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ZASTUPCE REDITELE

Jak vést poradu

Mozna si myslite, ze se Vas to dlouhou dobu tykat nebude, a Ze porady pro Vas ve firmé budou
predstavovat jakysi ¢as na odpocinek, pfi kterém nechate svého vedouciho vypovidat se, vSechno
mu ,odkyvete” a budete pfi tom myslet na néco uplné jiného. Jenze se mlze velmi brzo stat, ze

Vas feditel vyzve vést poradu. Jak to zvladnout?

Priprava jako zaklad uspésné porady

Aby se tato setkani nestala pouhou ztratou drahocenného €asu, je pro toho, kdo poradu vede,
nutné se na ni odpovidajicim zplsobem pfipravit. A nejen sebe. Na poradu by méli pfijit pfipraveni
vSichni ucastnici — musi védét, o éem se bude jednat, jak dlouho to bude trvat a jaké jsou

ocekavani ohledné jejich zapojeni.

Za Spatné se daji povazovat porady, ktereé jsou v podstaté monologem nadfizeného. Nedej boze,
aby verejné kritizoval nékteré ucastniky. Takovy pfistup je demotivujici pro cely tym. Nezamérujte
se na to, co se Spatné udélalo, ale na to, jak to pristé udélat Iépe. Aktivizujte Cleny tymu,
nechte jim prostor pro vyjadfeni se ke vSem bodim. Zaujméte spiSe postoj urcitého moderatora
diskuze, ktery da dostatek prostoru vSem zu€astnénym. Takto dosahnete toho, Ze vSichni
spole¢né dojdou k novym napadliim, jak souc¢asny stav vylepSit. Z takové porady odejdou vSichni

spokojeni a hlavné — motivovani k dalSi ¢innosti.

Pokud po Vasich kolezich chcete napady a skute€né nazory, musite vytvorit prijemnou
atmosféru. Musi mit pocit, ze je poslouchate a ze premyslite o tom, co fikaji. Dejte jim najevo,
Ze zalezZi na tom, co si mysli. Pokud se Vam to podafi, ostatni budou mit dojem, ze aktivni

spolupraci mohou néco zménit, ze maji jisty rozhodujici vliv a o to vic se budou snazit.
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Zasadni tipy na to, jak vést pohovor
e Dobry dojem

Stejné tak jako uchazedi chtéji na svého potencionalniho zaméstnavatele udélat dobry dojem,
i zaméstnavatel by se mél fidit timto pravidlem. P¥ili§ se pro to nedoporucuje obléct se napfiklad
do sportovniho obleceni. Neni nutné se prezentovat v obleku &i kostymu, ale lehce formalni

oble€eni je vhodné.
e Védét, co od uchazectli pozadujete

U kazdého uchazede je dullezité si ovéfit, zda splfiuje pozadavky na danou pozici. K tomu mize
slouZzit Zivotopis a mifeny rozhovor. Pokud napfiklad hledate nékoho, kdo bude vymluvny

s perfektnim uUstnim projevem a na pohovor pfijde nékdo, kdo bude stydlivy, je jasné, ze takovy
uchazec do dalSich kol neprojde. Proto je dllezité si sepsat pozadavky na uchazece a v pribéhu

pohovoru zjistit, zda uchazeci tyto pozadavky splriuji.
e Priprava modelovych otazek

Modelové otazky jsou tradiéni zkousSkou uchazedu. Tyto otazky by mély byt konstruovany tak, aby
od uchazedu zjistily takové informace, které zaméstnavateli k né¢emu budou. Pfi dotazovani je

dobré nechat uchazeci ¢as na odpovéd a netlacit na néj.
« Casové rozpéti

Vstupni pohovor by nemél trvat vice jak hodinu. Pokud tedy ma zaméstnavatel zvladnout vice
pohovorl za den, je nutné si je rozvrhnout tak, aby se nedostal do situace, kdy nestiha, a zacne
byt nervézni. Je lepSi si pohovory rozvrhnout do vice dn(, nez se snazit je vSechny nacpat do
jednoho dne. Potom nervozita a stres mUze zamlzit objektivni vnimani a zaméstnavatel tak neni
schopen posoudit, ktefi uchazeci jsou opravdu ti nejlepsi pro danou pozici. Je také dulezité si

nechat pauzu na obéd a odpocinek.

Z toho v8eho plyne hlavné to, Ze kazdy pohovor musi byt pfedem naplanovany, a musi byt jasné,

jaké vlastnosti a zkuSenosti musi uchaze€ na danou pozici mit.

Jak vést pohovory s introverty

U pracovnich pohovorl vétSinou vitézi extroverti, ktefi se uméji dobfe prodat. Divodem je

samotny format pohovor(, které neuvazené znevyhodfuji introverty. A vysledek? Firmy se


http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/personalni-marketing-id-148675/jak-vest-pohovory-s-introverty-id-1999716#content
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pripravuji o kandidaty na sva volna mista jen proto, Ze tito lidé nejsou tak zdatni fecnici jako jejich

extrovertni kolegové. Neni to Skoda? Co je dobré védét o introvertech:

- introverti nemaji radi spoleéenskou konverzaci. Vétsinou mluvi, az kdyz maji co fici. Snaha
naborafe o uvolnéni atmosféry pomoci hovoru o po€asi proto introverty spiSe znervozruje. Mél by

védét, ze miceni v takovém pfipadé neni projevem zamérné hrubosti.

- introverti se nechtéji okaté prodavat. PfiCi se jim silacké vystupovani, a proto maji tendenci
zminit jen ty nejzakladnéjSi své uspéchy. Naborar by si to ale nemél vykladat jako nedostatek

zajmu o nabizenou praci.

- introverti déle premysleji, nez odpovédi na otazky. Nejdfive si potfebu;ji utfidit myslenky, coz
ale neznamena, Ze by si nevéfili nebo neznali odpovédi. Rychlost odpovédi by neméla byt jedinym

kritériem Vaseho hodnoceni.

- introverti jsou pfimi. To, Ze introverti nemluvi tak rychle a nahlas jako extroverti, neznamena, Ze
neum&ji byt piimi. Ve svych odpovédich byvaji naopak pfimé&jsi nez extroverti. Reknou Vam, co

chcete slySet, bez zbyteCné omacky okolo.
Jak tedy vést pfijimaci pohovory s introverty?

- zamérte se na relevantni otazky. Vasim cilem je najit uchazece, ktery svymi znalostmi,
dovednostmi a zpUsoby chovani nejlépe vyhovi obsazované pozici a kulture firmy. Pokud
nebudete pfesné védét, jaké znalosti, dovednosti a zplsoby chovani hledate, vzdy Vas vice oslIni

extroverti.

- zaved'te standardizovany proces. Vas naborovy proces by mél dat stejnou Sanci extrovertiim

i introvertlim, aby ukazali své schopnosti. Vé&fit pouze osobnimu pocitu naboraru je chyba.

- dejte uchaze¢iim vice informaci predem. Umoznéte jim, aby se na pohovor fadné pfipravili.

Vasim cilem pfece neni nékoho nachytat, ale dat prostor k Uspéchu.

- pripravte si hodné otazek. Introverti budou odpovidat vécné a stru¢né. VyuZzijte prilezitost

dozvédét se od nich co nejvice informaci.

- nebojte se chvile ticha. Davejte si pozor na tendenci zacit okamzité mluvit, jakmile nastane

chvile ticha. Dejte introvertim dostatek ¢asu, aby odpovidali.

- neodsuzujte nikoho predem. Misto soudu si béhem pohovoru radéji délejte poznamky o tom,

jak dany uchaze¢ splfiuje kritéria pro danou pozici.
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Jak na problémové zaméstnance

Kazdy manazer se ve své kariéfe setka s problémovymi zaméstnanci. Mél by ale védét, ze se
tomu vyhnout neda a nenechavat takovou situaci bez feSeni. Problémovi zaméstnanci se chovaji

tak, jak se chovaji, proto, ze jim to jiz v minulosti pfineslo vyhody nebo se jinak chovat neuméji.

Ukolem manazera je ukazat jim, ze jejich chovani pro né neni efektivni.

- hodnot'te. Problémy se zaméstnanci je tfeba fesit rychle. V pfipadé problémovych jedincl je
vSak vzdy dulezité pfedem si jednani promyslet. Nechtéjte situaci jesté zhorsit neuvazenym

zasahem.

- nepodcenujte pripravu. Vzdy jednejte na zakladé faktd, nikoli pomluv a fam. Zaméstnanci Sifici
pomluvy o druhych jsou sami problematicti. Ujasnéte si také svou roli, zda se problematické

chovani zaméstnance netyka pfimo Vas osobné.

- vytvorte si plan. Kazdy manazer by mél znat vyhody planovani. Tato situace neni jina.
Naplanuijte si pfedevSim spravné nacasovani konfrontace. Vyberte tiché misto, kde budete mit

soukromi.

- konfrontujte problém. Neodkladeijte jej jen proto, ze je nepfijemny. Sam se nespravi a mize se
naopak zhorsit. Pfi konfrontaci hovofte o chovani daného zaméstnance, neodsuzujte jej jako
osobnost. Nepfedpokladejte automaticky, Ze v jeho chovani je negativni umysl. Dejte zaméstnanci

Sanci vyresit ten problém.

vrw

- snazte se odhalit pfi€iny. Pfi komunikaci s problémovym zaméstnancem aktivné naslouchejte
tomu, co fika. Zlstarite klidni a uchovejte si pozitivni postoj, nesudte. Pokladejte otazky, na které
se neda odpovédét jen dvéma slovy a nepferusujte zaméstnance v odpovédi. Shriite, co jste se

dozvédéli a ujistéte, zda dobfe rozumite.

- v pripadé potieby konfrontaci opakujte. MenSi problémy, jako napfiklad pozdni pfichody, Ize
vyfesit jednim rozhovorem. Kancelarsky tyran, ktery Sikanuje lidi jiZ od zakladni Skoly, bude
potfebovat konfrontaci vice. Budte ale trpélivi a neoCekavejte vzdy okamzité vysledky. Radéji

usilujte o dlouhodobé zdokonalovani.

- Znejte své moznosti. ReSeni pFicin problémového chovani zaméstnanci muzZe nékdy vyzadovat
schopnosti mimo Vasi moznost. Vaznéjsi psychologické problémy napfiklad potfebuji odborny

zasah. Naucte se rozpoznavat, kdy je dobré odbornika doporucit.


http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/interni-komunikace-id-148700/jak-na-problemove-zamestnance-id-397840#content
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- poznejte konec. | kdyZ je Vasim cilem dosahnout oboustranné pfijatelného feSeni, které odstrani
nevhodné chovani a posili tymovou spolupraci, vzdy se to nepovede. Kdyz se dostanete do slepé

ulicky a zaméstnanec nejevi zajem o zménu, uvazujte o propusténi.

Motivace z firemni praxe aneb vSechno jde, kdyz se chce. Nebo ne?

Motivace zaméstnancu ve firmé& mize mit rdzné tvarfe. Mate pfedstavu o tom, jaké iniciativy mohou
utuzit firemni kulturu a které ji naopak narusi, kdyz neni pfipravena? Kdy a jak zacit budovat

svobodu ve spole€nosti a pro¢ to radéji nedélat?
Dejte zaméstnancim volnost, at’ si hraji

Koncept svobodné firmy je jako &erveny hadr na byka. Pro jedny je nepochopitelnym projevem
fungovani firemni kultury, pro druhé naopak zajimavou inspiraci, jak posunout vlastni spole¢nost
i vnitfni motivaci zaméstnancli zase o néco dale. Zlstava zde ale otazka, kdy se do toho pustit

a za jakych podminek?
Svoboda konéi tam, kde omezuje klienta

Podminkou volnosti ve firmé je odstranit bariéry a byrokracii. Samo o sobé to ale nestaci a zalezi
také na tom, v jaké fazi se spolecnost aktualné nachazi. Existuje totiz mnoho motivaci, pro¢ tento
koncept neaplikovat — strach z osobni odpovédnosti, zavist kvuli transparentnosti... Jsou ale také

dva dlvody, pro¢ ano — moc a podil na spravedlivém déleni penéz.

Volnost tedy rozhodné neni pro kazdého a neni absolutni. Vyplati se investovat zejména do interni
komunikace a vést tymové pohovory s novymi uchazeci, aby pochopili, zda zapadnou do kolektivu
a jsou schopni se samostatné rozhodovat. ,Cim vice svobody date, tim vice osobni zodpovédnosti
musite vyzadovat.“ ,Kdo sam nema fad, tak maze byt sebelepsi, ale nemuze ji (svobodu) dostat
ve vztahu ke klientovi‘. Clovék zkratka musi mit vnitini bi¢, ktery jej bude motivovat, a zaroven to

bude bavit i zakazniky.
Ve zdravém téle zdravy duch

UZ dnes mnoho spolecnosti fesi zdravi svych zaméstnancu. Zdravé dny, nutriCni poradce,

fyzioterapeut... ,.

Diky této spolecné aktivité jsou pak nejen vitalni, ale diky ,zdravému duchu® se také vice angaZzuji

a jsou motivovani spole¢né nastavenymi cili.


http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/hodnoceni-a-odmenovani-id-148686/motivace-z-firemni-praxe-aneb-vsechno-jde-kdyz-se-chce-nebo-id-2115641#content
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Méreni angazovanosti: Pro€ a jak?

Strategicky talent management nemuze stat na méreni spokojenosti, nybrz na méreni
angazovanosti zaméstnanct. Zakladni rozdil mezi spokojenosti a angazovanosti je v tom, Ze
spokojenost je otazkou véci, které jsou poskytovany zaméstnancum, zatimco angazovanost je

0 vzajemném zavazku mezi firmou a zaméstnancem. ,Firmy pomahaji zaméstnancim dosahovat
Jejich potencialu a zaméstnanci pomahaji firmam k lep$i vykonnosti,“ vysvétluje poradce Allan
Benowitz na serveru BLR.com. Pfehledné také shrnul, o ¢em angazovanost zaméstnancu neni:

o vécech, o nejnovéjsSich vymozenostech, o vyhybani se téZkym rozhodnutim, o snaze zavdécit se
v§em. Je to zalezitost lidi, vztah(, sdileni odpovédnosti za UspéSnou budoucnost, komunikace

a osobniho rozvoje.

Neangazovany zaméstnanec si mysli nebo pfimo fika véty jako:
.Mam strach, ze budu dalsi na fadé.”

.Pro¢ propoustime, kdyz stale vydélavame ?*

»Slibovali mi, Ze budu do dvou let povysen.*

,UZ mi nenabizeji ani pruZnou pracovni dobu.“

,Chtél jsem jit do dichodu, ale musim pracovat.*

~Jakmile se zlepSi ekonomicka situace, pujdu nékam jinam.*

Pro¢ mérit angazovanost zaméstnanci?

V prvni fadé tim ukazete zaméstnancum, Ze se o né skute€né zajimate. Zjistite, co je stresuje
a ziskate pfileZitost to zlepsit. Tim vzroste i pravdépodobnost, Ze Vas naSe nejlepsi talenty
neopusti. Aktivné zapojite zaméstnance do hledani moznosti, jak zefektivnit chod firmy a utvaret

jeji budouci strategii. V neposledni fadé pak zlepSite své ekonomické vysledky.
Jak mérit angazovanost zaméstnancu?

- neza€inejte s mérenim, dokud nebudete mit podporu shora. Musite si byt jisti, ze Vasi lidfi

chtéji poslouchat a jednat na zakladé zpétné vazby.

- spolupracujte s externi poradenskou firmou, kterd ma s obdobnymi projekty zkuSenosti

a uetfi Vam Cas i penize.


http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/personalni-strategie-id-148672/mereni-angazovanosti-proc-a-jak-id-2100534#content
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- seznamte zaméstnance s vysledky a dalSimi kroky, které budou nasledovat. Stanovte

a sdilejte interni méfitka.
- propagujte konkrétni uspéchy, k nimz doslo od posledniho prazkumu.

- sestavte interni vybor, ktery bude sledovat celofiremni vysledky a doporucovat

zmény nejvysSSimu vedeni.

- vytvoite spoleénou Sablonu pro sestaveni akénich plana, které pak budete sdilet

na intranetu.
- zamérte se jak na moznosti rozvoje, tak na silné stranky.

- priizkum staci opakovat jednou za dva roky. Analyza vysledk( a realizace zmén na

zakladé zjisténi zpétné vazby vyZaduje urcity Cas.

- vice nez do nejmodernéjSich technologii investujte do kvalitnich sluzeb, které budou
nasledovat po vyplnéni prizkumu. Patfi sem interpretace vysledkul, akéni planovani,

sledovani uspéchu novych opatfeni, komunikace a budovani znacky.

Nebezpecéné predsudky

Lidsky mozek si pfi zpracovavani informaci vytvari urité zkratky, jejichz cilem je usnadnit a urychlit
rozhodovani. Dnes chapeme tyto zkratky v uvazovani spiSe jako intuici nebo zdravy rozum. Intuice v3ak

nemusi vzdy byt spravna, na coz €asto zapominame.

1. Pfedsudky v naboru

Typicky divod vysokeé fluktuace zaméstnanct. Lidsky mozek ma tendenci si myslet, Ze kladné
vlastnosti se shlukuji dohromady. Fyzicky atraktivni uchazeci o praci tak hned pusobi
i talentovanéji, inteligentné&ji a schopnéji nez uchazec€i méné pfitazlivého vzhledu. Statistiky jasné

ukazuji, ze atraktivnéjSi uchazedi jsou pfijimani astéji. Opravdu mate dat na prvni pohled?

2. Predsudky v otazce zmén
Zname to vSichni. Zaméstnanci maji tendenci neménit dany stav véci, i kdyz fakta dokazuji, Ze je
tfeba zména. Mame pfirozenou tendenci si myslet, Ze zpusob, jimz se ,véci délali vzdycky*, je

nejlepsi. Jak proti tomu bojovat? Vytrvalou komunikaci.


http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/personalni-marketing-id-148675/nebezpecne-predsudky-v-hr-id-2097153#content
http://www.hrnews.cz/lidske-zdroje/personalni-marketing-id-148675/nebezpecne-predsudky-v-hr-id-2097153#content

*

’ Wr I""{; fﬁ: ~ OBCHODNI
evropsky [ % .« £ 1 3 | lili AKADEMIE

ialni . ) I nZi=
socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani gy A 000

fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost — (i1l T—— PREROV
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

2

=
=

3. Pfedsudky v hodnoceni

Zameéstnanci vétSinou nesnaseji hodnoceni vykonnosti a ¢asto k tomu maji dobry divod. Manazefi
totiz maji tendenci hodnotit pouze to, co si pamatuji z nejbliz§i doby. Zaméstnanec, ktery ma za
sebou naro¢ny mésic, kdy se mu pfili§ nedafilo, je tudiz ve znaéné nevyhodé. Vedete své

manazery k tomu, aby hodnotili zaméstnance z dlouhodobéjSiho pohledu?

4. Predsudky v kolektivu

Jednotlivé tymy nebo i cela oddéleni se Casto déli na ,my a oni*, pfiCemz ,my“ jsme samoziejmé ti

lepSi. Co s tim? Jdéte cestou budovani vztahd a celofiremni kultury.

5. Predsudky o podfizenych

VSichni tihneme k pfehlizeni informaci, s nimiz nesouhlasime. Naopak si vice vd§imame toho, ¢emu
véfime. To muze byt nebezpecné zvlast pro manazery, ktefi maji tendenci vidét na zaméstnancich

jen to dobré.
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