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ANOTACIA

Bakalarska praca sa zameriava na vyber a ziskavanie administrativnych
pracovnikov v podmienkach advokatskej kanceldrie. Prva, teoretickd cast’ prace sa
sustreduje na problematiku riadenia ludskych zdrojov, vyber a ziskavanie
zamestnancov pre pracu v jednotlivych pracovnych poziciach. Dalsia, analyticka Gast’ sa
zameriava na opis prace vybranej advokatskej kancelarie, jej hlavné oblasti zamerania
arealizované cCinnosti. Kliacova Ulohu tvori prieskum vyberu administrativnych
pracovnikov s vyuzitim troch prieskumnych nastrojov.

Ciel'om bakalarskej prace je navrhnat odporucania veduce k optimalizacii vyberu
administrativnych ~ pracovnikov na  zaklade realizovaného  prieskumu v
konkrétnych podmienkach advokatskej kancelarie.

Navrhy vyplyvajice z praktickej Casti prace v zvolenej advokatskej kancelarii k
optimalizacii postupov  pri vybere a ziskavani administrativnych zamestnancov

prezentuje jej zaverecna Cast’.

Klucové pojmy: Advokatska kancelaria, analyza dokumentov, pozorovanie,
riadenie ludskych zdrojov, Struktirovany rozhovor,  vyber administrativnych

zamestnancov.



ANNOTATION

This bachelor thesis is focused on selection and recruiting of administrative staff in
attorney office’s environment. First/theoretical part of thesis is concentrated on human
resources management, selection and recruiting of employees for work in several
working positions. Second/analytical part is focused on description of work in a selected
attorney office, its main fields of work and realized activities. Key task is based on
research of selection of administrative staff with utilisation of three exploratory tools.

The goal of this bachelor thesis is to make recommendations leading to
optimisation of selection of administrative staff on the basis of realised research in
concrete terms of attorney office.

Suggestions resulting from practical part of thesis in a selected attorney office to
optimisation of practices in selection ad recruiting of administrative staff are presented

in final part.

Key words: Attorney office, analysisof documentation, observing, human

resources management, structured interview, selection of administrative staff.
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UvVOD

Sucasné socialno-ekonomické i politicko-hospodéarske podmienky v krajinach
strednej Eurdpy su pre subjekty v nich pdsobiace sprevadzané trhovym prostredim
a nepretrzitou sutazou o uplatnenie sa vinom. Organizicie sa usiluji ziskat
konkuren¢nt vyhodu. Rozhodujliicimi sa pre ne stavaju kvalitné produkty a klientsky
orientovany pristup. Vyhodou Uspes$nych organizacii sa stavaji vzdelani a odborne
pripraveni zamestnanci, ktori dokazu svoje vedomosti a schopnosti uplatnit’ v prospech
zamestnavatela. Volia pritom vhodné formy komunikacie s existujucimi aj
potenciadlnymi zdkaznikmi a s k svojmu zamestnavatel'ovi lojalny. Na trhu preit mézu
predstavovat’ konkuren¢nti vyhodu.

V prostredi Statnych istkromnych organizacii zaoberajicich sa spravou,
dopravou, obchodom, vyrobou, bankovnictvom, poistovnictvom a d’al§imi sluzbami
obyvatel'stvu zohrdvaju vyznamnu tlohu sluzby pravnikov a ich spolupracovnikov. Za
dolezita ulohu je verejnostou povazovana praca advokatov a ich administrativnych
pracovnikov. Vyznam a dolezitost’ ich prace v existujucom prostredi kazdodenného
Zivota nasej spolo¢nosti ma viedli aj k vol'be rieSenej témy bakalarskej prace.

Cielom bakalarskej prace je navrhnit odporucania v procese vyberu a
ziskavania administrativnych pracovnikov na zaklade poznania aktudlnych podmienok
v zvolenej advokatskej kancelarii.

Praca je logicky rozdelena na teoreticku ¢ast’ zameranu na vychodiské rieSenej
problematiky a prakticku ¢ast’. Tato pozostava z analytickej Casti, v ktorej poukazujeme
na oblasti ¢innosti a aktualny stav v persondlnej praci advokatskej kancelarie. Dalej z
prieskumnej  Casti, v ktorej st uplatnené tri prieskumné néstroje: pozorovanie,
Struktirovany rozhovor a analyza dokumentov.

Bakalarska praca vyustuje do navrhovej Casti, v ktorej na zdklade ziskanych
poznatkov predkladd mozZnosti smerujice k zlepSeniu prieskumom zisteného stavu

v konkrétnych podmienkach sledovanej advokatskej kancelarie.



TEORETICKA CAST

1 RIADENIE CUDSKYCH ZDROJOV

Analyzy fungovania firiem jednoznacne preukazuju, Ze jednym zo zékladnych
faktorov tUspesnosti firiem v 21. storo¢i je schopnost formovat l'udské zdroje
a vyuzivat’ ich takym spdsobom, ktory zabezpec¢i plnenie ciel'a organizécie. (Vachal,
Vochozka, 2013, s.283)

Mateides (2006, s. 350) vysvetl'uje, ze l'udia planuja, organizuju, riadia a kontroluju
¢innost’ organizacii aby mohli efektivne fungovat. Kazda organizacia je zloZzena z l'udi,
od ktorych zavisi dosiahnutie pozadovanych vysledkov. Cudské zdroje autor povazuje
za najvacsi adlhodobo fungujuci kapitdl podniku. Tie so svojimi tvorivymi,
intelektudlnymi  a pracovaymi  schopnostami  predstavuju v sucasnosti  jeden
z rozhodujucich potencidlov na ziskanie konkurenc¢nej vyhody v stpereni s okolim
a patria medzi zdkladné zdroje budiiceho tspechu organizacie.

Véachal, Vochozka, (2013, s. 283) uvadzaju: ,,Prax riadenia l'udskych zdrojov
prindsa rad dokazov o tom, ze vysoko Uspesné organizacie sa od menej Uspesnych
odliSuju predovsetkym sposobom, ktorym dokézu formovat’ svoj l'udsky potencial
amaximalne ho motivovat k vysokej vykonnosti ak pozitivnemu vztahu
k organizacii.*

Stadium Pudi vytvara zdkladni jednotnost’ organizacie a $pecidlne sa nim zaobera
riadenie 'udskych zdrojov, ktoré Studuje I'udi (Mateides, 2006, s. 351):

1. ako osoby, ktoré disponuji vlastnou osobnostou, individualitou, aSpiraciami,
hodnotami, postojmi, motivaciami a individudlnymi ciel'mi,
2. ako zdroje disponujuce schopnostami, spdsobilostami, zru¢nost'ami, znalostami

a vykonnost'ou potrebnymi pre plnenie cielov organizacie.

1.1 Podstata riadenia Pudskych zdrojov

Véchal, Vochozka (2013, s. 283) definuji: ,,Riadenie Pudskych zdrojov byva

obvykle definované ako proces dosahovania podnikovych cielov prostrednictvom



ziskavania, stabilizovania, prepustania, rozvoja a optimalneho vyuzivania T'udského
potencialu.*

Mateides uvadza, ze: Riadenie l'udskych zdrojov je ¢innostou, pozornost’ ktorej sa
sustred’uje na vsetko, ¢o sa dotyka ¢loveka v pracovnom procese, teda jeho ziskavanie,
formovanie, fungovanie, vyuZzivanie, jeho organizovanie a prepdjanie jeho cinnosti,
vysledkov jeho prace, jeho pracovnych schopnosti ajeho spravania, vztahu
k vykonavanej préci, podniku a spolupracovnikom a v neposlednom rade jeho osobného
uspokojenia z vykonanej prace, jeho persondlneho a socidlneho rozvoja. (Mateides,

2006, s. 351) Podstatu riadenia 'udskych zdrojov znazorfiuje schéma 1.

Schéma 1: Vseobecna loha riadenia I'udskych zdrojov

Sluzit’ tomu, aby bola
organizacia vykonna

AKO?

ZvySovanim produktivity

+ zlepSovanim vyuZitia

|
v v v v

Ludskych Informacnych Materialnych Finanénych
zdrojov zdrojov zdrojov zdrojov

T T i

Riadenie l'udskych zdrojov

Zdroj: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. Praha: 2007. s. 17

Sakal doplia, Ze riadenie ludskych zdrojov sa zameriava na problematiku &loveka
v pracovnom procese ajeho vyznamu ako pracovnej sily pre podnik. (Sakal, 2007,

s.227)
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Mateides (2006, s. 350) ich vysvetluje nasledovne: ,,Cudské zdroje uvadzaju do
pohybu materialne, finanéné a informacné zdroje, determinuju ich vyuzivanie, pretoze
predstavuju pre organizaciu ten najcennejsi a v rozvinutych trhovych podmienkach
ispravidla najdrah$i zdroj. V podmienkach naSej ekonomiky je vSak potrebné
organizacidm neustdle pripominat, aby ludskym zdrojom venovali asponn taka
pozornost” ako technickym zariadeniam, financiam ¢i vyrobnym kapacitam.*

Dalej tvrdi, e riadenie I'udskych zdrojov sa spolu s ostatnymi funkénymi
oblastami manazmentu podiela na dosiahnuti synergického efektu, ktorym je
maximalne splnenie cielov zamestnancov i organizacie ako celku. (Mateides, 2006, s.
351)

Mnohé podniky si dnes vel'mi dobre uvedomuji akt konkurenénti vyhodu moézu
ziskat'" v 'ud’och, ktori chapu a stotozituju sa s firemnou vyzvou, dokdzu pruzne
reagovat’ na nové prilezitosti, vyrovnavat’ sa so zmenami, menit' myslienky a idey na

kvalitné vyrobky a sluzby. (Véchal, Vochozka, 2013, s. 283)

1.2 Ciele a ulohy personalneho riadenia

Personalne riadenie sa skladd z dvoch vzajomne sa ovplyviiujucich, ale relativne
nezavislych funkénych oblasti (Vachal, Vochozka, 2013, s. 284):

- utvéranie systémovych podmienok a predpokladov pre ovplyviiovanie spravania
pracovnikov,
- vlastné vedenie l'udi, pricom ide o bezprostredné ovplyviiovanie vedomosti

(postojov, hodnotovych preferencii, socialnych noriem, vzorcov spravania)

a ¢innosti pracovnikov (iniciativy, vykonnosti).

Cielom riadenia l'udskych zdrojov je docielit dynamizujicu rolu podnikového
kolektivu v rozvoji podniku. Riadenie I'udskych zdrojov (RLZ) je totozné s pojmom
Human Resource Management (HRM). Plati vzt'ah:

HRM = HRD +HRE
kde
HRD = Human Resource Development (rozvoj l'udskych zdrojov — rozvoj

Pudského potencialu)
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HRE = Human Resource Economy (efektivne vyuzitie vedomosti a schopnosti
pracovnikov)

KedZe podnikové ciele mozno dosiahnut' len spoloénym usilim vSetkych
zamestnancov, autori povazuju za dolezité, aby pracovné miesta v podniku boli
obsadené¢ iba osobami, ktoré su dostatocne kvalifikované aschopné taktl pracu
vykonéavat. Rovnako je dolezité, aby kvalifikdcia a schopnosti pracovnikov boli
optimalne vyuzivané a sustavne rozvijané. (Vachal, Vochozka, 2013, s. 295)

Jemala vysvetl'uje, ze hlavnym cielom persondlneho riadenia je zabezpecovat
optimalny pocet zamestnancov, t.j. malo, ale kvalitnych, plne vytazenych, vysoko
motivovanych a dobre zaplatenych zamestnancov. Cize v spravnom &ase mat
postacujuci pocet spravnych l'udi na sprdvne vytvorenych pracovnych poziciach.
(Jemala, 2008, s. 91)

Ulohou personalneho riadenia je viest pracovnikov k tomu, aby sa &o najviac
podielali na zvySovani produktivity svojho podniku. Ulohu moZno konkrétne
charakterizovat’ v 3 zlozkach (Vachal, Vochozka, 2013, s. 284):

- vytvaranie dynamického stladu medzi poctom a Strukturou pracovnych miest

a poCtom a Strukturou pracovnikov,

- optimalne vyuZzivanie potencidlu pracovnikov podniku,
- persondlny asocidlny rozvoj pracovnikov podniku vedaci k vnutornému
uspokojeniu a uspokojeniu ich materidlnych a nematerialnych potrieb.

Viachal, Vochozka, (2013, s. 286) dodéavaju, Ze sa menia aj poziadavky na
zamestnancov. Za zasadné zmeny v poziadavkach na firemné l'udské zdroje mozno
povazovat’ nasledujuce:

- potrebu adaptability a flexibility,

- kreativny pristup a rozvoj vlastnych schopnosti (selfmanagement),

- pokles vyznamu faktografickych vedomosti a kratSia doba pouzitel'nosti ziskanych
vedomosti,

- schopnost’ ziskat’ informacie, pracovat’ s informéciami,

- nutnost celoZivotnych zmien v kvalifikacii,

- vy$§i vyznam neformalnej autority,

- schopnost’ timovej prace a kooperacie,

- kariéra ako retaz zmien a pohybu na trhu prace,

12



- schopnost’ prace v medzikultirnom prostredi.

Proces riadenia ludskych zdrojov obsahuje tychto 9 kl'icovych kompetencii
(Vachal, Vochozka, 2013, s. 295). Prvé tri Cinnosti (nabor, vyber, identifikécia a vyber
kompetentnych zamestnancov) zabezpecujii identifikovanie a vyber kompetentnych
zamestnancov, dalSie dve (Skolenie, adaptovanie kompetentnych zamestnancov
s najcerstvejSimi vedomostami a schopnost’ami) si zamerané na to, aby zamestnanci
trvalo zvySovali a aktualizovali svoje vedomosti a schopnosti a tri posledné aktivity
(odmeniovanie  a ocefiovanie, rozvoj kariéry, kompetentni a vysokovykonni
zamestnanci) pomahaju organizécii udrzat’ si kompetentnych a trvalo vysokovykonnych

zamestnancov.

1.2.1 Ciele a ulohy personalneho plianovania

Zmyslom personalneho pldnovania je vyuZivanie l'udskych zdrojov v podniku
a zérovenn ziskavanie pozadovan¢ho poctu osdb so zodpovedajicou kvalifikaciou
uréenych pre pokrytie volnych miest. Analyzuje sa sucasny stav I'udskych zdrojov, t. j.
aké vykony moézeme ocakévat’ pri urcitom pocte a Struktire pracovnikov v danych
podmienkach. Specifikuju a uréujii sa personalne potreby z hladiska poétu a Struktiry
zamestnancov a urcuje sa cesta k dosiahnutiu optimalneho Ziaduceho stavu. (Vachal,
Vochozka, 2013, s. 295)

Styblo (1993, s. 237) vysvetluje, Ze plénovanie pracovnych miest v ramci
personalneho manazmentu zahfiia nasledovné kroky:
1. opis pracovného miesta — €o a ako robit’,
2. hodnotenie pracovného miesta — urenie vyznamu pracovného miesta,
3. stanovenie naleZitosti pracovného miesta — opis pracovnych ¢innosti,
4. stanovenie poziadaviek na pracovnikov.

Personilne planovanie (planovanie l'udskych zdrojov, planovanie pracovnikov)
sluzi k realizacii organizanych cielov predvidanim vyvoja, stanovovanim cielov
a realizdciou opatreni, ktoré¢ smeruji k sti¢asnému i perspektivnemu zabezpecovaniu

podnikovych tloh zodpovedajtiicou pracovnou silou. (Koubek, 2007, s. 31)
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Bedrnova, Novy (1994, s. 53) dopliiaju, Ze ilohou planovania pracovnikov je to,
aby firma mala nielen v sucasnosti, ale hlavne v buducnosti k dispozicii pracovnikov:

v potrebnom mnozstve (kvantite),

s potrebnymi vedomost’ami, schopnostami a zru¢nost’ami (kvalita),

so ziaducimi osobnostnymi charakteristikami,

optimalne motivovanych,

1
2
3
4
5. so ziaducim postojom k praci,
6. flexibilnych a pripravenych na zmeny,
7. optimalne rozmiestnenych do pracovnych miest (roli) a pracovnych skupin,
8. v spravny cas,
9. s primeranymi nakladmi.
Grznar, Sinsky (2003, s.138-139) uvadzaju: ,,Ked’7e so spotrebou prace suvisia
mzdové naklady, kazdy podnik sa usiluje minimalizovat’ podet pracovnikov.“ Dalej
konStatuju, ze s trhom prace je nevyhnutne spojend aj fluktuacia pracovnikov, ktora
nickedy vedie kimprovizacii aku kratkodobému persondlnemu planovaniu.
Zdoraziuja, ze kazdy podnik musi sledovat’ vyvoj na trhu prace, platové a socidlne
podmienky zamestnancov konkurencie a vyvoj nakladov na prijimanie a zapracovanie
novych pracovnikov. (Grznar, Sinsky,2003, s.138-139)
Bedrnova, Novy (1994, s. 62) taktiez vysvetl'uju: ,,Persondlne pldnovanie nemdze
sledovat’ len ciele firmy tykajice sa potreby pracovnikov a pokrytie tejto potreby. Je
treba tiez reSpektovat’ to, Ze kazdy jedinec ma svoje ciele a plany, priCom rad z nich je

spojeny s jeho pracou a s jeho zamestnavatel'om.*

1.2.2 Poziadavky na personalne plianovanie

Majtan (2007, s. 296) wuvadza, ze persondlne planovanie vychadza
z predpokladaného objemu prace a zameriava sa na stanovenie mnozstva a Struktiry
pracovnych miest.

Mateides (2006, s. 356) vysvetl'uje: ,,Persondlne planovanie pomaha predvidat’ aka
pracovna sila, vakom mnozstve, kvalite, sakymi Zziaducimi osobnostnymi

charakteristikami bude potrebnd pre UspeSnu realizaciu ¢innosti organizacie. Zaroven
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urcuje optimalne rozmiestnenie pracovnych miest vzhl'adom k primeranym nakladom

a casu.”

Tiez tu predstavuje proces predvidania, stanovovania cielov a realizacie opatreni

v oblasti pohybu l'udi do organizacie, v rdmci organizicie a z organizéacie, v oblasti

spajania zamestnancov s pracovnymi ulohami v spravny €as ana spravnom mieste.

Dotyka sa formovania, vyuZzivania pracovnych schopnosti a socidlneho rozvoja l'udi.
Akykol'vek persondlny plan, ak méa byt efektivny, musi byt odvodeny

z dlhodobych planov organizdcie a musi im slazit. Pri persondlnom planovani je

potrebné poznat’ a reSpektovat’ stratégiu organizacie. Uvadza, ze planovanie 'udskych

zdrojov mozno chapat’ v dvoch vyznamoch:

- v SirSom kontexte: ide o planovanie celého systému rozvoja l'udskych zdrojov,
ktorého vysledkom je komplexny a vyvazeny pristup k I'udskym zdrojom (plan
personalneho rozvoja),

- vuZzSom kontexte: persondlne planovanie rozpoznava apredvida potrebu
pracovnych sil v organizacii i zdroje pokrytia tejto potreby (plan zamestnancov).
Dalej vysvetluje, ze kvalifikovany odhad potreby pracovnych sil v organizacii

vyzaduje dostatok kvalitnych informdcii a néslednt realizdciu analyzy, v ktorej sa

pouzivaju nasledovné metody:

1. induktivne, resp. expertné metédy, ktoré st zalozené na tusudku expertov
(manazérov, nezavislych odbornikov) vychadzajuceho z poznania budicich potrieb
pracovnych sil vzhl'adom na podmienky a naroc¢nost’ uloh organizacie. Medzi
najpouzivanejSie induktivne metddy patria delfskd metdda, kaskddova metoda,
manazérsky usudok, diagram oc¢akavani, brainstorming a brainwriting.

2. kvantitativne metédy — vyuzivaji pri predpovedi buducej potreby zamestnancov
matematicky a Statisticky metodologicky aparat, ktory vyZzaduje dostatocné
mnozstvo dat, aby mali adekvatnu vypovedaciu schopnost’. Patria sem analyzy
vyvojovych trendov, metddy zalozené na pracovnych norméch, regresna
a korelacna analyza, sietové planovanie, matematické modelovanie a simulécie.

(Mateides, 2006, s. 359)
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1.3 Analyza pracovnych miest

Koubek (2003, s. 36) hovori: ,,Pri analyze pracovnych miest ide o proces
zistovania, zaznamenavania, uschovavania a analyzovania informacii o tlohach,
metddach, zodpovednosti, vdzbach na iné pracovné miesta, podmienkach, za ktorych sa
praca vykonava a o d’alSich stvislostiach pracovnych miest.*

Mateides uvadza, Ze vytvaranie aanalyza pracovnych miest je klucovou
persondlnou ¢innostou a pozornost, ktord jej organizdcia venuje vyrazne ovplyviiuje
efektivnost’ celej persondlnej prace a taktiez celé riadenie organizacie. Pod pracovnym
miestom sa rozumie nielen pozicia jedinca v organizacii, ktora je charakterizovana jeho
zaradenim do organizacnej Struktury, ale aj sthrn cinnosti, rozsah zodpovednosti
a pozadovana kvalifikdcia na vykonavanie prace. Kvalita analyzy pracovného miesta
rozhoduje o efektivnom vykondvanim prace v organizécii, spokeojnost’ zamestnancov
s vykondvanou pracou, vykonavanim mnohych dalSich persondlnych c¢innosti ako
1 0 uspeSnosti personalnej prace v organizacii vobec. (Mateides, 2006, s. 355)

Dalej vysvetluje, Ze analyza pracovnych miest sa skladd znasledovnych troch

zakladnych sucasti:

1. analyza roli — zhromazd'uju sa ulohy, ktoré¢ zamestnanec plni pri vykondvani svojej
préace, akymi st napr. spolupraca a flexibilita.

2. analyza vlastnosti — zameriava sa na vedomosti, schopnosti, zru¢nosti, odborné
poziadavky a skusenosti I'udi na pracovnych miestach.

3. analyza kompetencii — tyka sa ocakdvaného vykonu na pracovnom mieste
a spravania zodpovedajicemu poziadavkdm prace (schopnost’ aochota plnit’
pracovné ulohy a pod.)

Armstrong, (2000, s. 211-212) aj Mateides, (2006, s. 355) sa zhoduju v nazore o

informécidch, ktoré poskytuje analyza prace o pracovhom mieste.  Uvadzaja

nasledovné:

- celkovy ucel pracovného miesta (dovod jeho existencie a ocakdvany prinos
zamestnanca),

- obsah pracovného miesta (povaha arozsah prace, t. j. proces premeny vstupov

v podobe vedomosti a schopnosti na vystupy v podobe vysledkov),
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- zodpovednost’ zamestnanca za zverené ulohy, l'udi, financie, pracovné
prostriedky,

- kritéria vykonu, ukazovatele, ktoré umoznuju zhodnotit’ do akej miery vykondva
zamestnanec uspokojivo,

- organizacné faktory (vertikdlne a horizontdlne vizby vramci organizacnej

Struktuary),

- motivujuce faktory — zvlastne rysy prace, ktoré pravdepodobne mézu motivovat’
alebo demotivovat’ zamestnanca,

- faktory osobného rozvoja (rozvoj zamestnancov, vyhliadka na postup, prilezitost’
ziskat’ nové zruc¢nosti),

- faktory prostredia — fyzikalne a socidlne podmienky prace (zdravie, bezpecnost’,

pracovna doba, mobilita a i.).

Koubek (2007, s. 27) uvadza: ,,Opis jednotlivych pracovnych miest je teda
podkladom pre odvodenie poziadaviek, ktoré pracovné miesto kladie na pracovnika.*
Vysledky analyzy prace v podobe opisu a Specifikacie pracovného miesta sa uplatiiuju
v personalnom planovani, pri ziskavani a vybere zamestnancov v procese prijimania

novych zamestnancov. (Mateides, 2006, s. 356)
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2 ZISKAVANIE A VYBER ZAMESTNANCOV

Armstrong uvadza, ze pri ziskavani a vybere zamestnancov je cielom najst’ pre
konkrétneho ¢loveka také pracovné ulohy, ktoré by optimdlne vyuzivali jeho pracovné
schopnosti, prinaSali mu uspokojenie z vykonanej prace a pozitivne ovplyviiovali jeho
vykon. Okrem iné¢ho dodava, ze kazdy C€lovek nie je len pracovnou silou, ale ma aj
vlastné potreby, zaujmy, zivotné a pracovné ciele, ktoré musi podnik reSpektovat.
V zaujme kazdého zamestnavatela by preto mala byt upriamend pozornost na
starostlivost’ o persondlny a socidlny rozvoj pracovnikov, ¢o sa nasledne odrazi na ich
pracovnom vykone a vo vztahu k zamestnavatelovi. (Armstrong, 2000, s. 165)

Snahou mé4 byt vzbudenie zaujmu vhodnych uchddzaCov o pracu v danej
organizacii a vyber tych z nich, ktori najlepSie zodpovedaju poziadavkdm organizacie.
(Bedrnova, Novy, 1994, s. 85)

Mateides (2006, s. 360) uvadza, ze ziskavanie je proces, ktorého cielom je
oslovenim potencidlnych uchddzacov na trhu prace zabezpecit kvalitnych
zamestnancov v zodpovedajucom c¢asovom rozmedzi ana zdklade miniméalnych
vynaloZzenych nakladov. Pri ziskavani manazéri organizacie vyberaji z okruhu
zaujemcov osobu, ktord najviac zodpovedd stanovenym kritériam pracovného miesta
s ohl'adom na vonkaj$ie a vnutorné podmienky. Vyber zamestnancov sa za¢ina podanim
ziadosti a kon¢i rozhodnutim o prijati. Proces vyberu a ziskavania zamestnancov je
znazorneny na schéme 2.

Koubek (2007, s. 69) hovori: ,,Ulohou ziskavania pracovnikov je zaistit’, aby volné
pracovné miesto vo firme prildkalo dostatocné mnozstvo vhodnych uchadzacov a to
s primeranymi nakladmi a v¢as. Nemenej ddlezitou tlohou je ziskanie primeranych
informécii o jednotlivych uchadzacoch, aby bolo mozné neskor na ich zéklade relativne
spol'ahlivo vybrat’ najvhodnejsieho z nich.*

Obsahom vyberu je posudzovanie kvalifikacnych a osobnostnych predpokladov
konkrétneho pracovnika a jeho sposobilosti vyhoviet narokom daného pracovného
miesta, pripadne rozhodnutie, ktory z uchadzacov svojimi vlastnostami a predpokladmi

prislusnému pracovnému miestu najviac odpoveda. (Vachal, Vochozka, 2013, s. 300)
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Schéma 2: Proces vyberu a ziskavania zamestnancov: Mateides (2006, s. 360)

Vizia, poslanie
a ciele organizacie

v

Stratégia organizacie
Y

Stratégia riadenia
fudskych zdrojov
a personalne politiky

v

Plan potreby lTudskych zdrojov’
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- analyza pracovnych miest - stanovenie kritérii vyberu
- opis a $pecifikacia pracovnych miest - predbezny pohovor
- urcenie zodpovedajucich charakteristik - volba zodpovedajlcich wberowch metdd
osoby - testovanie a posudzovanie uchadzacov
- identifikicia zdrojov uchadzacov - realizacia whberowch postupov
- volby adekvatnych metdd ziskavania - skumanie referencii
- volba dokumentov a informécii - rozhodnutie 0 wbere konkrétneho
od uchadzacov uchéadzaca
- formulécia a zverejnenie ponuky - informovanie uchadzaéov o rozhodnuti
zamestnania
- zhromazdenie a hodnotenie dokumentov
zaslanych uchadzac¢mi
- zostavenie zoznamu uchadzacov
pozvanych na vyberové proceddry

Zdroj: Mateides, A. Manazérstvo kvality, historia, koncepty, metody. Bratislava: Ing.
Miroslav Mracko. 2006. s. 360

V procese vyberu zamestnancov dochadza k dvojsmernej komunikécii. Uchadzaci
o zamestnanie potrebuji pomerne presné a vycerpavajuce informacie o ponuke
organizacie, o danom pracovnhom mieste io0 organizacii ako celku. Podobne aj
organizicia, pre svoje rozhodnutie pozaduje presné informacie o uchadzacoch, ako o
potencialnych zamestnancoch. Jedna aj druhd strana by sa mali spravat’ tak, aby pritom
podnietili o seba zaujem u svojho partnera. (Kachanakova, 2007, s. 63-64)
Délezita je aj motivacia zamestnancov pri dosahovani ich osobnych ciel'ov, hlavne
ak by tieto ciele mohli ovplyvnit’ ich spokojnost’ a vykonnost’. (Kachaiidkova, 2007, s.
11)
Obsahom vyberu je posudenie kvalifikacnych a osobnostnych predpokladov

konkrétneho pracovnika splnit’ tieto naroky, resp. ktory z uchadzacov sa pre prislusné
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miesto javi ako najvhodnej$i. Podstata vyberu teda spociva v porovnani vlastnosti

a predpokladov s narokmi préce, ktort méa vykonavat’. (Bedrnova, Novy, 1994, s. 89)
Tiez tam uvadzaju, ze prijimanie pracovnikov je persondlna ¢innost’, ktord zahfna

vymenu informécii medzi uchddzaCom apodnikom, tiez nadvdzuje vychadza

z vysledkov prevedeného vyberu splnenie potrebnych pravnych, administrativnych

a d’al§ich ndlezitosti k prijatiu nového zamestnanca do podniku (t. j. uzatvorenie

pracovnej zmluvy, Skolenie o bezpecnosti pri praci a pod.).

Vlastné vyberové a prijimacie konanie spravidla zahfna:

1. 1Gvodny orienta¢ny rozhovor s uchadzacom,

2. zhromazdenie a analyza potrebnych tdajov o uchadzacovi na zéklade jeho osobnej

dokumentacie (t. j. Zivotopisu, osobného dotaznika, hodnotenia z predchadzajicich

zamestnani, referencie a pod.),

overenie profesnych a kvalifikacnych a osobnostnych predpokladov uchadzaca,

preverenie vyberového (prijimacieho) pohovoru,

celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati, resp. neprijati uchadzacov,

A

uzatvorenie pracovnej zmluvy, vicSinou so stanovenim obojstrannej skuSobnej

doby. (Bedrnova, Novy, 1994, s. 89)

2.1 Pozadovana dokumentacia

Koubek vysvetl'uje, Zze dokumenty predkladané uchddzaémi o zamestnanie st
velmi vyznamnym zdrojom informadcii, o ktoré sa opiera nielen predvyber ale hlavne
vyber pracovnikov.

Dalej uvadza, e od uchadzatov o zamestnanie sa spravidla vyZzaduje:

- dotaznik,

- Zivotopis,

- doklady o vzdelani a praxi,

- referencie, t.j. hodnotenie (posudok) z predchadzajiceho pracoviska (pracovisk),

- motivacny list, v ktorom uchadza¢ vysvetli dovod svojho zdujmu o miesto.

(Koubek, 2007, s. 92)

Kachanakova medzi zékladné dokumenty vyZadované od uchddzacov vymenuva:
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- ziadost o prijatie do zamestnania,

- zivotopis (vol'ny, Struktirovany, polostruktirovany, profesny),
- motivacny list,

- dotaznik,

- doklady o vzdelani,

- vypis z registra. (Kachanakova, 2007, s.75-78)

Dalej na str. 79 dodava: ,,Pri vybere a zostavovani pozadovanych dokumentov musi
podnik reSpektovat’ obmedzenia, ktoré su dané legislativnymi normami.“ Autorka
poukazuje na skuto¢nost’, Ze od uchadzaca mozno vyzadovat’ iba informacie suvisiace
s jeho buducou préacou.

Mateides, (2006, s. 360) uvadza: ,,K dosiahnutiu svojich podnikatel'skych cielov
potrebuju organizacie pracovné sily s odpovedajiicimi znalostami, schopnostami
a d’al§imi predpokladmi. Pre naplnenie tejto poziadavky, po naplanovani potrebného
poctu a Struktiry zamestnancov, organizacie realizuji ziskavanie uchadzacov o pracu,

po ktorom nasleduje vyber vhodnych zamestnancov.*

2.2 Postup pri ziskavani pracovnikov

Ziskavanie pracovnikov, ako vysvetl'uje Koubek, je personalnou ¢innost'ou s vel'mi
dobre metodologicky prepracovanym postupom, ktory je vyhodné dodrziavat.
Postupnost’ jednotlivych krokov pri ziskavani pracovnikov uvaddza nasledovne:

1. identifikécia potreby ziskavania pracovnikov,

2. popis a Specifikacia obsadzovaného pracovného miesta,

3. zvéazenie alternativ,

4. vyber charakteristik popisu a Specifikacie pracovného miesta na ktorych zalozime
ziskavanie a neskorsi vyber pracovnikov,

identifikacia potencidlnych zdrojov uchadzacov,

vol'ba metdd ziskavania pracovnikov,

vol'ba dokumentov a informdcii od uchadzacov a jednanie s nimi,

formulécia ponuky zamestnania,

A S A

uverejnenie ponuky zamestnania,

21



10. zhromazdenie dokumentov a informdcii od uchadzacov a jednanie s nimi,
11. predvyber uchadzacov na zéklade predloZenych dokumentov a informacii,
12. zostavenie zoznamu uchadzacov, ktori by mali byt pozvani k vyberovym

pohovorom. (Koubek, 2007, s. 76)

Cielom néaboru novych pracovnikov je ziskanie vhodnych pracovnikov pre
konkrétne pracovné pozicie. Ziskanie pracovnikov nie je bezicelné amalo by
vychédzat z identifikdcie konkrétnych potrieb analyzovanych v persondlnom plane.
Potreba novych pracovnikov (s novymi kvalifikacnymi a d’al§imi predpokladmi) je
vdcsinou vyvoland zmenou trhového prostredia. Podla Véchala, Vochozku zmeny
pritom pdsobia:

- bezprostredne: napr. zmeny v ponuke resp. dopyte po vyrobkoch ¢i sluzbach
- sprostredkovane: zmeny, ktoré sa tykaju novych technologii, tzv. zmeny
inova¢ného charakteru.

Ak ma byt vyhladdvanie pracovnikov o najviac efektivne, je nevyhnutné, aby
malo zaklad v Specifikacii pracovnych Cinnosti (a ich poziadaviek na predpoklady
pracovnika) vztahujucich sa ku konkrétnym pracovnym miestam ¢i funkciam. Preto je
nutné realizovat' analyzy o aktualnych pracovnych c¢innostiach inovoplanovanych

¢innostiach. (Vachal, Vochozka, 2013, s. 298)

2.3 Formy vyhPadavania pracovnikov

Vyhladévanie pracovnikov ma tieto dve zdkladné formy (Vachal, Vochozka, 2013,
s. 298):
- vyhladévanie z vnitropodnikovych (internych) zdrojov,
- vyhladédvanie z mimopodnikovych (externych) zdrojov.

Tiez uvadzajt, ze obidve formy vyhladdvania pracovnikov maju svoje prednosti
a tiez svoje nevyhody.

Bedrnova, Novy (1994, s. 85) dopliaju: ,,Su¢astou podnikovej personalnej stratégie
by mala byt’ zasada, ze pri rovnakych kvalifikacnych a profesijnych predpokladoch by

mali mat’ prednost’ zaujemcovia z existujucich zamestnancov organizacie.*
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Dalej vysvetl'uji, Ze otvorené mobilitné kanaly pre vlastnych zamestnancov mozu
posobit’ ako stimulujici Cinitel' a zvySovat’ pracovnlil spokojnost. Naviac plati, ze
prijatie nového pracovnika je vzdy spojené s vy$simi finanénymi ndkladmi a s urCitou
mierou rizika. Na druhej strane nabor pracovnikov z externych zdrojov prindSa ich
neovplyvneny pohl'ad na podnikové problémy. (Bedrnova, Novy, 1994, s. 86)

Vyhody anevyhody =ziskavania pracovnikov zinternych a externych zdrojov

podniku znazorfuje tabul’ka 1.

Tabul’ka 1: Vyhody a nevyhody ziskavania pracovnikov

Interné zdroje - vyhody Interné zdroje - nevyhody
— nizke néklady na ziskavanie — obmedzeny vyber
Pudi — ndklady na vzdelavanie
— znalost’ podniku uchddzaémi — sklamanie kolegov, menej uznania, rivalita
— znalost’ spolupracovnikov — obavy z odmietnutia dlhodobého
— udrzanie Grovne miezd pracovnika
a platov — automatické povySovanie
— rychlejSie obsadenie miesta — prelozenie neriesi potrebu bez d’alSieho
— uvol'nenie miesta pre mladych vzdelavania
zaujemcov

— priehl'adnd personalna politika

— regulovatel'nost’ personalnym
planom

— clelavedomé riadenie

personalu
— zabranenie fluktuacie
Externé zdroje — vyhody Externé zdroje — nevyhody
— S§irSia moznost’ vyberu — vysSie néklady na ziskavanie
— nové¢ impulzy pre podnik — zvySovanie fluktuacie
— presné pokrytie potrieb — negativny vplyv na klimu podniku
— predstava vysSieho platu — riziko skaSobnej doby
— nova metla lepSie metie — obsadzovanie miesta trva dlhSie

— stres z prechodu na nové pracovisko

Zdroj: upravené podl'a Bedrnova, E., Novy, L. a kol.: Psychologie a sociologie rizeni
firmy. Praha: Prospektrum, 1994. s. 86
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Pokial' ziskavame pracovnika z vonkajSich zdrojov su mozné tieto spdsoby
(Bedrnova, Novy, 1994, s. 87):
kontakty s iradmi prace,
spolupraca personalnymi Gtvarmi inych organizécii,
vytipovanie konkrétnych odbornikov z inych podnikov a snaha o ich ziskanie,
spolupraca s VS, SS a SOS,
vlastnd inzercia a sledovanie inych inzeratov,
vyhlasovanie konkurznych konani,

usporaduvanie ,,dni otvorenych dveri®,

© Ny kD =

vyuzivanie reklamnych nastrojov.

2.4 Poziadavky na zamestnancov

Bedrova, Novy (2007, s.71) konstatuja: ,,Clovek ako pracovnik by mal byt
schopny robit’" to, ¢o od neho jeho pracovné zaradenie objektivne vyzaduje, mal by to
nielen vediet’ robit’, ale tiez chciet’.*

Medzi zdkladné poziadavky na zamestnancov zarad’uju nasledovné:
1. Pracovna spésobilost’ - mozno ju charakterizovat ako zékladnu pripravenost’
pracovnika pre pracu. Zahfiia jeho Ciastkové predpoklady v nasledovnych rovinach:

- fyzickej

- psychicke;j

- odbornej

- moralnej. (Bedrnovéa, Novy, 2007, s.72)

Tiez tam uvadzaju, Ze pracovna spdsobilost’ vyjadruje vSetky stranky pripravenosti
Cloveka primerane zvladat pracovné ulohy v ramci ur¢it¢ho pracovného zaradenia.
Predstavuje vedomosti, schopnosti a skusenosti ¢loveka, jeho vsSeobecny rozhl'ad
a moralku a rovnako osobné vlastnosti a postoje. Takto charakterizovana sposobilost’
predstavuje teda urcity potencidl (subor moZznosti) ¢loveka. Sama o sebe vSak eSte
nezarucuje vykonovy Standard.

2. Kvalifikacia - v praci zahfiia vymedzenie konkrétnych cinnosti, tiez povinnosti,

prava azodpovednosti dolezit¢é pre vykon konkrétnej funkcie.  Miera suladu
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s kvalifika¢nymi poziadavkami a na vykon pracovnej ¢innosti zvyc€ajne urcuje d’alSie
smery riadeného rozvoja jeho osobnosti. Ludia s porovnatelnou pracovnou
spdsobilost’ou st rozdielne vykonni. Na vysvetlenie tejto skuto¢nosti sa pouziva termin
kompetencie.
3. Kompetencia - vysvetl'uje ziaduci stav vyvoja pracovnych predpokladov ¢loveka
(teda jeho pracovné sposobilosti a kvalifikdcie) v danom pracovnom zaradeni
a v konkrétnych podmienkach podniku. Pojem kompetencia suhrnne vyjadruje reélnu
uroven zvladnutia Gloh spojenych s pracovnym zaradenim c¢loveka. (Bedrnova, Novy,
2007, s.73)
Koubek medzi vseobecné poziadavky na zamestnanca zarad’uje jeho:

- vzdelanie a kvalifikaciu v odbore vykonavanej prace,

- fyzické poziadavky,

- duSevné poziadavky,

- zrucnosti,

- pracovné skusenosti,

- charakteristiku jeho osobnosti a postojov. (Koubek, 2007, s. 75-76)

2.5 Zdroje vyberu

V zavislosti od typu pracovného miesta sa podl'a Mateidesa moZu organizacie pri
ziskavani vhodnych uchadzacov obratit’ na trh prace v rdmci organizéacie a na vonka;jsi
trh prace. Na vyber maju:

- interné zdroje - sucCasni zamestnanci (vramci kariérneho postupu, zmien
v suvislosti s ukoncenim danej ¢innosti alebo v dosledku technického rozvoja),
byvali zamestnanci a doplnkové zdroje (zeny na materskej dovolenke, Studenti,
dbéchodcovia),

- externé zdroje - volné pracovné sily na trhu préace, Cerstvi absolventi $kol
a zamestnanci inych organizacii. (Mateides, 2006, s. 360)

Mateides (2006, s. 361) tvrdi, Ze pre organizacie ma obsadzovanie pracovného
miesta vlastnymi zamestnancami pomerne vela vyhod. Je cenovo vyhodnejsie, pretoze

odpadaji naklady na nabor zamestnancov zvonku, pritom aktualnost’ informacii
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o schopnostiach, pracovnom vykone a potencidli uchadzaca je vySSia. Interny
zamestnanec lepSie pozna organizaciu, zvySuje sa jeho moralka a motivacia a taktiez
predstavuje lepSiu navratnost’ investicii, ktoré uz donn organizicia vlozila. Dévodom
obsadzovania pracovnych miest z vonkajSich zdrojov mdze byt plnenie planu rozvoja
organizacie, potreba zmeny, novych pohladov andpadov, vnasSanie ,nového
nezatazen¢ho myslenia“ alebo zmena vekovej Struktiry omladenim timu zamestnancov.

Tiez tam uvadza, Ze o existencii volnych pracovnych miest moZzu organizacie
informovat’ potencidlnych uchadzacov celym radom metod. K najcastejSie pouzivanym

metodam patria:

inzerat,
- internet,
- urad préce,
- katalog prace,
- poradcovia,
- persondlne agentury,
- databaza uchadzacov,
- kontakty so vzdeldvacimi institiciami,
- odporucenie od sucasného zamestnanca,
- priame oslovenie,
- personalny leasing,
- vyvesky,
- letéky,
- den otvorenych dveri. (Mateides, 2006, s. 361)
Véchal, Vochozka, (2013, s. 299) konstatuju, Ze vyhladdvanie pracovnikov
z vnutornych zdrojov zko nadvdzuje na riadenie osobného rozvoja pracovnikov.
Pracovnici podniku sa mézu pri obsadzovani volnych pozicii v podniku prihlasit’ do
vyberovych konani. Pri tomto postupe sa dostani do konkurencie s externymi
uchédzacmi a cely proces sa objektivizuje.
Vyhladavanie pracovnikov z externych zdrojov mozno uskutocnit’ niekolkymi
formami:
1. na trhu prace a to:

- na uradoch préce,
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- v spolupraci s persondlnymi utvarmi inych podnikov,

- prostrednictvom pdsobenia vlastnych pracovnikov vich okoli (medzi ich

zZnamymi),

- vyuzitim sluzieb Specializovanych agentur,

- formou propagicie a inzercie,

2. na Skolach avucebnych zariadeniach, kedy sa jednd o ziskanie zacinajlicich
pracovnikov, resp. absolventov réznych typov skol,

3. aktivhym usilim o prechod konkrétnych pracovnikov, hlavne
vysokokvalifikovanych Specialistov z inych podnikov a institucii.

Galajdova, Hitka (2003, s. 27) medzi dopliujice vonkajsie zdroje zaraduji aj Zeny

v domdcnosti a dochodcov.

Véchal, Vochozka (2013, s. 299) vysvetl'uji, ze forma vyhl'addvania uchadzacov
prostrednictvom propagécie a inzercie je Siroko vyuzivand. Aby bol inzerat U¢inny je
potrebné venovat’ pozornost’ jeho formulacii. Inzerat by mal byt’ jasny, stru¢ny, mal by
mat’ kvalitnti graficktl upravu a mal by obsahovat’:

- poziadavky na novych uchadzacov podla charakteru obsadzovaného pracovného
miesta,

- Specifické poziadavky na miesto, napr. viaczmenna prevadzka,

- moznosti, ktoré praca, resp. podnik méze uchadzacovi ponuknut’.

Tiez dopinaju, ze d’alsimi moznostami mozu byt’ vyuzitie plagitovej reklamy, letikov,

spolupraca s rdznymi profesnymi organizaciami a aktivity typu ,,dni otvorenych dveri.

(Vachal, Vochozka, 2013, s. 300)

Po rozhodnuti organizdcie o sposobe azdrojoch ziskania potencidlnych
zamestnancov a realizécii prisluSnych krokov nasleduje hodnotenie dokumentov, ktoré
zaslali uchadzaci o zamestnanie. Firemna prax dava v poslednych rokoch prednost’
motivacnému listu, Zzivotopisu, kopidm o ukonceni Stidia a kopidm certifikatov
o ukonceni d’alSieho vzdelavania. Ak uchadzaci vzbudia zdujem organizacia ich moze
vyzvat’ k predlozeniu d’al§ich materidlov, ku ktorym patria osobny dotaznik, pracovné

posudky, referencie a pod. (Mateides, 2006, s. 361)
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2.6 Metody vyberového procesu

Podl'a Mateidesa (2006, s. 361) je klI'icovym problémom pri vybere zamestnancov

posudzovanie uchadzacov o pracu, pri ktorom sa porovnava povaha pracovného miesta

so zistenymi alebo deklarovanymi charakteristikami uchddzaca. Podmienkou tGspesného

vyberu je stanovanie kritérii prace na obsadzovanom pracovnom mieste, ktoré sa

rozdel'uju na celopodnikové, usekové a na kritérid pracovného miesta, ale aj stanovenie

faktorov pouzivanych k predvidaniu uspeSného vykonu prace a ziskanie validnych

informacii o uchadzacovi.

K najcastejSie uplatiovanym krokom a metédam samotného vyberového procesu

patria tieto:

Preskimanie dokumentov predlozenym uchddzatom o zamestnanie — hodnotenie
motivacného listu, zivotopisu, osobného dotaznika, pracovnych posudkov
a referencii z predchadzajucich pracovisk.

PredbeZny rozhovor, ktory slizi na doplnenie a spresnenie niektorych skuto¢nosti
obsiahnutych v pisomnych dokumentoch.

Predvyber na zaklade udajov zistenych zo zaslanych dokumentov a pripadne
doplneny v priebehu predbezného pohovoru, po ktorom nasleduje pozvanie
vhodnych uchadzaCov na osobny rozhovor, resp. vyradovanie nevhodnych
uchadzacov.

Testovanie uchadzacov, ktoré¢ sa realizuje pomocou individudlnych testov (testy
znalosti a zrucnosti, testy rozvoja l'udského potencialu, psychologické testy, testy
osobnosti, testy spravania) alebo skupinovych testov (psychologicko-vycvikovy
program).

Vyberovy pohovor (meratelny, riadeny, kombinovany alebo rieSiaci urcity
problém), ktory ide do hibky a jeho cielom je zhodnotit’ &i je moZné uchadzaca
opracu prijat. K zdkladnym fazam vyberového pohovoru patria: priprava
vyberovej komisie na pohovor, nadviazanie kontaktu, vymena informaécii,
ukoncenie pohovoru.

Rozhodnutie o prijati alebo neprijati uchadzaca aozndmenie vysledku

uchadzacom.
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Koncepcia ziskavania a vyberu zamestnancov obsahuje postupy a ¢innosti, ktoré su
sucastou cielavedomého utvarania, rozvijania a vyuzivania l'udského potencidlu na
zaklade strategickych ciel'ov v slade s kultirou organizacie. (Mateides 2006, s. 361)

Metédy vyberu tvoria pestrii Skdlu réznych pristupov, postupov inazorov. Ich
vol'ba z&visi na tom, na aké pracovné miesto (funkciu) a pre aky druh pracovnej ¢innosti
sa vyber uskutoCiiuje a dalej zavisi na sposobe vyberu uchddzacov. (Véachal,
Vochozka, 2013, s. 300)

Priklad stanovenia posudzovanych metdéd odpovedajucich jednotlivym vyberovym

kritéridm pre uchadzacov uvadza tabulka 2.

Tabulka 2: Metody vyberového procesu

Vyberové kritérium Metody pozorovania

Uroven vzdelania analyza Zivotopisu

Pracovné skusenosti analyza zivotopisu,
rozhovor

Technicka kvalifikacia analyza Zivotopisu,
osvedCenie,

test technickych vedomosti

Komunikaéné schopnosti rozhovor,
jazykovy test,
hranie roli

Riadiace schopnosti rozhovor,
referencie,

analyza Zivotopisu

Kvantitativne schopnosti numericky test,
rozhovor,
pripadova Stidia

Schopnost’ pracovat’ v time psychologicky test,
behavioralny rozhovor,
skupinové cvicenie

Zakaznicka orientacia psychologicky test,
behavioralny rozhovor,
hranie roli

Zdroj: Vachal J., Vochozka M.. Podnikové rizeni. Praha: Grada Publishing, 2013. s. 301

29



Tiez tam uvadzaju, Ze metddy vyberu, ktoré mozno v priebehu vyberového konania

vyuzivat’ ¢lenime nasledovne:

1. poznavacie metéody — umoziuju blizsie charakterizovat’ profil uchadzaca z r6znych

hl'adisk :

didaktické — si zamerané na znalosti,

postojové — na ziskanie prehl'adu o hodnotovej orientacii uchadzaca,

vykonové, resp. manipulaéné - zameriavaji sa na redlne vykonové
charakteristiky uchadzaca,

funkéné — su spojené s Ciastkovymi osobnostnymi faktormi a funkciami, napr.
testy inteligencie, testy pozornosti, testy vedomosti aich praktickej

uplatnitel'nosti, testy kreativity, psychodiagnostické testy a pod.,

2. porovnavacie metédy — umoziuji na zéklade ziskanych informacii porovnat’

a pretriedit’ subor uchadzacov o miesto a stanovit’ ich poradie. Va¢sinou sa jedna

0 hodnotové (bodové) ocenenie jednotlivych kritérii vyberu, napr. pomocou:

- absolutneho ocenenia ziskanych tdajov,

- vahového ocenenia ziskanych udajov,

- parového porovnania ziskanych udajov. (Vachal, Vochozka, 2013, s. 300-301)

2.7 Prijimanie zamestnancov

Podla Stybla (2003, s. 15) ,,Prioritné su podnikatel’ské potreby a zdmery. Cudia su

ziskavani, rozmiest'ovani a uvol'novani tak, ako to vyzaduju zamery a plany firmy.*

Mateides uvadza, ze okrem prijatia nového zamestnanca do organizacie hovorime

o prijimani aj v pripade prechodu existujuceho vlastného zamestnanca na nové pracovné

miesto v ramci organizacie. (Mateides, 2006, s. 362)

Pri prijimani zamestnancov uchadza¢ postupne prejde niekolkymi stupiiami

prijimacieho konania. Jednotlivé stupne podl'a Kachanakovej st zndzornené v schéme 3.
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Schéma 3: Vyberovy postup — vyberové konanie

. stupent | Uzavretie zmluvy ‘
. stupent_| Celkové vyhodnotenie a rozhodnutie ‘

. stupent | Vyberovy rozhovor ‘
. stupenn | A ... informdcii ‘

. stupent | Odborné postidenie pracovnej spdsobilosti ‘

. stupent | Zhromazd'ovanie dokumentacie ako udajov ‘

. stupent | Podanie Ziadosti o prijatie ‘

. stupent | Vstupny informativny rozhovor ‘

— (N [W | |\ |00

Zdroj: Mihal¢ova, B. a kol. Riadenie 'udskych zdrojov, Bratislava: Ekoném, 2007, s.48.

Mateides d’alej tvrdi, Ze nevyhnutnym predpokladom vhodného usporiadania
zamestnaneckych vztahov medzi zamestnancom a zamestnavatelom je korektne
vypracovand pracovna zmluva. Nakol'ko zmluva by nemala byt iba jednostrannou
zalezitostou, mal by sa na jej tvorbe aktivne zucastnit aj samotny zamestnanec
a organizdcia by mala reSpektovat’ pravo zamestnanca na vyjednavanie. V pracovnej
zmluve je zamestnavatel povinny v sulade so Zakonnikom prace dohodnit so
zamestnancom druh prace, miesto vykonavania prace, den nastupu a mzdové
podmienky ak nie st dohodnuté v kolektivnej zmluve. (Mateides, 2006, s. 362)

Neodmyslitelnou stfastou pracovnej zmluvy by podla neho mali byt aj
nasledovné informadcie a udaje:

- nazov a informécie o praci,

- zodpovednosti zamestnanca,

- pracovné podmienky stvisiace s pracovnym miestom,
- mzdové podmienky,

- dizka sktisobnej doby,

- druh a trvanie pracovného pomeru,

- ostatné dojednané podmienky pracovného vztahu.

Tiez tam uvadza, ze podkladom pre kvalitne vypracovanu néapli prace je analyza
pracovného miesta. Pred podpisom pracovnej zmluvy by mal novy zamestnanec
absolvovat’ stretnutie s osobou zodpovednou za persondlnu pracu a priamym

nadriadenym, ktori ho informuju o naplni prace, pravach a povinnostiach vyplyvajticich
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a prisluchajucich danému pracovnému miestu. Spravidla sa unovo prijatych
zamestnancov vyzaduje aj vstupna zdravotna prehliadka. Po podpise pracovnej zmluvy
prebieha zaradenie zamestnanca do persondlnej evidencie.

S prijatim nového zamestnanca stvisi aj jeho uvedenie na pracovisko a zozndmenie
sa s ostatnymi zamestnancami. Tento krok sa priamo spéja aj s oboznamenim nového
zamestnanca s jeho pravami a povinnostami ako aj so vSetkymi vnutropodnikovymi
nariadeniami a smernicami, napr. o bezpe€nosti a ochrane zdravia pri praci. Prvoradou
ulohou po prijati zamestnanca je vSak zapracovat’ ho tak, aby rychlo ziskal schopnost’
robit’ pracu samostatne a vykonne. (Mateides 2006, s. 362)

Prijimanie zamestnancov predstavuje logické vyustenie obsahu teoretickej Casti
bakalarskej prace. Tato sa svyuzitim zdrojov domdcich aj zahrani¢nych autorov
pokusila vysvetlit' rieSenti problematiku: od persondlneho riadenia a pldnovania, cez
potrebu analyzy pracovnych miest a dokumentov od uchadzacov, metdédy vyberového

procesu az po vyber a ziskavanie zamestnancov.
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PRAKTICKA CAST

3 CHARAKTERISTIKA ADVOKATSKEJ
KANCELARIE

Advokatska kancelaria BEST poskytuje svoje sluzby v Slovenskej republike

v ramci siete svojich zamestnancov na uzemi Trnavského kraja. Zameriava sa na tieto

oblasti prava:

pravo obchodnych spolo¢nosti a obchodné pravo,
sukromny kapital,

kapitalové trhy a cenné papiere,

nehnutel'nosti a stavebné pravo,

fazie a akvizicie,

dane a cla,

investi¢né projekty na zelenej luke.

V tejto bakalarskej praci sme sa rozhodli pre analyzu persondlneho manazmentu

tejto advokatskej kancelarie, pretoze suvedenou advokatskou kancelariou sme

dlhodobo spolupracovali pri rieSeni obchodno-pravnych vzt'ahov nasej spolo¢nosti.

Kedze vysledok aj procesy v praci danej advokéatskej kanceldrie povazujeme za

dolezité, uvedomili sme si vyznam l'udského faktora v rieseni uloh v zaujme klientov.

Cinnost’ advokatskej kancelarie BEST vystihuju nasledovné sluzby:

poskytovanie pravnych sluzieb v oblasti sukromného prava, sucastou ktorého je
najméa obchodné pravo, ob¢ianske a pracovné pravo,

poskytovanie celkového pravneho poradenstva a sluzieb pre obchodné spolo¢nosti.
Ich predmetom je najmé pravne poradenstvo v obchodno-pravnych zalezitostiach,
ktoré zahfiiaji okrem efektivnej deblokacie pohladdvok klientov aj pravne
poradenstvo tykajlice sa fungovania samotnych obchodnych spolo¢nosti ako aj
vztahov medzi klientmi aich obchodnymi partnermi. V pripade existencie
a potreby rieSenia sporov klientov, ich advokatska kanceléria zastupuje pred sudmi
ako aj inymi organmi verejnej spravy.

konkurzy a reStrukturalizacia obchodnych spolo¢nosti, ktorym poskytuje pravne

poradenstvo pri rozsiahlych insolvenénych konaniach vyznamnych dlZznikov.
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- pravne poradenstvo v oblasti obchodného prava, napriklad pri vstupe domacich
alebo zahrani¢nych investorov do obchodnych spolo¢nosti, ktorych sucastou je aj
pravny audit a podpora pri kiipe a predaji podnikov.

- plné podpora vo vSetkych obchodnych a komerénych zaleZitostiach pri vykone ich
obchodnych a investi¢nych ¢innosti.

Z osobnej komunikécie s pravnikom z advokatskej kancelarie vyplynulo, Ze v nej
nezamestnavaju personalistu a personalnemu manazmentu sa venuje administrativny
manazér. Na zaklade tejto komunikécie ndm bolo umoznené navrhnit’ zmeny tykajice
sa rieSenia existujuceho stavu pri vybere a ziskavani novych zamestnancov do danej
advokatskej kancelarie, ¢o néas viedlo k stanoveniu cielov, ktoré st uvedené v
nasledovnej Casti prace. Pri stanovovani tychto ciel'ov prace sme vychadzali najmé zo

zamerania nasho Studijného odboru.

3.1 Ciele prieskumu

Hlavny ciel’ prieskumu bakalarskej prace sme si stanovili nasledovne:

Navrhnit' odporacania pre zlepSenie a optimalizdciu vyberu a ziskavania

administrativnych pracovnikov do advokatskej kancelarie.

K jeho dosiahnutiu sme si vymedzili tieto ¢iastkové ciele:

1. Zistit’ personalnu Struktiru zamestnancov v skimanej advokatskej kancelarii.

2. Analyzovat interni dokumentaciu tykajlicu sa postupov v oblasti pldnovania
a ziskavania zamestnancov.

3. Spoznat’ systém planovania potrieb zamestnancov vrcholovym manazmentom
advokatskej kancelarie.

4. Porovnat’ sulad medzi teoretickymi vychodiskami v manazmente I'udskych zdrojov

so ziskavanim administrativnych zamestnancov v tejto advokatskej kancelarii.
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3.2 Metodika prieskumu

Na zaklade poznatkov z odbornej literatiry sa priklaname k ndzoru, Ze kazda
metdda pontika svoje vyhody a tiez nevyhody. K dosiahnutiu ciel'ov prieskumu sme sa
rozhodli pre vyuzitie kombinacie nasledovnych troch prieskumnych néstrojov:

1. pozorovanie,

2. analyzu dokumentov,

3 . Strukturovany rozhovor.

Vychadzali sme pritom z idey, ze ich vyuzitim ziskame $ir$i pohl'ad na rieSent
problematiku a tym aj komplexnejSie moznosti rieSenia témy bakalarskej prace.

Po dohode sadministrativnym manazérom nam bolo umoZnené
v advokatskej kancelarii stravit 40 pracovnych hodin, t. j. 5 pracovnych dni. Pocas
tohto Casu sme mohli pozorovat a zaznamenavat aktivity apracu ¢lenov timu
advokatskej kancelarie, najma administrativneho manazéra a s nim spolupracujicich
zamestnancov advokatskej kancelarie.

Pocas tohto prieskumu v kanceldrii ndm bolo umoZnené zoznamit' sa
s internymi administrativnymi dokumentmi pouzivanymi advokatskou kancelariou. V
advokatskej kancelarii sme sa rozhodli realizovat’ §truktirovany rozhovor. Pre jeho
realizdciu sme vyuzili rozhovor s administrativnym manazérom. Tomuto sme polozili
pocas prvych 4 dni vytvorené a pripravené otazky zamerané na ciele bakalarskej prace.
Otazky Struktirovaného rozhovoru s administrativnym pracovnikom su uvedené

v prilohe A. Opisany prieskum bol realizovany v 3. tyZzdni mesiaca januar.

3.3 Organizacna Struktira a personalne obsadenie

Organizacnu Strukturu advokatskej kancelarie znazornuje schéma 4. Personalne
obsadenie v nami zvolenej advokatskej kancelarii zahfnia 35 internych zamestnancov.
Stadiom internych materialov sme identifikovali ich nasledovnu §truktiiru:

— 1 partner spolocnosti,

— 2 lokalni partneri,

— 1 administrativny manazér,
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— 20 pravnikov,

- 3

5
- 2
3
1

danovi poradcovia,
administrativnych pracovnikov,
prekladatelia,

marketingovi pracovnici,

uctovnicka.

Schéma 4: Organizacna Struktura advokatskej kanceldrie

Partner spolo¢nosti

Lokalni partneri —

Administrativny manazér J

Pravnici
a danovi
poradcovia

Uctaren Prekladatelia

Marketing

orientaciu pracovnikov podla ich pracovnej pozicie. Administrativni pracovnici, na

ktorych sa bakalarska praca zameriava, maju v naplni prace nasledovné tlohy:

Systém organizacie prace v advokatskej kancelarii je zamerany na profesni

kontaktovanie klientov (telefonicky, pisomne, emailom, v pripade potreby aj

osobne),

Zdroj: Interny dokument skiimanej advokatskej kancelarie

prijem klientov a vSeobecna komunikécia s nimi,

organizovanie stretnuti, pldnovanie kontaktov,

ostatna koreSpondencia,

vystavovanie faktir.
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3.4 Interpretacia vysledkov pozorovania

Z 5-diového prieskumného pobytu v advokatskej kanceldrii pozorovanim
arozhovormi s jej pracovnikmi sme zistili, Ze nielen v nami skiimanej advokatskej
kancelarii, ale i vo vicSine ostatnych prosperujucich advokatskych kanceldriach sa
z dovodu narastu dopytu po ich sluzbach coraz viac advokatskych kancelarii personalne
rozSiruje. To ma za nésledok prijimanie novych zamestnancov. Preto i my zastdvame
nazor, ze tito zamestnanci maju byt pre zamestnavatela prinosom, nakol'ko prave od
nich sa odvija celkové fungovanie a prosperita danej advokatskej kancelarie. Napriek
tomu, ako vyplynulo i z nasho prieskumu, sa podobne ako i v ostatnych advokatskych
kancelaridch ivtej nami skimanej, personidlny manazment zameriava prevazne na
vyber a ziskavanie dobrych pravnikov. Opodstatnenu ulohu v timoch maji vSak aj
administrativni pracovnici, ktori zohravaju doéleziti ulohu pri fungovani advokatskych
kancelarii ako celku. Ich praca ovplyviltuje tspechy advokatskych kancelarii, ktorych
vysledkom byva vyhrany sudny spor alebo podpisanie dolezitej pravnej zmluvy.
Nemalou mierou tak napoméhaji k dosahovaniu vysledkov prezentovanych pravnikmi.

Na zdklade vysledkov ndsho pozorovania sme zistili, ze poZziadavku na
novovzniknuté pracovné miesto v skumanej advokatskej kancelarii vdcSinou podava
nadriadeny pravnik alebo lokalny partner na zdklade potrieb svojho oddelenia. Tato
poziadavka nésledne prechddza k administrative manazéra alebo je delegovania na
poveren¢ho administrativneho zamestnanca advokatskej kancelarie, s cielom vytvorit’
popis pracovného miesta na zdklade doterajSich povodnych popisov na tuto poziciu,

ktoré st zvyc€ajne doplnené o aktudlne poziadavky.

3.5 Interpretacia analyzy dokumentov

V realizovanom prieskume sme mali moznost nahliadnut' do internych smernic
kancelarie, ktoré predstavuji pre advokatsku kancelariu pisomné normativne akty.
Usmeriiyju ¢innosti v advokatskej spolo¢nosti. Systém riadenia advokatskej spolo¢nosti

je podlozeny sustavou legislativnych, organizaénych, riadiacich, metodickych
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a informacnych noriem, d’al§Simi druhmi pravidiel a néstrojov riadenia. Su oznaCované

ako interné smernice tejto kancelarie.

1.

Smernice sa v advokatskych spolo¢nostiach vydavaji z dévodu urcenia jednotne;j
a z&véznej Struktury zakladnych pravidiel rozneho charakteru podl'a potrieb danej
advokatskej kancelarie. Tvorba niektorych internych smernic pre advokatske
kancelarie vyplyva priamo zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, tvorbu
inych si vyzaduje az redlne fungovanie spoloc¢nosti. Nami skiimana advokatska
kancelaria dba na to, aby prijaté smernice boli zavdzné pre vSetkych zamestnancov
advokatskej kancelarie, pripadne iba pre konkrétnu ciel'ovi skupinu zamestnancov,
ktorych sa priamo tykaju.

Organizacny poriadok je Statutdrnou smernicou kazdej advokatskej kancelarie. Je
preto zavdzny pre vSetky organizacné zlozky a zamestnancov. Upravuje zaklad
¢innosti, organizaéné¢ usporiadanie, organiza¢ni Struktiru a hlavné cinnosti
konkrétnych utvarov, ¢lenenie nizSich organizacnych zloziek a definuje ich napln.
Okrem toho obsahuje systém riadenia, stupne riadenia, rozdelenie uloh pre
jednotlivé urovne riadenia, vnutorny rozsah pravomoci a zodpovednosti a zasady
vzajomnych vztahov. Sucastou organizaéné¢ho poriadku aj v nami skumanej
advokatskej kancelarii st ekonomické pravidld apravidla vnitorného
ekonomického riadenia.

Zistili sme, ze interné materidly v skimanej advokatskej kancelarii upravuju aj
oblast’ planovania poctu a Struktiry pracovnikov v advokatskej kanceldrii, tiezZ ich
vyber a ziskavanie. Analyzu internej dokumenticie sme vykonavali v ramci
analyzy vnutorného prostredia spolocnosti. Zodpovednost’ za vyber a ziskavanie
zamestnancov ma administrativny manazér tejto kancelarie.

Za vyznamny faktor uspechu ktorejkol'vek advokatskej kancelarie povazujeme
okrem poskytovania kvalitnych pravnych sluzieb aj persondlne obsadenie
jednotlivych pracovnych pozicii. Vel'mi délezité je preto uvedomit’ si hodnotu

kvalitného timu vo vzt'ahu k vysledkom advokatskej kancelarie.
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3.6 Interpretacia Struktirovaného rozhovoru

Na realizdciu druhej nami vybranej prieskumnej metody a to Struktarovaného
rozhovoru, sme si vytvorili subor otdzok, ktoré uvadzame v prilohe A tejto bakalarske;j
prace. Rozdelili sme ich podl'a poradia, od 1 az po 9.

1. otazka: Uloha administrativneho manaZéra v advokatskej kancelarii je pomerne
réznorod4d. Obsahom naplne jeho Ccinnosti st okrem finanénych a zakladnych
marketingovych ¢innosti aj ¢innosti stivisiace s personalnym vyberom zamestnancov
kancelarie.

2. otazka: Kedze pracovné cinnosti administrativneho manazéra v advokatske;
kancelarii su vo vel'mi Sirokom rozpéti, niektoré z nich sa tento snazi delegovat’ na
svojich spolupracovnikov. Jednou z vysSie uvedenych aktivit je aj proces vyberu
a ziskavania administrativnych pracovnikov, ich zaSkolovanie a vzdeldavanie. Touto
pracou byva zvdcSa povereny vybrany administrativny pracovnik advokatskej
kancelarie.

Z odpovedi administrativneho manazéra aj z internych materidlov advokatske;j
kancelarie vyplynula jeho zodpovednost’ za napliianie potrieb advokatskej kancelarie
tykajicich sa prijimania novych administrativnych zamestnancov a tiez vzdeldvania
sucasnych zamestnancov.

3. otazka: Advokatska kancelaria nema vybudovany systém planovania ziskavania
a vyberu pracovnikov. Situiciu suvisiacu s odchodom zamestnanca operativne riesi
administrativny manazér, pripadne nim povereny administrativny pracovnik
advokatskej kancelarie.

4. otazka: Nabor avyber zamestnanca sa zorganizuje az vtedy, ak existujuci
zamestnanec poda vypoved, odide na materski dovolenku alebo je preradeny na int
pracovnu poziciu v rdmci advokatskej kancelarie alebo danej spolocnosti.

5. otazka: V tejto advokatskej kancelarii existuje len minimélne prepojenie medzi
planovanymi strategickymi cielmi a pldnovanim pracovnych miest, ¢o mozno
povazovat za vyznamny nedostatok, ktory povazujeme za potrebné odstranit’.
Advokatska kancelaria by tak mohla dosiahnut’ stav, kedy bude mat’ bez vyznamnejSich
casovych prestojov k dispozicii pracovnikov:

a) v potrebnom mnozstve,
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b) s potrebnymi vedomostami a zru¢nost'ami,

c) s pozadovanymi osobnostnymi charakteristikami,

d) s primeranymi poziadavkami na odmenu,

e) flexibilnych zamestnancov pripravenych na mozné zmeny okolia.

6. otazka: Pri vybere zamestnanca na poziciu administrativneho pracovnika v tejto
advokatskej kancelarii uplatiiuji vyuzitie nasledovnych metod:

a) odporicanie od sucasného zamestnanca — suCasny zamestnanec advokatskej
kanceldrie navrhne vhodného uchddzaca administrativnemu manazérovi, a po ich
vzajomnej dohode ho jeden z nich s ponukou préce aj oslovi,

b) vyuzitie sluzieb personalnych agentur - advokatska kanceldria predklada
svoje poziadavky na pracovné miesto personalnej agenture. Tuto metddu advokatska
kancelaria vyuziva zvdcSa pri hl'adani pravnika — seniora, ktory je zamestnany
v konkurenc¢nej organizacii.

¢) vyuZzitie internetovych portalov — tuto metdédu advokatska kancelaria vyuziva pri
hl'adani vhodného uchadzaca najcastejSie. Advokatska kanceldria vtedy zadava
presnt a konkrétnu ponuku na internetovy portal, s ktorym ma zmluvu. Ponuka je
vypracovand na zaklade popisu pracovného miesta a poziadaviek jednotlivého
pravnika. Na zaklade Zziadosti o prijatie do zamestnania potom administrativny
manazér alebo konkrétny pravnik pozva jednotlivych uchadzacov na pracovné
pohovory.

7. otazka: Advokatska kancelaria vyzaduje od uchédzaCov o pracovné miesto
nasledovné dokumenty:

a) Zivotopis — skimana advokatska kancelaria nema presné poziadavky na jeho
formalnu upravu a formu avSak prave tato Uprava a forma Zivotopisu Casto napoveda
o uchédzacovej osobnosti, pretoze jednou zhlavnych cinnosti administrativneho
pracovnika v advokatskej kancelarii je Gprava pravnych zmliv po technickej stranke.

b) meotivacény list - tento obsahuje dovody, preo sa uchddza¢ rozhodol oslovit
prave nim zvolenu advokatsku kancelariu. Ked’ze sa vyzaduje, aby list bol napisany aj
v anglickom jazyku, skima sa nim pasivna uroveil pouZzivania a vyjadrovania sa

v cudzom jazyku.
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¢) Pri vyberovom konani v skimanej advokatskej kancelarii sa kazdy uchadzac
preukazuje platnymi dokladmi o vzdelani. Pre advokatsku kancelariu su dodlezité
jazykové schopnosti a zrucnosti s pouzivanim Microsoft Office.

d) referencie — ak uchddza¢ o administrativne miesto podobnt ¢innost’ uz
vykonéval a méze ich dolozit’ od predchadzajiceho zamestnavatel’a, povazuje ich nami
skimana advokatska kancelaria ako pozitivum pre dan¢ho uchadzaca.

8. otazka: Vysledkom vyberu je snaha o najvhodnejSiecho uchadzaca na volnu
pracovnu poziciu so zretelom na to, aby najlepSie vyhovoval poziadavkdm kladenym
danou advokatskou kancelariou. Svojou osobnost’ou ma tiez prispievat’ k harmonizécii
vztahov na pracovisku a stat’ sa plnohodnotnym ¢lenom pracovného timu.

V skimanej advokatskej kanceldrii  funguje vyber administrativnych
pracovnikov nasledovne:

1. Na zaklade prijatych Ziadosti o zamestnanie sa vyber uchadzadi, ktori spifiaji
poziadavky pracovného miesta.

2. Vhodni uchadzaci su pozvani na prvé kolo pracovného pohovoru. To pozostava
z osobné¢ho pohovoru, ktorému predchadza podrobné preskiimanie vSetkych
pozadovanych a dostupnych dokumentov od uchédzaca a praktického testu, kde sa
overia technické zru¢nosti uchddzaa pri Uprave textovych dokumentov
a tabulkovych databaz. Potom nasleduje pisomny test z anglického jazyka, ktory
pozostava z prepisu odborného pravneho textu ajeho nasledny preklad do
slovenského jazyka. Test sa vyhodnoti ana zidklade jeho vysledku vhodny
uchédza¢ moze byt odporuceny do d’alsieho kola.

3. Druhé kolo vyberového konania pozostdva zo stretnutia s vedicim pravnikom.
Tento skuma odborné vedomosti a spoOsobilost uchadzaca, jeho predstavy
o budicom pdsobeni v advokatskej kanceldrii av neposlednom rade aj jeho
osobnostné predpoklady pre vykondvanie danej pracovnej pozicie. Nasleduje
rieSenie detailov ohl'adom ndplne prace, poziadavkdm zo strany buduceho
zamestnavatel'a az po termin néstupu a ponukani mzdu. Poslednou fdzou druhého
kola pracovného pohovoru je overenie verbalnej komunikacnej tirovne z anglického
jazyka. Vysledkom vyberového konania na poziciu administrativneho pracovnika
v advokatskej kancelarii je vyjadrenie vSetkych ucastnikov pohovoru zo strany

spolo¢nosti, ¢i uz prijatim alebo zamietnutim ziadosti uchadzaca o zamestnanie.
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9. otazka: Na zaklade vyberu a rozhodnutia administrativneho manazéra pripadne
nadriadené¢ho pravnika, alebo povereného administrativneho zamestnanca advokatskej
kancelarie sa oznami kladny vysledok pracovného pohovoru. Najskor telefonicky
andsledne je uspesnému uchddzaCovi o zamestnanie zaslany akceptacny e-mail,
v ktorom su uvedené informacie potrebné k nastupu vybraného administrativneho
zamestnanca do zamestnania. Ostatnym uchadzacom, ktori na pracovnom pohovore
neboli uspesni, je vysledok ozndmeny prostrednictvom e-mailu so zamietavou

odpoved’ou o prijatie do zamestnania.

3.7 Analyza sucasného stavu

Sucasny stav v nami skimanej advokatskej kancelarii méZzeme na zaklade vyuzitia
troch prieskumnych néstrojov charakterizovat’ nasledovne:

a) Riadenie ludskych zdrojov je vnami skiimanej advokatskej kanceldrii
zabezpeCované administrativnym manazérom, ktory okrem uz vysSie vymenovanych
metdd vyberu novych administrativnych zamestnancov vyuziva aj externé zdroje,
internet a persondlne agentury.

b) V advokatskej kancelarii nie je vytvoreny personalny utvar, ani pracovna pozicia
interného personalistu. Skimana advokatska kancelaria v sucasnosti nevedie ziadnu
evidenciu uchadzacov o poziciu administrativneho pracovnika. Na zaistenie niektorych
personalnych ¢innosti preto spolo¢nost’ vyuziva externé zdroje.

¢) Vicsinu cinnosti si advokatska kancelaria zabezpecuje z internych zdrojov.
Vedenie skimanej advokatskej kancelarie si samé urcuje koncepciu riadenia 'udskych
zdrojov. Zaoberd sa zélezitostami, ktoré sa tykaju vytvdrania a analyzy pracovnych
miest, planovania, ziskavania avyberu pracovnikov, ich rozvoja, hodnotenia,
odmeniovania atiez rozmiestiiovania auvolfiovania. Rozhoduje tiez o miere
starostlivosti, ktord je poskytovand pracovnikom nad ramec zédkona a snazi sa vytvarat’
pracovné vztahy podporujice vykonnost’ zamestnancov.

d) Vedenie skumanej advokatskej kancelarie nemd odborné znalosti v oblasti
personalistiky, nepreSlo odbornym Skolenim ¢i kurzom zameranym na thto

problematiku.
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e) KedZe advokatska kanceldria nemd interného personalistu s odbornymi
znalost'ami, chyba v nej metodicka podpora v tejto oblasti. Preto ¢innosti zamerané na
metodiku prieskumov, zistovania a spracovavania informécii ¢i prieskumu trhu prace
nie su v skumanej advokatskej kancelarii uskutociované vobec.

f) Vedenie advokatskej kancelarie si v§ak uvedomuje ddlezitost’ 'udského kapitalu
ajeho rozvoja. Svojich zamestnancov vnima ako vlastnikov znalosti, sktsenosti,
schopnosti a zru¢nosti a svoje naklady na zamestnancov povazuje za investicie.

g) Advokatska spolocnost’ sa snazi drzat’ persondlne naklady na ¢o najnizsej trovni.
Zistili sme, Ze inapriek tomu sa jej dari ziskavat’ a udrzat’ si kvalitnych pracovnikov,
dbat’ o ich rozvoj, zvySovanie motivacie a produktivity.

h) V advokatskej kancelérii nie je venovand dostatocna pozornost systematickej
personalnej stratégii. Advokatska kancelaria operativne vytvara iba kratkodobu
stratégiu, ktord sa odvija od jej aktudlnych potrieb. Poctom svojich zamestnancov sa
prisposobuje aktudlnemu dopytu verejnosti po fiou poskytovanych sluzbach.

i) Dal$im zistenym nedostatkom v porovnani s teoretickymi vychodiskami pri
procese vyberu a ziskavani administrativnych pracovnikov v advokatskej kanceldrii je
neexistencia stanovenych kritérii na vyber, ¢i poziadaviek na wuchadzacov ku

konkrétnym pracovnym pozicidm.
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4 NAVRHY K LEPSIEMU VYBERU A ZiSKAVANIU
ADMINISTRATIVNYCH PRACOVNIKOV

Z prieskumom ziskanych, vysSie uvedenych nedostatkov v nami skumanej
advokatskej kancelarii vyplynulo, Ze personalne planovanie je oblast'ou s existujucimi
rezervami.

Na zéklade nasich zisteni odpori¢ame advokatskej kancelarie prepajat’ strategické
ciele spolocnosti s jej personalnym planovanim, ktoré je opisané v teoretickej Casti tejto
prace. Identifikovali sme tiez rozdiely medzi teoretickymi a praktickymi vychodiskami
v skiimanej personalnej politike zvolenej advokatskej kancelarie.

Pre vedenie advokatskej kancelarie je dolezité¢ vediet reagovat’ na nasledujlice
otazky:

1. Kolko pracovnikov je potrebnych na efektivne fungovanie advokatskej kancelarie?

2. Kedy advokatska kancelaria potrebuje novych pracovnikov?

3. Z akych zdrojov ziskavat’ pracovnikov advokatskej kancelarie?

4. Aké budu naklady na ziskavanie novych pracovnikov pre advokatsku kancelariu?

5. Aké vedomosti a zrucnosti budi potrebné pri d’alSom napredovani advokatskej
kancelarie?

RieSenie zabezpecenia lepSej odbornosti v advokatskej kancelarii je podl'a naSho nazoru

v nasledovnych moZznostiach:

Vytvorenie nového pracovného miesta prijatim personalistu alebo zaSkolenie
sucasného pracovnika. V sucasnosti za najvhodnejSieho uchadzaca pre poziciu
personalistu advokatskej kanceldrie povazujeme terajSicho marketingového manazéra.
Prave tento ma aj zdkladné vedomosti z oblasti riadenia 'udskych zdrojov ziskaného
Studiom na vysokej Skole ekonomického smeru. Vyuzitim prvej ¢i druhej moznosti
rieSenia moze advokatska kancelaria pohotovo reagovat na poziadavky suvisiace
s personalnym obsadenim. Z pohl'adu velkosti advokatskej kancelarie, z hl'adiska poc¢tu
jej zamestnancov je d’alSou z moZnosti, pre advokatsku kancelariu z ekonomického
hladiska povazované za efektivne, vyuzitie outsourcingu. Vyuzivanie externych
sluzieb je vsulade so sucasnymi trendmi spravania sa aj vacSich podnikov ako je

skiimana advokatska kancelaria.
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Kedze nami skimana advokatska kanceldria neeviduje databazu uchadzacov
o administrativne miesto, navrhujeme jej zaviest evidenénu kartu uchddzacov o
zamestnanie. Tato evidenc¢na karta bude sluzit na l'ahSiu orientaciu pri vyhladavani
vhodnych uchadzacov na jednotlivé pracovné pozicie a tiez poskytovat’ personalistovi,
respektive administrativnemu manazérovi komplexny pohl'ad na moZnosti operativne
obsadit’ vol'ni pracovnu poziciu.

Advokatskej kancelarii tiez navrhujeme stanovit poZiadavky a kritéria na
konkrétne pracovné pozicie a pre vyber vhodného uchadzaca vytvorit’ jednotnt formu,
ktora by bola pouzivana aj pri prijimacom vybere administrativnych pracovnikov. Za
rozhodujice povazujeme nasledovné:

1. Verifikaciu uvadzanej sposobilosti zo Zivotopisu, predloZzenim d’al§ich dokumentov
potvrdzujtcu pravdivost’ uvddzanych informacii.

2. Porovnanie zrucnosti uchadzaov (napriklad manualnych a technickych pri praci
s po¢itatom), nielen s poziadavkami na vykon pracovného miesta, ale aj
porovnanie s ostatnymi uchddza¢mi. Ztohto doévodu je vyhodnejSie mat
k dispozicii dostatoéné mnozstvo uchadzacov, ktori vyhovuji poziadavkdm na
pracovné miesto administrativneho pracovnika.

3. Posudzovanie osobnostnych a charakterovych predpokladov uchadzacov zaclenit
sa do pracovného timu advokatskej kancelarie.

4. Dolezitymi faktormi s, ¢i uchadzad spiha vietky poziadavky na prax, vedomosti,
zrucénosti a vzt'ah k danej praci. Zistenie skuto¢ného zaujmu o pracovné miesto, ¢i
je motivovany len vyhodami, ktoré vyplyvaji z charakteru ¢innosti advokatske;
kancelarie, ako je pracovity a ochotny prispdsobit’ sa potrebnym zmenam.
Vyznamu ¢&ast vyberového konania vidime aj vo vyplhani hodnotiaceho

formulara o uchadzacovi, navrh ktorého pre prvé kolo pohovoru, ktory uvadzame

v prilohe B tejto bakalarskej prace. Osobny pohovor doporucujeme aby prebiehal

postupne v dvoch fazach, s pravnikom a s personalistom. Tiez je ddlezité, aby obaja

mali prehl'ad o jednotlivych uchadzacoch a vedeli i pri va¢Som pocte uchddzacov zaujat’
stanovisko k spravnemu vyberu.

Administrativny pracovnik v tejto advokatskej kancelarii mé& teda zvladat
poziadavky vyplyvajuce z jeho naplne prace opisanej v kap. 3.1. Z hl'adiska kvalifikacie

je zékladnym predpokladom stredoskolské vzdelanie s maturitou so zameranim na

45



administrativu, pracu s PC, vyborné planovacie, organizacné a komunikac¢né schopnosti
vratane  aktivnej komunikicie v anglickom jazyku. Z hladiska osobnosti
administrativneho pracovnika, povazujeme za rozhodujuce vlastnosti presnost,
spolahlivost’, aktivitu, otvorenost, pozitivny pristup, lojalitu k zamestnavatel'ovi
a d’alSie.

Po néstupe vybrané¢ho uchadzaca na pracovnu poziciu je tiez dolezité hodnotit’ jeho
schopnosti, kvalitu vykonanej préace, aktivitu a zodpovednost’ pri plneni stanovenych
uloh. Niektoré z uvedenych vlastnosti mozno vypozorovat’ v konkrétnej praxi, preto aj
vy$$i stupenn dosiahnutého vzdelania nemusi byt zarukou vidcSej spokojnosti
nadriadenych spolupracovnikov. Za rozhodujice povazujeme vysledky prace
zamestnanca, spokojnost’ klientov a zamestnavatel’a.

Vyznam navrhov uvedenych v tejto ¢asti prace mozno zhrnat’ nasledovne:

Z prieskumu vyplynulo, ze nami skiimand advokatska kanceldria si personalne
¢innosti zabezpeCuje sama amaé v tejto oblasti urcité rezervy. V praci sme navrhli
rieSenia veduce k zvySeniu odbornosti v oblasti riadenia 'udskych zdrojov. Navrhnuté
rieSenia by mali podl’a ndsho odhadu prindsat’ tieto dva pozitivne efekty. Jednak ide o
zvySenie odbornosti pri riadeni I'udskych zdrojov v advokatskej kanceldrii a taktiez
predpokladdme zniZenie nadmernej vytaZenosti administrativneho manazéra. Ten
venuje riadeniu l'udskych zdrojov vo svojej advokatskej kancelarii vela ¢asu. Jeho
odbremenenim sa od operativnych personalnych c¢innosti, ktoré nevyzaduji jeho
pritomnost’ (ako napriklad formuldcia inzeratu, vyber prostriedku ziskavania
pracovnikov, priprava pohovoru a pod.) advokatska kancelaria ziska va¢si priestor na
rieSenie svojich strategickych zdlezitosti. Vdaka stanovenym postupom a kritériam pre
ziskavanie a vyber pracovnikov sa zlepS$i aj kvalita personalu v zvolenej advokatske;j
kancelarii.

V tejto Casti bakalarskej prace konstatujeme, ze v rdmci vyberu a ziskavania
pracovnikov, v skiimanej advokatskej kancelarii moze zvySenie odbornosti v danej
oblasti priniest’ zlepSenie kvality tohto procesu. Stotozitujeme sa s ndzormi J. Stybla,
ktory v publikacii Persondlni fizeni v malych a stfednich podnicich uvadza ako prva
zakladni poziadavku na zaistenie efektivnosti vyberového procesu prave zaSkolenie

l'udi, ktori budu tento proces uskutociiovat’.
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Na zéklade zisteni konStatujeme, Ze aj uskutocnenie prieskumu v tejto advokatskej
kancelarii prispelo k upriameniu pozornosti jej pracovnikov na jej administrativnych
zamestnancov, vyznam ich pristupu k praci ak vzdjomnej komunikécii, lebo prave
v advokatskej praxi povazuje 'udsky faktor za dolezity prvok pri dosahovani uspesnych
vysledkov. V tejto kapitole prace sme predostreli moznosti rieSenia v konkrétnych

podmienkach praxe.
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ZAVER

Personalne planovanie je povazované za jednu z najdolezitejSich ¢innosti v kazdom
podniku ¢i organizacii. Sluzi k realizacii cielov tym, ze predvida vyvoj, stanovuje ciele
anavrhuje opatrenia, ktoré vedu k zabezpecovaniu pracovnej sily. Na zaklade
v bakalarskej praci poukédzanej dodleZitosti na proces obsadzovania pracovnych miest
v administrative advokatskych kancelarii povazujeme kvalitny persondlny manazment
za neoddelitelnu devizu pre fungovanie kazdej spolo¢nosti. Vtedy budu do advokatske;j
kancelarie prijimani taki uchadzaci, ktori sa zhoduju s pozadovanou pracovnou
poziciou, budi disponovat’ spravnou hodnotou pozadovanych kompetencii, o pracu
budi mat’ zaujem a ich osobnostné predpoklady im umoznia vykonavat’ tato pracu ¢o
najlepsie.

Cielom tejto bakaldrskej prace bolo uviest' Citatela do problematiky ziskavania
administrativnych pracovnikov do advokatskych kanceldrii. Tiez poukéazat na
vyznamnu ulohu manazmentu ludskych zdrojov v tomto procese a porovnat’ ich s
teoretickymi vychodiskami z odbornej literatury. Ked’Ze na zéklade porovnania postupu
vyplyvajiceho zodbornej literatiry s realizdciou prijimania administrativnych
pracovnikov do advokatskej kancelarie v praxi vyplynulo niekolko odliSnosti, snazili
sme sa 0 navrh jednoduchého a z vysledkov realizovaného prieskumu najvhodnejSieho
postupu pri vybere administrativnych pracovnikov do advokatskej kancelarie.

Z prieskumnych zisteni vyplynulo, Ze vyberu a ziskavaniu administrativnych
pracovnikov v advokatskych kanceldridch byva zrejme venovana menS$ia pozornost’
a vzniknuté situdcie su operativne rieSené az v pripade potreby prijat nového
administrativneho pracovnika. V bakaldrskej praci navrhnuté opatrenia prispeli
k naplneniu ciel’a tejto prace. V pripade ich vyuzitia v advokatskej praxi, mézu prispiet’
k efektivnemu vyberu a prijimaniu administrativnych pracovnikov, védc¢sej spokojnosti
klientov kancelarie a v kone¢nom doésledku aj kjej dlhodobému uplatneniu sa

v konkurenénom prostredi.
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PRILOHY

Priloha A - Struktirovany rozhovor

1. Vymenujte najvyznamnejsie oblasti vasich aktivit, za ktoré v advokatskej kancelarii
zodpovedate.

2. Objasnite, kto =z kancelarie osobne vykondva ziskavanie avyber novych
zamestnancov.

3. Opiste systém planovania a vyberu zamestnancov vo vasej advokatskej kancelarii.

4. Pomenujte situdcie, kedy uskutociiujete nabor a vyber zamestnancov.

5. Opiste poziadavky vaSej kanceldrie na nového administrativneho zamestnanca.

6. Uved'te metody, ktoré pri ziskavani zamestnancov do svojho timu vyuzivate.

7. Vymenujte doklady o preukdzani vzdelania a odbornosti, ktoré od uchadzacov
0 zamestnanie pozadujete.

8. Opiste proces vyberu do pracovného vztahu na poziciu administrativneho
pracovnika.

9. Vysvetlite sposob ukoncenia vyberového konania vo vasej advokatskej kancelarii.

Za va$e odpovede d’akujem.



Priloha B - Hodnotiaci formular uchadzaca

Meno a priezvisko uchadzaca .........c.ccoceevevieniiiiiieniieenne,
Pracovna pozicia ........cccevieeeiienieeiieieceee e

Datum vyberového konania ..........ccccceveriieniincniencennns

Hodnotenie @ @

Kvalifika¢né predpoklady

Odborna prax

Verbalna komunikacia

Neverbalna komunikacia

Preuk4zany zaujem

Preukézané odborné vedomosti

Prezentované skusenosti

Prednosti uchadzaca

Obmedzenia uchadzaca

Ovléadanie anglického jazyka

Ovléadanie inych jazykov ........ccccceeueenne.

Celkové hodnotenie

Dalsi postup:
- Ukoncenie komunikacie o prijati
- Dalsie termin vyberového konania

- Prijatie do zamestnania

Podpis vyberom povereného zodpovedného pracovnika:
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