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Uvod

"Pracovné miesta a funkcie predstavuju zakladné jednotky v organizacnej
Strukture kazdej organizacie. Len ak s dobre naplanované a vykonavané, dari sa pinit’
jeho ciele" (Kachanakova, 2008, s. 50).

Kazda organizécia sa snazi zabezpecit’ vhodny pracovny potenciél. Aby bola na
trhu Uspesnd, zabezpecuje si dostatocne kvalitnd a kvalifikovani pracovna silu,
prostrednictvom ktorej sa dosahuju vytycene ciele organizacie. Ziskat takychto
pracovnikov nie je jednoduché a pokial’ nestacia interni zamestnanci, ziskavaju sa

pracovnici z vonkajsich zdrojov.

Ku zvyseniu efektivity organizacie mézu pomoct’ personalne agentdry svojimi
sluzbami. Postaraju sa o cely vyberovy proces a firme poskytna tych najvhodnejsich
kandidatov spomedzi zaujemcov o pracovné miesto. Firma tak moéze ziskat' naozaj

kvalitného pracovnika, ¢im sa zvysi aj jej konkurencieschopnost’ na trhu.

Ziskavanie a vyber pracovnikov si velmi dolezité cinnosti v persondlnom
riadeni. Mali by byt orientované strategicky, pretoze ide o obsadzovanie pracovnych
miest, ktoré charakterizuji vymedzené Ulohy a ich plnenim si dosahovane ciele
organizacie. Maju vyrazny podiel na formovani pracovnej sily, pretoze ide o

zabezpecenie klr'a¢ového zdroja transformacného procesu.

Hlavnym cielom mojej prace je charakterizovat’ a zhodnotit’ proces ziskavania a

vyberu pracovnikov v personalnej agenture a navrhnt’ mozné zmeny v tomto procese.

Préca je rozdelend na styri ¢asti. Teoreticka prva, druha a tretia ¢ast’ je zamerana
na rovinu teoretickd, z oblasti personalistiky, ziskavania a vyberu pracovnikov. Stvrta a
piata ¢ast’ je prakticka a obsahuje informéacie o spolo¢nosti, jej ¢innostiach a o efektivite
prace, ako aj zhodnotenie procesu ziskavania a vyberu pracovnikov a navrh prislusnych

zmien.



1. Personalny manazment

"Zamestnanci predstavuju prioritny zdroj efektivnej cinnosti a prosperity
organizacie." (Kachanakova, 2008, s. 11)

Zamestnanci pracuju individuélne alebo kolektivne a podiel'aju sa na dosahovani ciel'ov

organizacie. Tvoria pracovnu silu v organizacii.

"Ak hovorime o Tudskych zdrojoch v organizacii, rozumieme nimi cely Tudsky
potencial. Tvoria ho nielen pocet a Struktira zamestnancov, ale aj aspekty, ako su
vzdelanost’ a kultdra, medziludské vztahy, schopnost’ spolupréace, vnimanie sociélnych
a ekologickych faktorov prostredia a pod. Cielavedomé vytvaranie a vyuzivanie
ludského potencialu je predpokladom budovania a rozvijania silnych stranok a
konkurenénych vyhod organizacie. To vsetko je realne len na zéklade systémovo
koncipovaného personalneho manazmentu, ktory orientuje zamestnancov tak, aby sa

dosiahli zakladné strategické zamery a ciele organizacie." (Kachanakova, 2008, s. 11)

1.1 Definicia pojmu personélny manazment

Personalny manazment predstavuje ¢ast’ manazmentu podniku, ktora sa zaobera
problematikou Tudskych zdrojov a ich pracou v podniku, utvaranim pracovnych

podmienok v sulade s personalnou stratégiou.

V praxi aj v odbornej literatire najdeme rbézne terminy ako personalna praca,
personalistika, persondlna administrativa (sprdva), personalne riadenie, riadenie
Tudskych zdrojov. Pre praktické Ucely tieto ¢innosti vel'mi nerozlisujeme, ale v teorii
ano. Terminy personalna praca alebo personalistika sa pouzivaji pre najvseobecnejsie
vyjadrenie tejto ¢innosti, terminy persondlna administrativa, persondlne riadenie a
riadenie Tudskych zdrojov sa pouziva k charakterizovaniu vyvojovej drovne a

koncepcie personalnej prace (Koubek, 2007, s. 14).

"Personalny manazment predstavuje strategicky a premysleny logicky pristup k riadeniu
personélu, ktory sa individualne a kolektivne podiel'a na efektivnom plneni ciel'ov
organizacie." (Kachanakova, 2008, s. 13)



Personalny manazment sa uskutoé¢nuje pod vplyvom réznych faktorov v

konkrétnom vonkajsom a vnatornom prostredi organizacie (Kachanakova, 2008, s. 13).

Vonkajsie prostredie tvori rast alebo pokles na trhu, miera zamestnanosti, rast alebo
pokles vyrobkov, politické ciele vlady, vekova struktura, demograficky vyvoj. S

meniacim vonkajsim prostredim dochadza ku zmenam vo vnutornom prostredi.

Vnutorné prostredie je tvorené organiza¢nou kultarou, stratégiou podniku, ciel’mi

organizécie, vel'kost'ou organizécie, technolégiami a pod.

1.2 Personalna préaca

Coraz viac veducich pracovnikov sa zaobera personalnymi &innostami. V

sucasnosti mdzeme povedat’, ze personalna praca méa charakter riadiacej funkcie.

Personalna préaca tvori t0 cast' riadenia organizacie, ktord sa zameriava na
vsetko, ¢o sa tyka ¢loveka v pracovnom procese, teda jeho ziskavania, formovania,
fungovania, vyuzivania, jeho organizovania a prepojovania jeho ¢innosti, vysledkov
jeho préce, jeho pracovnych schopnosti a pracovného chovania, vztahu k vykondvanej
praci, organizacii, spolupracovnikom a d’alsim osobam, s ktorymi sa v suvislosti so
svojou pracou styka a taktiez jeho osobného uspokojenia z vykonavanej prace, jeho
personalneho a socialneho rozvoja (Gigalova, 2007, s.13).

Podl'a Koubeka (2007, s.15) sa personalna praca zameriava na otazky, sdvisiace
s ¢lovekom ako pracovnou silou, s jeho zapajanim do prace vo firme a vyuzivanim jeho
schopnosti, s jeho fungovanim, vykonom a pracovnym chovanim, prispésobovanim sa
potrebdm firmy, so vztahmi, do ktorych ako pracovnik firmy vstupuje, s vysledkami
jeho préce, s nakladmi vynakladanymi na udskd pracu v neposlednej rade aj na otazky

suvisiace s jeho osobnym rozvojom a uspokojovanim jeho socidlnych potrieb.

Ide o vseobecné pomenovania personalnej prace, avsak s postupnym vyvojom sa jej

népli menila.

1.3 Z&kladné etapy vyvoja personalneho manazmentu

V suvislosti s vyvojom persondlneho manazmentu mézeme vymedzit rézne

terminy vyvijajice sa z podnikatel'skej praxe a teoretického skimania.

Personalna administrativa (sprava) je historicky najstarsim vyznamom, kde bola

personalna praca chapana ako sluzba, ktora zaistovala administrativne c¢innosti a
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proceddry. Bola spojena predovsetkym so zaobstaranim, uchovavanim a aktualizaciou
dokumentov a informécii tykajdcich sa zamestnancov a ich cinnosti a poskytovanim
tychto informécii riadiacim zlozkdm organizacie. Persondlna praca v tejto podobe
zohrava pasivnu rolu, nijako sa na chode organizacie aktivne nepodiela a jej vyznam je

nedoceneny (Gigalova, 2007, s.16).

Personalne riadenie sa objavuje v podnikoch s dynamickym a progresivnejsim
vedenim orientovanym na eliminaciu konkurencie. Je zamerané na hladanie a
vyuzivanie konkuren¢nych vyhod, medzi ktoré patri vhodne vybrany, sformovany,
organizovany a dobre motivovany pracovny kolektiv. Persondlna praca v tomto
vyzname zacala byt aktivna na riadeni organizacie, zamerala sa na oblast’ vo vnutri
organizécie - na zemestndvanie I'udi a hospodéareni s pracovnou silou. Mélo pozornosti
je venovanej dlhodobym a strategickym otdzkam riadenia pracovnych sil a
zamestnanosti v organizécii (Gigalova, 2007, s.16).

Riadenie Tudskych zdrojov podla Koubeka (2005, s.16) predstavuje najnovsiu
koncepciu personalnej prace, ktora sa vo vyspelom zahranic¢i zacala formovat’ niekedy v
priebehu 50. a 60. rokov. Riadenie Tudskych zdrojov sa stava jadrom riadenia
organizécie, jeho najdélezitejsou zlozkou. Tymto novym postavenim personalnej prace
sa vyjadruje vyznam ¢loveka, Fudskej pracovnej sily ako najdélezitejsieho vyrobného
vstupu a motora c¢innosti organizacie. Dovrsuje sa vyvoj personélnej prace od

administrativnej ¢innosti k ¢innosti koncepénej, naozaj riadiacej.

1.4 Ciele a tlohy personélneho manazmentu

Zakladnym cielom persondlneho manazmentu je, aby bola firma
konkurencieschopnd, vykonnd, aby dosahovala ziaduce vysledky a zisky, aby bola
Uspesna na trhu. Dosiahnutie tychto zdmerov a vysokého postavenia na trhu sa moze
uskutocnit’ na zaklade ziskania schopnych pracovnikov a ich strategického

rozmiestnenia a vyuzitia.

Koubek (2007, s. 15-16) tvrdi, ze personalna praca prispieva k dosiahnutiu
cielov tym, ze:
« hrada najvhodnejsie spojenie ¢loveka s pracovnymi Ulohami a neustale toto

spojenie vylad'uje,

« usiluje o optiméalne vyuzivanie pracovnikov,



- formuje pracovné skupiny, usiluje o efektivny spésob vedenia Tudi a zdravé
medziludské vztahy,

« zabezpecuje personalny a socialny rozvoj pracovnikov,

- dbd nato, aby sa dodrziavali vsetky zakony, tykajuce sa oblasti préce,

zamestnavania l'udi a l'udskych prav.

Podla Kachanakovej (2008, s. 14) personalny manazment dosahuje svoj hlavny

ciel’ plnenim dvoch zakladnych uloh zameranych na:

1. zabezpecenie potrebného pocétu zamestnancov v pozadovanej profesijnej i
kvalifikacnej struktire a v dynamickom sdlade so strategickymi ciel'mi
organizécie - personalny manazment musi pruzne zohladinovat’ okrem poctu a

poziadaviek pracovnych miest aj ich pripadnu premenlivost’,

2. zosuladenie spravania zamestnancov so strategickymi cielmi organizécie - t.j.
efektivne fungovanie zamestnancov, ktoré predpokladad ich systematické
vzdelavanie a rozvoj, ako aj efektivne vyuzivanie ich pracovnych schopnosti

pomocou adekvatnych stimula¢nych nastrojov.

1.5 Funkcie (€¢innosti) persondlneho manazmentu

Zakladné alohy personalneho manazmentu je potrebné Zziadanym spésobom
efektivne napitiat a to zavedenim personalnych funkcii, ktoré tvoria vykonn( &ast
personalnej prace. Jednotlivé ¢innosti sa m6zu v organizacii menit’ vzhl'adom na ich
Struktaru a verkost. V sUc¢asnosti niektoré organizacie vyuzivaju aj sluzby personalnych

agentar vzhradom na zvysenie efektivity organizacie.

Podl'a Kachanakovej (2008, s.15-16) mdzeme vymedzit' jednotlivé funkcie v

logickej postupnosti:
- Strategicky personalny manazment
« Personélne planovanie
« Analyza prace
« Ziskavanie a vyber zamestnancov
« Rozmiestiovanie zamestnancov a skonéenie pracovného pomeru

« Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov
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« Riadenie a planovanie kariéry
« Riadenie pracovného vykonu

« Odmenovanie zamestnancov

« Pracovné vztahy

« Pracovné podmienky

« Personalny informacny systém

1.6 Personalna agentura

Personalna agentura je zvacsa personalno-poradenskd organizacia, ktora
poskytuje svoje sluzby z oblasti personalistiky d’alsim spolo¢nostiam. Pdsobi na trhu
ako sprostredkovatel’ zamestnania medzi uchddzacom o miesto a svojim klientom-

zamestnavatel'om a ako poradca v pracovnej oblasti.

Firmy maju zaujem ziskat’ kvalitného pracovnika, Setrit’ ¢as a ¢iasto¢ne znizit' ndklady
na vyberové konanie a preto vyuzivaju sluzby personalnych agentur, ktoré ziskavajd
pracovnikov z réznych oblasti ako su telekomunikécie, informacné technologie, sluzby,

obchod, zdravotnictvo a.i.

Kvoli vysokej finan¢nej naro¢nosti vyuzivaju sluzby tychto agentdr vécsinou
zahrani¢né spolocnosti, ktoré naklady spojené so ziskavanim a vyberom zamestnancov

na kl'acové pozicie chapali ako strategicku investiciu (Kachanakova, 2008, s. 79).

Agentura dokaze vyhladat vhodnych kandidatov prostrednictvom vlastnej inzercie,
zabezpecit’ predvyber kandidatov, poradit’ aké su moznosti na trhu prace, ako napisat’,
pripadne lepsie upravit profesny zivotopis, ako vylepsit celkovu prezentaciu alebo
vhodnejsie formulovat’ odpovede na otazky, ktoré mozu byt pri prijimacom pohovore

polozené.

Personalne agentiry mozeme rozlisit’ podla typu sluzieb, ktoré ponukajd, podla
oblasti v ktorej sa $pecializuji, podla typu sluzieb, ktoré poskyuju a podla typu

ponukanych pracovnych miest.
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1.6.1 Sluzby personalnej agentlry

Na Slovensku je priblizne 169 personalnych agentur. Kazda je Specifickéa svojou

ponukou sluzieb. Vo vseobecnosti mozno povedat’, ze agentlry sa najviac zaoberaju

tymito sluzbami:

Recruiting - vyhl'adavanie a ziskavanie pracovnikov.
Personalny lizing - do¢asné pridel'ovanie zamestnancov.
Outsourcing - externé vedenie personalnej agendy.
Outplacement - podpora a pomoc prepustenym zamestnancom.

Headhunting - vyhlradavanie kvalifikovanych specialistov z top managementu
od konkurencie.

Assessment centre — vyber a hodnotenie pracovnikov.

Pracovno-pravne poradenstvo - poradenstvo pre uchadzacov ohl'adom prace.

12



2. Ziskavanie pracovnikov

Kazda organizécia by sa mala snazit’ zabezpecit, aby vsetky pracovné miesta v
podniku boli obsadzované kvalifikovanymi a spolahlivymi zamestnancami.
Personélnou cinnostou - ziskavanim pracovnikov rozhoduje o tom, kolko a akych

pracovnikov bude firma zamestnavat’.

Pracovny potencial je zakladnym predpokladom plnenia aktualnych a
perspektivnych Gloh organizacie v trhovej ekonomike. Pracovnym potencialom sa
rozumie nielen pocet zamestnancov, ale aj ich vedomosti, skdsenosti, schopnosti,
zru¢nosti, inteligencia, talent a osobnostné charakteristiky potrebné na splnenie
vytycenych ciel'ov a poslania organizécie. ziskat’ takychto zamestnancov patri preto k
najdolezitejsim a permanentnym cinnostiam persondlneho manazmentu (Kachanakova,
2008, s. 68).

2.1 Definicia ziskavania pracovnikov

Ziskavanie pracovnikov je proces, ktoréeho ciefom je zabezpecit, aby
organizacia mala véas dostatocny pocet vhodnych uchéadzacov o volné pracovné miesta
a aby naklady na jednotlivé ¢innosti tohto procesu boli primerané (Kachanakova, 2008,
s. 69).

Podl'a Koubeka (2007, s.69) je ulohou ziskavania pracovnikov zabezpecit', aby
vorI'né pracovné miesto vo firme prilakalo dostatocné mnozstvo vhodnych uchadzacov a
to s primeranymi néakladmi a vc¢as. Nie menej dolezitou Ulohou je ziskavanie
primeranych informacii o jednotlivych uchadzacov, aby bolo mozné neskér na ich

zaklade relativne sporlahlivo vybrat’ toho najvhodnejsieho z nich.

V pripade, ze firma poskytne informaciu o potrebe volného pracovného miesta,
oc¢akéva aj spatnu reakciu od moznych uchadzacov v podobe snahy ziskat’ obsadzované

miesto.
Tuto reakciu uchadzacov ovplyviuja urcité skupiny faktorov (Koubek, 2007, s. 71-72).
1. Faktory ovplyvnitelné firmou:

o forma, obsah, informa¢né hodnota, dosah ponuky zamestnania

o charakteristika pracovného miesta - povaha prace, postavenie v hierarchii
funkcii, poziadavky na pracovnika, rozsah povinnosti a zodpovednosti,,
pracovnd doba, miesto vykonu prace pracovné podmienky
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(0}

charakteristika firmy - vyznam firmy a jej Uspesnost, povest firmy,
odmeniovanie Vv organizacii, starostlivost o pracovnikov, firemné

vzdelavanie, medziludske vztahy, socialna klima vo firme

2. Faktory neovplyvniterné firmou (vonkajsie faktory)

(0}

demografické faktory - mobilita obyvatel'stva, reprodukcia obyvatel'stva,

populaény vyvoj

ekonomické faktory - vyvoj narodného hospodarstva, vézba narodnej

ekonomiky na ekonomiku inej krajiny

socialne faktory - hodnotova orientacia ludi, profesno-kvalifika¢na
orientacia; tieto faktory ovplyviuju velkost’ a struktdru ponuky na trhu

prace
technologické faktory - technologické zabezpecéenie organizacie
sidelné faktory - charakter sidla firmy

politicko-legislativne faktory - diskriminacia uchadzacov a.i.

2.2 Zdroje ziskavania pracovnikov

Proces ziskavania pracovnikov by mal byt orientovany strategicky, pretoze

firma neriesi iba doc¢asnu situaciu, ale snazi sa obsadit’ pracovné miesta tak, aby sa

dlhodobo dosahovali ciele organizécie.

Firma sa sama rozhoduje, ¢i vyberie pracovnikov spomedzi svojich internych zdrojov

(vlastni pracovnici) alebo vyuzije externé zdroje (absolventi $kdl, nezamestnani na

Uradoch prace, zamestnancov inych organizacii).

Treba si vsak uvedomit’, Ze obe vorby so sebou prindsajd urcité vyhody aj nevyhody.

Oba zdroje maju svoje silné aj slabé stranky.
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Tab.¢.1: Vyhody a nevyhody internych zdrojov

Vyhody internych zdrojov

Nevyhody internych zdrojov

vyssia motivacia zamestnancov (moznost

pracovného postupu)

* obmedzeny vyber, mensi pocet uchadzacov

nizsie néklady a rychlejsie obsadenie

pracovného miesta

e zvysené naklady na  vzdelavanie

zamestnancov

rychlejsia adaptécia

e tzv.* podnikova slepota”, novy ¢lovek

zvonka ¢asto prinesie nové pohlady,

pristupy

zamestnanec poznd organizaciu, nehrozi
velky rozpor medzi odakdvaniami od

pracovného miesta a skuto¢nost'ou

e neprijatie kolegami, najmd ak sa z

byvalého kolegu stane nadriadeny

organizacia pozna zamestnanca, jeho
pracovny vykon, nekupuje "macku vo

vreci"

e stupiiuje sa rivalita

Zdroj:

Kachanakova A., 2008, s. 73

Tab.¢.2: Vyhody a nevyhody externych zdrojov

Vyhody externych zdrojov

Nevyhody externych zdrojov

§irsia moznost’ vyberu zamestnancov

*  vyssie néklady na ziskavanie
zamestnancov a pomalsie  obsadenie

pracovného miesta

nové pohlady, pristupy Kk rieseniu

problémov organizécie

* dlhsia adaptécia

ziskavanie "hotového" zamestnanca,

znizuju sa ndklady na vzdelavanie

e znizuje sa motivdcia zamestnancov

(moznost’ pracovného postupu je otazna)

*  zvysovanie fluktuacie

e zamestnanec nepozna organizaciu a

organizacia nepozna zamestnanca

Zdroj:

Kachanakova A., 2008, s. 73
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2.3 Postup pri ziskavani pracovnikov

Aby bol proces ziskavania Uspesny, je dobré ho chépat ako metodologicky

prepracovany postup, ktory by sa mal dodrziavat'.

Sahlasne s Koubekom (2007, s. 76) uvddzam nasledovnu postupnost’ krokov pri

ziskavani pracovnikov:

1.

2.

10.

11.

12.

Identifikacia potreby ziskavania pracovnikov.
Popis a Specifikacia pracovného miesta.
Zvazenie alternativ.

Vyber charakteristik popisu a Specifikacie pracovného miesta, na ktorych

zalozime ziskavanie a neskorsi vyber pracovnikov.

Identifikacia potencialnych zdrojov uchadzacov.

Vor'ba metdd ziskavania pracovnikov.

Vorba dokumentov a informécii pozadovanych od uchadzacov o zamestnanie.
Formulacia ponuky zamestnania.

Uverejnenie ponuky zamestnania.

Zhromazd’ovanie dokumentov a informacii od uchadzacov a jednanie s nimi.
Predvyber uchadzacov na zéklade predlozenych dokumentov a informacii.

Zostavenie zoznamu uch&dzacov, ktori by mali byt pozvani k vyberovym

proceduram.

2.4 Metody ziskavania pracovnikov

Pokial’ su identifikované zdroje uchadzacov, nasledne sa vyberaji metody

ziskavania pracovnikov, ktoré zavisia od finan¢nej situacie firmy a od charakteru

pracovného miesta.

Medzi najcastejsie metddy patria:

inzercia (v tlaci, v rozhlase, televizii, na internete)
letdky a vyvesky (plagaty na zastavkach, reklamnych paneloch)

odpordcanie vlastnych zamestnancov, priatel'ov, pribuznych
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 evidencia nadhodnych ziadatel'ov
« spolupraca s Uradmi prace
« spolupraca so vzdelavacimi agentarami

« vyuzitie externych sluzieb (outsourcing, persondlne agentary, poradenské
agentury)

« docasné pridelenie zamestnanca (persondlny lizing, kontrakty)

« e-recruitment (ziskavanie pracovnikov prostrednictvom pogcitacovych sieti)

2.5 Ziskavanie pracovnikov v personalnej agentare

Personalne agentdry vznikli preto, aby pomohli ostatnym organiziciam n4jst’
vhodnych zamestnancov. Na zéklade objedndvky od zamestnavatela sa snazia ziskat
uchadzaca o pracu, zvycajne prostrednictvom inzeratov. Kandidati su porovnavani s
poziadavkami zamestnavatela a vhodni uchaddza¢i su poslani k danému

zamestnavatel'ovi na pohovor.

Proces hradania najvhodnejsieho uchéadzaca sa u jednotlivych agentir znacne
lisi. Niektoré persondlne agentliry robia pre persondlne oddelenie starostlivé
roztriedenie kandidatov, kym firmy dodaju iba supis velkého mnozstva uchadzacov a

vacgsinu prace s ich roztried’o- vanim uz nechaju na personalne oddelenie.

Pri nadviazani spoluprace s personalnymi agentirami je nutné pozorne si
prestudovat’ vsetky zmluvy, ktoré bude agentira od zamestnavatela vyzadovat'.
Niektoré agentury poskytuji iba minimalnu pomoc, pretoze maju zdujem skor o
umiestnenie uchadzaca ako o najdenie naozaj vhodného uchadzaca o dané pracovné

miesto.

Podla Vajnera (2007, s. 22) pri vybere agentiry nesmieme dat’ iba na znacku
poradenskej firmy a na referencie. Je vel'mi dblezité, aby sme si zistili a preverili
schopnosti  jednotlivych konzultantov, ich snahu o spolupracu, ziskat' ¢o najviac
informécii o pracovnom mieste. Ide o délezité a potrebné informécie pre ziskanie a
sprostredkovanie kvalitného pracovnika. Casto sa totiz stava, ze agent(ry zamestnavajl

zaciato¢nikov, ktori by sa potrebovali v danej oblasti najprv preskolit’.
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Kazdd agentdra by sa mala na cely proces dobre pripravit a polozit' si
nasledovné otazky:

« AKky je ucel a ciel’ pracovného miesta, na ktoré vyberame zamestnanca?
« AKé je jeho zaradenie v organizacii?

« AKké ¢innosti budd na danom pracovnom mieste realizované?

« Aké budu pravomoci a zodpovednosti pracovnika na tomto mieste?

« Ako bude dana pozicia ohodnotena (plat, odmeny, provizie, benefity)?
« Aké ma mat ideédlny kandidat schopnosti a vlastnosti?

« Kde a ako ho budeme hradat?

«  Co vietko bude stigastou vyberového procesu?

2.5.1 Kroky pri ziskavani pracovnikov

1. Osobné stretnutie a rozhovor so zadavate/om - odpovede na spominané otazky
agentara ziska rozhovorom s konkrétnou spolo¢nostou, s ktorou ma podpisand

zmluvu o spolupréci.

2. Popis pracovného miesta - je dblezitym bodom pre definovanie idealneho

profilu kandidata. Mal by byt stru¢ny, jasny a obsahovat’ tieto Udaje:
- Udaj, kde sa pracovné miesto nachadza v hierarchii riadenia organizéacie
- aké ¢innosti sa vykonavajl na pracovhom mieste
- aké zodpovednost’ je spojend s vykonom ¢innosti

3. Profil idealneho kandidata - po popise pracovnej pozicie sa agentira zameriava
na specifikdciu idedlneho kandidata, to znamend vypracovanie profilu
najvhodnejsieho ¢loveka pre danu pracovnu poziciu. Profil by mal obsahovat
odbornost’, osobnostné predpoklady, pracovné skusenosti, schopnosti. Podla
Vajnera (2007, s. 15) vyzeré profil idedlneho kandidata nasledovne:

ODBORNOST:
* vzdelanie - $koly, skusky, studované predmety,
* technickd, obchodn a profesionalna kvalifikécia, vodi¢sky preukaz,

*  3pecialne vzdeldvacie kurzy - G¢tovnictvo, vypoétova technika, pravna problematika a.i.

18



OSOBNE CHARAKTERISTIKY:

» fyzické predpoklady - zvl&stne poziadavky na zrak, sluch, vysku, silu, vzhrad,

e osobnost’ - schopnost’ pracovat’ samostatne alebo v time, iniciativa, schopnost’ zvladat’ stresové

situacie, komunika¢né dovednosti a.i.

DOTERAJSIE PRACOVNE SKUSENOSTI:
e typ predchadzajucich zamestnani a velkost' firmy,
* doba vo funkcii,
* riadiaca Uroven funkcie,

*  3pecifické znalosti a odbornost’.

SPECIALNE SCHOPNOSTI:
e jazykové znalosti,
e  manuélna zru¢nost,
e vyjadrovacie schopnosti,
e précas ¢islami,

e tvorivost a.i.

ZVLASTNE OKOLNOSTI:
* bydlisko v uréitej oblasti,
* ochota cestovat’,
e praca cez vikendy,

e vlastny automobil, telefén a.i.

4. Vyber vhodnej metody vyh/adavania pracovnikov - agentdry vyuzivajl na

vyhl'adavanie a ziskanie vhodného kandidata vsetky mozné prostriedky, ¢i uz sa jedna o

vyhlradavanie cez internetové stranky sprostredkdvajuce pracu, mailovd komunikéciu,

internetovl inzerciu, cez pocitacove siete, vyveskami.

5. Zadanie inzeratu — inzercii sa venujem v nasledujdcej podkapitole 2.5.2.

2.5.2 Inzercia

Inzerovanie je najcastejsou metddou prilakania uchadzacov. Preto by mal byt

dobre zostaveny, aby prildkal tych najvhodnejsich kandidatov. Dobry inzerat podla

Koubeka (2007, s. 88) musi byt nastrojom auto selekcie, t.j. musi obsahovat’ také
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charakteristiky pracovného miesta a také poziadavky na schopnosti pracovnika, aby

nevhodnych uch&dzacov odradil a vhodnych povzbudil.

Ciel'om inzerovania podl'a Armstronga (2008, s. 348) by malo byt

« Updtat’ pozornost’ - inzerat musi byt’ v Usili o zdujem potencialnych uchadzacov

konkurencieschopnejsi ako inzeraty inych zamestnavatel'ov,

« Vytvérat a udrzovat zaujem - informécie o pracovnom mieste, podniku,

podmienkach zamestnania a pozadovanej kvalifikacie musi inzerat vyjadrit

atraktivnym a zaujimavym spdsobom,

« Stimulovat' akciu - posolstvo inzeratu musi byt vyjadrené spésobom, ktory

uputa nielen o¢i, ale aj prindti udi precitat’ inzerat az do konca a bude mat’ za

nésledok dostatoény pocet odpovedi od vhodnych uchadzacov.

Aby bol inzerat efektivnejsi, je potrebné dodrziavat’ nasledujlce zéasady:

1. Inzerat by mal obsahovat’ tieto skutocnosti:

(0}

o

nazov prace (pracovného miesta, zamestnania),
stru¢ny popis préace a charakteristiku ¢innosti firmy,
miesto, kde sa bude praca vykonavat’,

nédzov a adresu firmy,

poziadavky na vzdelanie, kvalifikaciu, prax a dalsie schopnosti a

vlastnosti uchadzaga,

pracovné podmienky ako plat, ostatné odmeny a vyhody, pracovnu dobu,

pracovny rezim,
moznosti d’alsieho vzdelavania a rozvoja,
dokumenty pozadované od uchadzac¢a o zamestnanie,

pokyn pre uchadzaca, ako, kde a dokedy by sa mal o miesto uchadzat’.

Inzerat by mal ponUkat’ nie¢o zaujimavé, pravdive, konkrétne a legalne.

2. Inzerat by mal byt vlozeny do vhodného masovokomunika¢ného prostriedku -

znamend to inzerovanie v novinach, casopisoch, médiach, na internete. Rovnako

dolezité je opakovana inzercia pre oslovenie vécsieho poétu potencidlnych uchadzacov.
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3. Mala by byt zvolend osvedcena forma inzeratu - vhodna velkost' a tip tlace,

umiestnenie na stranke, vhodne zvoleny den a hodina inzercie a.i.
4. Spravne vybrany styl inzeratu - inzerat by mal:

o pritahovat’ pozornost’ (titulok, rozne typy pisma, raméek, firemné logo,

farba, verkost’, umiestnenie),

o byt zaujimavy pre potencialnych uchadzacov (informécie o préci, firme,

pracovnych podmienkach, vyhodéch a.i.),
o byt stru¢ny a pouzivat’ jednoduché vyrazy a vety,

o uvadzat ndzov zamestnania, ktory je zrozumiteny a ni¢ nepredstiera

(najlepsie slovensky ndzov pracovnej pozicie),

o presny, pokial ide o informacie o povahe préce, jej poziadavkach a
pracovnych podmienkach (ziskat ziaducich a odradit’ neziaducich

uchédzacov),
o byt dobre napisany (pravopis, prehl'adnost’, logickeé poradie informécii),
o byt pravdivy,
o byt v sulade so zdkonom (aby nedochadzalo ku diskriminacii
uchédzacov).

5. Mali by sa viest’ zd&znamy o vsetkych inzeratoch - ich analyza ulah¢i a zlepsi
d’alsie inzerovanie. Z&znamy by mali obsahovat' informécie ako napriklad ktory
zdelovaci prostriedok bol pouzity, akd bola forma inzeratu, mend uch&dzacov
reagujucich na inzerat, mena uchadzacov, ktori boli vybrani na pohovor a tych, ktori

boli Uspesni pri vybere.

6. Mala by sa analyzovat’ efektivnost’ inzerovania - skimat’, ktory inzeréat a ktory typ
inzercie prindsa najlepsie vysledky pre urcity druh pracovnych miest.
7. Odmietnuti uchadzaci by mali byt v¢as a slusnym spésobom informovani -

najlepsie pisomne.

Pri zadavani inzeratu by agentury mali kl&st’ déraz na samotny nadpis inzeratu.
Ide o nézov pracovného miesta, ktory by mal byt jasny, zrozumitelny a struény.

Zvacsa sa vyznacuje vyraznym alebo tu¢nym typom pisma.
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2.5.3 Dokumenty pozadované od uchadzaé¢ov o zamestnanie

"Dokumenty predkladané uchadzaémi o zamestnanie sU vel'mi vyznamnym
zdrojom informacii, o ktoré sa opiera nielen predvyber, ale aj vyber pracovnikov."
(Koubek, 2007, s. 92)

Vorba vhodnych dokumentov spada do procesu ziskavania pracovnikov a zavisi od
profilu obsadzovaného pracovného miesta. Na z&klade informécii z popisu prace sa voli
spravny pisomny dokument a jeho forma. Personalni konzultanti by sa mali snazit

ziskat’ 0 uchadzacoch relevantné rozhodujuce informécie.
Medzi naj¢astejsie pozadované dokumenty, ktoré personalne agentiry vyzaduju su:
« Zivotopis,
« sprievodny (motivacny list),
e ZOznam a popis projektov
« referencie.

Dalsie dokumenty, ktoré uchéadzagi posielaju st doklady o vzdelani (diplomy,

certifikaty, projekty), vypis z registra trestov (zavisi od druhu pracovného miesta).
Zivotopis
Je zékladnym persondlnym dokumentom, je prvou vizitkou pre budlceho

zamestnavatel'a. Preto by mal byt stru¢ny, prehladny, usporiadany do tématickych

celkov, mal by vyzdvihovat’ prednosti a schopnosti a vediet’ zaujat’.
Podla Kachanakovej (2008, s. 81-83) rozlisujeme :

1. volny zivotopis - je pisany formou eseje a st v nom opisané zakladné Udaje zo
zivota. Vyhodou takéhoto Zivotopisu je, ze na jeho zaklade sa daju hodnotit’
vyjadrovacie schopnosti uchadzaca a jeho schopnost’ argumentovat, ale na
druh( stranu sa jednotlivi uchadzaci tazko porovnavaju. Upozoriuju iba na

svoje pozitiva.

2. Strukturovany zivotopis - najcastejsie vyzadovany typ zivotopisu, zaznamenava
vsetky podstatné skutocnosti slvisiace s pracovnym zivotom uchadzaca.
Vyhodou je jeho prehladnost’ a l'ahsia porovnatelnost’ uchadzacov. Aby mal
zivotopis pre personélnych konzultantov pozadovanu informaénu hodnotu, mal
by mat’ sprdvnu formu a obsah. Najskor je vhodné vytvorit' hlavi¢ku, kde je

uvedené meno a priezvisko, kontaktna adresa, telefénne c¢islo a e-mailova
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adresa. Do stredu d’alsieho riadka treba uviest nazov "Zivotopis" a pokracovat
zékladnymi identifikacnymi Gdajmi, ako st meno a priezvisko, datum a miesto
narodenia, statna prislusnost. Nasleduju informéacie o priebehu profesijného
vzdelavania (informacie sa pisu v obratenom chronologickom slede od najvyssie
dosiahnutého vzdelania po nizsie stupne - datum navstevovanej skoly, nazov
institlcie, miesto vzdelania, odborné zameranie). V dalsej casti zivotopisu
nasleduje priebeh zamestnani. Uchadza¢ uvedie od kedy - do kedy vykonéval
dané zamestnanie, ndzov organizacie, sidlo, nazov funkcie a naplh préce.
Informécie je dobré pisat’ v obratenom chronologickom poradi ako pri vzdelani.
Dalej sa uvadzaju znalosti a schopnosti uchadzacov (cudzie jazyky, poéitacové
znalosti a.i.), nasleduju skolenia a certifikaty a na zaver méze uchadzac stru¢ne

uviest’ svoje zaujmy a zaluby.

3. polostrukturovany zivotopis - je kombinaciou predchadzajucich dvoch typov.
Uvadzaju sa v nom informécie pozadované organizaciou v strukturovanej forme
a pritom maju volny priestor, aby mohli uviest dalSie skuto¢nosti, ktoré
povazuju za dolezité.

4. profesny zivotopis - je najnovsou formou zivotopisu. Obsahuje meno a
priezvisko, kontakt a profesie, ktoré uchadza¢ pocas svojho pracovného Zivota

vykonéval. Uvéadzaju sa len nazvy profesii, nie organizacii.

Personalne agentury preferuju struktdrovany zivotopis a v pripade niektorych

pracovnych pozicii vyssieho managementu sa zaujimaju o profesny zivotopis.

Sprievodny (motivacény) list

Struktdrované zivotopisy svojou stru¢nostou neumoziujd upozornit' na vietky pozitiva
uchadzaca. V sprievodnom liste by mal uchadza¢ uviest, pre¢o sa 0 volné miesto
uch&dza a prec¢o si mysli, ze prave on je na dané miesto vhodny. Mbze uviest
podrobnejsie etapy svojho osobnostného a profesijného rozvoja. Hlavnym ciefom je

zaujat’.

Zoznam a popis projektov

Pokial’ personalne agentlry obsadzuju pracovné pozicie specialistov, pripadne r6zne
technické pozicie z oblasti informacnych technoldgii a podobne, vyzaduju od
uché&dzacov zoznam a popis jednotlivych projektov, na ktorych pracovali po¢as svojho
pracovného zivota. Zvacsa sa uvadzaju informacie ako nadzov projektu, v akej

organizacii sa projekt realizoval, datum realizécie, pracovné ¢innosti.
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Referencie

Referencie znamenaju vyhladavanie, overovanie si urcitych faktov, informacii,
odpordcani. V persondlnom manazmente ide o zistovanie informécii o jednotlivych
uché&dzacoch. Pre persondlne agentury su referencie kandidata délezitym zdrojom
informacii na pracovnu poziciu, ¢im vyznamne prispeju k Uspechu kandidata vo

vyberovom konani.

Referencie mbze uchadza¢ uviest’ vo svojom zivotopise - uvedie meno nadriadeného
alebo kolegov a ndzov firmy. Personalny konzultant si nasledne zisti kontakty a ziska

blizsie informéacie o kandidatovych schopnostiach, zru¢nostiach a skisenostiach.

Niekedy uchadzaci posielaju referencie ako prilohu k Zivotopisu, kde su spisané rézne
odpordG¢ania a vyzdvihnuté pozitiva uchadzaca. V takomto pripade by personalisti mali

telefonicky overit’ spravnost’ informacii.

Pri vybere a zostavovani pozadovanych dokumentov musi agentura respektovat’
obmedzenia, ktoré su dané legislativnymi normami. VV podmienkach SR je to najméa
Zakonnik prace, ktory jasne stanovuje, ze od uchddza¢a o0 zamestnanie mozno
vyzadovat’ len informacie suvisiace s pracou, ktord ma vykonavat’ (Kachanakova, 2008,
s. 84).
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3. Vyber pracovnikov

Vyber pracovnikov je neoddelitelnou su¢astou persondlneho manazmentu.
Nadvazuje na proces ziskavania pracovnikov. Kazdy pracovnik vynika uréitymi
osobnostnymi ¢rtami, kvalifikaciou, schopnostami, zru¢nostami, skdsenostami. Je
preto délezité, aby bol sulad medzi poziadavkami na pracovné miesto a predpokladmi
uchédzaca. Ak vyberdme vhodného kandidéta, je dobré odborne posudit’ jeho kvality a

sklsenosti.

3.1 Definicia vyberu pracovnikov

Vyber pracovnikov je rozhodovaci proces, ktorého ciefom je na zéklade
informacii o uchaddzacoch a ich analyzy posudit a v konecnej faze vybrat
najvhodnejsieho kandidata s najlepsimi predpokladmi na Uspesné vykonavanie prace
(Kachanakova, 2008, s. 90).

Sirsie ho charakterizuje Koubek (2007, s. 105), ktory hovori, ze Glohou vyberu
pracovnikov je rozpoznat, ktory z uch&dzacov, ktori presli predvyberom, bude
pravdepodobne najlepsie vyhovovat poziadavkam prislusného pracovného miesta a
poziadavkam firmy, bude nielen odborne zdatny, ale prispeje aj k vytvaraniu
harmonickych medziludskych vztahov vo firme. Vyber teda musi brat’ do Uvahy nielen
odborné, ale aj charakterové vlastnosti uchadzaca, jeho osobnost’.

Vyber pracovnikov je teda dlhodoby proces skladajuci sa z postupnych krokov, ktoré
pomahaju personalistom urcit’, ktory z uchddzacov ma byt prijaty. To znamen4, aby bol
pracovnik urovnou svojej pracovnej spdsobilosti ¢o najskdr v stlade s ndrokmi préce,
ktord mé vykonavat’. Organizacia sa snazi dosiahnut’ optimalny sulad medzi ¢lovekom a
pracou, pretoze vysledky prace organizécie si dané kvalitou Tudi, ktorych firma

zamestnava.

3.2 Predvyber pracovnikov

Ako nahle sme ziskali potrebné dokumenty od uchadzacov o pracovné miesto v
procese ziskavania, mézeme urobit’ predvyber kandidatov. Hlavne v pripade, pokial’ je
velky pocet zaujemcov. Predvyber sa realizuje na zaklade predlozenych dokumentov, z

ktorych porovnavame informécie o uch&dzacoch s poziadavkami na pracovné miesto.
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Nasledne sa vyberaju taki kandidati, ktori sa zdaju byt vhodni pre zaradenie do

samotného vyberového procesu.

Podl'a Koubeka (2007, s. 81) je vysledkom predvyberu zaradenie uchadzacov do
troch skupin:

« vel'mi vhodni - musia byt pozvani k d’alsim proceddram vyberu pracovnikov,

« vhodni - sG zaradeni do dalsich proceddr vyberu, pokial’ je pocet velmi

vhodnych uchadzacov nepostacujuci,

« nevhodni - posle sa im zdvorily odmietavy list, alebo e-mail s pod’akovanim za

ich zaujem o pracovné miesto.

3.3 Kritéria vyberu pracovnikov

Nespravny vyber pracovnikov méze mat’ za nasledok nesplnené podnikové

ciele. Preto treba venovat’ vel’ku pozornost’ celému procesu vyberu.

Najzakladnejsimi kritériami vyberu su kritéria odvodené od poziadaviek na konkrétne

pracovné miesto. V st¢asnosti vsak treba brat’ do Uvahy aj d’alsie kritéria.
Kachanékova (2008, s. 92) uvadza tri druhy Kritérii:

1. Celo organizacne kritéria - sdvisia s takymi vlastnostami, ktoré organizacia
povazuje u svojich zamestnancov za cenné a doblezité a ktoré ovplyviuju
posudzovanie predpokladov uchadza¢a pracovat’ v organizacii Uspesne.

Napriklad je to flexibilné a pruzné jednanie, akceptovanie zmien.

2. Usekové (Gtvaroveé) kritéria - vztahujd sa na vlastnosti, ktoré by mal mat ¢lovek
pracujuci v konkrétnom organizacnom utvare (kolektive). Uchadza¢ by mal

svojimi osobnostnymi charakteristikami zapadnit’ do kolektivu.

3. kritérium pracovného miesta - je tradicné kritérium, ktoré vychadza z opisu
prace a specifikcie poziadaviek na zamestnanca, pri vybere je stéle
najdolezitejsie, ale nie jediné rozhodujuce. Déraz sa coraz viac kladie na

medziludské vztahy na pracovisku.

Vela krat sa stdva, ze sa pri vybere uplatiuju subjektivne nazory, alebo
preferovanie priatelov a znamych. Treba byt vsak opatrnejsi a prisnejsi, pretoze zly
vyber méze ovplyvnit hospodarske vysledky organizécie.
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3.4 Postup pri vybere pracovnikov v personélnej agenture

Postup v persondalnej agentlre zalezi na tom, aké pracovné miesto obsadzujeme.
To znamena o aku pracovnd poziciu sa jedna, z akej je oblasti a v ¢om spociva
pracovna napli. Musime si uvedomit, ze niekedy je velmi tazké najst naozaj

kvalitného uchadzaca s pozadovanymi vlastnostami. Pomoct’ ndm mozu rozne metody.

Ako uvadza Koubek (2007, s. 107), v literatdre a v praxi sa uplatiuje nasledovny

postup:

1. Skumanie dotaznikov a inych dokumentov predlozenych uchadza¢mi (délezity
krok).

2. Predbezny pohovor, ktory dopina niektoré skuto¢nosti obsiahnuté v dotazniku a

pisomnych dokumentoch (nemusi sa uskutoé¢nit’).

3. Testovanie uchadzac¢ov pomocou testov pracovnej sposobilosti alebo assessment

centre (nemusi sa uskuto¢nit)).
4. Vyberovy pohovor (dolezity krok).

5. Skdmanie referencii (treba davat pozor na mozné skreslené subjektivne

informacie).
6. Lekarske vysetrenie (iba pokial’ je potrebné).
7. Rozhodnutie o vybere konkrétneho uchadzaca.
8. Informovanie uchadzacov o rozhodnuti.

Ciel'om je najst’ najlepsieho pracovnika a preto porovnavame jednotlivé schopnosti
uché&dzaca s ostatnymi uchadza¢mi. Taktiez nie je nutnost’ splnit’ vsetky spominané

kroky. Vsetko zalezi od druhu pracovnej pozicie.

Priklad: Pri obsadzovani pracovného miesta administrativneho referenta postaci

skumanie dokumentov a vyberovy pohovor.

Skdmanie dokumentov

Uchadza¢ o sebe poskytuje informacie vo forme pisomného dokumentu, v ktorom
uvadza svoju kvalifikaciu, pracovné skusenosti, schopnosti, zru¢nosti, vlastnosti,
zaujmy. Medzi takéto dokumenty patri Zivotopis, sprievodny (motivacny) list,
vysvedcéenia, diplomy, certifikaty, referencie, vypis z registra trestov. Agentlra
nasledne informéacie skima po formalnej a obsahovej stranke, to znamena ¢i s

kompletné, spravne a ¢i vyhovuju pozadovanym kritéridm pracovného miesta.
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Niektorym konzultantom sa péacia zivotopisy struktdrované, inym zase pekne farebne

ladiace, niekto oceni taky, ktory obsahuje pekné slovné obraty. Slovicko "pacit’ sa" méa

pre kazdého z nés odlisny vyznam podrla toho, ¢o je na vrchole hodnotového rebricka.
(Evangelu, 2009, s. 36)

Aby sme vedeli profesionalne posudit’ zivotopis, pripadne iné dokumenty, je vhodné si

polozit’ zopér otazok:

Zodpoveda zivotopis alebo motivacny list konkrétnym poziadavkdm pracovného

miesta?

Je zivotopis prehladny?

Podava o uchadzacovi podrobné informéacie zo socialnej, profesnej a osobnej

oblasti?

Sa v dokumentoch uvedené vsetky informéacie?

Vyhody a nevyhody rozboru dokumentov uvédza nasledovna tabul’ka.

Tab.¢.3: Vyhody a nevyhody rozboru dokumentov

Vyhody

Nevyhody

dostatok casu,

e chyba kontakt s konkrétnou osobou,

moznost’ posudit’ pisany prejav a upravu,

* je nutné vychddzat iba z vypisanych

informacif,

moznost’ vratit’ sa k spornym bodom,

*  je dblezité nau¢it’ sa ucit ¢itat’ zivotopisy,

moznost’ kontroly svojej vlastnej préce,

* uchadza¢ si mohol zaplatit' odbornika pre

vypracovanie zivotopisu.

moznost’ overovania uvedenych udajov,

*  moznost konzultacie uvedenych
informécii,

*  moznost porovnavania profilov
kandidéatov,

moznost odborne sa pripravit na dalsie

kolo.

Zdroj: Evangelu E., 20009, s. 40
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Po preskimani dokumentov rozdelime uchédzacov do troch skupin. VVyhovujuci Uplne,
vyhovujuci s vyhradou a nevyhovujdci uchadzaci. Prva kategoriu tvoria uchadzaci,
ktori spinaju kritéria pracovného miesta a mdzu byt kontaktovani a pozvani na dalsi
krok - na osobny pohovor. V druhej kategorii sa nachadzaju uchadzaci, ktori mézu byt
osloveni v pripade nelspechu vhodnych uchadzac¢ov alebo na iné pracovné miesto.
Nevyhovujuci kandidati nespinajuci kritéria su informovani o vysledku a nie st pozvani

na osobné stretnutie.

Predbezny pohovor

Vac¢sinou sa uskutocénuije telefonicky a zistujeme nim dopliujuce informacie, ktoré sme
nenasli uvedené v dokumentoch od uchadzacov. Napriklad informacie o konkrétnych

odpracovanych rokoch, skusenostiach, znalostiach.

Vvyberovy pohovor, testy, assessment centre

Ide o diagnostické metddy pouzivané v personélnej praci zvécsa pri vybere pracovnikov

alebo hodnoteni. Blizsie sa im venujem v d’alsej kapitole.

Skdmanie referencii

Po skoncéeni pohovorov a testov je potrebné sa rozhodnut, ktorého uchadzaca
vyberieme na konkrétne pracovné miesto. Pomdct’ nam mozu aj referencie, ktoré

ziskame telefonicky od zamestndvatel'ov uchadzaca.

Zmyslom referencii je ziskat’ dévernu konkrétnu informaciu o budicom pracovnikovi a
nazory na jeho charakter a vhodnost’ pre dané pracovné miesto. Konkrétna informacia
je zrejma a podstatna. Je potrebna pre overenie povahy predchadzajiceho zamestnania,
doby zamestnania, dévodu odchodu zo zamestnania (pokial’ je to relevantné), vyska
platu ¢i platového tarifu a mozno aj niektorych charakteristik pracovného chovania
(napr. pritomnost’ v préci/absencia) (Armstrong, 2007, s. 365).

Treba brat do Gvahy, Ze niektoré nédzory st menej spolahlive, pretoze niektori
zamestnavatelia sa vyhybaju odpovediam, ktoré by mohli poskodit’ sance a meno
uchadzaca. Preto je vhodné uskutoc¢novat rozhovor diskrétne a zamestnavatelovi

vysvetlit', ze sa jedna o déverné informacie.
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Rozhodnutie o vybere konkrétneho uchddzaca a jeho informovanie

Zo ziskanych vysledkov z vyberového konania sa zostavi poradie vybranych
uché&dzacov. Najvhodnejsi kandidati su telefonicky informovani o vysledku a d’alsom

postupe.

3.5 Metody vyberu pracovnikov v personalnej agentare

Podla Armstronga (2007, s. 360) su hlavnymi metodami vyberu pracovnikov
pohovor, assessment centre a testy pracovnej sposobilosti.

Vhodne zvolené metédy ndm pomahaju vybrat’ toho sprdvneho kandidata. Aby
boli skuto¢ne efektivne, musia byt’ objektivne, reliabilné, standardizované a validné.

Objektivita

"Za objektivnu mbézeme povazovat taki metddu, ktorej vysledky nie si zavislé na

zadavajucom." (Evangelu, 2009, s. 26)

Personalista nesmie skreslovat vysledky a ani hodnotiaci nesmie mat’ moznost’ si
vysledky vylepsit. Pri kazdej metdde by sme mali mat’ pripravené rovnaké zadanie,
dodrziavat’ pokial’ je to mozné ¢o najpodobnejsie prostredie a zaistit’ rovnaké moznosti

pre kazdého.
Reliabilita

Reliabilita znamena overenie spolahlivosti. To znamena, aby ndm metoda co
najspolahlivejsie merala jav, ktory chceme testovat’, napriklad v pripade zist'ovania
analytickych schopnosti u uchadzaca.

Osvedcilo sa napriklad zamerat’ sa na potrebnu charakteristiku viacerymi metédami a

tak si overit’ ich mieru (Evangelu, 2009, s. 28).
Standardizacia

Standardizaciu mdzeme chapat ako jednotnd Upravu, normovanie. Slizi na zistenie

relativnej pozicie jedinca v ramci skupiny. Jej ddlezitou ¢ast’'ou je tvorba noriem.

Kazda personalna diagnostickd metoda je vytvarand pre zistenie pritomnosti urcitej
charakteristiky a jej miery vo vztahu k vykonom, schopnostiam a predpokladom
podobnej skupiny ludi. Aby toto porovnanie bolo mozné, je potrebné sa zamerat’ na to,
aby podmienky a priebeh situacie zostali rovnaké a menili sa ¢o najmenej (Evangelu,
2009, s. 28).
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Validita

Validita znamena platnost’. Prostrednictvom validity zistujeme, ¢i je zvolena metdda

presna a ¢i skuto¢ne meria to, ¢0 ma merat’.

Evangelu (2009, s. 30) hovori o obsahovej a kritériovej validite. Obsahova validita sa
zameriava na skuto¢nost’, ¢i obsah metody zodpoveda vlastnosti, ktord ma zaist'ovat'.
Clovek pouziva k vyjadrovaniu nielen verbalnu ale aj neverbalnu komunikaciu. Tento
spbsob je vyuzivany aj v diagnostike. Kritériova validita nds upozoriuje na to, ze je

nutné sa zamerat’ na zhodu medzi stanovenym kritériom a zistovanymi vysledkami.

Zaujimavé su vysledky metod vyberu pracovnikov, ktoré potvrdili vyskumy
uskutocnené v 90. rokoch v USA.

Validita bola pocitana pomocou korelacného koeficientu medzi skore, ktoré jedinec
dosiahol pri aplikécii danej metddy, a skore, ktore dosiahol pri hodnoteni svojho
pracovného vykonu a pracovného chovania. Za validné metody vyberu pracovnikov su
povazované tie, u ktorych korelacny koeficient dosiahol aspon hodnotu 0,40 (Koubek,
2007, s. 109).

Tab.¢.4: Validita metdd vyberu pracovnikov

Metdda vyberu Validita
Astrol6gia 0,00
Grafoldgia 0,00
Referencie 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné Gdaje 0,40
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukéazka prace 0,55
Struturovany pohovor 0,62

Zdroj: Koubek J., 2007, s. 109
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Z tabulky je zrejme, ze ako najvhodnejsia metdda vyberu sa javi dobre pripraveny
Struktarovany pohovor, ukazka prace a nejaky test schopnosti.

3.5.1 Pohovor

Personalny pohovor je najcastejsou pouzivanou metodou pri vyberovom
procese. Je vsak vel'mi dolezité akym spésobom pohovor prebieha, aké informacie

potrebujeme od uchadzacov ziskat’ a aké otdzky sa mame pytat’.

Pohovor je najpouzivanejsi a ak je dobre pripraveny a realizovany, potom je aj
najlepsou metédou vyberu pracovnikov. Dobre pripraveny pohovor prindsa niekol’ko
vyhod, ktoré nemézu priniest’ iné metody vyberu (Koubek, 2007, s. 110).

Ulohou vyberového pohovoru je ziskat a posudit také informéacie o
uchadzacovi, ktoré umoznia validne predpovedat buduci pracovny vykon na
pracovnom mieste a porovnat’ ich s predpoved’ami tykajacimi sa inych uchédzacov.
Pohovory teda zahfnaju spracovanie a vyhodnotenie informéacii o schopnostiach
uchadzaca v tom zmysle, ¢i odpovedaju Specifikacii pracovného miesta. Niektoré z
tychto informécii st uvedené v dotaznikoch, ale ciefom pohovoru je doplnit’ tieto Udaje
podrobnejsimi a  konkrétnejsimi  informaciami o  schopnostiach, postojoch,
skusenostiach a osobnych vlastnostiach, ktoré mozno ziskat v priebehu osobného
stretnutia (Armstrong, 2007, s. 369).

Vyberovy rozhovor by mal byt cielenou, uUcelovou konverzaciou. Tato
konverzicia by mala byt riadena a kontrolovana, aby sa od uchadzaca ziskalo ¢o
najviac informécii, na zadklade ktorych sa d& ¢o najpresnejsie predpokladat’ buduici

vykon organizécie (Kachanékova, 2008, s. 100).

3.5.1.1 Struktdra pohovoru
Struktdra pohovoru by mala byt spravidla nasledovna (Vajner, 2007, s. 58):
1. Privitanie kandidata.
2. Predstavenie.
3. Navodenie priatel'skej atmosféry.
4. Vysvetlenie priebehu pohovoru.

5. Vilastny pohovor:
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o prezentacia pracovnych skusenosti kandidata,

o modelové situacie,

o prezentéacia predstavy kandidata o ponukanej pozicii.
6. Vysvetlenie ponlkanej pozicie.
7. Otazky kandidata.
8. Zaver. Ukoncenie rozhovoru.

V4ac¢sina casu pri vzadjomnom rozhovore by mala byt venovand ziskavaniu
informéacii od uchadzaca. Klast' vhodné otazky a nechat’ priestor uchadzacovi, aby sa
vyjadril a konkrétnejsie popisal svoje skdsenosti, schopnosti, prax.

3.5.1.2 Druhy pohovorov

Kachanékova (2008, s. 101-102) rozdel'uje pohovory z hladiska obsahu a formy.

To znamend akym sp6sobom su vedené a s kym sa realizuju.
Druhy vyberového rozhovoru z hl'adiska obsahu:

« Nestruktarovany rozhovor - nemé vopred pripravené otazky. Otazky pocas
rozhovoru sa kladi volne, v nadvaznosti na predchadzajucu odpoved’
uch&dzaca. Problematicka je objektivnost hodnotenia, pretoze otazky pre
jednotlivych uchadzacov su odlisné. Rovnako je problémom aj zaznamenavanie
odpovedi uchadzaca. Nie je mozné spoliehat’ sa na pamét’, obzvlast’ nie vtedy,

ked’ sa rozhovoru zU¢astni viacero kandidatov.

« Struktdrovany rozhovor - pozostava zo sboru vopred pripravenych otazok.
Kazda otdzka ma zaroven aj tzv. preferovant, modelovl odpoved’ s prislusnym
bodovym ohodnotenim. Vsetky otdzky sa kladd vsetkym uchadzacom. To
zarucuje zna¢nl mieru objektivnosti, presnosti a spolahlivosti hodnotenia
jednotlivych kandidatov. Pripravend struktira rozhovoru umozni ich lepsie

porovnanie a ziskame ovel'a presnejsie zavery.

« Kombinovany rozhovor - ide o prepojenie struktdrovaného a nestruktdrovaného
rozhovoru. Jadro rozhovoru je struktirované a zaroven je vycleneny priestor aj
na volny rozhovor. Vopred pripravené otdzky zaistuju informacie, ktoré

umoziuji  objektivne porovnanie jednotlivych kandidatov a aplikacia
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nepripravenych otazok vnasa do rozhovoru pruznost’ a ozivenie, ¢o v kone¢nom

dosledku vedie k hibsiemu spoznaniu uchadzacov.

Stresovy rozhovor - pozostava zo série rychlych, sugestivnych a neprijemnych
otdzok kladenych v nepriatel'skom tone. Taktikou je vystavit’ uchddzaca silnému
tlaku, aby sa dalo zistit’, ako bude reagovat’ pod tlakom.

Rozhovor riesiaci problém - uchadzacovi sa predostrie hypoteticky problém,
ktory m& za Ulohu vyriesit. Okrem hodnotenia odpovede uchéddzaca je
hodnoteny aj jeho pristup k rieseniu problému.

Druhy vyberového rozhovoru z hladiska formy:
Rozhovor 1+1 - rozhovor medzi uchadza¢éom a kompetentnym zamestnancom.

Sekvenény rozhovor - uchadzac postupne prechadza cez viacerych odbornikov a
kazdy z nich mu kladie specifické otazky, ktoré aj sdm vyhodnocuje na zaklade

standardizovanej formy vyhodnocovania.

Panelovy rozhovor - panel je vlastne konkurzné komisia. Uch&dzac¢ neprechéadza

cez jednotlivé sekcie, ale odpoveda pred komisiou odbornikov.

Skupinovy rozhovor - prebieha medzi viacerymi uchadza¢mi na jednej strane a

jednym alebo viacerymi odbornikmi na druhej strane.

3.5.1.3 Kladenie otazok

Spravne polozené otazky su pri pohovore velmi dblezité kvoli zisteniu

schopnosti, znalosti a inych informécii od uchadzacov.

Ako uvadza Vajner (2007, s. 58) zakladom sU otazky otvorené a pokial’ mozno

zamerané na konkrétne skusenosti alebo aktivity. Otadzky by mali byt zamerané na:

- odborné znalosti,

- pracovné skusenosti,

- motivaciu,

- sebahodnotenie a hodnotenie druhych,

- sociélne dovednosti a spésoby vedenia,

- zvl&danie pracovnej zataze.
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Armstrong (2007, s. 377) vychadza zo skuto¢nosti, ze uchadza¢ by mal byt
povzbudzovany k tomu, aby hovoril va¢sinou sdm. To znamend klast’ také otézky,
ktorymi overime aj kandidatove postoje, hodnoty a motivaciu. M6ze sa jednat’ o otazky
typu: "Ako by ste si predstavovali Vasu pracovnl napln?" alebo "Za akych podmienok
by ste chceli pracovat’?".

Castou chybou pri vyberovom riadeni je posudzovanie na osobnost’ kandidata z
jeho momentélneho chovania, ktoré ndm predvadza. Vel'a kandidatov je nervéznych a
ich nervozita je spdsobena roznymi okolnostami. Casto to byvajd starsi T'udia, ktori
maju pocit, ze uz ich v ziadnej spolo¢nosti neprijmu, zeny z doméacnosti, ktoré po
niekorkych rokoch znovu vstupujd na pracovny trh, alebo mladi kandidati, ktori sa

zUcastiuju vyberového konania prvy krat (Vajner, 2007, s. 66).

3.5.1.4 Najcastejsie otazky

V personalnych agentirach sa kandidati stretavaju s viacerymi otazkami, ale

predsa sa najdu aj také, ktoré su pouzivané najéastejsie.
Jay (2007, s. 60-66) spomina tieto otazky:
1. Povedzte mi nieco o sebe.
2. Co Vam najmenej vyhovuje na sti¢asnej praci?
3. S akou najtazsou vyzvou ste sa v praci stretli?
4. Preco odchadzate zo svojej stcasnej prace?
5. AKky je (bol) Vas posledny nadriadeny?
6. AKU rolu podla Vas hrd...(¢okol'vek v stcasnej praci)?
7. Co viete o nasej firme?
8. Co ocakavate od pontkanej prace?
9. Co podra Vas mozete priniest do tejto firmy?
10. Ako dlho mienite ostat’ v nasej firme?
11. Aké su Vase najsilnejsie stranky?
12. Aké su Vase slabé stranky?
13. Kde vidite sam seba za pét’ rokov?

14. Ako by Vaés popisali Vasi kolegovia?
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15. Ako by Vés popisali Vasi priatelia?
16. Aké mate zaujmy?
17. Aké knihy ¢itate a ktora z nich Vas najviac zaujala?

Nemusi sa jednat’ o doslova tie isté otazky, ale aspon o otdzky podobného charakteru a

vyznamu.

3.5.1.5 Co by sa malo pri pohovore robit’ a o nie

Dolezitou schopnostou personalnych konzultantov by malo byt nacdvanie, aby

bol pohovor ucelovou konverzaciou.

Ten, kto viac nac¢lva ako poclva, sa potrebné informéacie dozvie. Znamena to
pripravit’ si cielené otazky, ktoré sa polozia kazdému uchadzacovi. Délezité je sledovat’
nielen to, ¢o hovori, ale ako to hovori. A ako pouziva neverbalnu komunikéciu, ¢i je

adekvatna, rychlo sa meni alebo ¢i je zbyto¢ne dérazna (Evangelu, 2009, s. 40).

Jednotlivi uchadzaci by mali byt postdeni v porovnani s kritériami. Tie mézu
byt vytvorené na zaklade jednotlivych poloziek schopnosti, ktorymi su schopnosti,
vzdelanie/priprava na povolanie, prax a celkovd vhodnost. Potom by sme mali
vzajomne porovnat’ svoje hodnotenie vsetkych uch&dzacov. Nasledne mézeme urobit
zaver o tom, ktorym uchadza¢om by sme na zéklade ich posudenia podla jednotlivych
kritérii dali prednost’ (Armstrong, 2007, s. 384).

Podl'a Armstronga by sme mali:
« venovat priprave dostato¢ny ¢as,
+ plénovat’ pohovor tak, aby sme mohli strukturovat’,
 vytvorit’ sprdvnu atmosferu,
« vytvorit uvol'nené a neformalne vztahy - zacat’ s otvorenymi otazkami,
« povzbudzovat’ uchadzaca k tomu, aby hovorili,

« dodrziavat plan, zaistit splnenie celého programu, udrzovat’ plynulost

pohovoru,

- analyzovat’ kariéru uchadzaca, aby sme odhalili jeho silné a slabé stranky a jeho

zaujmy,
« klast jasné, jednoznac¢né otazky,
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« Ziadat priklady Uspesného a efektivneho vyuzivania znalosti,schopnosti a vIoh,

« posudzovat uchddzaca na zaklade faktickych informécii, ktoré sme obdrzali o
ich skdsenostiach a vlastnostiach vztahujacich sa ku specifikécii pracovného

miesta,

« udrzovat si pod kontrolou obsah a ¢asovy rozvrh pohovoru.
Podl'a Armstronga by sme nemali:

+ uskutoc¢novat prilis vel'a pohovorov naraz,

« dopustat’ sa halo efektu alebo jeho protikladu,

- zacinat’ pohovor nepripraveny,

« prilis rychlo prejst’ k otazkam iddcim do hibky,

« klast’ viacnasobné alebo navodné otazky,

« venovat' prili§ vela pozornosti jednotlivym silnym a slabym strankam

uchédzaca,
« dovolit’ uchaddzacom, aby prechadzali ml¢anim dolezité fakty,
« prilis vela hovorit’ alebo dovolovat’ uchadzacom, aby tarali,

« dovolit’ svojim predsudkom, aby zvitazili nad nasou schopnostou objektivne

posudzovat’ zalezitosti.

3.5.2 Testy

Testy tvoria st¢ast’ vyberového konania. SU doplnkovym néstrojom, ktory by sa
nemal pouzivat' ako jediny nastroj pri posudzovani kandidatov. Mal by sa vyuzit' k
ostatnym technikdm ako napriklad rozhovor a pozorovanie kandidata.

Psychologické testy sO nastroje merania, preto sa im c¢asto hovori
psychometrické testy. Ugelom psychologického testu je poskytnit objektivny néstroj
merania individuélnych schopnosti alebo charakteristik. Pouzivaji sa k tomu, aby tym,
ktori vyberaju pracovnikov, umoznili lepsie spoznat’ jedincov tak, aby bolo mozné
predvidat’, do akej miery budd na nejakom pracovnom mieste Uspesni (Armstrong,
2007, s. 387).
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Hodgson (2007, s. 17-19) uvadza niekol’ko dévodov, preco sa pouzivaju
vyberové testy:

- na overenie informacii od uchadzacov,

- aby sa vybral najlepsi uchadzac¢ z verkého mnozstva ziadosti,

- aby sa obmedzila subjektivita,

- na ohodnotenie pracovného vykonu a pomoc pri rozvoji kariéry,

- aby sa vybrali spravni zamestnanci.

3.5.2.1 Typy testov

V personalistike existuje vela roznych psychometrickych testov a dotaznikov
zameranych tak, aby poskytovali konzultantom dostato¢né informécie pre posudenie

uchadzaca.
Medzi najzékladnejsie vyberové testy patria:

« vykonové testy - meraju logické myslenie, schopnost’ koncentracie, sustredenia,
schopnost’ pracovat’ pod tlakom. SlGzia na meranie vykonu uchéadzacov,
zaznamenava sa pocet spravnych a nespravnych odpovedi. Patria sem napriklad

inteligencné testy, testy psychickych funkcii, testy pozornosti a.i.,

- testy osobnosti - sa pouzivajui na meranie osobnostnych charakteristik,
individudlnych povahovych ¢ft, zaujmov, hodndt. Posudzuju osobnost
uchadzaca, na zaklade ktorej sa da predpokladat’ aj budlce chovanie na
konkrétnej pracovnej pozicii. Testy alebo dotazniky su formulovane tak, aby
uch&dzaci vyberali odpoved’ z ponldkanych moznosti. Patri sem napriklad

psychofyziologicky test, patfaktorovy model a.i.,

« projektivne testy - sa podobaju akejsi hre, uchadzacovi nie je jasné, ¢o sa bude
testovat’. Ide o doplnkovld metddu pre poznanie osobnosti. Patri sem napriklad
test vol'by farby, test kresby stromu, Rorschachov test - vyklad farebnych skvin.

Kompetentnym odbornikov pre projektivne testy je psycholdg.
Hodgson (2007, s. 24-26) rozlisuje d’alsie typy testov:
- testy verbalneho myslenia

- testy administrativnych schopnosti a testy kontroly dat,
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- testy numerického myslenia,

- testy symbolického myslenia,

- testy priestorovej predstavivosti,
- mechanické Gvahove testy,

- vzorka prace,

- fyzické testy.

Vyhodnocovanie testov sa uskutoénuje porovnavanim vysledkov medzi

kandidatmi.

3.5.3 Assessment centre

Assessment centrum je jednou z metdd pouzivanou pri vybere kandidatov.
Najviac sa vyuziva pri manazérskych, obchodnych a ¢asto vyuzivanych poziciach.
Vysledkami mozeme ziskat pomerne presné informécie o budicom priebehu

pracovného vykonu kandidata.

Pri Assessment centre sa vyuzivaju réznorode konkrétne metody, ide teda o
kombinéciu metdd - okrem rozhovoru a skupinovych diskusii sa vyuzivaju rolové hry,
modelové zat'azové situécie, pripadové stadie, interview, odborné i psychologicke testy.
Vyzaduje sa teda vzajomna spolupraca a komunikacia (Kachanakova, 2007, s. 99).

Jednd sa o spolo¢nd spoluprdcu medzi uchadzacmi, ktori riesia skupinové aj
individualne dlohy. Ulohy st navrhnuté na zéklade ziaduceho profilu vykonovych,
osobnostnych, socialnych a manazérskych kvalit potrebnych pre vykon pozicie. U
kazdého uchadzaca sa hodnotia spbsobilosti, ktoré vychadzaju z pracovneho profilu
konkrétnej pozicie. Méze ist napriklad o komunikacné schopnosti, organizacné

schopnosti, odolnost’ voci stresu a.i.

Z uvedeného vyplyva, ze Assessment centrum by malo podla Vajnera (2007, s.
12) spinat’ nasledovné poziadavky:

- vopred definované charakteristiky, ktoré budeme u kandidatov sledovat’,
« pouzitie viacerych druhov metdd k odhaleniu charakteristik,
 viac vyskolenych pozorovatel'ov-hodnotitel'ov,

« zaver hodnotenia je komplexom vsetkych ziskanych vysledkov od hodnotitel’'ov.
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Vykony a spravanie ucastnikov assessment centra su dokladne sledované a
vyhodnocované tymom odbornikov z oblasti Tudskych zdrojov, psycholégov i buducich

nadriadenych.

Hodnotiace zavery su vzdy kompromisom individualne zostavenych zaverov
jednotlivych ¢lenov komisie, ich diskusie a presvied¢ania. Zavereéné slovo by mal mat’

personalista a nadriadeny pracovnik (Evangelu, 2009, s. 44).
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4. Ziskavanie a vyber pracovnikov vo vybranej personalnej agenture

LCudské zdroje predstavuju pracovnu silu - Tudi, zamestnancov, ktori jednotlivo
alebo spolocne pracuji0 na dosahovani cielov organizacie. Od ich schopnosti,

skusenosti, vykonu zavisi rast a efektivita spolo¢nosti.

V tejto casti bakalarskej prace sa budem venovat' ziskavaniu a vyberu
pracovnikov v nemenovanej personalnej agentire (d’alej len "agentdra") s.r.o.
a zhodnotenim tychto procesov. Navrhnem zmeny, ktoré by prispeli k zvyseniu
efektivity a lepsiemu fungovaniu organizéacie. Pre spolo¢nost’ som pracovala 1 rok aj 3
mesiace ako Recruiter (Specialista ziskavania a vyberov pracovnikov) a informacie som

¢erpala zo svojich osobnych skisenosti a z internych zdrojov.

4.1 Charakteristika a sluzby spolo¢nosti

Spolo¢nost’ pésobi na slovenskom trhu ako personalna agentura od januara 2008
so sidlom v Bratislave. Svoje personalne sluzby poskytuje firmam a tiez jednotlivcom,
ktori maji zéujem o poradenstvo v oblasti hradania prace. Specializuje sa na
vyhladavanie a vyber kandidatov na pozicie senior Specialistov a vrcholovych
manazerov, vyhladavanie a vyber specialistov a manazerov v oblasti informa¢nych
technoldgii, ziskavanie absolventskych a juniorskych pozicii. Pre jednotlivcov ponuka
profesiondlnu a zaroven Tludskd komunikaciu o pracovnych miestach, preverené
a seridzne firmy, pre ktoré h'ad4 vhodnych pracovnikov, aktuélne a atraktivne pracovné

ponuky.
Sluzby agentury ponukané firemnym zékaznikom su nasledovné:

Recruiting - personélna sluzba zamerand najmé na vyhladavanie a vyber nizsich a
juniorskych pozicii. Je zalozend na inzercii (internetovej aj plosnej v tlacenych
médiéch), na pracu s databazou uchadzacov a osobnymi pohovormi s uchadza¢mi.
Vysledkom je prezentacia niekol’kych vhodnych kandidatov na pozadovanu pracovnu

poziciu.

Headhunting - vyhladanie a priame oslovenie potencidlne vhodnych pracovnikov je
naro¢nejsou metodou vyhladavania a vyberu kandidatov. Je vhodnad najméd na
vyhladavanie a vyber kandidatov pre manazérske pozicie alebo pozicie senior
Specialistov. Pri tejto sluzbe je dolezitda dobra znalost’ trhu. Pracuje sa so
sofistikovanymi metédami hodnotenia a vyberu kandidatov ako st psychologickeé testy,

41



Ci ziskavanie referencii. Vysledkom je komplexny prieskum trhu na Grovni hladanej

pozicie a predstavenie najvhodnejsich kandidatov klientom spolo¢nosti.

IT Professionals - sluzba zamerana na vyhl'adavanie a vyber kandidatov v oblasti IT. Je

zalozena na dobrej znalosti IT trhu a vyhladavani kandidatov v tomto segmente
nestandardnymi nastrojmi na baze internetovych komunikacnych kanalov. Ide najma o
pozicie programatorov, IT Specialistov, konzultantov a projektovych manazérov.
Vysledkom je vyhladanie a oslovenie vhodnych kandidatov na trhu informacnych
technoldgii.

Jobhunting - je pre firmu ponukou kandidata, ktory mé na trhu prace vysokd hodnotu
(svojim know - how, skusenostami, a pod.) aj napriek tomu, ze aktudlne takéhoto
¢loveka nehlada. Po stretnuti takdto potreba méze vznikniat, pripadne firma moze
vymenit’ zamestnanca, s ktorym su dlhodobo nespokojni. Jedné sa najmé o kandidatov
na poziciach senior $pecialistov a manazérov so ziadanymi znalostami a skusenostami
na trhu. Ti si z viacerych dévodov nem6zu alebo nechcu hlradat’ pracu sami a preto ich
zastupuje spolo¢nost. Vysledkom je ponuknutie a prezentécia kvalitného a zaujimavého
kandidata, bez ¢akania a zadavania vyhl'adavania a vyberu kandidatov na obsadzované

pozicie.

Assessment Systems - personalna sluzba zamerana na hodnotenie vhodnosti kandidatov

na pracovné pozicie pomocou modernej psychologickej diagnostiky Hogan Assessment
Systems. Vysledkom je zistenie a popisanie vhodnosti kandiditov na obsadzované
pozicie. Sucastou vyslednej spravy je zhodnotenie silnych aj slabych stranok kandidata

s ndvrhom na jeho pripadny d’alsi rozvoj.

Qutplacement - je jednym z nastrojov ako sa s prepustanym zamestnancom korektne
rozist'. Funguje ako podpora a pomoc v hladani a uplatneni sa na trhu prace formou
outplacementovych asistenénych programov. Slizi ako aktivny program uvolnovania

zamestnancov potrebny na zvysenie ich Sanci pri znovu-uplatneni sa na trhu prace.
Pozostéava z troch faz:

- profilovanie klienta (prepustaného),

- tréningovy program,

- asistencia pri hradani zamestnania.
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Talent - je pre firmu aktivny néstroj identifikovania talentov spomedzi svojich
zamestnancov, ktory pomaha firme vytvorit zadklad pre pracu s kracovymi

zamestnancami a ziskat’ tak konkurenénu vyhodu na trhu.

4.2 Postup ziskavania a vyberu pracovnikov

Agentura sa snazi ziskat’ a vybrat’ takych kandidatov, ktori budd ¢o najlepsie
vyhovovat’ stanovenym poziadavkdm na obsadzované pracovné miesto, ale prispeju aj
ku vytvéaraniu medziludskych vztahov v pracovnej skupine a budu prinosom pre
organizaciu. Poc¢as mdjho pbdsobenia v agentlre som pracovala podla nasledovnych

zavedenych postupov.

Analyza

Pri kazdej obsadzovanej pracovnej pozicii sa spracuva analyza pracovnej pozicie, ktora
je zamerand na konkrétnu napln prace, ulohy a ciele pozicie. Vychadza z navrhu
klienta-zadavatel'a, ktory je predostreny na osobnom stretnuti. To znamena, ze

poziadavky stanovuje klient.

Job Description & Requirements

Po analyze pracovnej pozicie nasleduje podrobny popis pracovnej pozicie a poziadavky
na kandidata (vid’. priloha ¢. 1). Obsahuje ciele pracovnej pozicie, miesto vo firemnej
hierarchii, naplh prace, zodpovednosti pracovnika na danej pozicii, Specifikaciu
jednotlivych Gloh, znalosti a skdsenosti pracovnika, odmenovanie a iné informacie. Je
to elektronicky dokument, ktory je evidovany na serveri spolo¢nosti. S popisom
pracovnej pozicie savisi aj profil idedlneho kandidata na obsadzovanu poziciu, ktory

som popisala v kapitole 2.5.1.
Inzercia

Pracovna pozicia sa zverejni na internetovych strdnkach www.profesia.sk,
www.profesia.cz, www.job.sk, www.informatici.sk a inych komunika¢nych kanaloch.
Okrem toho kazda pozicia je uvedena aj na internetovej stranke spolo¢nosti. V inzercii

som uvédzala nasledovné informécie:
« Nézov pracovnej pozicie.
« Informécie o naplni prace, zodpovednostiach.

« Miesto vykonu préce.
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« Termin nastupu do préace.

« Vyhody, ktoré kandidat ziska nastupom do préce.

« Informécie o klientovi (v akej oblasti pdsobi a ¢im sa zaoberd).
 Poziadavky na zamestnanca (vzdelanie, znalosti, skisenosti).

« Informécie o vyberovom konani (ako prebieha a aké dokumenty je potrebné
zaslat).

« Charakteristika spolo¢nosti.
« Adresa a kontakty spolo¢nosti.

V prilohe ¢. 2 uvadzam priklad inzerovanej pracovnej pozicie.

Networking

Po inzercii sa priamym oslovenim ziskavaju potencialni kandidati v zaujmovych a
spolo¢enskych sietach kontaktov ako napriklad Linkedin, rozne blogy a cielena
distribucia informacii o obsadzovanej pracovnej pozicii v rdmci tychto sieti. Ciel'om je
informovat’ Tudi o aktuélnych pracovnych pozicidch a moznost’ ziskat' zaujimavého

potencialneho kandidata.

Screenin

V pripade ziskania potencidlnych kandidatov (priamym oslovenim alebo tym, Ze Tudia
sami poslali ziadost’ o pracovné miesto) nasleduje selekcia kandidatov. Uvodna selekcia
spociva v zéakladnej komunikéacii s kandidatmi o pozicii telefonicky (pripadne
prostrednictvom chatovacich programov SKYPE, ICQ a.i.). Sleduju sa tym zakladné
predpoklady vhodnosti kandidata na obsadzovan( pracovnu poziciu a jeho primarna
motivécia. Ti kandidati, ktori nespiiaju poziadavky na pracovné miesto st vyradeni a
informovani ¢i uz telefonicky alebo e-mailom. Naopak vhodni uch&dzaci st pozvani

telefonicky na osobné stretnutie.
Interview

Vyssi  stupen selekcie, ktory zahiiia hibkové osobné pohovory (pripadne
prostrednictvom chatovych programov Video Skype, MSN, ICQ) zamerané na
pracovné skusenosti a osobnostné vlastnosti kandidata vzhladom k obsadzovanej
pracovnej pozicii, je interview. V pripade potreby sa sleduji aj iné kvalitativne
predpoklady, ktoré sG nevyhnutné na vykondvanie Uloh priamo savisiacich s

obsadzovanou pracovnou poziciou.
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Profil kandidata

Ak st vybrani kandidati, ktori spinaju vietky poziadavky na pracovné miesto, vypisuje
sa sprievodny materidl "Profil kandidata" (vid’. priloha ¢. 3). Zahfna tieto Udaje: osobné
informéacie kandidatov, vzdelanie kandidatov, doterajsiu prax, ich reéalne vlastnosti a
schopnosti, odporucania konzultanta, platové ocakéavania, moznosti nastupu a iné
doplnkové informéacie stvisiace s vyberom na pracovn( poziciu. Kazdy profil sa vypina
samostatne za jedného kandidata a posiela sa klientovi, ktory informuje spolo¢nost’, ¢i
je pre nich kandidat zaujimavy alebo nie.

Prezenticia vybranych kandidatov

Pokial’ ma klient zaujem vidiet potencidlnych kandidatov, zorganizuje sa osobné
stretnutie medzi kandidatom a z&stupcom firmy, v&cSinou za Ucasti konzultanta
agentury. Klient sa potom na zaklade osobného kontaktu s kandidatmi rozhodne,
ktorého prijme do pracovného pomeru.

Néstup vybranych kandidatov

Uspesni kandidati nasledne nastupia na pracovnu poziciu do firmy na zéklade pracovnej
zmluvy medzi klientom (firmou) a uchadza¢om. Po nastupe do firmy agentira vypisuje
faktdru, ktora klient uhradi do 14 dni, pripadne v den uré¢eny v zmluve medzi klientom

a agentirou. Suma za kandidata je individualna a taktiez je uvadzana v zmluve.
Garancia

Na kazdého prijatého kandidata sa vzt'ahuje 6 mesa¢na garancia. To znamena, ze pocas
6 mesiacov zodpoveda za kandidata agentlra. V pripade, ze sa pocas tejto doby
kandidat neosvedc¢i, alebo sa vedenie firmy zhodne na jeho prepusteni, agentlra je

povinna najst’ iného kandidata bezplatne.

Tab.&.5: Casovy harmonogram procesu ziskavania a vyberu pracovnikov

ID  [Task Name Duration [Resource Names | I3 2 | [4 3 5 Vi I3 Is [10 11 [12 13 [14 [15 [16 112«« 118 [19
T T T T e T T e e e O T A T T T il
1 |analyza ' ACTIVE/KLIENT i P . P
2 [ob Description 2 days ACTIVE/KLIENT ; ACTIVE/VKLIENT
T3 [inzercia 2 wks ACTIVE : Smm ACTIVE
4 [screening 2 wks ACTIVE = ACTIVE:
5 |Deep Interview 3 wks ACTIVE . : ACTIVE
6 |Profil kandidata 1 day ACTIVE ACTIVE
7 |Prezenticia kandidatov 1 day ACTIVE/KLIENT L ! ACTIVE/KLIENT
T8 |Nastup kandidatov 1 day KLIENT . ) . @ KLIENT
"9 |earancia 3 mons ACTIVE/KLIENT ‘ ‘ TG ] ACTjIVE/KLIE

Zdroj: Internetova stranka agentdry
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4.3 Dokumenty od uchadzacov

Dokumenty pozadované od uchédzacov su ovplyvnené charakteristikou
pracovného miesta. Na ich zéklade agentira posudzuje vhodnost’ predpokladov
uch&dzacov, ¢im sa ul'ah¢i proces ziskavania a vyberu. Pri svojej praci som vychadzala

z nasledovnych pisomnych dokumentov:

Motivachy list - prostrednictvom ktorého som sa dozvedela preco ma uchédza¢ zaujem

0 konkrétne pracovné miesto, ¢o ho motivuje k tomu, Ze chce pracovat’ na danej pozicii.

Zivotopis - nema presne uréend formu ako ma vyzerat. Uchadzag¢i ho najéastejsie
posielali elektronickou formou (e-mailom). Po¢as 15 mesiacov mojho poésobenia v
agentdre mi zivotopis poslali postou dvaja kandidati a traja kandidati osobne. Pri
skdmani zivotopisov som sa zamerala na vzdelanie, pracovné skdsenosti, jazykoveé a iné
schopnosti, ktoré som porovnavala s poziadavkami na konkrétnu pracovni poziciu.
Pokial’ v zivotopise neboli niektoré dolezité Gdaje uvedené, telefonicky som kandidata
kontaktovala a upresnila si informécie. Uprednostiiovala som struktirovany zivotopis
(kapitola 2.5.3).

Zoznam projektov - pri vybere na pozicie specialistov alebo projektovych manazerov
som od uch&dzacov vyzadovala presny zoznam a popis projektov, na ktorych sa pocas
profesnej kariéry zucastnili. Zaujimal ma nazov projektu a jeho objasnenie, pre aku

spolo¢nost’ bol realizovany, zodpovednosti uchadzaca pri projekte a ¢i bol Gspesny.

Na zéklade predlozenych dokumentov som vyberala uchadzacov, ktori sa zdajd
byt vhodni pre zaradenie do vlastného vyberového procesu. Porovnala som spésobilost’
uché&dzaca vyplyvajacu z predlozenych dokumentov s poziadavkami obsadzovaneho
pracovného miesta a konzultovala navrhy s konatefom. Tymto som vyligila zjavne

nevhodnych kandidatov, ktori nespinaju poziadavky uvedené v inzeréate.

Kandidatov, ktori nespinaju kritéria na obsadzované pracovné miesto, som
informovala e-mailom, v ktorom som uviedla pod’akovanie za zaujem o pracovné
miesto a dévod zamietnutia. Vyhovujuci kandidati boli pozvani na osobné stretnutie do
spolo¢nosti. Okrem telefonického pozvania som uchadzacom posielala potvrdzujdci e-

mail s terminom stretnutia, adresou a kontaktom.

Vsetky dokumenty sa uchovavajud v sanonoch a informécie o kandidatoch ako
meno a priezvisko, nadzov pozicie, o ktord ma uchadza¢ zaujem, terminy stretnutia,

prijatie, zamietnutie sa zapisuje do programu MS Excel.
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4.4 Osobny pohovor

V agentire sa pohovor uskuto¢nuje vacsinou v pritomnosti viacerych
pracovnikov a je rozdeleny do dvoch kol. Poskytuje vzajomnd vymenu informécii,
ktorych ciefom je urcité rozhodnutie. Prostrednictvom pohovoru agentira zistuje
informéacie o potencidlnom kandidatovi ako su jeho pracovné a skolské skusenosti,
schopnosti, znalosti, aka je jeho motivacia a v neposlednom rade zohrava ulohu aj
osobnost’ ¢loveka, jeho vyjadrovanie, gestikulacia a mimika. Nemal by to byt vsak
primarny dévod posudzovania kandidata.

l. kolo pohovoru

Je vstupnou branou pre pohovor priamo do spolo¢nosti. Trva priblizne hodinu,
samozrejme v zavislosti na obsadzovanej pozicii a inych okolnosti. Pohovor vedie
konatel’ spolo¢nosti a ja som vykonavala funkciu prisediaceho s tym, Zze som pocas

stretnutia zapisovala délezité informéacie a polozila zopér otazok uchadzacovi.
Priebeh pohovoru vyzera nasledovne:

* Predstavenie - konatel' agentlry predstavi uchadzacovi seba a agentdru,

obozndmi ho s priebehom pohovoru a navodzuje prijemnd atmosféru.

* Konatel’ sa zaujima, ¢o uchadzaca zaujalo na obsadzovanej pozicii a aki ma o

nej predstavu.

* Popis pozicie - konatel' popise kandidatovi napln prace konkrétnej pozicie,
obozndmi ho s povinnost'ami a zodpovednostami a taktiez predstavi spolo¢nost’,

pre ktoru je pozicia obsadzovana.

* Diskusia - konatel’ sa pyta uchadzaca, ¢i je pre neho pracovna ponuka nad’alej
zaujimavéa a ¢i spolocne mézu pokracovat v komunikécii. Nasleduje diskusia
medzi konatel'om, uchadzatom a prisediacim postavend na otazkach
zameranych na pracu, motivaciu, znalosti. Délezitou otdzkou je, pre¢o sa

kandidat uchadza prave o obsadzované miesto.

* Ocakévania - od uchadzaca sa zistuju informécie o tom, aké sd jeho platové
oc¢akavania, kedy moze nastpit’ do pracovného pomeru, pripadne d’alsie jeho
poziadavky.

* Referencie - konatel’ si od uch&dzaca pyta referencie alebo kontakty oséb, ktoré

mu mdzu poskytnlt’ odporicania.
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e Zaver - vysvetlia sa pripadne nejasnosti a pred rozlG¢enim konatel' oboznami

kandidata s d’alsim priebehom vyberového konania.

Po skonéeni pohovoru si konatel’ s prisediacim prejdi svoje postrehy, vymenia
si nazory. Pokial' kandidéat spiia vsetky poziadavky, vypisuje sa profil kandidata a
komunikuje sa s klientom o d’alsom postupe.

Pri vybere kandidatov je velmi dblezité kladenie spravnych otazok. V agenture

sa vo velkej miere pouzivaju otazky otvorené, pri ktorych sa od kandidatov ziskavaju

obsirne informécie. Po¢as mojej praxe som sa stretla pri pohovoroch s tymito otazkami:
o0 Skuste mi povedat’ nieco o sebe.
o Co Vas zaujalo na obsadzovanej pracovnej pozicii?
0 Z akého doévodu odchadzate zo svojej stc¢asnej prace?
o Co ocakavate od ponukanej prace?
o Co podra Véas mozete priniest’ do tejto firmy?
0 Na akych projektoch ste pracovali alebo pracujete?
0 Ako zvladate Vase zodpovednosti?
0 Pracujete radsej v time alebo samostatne?
0 AKké sl Vase platové ocakavania?

Otazkami sa konatel’ snazil preverit’ niektoré informéacie uvedené v materialoch
uchédzaca (zivotopis, motivacny list) a vidiet’ ich z jeho pohradu. Okrem toho zistoval
skutoény zAaujem uchédzaca o obsadzované miesto, jeho motivaciu, schopnosti,
sebavedomie a sebahodnotenie, sp6sob komunikéacie, schopnost’ presvedcit, jeho
postoje a nazory. Snazil sa naviazat’ taki komunikéciu, aby dokazal do hibky preverit
kandidatove schopnosti a znalosti.

Na z&ver si vypytal od kandidata kontakty osob (referencie), pokial’ neboli
suc¢ast’ou zivotopisu, od ktorych by mohol ziskat’ odpordc¢ania a informécie. Najcastejsie
sa jedna o veduceho alebo priameho nadriadeného. V pripade ziskania negativnej
informacie konatel’ kandidata neposunul do d’alsieho vyberoveho kola.

Okrem referencii agentura vyuziva ako sucast’ vyberového konania Hoganove
psychodiagnostické testy. Opiera sa 0 ne v pripade hladania kandidatov na vedlce
manazerské pozicie, pricom na testovanie su kandidati vopred upozorneni. Ciel'om

konatel'a je ziskat' iny druh hodnotenia a informacii ako uchadzaci uviedli v
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zivotopisoch alebo na pohovoroch. Pohovor mbéze byt skresleny a nie vzdy
prostrednictvom neho zisti, ako by sa kandidat zachoval v ucitej roli. Preto vd’aka tymto
testom moze spolahlivo a objektivne posudit’ individualne vlastnosti, motivy spravania

i potencialne rizika uchadzaca o konkrétnu pracovni poziciu.

Test pozostava z 206 otdzok, typu ano/nie. Na zaklade validity a Standardizacie je
platny podl'a noriem populécie. Vypiianie Hoganovho testu moze trvat priblizne do 30
minut, v zavislosti na type testu a je vyhodnocovany elektronicky. Agentira najcastejsie
pracuje s Hoganovym osobnostnym dotaznikom - psychodiagnosticky test
osobnostnych ¢it a rysov, ktoreé su délezité pri zamestnani a v medziludskych vztahoch.
Na zéklade vysledkov mozno predvidat’ vykony kandidatov v urcitych poziciach.
Identifikuje tych uchadzacov, ktorych vlastnosti zodpovedaju poziadavkdm pracovnej

pozicie a nezddraznuje ich negativa.

SGcast’'ou testu je i sprdva o rozvoji manazérskych zru¢nosti. Obsahuje interpretaciu
pozitivnych i negativnych doésledkov vyslednych hodnét v jednotlivych skalach testu

pre d’alSiu kariéru. St¢ast'ou spravy su i vypracované odporucania pre testovand osobu.

11. kolo pohovoru

V pripade, ze ma klient z&ujem vidiet' agentirou odporG¢aného kandidata,
dohodne sa Il. kolo osobného stretnutia. Kandidat je o termine stretnutia oboznameny

telefonicky aj e-mailom.

Pohovor prebieha v priestoroch potenciadlneho zamestnavatel’a (klienta) v pritomnosti
zamestnanca personalneho oddelenia firmy, priameho nadriadeného pozicie a
konzultanta agentdry. Osoba, ktord pohovor vedie, predstavi dalSich Gcastnikov a

uvedie dovod, preco sa tito I'udia takisto pohovoru zug¢astnia.

Druhy pohovor nie je opakovanim toho prvého. Je to prilezitost’ pre potencidlneho
zamestnavaterl’a zistit’ o kandidatovi viac informacii (Jay, 2007, s. 119).

Okrem ziskania informécii o kandidatovi sa aj sam kandidat dozvie viac o firemnom

prostredi, firemnej kulture, o detailnom platovom ohodnoteni a.i.

Pokial’ sa vybera kandidat na poziciu programatora, zamestndvatel’ podrobi kandidata
skusobnym odbornym vnuatropodnikovym testom. Napriklad takym testom, ktory
preveri kandidatove znalosti z oblasti infomacnych aplikacii, ktoré firma vyuziva.
Takéto testy zamestndvatel’ pouziva na overenie informécii od uchadzacov, preto, lebo
chce vybrat' najlepsich uchadzacov z vacésieho mnozstva ziadosti, aby sa vyhol
subjektivite, aby si spravne vybral.
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Ak zamestnavatel’ bude chciet’ prijat’ kandidata, rozhodnutie o prijati oznami agenture,
ktord pripravi fakturu po oficidlnom néstupe kandidata na pracovné miesto. Za jeho
ziskanie a vyber si agentira G¢tuje dvojnasobok obvyklej mzdy konkrétnej pozicie,
alebo sa s klientom dohodne na fixnej sume.
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5. Zhodnotenie procesu ziskavania a vyberu pracovnikov a navrh na

zlepsenie

Pri analyze procesu ziskavania avyberu pracovnikov s pouzitim odbornej

literatury a porovnanim s celym vyberovym procesom agentury som zistila nasledovné:

Personalna agentura, ktori som popisala v 4.¢asti mojej bakalarskej prace, pésobi na
trhu dva roky. Za takyto kratky c¢as si vsak dokézala vypracovat’ svoj vlastny postup
ziskavania avyberu pracovnikov. Ma vhodne zvolené spdsoby, metddy a postupy

celého vyberového procesu pracovnikov.

Pri ziskavani vyuziva ¢o najviac metdd, prostrednictvom ktorych dava ludom na
vedomie existenciu volnych pracovnych miest a snazi sa ich lakat’ k tomu, aby sa o to
miesto uchadzali. Pouziva metddy od inzercie v letdkoch, na internetovych strdnkach,
cez r6zne internetové zaujmové a komunikacné siete kontaktov a blogy, ¢im si zvysuje

sancu na ziskanie potencidlnych kandidatov.

Pretoze sa agentlra specializuje na oblast’ informac¢nych technoldgii, ako dokument
sliziaci na zistenie znalosti a praxe, vyzaduje od uchadza¢ov zoznam projektov.
Ziskava nim siroky prehl'ad o technolégiach, ktoré kandidat vyuziva a s ktorymi ma
skusenosti. Zaroven si za pomoci rozhovoru overuje, ¢i sa v danej problematike

kandidat vyzna.

Pohovor je polostrukturovany. Pouzivaju sa vopred pripravené ale aj neplanované

otazky, vd’aka ktorym je navodend prijemna atmosféra a uvolneny rozhovor.

Velky doraz kladie agentdra na informovanost. Odpoveda na kazdu obdrzanu ziadost o
prijatie do pracovného pomeru ¢i uz e-mailom alebo telefonicky. Informuje kandidatov
0 vsetkych fazach a stadiach vyberového procesu. Neprijatym kandidatom, ktori sa
zUcastnili jednotlivych kol vyberu, agentira poskytuje aj informéciu o dbévode
neprijatia, nepostpenia do dalsieho kola. Ci uz kvéli nedostatoénym skisenostiam,
nevyhovujlcej praxi a podobne. Tymto sa agentira vyhyba rovnakym a

nespecifikovanym odpovediam.
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I napriek tymto vyhoddm a vypracovanym spésobom v procese ziskavania a vyberu

pracovnikov navrhujem pre agentUru tieto ndvrhy a zmeny:

1. Vytvorenie databdzy o uchadzacoch

Nakolko agentdra zapisuje informacie o uchadzac¢och iba do programu MS Excel,
navrhujem vytvorenie takej databazy, v ktorej by sa zapisovali nielen zékladné Gdaje o
uchédzacoch a priebehu vyberoveého konania, ale ukladali, archivovali a kompletizovali
by sa vsetky poziadavky na obsadenie pracovnych pozicii a elektronické ziadosti a
dokumenty od uchadzacov. Vd’aka kompletnej a podrobnej databaze agentira usetri ¢as
pri vyhladavani potrebnych informacii, ziska prehladny zoznam uchadzacov a bude

moct vsetky dokumenty evidovat’ v jednom systéme.

2. VVyhnut sa emociondlnemu pdsobeniu pri vybere kandidatov

Pocas mojej praxe som sa stretla so situdciami, pri ktorych som zistila, ze niektori l'udia
su ahko ovplyvnitelni vonkajsimi znakmi. Nemalo by sa to stavat’ ani pred pohovorom
a pri vybere kandidatov na pracovné miesta. VVzhl'ad, sympatie, oblecenie, tieto
charakteristické vlastnosti uréujice nas zovnajsok velakrat nie su dolezité pre
rozhodovanie. Prave naopak, ti ktori sa odlisuju, mézu byt originalny, tvorivy a priniest’
najvacsi prinos do firmy. Preto by som agentire odpordcala nepodliehat’ tymto znakom,
halo efektu, ale zvysit mieru objektivity.

3. Zavedenie Assessment centre

Na posudenie prezentacnych a komunikac¢nych zru¢nosti, schopnosti pracovat’ v time
navrhujem zavedenie metody Assessment centre v spolupraci s odbornikom, ktoré je
vhodné vyuzivat' pri niektorych riadiacich pracovnych poziciach. Ako konkrétnu
metddu odpordcam "hranie roli", pri ktorom by boli vybrané situdcie z pracovného
prostredia alebo hypotetické situacie, ktoré mozu nastat u potencidlneho
zamestnavatela. Pri hrani roli bude kandidat hrat' najéastejsie sdm seba v interakcii s

redlnym partnerom alebo pri skupinovej préaci s inymi clenmi skupiny.

4. Hodnotenie celého vyberového procesu pracovnych miest

Agentura nerealizuje ziadne zavere¢né hodnotenie procesu ziskavania a vyberu, preto
by som navrhovala jeho zavedenie. Zvysi sa tym efektivita samotnej agentiry a

vyhodnoti sa Uspesnost’ procesov, ¢im agentlra ziska spatnu vazbu o svojej préaci.
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Hodnotienie by malo zahiat’:

a) pocet prihlasenych uchadzacov

b) pocet uchadzacov s pozadovanou kvalifikaciou k celkovému poc¢tu uchadzacov
c) pocet uchédzacov pozvanych na vstupny pohovor k celkovému poétu uchadzacov
d) ¢as potrebny na vyhradavanie zaujemcov

e) dizka inzercie konkrétnej obsadzovanej pozicie

f) pocet vybranych kandidatov

5. Zvysit mieru objektivity a vyhnut sa diskriminécii

V priebehu mojho pbsobenia v agentire som sa stretla s takouto situaciou. Vyberala
som kandidata na poziciu "Architekt informacnych systémov". Poziadavkou bolo, aby
mal kandidat VS vzdelanie najlepsie so zameranim na IT, skisenosti s konkrétnymi
aplikaciami, prax v oblasti aspoii 3-5 rokov. Ziadosti som mala viacej, kandidati boli
zaujimavi a viac menej spinali kritéria. Medzi uchadzaémi bol aj isty péan, ktory ma
oslovil svojim motivaénym listom, spinal vietky poziadavky. Pred samotnym pozvanim
kandidata na osobny pohovor, som sa uklienta uistila, ¢i nie je evidovany v ich
databdze uchadzac¢ov. Nebol atak som si s klientom telefonicky presla kandidatove
znalosti a skisenosti uvedené v zivotopise. Co ma viak zarazilo bolo, ze sa pytali na
ro¢nik narodenia. Kedze spominany pan bol v strednom veku, klient mi oznamil, ze
kandidat je sice profesne vel'mi dobry, ale vekovo by nezapadol do pracovnéeho
prostredia. | napriek tomu som sa snazila presadit’ kandidata. Ani po rozhovore s mojim
nadriadenym nedostal $ancu na osobné stretnutie, s odévodnenim, ze sa neda ni¢ robit’,

musime sa riadit’ tym, ¢o oc¢akava klient.

Z mdjho pohradu sa jednalo o diskrimina¢né riesenie situacie, k ¢omu by nemalo
dochadzat’ ani v procese vyberu pracovnika. Pokial m& byt agentura profesionalna,
mala by hlavne posudzovat' schopnosti, znalosti kandidatov a pristupovat k nim

maximalne objektivne.
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Zaver

LCudské zdroje st vyznamnym Kkapitdlom pre organizaciu. Kvalitni pracovnici
jednotlivo alebo spolo¢ne pracuju na dosahovani cielov a ovplyviiujd Uspesnost’ a
efektivitu organizacie. Pod kvalitou rozumieme napriklad zodpovedny pristup k préci,
flexibilitu, sporahlivost, profesionalitu. Preto je proces ziskavania a vyberu

pracovnikov tak ddlezitou ¢innostou v ramci personalneho manazmentu.

Hlavnym cielom mojej bakaléarskej prace bolo zhodnotit’ proces ziskavania a
vyberu pracovnikov v konkrétnej personalnej agentire a navrhnut’ vybranej spolo¢nosti
mozné zmeny V tychto procesoch. Na zdklade odbornej literatdry som v teoretickej ¢asti
charakterizovala proces ziskavania a vyberu pracovnikov. V praktickej ¢asti som tento
proces rozobrala na konkrétnej personalnej agenture a popisala prostredie spolo¢nosti.
Na zéklade analyzy som zhodnotila vyberovy proces agentiry a navrhla zlepsenia,

ktorych realizacia v praxi méze pomdct’ zvysit’ efektivitu organizacie.

Nielen spravny vyber zamestnanca je délezity. Ale aj spdsob akym st uchadzagi
vyberani, ako sa k uchaddzacom agentira chovd, ako im oznamuje informacie. Vsetky
tieto spésoby budd mat’ za nésledok zvysenie spokojnosti uchadzacov, ale tiez zlepsenie
povedomia verejnosti o praktikach agentdry, ktora profesionalne zaistuje a vedie
vyberové riadenie. Vd’aka profesionalnym odbornym sluzbam a seriéznemu jednaniu

m0oze dosiahnut svoje ciele.
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