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ABSTRAKT

Ciel'om diplomovej prace je priprava projektu zamerané¢ho na zlepSenie sytému prijimania
zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti. Teoreticka ¢ast’ obsahuje spracovanu literarnu resers
o riadeni l'udskych zdrojov, vyhladavani a ziskavani kandidatov, vybere a prijimacom
procese zamestnancov a adaptacii na obsadené pracovné miesto. V praktickej Casti je
spracovana analyza vybranej spolo¢nosti a analyza stcasného stavu systému prijimania
v danej spolocnosti. Analyzy tvoria zéklad pre pripravu projektu zlepSenia systému
prijimania zamestnancov vo vybranej spoloc¢nosti. Pripraveny projekt obsahuje nédkladovu,

casovu a rizikovu analyzu.

Kli¢ovéa slova: riadenie ludskych zdrojov, prijimanie zamestnancov, vyhladévanie a

ziskavanie kandidatov, vyber zamestnancov, adaptacia

ABSTRACT

The aim of the thesis is to prepare a project focused on improving the recruitment system in
the selected company. The theoretical part describes the human resources management,
search and recruiting of candidates, selection and recruitment process of employees and
adaptation to the job position. In the practical part, an analysis of the selected company and
an analysis of the current state of the recruitment system in the selected company is
elaborated. The analyses create the basis for the project to improve the recruitment system

in the selected company. The prepared project includes cost, time and risk analysis.

Keywords: human resources management, recruitment of employees, searching and

recruiting candidates, employee selection, adaptation
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UvVOD

Spravne fungujuce a uspesné spolo¢nosti su tvorené kvalifikovanym T'udskym kapitalom,
ktory je dosledne vyberany na obsadzované volné pracovné pozicie. Bez T'udi a ich
poznatkov, kvalifikacii a praxe by sa spolo¢nosti mohli snazit’ akokol'vek tvrdo, aj tak by
narazali na rovnaky problém — nedostatok persondlu. Preto je nevyhnuté mat spravne
definované jednotlivé procesy prijimania zamestnancov a zaroven nepodcenit’ adaptaciu

novych zamestnancov.

Systémom prijimania si prechadza kazdy jeden zamestnanec, ktory na zaciatku bol na druhej
strane ako kandidat na volnli pracovntl ponuku. Prijimanie zamestnancov je subor prvych
procesov, s ktorymi sa vSetci zamestnanci stretavaji. Od toho ako novi zamestnaci prejdu
prijimacim procesom a ako sa adaptuji na pracovné miesto zdvisi miera Standardizicie a

osvojenia si sledu ¢innosti a aktivit potrebnych k Gispesnosti zapracovania.

Cielom tejto diplomovej prace je zlepSenie systému prijimania zamestnancov vo vybranej
spoloc¢nosti. Teoreticka Cast’ prace sa bude zaoberat’ definovanim pojmov a spracovanim
literarnej reSerse z oblasti riadenia l'udskych zdrojov. Konkrétne budu Specifikované procesy
vyhl'addvania a ziskavania zamestnancov, definované pozadavky na pracovné miesto, vyber

a prijimanie zamestnancov a adaptaciu na obsadent pracovnu poziciu.

Prakticka Cast’ prace sa bude zaoberat’ popisom vybranej spolo¢nosti a analyzou sucasného
stavu systému prijimania zamestnancov na zdklade pozorovania, rozhovorov
s novoprijatymi zamestnancami a matematickymi vypoc¢tami personalnych ukazatel'ov.
Podkladom pre analyzu sti¢asného systému prijimania budu taktieZ interné zdroje. Nasledne
budi navrhnuté opatrenia veduce k zlepSeniu a inovécii sic¢asného sytému prijimania

zamestnancov.

Na zaklade praktickej Casti bude vypracovany projekt, ktory zapracuje navrhnuté opatrenia
k zlepSeniu systému prijimania zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti. Projektova cast’ bude

obsaovat’ spracovanie nékladovej, rizikovej a Casovej analyzy.
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METODY A CIELE

Hlavnym cielom diplomovej prace je zlepSenie systému prijimania zamestnancov vo

vybranej spolo¢nosti. Praca sa sklada z dvoch Casti - teoretickej a praktickej Casti.

Cielom teoretickej Casti prace je spracovanie literarnej reSersSe v oblasti riadenia 'udskych
zdrojov, vyhladavania a ziskavania kandidatov, vyberu a prijimania zamestnancov a
adaptacie na pracovnu poziciu. Teoretické poznatky sluzia ako podklad pre spracovanie

praktickej Casti.

Praktickd Cast’ sa zameriava na analyzu sucasného stavu systému prijimania zamestnancov
vo vybranej spolo¢nosti pomocou vyuzitia pozorovania a rozhovorov so zamestnancami,
ktori presli nedavno procesom prijimania. Zaroven buda pouZité interné zdroje spoloc¢nosti,
ktoré budi zanalyzované matematickymi vypoctami persondlnych ukazatel'ov. Na zdklade
vystupov a zisteni z analyzy sucasného stavu systému prijimania budi odvodené prednosti
a nedostatky. Nasledne budu navrhnuté opatrenia veduce k zlepSeniu a inovacii systému
prijimania.

Cielom praktickej Casti je navrhnutie projektu, ktory bude zahffiat’ opatrenia navrhnuté na
zlepSenie sti¢asného systému prijimania zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti. Podkladom
pre navrh projektu bude vyuzita metdda logického ramca a matica zodpovednosti pre
dedikovanie 0sdb zodpovednych za jednotlivé aktivity. Projekt bude obsahovat’ nakladovu,

¢asovu a rizikovu analyzu.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIADENIE CUDSKYCH ZDROJOV

Hlavnou témou diplomovej prace je zlepSenie systému prijimania zamestnancov, na to aby
boli poskytnuté navrhy na zlepSenie procesu je potrebné vymedzenie a definovanie

zakladnych pojmov.

Pojmom l'udské zdroje m6zeme stthrnne oznacit’ vSetkych zamestnancov organizécie. Cudia
— l'udské zdroje — poskytuju organizaciam svoj kapital za presne uréenych podmienok. Ak
chct organizacie vyuzit’ svoje l'udské zdroje ¢o najlepSie, musia ich efektivne riadit’ (Smerek

a Durian, 2021, s. 12).

Na druhej strane Joniakova a kol. (2016, s. 17) tvrdia, ze I'udské zdroje sa definuju ako
zamestnanci podniku sich poznatkami, schopnostami, zru¢nostami a osobnymi
charakteristikami. Kompetencie 'ud'om umoziiuju podavat’ vysoky pracovy vykon, rozvyjat
pozitivne pracovné vztahy s inymi zamestnancami, generovat’ nové myslienky, ktoré vedu
eSte k vySSej produktivite a kvalite vyrobkov a sluzieb, ucasti zamestnancov na
zdokonal'ovani pracovnych a vyrobnych postupov a pracovnych vzt'ahov. Aby vyuZitie

tychto zdrojov bolo tcelné a cielené, v podnikoch st 'udské zdroje riadené.

Jedine dostatocne schopni a motivovani l'udia, systematicky pripravovani na zmeny, zaistia

organizacii dlhodobu prosperitu a trvalti konkurenénti vyhodu (Sikyt, 2014, s.34).

Riadenie 'udskych zdrojov sa podl'a Armstronga (2015, s. 37 ) zaobera vSetkym, ¢o suvisi
so zamestnavanim a riadenim l'udi v organizdciach. Zahrniuje cinnosti tykajuce sa
strategického riadenia l'udskych zdrojov, riadenie I'udského kapitalu, riadenie znalosti,
spolecenskej zodpovednosti organizicie, rozvoja organizacie, zabezpeCovania l'udskych
zdrojov (planovanie I'udskych zdrojov, ziskavanie a vyber zamestnancov, riadenie talentov),
riadenie pracovného vykonu a odmenovanie zamestnancov, vzdeldvanie a rozvoj
zamestnancov, zaméstnaneckych a pracovnych vztahov, starostlivost o zamestnancov a
poskytovanie sluzieb zamestnancov. Zaroven v d’alSej literatire Armstrong (2020, s.11)
dodéava, Ze riadenie l'udskych zdrojov sa realizuje prostrednictvom systému ludskych

zdrojov, ktory funguje na zéklade stanovenej architektury l'udskych zdrojov.

Simo a Mura (2015, 5.194) popisuju manazment l'udskych zdrojov ako integrovany systém
a stratégiu manazmentu podniku orientovani na koodindciu suladu medzi persondlnou
potrebou (potrebnym poctom zamestnancov urcitych kategorii podl'a vzdelania, zruénosti,
skasenosti, sposobilosti) a skutoénym potencidlom l'udskych zdrojov zabezpecujucich

realizaciu podnikovych cielov.
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Autory Muzik a Krpalek (2017, s.46) naopak definuji riadenie l'udskych zdrojov ako
strategicky a logicky premysleny pristup k riadeniu l'udi, ktory v podniku pracuju a ktori
individualne a kolektivne prispievaju k dosiahnutiu ich cielov. Strategické riadenie
I'udskych zdrojov predstavuje Specificky postup v rozhodovani o zameroch a planoch
organizacie, a to v podobe politiky tykajucej sa zamestnavania I'udi, ziskavania, vyberu a
stabilizacie pracovnikov, vzdelédvania a rozvoja, riadenia pracovného vykonu, odmenovania

a pracovnych vztahov.

1.1 Hlavné ¢innosti

Ako tvrdi Armstrong (2020, s.11) hlavnou ulohou riadenia I'udskych zdrojov nie je len riesit
problémy. MoZno to povazovat’ za filozofiu spdsobu riadenia I'udi v praci, ktoré sa opiera o

mnozstvo teorii tykajacich sa spravania 'udi v organizacii.

Kenton (2023) pise, Zze oddelenie I'udskych zdrojov (HR) spolo¢nosti riadi zivotny cyklus
kazdého zamestnanca — od ndboru a nastupu az po Skolenie a ukoncenie pracovného pomeru
alebo odchod do dochodku. Oddelenia l'udskych zdrojov musia tieZ sledovat’ trendy a

pravidla v odvetvi, aby boli v obraze z hl'adiska dodrziavania predpisov a pravnych otazok.

Ulohou persondlnej prace je zamerat’ sa na Siroko rozmernu ¢innost s 'udmi, ktora pozostava

z mnohych personalnich aktivit ako st (Simo a Mura, 2015, 5.195):
e koncepc¢né riadenie a planovanie 'udskych zdrojov,
e ziskavanie, naborové¢ aktivity a vyber zamestnancov,
e uzatvaranie pracovnych zmluv a vedenie personalnej agendy,
e prijatie a zaradenie do pracovného kolektivu,
e rozmiestnovanie zamestnancov, ich vzdelavanie,
e rozvoj zamestnanocov, planovanie a riadenie kariéry,

e zabezpeCenie pracovnych podmienok a starostlivost o zdravie zamestnancov

(BOZP),
e hodnotenie pracovného vykonu,
¢ rieSenie nadbytecného persondlu, ukoncovanie pracovnych pomerov,

e kolektivne vyjednévanie, legislativa v personalnej oblasti,
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e prieskumy trhu préace, potenciondlne zdroje, populacny vyvoj, ponuka, dopyt,

analyza, konkuren¢né ponuky,
e zdravotna starostlivost’, liecba, prehliadky, rehabilitacia a iné.

Sikyt (2014, s. 23) dopiiia, Ze uéelné a uéinné riadenie a vedenie 'udi v organizacii vyzaduje,
aby jednotlivé ¢innosti riadenia l'udskych zdrojov boli uplathované ako systém, ktory
smeruje k dosahovaniu pozadovaného vykonu T'udi a k realizacii strategickych cielov

organizacie.

Armstrong (2015, s.86) vo svojej knihe piSe, ze medzi zakladné ciele riadenia I'udskych

zdrojov patri:

e podporovanie dosahovanych strategickych cielov organizicie vytvarani a
uplatiiovanim stratégie l'udskych zdrojov v sulade so stratégiou organizacie

(strategické riadenie 'udskych zdrojov),
e prispievanie k rozvijaniu kultiry zameranej na dosahovanie vysokého vykonu,
e zabezpeCovanie organizacii talentovanych, kvalifikovanych a oddanych l'udi,

e usilovat’ o vytvaranie pozitivnych pracovnych vztahov a navodzovani vzajomne;j

dovery medzi managementom a zamestnancami,

e podporovat’ uplatiiovanie etického pristupu k riadeniu I'udi.

1.2 Oddelenie 'udskych zdrojov

Oddelenie l'udskych zdrojov (HR) je oddelenie podniku zodpovedné za vyhladavanie,
nabor, vyber a Skolenie uchadzacov o zamestnanie. Oddelenie l'udskych zdrojov sa tiez
zaobera aj odmenovanim zamestnancov, benefitmi a ukoncovanim pracovného pomeru

(Kenton, 2023).

Podla Williamsa (2022) sa oddelenie l'udskych zdrojov zameriava na najdolezitejsi
,majetok spolocnosti - zamestnancov — a zabezpecuju, aby boli spokojni, angazovani a
mali k dispozicii vSetky zdroje potrebné na to, aby mohli podavat ocakavany vykon.
Oddelenie T'udskych zdrojov je zodpovedné nie len za udrziavanie zamestnancov,
zamestnaneckych vzt'ahov a kultiry na pracovisku ale aj nabor, prijimanie zamestnancov,
prepustanie, Skolenia, rozvoj zru¢nosti, implementaciu politik, benefity, mzdy, vladne

nariadenia, dodrzZiadavie pravnych predpisov a bezpecnost na pracovisku.
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Sikyt (2014, 5.26) vo svojej knihe cituje autorku Dvofakovi a kol. (2012, 5.20) ,,personalisti
v organizacii obvykle zabezpecuju potrebné administrativne c¢innosti vyplyvajuce
z pracovnopravnych predpisov a suvisiacich s plnenim povinnosti zamestnavatela
v pracovnopravnych vztahoch, jednak rézne koncepcné, metodické a analytické Cinnosti
spojené s riadenim a vedenim zamestnancov, rovnako ako nadvézujiuce poradenstvo pre

manazérov a zamestnancov.*

Smereka a Duriana (2021, s.241) uvadzaju, Ze v zavislosti od velkosti organizacie a od
postavenia l'udskych zdrojov v jej filozofii moze existovat’ tutvar ludskych zdrojov
v roznych podobach. V nejmensich organizaciach moze plnit’ funkciu utvaru l'udskych
zdrojov jeden ¢lovek, vo viacsich méze mat’ podobu referatu (1 -2 zamestnanci), oddelenia

(2 -10 zamestnancov) alebo odboru (viac ako 11 zamestnancov).

Pomer Pudskych zdrojov k po¢tu zamestnancov je ukazatel' poskytujuci pomer, ktory

vypoveda o efektivnosti riadenia 'udskych zdrojov (Van Vulpen) :

Pocet pracovnikov l'udskych zdrojov
* 100%

Pocet zamestnancov

Podl'a ¢lanku HR to Employee Ration (2022) priemerny pomer poc¢tu zamestnancov
I'udskych zdrojov k po¢tu zamestnancov je priamo netimerny velkosti podniku. Pomer sa

v priemere znizuje s vel’kost'ou spolo¢nosti:
e Na menej ako 100 zamestnancov pripada 2,7 personalistov;
e 250 -499 zamestnancov pripada 1,07 personalistov;
e 500 — 999 zamestnancov pripada 0,82 personalistov;
e 1000 -2 499 zamestnancov pripada 0,79 personalistov.

Vysoky pomer mdze naznacovat’ nizsiu efektivnost’ poskytovania sluzieb v oblasti 'udskych

zdrojov.

V ramci oddelenia 'udskyh zdrojov mézeme n4jst’ niekol’ko Specializovanych pracovnych
pozicii:

Recruiter

Podl'a Smereka a Duriana (2021, 5.245) sa recruiter $pecializuje na prijimanie, spracovanie,

triedenie a archivaciu Ziadosti, ktoré organizacia prijima od uchddzacov o zamestnanie, ktori
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sa uchadzali o miesto prostrednictvom kariérniho portalu a systému sledovania uchadzacov.

Najcastejsie pracuju s kandidatmi a manazérmi pre ziskavanie.
HR Generalista

Sucasna koncepcia I'udskych zdrojov vyzaduje, aby personalisti boli skor ,,generalisti* nez
»specialisti®, to znamena, aby personalisti rozumeli ako problematike I'udskych zdrojov, tak
aj problematike riadenia organizacie a boli schopni podporovat’ riadenie I'udskych zdrojov
v sulade so stratdogiou organizicie a v zaujme dosahovania strategickych ciel'ov organizacie

(Sikyt, 2014, 5.27).
HR Manazér

Manazér ludskych zdrojov je osoba zodpovednd za otdzky tykajuce sa vSetkych
zamestnancov. Jeho povinnosti zahffiaji riadenie aktivit, ako je navrhovanie pracovnych
miest, ziskavanie, vztahy so zamestnancami, riadenie vykonu, vzdelavanie a rozvoj a
manazment talentov. Tato rola sa menej zameriava na dodrziavanie predpisov a politiku a
viac na dosahovanie vysledkov v organizacii tykajucich sa I'udského kapitalu. Sucastou
opisu prace manazéra 'udskych zdrojov je aj podpora organiza¢nych hodnot a formovanie

formovanie pozitivnej kultary (Smerek a Durian, 2021, 5.245)
HR Business Partner

Pozicia HR Business Partnera je typicka pre personalnu pracu v medzinarodnom priestore.
Jedna sa o poradnu poziciu, ktora poskytuje zdroje a buduje vztahy so zameranim na
poslanie a ciele organizacie. Tato osoba sa povaZuje za operativny a strategickejsi zdroj pre
region alebo oblast’, v ktorej plsobi, a Casto sa Specializuje na konkrétnu oblast’, ktora
organizacia potrebuje. ViacSie organizacie maju casto viac HR Business Partnerov
podporujtcich $pecifické funkcie v ramci riadenia 'udskych zdrojov (Smerek, Durian, 2021,

5. 246).

V stcasnosti zohravaju manazéri dolezitu Ulohu pri vyhladdvani a prijimani novych
zamestnancov pre organizaciu. Ich tulohou je najst’ T'udi, ktori prispeji k tspechu
organizéacie. To moZe znamenat’ pomoct’ recruiterom pri vytvarani a distribucii u¢innych
pracovnych inzeratov, zapojenie do procesu pohovorov a navrhovanie a realizdcia programu

nastupu, ktoré ¢o najrychlejsie zvysia produktivitu novych zamestnancov (Personio, 2024).
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2 DEFINOVANIE POZIADAVIEK NA PRACOVNE MIESTO

Ak chceme aby bol nabor tspesny, musia byt’ konkrétne definované pozadavky na otvorené
pracovné miesto zo strany manazéra. ManaZér pozna najlepSie pracovné miesto, ktoré
potrebuje obsadit. Preto je dolezité zamerat' sa na pozadavky, ktoré su vyzadovanu od

kandidatov prostrednictvom spravne spisaného popisu pracovného miesta.

2.1 Popis pracovného miesta

Popis pracovného miesta je pisomné vysvetlenie, v ktorom st uvedené zakladné povinnosti
a pozadavky na vol'né pracovné miesto. Popisy pracovnych miest by mali byt dokladné,

jasné a stru¢né a mali by obsahovat’ (Hibob,2024):
e Struc¢né predstavenie spolo¢nosti a jej poslania;
e Prehlad pracovnych povinnosti;
e Potrebné zrucnosti, uroven kompetencii, znalosti a kvalifikécie, ktoré by mali mat’
prislusni kandidati;
o Testy, ktoré moze spolo¢nost’ vyzadovat’;

e Pracovné podmienky a miesto vykonu prace, taktieZ by mal obsahovat’ informacie o

tom, ¢i ide o pracu v kancelarii, z domu alebo zmieSany vykon prace;

e Faktory prostredia alebo naméhavé zlozky préce;

e Typy pracovného pomeru — plny tivdzok, Ciastony Gvdzok.
Ako Joniakova a kol. (2022, s.165) piSe popis pracovného miesta sluzi pre potreby procesu
prijimania na ucely:

e Zostavenia inzeratu,

e Podklad informovanosti pre pripad sprostredkovatel’kych agentur;

e Podklad pre kritéria hodnotenia a vyberu uchadzacov.

Podl'a Zakovica (2017) ma popis pracovného miesta opodstatnenie v Styroch zakladnych

oblastiach:
1. Definovanie firemnej hierarchie, kto je nadriadeny a kto podriadeny

2. Popisuje pracovné Cinnosti, ktoré sa na pozicii vykonavaji a zrucnosti, ktoré st

potrebné k vykonu prace.
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3. Tvori zaklad pre pracovno-pravne vztahy. Zamestnanec je oboznameny s pracovnou

naplnou.

4. Je podkladom pre hodnotenie vykonu zamestnanca a hodnotenie plnenia jeho

vykonu.
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3 VYHLADAVANIE A ZISKAVANIE KANDIDATOV

Ako bolo v pedchadzajucej kapitole definované pre uspesny proces prijimania novych
zamestnancov je nevyhnutné mat’ spravne definované pozadavky na kandidatov, ale taktiez
netreba zabudat’ na vhodne zvolené metddy vyhl'adavania a vyberu kandidatov, ktoré budu

bliziSe rozbraté v tejto kapitole.

3.1 Ziskavanie kandidatov

Ziskavanie zamestnancov zacina v okamihu formalizacie informécie o potrebe obsadit
vol'né pracovné miesto, bez ohl'adu na skuto¢nost, ¢i ide o miesto novovytvorené, alebo

uvolnené ( Smerek a Durian, 2021, s. 54).

Podra Sikyta (2014, s. 9) i¢elom ziskavania zamestnancov je oslovit’ a prildkat’ dostatok
vhodnych uchadzaov o zamestnanie, ktori spliiaji potrebné pozadavky volného
pracovného miesta na zamestnanca, stanovené organizaciou podla vlastnych potrieb a

zvlastnych pravnych predpisov.
Zéakladné techniky ziskavania zamestnancov su (Simo, 2015, 5.195) :
e ziadatelia o zamestnanie sa sami ponuknu,
e odporucenie vlastnych zamestnancov alebo inych osob,
e urady prace, sprostredkovatel'ské agentury,
e spoluprica so vzdeldvacimi inStiticiami,
o vyvesky, letdky, plagaty, inzercia v médiach,

e persondlny lizing (docasné pridelovanie zamestnancov) — predstavuje formu
zamestnaneckého vzt'ahu, pri ktorom ma zamestnanec uzatvorenu pracovni zmluvu

s personalnou agenturou, ale pracuje pre tzv. uzivatel'ského zamestnavatel’a.

3.1.1 Interné zdroje

Interny nabor je proces obsadzovania volnych pracovnych miest v rdmci spolo¢nosti, pri
ktorom sa bert do tivahy sucasni zamestnanci, ktori by mohli byt vhodnymi kandidatmi na
tieto pozicie. Na rozdiel od externého naboru, ktory zahfiia hl'adanie kandidatov mimo
organizdcie, sa nabor zvnutra zameriava na identifikdciu a povySenie alebo presun

existujucich zamestnancov (Verduyn, 2024)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 20

Joniakové a kol (2016, s.168) tvrdia, Ze z internych zdrojov maji zdujem o vol'né pracovné
miesta predovSetkym zamestnanci, ktori nemaji vyuzitie na svojom povodnom pracovnom
mieste, maji potrebu kariérniho rastu alebo maju osobné dovody presunu na iné miesto
v podniku. Inzerovanie ponuk na vlastnych intranetovych strankach, ndastenkach,
v ¢asopisech, vo vstupnych halach, vytahoch a v dalSich frekventovanych miestach
umoznuju rychlu a efektivnu informovanost’ a isporu nakladov na vyhl'adavanie, vyber,

adaptaciu, vzdelavanie a rozvoj zamestnanca.

Smerek a Durian (2021, s.57) doplfiajti, e nevyhodou vyhladavania zamestnancov
z vnutornych zdrojov su aj vysSie ndklady na pripadnu rekvalifikéciu ¢i odborné vzdelanie,

obmedzeny je vyber a hlavne chybaji nové pohl'ady na rieSenie domacich problémov.

3.1.2 Externé zdroje

Volné pracovné miesto je definované ako platené pracovné miesto (novovytvorené,
neobsadené alebo ktoré sa ma uvolnit’), pre ktoré¢ zamestnavatel’ podniké aktivne kroky na
najdenie vhodného uchddzaca z externého prostredia a je pripraveny podniknut’ d’alSie kroky

na jeho obsadenie (Slovakia, 2022).

Vyhladévanie zamestnancov na vonkajSom trhu prace je finan¢ne a ¢asovo narocnejsie,

Zasto negativne ovplyvni podnikovu klimu v organizacii (Smerek a Durian, 2021, s. 57).

Podl'a Van Vulpena (2024) sa v pripade obsadzovania zdkladnych a inych pozicii, kde nie
su k dispozicii vhodné interné talenty, oddelenie I'udskych zdrojov sa snazi zamerat’ na

nabor externych talentov.

3.2 VyhPadavanie kandidatov

Smerek spolu s Durianom (2021, s.55) tvrdia, Ze hlavnym cielom vyhladavania je oslovit
vhodnych uchadzacov/zadujemcov o pracu vopred stanovenymi kritériami a poZiadavkami o
ocakavanym prinosom. Vyhl'addvanie kandidatov je v literatiire oznaCované aj ako nabor,
napr. Nabor zamestnancov mozeme definovat’ ako proces, prostrednictvom kterého sa
organizacia snaZzi identifikovat’ a oslovit’ s ponukou prace skupinu vhodnych potencialnich

zamestnancov tak, aby prejavili zaujem pracovat’ v dane organizacii.

Neoddelitelnou sucastou volby metdody externého vyhladavania je predovSetkym
efektivnost’ inzercie merana odozvou kandidatov (po¢tom, kvalitou), ako aj ndkladmi s tym

suvisiacimi (Joniakova a kol, 2016, s.168).
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3.2.1 Proces prijimania zamestnancov

Proces prijimania predstavuje proces zabezpeCovania potrebného poctu a kvality
zamestnancov s vynalozenim minimalnich nakladov (Joniakova a kol., 2022, s. 162). Forbes
US (2024) uvadza, ze prijimaci proces trva v priemere 43 dni, ¢o je neudrzatel'né, ak maju
spolo¢nosti zostat’ konkurencieschopné a drzat’ krok s rychlo sa meniacimi potrebami svojho

odvetvia.

Tak ako su vSetky procesy v spolo¢nosti Standardizované, aj proces ndboru ma urcité

nalezitosti a postupnosti bez ktorych, by bol vykazovany ako neefektivny.

4 N N )

Definovanie :
.- : . Hodnotenie

poZiadaviek VoI'ba zdroja a rocesu

pracovného metod prijimania procesu
miesta prijimania

- o\ o\ /

Obrazek 1: Fazy procesu prijimania (Joniakova a kol., 2022, s.64)

Zakladnymi fdzami procesu prijimania su:
1. Definovanie poZiadaviek pracovného miesta
Pre potreby prijimania zamestnancov je potrebné vyhotovit' popis pracovného miesta a

Specifikdcie poziadaviek na zamestnanca, ktoré definuje najvysSie dosiahnuté vzdelanie,

pracovné skusenosti v danom obore ¢i kvalifika¢nl prax.

Kritéria pracovného miesta st obsahom Specifikacie prace, zahfnaji pozadavky na osobné
vlastnosti, vedomosti, pracovné sktsenosti, schopnosti a zrucnosti (Smerek a Durian,

2021,5.67).
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2. Vyhladavanie uchadzacov

Pri vyhl'addvani uchaddzac¢ov na vol'né pracovné miesto je potrebné zacielit’ ¢o najlepSie na
cielovu skupinu potencionalnich kandidatov. K tomu aby sme zaujali uchddzacov na trhu
prace sa vyuziva inzercia vol'ného pracovného miesta na pracovnych portaloch, socidlnych
siet’ach, tradoch prace, inzercie v tlaci a iné. Ciel'om inzeratu je zaujat’, ziskat’ primerany
pocet potencialne vhodnych uchadzacov a, naopak, odradit’ nevhodnych kandidatov. Inzerat
na pracovné miesto je prilezitost oznamit’ zaujemcom, ¢o podnik ponuka a ¢o vyzaduje

(Joniakova a kol, 2022, s.167).
3. Hodnotenie procesu prijimania

Joniakova a kol. (2022, s.175) piSe, ze proces prijimania novych zamestnancov moze byt

realizovany pomocou klI'i¢ovych ukazatel'ov ktorymi st:

e Doba obsadenia vol'ného pracovného miesta, ktora definuje pocet dni odo dia
zverejnenia inzeratu po den, kedy kandiddt volné pracovné miesto obsadil
podpisanim pracovnej zmluvy. Snahou je obsadenie pracovného miesta za co

najkratsi Cas, ale nie na ukor kvality;

e Akceptaény pomer vyjadrujuci percentudlny podiel uchadzacov, ktori akceptovali
ponuku. V pripade, Ze pracovnu ponuku dostalo 100 kandidatov a 90 kandidatov ju
prijalo, akceptacni pomer je 90%. Idedlne je dosiahnut’ 100% akceptacni pomer,

v opa¢nom pripade treba analyzovat’ dovody odmietnutia ponuky;

e Naklady naboru predstavuju marketingové nédklady uverejnenia inzeratu, poplatky
agenture, bonusy za odporticania. Naklady sa sledujii sumarne alebo st prepocitané

na jedného prijatého zamestnanca.

3.3 Metody vyhPadavania kandidatov

S meniacou sa demografickou Stukturou pracovnej sily a neustidle sa meniacimi novymi
technoldogiami a dostupnejSimi mobilnymi a socidlnymi sietami sa ziskavanie a
vyhladavanie uchédzacov stalo narocnéjSimi. Vdaka pristupu k informaciam, ktoré
poskytuju stranky ako LinkedIn v kombinécii s rychlostou a pristupom k socialnym sietam
a neustalym pripojenim na mobilnich zariadeniach sa spravanie a néasledné ocakavania

uchadzacov o zamestnanie navzdy zmenili (Headworth, 2015, s. 8)

Pri ziskavani zamestnancov z vonkajich zdrojov sa pouziva (Sikyt, 2014, s. 99):
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e Inzercia na intranete, v tla¢i, rozhlase alebo televizii;

e Spoluprace s personalnimi agenturami, uradmi prace, Skolami;

e Priame oslovovanie vhodného jedinca mimo organizaciu.
Pri ziskavani zamestnancov z internych zdrojov sa pouziva (Sikyt, 2014, s. 99):

e Inzercia na intranete, miestna nastenka;

e Rozposlanie ponuky zamestnania elektronickou postou;

e Doporucenie sucasného zamestnanca;

e Priame oslovenie vhodného zamestnanca v organizacii.
Dalej budu blizsie predstavené metddy, ktoré sa Gasto k vyhl'adavaniu kandidatov pouZivaju.
Inzerat

Inzerat je castym spdsobom ziskavania zamestnancov prostrednictvom oznamu
zverejnené¢ho v masovych médiach — novinéach, ¢asopisech, rozhlase a vynimocne v televizii

(Smerek a Durian, 2021, s$.58)

Cielom naborového inzeratu je zaujat, ziskat' primerany pocet potencidlne vhodnych
kandidatov a, naopak odradit’ nevhodnych kandidatov. Inzerdt na pracovné miesto je
prilezitost’ oznamit’ zdujemcom, ¢o podnik pontika a ¢o vyzaduje. Kazdy naborovy inzerat

by mal obsahovat’ nasledujuce zakladné atributy (Joniakova a kol., 2016):
e nazov podniku, ktort poziciu inzeruje;
e nazov pracovného miesta vratane opisu jeho hlavnych povinnosti;
e pozadované vzdelanie, vedomosti, zru¢nosti, schopnosti a sklisenosti;
e kariérne prileZitosti a vyzvy;
e odmenu a zamestnanecké vyhody;
e miesto vykonu préce;

e postup, ako sa prihlésit’, kroky zdujemcu, ako reagovat’ na inzerat do stanovené¢ho

datumu.
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Socialne siete

Socialne siete sa stali jednym zo zakladnych nastrojov pre vyhl'addvanie kandidatov na trhu

prace.

Armstrong (2020, s. 25) uvadza, Ze socialne siete sa vo vel'kej miere vyuZzivaji pri nabore

zamestnancov a aj na internu komunikdciu medzi zamestnancami.

Vyhladévanie uchadzacov prostrednictvom internetu a online aplikdcii patri v sti¢asnosti
medzi najviac pouzivané metody vyhl'adavania uchadzacov. Uvedeny trend prinasa so sebou
predovSetkym nastupujica generacia, ktorej pracovny a sukromny Zzivot sa odohrava

virtudlne a Sirenim informacii na internete (Joniakova a kol., 2016, s. 169)

Spravanie uchadzacov sa rychlo meni, od spdsobu ich komunikécie s 'udmi az po platformy,
na ktorych snimi komunikuji. Spolo¢nosti to musia pochopit’ a vykonat zmeny
v technologiach a procesoch, ktoré vyuzivaju, aby zabezpecili efektivnu komunikéciu so

svojimi budicimi kandidatmi (Headworth, 2015, s. 8)

Horvathova a kol. (2016, s. 304) popisuju, ze hl'adanie na socialnych siet'ach je o pasivnych
kandidétoch, ktori si nutne nehl'adaji pracu, nemaju potrebu si precizne vyplilovat’ svoje

profily tak ako svoj Zivotopis.

Personalisti sa v takychto pripadoch musia zamerat’ primarne na kl'acové slova, pripadne
skusit’ vyhladat’ rozne alternativne nazvy pre danu pracovnu profesiu. Castokrat sa mozu
stretnit’ s kandidatom, ktorého pozicia ma odliSne formulovany nazov avSak pocas
rozhovoru o pracovne] naplni zistia, Ze pracovnd népli je identickd s népliiou prace

obsadzovananej pracovnej pozicie.

Pre potreby vyhl'ad4dvania kandidatov podl'a Horvathovej a kol. (2016, s. 300) st socidlne

siete rozdelené do dvoch skupin, a to na vS§eobecné socialne siete a oborové socidlne siete.
1. VSeobecné socialne siete st dostupné Sirovej verejnosti bez rozdielu.
2. Oborové socialne siete zdruzuju uzivatel'ov, ktori sa zaoberaju rovnakym oborom
¢1 uz na profesionalnej, Studijnej alebo zaujmovej Grovni.

NajpouzivanejSie socialne siete na vyhl'addvanie potencionalnich kandidatov su LinkedIn,
Facebook ¢i Twitter. Na socialnych siet'ach mozno ziskat’ oproti fyzickému kontaktu ovela
viac kontaktov vo velmi kratkom case a tieZ o kazdom cloveku obrovské mnozstvo

informacii (Horvathova a kol., 2016 , s. 298).
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LinkedIn

LinkedIn sa v minulosti stal ¢islom jeden na trhu socidlnych sieti poskytujucich
vyhl'adavanie vhodnych uchadzacov aj vd’aka aplikacii LinkedIn Recruiter, ktord obsadzuje
databazu cca 200 milionov pasivnych uchadzacov. Pasivny uchédzac je ten, ktory aktivne
nevyhladdva volné pracovné miesta alebo priamo neuvazuje o zmene, ale vdaka
pocitaovému vyhladavacu zhody jeho schopnosti s inzerovanymi poziciami sa v jeho

schranke objavuju aktualne ponuky prace (Joniakova a kol., 2016, s.169).

Na socialnej sieti LinkedIn sa mézu vyhladat’ I'udia, ktorych hlavnym zdmerom castokrat
nie zmena pracovnej pozicie, aj napriek tomu ich moze oslovit pracovna ponuka inej
spoloénosti. Horvathova a kol. (2016, s. 304) dopifia, ze hl'adat’ sa moze podla kl'aéovych
slov, podl'a si¢asného alebo minulého zamestnavatela, podl’a nazvu stcasnej alebo minulej

pozicie, podla lokality, podl'a Skoly, podl'a pracovného odvetvia a iné.
Pri vyhl'adavani potenciondlnich kandidatov sa hranice nekladu.
Kariérne stranky spolo¢nosti

Prvotnym cielom kazdého uchddzaca o zamestnanie je ndjst si informacie o
zamestnavatel'ovi na jeho oficidlnich korporatnich strankach. Oficidlne webové stranky
podnikov, by preto mali obsahovat’ informacie pre potencidlnich uchadzacov, ¢o by malo

byt prioritou aj pre Utvary riadenia I'udskych zdrojov (Joniakové a kol., 2016, s.179).
Odporicania

Odporucania st pripady, kedy su¢asny zamestnanec odporuci kandidatov na vol'né pracovné
miesto. Odporucania maju nielen vysoka pravdepodobnost’ Gispechu uchadzacov, ale su aj
nakladovo efektivne, pretoze eliminuju potrebu vyhladavania a vyzaduji menej narocné

preverovanie (4 Corner Resources, 2023).
Urady price socialnych veci a rodiny

Smerek a Durian (2021, 5.60) pi$u, Ze su sprostredkovacie institicie pre Pudi, ktori hl'adaju
pracu. Evidujii vol'né pracovné miesta a uchadzaCov o zamestnanie, zistuji informacie o
uchadzacoch, poskytuji im materidly, bezplatne sprostredkuvaji zamestnanie, vykonéavaja
davkovu ¢innost pre nezamestnanych, organizujt rekvalifikacné kurzy a financne podporuju

vykonévanie verejnoprospesnych prac dlhodobo nezamestnanym obcanom.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

Joniakova a kol. (2016, s.10) dopliia, Ze v regiénoch s vysokou nezamestnanostou st na
uradoch prace registrovani aj kvalifikovani kandidati, absolventi §kol alebo ti, ktori nie su

ochotni za pracou cestovat.
Personalne agentury

Agentlry sa Specializuju na vyhl'addvanie kvalifikovanej pracovne;j sily. Za finan¢nu tthradu
poskytuju rady manazmentu organizécie, akym spoésobom ziskat’ vhodnych zamestnancov,
ako uskutocnit’ vyber alebo na zaklade ziadosti organizacie tieto ¢innosti aj vykonaji. Veda
personalnu evidenciu (register), do ktorej na zaklade zaslanych dotaznikov a Ziadosti
zarad'uju zaujemcov/uchadzaov o pracu podla dosiahnutych vedomosti, schopnosti a

skusenosti (Smerek a Durian, 2021,s.60).

Sluzby v ramci agentirneho vyhl'ad4vania sa ¢lenia na executive research (nabor vykonného
manazmentu) a head hunting (ndbor ¢lenov vrcholového vedenia, nabor Specialistov).
Executive research sa vyuziva v pripade oslovenia vi¢siecho po¢tu vhodnych kandidatov a
head hunting je priamy tah na oslovenie konkrétniho kandidata z konkuren¢niho podniku

(Joniakova a kol., 2016, s. 170)
Personalne sprostredkovatel’ké agentury (personalny lizing)

Prendjom zamestnancov (personalny lizing) sprostredkovavaju agentury, ktoré na pokrytie
kratkodobej potreby Specializovanej pracovnej sily, najma v ¢ase dovoleniek, chiipkovych
epidémii alebo v sezonnom obdobi ,,prenajmu® zamestnancov (Smerek a Durian, 2021,

s.61).

Su zakladnym subjektom, ktory poskytuje podnikom docasnych, na kontrakt vedenych
zamestnancov, kterych zamestndva agentura. Uvedené formy zamestnania st efektivnou
formou zamestnania, kdeze podnik nema Ziadnu zodpovednost’ za personalnu starostlivost’,

ktort v plnej miere preberd agentura (Joniakova a kol., 2016, s. 171)

Vzdelavacie inStitucie

Vzdelavacie institucie poskytuja mladych absolventov, ale s minimom praxe a skisenosti.
Stredné Skoly st zdrojom absolventov pre obsadzovanie robotnickych a administrativnych

pozicii, vysoké Skoly dokaZzu sprostredkovat’ manazérsky, technicky, obchodne a

ekonomicky orientovanych mladych l'udi (Joniakova a kol., 2016, s.170).

Podl'a Smereka a Duriana (2021, s.61) spolupraca so vzdélavacimi institGciami je d’al$im

zdrojom ziskania novych zamestnancov. Mnohé univerzity, stredné Skoly ponukaji uz
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v priebehu s$tidia moznost’ spoluprace s praxou pri rieSeni zavéreénych prac, praktickom
vycviku a sprostredkuvaju stretnutia Studentov so zamestnavatelmi (burza préace, kni

kariéry).
Vyvesky, letaky

Vyvesky a letdky sa pripravuu vo forme plagéatov a ich umiestnenie moze byt’ rdzne, napr.
na autobusovych zastavkach, v miestnych novinach, na reklamnich paneloch, v bytovych
schrankach, na Skolskychinternatoch a pod. St vhodné najmé pre jednoduchsie pracovné

pozicie, nie na vyhl'addvanie manazérov a Specialistov (Joniakova a kol., 2016, s.170)
Evidencia nahodnych Ziadatel’ov

Podnik by mal k ndhodnym Zziadatelom pristupovat’ rovnako zodpovedne ako k vhodnym
uchédzacov o voI'né pracovné miesta a evidovat’ ich v databaze. Nahodny Ziadatel je ten,
ktory posle zivotopis so ziadostu o pracu v podniku bez ohl'adu na konkrétnu otvorenu

pracovnu poziciu (Joniakova a kol., 2016, s. 172)

3.4 Moderné metddy a trendy vyhPadavania kandidatov

Virtualne veltrhy prace

Dal§im zaujmavym spésobom naboru zamestnancov, ktory pohotovo odpoved4 na posun
v spotrebitel'skom  spravani  zdkaznika/kandidata,  techonologicky  pokrok a
internacionalizaciu naborovych aktivit predstavuji virtualne vel'trhy prace. Ide o paralelu
k Standardnym (fyzickym) vel'trhom prace, ked’ sa vo vopred definovanom case stretavaju
potencialni zaujemcovia o zamestnanie na jednej strane a predstavitelia podnikov na druhe;j
strane a kde prebiehaju firemné prezentacie, workshopy, pripadne priamo prvé predselekéné

vyberové kol4 (Joniakové a kol., 2016, s.188).
Vyhodou virtudlnych veltrhudv prace st (Hamna Hassan, 2024):
e Umoznenie organizacii oslovit’ globalnu skupinu talentov;

e Pomaha organizovat’ Zivé webinare, zapdjat’ G€astnikov prostrednictvom pokladania

ankiet;

e Ulahcuje vystavovatelom pridavanie a zobrazovanie l'ubovolného mnozstva
dokumentov a videi na platforme, ktoré si ucastnici mozu stiahnut’ a uchovat’ pre

buduce pouzitie bez toho, aby stratili cenné informacie;
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e Ma4 viacero stankov, nastroje na zivy chat, animované 3D lobby a interaktivne

navrhy.
Hybridné vel’trhy prace

Ide o obl'ibeny format podujatia, pretoze poskytuje to najlepsie z oboch svetov. Znamena
to, ze niektoré Casti podujatia st usporiadané online prostrednictvom platformy virtualniho
podujatia, zatial' co niektoré prvky vel'trhu prace sa mézu uskutocnit’ osobne (Hamna

Hassan, 2024).
Online hry - gamifikacia

Inzerovanie naborovej kampane v online pocitatovych hrach je vybornym prikladom
efektivne] segmentacie kandidatského trhu a prispdsobenia metddy néboru kandidatov
priamo na mieru cielovej skupine a jej ndvykom. ,,Serious gaming* alebo seridzne/vazne
hry* st formou simulécii a pripadovych stadii, ktoré spolo¢nosti pouzivaji va¢sinou v ramci

svojej naborovej stratégie na univerzitach (Joniakovéa a kol., 2016, s.189).

Gamifikacia je typické vyuZivanie prvkov dizajnu a fungovania videohier na dosiahnutie
motivacie uciacich sa prostrednictvom sutazenia, stimulov a odmien, ako napriklad
vyuzivanie tabuliek vitazov, udelovanie bodov za dosahovanie vysSich urovni a

poskytovanie odznakov (Armstrong, 2020, s.25)
Umel4 inteligencia

Personalisti a odbornici na ziskavanie talentov m6zu umelu inteligenciu pouZivat’ na rozne

ulohy v r6znych tazach naborového procesu (Verlinden, 2023):
e Priprava;
e Vyhladéavanie;
e Skrining a vyber;
e Prijimanie zamestnancov;
e Nébor zamestnancov.

Marr (2024) tvrdi, Ze konverza¢nd umeld inteligencia sa moze pouzivat’ na pomoc pri nabore
zamestnancov, s Ulohami pri nastupe do zamestnancia a na odpovede beZznych otazok
zamestnancov. Verlinden (2023) dopina, e umela inteligencia je skveld na generovanie
napadov a inSpiracie, vd’aka comu vie rychlo pomoct’ so zaatim tvorby zoznamu otazok na

pohovory pre rozne typy obsadzovanych pozicii.
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4 VYBER KANDIDATOV

Ako uz bolo v predchadzajucej kapitole uvedené, vyhl'adavanie a ziskavanie zamestnancov
predchadza vyberu spravnych kandidatov. Na to aby bol vyber spravne prevedeny je

potrebné si definovat’ zékladé pojmy a priblizit’ néstroje vyuzivané pri vybere kandidatov.

Vyber zamestnancov je proces, v ktorom manazment organizacie z okruhu
uchadzacov/zaujemcov o pracu vybera osobu, ktord najviac zodpovedad kritériam na
pracovné miesto s oh'adom na vonkajSie a vnatorné podmienky (Smerek a Durian,

2021,5.65)

Ciel'om vyberu zamestnancov je vyber najlepsich z prihlasenych uchadza¢ov (Simo a Mura,
2015, s.197). Joniakova a kol. (2016, s.203) dopinaju, Ze uspe$ny proces naboru
zamestnancov vedie k dostatecnému mmnozstvu ziadosti uchadzacov, ktori su pre volné
pracovné miesto podla kritérii ndboru vhodni a kvalifikovani. Nadvézujicim procesom

naboru je proces vyberu zamestnancov.

Pri vybere zamestnancov je potrebné prihliadat’ na viacero dolezitych faktorov.

4.1 Metody vyberu kandidatov

Vyber zamestnancov je sucastou obsadzovania volnych pracovnych miest, vykonava sa
pomocou zvolenych kritérii a metdd vyberu zamestnancov a umoziuje posudit’ odbornou
spdsobilost’ a rozvojovy potencidl uchadzaCov o zamestnanie a rozhodnut sa, ktory
z uchadzatov o zamestnanie pravdepodobne najlepsie spiiia pozadavky pre vykon prace,

odborny rast a funkény postup v organizacii (Sikyt, 2014, 5.95).

Cielom pohovorujucich je vyber kandidata na vol'né pracovné miesto, ktory na zaklade
spravne zvolenych metod vyberu bude vykonavat’ pracu najlepSie. Podl'a Joniakovej a kol.
(2016, s.228) sa v procese vyberu tradi¢ne uvadza klasicky trojuholnik metdd: dotaznik,

vyberovy rozhovor a referencie.

Pre spravny vyber kandidata na obsadzovanu poziciu je potrebné mat vhodne zvolené
metddy vyberu kandidatov, ktorymi su:

Zivotopis

V pripade, Ze podnik nemd Standardizovant Sablonu Zivotopisu, uchadza¢ posiela

Strukturovany Zivotopis spracovany najlepSie na jednu stranu formatu A4 so zakladnymi

informéciami, ako si meno, priezvisko, e-mailové adresa, datum a miesto naroenia, casovy
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priebeh zamestnani od najaktudlnejSicho zamestnania vratane nazvu podniku a pracovnej
funkcie, casovy priebeh profesijného vzdelavania vratane ziskanych titulov a certifikatov
zostupne, znalost cudzich jazykov, vodi¢ské zrucnosti a prehl'ad zrucnosti a schopnosti

v sulade s inzeratom (Joniakova a kol., 2016, s. 173).
Vyberovy rozhovor

Cielom vyberovych rozhovorov je rozpoznanie osobnosti, reakcie a vyjadrovacich

schopnosti uchadzaca.

Rozhovor patri k najviac vyuzivanym metoédam vyberového konania. Zakladnym cielom

vyberového rozhovoru je (Smerek a Durian, 2021, s. 71):

o Ziskat’ informacie o vhodnoti uchadzaca na poniukané pracovné miesto s ohl'adom

na sucasné i dlhodobé potreby organizacie;

e Poskytnut’ informacie, aby si aj uchddza¢ mohlo vytvorit usudok o tom, ¢i

organizacia dokaze uspokojit’ jeho potreby.

Armstrong (2020, s. 136) vo svojej knihe piSe, prieskumy ukdzali, ze prvych 10 minut
pohovoru mézu mat’ vyznamny vplyv na jeho vysledok. Prvy dojem zaloZeny na spdsobe
spravania, reci, obleceni alebo vzhl'ade, moZze viest’ k tomu, Ze pohovorujuca osoba stravi
zvySok pohovoru prijmanim informacii, ktoré ju v prvom dojme utvrdzuji, a odmietanie

tych, ktoré nie.

Sikyt (2014, a.96) tvrdi, ze pri posudzovani jednotlivych uchadzatov o zamestnanie sa
snazime uplatiiovat’ pozitivny pristup, nezistujeme aké pozadavky uchadzaci o zamestnanie
nespliaju alebo pre¢o uchadzadov o zamestnanie odmietnuf, naopak zistujeme, aké
pozadavky uchadza¢i spifaji a preco ich prijat. Tento pristup umoZiiuje manaZérom
zamerat’ sa na prednosti vybranych zamestnancov ¢o v konecnom désledku vedie k vyssej

motivacii pracovnikov a k lepSie vykonanej praci.

Armstron (2020, s.137) piSe, Ze uchadzacov modzete ohodnotit’ v rdmci nasledujlicich
kategorii: ,,prekracuje kritéria®, ,, uplne spiﬁa kritéria®, ,,spiﬁa minimalne kritéria®, ,, nespiﬁa
ani minimalne kritéria“.

Formular Ziadosti o0 zamestnanie

Formular Ziadosti je Siroko pouZivany Standardizovany dokument na zhromazd'ovanie

informdcii o uchadzacovej pracovnej historii, vzdelani, Skoleniach, licencii a certifikatov,
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dobrovolnickych skusenostiach, tispechoch, oceneniach a Specializovanych zru¢nostiach

ako je napriklad znalost’ cudzich jazykov (Picardi, 2019).
Testy

Assessment centre sluzi na diagnostikovanie schopnosti, spdsobilosti a umoziuje aj
prognozovanie buduceho profesijného rozvoja, vyuziva sa na obsadenie manazérskych

pozicii, rieSenie skupinovych a individualnich uloh (Simo a Mura, 2015, s.198).

Joniakova a kol. (2016, s. 206) uvadzaju, ¢im viac sa ukazkovy pracovny test podoba realite

v praci, tym st vysledky lepsie.
Hranie roli

Hranie roli je metoda vhodné na obsadovanie pracovnych miest kde sa vybavuju st'aznosti
zakaznikov. Simuldcia sa realizuje spOsobom prijatej poSty a ulohou je predstavit
kandidatovi mnozstvi roznych uloh, ktoré musi na zaciatku diia vybavit, s inStrukciami na

priradenie priorit problémov (Joniakova a kol, 2016, s. 208).
Hodnotenie zru¢nosti

Existuju pracovné miesta, pri ktorych je t'azké posudit’ schopnosti uchadzaca len na zaklade
pohovoru. Tieto pozicie si vyzaduju hodnotenie zru¢nosti, ktoré testuji technické schopnosti
uchéadzacov. Okrem toho, Ze hodnotenie zru¢nosti poskytuje objektivne porovnanie roznych
kandidatov, pomoze odstranit’ predsudky a podporit’ kandidatov z netradi¢nych prostredi (4

Corner Resources, 2023).
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5 PRIJIMANIE ZAMESTNANCOV

Vysledkom vyberového konania je navrh na prijatie uchadzacov do zamestnania. Kone¢né
rozhodnutie o prijati niektorého z navrhovanych kandidatov robi vrcholovy manazér, ak tato

pravomoc nedelegoval na niektorého z funkénich manazérov (Smerek a Durian, 2021,5.75).

4 N/ )

Uzatvorenie
pracovnej
zmluvy

Prihlasenie
do poistovni

- AN /
4 N/ )

Evidencia v Priprava a
personalnom vybavenie
IS pracoviska

- AN J

Obréazek 2: Prijatie zamestnancov (Smerek a Durian, 2021, s. 75)

Armstrong (2020, s.138) vo svojej knihe piSe, Ze je pre manazérov dolezité, aby si viedli
poznamky o dovodoch ich vol'by a o tom, pre¢o boli niektori kandidati zamietnuti. Tieto
poznamky by spolu s ich Ziadostami mali byt uchované po dobu najmenej Siestich mesiacov
pre pripad, Ze by bolo toto rozhodnutie ohl'adom vyberu oficidlne napadnuté ako

diskriminacné.
5.1 Proces prijimania zamestnancov

Proces prijimania novych zamestnancov moze byt jednym z najdoleZitejSich faktorov pri
zabezpeCovani toho, aby nedavno prijati talentovani zamestnanci boli produktivnymi a

spokojnymi ¢lenmi timu (Smerek a Durian, 2021, 5.79).

K uspesnému ukonceniu procesu vyberu zamestnanca patria nasledujiice c¢innosti

(Joniakova a kol., 2016, s.223):

1. Uspesnému kandidatovi pontiknut’ pracovné miesto;
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2. Dohodnut’ vyjadrenie od uspesného kandidata;

3. Potvrdit detaily pisomne a pripravit’ pracovnu zmluvu na podpis;

4. Skontrolovat’ kvalifikaciu;

5. Zabezpecit administrativne zapojenie kandidata do vnatornych procesov podniku;
6. Informovat neuspesnych kandidatov o vysledku;

7. Poskytnut’ spéatnt vizbu netispesnym kandidatom, ak je to vhodné;

8. Pripravit hodnotiace zdznamy;

9. Statisticky analyzovat proces naboru.

Poslednou fazou vyberového procesu je predlozenie oficidlnej ponuky prace uspéSnému
kandidatovi. Tento krok sa moéze uskutocnit’ réznymi spdsobmi komunikacie vratane

telefonického hovoru, e-mailu alebo listu zaslaného postou (Picardi, 2019).

Zamestnavatel' zvyc€ajne vyzaduje pisomné potvrdenie prijatia pracovného miesta
kandidatom. Po prijati vyrozumenia a rozhodnuti kandidata sa dohaduje datum nastupu,
nastupny plat a platové podmienky, pisomne potvrdené oboma stranami (Joniakova a kol.,

2016, s.222).

5.1.1 Nalezitosti pred nastupom do zamestnania

Povinnost’ zamestnanca je absolvovanie vstupnej lekarskej prehliadky pred nastupom do
zamestnania, na zdkladej ktorej posudkovy lekar posudi spdsobilost zamestnanca na
vykonavany druh préace. V pripade ak zamestnanec vykonaval pracu u predchadzajiuceho
zamestnavatel'a je potrebné aby nastavajicemu zamestnivatelovi v deil néastupu dorucil

zapoctovy list odpracovanych rokov.

Povinnost'ou T'udskych zdrojov je prihlasit’ zamestnanca prislusnej sprave socialneho
poistenia pred vznikom pracovného pomeru, zaslat' prihlasku na zdravotné poistenie
poistovni, pre ktort sa zamestnanec rozhodol. Zarovein pracovnik utvaru 'udskych zdrojov
vystavi zamestnancovi osobnu kartu, preukaz totoznosti v rdmci organizicie a vytvori
osobny spis novoprijatétho zamestnanca v ktorom sa budi zhromazd’ovat' vSetky udaje

suvisiace so zamestndvanim (Smerek a Durian, 2021, s.77).

Podla charakteru vykondvanej prace je potrebné zabezpecit vhodny pracovny priestor a

vybavenie pracovného miesta pracovnymi prostriedkami a ndastrojmi (fyzickymi a
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elektronickymi, resp. softvérovymi). Tiez je potrebné informovat’ zamestnancov o nastupe

novoprijatého zamestnanca do zamestnania (Smerek a Durian, 2021, 5.77).

Joniakova a kol. (2016, s.241) pise, ze proces adaptacie zac¢ina uz pred prvym dilom v novej
praci, a to v priebehu procesov naboru a vyberu, ked’ si zamestnanec vytvara obraz o podniku

uz v prvom kontakte s ndborovym zamestnancov.

5.2 Nastup zamestnanca

Nastupom nového zamestnanca do podniku je potrebné so strany zamestnanca odovzdat’
dokumenty, ktoré dostal od posledného zamestnavatel’a — zapoctovy list pre ucely Socidlnej
poistovne, dokumenty s odvedenymi dafiami z prijmu za kalendarny rok a pod. (Joniakova

akol., 2016, s.242).

Pracovny pomer sa zakladd medzi zamestnavatelom a zamestnancom podpisom dvoch

vyhotoveni pracovnej zmluvy, z toho jedno vyhotovenie prinalezi zamestnancovi.

Povinnosti vyplyvajice z pracovného pomeru odo dia, ked’ vznikol pracovny pomer

(Slovensko, 2024) :

e Zamestnavatel’ je povinny pridelit’ zamestnancovi pracu podla pracovnej zmluvy,
platit’ zamestnancovi za vykonanll pracu mzdu, utvarat podmienky na plnenie
pracovnych uloh a dodrziavat’ ostatné pracovné podmienky ustanovené pravnimi

predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou zmluvou.

e Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatel'a vykonavat’ prace osobne
podla pracovnej zmluvy v ur€enom pracovnom c¢ase a dodrziavat’ pracovnu

disciplinu.

Adaptacny proces nasleduje po procese naboru uchadzacov a ziskavania zamestnancov a je

dodlezitou fazou procesu formovania pracovného potencialu (Joniakova a kol., 2016, s.238).
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6 ADAPTACIA ZAMESTNANCOYV A JEJ RIADENIE

Systém prijimania zamestnancov nekonci pri obsadeni voI'ného pracovného miesta. Aby bol

systém uspesny je potrebné pripravit’ pre prijatétho zamestnanca hladka adaptaciu.

Adaptécia je proces integracie nového zamestnanca do organizéacie a jej kultury, ako aj
poskytovanie néstrojov a informacii potrebnych na to, aby sa stal produktivnym ¢lenom
timu. Riadenie adaptacie novych zamestnancov v organizacii by mala byt strategickym
procesom, ktory trva priblizne jeden rok, pretoze to, ako zamestnavatelia v prvych diioch a
mesiacoch pracuju so skiisenost'ami nového zamestnancam, je pre zaistenie vysokej retencie

klacové (Smerek a Durian, 2021, s.79).

Joniakova a kol. (2016, s.238) uvadzaju, ze riadeny proces adaptacie sa realizuje s cielom
predchéadzat’ dobrovol'nej fluktudcii zamestnancov, zabrafiovat’ nizsej produktivite prace pre
nedostatocnu integraciu novoprijatého zamestnanca do jednotlivych zloziek pracovného
prostredia a prispiet’ k dosahovaniu spokojnosti zamestnancov. Smerek a Durian (2021,
5.80) dopinaju, Ze riadenie adaptacie je komplexny proces zahffiajuci planovanie,
organizovanie, vedenie a zapojenie dalSich zamestnancov, ktory moéze trvat’ niekolko

mesiacov.

Prvé dva tyZdne, ktoré novy zamestnanec stravi v novej praci, st rovnako dolezité ako

proces naboru (Nelson, 2021).
Néplnou adapta¢niho procesu je (Dudek, 2017):
e Vstupné skolenie BOZP a PO;

e Zoznamenie s organizatnou Struktirou spolocnosti a nasledne s kontaktnymi

zamestnancami inych Utvarov;
e Zoznamenie s politikou kvality, enviromentu, bezpecnosti;
e Zoznamenie s povinnymi zdravotnymi prehladkami a periodicitou tychto prehliadok;
e Obozndmenie sa s pracovnym poriadkom a kolektivnou zmluvou;

e (Oboznamenie sa so sposobom objednavania obedov, vstupmi na jednotlivé

pracoviska, evidencia dochadzky apod.;

e Zoznamenie sa s pracovnou napliou a cinnostami vykondvanymi na danom

pracovnom mieste.
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6.1 Nastroje adaptacie

K tomu, aby bolo dosiahnutt efektivnej adaptacie sa vyuzivaji nastroje adaptacie, ktoré
mozu pomoct’ pri zaSkol'ovani nového zamestnanca na novom pracovnom mieste. Pre
dostate¢né zaskolenie novoprijatétho zamestnanca sa odportc¢a vyuzit' viaceré nastroje

sucCastne.
Medzi najzakladnejSie nastroje adapta¢niho procesu patria:
Priru¢ka zamestnanca

Priru¢ka nového zamestnanca je brozura, ktora obsahuje vSetko, ¢o by mal zamestnanec

poznat’ a vediet, teda tzv. orientacny a informacény balicek (Joniakova a kol., 2016, s.247).
Uvitaci balicek

Spotrebny materidl, ako st notesy, pera, ceruzky, podloZky pod mys, tloZzné boxy a d’alSie
pomdcky, je pri rade profesii nevyhnutnym vybavenim a mdze byt praktickou sucastou

uvitacieho balicka (Profesia, 2023).
Zaskol’ovaci plan

Do plénu adaptacniho procesu musia byt prenesené vSetky ¢innosti z popisu pracovného
miesta, ktoré ma zamestnanec na danej pozicii vykonavat. Pri kazdej Cinnosti planu
adaptacniho procesu musi byt’ uvedene, kto vykonal zaSkolenie a termin, do kedy ma toto
zaSkolenie prebehnut’ (Dudek, 2017). Na tvorbe zaskol'ovacieho planu by sa mal podielat

z vel’kej Casti aj priamy nadriadeny.
Komunika¢né kanaly

Vytvorenie u¢innych komunikac¢nich kandlov je nevyhnutné na ul'ahcenie bezproblémove;j
interakcie medzi novymi zamestnancami a organizdciou pocas virtudlnej adaptacie.
Stratégie, ako napriklad vyuZivanie digitdlnich platforiem a planovanie pravidelnych
virtualnich stretnuti, su kI'aiCcové na zabezpecenie jasnej a efektivnej komunikacie, ¢im sa

zvysi uspesnost’ procesu adaptacie (Rio, 2024).
Mentor

Pridelenie mentora novym zamestnancom pocas adaptacie ulahcuje integraciu, poskytuje
individualne poradenstvo a vytvara podporné prostredie pre zamestnancov pracujucich na

dialku (Rio, 2024).
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Po ukonceni adapta¢niho procesu musi prebehnit’ vyhodnotenie uspesnosti adapta¢niho
procesu. Vyhodnotenie prebieha v ramci rozhovoru medzi zamestnancom a vedicim
zamestnancom (Dudek, 2017). Harpelund (2019) dopliia, Ze na konci hodnotenia adaptacie
by sme si mali poloZit' otizku: Co by mal adaptaény program dosiahnut’? Adaptaény
program musi byt zamerany nie len na to, aby bol pre nového zamestnanca dobrym
zazitkom. Mal byt tiez podporovat’ vysledky, o ktoré sa pri nabore snazime, a nasu schopnost

zvysit angazovanost a udrzat’ si zamestnancov.

Stcastou celého procesu hodnotenia adaptacie novoprijatého zamestnanca by mal byt aj

pracovnik oddelenia riadenia I'udskych zdrojov.

Vysledkom moéze byt aj navrh opatreni ako st (Dudek, 2017):
e DIhsi zacvik pre niektoré ¢innosti;
¢ Dalsie 8kolenie alebo vzdelavacie aktivity;
e Preradenie na inu poziciu (napriklad kvalifikovanejsiu);

e Ukoncenie pracovného pomeru.
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7 ZHRNUTIE TEORETICKEJ CASTI

Riadenie I'udskych zdrojov mé v podniku dolezité postavenie, vd’aka comu je I'udsky kapital
efektivne vyuzity a prinasa prinos pre spolo¢nost’. Oddelenie I'udskych zdrojov sa zaobera
celym cyklom zamestnanca od jeho nastupu do zamestnania az po skoncenie pracovného
pomeru. Primarnym cielom riadenia l'udskych zdrojov je docielenie zamestnaneckej

spokojnosti medzi zamestnancom a zaroven aj zamestnavatel'om.

Cinnosti oddelenia I'udskych zdrojov musia byt tak ako iné podnikové procesy jasne
zadefinované a vymedzené. Zakladom spravne vykonanych ¢innosti je definovanie kto, je
v ramci oddelenia T'udskych zdrojov za aké procesy zodpovedny, a zaroven aké kroky su

potrebné na uspesné dosiahnutie nastupu nového pracovnika.

Proces prijimania zamestnancov musi prechddzat’ niekolkymi krokmi od jasne
definovanych poziadaviek na pracovné miesto, ktoré sa bude obsadzovat cez vyhl'adavanie
a nasledny vyber kandidatov az po prijimanie a zaSkolovanie prijatych zamestnancov.
K tomu aby bol proces prijimania novych zamestnancov Gspesny sa vyuzivaji rozne metody
a techniky vyhladavania a ziskavania zamestnancov. Tak ako je potrebné aby naborovy
proces mal ur€iti postupnost je nevyhnutné stanovenie si zdrojov, z ktorych budeme pri
nabore Cerpat’. Podl'a toho, ¢i bude ndbor zamerany na internych alebo externych kandidatov

musia byt vhodne zvolené aj metddy vyhl'adavania a oslovovania uchadzacov.

Samotny vyber na obsadzované pracovné miesto zavisi od poziadaviek, ktoré st od
kandidatov vyzadované. NajzékladnejSou metodou pre vyber kandidata je posudenie
zivotopisu spolu s vyberovym rozhovorom, avSak mézu byt vyuzité aj iné metddy vyberu

v zévislosti od $pecifikacie poziadaviek na kandidatov.

Veduci pracovnici spolu s oddelenim riadenia I'udskych zdrojov by nemali zabudat' na
skutoc¢nost’, Ze proces prijimania zamestnancom nekon¢i nastupom nového zamestnanca do
zamestnania. Nasleduje druhy najddlezitejsi proces hned’ po vybere spravneho kandidata,

LA K r r O 7w o . . 9
proces adaptacie. Vdaka spravne zvolenému procesu adapticie dokdZeme minimalizovat
riziko odchodu novoprijatého zamestnanca. Zaskol'ovanie nového zamestnanca na pracovné

miesto sa vykonava prostrednictvom néstrojov adaptacie.

Na zéklade teoretickych poznatkov bude v praktickej Casti diplomovej prace spracovana
analyza stic¢asného stavu riadenia I'udskych zdrojov vo vybranej organizacii. Nasledne bude

navrhnuty projekt na zlepSenie systému prijimania zamestnancov v danej organizacii.
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II. PRAKTICKA CAST
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8 O SPOLOCNOSTI

Informéacie o vybranej spolo¢nosti st spracované na zaklade poskytnutych internych zdrojov
spolo¢nosti. Organizacia, v ktorej je diplomova praca spracovand je medzinarodna
americkou korporaciou, ktord ma formu akciovej spoloc¢nosti. Sidlo organizacie sa nachadza
na Slovensku v okrese Nové Mesto nad Vahom, zaroven ma podnik aj centrum zdiel'anych
sluzieb v hlavnhom meste Bratislave. Historia spolo¢nosti na trhu siaha az do roku 1953,
postupne si spolo¢nost’ presla roznymi nazvami v zavislosti od odkupu majoritnich akcii.
Pod poslednym nazvom posobi na Slovensku od roku 2016, zaroven vyrobny zavod, ktory
sa nachadza v okrese Nové Mesto nad Vahom predstavuje najvicsie vyrobné centrum
spolo¢nosti v ramci Eurdpy. Organizacia sa vd’aka svojej vel'kosti radi do zaradenia medzi

vel'ké podniky.

Organizicia je globalnym lidrom v oblasti designu a vyroby vysokovykonnych zaloznych
zdrojov a priemyselnych klimatizécii, ako aj dodavatel'om d’alSich telekomunikaénych
produktov. K ¢innostiam spolocnosti taktiez patri predaj ndhradnych diel'ov a priamy servis
uz instalovanych produktov. Vyrobky poskytuju rieSenia v oblasti kritickej infraStruktiry
ako je napdjanie, termoregulacia a monitorovanie kritickych technologii v datovych
centrach, telekomunikac¢nich odvetviach, zdravotnej starostlivosti, obchodnych a
priemyselnych zariadeniach. V sGi€asnosti organizicia zamestnava priblizne 27 000

zamestnancov po celom svete (interné zdroje spoloc¢nosti).

8.1 Struktira zamestnancov

K 31.12.2023 bolo vo vybranej spolo¢nosti celkovo zamestnanych 1263 zamestnancov,
ztoho bolo 737 vyrobnych zamestnancov a 525 administrativnych zamestnancov.
Spolo¢nost’ si tiez vdaka aktivnej spolupraci s personalnymi agentirami zabezpecuje
pridelenie agentirnych zamestnancov prostrednictvom personalneho lizingu. Vo vybranej

organizicii bolo k 31.12.2023 takto pridelenych 77 vyrobnych zamestnancov.

Z celkového poctu zamestnancov tvorilo 39 % Zien a 61 % muZzov, oproti predchadzajucemu
roku sa percento zien zvySilo o 2% na rozdiel od percenta zamestnanych muZov

v spoloc¢nosti, ktoré sa znizilo o 2%. Tento pomer je pre vyrobné spolo¢nosti bezny.

Na zaklade indexu femininity vyplyva, Ze 156 muZzov pripada na 100 Zien zamestnanych v

spolocnosti.
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Obrazek 3: Eviden¢ny pocet zamestnancov k 31.12. uvedenych rokov

(vlastné spracovanie na zaklade internych zdrojov)

Na priloZzenom grafe je znarozneny evidencny stav zamestnancom vo vybranej spolo¢nosti
medzi rokmi 2021 az 2023 podla kategérie zaradenia na vyrobnych a administrativnych
zamestnancov. Je vidiet’, Ze priemerny pocet zamestnancov za jednotlivé roky ma stupajuici
chrakter. V roku 2021 organizacia evidovala najniz§i pocet zamestnancov, ¢o bolo
spdsobené pretrvavajucou pandémiou, ktora mala za nasledok nie len pokles zakaziek, ale

taktiez problémy s vypadkami urc¢itych druhov materialu.

Nakol’ko je spolo¢nost’” vyrobnym zadvodom je tvorena prevazne vyrobnymi pracovnikmi,
ktori sa dalej ¢lenia na profesie elektromontdZznikov, montdznych zdmocnikov,

elektromechanikov, skladnikov, kontrolérov-testovacov a zvaracov.

Na nasledujuicom obrazku Obrazek 4. je vyobrazena vekova Struktura vo vybranej

organizacii.Fazy procesu prijimania (Joniakova a kol., 2022, s5.64)
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Obrazek 4: Vekova Struktara

(vlastné spracovanie podl'a internych zdrojov)

Vekova Struktira zamestnancov vybranej spoloc¢nosti k 31.12.2023 jasne preukazuje, ze
najvacsi podiel’ az 35,01 % tvoria zamestnanci vo vekovej kategorii 41 az 50 rokov.
Priemerna diZka trvania pracovného pomeru najpodetnejsej vekovej kategorie je 11 rokov a
11 mesiacov. Pre spolocnost’ je to jasny signdl, Ze zamestnanci sa zaCinaji bliZit
k déchodkovému veku, ¢o by v budiicnosti mohlo spdsobit’ masivny odliv pracovnej sily

v kratkom ¢asovom horizonte.

Druhou najvéc¢sou skupinou v poradi st zastupeni zamestnanci vo veku od 31 rokov do 40
rokov, v celkovom pocte 29,89%. Vybranej spolocnosti je odporucené zameranie sa na

vyhl'adavanie a ziskavanie zamestnancov z niz$ej vekovej kategorie.

Najmensie zastipenie 0,31 % ma kategéria zamestnancov do 20 rokov, aj napriek tomu, Ze
spoloc¢nost’ aktivne spolupracuje s lokdlnou priemyselnou strednou Skolou. Kazdy rok vd’aka
programu dudlne vzdelanie pripravuje absolventov na kvalifikované pracovné profesie

obsadzované priamo v spolo¢nosti.
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Obrazek 5: Priemerna dizka trvania pracovného pomeru

(vlastné spracovanie na zaklade internych zdrojov)

Obrazek 5 odkazuje na dizkou trvania pracovného pomeru jednotlivych vekovych
kategoriach. Prva kategoria do 20 rokov podl'a Obrazku ¢.Obrazek 4 je najmenej pocetnou
kategoriou zamestnancov, zaroveti aj najmlad$ou s ¢im suvisi aj dizka pracovného pomeru.
Priemerna dizka danej kategérie je 1 rok, jedna sa prevazne o zamestnancov, ktori po

uspesnom absolvovani stredoskolského vzdelania nastipia do prvého zamestnania.

Vo vekovej kategorii od 21 do 30 rokov v uvedenej spolo¢nosti v priemere trva pracovny
pomer 3 roky a 6 mesiacov. Prilozeny graf potvrdzuje, Ze s rastiicou vekovou kategdriou
stlpa aj priemernd dlZka trvania pracovného pomeru zamestnanca, ¢o je vnimané ako

pozitivne. Spoloc¢nost’ je podla dolozenych dat stabilnym zamestnavatel'om.

8.1.1 Organizacna Struktira

Organizacnd S$truktira vybranej spolocnosti je funkciondlna. NajvySSie postavenie za
organizaciu v Slovenskej republike ma generdlny riaditel. Generdlnemu riaditelovi
reportuji zastupcovia - najvyssie postaven€ pozicie manazérov alebo riaditel'ov za jednotlivé

oddelenia Ci tseky.
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Obrazek 6: Organizacna Struktira

(vlastné spracovanie na zaklade internych zdrojov)

Organizacna Struktira riadenia Pudskych zdrojov

Vo vybranej organizacii tvori oddelenie riadenia 'udskych zdrojov organizacnu Struktaru,

ktora sa rozdeluje na dve zékladné casti: zamestnanecké vztahy a ndbor, mzdova

administrativa a personalistika.

Za zamestnanecké vztahy a nabor zodpovedd HR manazZér, pripravuje komunika¢né a

naborové stratégie, vedie marketingové plany a riadi pracovnikov zodpovednych za

zamestnanecké vztahy — Senior HR Generalistu, HR Generalistu a nabor — Senior Recruitera

a Recruitera.

Mzdovi administrativa a personalistiku vedie Supervizor mzdovej administrativy,

zodpoveda za kontrolu a v¢asnu pripravu mzdovych podkladov a presnost’ dat personalne;j

administrativy. Riadi pracovnikov zodpovednych za persondlnu administrativu —

Personalistov a mzdovl administrativu — Mzdovych tctovnikov.
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Obrazek 7: Organizacna Struktara oddelenia riadenia I'udskych zdrojov

(vlastné spracovanie na zakladne internych zdrojov)

Ako bolo v predchadzajtcej kapitole spomenuté k 31.12.2023 spolo¢nost’ eviduje celkovy
pocet 1 263 zamestnancov. Oddelenie riadenia 'udskych zdrojov sa sklada z 12 pracovnikov
z ¢oho vyplyva, ze pomer Pudskych zdrojov voci zamestnancov je 0,95 personalistu na 100
zamestnancov. Podl'a kapitoly 1.2 pre podniky, ktoré maji od 1 000 — 2 499 zamestnancov
je odportc¢and hodnota 0,79 personalistu na 100 zamestnancov. Pomer l'udskych zdrojov
vo€i zamestnancov by mal byt priamo netimerny velkosti podniku. Nakol'ko je vypoc¢itana
hodnota vyssia ako odporti¢and, vysoky pomer naznacuje nizSiu efektivnost’ riadenia
Pudskych zdrojov vo vybranej spolocnosti. Pocetnost pracovnikov riadenia l'udskych
zdrojov poukazuje na zdihavé procesy a pomalé schvalovacie doby, a s tym spojenti vyssiu

vytazenost’ pracovnikov.
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9 ANALYZA SUCASNEHO STAVU SYSTEMU PRIJIMANIA
ZAMESTNANCOV

Analyza sucasného stavu systému prijimania zamestnancov do vybranej spolo¢nosti
nadvézuje na teoretickt Cast’ diplomovej prace, ktora blizsie definovala zdkladné ¢innosti

riadenia l'udskych zdrojov.

Cielom analyzy je popisat’ sucasny stav systému prijimania zamestnancov vo vybranej
organizacii prostrednictvom pouzitia internych zdrojov, poznatkov a rozhovorov. Zaroven
je nevyhnutné zadefinovat problematické casti prijimaciecho procesu pre novych
zamestnancov. Analyzované budu pozadavky na pracovné miesto, proces vyhl'addvania a
ziskavania, vyber a prijimanie kandiddtov a v neposlednim rade adapticia novych

zamestnancov.

Analyticka cCast’ prace je spracovand na zdklade internych zdrojov spolo¢nosti a obsahuje
taktiez vlastné postrehy a poznatky ziskané na zdklade pozorovania a rozhovorov

s novoprijatymi zamestnancami.

9.1 Proces prijimania zamestnancov

Obrazok ¢.Obrazek 3 ukazuje, Ze pocet zamestnancov v spolo¢nosti sa kazdym rokom
zvysuje. Za sledované obdobie je mozné si vSimnut', Ze evidencny pofet zamestnancov bol
najnizsi v roku 2021, ako uz bolo spomenuté vyssie, bolo to spdsobené najmi pandémiou
Covid-19 s ¢im suviseli vypadky dodavok materidlu, ktory zapriciioval neoCakavané
prerusenia vyroby. V nasledujucich rokoch zdkazky organizécie stipali a zaroven s tym

stupali aj pozadavky na obsadenie novovytvorenych pracovnych miest.

Proces prijimania vo vybranej spolo¢nosti sa deli na dve zédkladné kategorie — obsadzovanie
administrativnych pracovnych pozicii a vyrobnych pracovych pozicii. Tento proces zaina
poziadavkou od manazéra na otvorenie nového pracovného miesta prostrednictvom
formulara. Na otvorenie pozadavky vyrobnej pracovnej pozicie sa vyuziva formular pod
nazvom — Poziadavka na obsadenie vol'ného pracovného miesta pre vyrobnych
zamestnancov. Vo formulari sa vypliaju zékladné informacie o pracovnej pozicii, ndzov,
kvalifikacné pozadavky, bliz§ie Specifikdcie, zmennost’ prevadzky, v ktorej bude
zamestnanec pracovat’, praca v riziku a konkrétne stredisko na ktorom bude vykonavat
pracu. Vyplneny formuldr zasiela manazér HR Generalistovi. Poziadavka sa

prostrednictvom interného systému da elektronicky vypodpisovat’ vyrobnym manazérom,
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manazérom zdvodu a HR manazérom. Ked je formuldr vypodpisovany a schvaleny
vSetkymi, recruiter si zazna¢i poziadavku do zoznamu aktudlne otvorenych vyrobnych
pracovnych pozicii. Na zdklade popisu pracovného miesta vytvori inzerat otvorenej

pracovnej pozicie.

Pre otvorenie pozadavky administrativnej pracovnej pozicie sa vyuziva formular —
Poziadavka na obsadenie vol'ného pracovného miesta. Je ovela obsiahlejSim formuldrom
nez formular pre obsadenie vyrobnych pracovnych pozicii. Okrem nazvu a zékladnych
informacii o pracovnej pozicii vo formulari manazér vyplia taktiez oddelenie, na ktorom
bude pracovat’, ¢o bude zékladnou napliou prace, kto bude nadriadeny pre dant poziciu
pripadne ¢i bude mat’ pozicia podriadenych, ktori by jej mali reportovat’. Formular vyplneny
zo strany manaZzéra, manazér posiela na HR Generalistu. HR Generalista skontrol'uje a
doplni zvys$nu Cast’ formulara. Nasledne kompletne vyplneny formuladr spolu s popisom
pracovného miesta HR Generalista zasle HR Business Partnerovi na schvalenie. Nakol'ko
vacsina HR Business Partnerov pdsobi mimo Slovenskej republiky v pripade ak vznikna
doplitujuce otazky zorganizuju s HR Generalistom online stretnutie. Ked’ je formular
schvaleny, Senior Recruiter vyplni Udaje z formuldra do interného systému otvorenych
pozicii. Senior Recruiter zorganizuje Uvodné stretnutie s hiring manazérom. Cielom

stretnutia je zistit, aké poZadavky a kritéria od kandidatov vyZaduje hiring manazér.

9.2 Popis pracovného miesta

Pre spustenie procesu prijimania novych zamestnancov musia byt nie len vyplnené
pozadavky na obsadenie vol'nej pracovnej pozicie, ale taktiez aj spravne definované

poziadavky na kandidatov prostrednictvom popisu pracovného miesta.

Tabul’ka Tabulka 1 je popisand Struktira popisu pracovného miesta vo vybranej spolo¢nosti

Tabulka 1: Popis pracovného miesta (vlastné spracovanie)

Casti popisu pracovného miesta

Nazov pracovej pozicie
Utvar a stredisko
Zahlavie Priamy nadriadeny

Priamy podriadeni (ak to pozicia vyzaduje)
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Casti popisu pracovného miesta

Struc¢né charakteristika Strucny popis zakladnej ndplne, ktory sa wuvadza do

pracovnej zmluvy

Pracovna napli Podrobny popis naplne prace, zakladnych zodpovednosti a

povinnosti

Poziadavky na pracovné | PoZadavky na vzdelanie a prax

miesto Jazykové zdatnosti a pozadovana uroven
Odborné pozadavky
Technické pozadavky
Osobnostné pozadavky

Podpis Podpis HR manazéra

Podpis zamestnanca na znak akceptacie

Pri obsadzovani administrativnych pozicii si Recruiter prejde na ivodnom stretnuti s hiring
manazérom aktudlny popis pracovného miesta a preveri, ¢i koreSponduje s oCakévaniami,
ktoré¢ manazér na kandidatov ma. Ak sa jedna o novovznikajiucu poziciu HR Generalista
spolu s hiring manaZérom spiSu népli prace, pozadavky kvalifikacné, jazykové, odborné a
Specifické na obsadzovanll poziciu. Medzi Specifické poZzadavky na kandidatov patri
odborna sposobilost’ elektrotechnikov §21 a §22, praca v systémech Oracle, SolidEdge,
CAD, Creo a iné.

9.3 VyhPadavanie a ziskavanie kandidatov

Organizacia sa v poslednych rokoch potyka stile CastejSie s problémom ndjst’ a zaujat’
dostatocne kvalifikovanych pracovnikov na volné pracovné pozicie, kde sa pozaduje
odborna kvalifikacia alebo prax v danom obore. V pripade vyrobnych pozicii sa jedna o
obsadzovanie pracovnych pozicii ako je elektromechnik pripadne kontrolor- testovac kde je
nevyhnutné mat dosiahnuté vzdelanie v elektrotechnickej oblasti a zaroveini disponovat’
odbornou sposobilost’ou elektrotechnikov §21 alebo §22. Pri administrativnych poziciach sa

jednéd najmi o pracovné pozicie kde je nevyhnuta odborné kvalifikdcia spolu s aktivnou
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znalostou cudzieho jazyka ako su napriklad elektrokonStruktéri, inzinieri kvality alebo
vyvojovi inZinieri.
Na vyhl'addvanie a ziskavanie kandidatov vybrana spolo¢nost’ vyuziva viacero sposobov

inzerovania otvorenych pracovnych pozicii. V zavislosti od zamerania na interné alebo

externé zdroje, ktoré chce spolocnost’ oslovit’, voli odlisné komunikacné stratégie.

9.3.1 Interné zdroje

Interne vyuziva spolo¢nost’ na inzerovanie otvorenych pozicii vlastny komunikac¢ny kanal
- sharepoint, kde okrem otvorenych pozicii m6zu zamestnanci najst’ aktualne informacie o
diani v spolo¢nosti a dolezité oznamy. Zarovenn zamestnanci, ktori disponujii mailovym
kontom, dostavaju jeden krat za mesiac mailovy oznam o aktudlne otvorenych pracovnych
poziciach. Pre zamestnancov, ktori nemaju pristup k mailovym adresam su vo vyrobnych
priestoroch umiestnené informaéné kiosky, vdaka nim si vedia zamestnanci pozriet
prehl’ad otvorenych pozicii a dostat’ sa k aktualne dolezitym informéaciam o spolo¢nosti. Vo
vyrobnych priestoroch sa okrem informac¢nych kioskov nachddzaju aj informacné
nastenky, ktoré Recruiteri aktualizuju jeden krat do mesiaca s oznamom o otvorenych

pracovnych poziciach v danom mesiaci.

Vybrand spolo¢nost’ vyuziva taktiez naborovy bonus ako prostriedok na ziskanie
kandidatov od sucasnych zamestnancov. Ak zamestnanec odporuci znameho, ktory je
vhodnym kandidatom na niektort z otvorenych pracovnych pozicii, zamestnancovi prinaleZzi

naborovy bonus po absolvovani skusobnej doby odporu¢ené¢ho zamestnanca.

Daldim zinternych zdrojov je povazované dudlne vzdelavanie, vd'aka ktorému si
spolo¢nost’ pripravuje absolventov na tazSie obsadzované pozicie. Dudlne Studium je
Studijny program strednej priemyselnej Skoly, kde sa spolo¢nosti aktivne zapéjaja do vyucby
vuréenych $pecializaciach. Studenti sa podas vyucby aktivne zapajaji do pracovnych
¢innosti a spoznavaji pracovné prostredie. Po UspesSnom zakonceni 4 ro¢ného Stadia st
Studenti pripraveni na vyrobné pracovné pozicie. Uvedend spolocnost’ prijima Studentov,
ktori sa prihlédsia na Specializiciu Mechanik-elektrotechnik, momentalne ma spolo¢nost’ 5
Studentov dudlneho vzdelania. Z poslednych uspesnych absolventov sa v spolo¢nosti
zamestnali 3 absolventi. Z meniacim sa trhom je viac ako vitang, aby sa spolo¢nost’ vo vacsej
miere zamerala na vyuZzivanie potencialu mladych T'udi a rozsitfila kapacity dualneho

vzdelavania. Vd’aka Comu, by sa zvysil aj poCet absolventov, ktori by po absolvovani Studia

zacali v spolocnosti pracovat’.
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Priméarne spolocnost’ preferuje vyuzivanie internych zdrojov pri obsadzovani volnych
pracovnych pozicii. Dévodom sl najma dostato¢ne preskoleni pracovnici a nizsie naklady

spojené s prijimanim novych zamestnancov a ich adaptaciou.

9.3.2 Externé zdroje

Pre ucely externej inzercie organizacia primarne vyuziva pracovny portal www.profesia.sk,
uverejnuje tam ako vyrobné tak administrativne pozicie. Inzeraty sa vytvaraju na zaklade

popisu pracovného miesta.

Tabulka 2: Struktira inzeratu na portali Profesia (vlastné spracovanie)

Struktiira inzeratu

Nézov pracovnej pozicie

Zakladné informacie - Miesto vykonu préce
- Termin nastupu

- Typ pracovného pomeru

- Mzdové kritéria
Népln prace
Zamestnanecké benefity
Poziadavky na zamestnanca - Vzdelanie

- Znalosti jazykové, technické, pocitatové a
iné
- Prax

- Osobnostné predpoklady a zru¢nosti

informécie o spolo¢nosti

Priemerny pocet mesacne uverejnenych inzeratov na portali profesia.sk je 19 ztoho 8
inzeratov je urCenych pre administrativne pracovné pozicie a 11 inzeratov pre vyrobné
pracovné pozicie. Priemerny reakény ¢as od uverejnenia inzercie az po prvu reakciu od
kandidata je 1 denn a 5 hodin. V priemere reaguje na inzerované pracovné pozicie 5,3

kandidata.
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Administrativne pracovné ponuky okrem profesie.sk Senior Recruiter uverejiiuje aj na
socialnej sieti LinkedIn. Ak sa jednd o pozicie, ktorych napliiou prace je aktivna
komunikacia v cudzom jazyku aj inzerat je inzerovany v anglickom jazyku. Okrem socialnej
siete LinkedIn vybrana spolo¢nost’ nevyuziva iné socialne siete na inzerovanie pracovnych

ponuk ani prezentovanie spolo¢nosti.

Pre inzerovanie vyuziva spolo¢nost’ taktiez portdl Ministerstva prace, socidlnych veci a
rodiny sluzbyzamestnanosti.sk. Pracovnici z Uradu prace socidlnych veci a rodiny na
zaklade nahldsok posielaju uchaddzacov o zamestnanie, ktori vyhovuji poziadavkam

otvorenej poracovnej ponuke.

V pripade obsadzovania obtiaznejSich pracovnych pozicii, spolo¢nost’ spolupracuje
s peronalnymi agenturami, na zdklade objedndvky a popisu pracovného miesta aktivne
pracuju na ziskavani potencionalnych kandidatov. Ak sa agentire podari ndjst’ vhodného
kandidata zasiela spolo¢nosti zivotopis uchadzaca, naslednej je na posideni Recruitera, ¢i je

kandidat vhodnym uchddzacom na otvorené pracovné miesto.

Mimo iné spolocnost’ disponuje jednym bilboardom, ktory sa nachadza pri vchode do aredlu
spoloc¢nosti. Spolocnost’ nevyuziva tla¢ ani iné bilboardy k inzerovaniu a prezentacii
spoloc¢nosti. V pripade akitneho nedostatku uchadzacov na otvorené pracovné pozicie su

vyuZzivané rozhlasy v okolitych dedinach na inzerovanie pracovnych ponuk.

9.4 Predvyber kandidatov

Predvyber kandidatov je ako pre Recruiterov tak aj pre hiring manazérov dolezity nakol’ko
Setri ich ¢as. Na uvodnom stretnuti sa Recruiter dohodne s hiring manazérom na metode
vyberu kandidatov. Vyrobné pracovné pozicie sa obsadzuji v ovel’a po€etnejSom mnozstvi
oproti administrativnym poziciam, aj preto je dolezité, aby bol proces prijimani

zamestnancov z vel'kej Casti Standardizovany.

Pri obsadzovani vyrobnej pozicie Recruiter posudi vhodnost’ kandidata na zaklade
doruceného zivotopisu. V pripade, Ze v zivotopise chybaju informacie o nevyhnutnych
poziadavkach, Recruiter preveri poZzadavky prostrednictvom skriningového telefonického

rozhovoru. Ak kandidat spifia stanovené pozadavky Recruiter ho pozve na osobny pohovor.

Predvyber na administrativne pozicie vo vybrane] spoloc¢nosti prebieha rovnako ako pri
vyrobnej pozicii ked’ kandidat zareaguje na inzerciu Recruiter posudi jeho vhodnost na

obsadzovanu poziciu. Ak chyba kandidatovi niektora z dolezitych poZziadaviek recruiter
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overuje pomocou telefonického rozhovoru blizie informacie. V pripade, Ze kandidat spiiia

poziadavky a ma predchadzajicu prax v danej oblasti je pozvany na prvé kolo pohovoru.

9.5 Vyber kandidatov

Vyber kandidatov sa vykonava na zéklade osobného pohovoru. Osobny pohovor pre
vyrobné pozicie sa sklada z troch Casti — prvou castou je vyberovy rozhovor s recruiterom
a internym lektorom, nasledne v druhej Casti lektor preskiSa odobornu a manuélnu zru¢nost’
kandidata, sucCastou tretej Casti je prevedenie uchadzaca po vyrobnych priestoroch,
vizualizadcia pracovnej naplne a rozhovor s potencionalnym nadriadenym. V pripade
obsadzovania kvalifikovanej$ich pracovnych pozicii ako je elektromechanik alebo
kontrolor-testovac¢ je potrebné aby mali kandidatati zrucnost' zapajania podla

elektrotechnickych schém, tieto zru¢nosti st preverované absolvovanim testu.

Rovnako ako pri vyrobnych poziciach aj pri administrativnych poziciach je dolezité, aby
na zaklade dorucené¢ho zivotopisu Senior Recruiter posudil vhodnost kandidata na
obsadzovanu pracovni poziciu. Senior Recruiter ndsledne dohodne s uchadzacom
skriningovy online pohovor. Ciel'om stretnutia je oboznamit’ kandidata so spolo¢nostou a
zakladnou napliou prace, zaroven dozvediet’ sa informacie o kandidatovi a jeho pracovnych
sktisenostiach. Po online pohovore predstavi profil kandidata hiring manazérovi, a nasledne
zorganizuje osobny pohovor. V zavislosti od obsadzovanej pozicie je aj Struktura

vyberového rozhovoru odlisna.

Na obsadzovanie pozicii planovac a ndkupca sa k prevereniu spdsobilosti vyuziva vypocet
prikladov, ak aj kandidat spravne nevypocita vysledok, preveruje sa logickd postupnost’,

ktord bola vyuzita k vypoctu.

Pri veducich poziciach sa overuju predispozicie a skusenosti s vedenim pracovnikov
prostrednictvom hrania roli — ako by reagoval kandidat v kritickych situaciach, ako by ich
vyrieSil. Zaroven sa preveruju znalosti z oblasti Stihlej vyroby a vyuzivanie danych metod

na praktickych prikladoch.

9.5.1 Overenie ¢iastkového procesu formou ziucastneného pozorovania

Stcastou analyzy suCasného stavu systému prijimania zamestnancov vo vybranej
spolo¢nosti bolo prevedené pozorovanie vyberového rozhovoru po dohode s vedenim

spolocnosti. Vyberovy rozhovor prebehol na otvorenu vyrobni pracovni poziciu
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elektromechanik. Pohovor bol realizovany recruiterom, lektorom a supervizorom. Ciel'om

pozorovania je zhodnotenie si¢asného stavu na zéklade ¢innosti prilozenych v tabulke.

Tabulka 3: Checklist pre vyberovy rozhovor (vlastné spracovanie)

Cinnosti Boli dodrZané ¢innosti?
Priprava
Zanalyzovanie zivotopisu Ano
Priprava na rozhovor Ano
Vyberovy rozhovor
Uvitanie kandidata Ano
Predstavenie spolo¢nosti Ano
Predstavenie kandidata Ano
Preverenie praxe a skusenosti Ano
Preverenie kvalifikacnych poziadaviek Ano
Predstavenie pracovnej pozicie Ano
Priestor na otazky Ano
Ukoncenie vyberového rozhovoru Ano
Vyhodnotenie vyberového rozhovoru Ano
Spétna vizba Ano

Nasledujuca ¢ast’ obsahuje subjektivne zhodnotenie pozorovania vyberového rozhovoru,
ktory prebehol. Pred zaciatkom vyberového rozhovoru bolo potvrdené recruiterom, Ze
kandidat bol pozvany na pohovor po tom ako zareagoval zaslanim Zivotopisu na pracovnom
portali www.profesia.sk na inzerovani pracovnu ponuku. Pozvanie na pohovor prebehlo
telefonickym rozhovorom 2 pracovné dni pred konanim pohovoru. V pozvanke recruiter
dava kandidatom instrukcie k miestu konania a nevyhnutnym informaciam. Pred tym ako sa
dostavia na pohovor je potrebné aby preukdzali totoznost’ na vratnici spolo¢nosti, nasledne

im vratnik telefonicky oboznami recruitera, Ze dany kandidat sa dostavil.
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Pre ucely vyberovych rozhovorov mé spolo¢nost’ vyhradené zasadacie miestnosti kam sme
sa spolu s lektorom a recruiterom presunuli po informacii z vratnice, ze kandidat prisiel.
Recruiter usadil kandidata a este pred tym ako zacal predstavenim spolocnosti spytal sa
kandidata otazky: ako sa dnes ma a aka mal cestu. Tieto otazky hodnotim ako skvely nastroj
na znizenie stresu anapitia u kandidata. Dalej nasledovalo predstavenie spolo¢nosti,
zakladnych informacii o vyrobe, pracovnom case, zabezpeceni stravovania a internych
benefitoch. Nasledne recruiter poziadal kandidata aby sa predstavil a blizsie uviedol aké ma
pracovné skusenosti. Po predstaveni sa recruiter spolu s lektorom spytali dopliiovacie otazky
zamerané k predchadzajicim pracovnym skusenostiam — ako dlho kandidat pracoval
v predchadzajiicom zamestnani, ¢o bolo dovodom skoncenia pracovného pomeru a ¢o bolo
zakladnou néapliiou prace. Zaroven preverili ¢i kandidat disponuje osved¢enim odborne;j
spdsobilosti pre elektrotechnikov §21 alebo §22. V pokladanych otdzkach neboli obsiahnuté
ziadne zakazané otazky, ktoré by sa zaoberali vierovyznanim, rodinnym stavom ani
politickymi preferenciami. Po zodpovedani otazok recruiter predstavil zékladna napln prace
obsadzovane] pracovne] pozicie a upovedomil kandidata, Ze sucastou pohovoru je aj
preverenie praktickych skusenosti a ukdzka vyroby. Nasledoval priestor na otazky, kandidat
sa spytal, ¢i k vykonu prace elektromechnikov su dostupné elektrotechnické schémy, podl'a
ktorych je praca vykonavana. Lektor potvrdil, ze disponuji tymito schémami a preveri aj
jeho schopnosti ¢itania tychto schém v druhej ¢asti pohovoru. Na zarovei sa recruiter spytal
na to kedy méze kandidat nastipit do prace aaké su jeho finan¢né ocakavania. Po
zodpovedani poslednych dvoch otdzok sa recruiter pod’akoval kandidatovi a oboznamil ho

o tom, Ze spatnu viazbu k vyberovému rozhovoru dostane ¢o najskor.

V druhej ¢asti pohovoru sa lektor s uchddzaCom presunuli do tréningovej akadémie, kde
lektor preveril praktické zru¢nosti — zaskrutkovanie skrutie a precitanie z elektrotechnickych
schém. Nasledne lektor kandidéata previedol po vyrobe a spolu so supervizorom mu ukazal

pozadovanu népln prace. Vyberovy rozhovor trval celkovo 25 minut.

Po skonceni vyberového rozhovoru sa najskor lektor poradil so supervizorov o vhodnosti
uveden¢ho kandidata podla preverenych praktickych zrucnosti a predchadzajtcich
pracovnych skusenosti. Nasledne priSiel lektor za recruiterom, s ktorym zhodnotili
pohovorovaného uchédzaca. Nakol'ko kandidat pracoval v danom odvetvi a zarovei aj uspel

v overeni praktickych zru¢nosti, bol vybrany na obsadzované pracovné miesto.

Pozitivne hodnotim ¢ast’ lektora na vyberovom rozhovore, ktory kandidata prevadza celym

procesom pohovoru. Preverenie zrucnosti v treningovej akadémii je skvelym ndpadom
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preverenia vhodnosti kandidata na obsadzovanu pracovnu poziciu. Zaroven odporicam, aby
sa supervizor zucCastiioval celého procesu vyberového rozhovoru. Kedze je osobou
s rozhodovacou pravomocou o prijimani kandidatov, je nevyhnuté aby mal dostato¢né
mnozstvo informacii k spravnemu rozhodnutiu. Ako nedostatok hodnotim, spitna vézbu
recruitera ku kandidatovej otazke kedy moze ocakéavat’ vyrozumenie, nakol’ko uviedol, ze
ho v danom tyzdni ¢akaju eSte d’alSie pohovory. Recruiter uviedol, Ze podl'a ich procesov
moze vyrozumenie ocakavat o tyzden. V pripade obsadzovania vyrobnych pracovnych
pozicii je nevyhnutné odkomunikovanie vyrozumenia ¢o najskor z dovodu vysokého rizika
konkurenénych ponuk. Zaroveil je pre vyrobnych zamestnancov castokrat rozhodujuci

skorsi nastup do zamestnania.

9.6 Prijimanie zamestnancov

Ak kandidat na zaklade predchadzajicej kapitoly uspesne prejde vyberovym pohovorom a
hiring manazér sa rozhodne pre kandidata, je pracou recruitera zabezpecit potrebné
nalezitosti. Ked’ recruiter dostane informéciu o vybere kandidata, musi vystavit’ poziadavku
na pripravu platovej ponuky. VSetky ponuky, nezalezi ¢i sa jedna a vyrobné pozicie alebo
administrativne pozicie, si vystavované pre kazdého kandidata individualne podla
dosiahnutych pracovnych skusenosti a odbornych kvalifik4cii. Recruiter poziada o
vystavenie platovej ponuku spolu so zdkladnymi informéciami o kandidatovi poziadavku
posle HR manazérovi. HR manaZér musi preverit’ platové nastavenie zamestnancov, ktori
uz v spolocnosti pracuju na identickej pracovnej pozicii, na zaklade toho pripravi ponuku
pre kandidata. Pripravent ponuku d’alej posiela HR riaditelovi na schvalenie, ak nie st
vyhrady voci ponuke, ponuku HR riaditel’ odstihlasi a posle informacia HR manazérovi.
Nasledne HR manazér schvalenti ponuku posle Recruiterovi na odkomunikovanie. Doba po
kym HR manaZér vystavi ponuku a posle spédtne Recruiterovi, trvd v priemera 4 pracovné

dni. Co méze mat’ v kone¢nom désledku dopad na akceptaciu ponuky zo strany kandidata.

Na zéklade podkladov od HR manaZzéra Recruiter vystavi akceptacny list, pozyvaci list a
tlac¢ivo na vstupnu lekarsku prehliadku. Recruiter sa skontaktuje s kandidatom a predstavi
mu nédvrh platovej ponuky, ak kandidat ponuku prijme, zasielaji sa mu pripravené nastupné
podklady pripadne dohodne osobné stretnutie k prevzatiu nastupnych podkladov. V pripade,
ze kandidat ponuku odmietne, zistuje sa dovod preco sa tak rozhodol a otvara sa opdtovne

prijimacie konanie.
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Ked’ potvdi kandidat akceptaciu pracovnej ponuky je potrebné obsadzit’ a uzatvorit’ pracovné
miesto. Pri obsadzovani vyrobnej pracovnej pozicie recruiter obsadzi pracovnu poziciu
v zozname aktualne otvorenych pracovnych pozicii. A zaznaci oCakavany nastup nového
zamestnanca do tabulky ndstupov. Pri administrativhych pracovnich poziciach sa
v internom systéme musia vyplnit’ podrobné informécie o datume néstupu, platovej ponuke

a udaje o kandidatovi, ktory ponuku prijal.

Po doruceni vyplneného osobného dotaznika s osobnymi tdajmi od kandidata, Recruiter
vyhotovi formular pod nazvom Rozhodnutie o prijati nového zamestnanca. Pripraveny
formulér sa zasiela na Personalistov ako podklad na pripravu dokumentov - pracovnu

zmluvu, popis pracovného miesta a iné nevyhnutné nalezitosti.

Povinnost'ou kazdého nového zamestnanca je podrobit’ sa pred nastupom vstupnej lekérske;j
prehliadke u svojho zvoleného lekara, a doniest’ v defi nastupu tlacivo, ktoré vyhodnocuje ¢i

je zamestnanec spOsobily na vykon danej prace.

9.6.1 Doba prijimania zamestnancov

Doba prijimania zamestnancov je pocitand od momentu, kedy kandidat zareagoval na
inzerovani pracovnu ponuku, aZ po nastupny defi zamestnanca. Samotna dizka prijimaciecho
konania sa liS1 aj v zavislosti od toho ¢i sa jedna o obsadzovanie vyrobnej alebo
administrativnej pracovnej pozicie. Pri vyrobnych poziciach je doba prijimania kratSia oproti
administrativnym pracovnym poziciam, hlavnym dévodom je niZSia naro¢nost’ pozZiadavok

na kandidatov a s tym stvisiace rychlejsi vyber kandidata.

Nasledujiica tabulka zobrazuje priemerné doby prijimania zamestnancov na vybrané

pracovné pozicie:

Tabulka 4: Doby prijimania zamestnancov (vlastné spracovanie)

Nazov pracovnej pozicie Poziadavky prac. pozicie Doba
prijimania
Montézny - Citanie technickej dokumentacie 1 tyzdeni
zdmocnik , .
- manudlna zrucnost
Vyrobné Skladnik - preuzak na vedenie motorovych vozikov | 1,5 tyzdia
pracovné

, - prdca so skenerom
pozicie
- manudlna zrucnost

Kontrolor- o T
OmToToT - odborna sposobilost §22 yzanov
testovac
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- Citanie elektrotechnickych schéem

- pracas PC

Nékupca - anglicky jazyk 4 tyzdne

Administrat - analytické myslenie
vne . - prax v danom odvetvi
pracovné
pozicie Inzinier kvality | -  osvedcenie interného auditora alebo ISO | 6 tyzdiov
certifikaty

- anglicky jazyk

Procesny - prdca v internych systémoch 20

nzini ey . tyzdnov
- technické vzdelanie Yy

- znalost technickej dokumentacie

- anglicky jazyk

Podrla tabul’ky je zrejmé, Ze vyrobné pozicie maju kratSiu dobu prijimania na rozdiel’ od
administrativnych pracovnych pozicii. AvSak spolo¢nost’ sa potyka s dlh§om dobou
prijimania kandidatov napriklad pri vyrobnej pozicii Kontror-testova¢ kde st potrebné
Specifické pozadavky ako cCitanie elektrotechnickych schém a zaroven odborna spdsobilost’

§22 pre elektrotechnikov, ktort tito zamestnanci potrebuju k vykonu ich préce.

V pripade administrativnych pozicii si moéZeme vSimnUt, Ze pozicie, na ktoré nie st
vyzadované od kandidatov Specifické pozadavky maji kratSiu dobu prijimania nez pozicie,

kde je nevyhnutné spliiiat’ $pecifické pozadavky.

9.7 Adaptacia zamestnancov

Ako bolo uz vteoretickej casti diplomove] prace spomenuté, systém prijimania
zamestnancov nekon¢i nastupom nového zamestnanca do zamestnania. Aby sa zamestnanec
dostato¢ne adaptoval a vyskolil na nové pracovné miesto je potrebni mu poskytnat
dostatocnu podporu zo strany spolo¢nosti, vedenia, sicasnych zamestnancov a oddelenia

T'udskych zdrojov.
Pri nastupe obdrzi kazdy zamestnanec bezkontaktnu identifikacnu kartu, eticky kodex a
priru¢ku pre zamestnancov s dolezitymi a uZitoénymi informaciami. Zaroveil je kazdému

zamestnancovi vystaveny zaskolovaci plan.
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Kazdy novoprijaty zamestnanec v deii nastupu absolvuje orientaény program. Za obsah
jednotlivych Casti orientaéniho programu zodpoveda vzdy urceny Skolitel'. Orientacny

program trva jeden den a je pripraveny ako blok informacii pozostavajucich z :
- Vstupného skolenia BOZP pod vedenim koordinatora EHS;

- Skolenia o Ochrane pred poZiarmi pre novoprijatych zamestnancov pod vedenim

EHS koordinatora;
- Enviromentélniho Skolenia pod vedenim koordinatora EHS;
- Administrativneho bloku — pod vedenim oddelenia HR;
- Prezentacie s tvodnymi informaciami o produktoch a historii spoloc¢nosti;

- Bloku informécii o pracovnom poriadku, kolektivnej zmluve, eticky kddex, ochrana
sukromia zamestnancov v sulade so zdkonom o ochrane osobnich tudajov a
vyuzivanie IT prostriedkov, elektronickd evidencia dochadzky do zamestnania,

smernica o prilezitostnej praci z domu a zamestnanecké vyhody
- Bloku informacii o kvalite prace, stihlej vyrobe a timovej spolupraci.

Po ukonceni orientacného programu absolvuje kazdy novoprijaty vyrobny zamestnanec
minimalne dvojdiové zaskolovanie v tréningovej akadémii pod dohl'adom internych
lektorov. Interni lektori ich preskolia a vysvetlia im dolezité organizacné informacie,

nasledne ich zavedu na pracovisko kde im nadriadena osoba prideli buddyho.

Administrativhych pracovnikov si po skonceni orientacniho programu preberie urceny
buddy. Spolo¢nost’ ma zavedeny buddy program, zakladom je docielit’ hladku adaptaciu pre
novoprijatych zamestnancov. Z kazdého oddelenia st vybrani konkrétni zamestnanci,
preskoleni na ddlezité oblasti zaSkol'ovania novych zamestnancov. Po vyzdvihnuti nového
zamestnanca si s buddym prechddzaji nevyhnutné organizacné naleZitosti, podla
zaSkol'ovacieho planu doru¢eného od HR oddelenia. Sucast’ou orientacného programu je aj
zaslanie uvitacieho mailu od HR Generalistu, v ktorom su najdolezitejSie informacia spolu

s linkami na vyuZzivané interné stranky a portali.

Pre administrativnych zamestnancov je taktieZ pripraveny aj globalny virtudlny adaptacny
program pod ndznom My First 90 days, ktory sa kond raz za kvartal v anglickom jazyku.
Cielom tomto programu je blizsie predstavit’ divizie a produkty, ktoré spolocnost’ vyraba,
zoznamit’ sa s vyznamnymi riadacimi pracovnikmi a predstavit’ interné hodnoty a viziu

spolo¢nosti. Program je urCeny pre vSetkych novoprijatych zamestnancov aj z inych krajin,
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ktori v uplynulom kvartali nasttpili do spolo¢nosti. Nevyhodou tohto programu je, Ze sa
kona iba raz za kvartal, nakol’ko niektori novoprijati zamestnanci dostant pozvanku do tohto

programu davno po tom ako by to k vykonu svojej prace potrebovali.

Proces adaptacie je Standardne ukonceny po absolvovani 3 mesacnej skusobnej doby nového
zamestnanca. Ulohou HR Generalistu je administrativnym zamestnancom zaslat’ dotaznik
ohl'adom spokojnosti so zaskol'ovanim a taktiez dotaznik o spokojnosti s buddy programom.
Nasledne zaziada od nadriadenej osoby novoprijatého zamestnanca o odovzdanie
zaskol'ovacieho planu spolu so spitnou vizbou a zorganizuje so zamestnancom po skusobnej
dobe stretnutie. Vystupom stretnutia je spdtna vizba potrebna pre d’alsie kroky k zlepSeniam
a inovaciam procesu zaskolovania. Spitna vézba sa ziskava taktiez aj od vyrobnych
zamestnancov, po absolvovali trojmesacnej skuSobnej doby. HR Generalista si vyZiada
vyplneny zaskol'ovaci plan a zorganizuje osobné stretnutie so zamestnancom. Nakol'ko
vyrobni zamestnanci nemaji pristupy k mailovym adresam nie je mozné zasielat’ im
elektronické dotazniky, tieto dotazniky vypliiaju v tlatenej forme pocas naplanovaného

stretnutia.

9.8 Miera fluktuacie novych zamestnancov

Pre potreby zistenia miery efektivnosti systému prijimania novych zamestancov
v organizicii bolo v sledovanom obdobi Styroch mesiacov zaznamenané aka bola fluktuacia

novoprijatych zamestnancov. Sledované obdobie bolo vymedzené od septembra do

decembra 2023.

V sledovanom obdobi nastipilo do pracovného pomeru 36 novych zamestnancov, z toho 6
zamestnancov skoncilo pracovny pomer v priebehu trojmesacnej skuSobnej doby. Medzi
zamestnancami, ktori skoncili pracovny pomer v skuSobnej dobe bol jeden administartivny
pracovnik a 5 vyrobnych pracovnikov. Polovica odchodov v skuSobnej dobe pocas
sledovananého obdobia bola dobrovolnd, druha polovica bola tvorend nedobrovolnymi
odchodmi zapri¢inenymi vykonnostnymi problémami zamestnancov.

Miera fluktuacie novych zamestnancov = 36" 100

Miera fluktuacie novych zamestnancov = 16,66%

Na zaklade vysledku miera fluktuacie novych zamestnancov je vo vyske 16,66%, jedné sa o

zvySenu mieru. Poukazuje na to, Ze spolo¢nost’ by neustale mala venovat’ pozornost moznym
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pri¢inam skoncenia pracovného pomeru novych zamestnancov a zvazit moznosti, ako mieru

znizit'.
9.9 Rozhovory s novoprijatymi zamestnancami

Prostrednictvom rozhovorov s novoprijatymi zamestnancami bol prevereny ich pohl'ad na
prijimaci proces a ich adaptaciu. Rozhovory prebiehali osobne za pritomnosti HR
Generalistu v priestoroch vybranej spolo¢nosti. Poznatky zrozhovorov poskytli
zamestnanci, ktori su v skusobnej dobe pripadne kratko po nej. Pre ticely rozhovorov boli
vybrani dvaja vyrobni zamestnanci a dvaja administrativni zamestnanci. Rozhovory boli
zaznamenavané pomocou terénnych poznamok na vopred pripravené otazky. Ciel'om tychto
rozhovorov je ziskanie ndzorov od zamestnancov, ktori maji osobnt neddvnu skisenost’ so

systémom prijimania.
Rozhovory boli zamerané na zodpovedanie uvedenych troch otazok:
1. Chybali Vam nejaké informécie v obsahu nastupnych Skoleni?

Podl'a zamestnancov boli v ramci orienta¢niho programu nedostato¢ne vysvetlené benefity
spolocnosti, zaroven dodavaju, Ze nie su nikde dostupné blizsie informacie k podmienkam
vyplacania internych benefitov. Skolenia BOZP a Ochrana pred poZiarmi s hodnotené ako

privel'mi zdlhavé ¢o spdsobuje narocnost’ na udrZanie pozornosti a koncentracie.

Administrativni zamestnanci zhodnotili ako nedostatok to, Ze sa viaceré informacie
z nastupnych Skoleni opakovali aj vo virtudlnom zaSkol'ovacom programe My first 90 days.

Vedeli by si predstavit’ lepSie zosuladenie tém, obsiahnutych v nastupnych Skoleniach.
2. Co bolo v ramci zaskol'ovania pre Vas najtazsie?
V pripade vyrobnych zamestnancov sa najcastejSie spominalo ako najtazSia cast

adaptovanie sa na stavajlce procesy na pracovisku.

Administrativni zamestnanci uviedli ako najtazSiu cast’” zaskol'ovania najst a zosuladit’
vSetky informéacie potrebné k internym systémom ako je napriklad dochadzkovy, stravovaci
systtm a iné interne vyuzivané programy. Zaroven sa novi zamestnanci potykali
s problémamy v pripade mnozstva Ziadaniek, potrebnych na vybavenie pristupov do

systémov.

3. Mali ste pristup k dostatecnym informaciam ?
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Z opytanych zamestnancov uviedlo 72%, ze mali pristup k dostatecnému mnozstvi
informadcii. Uviedli taktiez, ze mali svojho buddyho, ktori im poskytol vSetky nevyhnutné
informécie a pomohlo zodpovedat ich otazky. ZvySnych 28% zamestnancov nemalo
dostate¢nych pristup k potrebnym informéaciam. Dévodom bola nevedomost’ zamestnanca,
kto je jeho buddym a tym padom s nim neprichddzal ani do kontaktu. T4to rola bola nasledne
suplovana v niektorych pripadoch nadriadenym, ktory avSak nebol identifikovany ako
buddy novoprijatého zamestnanca. Z uvedeného vyplyva, Ze novoprijaty zamestnanci, ktori
mali podporu zo strany buddyho sa dokazali lepSie adaptovat’ a mali pristup k dostatecnym

informaciam.

Z rozhovorov sa zda, ze urCité témy su na Skoleniach nedostato¢ne vysvetlené a BOZP
Skolenia su prili§ dlhé a naro¢né na koncentraciu. Spolo¢nost’ by sa mala zamysliet' nad
moznostami inovacie a transformdcie nastupnych Skoleni, aby boli pre novych
zamestnancov prinosné. V pripade naro¢nosti adaptacie na sucasné pozicie je odporucené,
aby recruiteri nezabudali na distribuciu zaSkolovacich plénov, ktoré maji novym
zamestnancom pomoct’ pri ich adaptacii na nové pracovné miesta. V neposlednim rade je
nevyhnutné dbat’ pri ndstupnom dni na zozndmenie s buddym, aby sa predchadzalo

nevedomosti.
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10 ZHRNUTIE ANALYTICKEJ CASTI

Pre zhodnotenie suc¢asného stavu systému prijimania zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti,
bola prevedena analyza vybranej organizacie. Analyzou bolo zistené, Ze spolocnost’ ma vyssi
podiel' pracovnikov oddelenia riadenia TI'udskych zdrojov voci celkovému poctu
zamestnancov, ¢o moze vykazovat’ niektoré procesy ako neefektivne. Zaroven bolo zistené,
ze najpocetnejSou vekovou kategoriou zamestnancov je kategéria 41 az 50 rokov,
spoloc¢nosti je odporucené zameranie sa na mladSiu vekovua kategdriu vzhl'adom na to, ze
spolo¢nost’ potrebuje mladych, inovativnych a aktivnych zamestnancov, ktori buda mat’ do

budticnosti potencial kariérneho rastu.

Vyhladévanie a ziskavanie novych zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti prebieha
prostrednictvom internych a externych inzercii. Pre externé ucely sa organizicia z velkej
Casti zameriava na oslovovanie kandidatov na pracovnom portali profesia.sk a socidlnej sieti
LinkedIn. V pripade internej inzercie vyuziva viacero internych komunikac¢nich kanalov ako
su interné nastenky vo vyrobnych priestoroch, informac¢né kiosky, mailova komunikécia a
iné. Ako bolo v predchadzajtcej kapitole uvedené spolocnost’ by sa mala zamerat’ na aktivnu
spolupracu so strednymi a vysokymi Skolami ¢o jej modze pomdet k ziskavaniu
kvalifikovanych kandidatov. Rovnako sa odporac¢a aktivna spolupraca so vzdelavacimi
inStiticiami kde sa rovnako tak sustred’'uje vel'ké mnozstvi potencionalnich kvalifikovanych

kandidatov.

Na zédklade analyzy bolo zhodnotené, Ze vyber zamestnancov je zdlhavy proces, rovnako tak
ako aj schval'ovaci proces platovej ponuky, ¢o ma za nasledok niZSie percento akceptacie
ponuk. Pre organiziciu je odporucené, aby sa zamerala viac na Standardizéciu uvedeného

procesu ¢o by skratilo aktudlnu dobu trvania.
Co sa tyka sucasného stavu procesu prijimania v rdmci vyrobnych pozicii je prednost'ou, ze
spolo¢nost’ disponuje tréningovou akadémiou, kde lektori adaptuju novych zamestnancov

na pracovné prostredie a pracovni napln.

10.1 Prednosti a nedostatky spolocnosti

Na zéklade analyzy sticasného stavu vybranej spolo¢nosti sa uvedend podkapitola zaobera
prednost’ami a zaroven nedostatkami systému prijimania zamestnancov v danej organizacii,

ktoré boli analyzou vypozorované.
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Tabulka 5: Prednosti a nedostatky spolo¢nosti (vlastné spracovanie)

Prednosti Nedostatky
- Dlhorocna historia na trhu - DIhy proces prijimania zamestnancov
- Moznosti rozvoja - Zdlhavé schvalovacie procesy

v medzindrodnom prostredi NI ., .
p - Nedostatocné vyuzitie socialnych sieti

- Spokojnost zamestnancov - Chybajuce spoluprdace so vzdelavacimi

- Tréningova akadémia instituciami
- Dualne vzdeldvanie - Nedostatok partnerstiev so SS a VS
- Spdtna vizba po skusobnej - Dlhodobé pretazenie HR zamestnancov
dobe
Prednosti:

Ako uz bolo v kapitole ¢. 8 spomenuté, organizacia posobi na trhu od roku 1953, vd’aka
c¢omu si presadila stabilné miesto v rdmci regionu na trhu prace. Je jednou z vybranych

vyrobnych spolo¢nosti, ktoré tvoria hlavnych zamestnavatel'ov v danom okrese.

Medzi prednosti spolo¢nosti patri aj to, Ze organizicia je medzinarodnou spolo¢nostou,
vd’aka ¢omu maju zamestnanci moznost’ ovel’a §irSieho vyberu kariérnych moznosti, ktoré
sa nevzt'ahuju iba na izemie jedného Statu. Rovnako tak aj pocetnost’ kariérnych prilezitosti

je ovela vyssia oproti inym mensim spolo¢nostiam.

Na zaklade grafu ¢. Obrazek 5 poukazujiceho na priemernti dlzku trvania pracovného
pomeru, moéZzeme hodnotit’ organiziciu ako stabilného zamestnivatela s prijemnym
pracovnym prostredim. Spokojnost’” zamestnancov s vedenim a pracovnym prostredim je

odzrkadlena dlhodobou diZkou trvania pracovnych pomerov.

Prednostou spolo€nosti pri prijimani novych zamestnancov je urcite vybudovanie
tréningovej akadémie, ktord sa aktivne podiela pri adapticii novych zamestnancov na
pracovné miesta. Lektori pripravuji novoprijatych zamestnancov na pracu, pracovné

prostredie a systémy, v ktorych budi novi zamestnanci pracovat’.

Zaroven tvori prednost’ vybranej spolo¢nosti aj dualne vzdelavanie na ktorom sa organizacia
aktivne podiela. V stcasnosti je dolezit¢ hl'adat’ moznosti ako si vychovavat’ buducich
potencionalnch zamestnancov na tazko obsadzované pracovné pozicie a sucasne aktivne

udrziavat’ nadviazanua spolupréacu s priemyselnou strednou skolou.
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Spétna védzba od zamestnancov je vel'mi dolezita, je preto nevyhnutné vyzdvihnit' ako
oddelenia riadenia ludskych zdrojov zozbierava spitnu vdzbu od novonastipenych

zamestnancov prostrednictvom dotaznikov a osobnych rozhovorov.
Nedostatky:

Aj napriek dlhoro¢nej posobnosti spolo¢nosti na trhu prace je potrebné neustéale pracovat’ na
image spolo¢nosti. Graf ¢.Obrazek 4: Vekova struktira poukazuje na to, Ze najpocetnejSou
vekovou kategoriu je kategéria od 41 — 50 rokov, co mdze byt sposobené tym, ze spolocnost’
nevyuziva aktivne socidlne siete a trendy, co méze mat’ v budicnosti za nasledok zhorSent
moznost’ ziskavania novych zamestnancov. Potenciondlni kandidati z nizSich vekovych
kategorii vyuzivaji vo vel'ke miere socialne siete, ak spolo¢nost’ nezvazi zviditelnenie sa na
socialnych sietach, uzatvori si tak jednu z moZznosti ziskavania kandidatov. Z ¢oho plynie
jeden z hlavnych nedostatkov personalny marketing — chybajuca inzercia otvorenych pozicii
na socidlnych siet’ach, ziadna reklama v tlaci ani reklama vo forme bilboardov, mestskych
citylightov ani v lokélnej televiznej stanici. Okrem reklamného bilboardu pri vchode do

arealu spolocnosti organizicia nedisponuje inou reklamou.

Ako jednym z d’alSich nedostatkov je proces prijimania zamestnancov, ktory by sa mal
Standardizovat’. Z ¢asového hladiska je dolezité zamerat’ sa na skratenie doby vyrozumenia
od vyberového procesu, vdaka ¢omu modze byt zvySené percento uchadzacov, ktori
pracovni ponuku akceptuj. V ramci procesu prijimania chyba hibkova analyza

identifikacie a oslovovania vysokokvalifikovanych zamestnancov na odborné profesie.

V ramci adapta¢ného procesu v dent nastupu chybaji uvitacie balicky, zaSkol'ovacie plany
zamestnancov sa k novonastipenym zamestnacom dostavaju s oneskorenim. Co je
sposobené napriklad tym, Ze Recruiter nestihne pripravit’ zaSkol'ovacie plany v denl néstupu,
vyrobni zamestnanci sa nasledujtice dni Skolia v akadémii a zaSkol'ovaci plan je im doruceny
az v §tvrty alebo piaty pracovny denl. Pripadne Recruiter odovzdd vyhotovené plany

lektorovi, ktory tento plan vlozi do BOZP zapisnika a odovzda ho majstrovi.

Pri vyhladavani a ziskavani elektrotechnickych pozicii je potrebné nadviazat' aktivnu
spolupracu so Skoliacimi inStitliciami a strednymi odbornymi Skolami, zucastiovat’ sa
konferencii, workshopov a eventov urCenych pre zdujemcov elektrotechnickej oblasti.
V ramci procesu prijimania inZiniernych pozicii chyba uZsia spolupraca s vysokymi Skolami
zameranymi na technické obory. Pontkanie aktivnych viacmesa¢nych stdzi — vychovavanie

vysokoskolskych absolventov.
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Medzi nedostatky patri aj hrozba nahleho nedostatku pracovnej sily oddelenia I'udskych
zdrojov sposobena dlhodobym pretazenym, o sa moéze odrzkadlit na fyzickom a
psychickom zdravi pracovnikov. Tento faktor méze mat’ negativny dopad na fungovanie

spoloConosti.

So vSetkymi vys$sie uvedenymi faktormi sa spolo¢nost’ musi potykat’ a mysliet’ vopred na

dosledky, ktoré moézu nastat’ v pripade ak by k niektorej z hrozieb doslo.
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11 PROJEKT ZLEPSENIA SYSTEMU PRIJIMANIA
ZAMESTNANCOV VO VYBRANEJ SPOLOCNOSTI

Sucast'ou praktickej Casti diplomovej prace je aj projektova ¢ast’, ktora nadvézuje na analyzu

aktualneho stavu systému prijimania novych zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti.

Na zaklade vyhodnotenia analytickej Casti je navrhnuty projekt, ktory sa zaobera navrhom
opatreni, ktoré moézu systém prijimania vo vybranej spolo¢nosti zlepSit. Sucastou

projektovej Casti je ndkladova, Casova aj rizikova analyza.

K vyhotoveniu navrhu projektu bola pouzita metoda logického ramca, ktora je priloZzena

v prilohe diplomovej prace pod oznac¢enim P L.

11.1 Ciele a prinosy projektu

Na zéklade analyzy sucasného procesu prijimania zamestnancov vo vybranej spolo¢nosti
bolo zistené, Ze aktualne procesy vykazuju urcité nedostatky, ktoré si odporacané napravit’.
Hlavnym ciel'om projektu je preto zlepSenie systému prijimania novych zamestnancov vo
vybranej spolo¢nosti. Dévodom su zastaralé procesy, ktoré by mali byt’ inovované vzhl'adom
na to, Ze doba sa neustale postva pred a prindsa so sebou nové trendy v oblasti prijimania
novych zamestnancov. V pripade ak by sa proces prijimania neinovoval mohlo by to mat’ za
nasledok nedostatecné mnoZstvo oslovenych kandidatov a nedostatok kvalifikovanych
kandidatov. Na zdklade analyzy stcasn¢ho stavu boli zistené nedostatky v suCasnom
systéme prijimania zamestnancov, uc¢elom projektu je navrhnutie opatreni, ktoré povedu

k zlepSeniu prijimacieho procesu vo vybranej spolocnosti.

K splneniu hlavného ciel’a projektu je potrebna realizicia Ciastkovych ciel'ov, ktoré su nizsie

popisané:
e vytvorenie check listov pre Standardizaciu procesu;
e zviditeI'nenie spolo¢nosti na socialnych sietach;
e spolupraca vo strednymi Skolani a vzdelavacimi in$titiciami;
e zlepSenie adaptacného procesu.

Primarnym prinosom projektu je inovacia a Standardizacia systému prijimania prijimania

zamestnancov do vybranej spolo¢nosti. Testovacie obdobie bolo stanovené na jeden rok.
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11.2 KPucové aktivity projektu

Pre dosiahnutie ciel'ov projektu je dolezité stanovit’ si kI'iCové aktivity vd’aka, ktorym bude

cielov dosiahnuté. Pre tento projekt su klI'aCovymi aktivitami :
e Standardizacia systému prijimania vyrobnych zamestnancov;
e Nadviazanie spoluprac so $kolami a vzdeldvacimi instituciami;
e Rozsirenie dualneho vzdelavania;
e ZviditeI'nenie na socidlnych sietach;

e Zlepsenie adaptacného procesu.

11.2.1 Analyza sucasného stavu prijimacieho procesu

Podkladom pre navrh zlepSenia projektu je analyza sucasného stavu systému prijimania
zamestnancov vo vybranej spoloc¢nosti, ktord bola v predchadzajucich kapitolach blizsie

rozpisana. Na zaklade analyzy je vytvoreny logicky ramec projektu a definované ciele.

11.2.2 Standardizacia systému prijimania zamestnancov

Analyza sucasného stavu prijimacieho procesu zamestnancov poukézala na to, Ze doba
schvalovania platovej ponuky je prili§ zdihava. Nakolko Recruiter nema k dispozicii
informacie o platoch aktudlnych zamestnancov ziada o vytvorenie ponuky HR manaZéra.
Poziadavku Recruiter smeruje na HR manazéra prostrednicvom mailovej komunikacie,
nasledne je na HR manaZérovi aby pripravil platova ponuku. Pre pripravu platovej ponuky
sa porovnavaju platové nastavenie sifasnych zamestnancov, pracujucich na totoZnej
pracovnej pozicii. Nasledne HR manaZér pripravi platovi ponuku a zaSle ju na schvalenie
HR riaditelovi. Az po schvaleni sa ponuka opédtovne dostdva k Recruiterovi na
odkomunikovanie kandidatovi. Su¢asné nastavenie procesu pre vyrobné pracovné pozicie je
zdihavy a v priemere trva 4 pracovné dni. Pre dociel'enie skratenia doby prijimania by mal

byt’ zavedeny systém kategorii platovych ponuk.

Systém kategorii platovych ponuk by bol rozdeleny podl'a jednotlivych pracovych pozicii,
ktoré by sa nasledne delili do Grovni podl'a seniority na Junior, Senior a Expert. Kazda
uroven by bola definovand podla nevyhnutnosti pozZiadaviek potrebnych od danych
kandidatov. Poziadavky by s overovali na zdklade doruc¢eného zivotopisu kandidata a boli
by doplnené vo vyberovom rozhovore. Po vybere konkrétneho kandidata by nebolo

nevyhnutné, aby Recruiter Ziadal HR manaZéra o vystavenie platovej ponuky a samotny
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proces schvalovania. Podla prilozenej tabulky by Recruiter vedel sdim vyhodnotit’ a
ponuknut’ kandidatovi ihned’ ponuku. Zavedenym platovych kategdrii pre vyrobné pozicie
by sa Standardizoval proces a zarovein by bola skratena doba medzi vyberovym rozhovorov
a komunikaciou ponuky kandidatovi. Uvedeny krok by znizil percento neakceptovanych
ponuk, ktoré vznika prili§ dlhym procesom, ktory kandidat hodnoti ako nevyhovujuci.
V pripade obsadzovania vyrobnych pracovnych pozicii je nevyhnutné konat” efektivne v ¢o

najkratSom case.

V prilozenej tabul'ke je zobrazend nazorna ukazka systému kategérii platovych ponuk

rozdelend podl'a irovni pre vyrobnu pracovnu poziciu - skladnik:

Skladnik
Junior Senior Expert
Poziadavky - Preukaz na - Preukaz na - Preukaz na
vedenie vedenie vedenie
motorovych motorovych motorovych
vozikov vozikov vozikov
- Skusenosti - Skusenosti - Skusenosti
v oblasti v oblasti v oblasti
skladového skladového skladového
hospodarstva hospodarstva hospodarstva 6 a
1 rok alebo 2-5 rokov viac rokov
mene) - Aktivna - Aktivna praca so
praca SO skenerom
skenerom
Platova 950 €/brutto 970€/brutto 1 000 €/brutto
ponuka
(zékladna
hruba mzda)

Obrazek 8: Systém kategorii platovych ponuk (vlastné spracovanie)

Pre Standardizovanie a zjednotenie prijimacieho systému je potrebné, aby boli systémy
vykonavané identicky podla nastavenych postupov. Postupy ako maji Recruiteri
postupovat’ v pripade prijimania novych zamestnancov st popisané v internej organizacnej
smernici riadenia T'udskych zdrojov, avSak podla analyzy sucCasného stavu bolo
vyhodnotené, Ze sucasné Cinnosti nie su vykonavané vzdy v rovnakom slede ¢innosti. Z toho
plynie chybovost’ v procese prijimania a vychadza potreba zjednotenia a zdroven nastavenia

sledu jednotlivych ¢innosti v procese prijimania zamestnancov. Pre zabezpecenie
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zjednotenia procesov boli vytvorené checklisty uvedené v prilohach P II A PIII. Dané
checklisty popisuju sled cCinnosti potrebnych pre prijmanie zamestnancov, ktoré su
nevyhnuté pre uspeSny nastup nového zamestnanca. Nakol'ko sa postup pri prijimani
zamestnancov 1isi v zavislosti od toho ¢i sa jedna o vyrobnu alebo administrativnu pracovna
poziciu, z dané¢ho dévodu boli vytvorené dve vyhotovania checklistov. Priloha P II odkazuje
na proces prijimania vyrobnych pracovnych pozicii a v prilohe P III su popisané Cinnosti

potrebné pre prijimanie administrativnej pracovnej pozicie.

11.2.3 ZlepSenie adaptacného procesu

Adaptacny proces zacina nastupnym diiom zamestnanca, vo vybranej spolo¢nosti pocas
nastupného dila novoprijati zamestnanci absolvuju skolenia BOZP, Ochranu pred poziarni,
Enviromentélne skolenie, Orienta¢ny program, GDPR $kolenie a Eticky kodex. Na zaklade
rozhovorov s noprijatymi zamestnancami boli vyhodnotené Skolenia BOZP a Ochrana pred
poziarmi ako prili§ zdihavé a naroéné na koncentraciu. Navrhom napravného opatrenia pre
Skolitel'ov je zavedenie otazok po absolvovani jednotlivych blokov a preverenie vnimania
pozornosti Skolenych osob. Zarovenn je odporucené zvysenie kratkych prestdvok medzi

prezentovanymi blokmi.

DalSou slabou strankou podl'a novoprijatych zamestnancov je nedostatone vysvetlené
Cerpanie internych benefitou a zaroven chybajiuce informacie k aktualne platnym benefitov
v existujucich komunikaénich kanaloch. Odporti¢anim je zdoraznenie témy internych
benefitov pocas Skolenia orientacného programu, zaroven poukéazanie na to, kde sa mézu
docitat’ tieto informdcie v priruckach novoprijatych zamestnancov, ktort kazdy zich pri
nastupe spolu s nastupnymi dokumentami obdrzi. Pre administrativnych pracovnikov
odporuc¢am doplnit’ do uvitaciecho mailou odkaz na dostupnost’, kde sa nachadzaju blizsie
informécie k internym benefitom. Taktiez by mali byt doplnené do uvitacieho mailou
navody na to, ako si maju vytvorit’ zamestnanci Ziadanky do stravovacieho, dochddzkového
sytému, ¢o bolo tiez zo strany zamestnancov hodnotené ako jedenym zo slabych stranok

adaptacného programu.

Na zéklade analytickej Casti sucasného stavu adaptacného procesu bolo vyhodnotené, ze
spoloc¢nost’ nepripravuje pre novych zamestnancov uvitacie balicky. Kazdy zamestnanec sa
potesi ak dostate aspont malii pozornost’ od nového zamestnavatela, personalizuje sa tym
adaptacny proces a modze to mat pozitivny vplyv na zamestnanca. Ak novoprijati

zamestnanci vyhodnotili sucasné nastupné Skolenia za zdlhavé a pre nich naro¢né na
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kancentraciu uvitaci balicek vo forme malého zapisniku s perom alebo ceruzkou vie takéto
Skolenia obzvlastnit’. Nie len tym, Ze si zamestnanec moze zapisat’ do zapisniku informacie,
ktoré povazuje za nevyhnutné ale taktiez aj tym, Ze pri striedani ¢innosti ako je pocivanie a

zaroven aj pisanie dokaze zvysit’ svoju koncentraciu.

11.2.4 Zvidite’'nenie na socialnych siet’ach

Ako bolo v podkapitole 9.3 Vyhladavanie a ziskavanie kandidatov spomenuté, vybrana
spolo¢nost’ aktivne nepOsobi na socidlnych siet'ach okrem socialnej siete LinkedIn. Primarne
su pracovné ponuky inzerované na portali pracovnych prilezitosti profesia.sk. Pri zadavani
danej inzercie je moznost’ za priplatok zozdiel'anie inzeratu aj na socidlnej sieti Facebook,

kde mdze byt dosah ovela vyssi nez aktualne ponuky prace maju.

Socialne siete Facebook a Instagram s primarne vyuzivané na sukromné prezentovanie,
ktoré Pudia vyuzivajii vo svojom vol'nom &asu. Coraz viac je mozné pri prehliadani tychto
socialnych sieti narazit' na rézne pracovné ponuky ¢i inzeraty, dokonca skupiny, ktoré sa
zameriavaju na ponuku aktualne otvorenych pracovnych prilezitosti. Zaroven to niektoré
spoloc¢nosti a podnikatelia vyuZzivaju na pontkutie vyrabanych produktov alebo sluzieb a

odprezentovanie spolo¢nosti.

11.2.5 Nadviazanie spoluprac so Skolami a vzdelavacimi inStiticiami

Skratenie doby procesu prijimania novych zamestnancov mdze spolo¢nost’ zabezpecit
nadviazanim aktivnej spoluprace so strednymi aj vysokymi $kolami a zaroven neopomenie
spoluprace ani so vzdelavacimi a Skoliacimi inStiticiami. Ako uZ bolo v analytickej Casi
spomenuté, organizacia v sucasnosti spolupracuje so strednou priemyselnou Skolou v rdmci
programu dudlne vzdelavanie. Takouto formou vzdelava vo svojich priestoroch 5 Studentov,
ktori sa mozu stat” po uspesSnom absolvovani Styroch ro¢nikov budicimi zamestnancami.
Avsak ak je v priemere v spolo¢nosti rocne otvorenych 260 pracovnych pozicii bolo by
vhodné zvazit' rozSirenie kapacit asponi dvojnasobne. Znamenalo by to sice zvySenie
nakladov, avSak v konecnom dosledku by sa zvysila navratnost’ vo forme kvalifikovanych
zamestnancov. Priestor pre spoluprace s inymi priemyselnymi strednymi Skolami napriklad
Stredna priemyselnd Skola v Starej Turej alebo Stredna priemyselna Skola v Dubnici nad

Viahom su taktieZ na zvazenie.

Pre vyhl'adavanie a ziskavanie kandidatov na odborné kvalifikované administrativne pozicie

by bolo pre spolocnost’ prinosné nadviazanie aktivnych spoluprdc s univerzitami
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s technickymi odbormi napriklad so Slovenskou Technickou univerzitou v Bratislave.
Takychto kandidatov sa nachadza na trhu prace vel'mi malo, ti ktori maja viac rocnt prax
maju zaroven aj prili§ vysoké oCakdvania. Spolupraca s vysokymi Skolami predstavuje
d’alSiu z variant ziskvania kandidatov. Pre nadviazanie spoluprace je potrebné aby sa
spoloc¢nost’ dostala do povedomia vedeniu $koly. Nasledne moze uverejiiovat’ inzercie na
miestnych nastenkach v Skolskej tlaci alebo v centre pracovnych prilezitosti, ak Skola takym
disponuje. Aktivna spolupraca vyzaduje aj ucast’ na vel'trhoch workshopoch a inych akciach
usporiadavanych vysokymi skolami. Ak chce organizacia vyuzivat moderné trendy v oblasti
ziskavania a vyhl'adavania kandidatov, mala by sa zapdjat’ do virtudlnych online vel'trhov

prace.

Dalsim znavrhov ziskania novych kandidatov je otvorenie dlhodobych neplatenych
pracovnych stazi pre vysokoSkolskych Studentov. StaZou Student uvidi prepojenie
teoretickych poznatkou z praxov a zarovein mu ukéaze pracovné prostredie. Na druhu stranu
je to pre organizaciu menej nadkladnou investiciou nez prijatie nového zamestnanca. Avsak
spolo¢nost’ ocakéava dlhodobé pracovné staze pocas ktorych by si vybranych stazistov mohli

postupne pripravovat’ na trvalé pracovné pozicie.

Na vybrané obsadzované pracovné pozicie je potrebné, aby mali kandidati Specifické
vzdelanie pripadne Skolenie. Ako uz bolo v anlytickej ¢asti prace uvedené, na pozicie ako je
Kontrolor-testova¢ je potrebna odborna sposobilost’ elektrotechnikov §22, ktori mdézu
kandidati ziskat’ iba ak absolvuju Skolenie pod vedenim opravnenej prévnickej osoby
v poverenom Skoliacom stredisku. A nie len pozicia Kontrolora-testovaca ale aj Zvéaraca
vyzaduje zvaracsky kurz vo vzdelavacej institucii na to urCenej. Takéto strediska su zdrojom
potencialnych kandidatov, na ktorych by sa spolo¢nost’ mala zamerat’ v pripade ak potrebuje
zvySit mnoZstvo Uchadzacov o tieto tazko obsadzované pracovné miesta. Inzercia aktudlne
otvorenych pracovych pozicii moze byt inzerovand na ndstenkdch vo vzdeldvacich
inStituciach a Skoliacich centrach. Po absolvovani kurzu spolu s nevyhnutnymi instrukciami
zasielanymi zo strany Skoliacich centier mdze byt’ priloZend inzercia otvorenych pozicii

vybranej spolo¢nosti.

11.3 Matica zodpovednosti

Matica zodpovednosti prirad’uje zodpovednosti a kompetencie uréenym pracovnikom, ktori

zodpovedaju za vykonanie jednotlivych aktivit v rdmci projektu.

Nasledujuca legenda popisuje ¢innosti:
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e Schvalovatel (s)
e Vykonavatel (v)
e Kontrolovatel (k)
e Riadenie (r)

e Informovanie (i)

Tabulka 6: Matica zodpovednosti (vlastné spracovanie)

KIacéova aktivita

Zodpovedny pracovnik

2
s =
2 |5 |2 |3
= S = =
” s = )
S 2 = S .
~— = < =
‘5 % = =) )
e |2 |§ |2
==
g |2 |Z |2 |&
Zefektivnenie nastupnych Skoleni I S \Y
Doplnie informécii do uvitacicho mailu (o A% S
internych benefitech, Ziadavkéach)
Pripravenie uvitacich balickov \% S
Vytvorenie systému katego6rii platovych pontk I A% S
Vytvorenie check listov I A% S
Nadviazanie spoluprace s vysokymi Skolami \% K S
Nadviazanie  spoluprace  so  vzdeldvacimi | V K S
inStituciami
Rozsirenie kapacit dudlneho vzdelavania K S \"
Uverejnenie pracovnych pontk cez profesia.sk na | V K S
Facebooku
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11.4 Nakladova analyza

Kazdy projekt so sebou prinasSa nevyhnutné naklady, ktoré pri tvorbe a realizacii projektu
vznikaju. Preto je potrebné vyssSie uvedené navrhy zapracovat’ a vycislit’ konkrétne naklady,

ktoré budu pre realizaciu nevyhnutné.

11.4.1 Standardizacia systému prijimania zamestnancov

Ako bolo v predchadzajucej kapitole uvedené, pre docielenie Standardizacie systému
prijimania zamestnancov je potrebnd implementacia check listov popisujucich prijimanie

vyrobnych a administrativnych pracovnych pozicii.

Nasledujicim navrhom na zlepSenie procesu prijimania vyrobnych zamestnancov je

vytvorenie systému kategorii platovych ponutk pre skratenie doby prijimania zamestnancov.
Néklady potrebné k realizacii navrhovanych opatreni s popisané v priloZenej tabul’ke.

Tabulka 7: Naklady Standardizacie procesu prijimania (vlastné spracovanie)

<
3 =
= s P 2 %
= 82 g =
Naklady Standardizacie prijimania S = = 2 @
& )
zamestnancov 32 2 E 2 -
£ 2 2 |& & 8¢
Vytvorenie check listov 20 12,44 1 248,8
Zriadit systém kategorii platovych ponuk | 150 12,44 1 1 866
Celkom 2114,8

Pre vypocet nakladov potrebnych na tvorbu checklistov a zriadenie systémov kategorii

platovych pontk je ndkladom, cena prace zamestnancov zodpovednych za tvorbu na zéklade

matice zodpovednoti.

11.4.2 ZlepSenie adaptacného procesu

V predchadzajucej kapitole bolo pre zlepSenie adaptacného procesu definované zavedenie
uvitacich balickov pre vSetkych novych zamestnancov. Pre spolo¢nost’ by zavedenie

takéhoto zlepSenia predstavovalo zvySenie ndkladov na prijatie novych zamestnancov podla
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uvedenej tabulky. Pocet minut predstavuje celkovi naro¢nost’ pre pracovnika, ktori bude

zodpovedny za vyber, objednanie a naslednu pripravu uvitacich balickov.

Tabulka 8: Naklady na uvitacie balicky (vlastné spracovanie)

=)
3 =
R~ s @ 2 %
= s = =
Néklady na uvitaci bali¢ek £ 2 2 3 @
3 2% |5 g
>0 =< 3 T =]
5 2% |28 &3¢
Administrativni zamestnanci
Reklamné pero s logom 10 0,46 30 13,80
Reklamna ceruzka 10 0,07 30 2,10
Poznamkovy blok 10 1,31 30 39,30
Termo hrnc¢ek 10 3,09 30 92,70
Vyrobni zamestnanci
Reklamné pero s logom 5 0,46 100 46,00
Reklamna ceruzka 5 0,07 100 7,00
Poznamkovy blok 5 1,31 100 131,00
Reflexna paska 10 0,40 100 40,00
Celkom 371,90

Uvitacie balicky boli rozdelené podl'a kategorie, v ktorej bude zamestnanec pracovat. Pri
vybere predmetov do uvitacieho balicka pre administartivnych zamestnancov sa prihliadalo
na vyuzitel'nost’. Po¢as adaptacie novi zamestnanci ocenia poznamkovy blok na zapisanie si
nevyhnutnych informécii a zaroven pre sprijemnenie a zatulnenie pracovného stola termo

hrncek.

Obsah uvitaciecho balicka pre vyrobnych zamestnancov taktiez prihliada najmid na
vyuzitelnost’. Aj vyrobni zamestnanci uvitaju poznamkovy blok spolu s pisacimi potrebami

na zapisanie si nevyhnutnych instrukcii a pozndmok. Zaroven je tento balicek doplneny o
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reflexni pasku, ktora pomoéze k ich zviditelneniu v pripade ak sa pohybuju po aredli

spolocnosti alebo po ceste do prace.

11.4.3 ZviditeInenie na socialnej sieti

Pre vac¢si dosah inzerovanych pracovnych ponuk uvedenej spolo¢nosti by sa spolo¢nost’
mala zamerat’ aj na inzerovanie na socidlnych sietach inych nez LinkedIn. Ak nie je pre
spolo¢nost’ zaujmavé vytvorenie Uctu na socidlnej sieti Facebook alebo Instragram z dévody
obsiahnej administracie a s tym spojena potreba novej pracovnej poziciu, ktora by bola
zodpovedna iba za spravu socidlnych sieti, méze vyuzit' spolocnost’ sluzby, ktoré ponuka

portal www.profesia.sk. Pri vytvarani inzercie na portali je moznost’ zaktpenia doplnkovych

sluzieb, ktoré zahfnaju aj sluzbu inzerovanie ponuky na Facebooku. V prilozenej tabulke st
uvedené vycislené ndklady v pripade vyuzitia inzercie na socialnej sieti Facebook. Tabul'ka
pocita s vytvorenim uverejnenim 50 inzeratov na pracovny portal profesia.sk, z toho 25

inzeratov bude prezdiel'anych a propagovanych na socialnej sieti Facebook.

Tabulka 9: Néklady zverejnenia pracovnej ponuky na socidlnej sieti (vlastné spracovanie)

<
3 =
£ = & |32 =
S =t = -
Niklady na zverejnenie pracovnej = .§> g 3 E
- = -
ponuky na socidlnej sieti 854 % £ I I R
< z S |22 |3 ¢
Zverejnenie inzeratu na profesii 0,5 54 50 2700
Uverejnenie inzeratu na Facebooku 0,10 199 25 4975
Celkom 7 675

11.4.4 Nadviazanie spoluprac so Skolami a vzdelavacimi insStiticiami

Dal§im znavrhov na zlepSenie procesu prijimaia pomocou zefektivnenia ziskavania
kandidéatov st spoluprace so Skolami a vzdeldvacimi a Skoliacimi strediskami. V pripade
spoluprac so strednymi priemyselnymi Skolami je odporafand prezentacia pocas dni
otvorenych dveri. Organizicia by mala mat’ zabezpecené reklamné predmety ako st pera,

ceruzky, klI'i¢enky a poznamkové bloky spolu s propagacnimi letdkmi.


http://www.profesia.sk/
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Vysoké skoly maju taktiez dni otvorenych dveri, kde je mozna prezenticia zamestnavatel'ov
spolu s moznymi uplatneniami absolventov. Zaroven organizuju vystavy a veltrhy vysokych

§kol spolu so zamestnavatel'mi ako je napriklad Job Fair vystava.

Zaroven pre zvidite'nenie sa v o¢iach potencialnich kandidatov by spolo¢nost’ mala zvazit
spolupracu so Skoliacim strediskom V.A.J.A.K, ktoré¢ organizuje mnozstvo rekvalifikacnych
a Skoliacich kurzov. Predstavovalo by to najmi nadviazanie aktivnej spoluprace, kde by
spolo¢nost’ mohla preSkolovat’ svojich aktualnych zamestnancov a na druht stranu by
Skoliace stredisko mohlo pomdct spolocnosti s vystavenim firemnych propagacnych
plagatoch na vyveskach v priestoroch skoliaceho strediska. Pripadne k Skoliacim

dokumentov pridat’ propagacny letak spoloc¢nosti s otvorenymi poziciami.

Tabulka 10: Naklady na spoluprace (vlastné spracovanie)

<
3 =
= 8 P 2 %
= = T | E z
Niklady na spoluprice = z E 3 @
= g 8 |3 5
> =< > ~ p
£ S E £2 8¢
Priprava stanku 30 2 000 1 2 000
Vystava Job Fair 240 2000 1 2 000
Vytvorenie reklamného plagatu na | 30 100 1 100
nastenku Skoliaceho strediska
Reklamné predmety 5 1,91 1 000 1910
Celkom 6010

Ako uz bolo v analytickej ¢asti uvedené, organizaciu uz aktivne spolupracuje s jednou
priemyselnou strednou Skolou na programe dudlne vzdelavanie, vdaka ktorému si
vychovéavaju 5 Studentov. Spolocnost’ by preto mala zvazit' rizSirenie kapacit dualneho
vzdelavania aspont dvojnasobne pre zvysenie absolventov vhodnych pre t'azko obsadzované
pracovné pozicie pre spolo¢nost’ by to znamenalo zvySenie nékladov podla prilozenej
tabulky. Spolo¢nost’ je zaviazana kazdny mesiac podl'a dochédzky vyplatit’ Studentom
Stipendium v dohodnutej vyske. S rozsirenim kapacit sa viaZe aj zabezpecenie pracovnych

stolov a naradia pre Studentov.
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Tabulka 11: Naklady na rozsirenie kapacit dudlneho vzdelania (vlastné spracovanie)

<
g E
~~ = i
3 =T |2 |%
Néklady na rozSirenie kapacit = = g o w0
= R B o =
duilneho vzdelania 3 =z £ S
S o S 2 L
A~ z 2 I N S )
Stipendium 0,5 40 15 600
Pracovné stoly 30 265 10 2 650
Naradie 0,5 100 10 1 000
Celkom 4250

Celkové naklady pre navrhované ¢innosti boli vycislené na 20 421,7 €.

11.5 Casova analyza

Casova analyza projektu sa zaobera celkovou dobou trvania navrhovaného projektu.
Prostrednictvom casovej analyzy je stanovend kritickd cesta projektu, ktord zobrazuje
kritické ¢innosti projektu.

Ako prvé je nevyhnuté priprava harmonogramu sledu jednotlivych ¢innosti projektu. Kazde;j
aktivite musi byt priradeny podet hodin, potrebny pre trvanie danej aktivity. Casova analyza

bola spracovana v programe QM for Windows.

Uvedena tabulka zobrazuje €asovy harmonogram sledu cinnosti a ich doby trvania

v hodinach, ktory sluzi ako podklad pre spracovanie metddy Critical Path Method (CPM).

Tabulka 12: Casovy harmonogram &innosti (vlastné spracovanie)

Pocet
. Predchadzajuca
Cinnosti pracovnych
aktivita
dni

A | Zahgjenie projektu 1 -
B | Vytvorenie platovnych kategorii 30 A
C | Schvalenie vytvorené¢ho navrhu 5 B
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Pocet
. Predchadzajuca
Cinnosti pracovnych
aktivita
dni
D | Implementacia platovych kategorii do | 15 C
prijimacieho procesu vyrobnych zamestancov
E | Vytvorenie check listov — proces prijimania 10 A
F | Schvélenie vytvorenych dokumentov 5 E
G | Implementacia do procesu 10 F
H | Vytvorenie inzeratu na otvorenu pracovnu ponuku | 1 D, G
I | Zazdielanie inzerdtu na socialnej sieti Facebook 1 H
J | Vyber produktov do uvitacieho balicka 3 I
K | Schvélenie vyberu produktov 2 J
L | Implementacia do nastupného dna 10 K
M | Navrh  planu rozSirenia kapacit dualneho | 2 L
vzdelavania
N | Odsuhlasenie navrhu 10 M
O | Zadanie pozadavky rozSirenia kapacity Strednej | 2 L
priemyselnej Skole
P | Vyber a kipa nabytku a naradia 15 N, O
R | Dodanie nabytku a naradia 65 P
S | Prihlasenie na vel'trh vysokych §kdl Job Fair 5 R
T | Vyber a objednanie reklamnych predmetov 5 S
U | Nadviazanie = komunikacie so vzdeldvacou | 10 T
inStituciou
V | Vytvorenie propagacnych letdkov a plagatov 8 U
Odhad celkovej doby trvania projektu 213 -
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Celkova doba potrebna k realizcii projektu je 188 pracovnych dni. Kriticka cesta pre projekt

je tvorena aktivitami: A-B—C—D—H—->I->J->K—»L—->M—->N—-P—-Q—-R—->S—>T—-U.

Activity Activity time Earty Start Early Finish Late Start Late Finish Slack
Project 188

A 1 0 1 0 1 0
B 30 1 31 1 K1 0
C 5 31 36 31 36 0
D 15 36 51 36 o1 0
E 10 1 1 26 25
F 5 " 16 36 41 25
G 10 16 26 41 51 25
H 1 51 52 51 52 0
1 1 52 53 52 53 0
J 3 53 56 583 56 0
K 56 58 56 58 0
L 10 58 68 58 68 0
M 2 68 70 68 70 0
N 10 70 80 70 80 0
0 2 68 70 78 80 10
P 15 80 5 80 95 0
Q 65 95 160 95 160 0
R 5 160 165 160 165 0
S 5 165 170 165 170 0
T 10 170 180 170 180 0
U 8 180 188 180 188 0

Obrazek 9 : Vysledné hodnoty ¢asovej analyzy (vlastné spracovanie)

Na Chyba! NenasSiel sa Ziaden zdroj odkazov. je zobrazeny Ganttov diagram, ktory v

&ervenych poliach vyobrazuje dizku trvania kritickej cesty. Na vertikalnej ose sa nachadzaju

projektové aktivity a horizontdlna osa grafu zobrazuje pocetnost’ dni nevyhnutnych

k vykonaniu jednotlivych aktivit projektu. Modré polia vyobrazuju aktivity, ktoré nie su

stcastou kritickej cesty, a teda v pripade ich prediZzeného trvania, by to nemalo vplyv na

predizenie celého projektu.

Critical

1357911 15 19 23 27 31 35 39 43 47 51 55 59 623 67 71 75 79 83 87 91 95 99103 108 113 118 123 128 133 138 143 148 153 158 163 168 173 178 183 188
Time

Graf 1: Ganttov diagram (vlastné spracovanie)
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Nasledujtici Chyba! NenaSiel sa Ziaden zdroj odkazov. zobrazuje sietovy graf sledu ¢

innosti navrhovaného projektu. Kazda ¢innost je zapisana v krizku, nad nimi je vyobrazené

trvanie jednotlivych aktivit. Kriticka cesta je zvyraznena Cervenou farbou.

Graf 2: Siet'ovy graf (vlastné spracovanie)

11.6 Rizikova analyza

Pri priprave a realizicii projektov je dolezité vopred mysliet’ na mozné rizika, ktoré mézu pri

realizécii vzniknat. Rizikova analyzy blizSie analyzuje situacie vzniku réznych rizik. Pri

priprave rizikovej analyzy bolo vyuzité empirickej metody RIPRAM pre analyzu rizik

projektu. Cielom rizikovej analyzy je vopred identifikovat’ moZné rizikd a pripravit’ sa a

eliminovat’ dopady. V prilozenej tabulke su zobrazené mozné riziké projektu.

Tabulka 13: Rizikova analyza (vlastné spracovanie)

T -
g 2 2
2 s i
=) = -
o 3 n %
Riziko = = g
S = N
= =3 >
= e <
A = N
Nevhodny vyber novych zamestnancov stredna vysoky vysoka
Nedostatok finan¢nych zdrojov nizka vysoky vysoka
Malo reakcii na pracovné ponuky nizka vysoky vysoka
Nedostatok kandidatov na kvalifikované pracovné | vysoka vysoky | vysoka
pozicie
NedodrZziavanie nastavenych procesov stredna vysoky | vysoka
PrediZenie doby trvania prijimcieho procesu stredna vysoky stredna
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= =
S
g o =
= - =
2 = =
=) 2. -
Rizik 2 < 2
iziko 2 = 2
) = g
= N
> s <
< 2 >
= 3 R
A (= N
Nezaujem o uvitacie balicky nizka vysoky | vysoka

Na zéklade zistenych rizik boli vytvorené opatrenia, ktoré zamedzia vzniku rizik pripadne

znizia ich dopad na projekt:
Nevhodny vyber novych zamestnancov

Pre znizenie pravdepodobnosti nevhodného vyberu nového zamestnanca je potrebné, aby
boli spravne definované pozadavky na pracovné miesto v popise pracovné¢ho miesta. To

bude sluzit’ ako podklad pre vyber vhodnych kandidatov, ktori spifiajii pozadavky.
Nedostatok finanénych zdrojov

Nedostatok finan¢nych zdrojov moze vyrazne ovplyvnit dopad na realizaciu projektu.
Nakol’ko spolo¢nost’ s projektom pocita, pravdepodobnost’ vyskytu daného rizika je nizka
a potrebné zdroje na realizaciu si vyhradené. Pre eliminéaciu vzniku potenicalneho rizika je

odporucané, aby si spolo¢nost’ vytvarala finan¢né rezervy.
Malo reakcii na pracovné ponuky

K nizkému zaujmu o pracovné pozicie moze dojst’ v pripade ak nebudil pracovnu ponuky
inzerované v spravnych komunikacnich kanaloch. Pre zniZenie uvedeného rizika je

doporucené uverejnené inzerati zverejiiovat’ aj na socidlnej sieti Facebook.
Nedostatok kandidatov na kvalifikované pracovné pozicie

Vysoké pravdepodobnost’ vzniku rizika je pri nedostatku kandidatov na kvalifikované
pracovné pozicie. Aby bolo toto riziko znizené spolo¢nost’ musi aktivne zacat’
spolupracovat’ so strednymi a vysokymi Skolami a zaroven aj so vzdélavacimi a Skoliacimi
inStiticiami, vd’aka ¢omu vie zabezpecit’ vacSie mnozstvo uchadzacov na t'azko

obsadzované pracovné pozicie.
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Nedodrziavanie nastavenych procesov

Ak sa pracovnici oddelenia riadenia 'udskych zdrojov odklonia od nastavenych procesov
moze to mat’ za nasledok vynechanie niektorych potrebnych ukonov alebo krokov.
Vysledkom ¢oho novi zamestnanci nebudu disponovat’ dostate¢nymi informéaciami. Aby
bola znizend moznost’ vzniku tohto rizika boli vytvorené checklisty, ktoré zabrania

vynechavaniu krokov v systéme prijimania zamestnancov.
Predlzenie doby trvania prijimacieho procesu

Ak nebude proces nastaveny spravne, méze to mat’ za nasledok predlzenie doby
prijimacieho procesu. V pripadnom horSom scenari méze byt riziko ovel'a vyssie a

prediZenie doby trvania prijimacieho procesu moze odradit’ niektorych uchadzacov.
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ZAVER
Ciel'om diplomovej prace bolo zlepSenie systému prijimania zamestnancov vo vybranej

spolo¢nosti. Na zaklade analyzy sucasné¢ho stavu prijimacieho procesu boli navrhnuté

odporucenia na zlepSenie a zefektivnenie systému prijimania.

Teoreticka Cast’ prace obsahovala spracovant literarnu resersi z oblasti riadenia l'udskych
zdrojov. Primarne boli v teoretickej Casti vysvetlené jednotlivé fazy procesu prijimania
zamestnancov od zalozenia pozadavky na otvorenie pracovnej pozicie cez vyhladavanie a
ziskavanie kandidatov az po samotny vyber a nasledne prijimanie novych zamestnancov a
adaptacia. Na zaklade teoretickych poznatkov bola spracovana prakticka ¢ast’ diplomove;j

prace.

Prakticka cast’ je rozdelena na analyticki a projektovu cast. V analytickej Casti bola
predstavena vybrana spoloCnost a ndsledne zanalyzovany sucasny stav prijimania
zamestnancov a ich adaptacia na pracovné miesta. V analyze bolo vyuzit¢ zucastnené

pozorovanie vyberového rozhovoru a rozhovory s novoprijatymi zamestnancami.

Nésledne na zéklade analyzy boli v projektovej Casti navrhnuté odporucania veduice
k zlepSeniu systému prijimania zamestnancov vo vybranej spoloc¢nosti. Cielom
navrhovanych odporacani je implementacia checklistov sluZiacich k Standardizacii systému
prijimania zamestnancov a zarovenl vytvorenie systomu kategérii platovych ponuk pre
vyhovujtcich kandidatov, aby sa skratila doba prijimania. Pre zvySenie mnoZstva
kandidatov na otvorené pracovné pozicie nadviazanie aktivnych spoluprac so Skolamia
vzdeldvacimi inStiticiami a taktieZ rozSirenie dualneho vzdeldvania. Zaroven zlepSenie

adaptacného procesu zavedenim uvitacich balickov pre novonastupujticich zamestnancov,

Uvedeny projekt bol podrobeny nékladovej, asovej a rizikovej analyze. Na dany projekt
podla vysledkov casovej analyzy bude potrebnych 188 kalendarnych dni. Celkové
odhadované néklady na realizaciu projektu boli vycislené vo vyske 20 421,7 €.
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PRILOHA P I: LOGICKY RAMEC

LOGICKY RAMEC

Hierarchia cielu

Objektivne overitel'né ukazatele

Zdroje informacii k overeniu

Predpoklady a rizika

sucasného systému.

prijimania zamestnancov o 10%.

Zlepsenie  procesu  prijimania | ZniZenie miery fluktuacie | Interné zdroje spolo¢nosti
zamestnancov Vo vybranej | novoprijatych zamestnancov o 5%.
Hlavné ciele spolo¢nosti. Zvysenie spokojnosti novoprijatych
Inovacia  stdvajiceho  systému | zamestnancov.
prijimania. Zvysenie  spokojnosti  veducich
spracovnikov s novoprijatymi
zamestnancami.
ZlepSenie  systému  prijimania | ZlepSenie Ciastocnych procesov | Interné zdroje spolo¢nosti Predpoklady:
Projektové ciele zamestnancov A vybranej | prijimania. Pozitivny  pristup k zmendm
spolo¢nosti v procesoch u pracovnikov
oddelenia riadenia Pudskych
zdrojov.
Skratenie doby prijimania novych | Skratenie doby prijimania novych | Interné zdroje spolo¢nosti Rizika:
zamestnancov. zamestnancov o 5 dni. Nevhodny vyber novych
Inovovanie a Standardizacia | Eliminacia chyb pri  procese zamestnancov.

Nedostatok finan¢nych prostriedkov

zamestnancov.

Zkvalitnenie adapta¢ného procesu.
Vyhodnotenie Gspesnosti
navrhovanych aktivit po 1 roku.

LCudské zdroje

po 1 roku.

Vystupy Zavedenie platovych kategorii pre | Skratenie doby predloZenia na realizaciu projektu.

vyrobnych zamestnancov. pracovnej ponuky kandidatovi o 2 Nedostatok kandidatov na

Nadviazanie spoluprac so Skolami | dni. kvalifikované pracovné pozicie.

a vzdelavacimi institciami. Zvysenie poctu kvalifikovanych NedodrzZanie nastavenych procesov.
kandidatov na tazko obsadzované Nezaujem o uvitacie bali¢ky.
pracovné pozicie.

Analyza sucasného stavu systému | Zdroje : Casovy ramec aktivit:

prijimania vo vybranej spolo¢nosti. | Finan¢né zdroje

Pozorovanie vyberového procesu. Kancelarske potreby

Realizacia aktivit veducich k | Technologie (PC, software, Excel,

Aktivity skrateniu doby prijimania novych | interné systémy) Vyhodnotenie uspesnosti projektu

Predbezné podmienky:
Prijatie = navrhovanych
vedenim organizécie

zmien




PRILOHA P II: CHECK LIST PRE VYROBNU POZIiCIU

Check list — Prijimanie vyrobného zamestnanca

Meno zamestnanca: Datum nastupu:

Vznik nového pracovného miesta

[ ] Poziadavka na otvorenie novej prac. pozicie/nahrada
Zaslat interny formuldr manaZérovi/supervizorovi, aby ho vyplnil

HR Generalista

[ ] Interny formular Recruiter
Vyplneny formuldr dat vypodpisovat do interného systému

[ ] zalozenie formulara Recruiter
Schvdleny/vypodpisovany formuldr zaevidovat do zoznamu otvorenych pozicii

ZaloZit formuldr do sandnu

|:| Inzercia Recruiter
Vytvorit inzerciu na Profesii, internych ndstenkdch, dat informdciu do

agentur

[_] Predvyber kandidata Recruiter
Vybrat kandiddtov podla poZiadaviek z formuldra

[ ] Quality check Recruiter
Preverenie kandiddta v internych systémoch

|:| Pozvanie na interview Recruiter
Dat do kalenddra manaZérovi/supervizorovi/lektorovi, obsadit miestnost

[ ] vyber kandidata Recruiter
Vyhodnotenie s manaZérom/supervizorom

[ ] zaevidovanie kandidata do trackera Recruiter
Zaevidovat vystup z pohovoru do interného systému

[ ] Zamietnutie nedspesnych kandidatov Recruiter
Telefonicky kontaktovat kandiddtov, ktori neboli vybrani

Predzmluvné vztahy: pred nastupom do zamestnania

[ ] vystavenie ponuky Recruiter
Poslat ponuku HR manaZérovi

|:| Schvalenie ponuky Recruiter
Cakat na schvdlenie ponuky od HR manaZéra

[ ] Telefonat s ponukou Recruiter
Telefonicky odkomunikovat ponuku a dohodnut osobné stretnutie kvéli

vypisaniu podkladov k ndstupu

D Nastupné podklady Recruiter
Pripravit ndstupné podklady (osobny dotaznik, akceptacny list, lekdrska
prehliadka, pozyvaci list)

[ ] zaevidovanie nastupu Recruiter
Zapisat novonastupujuceho do internej tabulky

[ ] Rozhodnutie o prijati Recruiter

Vyplnit a poslat na personalistov




[ ] Akceptaény list
Vypodpisovany AL odovzdat personalistom

Recruiter

[ ] Interny systém
Podla rozhodnutia o prijati a os. dotaznika nahodit udaje do systémov

Personalista

[ ] Informécia o nastupoch
Dat informdciu na EHS oddelenie o ndstupoch

Personalista

[ ] vrétnica
Dorucit zoznam nastupujucich deri pred ndstupom na vrdtnicu

Personalista

|:| Ocakavané nastupy
Poslat informacny mail na nadriadenych + lektorov, deri pred ndstupom

Recruiter

Den nastupu

[ ] vratnica
7:30 zavolat na vrdtnicu a vyzdvihnut kandiddtov

Personalista

[ ] Obed

Nahldsit obed do jeddIne pre novonastupujucich

Personalista

|:| Foto

Vyhotovit fotografiu na identifikacnu karticku

Personalista

[ ] Administrativa :

- Kontrola prinesenych dokumentov (zoznam dokumentov)
- Odpis z dokladu o vzdelani
- Vyplnenie formuldrov
- Odovzdanie prirucky o Etike, Prirucka zamestnanca
- Pracovnd zmluva (mzdové podmienky) — prejdenie zmluvy+JD
- Vyber sp6sobu zabezpecenia stravovania
- Dohoda o elektronickom zasielani dokladov
- GDPR smernica podpis
- Mzda + ucet
- Exekucia
- Zdpocet — kopia
- Vyhldsenie o dani
- Zaviazanie k ml¢anlivosti
- Sudhlas so spracovanim osobnych tdajov
- LP + potvrdenie o platbe

Personalista

[ ] Socialna a Zdravotna poistoviia
Nahldsit novonastupujuceho na SP a ZP

Mzdovy uctovnik

[ ] Oficidlne nastupy Recruiter
Poslat informacny mail na nadriadenych kto oficidlne nastupil + lektorov

[ ] Obsadit ROIH Recruiter
Do interného zoznamu zapisat ndstup

|:| Zaskol'ovaci plan Recruiter

Vystavit zaskolovaci pldn

[ ] Skolenia BOZP a PPO
Skolenia trvanie 2,5 hod.

EHS koordinator

[ ] odovzdanie identifikaénych karticiek
Zamestnanci si prevezmu svoje karticky

Personalista




D Orientaény program

Skolenie za HR oddelenie (cca 1 - 1,5 hod.)
GDPR, Eticky kddex, O spolocnosti + benefity
Odovzdat zaskolovacie pldany

Recruiter/Specialista

treningov

[ ] Obed
Potrebné vysvetlit systém objedndvania obedov pre novonastupujucich

Recruiter/ Specialista

treningov
[ ] In$tukcie Recruiter
Informovat zamestnancov kde sa maju nasledujuci deri dostavit
Nasledujuci den
[_] Tréningova akadémia Lektor
Skolenia v akadémii - 55
[ ]oopp Lektor
Prevzatie osobnych ochrannych pracovnych pomécok
[ ] zavedenie na pracovisko Lektor

Predstavenie nadriadeného (majstra), zozndmenie sa s pracoviskom




PRILOHA P III: CHECK LIST PRE ADMINISTRATIVNU POZICIU

Check list — Prijimanie administrativnheho zamestnanca

Meno zamestnanca: Datum nastupu:

Vznik nového pracovného miesta

[ ] Vznik pracovného miesta — novovzniknuté/ Recruiter
nahrada

[]1J- Job Justification formular HR Generalista
ManaZzér posle vyplneny JJ formuldr, doplini potrebné udaje za HR

[ ] Schvalenie JJ HR Generalista
Vyplneny JJ formuldr zaslat HR Business Partnerovi na schvdlenie

|:| Vytvorenie PR poziadavky Recruiter

Nahodit do interného systému na zdklade formuldru JJ od manazera
a schvdlenia HR BP

[ ] vzniknuté é&islo PR Recruiter
Zapisat do internej tabulky otvorenych administrativnych pozicii

|:| Inzercia pracovného miesta Recruiter
Profesia, LinkedIn, internd inzercia, agentury

[ ] Nastavit KickOff Call Recruiter

Stretnutie s hiring manazérom potvrdit poZiadavky na otvorené pracovné
miesto

[ ] selekcia Zivotopisov Recruiter
Vyber podla stanovenych poZiadaviek

|:| Telefonicky skiningovy hovor Recruiter
Prezistenie o¢akdvani, platu,terminu ndstupu

|:| Pozvanie na interview Recruiter

Dat do kalenddra manazérovi, miestnost obsadit, poslat kandiddtovi
potvrdzujuci mail

[ ] vyber kandidata Recruiter
Po vyberovom rozhovore vyhodnotenie s hiring manaZzérom
[ ] Zamietnutie nedspesnych kandidatov Recruiter

Telefonicky kontaktovat kandiddtov, ktori neboli vybrani

Predzmluvné vztahy: pred nastupom do zamestnania

|:| Vystavenie ponuky Recruiter
Poslat ponuku HR manaZdrovi

[ ] schvalenie ponuky Recruiter
Cakat na schvdlenie ponuky od HR manaZéra

[ ] Telefonat s ponukou Recruiter

Telefonicky odkomunikovat ponuku

[ | Pripravit nastupné podklady
Pripravit ndstupné podklady (osobny dotaznik, akceptacny list, lekdrska | Recruiter
prehliadka, pozyvaci list)




[ ] zaslanie podkladov Recruiter
Zaslat podklady kandiddtovi do mailu

[ ] Zaevidovanie nastupu Recruiter
Zapisat novonastupujuceho do internej tabulky

[ ] Rozhodnutie o prijati Recruiter
Vyplnit a poslat na personalistov

|:| Akceptacny list Recruiter
Vypodpisovany AL odovzdat personalistom

|:| Interny systém Recruiter

Uzatvorit poziciu v internom systéme

|:| Interny systém
Podla rozhodnutia o prijati a os. dotaznika nahodit udaje do systémov

Personalista

[ ] zabezpetit prislusenstvo
Zadat na IT oddelenie poZiadavku na prislusenstvo - PC/telefén

Recruiter

[ ] Buddy
Dohodnut buddyho a sp6sob zoznamenia

Recruiter/HR

Generalista

Den nastupu

[ ] vrétnica Personalista
7:30 zavolat na vrdtnicu a vyzdvihnut kandiddtov
[ ] Obed Personalista

Nahldsit obed do jeddine pre novonastupujucich

[ ] Foto

Vyhotovit fotografiu na identifikacnu karticku

Personalista

[ ] Administrativa :

- Kontrola prinesenych dokumentov (zoznam dokumentov)
- Odpis z dokladu o vzdelani
- Vyplnenie formuldrov
- Odovzdanie prirucky o Etike, Prirucka zamestnanca
- Pracovnd zmluva (mzdové podmienky) — prejdenie zmluvy+JD
- Vyber sp6sobu zabezpecenia stravovania
- Dohoda o elektornickom zasielani dokladov
- GDPR smernica podpis
- Mazda + ucet
- Exekucia
- Zdpocet — kopia
- Vyhldasenie o dani
- Zaviazanie k mi¢anlivosti
- Suhlas so spracovanim osobnych udajov
- LP + potvrdenie o platbe

Personalista

[ ] socilna a Zdravotna poistoviia
Nahlasit novonastupujuceho na SP a ZP

Mzdovy ucétovnik

[ ] Skolenia BOZP a PPO
Skolenia trvaju 2,5 hod.

EHS koordinator




[ ] Orientaény program
Skolenie za HR oddelenie (trvanie cca 1— 1,5 hod.) GDPR, Eticky kédex, O spoloénosti
+ benefity

Recruiter

[ ] 0dovzdanie identifikaénych karticiek
Zamestnanci si prevezmu svoje karticky

Personalista

[ _]1T $kolenie IT oddelenie
Odovzdanie PC, zakladné inStrukcie

[ ] Buddy Recruiter
Po skoleni si Buddy prevezne novonastupujiuceho

[ ] Oficidlne nastupy Recruiter
Poslat informacny mail na nadriadenych kto nastupil

Nasledujuci den

[ ] zaskolovaci plan Recruiter

Vystavit zaskolovaci pldn

[ ] uvitaci mail
Poslat mail - Priru¢ka zamestnanca, kolektivna zmluva, pracovny poriadok,
sharepoint, pristup do dochadzky, Zaskolovaci pldn

HR Generalista




