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Uvod

V naSej zaverecnej bakalarskej praci sa zaoberame problematikou ziskavania
a vyberu pracovnikov. V odbornej literatire nasej i zahrani¢nej je bohato zastipena
avSak Specifické podmienky konkrétnych organizacii vyvolavaju potrebu sa ku nej

vracat'.

Cielom prace je na zaklade teoretickych poznatkov zhodnotit’ existujuci
proces vyberu pracovnikov v konkrétnej organizacii a navrhnit jeho pripadné

zlepsSenie.

Kapitola prva predstavuje avod do predmetnej problematiky. Venujeme Vv nej
priestor riadeniu l'udskych zdrojov v organizacii s akcentom na podstatu, tlohy
a funkcie personalneho riadenia. V druhej subkapitole ukazujeme na rasticu tlohu
a vyznam l'udského kapitalu pre Gspesny rozvoj podnikatel'skych subjektov, nakol’ko

predstavuje zdkladny vyrobny faktor v spolo¢nosti.

V druhej kapitole sa zameriavame na problematiku vyberového procesu.
Vychadzame tu z vybranych teoretickych zdrojov tak naSej, ako aj i1 zahrani¢nej

odbornej literatury, ktoré sa snazime dopliiat’ vlastnymi poznatkami.

Kapitola tretia je zamerand na vyberovy proces v konkrétnej organizacii.

Ked'Ze jej vedenie si nezelalo, aby sa uvadzal jej plny nazov, oznacujeme ju XY.

Stvrta ¢ast predstavuje zhodnotenie procesu vyberu v tejto organizacii

a prislusné navrhy opatreni na skvalitnenie predmetného procesu.



1. Riadenie Pudskych zdrojov v organizacii

LCudia predstavuju hybna silu podnikania. Vsetky vykonané prace a rozhodnutia
spojené s tymto procesom riadia manazéri a realizuju zamestnanci. Podniky ktoré
pracuju s l'udskym potencidlom by mali vediet’ dobre pripravit’ takychto pracovnikov
a vhodne ich rozmiestnit’ v ramci svojich vlastnych divizii. Len takyto podnik moze

byt pripraveny na konkurenény boj v realnom trhovom prostredi v ktorom pdsobi.
Definicie riadenia Pudskych zdrojov

. Riadenie ludskych zdrojov je definované ako strategicky a logicky premysleny
pristup k riadeniu toho, co organizdacia ma — ludi, ktori v organizacii pracuju a ktort
individudlne i kolektivne prispievaju k dosiahnutiu cielov organizacie. (Armstrong

2007, s. 27).

., Personalny management poskytuje praktické navody na vedenie ludi na

mikrourovni, t. j vedenie skupin, timov, ludi a jednotlivcov* (Alexy 2009, s. 73).

Corba uvadza Ze, , hlavnym poslanim persondlneho managementu je stratégia
ludskych zdrojov. Riadenie ludskych zdrojov pozostava zo sustavy funkcii, ktorych
cielom je ziskat' ludi pre podnik- firmu. Pritom dolezité je vediet' ich motivovat
V zdujme dosahovania vysokych vykonov a tiez udrzat ludi v podniku* (Corba 1999,
s. 17).
Definicii riadenia 'udskych zdrojov je vela, Kachaindkova vo svojom diele uvadza
jednu z nich takto: ,, Riadenie ludskych zdrojov sa najcastejSie definuje ako cinnost,
ktorej pozornost sa sustreduje na zamestnancov- ludské zdroje a ktord sa spolu
S ostatnymi oblastami managementu podiela na dosiahnuti synergického efektu-
splnenia cielov zamestnancov i podniku ako celku* (Kachandkova 2007, s. 9).
Z uvedenych charakteristik ndm jasne vyplyva, ze riadenie 'udskych zdrojov patri
medzi strategické ¢innosti su¢asnych podnikov.
Co charakterizuje riadenie Pudskych zdrojov uviedol Koubek vo svojom diele takto
(2008, s. 15-16):
e Strategicky pristup k personalnej praci a vSetkym personalnym ¢innostiam
e Orientacia na vonkajsie faktory formovania a fungovania pracovnej sily
organizacie
(predovsetkym zaujem o populaény vyvoj, vonkajsie ekonomické podmienky, trh

prace, hodnotové orientacie I'udi a pod.)



e Personalna praca prestdva byt zalezitostou odbornych personalistov a stava sa
sucastou kazdodennej prace vsetkych veducich pracovnikov

e Uzke prepojenie personélnej prace so stratégiami a planmi organizacie

e Personalna praca sa stdva chrbticou riadenia organizacie, najdolezitejSou
oblast’'ou jej riadenia, Gistrednou manazérskou rolou

e Vytvaranie dobrej zamestnavatel'skej povesti organizacie

MozZeme teda zhrnut: riadenim l'udskych zdrojov vie organizéacia dosiahnut’ svoje

ciele lepsie, ak takéto Cinnosti si riadené v sulade s cielmi aviziou podniku.

Armstrong uviedol, ze: ,, vSeobecnym cielom riadenia ludskych zdrojov je zaistit,

aby bola organizdacia schopnd prostrednictvom ludi uspesne plnit svoje ciele*

(Armstrong 2007, s. 30).

1.1 Podstata, ulohy a funkcie personalneho managementu

Podstatou personalneho managementu je prepojenie vSetkych personalnych ¢innosti

tak, aby podnik fungoval v stlade s ciel'mi. ,,Persondlny management poskytuje

praktické navody na vedenie ludi na mikrourovni, t.j. vedenie skupin, timov, ludi ako

Jjednotliveov* (Alexy 2009, s. 73). Autor d’alej uvadza, ze cielom riadenia I'udskych

zdrojov je vyber vhodnych pracovnikov so spravnou népliiou prace (tamtiez, s.75).

Medzi ciele riadenia T'udskych zdrojov zarad’ujeme riadenie znalosti, riadenie

ludského kapitalu, riadenie odmenovania, zamestnanecké vztahy, upokojovanie

rozdielnych potrieb (Armstrong 2007, s. 33). Koubek vytvoril schému vSeobecnej
ulohy riadenia l'udskych zdrojov, kde charakterizoval nasledujuce hlavné tlohy:

(Koubek 2008, s. 16)

e Usilie zaradovat’ spravneho ¢loveka na spravne miesto a snazit' sa o to, aby bol
tento Clovek pripraveny prispdsobovat’ sa meniacim sa poziadavkam na pracovné
miesto

e Optimalne vyuzivanie pracovnych sil v organizacii

e Formovanie timov , efektivneho Stylu vedenia I'udi a zdravych medzil'udskych
vztahov

e Personalny a socialny rozvoj pracovnikov organizécie, tj. Rozvoj ich pracovnych

schopnosti, osobnosti, socialnych vlastnosti a i.



Ulohy personalneho managementu sa daju dosiahnut’ pomocou personalnych
¢innosti. Persondlne Cinnosti predstavuju vykonnu cast' persondlnej prace.
NajcCastejsie sa uvadzaju v nasledujucej podobe (tamtiez, s.20):

e Vytvaranie a analyza pracovnych miest

e Personalne planovanie

e Ziskavanie, vyber a prijimanie pracovnikov

e Hodnotenie pracovnikov

e Rozmiestiiovanie pracovnikov

e Odmeiiovanie

e Vzdelavanie pracovnikov

e Pracovné vztahy

e Starostlivost’ o pracovnikov

e Personalny informacny systém

e Prieskum trhu prace

e Zdravotna starostlivost’ o pracovnikov

e Dodrzovanie zdkonov

Schéma €. 1: VSeobecna uloha riadenia Pudskych zdrojov (tamtiez s. 17).
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Riadenie I'ndskych zdrojov

Podla Kachandkove] moZzeme persondlne ¢innosti rozdelit do dvoch zakladnych

skupin. (Kachandkova 2007, s. 11):

e Zabezpecenie potrebného poctu zamestnancov V pozadovanej profesijnej

I kvalifikacnej Struktare a v dynamickom stilade so strategickymi ciel'mi podniku.



To znamend, Ze riadenie l'udskych zdrojov musi pruzne zohladiovat okrem
poctu a poziadaviek pracovnych miest aj ich pripadnt premenlivost’.

e Zosuladenie spravania zamestnancov so strategickymi ciel'mi podniku. Rozumie
sa tym efektivne fungovanie zamestnancov, ktoré predpoklada ich systematické
vzdelavanie arozvoj, ako aj efektivne vyuzivanie ich pracovnych schopnosti
pomocou adekvatnych stimulacnych nastrojov.

Ferjenc¢ik a Bosakova rozdelili pracu personalnych pracovnikov do Styroch hlavnych

okruhov (Ferjencik, Bosdkova 2001, s. 10):

e Zabezpecovanie potrieb l'udskych zdrojov — planovanie, ziskavanie a nabor,
vyber a prepustanie, analyza pracovnych miest

e Optimalizacia vyuzivania l'udskych zdrojov — mzdova politika, motivacia
a hodnotenie, disciplina, riadenie profesijnej kariéry, personalne infosystémy

e Optimalizacia socialnych cinitel'ov- formovanie timov, efektivny Styl vedenia,
komunikéacia s podnikom, verejnost'ou, sprostredkovanie

e Personalny rozvoj a starostlivost’ o pracovnikov — vycvik a vzdeldvanie, socidlna
starostlivost’, ochrana zdravia a bezpecnost’ prace, individualne poradenstvo

Nesmieme opomenut’ fakt, Ze ciele a stratégie podniku by mali mat" dlhodobu

koncepciu. Corba uvadza, Ze ,,pri riadeni podniku nestaci poznat iba ciele, iilohy,

programy podnikov, ale je potrebné vediet, kto a za akych podmienok bude schopny

a ochotny tieto ciele a uilohy zabezpecovat™ (Corba 1999, s. 16.) Ak chceme aby

podnik fungoval efektivne je nevyhnutné, aby boli zabezpecené vsetky personalne

ulohy. V stucasnosti sa trhy spravaju vel'mi dynamicky a podcenovanie personalnych
¢innosti sa nevyplaca, preto ¢oraz viac spolo€nosti dba o ich kvalitné zabezpecenie.

Len dobre pripravena organizacia moze celit nastraham v konkurenénom boji

Vv cielovom trhovom prostredi.

1.2 Ludsky kapital

Pod pojmom l'udsky kapital chapeme vSetky vlastnosti, skiisenosti a danosti, ktoré
¢lovek prinasa so sebou na danu pracovnu poziciu, ktorti bude vykonavat’. Tieto jeho
skusenosti sa pracovnou Cinnostou ,,obrusuju“ a neustdle sa prehlbuji. Podniky
mdzu tento potencial d’alej rozvijat’ a vyuzivat’ vo svoj prospech a rast. ,, V literature
Jje casto uvadzand definicia ludského kapitalu od Bontisa a kol. (Armstrong 2002).

wLudsky kapital predstavuje ludsky faktor v organizacii, je to kombinacia



inteligencie, zrucnosti a skusenosti, co dava organizdcii jej zvlastny charakter.
Ludskeé zlozky organizacie su tie zlozky, ktoré su schopné ucenia sa, zmeny, inovacie
a kreativneho usilia, ¢o — ked je riadne motivované — zabezpecuje dlhodobé preZitie
organizdcie“ Pramen: (Bartontkkova 2008, s. 97). M. Mazouch a J. Fischer vo svojom
diele uvadzaju ze,: ,, Ludsky kapital je rozdelovany na dve casti, ktoré spolu sice tizko
suvisia, ale daju sa od seba jednoznacne odlisit. Na jednej strane hovorime
0 zdkladnom ludskom kapitdle, ktory zahrnuje produktivne schopnosti a vlastnosti (
fyzicku silu, remeselné zrucnosti, analytické myslenie apod.) a ha strane druhej
hovorime o tzv. sirSom ludskom kapitale, ktory nam umoznuje uplatiovat uvedené
zlozky kapitalu zakladného ** (P. Mazouch, J. Fischer 2011, s. 1).

Ludsky potencial

Pojem l'udsky potencial vysvetlili vo svojom diele J. Voddk a A. Kucharcikova:
, Ludskym potencidlom rozumieme subor dispozicii a predpokladov cloveka
orientovanych na vykon takych Ccinnosti, ktoré z kvantitativneho i kvalitativneho
hladiska umozZnuju podniku postupovat’ vpred a napomdhaju zvySovaniu jeho
konkurencieschopnosti. Je to teda sposobilost cloveka produkovat’ vyrobky a sluzby
arovnako pretvarat seba samého “(Vodak, Kucharcikova 1996, s. 34). Mozeme
tomu rozumiet’ aj tak, Ze si predstavime ako vlastny potencial investujeme do firmy
tak, Ze t4 na tom neskor ziska. Ak manazéri su Sikovni a vedia pracovat’ s l'ud’'mi,
nemal by byt pre nich ziaden problém nejaky ten potencial vyuzit' v prospech firmy
vV ktorej pdsobia. Dnes nie je ni¢im vynimocnym, ked’ sa zamestnanci citia
nedoceneni, pretoze maju o sebe vyssiu mienku ako ich nadriadeni.

Riadenie P'udského kapitalu a riadenie Pudskych zdrojov

Armstrong opisuje nazor, ktory vyjadril Mayo, Ze podstatny rozdiel medzi riadenim
I'udského kapitalu a riadenim l'udskych zdrojov je v tom, Ze prva koncepcia chéape
I'udi ako bohatstvo a druha ako naklady. Autor vo svojom diele d’alej vyjadril, Ze
»ako riadenie ludskych zdrojov, tak riadenie ludského kapitalu je viac ako len
obycajné povazovanie ludi za bohatstvo ¢i aktiva “(Armstrong 2007, s. 48-49).
Intelektualny kapital

Tomuto chépaniu sa v literatiire venuju viaceri autori, uvedieme niektoré definicie:

., Pojatie ludského kapitdlu je spojené so zastreSujucim chapanim intelektudalneho
kapitalu, ktory je definovany ako zdsoby a toky zmalosti, ktoré su organizdcii

K dispozicii. Tie moézu byt povazované za nehmotné zdroje suvisiace s ludmi
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a spolocne s hmotnymi zdrojmi tvoria trhovu alebo celkovi hodnotu podniku*“
(Armstrong 2007, s. 51).

., Intelektudalny kapital je tvoreny zdsobami a tokmi znalosti, zrucnosti a schopnosti,
ktoré su organizacii k dispozicii a ktoré prispievaju k procesom vytvarajucim
hodnotu. Ide 0 nehmotné zdroje, ktoré — spolocne s hmotnymi zdrojmi- tvoria trhovu
alebo celkovu hodnotu organizacie* (Koubek 2008, s. 27).

Kazdy podnik teda moze l'udi povazovat' za vlastné bohatstvo. Cim viac bude firma
do vlastnych l'udi investovat’, tym sa jej hodnota znasobi. Je teda na samotnych
organizaciach ako tento Tudsky potencial vyuziju a pretvoria ho do podoby
prosperity, rastu a konkurencie schopnosti. Pripomenme vsak, ze l'udsky kapital sa
da vel'mi pruzne a pomerne rychlo prispdsobit’ danym podmienkam v podniku. Dnes
existuji vzdelavacie programy, ktoré dokazu v kratkom case vyskolit' I'udi aj do

novych pracovnych zruénosti a navykov.

2. Vyberovy proces novych pracovnikov

Ziskavanie a vyber pracovnikov je dnes vel'mi metodicky prepracovany proces. Je to
jedna z taziskovych uloh personalnych pracovnikov. Ulohou personalistov je
vynaloZit' ¢o najmenej prostriedkov v o najkratSom case (Armstrong 2007, s. 343).
Zaroven je potrebné vychadzat’ z vysledkov planovania pracovnych sil ¢o do kvality
i kvantity. Preto predmetnej problematike sa budeme venovat v nasledujucej Casti
prace. V literature existuje viacero definicii ohladom ziskavania pracovnikov.
NajvystiznejSou je podla naSho nazoru definicia J. Koubeka:

Ziskavanie pracovnikov:

., Ziskavanie pracovnikov je cinnost, ktora ma zaistit, aby volné pracovné miesta
V organizacii prilakali dostatocné mnozZstvo zodpovedajucich uchddzacov o tieto
miesta, ato s primeranymi ndkladmi aV zZiaducom termine (vcas). Spociva teda
V rozpoznani a vyhladavani vhodnych pracovnych zdrojov, informovani o volnych
pracovnych miest (a nezriedka iV presvedcovani vhodnych jedincov o vyhodnosti
prace v organizacii), v jednani s uchadzacmi, v ziskavani primeranych informacii
0 uchadzacoch (tieto informdacie budi neskor sluzit' k vyberu najvhodnejsich z nich)
aVvorganizacnom a administrativnom zaisteni vsetkych tychto cinnosti” (Koubek

2008, s. 126).
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Samotny vyber pracovnikov ovplyviluje aj vyvoj ekonomickej situdcie spojeny
s predpokladmi ako si: nadbytok pracovnikov s nepotrebnou kvalifikaciou alebo
nedostatok takychto pracovnikov. ,, Hlavnou ulohou persondlneho managementu pri
vybere, ocenovani, hodnoteni a adaptacii pracovnikov musi byt celkova uzitocnost.
Treba prihliadat na sucasnu uzitocnost, ale i perspektivy uzitocnosti. Tieto aspekty
su skumané z hladiska dosahovania ziskov, kontaktov s okolim, ale aj z hladiska
medziludskych vztahov* (Corba 1999, s. 24). Vyberovy proces mdzeme teda zaradit’
k zdkladnym krokom pre fungovanie organizacie. Jednotlivé podniky vyuzivaja
rozne nastroje pre ziskavanie a vyber pracovnikov, zohl'adiiuje sa napriklad charakter
prevadzky, odborna spdsobilost’ na danu pracovnu poziciu alebo dynamické povaha
prace. Samozrejme tychto atributov prace je vel'mi vela, preto sa vyberovy proces
V jednotlivych organizaciach aich obsadzovanie l'udskymi zdrojmi méze vyrazne
odlisovat’. Kvalitny vyberovy proces vzdy vychddza zo seridznych planovacich
ukazovatel'ov. V nasledujucej ¢asti prace venujeme preto priestor tlohe personalneho

planovania v tomto procese.

2.1 Personalne planovanie

Hned’ na Gvod by sme mali spomenut, Ze persondlne planovanie je neoddelitenou
sucastou c¢innosti dneSnych podnikov. Len na zdklade presného a efektivneho
planovania l'udskych zdrojov vedia sucasné podniky promptne reagovat a tak
zabezpeCit' dostato€né mnoZstvo pracovnikov. Dnes treba pocitat’ s tym, Ze len
dobre pripraveny podnik prekona aj horsie asy sucasnej svetovej krizy.

Definicie personalneho planovania:

,, Personalne planovanie sluzi realizacii cielov organizdcie tym, Ze predvida vyvoj,
stanovuje ciele a realizuje opatrenia smerujice k sucasnému a perspektivnemu

zaisteniu uloh organizacie adekvatnou pracovnou silou* (Koubek 2008, s. 93).

., Planovanie ludskych zdrojov stanovuje potrebu ludskych zdrojov poZadovanou

organizdciou v zaujme jej strategickych cielov* (Armstrong 2007, s. 305).

Z definicii je nam jasné, Ze zakladom personédlneho planovania je ,,predvidanie*
budiiceho vyvoja. Je teda nevyhnutné si polozit' niekol'ko doélezitych otazok

(Koubek 2008, s. 95):

e Akych pracovnikov bude firma potrebovat’?
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e Kedy bude tychto pracovnikov potrebovat™?
e Kolko z nich v sti¢asnosti pracuje vo firme?
e Ako bude firma riesit’ prebytok pracovnikov?

e Aké zmeny pravdepodobne nastanu na trhu prace?

Aby bolo persondlne pladnovanie efektivne, je potrebné dodrziavat’ tieto zasady

(Koubek 2008, s. 94):

e Poznat’ a reSpektovat’ stratégiu organizacie

e Cyklus planovania ¢innosti organizacie a cyklus persondlneho planovania by
mali byt’ Casovo zladené — manazéri na vSetkych urovniach by mali rozmyslat
sucasne

e Personélne planovanie by malo byt celo organiza¢nou zélezitostou — venovat’
pozornost’ persondlnemu planovaniu aj na vrcholovom manazment

Kazdé planovanie ma svoje ciele. Podla Armstronga typickymi ciel'mi su

(Armstrong 2007, s. 309):

e Ziskat’ audrzat’ si také pocty I'udi, ktoré organizacia potrebuje (zarovent by mali
mat’ pozadované schopnosti, skiisenosti a vedomosti)

e Zlepsit vyuzitie pracovnikov zavadzanim flexibilnejSich systémov prace

e Predchadzat’ problémom z prebytku pracovnikov

e Znizovanie ziskavania pracovnikov z vonkajsich zdrojov

Armstrong tvrdi, Ze proces planovania je kruhovy a za¢ina sa kdekol'vek v cykle

(Armstrong 2007, s. 309).

Schéma €. 2: Proces planovania Pudskych zdrojov (tamtiez s. 310).

‘ Podnikové strategické ‘

plany |
Strategie o 7‘
r — » zabezpecovani |
‘ | lidskych zdroju

: S
v _— , .
Planovani Prognoézy ‘ Analyza pohybu |

|
pomoci scénare > poptavky a nabidky "4 T

| (fluktuace) pracovnik( |

£ 29 e e
: . | . . . | | Analyza operaéni |
Analyza pracovniho | _ > Plany lidskych - B | efektivnosti (analyza |

i prosired| " o N | efektivnosti cinnost) |
 — T P S——
e ‘ ‘ eial) ‘ ‘ { Flexibilita | | Progukvie }
a !

Pracovni prostiedi
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Koubek rozdelil personélne planovanie podla prognéz (Koubek 2008, s. 99):
e Prognoézu potreby pracovnych sil
» Demografické Struktury pracovnikov organizécie, z ktorej mozno odvodit’
reproduként potrebu pracovnikov
» Mobilitu pracovnikov a ich vyvojovych tendencii, hlavne odchody pracovnikov
z podniku
» Stav vyvoja v technickej oblasti
» Vyrobna orientacia alebo zameranie organizacie a ich zmeny
» Situacia a mozné zmeny na trhu
Vsetky tieto aspekty treba brat’ do tvahy, pretoZe vyvoj je prirodzenou stcastou
sveta.
e Prognoza zdrojov pracovnych sil
» Populacného vyvoja v S§tate ivpodniku, vplyv na proces reprodukcie
pracovnych zdrojov
» Situdcie na trhu prace
» Sucasnda profesne kvalifikacnd  Struktara pracovnikov  a potencial
kvalitativneho rozvoja tychto pracovnikov
> Uspory pracovnych sil v podniku
Planovanie prina$a radu vyhod, tvrdi Corba vo svojom diele. Ide predovsetkym
0 lepsie vyuzitie pracovnikov pri dosahovani ¢o najvyssej hospodarnosti. (Corba
1999, s.25-26) ,,Prdve tak ako planovanie v ostatnych cinnostiach, pldanovanie
V personalnom manazmente, z hladiska doby, sa moze uskutocnovat’ ako kratkodobé
( do jedného roka), strednodobé ( na rok i viac rokov) a dlhodobé- perspektivne ( na
5-15 rokov)“( tamtiez, s. 26). Kazdé planovanie v sebe zahrnuje planovanie na
strategickej Urovni, ztakéhoto planovania by mali byt jasné ciele a plany
organizacie. Dal§imi krokmi bude prerozdelenie tychto planov a cielov do mensich
jednotiek. Kazda uroven vedenia by mala smerovat k rovnakému cielu. Podla
Cimbalnikovej predstavuju tieto ciele koncové body, ku ktorym su smerované
ginnosti organizacie (Cimbalnikova 2008, s. 53). Dalsou metédou je planovanie
pomocou scendra. Podl'a Armstronga je to  neformdlny pristup k premyslaniu
0 buducnosti. Je zalozeny na analyze moznych zmien vnutorného i vonkajSieho
prostredia podniku. Je to vytvaranie akejsi predstavy o predvidatelnych zmenach
a Cinnostiach v organizaciach, ich vnatornom prostredi. Tieto odhady sa taktiez

zameriavaju na vonkajSie prostredie atrh prace (Armstrong 2007, s. 312).
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Dvotakova tvrdi, ze ,, planovanie ludskych zdrojov je viastne procesom zameranym

na rieSenie rozdielov, co je a co ma byt** (Dvordakova 2007, s. 120-123).

Planovanie Pudskych zdrojov zahrnuje:

e Rozbor prostredia, ktory ma predvidat a zistit zdroje rizik a prilezitosti,

preskimat’ vonkajSie prostredie (konkurenciu, legislativu ai.) a vnttorné

podmienky organizacie (stratégiu, technické zazemie a i.)

e Predpoved’ ponuky ludskych zdrojov tj. projekcia vnitornych a vonkajsich

zdrojov pracovnej sily. V prvom pripade ide o audit vnutornych zdrojov,

vV druhom pripade ide o rozbor dopytu pracovne;j sily na trhu prace

e Predpoved’ dopytu po praci, to znamena vsSetky aktivity organizacie, ktoré

ovplyviiuju jej potrebu 'udskych zdrojov

Vo vicsine pripadov planovanie 'udskych zdrojov robia iba vel'ké podniky, mensim

podnikom sa nemusia vratit' prostriedky, ktoré by vynalozili na takato c¢innost.

Dvotakova tvrdi, ze idealne by bolo, keby si podniky robili dlhodobé a kratkodobé

plany. (tamtiez, s.123)

Schéma ¢ . 3: Fazy personalneho planovania podla Koubeka (Koubek 2007, s.

100).

Rozpisanie planovanych iloh

organizacie na jednotlivé organizac¢né jednotloy

|

Odhad poétu a kvalifikacnej a d'aldiej strukdury pracovnikov, ktori budn
v organizacnej jednotle potrebni k splneniu planovanvch aloh
( odhad celkovej potreby Pudskych zdrojov)

|

Odhad poétu a kvalifikacne]j struktiry pracovnikov organizacnej jednotky
ktori budu pre tieto ulohy k dispozicii
( odhad existujacich voatornych zdrojov pracovnej sily)

Porovnanie predchadzagicich dvoch odhadow, ktorvch visledkom je odhad
bv. Cistej potreby Pudskych zdrojov ( pocet, struldtura), kiora moze byt nulov
rnamenat’ potrebu dodato¢nych pracovnikov ¢ potrebu znizit’ ich pocet

|

Sumarizicia podkladov z organizaénych jednotick v persondlnom ttvare

|

Vypracovnanie plinov peronilnych éinnosti, ktoré maji zabezpedcit’

wvyrieSenie ¢istej potreby fudskych zdrojov v jednotlivich organizad¢mych

jednotlkach i v celej organizaci

15



2.2 Ziskavanie pracovnikov

Zékladom dobrého fungovania organizacii je mat dostatoné mnozstvo
kvalifikovanych pracovnikov. Ti si so sebou nesu svoje znalosti, schopnosti a prax
tzv. kompetencie. Aby bolo mozné napliiat ciele podniku, je nevyhnutné takychto
zamestnancov vyhladat’ bud’ z vonkajSicho prostredia, alebo z vnutornych zdrojov.
Kazda z organizacii, ¢i uz sa jedna o Statny alebo stikromny podnik z hladiska
efektivnosti vyberu si méze zvolit vhodné metédy na vyber zamestnancov. Podl'a
Kachanakovej je ,, ziskavanie zamestnancov proces, ktorého cielom je zabezpecit,
aby mal podnik véas dostatocny pocet vhodnych uchadzacov o volné pracovné
miesta a naklady na jednotlivé c¢innosti tohto procesu boli primerané** (Kachandkova
2007, s. 63). Podl'a autorky je tlohou ziskavania zamestnancov vyhladavat’ vhodné
pracovné zdroje, informovat’ o volnych pracovnych miestach a taktiez motivovat
uchadzacov o pracu v podniku (tamtiez, s. 63). Z daného nam vyplyva, ze samotny
proces ziskavania pracovnikov musi byt’ riadne premysleny a jednotlivé fazy vyberu
na seba musia nadvédzovat. Kachanakova tieto fazy rozdelila do etap. V prvej etape
je dolezité ur€enie poctu a Struktary pracovnikov. Zakladom vSetkého je persondlny
plan, ktory by mal obsahovat’ napriklad odchody na materskii dovolenku, odchody
do dochodku, zanik a vznik pracovnych miest. Personalisti musia nadvdzovat' na
platni legislativu a sledovat’ novelizacie zakonnika prace, z ktorého napriklad
vyplyva dizka skusobnej lehoty ¢&i skonlenie pracovného pomeru. Realizacii
ziskavania pracovnikov predchadza analyza pracovnych miest, poznanie cielov
organizacie aV neposlednom rade prognéza budiceho vyvoja. Druhou etapou je
volba zdrojov uchddzacov. Tu ma organizicia na vyber z viacerych variantov vyberu
pracovnikov. Mo6ze sa jednat o vyber zvlastnych zdrojov, bud’ povySenim,
preradenim vlastnych zamestnancov, alebo hladanie na trhu prace a ziskavanie
pracovnikov od konkurencie. (tamtiez, s. 66). Dne$né spolo¢nosti ponukaju
mnozstvo benefitov a takto sa snazia prildkat’ si tych najlepSich pracovnikov. Ak
chce byt totiz spoloCnost uspesnd, mala by disponovat’ s dynamickym a
vedomostami nabitym potencidlom uchadzafov. Vyber pracovnikov z internych
I externych zdrojov uvadza autorka v dvoch tabulkach (tamtiez, s.67). Koubek vo
svojom diele uvadza, ze ziskavanie pracovnikov nie len o pocte primerane
kvalifikovanych pracovnikov, ale aj o tom, aby organizacia ziskala pre svoje ciele

a zaujmy zaujatych a motivovanych pracovnikov. Autor tvrdi, Ze proti sebe stoja dve
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strany: na jednej strane je to organizacia, ktora ma potrebu obsadzovat’ pracovné sily,

na strane druhej st to potencionalni uchadzaci (Koubek, 2007, s 126-127).

Tabulka ¢. 1: Vyhody a nevyhody ziskavania z internych zdrojov ( Kachanakova

2007, s. 67).

Vvhody internych zdrojov

Nevyhody internych zdrojov

- vy$iia motivacia zamestanncov ( moznost’
pracovného postupu)

-nizsie naklady a richlejiie obsadenie pracov
ného miesta

-rychlejia adaptacia

-zamestanec pozna podnik, nehrozi v takej
miere rozpor medzi ofakavaniami od pracov-

-obmedzeny viber, mensi pocet uchadzacov

-zvviene naklady na vdzelavanie zamestnan-
cov

t-zv."podnikova slepota”, novy clovek zvonka
tasto prinesie nové pohlady, pristupy
-neprijatie kolegami, najma ak sa z bivalého
kolegu stane nadriadeny

neho miesta a skutocnost'ou
-podnik pozna zamestanca, jeho pracovny

vvkon, nekupuje "macku vo vreci" -stupfinje sa rivalita

Tabul’ka ¢.2: Vyhody a nevyhody ziskavania zamestnancov z externych zdrojov

(tamtiez s. 68)

Vyhody externych zdrojov
- iréia mo#nost vyberu zamestnancov

Nevyhody externych zdrojov
- vyiie naklady na ziskavanie zamestnancov

a pomalsie obsadenie pracovného miesta
- nové pohlady, pristupy k riefenmu podniko- |- dthsia adapticia
vych problémov - Zni7zuje sa motivacia zamestnancov (moz-
- ziskava sa "hotovy" zamestnanec, znizuji nost pracovného postupu je otazna)
sa naklady na vzdeldvanie - zvyiovanie fluktudcie

zamestnanec nepozna podnik a podnik

nepozrna zamestnanca

V nasledujticej Casti prace si rozoberieme metddy ziskavania pracovnikov.

2.3 Metddy ziskavania pracovnikov

Existuje viacero metdd ziskavania pracovnikov. Je na spolo¢nosti, ktort z metod si
zvoli. Podl'a Gigalovej je beznou praxou to, ze podnik vyuziva viacej moznosti .
Zavisi to od toho, ¢i sa pracovnici budi vyberat’ z vonkajSich alebo vnutornych
zdrojov (Gigalova 2007, s. 73-74). Kachanakova tvrdi (2007, s. 68), Ze podnik musi
brat’ do uvahy aj finanéné moznosti. Samozrejme vel’kd nadnarodnd spolo¢nost’ si

moze dovolit’ vynalozit’ viac finan¢nych zdrojov ako stredné ¢i malé firmy.
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Metody ziskavania pracovnikov:

1)

2)

3)

Spolupraca s aradmi prace

Uchadzaci sa pontkaju sami

Sluzby komercnych sprostredkovatel'ov

Inzercia

Spolupraca s vedeckymi pracoviskami

E- Recruitment

Odporucania vlastnych zamestnancov

Spolupraca so skolami

Spolupraca s uradmi prace — vyhodou tejto metddy je, ze je finanéne
nenaroéna, pretoze sluzby tradov prace st zo zikona bezplatné. Urady prace
zvacsa eviduju menej kvalifikovanych pracovnikov. Pre podniky moze byt tato
metdda nevyhodou vtedy, ak hl'adaju pracovnikov na vys$si management, pretoze
véacsina takychto uchadzacov sa nenachadza v databdzach uradov prace. AvSak
pokial” spolo¢nost’ hI'ada napriklad technicko hospodarskych pracovnikov, nemal
by byt’ velky problém vybrat’ aj uchadzacov zaregistrovanych na tradoch prace.
Uchadzaci sa ponukaji sami - tato metoda patri k najmenej finanéne narocne;,
pretoze uchadzaci sa uchddzajii o miesto vo firme sami. Tato metédu vyuzivaja
spolo¢nosti s dobrou povest'ou, alebo velké spolocnosti o ktorych je vSeobecne
zname, ze sa nachadzaju v konkrétnom trhovom prostredi. Vela firiem vyuZziva
svoje internetové stranky, kde majii zakomponované formulare, ktoré mozu
pripadni zdujemcovia vypliiiat. Nevyhodu tejto metody je, Ze sa mozu hlasit’ aj
taki uchadzaci, ktori na dana poziciu nemaju dostato¢nt kvalifikaciu. Touto
metodou si spolocnosti mézu vytvarat' interné databdzy, pretoze zaujemcovia
automaticky davaju svoj suhlas so spracovanim osobnych udajov. Neskor sa
takto ziskané informacie mozu pouzit’ pri h'adani novych zamestnancov.

Sluzby komerénych sprostredkovatel’ov — patria sem agentiry, ktoré sa
Specializuju na vyhl'addvanie pracovnikov. Tieto sluzby nepatria k najlacnejSim,
ked'Zze sa jednd predovSetkym o vyhladdvanie vrcholovych manazérov. Medzi
vyhody tejto metddy patri profesiondlny pristup a vlastné databazy komercénych
agentur (Ferjencik, Bosakova 2001, s. 66). Nevyhodou tejto metddy moze byt, ze
spolo¢nost’ nemusi byt’ celkom spokojnéd s danym vyberom. Tu mozeme hl'adat’

chybu vo vzijomnej komunikécii.
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4)

5)

6)

7)

Inzercia — ide 0 najrozsirenejSiu metodu ziskavania zamestnancov. Je to rychly
sposob ako oslovit’ ¢o najviac zaujemcov. Inzerovat’ mézeme v tlaci, v rozhlase,
televizii. Inzerovat' je mozné aj na vyvesnych plagatoch alebo informac¢nych
tabuliach. Text inzeratu treba dobre premysliet, aby bolo mozné na ¢o najmense;j
textovej ploche vyjadrit’ o aku spolognost’ ide, kde sidli, ¢im sa zaobera. DalSou
vel'mi doélezitou informdaciou je, pre koho je miesto urcené, teda je potrebné
Vypisat’ nazov pozicie, ktori chce firma obsadit’ a potrebné pracovné skusenosti,
teda poziadavky na pracovnika, pokial’ si to pracovna pozicia vyzaduje. Text
inzeratu by mal obsahovat kedy bude ukoncené vyberové konanie, nastup na
pracovné miesto a kontaktné informacie kam treba posielat’ Zivotopisy, pripadne
motivacné listy. Ak sa jedna napriklad o reklamnll agenttru, inzerat moze byt aj
kreativne zobrazeny. Nie je ni¢im vynimo¢nym, ked’ sa v inzerdte objavia aj
benefity, ktoré firma svojim budicim zamestnancom ponuka. Ponikand mzda
modze byt’ sicastou inzeratu, avsak mnohé z firiem uvadzaju tato informéciu az
na osobnom pohovore.

Spolupraca s vedeckymi pracoviskami — tato metéda je menej rozsirena.
Gigalova uvadza, Zze je to nastroj pre ziskavanie Spickovych pracovnikov na
pracovné miesta s vysokou kvalifikaciou (Gigalova 2007, s. 74). To znamena ze
firmy mo6zu vyuzivat’ informacnu siet’ tychto vedeckych pracovisk.

E- Recruitment — je to metéda vyberu pomocou internetovych personalnych
serverov, kde sa uchadza¢i moZu zaregistrovat a aktivne alebo pasivne
vyhladavat ponuky prace. Aktivnym spOosobom sami vyhladajui a oslovia
konkrétnu spolo¢nost’, ktord ich zaujala. Pasivny spdsob je ten, kde iba zverejnia
svoj zivotopis na pracovnom servery a ¢akajii na prichadzajiice ponuky. Pasivny
spdsob mdze priniest’ aj neocakavané ponuky prace, pre jednych to mbze byt
vyzva, pre druhych skor ,,faloSna nadej*. Mnoho neseridznych firiem ponuka
pracu takymto sposobom. Ugastnici pracovného pohovoru byvaju neskor
sklamani a svoje dojmy zverejinuju na pracovnych ,.chatoch®. Jednou z vyhod
personalnych serverov je, ze po zaregistrovani ponukaju mozZnost’ posielania na
e-mail tzv. agentov. To znamend, ze uchadza¢ ma zaistené aktualne informécie
0 vol'nych pracovnych miestach.

Odporticania vlastnych zamestnancov — ide 0 metodu, kde spolo¢nost’ vyzve
vlastnych pracovnikov k tomu, aby sami odporucili na volné pracovné miesto

niekoho, koho osobne poznaji. Tento spdsob sa vyuziva na akékol'vek pracovné
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miesto, avSak minimalne poziadavky si manazéri mozu preverit na pracovnom
pohovore. Vyhodou tejto metddy je, ze kolektiv je informovany o tom, ze sa
jedna o ,,odporuc¢eného® ¢loveka a vie ho rychlejsie prijat’ medzi seba. Na druhe;j
strane sa moOze vytvorit negativny dojem, pokiall odporucali viaceri zo
zamestnancov a nimi odporii¢ana osoba nebola prijatd. Toto je vSak na zvazeni
kazdého manazéra, ktory by mal dobre poznat' l'udi s ktorymi pracuje. Tato
metoda moze dobre fungovat’ v mensich rodinnych firmach.

8) Spolupraca so $kolami — firmy spolupracuji so strednymi a vysokymi $kolami.
Pocas studia absolventi praxuju na pracoviskach a po skonéeni vyucby pokracuju
vo svojej profesii uz ako zamestnanci firiem. Pokial’ tito metédu podporuju aj
vlady, absolventi ¢i uz strednych alebo vysokych §ko6l, maju véacsiu Sancu na

ziskanie prace. Tym sa samozrejme zniZuje aj nezamestnanost’.

2.4 Vyberovy proces

Ulohou vyberového procesu je postdenie predpokladov vybranych uchadzacov
(Kocianova 2010, s.94). Ziskavanie avyber pracovnikov patri k dolezitym
¢innostiam kazdej modernej organizacii. Je dolezité, aby jednotlivé personalne useky
medzi sebou efektivne kooperovali. Vyber vhodnych uchiddzacov predurcuje buducu
uspesnost’ a prosperitu podniku.

Definicia vyberu pracovnikov:

., Ulohou vyberu pracovnikov je rozpoznat, ktori zuchddzacov o zamestnanie,
zhromazdenych behom procesu ziskavania pracovnikov a ktori presli predvyberom,
budu pravdepodobne najlepsie vyhovovat nielen poziadavkam obsadzovaného
pracovného miesta, ale prispejui i K vytvoreniu zdravych medziludskych vztahov
v pracovnej skupine iV organizacii, su schopni akceptovat’ hodnoty prislusnej
pracovnej skupiny, utvaru a organizdcie a prispievat’ k vytvaraniu Ziaducej timovej
a organizacnej kultury aV neposlednom rade su dostatocne flexibilni a maju
rozvojovy potencidal — preto, aby sa prisposobili predpokladanym zmenam na
pracovnom mieste, v pracovnej skupine i v organizacii* (Koubek 2008, s. 166).

Z uvedeného vyplyva, ze vyberovy proces nie je len ,,proces®, ale ide aj o vytvaranie
pracovnych vztahov abudovanie organizacnej kultary. V samotnom vybere
posudzujeme schopnosti, zrucnosti a predchadzajuce skusenosti uchadzacov.

Samozrejme, ze personalni pracovnici beru do uvahy aj pracovné zaradenie. Kritéria,
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ktoré su kladené na jednotlivych uchadzacov sa budu liSit' vzhl'adom na pracovné

miesto o ktoré sa uchadzaju.

2.4.1 Metody ziskavania informacii o uchadzacoch

Predtym ako personalny pracovnici naplanuji samotny vyberovy proces, potrebuju
ziskat Co najviac informacii od uchadzaCov. Ziskané informécie personalisti
roztriedia. Nevhodnym kandiddtom sa zvd¢Sa pisomne oznami, Ze nespliaju
pracovné kritéria. Vybrani uchadzaci budu pozvani na osobny pohovor, rozdeleni do
viacerych kol.

Metody ziskavania informacii o uchadzacov:

e Osobné¢ dotazniky

e Zivotopis

e Vyberovy rozhovor

e Psychologické testy

1) Osobné dotazniky — pouzivaji sa na zaiatku vyberového procesu. Sluzia
k zberu Standardizovanych informacii. Tato metéda ma vyhodu rychleho
a pomerne lacného zberu dat. Dotaznik by mal byt kratky, obsahovat’ by mal
odpovede na otazky:

Zékladné identifika¢né a persondlne tdaje ( meno, adresa, datum narodenia )
Dosiahnuté vzdelanie

Kvalifikécia ( predchadzajuce vzdelavacie kurzy)

DoterajSie pracovné skusenosti ( byvali zamestnévatelia)

In¢é informacie ( mozny nastup do prace, externé stidium)

~ V¥V VYV V V V

2) Zivotopis — Vsulasnosti povazovany za ,pracovné vysvedGenie“. Spravne
napisany a zostaveny Zivotopis je polovicou uspechu k prijatiu do nového
zamestnania. Ziaden z uchadzaGov by na tento fakt nemal zabudat’. Existuje cela
rada ,,profilov zivotopisov. Niektoré personédlne servery ponukaju svoje vzory
zivotopisov, ak sa dany uchadza¢ zaregistruje na ich internetovej stranke.
Beznym sa stava aj tzv. Eurdpsky Zivotopis, ktory je zndmy vo viacerych Statoch
Europy. Je teda zrozumitelnej$i ak sa o zamestnanie uchadzaji zahrani¢ni

zadujemcovia. Europsky format zivotopisu obsahuje:

(dostupné na: URL: http://www.upsvarpp.sk/index.php?Doc=46)
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YV V. V VYV V

>

Osobné informécie ( meno, priezvisko, adresa, mesto, krajina, datum narodenia,
narodnost’, telefon )

Prax ( cas trvania zamestnania od- do, nazov a adresa zamestnavatela, typ
alebo sektor zamestnania, povolanie alebo zastdvana pozicia, pracovna napln
a zodpovednost - vypliiia sa od posledného zamestnania)

Vzdelanie a skolenia ( Cas trvania od — do, nazov atyp organizacie, hlavny
predmet Stadia, nadobudnuty titul alebo certifikat, iroven v narodnej klasifikacii
— ak je to vhodné, vypliia sa od najaktualnejsieho )

Osobné schopnosti a opravnenia ( ziskané pocas zivota a kariéry, ktoré nie su
dokladovatelné certifikdtmi alebo diplomami)

Materinsky jazyk

Ostatné jazyky ( Groven €itania, pisania, komunikativna Groven — Specifikuje sa
— vyborne, dobre, zaklady)

Komunikaéné schopnosti ( spoluzitie a pracovanie s ostatnymi l'ud’mi
v multikulturalnom prostredi na poziciach, kde je dolezita komunikacia a pri
situdcidch, kde je dolezita timova préca)

Organizacné schopnosti ( kooperovanie a usmerfiovanie Tudi, projekty
a rozpocty,: v praci, pri dobrovolnickej praci — napriklad kultara Sport)
Technické schopnosti ( pocitace, Specidlne druhy zariadeni, stroje atd’.)
Umelecké schopnosti ( hudba, pisanie, dizajn)

Ostatné schopnosti ( vSetky informéacie, ktoré sa nenachadzaji v Zivotopise)
Vodic¢sky preukaz

Doplnkové informacie ( akékol'vek informacie, ktoré by mohli byt relevantné,
napriklad odporacania)

Prilohy

Ulohou personalneho manazéra je posadit a vybrat' vhodnych kandidatov na

pracovnu poziciu. Tato tloha je zodpovedna, pretoze personalista vyberd z vel'kého

mnozstva zaslanych Zivotopisov. V sucasnej situdcii na pracovnom trhu nie je ni¢im

vynimo¢nym ak aj na menej kvalifikované pozicie sa hlasia uchadzaci s vyS$$im

vzdelanim ¢i dosiahnutou praxou. Skuseny personalny manazér takato situdciu

nesmie podcenit’ a mal by si dodato¢ne napriklad telefonicky preverit' skutocnu

motivaciu takychto uchadzacov.

3) Vyberovy rozhovor — je nevyhnutny a zucastnené strany, uchadzac¢ a personalny

manazér, ziskaju podrobnejsie informacie. Vyberovy rozhovor a priestory kde sa
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4)

bude uskutocnovat’ musia byt vopred dobre naplanované. Osoba ktora vedie
rozhovor, v nasom pripade personalista ma pripravené otazky. Vo vicsine
pripadov sa respondent podrobi jazykovym ¢i pocitaCcovym znalostiam. Pri
takomto rozhovore je dobré zaCat ponuknutim obcerstvenia a uvodnymi
otazkami, ktoré priamo nesuvisia s vyberovym rozhovorom. Z vyberového
rozhovoru moézeme zistit motivaciu pracovat’ na danej pracovnej pozicii, jeho
predchadzajtiice pracovné skusenosti, ¢i je schopny fyzicky vykonavat’ pracu, ¢i
sa jeho sukromny zZivot a aktivity zosuladia néastupom do prace, jeho
komunika¢né schopnosti, schopnosti pracovat pod stresom, jeho schopnost
pracovat’ samostatne alebo timovo. Niektoré profesie si vyzaduji vyslovene
timovych hracov a toto sa d& odhalit’ pri vyberovom rozhovore.

Psychologické testy — vyuzivaji sa hlavne pri narocnych a zodpovednych
profesidch. Spomenut’ vSak moézeme aj vodiCov z povolania, prisluSnikov
policajnych zborov, vojakov. Najmid nadndrodné spolo¢nosti vyuzivaju
diagnostiku svojich potencionalnych zamestnancov na akukol'vek odborni

poziciu.

2.4.2 Metody vyberu pracovnikov

Proces vyberu zamestnancov je rozdeleny do viacerych na seba nadvizujlcich

krokov. Medzi zakladné metédy vyberu pracovnikov patri:

1)

Assesment centre

Testy pracovnej sposobilosti

Pracovny pohovor

Assesment centre — v slovenskom jazyku mozeme pouzit’ preklad ,, diagnosticko
— vycvikovy program.” Podl'a Koubeka je zalozeny na vhodnej Struktire metdd
vyberu pracovnikov, hlavne na sérii manazérskych pracovnych c¢innosti.
Hodnotit modZeme aj pracovny vykon, robit vycvik v manaZérskych
zruénostiach. Assesment centra sluZia k rozvijaniu manazérskych schopnosti
(Koubek 2008, s. 177).

Armstrong vytvoril rad hodnotiacich postupov (Armstrong 2007, s. 361-362):

» Najvicsia pozornost’ sa sustred’uje na spravanie
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» Pouzivaju sa r6zne ulohy, ktoré stimuluju kl'aicové aspekty prace na pracovnom
mieste. Hraji sa role aplnia sa skupinové ulohy. Predpoklada sa, ze pocas
hrania roli sa prejavi buduce spravanie uchadzaca

» Pohovory a testy

» vykon sa meria z hladiska schopnosti pozadovanych k dosiahnutiu ziadanej
urovne vykonu

» niekol’ko uchadzacov je hodnotenych naraz

» objektivnost’ zarucuje niekolko hodnotitel'ov nezavisle na sebe, musia byt
kvalitne zaskoleni

Vycvik prebieha v dvoch az Styroch pracovnych diloch. Pokial’ ma organizacia dobre

prepracovany systém assesment centre, moze si svojich budicich pracovnikov

preverit’ v konkrétnych situdciach. Dolezité je aj to, ¢i uchadza¢ dobre ,,zapadne* do
pracovného prostredia a kolektivu. Samozrejme plati to aj pre druht stranu. Aj
potenciondlny pracovnik si mdze vyskusat skuto¢nu ,klimu“ na pracovisku

a pracovné postupy.

2) Testy pracovnej sposobilosti — existuje cely rad vypracovanych testov.
NajcastejSie sa testuji schopnosti, inteligencia, zru¢nosti, patria sem aj testy
0sobnosti.

> Testy schopnosti — slizia k hodnoteniu existujucich aj potencionalnych
schopnosti Cloveka. Zarad'ujeme sem manudlne zrucnosti, komunikativne
schopnosti, ( pisanie na pocitaci, vodi¢ské schopnosti). Takéto testy umoziiuja
organizacidm preverit’ si schopnosti svojich uchadzacov atak predchadzat’
prijimaniu nevhodnych kandidatov.

» Testy inteligencie — hodnotia sa pamitové, numerické, verbalne schopnosti
ainé.

» Testy zrucnosti aznalosti — od uchadzaca sa ocCakava, ze pocas svojej
profesijnej kariéry nadobudol pracovné zru¢nosti a znalosti. Takéto testy dokazu
overit’ na akom stupni je konkrétny uchadzac. Takéto vysledky mozu byt vel'mi
rozdielne, vzhl'adom na to, Ze kazdy ¢lovek je osobnost’ a nie je mozné, aby mal
s rovnako dlhou praxou aj nadobudnuté zrucnosti, ¢i pracovné navyky.

» Testy osobnosti — zameriavaju sa na osobnost’ ¢loveka. St zostavené tak, aby
odhalili odpoved’ na otdzku, ¢i je dany adept introvert, extrovert. Odhal'uju rysy

osobnosti, zaujmy, zivotné postoje. Testy osobnosti ndm mdzu len z malej Casti
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3)

ukézat’ na skutocnu osobnost’ testovanej osoby, pretoze je zname, ze I'udia maju

b119

tendenciu ,,prikraslovat™ redlne odpovede.
Pracovny pohovor — V predchddzajucej kapitole sme si opisali vyberovy
rozhovor. Je to synonymum pracovného pohovoru, ktory si teraz podrobnejSie
rozoberieme. Pracovny pohovor je klicovou metdédou vyberového procesu.
Zvacsa prebieha vo viacerych kolach. Pokial’ sa jednd o menej kvalifikované
pracovné pozicie, postaCuje aj jedno stretnutie. Koubek zostavil tri hlavné ciele
pracovného pohovoru (Koubek 2008, s. 179):
Ziskat dodato¢né ahlbSie informacie 0 uchadzacovi- jeho ocakévania,
verifikovanie informacie uvedené v pisomnych dokumentoch
Poskytnut’ uchadzacovi informéacie o organizacii a praci v nej — tieto informacie
slizia uchadzacovi, aby mal realistickejSiu predstavu o spolo¢nosti

a 0 vykonavanej praci

Posudit’ osobnost’ uchadzaca — skiiseny personalny manazér vie posudit’ uchadzaca

aj na zaklade neverbalneho prejavu

Typy pracovnych pohovorov:

» Individualny pohovor — v praxi sa jedna o najbeZnejsi typ pohovoru. Ide

0 rozhovor typu 1 + 1, kde rozhovor vedie len jedna osoba. Nevyhodou moéze
byt to, Ze vysledné rozhodnutie méZe byt dost’ subjektivne. Takyto typ
pohovoru sa vyuZziva hlavne na menej kvalifikované pracovné miesta

Postupny pohovor — tiez sa jedna o typ pohovoru medzi Styrmi o€ami. Rozdiel
je v tom, Ze uchadzac¢ absolvuje takychto pohovor niekol'ko, aby nedochadzalo
k subjektivnym hodnoteniam. Nevyhoda je td, ze uchadza¢ moéze byt na
niektoré otazky lepSie pripraveny a jeho odpovede si upravené.

Vyberovy panel — pracovny pohovor prebieha v pritomnosti viacerych
personalistov, popripade mdze byt pritomny aj budici nadriadeny. Tento typ
pohovoru moéze byt viac stresujuici pre uchadzaca, pretoze otazky prichddzaju
z viacerych stran. Uchadzac sa najvacSou pravdepodobnostou moze o¢akavat’ aj
hranie roli, kedy hraju scénku priamo pred potenciondlnym nadriadenym.
Vyhodou tohto typu pohovoru je, ze personalisti a zadavatel vyberového
konania, m6zu viest’ otvorenu diskusiu.

Skupinovy pohovor — je pohovorom, kde na jednej strane je skupina

uchédzacov, na druhej strane jeden alebo viaceri posudzovatelia. Tato metoda
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Setri Cas alepSie umozinuje posudit’ osobnost uchadzacov, na druhej strane
umoziiuje niektorym uchadzacom uniknut’ pozornosti. Je to narocné na
pripravu, schopnosti a pozornost’ posudzovatelov.

Podl’a struktiirovanosti mézeme vyberovy pohovor rozdelit’ na tri typy:
Struktirovany pohovor — otizky su dopredu pripravené, klada sa vietkym
uchadzacom. Takéto odpovede moézeme pri vyhodnoteni I'ahSie porovnavat
s ostatnymi. Struktirovany pohovor je naro¢nej§i na pripravu, pretoze otazky
musia presne zodpovedat pracovnému miestu. Nevyhodou moze byt, ze
neumoziuje rozvijat’ pripadna debatu.

Nestruktirovany pohovor — otazky ani ciel’ pohovoru nie su dané vopred. Nie
je teda dopredu jasné, kam takyto typ pohovoru modze presne smerovat.
Prikladom moézu byt’ otazky osobného charakteru, ktoré nepatria na pracovny
pohovor. Vyhodou vSak moéze byt, Ze sa prejavi vyraznejSie osobnost
uchadzaca. Takyto typ pohovoru vyuzivaju zvacSa organizdcie pracujuce
v umeleckom odvetvi, napriklad tane¢né Skoly, reklamné organizécie zaloZené
mladymi l'ud’'mi.

Polo Struktirovany pohovor - je akousi zmesou dvoch predchadzajucich
typov pohovorov. Zacina sa Struktirovanou Castou, kde s stanovené otazky,
vdruhej &asti plynule prechiadza do volnejSicho rozhovoru. Casovy usek
takéhoto pohovoru je dopredu dany, takze nemdze sa stat, aby sa rozprava
predizila. Personalny pracovnik musi byt koncentrovanejsi, pretoze polo
Struktarovany pohovor je narocnejSi aziada si vySkoleného pracovnika.

(Koubek 2008, s. 179-181).

V stcasnej dynamickej spolo¢nosti, ked’ vznikaji a zanikaji organizécie, 'udia maju

moznost cestovat’ a skaSat’ pracovné prilezitosti v zahrani¢i, vzdelavaji sa popri

praci, aj personalni manazéri musia byt pripraveni a profesionalne a zodpovedne

pristupovat’ k svojej praci. Ved [ludské zdroje su piliermi naSej spolo¢nosti

a budtcnosti. V nasledujucej kapitole si rozoberieme postup a pripravu na pracovny

pohovor.

2.4.3 Postup a priprava pracovného pohovoru

Predtym ako za¢neme organizovat’ pracovné pohovory, je vel'mi ddlezité stanovit’ si

ciel. Daldim vel'mi dolezitym dokumentom je popis pracovného miesta a dopredu
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pripravené otazky. Samozrejme, Ze nesmieme zabudnut’ ani na priestory, kde bude

pracovny pohovor prebiehat’. R. Templar zostavil klI'aicové fakty o danej praci, ktoré

by mali obsahovat’ nasledujtce udaje: (Templar 2006, s. 27-29)

Nazov pracovného miesta

Komu sa zamestnanec zodpoveda
Vseobecny ciel

KTIacoveé povinnosti

A d’alSie podstatné informéacie pre uchadzaca

Ak bude mat podnik dopredu pripravené informacie o pracovnom mieste, bude

vediet' jednoduchsie vybrat” vhodného kandidata na konkrétnu pracovnu poziciu.

Pomdct’ by ndam mohla aj nasledujuca tabul’ka (tamtiez, s. 29).

Tabulka &. 3: Specifické poZiadavky na zamestnanca (Templar 2006, s.29).

schopnost vlastnost

dolesilé

llice

Had

Tabulka ¢&. 4: Specifické poZiadavky na zamestnanca/ vypisana tabulka

(tamtiez s. 29).

schopnost vlastnosti
-slaisenost v praci s ustredfiou |-schopnost komunilcovat’ s Mudimi

-2
’E -plymula znalost” francuzstiny na vysiej trovii
S |-zdvirilost pre telefonovani -schopnost’ prace pod tlakom

a jasna vyslovnost -priatelske a ustretove spravanie
’ - uréité skalsenost s -pruznost’ | éo sa tvka pracoivne;
;:g administrativnou pracou doby
= _&isty a thladny odev

-dobre vnimanie detailow
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Analyzu narokov na pracovné miesto spracovala graficky vo svojom diele aj J. R.
Evangelu. (Evangelu 2008, s. 49) Na zaklade takejto analyzy budeme presne vediet,
aké naroky vyzaduje dané pracovné miesto.

Tabulka ¢. 5: Ukazka analyzy narokov na poziciu asistentky oddelenia

nadnarodnej firmy ( tamtiez s. 49).

Analvza poziadavkov a Cinnosti Vlastnosti a znalosti idedlneho uchidzaéa

a) tvrdé zrucnosti

- dosiahmuté vzdelanie - 8§ alebo VS ekonomického smeru
- nutna prax v obore - odedlne 5 rokov
- znalost’ prace s pc - Word, Excel, praca s databdzami, Pover Point
- vodi¢sky preukaz - skisenosti s riadenim

b) mikkeé zruénosti
-telefonickd komunikacia - prijemny hlas, zretelna vislovnost’, artikulacia,
-extena komunkacia ( navonok z firmy) dobra slovna zasoba

-komunikcacia s flenmi obchodného timu |- image, slovna zasoba, vijednavaci a kooperatni

-priprava podkladov pre obchodné komunikaén? il vieobency rozhlad, socidlna
schodzky vvzrelost’
-evidencia ¢mnst obchodnikcov -starostlivost’, presnost’, dot'ahovanie veci do konca,
- spracovavanie ponuk podla potreba kontroly druhych Tudi
poriadaviek obchodnikov - bezchybnost’, sebakontrola, napaditost’

- vyhladavanie kontaktov pre ochodnikov|- kreativita, potreba ziskavat’ informacie. schopnost’
nashichat’

Nasledujuci krok k vyberu pracovnikov je vyberovy pohovor. Pohovor by mal viest
sktiseny pracovnik, pretoze ten l'ahSie rozpozna hladanti osobnost. Pracovny
pohovor by mal byt vedeny a mal by mat’ presnt Struktiiru. Rozhovor medzi dvoma
stranami je teda ucelovy. Toto tvrdenie ma vo svojom diele aj Armstrong, ktory tvrdi
ze, “pohovor sa da charakterizovat ako ucelova konverzacia. Je to konverzacia
pretoze uchdadzaci by mali byt vedeni ktomu, aby s pytajiicim sa uplne volne
rozpravali o Sebe, 0 svojich skuisenostiach a 0 svojej kariére*“(Armstrong 2007,
s. 370-372).

Organizacia pohovorov

Podnik by si mal dopredu stanovit’ ktory z existujiicich typov pohovorov zvoli za
najvhodnej$i. Na vyber maju z individudlneho pohovoru, postupného pohovoru,
vyberového panelu a skupinového pohovoru. Ak ma podnik vybranych kandidatov
z celkového mnozstva zaslanych Zivotopisov podla Armstronga postup by mal byt

nasledovny (tamtiez, s.371) :
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e Uchadzatom, ktori sa prihlasili pisomne alebo telefonicky, by malo byt
oznamené, kedy a kam maju prist a na koho sa maju pytat. Pokial’ sa podnik
tazko hl'ad4, mala by byt uchadzacom zaslanid mapa

e Uchadzaci by mali na pohovor ¢akat’ na k'udnom mieste, mali by byt’ pontuknuti
napojom

e Mala by byt pripravend miestnost’, kde sa pohovor uskuto¢ni, miestnost’ by mala
poskytovat’ sikromie

e Behom pohovoru by mal byt vyhradeny ¢as na informovanie uchadzacov
0 podniku a 0 pracovnom mieste

e Uchadzaci by mali byt informovani o tom, ¢o bude po skonceni pracovného
pohovoru

Otazky pri vyberovom pohovore

Priprava dopredu kladenych otazok je nevyhnutnost'ou. R. Templar vo svojom diele

uvadza dva typy otdzok, ktoré by si mal podnik dopredu pripravit’ (R. Templar 2006,

s. 34).

e Otazky ktoré¢ sa budu klast’ vSetkym uchadzacom

e Specifické otazky pre individualnych uchadzacov

VSeobecné otazky — mali by byt’ kladené vSetkym uchadzaGom, vyplyvaju z popisu

pracovného miesta asu klucové. Zoznam takychto otdzok musi byt dopredu

pripraveny.

Individualne otazky — nemusia byt stanové presne, pytajuci si ich moze zaznacit’

behom pohovoru napriklad v bodoch alebo v okruhoch na ¢o by sa chcel dodatocne

opytat (tamtiez, s. 34)

Zakazané otazky — Vv naSej legislative je zakdzané pytat sa na rodinny stav,

zdravotny stav, pocet deti, sexudlnu ¢i naboZenskl orientaciu (Bé€lohlavek 2009,

s. 37)

M. Mikulastik rozdelil otazky na pohovor takto: (Mikulastik 2003, s. 138)

e Primarne, hlavné otazky — tykaju sa pochopenie témy, zdovodnenie preco je
rozhovor uskuto¢novany

e Rozvijajuce otazky — pouzivaju sa na rozvinutie témy, mali by vyplyvat
z odpovedi uchadzaca

e Otvorené otazky — vedu uchadzaca k tomu, aby rozvijal svoj vlastny ndzor

a myslienky, ma moznost’ povedat’ aj nie¢o navyse
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Uzatvorené otazky — su také, ktoré vyzaduji odpoved’ bud’ ano alebo nie,
umozinuju ziskat’ presné informacie

Priame otazky- su to otazky na Specifické informacie, napriklad: boli by ste
ochotnd pracovat’ aj v nedel'n?

Nepriame otazky — dotazovanému davaju urcité voditko k odpovedi

Osobn¢ otazky — mdzu sa tykat’ osobného ndzoru, postojov €i pocitov uchadzaca
Neutralne — nevypovedaju o tom, aky je postoj uchadzaca k problematike o ktorej
je rec, ani o vlastnych pocitoch

Hypotetické otazky — napriklad ¢o by ste urobili, keby ste vyhrali v lotérii a pod.
Takymito otdzkami mdZeme zistit’ ndzory a postoje uchadzaca

Zavéadzajice a nevhodné otazky — mozu byt také, ktoré podstivajii uchadzacovi
odpoved’. Napriklad dotazovatel sa mdze spytat’ ¢o si mysli Ze ich vyrobky s

lepsie ako vyrobky konkurencie.

L. Vajner rozdelil otazky na pracovny pohovor do nasledujucich okruhov: (Vajner

2007, s. 58-60)

Odborné znalosti :

» Mate nejaké zvlastne znalosti, ktoré ste doposial’ nevyuzili?

» V akej oblasti ste sa naposledy vzdelavali?

> Co najviac ovplyvnilo va$e rozhodnutie zvolit si terajsie zamestnanie?

Pracovné skusenosti:

» Ktoré pracovné miesto v minulosti poskytovalo vaSmu rozvoju najlepSiu
perspektivu?

» Rozhoduje sa rychlo alebo po dlh§om uvazeni

Motivacia

> Co Vas motivuje k dobrej praci? Kedy pocitujete spokojnost’?

» Aké dovody ste mali na opustenie Vasho terajSieho pracovného miesta?

Seba hodnotenie a hodnotenie druhych:

» Viete aké su vase silné a slabé stranky?

» Vedeli by ste charakterizovat’ svoj osobnostny profil, teda predovsetkym svoj

postoj K praci, ostatnym 'ud'om a k sebe samému?
Socidlne zruénosti a sposoby vedenia:
» Ako reagujete, ked’ s vami niekto nestthlasi?

» Ako predchédzate konfliktom s ostatnymi?
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e Zvlastne pracovné zat’aze:
» Ako znasate vysSie pracovné tempo?

» Ako sa vam pracuje, ked’ ste vystaveny stresu?

Otazky, ktoré moézeme klast’ na pracovnom pohovore je vela. OdliSovat’ sa budu
podla toho na aké pracovné miesto sa vyberovy pohovor uskutocituje

a Vv neposlednom rade zalezi aj na velkosti konkrétnej organizacie.
Znalosti potrebné k vedeniu vyberového pohovoru

Ako sme uz uviedli, vyberovy pohovor by mal viest’ iba skuseny pracovnik, pretoze
dotvara celkovy dojem o organizécii. Uchadzaci tiez vedia vycitit' a odhadnut’ na
kol’ko je takyto pracovnik pripraveny. Prvy dojem dotvara aj samotné oblecenie, nie
je vhodné ak dotazovatel’ nie je primerane obleceny. Podl'a Armstronga patria medzi
znalosti, ktoré su potrebné k vedeniu vyberového pohovoru: (Armstrong 2007,

5. 383-384).

e Nasluchanie- ked prebieha rozhovor musite nielen poc¢uvat ale aj rozumiet’ tomu,
¢o vam protistrana rozprava. Mozete polozit’ overovaciu otazku, aby ste si overili
¢i ste tomu, ¢o vam uchadzac rozprava spravne porozumeli

e Vytvaranie dobrych vztahov — to znamené naladit’ sa na rovnakd vlnova dizku
uchadzaca a tak mu umoznit’ aby sa citil uvolnene a aby sa zbavil rozpakov. Ak
si s uchadzac¢om vytvorite dobry vzt'ah, 'ahSie a otvorenejsie sa budete rozpravat’
0 jeho silnych a slabych strankach

e Mat’ pohovor pod kontrolou — aby rozhovor prebiehal plynule, je dobré¢ ak mame
dopredu pripraveny nacrt, podla ktorého pojdeme. Ak uchadzaci odpovedaju
prili§ dlho alebo sa nedrzia témy, jednoducho polozime dopliujucu jasne
nasmerovanu otazku

e UdrZovanie plynulosti — nadvézovanie otdzkami na uchaddzacove odpovede

e Robit’ si poznamky — samozrejme nie je mozné si behom rozhovoru zapamétat’
vSetko, preto je dobré ak si robime pozndmky, avSak vel'mi diskrétne

Vyhodnotenie pracovnych pohovorov

Ak sme teda zavfsili vyberové pohovory, na konci tejto cesty by nas mali ¢akat’ novo

prijati uchadzaci, ktori zodpovedaju nasim predstavam a spiiiajii vietky predpoklady

k tomu, aby sa uspes$ne ujali svojej novej pracovnej pozicie. Jeden zo zaverov

v Armstrongovom diele znie: ,,Je daélezité, aby sme sa nenechali oklamat prijemnym,
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vyrecnym a sebaistym uchddzacom, ktory predstavuje pritazlivy obal bez
akéhokolvek obsahu, k tomu, ze by sme mu prisudili skusenosti a potencial uspiet na
pracovnom mieste, 0 ktoré sa uchddza.* (tamtiez, s.384) Jednotlivych uchadzacov

musime vediet’ porovnat’ s kritériami, ktoré si kladené na dané pracovné miesto.

3. Vyberovy proces v spolo¢nosti XY

V tejto kapitole predstavime spolo¢nost’ XY, jej fungovanie na trhu, viziu a ciele
organizacie. Pokusime sa v nej predovsetkym na zaklade rozhovorov, pozorovania
a studia internych materidlov  opisat’ vyberovy proces zamestnancov. VyuZzijuc
ziskané teoretické poznatky, ale i poznatky z praxe pokusime sa naértnit’ priebeh
vyberového procesu v predmetnej organizacii a po jeho zhodnoteni navrhnut
pripadné zlepSenia. Hlavné metody, ktoré sme pouzili: pozorovanie, rozhovor,

Stidium internych materialov, analyza, syntéza.

3.1Popis a charakteristika spolo¢nosti XY

Spolo¢nost’” XY s.r.o vznikla v roku 1998, sidlom spolo¢nosti je Bratislava. Uz
Strnast’ rokov sa zaobera vyrobou, predajom a dovozom nabytku a doplnkov do celej
domacnosti. V sucasnosti ma vybudovanu siet’ piatich prevadzok v Slovenskej
republike. Snahou spolo¢nosti je uspokojit’ potrebu zakaznika, dokonale si zariadit’
priestory svojho domova. Ponuka nabytok v najnov§om minimalistickom $tyle, ale aj
rustikalny, dobovy §tyl, tapety, tkaniny, vino, bytové doplnky dovezené z r6znych
kutov sveta. Svojim klientom vychadza maximalne v ustrety poskytovanim svojich
sluzieb od osobného pristupu, poskytnutia sluzieb architekta az po samotnu
realizaciu v priestoroch klienta. Pre klientov zariad'ovali Hotel XY, exkluzivny
kadernicky salén v centre Bratislavy XY, podielali sa na skraSleni priestorov
reStaurdcie XY a mnohé iné. Kazdy rok viano¢ne vyzdobuje priestory vo vSetkych
pobockach XY Bank. Podporuje mladych nadejnych navrharov tym, Ze im
zapozi¢iava nabytok na modne prehliadky. Daliou neoddelitelnou sucastou
organizacie je vinotéka. Ponuka velky vyber kvalitnych vin ztych najlepsich
Spanielskych vinic. Poslanim je neustéle sa zdokonalovat’ v tom, v ¢om je najlepsia,
v zariadovani interiérov. St ,,Tvorcami atmosféry*, a to je ich heslo. Klienti maju

k dispozicii tim profesionalne vySkolenych pracovnikov, ktori miluju atmosféru
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domova. Samozrejme organizacia kraca Sdobou a ponuku prispdsobuje
poziadavkam klientov.

Schéma €. 4: Organizac¢na Struktira spolo¢nosti XY

Majitelia

Ekonomické
oddelenie

Produktovimanazén | .
\ Logistika

Oddelnie nakupu

Veduci predajne >l Veduci zmeny

Predajecoviakyne

Zdroj: interné materialy

V ekonomickom oddeleni st zahrnuti aj personalni pracovnici.

3.2 Personalne planovanie v spolo¢nosti XY

Persondlne pldnovanie prebieha v spolupraci so vSetkymi persondlnymi oddeleniami
v ramci obchodnej siete, pricom hlavnad pobocka sidli v Bratislave. Tak ako sa
podnik rozrastal, rastla aj potreba planovania l'udskych zdrojov. KedZe sa jedna
0 siet’ maloobchodnych prevadzok, medzi najvyznamnejSich zamestnancov patria
predajcovia/ predajkyne. Pozadovany pocet zamestnancov bol odhadovany
kvalifikovanym odhadom na zadklade velkosti prevadzky, ¢i je jednozmenna alebo
dvojzmennd, fluktuédcia bola odhadovana vzhl'adom na region. Percentudlny odhad
pohlavia bol zostaveny tiez na zaklade predchadzajucich skusenosti. Poziadavky na

vedomosti a skusenosti boli zostavené tak, aby zodpovedali pracovnému miestu.
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Tabulka ¢. 6: Personalne planovanie na poziciu predajca/predajkyna

Personilne plinovanie v organizicii XY, pozicia predajca 2011

Komunikatné schopnositi, znalosti z pro-

blematikv PC, predajné znalosti, zakladné

vedomost o drevinach a ich vlastnostich,

zakladna znalost’ cudzieho jazvka

zaldadna znalost’ psychologie predaja

Pobocka Pozadovany pocet pracovnikov  [Pobotka Poiadovany pocet pracovnikov
Bratislava 12 Banska 10
Vedomosti, skasenosti, schopnosti |Byvstrica Vedomosti, skiasenosti, schopnosti

Komunikatné schopnositi, znalost z pro-

blematikv PC, predajné znalosti, zakladné

vedomost o drevinach a ich vlastnostich,

zakladna znalost’ cudzieho jazvka

zaldadna znalost’ psychologie predaja

Fluktudcia v % Mufi Zeny Fluktudicia v % Mufi Zeny
2% 50% 50% 1% 40% 60%
Pobocka Pozadovany pocet pracovnikov  (Pobotka Poiadovany pocet pracovnikov
Trenéin 12 Zilina 10
Vedomosti, skasenosti, schopnosti Vedomosti, skasenosti, schopnosti
Komunilkcaéné schopnositi, znalosti z pro- Komunilkcaéné schopnositi, znalosti z pro-
blematiky PC, predajné znalosti, zakladné blematiky PC, predajné znalosti, zakladné
vedomost o drevinach a ich vlastnostich, vedomost o drevinach a ich vlastnostich,
zakladna znalost’ psychologie predaja zakladna znalost’ psychologie predaja
Fluktuacia v % Mufi Zeny Fluktuacia v % Mufi Zeny
0.5% 30% 70% 0.6% 40% 60%
Pobotka Pozadovany poéet pracovnikov
Kosice 12

Vedomosti, skisenosti, schopnosti
Komunikaéné schopnositi, znalosti z pro-
blematikv PC, predajné znalosti, zakladné
vedomosti o drevindch a ich vlastnostich.

zaldadna znalost’ psychologie predaja
Fluktuicia v % Mufi
0.03% 40%

Zeny
60%

Zdroj: interné materialy

3.3 Ziskavanie pracovnikov v spolo¢nosti XY

Ziskavanie pracovnikov do obchodnych prevaddzok prebieha Standardnymi
metédami:

e Inzerciou
e (Odporacanim vlastnych zamestnancov
e So spolupracou s tiradmi prace

Ked’ze kazda z prevadzok ma svoje persondlne oddelenie, ziskavanie pracovnikov si
kazda z nich organizuje vo svojej vlastnej rézii so stthlasom a vedomim majitel'ov
spoloc¢nosti, ktori st vopred o takejto ¢innosti informovani. Kazdé z pracovisk uz
kond samostatne a vyber metddy je vyluéne iba vich kompetencii. Samozrejme
kazda z prevadzok maé na takuto ¢innost vyélenené peiiazné prostriedky. Cerpanie

takychto penaznych prostriedkov podlicha kontrole, v pripade ak st prostriedky
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precerpané, persondlni pracovnici si povinni preukazat’ na ¢o ich vyuzili a zaroven
poziadat onové. A to hlavne v pripadoch kedy sa opakovane musi zverejnovat
inzerat na nové obsadzované miesto z dévodu, ze vyberové konanie bolo neuspesné.
Ak sa v podniku uvolni pracovné miesto predajcu, personalisti zvazia ¢i oslovia
vlastnych zamestnancov aby im odporucili niekoho z ich okolia, ¢i znamych. Druhou
alternativou je vyber pracovnikov z vonkajSicho prostredia. Ide o najcastejSie
vyuzivany zdroj vyberu zamestnancov. V bratislavskom regione sa vyuziva metdda
inzercie, pretoze ide o region, kde sa kumuluje najvacsi pocet obyvatel'stva a z tohto
doévodu personalisti z bratislavskej pobo¢ky nevyuzivaju spolupracu s tradmi prace.
Co sa tyka zilinskej, banskobystrickej a trendianskej pobocky, tam je rovnaka
situdcia a taktieZz sa nevyuziva spolupraca suradmi prace. Naopak v koSickej
pobocke pracovnici personalneho utvaru spolupracuju v prvom rade s tradmi prace
aaz ked nenajdu vhodného kandidata, uverejnia inzerat. Toto konanie je
zdovodnené uz samotnym regiénom, pretoze situacia na trhu prace v koSickom kraji
je mnohonasobne prekrocend oproti zdpadnému regionu, kde sa na arad prace
registruje ovel'a menej potenciondlnych buduicich pracovnikov. Vsetky tieto tvrdenia
pochaddzaju od samotnych personalnych pracovnikov jednotlivych pobociek.
Spolo¢nost’ zverejiiuje svoje inzeraty na personalnych serveroch ako st Profesia
a Kariéra. Skusenost’ stymito servermi preukazal aj fakt, Ze po zverejneni
predmetného inzeratu sa prihlasi vi¢Sie mnoZstvo uchadzacov v porovnani s inymi
servermi vyuzivanymi v minulosti. Na druhej strane vel’ké mnoZzstvo prihldsenych
uchadzatov mdze byt’ aj nevyhodou. Dalsou nevyhodou moze byt aj skutocnost’, Ze
inzercia na tychto portaloch nepatri k najlacnej$im, preto sa spolo¢nost’ snazi vyhnat’
opakovanym zverejneniam, iked’ realita je niekedy ind. Zamestnanci spolo¢nosti
vypiSu inzerdt s presnymi poziadavkami na pracovné miesto, tak aby eliminovali
neopodstatnené ziadosti o prijatie do zamestnania. Samozrejme, ze v dnesnej dobe sa
neda celkom vyhnut ani takymto Ziadostiam, presne vypisany inzerat toto moze
Ciastocne zvratit. Ako priklad uvaddzame, Ze na jedno pracovné miesto predajcu sa
prihlasi priblizne sedemdesiat az stostyridsat’ zaujemcov o prijatie do zamestnania.
Z takéhoto mnozstva je minimalne 50% nevyhovujucich ziadosti. AvSak je na praci
konkrétneho personalistu, aby preveril motivaciu aj zdanlivo nevyhovujuceho
kandidata, pretoze ako sa v praxi ukazalo, aj pracovnici, ktori nemali v minulosti

skusenosti s pracou predajcu, su v suc¢asnosti na svojich prevadzkach vel'mi uspesni.
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Inzercia v spolo¢nosti XY

Inzeraty na volné pracovné miesto predajcu/kyne st na vSetkych pobockach
rovnaké, pretoze majitel'om zalezi na tom, aby uroven sluzieb bola rovnakd na
vSetkych prevadzkach. Vynimku tvori len jazykova znalost’, ktord sa vyzaduje len
Vv bratislavskej pobocke ato ztoho ddovodu, ze uréita cast zdkaznikov tvori
zahrani¢nd klientela. Inzerat vypisany spolo¢nost'ou XY obsahuje:

e Nazov pracovnej pozicie

e Mesacni mzdu

e miesto prace, pracovny ¢as

e Termin skoncenia vyberového konania

e Pracovnu napli

e Vypisané vsetky poziadavky na budiceho pracovnika

e Benefity, ktoré firma pontka

e Struc¢né charakteristika podniku

e Kontaktné informéacie
Spolupraca s iradmi prace

Kosickd pobocka predajne ako jedina vyuziva spolupracu s uradom prace. Tato
metdda je vyhodna z finan¢ného hladiska, pretoze nevyzaduje Ziadne naklady.
Nevyhodou moze byt fakt, Ze na Uradoch prace su evidovani bud dlhodobo
nezamestnani, alebo l'udia s nizkym vzdelanim. Firma s touto formou spoluprace ma
sktisenosti zatial’ pozitivne, takze tito metédu bezne vyuziva. V pripade, ak by sa

nenaSiel vhodny kandidat podnik vypiSe inzerat na personalnom serveri Profesia.
Poziadavky na budiiceho zamestnanca pre pracovni poziciu predajca/kyna

e Vzdelanie: minimalne stredoSkolské s maturitou

e Prax: asponl 1 rok na pozicii predajcu

e Osobnostné poziadavky: komunikativnost’, orientdcia na zdkaznika, ochota ucit’
sa novym veciam, flexibilnost’, kreativita, timovi hrac¢

e Jazykové znalosti: anglicky- zéklady, bratislavskd pobocka — pokrocily

e Pc znalosti: zakladna znalost Word, Excel, internet

e Vodicské znalosti: nepozaduju sa
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3.4 Vyberovy proces v spolo¢nosti XY

Vyberovému procesu v spoloc¢nosti XY pristupuji zodpovedni pracovnici s patricnou
vaznostou a vyuzivaju také postupy, ktoré vedu k jeho uspesnému zakonceniu. Po
analyzovani a rozdeleni zaslanych zivotopisov sa moze zaCat’” vyberové konanie.
Obvykle sa kona v predajnych priestoroch spolo¢nosti. Kazda z prevadzok si na
vyberové konanie zavola individudlny pocet uchadzacov. Vyberovy proces prebiecha
na zéklade pracovného pohovoru. Pohovory su zvicsa rozdelené do viacerych dni,
maximalne vSak do jedného tyzdia. Na jeden pracovny den pripadé 15 uchadzacov.
Pracovny pohovor v spolo¢nosti XY

Vyberovy pohovor zac¢ina diom, kedy persondlni pracovnici pozva prvych
uchéddzacov. Ti st dopredu informovani telefonicky a po potvrdeni uchddzaca, Ze ma
0 dané pracovné miesto aj nad’alej zaujem, je mu zaslany e-mail s podrobnejSimi
informaciami o mieste konania pohovoru, termine a ¢ase. E-mail obsahuje aj
prilozent mapu s dostupnym dopravnym spojenim. Pracovny pohovor v spolo¢nosti
XY sa kona vo vyhradenych priestoroch. Ked’ze sa jednd o maloobchodnu siet
predajni s luxusnym nabytkom, takouto miestnostou je jedna z predajnych koji.
Samozrejme, Ze pre ucely pohovoru je dopredu pripravend. Je ohradend, aby
uchadzac¢i neboli rozptylovani pripadnymi zvedavymi pohladmi zo strany
zakaznikov. Miestnost’ je dostatone osvetlend, viacSinou sa jednd o ,,pracoviiu®.
AvSak persondlni pracovnici si moézu zvolit’ ktortikol'vek z predajnych miestnosti,
v minulosti bola vyuzitd koja s jedalenskym sektorovym nabytkom. Uchadzaci su
dopredu informovani, Ze V priebehu pohovoru absolvuju test komunika¢nych
schopnosti. Dostanti pisomny dokument, ktori obsahuje predajné rozhovory. Ich
ulohou je nastudovat’ si tieto predajné rozhovory a V priebehu pohovoru budu
poziadani o hranie kratkych scénok. Pracovného pohovoru sa zvicSa zlcastiiuje
persondlny pracovnik, veduci predajne aV pripade, ak sa na prevadzke nachadza
majitel’ spolo€nosti, zG¢astni sa pohovoru aj on.

Priebeh pracovného pohovoru

Pracovny pohovor sa zafina usadenim uchadzaca. Na uvod sa mu predstavia
pritomni, stym , Ze uvedu svoju poziciu vo firme. Uchddza¢ je pontknuty
nealkoholickym napojom, prebiechaju uvoltiujice otazky typu: , Nasli ste nasu
predajnu bez problemov?, Nemali ste problemy so zaparkovanim, ¢i dopravnymi

spojmi?“ Po kratkej konverzacii sa zalina poloStruktarovany pohovor. Celkova
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dizka pohovoru je rozvrhnuta tak, aby nepresiahla jednu hodinu. Majitel’ alebo

personalny pracovnik mu predstavi spolo¢nost’, jej vizie a ciele do buducnosti, jej

pracovné uspechy a iné aktivity.

Otazky na pracovnom pohovore v spolo¢nosti XY

e Predstavte sa nam a povedzte niec¢o o sebe a Vasich pracovnych skasenostiach?

e Vyhovuje Vam praca kde ste v priamom kontakte s 'ud'mi?

e Naprick tomu, ze nemate skusenosti s predajom ndabytku, myslite si, Ze sa
dokazete rychlo zorientovat’ v danej problematike?

e Vyhovuje Vam praca kde ste samostatny alebo uprednostitujete kolektiv?

e Aké boli Vase doterajsie najvicsie pracovné uspechy?

e Kde sa vidite tak o 5 rokov?

e Neprekaza Vam préca aj pocas vikendov?

Pocas odpovedi si personalny pracovnik diskrétne zaznamenava pozndmky

k jednotlivym odpovediam. Po skonceni Struktirovanej casti sa zacinajl

nestandardizované otazky. A to hlavne v pripade, ak si chce majitel’ alebo personalny

pracovnik doplnit’ niektoré tidaje. Ulohou veduceho predajne je odhadnut’ & by

doty¢ny, doty¢na zaujemca/kyna ,,zapadla“ do zabehnutého kolektivu. V praxi sa

ukazalo, Ze takyto postreh byva obvykle presny, pretoze vedici predajne najlepSie

pozna svojich podriadenych a ich kooperaciu v time. Jeho nazor je zaznamenany az

V nepritomnosti uchadzaca. Ked’ sa polosStrukturovany pohovor skonci, zacne sa jeho

druhd cast’ ,hranie scénok®. Tato cCast’ nepatri k najobl'ibenejSim zo strany

uchadzaCov, pretoze ich vicSinou vystresuje. AvSak aj takéto odpovede su

zaznamenané a neskor vyhodnotené. Jedna sa o bezné predajné rozhovory, s ktorymi

sa uchadza¢ mal moZnost’ pocas svojej praxe stretnut. Medzi najbeznejSiu scénku

patri predajny rozhovor medzi potenciondlnym klientom a predajcom, pricom

zdkaznika si zahra veduci predajne a predajcu uchadzaé. DalSou scénkou je

simulovanie situacie ,,reklamdacia“. Takyto scenar dostavaji uchédzaci na zaciatku

vyberového pohovoru, samozrejme tému si mézu precitat’ aj pred zaCatim hrania

tychto scénok. Vsetko prebieha za stolom, nie je nutné sa pohybovat’ v priestore.

Uchadza¢ ma k dispozicii aj pero, aby si mohol zapisat’ svoj text, ktory neskor bude

rozpravat’.
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Predajna ,,scénka*

Zakaznik: ,, Dobry den, mal by som zaujem o kupu nabytku do spalne, co mi viete
ponuknut?

Predajca: mal by odpovedat’ kreativne a ponuknut’ tovar aj bez konkrétnejSich
vedomosti

Zakaznik: ,, Na internete som sa docital, ze agat je tvrda drevina, je to pravda?,
¢o mi viete povedat o vlastnostiach tejto dreviny? “

Predajca: jeho ulohou nie je odpovedat’ spravne, moze si vymyslat’, jeho ulohou
je potvrdit’ klientovo tvrdenie a dodat’ svoje

Zakaznik: ,, Neviem sa rozhodnut, ktory nabytok, co ste mi ukdazali sa mi paci
viac. "

Predajca: mal by sa klienta opytat’ na jeho estetické citenie, mal by davat’ také
otazky aby odhadol jeho vkus a aby mu vedel poradit’ pri vybere

Zakaznik: ,, Viete co, ja pridem aj s manzelkou na buduci tyzden.

Predajca: v jeho kompetencii je aj vypytat’ si kontakt na klienta, s tym, ze mu do

e-mailu poSle kalkulaciu vybraného tovaru, moZze sa vsak aj zdvorilostne rozltcit

Vicsina uchadzacov, ktori maju prax v predaji a st zakaznicky orientovani, nemaju

vel'ké tazkosti odpovedat’ na takéto otdzky. Ciel'om tejto scénky nie je hodnotit’ ich

predajné skusenosti, ale odhalit’ schopnost’ kreativne a pohotovo reagovat aj

v situaciach, kedy by nemal dostato¢né mnozstvo potrebnych informacii k predaju

konkrétneho tovaru. Je to vlastne taky maly test ¢i vie ,,hybat’ rozumom*®.

Scénka ,,reklamacia®

Zakaznik: ,,Dobry den tovar, ktory som si u vas zakupila ma vady! Chcem ho
okamZzite vratit!*

Predajca: jeho tlohou je kl'udne sa opytat’ na konkrétnu vadu vyrobku

Zakaznik: ,, Dvierka sa nedaju poriadne zatvorit!

Predajca : mal by odpovedat’ plynulo a nezvySovat’ ton hlasu, zakaznicke by mal
dat’ na vyber z viacerych variant moznych rieSeni

Zakaznik: ,, V poriadku! Ale budem sa stazovat’!*

Predajca: mal by dat’ takito moznost zdkaznicke a nezahmlievat, Zze chyba

mohla vzniknit’ aj na strane predavajuceho

Scénka ,,reklamacia“ je kratka, ide vlastne o preverenie toho, ako sa dokaze predajca

zachovat’ v situacii, ktora nie je prijemna pre ziadnu stranu. Mal by si uvedomovat,
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ze samotnym predajom sa vztah klient - predajca nekon¢i. Obsah scénok sa meni
priebezne, tym sa zabraniuje tomu, aby si ich uchadzaci medzi sebou vedeli presne
povedat’. V zavere vyberového konania je uchadza¢ informovany o nastupnom plate,
pracovnej dobe, a on sam dostane priestor na vlastné otazky. Va¢sinou st to otazky
kariérneho postupu, zamestnaneckych prav, pripadne Studia popri zamestnani. Na
konci pracovného pohovoru je uchidza¢ informovany o dalSom postupe.
V spolo¢nosti XY informuju neuspesnych kandidatov telefonicky alebo e-mailom.
Kazdému uchadzacovi je pod’akované za ucast’ na pohovore.

Vyhodnotenie pracovného pohovoru v spolo¢nosti XY

K samotnému vyhodnoteniu vyberovych pohovorov dochadza priebezne, vzdy po
jednom dni. Ak su taki kandidati, ktori sa na danu pracovnu poziciu nehodia, st
informovani, bud’ v ten isty den, alebo nasledujuci. Dochadza k porovnavaniam
odpovedi na Struktirované otazky. Kandidat, ktory je najuspesnejsi z konkrétneho
vyberového dna, postupuje do uzsicho vyberu. Tento uzsi vyber vSak uz nie je ,,zoCi-
voci®“, ale zcastnia sa ho len personalista a veduci predajne. Ti sa rozhoduji na
zaklade zapisanych poznamok a vlastného dojmu. Pokial' nastane situdcia, Ze
z vybranych kandidatov st viaceri vhodni na pracovné miesto, spolo¢nost ma na
vyber z viacerych moznosti. Bud’ prijme viacerych uchadzacov na jedno pracovné
miesto a samotni predajcovia/kyne sa sami vyprofiluju, alebo ich zavolaju na tzv.

skuSobny den, kedy si v priebehu troch hodin vyskiSaji posobit’ na predajni.

4. Odporucania pre skvalitnenie procesu ziskavania a vyberu

pracovnikov V spolo¢nosti XY

Vyberovy proces v spolo¢nosti XY prebieha Standardnym postupom. Na zaciatku je
vypisané vyberové konanie cez internetovy personalny server. Tu vidime nevyhodu
Vtom, Ze na takto zadany inzerat zareaguje prili§ velké mnozstvo uchadzacov,
pricom vyhodnocovanie a triedenie doslych Zivotopisov zaberie priliS vel'a energie
acasu. Organizicia nemd na takéto vyhodnocovanie vyhradeny priestor
a pracovnikov. Navrhli by sme inzerovanie v regionalnom denniku, tymto by sa
organizacii podarilo zuzit' kandidatov len z ur€itej oblasti. Okrem toho, personalni
pracovnici ramcovo poznaji poziadavky na budiiceho zamestnanca, avSak absentuje
analyza pracovného miesta, na zaklade ktorej moézeme takéto poziadavky jednotne

vypisat. Odporacantl analyzu pracovného miesta uvadzame d’alej
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Tabulka ¢.7: Analyza pracovného miesta predajca/predajkyna

Analyza pracovného miesta

pozicia predajca’predajlcyiia
miesto price Bratislava, Trenéin, Zilina, Banska Bystrica, Kosice
icel price ziskavanie a udrzovanie zakarnikov,

obsluthovanie, starostlivost’, poskytovanie

informacil, spolupraca na tvorbe obratu

ilohy Odborné poradenstvo, komunikacia a starostlivost’ o zakarnikov,
predaj nabytku a doplnkov, systémové spracovanie objednavok,

prijimanie zaloh na objednaviy a doplatky fakiir, praca s registracnou
polkdadfiou, odbomeé zaskolovanie novych pracovnikov,

starostlivost’ o kontrolu zabezpetenia beiného a nerudeného chodu

na predajni, uzka spolupaca s oddelenim logistikey,

plnenie polcynov nadriadencho

zodpovednost’ za pridelené denné ulohy od nadriadeného, zodpovednost’
za financmn hotovost’ v kase, zodpovednost’ za tovar na prevadzke,
zodpovednost’ za preberanie hotovostnych zdloh od zakarnikov

zodpoveda sa veducemu zmeny, vedicemu predajne

materialne zabezpetenie pe technika, fiskalna pokladfia, predajné priestory, vzorkovniky latok,
drevin, vzorky sedacich siprav, vzorky sektorového nabytku

vzt'ah pracovného miesta predajca’predajkyiia patri k nadolezitejéim funkciam organizacie, aj

k ostatnym napriek tomu, ze v organizacnej Strukture je na najnizSej urove.

Priamo podlicha veducej smeny a veducemu predajne.

fvzické parametre na pracovné |Prijemny, upraveny zoviiajiok, bez extrémnych "pirsingov'. Lifenie na toto
miesto povolanie je vhodne, ako tzv. "denné licenie". Pracovnici nosia
rovnosaty, nie su povolené prilis hiboké vystrihy.

vedomosti, zru¢nosti komunikativiy tvp, orientovany na zakaznika, zmesel pre detail, apofl
zakladna znalost’ z oblasti psychologie predaja, timovo orientovany.
znalost’ prace s PC - Word, Exel, Internet, zakladna znalost’ AT
Predchadzajica prax na pozici predajen/kyfie- minimaine 1 rok

dosiahnité vzdelanie minimane stredoskolské s maturiton
Student vysokej skoly
1 stupefi vysokoskolského vzdelania

Zdroj: vlastny navrh

Takto pripravend analyza prace moZe organizacii poskytnut celkovy ,,nahl'ad“ na
obsadzované pracovné miesto.

Odporucania k vypisanému inzeratu

K obsahu aforme vypisanému inzeratu v celku nemozno ni¢ vytknit, okrem
zverejnenia platovych podmienok. Tie by sme mohli zverejnit' az na pracovnom
pohovore, pretoze redlne nemusia odrdzat’ presnil sumu na vyplatnej paske, nakol’ko
V spoloc¢nosti existuje 1 pohybliva ciastka mzdy, ktora sa vyplaca na zdklade
celkového mesa¢ného obratu. Okrem toho, nastupny plat byva va¢sinou mensi ako
po trojmesacnej skuSobnej dobe. Z uvedenych dévodov by sa spolocnost’” mala

vyhnut' zverejiiovaniu nastupného platu v inzerate.
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Odporicania k vyberovej miestnosti

Ak uz spolo¢nost’ vypiSe vyberové konanie, nemalo by prebiehat v predajnych
priestoroch predajne, pretoze takyto priestor vzdy moze rozptylit pozornost
uchadzaca, jednak hudbou, ktora hra cez centralnu siet reproduktorov
namontovanych v priestoroch firmy, jednak nie vzdy sa dd zabranit' zvedavym
pohl'adom zdkaznikov. Moze sa stat’, ze samotni predajcovia si neuvedomia, Ze
Vv predajnych priestoroch sa kona vyberové konanie, a sami vstupia aj so zakaznikmi
do tejto miestnosti. Odpora¢am vymedzit' si na tento Ucel iny priestor, napriklad
kancelariu vediceho predajne, alebo kancelariu ekonomickych pracovnikov. Predsa
len, organizacia vyberu pracovnikov a priestory tiez spoluvytvaraju prvy dojem
samotnych uchadzacov.

Odporucania k ¢asovému harmonogramu

Co sa tyka ¢asu, ten je vyhradeny na jednu hodinu na uchadzaca. Tento &as by sme
sa pokusili zredukovat, pretoze ak sa na vyberovom pohovore ma zucastnit’” denne
desat’ ¢i viac uchadzacov, zaberie to skoro cely pracovny deni. Vedlci zmeny
Vv ditoch pohovorov nie je nikym zastupovany, to znamend, ze cely deil sa venuje len
vyberovym konaniam a jeho praca zostdva zatial' bokom. Prehodnotili by sme tiez
dni, kedy by mal pracovny pohovor prebiehat’, vzhI'adom na pracovnu poziciu, nie je
nutné aby prebiehal cely tyzden.

Odporucania k hranym scénkam

To, Ze uchadzaci absolvuji skasobny test je celkom prirodzené, na to by sa mal
pripravit’ kazdy kandidat, pretoze sa to pomalicky stava Standardom. Navrhli by sme
vSak, aby uchadzaci neboli dopredu informovani o obsahu takéhoto testu, pretoze
takto sa straca spontdnnost odpovedi. Odpovede mdzu posobit’ kf¢ovito a pocas
pohovoru moéze na tento test uchadza¢ neustdle mysliet ato ho moéze vyviest
Z koncentracie. Skor by sme nemuseli tento predajny rozhovor nazyvat' testom, ¢i
scénkou, ale stacilo by spytat’ sa kandidata, o by odpovedal, ak by sa ho klient
opytal: ,,Dobry den, mal by som zdaujem o kupu nabytku do spdlne, co mi viete
ponuknut?“ Tymto by opadol pociatocny stres z toho, Ze uchédza¢ je z niecoho
»skuSany*.

Odporucania k osobam pritomnym na pracovnom pohovore

Pohovorov sa zucastiuje personalista, veduci predajne a ak je pritomny na pobocke,
aj majitel’ predajne. Hovori sa ¢im viac o€i, tym viac uvidia. Tu by sme len chceli

upozornit’ na fakt, ze veduci predajne pri rozhodovani, ktori z kandidatov by sa hodil
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do jeho timu, méze podl'ahnut’ takzvanému halé efektu. To znamend, ze moze dat’ na
usudok zjeho konkrétnej skusenosti, napriklad konkrétny uchiadza¢ mu mdze
pripominat’” osobu s ktorou vedie spor orodinny pozemok. Takyto kandidat ma
potom nevyhodu o ktorej sam nemdze tusit’. Preto odporuc¢ame, aby dovody, ktoré by
viedli k negativnemu postoju voci konkrétnemu uchadzacovi boli zo strany veduceho
predajne riadne vysvetlené a opodstatnene zdovodnené.

Odporucania k Struktirovanym otazkam na pracovnom pohovore

Co sa tyka $truktarovanych otazok, tam by sme nemali vel’ké vyhrady, ale kP'udne by
sme mohli vynechat' otazku ,neprekdza vam prdaca pocas vikendov?“ ato z toho
dovodu, ze uchadzac je v tvode rozhovoru o tom informovany. Okrem toho z praxe
pozname, Ze kandidati si dopredu zistuju zakladné informdacie o spolocnosti,
napriklad na webovych strankach. Preto tato otdzku povazujeme vo vyberovom
rozhovore za bezpredmetn.

Odporucania k vyhodnocovanie pohovorov

Vyhodnocovanie pohovorov prebieha tak, Ze kandidatov vyberaju do uzSieho
vyberu. V tomto vybere nasledne ur¢ia koho zavolaju na skuSobné tri hodiny a koho
znich zavolaji do timu nastdlo. BeZnou praxou sa stdva, Ze zamestnavatelia si
zavolaju viacerych kandidatov, s ktorymi podpiSu zmluvu a pocas troch skasobnych
mesiacov sa postupne rozlucia s tymi, ktori sa na danu poziciu nehodia. V niektorych
spolo¢nostiach davaji takymto novym zamestnancom podpisat’ zmluvu, kde nesmu
pocas dvoch rokoch opustit’ pracovné miesto. Je to z toho dovodu, Ze firmy Coraz
viac investuju do Specialnych Skoleni atie su finan¢ne narocné. Ak by sa novy
pracovnik rozhodol miesto opustit, zavdzovala by ho finan¢nd pokuta. V nasom
pripade by sme vylucili odskuSavanie novych kandidatov pocas troch hodin, pretoze
je to kratky Casovy interval na preukazanie jeho schopnosti. Uchddza¢ nema za taky
kratky Cas moznost’ zistit’, Co dané praca obnasa, o sa od neho ocakéva, aki klienti
predajiiu navStevuji auZ vobec nie aka je firemnd kultara. Preto odporacam
priklonit’ sa k moZnosti prijat’ viacerych kandidatov, z ktorych sa sami vyprofiluju
bud’ Gspesni predajcovia/kyne, alebo sa im pracovna naplit a praca samotna nebude

zdat’ dostato¢ne uspokojujuca a sami pracovné miesto opustia.
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Zaver

V naSej zavereCnej bakalarskej praci sme sa zaoberali problematikou
ziskavania a vyberu pracovnikov. Ako sme pri pisani prace konstatovali, funkcia
ziskavania a vyberu pracovnikov predstavuje Vv suc¢asnych podmienkach metodicky
prepracovany proces. Je to logické, ved’ od kvalitného vyberu pracovnikov sa
odvijaju d’alsie kroky napliania strategickych cielov organizacii. Preto ho mozno
zaradit’ do zakladnych tloh personalnych pracovnikov.

Cielom prace bolo na zdklade akademickych poznatkov a skusenosti
navrhnit’ optimalny proces vyberu vhodnych pracovnikov na dant poziciu
Vv organizacii XY.

Odborna tedria ako 1iprax zaraduje vyberovy proces zamestnancov
k zékladnym podmienkam efektivneho fungovania organizacie.

Ziskavanie avyber pracovnikov ako proces musia byt  premyslené
ajednotlivé fazy vyberu na seba musia nadvdzovat. Existuje viacero metod
ziskavania pracovnikov, ktoré boli uvedené v naSej praci. Organizacia si vzhl'adom
na povahu a charakter prace vyberie pre dané pracovné miesto tu najvhodnejsiu
metodu tak, aby bolo mozné pocas vyberového procesu vybrat arozpoznat' tych
najvodnejSich kandidatov. Personalni pracovnici musia byt na tito pracu maximalne
pripraveni a zodpovedne K nej pristupovat’.

Tazisko nasho zamerania v zavereénej bakalarskej praci spoéivalo jednak
Vv teoretickom spracovani predmetnej problematiky, kde sme vychadzali tak z naSich
ako i zahrani¢nych lateralnych pramenov. Tieto poznatky sme sa snazili zuzitkovat’
pri koncipovani ¢asti zameranej na konkrétnu organizaciu. Vychadzali sme tiez z jej
zamerania, fungovania na trhu, vizie a konkrétnych ciel'ov pre nasledovné obdobie.
Systematicky sme sa snazili zmapovat' a zanalyzovat vSetky kroky, ktoré boli
spojené so ziskavanim a vyberom pracovnikov v tejto Specifickej organizacii.

Jednotlivé Ciastkové odporucania k parcidlnym krokom ziskavania a vyberu
pracovnikov, ktoré sme navrhli sleduja celkové skvalitnenie predmetného procesu.
Vedenie organizacie si uvedomuje, ze tento proces v zaujme efektivneho riadenia

organizacie treba permanentne skvalitiiovat’.
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Predmetom diplomovej bakalarskej prace ,, Ziskavanie a vyber pracovnikov
V konkrétnych podmienkach spolocnosti XY* je  popis aanalyza teoretickych
poznatkov z problematiky ziskavania a vyberu pracovnikov s cielom podat’ navrhy
na zlepSenie procesu ziskavania a vyberu pracovnikov Vv spoloc¢nosti XY.

Ziskavanie a vyber pracovnikov v si€asnosti patria ku kI'i¢ovym ¢innostiam
v modernych organizacidch. Ide o metodologicky prepracované kroky k ziskaniu
buducich tspesnych pracovnikov. Zakladnym ciel'om je ziskanie dostato¢ného poctu
pracovnikov, ktori budu pre buduci vyvoj organizicie prospesni. Prijimaci pohovor
ma stanovené svoje pravidla. Vysledkom dobre prevedeného vyberového procesu, by
mali byt’ vhodne vybrani uchadzaci.

V zévere kvalifikacnej prace su podané navrhy na zlepSenie procesu

ziskavania a vyberu pracovnikov v spolo¢nosti XY.
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The diploma thesis "Recruitment and selection of workers in concrete terms
of company XY™ is a description and analysis of theoretical issues of knowledge
acquisition and selection of employees to make suggestions to improve the
recruitment and selection process of workers in company XY.

Recruitment and selection of workers currently belong to the key activities in
modern organizations. This is a methodological sophisticated steps to obtain workers'
future. The main objective is to obtain a sufficient number of workers for the future
development. It will benefit the organization. A job interview has the own rules. The
result of good performance of the selection process should be appropriately selected
candidates.

At the end of qualifying work are given suggestions to improve the

recruitment and selection process of workers in company XY.

46



Zoznam pouzitej literatary

Monografie

10.

11.

12.

13.

ALEXY, J. Trh prace a manazment ludskych zdrojov. 1. Vyd. Bratislava:
EKONOM, 2009. 298 s. ISBN 987-80-225-2728-6

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy. Prel. J.

Koubek. 10. Vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 800 s. ISBN 978-80-247-1407-
3

BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky, 3536
publikdcia Praha: Grada Publishing, 2009.136s. ISBN 978-80-247-2313-6
BARTONKOVA, H. Vzdélavani pracovnikii V organizaci: Uvod do firemniho
vzdélavani. 1. Vyd. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2008. 140s
ISBN neuvadza sa

CIMBALNIKOVA, L. Management. 2. Vyd. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2008. 95 s. ISBN 978-80-244-2088-2

CORBA,V. Persondlny manazment. 2 Vyd. Presov: Grafotlac s.r.o, 1999. 108 s.
ISBN 80-88885-42-6

DVORAKOVA, Z. A KOL. Management lidskych zdrojii. 1.NVyd. Praha:
C.H.BECK 2007. 485 s. ISBN 978-80-7179-893-4

EVANGELU, J.E. Diagnostické metody v personalistice, 1 Vyd. Praha: Grada
Publishing, 2009. 176 s. ISBN 978-80-247-2607-6

FERJENCIK. J, BOSAKOVA. M, Riadenie ludskych zdrojov. 2. Vyd.
Bratislava: EKONOM, 2001. 131 s. ISBN 80-225-1413-6

GIGALOVA, V. Rizeni lidskych zdrojii. 2. \yd. Olomouc: Univerzita Palackého
v Olomouci, 2007. 95 s. ISBN 978-80-244-1659-5

KACHANAKOVA, A. akol. Riadenie ludskych zdrojov: Persondlna préca
a uspesnost’ podniku. 1. Vyd. Bratislava: Spirit 2007. 207 s. ISBN 8089085830,
9788089085835

KOCIANOVA, R. Personalni cinnosti a metody personalni prdace. 1. Vyd.
Praha: Grada 2010. 224 s. ISBN 9788024724973

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: Zaklady moderni personalistiky. 4. Vyd.
Praha: Management Press 2008. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3

47



14. MAZOUCH, P., FISCHER, J. Lidsky kapital: Méreni, souvislosti, prognozy. 1.
Vyd. Praha: C.H. Beck 2011. 116 s. ISBN 978-80-7400-380-6

15. MIKULASTIK, M. Komunikacni dovednosti v praxi. 1. Vyd. Praha: Grada
2003.368 s. ISBN 8024706504

16. TEMPLAR, R., ROS, J. Velkd kniha manazérskych dovednosti. Prel. V .Faktor.
1. Vyd. Praha: Grada Publishing, 2006. 516 s. ISBN 80-247-1279-2

17. VAINER, L. Vyber pracovnikii do timu. 1. Vyd. Praha: Grada Publishing 2007.
112 s. ISBN 978-80-247-1739-5

18. VODAK, J., KUCHARCIKOVA, A. Efektivni  vzdelavani zméstancu 2.
aktualizované a rozsirené vydani. 2. Vyd. Praha: Grada Publishing 2011. 240 s.
ISBN 978-80-247-3651-8

Elektronické publikacie
1. MITTERPACHOVA, l.: Europsky format Zivotopisu (CV).

http://www.upsvarpp.sk/index.php?Cat=1, 2010, [ cit. 3.3.2012 ]. Dostupné na
webovskej stranke (world wide web): http://www.upsvarpp.sk/index.php? Doc=46

48



Z0OZNAM SCHEM

SCheMA €. L. 8
SChEMA €. 2. .o 13
SChEMA €. 3. e 15
SChema €. 4. ..o 33

ZOZNAM TABULIEK

Tabulka €. L..ciiiiiiiiiii 17
TabULKA €. 2. 17
Tabul'ka €. 3. 27
TabULKA €. 4. 27
TabUulKa €. 5. oo s 28
TabULKA €. 6. 34
TabULKA €. 7. 41

49



Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci
Katedra sociologie a andragogiky
Akademicky rok: 2011/2012............

Podklad pro zadani bakalarské prace studenta

Prijmeni, jméno, titul: Frimmelova Iveta

Osobni ¢islo: 109411

Studijni obor: Andragogika v profilaci na personalny management

Téma Cesky: Ziskavanie a vyber pracovnikov v konkrétnych podmienkach

V spolo¢nosti XY

Nazev anglicky: Recruitment and selection of workers in concrete terms of
company XY

Vedouci prace (pfijmeni, jméno, titul): Preinerovd Anna Doc. PhDr.

Kontakt na vedouciho prace (e-mail, event. telefon): preinerova@fphil.uniba.sk, 02/593
39 441, 0908/ 840 322

Zasady pro vypracovani:

Specifikace cilti, pfedmétu, objektu a metodiky feSeni — zaii 2011

Reserse zakladni literatury, vypracovani teoretickych vychodisek prace a prvni
pribézna konzultace — fijen 2011

Zpracovani empirického feseni prace, event. realizace a interpretace empirického
Setfeni. Vypracovani prvni verze prace a druha pribézna konzultace — leden 2012
Korekce textu, zpracovani zavérecné diskuse v¢. seznamu pouzité literatury a tieti,
zavérecna konzultace — 28. inor 2012

Definitivni verze prace, jeji odevzdani — do 31. 3. 2012

Rozsah prace: 40 normostran, tj. 72 tisic znakt

Seznam doporucené literatury:

ARMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdroju. Praha: GRADA, 2002
KACHANAKOVA, A.: Riadenie l'udskych zdrojov. Bratislava: SPRINT, 2007
KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju, 2. vyd. Praha: MANAGEMENT PRESS, 1998
HRONIK, F.: Jak se nespalit podruhé. Brno: MotivPress, 2007

MIHALIK, J.: Trh prace a manazment 'udskych zdrojov 1, 2. Bratislava: EKONOM,
1999.

Podpis studenta: Datum:

Podpis vedouciho prace: ... Datum:

50


mailto:preinerova@fphil.uniba.sk

