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Anotacia a K’i¢ové pojmy

Mojim cielom bolo vytvor? bakalarsku pracu, ktord sa zaobera
problematikou naboru a vyberu pracovnikov v MECORADE, spol. sr. 0
pouzitych vhodnych metdéd naboru /inzercia, webowénky/ a vyberu pre
jednotlivé pracovné pozicie / vyberovy pohovor, atoiik/, vyhodnotenie
aspesSnosti vyberu. Poukdzaka je dblezita praca na useku riaddhidskych
zdrojov, na dobry vyber pracovnikov, ktory mézenrgopna’ k dobrému

chodu spolonosti.

Kracové pojmy:

- inzerat

- metédy

- nébor

- riadenialudskych zdrojov
- rozhovor

- vyber



Annotation and key words

My aim was to develop a thesis, which deals wittrugment and selection
of staff at company Mecom Group. | studied usingappropriate methods of
recruitment ( advertising, web site) and also ef $klection for particular job
positions ( selection interview, questionnaire)adsessed their impact on
success of recruitment. This work shows the impaegaof working in the field
of human resource management and its impact orod gersonnel selection,

which leads to the smooth running of the company.

Keywords:
- advertisement
- methods
- recruitment
- human resort management
- interview

- selection
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UvOD

Hlavnou ulohou personalistiky je datla udrz& spolanosti kvalitné
.fudské zdroje“, teda kvalifikovanych a motivovanygracovnikov. Aj
pracovnici firiem a okolie fiiem vnima personahgtnajma ako niekoho, kto
vyberaludi, dava im zmluvy, vyplaca ich a pregas

Pokladame vyberfudi za vémi podstatny. PretoZe to, akycfudi
organizacia prijme do svojho stavu, ma vplyv naarylorganizacie , ale aj na
jej kultaru a spbsob riadenia. Pri troche zégthia mézeme povetazeclovek,
ktory je zodpovedny za vyber a nadodi, méze za vSetk@o sa vo firme
udeje. V&' on predsa vybral pracovnikov, ktori robia rozhddna realizuju
ich. Ak sme vybrali zlychludi, zrejme ¢innog’ firmy nebude UspeSna.
Samozrejme, ak sa nam podari tiagvybra spravnych pracovnikov,
prichadza na rad ich motivacia, stimulacia k vy$gievykonu a starostliveis
onich vtom zmysle, aby sme udrziavali a zvySovalh kvalifikaciu
k prospechu organizacii.

Najskor vSak treba ndjsdostatok vhodnychudi, teda realizoanaborové
aktivity, a vybrd z uchadzéov tych najlepSich, uskuinit' vyber. Tieto
¢innosti méZu by casovo naréné, aj drahé. Preto sa ich snazime urébin
efektivnejSie. Je otazne, kde je hranica efektitvriakejto cinnosti. Robf ju
¢im doékladnejSie a dlhSie (no aj drahSie) alebo giditat’ s ,odpadom* pri
vybere pracovnikov? Pri kazdeéjnnosti, a personalistiky sa to tyka tiez,
hradame rovnovahu medzi vynaloZzenou namahou a efekédejcinnosti. Inu
dokladnos zrejme budeme preukazavari vybere Specialistu na marketing,
a inak zrejme budeme postup6éyai hromadnom nabore gdesiatich novych
robotnikov. Aké metddy teda pouzijeme tak, aby leddiktivne? Je potrebné
ich nejako overow® Je dobré mar6znu metodiku naboru a vyberu pre rézne
pozicie? Postalje na vyber spravnehitoveka len pohovor?

Odpovede na tieto otdzky chcemadha v konkrétnych pripadoch vyberovych
konani v realnej spotmosti. Vyuzijeme k tomu riadeny rozhovor a analyzu
vyberovych konani. Dostainé sklsenosti a zovSeobecnenie zaverov potom
moézZzu pomoét spolanosti vyvarovd sa v budulcnosti chyb v podobe



vyhodenych pgazi na vyberové konani&i na nefunknog” novych
pracovnikov. Je dobré vniedo spol@nosti polifad zvonka a novy nazor na uz

zabehnutu prax.



1. RIADENIE BUDSKYCH ZDROJOV

Organizacia méze fungowalen vtedy, ak sa jej podari zhromazdi
prepojt, uvies’ do pohybu a vyuZzZita

» materialne zdroje

» finantné zdroje
» informané zdroje
>

ludské zdroje

Taburka ¢&. 1: Zdroje organizacie a proces riadénia

Planovanie
LCudske Materialne
zdroje > zdroje
A
Ciele
Kontrolovanje| organizacie Organizovanie
Informacné P M Finartné
zdroje h zdroje
Vedenie

LCudské zdroje sa zafaju do riadiacej¢innosti organizacie a ukazuju
zérover ich rozhodujuci vyznam pre organizaciu a samozeejmkl’icovy
vyznam v ich riadeni a hospodareni s nimi.

Riadenieludskych zdrojov predstavuju najnovsiu koncepciuspealnej
prace. Riadenie ludskych zdrojov sa stava jadrom organizacie, jeho
najdélezitejSou zloZzkou, je zamerana na neustalEpSelhvanie vyuzitia
a neustaly rozvoj pracovnych schopndstilskych zdrojov, al€udské zdroje

rozhodujl i o vyuZivani materialnych a figagch zdrojov

! Koubek, J.Rizeni lidskych zdraj, 2005, s.13



Hlavné ulohy riadenialudskych zdrojov s zamerané na

1. Vytvaranie dynamického suladu medzifmm a Struktdrou pracovnych
tloh animi vytvorenych pracovnych miest, ¢pmm a Struktdrou
pracovnikov v organizacii

2. Optimélne vyuZivanie pracovnych sil v organizacii

3. Formovanie timu, efektivneho Stylu riadenibudi a zdravych
medziudskych vZahov v organizacii

4. Personalny a socialny rozvoj pracovnikov organzaci

Dodrziavanie zakonov v oblasti pratadskych pra¥

Ulohy riadenialudskych zdrojov nachadzaji svoj konkrétny vyznataw
personalnych ¢innostiach. Personalng€innosti predstavuju vykonnitad’

personalnej prace. Su to tigtionosti:

* vytvaranie a analyza pracovného miesta — definevg@nacovnych
tloh, pravomoci a zodpovednosti spojené s tymhaihoi

» personalne planovanie - planované potreby prakov v organizacii
a ich pokrytie a planovanie personalneho rozvogag@rnikov

» ziskavanie, vyber a prijimanie pracovnikov - i@ a zvergjovanie
informacii o vdnych pracovnych miestach, priprava formularov
avdba dokumentov poZzadovanych od uch#&dgao zamestnanie,
zhroma#’'ovanie materidlu o uchadaeh, pohovory, rozhodovanie
o vybere, zaradenie do personélnej evidencie, unedaacovnika na
pracovisko

» hodnotenie pracovnikov - hodnotenie pracovného mykpracovnikov,
ako pracovnik vykonava svoju pracu, aké ma preldpgkpre danu
pracu

* rozmiestiovanie pracovnikov a uk¢enie pracovného pomeru



« odmeiovanie adalSie nastroje, ktoré ovplyuja pracovny vykon
motivovanie pracovnikov, zamestnanecké vyfody

» vzdelavanie pracovnikov — identifikacia potrieb el&vania,
planovanie, realizacia a hodnotenie vzdelavania

e pracovné véahy

e starostlivos o pracovnikov t.. pracovné prostredie, beénos’
aochrana zdravia pri praci, otazky pracovne] dabyalezitosti
socialnych sluzieb

* personalny inform&ny systém — zt®ovanie, uchovanie, spracovanie
a analyza dat tykajucich pracovnych miest, pradasnia ich préace,
miezd a socialnych zaleZitosti a pod.

2 KOUBEK, J.Rizqni lidskych zraj, 2005, s. 18
¥ KACHANAKOVA, A., Riadenieludskych zdrojov, 2001, s. 14



2. NABOR PRACOVNIKOV

O uspeSnosti kazdej organizacie rozhoduje pracgwoigncial, ktorym
disponuje. Rozumie sa tym nielenépb pracovnikov, ale aj ich talent, rozum,
schopnosti a ztmosti na splnenie vytgnych ci€ov organizacii. Ziska
takychto pracovnikov patri k najdélezitejSismnnostiam riadenialudskych
zdrojov.

Nabor pracovnikov je proces, ktorého l'om je zabezpet, aby
organizacia mala das dostattny paiet vhodnych uchadzav o vdné
pracovné miesto a naklady na jednotkinosti tohto procesu boli primerané.
Ulohou naboru pracovnikov teda je

» vyhlad& vhodné pracovné zdroje

» informova’ o va’nych pracovnych miestach

* motivova potencidlnych uchadzav o pracu v danej organizacii

e sUstredi urité zakladné informacie o moznych uchatra

0 zamestnanie

VonkajSie zdroje pracovnikov predstavuju najmésaventi Skol a inych
institucii, vd’né pracovné sily na trhu prace, pracovnici inychanizacii,
ktori sa rozhodli zmetiizamestnanie.

Vyhody a nevyhody vyplyvajuce z pouZitia vonkajSicddrojov modZzeme
zhrnt’ nasledovne:

Vyhody:

» SirSia moznosvyberu pracovnikov

* nové myslienky a napady na rieSenie problémowgamizacii

e V&Sia pravdepodobndspresnosti rieSenia potreby zamestnanosti

Nevyhody:

» vySSie ndklady na ziskanie pracovnikov

* naranog’ adaptaného procesu u novych pracovnikov

» zvySovanie fluktuacie

* negativny dosah na klimu v organizacii



* zniZzovanie Sanci dlhotmych pracovnikov pri plneni diev svojej

kariéry

2.1 Met6dy naboru pracovnikov

Organizacia pri zvergpvani svojho zaujmu o obsadenie niektorého
pracovného miesta pouziva r6zne metddy. Ich vyleisznajma od vyznamu
pracovného miesta, zdrojov potencialnych uchéolzaa tiez od finatnych
moznosti organizacie.

K najcastejSim pouzivanym metdédam naboru pracovnikdviapa

* inzercia v médiach a odbornych periodikach

* vyvesky, letaky

* zverejnenie ponuky cez internet

» sprostredkovanie cez Urad prace

e spolupraca so vzdelavacimi institaciami

* vyuzitie sluzieb sprostredkovditkych a poradenskych agentuar

e evidencia ndhodnych Ziadts

2.1.1 Inzercia v médiach a odbornych periodikach

Inzercia je najobvyklejSia metdda prildkania ucteédez. Pri tejto metéde
sa opierame o tri kritéria: naklady, rychloa pravdepodobnésziskania
dobrych uchadzav. Cid’'om inzercie by malo hy
-uplta’ pozornos — inzerat musi nmazaujem o potencialnych uchadoes,
musi by konkurencieschopnejSi ako inzeraty inych orgatiizac
- vytvara’ a udrzovd zaujem - informécie o pracovnom mieste, orgatiizac
podmienkach zamestnania a pozadovanej kvalifikaasi inzerat vypoveda
atraktivnym a zaujimavym spésobom
- stimulova akciu - poslanie inzeratu musitbgané takym sposobom, ktory
upulta nielen &, ale prinuatiludi preitat’ si inzerat az do konca a budethza
nasledok dostatmy patet odpovedi od vhodnych uchadaa

K dosiahnutiu tychto ci®v je potrebné podnikriteste tieto kroky.



Analyza poziadaviek, moznych zdrojov a rysy pracového miesta

V prvom rade je nevyhnutné stanfjviko’ko pracovnych miest je potrebné
obsadi a kedy. Z popisu a Specifikacie pracovného miegfakame
informacie o dlohach a povinnostiach pracovného staje 0 poZadovanej
kvalifikacii a praxe. Musime zvaziodkid’ ziska uchadzaov tj. v akych
organizaciach, zamestnania¢h vzdelavacich zariadeniach sua tifadia.
Potrebné je defino¥goracovné podmienky na pracovné miesto a zamysée
nad tym, akym spésobom by mohlo pracovné miesttakat dobrych
uchadz#&ov a tieto faktory zdéraztiv inzeréte.

Rozhodn’, kto éo bude robit’

Ak planujeme vé&Siu kampa alebo zisk& kI'G¢ovych pracovnikov, je
potrebné sa zamystiead pouzitim sluzieb Specializovanej inzertnejnaigey.
T4 nam moZe poskytrilsvoje skusenosti pri  spracovani nalezitej podoby
a obsahu inzeratu, Styl, vhodnu Upravu textu, dweoumiestni logo a
podobne. Agentira ndm moZze pofadihodné média.

Pisanie textu inzeratu

Nadpis alebo hlavka inzeratu su \eni délezité. Nazov prace alebo
pracovného miesta je potrebné napisgraznym typom pisma. Aby inzerét
uputal pozornas je vhodné uvigs plat ad'alSie zamestnanecké vyhody,
dolezité je uvies aj miesto vykonavanej prace, pozadovanu kvalifikac

a prax uvadzavecne, nema zmysel nasadzbpaziadavky.
Vorba typu inzeratu
Hlavné typy inzeréatu su:

« Standardné Kicové, zaradené pod prisludné inzert@sti novin

acasopisov, ich texty si umiestnené medzi ostatnératy v sipci ,



maju Standardnu podobu, su vhodné pre ponuku hiASitkcii, pre
nizSiu kvalifikovanu pracu

» (Clastane neStandardné su zaradené pod prisluSnym zahiaxérinej
¢asti novin &asopisov, maju nadpis odliSnym typom pismaleaené
do odstavov a s odrazkami, sU cenovo piijadea su &innejSie ako
stipcové inzeréaty

* plne neStandardné, maju individualnu podobu, sumované, su
umiestnené mimo obvyklej inzertn&sti novin a&asopisov, mézu hy
drahé, pouzivaju sa pri ziskavani pracovnikov pmacovné miesta

manazérov, technikou a vysoko kvalifikovanych Salstiov

2.1.2 Vyvesky a letaky

Relativne nendtma a lacnd metdda ziskavania pracovnikov je
uverejiovanie informacii o vtnych miestach na vyveskach. Vyvesky su
spravidla umiestnené na takom mieste v organiz&de prechadza Vky
pocet pracovnikov. Tato metdda oslovuje len obmedzegt potencialnych
uchadzaov a to z najblizSieho  okolia organizacie.

Letdky vkladané do posStovych schranok obyk@te v ugitom uzemi je

aktivnejSia metdda ziskavania ako vyvesky.

2.1.3 Internet

Je nova arychla forma komunikacie s potencialnychadzaom
0 zamestnanie, ktori pracuju s¢ftacovou technikou. Tuto metédu vyuZzivali
zo z&latku hlavne organizacie so zahfaru majetkovou &ag’ou, finaréné
institucie, organizacie s vybudovanym infokm@m systémom. Ponuka
pracovnych miest bola ¢gna uchadzamm s vysSim vzdelanim. No dnes uz
uverefiuju na internete inzerciu aj firmyl&dajuce robotnicke pozicie,
a naopak, svoje Zivotopisy tu mavaju uverejnendgchpdzai o pracu s nizSim

vzdelanim. Na internetovej stranke , profesia“ sanfka moznas aj



uchadzaom o pracu uvigs svoje osobné U(daje a udaje o profesijnom

zamerant.

2.1.4 Sprostredkovanie cez urady prace

Urady prace su sprostredkovacie institGcie fjudi, ktori Wadaju pracu.
Eviduju vd’né pracovné miesta a uchattza o zamestnanie, , sprostredkivaju
zamestnanie, vykonavaju davkowinnog’ pre nezamestnanych, organizuju
rekvalifikacné kurzy a finatne podporuju vykonavanie verejnoprospesnych
prac dlhodobo nezamestnanymtabmi.

Firmy zadavaju poziadavky na obsadenie pracovnyiestimdividualne na
arady prace, no je tiez mozmosybera si uchadzéov ,hromadne”, kd'ze

arady prace organizujua pravidelne trhy prace.

2.1.5 Spolupraca so vzdelavacimi institaciami

Dobré vysledky pri ziskavani zamestnancov sa d@3ahkplatnenim
metody spoluprace so Skolami, ktoré sa v moderriadenil’udskych zdrojov
chape v SirSom vyzname. Mnohé vysoké Skoly, stregkady ponukaju uz
v priebehu Studia moznpsspoluprace s praxou pri rieSeni zadeseh
projektov a sprostredkiva stretnutia Studentovasonestnavatani.

Takisto Skoly alebo im spriaznené organizacie dmygi trhy prace pre

Studentov najvySSich &nikov. Na takychto akciach sa mézu zamestnavatelia

prezentové a ponukéa Studentom (absolventom) pracu.

2.1.6 Sluzby sprostredkovatkskych a poradenskych agentur

V sikasnosti existuju rézne sprostredkovVake a poradenské agentury,
ktoré za finadnd UOhradu pomahaju organizaciam ziskahodnych
pracovnikov. Tieto agentiry sa zaobera@sto roznymi aktivitami riadenia

ludskych zdrojov alebo sa priamo Specializuju len waladavanie

4 VETRAKOVA, M. — SEKOVA, M. —-DURIAN, J.Ludské zdroje a ich riadenie, 2001, s. 60
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pracovnikov. Specializované agentdry za honoraongi inzerciu, rozhovory
a pred vyber uchadgav . Aj ked’ nadklady spojené s touto sluzbou moézd by
vysoke, praktické skusenosti potvrdzuju, Zze dolyéntir dokdzu dokonale
zhodnot? uchadzsov a rozhodnti sa pre takého, ktory B@m poziadavky na
dané pracovné miesto. Rrei dblezity je pritom spravny vyber poradenskej
agentlry, a preto spolupraci s nimi by vzdy maledohadzé& ziskane

spd-ahlivych odporédani ostatnych pouZivdiey.®

® KACHANAKOVA, A., Riadenieludskych zdrojov, 2001, s. 74

11



3. VYBER PRACOVNIKOV

Ulohou vyberu pracovnika je rozpozn&tory z uchadzmyv o zamestnanie
bude pravdepodobne najlepSie vyhowbwvaelen poziadavkam pracovného
miesta, ale prispeje ik vytvaraniu zdravych mbadskych vZahov
v pracovnej skupine i v organizacii, je schopnyegkova hodnoty prislusnej
pracovnej skupiny a organizacie a v neposlednora jadiostaténe flexibilny
a ma rozvojovy potencialna to, aby sa prisposat@tipokladanym zmenam na
pracovnom mieste, v pracovnej skupine i v orgariiZic

Vyber musi bré do Gvahy nielen odborné, ale i osobnostné chaiakikey
uchadzaa jeho potencial a flexibilitu. V procese vyberu smsudzuje
sposobilos uchadzaa vykonavé pracu obsadzované pracovné miesto. Je
nutné Specifikové kritéria, zvaa a preveri validitu a spdahlivog’ tychto
kritérii pre predvidanie budidceho pracovného vykarchadzéa a najs
a zvoli metddy, ktoré byco najobjektivnejSie preukazali, do akej miery
uchadza vyhovuje zvolenym Kritériam.

Proces vyberu pracovnikov, jeho kvalita a primesanmouZzitych metéod
maju rozhodujuci vyznam akych pracovnikov bude t marganizacia
k dispozicii.

Vyber pracovnikov je obojstranna zaleZitosrganizacie, zamestnavatei

sice vybera pracovnika, ale i pracovnik si zaliosgera zamestnavae’

3.1 Posudzovanie uchadz&a ako K’G¢ovy problém pri vybere

pracovnika

« Odbornéa spdsobils- stupé a obor vzdelania,idka praxe v obore
* Na zakladetoho sa bude posudzavadborna spdsobilds vyuény list,

maturitné vysvecenie, diplom o absolvovani vysokej Skoly, doklady o

® HORVATHOVA, J. - GALLO, P. ManaZment, 1996, s. 73
" KOUBEK, J., Riadenie lidskych zdrigj2005, s. 156
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absolvovani Specializovanych kurzov, pracovné zmlugracovné
posudky

Stanovi’ kritéria ispesSnosti prace

Stanovi’ timové, Utvarové a celo organire kritéria Ziaducich rysov
osobnosti pracovnika

Stanowvi’ faktory a metddy, ktoré pouzijeme ktnsaniu a predvidaniu
charakteristik osobnosti

VyrieSit' problém ziskavania objektivnych, dostate podrobnych,
vieru hodnych a&elu primeranych informacii

Vyberu pracovnikov musi nutne predchatzeyber kritérii hodnotenia

uchadzaov a vyber metod tohto hodnotenia. Kritéria hodni@ea pouzité

metddy musia b primerané k obsadzovanému pracovnému miestu, povah

prace a tym aj zodpovedajlce poziadavky na prakaviispedny vyber zavisi

na kvalite informacii o uchadzevi, pri va'be dokumentov pozadovanych od

uchadzaa, od objektivity pri spracovani referencii.

3.2 Kritéria vyberu

U nas je zvykom vybetapracovnikov poth toho do akej miery plni

poziadavky obsadzovaného miesta. V dobre riadengaenizaciach vo

vyspelych krajinach vSak toto kritérium ud’'aleka nestd. Lewis rozoznava

tri druhy kritérii vyberu pracovnikov: celopodnik®kritéria, usekovée kritéria

a kritéria prislusného miesta.

Celo organizéné kritéria sa tykaju takych vlastnosti, ktoré arigacia

povaZuje za cenné a doleZité. 'desa hovori o prijimani hodnoty
organiza&nej kultary a prispigk jej rozvoju.

Usekové kritéria sa tykaju vlastnosti, ktoré by mmas’ pracovnik

pracujuci na ufitom useku.

Kritéria pracovného miesta su stale eSte najd@Sit pri vybere

pracovnika, ale nie rozhodujuce. Su obsahom Sgécié prace,

zahmaju poziadavky na osobné vlastnosti, vedomosti,cquiae

skusenosti, schopnosti a Znosti Hovori sa, Ze lepSie vybira
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pracovnika pre organizaciu a pre Usek ako pre precmiesto. Doraz
sa kladie na medtidské vrahy na pracovisk®.
Jednym z problémov &asnej tedrie apraxe je problém validity
a spdahlivosti jednotlivych faktorov pouzivanych pri @&§mom vykone prace

a na nich zaloZzenych metddach vyberu pracovnikov.

3.3 Vyberovy poriadok

Vyberovy poriadok je internou normou prijatou v anizacii. Ma riedi:
Podmienky vyhlasenia vyberového konania

Ustanovenie vyberovej komisie
Priebeh a metédy vyberového konania

YV V VYV V

Podmienky uzatvorenia a vyhlasenia vysledkov vyéno konania

Vyberovl komisiu menuje vrcholovy manaZzér. Vhodeé, jaby komisia
mala neparny pmt clenov. Clenmi vyberovej komisie su odbornici
z organizacie alebo externi odbornici. Priebeh aitkv vyberového konania
ovplyviuje systém prace komisie. V praxi byvasi@ou v spolénosti ugeny
zastupca personalneho oddelenia, ktory vykonaveroge konania, a okrem
neho sa na vybere potiée nadriadeny pozicie, na ktord sa zamestnanci
vyberaju. Bezné su viackolové vyberové konaniatooni prvé kolo vyberu
vykona personalista, druhé dalSie kolo nadriadeny, pripadne vysSi
nadriadeny, pripadne v kombinacii s personalistdiwterni odbornici sa
vyuzZivaju najma pri vyfadavani avybere top manazérov, Specialistov,
a inych pracovnych miest, ktoré su ,drahé" a magliky vplyv na chod

spolainosti’

8 LEWIS, C., Employee Selection, 1985
® VETRAKOVA, M. — SEKOVA, M. -DURIAN, J.Ludské zdroje a ich riadenie, 2001, s. 67
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3.4 Proces vyberu pracovnikov

Pri organizovani vyberového procesu sa upligt rozne systémy. Preferuje
sa stupovity systém vyberu. Jeho podstatou je postupnéuceyknie

uchadzaov o zamestnanie na zaklade sprisnenia fuplainych metod vyberu.

1. stupei - informativny rozhovor

Vyber zamestnancov predstavuje obojstranny procegtorom si
organizacia vybera zo suboru uchag®a najvhodnejSich na dané pracovné
miesto auchadza sa rozhodujd, ¢i v pripade kladného rozhodnutia
organizacie ponuku prijmd. Obe strany potrebuju tatok zakladnych
informacii. Zisk@ informacie o uchadzavi a zarové poskytnd@ informacie
uchadzaom o pracovhom mieste, pracovnej pozicii, o podkaeh prace,

0 organizacii o jej ulohach a ¢mch.

2. stupei - podanie Ziadosti o prijatie
Ziadog’ o prijatie do zamestnania sa predklada géam druhu formulara.
Mbze ig o Standardizovany formular alebo vlastny, Speeigime potreby

podniku koncipovany formular.

3. stupei - sustredenie a kontrola pisomnej dokumentéacie

VyZziadana pisomna dokumentacia o uchadezh by sa mala sustrédi
v GUtvare riadenidudskych zdrojov, kde by ju mali personalisti utried poda
obsahu informacii preskimaii si jednotlivé dokumenty neodporuju alebo sa
navzajom nevyléuja, potrebné je preskimaduplinog a hodnovernas

dokladov, potia potreby vyZiadaspresnenie alebo doplnenie dokladov.

4. stupei - odborné posudenie pracovnej spbsobilosti

Niektoré pracovné miesta alebo pracovné pozicig/zaduju aj Specialne
poziadavky pri hodnoteni jednotlivych uchadlzeh apreto je mozné
rozhodndi pre ziskaniedalSich informacii — vykonanie praktickych skuSok
vedomosti, zrénosti, pripadne zdravotného alebo psychologickéfetvenia.
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5. stupei - analyza vSetkych ziskanych informécii

Vtejto etape sa triedia ahodnotia vSetky ziskamdormacie
o uchadzéoch. Porovnavaju sa informacie R&ikovymi kritériami
a prediktormi vykonu na danom pracovnom miestejeTpotom vychodiskom
na ich triedenie ato do troch skupinTwe vhodni, vhodni a nevhodni. Na
tejto agende sa pode Utvar riadenialudskych zdrojov najma pri tvorbe
koneg&ného zoznamu pozvanych uchattmeh na vyberovy rozhovor. Na

vyberovy rozhovor sa pozyvaju uchadizaisomne.

6. stupei — vyberovy rozhovor

Cie’'om vyberového rozhovoru je zisk#@aké informacie o uchadsavi.
Ktoré umozZnia kongé rozhodnutie o jeho prijati, resp. neprijati. Rmzor
utvara moznad aj na posudenie osobnosti uchadeaa jeho blizSie
informovanie o organizacii a pracovnhom mieste, gvaej pozicii, o ktoré ma

zaujem.

7. stupei — celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati

Na zaklade ziskanych informécii v priebehu vybehovéorocesu sa
vyhodnotia jednotlivi uchadzaa poda vysledkov sa zostav ich poradie. Na
jeho zaklade by sa malo dospiau kon€nému rozhodnutiu o prijati a postup
pri vybavovani vstupnych formalit. Ak doterajSi gioéh a pouZzité metddy
neposkytli dostatok informéacii a hodnotitelia nguolls ku kon€nému
rozhodnutiu, mozno vyberovy rozhovor zopakbdwdebo poudi iné metody

vyberu.

8. stupai — uzavretie pracovnej zmluvy
Ukony suvisiace s administrativnym a orgadigan prijatim a podpisanim

pracovnej zmluvy zabezpaje Gtvar riadenidudskych zdrojow?

19 K ACHANAKOVA, A., Riadenieludskych zdrojov, 2001, s. 86
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Taburka €. 2: Stupne vyberového procesu

8. Uzavretie pracovnej zmluvy

7. Celkové vyhodnotenie a rozhodnutie @
prijati

6. Vyberovy rozhovor

5. Analyza vSetkych informacii

4. Odborné posudenie pracovnej sposobilosti

3. Sustredenie a kontrola pisomnej dokumentéacie

2. Podanie Ziadosti o prijatie

1. Informativny rozhovor

3.5 Metddy vyberu pracovnikov

Na vyber vhodnych pracovnikov vyuZiva organizac@ne metody
vyberu. Pouzitie uitého spdésobu skumania uchattrza z Hadiska
predpokladov na vykonavanu pracu &éjye zavisi od opisu prace, aktualnosti
acasu na obsadenie pracovného miesta, objemu c¢fiyah prostriedkov
vyc¢lenenych na vyberové konanie a schopnosti vybetawajsie.

Neexistuje metdéda, pomocou ktorej mozno okamzitesme a objektivne
pozna uchadz#éa o pracovné miesto. Preto je vhodné kombitiawac metod
a snaz sa:

o ziska uplne a presné informacie o pracovnom profile dehsa
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» zistit’ jeho vhodnog na pracovné miesto a prinos pre organizaciu

e zistit’ motivaciu, dévod, pi® sa o pracu uchadza

3.5.1 Vyberovy rozhovor

Vyberovy rozhovor alebo tiez pohovor je najpouzjaia a najvhodnejSia
metoda vyberu pracovnikov, aby bol aj najlepSoudeh@i musi by dobré
pripraveny. Vyberovy rozhovor ma za ulohu tri ciele
- ziska dodat@né a hlbSie informéacie o uchadoai
- poskytn& uchadz#&ovi informéacie o organiz&cii a praci v nej
- posudi osobnosg uchadzaa
Pod’'a obsahu a priebehu rozoznavame tieto formy rozisovo
NesStruktirovany rozhovor, Struktdrovany rozhovompoto Struktlrovany
rozhovor.

NesStruktirovany /volne plynaci/ rozhovor je charakteristicky tym, Ze
obsah, postup, otazkygasovy rozvrh sa utvarané v priebehu rozhovoru le cie
nebyvaju stanovené. Takyto rozhovor napriek moZzngstblizit sa
uchadzaovi vzhfadom na ufitl situaciu a zisti niektoré zaujimavosti, ma
viacero nevyhod. Je to predovSetkym subjektivnenbtmhie r6znych otazok
na zakladecasto nevhodne formulovanych, prvy dojem, ktory wuda&
vyvol4, ovplywiuje celt podobu rozhovoru.

Struktdrovany / Standardizovany / rozhovor kde obsah, otazlasj ktory
je mozné venowuajednotlivym otdzkam su vopred pripravené a planéva
VSetky otazky su poloZzené vSetkych uch#&dma o pracovné miesto a maju
tzv. modelovi odpow® s prislusnym bodovym ohodnotenim. Struktirovany
pohovor je povaZzovany za efektivnejSiu, I&divejSiu a presnejSiu metodu
vyberu pracovnikov. Redukuje moziiagibjektivneho pristupu k uchadesi
a dava rovnaké moznosti a umage ich zrovnattnog’. Musi by podrobne
dokumentovany a dokumenty sa musia archivovdo umo#uje celit’
pripadnym 8azZnostiam, ale aj skumaefektivnos vyberu pracovnikov

a zlepSové cely proces vyberu.
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Polo Struktdrovany rozhovor sa snazi sptjivyhody a eliminové
nevyhody neStruktirovaného a Struktirovaného romhode vSak nasoy na
schopnosti posudzovdte a vyZaduje dokladné preSkolenie. Pouzivame dve
podoby formy pohovoru. V prvom pripade §ag’ rozhovoru Struktdrovana
¢ag’ predstavuje vine plynudci rozhovor, p¥om obidve casti na seba
nadvazuju akazda ma city ¢as. V druhom pripade su stanovené ciele
rozhovoru a vSetky ciele do konca rozhovoru mugiasplnené.

Priprava a priebeh Struktirovaného pohovoru

1. Je potrebné vychadza analyzy pracovného miesta

2. Na zaklade znalosti poziadaviek pracovného miesfarsnuluju otazky

pre rozhovor

3. S&asne s formovanim otazok sa formuluju i modelovygovdde

4. Otadzky a modelové odpovede by mali formuldvadia, ktori dobre

poznaju obsadzované pracovné miesto a povahu prace

5. Zasadne kl&s rovnaké otazky vSetkych uchadeen a u vSetkych

dodrziava& rovnaky postup

6. Po skoweni vSetkych pohovorov sa zhrna vysledky hodnotenia

u kazdého uchadeza
Pod’a mnoZstva a Strukturyastnikov rozozndvame tieto typy pohovorov:
Rozhovor 1+1, rozhovor panelovy

Pohovor 1+lkde pohovor s uchad#am vedie jeden predstavite
organizacie
Vyhody: jeTahSie sa dohovatina datume, hodine a mieste pohovdahSie sa
da navodi neformalna atmosféra, uchadza citi uvéinenejSie.

Nevyhody: jediny posudzovdtsa mbze necliaunies’ osobnymi sympatiami,
neformélna atmosféra mb6ze ek tomu, Ze otdzky sa nebudu tfkprace
alebo pracovného miesta, ak nema predsfaviieganizacie skusenosti
s vyberovym rozhovorom méze totbgre neho neprijemna zalezifpgxistuje
nebezpéenstvo, Ze iniciativu preberie uchadza posudzovate méze by
zmanipulovany.

Rozhovor pred panelom

Tento typ sa pouZivérazcéastejSie.
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Vyhody: posudzovanie uchadza je spravodlivejSie, presnejSie,
mnohostrannejSie, je malo pravdepodobné, Ze byivdlenovia panelu mali
rovnaké sympatie alebo antipatie Kitému typuludi, jeT'ahSie posudzova
povahoveé rysy uchadéa a vSimé si detaily, rozhovor umditije, abyclenovia
panelu, ktori prAve nekomunikuju s uchadma, pripravili otdzky, rozhovor
robi na uchadza v&si dojem, dojem vySSej odbornosti a spravodlivosti.
Nevyhody: vyvolava u uchadega napétie a nervozitu, je potrebné roztleli
Glohy a pripraw scenar preilenov panelu, aby nedoSlo ku kompe®m

sporom**

Co by sa malo a0 by sa nemalo robf v stvislosti s pohovorom
Malo by sa :

» venova sa priprave dostatny ¢a
planova pohovor tak , aby sa mohol riadne Strukturova
vytvara’ spravnu atmosféru
vytvara’ uval’nené a neformalne vahy

povzbudzové uchadzaa k tomu aby hovoril

YV V V V V

dodrziava& plan, zaisti splnenie celého programu, udrZzéva
plynulog’

A\

pohovoru

A\

analyzovd kariéru uchadza, aby sa odhalili jeho silné a slabé
stranky
» klag’ jasné a jednoziiaé otazky
» posudzové uchadzaa na zaklade faktickych informacii
» udrzova pod kontrolou obsah&sovy rozvrh pohovoru
Nemalo by sa:
» robit naraz viac pohovorov
zaina’ pohovor nepripraveny
prilig rychlo prejg k otazkam iducich doibky

dava’ viachdsobné alebo navadzajlce otazka

Y V V V

venova prili§ mnoho pozornosti jednotlivym silnym alebatsym

1 KOUBEK, J., Riadenie lidskych zdigj2005, s. 168
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strAnkam uchadza
» dovolit’ uchddzéom , aby prechadzali gdnim doélezité fakty
» nemali by smer dovalisvojim predsudkom ,aby zazili nad

schopnasu objektivne posudzot

3.5.2 Dotaznik

Patri k zakladny metdodam ziskavania informéacii lbadz&och
0 zamestnanie vo Vieych organizaciach Umaije za kratkycas zhromazdi
Udaje od vékého p@tu uchadzéov. Kvalita pouzivanych dotaznikov zavisi od
spravneho vyberu otazok. Otazky musia fyrmulované zrozumit@e, mali
by motivova’ do odpovede, ale naiava’. Urovei odpovedi a celkova Uprava
pomahaju odhalizavazné a podstatné rysy osobnosti uch#dza
Dotaznik poskytuje vzdy vhodne Struktirované zakéadnformécie na
triedenie uchadzav, zostavenie zoznamu uchadlza ktori by mali by
pozvani na rozhovor. Dotaznikova forma vyberu pradmv nezartuje pinu

objektivitu informacii.

3.5.3 Zivotopis

Zivotopis je obrazom Zivota uchadza a spolu s dotaznikom patri
k nagastejSie vyuzivanym pisomnym materidlom pri hodmotechadzéa.
Musi byt konkrétny, presveiivy a podporujici kladné rozhodnutie o prijati
uchadzaa. Spravne zostaveny Zivotopis by mal poskyfoveajmé tieto
informacie:
* Osobné udaje
» Dosiahnuté vzdelanie
* Priebeh zamestnani
 Speciélne osobné kvality
* Mimopracovné aktivity a zaujmy

* Referencie

12 KOUBEK, J., Personalni prace v malych a stredrfirchéch, 2007, s. 111
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3.5.4 Testy pracovnej sposobilosti

Tvoria paletu testov najr6znejSieho zamerania edmagjSej validity
a spdahlivosti. Tieto testy tvoria pomocny a doplnkovyastroj vyberu
pracovnikov. Patria sem testy inteligencie, testyopnosti, testy vedomosti
a zrenosti, testy osobnosti.

Testy inteligenciemeraju vSeobecnu inteligenciu . Inteligencia dandg ako
schopnos abstraktného myslenia a logického uvazovaniatdamio vybere by
sme mali mé& na pamati , Ze najlepsSi test je taky, ktory méZemkatni’

u skupiny uchadzav.

Testy schopnostimeriame charakteristiky suvisiace s pracou akoikizpl

numericke, verbalne , mechanické schopnosti aleboposti vnimania

Testy vedomosti a zrdnosti meraju vedomosti a z¢nosti, ktoré uchadza

ziskal vzdelavanim alebo praxou

Testy osobnostisa snazia positiosobnos uchadzaa tak , aby bolo mozné

predpovedéjeho pravdepodobné spravanie vitgj Glohe®®

3 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrdj, 2007, s. 385
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4. SPOLOCNOST MECOM GROUP s.r.0.
A MECOM TRADE, spol. s r.o.

Spolainog’ MECOM GROUP s.r.o.vznikla v roku 2008 so zamerom
vybudova konkurencieschopnu stredoeurépsku spmd@’ zo vzajomne sa
dopliajucich zavodov. Proces prebiehal postupnynéalanim vyznamnych
slovenskych maso spracujucich spolosti PM  Zbrojniky, Hradok
masokombinat a Mecom a vytvorenim dcérskej spalsti Debreceni Csoport
v Mad’arsku, zldujucej zavody Debreceni Hus, Csabahus kft., Szokeat
kft.

MECOM GROUP s.r.o. sa tak stala jednym z n&iéh a najrychlejSie sa
rozvijajucich masokombinatov so schopfmscelit’ nepriaznivému vyvoju na
trhu a poskytova svojim odberattom a zakaznikom Sirokd ponuku

najkvalitnejSich vyrobkov.

Mecom

Zadvod Mecom vyrastol v Humennom v roku 1995 akocasi
Vychodoslovenského mésového priemyslu. Novy zavad okrem iného
opieral o vémi silnu historicku tradiciu spracovania masa aobyrmasovych

produktov v meste.

PM Zbrojniky

Masokombinat PM Zbrojniky bol zaloZzeny v roku 1998edzi zname a
obl'dbené znéky masokombinatu patril Siroky sortiment salam, kawin a
konzerv znéky Fajne. Neskér sa v ramci MECOM GROUP vyroba migisb
produktov presunula do zavodu v Humennom¢agim tu zostava zachovana
produkcia masovych konzerv. Zbrojniky su wasnosti logistickym centrom

pre distribuciu produktov holdingu na domace a aakiné trhy.
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Hradok masokombinat

Masokombinat Hradok je &as’ou skupiny MECOM od jula 2006.
Spola&nog’ bola zaregistrovana v roku 1992 a zameriava savyrabu
trvanlivych tepelne opracovanych a tepelne neopamgch masovych
vyrobkov.
Vyrobna centrala spotmosti MECOM GROUP s.r.0. sa nachadza v meste
Humenné, ktorého tradicia spracovania masa a vyrmoésovych produktov
siaha hlboko do historie. Centrala a administraizastreSenie holdingu sidli v
Bratislave, hlavhom meste Slovenskej republiky. t@da spold@nosti
Debreceni Csoport Husipari Kft. je v meste Szolnd&} ulohou je vyroba
produktov vysokej kvality a vyvoj novych produktovzodpovedajucich

sttasnym poziadavkam zdravého stravovania.

MECOM TRADE, spol. sr. 0.

MECOM TRADE, spol. sr.0., je sa2’ou skupiny MECOM uZ od svojho
vzniku. MECOM TRADE je dcérskou spaioogou MECOM GROUP,
a vznikol v roku 1995 ako samostatny pravny subjekt

Cinnogou spolénosti je predaj masa amasovych vyrobkov
v maloobchodnych predajniach. Vramci uvedenej obaolj ¢innosti
spolanog’ obchoduje aj s inymi doplnkovymi potravinarskyravarmi. Sie
predajni je rozSirena po celom Slovensku, najmak w8a vychodnom
Slovensku (patrili sem predajne patriace masokoatbinv Humennom),
v Nitrianskom kraji (patrili sem predajne patriaoésokombinéatu v Leviciach)
ana juhu stredného Slovenska (v minulosti tietoedpme patrili
k méasokombinatu v Lienci). Okrem tychto ,starych” predajni sa v rokuD20
a 2010 otvarali nové predajne. Predajne fungujdi ko klasické samostatné
predajne ,maso-udeniny” alebo sa jednd o maso kutikendjme u inegj
spolanosti (napr. méaso kutiky v ramci Coop Jednotagsi@AKOS apod.).

V praci sa budeme venavavyberovym konaniam vramci spdlwosti
MECOM TRADE, teda v rdmci siete maso predajni.

V sasnosti ma spotmos’ 72 predajni. O predajne sa stard tzv. sprava

spolanosti, ktora riadi a poskytuje podporu grnosti predajni. Na sprave

24



predajni je v s&asnosti 21 zamestnancov, a na predajniach pracuje 219
pracovnikov. Od roku 2009 postupne preSiel zasadmynmenami, ktoré si

vyZzadovali okrem iného vykoriannohé vyberové konania.

4.1 Organizana Struktura

MECOM GROUP chcel vytvori takd organizénu Struktaru, aby bol

sebestény pri vykone svojicltinnosti.

Tabulka 3: Organiz&na Struktara spotmosti

MECOM TRADE
Konatel
I I |
Usek prevadzky a akvizicii Persondlny Usek Ekonomicky tsek Qddelenie IT
Prevadzkovy riaditel Personélny riaditel Finanény riaditel Spravca IS
1x X X 1x
Obchodni manazéri 1 Nékupca / asistent vedenia L Referent Pal Uctovnicky
T i . X 4x
Specialista personalnej prace

1
| Marketi ngovy pracovnik
Predajne 1x Referenti inventur

Veduci predajni X
Zhstupcovia vedicich| | |
Predavati Interny auditor
1
L | Controller
Vedici oddelenia akvizicii 1x
1x Opravari
X
L Akvizini manazéri
3 L |
Referent cien

1x

VSetko toto znamenalo vytvor pracovné miesta a potom obsadi
* manazment spotmosti
» ekonomické oddelenie — dopfréontrolling
»  zvySit patet inventarnikov
* marketing

* spravcu informénych systémov
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» personalistiku (Specialista personalnej prace -eqwaa napl vid.

priloha¢. 1)

» pracovnikov akvizicii (pracovna néplid’. prilohac.2)

» preobsadi miesta dtovnicok a mzdovej &ovnicky z Humenného do

Luéenca

» personal predajni do novych aj existujucich preidajn

V prilohe ¢. 3 je inzerat na pracovné miesto — je mozné z nghiahnu’

zakladné pracovné povinnosti a tiez poziadavkyrmaaqvnika.

4.2 Metddy vyberu

Pouzité metddy vyberu pri jednotlivych vyberovych lonaniach:

Pozicia Pouzitd metéda | Pouzita metoda| Uspesnog
vyhPadania vyberu vyhPadania /
vyberu
Akvizi ény inzercia na www. vyberovy z 3 vyberovych
manazér profesia.sk, pohovor konani 1 UspeSng

hl'adanie cez

agenturu

(2 kandidati sa
ukazali ako

nevhodni)

K neuspesnosti vyberu: napriek prijatiu uchddzaa jeden z nich neoswdd

v praxi, tj. nemal pozadované vysledky. K vyberutat poziciu nepostd

vyberovy pohovor.

Asistent —

nakupca

inzercia na www.

profesia.sk

vyberovy
pohovor, zadanig
kratkych uloh

aspesné,
b obsadzovali sme

2X, 2x uspesne

Pozicia bola obsadzovana 2x, nekmprva asistentka po 3 rokoch odisla

Marketingovy

pracovnik

inzercia na www.
profesia.sk,
hl'adanie cez

agenturu

vyberovy
pohovor, zadani¢
kratkych uloh

z 5 vyberov len

> 1 Uuspesny
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Pozicia bola¥azko obsaditana nakdko v Luéenci (miesto prace) Standard
nie si umiestneni marketéri — pracovnici s takypatbadovanym profilon
v SR sedia w&inou v Bratislave alebo v malom dte vinych vé&kych
(krajskych) mestach, okrem toho, platovo nebolaigpaznastavena tak, ak
stiahla marketéra z iného k&ho mesta. Agentlara pri vybere tiez neb
uspedna. Uspesny vyber bol skér dielom nahody adrdka sa chcela vrati

do svojho rodiska.

ne

Il

Yy
ola

Controller inzercia na www. vyberovy z 3 vyberov 1

profesia.sk, pohovor, zadanié

\1%4

aspesny
odporienia od kratkych uloh
znamych

personalistov

Po dvoch neuspeSnych vyberoch (rozpor poziadavkyhes a tiez absenci
podobnej profesie v Lienci) bol vybrany absolvent, ktorého firma &itau

a

Cenovy inzercia na www. vid. vid.
a marketingovy profesia.sk marketingovy marketingovy
analytik pracovnik pracovnik
Mzdovy Uétovnik | inzercia na www. vyberovy z 3 vyberov 2
/ personalista | profesia.sk, vlastna  pohovor, aspesné
databéaza, odborné otazky

odpor&ania od
znamych
personalistov,
vyber z internych

zamestnancov

Paradoxne jediny neuspeSny vyber bol vyber z igtdgrnzamestnancoy.

Dovodom bolo ,privretie &* nad slabymi strankami vlastného zamestna
aby nebolo nutné prijintanikoho nového ,zvonka“ firmy. Interny kandid
nebol prijaty na toto nové miesto, a teda ani greahy” na nové miesto.

1Ca,

Nakupca inzercia na www. vyberovy neuspesny — di.
profesia.sk pohovor popis pod
tabu’kou

27



Bolo potrebné predefinovgoziciu — vil’. poznamky pod tatikou.

Obchodny inzercia na www. vyberovy vid’.
zastupca profesia.sk pohovor, zadani¢ prevadzkovy
kratkych uloh manazér
Pracovnik inzercia na www. vyberovy zo 4 vyberovych
inventar profesia.sk, vyber pohovor konani 2
z vlastnych neuspesneé
zamestnancov

NeuspeSné vybery pri pracovnikoch inventir — pra@vsa neosvaili
v praxi. Pri jednom bola precenena minula skiséadwsoldingu, bez overeni
si referencii, a tiez sa neosvédd/yber vlastného zamestnanca — zamestna

podcenil nardnog’ prace a pripadala mu prilis néné ¢asovo (napriek tomy

a

nnec

Ze bol ocasovej narénosti informovany). Vyberovy pohovor na vyber zjaun
nepost&oval.
Predavat masa | inzercia na www. vyberovy 38 vyberovych
a masovych profesia.sk, pohovor konani, vSetky
vyrobkov vyvesky na miesta obsadene,
predajni, ale bez
sprostredkovanie sledovanie
cez Urad prace spatnej
aspesnosti
Spolanog’ nesleduje, kiko z novovybranych predas@av ostava v zamestnani
resp. je dlhodobo vhodnych.
Prevadzkovy inzercia na www. vyberovy 4 vyberové
manazér profesia.sk, vyber| pohovor, zadani¢ konania, Uspesng
z vlastnych kratkych uloh
zamestnancov
Spravca inzercia na vyberovy 3 vyberové
informaéného www. profesia.sk pohovor konania, 2
systému hradanie cez aspesne, 1

agenturu

pracovnik sa

neosvedil
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Skoliter inzercia na www. vyberovy 1 vyber, Gspesny
profesia.sk, pohovor,
odporienia od | pripadova Studia
znamych na predajni,
personalistov simulacia
Skolenia
Specialista inzercia na www. vyberovy 1 vyber, Uspesny
personalnej profesia.sk, pohovor, zadani¢
prace odporwenia od kratkych uloh
znamych
personalistov
Uétovnik inzercia na vyberovy 6 vyberovych
www.profesia.sk pohovor konani, z toho 1
neuspesné
Miesta boli obsadené, no 1 pracak@ sa po preradeni na iné miesto
neosvedila.
Uétovny analytik | inzercia na www. vyberovy vid’. controller
profesia.sk pohovor
Udrzbar inzercia na www. vyberovy 1 vyberové
profesia.sk pohovor konanie, UspeSng
Veddci predajne | inzercia na www. vyberovy 29 vyberovych
profesia.sk, vyber pohovor konani, 14
z vlastnych vyberov
zamestnancov, neuspesnych

odpor&ania od
znamych, vlastna
databaza, vyvesky
na predajniach,
hradanie cez

agenturu

NeuspeSné konania: 7 pracovnici sa neaskiedd miest sa neobsadilo

a vyh’adévania sa museli opakeova
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Prevadzkovy hradanie cez vyberovy 2 vyberové
riaditel’ agentdru - pohovor, konania, 1
headhunting pripadova stadia, pracovnik sa
zadanie neosvedil
vypracovania
mensieho

projektu

Poznamky:

Cenovy a marketingovy analytik— jedna sa v podstate o tu istu poziciu,
ako je marketingovy pracovnik. Kée nebolo mozné ndjyhodnéhailoveka,
ktory by bol orientovany viac na analytickl préaakp kreativca, musela ty
poziciu na inzerat premenayaby bolo jasnejSie, kohdddame.

Prevadzkovy manazér— jednd sa v podstate o tu istu poziciu, ako je
obchodny zastupca. Nazov prevadzkovy manazér vSak wodpoveda
skutainej naplini prace. Dany pracovnik sa stard o maloatieé predajne
firmy z hradiska ich prevadzky, ako nadriadeny jednotlivycadicich
predajni. V inych firmach sa nazyva tato pozicia,iagpektor’ apod. Ke
bola pozicia pomenovana ,obchodny zastupca“, hl&sil najma uchadza
s praxou klasickych obchodnych zastupasie pracovnici ktorych prvoradou
tlohou je predavav mene svojej firmy vyrobky do predajni inych &nn.

Uétovny analytik — jedna sa v podstate o ti istt poziciu, akocojetroller.
Nedarilo sa vSak dlhSiu dobu Ziadneho t\dmd’ boli Uplne nekvalifikovani
(neovladali @tovnictvo, excel apod.), alebo ich nebolo mozndatap Preto
bola pozicia premenovana kvoli tomu, aby sa ndgsilhSikovné @tovnicky
s dobrym vEahom k analytike, ktoré by bolo mozné zaskglie vykon tejto
pozicie.

Nakupca — jedna sa v podstate o ta istl poziciu, ako igters — nakupca.
Neskér bola premenovana na asistent — nakupcaaldeda o kumulovanu

poziciu, kde zarovesa vyZadovali asistentskénosti pre vedenia firmy (od
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spravy smernic az po ,varenie kavy") a zatovekupy rezijného materialu
(vyberové konania dodavditery, objednavanie dt). Nakdko cistych
.nakupcov” firma nevedela zaplétia zarove boli profesionalned’alej, nez
aby sme miiali ich ¢as varenim kavy, bolo zloZité obs@agioziciu a nakoniec
sme sa rozhodli prijaniekoho, kto nemal skisenosti s ndkupom, ale mal
.zdravy sedliacky rozum“ adokédzal spractvavyberové konania
jednoduchsSich komodit, ako je rezijny material (adstrativne potreby,
Cistiace prostriedky dt).

Headhunting — forma Iladania zamestnancov priamym oslovenim; tj.
uchadzai sa nehlasia na vyberové konanie, ktoré je nielaejne vyhlasené,
ale naopak — agentura oslovi zaujimavych kandid&tovi su sice zamestnani,
ale snazi sa ich zverbavgre nového zamestnavbde To si vyZaduje od
agentiry ma& dobré kontakty (alebo ich vedieiskavd) atiez m& dobré
presviedacie schopnosti, resp. komunik@va uchadzéom tak, aby bolo
jasné, Zze mu vedia ponukhuwzaujimavu pracovnu ponuku — zb§the

neponuké pracu, ktora je pre uchadzanezaujimava a pod.

4.3 K pouzitym metédam vyberu:

Pri vybere na akuKkwek poziciu najskér personalne oddelenie vyselektuj
vhodné Zivotopisy. Vyber vhodnych Zivotopisov vykwa na zaklade
poziadaviek na pracovné miesto, to je najméa prdpmeé zranosti ako su PC
zruénosti, znalosti, ale aj miesto bydliska a pod.

Pri poziciach ,veduci predajne* a vSetkych pozikiapravy spolénosti
vybranych uchadzav potom pozve na prvy vyberovy pohovor na persanal
oddelenie. Z tohto prvého ,kola" posunie personatelelenie niekikych
predvybranych kandidatov na druhé kolo pohovoruadriadenému danej
pozicie. Po druhom kole sa personalne oddelenaddatdeny pozicie z¢da
dohodnu na vybranom kandidatovi.

Pri poziciach ,predawd si vykonava pohovor len obchodny manazér

s veducim predajne.
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Zadanie kratkych uloh: v prvom alebo druhom kold@mru méze kandidét
dosta’ r6zne kratke ulohy, resp. pripadové Studie apal.zistenie jeho

znalosti, spésobu uvazovania, alebo zistenie sk&sien

Priklad takychto aloh :
Pri praci prevadzkového manazéra mate na starbgtiedayjni.

V piatok na obed vzniknu naraz tieto problémy:

- Veduca jednej z predajni Vam telefonuje, Zze dayzovel’, a to tak, ze
uz v pondelok nepride do prace, nech sa &ega deje.

- Uctovnicka Vam hlasi, ze na inej predajni neboli odovzdané
predwerom trzby.

- Mzdovy &tovnik od Vas pyta do 14.00 vyhodnotenie prémiiVage
predajne, ktoré potrebuje k&avaniu mzdy.

- Do 12.00 ste mali predlazplnenie délezitej tlohy z porady prevadzky,
ktoré Vam zaberie cca 2 hodiny prace, bol to uhgimahradny termin
a nestihli ste to.

- Vjednom z VaSich méaso kuatikov vo Rkem supermarkete Coop
Jednota uz nemaju dogkrkovicky, nakdko im priSlo rano iba 60%

objednaného mnoZstva, dozvedeli ste sa to az teraz.

V akej postupnosti a kedy budete problémy tie& préo?

Z tabu’ky vidno, Ze jednotlivé vybery su UspeSnejSie paie, Ze sa
pouZije viac vyliadavacich / vyberovych metdéd. Vyberové metody zaiéz
na ugitom ,preskdsani® kandidata, tj. testy, zadaniehll@sp. projektov
podporuju uspeSnévyberu.

Na druhej strane, zadavanie uloh alebo projektmdlpujecas vyberu a nie je
vhodné ulohy prili§ komplikovaa¢asovo néahova’ v pripade, Ze opakujeme
vyber ¢asto (pri poziciach, kde je K& fluktuacia) resp. mame Rrai mélo

kandidatov na vyber a neobsadenie miesta by naagukovo ohrozilo.
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4.4 Hlavné dbévody neluspesnosti vyladavania / vyberu

- neskorSie neosveédnie kandidata v praxi — pas vyberu sa dostatoe
nepreveril kandidat — formou testov, lepSie riadenpohovoru (napr.
behavioralny pohovor) assessmentu, referencii a pod

- nesulad medzi poziadavkami na zamestnanca resmigokiami, ktoré
chceme poskytni zamestnancovi a moZn@sni trhu prace, tj.

existenciou primeranych kandidatov

4.5 Smernica o odpordeni zamestnanca

Uprava odmaiovania zamestnancov za odpogtenie kandidatov
pre MECOM TRADE, spol. sr. 0.

UCEL: Stanovenie postupu pre odfioganie zamestnancov za odpéenie
kvalifikovaného kandidata pre MECOM TRADE. Kandioldt sa rozumie il
zamestnanec, alebo Zivnostnik vykonavajugiend cinnog’ exkluzivne pre
MECOM TRADE.

POSTUP:

1. Odporuéenie

Pojmom odporéeny kandidat definujeme jednotlivca, ktorého
zamestnanec odpafiu Mecom Trade-u ako kvalifikovaného zamestnanca
vhodného pre zverejnenu poziciu alebo ako persond@rervu do databazy
zaujemcov o zamestnanie v Mecom Trade. Kandidatzenodlpordit' nielen
zamestnanec, ale aj Zzivnostnik, ktory pracuje exikhe pre Mecom Trade. Pre

Gcely tohto interného predpisu nazyvame tlto osolwestnancom.

Kontaktna osoba bude prijim&d zamestnancov odp@ania, Zivotopisy,

sprostredkovanie, kontakty a informacie o osobadtioré zamestnanci
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povaZzuju za vhodnych kandidatov pre Mecom Tradevolané alebo noveé
pracovné miesta alebo bez poziadavky na konkrétestm

Zamestnanci musia predldzi formular odporgenia kandidata
,,Odporienie zamestnanca“ priamo kontaktnej osobé, piiloha¢. 4 ato
pred akymkdévek inym kontaktom medzi spdipog’ou a odportienym
kandidatom. Kontaktn4d osoba potom potvrdi dostai®® informacii
a informuje o tom odporajuceho zamestnanca predtym, ako je odfmmg
kandidat osloveny a pozvany na prvy pohovor.

Odporuenie kandidata na zamestnanie predlozi zamestnateadne e-
mailom na adresu uvedend na formulari v prilohendi@at sa povazuje za
odpori&eného pri zadani takych informacii, na zaklade ykfor sa da
spd’ahlivo identifikova, idealne je, ak poskytnuta informacia obsahujeanen
adresu, kontakt, vzdelanie a pracovné skusenosti.

Zodpovednot za posudenie odpafenia avyber zamestnancov ma
personalne oddelenie spotmsti, neluspesnosodpor&ania nema vplyv na
hodnotenie zamestnanca. Zamestnanec nemusi @dpého priamo
predstavi, st&i dorwenie kontaktu, zdroj nemusi tyna poZiadanie
odpori&anému kandidatovi zverejneny.

Odporuwenie kandidata bude platné po dobu jedného rokad&dmu
prijatia odporgenia. Sprostredkovania mimo tentasovy ramec nebudu
odmenené okrem vynindoych pripadov na zaklade posudenia osoby
zodpovednej za vyhodnocovanie a schvalenia mandamen

V pripade, Ze ten isty kandidat by bol zhodou o&sthodpordeny firme
zinych zdrojov, je povinnosu kontakinej osoby otom informava
zamestnanca do 14 dni odiadorijatia odportenia. Zamestnanec nema narok
na odmenu, ak iny zdroj odpail kandidata skér alebo ak je odpoamy
kandidat uz v evidencii ziného praii@e (reakcia na inzerat, Zivotopis

Z internetu ap.)
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2. Uspesnos odporuéenia kandidata
Kandidat sa povaZzuje za UspeSne odggmgho a odmena moZze thy
vyplatena vtedy, k& Mecom Trade uzavrel s kandidatom pracovnu alebo

obchodnd zmluvu na zaklade prijatého odg@ernia v zmysle tohto pokynu.

3. Odmena a spdosob vyplatenia

I. Ak zamestnanec odpatriukandidata pre firmu a odpafenie je uspesneé,
je mu vyplatena odmena takto:

a. vpripade, Ze Mecom Trade uzavrel s odpenym kandidatom
pracovnu zmluvu — priznanie po 6 mesiacoch &méko trvania
pracovného pomeru kandidata; priznanie zalohy maeod je mozné
po 3 mesiacoch trvania pracovného pomeru kandidata,

b. vpripade, Ze Mecom Trade uzavrel sodpemym kandidatom
obchodnd zmluvu — priznanie po 6 mesiacoch &aek spoluprace
kandidata s Mecom Trade

Taburka ¢.4: VySka odmeny

Odmena
Pozicia odporieného zamestnanca EUR
Zivnostnik pre séasni alebo novi prediaj XXX
Veduci predajne - zamestnanec XX
Akvizi¢ny manazeér, obchodny zastupca KXX
az do vysky
Ini odborni pracovnici pdd zadefinovania manazmentu XXX

Vyska odmeny za inych odbornych pracovnikov zawdi délezitosti
pozicie, obtiaznosti obsadenia pozicie Badlom na kvalifikaciu, region
miesta prace apod.

K uvedenej vyske moze Bypriznany bonus zavisly od Urovne obsadenej

pozicie, obtiaZnosti obsadzovania, prinosu odfzoria pre firmu.
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II. Vyhodnotenie pre vyplatenie odmien vykonava komtaktosoba,
vyplatenie odmien schyaje generalny riadite v pripade predajni

prevadzkovy riadité

lll. Odmeny budd vyplatené v najblizSom vyplathom teempo priznani

odmeny.

IV. Odmena nembéze By priznand nadriadenému pozicii kandidata,
zamestnancom priamo zodpovednym za obsadzovanidciipoz
personalistom, a nemdZe tbyriznanacélenom vedenia a Statutarneho

organu Mecom Trade.

Tento postup je vo firme zavedeny od roku 2009,ykegolanog’ hradala
vel'a novych veducich do predajni a tiez vytvarali ¢sioravu“ spol@nosti od
zakladu — prakticky sa moéze potifa aj sa vyuzila) pri kazdej pozicii, nové
vol'né pozicie totiz firma zvengjije na internete aj firemnom intranete.
Kol'kokrat sa smernica o odp@eni zamestnanca s Uspechom vyuZila (teda
kedy bola vyplatena odmena):

TaburPka ¢. 5: Odmeny na poziciach v rokoch

Pozicia Pracovnik odpor@eny v roku
Uctovnik 2009

Veduci predajne Tisovec 2010

Veduci predajne Zborov 2009

Veduci predajne Levice 2009

Veduci predajne Poltar 2009

Veduci predajne Ziar nad Hronom 2010

Veddci predajne Ltenec 2010

Veduci predajne DobSina 2010

Od roku 2011 sa smernica nevyuZiva, resp. polda bol odpordeny

zamestnanec, neprislo k vyplateniu odmeny, tlelk@dpordeny zamestnanec
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odiSiel pred skokenim potrebnej doby v zmysle smernice. TieZz vSakdob
pocet odpordenych zamestnancov.
Agentura — niekedy sa hodi,&kéreba vyber utafi resp. ak uz si nevieme rady

a je Sanca, Ze tato tmva skupina uchadzav reaguje na inzerciu agentury.

Pouéenia — pouZt’ do odpor(ani:

» potrebné poriadne zadefinavanazov pozicie, napl prace, ainé
nalezitosti; poriadna definicia tychto pojmov porafiedis nelspeSnému
vyberu, alebo tomu, aby sa hlasilo mélo vhodnydiade&ov;

» ak je mozné, uvies platovd Urové do inzeratu; vyhneme sa tak
prehnanym &akavaniam, resp. tomu, Ze sa sice prihla$avaobrych
uchadzaov, ale az na pohovoroch zistime, Ze ich nemameusaaplatf;
potom na takychto stretnutiach zbyme strac&as firma aj uchadza

> ,0Zivit* smernicu o odporeni zamestnancov; skddom na VvEKU
fluktuaciu na predajniach by mohla motivévaamestnancov na &giu
pomoc pri liadani nového personalu; taktiez ezko obsadiiéych
poziciach na sprave spoétwsti (napr. marketingovy pracovnik) méze’ by
odporwenie zamestnanca Rrai uzitocné. OZivenie smernice je mozné
urobit’ jej spropagovanim emailom, na intranete, osobnpgradach. Tiez
je mozné pri kazdom inzerate uverejnenom na intearspol@nosti
uverejnt’ ,poznamku” otom, Ze je mozné zamestnanca odjdroa
urcitej emailovej adrese apod.

> VvyuZzit aj iné portdly alebo média na inzerciu pracovngolicii — napr.

www.kariera.sk kde uverajuju ponuky prace aj urady prace; z tohto

doévodu si uchadza o pracu, ktori su v kontakte s tradom pra&asto

pozru stranku_www.kariera.skastejSie ako stranku www.profesia.sk

taktiez je potrebné zvé&Zi moznos inzerovd& robotnicke pozicie
v papierovych médiach, najma v tych, ktoré su zadadistribuované do
schranok domécnosti; uchadzao pracu robotnickych profesiéasto
nemaju pristup k internetu, alebo s nim nepracuju;

> pri vyuzivani jednotlivych zdrojov vyladavania uchadzav odporgam

vyhodnocovd si uspesnasjednotlivych vylfadavani, aby v buduicnosti
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bolo mozné presnejSiedi, ktory zdroj je najvhodnejsi; v &asnosti taka
evidencia v spoknosti neexistuje

> vyuziva® pri vybere zamestnanca aj tosanie referencii — tzn. ziskava
pracovné hodnotenia, posudky, alebo informacie noestnancovi
z byvalych zamestnani; referencie najlepsie slhai@verenie doterajSich
vysledkov a fungovania zamestnanca amoézu poéméghnlit sa
neskorsSiemu sklamaniu z vyberu zamestnanca

> pri vybere na riadiace pozicie alebo pozicie Spietia — vyuzt’
assessment centrum; assessment centrum je siceoce@agny proces,
zv&Sa si ho firmy objednavaju u Specializovanych perettych firiem,
no pokid si firma vyberie zlého kandidata na doleziti pugic
v kongénom doésledku je vybratie nevhodného kandidata dralag&o

naklady na vyberové konanie ako je assessmentucentr

Assessment centrum je lvei U¢innou metdédou vyberu pracovnikov na
manazérske, obchodnécasto obsadzované pozicie. Jeho vysledky podavaju
pomerne presnu predpalebudiceho pracovného vykonu kandidata. Ak
spola@nog’ vyuziva pre hodnotenie vopred vybranych kandidatostodu
assessment centra, takéfiajte s tym, Ze vykon, ktory v jeho priebehu pedat

bude mé pre VaSe prijatie zasadny vyznam.

Program assessment centra je ¢ajye zaloZzeny na seérii simulécii
typickych pracovnychiinnosti, pri ktorych sa testuje spésobildsaandidata.
Assessment centrum umuge porovnavé vykony a chovanie vybranych
kandidatov, ktori na jednom mieste acasne, plnia rovnaké ulohy.
Assessment centrum zabje ako skupinové, tak i individualne tlohy. Ulohy
su navrhnuté na zaklade Ziaduceho profilu vykonbyyosobnostnych,
socialnych a manazérskych kvalit potrebnych preomygozicie. Pri kazdom
kandidatovi sa hodnotia spodsobilosti, ktoré vyclafaz pracovného profilu
danej pozicie (napr. organizeé schopnosti, schoprtoplanovania, schopnts
usudku a rozhodovania, adekvatha®zhodnuti, tvorivo§ odolnosg vodi
stresu, verbalne a komuntte@ schopnosti, schopribsargumentovg

vystupovanie vo wahu k partnerom a schopmiogies’). Obvyklou sdag’ou
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assessment centra je ipsychometrické, pripadneorwgstne testovanie
kandidatov.

Assessment centrum kladie na kandidatovrawetsSie naroky nez bezny
prijimaci pohovor. PredovSetkym ¢tajte s tym, Ze jelaleko dlhSie — trvi
obvykle od niektkych hodin az po dva dni v zavislosti na pozicikt@ard sa
uchadzate. Ak sa uchadzate o miesto na manazéteko aou pre firmu
KI'dcovu poziciu, obvykle najprv absolvujete jeden ad gvijimacie pohovory.
AZ ked’ uspejete, ste pozvani do assessment centra. é¢hgalzate o zakladnu
obchodnl¢i podobni poziciu, mdZze sa taze assessment centrum bude
Vasim prvym osobnym kontaktom s potencialnym zan@esitéom. Bul'te
pripraveni na to, Ze assessment centrum je zameaneipované tak, aby
kandidati boli vystaveni zgaému stresu, ako je napriklad nedostataku,
vytvorenie pocitu psychickej nestability alebo zaidazdanlivo nerieSitaych
tloh. Vykony a chovaniedastnikov assessment centra su dokladne sledované
a vyhodnocované tymom odbornikov z obl&stiskych zdrojov, psycholégov

i buddcich nadriadenych.

| v pripadoch, k& sa domnievate, Ze na assessment centru neusysgete,
Gcasti nanom nevyhybajte. Kazda Vasaa®’ je pre Vas vimi dblezitou
osobnou skusentsu nielen z Badiska chovania na assessment centre
samotnom, ale i zlladiska poznania samého seba a svojich schopnosti.

4.6 Vyhradavanie a vyber zamestnancov

Spravnyclovek na spravnom mieste - no hej, ale ako na to?

Poznate ten pocit? Sedite pred kopou Zivotopiseivnad vas tl&, Ze treba
obsadi hnel’ niekd’ko miest naraz a vy sa snazite zapojsetky svoje
schopnosti a z toho mnozstva udajov vyanalyg@exspektivnych adeptov na
rozhovor. A to nie je eSte vSetko. Potom, na zakladdinového rozhovoru,
musite so Séfom vybfdoho pravého, ktory vam nezlyha, ktory bude podava

dobré vykony a bude niarlastnosti a schopnosti vhodné prave na vase miest
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Snazite sa preto vyuzivSetky pristupné a dostupné moZznosti, metédy a

techniky, aby bol vas vyber najspravnejsi.

V personalnej praci mozno vytZinel’ niekd’ko podpornych metod, ktoré

nam pomoZzu ziskdepsSi obraz o jednotlivych kandidatoch. — napr.

» odborné testovanie- cize preskiumanie odbornych vedomosti uchéalza

» psychologické testy- ziskanie informécii o uchadaarych vlastnostiach,
schopnostiach a tendenciach spravania sa, ktokavzise na zaklade
testov a osobnych dotaznikov

» 0sobné pohovoryinterview rézneho zamerania

e assessment centrum¢iZze vytvorenie modelovej situacie, v ktorej musia
uchadzai preukazéd zrwnosti a schopnosti potrebné pre vykon

pozadovanej profesie.

Kazdy z tychto spbsobov ma svoje vyhody a nevyhodyosobnom
pohovore vidime uchadéa nazivo; poéujeme,co a ako hovori; vidime jeho
reakcie - ale uchadzasa moéze pretvarovaa Stylizovad, alebo je taky
uzatvoreny, Zze sa nam nepodari odhgho pravu podstatu. Okrem toho si
takyto priamy odhad kandidata vyZaduje od nas wWsokenog’ v ,citani”
Tudi.

Odborné testy nam povedia o jeho odbornejfadbnosti, ale diviac sa o
nom nedozvieme, psychologické testy ndm pomdézu atlhasobnosg
uchadzaa, ale nevedia presne predpowtda sU to prave pozadované

vlastnosti pre danua pracu.

Assessment nam ukéze niektorécmasti, ale neodhali nam ostatné vlastnosti
uchadzaa. A ¢o je horSie, aj k& skombinujeme vSetky spominané metody
dohromady a dostaneme skirie podrobny obraz o uchadpai, eSte tu

zostava hlavna - a nezodpovedana - otdzka:l'kakea hodi na dané pracovné

miesto?

40



Obsadzujeme pracovné miesto

Kazdé pracovné miesto ridoveka kladie odliSné naroky. Niekto, kto sa
uplatni ako obchodnik, by mozno zle dopadol &eownickom pracovnom
mieste. Upratowka zas potrebuje iné zfnosti ako hovorca. Ak chceme
zabezpéit, Zze na sprAvnom mieste bude spravlovek, musime zst ,,0d
Adama“ - teda od pracovného miesta. Mate popisgwraho miesta@o sa v
nom nachadza? Ako tie popisy pozname, mnohé z niodahujicinnosti,
ktoré ¢lovek na danom mieste vykonava. Ale tam stoji o vysledkoch, ktoré
dosahuje? Mate napisané ,vedie pracovny tim“ alglmsahuje stanovené
ciele prostrednictvom motivacie a rozveéjanov timu“? Aky je v tom rozdiel?
Malicky - ale rozhodujuci: pracovna pozicia je v podnika to, aby ni&o
dosahovala. Dosahuje sa tym, &eveku date ciele a meriate ho adich.
Vtedy je jeho plat stopercentne dobrou investicomdniku. Kel' ¢loveka
meriate potia toho,¢o robi, eSte @i to nehovori o tom¢i danou robotou aj
dosahuje skutmé vysledky... Okrem toho, Hekandidata informujete o tom,
akécinnosti sa od nehocakavaju, vlastne mu tym signalizujete, Ze dolg&té
ako travi pracovnyas. A teraz si vezmite situaciu,&enu hovorite o tom, aké
vysledky dana pozicia ma dosahtiva Aky signal vysielate? V mnohych
popisoch pracovného miesta sa najdu aj osobnostbéts: kandidat ma Kty
.podnikavy“, ,samostatny”, ,komunikativny“... Vezmimsi len to posledné.
¢o znamend komunikativng®d Ako vyzerd komunikativnds opravéara
pocitatov? A manazéra? A obchodnika? Mne, introvertovi,ng@&e zda
komunikativny kazdglovek, ktory vie poskladabez problémov dve - tri vety.

Extrovertovi by musel narozpravaelé zvazky, aby posobil komunikativne!

Podra éoho hPadat’?

Predchadzajuce postrehy ukazuju, aké dolezité gmyslig’ si, ¢i ideme
hrada® vhodného kandidata pbal dkonov, ktoré ma na danom mieste
vykonava, alebo potia kompetencii, ktoré su potrebné, aby na danomtenies
dosiahol Uspech. V naSej firme sme v poradenstiveyperoch zaali pouziva

postup, ktory kombinuje viaceré metddy. Pozostatrachcasti:
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* z0 zostavenia kompetémeho modelu —c¢ize z ukenia optimalneho
rozptylu schopnosti a vlastnosti, ktoré su potrgimeédanu profesiu

» z otestovania psychologickym testom a porovnaniafilpr s ucenym
kompetednym modelom

» z overovacieho osobného pohovoru s uchémiza

Tieto metody vyberu si vhodné, ak mame Uzku skupikéndidatov a
chceme z nich vybtaalebo mame jediného kandidata a chceme sith)\&xije

urcite ten pravy.

Kompetenény model

Prv, neZz sa pozrieme na kompe&tgn model, poloZzme si otdzkdo je to
kompetencia? Kompetencia pre HR manazérov sa ¢allda toho,éo ako
kompetenciu ozraju stratégovia (pozri oy rantek ¢o vam prinesu
kompetedné modely?) V oblasti HR hovorime o individualnych
kompetenciach, ¢ize predpokladoch, ktoré sa Uzko spdjajd s osobou
jednotlivca. Individudlna kompetencia (na rozdield oorganizénej
kompetencie) je pda Paula C. Greena ,pisomny popis mdiajeh
pracovnych navykov a osobnych &mosti potrebnych na dosiahnutie daného
pracovného ci@“. Pisomny preto, lebo roztiudia, ktori budd s definiciou
kompetencie pracovaby ju mali interpretovaco najpodobnejSim spdsobom.
Meraténa musi by preto, lebo pokh nej chceme jednak hodnbtvykon
pracovnika, jednak ju chceme porovn&gainymi pracovnikmi a pripadne sa
ju chceme pokusi prenies na inych pracovnikov. Aby sme kompetencie
vedeli dobre popisamali by sme pouzivabehavioralny jazyk - pragmaticky
popisovd aktivity a spravania, ktoré sa v ramci danej kotepeie prejavuju.
Individualne kompetencie potom vieme &l do kompeteéného modelu
pracovného miesta, v ktorom je popisané, aké osbb@ocharakteristiky,
pracovné navyky, vedomosti a Znosti su potrebné pre vynikajici vykon na

danom pracovnom mieste.
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Preco potrebujeme kompeteny model pracovného miesta? Pretoze:

* nas nuti vémi presne sa zamid@ nad tym, ktoré konkrétne spréavania
zodpovedaju za UspeSiiasa danom mieste

 nam umo#uje rozhodové o kandidatoch len na zaklade kompetencii,
ktoré budu zarukou vysokého vykonu na danom mieste

e nam umo#uje definove vykonnostny Standard danej pozicie pre
neskorSie hodnotenie a odilo@anie

¢ nam dava nastroj pre neskorSie rozhodovanie o &zdel a kariérovom
raste danéh&loveka

* pomocou neho dokazeme kopirévacas® kompetencii (okrem
osobnostnych) na inych, menej vykonnyélenov timu (tzv. interny
modeling)

» silne prepéaja rozvojoveé aktivity s konkrétnym vykostnym prinosom pre

podnik
Ako zostavime kompeteginy profil?

Su dva sp6soby - pomaly a dékladny a rychly a mdakjadny. Oba maju

svoje vyhody a nevyhody.

Pomaly a dbkladny spbésobpredpoklada, Ze si zostavime kompétsn
model daného pracovného miesta z katalégu podndtokpmpetencii, ktory
sme si vopred vytvorili. To si vyZzaduje od HR Stalmobit’ analyzu préc,
vyextrahovd kI'acové kompetencie, zadefinavéch, overt’ ich v praxi a pre
kazd( kompetenciu urabpopis spravani, v ktorych sa prejavuje. Je fbadh
a nar@na praca, ale v kotrom désledku sa vyplaca.

Druhy spbsob sa zakladd na vytvoreni kompeteého profilu
(medzistup# ku kompetetnému modelu). Je rychly, takmer okamzity. Je vSak
menej podnikovo Specificky a opiera sa o psychak®i vyskumy -
prirodzene, validované - o tzv. Job Match. Job Mas&kimanim rdéznych
povolani vybral Ki¢ové kompetencie uspesSnosti a zoradil ich do trécipis,

ktorépopisuju:
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» talent / predpoklady na dany typ prace ( napr. 8esd zrgnposti, typ
myslenia a pod.)

* motivané faktory a vnutorny zaujem o dany typ prace (. fanofesna
orientacia)

» charakteristiky potrebné pre dany typ prace ( napertivity, rozhodnas
ale aj ovladatnog)

Jednotlivé skupiny maju réznu vahu a umgi zadefinové presny rozsah
jednotlivych charakteristik tak, abyo najpresnejSie odrazali realitu daného
podniku a danej pracovnej pozicie. Harok Job Ma&hda navySe dopthio
velmi Specifické behavioralne prejavy a pauzako vychodisko pri

zostavovani podnikovych kompeterych modelov.

Zostavovanie kompeténého profilu pracovnej pozicie méze prebehtromi
sposobmi:a

Pri prvom dame otestov&®-3 vysokovykonnych pracovnikov naSej firmy
na danej pracovnej pozicii, ktori reprezentuju deévlastnosti uchadza.
Rizikom vsSak je, Ze uspeSnogychto 'udi mézu ovplyyioval aj iné prvky,
ktoré dotaznik nezisije. Preto sa odpota k definicii kompeteineho profilu
danej pozicie prizwaexterného konzultanta, ktory na zaklade skuseresti
rieSeni z inych podnikov dokdZe odhatininakdko presny je vytvoreny
kompetekiny profil.

Druhym spbsobom je vyplnenie dotaznika priamym iageénym,
odbornymi konzultantmi a kompetentnymi pracovnikrBiotaznik ziguje
nepriamo ©¢akavané rozpétie uchadza Tu je riziko, Ze nadriadeni a
kompetentni pracovnici maju posunutéakavania a tak sa nepodari ziska
naozaj realny obraz potrebnych vlastnosti a schatprre dané pracovné
miesto, resp. Zze nedokazu vlastnosti previeskonkrétne zelataé prejavy na
danej pozicii a tak sa pripravuju i potvrdzujucdoiméacie z osobného

rozhovoru.
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Treti spdsob spdva v s&innosti medzi nadriadenym a externym
konzultantom. Konzultanti v rozhovore s nadriadengtanovia optimalny
model potrebnych vlastnosti a schopnosti, pripddr@uju nerealne alebo
hodnotovo posunutécakavania nadriadeného a pomdozu ich pretithao
konkrétnych behavioralnych prejavov, ktoré sa dtgdtov& v osobnom

rozhovore.
Porovnavanie s kompetetinym profilom

Ked hradame uchadza, zamyBame sa obvykle nad tym, aké Zelate
vlastnosti by mal ma Malokedy vSak rozmy&me o tom, nalixo by ich mal
ma’ vyvinuté (to nam prave rieSia kompeied modely) &0 sa stane, ak z
niektorej vlastnosti bude marivela alebo primalo. Metéda kompetaieho
profilu, ak ju pouzijeme, nAm pomobze stamawito rozpatie. Vyhodou metady,
ktor0 pouziva naSa firma, je, Ze dokaze vysledkpbosstnych testov
kandidatov zanigspriamo do kompete@mého profilu. Az teraz sa vytvara
spominany Job Match, teda miera, do akej dany Kahdiyhovuje nami
stanovenému ide&lnemu profilu. Jeho hodnoty salvdesnatice. Ak vypadnu
zo zadefinovaného rozpatia, je to pre nas dobtéziis’ osobnymi otazkami
si testovéd, preto to tak je a aky dopad to ma na jeho predpoklaggkannos

na danom pracovnom mieste.
Testujeme kandidatov

Ci uz ku kompetetnému modelu, kompet&gnému profilu alebo len k
popisu pracovného miesta - alel@lSom kroku urobime vzdy len jedno a to
isté: otestujeme si kandidata. To, ako budemeegitbtani postupovazavisi
len od nas. M6Zeme nasho podnikového alebo zmlwvpéiicholdga poveti
zostavenim batérie testov, teda vyberom testovgkta danych uchadaav
pouzije. Od jeho odbornosti a skusenosti potom stawdko vhodne bola
testovacia batéria zostavena a ri&ko vystihne pozadované vlastnosti a
schopnosti. Alebo mdZzeme potizniektory z pditacovo podporovanych
osobnostnych testov: DISC (pozfidanok ,Vykonnos zavisi od pracovného
Stylu“ v tomtocisle Manazéra), Thomasov test, Keirseyho test atebdukt,
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ktory pouzivame my - The Profile od americkej firRyofiles International,
pre ktoru fungujeme ako certifikovany obchodny partna Slovensku. Test
The Profile ma td vyhodu, Ze nam umage prepajd testovanie s
kompetednym profilom pracovného miesta a produkuje pre kabd
kandidata tzv. Job Match, teda pifeti o tom, nakiko kandidat zapada do
nasho kompete&mého profilu. NavySe zafiato bezné testovanie trva okolo 4
hodin, vyplnenie The Profile trva len tdeevyse hodiny. K& sme v naSej
firme tento produkt testovali (nez sme sa rozhduli poskytové v ramci
personalneho servisu), prekvapila nas vysoka psesmisteni testu v
porovnani s osobnymi rozhovormi a pozorovanim \es&went centre - asi
98% krytie. Tato mimoriadne vysoka doveryhodhegsledkov sa dosahuje
tym, Ze sa testy overuju vyoe na pracujucej populacii v mnohych krajinach
sveta. Testom zistime 3 zakladné oblasti, dolepit® pracovny uspech — Styl
myslenia, profesijni orientaciu a osobnostny proflotaznik ma v sebe
obsiahnuté aj skoére skresleniédZze dava konzultantovi informaciu, do akej

miery sa uchadzastylizoval alebo odpovedal Uprimne.

Pozor: jeden test by sme nikdy nemali pouZiwa vyber najvhodnejSieho
uchadzaa - MBTI. Tento test bol vyvinuty na celkom inéely ako je vyber

kandidatov a jeho pouzitie pri obsadzovani miesdderposkytnti nanajvys ak

podporna informaciu, ale vysledky podliehaju vysokéskresleniu (validita
0,52 oproti 0,87 pre The Profile; oba Udaje surdamé).

Osobny pohovor

Ak méme zékladné porovnanie profilov s kompétsgim modelom, ziskany
obraz az teraz dbpame o informéacie z osobného rozhovoru. Ten je
nevyhnutnou stag’ou komplexného obrazu o uchadaa. Zatid ¢o bezné
osobné pohovory su neriade&e pytame sa uchadzaviac intuitivne ako
zamerne, rozhovor robeny na zaklade informécii keteypného profilu a
vhodnych testov nam umidje presne preskumiaoblasti, v ktorych sa
uchadza od kompetetného modelu odliSuje. Pouzivame na to techniku

behavioralneho pohovoru. Cielene sa pytame na llast, v ktorych sa
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kandidat odliSuje od kompeté&mého profilu, a snazime sacit; nakd’ko je
tento nesulad dévodom k opatrnosti¢&obehavioralneho interview sa navySe
vel'mi pekne vedia vykreslizakladné presvednia kandidata a tie dokazeme
porovna s viziou a hodnotami naSej firmy. To nam ukazé&phieo je kandidat
nasa ,krvna skupina“ a teda aj to, aky Uspech bmdé pravdepodobne v

nasom podniku.

Behavioralne interview

Ako také nie je u nas ¥mi zabehané. Sgétva v tom, Ze sa prisne drzime
konkrétnych pracovnych prejavov kandidata (zakazdyn nechame
porozpravé pribeh z minulosti) a nedbame o veci, pri ktorygh moze
kandidat Stylizoveh Nie je tazké natit sa tvort’ behavioralne otazky -
skut@nu silu vSak dostavaju az v spojeni s kompetgm modelom

pracovného miesta.
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ZAVER

Bakalarska praca ,, Nabor a vyber zamestnancov“asbara skuttnym
naborom a vyberom zamestnancov v spodsti MECOM GROUP s.r.o.
a MECOM TRADE s.r.0

V teoretickej¢asti bakalarskej prace boli zhrnuté najdolezitejSmeticke
poznatky z riadenialudskych zdrojov. Nabor avyber pracovnikov boli
zadefinované a predstavené viaceré metody nabegbeau pracovnikov.
PodrobnejSia rozobrand metdda naboru hlavne irzersiédiach a odbornych
periodikach.. V kapitole ,Vyber pracovnikov* bolirgzentovana priprava
¢lenov vyberovych komisii, vyberového poriadku, p@ahie vhodnych metéd

pri vybere pracovnikov.

Prakticka ¢ag’ skumala pouzitie metody viadavania, pouzité metody
vyberu atiez UspeSndsyhladavania vyberu na jednotlivé pracovné pozicie.
Pri zbeZznom pdiade na vSetkginnosti, ktoré obnédsa ,poriadne* vyberovée
konanie, sa zda, Ze uvedeny postup jenrezlozity. Kombinaciu vyberovych
metod a rozsahu vyberu je vSak potrebné prispéstliliezitosti pracovného
miesta — zvazme, nakko bude firmu ,boli¢* zly vyber zamestnanca
Vv porovnani s namahoug¢asom a peniazmi vynaloZzenymi na vyber
zamestnanca. Tiez, poKiai vyberové metddy zopakujeme niékokrat, uz
nebudld pre nas také zlozZitécasovo namahavé. Génie robi majstra.
A pokia’ chce personalista rabisvoju pracu dobre k dobru spotmsti, je
potrebné, aby mal zvladnuté procesy vyberu, akagedo svojich hlavnych

¢innosti, na vynikajucej Urovni.
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Priloha ¢. 1 Karta pracovnej pozicii — Specialista persongnége
Specialista personalnej prace

MECOM TRADE, spol. s r.o.
Nezverejnena ponuka

Pozicia:HR generalist, Personalista, Specialista ataania a benefitov,
Specialista pre vzdelavanie

Pracovna oblas’: Cudské zdroje a personalistika

Vyhovujuce Zivotopisy sposielané e-mailom

Informéacie o pracovhom mieste

Miesto préce: Léeneccasté cestovanie v SR
Ponukany plat (brutto):  dohodou
Termin nastupu: dohodou

Druh pracovného pomerplny Gvazok

Specialista personéalnej prace bude v prvom rade
vykonava vyberové konania na miesta veducich

Naplh prace, prevadzok, prip. nizSich THP pozicii a predava
pravomoci a Okrem toho bude ntena starosti aktivity v oblasti
zodpovednosti rozvoja zamestnancov, vzdelavania, socialneho

programu, tvorbe internych novin, bude kontaktnou
osobu pre sluzby v oblasti PZS, BOZP a OPP.

Poziadavky na zamestnanca

nadstavbové/vysSie odborné vzdelanie
vysokoskolské I. stuia
PoZadované vysokoskolské Il. stum
vzdelanie Zameranie, odbor:
manazment, vzdelavania, psycholdgia - odbor vzikelaie
je podmienkou, ekonomické

Administrativne a ekonomické znalosti:

Personalistika - pokeily

Poitacoveé znalosti - pouZivat®:
Znalosti Microsoft Word - pokreily

Microsoft Excel - pokreily

Internet (e-mail, www) - pokgaly

Microsoft PowerPoint - pokgaly
Vodi¢sky
preukaz
Pozadovana Prax na pozicii/v oblasti:
prax personalistika

B



Osobnostné
predpoklady a
zruénosti

Pocet rokov praxe:
3

Hradamorganiz&ne zdatného personalistu pre obleszvoja
zamestnancov a realiz&ciu vyberovych konani. Tento
Specialista by mal ntaskisenosti s podobnymi aktivitami,
nel’adame administratora resp. mzdovébimvnika.
Uvitame tieto vlastnosti:

- dobré komunikéné schopnosti, extrovert, vitajuci
komunikéciu,

- organiz&né schopnosti vratane samostatnosti pri organi
vlastnej prace,

- cielavedomos,

- chu’ realizova sa rozvojovych aktivitach,

- ochota cestova(vyberoveé konania do predajni v ramci SR).



Priloha ¢. 2 Karta pracovnej pozicii - Pracovnik akvizicii
Akvizi ¢ny manazér

MECOM TRADE, spol. s r.o.

Nezverejnené ponuka

Pozicia:Obchodny manaZzér, Obchodny zastupca
Pracovna oblag’: Manazment

Obchod

Vyhovujuce Zivotopisyiie su posielané e-mailom

Informéacie o pracovhom mieste

Miesto prace:

Bratislavsky kraj, Trnavsky kraj, Tréiansky kraj,
Zilinsky kraj

Ponukany plat (brutto): Dohodou
Termin nastupu: Dohododim skér
Druh pracovného pomeru: plny Gvazok, Zivhos

Napl prace,
pravomoci a
zodpovednosti

Iné vyhody

- Analyza trhu v poZadovanych lokalitdch v rdmci
Slovenska

- Vyhradavanie prilezitosti pre akvizicie v oblasti
maloobchodu s masom a masovymi vyrobkami

- Jednanie o obchodnych podmienkach pre akvizicie a
pre stalu spolupracu s prenajiniatg predajcami a

inymi obchodnymi partnermi — pre noveé prevadzky

- Spolupraca s obchodnymi manazérmi pri otvarani
novych prevadzok

- Reporting a zhodnotenie realizovanych akvizicii

Auto, mobil, notebook pre pracovriély

Poziadavky na zamestnanca

Pozadované
vzdelanie

Znalosti

Vodi¢sky
preukaz

stredoskolské s maturitou
vysokoskolske I. stuia
vysokoskolske Il. stuga
Zameranie, odbor:

Obchod, financie, manazment
Poditacoveé znalosti - pouZzivatk:
Microsoft Windows

Microsoft Word

Microsoft Excel

Internet (e-mail, www)

B



Hradame aktivneho ctiZziadostivého obchodnika, ktarg
Osobnostné  svoje znalosti trhu v tych regidonoch Slovenska, kigesu
predpoklady a umiestnené naSe predajne, a ktory bude schopny
zruenosti identifikovat prilezitosti pre nové akvizicie a dojedna
podmienky pre realizaciu akvizicii.



Priloha ¢. 3 Popis pracovného miesta — veduci oddelenie IT

Popis pracovného miesta

1. Nazov pracovného miesta:

educi oddelenia IT

2. Struéné charakteristika
pracovného miesta:

Riadi oddelenie IT a zabezpecuje realizaciu
finan¢nej a ekonomickej politiky firmy.

3. Cislo a nazov hospodarskeho
strediska:

200 sprava firmy

4. Tyzdenny pracovny ¢as:

37,5 hod.

5. Pracovnéa doba od — do:

pruzny pracovny ¢as

6. Priamo nadriadena funkcia:

Generalny riaditel

7. Priamo podriadené funkcie:

Spravca IS

8. Zastupuije ju funkcia:

Spréavca IS

Kvalifika €éné predpoklady:

9. Vzdelanie (stupenri, odbor):

VS — informac¢né technoldgie,
telekomunikacie, elektrotechnika

10. Prax (dizka, odbornost):

minimalne 5 rokov v IT v rozmanitych
oblastiach (siete, databazy, ochrana udajov,
podpora uzivatelov)

11. OsvedcCenia, prip. kurzy:

12. Cudzie jazyky (droven, druh):

angli¢tina mierne pokrogily

13. Vodi¢sky preukaz:

VP sk. B

14. PC zruénosti:

windows servre expert

Linux zaklady

siete pokrocily

administracia e-mailov expert
MS Office expert
internet/intranet expert

VPN zaklady

Firewall expert

databazy expert

15. Iné znalosti:

riadenie projektov

Gctovnictvo

ekonomika podniku

reportovanie, vykaznictvo

danova problematika

legislativa v oblasti G¢tovnictva a dani
zaklady legislativy v oblasti fungovania s.r.o.

16. Osobnostné vlastnosti
a schopnosti:

- systémové myslenie

- analytické schopnosti

- doslednost, preciznost

- proaktivita

- ciefavedomost

- dobré komunikaéné schopnosti a Ustretovost

Popis pracovnej ¢€innosti:

17. Zodpoveda a vykonéava ¢innosti:

- riadi oddelenie IT, zodpoveda za vykon jeho ¢innosti,
- jeinternym zastupcom GR v oblasti IT,
- kontroluje dodrZiavanie BOZP a OPP na svojom Useku,




- zabezpecuje kontrolna €innost v rdmci €innosti svojho Useku,

- zodpoveda za realizaciu vSetkych prikazov a rozhodnuti GR a konatela
spolo¢nosti, ako aj za dodrzanie hospodarnosti a stanovenych postupov
internymi smernicami,

- zodpoveda za tvorbu a realizaciu stratégie rozvoja firmy v oblasti IT,

- riadi a vyty€uje smery pri zavadzani komplexného informa¢ného systému MT,
riadi projekty zavadzania nového SW a HW, spracovava navrhy koncepcii
a projektov v oblasti IT,

- vypracuva plan nakladov v oblasti IT,

- navrhuje spdsoby optimalneho vyuzitia SW a HW, nasadzuje optimalny HW
a SW v sulade s vyvojovymi trendmi IT a potrebami MT,

- zodpoveda za vyber dodavatelov HW a SW, spolupracuje pri navrhu
dodavatelskych zmlav, kontroluje ich plnenie, koordinuje nakup SW a HW,

- zodpoveda za systémovu prevadzku a drZzbu zariadeni IS,

- zodpoveda za udrZiavanie prevadzkovej dokumentacie v aktualnom stave,

- zabezpecuje systémovl bezpecénost dat, sleduje dodrZiavanie integrity dat
v ramci informaéného systému,

- analyzuje podnikové procesy a navrhuje nové rieSenia vo vazbe na existujuci
informacny systém,

- tvori programové celky doplnkové k informa¢nému systému, podla
opodstatnenych poziadaviek uzivatela a v realnom rozsahu,

- zodpoveda za spravu kabelaze, PC, iného HW,

- zodpovedé za prevadzku a systémovu udrzbu sietovych operacnych
systémov,

- poskytuje analyzy resp. vytvara podklady pre analyzy z vyexportovanych dat
z IS podla poziadaviek uzivatela, spracovava vystupy,

- Skoli, metodicky riadi personalnu podporu pre zavedenie informacného
systému,

- zodpoveda za archivaciu dat,

- zabezpecuje prenosy dat v ramci organiza¢nych jednotiek,

- zabezpecuje prevadzku a servis kancelarskej techniky v MT,

- zabezpecuje mobilnd komunikaciu v spolo€nosti,

- zodpovedé za funkénost webovej stranky a intranetu MT.

18. Spolupracuje (s kym, na ¢om):

- Svedenim a prislusnymi vedudcimi pri priprave prierezovych projektov

- S prisluSnymi veducimi zamestnancami pri zabezpeceni ich poziadaviek na
HW a SW

- So zamestnancami pri poskytnuti podpory a vystupov

- S nakupcom pri nakupe SW a HW

19. M& pravomaoc:

- Jednat a vyberat dodavatela sluzieb v IT do momentu podpisu zmluvy
- Podpisovat v zmysle podpisového poriadku

20. Zmeny a dodatky: (uviest vSetky organizacné zmeny tykajuce sa pracovného
miesta a ich G¢innost, datum zapisu a podpis nadriadeného pozicie)

Vypracoval (meno, datum, podpis): Juraj Péastor

Schvalil (meno, datum, podpis): Peter Cerfiansky

Tymto prehlasujem, Ze som bol oboznameny / a s popisom pracovného miesta
a budem vykonavat pracovnu ¢innost v sulade s tymto popisom.

Meno zamestnanca: Datum oboznamenia: Podpis:

Peter Kocalka




Priloha ¢. 4: Odporanie kandidata
ODPORUCENIE KANDIDATA

Udaje o zamestnancovi, ktory kandidata odporéa:
Meno zamestnanca:

Pracovné zaradenie:

Kontakt: (telefon, e-mail):

Udaje o odporti&anom kandidatovi:

Meno odpordeného kandidata:

Pre poziciu, oblas

Udaje o odporéenom kandidatovi (mdze Byrilohou)

Ak je to mozné, pripojte profesny Zivotopis
Kontaktn&a osoba:

VYPLNI KONTAKTNA OSOBA
Datum prijatia informacie o kandidatovi:
Dostat@énog’ odporéenia kandidata:
Informacia z iného zdroja o odp@anom kandidatovi:
Zamestnanec bol informovanyiat
Vyhodnotenie
Odpordeny kandidét - bol prijaty (d&tum néstupu:
- nebol prijaty
do 12 mesiacov odaid dorienia odporgenia
Pozicia:
Datum a vyska vyplatenia odmeny:
1. cag
2. cag

Bonus priznany vo vyske

Za vyhodnotenie zodpoveda: ..........ccccccceeeeeeeeeennne.
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