Prirucka pro clenky a cleny vybérovych
komisi UHK?

Tato pfirucka vznika jako metodicky material vychazejici z politiky OTM-R Univerzity Hradec Kralové.
Cilem tohoto dokumentu je poskytnout ¢lendm a ¢lenkam vybérovych komisi metodickou podporu pfi
vybéru nejvhodnéjsich kandidatd a kandidatek na vypsanou pozici.

Tento material je primarné zaméren na uzsi vybér kandidatl a kandidatek, typicky formou vedeni
pohovort. Cilem vybérovych pohovorll je posouzeni pracovni zpUsobilosti, znalosti a dovednosti
a motivace a osobnosti kandidata ¢i kandidatky.
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1V tomto materidlu je vyuZzivan genderové senzitivni jazyk, v ojedinélych pfipadech je vyuZivano generické
maskulinum vedouci k pfehlednosti a snadné srozumitelnosti textu. Terminy uvadéné v generickém maskulinu
jsou vyuzivany jako zastupné jazykové prostredky oznacujici Zeny a muze.

Rozvoj kapacit pro strategické Fizeni vyzkumu na Univerzité Hradec Kralové (HR Award):
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Vybéroveé fizeni

Dle vypsaného vybérového fizeni jsou definovany pozadavky na kandidaty a kandidatky obsazovaného
pracovniho mista. Tyto pozadavky jsou klicovymi pro hodnoceni vybérovou komisi a lze je rozdélit do
3 skupin dle jejich dlleZitosti:

1. nezbytné: pozadavky, které jsou vinzeratu zminény jako pozadované (napf. minimalni
pozadavky na vzdélani, Uroven znalosti ciziho jazyka, zaméreni vzdélani, praxe, manazerské
dovednosti).

2. zadouci: poZadavky, které jsou potrebné, ale lze je ziskat ¢asem ¢i vykompenzovat jinymi
schopnostmi a dovednostmi (napf. zkusenost s mobilitou, znalost konkrétnich systéma).

3. vitané: pozadavky, které nejsou nezbytné pro vykon pracovni pozice, ale mohou kandidata ¢i
kandidatku zvyhodnit pfi hodnoceni (napf. znalost univerzitniho prostfedi, moZnost
okamzitého nastupu).

Pohovor
Do uzsSiho vybéru postupuji pouze kandidati a kandidatky, ktefi spliuji nezbytné pozadavky dle
vypsaného vybérového fizeni.

Pfiprava pred pohovem

Clenkam a ¢lentim vybérové komise je s predstihem poskytnuto komplexni zpracovani material(,
poskytujici elementarni informace o jednotlivych kandidatech a kandidatkdch a kontextu vybéru
pozice. Tyto materidly by mély obsahovat:

e zvefejnény inzerdt na danou pozici,

o vySe mzdy a jeji mozny vyvoj,

e popis pracovni pozice, napln prace,

e specifikace poZadavkl a kompetenci,

e seznam vSech uchazecd a uchazecek,

e materidly zaslané/predloZené jednotlivymi uchazeci a uchazeckami,
e prohlaseni o ml¢enlivosti a proskoleni,

o formuldr pro zapis vysledk( vybérového fizeni.

Pfed pohovorem si vybérovda komise peclivé prostuduje Zivotopisy jednotlivych kandidat(
a kandidatek, zejména s ohledem na poZadované znalosti, schopnosti a kompetence. Vybérova komise
by se méla sejit nejméné 30 minut pfed prvnim pohovorem, aby si domluvila podrobnosti organizace
vedeni pohovoru (scénar, role ¢lent komise aj.), jejich strukturu (otazky korespondujici s vypsanymi
pozadavky, vhodné odpovédi kandidatl apod.), rozhodovaci proces (bodovani, kalibrace aj.) a dalsi
klicové oblasti vedouci k tspésnému vedeni pohovoru. Clenky a ¢lenové komise by se také maéli
pfipravit na mozné otazky kandidatd a kandidatek (k pracovnimu mistu, ke kritériim vybéru,
k informacim, k procesu sdéleni vysledkd vybérového fizeni a poskytnuti zpétné vazby apod.). Je
vhodné si béhem pohovoru délat vécné poznamky, které pomohou pfi zavérecném hodnoceni.
V ptipadé, Ze jsou poznamky zapisovany do elektronickych zatizeni, je vhodné kandidata ¢i kandidatku
radéji upozornit, aby nenabyl/a dojmu, Ze v pribéhu pohovoru ¢lenové komise fesi jiné zaleZitosti.
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Struktura pohovoru
Strukturovany pohovor: probiha dle otazek, jejichz znéni a poradi je predem urceno a pfipraveno.

Polostrukturovany pohovor: pohovor ma predem pfipraveny seznam otdzek ¢i témat, ale zplsob
a forma dotazovani z(stava volna. Seznam otdzek se v prlbéhu pohovoru doplriuje o dotazy, které
reaguji na odpovédi kandidatu.

Nestrukturovany pohovor: nema predem pfipravené otazky, ale drzi se tématu. Forma a obsah otazek
zavisi na tazatelich, vychazi z momentalni situace a odpovédi kandidatd.

V ramci vybérového fizeni je vhodné vyuzit formy polostrukturovaného pohovoru.

Délka pohovoru by méla byt pro vsechny kandidaty a kandidatky stejna, doporucuje se cca 1 hodina
(dle narocnosti pozice a pozadavku na ovéreni znalosti a dovednosti Ize ¢asovou dotaci upravovat).
Pokud by pohovor trval déle, je doporu¢eno do harmonogramu zaradit také prestavky, ptipadné
pohovor rozpldnovat na vice kol.

Organizace pohovoru
Vramci zajisténi profesiondlniho, ale také prijemného pohovoru je doporuceno vychazet
z ndsledujiciho scénére:

1. Uvitani kandidata ¢i kandidatky.

2. Predstaveni vybérové komise.

3. Navozeni pratelské atmosféry (napf. nabidkou kavy/vody, uvolnéné otazky: ,,Mél/a jste k nam
prijemnou cestu?“).

4. Vysvétleni prabéhu pohovoru (zda bude napt. ¢ast pohovoru vedena v cizim jazyce, bude
kandidatovi zadan ukol k prokazani pozadovanych znalosti aj.

5. Vlastni pohovor.

6. Otdzky kandidata ¢i kandidatky a dalsi informace k pracovni pozici.

7. Zavér, ukonceni (rozlouceni s kandidatem, podékovani za zdjem a sdéleni informaci, kdy a jak
se dozvi vysledky vybérového fizeni).

Jaké klast otazky

1. Jednoduché otazky (komplikované a vicendsobné otazky mohou vést jen k ¢astecnému
zodpovézeni).

2. Oteviené otazky (uzaviené otazky generuji odpovédi typu ,ano/ne”, a komise se tak
o kandidatovi pfilis nedozvi).

3. Behavioralni typy otdzek (tyto typy otdzek poskytuji popis reakci a osobnostnich charakteristik
kandidatl a kandidatek, jedna se o otazky na modelové situace a jakym zplisobem (by) je dana
osoba fesila, napr.:

e ,Uvedte priklad, kdy jste musel/a komunikovat asertivné, abyste dokoncil/a svij
projekt.” (komunikace)

e Jaky nejkomplikovanéjsi problém jste musela/a ve své praci resit? Jak jste ho
vyresil/a? Jaké alternativy jste zvazoval/a?“ (rozhodovani)

e, Popiste situaci, kdy jste musel/a nékomu dat konstruktivni kritiku.” (mezilidské
dovednosti)
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e, MuzZete uvést priklad néjakého Ukolu ¢i projektu, ktery jste sém/sama inicioval/a?“
(iniciativa, inovace)
e ,MdlzZete popsat situaci, kdy jste se musel/a rychle prizplsobit zménam, které jste
nemohl/a ovlivnit? Jak jste to zvladl/a?“ (adaptace, flexibilita)
4. Ovérovaci otazky (otazky na ovéreni informaci, které kandidat poskytl napf. v CV, motivacnim
dopisu ¢i béhem pohovoru, otazky typu ,,Chdpu spravné, ze...“).

Na co je vhodné se ptat
o Nadlvod zajmu (o pozici, o UHK, o obor).
Na znalost soucdsti, na kterou se hlasi (VaV zaméreni, aktivity, projekty...).
Na zkuSenosti z prfedchozi praxe.
Na vyznamné pracovni Uspéchy ¢i nedspéchy.
Jak pracuje na svém pracovnim a osobnim rozvoji.
laké jsou jeho Ci jeji silné stranky, za které byl/a ocefiovan/a.
Jak pracuje s kritikou.
Na preferenci samostatné ¢i tymové prace.
S jakymi typy lidi ne/chce pracovat.
Zda by byla zahrani¢ni mobilita prekazkou.
Jaké jsou predstavy a ocekavani o pozici, na kterou se hlasi.
Co kandidata ¢i kandidatku motivuje ¢i demotivuje.
Jaké ma zkusenosti s vedenim lidi (pokud je to relevantni).
Zda mUiZe nastoupit na pozici v inzerovaném terminu.
Jakou ma predstavu o finanénim ohodnoceni (neni-li ¢astka jiz znama).
Jaké ma otdzky kandidat ¢i kandidatka na komisi.

O 0O 00O o0 o o0 o o o o o0 o o o

Nevhodné otazky

PFi pracovnim pohovoru se smi zaméstnavatel ptat pouze na otazky, které bezprostfedné souvisi
s uzavienim pracovni smlouvy, vzdélanim, odbornou kvalifikaci, zkusenosti, ziskanymi dovednostmi Ci
praci samotnou. Existuji otazky, na které neni vhodné nebo je dokonce zakazano (diskriminaéni otazky)
se ptét, napf. na%:

vék,

déti,

téhotenstvi,

plvod,

rodinné a majetkové poméry,
zdravotni stav,

naboZenské presvédceni,
politické preference,

sexualni orientaci,

zda je kandidat/ka kutakem ¢i kurackou,
pfislusnost k cirkvi,

¢lenstvi v odborové organizaci,
trestnépravni bezihonnost.

O O 0O OO0 0O 0O o O o o o

2 Otazky na téhotenstvi, rodinné a majetkové poméry a trestnépravni bezihonnost je mozné pokladat
pouze v pripadé, jestlize je dan vécny dlvod spocivajici v povaze prace, kterd ma byt vykonavana, a je-
li tento pozadavek pfiméreny, nebo v pfipadech, kdy to stanovi zakon nebo zvlastni pravni predpis.
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Chyby pfi vedeni pohovoru a hodnoceni kandidat a kandidatek

O
O

Halé efekt — ovlivnéni prvnim/nejsilnéjsim dojmem, kterym kandidat/ka zapusobil/a.
Nevédomé (implicitni) zkresleni — do hodnoceni mohou vstoupit nevédomé predsudky, jako
jsou socidlni stereotypy o urcitych skupinach lidi (na zakladé véku, pohlavi, etnicity,
nabozZenstvi aj.).

Osobni sympatie/antipatie — na zakladé osobnich sympatii ¢i antipatii miZe dochazet
k mirngjsimu ¢i prisnéjSimu hodnoceni kandidatd a kandidatek.

Nepfripravenost — ¢lenky a ¢lenové komise si nepfipravili scénar pohovoru, nedomluvili se na
klicovych otdzkach, které musi zaznit, preskakuje se ztématu do tématu, neni predem
domluven systém hodnoceni apod.

Centralni tendence — pfi hodnoceni vyssiho poétu osob muiZe dochazet ke sniZovani
rozliSovacich schopnosti, a hodnotitelé pak mohou mit tendence pouZivat stredni ¢i primérné
hodnoty (vyhybani se krajnimu hodnoceni kladnému ¢i zapornému).

Projekce — prisuzovani vlastnosti a hodnot, které kadidat/ka nemusi mit.

Monolog — v pribéhu pohovoru je dllezité naslouchat kandidatim.

Sugestivni otazky — clenové komise by méli preferovat oteviené otdzky bez formulaci, které
by ovliviiovaly odpovédi kandidatl a kandidatek.

Stereotypizace — zarazeni kandidata ¢i kandidatky do ,Skatulky”, na zakladé které jej/ji
vhimame a hodnotime.

Efekt primdarnosti — hodnoceni je ovlivnéno poradim informaci, které se o kandidatovi i
kandidatce dozvidame, je vhodné si v pribéhu pohovoru délat vécné poznamky, které
pomohou s vyslednym hodnocenim.

Nedostateéna koncentrace — ¢len/ka komise studuje materidly o uchazedi ¢i uchazelce az
v pribéhu pohovoru a nesoustfedi se na odpovédi kandidatli, béhem pohovoru provadi jinou
¢innost (telefonovani, psani zprav, e-maild apod.).

Neprofesiondlni pfFistup — ¢len/ka komise jedna s kandidaty s despektem, vyslovuje osobni
nazor, nevhodné komentuje odpovédi kandidatl, vyuZivd nevhodnych gest, skace do feci
kandidatim ¢i clenim komise, pohovor spiSe pfipomina vyslech apod.

Dezinterpretace — ¢len/ka komise interpretuje odpovédi kandidatl zkreslené bez ovéreni, zda
odpovéd chdpe spravné.

Pfedcasné zavéry — predcasné vytvareni usudku a rezistence v(i¢i zméné nazoru.
Neposkytnuti prostoru pro kandidaty a kandidatky — je vhodné nejen na konci pohovoru, ale
jiz v prabéhu rozhovoru ponechat prostor kandidatim, pokud ma dotazy na komisi, pfipadné
hned na zacatku sdélit, Ze prostor na dotazy kandidata ¢i kandidaty bude vyhrazen na konci
pohovoru.

Casovy harmonogram — ¢lenky a ¢lenové komise by méli byt dochvilni, neni vhodné nechat
kandidata ¢i kandidatku ¢ekat v nezndmém prostredi, kandidatim a kandidatkam by mél byt
poskytnut pfiblizné srovnatelny ¢asovy Usek pro pohovor, neni vSak vhodné napadné sledovat
Cas, kandidata ¢i kandidatku to maze uvést do rozpakd.

V rdmci vyvarovani se nékterych z uvedenych chyb je pfi rozhodovani dulezité se ujistit, Ze hodnoceni

je zdOGvodnéno zvazenim dostupnych podkladld a osoby jsou posuzovany dle jejich schopnosti,
dovednosti a dosazenych Uspéch.

Hodnoceni kandidatd a kandidatek
PFi vyhodnocovani kandidatt a kandidatek je kromé profesni odbornosti a zkusenosti vhodné se také

zamérit na osobnost kandidatl a dalsi faktory, které napf. ovlivni praci v tymu, na pracovisti.
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Cemu se béhem hodnoceni vénovat:

o zpusobilost (kvalifikace, kompetence, schopnosti a dovednosti, které odpovidaji poZzadavkim
na pracovni pozici),

o motivace (jakd je kandidatova motivace, jaky ma o pozici zajem),

o rozvoj (jaké jsou predpoklady dalsiho rozvoje kandidata ¢i kandidatky),

o inovace (¢im kandidat/ka obohati tym/pracovisté/obor, jaky ma potencial pfinést néco
nového),

o pozadavky (jaké ma kandidat/ka pozadavky),

o ,cultural fit"* (zda ma kandidat/ka predpoklady dobre ,,zapadnout” do tymu ¢i pracovisté, zda
by mohlo dojit k souznéni s kulturnimi a hodnotovymi aspekty a cili tymu/pracovisté).

V ramci hodnoceni kandidatl a kandidatek je také pfihliZzeno k plnéni tzv. trfeti role univerzity
a zkusenosti v ramci nevyzkumnych aktivit. ZkuSenost s mobilitou (i virtudlni) je hodnocena pozitivné.
Zmény v kariére (interdisciplinarni, intersektorové) jsou vnimany jako vyvoj kariéry, ktery kandidatim
a kandidatkam poskytl potencidlné cennou zkusenost vrdmci rozvoje své kariéry, schopnosti
a dovednosti. Kariérni prestavky nejsou a priori hodnoceny negativné.

Po pohovoru
Po ukonceni pohovoru s kandidatem c¢i kandidatkou je vhodné si doplnit poznamky, které nebyly
ucinény v prabéhu pohovoru, s odstupem ¢asu mohou byt tyto informace a dojmy zapomenuty.

Clenky a ¢lenové komise by si po provedeném pohovoru & provedenych pohovorech méli vyhradit ¢as
pro vzajemné sdileni poznamek a dojmQ. Je vhodné se zejména zaméfit na body Ci otazky, které byly
dopredu stanoveny jako klicové a také se vénovat informacim a bodlm, které se komisi zdaly
rozporuplné ¢i nebyly zodpovézeny konkrétné.

Pokud byla v pribéhu pohovoru kandidatovi ¢i kandidatce sdélena informace o dalsim pribéhu, je
tfeba ji splnit dle informaci, které zaznély (napf. kdy obdrzi vysledek vybérového fizeni, ze mu/ji bude
zaslan ukol k vypracovani, zaslani slibenych materialt).

Zavérem clenky a ¢lenové vybérové komise vyplni zapis vysledkl vybérového fizeni. Tento zapis musi
obsahovat informace ke viem zucastnénym kandidatim a kandidatkam. Zapis obsahuje objektivni
divody o ne/uspésné kandidatufe na pozici. Uvedené divody se musi tykat oblasti, které se tykaji
pfedem definovanych kvalifikaci a kompetenci poZzadovanych pro danou pozici. Vysledny zapis by mél
obsahovat informace, zjakého didvodu nebyl/a kandidat/ka vybran/a (napf. které pozadované
kvalifikace a kompetence jednotlivi uchazeéi a uchazecky nesplriuji ¢i splfiuji ¢aste¢né/nedostatecné,
v jaké oblasti byla dana prednost zkusenéjsim uchazec¢im a uchazeckam). Tento material dale poslouzi
pro vyzadanou zpétnou vazbu neulspésnych kandidatd a kandidatek.

Kandidati by méli byt o vysledcich vybérového fizeni informovani co nejdfive po skoncéeni vybérového
fizeni, zpravidla vSak nejpozdéji do 30 kalendarnich dnd ode dne konani vybérového fizeni.

Vysledky vybérového fizeni jsou kandidatlim a kandidatkam sdéleny prostrednictvim e-mailové zpravy,
pfipadné je jim informace dorucena prostfednictvim jimi sdélenymi kontaktnimi cestami (telefonni
kontakt, prostfedky komunikace na dalku apod.).



