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Resumé

PredloZend bakalarskd prace se zabyva vybérem a naslednou adaptaci obchodnich
zastupcl. Procesu vybéru a adaptace predchdzeji jasné dané a provazané aktivity, bez
kterych by nebylo mozné kvalitni vybér novych zameéstnancti vibec realizovat.
Pozornost je vénovéna procesu analyzy pracovni pozice a ndsledné tvorbé popisu préce.
Dulezitou soucasti této prace je kapitola tykajici se teorie kompetenci a kompeten¢niho
modelu. Pokud je vybér dobfe realizovédn a vybrany uchaze¢ pfijme pracovni nabidku a
nastoupi na pozici, ptichdzi na fadu adaptace nového zameéstnance. Adaptace je dulezité
obdobi, kdy hraje stéZejni roli nadfizeny daného zaméstnance. Kvalitn€ provedend

adaptace zaméstnance, miZe nastartovat jeho profesni rozvoj a budouci kariérn{ rust.

Ve spolecnosti Coca-Cola HBC Ceskd republika, s.r.o. je vybéru a adaptaci
obchodnich zastupcii vénovdna velkd pozornost. Obchodni zastupce je v nejuzsim
kontaktu se zdkazniky a zdsadnim zplsobem svym vykonem ovliviiuje uspéSnost celé
spole€nosti na trhu. Kompetence a kompetenéni model se prolinaji celou persondln{
politikou spole¢nosti. Existuje popis prace obchodniho zastupce a specificky
kompetenéni model. Kompetenéni model a popis priace tvoii zédklad, na kterém je
postaven cely proces vybéru novych obchodnich zdstupcti a veskeré procesy, které
vlastnimu vybéru pfedchidzi. Kompetenni model samoziejmé slouzi pro dalsi aktivity,
které se zaméstnancii ve spolecnosti tykaji. Jednd se o oblast odménovani, hodnocent,
vzdélavani a rozvoje a planovani kariérového postupu. Obchodni zastupce potiebuje byt
dobfe sezndmen s povinnostmi a pravidly své prace. Jeho adaptaci je tedy vénovédna
velkd pozornost. Obdobi adaptace md jasné¢ dané jednotlivé Casti a kroky. Méfitkem
dobte provedeného vybéru obchodniho zastupce je dspésné absolvovana tzv. mald
certifikace na konci zkuSebni doby. Potencidl pro dal§i rozvoj obchodniho zastupce poté

muzZe naznacit vysledek velké certifikace.



Summary

This bachelor thesis has been focused on sales representatives recruitment
selection and their following adaptation. There are clear determined and linked
activities which precede recruitment and adaptation process. Without these activities
it is not possible to carry out complex recruitment process. Attention is paid to a job
analysis process, which is followed by a job description forming. The chapter, which
is aimed to the theory of competencies and competency model, is an important part of
this thesis. If recruitment selection is well realized and the selected candidate accepts
job offer and joins the position, adaptation process of a new employee will follow.
Adaptation is an important period when manager of the new employee plays very
significant role. Adaptation of the new employee, which is implemented in a high

quality, can start his professional development and futher career growth.

Special care is paid to sales representatives recruitment selection and adaptation
process in Coca-Cola HBC. Sales representatives enter into very close relationship
with customers and their success affects companie’s performance on the market.
Competencies and competency model penetrate the whole personnel policy of the
company. There are the sales representative job description and the specific
competency model. The competency model is also used for other activities, which
are connected with employees in the company (e.g. compensation and benefits,
evaluation process, development, career path planning). Sales representatives have to
be well informed about their duties and rules of their work. Then there is big focus
on their adaptation period. There are clear parts and steps which are determined
for the adaptation period. When sales representative completes successfully small
certification, it tells us that realized recruitment selection was successful. Results
from big certification can suggest potencial for futher sales representative

development.



0 Uvod

Persondlni fizeni ve spoleCnosti je strategicky proces, ktery navazuje na celkovou
politiku spolecnosti. Je vyznamné pro rozvoj spole¢nosti a konkurenceschopnost.
K hlavnim aktivitdm persondlniho fizeni patii rozvoj a utvafeni spolecnosti, vytvareni
pracovnich mist, zabezpecovani lidskych zdroji a jejich rozvoj nebo hodnoceni
zaméstnanci. Obecnym cilem fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla spolecnost
diky svym zaméstnanciim schopna plnit dspésné své cile. Spolecnosti tedy potrebuji
kvalitni pracovniky, o které je tfeba peCovat a vytvdfet jim stabilni prostiedi

podporujici jejich rozvoj a seberealizaci.

Téma, které jsem si vybrala pro svoji bakalafskou prici, je vybér obchodnich
zastupcl a jejich adaptace. Pracuji jako konzultant pro lidské zdroje a vybér
vhodnych uchazecti na tuto pracovni pozici je hlavni naplni mé kazdodenni préce.
V predlozené bakalatské praci se vénuji procestim, které predchazi vlastnimu vybéru
obchodnich zdstupcti a bez kterych by nebylo mozné kvalitni vybér uskutecnit.
Pozornost vénuji také oblasti kompetenci a procesu adaptace zaméstnanci. Cilem
préce je predstavit fungujici a podle mého nazoru efektivni zptisob vybéru a adaptace
obchodnich zdstupct a nastinit ptipadné nedostatky a kritickd mista, kterd se mohou

vyskytovat.

Pracovni pozice obchodni zdstupce je dualezitd pro vSechny spole¢nosti, které
pusobi na trhu s rychloobritkovym zboZim. Ale nejen v této oblasti je moZné se
s obchodnimi zdstupci setkat. Jejich kolegy je moZzné nalézt ve sféfe financnictvi a
pojistovnictvi, v oblasti prodeje automobilil ¢i v telekomunikacnich sluzbach. Lidé
pracujici na pozicich obchodnich zistupcti svym kazdodennim vykonem na trhu
vytvaii obrat resp. zisk spole¢nosti. Casto jsou pouze obchodni zdstupci v osobnim
kontaktu se zdkazniky a i z tohoto dlivodu je tfeba jejich vybéru vénovat naleZitou

pozornost.

Réada bych na tomto misté pod€kovala vedouci své bakalafské prace, PhDr. Renaté

Kocianové, PhD. za cenné pfipominky a pomoc pfi vzniku tohoto textu.



1 Coca-Cola HBC Ceska republika

Coca-Cola patfi k vyznamnym svétovym obchodnim znackdm. Historie
spole€nosti se zacind odvijet na konci 19. stoleti ve Spojenych statech. Oficidlni
vyrobni ¢&innost zahajuje Coca-Cola v Ceské republice pod ndzvem Coca-Cola
Amatil v bfeznu roku 1993 v Praze. V roce 2000 se ceskd Coca-Cola Amatil stdva
soudsti skupiny Hellenic Bottling Company z Recka a jeji niazev se méni na Coca-
Cola Beverages Ceskd republika. Od dubna 2008 je spole¢nost v Ceské republice
pfejmenovand na Coca-Cola HBC Cesk4 republika (dile jen CC HBC).

V Ceské republice spole¢nost vybudovala vyrobni zdvod (sidli v Praze — Kyjich) a
obchodn{ sit’, kterd je provozovana prostfednictvim deseti obchodnich a distribu¢nich
center. Cely &esky trh je regiondlné rozdélen na oblast Prahy a stfednich Cech, na
oblast jiznich Cech a jizni Moravy, na oblast zdpadnich a severnich Cech, na oblast
vychodnich Cech a severni Moravy. Centra jednotlivych oblasti se nalézaji
v nasledujicich méstech: Praha, Ceské Budg&jovice, Plzen, Karlovy Vary, Usti nad

Labem, Liberec, Hradec Kralové, Ostrava, Olomouc a Brno.

Coca-Cola HBC patii mezi tzv. FMCG spolecnosti (Fast Moving Consumer
Goods). Tyto spole¢nosti zahrnuji spole¢nosti v oblasti obchodu a vyroby, které se
zabyvaji rychloobriatkovym spotiebnim zboZim (potraviny, ndpoje, tabdk, kosmetika
a hygienické prostfedky). Coca-Cola HBC zaujimd na ¢eském trhu prvni misto mezi
spolecnostmi vyrabé&jicimi nealkoholické ndpoje. Jejimi nejvétsimi konkurenty jsou
dle trZzeb spole¢nosti Kofola a General Bottlers (Pepsi-Cola). Coca-Cola HBC vyrabi
a prodavd v Ceské republice své vlastni produkty, ale soudasné také obchoduje

s ostatnimi spolec¢nostmi systému HBC v ramci Evropy a nabizi zde jejich vyrobky.

1.0 Obchodni zastupce ve spole¢nosti Coca-Cola HBC

Ukolem pracovnikli na pozici obchodniho zistupce je zajisStovani maximalniho
prodeje vyrobkl, prezentovani znacky, starost o spokojenost stavajicich zdkaznikt a

ziskavani zékaznikti novych.



V celé Ceské republice pro CC HBC pracuje 310 obchodnich zastupcil. Pocet je
proménlivy, protoZze v FMCG spole¢nostech je na téchto pozicich fluktuace pomérné
vysokd. Obchodni zéstupci jsou rozdé€leni do tymu o Sesti az osmi ¢lenech a tymy
jsou vedeny oblastnimi vedoucimi prodeje. V tuto chvili existuje 42 tymd, které se

staraji o jednotlivé regiony, jak bylo zminéno vyse.

Pozice obchodniho zéstupce existuje ve tfech variantich: obchodni zéstupce,
lokédlni obchodni zastupce a obchodni zastupce — specialista. Lokalni obchodni
zastupce kromé jiného zastupuje své kolegy v piipadé dovolenych a pracovnich
neschopnosti. Specialista se stard o ziskavani konkuren¢nich zakaznikl tak, aby dali
prednost vyrobkim Coca-Coly HBC pifed vyrobky jinych spolecnosti, ¢i provadi

prizkum svéfeného regionu a hledd nové obchodni prilezitosti.

Obchodni zdstupci se staraji o vSechny zdkazniky spole¢nosti. Jejich priace ma
jasnd pravidla. Kazdy pracovni den v 8 hodin musi byt u svého prvniho zdkaznika.
Priméme se kaZzdy obchodni zastupce stard o 15 aZ 20 zdkaznikii denné. OvSem
zaleZi na tzv. planu navstév, ktery mu piesny pocet urcuje. Obchodni zastupci pracuji
stzv. Hand Held Termindlem. Jedna se o elektronické zafizeni, ve kterém jsou
soustfedény veskeré informace, které obchodni zistupce denné ke své praci
pottebuje. Jedna se o informace tykajici se zdkaznik, jejich objednavek, obratu. Dale
prosttednictvim tohoto zafizeni komunikuje se skladem vyrobkl, s oddélenim
administrativy a téZ s nadiizenym. Je mozné zjistovat vysi prodeju riznych vyrobkl
téméet s okamzitou platnosti. Oblastni vedouci prodeje mohou v podstaté¢ on-line

sledovat praci svych podfizenych.

Tymy obchodnich zdstupct se v tydenni periodicité¢ setkdvaji na jednotlivych
pobockach. Cilem setkdni je pfedevsim zhodnoceni price celého tymu i jednotlivych
obchodnich zastupcti. Oblastni vedouci prodeje seznamuji obchodni zastupce
s prodejnimi pldny na nadchdzejici obdobi. Obchodni zistupci zde mohou byt
seznamovani s novymi reklamnimi kampanémi a promoc¢nimi akcemi na podporu

prodeje jednotlivych vyrobkd.



2 Analyza pracovniho mista

Proces analyzy pracovniho mista je prvnim krokem k tomu, aby bylo mozZné
uvolnéné pracovni misto obsadit novym pracovnikem. Bez tohoto kroku neni
k dispozici popis pracovniho mista, a tudiZ nejsou presné specifikované pozadavky
na vhodného pracovnika. Bez popisu pracovniho mista je samoziejmé i obtiZzné

pracovat na rozvoji daného pracovnika, zabyvat se jeho odméiovanim atp.

2.0 Vymezeni pojmu analyza pracovniho mista

Podle Armstronga je analyza pracovniho mista ,,...proces sbéru, analyzy a
usporddani informaci o obsahu prace s cilem vytvofit zdklad pro popis pracovniho
mista a podkladu pro ziskavani, vzdélavani pracovniki, pro hodnoceni prace a fizeni
pracovniho vykonu. Analyza pracovniho mista se soustied'uje na to, co se ocekava,

Ze drZitel pracovniho mista bude délat.” (Armstrong, 1999, s. 209)

Palan ve svém vykladovém slovniku lidskych zdroji do procesu analyzy

pracovnich mist zahrnuje:
a) popis pracovniho mista
= poZzadavek na profesi, organizacni zaclenén;
= pozadavek prace, jeji narocnost (povinnosti, odpovédnost);
= vykon a vybavenost prace (kdy a kde se d¢la; stroje, zatizeni);
= spoluprdce s okolim (ndvaznosti, obtiZnosti, dileZitost);
= norma vykonu (pfesnost, kvalita, dilleZitost);
= obvyklé pracovni podminky (fyzikalni, socidlni, platové);
= moZnost zauceni, event. vyuceni;
b) popis pozadavkl

= fyzické (somatické) pozadavky (sila, zrucnost, sedava prace, cestovani);
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= duSevni (psychické) poZadavky (drovenl znalosti, duSevnich

schopnosti...);
= kvalifika¢ni pozadavky (vzd€lani, dalsi odborna ptiprava, praxe);

= klicové kvalifikace (jazykové znalosti, zvlastni dovednosti, fidicsky

prikaz, organiza¢ni schopnosti...);
= pracovni zkuSenosti, ziskané na jiném, podobném pracovisti;
= dovednosti psychomotorické, socidlnf;
= poZadavky osobnostni — charakterové (Palan, 2002, s. 14).

Koubek uvadi, Ze by analyza pracovniho mista méla brat v tivahu predevsim stav
prace v okamziku zji§tovani. Neméla by se ohlizet do minulosti a ani se inspirovat
v podobnych spolecnostech. S timto souvisi poZadavek na maximdlni pfesnost a

pravidelnou aktualizaci popist pracovnich mist (Koubek, 2001, s. 68).

2.1 Zdroje informaci o analyze pracovniho mista

Usp&nost analyzy a jejiho vysledku, popisu price, je v prvé fadé zdvisld na
kvalit¢ informaci o pracovnich mistech. Dilezité je tedy vénovat pozornost vybéru

zdroju téchto informaci.

Nejcastéjsim zdrojem informaci je pracovnik, ktery vykondvd danou pracovni
pozici. Pracovnik mé nejpodrobnéjsi a nejpresnéjsi znalosti o praci. OvSem je tieba
zamezit subjektivité ze strany pracovnika a proto je vhodné vyuZit nestranného

externiho pozorovatele.

Dal$im pramenem informaci mlize byt pfimy nadfizeny, ktery sice mize mit jen
obecné a povrchni znalosti o praci svého podfizeného, avSak na druhou stranu mize

ziskané informace pomoci uvést do souvislosti s ostatnimi pracovnimi pozicemi.

Mezi dal$i zdroje informaci pfi analyze patii napf. spolupracovnici, podfizeni,
ruzné pisemné zaznamy nebo odbornici na rizné specifické oblasti (Koubek, 2001, s.

70-71).
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2.1.1 Metody ziskavani informaci o analyze pracovniho mista

Pouzivaji se tii zdkladni metody: pozorovani, pohovor a dotaznik. Pozorovdni je
jednoduchd metoda, kterou je moZno pouZivat soub€zn€ s jinymi metodami. Osoba
odpovédna za analyzu pracovnich mist pozoruje pracovnika a zaznamendvd, co

pracovnik déla a kolik ¢asu mu tato prace zabere. Metoda je vhodné&jsi pro préce,

které maji pomérn¢€ maly pocet klicovych praci (Koubek, 2001, s. 72).

Dalsi zédkladni metodou ziskavani informaci je strukturovany pohovor, ktery osoba
analyzujici pracovni misto vede s drZitelem pracovniho mista. Vyhodou je pruznost
této metody. DrZitel pracovniho mista mtze poskytnout informace jdouci do hloubky.
Pohovor je snadné zorganizovat. Nevyhodou je Casovd ndro¢nost piipravy a

nasledného zapracovani (Koubek, 2001, s. 72).

Dotazniky casto doplnuji dvé predchdzejici metody. Poskytuji predbézné
informace o praci a poté urychluji proces rozhovort. Existuje velky pocet riznych

soupist a dotaznikii.

Dle Armstronga je nejcastéji pouZivany tzv. PAQ (Position Analysis
Questionnaire) - dotaznik pro analyzu pracovniho mista, ktery vypracovali
McCormick a kol. (1972). Pouzivd 6 hlavnich kategorii — informacni vstupy,
mentalni procesy, fyzické ¢innosti (pracovni postupy), vzajemné vztahy s ostatnimi
lidmi, pracovni prostiedi a jiné charakteristiky. Déle zde existuje 194 deskriptort —

prvku préce, které detailné popisuji 6 hlavnich kategorii (Armstrong, 1999, s. 217).

Déle je moZzné uvést metodu MPDQ (Management Position Description
Questionnaire) — specifické pro manazerské pozice. Obsahuje 208 polozek

seskupenych do 13 kategorii (Koubek, 2001, s. 78).

Koubek a Armstrong uvadeji i dal$i metodu, funkéni analyzu. Jejim hlavnim
principem je pouzivani standardizovanych popisit cCinnosti, odpovédnosti a
pozadavki pracovniho mista (Koubek, 2001, s. 76). Podle Armstronga se tato metoda
pouziva pro ,,...definovani kompeten¢nich standardt pro kvalifika¢ni standardy...*

(Armstrong, 1999, s. 226).

Armstrong uvadi dalsi zdroje informaci napf. popis prace provddény pracovnikem,

deniky a zdznamniky a hierarchickou analyzu dkolu (Armstrong, 1999, s. 218-219).
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2.2 Popis pracovniho mista a jeho vyuziti

Vysledkem procesu analyzy pracovniho mista je popis pracovniho mista. Jedna se
o souhrn zdkladnich informaci o praci. Informace jsou ¢lenény do jednotlivych ¢asti,
které podavaji prehled o vztazich podfizenosti a nadfizenosti, resp. o celkovém ucelu
pracovniho mista. Je zde moZné nalézt informace o hlavnich a vedlejsich
odpovédnostech, o povaze a obsahu price, o poZadavcich na vzdélani, zkuSenostech a

drovni kompetenci, které jsou vyZadovany od drZitele pracovniho mista.

Popis pracovniho mista slouzi k vice ticelim a je natolik dileZitym dokumentem,
Ze je nezbytnou soucasti fizeni lidskych zdroji ve spole¢nostech. Lze ho pouZzivat pro
organiza¢ni ucely pii tvorbé organizacnich struktur spolecnosti, pro ziskavani novych
zaméstnancu a pro jejich vybér. Ddle je popis mozné vyuZit pro piipravu pracovnich
smluv, také naptiklad pfi pracovné-pravnich sporech, pro piipravu vzdélavacich
programu a hodnoceni zaméstnanct (Taylor, 1998, s. 83, 84). S popisem je mozné se
setkat pfi adaptaci zaméstnancl, pifi jejich rozmistovani, pii planovani jejich

kariérového rozvoje a samoziejmé v oblasti odménovani.
2.2.1 Popis prace obchodniho zastupce v CC HBC

Ve spolecnosti CC HBC byl v ramci personélniho auditu vytvofen popis prace pro
pozici obchodniho zastupce. Popis prace tvori tii hlavni ¢asti. Hlavni néapln prace
predstavuje soupis stéZejnich pracovnich ¢innosti a povinnosti obchodniho zastupce.
Ptehled vedlejsi ndplné prace uvadi dopliujici Cinnosti, za které je obchodni zastupce

odpovédny. Treti ¢ast tvoii nutné pozadavky na praci obchodniho zastupce.

Hlavni ndplnl prace obchodniho zastupce:

a) Navstévuje zakazniky podle planu navstév, zodpovida za objednavky zboZi a za
jeho prodej. Zodpovidd za umisténi novych prodejnich a chladicich zatfizeni a fidi
jejich efektivitu. Sepisuje smlouvy o umisténi nebo stazeni zafizeni a vypliuje
souvisejici dokumenty. Kontroluje umisténi zafizeni.

b) Komunikuje se zdkazniky a vyjedndvd se zdkazniky o novych vyrobcich a
propagacnich akcich a doporucuje jejich vyuZiti. Vyhledava a realizuje pfileZitosti

pro rozvoj zakaznika tak, aby byly splnény planované cile prodeje.
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c) Vyhleddvd a ziskdvd nové zdkazniky ve sv€feném regionu. Sepisuje piislusné

smlouvy. Je zodpovédny za budovani vztaht se zakazniky.

d) Kontroluje zdsoby zbozi, datum spotfeby zboZi, umisténi a prezentaci zboZi na

provozovné a zajistuje jeho perfektni stav a oznaceni dle pravidel spole¢nosti,
komunikuje s oddélenim telefonického prodeje v souvislosti s objednavkami.

Vyftizuje reklamace. Zodpovida za dostate€nou zdsobu zboZi na provozovné.

e) Je zodpovédny za aktualizaci udaji v zdkaznickych kartach a ve vSech databazich.

vvvvv

Spolupriace s manaZery pro klicové zikazniky, oddé€lenim telefonického prodeje a

oddélenim prodejnich automata.

g) Sledovani platebni moralky zakaznikil, upozornovani zdkazniki na pohledavky po

splatnosti, vybirdni hotovosti.

h) Ucast na pravidelnych schiizkach oddgleni, informovani kolegti i pifmého

i)
J)

nadiizeného.
V pfipad€ nutnosti zastupovani kolegy.

Kontrola prace agentur a komunikace s merchandisery/doplnovaci zboZi.

k) Vykonavani dalSich souvisejicich ¢innosti dle pokynu nadfizeného.

D

Odpovédnost v rdmci své pozice za dodrzovani a plnéni pozadavki bezpecnosti a
ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrany. Dodrzovani a plnéni poZadavkil se

vyhodnocuje dle ptislusného interniho ptedpisu spolecnosti.

V popisu je zminén poZadavek na fidicsky prikaz skupiny B, ukoncené
sttedoSkolské vzdélani s maturitou a PC dovednost (MS Office). Dalsi informace jsou

uvedeny v Piiloze A — Popis prace obchodniho zastupce.

2.3 Kompetence a jejich vymezeni

Pojem kompetence se v soucasnosti pouzivd v ceStiné ve dvou rdznych

vyznamech:

a) Kompetence vyjadiuje pravomoc, opravnéni, rozsah piisobnosti, zpravidla udélené

néjakou autoritou.
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b) Kompetence vyjadiuje schopnost vykondvat néjakou €innost, umét ji vykondvat,
byt v piislusné oblasti kvalifikovany, mit potfebné védomosti a dovednosti

(Prochazkova, 2007, s. 11).

Rozdil mezi obéma vyznamy spociva hlavné v tom, Ze prvni oznacuje néco, co je
dano ¢loveku zvenku a je ,,...vyznamove spojeno s dalsimi terminy, jako jsou moc,
vliv ¢i pozic¢ni nebo formdlni autorita® (Tureckiovd, 2004, s. 29). Druhy vyznam
zdbraziiuje vnitini kvalitu ¢lovéka, kterd je vysledkem jeho rozvoje v daném
okamziku, vicemén¢ nezavislou na vnéjSim svété. Tato kvalita mu umoziuje podat
ur¢ity vykon. Podle Tureckiové se jednd o ,,...individudln¢ specificky soubor

vlastnosti, postoji, znalosti, dovednosti, zkuSenosti..., ale také napiiklad

(pracovnich) postoji jednotlivce,...* (Tureckiovd, 2004, s. 29).

Prochdzkovd ve své bakalaiské praci uvadi rizné ndzory na to, co jsou

kompetence:

Kube$§ vnima kompetence ve druhém zminéném vyznamu. Podle ného jsou
manaZerské kompetence komplex schopnosti a dalSich ptedpokladii pro urcity vykon.
Uvadi jako zakladni slozky kompetenci: motivy, rysy, vnimani sebe samotného,

védomosti a dovednosti (Prochdzkova, 2007, s. 11).

»Woodrufe fikd, Ze termin kompetence se pouziva jako destnik, pod ktery se vejde
vSe, co miiZze pifimo nebo nepiimo souviset s pracovnim vykonem. Pojem kompetence
definuje jako mnoZinu chovani pracovnika, které musi v dané pozici pouzit, aby
ukoly z této pozice kompetenéné zvladl, aby dosdhl o¢ekavaného dusledku. RozliSuje

tedy proces a vysledek...*“ (Prochdzkové, 2007, s. 11).

Armstrong definuje pojem kompetence velmi jednoduSe jako chovani potiebné
k dosaZeni Zadoucich urovni vykonu. Podle né se jednd o procesni aspekt
kompetence, ktery bude ovliviiovan trovni vstupl - znalosti a dovednosti a méfen

analyzou vystupt - skutecné chovani a vysledky (Armstrong, 1999, s. 200).

Hronik vnima kompetence jako zpusobilost, jako soubor znalosti, dovednosti,
zkuSenosti, postoji, hodnot a vlastnosti. Jinak feeno je to soubor urcitych
predpokladli k vykondvani urcité Cinnosti. Podle néj se kompetence vzdy vztahuje

k né&jaké ¢innosti, a proto se projevuje v chovani. Pfedmétem zdjmu by tedy mélo byt
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to, co pracovnik skutecné de€ld, jak se chovd a jaky ma pfistup. Nemélo by se
soustfed’ovat na jeho vlastnosti a osobnostni rysy. Je tedy nutné rozliSovat mezi
osobnosti a roli. Napf.: manaZer je ve své préci nejen sdm za sebe, ale i ve své roli.
V roli plni n&jakd ocekédvani. Ne vZdy se vSak kryji s jeho osobnosti (Hronik, 2006, s.

29).

,Kompetence vznikd na zdklad¢ schopnosti pro dil¢i oblast lidského jednand,
rozvoje dovednosti, osvojenim si znalosti a jejich propojenim pomoci zkuSenosti
s vykondvanim ¢innosti v této oblasti, z univerzalni schopnosti ucit se z dostupnych

podnétid a z motivace pro zlepSovani vykont...” (Kreim, s. 2).
2.3.1 Clenéni kompetenci

ProtozZe pojeti kompetenci vychazi z predpokladaného a pozorovatelného chovani,
je mozné kompetence uspofddat podle zdkladniho pozorovaciho schématu. Podle
ného existuji tfi obsdhlé oblasti chovani a ke kazdé oblasti lze pftitadit skupinu

kompetenci:

= Piistup k dkoliim a vécem - kompetence k feseni problému

= Vztahy k druhym lidem — interpersonélni kompetence

= Chovani k sobé¢ a projev emoci — kompetence sebetizeni (Hronik, 2006, s. 31-32)
Toto ¢lenéni kompetenci je na zaklad€ socidlné-psychologického hlediska.

Clenéni kompetenci podle kompetencni orientace spolecnosti je zdrojem pro
tvorbu kompetenéniho modelu ,,0d podniku k jedinci, tyka se strategického fizeni a
umoznuje tvorbu kompetencnich modelli provdzanych se strategii podniku. Lze
nalézt spoleCnosti, které se vice soustied’'uji na jednu ¢i dvé oblasti kompetenci.

Zakladni kompetenéni orientace mohou byt:
= Orientace produktova — prioritou je produktové vidcovstvi

= Orientace zdkaznickd — orientace na poskytoviani co nejlepSich sluZeb

zakaznikovi

= OQOrientace provozni a systémovad — prioritou podniku je piedevS§im provozni

dokonalost, zatimco zdkaznickd orientace je v pozadi (Hronik, 2006, s. 31-32).
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Kompetence podle kritéria vykonu se déli na kompetence prahové (treshold) a na

odliSujici kompetence.

= Prahové kompetence — byt dostatecné¢ vykonny, dostate¢né¢ dobry, spliovat
minimalni postacujici pozadavky; lze tak nastavit minimélni standardy na

konkrétni pozice.

= (QdliSujici kompetence — odd€luje od sebe pracovniky, ktefi podavaji
nadstandardni vykon, od téch, kteti podavaji pouze primérmny vykon

(Prochazkova, 2007, s. 13).

Kompetence, které nejsou vdzané na Zadné konkrétni misto nebo ukol, ale jsou
ukazatelem dobrého vykonu v mnoha profesich, jsou oznaCovany jako generické
kompetence. Typicka generickd kompetence je napf. schopnost feSit problémy

(Prochazkova, 2007, s. 13).
2.3.2 Kompeten¢ni model

Kompeten¢ni model piedstavuje urcitym zptisobem uspofddané kompetence a je
jednim z dtlezitych nastrojii pro fizeni lidi. Predstavuje velkou vyhodu pro zajisténi
objektivity v procesech tykajicich se lidskych zdroji. Musi pfesn¢ odpovidat kultuie
a zaméfeni konkrétni spoleCnosti. Kompetenéni modely je moZné nalézt hlavné

v UspéSnych mezindrodnich spole¢nostech (http://www.motivp.cz/thm_cz/...).

Kompeten¢ni model je zamétfen na kombinaci védomosti, dovednosti, znalostf,
zkuSenosti a dalSich charakteristik osobnosti, které jsou potieba k efektivnimu plnéni
ukolll a nezbytné pro fizeni organizace. Model vytvafi v organizaci jakysi ,,most®.
Timto mostem miZe byt propojena priace samotnd shodnotami a principy
spolecnosti. Popis price urcuje, co ma Clovek délat, zatimco hodnoty a principy
predstavuji vnitini voditka zejména pro situace nejistoty a fikaji, jak se chovat
v situacich, které nejsou zahrnuty v popisu prace (http://www.grapes.cz/kompetencni-

model/...).

,Efektivni kompetencni model vychdzi z o¢ekdavaného a pozorovatelného chovani,
nikoli z vlastnosti ¢i ryst. Jinak fe¢eno vychazi z toho, jak dobfe pracovnik zastava
svou roli, nikoli z toho, jaky je* (Prochdzkovd, 2007, s.14). Model ddle musi byt —

uzivatelsky ptatelsky, propojujici (plati pro vSechny nebo alespon kli€¢ové pozice ve
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spolecnosti), jednotny, sdileny (byl vytvofen nejen shora ale i zdola, je stile

oZivovén) a Siroce vyuzitelny (Prochdzkova, 2007, s. 14; Hronik, 2006, s. 30).
2.3.2.1 Priklady kompeten¢nich modeli

Kompetencni model 5+1 (5+1 Competency Model™) je model spolecnosti
Hudson, ktery rozeznava 5 skupin/komplexti schopnosti a specificky technicky talent

(www.hudson.com).

Obrazek 1 — Kompete¢ni model 5+1

Interpersonal
Management

Task Personal

Management Management

People
Management
Technical
Expertise

vz

Vysvétlivky k obrazku 1 — Interpersonal Management — interpersondlni fizeni, Task

Management — fizeni tkolt, Information Management — fizen{ informaci, People

7 Mz

Management — fizeni lidi, Persondl Management — persondlni fizeni, Technical

Expertise — technické odborné znalosti

Kompetecni model Philip Morris International vychazi z modelu poradenské
spolecnosti McBer. Devét kompetenci je uspofdddno plosn€ a lze je rozdélit do tif
skupin socidlné-psychologicky uréenych kompetenci. Zahrnuje: orientaci na
vysledky, tvofivé mysleni, orientaci na zdkaznika, interpersondlni citlivost, integritu,
tymovou praci, kouovani a vedeni, komunikaci a vliv a vizi a strategie (Hronik,

2006, s. 34-35).

v s

Kompetecni model Skanska - tento piistup obsahuje 6 kompetenci. Niz§i pocet
umoznuje pruzné uzivani. To je pro oblast podnikani spolecnosti dilezité. Potfebuje
se totiZ uplatnit ,,na stavbé i v kancelati“. Zahrnuje: zaméfeni na zdkaznika, zaméfeni
na vysledky, strategické mySleni, vedeni lidi, osobnostni kvality, odborné/obchodni

znalosti a dovednosti (Hronik, 2006, s. 36).
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Kompetencni model British Petroleum tvoii 4 zdkladni shluky kompetenci, které
obsahuji jednotlivé slozky. Model zahrnuje: orientaci na dspéch (osobni ambice,
ambice tykajici se organizace, pusobivost, komunikace), orientace na lidi (pochopeni
pro jiné, fizeni tymu, presvédCivost), dsudek (analytické schopnosti, strategické

mysleni, komercni dsudek), situac¢ni flexibilita (Armstrong, 1999, s. 202).

2.3.2.2 Pfinosy kompeten¢niho modelu
Hronik uvadi nasledujici vyhody existence kompeten¢nich model:

= gjednoceni ,,jazyka” manazeri, personalisti;

= poskytovani jednotnych kritérii pro vybér a hodnocent;

= propojitelnost s vyhodnocenim ,,Cisel*;

= zéklad pro systém hodnoceni, odménovani a rozvoj;

= moZnost koncipovat cilené rozvojové programy (Hronik, 2006, s. 30).
Dalsi pfinosy vyuZivani kompeten¢niho modelu jsou:

= vyrazné sniZeni rizika nespravného vybéru zaméstnancu;

= vyznamné posileni kvality prace s lidskymi zdroji ve spolecnosti (méfeni a
hodnoceni vykonu, motivace, osobni rozvoj, kariérni postup, spokojenost

zaméstnancd, jejich loajalita a také vyssi vykonnost);
= vlivi na osobni zivot pracovnika;
= ziskdvani néstroje k prosazeni pozadované firemni kultury;

= zlepSeni komunikace strategickych cilti spole¢nosti
(http://www.specialist.cz/cz/sluzby-a-produkty/...;

http://www.personalniagentury.cz/clanek/...).

Z vyhod samoziejm& vyplyvaji mozné implementace kompetenéniho modelu. Je
mozné ho vyuZzit pro vybér novych zaméstnanct, pro jejich hodnoceni a odménovant,
pro planovani jejich rozvoje. Je zdkladem pro rizné nastroje, které se pouzivaji

v persondlni oblasti - napt. 360° zpétnd vazba nebo assessment centrum.
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Pti vyuzivani kompetenénitho modelu je na chovini nahliZeno jako na indikaci
piitomnosti/nepfitomnosti nebo miry specifickych kompetenci, které byly definovany

jako podstatné pro urcitou roli nebo funkci.
2.3.3 Kli¢ové kompetence

V ramci kompetencniho modelu jsou definovany tzv. kliCové kompetence, které
jsou dulezité u vSech zameéstnanct a které ptispivaji k firemnim hodnotam, kultuie a
k ocekdvanému vykonu. Kromé toho lze vytvofit i kompetencni modely, které jsou

specificky zaméfené na urcitou skupinu pracovnik.

Vsechny kompetence by mély byt detailné popsané vcetné vSech konkrétnich
projevl v chovani. Pfesna identifikace je velice dilezitd, protoze se v praxi ukdzalo,
Ze pouhé oznaceni, pojmenovani kompetenci nestaci. Pro kazdou spolecnost mize
konkrétni nazev kompetence v praxi znamenat néco jiného
(http://cz.hudson.com/node.asp?kwd=design-kompetencniho-modelu). ~ Spole¢nosti

musi pii popisech zohlednovat:
= konkrétni icel spolecnosti;

= minulé, stidvajici a zddouci zpisoby (systémy, struktury, strategie, organizacni
kultura), jakymi spolecnost generovala, generuje ¢i by méla generovat své

vystupy;

= stavajici a ocCekavané prosttedi, ve kterém se spolecnost pravé pohybuje
(technologické, ekonomické, politické, socidlni, zakaznici, konkurence a dalSi

zajmové skupiny,...);

= lidi, ktefi ve spolecnosti pracuji a budou pracovat

(http://www.vedeme.cz/index.php?option=com...).

Je dulezité zminit, Ze je nutné rozliSovat mezi kompetencnim modelem
spole€nosti a kompetenénim modelem konkrétni pracovni pozice. Kazd4 pracovni

pozice potiebuje kompetence na jiné tirovni.
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2.3.4 Kompetence a kompetenéni model ve spole¢nosti CC HBC

Stejné jako jiné velké mezindrodni spolecnosti ma i spolecnost CC HBC svijj
kompetenéni model. Tento model plati v celém systému HBC. Prolind se celou

persondlni politikou spolecnosti a v§emi aspekty prace s lidskymi zdroji.

V ramci kapitoly tykajici se popisu price bylo zminéno, Ze kompetence jsou
uvedeny jiz v popisu prace. Tykd se to samoziejmé vSech pracovnich pozic ve
spoleCnosti. OvSem u kazdé pozice jsou samoziejmé klicové kompetence na jiné
urovni. Hlavni rozdil je v pozicich specialisti a vedoucich pracovniki. Piiklad je

uveden v nasledujici tabulce:

Tabulka 1 — Kompetence — Vedeni lidi (specialista/vedouci pracovnik)

Kompetence — Vedeni lidi

Jednotlivec/specialista Vedouci pracovnik
Sebevédome diskutuje o tématech, Pro jednotlivé Cleny tymu stanovuje jasné
na néZ je odbornik. pozadavky.

V piipad€ nutnosti miize bez Vede efektivni tymova setkéni, na nichz
vahani prevzit vedouci funkci. reviduje dosavadni préci a hledd zptisoby

zvySovani vykonnosti.

S ostatnimi jednd dilistojné a Svij styl vedeni pfizpisobuje danému
s uctou. tkolu, jednotlivci a situaci a vede

podiizené tak, aby byli schopni problémy
feSit samostatné

Povzbuzuje ostatni ¢leny tymu ke Povzbuzuje ostatni a bere v potaz jejich
splnéni cilu. zpétnou vazbu.
Je osobnim piikladem pro ostatni. Navozuje atmosféru tymové spoluprice a

pracovniho usili.

Kompeten¢ni model HBC je tvofen deviti kliCovymi kompetencemi a konkrétné

v/ v

pozici obchodniho zastupce piislusi Sest specifickych technickych kompetenci.
2.3.4.1 Kli¢ové kompetence v CC HBC

KaZzda kompetence m4 jasné stanovenou definici tzn. chovani, které je ocekavano.

U kazdé pracovni pozice je samoziejme¢ ocekdvana odliSnd droven. ZaleZi na tom,



jestli se jednd o specialistu, vedouctho tymu, vedouciho celého oddéleni, piimého

podtizeného generdlniho feditele nebo samotného generdlniho feditele.

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

N, s

Klicové kompetence tvotici kompetenéni model HBC jsou nésledujici:

Nadseni, zaujeti — jednotlivec denné podnikd kroky, které urychluji pfeménu
spolecnosti na prodejni organizaci svétové drovné. Ma dostatek energie, je aktivni,
zameétuje se na problematiku trhu a projevuje tak odhodlani ménit soucasny stav a
podporovat vyse uvedenou preménu.

Vedeni lidi — jednotlivec ohodnocuje a vede tym, jehoZ jednotlivi ¢lenové odvadi
maximum. Na zdklad¢ jasné stanovenych cilti pak cely tym vykazuje optimdln{
vykonnost. Schopnost vést je zaloZena na osobnim piikladu a otevieném dialogu.
Tymovd prdce — jednotlivec svou otevienosti, skromnosti, citlivosti a velkorysosti
pomaha kolegiim dosahovat maximalniho tymového vykonu. Snazi se budovat sit
vztaht (i mimo rdmec spolecnosti), kterd by mohla byt zdkladem spoluprace a
podpory.

Komunikace — jednotlivec diky aktivnimu naslouchdni a vcasné, dasledné a
presveédcivé komunikaci dbd o srozumitelnost na individudlni i podnikové drovni,
zajistuje vSeobecny soulad a snaZi se ostatni pozitivné motivovat. Na vSech
urovnich si ovétuje, Ze je vSem vSechno jasné.

Rozvoj schopnosti — jednotlivec neustdle zdokonaluje své vlastni schopnosti i
schopnosti celé spole€nosti s cilem vytvéret, identifikovat a bezodkladné vyuzivat
nové obchodni pfileZitosti. SnaZi se vyrovnat s problémy, jejichZ slozitost se
zvétsuje s obchodnim rastem.

Usudek — jednotlivec chdpe sloZitost problémd, pe¢livé hledd rovnovdhu mezi
rizikem a vynosy a dochdzi tak k zodpovédnym zavérim a rozhodnutim, které jsou
v nejlepsim dlouhodobém zdjmu spolecnosti a hlavnich akcionart.

Zaméreni na strategie a priority — jednotlivec identifikuje nejvyznamnéjsi nastroje
vytvafeni hodnoty a urCuje jasny strategicky smér. Stanovuje priority a vytvaii
potadi ¢innosti, které jsou zdkladem konkuren¢ni vyhody spolecnosti.

Zameéreni na vysledky — jednotlivec diky transparentnimu akénimu pldnovani,
dirazu na zodpovédnost, peclivému dohledu nad dokoncovacimi opatfenimi a
budovianim kultury zaloZené na vysledcich, dosahuje trvale vysoké obchodni

vykonnosti.
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i) Rizeni zmény — jednotlivec iniciuje a ¥{di organizaéni zmény, které pfinesou
vyznamné zvySeni vykonnosti a zajisti trvale kvalitni vykonnost i v obdobi po

provedeni zmé&ny.

Jak bylo vySe zminéno, kompetenéni model se pouzivd pro mnoho cinnosti
spojenych s lidskymi zdroji. Konkrétné ve spolecnosti CC HBC se pouZivaji
prfedev§im pro vybér novych zaméstnancli, pro piipadné kariérové posuny
zaméstnancll  stavajicich, pro hodnoceni zaméstnanci a pro planovani jejich

individudlniho rozvoje.

Kazdy specialista a manaZer ve spoleCnosti ma vypracovany tzv. individudlni
rozvojovy plan, ktery je dvakrat ro¢né€ revidovan. Jedenkrit ro¢né tito pracovnici
prochézi tzv. People Development Forem (ddle PDF). PDF je setkani a diskuse jejich
nadfizenych, zdstupcti tréninkového oddéleni a oddéleni pro lidské zdroje nad
hodnocenim této vybrané skupiny. Probiraji se rovnéZz drovné jednotlivych
kompetenci. Jsou definovany silné stranky a piileZitosti pro rozvoj pracovniki.
Vystupem je zpétnd vazba a pldnované akéni kroky a ndsledny rozvoj daného

pracovnika.
2.3.4.2 Specifické obchodni kompetence v CC HBC

U obchodnich zastupct jsou hodnoceny specifické kompetence pro oblast

obchodu. Do této skupiny patii nasledujict:

a) Pldnovdni a priprava obchodni ndvstévy — obchodni zdstupce umi planovat
obchodni navstévy a aktivity u zakaznikda.

b) Financni povédomi — obchodni zastupce vyuzivd financni znalosti k uzavieni
obchodu.

c) Prodej a vyjedndvdni — obchodni zastupce prodava ,,néco za néco*.

d) Aktivace provozovny — obchodni zastupce se ziskem aktivuje provozovnu.

e) Zvldddni procesii a operativy — obchodni zastupce znd a dodrzuje firemni procesy.

f) Budovdni efektivnich vztahii — obchodni zdstupce buduje a rozviji dlouhodobé

dobré vztahy se zdkazniky.



V rdmci hodnoceni drovné jednotlivych kompetenci je ve spolecnosti CC HBC

vyuZivdna stupnice 1, 2, 3. Kazdé ¢&islo vyjadfuje miru, na které se jednotlivec

projevuje v rdmci pfislusné kompetence.

Tabulka 2 — Stupnice hodnoceni

HODNOTA POPIS
1 Uroveii kompetence je niZe, neZ je na danou pozici vyZadovano
2 Uroven kompetence je na urovni, jak je vyzadovéano.
3 Uroven kompetence pievySuje ocekdvini dané pozice.
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3 Ziskavani zaméstnancu

3.0 Vymezeni oblasti ziskavani zaméstnancu

,»Ziskavani pracovnikli je Cinnost, kterd ma zajistit, aby volnd pracovni mista
v organizaci prildkala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazect o tato mista, a to
s pfiméfenymi ndklady a v Zddoucim terminu (v€as). Spocivd tedy v rozpozndvani a
vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojt, informovani o volnych pracovnich mistech
v organizaci, nabizeni t€chto volnych pracovnich mist (a neztidka i v presvédCovani
vhodnych jedinct o vyhodnosti prace v organizaci), v jedndni s uchazeci, v ziskavani
priméfenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdégji slouzit k vybéru
nejvhodnéjSich z nich) a v organizaénim a administrativnim zajiSt€ni vSech téchto

¢innosti.* (Koubek, 2001, s. 117)

Ziskavani pozadované pracovni sily by se mélo pfirozen¢ uskutecnit na zdkladé
minimdlnich vynaloZzenych ndkladii a v odpovidajicim casovém rozmezi. Tyto
pozadavky by vSak vziasadé nemecly mit prioritu nad kvalitou ziskanych

zaméstnancu.

Ziskavani zaméstnancti ¢i persondlni marketing by nemély byt chdpany jako
jednordzova ¢innost souvisejici jen s aktudlni potfebou obsazeni urcitych uvolnénych
nebo noveé vytvorenych pozic. Zejména u vétSich spolecnosti a v situaci, kdy
pracovni trhy maji ze strany poptivky po pridci vyrazné konkurencni charakter,
predstavuje ziskdvani zaméstnancii spiSe dlouhodoby ukol spolecnosti a proces,
opirajici se o rizné formy prezentace firmy na pracovnim trhu a tvorby image
spolehlivého a pfitazlivého zaméstnavatele. Cilem persondlniho marketingu je
vyvolavat trvaly zdjem kvalitnich uchazeci o zaméstnani v dané spolecnosti a
v konecném stupni zabezpecovat, aby maximum pracovnich mist, kterd spolecnost
potfebuje obsadit, mohlo byt obsazeno rychle, casto na zdklad¢ tzv. spontannich
uchazecl o pracovni pozice, tj. osob oslovujicich spolecnost bez pouZiti persondlni

inzerce a dalSich ndkladnych forem oslovovani uchazecti o zaméstndni.

V procesu ziskdvani pracovniki proti sobé stoji dvé strany: spolecnost s potiebou
nového pracovnika a potencidlni uchaze¢ o zaméstnani. Ztoho vyplyvd, Ze

,...dulezitd je schopnost organizace upoutat pozornost kvalifikovanych a
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motivovanych jedinct, ze kterych jsou vybirani jeji zaméstnanci. Casto neni obtizny
samotny vybér, ale spiSe zainteresovani dostateCného poctu lidi, ktefi se o préci

zajimaji.” (Milchovich, Boudreau, 1993, s. 255)

Reakci na nabidku zaméstndni ve spoleCnosti miZe vyznamné ovlivnit sama
nabidka zaméstnani a vnitini podminky spolec¢nosti napt. rozsah povinnosti, prestiz,
uroveni péce o zameéstnance, atd., ale také velmi vyrazné i vnéj$i podminky napf.

demografické, ekonomické, socidlni podminky, atd. (Koubek, 2001, s. 118 - 119).

Spolecnost neptisobi ve vakuu a akce spojené se ziskdvanim pracovniki jsou
jednim z obdobi, kdy ma spolecnost piimy kontakt s okolnim svétem. DalSimi
faktory, které pusobi na ziskdvani, jsou rdimec vnuceny legislativou a fakt, Ze zadna

spole€nost nechce utrdcet finance za zbyte¢né aktivity (Foot, Hook, 2002, s. 56).

3.1 Vnéjsi a vnitini zdroje ziskavani zaméstnancu

Spolecnosti se rozhoduji, zda se pfi ziskdvani pracovniki zaméfi na vnitini nebo
vn¢js$i zdroje piipadné, zda budou oba zdroje kombinovat. Pro vétSinu vétSich
spoleCnosti plati, Ze prvni misto, kam je tfeba se pfi hleddni vhodnych uchazect
podivat, je dovnitf spole¢nosti. Pokud spole¢nost zvladd dobte své tikoly spojené
s rozvojem zameéstnancl, méla by mit pfi tivahiach o obsazovani volného pracovniho
mista k dispozici fadu kandidatt, ktefi maji velkou vyhodu, Ze jsou jiZz s chodem

spolec¢nosti a jeji kulturou seznameni.

Obsazovani pozic vnitinimi zdroji je nejen snazsi a levnéjsi, ale vede zpravidla i

s

k vys$i mordlce a motivaci stdvajicich zaméstnancti. Spolecnost znd silné a slabé

v

stranky uchazece. Vyuziti vnitinich zdroju predstavuje jist¢jSi a lepSi ndvratnost
investic, které spole¢nost do pracovnikl vloZzila. Také ptinasi efektivnéjsi vyuziti
zkuSenosti, které pracovnici ve spolecnosti ziskali. Pohled za hranice spole¢nosti by

m¢él proto piijit ke slovu teprve potom, jestlize je zdroj internich kandidati vycerpan.

Mezi nevyhody patii, Ze pracovnici mohou byt povySovani, azZ se dostanou na

pozici, na které uz nestaci dspesné plnit ukoly. SoutéZeni o povyseni miiZe negativné
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ovliviiovat mordlku a mezilidské vztahy. Vnitini zdroje mohou byt také prekdzkou

pro pronikani novych myslenek a pfistupii zvenku (Koubek, 2001, s. 121).

Do skupiny vnéjsich zdroju je mozné zaradit veskeré potencidlni uchazece, ktefi
se nachazi mimo spole¢nost a reaguji na inzerat nebo se spontdnn¢€ o zaméestnani ve
spoleCnosti zajimaji. Mezi vnéjsi zdroje patii volné pracovni sily na trhu préce,
Cerstvi absolventi Skol a zaméstnanci jinych spolecnosti, ktefi jsou rozhodnuti, Ze
zameéstnani zméni nebo které inzerce volného pracovniho mista z né¢jakého divodu

zaujme.

Vv

Vyhodou ziskdvani zaméstnanct z vnéjsich zdroju je fakt, Ze mimo spolecnost I1ze
nalézt osoby s mnohem SirSi rozsahem schopnosti a talenti neZ uvnitf spolecnost.
Uchazeci zvenku mohou pfinést nové pohledy, ndzory, zkuSenosti (Koubek, 2001, s.

121).

Mezi negativa této metody patii: prildkani a hodnoceni potencidlnich zaméstnancii
je komplikovangjsi a také ndkladnéjsi. Adaptace pracovniki je delsi. Také mohou
vzniknout neshody s dosavadnimi pracovniky spolecnosti, ktefi se citili dostatecné

kvalifikovani ziskat obsazované misto (Koubek, 2001, s. 122).

3.3 Metody ziskavani zaméstnancu

,Organizace si muZe vybrat z palety rozmanitych metod ziskdvani pracovniki.

Efektivnost jejich uplatnéni zavisi na:
= pozadavcich pracovniho mista, které planuje spolecnost obsadit,
= objemu finan¢nich prostfedki, které mize do ziskdvani investovat,

= kvalit¢ pfipravnych cinnosti a analyz souvisejicich se ziskavanim.“ (Kleibl,

Dvorakova, Subrt, 2001, s. 27)

Volbu metod ziskdvani pracovnikii ovliviiuje dalsi fada faktorG napf. situace na
trhu préce, jak rychle je tfeba volné misto obsadit, poZadavky na nékteré specifické
schopnosti pracovnika atd. Pfi volbé vhodné metody ziskdvani zaméstnanct se Casto

kombinuje vice moZnosti.



Spole¢nosti musi vychézet z toho, Ze je tfeba vhodnym lidem a tim spravnym
zpusobem dat na védomi existenci volnych pracovnich mist a naldkat je k tomu, aby

se o tato mista sami uchdazeli.
3.3.1 Priklady metod ziskavani zaméstnancu
Osobni doporuceni soucasného zaméstnance spolecnosti

Dobré kandidaty Ize Ccasto nalézt na zakladé osobnich doporuceni
spolupracovnikd, ptatel nebo zndmych. Vyhoda této cesty spocivad piedevsim v tom,
Ze doporuceni je ziskdvano od osoby, jejimuz usudku je mozno véfit. Urcité nikdo
nebude doporucovat nékoho, o némz neni pfesvédCen, Ze by dané pracovni misto
nemohl uspésné zvladat. Pfi tomto zptsobu je dulezité o obsazovani volného mista
okoli informovat. N¢které spolecnosti vyuZzivaji urcitych motivacnich néstrojt. Jedna

se o ruzné druhy odménovani zaméstnanci, kteti schopného kandidéta privedou.
Spoluprdce se skolami (SOU, sS vos, v§ )

Jde o efektivni formu ziskdvani novych zaméstnancii. Je pouzivand zejména
spolecnostmi, které kladou dlraz na vlastni zaSkoleni novych zaméstnanct. Uchazeci
jsou &asto ziskavani jiz v prab&hu jejich studia. Spoluprice se SS a VS usnadiiuje
ziskavani mladych odbornikt pfislusného vzdélani. Smysluplné je i spolupracovat
s odbornymi ucilisti a podporovat vzdélani a poté piisun manudlnich pracovniku.
Tato forma je vSak v soucasné dobé malo pouzivand, nebot’ mladi lidé nemaji priliSny
zajem o ucnovské obory. Nevyhodou je urcitd sezénnost nastupu absolventd do

zamgstnani.
Urady prdce

Dle legislativy maji vSechny subjekty, které hledaji nové zaméstnance, povinnost
o této skuteCnosti urady prace informovat. Tato povinnost je velmi ¢asto poruSovina
z divodu nekvalitnosti doporu¢ovanych uchazecti a Spatnych zkuSenosti s témito
lidmi. Nenf to tedy piili$ efektivni zdroj a je vhodny hlavné pro méné¢ kvalifikované
pozice. OvSem v obdobich, kdy dochdzi k masivn&jSimu zeStihlovani stavu
zaméstnanct v riznych spole¢nostech na rtiznych pracovnich pozicich, muze tato

forma ptinést zajimavé kandidaty.
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Agentury zprostredkujici docasné zaméstndani

Najimani docasnych pracovnikl se stalo pro fadu spolecnosti rutinni zéleZitosti.
Je-li tfeba urcitou kritickou pozici obsadit jen na kratky Cas, avSak rychle, mohou
agentury zprostiedkovavajici docasné zaméstnani predstavovat jednoduché teSeni.
Tato metoda davd mozZnost potencidlniho zaméstnance vyzkouset a pak ptipadné

prijmout jako trvalého zaméstnance.
Persondlni agentury

Tento zpisob je vhodny pii obsazovani specializované pozice nebo pozic, u
kterych existuje velmi omezeny trh potencidlnich kandidatd. Byva vyuZivan
v piipad¢, je-li proces ziskdvani a vybéru kandidati vhodngjsi prevést ven ze

spolecnosti.
Tiskové inzerdty — noviny, casopisy

Tiskoviny jsou nejcastéjSim mistem, které zaméstnavatelé vyuZivaji pro
persondlni inzerci. Jednd se o tradi¢ni zptsob ziskdvani zaméstnanct. ,,Naplil textu
musi byt uvadzlivé volena a méla by vyjadfovat poctivé timysly organizace, nebot’
inzerce nectou jen ti, kdo prici zrovna hledaji, ale i ti, kdo ji moZna budou hledat

v budoucnu, zdkaznici a Sirsi vetejnost.* (Milchovich, Boudreau 1993, s. 269)
Inzerce v rozhlase

Inzerce v rozhlase ma smysl spiSe lokdln€. Rozhlasova nabidka prace se dostava
k posluchaci rychle. Zapornou strankou této metody vSak je, Ze relaci vysilanou
v dobé dopoledni posluchac¢ské $picky nemusi zachytit vhodny kandidat a Ze kratky
Cas, ktery je na nabidku vymezen, nemuze nikdy stacit k vykresleni podrobnéjsiho
popisu pracovni ¢innosti. Potencidlni zdjemce mlzZe byt vyzvan k poslani své zadosti
0 praci pisemné poStou ¢i e-mailem, nebo aby zatelefonoval na ozndmené cislo

(Kleibl, Dvordkov4, Subrt 2001, s. 30).
Executive Search - headhunting

Jednd se o sluzby, které jsou na nejvyS$i drovni v této oblasti podnikani.
Headhunter postupuje dle jasné stanovenych pravidel a respektuje etické zdsady

svého femesla. Je najimdn pfi obsazovani pozic specialisti a pozic ve stfednim a



vrcholovém vedeni. Pfi vyhleddvani vhodného kandidita musi byt diskrétni a
neinzerovat. Seznam vhodnych osob kompiluje na zdklad€¢ databazi nebo se spoléha

na svou sit’ kontakti (Kleibl, Dvordkov4, Subrt 2001, s. 33).
Veletrhy pracovnich prileZitosti

Prevazna vétSina veletrhll se orientuje na vysokoSkolské studenty a absolventy.
Tradi¢né je tento zpisob vyuZivan bohatymi a zndmymi spole¢nostmi, které pritahuji
pozornost nabidkou atraktivniho vzdélavani a kariérového rozvoje napt. Nestlé,
CSOB, KB, Siemens atp. V Ceské republice je moZné zminit tzv. Career Days
pofddané studentskou organizaci AIESEC nebo veletrh Sance pofddany na Vysoké

Skole ekonomické v Praze.
Internet

»Zmény a vyvoj ndborové inzerce lze sledovat v narGistu inzerce na internetu.
V roce 2004 Interactive Advertising Bureau zjistila, Ze 11 % vydaji na naborovou
inzerci ve Velké Britanii se utratilo za inzerci na internetu. Pfiblizny odhad tika, Ze
asi 50 % populace ma pfistup na internet. Online inzerce ma tedy velmi redlné

vyhlidky.“ (Dale, 2007, s. 26)

Tento zplisob umoZziuje interaktivni inzerci a poskytuje piistup k mnohem
vét§Simu mnoZstvi informaci ve srovndni s béZnou inzerci. Otevird cestu do dalSich
krokli naborového procesu napt. testovani. Mnoho zaméstnavateli v soucasné dobé
dava prednost piijimani elektronickych Zivotopist (Dale, 2007 s. 34). Tato metoda
vyrazné zvySuje pocet uchazecll. Otevird vétsi prileZitost mens$im spolecnostem

oslovit pracovniky s vysokym potencidlem.

Dile je mozné uvést napt.. vyvesky, letdky do schrdnek, mobilni reklama na

firemnich automobilech a dalsi.

Zmeény na trhu prace ovliviiuji konkurenci mezi zaméstnavateli i v ndborové
inzerci, kde je vidét, Ze spolecnosti vénuji ¢im dile vice pozornosti zdokonalovani
metod, jak upoutat perspektivni uchazece a jednat s nimi. Neexistuje pfesn¢ dany
pocet metod. Tato oblast se neustdle rozviji a to predev§im ve spojeni se vznikem

novych profesi a s masivnim rozvojem informacnich technologif.
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3.4 Ziskavani zaméstnanci ve spolecnosti CC HBC

Ve spolecnosti jsou pro ziskdvani uchazecti na uvolnénd pracovni mista pouzivany
externi i interni zdroje. Externi jsou piihodnéjsi spiSe pro pozice specialistli a
z internich zdrojii je snaha obsahovat vedouci pozice. V rdmci persondlni politiky
spole€nosti jsou témeéf na vSechny pracovni pozice vypisovdna interni vybérova
fizeni. Informace o probihajicim fizeni maji podobu A4 inzeratu, ktery je umistén na
nasténkéch ve spole€nosti, na intranetu a téZ na nisténkach na vSech pobockéch. Tim
dostavaji prostor vSichni, ktefi maji zdjem pracovat na svém rozvoji a kariérnim

postupu v rdmci spolecnosti piipadné v celém systému HBC.

Uchazeci na pozice obchodnich zastupct jsou predevsim ziskdvani z externich
zdrojii. Obcas se ovSem stane, Ze se piihldsi a je vybrdn i n¢kdo ze stavajicich

zameéstnancl spolecnosti.

Uchaze¢i jsou ziskdvani pfedev§im prostfednictvim internetové inzerce na
portalech jobs.cz, prace.cz, sprace.cz a téZ maji mozZnost se pfihlasit piimo pies
webové stranky spoletnosti www.coca-cola.cz v ramci kariérni sekce. Zivotopisy se
soustied’'uji v elektronické databazi G2, kterou pro CC HBC spravuje spolecnost
LMC, s. r. o. provozujici na ¢eském trhu pracovni portdl jobs.cz. Databize G2

umoziuje se v§emi doSlymi Zivotopisy velmi efektivn€ pracovat.

Déle se mohou uchazeci piihlasit piimo a poslat svlij Zivotopis posStou, e-mailem
nebo faxem. Spolecnost samoziejmé vyuZzivd sluZeb persondlnich spolecnosti,
headhuntingovych spolecnosti a agentur zprostfedkujicich zaméstnani. Tisténa
inzerce v novinédch a €asopisech je spiSe vyuzivand pro délnické pozice. Tyto pozice

se dafi obsazovat také z fad uchazecl z uradu prace.

V letoSnim roce byl spuStén program zaméstnaneckych doporucovéni ,lovecka
sezona®, kdy soucasni zaméstnanci maji moznost na urcité pracovni pozice doporucit
nékoho, koho znaji. Pokud tento uchazec¢ tspésné projde vybérovym fizenim a setrva

ve spolecnosti po urcitou dobu, ndleZi doporucujicimu penézitd odmeéna.

Je dulezité zminit i veletrhy pracovnich pfilezitosti. Spole¢nost CC HBC se aktivné
ucastni Career Days a aktivné€ spolupracuje se studentskou mezindrodni organizaci

AIESEC.
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Uchaze¢i o pozice obchodnich zastupcti vétSinou reaguji prostiednictvim
internetové inzerce. Tiskové inzeraty byly pii ziskdvani uchaze¢li na pozice
obchodnich zdstupct zcela vyfazeny, a to na zdkladé nékolika nepiili§ efektivnich

inzertnich kampani.

Text inzeratu, ktery je vyuZivan s drobnymi obménami, je uveden v Piiloze B.
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4 Vybér novych zaméstnancu

Smyslem celého procesu vybéru novych zaméstnancii je rozpoznat, ktery
z uchaze¢t o zaméstnani, jenz prosel predvybérem, bude s nejveétsi pravdépodobnosti
nejlépe vyhovovat v§em poZadavkiim obsazovaného pracovniho mista. Vybér musi
brit v potaz odborné i osobnostni charakteristiky uchazeCe, jeho potencidl a
flexibilitu. Musi mit idedlné strategickou povahu (zvazovat i pifipadny potencial
rozvoje do budoucnosti) a jednd se o oboustranny proces, kdy si nejen zaméstnavatel
vybird nového zaméstnance, ale i uchaze¢ si vybird svého nového zaméstnavatele
(Koubek, 2001, s. 156). Dtlezité je uvést, Ze neexistuje zadnd naprosto spolehliva
metoda, kterd by zarucila, Ze vybrany jedinec plné obstoji a bude zvlddat poZadavky

pracovniho mista.

4.1 Faze vybéru zaméstnancu

Existuji 2 resp. 3 faze vybéru: predvybeér, pohovory a ptipadné 1ze doplnit riznymi
druhy testd. Jednotlivé faze jsou propojené shromazd’ovanim relevantnich informaci
o uchazecich, tfidénim ziskanych informaci a naslednym komplexnim hodnocenim

uchazece v ramci celého vybérového fizeni.

4.1.1 Predvybér uchazeci

Prvnim krokem je sniZeni mnozstvi uchazect na zvladnutelny pocet a tento proces
je oznacovan jako piedvybér/screening (Roberts, 1997, s. 137). Pro ptredvybér
existuje n€kolik technik: hodnoceni motivacniho dopisu a Zivotopisu, telefonicky

rozhovor a pouZivani biodat (Roberts, 1997, s. 151).
Hodnoceni motivacniho dopisu a Zivotopisu

Tyto dokumenty mohou velmi dobfe predstavit uchazece. Ilustruji totiz, jak
zdafile a presvédcEiveé uchaze¢ oslovuje potencidlni zaméstnavatele. Dédle dokladaji,
jak uchaze¢ dokdZe vystihnout vhodnost své osobnosti pro préci, a signalizuji k jaké

budouci perspektivé smétuje minuly vyvoj (ve vzdélani a odborné praxi).
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Pfi hodnoceni materidlii uchazeCe o zaméstnani je smysluplné zalit jejich
zbéZznym prohlédnutim, aby si personalista vytvoril prvni dojem o uchazeci.
Prezentace materidlii miZe napovédet néco o jeho stylu prace a zdjmu o pracovni
misto. Pfi vétSim poctu uchazecl se vyplati postupovat systematicky a posoudit

dodané materidly z hlediska formy, obsahu, dojmu a stylu.

Analyzou casové posloupnosti se zjistuji ptipadné mezery ve sledu Zivotnich a
profesnich aktivit. Hodnoti se ¢etnost zmén a jejich tendence, zda se odpovédnosti a
pravomoci rozsifovaly nebo zuZzovaly a zda uchaze¢ postupoval na vysSsi pozice

Vv,

anebo pracoval na nizsi pozici (Kleibl, Dvotdkova, Subrt, 2001, s. 36, 41).
Telefonicky pohovor

SlouZzi bud’ jako jedna z technik pfedvybéru, anebo se miiZze poZivat jako metoda
vybéru. Zilezi na pracovni pozici, kterd je obsazovand, a na tom jaké jsou kladeny

naroky na vhodné uchazece.
Telefonicky pohovor se hodi tam, kde je zapotebi:

= rychle a neformdlné zjistit urcitou zpuisobilost kandidata pro praci (napt. znalost

jazyka),
= doplnit a/nebo vyjasnit si detaily k ddajim z materidld uchazece,

= slySet hlas uchazece a posoudit, jak piisobi na posluchace (napf. uchazeci na

pozice telefonistek),

- opr. snizit naklady spojené s osobnim setkanim, predevSim je-li uchazeCe ze
y ]

vzdalené lokality (Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001, s. 45).
Biodata

Jedna se o vysoce strukturovanou metodu tfidéni uchazecl. Je vhodna v pripade,
Ze se na omezeny pocet pracovnich pozic hlasi velké mnozstvi uchazecti. Biodata
jsou urcité detaily udaji ze Zivotopisu, které koresponduji s kritérii vybéru
pracovniki. Data jsou objektivnim zplisobem bodové ohodnocena a pomoci

dosavadni tspéSnosti uchazece se predpovida jeho budouci chovani.
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Jednotlivé polozky biodat tvofi: demografické znaky, vzdéldni a odborna
kvalifikace, dosavadni zamé&stndni a pracovni zkuSenosti, mimopracovni funkce,
aktivity ve volném Case a motivace. PoloZky jsou vdZeny podle relativniho vyznamu,
ktery maji jako prediktory budouciho pracovniho vykonu, a kazdé je ptid€lena urcitd

Skdla bodli (Armstrong, 1999, s. 463).
4.1.2 Pohovor s uchazeci

Vybérovy pohovor je velmi Casto pouzivand a klicovd metoda vybéru novych
zaméstnanct. Cilem pohovorid je ziskat informace o uchazeci, pfedat informace o
spolecnosti, posoudit jeho osobnost a v neposledni fad¢ téz vytvaret pratelské vztahy

mezi spolecnosti a uchaze¢em. Existuji rizné typy vybérovych pohovort:
Individudlni pohovory

Pohovor vede zpravidla nadiizeny pracovnik a jednd se o diskusi mezi Ctyfma
oc¢ima. Posuzovani miZe byt dost povrchni a subjektivni a miiZze zde vzniknout riziko
chybného a povrchniho rozhodnuti. Doporucuje se tedy vést sérii takovychto

pohovort (Armstrong, 1999, s. 464).

Pohovor pred vice posuzovateli

v s

Tento typ je objektivnéjsi a vSestrannéjsi. Jako posuzovatelé se ho ucastni ptimy
nadfizeny, personalista a pfipadn¢ dal$i relevantni osoby. Umoziuje sdileni dojmi o

uchazeci a leps$i posouzeni jeho chovani béhem pohovoru (Armstrong, 1999, s. 464).

Koubek uvadi dile postupny pohovor — série pohovort individudlnich s riznymi
pozorovateli. Je vSak casové ndro¢néjSi a mlZe se sniZovat spontdnnost
uchazeCovych odpovédi. Tento autor dile zmifuje skupinovy (hromadny) pohovor

(Koubek, 2001, s. 168).
Behaviordlni pohovory (strukturované pohovory)

Tento druh pohovord je zaméfen na chovani. Jeho cilem je“... zhodnotit miru,
v jaké uchaze€i spliiuji poZadavky na schopnosti, které spolecnost povaZuje za
nezbytné pro dosaZzeni Zzadouci udrovné pracovniho vykonu na obsazovaném
pracovnim misté.”“ (Armstrong, 1999, s. 470) Otazky kladené v behaviordlnich

pohovorech se soustfed’uji na konkrétni pracovni situace, ve kterych se uchazec
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v minulosti ocitl, a vedou jej k tomu, aby popsal a vysvétlil své chovani v téchto
situacich. Pohovory jsou zaloZené na tom, Ze dosavadni nebo minuly pracovni vykon

jsou nejlepSim ukazatelem budouciho pracovniho chovini.

Pro dspésnost strukturovanych pohovori je tfeba vénovat velkou pozornost jejich
pripravé. Je nutné vychdazet z popist prace. Pro ziskani podobného profilu kazdého
uchazece, je na misté mit pripravené sady stejnych otazek. Profil je potom mozné
srovnat s ostatnimi uchazeCi. Otdzky musi byt pfesné, tplné a jednoznacné.
Nejvhodnéjsi je pouZivat otdzky oteviené, aby mél uchazece prostor dostateCné se
vyjadrit. Déle se uZivaji otdzky zaméfené na situace, na znalost prace nebo otiazky
simulacni. VyuZzivani sad otdzek miZe napomahat zmensSit halé efekt a dava potfebny
prostor nervoznim uchazecim k jejich uvolnéni. Pfiprava sady otdzek doptfedu také
znamend, Ze se hodnotitelé mohou b&hem pohovoru vénovat spiSe odpovédim
uchazecl, nez premysleni na co se déle zeptaji. Vhodné je, aby se pohovort tcastnili
alespoil dva hodnotitelé. SniZuje se riziko chyb spojenych s individudlnim vnimanim
uchazece. V idedlnim piipad€ by se pohovoru mél ucastnit zdstupce persondlniho

oddéleni a potencidlni nadfizeny pracovnik (Foot, Hook, 2002, s. 90).

Dillezité je také vénovat pozornost organizaci pohovoru tzn. v€as informovat
uchazece o terminu a mistu kondni pohovoru a vybrat vhodny prostor, aby se uchazec
citil ptfijemn¢. Vymezit si pro pohovor dostatecny ¢as. Dobré je zacit neformalné, aby
se uchaze¢ uvolnil, a poté piejit k vlastnimu pohovoru. Nakonec je opét na misté
neformalné pohovor uzaviit a informovat uchazece o tom, jakym zptisobem se dozvi
o vysledku vybérového fizeni ¢i ptfipadné, co jej v rdmci vybérového fizeni jesté

ceka.
4.1.2.1 Chyby pfi pohovorech

Chyby hodnotiteld pii pohovorech ,,...se objevuji v souvislosti s procesem
vnimani, ktery pouZivdme vSichni pfi jedndni ve svété kolem nds. Z velkého
mnozstvi stimuld, které nds obklopuji, vybirame ty, kterym vénujeme pozornost.
Tento proces je znam jako selektivni vniméani a to, co si vybereme, je ur¢eno naSimi
vlastnimi zkuSenosti, osobnosti a motivaci. To znamend, Ze se zamétujeme na urcité
aspekty naSeho okoli a jiné ignorujeme.* (Foot, Hook, 2002, s. 87) K vybérovému

procesu se nejvice vztahuji nasledujici napft.:
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Hal6 efekt — Uchaze¢ udéld na hodnotitele velmi silny prvni dojem hned, jak
vstoupi do mistnosti (atraktivni vzhled, dobré obleceni, pevny stisk ruky, atp.). Dobry
dojem md tendenci pusobit na hodnotitele pozitivn¢ a ovliviiovat vyklad vseho
dalS$tho. Hodnotitelé se mohou snaZit ziskat pozitivngj$i informace, které by

pocatecni dsudek potvrdily (Foot, Hook, 2002, s. 87).

Y v,

Stereotypizace — ,,.Dovolit né¢im stereotypnim piedstavam o lidech ovlivnit
se dokonce casto vyrovnat diskriminaci rasy nebo pohlavi. Strereotypizace se
objevuje, kdyz je osoba pfedem pfifazena do néjaké skupiny a pak ji jsou piipisovany
vlastnosti a znaky, kterou jsou povaZovany za spolecné pro ¢leny dané skupiny.*

(Foot, Hook, 2002, s. 88) Napt. Skotové jsou Setrni.

Dal$imi chybami mohou byt: vytvafeni predpokladti, rychlé rozhodovani,

shromazd’ovani nedostate¢nych a irelevantnich informaci nebo efekt kontrastu.
4.1.3 Dalsi metody vybéru zaméstnancu

Assessment centrum (dale jen AC) je metoda, kterd slouzi k posuzovani lidi. Jejim
zakladnim znakem je pfitomnost skupiny tcastnikil a skupiny hodnotitellt vcetné
budouciho nadfizeného, kteii ucastniky posuzuji. AC tvoii soubor riznych technik,
které jsou vybrany tak, aby umoznily posoudit pfesn¢ ty charakteristiky k dané praci
tteba. Prostiednictvim AC je mozné ovéfovat zejména ruzné socidlni dovednosti
napf. prezentatni dovednost, spoluprice v tymu, apod. Je mozné se zaméfit na
posouzeni osobnosti v§eobecné nebo na jeji jazykové znalosti (Kyrianova, Gruber,

2006, s. 15).
Armstrong uvadi nasledujici rysy AC:
= Pozornost je zacilena na chovani.

= Pouzivaji se rizné ukoly, které predstavuji klicové aspekty prace na pracovnim
misté. Ukoly mohou byt skupinové, individudlni. Jednd se o hrani roli, fedeni
ndhodné vytvafenych problému. Piedpokladd se, Ze uchaze¢ by mohl podat

obdobny vykon jako jeho budouci pracovni chovani.

= Jako dodatecné se tikoly se mohou pouZivat pohovory a testy.
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= Vykon je sledovin a méfen v nékolika rovindch (schopnosti pozadované
k dosaZeni Zddouciho vykonu na konkrétnim pracovnim misté nebo na drovni

konkrétni organizace).

= Uchaze¢i — ucastnici AC jsou hodnoceni najednou tak, aby byla umoznéna

A

interakce mezi nimi a aby ovzdusi pii plnéni tikold bylo otevienéjsi.

= Pro vyssi objektivitu hodnoceni se pouziva n€kolika hodnotiteli (Armstrong,

1999, s. 465).
Prochazkova uvadi tii zdkladni principy AC:

= princip vicero ofi — zajiStetni mnohostranného pohledu, optimalni pocet

hodnotiteli, pfipravenost hodnotitelt,
= princip rizného thlu pohledu — rozmanitost metod,

= princip sledovani zmény v ohraniCeném case — minimalné pulldenni trvani,
moznost slySet hodnoceného po delsi a souvisly ¢asovy udsek, vytvéii prostor pro

pfesnéjsi a komplexnéjsi zavéry (Prochdzkovd, 2007, s. 19).

AC poskytuji vhodnou piileZitost pro posouzeni toho, do jaké miry uchazeci
vyhovuji kultufe a prostfedi spole¢nosti. UmoZiiuje to nejen pozorovani jejich
chovani v riznych situacich, ale i fada testl a strukturovanych pohovort, které jsou
soucdsti tohoto postupu. Pro uchazete AC soucasné predstavuje mozZnost lépe se
vcitit do spolecnosti a jejich hodnot, takze se mohou 1épe rozhodnout, jestli jim bude
prace ve spole¢nosti vyhovovat nebo nebude. Kvalitné realizované AC muze pfispéet
k lepsi predpovédi budouciho pracovniho vykonu a rozvoje pracovnika neZ

posuzovani uchazece tradicnim zpisobem (Armstrong, 1999, s. 465).

Dal$imi metodami vybéru zaméstnanct jsou festy pracovni zpusobilosti, které
tvoii skupinu testll nejriznéjsiho zamétenti, validity a spolehlivosti. VSeobecné je tato
skupina testli povazovédna za doplitkovy ndstroj vybéru zaméstnanct (Koubek, 2001,

s. 164).

Mezi testy pracovni zpusobilosti jsou zafazovany: testy inteligence, testy
schopnosti, testy znalosti a dovednosti a testy osobnosti (Armstrong, 1999, s. 475 —

478). Testy byvaji zpravidla vyuzivdny ve spojeni s jinymi metodami napf. soucdst



AC. Jako okrajové formy testi se uvadi napf.: grafologie, polygraf, frenologie,

astrologie (Foot, Hook, 2002, s. 110-111).

4.2 Vybér zaméstnancu ve spole¢nosti CC HBC

Standardn¢ ma proces vybéru zaméstnanci ve spolecnosti dvé hlavni faze:

predvybér a pohovory s uchazeci.

Zivotopisy uchazelt, kteii reaguji na inzerity volnych pracovnich mist
prostfednictvim internetové inzerce, jsou soustfedovany v databdzi uchazect G2.
Tato databaze je konzultantiim piistupnd on-line a umoziuje s jednotlivymi uchazeci
velmi efektivn¢ pracovat. Do databdze se automaticky zaznamendva souhlas
uchazeclti se zpracovanim osobnich udaji dle Zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju. Déle konzultant do databdze zaznamendva ucast uchazece na
osobnim pohovoru, vysledek pohovoru a celého vybérové fizeni. Databaze zajistuje
témet stoprocentni jistotu, ze je odpoved zasldna vSem piihlasenym. Dalsi daleZitou
funkcionalitou je zaznamendvani historie uchazece tzn. udaje o tom, na které

pracovni pozice a kdy reagoval a s jakym vysledkem.
4.2.1 Piredvybér uchazeci v CC HBC

Tato faze zacind selekci doslych zivotopisti v databazi G2. Pozornost je
zamétfovana hlavné na udaje v Zivotopisu. V souvislosti s poZadavky na uchazece o
pozici obchodniho zdstupce jsou pro konzultanty v Zivotopise dulezité nasledujici
informace: zda uchaze¢ ukoncil stfedni $kolu s maturitou idedlné¢ obchodniho
zaméieni, zda ma fidi¢sky prikaz skupiny B. Ddle pii sreeningu zaméiuji svoji
pozornost na pracovni zkusenost (idedlné z oblasti obchodu). Pfi prici s Zivotopisem
jsou zohlednovany také informace tykajici se bydlist¢, financ¢nich pozadavkl a
terminu piipadného ndstupu uchazeCe. ZjiStuje se i praxe v fizeni osobniho
automobilu. Uchazec¢iim, ktefi neprojdou touto fazi, je zasilana pisemna informace na

jejich e-mailovou adresu.

S ptedvybranymi uchazeci je veden telefonicky pohovor. Podoba telefonického

pohovoru resp. otdzek, které jsou uchaze¢im pokladany, se 1isi od pozice k pozici.
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Zalezi na tom, co je pro konkrétni pracovni misto dulezité a jaké informace je tieba

jesté pred osobnim setkdnim s uchazecem ovéfit.

Vybrani uchaze¢i na pozici obchodniho zdstupce jsou vramci telefonického
pohovoru provéfovani predev§im, co se tykd kompetence komunikace, nadSeni a
zaujeti. Telefonicky pohovor trvd maximdlné¢ 15 minut a s uchazeCem ho vede
konzultant pro lidské zdroje. Uchazeci, ktefi neprojdou telefonickym pohovorem,

opét dostavaji pisemnou informaci elektronickou postou.

z vz

Cely telefonicky pohovor je rozdélen jednotlivymi otdzkami na logické Cdsti a
uchazeci jsou kladeny nasledujici dotazy:
., Pro¢ mdte zdjem o prdci obchodniho zdstupce ve spolecnosti CC HBC?“
Zde se zjistuje, pro¢ uchazece zajimd pozice obchodniho zdstupce, co ho vedlo
k ptihldSeni se do vybérového fizeni. Také se ovcfuje, jestli projevuje n&jaky
specificky zdjem prave o spolecnost CC HBC.
Jak si predstavujete pracovni povinnosti obchodniho zdstupce? “
Ovétuje se uchazeCova predstava o ndplni price obchodniho zdstupce. Zda jeho
ocekavani povinnosti obchodniho zastupce jsou redlnd. Zda si uvédomuje, co
vSechno bude mit na starosti a co v§echno bude muset u zdkaznika fesit.
,Jakd je VaSe soucasnd situace?“
Pozornost je soustfedéna na to, jestli je uchaze¢ zaméstnan, nebo je bez zaméstnani.
Jestli je veden v evidenci uchazecli o zaméstnani na dfadu prace, nebo je osobou
samostatné vydélecné Cinnou ¢i je ve vypovedni 1hit€ v soucasném zaméstnani. Tato
informace pomaha utvofit celkovy obrizek o ptipadném ndstupu uchazece.
., Proc si hleddte nové zaméstndni?
Zjistuje se, pro¢ se uchaze¢ rozhodl hledat nové zaméstnani. Co ho k rozhodnuti
vedlo. V piipadé, Ze uchaze¢ jiZ neni zaméstndn, je dulezitd informace, co ho
k odchodu z pfedeslého zaméstnani pfimélo.
., Co byla Vasi pracovni ndplni v poslednim/soucasném zamestndni?
Zjistuji se zhruba Cinnosti, kterymi se uchazeC zabyva/zabyval. Informace se
porovndvaji s uvedenymi daty v Zivotopise. Také dochézi k jejich srovndvani s naplni
prace obchodniho zastupce.

., Které cinnosti Vds bavily a které nebavily?
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Zajem je soustfedén na Cinnosti, které uchazece v zaméstnani bavi a které ne. Opét
dochézi k porovnavani s aspekty prace obchodniho zastupce ve spole¢nosti.

,Jaky by byl Vds osobni prinos pozici obchodniho zdstupce ve spolecnosti CC HBC*
Tato otdzka je zaméfena na sebereflexi uchazece. Jak je schopen sdm sebe bez

dlouhého pfemysleni ohodnotit a vyzdvihnout své pfednosti ¢i nedostatky.

Dile prichazi na fadu otazky, ve kterych se ovéfuji zkuSenosti s fizenim osobniho
automobilu, finan¢ni predstava a piipadny termin nastupu do zaméestnani:
,»Jak aktivné rFidite osobni automobil? Kolik km zhruba najedete mesicné/rocné?
Zjistuje se, jak casto uchazec¢ tidi osobni automobil, jaké ma jako tidi¢ zkuSenosti a
hruby odhad najetych kilometri. Realita tykajici se poctu ptidélenych bodii za
dopravni pfestupky ¢i ucast na dopravnich nehodich, je ovéfovana pfi nastupu do
zameéstnani, kdy uchaze¢ predklada vypis z karty fidice.
wJaké mdte ocekdvdni v oblasti financniho ohodnoceni na pozici obchodniho
zdstupce?“
U uchazece je zjistovana piedstava finan¢niho ohodnoceni. Zda si uvédomuje, Ze
obchodni zastupce ma financni ohodnoceni Casto dvouslozkové — fixni zdkladni mzda
a pohybliva slozka, jejiz vySe se odviji od dspéSnosti plnéni nastavenych prodejnich a
jinych cilt.
., Kdy miiZete nastoupit?“
Uchazec je nucen se zamyslet nad svym realnym nastupem do nového zaméstnani.
,,Na jaké inzerdty jste behem hleddni nového zaméstndni reagoval?
Tato otdzka mapuje, jaké dal$i pozice uchazeCe na trhu prace zaujaly, jestli je
zaméfen pouze na pozice obchodnich zdstupctll, anebo neni vyhranén a reaguje na
cokoliv, co mu pfipadd jen trochu zajimavé. Jeho odpovéd pomdh4 utvoftit obrazek o
tom, co chce a co ho opravdu zajima.
., Mdte jiZ rozjednané néjaké vybérové rizeni? V jaké je fdzi?
Zde se zjistuje, jak je uchazeC k dispozici a jak je aktivni v rdmci hledani nového

zameéstnani. Informace miiZze ovlivnit i rychlost vybérového fizeni.

Po telefonickém rozhovoru je uchaze¢ komplexné zhodnocen. Hodnoti se

sledované kompetence komunikace, nadseni, zaujeti a samoziejme je bran ohled na
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pfedstavu finan¢niho ohodnoceni a mozny datum ndstupu. V piipad€, Ze uchazec

uspéje, postupuje do dalsi ¢asti vyberového fizeni na osobni pohovor.
4.2.2 Osobni pohovory v CC HBC

Ve spolec¢nosti CC HBC jsou volnd pracovni mista obsazovéana piedevsim pomoci
strukturovanych behaviordlnich pohovorti a pro tento typ pohovorl se pouziva

metoda ,, Targeted selection®.

Hlavni princip je zaloZzen na kompetenénim modelu spolecnosti resp. na
kompetenénim modelu, ktery piisluSny konkrétni obsazované pracovni pozici, a na
pfedpfipravenych, cilenych otdzkdch zamcfenych pravé na zkouméni a posuzovani
urovné sledovanych kompetenci. Otazky jsou vzdy oteviené, soustied’uji se na
konkrétni pracovni situace, ve kterych se uchaze¢ v minulosti ocitl, a vedou jej
k tomu, aby popsal a vysvétlil své chovani v téchto situacich. Zjist'uji vzorce chovani
uchazece. Ze zplsobu feSeni situaci v minulosti je mozné odvozovat pravdépodobné

budouci chovéni uchazece v podobnych situacich.

Odpovéd na kaZdou otizku musi obsahovat tifi Casti. Zjistuji se tzv.

STARs/hvézdicky:

= ST - situation — uchaze¢ popisuje, o jakou situaci se jednalo, co se d€lo, pro¢

se to délo atp.

= A —action — uchazec¢ popisuje, co v dané situaci délal, jak se choval, jaky mé¢l

podil na vysledku apod.

= R —reaction — uchazec popisuje, jak vSe dopadlo/nedopadlo, jaky na vysledek

m¢él nazor, jak se citil atp.

Ptiklad: PoloZena otdzka ,Popiste situaci, kdy jste si nebyl jisty, co pfesn¢
zakaznik chce?* — odpovéd’ = situace; ., Reknéte mi, co se délo a jak jste situaci fesil,
jaky byl Vas postup? — odpovéd’ = akce; ,, Jaky byl vysledek, co jste zjistil/a?* —

odpoved’ = reakce.

Uroveii jednotlivych sledovanych a hodnocenych kompetenci je posuzovina dle

diive zminéného hodnoceni (viz. Tabulka 2).
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Kazdému vybérovému fizeni resp. osobnim pohovoriim piedchdzi tvorba
pruvodce pohovorem. Privodce méd podobu ptresného navodu, jak pohovor vést. Jsou
v ném detailné popsané jednotlivé kroky, sledované kompetence a pfipravené otizky.
Privodce je pfipraven tak, aby proskoleny pracovnik dokazal vést pohovor bez

pritomnosti konzultanta pro lidské zdroje.
4.2.2.1 Osobni pohovor s obchodnimi zastupci v CC HBC

Prvni osobni setkdni uchazece o pozici obchodniho zistupce je samoziejmé
stézejni a velmi dulezité pro ob¢ strany. Osobniho pohovoru — 1. kola — se ucastni
idedln¢ dva oblastni vedouci prodeje. V né€kterych ptipadech, kdy je na pozici
oblastnitho vedouciho prodeje novy pracovnik, se prvniho setkdni s uchazeem

Ucastni jesté konzultant pro lidské zdroje.

Pro osobni pohovory na pozici obchodniho zastupce je vytvoien pravodce, ktery
je pro vSechny konzultanty a oblastni vedouci prodeje zdvazny. Zajistuje objektivitu
ve vybéru a posuzovani uchazecli a nemiiZe se stit, Ze by néktery z uchazecli nebyl

provéten ve vSech sledovanych a hodnocenych kompetencich.

V této Casti vybérového fizeni jsou otazky zaméfené na nasledujici kompetence:
nadSeni a zaujeti, prodej a vyjedndvani, kontakt se zdkaznikem a planovani obchodni
navstévy, budovani efektivnich vztahli a tymova price. Samozfejmé jsou béhem

celého pohovoru sledovany kompetence komunikace a dsudek.

Kazdy pohovor je ukoncen komplexnim zhodnocenim vykonu uchazece a
jednotlivé kompetence jsou ohodnoceny (viz. Tabulka 2). ﬁspéény uchaze¢ postupuje

na dal$i osobni pohovor — 2. kolo.

Ve druhém osobnim setkani se uchaze¢ potkava jiz pouze se zastupci obchodniho
odd¢leni, a to se svym potencidlnim nadiizenym a jeho nadfizenym — obchodnim
manaZerem pobocky, a prokazuje své dovednosti v praktickych tkolech. Pti druhém
setkdni se kombinuje strukturovany behaviordlni pohovor s jednoduchymi

praktickymi tkoly.

Uchaze¢ dostdvd zaddni s predstihem. Ma samoziejmé €as na piipravu. Kromé&
nékolika otdzek, které mu jsou pokladédny, jsou v této fazi st€Zejni praktické ukoly.

Uchaze¢ v rdmci kompetence finanéni matematika pocitd pfipravené pocetni tikoly.
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V souvislosti s kompetencemi prodej a vyjedndvani, budovani efektivnich vztahd,
vedeni lidi, zaméfeni na vysledky a samoziejm¢ komunikace a tisudek, uchazec hraje
scénku zreality — vyjedndvd simagindrnim zdkaznikem a aktivuje imagindrni

provozovnu.

Uchaze¢, ktery projde touto ¢asti vybérového tizeni a ziska hodnoceni kompetenci
idedlné stupném 2, dostava nabidku pozice obchodniho zastupce ve spolecnosti CC

HBC.

Pii vétsim poctu obsazovanych volnych pracovnich pozic obchodnich zdstupct je
mozné a predevsim vhodné druhou cast vybérového fizeni nahradit assessment

centrem.
4.2.3 Assessment centrum v CC HBC

Této metod¢ vybéru zaméstnancti ve spolecnosti CC HBC piedchazi predvybér —
screening Zivotopist, telefonické pohovory a 1. kolo osobnich pohovorti. Uchazeci,

ktefi uspé&ji v 1. kole vybérového fizeni, jsou vyzvani k ucasti na AC.

V ptipad€ vybéru obchodnich zastupct touto metodou ma AC nésledujici podobu:
Obvykle je organizovano minimdlné pro skupinu Sesti uchazecu a trva cca pét hodin.
AC se ucastni samoziejme potencidlni nadiizeni v rolich hodnotiteli a zastupce/i
persondlniho oddéleni. V piipad¢ Sesti uchazecu je tedy tfeba, aby se AC v rolich
hodnotitelti u¢astnilo minimdlné Sest osob, aby projevy, chovani a vykon kazdého
ucastnika mohl byt sledovan alesponi jednim hodnotitelem. Celé AC je komplex
praktickych ukolu, které vychdzeji z redlnych situaci, s nimiZ se obchodni zastupce

ve své kazdodenni praci setkdva a musi je fesit.

Ukoly jsou rozdélené na individudlni a skupinové. Mezi individudlni jsou
zatazené: jednani s podfizenym, vyjedndvani se zdkaznikem, aktivace provozovny a
motivacni pohovor. V tomto piipadé maji uchaze¢i vzdy patnict minut na piipravu a
patnact minut na realizaci zadani. Do skupinovych cviceni patii tymova prace — napf-.
rozdéleni odmén a sebeprezentace. Nakonec se pisemné zjistuje sebereflexe
jednotlivych uchazeci. Uchazeci odpovidaji na dvé otdzky: Co se mi povedlo? A Co

MY

bych pfisté udélal/a jinak? V nékterych piipadech je pisemné vyZadovéna tivaha na

44



pfipravené téma v rozsahu A4 napi. Co bych zménil/a, kdybych byl/a generdlnim

feditelem?

I v AC se posuzuji klicové a technické kompetence a vyuzivd se hodnotici
stupnice 1, 2, 3 (viz. Tabulka 2). AC je specifické tim, Ze je sice naro¢n&js$i na
pfipravu, casovou a financ¢ni stranku, avSak na druhou stranu je to jedinecny zpusob,
jak uchazecCe poznat i v zat€zZové situaci a zjistit jejich chovani v tymu. Tento zptisob
vybéru je samoziejmé mnohem objektivnéjsi nez osobni pohovory a uchazeci maji
mnohem vétsi prostor ukdzat své schopnosti, dovednosti, zdjem a nadSeni.
Objektivita a vyssi validita jsou pfedevSim spojeny s principy, které jsou uvedeny
v kapitole 4.1.3. Sest hodnotitelii piedstavuje princip vicero o&i. Princip rtizného thlu
pohledu splituje rozmanitost ukold, kombinace skupinovych a tymovych cviceni. Po
celou dobu trvani AC maji hodnotitelé moznost slySet hodnoceného po delsi ¢asovy
usek, mohou sledovat, jak uchaze¢ reaguje na jednotlivé typy cviCeni a jak na n¢j
pusobi stres. Souhrn vsech tfech principti piedstavuje prostor pro piesnéjsi a
komplexnéjsi zavéry, a tedy efektivngjsi a kvalitnéjsi vybér. Ukdzka casového planu,

zadani a hodnoticiho formulare se nachazi v Prilohach C, D, E.
4.2.4 Hodnoceni procesu vybéru obchodnich zastupci v CC HBC

Jak bylo na zacatku feceno, pozice obchodniho zéastupce resp. lidé na pozicich
obchodnich zastupci jsou pro spolecnost CC HBC velmi duleziti. Jejich vybéru si
myslim, je vénovdno dostatek ¢asu a energie. Na druhou stranu se vybérova fizeni
Casto zbytecné prodluzuji a to predevsim z divodi Casové vytiZenosti oblastnich
vedoucich prodeje. Vedouci si dostate¢né neuvédomuji, Ze na lidech stoji ispéSnost a
vysledky jejich tymt, tudiz by se efektivnimu vybéru novych obchodnich zastupct

méli vénovat s maximalnim usilim.

Riziko, které se objevuje, vidim hlavné v tom, Ze na pozice oblastnich vedoucich
jsou v posledni dobé vybirdni interni uchazeci, ktefi nejsou jeSté¢ dostatecné
pripraveni zastavat tuto pozici. S ohledem na to, Ze mivaji velmi mélo Casu se na
nové pozici adaptovat a bezprostfedné po ndstupu na pozici jsou nuceni, aby pfinaseli
vysledky a spliiovali nastavené cile, maji velmi mélo ¢asu sezndmit se dostatecné
s celym procesem vybéru novych zaméstnanci. Casto jsou v této oblasti ,,hozeni do

vody* a uéf se uz za béhu vybirat své nové kolegy. Chybi jim dostate¢na podpora ze
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strany persondlniho oddéleni hlavné v oblasti tréninku zptisobu vybéru novych
zaméstnancu, ktery je ve spole¢nosti CC HBC aplikovan. Z toho vyplyva, Ze novi
obchodni zdstupci jsou Casto vybirdni na zdkladé prvniho dojmu a nejsou u nich
efektivné proveéfovany sledované kliCové a obchodni kompetence. Pozitivhim
krokem ke zlepSeni této situace je piiprava Skoleni, které je zamétené na vysvétleni a
vyzkouSeni celého postupu prvniho i druhého kola vybérového fizeni. Dal§Sim
pfinosnym feSenim je ucast konzultanta pro lidské zdroje na né€kolika prvnich
vybérovych fizeni, kterd konkrétni oblastni vedouci prodeje absolvuje. Pfitomnost
zastupce persondlniho oddé€leni predstavuje pro vedouciho zdroj zkuSenosti,
informaci a samoziejmé efektivni zpétnou vazbu. Vedouci md moZnost své zavery
konzultovat a rozebrat se zkuSenym kolegou. Moznd bylo vhodné druhé kolo
vybérového tizeni zcela nahradit AC a samotné AC obohatit o psychologické testy.
Uz se nékolikrat potvrdilo, Ze obchodni zdstupci, ktef{ byli vybrdni na zédkladé
absolvovani AC, jsou mnohem vice kvalitni neZ ostatni a méné €asto u nich dochézi

k fluktuaci v pribéhu prvniho roku zaméstnani ve spolecnosti.
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5 Adaptace zaméstnance

V ptipadé€, Ze vybérové fizeni bylo uzavieno k oboustranné spokojenosti, tzn. Ze
uchazeC splnil veskeré pozadavky a akceptoval nabidku spolecnosti, zac¢ind velmi

dalezity proces — adaptace zaméstnance v novém zamestnani.

Obdobi adaptace ptedchdzi proces pfijimdni nového zameéstnance. Tato féaze
predstavuje zjisténi osobnich udaji potiebnych pro pfipravu pracovni smlouvy a
piipadné vyjedndvani o podminkich v ni uvedenych. Jesté pfed podpisem pracovni
smlouvy by mél pracovnik persondlniho odd€leni sezndmit nového zaméstnance
s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z povahy price na pfislusném pracovnim
misté. Dale by mél novy pracovnik absolvovat vstupni lékafskou prohlidku. Po
podepsani pracovni smlouvy nésleduji velmi dilezity krok pi{jimani zaméstnance, a
to zavedeni zaméstnance do systému persondlni evidence, vystaveni identifikacniho

prikazu atp. (Koubek, 2001, s. 178-179).

5.0 Vymezeni procesu adaptace zaméstnance a jeho cile

Adaptace novych zaméstnancti (oznaovand také jako pracovni orientace nebo
zapracovani) patii Casto k relativné podceniovanym oblastem persondlniho fizeni. Jeji
pribéh a vysledky jsou stejn¢ dulezité jako spravné ziskdni a vybér novych
pracovnikd, které zpravidla soustied’uji vétsi objem financnich zdroji a pozornosti
vedeni spoleCnosti. Pfesto u mnoha spolecnosti kon¢i tento proces podepsanim

pracovni smlouvy a dal nevénuji novému zaméstnanci odpovidajici pozornost.

Adaptace novych zaméstnancti predstavuje jejich systematické a planovité
uvedeni do spolecnosti i pracovni pozice. Pro kazdého cloveéka jsou vyznamné
socidlni aspekty prace, vztahy s kolegy a pocit soundleZitosti s pracovnim prostfedim,
které od prvni chvile vedou k ziskani oddanosti a stability. Adaptace dile zahrnuje
aspekty odborného zapracovani a pracovnépravni a administrativni kroky (Kulikova,

http://www.gastroprace.cz/infocentrum-prace-gastro...).

K podstatnym argumentiim, které doplnuji ucel fizeni adaptace pii vné&j$im, ale i

vnitfnim pohybu zaméstnanct, patii ndklady na fluktuaci a ztraty na produktivité.
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Velké spole¢nosti proto formalizuji cely proces adaptace vytvofenim orienta¢niho
programu. Spolecnosti usiluji o to vytvofit silné vztahy, podnitit angaZovanost a
zapojit do programu osobn¢ také firemni individuality s vid¢imi schopnostmi.
Programy si kladou za cil béhem orientace zprostiedkovat pozndni firemni kultury, a
proto program vysvétluje normy, hodnoty a to, jak se véci ve spoleCnosti realizuji

(Kleibl, Dvordkova, Subrt, 2001, s. 48-49).

Mezi cile adaptace nového zaméstnance lze zatadit:
a) Urychleni integrace nového zaméstnance do spole¢nosti.
b) Zajisténi jeho plné pracovni vykonnosti.

c) Zabranéni jeho piipadné pracovni demotivaci a nespokojenosti, kterd muze
plynout z nedostatku informaci, nedostate¢ného zvladnuti pracovnich tkoli nebo

nejasnych pracovnich ocekavani.

5.1 Role nad¥izeného

Hlavni odpovédnost za tspéSné probchly proces adaptace nového zaméstnance
lezi na jeho nadiizeném. Je dulezité, aby vedouci pracovnici dobfe chdpali smysl
celého procesu a vnimali adaptaci jako nedilnou soucést persondlni politiky
spole€nosti. Méli by se sezndmit s jednotlivymi kroky a méli by byt schopni je

prakticky uplatiiovat.

Soucasti adaptacniho procesu jsou pravidelné rozhovory s nadiizenym. Prvni den
zaméstndni by mélo dojit kudvodnimu rozhovoru nadfizeného snovym
zaméstnancem. Je dobré vzbudit v zaméstnanci pocit, Ze byl ocekdvian a Ze si
spole¢nost jeho pirichodu vazi. V pribéhu adaptace by mély s nadiizenym probihat
pravidelné zpétné vazby. Néplni téchto setkdni muZze byt napt. pohovor o tom, jak
novy zaméstnanec zvlada pozadované tkoly, nadiizeny miZze odpoveédét na pripadné

otazky apod.

Dtlezité misto ma rozhovor na konci adaptacniho obdobi, ktery miZe byt zaroven

hodnocenim zkuSebni doby. Je to vhodnd piileZitost ke zhodnoceni adaptace,
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pracovniho vykonu, stanoveni rozvojovych cili a ofekdvani. Je zde samoziejmé

prostor i pro piipadné otdzky ze strany zamé&stnance.

5.2 Oblasti adaptace a jejich obsah
Armstrong uvadi tii zakladni oblasti adaptace:

= Celofiremni orientace — informace obecného razu, spolecnd pro vSechny

zameéstnance spolecnosti, nebere se v ivahu charakter a obsah préce.

= Tymova orientace — tykd se konkrétniho oddéleni, ve kterém je pracovni

misto organizacné pfifazené, méla by postihnout detaily a zvlaStnosti tymu.

= Adaptace na konkrétni pracovni misto — pfedstavuje informace o ptesné

pracovni ndplni, o¢ekdvanich atp. (Armstrong, 1999, s. 485-487).

Béhem adaptace by mélo dochazet k efektivnimu kombinovani tustni i pisemné
podoby ptfedavani informaci. Dilezité je mit vSe dobfe napldnované a pouZivat
vhodné metody. Nemén¢ dulezité je formalni a systematické vyhodnocovani celého

procesu.

Dobte zvlddnutd adaptace a systematickd péce o nového zaméstnance je jednim
z G¢innych ndstroji v boji s fluktuaci a pomdhd ke snizeni ndkladti a s problémy,

které jsou spojené s odchody neddvno piijatych zaméstnanct.

Do procesu adaptace je tfeba zapojit cely management. Persondlni oddéleni
predstavuje predevsim roli metodickou. Nékdy déla chybu, Ze fesi ,,pozary* a liniové
vedeni zbavuje tikolti a odpovédnosti. K méfeni efektivity adaptacniho procesu mize
prispét, pokud ma kazdé oddé¢leni vlastni rozpocet, zn¢hoZ hradi ndklady na
ziskavani novych pracovniki a jejich vzdélavani. Firemn{ kultura ma vyznamnou roli

v rdmci adaptacniho procesu, proto musi byt jeho soucasti (HR Forum, 6/2008 s. 19).
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5.3 Adaptace ve spole¢nosti CC HBC

Adaptace nového zaméstnance na novou pracovni pozici je velmi dilezity proces,
a proto i spole¢nost CC HBC vénuje této oblasti nemalé usili a pozornost. Cilem je
zajistit proskoleni kazdého nového obchodniho zastupce v takovém objemu a kvalité,

aby byl pfipraven tuto pozici vykondvat na minimdlni poZadované drovni.

Daile adaptace predstavuje velmi daleZité obdobi, kdy se novy obchodni zastupce
seznamuje s kulturou spole¢nosti, zplsobem komunikace, s procesy a postupy.
Nejenom zameéstnavatel poznava svého nového zaméstnance, ale i zaméstnanec se
ujistuje a hodnoti svd ofekdvani, proto by ob¢ strany tohoto procesu mély aktivné

pracovat a spolupracovat.
5.3.0 Proces adaptace obchodnich zastupci v CC HBC

Adaptace novych obchodnich zastupcii ve spolecnosti za¢ind jiz pted podpisem
pracovni smlouvy a to neformdlnim setkdnim vitéze vyb&rového fizeni a jeho
nadiizeného - oblastniho vedouciho prodeje. Uéelem tohoto setkani je informovat
nového kolegu o tom, co jej v nasledujicim prvnim mésici zaméstnani ¢ekd, predat
plan zaskoleni na pozici obchodniho zastupce a vysvétlit smysl celého zaskoleni.
Také je tfeba, aby si obé strany vzdjemné nastavily ocekdvani, které od celého

procesu maji.

V pisemné podobé mé plian zaskoleni podobu papirové slozky, kde jsou pifesné
rozpldnované jednotlivé aktivity. Odpovédnost za napldnovéni, realizaci a tsp&Sné
ukonceni a zhodnoceni méd samoziejmé piimy nadiizeny. Kompletni dokument je
soucasti vyhodnoceni zkuSebni doby kazdého obchodniho zéstupce a zaklddd se do

jeho osobni slozky, ktera je uloZena na persondlnim oddéleni.
5.3.1 Prubéh adaptace obchodniho zastupce v CC HBC

Vstupni adapta¢ni program pro obchodniho zéstupce trva 20 dni a je rozdélen do 4
hlavnich ¢asti: tfidenni Skoleni v centréle spolecnosti; doba, kdy se obchodni zdstupci
seznamuji s ¢innostmi jednotlivych odd¢leni a nastavuji si spolupraci s nimi;
dvoudenni trénink pldnované navstévy a jednodenni Skoleni tzv. Centre of Excellence
(feSeni reklamaci, cesta na trh, aplikace ziskanych znalosti do praxe); dal$i dvoudenni

Skoleni zédkladnich prodejnich dovednosti a jednodenni Skoleni tzv. profitabilni
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aktivace provozovny + praktické nacviCovdni aktivace u zdkaznika. Vstupni
adaptacni program je soucdsti podkladt pro malou certifikaci, ktera probiha na konci

trettho mésice zkusebni doby.

Tiidenni Skoleni v centridle spolecnosti zahrnuje prvni den zaméstnini ve
spolecnosti a dva dny specifické orientace na pracovni misto obchodniho zastupce.
Prvni pracovni den ma podobu tzv. Orientation and Induction day . Tento den je
spoleCny pro vSechny nové zaméstnance spolecnosti CC HBC a je organizovan
v centrdle spolecnosti. Jednd se o prezentace z riznych oblasti ¢innosti spolecnosti.
Novi zameéstnanci jsou sezndmeni s vizi, poslanim a hodnotami spolec¢nosti. Déle jsou
pfipravené informace z oblasti obchodu, marketingu, financi, vyroby, distribuce a
také z oblasti odménovani a rozvoje lidi. Novi zamé&stnanci béhem prvniho dne také
projdou Skolenim, které se tykd bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prici a systému
kvality a ochrany Zivotniho prostfedi. Kazdy zamé&stnanec obdrzi ptiru¢ku pravidel

obchodniho chovéni a pravidel o soutéZnim préavu.

Pro nové obchodni zédstupce jsou pfipravené dva dny Skoleni, které pokracuji
v centrédle spole¢nosti. Skoleni vedou interni trenéfi; seznamuji obchodni zdstupce
s procesy v obchodnim oddé€leni a jeho strukturou, s marketingovymi procesy a
postupy, s portfoliem produktii spoleCnosti a v neposledni ftadé s raznymi
administrativnimi zéleZitostmi (napt. zdkaznické smlouvy, feSeni pohledavek, feSeni
reklamaci, atp.). Obchodni zdstupci se seznamuji s fungovdnim centra zdkaznickych
sluzeb a s tim jak budou v budoucnosti skolegynémi a kolegy - operatory

spolupracovat.

V rdmci druhé ¢asti vstupniho adaptacniho programu, kterd trvd 4 dny, pozndva
novy obchodni zdstupce cinnosti jednotlivych oddé€leni. Privodcem mu je
samoziejm¢ jeho nadfizeny. Obchodni zdstupce navazuje vztahy se ¢leny svého
tymu, s vedoucimi jednotlivych oddéleni na pobocce. Je pozvolna zapojovan do
administrativnich €innosti spojenych s ndplni prace obchodniho zéstupce a také se
poprvé vydava na trh. Dale se seznamuje s ¢innosti distribuce. To znamend, Ze je mu
vysvétlen systém distribuce zboZi ve spolec¢nosti, odpovidajicich procest, postupt a

pohybu dokladi.
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Od kolegt z oddéleni prodejnich automatti dostava informace tykajici se provozu
a umistovani téchto zafizeni a téZ se podivd na trh sfidicem, ktery se stard o
doplnovani zbozi do prodejnich automatti. Postupné mu jsou pfedstavovany ¢innosti
odd¢leni, které se stard o chladici zafizeni a jejich technicky stav a o doklady, jeZ je

tfeba pii umistovani chladicich zafizeni u zdkazniki vypliovat.

s Mz

V ramci treti Casti se obchodni zastupce ucastni dvoudenniho Skoleni, které se
zabyva jednotlivymi kroky ndvstévy u zdkaznika. Pfichazi na fadu jednodenni Skoleni
tykajici se marketingovych postupl, procest, druht vyrobkd a postupi fesSeni
zakaznickych reklamaci. Jedenicty den vyjiZdi novy obchodni zdstupce s nejlepSim
kolegou ze svého tymu na trh a nasledujici ¢tyfi dny se uci v praxi pomalu pracovat u

zdakaznikl a seznamuje se se zpisobem prace.

Cely vstupni program zavrSuje Skoleni zdkladnich prodejnich dovednosti, slouzi
k tomu, aby se novi obchodni zéstupci sezndmili se spradvnymi postupy, které maji u
zakaznikd aplikovat. Dostdvaji zdkladni informace o typologii zdkaznikd, o

zakladech sprdvné komunikace, o efektivnim vyjednavani atp.

Trénink profitabilni aktivace provozovny uci obchodni zastupce spravné postupy,
jak efektivn€ a se ziskem aktivovat provozovny; uci také obchodni zdstupce hledat
dal$i moznosti rozvoje obchodnich vztahti se zdkazniky. V nésledujicich dvou dnech
pfendsi ziskané teoretické znalosti do praxe a aktivuji redlného zdkaznika pod

dohledem trenéra.

Pokud vSechny kroky zaskoleni nového obchodniho zastupce postupuji tak, jak je
planovano, vyrazi obchodni zastupce dvacaty prvni den poprvé ke svym zdkazniktim.

Samoziejmé spolecné s kolegou, ktery byl timto tikolem povéten.

Nasledujici dva mésice zkusebni doby si novy obchodni zdstupce piebird své
zakazniky, seznamuje se snimi, pronikd do kaZdodennich povinnosti spojenych
s naplni prace obchodniho zistupce. V pribchu téchto dnti s nim jeho nadiizeny

absolvuje nékolik navstév trhu.

Dulezitou soucasti zkuSebni doby je i tzv. kou€ink obchodniho zdstupce. Jedna se
o jednodenni vyjezd trenéra s obchodnim zastupcem na trh, kdy trenér sleduje

projevy a chovéani obchodniho zéstupce v jednotlivych technickych kompetencich.
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K hodnoceni vykonu slouzi kou¢inkovd karta, kam trenér zaznamendvd, na jaké
drovni se obchodni zdstupce nachdzi. Kazdy pfedepsany a ocCekdvany projev je
ohodnocen jednim bodem. Maximdln¢ muze obchodni zastupce ziskat 10 bodi. Na
zaveér samoziejme dochdzi k sebereflexi, zpétné vazbé a nastaveni akEnich kroku

dalsiho rozvoje.
5.3.2 Certifikace obchodnich zastupci v CC HBC

Ve spolecnosti CC HBC prochdzeji obchodni zastupci malou a velkou certifikaci.
Mald certifikace ptredstavuje formdlni ukonceni zkuSebni doby. Tento proces se

s vz

sklada ze tf Casti: vysledki koucinku, testu znalosti a PDF.

Ziska-1i obchodni zastupce v rdmci procesu malé certifikace celkovou primérnou
znamku vys$i nez 5,7, obdrZi za oblast koucinku 1 bod. Pokud je hodnota niZsi,

s vz

neziskdva Zadny bod. Je-1li hodnota vyssi nez 7,7, jsou mu pfidéleny 2 body.

Znalostni test predstavuji otdzky, které jsou tvorené na zdklad¢ predavanych
informaci béhem zaskoleni obchodnich zastupct. Na test se novi obchodni zastupci
mohou piipravovat. Maji k dispozici balik 100 otazek, ze kterych se vzdy na
konkrétni test losuje 30 otazek. Pokud hodnoceni obchodni zastupci zodpovi vice jak
80 % otazek, ziskdvaji jeden bod. V ptipad€, Ze odpovi na vice jak 90 % otazek,

ziskavaji 2 body.

PDF nebo-li People Development Forum je proces, kdy pfimy nadfizeny a trenér
znamé hodnoceni 1, 2, 3 (viz. Tabulka 2). Obchodni zastupce, ktery ziskd primérnou
znamku vrozmezi do 1,7, neziskdvd 7Ziddny bod. Pokud je primérmd znamka
vrozmezi 1,7 a7z 2, predstavuje to 1 bod. Je-li znamka vyssi neZ 2, hodnoceny

obchodni zastupce ziskava 2 body.

V malé certifikaci musi obchodni zdstupce ziskat miniméln¢ 3 body. Pokud se tak
stane, ma narok od ¢tvrtého mésice v zaméstnani na navyseni zdkladni mzdy o 1000
K¢. V pripadé, Ze obchodni zastupce ziskd méné nez 3 body, zdkladni mzda neni
navySovdna. AvSak obcCas se objevi i obchodni zéstupci, ktefi nejsou v procesu malé

certifikace viibec uspésni. V téchto pfipadech je pracovni pomér bud’ ze strany

zameéstnance, nebo ze strany spoleCnosti ve zkuSebni dobé ukoncen. Jednd se
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pfedev§im o obchodni zdstupce, ktefi nezvladli proces zaSkoleni, nebo nebyla
naplnéna jejich ofekdvani. Pak je samoziejmé tfeba se zamyslet nad tim, jak byl
provadén vybér, jestli nedoslo né€kde k pochybeni. V Zddném piipad€ neni cilem malé

certifikace snizovat pocet obchodnich zastupcii; naopak vice motivovat uspésné.

Proces adaptace obchodnich zastupcti samoziejmé timto nekonc¢i. Nadéle probihaji
koucinkové spolujizdy jak s trenérem, tak s pfimym nadfizenym. Obchodni zastupci
se ucastni v prubchu roku dalSich Skoleni, kterd maji prohloubit jejich prodejni

dovednosti, vyjedndvaci schopnosti atp.

KaZzdy kalendéaini rok prochazi obchodni zastupci velkou certifikaci. Certifikace je
tvofena opét PDF, kdy je jejich nadfizeni a trenéfi hodnoti. Smyslem velkého PDF je
identifikovat piipadné talenty nebo obchodni zédstupce, ktefi svoji praci nezvladaji na
100 %. Soucasti velké certifikace jsou opét vysledky koucinku a znalostniho testu.
Nové je do procesu zahrnovano potadi v rdmci tzv. scorecardu vysledkit obchodnich
zastupct spolecnosti v celé Ceské republice. Proces velké certifikace zavriuje
v podstaté ro¢ni usili kazdého obchodniho zdstupce a dd se fici, Ze vysledek

certifikace je ukazatelem efektivni adaptace kazdého obchodniho zastupce.
5.3.3 Zhodnoceni adaptace obchodniho zastupce v CC HBC

Novi obchodni zastupci, kterych se bezprostiedné tento proces tykd, si Casto
stézuji, ze prvni mésic zaméstnani je pro né velmi ndrocny. V prubéhu vsech skoleni,
kterd na zaCitku svého pracovniho poméru absolvuje, jsou doslova zahlceni
informacemi, postupy, pravidly, nafizenimi a formuléfi, kterd musi ve velmi kratké
dobé vstfebat a umét pouZzivat v praxi. V souvislosti s tim, Ze maji kratkou dobu si
vSechno dostate€né kvalitné zafixovat, casto dé€laji chyby, nedaii se jim vSe
dodrzovat, protoZe si informace nepamatuji. N€kdy se Skoleni teorie liSi o reality na
trhu a dochazi u nich k rozladéni z toho, kdyZ to co je trenér na Skoleni uci, nemohou
dostatecné dobfe uplatiiovat u redlnych zdkaznikti. V nekterych piipadech miize tato

rozlada vést samoziejmé az k ukonceni pracovniho poméru jiz ve zkuSebni dobé.

Doporucovala bych, aby orientanich program, ktery je pro nové obchodni
zastupce byl rozdélen do delsiho casového useku a aby se trenéfi i oblastni vedouci
prodeje snazili maximalné efektivné nové kolegy béhem adaptace podporovat a byt

jim ndpomocni pfi feSeni nestandardnich a pro n€ nezndmych situaci.
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6 Zaver

Pracovni pozice obchodni zastupce predstavuje dulezity clanek v organizacni
struktufe rychloobratkovych spole¢nosti. Je dulezité veénovat vybéru kvalitnich
uchazecli na tuto pracovni pozici odpovidajici pozornost a nezapominat pfi tom na
persondlni politiku spolecnosti. Vhodni uchaze¢i by méli byt vybirdni se zfetelem na

jejich potencidl pro budouci profesni rozvoj a piipadny kariérni rtst.

V své bakaldiské praci jsem vénovala pozornost v§em jednotlivym procestim, které
efektivnimu vybéru obchodnich zastupcti ptredchazi. V teoretické rovin¢ jsem zde
predstavila kroky, které je tfeba realizovat pied tim, neZ dojde k redlné praci s uchazeci
o pracovni pozici obchodniho zastupce. Kladla jsem velky dliraz na nezbytnost
provedeni analyzy pracovni pozice a ndslednému koncipovani popisu price dané
pozice. Nemén¢ duleZitou soucdsti mé bakaldiské prace je oblast tykajici se teorie
kompetenci a kompetencniho modelu. Kompetence se prolinaji vSemi jednotlivymi

procesy, které souvisi s oblasti fizeni lidskych zdrojt.

V souvislosti s tim, Ze pracuji jako konzultant pro lidské zdroje ve spole¢nosti Coca-
Cola HBC Ceské republika, s.r.o., je dileZitou sou¢dsti mé bakalaiské price pfibliZeni
zptisobu vybéru obchodnich zdstupcti a jejich ndsledné adaptace. V jednotlivych
kapitolach jsem vzdy popsala realitu jednotlivych procest, které se vybéru vhodnych
uchazeCli na tuto pozici tykaji. Podstatnou soucdsti textu jsou kliCové a obchodni
kompetence, které se ve spolecnosti pouZivaji a pfi vybérovych fizenich jsou zakladem,
na kterém je vSe postaveno. Hlavni roli v celém procesu mé predevs§im nadfizeny pozice
obchodniho zastupce — oblastni vedouci prodeje. Je na ném, jakou pozornost bude
vybéru nového Clena tymu vénovat a jakého ¢lovéka si na pozici obchodniho zastupce
vybere. Musi brat v tivahu veskeré aspekty, které mohou byt s novym zaméstnancem a
jeho naslednou adaptaci do tymu a spolecnosti spojeny. Na druhou stranu ptedstavuje
osoba oblastniho vedouciho prodeje slabinu celého procesu. Spatné proskoleny
nadfizeny, nedostatecné sezndmeny s kompetencnim modelem a s malou podporou od
persondlntho oddéleni, mtze zplsobit svym laxnim pfistupem k vybéru nového
zaméstnance nenapravitelné Skody sob€ a i samotnému uchazeci. Nekvalitn¢ provedené
vybérové fizeni, ve kterém nejsou dodrZeny veSkeré poZadované postupy a pravidla,

N s

muZe vést k dlouhodobéjsimu nedostatku lidi v tymu, a tudiz to mtize pfindset negativni
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vliv na samotné prodejni vysledky a uspéSnost celého tymu. Dulezitou roli hraje
nadfizeny také ve fazi adaptace nového zaméstnance. Pokud neni adaptace dobie
provedena, energie, kterd byla vybérovému fizeni vénovand, byla vyddna zbytecné.
Adaptace je dulezité obdobi, které predurcuje tspeésnost konkrétniho zaméstnance na

pracovni pozici a jeji kvalitni provedeni sniZuje fluktuaci.

Postup vybérového ftizeni je ve spolecnosti CC HBC neustidle revidovan a
prizplisobovdn pozadavkim, které v souvislosti srychlosti zmén v segmentu
rychloobritkového zboZzi, vznikaji. Zmény jsou zapracovdvany prubézné, tak jak

vznikaji jednotlivé potifeby. Dobrym méfitkem kvalitné provedeného vybérového tizeni

je uspésnost obchodnich zastupcii v procesu malé i velké certifikace.

Oblast vybéru zaméstnanct je dulezity proces, ktery zdsadnim zptisobem ovliviiuje
celkovou kvalitu lidskych zdrojii ve spolecnostech a tudiz je na misté, aby se mu
vénovala ndlezitd pozornost. Podle mého ndzoru ma smysl, aby spolecnosti
zamestnavaly specialisty, ktefi se vybéru zaméstnancl komplexné vénuji. Jejich
zkuSenosti zvySuji kvalitu vybérového fizeni a zajist'uji objektivitu. Neméné dulezité je
zahrmout do vybérovych fizeni vedouci pracovniky, protoze predev$im oni nasledné
snovym clovékem tuzce spolupracuji a jsou zodpovédni za jeho pracovni vykon.
Vedouci pracovnik musi hrat hlavni roli v adaptaci nového zaméstnance. Adaptace je
proces, ktery je podstatny pro orientaci nového pracovnika jak na nové pozici, tak i

v ramci celé spole¢nosti.
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Prilohy

Priloha A — Popis prace obchodniho zastupce

|Nézev pozice ‘Obchodni zastupce
|Nadf|'zené pozice ‘Oblaslni vedouci prodeje |
P x t d.. - h # Coca-Cola
ocet podrizenycl Z‘ZZ! -
(pFimi/nepfimi podfizeni) ‘ 0/0 C
i o,

Ucel pozice

Zajistovat maximalni prodej vyrobki CCB, prezentaci znacky, rozvoj a spokojenost zakaznikl ve svéfeném segmentu.

Napln prace (hlavni)

1 Navstévuje zakazniky podle planu navstév, zodpovida za objednavky a za prodej, zodpovida za umisténi novych zafizeni a fidi jejich efektivitu.
Sepisuje smlouvy o umisténi / stazeni zafizeni a vypliiuje souvisejici dokumenty, kontroluje umisténi zafizeni.
2 Komunikuje a vyjednava se zakazniky nové vyrobky a propagacni akce a doporucuje jejich vyuziti. Vyhledava a realizuje pfilezitosti pro rozvoj
zakaznika tak, aby byly spinény planované cile prodeje.
3 Vyhledava a ziskava nové zakazniky ve svéfeném regionu. Sepisuje prislu$né smlouvy. Je zodpovédny za budovani vztahi se zakazniky.
4 Kontroluje zasoby,datum spotfeby, pozici a prezentaci zbozi na provozovné a zajistuje jejich perfektni stav a oznaceni dle pravidel CCB,
komunikuje s oddélenim telefonického prodeje ohledné objednavek.Vyfizuje reklamace. Zodpovida za dostate¢nou zasobu na
5 Zodpovida za pInéni prodejnich cilii ve svém regionu, pravidelné je vyhodnocuje a navrhuje kroky k jejich spinéni.
6 Je zodpovédny za aktualizaci Udaju v zakaznickych kartach a ve viech databazich.
Napli prace (vedlejsi)
1 Spolupracuje s manazery pro kli€ové zakazniky, oddélenim telefonického prodeje a oddélenim FSV.
2 Sleduje platebni morélku zékaznika, upozoriiuje zakaznika na pohledavky po splatnosti, vybira hotovost.
3 Ugastni se pravidelnjch schiizek oddéleni, informuje kolegy a pfimého nadizeného.
4 V pfipadé nepfitomnosti zastupuje za kolegy.
5 Kontroluje praci agentury a komunikuje s merchandisery (modern trade).
6 Vykonava dalsi souvisejici ¢innosti dle pokynli nadfizeného.
7 Odpovida v ramci své pozice za dodrzovani a pInéni pozadavki BOZP a PO. Dodrzovani a pInéni pozadavki se vyhodnocuje dle pfislusného
interniho predpisu.
Pozadavky - Nutné
Vzdélani Upiné stfedni véeobecné vzdélani
Zkusenosti / praxe 0
(pocet let)
Jazykové znalosti - AJ | mirné pokrocily stfedné pokrocily pokrogily velmi pokroCily/rodily mluvéi
€J 1 8J|mirné pokrodily stfedné pokrocily pokrogily X |velmi pokrocily/rodily mluvéi
(Ostatni) mirné pokrocily stfedné pokrogily pokrogily velmi pokroily/rodily mluvéi
PC dovednosti MS Office
Kompetence KLICOVE / CORE
_ A ._|Passion / g Teamwork / Capability Development /
ez lessental Nad$eni, zaujeti E [Judgement/ Usudek E Tymova prace o Rozvoj schopnosti b
D = pozadovana /|Leadership / Focus / Zaméfeni na Communication / Change Management /
D D - [ el adine D
Vedeni lidi strategii a priority Komunikace Rizeni zmény
0 = neni kriticka / nof{ Gets results / £
criticallZaméreni na vysledky
TECHNICKE / TECHNICAL
Customer and Call Building Effective
. E N . E
Planning Relationships
Financial Awareness D
Selling and Negotiation E
Outlet Activation E
Operational Excellence 0
Ridiésky prakaz
e B
(skupina)
Pozadavky na cestovani ne
Ostatni pozadavky

jméno podpis



Priloha B — Text inzeratu

Obchodni zastupce — pro Prahu a sti‘edni Cechy

Laka vas zdzemdi silné a stabilni spolecnosti? Mate obchodniho ducha? Chcete se stat
soucasti dynamického tymu, mit rozmanitou praci a stile na sob¢ pracovat? Nebojite se
ucit novym vécem? Mite radi vyzvy?

Pak nevéhejte a zaslete ndm své CV. MozZna jste pravé Vy tim, koho hleddme!
Népln préce:

Tato pozice sebou nese zodpovédnost za maximalni prodej vyrobkl, prezentaci znacky,
rozvoj a spokojenost zakaznikll ve svéfeném regionu. Budete v kaZdodennim kontaktu s
naSimi zdkazniky na trhu a budete s nimi:

= Prohlubovat vztahy

=  Obchodovat s nimi:)

= Informovat je o novych vyrobcich a propaga¢nich akcich

= Analyzovat jejich potfeby

= Nést odpovédnost za efektivni vyuZiti jim svéfenych zatizeni

= Sledovat zdsoby a prezentaci zboZi ve svéfenych provozovndch a zajistovat perfektni
stav zboZi i provozoven samotnych dle strategie spole¢nosti

= Regit pifpadné reklamace

Pozadavky:

=  Miniméln& SS vzdélan{ s maturitou

= Nadseni pro obchod

= Ridi¢ské opravnéni skupiny B, min. 1 rok aktivniho {zen{

= Vynikajici organizac¢ni, komunikacéni a vyjedndvaci dovednosti
= Profesiondlni vystupovani

= Vysoké pracovni nasazeni

Nabizime:

= HPP

= Tyden dovolené navic, automobil i pro soukromé vyuZiti, mobilni telefon
=  Motivujici finan¢ni ohodnoceni

= Systematické odborné vzdélavani, profesni rozvoj a dalsi kariérni rist

= Samostatnou a zodpovédnou praci

= Zazemi velké nadndrodni spolecnosti

= Piispévek na kulturni a sportovni aktivity
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Pfiloha C — Casovy harmonogram

zacatek konec trvani Gcastnici
1 2 3 4 5 6
13:30 13:35 0:05 uvitani
13:35 13:50 0:15 predstaveni/sebeprezentace kandidat
13:50 14:20 0:30 skupinova prace
14:20 14:40 0:20
14:40 15:00 0:20
15:00 15:20 0:20 pfiprava pfiprava
15:20 15:40 0:20 vyjednavani| priprava vyjednavani| priprava
15:40 16:00 0:20 piprava vyjednavani| pfiprava pfiprava 30 vyjednavani| pfiprava
16:00 16:20 0:20 30 min ofprava|V¥iednavani min ofprava|VYiednavni
16:20 16:40 0:20 80 min SFprava 30 min iprava
16:40 17:00 0:20 80 min 30 min
17:00 17:20 0:20
17:20 17:30 0:10 sebereflexe
17:30 17:35 0:05 z&veér
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Priloha D — Zadani ukolu — prodej a vyjednavani

Jste obchodnim zastupcem u pekarny Rohlik a syn, kterd je dodavatelem cerstvého a
trvanlivého peciva pifimo k zdkaznikiim. Jdete na jedndni za panem Moukou, ktery
vlastni sit’ prodejen vecerka (10 provozoven). Prodava veskeré pecivo - avSak od Vis
bere pouze trvanlivé a to v hodnoté¢ 10 000 K¢&/mésic. Vite, Ze pomér v prodeji peciva v
K¢ je 90% cerstvého a 10% trvanlivého.

Nové mate v sortimentu rohlik s posypem sezam/slune¢nicové seminko, ktery je
dvakrit zahnuty (z tmavého tésta). Cena 4 Kc/ks a jeho cena je o 10% vySsi vs.
konkurence. Prodej je minimalné od 100 ks v pfepravce.

Vasim tkolem je zalistovat novy vyrobek a projednat se zdkaznikem doddvky Cerstvého
peciva.

Ptiprava - 15 min, jednani - 15 min
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Priloha E - Hodnotici formular

Kladné projevy Negativni projevy Pozn. Hodnoceni
O Stanovuje si O Stanovuje si pfehnané vysoké
Az ambicidzni, ale nebo prehnané nizké cile
= dosazitelné cile [0 Nesna#i se dovést jednan{
% O SnaZi se dovést k cili, vzdava se
‘E’ jednani O Je nekonkrétni, nevécny
s k dspeéSnému cili | OO0 Neddsledny a nepfipraveny,
3 Je vécny a nechava vse nahodé
s konkrétni
_§ O Je disledny
5 [0 Kandidit je na
jednéni dobie
pfipraven
O Dokadze O Vystupuje nediivéryhodné a
protistranu nejisté
nadchnout O Neprojevuje zdjem
Jednd se zdjmem a | [0 Pisobi negativnim dojmem,
pfirozené vécny pesimista
Na prvni pohled O Je pasivni, nudny
plsobi pozitivnim | [0 Je ptehnané sebevédomy, az
‘= dojmem nafoukany — pasobi
2 O Ma4 drive a elan arogantné, nebo si viibec
= O Je aktivni, nevet
4 projevuje zdjem
najit feSeni
O Je zdravé
sebevédomy a
projevuje
pfirozenou pokoru
a respekt
Ptirozen¢ O Pouzivd nelogické a zcestné
argumentuje argumenty, nebo
'S Nechava si neargumentuje viibec
:g manévrovaci Thned d¢l4 dstupky,
= prostor pro nevymeénuje, prodeélava
E vyjedndvani, O Neni schopen improvizovat,
< vyméiiuje nemd ndpady
® O Mi4 tah na branu
,'g O Ptirozené reaguje
e na vzniklou
= situaci, dobie
improvizuje
O Je kreativni
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Bakalatské prace se pijcuji
pouze prezencné!

UZIVATEL
potvrzuje svym podpisem, Ze pokud tuto bakalaiskou praci
Kahounova, L.: Efektivni vybér a adaptace obchodnich zastupcu

vyuZije ve své préci, uvede ji v seznamu literatury a bude ji fadné€ citovat jako

jakykoliv jiny pramen.

J .meno Katedra Na%evvtextu,
uzivatele, (pracovisté) v némz bude
bydlisté P prace vyuzita

Datum,
podpis
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Jméno
uzivatele,
bydlisté

Katedra
(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude
prace vyuzita

Datum,
podpis
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Jméno
uzivatele,
bydlisté

Katedra
(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude
prace vyuzita

Datum,
podpis
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Jméno
uzivatele,
bydlisté

Katedra
(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude
prace vyuzita

Datum,
podpis
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