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Anotacia

Vo svojej diplomovej praci sa zaoberam vplyvom ziskavania a vyberu
zamestnancov na stratégiu spolo¢nosti. V teoretickej Casti analyzujem pojmy
ako riadenie l'udskych zdrojov, persondlny manazment, vyznam, metody a
zdroje potrebné pri ziskavani zamestnancov. Venujem sa pojmom z oblasti

vyberu vhodnych kandidatov na obsadenie novych pracovnych pozicii.

V praktickej cCasti svojej prace sa venujem porovnaniu teoretickych
informacii s praktickymi sktsenostami. Tento prieskum som realizovala v

organizacii kde pracujem.

KPacové pojmy

riadenie I'udskych zdrojov, vyber zamestnancov, ziskavanie zamestnancov,

organizécia, zamestnadvatel’, kandidat, Zivotopis



Annotation

In my thesis I deal with the effects of acquisition and recruitment process

on corporation strategy.

Inthe theoretical part |analyze the concept of human resources
management, personal management, importance, methods and resources
necessary for recruiting new employees. | describe the concept of selecting

suitable candidates to fill new work positions.

There is a comparison of theoretical information and practical experience
in the practical part of the thesis. This survey is conducted in the company |
work for.

Key words

Human resources management, staff selection, recruitment, organization,

employer, candidate, cv



OBSAH

TEORETICKA CAST

1. CUDSKE ZDROJE V SPOLOCNOSTI c.uvveueeeeereresensensensensens

1.1 Riadenie 'udskych zdrojov .......................

1.2 Vyznam stratégie 'udskych zdrojov ..........

1.3 Uloha personalneho Gtvaru .......................

1.3.1 Hodnotenie personalneho utvaru ........

1.3.2 Ulohy personalistov ...........c.c.ccceueene..

2. PERSONALNY MANAZMENT .oeveveereeeeeneensenerseesnsnnsnssmssseens

2.1 Definovanie persondlneho manazmentu ...........cccceeviunieennennnn.n

2.2 Funkcie a Glohy personalneho manazmentu ............c.cceveeriiiennennenne

2.3 Persondlne planovanie ............cccceeveeevennnen.

2.4 Analyza prace a vytvaranie pracovnych miest ..........cccceeeveereenuennnenn.

3. ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV ........
3.1 Vyznam ziskavania zamestnancov ............
3.2 Podmienky ziskavania pracovnikov ..........
3.3 Zdroje ziskavania zamestnancov ...............
3.4 Metody ziskavania zamestnancov .............

B4 INZEICIA e

3.4.2 Ziskavanie pracovnikov prostrednictvom internetu ......................

3.4.3 Ustny dotaz alebo ponuka....................

3.4.4 Odporucania zamestnancov, znamych

3.4.5 Vyvesky a intranet spolo¢nosti ...........

3.4.6 Spolupraca s tiradmi prace socialnych a rodiny ............cc.ccceenene.

3.4.7 Spolupraca s agentirami personalneho poradenstva ....................

3.4.8 Spolupréca s ostatnymi organizaciami

3.5 Vol'ba normativnych dokumentov pozadovanych od uchadzacov......

3.5.1 Triedenie uchadzacov ......cccoveveevennnn...

3.6 Hodnotenie procesu a vysledkov ziskavania zamestnancov ...............

10

12
12
13
16
17
19

23
23
24
27
28

32
32
33
34
36
37
39
40
41
41
42
42
43
43
46
47



4. VYBER ZAMESTNANCOV ...ccuueiirrrnneeerrnneeerenneeeessnnsnnnn.
4.1 Postudenie uchadzaca ako kIiovy problém vyberu .........cccceevveeiiennnnne
4.2 Priprava vyberu ZamestnanCov ..........cc.eeeceeeeeveeenveeeneeeeseieesneeessineesninens
4.3 PTOCES VDI .ooiuvviiiiiii ettt
4.3.1 Vstupny informativiy r0ZhOvVor ..........ccceeeiieiiiieniieiieieeieee e
4.3.2 Podanie ziadosti o prijatie do pracovného pomeru ............c.cccvvrvenne.
4.3.3 Sustredenie a kontrola pisomnej dokumentacie ..........c.ccecveeeeveeennen.
4.3.4 Odborné posudenie pracovnej SPOSODILOSLI ........eeveveervierireiieriieeninnns
4.3.4.1 OdDOINE LESTY ..eovvvivieiiiiiiiiieie e
4.3.4.2 PsychologiCke teSty ......oevuiiriiiiieiiieiece e
4.3.4.3 Alternativne metddy teStovania .........cccoceerieesienieesie e
4.3.4.4 ASSESSMENT CENIE ..o
4.3.5 Analyza vSetkych ziskanych informacii ..........ccccooviiiiiniiniiinien.
4.3.6 VYDErovy r0ZNOVOT ....cceeiiiiiiiiiiiieiieeeee e
4.3.7 Celkové vyhodnotenie vysledkov a rozhodnutie o prijati .................

4.3.8 Uzavretie pracovnej zmluvy a administrativno-organizacné prijatie

PRAKTICKA CAST
5. PREDSTAVENIE SPOLOCNOSTI

5.1 Stratégia SPOIOCNOSLE ...eveeviriiiriiiiieiierieeert et

5.2 Organizacna Struktira SPOIOCNOSL ..c..eevueeviriirieiiiricecieeececeeeceee
5.3 Vizia a stratégia v oblasti riadenia I'udskych zdrojov ........cccceeeeveennenns
5.4 Firemna Kultlira SPOloCNOSt ...cccuvieereiieeiiieeiieeeiieeeiee e
5.5 Stav a vyvoj personalneho obsadenia v Spolo€nosti ...........cceeeveervenennee.

5.6 Zamestnaneckeé benefity .........coccvvviiiiiiiiiiieecee e

6. NABOR A VYBER KANDIDATOV V SPOLOCNOSTI ..uoveueereeennne
6.1 Priprava poOROVOTU ........ooiiiiiiiiiiiiicectet e

6.2 Priebeh PONOVOIU ........ccoviiiiiii e

7. PRIESKUM ...

7.1.Ciel PriESKUMU .......ovieiiieeiiieciee e e e

48
49
o1
52
52
53
53
54
54
55
57
S7
58
58
62



7.1.1 Spracovanie MEtOAY ..........ccervverririiirieeiiiie e 86

7.1.2 Vyhodnotenie dotaznika ..........ccccocviiiiiiiiiiniiiie e 87
7.1.3 Spracovanie hYPOtEZ .......cccvvvviiiiiiiiiiiei e 97
7.1.4 Zaver prieskumu a odporii¢ania pre praxX .......cccoeceeeeveereeeecveeneeennnn 98
ZAVER ... 100
ZOZNAM POUZITEJ LITERATURY 102
Z0OZAM OBRAZKOV, TABULIEK A GRAFOV.........ccccocovvvvevrinrenrnenn. 104

ZOZNAM PRILOH .....oeeoeeeeeeeeeeeeeesessssesessssssssssssssesssssssssssssnssssssssssssnsssnns 106



UvVOD

Praca alebo vykon povolania je pre mnohych znés kazdodennou
a prirodzenou sucast'ou denného Zivota. Pracovny Cas a jeho organizacia presla
roznymi premenami, pokial vyustil do dneSnej podoby tak, ako sa s nim
stretavame. Diferencovali sa rozne profesie, Specializacie a tak vznikla potreba
cielene aorganizovane riadit’ proces prace na pracovisku. Pocas dlhsicho
obdobia prechadzal v kazdej firme vyvojom aj usek riadenia rozvoja l'udskych
zdrojov, kde procesom zmien z manazmentu postupne vznika personalny
manazment, manazment l'udskych zdrojov az po koncept komplexného
riadenia l'udskych zdrojov tak, ako ho pozname v dnes$nej podobe. Moderna
personalistika ako dynamicky odbor, sa meni pri kazdej zmene zéakonov,
reaguje na nové vyzvy a rozhodnutia zamestnavatelov, S prihliadnutim na
potreby zamestnancov v pracovnom pomere. Neustale skima a hodnoti
doterajSie postupy, snazi sa ich definovat a zaroven sformulovat’ efektivne
vizie a stratégie spolo¢nosti. Kazda organizicia je ind, ma svoju jedine¢nu
podobu, ma inti organizaciu prace, ini organiza¢nu $truktaru, ale stale je vo
firme jedinym anajdolezitejSim c¢lankom clovek. Preto ma zaujala
personalistika a riadenie l'udskych zdrojov vo vSeobecnosti ako odbor, ktory
ma sprevadza celym mojim profesijnym zivotom a z tohto dovodu som sa
rozhodla venovat’ tejto téme aj v mojej diplomovej praci. Pocas pracovného
zivota prechadza kazdy z nas r6znymi profesiami, moZnosti ponuky prace st
limitované len nasimi schopnost'ami a moznost'ami, a tak je to aj s témou mojej
diplomovej prace. Za tému svojej diplomovej prace som si zvolila ziskavanie
a vyber zamestnancov ako sucast stratégie rozvoja l'udskych zdrojov. Osobne
mi je tato oblast’ najblizsia, lebo uz viac ako 15 rokov v tejto oblasti pracujem
a zaroven vnimam tuto oblast’ ako jednu zo zakladnych personalnych oblasti,
kde efektivne fungovanie kazdej spolo¢nosti zavisti od samotného
recruitmentu, ktory sprevadza zamestnanca vzdy pri zmene zamestnania, pri
kazdej persondlnej zmene na pracovisku, C¢iZze pocas celého Zivota

V organizacii.
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Moja diplomova praca sa deli na dve Casti, teoreticku a prakticka Cast.
V teoretickej Casti zhrniem poznatky 2z procesu ziskavania a vyberu
zamestnancov. Kazda vhodne obsadena pracovna pozicia je v skutoCnosti
dobry vyber personalistu pri komplexnom posudeni kandidata. Vysledkom
praktickej Casti bude predstavenie spolo¢nosti v ktorej pracujem a aktivne sa
zucastiiujem na procese ziskavania a vyberu zamestnancov prostrednictvom
svojej pracovnej pozicie. Na zhodnotenie resp. zlepSenie svojej prace som
pripravila dotaznik, ktory na zaver pracovného pohovoru anonymne vyplnili
vSetci pritomny kandidati. Tento dotaznik ma potvrdit’ alebo vyvratit’ hypotézy
0 dosahovani odbornej a kvalifikovanej prace. Data ztohto dotazniku budu

nasledne interpretované a pouzité na formulovanie zaverov.
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TEORETICKA CAST

1. CUDSKE ZDROJE V SPOLOCNOSTI

1.1.Riadenie 'udskych zdrojov

Riadenie l'udskych zdrojov je strategicky vyznamnou oblastou riadenia
organizacie, ktora sa zameriava na vSetko ¢o sa tyka l'udi v pracovnom
procese, teda ich ziskavania, formovania, fungovania, vyuZivania,
organizovania a prepajania ich cinnosti, vysledkov prace, pracovnych
schopnosti a pracovného spravania, vztahu k vykonavanej praci, podniku
i spolupracovnikom, ako aj ich osobného uspokojenia zpriace a ich
persondlneho 1 socidlneho rozvoja. Spolu s ostatnymi funkénymi oblastami
manazmentu sa riadenie ludskych zdrojov podiela na dosiahnuti

synergetického efektu — splneni cielov zamestnancov i organizacie ako celku.

»Personalny manazment predstavuje strategicky a premysleny logicky pristup
k riadeniu personalu, ktory sa individudlne a kolektivne podiel’a na efektivnom

(13 (13

plneni cielov organizécie (Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008,
S. 13). Riadenie l'udskych zdrojov patri do posobnosti liniovych manaZérov
a l'ud’om, ktory riadia spolo¢nost’ — to znamena, Ze osobam ktoré su priamo
zainteresované na riadeni I'udi. Od liniovych manaZérov zavisi ako sa zhostia
svojej prace. Plnenie hlavného ciela vyZaduje zohladiiovat’ poziadavky
a vplyvy spoloc¢nosti, v ktorej organizacia posobi, a zarovel minimalizovat’ ich
pripadny negativny dosah. Len za pomoci zamestnancov a ich dosahovania
osobnych cielov je predpoklad, ze spolo¢nost’ splni Svoje ciele a zaroven
ovplyvni vykon aspokojnost vedenia spolo¢nosti. Uroven a naklady
jednotlivych ¢innosti musia byt vzdy primerané konkrétnym podmienkam
Vv organizacii. Ludia, ich Specifické vlastnosti a schopnosti sa v podniku sa
stavaju jednym z jeho najvzacnejSich aktiv. Zaroven predstavuju vzhl'adom ku
komplexnej povahe ¢loveka a hlavne jeho psychiky aj aktivum vel'mi narocné

na efektivne riadenie.
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1.2.Vyznam stratégie Pudskych zdrojov

Stratégia rozvoja l'udskych zdrojov vychadza z podnikovej stratégie
apersonalnej stratégie podniku. Personalna stratégia ,,Definuje zamery
organizacie tykajuce sa smeru, ktorym hodla organizdcia postupovat pri
vytvarani a realizacii persondlnej politiky a postupov.“ (Armstrong, 2007,
str.149).

V modernom pojati riadenia 'udskych zdrojov tvori hlavnu oblast’ podnikove;j
stratégie, ked’ze 'udské zdroje su povazované za jej kl'uCové aktivum. Musi
byt ale vstlade s ostatnymi Castami podnikovej stratégie. Zaroven musi

reSpektovat’ dianie mimo podniku ako napriklad demograficky vyvoj.

Nutnost’ prepracovanej stratégie rozvoja l'udskych zdrojov a zaroven
vysSie financné, aj odborné poziadavky je potrebny pre rozvoj organizacie.
Tato stratégia sa stava neoddelitelnou ¢astou procesu riadenia. Koncipovat
stratégiu rozvoja zamestnancov na zdklade troch hlavnych poloh, ktoré
predstavuju jednotlivé pristupy kjej tvorbe — polohy stratégie rozvoja
organizécie a jednotlivca, poloha stratégie diferencidcie a integracie a poloha
stratégie vel'kého skoku a plynulych zlepSeni. V praxi to vyzera tak, ze ziadna
organizacia nevytvara stratégiu iba na zaklade jednej polohy, ale na jednu

z nich kladie vzdy vacsi doraz.

Pod pojmom organiza¢ny rozvoj rozumieme zmenu vo fungovani celej
organizéacie, alebo jej casti (tim, divizia, alebo oddelenie). Vzdelavanie
jednotlivca ma iba podpornt funkciu. Kritériom uspechu je zvySenie
vykonnosti procesov, alebo celej organizacie. Stratégia rozvoja jednotlivca
vychédza zpredpokladu, Ze organizicia bude na dobrej urovni ak bude
pozostavat’ z kompetentnych a motivovanych jedincov. Preto st rozvijané
kompetencie jednotlivcov ato konkrétne kompetencie rieSenia problémov,
interpersondlne  kompetencie a kompetencie ,seba-riadenia“. Kritériom

efektivity je zvySenie vykonnosti zamestnanca.

13



Stratégia diferenciacie a integracie

Diferenciacia umoznuje dosiahnut’ vysoky pracovny vykon
zamestnanca tym, Ze sa zameriava na rozvoj na zdklade jeho konkrétnych
potrieb, alebo na zéklade potrieb organizicie. Mdéze mat’ podobu stratégie
minimalnej alebo maximalnej latky, kde minimalna latka znamena rozvoj tych,
¢o maju problém so splnenim minimalnej Grovne Standardu a naopak
maximalna uprednostiiuje vzdelavanie tych najlepSich. Integralny pristup
znamena umoznit' moznosti rozvoja vsetkym, ¢o on maji zadujem, bez ohl'adu
na ich poziciu, vykonnost a aktudlne zaujmy firmy. Ide o nevyhnutni
protivahu diferencidcie. Vytvara totiz pozitivne motivacné prostredie, ked’
zamestnanci vidia, ze maju rovnaké podmienky pre pristup k vzdeldvaniu. Mal
by sa ale drzat zasady poskytovania vzdelavania tym, ktory on prejavia
zaujem. Vhodnou metddou na uplatnenie pristupu integracie je predovSetkym

e-learning.

Stratégia vel’kého skoku a plynulého zlepSovania

Stratégiu vel’kého skoku je vhodné pouzit’ v situdcii, ked” su potrebné
velké zmeny v kratkom case. Tie maji viacSinou povod mimo podniku, zatial
¢o vnutropodnikové zmeny vedu skor k plynulému zlepSovaniu. Velky skok
ma zvicSa podobu prepracovane] vzdeldvacej kampane koncentrovanej na
jednoducho formulované priority. Stratégia plynulého zlepSovania méa povod
v Japonsku a je zamerana na kazdodenné drobné zlepsenia. V praxi sa vac¢§inou
vyuziva kombinéacia oboch pristupov. Podnik sa snazi neustile vylepSovat

procesy a pri vicSej zmene reaguje realizaciou vzdelavacej kampane.

Najvyznamnej$Sim znakom riadenia l'udskych zdrojov je to, Ze je
strategické — doraz sa kladie na integrovany pristup k vytvaraniu stratégii

I'udskych zdrojov, umoziujtcich pristup spolo¢nosti plnit’ ich ciele.

Na splnenie strategického riadenia l'udskych zdrojov mozno pouzit tieto

pristupy:
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e Pristup zamerany na vysoky vykon — ide o pristup zamerany na vykon
jednotlivcov a timov, priCom sa kladie doraz na taky vykon
pracovnika, ktory najviac prispieva K splneniu cielov organizacie.
K dosiahnutiu tohto ciela predstavuje neustdly proces komunikécie
medzi pracovnikom a jeho nadriadenym, kde je potrebné jasne
definovat’ oCakavania na dosiahnutie zhody tykajucej sa toho, Co je
potrebné vykonat’.

e Pristup zamerany na vysoku mieru oddanosti — cielom tohto pristupu
je zvysit identifikiciu pracovnika s organizaciou, vytvorit medzi
pracovnikmi navzajom pocit lojality a vytvorit podmienky pre rast
motivécie a zvysené¢ho vykonu. Tento vysoky vykon mozno dosiahnut’
vytvorenim atmosféry dovery a spoluprace na pracovisku, zapojenim
pracovnikov do rieSenia problémov, ¢i vyuzitim timovej prace.

e Pristup zamerany na vysokl mieru zapojenia a participacie
pracovnikov — cielom tohto pristupu je vytvorit na pracovisku
atmosféru, kde dolezit¢ miesto zohrdva dialég medzi manazérmi
a ostatnymi ¢lenmi timu, resp. organizacie. Zaujmy pracovnikov
v organizacii maju dolezity hlas v zalezitostiach, ktoré sa tykaju
rozhodovania a riadenia a zaroven su reSpektované podnetné nazory

pracovnikov.

Kazdy zuvedenych pristupov k riadeniu l'udskych zdrojov ma svoj
vyznam pre strategicky ¢i inovacny proces v organizacii. Posledny pristup nam
najviac ddva priestor pre inova¢né ndvrhy a napady zo strany pracovnikov pre
pracu inovacnych timov €1 programy zlepSovania kvality prace na pracovisku.
Pracovnici zapojeni do inova¢ného procesu su v tomto pristupe vnimani ako
partneri a ich navrhy si vznaCnej miere reSpektované a podporované
manazmentom organizacie. K tomu, aby sme mohli zlepSovat’ ¢i dosahovat
strategické ciele organizacie je potrebné takychto kvalitnych pracovnikov na
pracovisku mat. Ktomu je potrebné ako prvy krok ziskat vhodnych

pracovnikov.
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1.3. Uloha personalneho itvaru

Personalny utvar v kazdej organizacii ma viacero uloh medzi ktoré
patri: vytvaranie a rozvoj organizacie z hl'adiska personalnej prace, personalne
planovanie, riadenie talentov, ziskavanie a vyber zamestnancov, vzdeldvanie a
rozvoj, starostlivost o zamestnancov, persondlnu spravu a vSetky dalSie

¢innosti spojené so zamestnancami.

Personalny utvar sa vo velkej miere podiel'a na zmenach, ktoré vyplyvaji
z poziadaviek vedenia spolo¢nosti. K tomu, aby tieto zmeny prebehli

k spokojnosti organizacie je potrebné informovat’ :

+ pracovnikov o dovodoch zmien v organizacii

vysvetlit' pracovnikom ako sa ich uvedené zmeny dotknu, ako budu
prebiehat’

% V zaujme zmeny si vybudovat’ podporu medzi zamestnancami

+ zamestnancov 0 predpokladanych cieloch a zameroch, ktoré zmeny
prinest

+ zamestnancov o nasledujucich krokoch a dosiahnutych vysledkoch

Velkost persondlneho utvaru zéavisi od velkosti a potrieb organizicie. Je
potrebné poznat’ Cinnosti ktoré bude personédlny utvar vykonavat. Norma na
velkost’ personalneho Utvaru nie je stanovend, nezélezi na polte a velkosti
organizacie ale na potrebach, ktoré st od persondlneho utvaru o¢akavané ale aj

od schopnosti samotnych zamestnancov tohto ttvaru.

Pri organizécii prace na personalnom utvare by sme mali dodrziavat’ urcitt

hierarchiu, Struktaru, tlohy a zodpovednost.

Riaditel’ useku riadenia rozvoja Pudskych zdrojov, je osoba, ktord je priamo
podriadena vykonnému riaditel’'ovi, je ¢lenom najuzsieho vedenia spolo¢nosti,

prispieva Kk vytvaraniu stratégie spolo¢nosti.

Veduci personalneho oddelenia je pozicia organiza¢ne zaclenena pod priame
riadenie riaditel’a useku, v ktorého kompetencii je pridel'ovanie a kontrola tiloh

jednotlivych personalistov podla ich Specializacie — zamerania.
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Vedici mzdového oddelenia je pozicia tiez priamo riadend riaditel'om useku
prideluje ulohy azarovein kontroluje pracu mzdovych uctovnikov

V organizacii.

Personalisti st odbornici ktori zabezpecuji podporu vo vSetkych oblastiach
personalnej prace ako je kazdodenna administrativa spojena s prijimanim
aodchodom  zamestnancov s organizacie, zabezpeCuju  stabilizaciu
zamestnancov, ich rozvoj, vzdeldvanie, aktualizuju podla potrieb spolo¢nosti

informacny systém, staraju sa o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci.

Vo velkej spolo¢nosti su tieto oblasti prace zabezpecované oddelenie,
naopak Vv mensich organizaciach su tieto c¢innosti neraz uzko spojené

a prepojené tak, aby zabezpecili vSetky potrebné ulohy.

,NajdolezitejSou zdsadou, ktori musime mat’ na paméti pri vytvarani
organizacie personalneho utvaru, je to, ze tdto organizacia by mala byt
v stlade s potrebami podniku a podnikania“. (Armstrong, 2007, str.69).
Struktiru persondlneho Gitvaru je mozno menit’ na zaklade vykonanej analyzy
celého utvaru aanalyzy pracovnikov Kk dosiahnutiu optimalizacie prace

personalneho utvaru.

1.3.1 Hodnotenie personalneho utvaru

Ktomu, aby sme zaistili efektivnost’ personalneho utvaru na strategickej
urovni, udrzali si vysoka troven poskytovanych sluzieb a podpory
zamestnancom je potrebné v ur€itych intervaloch, najviac v obdobi jedného
roka pristipili k hodnoteniu zamestnancov persondlneho utvaru. Hodnotenie
mozno robit’ na zdklade procesnych kritérii - to je, ako dobre st Cinnosti
a praca vykonavana zamestnancov vykonavana a na zaklade kritéria vystupu —
efektivnosti kone¢ného vysledku. Pracu personalneho utvaru mozno merat
pomocou  kvantitativnych ukazovatelov — mzdového ohodnotenia alebo

hodnotenia kvality aktivit, ktoré pracovnici Gtvaru vykonavaju.
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Kvantitativne kritéria rozdelujeme na:

Celopodnikové — zamerané na hodnotu, zisk a naklady na jedné¢ho pracovnika
vyjadrené v eurach

Chovanie pracovnikov — je zamerané¢ na fluktuaciu, absenciu, stabilizéciu,
dizky nemoci trazovosti a uspesnosti jednotlivcov

Uroven a vysledky sluZieb personalneho utvaru st zamerané na dobu potrebnt
na obsadenie jedného vol'ného miesta, dizku adaptécie, na dizku vzdelavania sa
zamestnanca- je to vlastne pomer medzi nakladmi personalneho utvaru, po¢tom

zamestnancov Utvaru a dosiahnutiu konkrétnych ciel'ov.

Skiimanie reakcii uzivatelov:

Internych zamestnancov moZzno poziadat’® o zhodnotenie prace personalneho
utvaru na zaklade urcitych poziadaviek : ako chapu ciele organizicie, ako
dokazu predvidat’ potreby spolo¢nosti, ¢i si schopny predkladat’ realistické
navrhy na uspokojenie potrieb zamestnancov, ¢i poskytuju relevantné
a praktické rady, ¢i spifiajii predpoklady pre vykonavanie tejto prace ako je

odbornost’, profesionalita, rychlost’ a pochopenie pre zamestnancov.

Meranie vykonu:

Meranie vykonu personalneho utvaru mozno zhrntit’ do nasledovnych bodov :
Porovnanie ciel'u s predpokladanym rozpoctom

Pouzitie nérocnejSiecho modulu — ziskanie informdacii o pozadi a pouziti
ukazovatel'ov a na pri¢iny chyb

Pouzit’ porovnanie napadov, interného a externého benchmarkingu

Zlepsit spdtnl vizbu pomocou diskusie

Pristupovat’ k problémom realisticky, niektoré nemozno odstranit’ iplne mozno

ich len zmiernit’.

Karta vyvazeného skore personalneho atvaru:
Tato kartu vytvorili Beatty a kol. — zdoraznuju potrebu vyvazenej prezentacie

a analyzy udajov Styrmi bodmi:
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e Schopnost’ personalneho tutvaru

e Postupy personalneho ttvaru

e Systémy persondlneho utvaru

e Hodnoty personalneho utvaru
Vsetky tieto body ovplyvnuju faktory, ktoré determinuju strategicka uspesnost’
spoloc¢nosti - postavenie na trhu, vynikajici vykon ¢innosti a doverné poznanie

zakaznikov.

1.3.2 Ulohy personalistov

Ulohy personalistov st vo firmach velmi odligné, zaleZi to od velkosti
podniku, pracovného zamerania a velkosti personalneho utvaru. Zakladnou
ulohou personalistu je zabezpeCovat optimdlny kvalitativny a kvantitativny
stav pracovnych sil azdrovenn zabezpeCovat vSetky stym savisiace
administrativne ¢innosti. Praca personalistov je dost’ réznorodd, zavisi od
potrieb spolo¢nosti ale aj schopnosti personalistu. Osoba personalistu patri do
celkového procesu riadenia spolo¢nosti a jeho organizacie, pocet personalistov
je vkazdej firme individualny, zalezi od toho aka tloha sa personalistom
pripisuje. Vo vSeobecnosti mozno povedat, Ze poskytuja sluzby, vedu,
usmernuju a radia vSetkym zamestnancom to znamend, ze st to odbornici,

ktory preukazuju svoju odbornost’.
Pracovné ¢innosti personalistu st :
e Vytvaranie a zabezpeCovanie persondlnej politiky organizacie
e Planovanie rozvoja pracovnych sil
e Vykonavanie analyzy pracovného miesta
e Priprava profilov pracovnikov

e Stanovenie kvalifika¢nych predpokladov na dané pracovné miesto
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e Priprava vyberovych a konkurznych riadeni

e Overovanie a hodnotenie sposobilosti kandidatov na obsadenie voI'ného

pracovného miesta
e Vybavovanie pracovno-pravnych zalezitosti zamestnanca
e Spolupraca s ostatnymi oddeleniami organizacie
e Vykonavanie administrativnej agendy

e Spolupraca so socidlnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami,

danfiovym uradom a uradom prace socialnych veci a rodiny

e Napomdha pri vypracovavani kariérnych planov, vzdelavania,

rekvalifika¢nych kurzov

Od postavenia kazdého personalistu zavisi aké tlohy s mu zverené,
aké ulohy plni podla ocakévania apokynov svojho nadriadeného. Vo

vSeobecnosti mozno rozdelit’ tlohy takto:

Uloha partnera v podnikani:

Personalisti ako partneri v podnikani su spoluzodpovedni za uspechy svojich
kolegov — liniovych manazérov. Ulohy personalistov su uzko prepojené na
¢innosti  vrcholového manaZmentu, usilujo sa o dosiahnutie dlhodobych
strategickych cielov spolocnosti. Personalisti poznaji podnikové stratégie
a vizie spolo¢nosti, preto l'ahSie rozpoznaji nebezpecenstvo, ktorému musi
organizacia Celit. Analyzuju silné a slabé stranky spolo¢nosti, navrhuji mozné

rieSenia, dokazu zhodnotit’ konkuren¢nti vyhodu spolo¢nosti.
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Uloha stratéga:

Personalisti ako stratégovia v spoloc¢nosti riadia sa podnikatel'skym planom
organizacie. PresviedCaju vrcholovych manazérov, aby vytvarali také plany,
ktor¢ budi pomahat lepSie vyuzivat schopnosti l'udskych zdrojov
V organizacii. Stratégie v spolo¢nosti st navzajom poprepajané tak, aby tvorili
jeden celok. Strategicky stlad v organizacii znamend, ak uspokojuji vSetky

potreby organizacie.

ror

Intervenéna dloha:

Personalisti st v organizacii l'udia, ktory dokdZzu menit chod udalosti za
dosiahnutim urc¢itého ciela. Pozoruju a analyzuji procesy v spoloc¢nosti,
vytvaraju si nezaujaty a nestranny pohl'ad na to €o sa v organizacii deje a aky
maji jednotlivé zmeny vplyv. Na zdklade tychto analyz dokazu presne
diagnostikovat’ a popisat’ problémy a pri¢iny a navrhnat' potrebné nédpravné
opatrenia. Dokéazu identifikovat’ problémy suvisiace s vykonom zamestnancov,
ich produktivitou prace, motivaciou ale aj s lojalitou. Upozoriuju liniovych
manazérov za zamestnancov s vysokou fluktuéciou, zlou moralkou a pomahaju

s rieSenim vzniknutych problémov.

Uloha zlep3ovatela:

Personalisti chct zlepSovat’ — zavadzat’ nové procesy a postupy V organizacii,
0 ktorych si myslia, Ze zvysia efektivnost’ organizacie. ZlepSenia v organizacii
by mala uspokojit’ potreby podniku, mali by byt’ praktické a prinosné pre useky
a oddelenia, kde je to potrebné. Nie vzdy sa podari vyrieSit' dané problémy,
personalisti ¢asto nardZaju na lahostajnost’ a nezdujem niektorych liniovych

manazérov, alebo vedenia spolo¢nosti.

21



Uloha interného konzultanta:

Ulohy personalnych konzultantov sa tykaju takych procesov ako je formovanie
timu, stanovenie cielov, riadenie kvality, sluzieb zdkaznikom a ¢o je zvIast

dolezité tieto zmeny aj riadia.
Interny konzultant musi:

o Chapat’ strategické poziadavky a ciele organizacie, podnikatel'sky plan

a podnikova kultaru
o Mat vel'mi dobré analytické a diagnostické schopnosti

o Vediet planovat, riadit’ a vykonavat’ zverené tlohy, byt zodpovedny

za zhromazd'ovanie dat, stanovovanie diagndz, analyz

o Pre svojich kolegov byt pomocnikom a odbornikom, ktory vie vzdy
poradit’

o Chépat’ potreby kolegov a spolupracovat snimi na rieSeni ich

problémov a zaroveil musi byt nestranny a objektivny

o Musi byt ochotny a schopny realizovat’ zverené tlohy

Uloha pozorovatela:

Uloha pozorovatela je velmi doblezitd zpohladu dodrziavania zakonov
a predpisov. Personalisti musia zabezpecit', aby politiky, stratégie a postupy
Vv spoloc¢nosti boli v stilade s predpisanymi zdkonmi a by ich liniovy manazéri

a riaditelia isekov dodrziavali a spravne uplatiovali.
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2. PERSONALNY MANAZMENT

2.1 Definovanie personalneho manaZmentu

»Personalny manazment sa najCastejSie definuje ako Cinnost’, ktorej
pozornost’ sa sustred’uje na zamestnancov — l'udské zdroje a ktord sa spolu
sostatnymi funkénymi oblastami manazmentu podiela na dosiahnuti
synergetického efektu — splneni cielov zamestnancov ako celku.*

(Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 12).

Toto je jedna z definicii, ktord v odbornej literatire nachadzame. Za
hlavny ciel’ persondlneho manazmentu povazujeme dosiahnutie Uspechu, ¢i
konkurenénu vyhodu pred inymi spolo¢nost’ami strategickym rozmiestiiovanim
oddanych aschopnych zamestnancov. Takisto sa predpokladd pomoc
zamestnancom pri dosahovani vyssej vykonnosti, spokojnosti a pri dosahovani
osobnych cielov, lebo len spokojny zamestnanec dosahuje kvalitné vykony a je

prinosom pre organizaciu.

Organizdcia méa svoj samostatny systém, ktory funguje pod vplyvom
vnutorného a vonkajsieho prostredia. Vnutorné prostredie je charakterizované
manazérskymi rozhodnutiami, ktoré formuluju strategické ciele organizacie,
tvoria hlavnu stratégiu organizicie, volbu organizacnej Struktury, postupy,
technologie, ako aj samotnu viziu smerovania organizacie. Vplyv vonkajSieho
prostredia sa prejavuje hlavne konkurenciou medzi organizéciami ¢i uz
V porovnani Statu alebo na globalnom trhu. Na tento vyvoj mé vplyv napriklad
miera inflacie, miera zamestnanosti, uroven poskytovanych zliav a sluzieb

a pod.
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2.2 Funkcie a ulohy personalneho manaZzmentu

K dosiahnutiu efektivheho plnenia zakladnych tloh personalneho
manazmentu je potrebné vykonavat rozne c¢innosti, ktoré oznacujeme ako
personalne funkcie. Funkcie personalneho manazmentu moézeme rozdelit’ na

zaklade analyzy a poznatkov z praxe takto :

Strategicky personilny manaZment urcuje stratégiu a viziu organizédcie na
dosiahnutie uréeného ciela.

Personalne planovanie predstavuje proces predvidania potrieb organizacie,
stanovovania ciel'ov a realizdciu opatreni vo vyuzivani pracovnych schopnosti
zamestnancov.

Analyza prace je systematické skiimanie pracovnych miest, ktoré poskytuje
obraz o naplni a obsahu pracovného miesta.

Ziskavanie a vyber zamestnancov je Cinnost’, ktord ma zaistit, aby volné
pracovné miesto bolo obsadené vhodnym uchddzacom a aby prildkalo
dostatocné mnozstvo uchadzacov o vol'nu poziciu.

Rozmiestiiovanie zamestnancov a skoncenie pracovného pomeru znamena
zarad'ovanie zamestnancov na konkrétnu pracovnu poziciu, ich adaptaciu,
pracovny postup ¢i preradenie, ako aj pracu spojent s prepuStanim
Zamestnancov.

Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov je neustaly proces v ktorom sa
zamestnanec prisposobuje viziam spolo¢nosti svojim zvySovanim kvalifikacie
k dosiahnutie lepsieho vykonu.

Riadenie a planovanie kariéry je proces rozvoja zamestnancov, aby boli
pripraveny na nové vyzvy a postupy v organizacii.

Riadenie pracovného vykonu je nastrojom dosahovania lepSich pracovnych
vysledkov tak jednotlivcov ako aj timov v ramci dohodnutych planovanych
cielov.

Odmernovanie zamestnancov predstavuje motivaciu zamestnancov vzajomne
prepojené na postupy a procesy organizicie. Zahffia penazné, nepeniazné

odmenovanie, benefity spolo¢nosti a podobne.
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Pracovné vztahy zahfiiaji formélne a neformalne pravidla medzi vedenim
spolo¢nosti a zamestnancami ako aj zamestnancami navzdjom na zéklade
urcitych noriem a dohdd.

Pracovné podmienky st cinnosti zamerané na pracovné prostredie,
bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri préci, poradenstvo zamestnancom, del’bu
prace a technologické postupy.

Personalny informacny systém je systém, ktory zabezpeCuje dostatok

aktualnych informdcii o zamestnancoch, a inych ¢innostiach v organizacii.

»Personalny manazment dosahuje svoj hlavny ciel’ plnenim dvoch zakladnych

uloh zameranych na :

e ZabezpecCenie potrebného poctu zamestnancov v pozadovanej
profesijnej 1 kvalifikacnej Struktare a v dynamickom sulade so
strategickymi ciel'mi organizécie — personalny manazment musi pruzne
zohladnovat’ okrem poctu a poziadaviek pracovnych miest aj ich
pripadna premenlivost’,

e Zosuladenie spravania zamestnancov so strategickymi ciel'mi
organizacie — tj. efektivne fungovanie zamestnancov, ktoré
predpokladéd ich systematické vzdelavanie a rozvoj, ako aj efektivne
vyuzivanie ich pracovnych schopnosti pomocou adekvatnych
stimulaénych nastrojov.” (Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova,

2008, s. 14).

Personalny manazment skiima zakladné oblasti ako personalna politika
a jej tvorba, to znamena, Ze personalna politika v spolo¢nosti ma v prvom rade
podporovat’ ciele a stratégiu spolo¢nosti. Tieto c¢innosti s popisané

V nasledujucej tabulke.
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Obrizok &.1 : Ulohy personalneho manaZmentu

Podstata a ulohy
personalneho manazmentu

) Priprava
Personalna a
politika vyber
- spolodenske
- organizatné
- funkcne |
- osobné
[Zamestnanece Rozvaoj
jvztahy a vztahy R“‘H.,__‘_ =
5 odbormi hodnotenie

Cdmenovanie
8
zaberpedovanie

Crganizacia personalneho manazmentu

~—

Vedenie pracovnikov

Zdroj: Riadenie 'udskych zdrojov Doc. Ing. Peter Gallo, CSc.

Ulohou personalneho manazmentu je napomahat organizacii pri
zvySovani efektivity ale aj efektivnosti prace, preto je potrebné organizovat
pracu v personalnej oblasti tak, aby G¢inne napomahala organizacii. K tomu je
potrebné vybudovat’ fungujlice personalne oddelenie, ktoré by prevzalo ulohy
na zabezpeCenie a dodrziavanie stratégie a vizie organizacie. K uloham
persondlneho oddelenia patria ulohy, ktoré je potrebné zabezpecit' na zéklade
vplyvu vonkajsieho prostredia a to vplyv legislativy, ekonomiky, trhu prace ale
aj riedenim sa profesionalnej etiky. Na pracu personalneho oddelenia maju
vplyv aj vnuatorné faktory ato najmid vo vztahu krozpoCtu organizicie,

k poziadavkam veducich Gsekov a vedenia organizacie.
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2.3 Personalne planovanie

»Planovanie l'udskych zdrojov stanovuje potrebu l'udskych zdrojov
pozadovanych organizaciou v zaujme dosiahnutia jej strategickych cielov*
(Armstrong, 2002, str.329).

Planovanie v personalnej oblasti mézeme vymedzit' ako systematickt
pripravu na vytvorenie Si rezervy V oblasti planovania. Pomocou odhadu
mnozstva a typu pracovnych pozicii, ktoré bude organizacia potrebovat, mdze
si personalne oddelenie lepSie a v uréitom predstihu naplanovat’ nabor, vyber,
zaskolenie pracovnikov ako aj ostatné pracovné postupy. Uéelom personalneho
planovania je poskytnut’ organizacii v spravny cas spravnych potencionalnych
zamestnancov. Uspe$né organizacie by mali urovat svoje kratkodobé
a dlhodobé potreby prostrednictvom personalneho planovania. Zmyslom
personalneho planovania je:

e Analyza suCasné¢ho stavu l'udskych zdrojov, t.j. zistenie, aké vykony
mozno v budicnosti ocakévat’ aaké ktomu potrebujeme pocty
pracovnikov a Vv akej struktaru k tomu aby sme dosiahli pozadovany
ciel.

e Nasledne je teda potrebné urcit’ pocet a Struktiru 'udskych zdrojov.

e Urcit' postup ako dosiahnut pozadovany stav — vhodnym planom
naboru a prijimania pracovnikov, zvySovanim ich kvalifikicie,
potrebnou rekvalifikéciou resp. uvolfiovanim pracovnikov.

Planovanie a realizdciu stratégie l'udskych zdrojov moZno zabezpecit' len
vhodnym poctom zamestnancov a samozrejme V pozadovanej odbornej
Struktare. Riadenie vo vel'kych organizaciach zabezpecuju tieto subjekty:

+ Vrcholovy manazment

% Personalny utvar

+ Liniovy manaZéri

+ Zamestnanci

Vrcholovy manaZzment — jeho ulohou je urcit' priestor pre strategické

rozhodnutia na vSetkych urovniach riadenia, nacrtnut’ vizie o budicom
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smerovani organizacie, jasne formulovat ciele orientované na dosiahnutie
vyssich vysledkov spolocnosti. Na urovni riadenia je potrebné sformulovat
funkéné stratégie pre oblast Tudskych zdrojov, ktorych tlohou bude
podporovat’ stratégiu organizacie pomocou vopred zvolenych metdd a ciest.
Personalny tutvar — sa Specializuje na zélezitosti suvisiace s riadenim
arozvojom ludi v organizacii. Zameriava sa na usporiadanie arozvoj
organizacie, riadenie vedomosti, planovanie, ziskavanie a vyber, vzdelavanie
arozvoj, odmenovanie pracovné vztahy, bezpe¢nost' a ochranu zdravia pri
praci, starostlivost’ o pracovnikov, personalnu administrativu a podobne.
Vseobecnou tlohou persondlneho utvaru je umoznit’ organizacii dosiahnut’ jej
cielov tym, Ze jej predklad4 podnety, intervenuje, poskytuje rady a podporu vo
vSetkom, €o sa akosi tyka jej pracovnikov.

Liniovy manaZéri - su to manazéri na vSetkych trovniach a oblasti riadenia.
St priamo zodpovedni za ekonomické vysledky spolo¢nosti, za chod
jednotlivych oddeleni a im podriadenych zamestnancov, prostrednictvom
ktorych plnia stanovené ciele spolo¢nosti.

Zamestnanci — sa stavaju  subjektom  persondlneho manazmentu

prostrednictvom ich podielu na plneni uloh timov a utvarov v ktorych pracuju.

2.4 Analyza prace a vytvaranie pracovnych miest

Mieru hodnoty manazmentu l'udskych zdrojov zvysuje, resp. znizuje
dobre navrhnutd a dobre vykondvand priaca v zmysle dobre navrhnutého
pracovného miesta a jeho obsadenia. Analyza pracovného miesta je zadkladnou
funkciou personalnej prace. Informacie, ktoré mozno ziskat' v priebehu
analyzy pracovného miesta maji velku Skalu vyuzitia. Mozno ich vyuzit’ pri
tvorbe organizacnej Struktury, pri pldnovani l'udskych zdrojov, ziskavani,
vybere, adaptacii a rozmiestilovani pracovnikov, pri vzdeldvani a planovani
kariérnych drah pracovnikov, pri tvorbe systémov odmenovania a podobne.
Analyza pracovného miesta ma byt realizovana za podpory manazmentu
V spolupréci s liniovymi manazérmi. Tuto pracu spravidla vykondvaju pracovni

analytici. Analyza pracovného miesta je teda proces, v priebehu ktorého
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dochadza k starostlivému skiimaniu prace z hl'adiska prostredia, v ktorom je
praca vykonavana v konkrétnom case, priestore aza realnych podmienok.
Cielom analyzy pracovného miesta je zistit opodstatnenost’ existencie
pracovného miesta (ucel), ulohy, zodpovednost a pravomoc pridelené
pracovnému miestu s osobitnym zameranim sa na taziskové ulohy, sposob
vykonu prace a efektivnost s tym spojent, dalej pracovné podmienky
apoziadavky na drzitela pracovného miesta. Utelom analyzy pracovného
miesta je vytvorit’ pravdivy, uceleny a zmysluplny obraz o pracovnom mieste.
Pri analyze pracovného miesta ide o diagnostiku prace a ta je podmienend
dynamickymi charakteristikami, preto sa k nej nepristupuje ako k statickej veci
a nie bez reSpektovania odlisnosti pracovnikov, ktori ju vykonavaju. Praca sa
meni v zavislosti od Casu a od ostatnych podmienok, medzi ktoré patria napr.
zmeny vyrobného programu, technického vybavenia, organizacnej Struktury,
poctu pracovnikov, podmienok prace a pod.
Kvalita analyzy pracovného miesta je ovplyvnend mnozstvom a Struktirou
informdcii, ktoré v priebehu procesu mozno o praci ziskat. VSeobecnymi
poziadavkami na informacie su dostupnost, hospodarnost’, aktualnost,
objektivnost’, presnost’ a zrozumitelnost’. Informovanost’ umoznuje informacny
systém, ktory by mal zahfnat' detailné¢ informdacie o praci a o pracovnom
mieste. Zdrojom informdcii o praci st poznatky o organizécii, o vstupnych
zdrojoch a o vystupnych produktoch. Studuju sa napr. zikony, vyhlasky,
nariadenia, vyro¢né spravy, organiza¢nad Struktura, syntetickd a analyticka
evidencia, vykazy, rozbory, metodiky a pod. Zdrojom informécii o pracovnom
mieste s napr. pracovné postupy a denniky, Statistiky, technologické postupy,
kvalifika¢né katalogy, produkty poslednej realizovanej analyzy prace a pod.
Zdrojom informacii je tieZz drzitel pracovného miesta, nadriadeny,
spolupracovnici, kolegovia, ktori su odberatel'mi poloproduktu, zakaznici, ale
aj samotny analytik prace v pripade, Ze je kompetentny pracu vykonavat, atd’.
Proces analyzy pracovného miesta sa ¢leni na fazu vstupnu, realizaént a

vystupnu. Pre kazda fazu mozno vymedzit’ niekol’ko zakladnych krokov:
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Vstupna faza analyzy pracovného miesta:

Urcenie ucelu a ciel'u analyzy pracovného miesta

Priprava planu analyzy pracovného miesta

Ziskavanie, zhromazd'ovanie a analyza informadcii o praci

Vyskolenie realizatorov analyzy pracovného miesta

Rozhodnutie o vybere metod, pricom zakladnymi kritériami vyberu sa
ucel, na ktory budu vysledky analyzy vyuzité, efektivnost’ pri ziskavani
informécii — casova alebo finan¢nd, stupenn odbornosti analytika,

potrebné zdroje a dostatok Casu.

Realiza¢na faza analyzy pracovného miesta:

oboznamenie pracovnikov, drzitel'ov pracovnych miest o analyze prace
vlastna analyza zamerana na zistovanie informacii o pracovnom mieste
aje zamerana na zistovanie efektivnosti vykonavania prace a je
zamerana na analyzu pracovnych podmienok prostrednictvom

zvolenych metod.

Vystupna ¢iZe hodnotiaca faza analyzy pracovného miesta:

vypracovanie popisu prace

vypracovanie Specifikacie poZziadaviek na drzZitel'a pracovného miesta
vyhodnotenie procesu na zaklade ukazovatelov z hladiska casovej,
finan¢nej a nédkladovej naro¢nosti

vyhodnotenie z hl'adiska splnenia tcelu a ciela.

Pri analyze pracovného miesta ma rozhodujicu ulohu personélny tutvar,

ktory planuje, organizuje ale aj navrhuje pripadné zmeny pracovnych miest.

Manazéri s spravidla konzultanti, zdrojmi informacii a vykonavatel'mi
p ) ] y

prijatych opatreni na zlepSenie stavu. Rozhodujicu tlohu maji manazéri vo

vlastnom vytvarani pracovnych miest, kde naopak st personalisti ako
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konzultanti. Uspech tejto persondlnej ¢innosti zalezi na systematickej praci,

kde tzko spolupracuje personalny utvar s manazérmi.
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3. ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

3.1 Vyznam ziskavania zamestnancov

»Ziskavanie zamestnancov je proces, ktoré¢ho cielom je zabezpecit, aby
organizacia mala vc€as dostatocny pocet vhodnych uchadzacov o volné
pracovné miesta a aby naklady na jednotlivé Cinnosti tohto procesu boli

primerané. (Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 69).

Ziskavanie zamestnancov je teda faza kde organizdcia formuje svoje
¢innosti tak, aby na vol'né miesto v organizacii prilakala dostatocné mnozstvo
uchadzadov, ktori spihaju podmienky na obsadenie volného pracovného
miesta. Realizdcia cielov organizicie je zavisld od zabezpecenia potrebnych
pracovnikov na dané miesto, a tym rozhoduje o uspeSnosti, prosperite a

konkurencieschopnosti organizacie.

Na planovanie nadvédzuje vyber zamestnancov ktory moéze mat bud
internl, alebo externi formu. Externa forma znamena obsadenie miesta
uchddzacom, ktory nie je aktudlnym zamestnancom podniku. K tomu casto
dochadza aj z dovodu potreby aplikovat’ nové postupy a metdody nezatazené
podnikovou rutinou. Tiez je nutné pouZzit ju v pripade, ze Ziadny aktudlny
zamestnanec nesplia kvalifikaéné predpoklady pracovného miesta. Pri internej
forme vyberu podnik obsadi miesto aktudlnym zamestnancom. Mdze ist' o
pracovnikov uvolneny v dosledku technického rozvoja, alebo organizaénych
zmien, dalej pracovnikov, ktory chcu vykonédvat naro¢nejSiu pracu, alebo
Z inych dévodov zmenit’ svoju poziciu. Preferencia vlastnych zdrojov prinasa
podniku vela vyhod, napriklad to, Ze zamestnanec uz pozna podnik a jeho
kultiru. Interny vyber tieZ vytvara pozitivne motivacné prostredie, ked
zamestnanci vidia moznost’ kariérneho postupu. Samotny vyberovy proces je

tiez menej nakladny ako externy vyber.
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Cielom obidvoch foriem vyberu je s VynaloZzenim ¢o najmenSich nékladov
ziskat potrebné mnozstvo a kvalitu zamestnancov. Ziskavanie a vyber

zamestnancov realizujeme pomocou :

e Definovania poziadaviek — popis a $pecifikacia pracovného miesta.
e Prilakanie uchadzacov — presktimanie a vyhodnotenie zdrojov

uchadzacov mimo podniku aj v fiom.

.,V procese ziskavania pracovnikov proti sebe stoja dve strany: na jednej
strane je organizacia so svojou potrebou pracovnych sil, na druhej strane su
potenciondlny uchadzaci o pracu, teda osoby hladajice vhodné alebo

vhodnejsie zamestnanie.“(Koubek, 2008, str. 127).

Tu dochddza k dvojstrannej komunikdcii, kde poskytujeme uchadzadom
relevantné a vycerpavajliice informacie o ponikanom pracovnom mieste a na
druhej strane ocakavame od uchadzaca potrebné informacie, ako zdroj
informécii o potencionalnom zamestnancovi. Tieto udaje by mali byt’ pravdivé,

neskreslené.
Ulohou ziskavania zamestnancov teda je:

e Urcit’ vhodné zdroje na hl'adanie uchadzacov

e Zhromazd’ovat’ informécie o vhodnych uchadzacoch

e Prilakat’ uchadzacov pttavou formou

e ZabezpeCit vSetky tieto Cinnosti zpohladu administrativnej a

organizacnej stranky.

3.2 Podmienky ziskavania pracovnikov

Ponuka dopytu a ponuky na obsadenie volného pracovného miesta
zalezi od vnutornych a vonkajSich podmienok, ktoré suvisia s konkrétnym

pracovnym miesto ale aj s organizaciou, ktora vol'né pracovné miesto ponutka.

Pokial’ hovorime vnutornych podmienkach stvisiacich s vol'nym pracovnym

miestom, doleziti ulohu zohravaja nasledujice podmienky:
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o Charakteristika pracovnej pozicie

o Miesto vykonu prace

o Hierarchické zaradenie pozicie v organizacnom zacleneni
o Osobnostné poziadavky na pracovnika

o Miera zodpovednosti, prdvomoci a povinnosti

o Rozvrhnutie pracovnej doby a organizacia prace

o Mzdové a pracovné podmienky

Medzi podmienky stvisiace s organizaciou mozno zaradit’ napriklad:

o Uspesnost’ spolo¢nosti na trhu prace

o Povest’ spolo¢nosti a jej prestiz

o Spravodlivé odmenovanie Vv porovnani sinymi organizaciami na
podobnych pracovnych miestach

o Program benefitov pre zamestnancov

o Osobnostny a vzdelavaci program zamestnanca

o Medzil'udské vztahy na pracovisku a socialna klima

o Dostupnost’ spolo¢nosti z pohl'adu dochadzania do prace

Medzi vonkajSie podmienky mozZno zaradit’ nasledovné:

o demografické aspekty
o ekonomické podmienky
o Struktara obyvatel'stva z pohl'adu dosiahnutého vzdelania

o legislativne a politické podmienky

3.3 Zdroje ziskavania zamestnancov

Na zéklade poznania pracovného miesta a o analyze interné¢ho trhu prace
dochadza k rozhodnutiu o zamerani sa na vhodné pracovné zdroje. Je mozné

zamerat’ sa na interny alebo externy trh prace a oslovit’ vybrany segment trhu.

Medzi externé zdroje patria absolventi 8kol, rdznych vzdelavacich

a rekvalifikacnych kurzov, volné pracovné sily na trhu prace, sem patria
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nezamestnani na uradoch prace, zamestnanci inych podnikov, ktori si hl'adaju
Z r6znych dovodov nové zamestnanie a podobne. Medzi externé zdroje mozno

zaradit’ zeny na materskej dovolenke.

Vyhodou tychto zdrojov je SirSia moznost’ vyberu zamestnancov, moznost’
vyuzitia skusenosti zamestnancov zinych podobnych organizécii, ¢i

pracovnych miest.

Nevyhodou externych zdrojov su vyssie naklady na ziskanie zamestnancov,
dlhsi ¢as potrebny na vyber uchadzacov, neznalost’ organizécie a tym aj dlhSia
doba zapracovania — adaptacie zamestnanca, prenasanie zlozvykov z byvalého

pracoviska a podobne.

Interny trh prace predstavuju V spolocnosti jej zamestnanci, ktorych
schopnosti, motivaciu mozno vyuzit. lde o zamestnancov, ktorych si
organizacia pripravovala na obsadenie vhodnej pracovnej pozicie na zaklade
internych smernic ako st kariérne plany a plany nastupnictva. Ide tiez
0 zamestnancov, ktori si vo svojom volnom ¢ase zvySovali kvalifikaciu resp.
prehlbovali vedomosti. Mo6ze ist’ aj o takych zamestnancov, ktorych pracovné
miesta zanikli v dosledku racionalizacie, organizatnymi zmenami alebo
skonCenim projektu a organizacia ich nema moZnost zamestnavat’ nad’alej.
Patria sem aj pracovnici, ktori z osobnych doévodov na zmenu pracovnej
pozicie (napr. zvySenie platu, zlé vztahy na pracovisku, konflikty,

nevyhovujuci pracovny ¢as, zdravotné dovody a iné).

Doévody na zmenu zamestnavatela je viacero. U mladS$ich zamestnancov
prevlada nespokojnost’ s kariérnym rastom, nevyhovujuce pracovné
podmienky, rozvrhnutie pracovného casu, vysoka naro¢nost’ prace,

medzil'udské vztahy na pracovisku, vekové rozdiely a pod.

Obsadzovanie pracovnych miest z vnitornych alebo z vonkajs$ich zdrojov
ma svoje vyhody, ale aj nevyhody. VSetky klady a zapory je potrebné poznat,
zvazit a vediet’ sa zodpovedne rozhodnut’, ktory zdroj je vyhodnejSie pouzit.
Neexistuje univerzalny navod, dolezity je ale prospech spolo¢nosti. Pokial’ vo

vnutri organizacie nendjdeme vhodnych kandiddtov na obsadenie vol'n¢ho
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pracovného miesta je potrebné uchadzacov hl'adat’ formou externych zdrojov

ako su inzeraty, internet, sprostredkovatel'ské sluzby a iné vhodné zdroje.

3.4 Metody ziskavania zamestnancov

Na ziskavanie vhodnych kandiddtov do organizacie je potrebné zvolit’
spravnu metddu na dosiahnutie predpokladaného ciel’a, vyber metod zavisi aj
od to ¢i vyberame kandidatov z internych alebo externych zdrojov. Pouzitie

metddy tiez zavisi od narokov kladenych na uchadzaca, na jeho kvalifikaciu .

Vol'ba metddy ,,musi vychadzat’ z toho, Ze je treba vhodnym l'udom dat’
na vedomie existenciu volného pracovného miesta v organizacii a zlakat’ ich

k tomu, aby sa o tieto miesta uchadzali.“(Koubek, 2008, str. 135).

Metod ziskavania pracovnikov je vel'a, organizacie obvykle vyuzivaju viaceré

moznosti alebo kombinaciu viacerych metod.

Pri pouziti metody potrebnej na ziskavanie pracovnikov je potrebné mat’ na

pamati tri zakladné kritéria a to:

e naklady,
e rychlost,
e pravdepodobny pocet ziskanych uchadzacov
K dosiahnutiu kvalitného poctu ziskanych kandidatov je potrebné si vybrat

zZ tychto metod:

e inzercia,

e ziskavanie pracovnikov prostrednictvom internetu,
e Ustny dotaz alebo ponuka,

e odporacania zamestnancov, znamych

e vyvesky a intranet spolo¢nosti

e spolupraca s uradmi prace, socidlnych veci a rodiny

e spoluprica s agenturami personalneho poradenstva
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e spolupraca  sostatnymi  organizaciami  (najmd  vzdelavacimi

zariadeniami).

3.4.1 Inzercia

Inzercia je v organizaciach najviac pouzivana metdda. Je ju mozno
vyuzit’ na oslovenie Sirokého spektra uchadzacov. Pouzit’ ju mozno v televizii a
rozhlase, v tla¢i — v dennikoch ale aj roznych periodikach. Dnes sa stretavame
0 Ssroznymi Specidlnymi periodikami zameranymi len na ponuky volnych

pracovnych miest.

Obsah inzeratu ale aj jeho umiestnenie by mali byt v sulade
s ponikanou pracovnou poziciou. Dnes sa coraz CastejSie stretdvame
s neformélnym a priamej$im Stylom inzeratu. Pokial sa snazime na prvy
pohl'ad zaujat uchadzafa casto vyuZivame oslovenie ,,Vy“, ako by sme
hovorili priamo k nemu. Zaujat’ moZzeme aj pouzitim réznych otazok typu:

!6‘

“Sme tu pre Vas“, alebo ,,Ste to vy, koho hl'adame !*“ ,,To ¢o hl'adate najdete
priamo u nas“ a podobne. Tieto formy inzeratov vedia uputat’ na prvy pohlad,
su neprehliadnutel'né. Inzerat, ktory neuptta pozornost’ nie je pre organizaciu
zaujimavy, nesplni svoj ucel, osloveny kandidat ma pocit, Ze tato ponuka nie je
urCena pre neho. Z inzeratu je dolezité, aby vypovedala aj o profesionalnom
postaveni na trhu prace. Inzerat, ktory ma splnit’ svoj ucel, ma pritiahnut

pozornost” oslovenej skupiny uchadzacov musi obsahovat’ doélezité¢ informécie,

ktoré ponutkaju najdolezitejSie informacie o:

e firme, ktoru pracu ponuka;

e ponuknutom pracovnom mieste;

e predpokladanych poZiadavkach na pracovnika;
e plate / mzde a benefitoch spolo¢nosti;

e mieste vykonavanej prace;

e postup, ako odpovedat’ na inzerat
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Pri priprave inzeratu je potrebné prihliadat’ na legislativne obmedzenia
vyplyvajiice zo Zéakonnika prace. Je preto potrebné, aby inzerat ktory ma
zaujat, bol zaujimavy, nemal by obsahovat’ gramatické chyby, logicky
usporiadany a dobre Stylizovany. Umiestnenie inzeratu patri tiez medzi dolezité
prvky z pohladu efektivity, nakladovosti ale aj spravny vyber periodika nam
zaruci vyssi pocCet uchadzacov. Pozicie, ktoré si zaujimavé z hl'adiska vyssej
kvalifikacie je potrebné inzerovat v periodikdch s vysSim ndkladom
a celostatnou pdsobnost'ou. Pri niektorych menej zaujimavych ponukach prace

je mozné pouzit’ aj regionalne noviny a ¢asopisy.

Ak je inzerat kvalitny, malo by dojst k naplneniu nasledujicich cielov

(Armstrong, 2002, str. 359):

e uputat’ pozornost — inzeradt musi byt v Usili o zaujem potencidlnych

uchéadzacov Konkurencieschopnejsi nez inzeraty inych
zamestnavatel'ov;
e vytvarat audrzovat zaujem - informaciu o pracovnom mieste,

podniku, podmienkach zamestnania a pozadovanej kvalifikacii musi
inzerat podavat’ atraktivnym a zaujimavym sposobom,;

e stimulovat akciu — posolstvo inzeratu musi byt podané spdsobom,
ktory uputa nielen o¢i, ale tiez prinuti I'udi ¢itat’ inzerat do konca a bude

mat’ za nasledok dostato¢ny pocet odpovedi od vhodnych uchadzacov.

Podl'a poslednych prieskumov inzercia v periodikach je malo u¢inna,
neprinaSa dostatok uchadzaCov a preto sa CastejSie pouziva on-line inzercia,

ktora oslovuje $irsi okruh oslovenych kandidatov.
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3.4.2 Ziskavanie pracovnikov prostrednictvom internetu

Prostrednictvom internetu je najviac pouzivana v Slovenskej republike
inzercia na réznych portaloch ako je Profesia.sk, ten ma v stucasnosti takmer
monopolné postavenie na trhu. DalSou strankou s ponukou prace je portal
Kariéra.sk, ktory sa snazi dostat’ do popredia. Na tychto portdloch inzeruju
spoloCnosti  aj  persondlno-poradenské  agentary. Okrem  roéznych
Specializovanych stranok s pracovnymi ponukami mozu byt pracovné inzeraty
umiestnené tieZ na webovych strankach zamestnavatel'ov alebo webovych

strankach personalnych agentur.

Internet ma v oblasti ndboru novych pracovnikov silné postavenie.
Niektoré organizacie pouzivaju internet ako hlavny zdroj tak pre inzerovanie
ale aj hladanie vhodnych kandidatov. Sluzby pontkané prostrednictvom
internetu su financne efektivnejSie, ale aj flexibilnejSie. Na tychto portaloch
mozno l'ahSie pracovat’ s databazou inzeratov je mozno ich automaticky triedit’
arychlejSie pracovat’ pokial' je informacny systém v spoloc¢nosti priamo

prepojeny na job-portaly.

Coraz viac sa dostavaji do popredia aj videonahravky, ako nova forma
oslovenia zamestnavatel'a uchadzacom o pracu, ktory chce zaujat’. Coraz viac
zamestnavatelia vyhl'adavaju svojich uchddzacov prostrednictvom socialnych

sieti tento trend sa pouziva aj opacne.

Ziskavanie pracovnikov prostrednictvom internetu méa svoje vyhody aj

nevyhody (Armstrong, 2002 str.363):

Za vyhody moZno oznacit’:
o oslovenie sirSiecho okruhu potencionalych uchadzacov
o patri medzi rychlejsie a lacnejsie spdsoby oslovenia uchadzacov
je zaujimave;jsi
o Vinternetovej ponuke modzZeme uviest viac podrobnosti

0 ponukanom pracovnom mieste
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o rychlejSie odoslanie potrebnych formularov ako zivotopis,
motivacny list, doklad o vzdelani a iné

o komunikacia a odoslanie ziadosti moze byt’ zaslané elektronicky

Za nevyhody mozno oznacit’:

o velké mnozstvo  zaslanych  zivotopisov  c¢asto  aj
nezodpovedajiicim pracovnej ponuke

o zla dostupnost’ internetu, hlavne v niektorych lokalitach a pre
urCité skupiny obcanov v vysSom produktivnom veku ktory

uprednostiiuji intl formu hl'adania prace

Za velku nevyhodu mozno povazovat internet z pohl'adu prilakania aj
takych uchadzadov, ktori nespliiaju stanovené kritéria, a preto je vhodné pouzit
velmi vystizni formu inzeratu, ktord odradi uchadzadov nespliajiicich
poziadavky na danu poziciu. Stdle vSak mozno povazovat’ internet za jeden
Z najlepsich sposobov hladania kandidatov pre organizacie s celoslovenskou
posobnostou. Kvalita pracovnych serverov je stdle prepracovanejsia,

spol’ahlivejs$ia pri hl'adani a obsadzovani pracovnych pozicii.

3.4.3 Ustny dotaz alebo ponuka

Ustny dotaz, alebo ponuka patri medzi maélo vyuzivané spdsoby
obsadzovania pracovnych pozicii ale zaroven je aj jeden z komplikovanejSich
sposobov. Tu casto pouzivanie sluzby ,headhanterov®, ¢ize externych
pracovnikov, ktory napomahaju hl'adat’ potencionalnych kandidatov v radoch
konkurencie, priamo oslovuji vytypované osoby, ktoré su v danom odbore
schopny, maji urcity kredit. Tieto osoby zastdvaju vySSie pracovné posty
apracu si aktivne nehladaju. ,,Lovci hlav* ako tymto ,headhanterom
hovorime, si Casto pripravuji zoznamy talentovanych odbornikov, ktory

dokazu pontknut’ svoje schopnosti. Obsadenie pozicie takouto osobou sa €asto
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odvija od platovych moZnosti organizacie ale aj vySky odmeny za najdenie

takejto osoby.

3.4.4 Odporucania zamestnancov, znamych

Pri ziskani kandidata na odporucenie od zamestnancov a znamych sa
mozno spoliechat’ na to, ze zamestnanec resp. znamy, ktory nam kandidata
odporuc¢i pozna pracovnu napli danej pozicie, ale aj predpoklady vhodnych
I'udi na obsadenie tohto volného miesta. Za vyhodu mozno povazovat, ze
zamestnanec, nechce sklamat’ doveru svojho zamestnavatel’a a preto odporuci
len takého kandidata o ktorom je presvedéeny, Ze je na dant poziciu vhodny.
Tento postup zéaroven znizuje riziko prijatia nevyhovujuceho zamestnanca.
Tento sposob obsadenia nového pracovného miesta patri medzi spolahlivé
a zaroven aj rychle z ¢asového hl'adiska. Za nevyhodu mozno povazovat’ uzky

okruh oslovenych kandidatov.

3.4.5 Vyvesky a intranet spolo¢nosti

K internym zdrojom obsadenia vhodného pracovného miesta patri
vyuZitie intranetu spolo¢nosti arozne vyvesky na viditelnych miestach.
Vyvesky maju z obsahovej stranky podobu inzercie. Vyvesky mozno umiestnit’
na rozne nastenky, tabule, ktoré su na viditelnom mieste. Casto su to vstupné
informacné tabule. Intranet spolo¢nosti je podnikovy portal, na ktory maju
pristup vSetci zamestnanci a preto je dostupny zamestnancom stale, je financne
nenarocny. Tuto formu inzercie Casto vyuZivaji rézne 0 obchodné, poistovacie
spolocnosti €i stravovacie zariadenia, ktoré ¢asto navstevuju klienti. Tu mozno
hovorit' o rychlom osloveni a ziskani 'udi. Casto sa pouZiva na obsadenie

nizsich pozicii.
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3.4.6 Spolupraca s aradmi prace, socialnych veci a rodiny

Urady prace predstavuju prvy kontakt z nezamestnanymi, ktori si pridu
hl'adat’ pracu, tento spdsob oslovenia vhodnych uchédzacov je pre organizacie,
ale aj pre spoloCnost prinosna. Zamestnavatelia s zo zékona povinni
informovat’ urady prace o volnych pracovnych miestach. Urad prace nam
mdze poskytnut’ prehl'ad o nezamestnanych, ktori si pracu hl'adaju a zaroven
nam moze ponuknut mnozstvo informacii 0 kandidatoch, ktorych moézeme
oslovit’ priamo. Na urade prace je moznost’ umiestnit’ rozne putavé inzeraty,
ale aj zorganizovat’ rozne prezentacie na obsadenie volnych pracovnych miest.
Ponuky uradov prace sa nestretavaju s velkym zaujmov nezamestnanych ani
zamestnavatel'ov, tu mozno najst nezamestnanych s nizSou kvalifikaciou.
Nezamestnany s vysSou kvalifikdciou moznost’ hl'adania prace touto formou
nevyuzivajl, pracu si hl'adaju inou cestou. Této metdda je finanne nenaroc¢na,

je vhodna na obsadenie strednych a nizsich pracovnych pozicii.

3.4.7 Spolupraca s agentiirami personalneho poradenstva

Personalne sprostredkovatel'ské agentiry vyhladavaji a zhromazd'uju
pracovné ponuky. Informacie o volnych pracovnych miestach poskytuju
zaujemcom o pracu aj zamestnavatel'om. Sprostredkovanie prace touto formou
sa tyka hlavne obsadenia manudlnych pozicii ajednoduchych
administrativnych ¢innosti. Pokial’ chceme, aby tato forma bola prospesna pre
organizéciu je dolezité agenturu informovat’ koho hl'addme, a pontknut’ vSetky

dostupné informacie. Tejto metdde hovorime tieZ personalny lizing.

Agentiry persondlneho poradenstva sa zaoberaju vyhladdvanim
uchadzacom a d’alSiemu vyberu. Po prijati uchddzaca, tieto agentiry poskytuju
na vybranych 'udi aj zaruku, s finan¢ne naroc¢né, v pripade zlého vyberu nam
poskytni d’alSieho zamestnanca. Sluzby personalnych agentur ¢asto vyuZzivali
zahrani¢né spoloc¢nosti, z dovodu vysokych ndkladov ale zaroven obsadenie

pozicie tymto spdsobom chapali ako strategicku investiciu.
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3.4.8 Spolupraca s ostatnymi organizaciami

Medzi organizacie, ktor¢ nam napomahaji pri obsadeni volIného
pracovného miesta mozno zaradit’ ucnovskeé, stredné ale aj vysoké skoly, rozne
vzdelavacie organizacie, ktoré sa zaoberaju rekvalifikdciou zamestnancov, ale
aj zvySovanim resp. dopiitanim si doteraj$ej kvalifikacie, aby tak zvysili svoje
moznosti na trhu prace. Spolocnosti, ktoré maju zaujem o tento spdsob
obsadenia voI'ného pracovného miesta su informované o ucebnych osnovéach,
poznaji ¢o mdzu ofakavat’ od absolventov §kol, poznaju ich zruc¢nosti a preto
si mozu vybrat’ vhodnu Skolu. Pri efektivnej spolupraci so Skolami, dokéaze
zamestnavatel’ do urcitej miery ovplyvnit’ odbornu pripravenost’ absolventov,
dokaze si vybrat' takych $tudentov, ktory spiiiajii poziadavky zamestnavatel'a.
Studentov mdZe otestovat pomocou absolventskej praxe, ktora je az 6
mesiacov. Zamestnavatelia Casto vyuzivaju rozne Skolské akcie na propagaciu
volnych miest, pontkaju Studentom odborné¢ konzulticie a pomoc pri
vypracovani odbornych zavereénych prac, bakalarskych a diplomovych prac.
Poskytuji im firemné zdroje, z ktorych do svojich prac cCerpaji ale aj
kvalifikovani pomoc personalistov a odbornikov. Nevyhoda uchadzacov, ktori
nemaju ziadnu prax, je ich dlhy adaptaény proces, ziskanie pracovnych

navykov ale aj seridzny zaujem a pristup k pracovnym povinnostiam.

3.5 VoI’ba normativnych dokumentov pozadovanych od

uchadzacov

,uUchadzaC o zamestnanie je nd$ rovnocenny a rovnopravny partner, ktory
nam vysiel v Ustrety tym, Ze reagoval na nasu ponuku zamestnania. Nie je to
Ziadny prosebnik Zobrajlci o almuznu. A to ani vtedy, ked’ sa pride informovat’
na moznost' zamestnania v naSom podniku zo svojej vlastnej iniciativy. Je to
teda niekto, koho si musime vazit, a dat’ mu to najavo.” (Koubek, 1996, str.

92).
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Tato autorovu vetu mozno pouzit' aj dnes, napriek tomu, ze neustale
poCujeme vetu, ze na kazdé pracovné miesto najdeme dvadsat’ vhodnych
uchadzacov. Casto mozno o tom polemizovat’, prax nam potvrdzuje nieCo iné,

a to ze ndjst’ naozaj vhodného kandidata je vel'mi tazké a narocné.

Stvrtou etapou, k tomu, aby sme si ul'ahéili pracu s dokumentmi, ktoré
od uchadzacov ziskavame je potrebné spravne zvolit' a Standardizovat

dokumenty, s ktorymi budeme d’alej pracovat.
Medzi zakladné dokumenty patria:

e Ziadost o prijatie do pracovného pomeru,

e Zivotopis — volny, §truktarovany, polo§trukturovany,

e Motivacny resp. sprievodny list,

e Dotaznik — vol'ny, otvoreny, Standardizovany,

e Doklady o dosiahnutom vzdelani: vysvedéenie, diplom, osved¢enie,
certifikat,

e Vypis alebo odpis z registra trestov

Ziadost o prijatie do pracovného pomeru

Ziadost' o prijatie do pracovného pomeru je $tandardizovany formular, ktory
zamestnavatel’ poskytuje uchddzacovi na doplnenie. V Ziadosti je potrebné
uviest’ nazov pracovnej pozicie o ktort sa uchadzam, a termin nastupu do

préace. Tuto Ziadost’ moZno napisat’ aj samostatne.

Zivotopis

Zivotopis — Curriculum vitae — CV patri k zakladnym dokumentom prijatia do
pracovného pomeru. Organizacie pouZzivaji rdzne typy zZivotopisov, vzh'adom
na predstavu, ktori organizdcia ma. Podla obsahu pouZivame tieto typy
Zivotopisov :

Volny Zivotopis — ma formu slohovej prace, je to vlastne opis zakladnych
zivotopisnych udajov. Téato forma Zivotopisu nie je vhodnd na porovnévanie,
kandidati poukazuji €asto na svoje pozitiva, vyhodou je, Ze vieme zhodnotit’

vyjadrovacie schopnosti uchadzaca.

44



Strukturovany Zivotopis — je to prehladnejsia forma Zivotopisu, ktora je viac-
menej neosobnd, ale porovnatelna sinymi zivotopismi. Tuto formu casto
pouzivaju internetové portdly, na ktorych si mozno vybrat z viacerych
variantov.

Polostrukturovany Zivotopis je variaciou predchadzajucich dvoch typov.
Nachédzame v iom informadcie, ktoré spolo¢nost’ ziada a zaroven je ich mozné
doplnit’ o udaje, ktoré povazuje kandidat za dolezité.

Profesny Zivotopis — je to najaktudlnejSia forma Zivotopisu, v ktorom

nachadzame len nazvy profesii, ktoré kandidat vykonaval.

Motivaény resp. sprievodny list

Tento list sa Coraz CastejSic pouziva ako normativny doklad, v ktorom
kandidati maji moznost blizSie uviest dovody preCo sa o zamestnanie
uchadzaji, tu maji moznost poukdzat' na svoje silné stranky. Uchadzac
v tomto motivacnom liste ma moznost’ poukazat’ na dosiahnuté vzdelanie, ale

aj na svoj profesijny rozvoj, ktory dosiahol.

Osobny dotaznik

Pouzivanie osobného dotaznika nam zabezpecuje Standardné informécie
o uchadzacovi. Osobny dotaznik nam ponuka prehl'adne spracované informéacie
o uchadzacovi, ktoré su rychlo porovnatel'né. Niektoré spolo¢nosti si vytvaraju
vlastné dotazniky, ktoré st rozdelené podl'a obsadzovanych pozicii a ulahcuju
pracu s nimi.

Dotazniky mozno delit’ na jednoduché, v ktorych uvadzame len holé fakty
o uchadzacovi, a na otvoreny dotaznik, kde ma uchadza¢ priestor na
podrobnejsi opis niektorych skutocnosti a postojov. Zaverecna Cast’ dotaznika
je rovnaka pre obe formy dotaznika, obsahuje referencie s uvedenymi
kontaktmi, kde si mozno udaje overit’ udaje o uchadzacovi, d’alej mozny termin

nastupu do prace, datum a podpis uchadzaca.
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3.5.1 Triedenie uchadzacov

Po zverejneni pracovnej ponuky je potrebné zhromazdeny pocet ziadosti
vytriedit’ na zéklade vopred zvolenych kritérii. K tomu mozno zvolit’ systém

elektronického zivotopisu alebo na zaklade biodat.

Elektronicky Zivotopis

Pomocou pocitacového scanneru mozno prekonvertovat tidaje do textového
suboru. Pocitacovy systém Cita texty a vybera kI'icové udaje a to : zdkladné
osobné¢ udaje, vzdelanie, dosiahnuta kvalifikdciu, predchadzajicich
zamestnavatel'ov ako aj doterajSie pracovné pozicie. Na zédklade zvolenych
triediacich znakov mozno vytriedit Zzivotopisy podla nami zvolenych
poziadaviek. Tento systém ul'ahcuje pracu s vel'kym poctom prijatych Ziadosti
0 zamestnanie pomocou ktorého je mozné zostavit' uzs$i vyber uchadzacov,

ktori spliiaju dané kritéria na pracovnu poziciu.

Biodata

,» Vysoko Strukturovanou metodou triedenia uchadzacov poskytuje pouzitie
biodat. St to urcité detaily Zivotopisnych tdajov korespondujtcich s kritériami
vyberu pracovnikov (to znamen4, Ze sa vzt'ahuju ku stanovenym kritéridm, ako
je vzdelanie a prax, signalizujucim, Ze jednotlivci st pravdepodobne vhodni).
Tieto detaily st objektivnym spésobom bodované a pomocou posudzovania
doterajSej UspeSnosti uchadzaa sa predpokladd jeho buduce chovanie.*

(Armstrong, 2007, str.359)

Prediktory a kritéria sa vyberaji na zaklade analyzy pracovného miesta,
kde vysledkom je zoznam pracovnikov, ktory splnili uréené predpoklady na

obsadenie vol'ného pracovného miesta.
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3.6 Hodnotenie procesu a vysledkov ziskavania zamestnancov

Uspesny proces ziskavania zamestnancov mozno posudzovat’ z hl'adiska
realizovaného vyberového procesu ako aj z hladiska kvality vhodnych
uchadzacov. Na obsadenie vol'ného pracovného miesta mozno posudit’ kvalitu

uchadzacov na zaklade dokumentov, ktoré uchadzac zaslal.

,uUvedené kritérid na hodnotenie rdéznych ¢innosti vykondvanych v procese

ziskavania zamestnancov sa beru do tivahy napr. Tieto pomerné ukazovatele:

e pocet uchadzacov s potrebnou kvalifikaciou/celkovy pocet uchadzacov
e celkovy pocet pontk/pocet uchadzacov s potrebnou kvalifikaciou

e prijaté ponuky/uskuto¢nené ponuky

¢ ndklady na inzerciu/pocet oslovenych uchadzacov.*

(Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 86).

Organizacie, ktoré chcu mat’ na trhu prace dobré meno dbaji okrem
estetickej stranky vyberového procesu aj na ndkladovi a ¢asovi naro¢nost
tohto procesu. Ukoncenie vyberového procesu ziskavania zamestnancov
ukon¢ime vytvorenim subor z0 vSetkych vhodnych kandidatov a prechadzame

na fazu vyberu zamestnancov.
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4. VYBER ZAMESTNANCOV

»~Kvalifikovane riadeny proces ziskavania zamestnancov a ich vyberu
zabezpe¢i optimalny pracovny potencial. Vyber zamestnancov je priamo
naviazany na funkciu ich ziskavania.”“ (Kachanakova, Nachtmanova,

Joniakova, 2008, s. 90).

Ciel'om vyberového procesu je zabezpecit’ sulad medzi poziadavkami na

dané pracovné miesto a uchadza¢mi, ktori najlepsie splnaju kritéria vyberu.

Staffing je teda formovanie poctu, Struktiry a pracovnych schopnosti
pracovnej sily spolocnosti z hl'adiska optimdlneho vykonu, rozvoja
spolocnosti, konkurencnej schopnosti a efektivnosti. Stvisi s rozmiestiiovanim

pracovnikov a s flexibilizaciou pracovne;j sily.

Vyberovy proces, ktoré¢ho cielom je posudit’ vhodnost’ kandidita na
obsadenie danej pracovnej pozicie treba venovat’ naleziti pozornost’. Vysledky
prace organizacie zavisia od kvality zamestnancov personalneho utvaru, ktori
su povereni vyberom zamestnancov. V priebehu vyberového procesu je
potrebné vylucit' uchadzafov, ktori nezodpovedajii kritéridm vyberu. Pre
organizaciu nie je dobré vyberovy proces upondhlat, treba predchadzat
situécii, ked’ na danu poziciu bude vybranych len vel'mi malo kvalifikovanych
kandidatov. Pri vybere uchadzafov berieme do Uivahy nielen odborné, ale aj
osobnostné charakteristiky uchadzaca. Poznanim individudlnych charakteristik
uchadzaca, ktorymi odliSujeme vhodného uchadzaca od ostatnych uchadzacov
na urciti pracovnu poziciu je vel'mi naro¢na tloha. Spracovanie vyhovujucej
metodiky podmienuje predovSetkym postdenie adekvatnosti jednotlivych
metdd vzhl'adom na uréené kritéria vyberu a prediktory t.j. urenie faktorov na

predpovedanie Uspesného vykonu prace.

Vyber zamestnancov je obojstranna zélezitost’, kde na jednej strane je
zamestnavatel, ktory si vybera vhodného pracovnika a na druhej strane je

kandidat, ktory si vybera zamestnavatel'a. Casto sa stiva, Ze pocas vyberu
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kandidata prichadza k situécii, Ze vybrany uchddza¢ pracu neprijme na zéklade

urcitych okolnosti, ktoré sa zamestnavatel’ nemusi dozvediet’.

4.1 Posudenie uchadzaca ako kl'i¢ovy problém vyberu

,Pretoze zmyslom vyberu je vybrat’ toho najvhodnejsieho z uchadzacov,
klI'iCovym problémom tejto personalnej cCinnosti je posudzovanie miery
vhodnosti kazdého z uchadzacov pre obsadzované pracovné miesto.“ (Koubek,

1996, str. 92).

Porovnavame osobnostné charakteristiky pracovnika s povahou
pracovného miesta a so zistenymi alebo deklarovanymi charakteristikami
kandidéata. Vzhl'adom k tomu, Ze objektivne posudenie dokladov ziskanych od
kandidata ale aj stanovenych poziadaviek na pracovné miesto nie je mozné
pristupujeme K triedeniu dokumentov podla vopred stanovenych kritérii

a zvolenych metdd. Na zaciatok je potrebné vyriesit’ niekol’ko problémov:

Stanovenie poZiadavky odbornej spésobilosti na obsadzované pracovné
miesto - je potrebné presne urcit’ stupeni dosiahnutého vzdelania, ukonceny
studijny odbor, dizku praxe, ak je potrebna, na niektoré pozicie je viac vhodny

absolvent.

Doklady potrebné k preukiazaniu odbornej sposobilosti — napr.
vysokoskolsky diplom, vysvedcenie u ukonceni strednej Skoly, vyucny list
apod. Pri Specializovanych povolaniach je potrebné dolozit doklad
0 absolvovani tychto kurzov moéZe sa jednat napriklad o zvaraésky kurz,

vodi¢sky preukaz ale moze sa jednat’ aj o pracovné posudky a iné dokumenty.

Kritéria pracovného vykonu — na zaklade popisu pracovného miesta,
ziadame od kandidata referencie na pracovné vysledky, osobnostné vlastnosti

z predchadzajuceho zamestnania.

Stanovenie prediktorov uspesného vykonu — tu je potrebné sa opierat

0 dobre spracovany popis pracovného miesta. Medzi faktory mozno zahrnat
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vysledky dosiahnuté pocas Studia alebo praxe, udaje z dotaznika, hodnotenia
pracovnika a pri urcitych pozicidch mozno prihliadat’ na vek, pohlavie, fyzicky

vzhl'ad.

Stanovenie skupinovych, utvarovych a celopodnikovych Kritérii na
osobnost’ budiceho pracovnika — pri hodnoteni chovania pristupujeme ako
k sthrnu fyzickych, mentalnych, emocionalnych a socialnych charakteristik.
Na zaklade tychto porovnani zistime, Ze obsadzovana pozicia si vyzaduje
kandidata, ktory je prisposobivy, dokladny, otvoreny, tolerantny, vie sa

prisposobit’ a podobne.

Stanovenie faktorov ametéd, Kktoré pouZijeme pri zistovani
charakteristickych ¢t osobnosti pre vedenie tymu, tiseku ¢i oddelenia — na
uréenie pouzivame rézne psychologické testy, osobnostné testy, pri vyssich

manazérskych poziciach vyuzivame sluzby assessment centier.

Ziskanie objektivnych, podrobnych a overenych informéacii — mozeme si
overit’ vhodne zvolenymi a poloZzenymi otdzkami, ktoré ndm moézu posluzit

Kk overeniu si niektorych informacii.

Vyberu vhodnych kandiddtov musi predchadzat vyber kritérii
hodnotenia uchadzacov. Na zdklade tohto vyberu je  mo0zZné uspeSne
vyselektovat’ nevhodnych uchddzacov, ale ani toto stanovenie kritérii, aj ked’
budu vel'mi prisne ndm nezaruci spravny vyber kandidata. Kvalitné informacie
0 uchadzacoch si mdzeme zabezpecit' volbou vhodnych dokumentov, ktoré
pozadujeme od kandidata a to napriklad dotaznikom, overovanim referencii ¢i
vzdelania a certifikatov. Pri spravnom postudeni uchadzaca je vhodné
kombinovat' rézne metody vyberu ako napriklad porovnanie udajov
z dotaznika s doloZzenymi dokladmi o vzdelani, ¢i nahodnou kontrolnou

otazkou.
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4.2 Priprava vyberu zamestnancov

Vyberom zamestnancov sa zaoberaju dva subjekty a to :

Personalny utvar, ktory zabezpec€uje aplikaciu zmien a dodrziavanie zakonov,
urcuje spravne metody vyberu, vo svojej kompetencii ma vyber po stranke
administrativnej, organizac¢nej a metodologickej, kontroluje a uchovava vsetky
potrebné dokumenty, v jeho kompetencii je odborné posudenie vhodnosti
uchadzacov, v pripade potreby zabezpeci ucast’ potrebnych expertov z radov

externych odbornikov.

Liniovy manaZzéri v kompetencii tychto odbornikov je definovanie volného
pracovného miesta, ktoré potrebujeme obsadit’, spolupracuju pri analyze prace,
volbe zdrojov a metdd ziskavania zamestnancov, podielaju sa na posudeni
vhodnosti kandidata, vedu odborné rozhovory a robia konecné rozhodnutia o

prijati vhodného uchadzaca.

Poziadavky, ktoré vyplynuli z analyzy prace su potrebné ale nie postacujuce.

,Vo vyspelych organizaciach sa v praxi presadzuju dalSie kritéria. C.
Lewis stanovuje tri druhy kritérii vyberu zamestnancov*: (Kachandkova,

Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 92).

1. Celopodnikové kritéria tu zaradujeme kritéria ktoré stvisia
s vlastnost’ami, ktoré organizacia povaZzuje z cenné a dolezité a ktoré
ovplyvitujit  posudzovanie  predpokladov  uchadza¢a  pracovat
V spolo¢nosti.  Celopodnikové  kritéria st Casto  subjektivne.
Zamestnanci, ktori posudzuju spdsobilost’ kandidatov na obsadenie
pozicie by mali na ne brat’ ohl'ad.

2. Usekové — utvarové kritéria, by mali zohladiovat’ poziadavky veduce
useku na poziciu, ktori potrebujeme obsadit’, ¢i uz su to poziadavky
odborné ale aj osobnostné. Je dolezité, aby kandidat, ktorého na poziciu
dosadime zapadol do kolektivu aj z I'udskej stranky.

3. Kiritérium pracovného miesta je dané opisom pracovnej pozicie a

presnej Specifikécie poziadaviek na zamestnanca.
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Organizacia, ktord realizuje vyber zamestnancov si vzhladom na svoje
Specifika prispdsobi cely proces vyberu tak, aby uspesne zavrsila tento proces

¢o najefektivnejsie a v ¢o najkratSom case.

4.3 Proces vyberu

Pod vyberom zamestnancov rozumieme dokladné hodnotenie
sposobilosti jednotlivych uchadzacov vykonavat’ pracu, na ktora sa pracovnik
prijima. Ulohou vyberu je zistit, ktory zuchiddzadov najviac vyhovuje
poziadavkdm kladenym na pracovné miesto. Tento proces moze predstavovat
tvar pyramidy, pokial’ na jedno vol'né miesto prijimame jedné¢ho uchéadzaca,
alebo aj tvar lichobeznika, pokial sa obsadzuje jedno pracovné miesto

viacerymi uchadza¢mi. Proces vyberu zamestnancov ma spravidla 8 stupnov.

Obrazok €. 2: Jednotlivé stupne procesu vyberu zamestnancov

\ uzavretie pracovnej zmluvy ‘

‘ celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati ‘

‘ vyberovy rozhovor - interview |

‘ analyza vetkych ziskanych informacii ‘

‘ odborné posudenie pracovnej spdsobilosti ’

‘ zhromazdovanie a kontrola pisomnej dokumentacie ‘

podanie ziadosti o prijatie do pracovného pomeru
a dalsich pozadovanych normativnych dokumentov

‘ vstupny informativny rozhovor |

Zdroj: Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 94

4.3.1 Vstupny informativny rozhovor
Ide vlastne o premostenie medzi funkciou ziskavania a funkciou vyberu
zamestnanca. Ulohou je ziskat’ zédkladné informacie o uchadzacovi, poskytnit

mu informécie o podmienkach prace, tlohach vyplyvajucich z pracovného
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miesta, o podniku ajeho cieloch. Tieto informacie mozno ziskat' ale aj

poskytnat’ v pisomnej forme, prostrednictvom internetu, alebo telefonicky.

4.3.2 Podanie Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru

Slizi na vytvorenie Standardizovanej informdacie o uchadzacovi. Podanim
ziadosti o prijatie do pracovného pomeru poskytuje uchadza¢ informacie o sebe
ato: udaje o vzdelani, kvalifikacii, prehlade doterajSej praxe v Zivotopise,
dalej prilozi vypis zregistra trestov, referencie, pokial to organizicia

vyzaduje.

4.3.3 Sustredenie a kontrola pisomnej dokumentacie

Na personalnych utvaroch sa sustred’'uje vSetka dokumentacia o uchadzacovi.
Tu sa vSetky dokumenty skontroluju po formdlnej ale aj obsahovej stranke,
zistuje sa ¢i si jednotlivé dokumenty neodporuji, prip. sa navzijom
nevylucuju, preskimava sa ich hodnovernost’ a obsah. Podl'a vopred ur¢enych
kritérii sa vytvori persondlna anamnéza, to znamena urcime si ¢i je uchadzac
vyhovujuci.

Tu je moZné roztriedit’ uchddzacov do troch skupin, kde prihliadame na aktivne
splnenie poziadaviek zo strany uchédzaca.

Do kategorie A — zaradime vSetkych uchadzacov, ktory na zaklade zaslanych
normativnych dokumentov splnili vSetky kritéria, ktoré boli na uchadzaca
kladené.

Do kategérie B — zaradime uchddzaCov, ktori maji urcité odliSnosti
v normativnych dokumentoch, ale zaroven na obsah dokumentov st pre
zamestnavatel'a zaujimavé. Stavaju sa tzv. Cakatel'mi.

Do kategérie C — zaradime vSetkych ostatnych uchiadzacov, to znamend ze
medzi dokumentmi sa nasli urcité nezrovnalosti, chybaju udaje spdsobené

casovymi medzerami, alebo chybaji niektoré dokumenty.
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4.3.4 Odborné posudenie pracovnej sposobilosti

Vykonéava sa v pripade, ak sa na vykondvani pracu kladu zvlaStne naroky,
ktor¢ musi pracovnik mat. Ide o komplexnejSie postdenie odbornej,
psychickej alebo zdravotnej spdsobilosti. Testy na postdenie pracovnej
sposobilosti vyuziva celu paletu testov rozneho zamerania, validity
a spolahlivosti. Pri pouziti testov je nutné dodrzat’ ur¢ité podmienky, tieto by
mali vyhodnocovat” len odbornici. Vo vSeobecnosti sa testy povazuju za
pomocny ¢i doplnkovy nastroj pri vybere zamestnancov. Testy pouzivame za
ucelom zabezpecenia si spolahlivych informacii o uchadzacovi — 0 Grovni
inteligencie, charakteristike osobnosti, o ziskanych znalostiach a schopnostiach
uchddzacov. Podla presne stanovenych kritérii pouzivame odborné alebo

psychologické testy.

4.3.4.1 Odborné testy

»Skutocnost, ze uchadzaci maju pozadované vzdelanie a prax, eSte nemusi
znamenat, Ze st na pozadovanej urovni aj po odbornej stranke. Preto je vhodné
vyuzit' odborné testy. Ich vyhody su zalozené najmid na nizkej Casovej a
finan¢ne;j naroc¢nosti a moznosti porovnania jednotlivych
kandidatov.“(Kachanakova, Nachtmanova, Joniakova, 2008, s. 96-97).
Odborné testy delime na :

Jednodimenzionalne testy, ktoré st zamerané na jedno oblast’ odbornosti,
teda robi test zamerany na prakticki skuSku alebo test spravania, ktory je
zamerany na fyzické dispozicie alebo urcité elementdrne zru¢nosti. Testy su
rozdielne podla odvetvia napriklad test zrucnosti sa cCasto pouziva
v automobilovom priemysle, d’alej test v administrative pre prekladatelov,
analytikov a podobne.

Viacdimenzionalne testy si zamerané viac na vSestranni odbornost’
uchadzaca. Tu sa vyuZiva Casto test ,,pero-papier, kde uchadza¢ odpoveda na

otazky z viacerych oblasti.
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4.3.4.2 Psychologické testy
Psychologické testy mozno povazovat za Standardny postup pri vybere
vhodného kandidata. Vyznam testov netreba podcenovat. Maju podporna

funkciu pri identifikovani toho spravneho uchadzaca.

Potreba podrobit’ uchadzaca psychologickému testovaniu moze vyvolat
U uchadzaca vyberového konania rad réznych a Casto neprijemnych pocitov
a obav. Naro¢nost” pouzivanych metdd by do urcitej miery mala odrazat’ aj
naroc¢nost’ pozicie, o ktoru sa kandidat uchddza. Posudzovat cloveka na
zaklade obycajnej jednej metdody (jediného testu alebo dotaznika) je

neprofesionalne.

Casova naro¢nost’ psychologického vysetrenia sa 1isi podla poétu a druhu
pouzivanych technik, obyc¢ajne sa pohybuje od 2 do 6 hodin. Pri ¢asovo
najnarocnejSich testoch sa obyCajne zaroven sleduje aj schopnost’ uchadzaca
vyrovnavat sa so zatazou. Najvyhodnejsi denny cas pre psychologické
testovanie je v dopoludnajsich hodinach, kedy je obycajne I'udska psychika
najcerstvejsia; najvacsi psychicky utlm je naopak v hodinach podvecernych

(medzi 17 a 19 hodinou).
Druhy pouZzivanych psychologickych testov :

Vykonové testy

Testy vykonnosti oby€ajne nevyzadujii naro¢né premyslanie, o to viac st
naro¢né na rychlost’ a presnost’. NajcastejSie ide o vyhl'adavanie urcitych ¢isel
alebo vysSkrtavanie urcitych znakov v dlhych radoch. Ich cielom je zmerat
schopnost’ a ochotu koncentrovat’ pozornost’ a odolnost’ vo¢i zat'azi. Platia tu

vacsinou rovnaké zasady ako pri inteligen¢nych testoch.
Testy osobnosti

Funkciou osobnostnych dotaznikov je zmapovat’ povahu uchadzaca, jeho
osobnostné vlastnosti, Styl spravania, vztahy k ostatnym ludom. Nie su

obyc¢ajne obmedzené ¢asom. Kandidat odpoveda na rad otazok zaciarknutim
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spravnej odpovede alebo jedného variantu v Skéle odstupniovanych tvrdeni.
Ziadna odpoved’ nie je zla. Nejde ani tak o jednotlivé konkrétne odpovede, ale
o ich celok, ktory vytvara obrazok o osobnostnom profile uchadzaca.
Dotazniky byvaju preto obycajne dost’ dlhé a kazda vlastnost posudzuju
pomocou viacerych otdzok. Tych byva casto pétdesiat az dvesto. Niektoré

osobnostné dotazniky maji v sebe navyse zabudované tzv. indikatory

Projektivne testy

Tento typ testov sa najviac podoba hre. Ide o ulohy ako ,vyberte ndm
najprijemnejsie farby®, ,,povedzte, ¢o vidite na obrazku®, ,,rozpravajte pribeh*,
,hakreslite obrazok®... Testy nezist'uju, aki mame fantaziu, vkus ani maliarske
schopnosti. S to doplnkové metédy pre poznanie osobnosti. Cez zaujimavé
vysledky nie su ale dostatocne spol'ahlivé a nemali by sa pouzivat’ samostatne,
ale len spolocne s d’alSimi typmi diagnostickych metdd. Pre psychologov je pri
tychto testoch prinosné, Ze poskytuji malo priestoru pre vedomu Stylizaciu a
pretvarku. Medzi najznamejSie projektivne testy patria: test volby farby

a tvarov, test kreshy stromu.
Hodnovernost psychologickych testov posudzujeme na zaklade :

o Validity — platnosti testu — tu meriame stupen presnosti teda nakolko
test meria to, ¢o ma merat. Platnost’ testu vystihuje vzt'ah medzi
vykonom v teste s inymi pozorovanymi udajmi.

o Realiability — spol'ahlivosti testu, vyjadruje pomernt stalost’ vysledkov
pri opakovanom pokuse za pomerne rovnakych podmienok.

o Objektivnosti testu — vysledky testu by nemali zavisiet’ od osoby, ktora
ho uplatiuje aj vyhodnocuje, ale kazdy podnet v teste by mal byt

rovnako vyznamny pre vSetkych kandidatov.
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4.3.4.3 Alternativne metédy testovania

V beznej persondlnej praxi sa z alternativnych metdd najCastejSie stretdvate
s grafologickymi a numerologickymi testami. Grafologia vykondvana na
profesiondlnej Urovni je ostatne relevantnd projektivna technika, ktord sa
v psychodiagnostike dost’ vyuziva, kde na zaklade rukopisu uchadzaca
mozeme skumat’ socialnu Struktru l'udskej bytosti ateda na zaklade to

posudit’ jeho pracovny vykon.
4.3.4.4 Assessment centre

Assessment centre (d’alej len AC) doslovnom preklade znamena “hodnotiace
stredisko”. Ide o jednu z metdd vyberu zamestnancov zameranu prevazne na
testovanie uchadzaCov na manazérske, pripadne obchodné pozicie, kde sa
okrem odbornosti o¢akdva aj schopnost’ rokovat a vyjednavat' s 'udmi ¢i
riadit tim. Tato metéda mam umoziuje komplexne ohodnotit’ skupinu
kandidatov naraz — na skumani ich spravania v skupine a vzéjomnej interakcii
je totiz zaloZend. Firmy Casto zaddvaju to testovanie externym spolo¢nostiam,
ktoré sa na tato metédu Specializuji. Kvalitny musi byt aj predvyber

kandidatov a priprava hodnotitel'ov.

Priebeh testu: Skupina kandidatov sa skladd z minimalne 3- 12 Tudi.
Hodnotitelia st vécSinou personalista firmy, ktord si vyberd nového
zamestnanca, jeho buduci priamy nadriadeny, psycholdg a Specialista na AC.
AC trva minimalne pol dia, ale aj cely deni a v niektorych pripadoch byva aj
dvojdenny. O dizke jeho trvania by ste mali byt informovani dopredu. Casto sa
z priebehu AC vytvara videozdznam. Zasadnu Ulohu v AC hraju simulécie
realnych situacii, ktoré sa rieSia v skupine. Hodnoti sa nielen, ako situacie

kandidati riesia, ale aj ako rieSenie hl'adali.

Vyhodnotenie: Skupina Specialne vySkolenych posudzovatelov boduje
jednotlivé dopredu stanovené aspekty vykonu (napr. schopnost’ presadit’ sa,
kreativitu, komunikacné schopnosti, odolnost’ pri zat'azi). Po¢as AC nazbieraju

organizatori AC mnozstvo informécii v tabulkdch, zapisoch aj
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videozaznamoch. Vysledky vyhodnocuju a potom eSte spolocne diskutuju
a zvazuju, ktory z kandidatov je najvhodnejsi. Timova spolupraca hodnotitel'ov
vel'mi obmedzuje riziko zaujatosti alebo prili§ subjektivneho pohl'adu kazdého

Z nich.

Sucastou AC byva Standardne aj psychologické testovanie a byva ukoncené
individualnym rozhovorom s kazdym z tcastnikov. V tejto chvili organizatori
AC, ktori st profesionalni, poskytni uchadzacovi spatnt vazbu, ako pocas AC

testovania pdsobil.

Testy inteligencie (=1Q testy) su vel'mi rozmanité, liSia sa rozsahom, typom
otazok aj celkovou naro¢nost'ou. VicSinou st vymyslené tak, aby boli ¢o

najmenej zavislé na Skolskych znalostiach a nedd sa na ne pripravit.

4.3.5 Analyza vSetkych ziskanych informacii

Ulohou tohto stupiia vyberového procesu je zhodnotenie vietkych
informacii o uchadzadoch, vyludenie tych, ktori nespifaju odborné, psychické
alebo zdravotné poziadavky, organizicia ma vtomto cCase k dispozicii aj

referencie 0 vhodnych kandidatov.

4.3.6 Vyberovy rozhovor

Vyberovy pohovor, CiZe interview patri medzi najrozsirenejSie metddy
vyberu. Bezné prijimacie pohovory na zdklade osobného kontaktu
zlcastnenych stran nam poskytuju informacie na zéklade ktorych usudzujeme
¢1 dany uchadza¢ zapadne do organizécie a sucasného tymu. Pri prijimacom
pohovore mame moznost lepSie spoznat’ kandidatove intuitivne myslenie,
emocie, jeho reakcie, nazory, ale aj schopnost’ improvizécie, ktort nemozno
odhalit’ na zéklade Ziadneho testu. Vyznam socialnych aspektov prijimacieho
pohovoru by nemal byt podceniovany, mal by byt konverzaciou zucastnenych

stran, kde kazda z nich sa snazi ziskat’ ¢o najviac a najpresnejSich informacii
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0 druhej strane. Na zéklade tychto informacii sa rozhoduje organizacia o prijati
uchadzaca ale aj kandidat sa rozhoduje, ¢i pracovnu ponuku ma prijat’, ¢i ho
oslovila tato pracovna ponuka.
Personalista, ktory absolvuje s kandidatom osobny pohovor, by mal byt
dokladne na tento rozhovor pripraveny. Priprava pozostava z predpripravnej
fazy, kde je potrebné :

e zostavit’ ¢asovy rozvrh pohovorov;

e skontaktovat’ sa s potencidlne vhodnymi uchadza¢mi,

e pripravit’ otdzky a kritérid hodnotenia;

e pripravit’ miestnost’.
Dalej je potrebné pripravit’ si samostatny rozhovor s uchadza¢om z hl'adiska
formy a obsahu.
Vysledkom dobre pripraveného interview je poznat odpovede na otazky ako
napriklad: ¢i mame o dané¢ho uchadzaca skutocny zaujem, ¢i nas oslovil, ¢i ma
potrebné vedomosti, schopnosti, zru¢nosti na dant poziciu, ¢i je vhodny do

kolektivu, ¢i je vobec schopny dant pracu vykonavat'?

Z hl'adiska obsahu vyberové rozhovory delime na :

1. Struktarovany (Standardizovany) pohovor kde st obsah, sekvencia
otazok aj Cas, ktory je mozné venovat jednotlivym otdzkam vopred pripravené
a planované. Vsetkym kandidatom su polozené vsetky otazky, k posudzovaniu
odpovedi sluzia vopred pripravené modelové odpovede. Tento typ pohovoru
oznacujeme za presnejsi, spolahlivejsi a efektivnejSi, pretoze redukuje
moznost’ subjektivneho pristupu k uchddzatom, dava im rovnaké moZznosti
a umoznuje teda ich porovnatelnost. Medzi nevyhodu tohto typu pohovoru
radime vysoku naro¢nost’ na pripravu a moznost’ posudit’ osobnost’ uchddzaca
je vel'mi naro¢na.

2. neStrukturovany (vol’ne plyniici) pohovor nema vopred pripraveny obsah,
postup. Casovy rozvrh tohto pohovoru sa utvara az v jeho priebehu. Pri tomto
type pohovoru nemaju uchadzai rovnaku Sancu anie je mozné porovnat
uchadzacov. Tu sa zameriavame na prvy dojem, ktory uchddzac¢ v nds zanecha,

pocas pohovoru nés tento pocit ovplyviluje améd vplyv aj na konecné
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posudenie jeho vhodnosti, vyvolava pocity, aby sme hl'adali v kandidatovi tie
kvality, ktoré sdm preferuje a na zaklade toho sa aj rozhodol. Pri pohlade
z druhej strany dokazeme zistit’ o kandidatovi a iné zaujimavé skuto¢nosti, na
zéklade ktorych dokazeme lepSie posudit’ jeho osobnost’.

3. polostrukturovany (kombinovany) pohovor je prepojenie urcitych vyhod
s nevyhodami zo Struktirovaného a nestruktirovaného pohovoru. Tento typ
pohovoru vyzaduje dokladné zaskolenic personalistu, ma dve polohy. Na
jednej strane ide o polostrukturovany pohovor a Casti vol'nej. V druhom type
mame vopred stanovené ciele, ktoré chceme dosiahnut’ a Kk pohovoru kandidat
pristupuje pruzne.

4. stresovy rozhovor — ide 0 formu rozhovoru, kde je mozné zistit' odolnost’
kandidata voci stresu. V tomto type rozhovoru pouzivame pripravené série
otazok, ktoré kladieme v rychlom slede, st Casto neprijemné, tu zistujeme
odolnost’ uchadzaca voci stresu.

5. rozhovor riesiaci problém - ide 0 riesenie navodeného problému, ktory je
potrebné vyriesit, tu zistujeme chovanie uchadzaca, hodnotime jeho reakcie

a postupy riesenia.

Z hladiska formy delime vyberové pohovory takto :

1. Individualny pohover — rozhovor 1 + 1 — zucastiiuje sa ho iba
pracovnik veduci pohovor auchadzal. Poskytuje prilezitost
k naviazaniu uzkeho kontaktu. Na druhej strane existuje
nebezpecenstvo chybného alebo povrchného rozhodnutia.

2. Sekvenény rozhovor — pohovor vedie skupina dvoch alebo viacerych
odbornikov, ktory uchadzacovi kladi nésledne otazky rézne Specifické
otazky. NajCastejSie sa ho zcastiiuju personalista a liniovy manazéri.
UmozZiuje hlbsie posudit’ uchadzaca.

3. Panelovy rozhovor - vyberova komisia — ide 0 oficialnejsi a vacsi
pohovorovy panel. Komisia sa zvoldva, pretoze existuje viac stran,
ktoré maji na rozhodovani o vybere zaujem. Umoznuje rdznym 'ud’'om
pozriet’ sa na uchadzaca a porovnat’ si svoje poznatky. Nevyhodou je,

ze Clenovia komisie Casto sa kladi neplanované andhodné otazky
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auchddzatom je zriedka dovolené rozvinut' svoje mysSlienky

a argumentovat’ pre seba.

Pokial’ si uchadza¢ intenzivne hl'add pracu je pravdepodobné, Ze sa
sucasne zaujima 0 viacero pracovnych miest a casto sa zucastituje vyberovych
konani, je dolezité, aby zamestnavatel' spravil na kandidatov dobry dojem.
Pristup k uchadzacom, priebeh a prostredie pohovoru ovplyviiuje vyber
najvhodnejsieho kandidata. Ide nam hlavne o to, ¢i vybraty uchadza¢ nami
ponuknutil pracovni ponuku nakoniec prijme. Je preto potrebné, aby sme sa

s potencionalnym kandidatom chovali zdvorilo.

Mnoho uchadzacov ma z pohovoru strach anedokaZe na fiom
preukazat’ svoje kvality. Posudzovatel by sa mal snazit, aby atmosféra pri
prijimacom pohovore bola uvol'nené a uchadzac¢ sa dokazal otvorit’. Je vhodné,
aby osobu, ktord pohovor vedie a uchadza¢a neoddeloval stol, ktory vytvara
uréit  psychologicki bariéru, ale aby sedeli oproti sebe. To umoziluje
nadviazat’ s kandidatom hlbsi kontakt. Niektori posudzovatelia umyselne
vytvaraju napitd atmosféru, aby zistili, ¢i kandidati dokézu pracovat’ pod
stresom a byt pohotovi. Takyto postup je vSak vhodny iba v situécii, ak st
uvedené vlastnosti pre pracovnll poziciu nevyhnutné. V opa¢nom pripade tento
sposob vedenia pohovorov zvySuje riziko, Ze uspeju sebaisti a vyrecni
kandidati, priCcom kvality ostatnych uchadzacov, ktori sa nechali znervoznit,
budii podhodnotené. Vysledkom potom moéze byt, Ze na pracovné miesto

nebude prijaty najvhodne;jsi kandidat.
Priebeh pohovoru by mal prebiehat’ nasledovne :

e Zahjjenie pohovoru — tato fdza by mala byt’ vreld a zamerand na to, aby
sa uchadza¢ pripravil podat’ odpovedajlici vykon pri pohovore. Mala
byt pomerne kratka, priblizne 5 — 10 % ¢asu, ktory je k dispozicii.

e Zistovacia faza — Jadrom prijimaciecho pohovoru je preskimanie
ziadosti uchadzaca ajej hodnotenie oproti profilu zamestnanca.
Struktira pohovoru by sa mala odvijat’ od kritérii odvodenych z profilu

zamestnanca. Kvalitné kladenie otdzok a podrobné preverovanie dokaze
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zlepsit' efektivitu zistovacej fazy. Tato cast' zaberie vicSinu
vyhradeného ¢asu, pravdepodobne 60 - 70%.

e Odpovedanie na dotazy — v tejto Casti maju uchadza¢i moznost’ zistit’,
¢o ich zaujima a je pre nich doélezité. Napriklad aké su prilezitosti ku
kariérnemu rozvoju, moznosti §kolenia, rozsirenia svojej praxe Ci svojej
zodpovednosti. Maju moznost’ vytvorit’ si ndzor na zamestnavatel'a. Na
otazky uchédzacov by malo byt vyclenenych priblizne 20% cCasu.

e ZavereCna faza — Ukoncenie prijimaciecho pohovoru je poslednou
moznostou ako ucinit dobry dojem na uchadzaca. Je potrebné
informovat’ uchadzacov ¢o sa bude diat’ d’alej a taktiez ich oboznamit,
kedy bude ucinené kone¢né rozhodnutie. Zavereéna faza by mala

zabrat’ priblizne 5 — 10 % casu.

4.3.7 Celkové vyhodnotenie vysledkov a rozhodnutie o prijati

Na zaklade informacii ziskanych v priebehu vyberového konania sa
vyhodnotia jednotlivi uchadzaci a zostavi sa ich poradie podl'a dosiahnutych
vysledkov. K tomuto kroku je optimalne pristipit’ druhy deit po vyberovom
rozhovore. Kone¢né rozhodnutie ma buduci priamy nadriadeny vybraného
kandidata. Vysledok pohovoru ozndmime vSetkym zuCastnenym uchadzacom
ato e-mailom, telefonicky alebo pisomne. Potvrdenie pracovnej ponuky
zamestnania vybranému uchadzacovi je zaverecnou fazou celého vyberového
procesu.

Pokial' naSe vyberové konanie nebolo uspesné je mozné ho zopakovat,

v takomto pripade je potrebné pouzit’ iné formy a metody vyberu.

4.3.8 Uzavretie pracovnej zmluvy a administrativno-organiza¢né prijatie
Pripravu a podpisanie pracovnej zmluvy zabezpe€uje Utvar riadenia

ludskych zdrojov, ktory cely prijimaci proces riadi, aby nedoslo

k legislativnym resp. formalnym chybam. Uvadzanie novych pracovnikov do
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organizéacie spo¢iva v roznych procedurach v den nastupu do pracovného
pomeru. Tieto by mu mali poskytnut’ zakladné informécie, aby sa rychlo
a spokojne adaptoval na organizaciu a zacal pracovat. Je potrebné prekonat’
pociatocnu fazu, kedy sa novému pracovnikovi zda vSetko neobvyklé cudzie
anezndme. Novému pracovnikovi pridelime tatora, ktory pomaha rychlo
vytvorit' v mysli nového zamestnanca priaznivy postoj a vzt'ah k spolo¢nosti
tak, aby sa zvysila pravdepodobnost’ jeho stabilizacie, dosiahnut’ pozadovanu
adaptaciu nového zamestnanca aby podaval pozadovany pracovny vykon v ¢o
najlepsej kvalite a v o najkratSom moznom ¢ase po nastupe.

Sledovanie a podpora nového pracovnika — aby sme zistili ako sa novi
pracovnici s podnikom zzili a ako si vedu pri préci, je dolezité ich sustavne
sledovat’. Ak existuji nejaké problémy, je lepSie ich rozpoznat’ v rannej faze
nez pripustit, aby sa vyhrotili. Sledovanie novych zamestnancov ja ddlezité
tiez preto, ze tak mozno preverit vhodnost’ postupov pri vybere pracovnikov.
Pokial’ su niektoré tieto nezrovnalosti zistené, mozno podniknut’ kroky k tomu,

aby sa neopakovali.
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PRAKTICKA CAST
5. PREDSTAVENIE SPOLOCNOSTI

KOMUNALNA poistoviia, a.s. Vienna Insurance Group zahajila svoju
¢innost’ ako komercénd poistoviia s univerzalnou licenciou 1.januara 1994.
Sidlo spolo¢nosti je na Stefanikovej ul. .17 v Bratislave, ma tri regionalne
centrd ktoré st umiestnené tak aby boli dostupné v ramci celej republiky a to

v Bratislave, Banskej Bystrici a v Kosiciach.

Svoje sluzby poskytuje najmia komundlnej sfére, ale zabezpecuje tiez
poistni ochranu mestdm, obciam a podnikatel'skym subjektom. Vo svojej
Sirokej ponuke poskytuje aj =zabezpeCenie pre obcanov podla ich
individudlnych potrieb a poziadaviek. Jej hlavnym poslanim je poskytovat
klientom kvalitné poistné produkty a sluzby v oblastiach zivotného, urazového,
majetkového a zodpovednostného poistenia, ale tiez v oblasti poisteni
podnikatelov a priemyslu. Pridelenie licencie vroku 2001 na predaj
zodpovednostného poistenia za Skody sposobené prevadzkou motorového
vozidla eSte viac roz$irilo Skalu ponukanych poistnych produktov. Svoje
kvalitné a rychle sluzby poskytuje prostrednictvom rozvinutej obchodnej siete,
ktora je rozdelend na 7 poboCiek a 46 obchodnych miest so sidlami vo
vietkych regionoch Slovenska. KOMUNALNA poistoviia rozsiruje svoju

posobnost’ aj pomocou externej siete sprostredkovatel'ov poistenia.

Po akvizicii v roku 2001 doSlo k zmene Struktiry akcionarov. Tymto
strategickym krokom sa KOMUNALNA poistoviia stala sidastou silnej
finan¢nej a poistovacej skupiny Vienna Insurance Group, ktora je veducou
spolo¢nostou V sektore poistovnictva v strednej a vychodnej Eurdpe.
V sucasnosti  pOsobi okrem Rakuska, aj v d’alSich sedemnastich Eurdpskych
krajinach. M4 viac ako 180-ro¢né skusenosti, 18 000 zamestnancov, miliony
klientov, finan¢nu stabilitu a vysoky rating. Zaclenenie do tejto financnej
skupiny sa v poistovni odzrkadlilo na naraste a intenzite obchodnych aktivit a

celkovom smerovani spolo¢nosti v ostatnych rokoch.
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Zaistenim znasobuje poistoviia bezpecnost’ a finanénu istotu svojich
klientov. Renomované europske zaistovne s vysokym ratingom, ako st SCOR
Paris, SWISS Re, PARTNER Re, Transatlantic Re a Hannover Re st
dlhodobymi partnermi KOMUNALNE]J poistovne.

Viaceré skuisenosti a ohlasy potvrdili, 72 KOMUNALNA poistoviia,
a.s. Vienna Insurance Group je nielen aktivna a pruzna pri vykonavani svojej
Cinnosti, ale je aj seridzna a Tustretova s individudlnym pristupom ku
klientovym potrebam. ZvySovanie predpisaného poistného, dynamicky
medziroény narast, zvacSujuci sa obchodny podiel na trhu deklaruju, ze
KOMUNALNA poistoviia je odbornik, v ktorého maju ob&ania doveru. Za
posledné roky poistoviia vel'mi uspesne pokracovala vo svojom fungovani.
Svoje schopnosti potvrdila v roku 2006, kedy ziskala 5.miesto v prestiznej
ankete Top Trend — Poistoviia roka 2006. KOMUNALNA poistoviia bola
V tejto ankete uspe$nd aj v minulosti. Sved¢i o tom aj S.miesto z roku 2003,
2.miesto z roku 2004, ¢i 3.miesto z roku 2005. Aj vd’aka tymto vysledkom, sa
KOMUNALNA poistoviia zaradila medzi 3$pi¢ku poistovatelov na

slovenskom trhu.

Zopar dovodov predo si treba vybrat’ praive KOMUNALNU poistoviiu?

+ mame viac ako 17-ro¢nu tradiciu na slovenskom poistnom trhu a

pozname potreby trhu

+ sme finan¢ne stabilizovand spolo¢nost, sme ¢lenom eurdpske;

poistovacej skupiny Vienna Insurance Group

+ mame know-how jednej z najuspesnejsich raktskych poist'ovni a nasa

znalost’ slovenského trhu

+ mame zastipenie po celom Slovensku, mame blizko ku klientovi.
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5.1 Stratégia spolo¢nosti

Stratégia I'udskych zdrojov v spoloénosti KOMUNALNA poistoviia,
a.s. Vienna Insurance Group je zamerand na uspech spoloc¢nosti. Vsetky
aktivity v ramci stratégie I'udskych zdrojov smerujii k maximalizacii prinosu
prace kazdého jednotlivca k dosiahnutiu stanovenych firemnych -cielov.
Stratégia l'udskych zdrojov podporuje budovanie efektivnej spolocnosti. Nasi
zamestnanci aich vykon st nositelmi inovacii na kazdom stupni firemne;j
hierarchie. Vytvéaraji klimu, ktord podporuje profesiondlny a osobnostny
rozvoj nasich zamestnancov a aktivne napomaha k zvySovaniu lojality

firemného prostredia.

Stratégia l'udskych zdrojov podporuje celkova stratégiu spolocnosti

a skupiny Vienna Insurance Group:

e dosahovanie pozadovanej trovne hospodarskeho vysledku

e liderstvo na poistnom trhu

e zodpovedné konanie ako tradicia

e zvySovanie trhového podielu
Stratégia l'udskych zdrojov zabezpecuje profesionalne, otvorené a podporné
prostredie, kde sa so zamestnancami zaobchddza spravodlivo asi im
poskytnuté prilezitosti vyuzit' ich plny potencionidl umoziujuci spolo¢nosti

dosahovat jej ciele.

Strategické priority v spolo¢nosti st zamerané na:

o vyhladavanie a vyber zamestnancov: zamestnanecky koncept znacky
VIG, aktivity personalneho marketingu, kooperacia s univerzitami, so
Skolami zameranymi na obchod a podnikanie, budovanie vztahov so

Studentskymi zdruzeniami

o rozvoj: zriadenie VIG univerzity a VIG skoly obchodu, manazovanie

kariéry, rotacia zamestnancov, interny trh prace
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o stabilizdcia: manazment nastupnictva, VIG ndstroj na hodnotenie

zamestnancov, konkuren¢né odmenovanie, komunikacia

r v

5.2 Organiza¢na Struktura spolo¢nosti

Organizacna Struktira (priloha A) Vv spolo¢nosti predstavuje jeden
z pilierov v organizacii, ide o usporiadany stibor organizacnych usekov, ktoré
su navzajom uzko prepojené, jasne definuju hierarchiu a viazby jednotlivych
utvarov ausekov. Zakladny prvkom organiza¢nej Struktary je usek.

Organizacna Struktira je rozdelend do troch Grovni riadenia spolo¢nosti.

Organiza¢na S$truktira vo svojej najvys$Sej - prvej urovni obsahuje
prepojenie najddlezitejSich utvarov ako je valné zhromazdenie a dozorna rada,
ktorym podlieha predstavenstvo spolo¢nosti. Kontrolu tychto utvarov priamo

vykondva uUtvar vnatorného auditu.

Z hladiska rozhodovacich prdvomoci a kompetencii mozno utvary

(useky) rozdelit' na :

Useky na druhom stupni riadenia tu sa nachadzaju useky, ktoré vyluéne

patria do kompetencie predstavenstva spolo¢nosti :

e sekretariat predsedu predstavenstva a generalneho riaditel’a
e Oddelenie investmentu

e Controlling

e Akruariat

Useky na tretom stupni riadenia su rozdelené podla odbornosti, sii vedené
najvys$im liniovym manazérom- riaditelom useku, ktori bezprostredne riadi
zvereny usek v spolo¢nosti, je priamo podriadeny generalnemu riaditel'ovi

spolocnosti. Z organizacnej Struktire je zaradenych 12 isekov a to :

o Usek obchodu rozdeleny na internti a externti obchodn siet’, marketing

a podpora predaja a siet’ Kontinuita
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Usek poistenia 0sob rozdeleny na vzniku vyvoj produktov, upisovanie

rizik, likvidaciu poistnych udalosti a oddelenie poistnej matematiky

Usek nezivotného poistenia tvoria oddelenie vzniku avyvoja

produktov, oddelenie underwritingu majetku a zodpovednosti

Usek likvidacie poistnych udalosti neZivotného poistenia je rozdeleny
na tri regionalne centra v Bratislave, Banskej Bystrici a v Kosiciach,
usek sa deli na oddelenie likvidacie Kasko poistenia a Strojov,
likvidaciu domécich skod a povinného zmluvného poistenia, na domace
Skody PZP, skody zo vSeobecnej zodpovednosti, zahrani¢né Skody

a oddelenie exkasa, regresov a analyz

Usek ekonomicky sa deli na oddelenia dani a financii, inkasa, exkasa

a provizii, uétaren a rozpocty
Usek zaistenia

Usek riadenia rozvoja Pudskych zdrojov tvoria oddelenia personalneho

rozvoja, mzdovu uctaren a akadémiu vzdeldvania

Usek prevadzky je tiez zastipené tromi regionalnymi centrami , d’alej

na oddelenie metodiky Zivotného a neZivotného poistenia

Usek informaénych technoldgii sa rozdeluje na oddelenie datového

centra, spravu sieti a systémov PC a vyvoj a udrzby PC
Usek pravny ma tieZ tri regionalne centra

Usek interného servisu

Vsetky tseky st navzdjom usporiadané. Rozmiestnenim tsekov podla

rovnakého znaku a funkcie, ich vertikdlnym prepojenim. Tvoria sa smerom

zhora nadol aopacne. Takéto rozmiestnenie Gsekov na organiza¢né stupne

vytvara organizanu Struktiru. Ucelnym rozmiestnenim vnuatropodnikovych

usekov na organizané stupne sme dosiahli vzajomné prepojenie pre ucelnu

a profesionalnu  spolupracu medzi oddeleniami. Organizacna Struktira

68



predstavuje vertikalne  Clenenie, podla ktorého je mozno lahko urcit

nadriadenost’, ale aj podriadenost’, ktora z tohto usporiadania vyplyva.

5.3 Vizia a stratégia v oblasti riadenia Pudskych zdrojov

V organizdcie je pre nas dolezité¢ proklientské myslenie vsSetkych
zamestnancov, identifikacie zamestnancov s firmou ajej ciel'mi, kooperacia
a otvorena komunikdcia, proaktivny postoj zamestnancov, ziskavanie I'udi pre

inovacie a zmeny, vitazna mentalita vo firme.
K tomu je potrebné mat’ ur¢iti viziu zameranu na:

+ Rast firmy ajej konkurencieschopnost zavisia od toho, ¢i dokaze
pritiahnut’ kvalitnych a talentovanych zamestnancov do firmy, a ¢i im
pomoze v efektivnom vyuziti potencialu v jej prospech

£ Jedinym  prostriedkom  k dosiahnutiu ~ dlhodobo  udrZatelnej
konkurenénej vyhody st l'udia a ich znalosti, ich vztah k praci, k firme
a k sebe navzajom

+ Nezastupitelnou funkciou manazérov je ziskat audrzat’ pre firmu
takych zamestnancov, ktori budd vo svojich pracovnych poziciach a pri
plneni svojich pracovnych povinnosti angazovani, samostatni a VySoko
vykonni

+ Dudia su to najddlezitejsie, ¢o vo firme mame, preto praca s nimi je pre
kazdého manazéra prvoradou zalezitostou a monitoringom jeho

uspechu

Stratégia 'udskych zdrojov je zamerana na:

+ Cielovo orientovany manazment — kazd4 pracovna pozicia musi byt
orientovana na ciele celej spolo¢nosti
% Zapojenie kazdého zamestnanca do plnenia ciel'ov firmy

% Priestor pre realizaciu, sutazivost’ — angazovani zamestnanci
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+ Zvysenie konkurencieschopnosti kazdého zamestnanca

+ Vysoko preferovany zamestnavatel’ na trhu prace

Poslanim useku riadenia rozvoja 'udskych zdrojov je poskytnut Siroku skalu

poradenstva v tychto oblastiach:

1. Personalny rozvoj a administrativa, recruitment, stabilizacia — teda

vyhladdvanie avyber spravnych zamestnancov, poradenstvo
Vv pracovno-pravnych vztahoch, hodnotenie pracovnej vykonnosti —
nastavenie Standardu pozadovanej vykonnosti, rozvoj zamestnancov,
identifikacia  talentov, udrzanie vykonnych a perspektivnych

zamestnancov, produktivne zamestnanecké vztahy

Mzdy a odmernovanie — motivaéne nastaveny systém zamestnaneckych

benefitov pre vsetky ciel'ové skupiny v organizacii

Vzdelavanie a rozvoj — kladieme doraz na rozvoj vlastného potencialu

zamestnancov V internych podmienkach.

Systém riadenia 'udskych zdrojov je preto zamerany najmé na:

+ Vytvaranie pracovnych prilezitosti v oblasti obchodu

+ Udrzanie pracovnych miest a Standardu pre zamestnancov v oblasti back-

.

officovych ¢innosti

Personélne posilnenie oblasti priamo stvisiacich s obchodnou ¢innost’ou
a so sluzbami pre klientov

Motivaciu zamestnancov k naplnenie cielov firmy a dosiahnutie liderstva
na trhu

Pravidelné hodnotenie vykonnosti zamestnancov

ManaZovanie nastupnictva skupiny Vienna Insurance Group

Personalny controlling a efektivne riadenie zamestnaneckych vzt'ahov
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Vytvaranie pracovnych prileZitosti v oblasti obchodu

KOMUNALNA poistovita podporuje zamestnanost’ pocas celej doby
stagnacie ekonomiky, teda aj v Case, ked’ vel'a spolo¢nosti muselo pristipit’
K ruseniu pracovnych pozicii a zvySuje sa nezamestnanost na trhu prace.
KOMUNALNA poistoviia naopak poskytuje Sancu uplatnenia sa
V perspektivnom poistnom biznise, s plnou podporou a stabilnym zazemim,

s moznostou budovania dlhodobej kariéry vo firme.

Udrzanie pracovnych miest a Standardu pre zamestnancov v oblasti back-

officovych ¢innosti

KOMUNALNA poistoviia aj v zloZitom obdobi poslednych rokov si
udrzala vSetky pracovné miesta azachovala Standardné podmienky pre

zamestnancov, ktori pracuju v oblasti back-officovych ¢innosti.

Motivaciu zamestnancov k naplnenie ciel’ov firmy a udrZanie liderstva na

trhu

V priebehu roka 2011 sme sa 0rozvoj aotvorent komunikaciu so
zamestnancami postarali pravidelnymi stretnutiami ¢lenov predstavenstva so
vSetkymi zamestnancami viackrat v priebehu roka. Okrem toho sa
predstavenstvo spolo¢nosti osobitne stretavalo so vSetkymi manaZérmi firmy.
Na tychto stretnutiach bola diskutovana stratégia spolo¢nosti, ako aj d’alSie

dolezité otazky rozvoja firmy a jej napredovania.

Rola manaZéra je vo firme nezastupitelnd. LCudia najmé v Case krizy
hl'adaju silnych vodcov, ktori musia vediet’ prevziat’ plni zodpovednost,, jasne
a zretelne komunikovat® zmeny, nepanikarit, mat nadhlad a vediet jasne

deklarovat’ ciele.
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Rozvoj zamestnancov, tréningové programy

Pri stanovovani tréningovych a rozvojovych potrieb pre rok 2011 sme
vychédzali z toho, ze kazdy zamestnanec je spoluzodpovedny za svoj vlastny

kvalifikovany kariérny rozvoj.
Tréningové a rozvojové aktivity na rok 2012 st zamerané na :

e interné — vlastnymi zamestnancami
e prostrednictvom e-learningu
e medzinarodné vzdelavacie programy pre vybranych zamestnancov

e workshopy na medzinarodnej aj lokalnej urovni

Vriamci  rozvojovych  programov KOMUNALNA  poistoviia
presadzuje ciele a hodnoty skupiny Vienna Insurance Group, aktivne podporuje

aplikéciu vykonovo orientovanej firemnej kultary.

Vysledky rozvojovych a vzdelavacich programov st meratel'né vo zvySovani
kvality nasich zamestnancov prostrednictvom ich cieleného kariérneho rozvoja.
V ramci rozvojovych aktivit sme sa zamerali na zvySovanie parametrov

vykonnosti a stabilizaciu internej predajnej siete.

Pravidelné hodnotenie vykonnosti zamestnancov

Riadenie pracovného vykonu — hodnotiaci systém je proces, ktory
umoziuje firme trvalo napiiat viziu a poslanie pomocou stabilizacie
pracovného vykonu, resp. neustdle sa zlepSujuceho pracovného vykonu
zamestnancov. V radmci nastavenia parametrov pozadovanej vykonnosti
zamestnancov sa zameriavame na rozSirovanie, prehlbovanie a zlepSovanie
znalosti a vedomosti, spravania sa a postojov jednotlivcov a pracovnych timov

vo firme.

Riadenie pracovného vykonu systémom stanovovania osobnych cielov

zamestnancov  aich pravidelné vyhodnocovanie vykonnosti vedie
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k cielavedomému vedeniu zamestnancov k plneniu pracovnych povinnosti,
k zvySovaniu miery lojality, ako aj k zdokonalovaniu ich osobnostnych
vlastnosti. Vysledkom hodnotenia je =zvySenie parametrov vykonu
zamestnanca, zlepSenie vztahov na pracovisku, vtime, vySSia miera
spokojnosti  zamestnancov Vv spolo¢nosti, ¢o vedie k d’alSiemu zlepSovaniu sa
vysledkov celej firmy. Systém riadenia pracovného vykonu zabezpecuje
kompletny prehl'ad o vykonnosti zamestnancov na jednotlivych organizacnych
zlozkach, vramci jednotlivych pracovnych timov. Zaroven ma manazér
nastroj, ktory mu umoznuje diferencovat’ zamestnancov podl'a ich skuto¢ne
dosahovanej vykonnosti, moze urCovat’ perspektivne vyuzitie zamestnancov.
Pravidelné rozhovory medzi manazérom a c¢lenmi jeho timu maju pozitivny
vplyv na motivaciu zamestnancov, ich primerant stabilizaciu, na zvySovanie
profesionality jednotlivcov a pracovnej vykonnosti celého I'udského potencialu

spolo¢nosti.

ManaZment nastupnictva skupiny Vienna insurance Group

Vienna Insurance Group je neustale rastica poistovacia skupina so
silnou trhovou poziciou v strednej a vychodnej Europe. Zdrojom vynikajuce;j
pozicie nasho koncernu st nasSi zamestnanci, experti a manazéri na vSetkych
stupnioch firemnej hierarchie. Aby si koncern dlhodobo zabezpecil pozitivnu
trhovi poziciu, je nevyhnutné trvalo, prostrednictvom aktivnej politiky
nastupnictva, zabezpecit’ vodcovstvo v skupine. S programom nastupnictva ma
Vienna Insurance Group vytvoreny strategicky nastroj na identifikaciu
a dlhodobé priputanie talentov a nositel'ov potencialu. Manazment nastupnictva
pontika zamestnancom s potencidlom moznosti na ich rozvoj a dlhodobo ich
pripitava k Vienna Insurance Group. Fungujici manaZment nastupnictva
podstatne prispieva K strategickému zabezpeceniu vodcovstva v skupine VIG.

Ciel'om je strategické zabezpecenie lidrov v rdmci Vienna Insurance Group.

73



Personalny controlling a riadenie zamestnaneckych vzt'ahov

Nasa spolo¢nost’ ma nasledovné ciele v oblasti personalneho controllingu:

1. Nadvédzovat na strategické ciele spolo¢nosti
2. Explicitne definovat’ prinosy riadenia 'udskych zdrojov
Zavedenie personalneho controllingu vyplynulo z potreby optimalizacie
vyuzivania zdrojov, ako aj optimalizacie ndkladov v oblasti riadenia 'udskych

zdrojov.

5.4 Firemna kultdra spolo¢nosti

Firemni kultiru koncernu Vienna Insurance Group formuje
predovsetkym vedomie zodpovednosti a snaha o udrzatelny rast, orientovany
na hodnoty. To predstavuje zaklad socialnej angazovanosti koncernu. V ramci
koncernu Vienna Insurance Group to znamena zodpovedné zaobchadzanie so
zamestnancami. Uspech spolo¢nosti, ktora potvrdzuje spravnost’ tejto stratégie,
primdrne stavia na angazovanosti zamestnancov. VSetkych zamestnancov
koncernu spaja podnikova kultlra, ktord si zamestnancov ceni ako vysoku
prioritu. VIG ocakédva od zamestnancov okrem zodpovedajuceho vykonu,

predovsetkym lojalitu voci firme a zdiel'anie podnikovej kultury.

Takmer 200 ro¢na historia koncernu Vienna Insurance Group je jasnym
dokazom toho, ze politika l'udskych zdrojov VIG bola vzdy zamerand na
obsadenie kIicovych pozicii zamestnancami s vynimo¢nou odbornou
kvalifikdciou a najvysSou uroviiou integrity. Dlhodobé pracovné pomery so
zamestnancami tvoria uz niekolko desatro¢i neoddelitelnu sucast’ filozofie
Vienna Insurance Group. Zaroven sa zamestnanci, pracujici v ramci koncernu
VIG povazuju za vysoko profesionalnych a patria medzi najlepsich v oblasti

poistovacieho biznisu.

Na podporu a udrzanie vysokého potencialu je kladeny zna¢ny doraz na
vSetkych Urovniach, od predaja a administrativy, cez organizaéné zlozky bez

priameho kontaktu s klientom, az po vedenie spolo¢nosti.
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5.5 Stav a vyvoj personalneho obsadenia v spolo¢nosti

V roku 2011 bol priemerny prepocitany stav zamestnancov k 31.12. 360,
¢o predstavuje medzirocny index 1,04. Z celkového poctu zamestnancov
pracovalo v spolo¢nosti 73% zien. Z tohto priemerného prepocitaného stavu

vychadza aj graf ¢. 1 — vyvoj poctu zamestnancov.

Napriek zlozitejSej ekonomickej situdcii na trhu prace sa nam podarilo
udrzat’ Standardné¢ pracovné podmienky zamestnancov. PocCas roka sme
vytvorili pracovné prilezitosti na ziskanie zamestnania v oblasti obchodnej

¢innosti. Pocty zamestnancov sledujeme v spolo¢nosti do roku 2001.

Tabulka €.1 - Vyveoj poctu zamestnancov v pracovnom pomere

(priemerny prepocitany stav k 31.12. daného roka)

2005 | Index | 2006 | Index | 2007 | Index | 2008 | Index | 2009 | Index | 2010 | Index | 2011

Index

celkovystav | 255 | 11 | 272 | 1,07 | 287 | 1,06 | 293 | 1,02 | 334 | 1,14 | 347 | 103 | 360 1,04
Zamestnancov
z toho OZ 136 | 115 | 142 | 104 | 151 | 106 | 162 | 1,07 | 198 | 1,22 | 178 | 089 | 190 | 1,07

Zdroj: vlastné spracovanie

Graf ¢. 1 - Vyvoj po¢tu zamestnancov

Stav zamestnancov

B zamestnanci spolu
0 ztoho OZ
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Gy
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Zdroj: vlastné spracovanie
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Z celkového poctu zamestnancov vroku 2011 posobilo 23
zamestnancov na manazérskych poziciach, ztohto poctu pdsobilo
V manazmente (na pozicii riaditel’) 7 zien, o tvori 30%-né zastlipenie Zien.
Tento pomer Zien v manaZmente poukazuje na rovnopravne, plnohodnotné

postavenie zZien na manazérskych poziciach.

Pri analyze vekovej a vzdelanostnej Struktury zamestnancov
vychadzame zo stavu zamestnancov vo fyzickych osobach, ktory bol

k 31.12.2011 383 zamestnancov.

Tabul’ka ¢. 2 — Vekova Struktira zamestnancov

Vekova Struktira zamestnancov n %
Vek 18 - 30 90 23
Vek 31 - 40 122 33
Vek 41 - 50 100 26
Vek 51 — 60 63 16
Vek nad 60 8 2

Spolu 383 100

Zdroj: vlastné spracovanie

Graf ¢. 2 - Vekova Struktara zamestnancov k 31.12.2011
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Zdroj: vlastné spracovanie
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Tabul’ka €. 3 - Vzdelanostna Struktira zamestnancov

Struktira vzdelania zamestnancov n %
Stredoskolské vzdelanie bez maturity 10 3
Stredoskolské vzdelanie s maturitou 215 56
Vysokoskolské vzdelanie 1. stupen 20 5
Vysokoskolské vzdelanie II. stupein 138 36
Spolu 383 100

Zdroj: vlastné spracovanie

Graf ¢. 3 - Vzdelanostna Struktara zamestnancov k 31.12.2011

Zdroj: vlastné spracovanie

5.6 Zamestnanecké benefity

Jednou zo zloziek motivacie zamestnancov je realizacia Sirokého
spektra zamestnaneckych benefitov. KOMUNALNA poistoviia kazdoroéne
tvori socialny fond nad ramec stanoveny zakonnymi povinnostami. V roku

2011 boli prostriedky zo socidlneho fondu vyuzité na nasledujice benefity pre
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zamestnancov: prispevok na stravovanie, na regeneraciu zamestnancov,

prispevok na dopravné.

KOMUNALNA poistoviia poskytuje moznost vyuzitia daldich metod

zamestnaneckych vyhod vo forme finan¢nych, aj nefinancnych benefitov:

e prispievame zamestnancom na mesacnej baze na doplnkové
dochodkové sporenie

e poskytujeme jubilejné odmeny zamestnancom pri prilezitosti zivotného
jubilea

e poskytujeme pri odchode do starobného dochodku odchodné vo vyssej
ako zékonnej vyske, aby sa aj takouto formou znizil dopad prechodu
Z produktivneho veku zamestnanca do veku déchodkového.
Realiz4cia jednotlivych druhov zamestnaneckych benefitov prispieva

k zvySovaniu Zivotnej urovne zamestnancov, k zlepSovaniu vnuatropodnikovej

komunikacie a k rozvijaniu produktivnych vztahov v pracovnom procese.
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6. NABOR A VYBER KANDIDATOV
V SPOLOCNOSTI

V naSej spolocnosti nédbor a vyber kandidatov patri do pracovnej naplne
dvoch zamestnancov useku riadenia rozvoja l'udskych zdrojov na oddeleni
personalneho rozvoja. Na obsadenie hl'adanej pozicie je potrebné efektivne
vyuzitie vSetkych dostupnych zdrojov. Uchadzaci o zamestnanie sa sice snazia

avat’ aj i , N0 v sug i kupuju to, ¢ ua S & .
redavat’ aj sami seba, no v suc¢asnosti k to, ¢o ponuka nasa spolo¢nost’

Hrladaniu vhodného kandidata predchddza spisanie poziadavky od
riaditel’a useku na obsadenie danej pozicie na predpisanom tlacive. Samotny
priebeh naboru, ale aj vyberu vhodnych zamestnancov je podrobne popisany
Vv internych dokumentoch spolo¢nosti. Delime ho na manudl uréeny na nabor
a vyber liniovych manazérov, administrativnych pracovnikov a obchodnych

Zastupcov.

6.1 Priprava pohovoru

Do mojej kompetencie — pracovnej naplne patri nabor a vyber
administrativnych zamestnancov a obchodnych zéastupcov. Niektoré pozicie
obsadzujeme aj pre regionalne centrum v Banskej Bystrici a v Kosiciach. Preto
Casto cestujem, nakolko vybery zamestnancov prebiehaji vzdy priamo
v regione. Nikdy priebeh pohovoru nie je identicky a preto kladiem velky
doraz na jeho pripravu. Pri priprave samotného pohovoru si najskér zhrniem,
na €o je potrebné sa zamerat - na to, aké meno (goodwill) ma naSa spolo¢nost’,
nielen v lokalnom prostredi, ale aj v celej republike, na jej stabilitu, zahrani¢ny
kapital, zamestnanecké vyhody, pracovné podmienky, kariérny a osobnostny
rast a d’alSie vyhody prace v naSej spolocnosti. Moézem spomentt’ aj to, ¢o mna
osobne motivuje pracovat’ v nasej spolocnosti. Je treba uviest’ par pozitivnych
prikladov ako sa niektory zamestnanec rychlo adaptoval v praci a ako sa mu

teraz dobre dari.
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Dalej vsak treba spomenut aj sGcasnu situdciu na trhu prace, ktora
bohuzial’ nie je lichotivd. Ako pomécku mézeme mat’ K dispozicii $tatistiky
Vv ramci regionu, ktoré sa nachadzaju na strankach Uradu prace socialnych veci
a rodiny. Niektoré Statistiky sice potvrdzuji stabilizaciu na trhu prace, no
viditel'né ozdravenie trhu prace moézeme ocakavat' az v priebehu budiceho
roka. Pre absolventov je najlep§im argumentom ziskanie odbornej praxe na
danej pozicii, ktordt mézu neskor vyuzit' pri kariérnom raste. Pri d’alSej praci
Vv ramci adaptacného procesu je potrebné venovat maximalnu podporu novym

zamestnancom a plne ich podchytit’ aby nam po kratkom case neodisli.

Nikdy vSak netla¢im na kandidatov a nenutim ich, aby zacali v nasSej
spolo¢nosti pracovat. Nekontaktujem ich néslednymi zbyto€nymi telefonatmi,
pokial’ ndm jasne vyslovili svoj nezdujem. Dbam zaroven na to, aby som
neoslovovala kandidatov, ktorych uz s najvac¢Sou pravdepodobnost'ou oslovili
iné spolo¢nosti. Taktiez ich nelakam slovami, Zze ved’ nech to skusia. Takymto

spdsobom celkom urcite neziskam pre spolocnost’ spravnych zamestnancov.

Specifické vyhody prace na pozicii obchodného zistupcu:

e stabilnd praca na trvaly pracovny pomer

e pruZny pracovny cas

e neobmedzend vySka zarobku

e odborné skolenia — rozsirovanie obzoru, ziskavanie vedomosti
e zastupovanie spolo¢nosti s dobrym menom na trhu

e Siroké portfolio produktov

e moznost kariérneho postupu a osobnostného rastu

e nadobudanie mnoZstva kontaktov, praca s 'ud'mi

Nikde neexistuje spravny navod ako na to. PouZivame cesty, ktoré sa ¢asom

osvedcili, ktoré mozu byt efektivne v sucasnej dobe hospodarskej recesie.
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Priprava na pohovor:

1. Vprvom rade hladdme avyberame aktivne, necakame, kym
potencialny kandidat pride za nami. Mozné zdroje a spOsoby ako
ziskavat’ kandidatov sme si uz predstavili na zaciatku.

2. Vopred si zaobstarame Zivotopis kandidata v pisomnej forme, ktory si
dokladne preStudujeme a zistime pripadné nezrovnalosti v fiom.
Napriklad ¢asovii medzeru medzi jednotlivymi zamestnaniami, malo
rokov pri stadiu Skoly, neuvedenie si¢asného zamestnavatel’a a pod.

3. Dohodneme si telefonicky (nestaci pisomne e-mailom!!!) vSetky
nalezitosti tykajice sa stretnutia. Datum, hodinu, miesto a kontakt na
Vas. Uz pri telefonate sa dozviete mnozstvo informacii, napriklad ako
znie jeho hlas v telefone, ako rychlo sa dokaze zorientovat’, ¢i ma vobec
zaujem o pracu a pod.

4. Pisomne zaSleme potvrdenie tohto stretnutia. Vyhneme sa tym
pripadnym vyhovorkam, Ze kandidat nevedel kam, kedy a za kym mal
prist. Sucastou potvrdzujuceho mailu méze byt aj popis pracovnej
pozicie, aby si kandidat vedel pripravit’ otazky k pozicii.

5. Vyty¢ime si body, ktoré informacie chceme ziskat’, aby sme sa vyhli
nespravnemu vyberu zamestnanca. Musime pritom brat ohlad na
poziadavky nasej spolo¢nosti a na profil vhodného kandidata. Uréime si
preto nutné poziadavky a tie, ktoré st vyhodou pri vybere. Niekedy je
vel'mi dobré pripravit’ si formular na pohovor, kde budii zahrnuté
vSetky ddlezité otazky, na ktoré nechceme zabudnut’.

6. Zarovenn si vSak pripravme informacie, ktoré chceme uchadzacovi
poskytnut’ pri prvom rozhovore. Dbajme na to, aby sme prili§ dlho
nerozpravali my, aby sme uchadzaca neznechutili, ostatne, pokial’ ma
uchadza¢ skutony zaujem o pracu v naSej firme, tieto informécie si
modze najst sam zdostupnych zdrojov. Uchadzaa nezavadzame
nepravdivymi a vymyslenymi informaciami!

7. Zabezpec¢ime si vhodné priestory acas na stretnutie. Vypneme si
mobilny teleféon, aby néas nikto nevyruSoval. Ziroven poziadame

kandidata o zabezpecenie vypnutého telefonu, aby tak aj on sam
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prediSiel nechcenému vyruSovaniu a neprerusil naSe myslienky pocas

vyberového pohovoru.

6.2 Priebeh pohovoru

1.

2.

3.

4.

Privitame uchédzaca podanim ruky a za¢neme neformalnymi beznymi
otdzkami typu: Nasli ste nas bez problémov? Zaparkovali ste
v poriadku? Ako sa Vam paci naSa budova? Dufam, ze ste na mna
necakali dlho. Uz v tejto faze ziskame o uchadzacovi velmi vela
informécii: aké bolo podanie ruky, ako reaguje na necakané otazky, ¢i
dokaze rozvinut rozhovor, ¢i sa dokaZze orientovat v neznamom
prostredi a pod.

Po usadeni nasleduje kratke predstavenie obsahu pohovoru, aké fazy
budt za sebou nasledovat’ a ¢i s tym uchadzac suhlasi. Priebeh zavisi
od toho, ¢i sa uchadza¢ prihldsil sdm, alebo sme ho oslovili my.
V prvom pripade ho vyzveme, aby sa ako prvy predstavil on v druhom
pripade predstavujeme spolo¢nost a poziciu my ako prvi. Urcite sa
vSak snazte navodit’ prijemna atmosféru, bez ohl'adu na to, akii mate
v tej chvili naladu. Ak Vam za¢ne uchadza¢ doverovat, porozprava
Vam informaécie, ktoré ani nechcel povedat’ a sdm si to neuvedomi. Vy
tym len ziskate kompletnej$i obraz. V neprijemnej a dusnej atmosfére

ree
1

sa uchadzac ,,zatvori a prezradi Vam o sebe malo.

Uz pri prvych otazkach si zaéneme robit” kratke pisomné poznamky, ¢o
sme si vS§imli ako prvé. Jeho prvotné spravanie, jeho vzhlad, napr. farba
vlasov, spdsob komunikécie a podania ruky, ¢o mé oble¢ené, mimika,
gestikulacia, hlas a pod. Je to najmid kvoli tomu, aby sme si dobre
zapamatali uchadzaca pri neskorSom posudzovani a rozhodovani (tito
pomdcku ocenite hlavne v tom pripade, ak mate viacero pohovorov za
den, resp. v kratkom ¢asovom obdobi)

Pri pohovore sa vSak nesnazme drzat’ sa predpisanych otazok, kl'udne

nadvizujme otazkami na odpovede kandidata, aby sme hlbSie pochopili
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obsah jeho odpovedi. Nezachiadzame vSak zbyto¢ne mimo nutnych
informacii.

5. Pri zistovani schopnosti a zru¢nosti sa zameriavajte hlavne na:
# organiza¢né schopnosti

komunikacné zru¢nosti

analytické schopnosti (zist'ovanie potrieb klienta)

timemanagement

interpersonalne schopnosti

prirodzenu inteligenciu

vSeobecny prehl'ad

-+ F F F F+ ¥

vystupovanie

V ziadnom pripade sa nepytame na otazky typu: vek, sexudlna orientacia,
nabozenstvo, rodinny stav, planovanie rodi¢ovstva, politicka orientacia, ako aj

iné otazky zasahujuce do sukromia kandidata.

Na zaver pohovoru polozime otdzky :

Akym spdsobom bola tvorena mzda v predchadzajicom zamestnani?

V pripade, Ze sa dohodneme, kedy by ste mohli nastapit’?

Ukon¢enie pohovoru:

Pohovor ukoncime informéciami ako bude dalej prebiehat’ vyber, kedy
priblizne budeme informovat’ kandidata o vysledku pohovoru, pripadne ¢o
budu obsahovat’ d’alsie kola. Neodpora¢am okamzite povedat’ uchadzacovi, Ze
sa na dant pracovnu poziciu nehodi, hoci si to mozno sam v tej chvili
uvedomuje. RadSej den, alebo dva pockame a oznamime mu to pisomne ¢i
telefonicky. Pokial’ by sme mu vysledok oznamili hned’ “od stola” alebo po
minute rozhovoru, vytvoril by si tak uchiddza¢ hrubu stenu medzi naSou
spolo¢nostou a nim, nielen vo vztahu uchadzac¢/zamestnavatel ale aj vo
vztahu klient/firma. Nezabudnite mu vSak oznamit’ vysledok, aj keby to bolo

neskor, nez ste sa dohodli.
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I1. kolo pohovorov

Nikdy neprijimajte do pracovného pomeru kandidatov po prvom stretnuti!
Vicsina z uchadzacov chce pri prvom stretnuti urobit” dobry dojem. Na tom by
nebolo ni¢ zI¢, no v zamestnani sa bude od uchadzaca ocakavat’ viac a ten Vas
moze vel'mi rychlo sklamat’, uz len pri nastupe na poziciu. Odpovede na otazky
sa dajiu jednoducho natrénovat. Najvacsi problém vsSak maji uchadzaci
s otazkami typu: vizia, buducnost, motivacia, ciele, uspechy a finan¢né
ohodnotenie. Samozrejme neskuseni uchadzaci, ktori dlhy cas pracovali
v jednej spolocnosti a ddvno neabsolvovali nijaky pohovor sa tazko popasuju
aj so Standardnymi otazkami typu: Aka bola VaSa pracovna néapln. Musite si
zvyknit' aj na citové vydieranie od uchadzacov, ktori si v zlej socialnej
a financ¢nej situacii. Cudia to ¢asto radi zneuzivaju. Ak za¢nu vysvetlovat, ze
majui napr. hypotekdrny uver, platia vysoké ucty alebo st zvyknuti na vysoky
plat, vysvetlite im, Ze tieto informacie ich nenarokuju na vyssi plat, ale skor ich
schopnosti, ktoré musia preukdzat’ v praci. Na druhej strane tieto informacie
moézete vyuzit, aby ste im argumentovali tym, Ze u nas nemaji limitovani

hornt hranicu mzdy, vSetko zavisi od ich vykonnosti a usilovnosti.

Pripravime si preto na druhé stretnutie konkrétne tlohy, modelové situacie,
ktoré by mal uchddza¢ zvladnut, pripadne sa spytame na niektoré otazky, ktoré
sme pouzili v prvom kole ale v inom zneni. Nezavisi pritom od samotného
obsahu, ale od vole a fantazie uchadzaca, ako ulohu zvladne. Pozorujeme

pritom, ako vel'mi sa uchadza¢ zmenil, ako na nas posobi.
Sledujeme:

o Ustny prejav, pisomny prejav — napr. napiste motivaény list, preco sa

uchédzate o tito poziciu a zaroven odprezentujete napisané

e Kreativitu a fantdziu — napr. vymyslite netradicnu formu oslovenia

klienta

e Schopnost’ predavat — tu moézeme vyuzit priamo roézne modelové

situdcie napr. skuste mi predat’ V4§ mobil, hoci som si prave v tejto

84



chvili podobny kupil. Alebo povedzte mi, ¢o Vam prekdza na
predavackach v obchode aako inak by ste sa napriklad spraval ku

zakaznikom Vy a pod.

Schopnost’ zistit’ potreby klienta — napr. otdzkami prid’te na to, ¢o by

som si potreboval poistit’
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7. PRIESKUM

7.1 Ciel prieskumu

Na overenie celého vyberového procesu v spolo¢nosti, na posudenie
samotnej vykonnosti personalistu bol vypracovany dotaznik (priloha B),
ktorého cielom bolo odhalit’ problémové miesta pri procese vyberu, stanovit’ si

potrebné hypotézy a na tomto zaklade potvrdit resp. vyvratit’ tieto hypotézy.
Hypotézy:

Hypotéza €. 1 — Predpokladdme, ze naSa spolocnost’ dostatone znama

v povedomi obcanov, pokial’ kladne odpovie na otazku 90% opytanych.

Hypotéza €. 2 - Predpokladame, Zze na pohovore dokdzeme zrozumitelne
poskytnit’ informacie o spolo¢nosti, pokial odpovie 50% opytanych,ze su

spokojni.

Hypotéza ¢. 3 — Predpokladam, Ze s kandiddtmi na vyberovom konani
vyuzivame rézne formy komunikacie, hypotéza sa potvrdi pokial’ viac ako 70%

kandidatov odpovie, Ze st spokojni.

Hypotéza ¢. 4 — Predpokladam, ze kandidati na vyberovom konani vnimaju
personalistov pozitivne, hypotéza sa potvrdi, pokial odpovie viac ako 50%

opytanych, Ze st spokoni s vyberovym konanim.

7.1.1 Stanovenie metody

Za zaklade stanovenych hypotéz bol zostaveny dotaznik pre
kandidatov, ktori sa zcastnili vyberového konania. Dotaznik pozostava s 10
uzavretych otdzok, zameranych na poznanie spolo¢nosti, pracu personalistu, na
dokladnost’ a zhodnotenie jeho prace. Odpovede bolo potrebné oznadit

krizikom, vyberom pri prvej otdzke z moZnych dvoch odpovedi, pri druhej az
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desiatej otazke zo Styroch moznych odpovedi. Pre ti¢ely tohto prieskumu nebol

dolezity vek ani pozicia na ktora sa kandidati hlasili.

7.1.2 Vyhodnotenie dotaznika

Predmetny dotaznik pouzivame v naSej spolo¢nosti od jula 2011. Pocas
mdjho vyskumu anonymne vyplnilo dotaznik 73 kandidatov. Vyberovych
pohovorov sa zucastnilo 73 respondentov, vSetci kandidati sa hlasili na
administrativne pozicie z toho bolo 49 Zien ¢o predstavuje 67,13%, 24 bolo
muzov ¢o predstavuje 32,87%. Blizsia Specifikacia dotaznika vzhl'adom k jeho

anonymite nie je mozna.

Podrobnejsie vysledkov na jednotlivé otdzky uvadzam nizsie:

Otazka ¢.1

V prvej otdzke sme sa pytali uvedenych respondentov, ¢i poznali naSu

spolo¢nost’ pred tym ako za zacastnili pohovoru.

Tabul’ka ¢.4: Informacie o nasej spolo¢nosti

Poznal/a ste pred tym naSu spolo¢nost’ ? n %
ano 71 97,26
nie 2 2,74
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.4: Informacie o nasej spolo¢nosti
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Zdroj: vlastné spracovanie

Z vysledku prieskumu sme zistili, Ze 71 kandidatov ¢o je 97,26%
odpovedalo kladne, ze nasu spolo¢nost’ poznalo uz predtym a len 2 kandidati

odpovedali zaporne, ¢o predstavuje 2,74%.

Otazka ¢.2

Tabul’ka ¢€.5 — Zdroj informacii

Z. akého zdroja ste sa dozvedel/a o pracovnej o

n Y0
ponuke?
internet 47 64,38
od znamych 10 13,70
na webe spolo¢nosti 13 17,81
. 3 4,11
me
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.5 — Zdroj informacii
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Zdroj: vlastné spracovanie

Z odpovedi na druhu otdzku sme sa dozvedeli ze 47 opytanych o je
64,38 % odpovedalo, Ze nas poznajt z internetu, 10 opytanych, ¢o je 13,70% sa
dozvedelo o pracovnej ponuke od znamych, 13 respondentov ¢o je 17,81% na
webovej stranke spolocnosti alen 3 opytany co predstavuje 4,11% sa

0 ponuke dozvedelo z inych zdrojov.

Otazka ¢. 3

Tabul’ka ¢.6 - Spokojnost’ s dneSnym pohovorom

Spokojnost’ s dneSnym priebehom pohovoru n %
Spokojny 39 53,43
Skor spokojny 26 35,61
Skor nespokojny 4 5,48
Nespokojny 4 548
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.6 — Spokojnost’ s dneSnym pohovorom
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Zdroj: vlastné spracovanie

Z odpovedi na tretiu otazku sme zistili, Ze 39 opytanych, ¢o predstavuje
53,43% je spokojnych, 26 kandidatov, ¢o je 35,61% bolo skor spokojnych,
5,48% odpovedi zastipené 4 osobami odpovedali ze su skor nespokojny

a rovnako aj nespokojny.

Otazka ¢. 4

Tabul’ka ¢.7 — Informovanost’ 0 danej pracovnej ponuke

Dostatok informacii o danej pracovnej n %
ponuke

Spokojny 35 47,94
Skor spokojny 30 41,10
Skor nespokojny 7 9,59
Nespokojny ! 1.37
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.7- Informovanost’ o danej pracovnej ponuke
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Po vyhodnoteni otazky ¢islo 4 sme zistili Ze spokojnych bolo 35

kandatov, ¢o predstavuje 47,94% opytanych, skor spokojnych bolo 30 osdb ¢o

je 41,10% opytanych, skor nespokojnych bolo 7 kandidatov, to je 9,57%

a nespokojnych bol 1 kandidat, ¢o predstavuje 1,37%.

Otazka ¢. 5

Tabul’ka ¢.8 — Oboznamenie kandidata s d’alSim postupom

Spokojnost’ s vysvetlenim d’alSieho postupu n %
Spokojny 38 52,06
Skor spokojny 28 38,35
Skor nespokojny 7 9,59
Nespokojny 0 0
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.8 - Oboznamenie kandidata s d’ISim postupom
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Z odpovedi na piatu otazku sme zistili, ze 38 opytanych, o predstavuje
52,06% je spokojnych, 28 kandidatov, ¢o je 38,35% bolo skor spokojnych,
9,59% odpovedi zastupené osobami odpovedali, ze su skor nespokojny

a odpoved’ nespokojny neoznacil nikto.

Otazka ¢. 6

Tabulka ¢.9 — Pristup personalistu zodpovedného za vyber

Pristup personalistu zodpovedného za vyber n %
Spokojny 48 65,76
Skor spokojny 23 31,50
Skor nespokojny 2 2,74
Nespokojny 0 0
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie

92



Graf ¢.9 — Pristup personalistu zodpovedného za vyber
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Zdroj: vlastné spracovanie

Po vyhodnoteni otazky c¢islo 6 sme zistili ze spokojnych bolo 48
kandatov, ¢o predstavuje 65,76% opytanych, skor spokojnych bolo 23 o0sbéb ¢o
je 31,50% opytanych, skor nespokojnych bolo 2 kandidati, to je 2,74%
a nespokojnych nebol nikto.

Otazka ¢. 7

Tabul’ka ¢.10 — Informacie o telefonickej komunikacii

Telefonicka komunikacia - pozvanie na n %
pohovor

Spokojny 50 68,50
Skor spokojny 17 23,28
Skor nespokojny 4 5,48
Nespokojny 2 2,74
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf. ¢.10 — Informacie o telefonickej komunikacii
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Z odpovedi na siedmu otazku sme zistili, Zze 50 opytanych, co

predstavuje 68,50% je spokojnych, 17 kandidatov, ¢o je 23,28% bolo skor

pokojnych, 5,48% odpovedi zastipené 4 osobami odpovedali, ze su

nespokojny a 2 kandidati, ¢o predstavuje 2,74% nespokojny.

Otazka ¢.8

Tabulka ¢.11 — Informacie o komunikacii po¢as vyberového konania

skor

DoterajSia komunikacia v ramci vyberového n %

konania

Spokojny 42 57,53
Skor spokojny 26 35,62
Skor nespokojny 1 1,37
Nespokojny 4 5,48
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf. ¢.11 — Informacie o komunikacii po¢as vyberového konania
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Po vyhodnoteni otazky ¢islo 8 sme zistili ze spokojnych bolo 42
kandatov, ¢o predstavuje 57,53% opytanych, skor spokojnych bolo 26 0séb ¢o
je 35,62% opytanych, skor nespokojnych bol 1 kandidat, to je 1,37%
a nespokojny neboli 4 kandidati, o predstavuje 5,48%.

Otazka ¢. 9

Tabul’ka ¢.12 — Informacie o hodnoteni vyberového konania

Celkovy dojem z vyberového hodnotenia n %
Spokojny 37 50,68
Skor spokojny 31 42,47
Skor nespokojny 5 6,85
Nespokojny 0 0
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf. ¢.12 — Informécie o hodnoteni vyberového konania
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Z odpovedi na otazku ¢. 9 sme zistili, ze 37 opytanych, ¢o predstavuje
50,68% je spokojnych, 31 kandidatov, ¢o je 42,47% bolo skor pokojnych,
6,85% odpovedi zastupené 5 osobami odpovedali, Ze st skoér nespokojny

a ziadny z kandidatov neoznacil odpoved’ nespokojny.

Otazka ¢. 10

Tabul’ka ¢.13- Porovanie s vyberovym konanim v inych firmach

Porovnanie s vyberovym konanim v inych o

. n Y0
firmach
Spokojny 31 42,46
Skor spokojny 26 35,62
Skor nespokojny 10 13,70
Nespokojny 6 8,22
Spolu 73 100

Zdroj: vlastné spracovanie
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Graf ¢.13 - Informacie o komunikacii pocas vyberového konania
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Po vyhodnoteni otazky cislo 10 sme zistili ze spokojnych bolo 31
kandatov, ¢o predstavuje 42,46% opytanych, skor spokojnych bolo 26 0séb ¢o
je 35,62% opytanych, skor nespokojnych bolo 10 kandidatov, to je 13,70%
a nespokojnych bolo 6 kandidat, o predstavuje 8,22%.

7.1.3 Vyhodnotenie hypotéz

V hypotéze ¢. 1 sme predpokladali, ze nasa spolo¢nost’ je dostato¢ne znama.
Na overenie tejto hypotézy sme pouzili vyhodnotenie z otazky ¢islo 1. a 2.
Z vyhodnotenia sme zistili, Ze na otazku kladne odpovedalo az 97,26%,
a najviac nas kandidati poznaju z internetu, to znamend, Ze hypotéza sa

potvrdila, ked’Ze viac ako 90% opytanych nasu spolo¢nost’ poznalo.

V hypotéze ¢. 2 sme predpokladali, ze viac ako 50% opytanych odpovie, Ze
zrozumitel'ne poskytujeme informécie o spolocnosti. Na overenie tejto
hypotézy sme pouzili vyhodnotenie z otazky c&islo 3. Na otazku ako su
spokojny s priebehom pohovoru odpovedalo az 53,43% opytanych, ktori boli
spokojny. Aj tato hypotéza sa potvrdila.
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V hypotéze €. 3 sme predpokladali, Ze kandidati st spokojny s komunikaciou
personalistu pokial’ odpovie 70% opytanych. Na overenie tejto hypotézy sme
pouzili otazku ¢islo 7. a 8.

Na telefonickt komunikéaciu odpovedalo 68,50% opytanych, Ze st spokojny
s priebehom telefonickej komunikacie.

Na komunikaciu pocas pohovoru odpovedalo 57,53%, ze st spokojny
s priebehom pohovoru a 5,48% opytanych teda 4 kandidati odpovedali, Ze su

nespokojny. Téato hypotéza sa nepotvrdila.

V hypotéze ¢ 4 sme predpokladali, ze kandidati pozitivne vnimaju
personalistov, pokial’ je spokojnych viac ako 50% opytanych. Na overenie tejto
hypotézy sme pouzili otazku ¢islo 9. Spokojnost’ s celkovym dojmom potvrdilo
50,68% kandidatov. A 42,47% opytanych bolo skor spokojnych. Téato hypotéza
sa potvrdila.

7.1.4 Zaver prieskumu a odporuc¢ania pre prax

V poist'ovni, kde pracujem sa kladie vel’ky doraz na vyber a ziskavanie
zamestnancov ako na jednu zo strategickych Uloh Useku rozvoja riadenia
l'udskych zdrojov. Proces vyberu a ziskavania zamestnancov je popisany
v internej podnikovej smernici.

So zaverom prieskumu bolo potrebné oboznamit’ vSetkych kandidatov,
ktori sa zUcsastnili vyberového konania. Pozvanka bola zasland vSetkym
zucastnenym kandidatom, ktori na pohovor prisli. Na vyhodnoteni bolo
pritomnych 10% respondentov, ¢o predstavuje 7 osob.

Z prieskumu, ktorym som chcela poukazat’ na Uroveil ovladania
komunika¢nych zrucnosti, vhodnej a efektivnej komunikacie personalistov
s kandidatmi, ktori vykonavali vyberové konania vyplyva, Ze personalisti maju
vo svojej praci urcité nedostatky.

Vzhl'adom na to, Ze sa hypotéza ¢islo 3 nepotvrdila, zameriavam sa na
zlepsenie komunikécie v priebehu pohovoru. Pre zvySenie urovne kvality

vyberového konania navrhujem tieto odporucania pre prax:
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1. Recruiteri by mali podrobnejsie preskiimat’ jednotlivé pracovné pozicie, viac
komunikovat’ s manazérmi, zistovat’ informdcie z existujucich timov pre lepsie
pochopenie samotnej pozicie a nadvidzujicich pracovnych vztahov a procesov
s nlou spojenych. Tym sa zaruci aj vicsSia informovanost’ kandidatov a ziskaju
komplexnej§i pohl'ad na pracovni poziciu. Personalisti budiu zaroven

pripraveny odpovedat’ na SirSie spektrum otazok.

2. Dalsim podnetom na zlepSenie komunikacie je zredukovat' pouZzivanie
stresovych typov pohovorov, ktoré su Casto vyuzivané pri Specializovanych,

resp. manazérskych poziciach.

3. Navrhujem kandididtov vopred avcas upozornit na to, z c¢oho bude
pozostavat’ pohovor, resp. vyberové konanie, aby vedel o ho na stretnuti ¢aka.
Jedna sa hlavne o zlozitejSie typy pohovorov, napr. odborné testy spojené
s klasickym pohovorom, alebo panelovy pohovor atd. DalSou vhodnou

informéciou by malo byt uvedenie priblizného €asu trvania pohovoru.

4. Vzhl'adom na prepojenie Komunalnej poistovne s poistoviiou Kooperativa
navrhujem, aby v ramci kl'i¢ovej kompetencie spoluprace a budovania siete
boli prediskutované a porovnané postupy vedenia pohovorov. Internym
roz$irovanim vedomosti v ramci spolo¢nosti skupiny VIG by sa vyrazne

zefektivnili tieto procesy.

5. Na zlepSenie komunikacie vo vSeobecnosti navrhujem pre personalistov
absolvovanie Skolenia manazérskych zrucnosti prostrednictvom externej

spoloc¢nosti, ktoré by mohlo motivacne pdsobit’ na recruiterov.

Pokial’ sa v spolo¢nosti pristipi k realizacii niektorych navrhnutych
opatreni, je predpoklad, Ze sa odstrani aj vysledok nepotvrdenej tretej
hypotézy. Usek riadenia rozvoja Pudskych zdrojov a samotni personalisti si
zvysia svoje komunikacné zrucnosti, teda buda pre organizaciu prinasat’ lepSie

pracovné vysledky a budl prinosom pre spolo¢nost’.
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ZAVER

,2DoOvera v spravnych rukdch® je motto naSej spoloCnosti, ktoré
strategicky vystihuje ciel’ spolo¢nosti, byt dovernym partnerom pre kazdého
obcana, ktori doveruje nasej spolo¢nosti a uzatvori si u nas poistenie. Stratégia
spolocnosti sa zacina uz pri vstupe obCana do priestorov poistovne, ¢i uz ide

0 klienta, alebo kandidata, ktory pride na vyberovy pohovor.

Usek riadenia rozvoja Tudskych zdrojov Vv organizacii vyrazne
ovplyviluje uspesSnost organizdcie na pracovnom trhu. Strategické riadenie
Vv spolo¢nosti je zédkladnym predpokladom pre tspesné myslenie, zvySovanie
vykonnosti a efektivnosti prace o om nds presvedC¢i spokojny zdkaznik
a hlavne tspesné podnikanie a dobra prezentacia sa na trhu prace. Dosiahnutie
optimalnych alebo planovanych vysledkov v spolo¢nosti nam moze zabezpe€it
kvalitne vypracovana personalna stratégia a jej realizacia. K naplneniu tychto
cielov je potrebné mat na tych spravnych miestach spravnych Tludi, to
znamena personalistov, ktori pomahaju informovat’ zamestnancov o firemnej
kultare, internych predpisov, ktori dokdzu efektivne komunikovat’ na vsetkych
urovniach, = pomahaju  predchadzat  konfliktom  a nedorozumeniam.
K personalnej stratégii patri otvorend komunikécia, tvorivy pristup ¢i timova
praca. NaSa spolo¢nosti zarovenl poskytuje svojim zamestnancom moZnost
prihlasit’ sa do vnutrokorporatneho vyberového procesu, pre zamestnancov
ktori maju ambicie budovat’ si dlhodobu kariéru v spolo¢nosti. Taktiez ndm
prichadzajia volné pracovné pozicie na obsadenie z materskej spolocnosti,

Ktoré su automaticky zaradené medzi vol'né pracovné pozicie.

V teoretickej Casti svojej diplomovej prace som popisala vSetky ¢innosti
spojené so ziskavanim zamestnancov a obsadenim volnych pracovnych miest
Vv spolo¢nosti tak, ako v skutoCnosti prebiehaju. Pri dotazniku, ktory sme
navrhli za G¢elom zistenia komunikaénych zru¢nosti recriuterov sme zistili na
zaklade predpokladanych hypotéz urcité nedostatky. Po odstraneni zistenych
nedostatkov budil personalisti lepSie vykondvat' svoje pracovné ulohy. Je

dolezité, aby teoretické vedomosti boli ti¢elne vyuzité v praxi.
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V dobre fungujlicej spolocnosti je potrebné, aby vykonovo orientovana
podnikovéa kultara, spravne nastavené¢ hodnoty spolo¢nosti, profesionalne
zdatni a motivovani zamestnanci dokazali systematicky zvySovat hodnotu cele;j

spoloc¢nosti.
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PRILOHA B

VIENNA INSURANCE GROUP

KOMUNALNA o

poistovia NASE 185-ROCNE

SKUSENOSTI,
VIENNA INSURANCE GROUP VASA ISTOTA

Vazeny uchadzac o zamestnanie,

cheeli by sme Vas touto cestou poziadat’ 0 vyjadrenie Vasho nazoru k celkovému
priecbehu vyberového konania na dant poziciu. Ocenime VasSe hodnotenie,
nakol’ko nadm tym pomozete skvalitnit’ a zefektivnit’ nase procesy vyberovych
konani. Vyplnenie dotaznika je anonymné a doverné aneovplyvni celkovy
vysledok pohovoru. Vyplnenie Vam potrva maximalne 2 mintty.

Dakujeme Vam vopred za Vas Cas a prajeme Vam prijemny den.

Poznal/a ste predtym nasu Ano Nie
1. spolo¢nost’?
Z akého zdroja ste sa dozvedel/a Internet | Od znamych Na webe Iné
2. 0 pracovnej ponuke? spolo¢nosti
Hodnotenie kandidata spokoiny skor skor nespokoiny
polkojny spokojny nespokojny polkojny
3 Spokojnost’ s dneSnym priebehom
pohovoru
4 Dostatok informacii o danej
) pracovnej ponuke
5 Spokojnost’ s vysvetlenim d’alSieho
postupu
6 Pristup personalistu zodpovedného
: za vyber
7 Telefonicka komunikacia -pozvanie
na pohovor
8 DoterajSia komunikacia v ramci
vyberového konania
Celkovy dojem z vyberového
9. konania
Porovnanie s vyberovym
10. konanim v inych firmach
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