UNIVERZITA JANA AMOSA KOMENSKEHO PRAHA

MAGISTERSKE KOMBINOVANE STUDIUM
2011 — 2013

DIPLOMOVA PRACA

Anna Hergottova

Ziskavanie a vyber pracovnikov

Praha 2013

Veduci diplomovej prace: PhDr. Mgr. Matis Kocian



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

MASTER COMBINED (PART TIME) STUDIES
2011 - 2013

DIPLOMA THESIS

Anna Hergottova

Acquisition and selection of employees

Prague 2013

The Diploma Thesis Work Supervisor: PhDr. Mgr. Matus Kocian



Prehlasenie

Prehlasujem, ze predlozena diplomova prace je mojim povodnym autorskym dielom,
ktoré som vypracovala samostatne. VSetku literatiru a d’alSie zdroje, z ktorych som
pri spracovani Cerpala, v praci riadne citujem a su uvedené v zozname pouzitych

zdrojov.

Sthlasim s prezenénym spristupnenim svojej prace v univerzitnej kniznici.

V Prahe dna 13. 3. 2013 Anna Hergottova



Pod’akovanie

Na tomto mieste by som rada pod’akovala PhDr. Mgr. Matusovi Kocianovi za odborné

vedenie a za pomoc pri spracovani diplomovej prace.



Anotacia

Predmetom diplomovej prace je proces ziskavania a vyberu pracovnikov a jeho analyza
v konkrétnej organizacii. Uvodna kapitola teoretickej ¢asti je venovana vieobecnému
pohl'adu na problematiku personalistiky, nasledujuce kapitoly st zamerané na samotny
proces ziskavania a vyberu pracovnikov a slizia ako vychodiska empirickej Casti prace.
Obsahom praktickej Casti prace je analyza procesu obsadzovania pracovnych miest
Vv podmienkach konkrétnej organizacie, na zéklade ktorej su navrhnuté odporucania na

zlepSenie a zefektivnenie celého procesu.

KPlacéové pojmy

Analyzy, diplomové prace, dotazniky, hlbkové rozhovory, inzercia, pracovné miesto,
pracovnici, uchadza¢i, zamestnanci, ziskavanie pracovnikov, vyber pracovnikov,

vyberovy pohovor.



Annotation

The subject of diploma thesis is the process of recruiting and selecting employees and
its analysis in the particular company. The initial chapter of the theoretical part deals
with the human resources in general, the following chapters focus on the recruitment
and selection process of employees to stand for the basis of the empirical part. The
practical part analyses the occupation process of vacancies in the particular company to

suggest some ideas to improve and make the whole process more efficient.

Key words
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UVOD

Pre uspech organizacie maja l'udské zdroje obrovsku cenu. Cudia v organizacii urcuju
efektivitu vyuzivania vSetkych zdrojov, ktoré ma organizacia k dispozicii. Organizécie,
ktoré prijali skuto¢nost’, ze ludia st prioritou pre ich prosperitu a d’alsi rozvoj,
vyuzivaji moznosti personalneho riadenia, maju prepracované persondlne systémy

a svojim pracovnikom vytvaraju optimalne pracovné podmienky.

V sutcasnosti je najdolezitejSia V praci personalnych utvarov ich vyrazné orientdcia na
strategické ciele organizacie, na schopnost’ zladit’ personalny manazment s vyrobnou
a obchodnou stratégiou organizacie. Personalisti 1manazéri musia rozumiet’
podnikovym procesom, hlavnym c¢innostiam, dokonale poznat produkty organizicie
ajej potencidlnych zdkaznikov, orientovat' sa v problematike vyroby, obchodu aj
marketingu. Persondlny utvar, ktorého zamestnanci maju prierezové znalosti
0 fungovani podniku a vedia tieto poznatky aplikovat’ do svojej Cinnosti, je velkym

prinosom pre organizaciu.

Rozhodujucim prvkom, ktorym sa organizacie v sucasnosti moézu liSit na trhu
V naro¢nej konkurencii, je Struktura zamestnancov aich l'udsky potencial. Vyber
a prijatie kazdého jedného uchadzaca o pracovné miesto do organizacie je vaznym
rozhodnutim s d’alekosiahlymi ddsledkami. Preto je zdkladom pre ziskavanie, vyber
anasledné prijimanie pracovnikov identifikdcia potreby pracovnej sily na zaklade
definicie vizie a stratégie organizacie, pricom vizia je presne urceny dlhodoby ciel,
ktory ma organizacia dosiahnut’ a stratégia identifikuje kroky, ktorymi to ma dosiahnut’.
Na dosiahnutie kazdého ciel’a potrebuje organizécia I'udi, rozhodujtci pritom nie je ich
pocet, ale T'udsky kapital, ktory obsahuje suhrn vedomosti, zru¢nosti, osobnostnych

vlastnosti a pracovnych postojov zamestnancov.

Konkurencieschopny na trhu nebude ten, kto ma najviac zamestnancov, ale ten, kto ma
najlepSich zamestnancov. Su to taki pracovnici, ktori st uzito¢ni pre organizaciu nielen
V sucasnosti, ale aj v budlcnosti, disponuji rozvojovym potencidlom, su schopni

podavat’ vysoké vykony. Tuto skutoCnost’ treba mat’ na pamiti najmé pri ziskavani



a vybere pracovnikov, je potrebné hl'adat’ spravnych I'udi na spravne miesta. Nehl'adat’

'udi na pracu, ale hl'adat’ a nachadzat’ 'udi pre konkrétnu organizaciu.

Na sucasnom trhu prace, kde je prebytok uchadzaCov a d’alsi maji zaujem zmenit’
terajSicho zamestnavatel’a, je vel'mi narocné najst’ toho najlepsSieho kandidata, z ktorého
by organizacia mala ¢o najvacsi Gzitok. Pri ziskavani a vybere pracovnikov je preto
dolezité klast’ doraz nielen na technické a praktické znalosti uchadzaca, kvalifikaciu
uchadzaca pre dana pracovnl poziciu, ale aj na jeho klic¢ové kompetencie, to ako do

organizacie, kolektivu a na pracovnu poziciu zapadne.

Cielom teoretickej ¢asti diplomovej prace je teoreticky prehl'ad o sucasnom stave
problematiky ziskavania a vyberu pracovnikov, cCerpany z domacej i zahrani¢nej

literatury.

Cielom praktickej casti je analyza a zhodnotenie procesu ziskavania a vyberu
pracovnikov vo vybranej organizacii a na zaklade teoretickych znalosti,
navrhnut’ opatrenia, ktoré by viedli k zefektivneniu procesu ziskavania a vyberu
pracovnikov v konkrétnom podniku. Za ucelom analyzy bude pouzitda metoda
hibkovych rozhovorov s pracovnikmi vybranej organizacie a dotaznikova metoda, ktora

umozni uskuto¢nit’ podrobnejsiu a preciznejSiu Statisticku analyzu vysledkov.
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALISTIKA

Personalistika je stcastou riadenia organizacie a zaobera sa riadenim a vedenim l'udi.
Ulohou personalistiky je zaistit’ organizacii dostatok motivovanych, schopnych ludi
asich pomocou dosahovat strategické ciele organizacie (dlhodobd prosperita,
udrzatel'ny rozvoj, trvald konkurencieschopnost’ a pod.)}. Tato uloha je napliiovana
prostrednictvom personalnych ¢innosti, ktoré v organizaciach zabezpecuju personalisti
amanazéri (v menSich organizaciach tieto ulohy realizuji manazéri a vo véacsich

organizaciach s va¢sim poctom zamestnancov manazéri s podporou personalistov alebo

poskytovatel'ov personalnych sluZieb).

Manazéri (vedici pracovnici) riadia aorganizuju podriadenych zamestnancov
k dosiahnutiu pozadovaného vykonu. Personalisti zaistuji administrativne ¢innosti
vyplyvajlce z pracovnopravnych predpisov, d’alej riadia a vedu zamestnancov, takisto

vedl a usmeriujii manazérov.

ManaZzéri a personalisti sa staraji o to, aby ostatni zamestnanci vyuzivali svoje najlepSie
schopnosti a motivaciu na dosiahnutie toho, aby organizacia bola vykonna a jej vykon
sa neustale zlepSoval. Pritom sami manazéri a personalisti by mali takisto vyuZivat

svoje najlepsie pracovné schopnosti k dosiahnutiu ispechu organizacie.

Personalistika je sthrnom aktivit tykajucich sa T'udi v pracovnom procese, teda ich
ziskavania, riadenia ich vykonu, optiméalneho vyuZivania, vzdelavania, persondlneho
a socialneho rozvoja, formovania pracovnych vztahov apod. Ludia st povazovani
za zdroje — tzv. l'udské zdroje, ktoré rovnako ako materialne, finan¢né a informacné
zdroje organizacia potrebuje. AvSak ludské zdroje rozhoduju o zabezpecCovani,
vyuzivani, rozdel'ovani a rozvoji vSetkych ostatnych zdrojov, preto maju velky vyznam

pre organizaciu. Jednou z podmienok uspesnosti organizacie je uvedomenie si tohto

Y SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.
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vyznamu a hodnoty l'udskych zdrojov. Riadenie l'udskych zdrojov je najddlezitejSou

oblast’ou organizacného riadenia.

1.1 Vyvoj personalistiky

Vo vyvoji personalistiky, ktora sa vyvija od zaciatku 20. storoCia, sa vymedzuju tri
vyvojové etapy, a to personalna administrativa, personalne riadenie a riadenie I'udskych

zdrojov.

Historicky najstar§ia koncepcia personalistiky, personalna administrativa, sa zacala
presadzovat od desiatych az dvadsiatych rokov 20. storocia. Personédlna praca bola
chéapana ako sluzba, zaist'ujica v prvom rade administrativne prace a procesy spojené so
zamestnavanim l'udi, vedenim evidencie a informacii tykajtcich sa zamestnancov a ich
¢innosti a poskytovanim tychto informécii vedeniu organizécie. Cudia boli povazovani
za pracovnu silu, presadzovala sa del’ba prace a tzka Specializécia 'udi, aby ich praca
bola jednoduchi a rutinna. Zakladnou charakteristikou tohto pojatia personalnej prace je

jej pasivna rola.

Pred druhou svetovou vojnou sa zacala presadzovat’ aj aktivna rola personalnej prace,
teda skutocné persondlne riadenie. Organizacie zacali vnimat’ I'udi ako konkurencnt
vyhodu, preto sa personalistika stala skuto¢nou profesiou. Zacali vznikat' personédlne
utvary nového typu, v nich sa formulovala a rozvijala personalna politika a aj metody
personalnej prace.? Personalisti mali rozsiahlejsie pravomoci a zodpovednost,, aviak
i tak mala personalna praca v tejto faze povahu skor operativneho riadenia, bez vyraznej

moznosti zasahovat’ do stratégie personalnej prace v organizacii.

V Sestdesiatych rokoch minulého storocia sa vo vyspelych krajinach zacala formovat
sucasna koncepcia personalnej prace, ozna¢ovand terminom riadenie I'udskych zdrojov.
V tomto obdobi sa zacina klast’ doraz na socidlnu klimu, postupne vyrazne narasta
legislativa v oblasti zamestnanosti (bezpecnost’ prace a zdravia pri praci, dochodkové

zabezpecenie, diskriminacia), ¢o zvySuje naroky na kvalifikiciu a zodpovednosti

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 2.vyd. Praha: Managment Press,
1998. ISBN 80-85943-51-4.
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personalistov.® Riadenie ludskych zdrojov sa stiava najddleZitejsou zlozkou
organizatného riadenia. Toto postavenie persondlnej prace povazuje ludi za
nenapodobitelny zdroj trvalej konkurenénej vyhody a 'udska pracu ako najdoélezitejsi
vyrobny vstup. Personalna praca prestava byt zalezitostou iba personalistov, ale je

sucast’ou prace kazdého manazéra (vediceho pracovnika).

V zavislosti na vel'kosti organizécie, jej ¢innosti, Struktury, stratégie, pojatia riadenia,
technickej vyspelosti a kvalifika¢nej urovne l'udi sa vSetky tri uvedené koncepcie

personalistiky v organizaciach uplatiiuju dodnes.

,,Cim vdcsia organizdcia, narocnejSia cinnost, komplexnejsia stratégia, rozsiahlejsia
Struktura, progresivnejsie riadenie, vyspelejsia technika, kvalifikovanejsi ludia a pod.,
tym spravidla vyssia uroven personalistiky smerujiica od persondlnej administrativy

k riadeniu ludskych zdrojov. “*

1.1.1 Vyvoj personalistiky v Cechach a na Slovensku

V byvalom Ceskoslovensku pred rokom 1989 existovali v kazdom podniku vedla seba
dva utvary — kadrovy a persondlny. Persondlny utvar bol zamerany predovsetkym na
tvrdé veci, suhrnne oznacované ako ekonomika prace s velkym dorazom na urcenie
objemu mzdovych prostriedkov avypocet miezd. Kéadrovy utvar sa zaoberal
planovanim kariéry na zéklade stranickej prislusnosti a d’al$im vzdelavanim. Hlavnou
napliou prace personalistov v centralne riadenom hospodarstve bola organizacia prace,
strazenie dochadzky, pocitanie miezd, a to vSetko s minimalnou pocitacovou podporou.5

V rokoch 1990-1992 sa kadrové utvary zIG¢ili s personalnymi utvarmi.

Na zagiatku 90. rokov minulého storo¢ia personalistiku v Ceskoslovensku pozitivne
ovplyvnil vstup zahrani¢ného kapitalu. V podnikoch, ktoré vznikali na zelenych lukach,

sa preberala koncepcia personalistiky materskej spolo¢nosti, ¢o bola velkd Skola pre

3 KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdace. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

*SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. 5.31. ISBN 978-80-
247-4151-2.

> HANSEN CECHOVA, B. Personalistika usla velky kus, ale méa stale mnoho vyzev pied sebou. HR
forum: odborny mésicnik pro vsechny, kteit chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2013, roc.14, ¢.1, s.8-9.
ISSN-1212-690X.
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miestnych personalistov a pre tych, ktori v tomto odbore zacinali svoju kariéru. V tomto
obdobi sa personalisti museli predovsetkym naucit’, ¢o je to personalistika zapadného
typu, aké procesy musia zabezpeCit' aakym spésobom ich uskuto¢nit’, a pritom
implementovat’ informa¢né a komunika¢né technologie. Bol tu jednozna¢ny doraz na

nastavenie procesov a na zvySovanie ich efektivity.’

Vyberové konania na zaciatku 90. rokov minulého storocia sa znacne odliSovali od
dnesnych vyberovych procesov, len v malej miere sa pouzivali testy. Rozhodujuce boli
sktsenosti a dojem, akym uchadza¢ posobil na pohovore. Personalisti cheeli docielit,

aby uchadzagi mali solidny, reprezentativny Zivotopis a vystupovanie na pohovore.’

Okolo roku 1998 vstupuju do prace personalistov nové technoldgie — mobily a internet,
pri ziskavani zamestnancov sa za¢ina vyuzivat' inzercia na internete. V rokoch 1999-
2008 posiliuje rola personalistiky, ¢o sa odraza vo zvySovani rozpoc¢tu na personalistiku
v organizacidch, V profesionalizacii profesie, vzniku odbornej pripravy na povolanie
personalistu a motivacie vedenia podnikov investovat” do I'udskych zdrojov. S rokom
2008 prichadza hospodarska kriza astym spojené zniZovanie rozpoctu na
personalistiku v organizaciach, znizovanie vplyvu personalistov, ¢oraz Castejsie sa riesi
otazka merania efektivity, kladie sa doraz na efektivitu prace a systematizaciu procesov.

V roku 2011 sa pri ziskavani zamestnancov za¢inaju vyuZzivat’ socialne siete.?

1.2 Kto sa podiel’a na zabezpecovani personalistiky?

Ako je uvedené na zaciatku kapitoly, personalistiku v organizaciach zabezpecuju
manazéri, personalisti (persondlny ttvar) a poskytovatelia persondlnych sluZieb,

Vv zéavislosti od velkosti organizécie a od poctu zamestnancov.

® HANSEN CECHOVA, B. Personalistika usla velky kus, ale ma stale mnoho vyzev pred sebou. HR
forum: odborny mésicnik pro vSechny, kteri chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2013, ro¢.14, ¢.1, s.8-9.
ISSN 1212-690X.

" CERVENKOVA, A. Cesky manazer po¢atku devadesatych let: o 15 let mladsi neZ ne zapade. HR
forum: odborny mésicnik pro vSechny, kteri chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2013, ro¢.14, ¢.1, s.6-7.
ISSN 1212-690X.

8 HR forum: odborny mésicnik pro vsechny, kteri chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2013, ro&.14, &.1,
5.22-23. ISSN 1212-690X.

14



Ulohou manazérov v personalistike je predovietkym zadavat podriadenym
zamestnancom pracovné ulohy, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu, d’alej hodnotit’ ich
pracovny vykon, vytvarat® priaznivé pracovné podmienky, zaistovat bezpecnost’
aochranu zdravia pri praci, zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov, zaistovat
dodrziavanie pravnych avnitornych predpisov a zabezpeCovat prijaté opatrenia
k ochrane majetku zamestnavatel'a. Manazéri spolupracuju i na vytvarani pracovnych
miest, stanovuju celkovli potrebu zamestnancov, identifikuju potrebu obsadit’ vol'né
pracovné miesto, takisto spolupracuju na predbeznom vybere vhodnych uchadzacov,
zodpovedaju za adaptaciu nového zamestnanca, identifikuji potrebu vzdeldvania a

planuju vzdelavanie zamestnancov a pod.

Personalisti  zaistuju predovSetkym administrativu plyniacu z pracovnopravnych
predpisov, ktora stvisi s plnenim povinnosti zamestnavatela v pracovnopravnych
vztahoch. Dalej vykonavaju koncepéné, metodické a analytické Ginnosti spojené

s vedenim zamestnancov a poradenstvom manaZérom i zamestnancom.®

Zvacsa vznika potreba vytvorit miesto personalistu ak mé organizécia 100 az 150
zamestnancov, ale neexistuje na to Ziadna norma, zalezi od rozhodnutia konkrétnej
organizacie. V malych organizicidch vécSinou persondlne cinnosti zaiStuje majitel’
alebo vrcholovy manazér. V stredne velkej organizacii byva vytvorené jedno azZ tri
miesta personalistov. Vo velkej organizacii byva vytvoreny rozsiahli persondlny utvar,
Vv ktorom st personalisti Specializovany na ur¢itd persondlnu cinnost. Takyto
persondlny Utvar je podriadeny priamo generalnemu riaditelovi organizacie a veduci

personalneho utvaru je ¢lenom manaZmentu organizacie.

V sucasnosti sa stale vo vicsej miere niektoré persondlne sluzby bezne nakupuju od
externych dodavatel'ov. Takato spoluprdca je oznaCovand terminom outsourcing
personalnej prace, teda jedna sa o zabezpeCovanie persondlnej prace z vonkajSich

zdrojov.

Pre zadavanie niektorych persondlnych ¢innosti externym firmam existuji nasledujuce

dovody:

9 DVORAKOVA, Z. In: SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada,
2012. ISBN 978-80-247-4151-2.
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e uspora nakladov — sluzby st lacnejSie a personalny utvar je mozné zmensit’,

e koncentracia tusilia personalistov — personalisti nie su odvadzani od svojich
kl'a¢ovych uloh,

e ziskanie odbornejSich sluzieb — nakupuje sa know-how a skusenosti, ktoré nie su

k dispozicii v organizacii.'?

1.3 Personalne ¢innosti

V literatlre sa uvadzaji rézne pocCty a pojatia persondlnych ¢innosti, avSak najcastejSie

sa mozno stretnut’ s nasledovnym pojatim, popisanym v tejto podkapitole.

Analyza pracovného miesta a identifikacia kompetencii pracovnikov — definovanie
pracovnych uloh, ktoré sa zoskupujii do pracovnych miest, spracovdvanie popisov
a Specifikacii pracovnych miest. lIde 0 zber informacii o pracovnej ¢innosti s cielom
popisat’ pracovné miesta a vymedzit’ poziadavky na pracovnikov na tychto miestach.
Popisy a kvalifika¢né profily pracovnych miest su dolezité dokumenty, na ktorych

zavisi uspesnost’ realizdcie mnohych personalnych ¢innosti.

Persondlne planovanie — planovanie potreby, pokrytia a persondlneho rozvoja
zamestnancov, spracovavanie planov personalnych cinnosti. Je to vyznamny nastroj
riadenia organizacie, vychadza z dlhodobych zamerov organizacie, z podnikovej

stratégie a musi byt’ ¢asovo zladené z podnikovym planovanim.

Ziskavanie pracovnikov — obsadzovanie novych alebo uvolnenych pracovnych miest,
ziskavanie vhodného uchadzaca. Ulohou ziskavania zamestnancov je prildkat’ vhodnych
uchadzacov. Proces ziskavania zamestnancov za¢ina ujasnenim si profilu pracovného
miesta, pokracuje zvadZenim mozZnosti obsadenia miesta z vnutornych alebo vonkajsich
zdrojov, volbou dokumentov pozadovanych od wuchddzacov, vyhodnotenim

dokumentov uchadzacov a kon¢i zahdjenim vyberového riadenia.

Vyber pracovnikov - vyber najvhodnejsieho uchadzaca, priamo nadvézuje na ziskavanie
zamestnancov. Pri vyberovom procese sa v prvom rade zhromazd'uji udaje o vhodnych

uchadzacoch, overuji sa odborné a osobnostné predpoklady uchadzacov, realizuju sa

10 AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10.vyd. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.
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vyberové pohovory, nasleduje vyhodnotenie uchadzacov aich informovanie
0 vysledkoch vyberového konania a cely vyberovy proces kon¢i uzavretim pracovnej

zmluvy.

Prijimanie pracovnikov — prijimanie vybratého uchadzaa je spojené prevazne
s administrativnymi ¢innostami, ktoré nasleduju potom, ¢o vybraty uchéadzac
0 zamestnanie prijme ponuku pracovného miesta (vypracovanie a podpisanie pracovnej

zmluvy).

Adaptécia pracovnikov — suvisi s prijatim nového pracovnika. Pracovnici sa adaptuji na
pracovné Cinnosti a vztahy na pracovisku. Orientacia pracovnikov je riadeny proces
zoznamovania novych pracovnikov s organizaciou, ktorého zmyslom je ¢o najrychlejsia

adaptacia pracovnika.

Rozmiestiiovanie pracovnikov — pohyb pracovnikov do organizécie, vnutri organizacie
az organizacie, tyka sa vonkajSej avnutornej mobility pracovnikov. Strategické
rozmiestiiovanie pracovnikov vyuziva schopnosti jednotlivcov, posiliiuje ich
individudlny vykon, formuje timy, posililuje timovy vykon a zlepSuje vykon

organizacie.

Riadenie pracovného vykonu a hodnotenie pracovnika — usmeriiovanie a podnecovanie

zamestnancov k vykonaniu dohodnutej prace a k dosahovaniu pozadovaného vykonu.

Hodnotenie pracovnikov mozno charakterizovat ako zistovanie a posudzovanie
pracovného vykonu a pracovného chovania, poznanie kladov a zaporov c¢innosti
pracovnika a stanovenie uloh s cielom zlepSenia pracovnej ¢innosti hodnoteného

pracovnika.

Odmenovanie zamestnancov — poskytovanie zamestnancom zodpovedajucej, penaznej
I nepenaznej, kompenzacie za vykonanu pracu. Odmefiovanie je jednym
z najefektivnejSich nastrojom motivacie pracovnikov, je nastrojov ovplyviiovania ich

pracovnej vykonnosti.

Vzdelavanie pracovnikov, planovanie osobného rozvoja a riadenie kariéry pracovnikov
— utvaranie a prehlbovanie schopnosti zamestnancov, definovanie potrieb vzdelavania.

Vzdeldvanie pracovnikov zahfiia orientaciu pracovnikov, prehlbovanie ich kvalifikécie,
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preskol'ovanie, rozvoj odbornosti a 0Sobnosti. Riadenie kariéry zahfia rieSenie aktualne;j
situdcie zamestnanca a pldnovanie kariéry s ohladom na stanovené dlhodobé ciele

zamestnanca a organizacie.

Pracovné podmienky a starostlivost’ o zamestnancov — pracovna doba, priaznivé
pracovné podmienky, podmienky pracovného prostredia, podmienky hygieny,
stravovanie, kultarne aktivity apod. Starostlivost o pracovnikov sa rozdeluje na
povinnu starostlivost, dant legislativou a kolektivnou zmluvou, a dobrovolnu

starostlivost’ organizacie o zamestnancov.

Bezpecnost’ prace a ochrana zdravia pri praci — ochrana zivota a zdravia pri préaci,
ochrana Zivotného prostredia a majetku. Cielom bezpeénosti prace je uc¢inna prevencia,

predovsetkym eliminécia rizikovych faktorov.

Personalny informacny systém - spracovavanie persondlnych udajov potrebnych

k plneniu povinnosti vyplyvajucich z pravnych predpisov.**

! podkapitola spracovana podra:

KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN 978-
80-247-2497-3.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 2.vyd. Praha: Managment Press,
1998. ISBN 80-85943-51-4.

SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.
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2 ZISKAVANIE PRACOVNIKOV

Ziskavanie a vyber zamestnancov su kI'icové persondlne ¢innosti, ktoré¢ zaist'uju kvalitu
o 1 . c e 12 . .

I'udi vstupujicich do organizéacie.” Ziskavanie zamestnancov je prvou etapou procesu
obsadzovania vol'nych pracovnych miest. Obsadzovanie volnych pracovnych miest
(novo vytvorené alebo uvol'nené pracovné miesta) vychadza z planovania zamestnancov
a analyzy pracovnych miest, a okrem ziskavania a vyberu zamestnancov zahfia aj

prijimanie a adaptaciu zamestnancov.

Okrem terminu ziskavanie pracovnikov sa taktiez pouziva termin nabor pracovnikov.

Koubek tieto dva pojmy odlisuje:

., Zatial’ ¢o nabor pracovnikov znamend spravidla ziskavanie pracovnikov z vonkajsich
zdrojov, moderné ziskavanie pracovnikov usiluje nielen o ziskavanie ludskych zdrojov
Z vonkajska, ale i 0 ziskavanie ludskych zdrojov z radov sucasnych pracovnikov podniku

v . . Ve . . ’ ’ . 7. 13
(z radov uvolniovanych, usporenych ¢i inak vhodnych pracovnych sil v organizacii).

Takisto Kachanakova tvrdi, Ze pojem ziskavanie zamestnancov znamena, Ze sa nejedna
iba 0 nabor pracovnikov z vonkajsich zdrojov, ale je tu snaha o ziskanie takej pracovne;j

. , p s . 14
sily, ktora znamena vac¢si prinos pre organizaciu, pre jej zaujmy a ciele.

Prvou etapou procesu ziskavania zamestnancov je stanovenie poctu a Struktiry
potrebnych zamestnancov vyplyvajlcich z personalneho planu. Odchody na materskt
dovolenku, odchody do dochodku, miera fluktuacie, prichody z materskej, zanik a vznik
pracovnych miest dynamizuji potrebu zamestnancov. S dostato¢nym predstihom sa da
na vacSinu z nich pripravit, aby sa minimalizovala doba, pocas ktorej je pracovné

miesto neobsadené.

2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

3 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Ziklady moderni personalistiky. 2.vyd. s.100. Praha: Managment
Press, 1998. ISBN 80-85943-51-4.

1 KACHANAKOVA, A., O. NACHTMANNOVA a Z. JONIAKOVA. Riadenie ludskych zdrojov. 3.
vyd. Bratislava: Sprint vfra, 2007. ISBN 978-80-89085-83-5.
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Obrazok 1: Postup pri obsadzovani vol'nych pracovnych miest

Planovanie zamestnancov <:> Analyza pracovnych miest

v WV

Potreba obsadit’ volné Popis a $pecifikacia
pracovné miesto vol'ného pracovného miesta

AN =

Ziskavanie zamestnancov

-

Vhodni uchadzaci

-

Vyber zamestnancov

-

Najvhodnejsi uchadzac

-

Prijimanie zamestnancov

-

Prijaty zamestnanec

-

Adaptacia zamestnancov

-

Adaptovany zamestnanec

Zdroj: SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada
Publishing, 2012. ISBN 978-80-247-4151-2.

Vychodiskom ziskavania pracovnikov pre pozadované volné pracovné miesto su
poziadavky na pracovnika na obsadzovanom mieste. Je potrebné vychadzat’ z popisu

pracovného miesta, z kvalifikacného profilu a pozadovanych schopnosti pracovnika.
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V prvom rade je potrebné uréit, ¢i je mozné obsadit’ miesto zamestnancom
z vnutornych zdrojov podniku, alebo bude nutné hl'adat’ pracovnika mimo organizaciu
a zvolit' sposob informovania potencidlnych uchadzacov o volnej pracovnej pozicii.
Dalej je potrebné stanovit, aké informacie budd uchadzatom poskytnuté, pretoZe
vymena informdcii medzi zamestndvatelom, ktory ponuka pracovné miesto,
a potencialnymi uchddzacmi o toto miesto je podstatnym faktorom ziskavania

Zzamestnancov.

Uchadzaci o zamestnanie potrebuji pomerne presné a vycerpavajuce informacie
0 ponuke pracovného miesta a 0 organizacii ako celku. Ciel'om ziskavania pracovnikov
je zaistit' tuto komunikaciu tak, aby na ponuku miesta reagoval optimalny pocet
vhodnych uchadzacov a zhromazdit o nich  rozhodné informacie o sposobilosti

vykonavat’ pozadovant pracu.

Urovenn komunikdcie zamestnavatela s potencidlnymi uchddzaémi o pontikanu
pracovnu poziciu ovplyviiuje efektivnost’ procesu obsadzovania volnych pracovnych
miest, rovnako ako povest zamestndvatela. Efektivnost procesu ziskavania
pracovnikov sa zvySuje, ak sa podari zosuladit potreby organizacie s potrebami
uchadzaca. To mozno dosiahnut’ tak, Ze zamestndvatel’ poskytne realisticku predstavu
0 ponukanej praci a poziadavkach na uchadzaca, a ten si méze porovnat’ svoje pracovné
priority a ofakavania so skuto¢nostou. Zamestnavatel' teda musi zverejnit’ korektné,
spol'ahlivé a jasné poziadavky na pracovnika a predstavit' svoju organizacnli kultiru.
Tym si vybuduje zdkladnu pre perspektivny pracovny vztah, ktory vykazuje vysSiu

stabilizaciu a stimuluje k pracovnému vykonu.
Postup ziskavania pracovnikov zahfna:

e zvazenie potreby obsadit’ vol'né pracovné miesto,

e Spracovanie popisu pracovného miesta a Specifikdcia poZziadaviek na
pracovnikov,

e identifikacia potencialnych zdrojov zamestnancov (vnutorné a vonkajsie zdroje),

e Vvol'ba metdd ziskavania zamestnancov,

e urcenie dokumentov pozadovanych od uchadzacov 0 pracovnu poziciu,

e formulacia a uverejnenie ponuky zamestnania,
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e predbezny vyber vhodnych uchadzacov o pracovné miesto.’

Vysledkom ziskavania zamestnancov je primerany pocet vhodnych uchédzacov o
pracovnu poziciu, ktori spliiajii potrebné poziadavky pre vykon prace na pontikanom

pracovnom mieste. Vhodnych uchadzacov zamestnavatel’ pozve k vyberu pracovnikov.

2.1 Popis a Specifikacia voI’ného pracovného miesta

Bez toho aby organizacia vedela, koho chce ndjst nemdze pri procese ziskavania
a vyberu pracovnikov uspiet’. Preto je dolezité zostavit’ profil idedlneho uchadzaca (job
profile). Na jeho zostavenie je potrebny dobre vypracovany popis a Specifikacia

pracovného miesta.

Popis a Specifikacia pracovného miesta je vysledkom personalnej ¢innosti — analyzy
pracovného miesta. Tento dokument v prvom rade obsahuje udaje o pracovnom mieste
(popis pracovného miesta) — ndzov, organizacné zacClenenie, nadriadenost’,
podriadenost’, ulohy, povinnosti, pravomoci, zodpovednosti, podmienky. Dalej obsahuje
udaje o poziadavkach pracovného miesta na zamestnanca (Specifikdcia pracovného
miesta) — dosiahnuté vzdelanie, odborna prax, $pecifické znalosti a zruénosti, o¢akavané

chovanie a motivacia.'®

Avsak popisy pracovného miesta byvaju zvdacéSa velmi podrobné a rozsiahle
a pre proces ziskavania pracovnikov casto nepraktické. Preto je potrebné urcit’, ktoré
charakteristiky popisu pracovného miesta st doleZité a poskytnii uchadzacovi
realisticky obraz prace na obsadzovanom pracovnom mieste a aké poziadavky na
pracovnika su natol’ko potrebné, ze bez ich splnenia je uchadza¢ pre vykon prace na

. , Aoty 17
obsadzovanom pracovnom mieste Uplne nesposobily.

Y SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.

1 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.

Y KOUBEK, J. Persondlni prace v malych a strednich firmdach. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-80-
247-3823-9.
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Pri  koncipovani profilu poziadaviek obsadzovaného pracovného miesta treba
jednoznacne stanovit’, aky je nazov obsadzovanej pozicie, ¢o je zmyslom (dévodom) jej
existencie, aké budu jej hlavné ciele, komu sa pracovnik v danej funkcii zodpoveda, aku
zodpovednost’ (za Co a za koho) bude niest’ budici zamestnanec, aké su zakladné
poziadavky na splnenie pozadovanych narokov (kvalifikécia, zrucnosti, skdsenosti,
vedomosti, osobnost), aky pracovny Styl sa na obsadzovanej pozicii vyzaduje, aké
miesto bude zaberat v organizacnej schéme, ¢i ide o dlhodobu pracu, alebo sa

predpoklada rychly postup a podobne.
Popis pracovného miesta pre ucely ziskavania pracovnikov by mal teda obsahovat’:

e Nazov pracovného miesta, pracovnej funkcie.

e Napln prace a zodpovednosti pracovnika.

e Miesto vykonu prace.

e Pracovné podmienky, mzdové/platové podmienky.

e Moznosti vzdelavania a vycviku pri vykone prace.

Specifikacia pracovného miesta by mala obsahovat poZadované vzdelanie

a kvalifikaciu, schopnosti, pracovné skusenosti a charakteristiky osobnosti pracovnika.

Poziadavky na pracovnika by mali byt pre ucely ziskavania a vyberu zamestnancov
rozdelené na nevyhnutné, ziaduce, vitané a okrajové.18 Nevyhnutné poziadavky su
podmienkou spdsobilosti pracovnika pre obsadzovanl poziciu, nemozno z nich zl'avit.
Ziaduce poziadavky nie sii bezpodmieneéne nutné pre vykon prace, ale prispievaju
k dobrému vykonu pracovnika. Vitané poziadavky nie su bezpodmiene¢ne nutné pre
prijatie pracovnika, ale zvySuji jeho vyuZitelnost’ v organizécii. Okrajové poziadavky

nie st nutné pre vykon prace na pracovnom mieste, je mozné ich zaistit’ inak.

V ponuke zamestnania je vhodné uviest' vSetky nevyhnutné poziadavky a vybrané
poziadavky Ziaduce, popripade vitané. Pri predbeznom vybere vhodnych uchadzacov

na obsadzované pracovné miesto zvacSa rozhodujii nevyhnutné poziadavky. Pri

8 KOUBEK, J. Persondlni price v malych a stiednich firmach. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-
80-247-3823-9.
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kone¢nom vybere najvhodnejsieho z uchadzacov rozhoduju nevyhnutné, ziaduce, vitané

ale i okrajové poziadavky.

2.2 Zdroje pracovnikov

Potrebu zamestnancov uspokojujeme z vnutornych (internych) zdrojov alebo
z vonkajSich (externych) zdrojov. Vnutorné zdroje organizacie tvoria zamestnanci
usporeni v dosledku technického pokroku, uvolneni v ramci organizacnych zmien,
pripraveni vykonavat’ naro¢nejsiu pracu, ochotni zmenit’ pracu. Medzi vonkajsie zdroje
pracovnych sil patria nezamestnani na trhu prace, zamestnanci inych organizicii,
absolventi $kol, zeny v domacnosti, dochodcovia, Studenti, pracovné zdroje v zahranici

a pod.

Podrla toho z akych zdrojov sa organizécia rozhodne potrebu zamestnancov uspokojit,
potom stanovuje metody ziskavania pracovnikov, urcuje dokumenty pozadované od
potencialnych uchadzacov o zamestnanie, formuluje ponuku zamestnania, definuje
kritéria a stanovuje metody vyberu pracovnikov, nasledne realizuje predbezny vyber
vhodnych uchadzacov i1 vyber najvhodnejSieho uchadzaca, prijima a adaptuje prijatého

uchéddzaca. Obidve moznosti maji svoje prednosti a nevyhody.

Ziskavanie zinternych zdrojov znamend pre organizéaciu, vybrat na obsadzovanu
poziciu nieckoho zo svojho stredu. V pripade, Zze sa zamestnavatel rozhodne pre
obsadenie pracovného miesta z radov vlastnych pracovnikov, je moznost' postupu
V organizacii pre pracovnikov motivujuca a organizacia si tymto pristupom zaistuje
stabilizaciu kl'a¢ovych Tudi.’ Naklady na proces ziskavania byvaji niz§ie, pracovni
poziciu je mozné obsadit’ v kratkom case a znizuj sa naroky na adaptaciu pracovnikov.
Obsadzovanie pracovnych miest z vnuitornych zdrojov je vysledkom pravidelného
hodnotenia zamestnancov, postdenia ich vykonnosti a schopnosti, ktoré¢ umoziuje

identifikovat’ pracovny potencial v organizacii.
Prednosti ziskavania pracovnikov z vnttornych zdrojov st nasledovné:

e zamestnavatel’ pozna silné a slabé stranky uchadzaca,

9 KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdace. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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e Zamestnanec pozna organizaciu i spolupracovnikov,

e Mmoznost’ postupu pre pracovnika,

e pozitivny vplyv na motivaciu a lojalitu pracovnikov,
e posilnovanie pocitu istoty zamestnania v organizacii,
e nizke néklady na proces ziskavania pracovnikov,

e rychlejsSie obsadenie miesta,

e obmedzenie fluktuacie,

e navratnost’ investicii do sklisenosti a vzdelavania pracovnikov.

K nevyhodém ziskavania pracovnikov z vnutornych zdrojov patri:

e obmedzeny vyber;
e podnikova ,,slepota® dlhoro¢nych pracovnikov;
LA , y . y , . L
e pracovnici moézu byt povySovani tak dlho, az sa dostanti na miesto, na ktoré uz
nestacia;
e sutazenie o povySenie modze negativne ovplyviiovat mordlku a medziludské
vzt'ahy;

e potreba obsadenia uvol'neného pracovného miesta vybraného pracovnika.

Ak organizacia nema dostatocné vnutorné zdroje, musi hladat pracovnika mimo
organizacie. PoCet uchddzacov o pontikant pracovnu poziciu ovplyviiuje vel'a faktorov,
hlavne situacia na trhu prace, povest organizacie ako zamestnavatela, charakter
pracovného miesta a podmienky na danom pracovnom mieste. Nespornou vyhodou tejto
moznosti je, Ze do organizacie moéZu byt vnesené nové pohlady, nazory, skisenosti,
poznatky a postrehy z vonku a je k dispozicii $ir$i vyber schopnosti a talentov buducich

pracovnikov.
Vyhody ziskavania pracovnikov z vonkajsich zdrojov st:

e SirSia ponuka pracovnikov s moznostou presnejSicho pokrytia potrieb pracovnej
pozicie;

e do organizicie su prinesené nové nazory, pohlady, poznatky a skusenosti
z vonku;

e spravidla je jednoduchsie, lacnejSie a rychlejSie ziskat' pozadovanych vysoko

kvalifikovanych pracovnikov z vonku, ako si ich vychovavat’ v podniku;
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e novy pracovnik zvd¢Sa mava vel'ké pracovné nasadenie.

Medzi nevyhody ziskavania pracovnikov z vonkajsich zdrojov patri:

e vysSie naklady a dlhsi ¢as potrebny na proces ziskavania,

adaptacia a orientacia pracovnikov je dlhSia,

blokuje sa moznost’ postupu vlastnych pracovnikov,

e zvysuje sa fluktuacia,

prijatie nového pracovnika je spojené s uréitou mierou rizika (riziko nespravne;j

volby).

Proporcie medzi ziskavanim pracovnikov z vonkajsich a vnutornych zdrojov zavisia od
konkrétnej situacie, od konkrétnych potrieb organizacie a od zvazenia vyhod a nevyhod

oboch foriem.

2.3 Metody ziskavania pracovnikov

Vol'ba metdd ziskavania zamestnancov vychadza z potreby dat’ na vedomie vhodnym
I'udom o existencii volnych pracovnych miest v organizacii a zarovenl ich zlakat
k tomu, aby sa o tieto pracovné miesta uchadzali.” Vyznamny vplyv na volbu metod
maju spravidla disponibilné finan¢né prostriedky a €as, v ktorom je potreba pracovné
miesto obsadit’, a taktiez dostupnost’ kvalitnych uchadzacov. Existuje mnoho metod
ziskavania pracovnikov a organizacie sa vicSinou neobmedzuju len na jednu, ale

pouzivaju viacej moznosti.
Medzi najCastejSie pouzivané metoddy ziskavania pracovnikov patria:

e internetova inzercia,

e inzerovanie v médiach (tla¢, rozhlas, televizia),

e inzerovanie na intranete,

e spolupréca s personalno-poradenskymi agentiirami,

e spolupréca s uradmi préce,

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zéklady moderni personalistiky. 2.vyd. Praha: Managment Press,
1998. ISBN 80-85943-51-4.
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e spolupréca so vzdelavacimi institiciami,

e prezentacie na veltrhoch pracovnych prilezitosti,
e odporucenie uchadzaca sti¢asnym zamestnancom,
e priame oslovenie vyhliadnutého uchadzaca,

e uchadzaci sa ponukaji sami,

e vyvesky.

Zodpovedajlici  sposob uverejnenia ponuky na pracovnu poziciu sa stanovuje
v zavislosti od toho, akti pracovnu poziciu organizacia obsadzuje, ¢i ziskava
zamestnanca z vnutornych alebo vonkajsich zdrojov, aké je situacia na trhu prace, aky
je zdujem potencidlnych uchadzacov 0 zamestnanie, aki povest ma organizicia ako
zamestnavatel’, kol'ko ¢asu a penazi je potrebnych na ziskanie vhodnych uchadzacov.
Pri internom ziskavani zamestnancov sa ponuka vol'ného pracovného miesta uverejiiuje
na intranete, miestnej vyveske, v podnikovom c¢asopise, na nastenke alebo uradnej
tabuli, rozosiela sa elektronickou poStou alebo sa doru¢i vhodnému uchadzacovi
V organizacii. Pri externom ziskavani pracovnikov sa ponuka zamestnania uverejiuje na
internete, v tlaci, v rozhlase alebo televizii, na vyveske, nastenke, na tradnej tabuli,
alebo sa priamo odovzd4d vhodnému uchadzacovi mimo organizicie. Zamestnavatel’
zvazuje vhodné metody aj podla toho, ako kvalifikovaného pracovnika chce ziskat'.
Spi¢kového $pecialistu alebo vysoko kvalifikovaného pracovnika tazko ziska pomocou
vyvesky ¢1 v spolupraci suradom prace, ale skor spolupracou so seridoznymi
personalnymi agentirami, inzerciou vo vhodne zvolenych médiach, ¢i spolupracou so

zdruzeniami odbornikov.

2.3.1 Inzercia

NajcastejsSie pouzivanou metdodou ziskavania zamestnancov je inzercia. Inzerciu mozno
vyuzit’ pri vSetkych pracovnych miestach. Inzerovat mozno v tlaci, v rozhlase, televizii
ana internete. Niektoré rozhlasové stanice uskuto¢fiuji burzy volnych pracovnych
miest. Inzerovanie V televizii sa pouziva zriedka, hlavne kvoli vysokej financnej

narocnosti. Internet je coraz viac pouzivanym médiom z hl'adiska inzercie.
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Ak organizéacia hl'ad4 vysoko kvalifikovaného Specialistu, je vhodné zvolit’ inzerovanie
vV odbornom c¢asopise dan¢ho odboru. Pri obsadzovani manudlneho pracovného miesta
¢1 bezného administrativneho miesta, sa voli lokdlne médium, v pripade manazérske;j

pozicie voli sa celostatne, pripadne medzinarodné médium.?

Inzercia v novinach a Casopisoch je vel'mi tradi¢na. Véc¢Sina inovacii sa prejavuje vo
vzhlade inzeratu, graficka Uprava a styl odrazaju trh prace. Ak sa na trhu prace
nachadza dostatok uchadzacov, inzeraty byvaji nevyrazné, maloco odliSuje jedného
zamestnavatela od druhého. Naopak, ak je uchadzafov nedostatok, zamestnavatelia si
musia konkurovat’ a inzeraty za¢inaju byt zaujimavejsie. Su lepsie graficky spracované,

sl pouZité napadité techniky k upttaniu pozornosti.?

Pri tvorbe inzeratu treba pamétat’ na to, Zze inzerat by mal v prvom rade pritiahnut
pozornost’ ¢o najsirSiecho obecenstva. Hlavnym cielom je zaujat, znamym podnikom
sta¢i zverejnit’ svoje logo, menej znama organizdcia moze inzerat zacat vtipnou
replikou ¢ zaujimavou otazkou. Dalej by mal spravne zostaveny inzerat uvadzat’ nazov
funkcie, pozadovanu kvalifikaciu, predpoklady na vykon préce, a tym vyvolat’ zaujem
u tych uchadzacov, ktori spiiiajti poziadavky kladené zo strany organizacie. Inzerat by
mal vyvolat" v potencialnom uchédzacovi tazbu reagovat, preto by mal obsahovat
ponuku vyhod zo strany podniku. Na konci inzeratu by mal byt zverejneny kontakt na

podnik, aby mohol uchadzac reagovat’ na dant ponuku.23

2.3.2 Internetova inzercia

Internetové inzerovanie tzv. e-recruitment je v sGcasnosti velmi vyuzivanou
a obl'ibenou metddou ziskavania pracovnikov. E-recruitment je lacnejsi a rychlejsi nez
tradi¢nd inzercia, na internete moze byt uvedené vacsie mnozstvo informécii o vol'nom

pracovnom mieste, 0 organizacii, pracovnych podmienkach a poziadavkach na

2l KACHANAKOVA, A., 0. NACHTMANNOVA a Z. JONIAKOVA. Riadenie ludskych zdrojov. 3.
vyd. Bratislava: Sprint vfra, 2007. ISBN 978-80-89085-83-5.

22 DALE, M. Vybirdme zaméstance: zdkladni znalosti personalisty. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007.
ISBN 978-80-251-1522-0.

2 KACHANAKOVA, A., O. NACHTMANNOVA a Z. JONIAKOVA. Riadenie ludskych zdrojov. 3.
vyd. Bratislava: Sprint vfra, 2007. ISBN 978-80-89085-83-5.
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zamestnanca. V sucasnosti organizdcie bezne inzeruju volné miesta na vlastnych

internetovych strankach.

Inzerovanie na internete pokryva Sirsi okruh potencidlnych uchadzacov, je vyuzivané na
obsadzovanie rdznych pracovnych pozicii, vratane manazérskych a pozicii
kvalifikovanych $pecialistov. Internetovymi ponukami zamestnania sa moézu bezpecne
preberat’ i pasivni uchédzaci o pracu, ktori si spokojni so svojou terajSou pracou, ale

zéaroven su otvoreni novym moznostiam.

Existuje mnoho webovych adries, na ktorych mézu organizécie zverejiiovat’ informécie
0 vol'nych pracovnych miestach. Rovnako sa na tychto adresach ststred’uju aj ponuky
individudlnych uchadzafov o zamestnanie. VacSina prevadzkovatelov tychto stranok
poskytuje uchaddza¢om moznost’ zverejnenia ich zivotopisu, ktory bude k dispozicii

potencidlnym zamestnavatel'om.

Ponuka sluzieb S$pecializovanych webovych stranok (napr. www.profesia.sk,

WWW.jobs.cz a iné) je nasledovna:

e zoznam volnych pracovnych miest, ktoré tu inzeruji podniky a persondlne
agentury;

e 7zoznam zaujemcov o NOve pracovné miesto, ktori poskytli svoj Zivotopis;

aktivny pristup k vyhl'adavaniu zamestnancov;

. , . e . y . 24
e informadcie, ktoré suvisia s personalnym marketingom.

To znamena, ze tieto webové stranky poskytuji mnoho dopliiujicich informacii,
napriklad rady uchadzacom, ako zostavit’ Zivotopis, alebo ako sa pripravit’ na vyberovy
proces. Takisto uchddza¢om pomdZzu stanovit’ parametre inzeratu tak, aby im volné
pracovné miesta zodpovedajuce ich poziadavkdm boli posielané na ich e-mailova
adresu. Obdobné¢ sluzby ponukaji 1 zamestnavatelom. Nabadaju uchadzacov aby svoje
Zivotopisy zaradili do databazy pristupnej zamestnavatel'om, ktori tu vyhl'adavaju podl'a

svojich kritérii.

Relativne novym nastrojom na zefektivnenie a skvalitnenie procesu ziskavania

zamestnancov su tzv. HR online aplikdcie (napr. HR aplikacia Mark spolo¢nosti

* HRONIK, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. 1. vyd. Brno: Computer Press, 1999. ISBN 978-
80-7226-161-4.
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Profesia CZ). HR aplikacia zmapuje celt komunikaciu smerom k uchadzacovi,
poskytuje moznost” hromadnej koreSpondencie s pouzitim Sablon, kazdy uchadzac tak
moze ziskat' spatni vdzbu. Online aplikacia dokaze percentudlne vyhodnotit’ kvalitu
uchadzaca, umozniuje polozit’ otazky a dokonca i Specifické ulohy kandidatom, ktori sa
uchadzajii o inzerovanii poziciu. Slizi ako doplnok inzeratu a zvySuje efektivne
zacielenie, pretoze otazky su sucastou formulara. Personalistom zadané otazky dokazu
odhalit’ potrebné kompetencie i slabiny uchddzacov. Dopliujuce otazky slizia na hlbsie
rozpoznanie schopnosti uchadzaov atiez vypovedaju otom, do akej miery
uchadzacom zalezi na danom pracovnom mieste. Tvorbou vlastnych otdzok, vlozenych
do formulara inzeratu, si personalista sim urcuje uroven znalosti, ktoré¢ od uchadzacov
oc¢akava. Dokaze tak rychlo odhalit, ¢i sa uchddza¢ v znalostiach uvedenych
Vv zivotopise podcenil alebo naopak precenil. V rdmci online aplikacie sluzia otazky ako
efektivny nastroj kvalitnejSicho procesu ziskavania pracovnikov, ktory si kladie za ciel

uprednostnit’ kvalitu pred kvantitou.?®

2.3.3 Ostatné metody ziskavania pracovnikov

Persondlno-poradenské agentiry sa zaoberaji vyhl'adavanim i vyberom uchadzacov. Ide
0 vysoko profesiondlne, prepracované postupy, tomu je adekvatna i vysokd financ¢na
naro¢nost’ tejto metddy. Niektoré agentiry poskytuji zaruky na nimi vybratych ludi
aVvpripade zlého vyberu, zaruCuju ziskanie dalSieho zamestnanca. V ramci tejto
metddy sa vycleniuje executive search, teda priame oslovenie viacerych vhodnych
uchadzaCov s ponukou pracovat pre klienta agentury. Executive search je
Specializovanou formou poradenstva pri obsadzovani pozicii na najvySSej funkcnej
urovni a Specializovanych pozicii. Ide 0 proces determinovany dosiahnutim ciela
dohodnutého medzi klientom aagentirou v podobe najdenia kandidatov so
Specifickymi schopnostami a skiisenostami v danom odbore pri zachovani vysokého
stuptia diskrétnosti. Uspesnu realizaciu Executive search projektu mozno dosiahnut’ len
kombinaciou viacerych reSerSnych metdd. Prioritou je vysokd kvalita priameho
vyhl'addvania, identifikdcia kandidatov na oslovenie sa vSak musi uskuto¢novat aj

prostrednictvom identifikadcie zdrojov a prehladdvania databaz. Aktivny pristup

2 LINCOVA, Z. Role online HR aplikace v efektivnim naboru. HR forum: odborny mésicnik pro
vSechny, kteri chtéji dobie vést druhé i sami sebe. 2012, ro¢.13, €.9, s.15. ISSN 1212-690X.
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a podrobné prehl'adévanie trhu vyustuju do identifikacie vSetkych vhodnych kandidatov
anie iba tych, ktori aktivne prejavili zaujem o zmenu. ESte Specifickej$im je tzv. head
hunting, snaha ziskat' Spickového odbornika od jeho sucasného zamestnavatela ku
klientovi atgentl'lry.26 Nejedna sa o zlozity proces, ale kladie Specifické poziadavky na
osoby afirmy, ktoré ho vykonavaji. Personalno-poradenské agentury Setria
organizaciam ¢as i peniaze s vyberom veducich pracovnikov a expertov v danom
odbore. Tito l'udia sa na trhu vyskytuju ojedinele a personalne agentury vyuzivaja svoje
kontakty k ziskavaniu tychto cennych pracovnych sil. Vyhodou je i zachovanie

dovernosti a rychlost’ obsadenia vol'ného pracovného miesta.

Dalsou metédou ziskavania pracovnikov je vyuzitie sluzieb personalnych
sprostredkovatel'skych agentir. Sprostredkovanie prace cez agentiru sa tyka najma
manualnych pozicii a jednoduchSich administrativnych ¢innosti. Jednd sa 0 docasné
umiestnenie pracovnikov prostrednictvom agentar do podniku. Zamestnanec nie je
v pracovnopravnom vztahu s podnikom, kde vykonava pracovnu cinnost, ale je
zamestnancom agentiry. Na agentirne zamestnavanie sa vztahuji pravne predpisy
upravené v zakonniku prace. Sprostredkovanie zamestnancov cez agenturu sa
v sucasnosti prudko rozvija, mnohé¢ firmy ho vyuZivaji ako vhodnu alternativu
k vlastnym kmenovym zamestnancom. Podnikom tak odpadd mnoZstvo personalnej

prace.

Ziskavanie zamestnancov pomocou uradov prace ¢asto predstavuje nie prili§ ucinnt, ale
nendkladnii metddu orientovani na menej kvalifikované pracovné pozicie. Niektori
autori uvadzajt, ze kvalifikovani odbornici zvédc¢sa nekoncia na rade prace, avsak pri
sucasnej vysokej miere nezamestnanosti, si na uradoch price evidovani aj
kvalifikovani uchadzadi. Urady prace sprostredkovavajii pracu bezplatne pre
uchadzacov i pre organizacie. Urady prace mozu v spolupraci s personalnym ttvarom
organizacie uskutocnit’ predbezny vyber potrebnych zamestnancov, ¢o samotnej
organizacii zna¢ne urychli proces vyberu. V niektorych pripadoch mdéze zamestnavatel’
ziskat' prispevok na zamestndvanie urcitého pracovnika (napr. osoby so zmenenou

pracovnou schopnost'ou).

% KACHANAKOVA, A., O. NACHTMANNOVA a Z. JONIAKOVA. Riadenie ludskych zdrojov. 3.
vyd. Bratislava: Sprint vfra, 2007. ISBN 978-80-89085-83-5.
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Spolupraca so vzdelavacimi institiciami prindSa efekt v dlhSej ¢asovej perspektive. Ide
o priamu Ucast organizacii na odbornej priprave svojich zamestnancov alebo
0 nadvédzovanie kontaktov so Studentmi strednych a vysokych §kol pocas ich studia.
Prezieravé firmy umoznuji prax a staze Studentom, ktori Studuju odbor, ktory bude
mozné vo firme vyuzit. Prax a stdZe umoziuji podniku poznat mozného buduceho
zamestnanca a Studentovi umoziuju poznat’ podnikové prostredie. Vel'mi efektivnym zo
strany podnikov je i poskytovanie priestoru Studentom v ramci pisania ich bakalarskych
a diplomovych prac. Skoly &asto takuto spolupracu podporuju a odporuéia vhodnych
Studentov. Pri obsadzovani pracovnych miest, kde sa nevyzaduju skusenosti je to vel'mi

efektivna metdda ziskavania zamestnancov.

Vyvesky predstavuju lacnl a nendro¢ni metddu ziskavania zamestnancov. Vyvesky
musia byt umiestnené na takych miestach v organizicii, kade prechédzaji vsetci
zamestnanci (pri vchode, na chodbe, pri jedalni, atd’.). Ak ma podnik zaujem oslovit’
I potencialnych uchadzacov z prostredia mimo organizacie, zvoli frekventované miesto
pristupné vsetkym, napriklad na zastavkach, v autobusoch, na reklamnych paneloch.

Téato metdda nie je vhodné na ziskavanie manazérov a kvalifikovanych odbornikov.

Medzi pasivne metody ziskavania zamestnancov patri ziskavanie na zaklade
odporudenia su¢asného zamestnanca aponuky samotnych uchadzacov.?’ Sami
uchadzaci najcastejSie oslovuji znamu organizaciu, ktora ma dobrii povest’ v oblasti
svojho podnikania i ako zamestnavatel. Uchadzaci sa prichadzaji pontkat’ priamo do
organizacie, kontaktuju organizaciu pisomne, alebo elektronicky, prostrednictvom
internetovych stranok spolo¢nosti. Pre organizaciu ide o vel'mi lacny sposob ziskavania,
ale kontaktovanie uchddzacov moze byt nevhodne nacasované. Odporucenie sti¢asného
zamestnanca je taktiez lacny spdsob ziskavania uchadzacov. Sucasni zamestnanci
odporucaju zvacsa takych uchadzacov, ktorych dobre poznaji ast vhodni na
pozadovanu poziciu, pretoZze zamestnanec si nechce pokazit povest” u zamestnavatela
odporuc¢enim nevhodnej osoby. Takto ziskani novi zamestnanci sa snazia dobre plnit’
svoje pracovné povinnosti, aby nesklamali doveru l'udi, ktori ich odporucili. Nevyhodou

tejto metody je obmedzena moznost’ vyberu.

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 2.vyd. Praha: Managment Press,
1998. ISBN 80-85943-51-4.
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2.4 Predbezny vyber pracovnikov

Dalsou fazou procesu ziskavania zamestnancov je tzv. predbeZny vyber, ktory
zakoncCuje fazu ziskavania a je predstupfiom samotného vyberu zamestnancov. Cielom
predbezného vyberu je vybrat' z celého stboru uchadzacov, na zéklade analyzy nimi
predlozenych dokumentov, takych, ktorych profil sa najviac blizi stanovenym
poiiadavkaim.28 Analyza dokumentov ma napovedat ¢i je uchadza¢ sposobily
vykonavat’ ponukanu pracu, ¢i zapadne do pracovného kolektivu, aka je uchadzacova

pracovnd motivacia a aky zdujem ma o ponukanu pracu.

Dokumenty pozadované od uchadzacov 0 zamestnanie obsahuju délezité udaje o ich

spdsobilosti vykonéavat’ pozadovanu pracu. Bezne pozadovanymi dokumentmi su:

e Zivotopis,

e sprievodny (motivacny) list,

e Ziadost’ o prijatie do zamestnania,

e osobny dotaznik,

o doklady 0 vzdelani (vysved¢enia, diplomy, certifikaty),
o referencie,

e vypis z registra trestov.

Zivotopis obsahuje zakladné osobné tidaje 0 uchadzacovi, tidaje o dosiahnutom
vzdelani, udaje o doterajSej praxi, udaje o Specifickych znalostiach a zruc¢nostiach.
Velmi Casto byva sprevadzany motivaénym listom, v ktorom uchadza¢ zdovodnuje
svoju reakciu na pracovnu ponuku, vyzdvihuje dolezité udaje zo Zivotopisu a uvadza
dovody, preco by mal byt prave on uprednostneny pred ostatnymi kandidatmi. Cielom
motivacného listu je zaujat’ potencidlneho zamestnavatela. V mnohych pripadoch prave
sprievodny list rozhoduje o tom, ¢i bude uchadza¢ zaradeny do uzSieho vyberu alebo

nie.

Ako prvé zoznamenie s uchadzaCom je zivotopis a motiva¢ny list vhodnym nastrojom.

Zamestnavatel' spravidla ponechava na uchadzacoch, aka formu a obsah zvolia pri

2 TOTH, D. Persondlni management. 1. vyd. Praha: powerprint s.r.o., 2010. ISBN 978-80-87415-05-4.
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zostavovani zivotopisu a sprievodného listu, a tym vyuzije tieto dokumenty Kk postdeniu

uchéadzacovej osobnosti a jeho vyjadrovacich schopnosti.

Podl’a prieskumu persondlnej agentury Robert Half International az sedemdesiat percent
manazérov v Ceskej republike povaZzuje Zivotopisy uchadzadov za neddveryhodné.
Nemozno povedat, ze by v zivotopisoch kandidati priamo klamali, ale ¢asto prehanaja
vo svojich vedomostiach a zru¢nostiach, nasadzujii V jazykovych znalostiach
a pracovnych skusenostiach, prikraslia si svoju predchadzajicu prax a mieru

zodpovednosti.”®

Organizacie maju vacSinou vypracované¢ formuldre dotaznikov, prostrednictvom
ktorych ziskavaju presne tie informacie, ktoré potrebuji. Dotaznik umoziuje
porovnatel'nost’ uchadzacov, byva vécsinou Struktirovany do celkov, ktoré vypovedaji
0 usekoch profesijného Zivota a osobnosti uchadzacov o zamestnanie. Jeho prednost’
spocCiva v tom, Ze od uchadzaca pozaduje presné tdaje a smeruje ho k odpovediam na
polozené otdzky. Dotaznik zhromazd’uje informécie napriklad 0 suasnom pracovnom
pomere, vypovednej lehote, termine ukoncenia pracovného pomeru, moznom termine
nastupu, o dovodoch zmeny zamestnania, odkial’ uchadza¢ pozna dant organizaciu atd’.

Nevyhodou moéze byt prili§ rozsiahly dotaznik s velkym poctom otazok.

K dokumentom pozadovanym od zamestnancov patria taktieZ ustne ¢i pisomné
referencie a pracovné posudky z predchadzajticich zamestnani. Zistovanie a overovanie
referencii a zdzemia je samostatny, dolezity a z urcitého pohladu kriticky krok, ktory
ma niekol’ko foriem s presne stanovenymi postupmi, legislativnymi obmedzeniami a
etickymi pravidlami. Jeho hlavnym cielom je ziskat' komplexny a pravdivy obraz.
Nézory na ich spol'ahlivost’ sa r6znia. Nemozno vylucit ich skreslenie, ¢i uz pozitivnym

alebo negativnym smerom.
Vysledkom predbezného vyberu je zaradenie uchadzacov do skupin:

e velmi vhodni — tito uchadza¢i musia byt pozvani k nasledujicemu procesu

vyberu zamestnancov;

® MYSLIVECKOVA, O. ,,Lzeme* v Zivotopisech? Ano i ne. HR forum: odborny mésicnik pro vsechny,
kteri chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2012, roc. 13, €. 6, s. 22-23. ISNN 1212-690X.
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e vhodni — su zaradeni do d’alSieho procesu vyberu, ak je pocet ve'mi vhodnych
uchadzacov nedostacujici;
e nevhodni — podnik im poSle zdvorily odmietavy list s pod’akovanim za ich

zéujem o pracu v podniku.®

Zoznam velmi vhodnych uchadzacov by mal v idedlnom pripade obsahovat’ pit az
desat’ mien potencialnych uchadzac¢ov, ktori spiiiaji nevyhnutné poziadavky pre vykon
prace na volnom pracovnom mieste. Zostavenim tohto zoznamu zacina d’alSia etapa

obsadzovania voI'ného pracovného miesta — vyber pracovnikov.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Ziklady moderni personalistiky. 2.vyd. Praha: Managment Press,
1998. ISBN 80-85943-51-4.
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3 VYBER PRACOVNIKOV

Ulohou vyberu pracovnikov je posudenie predpokladov vhodnych uchadzadov
vzhl'adom k narokom obsadzovaného pracovného miesta akich perspektivnemu
vyuzitiu v organizacii a rozhodnutie 0 uchadzacovi, ktory sa javi ako najvhodne;jsi, ako
najviac vyhovujici stanovenym poziadavkdm na vykon a spravanie na danom mieste.
Vyber zamestnancov nadvédzuje na proces ziskavania zamestnancov, v ktorom
zamestnavatel’ ziskal primerany pocet vhodnych uchddzacov o zamestnanie. Vhodni
uchadzaci su nasledne pozvani K vyberu zamestnancov a z nich sa vybera najvhodne;jsi

kandidat na voI'né pracovné miesto.

Obrazok 2: Kritéria pre vyber pracovnikov

Kompetentnost’

Prirodzena
autorita, zdravé
sebavedomie,

uznanie

Uznanie

Zmysel
Zmysel pre
hospodamost’, kvalitu a
vysledky

Komunikécia

Komunikaéné schopnosti, umenie
diskutovat’, jazykové schopnosti

Profesia
Profesné zruénosti, schopnost’ timovo
pracovat,, schopnost’ sa samostatne
rozhodovat

Odborny zdklad, prica s informaciami Odbornost’

Zdroj: CASTORAL, Z. Zdklady moderniho managementu. 1.vyd. Praha: Univerzita
Jana Amose Komenského, 2009. ISBN 978-80-86723-76-1.
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Castordl uvadza, ze kritérida pre vyber pracovnikov su Specifické podla druhu
a zamerania Cinnosti v organizacii, avSak moédzeme ndjst niektoré obecné hladiska,

uvedené na obrazku 1.%*

Vyber pracovnikov je finan¢ne nakladny a Casovo néarocny, ale z hladiska moznych
dosledkov $patnej volby je vel'mi uzitocné venovat’ mu dostatok Casu i prostriedkov.
Vyber pracovnikov je situaciou, v ktorej sa stretdvaju dve strany — organizacia
auchadzac¢ so svojimi ponukami. Organizacia vyberd pracovnika a uchadza¢ vybera
organizéaciu. Prave v procese vyberu uchddzac intenzivne zvazuje, ¢i vo firme vobec
chce pracovat’ alebo nie. Vyberovy proces by teda mal prebichat na partnerskej

trovni.*?

Postup pri vybere zamestnancov zavisi predovsetkym od toho, aké miesto sa obsadzuje
a na narocnosti ziskavania pracovnika s pozadovanymi vlastnostami. Vyberovy proces
je vymedzovany od okamziku, ked’ sa uchadzaci prihlasia k vyberovému riadeniu, az do
rozhodnutia o prijati jedného z nich. V literatiire sa najcastejSie uvadza nasledujici

postup pri vybere pracovnikov:

e prvy kontakt uchddzacov s organizaciou v procese vyberu (prvy rozhovor),

e zhromazd’ovanie arozbor d’alSich informécii o uchddzacoch (napr. testovanie
pracovnej spdsobilosti, assessment centre),

e vyberovy pohovor,

e skumanie referencii,

e rozhodnutie 0 vybere konkrétneho uchadzaca,

e informovanie uchadzacov o rozhodnuti.

Nie je nutné vSetky kroky uvedeného postupu absolvovat. Pri obsadzovani pracovného
miesta s jednoduchou manualnou ¢i administrativnou pracou mozno vyber robit na
zaklade analyzy predlozenych dokumentov a vyberového pohovoru. Podoba

vyberového procesu zavisi od charakteru a Specifik obsadzovanej pracovnej pozicie, od

3t CASTORAL, Z. Ziklady moderniho managementu. l.yd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. ISBN 978-80-86723-76-1.

%2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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disponibilnych finanénych prostriedkov pre obsadenie pozicie, od Specifickych potrieb
a zvyklosti organizacie. Vyberovy proces sa spravidla lisi pri obsadzovani pracovnej
pozicie z vnutornych alebo vonkajsich zdrojov pracovnikov, ked’ v pripade vnutornych
zdrojov nebude niektoré z vysSie uvedenych krokov treba realizovat’, pretoze niektoré

dokumenty a informacie ma organizacia uz k dispozicii.

., Ulohou vyberu pracovnikov je rozpoznat, ktory zuchddzacov prejdicich sitom
predbezného vyberu bude pravdepodobne najlepsie vyhovovat pozZiadavkam
prislusného pracovného miesta i pozZiadavkam firmy, bude nielen odborne zdatny, ale
prispeje i kK vytvaraniu harmonickych medziludskych vztahov vo firme. Vyber teda musi

brat' v uvahu nielen odborné, ale i charakterové viastnosti uchdadzaca, jeho osobnost. «“33

3.1 Metody vyberu pracovnikov

Metody vyberu pracovnikov su Specifické postupy skimania a posudzovania
spdsobilosti uchaddzacov vzhl'adom k naro¢nosti obsadzovaného miesta s cielom vybrat’
najvhodnejSicho uchadzaca pre dant poziciu. K vyberu pracovnikov existuje mnoho
metod, ale Ziadna znich nemoézZe uplne spolahlivo zarucit’ UspeSnost’ vybraného
pracovnika. Neexistuje ziadna univerzalna a najlepSia metdda vyberu zamestnancov,

V praxi sa vyuziva kombindcia viacerych metod.
Medzi metody vyberu zamestnancov patri:

e hodnotenie Zivotopisu a ostatnych dokumentov uchadzacov — predstavuje
zékladni metodu vyberu pracovnikov, pouzitelnu pre predbezny vyber
vhodnych uchadzacov i pre vyber najvhodnejSieho uchadzaca,

e vyberovy pohovor — osobné stretnutie personalistov a manazérov organizacie
s vhodnymi uchadza¢mi, ktori presli procesom predbezného vyberu
pracovnikov, tdito metdda je zviacSa povazovana za najvhodnejsiu;

e testovanie uchadzacov — testy inteligencie, testy osobnosti, testy schopnosti;

%% KOUBEK, J. Persondlni prace v malych a stiednich firmdch. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. s. 104. ISBN
978-80-247-3823-9.
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e Assessment centre (AC) — metéda zalozend na skumani a posudzovani
vysledkov prace a chovania uchédzacov pri skupinovom i individualnom rieSeni

modelovych uloh a pripadovych stadii.>*

Medzi d’alsie metody vyberu pracovnikov sa zahina i prijatie pracovnika na skiisobnu
dobu, grafologia, t.j. rozbor rukopisu (taito metdda je spochybiiovanad), alebo kamerové

sktsky, napr. pri obsadzovani pozicii s vysokymi narokmi na prezentaciu.

3.2 Vyberovy pohovor

Vyberovy pohovor je najrozsSirenejSou metddou vyberu pracovnikov, pretoze ani
dokonale prepracované testy nemdzu nahradit’ vzdjomny osobny kontakt dvoch
zGCastnenych stran. Prvé mintty pohovoru, ked” sa uchadza¢ stretava s reprezentantmi
zamestnavatel'a, mo6zu vel'mi ovplyvnit’ uchadzacov ndzor na organizaciu, ako aj nazor

0s0b veducich vyberovy pohovor na uchadzaca.

Pohovor umoziuje spoznat’ uchadzacove reakcie, aSpiracie, zivotné skusenosti, jeho
intuitivne myslenie a schopnost’ improvizacie. Zamestnavatel ma moznost’ skimat’, ako
kandidat prejavuje svoje emocie, pristupuje K inym l'ud’om ik sebe samému, aky ma

vzt'ah k tloham a pod.
Ugelom vyberového pohovoru teda je:

e doplnit’ a overit’ potrebné tidaje o uchaddzacoch;
e posudit’ sposobilost’, motivaciu, chovanie uchadzacov;
e informovat uchadzacov o organizacii a 0 praci v nej;

e zistit predstavu uchadzagov o podmienkach prace a zamestnania.*

Vyberovy pohovor by mal poskytnit’ odpovede na tieto otazky:

e Je uchadza¢ schopny vykondvat dani pracu, ma pozadované vedomosti,

schopnosti a skusenosti?

% SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.

% SIKYR, M. Personalistika pro manazZery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.
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e Chce uchadzac vykonavat’ danu pracu?

o Ako zapadne do organizacie a pracovného kolektivu?®®

Vyberové pohovory mozno rozlisit' podla poctu ucastnikov. Individualny rozhovor,
rozhovor typu 1+1, je najbeznejSou metédou, ktora poskytuje prilezitost’ k nadviazaniu
uzkeho kontaktu medzi vediicim pohovoru a uchddzacom. Pri tomto type pohovoru sa
da lahSie navodit’ neformalna atmosféra, v ktorej je uchadzac ochotnejsi prezradit’ na
seba niektoré skutocnosti, je mozné l'ahSie poodhalit’ jeho povahové rysy. Na druhe;j
strane, viak neformélnejsia atmosféra mozZe viest’ K tomu, e pohovor skizne k témam,
ktoré nesuvisia s pracou na pracovnom mieste. Dal$ou nevyhodou tohto typu rozhovoru

je moznost’ chybného rozhodnutia jedného posudzovatela.

Pohovor pred panelom posudzovatel'ov je pohovor kde vyberovy panel tvoria dvaja ¢i
viac l'udi na strane posudzovatelov. Tento typ pohovoru sa pouziva stale Castejsie.
Vyberovy panel v pripade dvoch posudzovatelov tvori personalista a potencidlny
nadriadeny uchadzaca. Panel umoziiuje diskusiu o uchadzacovi, zdielanie postrehov,
rozhodnutie teda nezalezi na jedincovi. Takyto typ pohovoru robi na uchadzaca dojem
viacSe] odbornosti 1vacsej spravodlivosti. Nevyhodou je, Ze viac l'udi vyvolava
U uchadzaca napétie a nervozitu. Takisto na strane posudzovatelov moze dochadzat

K napétiu a rozporom.

Podl'a miery Struktirovanosti vyberového pohovoru ich mozZzno rozdelit na
nestruktirovany pohovor a $truktirovany pohovor. Struktarovany vyberovy pohovor je
vopred pripraveny, posudzovate] mé pripravené a naplanované otdzky a modelové
odpovede, poradie otazok acas na otazky. Otazky sa pokladaji postupne vsetkym
pozvanym uchadzacom o volné pracovné miesto aich odpovede st hodnotené na
zédklade modelovych odpovedi. Tento typ pohovoru umoziuje jednoduchu
porovnatel'nost’ uchadzacov, ale znemoziuje rozvijat’ rozhovor. Je naro¢ny na pripravu.
Nestrukturovany vyberovy pohovor sa vedie bez zvlastnej pripravy a planovania, iba na
zdklade ramcového vymedzenia hlavného ciela vyberového pohovoru. Otdzky, ich
poradie acas pohovoru sa volia podla aktudlneho vyvoja vyberového pohovoru

a reakcii uchadzac¢a. Casto sa odporiéa kombinovany pohovor, ktory spojuje vyhody

% KACHANAKOVA, A., O. NACHTMANNOVA a Z. JONIAKOVA. Riadenie ludskych zdrojov. 3.
vyd. Bratislava: Sprint vfra, 2007. ISBN 978-80-89085-83-5.
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Struktirovaného a nestruktirovaného pohovoru. Jedna cast pohovoru je vopred
pripravenda, druhi c¢ast’ tvori volne plynuci, neStruktirovany pohovor. Dopredu
pripravené otazky =zaistuju informacie, ktoré umoziuju objektivne porovnanie
jednotlivych uchadzaCov a nepripravené otazky vnaSaju pruznost a ozivenie, ktoré

vedie k hlbsiemu spoznaniu uchadzacov.

Postup vyberového pohovoru zahfna tvod, kedy je uchadza¢ zdvorile privitany
apredstavi sa mu planovany program pohovoru, hlavné ciele, jednotlivé body
a predpokladany &as trvania pohovoru. Dalej je uchadzaé obozndmeny s idelom
obsadenia vol'nej pracovnej pozicie a informovany o podmienkach prace v organizécii.
Nésledne je uchadzacovi umoznené predstavit sa a struCne prezentovat vlastny
zivotopis. Jadro pohovoru tvoria otdzky a odpovede, ktorymi su overované
a dopliiované rozhodné tidaje o uchadzacovi. Takisto uchadzacovi je umoznené ziskat
dostatok informacii pre vlastné rozhodovanie o prijati, alebo odmietnuti ponuky
zamestnania. Na zaver sa s uchadzatom dohodne d’alsi postup, predovsetkym spdsob

i . 1 , , . 37
a termin informovania uchédzaca o vysledku vyberového pohovoru.

3.2.1 Typy otazok na vyberovom pohovore

Pri vyberovom pohovore st pouzivané dva zakladné typy otdzok. Na uzavreté otazky
existuje iba jedna odpoved, najCastejSie typu ano — nie. Druhym typom kladenych
otazok su otazky otvorené, na ktoré existuje viac moznych odpovedi, uchadzacovi je
umoznené rozvinutie svojich odpovedi. Dalej existuju aj iné druhy otazok ako otazky
viacnasobné, sugestivne otazky, zistovacie otazky, upresnujuce, reflexné, hypotetické,
stimulujuce a koncepéné otazky. Nepripustné st diskrimina¢né otdzky a osobné dotazy,

ktoré nesavisia s danym pracovnym miestom.®

Otazky st alfou aomegou vyberového pohovoru. Otazky vyberového pohovoru
zahffiaju otazky zamerané na zaujem uchadzaca o miesto, organizaciu, odbornu prax

uchédzaca, napr.:

e Preco sa uchadzate o zamestnanie prave v nasej organizacii?

% SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1.vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.

% TOTH, D. Persondlni management. 1.vyd. Praha: powerprint s.r.0., 2010. ISBN 978-80-87415-05-4.
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Co vas napada Vv suvislosti s nagimi produktmi?
Co otakavate od zamestnania u nas?

Prec¢o by sme mali zamestnat’ prave vas?

Co sa vam najviac pacilo na minulej praci?

V ¢om spocivala vasa hlavna zodpovednost™?

Dalej st to otazky tykajice sa uchadzatovej osobnosti, napr.:

V ¢om vynikéate?

Aké st vase slabé stranky?

Co pre vas znamena Gspech?

Na ¢o ste vo svojom Zivote mimoriadne hrdy?
Pracujete radsej sam, alebo s ostatnymi?

Ako zvladate pracu pod tlakom?

Na vyberovom pohovore sa objavuju i otazky, ktoré sa tykaji vzdelania uchadzaca:

Preco ste sa rozhodol prave pre toto vzdelanie?

Co vam dala absolvovana prax pocas §tadia?

Co vas viedlo k tomu, aby ste §tudoval na vysokej $kole?

Ktora skuska bola pre vas pocas Studia na vysokej skole najtazsia?
Ako ste sa pripravoval na skusky?

Preco ste prerusil vysokosSkolské studium?

Otazky skamajuce kandidatovu iniciativu:

Ako zvladate time manazment?

Aky mate dojem z vasej doterajsej kariéry?

Co napomaha efektivnej porade?

Co urobite, ak mate pocit, Ze s vami nadriadeny jednal nespravodlivo?

Co vas motivuje?

Otazky, tykajuce sa (buducich) veducich pracovnikov:

Koordinujete rad pracu ostatnych?

Co je pre vas podstatné pri vedeni 'udi?
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e Ako postupujete, pokial zamestnanec nepodava také vykony, aké sa od neho
oéakévajli?3g

Uchadzaci pri vyberovom pohovore pokladaju zvéacsa otazky zamerané na cinnost’

organizacie, na ¢innost’ na obsadzovanom pracovnom mieste, na finan¢né ohodnotenie,

zamestnanecké vyhody, moZznost' rozvoja kariéry, pracovny rezim, datum nastupu

a miesto vykonu préace.

3.2.2 Typy vyberovych pohovorov

Stcasnym trendom pri vyberovych pohovoroch s tzv. behaviordlne, kompetencné
asituaéné pohovory. Behavioralny pohovor sa zameriava na skuto¢né chovanie
uchddzac¢a v danych situaciach, na osobnostné rysy, socidlne schopnosti a d’alSie
pozadované kompetencie. Od tradi¢ného vyberového pohovoru sa lis§i spdosobom
kladenia otazok, kedy je uchadza¢ vyzyvany k popisu a vysvetleniu svojho chovania
Vv konkrétnych pracovnych situaciach, ktoré v minulosti riesil. Vyhodou behavioralneho
pohovoru je vicsia objektivita posudenia uchadzaca v désledku mensieho priestoru pre
Stylizéciu kandidatov a uvadzania nepravdivych skuto¢nosti. Tento pristup sa povazuje
za najefektivnej$i pri objastiovani konkrétnych skusenosti a schopnosti, pretoze
kandidata vedie k tomu, aby opisal svoje predoslé skiisenosti a na konkrétnych
prikladoch objasnil, ¢o urobil. Koncepcia behavioralneho pohovoru je postavend na
mysSlienke, Ze pokial sa uchadza¢ choval uréitym sposobom v minulosti, je

pravdepodobné, ze sa tak bude chovat i v budtcnosti.

Behavioralny pohovor je mozné kombinovat’ s d’al§$imi metdédami, ako je napriklad
metoda STAR, kompetenény pohovor, Power Hiring, dobré vysledky prinaSa doplnenie
behavioralneho pohovoru projektivnymi alebo situaénymi otazkami. Vyhody

kombinacii tychto metod su:

% Priklady otazok spracované podra:
CLEGG, B. Vedeni pohovoru. 1. vyd. Brno: CP Books, a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0.

HODGSON, S. Nejlepsi odpovédi na 300 nejcastéjsich otdzek u prijimaciho pohovoru. 1.vyd. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1742-5.

KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1. vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

MULLER-THURAU, C.P. 10! nejcastéjsich otdzek a nejlepsich odpovédi u prijimaciho pohovoru. 1.
vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-80-247-3685-3.
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e moznost porovnania skusenosti hodnotenim aktudlnych reakcii na pripravené
otazky,

e Setrenie Casu a nakladov zamedzenim nespravneho vyberu zamestnanca a tym
nutnosti pohovory opakovat’,

e hlbsie poznanie uchadzacovej osobnosti a schopnosti,

e uplatnenie v ramci buduceho hodnotenia a rozvoja.*°

Metoda STAR vychadza z pociatoénych pismen anglickych ndzvov postupu otazok.
S ako situation, teda konkrétna situacia, T ako tasks - konkrétne tulohy, A ako actions
to znamena konkrétne ¢innosti a R ako results - konkrétne pracovné vysledky, ku
ktorym Cinnost’ viedla. Najprv je zistovana konkrétna situicia z minulosti, d’alej uloha
uchadzaca v nej, jeho jednanie a na zaver vysledok udalosti. Nezalezi na tom, ak cela
udalost’ nakoniec skoncila nezdarom. Cielom tejto metddy je zistit' uchddzacovo
jednanie areakcie v ur€itych situaciach. Je potrebné sa zamerat’ na Co najvacsie
podrobnosti a nutit’ uchadzaca, aby sa dostal do hibky pribehu. To umoziuje eliminovat

riziko nepravdivosti a vymyslania pribehov.*

Kompetenény pohovor (CBI — Competency based interview) posudzuje urovne
kompetencii, analyzuje a identifikuje minulé pracovné udalosti. Zameriava sa na to, ¢o
uchadza¢ konkrétne urobil a ¢o viedlo k potrebnému vysledku, aky to malo uc¢inok.
Vyber udalosti je pre pohovor klicovy, vybrana udalost ma obsahovat’ pozadované
chovanie, ktoré charakterizuje merané kompetencie. Kompetencny pohovor vyznamne
ovplyviiuje fakt, ¢i sa uchadza¢ v danych situaciach ocitol. Tento typ pohovoru vel'mi
dobre odhaluje vykonové kompetencie, ako je napr. proaktivita, orientacia na ciel,
orientacia na vykon. Kompetencné pohovory spravidla overuju urCit¢é kompetencie
potrebné pre vsetkych pracovnikov, Specifické kompetencie pre danti pracovnl poziciu
a U manazérskych pozicii navySe kompetencie pre manazérsku pracu. V praxi je

pouzivany variant pohovoru s pripravenymi otdzkami ku kompetenciam a s variantmi

* SIMAKOVA, M. Trendy a moznosti pfi pfijimacim pohovoru. HR forum: odborny mésicnik pro
vSechny, kteri chtéji dobie vést druhé i sami sebe. 2013, ro¢. 14, ¢. 2, s. 20. ISNN 1212-690X.

* FIXOVA, M. Zn: Hleddme zamé&stnance s dobrymi soft skills. HR forum: odborny mésicnik pro
vSechny, kteri chtéji dobie vést druhé i sami sebe. 2012, roc. 13, ¢. 5, s. 20. ISNN 1212-690X.
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odpovedi popisujucimi chovanie. Uchddza¢ je hodnoteny podla urcenej kvality
odpovedi (ziaduce — neziaduce chovanie).*

Power Hiring je vyberovy pohovor zamerany na vykon uchaddzaca, na ziskavanie
zrucnosti v uspesnych projektoch. Sleduje meratelné minulé vykony uchédzaca, ktoré
su povazované za najlepsSie prediktory jeho vysledkov v budicnosti. Power Hiring sa
zameriava na informacie o uplatnenych a ziskanych zrucnostiach v konkrétnych
uspesnych vykonoch, Vv iniciative uchadzata na minulych pracovnych miestach,
Vv timove] praci, vo vedeni tymu aporovnava minuly vykon snarokmi na

obsadzovanom pracovnom mieste.

3.3 Assessment Centre (AC)

,AC je casovo ohranicena multisituacna skuska, ktora prebieha za ucasti najmenej
troch internych a externych pozorovatelov — hodnotitelov mimo chod (,, nanecisto , off-
line) anemad jednoznacny spravmny vysledok. Multisituacnostou rozumieme situdcie,
ktoré umoznuju opakované zhodnotenie individudlnej a skupinovej prdace druhymi

4 . u43
a seba posudenie.

Assessment Centre je zalozené na sérii roznych uloh a cviéeni, prevadzanych v skupine
siedmych az Strnastich uchadzacov, ktori st hodnoteni v jednotlivych situdcidch, ktoré
simuluju realne problémy. Je vyuzivané predovsetkym pri vybere manazérov
a Specialistov. Assessment centre je vel'mi naro¢né na Cas a pozicie hodnotitel'ov, ktori
sa musia oprostit’ od sympatii a sprdvne vybrat’ kompetencie vhodné pre danu poziciu.
Ak je spravne spracované, poskytuje vel'mi spolahlivé vysledky, ale zaroven je

v ;v A4
finan¢ne naroc¢né.

Tato metoda sa vyuziva nielen pri vybere zamestnancov, ale aj pri rozmiestfiovani,
povysovani, vzdelavani a rozvoji, ato najCastejSie u manazérov a Specialistov. Je to

Standardizované hodnotenie jednania c¢loveka, pozorovanie ucastnikov pri plneni

*2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.

* HRONIK, F. Poznejte své zaméstnance: vie o assessment centre. 2.vyd. Brno: ERA, 2002. s. 46. ISBN
80-86517-20-9.

* FIXOVA, M. Zn: Hledame zam&stnance s dobrymi soft skills. HR forum: Odborny mésicnik pro
vSechny, kteri chtéji dobre vést druhé i sami sebe. 2012, ro¢. 13, ¢. 5, s. 20. ISNN 1212-690X.
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roznych cviCeni, napr. rieSenie pripadovych stadii, skupinové diskusie, hranie roli,

triedenie posty.

Skupinové diskusie davaji hodnotitelom moznost” hodnotit’ schopnosti uchddzacov pri
ich vzajomnych rozhovoroch a vymenach ndzorov. Pri tom je skupine uchadzacov
zadavana otazka, pri ktorej musia prist’ k spolocnému zéveru alebo vysledku. Existuji
dva druhy skupinovych diskusii, moderované a nemoderované. U moderovanej
skupinovej diskusie je urceny z radov uchadzacov veduci diskusie. Ten sa musi postarat’
0 to, aby skupina mohla dobre pracovat’, mal by zasiahnut,, ak t¢astnici hovoria jeden
cez druhého, nenechaju druhého dohovorit, alebo ak sa diskusia to¢i stale dokola. Pri
nemoderovanej diskusii su vSetci diskutujuci rovnocennymi partnermi. Variaciou
skupinovej diskusie je pridelenie ulohy skupine uchadzaov, ktori ju musia rieSit
spolocne. Pri skupinovych diskusidch byva pozorovatemi hodnotena socialna

kompetencia ucastnika, napr.:

e Je ucastnik schopny nadviazat’ kontakt?
e Spolupracuje dobre s ostatnymi?

e Ako reaguje v pripade konfliktu?
Dalej je posudzované systematické myslenie a jednanie:

e Rozpoznal ucastnik podstatu problému?
e MozZno rozpoznat’ snahu o dosiahnutie vysledku?

e Vykazuje ucastnik diskusie kvality vedticeho?*

Pri hereckej Studii je ucastnikom Assessment Centra priradend urcitd tloha. Podla
poziadaviek na obsadzované pracovné miesto su nastavené typické kazdodenné situdcie
pre hranie roli, napriklad rozhovory spolupracovnikov, zakaznicke rozhovory, prevzatie
reklamacie, jednanie s navstevou. Hodnotitelia zameriavaju pozornost na zaciatok
uchadzacovho rozhovoru, ako predstavi vecny obsah, aku atmosféru pri rozhovore

navodi a ¢i nestrati zo zretel'a vlastny ciel’ rozhovoru.

** HARTENSTEIN, M. a R. ARNSCHEID. Testy u piijimaciho pohovoru: tak ukdzete, co umite. 1. vyd.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1798-2.

46



Pri prezentacii v Assessment Centre je ucastnikom zadana téma, o ktorej maju po urcitej
pripravnej dobe poreferovat’. Zvicsa sa oCakéava od ucastnikov, Ze ich prezentacia bude
obsahovat’ analyzu problému anavrhy na jeho rieSenie. Typickym prikladom
Assessment Centra pre absolventov vysokych $kol je obhajoba diplomovej prace.
Zvlastnym pripadom je prezentdcia vlastnej osoby, ktora vicSinou byva na zaciatku

Assessment Centra.

Pri cviceni vrozdelovani posty dostanii uchadzacéi priehradku plni posty, ktora
obsahuje pisomné dokumenty, napriklad listy, faxy, protokoly, zaznamy. Ulohou
uchadzacov je primerane reagovat’ na informacie a dopyty z predlozenej posty. Pocas
spracovania posty si musia prezriet podklady, urCit’ priority a podniknut’ potrebné
kroky. Obsahovo sa toto cvicenie riadi poziadavkami obsadzovaného pracovného
miesta. RieSenie musi byt pisomné, to znamena, Ze ucastnici Assessment Centra musia
poznamenat’ na kazdy dokument, ¢o s nim zamyslaju a preco. Cvicenie v rozdel'ovani
posty ma posudit’ a zistit' u uchadzaca predovsetkym radost’ z rozhodovania, vedomie

zodpovednosti, schopnost’ organizovat’ a kompetencie k vedeniu.*®

| ked vystupy z Assessment centre nemdZu byt jedinym zdrojom pre vyber
zamestnancov, vyhodou AC je komplexnost a mnohostrannost’ hodnotenia, ktoré
vyplyva zuplatnenia principov viacero uhlov pohladu viacero ofami po dlhSiu
asavisli dobu. DalSou vyhodou Assessment centra je jeho flexibilita, schopnost
pruzného prispdsobenia metdd zadaniu a kritéridm. Kazda skupinova alebo individudlna
modelova situdcia v AC predstavuje skusenost’, nielen pre ucastnikov, ale aj pre

hodnotitel'ov. Spitna vidzba od hodnotitel'ov efekt ucenia sa ucastnikov ZV}'Irazfluje.47

Metoda AC je povazovana v porovnani s inymi metdodami za vysoko efektivnu, avSak
vacSiemu rozsireniu tejto metdody brani jej pomernd nakladnost a Casova narocnost.
K d’al§im nevyhodam Assessment centra patri simula¢né riziko a riziko chabej vyzvy.
Simulaéné riziko AC spociva v tom, ze kritéria pre pozorovanie a hodnotenie chovania

ucastnikov nie su relevantné. Preto je treba simulacnému riziku predchédzat’ zaradenim

*® HARTENSTEIN, M. a R. ARNSCHEID. Testy u pfijimaciho pohovoru: tak ukdzete, co umite. 1. vyd.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1798-2.

* HRONIK, F. Poznejte své zaméstnance: vie o assessment centre. 2. vyd. Brno: ERA, 2002. ISBN 80-
86517-20-9.
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modelovych situacii, v ktorych Gspech znamena nielen vykon a uplatnenie Specifickych
schopnosti, ale i hrozby strat dané mienenim druhych. Citlivost’ az zavislost’ na mieneni
druhych T'udi mozno identifikovat’” nielen pomocou modelovych situdcii, ale tiez
pomocou niektorych testov. Zatial’ Co pri naplneni simulacného rizika ucastnik v AC
dosahuje lepsi vysledok, nez akému odpoveda jednanie v realite, pri naplneni rizika
chabej vyzvy je tomu naopak. Su l'udia, ktorym prostredie AC nevyhovuje, je pre nich
prili§ umelé, viac ich motivuje redlna situacia. Ciastoéna eliminécia tohto rizika spodiva
v zaradeni psychodiagnostickych testov, ktoré identifikuji osobnost, ktora tazko

prijima umelé podmienky v AC.*®

3.4 Testy

Testy pri vybere zamestnancov slizia k porovnaniu vlastnosti a schopnosti uchadzacov
s poziadavkami na obsadzované pracovné miesto. Testovanie uchadzacov sa vicSinou
pouziva ako doplnkova metéda vyberu zamestnancov. Kazdy druh testu ma obmedzenu
pouzitelnost’ a rozdielny tcel, preto sa testy ¢asto kombinuju. Pri testovani musi byt’
odbornikmi presne stanovené Co a pre aké ucely bude testované. S niektorymi moézu
pracovat’ iba psychologovia, v inych pripadoch personalisti ¢i konzultanti personélno-
poradenskych spolo¢nosti pomoc Specialistov nepotrebuju a so svojimi skisenost’ami a
znalost’ami si vystacia sami. Tieto metody st zamerané na zhodnotenie intelektualnych
schopnosti a invencie, Struktiry osobnosti, interpersonalnych zru€nosti, organizacnych
schopnosti, timovej roly, Stylu vedenia, vodcovstva a motivacie. Testy poskytuju
doplnkové tdaje, ktoré porovnavame s vysledkami hodnotenia zivotopisu, vyberového

pohovoru a ostatnych metdd vyberu zamestnancov. Pri vybere pracovnikov mézu byt

uplatnené testy inteligencie, testy osobnosti a testy schopnosti.

Kombinaciou vysledkov jednotlivych testov a pozorovania testovaného mozno ziskat
dal$i kamienok do celkovej mozaiky o vhodnosti, resp. nevhodnosti kandidata na

obsadzovanu poziciu.

Testy inteligencie skumaju a posudzuji duSevné schopnosti uchadzacov, odhaluju

individualne rozdiely v intelektualnych schopnostiach uchadzacov. Tieto testy preveruju

*® HRONIK, F. Poznejte své zaméstnance: vie o assessment centre. 2.vyd. Brno: ERA, 2002. ISBN 80-
86517-20-9.
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verbalne myslenie, numerické myslenie, abstraktné myslenie alebo kratkodobi pamat’

uchadzacov.

Testy osobnosti sa pouzivaju k odhaleniu individualnych povahovych ¢ft jednotlivych
uchadzacov. NajcCastejSou formou su osobnostné dotazniky, kde uchadzaci odpovedaju
na otazky niektorou z ponukanych moznosti. Z odpovedi uchadzacov vyplyvaju
Ciastkové charakteristiky i celkova Struktira osobnosti kandidata na pracovné miesto.
Osobnostné testy patria medzi seridzne testy z kategorie psychodiagnostickych a vel'ké
organizacie alebo poradenské spolo¢nosti si vytvaraji vlastné verzie tychto testov.
Niektori odbornici v tom vidia niekol'’ko vyhod, pretoze testy mdze pouzivat’ akykol'vek
personalista a ak ich urCity zamestnavatel' alebo personalna agentura pouziva viac
rokov, vytvori si vlastné normy a mé na zdklade coho porovnéavat’, testy su dostato¢ne
komplexné, a teda zachytavaji mnohé z kompetencii, ktoré sa pri vyberovom procese
zohl'adnuju. Nevyhodou je, ak testy nevyhodnocuje profesiondl, pretoze v tom pripade

sa vysledky nemusia interpretovat’ spravne.

Testy schopnosti umoziujii preskiimat’ a posudit’ Specifické znalosti a zrucnosti
uchadzacov nevyhnutné pre vykon poZadovanej prace. Skutocnost’, Ze uchadzaci maju
poZadované vzdelanie a prax eSte nemusi znamenat’, Ze aj ich odborna stranka je na
pozadovanej Urovni. Jednodimenziondlne testy schopnosti su zamerané na jednu oblast’
odbornosti uchadzaca. VacSinou uchadza¢ vykona prakticka skusku alebo test, ktoré st
zamerané na elementarne zrucnosti, fyzické dispozicie andzorné myslenie.
Viacdimenzionalne testy schopnosti vSestranne testuju odbornost’ uchadzaca. Klasickou
formou tohto druhu testu je test ,,ceruzka - papier. Uchadza¢ odpoveda na odborné

otazky, ktoré st rozdelené do oblasti, s ktorymi sa bude pri praci stretdva 49

* KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni préace. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN
978-80-247-2497-3.
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PRAKTICKA CAST

4 CIEL PRIESKUMU A METODIKA

Ciel'om praktickej Casti diplomovej prace je analyza a zhodnotenie procesu ziskavania
a vyberu pracovnikov vo vybranej organizacii a na zaklade ziskanych skuto¢nosti,
navrhnat opatrenia, ktoré by viedli k zefektivneniu procesu ziskavania a vyberu

pracovnikov v konkrétnom podniku.

Na zaklade teoretickych poznatkov ziskanych z odbornej literatiry boli odvodené

nasledujuce pracovné hypotézy:

Hypotéza ¢.1: Zamestnanci organizacie pri hl'adani zamestnania davaju Vv st¢asnosti

prednost’ inzerdtom na internete pred inzeratmi v tlaci.
Hypotéza €. 2: Zamestnanci organizacie povazuji vyberové pohovory za stresujice.

Hypotéza ¢. 3: Moznost postupu na lepSie pracovné miesto vramci podniku

zamestnanci povazuju ¢astejsie za motivujicu ako za nemotivujucu.

4.1 Harmonogram postupu praktickej ¢asti prace

Pre potreby splnenia ciel'a prace a pre overenie stanovenych pracovnych hypotéz bol
uskutoéneny prieskum vo vybranej organizacii prostrednictvom hibkovych rozhovorov

so zamestnancami danej organizécie a dotazniku.

Po stanoveni pracovnych hypotéz sa pristipilo k priprave, realizécii a naslednej
prezentacii vysledkov hibkovych rozhovorov. Rozhovory boli vedené s dvomi
pracovnickami z oddelenia v§eobecnych zalezitosti, d’alej s manazérom vyroby, ktory sa
pravidelne zucastiiuje na vyberovych pohovoroch a s dvomi novymi zamestnancami
podniku, ktori podali detailné informacie o absolvovanom procese ziskavania a vyberu
pracovnikov v danom podniku. Na zaklade vyhodnotenia informacii ziskanych

z hibkovych rozhovorov so zamestnancami bola spracovana kapitola 5.
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Nasledne bol zostrojeny dotaznik, zamerany na spresnenie a overenie doposial
ziskanych informacii o procese ziskavania a vyberu pracovnikov vo vybranom podniku.
V dotazniku boli pouzité i otdzky, sluziace na potvrdenie alebo vyvratenie stanovenych
pracovnych hypotéz. Dotaznik obsahuje 13 otdzok, z toho dve faktografické (vek
a pohlavie respondentov). Distribucia dotaznika sa uskutocnila osobnou i elektronickou
formou pocas mesiacov december 2012 a januar 2013. Zaciatkom februara 2013 boli
riadne vyplnené dotazniky zozbierané (navratnost’ dotaznika je percentudlne vyjadrena
v kapitole 6) a pristapilo sa k analyze informacii ziskanych z dotaznikového prieskumu,

ktorého vysledky su prezentované v kapitole 6.

4.2 Pouzité metdédy, techniky a postupy

Hibkovy rozhovor mézeme definovat’ ako neitandardizované dotazovanie jedného
ucastnika vyskumu spravidla jednym badatelom pomocou niekolkych otvorenych
otazok.” Hibkovy rozhovor je silne zavisly od schopnosti moderatora vnimat’ obsah
vypovedi neskreslene, klast’ doplitujice a rozvijajice otdzky vyplyvajice z pochopenia
vypovedaného a byt k respondentovi ustretovy a chapajici. To vyzaduje dokladna
pripravu. Hibkovy rozhovor sa nesklada iba z rozhovoru a jeho prepisu. Cely proces
ziskavania dat prostrednictvom tejto metddy pozostava z pripravy rozhovoru, priebehu
rozhovoru, prepisu rozhovoru, reflexie rozhovoru, analyzy dat a z pisania a prezentacie
spravy. Nie je ni¢ horSie pre kvalitu ziskanych dat, neZ sa na rozhovor nepripravit.
Badatel' by sa mal vybavit' teoretickou znalostou sktimaného prostredia a mal by si
vytvorit’ schému zakladnych tém, ktoré vychadzaju z hlavnej vyskumnej otazky, a ku
kazdej téme niekol’ko otdzok, ako by sa na danu skuto¢nost mohol pytat. Témy na
rozhovor pochddzaji =z niekol’kych zdrojov, najmd vSak zodbornej literatary,
pozorovania az analyzy dokumentov. Vyber otazok sa lisi podla prieskumného
zémeru, ale tiez podl'a priebehu rozhovoru. Dizka jedného hibkového rozhovoru byva
spravidla hodinu, hodinu a pol. Uvodna faza trva 10-20 minit, hlavna faza 30-40 minat
a faza ukoncovacia by mala trvat’ 5-10 minat. Na zaciatku rozhovoru vyskumnik

predstavi seba asvoj projekt, uisti 0 anonymite, poziada o suhlas k participacii na

50 SVARICEK, R., K. SEDOVA a kol. Kvalitativni vyzkum v pedagogickych védach. Praha: Portal, 2007.
ISBN: 978-80-7367-313-0.
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vyskume a poziada o suhlas rozhovor nahravat. Hlavné otdzky nabddaju ucastnika
rozhovoru, aby rozpraval o témach tvoriacich jadro vyskumu. Vyskumnik prichddza na
rozhovor s vytvorenymi hlavnymi otazkami, ktoré¢ ziskal $tidiom problému v knihéach,
¢lankoch, z predchadzajucich rozhovorov a z pozorovania. Hlavné otazky musia byt
starostlivo konS$truované s ohl'adom na to, aby neobmedzovali alebo nepreduréovali
odpovede a aby pokryvali zaujem vyskumu/prieskumu. Cielom je povzbudit jedincov,
aby hovorili 0 svojich zazitkoch, dojmoch a presvedceniach, nez aby podavali odpovede

Vv sulade s nazormi vedenia organizacie alebo v stilade s odbornymi publikaciami.

Dotaznikovd metdda je zalozend na subjektivnej vypovedi vysetrovanej osoby o jej
vlastnostiach, citoch, postojoch, nazoroch, zaujmoch, spdsobe reagovania v
najroznejsich situaciach. Ulohou skiimanej osoby je vyznaéit vypoved’, ktora podla jej
nazoru najlepSie vystihuje skiimany znak. Jednd sa pritom o metddu nepriameho
posudenia, pretoze vySetrovanej osoby sa nepytame priamo na osobnostny rys, ale na
opis jej spravania v urcitych konkrétnych situaciach, v ktorych sa sledovana vlastnost’
moze prejavit’.51 Ziskavat' udaje prostrednictvom dotaznikov od pomerne velkého
mnozstva respondentov nie je financne narocny spdsob a umozZiuje uskutocnit
podrobnejSiu a preciznejSiu Statistickl analyzu vysledkov. Priprava moze byt naro¢na
skor na Cas. Pri elektronickej administracii dotaznikov potencidlne niekol’ko tisic I'udi
modze zodpovedat’ poloZky dotaznika v priebehu niekol’kych dni. Dolezitd je dovernost’
informacii, aby bolo mozné ocakavat’ Cestné odpovede aj na neprijemné otazky. Podla

charakteru otazok a spdsobu odpovede respondentov na otazky mozu byt

e otazky zatvorenej formy, ked’ st dané odpovede na otdzku a respondent si
vybera jednu, alebo viac z moznych odpovedi na otazku;

e otazky otvorenej formy, ked’ respondent odpoveda vol'ne na danu otazku;

e otazky kombinovanej formy, obsahuju stistavu otvorenych i zatvorenych otdzok,

tento typ je Casto pouzivany a mozno nim ziskat’ cely rad zaujimavych udajov.

Kazda otdzka by mala mat’ vztah k hlavnému problému, jednotlivé otazky by mali
spolu tvorit’ uzavrety celok. Nevyhodou je, Zze dotaznikom ziskané idaje su subjektivnej

povahy. Dal3ou nevyhodou je pomerne nizka navratnost’ dotaznikov.

5t SVOBODA, M. Psychologicka diagnostika dospelych. 3.vyd. Praha: Portal, 2005. ISBN 80-7367-050-
X.
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5 CHARAKTERISTIKA VYBRANEJ ORGANIZACIE

Japonska spolo¢nost’, vybrana pre ucely praktickej cCasti diplomovej prace sidli
Vv priemyselnej zone v Brne. Firma patri medzi stabilné spolo¢nosti Vv oblasti 'ahkého
strojarenstva. Ma za scbou silné zazemie materskej spolo¢nosti s dostato¢nym

kapitalom.

Firma zamestnava v sicasnosti 680 zamestnancov, z toho je 150 l'udi zamestnanych cez
pracovnu agenturu (pracujucich prevazne vo vyrobe). Agentirny zamestnanec uzatvara
pracovnopravny vztah s agentiirou prace, pracovnu ¢innost ale vykonava v prospech a
podl'a pokynov iného subjektu. Takyto zamestnanec je zamestnany agenturou prace
prave za ucelom docasného pridelenia na vykon prace pre firmu, S ktorou ma agenttira
zmluvu. Hlavnou vyhodou tohto sposobu zamestndvania je pre zamestnavatela jeho
flexibilita — najmé v savislosti s jeho relativne jednoduchym ukonéenim (v porovnani s
ukon¢enim pracovného pomeru). Vyhodou pre firmy je tspora finan¢nych nakladov
spojenych s naborovou ¢innost'ou, dlhodobé zaistenie pracovnych sil (neustale
dopliianie podla poziadaviek firmy), pruzna regulacia pri kolisani objemu vyroby (pri
znizovani produkcie nie st problémy s vypldcanim odstupného pre zamestnancov),

ZniZenie pracovnej zataze kmenovych zamestnancov.

Vzhladom ku kmeniovym zamestnancom je zamestnavanie agentirnych zamestnancov
vyhodné, pretoze ak je potrebné znizit' z nejakého dovodu pocet zamestnancov,
kmenovych sa prepistanie netyka. Takato situdcia nastala v roku 2008 v case
zaCinajicej ekonomickej krizy, doslo k znizeniu dopytu a nasledne i nahromadeniu
skladovych zasob, z toho dovodu bolo nutné prejst’ na jednozmennt prevadzku a tym
padom znizit polet zamestnancov. Ziadny z kmefiovych zamestnancov nebol
prepusteny, avSak vsetci agentirni pracovnici (niektori pracovali vo firme 2 roky)
museli odist’. V minulosti nastali i také situacie, Ze iba mesiac od prepustenia nemalého
poctu agentarnych zamestnancov pracujicich vo vyrobe, firma potrebovala z dévodu
novej zakazky urychlene pracovné sily nabrat’. Vtedy sa prejavila moznost’ prijat’ uz raz

vo firme pracujucich agenturnych zamestnancov ako velmi efektivna, z dovodu
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usSetrenia Casu na zaucenie a taktiez sa to odrazilo i na minime vyprodukovanych

chybnych vyrobkov, ¢im boli uSetrené¢ d’alsie firemné naklady.

5.1 SWOT analyza vybranej organizacie

Vnuatorné (interné) faktory - silné stranky podniku, st pozitivne vnitorné podmienky,
ktoré umoziuju organizacii ziskat’ prevahu nad konkurenciou:

e silné finan¢né zazemie firmy

e dobra povest’ na trhu

e dobre situovana poloha firmy (priemyselna oblast’)

e pritomnost na vSetkych svetovych trhoch

e nepretrzitd podpora zo strany materskej organizacie

e vzdialenost’ dodavatel'ov do 300 km

e pozemky a hala st vlastnictvom organizacie

e $pickova vyrobna technologia

e silna softwarova podpora v podniku

e popredna spolocnost’ v oblasti ochrany ZP

e vlastna Cisti¢ka odpadovych vod

e rychla reakcia na svetovu krizu - vyroba nového typu produktu

Vnutorné (interné) faktory - slabé stranky organizacie alebo nedostatky su negativne
vnutorné podmienky, ktoré mozu viest’ k niZSej organizacnej vykonnosti:

e 0dlisna mentalita zamestnancov podniku - japonska a ¢eska strana

e mald ochota japonskej strany prispdsobit’ sa eurdpskym pomerom

e drahy servis strojného zariadenia

e drahé ndhradné diely a komponenty

e dlha cakacia doba na nahradné diely

e chemikalie a farba dovazana z Azie

e mala flexibilita pri vymene dodavatelov

Vonkajsie (externé) faktory — prilezitosti si sucasné alebo buduce podmienky v
prostredi, ktoré st priaznivé sucasnym alebo potencidlnym vystupom organizicie:

e vel'ky dopyt po produktoch spolo¢nosti
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e ovladnutie europskeho trhu

e prerazenie na svetovy trh s novym produktom

Vonkajsie (externé) faktory — hrozby st stcasné alebo buduce podmienky v prostredi,
ktoré su nepriaznivé sucasnym alebo budicim vystupom organizacie:

e vel’ka konkurencia na svetovych trhoch

odchody kvalifikovanych zamestnancov z firmy

e zahrani¢ni dodévatelia dielov pre vyrobu

e pohyb kurzov yen/euro, euro/koruna

e zmena Ceskej a europskej legislativy (nutnost’ neplanovanych vydavkov)
e ochladnutie dopytu v dosledku svetovej krizy

e lacnejsie produkty z Azie

5.2 Struktiira a povinnosti oddelenia vieobecnych zaleZitosti

Do oddelenia vieobecnych zaleZitosti spada GA™ sekcia a HR® sekcia. Toto oddelenie
zastresuje vSeobecné zalezitosti a spolocensky prospesné aktivity v ramci celej firmy a
tiez iné aktivity, ktoré nespadaju pod ostatné oddelenia. Na najvyssej pozicii oddelenia
vSeobecnych zélezitosti je department manazér, pod ktorého spadaji sekéni manazéri
sekcie l'udskych zdrojov a sekcie vSeobecnych zalezitosti, d’alej nasleduji pozicie

supervizorov oboch sekcii.

V sekcii T'udskych zdrojov pracuju dve pracovnicky zaoberajiice sa personalnou
administrativou, dvaja Specialisti na ziskavanie a vyber pracovnikov, jeden training

Specialista, ktory ma na starosti vstupné $kolenia, vzdelavanie a rozvoj.

V sekcii vieobecnych zaleZitosti pracuji dvaja $pecialisti BOZP*, zdravotna sestra,
jeden Specialista na environmentdlny manazment a dvaja prekladatelia do japonciny.
Dalej vsekcii pracuje jedna pracovnidka, zabezpelujuca podporu japonskym

manazérom, dve pracovnicky, poskytujice sluzby zamestnancom, ktoré sa tykaju

52General Affairs section — sekcia vieobecnych zaleZitosti
>3 Human resources section — sekcia 'udskych zdrojov
> Bezpetnost’ ochrany zdravia pri praci
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evidencie, distribucie a zabezpecenia Cistenia pracovného oblecenia a jeden Specialista

na vSeobecné zalezitosti.

Obrazok 3: Organizacna schéma GA oddelenia

Sluzby
zamesinancom

Bezpetnost a
ochranazdravia pri
praci +
Environmentalneny
manazment

Sekcia vieobecnych|
zdleZitosti

Odelenie Prekladatelia
vieobecnych
zaleZitosti

Nabor a rozvoj
zamesinancov
Sekcia I'udskych
zdrojov
Personalna
administrativa

Zdroj: Autor prace

Povinnosti stivisiace s vedenim oddelenia
e dohl’ad nad kontrolou rozpoctu oddeleni
e personalny plan oddeleni
e predkladat’ navrh planu Skolenia pre oddelenia
e riadenie noriem, smernic, postupov
e byt kontaktnym bodom pre komunikaciu so S$tatnou spravou a samospravou a
ich inStiticiami
e Dbyt kontaktnym bodom pre verejnost’ a média

e Dbyt kontaktnym bodom v komunikacii S ostatnymi oddeleniami

Povinnosti savisiace so zamestnancami
¢ riadenie personalneho systému

e administrativa spojena s vyplatou miezd, vyplata miezd, oceneni, hodnoteni
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zalezitosti tykajuce sa cla a socialneho a zdravotného poistenia
benefity
realizécia opatreni tykajucich sa bezpecnosti prace a hygieny

riadenie, zhromazd'ovanie, vytvaranie $tatistik vztahujtcich sa k personalistike

Povinnosti stvisiace s personalistikou

personalny plan a S tym spojené prieskumy

nastavenie a udrzovanie mzdového systému

sledovanie personalneho obsadenia podl'a schvaleného planu
evidencia nad¢asov, pracovného fondu

nastavenie standardov a realizacie naboru

nastavenie a realizacia systému hodnotenia pracovnikov
hodnotenie a disciplinarne riadenie

planovanie personalneho riadenia

ziskavanie a vyber zamestnancov a agentirnych zamestnancov

nastavenie a realizacia systému povySovania zamestnancov

Povinnosti stivisiace s rozvojom a vzdelavanim

tréningovy program zamestnancov, plan rozvoja zamestnancov

zaistenie a realizacia skoleni a tréningov

Povinnosti stivisiace so vSeobecnymi zalezitost'ami

prehliadky firmy

riadenie investi¢nych podnetov oddelenia vSeobecnych zaleZitosti
prace tykajuce sa VIP

povinnosti spojené s podporou pri sluzobnej ceste a premiestneni
prispevky, dary, uvitania

recepcie

vyznamné udalosti

spolo¢enské udalosti

dohl’ad nad evidenciou pouzivania Vozového parku spolo¢nosti
dohl'ad nad rezervaciami miestnosti

riadenie metodickych pokynov a prikazov tykajucich sa HR a GA
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povinnosti vyplyvajace z0 zakona

procedury tykajtice sa poistenia proti poskodeniu

nakup a dohl'ad nad kancelarskymi potrebami (nevzt'ahuje sa na pocitace a ich
prislusenstvo)

preberanie zasielok

zabezpecenie viz, pracovnych povoleni pre cudzich S$tatnych prislusnikov

pracujucich V spolocnosti

Povinnosti suvisiace s komunikaciou a PR

vydavanie a distribucia internych sprav
internd a externa komunikécia

sprava internetovych stranok spolo¢nosti

Povinnosti stvisiace s externymi dodévatel'mi sluzieb

zaistenie straZenia objektu

zaistenie zavodného stravovania

zaistenie poriadkovych prac

zaistenie pracovno - lekarskej starostlivosti
zaistenie ochrannych pracovnych pomaécok
zaistenie a udrzba pracovnych odevov

zaistenie d’al$ich sluzieb pre zamestnancov

Povinnosti stvisiace s bezpecnost'ou, poziarnou prevenciou a hygienou

navrh a realizacia planu bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci a hygieny
zaistenie chodu ordinacie, dohl'ad nad realizaciou lekarskych prehliadok
realizacia merania kategorizacie pracovného prostredia

kontrola ochrannych pomdcok

zodpovednost’ za sledovanie, realizaciu, zavedenie a udrzovanie legislativnych
poziadaviek a povoleni vztahujicich sa k poziarnym zakonom a zdkonom o
bezpecnosti a hygiene

realizacia Skoleni alebo tréningov o bezpe€nosti a hygiene, zaistovanie

potrebnych licencii tykajucich sa bezpecnosti a hygieny

58



Povinnosti tykajuce sa dodrzovania pravnych predpisov

dozor nad zmluvami spolo¢nosti z pohladu dodrzovania ceskych pravnych

predpisov a potrieb spoloc¢nosti.

Povinnosti tykajice sa ISO14001

vytvorit, zaviest a udrzovat environmentalny systém v stlade s normou ISO
14001

realizovat’ interné a dodéavatel'ské audity v oblasti ZP a dohliadat’ nad plnenim
stanovenych opatreni

zaistit’ realizaciu auditov v oblasti zivotného prostredia

sledovat’ a implementovat’ informacie z platnej legislativy vztahujicej sa na
spolo¢nost’

zaistit’ aktudlnost’ vyznamnych environmentalnych aspektov

Povinnosti suvisiace s0 zivotnym prostredim

zaistit’ nastavenie a sledovat’ kI'icové znaky vplyvajlice na zivotné prostredie a
navrhovat’ zlepSovanie (znecistenie ovzdusia, hluk, zneéistenie pdody, zapach,
vibracie, produkcia odpadov, zneéistenie vod)

navrhnut’ environmentalne ciele, programy a sledovat’ ich efektivnost’

sledovat’ zdroje znedistenia a zaistit’ protiopatrenia

sledovat a zapracovavat' informacie z platnej legislativy vztahujuce sa na
spolo¢nost’

navrhovat’ kontroly na pracoviskach a predkladat’ reporty vedeniu spolo¢nosti
spolupracovat’ SO spravnymi organmi V oblasti ZP a auditorskymi spolo¢nostami
nastavit’ a udrzovat’ systém v oblasti nakladania s odpadmi

realizovat’ opatrenia pri krizovych situaciach

zaistit’ rozhodnutia spravnych organov v oblasti ZP potrebnych pre spolognost’
podielat’ sa na vybavovani podnetov zainteresovanych stran v oblasti ZP
realizovat’ §kolenia a tréningy v oblasti ZP

zaistit' vSetky analyzy v oblasti ZP vyplyvajice z legislativy i z internych
dokumentov

vytvarat’ a uchovavat’ zaznamy o vzniknutom objeme odpadu
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5.3 Proces obsadzovania voI’ného pracovného miesta

Pri vytvarani nového pracovného miesta poda sekény manazér daného oddelenia, ktoré
pozaduje pracovnika, Ziadost’ na vytvorenie nového pracovného miesta a odovzda ju
manazérovi oddelenia vSeobecnych zaleZitosti na schvalenie. Po schvaleni ziadosti,
pracovnik sekcie l'udskych zdrojov vytvara popis pracovného miesta. Kazdy novy
zamestnanec (pripadne zamestnanec podniku pri zmene pracovného miesta) dostane
v deni nastupu popis svojho pracovného miesta. Sekcia I'udskych zdrojov v spolupréci
S prislusSnym manazérom daného oddelenia popisy pracovnych miest kazdorocne

reviduje.

Obrazok 4: Postup pri vytvarani nového pracovného miesta

Poziadavka na Dokument —
vytvorenie nového » Ziadost na
pracovného miesta vytvorenie

miesta

A 4

Schvalenie a
odsthlasenie

\ 4
Vytvorenie popisu
pracovného miesta

A 4

Poziadavka na
obsadenie
pracovného miesta

Zdroj: Autor prace

Po vytvoreni nového pracovného miesta i pri planovanom odchode zamestnanca (napr.
riadna vypoved’, materskd dovolenka) poda veduci pracovnik oddelenia, ktoré pozaduje
pracovnika, ziadost na obsadenie pracovného miesta (nového iuvolneného miesta,
Vv tomto bode sa uz postupuje rovnako) a odovzda ju manazérovi oddelenia vSeobecnych
zaleZitosti. Poziadavku na obsadenie pracovného miesta musi schvalit' sekény manazér

daného oddelenia, manazér oddelenia vSeobecnych zélezitosti a tréningovy Specialista
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zo sekcie I'udskych zdrojov. Po schvaleni ziadosti vSetkych kompetentnych sa zahajuje

proces ziskavania a vyberu zamestnancov.

Obrazok 5: Postup obsadzovania vol’'ného pracovného miesta pri planovanom

odchode zamestnanca

Odchod zamestnanca

'

Poziadavka
na obsadenie Dg_kumept -
pracovného > Zladost’ 0
miesta pracovnika

'

Je to zahrnuté
V schvalenom
plane?

Dokument —
Ziadost na
vytvorenie

miesta

NIE

ANO

'

Ziskavanie
a vyber
zamestnancov

Zdroj: Autor prace

5.4 Proces ziskavania a vyberu pracovnikov v skiimanej organizacii

Pred samotnym zaradenim konkrétneho vol'ného pracovného miesta (okrem pozicie
operator vyroby) do hladanych pozicii sa musi zvazit, ¢i je mozné obsadit’ vol'nu
poziciu stasnym zamestnancom spolocnosti. Toto rozhodnutie maji v kompetencii
sekény manazér oddelenia vSeobecnych zélezitosti a sekény manaZér oddelenia, ktoré
pozaduje pracovnika, popripade na rozhodovani spolupracuje ipriamy nadriadeny

vybraného pracovnika vhodného na obsadzovanu poziciu.

Ak sa vo vnutri podniku nenachadza vhodny pracovnik na pozadovanu poziciu, vytvara
pracovnik sekcie 'udskych zdrojov ponuku vol'ného pracovného miesta, ktorti podnik

inzeruje na internete - na pracovnych portaloch (napr. www.prace.cz, www.jobs.cz) a
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na vlastnych webovych strankach, ¢oraz menej vyuziva inzerovanie v regionalnych
dennikoch. Inzeruje ina vyveskach vo vnutri podniku, takze iV tejto faze procesu
ziskavania maju Sancu na uchddzanie sa o ponukanu poziciu stcasni zamestnanci

spoloc¢nosti.

V minulosti podnik inzeroval iV regionalnych radiach a na vyveskach, napriklad na
autobusovej stanici Zvonaika ¢i vo frekventovanom podchode k vlakovému nadraziu

vV Brne, podnik v8ak od tychto metdd ziskavania zamestnancov momentalne upustil.

Tabul'ka 1: Metddy ziskavania zamestnancov z vonkajsich zdrojov v skiimanom

podniku
Pracovna . : -
o Metody ziskavania
pozicia
. , spolupraca so sprostredkovatel'skymi
Operator vyroby pOILP ) SPTos L
personalnymi agentirami
, inzercia na internete,
THP pracovnik . . S ,
inzercia v regionalnych dennikoch
“ spolupraca s headhuntingovymi personalnymi agenturami,
Manazér . . .
Inzercla na Internete

Zdroj: Autor prace

V pripade obsadzovania pracovne] pozicie operatora vyroby (popripade i nizsej
administrativnej pozicie) je postup ziskavania zamestnancov iny. Pri prijimani
operatorov vyroby firma praktikuje hromadné nastupy a teda aj hromadné ziskavanie.
Pracovnik sekcie l'udskych zdrojov kontaktuje sprostredkovatel'ski agenturu prace,
s ktorou spoloc¢nost” dlhodobo spolupracuje, nahlasi pocet pozadovanych operatorov
atermin, kedy ich podnik bude potrebovat. Sprostredkovatel'ska agentura inzeruje
ponuku zamestnania spolo¢nosti pod svojim menom na internetovych pracovnych
portaloch, prostrednictvom ktorych uchadzaci kontaktujii pracovnt agenttiru. Agentira
urobi predbezny vyber a vhodnych uchddzacov obozndmi 0 ¢ase a mieste vyberového
konania, nasledne odovzda zivotopisy uchadzacov pracovnikovi sekcie ludskych
zdrojov ado dalsiecho vyberu uz nezasahuje. Kandidati uchadzajuci sa o poziciu
operatora vyroby absolvuju vyberovy pohovor s pracovnikom sekcie 'udskych zdrojov

—naborovym Specialistom a vedicim pracovnikom z vyroby. Vyberovy pohovor zvac¢sa
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zahfna itesty zruCnosti, v podobe zloZenia jednoduchej suciastky. V pripade

rozhodnutia o prijati, uchadzaci uzatvaraju pracovnopravny vztah s agentirou prace.

Obsadzovanie veducich pozicii ¢i administrativnych pozicii so sebou prindsa zber
zivotopisov uchadzacov, niekedy i kratky pohovor po telefone, d’alej predbezny vyber
na zaklade zivotopisnych udajov, nasledne pozvanie vhodnych uchadzac¢ov na prvé kolo
pohovorov s naborovym S$pecialistom sekcie l'udskych zdrojov a S potencidlnym
nadriadenym posudzovanych uchadzacov 0 pontkané miesto. Pohovor zahfia
| testovanie uchadzacov, organizacia vyuziva testy schopnosti, ktoré skimaju
a posudzuju Specifické znalosti a zru¢nosti uchadzacov potrebné pre vykon pozadovane;j
prace. Rozhodnutie o vhodnosti ¢i nevhodnosti uchddzacov po absolvovani prvého kola
pohovoru a o pozvani vhodnych uchadzacov na druhé kolo pohovorov je v kompetencii
naborového Specialistu. Jeho vyber schvaluje department manaZzér oddelenia
vSeobecnych zalezitosti. Po schvaleni pozyva S$pecialista naboru vhodnych uchadzacov
k druhému kolu pohovorov. Druhé kolo pohovorov prebicha taktiez za tcasti
naborového S$pecialistu a potencidlneho nadriadeného posudzovanych uchddzacov
a zameriava sa na doplnenie udajov o uchadzacoch, zistovanie ¢i dany kandidat na
obsadzované miesto zapadne. O priebeznych vysledkoch st informovani department
manazér oddelenia vSeobecnych zalezitosti a sek¢ny manazér oddelenia, ktoré pozaduje
nového pracovnika. Za vyber najvhodnejSieho z uchédzacov zodpovedd Specialista
naboru avyber schvaluju department manazér oddelenia vSeobecnych zaleZitosti

a sekény manazér daného oddelenia.

Tabulka 2: Metody vyberu zamestnancov v skimanom podniku

Pracovna pozicia Metody vyberu

vyberovy pohovor,

Operétor vyroby testy zrucnosti

vyberovy pohovor,

THP pracovnik testy schopnosti

vyberovy pohovor,
Manazér overovanie referencii,
Assessment Centre

Zdroj: Autor prace
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Obrazok 6: Proces ziskavania a vyberu zamestnancov vo vybranom podniku

Vypisanie pozicie

'

Mozno poziciu obsadit’ su¢asnym ) Zmena
: — — ;
zamestnancom podniku? ANO Pracovne}}"_
miesta/pozicie

NIE

v

Zaradenie do
hladanych pozicii

v

Zbieranie CV
call interview

A 4

Vyber a pozvanie uchaddzacov
na 1. kolo pohovoru

v

1. kolo pohovoru
Testy uchadzacov

v

Vyhovuje
uchadzac? NIE »  Ukoncenie )
ANO

Pozvanie uchidzaca na 2.
kolo pohovoru

'

2. kolo pohovoru

'

Vyhovuje —
uchadzac? — NIE Ukoncenie
|

ANO
y

<Ponuka zamestnania>

Zdroj: Autor prace
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Po schvaleni vyberu najvhodnejSicho zamestnanca nasleduje ponuka zamestnania
vybranému kandidatovi. Ak uchadza¢ akceptuje ponuku, dostane od tréningového
Specialistu zoznam dokladov, ktoré musi odovzdat’ pri nastupe, nasleduje zdravotna

prehliadka u podnikového lekara a nastup nového zamestnanca do podniku.

Obrazok 7: Postup pri odovzdavani dokladov uchadzaca

Odovzdanie informacii:
naborovy Specialista —
training $pecialistovi

Zoznam dokladov,

»| ktoré ma uchadzac
odovzdat’ pri

nastupe do
zamestnania

Zber dokladov od \/
uchadzaca prvy deit

nastupu

A 4

Overenie stladu
dolozenych dokladov
a poziadaviek na poziciu

!

OdlozZenie prijati
Dodal novy uchadzac Je dolezité ANO do d(:ie;liieo{)sl;:nliz
vietky doklady? NIE pre Yyk;m_ pozadovanych
| prace: dokladov,
) pripadne
ANO doplnenie $koleni
l NIE

Zalozenie dokumentov
do osobnej/kvalifikacne;j
zlozky uchadzaca

A 4

Vstupné Skolenie,
’ . <
vykon zamestnania «

Zdroj: Autor prace
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6 PREZENTACIA VYSLEDKOV DOTAZNIKOVEHO
PRIESKUMU

Za ucelom analyzy procesu ziskavania a vyberu pracovnikov v skiimanom podniku bola
pouzitda metdda dotaznikového Setrenia. Dotazniky boli rozdané osobne i rozposlané
mailom st¢asnym zamestnancom v priebehu mesiacov december 2012 a januar 2013.
Z celkového poctu 90 rozdanych dotaznikov, sa vratilo 61 dotaznikov vyplnenych, ¢o
predstavuje 68% navratnost’ dotaznika. Dotaznikového Setrenia sa teda zucastnilo 61
zamestnancov podniku, z toho 36 Zien a 25 muzov. Vekové rozhranie do 29 rokov
uviedlo 19 ucastnikov, od 30 do 39 rokov ako svoj vek oznacilo 24 respondentov, od 40
do 49 uviedlo 13 zamestnancov a traja ucastnici dotaznikového prieskumu oznacili
vekové rozhranie od 50 do 59 rokov. Otazky v dotazniku sa zameriavali na overenie a
spresnenie skutocnosti zistenych pocas rozhovorov, tykali sa hlavne inzerovania
pracovnej ponuky podniku a vyberovych pohovorov. Dalgie otazky boli formulované
tak, aby bolo zistené akym spdsobom zamestnanci postupuju pri h'adani nového miesta

a ¢o je pre nich pri vybere zamestnania dolezité.

6.1 Vyhodnotenie jednotlivych otazok z dotaznika

Graf 1: Zdroje informacii o0 vo’nom pracovnom mieste v podniku

,,Ako ste sa dozvedel/a o Vasom sucasnom pracovnom mieste v podniku? “

m 7 inzeratu v tla¢i

16%o

%

11 y
00,:0/ -
3%

7 inzeratu na internete

® 7 inzeratu na webovych
strankach firmy

B prostrednictvomuradu
prace

m z vyvesky, tradnej tabule

= od znameho, ktory pracuje
vofirme

firma ma priamo oslovila

Zdroj: Autor préce (vlastny prieskum)
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Najviac respondentov, celkom 44%, odpovedalo, ze sa o volnom pracovnom mieste
dozvedeli zinzeratu na internete. Inzerat v tla¢i oznacilo ako zdroj informacii
0 sucasnom pracovnom mieste 14% ucastnikov dotaznikového prieskumu, 3 percenta
opytanych uviedlo za zdroj inzerat na webovych strankach firmy, 2 percentd ucastnikov
sa dozvedeli o pracovnej pozicii z vyvesky, uradnej tabule. Od znadmeho, ktory
Vv podniku pracuje, ziskalo informacie o volnej pozicii 21% opytanych a16%
respondentov organizécia priamo oslovila s ponukou na pracovné miesto (v tomto
pripade ide zvi¢sa o postup Vramci skumanej spolo¢nosti). Ziadny z respondentov

neuviedol, Ze by sa dozvedel o volnej pracovnej pozicii v podniku prostrednictvom

uradu prace.

Graf 2: Informacie v inzerate

,, Obsahoval inzerat dostatocné mnozstvo informdcii o pracovnej pozicii a poziadavkach
pre prijatie?

H ino, inzerat obsahoval
dostatocnémmnozstvo
mformacii

®ano, ale k pracovnej
pozicii chybalo viac
informacii

mano, ale k poziadavkam
pre prijatie chybalo viac
informacii

Hnie

Zdroj: Autor préce (vlastny prieskum)

Celkom 42% 1z opytanych uviedlo, Ze inzerat na ich sucasni pracovni poziciu
obsahoval dostato¢né mnozstvo informacii. 26 percentam tucastnikov dotaznikového
Setrenia chybalo k pracovnej pozicii viac informacii a 6% respondentov oznacilo, Zze im
chybalo v inzerate viac informécii k poziadavkam pre prijatie. Dalsich 26% ugastnikov
povazuje informdcie v inzerate za nedostatocné. Tu sa rysuje priestor pre organizaciu na

zvazenie a zlepSenie pristupu k tvorbe inzeratov, ¢o sa ich obsahovej stranky tyka.
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Graf 3: HPadanie nového zamestnania

,,Ako najcastejsie postupujete pri hladani nového zamestnania? “

0% 2%

m prezeram inzeraty v tla¢i

m prezeram inzeraty na
internete

= prostrednictvoim znamy ch

Eprostrednictvomuradu
prace

B sam/sama kontaktujem
firmy

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)

Najviac respondentov (82%), ktori sa zucastnili dotaznikového prieskumu, preferuje
hladanie zamestnania prostrednictvom internetu. Druhou najCastejSie oznacovanou
moznostou je hladanie prace prostrednictvom znamych l'udi vo svojom okoli. 5%
ucastnikov uviedlo, ze kontaktujii zamestnavatel'ov sami a 2% uprednostituju hl'adanie
inzerovanych pracovnych ponuk v tladi. Ziadny z respondentov nepreferuje hladanie

zamestnania prostrednictvom uradu prace.

Na otazku ¢islo 4, tykajucu sa metdd vyberu zamestnancov v podniku, odpovedalo 48%
respondentov, ze absolvovali vyberovy pohovor (jednd sa o operdtorov vyroby,
pripadne THP pracovnikov). 30% ucastnikov dotaznikového prieskumu absolvovalo
vyberovy pohovor a vyberové testy (THP pracovnici, operatory vyroby). Najmenej
z opytanych, celkom 3% ucastnikov, uviedlo, Ze popri vyberovom pohovore absolvovali
i testovanie v Assessment Centre (manazérske pozicie). 13% respondentov postapili na
lepSie pracovné miesto v ramci firmy, na zéklade ich pracovnych vysledkov. Ostatnych

(13

6% ucastnikov oznacilo moznost' ,,Iné¢*“, avSak neuviedli o aka metédu vyberu
zamestnancov sa jedna. V tomto pripade sa s najvdc¢Sou pravdepodobnostou jedna

0 zmenu pracovnej pozicie v rdmci firmy, avSak nie o postup na lepsiu poziciu.
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Graf 4: Vyber pracovnikov v skimanom podniku

., Akym sposobom prebiehal vyber pracovnikov na Vasu sucasnu pracovnu poziciu?
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Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)

Graf 5: Informacie pocas vyberového pohovoru

., Ziskali ste pocas pracovného pohovoru na Vase sucasné pracovné miesto dostatocné

informacie o pozadovanej praci a pracovnych podmienkach? *

B ano
N ¢1astocne

mnie

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)
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Viac ako polovica z téastnikov (53%) dotaznikového prieskumu sa domnieva, ze pocas
vyberového pohovoru ziskali dostatoéné mnozstvo informacii o danej pracovnej pozicii
a pracovnych podmienkach. 42% respondentov uviedlo, Ze ziskali iba ciastone

dostato¢né mnozstvo informacii a 5% sa domnieva, ze informacie boli nedostato¢né.
Graf 6: Priebeh vyberového pohovoru

,,Dostali ste pocas vyberového pohovoru dostatocny priestor na Vase otazky? *

B ano
N ¢1astocne

mnie

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)

Pocas vyberového pohovoru dostalo dostatoény priestor na svoje otdzky 67%
respondentov. 28% ucastnikov dostalo priestor na svoje otazky iba Ciasto¢ne a 5%
respondentov uvadza, Ze priestor na otdzky bol nedostatocny. Vysledky prieskumu,
konkrétne odpovede na 5. a 6. otazku v dotazniku, poukazuji na rezervy v priebehu
pohovorov, hlavne v poskytovani informacii uchadzatom. Vyberovy pohovor by mal
prebiehat’ na partnerskej urovni, pretoze V procese vyberu i uchadza¢ zvazuje, ¢i chce

V podniku pracovat’ alebo nie.

Dotaznikovy prieskum uskutoéneny vo vybranej organizacii preukdzal, ze 46%
ucastnikov povazuje vyberové pracovné pohovory za stresujuce. AvSak viac ako
polovica respondentov (54%) nesuhlasi s tymto ndzorom a uvadza, Ze pracovny

pohovor nepovazuju za stresovu situaciu.
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Graf 7: Stres z pracovnych pohovorov

., Povazujete pracovné pohovory za stresujuce? *

= ano

Hnie

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)

Graf 8: Rozhodujice dovody pre vyber sic¢asného zamestnania

., Ake dovody Vas najviac ovplyvnili pri rozhodovani 0 sucasnom zamestnani? “

m mzdové podmienky,
zamestnanecke vyhody
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H dobra povest firmy

mvyhodna lokalita
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m moznost kariérneho
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skusenosti/vedomosti

m lepsie pracovne miesto sa
minepodarilo najst

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)
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Viac ako Stvrtina ucastnikov (26%) dotaznikového Setrenia uviedla za rozhodujuci
dovod pri vybere zamestnania moznost zuroCenia ich pracovnych skusenosti ¢i
vedomosti nadobudnutych podas $tidia. Stvrtina respondentov oznaéila za rozhodujtice
mzdové podmienky azamestnanecké vyhody organizacie. 15% 2z opytanych
zamestnancov sa rozhodlo na zéklade moznosti ziskania zaujimavej prace, 3%
ucastnikov najviac ovplyvnila dobréa povest’ firmy, 8% sa rozhodlo na zaklade vyhodne;j
lokality pracoviska (napriklad k dochddzaniu do prace), 5% oznacilo za rozhodujice
moznost’ kariérneho postupu. 18% respondentov uviedlo, Ze boli limitovany situaciou
na trhu prace, teda ze sa im nepodarilo najst” si lepSie pracovné miesto a rozhodovali sa

iba medzi moznost’ami byt’ zamestnany v danej firme, alebo byt bez zamestnania.
Graf 9: Naplnenie predstav o praci v podniku

., Zodpoveda praca Vasim predstavam pred nastupom? *

mano, zodpoveda
predstavam

mpracaje lep&ia ako som
ocakaval/a

H praca je horgia ako som
ocakaval/a

Enie, nezodpoveda
predstavam

Zdroj: Autor préce (vlastny prieskum)

Viac ako polovica (57%) opytanych zamestnancov podniku uviedla, ze ich stcasna
praca zodpoveda ich predstavam pred nastupom do zamestnania. 18% respondentov
uviedlo, ze praca prekonala ich o¢akavania pred nastupom, naopak 13% ucastnikov je
sklamanych, ich sucasné praca je horSia ako ocakévali. 12% respondentov uviedlo, Ze

praca nezodpoveda ich predstavam pred nastupom.
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Graf 10: Nazor zamestnancov na ich pracovnu napli

., Zodpoveda Vasa pracovna napln Vasim schopnostiam, skiisenostiam

a vedomostiam? “

B ano
N ¢1astocne

mnie

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)

67% respondentov sa domnieva, ze ich pracovna napli zodpoveda ich schopnostiam,
sktisenostiam a vedomostiam. Stvrtina z opytanych zamestnancov spolo¢nosti, v ktorej
sa dotaznikovy prieskum uskutocnil, uviedla, ze ich pracovnd naplit zodpoveda ich
schopnostiam, skusenostiam, ¢i vedomostiam, iba Ciastoéne. 8% respondentov je
presvedcenych, Ze pracovnd naplin nezodpoveda ich schopnostiam, skisenostiam

a vedomostiam.

Na poslednt otazku v dotazniku, tykajlicu sa postupu na lepSie pracovné miesto v ramci
firmy ako U¢innej motivacie pre zamestnancov, odpovedalo 30% respondentov kladne,
bez blizSej Specifikacie svojej odpovede. 33% spresnilo, Ze ich moZnost k postupu
Vv ramci firmy motivuje k lep§im pracovnym vykonom a vacSej aktivite v praci. 22%
ucastnikov dotaznikového prieskumu odpovedalo taktiez kladne, avSak v sucasnosti
nepremyslaji o zmene, so svojou sicasnou pracovnou poziciou su spokojni. 15%
nepovazuje moznost’ postupu v praci za motivujlicu. Prehl'ad o ziskanych udajoch, ktoré

sa tykaju poslednej dotaznikovej otazky sa nachadza v grafe 11.
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7 We 4

Graf 11: Postup na lepSie pracovné miesto v ramci firmy ako u¢innd motivacia

,, Povazujete moznost postupu na lepsie pracovné miesto vV ramci firmy za motivujucu?

B ano
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" ano, ale so sucasnou
pracovinou poziciou som
gpokojny/a

Hnie

Zdroj: Autor prace (vlastny prieskum)
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7 INTERPRETACIA VYSLEDKOV

Z dotaznikového prieskumu vyplynulo niekol’ko nedostatkov v procese ziskavania
a vyberu pracovnikov vo vybranej organizacii. Na zredukovanie zistenych nedostatkov
boli navrhnuté opatrenia, ktoré by mohli dopomdct’ k skvalitneniu a zefektivneniu
celého procesu atym eliminovat moznost' prijatia nevhodného kandidata. Navrhy

opatreni na skvalitnenie a zefektivnenie procesu st uvedené v zavere kapitoly 7.

Zna¢na Cast’ zamestnancov v dotazniku uviedla, Ze sa o vol'nom pracovhom mieste
v danej organizacii dozvedela od znameho, ktory je jej zamestnancom. Organizicia je
teda vnimana ako dobry zamestnavatel’, pretoze iba spokojny zamestnanec, ktory sa citi

vo svojej praci dobre, ju odporuci svojim znamym.

Z vysledkov dotaznika prispieva ku kladnému hodnoteniu organizacie i fakt, ze 26%
respondentov uviedlo, ze rozhodujucim doévodom pri vybere zamestnavatela bola
moznost’ zaro€it’ ich skusenosti a vedomosti v zamestnani, d’alSich 25% respondentov

uviedlo mzdové podmienky a zamestnanecké vyhody.

Z dotaznika vyplynulo, Ze spokojnost’ s komunikaciou a S poskytovanim informacii zo
strany organizacie pocas celého procesu ziskavania a vyberu nie je pre zamestnancov
dostacujuca. AZ 58% respondentov vyjadrilo ndzor, Ze inzerovana ponuka pracovného
miesta neobsahovala vSetky potrebné informacie, ¢i uz k samotnej pracovnej pozicii
alebo k poziadavkam pre prijatie. Taktiez vysledky na otazky, ktoré zistovali
spokojnost’ s poskytovanim informacii pocas vyberového pohovoru, poukazali na
potrebu zlepsenia. Z odpovedi na otazku, tykajicu sa naplnenia ¢i sklamania predstav
0 praci pred nastupom, vyplyva potreba detailnejSej informovanosti o konkrétnej
pracovnej pozicii a jej narokov. Ako je proces ziskavania a vyberu uspesny a efektivny,
doklada najma to, ¢i vybrany uchadzac¢ v organizacii zotrva. Ak adepti odchadzaju vz v
skasobnej dobe, je to signalom, ze neboli dobre vybrani, alebo Ze to, ako bola pozicia
inzerovand, neodpoveda realite, ich predstavam pred nastupom a ludia sa citia

oklamani.
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7.1 Overenie hypotéz

Na zaciatku praktickej Casti diplomovej prace boli stanovené tri pracovné hypotézy,

ktoré boli overované pomocou otazok v dotazniku. Vysledky su nasledovné:

Hypotéza €.1: Zamestnanci organizacie pri hl'adani zamestnania ddvaju v sucasnosti

prednost’ inzeratom na internete pred inzeratmi v tlaci.

82% respondentov potvrdilo, ze pri hl'adani nového zamestnania Sa zameriava na
inzeraty na internete aiba 2% respondentov uviedli, ze hladaju prostrednictvom

inzeratov v tla¢i. Hypotéza ¢. 1 sa potvrdila.
Hypotéza €. 2: Zamestnanci organizécie povazuji vyberové pohovory za stresujuce.

Vyberové pohovory nepovazuje za stresujuci zazitok viac ako polovica respondentov,
presnejSie  54% opytanych. Je to spdsobené predovsetkym tym, Ze véicSina
zamestnancov si v minulosti presla niekol’kymi pracovnymi pohovormi a uz vedia na
aké otazky majt byt pripraveni, ¢o mézu od pracovného pohovoru oc¢akavat’ a ako bude

vyber prebiehat’. Z tohto vysledku je zjavné, Ze hypotéza €. 2 sa nepotvrdila.

Hypotéza ¢. 3: Moznost postupu na lepSie pracovné miesto vramci podniku

zamestnanci povazuju Castejsie za motivujice ako za nemotivujuce.

Ak je zamestnanec preradeny na inl poziciu v pripade, ze ma d’alSie schopnosti, ktoré
na doterajSej pracovne] pozicii uz nemdze uplatnit, ziska organizdcia zamestnanca,
ktory sa ovela rychlejSie adaptuje na nova pracu a bude motivovany, pretoze dostal
prilezitost’ pre sebarealizaciu a presvedCil sa, Ze zamestnavatelovi na nom zaleZi.
Organizacii sa efektivnejSie vrati investicia vlozena do zaSkolenia zamestnanca.
Z dotaznika vyplynulo, Ze iba 15% respondentov nesuhlasi s tvrdenim, Ze moZnost’
postupu na lepSie pracovné miesto v ramci organizacie je motivujuca. Hypotéza €. 3 sa

potvrdila.
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7.2 Navrhy opatreni

Motivovat’ zamestnancov, aby inadalej a vo vacsej miere odporacali svojich
znamych, poskytovanim financnej alebo nefinancnej odmeny. Naklady
organizacie, budu nizsie, ako napriklad pri spolupraci s persondlnou agentarou.
Taktiez zaruka uspesnosti uchadzaca bude vyssia, pretoze sicasni zamestnanci
odporuc¢ia  kandidata sohladom na firemni kultiru a ocakavanie

zamestnavatel’a.

Nad’alej otvorene ponukat’ pracovné prilezitosti si¢asnym zamestnancom a tym
pozitivne ovplyvitlovat mordlku v organizacii, vytvarat tak kultaru, kde
zamestnanci citia, Ze ich talent, schopnosti a kariérne aspiracie st vitané. Interny
proces ziskavania a vyberu zamestnancov je rychlejsi, menej nakladny a menej

riskantny, i ked’ ma i svoje nevyhody.

Inzerciu volnych pracovnych miest zacielit’ na internet a vyuzivat HR online
aplikacie. V stcasnej dobe si I'udia hl'adaju pracu stale viac na internete, ¢o
potvrdili i vysledky dotaznikového prieskumu. Priemerny pocet reakcii na jednu
poziciu sa neustale zvySuje, je tak vyvijany tlak na efektivitu procesov a na
vyber kvalitnych zamestnancov. HR online aplikacia umoznuje hromadnu
koreSpondenciu s uchddzaémi, dokaze percentualne vyhodnotit kvalitu
uchadzaca, umoznuje poloZzit’ otazky a ulohy uchadzacom. SluZi ako doplnok
inzeratu a zvySuje efektivne zacielenie. Maloktory kandidat dokaZze objektivne
vyhodnotit’ svoje znalosti, tvorbou vlastnych otazok si moZze organizécia urcit
uroven znalosti, ktoré od uchadzaca ocakdva. Vyuzitim zacielenych otdzok sa

proces ziskavania a vyberu niekol'’konasobne zefektivni.

Odstranit’ nedostatky v komunikacii a odovzdavani presnych informacii pocas
celého procesu ziskavania a vyberu pracovnikov v organizcii. Zamerat' sa na
detailnejs$i popis a Specifikdciu pracovného miesta v inzerovanych ponukach,
pocas pracovnych pohovorov dbat na presnost auplnost informacii,
vztahujucich sa k danému pracovnému miestu, poskytnit’ dostato¢ny priestor
uchadzacom na ich otazky, aby sa i uchadza¢ mohol riadne rozhodnut’ ¢i chce

V organizacii pracovat, alebo nie.

77



Zaver

Spravni T'udia na spravnych miestach. Prave to deli priemerné organizacie od tych
veducich. Ziskanie dobrych I'udi a ich dosadenie do zodpovedajucich pozicii je jednym

zo zékladnych krokov k dosiahnutiu optimalneho vykonu organizacie.

Mnoho organizacii, ako velkych, tak malych, sa venuje =ziskavaniu a vyberu
pracovnikov iba okrajovo a podceiiuje vyznamnost dobre nastavené¢ho procesu
ziskavania a vyberu novych zamestnancov. Dve rdzne organizacie mézu mat’ rovnako
skvely a kvalitny produkt ¢i rieSenie, ale ktora z nich bude vo vysledku ta veduca, urcia
jej T'udia.

Zakladnym pravidlom kazdého procesu ziskavania a vyberu pracovnikov, je mat’ jasne
nastavené pravidld, jasne definovany jeho zaciatok a koniec, ur¢ené zodpovednosti
vSetkych zucastnenych osob a urceného svojho konkrétneho vlastnika. Vo vicsich
organizaciach je vlastnikom procesu naborovy Specialista, alebo HR manazér. V tych

mensich to méZe byt’ vybrany manaZzér alebo majitel’ danej organizacie.

Proces ziskavania a vyberu pracovnikov nie je len o definovani popisu hl'adanej
pracovnej pozicie, stratégii a metode vyberu, samotnom pohovore a selekcii kandidatov,
ale 1 o tom, ako prebehne prvé oslovenie uchddzaca, ¢i uz priamo organizaciou,
externou agentirou alebo inzerdtom. Preto je doleZité, pre organizéaciu i pre externych
dodavatelov, aby spravne pochopili profil hl'adaného kandidéta (technické zrucnosti,
osobnostny a kulturny stlad, to ¢o v organizécii odliSuje UspeSnych zamestnancov od

tych menej spesSnych).

Ciel'om teoretickej Casti diplomovej prace bolo napisat’ teoreticky prehl'ad o sti¢asnom
stave problematiky ziskavania a vyberu pracovnikov, Cerpany z domécej i zahrani¢nej
literatury. Cielom praktickej casti bola analyza a zhodnotenie procesu ziskavania
a vyberu pracovnikov vo vybranej organizacii a na zadklade teoretickych znalosti,
navrhnit’ opatrenia, ktoré by viedli k zefektivneniu procesu ziskavania a vyberu
pracovnikov v konkrétnom podniku. Za i¢elom analyzy bola pouzitd metéda hibkovych

rozhovorov s pracovnikmi vybranej organizacie, na zaklade ktorej boli ziskané
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informacie o celom procese ziskavania a vyberu pracovnikov v danom podniku.
Dotaznikova metoda bola pouzitd na overenie a spresnenie ziskanych dat. Z dotazniku,
ktory bol poskytnuty zamestnancom vybranej organizacie, vyplynulo niekolko
nedostatkov Vv nastavenom procese ziskavania a vyberu pracovnikov, na ktoré boli
navrhnuté odporucania na zlepSenie a zefektivnenie celého procesu. Nedostatky sa
tykali predovsetkym informovanosti uchadzacov v priebehu procesu obsadzovania
vol'ného pracovného miesta zo strany organizacie. Spokojnost uchadzacov v tejto

oblasti je pre organizaciu vel'mi dolezita.

Vysledky poznatkov ziskanych prostrednictvom dotaznika budu poskytnuté organizacii

za uCelom spitnej vizby.
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Priloha A — Dotaznik

DOTAZNIK

Dobry den,

volam sa Anna Hergottova, Studujem na Univerzite Jana Amosa Komenského a chcela
by som Vas poprosit’ o vyplnenie tohto dotazniku. Dotaznik je anonymny a tidaje budu

pouzité vylucne na tcely spracovania mojej diplomovej prace.
Dakujem Vam za V4§ &as a ochotu.

Anna Hergottova

Ako ste sa dozvedel/a 0 Vasom si¢asnom pracovnom mieste v podniku?

7 inzeratu v tlaci

7 inzeratu na internete

z inzeratu na webovych strankach firmy

prostrednictvom tradu prace

z vyvesky, uradnej tabule

od znameho, ktory pracuje vo firme
firma ma priamo oslovila

Obsahoval inzerat dostato¢né mnozstvo informacii o pracovnej pozicii a poziadavkach

pre prijatie?

ano, inzerat obsahoval dostato¢né mnozstvo informacii
ano, ale k pracovnej pozicii chybalo viac informacii

ano, ale k poziadavkam pre prijatie chybalo viac informacii
nie




Ako najcastejSie postupujete pri hl'adani nového zamestnania?

prezeram inzeraty v tlaci
prezeram inzeraty na internete
prostrednictvom znamych
prostrednictvom uradu prace
sam/sama kontaktujem firmy

Akym sposobom prebiehal vyber pracovnikov na VasSu sicasni pracovnu poziciu?

absolvoval/a som vyberovy pohovor

absolvoval/a som vyberovy pohovor a testy

absolvoval/a som vyberovy pohovor a testovanie v assessment centre
postupil/a som na lepSie pracovné miesto v rdmci firmy

iné

Ziskali ste poCas pracovného pohovoru na Vase sicasné pracovné miesto dostatocné

informéacie o pozadovanej praci a pracovnych podmienkach?

ano
¢iastocne
nie

Dostali ste pocas vyberového pohovoru dostatoény priestor na Vase otazky?

ano
¢iastocne
nie

Aké dovody Vas najviac ovplyvnili pri rozhodovani o si¢asnom zamestnani?

mzdové podmienky, zamestnanecké vyhody
zaujimava praca

dobra povest’ firmy

vyhodna lokalita pracoviska

moznost’ kariérneho postupu

moznost’ zurocenia mojich skusenosti/vedomosti
lepSie pracovné miesto sa mi nepodarilo najst’




Povazujete pracovné pohovory za stresujuce?

ano
nie

Zodpoveda praca Vasim predstavam pred nastupom?

ano, zodpoveda predstavam

préca je lepSia ako som ocakaval/a
praca je horsia ako som ocakéval/a
nie, nezodpoveda predstavam

Zodpoveda Vasa pracovna napln Vasim schopnostiam, skisenostiam a vedomostiam?

ano
¢iastocne
nie

Povazujete moznost’ postupu na lepsie pracovné miesto v ramci firmy za motivujicu?

ano

ano, motivuje ma to k lepSim pracovnym vykonom, k vac¢sej aktivite
ano, ale so sucasnou pracovnou poziciou som spokojny/a

nie

Vas vek

do 29 rokov

od 30 do 39 rokov
od 40 do 49 rokov
od 50 do 59 rokov

Pohlavie

zena
muz




BIBLIOGRAFICKE UDAJE

Meno autora: Anna Hergottova

Odbor: ManaZment cestovného ruchu

Forma §tidia: kombinované $tidium

Nazov prace: Ziskavanie a vyber pracovnikov
Rok: 2013

Pocet stran textu bez priloh: 70

Celkovy pocet stran priloh: 3

Pocet titulov ¢eskych pouzitych zdrojov: 22
Pocet titulov zahrani¢nych pouzitych zdrojov: O
Pocet internetovych zdrojov: O

Pocet ostatnych zdrojov: 0

Veduci prace: PhDr. Mgr. Matis Kocian



