing dnes muiZeme vymezit jako proces, v jehoZ pribéhu zaméstnavatel
presvédcuje potencidlniho zaméstnance o vyhodnosti zaméstnani v dané organizaci. Cilem
ucinného personalniho marketingu organizace je vybudovat u vlastnich i potencialnich
zaméstnanc(l image kvalitniho, vyhledavaného zaméstnavatele.

Do personalniho marketingu vstupuje rfada sub procesll z oblasti fizeni lidskych zdroju, jejichz
zvladnuti zvysuje konkurenéni vyhodu organizace na trhu prace:

Vybér
. zaméstnanci -

Adaptace
novych A
zaméstnancu /' |

Planovani
potieb LZ

Vyhledavani
zaméstnancd

price

* Budovaniimage '
S zaméstnavatele [

Pracovni
podminky

ANALYZA PRACOVNIHO TRHU

Klicovym vstupem pro realizaci uc¢inného persondlniho marketingu je kvalitni analyza
aktudlniho pracovniho trhu ve spadovych oblastech organizace. Obvykle ji délame 1x roéné
bud’ vlastnimi silami, nebo vybranym externim subjektem. Cilem analyzy je poskytnout
personalnim specialistdm a vrcholovému managementu prehled o vyvoji trhu prace v
regionu a zakladni informace pro zaméreni aktivit pfi vyhledavani zaméstnanca.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Analyza v ¢lenéni dle spadovych oblasti by méla poskytovat ndsledujici zakladni informace:

= struktufe obyvatelstva v produktivnim véku,

= predpokladaném poctu a strukture absolventl stfednich a vysokych Skol (vyuzitelné
studijni obory),

= vyvoji a struktufe nezaméstnanosti,

= prdmérnych vydélcich v typovych pracovnich pozicich,

= obvykle poskytovanych zaméstnaneckych vyhodach,

= avizovanych investicich vétsiho rozsahu, v jejichz dlsledku vzniknou nové pracovni
prileZitosti,

®  avizovanych utlumovych programech v organizacich stfedniho a velkého rozsahu

BUDOVANI IMAGE ZAMESTNAVATELE

Strategickym cilem v této oblasti je postupné vytvaret u verejnosti a vlastnich zaméstnanc(
pohled na organizaci jako solidniho, stabilniho a zajimavého zaméstnavatele. Nelze toho
dosahnout jednorazovou aktivitou, nutna je systematickd a dlouhodoba prace, zaloZena na
realizaci provazanych Cinnosti. Vyplati se vytvofit si jednoduchy plan marketingovych aktivit
(co, kdy, kdo a za co).

Aktivity v této oblasti mUzeme rozdélit do dvou zakladnich sméra:

Zameéstnanci (stavajici, odchazejici)

/

Marketingové aktivity
\ Verejnost (zdjemci o zaméstnani, obyvatelé regionu)

Priklady marketingovych aktivit:

Stdvajici zaméstnanci - svymi referencemi o podminkach zaméstnani plsobi na Siroky okruh
rodinnych pfrislusnik(, pratel a znamych a mohou vyrazné zlepsit nebo poskodit image
organizace.

= seznameni s vysledky prizkumi spokojenosti — motivacni a stabilizacni faktory,

=  seznameni s primérnou rocni finanéni hodnotou poskytovanych zaméstnaneckych
vyhod,

= publikovani vybranych vystupl z analyzy pracovniho trhu (mzdy, zaméstnanecké
vyhody),

= publikovani interview s uUspé&Snymi novymi zaméstnanci (po cca 0,5 — 1 roce
plsobeni) v

= internich médiich organizace.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Odchazejici_zaméstnanci — obvykle odchdzeji do jinych organizaci a zde se stavaji

vyhleddvanym zdrojem informaci o pracovnich podminkdch a firemni kultufe u svého
pfedchoziho zaméstnavatele.

vzdy korektni a profesiondlni jednani o ukonceni pracovniho poméru ze strany
personalistl a manazerq,

specialni pozornost vénujte odchodlim, které iniciuje zaméstnavatel — nevyrabéjte si
zbytecné nepratele,

nejde o podbizeni, ale o jasné dojedndni podminek odchodu a jejich dodrzeni.

Uchazeli o zaméstndni — dalsi Siroka skupina, ktera informacemi o tom, jak jste s nimi

jednali, ovliviiuje pohled velké skupiny lidi na vasi organizaci.

dodrzovani profesiondlniho pfistupu ke vSsem uchaze¢im (i odmitnutym) v ramci
vybérovych fizeni,

poskytovani propagacnich materialll zamérenych na prezentaci organizace vsem
uchazeclim (vyvolani lavinového efektu),

zajem uchovat zakladnich Udaje o momentdlné odmitnutém uchazeci ve vasi databazi
(s jeho souhlasem).

Obyvatelé regionu v produktivnim véku, studenti — mezi nimi mohou byt vasi potencionalni

novi zaméstnanci. Kdyz hledaji praci, jejich rozhodovani ¢asto ovliviiuje to, co o vasi
organizaci védi a jaké na ni ziskali reference od svych znamych.

propagace silnych stranek zaméstnavatele v regionalnich informaénich mediich a na
vlastnich www strankach,

informace o vyhoddch zaméstnani v organizaci prostfednictvim c¢lankl (nejlépe
rozhovory s UspésSnymi manazery a zaméstnanci) v regiondlnim tisku a rozhlasovych
stanicich,

distribuce jednoduchych propagacnich tiskovin prostfednictvim vybranych organizaci
(Skoly, obecni urady, urady prace atp.),

Ucast zastupcll organizace na burzach prdce v regionu, pfipadné realizace vlastnich
aktivit tohoto typu zejména na ucilistich, stfednich a vysokych Skolach.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU
Pro vyhleddavani pracovnikl mizeme vyuZit nasledujici interni nebo externi zdroje:

= Stdvajici zaméstnanci — mlZete vypsat interni vybérové fizeni, kdy uvolnéné pracovni
misto nabidnete stdvajicim zaméstnanclim. Jsou zpravidla alesponn rdmcové
obeznameni s naplni prace obsazovaného mista a jsou dobre orientovani ve firmé.
Hlavni vyhoda tohoto postupu spociva v tom, Ze to nejsou neznami lidé — minimalné
jejich manazefi a spolupracovnici védi, jaci jsou, co umi a v ¢em jsou jejich silné a
slabé stranky.

= Databaze uchazecli o zaméstnani — dobrym zdrojem informaci mlze byt databdaze
personalniho oddéleni. Vhodny uchaze¢ se mohl o praci ve Vasi firmé zajimat jiz
drive, at uz sam nebo v ramci jiného vybérového fizeni. V tomto pripadé je velice
dilezité jakou formou firma komunikuje s uchazedi o zaméstnani, ktefi neuspéli v
predchozich vybérovych fizenich.

= Doporuceni od vlastniho zaméstnance je levny a frekventovany zplsob. Vlastni
zaméstnanec zna obvykle dobte prostfedi firmy a doporucovanou osobu. V kazdém
pfipadé je vSak nutné, aby doporuceny uchazec prosel stejnym fizenim jako uchazeci
zvenci.

= UFady prace — v databazich Gfadu je v dnesni dobé evidovéna velka skupina uchaze&d
0 zaméstnani. Ne u vSech je vsak jejich motivem pracovat. Toto plati i v regionech
s vySSi nezaméstnanosti. Pfi vybéru z tohoto zdroje si predevsim vsimejte délky a
dlvodd nezaméstnanosti. Pokud vyberete spravné, vase spolecnost pomuze ¢lovéku
ve sloZité Zivotni situaci a ziskava obvykle velmi loajalniho zaméstnance.

= Burzy prace — urady prace, vysoké skoly a rliznd sdruzeni a organizace poradaji burzy
prace, na kterych mlzZete svou spole¢nost prezentovat. Obdobné jako u firemnich
dnl a tzv. dnU otevienych dvefi je jednd o aktivni persondlni marketing, ucinny
zejména pro skupinu absolvent( Skol.

= Spoluprdce se Skolami — pokud hledate mladé, talentované lidi, vyplati se
spolupracovat s vysokymi Skolami. Vase aktivity mohou obsahovat napf.:
o nabidku odbornych stazi a brigdd (pozor na organizacni zajisténi a kvalitni
obsah),
o nabidku mozZnosti ziskat podklady pro zpracovani bakalarskych a diplomovych
praci,
o nabidka témat diplomovych praci (ve spolupraci s vedenim vysokych skol),
firemni dny na SS a VS,
o moznost pribézné umistovat nabidky zaméstnani na portalech SS, VS.

(@]

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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= Inzerce v mediich (tisk, Internet, rozhlasové stanice) — inzerce je nejéastéjsi formou
vyhleddavani novych pracovnika,

o Tisk — mezi nejcastéji vyuZzivané deniky v celostatnim méritku patfi Mlada
Fronta DNES a Hospodarské Noviny. Inzerovat je ale moino i ve
specializovanych tydenicich ¢i ¢trnactidenicich nebo v regionalnich novinach.
Vidy je nutné zvazit na jaky segment Ctenarl je konkrétni periodikum
zaméreno. Od toho se odviji i cena inzeratu, ktera u celostatnich denikd
dosahuje v zavislosti na velikosti inzeratu i fadu desitek tisic korun.

o Internet - dnes existuje fada portal(, které se zabyvaji inzerci pracovnich pozic
i nabidkou lidi, hledajicich praci. Mezi nejznaméjsi patfi www.Jobs.cz,
www.prace.cz a fada dalSich. Pfi vyuziti jejich sluzeb (cenové dostupnéjsi) je
nutno vzit v avahu, Ze je sleduji lidé, ktefi maji pfistup k Internetu a
odpovidajici uroven pocitacové gramotnosti.

o Rozhlas - méné vyuZivanym prostfedim pro pracovni inzerci jsou jednotlivé
rozhlasové stanice. Jejich vyhoda spociva predevSim v nizSich cenovych
relacich a zaméreni na uzsi segment posluchacu.

= Personadlni agentury — dalsi ¢asto vyhleddvanou formou je spoluprdace s personalnimi
agenturami, které obvykle za ndsobek nastupného platu zprostfedkovavaji uchazece,
ktefi jsou zaregistrovani v jejich databazi. Je velice dulezité uzavfit smlouvu, kterd
neznevyhodni Vasi firmu a ktera vas nezavazuje k platbé i v pfipadé, Ze nebude
zprostfedkovan nikdo vhodny. Na jednu stranu timto zplUsobem usetfite ¢as na
pohovorech s mnozstvim zajemc(, na strané druhé cilem agenturu je ,prodat”. To
nékdy byva jak na ukor kvality uchazecd, tak i na ukor jejich i Vasi informovanosti.
Informace, které agentury predavaji mezi obéma zicéastnénymi stranami, byvaji ¢asto
nepresné, nebo dokonce zamérné zkreslené.

=  Poradenské firmy — na rozdil od persondlnich agentur neplatite za zprostredkovani
uchazede, nybrz za poskytnuti sluzby, tedy za kompletni organizaci vybérového fizeni,
za psychodiagnostické Setfeni a profil kandidata, za realizaci Assessment centra a
podobné. Cena i kvalita byva vyssi a nezavisla na vysledku, tedy na faktu, zda
skutecné nékoho pfijmete.

=  Pfimé osloveni (head hunting) — fada firem pouziva zejména u vyssich manazerskych
a vysoce specializovanych pozic tzv. pfimé osloveni. Jednd se o vytipovani a aktivni
osloveni potencialnich zajemc( z jinych organizaci. Casto od konkurence. Takovi lidé
si prinaseni znalost konkurencéniho prostiedi, vynikajici praxi a zkuSenosti. Soucasné
ale stoupa nebezpedi, Ze podobné nabidky vyuZiji i budoucnosti, a celkové naklady jak
za poskytnutou sluzbu, tak i mzdové naklady jsou nesrovnatelné vyssi nez u
predchozich variant.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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KOHO HLEDATE?

Jesté nei se rozhodnete vyuzit kterykoli z moZnych zdroju, ¢eka vas krok, ktery vyrazné
podmifiuje Uspésnost vybéru. Srozumitelnym a vyhodnotitelnym zplsobem popsat koho
vlastné hledate. Jaky by mél byt, co by mél znat a umét. NejcastéjSim podnétem pro
vyhledani zaméstnance je pozadavek manazera na obsazeni konkrétniho pracovniho mista.

V idedlnim pripadé by mél byt tento pozadavek konkretizovan v jasné definovaném a
predem specifikovaném popisu pracovniho mista. Funkéni popis pracovniho mista je jednim
ze zakladnich nastrojl personalniho fizeni a usnadnuje fadu ndvaznych ¢innosti, napt. tvorbu
systému motivace a hodnoceni zaméstnancli, personalni planovani, realizaci vybérovych
fizeni. Popis, analyza pracovniho mista, resp. ¢innosti mize mit rdznou podobu. Existuje fada
ovérenych metod, které vyhovuji rdznym typlm organizaci. V praxi se velice ¢asto vyuziva
kombinace metod, které presné odpovidaji organizacni strukture, firemni kulture i zaméreni
spolecnosti. NejCastéji se popisy pracovniho mista uplatfiuji u organizaci fungujicich ve
stabilnim prostredi, ve kterych neni tfeba je nékolikrat rocné ménit a aktualizovat.

Analyza pracovniho mista vychazi zejména z:
= charakteristiky pracovnich ¢innosti
= pozadavkl na znalosti a dovednosti
= pozadavkl na zZadouci pracovni a socialni chovani

Mezi zndmé metody patfi:
= Profesiogram - je podrobny popis zahrnujici psychické pozadavky (kognitivni
schopnosti — bystrost, pamét, pozornost; osobnostni vlastnosti — vytrvalost, odolnost
vUci zatézi, zodpovédnost a fyzické pozadavky - fyzickd zpUsobilost a zdatnost, fyzické
schopnosti. Kazdad kategorie je rozepsdna ve variantdch se vzrlstajici narocnosti.
Profesiogram se dobre uplatfiuje zejména ve vyrobnich organizacich a pro popis
prace vykonnych pracovnika.

= Screening prace - je rychlou metodou vychazejici z podminek prace, neni vsak vhodny
pro manuadlni prace. Obsahuje zejména stru¢ny popis prace a specifikaci ¢innosti,
napf: operativni Ukoly/dlouhodobé koncepcéni ukoly,
detailné zadané/rdmcové zadané
jednoduché/slozité.
Specifikaci je mozno uvadét v grafické podobé, kdy vyznacujeme, kde se dana pozice
nachdzi na kontinuu mezi dvéma variantami.

= Popis pracovniho mista je koncipovan obdobné jako screening prace, ale je vice
rozpracovan.
Obsahuje ¢tyfi hlavni ¢asti:
o popis hlavnich pracovni ¢innosti,
odpovédnosti a pravomoci,
kvalifikaéni pozadavky,
pozadavky na znalosti a dovednosti,
pozadavky na osobnostni vlastnosti.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.

@)
@)
©)
©)



PROGRAM T EUROPSKA UNIA
CEZHRANIENEJ * EUROPSKY FOND

7 SLOVENSKA REPUBLIKA
2013 CESKA REPUBLIKA

-

BILE - BIELE
KARPATY

*
SPOLUPRACE * * REGIONALNEHO ROZVOJA
* *

M Zlinsky kraj

SPOLOCNE BEZ HRANIC

TRENCIANSKY
SAMOSPRAVNY

K+R+A+J

Job description je “terminus technicus” pouZivany v fadé spolecnosti. Vznikl pfijetim
anglického ndzvoslovi, avSsak nemiva jednotnou podobu. Obvykle je tvofen kombinaci
nékolika metod nebo je prejaty od materské zahrani¢ni spolec¢nosti v plvodni
podobé. V praxi se viak Casto setkame se situaci, kdy popis pracovni pozice sice
existuje, ale je zpracovan pouze formalné a o skuteéné cinnosti ¢i pozadavcich dava
jen obecnou predstavu. V takovych pfipadech je nutné zpracovat specifikaci
pozadavk( na obsazované pracovni misto véetné zplsobu jejich ovéreni. Nejcastéji
pouzivanym zpUsobem je interview s manazerem (pfimym nadfizenym obsazovaného
pracovniho mista), ktery je mozné doplnit o poznatky z rozhovoru se zaméstnancem,
ktery takovou pozici vykonava.

PRACOVNI INZERCE

Ma-li byt inzerce skutecné efektivni, nelze spoléhat pouze na velikost a umisténi inzeratu, nybrz i na
obsahovou a grafickou stranku. Funkce inzerce je shodna s jakoukoli jinou formou reklamy —
ma pUlsobit na vnimani, vzbudit pozornost, plsobit na city, vzbudit zajem, prani, potrebu a
pUsobit na jednani, aktivovat zajemce k napsani a zaslani Zivotopisu. Soucasné vypovida o
firemni kultufe, prostredi a vnéjsi prezentaci firmy vici verejnosti. Tyto zasady plati pro
inzerci v tisku i na pracovnich serverech.

Graficka podoba

velikost a format ma za ukol upoutat pozornost

umisténi — nejoptimalné;jsi umisténi je na liché (pravé) strance, vpravo nahore.
kontrast a odloucenost zpUsobuji, Ze misto aby inzerat splyval s okolim, naopak z néj
vystupuje. Vyuziva se zejména kontrastu bilé a ¢erné (resp. Sedé) barvy. Pouziti jinych
barev je spiSe vyjimecné a vhodné napf. pro logo firmy.

Obsahova stranka

logo je zakladnim prvkem firemni identity

titul pracovni pozice patfi k nejvyznamnéjsim grafickym prvkim inzeratu

predstaveni firmy, jeji kultury a atmosféry, produktu nebo postaveni na trhu slouzi
k prezentaci a vzbuzeni zajmu

upresnujici text ohledné naplné prace a hlavnich ukold, resp. zodpovédnosti umozni
predejit rGznym nedorozuménim (napf. pod inzerovanou pozici firemni bankér nebo
vnitfni prodejce si miZeme predstavit celou fadu rozdilnych ukol)

pozadavky — vyjmenovani hlavnich kritérii, které by mél Uspésny uchazec splfiovat;
tato kritéria nesmi byt diskriminujici (napf. vék od 25 do 35, nebo Zena/muz)

kontakt — kontaktni adresa a osoba, popf. telefon, fax, e-mail a vyjmenovani
pozadovanych dokument(

referencni Cislo — pro pozdéjsi zpracovani efektivnosti inzerce je vhodné kazdy inzerat
doplnit jinym referenénim &islem, které ndm umozni zpétné identifikovat, na ktery
konkrétni inzerat se uchaze¢ hlasil. Casem si sami mGZeme vytvofit prehled o tom,
ktera forma je na kterou pozici nejvyhodnéjsi, kolik Ize ocekavat doslych odpovédi, i v
jaké kvalité.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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VYBER ZAMESTNANCU — ZAKLADN{ TECHNIKY

Vybérovy rozhovor

Rozhovor muze mit v zasadé dvé varianty — rozhovor s jednou osobou a panelovy rozhovor.
Obé varianty je dobré vyuZzivat v zavislosti na druhu rozhovoru. U manazerskych pozic je
panelovy rozhovor nezbytny.

Rozhovor s jednou osobou

pruznost pti uréeni data, hodiny, mista

snadnéjsi navozeni atmosféry pfirozené neformdlnosti, vyuZitelné pro lepsi
poodhaleni povahovych rysli (mensi situacni stres)

snadnéjsi vedeni a kontrola rozhovoru v poZadovaném sméru

nebezpeci vlastnich osobnich predsudkl v pozitivnim i negativnim sméru

nebezpeci v odklonu v odklonu od sledovaného zaméru

moznost nezvladnuti profesionalni role predstavitele podniku pfi vybéru

zaznam muZe naruSovat plynuly pribéh rozhovoru

nebezpeci manipulace ze strany uchazece

nebezpecdi jednostranného rozhodnuti ze strany zastupce spolecnosti

Rozhovor prfed panelem posuzovatel(
Za stranu zaméstnavatele se obvykle zucastni bezprostfedni nadfizeny, specialista pro
posouzeni klicové odbornosti, personalista, externi poradce — psycholog.

presnéjsi a méné subjektivni posuzovani, minimalizace predsudkd,
spoluudast na rozhodnuti,

snadna realizace zdznamu,

pozorovani uchazece zastupci, ktefi pravé nehovofi,

moznost operativniho viazovani otazek,

nebezpecdi vyvolani vétsiho napéti a nervozity u uchazece

obtiZzna organizace v ¢asové shodég,

nutnost pripravy urcitého scénare a rozdéleni roli, jinak je nebezpeci napéti a spord,
vyhodnoceni odpovédi uchazece skupinou

objektivni srovnatelnost uchazece

moznost zlepSovat efektivitu celého vybérového procesu

pro naroky na posuzovani osobnosti je vhodné prizvat psychologa

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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VYBEROVY ROZHOVOR

Role tazatele je pfi pfijimacim pohovoru naprosto vylucna. VyZaduje pfipravu a dostate¢nou
miru cviku. Tazatel pohovor vede a vSechny otdzky a oblasti, jichZ se dotyka, jsou jim védomé
vybirany. | kdyzZ se to mize zdat jako samozifejmost, velmi ¢asto je tato zdsada porusovana.
Tazatel je také tim, kdo vytvari atmosféru a kdo se stard o emociondlni pohodu béhem
pohovoru.

Role uchazede je spiSe pasivni a je pfedevsim znaéné emocné ndrocna. Uchazec se nachazi
ve zkouskové situaci a mlze prozivat uzkost a obavy. Na druhou stranu se mize snazit
manipulovat s tazatelem, vytvaret faleSny obraz o sobé apod.

STRUKTURA VYBEROVEHO ROZHOVORU

_| ................................. Uuad: pi‘iv“éni

......................... Predstaveni organizace,
kratce pozice

Zahrivaci faze >
.............................. Ovéfeni fakt z CV

.......................... Otazky (kompetence,
motivace, ambice, atd.)

<} Zygeny Hak’ na kandidata |

Otazky tykajici se pracovniha
..................... poméru {odména: moznosti
nastupu atd)

Behavioral
Based
Interview

\J

Cas

........................ Zodpo\"m Otazky kandldata

Zavérecna
cast

............................. |nformuji o dalsim pgs[upu.

v ........................................ Rozlouéeni-

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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TYPY OTAZEK

Uzaviené — jasna a stru¢nd odpovéd.
“V jakém roce jste ukoncil skolu?”
“Mate tidicsky prikaz na osobni auto?”

Oteviené — ponechavaiji prostor pro vyjadreni se.
“Jaky byl vas profesni vyvoj?” “Co si myslite o workoholismu?”
“V ¢em jsou ve srovndni s ostatnimi lidmi Vase prednosti?”

Alternativni vybér — jsou casto sugestivni, jsou nabidnuty mozné odpovédi. Vyuziti
v pfijimacim pohovoru je pfedevsim u zjistovani socialné nezadoucich skutec¢nosti.
“PiInite ukoly spise pribézné nebo tésné pred terminem?”

Doplnovaci otdzky - davaji odpovédi urcity rdmec a drzi se tématu.
“Kdo? Co? Kde, Kdy? Pro¢?”

Fabulaéni otazky — vyzaduji predstaveni si uréité situace.
,Predstavte si, Ze na prodejnu pftijde rozéileny a agresivni zakaznik a chce se domdhat vrdaceni
penéz,ptesto, Ze reklamace byla uzndna za neoprdavnénou. Jak budete reagovat?“

Kontrolni otazky — pomahaji ndm v orientaci
Rozumim tomu dobre, Ze...? Jestli jsem to spravné pochopil tak tikdte...? (parafrdzuji).

BEHAVIORALNi ROZHOVOR

Cim dal ¢astéji se v praxi setkdvame s Behavioral Based Interview. Jedna se o techniku vedeni
rozhovoru, ktera je relativné nova. Zakladni premisou je, Ze nejlépe predikovatelnym
budoucim pracovnim chovanim je presny popis chovani v podobnych situacich u predchozich
zaméstnavatell (spravnost predikce budouciho pracovniho chovani je cca 55%, zatimco u
klasického, tradi¢né vedeného pohovoru je to cca 10%.)

METODOLOGIE STAR

Paopiste situaci, ve které jste byl nebo dkol, ktery jste mél zadan. Budte

Situation or Task konkretni, ne obecny a musi se jednat o realnou situaci.

Jak jste situaci fesil? Co jste délal? Jaké byly problémy? Jak jste je

Action you took prekonaval? Jaka byla spoluprace s ostatnimi apod.

Co se stalo? Jaky byl vysledek? Jak to dopadlo? Co jste se z toho

Result you achieved nausil? Atd.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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HODNOCENI| UCHAZECE

Teprve po ziskani kvalitnich informaci v dostate¢ném rozsahu nasleduje druha faze a to
vybér uchazece pro danou pozici. Ma-li tato faze probéhnout spravné, je nezbytné mit k
dispozici kvalitni zaznamy o jednotlivych pohovorech. Nespoléhejte na pamét! Faktické
informace snadno prekryje emocionalni dojem a ten nemusi byt v souladu s potfebami
vybéru. Proto si jiz ve fazi organizaéniho zabezpeceni vybéru zaméstnance pfipravte
zaznamovy formuldr, ktery by mél vychazet z uvazované struktury pfijimaciho pohovoru.
Tato pomicka vam usnadni dodrzet strukturu pohovoru, pomuze pfi zaznamendni vasich
postiehl a zjiSténi a snizi riziko, Ze zapomenete na néktery z dllezitych blok{ pohovoru.

Dopliite si zdaznam z pohovoru svymi postiehy o:
= vzhledu, pfimérenosti obleceni,
= zplsobu vyjadfovani, neverbalni komunikaci,
= pripravé uchazece na pohovor,
= osobni situaci, ve které se uchaze¢ nachazi.

Potom porovnavejte jednotlivé poZzadavky na nového zaméstnance s tim, co jste se dozvédéli
z odpovédi uchazecll. Ponechejte si prostor pro sebereflexi — do jaké miry je vas pohled na
uchazece ovlivnén ,prvnim dojmem®, kolik procent ¢asu jste hovofili vy, jak se vdm dafilo
formulovat otazky, co byste udélali jinak. O pribéhu a svych zavérech zpracujte pisemny
zaznam.

Pfi pohovoru pred skupinou tazatelll si pfipravte predem strukturu zdvére¢né porady
(stanoviska jednotlivych tazatelll k mirfe naplnéni pozadavk() a zplsob, jak dojdete k
zavére¢nému doporuceni.

Oblasti rozhodovani

odhad, intuice Zivotopis, praxe

P

psychodiagnostik
a testy

(0]

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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INVENTAR OTAZEK K VYBEROVEMU ROZHOVORU

Otdzky navazujici kontakt
= Jakou jste mél cestu?, bylo tézké nds najit?, ddte si néco k piti?

Otazky na tymovou spolupraci

= Dejte, prosim, priklad, kdy jste musel v tymu spolupracovat na néjakém ukolu. Jakd
byla Vase role pri plnéni toho ukolu? V jakych oblastech jste musel komunikovat s
ostatnimi?

= Reknéte mi, kdy Vdm dal kolega néjakou zpétnou vazbu k vasemu vykonu? Co fekl?
Jak jste odpovédél? Jaké zmény jste prijal?

= Popiste mi situaci, kdy jste mél problém se ziskanim pomoci, kterou jste nutné od
jiného kolegy potfeboval.

= Popiste dlouhodobéjsi projekt, kdy jste byl zodpovédny za fizeni tymu, nebo preddvdni
informaci v tymu.

Otazky zaméreny na orientaci na zakaznika

= Dejte mi priklad, kdy jste inicioval zménu v procesu Ci operaci na prani zakaznika.

= Reknéte mi o néjakych ,,marketingovych” aktivitdch a ndvrzich, které jste inicioval ¢i
vyvinul. Setkaly se Vase ndvrhy s potfebami zdkaznika?

Otazky zamérené na kreativitu a inovaci

= Popiste nejduleZitéjsi ¢i nejvice kreativni prezentaci, ¢i myslenku, kterou jste zpracoval
a/nebo implementoval.

= Kdy jste prisel s kreativnim resenim/myslenkou/projektem/reportem problému,
popiste situaci.

= Kdy od vds byla poZadovdna kreativita ¢i inovace? Co jste v té situaci délal?

Otazky zamérené na respektovani ostatnich a férovost

= Popiste situaci, kdy  jste musel resit rozdilné ndzory mezi
kolegy/zdkaznikem/nadrizené. Jak si myslite, Ze jste projevoval vzdjemny respekt?

= Reknéte mi situaci, kdy jste mél ddt negativni zpétnou vazbu zaméstnanci s emocnimi
problémy. Jak to dopadlo?

= Popiste mi situaci, kdy Vasi podrizeni byli ve velkém tlaku. Co jste délal?

= Kdy a za jakych okolnosti jste se setkal se situaci, kdy jste musel resit zavazny mordini
konflikt?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Otdzky zaméfené na budovani davéry

Popiste situaci, kdy doslo k nalomeni divéry mezi Vami a Vasim nadrizenym/kolegou.
Jaké kroky jste podniknul k obnoveni divéry?

Reknéte mi, kdy jste musel ddt zpétnou vazbu podFizenému, ktery prokazuje snizenou
uroven profesionality. Co jste rekl? Jakd opatreni jste zaved!? Jaky byl vystup?

Nastaveni vysokého ocekdvani vykonu od podrizenych vyZaduje duvéru, Ze to
podrizeni ,zvliadnou”. Dejte mi priklad takové situace z Vasi praxe.

Ziskat ostatni ke kooperaci mizZe byt téZké. Popiste mi situaci, kdy to pro Vds bylo
obtizné.

Otazky zamérené na flexibilitu a adaptaci ke zménam

Co déldte, kdyZ se rychle zméni priority? Dejte mi pfiklad, kdy se tak stalo?
Reknéte mi o rozhodnutich, které jste udélal pod velkym pracovnim tlakem.
Popiste mi situaci, kdy jste dostal dilezité a klicové informace azZ poté co jste rozhodl.

Kdy jste naposledy pocitil tlak v prdci? Jak ta situace nastala? Jak jste reagoval? Jak
jste se rozhodl situaci resit?

Otazky zamérené na leadership

Jaké jsou podle Vds 3 dulezité kompetence efektivniho leadera? Jak jste tyto
kompetence demonstroval béhem Vaseho sou¢asného/minulého plsobeni?

Povézte mi o situaci, kdy jste chtél ,,prodat” novou myslenku svému nadfizenému
Kterd zkusenost by prokdzala, Ze jste schopny manazer?
Jak jste rozvijel své podrizené?

Popiste mi situaci, kdy jste musel nékoho presvédcovat, abyste ho ziskal na svou
stranu/ pro svou myslenku. Jaké urovné pracovnik( jste musel ,,presvédcovat“?

Otdzky zamérené na feseni konfliktd

Povézte mi o poslednim uspésném feseni konfliktu s opravdu problematickym
kolegou/podrizenym.

Popiste interakci, kdy jste musel vyjedndvat s problematickym kolegou/podrizenym.
Kdy to bylo? V jaké situaci? Jak jste situaci vyresil?

Reknéte mi o situaci, kdy jste se dostal do konfliktu se svym nadfizenym a tuto situaci
jste vyresil.

Otazky zkoumaijici motivaci

Co vite o firmé (o klientovi)?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu

spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Proc se uchazite o toto misto (co ocekdvdte od tohoto mista)?
Proc chcete zménit pracovni misto?

Co se vdm nejvice libilo v pfedchozim zaméstndni (a nelibilo)?
Co povaZujete za duleZité ve své profesi?

Co je podle vas nejlepsi motivaci?

Otazky zkoumajici sebehodnoceni

Jakym zplsobem vase pozice pfispivd/prispivala k cil spole¢nosti. Jaké jsou firemni
cile a jaké jsou cile vaseho oddéleni? Jak jste je naplrioval? Budte prosim konkrétni.

Pro¢ bychom méli vybrat pravé Vds?
Proc¢ bychom si VVds neméli vybrat?
Jak byste zhodnotil Vasi dosavadni kariéru?

Jaky byl Vas nejvétsi (profesni) uspéch v posledni dobé (neuspéch)?

Otazky zkoumajici ambice a zpUsoby zvladani prekazek

Jaké jsou Vase profesni cile (Ceho chcete dosdhnout)?
V jaké oblasti se chcete ddle rozvijet?
Jaky byl nejvétsi problém ve Vasi kariére, a jak jste se s nim vyporddal?

Co by Vds pfimélo zménit zaméstndni?

Otazky zkoumajici predstavy o misté

Jakych 5 hlavnich schopnosti, dovednosti nebo vlastnosti musi mit ¢clovék, aby uspél
na misté, o které se uchdzite? Na kolik % v jednotlivych bodech toto splriujete?

Které 3 véci Vds v posledni/soucasné prdci nejvice uspokojovaly? Proc?
Na co jste ze své prdce (soucasné ¢i minulé) opravdu pysny?

Na co byste ve své prdci kladl zvldstni diraz?

Otazky zamérené na prevzeti zodpovédnosti

Dejte mi priklad z Vaseho pracovniho plsobeni, ktery by prokdzal Vasi ochotu
pracovat tvrde.

Jaka byla nejvétsi chyba ¢i rozhodnuti, které jste udélal v predchozi prdci? Jak se to
stalo? Jak jste problém napravil?

Popiste situaci, kdy Vas séf kritizoval vasi praci, Jak jste odpovédél?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Otazky zamérené na pldnovani a organizaci prace

Popiste mi projekt, kdy jste musel pravidelné informovat o vyvoji ostatni.

Pracujete radéji na mnoha vécech najednou nebo ddvdte prednost prdci na nékolika
mdlo jasné definovanych ukolech? Prosim dejte mi dva konkrétni priklady, které to
ilustruji.

Popiste mi Vds nejvétsi uspéch, kterého jste dosahl. O jaky ukol se jednalo? Jak jste
planoval aktivity? Jaké prekdzky jste musel prekondvat?

Otazky zamérené na rozhodovani a feseni problémd

Dejte mi priklad, kdy jste se musel rychle rozhodnout.

Popiste situaci, kdy jste pouZil rychlé, sprdvné a logické rozhodnuti pri reseni
problému.

Kdy jste se rozhodnul v situaci, kterd nebyla standardni.

Jak postupujete pfi Feseni problém( v prdci?

Popiste, prosim, situaci, kdy jste predesel problému, jesté neZ nastal.
Jaké problémy nejradéji resite? Dejte mi konkrétni pfiklad.

Jaké problémy velice nerad resite? Dejte mi konkrétni priklad.

Na koho jste se naposledy obrdtil s feSenim zdvaZného problému? Proc jste si vybral
pravé tuto osobu?

V nékterych aspektech prdce je dilezZitd bezchybnost. MuZete popsat situaci, kdy jste
zkousel preventivni opatreni? Co jste udélal? Jak to dopadlo?

Povéste mi o situaci, kdy jste mél velmi mdlo ¢asu na sloZité rozhodnuti. Jak jste se
rozhodnul? Jaky byl vysledek?

Kdy a jaké jste udélal nepopuldrni rozhodnuti?

Jaké faktory ovliviiuji vase rozhodnuti? Co vse zvaZujete?

Otazky zkoumajici zaméreni na vysledek

Dejte mi priklad, kdy jste si stanovil dilezité cile. Jak jste je dosdhl a s jakym
uspéchem?

Popiste 1 duleZity projekt, ktery jste dokoncil. Jaké tam byly komplikace? Jak jste je
prekonal?

Jakou mdte zkusSenost s dokoncovdnim projektt pred stanovenym terminem. Prosim
budte konkrétni.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Otazky zkoumajici pracovni historii

Béhem poslednich 5 let jste vystridal 3 firmy a 2 odlisné funkce, jaké jste k tomu mél
divody?

Vyzkousel jste rfadu zaméstndni riizného charakteru, jak Vam to bylo prospésné a v
¢em to byla ztrdta casu?

Popiste klady a zapory vaseho posledniho zaméstnani?

Pracoval jste vtymu nebo samostatné (predchozi zaméstnadni)?
Jaké mdte zkusenosti s vedenim lidi?

Co je pro vds dalezité pri vedeni lidi?

Jak velky tym lidi jste ved|?

Pracoval jste uz nékdy na podobné pozici?

Jakou nejvyssi pozici jste zastdval?

Co vds vedlo k tomu, Ze jste opustil (chcete opustit) zaméstndni?

Jak byste vylicil svij typicky pracovni den?

Otazky zkoumajici interpersonalni vlastnosti a dovednosti

Dejte mi priklad, kdy jste feSil nadmitky velmi rozzlobeného ¢&i agresivniho zdkaznika. O
jaky problém se jednalo? Jak to dopadlo?

Popiste mi, kdy jste musel v ramci projektu Ci Cinnosti spolupracovat s nékym, kdo
nesdilel Vase predstavy, popf. Vam nebyl sympaticky (nebo vy jemu). Jaky byl
dlouhodoby dopad na vasi prdci?

Popiste, prosim, pracovni situaci, kdy jste musel opravdové projevit soucit s kolegou,
ktery vam fikal o svych citlivych osobnich problémech.

S jakymi lidmi rad spolupracujete?
S jakymi lidmi si moc nerozumite, by se vam tézko pracovalo?

Jak byste charakterizoval vztahy na vasem poslednim pracovisti (nad-, podrizeni, dalsi
spolupracovnici)?

Jaky styl vedeni lidi Vam vyhovuje a pro¢ (jak si predstavujete idedlniho vedouciho)?
Jak byste charakterizoval svého soucasného vedouciho (posledniho, jaky byl jeho styl

vedeni, vyhovoval vam tento styl, podporoval vds ve vasi profesni Cinnosti, jeho silné a
slabé stranky, za co vds chvdlil, kritizoval?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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B. BEST PRACTICE Z DISKUSi A SKUPINOVYCH ULOH

U&astnici obou krajd byli v prib&hu vzdélavacich workshopl soustavné zapojovani do
spole¢ného teseni ukoll, brainstormingl, mind-mappingu a dalSich aktivizacnich metod
vyuzivanych pfi facilitaci fizenych diskusi.

U&astnici se shodli na stejnych nebo velmi podobnych problémech v oblasti fizeni lidskych
zdroji a vymeénili si mnozstvi informaci a zkuSenosti, které mohou byt pro ostatni kolegy
inspirujici a ndpomocné.

Uéastnici z CR i SR se shodli na tom, Ze:
» nastala zdsadni zména na trhu prace — poptavka prevysuje nabidku,

» organizace denné pfijimaji nékolik telefonickych hovorl od uchazecd o zaméstnani —
lidé chtéji pracovat kdekoliv, jen aby méli praci

> uchazeéi o zaméstnani i na nizsi provozni pozice maji alespori v 75% SS — zvy3uje se
uroven

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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ve Skolstvi se nyni hlasi uchazedi i na pozice, které byly v minulosti neobsaditelné
(napf. IT)

lidé chtéji minimalni odpovédnost za hodné penéz

v oblasti socidlnich sluzeb je minimdlni fluktuace — lidé nechtéji odchdazet - jistota
zaméstnani

na manualni prace se tézko vyhledavaji zaméstnanci — pokud se vibec nékdo pfihlasi,
je vétsSinou pfijat - neni z ¢eho vybirat

se lidé s VS hldsi na nizsi pozice = zménili se uchaze¢i o zaméstnani

zaméstnanci, které by organizace potrebovala, jsou v jiné organizaci a jsou tam
spokojeni — je tézké (nemozné) je pretdhnout

Image zaméstnavatele

Ucastnici se shodli na tom, 7e zvy$ovat image organizace je dileZité — neznaji viak konkrétni
nastroje. Po vykladu lektora tykajictho se pravé tohoto tématu, se usnesli na tom, Ze
instinktivné nékteré nastroje pouzivaji, nepracuji vSak systematicky.

Priklady dobré praxe:

>

image zaméstnavatele napfiklad zvySujeme tim, Ze se s clovékem, ktery odchazi
z organizace (OSVC, jiny zaméstnavatel apod.) rozchdzime stim, 7e ma dvefe
oteviené, Ze se mlze vratit, pfipadné, Ze se na sebe mizeme obratit kvuli kontaktdm
a doporucenim,

mame interni ¢asopis, ve kterém publikujeme zajimavé udalosti, které se odehrdly
v organizaci

pravidelné poradame dny otevienych dvefi
mame webovou prezentaci, kterou poustime klientim, kdyZ se uchazi o sluzbu

je velmi prinosné takové prezentace poustét klientd, zaméstnanclim, sponzordm, dat
ji na webové stranky zarizeni

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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» lze zpracovat a pouZit prezentaci organizace a vyvésit ji na webové stranky
organizace, nebo po vzoru nékterych spole¢nosti i napf. na YouTube.
= je dobré ukdazat —tihle konkrétni lidi v organizaci pracuji
= tohle je ndstym
= ukdzat usmév
= pojmout to pozitivné — lidi, nalada, celkové zpracovani
= ukazat mladi, dynamiku, akci - napfriklad i v domoveé pro seniory

Vyhleddavani lidi

Zdroje uchazecli o zaméstnani jsou podle ucastnikll v souc¢asnosti dost omezené. Je problém
najit zaméstnance, ktery je kvalifikovany, je motivovany pracovat a hlavné chce pracovat ve
verejné sféfe (zejména pak, jedna-li se o zafizeni socidlnich sluzeb, nebo zdravotnictvi).
Situace je mozna zménéna soucasnou krizi, na jednu stranu se i na nizsi pozice hlasi uchazedi
s vysokou Skolou, na druhou stranu jakoby kvalitni uchazedi ,, dosli“. Nékteré organizace se
dokonce potykaji s mnozstvim uchazecu, ktefi maji psychické problémy, jsou alkoholici apod.

Priklady dobré praxe - kde hledate uchazece o zaméstnani?

» spolupracujeme se Skolami — praxe, staZe, vedeni diplomovych praci (Casto potom
praktikanta vezmeme do pracovniho poméru),

> informace ze studijnich oddéleni SS, VS + inzeraty na nasténky apod.,
» organizace SK — my délame dny otevrenych dvefi v organizaci
» dobrou zkusenost mame s dobrovolnictvim

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Pracovni inzerce

Zucastnéni zastupci organizaci Zlinského kraje a Trencianskeho samospravneho kraja
vyuzivaji k vyhleddvani zaméstnancl pracovni inzerci. Spole¢na diskuse probihala i nad
podobou dobfe sestaveného inzeratu. U&astnici méli k dispozici navrhy nékolika fiktivnich
inzeratq, které byly koncipovdny riznym stylem, méli odlisné grafické i textové zpracovani.
V pracovnich skupinach spole¢né diskutovali nad jednotlivymi pouzitymi prvky, styly a
formulacemi a spole¢né se shodli nad optimalnim obsahem pracovni inzerce:

(
- opakovani informaci
- velké mnozstvi textu

- nesrozumitelnost
(cizi slova)

- nepfesna vyse
odmény

.

- priblizné informace

E

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Vybér lidi

Vybér zaméstnancl je jednou z nesloZitéjSich cinnosti personalniho marketingu. Zastupci
organizaci vnimaji jeho duleZitost, shoduji se také v tom, Ze je ¢asové velmi narocny, cozZ je
dano predevsim tim, Ze v menSich organizacich realizuje vybérovy rozhovor pfimo
vedouci/reditel zafizeni. Uchazedi jsou rlzni a nastavaji i takové situace, kdy je jiz zpocatku
pohovoru jasné, Ze uchaze¢ neodpovida pozadavkim, presto je vhodné pohovor dovést az
dokonce, aby nebyla poskozena image organizace.

Priklady dobré praxe:
» doporuceni si ovéfujeme, ne vzdy jsou dobré, papir snese vsechno

» nevyzadovat k Zivotopisu fotografie — fotka ovliviiuje, i pfes nezajimavy Zivotopis si
uchazece, ktery na fotce vypada sofistikované, pozvu na pohovor a stejné pak zjistim,
Ze je nevyhovujici = ztratim tim hodné ¢asu

» neprijimejte ¢lovéka se syndromem vyhoreni — nékolikrat jsme takovému clovéku dali
Sanci, nicméné po zkusebni dobé, nékdy bohuZel i nékolik mésict po zkusebni dobé,
jsme s ni m rozvazovali pracovni pomér

» Clovéka se syndromem vyhoreni je tézké poznat, hlavnimi symptomy, které pfi
vybérovém rozhovoru mizeme vysledovat, jsou:
o Casté stridani zaméstnani (zjistime z Zivotopisu)

negace
absence zajmu

cynismus

snizeny osobni lidsky rozmér
generalizace

O O O O O

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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méli bychom se pfi vybérovém pohovoru divat i sami na sebe, nejen na uchazece,
protoZe i hodnotitel miZe neadekvatné plsobit a napf. tim stresovat samotného
uchazece (tzn. Jak, jako hodnotitel, vedu rozhovor?, Jakou mdm neverbalni
komunikaci? Jsem agresivni? Jsem ironicky? Jsem |hostejny? Jsem nadrazeny?)

Stalo se ndm s kolegyni, Ze jsme jako hodnotitelky sedély ve vybérové komisi a obé
jsme si nevédomé hraly s privéskem na tetizku — na uchazece to nepusobilo dobre,
velmi znervéznél a my jsme nevédomé vyjadrovali netrpélivost)

mladi se precenuji, starSi generace se podcenuje — pozor na dobré odhadnuti
uchazece

néktefi lidé jsou pfesvédcéeni o tom, Ze jsou velmi kvalitni, i kdyz opak je pravdou —
nemaji sebereflexi a u vybérového pohovoru jsou velmi dobrymi , herci“

u vybérového rozhovoru nebudte pfilis mili — spiSe korektni a vécni

pokud uchaze¢ mluvi pfiliS obecné a presné neodpovida na to, na co byl tazan,
nebojte se fici ,, A co konkrétné jste tehdy udélal? Jak konkrétné jste vedl tym? apod.”

pokud uchazec¢ tikd, Ze odchazi z byvalého zaméstndni ,protoZe se tam zmeénila
situace a tym“, je dobré zeptat se, co konkrétné se zménilo, co mu na nové situaci
nevyhovuje — predejdeme tomu, Ze pfijmeme konfliktniho ¢lovéka

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Jako nejproblematic¢téjsi na vybéru zaméstnancul vidi uc¢astnici workshopu nasledujici:
» odhadnout uchazece,
» poznat jeho osobnost,
» otestovat znalosti, schopnosti, dovednosti,
» odhalit nadhodnocené schopnosti uvedené v Zivotopisu,
» zjistit skute¢nou pracovni historii uchazece

» zjistit motivaci uchazece — chce jakoukoliv praci, nebo cilené tu, o kterou se uchazi?

Nejcastéji pouzivané otdzky pfi vybérovém pohovoru
v organizacich Zlinského a Trenc¢ianskeho samospravneho kraja:

c

el

)
I T

WL

» Uvédomujete si, s kym budete pracovat?
» Proc chcete pracovat pravé u nas?
» Jakou mate predstavu o této praci?
» Jste schopen pracovat v tymu?
» Proc si myslite, Ze jste nejvhodnéjsim kandidatem?
» Co ocekdvate?
» Proc chcete zménit zaméstnani?
» Co udélate jako prvni, kdyz vyhrajete vybérové fizeni?
» Vite, jaké projekty naSe organizace realizuje?

» Co ndm muzete nabidnout?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Il. ROZVOJ A HODNOCENi ZAMESTNANCU

A. TEORETICKY RAMEC

FUNKCE VZDELAVANI

Zakladnim cilem vzdélavani je zvySeni konkurenceschopnosti a optimalizace procesu v
organizaci. A to tak, Ze vzdélani pfinasi:

narUst efektivity ve vyuZivani pracovnich nastroja,

narUst efektivity ve vyuZivani pracovniho ¢asu,

posileni vnitfni mobility pracovnikd,

umoznéni rozvoje pracovnikd ve sméru rozvoje podniku,

posileni schopnosti prezentace organizace,

posileni vnitfni motivace pracovnikd,

posileni procesu identifikace zaméstnance s firemni kulturou a jejimi
hodnotami.

Vzdélavani je systematicky proces zmény pracovniho chovani, urovné znalosti a motivace
zaméstnancl organizace, kterym se snizuje rozdil mezi jejich charakteristikou a pozadavky na

né kladenymi.

IDENTIFIKACE VZDELAVACI POTREBY

Identifikace vzdélavacich a rozvojovych potieb probihd na zakladé analyzy, kterd se zaméruje
na definovani rozdilu mezi aktudlni a pozadovanou ¢i idealni Urovni znalosti, schopnosti a
dovednosti, tedy mezi tim, co zaméstnanci znaji a umi, a tim, co by méli znat a byt schopni

délat.

Vzdélavaci a rozvojové potreby jsou identifikovany na zakladé:

= pozadavkl pracovnépravnich predpisq;

= hodnoceni béhem zkusSebni doby (zjisténi nedostatkll v poZadovanych znalostech,
schopnostech a dovednostech podle popisu pracovniho mista, rozvojovy plan);

= pravidelného hodnoticiho rozhovoru (tzv. rozvojovy plan);

= pozadavku primého nadfizeného pracovnika (aktualniho pozadavek na Skoleni
vyplyvajici z pracovni ¢innosti);

= organizacni zmény ¢i zmény firemni kultury (transformace, reengeneering apod.).

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii,
z prostfedkd Fondu mikroprojektt spravovaného
Regionem Bilé Karpaty.
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PROCES VZDELAVAN{ V ORGANIZACI

PERSONALNI STRATEGIE

e Firemni strategie

e Strategie rozvoje
zaméstnancl

o Strategie odénovani

o Moznost| rozpottu

HODNOCEN{ PRACOVNIHO
VYKONU, KOMPETENCE

Identifikace vzdélavacich potieb

e Metody hodnoceni
pracovniho vykonu e Hodnoceni praxe, potencialu apod.
o Hodnoceni zaméstnance e Hodnoceni efektivity procest
H : o
o MBO, KPIL' s, kompetencni e:Hodnocen! vysiadks
e Benchmarking atd.
mode|

Hodnoceni akce, g SiE
méreni efektivity Pfiprava vzdélavaci
aktivity

e Hodnoceni vzdéldvaci akce -
o Farmulace cilu

ucastnikem

‘o . § i i Vytvareni
© Hodnaceni Grovné znalosti, Procesvfl rET:nrrlhO ® Vytvéreni programu
7 s vzdélavani @ Volba metod, forem a
dovednosti a schopnosti
technik

o Hodnoceni dopadu do praxe

? ® Volba ralizétora
e Hodnoceni programu 2l . i
e Casovy a organizacni
harmonogram

Realizace vzdélavaci akce
e Priprava lektora
® Pre-péde o Ucastniky
® Tvorba vzdélavacich materialli

e Organizani zajisténi, logistika
e Samotna realizace

CILE VZDELAVANI

Kazda vzdélavaci akce musi mit predem definovany cile (zisky), kterych se ma dosahnout. Cile musi
byt méritelné a dostatecné konkrétni. Kromé jasnych cil pro organizaci (napf. vyuzivani konkrétniho

software, pracovnich ndstroju, jazykovych a komunikaénich dovednosti pfi jednanich) by skoleni mélo
obsahovat i jasnou navaznost pro samotné ucastniky (platové zvyhodnéni, benefity, moZnost
postupu, certifikace).

Cile skoleni Ize definovat teprve na zakladé analyzy:

= (koll v ndvaznosti na vize organizace,
= Urovné pozadovanych znalosti a dovednosti u konkrétnich pracovnikd.

Ptiklad:

Prepdzkova utednice bude schopna pti soucasné primérné vytizenosti 35 klient( denné pribézné
realizovat zdpisy do informacniho systému bez prodlouZeni obsluhy zdkaznika tedy primérné za 10
minut.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.



-

BILE - BIELE
KARPATY

PROGRAM 7 EUROPSKA UNIA

CEZHRANIENEJ rianaif, EUROPSKY FOND

SPOLUPRACE * * REGIONALNEHO ROZVOJA
2007 L

SLOVENSKA REPUBLIKA .
2013 CESKA REPUBLIKA SPOLOCNE BEZ HRANIC

BN Zlinsky kraj

TRENCIANSKY
SAMOSPRAVNY

K+R+A+J

SYSTEM VZDELAVANI V ORGANIZACI, VZDELAVACI PROGRAMY

Profesni vzdélavani - vyplyva z popisu prace a jeho cilem je odborna zplsobilost zaméstnance
k vykonu prace.

Dopliikové profesni vzdélavani — rozsitujici vzdélavani, které ma cCasto spise charakter zakazky dle
momentalni potfeby a souvisi ¢astecné s vykonem prace (napf. technicky konzultant absolvuje
Skoleni prezentacnich dovednosti)

Manazerské vzdélavani — cilem je rozvoj manazerskych dovednosti at uz formalnim zplsobem (MBA)
anebo specializovanymi programy Jazykové a IT vzdélavani

Ucelové vzdélavani — reflektuje rozvojovy pldn a je zaméfen na aktudlni potfeby zaméstnance. Napft.
kurz stress managementu, efektivni telefonickd komunikace apod. Casto se rozviji mékké dovednosti
Skoleni ze zdkona — jsou povinna (at pro véechny nebo pro skupiny zaméstnanctl) — typickym
prikladem je skoleni BOZP, PO, skoleni fidi¢d referentskych vozd, Skoleni fidi¢l VZV apod.

EVIDENCE VZDELAVACICH AKTIVIT

Jednou z odpovédnosti persondlniho oddéleni kazdé organizace je mimo jiné i evidence provedenych
za Skoleni a planovani skoleni.

Ve spolecnosti s efektivnim fungujicim systémem vzdélavani se mlizZeme setkat s takzvanou matici
povinnych a doplnujicich Skoleni. Tyto aktivity jsou odvozeny predevsim z popisu pracovniho mista.

Ukazka matice Skoleni:

Nézev Skeleni
Povinna Doplfuj

i
ot W s

Nazev pracovnihe mista

Time Managemernt

Procuktovd

ity ohchodn legisativy
Techricks - administrativ préce

Tvorta a spréva inernetouich sirdnek

Sicient produii

|Aecout manager
lasisertiia)
Credt Manager
Eronom

HR manaer
[

Frongjes

Prosiid spetiaista
Recentni

Ricic

Sz

=% % = = ix = = | Razuojovf program béhem o

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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RIZENI PODLE KOMPETENCI

Kompetence je souborem znalosti, dovednosti, zkusenosti a vlastnosti, které vyuzivdme k dosazeni
cile. Jinymi slovy kompetence ndm Fik3, jak a ¢im dosahneme vysledku.

Zaméstnavatelé pozaduji nej¢astéji napriklad tyto kompetence:

= Komunikativnost a kooperativnost

= Schopnost Fesit problémy a kreativni mysleni
=  Samostatnost a vykonnost

= Schopnost pfijmout odpovédnost

= Schopnost ucit se a samostatného uvazovani
= Schopnost zdGvodnovat a hodnotit

KOMPETENCE

(Fomunikece & knopeface)

k j SCHOPMOSTI

| Setwogriont ko urekoeat)

Bznzeoe
‘ot

* -
EN——— *m
DOVEDMNOSTI
et B

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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METODY VZDELAVANI

Postupem, se vyvinula rozsahla skala pouzivanych metod a postupt uplatiiovani vzdélavani, které lze
rozdélit dle lokace na metody konané na pracovisti a metody konané mimo pracovisté.

METODY POUZIVANE PRI VZDELAVANI NA PRACOVISTI:

instruktaz na pracovisti, coZ je nejjednodussi zpUsob zacviku nového pracovnika, kdy
instruktaz provadi zkuseny pracovnik ¢i nadfizeny,

coaching, ktery ma na rozdil od instruktdze dlouhodobéjsi charakter a pracovnik je stale
podnécovan k Zadoucimu chovani a vykonu. Je orientovana na situacni vedeni zaméreni je na
cil a rozvoj osobnosti,

mentoring je proces, v jehoZz rdmci zkusena osoba ,mentor” poskytuje podporu a rady
v oblasti karierné-profesni, klade diiraz na vzajemné uceni),

counselling je metoda vzajemného konzultovani a ovliviiovani mezi Skolitelem a Skolenym,
asistovani je tradicni metoda, kdy je pracovnik pfifazen ke zkusSenéjSimu kolegovi di
nadfizenému, kterému pomaha v feseni jeho Ukoll a Skoleny v priibéhu c¢asu prebira stéle
vétsi zodpovédnost v zavislosti na svém pokroku,

prace na projektu (zvladnuti komplexniho Ukolu, projektu),

rotace prace, téZ zvana job-rotation, pfi které je Skoleny bran svym instruktorem z jednoho
pracovisté na druhé. Zaméstnanec si osvoji nékolik zaméstnani a mimo jiné organizaci tato

odbornad pfiprava pomaha v obdobi dovolenych, pfi absencich &i rezignacich,

pracovni porady lze téz zafadit do systému podnikového vzdélavani, nebot béhem porad se
Ucastnici seznamuji s jednotlivymi problémy a téz jejich feSenimi.

METODY POUZIVANE PRI VZDELAVANi MIMO PRACOVISTE:

prednaska, kde se obvykle predavaji praktické informace Ci teoretické znalosti. Alternativou
je prednaska s naslednou diskusi,

nazorné vyucovani, které zprostredkovava znalosti a dovednosti praktickou demonstraci, za
pomoci napf. audio-vizudlni techniky, pocitacl, trenazérq,

hrani roli a modelové situace jsou metodami orientovanymi na rozvoj praktickych
schopnosti. Ucastnici hraji urcité role a v nich poznavaji mozné interpersonalni vztahy, stiety
a mozZnosti vyjednavani. Hrané situace se vzdy tykaji konkrétnich uddlosti,

feseni pripadovych situaci (case study). U¢astnikiim je predlozen k fedeni urcity organizacni
problém, ktery uUcastnici (obvykle manazefi) resi jednotlivé nebo v malych skupinach.
Variantou této metody je workshop, kde se ptipadové studie fesi tymové a komplexnéji,

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu

spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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brainstorming je dalsi formou metody case study, ve které je kazdy ucastnik vyzvan k
prezentaci vlastniho ndzoru na feSeni daného problému bez ohledu na jeho logi¢nost di
pouzitelnost,

* simulace je metodou vice orientovanou na aktivni UGcast $kolenych. Ucastnik (nebo
Ucastnici)obdrzi podrobny scénafr hry a jsou pozadani béhem simulace problém vyresit Ci
pfijmout rozhodnuti.

HODNOCEN| SKOLENi — MERENI EFEKTIVITY VZDELAVANI

Hodnoceni vysledkl vzdélavaci akce je nedilnou a nedélitelnou soucasti Skoleni. Pfesto byva casto
opomijeno a zanedbavano. Dusledky tohoto jevu se samoziejmé promitaji v ekonomickych
ukazatelich jako zbytecné vynaloZené prostredky.

Hodnotici kritéria jsou v pfipadé Skoleni samoziejmé pomérné obtizné definovatelna. Pokusme se
nyni néktera z téchto kritérii stanovit a predevsim vysvétlit jejich dopad.

HODNOCENI SKOLENi UCASTNIKY

Realizace tohoto hodnoceni je nejjednodussi, protoZe je realizovdna prostfednictvim dotazniku na
konci kazdého programu. U&astnici programu hodnoti vykon $kolitele, stavbu programu, prostredi,
apod. K hodnoceni je vhodné pouZit posuzovacich skal, a také otevrienych otazek, které umoini
kvalitativné bohatsi hodnoceni na jedné strané, a zaroven jsou signdlem porozuméni programu na
strané druhé.

Jak byste hodnotil uroven skolitele? 1 2 3 4 5
(vynikajici dobry ptfimétreny nedostatecny)

K ¢emu chcete konkrétné ziskané védomosti vyuzit?

Pozitivni hodnoceni skoleni koresponduje s motivaci ucastnikd osvojit si a vyuzivat nabizené znalosti.
Reflektuje nejcastéji osobnost skolitele, prostfedi a formu vzdélavani. Je nutnou podminkou pro
efektivni vyuku. Bohuzel je ¢asto syceno také socidlnim citénim vici skoliteli (nechci skoliteli ubliZit), a
to snizuje jeho validitu.

Negativni hodnoceni se obraci nejen vici osobé skolitele, ale vici celé organizaci. Zaméstnanci
poukazuji na nehospodarné vynaloZzené prostredky. V pripadé negativniho hodnoceni ze strany
Ucastnikd jde o velmi vystrazny signdl. Naprava je obtiZzna a bohuzel je ¢asto negativné hodnoceno
samotné téma vzdélavani.

Hodnoceni Ucastniky se pohybuje ve vztahu ke skute¢nému vykonu v Urovni potencionality, je tedy
predpokladem uspésnosti Skoleni nikoliv vsak dlikazem.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Hodnoceni £koleni Uéastnikem

Nazev skolen|

Jmeno wcastnika

Diatum skoleni

Lektor

{Vyberte vady jednu odpoved, kiera nejiepe vystituje vas nazor)

Prosim zatrhnete, jak hodnotite uzitecnost skolenn:

Skeleni wspokejio vsechny me potreby

Skoleni wspokejilo wetsinu mych potrels

Skoleni uspokojilo jen nékters mé potfeby

Skoleni me potreby neuspokopio

Jak tasto ziskane znalostildovednosti uplatnite ve sve praci?

Denne neba temer denns

KaZdy tyden

Me castsji nez nekolikrat mesicne

Me castéi nez nekolikrat roéné

T W 4 v,
Rozumel vsemu, o cem howvonl

Rozumel temer veemu, o cem hovonl

Tomu. o tem howord, rozumd jen zeast

Merozumél tomu, o cem hoverd

Jak hodnotite sdélovaci dovednosti lektora?

V3e srozumitsing vysvedi

Fouze neco vysveti srozumisine

Nedowvedl srozumniteing wysvetit

Jak vas skoleni zaujalo?

Skoleni bylo velmi zajimave, lehce jsem udrZel swou pozomost

Skolent bylo zajimave, misty bylo obtizne pozornost udrzet

Ekolen! nebylo prilis zajimave, pozomaost jsem udrzel jen s obtizemi

Skoleni bylo nudne, pozornost jsem mnohdy ziracel

Cim bylo skoleni ukonceno?

Jakou celkovou znamku byste Skoleni dal?

1 — welmi dobre, takovych skoleni je radost se ucasinit
2 —dobré, patfi k t8m lepSim, kieré jsem absohoval

3 — pruméme,

4 — podpriméme, radgji bych s= mu vyhnul

£ —ubohé, Fuji, Z& jsem se he zidasni

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu

spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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HODNOCEN| UCINNOSTI VZDELANI — DOSAZENE ZNALOSTI

Toto hodnoceni Ize realizovat predevsim u takovych Skoleni, kde miZeme zadat méritelné testy a
zkouskové situace. Timto hodnocenim ziskdvame informaci, zda se Ucastnici naucili to, co méli. Toto
hodnotici kritérium se obtizné zjistuje naptiklad u vycviku socidlnich dovednosti, respektive u
nékterych manazerskych dovednosti.

K testovani znalosti je ovSem potreba pfistupovat citlivé. Jako alternativu klasického testu Ize pouzit
test s vlastnim vyhodnocenim. U&astnici si test sami vyhodnoti a spole¢né potom jednotlivé otazky
probiraji. Lektor ziskava informaci sice zprostfedkované, ale o to upfimné;jsi.

Jako efektivni hodnoceni znalosti a dovednosti Ize doporucit feseni komplexnich udloh. | zde je
daleZity citlivy pfistup, ovsem jde o formu, kterd je na rozdil od testd mnohem zajimavéjsi pro
Ucastniky Skoleni — simulace projektu, prezentace pro ostatni Ucastniky Skoleni, tvorba doporuceni
pro zlepseni stavajiciho stavu.

HODNOCENI IMPLEMENTACE ZNALOSTi A DOVEDNOSTI

Nauceni se znalosti jesté neznamend jejich vyuZivani v praxi. Pro posouzeni zmény pracovniho
chovéni je v podstaté jedinou moznosti sledovani tohoto chovani v dostatecném ¢asovém odstupu
od realizovaného $koleni. Casto mGzeme toto sledovani spojit s hodnocenim pracovniho vykonu.

V ptipadé potreby je vhodné vyuzit proskoleni manazerd, respektive vytvoreni nastrojli pro sledovani
konkrétniho vykonu. V této fazi hodnoceni se nejcastéji projevi nedostatek v pripravé skoleni, a to pfi
definici hodnoticich kritérii. Zarovenn se muzZe projevit chybnd diagnostika problému — objevi se
Zadouci chovani, které ovsem neovlivni problémovou oblast.

HODNOCENI PRINOSU PRO ORGANIZACI

Zména pracovniho chovani by méla pfimo ovliviiovat néktery z viditelnych a méfitelnych vysledkd
organizace. Takovymi vysledky jsou zvySeni kvality produkce, sniZeni chybovosti prace, urychleni
pracovniho vykonu a ve finale narUst ziskovosti organizace. Toto kritérium je sice dobfe méfitelné,
ale Casto byva obtizné stanovit souvislosti mezi vzdélavanim a narlstem vykonu. Relativné snazsi je
pfitom urcit vyrovnanost nakladd a vynos Skoleni u ucelenych vzdélavacich program( neZ u
jednorazovych Skolicich akci. Standardni ndvratnost vynaloZzenych prostfedkll se pohybuje kolem
jednoho roku. Zamérujeme se potom na nardst vykonnosti jednoho zaméstnance za rok vzhledem
nakladm na jeho proskoleni.

Pfesto je ekonomicka stranka natolik komplexni, Ze realné postizeni financniho pfinosu je velmi
obtizné. Pfi nékterych druzich Skoleni je moZné pracovat s porovnavanim ztraty vytvorené
neproskolenym pracovnikem a ndklady na proskoleni pracovnika ve stejné skupiné, ale ani tato
metoda neni univerzalni.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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RIZENI PRACOVNIHO VYKONU

Rada organizaci pouzivd v soucasné dobé propracované formalizované systémy fizeni pracovniho
vykonu a hodnoceni zaméstnancl. Pokud se zeptate manaZerd na vyznam hodnoceni podfizenych v
jejich praci, vétSinou se dozvite, Ze jde o naroc¢nou, ale neodmyslitelnou sou¢ast manazerské prace,
ktera slouzi k rozvoji jejich tymu.

Presto podrfizeni ocekavaiji oficialni hodnotici pohovor obvykle se smiSenymi pocity a my manazefi,
ktefi ho vedeme, s uréitymi obavami. Cast manazer(i hodnotici pohovory odkladd a néktefi je
uskutecni pouze formalné, protoZe jsou vedenim organizace vyzadovany. Popsanou situaci zpUsobuji
nejcastéji nasledujici priciny:

1. ROZDILNE VNIMANI HODNOCENI

Mnoho lidi si pod pojmem hodnoceni zaméstnancll predstavi hodnotici pohovor jednou aZ dvakrat za
rok. Hodnoceni zaméstnancl je vSak proces, ktery probihd po cely pracovni rok, v radé pripadl
denné. Kazdym poskytnutim zpétné vazby (pozitivni i negativni) na vykonanou praci ¢i chovani
podfizeného vlastné hodnotime jeho vykon a pracovni chovani. Pribéiné a neformalné.

Hodnotici pohovor by pak mél byt jakymsi zavrSenim jedné etapy pracovniho roku. V jeho pribéhu
by mélo dojit k bilancovani a vyhodnoceni uplynulého obdobi a k dohodé o tom, co se bude dit
v obdobi nasledujicim.

2. PODCENENI NEZBYTNYCH DOVEDNOSTI

Situace pfi poskytovani zpétné vazby a vedeni hodnoticiho rozhovoru vyZaduji od manazera zvladnuti
fady technik, zejména z oblasti komunikace. Jde o situace, do kterych si obé strany pfinaseji urcité
predstavy, které nemusi byt vidy v souladu. Proto zde mohou silné zapracovat emoce Ucastnikl a pfi
jejich nezvladnuti dojde k opaénému efektu — snizeni vykonnosti a zhorseni vztahda.

3. ROZDILNE CILE
Jiz tak naroc¢nou situaci mohou komplikovat rozdilné cile (deklarované i skryté) jednotlivych stran
zainteresovanych do hodnoceni zaméstnancu.

4. POUZIVANY SYSTEM HODNOCENI{

Pokud systém hodnoceni neodpovida aktudlnim potfebdam organizace a jejich manazerq, je pfrilis
komplikovany a administrativné narocny, dochazi casto k jeho obchdzeni a je vyuZivan pouze
formalné.

Pro uUspésné fungovani systému hodnoceni je duleZité uvedena rizika véas rozpoznat a udinit
konkrétni kroky pro jejich omezeni.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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CILE HODNOCENI
Ve formalizovaném hodnoticim systému existuji minimalné tfi zainteresované strany:
CILE ORGANIZACE

Cile konkrétni organizace zdavisi to na tom, ve které etapé vyvoje se pravé nachdzi a jaké problémy
jsou pro ni klicové.

Ze statistickych prlzkum vyplyva, Ze organizace uvadéji nejcastéji nasledujici cile hodnoceni:

= zlepsit soucasny vykon,

= stanovit si vykonnostni cile na nasledujici obdobi,

= vyhodnotit potfeby vzdélavani a rozvoje zaméstnanc,

= identifikovat zaméstnance, u kterych existuji predpoklady pro postup na ndrocnéjsi,
pfipadné, manaZerskou pozici,

= ziskat podklady pro planovani kariéry zaméstnancu.

CILE HODNOCENEHO

Cile jednotlivell se mohou taktéZ odliSovat. Jsou casto skryté a mohou vyznamné ovlivnit pristup
hodnoceného k celému systému hodnoceni a zejména k hodnoticimu rozhovoru. Proto je velmi
dilezité, abychom je dokazali vcas identifikovat a pracovat s nimi.

MozZnymi cili hodnoceného jsou napftiklad:

= zapUsobit na $éfa,

= zvySit mé Sance na vyplaceni odmény, zvySeni platu nebo pfiznani benefitu,

= zjistit, jaké jsou mé Sance na povyseni,

= Zjistit, jak je hodnocen muj vykon,

= zjistit, co je povaZovano za mé slabé stranky a ziskat pomoc pro zlepSeni mého vykonu.

CILE MANAZERA (HODNOTITELE)

At uZ pouzivame formalni ¢i neformalni systém hodnoceni, nebo kombinaci obojiho, stoji nas to ¢as a
vynaloZené usili. Pfitom hodnoceni nebyva vidy jen pfijemnym zazitkem a nékdy z néj mizZzeme byt i
neprijemné rozladéni a unaveni. Co jsou tedy nase cile, které zvaZujeme pred uskutecnénim
hodnoticiho rozhovoru?

MuzZe to byt napfiklad zamér:

= poskytnout hodnocenému zpétnou vazbu — sdélit mu jak vnimame jeho pracovni vykon, jeho
pracovni chovani a v éem vidime jeho silné a slabé stranky,

= pomoci mu pouclit se z predchozich situaci a zlepsit se, pripadné upozornit ho na
nedostatecny vykon, ktery mize v budoucnu ohrozit jeho kariéru,

=  zhodnotit predpoklady hodnoceného pro dalsi rozvoj, pfipadné postup na nadrocnéjsi pozici,

=  ziskat podklady pro rozhodnuti o Upravé mzdy a benefitQ,

= zjistit, v jakych oblastech potfebuje dalsi vzdélavani a trénink,

= zlepsit Uroven nasi vzdjemné komunikace.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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CO VLASTNE HODNOTIME? — KRITERIA

Tak jako v pripadé otdzky ,proc¢” i zde vétSinou podléhame tendenci ke zjednoduseni. V modernim
pojeti hodnoceni je uz zakomponovan celostni pohled, ktery vychazi na jedné strané ze zmény
charakteru prace obecné, na druhé strané z narlstu podilu vysoce kvalifikované prace.

Zaméreni hodnocent:
= Vykon/ Finance
=  Klient

=  Procesy
= Rozvoj/ Kompetence

PRIKLADY KRITERI{ SLEDOVANYCH PRI HODNOCEN{ VYKONU A POTENCIALU ROZVOIJE:

‘H"'jrlmnl'ﬁhanne Klient Procesy Kompetence
+ Realizace projekti, + Budovani vztahu + Dodrzovani pravidel, |+ Adaptabilita
FPotet obslouZenych s klientem + PInéni termind, # Analytické mysleni
zakaznikl, * Spokojenost klienta ¢  Oteviensluzaviene + Komunikace
Fumgovani svéfeng * Move prileZitosti, ukoty + Rozhodnost
agendy, * Strategie « Finéni projektd + Podnikatelsky pohled
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Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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HODNOTICi ROZHOVOR

At uZ je systém hodnoceni a Uroven jeho formalizace pouzivany ve vasi organizaci jakykoli, samotny

v vy

,Systém” nesmi nikdy prevladnout. Tézistém hodnoceni musi byt vidy skutecnd interakce mezi
hodnotitelem a hodnocenym, ¢ili samotny hodnotici rozhovor. Je to prvorada prilezitost pro
manazera posilit a rozvinout sv(ij vztah k podfizenym. Jako kazda manaZerska ¢innost ma i hodnotici
rozhovor sviij osvédceny postup.

Vedeni hodnoticiho rozhovoru patii k nejméné oblibenym c¢innostem u manazer(. Proto velmi ¢asto
mUzeme vidét snahu se hodnoticimu rozhovoru vyhnout. Pfitom pokud chceme predejit pfipadnym
nepfijemnostem, staéi dodrzovat nasledujici jednoducha pravidla:

dikladna pfiprava a organizace - zrekapitulujte si pracovni vysledky, pracovni a socialni
chovéni v celém hodnoceném obdobi. Pfesné si urcete, co je cilem sdéleni pro pracovnika.
Vytvofrte si pro hodnotici rozhovor dostatek ¢asu (nejméné 30 minut) a rezervujte si klidnou
mistnost (nenechte se rusit),

vytvoreni atmosféry - budte pozitivni, pfivitejte pracovnika, budte pfimérené neformalni,
informujte o pribéhu rozhovoru,

sebehodnoceni pracovnika - zeptejte se na vlastni hodnoceni vykonu za uplynulé obdobi,
uznani pozitivnich vysledki - reagujte na to, co se pracovnikovi podafilo,
popis negativnich skutecnosti - kazda vytka musi byt podloZena konkrétnimi fakty,

zakonceni rozhovoru konkrétnim opatienim - definujte s pracovnikem ocekavané zmény v
chovani a vykonu,

povzbuzeni pracovnika - motivujte pracovnika do budoucna, pracujte s perspektivou.

PRED ZAHAJENIM ROZHOVORU

rezervujte si ve svém programu cas na rozhovory s jednotlivymi zaméstnanci,

peclivé si zvolte misto v jakém budou rozhovory probihat (vysoky stll jako bariéra mezi vami
a hodnocenym neni docela dobry napad),

sdélte svym podfizenym, kdy a kde se budou rozhovory konat,

dejte svym podfizenym c¢as na vypracovani sebehodnoceni v dohodnuté strukture a
vyzadejte si ho s dostate¢nym predstihem pred zahdjenim rozhovor( — prectéte si ho,

zajistéte si neruseny prlbéh rozhovord,
zajistéte si potfebné informace — fakta (pfedchazejici zaznamy z hodnoceni, Udaje, vysledky),
urcete si cile rozhovoru a promyslete si své zaméry s hodnocenym,

pfipravte se na rozhovor — méjte na paméti, co hodnotite — vykon a potencial rozvoje.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu

spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Situace: Mavazani kontaktu:
(jaka je siuace, pozice na kferé podfizeny pracuje, | (jak navaZu konfakf, navodim afmosféru?)
okoinost);
Cile: Sebehodnoceni pracovnika:
{Eeho chei dozaknout) (jak vybidnu podfizeného, aby zhodnofil swij pracowni

vykon? Jakymi ofazkami ho budu vemémovat?)

Fakta: Uznani pozitivnich vysledki:
(iaké podioFend informace mam k dispozici) (co udélal dobfe a jak mu fo feknu?)
Rizika: Popis negativnich skuteénosti:

feo miZFe narudif struktury rozhovoru, jaké reakce | (co neudélal dobfe a jaks slova zvalim?)
podrizendho miiZu ofekivat?)

Opatreni: Opatfeni:
(jaka opatfeni choi udéiat) (fak =délim opaffeni, pro které jzem se rozhodl?)

Povzbuzeni pracovnika:
(ak ho povzbudim do daldiho obdobi?)

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Béhem rozhovoru

Znovu zopakujte cile rozhovoru pro obé strany. Povzbuzujte hodnoceného, aby hovofil o své
praci,

vykonu a o sobé — naslouchejte:

- Prestante mluvit, kdyZ mluvite, nemUzete naslouchat.

- UdrZujte otevienou atmosféru.

- Projevujte zajem.

- Odstranite rusivé momenty (telefon, vyrusovani).

- Snazte se vcitit do situace hodnoceného.

- Budte trpélivy.

- Kontrolujte své emoce, nenechte se rozdilit.

- Vyhybejte se sporiim, prestoze vyhrajete, jedna se o Pyrhovo vitézstvi.

- PouZivejte oteviené otazky.

- Prestante mluvit

Pfi hodnoceni podfizeného pouzivejte zasady zpétné vazby

- Zamérte se na hodnoceni prace, ne na osobu.

- Pokuste se zaméfit na pozitiva, stejné jako na negativa.

- Podrobné a popisné proberte dobré i Spatné vysledky.

- Jaké jsou spolecné pficiny Uspéchu i nedspéchu?

Jasné vytycte oblasti zlepseni vykonu (opatfeni) a cile pro nasledujici obdobi.
Uzavrete rozhovor zopakovanim opatreni, shrnutim a povzbuzenim.

Po rozhovoru

- zpracujte co nejdfive koneé¢nou podobu hodnoticiho formulare, podepiste ho a zajistéte
podpis

hodnoceného,

- zajistéte, aby hodnoceny dostal kopii hodnoticiho formulare,

- splite vse, co jste v prabéhu rozhovoru slibili.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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B. BEST PRACTICE Z DISKUSi A SKUPINOVYCH ULOH

U&astnici obou krajd byli v prib&hu vzdélavacich workshopl soustavné zapojovani do
spolecného feseni ukoll, brainstormingli, mind-mappingu a dalSich aktivizacnich metod
vyuzivanych pfi facilitaci fizenych diskusi.

Ucastnici se shodli na stejnych nebo velmi podobnych problémech v oblasti Fizeni lidskych
zdrojd a vyménili si mnozstvi informaci a zkuSenosti, které mohou byt pro ostatni kolegy
inspirujici a napomocné:
» zavadi systém hodnoceni a chtéji se o jeho principech dozvédét vice,
» systém hodnoceni jesSté nemaji, zatim o ném pouze uvazuji, ale chtéji se dozvédét, co
by mohlo byt vyuZitelné,
» chtéji inovovat hodnoceni, vylepsit jej o nové prvky,
» vsouvislosti se standardy kvality v socidlnich sluzbach se hodnocenim musime
zabyvat,
» budou se ménit tabulky a budeme potrebovat umét objektivizovat hodnotici kritéria
a umét hodnotit tak, aby se dalo opravdu dobte vyuzit pohyblivé slozky mzdy,
» vzdélavani mame v soucasné dobé relativné na dobré urovni, nasli jsme si sponzory
atp.
» chceme zavadét hodnoceni a nechceme slapnout vedle, chci se naucit manazerskému

stylu a pfistupu k hodnoceni, abych nékomu neublizil.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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U&astnici vnimaji potfebnost vzdélavat a rozvijet zaméstnance zejména z téchto diivod(:

aby byli pfipraveni a uméli reagovat na zmény,
uméli pracovat s novymi technologiemi,
kvlli zméné pozice — jiné pozadavky,

v ramci celoZivotniho vzdélavani, celoZivotniho rozvoje ¢lovéka,

V V V V V

zaméstnavateli),
s ohledem na zménu legislativy,
aby se zvySovala kvalita a efektivita jimi odvadéni prace,

aby byli vykonnéjsi,

vV V V V

aby se obohatili o zkusenosti kolegli z oboru, tzn. pfenos dobré praxe.

Nové informace a znalosti nemusime ziskdvat jen na skolenich, zdroj je mnohem vice:

od séfa
zkusenosti a informace
delegovani

vedeni lidi interni skoleni

koucovani externi $koleni

projekty

rotace

od ostatnich

tymova spoluprace samostudium

porady konference
rotace casopisy

garanti internet

stinovani oborové aktivity

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Finance maji motivaéni funkci pouze kratkodobé a proto se Géastnici z CR i SR se shodli na
tom, Ze je dobré pouZivat i jiné formy motivace:
» ocenéni, uznani,
uspéch,
smysluplnost prace,
pozitivni vnimani od ostatnich,

moznost dalSiho rozvoje,

YV V. V VY V

vidina postupu — kariérovy r(st.

Naopak za demotivatory byly jednoznaéné oznaceny tyto prvky:
» nesmyslné poZzadavky a ¢innosti,

absence perspektivy,

Spatné vztahy na pracovisti,

byrokracie,

nizké finanéni ohodnoceni,

prekazky,

kritika,

alibismus,

YV V.V V V VY V

neochota.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii,
z prostfedk Fondu mikroprojektu spravovaného
Regionem Bilé Karpaty.



IIl. ODMENOVANI A PRACOVNiI PODMIiNKY

ODMENOVANI

Jednoznacéné nejdulezitéjsim zavazkem, ktery ma zaméstnavatel vici zaméstnanci je vyplacet
mu odménu. PInéni této povinnosti znamend pro vétSinu zaméstnavatell nejvétsi naklad
jejich podnikani. Obecné mzdy, platy a dalsi souvisejici naklady (dichody atd.) tvofi asi 60%
celkovych provoznich nakladd.

Cilem systému odmeénovani v modernich podnicich je schopnost organizace byt na trhu
prace konkurenceschopnymi a to pomoci spravné a ucelné formulované strategie a politiky
odmeénovani.

Pfi nizsi mire spokojenosti dochdzi ke snizeni produktivity organizace a kvality prace. Ve
vaznéjsich pripadech dochazi ke snizeni pracovniho vykonu, stiznostem individudlnim i
skupinovym, které mohou prerlstat ve stdvkovou pohotovost ¢i stdvku, dale mohou koncit
vypovédi zaméstnance i skupin zaméstnancl. Zaroven muze Spatnd politika odménovani
produkovat negativni pracovni jevy, jako jsou zvySend absence, fluktuace v praci nebo
zvySend nemocnost.

DUSLEDKY NESPOKOJENOSTI S ODMENOU

Vykon |

Touha po vyssi

mzdé Stévky |

A
Stiznosti |

Absentérstvi |

Hledani s1 lépe
placené prace

Fluktuace |

Psychologicky ustup

Nespokojenost se Nizii atraktivita . ¢ 2 navste
e — Nespokojenost s praci C’ast“e A
mzdou profese lekare

Absentérstvi | Naruieni duievniho

zdravi

ODMENA JE VEC UCELOVA
Davody organizace pro¢ odménovat:
= dlvod minimalni — plnit zakonné ddvody,
= dlvod konkurencni — ziskat dostacujici podil na trhu prace,
= dlvod spravedlnosti — poskytovat odmeénu tém, ktefi vykonavaji predepsané prace,
= dlvod motivacni — poskytovani napf. zaméstnaneckych vyhod,
= dlvod tykajici se Zivotnich nakladi zaméstnancd — udrzeni kroku s potencialni inflaci.

SYSTEM ODMENOVANI

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii,
z prostfedkd Fondu mikroprojektt spravovaného
Regionem Bilé Karpaty.
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Systém odménovani je tvofen mnoha vzajemné provazanymi politikami a procesy, podle
kterych organizace postupuji pfi odménovani svych zaméstnancl podle toho, jakou hodnotu
pracovnici pro spole¢nost maji. Cely systém je tvoren filozofii, strategii a politikou
odménovani, které zabezpecuji otdzky odmén, platld, zaméstnaneckych vyhod a dalSich
forem odmény. Podnik, reprezentovany personalnim oddélenim, musi pti zvazovani, tvorbé
a dalSim rozvoji systému odménovani neustale mit v patrnosti a uspokojivé resit oblasti:

= redlné Urovné odmén a platd,

= rovnovaznosti vnitfni odménovaci struktury,

=  miry individudlniho a skupinového odménovani,

= pobidkovych a dalSich forem odménovani pro klicové zaméstnance, specialisty a manazery,
= struktury zaméstnaneckych vyhod a pfiplatkd,

= kontroly mzdovych nakladd, jejich vyse a moZnosti Uspor,

= hodnoty, aktudlnosti a preference typl odmén a forem odménovani ¢i zaméstnaneckych
vyhod

Mzda, plat, benefity jsou pouze sou&asti celkové odmény. Ukolem systémd odmériovani je
nalézt rovnovahu mezi tim, co Zadaji zaméstnanci a tim, co je vyhodné pro organizaci.

< 0 G
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e & & [P @,\.
Y & VR
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Celkova
8 odména
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Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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SLOZKY ODMENY
STRUKTURA
- ? ?
VLIVY ODMENY CcO JAK

l VARIABILNI j

POHYBLIVE

i

)

FIXNI

Obecné Ize rozdélit odménu na ¢ast zakladni, variabilni a ¢ast zaméstnaneckych vyhod.

UCINNOST SLOZEK ODMENY

Ziskavani Motivace UdrZeni
Zakladni slozka hodné malo hodné
Kratkodobé pobidky hodné hodné stfedné
Dlouhodobé bonusy stiedné stredné hodné
Zaméstnanecké vywhody hodné malo hodné

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektt
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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ODMENA

Plat ¢i mzda je penézité nebo nepenézité plnéni (napf. naturdlni mzda), které je poskytovano
zaméstnanci za praci. VySe mzdy odpovida sloZitosti prace, miry odpovédnosti a ndmahy,
obtiZznosti pracovnich podminek pro vykon prace, stanoveni pracovni vykonnosti a
pracovnim vykonlim. Mzda se sjednava predevsim v pracovni smlouvé, resp. ve mzdovém
(platovém) vyméru nebo ve smlouvach obdobnych (napf. kolektivni nebo manazerska
smlouva).

DRUHY ODMEN

Casova mzda a plat

Casovd mzda a plat jsou nejpouzivanéj$imi formami odmémnovani. Jednd se obvykle o ¢astku,
kterou dostava zaméstnanec za hodinu, tyden nebo mésic své prace. U manudlné pracujicich
se nejCastéji vyuzivd hodinové mzdy, u nedélnickych profesi je to mési¢ni plat. Tyto ¢astky
jsou v organizacich stanovovany obvykle ve mzdovém predpisu nebo v kolektivni smlouvé a
jsou soucdsti mzdové struktury. Alternativou jsou pevné mzdové (platové) tarify a tarify s tzv.
rozpétim.

Ukolova mzda

Ukolova mzda je nejjednodudsi a nejpouzivanéjsi pobidkovou formou mzdy a uZiva se ji
prevazné délnickych a technickych pracovniku. Pracovnik je placen urcitou ¢astkou za kazdou
jednotku prdce, kterou odvede. Mzda jedince je tedy tvorfena nasobkem poctu odvedenych
pracovnich jednotek prace krat odména (sazba) za jednotku prace. Tato forma odmény byva
Casto doplnéna o prémie za kvalitu ¢i usporu nakladd. Zaméstnavatelé taktéz obvykle
zohlednuji prodlevy zplisobené vypadky vyroby poruchou, opravou a udrzbou stroje (i
cekani na material.

Nejcastéjsi druhy ukolové mzdy:
= (Ukolova mzda s rovhomérnym priibéhem (pocet jednotek x sazba za jednotku),

u va mz i iovany rird , i uta urdita
. kolovd mzda s diferenciovanym pfrirGstkem, kdy je dohodnuta urcitd norma
produkce a jeji prekrocéeni je honorovano vyssi sazbou za jednotku,

= skupinova ukolova mzda

Provize

Odmeéna pracovnika je z¢asti nebo zcela zavisld na prodaném mnozstvi. Pokud zaméstnanec
nemd jiny prijem, mluvime o piimé podilové (provizni) mzdé. Castéji je viak provize
vyplacena ke garantovanému zdkladnimu platu. Jinou variantou je zalohova provizni mzda,
kdy pracovnik dostava mésicni odmeénu, kterd mu je nasledujici mésic odectena od jeho
provize

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Dalsi formy mzdy

mzda za ocekdvany vysledek prace,
odmeéna za Usporu cas.

odmeéna za znalosti,

odménovani zlepSovatelskych navrh,

podily na vysledcich spolec¢nosti,

VARIABILNi SLOZKA ODMENY

Variabilni, téZ nendrokova slozka je velmi vyznamnou soucasti celkové odmény. U nékterych
pozic mUze variabilni slozka odmény dosahnout i ndsobky zdkladnich odmén.

Zakladni druhy odmén:

individudlni vykonovou odménu, zaloZzenou na vykonu jednotlivce ¢i jeho zafazeni,

mimoradny bonus, udélovany za velmi vyrazny vykon at uz individualni, skupinovy,
nebo celopodnikovy,

prémie, které jsou zdvislé na prekonani uUrovné stanovenych cilli, jako je objem
produkce ¢i objem prodeje,

provize,
odménu odvislou od délky zaméstnani,
odménu podle kvalifikace, nékdy téZ podle znalosti,

odménu podle schopnosti, kterd je zavisla na jednotlivcem dosaZené Urovné
kompetenci,

priplatky (prace prescas, sménné priplatky, pfiplatky za pracovni pohotovost apod.).

Méritelna kritéria pro vyplatu bonusu:

Vykon celé spole¢nosti
Vykon regionu
Vykon Business Unit/oddéleni/tymu

Individualni vykon

Pro stanoveni spravedlivé, motivujici a efektivni variabilni slozky odmény je dilezité urcit
pravidla pro celkovou hodnotu bonusu (nej¢astéji % z celkové nebo zdkladni slozky odmény)
a podily jednotlivych kritérii, a to pro jednotlivé typy zaméstnanci napf. GM, Top
Management, stfedni management, obchodni pozice, specialisté, administrativni pozice,
vykonné pozice (operatofi apod.)

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu

spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Hlavnim ucelem analyz odmén v organizaci je zjistit trendy ve vyvoji odmén jak z hlediska
vnitfni spravedlnosti, tak i z hlediska jejich konkurenceschopnosti na mistnich trzich prace a
ziskat tak hlavni zdroj informaci pro urcovani dalsi politiky odménovani v organizaci.

Platowy Podet let

- - . Platowa tiida
stupen  zapoditatelng praxe

do 15 led

TRIDY S ROZPETIM

Pro udrzeni klicovych pozic ve spolecnosti (tj. pozic, které je potreba stabilizovat) je nutné
rozhodnout na jaké urovni bude spolecnost udrzovat stfedni hodnotu mzdového rozpéti
dané mzdové tridy vic¢i medianu trhu u srovnatelnych pozic.

Tarifni stupnice s rozpétim
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Salary (monthly)

Job Level

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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TRZNI SROVNANI

PRUZKUMY PLATU

Na ¢eském a slovenském trhu plisobi fada spole¢nosti poskytujicich trzni srovnani odmén jak
s celkovym trhem, tak i s vybranymi segmenty trhu. Metodologie téchto spolecnosti se od
sebe vzajemné lisi jak pristupem k ocerovani pozic/funkci, tak i poétem spolupracujicich
spole¢nosti, podle mnozstvi a druhu ucastnikl prehledl a prizkumid. Mzdové urovné
medidnt a kvartill se rovnéz u jednotlivych poskytovateld lisi v zavislosti na tom, jak
pristupuji k extrémam ve mzdach.

DALSi ZPUSOBY TRZNIHO SROVNAN{ ODMEN:

= |nformace ziskané z naborového procesu
=  Statistické prehledy (CSU, Trexima, MPSV, atd.)
= Persondlni agentury

= Regiondlni a oborova sdruzeni

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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VYTVARENI A IMPLEMENTACE EFEKTIVNIHO SYSTEMU ODMENOVANI

Systém Fizeni zdkladnich odmén umoznuje nastaveni optimalni hladiny mzdy tak, aby
splfiovala podminky interni spravedInosti, konkurenceschopnosti a miry motivace. Systém k
tomuto ucelu vyuziva vstupl z rdznych oblasti fizeni.

= Navaznost na hodnoceni pracovnich pozic

= Stanoveni cilové politiky odménovani vaci trhu

Na zakladé vyvoje ekonomiky (inflace)

= v souladu s politikou a vysledky spole¢nosti

= vramci firemni kultury

= Vymezeni zakladni mzdy v kontextu ostatnich slozek odménovani

= Stanoveni optimalni miry flexibility v odménovani

Mzdova struktura jako ramec pro stanovovani a revizi odmén

Pocet tfid
= Progrese ttid

»  Sitka rozpéti

Hlavni cile efektivniho systému:

= Vytvoreni objektivnich a transparentnich pravidel pro stanoveni vySe prémie
zaméstnancl.

= Vyplaceni takové vyse prémie, ktera odpovida skutecnym vykonlim zaméstnance

= ZvySeni vykonnosti zaméstnancul jejich motivaci k dosazeni 100 % plnéni ukazatel( (u
nékterych kriterii i k pInéni nad 100%)

Principy:

= Zaméstnanec ma stanoveny optimadlné 3-5 individudlnich ukazatel(i vykonnosti (KPI)
dle pozadované urovné dosahovanych vysledk(i v rdmci jeho plsobnosti,

= Jednotlivym ukazatellim jsou pfifazeny vahy, resp. jejich podil na celkové prémii,
= Kazdy z ukazatelll ma pfevodni mlstek pro vypocet prémie,

= Periodicita vyhodnoceni je realizovana v raznych ¢asovych horizontech mésicni —
Ctvrtletni, ro¢ni vyplaceni prémii (zalohy + ro¢ni vyuctovani),

= Meéfitelné ukazatele jsou doplnéné o vécné cile ovliviujici skutecnou vysi prémie
(kraceni prémie v pfipadé nesplnéni vécnych cilt)

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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ZAMESTANECKE VYHODY

Snahou kazdého zaméstnavatele je dostatecné ocenit své zaméstnance a zaroven
minimalizovat své mzdové naklady. Svého cile mize dosahnout zavedenim planu
odménovani kombinujiciho penézini a nepenéini formu odmény. Zaméstnavatel usetfi jiz na
té casti odmény, kterd je nahrazena poskytnutim nepenéznich vyhod. Zaméstnavatel ale
také realizuje Uspory v dafiové oblasti a zvlasté prostfednictvim systému socidlniho pojisténi.
Nékteré zaméstnanecké vyhody totiz nevstupuji nebo vstupuji pouze ¢aste¢né do
vymérovaciho zakladu socidlniho pojisténi.

Pfi rozhodovéni o podilu jednotlivych slozek odmény zaméstnance by mély byt posouzeny
nasledujici faktory:

= efektivita takto poskytnuté odmény,
= naklady zaméstnavatele;
= pozadavky na administrativu;

=  motivace zaméstnancu.

CO JSOU ZAMESTNANECKE VYHODY?

= Tvofi volitelnou ¢ast odmény zaméstnance a jsou poskytovany nad ramec ,penézniho
balicku” (tj. pevna a pohybliva ¢ast odmény);

= nepfimo souvisi s pracovnim vykonem a profesnim rozvojem;

= jednim ze zdkladnich principl uplatfiovaného systému zaméstnaneckych vyhod je
pristupovat k zaméstnanci jako ke ,klientovi®, kterému jsou produkty poskytovany za
,nejlepsi cenu” a se snahou, aby pro néj nevznikla ,,dafilova” povinnost.

= V uvedenych modelech plati: ¢im vétsi zastoupeni nepenéinich forem odmén, tim
vyssi Uspory v rdmci dani z prijmU a socialniho pojisténi zaméstnavatel realizuje.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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JAK MOHOU BYT BENEFITY POSKYTOVANY?

Zaméstnanecké vyhody mohou byt poskytovany vSsem pracovnikim ve stejné vysi
(urcita ¢astka na rok shodna pro vSechny zaméstnance);

vySe a druh zaméstnaneckych vyhod se muze lisit dle hierarchického postaveni ve
spolecnosti (vrcholovému managementu je urcena vyssi ¢astka na Cerpdani benefit(
nez napf. nizSimu managementu);

vySe a druh zaméstnaneckych vyhod se muze liSit podle produktivity, kterou
zaméstnanec vykazuje;

moznost volby vyssi odmény nebo benefitll (zaméstnanec ma moznost volby mezi
¢erpanim urcitych zaméstnaneckych vyhod nebo zvysenim finanéni odmény o uréitou
Castku, pricemz financni ¢astka muzZe byt z danovych ddvodl nizsi o odvody
socialniho a zdravotniho pojisténi).

TYPY BENEFITU

PLOSNE NABIZENE

Rozsifené Grazové pfipadné skupinové Zivotni pojisténi

Zdravotni péte

QOdména nebo jeji ¢ast po dobu nemoci

Zdravotni programy

Jednorazové pfispévky k Zivotnim udalostem (svatba, narozeni ditéte, pracovni
neho Zivotni vyrogi...)

Spoletenské akce (firemni vetirek, akce pro rodiny zamésinanch)

+ Napoje na pracovisti zdarma apod.

BENEFITY
. 8 = 8 8

(Obwykle nabizen&

viem zameéstnancim
bez moZnosti vybéru)

DoPLRKOVE

BENEFITY

(firmu moc nestoji a

» Dotované stravovani
Doprava do zaméstnani

SluZebni automaobil

Maobilni telefony

Notebook

Kreditni karty

Penzijni pfipojigténi

Zivotni pojisténi, kapitalové

Pojisténi jiného druhu

100% nebo £ast odmény v pfipadé nemoci
Priplatky nad ramec zakona
Rekondiéni pobyty

Jazykové &i jiné kurzy

Cdborna literatura, konference apod.
Dodatetna dovolena

Sportovni &i kultumi aktivity

Akce pro déti a rodinné prislusniky
Prispévek na rekreaci

Podpora pfi stéhovani

Podpora bydleni

Personalni nakup

Team building apod

=y

Doplatek na ,drazsi* benefit

Uhrada benefity i pro rodinné prisludniky
Slevove karty

WyuZiti firemnich slev (taxi, hotely, letenky)
Yémosini programy

PruZna pracovni doba

Neplacené volno

Sick-leaves

VOLITELNE BENEFITY
(Poskytované bud vBem anebo jen uréitym zaméstnanclim
nebo skupinam dle kritérii spoleénosti)

jsou pouZivany
zaméstnanci jen
s titulu své
pfislugnosti k firmé)

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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CAFETERIA SYSTEMY

Je zpusob poskytovani vyhod, kdy zaméstnanec ma moZnost vybéru takovych
zaméstnaneckych vyhod, ¢i takového souboru zaméstnaneckych vyhod, které jsou pravé pro
néj nejzajimavéjsi. V pripadé, Zze se jeho situace a potfeby zméni, ma moZnost zmény
struktury souboru svych zaméstnaneckych vyhod.

Mezi zakladni charakteristiky cafeteria systému patfi:
® individualizace urcité slozky odmény dle volby pracovnika,
= opakujici se moznost volby zaméstnaneckych vyhod a

= nabidka volby s kombinacemi zaméstnaneckych vyhod.

PROC PRAVE “CAFETERIA”?

Pojem “Flexible Benefits” vznikl ve Velké Britanii a v posledni dobé je velmi oblibeny u
zaméstnancl, ale i zaméstnavatelQ. Firmy se zpocatku témto benefitim vyhybaly, protoze se
jim to zdalo ndkladné a neefektivni.

Schéma “Flexible Benefits” (muzZete se setkat | s pojmem “cafeteria benefits” nebo “flex
plans”) je rozvrzeno tak, aby se zaméstnanec prizpUsobil svému platu a odménam a zaroven,
aby uspokojil své osobni pozadavky. Tento systém se naprosto liSi od systému jinych
benefitl — napf. “Voluntary Benefits” nebo “Net Pay”, které se doposud vyuzivaly. Schéma
“Cafeteria” striktné neoddéluje mzdu a odmény.

Zameéstnanci si mohou pomoci téchto odmén udrzet stavajici plat a zvysit uroven benefitd
podle svych schopnosti.

Spolecnosti aplikuji “Cafeteria”, protoze:
= Zaméstnanci si vybiraji odmény k uspokojeni svych potreb
= Zaméstnanci a zaméstnavatelé sdili zodpovédnost za poskytované benefity

= V rdmci zmén (slu¢ovani podnikd, nabyti majetku) pomdhaji “Cafeteria” regulovat
odmény

= Zaméstnavatelé poskytuji benefity bez ohledu na to, jak se zaméstnanec rozhodne

= Zaméstnanci maji prehled o hodnoté benefitl, které obdrii a zaméstnavatelé
neposkytuji benefity, které jsou bezcenné

= Zaméstnanci se podili na fizeni a vyvoji diky tomu, Ze maji moznost volby
= Zaméstnavatel mlze reagovat na potreby firmy

= Benefity jsou dlleZité pro ziskavani zaméstnance jako ¢lovéka

= Benefity v podobé firemniho vozidla nerozvraci firmu

=  Pomaha seradit firemni strategii v ramci HR

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Nevyhody

= Velké naklady na zavadéni téchto odmén (i kdyZ nové technologie redukuji ndklady)

=  Moznost vybéru mize zplsobit problémy pracovnikiim i zaméstnavatelim

ORGANIZACE

Zaméstnanclm jsou dany k dispozici povolené ¢astky odmén a seznam vhodnych benefit(.
Hodnota téchto benefitl neni pro kazdého pracovnika stejna. Je drazsi poskytnout Zivotni
pojisténi starSimu pracovnikovi. Je samoziejmé stanoven limit, ktery urCuje povolenou vysi
benefita.

Body nebo penize?

Nékteré firmy pouzivaji bodovy systém ohodnoceni. Pracovnici maji stanovenou hranici
dosazitelnych boda. Jiné firmy naopak pouzivaji systém financniho ohodnoceni. Vyhoda
finan¢niho ohodnoceni je, Ze pracovnik jasné vidi cenu benefitd a zaméstnavatel zna
hodnotu naklad( vynalozenych na tyto benefity.

Nevyhoda je, Ze pracovnik mize mit pocit, Ze si musi koupit benefity v rdmci svého platu.
Vybér a zmény benefitl
Struktura benefitd musi byt zaméstnancim prezentovana a je dulezité, aby vybér benefitl

byl vSem jasny a srozumitelny. Jestlize je nabidka pfili$ sloZita, pracovnici nebudou schopni
benefity vyuZivat a ndklady na uvedeni struktury benefitl budou vzristat.

Vétsina systému “Cafeteria” se vztahuje k urcitému datu. Pracovnikliim je zasilan osobni
list, ve kterém uvadéji vybér svych benefitli pro nastavajici rok. Je duleZité, aby tento
dokument byl jednoduchy a srozumitelny.

Tento systém by mél zredukovat mnozstvi zmén béhem nésledujiciho roku. Kazda organizace
urcité zmény povoluje i béhem roku v ramci vyjimecnych udalosti napf. Shatek, rozvod,
narozeni nebo adopce ditéte, umrti v rodiné, nemoc, povyseni.

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.
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Je zfejmé, Ze Skala zaméstnaneckych vyhod je velice rozsdhld a nesprdvné zvoleni
poskytovanych vyhod se muazZe velmi prodraZit nebo zcela minout ucinkem. Proto by si mél
podnik pfi tvorbé politiky zaméstnaneckych vyhod zodpovédét nékolik nasledujicich
dilezitych otazek:

= Co je zdmérem politiky zaméstnaneckych vyhod?

= Napf. splnit socidlni / zakonné zavazky?

= Podnitit odpovédnost zaméstnanc(?

= Odménovat zaméstnance?

= Minimalizovat danové zatiZzeni pracovnik(i?

= Vylepsit povést podniku?

= Vjakém rozsahu budou vyhody poskytovany?

= Napf. vSechny typy a formy nebo jen ty, které se tykaji socialni a zdravotni oblasti?
= Na které skupiny zaméstnancl vyhody aplikovat?

= Napf. vSechny skupiny?

= Vybrané stupné zaméstnancu?

= Vybrané skupiny zaméstnanc, jako napriklad manazefi?

= Vy$Si manazefi?

= Jaké jsou odhadované ndaklady na zaméstnanecké vyhody?
= Napf. naklady na dlouhodobé vyhody?

= Naklady na kratkodobé vyhody?

= Ceho tento program pravdépodobné dosahne?

= Napf. Hodnoty pro jednotlivce?

= Snizeni nakladd pro spole¢nost?

= Danové dusledky?

= Jaka bude ochota zaméstnanct?

= Jak to ovlivni vztahy mezi rliznymi skupinami uvnitf organizace?
= Jak se diferencuji vysSe odmén a plat(?

= Jaky to bude mit efekt na konkurenci?

Tento mikroprojekt je spolufinancovan Evropskou unii, z prostfedkd Fondu mikroprojektu
spravovaného Regionem Bilé Karpaty.



