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KATEDRA
wJ PSUCHOLOGIE

Metodika naboru a vybéru, vybérova zakazka: ,,od chaosu k
efektivité“

Od rozpoznani potieby obsadit pracovni misto prostfednictvim interniho nebo externiho
vybérového fizeni se pohybujeme po Casové ose do okamziku, kdy zaméstnanec
nastoupi sv(j prvni pracovni den v organizaci.

Kromé schopnosti a znalosti vybirajiciho pfispéje k UspéSnému vysledkl rozhodujicim
zpusobem urceni, které metody budou pouZity a jaké je jejich misto v ¢ase. Zplsob
sefazeni metod a vyuziti podpurnych nastroju je obsahem tzv. metodiky.

Cilem metodiky je kromé standardizace zabranit ¢asovému skluzu naboru a vybéru,
stejné jako zabranit chaotickému vyuZzivani metod jenom proto, aby se vyuzily. Kazda
pouzitd slozka naboru a vybéru by méla pfedem uréenym zptisobem pfispét k vysledkam.

KATEDRA
wJ PSUCHOLOGIE

Metodika naboru a vybéru

Metodika néaboru a vybéru je dokumentem, ktery:

- stanovuje v obecné roviné organizaéni strategii v této oblasti,

- zasazuje do kontextu zakonné normy,

stanovuje jak dlouho nabor a vybér v jednotlivém pfipadé trva (harmonogram),
jaké metody a nastroje jsou vyuZity, stejné jako v jakém poradi a proc,

kdo a kdy ma ve vybérovém fizeni jakou roli,

- jaké dokumenty jsou zavazné a jak je zajisténa etika vybéru.

Obvykle ma metodika charakter interniho dokumentu (smérnice, pokyn apod.), i kdyz
nékteré organizace vyuzivaji jeji Gasti i v ramci personalniho marketingu.

KATEDRA
wJ PSUCHOLOGIE

Metodika naboru a vybéru

« Pfi kazdém naboru a vybéru pfedstavuje metodika vychozi bod pro praci vSech, ktefi
se budou ze strany organizace na procesu podilet.

« Konkrétni nabor a vybér bude pfizplsoben predevsim charakteru obsazované pozice,
mél by v8ak metodiku upfestiovat, nikoliv poruSovat jeji pravidla.

Rozhodujici vyznam méa metodika pfi:
+ odstrarfiovani rizika diskriminace
» komunikaci s uchaze¢em
« formulovani zavérl vybérového Fizeni
+ dokladani dodrzeni certifikovanych standardud (1SO).
* Metodika nebo jeji struéna cast je zakladem pro kontrolni : —-_—
nebo certifikaéni audity standardd kvality. —_——
——
— -




Zakladni pravidla a 3E

Pravidla jsou soucasti ivodu metodiky, ktery formuluje organizaéni strategii naboru a

vybéru.

1. Nabidka voIné pozice by méla byt formulovana tak, aby zaujala uchaze¢e vhodné na
pozici a sou¢asné odradila uchazece, ktefi vhodni nejsou. Nabor je ale provadén za
dodrzeni rovnych prileZitosti.

2. Kone¢ny vybér Gspésného uchazece by mél byt zaloZzen na posouzeni informaci z
riznych zdrojl. Jednostranné zaméfeni vybérového fizeni je chybné.

3. Cilem je vybrat nejvhodnéjsiho uchazece na volnou pozici, coz nemusi znamenat
nejlepsiho.

Vedle vy$e uvedenych pravidel byva uvadéno pravidlio 3E:
« Efektivni
« Eticky

« Ekonomicky
Jednotliva pravidla byvaji autory pfizplsobovana,
nebo rozsifovana. ﬂ

{ATEDRA
/) PSYCHOLOGIE

Trychtyrovity pristup

«  Na pocatku vybérového fizeni pfevysuje pocet | Administrativni kolo
&l 3 & & Y, i t uchazel odpovida podt
uchaze¢l mnohonasobné pocet volnych pozic. (o e ool

« Postupnou redukci po¢tu uchazecu na zakladé
srovnavani jejich charakteristik s kritérii vybéru
dospéjeme k vybéru nejvhodnéjsiho uchazece
(pravidlo 3).

« Trychtyfovity pfistup rozdéluje vybérové fizeni do
nékolika kol, v kazdém kole jsou ovéfovana
vybérova kritéria jinou metodou (pravidio 2).

Uplatiiuje se zde princip ekonomi¢nosti: finanéni
narocnost pouzitych metod stoupa v kazdém kole.

«  Trychtyf vybéru je prvnim pomocnym nastrojem,
ktery urcuje, v jaké posloupnosti budou kroky

vybérového fizeni nasledovat.
NE
B

EDRA

'-\_l_J(l_.; PSUCHOLOGIE

Ctyfi pilife trychtyfovitého pristupu

Trychtyfovity pfistup pouziva v kazdém kole
vybérového Fizeni jiné metody

. - P e Zhod i
+ Metody jednotlivych kol se nazyvaji ,pilite personéﬁicﬂoﬁmmenm
« Z celkem &tyf pilita se prvni tfi hlavni metody
pilift shoduji s koly vybérového fizeni:
+ Administrativni kolo = zhodnoceni personalnich (Psycho)diagnos
dokumentu tika

Metody skupinové administrace =
(psycho)diagnostika

Metody individuaIni administrace = interview
Ctvrtym pilifem jsou reference, které se
nerealizuji v samostatném kole.

Podle typu vybérového fizeni se upravuje nejen
obsah trychtyfového pristup, ale snizuje se Reference

soubézné i pocet pilifu.
-H % g
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FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Zakony upravujici nabor a vybérové fizeni

Predpokladem profesionalniho vybéru je znalost zakon(, které upravuiji z riznych
pohledd moznosti naboru a vybéru.
« VSechny uvadéné dokumenty jsou v platném znéni dostupné na internetu.

1. Zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace

« zhlediska néboru a vybéru upravuje koho Ize zaméstnat dle véku, jaké Udaje Ize od
uchaze¢u pozadovat b&hem vybérového Fizeni a jaka vybérova kritéria Ize uplatnit.
Podstatna jsou antidiskriminaéni omezeni vybéru, rovné stanovovani mzdy a platu,
stejné jako obecné podminky pro jejich ur€ovani. Pozornosti by neméla ujit ani
ustanoveni tykajici se bezpe¢nosti prace.

Casti zakonikl podstatné pro VR: Véeobecna ustanoveni (§1 - §29); Pracovni pomér
(830 - §73); Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§74 - §77); Pracovni
doba a doba odpocinku (§78 - §100); Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (§101 -
§108); Odménovani za praci (§109 — §144).

|

FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Zakony upravujici nabor a vybérové fizeni
2. Zakon ¢&. 198/2009 Sb., antidiskriminaéni zakon

+ Rozpracovava a dale upresfiuje pravidla zakazu diskriminace v oblasti zaméstnavani
a odménovani. Podstatna jsou ustanoveni o postupech a pripadech, kdy se o
diskriminaci nejedna.

« Casti zakona podstatné pro VR: §1 - §9

1

. Zékon €. 361/2003 Sb. o sluzebnim poméru pfislusniku bezpecnostnich sil
Prisludnici bezpec¢nostnich sborl jsou ve ,sluzebnim poméru“. VySe uvedeny zakon
upravuje prava téchto fyzickych osob v rdmci sluzebniho poméru a odmérovani.
Zakon stanovuje podminky systematizace sluZzebnich mist a jednoznaéné podminky
pro pfijeti na tato mista (kvalifika¢ni, zdravotni apod.), stejné jako podobu vybérového
fizeni. Zakon stanovuje taktéz zarazeni do tarifnich tfid, které bezprostfedné souviseji
s odmeénovanim.
Casti zakona souvisejici s VR: §1 - §27

shori, P i sluzba a Ufad pro zahraniéni

sty;yainfornrwace NE e
B v
- - i —

Policie CR, Hasiésky zdchranny sbor CR, Celni sprava CR, Vézeriska sprava CR,
! < ; Y iai

FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Zakony upravujici nabor a vybérové fizeni - -

4. Zéakon €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich Gdajt

« Urcuje podminky zpracovani informaci o subjektech idaja a stanovuje
podminky, za kterych Ize data sbirat, uchovavat a dale zpracovavat.

« Zakon uréuje, co je povazovano za osobni a citlivy Udaj a uklada jejich ! !
zpracovateliim jednoznaéné podminky = —

« Z hlediska vybérového Fizeni jsou podstatna ustanoveni o podminkach sbéru osobnich
udajt (v8echny identifikacni Udaje uchaze€u), jejich uchovani a zpracovani, stejné jako o
pravech subjektu udaji k Gdajam, které o ném potencionalni zaméstnavatel/personalini
agentura uchovavaji.

+ Ustanoveni jsou podstatna predevsim pfi vytvareni metodiky naboru a vybéru, ktera se
pak uplatiiuji béhem ziskavani udaji od uchazecu a jejich daldiho vyuzivani. Ustanoveni
zakona jsou plné platna i po vzniku pracovniho/sluzebniho poméru, ale uplatiiuji se zde
néktera odli$na ustanoveni.

« Casti zakona souvisejici s VR: §1 - §21.

W
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(T3} KATEDRA
l\gl_} PSYCHOLOGIE

Zakony upravujici nabor a vybérové fizeni

. Zakon ¢&. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti ,
Upravuje statni politiku zaméstnanosti a plisobnost Ufad{ prace
Definuje kli¢ové pojmy, neupravené dalSimi zakony (napf. nelegaini prace, soustavna
pfiprava na budouci povolani apod.
Podstatna jsou zejména ustanoveni o pravech a povinnostech zaméstnavatell i uchaze¢d
nebo ustanoveni o zaméstnavani cizincl.
S ohledem na nabor a vybérové fizeni je vhodné seznameni minimalné s: Uvodni
ustanoveni (§1 - §13); Zprostredkovani zaméstnani (§14 - §38; §58 - §84); Zaméstnavani
zaméstnancll ze zahranici (§85 - §102).

o
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10.

11.

12.

13.

14.

V ¢em muize metodika naboru a vybéru ptispét pfi komunikaci HR specialisty
S manazerem, ktery potfebuje obsadit nahle uvolnéné pracovni misto?

Jak souvisi certifika¢ni audit ISO s metodikou naboru a vybéru?
V ¢em se lisi definice pojmi ,,Ekonomicky* a ,,Efektivni* v pravidle 3E?
Jaké jsou zdkladni pravidla ndboru?

Pro¢ muze byt dobrym vysledkem vybéru 1 upfednostnéni uchazece, ktery neni nejlep-
§1?

Jaky je zakladni ucel trychtytovitého ptistupu?

Jak souvisi trychtytovity pfistup se ¢tyfmi pilifi vybéru?

Pro¢ obsahuje dobré vybérové tizeni vice pilifa?

Kdy ziskava obéan CR zptisobilost k tomu, aby se stal zamé&stnancem (piesné)?

Jaky jsou hlavni rozdily mezi pracovnim pomérem, dohodou o pracovni ¢innosti a do-
hodou o provedeni prace (alespoii 3)?

Co neni diskriminace podle zakona 198/2000 Sb.?
Jak se stanovuji poZadavky na obsazeni pozic podléhajicich zdkonu 361/2003 Sb.?
Co je to osobni tidaj a citlivy udaj?

Které jsou tfi hlavni zainteresované strany, o kterych pojednava zakon 435/2004 Sb.?



Harmonogram a zainteresované strany

Podstatnou ¢asti metodiky naboru a vybéru je obecny harmonogram s uréenim

plsobnosti jednotlivych zainteresovanych stran.

« Harmonogram nepokryva v8echny varianty vybért, které mohou nastat. Obsahuje
zakladni procesni voditka pro jednotlivé typy vybérl s redlnou Easovou osou.

V procesné opodstatnénych pfipadech Ize vhodné odchyleni od harmonogramu bez
problému zdGvodnit.

« Hlavnimi zainteresovanymi stranami je S
manazer nadfizeny hledané pozici, ——
persondlni Usek/agentura, externi specialista

(napf. psycholog) a uchazedi

Harmonogram obsahuje jednotlivé
¢&asti vybérového procesu, skupiny nebo
osoby, které se podileji a Casové useky.

e A si— “ - K
Manazer nadi (0
. . o predani
Poptavka po obsazeni volné pozice — obsazované poz Konzultace

zadani vybérové zakazky (specifikace

pozice, uréeni kritérii pro vybér) sonélni (sek/ Upfesnéni PP}
gentura konzultace

Co
Kontrola a

ki

ite
Strategie naboru, produkce personaini rsor sek/ Phipravaa
inzerce interné agentura e

naboru
Interni uchazedi

Intern| or Reakce
Produkce personalni inzerce externé, na::ahza ijem
komunikace s uchazegi real

Uchazet
psycholog Realizace test
personalni Gsek
Vyhodnoceni a pozvani uchazeét na Psrsznlé'n' isek, W":gz"g;;"'a
kolo individuaini administrace FREISESIREISEE uchazedi
Metody individualni administrace + S|
reference
Vyhodnoceni, sdéleni vysledki a podminek Personalni Gsel
néstupu. Rozhodovani uchazece. DevEholo]
manazer, uchaze&
K-
- =
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Personalni tsek,

psycholog,

manazer, uchaze¢ (Cee]




{'ﬁ“- KATEDRA

\\) psucHoLoaiE

Tri pristupy ke kontaktu s uchazecem:

Kazda organizace muze pristupovat k harmonogramu jinym zptsobem z hlediska
kontaktu s uchaze¢em. Kazdy typ kontaktu je jinak naroény na ¢as.

« Osobni setkani

¢ a vybérova komise se setkavaji pfi vybéru osobné. Mistem setkani je obvykle

ici organizace. Nélezi sem i vybérova fizeni, jejichz nabor obsahuje pisemnou a
telefonickou komunikaci. Rozhodujici je osobni (opakované) setkani uchazecée s
vybérovou komisi.

« Telefonicka a video konference

* Uchaze¢ a vybérova komise se setkavaji pouze prostrednictvim konferenéniho

telefonického hovoru nebo video konference. Lze sem zahrnou i vice-kolova vybérova
fizeni, ktera byla realizovana pres telefonické a video konference s vyjimkou
posledniho kola, které bylo zalozeno na osobnim setkani.

+ On-line prostredi
* Uchaze¢ a vybérova komise se setkavaji pouze prostrednictvim on-line sluzeb a
socidlnich siti jako je Skype, Second Life, Facebook, Twitter apod. Posledni kolo
vybérového Fizeni muZe obsahovat osobni setkani.

\"-f;

-

FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Vybérova komise

Vybérova komise je podstatnym predpokladem Uspésného vybéru. Jeji clenové vstupuiji
do procesu v rizny &as, ale jejich Uloha je nezastupitelna.

+ Manazer nadfizeny obsazované pozici
+ Vstupuje do procesu na jeho pocatku pfi definici vybérovych kritérii a pomaha upfesiiovat
dal$i charakteristiky vybéru. Nasledné se podili na vybéru uchaze¢t do posledniho kola
vybérového fizeni a je clenem vybérové komise pfi pohovorech a jejich vyhodnoceni, které
usti do rozhodnuti o Uspésném kandidatovi.

« Specialisté naboru a vybéru/zaméstnanci personaini agentury
« Pokud si organizace realizuje celé vybérové fizeni ve vlastni reZii, u€astni se v kazdé fazi
naboru i vybéru. Pokud vyuziva organizace sluzeb personaini agentury, predavaiji si ,Stafetu”
zaméstnanci agentury a specialisté vybéru pfed druhym kolem vybéru nebo po jeho
skonéeni. Pokud je metodika naboru a vybéru dobfe pfipravena, realizuji nékdy nabor a
prvni kolo specialisté na pozici junior, nasledujici kola specialisté na pozici senior.

v

|

Vybérova komise

« Psycholog

+ Casto je specialista naboru a vybéru sou¢asné psychologem, nékdy jsou to ale pozice
oddélené. Pokud je role oddélend, vstupuje psycholog obvykle do procesu pfi pfipravé
druhého kola a nésledné je hlavni odpovédny za jeho realizaci.
Ustfedni odpovédnost lezi ve vyhodnoceni a interpretaci vysledki. Vhodna je ucast
psychologa i na poslednim kole. Pfi finalnim vybéru pusobi jako poradce.

« Personalni manazer
+  Ugastni se obvykle na pocatku procesu pfi definici charakteristik naboru a vybéru. Uastni se
pak ¢asto rozhodovani po druhém kole a celého kola tetiho.
* Vyhodou jsou pfedevsim zkusenosti s fadou pfedchazejicich vybérd a Siri perspektiva
pohledu do budoucna

« Kolega obsazované pozice
* Vyznam piitomnosti je pfedevsim pfi pohovorech, kdy mizZe pfispét dotazy zaméfenymi na
znalosti a dovednosti. Také pfi vyhodnoceni mlze pfispét v oblasti podprahovych kritérii
pohledem ¢lovéka, ktery bude s vybranym uchazecem travit tfeba i roky Zivota.
« Pro Gcast kolegli je nutné vyjasnit pravidla ochrany informaci a podilu na rozhodnuti

Ef - X _"" )




FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Dokumentace naboru a vybéru

Dobfe pfipravena dokumentace naboru a vybéru nam umoziiuje...
« vyhodnocovat efektivitu,
« profesiondlni vyhodnoceni vybéru a rozhodnuti o ispé$ném uchazeci,
« posilit dobré jméno organizace v externim prostredi,
« provadét stejny proces riznymi osobami,
« dokladovat standardizovany vybér i po jeho skonéeni,
....ale predevsim za nas v prib&hu udéla pul prace. Sablony dokumentace
pouze dopliiujeme konkrétnimi udaji z vybérového fizeni a zvySujeme tak efektivitu
celého procesu.

Dokumentace naboru a vybéru obsahuije:

Dokumentaci realizace naboru

Komunikaci s uchazeci

Materidly zaslané uchazeci a vyhodnoceni administrativniho kola
Materidly kola skupinové administrace véetné vyhodnoceni
Materidly kola individuaini administrace, reference a vyhodnoceni

Protokol z vybérovéhauizeni NE
G

FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Dokumentace 1

Dokumentace realizace néboru:

« Obsahuje zadavaci dokumentaci zakazky (popis pracovniho mista, vybrané podminky
organizace a socialnich charakteristik pozice, definovana kritéria vybéru a pfipadné
jejich vahy)

« Strategii naboru (zptsob inzerce a jeji naklady, harmonogram inzerce)

+ Vyhodnoceni naboru (navratnost jednotlivych typt inzerce)

Komunikace s uchazedi:

« Sablonami pro pisemny kontakt (pod&kovani za zaslané materialy a jejich zafazeni do
prvniho kola, informace pro neuspésné uchazece po prvnim kole, zpétna vazba pro
uchazece z kola skupinové administrace,...)

Struktura pro jednotlivé telefonické rozhovory.

Materidly zaslané uchazedi a vyhodnoceni administrativniho kola:
« Obsahuje utfidéné Zivotopisy, motivaéni dopisy, formulafe apod. zaslané uchazeci.
Podstatny je zdznam standardizovaného vyhodnoceni.

RN

FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Dokumentace 2

Materidly kola skupinové administrace véetné vyhodnoceni
« Predevsim design testovani vzhledem k pozadavkdm na provéreni kritérii,
vyhodnocené testy a shrnuti vystupu z testd.

Materidly kola individudlni administrace, reference a vyhodnoceni
« Obsahuje zaznamy zjisténych referenci, pfipravu na interview a zaznamové listy z
interview od jednotlivych ¢lend vybérové komise.

Protokol z vybérového fizeni

« Je formular tabulkového formatu (matice), kde jsou na startovni ¢are pocty
pfihladenych uchazed a jmenovité uvedeni kandidati ispé&sni v prvnim kole (sloupce).
Pod kazdym jménem je pak vyhodnoceni ke kazdému absolvovanému kolu (fadky),
zaznam kondi v kole, pfes které uchaze¢ nepostoupil dale.

« V pribéhu vybérového fizeni slouzi jako nastroj komunikace se zadavatelem.

5%
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FrIv) KATEDRA
QQJ PSYCHOLOGIE

Vybérova zakazka

Vybérova zakézka je konkrétni pfipad uplatnéni metodiky pfi naboru a vybéru na
specifickou pozici.

1. Vymezeni zakézky se zadavatelem a ,pfedvybérova faze"

+ Na zakladé komunikace se zadavatelem je nutné co nejpfesnéji stanovit, jaky bude
vystup, za jak dlouho a kolik to bude stat. Stejné dileZité je stanoveni odpovédnosti a
zplsobu komunikace v prub&hu vybérového fizeni.

Kritickym bodem je seznameni zadavatele s vySe uvedenymi parametry, vyjednani
pfipadnych zmén a jejich schvaleni. Vystupem je tedy uréita forma planu a dohody se
zadavatelem.

N

Prabéh zakazky a vyhodnocovani
Vyhodnocovani pribéhu, dodrzovani finanéniho rozpoctu a pravidelné informovani
zadavatele o pribéhu, prace se zménou.

@

Uzavfeni a vyhodnoceni vybérového fizeni
Vyhodnoceni pribéhu a nakladil v zavére¢né zprave, vyuziti poznatkl v dalSich

vybérech.
.
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Odlisnosti v zakazce pro rtzné typy pozic

Pozice Ize s ohledem na nabor a vybér délit podle riiznych kritérii, mezi ktera nejcastéji
patfi:

1. Prevazujici ¢innost

2. Kli¢ovost pro organizaci

3. Proces (hlavni vs. servisni proces)

Pokud jsou odli$nosti zasadni, reflektuje metodika naboru a vybéru odli$né postupy pro
kategorie pozic vytvorené podle kritérii. Nejcastéji se tak setkavame s odliSnostmi v
harmonogramu, naborové strategii, praci s pfihlaSenymi uchazeci, poctu vybérovych kol a
obsahu téchto kol.

Zachovany pro vechny kategorie pozic zUstavaji ostatni ¢asti metodiky (pravidla,
strategie vybéru, zakony, etika, dokumentace,...)

Podle pfevazujici ¢innosti délime pozice na:
1. Délnické

2. Referentské (a specializa¢ni)

3. Vedouci

2v

|




~ o
i* 2 *t .l'
- x * .
evropsky AT

socialni 00 Veditbvied
(Y fondvCR  EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

CZ.1.07/2.2.00/28.0138

Modularizace manazerského a psychologického vzdélavani na Univerzité Palackého v Olo-
mouci cestou inovace a propojeni ekonomickych a psychologickych studijnich programt

OPAKOVANI

1. Kolik tydnii ptiblizné trva nabor a vybér na pozici specialisty?

2. Jaké jsou hlavni zainteresované strany, které v rizném ¢ase vstupuji do harmonogra-
mu naboru a vybéru?

3. Jaké existuji zakladni tf1 typy kontaktu s uchaze¢em? Jak Ize popsat jejich vyhody a
nevyhody?

4. Jaka je role manazera obsazované pozice pti naboru a vybéru?
5. Jaka je role HR manazera pfi naboru a vybéru na konkrétni pozici?

6. Cim maze piispét pii naboru a vybéru zaméstnanec, jehoz bude nové pijaty zamést-
nanec kolegou?

7. Jak miZe dobfe vedena dokumentace pii naboru a vybéru piispét k vyhodnocovani
efektivity?

8. V ¢em mize vhodné¢ ptipravena dokumentace pro nabor a vybér ptispét v ramci per-
sonélniho marketinku?

9. Pripravte v MS Excel jednoduchy protokol vybérového fizeni. Do vybérového fizeni
se prihlasilo 10 uchazecu, celkem budou realizovana tti kola. V kazdém kole bude po-
suzovano 8 kritérii.

10. Co je to vybérova zakazka?

11. Jak miiZzeme rozdé¢lit pracovni pozice podle pfevazujici ¢innosti? Jak souvisi déleni
s metodikou naboru a vybéru?
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