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ABSTRAKT

Lidské zdroje a vzdélavani jsou stanovené jako jedna ze ¢tyf hlavnich priorit v souvislosti
s naplnénim cilu Lisabonské stratégie pro Slovensko do roku 2010. Rozhodujicim
z hlediska personalniho poradenstvi se jevi hledani a podpora G¢innych strategickych

nastrojl, které zabezpec¢i proménu lidskych zdrojl na lidsky kapital.

Kdyz za v§echnimi velikymi vécmi stoji v prvnim fade lid¢, divody zamysleni se nad
obsazenim urcitiho pracovniho mista resp. pozice mohou predstavovat celé rozsahle
spektrum vzajemné souvisejicich impulst. Planovani lidskych zdroji predstavuje proces
predvidani, stanovovani cilu a realizace opattfeni v oblasti pohybu lidi do podniku,

z podniku a uvnitt podniku, v oblasti spajeni zaméstnancii s pracovnimi ukolmi v pravej
¢as a na spravnim miste, v oblasti formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti lidi,

v oblasti formovéni pracovnich tymu a v oblasti ich personalniho a socialniho rozvoje.
Vyhledavani a ziskdvani zaméstnancti predstavuje dalsi krok navazujici pro planovani
lidskych zdrojt a popis pracovniho mista, pfi¢emz predchazi ich vybéru a nejvic s nim
souvisi. Uvadeény krok je mozné nazvat i1 jako nabor, ktery je definovany jako proces
vymezeni a upoutdni zajmu skupiny uchazect, ze kterych postoupne budou vybrati ti,
kterym je zamé&stnani nabidnuté. Ukolem vybéru zaméstnancii je rozpoznat, ktery

z vybranych uchazec¢t/kandidatl, shromazdenych béhem procesu ich vyhledavani a
ziskavani, bude pravdépodobné nejvic vyhovovat nejen pozadavklim obsazovaného

pracovniho mista ve smysle odbornosti, ale i osobnostni charakteristiky.

Vybér zaméstnanct je proces, ktery neni jednoduchy. Miuze vSak byt zjednoduSeni v
ptipade, jestli jsou jeho kroky spravni a efektivné aplikovani. Neexistuje pravidlo ani
metoda, ktera by mohla byt oznacend za spravnou, nebo nejvhodné;si, nikdy totiz neni
mozné s Uplnou jistotou predpovidat uspésnost vybraného kandidata na obsazeni
pracovniho mista. Napii¢ tomu je mozni na zakladé¢ ziskanich a dostupnych informaci o
vytipovanich kandidatd priblizné urcit ich potencidl a pfedpoklady pro uspésné zvladnuti
naroku a kritérii obsazovaného pracovniho mista. Pii vybére zaméstnanci se jedna o
vzéajemni obchod, kdy jedna i druha strana nakupuje a soucasné i nabizi. Organizace
,hakupuje znalosti, schopnosti, potencial kandidata, kandidat ,,nakupuje* ohodnoceni,
ptilezitosti, seberealizace a sebeuspokojeni. Organizace na druh¢ strané nabizi to, co ma

kandidat zdjem ,,koupit* a kandidat nabizi to, o co mé zdjem organizace. Na prvnim misté



si vSak musi kazda organizace uvédomit hodnotu a vyznam lidskych zdroji. Ich nasledni

vyhledavani a vybér je uz zalezitosti pouziti konkrétnich metdd a vhodnych postupi.

Abstrakt ve svétovém jazyce

Human resources and education are one of the four main priorities to fulfill the goals of
Lisbon strategies for Slovakia until 2010. Search and support of effective strategic tools to
provide the conversion of human resources into human capital seems to be a determining

factor from the personnel counseling point of view.

It is people who are responsible for all the great things and thus it is vital to choose the
right person for the position as it represents a wide range of intermutual impulses. To plan
human resources means to predict, to state goals and carry out measures in the field of
circulation of people into the firm, out of the firm and within the firm with the view to
connecting employees with the same tasks at the right time and place to form and exploit
working abilities of people, to form working teams in the area of their personnel and social

development.

To search for and gain employees is another step following planning of human resources
and the character of the working position, it precedes the choice of employees and what is
more is closely connected with it. This step is also known as intake, which is defined as a
process to select and attract the group of applicants who will be offered the positions. The
role of the selection is to identify which of the applicants best matches the requirements for
the position from the professional point of view as well as from the point of view of the

character.

Selection of employees is not a simple process. It can be simplified in case the steps of the
selection are right and effective. There is not a method or the rule that could be considered
the most appropriate as it is not possible to predict the success of the chosen applicant for
the position. Nevertheless, it is possible to consider and use the gained information about
the applicant to predict his/her potential and assume his/her abilities to cope with the
criteria of the position. The selection of employees is a kind of purchase when both sides
offer and buy at the same time. The establishment “buys” abilities, knowledge, potential of
the applicant and the applicant “buys” rating, opportunity, self-realization and self-
satisfaction. The establishment on the other hand offers what the applicant wants “to buy”

and the applicant offers what the establishment takes concern in. What is most important is



that the establishment should realize the value and importance of human resources. The

following search and choice is the matter of using the right and appropriate methods.
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UvVOoD

LCudské zdroje a vzdelavanie su stanovené ako jedna zo Styroch hlavnych priorit
v stvislosti s naplfianim cielov Lisabonskej stratégie pre Slovensko do roku 2010.
Rozhodujtcim z hl'adiska persondlneho poradenstva sa javi hl'adanie a podpora t¢innych

strategickych nastrojov, ktoré zabezpecia premenu l'udskych zdrojov na l'udsky kapital.

Ked'Ze za vSetkymi velkymi vecami stoja v prvom rade l'udia, dovody zamyslenia sa nad
obsadenim urcité¢ho pracovného miesta resp. pozicie mdze predstavovat celé Siroké

spektrum vzéjomne suvisiacich impulzov.

Dolezitu tlohu pri vybere spravneho kandidata na pracovn poziciu v organizécii urcuju tri
vyznamné pojmy: vyhl'adavanie, ziskavanie a vyber zamestnancov. Prax potvrdzuje, aj
ked’ to v pociatku tak nevyzera, pomerne vel’ka zlozitost’, naro¢nost’ a Gsilie nevyhnutne

vynaloZzené pri realizacii ¢innosti vyjadrenych tymito pojmami.

Prvoradou snahou manazmentu l'udskych zdrojov, kde samotny vyber zamestnancov
predstavuje jednu z jeho aktivit, je zabezpecCit’ organizacii zamestnancov v potrebnom
pocte a predovsetkym s pozadovanymi znalostami, schopnost’ami a osobnostnymi

kvalitativnymi vlastnostami.

Hlavny ciel’ diplomovej prace spociva v poskytnuti praktického ndhl'adu na vyber
zamestnancov a zaroveil snazenie sa zjednotit’ aktudlne poznatky tejto vyznamnej oblasti
manazmentu 'udskych zdrojov. Popri zjednoteni poznatkov vystihuje metodicky postup
vyberu zamestnancov od A po Z, od zacatia procesu planovania obsadenia pracovného

miesta az po jeho Uplné ukoncenie.
Praca sa skladé z troch Casti, teoretickej, analytickej a projektove;.

Prva teoreticka Cast’ pozostava z dvoch kapitol. Ponima aktualny prehl'ad sti¢asnych

trendov vyberu zamestnancov.

Prva kapitola sa zaobera planovanim l'udskych zdrojov, ktoré je pre kazdl organizaciu
vychodiskom pre nasledné kroky v oblasti vyhl'ad4vania, ziskavania a vyberu
zamestnancov. Organizécia tak vie zhodnotit’ a definovat’ svoje sucasné potreby ako aj
potreby l'udskych zdrojov v blizkej buducnosti. Nakol'’ko popis obsadzovaného pracovného
miesta je dany presne pozadovanymi Specifikami firmy, analyza pracovného miesta je

v kapitole spomenutéa okrajovo.
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Druha kapitola pojednava o roznych moznostiach ziskavania a vyhl'adavania
zamestnancov. Zahffia mnozstvo spdsobov prostrednictvom ktorych si organizécia
zabezpecuje dostatok adekvatnych uchadzacov o pracovné miesto vlastnymi silami alebo

pomocou vonkajsich sil.

Druhu analyticku cast’ prace tvori tretia kapitola, ktoré je venovana samotnému postupu
vyberu zamestnancov, jeho nélezitostiam spojenych s administrativou, fazami vyberu a

jednotlivymi zauzivanymi metoédami.

Tretia projektova Cast’ sa zameriava na vyskum. Tvori ju $tvrta kapitola predstavujica
empirickt sondu s ciel'om urcit’ rozsah a pouzivanie metéd vyhl'adavania, ziskavania a
vyberu zamestnancov v oslovenych, prevazne sukromnych podnikoch na Slovensku.
Poprednou snahou je oboznamit’ sa so si¢asnym stavom pre prax a poloZenie zakladu
d’alSieho akademického vyskumu v tejto oblasti manazmentu l'udskych zdrojov, zaroven
poskytnut’ navrhy a zavery Citatelom. Metoda aplikovana v tejto Casti prace je

sociologickd metodologia zalozend na zbere udajov prostrednictvom dotaznika.

Rozsah prace je limitovany, nakol’ko je dané problematika zna¢ne obsirna a komplexna.
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I. TEORETICKA CAST
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1 PLANOVANIE LUDSKYCH ZDROJOV A ANALYZA
PRACOVNEHO MIESTA

1.1 Plinovanie a jeho ciele

Nepretrzité a systematické hladanie stiladu medzi viziou, cielmi a stratégiou firmy na
jednej strane a realitou trhu na strane druhej nazyvame planovanim l'udskych zdrojov. Ak
nie je firma zabezpeCena dostatoénymi l'udskymi zdrojmi, tak aj pri dobrej stratégii je
odsiidena k zaniku alebo pohlteniu inou konkurenénou firmou (HRONIK, 1999).
Realizaciu podnikovych ciel'ov zabezpecuje planovanie I'udskych zdrojov tym, ze predvida
vyvoj, stanovuje ciele a realizuje opatrenia smerujiice k si€asnému a perspektivnemu
zaisteniu podnikovych loh adekvatnou pracovnou silou. Na zéklade toho mozno tvrdit,
Ze tato ¢innost’ sluZi na to, aby podnik mal nielen v sucasnosti, ale najméd v budicnosti

pracovné sily:

= v potrebnom mnozstve,

= s potrebnymi znalostami, zru¢nost'ami a skisenost’ami,

= so ziadiicimi osobnostnymi charakteristikami,

= optimalne motivované a s ziadicim vztahom k préci,

= flexibilné a pripravené na zmeny,

= optimalne rozmiestnené do pracovnych miest a organizacnych celkov,
= v spravny cas,

= s primeranymi nakladmi.

Planovanie T'udskych zdrojov predstavuje proces predvidania, stanovovania cielov a
realizacie opatreni v oblasti pohybu l'udi do podniku, z podniku a vnutri podniku, v oblasti
spajania zamestnancov s pracovnymi ulohami v pravy ¢as a na sprdvnom mieste, v oblasti
formovania a vyuzivania pracovnych schopnosti I'udi, v oblasti formovania pracovnych
timov a v oblasti ich persondlneho a socidlneho rozvoja (KOUBEK, 2000). Planovanie
v ponimani celkového procesu vyberu zamestnancov slizi ako spustaci mechanizmus pre

jeho zacatie a taktiez ako vychodisko pre vSetky nasledujuce aktivity s tymto procesom
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spojené. Inak povedané planovanie urCuje potrebu a mnozstvo l'udskych zdrojov pre

zacCatie procesu vyberu.

1.2 ZDROJE PLANOVANIA
ZDROJE PLANOVANIA ROZDELUJEME NA:

¢ Externé: K externym zdrojom plénovania Tudskych zdrojov zaradujeme
predovsetkym data poskytujuce informacie o tom, co sa uz stalo a na zaklade ¢oho je
mozné predvidat' to, ¢o bude nasledovat. Vela profesiondlnych inStitucii moéze
poskytovat zdroje takychto dat. K takymto inStiticiam zaradujeme napriklad
Statisticky tirad Slovenskej republiky, Ministerstvo prace, socialnych veci a rodiny,
Narodny urad prace, Ministerstvo Skolstva a iné. Uvedené institiicie davaji moznost’
ziskat’ r6zne demografické udaje, udaje o zamestnanosti a mzdach, nezamestnanosti,
ukazovatele hospodarskeho vyvoja, podnikatel'skej Struktire, Skolstve, zdravotnictve,
priemysle, polnohospodarstve, doprave, o Strukture Studentov a absolventov atd'.
Informacie o konkurencii ziskané najmid pomocou prieskumov renomovanych

poradenskych spoloc¢nosti patria taktiez medzi takéto data.

¢ Interné: tymito zdrojmi rozumieme firemné data, ktorymi st predovsetkym firemné
stratégie, persondlne stratégie, personalny audit, analyza firemnej mienky, indexy
fluktudcie a stability, chorobnost, horizontalna a vertikdlna mobilita, hospodarske
vysledky, pocet zamestnancov roézne rozdelenych podla ucasti na tvorbe prijmov a

vydavkov, produktivita prace a podobne (HRONIK, 1999).

1.3 POSTUP PLANOVANIA

Nepretrzity proces planovania 'udskych zdrojov prebieha v troch etapach:
= monitoring intern¢ho a externé¢ho prostredia, podmienok a zdrojov

= vyhodnotenie a predpoved’

= navrh opatreni, priebezna realizacia a kontrola
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1.3.1 Monitoring interného a externého prostredia, podmienok a zdrojov.

Je veI'mi potrebné napred uréit’ idaje podrobené systematickému sledovaniu, ¢im bude
mozné zaznamenat zmeny, ktoré nastant. Externé a interné zdroje planovania l'udskych
zdrojov st najCastejSie pouzivané na monitorovanie trhu prace Ccleniaceho sa na
vnutrofiremny, lokalny a celoStatny trh prace. Pripadny pohyb na trhu price mozeme
povazovat za imigraciu. Lokalny trh prace je dany predovsetkym moznostou denného
dochadzania do zamestnania a preil su typické funkcie vykonné a funkcie nizSieho
manazmentu. Celostatny trh prace je adekvatny pre pozicie top manazmentu. Popri
monitorovania trhu prace je mozné sledovat’ vyvoj personalnych nakladov, produktivity

prace, ¢i vykonavat benchmarking a pod.

1.3.2 Vyhodnotenie a predpoved’

Zo systematicky ziskanych udajov je potrebné realizovat’ vyhodnotenie zmien, trendov a
na ich zaklade konstatovat’ v danom ¢asovom horizonte (3 mesiace, 6 mesiacov, 1 rok, 3

roky) uskutocnit’ predpoved’ tykajucu sa niektorej z oblasti planovania l'udskych zdrojov.

1.3.3 Navrh opatreni, priebeZna realizacia a kontrola

Cely postup je zaviSeny nielen konsStatovanim zmeny, jej interpretaciou, predpovedou
d’alSieho vyvoja v urcitych casovych tusekoch, ale predovSetkym névrhom opatreni po

jednotlivych krokoch a kontrolou priebehu (HRONIK, 1999).

1.4 OBLASTI PLANOVANIA
Medzi tri zakladné oblasti planovania 'udskych zdrojov zarad’ujeme:

= Planovanie potreby zamestnancov, ide o planovanie pracovnych miest, Cize

planovanie dopytu po pracovnych silach.

= Planovanie pokrytia potreby zamestnancov predstavuje predvidanie ponuky
pracovnych sil v podniku i mimo neho a stanovenim ciest zabezpecenia potrebnych

zdrojov pracovnych sil pre podnik

= Planovanie personialneho rozvoja (kariéry) jednotlivych zamestnancov.

Prostrednictvom tejto oblasti planovania I'udskych zdrojov sa zabezpeCuji potrebné
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zdroje pracovnych sil predovSetkym zvySenim atraktivity prace v podniku,
napomahanim rozvoja pracovnych schopnosti jeho zamestnancov i1 pracovnych skupin

a zniZzenim mnozstva a frekvencie neziaducich odchodov zamestnancov.

Ako je mozné vSimnut si, planovanie l'udskych zdrojov je nastrojom dosahovania
dynamickej rovnovahy medzi dopytom po pracovnych silaich a ponukou pracovnych sil,
nastrojom dosahovania dynamickej rovnovahy medzi mnozstvom a §truktarou pracovnych

miest a poctom a Struktirou pracovnikov podniku (KOUBEK, 2000).

1.5 METODY PLANOVANIA LUDSKYCH ZDROJOV

»Pre efektivne planovanie [ludskych zdrojov je mozné pouzit' rozne metddy, trochu
nepresne rozdelené na intuitivne a kvantitativne“ (HRONIK, Jak se nespalit pii vybéru

zaméstnancd, str.19 — 20).
Intuitivne metody

1.5.1 Odborné predpovede

Tieto metddy venuju pozornost’ predpovediam jednotlivych odbornikov. Prostrednictvom
svojho posudenia expert predpoveda potrebu urcitych zamestnancov urcitej kvalifikacie,
praxe a osobnych kvalit. Mnoho odbornikov na zaklade tohto pod manazérom buducnosti
si predstavuje cloveka zrelého so Sirokym rozhl'adom, ktory bude vo veku globalizacie
prekonavat’ izolaciu medzi mnoZstvom do hibky prepracovanych odborov, ktoré tazko
hl'adaju inSpirdciu za svojimi hranicami. V malych firméch, kde nie je tol’ko priestoru pre

filozofické vylety, tlohu hlavného predpovedajiiceho experta zastava riaditel’ ¢i majitel’.

1.5.2 Metody skupinového rozhodovania (brainstorming)

Skupinové metédy predpovedi sa uplatiuju tym viac, ¢im viac nejasnosti a neistot je
mozné predpokladat’, ktoré moézu ovplyvnit' kvalitu predpovede. NajrozsirenejSiu
vSeobecni zndmu metddu brainstormingu, ktort je mozné jednoducho modifikovat’ pre
potreby predpovede. Zatial co mienka jedného experta sa skor priklana k ,,vysloveniu
jednej pravdy“, skupinové metody vicSinou davaju plastickejSi pohlad v rdéznych

alternativach.
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1.5.3 Delphska (kaskadova) metoda

Delphské metdda predstavuje urcité prepojenie predchadzajicich metdd. Jednotlivi experti
na zéklade vyzvania formuluju svoje predpovede potrieb obsadenia pracovnych miest
alebo rozvoja kariéry zamestnancov. Nasledne sa oboznamuju so vSetkymi odpoved’ami a
znova su vyzvani, aby predloZzili nova predpovede. Postupne tak dochadza k priblizovaniu
predpovedi, ktoré nekoreSponduji s odpoved’ou jedného experta, Casto je formulovana
predpoved’, ku ktorej nebolo mozné dojst’ v prvom kole. Bezne dochadza ku konsenzu az

v piatom kole.

Kvantitativne metody

1.5.4 Metoda extrapolacie

Metoda extrapolacie vychadza z predpokladu, ktory hovori ze na zéklade minulych
tendencii je mozné predpovedat’ prejavy v buducnosti. V. mnohych pripadoch méze byt
uvedeny predpoklad klamlivy, pretoze minimalne zahriiuje variabilitu prostredia alebo

preferencii.

1.5.5 Metoda indexovania

V podnikoch prirodzene ovplyviiovanych sezénnostou je vhodna metoéda indexovania.
Ako priklad mdézeme uviest’ stavebné firmy, ktoré maji ina potrebu pracovnikov pocas
sezony (od jari do jesene), zatial’ Co v zime je ich potreba vyrazne niz$ia. Index je mozné

prirovnat’ k objemu zakaziek.

1.5.6 Pocitacové analyzy

Pocitacové analyzy napriklad umoziiuju porovnanie s vyvojom inych firiem, ktoré sa ocitli
v podobnej situacii. Spractivaju zndme udaje, na zaklade ktorych popisuju to, ¢o sa uz
stalo a predpokladajii podobny priebeh za priblizne rovnakych podmienok. Nepatrna
zmena vo vychodiskovych predpokladoch mé za nésledok pri pocitacovej analyze dopad
drobnej zmeny vo vysledku, resp. drobné zmeny sa zrataja, zatial’ Co pri pocitaCovom

modelovani m6zu byt’ vysledné zmeny podstatne dramatickejsie.
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1.5.7 Poéitacové modelovanie

V sucasnosti existuje mnozstvo pocitacovych programov, ktoré umoziuji modelovanie
otvorenych systémov. Na rozdiel od pocitacovych analyz konStruujii varianty novej
reality. Modeluji ju. Mnozstvo tychto modelov vychddza z teoretického zdzemia tedrie
chaosu. Je mozné predpokladat’ rozvoj v uzivani tychto metdd, pretoZe v sucasnej dobe

prestava byt’ problém zhromazdenie potrebnych dat. (HRONIK, 1999, str.19 — 20)

1.6 ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Analyza pracovnych miest v organizacii je tizko spéta s ostatnymi aktivitami Manazmentu
Pudskych zdrojov a suvisi s procesom ziskavania detailnych informécii o préci, pracovnych
¢innostiach. Na zaklade ziskanych informacii a poziadaviek je mozné urcit’ pozadovanu

kvalitu l'udskych zdrojov, resp. ich charakter.

swAnalyzou pracovného miesta sa rozumie proces zberu, analyzy a usporiadania informacii
o obsahu prace s cielom vytvorit' zaklad pre popis pracovného miesta a podklady pre
ziskavanie, vyber, vzdelavanie zamestnancov, ich hodnotenie a riadenie pracovného

wkonu“ (ARMSTRONG, Personalni management, str. 209).

Analyza pracovného miesta poskytuje tieto informacie:

a celkovy ucel pracovného miesta

Q obsah

o povahu a Sirku prace

a zodpovednost’ drzitel'a pracovného miesta a jeho kompetencie

a kritéria vykonu

o organizacné faktory ako su napr. podriadenost’, nadriadenost’

o dalej motivacné faktory

a faktory osobného rozvoja zamestnanca

o faktory prostredia ako napr. pracovné prostredie, pracovnd doba, bezpecnost’ a

ochrana zdravia pri praci.
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Zo spominanej analyzy pracovného miesta vyplyva, Ze poskytuje komplexny obraz o
konkrétnej praci a pracovnom mieste, ako aj o faktoroch, ktoré nan vplyvaju. Pre potreby
vyberu zamestnancov je ddlezity najmi popis pracovného miesta, ktory je odvodeny z jeho

analyzy.

1.7 POPIS OBSADZOVANEHO PRACOVNEHO MIESTA

Podrobny popis pracovného miesta vyplyvajuci z analyzy pracovného miesta obsahuje dve
nasledovné ¢asti. Vyznamnou stcast'ou a zaroven dolezitym zjednodusenim vyhl'addvania
a vyberu zamestnancov je opis prace poskytujuci uceleny obraz o danej praci, pricom

predstavuje vychodisko pre spracovanie Specifikacie poziadaviek na zamestnanca.

Opis prace je pisomna sprava (definicia), ktord obsahuje zdkladny prehl'ad, ucel a ciel
prace jednotlivych oblasti ¢innosti a zodpovednosti tvoriacich obsah danej prace, pripadne
aj socidlnej a fyzikalnej podstaty okolitého prostredia. Spravidla opis prace vystihuje
terminy spravania, to ¢o Clovek robi, aké znalosti vyuziva pri vykonavani prace, sudky,
ktoré robi a faktory, ktoré berie do uvahy. Dalej do opisu prace je mozné zahrnat’ jej
organizaciu a pracovnu dobu, pracovné podmienky ako je odmena, vyhody pracovného

miesta a iné.

Specifikacia poZiadaviek na zamestnanca popisuje tak naroky kladené na zamestnanca,
ktory pracu vykonava, ako aj schopnosti, ktoré st na to nevyhnutné. Ide vlastne o profil
ludskych  vlastnosti a  schopnosti nevyhnutnych na  vykondvanie  prace

(KACHANAKOVA, 2001).

Velmi doélezitd pre vyber zamestnancov je najmi kombinacia opisu prace a Specifikécie,
¢ize popis obsadzovaného pracovného miesta, ktory je strune ale zato podstatne

sformulovany a uréeny pre vSetkych ucastnikov vyberu. (Uvedeny priklad vid’ priloha ¢.
1)

Takyto popis by mal obsahovat’ najma:

¢ nazov pracovného miesta (pozicie)

¢ uvedenie veduceho alebo nadriadeného

¢ mali by byt uvedené pripadne podriadené pracovné miesta tejto pozicii
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lokalizacia pracovného miesta

celkovy ucel prace

klucové zodpovednosti a hlavné ulohy

povaha a $irka pracovného miesta

takisto aj poziadavky pre uspesSné zvladnutie obsadenia tejto pozicie,

najcastejSie sa jedna o pozadované znalosti a schopnosti.

1.1.1 Analyza pracovného

miesta

Opis prace/ pracovného Specifikacia pracovného

. miesta
miesta

POPIS OBSADZOVANEHO
PRACOVNEHO MIESTA

Obr. 1 Grafické zndzornenie popisu pracovného miesta
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2 VYHLADAVANIE A ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

2.1 VYHLADAVANIE A ZiISKAVANIE ZAMESTNANCOV

Vyhladévanie a ziskavanie zamestnancov predstavuje dal§i krok nadvézujici na
planovanie I'udskych zdrojov a popis pracovného miesta, pricom predchadza ich vyberu a
najviac s nim suvisi. Uvedeny krok je mozné nazvat’ aj ako nabor, ktory je definovany
ako ,, proces vymedzenia a uputania zaujmu skupiny uchadzacov, z ktorych postupne budi

vybrati ti, ktorym je zamestnanie ponuknuté (MILKOVICH, 1993).

Jeho podstatou je, aby mal podnik na volné pracovné miesto zabezpeCeny dostatocny
pocet uchadzacov, ktorych celkovy profil zodpoveda obsadzovanému pracovnému miestu
a to s primeranymi nakladmi a v poZadovanom ¢asovom termine. Samotné rozhodnutie o
sposobe vyhladavania a ziskavania zamestnancov je podmienené konkrétnymi potrebami
podniku, jeho velkostou, konkurencieschopnost'ou, situdciou na trhu prace a dalSimi
okolnostami. Zakladné sposoby alebo metdody vyhladavania a ziskavania zamestnancov,

¢i Pudskych zdrojov, je mozné vykonavat vlastnymi alebo vonkaj$imi silami.

2.2 VYHILADAVANIE A ZiSKAVANIE VLASTNYMI SILAMI

Po organizac¢nej a metodickej stranke zabezpecuju vyhladavanie a ziskavanie vlastnymi
silami vo vac¢Sich podnikoch utvary riadenia Tudskych zdrojov. V mensich
podnikoch/firmach plnia tato ulohu prislusni manazéri alebo ini zamestnanci. Kazda firma
pokladé rozny doraz na rozdielne metddy vyhladévania a ziskavania, ku prikladu moézeme
uviest’ osobity zaklad firemnej tradicie, skisenosti a osobnosti tych, ktori s nimi nakladaja.
Vyhodou tohoto spdsobu je predovSetkym doverna znalost firemného prostredia a
charakteru prace. Nevyhodou moze byt absencia ur¢itého nadhl'adu, nedostatok bohatSich
skusenosti s realizdciou celého procesu vyhladédvania, ziskavania a aj samotného vyberu
(HRONIK, 1999).  Vyhladavanie vlastnymi silami znamend, Ze si podnik zdroj

uchédzacov zabezpeci vyhradne sam.

Medzi metédy vyhladdvania zamestnancov vlastnymi silami mézeme zaradit’:
o Inzercia (v klasickych médiach, na internete)

o Nastenky a putace v priestoroch podniku ako aj mimo neho
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o Organizovanie dni otvorenych dveri pre potencialnych uchadzacov

o Burzy prace alebo organizovanie firemnych dni

o Oslovenie niektorého zo zamestnancov podniku alebo jeho odporucenie na inu
a osobu

o Evidencia ndhodnych ziadatel'ov a byvalych zamestnancov

a Pre ziskavanie zamestnancov aj realisticky uvod do zamestnania

Vlastné (interné) sily:

2.2.1 Inzercia

Organizacie sa usiluju vyuzivat' v §irSom zmysle inzerciu v klasickych médidch a najma
v sti¢asnej dobe s roz§irenim moznosti internetu, coraz CastejSie aj sluzby tohoto média (a
to bud’ na vlastnej web-stranke alebo na strankach sprostredkujucich inzertné a poradenské
sluzby ako napr. www.profesia.sk, www.jobserver.sk, www.burzaprace.sk). Ku
klasickym médiam je mozné zaradit’ noviny, ¢asopisy, odborné publikacie, rozhlas alebo
televiziu. Predovsetkym poziadavky popisu pracovného miesta urcujice smer v pripade
rozhodnutia pre pouzitie tejto metdody ovplyviiuji formulaciu obsahu, formy inzeratu a

vyber média.
Medzi hlavné body inzercie zarad'ujeme:

¢ Vyber vhodného média v ktorom inzerat zverejnit, je potrebné vziat do uvahy
viacero aspektov. Jednym znich je charakter obsadzovaného pracovného miesta,
pretoZze je mimoriadne dolezit¢ , aby vybrané médium oslovilo spravnu skupinu
uchadzacov (napr. Specialistov, manazérov alebo radovych zamestnancov). V d’alSom
aspekte je vyznamné mysliet’ aj na charakter regionu, v ktorom dana organizécia sa
vyskytuje a v ktorom chce inzerovat’, pretoze inzercia v denniku, ktory sa v cielovom
regione nepredava, alebo médiu, ktoré dany region svojim signalom nepokryva je
uplne zbytocna.

< Obsah inzeratu musi jednoznaéne obsahovat’:
- nézov prace (pracovného miesta)

- struény opis pracovnej naplne
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- charakteristiku podniku

- poziadavky na vzdelanie, kvalifikaciu, prax a d’alSie schopnosti a
- vlastnosti uchadzaca (hlavne jeho psychologické kvality)

- pracovné podmienky (¢asové, mzdové a pod.)

- moznosti vzdelavania a d’alSieho rozvoja

- spdsob uchédzania sa o pracovné miesto (pisomne, osobne)

- pozadované dokumenty

adresu a kontakt na zodpovednu osobu/osoby (KACHANAKOVA, 2001).

¢ VzhPad, forma inzeratu a iné:

velkost” a format inzeratu

- umiestnenie (na ktorej strane, pripadne ¢i v strede, v rohu, na vrchu alebo dole)
- farba a grafika inzeratu

- logo inzeratu alebo firmy

- intenzita inzerovania, najma jej frekvencia, periodicita a poc¢et médii

- den uverejnenia inzeratu.

Casova nenaro¢nost’ a pomerne nizka nakladovost’ pre zabezpefenie vacSieho poctu
uchddzacov o dané pracovné miesto patria k zdkladnym dévodom pre vyhladdvanie
zamestnancov prostrednictvom inzeratu. V zévislosti od pouzitia vhodného média a

oslovenia spravnej skupiny uchadzacov sa vSak spominané vyhody mézu lisit’.

2.2.2 Nastenky a putace

Pre tato metddu je charakteristické zverejnenie informécii o obsadzovani pracovného
miesta (pre oslovenie l'udi zvonku) pomocou oznamov na nastenkach v priestoroch
spoloc¢nosti alebo pomocou rdéznych vyvesiek, plagatov, billboardov v okoli spolo¢nosti
alebo vo vytipovanom regiéne. Musime brat na zretel pomerne nizku efektivnost’

sprevadzajucu vyber tohoto spdsobu vyhladdvania a ziskavania, najmd co sa tyka
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oslovenia Specialistov alebo manazérov a aj ked’ nemusi byt prave finan¢ne narocna, vo

véacsinou pripadov ba priam naopak aj je.

2.2.3 Dni otvorenych dveri

Organizacia vyznacujica sa dobre vybudovanym a silnym postavenim s ciel'om vytvorit’ si
dobry imidz usporadiva takzvany deii otvorenych dveri pre prilakanie Sirokej verejnosti do
jej priestorov a tym realizuje atraktivne lakadlo pre mnohych potencidlnych uchadzacov.
Uvedend skutoCnost’ predstavuje nenakladn prezentdciu firemnych cCinnosti, aktivit a
pracovného prostredia. Jednou z moznych nevyhod tejto metddy je najmi jej Casové

ohranicenie a organiza¢nd narocnost’.

2.2.4 Burzy prace alebo firemné dni

Organizacie sa mozu zicastnit’ Specializovanych podujati nazyvanych burzami prace Casto
organizovanych formami workshopov a takymto spdsobom ziskat” kontakty na mnohych
uchadzacov. Typickym sprievodnym znakom je prezentacia firmy a samozrejme aj
obsadzovanej pracovnej pozicie. Druhou stranou mince je predurcena skuto¢nost dana
predovSetkym tym, Ze firemné dni su casto spojené najmd s prezentdciou firmy,
obsadzovaného pracovného miesta a v neposlednej rade s prezentaciou aktivit alebo
produktov firmy, s odbornymi prednaskami alebo inou propagacnou ¢innostou, ¢i uz na
vystavach, veltrhoch alebo formou Sportovych a zidbavnych podujati. Burzy prace a
firemné dni moézu splnit’ svoj zamer a byt efektivne avSak Casto byvaji aj pomerne

nakladné.

2.2.5 Oslovenie kmeniovych zamestnancov

Tato metdda so sebou prinasa o do ndkladovosti nizku finanénti ndro¢nost’ je zalozena na
danosti, ze pri obsadzovani pracovného miesta su osloveni zamestnanci spolo¢nosti, ktori
by mohli dani poziciu zastavat. Ich vyhodou je to, Ze na jednej strane velmi dobre
poznaju organiza¢nu kultaru, firemné prostredie ako aj mnohé detaily prace a na druhej
strane v pripade odportii¢ania na inu osobu alebo osoby aj jej alebo ich vlastnosti a kvality.
Sposob oslovenia vlastnych zamestnancov je tizko spojeny s metédou nasteniek a putacov,
no v poslednej dobe sa do popredia dostalo vyuzivanie vlastného intranetu spolocnosti.

Jednu z mala aj ked’ nie nepodstatni nevyhodu prezentuje pripadné zamestnanie blizke;j
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osoby, ¢i rodinného prisluSnika ¢o moéze mat’ za nasledok ovplyvnenie pracovného procesu

a tym aj pokles pracovného vykonu.

2.2.6 Evidencia nahodnych uchadzacov

Uvedena metdéda je zalozend na vytvoreni obsahu vlastnej databazy dorucenych
sprievodnych listov, profesnych Zivotopisov s osobnymi udajmi uchadzacov
prostrednictvom postovej zasielky, faxu, emailu a osobne akceptovanych v pripade potreby
pouzitia pre obsadzovanie konkrétneho pracovného miesta. Evidencia uchadzacov je sice
nakladovo nenaro¢na, ale na strane druhej si vyzaduje va¢siu administrativu. Po d’alSie nie

vSetci uchadzacdi spliaju stanovené poziadavky.

2.2.7 Realisticky obraz zamestnania (Realistic Job Preview)

Realisticky obraz zamestnania mozno zaradit k si¢asnym metddam ziskavania
zamestnancov. Prostrednictvom nej ziskavaji uchddzaci o pracovné miesto pravdivy a
realny pohl'ad na zamestnanie. Hlavny doraz kladie tdto metdda na strane jednej zvysit’
efektivitu ziskavania zamestnancov a na druhej strane zas pri ich naslednom vybere zvysit’
,udrzanie si zamestnanca na pracovnom mieste. Uloha poskytnit informéacie o
organizacii, samotnom pracovnom mieste a jeho aspektoch tvoria doleziti sucast’
spravneho uskutocnenia Gvodu do zamestnania. Potencionalny uchddza¢ by mal byt
oboznameny tak s informaciami, ktoré obsahuju nielen pozitivne stranky zamestnania, ale
jednoznacne aj jeho pravdivé negativne stranky, ¢o je velmi uzko suvisiace
s psychologickym kontraktom medzi potencidlnym zamestnancom a zamestnavatelom
(vid’ stat’ 3.2., str.31). V zreteli redlneho videnia obrazu zamestnania ma tak uchéadzac
Sancu spravit’ si svoj vlastny tsudok o organizécii a o pracovnom mieste a na zaklade tejto
situdcie sa aj znizia jeho nerealne ocakavania (WRDI Institute, 2003). Spominana metdda
sa vhodne najviac aplikuje pre povolania, ktorych vykon predpokladd zvysenu psychicku
alebo fyzickd zataz. Tyka sa to istych Specifickych zamestnani v urcitych rizikovych
podmienkach ku prikladu akymi je sluzba v armade, v policajnych zlozkach, hasi¢skych
zboroch, pripadne v ustavoch pre fyzicky alebo duSevne postihnutych alebo vo vyrobe
s rizikom ohrozenia zdravia a pod. Suvisiacou negativnou c¢rtou tejto metody ziskavania
zamestnancov je fakt, ze méze dojst’ k odradeniu kandidatov a zaroveil k nezabezpeceniu

ich pripadného vyhladania.
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2.3 VYHLIADAVANIE A ZISKAVANIE VONKAJSIMI SILAMI

V zadkladnom ponimani je vyhladdvanie a ziskavanie zamestnancov vonkaj$imi silami
mozné prezentovat’ ako sprostredkovanie alebo asistovanie pri spominanych aktivitach
niekym inym, mimo organizaciu. Prvotni vyhodu aplikdcie tychto metéd predstavuje
objektivny nadhlad sprevadzany potrebnymi znalostami realiztorov tychto metdd. Na
strane druhej istd nevyhoda sa moze objavit’ v nedostatocnej znalosti a informovanosti o

praci, organizécii ako takej, ¢i nedostatocné zabezpecenie potrebného poctu kandidatov.

K tymto metdédam zarad’'ujeme najmaé spolupréca s/so:

Skolami, vzdelavacimi firmami a rekvalifikacnymi strediskami
® uradmi prace

e odbormi

® zdruzeniami odbornikov, vedeckymi spolo¢nost’ami, cechmi

® persondlnymi agentirami a personalny leasing

® spolo¢nost’ami zameranymi na priame vyhl'addvanie (Executive Search)

Pri vymedzeni vyhladdvania vlastnymi a vonkaj$imi silami skiisme si polozit' otdzku:
»preco prave takato forma rozdelenia, ked’ dostupna odborna literatira ponima vlastné a
vonkajSie zdroje vyhladavania a ziskavania, resp. rozny spdsob c¢lenenia ?“ Je v tomto
ohlade nutné tito pravdu uviest' a zaroven podotknut’ skuto¢nost, ze literatira prave
rozliSuje iba zdroje, kym firma sa orientuje na dostupné metddy. Ako interné zdroje chape
len jej zamestnancov. K naplneniu hlavného ciel’a tejto prace a pre jej potreby sa pozerame
na sposob naboru zamestnancov z hladiska rozhodovania organizacie o moznych
spdsoboch vyhladavania a ziskavania zamestnancov, rozdelené do uvedenych dvoch

skupin.
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Vonkajsie (externé) sily:

2.3.1 Vzdelavacie inStitiacie

Uplatnenie metddy spoluprace so Skolami sa v modernom riadeni 'udskych zdrojov chéape
v ur¢itom SirSom zmysle pricom organizacie mézu dosiahnut tak dobré vysledky v procese
ziskavania zamestnancov. Prioritnou myslienkou je predpoklad realizovat’ priamu ucast’
niektorych podnikov na odbornej priprave svojich zamestnancov (priprava na odborné
profesie Peugeot/Citroen v Trnave), d’alej nadvdzovanie kontaktov so Studentmi strednych
a vysokych §kol uz pocas stadia s cielom vzbudit’ u nich zdujem o pracu v danom podniku.
Organizacie sa orientuju na vyuzivanie réznych foriem nastrojov, akymi st napriklad
prezentacie podnikov na Skolach, exkurzie do podnikov, skratené formy pracovnych
uvizkov, absolvovanie pracovnych stazi a praxi v podnikoch, ti€ast’ na r6znych odbornych
podujatiach podniku a rieSeni konkrétnych projektov i poskytovanim ucelovo viazanych
Stipendii. Vyhodou takéhoto pristupu je moznost lepSiecho spoznavania vytipovanych
Studentov a ul'ah¢enie rozhodovania pri ich vybere, ako aj vstup do procesu ich formovania
pre potreby podniku uz v Skolskom prostredi. Uplatnenie tejto metddy predpoklada dobre
vybudovany systém interného podnikového vzdelavania zamestnancov
(KACHANAKOVA, 1999, str.84). Obvykle v izkej nadviznosti na tGrady prace, ak nie st
oni sami zriadovatelmi, posobia rekvalifikacné strediska. PredovSetkym uchadzaci
evidovani Uradom prace ziskavajii novu kvalifikaciu, s ktorou maja lepSie predpoklady
uplatnenia nez so sucasnou kvalifikdciou, ¢o moézu organizacie vyuzit pre ich potreby
ziskavania zamestnancov (HRONIK, 1999). Dal$iu moznost predstavuje spolupraca
s komerénymi vzdeldvacimi firmami organizujucimi mnoZzstvo kurzov ¢i Skoleni pre
firmy ale aj pre Siroku verejnost. Vzdelavacie firmy disponuju tak mnozstvom kontaktov
a spolupraca s nimi mdze prebiehat’ napriklad zverejnenim ponuky obsadzované¢ho miesta
organizaciou v priestoroch vzdelavacej firmy alebo jej prostrednictvom néslednym
rozposlanim ponuky do e-mailovych schranok navstevnikom, ¢i absolventom, z ktorych
vysoky pocet je niekde zamestnanych alebo pripadne kvalifikacne pripravenych pre vykon
roznych pracovnych cCinnosti. Vseobecne znamou nevyhodou vyhladavania

prostrednictvom $kdl je najmi nedostatok pracovnej praxe a profilacia Studentov.
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2.3.2 Urady price

Lacnu metéodu vyhladavania a ziskavania zamestnancov predstavuje spolupraca s uradmi
prace, ked’ze néklady na ich ¢innosti su hradené zo §tatneho rozpoétu. Urady prace su
profesionalne Statne institucie, ktoré registruju a aktualizuji informacie o uchadzacoch o
zamestnanie a o vol'nych pracovnych miestach nahlasovanych jednotlivymi organizéciami.
Tieto informécie poskytuju zainteresovanym subjektom (uchadzaCom a organizaciam) a
sprostredkiivaju obcanom vo svojom uzemnom obvode vhodné zamestnanie. Pri vyuziti
tejto metody vznikaju problémy najmi z hladiska Struktury ponuky evidovanych
uchédzacov, pretoze vysoko - kvalifikovani odbornici, Specialisti alebo manazéri, Grady

prace vyuzivaji minimalne (KACHANAKOVA, 2001).

2.3.3 Odbory

Nepravom podcenovanou metédou vyhladdvania a ziskavania zamestnancov, najmi
vysoko kvalifikovanych robotnickych profesii, je systematickd spolupraca s odbormi.
Odbory, resp. odborové zvizy, podobne ako urady prace maju prehl’ad o svojich ¢lenoch a
mdzu mat’ dobre spracovanu databazu udajov o nich. Pri tejto metdde nie je nepodstatné
budovanie vzajomne prospesnych vzt'ahov zamestnavatel'ov a odborov, vztahov dovery,
ktoré sa mozu mnohokrat ziro&it (HRONIK, 1999). Nevyhodou pouzitia tejto metody aj
ked’ nie je namieste je ista neochota k spolupraci ¢i komunikécii vedenia organizécii

s odbormi a naopak, pripadne neinformovanost’ o kontaktoch na odbory.

2.3.4 ZdruZenia odbornikov, vedecké spolo¢nosti, cechy

Tieto spolocnosti a organizicie, resp. ich funkcionari maji k dispozicii nielen zoznam
svojich ¢lenov, ale tiez ve'mi dobry prehlad o profesionalnych kvalitdich jednotlivych
Clenov. Tato spolupriaca je ucelnd najmi pri ziskavani Spickovych odbornikov a
$pecialistov (HRONIK, 1999). K spoloénostiam takéhoto typu mozno zaradit' napriklad:
obchodné komory, Slovenskd akadémia vied, Komora geodetov a kartografov, Komora
komercnych pravnikov, Lekarska komora, Cech strecharov Slovenska, Slovenska asociacia
podnikovych finanénikov a mnohé iné. Istt nevyhodu predstavuje skutoCnost’, ze

prostrednictvom tejto metddy moze byt pracné hl'adanie a nadvédzovanie kontaktov na jej
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¢lenov ¢i zamestnancov v pripade, ak organizacia s takouto spolo¢nost’ou alebo zdruzenim

v praxi aktivne nespolupracuj

2.3.5 Personalne agentiary

V sucasnom obdobi posobi voblasti persondlneho vyhladavania mnoZstvo
sprostredkovatel'skych agenttr, ktoré za finan¢nu thradu pomdhaja ziskavat’ organizaciam
vhodnych zamestnancov. Okrem uz zmienenej ¢innosti sa agentury vo vel'kej miere venuju
d’al$im réznym aktivitam riadenia l'udskych zdrojov, alebo sa priamo orientuji len na
vyhl'adédvanie vhodnych kandidatov. Medzi d’alSie velmi cCasté Cinnosti personalnych

agentur patria napriklad:

0 Audit manaZérskych kompetencii (identifikdcia osobnostnych charakteristik a
riadiacich kompetencii zamestnancov, identifikdcia moznych individualnych limitnych
situdcii a navrhy ich rieSeni, navrhy d’alSieho persondlneho a profesionalneho rozvoja a
sebarealizacie zamestnanca, navrhy optimalneho persondlneho obsadenia riadiacich

pozicii a pod.)

0 Audit rozvoja Pudskych zdrojov (identifikdcia podmienok fungovania, postavenia a
¢innosti utvaru l'udskych zdrojov v organizicii, objasnenie povinnosti a moznosti

utvaru l'udskych zdrojov, navrh rieSeni pre zmenu v riadeni utvaru l'udskych zdrojov a
pod.)

o Personidlna analyza (poskytuje organizacii individualny osobnostny profil kazdého

hodnoteného kandidata, zamestnanca)

o Analyza socidlneho systému organizacie (podobne ako audit rozvoja l'udskych
zdrojov — identifikacia problémovych oblasti, ndvrh moznych rieSeni ¢i prilezitosti a
odporucenie planu opatreni na zlepSenie vysledkov organizacie v oblasti personalneho
riadenia, spdsob ako efektivne vyuzivat l'udské zdroje, uréenie problémovych oblasti a
vykonanie uc¢innych zmien, zvySenie pracovnych vykonov, ziskanie spdtnej vdzby od
zamestnancov a pod.)

0 Prieskum mzdovej politiky a odmenovania (analyza odmenovacieho systému

organizécie, pripadny navrh jeho zmeny, alebo jeho porovnanie s konkurenénymi

firmami)
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0 Rézne tréningové programy (napr. efektivna komunikécia, koucing, marketingova
komunikacia, vedenie porad, riadenie zmien, zvladanie stresu a relaxacné techniky,

budovanie timov, spolocenska etiketa a pod.)

o Organizacia integra¢nych alebo firemnych dni (jednd sa najcastejSie o pracovné a
stiCasne relaxacné stretnutia v ramci pobytu jednotlivych pracovnych timov alebo aj

celého kolektivu zamestnancov v rekreacnych zariadeniach)

0 Outplacement (poskytnutie prepuStanym zamestnancom organizacie nové

zamestnanie prostrednictvom personalnej agentury)

o Vyber zamestnancov (zabezpecenie celého procesu vyberu) Uchddzaci o zamestnanie
nav§tevuji personalne agentiry prevazne osobne, z ddévodu vyplnenia osobného
dotaznika (vid’ priloha ¢.2), ktory byva zaevidovany do rozsiahlej databazy. Iné
agentury si spravuju evidenciu profesnych Zivotopisov. Zaznamy vybranych vhodnych
uchadzaCov poskytuji persondlne spolo¢nosti organizacidam a zarovenl 1m
sprostredkuvaji stretnutie s nimi. Niektoré z personalnych agentar poskytujii svojim
klientom/organizaciam aj sluzbu personalneho leasingu, takzvany prendjom

zamestnancov.

0 Persondlny leasing je zalozeny na takom principe, Ze uchadza¢ hladajuci si
zamestnanie sa zamestnd v persondlnej agenture, ktord ma na starosti kompletna
administraciu pracovnopravnych nalezitosti a starostlivost o uchadzaca a tak ho
vlastne danej spoloc¢nosti za poplatok prenajme. Tuto formu sluzieb vSak organizécie
vyuzivaju na kratSie obdobie, napr. na zastupovanie, alebo mimoriadnu vypomoc, ¢i na
Specidlne projekty. VyuZitie sluzieb persondlnej spolo€nosti je priamotumerne zavislé
od ich kvality a cien, odborného profilu ich zamestnancov. Vyhoda spociva v
komplexnosti sluzieb mnohych agentir spojenych s vyhladdvanim a zaroven

s vyberom, ¢i inymi sluzbami. Nevyhodou je mozna ¢asova a finan¢na naro¢nost’.

2.3.6 Executive Search

Executive Search, ako metdda priameho ¢i cieleného vyhladdvania manazérov alebo
Specialistov, byva casto nazyvana aj ako ,,headhunting®, Cize v preklade lovenie hlav
(mozgov). Metodu priameho vyhladdvania vykonavaju mnohé persondlne agentury,
najmi vSak spolo¢nosti, ktoré sa na fiu vyhradne Specializuji. Tato metdda je ndkladnad a aj

¢asovo narocnejsia ako iné¢ metody, avSak komplexna a Casto prindsa dobré vysledky. Tie
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su vSak podmienené¢ odbornostou zamestnancov spolo¢nosti Executive Search a najma

tych, ktori vytipovavaji cielové trhové segmenty, podniky a vykonavaji prieskum

I'udskych zdrojov.

1. Spolo¢ne s klientom konzultanti spoloénosti Executive Search definujti problém a hladajii vSetky parametre vhodného
rieSenia, tj. najlepSicho mozného kandidata pre klienta. Vychadzaji zo skusenosti, Ze nie kazdy Spickovy profesional
moze byt uspesny v akomkol'vek prostredi. Kazda pozicia v konkrétnej spoloc¢nosti ma svoj $irsi kontext, do ktorého musi
kandidat optimalne zapadnut. Konzultanti vytvoria na zaklade ziskanych informacii popis obsadzovanej pozicie, ktory

zahffia:
2 SPECIFIKACIA 3 NAROKY NA CHARAKTERISTIKA
POZICIE KANDIDATA KLIENTA
>  pracovna napli >  predchadzajiica prax > hlavné aktivity firmy

VYBRANE CIELCOVE SEGMENTY A PODNIKY

2. Na zéklade analyzy stanovi ,headhunterska‘
firma odbory podnikania, priemyselné sektory
(odvetvia) a konkrétne podniky, v ktorych by sa
mohli nachadzat vhodni kandidati
s dostacujucou skiisenostou, praxou a spravnou
organiza¢nou kultdrou. V priebehu vytvarania
cielového zoznamu spolocnost’ spolupracuje
s klientom, aby vylucila zo zoznamu tie firmy,
ktoré klient do jej zoznamu nechce zahrnut

(doleziti partneri, zdkaznici atd’.)

3. PROSTREDNICTVOM VSETKYCH DOSTUPNYCH KOMUNIKACNYCH A INFORMACNYCH
KANALOV ,HEADHUNTERSKE“ SPOLOCNOSTI PREHLIADAVAJU STANOVENE CIELOVE
SEGMENTY (PODNIKY). VYKONAVAJU Market Research, ¢ize prieskum Fudskych zdrojov na zéklade ich
vlastného know how. Vysledkom tejto aktivity je ,,Longlist* sprava klientovi o tom, v ktorych podnikoch a

miestach boli identifikovani I'udia s vhodnou kvalifikdciou a ktori z nich pripadne prejavili zaujem o navrhovanu

poziciu.
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5. Priprava a organizacia stretnuti kandidatov s klientom podl'a jeho potrieb a podla jeho vyberu
zo ,,Shortlistu”. Konzultant alebo konzultanti s pritomni u jednotlivych interview a v pripade
potreby hrajt rolu mediatora pri priprave a vyjednavani podmienok kontraktu. Vsetko ich snaZzenie
smeruje k jedinému cielu najdenie a UspeSné umiestnenie kandidata, ktory maximalne vyhovie
poziadavkam klienta a vyznamne mu pomdze uskutoénit’ strategické zamery a ciele, inak povedané
— hladajt pre klienta ¢loveka ,,$itého na mieru*.

— =

6. Praca spolocnosti Executive Search nekon¢i podpisom zmluvy medzi kandidatom a klientom.
Vo chvili, kedy je zmluva uzavreta a kandidat nastupuje do prace, zaCina garan¢na lehota
(zdkonom stanovena skusobna doba). Ak pocas tejto lehoty kandidat zlyha, spolo¢nost’ nadviaze
na predchéadzajuce hl'adanie a najde nového kandidata bez naroku na odmenu.

Obr. 2. Schematické znazornenie postupu Executive Search
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2.4 Zhrnutie poznatkov z teoretickej casti

PLANOVANIE A JEHO CIELE

Nepretrzité a systematické hladanie stiladu medzi viziou, cielmi a stratégiou firmy na

jednej strane a realitou trhu na strane druhej nazyvame planovanim l'udskych zdrojov.

Plianovanie Pudskych zdrojov predstavuje proces predvidania, stanovovania cielov a
realizacie opatreni v oblasti pohybu l'udi do podniku, z podniku a vnutri podniku, v oblasti
spajania zamestnancov s pracovnymi ulohami v pravy ¢as a na spravnom mieste, v oblasti
formovania a vyuzivania pracovnych schopnosti I'udi, v oblasti formovania pracovnych

timov a v oblasti ich personalneho a socidlneho rozvoja.
ZDROJE PLANOVANIA rozdel'ujeme na:

Externé: K externym zdrojom planovania l'udskych zdrojov zaradujeme predovsetkym
data poskytujuce informacie o tom, ¢o sa uz stalo a na zéklade ¢oho je mozné predvidat’ to,

¢o bude nasledovat’.

Interné: tymito zdrojmi rozumieme firemné data, ktorymi su predovsSetkym firemné
stratégie, persondlne stratégie, persondlny audit, analyza firemnej mienky, indexy
fluktuacie a stability, chorobnost, horizontdlna a vertikdlna mobilita, hospodarske
vysledky, pocet zamestnancov rézne rozdelenych podla ucasti na tvorbe prijmov a

vydavkov, produktivita prace a podobne

POSTUP PLANOVANIA

Nepretrzity proces planovania 'udskych zdrojov prebieha v troch etapach:
- monitoring interného a externého prostredia, podmienok a zdrojov
- vyhodnotenie a predpoved’
- navrh opatreni, priebezna realizicia a kontrola

Monitoring interného a externého prostredia, podmienok a zdrojov.

Externé a interné zdroje planovania ludskych zdrojov st najéastejSie pouzivané
na monitorovanie trhu prace Cleniaceho sa na vnutrofiremny, lokdlny a celoStatny trh

prace.
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Vyhodnotenie a predpoved’

Zo systematicky ziskanych udajov je potrebné realizovat’ vyhodnotenie zmien, trendov a
na ich zéklade konstatovat’ v danom ¢asovom horizonte uskuto¢nit’ predpoved’ tykajiacu sa

niektorej z oblasti planovania 'udskych zdrojov.
Navrh opatreni, priebezna realizacia a kontrola

Cely postup je zaviSeny nielen konsStatovanim zmeny, jej interpretaciou, predpovedou
d’alSieho vyvoja v urcitych casovych tsekoch, ale predovSetkym névrhom opatreni po

jednotlivych krokoch a kontrolou priebehu

OBLASTI PLANOVANIA

Medzi tri zakladné oblasti planovania 'udskych zdrojov zarad’ujeme:
Planovanie potreby zamestnancov

Planovanie pokrytia potreby zamestnancov

Planovanie personalneho rozvoja (kariéry) jednotlivych zamestnancov.
METODY PLANOVANIA CLUDSKYCH ZDROJOV

Pre efektivne planovanie ludskych zdrojov je mozné pouzit rézne metddy, trochu

nepresne rozdelené na intuitivne a kvantitativne.

Intuitivne metody

Odborné predpovede

Tieto metddy venuji pozornost’ predpovediam jednotlivych odbornikov.
Metody skupinového rozhodovania (brainstorming)

Skupinové metddy predpovedi sa uplatiiuji tym viac, ¢im viac nejasnosti a neistot je

mozn¢é predpokladat’, ktoré moézu ovplyvnit kvalitu predpovede.
Delphska (kaskadova) metoda

Delphské metdda predstavuje urcité prepojenie predchadzajicich metod.

Kvantitativne metody
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Metoda extrapolacie

Metoda extrapolacie vychadza z predpokladu, ktory hovori ze na zéklade minulych

tendencii je mozné predpovedat’ prejavy v budicnosti.

Metoda indexovania

V podnikoch prirodzene ovplyviiovanych sezonnost'ou je vhodna metdda indexovania.
Pocitacové analyzy

Pocitacové analyzy napriklad umoziuju porovnanie s vyvojom inych firiem, ktoré sa ocitli
v podobne;j situdcii.

Pocitacové modelovanie

V stcasnosti existuje mnozstvo pocitatovych programov, ktoré umoziuji modelovanie

otvorenych systémov.
ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Analyza pracovnych miest v organizacii je uzko spitd s ostatnymi aktivitami Manazmentu
I'udskych zdrojov a suvisi s procesom ziskavania detailnych informacii o praci, pracovnych

¢innostiach.

Analyza pracovného miesta poskytuje tieto informacie: celkovy ucel pracovného miesta,
obsah, povahu a Sirku prace, zodpovednost drzitel'a pracovného miesta a jeho
kompetencie, kritérid vykonu, organizacné faktory ako si napr. podriadenost,
nadriadenost’, d’alej motivacné faktory, faktory osobného rozvoja zamestnanca, faktory
prostredia ako napr. pracovné prostredie, pracovna doba, bezpecnost’ a ochrana zdravia pri
praci.

POPIS OBSADZOVANEHO PRACOVNEHO MIESTA

Opis prace je pisomna sprava (definicia), ktora obsahuje zakladny prehlad, ucel a ciel
prace jednotlivych oblasti ¢innosti a zodpovednosti tvoriacich obsah danej prace, pripadne

aj socialnej a fyzikalnej podstaty okolité¢ho prostredia.

Specifikicia poZiadaviek na zamestnanca popisuje tak naroky kladené na zamestnanca,
ktory pracu vykonava, ako aj schopnosti, ktoré st na to nevyhnutné.

Vel'mi dolezitd pre vyber zamestnancov je najmi kombindcia opisu prace a Specifikécie,

¢ize popis obsadzovaného pracovného miesta.
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VYHEADAVANIE A ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

Vyhladdvanie a ziskavanie zamestnancov predstavuje d’alSi krok nadvédzujuci na
planovanie l'udskych zdrojov a popis pracovného miesta, pricom predchadza ich vyberu a
najviac s nim suvisi. Uvedeny krok je mozné nazvat’ aj ako nabor, ktory je definovany ako
proces vymedzenia a upUtania zaujmu skupiny uchadzacov, z ktorych postupne budu

vybrati ti, ktorym je zamestnanie ponuknuté.
VYHEIADAVANIE A ZISKAVANIE VLASTNYMI SILAMI

Po organizac¢nej a metodickej stranke zabezpecuju vyhladédvanie a ziskavanie vlastnymi
silami vo vicSich podnikoch ttvary riadenia [ludskych zdrojov. V menSich

podnikoch/firmach plnia tito ulohu prisluSni manazéri alebo ini zamestnanci.
Medzi metody vyhl'addvania zamestnancov vlastnymi silami moéZeme zaradit’:
- Inzercia (v klasickych médiach, na internete)
- Nastenky a putace v priestoroch podniku ako aj mimo neho
- Organizovanie dni otvorenych dveri pre potencialnych uchadzacov
- Burzy prace alebo organizovanie firemnych dni

- Oslovenie niektoré¢ho zo zamestnancov podniku alebo jeho odporucenie na int

osobu
- Evidencia ndhodnych Ziadatel'ov a byvalych zamestnancov
- Pre ziskavanie zamestnancov aj realisticky ivod do zamestnania
VYHLCADAVANIE A ZiSKAVANIE VONKAJSIMI SILAMI

V zakladnom ponimani je vyhladdvanie a ziskavanie zamestnancov vonkaj$imi silami
mozné prezentovat’ ako sprostredkovanie alebo asistovanie pri spominanych aktivitach

niekym inym, mimo organizaciu.

K tymto metdédam zarad’'ujeme najmaé spolupréca s/so:
- skolami, vzdelavacimi firmami a rekvalifikacnymi strediskami
- Uradmi prace
- odbormi

- zdruZeniami odbornikov, vedeckymi spolo¢nost’ami, cechmi
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- personalnymi agentirami a personalny leasing

- spolo¢nostami zameranymi na priame vyhl'addvanie (Executive Search)
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ILANALYTICKA CAST
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3 VYBER ZAMESTNANCOV

PLANOVANIE CUDSKYCH
ZDROJOV

POCET JEDNOTLIVYCH PRACOVNYCH MIEST, KTORE

MAJU BYT V URCITOM OBDOBI OBSADENE.

ANALYZA PRACOVNYCH
MIEST - POPIS
OBSADZOVANEHO MIESTA

VYHCADAVANIE A
ZISKAVANIE
ZAMESTNANCOV

SUBOR VHODNYCH UCHADZACOV/KANDIDATOV

l

VYBER

ZAMESTNANCOV

Obr. 3. Grafické znazornenie celkového procesu vyberu zamestnancov

(BYARS, L.L.-RUE, L.W.: Human Resource Management, Boston 1987, str. 135)
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3.1 ULOHY A PONATIE VYBERU ZAMESTNANCOV

»Ulohou vyberu zamestnancov je rozpoznat’, ktory z vybranych uchddzacov/kandiddtov,
zhromaZdenych behom procesu ich vyhladdvania a ziskavania, bude pravdepodobne
najviac vyhovovat’ nielen poZiadavkim obsadzovaného pracovného miesta v zmysle

odbornosti, ale aj osobnostnej charakteristiky“ (KOUBEK, 2000).

wvv 7

» V skupine uchddzacov o zamestnanie, ktoru sme vytvorili naborom, je obvykle viicsi
pocet 0sob, neZ je k obsadeniu vol’nych miest potrebné. Je teda nutné zvolit’ cast’ 7 nich,
ktorym pracu ponukneme a odmietnut’ ostivajuce, popripade ich upovedomit’ na
neskorsi termin prijatia do zamestnania“ (MILKOVICH, Personalni management, str.

309).

Je to proces hodnotenia a posudzovania jednotlivych vybranych kandidatov s ciePom
obsadit’ pracovné miesto tym najvhodnejSim, na ziklade ziskania ¢o najvicSieho

mnozstva informacii o nich.

Na vyber zamestnancov je mozné nazerat’ zniekol’kych rdznych pohladov, ale pre
vysvetlenie tohoto procesu je podstatné uvedomit’ si, Ze ndpln a naroky kazdého
obsadzovaného pracovného miesta si vyzaduju jeho primerané a zodpovedajuce obsadenie.
Vyber zamestnancov v organizacii ovplyvituje mnoho faktorov, su to napriklad faktory

tykajice sa organizacie a pracovného miesta ako:
o Velkost organizacie, organiza¢na Struktira

a Charakter obsadzovaného pracovného miesta

o Typ organizécie z hl'adiska jej zamerania

o Imidz a postavenie organizacie na trhu

o Konkurencieschopnost’ organizacie

o Organizacna kultara danej organizacie

o Poziadavky na vykon zamestnanca

o Poziadavky na osobnostny profil zamestnanca

o Poziadavky na kvalifikaciu, prax a ostatny profesny profil zamestnanca
o Kapitdlova a finan¢né situacia organizacie

o Casova dlzka celého procesu
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a

Lokalizacia organizacie

Dalej faktory tykajiice sa uchadzacov o pracovné miesto a okolitého prostredia:

a

a

a

a

Velkost organizacie, organiza¢na Struktira
Charakter obsadzovaného pracovného miesta
Typ organizacie z hl'adiska jej zamerania
ImidzZ a postavenie organizicie na trhu
Konkurencieschopnost’ organizacie
Organizac¢na kultira danej organizacie
Poziadavky na vykon zamestnanca
Poziadavky na osobnostny profil zamestnanca
Poziadavky na kvalifikaciu, prax a ostatny profesny profil zamestnanca
Kapitalova a finan¢n4 situacia organizacie
Casova dizka celého procesu

Lokalizacia organizacie

Dalsie faktory tykajiice sa uchiadzacov o pracovné miesto a okolitého prostredia:

a

a

a

a

Vzdelanostna troven obyvatel'stva

V mnohych pripadoch prislusnost’ uchadzacov k vyberajicim (rodina, znami)
Demografické faktory

Trh prace

MozZnosti mobility do a zo zamestnania

Vora a ochota pracovat’

V SirSom ponati aj politické, legislativne, hospodarske a ekonomické, spolocenské,

technologické a kulturne faktory.

Podstatnu tlohu takisto zohrava aj ten faktor, ze vyber je obojstranna zalezitost,, kedy si

organizécia vybera zamestnanca a zdroven si zamestnanec vybera organizaciu.
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3.2 PSYCHOLOGICKY KONTRAKT

., Psychologicky kontrakt (psychological contract) je pojem, ktorym sa oznacuje nepisany
vztah medzi zamestnancom a zamestndvatelom. Jedna sa o formu nepisanej ,,zmluvy“,
ktoru si vytvori uchadzac o zamestnanie na zaklade vlastnej interpretacie informacii, ktoré
mu organizdcia poskytne“ (LUPTAKOVA, 2002).  Psychologicky kontrakt sa zadina
vytvarat’ v priebehu naboru a nasledne vyberu zamestnancov, teda uz v c¢ase, kedy ani
organizacia ani uchadza¢ o pracovné miesto nevedia presne povedat, ¢i v buducnosti
nadviazu pracovno-pravny pomer. Neskor, ak je pracovnik prijaty do zamestnania a zacne
v organizacii pracovat’, porovnava skutocnost’ na pracovisku s informdciami, obsiahnutymi

v psychologickom kontrakte.

Pri psychologickom kontrakte je dolezité uvedomit’ si jeho zédkladné vlastnosti:
= je nepisany a neformalny;

= vznika eSte pred samotnou pracovnou skusenost'ou;

= ovplyviiuje pracovnu spokojnost’ zamestnancov.

Uchédzac si vytvara nazor o organizacii na zéklade informacii, ktoré st bezne dostupné a
na zéklade konkrétnej spravy uz pocas naboru, ¢iZe pri jeho ziskavani. Preto je dolezité
zvazit' sposob a obsah komunikécie pocas naboru. Vzletné, ni¢ nehovoriace informacie
mozu samozrejme pomdct’ organizacii oslovit’ (presnejSie povedané naldkat’) velké
mnozstvo uchadzacov. Kto by nechcel pracovat’ v mladom, dynamickom time, robit
zaujimajui pracu a byt ndsledne nadstandardne ohodnoteny? Je vSak pravdepodobné, ze
interpretacia kazdého, kto si takyto oznam precita bude vyrazne ind.  Ludia, ktori
zareaguju na takyto oznam si uz od zaciatku vytvoria nerealistické oCakavania, ktoré budu
neskor porovnavat’ so skuto¢nost'ou na pracovisku. Odhliadnuc od skuto¢nosti, Ze pojmy
ako ,,nadstandardné odmeniovanie®, ,,zaujimava praca®, ¢i ,,dynamicky tim* su ozaj vagne.
Preto je dodlezité, aby organizacie podl'a moZznosti jasne a konkrétne stanovovali svoje
oCakavania a kritéria, ktoré klada na buducich zamestnancov a aby ich formulovali hned’
od zaciatku naboru. Je mozné, ze takyto pristup naldka menej uchadzacov, avsak ti, ktori
sa prihlasia vedia preco tak ¢inia. Budu sa tiez vediet’ opriet’ o konkrétne fakty a posudit’,
¢i sa pre organizaciu hodia a ¢i naopak je organizacia pre nich zaujimavym partnerom. To
isté sa tyka aj procesu vyberu, najmi ustneho pohovoru. Realistické prezentovanie

budlicej prace s pozitivnymi aj negativnymi strankami ovplyvni formovanie
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psychologického kontraktu v tom zmysle, ze si uchadza¢ nebude robit’ nerealistické
o¢akavania a nebude nésledne nemilo prekvapeny. Samozrejme, Ze realisticky obraz moze
niektorych uchadzacov odstrasit’ v priebehu procesu vyberu, ale na druhej strane, je lepSie
stratit’ ich hned’ na zaciatku procesu vyberu ako potom po polroku pripadne roku prace.
Realisticky prezentovana buduca praca vytvori pocit dovery voci organizacii a uchadzac si
tiez vytvori realistické o¢akavania do buducnosti. Ked’ pracovnil ponuku prijme, vyskytne
sa pri porovnavani oCakavani a reality mensi priestor na nezrovnalosti a nasledne mensi
priestor na nespokojnost’.
Ludia, ktori st zodpovedni za nabor a vyber, poskytuju uchadzacom informacie o povahe
prace, pracovnych podmienkach, vzdelavacich programoch, ako aj o odmenovani. Tieto
informacie by mali byt pravdivé a doveryhodné, pretoze v ociach uchadzaca ich
nevyslovuje jednotlivec ale vlastne organizacia, ktort reprezentuje. Ak sa uchadzac¢ pocas
prijimacich konani dozvie spol'ahlivé, seridzne informacie, bude aj organizaciu ako celok
povazovat’ za seridozneho partnera. Ak to, co sa dozvie je nieco nejasné, nekompetentné a
vyhybavé, bude sa voci budiicemu potencidlnemu zamestnavatel'ovi spravat’ prinajmenSom
podozrievavo. Informacie, ktoré¢ sa pocas pohovorov pontiknu uchadzacom, by mali byt
podla moznosti konkrétne, aby sa eliminoval vznik budiceho konfliktu na zaklade
nepresnej interpretacie tychto informacii. Kazdopadne, uchddza¢ si vytvara obraz o
organizacii na zaklade dostupnych informacii, snazi sa vytvorit svoje ocakavania od
budiceho zamestnania a urcit’ svoju rolu v organizécii. Tento obraz si uchadza¢ vytvara
este pred tym, ako sa v organizacii zamestna a neskor ho nutne konfrontuje so skuto¢nou

situaciou (LUPTAKOVA, 2002).
3.3 NALEZITOSTI VYBERU A ZAKLADNA ADMINISTRATIVA

3.3.1 Priprava vyberu

Zodpovedna priprava vyberu zamestnancov predpokladd najmé:

¢ Pripravu subjektov v organizacii, ktoré zabezpecuju vyber a urcenie ich uloh.

V prvom rade takéto subjekty predstavuji manazéri Pudskych zdrojov a liniovi
manaZéri.. Ulohy manazérov 'udskych zdrojov, &i personalistov, spoéivaju predovsetkym
v ziskavani a aktualizovani odbornych znalosti a vedomosti v oblasti vyberu zamestnancov

a ich aplikdcia, organizacné zabezpeCovanie celého procesu vyberu ako aj

zhromazd’ovanie, evidovanie, vyhodnocovanie a overovanie pisomnej dokumentéacie o
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uchadzacoch. K ich d’alsim tlohdm patri taktiez komunikacia a inStruovanie liniovych
manazérov o organizacii a metédach vyberového procesu, zabezpe€ovanie konzultacnej ¢i
poradenskej Cinnosti od externych spolo¢nosti zaoberajucich sa vyberom, zabezpeCovanie
administrativy a sledovanie nékladov spojenych s vyberom, vyhodnocovanie vysledkov
vyberu a ich hodnotenie ako aj informovanie top manazmentu o vysledku celého procesu a
aj informovanie uchddzadov. Ulohou liniovych manazérov je uréenie poziadaviek na
zamestnanca a na vykon prace, oboznamenie sa s organizaciou a metdédami vyberu,
ujasnenie si vlastného postavenia a povinnosti vtomto procese vratane svojich
kompetencii, oboznamenie sa s pisomnou dokumenticiou uchadzacov, vykonanie
vyberového rozhovoru alebo podielanie sa na fiom, posudenie vysledkov jednotlivych

krokov a postupov a aj rozhodnutie o definitivnom prijati vybrané¢ho uchédzaca.
¢ Urcenie faktorov na predpovedanie Gispesného vykonu prace

Tieto faktory ba mali uréit’ sposobilost’ Gloveka na uréitu pracu. Uspech v tejto oblasti je
podmieneny najmi kvalitou informdcii na hodnotenie uchidzacov a kvalifikovanym
vyberom prediktorov v nadvdznosti na vytypované kritérida vyberu. Ich wvalidita a
spolahlivost’” su zékladnym predpokladom spravneho rozhodnutia o organizécii

vyberového procesu a pouziti metdéd vyberu zamestnancov.

J a4

¢ Urdcenie kritérii vyberu

Tieto kritéria by mali umoznit' posudenie buduicej UspeSnosti zamestnanca nielen na
pracovnom mieste, ale aj v ramci Utvaru a celej organizacie. Medzi ne patria napriklad
kritéria konkrétneho pracovného miesta, Cize to, ¢o je zname pod pojmom popis
pracovného miesta, kritéria utvaru, ktoré sa vzt'ahuju k vlastnostiam, ktoré by mal mat’
¢lovek pracujuci v uréitom konkrétnom utvare organizacie. Ide o to, aby uchadzac svojimi
osobnostnymi charakteristikami zapadol do dané¢ho kolektivu a stal sa Sucastou timu a
celopodnikové kritéria, ktoré suvisia s takymi vlastnost’ami, ktoré organizacia povazuje u
svojich zamestnancov za cenné a dolezit¢ a ktoré ovplyviluji posudzovanie
uchadzacovych predpokladov pre uspeiné poéinanie si v organizacii (KACHANAKOVA,
2001).

3.3.2  Zivotopis

Niekedy sa stretdvame s jeho cudzojazyénymi ndzvami, ako je napriklad Curriculum Vitae

alebo Résumé. Zivotopis je faktickd prezentacia osoby. Zamestnavatelovi poméha pri
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rozhodovani o tom, ¢i ma kandidat tie spravne predpoklady pre danu pracu. V minulosti sa
vyhradne pouzivala jeho forma, ktora zodpovedala kratkemu slohovému utvaru, kedy jeho
autor pisal ako o sebe, tak aj o svojej najblizSej rodine. Takyto Zivotopis bol Castokrat
pisany perom v domnienke, Ze zamestnavatel’ bude posudzovat’ aj rukopis. V sucasnosti sa
zivotopis pisany na pocitaci povazuje za Standard. Rozdielna je len jeho graficka tprava,

obsah a forma.

Zivotopis by mal obsahovat’ doleZité udaje ako je adresa, telefonne &islo a podobne, mal
by byt vizudlne atraktivny, prehladny a lahko citatelny (mal by sa graficky lisit' od
stoviek inych zivotopisov, aj ked’ forma by mala ostat’ zachovana), mal by vyzdvihovat
skusenosti a schopnosti svojho autora v prehl'adnom usporiadani a zvyraznovat’ vysledky

pracovnych skusenosti, pripadne popisat’ vykonavané aktivity (BENAKOVA, 2000).

V poslednej dobe sa najcastejSie stretdvame s formou profesného Struktirovaného
zivotopisu, aj ked’ je mozné stretnat’ sa s funkénym typom Zivotopisu, ktory je zamerany

len na konkrétny druh profesnej skiisenosti uchadzaca a jeho pripadné vysledky.

Obsahova stranka spravne Struktirovaného Zivotopisu: Podl'a personalnej

spolo¢nosti. (Priloha ¢. 3)
¢ Osobné udaje:

Meno a priezvisko

Titul

Adresa

Tefonicky, pripadne e-mailovy kontakt, fax
Datum a miesto narodenia

Rodinny stav

u muzov absolvovanie ZVS, pripadne CVS

¢ VZDELANIE:

Presny ndzov institucii, univerzit a inych $kol, ktoré kandidat navstevoval spolu s
konkrétnou vystudovanou fakultou a vyStudovanym odborom, bez pouzitia skratiek.
Taktiez rok zacatia a ukoncenia $tadia.

Doplnkom ku vzdelaniu su absolvované kurzy a Skolenia (doma i1 v zahranici).

¢ KARIERA: ( pracovni prax)

Tato Cast’ by mala byt usporiadana chronologicky od aktudlneho (posledného) zamestnania
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az po prvé vratane pobytov v zahranici, obdobia nezamestnanosti, pripadne materskej
dovolenky. Mali by ju tvorit’ ndzvy zamestnavatel'ov, pracovnych pozicii, prislusne;j
pracovnej naplne, projektov, na ktorych sa kandidat podielal, kompetencii v jednotlivych
zamestnaniach a ¢asové Useky, v ktorych kandidat zastupoval jednotlivé spolo¢nosti. Pri
kazdom zamestnani sa zvykne uvadzat’ aj dovod ukoncenia pracovného pomeru, ale nie je
to nevyhnutné. Ak svojim zivotopisom kandidat smeruje k ziskaniu konkrétnej pracovne;j
pozicie, mal by sa zamerat’ vo svojej kariére na Specializacie, ktoré priamo suvisia s

poziciou jeho zaujmu.

¢ CUDZIE JAZYKY:
Pri jednotlivych jazykoch ide najmi o stupen znalosti, odkial’ kandidat ziskal skiisenosti a

moznosti vyuzitia jazyka v minulosti v pracovnej oblasti.

¢ INE ZNALOSTI A SCHOPNOSTI:
V  tejto Casti sa uvadzaji  informéacie o  vodicskom preukaze, PC
(s uvedenim jednotlivych znalosti softvéru), pripadne iné¢ zdujmové schopnosti a zru¢nosti,

ktoré by mohli suvisiet’' s danou préacou.
¢ Odporucania, resp. referencie:

Mena a kontakty osob, ktoré mézu v pripade potreby podat’ referencie o kandidatovych
prednostiach, schopnostiach a kvalitdich, ¢ize informacie o jeho predchadzajicom

pdsobeni.

3.3.3 Overovanie referencii a informacii o uchadzacoch

,Overovanie referencii je konzultantom vyZiadany ustny alebo pisomny komentar od
sucasného, resp. byvalého zamestnavatela (riaditela, priameho nadriadeného, manazéra
ludskych zdrojov, kolegu a pod.), trénera a sSkolitela alebo inej autority posobiacej v danej
oblasti, zamerany na pracovné a osobnostné kvality kandidata. Najbeznejsia je pisomnd
referencia vypracovand na zZiadost kandidata, v ktorej sa obycajne pise kedy, ako dlho a

3

s akym uspechom pracoval na urcitej pozicii“ (MAKO, Persondlne poradenstvo a

vzdelavanie, 2003, str. 8).

Napliiou overovania historie pracovnej praxe je overenie datumov, pracovnych pozicii,
naplne prace a zodpovednosti pocas kandidatovej profesnej kariéry. Takéto overovanie
vykonava osoba, ktord zabezpecuje vyberovy proces a jedna sa pri iom o telefonické

kontaktovanie predoslych zamestnavatelov kandidata, kedy st diskrétnym spdsobom
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overené spomenuté fakty. Overovanie $Skolskych a odbornych diplomov a certifikatov
zahffla overovanie relevantnosti vzdelania, kvalifikacie, kurzov a Skoleni, ziskanych
diplomov a odbornych certifikdtov. Overovanie trestnych a civilnych ziznamov
predstavuje overenie kandidatovho mena v prisluSnych trestnych zaznamoch, resp.
overenie si jeho vypisu zregistra trestov, pripadne totoznosti na matrike. Medidlne
overovanie je Specidlny a najmladsi sposob overovania referencii, kedy sa pomocou
internetu zist'uje, ¢i sa meno daného kandidata v poslednych rokoch spominalo v tlacenych

alebo inych médiach a v akej stvislosti (MAKO, 2003).

3.3.4 Sprievodny list

Sprievodny list alebo Ziadost’ o zamestnanie, inym ndzvom ,,cover letter” je ddleZitou
doplnkovou sucast’ou zivotopisu. Lisi sa podl'a situacie, v§eobecne ak uchadzac reaguje na
inzerat, alebo reaguje na konkrétne pracovné miesto, staci jednoduchy text, ktory vysvetli,
preco bol zivotopis do organizacie doruceny. Pri pisani tohoto listu nie je vhodné pisat
vety typu: ,,mam dve deti a stard sa mi o ne babicka*“ alebo ,,piSem Vam, ked’ze uz pol

roka som nezamestnany a h'adam si slusna pracu.*

Sprievodny list m6Ze mat’ viacero foriem:
e v pripade ak je zasielany na rozne miesta (Priloha ¢. 4)
e v pripade ak uchddzac¢ uz s dotyénym pracovnikom hovoril telefonicky (Priloha €. 5)

e v niektorych pripadoch personalisti vyzaduju aj podrobny list, kde je treba vypisat’
o aké miesto ma uchadza¢ zaujem a za aky plat je ochotny pracovat’ (Priloha ¢. 6)

(SRNCOVA, 2000).

3.3.5 Zamietaci list

Tento zamietaci list je vel'mi doblezity pre organizdciu z hl'adiska zachovania si svojho
dobrého mena. Posiela ho tym uchadzatom, ktori nespiiiajii zodpovedajuce kritéria vyberu
alebo zinych dovodov nema organizdcia zaujem o ich dalSie kontaktovanie.
kontaktovanie. Zamietaci list je spojeny s ukoncovanim vyberového procesu, ale Casto

byva zvykom, ze je zasielany aj priebezne.
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Zamietaci list moZe:
o odpovedat’ v ramci konkrétneho projektu (Priloha €. 7)

o zamietnut uchddzacov o konkrétnu pracovnti ponuku (Priloha €. 8)

3.4 FAZY VYBERU

Fazy vyberu je mozné vyjadrit roznymi sposobmi. Nasledujiice grafické vyjadrenie
postupnosti  krokov (faz) vyberu =zamestnancov symbolizuje obratenu pyramidu,

vyjadrujucu znizovanie poctu kandidatov po uplynuti jednotlivych faz vyberu.

1. FAZA — zhromazdenie a vyhodnocovanie pisomnych materialov, ¢ize analyza a
triedenie zivotopisov a ziadosti 0 zamestnanie, pripadne vyhodnocovanie dotaznikov o

kandidatoch

2. FAZA — vyber vhodnej metédy vyberu alebo viacerych metod, predvyber

kandidatov (informativny rozhovor), stanovenie postupu, priprava na

pozvanie SirSieho okruhu vybranych kandidatov a samotné ich pozvanie

3. FAZA — pouzitie niektorej metody alebo viacerych metéd vyberu

zamestnancov, ¢ize testovanie kandidatov alebo rozhovor s nimi,

pripadne aj lekarske vySetrenie

4. FAZA — ur&enie uzsieho okruhu vybranych kandidatov a
dalsie kolo vyberovych rozhovorov, rozhodnutie o vybere
konkrétneho kandidata, zamietnutie netispesnych

kandidatov

5. FAZA — Podpis pracovnej zmluvy

s vybranym kandidatom dohoda o

pracovnych a platovych podmienkach

Obr. 4. Fazy vyberu zamestnancov
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3.5 METODY VYBERU

3.5.1 Odborné alebo iné¢ testy

., Testy su s najvdcsou pravdepodobnostou uzitocné, ak ich organizdcia pouZije ako jednu
cast’ vyberovej procedury pre zamestnania, ktoré vyzaduju velké mnoZstvo uchadzacov a
kedy nie je mozné uplne sa spolahnut’ na vysledky previerok a skusok ¢i informdcie o
predchadzajucich skiusenostiach ako vychodisko pre predvidanie budiiceho pracovného
vykonu. Za tychto okolnosti je hospoddrne vytvorit a pouzit testy a je tiez mozné vytvorit
dostatocné mnozstvo pripadov pre dokladné overenie ich validity (spolahlivosti)*

(ARMSTRONG, Personalni management, str. 479).

V spoloc¢nosti Staves s.r.0., ktora sa predovSetkym zaoberd predajom stavebnych strojov,
pouzivaju sériu odbornych testov pre vSetkych manazérov, technikov, obchodnikov a
predajcov. Za roky pouzivania vlastnych odbornych testov maji velmi dobre
kvantifikovani odbornt trovei vo firme a dokdzu ju porovnavat’ s iroviou, ktora vyplyva
z testov uchadzacov. Kazda oblast’ (okrem Casti venovanej cudziemu jazyku) ma 15
otazok a da sa pri nej vel'mi dobre sledovat’, kde je tazisko odbornosti uchadzaca a kde je
naopak jeho slabsia stranka. (ako priklad vid’ priloha &islo 9) Castokrét nie je potrebny
natol’ko prepracovany systém odbornych testov, pri niektorych vyberovych konaniach staci
mat’ k dispozicii jednodimenziondlny odborny test. Napriklad nakladatel'stvo, ktoré si
vybera korektora, predlozi uchadzacom text ku korekture, na ktoru je vymedzeny ¢asovy

limit (HRONIK, Jak se nespalit pii vybéru zaméstnanctl, str. 164 — 165).

Inak povedané, vyhodou takychto testov je overenie si potrebnych znalosti pre
vykonavanie profesie.  Tieto testy vSak nevypovedaji o inych predpokladoch a
vlastnostiach kandidatov a pri ich pouziti je potrebné brat’ do ivahy najmi ich obsah a
rozsah ako aj fakt, Ze vyhodnotenie testov by malo spinat’ uréité ktritéria Standardizacie,

aby nedoslo k zvyhodneniu niektorého z kandidatov.

3.5.2 Psychodiagnostické metody

Za takéto metddy je mozné povazovat celu Skalu metdd. Pri tychto metddach sa nejedna

iba o psychologické testy ale aj o pozorovanie ¢i rozhovor.

¢ Pozorovanie - pri osobnom kontakte s uchadzatom ho chtiac ¢i nechtiac vyberajtci

pozoruje a s informaciami, ktoré takto ziska, nejakym spdsobom naklada, spracovava
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ich. 'V profesionalnom vyberovom konani ide najmid o to, aby pozorovanie bolo
vopred stanovenym sposobom zamerané a boli zabezpecené podmienky ¢o najvacsej
objektivity. Pozorovanim je mozné zamerat' sa na to, ako druhy c¢lovek v situacii
volnej, nestruktirovanej alebo v situdcii Strukturovanej, zamerne navodenej prejavuje
emocie, jednd s druhymi 'ud'mi, ma vztah k tlohdm a veciam alebo ako sa sprava k

sebe samému.

Takto sa moZe prejavovat’, reagovat’, spravat’, konat’ na:

A) neverbalnej Grovni prostrednictvom

% proxemiky, ¢ize vzdialenosti, ktort si udrziava od druhych I'udi, alebo
tendencie zachovavat si vyskovu nerovnovéhu,

+ haptiky, teda dotykov, ktoré v pripade vyberu naj¢astejsie vyjadruje
podanie ruky, jej stisk,

s gestiky, t.j. pohybu ruk pocas vyjadrovania,

¢ posturologie, Cize postojov alebo poz,

% kineziky, ¢ize pohybov, napriklad poklepkavanie si prstami na rukach,
kmitanie nohou,

% mimiky, t.j. vyrazov tvare

«» pohladu oci, zrakového kontaktu,

% recovych a hlasovych charakteristik

% vzhl'adu a voni, &i pachu (HRONIK, 1999).

»RecC ludského tela prezrdadza viac ako tisic slov. Potvrdzuje ndzory vyznamnych
psychologov, ako su napr. D.Morris, E.Scheflen, Friesen a Sorenson, ktoré jasne hovoria,
ze ludské telo ma svoj jazyk s prislusnou gramatikou a interpunkciou. Ludské ruky,
ramend, nohy nehovoria o ni¢ menej nez ludsky jazyk a su uprimnejsie.  Ich
prostrednictvom je mozné ziskat az 65% informacii zo vzajomnych rozhovorov. Niekolko
znakov tejto reci ma clovek vrodenych, dalsie sa mozno naucit” (THIEL, Re¢ 'udského

tela,1993).

B) verbalnej turovni prostrednictvom rozhovoru psycholéga skandidatom, ako aj

v pripade réznych navodenych testovacich situacii v pritomnosti psychologa.
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Psychologické testy — odhal'uju a hodnotia osobnost’ a charakter ¢loveka, jeho psychicky
stav, zakladné ¢rty spravania, jeho zaujmy a hodnoty. Casto byvajii vyuzivané na overenie
kompetencii  testovanych uchddzacov zhladiska ich manazérskych a inych
profesiondlnych schopnosti. Tieto testy skiimaji: vSeobecné rozumové schopnosti,
kombina¢né schopnosti, flexibilitu myslenia, sebakontrolu, sebaovladanie, volové
vlastnosti, vytrvalost’ v sledovani ciel'ov, schopnost” motivovat I'udi, schopnost’ presadit’
svoj nazor vo¢i nadriadenym, schopnost’ presadit’ svoj nazor voci podriadenym, ochota
brat’ na seba riziko, vediet' zdravo riskovat’, schopnost’ jednat’ diplomaticky, spolo¢enska
pohotovost’, schopnost’ organizovat’, viest' inych l'udi, riadit’. Psychologické testy je mozné
triedit’ z roznych pohladov, ich najjednoduchsie delenie je obyCajne na vykonové testy
alebo testy schopnosti, v ktorych ide o vykon a o sprdvnu a nespravnu odpoved'.
NajcastejSie st to testy inteligenéné, pozornostné, testy psychomotorického tempa a
dalsich jednotlivych psychickych funkcii a testy vedomosti. Dalsim typom testov su
osobnostné testy, ktoré¢ je mozné d’alej triedit’ na dotazniky, objektivne testy osobnosti,
projektivne testy a posudzovacie stupnice a eSte na Specidlne grafologické testy, Cize
vyuzitie pismoznaleckych metdd na urCenie psychologickej charakteristiky autora

pisaného textu (rukopisu).

¢ Diagnosticko — vycvikové programy, resp. metoda Assessment Centra - tato
metoda je zaloZzena na sérii simulécii alebo hrani roli typickych manazérskych
pracovnych ¢innosti, napr. formou psychohier ¢i skupinovych diskusii, pri ktorych sa
testuje pracovna sposobilost’ uchédzaca ale aj viacerych uchadzacov (KOUBEK,

2000).

Assessment centre teda sluzi k hodnoteniu a rozvijaniu manazérskeho potencialu
ucastnika, zahfila skupinové i individudlne Glohy pocas navodenia réznych modelovych
situdcii, praktickych problémov, pripadovych stadii, neriadenych skupinovych diskusii, ¢i
moralnych dilém. Assessment obyc¢ajne trva jeden cely deii. Psychodiagnostické metody
ako protiklad odbornych testov moézu vela napovedat o osobnostnych vlastnostiach
uchédzacov a o ich psychickej spdsobilosti, avsak nie vela o ich odbornych a inych
znalostiach. Aj priprava a odbornost’ osdb vykonavajucich tieto metody je velmi
podstatnd, takisto aj postoj uchadzacov ¢i ich psychicky stav, ktory moze byt nevyhodou
objektivity posudenia ich kvalit. Nevyhodou pouzitia tychto metdéd moéze byt ich

nepresnost’ alebo aj zameranie sa na veci nepodstatného vyznamu, kedy napr. nespravne
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podanie ruky alebo nepriamy ocny kontakt kandidata nemusi predpovedat’ jeho moznu

neschopnost’ zastavat’ urcitli pracovnu poziciu.

3.5.3 Interview

»Pohovor je mozné charakterizovat ako ucelovii konverzaciu. Je to konverzacia, pretoze
uchadzaci by mali byt vedeni k tomu, aby volne rozpravali o sebe a svojej kariére. Tato
konverzacia vsak musi byt planovana, riadend a kontrolovand preto, aby sa dosiahol
hlavny ucel pohovoru, ktorym je vytvorenie pokial mozno co najpresnejsej predpovede
uchadzacovho budiiceho vykonu na pracovnom mieste, pre ktoré sa s nim pocita. Pohovor
ma vsak dalsie ciele. Jednym z nich je poskytnut uchadzacovi informacie o pracovnom
mieste a organizacii. Pohovor je v podstate vymena informdcii, ktorda obom strandam
umozni vykonat rozhodnutie: ponuknut alebo neponuknut zamestnanie, prijat alebo

neprijat ponuku“ (ARMSTRONG, Personalni management, str. 468).

Vo vS§eobecnosti pozname dva typy pohovorov — selektivne a rozhodovacie. V prvom sa
selektuju kandidati podla toho, ¢i st vhodni na dané miesto alebo nie. Pohovor vykondva
konzultant personélnej spolocnosti alebo personalista firmy, ktory je na to trénovany.
Selektivny pohovor nerozhoduje, &i je kandidat najlepsi, ale posudzuje, &i spina
predpoklady, ktoré zamestnavatel’ oCakava. Ma zvycajne logicky a systematicky priebeh,
lebo personalisti potom ¢asto piSu o kandidatovi hodnotiace spravy. Vedia, aké informacie
hl'adaju a kladu také otazky, aby na ne dostali odpoved’. Druhy typ pohovoru vykonava
bud’ manazér danej organizacie alebo osoba, ktora ma pravo zamestnanca prijat. Tieto
osoby zvyc€ajne nie su pripravené¢ na vedenie Standardného pohovoru a preto sa Casto
pytaju aj nestandardné otazky. Su to skor otdzky, ktoré u kandidata zistuju: ¢i moze riesit’
nejaky konkrétny problém, ako zapadne do utvaru alebo na pracovisko firmy, ¢i bude

s vyberajucim dobre vychadzat (BENAKOVA, 2000).

Z uvedeného vyplyva, Ze pohovor moze mat’ neStruktiirovani podobu, ¢ize jeho forma,
obsah i postup je utvarany pocas priebehu pohovoru alebo Struktirovanu podobu, kedy
obsah, sekvencia otazok i ¢as na ich zodpovedanie st vopred stanovené a naplanované,
pohovor je Standardizovany a vSetky otazky st poloZené vSetkym uchddzacom o pracovné

miesto (KOUBEK, 2000).
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Existuje mnoho odporuceni ako spravne viest' pohovor a ako by pohovor mal prebiehat’,
v zésade ide o to, aby si jedna aj druha strana navzijom zodpovedala vopred pripravené

otazky. Priklad ot4zok:

¢ Otazky z pohl’adu organizacie:

= Co sa Vam pa¢i na terajSom zamestnani?

=  Preco ste sa rozhodli zmenit’ zamestnanie?

=  Aké ste zastavali pozicie vo Vasich predchddzajucich zamestnaniach?
= Akl mate v terajSom zamestnani zodpovednost™?

=  Ako vyzera Vas bezny pracovny denl vo firme kde teraz pracujete?
=  Preco chcete u nas pracovat’?

= (o viete o nasej firme alebo o jej produktoch?

=  Co okakévate od zamestnania v nasej firme?

=  Ako si predstavujete svoje posobenie u nas?

=  Aké st Vase profesné predstavy a ciele?

=  Aké st Vase slabé stranky?

=  Aké st Vase silné stranky?

=  Co znamena pre Vs uspech?

=  Pracujete radsej individudlne alebo v time?

= Ako by ste sa charakterizovali?

=  Aké st Vase konicky, zal'uby?

=  Aké mate predstavy o plate?

¢ Otazky z pohl’adu kandidata:
= Aké kvalifika¢né poziadavky su relevantné pre danu pracu?
= Co st hlavné ulohy, kompetencie a zodpovednosti v danom pracovnom

zaradeni?
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= S kym budem spolupracovat™?
=  Aké najvicsie uspechy dosiahla firma v minulosti?
= Co st vase silné stranky v porovnani s konkurenciou?
=  Aké st plany firmy do budtcnosti?
=  Aké principy a hodnoty uznéva vasa firma?
=  Kolko pracovnikov zamestnavate, aky je ich profil — vekova a profesna
Strukttra?
=  Aké moznosti a formy vzdelavania poskytujete?
(prezentacny material spolocnosti Management Partners Search s.r.o.)
Typicky pohovor prebieha priblizne nasledujucim spésobom:
»  Predstavenie sa a ivodna konverzacia, predstavenie organizacie
kandidatovi a informovanie o obsadzovanom pracovnom mieste.
»  Ziskavanie informacii o kandidatovi, o vzdelani, o profesnej drahe,
atd’.
»  Ziskavanie informacii o organizacii, pracovnom mieste a inych
nalezitostiach kandidatom.
»  Uzavretie pohovoru, kedy by mali byt vysvetlené d’alSie kroky
(telefonat, pisomna sprava o vysledku pohovoru, pozvanie do d’alSieho
kola pohovorov atd’.) (BENAKOVA, 2000).

Tato metodda vyberu je jednoduchd a nenarocnd z mnohych hladisk, najmé z ¢asového a
organiza¢né¢ho. Jej nevyhodou je pripadnd nepripravenost osoby veducej vyberovy
rozhovor, ¢i jej subjektivita a nekompetentnost vo vedeni interview. Aj vynaloZzené
cestovné alebo iné sprievodné naklady predstavuju istym sposobom nevyhodu. Zo strany
uchédzaca moze ist’ napriklad o tzv. hald efekt, ¢ize vyvolanie prvého dojmu uchadzacom,

na zaklade ktorého modze byt’ ovplyvneny cely priebeh rozhovoru.
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3.5.4 Vyber pocas skusobnej doby

Niektoré spolo¢nosti vyuzivaji pre vyber zamestnancov moznost’ uzavretia pracovnej
zmluvy na dobu urcitd, najcastejSie na dobu jedného roka a pocas tejto doby ich pozoruju
a pripadne im aj metodicky pomahaju. Niektoré uspesné spolo¢nosti zdmerne prijimaju
napr. vysokoskolskych absolventov a tym po prijati na ur¢ité pracovné miesto pridelia tzv.
tatora alebo mentora, ktory im odborne napomaha v danej oblasti, na konkrétnom
pracovisku. Takymto sposobom je mozné, Ze absolvent prijaty na jedno pracovné miesto
je po urcitej dobe presunuty na pracovné miesto iné, kde mu je znova prideleny tator. Po
rotovani na viacerych pracovnych miestach, za jeden rok obycajne Styroch, prislusni
manaz@ri riadiaci dané pracoviskd a aj tatori rozhodnt, pre ktory typ pracoviska sa
absolvent hodi najviac a kde moze podéavat’ najvacsie vykony. Vyhodou tejto metody je
moznost’ overenia si kvalit a pracovnej sposobilosti uchddzaca v organizacii a pri vykone
pracovnych ¢innosti. Jej nevyhodou je nevyhnutnost’ zaskolenia a monitorovania ¢innosti

a spravania uchadzaca, takisto ¢asova naro¢nost’ a nakladovost.

3.5.5 Fyzické a fyziologické predpoklady

Viécsina zamestnani nema také poziadavky na fyzicky stav zamestnancov, aby rozdiely
fyzickych schopnosti jednotlivych uchadzacov vo vdcSej miere ovplyvnili ich pracovny
vykon.  AvSak pre tie pracovné zamerania, ktoré takéto poziadavky maju, boli
vypracované testy, ktoré¢ ich charakterizuju. Prikladom takychto testov moéze byt
testovanie pruznosti a rovnovahy kandidatov, testovanie statickej alebo dynamickej sily.
Vo velkom mnoZstve organizacii sa uchadzaci musia podrobit’ lekarskej prehliadke, ¢i
absolvovat’ drogové, genetické alebo iné testy (MILKOVICH, 1993). Vyhodou vyberu na
zaklade fyzickych predpokladov je mozné zabranenie ohrozenia zdravia ostatnych l'udi

(napr. v potravinarstve), nevyhodou moze byt pripadné diskriminacia uchadzacov.
Kombinacia metéd

Na zaver tejto kapitoly a teoretickej Casti prace je potrebné spomenit’ kombinaciu
viacerych metdd vyberu, ktord predstavuje pouzitie viacerych moznych postupov alebo
spdsobov pre vyber kandidatov. Pouzitie niekol'ko postupov sucasne modze zaistit’
komplexnejSie informacie a umoziuje, aby sa proces vyberu prispdsobil konkrétnej
situdcii. Pokial’ organizicia pouziva rdézne spdsoby vyberu, musi sa rozhodnut’, ako ich

spravne skombinovat, aby sa na ich zdklade mohlo urcit' ¢i vybraného kandidata prijat’
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alebo nie. Finan¢nd, organiza¢na alebo cCasova narocnost mozu byt nevyhodou

kombinacie (MILKOVICH, 1993).

3.6 Zhrnutie poznatkov z analytickej ¢asti

Vyber zamestnancov- celkovy proces pozostava z tychto faz:
a Plénovanie I'udskych zdrojov

0 Analyza pracovnych miest - popis obsadzovaného miesta
o Vyhladavanie a ziskavanie zamestnancov

o Vyber zamestnancov

ULOHY A PONATIE VYBERU ZAMESTNANCOV

Ulohou vyberu zamestnancov je rozpoznat’, ktory z vybranych uchddzatov/kandidatov,
zhromazdenych behom procesu ich vyhladdvania a ziskavania, bude pravdepodobne
najviac vyhovovat' nielen poziadavkdm obsadzovaného pracovného miesta v zmysle

odbornosti, ale aj osobnostnej charakteristiky.
Vyber zamestnancov v organizacii ovplyviiuje mnoho faktorov, st to napriklad:
faktory tykajuce sa organizacie a pracovného miesta ako:

vel'kost’ organizacie, organizacna Struktara, charakter obsadzovaného pracovného miesta,
typ organizécie z hladiska jej zamerania, imidZ a postavenie organizicie na trhu,
konkurencieschopnost’ organizacie, organizacna kultira danej organizacie, poziadavky na
vykon zamestnanca, poziadavky na osobnostny profil zamestnanca, poziadavky na
kvalifikaciu, prax a ostatny profesny profil zamestnanca, kapitadlova a finan¢na situacia

organizacie, Casova dlzka celého procesu, lokalizacia organizacie.
faktory tykajice sa uchadzacov o pracovné miesto a okolitého prostredia:

vel'kost’ organizacie, organizacnd Struktura, charakter obsadzovaného pracovného miesta,
typ organizécie z hladiska jej zamerania, imidz a postavenie organizacie na trhu,
konkurencieschopnost’ organizacie, organiza¢na kultira danej organizacie, poziadavky na
vykon zamestnanca, poziadavky na osobnostny profil zamestnanca, poziadavky na
kvalifikaciu, prax a ostatny profesny profil zamestnanca, kapitdlova a financna situacia

organizacie, Casova dlzka celého procesu, lokalizacia organizacie.

faktory tykajice sa uchadzacov o pracovné miesto a okolitého prostredia:
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vzdelanostnd urovenn obyvatel'stva, v mnohych pripadoch prisluSnost uchadzacov
k vyberajucim (rodina, znami), demografické faktory, trh prace, moznosti mobility do a zo

zamestnania, vOl'a a ochota pracovat’.
PSYCHOLOGICKY KONTRAKT

Psychologicky kontrakt (psychological contract) je pojem, ktorym sa oznacuje nepisany
vztah medzi zamestnancom a zamestnavatelom. Jedna sa o formu nepisanej ,,zmluvy*,
ktoru si vytvori uchadza¢ o zamestnanie na zaklade vlastnej interpretacie informacii, ktoré

mu organizacia poskytne.

Zakladné vlastnosti psychologického kontraktu su: je nepisany a neformalny; vznika
eSte pred samotnou pracovnou skusenostou, ovplyviluje pracovniu spokojnost’

zamestnancov.
NALEZITOSTI VYBERU A ZAKLADNA ADMINISTRATI{VA
Priprava vyberu
Zodpovedna priprava vyberu zamestnancov predpoklada najma:
- pripravu subjektov v organizicii, ktoré zabezpecuju vyber a urcenie ich tloh
- urcenie faktorov na predpovedanie spesného vykonu prace
- urcenie kritérii vyberu
Zivotopis
V poslednej dobe sa najcastejSie stretdvame s formou profesného Struktirovaného

Zivotopisu, ktory obsahuje: osobné udaje, vzdelanie, kariéra, cudzie jazyky, iné znalosti a

schopnosti, odporucania resp. referencie.

Overovanie referencii a informacii o uchadzacoch je konzultantom vyZiadany ustny
alebo pisomny komentar od sicasného, resp. byvalého zamestnavatel’a (riaditel’a, priameho
nadriadené¢ho, manazéra l'udskych zdrojov, kolegu a pod.), trénera a Skolitel'a alebo inej
autority posobiacej v danej oblasti, zamerany na pracovné a osobnostné kvality kandidata.
Najbeznejsia je pisomnd referencia vypracovand na ziadost’ kandidata, v ktorej sa obycCajne

pise kedy, ako dlho a s akym tispechom pracoval na urcitej pozicii.

Sprievodny list
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Sprievodny list alebo Ziadost’ o zamestnanie, inym nazvom ,,cover letter” je ddlezitou

doplnkovou sucast’ou zivotopisu. Sprievodny list méze mat’ viacero foriem:

v pripade ak je zasielany na rézne miesta, v pripade ak uchddza¢ uz s dotyénym
pracovnikom hovoril telefonicky, v niektorych pripadoch personalisti vyzaduju aj
podrobny list, kde je treba vypisat o aké miesto ma uchddza¢ zaujem a za aky plat je

ochotny pracovat’.
Zamietaci list

Tento zamietaci list je velmi dolezity pre organizaciu z hl'adiska zachovania si svojho

dobrého mena.

FAZY VYBERU

1. FAZA — zhromazdenie a vyhodnocovanie pisomnych materialov

2. FAZA — vyber vhodnej metody vyberu alebo viacerych metod

3. FAZA — pouzitie niektorej metody alebo viacerych metéd vyberu zamestnancov

4. FAZA — uréenie uzSiecho okruhu vybranych kandidatov a dalsie kolo vyberovych

rozhovorov
5. FAZA — Podpis pracovnej zmluvy s vybranym kandidatom
METODY VYBERU

Odborné alebo iné testy, psychodiagnostické metody, interview, vyber pocas skuSobnej

doby, fyzické a fyziologické predpoklady, kombinacia metdd.
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III. PROJEKTOVA CAST PRACE
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4

4.1

VYSKUM

ZAKLADNE CIELE VYSKUMU

Zakladné ciele vyskumu som zhrnul do nasledovnych bodov:

*

Zmapovat a overit aplikaciu jednotlivych pouzivanych metéd vyhladavania,

ziskavania a vyberu zamestnancov v oslovenych spolo¢nostiach na Slovensku.

Poskytnut’ redlny prehl’ad o frekvencii - pravidelnosti pouzivania danych sposobov a

metod.

Poskytnut’ zdkladnu ilustraciu aktudlneho vyuZzivania danych metdd v spolo¢nostiach
ako aj snaha o vytvorenie prierezovej vzorky, ktora by zodpovedala Struktire

sukromnych spolo¢nosti na Slovensku.

Pouzitie dotaznika, ktory: ,, je vysoko efektivna technika, ktorda moze oslovit velky
pocet jedincov pri relativne nizkych ndkladoch, spolupracovnici v teréne su potrebni
len niekedy, naklady na vyhodnocovanie vzorky su relativne nizke (DISMAN, M.:
Jak se vyrédbi sociologicka znalost, str. 141). Napriek urcitému riziku spojenému so
situdciou, ze dotaznik kladie vysoké naroky na ochotu respondenta, pripadne otazky
mozu byt zodpovedané niekym inym ako vyskumnik predpokladd a aj ndvratnost’ je

vel'mi nizka, je tato vyskumna metdda pri vhodnom pouziti Casto efektivna.

Validita merania. Validne meranie je: ,, také meranie, ktoré meria skutocne to, o sme

zamyslali merat” (DISMAN, M.: Jak se vyrabi sociologicka znalost, str. 62).
Poskytnut’ nielen prehl'ad, ale aj vychodisko a ndmet pre d’alSie merania v tejto oblasti.
Vyvodit klady a zépory zo ziskanych tdajov.

Potvrdenie teorie praxou.

4.2 METODOLOGIA VYSKUMU

Zaciatoénému postupu vyskumu, alebo inak povedané pri oslovovani organizacii

dominovala snaha oslovit’ spolo¢nosti roznej vel’kosti, typu majetkovej ucasti, a odvetvia

v akom podsobia. Oslovenych bolo spolu cca 150 spolo¢nosti, do ktorych som po zisteni a

overeni si internetovych adries v troch etapach rozposlal dotazniky. Menovite mdézem

spomenut, ze sa jednalo aj o tieto spolo¢nosti: Comax, Molex, Wrightson, Pergamon,
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Hewlet Packard, Cisco, HVB Bank, Dell, Mc Donald, ZSNP, Sari§, Henkel, Coca Cola,
Axon Consulting, Slovalco, Primalex, Pedotherm, Berlitz, Johnson Controls, Doprastav,
Zipp, Jednota, Baumit, ADLO, Chemosvit, Narodna banka Slovenska, Unimed, Pfizer,
Ozeta, Matador, Cetus, Tower Automotive, CK Fischer, CKM 2000 Travel, Orange,
Allianz, Istrobanka, Nikea, Fax Copy, Metro, Carrefour, Aupark, Philips, Alcatel, Plastic
Omnium, Hour Software, Berlitz, Gold Limo, Izomat a dalSie. Z rozposlanych 150
dotaznikov spolo¢nostiam sa mi postupne vratilo 36 vyplnenych dotaznikov, ¢ize 24%.
Tychto 36 spolocnosti som podla oznacené¢ho typu vlastnictva rozdelil nasledujucim

grafickym zobrazenim a percentualnym vyjadrenim:

Typ organizacie (% z 36)

zahranic¢né
33% O slovenské
slovenské l so zahrani¢nou ucastou
50% 1 zahrani¢né
so zahrani¢nou
ucastou

17%
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Z dalsiecho grafu je mozné v8imnat si aj velkost spoloénosti podla poétu ich

zamestnancov, ktoré respondenti uviedli:

Velkost’ organizacie (% z 36)

Mala (1-25 d Mala (1-25 zamest.)

) Stredna (26-
zamest.
500 t.
39% o ) mStredna (26-500
zamest.)
Velka (501 a [0 Velka (501 a viac)
viac)
19%

Charakter utvaru l'udskych zdrojov zobrazuje nasledujuci graf:

Forma utvaru Fudskych zdrojov (% z 36)
vacsi utvar

(riaditel ut.+
ina osoba Specialisti)
299 26% Ovacsi atvar

M 1-2 Specialisti

Oiny utvar

iny utvar 1-2 Oina osoba
17% Specialisti
28%

Z odvetvi boli zastupené tieto:

marketing/ reklama — 3%, farmacia — 3%, vyroba/priemysel — 26%, stavebnictvo — 3%,
IT/telekomunikacie, poradenstvo — 3%, maloobchod — 3%, velkoobchod — 8%, FMCG
(rychloobratkovy tovar) — 21%, elektronika — 6%, vzdelavanie — 6%, iné (respondenti

uviedli financie a cestovny ruch) — 18%.
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Po detailnom Studiu odbornej teoretickej literatury a zarovenl aj po oboznameni sa
s metodami, praxou a trendmi v oblasti vyberu zamestnancov vyuzivanymi v si¢asnosti,
som sa pokusil zostavit dotaznik. Jednotlivé otdzky uvedeného dotaznika boli
sformulované tak aby spinali ilohu indikatorov metéd vyhladévania, ziskavania a vyberu

zamestnancov, pricom bola sledovand aj frekvencia ich vyskytu.
Dotaznik bol rozdeleny na dve ¢asti ( vid’ priloha ¢islo 10):

e Vseobecné udaje, ktoré poskytuju tidaje o respondentovi a aj spolo¢nosti (organizicie),
v ktorej je respondent zamestnany. Jedna sa o pocet rokov, kol'ko respondent v
spolocnosti pracuje, o jeho pracovné zaradenie, typ organizacie, vel'kost’ organizacie,
formu utvaru l'udskych zdrojov alebo popis vykonavatel’a jeho aktivit, sektor v akom

organizécia pdsobi ¢ize odvetvie.

e Vyber zamestnancov a v jeho ramci aj ich vyhl'adavanie a ziskavanie. Této Cast’ bola
rozdelend na 3 celky, resp. spdsoby vyhl'adavania a ziskavania zamestnancov, metody

samotného vyberu zamestnancov a aj pripadnych naleZitosti vyberu zamestnancov.

Odpovede na otazky, tykajuce sa metod a nalezitosti vyhl'adévania, ziskavania a vyberu
zamestnancov, boli sformované podl'a nasledovného kI'i¢a, vyjadrujuc tak pravidelnost’ a

vyskyt pouzivania uvedenych metdd:

1 - Ano, pravidelne 2 — Ano, ale nie pravidelne 3 — Vobec nie 4 — Neviem posudit’

43 VYSKUMNE OTAZKY

Pre zékladné zachovanie spravneho vyskumného postupu som zostavil vyskumné otazky

nasledovne:

o Ktora z metéd vyhl'adévania a ziskavania zamestnancov sa pouziva v najvacsej
miere?

o Ktora z metdéd vyberu zamestnancov sa pouziva v najvicsej miere?

o Ktora z metod vyhl'adavania a ziskavania zamestnancov je pouzivand najmene;j?

o Ktora z metdéd vyberu zamestnancov je pouzivana najmene;j?

4.4 VYSLEDKY VYSKUMU A ICH INTERPRETACIA
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Tab. 1. Pri vyhladavani a ziskavani zamestnancov spolocnosti vyuzivaju

pravidelne:

Metoda Pocet Percento

1. Uchédzaci sami dorucuju svoje Zivotopisy a Ziadosti 26 72%

2. Inzercia na internete 18 50%

3. Spolupraca s komerénymi vzdeldvacimi firmami 16 44%

4. Spolupraca so zdruzeniami odbornikov, vedeckymi 15 42%
spolo¢nostami, cechmi

5. Inzercia na vlastnej web-stranke 11 31%
UmozZnenie Studentom absolvovat’ praxe a staze

Prva tabulka zobrazujica pravidelnost pouZzivania metdd ziskavania a vyhladdvania
zamestnancov napovedd to, Ze najCastejSie uchadzaCi svoje Zziadosti o zamestnanie
dorucuju do spoloc¢nosti sami. Vyplyva to zrejme s viacerych faktorov akymi su vysoka

nezamestnanost’ na Slovensku, vytvoreny dobry image oslovenych organizacii.

Pozitivna stranka tejto metody je v tom, ze spolocnost’ nema zapotrebné vyvijat’ usilie v
tomto smere, na druhej strane vSak musi zabezpecovat administrativne spracovanie
doslych materidlov ako aj zabezpecCovat Sirenie svojej dobrej povesti alebo mena v
okolitom prostredi. Druhd a ¢o do vyuzivania obzvlast castd je metdda inzercie na
internete. Pre potencionalnych uchadzacov je inzercia na internete moznost'ou pripojenia
trocha obmedzend, ale umoziuje financne nenarocné zabezpeCenie vysokého poctu
relevantnych uchddzacov vo vel'mi kratkom cCase. Vyhodnost’ tejto metody je aj v tom
zmysle, Ze je idealna pri potrebe obsadenia viacerych pracovnych miest, pretoze je mozné
inzerovat viacero pracovnych ponuk sucasne a po zabezpeCeni potrebného poctu
uchadzacov je mozné ponuku okamzite zrusit. Dalej bezproblémovost’ zmeny respektive
upravy inzercie kedykol'vek. Tretia najCastejSie pouzivand metdoda je spolupraca
s komerénymi vzdeldvacimi firmami. Vychddza sa z alternativy, ktord hovori tak ako
zamestnanci uvedenych firiem rozposieldvaji ponuku na obsadenie pracovnej pozicie
absolventom, tak tito ponuku oznamuju svojim navstevnikom, ktori su v prevaznej miere

zamestnani v réznych spolo¢nostiach. Metdda spoluprace s komerénymi vzdelavacimi
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spolo¢nostami je hlavne nenakladna, ale nemusia jej prostrednictvom osloveni prave
vhodni uchadzadi o pontikanii pracovni poziciu. Stvrtou pravidelne pouzivanou metédou
je spolupraca so zdruzeniami odbornikov, vedeckymi spolocnostami, cechmi. Tieto
zdruzenia alebo spolo¢nosti maju ¢i uz dostato¢ny pocet svojich ¢lenov, ktori st vo véicine
pripadov kvalifikovani odbornici a Specialisti, alebo maju na takychto odbornikov dobré
kontakty. Nevyhodou tejto metddy je najmé jej zlozitost' z hladiska kontaktovania tych
spravnych oséb zdruzenych alebo zamestnanych v tychto spolo¢nostiach a aj ich ochota
spolupracovat. Za povSimnutie stoji aj piata v poradi najcastejSie pouzivanych metdd,
umoznenie Studentom absolvovat’ praxe a staze, ktora na jednej strane organizacii
zabezpeci lacna pracovnu silu pre vykon réznych pracovnych ¢innosti, na druhej strane si
overi znalosti, schopnosti a potencial Studenta pre pripadnt spolupracu v budtcnosti. Aj
ked v pripade tejto metddy si moze spolocnost’ budovat’ dobré meno a pripravovat’ tak

buducu pracovnu silu, nie vZdy maji Studenti zdujem o pracu v nej po absolvovani $tadia.

Tab. 2. Pri vyhladavani a ziskavani zamestnancov spolo¢nosti vyuZzivaji

nepravidelne:
Metoda Pocet Percento
1. Inzercia v klasickych médiach 19 53%
2. Sponzorovanie Studentov 14 39%
3. UmozZnenie Studentom absolvovat’ praxe a staze 13 36%

Spolupraca s vysokymi Skolami
Spolupraca s odbornymi personalnymi agentirami

Organizacia firemnych dni

4. Vyuzivanie spolo¢nosti zameranych na priame 12 33%

vyhl'adévanie (Executive Search)

Druhé tabulka hovori o prvom mieste nepravidelného pouZzivania inzercie v klasickych
médiach aké predstavuji noviny a Casopisy. VédcSina dennikov venuje tomuto druhu
inzercie samostatn Specializovanu prilohu, a niektoré inzertné noviny ponukaju takisto
tato moznost’. Pri vybere inzertného média je nutné zvazit moznost’ oslovenia vhodnych

uchadzacov a posudit’ aj cenu inzercie, ktora sa znacne li$i medzi jednotlivymi dennikmi.
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Na druhom mieste nepravidelne pouzivanych metdd je sponzorovanie Studentov. Pri
pouziti tejto metddy si spolocnosti zvacSa vytipuju Spickovych Studentov, ktorym
pomahaju sponzorovat’ rozne projekty, vyskumné prace. TaktieZ im umoziujui stadium v
zahranici alebo iné doplnkové vzdelavanie. Je dolezité neopomenut, ze sponzorovanie
Studentov eSte nezarucuje ich zaujem o buducu spolpuracu ako aj ich kvality. Na thto
metédu svojim spdsobom nadvédzuje spolupraca s vysokymi Skolami, na ktorych je
mnozstvo potencialnych zamestnancov ziskavajucich potrebné vzdelanie a kvalifikaciu.
Nevyhodou tejto metddy je jej Casovd narocnost, otazny zaujem Studentov o pracu v
organizacii a takisto je narocné predpokladat’ moznu UspeSnost’ vybranych Studentov v
praxi. Tretie miesto uvedenych metdd, ktoré stoji za povSimnutie je spolupraca s
personalnymi agenturami. Tieto agentary ¢asto disponuju Sirokou databazou uchadzacov o
pracovné miesta a liSia sa od seba poskytovanymi sluzbami, cenami, kvalitou sluZieb.
Preto je pri vybere persondlnej spolo¢nosti vhodné podrobne sa informovat’ o sposobe jej
¢innosti, metddach, referenciach cize klientoch. Spoloc¢nosti taktiez organizuju alebo
zucCastiiuju sa firemnych dni, kedy si osobnym stretnutim s uchddzaémi mozu vytipovat’
tych najvhodnejsich. Stvrti poziciu obsadilo vyuZitie spolonosti zameranych na priame
vyhladavanie zamestnancov, Cize lovenie hlav. Téato metoda je financne a ¢asovo naroc¢na,
vhodnd najmd pre vyhladdvanie stredné¢ho alebo vySSiecho manazmentu ¢i roéznych
odbornikov, Specialistov. Spolocnosti poskytujlce tieto sluzby sa lisia ako ich kvalitou,
tak aj obsahom sluzieb. V mnohych pripadoch nie je rozhodujuca velkost takejto

spoloc¢nosti, ale najma pocet tispesne ukoncenych projektov a referencie.

Tab. 3. Pri vyhladdvani a ziskavani zamestnancov spolo¢nosti vobec

nevyuzivaju:
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Metoda Pocet Percento
1. Oslovenie rekvalifika¢nych stredisk 32 89%
2. Spolupréca s odbormi 27 75%
3. Organizovanie pre zaujemcov dni otvorenych dveri 26 72%
4. Vyuzivanie roznych verejnych pttacov, vyvesiek, 25 69%
billboardov
5. Sluzby uradu prace 23 64%
6. Persondlny leasing 22 61%

Tretia tabulka zachytdva metddy ziskavania a vyhladdvania zamestnancov, ktoré
spolo¢nosti vobec nevyuzivaju. V tejto suvislosti vobec najmenej vyuzivaju spolupracu s
rekvalifikaénymi strediskami, ktoré jednak umoziiuji zmenu kvalifikdcie osobam
evidovanym na urade prace, ako aj poskytuju ziskanie do istej miery novej kvalifikacie
osobam bez stredoskolského vzdelania. Vyhodou tychto metdod vSak moze byt jej
nenakladovost’, dostupnost’ mnohych informacii o ucastnikoch rekvalifikdcie. Nevyhodou
je najmi nizka troveti vzdelania potencialnych uchadzacov. Dalej nevyuzivaju spolupracu
s odbormi, ktoré na jednej strane disponuju informaciami o svojich ¢lenoch, no na druhe;j
strane moze byt tato metdoda komplikovand, navyse nie kazda organizacia odbory ma. Ani
organizovanie otvorenych dveri spolo¢nosti vo vel'kej miere nevyuzivaju, najmi preto, ze
mdze byt ndkladna na jej zverejnenie a organizaciu. Vyvesky, putace, billboardy su ¢asto
nakladnou metodou, ktoré zrejme vécSina spolocnosti povazuje za negativnu reklamu.
Vyhodou vyvesiek vSak mdze byt oslovenie uchddzacov z vybraného regionu ako aj vel'ké
moznosti ich umiestnenia na r6znych miestach. Spolo¢nosti mélo vyuzivaju aj spolupracu
s uradmi prace. Tato metdda vyhladavania zamestnancov je sice nenakladna, zato
neoblibena. Pri sucasnych vysokych poctoch nezamestnanych evidovanych uradmi prace,
zamestnanci Uradu Casto posielajii za potencidlnymi zamestnavatemi velké mnozstvo
nezamestnanych bez potrebnej kvalifikicie &i praxe. Siestou najmenej vyuZzivanou
metddou je persondlny leasing, ¢ize prenajom pracovnikov. Vyhody tejto metddy su pre
spolo¢nosti napriklad, v tom ze nemusia viest o prenajatych zamestnancoch Zziadnu

agendu, ktorti za poplatok vedie personalna spoloénost. Dalfou vyhodou je flexibilita
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prenajmu zamestnanca, ¢ize spolo¢nost’ si mdze prenajat’ zamestnanca na akékol'vek
casové obdobie. Nevyhodou vSak je pri pripadnych castejSich potrebach takychto

zamestnancov ich zaSkol'ovanie, oboznamovanie so spolocnost'ou a jej Cinnostami atd’.

Tab. 4. Metody a pripadne iné nalezitosti na zaklade ktorych spolo¢nosti pravidelne

vyberaju zamestnancov:

Metoda, nalezitost’ Pocet Percento
1. Osobné interview 35 97%
2. Zivotopis 20 56%
3. Odborné alebo in¢ testy 17 47%
Odporucenie niektorého zo zamestnancov 10 28%
4. Referencie a doporucenie 10 28%
5. Kombindciu metdd vyberu 9 25%
6. Psychologické testy a pohovory 8 22%

Stvrta tabulka metod a naleZitosti vyberu zobrazuje s takmer 100% uréitostou, ze metoda
osobného pohovoru je pravidelne pouzivanou metédou vyberu zamestnancov. Je to
metdoda pomerne jednoducha, nendkladnd a vo vdcSine pripadov efektivna. Pouzitie
vyhradne tejto metddy je vSak povazlivé pri obsadzovani réznych pozicii naro¢nych na
vykonavanie cinnosti pri zvySenej psychickej ¢i fyzickej zatazi, technologickych,
konstrukénych, riadiacich a inych zlozitych postupov. Zivotopis je v poradi druhou
najpouzivanejSou metoddou, vlastne nalezitostou, je vel'mi potrebnou sti¢astou vyberového
procesu, pretoze na jednej strane obsahuje vSetky ddlezité tidaje o uchaddzacovi a na strane
druhej je mozné podla jeho spracovania vylucit' z vyberového procesu tych uchadzacov,
ktori zjavne nespliiiajii predpoklady obsadzovaného pracovného miesta. Tretou pravidelne
pouzivanou metddou st testy uchadzacov. Mozu to byt rézne druhy testov, ktoré overuju
potrebné znalosti uchadzacov pre ktorakol'vek pracovnu oblast. Ich nevyhodou méze byt
ich obmedzenie, nedostato¢né validita alebo pripadne to, Ze uchddza¢ nemusi byt na ich
vypliianie v dobrej psychickej, &i fyzickej kondicii. DalSou metédou pouZivanou pri

vybere zamestnancov je odportcanie niektorého zo zamestnancov. Zamestnanci ¢asto
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disponuji  dobrymi kontaktami, poznaji prostredie spolo¢nosti a aj poziadavky
obsadzovaného pracovného miesta. Ak si nechcu spravit’ hanbu, odporucia niektorého zo
znamych, ktory ma predpoklady pre tspesné zvladnutie pozadovanej naplne prace,
pripadne niekoho z blizkej rodiny. Referencie a odporucanie od byvalého alebo byvalych
zamestnavatel'ov mézu posluzit’ ako predpoklad tspesného zvladnutia pracovnych ¢innosti
¢i ako zdroj informadcii o vlastnostiach uchadzaca. Ich nevyhodou je Casté prikraslenie ¢i
neobjektivne hodnotenie uchadzaca. Len maly pocet spolo¢nosti (9 z 36) pouziva
kombindciu viacerych metod vyberu. Z hladiska efektivity ma takato kombindcia viacero
kladov ako zaporov, najmd ak sa jednd o obsadenie kluCovej pozicie v organizacii.
Zaporom moze byt jej pripadna ¢asova alebo finanéna narocnost’. Psychologické testy a
pohovory byvaju pouzivané pri obsadzovani klI'iCovych riadiacich pozicii, ale ich pouzitie
je vhodné takisto pri obsadzovani pracovného miesta, na vykon ktorého sa nevyhnutne

vyzaduju urcité schopnosti alebo vlastnosti.

Tab. 5. Metdédy a pripadne iné nalezitosti na zaklade ktorych spolo¢nosti vyberaji

zamestnancov nepravidelne:

Metoda, nalezitost’ Pocet Percento
1. Odporucenie niektorého zo zamestnancov 23 64%

2. Referencie a doporucenie 22 61%

3. Zivotopis 14 39%

4. Testovanie v ramci skiiSobnej lehoty 10 28%
Kombinaciu metod vyberu 9 25%

5. Interview sucasne s viacerymi uchadzacmi

Tabulka cislo pit vyjadruje metddy, ¢i nalezitosti, ktoré spolocnosti pouzivaji
nepravidelne. Na prvom mieste z tychto metéd je odporucenie niektorého zo
zamestnancov. Ako bolo spomenuté, je to nendkladnd metoda, ktord takisto modze
znamenat’ prejav dovery voci zamestnancom organizacie a viest’ k ich vysSej pracovnej
motivacii. Druhou z tychto metdd su referencie a doporucenie, ktoré svedcia o minulych

vykonoch a vlastnostiach uchadzacov. Tretou nepravidelne pouzivanou nalezitostou
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vyberu zamestnancov je zZivotopis, ktory zrejme v niektorych spolo¢nostiach nepdsobi ako
rozhodujuci faktor vyberu, ale len ako jeho stdast. Stvrtou nepravidelne pouZivanou
metodou je testovanie v ramci skusobnej lehoty. Tento druh testovania je umozneny tak
ako trojmesa¢nou skuSobnou dobou podl'a Zakonnika prace, tak aj uzatvorenim zmluvy na
dobu uréitl, pocas ktorej sa spoloénost’ rozhodne, ¢ zmluvu so zamestnancom prediZi,
alebo uzatvori zmluvu novu, ¢i na neurCito. Na piatom mieste stoji za povSimnutie
interview sucasne s viacerymi uchddzacmi. Tato metdda umoznuje porovnanie si viacero
uchadzacov stucasne a aj z ¢asového hladiska je velmi efektivna. Optimadlnym vedenim
skupinového interview je mozné postrehnut’ spolocenské prejavy kandidatov a pripadne
posudit’ ich moznu adaptabilitu v novom pracovnom prostredi. Neumoziuje vSak
individualne posudenie uchadzacov a neposkytuje také mnozstvo informacii o nich ako iné

metody.

Tab. 6. Metody alebo nalezitosti, ktoré spolocnosti vobec nevyuzivaji:

Metoda, nalezitost’ Pocet Percento
1. Diplomova praca Studenta 27 75%
2. VolI'na skupinova diskusia medzi viacerymi uchadza¢mi 25 69%

2. Metdda Assessment Centra

3. Zamestnanie na dobu urcitii v rdmci Job Rotation 24 67%
4. Interview sucasne s viacerymi uchadzacmi 23 64%
5. Psychodiagnostické metody 21 58%
6. Psychologické testy a pohovory 18 50%

Siesta tabulka vyjadruje metody &i naleZitosti vyberu zamestnancov, ktoré spolo¢nosti
vobec nevyuzivaji. Na prvom mieste stoji, ze vacSina spolo¢nosti vobec nevybera na
zaklade diplomovej prace Studenta. Tato metdoda sa vyznacuje ur€itym obmedzenim,
nakol'ko nevypovedd o celkovych znalostiach alebo schopnostiach Studenta. Modze vSak
slizit' ako overenie si jeho znalosti z urcitej Specifickej oblasti v zavislosti od obsahu a
sposobu spracovania diplomovej prace. Druhou metddou, ktorti spolocnosti nepouzivaja,

je volnd skupinovd diskusia viacerych uchddzacov, ¢i riadend skupinovd metdda
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Assessment Centra. Takato diskusia ¢i hranie roli metddou Assessment moze napovedat’ o
viacerych predpokladoch =zucastnenych uchadzacov, ako aj o ich osobnostnych
vlastnostiach, navysSe tieto metody umoznuju poskytnutie rychlej spdtnej vizby obom
strandm vyberu. Nevyhodou tejto metddy je jej moznd neobjektivita, nakolko sa
uchadzaci nemusia naplno prejavit, resp. s vedomim, Ze su pozorovani, sa moézu spravat’
neprirodzene. Tretou nepouzivanou metddou je zamestnanie na dobu urcitd v rdmci
rotacie prace. Uvedend metoda je nakladna , najmd z hl'adiska jej organizécie, takisto je
otazna jej efektivita, avSak mdze priniest’ pozitivne vysledky, ak sa spolocnosti jej
vyuzitim podari najst’ ,,spravneho cloveka na spravne miesto.“ Na Stvrtom mieste je
interview sucasne s viacerymi uchddzacmi ¢o vyjadruje nezaujem alebo skor potvrdzuje
neoblibenost’ skupinovych metdod vyberu. Napriek tomu ich vyhodou je mozny
predpoklad adaptability v socidlnom prostredi spolo¢nosti. Psychodiagnostické metddy na
mieste piatom a psychologické testy a pohovory mozu vyjadrovat’ aj to, Ze nie pre kazda
poziciu alebo oblast’ pdsobenia ¢i odvetvie su uvedené metddy potrebnou ¢i rozhodujicou
sucastou vyberu zamestnancov. NavysSe, nie kazda spolo¢nost’ zamestnava psychologa
alebo odbornika pre tuto oblast’ vyberu zamestnancov. Nevyhodou tychto metéd mdze byt
jej ndkladovost’ €1 uz z Casového hl'adiska alebo financného. Jej vyhodou vsak je priblizné
uréenie vlastnosti ¢i osobnostného profilu uchddzaca ako aj jeho predpokladu pre

zvladnutie mnohych naro¢nych ¢innosti alebo situacii v organizacii.

45 ODPORUCANIA

Na zéklade uvedenych vysledkov ako aj kladov a zaporov je vhodné uviest’ nasledujice
odportcania, tykajuce sa najmad metdd vyberu zamestnancov. Ako som uz spomenul v
kapitole 3, vyber zamestnancov ovplyviiuje mnoho faktorov a malokedy sa tejto
problematike venuje potrebna pozornost. V mnohych organizaciach su dodlezitejSie
finan¢né a iné ukazovatele. Spolo¢nosti takmer vobec nevyuzivaju metédu Assessment,
malo vyuZzivaju skupinové metddy vyberu ako je volna diskusia uchadzacov alebo
skupinovy pohovor, psychodiagnostick¢ metddy a psychologické testy alebo kombinaciu
viacerych metéd. Kazdd z metdd vSak prinasa pri jej pouziti so sebou vela kladov a
vyhod, najmi ich kombindcia. Na vlastnej skisenosti som zazil, ze v jednej organizacii
bol po kratkej dobe rozviazany pracovny pomer s podnikovou psychologi¢kou, pretoze

bolo zrejmé, ze sama potrebovala pomoc psycholéga. Podobnym pripadom je mozné
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predist’ napriklad aj pouzitim psychodiagnostickych metdéd. Psychodiagnostické metody,
dokonca ako aj mnohé iné ,tradicné* odvetvia, zac¢inaju mat’ v poslednej dobe internetovu
podobu, kedy je mozné odborne sa poradit’ s psycholégom pomocou vyuzitia internetu
(napr. v Ceskej republike www.psychodiagnostika.cz). Dalej metoda Assessment je
napriklad vyuzite'na aj ako Outdoor Assessment Center, ¢ize zrealizovana organizovanym
pobytom v prirode, napr. v rekreatnom zariadeni, ktoré ponuka priestor aj pre takyto
sposob vyberu. Tento pobyt umoznuje najmd vyber zamestnancov na veduce pozicie ¢i
vyber T'udi s vhodnymi vlohami a schopnostami (napr. www.projectoutdoor.cz, ktory
poOsobi aj na Slovensku). Aj ked’ je tento sposob Casto ndkladny, je ho mozné spojit’ so
vzdelavanim alebo spoloCenskou akciou pre zamestnancov. Takisto pri metode
Assessment, hodnotenie uchadzaov vykonavaju ako externi Specialisti, tak aj manazéri
alebo zainteresovani odbornici organizécie, ¢o mdze priniest’ objektivny pohl'ad pre vyber
a jeho postup. Aj psychologické testy so sebou prindsaji vel'mi vela pozitiv. Najmi v
pripade, ak sa organizicia pri vybere nevie rozhodnut’ pre Ziadneho z uzSie vybranych
kandidatov, navyse spiiajucich pozadované odborné kritéria, potrebn pracovnu skusenost’
a pripadnu jazykovu znalost. Vtedy skuto¢ne zaleZi aj na ,,drobnostiach®, ktoré umoznuju
ziskat’ komplexnejSiu predstavu o kandidatoch. Skupinové pohovory umoznuju v kratkom
Case ziskat’ mnozstvo doblezitych informacii o kandidatoch, ktorych vyberajiice osoby
nevidia s ¢asovym odstupom, ale v tom istom Case a to prinaSa velké vyhody v ramci
obojstrannej spitnej vizby. Kombinacia viacerych metdéd by mala slizit' k najvacSiemu
zabezpeceniu objektivity vyberu. Aj ked vyskum preukazal, ze az 97% spolo¢nosti
pravidelne vybera sposobom osobného pohovoru, v praxi je uz pri viacerych kolach
takychto pohovorov mozné vSimnut’ si viacero zmien ¢i uz v prejave niektorych vybranych
kandidatov alebo v ich spravani, pripadne v narokoch ohladom dohodnutia pracovno-
pravnych podmienok a pod. Kombindcia viacerych metdd sice uvedené zmeny
nevylucuje, ale pri jej aplikacii je mozné ich minimalizovat. Kombinacia metéd vyberu
zamestnancov by mala byt zvazena vzdy podl'a naplne a dizajnu pracovného miesta. Som
presvedceny, Ze napr. pre vyber zamestnanca horskej zachrannej sluzby je okrem osobného
pohovoru vhodné vyuzitie aj psychologickych a najmi fyzickych testov. Na zaklade
vyvazenej a efektivnej kombinacie metdd vyberu je tak mozné predist mnohym pripadnym
omylom, stratdm a urazom. Aj ked z hladiska teérie sa vynaraji tivahy o rdznych
vhodnych postupoch a spoésoboch vyberu, pri jednotlivom spracovavani krokov tejto prace

som si uvedomil, Ze pre kazd pracovnu poziciu a pre kazdy typ organizacie je mozné pre
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tu isth pracovnu poziciu pouzit’ viacero sposobov naboru a vyberu. Preto by sa mal kazdy
z vyberajuicich obozndmit’ so vSetkymi spdsobmi a poznatkami z tejto oblasti manazmentu
I'udskych zdrojov a v ramci osobnych moznosti a moznosti organizacie sa rozhodnut’ pre
optimalne rieSenie konkrétnej situdcie. NavySe aj tedria uvadza a potvrdzuje moje
zistenia: ,,Proces vyberu zamestnancov by mal byt dobre organizovany, nekomplikovany
a nenaro¢ny na administrativne prace. Mal by v maximalnej miere Setrit’ Cas a prostriedky

oboch stran“ (KOUBEK, 2000).

4.6 KLADY A ZAPORY VYSKUMU

Po hlbSom vniknuti do problematiky a po podrobnejSom oboznameni sa s moznost’ami a
postupmi vyskumu som si uvedomil jeho mozné nedostatky. Velkost vzorky a jej
Struktira mala isté obmedzenia, tak ako aj obsah dotaznika. Napriklad v tom, Ze oslovené
spolo¢nosti boli len zo stikromného sektora. Po konzultacii ohladom vyhodnocovania
vysledkov vyskumu aj s Ing. Danielom Sidorom, mi boli spomenuté najma tieto nedostatky
dotaznika: Nedostatocné rozdelenie a grafické odliSenie metdd vyhl'adévania a ziskavania,
metdd vyberu a najmd nalezitosti vyberu. Tieto nalezitosti mali byt a sluzit' len ako
doplnujica Cast’ dotaznika, vyclenené od ostatnych metdéd. Taktiez medzi nélezitostami
nebol uvedeny napr. odbor alebo stupeii dosiahnutého vzdelania (aj ked’ ten je uvadzany v
zivotopise), na zadklade ktorého organizacie zamestnancov vyberajui alebo fyzické
predpoklady potrebné pre vykonavanie prace, d’alej demografick¢ faktory ako wvek,
pohlavie, Statna prisluSnost a pod. Takisto v odvetviach neboli uvedené napriklad
finan¢ny sektor, sektor cestovného ruchu, ¢i hotely a stravovanie atd. Napriek moznym
nedostatkom, vyskum c¢iasto¢ne prinasa poznatky o sicasnom stave a realite vyberu
zamestnancov na Slovensku a kladie zéklad pre d’alSie badanie v tejto oblasti manazmentu
ludskych zdrojov. Z oslovenych spolocnosti je mozné identifikovat’ charakter a rozsah
sucasnych trendov vyberu zamestnancov a aj formulovat’ navrhy a odporacania pre tato
oblast’ do buducnosti. Ziskané poznatky st takisto vhodné pre identifikaciu potrieb a
nedostatkov v tejto oblasti, na druhej strane uvedomenie si mnohych vyhod a moznosti a
zaroven ich podrobné zvazenie ako pre Skolu, tak aj pre prax. Za d’alsi klad vyskumu

povazujem aj fakt, ze mi umoznil naplnenie cielov prace.

4.7 ZHRNUTIE POZNATKOV Z PROJEKTOVEJ CASTI

ZAKLADNE CIELE VYSKUMU
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Zmapovat a overit' aplikdciu jednotlivych pouZzivanych metéd vyhladavania,

ziskavania a vyberu zamestnancov v oslovenych spolo¢nostiach na Slovensku.

Poskytnut’ redlny prehlad o frekvencii - pravidelnosti pouzivania danych spdsobov a

metod.

Poskytnut’ zakladnu ilustraciu aktudlneho vyuzivania danych metod v spolo¢nostiach
ako aj snaha o vytvorenie prierezovej vzorky, ktord by zodpovedala Struktire

sukromnych spolo¢nosti na Slovensku.

Pouzitie dotaznika, ktory je vysoko efektivna technika

Validita merania.

Poskytnut nielen prehl'ad, ale aj vychodisko a ndmet pre d’alSie merania v tejto oblasti.
Vyvodit klady a zépory zo ziskanych tdajov.

Potvrdenie tedrie praxou.

METODOLOGIA VYSKUMU

Zaciatoénému postupu vyskumu, alebo inak povedané pri oslovovani organizacii

dominovala snaha oslovit’ spolo¢nosti roznej vel’kosti, typu majetkovej ucasti, a odvetvia

v akom posobia. Oslovenych bolo spolu cca 150 spolo¢nosti, do ktorych som po zisteni a

overeni si internetovych adries v troch etapéach rozposlal dotazniky.

VYSKUMNE OTAZKY

- Ktorad z metdd vyhl'adavania a ziskavania zamestnancov sa pouziva v najvacsej
- miere?

- Ktord z metdd vyberu zamestnancov sa pouziva v najvacsej miere?

- Ktora z metdd vyhl'adavania a ziskavania zamestnancov je pouzivana najmenej?

- Ktord z metdd vyberu zamestnancov je pouzivana najmenej?

VYSLEDKY VYSKUMU A ICH INTERPRETACIA

Pri vyhladavani a ziskavani zamestnancov spolocnosti vyuZivaju pravidelne:

NajcastejSie uchadzaci svoje ziadosti o zamestnanie doruc¢uju do spoloc¢nosti sami.

Vyplyva to zrejme s viacerych faktorov akymi st vysokd nezamestnanost’ na Slovensku,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

vytvoreny dobry image oslovenych organizécii. Druhd a ¢o do vyuzivania obzvlast’ Casta je
metdéda inzercie na internete. Tretia najCastejSie pouzivand metoda je spolupraca
s komerénymi vzdeldvacimi firmami. Stvrtou pravidelne pouZzivanou metoédou je
spolupraca so zdruzeniami odbornikov, vedeckymi spolo¢nostami, cechmi. Za
povSimnutie stoji aj piata v poradi najcastejSie pouzivanych metdd, umoznenie Studentom
absolvovat praxe a stdze, ktord na jednej strane organizacii zabezpeci lacnll pracovnu silu
pre vykon roznych pracovnych ¢innosti, na druhej strane si overi znalosti, schopnosti a

potencial Studenta pre pripadnu spolupracu v budicnosti.

Privyhladdvani a ziskavani zamestnancov spolocnosti vyuZivaju nepravidelne:

Prvé miesto nepravidelného pouzivania inzercie v klasickych médiach predstavuji noviny
a Casopisy. Na druhom mieste nepravidelne pouzivanych metdd je sponzorovanie
Studentov. Pri pouziti tejto metddy si spoloCnosti zvdcsa vytipuju Spickovych Studentov,
ktorym poméhaji sponzorovat’ rozne projekty, vyskumné prace. Tretie miesto uvedenych
metod, ktoré stoji za povSimnutie je spolupraca s personalnymi agentirami. Tieto agentary
casto disponuju Sirokou databazou uchadzacov o pracovné miesta a liSia sa od seba
poskytovanymi sluzbami, cenami, kvalitou sluZieb. Stvrtd poziciu obsadilo vyuZitie

spolo¢nosti zameranych na priame vyhl'adavanie zamestnancov, ¢ize lovenie hlav.

PrivyhPaddvani a ziskavani zamestnancov spolocnosti vobec nevyuZivaju:

Vobec najmenej vyuZzivaji spolupracu s rekvalifikacnymi strediskami, ktoré jednak
umoznuji zmenu kvalifikdcie osobam evidovanym na turade prace, ako aj poskytuju
ziskanie do istej miery novej kvalifikacie osobam bez stredoskolského vzdelania. Dalej
nevyuzivaju spolupracu s odbormi, ktoré na jednej strane disponuji informaciami o
svojich ¢lenoch, no na druhej strane moze byt tato metdoda komplikovana, navySe nie
kazda organizacia odbory ma. Ani organizovanie otvorenych dveri spolo¢nosti vo velkej
miere nevyuzivajli, najma preto, ze moze byt nadkladna na jej zverejnenie a organizaciu.
Vyvesky, pttace, billboardy st ¢asto nakladnou metédou, ktoré zrejme vacsina spolo¢nosti
povazuje za negativnu reklamu. Spolo¢nosti malo vyuzivaja aj spolupracu s uradmi prace.
Tato metdéda vyhl'adavania zamestnancov je sice nenakladna, zato neobltbena. Siestou

najmenej vyuzivanou metodou je personalny leasing, ¢ize prendjom pracovnikov.
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Metody a pripadne iné ndleZitosti na zaklade ktorych spolocnosti pravidelne vyberaju

zamestnancov:

Takmer 100% pouZivand organizidciami je metdda osobného pohovoru pri vybere
zamestnancov. Je to metdda pomerne jednoducha, nendkladnd a vo vécSine pripadov
efektivna. Zivotopis je v poradi druhou najpouzivanej$ou metodou, vlastne naleZitostou, je
vel'mi potrebnou sucastou vyberového procesu, pretoze na jednej strane obsahuje vsetky
doélezité idaje o uchadzacovi a na strane druhej je mozné podla jeho spracovania vylucit’ z
vyberového procesu tych uchadzaov, ktori zjavne nespliaju predpoklady obsadzovaného
pracovného miesta. Tret'ou pravidelne pouzivanou metodou su testy uchadzacov. Mozu to
byt rézne druhy testov, ktoré overuju potrebné znalosti uchddzacov pre ktorukol'vek
pracovnu oblast’. DalSou metddou pouZivanou pri vybere zamestnancov je odporGi¢anie
niektorého zo zamestnancov. Zamestnanci ¢asto disponuju dobrymi kontaktmi, poznaju
prostredie spolo¢nosti a aj poziadavky obsadzovaného pracovného miesta. Len maly pocet

spolocnosti (9 z 36) pouziva kombinéciu viacerych metéd vyberu.

Metody a pripadne iné ndleZitosti na zaklade ktorych spolocnosti vyberaju zamestnancoy

nepravidelne:

Na prvom mieste z tychto metod je odporucenie niektorého zo zamestnancov. Ako bolo
spomenuté, je to nendkladnd metdda, ktord takisto mdzZe znamenat prejav dovery voci
zamestnancom organizacie a viest' k ich vysSej pracovnej motivacii. Druhou z tychto
metdd su referencie a doporucenie, ktoré sved¢ia o minulych vykonoch a vlastnostiach
uchadzaov. Tretou nepravidelne pouzivanou nalezitostou vyberu zamestnancov je
zivotopis, ktory zrejme v niektorych spolo¢nostiach nepdsobi ako rozhodujuci faktor
vyberu, ale len ako jeho sti¢ast. Stvrtou nepravidelne pouZivanou metddou je testovanie v
ramci skuSobnej lehoty. Na piatom mieste stoji za povSimnutie interview sucasne s

viacerymi uchadza¢mi. metody, ¢i nélezitosti, ktoré spolo¢nosti pouzivaji nepravidelne.

Metody alebo ndleZitosti vyberu zamestnancov, ktoré spolocnosti vobec nevyuZivaju.

Na prvom mieste stoji, ze vd¢sina spolocnosti vobec nevybera na zaklade diplomovej prace
Studenta. Druhou metddou, ktort spolo¢nosti nepouzivaju, je vol'na skupinova diskusia
viacerych uchédzafov, ¢i riadend skupinova metdda Assessment Centra. Tretou
nepouzivanou metddou je zamestnanie na dobu urCitd v ramci rotacie prace. Uvedena

metdda je ndkladnd , najmi z hl'adiska jej organizacie, takisto je otdzna jej efektivita, avSak
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moze priniest’ pozitivne vysledky, ak sa spolo¢nosti jej vyuzitim podari najst’ ,,spravneho
cloveka na spravne miesto.“ Na Stvrtom mieste je interview sucasne s viacerymi
uchadzaémi Co vyjadruje nezaujem alebo skor potvrdzuje neobltubenost’ skupinovych
metdd vyberu. Psychodiagnostické metddy na mieste piatom a psychologické testy a
pohovory moézu vyjadrovat’ aj to, ze nie pre kazdu poziciu alebo oblast’ posobenia Ci

odvetvie su uvedené metddy potrebnou ¢i rozhodujicou sucastou vyberu zamestnancov.
ODPORUCANIA

Na zéklade uvedenych vysledkov ako aj kladov a zaporov je vhodné uviest’ nasledujice
odportcania, tykajlice sa najmi metodd vyberu zamestnancov. V mnohych organizaciach su
dolezitejSie finanéné a iné ukazovatele. Spolocnosti takmer vébec nevyuzivaju metéodu
Assessment, malo vyuzivaji skupinové metody vyberu ako je vol'na diskusia uchadzacov
alebo skupinovy pohovor, psychodiagnostické metédy a psychologické testy alebo
kombindciu viacerych metdd. Kazdd z metdd vSak prindSa pri jej pouZiti so sebou vela
kladov a vyhod, najma ich kombinacia. Pri metéde Assessment, hodnotenie uchadzacov
vykondvaji ako externi Specialisti, tak aj manazéri alebo zainteresovani odbornici
organizacie, ¢o moze priniest’ objektivny pohlad pre vyber a jeho postup. Aj ked z
hl'adiska teorie sa vynaraju ivahy o réznych vhodnych postupoch a spdsoboch vyberu, pri
jednotlivom spracovavani krokov tejto prace som si uvedomil, ze pre kazdi pracovnu
poziciu a pre kazdy typ organizicie je mozné pre tl isti pracovnu poziciu pouZzit’ viacero

spdsobov naboru a vyberu.

KLADY A ZAPORY VYSKUMU

Z oslovenych spolo¢nosti je mozné identifikovat’ charakter a rozsah stcasnych trendov
vyberu zamestnancov a aj formulovat’ ndvrhy a odporucania pre tto oblast’ do buducnosti.
Ziskané poznatky st takisto vhodné pre identifikaciu potrieb a nedostatkov v tejto oblasti,
na druhej strane uvedomenie si mnohych vyhod a moznosti a zaroveii ich podrobné
zvéazenie ako pre Skolu, tak aj pre prax. Za d’alsi klad vyskumu povazujem aj fakt, ze mi

umoznil naplnenie cielov prace.
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5 ZAVER

Rozhodujicim z hladiska persondlneho poradenstva sa javi hl'adanie a podpora uc¢innych

strategickych nastrojov, ktoré zabezpecia premenu l'udskych zdrojov na l'udsky kapital.

KedZe za vSetkymi velkymi vecami stoja v prvom rade l'udia, dovody zamyslenia sa nad
obsadenim urcit¢ho pracovného miesta resp. pozicie moze predstavovat celé Siroké
spektrum vzajomne suvisiacich impulzov. Planovanie I'udskych zdrojov predstavuje proces
predvidania, stanovovania ciel'ov a realizdcie opatreni v oblasti pohybu I'udi do podniku,
zpodniku a vnutri podniku, v oblasti spdjania zamestnancov s pracovnymi ulohami
vpravy ¢as a na spravnom mieste, v oblasti formovania a vyuzivania pracovnych
schopnosti I'udi, v oblasti formovania pracovnych timov a v oblasti ich persondlneho a
socidlneho rozvoja. Vyhladavanie a ziskavanie zamestnancov predstavuje d’alsi krok
nadvédzujuci na planovanie ludskych zdrojov a popis pracovného miesta, pricom
predchadza ich vyberu a najviac s nim suvisi. Uvedeny krok je mozné nazvat' aj ako
nabor, ktory je definovany ako proces vymedzenia a uputania zaujmu skupiny
uchadzadov, z ktorych postupne budu vybrati ti, ktorym je zamestnanie pontknuté. Ulohou
vyberu zamestnancov je rozpoznat, ktory zvybranych uchadzacov/kandidatov,
zhromazdenych behom procesu ich vyhladavania a ziskavania, bude pravdepodobne
najviac vyhovovat' nielen poziadavkdm obsadzovaného pracovného miesta v zmysle

odbornosti, ale aj osobnostnej charakteristiky.

Vyber zamestnancov je proces, ktory nie je jednoduchy. Moébze vSak byt zjednoduseny v
pripade, ak su jeho kroky spravne a efektivne aplikované. Neexistuje pravidlo ani metdda,
ktora by mohla byt oznafend za spravnu, ¢i najvhodnejSiu, nikdy totiz nie je mozné s
uplnou istotou predpovedat’ uspeSnost” vybraného kandidata na obsadenie pracovného
miesta. Napriek tomu je mozné na zdklade ziskanych a dostupnych informacii o
vytipovanych kandidatoch priblizne urit' ich potencial a predpoklady pre Uspesné
zvladnutie narokov a kritérii obsadzovaného pracovného miesta. Pri vybere zamestnancov
sa jednd o vzajomny obchod, kedy jedna aj druha strana nakupuje a sucasne aj ponuka.
Organizécia ,,nakupuje® znalosti, schopnosti, potencial kandidata, kandidat ,nakupuje*
ohodnotenie, prilezitosti, sebarealizaciu a sebauspokojenie. Organizacia na druhej strane
pontka to, ¢o méa kandidat zdujem ,kupit* a kandidadt ponuka to, o ¢o ma zdujem
organizdcia. Na prvom mieste si vSak musi kazd4d organizacia uvedomit’ hodnotu a

vyznam l'udskych zdrojov. Ich nésledné vyhladavanie a vyber je uz zaleZitostou pouzitia
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konkrétnych metdéd a vhodnych postupov. Usilie tejto diplomovej prace je najmi
uvedomenie si tychto faktov, ako aj ziskanie zakladného prehl'adu v tejto oblasti. Mojou
snahou bolo taktiez upozornenie na vzdjomnu prepojenost’ aktivit a Cinnosti riadenia
T'udskych zdrojov ako aj popis jednotlivych, na seba nadvézujicich krokov celého procesu,
resp. procesu vyberu zamestnancov ako celku a aj prehl'adné zhrnutie svojich vlastnych 1
teoretickych poznatkov z literatury a praxe. Empirickou sondou v r6znych spolo¢nostiach
bol ziskany obrazny prehlad o vyuzivani metéd a nélezitosti vyberu v stcasnosti na
Slovensku a na zéklade ziskanych vysledkov aj vyhodnoteny rozsah ich pouzivania. Uz v
teoretickej Casti prace su uvedené vyhody a nevyhody pouzitia metod ¢i uz naboru alebo
vyberu zamestnancov a takisto aj v interpretacii vysledkov. Preto je mozné aj praktické

vyuzitie tejto prace a ziskanych poznatkov z nej.
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PI Material spolo¢nosti WRIGHTSON Slovakia s.r.o.

POZICIA: Riaditel’ zavodu

LOKALITA: Stredné Slovensko

PODRIADENOST:  Generalny riaditel v CR

Uspesny kandidat bude plne zodpovedny za riadenie strojarskeho zédvodu tj. za vyrobu, kvalitu, logistiku,
personalistiku, financie a obchod, bude schopny nielen zlepsit’ vyrobnu stratégiu, zefektivnit’ a zvysit’ vyrobu pri znizeni
¢i udrzani nakladov a udrzani kvality produktov, ale taktiez vd’aka svojmu obchodnému pristupu podporovat’ predajné

aktivity v ramci firemnej jednotky v Bratislave a rovnako tak aj voci zahrani¢nym partnerom.

Jeho hlavnymi ulohami budu:

¢ Vedenie spolo¢nosti pri dodrziavani legislativnych podmienok a firemnych stratégii

¢ Zodpovednost’ za finan¢né vysledky a sledovanie nakladov

¢ Vytvorenie efektivneho a vyrobného planu

¢ Riadenie vyroby, zaistovanie efektivity nakladov, dodrziavanie predpisanej kvality

¢ Sledovanie efektivnej alokacie vyrobnych zdrojov, materidlov a kalkulacii, ktoré povedu

k minimalizacii preruSenia vyroby

¢ Udrziavanie zavodu a zariadenia v stave umoziiujucom efektivnu, ekonomicku a ekologicku

prevadzku

¢ Priprava a predkladanie manazérskych reportov, vyrobnych sprav s informaciami o priebeznom

stave vyroby a vykonavani zmien, veducich k zlepSovaniu hospodarnosti a efektivity vyroby

¢ Bezproblémovymi dodavkami kvalitnej produkcie a efektivnym zakaznickym servisom,

zaistovanie dobrych vztahov so zdkaznikmi

¢ Vedenie a motivacia zamestnancov

¢ Reprezentacia spolo¢nosti na verejnosti + PR

¢ Spolupraca s pravnickymi, auditorskymi ¢i inymi dodavatel'skymi spolocnost’ami

Vhodny kandidat na tito poziciu disponuje min. 5 - ro¢nou skusenostou s riadenim zahrani¢nej
spolo¢nosti ¢i riadenim vyroby v zahranicnej spolo¢nosti, najlepSie posobiacej v oblasti lisovania
so znalost'ou vyrobnych procesov. Plynulad znalost’ anglického jazyka je nutnostou, vysokoskolské

vzdelanie je vyhodou .
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PRILOHA ¢islo 2

Application Form/

HR CONSULTING/

PORADENSTVO PRE [LUDSKE ZDROJE

The HR Caonsulting department provides
professional services in the following areas:

« Executive Search and Selection

» |ndividual and Group Psychological evaluation

and Management Audit
* HR Audit

* HR Benchmarking and Process Reengineering

# Strategic HR Management

* Job Evaluation and Job Descriptions

* Performance Management
* Reward Management

* HR Information Systerms Implementation

# Training and Career Development

PRICEVATERHOUSH(COPERS 8

Ziadost o zaradanie do persondlnej databazy

Oddelenie Poradenstvo pre ludské zdroje poskytuje

profesiondlne sluzby v nasleduijiicich oblastiach:

Nébor a vyber zamestnancov a ich hodnotenie
Individudlne a skupinové psychologické hodnotenie
a manazérsky audit

Persondlny audit

Personidlny benchmarking a reengineering procesow
Strategicke riadenie ludskych zdrojov

Popisy a metady hodnotenia pracovrych pozicii
Haodnotenie a riadenie vy konnosti zamestnancov
Systém odmefovania

Implementicia informaénych systémov v personalistike
Pragram profesného rozveja a manazérske Skolenia,

Personal Details/Osobné ddaje

Surname/ Priezvisko

First Name/Meno

Attach your
photograph heraf

Sem vloite svoju

Title/Titul fottgrafi
Permanent address/Trvalé bydlisko Temporary address/Prechodné bydlisko
Street/Ulica Street/Ulica

City/Mesto City'Mesto

Postal code/PSC

Telephone/Telefon

Postal codePSC

Telephone/Telefan

Telephone (officel Telefén (prica)
MohilaMobilny telefon

Telephone (otheriTel. (iné)

Pleaee leave a message with/Prosim nechajte odkaz u

E-mail addressE-mailovd adresa

Date of Birth/Datum narodenia

Mationality/Narodnost

Marital status/Staw

Citizenship/Stitna prisluinost

Do you have a driving licence?

Vlastnite vediésky preukaz?

Have you completed military service/ | yesfino

Lkanéena vojenska sluzba: | noinie
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Present employment data/Informdcie o sifasnom zamestnani

TYPE OF SCHOOL/DRUH SKOLY FROM/ 0D TOYDO SCHOOL AND SPECIALISATION/SKOLA A ZAMERAMIE

Secondary education/
Strednd skola

Position/Funkcia Employed fromZamestnany od
Company/Spoloénost Sector/Odvetvie
Main responsibilties/Okruh dloh
Earliest possible date of beginning new position?/Majskorsi moimy nastup na nové pracovisko?
Education history/Vzdelanie
E Higher education {Be.)

Bakaldrske &tidium (Bc.)

University education’

Vysokoskolské vzdelanie

PRI stuchy
Postaradualne &tidium

Further education

le.g. Courses, Internshipy’
Dalsie vzdelavanie
(Kurzy, staze...)

Language skills/Jazykové znalosti

Please tick your degree of fuency in the following languages/Specifikujte, prosim, stupen ovlidania codzeich fazykon

MUOTHER LFPER-INTER- INTERMEDIATE! PRE-INTERME- ELEMEMTARYS CERTIFIED/

TONGUE/RODNY I\Et'[\:l_[lLFEn MEDIATE! STREDNE DIATEMIERNE ZAKLADNE CERTIFIKAT
JAZYK POKROCILY POKROCILY POKROCILY VEDOMOSTI '

LANGLAGES
IWZYK

English/
anglicky
German/
nemecky
French/
franciizsky
Slovak’
slovensky

Other skills/Iné schopnosti

Please specify any other relevant special skilks you possess: e, accounting, typewriting/uvedte Vase dalde schopnosti,
napr gélovnicive, sirojopis
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Employment History/Priebeh zamestnani

FROM - TO/OD - DO MAMEAND LOCATION OF EMPLOYERFIRMA A SIDLO POSTION HELDVFLISKCIA

Salary data/Platové ddaje

What sort of fringe benefits do you expect (e.g., car, mobile phonej?/

Present salary/Siicasny plat Ake zamestnanecké vhody ofakdvate (auto, mobilny telefdn atd’)?2

Target salany/Ocakdvany plat

Future career information/Informicie o dalsej kariére

Interested in a position as’
Laujem o pracovnl poziciu

Specify industry (if applicabley
Uvedte odvetvie

Please specify any position or area you would NOT like to wark in/
V akej oblasti by ste nechceli pracovat?

Interested in offer within department or section/

Mdm zdujem o penuky na eddeleni, prip. sekcii
(choose a maximum of three options)/ (vyberte max. tri moZnosti)

1 Finance and Accounting/ ] Ceneral Manage ment/ . Sales'Predaj
Financie a Uétovnicho Vrcholowy manazment
[ HR/Ludské zdroje 11T . Administration/Administrativa
[ Marketing [] LogisticsLogistika _ Public Relations
[ Translating and Interpreting’ 1 Production/\'yroba . Research and Development
Prekladanie a imocenie
[l Law/Pravo [ Other/Ing, specify/zpecifikujte

Interested in a location/Zdujem o miesto pésobenia

[ Bratislava [ Prague/Praha

1 Willing to move within Slovakia/ 1 Home town/Rodné mesto
Ochotny prestahovat sa v raimei Slovenska

[ Willing to move outside Slovakia/ [ OtherIng, specify/épecifikujte
Ochotny prestahovat sa do zahranicia

www.pwcglobal.com
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PRCEAVATERHOUSH(COPERS @

TVPE OF EMPLOYMENT/ PRACCN NY UV AZOK REFERENCES/REFEREMCIE
Flease indicate the tvpe of emplovmment for Please specify one person we may coniact for references, i necessary. This shoold be a
ich your are anplyving. person i a professional relationship o yow: eg. previows emplover or eacher. Please do not
Uvedte, prosim, o aky drrh price sa list friends or relatives./
FaUfimate. Uvedte, prosim, jednor osobu, ktoni mddeme v pripade potreby podisdar’ o referenciu

Uvedte, prosim, osofnr, ktond pozndie pracovne, napr predchddzajiceho zamesmdvarel
alebo ociielh. Neuvadzajie osobného priatela alebo pribumdho.

1 Full - time employment’ Referee Name and Title/
Plny tivizok Meno a titul referujlice] osoby
(] Part — time employment’ Company/Spoloénost
Ciastoeny (vizok Position/Funkcia
Telephone/Telefén

T .
QiR Doczne RelationshipVztah k uchddzatovi

Computer litera Prdca s poéitacom

{Flease describe your level of experience in using compuiers, giving examples of programmes and packages used?
Uvedie, prosim, aké mite skisenosii s pricou s pociacom a oved e konkréine aplikiciel

APPLICATION NAME! LUSER LEVEL! SYSTEM LEVEL/
NATOW APLIKACIE LIEMWATELSKA LIROCH EN SYSTEMIOVA URCVEN

Word processing’
Textové aplikicie

Spreadsheets/

Tabul'kovée aplikicie
Graphics/Grafické aplikicie
Operational and Database systerms/
Operaéné a databdzové systémy
Programming’ Programovanie
System/network administration/
Initaldciafsprava siete
Internet/Internet

Other (e.g., accounting softwarelf
Iné (liftovny softvér)

Interests/Zdujmy

Hease list any holdies or ouiside ineresis/ako rivite vofny Cas

‘

Other comments

Please use fifs space for any other mbrmation that vou consider relecantTu midfete uviest ne relevaning tdaje

I certify that the information provided in this application form is complete and accurate,”
Fotvidzujem, Ze informdcie uvedené v tomto dotazniku st dplné a presné

Signature/Podpis Date/Datum

1 herelyy conirm my agreement dat my personal data conrained i dis guesionnaire can be provided ro third parties for the purposes of recruimment and
selecion services Svoifm podpisom potwdzoem sdblas s powditin mojich osobmvch ddafoy uvedendch v fomto domiky pre deely ndborovych a
viberovch suieh e siandm.

Please do nor send any certificates with your applicarion. These will be requesred, if necessarg,

Meprikiadaiie, prostn, osvedtenia alebo diplomy. V pripade pomely s idh v Fadame.

i, HR Consulting department,

. pweglobal.com

/5441 4101 alebo poskte e-mail: cv.hrc
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P III  Priklad profesného zivotopisu zamerané¢ho na finan¢nictvo

Katarina Vesela

Romanova 14, 851 03 Bratislava tel: 090X XXX XXX
mail: k. vesela@company.at

Profesionalna prax

COMPANY Ltd., Wien, Osterreich,
jun 2002 kontrolér

= tyZ?denné a mesacné vykazy zahrani¢nych dcérskych spolo€nosti podla
IAS

= zostavovanie vykazov o hospodareni pobociek
= zodpovednost za pridelené dcérske spolo¢nosti
= zostavovanie rozpoctov

= manazment zakaznikov

= treasury

COMPANY SLOVAKIA s.r.o. , Bratislava,
1999 — 2002 Finan¢ny kontrolor

= kontrola nakladovych skupin, ich spracovanie do vykazov podla potrieb
vedenia firmy

= spolupraca pri zavadzani SAP

= komunikacia s oddelenim kontrolingu materskej firmy: ty?denné a
mesacéné vykazy

= komunikacia s bankami — konverzie, Ulozky a i.
= vedenie U¢tovnictva, mesacné a roéné uzavierky
1993 - 1999 Uétovnicka

= vedenie podvojného uctovnictva (pokladne, banky, investicie, faktury)
v programe Eurofib

= spracovanie vykazov o hospodareni — mesacné uzavierky (vykaz ziskov a
strat, bilancia, a i.) pre matersku firmu COMPANY, Wien

= prace na ro¢nych uzavierkach firmy
= bezhotovostny platobny styk (telebaking)

Vzdelanie 1989 — 1993 Stredna ekonomicka Skola, Bratislava
- odbor vSeobecna ekondémia
Cudzie jazyky nemcina, angli¢tina — droven zaciatoCnik
= znalost’ systému Windows (Retrieve Excel, Word, Acrobat)
Odbomé znalosti

= systém SAP R/3 - uétovnicky modul, CO modul — zaklady
= systém Hyperion Enterprise

=  vodiésky preukaz skupiny B

datum narodenia: 10. 04. 1975

rodinny stav: slobodna
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Nazov organizacie

Adresat

Adresa organizacie

V Bratislave diia 25.4. 2003

Vec: Ziadost' o prijatie do pracovného pomeru

Zasielam Vam svoj zivotopis a ziadost’ o prijatie do pracovného pomeru. Chcel by som Vas poziadat’

o posudenie mojej doterajSej praxe s moznostou vyuzit' ziskané skusenosti u Vasich klientov.

S pozdravom

ING. MIROSLAV TICHY
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PV  Ziadost o prijatie do pracovného pomeru

Nazov organizacie

Adresat

Adresa organizacie

V Bratislave dna 25.4. 2003

Vec: Ziadost o prijatie do pracovného pomeru

Vazeny pan XY, s odvolanim sa na telefonicky rozhovor z minulého tyzdiia, Vam v prilohe zasielam

profesny zivotopis a kontaktnu adresu.

S pozdravom

Ing. Miroslav Tichy
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P VI Ziadost o zaradenie do databazy uchadzatov o zamestnanie

Nazov organizacie
Adresat

Adresa organizacie

V Bratislave dna 25.4. 2003

Vec: Ziadost o zaradenie do databazy uchadzacov o zamestnanie

Vazeny pan XY,

Vzhladom k tomu, Ze v sti€asnej dobe kon¢im vo funkcii riaditela 'udskych zdrojov vo firme XXX,
zaujimam sa o moznost’ svojho d’al§icho pracovného uplatnenia prostrednictvom Vasej personalnej

spolocnosti.
Som presvedceny, ze sa mézem uchadzat’ o miesto manazerského charakteru z tychto dévodov:

= mam dlhoro¢né skusenosti v jednaniach s 'ud'mi a v riadeni pracovnych kolektivov na vsetkych

urovniach riadenia

= moje osobnostné vlastnosti a schopnosti, ako napr. dobra adaptabilita a komunikécia s l'ud’mi,
pruznost, vysoké pracovné nasadenie su zarukou uspesného zvladnutia naro¢nych tuloh na

manazérskych poziciach
= za dobu praxe som ziskal skuisenosti zo Sirokého spektra ¢innosti (vid’ priloZzeny zivotopis)

Okrem c¢isto manazerskych funkcii mam zaujem pracovat’ aj napr. ako poradca, konzultant, Specialista

a to v odboroch, pre ktoré som ziskal potrebné skiisenosti. Som pripraveny za pracou aj cestovat’.
Ovladam plynulo anglicky a nemecky jazyk, uzivateI'sky ovladam MS Windows a Office.
Predpokladam nastupny plat v rozmedzi 25 — 35 000,- Sk.

Tesim sa na spolupracu a s pozdravom

Ing. Miroslav Tichy

P VII Zamietaci list
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Vézeny pan
IGOR BRAUNECKER
DOLNA 14

902 01 PEZINOK

V Bratislave, diia 15. augusta 2001.

Vazeny pan Braunecker,

po dokladnom zvazeni profilu vSetkych uchadzaCov v ramci projektu vyberu - veduci timu vyvoja

softvérovych aplikacii, Vam oznamujeme, ze tato moznost’ uz nie je aktualna.

Chceme sa Vam pod’akovat’ za zaujem, Cas a energiu, ktoré ste vlozili do tohoto projektu. Radi by sme
Vas zaroven uistili, ze akékol'vek data o VaSej osobe nebudii nikomu spristupnené bez Vasho

vedomia.

Verime, Ze v budicnosti bude prilezitost’ spolupracovat’ na niektorom z d’al$ich projektov.

XY

konatel” spolo¢nosti
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P VIII Zamietaci list

Véazena pani
Livia Funkovéa
Dolna 14

902 01 Pezinok

V Bratislave, diia 15. augusta 2001.

Vazena pani Funkova,

d’akujeme Vam za zaslané materialy, ktoré sme so zaujmom prestudovali, av§ak rozhodli sme sa

obsadit’ poziciu Office Managera inym z oslovenych kandidatov.

S Vasim dovolenim by sme si Vas zivotopis ponechali pre pripadny projekt, ktory by zodpovedal

Vasim skusenostiam a schopnostiam.

V pripade akychkol'vek otazok nas prosim kontaktujte na telefonnom ¢isle +421-2-XXXXXXX.

Tesime sa na d’alSiu spolupracu

S pozdravom

XY

XXX GROUP, S.R.O.
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PIX Séria odbornych testov

Séria odbornych testov ma vo firme Staves tuto Struktiuru:

A. STAVEBNE STROJE
UKAZKA OTAZKY:

Ste predajcom vysokozdviznych vozikov (dalej len VZV). Aké informécie potrebujete ziskat

od zékaznika, aby ste mu mohli VZV pontknut’?

¢) hmotnost’ VZV, nosnost’ VZV

d) velkost bremena, terén prejazdu, vyska skladovania
e) velkost VZV, zdvih VZV

f) neviem

B. TECHNIKA
UKAZKA OTAZKY:
Najbeznejsi tlak hydraulickej ststavy s piestovym hydromotorom:
a) 20 Mpa
b) 35 Mpa
c) 15Mpa

d) neviem

C. VYPOCTOVA TECHNIKA

UKAZKA OTAZKY:
Akymi ndzvami nesmieme pomenovat’ subory?
a) COM2

b) BAT
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c) LST

d) Neviem

e) Obchod

Ukazka otazky:

Ako odhadujete ceny ¢elného nakladaca 1,5 m3 (svetovej znacky):
g) 1,5 mil. Sk

h) 2 mil. Sk

1) 3 mil. Sk

j) neviem

D. EKONOMIKA
UKAZKA OTAZKY:

Za den zdanite'ného plnenia, pri jednordzovom predaji tovaru na zaklade kupnej zmluvy,

uzatvorenej podl'a obchodného zdkonnika a so zalohovou platbou vopred je povazovany:
k) okamzik zaplatenia zalohy

1) okamzik dodania tovaru kupujicemu

m) okamzik vyuctovania zalohy v suvislosti s vystavenim danového dokladu

n) neviem

Cudzie jazyky

Napiste v niektorom cudzom jazyku tvod listu pisaného vyrobcovi stavebnych strojov,
v ktorom Zziadate ako obchodn4 firma informdacie o vyrabanom sortimente, predajnych cenach

a podmienkach v pripade zaujmu o spolupracu.
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6 DOTAZNIK

Vazeny respondent,

ziadam Vas o spolupracu pri vyskume, ktory je zamerany na zmapovanie praktik tykajtacich sa
vyberu zamestnancov vo Vasom podniku. Dotaznik je anonymny, prosim Vas o tprimné
odpovede, ktoré budu vylucne pouzité na vedecké ucely ako sucast’ mojej diplomovej prace a
nebudu nikde zverejnené.

Dakujem za spolupracu,
Martin Ondila, 5. ro¢nik

Fakulta managementu a ekonomiky

Svoje odpovede prosim zakruzkujte.
< VSEOBECNE UDAJE
1. Kolko rokov pracujete v sucasnej pozicii?
1 Oaz5rokov, 2 6azl10rokov, 3 11azl15rokov, 4 16 a viacrokov

2. Aké je Vase pracovné zaradenie? Prosim $pecifikujte:

3. Typ organizacie:
1 slovenska, 2 so zahrani¢nou uc¢astou, 3 zahrani¢na
4. Velkost’ organizacie:

1 mala (1 —25 zamestnancov), 2 stredna (26 — 500 zamestnancov), 3 velka (501 a viac
zamestnancov)

5. Forma personalneho utvaru (atvaru l'udskych zdrojov) :
1 vAacsi personalny utvar s jeho riaditelom a niekol’kymi $pecialistami
2 jeden, nanajvys dvaja persondlni Specialisti
3 funkciu personalneho Utvaru zabezpecuje iny alebo iné Gtvary podniku
4 funkciu personalneho utvaru zabezpecuje nejaka ina osoba zamestnana v podniku
6. Sektor v akom organizacia posobi:
1 marketing/reklama 2 farméacia 3 vyroba/priemysel 4 stavebnictvo 5 IT/telekomunikacie
6 poradenstvo 7 maloobchod 8 velkoobchod 9 média 10 FMCG 11 elektrotechnika

12 pol'nohospodarstvo 13 odpadové hospodarstvo 14 vzdelavanie 15 reality 16 iné

< VYBER ZAMESTNANCOV (v ramci toho aj ich vyhladavanie, ziskavanie)

Il — Ano, pravidelne 2 — Ano, ale nie pravidelne 3 — Vobec nie 4 — Neviem posidit]

AKE Z NASLEDUJUCICH MOZNOSTI POUZIVATE PRI VYHCADAVANI
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ZAMESTNANCOV?

7. Vyuzivate sluzby tradu prace

8. Pouzivate moZnost inzercie v klasickych médidch(noviny, ¢asopisy)

1
1

2
2

3
3

IL — Ano, pravidelne 2 — Ano, ale nie pravidelne 3 — Vobec nie

4 — Neviem posudit]

9. Vyuzivate inzerciu na internete (napr. www.profesia.sk)

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Inzerujete na vlastnej web-stranke

Vyuzivate rozne verejné putace, vyvesky, billboardy
4

VyuZzivate nastenky, vyvesky alebo intranet vlastnej firmy
Organizujete pre pripadnych zaujemcov dni otvorenych dveri
VyuZzivate personalny leasing (prenajom pracovnikov)

Spolupracujete s odbornymi personalnymi agenturami

1
1

NN NN

3
3

N N

Vyuzivate spolocnosti zamerané na priame vyhl'adavanie zamestnancov (Executive Search)

Vasa spolocnost’ sa ziiCastiiuje burzy prace
Uchadzac¢i Vam sami dorucuju svoje ziadosti a Zivotopisy
Vasa spolo¢nost’ sponzoruje Studentov

Vasa spolo¢nost’ umoziuje absolvovat’ Studentom praxe a staze

1
1
1
1
1

K vyhladavaniu zamestnancov oslovujete rekvalifikacné strediskd 1

Spolupracujete s komerénymi vzdelavacimi firmami

Vasa spoloc¢nost’ spolupracuje so strednymi Skolami

24. Vasa spolocnost’ spolupracuje s vysokymi skolami

1
1
1

2

2
2
2
2
2
2
2

3
3
3

3
3

Sl N N N U U N U

25. Vasa spolocnost’ spolupracuje so zdruzeniami odbornikov, vedeckymi spolocnost’ami, cechmi

1

26. Organizujete firemné dni (prezentacie, odborné prednasky, vystavy)l

27. Pri vyhl'adavani zamestnancov spolupracujete s odbormi

PRI VYBERE ZAMESTNANCOV POUZIVATE:

28. Odborné alebo iné testy

29. Psychodiagnostické metody

30. Psychologické testy a pohovory

31. Metodu Assessment (Assesment Centra)

1

2
2

[\C T (SR O BN ]

3
3

w W W W

4
4

~ B~ B~ B
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32. Volnu skupinovu diskusiu medzi viacerymi uchadzacmi

33. Osobné interview

34. Interview sucasne s viacerymi uchadza¢mi

35. Kombinaciu uvedenych metod

36.
37.
38.
39.
40.
41.

1
1
1
1

ZAMESTNANCOV VYBERATE (AJ) NA ZAKLADE:

Odporucenia niektorého zo zamestnancov
Diplomovej prace Studenta

Referencii a doporucenia

Zivotopisu

Zamestnania na dobu urcita v ramci Job Rotation

Testovania v ramci skusobnej lehoty (Job Tryout)

Dakujem za vyplnenie dotaznika.

1
1
1

2
2
2
2
2
2

NN NN

W W W W,

w W W W

~ b B~ b

AN EAN EAN AN N o







