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ANOTACIA

Predmetom tejto prace je analyza vyberu aziskavania administrativnych

zamestnancov v advokatskej kancelarii XY a nasledny navrh na jeho zlepSenie.

Praca je rozdelena do Styroch hlavnych ¢asti. Prvé dve popisuju suhrn zakladnych

teoretickych informacii z problematiky riadenia fudskych zdrojov a personalnej prace.

Tretia Cast’ predstavuje analyzu konkrétnej advokatskej kancelarie XY a proces vyberu
a ziskavania administrativnych zamestnancov v porovnani s teoretickymi

vychodiskami.

Posledna cast' je venovana odstraneniu nedostatkov a navrhu na zlepSenie tohto

procesu.

V zavere su zhmuté ziskané poznatky v ramci podrobnej teoretickej a praktickej
analyzy skumanej problematiky.
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UvoD

NajdolezitejSim ciefom kazdej spolo¢nosti je, aby plnila svoje ciele, bola uspesna na
trhu, konkurencie schopna, dosahovala zisk a aby sa jej vykonnost a postavenie

neustale zlepSovali aj za pomoci ludskych zdrojov.

Ludské zdroje predstavuju v spolo¢nosti jadro, ktoré uvadza do pohybu ostatné zdroje
a podmienuje ich vyuzivanie. Su€asne su fudské zdroje pre podnik ten najcennejsi
a velakrat aj najdrah$i zdroj, ktory rozhoduje o prosperite a konkurencieschopnosti
podniku; preto je v zaujme kazdej spolo¢nosti, aby proces vyberu a ziskavania

zamestnancov bol uskuto¢fiovany uplne, profesionalne a spravne.

Ulohou tejto prace je analyzovat proces vyberu a ziskavania zamestnancov, porovnat
ho s teoretickymi vychodiskami uvadzanymi v odbornej literature a nasledne navrhnut

optimalizaciu tohto procesu spolu s odstranenim pripadnych nedostatkov.

Doplfiujucou €astou prace su prilohy, ktoré obsahuju navrhy formularov a oznameni,
ktoré by mali zefektivnit cely proces ziskavania a vyberu administrativnych

pracovnikov.



1.  RIADENIE LUDSKYCH ZDROJOV

1.1 Pojem riadenie Fudskych zdrojov

Riadenie fudskych zdrojov je odliSny pristup k riadeniu v oblasti zamestnavania fudi,
ktorého uUlohou je dosiahnutie konkurenénej vyhody prostrednictvom strategického
rozmiestiiovania vysoko oddanej aschopnej pracovnej sily apouziva pritom

integrovanu sustavu kulturnych, Strukturalnych a personalnych postupov.
,D06raz sa kladie na:

e zaujmy manazmentu,

e uplatnenie strategického pristupu — takého, v ktorom su stratégie ludskych
zdrojov integrované so stratégiami podniku,

e chapanie [udi ako majetok, do ktorého sa investuje v zaujme dosiahnutia cielov
organizacie a posilnenia jej zaujmov,

e dosahovanie pridanej hodnoty pomocou ludi prostrednictvom procesov rozvoja
ludskych zdrojov a riadenia pracovného vykonu,

o dosiahnutie oddanosti fudi cielom a hodnotam organizacie,

e potreba silnej podnikovej kultury, ktora je vyjadrena v jej deklaracii poslania
a hodnét a posilfiovana pomocou komunikacie, vzdelavania a procesmi

riadenia pracovného vykonu.*'

,Ciefom riadenia ludskych zdrojov je teda dosiahnut’ konkurenéné vyhody oproti inym
podnikatelskym subjektom a vo vdeobecnosti uspiet na trhu. Je potrebné dodat, Ze
naplnenie hlavného ciela si vyZaduje zohladiovat aj vplyvy spoloCnosti, v ktorej
organizacia pbésobi a je potrebné znizit pripadny negativny dosah na minimum. TieZ je
dolezitd motivacia zamestnancov pri dosahovani ich osobnych ciefov, hlavne ak by

tieto ciele mali ovplyvnit ich spokojnost’ a vykonnost.

Z tohto by sa dali vySpecifikovat nasledujuce charakteristiky, ktoré su typické pre
riadenie ludskych zdrojov:

e integracia strategického riadenia fudskych zdrojov so stratégiou podniku a tym
aj podpora zaujmov manazmentu,
e riadenie [ludskych zdrojov a podnikova kultura sa vzajomne ovplyviuju

a posobia pri ziskavani oddanych zamestnancov.*

! Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 149
2 Kachariakova, A. a kol.: Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 11
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Riadenie fudskych zdrojov sa najCastejSie definuje ako €innost, ktorej pozornost sa
sustreduje na zamestnancov — ludské zdroje, a ktora sa spolu s ostatnymi funkénymi
oblastami manazmentu podiela na dosiahnuti synergického efektu — splnenia ciefov

zamestnancov i podniku ako celku.
1.2  Ulohy riadenia fudskych zdrojov

,Ulohou riadenia ludskych zdrojov je v najvéeobecnejSom ponati sluzit tomu, aby bola
organizacia vykonna a aby sa jej vykon neustale zlepSoval. Zabezpedit' tuto ulohu je
mozné len neustalym zlepSovanim vyuzitia vSetkych zdrojov, ktorymi organizacia
disponuijte, t.j. materidlnych, finanénych, informaénych a ludskych zdrojov. VSeobecnu

tlohu riadenia ludskych zdrojov a jej dopad nazome dokumentuje Schéma 1.

Schéma 1: V&eobecna uloha riadenia ludskych zdrojov*

SluZit tomu, aby bola organizacia vykonna

AKO?

ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY

+
ZLEPSOVANIM VYUZITIA

v v v v

Ludskych zdrojov Informacnych zdrojov | [Materialnych zdrojov Finan¢nych zdrojov

Tt 1 1 )

RIADENIE LUDSKYCH ZDROJOV

Co je teda tlohou riadenia fudskych zdrojov?

e Hlada najvhodnejSie spojenie Cloveka s pracovnymi ulohami a neustale toto
spojenie doladuje
Nejde iba o to najst pre uritu pracu vhodného ¢loveka - Cloveka s potrebnymi
znalostami, zruénostami, skisenostami a dalSimi osobnostnymi vlastnostami,
ale taktiez najst’ pre konkrétneho Cloveka také pracovné ulohy, ktoré by jeho
pracovné schopnosti optimalne vyuZivali, prinasali mu uspokojenie z vykonanej
prace a pozitivne ovplyviiovali jeho vykon. Sucastou tejto ulohy personalne;j
prace je isustavna snaha o prispésobovanie pracovnych schopnosti ¢loveka

meniacim sa poziadavkam prace vo firme, a to vzdy s ur€itym predstihom, ale

} Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojd. 4. vyd. Praha 2007. s. 16
* Tamtiez, s. 17



zaroven aj sustavna snaha o prispbésobovanie obsahu prace a Struktary
pracovnych Uuloh schopnostiam, talentu, osobnosti, odbornému zaujmu a
zdravotnému stavu jednotlivych pracovnikov.

Hlavne malé a stredné spolocnosti, CiZe aj spolo¢nost, ktora bude analyzovana
v tejto praci si zvy€ajne nemdze dovolit' priliSnu Specializaciu a déraz musi
kladeny na Sirsi odborny profil pracovnikov a tiezna ich vzajomnu

zastupitelnost.

Snaha o optimalne vyuzivanie pracovnikov

Ide tu o optimalne vyuzZivanie fondu pracovnej doby a pracovnych schopnosti
zamestnancov.

Advokatska kancelaria XY si nemdzZe dovolit' zanedbavat’ optimalne vyuzivanie

schopnosti svojich pracovnikov.

Formuje pracovné skupiny, usiluje sa o efektivny spésob vedenia fudi a zdravé
medziludské vztahy

Pracovné skupiny by mali byt vytvarané nielen s ohladom na odbornost
jednotlivych pracovnikov ale déraz sa musi klast aj na osobnost, charakterové
vlastnosti spomenutych zamestnancov. Vztahy v pracovnej skupine totiz
ovplyviiuju vykon skupiny a jej ¢lenov a v neposlednom rade aj celu stabilitu
skupiny. Niekedy existuju pochybnosti o tom, &i ma mala firma podmienky pre
uplatiovanie timovej prace. Argumentuje sa tym, Ze je dost tazké vytvarat
zmysluplné timy pri menSom pocte pracovnikov. Treba tu v8ak pripomenut, Ze
napriklad v advokatskej kancelarii XY sa vacsina pracovnych uloh plni
v doCasne vytvorenych timoch na zaklade odbornosti jednotlivych
zamestnancov. Efektivny spbésob vedenia [udi a vytvarania zdravych
medziludskych vztahov je potom mimoriadne vyznamnym predpokladom
dosiahnutia a udrzania sudrZznosti zamestnancov, ich spokojnosti a lojality

k firme a teda jej prezitia.

Zaistuje personalny a socialny rozvoj pracovnikov

Treba si uvedomit, Zze &lovek je nielen pracovnou silou, ale Ze ma aj vlastné
potreby, zaujmy, Zivotné a pracovné ciele, ktoré sa musia reSpektovat.
V zaujme zamestnavatela — advokatskej kancelarie XY je dbélezita starostlivost
o personalny a socialny rozvoj pracovnikov, ¢o sa nasledne odraza na ich
pracovnom vykone a v neposlednom rade aj vo vztahu k zamestnavatelovi. Ide
tu o starostlivost’ o rozvoj kvalifikacie pracovnikov, starostlivost’ o ich pracovnu

kariéru a ich pracovné a Zivotné podmienky. Prostrednictvom tejto starostlivosti
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1.3

sa zvySuje vnutorné uspokojenie pracovnikov z vykonavanej prace a dochadza
ku zbliZzovaniu ich individualnych zaujmov a cielov so zaujmami a ciefmi
spolo¢nosti a v neposlednom rade upeviiuje pozitivny vztah pracovnika
k spolo¢nosti. Advokatska kancelaria XY ma sice obmedzenejSie moznosti
postupu v hierarchii riadenia z niz8ej funkcie na vy3Siu ale na druhej strane
ponuka kvalitné podmienky na tzv. odbornu kariéru pracovnikov, teda postup
v hierarchii odbornosti. Suvisi to s tendenciou pozadovat’ od pracovnikov Sirsi
odborny profil a vzajomnu zastupitelnost , ale zaroven im poskytovat SirSie
odborné uplatnenie a umozrnovat im nové zazitky a s tym spojené osvojovanie

si novych skusenosti, vedomosti, zruénosti a schopnosti.5

Strategické riadenie 'udskych zdrojov

Strategické riadenie [ludskych zdrojov je pristup krozhodovaniu o zameroch

organizacie tykajucich sa ludi — ide tu o vzajomné vztahy medzi riadenim fudskych

zdrojov a strategickym riadenim organizacie.

.Medzi klu€ové pojmy strategického riadenia patria:

Konkurenéna vyhoda — ako popisuje Porter (1985), vyplyva to z toho, zZe firmy
vytvaraju hodnotu pre svojich zakaznikov. Aby ju dosiahli, vyberaju si firmy

%66

trhy, kde mézu vyniknut a predstavovat pre konkurenciu ,pohyblivy ciel* tym,

Ze sustavne vylepsuju svoje postavenie.

Spésobilost zdrojov — ako uvadzaju Hamel a Prahaland (1989), pri stratégii ide
o udrzovanie strategického suladu medzi zdrojmi a prileZitostami. Uspesné
firmy maju ,charakteristické schopnosti“, ktoré definuju, Zze su dobré, a ukazuju

mieru, v akej su vynimoc¢né.

Kritické faktory uspechu — su to tie oblasti vykonnosti podniku, ktoré su Zivotne

dolezité pre dosiahnutie ciefov organizacie.

Synergia — k nej dochadza, ked kombinovany vykon spolo¢ne pdsobiacich

zdrojov organizacie je vacsi ako sudet jej Sasti.“

> Zrov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. Praha 2007. s. 15- 16
® Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 165
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Strategické riadenie fudskych zdrojov je velmi presne opisané v nasledujicej Schéme
¢. 2.

Schéma 2: Strategické potreby podniku a riadenie ludskych zdrojov’

STRATEGIA ORGANIZACIE
Iniciuje proces identifikacie
strategickych potrieb

VNUTORNE VONKAJSIE
CHARAKTERISTIKY >« CHARAKTERISTIKY

v
STRATEGICKE POTREBY ORGANIZACIE
Vyjadrené vo vyhlaseniach misie alebo vizie
a pretavené do strategickych cielov

v
AKTIVITY STRATEGICKEHO RLZ

Filozofia L'Z je vyjadrena v definicii Vyjadruje ako zaobchadzat' s fludmi
hodnét a kulture podnikania a ako ich hodnotit

Politika I'Z je vyjadrena v zdielanych Zavadzaju pravidla pre vyrovnanie
hodnotéch (pravidlach) sa s problémami vo vztahoch fudia

podnik a pre programy LZ

Programy 'Z — vyjadrené ako stratégie LZ Koordinuju usilie tym, Ze adresuju
hlavné problémy vztahu [udia

podnik
Praktiky I'Z pre vSetky roly vedenia Motivuju do potrebného spravania v
rolach

14 Personalne planovanie

Délezitou sucastou riadenia podniku je aj stanovenie si cielov, metdd a spdsobov ako
sa dopracovat k naplneniu tychto ciefov. Jednym z najdblezitejSich planovani

v podniku je personalne planovanie.

,Personalne planovanie (planovanie ludskych zdrojov, planovanie pracovnikov) sluZi
k realizacii podnikovych ciefov tym, Ze predvida vyvoj, stanovuje ciele a realizuje
opatrenia, ktoré smeruju k suasnému a perspektivnemu zabezpeceniu podnikovych

uloh adekvatnou pracovnou silou.

Da sa teda povedat, Ze personalne planovanie sa usiluje oto, aby podnik nielen

v sucasnosti ale hlavne v buducnosti mal pracovné sily:

’ Kacharakova, A. a kol.: Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 29
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v potrebnom mnozstve (kvantita),

optimalne motivované,

flexibilné a pripravené na zmeny,

s pozadovanymi osobnostnymi charakteristikami,

s potrebnymi vedomostami, zru¢nostami a skisenostami (kvalita),

f) optimalne rozmiestnené do pracovnych miest a organizaénych celkov,

g)

v spravnom case a

h) s primeranymi nakladmi."®

Schéma 3 procesu planovania fudskych zdrojov®:

Podnikové strategické
plany

'

Stratégia
> zabezpecCovania

y

udskych zdrojov

'

Planovanie pomocou
scenara

Prognézy ponuky a

Analyza pohybu

L dopytu ¢ (fluktuacie) pracovnikov
Analyza pracovného Plany ludskych zdrojov Analyza operacnej
prostredia L >R efektivnosti (analyza

efektivnosti Cinnosti)

v

v

v

v

Zabezpeclovanie si
pracovnikov

Udrzanie si
pracovnikov

Flexibilita

Produktivita

A

Pracovné prostredie

Jednou z najdélezitejSich uloh planovania ludskych zdrojov je zladenie potrebného

poctu a Struktury zamestnancov s cielmi a Ulohami podniku na urcité obdobie. Takéto

predpovede v personalnej oblasti umoznuju spolo¢nosti:

e ZlepSovat vyuZitie zamestnancov,

e realizovat svoje ciele prostrednictvom kvalifikovanych a schopnych ludi,

8 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojdi. 4. vyd. Praha 2007. s. 31
® Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojd. Praha 2007. s. 310
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o zvySovat svoju UuspeSnost na trhu prace,

e zdokonalovat personalne &innosti,

o dosahovat hospodarnost pri prijimani novych zamestnancov.
Tieto horeuvedené vyhody su viditelné a charakteristické najma vo velkych
spolo¢nostiach. Neznamena to vsak, Ze v relativne malych podnikoch ako je
advokatska kancelaria XY, nema planovanie fudskych zdrojov svoj vyznam
a opodstatnenie. Umoziiuje okrem efektivneho hospodarenia so zamestnancami aj

hodnotit’ pripadné moznosti svojho rozSirovania.

Schéma 4 Fazy tvorby planu personalneho rozvoja™

Rozpisanie planovanych uloh podniku na jednotlivé
organizacné jednotky

Odhad celkovej potreby fudskych zdrojov (pocet
a Struktura zamestnancov v nadvaznosti na planované
ulohy)

y

Odhad existujucich vnutornych zdrojov pracovne;j sily
(pocCet a Struktura zamestnancov organizacnej jednotky,
ktori budu pre planované ulohy k dispozicii)

A 4
Odhad tzv. distej potreby ludskych zdrojov (porovnanie
predchadzajucich dvoch odhadov)

v

Sumarizacia podkladov v personalnom utvare

A 4
Vypracovanie planov personalnych &innosti na
zabezpecenie Cistej potreby ludskych zdrojov

Planovanie fudskych zdrojov sa sklada z troch zretelnych krokov:

1. predvidania (progndzy) buducej potreby ludi (prognézy dopytu)
2. predvidania (progndzy) buducich zdrojov fudi (prognézy ponuky)

3. zostavovania planov, ktoré maju zladit ponuku s dopytom'’

Zakladnym ciefom personalneho planovania je pokrytie ciefov a spdsobov (stratégii)

organizacie, ktoré smeruju kich dosiahnutiu ludskymi zdrojmi: v potrebnom pocte,

10 Kachanakova, A. a kol.: Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 37
" Zrov.: Armstrong, M.: Rizeni lidskych zdrojti. Praha 2007. s. 306
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s potrebnymi  vykonovymi predpokladmi a schopnostami, s potrebnou praxou,
dostato¢ne motivované, participujuce a kooperativne (lojalne), pripravené k odbornému
rozvoju, v spravny ¢as, na spravnych miestach, za vopred definovaného zabezpecenia

dalSimi zdrojmi (finan&né, Casove, technické, ale i dalSie fudské).
Planovanie rozvoja ludskych zdrojov ma Styri zakladné dimenzie

e kvantitativhu, ktorou sa vyjadruje potrebny pocet zamestnancov podfa
charakteru ¢innosti daného podniku;

e kvalitativnu, ktorou sa vyjadruje potrebna Struktura zamestnancov v zavislosti
od kvalifikacnych poziadaviek kladenych na jednotlivé profesie;

e Casovl, ktorou sa vymedzuje obdobie planovania ludskych zdrojov (dlhodobé,
napr. na pat rokov, kratkodobé, napr. na jeden rok)

o miestnu, ktorou sa vyjadruju rézne praktické delenia planu podla miest jeho
urCenia (napr. podla jednotlivych utvarov vramci organizaénej Struktary

podniku).

Vo v8eobecnosti je mozné povedat, Ze cielom personalneho planovania je mat
v spravny €as na spravnom mieste dostatok schopnych, perspektivhych a ochotnych
fudi, ktori sa vyplatia.

1.5 Analyza a vytvaranie pracovnych miest

Analyza pracovnych miest vychadza z riadenia ludskych zdrojov. Cim lep$ie poznaiju
zamestnanci personalneho oddelenia jednotlivé popisy pracovnych miest, tym su
vytvarané lepSie podmienky v organizacii.

»Analyza pracovného miesta poskytuje obraz prace na pracovnom mieste atym
vytvara predstavu o pracovnikovi, ktory by mal na pracovnom mieste pracovat. Pri
analyze pracovnych miest ide teda o proces zistovania, zaznamenavania, uchovavania
a analyzovania informacii o ulohach, metdédach, zodpovednosti, vazbach na iné
pracovné miesta, podmienkach, za ktorych sa praca vykonava a dalSich suvislostiach
pracovnych miest. Ciefom analyzy je spracovanie vSetkych tychto informacii v podobe,
tzv. popisu pracovného miesta. Popis pracovného miesta je teda podkladom pre
odvodenie poziadaviek, ktoré pracovné miesto kladie na pracovnika, teda spracovanie
tzv. $pecifikacii pracovného miesta.“'?

Analyza pracovného miesta je proces ziskavania, uchovavania arozbor vsetkych
informacii o podnikovych pracovnych miestach, vratane informacii oich vzajomnej

vazbe a poZziadaviek na ich obsadzovanie. Ciefom je ziskat informacie o charaktere

2 Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha 2007. s. 72
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prace, priebehu prace atym ziskat predstavu o tom, aky pracovnik by mal dané

pracovné miesto zastavat.

Jedna sa tu o dva Specifické problémy:

e popis pracovného miesta (kvalifikovanost pozadovanych uloh)

e popis poziadaviek (naroky, aké ma dané pracovné miesto na kvalifikaciu

pracovnika)

Schéma 5 Popis pracovného miesta a poziadaviek'

Popis pracovného miesta

Popis poziadaviek

Poziadavka prace,

(povinnosti a zodpovednosti)

i€j naro¢nost

DuSevné poziadavky (uroven znalosti,

du8evné schopnosti)

Vykon a vybavenost prace (kedy a kde sa

robi, stroje, zariadenia)

Kvalifikatné poZziadavky (vzdelanie, dalSia

odborna priprava, prax)

Spolupraca s okolim (nadvaznost,

obtiaznost, délezitost)

Klucové kvalifikacie (jazykové znalosti,

zvlastne zrucnosti, organizac¢né

schopnosti)

Norma  vykonu  (presnost, kvalita, | Pracovné skusenosti ziskané na inom
vykonnost) podobnom pracovisku

Obvyklé pracovné podmienky (fyzikalne, | Psychomotorické  zru€nosti,  socialne
socialne, platové) (vedenie)

Moznost zauCenia, pripadne vyucenia

Osobnostné poziadavky — charakterové

(postoje, temperament, schopnost ucit

sa,...)

Analyza pracovného miesta poskytuje nasledujuce informacie o pracovhom mieste:

a) celkovy ucel — pre€o pracovné miesto existuje a aky je v podstate olakavany

prispevok drzitela pracovného miesta;

b) obsah — povaha a Sirka prace, pokial sa jedna o vykonavané ulohy a operacie

a plnenie povinnosti, t.j. proces premeny vstupov (vedomosti, zruénosti,

schopnosti) na vystupy (vysledky);

c) zodpovednost — vysledky alebo vystupy, za ktoré drzitel pracovného miesta

zodpoveda;

d) kritéria vykonu — kritéria, meradla alebo ukazovatele, ktoré umoznuju zhodnotit,

nakolko je praca vykonavana uspokojivo;

B Palan, Z.: Vykladovy slovnik Lidské zdroje. Praha 2002. s. 14
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e)

f)

)

h)

zodpovednost’ pri pracovnom mieste — Uroveri zodpovednosti, ktord musi drzitel
pracovného miesta uplatiiovat’ v suvislosti so Sirkou a vstupmi prace; rozsah
zverenej pravomoci pri rozhodovani; obtiaznost, velkost, rozmanitost
a zlozitost' problémov, ktoré musi rieSit; mnozstvo a hodnota zdrojov, ktoré
spravuje; typ a vyznam interpersonalnych vztahov;

organizacné faktory — vztahy podriadenosti a nadriadenosti tykajuce sa drzitela
pracovného miesta, t.j. komu podlieha bud priamo (liniovy manazér) alebo
funkéne (v zalezitostiach tykajucich sa ur€itych oblasti ako su financné otazky
alebo personalne riadenie); pracovnici, ktori su podriadeni alebo priamo, alebo
nepriamo jemu, miera zapojenia drzitefa pracovného miesta do timovej prace;
motivujuce faktory — zvlastne rysy prace na pracovhom mieste, ktoré
pravdepodobne mobzu motivovat alebo demotivovat drzitela pracovného
miesta, pokial sa — v pripade demotivacnych faktorov — neprijmu dalSie
opatrenia;

faktory osobného rozvoja — vyhliadka na postup a kariéru a prilezitost’ ziskat
nové zruénosti a odbornost;

faktory prostredia — pracovné podmienky, zdravotné a bezpecnostné hladisko,
nevhodna pracovna doba, mobilita a ergonomické faktory, ktoré vyplyvaju

z povahy a pouZivania zariadenia alebo z povahy pracoviska."

Analyza pracovného miesta by sa mohla charakterizovat otdzkami tykajucimi sa

pracovnych uloh a podmienok a otazkami tykajucich sa samotného pracovnika.

Medzi vSeobecné otazky, ktoré sa viaZzu na pracovné ulohy a podmienky patria:

AKky je nazov pracovnej pozicie?

Aky je popis prace?

Tu treba Specifikovat povahu uloh a ich dalSie ¢lenenie na jednotlivé mensie
operacie.

Ktoré povinnosti vyplyvajuce z popisu prace su stale, treba ich plnit kazdy den
a povinnosti, ktoré sa vyskytuju zriedkavo a treba ich pinit iba prilezitostne,
podla potreby.

A v neposlednom rade zodpovednost, ktora je spojena s danym pracovnym
miestom

Ako sa vykonava praca? T.j. aké su ulohy a povinnosti danej prace, Ci sa
vykonava individualne alebo v time, pripadne aké nastroje sa pouzivaju na

vykon danej prace

¥ Zrov. Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 211-212
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Pre€o sa ulohy a povinnosti vykonavaju danym spésobom? T.j. aky je celkovy
ucel tychto uloh a povinnosti.

Kedy sa maju vykonavat jednotlivé ulohy a povinnosti? T.. aka je ich
naslednost.

Kde sa maju vykonavat dané ulohy a povinnosti?

Aké je hierarchické usporiadanie jednotlivych uloh a povinnosti?

Komu je pracovnik za svoju pracu zodpovedny?

Su stanovené normy vykonu danej prace a aky je Standardny vykon?

Aké su pracovné podmienky, Ci uz fyzikalne, socialne alebo platové?

Medzi vSeobecné poziadavky, ktoré sa tykaju pracovnika patria:

1.6

Fyzickeé poziadavky;
DuSevné poziadavky;
Zru¢nosti;

Vzdelanie a kvalifikacia;
Pracovné skusenosti;

Charakteristiky osobnosti a postojov."®

Popis pracovného miesta

S analyzou pracovného miesta velmi Uzko suvisi popis pracovného miesta, poskytuje

zakladné informacie o praci, o celkovom vyzname, hlavnych ulohach a povinnostiach

a v neposlednom rade o vztahoch nadriadenosti a podriadenosti.

Popis prace je pisomna sprava, ktora obsahuje okrem zakladného prehladu, ucelu

a ciela prace jednotlivé oblasti €innosti a zodpovednosti, ktoré tvoria obsah danej

prace, pripadne aj socialnej a fyzikalnej podstaty okolitého prostredia.

1> Zrov. Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha 2007. s. 75 — 76
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Schéma 5 V&eobecny popis prace'®

Popis prace
Nazov prace:
Kvalifika¢na trieda:
Pracovisko:
Nadriadeny:
Datum:

Ugel prace (struéna charakteristika, o sa vykonava)
Zakladné pracovné povinnosti:

Ostatné povinnosti:

Pracovné podmienky:

Pouzivané nastroje a material:

Osobné kontakty:

Vykonové normy:

Pripadné rizika:

Pravdivost uvedenych udajov potvrdzuje:

pracovny analytik veduci Utvaru

Na zaklade vypracovania popisu prace je délezité zadefinovat aky typ osobnosti je

vhodny na dané pracovné miesto. Ide tu o urCenie osobnostnej Specifikacie

poziadaviek na zamestnanca, to znamend ur€enie typu osoby, ktora je vhodnym

kandidatom v tom spbsobe, Ze je schopna adekvatne vykonavat pracu.

Schéma 6 Specifikacia poZiadaviek na zamestnanca'”

Specifikacia poziadaviek na zamestnanca
Nazov prace:
Kvalifikacna trieda:
Pracovisko:
Nadriadeny:
Datum:

Vzdelanie a kvalifikacné predpoklady:
Pracovné skusenosti (prax):

Fyzické predpoklady:

Komunikacia:

Psychické predpoklady:
Charakteristika osobnosti:

Osobitné poziadavky:

'® Kachariakova, A. a kol.: Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 50
" Tamtiez. s. 52
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Pri stanovovani popisu prace a profilu zamestnanca je délezité nespracovavat nacrty

prili§ podrobne inak mbéze dojst k tomu, Ze pri vybere sa budu zdbdrazrniovat jednotlivé

uzSie hladiska a uplne sa zabudne na osobnost pracovnika.

Délezité je mat na zreteli o€akavany Standardny vykon pracovnika, ktory vSak nie je

zidealizovany. Treba si tu uvedomit, ze kazdy novy pracovnik potrebuje urcity ¢as na

zaSkolenie sa na danu pracovnu poziciu. Treba si v§imat’:

Zruénosti

Tato polozka obsahuje zru€nosti, ktoré su nutné pre vykon danej pracovnej
pozicie na zéklade popisu prace.

Vedomosti

Pre tuto poloZzku je charakteristicka dosiahnuta uroveh vzdelania, ktora je
potrebna na vykonavanie danej prace

Uspechy

Sem patria doteraz dosiahnuté vysledky v odbore a su neoddelitefnou suc¢astou
vykonavania danej prace

Osobnostné predpoklady

Patria sem osobné nadanie a priority, napriklad pri administrativnom
pracovnikovi v advokatskej kancelarii je to samostatnost, pozitivny pristup a

ochota ucit’ sa nové veci za pochodu.
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2. VYBER A ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

Vyber a ziskavanie zamestnancov je velmi délezitou Cinnostou v kazdom podniku. Ide
tu o snahu zabezpecit o najkvalitnejdi pracovny potencial, to znamena vybrat’ takych
fudi, ktori si motivovani a kompetentni a zaroven ich ciele a zaujmy nie su v rozpore s
cielmi a zaujmami podniku.

.v8eobecnym zaujmom ziskavania avyberu zamestnancov by mal byt zisk
s vynalozenim minimalnych nakladov a kvalitou, ktoré su potrebné na uspokojenie

podnikovej potreby fudskych zdrojov.
21. Fazy ziskavania vyberu zamestnancov

Existuju tri fazy ziskavania a vyberu zamestnancov:

Definovanie poziadaviek — ide tu o pripravu popisov a Specifikacii pracovného miesta,
rozhodnutie o pozZiadavkach a podmienkach zamestnania.

Prilakanie uchadzaCov — preskimanie a vyhodnotenie réznych zdrojov uchadzacov di
uz vo vnutri podniku alebo mimo neho, inzerovanie, vyuzitie agentur a personalnych
konzultantov.

Vyber uchadzacov — triedenie ziadosti, pohovory, testovanie, hodnotenie uchadzacov,
assesment centra, ponuka zamestnania, ziskavanie referencii a priprava pracovnej

zmluvy.“"®

Z vySSie uvedeného vyplyva, Ze ulohou ziskavania zamestnancov je:
¢ Vyhladat vhodné pracovné zdroje,
¢ Informovat o volnych pracovnych miestach a o podniku ako celku,
o Motivovat potencialnych uchadzacov o pracu v danom podniku,
e Sustredit’ urcité zakladné informacie o potencialnych uchadzacoch,

e Zabezpecit uvedené Cinnosti z organizanej a administrativnej stranky.

.V procese vyberu zamestnancov dochadza k dvojsmernej komunikacii. Uchadzadi
o0 zamestnanie potrebuju pomerne presné a vyCerpavajuce informacie o ponuke
organizacie (o danom pracovnom mieste io organizacii ako celku). Organizacia pre
svoje rozhodnutie pozaduje presné informacie o uchadzaCoch ako potencialnych
zamestnancoch. Jedna aj druhd strana by sa mali spravat tak, aby pritom podnietili

o seba zaujem u svojho partnera.'

1 Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 443
"9 Kachafakova, A. a kol.: Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 63 -64
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Treba si uvedomit, Ze v procese vyberu a ziskavania zamestnancov stoja proti sebe
dve strany. Na jednej strane je to potencialny zamestnanec ana druhej strane
organizacia so svojimi konkrétnymi poziadavkami v podobe prepracovaného postupu

na vyber zamestnancov.
2.2. Zdroje vyberu a ziskavania zamestnancov

.Pristanoveni ponuky volného pracovného miesta v organizacii su potencialni
uchadzadi ovplyvneni urcitymi okolnostami alebo podmienkami, ktoré sa vacsinou
delia na vnutorné a vonkajsie.
e Vnutorné podmienky mdzu suvisiet s konkrétnym pracovnym miestom alebo
s podnikom, ktory ponuka zamestnanie, taktiez pri ziskavani zamestnancov
ovplyvriuju skor individualne rozhodovanie potencialnych uchadzacov a do istej
miery sa tieto vnutorné podmienky daju menit..
e Patria sem napriklad:
— povaha prace
postavenie v podnikovej hierarchii funkcii
poziadavky na pracovnika (vzdelanie kvalifikacia, atd.)

organizacia prace a pracovnej doby

R/

pracovné podmienky (odmena, pracovné prostredie, zamestnanecké

vyhody, atd’.)

\A

povest podniku
— uroven starostlivosti o zamestnanca
— moznost podnikového vzdelavania a personalneho rozvoja
¢ VonkajSie podmienky na rozdiel od vnutornych sa nedaju menit, musia sa brat
ako nieco €o je dané.
Patria sem napriklad:
— ekonomické podmienky
— socialne podmienky
— demografické podmienky

— politicko — legislativne podmienky*%°

2.3. Zdroje ziskavania zamestnancov

Pri zdrojoch vyberu zamestnancov na volné pracovné miesto sa zvac¢Sa v prvom rade
prihliada na su€asnych zamestnancov, &ize volné pracovné miesto je ponuknuté

pracovnikovi z vnutra organizacie. V pripade advokatskej kancelarie XY pracovné

%% Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojti. 4. vyd. Praha 2007. s. 102
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miesto administrativneho pracovnika nebolo mozné komu ponuknut, preto pripadala

do uvahy iba moznost’ vonkajsich zdrojov.
Medzi vonkajSie zdroje patria:

e absolventi vzdelavacich institucii
e zamestnanci inych podnikov

e volné pracovné sily na trhu prace

Hore uvedené zdroje maju svoje silné a slabé stranky.

Schéma 7 Vyhody a nevyhody ziskavania zamestnancov z internych zdrojov?'

Vyhody internych zdrojov

Nevyhody internych zdrojov

VyS&Sia motivacia zamestnancov (moznost | Obmedzeny vyber, mensi pocet
pracovného postupu) uchadzacov

Niz8ie naklady arychlejSie obsadenie | ZvySené naklady na  vzdelavanie
pracovného miesta zamestnancov

RychlejSia adaptacia Tzv. ,podnikova slepota®, novy c¢lovek

zvonka C&asto prinesie nové pohlady,

pristupy

Zamestnanec pozna podnik, nehrozi | Neprijatie kolegami, najma ak sa

v takej miere rozpor medzi oCakavaniami | z byvalého kolegu stane nadriadeny

od pracovného miesta a skuto¢nostou

Podnik poznad zamestnanca, jeho | Stupriuje sa rivalita

pracovny vykon, nekupuje ,macku vo

vreci*

Schéma 7 Vyhody a nevyhody ziskavania zamestnancov z internych zdrojov??

Vyhody externych zdrojov Nevyhody externych zdrojov

SirSia moznost vyberu zamestnancov VysSsie naklady na ziskavanie
zamestnancov apomalSie  obsadenie
pracovného miesta

Nové pohfady, pristupy krieSeniu | DIhSia adaptacia

podnikovych problémov

Ziskava sa ,hotovy“ zamestnanec, znizuju | ZniZzuje sa motivacia zamestnancov

sa naklady na vzdelavanie

(moznost pracovného postupu je otazna)

Zamestnanec nepozna podnik a podnik

nepozna zamestnanca

21 Kachanakova, A. a kol.: Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 67

2 Tamtiez. s. 68
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Jednym z délezitych faktorov pri ziskavani zamestnancov je spbésob ako ich ziskat.
Patria sem napriklad:

o sprostredkovatelské a personalne agentury

e inzercia

e odporucania vlastnych zamestnancov

e vyuzitie internetovych pracovnych portalov

e spolupraca so vzdelavacimi ingtituciami

e spolupraca s uradmi prace, socialnych veci a rodiny

¢ evidencia nahodnych Ziadatelov a byvalych zamestnancov

e headhunting — vyhladavanie mimoriadne nadanych pracovnikov

V sucasnej dobe je najpouzivanejSim spdsobom ziskavania zamestnancov internet —
rézne internetové pracovné portaly alebo priamo webové stranky podnikov, kde
hladaju zamestnancov. Tak ako podnik, ma aj uchadza¢ o zamestnanie rovnaké
Sance, t.j. mbze zverejnit svoj zivotopis, na zaklade ktorého ho mdzZe spoloénost
oslovit. Spolo¢nost’ naopak ponuka svoju volnu pracovnu poziciu s presnym popisom
prace a dalSimi délezitymi informaciami ako su napriklad poZadovana kvalifikacia,
prax, najvy$Sie dosiahnuté vzdelanie, jazykové a pocitaCové zrucnosti a taktiez

benefity, ktoré méze firma ponuknut zamestnancovi.

Vyhodou ziskavania zamestnancov prostrednictvom internetovych pracovnych portalov
je Siroka dostupnost pre potencialnych zamestnancov, relativne nizke naklady na

zverejnenie v porovnani pri spolupraci s personalnou agenturou a vysoka efektivita.

Nevyhodou inzerovania cez internet méze byt lah3ie naruSenie ochrany osobnych
Udajov zamestnancov auchadzaCov o pracovnu poziciu a taktiez 2z pohladu
organizacie aj vacSia nestalost az fluktuacia zamestnancov z dbvodu lepSich

a lukrativnejSich pracovnych ponuk.
24. Pozadovana dokumentacia

Medzi zakladné normativne dokumenty patria:

e Ziadost o prijatie do zamestnania
Je pre fAu charakteristicky dovod pre€o sa uchadza¢ o zamestnanie rozhodol
Ziadat’' 0 miesto na volnu pracovnu poziciu

e Zivotopis
,Obsah aforma Zivotopisu sa zvatSa nechava na zvazZenie uchadzaca
o zamestnanie (vysledkom je tzv. volny Zivotopis chronologicky opisujuci
priebeh uchadzalovho Zivota) alebo spolo¢nost v stru€nosti informuje

uchadzaca ¢o by mal Zivotopis obsahovat a ostatné je ponechané na fiom
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(vysledkom je polostrukturovany Zivotopis), dalSou moznostou je, Ze uchadzac
dostane detailné pokyny ¢o a v akom poradi by malo byt uvedené alebo akysi
Zivotopisny dotaznik (vysledkom je tzv. $truktirovany Zivotopis)“®
Zivotopis obsahuje va&sinou nasledujuce body:
» doterajSiu prax, resp. nazvy doterajSich zamestnavatelov s popisom
jednotlivych pracovnych pozicii
» vzdelanie, informacie o vSetkych doterajSich vzdelavacich aktivitdch
vratane réznych certifikatov zo Skoleni
» zaluby, konicky, ktoré mézu ur€itym spdsobom napovedat o osobnosti
uchadzaca
V sucCasnej dobe sa stale viac vyuziva forma elektronického Zivotopisu.
¢ Motivaény list
Tento dokument sa uz stal neoddelitelnou sucastou pri uchadzani sa
0 pracovné miesto. Zamestnavatel mu pripisuje patricnd délezitost' pretoze
uchadzac tu méze vyzdvihnut svoje osobnostné predpoklady preco by prave on
mal ziskat volnu pracovnu poziciu. V. mnohom prave motivacny list rozhoduje
o tom, ¢i uchadzac& bude pozvany na pohovor alebo nie.
o Dotaznik
o Doklady o vzdelani a doterajsej praxi

o Vypis z registra trestov
2.5. Predvyber zamestnancov

Pred samotnou fazou vyberu zamestnancov sa €asto spomina ich predvyber. V iom
sa vyberaju ti uchadzaci, ktori sa javia ako velmi vhodni, respektive vhodni kandidati
do zaradenia do samotného vyberového procesu. Podkladom predvyberu je
dokumentacia od kandidatov od motivaéného listu az po vypis z registra trestov.
Niekedy sa pre ucely predvyberu organizuju predbezné pohovory s kandidatmi, kde sa
zvy&ajne dopifaju informéacie, ktoré neboli dostatoéne poskytnuté v dotaznikoch,
Zivotopisoch a inych dokumentoch, pripadne sa k niektorym skutoCnostiam Ziada

blizsie vysvetlenie.?

Miera uspe$nosti uchadzaCov v predvybere je zavisla od toho, do akej miery sa
v ponuke zamestnania (napr. inzeratu) podarilo dostatocne podrobne informovat
potencialneho uchadzaca o danom pracovnom mieste, pozZiadavkach, ktoré su kladené
na pracovnika pri vykone pracovnej pozicie, i o pracovnych podmienkach. Chybajuce,
neuplné alebo skreslujuce informacie su €asto pri¢inou toho, Ze sa o volné pracovné

miesto uchadzaju aj uplne nevhodni kandidati, ktori by sa v pripade poskytnutia

** Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. Praha 2007. s. 200
2% Zrov.: Koubek, J.: ABC praktické personalistiky. Praha 2000. s. 213
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podrobnejSich informacii vobec do vyberového procesu neprihlasili. Désledkom potom
byva, Ze personalisti maju rozsiahle mnozstvo Zivotopisov, z ktorych nie kazdy je
vhodny. Tymto sa praca personalistu neufahCuje ale naopak komplikuje. V zaujme
zachovania si dobrého mena spolo¢nosti je doOlezité aby sa aj uplne nevhodnym
kandidatom poslala negativha odpoved. Na druhej strane méze byt niekedy vyhodou
zhromazdit’ vacsi pocet Zivotopisov od uchadzacov pretoze sa z nich lepSie vybera ten
spravny. Taktiez pre neuspesnych uchadzaCov na danu pracovnu poziciu méze
personalista najst vhodnejSie uplatnenie v ramci spolo¢nosti na inom mieste.

V procese predvyberu sa kandidati na volné pracovné miesto rozdeluju do troch
skupin:

Vel'mi vhodni kandidati — zodpovedaju pozZiadavkam stanovenym v popise volného
pracovného miesta. Tito uchadzaci su pozvani do vyberového procesu.

Vhodni kandidati — taktiez sa pozyvaju do vyberového procesu aj napriek tomu, ze
nespifaju vSetky poZiadavky stanovené v popise volného pracovného miesta. Ide tu
zvacSa o uchadzacov, ktori v Zivotopise neuviedli uplné udaje i uz o ich pracovnych
skusenostiach alebo pozZiadavkach na dosiahnuté vzdelanie. Vhodni kandidati byvaju
zvaC8a pozvani na pracovny pohovor v pripade, ak je pocet velmi vhodnych
kandidatov nedostacujuci alebo ziadny zvefmi vhodnych kandidatov neuspel vo
vyberovom procese.

Nevhodni kandidati — su vyradeni z vyberového procesu. Nasledne im je doruéené
pisomné vyrozumenie a podakovanie za poslanie Zivotopisu a prejavenie zaujmu

o volné pracovné miesto v organizacii. *°
2.6. Vyber zamestnancov

Vyber zamestnancov je proces, v ktorom manazéri v uzkej spolupraci s personalnym
utvarom rozhoduju o najvhodnejSom potencialnom zamestnancovi nielen z hladiska
pracovnych ale i socialnych poziadaviek kladenych na obsadzované pracovné miesto.
Délezité pri vybere zamestnancov je uvedomit’ si, ktory uchadzac¢ o pracu v organizacii
bude najlepSie vyhovovat poZiadavkam pracovného miesta a zaroveh prispeje
k zlepSeniu pracovnej atmosféry. Preto je nevyhnutné vSimat si nielen odborné ale aj
osobnostné charakteristiky uchadzaca.?

,Ulohou vyberu zamestnancov je rozpoznat, ktory z kandidatov o zamestnanie
zhromazdenych pocas procesu ziskavania zamestnancov bude pravdepodobne
najlepSie vyhovovat nielen poziadavkam obsadzovaného pracovného miesta ale
prispeje ik vytvaraniu zdravych medziludskych vztahov v pracovnej skupine (time),

i v organizacii, je schopny akceptovat hodnoty prislusnej pracovnej skupiny (timu),

%5 Zrov.: Koubek, J.: ABC praktické personalistiky. Praha 2000. s. 214
% Zrov.: Kachariakova, A. a kol.: Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 82
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utvaru a organizacie a prispievat’ tak k vytvaraniu pozadovanej timovej a organizacnej

kultary a v neposlednom rade je dostatocne flexibilny a ma rozvojovy potencial pre to,

aby sa prispbsobil predpokladanym zmenam na pracovnom mieste, v pracovnej

skupine (time) i v organizacii.

«27

E&te predtym ako sa uskutoéni samotny vyber kandidata na vofnu pracovnu poziciu je

potrebné si uvedomit, na ktoré schopnosti a vlastnosti svojich pracovnikov kladie

organizacia Specialny déraz. Ide najma o:

vysoké pracovné nasadenie

schopnost’ pracovat samostatne a zodpovedne
schopnost riesit problémy

timova spolupraca

snhaha prispiet k uspechu spolo¢nosti

Siroky kvalifikaCny profil

Celkovy proces vyberu zamestnancov by sa dal charakterizovat nasledujucou

schémou pohladu na vyber zamestnancov a jednotlivé stupne procesu ich vyberu.

Schéma 8 Pohlad na vyber zamestnancov a jednotlivé stupne procesu ich vyberu®®

Skupina uchadzacov o
zamestnanie

Priprava vyberu

- Vyber subjektov a ur€enie ich uloh (personalisti, liniovi manazéri)
Urcenie kritérii vyberu (celopodnikove, utvarové, pracovného miesta)
Urcenie prediktorov uspesného vykonu

Vyberovy proces

- Informativny rozhovor

- Ziadost o prijatie

- Pisomna dokumentacia

- Posudenie pracovnej spOsobilosti
- Vyberovy rozhovor

- Konecné rozhodnutie

- Prijatie

A 4

Prijati
zamestnanci

%" Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroju. 4. vyd. Praha 2007. s. 156
8 Kachariakova, A. a kol.: Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 85
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Stupne procesu vyberu

Uzavretie pracovnej zmluvy

Celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati

Vyberovy rozhovor (interview)

Analyza vSetkych ziskanych informacii

Odborné posudenie pracovnej spdsobilosti

Zhromazdovanie a kontrola pisomnej dokumentacie

Podanie Ziadosti o prijatie a dalSich pozadovanych normativnych dokumentov

Vstupny informativny rozhovor

2.7. Metody vyberu zamestnancov

Pri volbe metdd vyberu zamestnancov je potrebné zostavit' vhodny suhrn, ktory by
umoznil posudzovat uchadzaCov o volné pracovné miesto a zistil by ich pracovnu
uroven vzhlfadom na poziadavky obsadzovaného pracovného miesta. Kazda metdda
ma svoje vyhody anevyhody; ztohto dévodu nie je vhodné niektoru metddu
precefovat’ a sustredovat sa iba na fiu. Vyber metodiky zavisi od posudenia volného
pracovného miesta a v neposlednom rade aj od nakladov organizacie spojenych so

ziskavanim zamestnancov.
2.7.1 Dotaznik

ZvacSa sa pouziva vo velkych organizaciach av pripade obsadzovania pracovnych
miest, ktoré si vyzaduju menej kvalifikovani pracu. Posudzovanie informacii

v dotazniku byva va&sinou rozhodujucou skuto¢nostou pri vybere vhodného kandidata.
2.7.2 Preskumanie zivotopisu

Je to jedna z najCastejSie pouzivanych metdéd vyberu zamestnancov aje vhodné ju
pouzivat v kombinacii sinymi metédami, hlavne s osobnym pohovorom. Vela
organizacii pozaduje vyplnenie dotaznikov a tiez aj predloZenie Zzivotopisu. Maju tak
moznost porovnavat oba dokumenty. Nejde tu ani tak o kontrolu zhody uvedenych
informacii ako skér o to, &i Zivotopis (hlavne neStrukturovany) mdze obsahovat vela
zaujimavych extra informacii alebo mdze dokresfovat detaily informacii uvedenych
v dotazniku. Pre uc€ely doplnenia informacii z dotazniku a zo Zivotopisu sluzia
dokumenty, ktoré potvrdzuju dosiahnuté vzdelanie a pracovné skusenosti, pripadne

este dalsie dokumenty.?

2 Zrov.: Koubek, J.: Rizeni lidskych zdrojil. 4. vyd. Praha 2007. s. 137

28



2.7.3 Pracovny pohovor

Ugelom pohovoru je ziskat a posudit vSetky informacie o kandidatovi, ktoré umoznia
predpovedat jeho buduci pracovny vykon na poZadovanej pracovnej pozicii a nasledne

ho porovnat s predpovedami tykajucich sa ostatnych kandidatov.

Schéma 9 Pohovor sa zvy€ajne sklada z piatich Casti:

Analyza vysledkov

*

Metddy pohovoru

A
Zahajenie a
zakoncenie

A

Postup a ¢asovy rozvrh

?

Priprava personalistu

.Prva faza byva priprava opytujuceho sa (personalistu alebo riadiaceho pracovnika),
ktory nikdy neabsolvuje pracovny pohovor bez nalezitej pripravy. V tejto pripravnej
Casti by si mal opytujuci premysliet otazky, ktoré sa bude poCas pohovoru pytat.
Zaroven by mal byt pripraveny na pripadné otazky od kandidata a mal by byt schopny
vysvetlit pracovné povinnosti, popisat napli prace, pracovné normy, odmeny a dalSie

zaujimavé skuto&nosti.*°

Druha faza je popisom toho, Ze neexistuje zZiadny najlepsi postup a kazdy pracovny
pohovor je individualny. ZvacSa sa kladie déraz na doterajSiu pracovnu historiu
kandidata, kde sa postupuje chronologicky od posledného zamestnania az do
minulosti. Kandidatovi tiez musi byt poskytnuty priestor aby hovoril 0 svojej doterajsej
kariere amal moznost pytat sa otazky ohladne pracovného miesta alebo

organizacie.”'

Tretia faza zahajenia a ukon&enia pohovoru sluzi hlavne na uvolnenie uchadzaca, aby
mohol mat pri vzajomnom dialégu ¢o najvacsi podiel. Na zaciatku pohovoru byva
vacsina kandidatov nervézna &im sa ich typické spravanie meni. Preto je vhodné

kandidata srdecne privitat a podakovat mu za zaujem o ucast vo vyberovom konani.

%0 Werher, W. B. Jr., Davis, K.: Lidsky faktor a personalni management. 1. vydani Praha 1992. s. 222
%1 Zrov. Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 469
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Na zaver pohovoru sa da kandidatovi moznost pytat sa. Taktiez je potrebné informovat
o dalSom postupe v procese vyberu. Ak si kone€né rozhodnutie vyziada este nejaky

¢as, je potrebné to oznamit aby kandidat nebol vystaveny zbytonému napatiu.

V pripade, Ze v tejto faze je jasné, Zze ku Ziadnej zhode nepride, je vhodné taktne
a s uvedenim dévodov uchadzaca odmietnut. Je v8ak velmi ddlezité zvolit spravnu

cestu, aby sa neposkodila povest organizacie.*

V Stvrtej faze pracovného pohovoru je velmi délezité uvedomit si, Zze pohovor je
ucelova konverzacia. Kandidat by mal byt povzbudzovany k tomu aby hovoril va&sinou
sam. Je teda na personalistovi aby dokazal klast také otazky, ktoré by mu pomohli

ziskat’ pozadované informacie o kandidatovi.

Schéma 10 Co je v suvislosti s pohovorom pripustné a &o nie*®

Malo by sa

Nemalo by sa

Naplanovat’ pohovor

Zacat pohovor bez pripravy

Povzbudzovat kandidata k tomu aby sa

rozhovoril

Pytat’ sa sugestivne otazky

Pokryt tie zakladné otazky, ktoré boli

naplanované

Robit" zavery na zaklade neadekvatnych

ddkazov

Analyzovat’ kariéru a zaujmy uchadzaca

Venovat prili§ vela pozornosti jednotlivym

za UuCelom odhalenia jeho silnych | slabym a silnym strankam

a slabych  stranok ajeho  spdsobu

spravania

Udrzat si  kontrolu nad priebehom | Dovolit kandidatovi aby prekrucal dblezité

pohovoru a dodrzat planovany ¢as

skutoénosti

ZavereCnou fazou pohovoru je jeho vyhodnotenie. Personalista zhodnoti vSetky
ziskané informacie a dojem zo stretnutia s uchadzaCom a poznatky z pohovoru zhrnie
v pisomnej forme. Na zaklade porovnania s dalSimi kandidatmi sa rozhodne o dalsom

postupe.
2.7.4 Projekt a manazérska vizia

Vypracovanie projektu alebo manazérskej vizie su obvyklé predovietkym pre interné
vybery. Pri externych vyberoch hrozi skiznutie k slohovému cviéeniu. Aby tomu tak

nebolo, je treba poskytnut uchadzaCom vybrané informacie ajasné zadanie

%2 Zrov. Ludlow, R., Panton, F.:Zasady Uspes$ného vybéru pracovnika. 1. vydanie Praha 1995, s. 71
¥ Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 473
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s niekolkymi limitmi a jednotlivymi ulohami k rieSeniu. Potom je mozné oCakavat’ prace,

ktoré st in$pirativne.
2.7.5 Pracovny pohovor (1+1)

Je najpouzivanejSim typom pohovoru a pokial je dobre pripraveny, mdze priniest vela
vyhod. Medzi niektoré z nich patri, napr. personalista ziska hilbSie informacie
o kandidatovi, jeho o€akavaniach, pracovnych ciefoch, jeho osobnosti a povahovych
rysoch a v neposlednom rade aj overenie vhodnosti kandidata pre pracu na volnom

pracovnom mieste ale i v pracovnej skupine a v spolo¢nosti vébec.
2.7.6 Pohovor pred panelom posudzovatelov

Tento typ pohovoru sa pri vybere pracovnikov pouziva stédle CastejSie. Panel sa
v mendej firme najCastejSie sklada z maijitela alebo najvysSieho veduceho pracovnika
a z priameho nadriadeného obsadzovaného pracovného miesta, pripadne z experta,
ktory dobre pozna povahu a poziadavky prace na obsadzovanom pracovnom mieste
(mbze nim byt napr. pracovnik zaradeny na rovnakej pracovnej pozicii, externy expert
atd.). Pri obsadzovani miest, kde je ddlezitou zloZkou prace vedenie fudi ateda je
potrebné dbkladnejSie posudzovat osobnost, charakterové vlastnosti kandidata, je

vhodné pouzit sluzby psychologa.®
2.7.7 Vyberova komisia

,Vyberova komisia je oficidlnejSim a zvyCajne vacsSim pohovorovym panelom.
S kandidatom sa tu stretédva skupina dvoch alebo viac ludi zodpovednych za vyber.
Pohovorovy panel najCastejSie tvori personalny manazér a vykonni manazéri. Vyhodou
je, Zze panel umoznuje zdielanie informacii a zniZuje vyskyt prekryvajucich sa otazok.
Opytujuci sa mézu diskutovat' o svojich dojmoch o kandidatovom spravani pocas
pohovoru amdbézu tiez modifikovat alebo prehlbovat akékolvek povrchné

posudzovanie.*®

2.7.8 Assessment Centre

Je metdéda pre vyber buducich zamestnancov, ktora vyuziva subor uloh a testov
zostavenych tak, aby preverili kritéria uvedené v profile kandidata. Kombinacia metéd
hodnotenia znamena, Ze je mozné zistit schopnosti kandidata vzhladom k Sirokej Skale

narokov réznych zamestnani. Hodnotenie robi niekolko hodnotitefov, &im sa

% Zrov. Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanctl. 1. vydanie Brno 1999. s. 275
% Zrov. Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. Praha 2007. s. 111
% Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 370
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hodnotenie schopnosti kandidatov objektivizuje, prehibi a ziska sa ucelenej$i obraz

o kandidatovi. Hodnotenie sa priamo odvija od potrieb daného pracovného miesta.

Pri tejto metdde maju kandidati pocit, Ze dostali prileZitost prezentovat svoje
schopnosti a tiez dostanu kvalitni spatnu vazbu. Hlavnou nevyhodou je, Ze priprava
tejto metdédy vyZzaduje odborné schopnosti, o sa premieta do nakladov organizacie.
Takze vysledkom je, Ze sa metdda assessment center pouziva iba pri vybere
pracovnikov na vysSie miesta a vo vacSich organizaciach, ktoré maju vyssiu naborovu

aktivitu.>’
2.7.9 Referencie

Hlavnym zmyslom referencii je ziskat dévernu a konkrétnu informaciu o buducom
zamestnancovi a nazory na jeho charakter a vhodnost pre dané pracovné miesto
Predchadzajuci zamestnavatelia mézu poskytnut neocenitelny nahfad na to, ako
uchadza¢ vykonaval svoju funkciu v minulosti, ako dobre spolupracoval s ostatnymi, &i
bol zodpovedny a Cestny a tiez hodnotenie jeho schopnosti, zru¢nosti a vhodnosti na

urcité pozicie.

,Otazky, na ktoré buduci zamestnavatelia Ziadaju predchadzajucich zamestnavatelov

odpoved mbzu obsahovat:

Ako dlho bol u vas kandidat zamestnany?

Aky bol nazov jeho pracovného miesta?

Aka praca bola vykonavana?

Aka bola jeho mzda?

Kolko dni absencie mal kandidat za poslednych 12 mesiacov?

Co bolo dévodom skoné&enia pracovného pomeru?

V V. V V VYV V V

Zamestnali by ste opatovne kandidata (ak nie, pre¢o)?**®

Hlavhym nedostatkom referencii je to, Zze sa treba spolfahnut na schopnost
referujiceho zamestnanca poskytnut novému zamestnavatelovi informacie vo forme,
ktora je pozadovana. Pre nového zamestnavatela nie je znama povaha vztahov medzi
danym &lovekom a uchadzacom. Niektoré organizacie uplatfiuju pravidlo, Ze referencie
mdzu poskytovat len urcité na to urCené osoby. Tak sa organizacie brania proti
obvineniu z poskodenia, pokial je referencia nepresna alebo obsahuje neadekvatne

komentare.*®

37 Zrov. Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 57
% Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 374
% Zrov. Dale, M.: Vybirame zaméstnance. Brno 2007, s. 58-59
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2.7.10 Lekarske vysetrenie

Je mozné predpokladat, Zze aj u nas sa rozsiri prax komplexného lekarskeho vySetrenia
v ramci zavere¢ného kola vyberového konania, nie az po prijati vhodného kandidata.
Analdgiu je mozné badat so zdravotnymi a fyzickymi testami, ktoré v zaverec¢nej faze
prestupu absolvuju Sportovci. Predtym ako do nich Sportové kluby investuju nemalé
peniaze, chcu poznat zdravotny stav, aby nenastala situacia, ze hra¢ nebude schopny
odvadzat svoj vykon. Zrovnakych dbvodov sa vykonava lekarske vySetrenie
predovSetkym pri vrcholovych manazéroch. Mnoho organizacii sa vSak lekarskym
vySetreniam brania prijimaniu kandidatov s poSkodenym zdravim na miesta, kde
povaha prace by mohla spdsobit dalSie zhorSenie zdravotného stavu ateda aj
problémy s opatovnym obsadzovanim pracovného miesta. Lekarske vySetrenie ako

metdda vyberu je stale viac povaZovana za diskriminadni metédu.*
2.7.11 Vyberové testy

K porovnaniu vlastnosti a schopnosti uchadzalov s poziadavkami na dané pracovné
miesto sluzia testy. UmoZzZiuju objektivne a Standardizované meranie a porovnanie
viacerych spésobov. Vo v8eobecnosti je testovanie kandidatov povaZované za
pomocnu, resp. dopinkovi metédu vyberu zamestnancov. Existuje velké mnozZstvo
testov, pricom kazdy druh testu ma obmedzenu pouzitelnost a rozdielny ucel preto sa

zvyc€ajne testy kombinuju, resp. zlucuju.
RozliSujeme nasledujuce druhy testov:

o Odborné testy — aj napriek tomu, Ze kandidati maju pozadované vzdelanie
a prax, to eSte nemusi znamenat, Ze aj ich odborna stranka ja na poZadovanej
urovni. Vaésinou tu kandidat vykona prakticku skusku alebo test spravania sa,
ktoré su zamerané na elementarne zruénosti, urcité fyzické dispozicie
a nazorné myslenie. Mdézeme sem zaradit, napr. opracovanie suciastky,
obsluhovanie zariadenia, pouzivanie textovych editorov, preklad textu atd.*’

o Testy inteligencie — su najstarSimi a najpouzivanejSimi psychologickymi
testami. Skumaju uroven recovej inteligencie analytické teoretické zlozky
inteligencie, prakticko - analytické zlozky (napr. orientacia v riedeni problémov),
organizacnej a dispozi¢nej inteligencie (vhodné pre analyzu komplikovanych
situacii) a podobne.*?

o Projektivne testy — kandidatovi nie je na prvy pohfad zrejmé, ¢o je predmetom

testovania. Podnetova situacia je mnohoznaéna a teda testovany nembze mat

40 Zrov. Hronik, F.: Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanci. 1. vydanie Brno 1999. s. 284
#1 Zrov. Kachanakova, A. a kol.: Riadenie fudskych zdrojov. Bratislava 2007. s. 88
“2 Zrov. Styblo, J.: Jak vybirat spolupracovniky. 1. vydanie Ostrava 1994. s. 84
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svoju odpoved pod kontrolu. Vyklad projektivnych testov patri vyluéne do
kompetencie psycholdéga. Medzi najznamejSie projektivne testy patria, napr.
test volby farby a tvarov a vyklad farebnych skvin.

Testy osobnosti — pouzivaju sa k odhaleniu individualnych povahovych ¢&iit
jednotlivych kandidatov. NajastejSou formou su osobnostné dotazniky. Ich
ulohou je poukazanie na rézne stranky kandidatovej osobnosti, na zakladné
Crty jeho povahy, &i sa jedna o introverta alebo extroverta, spolo¢ensky alebo
uzavrety typ osobnosti a pod.*®

Testy vzelavatelnosti — pouzivaju sa na posudzovanie schopnosti kandidata
zvladnut nové pracovné postupy a vyuzitie novych vedomosti. Vo vSeobecnosti

slizia na posudzovanie schopnosti prispdsobovat sa zmenam.**

Schéma 11 Vyberové kritéria a zodpovedajlice metddy postdenia kandidatov*

Vyberové kritérium

Metddy posudenia kandidatov

Uroveri vzdelania

Analyza Zivotopisu

Pracovna skusenost’

Analyza Zivotopisu

Technicka kvalifikacia

Analyza Zivotopisu, osved&enie, test

technickych zru¢nosti

Komunikacné schopnosti

Interview, Assessment centre, jazykovy

test

Riadiace schopnosti

Analyza Zivotopisu, interview, referencie

Kvantitativhe schopnosti

Numericky test, interview, pripadova

Studia

Schopnost pracovat v time

Assessment center, psychologicky test

Zakaznicka orientacia

Assessment center, behavioralne

interview

2.7.12 Netradi¢né metody

Medzi netradicné metddy patria:

testy na detektore IZi, grafoldgia, frenologia

a v neposlednom rade aj astrolégia. Ziadny z tychto testov sa nevyuziva pri vyberovych

konaniach vo velkom rozsahu.

3 Zrov. Koubek, J.: Rizeni lidskych zdroji. 4. vyd. Praha 2007. s. 138

4 Tamtiez

4 Vajner, L.: Vybér pracovnikt do tymu. Praha 2007. s. 42
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2.8. Celkové vyhodnotenie a koneéné rozhodnutie

Na zaklade ziskanych vysledkov pocas vyberového procesu sa zostavi poradie
kandidatov. Pracovné miesto bude ponuknuté tomu kandidatovi, ktory sa na zaklade
hodnotenia javi ako najvhodnejSi na vykonavanie danej prace. Vysledok rozhodnutia je

potrebné oznamit' vetkym uchadzatom.

Vybranému kandidatovi je najvhodnejSie vysledok rozhodnutia o prijati oznamit’ najskér
ustne, resp. telefonicky a taktiez aj pisomne so ziadostou aby do ur€itého datumu

potvrdil svoj zaujem pracovat' v spolo¢nosti.
Pisomna ponuka by mala obsahovat' tieto nalezitosti:

e nazov prace, pracovného miesta,

e miesto vykonu prace,

e pracovnu dobu a pracovny rezim,

e informacie o mzdovych podmienkach (vySku, vyplatny termin, priplatky za
nadcasy, praca v noci, praca cez vikend, atd’.),

e skusobnu dobu,

e termin nastupu,

o zamestnanecké vyhody,

e podmienky, ktoré je potrebné spinit pred nastupom (napr. predlozenie

potrebnych dokumentov, absolvovanie lekarskej prehliadky, atd’.)*

Konec¢né rozhodnutie o prijati alebo neprijati predstavuje vysledok procesu prijimania
nového pracovnika. Je zalozené na komplexnej analyze informacii ziskanych
v priebehu vyberového procesu, na zvazeni kladov azaporov ako iporovnavani

vysledkov s vysledkami ostatnych uchadzacov.

46 Zrov. Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. Praha 2007. s. 118
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3. CHARAKTERISTIKA ADVOKATSKEJ KANCELARIE XY

Tato Cast bakalarskej prace je venovana konkrétnym informaciam o vybere a ziskavani
administrativnych pracovnikov. KedZe som nedostala povolenie na pouZivanie
obchodného mena advokatskej kancelarie, vo vSeobecnosti bude pouzivany termin
advokatska kancelaria XY.

Cielom skumania je analyza procesu ziskavania avyberu administrativnych
pracovnikov a porovnanie s tradiénym postupom, ktory sa uvadza v literature
zameranej na personalny manazment a je spominany aj v predchadzajucich kapitolach
tejto bakalarskej prace. Najdené nedostatky vtomto procese su pre spoloénost
neziaduce a preto bude navrhnuté rieSenie ako sa spominanym problémom pri vybere
a ziskavani administrativnych pracovnikov vyhnut aby bol proces efektivny, uc€inny
a bezproblémovy.

Globalna advokatska kancelaria XY vznikla v roku 1901, kedy bola zaloZzena na Wall
Street v New Yorku. Pod slovom globalna sa dnes skryva 2400 pravnikov pdsobiacich
v 35 kancelariach v Amerike, Eurdpe, na Strednom Vychode, v Afrike a Azii.

DevatdesiatSest rokov po vzniku firmy v New Yorku bola zalozena bratislavska
kancelaria. Od tej doby sa stala jednou z najuspesdnejSich pravnickych kancelarii na
Slovensku. Dnes zastava jedno z poprednych miest na eurépskom pravnom trhu

a mimoriadne silnému postaveniu sa teSi najma v strednej a vychodnej Eurdpe.

Advokatska kancelaria XY poskytuje celu Skalu miestnych a aj cezhrani¢nych pravnych
a danovych poradenskych sluzieb a colného poradenstva. Medzi jej hlavné &innosti

patri poskytovanie sluzieb v ramci komplexného obchodného a finanéného prava.
3.1. Oblasti prava

»Advokatska spoloCnost XY poskytuje pravne sluzby mnohym vyznamnym domacim
a zahraniénym spolo¢nostiam, ktoré maju zaujmy v Slovenskej republike. Tymto
klientom je ponuknutd plna podpora vo vSetkych obchodnych a komerénych
zalezitostiach pri vykone ich obchodnych resp. investi¢nych ¢innosti.
Medzi hlavné oblasti prava, na ktoré sa spolo¢nost zameriava su:

e pravo obchodnych spolo¢nosti a obchodné pravo,

e flzie a akvizicie,

e sukromny kapital,

e bankovnictvo a financie,

o kapitalové trhy a cenné papiere,

e nehnutelnosti a stavebné pravo,
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e sUdne spory a arbitraze,

e pravo Eurdpskej unie,

e dane a cla,

e pravo hospodarskej sutaze

e investiéné projekty na zelenej luke**’

Pravnici a danovi poradcovia bratislavskej kancelarie, ktori sa S$pecializuju na
poskytovanie celej Skaly sluzieb v oblasti prava obchodnych spolo¢nosti a obchodného
prava su zarukou toho, ze vSetky pravne aspekty ¢innosti klientov su udrziavané na
najvys8ej medzinarodnej urovni a v sulade s pravnymi predpismi Slovenskej republiky

ako aj s pravnymi predpismi Eurépskej unie.

»opolo¢nost v poslednom Case ziskala tieto ocenenia od najvyznamnejSich

pravnickych publikacii, ktoré hodnotia pravnické firmy:

e Bankovy a finan¢ny tim roka,
o Globalna pravnicka firma roka,
¢ Najlepsia pravnicka firma roka vo vychodnej Europe,

e Nezavisle zaradena medzi 5 najlep$ich globalnych pravnickych firiem.“?

3.2. Organiza¢na struktura advokatskej kancelarie XY

OrganizaCna Struktura advokatskej kancelarie XY je Siroka. Ma malu vertikalnu
Clenitost, to znamena, Ze ma maly pocet stupriov riadenia, ale na jednotlivych

stupfioch riadenia je vela pracovisk a pracovnikov podriadenych jednému vediucemu.*

Schéma 12 Organiza¢na Struktura advokatskej spolo¢nosti XY

partner
spolo¢nosti

lokalni
partneri

administratian

y manazér
prav?um a ; : - ; ;
danovi aitarer administrati| [prekladateli marketing " I':' _
poradcovia va a oddeleme

*" Interny zdroj advokatskej kancelarie XY
Tamtiez
49 Zrov. http://sladekova.webnode.sk, 2010
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3.3. Personalne obsadenie spolo¢nosti

Bratislavska pobocCka advokatskej kancelarie XY ma vsucasnej dobe 42

zamestnancov. Z toho:

1 partner spolo¢nosti

e 3 lokalni partneri

e 1 administrativny manazér

e 23 pravnikov

e 7 administrativnych pracovnikov
e 2 prekladatelia

e 2 marketingovi pracovnici

e 2 zamestnanci IT oddelenia

e 1 uctovnik
3.4. Uloha administrativneho manazéra v spoloénosti

Kru¢ovym faktorom uspechu kazdej spoloCnosti je okrem poskytovania kvalitnych
sluzieb aj personadlne obsadenie. Preto je velmi dbélezité uvedomit si hodnotu

kvalitného timu vo vztahu k vysledkom spolo¢nosti.

Uloha administrativneho manazéra v advokatskej kancelarii je velmi réznoroda.
Obsahuje ¢€innosti od personalneho vyberu, cez finanéné C&innosti az po zakladné
marketingové aktivity. KedZe pracovné Cinnosti administrativneho manazéra su vefmi
Siroké, niektoré z nich sa snazi delegovat’ na svojich spolupracovnikov. Jedna z tychto
aktivit je aj proces ziskavania a vyberu administrativnych pracovnikov, ich orientacia,

zaSkolovanie a vzdelavanie.

V dalSich kapitolach bude opisany tento proces ziskavania a vyberu administrativhych
zamestnancov v advokatskej kancelarii XY a bude porovnany s idealnym modelom,
ktory bol rozobraty v predchadzajucich astiach tejto prace a nasledne bude navrhnuté

rieSenie na optimalizaciu tohto procesu.
3.5. Personalne planovanie v advokatskej kancelarii XY

Ako bolo spomenuté v teoretickych vychodiskach tejto prace, personalne planovanie je
jednou z délezitych &innosti v kazdom podniku a sluzi k realizacii jeho cielov tym, Ze
predvida vyvoj, stanovuje ciele a navrhuje opatrenia, ktoré vedu k zabezpelovaniu

pracovnej sily.

V advokatskej kancelarii XY je personalne planovanie velmi minimalne. Vacsinou sa

tato situacia riesi az vtedy, ked nastane problém, t.j. ked da zamestnanec vypoved,
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odide na matersku dovolenku alebo je preradeny na inu pracovnu poziciu v ramci firmy

alebo je relokovany v ramci siete advokatskych kancelarii po svete.

V spoloénosti existuje len minimalne prepojenie medzi planovanymi strategickymi
cielmi a planovanim pracovnych miest, ¢o je jeden z velkych nedostatkov, ktoré by

bolo potrebné odstranit’ tak, Ze firma by mala v buducnosti k dispozicii pracovnikov:

e v potrebnom mnozstve,

e s potrebnymi vedomostami a zru¢nostami,

e s pozadovanymi osobnostnymi charakteristikami,
e v spravnom Case,

e s primeranymi nakladmi,

e zamestnancov, ktori su flexibilni a pripraveni na zmeny.
3.6. Analyza pracovného miesta — administrativny pracovnik

Advokatska kancelaria XY sa z dévodu narastu dopytu po jej sluzbach v poslednom
Case neustale rozSiruje, o ma za nasledok CastejSie prijimanie novych zamestnancov,

ktori musia byt prinosom lebo od nich sa odvija celkové fungovanie spolo¢nosti.

Aj napriek tomu, Ze advokatska kancelaria XY je zamerana hlavne na vyber
a ziskavanie kvalitnych pravnikov do svojho timu; aj administrativni pracovnici maju
opodstatnenu rolu pri fungovani spolo¢nosti ako celku. Sice nie je po nich vidiet
vysledok v podobe vyhraného sudneho sporu alebo podpisani délezitej pravnej
zmluvy, ale su to prave oni, ktori malymi krokmi napomahaju k realizacii vysledkov

prezentovanych pravnikmi.

Pri analyze pracovného miesta nejde o ni¢ iné, ako o zistovanie, zaznamenavanie,
uchovavanie a analyzovanie informacii o ulohach, metédach prace, zodpovednosti,
vazbach na iné pracovné miesta, podmienkach, pri ktorych sa praca vykonava
a o dalSich suvislostiach pracovnych miest, kde cielom analyzy je spracovanie

véetkych tychto informacii v podobe tzv. popisu pracovného miesta.*

Poziadavku novovzniknutého pracovného miesta pre administrativneho pracovnika
vacsinou zadava nadriadeny pravnik alebo lokalny partner na zaklade potrieb svojho
oddelenia. Nasledne tato poziadavka prechadza na administrativneho manazéra alebo
jeho asistenta s cielom vytvorit popis pracovného miesta na zaklade doterajSich
povodnych popisov na tuto poziciu, ktoré su doplnené aktualnymi poziadavkami od
nadriadeného t.j. &i administrativny pracovnik bude pracovat na oddeleni obchodného

prava, sudnych sporov a arbitrazi, na oddeleni dani alebo investi¢nych projektov.

% Zrov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. Praha 2007. s. 43
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3.7. Metédy ziskavania administrativnych pracovnikov v advokatskej

kancelarii XY

Volba metdd ziskavania pracovnikov zavisi od mnohych okolnosti, v prvom rade je to

povaha obsadzovaného volného miesta a taktiez aj finan&na situacia spoloénosti.

Na konkrétnu poziciu v advokatskej kancelarii XY sa vac¢sinou pouzivaju nasledujuce

metody:
a) Odporuéenie su¢asného zamestnanca

SucCasny zamestnanec navrhne vhodného kandidata, ktorého spolo¢nost priamo
oslovi, pripadne su€asny zamestnanec informuje svojho znameho o volnej pozicii

administrativneho pracovnika.
b)  Vyuzitie sluzieb personalnych agentur

Advokatska kancelaria XY zada presne stanoveny popis a 3Specifikaciu pracovného
miesta s poziadavkou najst najvhodnejSieho kandidata. Potom nasleduje stretnutie
administrativneho manazéra a personalnej agentury, kde sa dohodne postup a ostatné
detaily. Tato metdda sa vacsinou vyuziva na hfadanie pravnikov — seniorov, ktori su

zamestnani v konkurenénych firmach.
c) Vyuzitie internetovych pracovnych portalov

Toto je najCastejSie vyuzivana metdda ziskavania administrativnych pracovnikov.
Advokatska kancelaria XY zada konkrétnu ponuku na internetovy pracovny portal,
s ktorym ma zmluvu a predchadzajuce kladné skusenosti na zvolené obdobie. Ponuka
je vypracovana na zaklade popisu pracovného miesta a poziadaviek jednotlivych
pravnikov a jej navrh sa nachadza v Prilohe A. Na zaklade vygenerovanych Ziadosti
o prijatie do zamestnania potom pozyva administrativny manazér alebo jeho asistent

kandidatov na pracovné pohovory.
d) Inzercia na webovej stranke advokatskej spoloénosti XY

Advokatska kancelaria XY ma globalnu webovu stranku, kde si potencialny uchadzac
mdze vybrat kancelariu, v ktorej by mal zaujem pracovat. VZdy je tam zverejnena e-
mailova adresa a taktiez aj koreSpondencna adresa. Tieto Ziadosti su nasledne

spracovavané a vybrati kandidati su pozvani na pracovny pohovor.
3.8. Pozadovana dokumentacia od kandidatov

Aby sa vybral ten najlepsi kandidat zo vSetkych, je potrebné mat o kazdom z nich

k dispozicii dostato€né mnozstvo zodpovedajucich informacii.
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Vac&sinou sa vyzaduju nasledujuce dokumenty:

e Zivotopis

o motivacny list (cover letter), v ktorom kandidat vysvetfuje, preo sa zaujima
o volnu pracovnu poziciu a pre€o by prave on mal ziskat' toto miesto

o doklady o vzdelani

o referencie, vacsinou z predchadzajuceho zamestnania

e dotaznik

Zivotopis patri medzi najzakladnejsie dokumenty pri vyberovom procese. Advokatska
kancelaria XY nema ziadnu poziadavku na formalnu stranku tohto dokumentu. Avdak
jeho uprava napovie administrativnemu manazérovi vela o jeho osobnosti kedZe jedna
z hlavnych ¢&innosti administrativneho pracovnika je Uprava pravnych zmluv po
technicke]j stranke. Zivotopis musi byt napisany v slovenskom atieZ aj anglickom

jazyku.

Motivaény list obsahuje dbvody preCo sa kandidat rozhodol oslovit prave tato
advokatsku kancelariu na prijatie do zamestnania. VyZaduje sa aby bol napisany

v anglickom jazyku a tym sa skuma pasivna uroven vyjadrovania sa v cudzom jazyku.

Kandidat sa musi pri vyberovom konani preukazat dokladmi o vzdelani. Aj napriek
tomu, Ze ide o poziciu administrativneho pracovnika, vzdelanie je tu velmi dblezité,
hlavne €o sa tyka jazykovych schopnosti a taktiez pokroCilé pouzivanie uzivatelského

programu Microsoft Office.

Referencie z predchadzajuceho zamestnania na poziciu administrativny pracovnik
vacsinou pozaduju vramci pobociek advokatskej kancelarie XY mimo Uzemia

Slovenskej republiky.
Dotaznik

Vacésina malych a strednych firiem v naSich podmienkach nepouziva Ziadne dotazniky.
Ak aj ano, potom su ti iba univerzalne typy, ktoré nie si vhodné pre rézne kategorie
pracovnych miest. Aj advokatska kancelaria XY pri vybere a ziskavani
administrativnych pracovnikov nepouziva Ziadny dotaznik a preto navrhujem
vypracovanie takéhoto dokumentu. Jeho forma sa nachadza v Prilohe B. V buducnosti
by ulahg&il evidenciu zamestnancov, kde vyplneny dotaznik by bol su€astou ich osobnej
ZloZzky a taktiez by pomahal pri vytvarani databazy uz kontaktovanych kandidatov, i uz

uspesnych alebo neuspesnych.

Zakladné udaje, ktoré by mal dotaznik obsahovat’ su:
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A. zakladné identifikané udaje:

e nazov zamestnania, o ktoré sa kandidat uchadza
e meno a priezvisko

e adresa trvalého bydliska a telefén

e datum a miesto narodenia

e (Cislo obc&ianskeho preukazu

o Statna prislusnost

e rodinny stav

e vzdelanie a odborna priprava

B. Informacie o niektorych skuto&nostiach:

e 0 svojej doterajSej kariére

e 0 svojom su¢asnom pracovhom zaradeni
e 0 svojich zalubach a zaujmoch

e 0 svojich silnych a slabych strankach

o ako si predstavuje svoju dalSiu kariéru

C. Zaverec¢na Cast dotazniku

¢ termin, kedy by mohol uchadzac¢ nastupit
e podpis uchadzaca

e datum®
3.9. Vyber administrativnych pracovnikov

Na zaklade zostaveného zoznamu najidealnejSich kandidatov, ktori budu pozvani na
pracovny pohovor nastava samotna faza vyberu administrativnych pracovnikov,

ktorého vSeobecny postup je opisany v Prilohe C

Vyber pracovnikov je velmi zlozity proces, kde jeho vysledkom je vybrat najlepSieho
uchadzaca na volnu pracovnu poziciu so zretefom na to, aby ¢o najlepSie vyhovoval
poziadavkam stanovenych v popise pracovného miesta a aby tiez prispel
k harmonizacii vztahov na pracovisku a stal sa plnohodnotnym &lenom pracovného

kolektivu.
V advokatskej kancelarii XY funguje vyber administrativhych pracovnikov nasledovne:
o Na zaklade prijatych Ziadosti o zamestnanie sa vyselektuju uchadzadi, ktori

spifaju poziadavky pracovného miesta.

e SuU pozvani na 1. kolo pracovného pohovoru. Ten sa uskutoChiuje s asistentom

administrativneho manazéra a pozostava z osobného rozhovoru, ktorému

%1 Zrov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stiednich firmach. Praha 2007. s. 93 - 94
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predchadza podrobné preskimanie vSetkych poZadovanych dokumentov od
kandidata a praktického testu, kde sa overia technické zru€nosti kandidata pri
uprave textovych dokumentov a tabulkovych databaz. Potom nasleduje test
anglického jazyka pozostavajuci z prepisu odborného pravneho textu a jeho
nasledny preklad do slovenského jazyka. Asistent administrativneho manazéra
vyhodnoti test a na zaklade jeho vysledku odporudi kandidata do dalSieho kola

alebo nie.

V pripade uspesnosti kandidata v prvom kole pracovného pohovoru, nasleduje
druhé kolo, ktoré pozostava zo stretnutia s nadriadenym pravnikom a skima sa
tu odborna spdsobilost kandidata ajeho predstavy o budicom pésobeni
v advokatskej kancelarii XY av neposlednom rade aj jeho osobnostné
predpoklady. Dalej nasleduje stretnutie s administrativnym manazérom kde sa
ladia detaily ohfadne naplne prace, poziadavkach zo strany buduceho
zamestnavatela az po termin nastupu a ponukand mzdu. Poslednou fazou
druhého kola pracovného pohovoru je overenie komunikacnej urovne
anglického jazyka a analyza prepisovaného a prekladaného textu.

Vysledkom vyberového konania na poziciu administrativny pracovnik
v advokatskej kancelarii XY je vyjadrenie vSetkych ucastnikov pohovoru zo
strany spoloCnosti (pravnika, administrativneho manaZzéra a prekladatela) &i uz

prijatie alebo zamietnutie.
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Schématicky by sa dal postup vyberového procesu znazornit nasledovne:

Schéma 13 Postup vyberového procesu

Prvé kolo vyberového procesu

Osobny pohovor
s asistentom
administrativneho
manazéra

v

Prakticky test + prepis
a preklad angl. textu

v v
Nevhodny Vhodny
kandidat kandidat

Druhé kolo vyberového procesu

Osobny pohovor s:

1. Pravnikom

2. Administrativnym
manazérom

3. Prekladatelom

v v
Odmietnuti Prijatie
e kandidata
kandidata

3.10. Ukon¢€enie procesu vyberu administrativhych pracovnikov

Vybranému kandidatovi sa oznami kladny vysledok pracovného pohovoru najskér
telefonicky a nasledne je mu poslany akceptaény e-mail, kde su uvedené vSetky
dolezité informacie tykajuce sa nastupu do zamestnania. Navrh akceptaéného e-mailu

je uvedeny v Prilohe D.

Kandidatom, ktori na pracovnom pohovore neboli Uspesni, oznami administrativny
manazér, najCastejSie e-mailovou formou, negativnhe rozhodnutie o prijati do

zamestnania. Navrh zamietnutia je uvedeny v Prilohe E.
3.11. Metddy vyberu administrativhych pracovnikov

V advokatskej kancelari XY sa pouzivaju nasledujuce metédy vyberu
administrativnych pracovnikov:

o Predvyber
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o Testy

o Osobny pohovor

Predvyber je poCiato¢na faza selektovania kandidata, ktora sa vykonava na zaklade
zhromazdenych informacii , ktoré poskytli spolo¢nosti vSetci kandidati. Kandidati na
volné pracovné miesto poskytuju vo svojich motivacnych listoch a Zivotopisoch

informacie na vyberové konanie.

Jednou zo zakladnych metdd vyberu je aj skimanie Zivotopisu a motivaéného listu, kde
sa administrativny manazér sustredi na doterajSie pracovné skusenosti, pripadne

najvyssie dosiahnuté vzdelanie.

Zivotopis by mal byt jasny, struény a vystizny. Udaje, ktoré by mal obsahovat boli

spomenuté v predchadzajucich kapitolach.

Predvyberu z prijatych Ziadosti o zamestnanie sa zucasthuju asponn dve osoby,
konkrétne to je administrativny manazér a administrativny asistent. Ti individualne
prechadzaju vsetky Ziadosti, aby si na konci porovnali svoje vysledky a zarucili tak
objektivitu pri vybere a eliminovali individualne predsudky, ak by bol za predvyber
zodpovedny iba jeden zamestnanec. Vysledkom toho procesu je zoznam kandidatov

postupujucich do dalSieho kola.
Testy

Advokatska kancelaria XY pouziva vopred pripravené testy aby sa preverila Uroven

technickych a jazykovych vedomosti kandidata.

Pod technickymi vedomostami sa rozumie Uroveh pouZivania Microsoft Office
a Microsoft Excel. Kandidat vo vopred stanovenom limite 60 minut musi upravit zadanu
pravnu zmluvu a databazu podfa Specidlnych pozZiadaviek, ktoré su stanovené
spolo¢nostou.

Potom nasleduje prepis anglického posluchu odbornej pravnej anglictiny a nasledny

preklad vopred zadaného textu. Na tieto dve aktivity je Casovy limit 30 minut.

Po skon€eni testovania kandidatov, administrativny manazér vyhodnoti oba testy a na
zaklade ich vysledkov pozve, resp. nepozve kandidata do dalSieho kola pracovného
pohovoru.

Osobny pohovor je najdélezitejSou metddou pri vybere zamestnancov. Hodnoti sa pri

fiom:

o odborna uroven a praktické skusenosti
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e uroven reakcii pri kladeni otazok
e 0sobnostné predpoklady pre danu poziciu
e uroven ovladania anglického jazyka

o celkovy dojem a spravanie kandidata po¢as pohovoru

Osobny pohovor sa odvija od popisu pracovného miesta. Prvu Cast pohovoru vedie
vybrany pravnik, naj¢astejSie je to pravnik, pre ktorého bude vybrany kandidat
pracovat. Forma rozhovoru je vedena neStrukturovane, t.j. nie je zadany Ziadny

postup, ktory je potrebné dodrziavat. Ide to o formu volného dialégu.

Druhu cCast osobného pohovoru vedie administrativny manazér, ktory vychadza
s popisu a Specifikacie volného pracovného miesta. Pri v8etkych kandidatoch kladie
rovnaké alebo podobné otazky. Na zaklade porovnania ich odpovedi sa da velmi

rychlo vyselektovat najvhodnejsi kandidat.
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4. NAVRH NA ZLEPSENIE ZISKAVANIA A VYBERU
ADMINISTRATIVNYCH PRACOVNIKOV V ADVOKATSKEJ
KANCELARII XY

Prvym a najzavaznejSim problémom advokatskej kancelarie je personalne planovanie,
ako uz bolo spomenuté v predchadzajucich kapitolach; je minimalne. Riadiaci
pracovnici by si mali uvedomit uzke prepojenie medzi strategickymi ciemi spolo¢nosti
a personalnym planovanim, ktoré bolo rozanalyzované v teoretickych vychodiskach
tejto prace. Ztohto dovodu by administrativny manazér mal byt informovany
o vSetkych strategickych planoch spolo¢nosti v dostatoénom ¢asovom predstihu, aby

potom dokazal odpovedat' na otazky typu:

.Kolko pracovnikov budeme potrebovat?

o Kedy bude spolo¢nost potrebovat novych pracovnikov?

e Je nevyhnutné ziskavat novych pracovnikov z externych zdrojov?

e Ako ndkladné bude ziskavanie novych pracovnikov pre spolo¢nost?

e Aké vedomosti, zruénosti a schopnosti budu potrebné v budticnosti?**?

Advokatska kancelaria XY si doteraz neviedla Ziadnu evidenciu o kandidatoch na
poziciu administrativny pracovnik a tym neexistoval prehlad kolko uchadzacov bolo

pozvanych, ktori sa zu€astnili len prvého kola vyberového procesu atd.

Z tohto dévodu navrhujem pouzivanie otvoreného dotaznika. Ten by sluzil na lfahSiu
orientdciu pri porovnavani kandidatov stym, Ze by poskytol administrativnemu
manazérovi komplexnejSi pohlad na celkovu osobnost kandidata. Jeho prinos vidim aj
v tom, Zze kandidat tu méze prezentovat informacie o sebe, ktoré neboli spomenuté

v jeho Zivotopise. V Prilohe B prikladam navrh otvoreného dotaznika.

Poslednym navrhom v procese ziskavania a vyberu zamestnancov je stanovenie si
kritérii pri posudzovani uchadzala nielen z hladiska spdsobilosti pre pracu na
obsadzovanom pracovnom mieste ale aj porovnanie jeho spoOsobilosti s ostatnymi
uchadzacmi, kde vysledkom je najdenie idealneho kandidata. Advokatska kancelaria
XY nema presne Specifikované tieto kritéria a kazdy pohovorujuci, ¢i uz pravnik alebo
administrativny manazér sa zameriava na iny aspekt v pracovhom pohovore a preto by

som navrhla jednotnu formu dodrziavania tychto zasad pri vybere:

e pri posudzovani pracovnej spdsobilosti kandidatov na volné pracovné miesto je

mozné sa stretnut’ s rézne presnymi a rézne pravdivymi informaciami; délezita

%2 Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 406
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je tu teda verifikacia, napr. udaje z vytvoreného dotaznika sa verifikuju
pomocou dalSich dokumentov alebo priamo po¢as pohovoru

porovnavat kandidatov nielen s poZiadavkami pracovného miesta ale tiez aj
s ostatnymi kandidatmi. Z tohto dévodu je vyhodné vyberat z primeraného
mnozstva, ktori vyhovuju poZiadavkam pracovného miesta a hladat’ toho, ktory
vyhovuje najlepsie.

posudzovat jednotlivych kandidatov aj z toho hladiska, ¢i maju predpoklady
zaclenit sa do pracovného timu, ktorého sucastou bude pracovné miesto a i
tiez spifaju firemné kritéria pozadovanych charakterovych vlastnosti
pracovnika.

dolezity je aj fakt, &i kandidat spifia vSetky poZiadavky na vzdelanie, prax,
vedomosti, zru€nosti a ma pozZadované charakterové vlastnosti ako aj jeho
vztah Kk praci, t.j. ¢i ma zaujem iba o zamestnanie, kde je motivovany napr. len
urCitymi vyhodami, ktoré spolo¢nosti ponuka alebo je pracovity a ochotny
prispbsobit’ sa potrebnym zmenam.

v neposlednom rade je dolezité uvedomit si, Ze pracovny pohovor je
dvojstranna zalezitost, kde si spolo¢nost vybera zamestnanca a suCasne

zamestnanec si vybera spoloénost.*®

Okrem iného by pohovorujuci pofas osobného pohovoru musel vypinit hodnotiaci

formular o kandidatovi. KedZe osobny pohovor prebieha postupne, najskor s dotyénym

pravnikom a potom s administrativnym manazérom je délezité aby mali obaja prehlad

o jednotlivych kandidatoch a vedeli pri va¢Som pocte uchadzalov zaujat spravne

stanovisko pri vybere, kde podklad ich rozhodnutia je prave vyplneny hodnotiaci

formular.

V Prilohe F predkladdm navrh hodnotiaceho formulara.

Mal by obsahovat’ nasledujiuce udaje:

celkovy vzhlad uchadzaca — prvy dojem na pohovore je velmi dblezity a preto
by kandidat nemal zabudat prist na pohovor upraveny, mal vy mat primerané
vystupovanie a zvladat’ zadkladné principy neverbalnej komunikacie.

povahové Crty ako napriklad motivacia, asertivita, preciznost, zodpovednost,
ustretovost a ochota atd.

sebahodnotenie

informacie o vzdelani

pracovné oCakavania

dihodobé plany

%% Zrov.: Koubek, J.: Personalni prace v malych a stfednich firmach. Praha 2007. s. 105
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Po absolvovani vSetkych procedur pravnik a administrativny manazér vyberu
najidealnejSieho kandidata. Tomu bude oznameny kladny vysledok. V pripade, ak
kandidat suhlasi s nastupom na danu poziciu za¢ne sa zavere¢na faza celého procesu
vyberu. Je tiez dblezité informovat odmietnutych uchadzacov a podakovat im za ucast

Vo vyberovom procese.

Po nastupe zamestnanca na danu pracovnu poziciu je tiez velmi dolezité hodnotit' jeho

schopnosti, kvalitu prace, aktivitu a zodpovednost’ pri plneni stanovenych uloh.

Dalo by sa povedat, ze tymto sa vyberové konanie pre uchadzaca skoncilo ale nie je
tomu tak; ide o nekone&ny proces starostlivosti o zamestnanca a personalna praca ho

sprevadza pocas celej doby jeho pésobenia v spolo¢nosti.
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ZAVER

Ako uZ bolo spomenuté v predchadzajucich kapitolach, ludsky kapital je to
najcennejSie ¢o firma mdze vlastnit' aj v dnednej pretechnizovanej dobe kde vela veci

za nas robia stroje a pocitace.

Ludsky kapital predstavuje bud jednotlivcov alebo kolektiv, ktori vzajomne prispievaju
k dosiahnutiu cielov spoloCnosti. Od Urovne personalnej prace zavisi ako bude
spoloCnost fungovat. Preto sa personalistika zameriava na otazky sulvisiace
s ¢lovekom ako pracovnou silou, s jeho zapajanim sa do prace a vyuzZivanim jeho

pracovnych schopnosti.

Cielom tejto prace bola analyza, popis vyberu a ziskavania administrativhych
pracovnikov a navrhnutie zlepSeni vtomto procese. V jednotlivych kapitolach su
definované kroky vyberu a ziskavania tak, ako na seba logicky nadvazuju.

Na zaklade porovnania postupu vyplyvajuceho z odbornej literatury s vykonavanou
praxou pri vybere zamestnancov vyplynulo niekolko odliSnosti, resp. nedostatkov.
Nasledne boli navrhnuté rieSenia na optimalizaciu tohto procesu v advokatskej

kancelarii XY.

Kfucovou stratégiou kazdej spolo¢nosti je ziskanie a udrzanie si tych najkvalitnejSich
pracovnikov. Vyber toho najvhodnejSieho kandidata je ulohou personalnej prace.
Konecné rozhodnutie o prijati alebo neprijati nového zamestnanca vzdy riesi iba Clovek
aten =zostdva aj vdnednej dobe najzakladnejSim a zarovenn najddlezitejSim
¢lankom kazdej spoloCnosti apreto je vijej zaujme ziskavat a vyberat tych

najvhodnejSich a najlepsich.
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Priloha A - Navrh ponuky - administrativhy pracovnik na internetovy pracovny

portal

Advokatska kancelaria XY, adresa

Obsadzuje poziciu administrativny asistent

Informéacie o pracovhom mieste:
Miesto vykonu prace:

Bratislava

Naplh prace:
e Zaistovanie administrativnej a pravnej podpory
o Prekladatelské sluzby
¢ Finalizovanie a Uprava pravnych zmluv
e Komunikacia s uradmi a klientmi
e Organizovanie firemnych aktivit
.

Ponukany plat:

Dohodou

Termin nastupu:

ASAP

Druh pracovného pomeru:

Plny uvazok

PozZiadavky:
e Min. vysokoSkolské vzdelanie 1. Stupha
e Anglicky jazyk — pokrocily, expert (dalSi jazyk vyhodou)
o Microsoft Office — pokrocily
Osobnostné predpoklady, dalSie poziadavky
o Vyborné komunikacné a organizacné zru€nosti, asertivita,

flexibilita, zodpovednost

Struéna charakteristika spoloénosti
Americka advokatska kancelaria XY dlhodobo pdsobiaca na Slovensku

Kontaktna osoba: XY
Tel.: XY
E-mail: XY




Priloha B - Otvoreny dotaznik pre vyber zamestnancov

Nazov zamestnania, o ktoré sa kandidat uchadza:

1.

Zakladné identifikacné udaje

Meno a priezvisko

Adresa trvalého bydliska a telefénny kontakt

Datum a miesto narodenia

Rodinny stav

Vzdelanie a odborna priprava (odborna Skola, stredna Skola, vysoka Skola)

Informacie o absolvovani odbornych kurzov, $koleni, postgradualnych studii

2. Pracovno — profesijny Zivotopis

e Predchadzajuce zamestnanie vratane nazvu a adresy zamestnavatela, uviest
v chronologickom poradi s uvedenim datumu zaciatku a konca zamestnania

o Popis suCasného pracovného =zaradenia asnim suvisiace pracovné
podmienky

o Jazykové vedomosti

o Popis skuto&nosti, ktoré zaujemcu az doteraz uspokojovali na jeho praci

e Co zaujemcu pritahuje na zamestnani, o ktoré sa uchadza

e Cim moéze podla svojho nazoru prispiet k Gspe$nému vykonavaniu prace,
o ktoru sa zaujima

e Ako si prestavuje svoju pracovnu kariéru v priebehu dalSich napriklad 5 rokov

o Na aké oblasti rozvoja svojich pracovnych schopnosti by sa chcel zamerat
v blizkej buducnosti

e Zaujmy a zaluby

3. Zaverec¢né udaje a informacie:

o Referencie (uvedenie mien o0sbb), ktoré mbzu poskytnat informacie o
zaujemcovi

o Termin, kedy by mohol zaujemca nastupit' v pripade, Ze bude prijaty

Podpis zaujemcu: V o ,dia

Prilohy, ktoré predlozZi uchadza€ k dotazniku:

Zivotopis

Hodnotenie z predchadzajucich pracovisk

Doklady o vzdelani

Doklady o praxi

Sprievodny list s uvedenim dévodov zaujmu o pracovné miesto




Priloha C- VSeobecny postup vyberu zamestnancov®

Ziadosti
Predbeiné
triedenie
|
Nechat v v v v
rezerve okrajovi mozni nevhodni odmietnut
[
v v
pohovor test
Posudenie
podla
Specifikacie
Nechat v v v v
rezerve okrajovi mozni nevhodni < odmietnut
\ 4
Vytvorit
predbeznu
ponuku
Ziskat
referencie
vhodny nevhodny odmietnut
Vytvorit
konecnu
ponuku
[
v v
prijal odmietol » Jevrezerve
iny
uchadzac?
\ 4
Prijimanie a ano nie
orientdcia v v
Zavolat Zopakovat
uchadzaca v vyber
rezerve

> Armstrong, M.: Personalni management. Praha 2000. s. 445




Priloha D - Oznamenie o prijati do zamestnania

[Hlavi¢ka spolocnosti]

[Adresa kandidata]
Datum
Vec: Oznamenie o prijati do zamestnania
Vazeny pan/ vazena pani,
tymto listom Vam potvrdzujeme, Ze Vas prijimame na pracovnu poziCiu ................. Den
nastupu do nadej spoloCnosti je .........cccvvvvvennnns Pracovna zmluva bude vystavena na
dobu wurcitt do dna ............. Dohodli sme sa na nasledovnych platovych
podmienkach................... EUR. (brutto)+ provizie. Pri nastupe budete mat k dispozicii

mobilny telefén, notebook....iné.
V pripade akychkolvek otazok, nas prosim kontaktujte.

S pozdravom



Priloha E - Oznamenie o neprijati do zamestnania

[Hlavi¢ka spolocnosti]

[Adresa kandidata]

Datum

Vec: Oznamenie o neprijati do zamestnania

Vazeny pan/ vazena pani,

s polutovanim sme nuteni Vam oznamit, Ze vo vyberovom konani, ktoré usporiadala
nasa spolocnost ................ , a ktorého ste sa zucastnili dna....... bola dana prednost
inému kandidatovi. Toto rozhodnutie sa v Ziadnom pripade netyka VaSich schopnosti,
iba sa naSiel kandidat s niekolkoro€nou praxou na rovnakej pozicii, ¢im presne spinil
poziadavky v tomto vyberovom konani. Radi by sme si v8ak ponechali Vs Zivotopis a
v pripade pracovnej pozicie, ktora by zodpovedala Vasim znalostiam a oCakavaniam,

by sme Vas radi oslovili.
Dakujeme Vam za Vas$ &as a prajeme Vam vela $tastia a Gspechov.

S pozdravom



Priloha F - Hodnotiaci formular pri pracovhom pohovore *°

Meno a Priezvisko kandidata:

Datum:

CELKOVY VZHLAD

Zly

Priemerny

Dobry

Vyborny

Oblecéenie

Celkovy vzhlad

Neverbalna komunikacia

Oc¢ny kontakt

POVAHOVE CRTY

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Asertivita

Motivacia

Schopnost timovej prace

Zodpovednost

Ustretovost a ochota

Otvorenost’

Verbalny prejav

Preciznost

Profesionalita

Schopnost’ u¢enia sa

SEBAHODNOTENIE / CIELE

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Sebahodnotenie

Zaujem o pracu

Kariérne ciele

> http://www.mcc.edu/hr/hr_job-eval-forms.shtml, 2009




VZDELANIE

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Vzdelanie a kvalifikacia

Uspechy

Zruénosti

Skusenosti

Pracovny potencial

ROZHODOVANIE/ RIESENIE PROBLEMOV

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Kreativita

Logika

DOVODY PRE VYBER KONKRETNEJ
ORGANIZACIE

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Oddanost’

Znalost organizacie

Znalost odvetvia

PRACOVNE OCAKAVANIA

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Realistické

V sulade s potrebami organizacie

DLHODOBE PLANY

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

Realistické

Potencial rast

CELKOVE HODNOTENIE

Zlé

Priemerné

Dobré

Vyborné

HODNOTENIE

DODATOCNE POZNAMKY




