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Metody vybéru
Pri uvazovani o metodach zohledriujeme dva zakladni rozmeéry:

« Rozsah pouzitelnych metod
« Kompetenci metod vyuzivat

Soucasné uplatnujeme nékolik pravidel, z nichz néktera byla uvedena jiz
drive:

1. Pfi kombinaci vice typl metod vzrusta pravdépodobnost vhodného vybéru
2. Metody vzdy vybirame podle stanovenych kritérii, nikdy obracene.

3. Metody slouzi k ovérovani pritomnosti hledanych charakteristik.

4. Kazda metoda je spolehliva tak, jak je kompetentni aplikujici osoba.

Cil metod vybéru hovofi o prediktivni validité zjistéeni. Jde o snahu
predpoveédéet chovani a kompetence uchazece v budoucnosti.

Pro organizaci je prioritou védeét, jak se bude uchazeC chovat po nastupu do
organizace. Vse tedy smérujeme k predikci dynamického chovani uchazece v
otazkach kvalifikace, socialniho kontaktu, motivace apod. z jednotlivych

informaci a rysu, kterE'F metnmd?@f, overovat @
st L
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Personalni dokumenty

Obecné slouzi personalni dokumenty k zakladnimu zjisténi ,,tvrdych* kritérii u
uchazecu a podle toho by k nim mélo pristupovat.

1. Zivotopis
»  Pro ucely vybérového fizeni doporucujeme strukturovany zivotopis, alternativou jsou formulare
pfipravené samotnou organizaci.
» Hlavni pfinos spociva v kontrole souladu pozadovanych kritérii a deklarovanych znalosti,
dovednosti, schopnosti a zkuSenosti uchazece.
2. Motivacni dopis
* Motivacni dopis nemiva pfedepsanou strukturu a tak je jeho zpracovani ve velké mife na
uchazedi.
* Mél by obsahovat kratké pfedstaveni, rozvedené stézZejni body z zZivotopisu s ohledem na
poiadovanou pozici zdt‘]vodnl' zéjmu o) pozici a oéekévéni od pozice cilev profesnl'm Zivote.
3. Vypis z trestniho rejstriku
»  Kromé vyjimec¢nych typl pozic je dnes méné uziteCny.
4. Doklady o dosazeném vzdélani
* Vhodné jsou ovérené kopie certifikatd, diplomu, Diploma Supplement nebo osvéd&eni o
zaverecné zkousce.
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Analyza personalnich dokumentu

Motivacni dopis
3 varianty:
A. Vyhodnoceni stylistické urovné. Muze provadét jen zkuseny hodnotitel, napf. na 10
bodové Skale.
B. Formalizované vyhodnoceni, podobné vyhodnoceni u zivotopisu.
C. Neprovadi se vyhodnoceni v této fazi, ale u uchazecu, ktefi projdou do kola
individualni administrace je motivacni dopis zdrojem pro Cast pfipravy na interview
(otazky k motivacnimu dopisu).

Video CV

« Prevod CV do kratké osobni prezentace uchazece

« Komprimované formaty video-médii vhodné k umisténi na web nebo zaslani el.
postou.

» Prinasi navic informace o prezentacnich schopnostech, komplikuje vSak vyhodnoceni

* Vhodné spisSe jako doplnék ke standardnimu CV

* Video dotaznik
* Posiluje vyhody vi V a ko jej oznostistrukt neho vyhodnoceni
- Ovéfuje schopnos e t v redl éjéichogggmirm
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Testy znalosti

« Testy znalosti maji za cil overit kritéria tykajici se kvalifikace a znalosti.

* Vhodné jsou testy znalosti zejména u pozic, které vyzaduji praxi nebo kombinaci
vice kvalifikaci.

* Nevyhodou je narocCnost jejich pripravy. Pro kazdou pozici nebo skupinu pozic je
nutné vytvorit samostatny test, orientovany na znalosti tykajici se konkrétni
pozice. Pravidlem je ptat se na oblasti, jejichz znalost vyplyva z popisu €innosti
pozice a z inzeratu na pozici. Platnost vytvoreneho testu je obvykle dosti mala a
plné zavisla na vyvoji v oboru.

* Pro ucCely vybéru je podstatné udrzet obecny pristup a neformulovat otazky
spojené se specifickym uplatnénim kvalifikace v organizaci.

1. Vyjmenujte tfi pisemnosti/dokumenty, se kterymi je
zaméstnavatel povinen seznamit zaméstnance pfi
nastupu do prace.

2. Jaka je maximalni mozna délka trvani zkuSebni doby?

3. Jaka je maximalni mozna délka trvani doby urcité? Lze
ji opakovat u zaméstnance s prestavkami? Pokud ano,
jak dlouhé tyto pfestavky musi byt?
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Interview — role a chyby

Vybérovy pohovor je nejcastejsi a nejoblibenéjsi metodou vybérového
Fizeni.

Pohovor prinasi nezastupitelné informace, ale soucasneé je metodou s
nejnizsi validitou ze vSech piliru.

Zakladni pravidla pro interview:
« Pohovoru jsou pritomni vzdy minimalné dva tazatele.

» Doporuéujeme zaradit prvni pohovor po analyze personalnich dokumentt pro
uchazece, které jsme vybrali jako vhodné. Prvni pohovor by mél trvat cca 15 az 25
minut.

* Druhy, obsahlejsi pohovor zarazujeme pro uchazece, ktereé jsme vybrali na zaklade
metod skupinové administrace. Druhy pohovor by mél trvat cca 60 minut. Casto se
jedna o posledni realizovanou metodu.

« V ramci pripravy chystame predevsim strukturu pohovoru a otazky pro pohovor.
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Struktura pohovoru

Pro vybérovy pohovor doporué¢ujeme strukturovany nebo polo-
strukturovany design. Volny pohovor je z duvodu vyhodnocovani
nevhodny.

Spravny vybérovy pohovor je vzdy zaznamenavan. Pred samotnym
pohovorem se ¢lenové vybérové komise dohodnou, zda si bude
zapisovat kazdy, nebo urci zapisovatele.

Struktura:

a) Uvod pohovoru
« Zaméfen na navazani kontaktu, spolecenské formality a uvolnéni atmosféry

b) Hlavni ¢ast pohovoru
« Klademe predem pripravené otazky a pripadne doplnujici otazky podle
probiranych témat. Jadro pripravenych otazek by melo byt venovano
souvislostem s vyb&rovymi kritérii véetn& osobnostnich charakteristik. Cast
otazek Ize vénovat podrobnéjSi exploraci profesni kariéry uchazece, kdy
cerpame z Zivotopisu a motivaéniho dopisu. Zkoumame konkretni pracovni

napln predcla=gjici poz uj -se motivaci proaadson pozice, o kterou
IerA(ﬁ , jak byltuchaze¢ obsta obsazovaneé pozici.
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Struktura pohovoru 2

b) Hlavni cast pohovoru 2
« Vénujeme se podrobngjSimu popisu pracovni pozice, nechame
uchazece, aby kladl otazky. Dulezité je nabidnout informace, které
umozni, aby i uchaze€ mohl udélat finalni rozhodnuti.
c) ZaverecCna Cast pohovoru
» Podstatné je ukoncCit pohovor v uvolnéném a partnerském duchu.
Nékdy se béhem pohovoru narazi na neznalost uchazece, ktera je v
rozporu s jeho personalnimi dokumenty. Pokud mél pohovor i tyto
momenty, je dulezité ke konci uvolnit atmosféru méné formalnimi
téematy.
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Interview - otazky

Pred zacatkem pohovoru pripravujeme otazky, které budeme pokladat.
Otazky by mély vést k tomu, ze po vétsinu ¢asu bude mluvit uchazec.

« Uzavirené otazky
« Umozniuji odpovéd ano/ne. Tyto otazky jsou vhodné k ovéfeni kvalifikaCnich kritérii nebo udaju z
Zivotopisu.

* Polo-uzavrené otazky
» Umoznuji uchazedi volbu, zda odpovi ano/ne nebo odpovéd rozvede.

« Otevrené otazky
* VyZzaduji obsirnéjSi odpoved. Oteviené otazky by mély tvofit vyznamny podil z celkového poctu.
« Stresujici otazky
» Jejich cilem je vyvést uchazeCe z miry a sledovat jeho reakci. Pouziti stresujicich otazek je nutné
dobfe naasovat a pouZzit jen u pohovoru k pozicim, kde ma zjisténi vyznam.

 Modelové otazky
» Dotazuji se uchazece, jak by se zachoval v urcité situaci. Otazky by mély mit jednoduché feSeni.

* Projektivni otazky
* Dotazuji se uchazecCe na oblasti, kde je obtizna prima otazka. Vhodné jsou tyto otazky u pozic, kde
evropsky

jsou podstatné tymove charakteristiky. = s
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Interview - otazky

Priprava otazek zahrnuje analyzu personalnich dokument, stejne jako
dosavadnich vysledkl uchazece v predchazejicich kolech VR.

K temto otazkam zarazujeme obecné otazky, které maji potencial nam
doplnit informace o tom, jak:

* se uchazecC na pohovor priprauvil,

* hodnoti sam sebe, svoje vzdeélani, kariéru, své uspéechy i neuspéchy,

« je pohotovy a komunikativni,

« je zrala jeho osobnost a jaké jsou jeho moralné-volni vlastnosti,

* se bude schopen zaradit do organizacni kultury,

* vnima svoji budoucnost apod.

Obecné otazky lze zaradit do riznych kategorii. Napriklad:
« Otazky tykajici se organizace.
« Otazky tykajici se vzdélani.
« Otazky tykajici se kariery.

« Otazky tykajici sobnosi -
Ef evropsky %T o W
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Reference

Ziskavani referenci je pilif, ktery se obvykle realizuje az v zavéru vybérového rizeni.
Vysledna zjisténi nemaji u vSech uchazecu stejnou hodnotu, proto je nutné k jejich
vyhodnoceni pristupovat citlive.

« Reference by méla byt strukturovana, tedy tykajici se otazek, které zajimaji vybérovou
komisi. V idealnim pfipadé dotazy pripravujeme do tabulky/formulare s hodnoticim
systém (napf. Likertova Skala u polozky ,Odborné znalosti“). Formular pak doplhujeme
prostorem pro kvalitativni vyjadieni. Cim Iépe bude formulaf pfipraveny, tim kvalitn&jsi
odpoveédi obdrzime.

« Reference by mély byt vzdy zjiStovany se souhlasem uchazecCe. Pokud si to uchazec
nepreje, nezjistujeme je.
« Uchazec€u se ptame na osoby, které by mohly poskytnou referenci. Vétsi hodnotu maji

ale reference, které od téchto osob ziskame my nez informace, ktera nam od stejnych
osob pfinese uchazec.

» NejvétSim rizikem referenci je a priory kladné/ zaporné hodnoceni.
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Projekt a situacni testy

Projekt

« Metoda vhodna pfed zavéreéné interview. Uchaze¢ dostava za ukol vypracovat rizné
typy ukoll a pfedloZzit je ve vice i méné specifikované formé. Pro manazerské pozice
se pouzivaji rozsahlejsi typy projektu, zalozené na pripravé nového produktu nebo
zavedeni procesu do organizace. Specialisté mohou dostat vice ohraniCeny ukol,
zaméreny na feseni konkrétniho pripadu.

* Vyhodnocuje se obsah predlozeného projektu a samotné provedeni. Jde o urcCitou
formu testu realné situace.

Situacni testy

 Jsou vhodné k zarazeni do interview. Jde o nastoleni situace, ktera uchazede nuti volit
reakci obsazenou v jeho repertoaru. Pokud pomineme urcity vliv situace pohovoru,
maji situacni testy dobrou prediktivni hodnotu.

» | pfi situaCnim testu by méla byt dodrzena eticka pravidla a pokud vidime, Ze uchazec
neni schopen se se situaci vyporadat, test ukonCime a vystfidame odlehCenym

rozhovorem.
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