





ABSTRAKT

Abstrakt slovensky

Ciel'om tejto bakalarskej prace je analyza a navrhrelépSenia systému viadavania,
vyberu a prijmu zamestnancov v sgwlosti SD Jednota Trém. Na zaklade teoretickych
podkladov su spracované teoretické vychodiskd dktad pre analyzu tohoto systému v
spolanosti. Analyticka cag® sa zaoberda analyzou, zhodnotenim stavu a overenim
formulovanych teoretickych vychodisiek v systémehliadavania, vyberu a prijmu

zamestnancov v spaloosti.

Vysledkom tejto prace su navrhnuté rieSenia pre $fdnota Tretin v oblasti
vyhlradavania, vyberu a prijmu zamestnancov. Navrhnpéérenia su vyhodnotené diad

ekonomickej narénosti a su tieZ popisané riziké ich realizacie.

Abstrakt anglicky

The aim of this work is the analysis of crucial tpaif Human Resource Management of
enterprise SD Jednota Ttén, which creates results with particular recomnagioths how
the systems of retrieval, selection and intake e mmployees in the company could be

developed to increase their efficiency.

On the basis of theoretical knowledge there aressete common theoretical grounds for
the analysis of this system. This is followed witle part aimed on the above mentioned
analysis; the current situation of the companyvisleated and further compared with the
theoretical knowledge - to verify the statementst thave emerged from the theoretic

backgrounds.

The results of this work, the proposed solutionsy Ho increase the efficiency of the
systems of retrieval, selection and intake of newpleyees in the company, are primary
evaluated by their economic intensiveness, togetlitr the risks that may emerge from

their implementation.
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UvoD

Uspechy a nelUspechy manazérskej prace su vyraxsdézaa disponsibilite vhodnych
spolupracovnikov, obzvld$a ich p@et, profesionalnu a kvalifikel arovei. Ich ,rukami

a hlavami“ manazéri zadigju sustavu cigov firiem ¢i ich organizénych jednotiek.
Znalosti, schopnosti a uzitné navyky zamestnancov predstavuju najcennejSit&api
firmy. Slavna veta P. Druckera ,People are our gsaasset.“(Judia s nas naj¢ai
kapital.”) z roku 1973 je jednou z wraptejSich opakovanych viet pre charakteristiku

vyznamu personalnej prace v manazmente.

V tejto suvislosti vystupuje do popredia Uravgersonalnyclkeinnosti, ktoré su spojené so
snahou vzbudi zaujem vhodnych kandidatov o pracu v danej firnwylaa® medzi nimi
tych, ktori najlepSie odpovedaju danym poziadavkapolainosti. Z tohto ddévodu
povazujem prijem, vyber a vidavanie zamestnancov ako prvotiinos’ personalnej
prace dud'mi, od ktorej sa mézu vyvifal'alSie procesy personalneho riadenia. Je zrejmé,
Ze nabor zamestnancov je vyznamnym faktorov pé&eeho manazmentu spohmsti,

a preto som si zvolila za tému mojej bakalarskecer prijem, vyber a vyadavanie

zamestnancov.

Problematikou personalneho riadenia sa budem zatbary som pochopila spravanie
ekonomickych subjektowo ich spravanie ovplyiuje, na zakladéoho sa rozhoduju, aké
problémy ich moézZzu stretid v rozhodovacom procese pri vybere a prijimani

zamestnancov.

Pri vypracovavani tejto bakalarskej prace sa zamema zaklade dostupnej odbornej
literatary a empirickych Stadii na objasnenie metbdpdsobov, ktoré sa uplaja pri
vyhladavani, vybere a prijimani novych zamestnancowjeSveoretické vychodiska

budem konfrontoua porovnavas personalnym riadenim vo firme Jednota SD diren

Cielom mojej bakalarskej prace je na zaklade odbormtejatary, empirickych Stadii
a analyzy podmienok spdaloosti Jednota SD Treém, objasni priebeh danych
personalnyclEinnosti, odhali nedostatky v organizovani a navriimioznosti zvySovania
kvality, ¢i navrhn® opatrenia k zlepSeniu personalneho riadenia o mjlasti. Na zaver

sa pokusim zhodnatekonomickd narénog’ a tiez rizika realizacie.
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1  ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

1.1 Definovanie procesu personalneho riadenia

Histéria tedrie riadenia je naplnena neprebernynoistvom pojatia, koncepcii, sustav
a Skol, v ktorych sa jednotlivi autori icelé pracsika pokuSaju objasi podstatu

personélneho riadenia a definéyestavenid¢udi v tomto spoléenskom procese.
Z vel'a existujucich definicii vSak vyplyvaju tieto zhadnazory na podstatu riadenia:

- riadenie je uvedomelotudskoucinnog’ou zameranou prostrednictvom inej osoby na

dosiahnutie ciiu, ktory spravidla vychadza zo zaujmu subjektodeida;

- riadenie predstavuje ovplgvanie zmieSanych organizg/ch sustav, ktorych hlavnymi

zlozkami stl’udia;

- riadenie v sebe zaluje ako ovplyviovanie T'udi organizénych sudstav, tak ich

vlastnickych v£ahov k hmotnym predmetom;
- riadenie méa procesualny, dynamicky charaktetopne chapeme ako nepretrzity proces.
Zakladnymi fazami riadiaceho cyklu personalnehderaa su nasledujuce procesy:

vyhradavanie pracovnikov, vyber pracovnikov, prijineapiacovnikov, rozmiesbvanie
pracovnikov, pracovna asocialna adaptacia, vychavazdelavanie, motivacia,
hodnotenie, profesionalna kariéra alia@vanie pracovnikov. Ja povazZujetmnosti
prijem, vyber a vyfadavanie zamestnancov ako jedny z najdolezitejperisonalnych
¢innosti podniku, ktoré su Uvodom do systému pelsepdrace, a preto sa ich budem

snazt’ v nasledujucejasti do znanej miery rozobréa analyzov&[13, str.19].

1.2 Definovanie, vyznam a podmienky ziskavania zarsancov

Ziskavanie zamestnancov je jednou z najdolezitejSimkcii manazmentd’udskych
zdrojov, ktora plynulo a logicky otvara subor prege zabezpaijacich kvalifikovanych a
talentovanych zamestnancov v optimalnej Struktire aptimalnom poéte pre splnenie
vyty¢enych cidov a naplnenie vizie a poslania organizacie. Zigkey vychadza
z politiky a stratégie rozvojBudskych zdrojov v organizacii a opiera sa o podkl&tbre
vyplyvaju z pldnovania, analyzy pracovnych miestpacifickych poziadaviek riadiacich

pracovnikov- manazérov- vSetkych hierarchickych/aroiadenia organizacie.
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Tieto podklady spokne uz detailne uprésju konkrétne pé&ty a presnu Struktlru
potrebnych pracovnych sil pkad profesii, uprasiju ¢asovy moment pozadovaného
nastupu novych zamestnancov nalinemé alebo novovytvorené pracovné miesta. Naviac
konkretizuji podrobné udlohy, povinnosti a zodpowestn obsadzovanych pracovnych
miest a dotvaraju uceleny subor poZziadaviek,craosti, skusenosti, schopnosti a
predpokladov, ktoré by mali novi zamestnancinaf) aby dokéazali nielen efektivne
vykonava@ svoju pracu, ale zarowe cielavedome prispieva k zvySovaniu

konkurenciaschopnosti a Uspesnosti organizacie.

Ziskavanie zamestnancov je proces, ktorélkelaim je s primeranymi nakladmi a
v Ziadanom ¢ase zabezg#’, aby na zverejnenu ponuku Ivngych pracovnych miest
pozitivne reagoval dostatioe ve’ky pocet vhodnych uchad#av z okolia organizacie i

uchadz#&ov z radov zamestnhancov organizacie.

Obsah ziskavania zamestnancov tvori leglavanie vhodnych uchadoa z interného
alebo externého trhu pracovnych sil, informovanievainych pracovnych miestach
v organizacii, kontaktovanie uchadea, ziskavanie délezitych informacii o uchatzzh

a vecné zabezpenie vSetkych uvedeny@mnosti.

Efektivne ziskavanie spaloe s vyberom zamestnancov teda rozhoduje o ¢opinenie
cielov organizacie bude zabezpeé potrebnymiludskymi zdrojmi. Priloha (P 1)
znazotiuje vyznam ziskavania zamestnancov zasadeného dkovéko procesu

formovania pracovnych sil v organizacii.

Proces ziskavania zamestnancov sa dotyka dvoch: stirganizacie, ktora sa usiluje
pokryt’ potrebu pracovnych sil, a uchadaa h'adajlcich nové zamestnarieuchadzaov

z radov sdasnych zamestnancov organizacie, ktori maju zagermenu doterajSieho

pracovného zariadenia, alebo su z dévodu orgamyzés zmien z dovtedajSich pracovnych

funkcii uvd’neni.

Proces ziskavania zamestnancov je dvojstrannym Rilaunym procesom medzi
organizaciou a uchadsai o pracu. Zaujemcovia 0 pracu potrebujor najpresnejSie
informacie o tomgo im organizacia a praca v organizacii méze v baduezamestnani
poskytnd, aleboc¢o si bude vyZadova Organizacie na druhej strane si vyZaduju presnée
informacie o pracovno-osobnom obraze uch&alzeo znamena obraz o tom, aky bude ako
zamestnanec po prijati do pracovného pomeru (PN8#.priebeh procesu ziskavania

zamestnancov pésobia aj vonkajSie podmienky, koykiandéZzeme priradidemografické
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podmienky, ekonomické podmienky, socialne podmientgchnologické podmienky,

sidelné podmienky a politicko-legislativhe podmigf, str.63].

1.3 Proces ziskavania zamestnancov

Zakladnym predpokladom efektivneho priebehu, @stie predpripravnou fazou procesu
ziskavania vhodnych zamestnancov, je dokonalé miznaharakteru jednotlivych
pracovnych miest, predvidanie v buddcnosti memych pracovnych miest alebo
vytvaranie novych pracovnych miest, ktoré je&aslou planovania v oblasfiudskych
zdrojov, doplnené o konkrétne nazory a Specialngéiapavky jednotlivych riadiacich

pracovnikov.

Proces ziskavania zamestnancov, ktory je uvederprilohe (P Ill) pozostava

z nasledujucich na seba nadvéazujucich faz:
1. Identifikacia zdrojov pracovnych sil
2. Vyber metddy ziskavania zamestnancov
3. Varba dokumentov, ktoré bude organizacia pozatiodauchadzéov
4. Zverejnenie ponuky Yoej pracovnej prilezitosti

5. Predbezny vyber zo skupiny ucha&taa o zamestnanie

13.1 Identifik&cia zdrojov pracovnych sil

Identifikacia moznych zdrojov uchadzs o zamestnanie v organizacii je prvou fazou
procesu ziskavania a predstavuje krok, v ktoromoigmnizacia rozhoduje o spdsobe
pokrytia vzniknutych personalnych potrieb. JednuZno®’ predstavuje zameranie
pozornosti na siasnych zamestnancov organizacie (interné zdrojeoprgch miest),
druhou mozna®u obrat¥ sa na okolie organizacie ddda novych zamestnancov
(externé zdroje pracovnych sil), toel mozZnogou je kombinacia predchadzajucich
spbsobov, teda 'adanie vhodnych zamestnancov zinternych a extbrrgarojov

pracovnych sil.

Vnutorné zdroje pracovnych sil tvoria:
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a) zamestnanci, ktorych pracovné miesta zaniklbsletlku organizamych zmien

alebo dosledku uk@enia utitého projektu,

b) zamestnanci, ktorych vykon je taky dobry, Ze/p@dné prideti im nar@nejSiu

zodpovednejSiu pracu, nez aku vykonavali dovtedy,

c) zamestnanci, ktori maju z osobnych a inych dévodaujem prefsna uvolnené

ale novovytvorené miesto v in&gsti organizacie.
VonkajSimi zdrojmi pracovnych sil su:
a) vd’né pracovné sily na trhu prace (nezamestnani sloeami na Uradoch prace),
b) absolventi odbornychiilist, strednych alebo vysokych Skél a univerzit
c) zamestnanci inych organizacii, ktori sa rozhadlient’ zamestnanie.

Doplnkovymi zdrojmi pracovnych sil su tiez napriklaeny v doméacnosti, déchodcovia,

Studenti, zamestnanci inych organizacii, ktdedaju pracu n&iasta:ny pracovny uvazok.

Vo vSeobecnosti davaju organizacie pri ziskavamiezsinancov predntsuchadzaom

z internych zdrojov. Orientacia na externé zdrajgcpvnych sil pristupuje v situacii, ke
volné pracovné miesta nie je mozné pékzywnuatornych zdrojov. Neznamena to vsak, Ze
uprednostovanie vnuatornych zdrojov pracovnych sil je vzdyéspe. Véakrat prave
“novi l'udia® sugcinitelom, ktory moéze rozhodiitb Uspesnej alebo nedspesSnej buducnosti
organizacie. Prdlad vyhod a nevyhod ziskavania vhodnych zamestnanzanternych

alebo externych zdrojov pracovnych sil ilustrujégtra (P V).

1.3.2 Vd’ba metdd ziskavania zamestnancov

Volba metdd ziskavania zamestnancov je druhou fazaviai od preferencie pokrytia
potrieb Tudskych zdrojov zinternych alebo externych zdrojpracovnych sil, od
charakteru poziadaviek pracovného miesta kladengchamestnanca, od situacie na trhu
prace, od objemu fingnych prostriedkov uvolnenych na ziskavanie zamestmg od
akutnosti pokrytia pracovného miesta ap. KasjejSie pouzivanym metédam ziskavania

zamestnancov patria:
- Uchéadzai sa o pracu v organizacii zaujimaju sardichadzai sa mozu pri badani
zamestnania na jednej strane priamo dostasi Utvar rozvojd’udskych zdrojov

(personalne oddelenie) alebo druhl skupinu uchki@dzaredstavuja ti, ktori
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pisomne Ziadaju o zamestnanie v organizacii. Tetativne vémi pasivnu metdédu
ziskavania zamestnancov pouzivajl najma organizagieré maju ako
zamestnavatelia dobri povesponukaju zaujimavu alebo prestiznu pracu,
vyuZivaju pre svojich zamestnancov vhodné systéohyaiovania a motivacie,
poskytuji moznosti’alSieho rozvoja a rastu a pod. Vyhodou tejto met@yze
vylu¢uje naklady na inzerciu. Nevyhodou je, Ze uchéidaeaju veé’akrat nepresnu
predstavu o skutmych potrebach organizacie, kg poatet takychto uchadzav je

pre organizaciu vlastne neupotrebitg, avSak organizacia sa nimi musi zaobera

- Odporuwenie od zamestnanca nasSej organizadratri k pasivnym metdédam
ziskavania zamestnancov. Nevyhnutnym predpokladaetody je, aby stasni
zamestnanci organizacie bokas informovani o charaktere dwovaného alebo
novovytvoreného pracovného miesta. Metdda odfmriu sacasto vyuZiva pri
obsadzovani zodpovednejSich pracovnych funkciid’ kedriadeni pracovnici
odpor&aju na povySenie tych svojich podriadenych, ktoZi dihSie obdobie
podavaju nadpriemerny pracovny vykon a mali by edwjo narénejSiu pracu.
Vyhodou su nizSie néklady ziskavania zamestnan&wetoZze si zamestnanec
nechce nasStrbi poves u zamestnavata odpordgenim nevhodného kandidata,
uchadzai obycajne vhodni ako po stranke odbornej, tak i po &gasobnostnych
charakteristik. Nevyhodou tejto metody je obmedz@odnos vyberu z vasieho

poctu uchadzéov.

- Metbda vyvesiekMetoda zvergjovania informacii o vinych pracovnych miestach
formou vyvesiek v organizacii alebo mimo organieage relativne nenéfoa
vecne ifinadne. AK ma organizacia zaujem zigskaamestnancov z vonkajSich
zdrojov, umiestuje vyvesky tak, aby k nim mala pristup SirSia yeos’. Vyhodou
metody vyvesiek je okrem nizkej finarej nenarodnosti i fakt, Ze potencionalni
uchadzai ziskaju informéacie v dostatnej miere tak, aby sami posudidi, su pre
uvedené pracovné miesto vhodnymi kandidatmi. Tynzrsauje pcéet skut@éne
nevhodnych uchadzav. Nevyhodou tejto metédy je, Ze vyvesky zaregjstiten
obmedzeny peet I'udi. Metdda teda nie je vhodna pre ziskavanie kkalianych
odbornikov s praxou. BeZne sa pouZiva pri orienté@terstvych absolventov Skél
(vyvesky organizacia umigsije na miestach, ktoré Studersto navstevuju).
Urcitym variantom vyvesiek sU pd@ umiestnené na verejnych miestach.

Poskytuja o vbnych pracovnych miestach viac informacii aickielom je
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podniett’ potencionalnych uchad#av, aby vyliadali dalSie informacie priamo
VvV organizacii.

- Spolupraca s institiciami vzdelavani&gpolupraca so strednymi a vysokymi
Skolamici univerzitami Wahiuje organizaciam ziskavanie mladych odbornikov pre
jednotlivé oblasti hospodarskej praxe. Vyhodou wugpce s institaciami
vzdelavania je, Ze jednotlivé Skoly informuju zdstov organizacie o profile Studia
a robia pre organizacie akysi predvyber odpenim UspeSného Studenta alebo
absolventa. Nevyhodou je sezonhagstupu absolventov do zamestnania, a teda
nemoznos operativhe obsadzotgracovné miesta absolventmi Skél v priebehu

celého roku.

- Spolupraca so zdruzeniami odbornikov a vedeckynulo&mogami. Velmi
vhodnou metddou ziskavania &mvych odbornikov je vyuZivanie inforr@ych
systémoch réznych odbornych zdruzeni, zvéazov, asbcikomdr. Vedeckych
spolanosti a pod. Tieto registrélenov obsahuju vSetky potrebné informécie
o svojich¢lenoch. Pretoze skutoi odbornici su spravidla uz zamestnani v inych
organizaciach, je nevyhnutné takymto vytipovanymecgdistom stanovi
vyhodnejSie podmienky a ponukhuprestiznejSiu pracu nez aku vykonavaju

v sltasnosti, tym je ziskavanie odbornikov obtiaznejSie.

- Spolupraca s uradmi pracelato metéda je finame nenarénou (Urady prace
zabezpéuju sprostredkovanie prace bezplatne aj pre uckészao pracu, aj pre
organizacie hadajuce novych zamestnancov). Vyhodou je, Ze Urptice
ziskavaju potrebné informacie o registrovanych dehfov, zabezp&uju
predbezny vyber, poskytuju materialy uchaazd a pod. Nevyhodou je do istej
miery obmedzeny vyber z registrovanych uchédezavd'akrat ide o zamestnancov

s nizkou kvalifikaciou alebo i s nizkou pracovnoaréikou.

- VyuZivanie sluzieb kom@eho sprostredkovanid/yuzivanie sluzieb komeénych
agentur Uliahtuje ziskavanie avyber predovSetkym c¢kpvych odbornikov
a manazérov. Pri zvaZovanily tejto metddy ziskavania zamestnancov je treba
uvazovad s viacerymi Uskaliami: 1. Mozntsneseridoznosti sprostredkovidke]
agentury. 2. V mnohych pripadoch sprostredkdvatemdze vo vymedzenom
kratkom ¢ase do detailu pochapiaky zamestnanec bude presnéiap vietky

poziadavky a ulohy spojené s pracovnym miestom edgtavy manazmentu
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organizacie. 3. Sprostredkovigka agentlira nemdze pre organizaciu uskuifo
skutatne efektivny vyber spomedzi uchadae- rozhodujucou osobou pri vybere

je totiz buduci bezprostredne nadriadefigdaného zamestnanca.

- Inzercia zvergjovanad v médiach a odbornych periodikactlyber média pre
zverejnenie ponuky pracovnej prilezitosti predsfayaroblém najg uc¢inna formu
zaujemcom na trhu pracovnych sil. Pri rozhodovanjteere najvhodnejSieho typu
ameéedia zverejnenia je dolezité uvazbva charakteristikou uvazovaného
relevantného trhu prace, s charakterom ponukanéhacoyného miesta,
s vnimanim organizacie ¢ami verejnosti, s vysSkou nevyhnutnych néakladov
ziskavania zamestnancov a dosahom, frekvencidinkam, ktoré mé zvoleny

medialny kanal sprostredkaia
Vyhodou inzeratov je najma to, Ze smeme rychlo dostanu k adresatom a Ze sa

o0 vénom pracovnom poste mbéze dozveédammnoho vasi paet kandidatov nez
pri

inych metédach ziskavania zamestnaridevyhodou mézu byvysoke naklady

spojené s inzerciou.

- Ziskavanie zamestnancov pomocou interngtuto najnovsSia metdéda, ako mézu
organizacie uspesSne osloyotencionalnych uchad#av o zamestnanie, alebo ako
mozu uchadza hrada® nové zamestnanie. Prislusnd ponuku prace moézu
organizacie umiesttiina internet na dlhSiéasové obdobie a zmeny do ponuky
robit takmer okamzite v sulade s realnou situaciou orgare. Vyhody: cena
tychto sluzieb je pre organizacie oproti inym médien prostriedkom
neporovnatine nizsSia, ako potvrdzuju skusenosti progresivnyehanizacii,
internet je vybornym zdrojom mladych perspektivnychamestnancov,
prezentovanie ponuky je Kmi pruzné ausporiadané. Pre uch&dza
0 zamestnanie je umiestnenie ich Ziadosti a in@en&Sinou zdarma. Nevyhodou
je zatid stale nizka pristupntsorganizacii i uchadzav na internet a neznalds

moznosti internetu.

Volba konkrétnej metédy ziskavania zamestnancov za&vsivom rade od toho, aké
kvalifika¢né predpoklady mé novy zamestnaneliaj aka v&ka je skupina uchadzav

s pozadovanymi vlastntemi na internom alebo externom trhu pracovnychagy, ve’ky
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subor uchadzav organizacia musi nia aby bolo mozné skutoe efektivhe vybra

zamestnanca plne zodpovedajuceho stanovenym narakma.

1.3.3 Vd’ba pisomnych materialov poZzadovanych od uchadZav

Volrba poZadovanych vstupnych materialov o0 uché&mlza o pracu v organizacii
predstavuje krok, ktory méze ovply¥nispeSnasneskorsich faz vyberu. Prave na tomto
kroku zavisi, ako podrobné, diadlivé a obsadzovanému miestu primerané informacie
0 uchadzeéoch ziskame. Organizacie pouzivaju pre ziskanierghboejSich informacii

0 uchadzéoch o zamestnanidotaznik(organizacie si navrhuju alebo nechavaju nawhnu
dotaznik Specificky prave pre podmienky svojej oigacie). Pokii ide o formu a obsah
dotaznikov, existuju dve zakladné formy: dotazniko@iujuci uvies’ iba holé fakty-
jednoduchy dotaznikvyuziva sa pri obsadzovani manuélnych alebo néngch
administrativnych miest), a dotaznik umogici SirSie popisavybrané skuténosti, zaujé
postoje alebo vyjadfi sa k niektorym otazkametvoreny dotaznik(vyuziva sa pri

obsadzovani manazérskych pozéciniest Specialistov).

Okrem dotaznikov  organizacie poZadujivotopis uchadza, hodnotenie

z predchadzajuceho zamestnania, referencie od mybre/udi, ktori m6zu uchadzavi
poskytnd# odpordenie, doklady o dosiahnutom vzdelani a predchadzajuceaxipr
a sprievodny listv ktorom uchadzavysvetuje, pr&o sa o miesto zaujima (vyZaduje sa

v pripadoch uchadzav o riadiace posty alebo miesta Specialistov).

Zivotopisuchadzaa by mal by kratky a fakticky. Pracovny Zivotopis (ktory orgaécie
nagastejSie poZzaduju od uchades) je preiadom dosiahnutého vzdelania, kvalifikacie,
predchadzajucich pracovnych uplatneni a vybranyabbioych Udajov, ktoré sa priamo
tykaju zamestnania. V pracovnom Zivotopise by shunhadza zameré na odbornog
ktoru ziskal v predchadzajucich zamestnaniach, fakiy a skuténosti, ktoré by mohol
vyuZzZit na novom pracovnom mieste. J&me vhodné zdbéraziitie skdsenosti, Specialne
vedomosti a zrnosti (jazykové, absolvované kurzy alebo staZze waznamnych
a uspesSnych organizaciach), ktoré optgsr uchadzéa zaujimé sa o ponuknuté miesto
alebo post. ZvlaStnu pozornody mal uchadzavenova terajSej pracovnej napini (u
nezamestnanych predchadzajucej naplni prace, Uvabsov Skél napr. rieSenym témam
vramci Studentskej vedeckej odborn&nnosti alebo diplomovej prace). Tatas

Zivotopisu na jednej strane mdZe motivoyaredstavitBov organizacie (zamestnancov
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Gtvaru rozvojd’udskych zdrojov a jednotlivych zainteresovanycmaigrov) pre ziskanie
prave tohto uchad#a , a na druhej strane vyjadruje predstavy uchd@daanoveginnosti-

¢o bude &o chce rohi aaku pracovnu naplsi na uvazovanom pracovnom mieste
predstavuje. V zavefaej casti pracovného ZzZivotopisu modze uchadza dévodu
odpor&eni uvies priamo mena aadresy svojich byvalych nadriadenych
spolupracovnikov alebo partnerov, alebo jednodukbiaStatovd, Ze referencie o sebe
doda na poziadanie (je potrebné si vopred stavogtliemysli€ a vybra’ okruhTudi, ktori
budld schopni objektivne, ale pritom priaznivo, zimd profesionalnu Urove

charakterové vlastnosti, pristup k praci, postgp@a.).

1.3.4 Formulécia a zverejnenie ponuky prace

Formulacia ponuky vimej pracovnej prilezitosti vyplyva z opisu pracé&pacifikacie
zamestnanca a prihliada i kIl dokumentov poZadovanych od uch#&dza Ponuka
prace by mala obsahavtotozné fakty ako inzerat a mala by poskytokealisticky obraz
ponukaného zamestnania. Realisticky obraz zameatparvysledkom Usilia poskytiil
uchadzaom o zamestnani€o najpresnejSie informacie o pozitivnych a neggfin
strdnkach pracovného zamerania a prace v organi@oec. Organizacia moze k jeho
vytvaraniu prispievavydavanim rozlinych publikacii, spracovanim filmovych materialov
alebo ivyuzivanim inych komunikaych prostriedkov, doélezitd udlohu vo vytvarani
a prezentovani realistického obrazu zamestnaniaazaji samozrejme i zamestnanci,
ktori realizuju proces ziskavaniallkovymi atribGtmi realistického obrazu zamestnania

-

su:
1. presnoginformacii
2. konkrétnos informacii

3. rozsah informacii (pozornbssa niekedy nevenuje otazkam kontroly,

moznostiami’alSieho postupu a prace celého oddeléniavaru)
4. dbéveryhodnasinformacii

5. prinos informacii pre uchadza (je potrebné venovapozornosg itakym

otdzkam, ako su napr.fahy s nadriadenymi a spolupracovnikmi).

Prave prostrednictvom realistickych obrazov zanadtje mozné zvysi spokojnos

zamestnancov s pracou v organizacii a obntatoniznu fluktuaciu.
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1.35 Predvyber a zostavenie zoznamu vhodnych uchzadov

PredbeZzny vyber a zoradenie UspeSnosti jednotliwjaiddzéov tvori zaverénu fazu
procesu ziskavania zamestnancov. V priebehu preduylfpredbezného vybery) sa
z celého suboru uchadaay na zaklade nimi predloZzenych materialov vyberdiju
uchadzai, ktori sa zdaju by vhodnymi kandidatmi pre zariadenie do vlastnéracesu
vyberu. Pget vyhovujucich alebo nevyhovujlcich uchagtravytipovanych v predvybere
zavisi od kvality formy zostavenie a zverejnenianydy zamestnania. Vysledkom

predvyberu je zaradenie uchadiaa do troch skupin:

- vemi vhodni uchadz#, ktorych organizacia pozyva dalSim
proceddram vyberu zamestnancov (@jge vyberovy rozhovor).
Odporitany pa@et uchadzéov pozvanych ki'alSim krokom vyberu,
ktory umozuje zodpovedne realizo¥ayber a pritom v priliSnej miere
nezaazovad rozpaet organizacie a zamestnancov predvadzajucich
vyber, je pé aZz desé uchadz&ov na jedno obsadzované miesto. Pri
obsadzovani miest riadiacich pracovnikov (mana2éralebo

odbornikov je vhodné get uchadzéov zvyst.

- vhodni uchadza, ktori su zaradeni do nasledujucich procedar vyberu
v pripade, Ze pmt vd'mi vhodnych uchadzav je nepostéujuci.
Takymto uchadzsm je vhodné pisomnou formou pddiamforméaciu
o tom, Ze v tomto pripade nie je mozné uspdakigh zaujem o pracu
v organizacii, ale v buducnosti je mozné, Ze saamicia v pripade
inych vd’nych pracovnych miest na uchadaa obrati, zarovie
organizacia uchadZav poZiada o informaciwi budd uchadza ma
zaujem o pracu v buducnosti- tzv. rezeérvalist.

- nevhodni uchadzg ktorym zamestnanci organizacie posielaju zdvorily

zamietavy list s pdlakovanim za prejaveny zaujem o zamestnanie

v organizcii [8, str.72].
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2 VYBER ZAMESTNANCOV

2.1  Vymedzenie a vyznam vyberu zamestnancov

Vyber zamestnancov je proces, ktory na zaklademnmdgii o uchadzaach o zamestnanie,
vedie ku koné&nému rozhodnutiu o prijati alebo prevedeni najviegglaho uchadza na

obsadzované pracovné miesto.

Podstatou vyberu nie je zamestnancov prifirma“skusa”, ¢i sa v praktickom Zivote
organizacie uplatnia a osugd, ale obmedZiriziko prijimania nevhodnych zamestnancov.
Désledkom vyberu nevhodnych zamestnancov méZenbginenie zamerov, diev a uloh
organizacie, naruSenie pracovnychtatzov formalnych i neformalnych a neefektivihos
vSetkych ostatnycliinnosti rozvojal’udskych zdrojovgo moéze znametmastratu trhovej
pozicie a oslabenie konkurenciaschopnosti a Usp&Soelej organizacie. Prave preto
vyber spravnych zamestnancov v spravndase ma spravne miesto s primeranymi

nakladmi je jadrom rozvojeudskych zdrojov.

NajdolezitejSim aspektom procesu vyberu je posualziev miery vhodnosti kazdého
uchadzaa pre obsadzované pracovné miesto. Porovnava saktdrapracovného miesta
so zistenymi alebo deklarovanymi charakteristikaohadzaa. Problémom je skutoog’,

Ze organizacia posudzuje pracovnu spoésobilileveka, teda subor jeho vedomosti,
schopnosti, zrnosti, skisenosti @alSich osobnostnych vlastnosti, ktoré su spravidla

nekvalifikované, teda nemeréite alebo merateé iba s ufitymi tazkogami.

V procese vyberu zamestnancov, ktory sa definuge dojstranny komunikany proces

ilustrovany v prilohe (P V) poZadovania a poskgiaia utitych informacii:

a) organizacia oboznamuje uchattraso zakladnymi charakteristikami organizacie
(vizia, poslanie, strategické ciele a zdmery, amgnd Struktdra, konkuréné
pole, pracovné wahy, moznosti rozvoja a pracovnej kariéry, mzdowditiga,
politika jednania so zamestnancami a podipkej s: 1 kritériami ispesnosti prace
v organizacii= celopodnikové kritéria- suvisia s takymi darensi uchadzéov,
ktoré organizacia povazuje u svojich zamestnan@acenné a dbélezité a ktoré
ovplyviiuju posudzovanie predpokladov uchatiza pracovd v organizacii
efektivne a UspesSne; RKitériami UspesSnosti prace v ditej organiza’nej jednotke
= Usekové kritéria — wahuju sa k danostiam, ktoré by mal tmeamestnanec

pracujuci v uéitom konkrétnom Utvare organizacie; Bitériami obsadzovaného



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 20

b)

pracovného miestapredovSetkym pozadovaného vykonu (mnozstvo, taali
normy, Wasnog plnenia udloh, efektivng¥ ale ipracovného spravania
(dodrziavanie pracovnéh@msu, Urove spoluprace v ramci pracovného timu i celej
organizacie, vedomosti, Zfmosti, schopnosti, flexibilita, pripraverntbea zmeny,
kreativita a pod. Pri stanoveni kritérii pracovrejpesSnosti vyrazne napomaha
kvalitne spracovany opis pracovného miesta poskgiupdvod, ako ma My

uspesSnasprace na danom mieste posudzovana.

uchadza& oboznamuje predstaviiav organizacie s faktormi svojho moZzného
pracovného vykonu a s damasi svojich osobnostnych charakteristik-
prediktormi (faktory pozivané k predvidaniu- prededaniu budiceho uspesSného
vykonu prace, teda tzv. napovedacie, predvidadieoia budiceho pracovného
spravania), napriklad formou spravania pri prijiorac rozhovore, formou
vysledkov pozadovanych testov aznalosti probldmati ktorej sa tyka
problematika obsadzovaného pracovného miesta, hdogigho vzdelania,
doterajSej praxe, Udajov z dotaznikaivotopisu, hodnotenia pracovného vykonu

alebo referencii z predchadzajuceho zamestnania.

organizacia sa na zaklade porovnavania krit@spesSnosti prace s preditkormi
usiluje posudi vhodnos ¢i nevhodnosg uchadzéa o zamestnanie; uchadzsa na
zaklade ziskaného obrazu o organizacii, ojej fwagg o povinnostiach
a narokoch uvazovaného pracovného miesta, na zkpetitov a postrehov
ziskanych v priebehu procesu ziskavania a vybesuyj@ ujasnf si predstavu

0 svojom buddcom pracovnom Zivote v organizacii.

Ani najdokonalejSie stanovenie kritérii Uspesnpslice alebo prediktorov eSte negarantuje

uspesny vyber, ktory zavisi v prvom rade na kvalittormacii o uchadzmch, tato

skutanos’” musime zakomponovauz do procesu ziskavania, predovSetkym piibeo

dokumentov poZadovanych od uch&figa a pri konStrukcii vstupného dotaznika.

V neposlednom rade Uspestiog/beru zavisi i od objektivity pri spracovani nefiacii

a inych materialov hodnotiacich pracovny vykon adwhadzajlcich zamestnavate.

Kazda organizacia by mala vo svojom vlasthnom zaujpeskytovd o0 svojich

odchadzajucich zamestnancoch objektivne a presioémacie, pretoze len tak mdze

ocakava, Ze ostatné organizacie sa budu sptévtnzne.)
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Jednym z najdiskutovanejSich problémovasinej tedrie i praxe manazmeriwdskych
zdrojov je problém validity (platnosti, vhodnosti, primeranosti) spdahlivosti
jednotlivych faktorov pouzivanych k predvidaniu @éSpého vykonu zamestnanca
(prediktorov) a na nich zaloZzenych metdd vyberu estmancov. Validita vyjadruje mieru,
do akej utity prediktor skuténe predpoveda uspesny vykon buducej pracelgbtivos’
faktorov, ktoré sa pouZivaju k predpovedaniu uspleSrvykonu prace (predikotrov) zavisi
od toho, akej miery ditda metodda vyberu alebo jednotlivy prediktor vykgzu toho istého
zamestnanca aza rovnakych podmienok rovnaké \Kysled roznom case, t.j. ipri

opakovani [4, str.79].

2.2 Proces vyberu zamestnancov

Napriek tomu, Ze proces vyberu zamestnhancaliasda:ne prelina s procesom ziskavania
zamestnancov (napr. predbezny vyber — predvybeaZuiur niektori autori za $ag’
procesu ziskavania, ini autori zas zé&astl procesu vyberu), najdolezitejSie je pochiopi

obsah a vyznam obidvoch tychto procesov a ich prpme fungovanie organizacie.

Samotny proces vyberu zamestnancov sa sklada ery@c faz; niektoré organizacie
realizuja vSetky tieto fazy, iné volia len niekéow zavislosti od charakteru organizécie,
zvyklosti organizacie ap. NajstejSie ide o nasledujuce kroky vyberového prodeku

ako to ilustruje priloha (P VI).

Skdmanie a vyhodnocovania pisomnych materialov diéadzaoch:

a) Skumanie a posudzovanie skumosti uvedenych v dotaznikochkyplnenych

uchaddzami o zamestnanie sa najmad pri obsadzovani menejifikgaanych
manualnych prac nezriedka stava rozhodujucou matodgberu vhodného
zamestnanca. AvSak posudenie otvoreného dotaznékbstpvuje vimi dékladnu
anar@nu analyticki pracu, ktor4 stasto vyzaduje i ,umenigita’ medzi
riadkami“, usudzov& z analdgie, dotvata suvislosti a pod. V dotaznikoch je
potrebné venowa pozornog najma vSeobecnym alebo n&tym odpovediam

uchadzaa. Naopak, presné a siné odpovede svéih o otvorenosti uchadza.

b) Posudzovanie Stylu a skatmsti uvedenych v Zivotopise6ze okrem informacii

vypovedajucich o dosiahnutom vzdelani a predchadeajpraxi napovedamnohé

i osobnosti uchadza. Rovnako ako v pripade dotaznika, aj v pripadetdpisu je
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vhodné sustredipozornog na nezvyajné skuténosti, ktoré v Zivotopise uchadza

uviedol.

c) Skumanie a overovanie referencii uché&dwa Zodpovedni zamestnanci Utvaru

rozvojaludskych zdrojov alebo buduci priamy nadriadeny dbsaaného miesta
overuje pravdivos a aktualno doloZenych referencii telefonicky, pisomne alebo
v pripade skuténe vyznamnych pozicii je vhodné i osobné stretrgitie’'mi, ktori
uchadzaovi referencie poskytli. V takomto pripade je mo¥ie¢ nakontaktouwasa

na spolupracovnikov uchadza z minulych zamestnani, od ktorych uch&dza

odpor&ania nepredlozil.

PredbeZny rozhovor:

ma za ulohu dopldiniektoré skuténosti nezahrnuté v pisomnych materidloch dodanych
uchadzami o pracu alebo objaghipredstavitbom organizacie skutomosti, ktorym
uchadza v pozadovanych dokladoch nevenoval detailni pawssria ktoré organizécia
poZaduje za natko dbélezité pre uspesSny proces vyberu, Ze je po&dbh upresti
Predbezny rozhovor prispieva svojou podstatou Eiadaniu dobrych wahov
organizacie s verejntsu a moZe prispiek vytvaraniu predstavy zastupcov organizacie
0 uchadzeéoch prostrednictvom neoficialneho hodnotenia ichhladu, vystupovania

ad’alSich charakteristickych rysov.

Testovanie uchadzmv:

napomaha k porovnavaniu vedomosti, vlastnosti, pubsii, zrdnosti a navykov

uchadzaov o zamestnanie s poziadavkami a narokmi obsadeppaace.

a) Testy pracovnej spbsobilostiyhodou vSetkych foriem testov je porovriated’,

meraté&nog’, casova uspora, mnohozimos’ vo vypovedi. Testy skimaju napriklad
spravanie, inteligenciu, vykonnjsa tak poskytuji o uchadaa/i mnohoznany obraz.
Nevyhodou je neosobngpomerne Uzke cfevé zameranie sugerujuce pocit skdsania,
navodenie umelej situacie, momentalne zachyterdwusta javov. Tieto testy sa
vSeobecne povazuju za pomocny nastroj vyberu zaamesby a ich pouzivanie sa vo
vyspelych krajindch skoér zniZzuje. Napriek tomu ueed aspé nagastejSie pouzivané

druhy testov pracovnej spdsobilosti:
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- Testy inteligencie pomahaju hodnoschopnosti myslie a pint’ urcité dusevné
poziadavky ako napriklad paraverbalne schopnosti, priestorové videnie,

schopnog numerického myslenia, rychlbgnimania, schopnégisudku.

- Testy schopnosti sa pouZzivaju pre hodnotenéassiych i latentnych schopnosti
jedinca  a predpokladov ich rozvoja . Zameriavagl nielen na mechanickée
a motorické schopnosti, manualne &rosti, viohy, priestorova orientaciu, ale
I mnozstvo duSevnych schopnosti, teda pre posudi®sghopnosti prispésobava

sa zmenam.

- Testy vedomosti a z¢nosti maji za uGlohu prevérihibku vedomosti alebo
odbornych navykov, ktoré uchadzaiskal pgas Studia alebo v priebehu pripravy

na povolanie.

- Testy osobnosti predstavuju skupinu testov rbaneaberu, ktoré je mozné
ozn&it ako skutdéne psychologické. Maju za uUlohu ukézeozlicné stranky

uchadz#&ovej osobnosti, zdkladné rysy jeho povahy.

- Testy na zistenie postojov sa pouZzivaju v priphddel’ organizacia povaZuje za
nevyhnutné zmapova postoje uchadzav o zamestnanie ad&snych

zamestnancov W réznych aspektom ¥ahujucim sa k praci.

- Testy kreativity sa usiluju odhélpruznog mentalnych reakcii uchadza Su viac

odolnejSie proti nespravnemu vykladu, nez iné drgisyov.

b) Ktestom mézeme zardditzv. skupinové metddy vyberu zamestnanchiaju

réznu podobu, vzdy vSak predstavuju simulaciu nesevybraného praktického
problému alebo hranice ditej role. Jednotlivi uchadZao zamestnanie predkladaju
svoje rieSenia a argumenty tychto rieSeni, ktoex pystatnymi uchadzeni obhajuju
a poda toho ich hodnotitelia posudzujd, alebo skupinasimuéasovom limite
spolane vyriest urcity problém a hodnotitelia posudzuju uchattra poda ich
jednotlivych prispeni k vyrieSeniu problému. Tietoetédy su vhodné pre vyber
zamestnancov na manazérske funkcie — na miestaciebdgracovnikov, a patri tu

napriklad metdda dodanej poSty, vSetky druhy ratbuvier a simulacii.
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Vyberovy rozhovor:

predstavuje najvhodnejSiu metddu vyberu zamestmvanBwzhovor je vzdy formou
interpersonalnej komunikacie, pri ktorej dochadaaditej vymene informacii. Nesmie sa
podcaiova’ fakt, Ze rozhovor je socialnou situaciou, Ze jegptexom diania, javov, faktov

a skut@nosti. Nie je dblezity iba obsah rozhovoru, alé farma rozhovoru.

Sumarizacia vysledkov hodnoteniadastnenych uchadzfov:

po ukorteni vyberovych rozhovorov so vSetkymi uchaseaposudzovatelia sumarizuju
vysledky hodnotenia kazdého uchatizaza vSetky absolvované fazy procesu vyberu,

zostavuju poradie uchadaav a odportaju najvhodnejSieho kandidata.

Rozhodnutie o vybere najvhodnejSieho uchadza informovanie uchadzfovo vysledku

vyberového procesu:

koneinym vysledkom procesu vyberu zamestnancov je raahigel o prijati uchadza

s najv&simi predpokladmi pre Uspedné vykonavanie obsadepvarace. Uspednym
uchaddz&om posiela organizacia rozhodnutie o prijati avaoie pre vybavenie vstupnych
formalit. NeuUspeSnym kandidatom posiela organizagiezhodnutie o neprijati
s pafakovanim za prejaveny zaujem. V pripade, Ze v phabprocesu vyberu sa
identifikoval uchadz& ktory by mohol pre organizaciu znaménarcity prinos

v buducnosti alebo na inom pracovhom mieste, nabsadzovali v stasnosti, je vhodné

posla’ takémuto uchadzavi rezervény list [2, str.59].

2.3 Hodnotiaci a rozvojovy program v procese vybermanazerov

Mbzeme uvie$ priklad fungovania hodnotiaceho arozvojového paow Vv pripade

vyberu zo skupiny uchad#av o zamestnanie vo funkcii riadiaceho pracovnikanazéra.

1. Vytvori sa primerane Vka skupina uchadzav. V&sSie organizacie maju
pre &ely vyberu, hodnotenia a vycviku kvalifikovanych bminikov

vytvorené stabilné zariadenia — skirté centra.

2. Uri sa spravidla 6 — 8 hodnofiter. SU to psycholégovia a manaZzéri
vysSkoleni pre tieto &ely, ktori zastavaju v organizacii pracovné funkcie

asp@ o dve Urovne vySSie, nez je obsadzovana funkota.vidodné
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vyuziva’ i sluzby externych hodnotitev, a to bd’ z poradenskych firiem

alebo vzdelavacich institucii.

3. V priebehu dvoch az Styroch dni uchatlzésolvuju nasledujuce kroky:

Rozhovory

Ulohy, pri ktorych uchadza rieSia simulované kazdodenné
problémy vyskytujice sa na obsadzovanom pracovnaesten
Casto sa pouZiva in- basket metdda, kedy uckédastava subor
tloh a problémov k rieSeniu v podobe telefonickyolahovorov,
listov ainych foriem pisomného prejavu, komunikaci

S pa@itatom, jednanie s navstevami a pod.

RieSenie pripadovy Stadii, to znamena skoyoh alebo
modelovych situacii vybraného orgarimého problému, ktory
musia uchadza jednotlivo alebo v skupine diagnostikava

a navrhnd jeho rieSenie.

Neriadena skupinova diskusia spravidla predstaeuppd urcitd
prakticka ulohu, napriklad rozdelenie invésfich prostriedkov
alebo odmien, k& kazdy z dastnikovi predstavuje veduceho
urcitého Utvaru, ktorého zaujmy presadzuje a usil@jepge svoj
Utvar zisk#é ¢o najviac v diskusii s ostatnymi a proti nim. Poaazi
sa predovSetkym pre posudenie schopnosti argunahtov

a presviedat’ ostatnych.
Manazérske hry simulujice organizaciu a jej vnidaraonkajsie
podmienky a vyZadujuce prijacinné rozhodnutie cestou timovej

spolupréce.

4. Hodnotitelia pozoruju a zaznamenavaju spravaciigédzaov pri rieSeni

individualnych a skupinovych uloh.

5. U kazdého uchadza sa hodnoti 20 — 25 charakteristik ako napriklad

organizéné schopnosti, schopnglanova, schopnos tsudku, schopnés

rozhodové, primeranos rozhodnuti, tvoriva§ odolnos voci stresom,

zrignosti verbalnej a neverbalnej komunikacie, schopaogumentovg
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vystupovanie vo ¥ahu k partnerom apod.).

6. Na zaver skupina hodnoliter posudzuje schopnosti jednotlivych

uchadzaov
pInt’ poziadavky obsadzovaného pracovného miesta avzpstiaoradie
uspesnosti uchadaa. Tento krok je vEmi nara@ny nacas.

Doteraz ziskané informacie swéml o vysokej dinnosti hodnotiacich a rozvojovych
programov, najma pokia ide o schopnas predvidd bududci pracovny vykon
zamestnancov v nizSich a strednych manazérskyctkcifich alebo zamestnancov
zaoberajucich sa predajom vyrobkosluzieb. Napriek tomu, Ze tato metdda je nakladna
zaruuje podstatne wou efektivnodvyberu zamestnancov. AvSak ani tato metdda Uplne

nevylwuje vplyv subjektivnych faktorov na strane hodrmity [6, str. 42].

2.4  Vyberovy rozhovor

Vyberovy rozhovor povazuju mnohi teoretici i praktv oblasti 'udskych zdrojov za
najvyznamnejSiu atiez jednu z najobtiaznejSich géacesu vyberu. Rozhovor by mali
viest’ zamestnanci, ktori su schopni rozpazwiastnosti, schopnosti, objektivne odhagina
vedomosti a zrtnosti jednotlivych uchadzav, identifikova’ charakterové rysy, a cely

tento komplex poznatkov porovha poziadavkami obsadzovaného pracovného miesta.

Okrem vSeobecného ¢& posudi pracovnu spésobilésuchadza&a pre obsadzované

pracovné miesto ma vyberovy rozhovor tieto tri hiaciele:

1. Ziska dodat@éné a hibSie informacie o uchade&i, jeho @&akavaniach
a pracovnych ciemch, pripadne ovati informacie uvedené v dokumentoch

predloZenych uchadgam.
2. Poskytn@ uchadzaovi realny obraz o organizacii a praci na pracovmoieste.
3. Posudi osobnos uchadzaa.
Vyberovy rozhovor méze viégeden alebo viac posudzovidg. Omnoho vhodnejsi je
druhy spbsob umagijuci objektivnejSie posudenie uchadaa Rozhovor méze Ity
organizovany ako seéria po sebe iducich rozhovoresngtlivych posudzovatev

s uchadzéom alebo ako jediny rozhovor skupiny posudzok@tes uchadzsom. V praxi

sa niekedy vyuziva i skupinovy rozhovor s viaceryuohadzami sitasne, ktory moze
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Setrt’ ¢as posudzovalev a umoauje porovnavé odpovede jednotlivych uchadaa
ihned'.

Medzi prednosti vyberového rozhovoru patri: bezpeaky prejav zéastnenych
uchadza&ov, moznos pruznej vdby témy v zavislosti od priebehu improvizacie, pra
vymena informacii, nesprostredkovana predstavangajdom dojme partnerov rozhovoru,
ziskanie predstav o reakciach na netypické situgmenanie vyjadrovacich schopnosti,
moznos overenia a preskimania nejasnosti alebo spornyéaolo a pod. Uskalim
vyberového rozhovoru méze tynapriklad hallo-efekt, nebezfmnstvo momentalnej
indispozicie, mozny vznik sympatie alebo antipati uchadzaovi, vytvaranie dojmu,

Ze uchadzaje lepSi nez v skutmosti.
Z hradiska a Struktary mézeme klasifikaviazhovory na:
» NeStruktirované (nepripraveneé)
« Strukttrované (dopredu pripravené)
* Kombinované
* Rozhovory, ktoré rieSia tity problém

Rozhovory, ktoré rieSia tity problém sa zameriavaju na problém alebo skupinu
problémov, ktoré by uchadzamal by schopny rie§i Casto ide o hypotetické situacie,
v ktorych &inkuje niekd’ko I'udi, a od uchadza sa vyzaduje, aby navrhol cesty rieSenia
vymedzeného problému. Posudzuje sa ako samothavaiipachadzaéa, tak i pristup
uchaddzaa k problému. Napriek tomu, Ze tato metdda vykazvgEmi Uzky ramec
posobnosti, &innog’ rozhovorov rieSiacich ity problem sa mbéze zvySotjaak sa
hypotetické situacie priblizuju situacidm, ktoré ga vykonavani obsadzovanej prace

vyskytuju.

NesStrukturovany rozhovarmoziuje manazérom a personalnym odbornikom tvotézky
v priebehu rozhovoru, zameriaveozhovor na témy, ktoré vyvstanu v priebehu roznoyv
Nevyhodou neStruktirovanych rozhovorov je pomerregkan spdahlivo®’, moZnos
vyrazne subjektivne pristupu kuchagtrda a nezartena porovnat®mos’ prejavov
uchaddz&ov. Tento druh rozhovorov nedava rovnaku Sancu kygetuchadzéom.
Umoziuje skznw k otazkam, ktoré sdasto osobné, zasahuju do stukromia uchfmza
a nevrahuju sa bezprostredne k poziadavkdm obsadzovamFhoovného miesta,

vykazuje vysoku citlivos na hallo-efekt a umaiije posudzovatevi, aby u uchadza
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vyhradaval kvality, ktoré sam preferuje, arozhodoval mrave na zaklade tychto
subjektivne volenych prediktorov. ¥Y&/m nedostatkom nepripravenych rozhovorov moéze

byt opomenutie Ki¢ovej oblasti schopnosti a Znosti uchadzsov.

Struktarovany rozhovosa povaZuje za efektivnejsi, presnejsi &aplivejsi, pretoze
znizuje pravdepodobntis Ze sa pozabudne na niektoré skntsti. Struktirovany
rozhovor z&rove znizuje rozdiely v hodnoteniach uchatza jednotlivymi
posudzovatémi, zvySuje pravdepodobnsze rovnako vhodni uchadza@dudu hodnoteni
rovnako bez ofadu na to, kto a kedy ich posudzuje. Znizuje mogZnae hodnotitelia
zaujmu va@i uchadz&om subjektivny a nespravodlivy pristup, dava imnaké moznosti
aumo#iuje ich porovnattnog’. Struktirovany rozhovor musi By podrobne
zdokumentovany a archivovany. To umoje nielencelit’ pripadnym gaznostiam, ale
i skama’ efektivnosg vyberu zamestnancov a zlepSovak cely proces vyberu. Pripraveny
rozhovor prebieha na zaklade vopredtemeho suboru otadzok, ktoré zamestnanci

zodpovedni za realizaciu rozhovoru koncipuju egtel g&iatkom samotného rozhovoru.

Kombinované rozhovory predstavuju  kombinaciu  prednosti  StruktGrovanych
i neStruktirovanych rozhovorov. Kombinovany rozhovge v praxi najastejSie
pouzivanou formou vstupného rozhovoru. Zamestngmwiereni vedenim takychto
rozhovorov vyuzZivaja kombinaciu vopred pripravenydmepripravenych otazok.
Nepripravené otazky prispievaju k pileéniu konverzéného charakteru rozhovoru
a umozuju hibSie prenikntl do Specifickych rozdielov medzi jednotlivymi uchzaimi

0 zamestnanie. Prave takoutd’wou otazok mézu zamestnanci organizacie lepSiedtdsu

pracovnu i osobnostnu spdsobilaschéddzaa [9, str. 63].

V ramci procesu vyberu mdézeme isamotny vyberovghowor chapé ako proces

ilustrovany v prilohe (P VII), ktory obsahuje tidtzy:

1. Priprava rozhovorikvalita priebehu prijimacieho rozhovoru je zaviglarvom rade na

starostlivej a skutme odborne zvladnutej pripravnej faze. Utovpripravnej fazy

ovplyviuje uvedomenie si nasledujucich skirosti:

A) Pre pripravu priebehu rozhovoru je potrebné gdmsi ujasni najma myslienky, fakty

a Udaje, ktoré sa budu ¢as rozhovoru prejednétia

B) Je potrebné reSpektava zakomponowado vSetkych Uvah rozhodnuti&, prijimaci

rozhovor bude jedinou metddou vyberu alebo budetgrinkovou metddou.
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C) Je nevyhnutné uvazava charakteristikou uchadag to znamend; ide o uchadzza:
» Bez pracovnych skisenosti- absolventi strednycysakych Skol
» So skusena®mmi v prislusnej oblasti
* So skusena®wmmi v inych pracovnych oblastiach
* S praxou v naSej alebo inej organizacii
Dalej, ¢i ide o uchadzsa pre:
* Riadiacu poziciu
* Vykonnu pracovnu

D) Je potrebné pripraivecné predpoklady efektivneho priebehu rozhovoeaervova
vhodné miesto pre rozhovor a vyhragire rozhovor dostatoe dlhy¢as. Casova tiese
potas rozhovoru mbéze na uchadaa pbsobi ako prejav nedbdvery alebo nedcty, do
pripadného Zthavého monolégu uchads mdze manazér vstiipis ospravedinenim
a vyzvou k navratu k danej téme alebo polozenintk&jéotazky, ktora nuti uchadza

k bezprostrednej odpovedi.

E) Pripravna faza vstupného rozhovoru vychadzaalyay pracovnych miest, to znamena
Z opisu prace a vymedzenia zamestnanca. Na zaklezigania poziadaviek pracovného
miesta a poznania vSetkych skiriosti o uchadzach, deklarovanych v nimi
predloZzenych materialoch, povereni zamestnanci dtujin otazky pre rozhovor. Otazky
musia by presné, Uplné a jednozim& a nemali by bykoncipované tak, aby uchadzaa
ne odpovedal prostym ,ano“ alebo ,nie“, mali by kg®va priestor pre blizSie

vyjadrenieci vysvetlenie ndzorov, postojov a predstav uchéalza

F) S&asne s formulovanim otazok sa formuluju i modelodpovede na tieto otazky.
Modelové odpovede musia bpdstugiované v sulade s poziadavkami pracovného miesta
— je potrebné uit, ktora odpovée je dobra, vyhovujuca a nevyhovujuca, pripadiadSie
medzistupne.

G) Otazky i modelové odpovede pre rozhovor by n@imulova’ I'udia, ktori déverne
poznaju obsadzované pracovné miesto apovahu pnacéiom. NajvhodnejSi su

zamestnanci, ktori sa potis#i na analyze uvazovaného pracovného miestgragovni

analytici, zamestnanci zastavajuci obdobné pracaovieéto, bezprostredne nadriadeni.

H) Zo strany organizacie sa na priprave i na saomtrozhovore ztastuju:
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Buduci bezprostredne nadriadeny prijimaného zaraestn
e Zamestnanec Utvaru rozvdjadskych zdrojov

o Drzitel rovnakého pracovného miesta

* Psycholég

* Pracovny analytik

e Manazér iného utvaru alebo vysSSej Urovne v orgaiiza

Il. Zaciatok vstupného rozhovorne zakladnym predpokladom, ktory rozhoduje o p@dob

priebehu rozhovoru. Len vo tahu vzajomnej dévery a v prijemnej atmosfére- wakin
bez stresovych prejavov- bude uchadzezprava otvorene, a posudzovatelia ziskaju
realny obraz o pracovnych i osobnostnych charadtikéich uchadza. Napriek tomu, ze
Ziadny rozhovor bez stresu neprebieha, je dbleatéerd Usilie na zmiernenie tychto
obav. Pre nadviazanie kontaktu je vhodné, aby namhaaal was, predstavenim
zastupcov organizacie, privitanim uchadzaa obozndmenim uchadaa s planom
priebehu rozhovoru. feni ¢asto sa rozhovor Zmma zvolenim niektorej z neutralnych tém.
Verkou pomocou je vyuzitie prostriedkov neverbalnankmikacie- tsmev, podanie ruky,
uvol'nené spravanie, prejavenie zaujmu a pozornostindrzdela priklonenych smerom

k uchadza&ovi a pod.

[l Vymena informéciizatina zo strany posudzovéite dokreslenim obrazu organizacie

uchadzaovi. V dalSej casti rozhovoru spravidla uchadzainformuje zastupcov
organizacie o svojom doterajSom pracovnom Zivotdp aalebo formou viného
rozpravania, alebo formou odpovedi na poloZzené kgtaRiadiaci pracovnik, ktory
rozhovor vedie, musi blizSie obozn@muchadz&a s profilom pracovného miesta
a s poziadavkami prace. Je potrebné dodrZiasaadu, aby sa vSetkym uchaubra kladli
rovnaké otazky a dodrziaval sa rovnaky priebehaweatu.

IV. Ukonéenie vyberového rozhovorw zavere rozhovoru je potrebné dakova’ sa

uchadzaovi za prejaveny zaujem, spolupracu v procese anmjva uchadzaéa
o predpokladanom termine skemia procesu vyberu a prijatia rozhodnutia o vybere

najvhodnejSieho uchadsza

V. Hodnotenie uchadza. Posudzovatelia musia objektivne zaznanieoely priebeh

prezentacie uchad#a, ato nielen odpovede uchatzana poloZzené otazky, ale tiez

i otazky uchadzsm smerované zastupcom organizacie. Zaznamenavadpovedi
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a spravania uchadga v jeho pritomnosti gas rozhovoru mdze mana uchadzsov
prejav negativny vplyv, preto odbornici odp&ajil zdokumentouwapriebeh rozhovoru az
po jeho ukogeni [11, str.365].
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3 PRIJIMANIE ZAMESTNANCOV

3.1 Vymedzenie prijimania zamestnancov

Vyber najvhodnejSieho kandidata pre obsadzovanéopr&é miesto znamena iba prvy
krok budovania efektivneho timu zamestnancov oemgaie. Aby sa z novikov stali
produktivni a zarove vnutorne naplneni zamestnanci, je potrebny vysekidfikovany
pristup zamestnancov Uutvaru rozvojaidskych zdrojov a budulcich bezprostredne

nadriadenych v celej nadvazujlcej praci s novogrija zamestnancami.

Prijimanie zamestnancoch predstavuje ¢itr postupnog proceddr suavisiacich
s paiatotnou fazou pracovného pomeru novoprijatého zamestnanichadzajuceho do

organizacie.

NajdolezitejSou formalnou proceddrou prijimania eatnancov je vypracovanie
a neskorSie podpisanie pracovnej zmluvy. V priebehwypracovavania by organizacia
mala umozni novému zamestnancovi oboznéinda s navrhom zmluvy a vyjadrisa

k nemu eSte pred kofreym vypracovanim a podpisanim. Pred podpisanimopnag
zmluvy zamestnanec Utvaru rozvdjadskych zdrojov oboznami nového zamestnanca,
ktorého pracovné zaradenie v organizacii sa mepnigami a povinnaami vyplyvajacimi

ako z pracovného pomeru v organizacii, tak i z pgvprace na prislusnom pracovnom
mieste. Stasne zabezpe zaradenie zamestnanca do personalnej eviderjcieavedenie
osobnej karty, mzdového listu, evideho listu déchodkového zabezpeia, vystavenie

vstupného preukazu organizacie, prihlasky na soeialzdravotné poistenie.

Nevyhnutnou awuami dbélezitou sdag’ou prijimania zamestnancov zo strany
predstavitéov Utvaru rozvojdudskych zdrojov je uvedenie novoprijatého zamestaara
nové pracovisko a jeho formalne predstavenie bepmdne nadriadenému manazérovi.
Manazér oboznami nového zamestnanca s jeho préagmovinnogsami, zameria sa na
detailné informacie slvisiace s prisluSnou orgamiaa jednotkou a pracovnym miestom,
oboznami ho s predpismi bezpesti prace a ochrany zdravia pri praci, a odpawe
vSetky pripadné otazky uchadaaV d'alSom kroku je povinn@®u manaZzéra predstavi
noveho zamestnanca buddcim kolegom- spolupracornikdanej organizaej jednotke,
pripadne najbliz§im spolupracovnikom. Oboznami hZ tso socialno-hygienickymi
podmienkami prace. Nadriadeny pracovnik uvedie hov&amestnanca na miesto

vykonavania prace aformalnemu preda zariadenistraj@ a pomdcky nevyhnutné pre
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uspesSné plnenie uloh pracovného miesta. Je vhodi@&ere procedur suvisiacich so
z&iatkom pracovnej buduicnosti povzbtidiového zamestnanca, vyjatinnu dbéveru,

zdéraznf’ otvoreny komuniké&ny pristup a poprtamu Uspechy v novej praci [8, str. 72]
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4  TEORETICKE VYCHODISKA PRE SPRACOVANIE ANALYZY

Vdaka teoretickych Stadiam, ktoré som preStudovadan ziskala komplexny pdhd

o ¢innostiach prijem, vyber a vyadavanie zamestnancov. Predpokladam, Ze &padd
SD Jednota Tretin, je na potrebu prijatia nového zamestnanca \grigyravena, viego
musi urobf, ako by to mala uroB)j aby ziskala avybrala jedinca vyhovujaceho
poziadavkam prislusného pracovného miesta i Stfdaegov podniku, jedinca, u ktorého je
vysoko pravdepodobné, Ze bude efektivne vykoh@vacu na danom pracovnom mieste.
Na ceste pri vybere vhodného kandidatakavam, Ze spotmos’ SD Jednota Treiin
bude postupovatymito krokmi.

1. Spol@nog’ identifikuje potreby ziskavania pracovnikov.
2. PopiSe a Specifikuje zdroje uchatira

3. Identifikuje zdroje uchadzav.

4. Zvoli si vhodnu metdédu ziskavania pracovnikov.

5. Zvoli vhodné dokumenty, ktoré bude poZadovad uchadzéov

0 zamestnani.
6. Formuluje ponuku zamestnania.
7. Tato ponuku uverejni.
8. Zorganizuje predvyber.

9. Zostavi si zoznam uchadpa, ktori by mali by pozvani k vyberovym

proceduram.

Postup pri vybere pracovnikov bude zavigia tom, aké miesto bude prave obsadzované.
Pri vybere pracovnika, ktory by mal practvaa prevadzkovej jednotke napriklad ako
pokladnik, skladnik alebo predayapredpokladam, Ze spdloos’ nebude postupova
vyberovym konanim ako pri obsadzovani miesta vermégodniku. Tu sa skor obrati na
arad prace, pripadne bude ponuku zveregt prostrednictvom inzeratov v miestnych

novinach. Pri vybere veducich pracovnikov bude dinmi postupouvatymito krokmi:
1. Preskuma dotazniky a dokumenty predloZzené uebidilz

2. Uskut@ni testovanie pracovnej spésobilosti.
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3. Povedie vyberovy pohovor, padstanovenych Kritérii.

4. Preskuma referencie.

5. Zhodnoti lekarske vySetrenie.

6. Uskut@ni samotné rozhodnutie o vybere konkrétneho uckiadza

7. Informuje uchadzmv o rozhodnuti.
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Il. PRAKTICKA CAST
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5 ANALYZA PRAKTICKYCH POZNATKOV

51 Charakteristika firmy

5.1.1 Zakladné ustanovenia

1. Organizany poriadok COOP Jednota Tt@m, spotrebné druzstvo upravuje vnatornd
organizaciu, vymedzuje podsobriogdnotlivych organizénych celkov, stanovuje formy
vzajomnej spoluprace, &uje prava a povinnosti zamestnancov a sposob limdemosti

druzstva.

2. Podkladom pre vypracovanie orgasizého poriadku druZstva su vSeobecne pravne

predpisy a stanovy druzstva.

512 Vznik druzstva
1. COOP Jednota Treim, spotrebné druzstvo, so sidlom v Kiee vzniklo 6.11.1953.
2. Druzstvo preslo procesom majetkovej transformacimysle Zakong. 42/1992 Zb.,
dna
3.10.1992

3. Druzstvo je zapisané v obchodnom registri u €k&bo sudu Treim.

5.1.3 Pravne pomery a hospodarske pomery druzstva

1.Prdva a povinnosti druzstva su vymedzené Obchodmgakonnikom a Stanovami

Druzstva.

2. Predstavenstvo je Statutarnym a vykonnym orgasharbstva. Rozhoduje o vSetkych
zalezitostiach, ktoré nie s zakonom alebo®@tami druzstva vyhradené inému organu
a uvadza do praxe uznesenia Zhromazdenia deledg&ostrednictvorilenov
Zhromazdenia delegéatov ugiage vplyvélenstva na&innog’ druzstva.

3. Nadobudéprava, zavazovesa a vystupovav mene druzstva moZzu len ti jeho

zamestnanci, ktori su k tomu opravneni v roaselh kompetencie upravenej tymto
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organizanym  poriadkom, Stanovami druzstva, uzneseniami gpagenstva

a zavaznymi
pravnymi predpismi.

4. Koncepciainnosti druzstva wuje hospodarsky rozvoj druzstva na dihSie obdokde a
jeden rok. Spravidla nadé obdobie sa vypracovava podnikate/ zamer. Pri sprave
majetku sa druZstvo riadi Stanovami druzstvaesnbecne platnymi predpismi.

5. Zamestnanci, ktori prevzali tovar, materialafiint hotovos a iné hodnoty, si osobne

zodpovedni za ich riadne spracovanie a&toManie podla osobitnych predpisov.

514 Hlavné ulohy druzstva

1. COOP Jednota Tre&im, spotrebné druzstvo je obchodnou organizacienov,
ktori sa zdruzili na spotmu hospodarsku aindinnog’ a na uspokojovanie

a podporu zaujmov svojiaiienov.

2. Druzstvo realizuje svojinnog’ v stlade so Stanovami.

5.1.5 Organizand Struktara druzstva

1. Vnuatorna organizacia druzstva pozosttrach vzajomne koordinovanych
organizmych celkov a to:
a) Usek predsedu
b) Usek ekonomicky
c) Usek prevadzkovo-technicky

2. Useky druZstva sa vnutoktkenia na odbory a referaty bezladu na poet
zamestnancov v nich.

3. Organizanu Strukturu ako celok schiige predstavenstvo druzstva.

4. Predstavenstvo na navrh predsedu druZzstva RBghvaprijatie, preradenie

a uvd’nenie

z funkcie veducich Usekov — ndmestnikov.
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5. Predseda druzstva schvg na navrh prisluSsného veduceho Useku — namastnik
prislusnych veducich odborov resp. referatov, vetldovdkoobchodnej zakladne.

scliuge prijatie, preradenie a ulmmenie vSetkych

preradeniuvdnenie dalSich

Predseda druZstva
zamestnancov Ustredia druzstva. Prijatie,
zamestnancov schige veduci odboru zamestnaneckyatiemskych vZahov.

6. Predseda druzstva priamo riadi:
a. Utvary predsedu druZstva
b. ekonomického namestnika, ktory je veducim ekaokémo Useku

c. prevadzkovo- technického namestnika, ktory jelieem prevadzkovo-

technického useku.
7. Clenenie poila Gsekov na jednotlivé stupne riadenia:
7.1 USEK PREDSEDU
7.1.1 sekretariat druzstva — referat
7.1.1.1 spréava registrataryzdtua
7.1.1.2 pomocniénosti
7.1.2 referéat kontroly a spravy majetku
7.1.3 odbor zamestnaneckycaiemskych vEahov
7.1.3.1 referat miezd
7.1.3.2 referat personalistiky
7.1.3.denské vrahy
7.2 USEK EKONOMICKY
7.2.1 odbor fingnych vz’ahov
7.2.1.1 referat financii a dan
7.2.1.2 referat likvidacie fak
7.2.1.3 referat najmov

7.2.1.3.1 hospa#érstrediskd — objekty v najme

7.2.2 odbor ekonomickych informacii
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7.2.2.1 referat prevadzkovggane
7.2.2.2 referat vSeobecritfitne
7.2.3 referéat inforndaych technologii
7.2.4 referat inventarizacie
7.3 USEK PREVADZKOVO — TECHNICKY
7.3.1 odbor prevadzky
7.3.1.1 veduci obvodov
7.3.1.2 hygiena, potravinovy kédex
7.3.1.3 aranzérky
7.3.1.4 prevadzkové jednotky \aprom riadeni ako hospodarske strediska
7.3.2 odbor marketingu
7.3.2.1 priame dodavky
7.3.2.2 ceny
7.3.3 hospodarske strediskdkambchod Nové mesto n/V
7.3.4 referéat technickyahinnosti
7.3.4.1 prevadzkovo — technic¢k@nog’
7.3.4.1.1 4drzba
7.3.4.1.2 energetika
7.3.4.1.3 OBP, CO

7.3.4.1.4 hospodarske ssilgilidoprava, skladové hospodarstvo
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5.1.6 Ustredie druZstva

Usek predsedu
1. sekretariat druzstva

- tento organizuje, koordinuj@nnosti zamerané na pomoc predsedovi druZstva pri
vykone jeho funkcie a je opravneny vyZadowal vSetkych organizaych celkov

podklady pre vypracovavanie, kontrolu a hodnotéhaé druzstva,

- organizuje zasadnutia vedenia druZstva, grenjiglmdy a predstavenstva COOP

Jednota Tregin, spotrebné druzstvo, spracovava zapisy z jeidgol rokovani,

- pod’a pokynov predsedu kontrolnej komisie organizujsadautia tohto voleného

organu druzstva,
- vedie evidenciu terminovanych spisov a sledujevi@sné vybavovanie,

- zabezpeuje centralnu evidenciu doSlej a odoslanej poStgpisy rozdéuje

jednotlivym Gsekom a odborom,

- vedie operativnu evidenciu vyuZitia osobnych dai pridd'uje osobné vozidla na

sluzobné cesty pracovnikov Ustredia druzstva,

- zabezpe&uje c¢inno¥’ a spravu registratiry druzstva v zmysle registreido

poriadku,
- zodpoveda za upratovanie a uzamykanie priestbmatstva.
2. kontrola a sprava majetku

- organizuje, zabezpeje a vykonava kontrolu vSetkyginnosti druzstva, - vydava

prikazy predsedu a kontroluje ich plnenie,
- preSetrujetiaznosti spotrebitev,
- v oblasti kontroly spolupracuje so Statnymi koitymi organmi, policiou a pd.,
- zWashuje sa zasadnuti Kontrolnej komisie druzstva a m&jha jej Winnosti,
- vykonava kontrolu likvidacie HIM a DIM,
- zabezpeuje ulohy civilnej ochrany pda osobitného poverenia,

- zodpoveda za realizciu Uloh a nariadeni Statoygénov v oblasti HM
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b)

zabezpéuje majetkovo pravne usporiadanie nehfbsti druzstva, vedie pisomnu
agendu vitane prislusnych dokladov pre dane za nelinowti, Witane

organizacie uvedenych platieb

zabezpéuje ulohy savisiace s hospodarenim s bytmi vo mlaste druzstva
vykonava kontroly domového bytového fondu

zabezpéuje ulohy suvisiace s metrolégiou v zmysle platngékonov

spolupracuje s referentom zodpovednym za najmgmaha pri prenajme

prevadzkovych jednotiek a inych nebytovych priestairuzstva.
odbor zamestnaneckycklanskych viahov

¢lenské vrahy - prostrednictvom volenych organov druZzstvaezp@uje

spolupracu slenskou zaklatiou druzstva,

organizuje avytvara podmienky preéinnog’® volenych organov druzstva

/Zhromazdenie delegatov, vybtienskej zakladneilenské schédze/,

zodpoveda a vedie evidendcilenov, majetkovych podielov, vyrovnacich podielov,

financnych vkladov,
sledujeterpanie ZF a FCaF,

zabezpéuje vydavanie a evidenciu nakupnych katienov a vernych zakaznikov

ako i poskytovanie zliav v zmysle platnej smernice,

personalistika — zabezge obsadenie prevadzkovych jednotiek zamestnancami
vedie agendu prijimanych, preradenych aloneaych zamestnancov,

vedie evidenciu o pohybe a stavoch zamestnancamnei celého druzstva,

eviduje naroky na déchodky, sleduje Zivotné jedil

eviduje dovolenky, PN- ky, CR- ky, MD- ky a spracovava podklady pre

vyplacanie miezd,
organizuje vychovu a vzdelavanie zamestnancokstiva,
spolupracuje s uradmi prace, socialnou fmisou a zdravotnymi poi®viami,

zabezpéuje prihlaSky a odhlaSky zamestnancov pre socialpais’oviu

a zdravotné poi®vne,
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c) mzdy - zodpoveda za spravne uplatnenie mzdoviaiem u vSetkych

zamestnancov druZstva, zostavuje platové bilancie,
- spracovava mzdové nalezitosti zamestnancov,

- vedie evidenciu udajov potrebnych pre obvod d#mickych osb6b, odvod
socialneho a zdravotného poistenia podporu v nenodgtrovanigilenov rodiny

a pod.,
- likviduje cestovné &ty zamestnancov druzstva,

d) zabezp&uje vypracovanie a kontrolu organingch noriem druzstva /rokovacie

poriadky, volebné poriadky, organizey poriadok/,

e) spolu s odborovou organizaciou spracovala Kidaktzmluvu

Usek ekonomicky
1. odbor finatinych vz'ahov
a) financovanie a dane

- zabezpeuje platobny styk s komeémymi bankami, Uhrady vSetkych platieb za

druzstvo,
- zabezpeuje spracovanie a odvody vSetkychhaaych povinnosti za druzstvo,
- vedie agendu Statistiky a rozborov hospodarskystedkov druZstva,
- zabezpeuje pois’ovnictvo,
- vykonéva pokladfmacinnog’
- rezijné faktary
b) likvidacia dodavatiskych faktar
- evidencia dodavdskych faktar a dobropisov
- likvidacia doSlych faktar
c) namy
- vedie kompletni agendu suvisiacu s pgreod prevadzkovych jednotiek

a ostatnych

nebytovych priestorov druzstva. Vybagetky pisomnosti v zmysle pravnych
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c)

predpisov, ktoré maju suvigl@asprenidjmom v navaznosti na zastujske a Statne
organy,

vykonava kontrolu prenajatych priestorov, orgajgzprengjom a s tym spojené

platby

za prenajom a energie a rieSi vznikipaidadavky podla platnych predpisov,
slitasne zastava funkciu veduceho strediska najmov.

odbor ekonomickych informacii

vykonava spracovani€tdvnych zavierok /mesgae, r@ne/

vSeobecnadtareai

vedie evidenciu dodavdskych a odberafekych faktlr, evidenciu Ghrad,

zostavuje dennik otvorenych poloziek,

vedie evidenciu pdZiek byvalého FKSP, vratane splatok a socialnehddon
vedie evidenciu HIM, DIM pokh pracovisk druzstva,

z&tovava Udrzbu, strojné investicie,

vykonava celopodnikovu fakturaciu,

vedie evidenciu bankovych vypisov

prevadzkovadarei

zabezp#uje likvidaciu vSetkych dokladov z prevadzok drwastspracovava

podklady

pre zostavenie kontokorentu, ktory odsuhkasyprevadzkovymi jednotkami,

zW&tovava vykonané fyzické inventary, vybavuje reklama dokladov pre

spravnos

kontokorentu,
informané technolégie

zabezpéuje prevadzkyschopnts technického, systémového a aptikého

programového vybavenia na odbornych pracoviskgmewadzkovych jednotkach,

zabezpéuje nakup a opravu vyptovej techniky,
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zabezpéuje zber udajov z prevadzkovych jednotiek pre pmtrenarketingu

a centralne spracovanie ekonomickych agend,
vykonava systémovy dozor pri spracovagtounych zavierok,

navrhuje azabezpeje technické a programové vybavenie prevadzkovych

jednotiek elektronickymi poklagmi,

zabezpéuje v spolupréci s dodavdtai zber ad’alSie spracovanie dodavéskych

faktur v elektronickej forme,

analyzuje a podava navrhy na UOpravu agliéno programového vybavenia

s cidlom d’alSieho zefektivnenia préace,
spolupracuje s odbornymi komisiami v ramci celnyéh instittcii Jednoty
inventarizacie

vykonava fyzicka inventarizaciu obchodného tovawaradenia vo vsSetkych
pracoviskach a objektoch druzstva, pedosobitného poverenia na zaklade

smernice pre vykonavanie inventarizacii,

vykonava fyzickl inventarizaciu prenajatého zarad Vv prevadzkovych

jednotkach, ktoré su v prenajme inym podnikate.

Usek prevadzkovo — technicky

1.

odbor prevadzky

zabezpéuje, organizuje a zodpoveda za prevadzkéwinos’ druzstva na arovni
prevadzkovych jednotiek

zabezpéuje ulohy hygieny a sanitacie, deratizacie prevadykh jednotiek

riadi ¢innog’ aranzérok, vyzdobu interiérov prevadzkovych jeakgtvykladov,
pripravu jednotlivych akcii

veduce obvodov - riadia akontroluji prevadzkoyédnotky druZzstva
/maloobchodny

obrat, produktivita prace, Sirka sortimemtuktiru zasob. Zasobovanie, obratka
zasob. Osobna i prevadzkova hygiena, vegeridpisanej evidencie a pod./, Uzko

spolupracuje s ostatnymi odbormi druzstva)yauje obchodne — prevadzkovu
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a ekonomickdinnog’ jednotlivych prevadzkovych jednotiek a navrhujgae
opatrenia na zvySenie efektivnosti prevadykbyednotiek a obvodu ako celku.
2. odbor marketingu

- zabezpe&uje propagaciu predaja tovaru v maloobchodnej sietZstva, /letdkové
akcie/ vykonava analyzu predaja tovarov ff@dortimentu a potrieb jednotlivych
prevadzkovych jednotiek predklada opatrenia na S#ej obchodnej politiky

v ramci druzstva, vypracovava marketingové stratédjhodobé i kratkodobé/,

- zabezpeuje priame dodavky tovarov na prevadzkové jednalstym spojenegj

evidencie,
- koordinuje promdné akcie COOP Centra a. s. s vlastnymi akciami

- zabezpeuje cenotvorbu, kontrolu spravnosti cien na prekade) jednotke,

cenové analyzy, kompardaciu cien a navrhuje centrafégjiu.
3. hospodarske strediskol'keobchodna zaklad- O1

- zasobuje prevadzkové jednotky Sirokym sortimentpotravinarskeho tovaru,
tovarom dennej &astej spotreby, ako ivybranym sortimentom prierméeo
tovaru, tak aby boli potreby prevadzkovych jednrotigspokojené v mnoZstve

a sortimente absolutne,

- priamo riadi prevadzkové jednotky cash and carry,

- zabezpeuje spravnu cenotvorbu na urovni VO ako i celkaaéenie VO

4. referat technickycinnosti

- vypracovava koncepciu inve&tého rozvoja druzstvagitane predprojektovej
a projektovej pripravy investicii

- zodpoveda za realizaciu dodavatesj udrzby pobh platnej smernice

- vykonava kontrolu technického stavu objektov aaxkeni druzstva,

- vykonava reviznginnog’, v zmysle platnych predpisov

- vykonava udrzbu a evidenciu vyhradenych techribkgariadeni

- spracovava podklady pre zostavenie planu udrably eanartni nar@énos’
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- spolupracuje s referentom zodpovednym za najmegjar technické problémy pri

prenajatych objektov druzstva
- zabezpeuje ochranu Zivotného prostredia, ovzduSia a véd
- riadi¢innog’ dopravy, zdtovanie PHM
- zabezpeuje vyradenie, fyzicku likvidaciu

- vedenie evidencie, rozbor, Statistika a hospadére energiami v ramci druzstva,
Iplyn, elektrika, voda, uhlie/, ¢itane analytickych rozborov hospodarenia
s uvedenymi energiami. Sisne zabezpd& kontrolnd ¢innog’ hospodérenia
S nimi, uzatvarania hospodarskych zmlav, odberovgicigramov, zaloh pdd

druhu energii a vnutropodnikové&avanie,

- spracovava dohody v oblasterpania jednotlivych druhov energii vratane ich

zUEtovania a platieb,
- zabezpeuje ulohy suvisiace s odpadovym hospodarstvom drazs
- riadit’ ¢innog’ spojovej techniky vratane vedenia prislusnej evike
5. hospodarske strediska:
- doprava
- udrzba
- MTZ

- Sklady HIM a DIM.

5.2  Analogia SD Jednota Tretiin

Pracovna sila tvori prevladaju¢as’ kazdej organizacie. Z'adiska nakladov potrebnych
na jej ziskanie a zacvik, predstavujelkie investiciu. Rovnako jej furtkog’ stoji

organizaciu vEa. A eSte dOlezZitejSi je fakt, ZBudia vnaSaju do organizacie viac
premenlivosti akocokol'vek iné. Vykon podniku, ktoryudi vyuZiva naozaj efektivne,

mobze by aj desd a viacnasobny v porovnani s takym, ktory sa tathaea.

Je zrejmé, Ze ak chce firma ndgpravnehailoveka na nejakd pracu, musi tmael’'mi
presni predstavu o0 samotnej praci aj o jednotlivyghunostiach a zakladnych

vlastnostiach, ktoré su i@ potrebné.
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Prax v spolénosti SD Jednota Trém mi ukazala, ze podnikova kultira ma mimoriadne
tesnl vazbu a suvisldss jednotlivymi personalnymi a socialnymi procesitd celou
koncepciou personalneho manazmentu. Na personatuoleleni, kde som vykonavala
diplomova prax som bola oboznamena s celym postupppriebehom procesov

vyberového konania, a tiez s pozivanou analogiooyfi zostavenou z troch Stadii.

analyza prace opis prace Specifikacia pracovnikal

obr. 1 Analdgia firmy SD Jednota Tién

Ako prvé si personalista preskima dané obsadzopemepvisko a zrealizuje analyzu

prace. Analyza prace je proces systematického eopodho skimania pracovného miesta.
Mnozstvo potrebnych podrobnosti zavisi od situalli@.analyzu prace neexistuje Ziaden
jednoduchy néavod. Jednota SD Tien vyuziva metdédu kontrolného zoznamu

zostaveného z nasledujucich krokov.
1. Prvy krok uéenie Kucovych slov
- Co sarobi?
- Kedy sa to robi?
- Preto sa to robi?
- Kde sato robi?
- Ako sato robi?
2. Druhy krok stanovenie zodpovednosti
- Zodpovednosza podriadenych
- Zodpovednadza stroje, vybavenie a material
- Zodpovednasza peniaze
3. Treti krok pracovné vahy

- Vztahy s veducimi
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Vztahy s kolegami
- Vztahy s inymi oddeleniami
- Vztahy s verejna®u
4. Stvrty krok stanovenie poZiadaviek na pracu
- PoZadovana vykonova norma a vysledky
- Pozadované zénosti a skusenosti
- PoZadovana inteligencia
- PozZadované vzdelanie a vycvik
- PoZadovany fyzicky stav a zdravie
- PoZadovana motivacia a spidoské zranosti
5. Piaty krok zohadnenie pracovnych podmienok
- Fyzické podmienky a okolie
- Socialne podmienky a pracovna skupina
- Ekonomické podmienky vratane platu
6. Siesty krok je kontrola

Po analyze prace si personalista pripravi opiseprigory ako nazri@aje samotny nazov
opisuje danu pracu. V tomto opisu prace si stazodpovednosti, ktoré sa pozaduju od

buduceho zamestnanca. Tieto zodpovednosti fopel@a:

A. Hlavné zodpovednosti@nnosti
B. ZvlaStne zodpovednosti

- Zamestnanci

- Majetok

- Planovanie

- Technické rozhodnutia

- Financie

- Déverné informécie
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- Stupe nadriadenosti
- Kontakty
- Pracovné podmienky

Na zaver si personalista pripravi spis, ktory Sijege zrutnosti, vedomosti, kvalifikaciu

a zakladné vlastnosti potrebné na prislusné zaam@stnTo znamena, Ze po preskamani
uvedenych skutmosti povereny pracovnik personalneho oddelenial&ihota Tretin
napiSe Specifikaciu osoby, aku si vyZaduje pracawigsto. Firma pouziva alternativnu
schému na zostavenie Specifikacia pracovnika, kpwdélka aj hotova Struktdru na
vyberové konanie, ktoré pgom nasleduje. Schéma navrhuje sedem oblasti, mé k&

firma sustredi pri uvazovani o poziadavkach naweapri fadani vhodného uchadza

Su to:
1. Fyzické vlastnosti, zdravie a zjav
2. Znalosti
3. VSeobecna inteligencia
4. Speciélne viohy
5. Zaujmy
6. Osobné vlastnosti

7. Okolnosti

5.2.1 Vytvaranie naborovej siete SD Jednota Traiin

V tomto bode firma uz vie, akl osoblada na danu poziciu a pozna kontext, do ktorého
tato osoba musi zapatlanymi slovami si stanovila kritériddaldim krokom je najs
niekoho, kto tieto kritéria dpa. Ako prvé SD Jednota Tr&n zverejni ponuku
pracovného miesta. Najprv poda vnutropodnikové rétgevad’nych pracovnych miest.
Dalej vyuZiva spolupracu s Uradom prace a samozrgjneeovanie. Obsahom inzeratu su

informacie ziskané z dokumentov opis prace a Sgécia pracovnika. Pred uverejnenim
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inzeratu musi firma skontrolovaci vyhovuje poziadavkam sasnej legislativy. Podobne
musi skontrolovg ¢i znenie inzeratu nie je vrozpore so zakonom takach medzi
prislusnikmi ras, ktory povazuje za nezakonneé diskova’ kohokdvek vylune na
zéklade etnického pdvodu alebo farby pleti. Prirhéwa kontrole inzeratu firma nezabuda

ani nad’alSiu vec: Ze inzerat musi podéva najlepsi obraz o firme.

Dalsim krokom po podani inzeratu je zaslanie pragovnpodmienok a firemného
formularu, 'udom, ktori sa prihlasia na inzerat. Potom nasledsgétné zasielanie
Zivotopisov a uz vyplnenych formularov zo stranyujeéncov o ponukané pracovné
miesto. Formular, ktory firma ponuka obsahuje ni&kohlavnych koloniek ako su: meno,
vek, vzdelanie, pracovné skusenosti a vSetky awagtolozky, ktoré firma potrebuje

vzh'adom na opis prace a Specifikaciu pracovnika.

5.2.2 Administrativa SD Jednota Trefin
Dalsim $tadiom je tzv. “Gradnicka praca*

- Kandidati, ktori si dali t0 ndmahu a podali sadds, budi mé osobitny zaujem
dozvedi¢ sa viac. Preto firma musi oboznd@mielefédnnu Ustretl a svoju

sekretarku, aby vybavovaltakavané telefony.

- Formuléare o pracovnych podmienkach ma firma prpné, aby ich mohla datiti
hnel’ potom, ako kandidat nadviaZze styk s organizadwchadz&och, ktorym

firma zaslala dané formulare, si firma vedie zaznpam

- Prichadzajuce prihlasky si firma zaregistrovawachadzaa obratom oboznamuje

o prijati jeho prihlasky a informujep bude nasledova

- Kandidatom, s ktorymi chce miéirma pohovor, sa firma ozyva najskér a poskytne
im aj meno &islo sekretarky, aby pripadne mohli zatelefonpwak maju nejaké

otéazky.

- Tym, ktori sa nedostali do uzSieho zoznamu kaitdid firma posiela zdvorily list,

Ze nebudu prijati.

- Firma si tieZ robi podrobné poznamky o kazdordigtaaby bolo jasné, komu aké

listy poslala.
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5.2.3 Zostavenie uzSieho zoznamu uchadow

Do uZSieho zoznamu sa dlane vyberd najviac Séskandidatov, aby sa s nimi

uskuta@nilo blizSie stretnutie, napriklad osobny pohovor.

Doélezité je, aby firma bola presvamhd, ¢i v zozname nakoniec dospela k najlepSim
moznym kandidatom. NajlepSie to dosiahne systekyatic pristupom k Glohe
a uvedomovanim si, Ze to musi tbyozumny rozhodovaci proces. Inymi slovami,
personalny pracovnik vykonavajaci pohovor, musiedpostni systematické pouzivanie
kritérii pred spoliehanim sa na vlastné pocity.Wasnosti nie je zriedkave, Ze na jeden
inzerat s ponukou pracovného miesta pride mnozstamlosti. Je teda nemozné
prepracové sa cez obrovsku thu Ziadosti a zatene vybréd Siestich najlepSich.
JednoduchSie je systematicky Wdwa® menej uspeSnych jednotlivcov, az kym zostane
tych Se€ najlepSich. Firma sa zameriava prevazne na digoké poZiadavky zo
Specifikdcie pracovnika ato na skusenosti vo vgkani istej prace a Specificku

kvalifikaciu, d’alej vyradzuje tie Ziadosti, ktoré tieto poZiadaviespiiaju.

5.2.4 Priprava personalistu na pohovor

Po vybere tychto Siestich uchadaa sa firma zéne pripravové na pohovor. Priprava je
velmi dblezity a désledny proces. VZdy si musitnmeersonalista na pamati tieto Styri

zloZzky, ktoré pohovor utvaraju.
- personalista éo potrebuje firma?
- uchadza - ¢o potrebuje on?
- pohovor —¢o si vyzaduje?
- miesto <o vyZaduje?

Co potrebuije firma?

Tu je potrebna prihlaska alebo list, pretoZze peabsta, ktory vykonava pohovor musi
vedig’ nieco o osobe, s ktorou ma viepohovor. VSak musi iyve’'mi opatrny, lebo pri
¢itani prihlasky si moéze vytvarivlastny nazor hovoriaci v prospech, alebo v ngmeol
kandidata, eSte predtym, ako sa s nim vObec pdistanatretne. PrihlaSka moze wes
k predcasnym zaverom av osobnom pohovore sa uZ iba puirdtakto ziskané
domnienky. Preto si vZdy personalista musi zachotaorent mysiéa pouziva prihlasku

len na vytipovanie istych poloziek, o ktorych sacehdozvedig patas pohovoru viac.
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Dalej musi personalista skontrol@vdostupnog odpor@&ani alebo zvlastnych zaznamov
0 uchadz&ovi, hoci je mozno lepsie ptiat’ si ich bezprostredne po pohovol#alej sa
musi “vyzbrojt™ zoznamom pracovnych podmienok o danom miestemiidetailmi, ako

su navrhované hranice mzdy alebo platu a podmieakyestnania.

Co potrebuje uchadza

Pozvanie kandidata si vyZaduje pripravéagovy rozvrh a hlavne, #ev jeden dé firma
otakava stretnutie s viacerymi uchadira DOlezité je na uchadza tiez prijemne

zapodsohi, aby sa v prostredi, kde bude vykonavany pohoitibpohodine.

Pohovor <o si vyzaduje?

Pohovor potrebuje plan, ktory si personalista adstruktirovany pohovor, usporiadany
do série oddelenych jednotiek alebo oblasti otazdkiorych kazdi mozno ohodniti

zvla¥, ma ovéa vasSiu Sancu dosiahiisvoj cid” ako rozhovor bez Struktary. Pripraveny
plan musi by preto schémou pohovoru a ma napoveda sa chce z neho personalista

dozvedi&.

Pohovor musi poskytiitbdpovel’ na tri otazky, ktoré si personalista pripravi:
- zvladol by uchadzadanu pracu?
- chcel by ju vykonauz®
- hodil by saiu?

Dalej si personalista stanovi podmienky planu pohavo

- Pripravi si kritéria, o ktorych sa ukazalo, Ze padstatné pre uUspech alebo

neuspech v praci.

- Kritéria nesmu by ndhodné a nemali by sa prekr§yao mali by by komplexné,

vhodne zoskupené a jasne rozliie

- Ak je to mozné mali by ky meraténé, no ak nie, mali by aspoumozni

porovnavd urovei jedného kandidata s druhym.

Pri obsadzovani miest personalista SD tmedednota tiez vyuziva fgtupiovd schému,

kde su usporaduvaniéitele pod nasledovnymi hlatkami.

1. &inok na ostatnych
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Tyka sa druhu odozvy na zjav jednotlivca¢ sesposoby, vyvolava u ostatnych. Zgh
faktory ako prvé dojmy, spbsoby spravania sa k infudom a schopnosti dinne
komunikova. Toto Hadisko je obzvl&Sdoblezité pre povolania, ktoré vyzaduju vysoky
stupeai interakcii, ako je napriklad obchodny zastupca@leracovnik pre ahy so

zakaznikmi.
2. Kvalifikacia

Tato kategoria je pomerne jasna, tyka sa vSeobexwepornej kvalifikacie, ktord od

jednotlivca poZaduje organizacia.
3. Vrodené schopnosti

Vrodené schopnosti alebo ako rychlo a presne peaozium jednotlivca. Je to ucelenejSia
diskutabilnejSia oblas ktora sa tyka hodnotenia inteligencie alebo ooenwho, naktko

je niekto Sikovny alebo obmedzeny.
4. Motivacia

Druh prace, ktory vyhovuje jednotlivcovi alkm Usilia je pripraveny do nej viaZi

Zahtha Wadiska ako zaujem o pracu,lauspi€, ambicie a iniciativa.
5.Citové zameranie

Tento bod sa tyka schopnosti jednotlivca zamheeana tlaky a ZaZze zamestnania a prace
s inymilud’mi.

Tento plan by mal personalistu systematicky tvipshovorom a napovetlato sa viiom
ma snaii zistit. No objavuje sa tu aj problém, s ktorym si mustpealista vykonavajlci
pohovor vedié da’ rady ato je: ako zisti to o chce vedi&? Niektoré polozky su
zalozené na faktoch lahko sa daju oveti ako napriklad vztad, kvalifikcia,
predchadzajuce zamestnania, no iné sa nedajd t#i priamo ako naprikladi je
kandidat dostatme inteligentny alebo aké ma naozaj predpokladiprimacie o takychto
zakladnych vlastnostiach musi personalista Zigkmoma#d'ovanim nepriamych dékazov

a vyvodzovanim vlastnych zaverov.

Ide teda o Ricovy rozdiel medzi oblaami, v ktorych mdZe personalista priamo
zhromaZ’'ova’ Gdaje z pohovoru, atymi, v ktorych si méze ibavaya’ domnienky na

zaklade faktov. Tak napriklad uspechy su zaloZzeng&ktoch a obsajne ich mozndahko
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opisa. No o inteligencii si méZe vytvatridomnienku iba na zaklade nepriamych dokazov,

ako je napriklad urovevysledkov, vykon pri pohovore, zaujmydalSie Udaje.

Zakladnou stratégiou je zistifakty zo Zzivotopisu, ktoré zaaju vysledky, zaujmy
a okolnosti. Na zaklade tychto faktdialej personalista odliaje preferencie a reakcie. Na

tomto zaklade prichadza k zaverom o inteligendispoziciach.

Délezité je aj zisti, ¢i prisluSna osoba vie nielen vykonéwd#anu pracu, ale aj toi by ju

chcela vykonavaaci by sa naiu hodila.

5.2.5 Vedenie pohovoru

Pohovor vedie veduci personalneho riadenia, nieké&dy je to potrebné spolu aj s

veducim oddelenia, na ktorom matlgracovné miesto obsadené danym uchémina

Z&kladna zronog’ viet rozhovor je postavena na vhodnom pouzivanfogscich
a dophovacich otadzok. Personalny veduci pouziva otvoramayreté, priame a nepriame
otazky. Kel’ chce vyzisti skisenosti kandidata v danom obore tak mu polaadzaciu
otdzku, ktor4 uz obsahuje alebo nazja atakdvanu odpow& ,Mali ste uz skisenosti

s tym, takZe si @ite uvedomujete, Ze...vSak?"

Dalej personalista moéze potidj rozvité otazky a kontrolné otazky. No najddlefEie je
priprava tychto otdzok spolu s konzultovanim s eadidaného oddelenia, kde méatby

kandidét prijaty do pracovného pomeru.

Schopnos dobre vies pohovor spéiva v tom, Ze personalista vie prispdsobvoj Styl
okolnostiam jednotlivych pohovorov a momentalnynu&tidm v nich. Personalista musi
poznd@ ovladacie mechanizmy, ktoré ma kdispozicii aétonapriklad vyuZiva

v situaciach, ké chce aby uchadzaozpraval viac:

- pozera sa mu docba pri kladeni otazok sa usmieva alebo pousmejeasadvere

svojich slov

- neprerusuje ho

- nenechava dlhé prestavky
- kladie zigovacie otazky

Ak personalista éakava, aby sa uchadzaodrobnejSie rozhovoril o nejakej téme urobi

nasledovné:
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- posméuje ho ,prihmkavanim*
- nesuhlasi s nim
Ak chce zastavikandidata v ré&:
- suhlasi s nim
- pozrie sa mimo neho
- sadne si viac dopredu a ruky si posune dopredu

Vel'mi dblezité pri vedeni pohovoru je aby sa persstalichranil pred prédsnym
Gusudkom uz po kratkom rozhovore. Tiez by sa makngtrtoho, aby si na zaklade
dotaznika alebo vyzoru uchadaavytvoril nazoréi uz v jeho prospech alebo neprospech.
A dalej sa musi vyhyha aby si na zaklade nepriaznivych informécii neuwoyilv

predsudok, alebo aby nezohravali prehnane dolaiotiu.

Ako dotiahnw’ pohovor do konca

Ak je personalista spokojny s informaciami, ktoeersu podarili ziskg je dolezité, aby

uchadzaovi poskytol dve moznosti:

- v prvom rade by ho mal vyzgaaby povedal o zalezZitostiach, ktoré pemdeho
nazoru doteraz nespomenul, alebo aby sa obSirngjidril o niggom, ¢o poda

neho nebolo nalezite vyjadrené

- po druhé by ho mal personalista vyZyvaby sa pytal on sam, aby si mohol ujésni

niektoré okolnosti prace alebo poziadavky a podRyennim spojené.

Az ked” kandidatovi su poskytnuté tieto dve moznosti,tgpssa k ukoteniu pohovoru.
Dobre je zhrnti na zaver dohody alebo dohovory, ku ktorym s&apgpohovoru prislo,
a jasne nazr#’, ¢o a kedy bude nasledaale vhodné aby bol uchadzaboznameny,

kedy sa firma rozhodne a kedy mu bude oznamengdgkl

5.2.6 Rozhodnutie

Po ukorteni pohovoru personalista pozbiera vSetky fakt@Zzich a dojde k rozumnému
rozhodnutiu. Musi sa ponbdr, aby sa ziskané udajmsom priliS neskreslili. \eni
dolezité su jeho poznamky, ktoré si robka® pohovoru. VSak dba na to, aby ich robil

nevtieravo, nenapadne a najlepSie jetroloistaténe kratke.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 57

Doélezité je to, aby sa pri pohovore robili poznanhikgvne o Kacovych otazkach.
- ¢i zvladne danu précu (inymi slovami, je schopny)?
- chcel by vykonawvapracu (inymi slovami, je motivovany)?

- Hodil by sa na tato pracu (inymi slovami, ma sime osobné schopnosti a zakladné
vlastnosti nato, aby mohol hladko spolupradoedud’'mi, ktori su uz zamestnani

Vv organizacii)?

Pri posudzovani personalistu je vyhodné sa naddkezdychto otazok zamysti@sobitne

a zvaz, aké dokazy poskytol rozhovor pre kazdu z nichit&lum na rozhodnutiegi
zvladne danu pracu, by malotbyyslovené v Specifikacii pracovnika. Otazkapy danu
pracu chcel vykonava je vistom zmysletazSia, pretoZze kritéria su abstraktnejSie:
motivacia, elan, horlivas ochota, dévod zaujmu o miesto, nadej, Zze mu pasky
vnutorny a vonkajsi prospech. Aj toto su kritérkéoré personalny pracovnik vyuZziva.
Casto hodnotenia kandidata a rozhodnutie o vybeesvedi personalistu prave tretia
otdzka,c¢i by sa na dané pracovné miesto hodil. Z istérexdiska je zo vSetkych troch
najdblezitejSia. Pyta sa vlastn&, by bol ugity konkrétny a nekorime komplikovany
jednotlivec vhodny na dané miesto a vedel by pratmvjestvujucim timom rovnako
konkrétnych a komplikovanych jednotlivcov vnutries vzahov, ktord sa nazyva

organizacia a ktora ich ovpliuje neutitym a nepredpoveddieym spdsobom.

Po absolvovani vSetkych pohovorov s danymi kandid@ersonalny pracovnik zhodnoti
vSetky fakty a informécie a predlozi navrhovanéhadidata vhodného na dané pracovné

miesto veducemu oddelenia, ktory ma hlavné slokonginom vybere zamestnanca.

5.3 Prijatie zamestnanca do SD Jednota Tran a uzavretie zmluvy

Poslednou fazou je prijatie vybraného zamestnarcgprdcovneého pomeru. Riadiaci
pracovnik, vaSinou obchodny zastupca alebo veduci daného oddetenza ulohu uvies
nového zamestnanca na pracovné miestoit’ yeho pracovné povinnosti a objasni
navaznogé na inych pracovnikov. Zaroiemu pripomenie vSetky normy, pravidla
a pokyny, ktoré vyplyvaju z podnikovych dokument®fahuju sa bezprostredne k praci
vykonavanej pracovnikom. Veduci podrobnejSie wyéveracu a ulohy, ktorymi je

pracovnik povereny.
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Pre pozitivny zé&iatok socialnej adaptacie vedulci zoznami pracovnskaracovnou

skupinou, s jeho najbliz§imi pracovnikmi. Pohoveris nim o socialnej a personalne;j
politike SD Jednota Treim. V priebehu adaptaého obdobia ho vedie k pracovnej
samostatnosti a napoméaha mu k vytvoreniu sebadfsgtsgiuje jeho pracovné vysledky

a poskytuje mu o nich primeranu spatnu vazbu.

V neposlednej rade sa veduci oddelenia snaZi nov@magovnikovi Ualtit jeho
z&llenovanie do pracovnej skupiny a koriguje jeho nepgeposudzovanie podnikovej

reality ¢i pracovnej skupiny.

54 Pracovny pomer v SD Jednota Trefin

Pred uvedenim nového zamestnanca do pracovnéhorypgenpracovnik zamestnany na
skusobnt dobu vidke 3 mesiace, a az po uplynuti tejto lehoty médmestnanec

podpisd pracovnu zmluvu na dobu neitd.

1. Pracovny pomer sa zaklada na pisomnou pracovamluvou medzi

zamestnavatem a zamestnancom.
2. V pracovnej zmluve zamestnavateusi so zamestnancom dohottnu
a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima (@picovnyckinnosti)
b) miesto vykonu prace
c) dei nastupu do prace
d) mzdové podmienky
e) vyplatné terminy
f) dizku pracovnéhéasu
g) vymeru dovolenky
h) dizku vypovednej doby.

3. Zamestnavatea zamestnanec sa dohodnu na zavedeni zamestneméekicii pre
vSetkych zamestnancov druzstva, ktoré tvorigagUpracovnej zmluvy a su ené

predstavenstvom druzstva schvalenou urokovou sadzbo
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4. Vypovedna doba je rovnaka pre zamestnanca igtametéa najmenej 2 mesiace.
Aj je dana vypové zamestnancovi, ktory odpracoval u zamestndisatejmenej 5

rokov je vypovedna doba 3 mesiace.

5. Zamestnavatambze prijimé zamestnancov i na kratSi pracoviag, ktory je menej
ako 20 hodin tyzdenne, pom podmienky skofenia pracovného pomeru, vypovede,

odstupného a odchodného sa meywju tak ako i riadnom pracovnom pomere.

Na zaver netreba zabudhina skutdénog’, Ze zakon si vyZaduje aj to, Zze kazdého
zamestnanca musi firma upovedériakychkdvek zmenéch ktoréhokeek z hlavnych
pravidiel a podmienok do jedného mesiaca predtyed, thto zmena vstupi do platnosti.
Mbéze is’ od’alSi pisomny doklad, adresovany kazdému zamestaaalabo pripadne si
firma zvoli spolény obeznik alebo oznam, z ktorého sa dozvedias&dadzu oboznari

s plnym znenim upravenych pravidiel a podmienokrakeimné upozortizamestnancov
na vSetky zmeny, ktori sa ich tykaju, a postaa, aby vedeli, ako na ne budu upozorneni,
ato aj v pripadoch, I takéto zmeny nespadaju pod hlavné pravidla a pemkyi
zamestnania. Je to délezite, aby sa predchadzaloramumeniam a aby sa udrziavali

dobré pracovné vahy.

5.5 Navrhy na opatrenia ku zlepSeniu personalnehdadenia v oblasti
prijem, vyber a vyhPadavanie zamestnancov

K ziskavaniu vhodného pracovnika uz davno rédlte informacia o vinom pracovnom

mieste v podniku. Ato hlavne v pripade,dkéde o pracovné miesto vyZadujuce si

pracovnika svySSou kvalifikaciou, o akého je iodmienkach relativhe vysokej

nezamestnanosti ey zaujem. Preto je potrebné k zvySeniu zaujmuacyprzrealizova

radu opatreni.
1.opatrenie

Pri inzercii neuvadza len poZiadavky na uchadz ale tieZz mu ponukriunieco

konkrétneho.

Ponuka vy33ej mzdy platu, popripade ponuka niektorych zamestnandctkybod.
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Vyznamnymi faktormi, ktoré ovplywje uchadzéa o zamestnanie reaga@viaa ponuku su
rézne socidlne vyhody, filozofia a goodwill sp&osti. Zavisi len na persondlnom

oddeleni, ktoré robi vyber a nabor pracovnikov nalspdsobom dokazu zatija

Je potrebné upitauchddzaov zaujem i priBubom konkrétnej vyhody, konkrétnych
pracovnych podmienok. Pritom by sa vSak firma maft@arova’ neugitych formulacii
typu ,dobré pracovné podmienky“, ,dobry plat”, ,Zamava praca v dobrom pracovnom
kolektive" apod. Predstavy o tog su to dobré pracovné podmienky alebo dobry péat,
moézZu vyrazne lifia takéto neuité prifuby mézu vyvolé v uchadzéovi isté @akavanie.
NeskorSie zoznamenie s realitou ich méze papadidradi v zaujme o zamestnanie, ale

i v tom, aké informacie budul o organizaciitsiri

Pokid’ skimame pracovné inzeraty, mézeme vidiee sa pri ponuke prace zvyiape
v prvom rade vySka odmeny. V poslednej dobe sae staktejSie objavuje ponuka
poskytnutia osobného automobilu ik sukromnyrelam. Je vSak otazkouwi tieto
opatrenia su rovnako efektivnym nastrojom staliiz@racovnikov vo firme, ako sa zdaju
byt efektivne pri ziskavani zamestnancov. Vysoka o@ndasto nedokaze kompenzava
nedostatky v starostlivosti o0 zamestnancov a iclacgmé podmienky, nedostatky
v jednani s pracovnikmi, konfliktné pracovné a nmbaiské viahy vo firme,

nedostaténe zaujimavou a motivujlcu pracu.

2.0patrenie

VyuZzitie nasledujucich metdd ziskavania zamestnvanco
Spolupréaca s institiciami vzdelavania.

Spolupréaca so zdruzeniami odbornikov a vedeckywoiogpog’ami.
VyuZivanie sluzieb komeéného sprostredkovania.

VyuZzivanie sluzieb komeénych agentdr Eahiuje ziskavanie avyber predovSetkym
Spickovych odbornikov a manazérov. Ide predovSetkymnersgnalne agentary, ktoré maja
zcela jednoznay charakter. Ich ciem je obsadzovavolné pracovné miesta na zaklade
potrieb zamestnavdiev. Ktomuto @elu slUzZia ich vlastné databazy uchadea

0 zamestnani, zvergvanych vdnych pracovnych miest dalSie aktivity zamerané na

vyhradavanie vhodnych uchadoa.
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3.opatrenie
Zavedenie psychologickych testov zostavenych oikmoirn

Testovanie uchad#av napomaha k porovnavaniu vedomosti, vlastnostiopnosti,
zrwnosti a ndvykov uchad#av o zamestnanie s poziadavkami a narokmi obsadepva
prace. Vyhodou vSetkych foriem testov je porovhadg’, meraténog’, casova uspora,
mnohoznanog’ vo vypovedi. Testy skimaju napriklad spravanitgligenciu, vykonnag

a tak poskytuju o uchadsavi mnohoznany obraz. Hlavnymi typmi psychologickych
testov pouzivanych pri vybere zamestnanca su festjigencie, testy osobnosti alebo
testy schopnosti. Atraktivita testovanych metodzsgSuje pditacovym spracovanim
vysledkov. Na zéklade ziskanych parametrov a chenigkickych¢it a vlastnosti, ktoré
zadame nam dokaze & spracové a poskytnél farebny profil uchadza, podporeny

zakladnymi Statistickymi Udajmi a zrovnaviatgmi grafmi.

Odbornici st rovnako potrebni, tak pri zostavovestov, ako aj pri jeho priebehu
a vyhodnoteni. Testovanie si vyZaduje skisenostk aaju by vysledky sptahlivé
a elné, testy musia pripravi Specialisti. Rovnako vyhodnotenie a interpretaciu
vysledkov a stanovenie do akej miery sa na ne mapdiahn®’, treba prenechia
odbornikovi. Pritomnasodbornika, ktory ma s pohovormi skisenosti, moZanena

vel’ky prinos.

5.6  Zhodnotenie ekonomickej narénosti

1.opatrenie

Zakladom uaspesSného personalneho oddelenia su Bgiecia Specializovany tym
odbornikov v praci Sud'mi a aj v oblasti personalneho manaZzmentu. Spol& by nikdy

nemala zabudnll Ze prave zdravé jadro tychto odbornikov Zaj& nasledny uspech pri
dalSom vybere a ziskavani zamestnancov. Né&klady dar@ania tychto odbornikov
nemusia predstavovanaluciastku, ale v dihodoborasovom polade sa istotne vyplatia.
Nestaraju sa totiZz len o ziskanie zamestnancaajajeho rozvoj, udrzanie na pozicii,
vzdelavanie, motivaciu k vykonudat Naopak prave tito zamestnanci dokadzu spraieti

Lusetrit™ finanéné prostriedky vytvorenim réznych vyhod a prijenmprgicovnej atmosfeéry,

v ktorej zamestnanec dokaze akcepfajaniZSie finatiné ohodnotenie jeho vykonu.

2.0opatrenie
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VyuZivanie pomoci zo strany Specializovanych ageptédstavuje podstatny otaznik pri
vyhladavani zamestnancov. Tieto agentiry maju vysokiedims pri uspokojovani
potrieb zakaznika, ale otazkou je cena tejto slué@lgna za ziskanie jedného zamestnanca
je veakrat vySSia ako je 2,5 nasobok nastupného platéhmzamestnanca. Vyhodu vSak
predstavuje ponukany personalny leasing, kedy stkysaklady s vedenim mzdovéeho
G¢tovnictva zamestnanca prenasaju na personalnulagepticom stale existuje moznos
odkupenia pre spoioog’. Z finantného Hadiska je vyhodnejSie n#jszamestnanca

prostrednictvom vlastnych personalistov.
3.opatrenie

Finartna nargnog’ tvorby skusSobnych testov pre prijimacie pohovoey gomerne
nezlozitou zalezita®u. MOZe by realizovana prostrednictvom zaklpenia testov od
personalnych agentir a psycholéga alebo pripad&olemim a naslednou tvorbou

vlastnymi zamestnancami..

5.7 Zhodnotenie rizik realizacie

Spolupraca $udmi ako aj ich vedenie predstavuje 'aBka uUlohu pre personalny

management. Rizika jednotlivych opatreni su:
1.opatrenie

Hlavné riziko prvého opatrenia predstavuje zlé ehodné odhadnutie ponukanych

podmienok uchadzavi nepresné a skreslené informacie o pozicii maxahého miesta.

Uchadz& moZze v pripade skreslenych informacii sa rozhédmspravne a neskér mbéze
byt so ziskanym miestom nespokojny. Vyberové konargievlipstne prvym krokom
v kariére zamestnanca a uZae neho sa formuju vahy, ktoré sa postupne premietnu aj

VvV pracovnom pomere.

2.0patrenie
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Rizikami druhého navrhu mézu byinancna narénog’ a zlé pochopenie poziadaviek na
vlastnosti budidceho zamestnanca. Riziko sa moze&itzrpresnym vymedzenim
poziadaviek na profesné, osobnostné znalosti uebadieho skisenosti a podrobnym

popis napln&innosti pracovnej pozicie.
3.opatrenie

Rizik& tohto opatrenie su najma zle spracovanézddtg. Tento faktor sa da eliminava
spolupracou s odbornikmi pri jeho tvorbe. A konacibu s personalnymi sp@wog’ami,

pripadnym Skolenim svojich zamestnancov.
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ZAVER

Cielom tejto bakalarskej prace je objasnenie priebeanych personalnyckinnosti,
odhadnutie nedostatkov v organizovani a navrhnuot@nosti zvySovania kvalitygi

navrhnutie opatrenia k zlepSeniu personalneho miadetejto oblasti.

V teoretickej casti je zachytena tematika manazmeridskych zdrojov, proces
personalneho riadenia, metddy a spbsoby, ktoré pdatiiuju pri vyhadavani, vybere

a prijimani novych zamestnancov.

V praktickej ¢asti som spracovala teoretické poznatky, ktoré sdwonfrontovala a
porovnavala s personalnym riadenim vo firme Jedr®ia Trerin, kde som bola
oboznamena s konkrétnou analdgiou firmy, zavedersamotnom procese Vviddavania,
vyberu a prijimania zamestnancov. Fungovanie péteeho procesu je popisané
v Sirokych suvislostiach, ale zaraveiv jednotlivych Specifickych a prepojenych

podrobnostiach.

Prakticka stranka bakalarskej prace bola pii@ rg’kym prinosom. Z predmetu skiimania
danej problematiky som ziskala informacie nie lerpracesoch prijem, vyber
a vyladavanie pracovnikov, ale aj o procesoch, ktoreZ(podstatnou $ag’ou refazca

prace personalneho manazéra.

V zavere mojej bakalarskej prace som na zé&kladdriehyjch Stadii a podrobnej analyzy
praktickych poznatkov odhalila nedostatky v orgamani, navrhla moznosti zvySovania
kvality a v kongnom dbésledku spracovala opatrenia k zlepSeniu péhseho riadenia

v tejto oblasti. Na zaver som zhodnotila ekonomické@nog’ a tiez rizika realizacie.

Som presvetknd, Ze zistené poznatky vyplyvajuce z tejto prgsatnim v buddcnosti nie
len pri dalSom Stadiu réznych ekonomickych disciplin, aleZtipri vyuzZivani tychto
poznatkov v praxiDalej tieZ difam, Ze informacie, ktoré som pre spud@® SD Jednota

Trentin spracovala, povedu k ich efektivnemu buddcenuz k.
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atd’. a takdalej

tzv. tak zvany

apod. a podobne

SD spotrebné druzstvo

OoBP Ochrana bezpeosti prace
CO civilna obrana

HIM hmotny investiny majetok

DIM dlhodoby investiny majetok

HM hmotny majetok

PN prace neschopny

OCR oSetrovani¢lena rodiny

MD materska dovolenka

MTZ materialne a technické zabezprie
VO ve’koobchod

FKSP fond kultary socialnych potrieb
ZPC zakladna personalgnnos’

FCaF Finadnacinnog’ a fondy

COOP  spoleenstvo druzstiev v Eurépe

Obr. Obrazok
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PRILOHA P I: PROCES FORMOVANIA PRACOVNEJ SILY AKO
PROCES FILTROVANIA UCHADZA COV [8]

Proces Proces vyberu Proces
ziskavani orientacit

Objem Prijati

Trhu prace Uchadzéi zamestnanci

Stabilizovani




PRILOHA P II; VNUTORNE PODMIENKY VPLYVAJUCE NA
PROCES ZISKAVANIA ZAMESTNANCOV [8]

VNUTORNE PODMIENKY SUVISIACE S CHARAKTEROM

PRACOVNEHO MIESTA ORGANIZACIE

» charakter prace
P * imidZ organizéacie

e Urovea miesta v hierarch . _ _ o
o * Vvizia, poslanie a ciele organizéacie
organizacie

.. ] » otazky odmeéovania a moznosti kariéry
* poziadavky prace na zamestnanca

. ) | = systém vzdelavania a rozvoja zam.
* rozsah povinnosti a zodpovednosti

o + starostlivog o zamestnancov
* organizacia prace

_ e Urovai medzludskych vZahov
e pracovne podmienky




PRILOHA P lIl: PROCES ZISKAVANIA ZAMESTNANCOV [8]

PLANOVANIE SPECIFICKE
LUDSKYCH ZDROJOV POZIADAVKY

IDENTIFIKACIA
NEOBSADENYCH

INFORMACIE VYPLYVAJUCE Z
ANALYZY PRACE

SPECIFIKACIA
POZIADAVIEK A

IDENTIFIKACIA ZDROJOV,
METOD A PROCEDURALNEHO

PROCES
ZISKAVANIA

SKUPINA VHODNYCH

UCHADZACOV

PROCES VYBERU
ZAMESTANACOV



PRILOHAP IV : PREH I’AD VYHOD A NEVYHOD ZISKAVANIA

Z INTERNYCH A EXTERNYCH ZDROJOV

ZISKAVANIE ZAMESTNANCOV

Z INTERNYCH ZDROJOV

Z EXTERNYCH ZDROJOV

na nové pracovné miesto, uUwd sa

miesto, ktoré zastavali dovtedy.

uvazovaného miesta.

Vyhody:

e organizacia pozna pozitivne inegativne
stranky vykonu zamestnanca Vyhody:

« zamestnanec dobre poznd viziu, filozofiu « velakrat je lacnejSie arychlejSie ziska
a kultdru  organizacie a podmienky kvalifikovaného odbornika  z okolla
i poZiadavky prace v organizacii organizacie

» uprednostovanim internych zdrojov sa <+ uchadza& z okolia organizacie mézu do
sprelfadiuja moznosti pracovnej kariéry, organizacie vnigs nové a kreativng
a tym sa zvysuje lojalnés/oci organizacii myslenie, napady a pristupy ku rieSeniu
a motivacia ku kvalitnejSiemu vykonu problémov.

* niz8ie néklady na inzerciu a orientagiu
nov&ikov

Nevyhody: Nevyhody:

e pri ziskavani iba zinternych zdrojpv ¢ naklady ziskavania byvaju kmi vysoké
dochadza z dévodu rutinnosti a orientacia novych zamestnancov mpze
a pohodlnosti zamestnancov k brzdeniu trvat’ dlhSicas
novych pristupov a netraglych navrhov A A .

yenp P y » mobze dochaddza ku  konfliktom

* neustale sfaZenie o0 povySenie mobre a vytvaraniu prekadzok v praci medzi
medzi zamestnancami vyvoldvaezdravé dlhoraénymi zamestnancami z dévodu
sUperenie a branenie v praci sklamania  alebo  zavisti  tychto
, . L , stabilizovanych zamestnancov, ktori|sa

e tym, Ze organizacia preradi zamestngnca

citili vhodnymi na obsaden|e




PRILOHA PV : VYBER ZAMESTNANCOV AKO DVOJSTRANNY
KOMUNIKA CNY PROCES [8]

UCHADZA ClI ORGANIZACIA
Pozadované Poskytované Pozadované Poskytované
Informécie informacie informacie informacie
-Prac. povinnosti -ZIvotopis -Lojalnos -Zverejnenie
_Prac. podmienky| -Ziadog’ o prijatie |-Motivacia ponuky
-Nadriadeni -Dotaznik -Vedomosti, -lImidZ organizécie

-Prax a vzdelanie | zruenosti -Mzdova politika

-Spolupracovnici
-Kariéra
-Mzdové
podmienky
-Zamestnanecké
vyhody
-Korektné
jednanie
-Bezpe&nog

prace

-Odporanie
-Vstupny
rozhovor
-NadsSenie pre
pracu
-Zaujem o

organizaciu

a schopnosti
-Inform. o praxi
a vzdelani
-Zaujem
uchadzaa
-Kreativita
-Flexibilita
-Predpoklady

pre 0S. rozvoj

-Organiz&na
Struktara
-Systém prace
Vv organizacii
-Uspechy
organizacie
-Zamery a ciele do

buducnosti




PRILOHA P VI : FAZY PROCESU VYBERU ZAMESTNANCOV [8]

Skupina vhodnych uchadaa/

Posudzovanie

2.
Predbezny
rozhovor

VYBERU 3.

dokumentov

Rozhodnutie

o vybere

PROCES

Sumarizacia

vysledkov

Vyberovy

rozhovor




PRILOHA P VIl : VYBEROVY ROZHOVOR AKO PROCES [8]

Hodno-

tenie

Ukonéenie

Vymena

informacii

Otvorenie rozhovoru

Priprava na rozhovor




