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Abstrakt:

Tato bakalarska praca je zamerand na persondlnu cinnost’ ziskavania a vyberu
zamestnancov. Praca je rozdelend ne teoreticko - metodologicku a analyticku Cast’. Jej cielom
je detailne popisat’ a zanalyzovat’ cely proces ziskavania a vyberu vo vybranej spolo¢nosti
a nasledne ho konfrontovat’ s teoretickou Castou prace. Bakalarska praca je vypracovand na
zaklade odbornej literatury a na zdklade internych informacii poskytnutych od personalistky
v danej spolocnosti. V zdvere bakalarskej prace st okrem celkového zhodnotenia procesu
v spolo¢nosti uvedené vlastné navrhy, ktoré by mohli viest k zlepSeniu efektivnosti

personalnej ¢innosti v spolo¢nosti
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UvVOoD

Ziskat spravnych l'udi a vybrat’ si z nich prave tych najlepSich pre vykonavanie prace je
v dnesnej dobe pre spolocnost’ vel'mi zlozity proces, z ktorého maju mnohi zamestnavatelia
vel'ké obavy. Len vd’aka zamestnancom je podnik schopny dosahovat’ stanovenych cielov a
urcitych vysledkov a preto je pre firmu vel'mi délezité urobit’ tie spravne kroky a nezmylit’ sa.
Spoloc¢nosti si ale niekedy neuvedomuju, Ze dokonali zamestnanci neexistuju a zbyto¢ne
plytvaja ¢as kladenim prili§ vel'kych narokov. Na druhej strane zabudaji na to, Ze pri hl'adani
tych najlepSich zamestnancov, musia v prvom rade vystupovat’ ako ten najlepsi zamestnavatel’
a byt’ v o€iach potencidlnych zamestnancov dostato¢ne atraktivny.

Proces vyberu a ziskavania je pre mnohych manazérov nieco, o nerobia dost’ ¢asto na
to, aby to vedeli na buduce urobit’ lepSie. Preto sa vo firméch s va¢Sim poftom zamestnancov
vytvara persondlny utvar, ktory sa Specifikuje na tieto procesy a zaroven poskytuje
manazérom pomocnu ruku, pri vybere toho spradvneho zamestnanca.

Tato bakalarska praca je rozdelend na dve hlavné Casti. Teoreticko — metodologicka,
teda prva Cast’, je zamerand na popis vSeobecnych postupov tykajucich sa ziskavania a vyberu
pracovnikov. V praci je popisana jednak dolezitost’ ziskavania a vyberu, takisto aj vSetky
kroky veduce az po prijatie zamestnanca do podniku. Pridca sa zameriava najmi na
$pecifikaciu poziadaviek na zamestnanca a na popis pracovného miesta. Dalej definuje zdroje
ziskavania zamestnancov a identifikdciu ich vyhodnosti ¢i nevyhodnosti, v kratkosti popisuje
predvyber zamestnancov a nakoniec definuje samotny vyber pracovnikov, ktory sa odvija
podrla urcitych kritérii a metod.

V avode praktickej Casti bakalarskej prace je v prvom rade predstavend spolo¢nost’
Cemm Thomme s.r.o. ajej zamestnanci. Tato Cast’ prace sa ale predovSetkym zaobera
jednotlivymi krokmi procesu ziskavania a vyberu pracovnikov v predstavenej spolo¢nosti.
Dopodrobna a vel'mi dokladne rozobera cely tento zlozity proces a kladie doraz na zasady
spolo¢nosti dodrziavané pri obsadzovani vol'nych pracovnych.

Cielom tejto bakalarskej prace je samotnd analyza celého procesu v praxi spolo¢nosti
CEMM THOME s.r.0. a jeho porovnanie s odbornou literatirou a teoretickymi vedomostami.
Praca by mala na zaklade analyzy zdoraznovat’ kladné a zaporné stranky ziskavania a vyberu
pracovnikov v spolo¢nosti. Nakoniec by mala navrhovat’ pripadné zmeny a mozné vylepsenia

pre podnik, ktoré moézu viest’ k vysSej efektivite pri vykonavani tejto personalnej ¢innosti.



1. Ziskavanie zamestnancov

Ako tvrdi Koubek': »Ziskavanie pracovnikov je Cinnost, ktord ma zaistit’, aby volné
pracovné miesta v organizacii prildkali dostato¢né mmnozstvo odpovedajucich uchadzacov
otieto miesta, ato sprimeranymi ndkladmi avZiaducom termine. Spociva teda
v rozpoznavani a vyhladdvani vhodnych pracovnych zdrojov, informovani o volnych
pracovnych miestach v organizécii, pontkani tychto volnych pracovnych miest, v jednani
suchadzaémi, v ziskavani primeranych informacii o uchadzaovi a v organiza¢nom
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a administrativnom zaisteni vSetkych tychto ¢innosti.

Obrazok 1 - Proces ziskavania pracovnikov
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Realizdacia procesu ziskavania pracovnikow
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Priprava zoznamu uchddzatov o pracovné miesta
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Zdroj: ANTOSOVA, Maria. Riadenie ludskych zdrojov. 2. vydanie. Kogice : Technicka univerzita v
Kosiciach, Fakulta banictva, ekoldgie, riadenia a geotechnoldgii, 2004. s. 41.
Ziskavanie zamestnancov je klti¢ovou fazou formovania pracovnej sily organizacie
arozhoduje ¢i bude realizdcia cielov organizacie zaistend potrebnymi pracovnikmi. Pri
ziskavani zamestnancov personalny Utvar velmi tzko spolupracuje s liniovymi manazérmi,

ktorym maé poskytovat’ dostatocnii poradenski podporu. Spolo¢ne musia zaistit, Ze novo

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : Zdklady moderni personalistiky. 3. vydani. Praha:
Management Press, 2002. s. 117.
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prijimani zamestnanci v podniku budt dosahovat’ urcitych standardov. Nielenze si budt plnit
ulohy podla danych pokynov, mali by byt dostatocne motivovani a zaroven by mali zlucit

svoje zaujmy a hodnoty s kultirou danej organizécie.

Tato Cinnost je takisto vzitd s terminom ,,nabor pracovnikov®. V modernej tedrii vSak
ide oodlisné pojmy. ,Zatial ¢o, nabor pracovnikov znamend spravidla ziskavanie
pracovnikov z vonkajSich zdrojov, moderné ziskavanie pracovnikov usiluje v prvom rade

o ziskavanie Pudskych zdrojov spomedzi sti¢asnych pracovnikov organizacie.*>
1.1.  Definovanie pozZiadaviek

V procese ziskavania pracovnikov by malo byt jasné, kolko aakych T'udi firma
potrebuje. Tieto informécie sa odvijaji od personalneho planovania, na zéklade ktorého si na
zaCiatku obdobia spolo¢nost’ zostavi plan potreby pracovnikov. Kazda firma by teda mala
vediet’ presne Specifikovat’ obsadzované pracovné miesto a urit’ poziadavky na pracovnika.
Vicsie spolo€nosti maju k dispozicii interné dokumenty, ktoré definuji poziadavky na
pracovnika a zaroven popis pracovného miesta. Takéto vytvorené dokumenty im ulahcuji

précu pri ziskavani pracovnikov.

Popis pracovného miesta by mal byt dostato¢ne zrozumitel'ny, aby sa uchadza¢ o
dané pracovné miesto mohol rozhodnut, ¢i bude na ponuku zamestnania reagovat’. Asi by sa

nemalo zabudnit’ na nasledujuce body popisu pracovného miesta:’

e Nazov pracovného miesta, pracovnej funkcie, zamestnania.

e Rozhodujuce typy pracovnych tloh a za ¢o je pracovnik zodpovedny.

e  Miesto vykonu prace.

e  Moznost vycviku a vzdelavania pri vykone prace.

e Pracovné podmienky, najmi pracovné prostredie a mzdové / platové podmienky.
Specifikicia poZiadaviek na pracovnika znamena to isté ako pecifikacia pracovného

miesta, Specifikacia ziskavania alebo persondlna Specifikacia, definuje vzdelanie, vycvik,

kvalifikaciu a skusenosti pozadované od drzitela danej role (daného pracovného miesta).”

> KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : Zdklady moderni personalistiky. 3. vydéani. Praha :
Management Press, 2002. s. 117.

3 KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stfednich firmdch. 3.aktualizované a rozirené vydanie.
Praha : Grada Publishing, 2007. s. 78.

* ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii : Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydanie. Praha :
Grada Publishing, 2007. Ziskavani a vybér pracovnikd, s. 344.
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Tieto poziadavky predstavuji pre firmu urcité kritéria na zaklade ktorych sa bude

rozhodovat’ o kvalifikovanych a nekvalifikovanych zamestnancoch. Specifikacia poziadaviek

r AW 4 oy . 5
na pracovnika moze byt’ zostavend podl'a nasledujucich bodov:

Odborné schopnosti - ¢o dany jedinec musi poznat’ a byt schopny robit’ pri plneni

prislusne;j role, vratane zvlaStnych pozadovanych tloh a zru¢nosti.

Poziadavky na chovanie a postoje - typy chovania pozadované k uspeSnému
vykonu role budi vo vztahu k zakladnym hodnotdm a sustave schopnosti
organizacie, aby sa pri vybere pracovnikov zaistilo, Ze budi odpovedat’ kultire
organizacie. Je vSak potrebné takisto zahrnut informaciu, ktora sa konkrétne tyka
danej role a ktord by mala byt vytvorend na zéklade analyzovania charakteristik
stucasnych pracovnikov, ktori tito rolu vykonavaju efektivne. Pri definovani
poziadavkou na chovanie je mozné odvodit’ informéciu o poziadavkach na postoje,
tj. aké postoje budu mat’ pravdepodobne za nésledok vhodné chovanie a GspeSny
vykon.

Odborna priprava a vycvik - pozadované povolanie, odbornost’, vzdelanie alebo

vyevik, ktoré by mal uchadza¢ spinat’.

Skusenosti, prax - najmé v rovnakom obore alebo v podobnej organizécii; doposial’

vykonévanej prace.

Zvlastne poziadavky - tam, kde tlohou drzitel'a pracovného miesta bude uspiet’ v

urcitych oblastiach, napriklad nachadzat nové trhy a zakaznikov, zlepSovat’ predaj
alebo zavadzat’ nové systémy.

Vhodnost’ pre organizaciu - podnikova kultira (napr. formalna alebo neformalna) a

schopnost’ uchadzacov v nej pracovat’ a prispdsobit’ sa jej.

DalSie poziadavky - cestovanie, neobvykla pracovna doba, premenlivé pracovisko,

pobyt mimo bydliska pracovnika atd’.

Moznost” splnit’ o¢akdavania uchddzafa - miera, v akej moZe organizicia splnit

ocakavania uchadzacov, ak ide o moznosti kariéry, vzdelavania, istotu kariéry atd’.

Od kandidata, ktory sa uchadza o dané pracovné miesto, mdze spolo¢nost’ pozadovat’

jednak uréité znalosti a zruénosti, no takisto osobné kvality. Ako tvrdi Dvoidkova’: ,Pri

vymedzeni poziadaviek na kandidita je pritom vhodné stanovit, ktoré poziadavky su

> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii : Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydanie. Praha :
Grada Publishing, 2007. Ziskavani a vybér pracovnikd, s. 344.
6 DVORAKOVA, Zuzana, et al. Persondini iizeni I. Praha : Vysoka skola ekonomicka v Praze, 2001. s.

42.

5



minimalne alebo absolutne nevyhnutné a ktoré su skor ziaduce, o prakticky znamena, ze
mozu byt ziskané az v priebehu pracovného zacviku, pripadne kompenzované inymi
predpokladmi.” Zamestnavatelia ¢asto uvadzaju vitané alebo okrajové poziadavky, ktoré nie
st potrebné na vykon danej prace, ale na zéklade ktorych je mozné efektivnejSie vyuzit

pracovnika v spoloc¢nosti.

Tieto poziadavky by mala spolo¢nost’ zostavovat’ takisto na zaklade situacie na trhu.
Mobze sa stat’, Ze poziadavky na pracovnika budl v podstate neredlne a preto ¢asto nastavaji
problémy s prilakanim kvalifikovanych kandidatov. Naopak podhodnotenie poZiadaviek na
pracovnika prilaka prili§ velky pocet uchadzaCov, Co je pre firmu narocne na cas, na

administrativu a zéroven to zvysSuje naklady.
1.2. Prildkanie uchadzacov

Ako uvadza Milkovich a Boudreau’: ,,Nech uZ su pre prijatie do zamestnania stanovené
akékol'vek poziadavky, prvotné je, aby potencialni zdujemcovia boli vobec o ponukanom
mieste informovani. Vyber skupiny zadujemcov, ktorych budeme o volnom pracovnom mieste
informovat,, a pouzité komunikacné kandly urcuju, kto sa o pracovnej prilezZitosti dozvie.
Zdroje a cesty k nim by mali byt zvolené tak, aby pri vynaloZeni ¢o najmenSich ndkladov
viedli k ziskaniu ¢o najvi¢sieho mnozstva kvalitnych zaujemcov o pracu. Casto sa takisto pri

ich vol'be vychéadza z tradicii a minulych skusenosti podniku.*

V ramci volby stratégie hladania potencidlnych uchadzacov je pre podnik dodlezité
rozhodnut’ z akych zdrojov bude vol'né pracovné miesta obsadzovat. Bud® moze svojich
budtcich zamestnancov ziskavat' z vnutornych zdrojov, alebo uprednostni vonkajSie

prostredie podniku. Za moZnost’ sa takisto povazuje kombinacia tychto dvoch.
Vnutorné zdroje pracovnych sil tvoria:®

e pracovné sily usporené v dosledku technického rozvoja, tj. v dosledku substitucie
zive] ludskej prace strojom ¢i v dosledku pouzitia produktivnejSej technoldgie,
zlepSenej organizacie prace a podobne,

e pracovné sily uvolfiované v suvislosti s ukonéenim nejakej ¢innosti ¢i s inymi

organiza¢nymi zmenami,

7 MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada Publishing,
1993. s. 262.

¥ KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : Zdiklady moderni personalistiky. 3. vydani. Praha :
Management Press, 2002. s. 120.
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e pracovnici, ktori dozreli k tomu, aby mohli vykonavat’ naro¢nejsiu pracu, nez aku
vykonavaju na si¢asnom pracovnom mieste,

e pracovnici, ktori su sice G¢elne vyuZiti na su¢asnom pracovnom miesta, maju vSak
z nejakych dovodov zaujem prejst’ na uvolnené ¢i nové vytvorené pracovné miesto

v inej Casti organizacie.

Ak firma obsadzuje volné pracovné miesta prave z vnatornych zdrojov, mdze
povazovat’ za vyhodu, ze pozna silné a slabé stranky uchddzaca a na druhej strane, Ze sdm
uchadzac, uz pozna organizaciu v ktorej pracuje. Predpoklada sa ich efektivnejSie vyuzitie,
motivacia, takmer nulova adaptacia, nizSie ndklady a zaroven zniZenie fluktuacie. Zaroven sa
ale zvySuje rivalita medzi pracovnikmi, prebudza sa povySenost nad druhych, ¢o ma

negativny dopad na medzil'udské vzt'ahy na pracovisku.
Medzi vonkajsie zdroje pracovnikov patria:’

e pracovnici inych organizécii, ktori st rozhodnuti zmenit’ zamestnavatel’a alebo ich
ponuka firmy k tomuto rozhodnutiu privedie,
e  (Cerstvi absolventi §kol ¢i inych inStithcii pripravujicich mladez na povolanie,

e volné pracovné sily na trhu prace.

Vyhodou ziskavania pracovnikov prave z tychto zdrojov je prinos novych nazorov,
pohl'adov a sktisenosti do firmy. Tieto vonkajSie zdroje pracovnikov tvoria na druhej strane aj
vacSiu Cast uchadzacov o zamestnanie aniekedy je TlahSie ziskat' kvalifikovanych
zamestnancov prave mimo organizacie. Ich ziskavanie je vSak nékladnejSie a adaptacia na

podmienky novej firmy omnoho dlhsia.

Vyber metody ziskavania pracovnikov je ¢innost’, pri ktorej sa personalista v podniku
rozhoduje akym spdsobom oboznami potencidlnych uchadzacov o volnom pracovnom
mieste. Podl'a toho ako vyznamné je toto pracovné miesto, sa zvoli metdda a spdsob, ako
prilékat’ vhodnych uchadzacov. Pri rozhodovani o vhodnej metdde podnik takisto prihliada na

to, ako vel'mi je ndkladna dan4 metdda a ako rychlo potrebuje obsadit’ vol'né pracovné miesto.
1.3.  Predvyber uchadzacov

Potom, ¢o sa spoloc¢nost’ rozhodne z akych zdrojov a akym spdsobom bude ziskavat’

pracovnikov na volné pracovné miesta, je vhodné sformulovat ponuku zamestnania

? KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a stiednich firmdch. 3.aktualizované a rozsirené vydanie.
Praha : Grada Publishing, 2007. Obsazovani volnych pracovnich mist, s. 73.
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na zaklade popisu a Specifikacii pracovného miesta. Vysledkom inzercie by nemalo byt
prildkanie velkého mmnozstva uchadzacov, ale prave naopak. Inzerat, ktory je spravne
zhotoveny prildka len maly pocet vhodnych uchadzacov a tak spolo¢nost’ predide Usiliu, ktoré
musia personalisti vynalozit' na vyhodnocovanie danych ponuk, ich nasledne triedenie

a zarovefi na spitni kore$pondenciu. Inzerat by mal obsahovat’ nasledujuce skuto¢nosti:'

e ndzov prace (pracovného miesta, zamestnanie),

e strucny popis prace (pracovného miesta, zamestnania - ak jasne nevyplyva z nazvu
prace) a charakteristiku ¢innosti firmy,

e miesto, kde sa bude praca vykonavat’ (ak nie je totozné so sidlom firmy),

e nazov a adresu firmy,

e poziadavky na vzdelanie, kvalifikaciu, prax a d’alSie schopnosti a vlastnosti uchadzaca

e pracovné podmienky, tj. plat, ostatné odmeny a vyhody, pracovnu dobu, pracovny
rezim a pod.,

e moznosti d’alSieho vzdelavania a rozvoja vobec,

e dokumenty pozadované od uchadzacov o zamestnanie,

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

Po formulacii ponuky zamestnania nasleduje jej uverejnenie. Dilom uverejnenia sa
za¢ina obdobie, pocCas ktoré¢ho sa kandidati uchadzaju o zamestnanie, akedy podnik
zhromazd'uje vSetky potrebné dokumenty, ktoré bude potrebovat k predvyberu a vyberu toho
spravneho zamestnanca. K dokladom pozadovanym od uchidzaov o zamestnanie patria

. . 11
najma:

e 7ziadost o prijatie do zamestnania,

e  zivotopis a dotaznik,

e doklady o vzdelani a praxi,

e doklady o praxi,

e odporucania, referencie od predchadzajuceho zamestnavatel'a a podobne,

e podla druhu obsadzovaného pracovného miesta a podmienok na iom to mozu byt’
aj iné doklady, napr. vypis z registra trestov, zdravotny preukaz, potvrdenie lekara

o zdravotnom stave a podobne.

' KOUBEK, Josef. Persondlini prace v malych a stiednich firmdch. 3.aktualizované a rozsirené vydanie.
Praha : Grada Publishing, 2007. Obsazovani volnych pracovnich mist, s. 88.
""" ANTOSOVA, Miaria. Riadenie [udskych zdrojov. 2. vydanie. Kogice: Technickd univerzita v
Kosiciach, Fakulta banictva, ekoldgie, riadenia a geotechnolégii, 2004. s. 40.
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Podl'a Dvotdkovej'?: ,,Obsahom predvyberu uchadzadov o zamestnanie je rozbor ich

materidlov. SU hodnoteni scielom vytipovat uZzSiu skupinu ziadatelov a pozvat ich

k vyberovému rozhovoru.“ Vysledkom predvyberu je zaradenie uchddzaCov do troch

skupin:'

)
2)

3)

vel'mi vhodni — musia byt’ pozvani na vyberové konanie,

vhodni — su zaradeni do vyberu, ak je pocet velmi vhodnych uchéadzacov
nedostacujuci,

nevhodni — dostant zdvorily odmietavy list s pod’akovanim za ziujem o pracu

v podniku.

1.4. Hodnotenie efektivnosti ziskavania zamestnancov

Aby firma vedela v buducnosti postupovat’ pri ziskavani zamestnancov efektivnejsie,

musi zhodnotit’ samotna efektivnost’ procesu ziskavania pracovnikov, ktord by mala byt

sledovana a hodnotena podl'a nasledujicich bodov:"*

schopnost’ rozpoznat’ na zéklade podnikovych planov poziadavky tykajice sa poctu
a kvalifikécie I'udskych zdrojov a navrhnuat’ a realizovat’ odpovedajtice kroky,
rychlost’ reakcie na poziadavky o pomoc zo strany liniovych manazérov,

kvalita informdacii o zdrojoch pracovnych sil a o $pecifikacii poZiadavkou
pracovného miesta,

vyber vhodného sposobu a média pre ziskavanie pracovnikov,

efektivnost’ inzerovania z takych hl'adisk, ako st naklady na jednu odpoved’,
ucinnost’, sakou si projekty ziskavania avyberu pracovnikov riadené
a spravovane,

Cas potrebny k ziskavaniu pracovnikov, od pociato¢ného rozpoznania potreby az
k ich nastupu do firmy,

kvalita ziskanych pracovnikov,

miera stability ziskanych pracovnikov v podniku.

2 DVORAKOVA, Zuzana, et al. Management lidskych zdrojii. Praha : C. H. Beck, 2007. s. 138.

5 ANTOSOVA, Maria. Riadenie ludskych zdrojov. 2. vydanie. Kosice: Technickd univerzita v
Kosiciach, Fakulta banictva, ekoldgie, riadenia a geotechnoldgii, 2004. s. 42.

¥ ARMSTRONG, Michael. Persondlni management. Praha : Grada Publishing, 1999. s. 481.
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2. Vyber zamestnancov

Ako tvrdi Koubek™: ,,Ulohou vyberu pracovnikov je rozpoznat, ktory z uchadzatov
o zamestnanie, zhromazdenych behom procesu ziskavania pracovnikov a prejdenych pred
vyberom, bude pravdepodobne najlepSie vyhovovat’ nie len poziadavkam obsadzovaného
pracovného miesta, ale prispeje i k vytvaraniu zdravych medzil'udskych vztahov v pracovnej
skupine (timu) v organizécii, je schopny akceptovat’” hodnoty prislusnej pracovnej skupiny
(timu), Utvaru a organizacie, a prispievat k vytvaraniu ziaducej timovej a organizacnej
kultiry, a v neposlednej rade je dostatocne flexibilni a mé rozvojovy potencial pre to, aby sa
prisposobil predpokladanym zmendm na pracovnom mieste, v pracovnej skupine (timu)
1 v organizacii.*

V praxi vSak neexistuje metoda vyberu, ktora by spolocnosti zarucila, ze jedinec
vybrany pri vyberovom konani, bude svoje tlohy na novom pracovnom mieste stopercentne
plnit’. Personalista spolu s liniovym manazérom nemdzu zarucit,, ze vybrali toho najlepSieho.
Vedia len predpovedat, ako sa bude dany zamestnanec prejavovat’ na pracovisku a ako bude
plnit’ svoje vykony. Pri vybere zamestnanca sa preto snazia zistit’ najma to, ¢i dany uchadzac

moze a chece vykonavat’ dant pracu a ¢i zapadne do pracovnej skupiny a do podniku.

V dobre riadenych organizaciach nestaci vyberat pracovnikov podla toho, do akej
miery plnia poziadavky obsadzovaného pracovného miesta. Tieto organizacie sa takisto riadia

D, ., . NPT , 16
a orientuju na nasledujtce tri druhy kritérii vyberu pracovnikov:

o celopodnikové kritéria - stivisia s takymi vlastnost'ami, ktoré organizacia povazuje

u svojich zamestnancov za cenné a ddlezité a ktoré ovplyviiujii posudzovanie
uchadzacovych predpokladov pocinat’ si v organizacii tspesne.

o utvarové kritéria — vzt'ahuju sa k vlastnostiam, ktoré by mal mat’ ¢lovek pracujuci

v ur¢itom konkrétnom podnikovom utvare.

. kritéria pracovného miesta - tj. poziadavky pracovného miesta na pracovné

schopnosti a d’alSie vlastnosti pracovnika.

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : Zdklady moderni personalistiky. 3. vydani. Praha :
Management Press, 2002. s. 156.
' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii : Zdklady moderni personalistiky. 3. vydani. Praha :
Management Press, 2002. s. 160.
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2.1. Metody vyberu zamestnancov

V procese vyberu zamestnancov sa musi firma rozhodntt’ na zaklade akych poziadaviek
a akym spdsobom sa bude rozhodovat’ o vol'be toho spravneho zamestnanca. Podnik musi pri
rozhodovani o metéde vyberu prihliadat’ najmé na jej validitu (platnost’) a ndklady spojené

s touto metddou.

Ako tvrdi Bélohlavek'’: ,»Validita znamend, ze metoda zistuje to, ¢o zistovat’ ma. Je
postavend na porovnani vysledkov vyberovej metddy s nejakym meradlom vykonnosti
pracovnika. Validita sa casto meria korelatnym koeficientom, kde hodnoty blizke 0,0
znamenaju, ze metdda nie je vhodna, zatial’ o vysSie koeficienty bliziace sa k 1,0 potvrdzuju

opravnenost’ pouZzitia metddy.

Dotaznik spolu so Zivotopisom obsahuji informacie o uchadzacovi, ktoré sa ako prvé
dostanu k zamestnavatel'ovi. Firma si moéze na zaklade tychto dvoch dokumentov vytvorit
obraz o uchadzacovi arozhodnit’ sa ¢i sa nim bude aj nad’alej zaoberat. Metoda vyberu
pracovnikov vo forme dotaznika a Zivotopisu by mala byt kombinovana s inymi metddami.
Koeficient validity (platnosti) informacii pri tychto dokumentoch je vel'mi nizky, a preto by
podnik mal tieto informécie vyuzit hlavne na selekciu uchadzacov, ktori postupia
a nepostupia do d’alSieho kola vyberového procesu. Na zaklade tychto dokumentov, podnik
ziskava informécie najmé o vzdelani a praxi uchddzaca, no niekedy moze prezradit’ takisto
jeho osobnost’ a vlastnosti. Zivotopis si uchadza¢ o zamestnanie vytvara sam a preto by mal
dbat’ na to, aby v iom poskytol vSetky potrebné informdcie, ktor¢ st pre zamestnavatela
dodlezité. Dotaznik je na druhej strane dokument, ktory si vytvara podnik na zaklade pracovne;j
pozicie amal by obsahovat otdzky, ktoré budi zdujemca o danti poziciu motivovat

k prinosnym odpovediam. Metdda vyberu touto formou byva spravidla vel'mi naro¢na na cas.

Zriedka ktory zamestnavatel’ prijme do svojej spolo¢nosti pracovnika, s ktorym by sa
najprv osobne nezoznamil. Preto mnohé organizacie povazuji za najvhodnejSiu a zaroven
najvyuzivanej$iu metddu pri vybere svojich budicich zamestnancov vyberovy rozhovor. Pri
vyberovom rozhovore sa podnik oboznamuje s osobnostou uchddzaca o pracu. Na zaklade
otazok pokladanych kandidatovi vie zistit' jeho reakcie, to ako sa vyjadruje a ¢i ma naozaj
o danu pracu zdujem. Pohovor vSak vel'mi Casto nevie zarudit, ¢i bude pracovnik na danej

pozicii dosahovat’ pozadovany vykon.

" BELOHLAVEK, FrantiSek. Jak vést sviij tym. Praha : Grada Publishing, 2008. s. 89.
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Vyberovy rozhovor moze viest jedna alebo niekol’ko osob. Ak ide o menej

kvalifikovani pracovnu poziciu, sta¢i aby pohovor viedla jedna osoba, ktor poveri

organizacia. NajcastejSie ide o veduceho prislusného ttvaru alebo o personalistu spolo¢nosti.

Pri kvalifikovanej$ich poziciach je vhodné aby bolo pri pohovore viac 0osob, vratane riaditel'a

spoloc¢nosti. Takyto pohovor je pre uchadzaca omnoho stresovejsi, no pre spolocnost’ omnoho

’ sxr . ’ 7 s tv e 1
prinosnejsi. Podla obsahu a priebehu vyberového rozhovoru najéastejsie rozlisujeme:'®

Nestruktirovany rozhovor: je charakteristicky tym, Ze otdzky nie st vopred

pripravené¢ atvoria sa az v priebehu volnej konverzicie anadvédznosti na
predchadzajicu odpoved’ uchddzafa. Takyto rozhovor ma viac nevyhod. Je to
predovsetkym subjektivne hodnotenie uchadzacov na zaklade r6znych otdzok casto
nevhodne formulovanych aneumoziujucich dostato¢né postdenie a porovnanie
predpokladov vSetkych uchadzacov, t.j. nemajii rovnaké Sance.

Struktirovany rozhovor (Standardizovany): obsah, postup kladenia otazok a &as,

ktory mozno venovat’ jednotlivym otdzkam st dopredu pripravené a planované.
Rozhovor je Standardizovany, vSetky otazky st kladené vSetkym uchadzacom
o ur¢ité pracovné miesto ana posudzovanie odpovedi st vopred pripravené
variantné modelové odpovede s prislusnym bodovym hodnotenim. Struktirovany
rozhovor je povazovany za objektivnejsi, spolahlivejsi a presnejsi, pretoZe znizuje
rozdiely v hodnoteni  uchddzaca  uréznych  posudzovatelov, zvySuje
pravdepodobnost’, Ze rovnako vhodni uchddzac¢i budi hodnoteni rovnako bez
ohl'adu na to, kto a kedy ich hodnoti.

Kombinovany rozhovor: sa snazi spojit vyhody aeliminovat nevyhody

Struktirovaného a nestruktarovaného rozhovoru.

Aj ked’ sa organizécie pri vybere zamestnancov rozhoduji hlavne na zéklade pohovoru,

mozu cCasto zvolit menej vykonnejSiecho zamestnanca najmi kvoli ur¢itym predsudkom.

Chyby, ktorym by sa mali spolo¢nosti pri pohovore vyvarovat’ st najma: '’

Robenie rychlych, unihlenych rozhodnuti.
Zber pozitivnych / negativnych informaécii s cielom podporit’ prvy dojem.
Prijimanie podl'a nickoho vlastnej predstavy.

Stereotypizicia.

'8 ANTOSOVA, Maria. Riadenie l'udskych zdrojov. 2. vydanie. Kogice : Technickd univerzita v
Kosiciach, Fakulta banictva, ekoldgie, riadenia a geotechnoldgii, 2004. s. 49 - 50.
19 FOOT, Margaret; HOOK, Caroline. Personalistika. Praha : Computer Press, 2002. s. 89.
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e Vytvaranie predpokladov; vnucovanie niekoho osobného pohl'adu na to, ako by sa
malo jednat’ v osobnych podmienkach inej osoby.

e Zhromazd’ovanie nedostato¢nych / irelevantnych informécii.

Pri obsadzovani pracovného miesta sa méze podnik rozhodnut’ preverit’ nie len osobu
uchadzaca, ale aj jeho schopnosti na zadklade vyberovych testov. Tie sa moézu pouzivat’ od
najmenej kvalifikovanych pracovnych pozicii az po tie najkvalifikovanejsie. Tieto testy mdzu
byt r6zneho zamerania, maji obmedzenu pouzitelnost’ a umoziuji porovnat’ viacero osob.

Dobry test ma nasledujuce §tyri charakteristiky:*’

e Je citlivym nastrojom merania, ktory dobre rozliSuje medzi jedincami.

e Bol vytvoreny a Standardizovany na reprezentativnej a dostato¢ne vel'kej vzorke
populécie.

e Je spolahlivy v tom zmysle, Ze za vSetkych okolnosti meria to isté.

e Je validny (platny) v tom zmysle, ze meria charakteristiky, na zéklade ktorych bol

skonStruovany.
Druhy testov, ktoré sa v podnikoch najcastejSie vyskytuji su:

e Testy inteligencie — vysledok inteligenénych testov je najCastejSie vyjadreny

v podobe inteligenéného kvocientu (1Q).

e Testy schopnosti — sa pouzivaji k hodnoteniu existujiicich 1 potencialnych

schopnosti jedinca a predpokladov ich rozvoja. St zamerané nie len na mechanické

a motorické schopnosti, manualnu zruc¢nost’, vlohy, priestorovu orientaciu atd’,. ale
. .y .21

aj na radu dusevnych schopnosti.

e Testy osobnosti — odhaluji ahodnotia osobnost a charakter c¢loveka, jeho

psychicky stav, zakladné &rty spravania, jeho zaujmy a hodnoty.**

Nasledujuci obrazok vyjadruje presnost’ niektorych metdod vyberu. Je dolezité si
vSimnut,, Ze validita Struktirovaného a neStrukturovaného pohovoru sa podstatne 1isi. Metoda
vyberu na zaklade Struktarovaného pohovoru, vie na rozdiel od neStruktirovaného lepSie
predpovedat’ ako sa dany uchadza¢ na novom pracovnom mieste ujme. Na zdklade obrazku je

zrejme, ze samotné pohovory nevedia predpovedat’ uspesnost’ pracovnika v praci tak dobre

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii : Nejnov&jsi trendy a postupy. 10. vydanie. Praha :
Grada Publishing, 2007. Ziskavani a vybér pracovnikd, s. 388.

2l KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji : Zaklady moderni personalistiky. 3. vydéani. Praha :
Management Press, 2002. s. 165.

22 ANTOSOVA, Maria. Riadenie Fudskych zdrojov. 2. vydanie. Kogice : Technickd univerzita v
Kosiciach, Fakulta banictva, ekoldgie, riadenia a geotechnolégii, 2004. s. 52.
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ako napriklad testy schopnosti a osobnosti. Obrdzok vyjadruje takisto skuto¢nost’, Zze Ziadna
metoda nedokdze idedlne predpovedat’ to, ako sa bude dany pracovnik v zamestnani chovat’

a ako bude svoju pracu vykonavat'.

Obrazok 2 - Presnost’ niektorych metéd vyberu pracovnikov

10 |[4—— Idealni pfedpovéd

0.9

1K}

07
4+«——— Assessmenl centre (pro povySovani)

086
4— Ukazka prace
4———— Testy schopnosti

05
44—+ Assessment centre (pro vykon)
4+—————  Testy osobnosli (kombinace)

04
4+——— Biodata
< Strukturované pohovery

03

0.2 o ,
4+———  Typické (nestrukturované) pohovory
‘7

01 Reference

a0

01 4———  Grafologie, astrologie, pfedpovédi osudu (vésténi)

ZDROJ: ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji : Nejnové;jsi trendy a postupy. 10. vydanie.
Praha : Grada Publishing, 2007. Ziskavani a vybér pracovniku, s. 363.

2.2, Zaverecna faza vyberového procesu

Podl'a Dvofékovej23: ,Rozhodnutie o vybere vhodného kandidita je zaloZzené na
porovnani informdcii ziskanych zo vSetkych uvedenych zdrojov s vopred stanovenymi
poziadavkami ¢i kritériami vyberu.*

Po tom Co sa zamestnavatel’ osobne zoznamil s jednotlivymi uchaddza¢mi, pripadne si
vyskusal ich schopnosti a zru¢nosti prisluSnymi testami, je pre neho Casto ddlezité overit’ si
referencie na daného kandidata. Tieto referencie sa mozu tykat jeho predchadzajlicich
pracovnych sktsenosti alebo vzdelania. Osoby poskytujuce informacie o kandidatovi, mali

moznost’ v minulosti pozorovat’ jeho chovanie a preto mézu pre podnik poskytnit’ objektivne

z DVORAKOVA, Zuzana, et al. Persondini Fizeni 1. Praha : Vysoka skola ekonomicka v Praze, 2001. s.
55.
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informacie. Zamestnavatelia takisto Casto pozaduju lekdarske vySetrenie, aby sa tak vyhli
moznosti, ze kandidat mdze na danej pracovnej pozicii ohrozit’ zdravie inych zamestnancov,

pripadne zhorsit’ vlastny zdravotny stav.

V procese vyberu musi podnik dodrziavat jednak pravny ajednak eticky ramec.
V ziadnom pripade by nemal niekoho diskriminovat’ podl'a veku, pohlavia, ndboZenstva alebo
rasy. Ku kazdému kandidatovi sa mé chovat’ ako k rovnocennému partnerovi, zdvorilo, ¢estne
azaroven si zachovat profesiondlny pristup. Nie len organizdcia si vyberd svojho
zamestnanca, ale aj zamestnanec si zaroven vybera organizaciu. Kazdému kandidatovi, ktory
vo vyberovom procese neuspel sa musi tato skutocnost’ zdvorilo oznamit’ a zdroveii mu
spolo¢nost’ pod’akuje za ucast’. Vybranému kandidatovi sa telefonicky alebo pisomne oznami

prijatie do zamestnania a spiSe sa s nim pracovna zmluva.
2.3. Hodnotenie efektivnosti vyberu zamestnancov

Hodnotenie efektivnosti vyberu sa zameriava na zistenie, ¢i boli dané metdédy vyberu
spravne pouzité a ¢i ich pouzitim sa podnik vedel spravne rozhodntt’ o vybere zamestnanca.
Pri hodnoteni efektivnosti sa podnik zameriava najmé na naklady vynalozené pri vyberovom

procese.

Ako tvrdi Milkovich®*: , Konkrétna uroveii celkovych nakladov sa lii od pripadu
k pripadu, ale obecne je mozné povedat, ze celkové ndklady zahfiiajii ndklady na stanovenie
postupu vyberu, naklady na aplikaciu tohto postupu na skupinu uchédzacov, naklady na
vyhodnotenie informécii aich pripravu pre tych, ktori budi o kandidatoch rozhodovat’,
anaklady na to, aby tito pracovnici znovu prehodnotili informacie arozhodli, ktorému
z uchadzacov bude pracovné miesto pontknuté. V Ziadnom pripade nie je moZzné predpovedat’

presnu vySku nékladov toho ktorého postupu.*

Efektivnost” vyberu takisto ur€uje, ako UspeSné boli predpovede zamestnavatela pri
vybere zamestnanca a ¢i zamestnanec vykonava svoju pracu na dostaCujicej urovni.
Kritériom efektivnosti pre spolocnost’ je aj koeficient UspeSnosti, ktory ,,vyjadruje pomer

. , . , . e, , . . , . , . vere <25
medzi pracovnikmi, ktori boli prijati a tymi z nich, ktori sa pri praci osved¢€ili.*

* MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W. Rizeni lidskych zdrojii. Praha : Grada Publishing,
1993. s. 362.
2 MILKOVICH, George T.; BOUDREAU, John W. Rizeni lidskych zdroji. Praha : Grada Publishing,
1993. s. 364.
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3. Profil spolo¢nosti Cemm Thomme SK, spol s.r.o.

Nazov spoloc¢nosti:
Pravna forma:
Sidlo spolo¢nosti:

1CO:

Cemm Thome, SK spol s.r.0.

Cemm Thomme SK, spol s.r.o.
Spolo¢nost’ s ru¢enim obmedzenym
Budovatel'ska 38, 080 01 PreSov
36482889

je jednou ztroch vyrobnych jednotiek materskej

spolo¢nosti SYLUMIS so sidlom vo Francuzsku. Spolo¢nost’ bola do obchodného registra

zapisana 06.12.2002. Hlavnym predmetom ¢innosti spolo¢nosti je vyroba a montaz v oblasti

kabeldze. Vyrédba viac ako 13 miliénov kablovych zvédzkov a viac ako 13 miliénov objimok a

lamp roéne. Vyprodukované vyrobky su vyvazané do 14 Eurdpskych, 4 Azijskych a 4 tatov

Severnej Ameriky. Obrat spolo¢nosti Cemm Thome, SK spol s.r.0. bol v roku 2010 priblizne

22,5 miliona EUR.

Obrazok 3 - Mapa posobenia CEMM THOMME

ZDROI: Predstavenie spolocnosti, PreSov : CEMM THOME SK, spol s.r.o., 2006. 40 s.
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Materska spolocnost SYLUMIS mé okrem vyrobnej jednotky na Slovensku, d’alSie 2
vyrobné jednotky v Mexiku (CEMM MEX) a na Ukrajine (CEMM UA). Dcérske jednotky

spolocnosti su nasledujuce:

e CEMM THOME S.A vo Francuzsku

e CEMM THOME Innovation vo FR

e CEMM S.Lv Spanielsku

e CEMM CORP v USA

e CEMM SIP v Cine

e CEMM THOME Ltd vo Velkej Britanii

Struktiura zamestnancov

Jednotlivé oddelenia spolo¢nosti Cemm Thome SK, spol s.r.o. spadaju pod vedenie
Plant managera (riaditela vyrobnej jednotky v PreSove), ktory je zéaroveil priamym

podriadenym Top managmentu (prezidentovi celej spolocnosti vo Franctzsku).

Obriazok 4 - Organizac¢na Struktaira CEMM THOMME SK

Plant
manager

Personalne
oddelenie

Ekona-mické!

Dddélenie Dddéllenie . Dddé.lenie Oddelenie Dddélenie '
oddelenie ‘

kvality | | projektov | | logistiky vyvoja vyroby

ZDROVJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Zamestnanci v spolo¢nosti st rozdeleni na technicko - hospodarskych pracovnikov
(d’alej THP ) a pracovnikov vyroby. V sucasnej dobe (stav k 1.4.2011) ma spolo¢nost’ Cemm
Thome SK spol s.r.o. 133 THP a 627 pracovnikov vyroby. Z pracovnikov vyroby je 423
internych zamestnancov a 204 zamestnancov, ktorych zamestnavatel'om je externa personalna

agentura. Momentalne v spolo¢nosti pracuje celkom 760 zamestnancov.

17



Obriazok 5 - Graf Struktiry zamestnancov k diiu 1.4.2011

Struktira zamestnancov

ETHP pracovnici

[ Operatori vyroby - interni
zamestnanci

[ Operatori vyroby - externi
zamestnanci

ZDROVJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Obrazok 6 - Graf vyvoja po¢tu zamestnancov za jednotlivé Stvrt'roky
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m Operatori vyroby = THP pracovnici

ZDROIJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Priemerny vek vSetkych zamestnancov je 38 rokov. Pre spolocnost pracuje
v percentudlnom zastipeni 21% muzov a 79% zien. Ako vidno v nasledujtcich grafoch,
medzi THP je prevazné zastupenie pracovnikov s dosiahnutym stredoskolskym vzdelanim
anaopak pracovnikov s vysokoskolskym vzdelanim je v spolo¢nosti menSina. Operatori
vyroby maji dosiahnuté predovSetkym stredosSkolské vzdelanie bez maturity, cast

pracovnikov mé vystudovanu strednt Skolu s maturitou a Cast’ len zakladnu skolu.
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Obrazok 7 - Graf §truktiry vzdelania THP

THP

W Stredoskolské vzdelanie

M Vysokoskolské vzdelanie I.
stupna

M Vysokoskolské vzdelanie Il.
stupna

ZDROVJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Obrazok 8 - Graf §truktiry vzdelania operatorov vyroby

, Operatori vyroby

W Zakladné vzdelanie

M Stredoskolské vzdelanie
bez maturity

I Stredoskolské vzdelanie s
maturitou

ZDROIJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

KedZe Cemm Thome je velkd spolo¢nost, ktord sa musi postarat’ o potreby svojich
zamestnancov, sucastou organizacnej Struktiry je takisto persondlne oddelenie. Toto
oddelenie ma okrem iného na starosti ziskavanie a vyber novych zamestnancov, ktorym sa

tato bakalarska praca zaobera. Na oddeleni pracuju tri zamestnankyne a to:

e  Veduca personalistka (Leader of HR).

e Pomocna personalistka (Referent of HR).

e  Mazdova uctovnicka.

Konkrétne ziskavanie avyber pracovnikov je vplnej kompetencii veducej

personalistky. Po tomto procese nasleduje prijimanie zamestnancov, s ktorym suvisi
vytvaranie pracovnych zmlav, nahlasovanie zamestnancov do poistovni a iné potrebné tikony
s tym spojené, ktorymi sa zaobera najmi pomocna personalistka. Mzdova uctovnicka ma na
starosti vypracovanie mesa¢nych miezd zamestnancov.
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4. Ziskavanie zamestnancov v CEMM THOMME SK, spol s.r.o.

Klacovou personalnou ¢innost'ou v podniku CEMM THOMME SK, spol s.r.o. (dalej
CEMM THOME) je prave ziskavanie avyber zamestnancov. Spoloc¢nost’ sa snazi tato
¢innost’ vykondvat dokladne, kedze je vjej zaujme aby novo prijati zamestnanci boli
dostato¢ne sposobili na vykondvanie prace. Spolocnost’ sa musi sustredit’ na to, aby novy
pracovnik v organizacii bol dostato¢ne na novo prijati pracu motivovany a aby zapadol do

kolektivu.

Kedze prevaznu Cast zamestnancov v spolo¢nosti tvoria najmd pracovnici vyroby,
dochédza k ziskavaniu a vyberu zamestnancov pomerne ¢asto. V tomto pripade ziskavania st
kritéria prijatia do zamestnania stale rovnaké a preto sa postupuje vzdy na rovnakej baze bez
vacsich zdihavosti. Kedze mesatne CEMM THOME prijme desiatky pracovnikov do

zamestnania, je tento proces narocny hlavne na administrativu.

Preto pri tejto persondlnej ¢innosti kladie spolo¢nost’ va¢si doraz najméa na ziskavanie
a vyber technicko-hospodérskych pracovnikov. Tito pracovnici st pre spolocnost’ klicovi
a prave od nich sa vyzaduje aby zaistili plynuly priebeh podnikatel'skej Cinnosti a prispievali

tak k splneniu cielov.

V spolo¢nosti CEMM THOMME sa ziskavanim zaoberd hlavne personalny utvar.
Samotny vyber je uZz ale v kompetencii nie len hlavnej personalistky, ale aj v rukach
samotného manazéra prislusného oddelenia, ktory sa v kone¢nom doésledku rozhoduje o tom,

ktoré¢ho zo ziskanych zamestnancov si nakoniec vyberie do svojho timu.
4.1. Definovanie poziadaviek

Potreba obsadit’ pracovné miesto

Aby spolocnost’ mohla zah4jit’ ziskavanie zamestnancov, musi vo firme v prvom rade
vzniknat’ potreba obsadit’ vol'né pracovné miesto. Vol'né pracovné miesto v CEMM THOME
predstavuje novo otvorenu pracovnu poziciu, alebo pracovni poziciu, ktora sa uvolnila
z dovodu odchodu stavajliceho zamestnanca. Ak sa v spolo¢nosti uvolni pracovna pozicia
prave z tohto dovodu, CEMM THOME v prvom rade zvazuje, ¢i je naozaj potrebné prijat
nového zamestnanca na toto pracovné miesto. Pomocna personalistka prediskutuje tato
situdciu s riaditel’kou podniku, a eSte pred tym ako sa spolo¢ne rozhodnu o prijati nového

zamestnanca, zvazia moznost’ zrusenia pracovného miesta.
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Obrazok 9 - Potreba obsadit’ vol’'né pracovné miesto v spolocnosti
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ZDROVJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Novo otvorené pracovné miesto v spolo¢nosti vychddza z personalneho planu, ktory je
kazdorone zostaveny personalistkou v spoluprdci s liniovymi manazérmi a zaroven
schvaleny riaditel'kou spolo¢nosti. Ide o jednoduchu zalezitost, ked’Ze novo otvorenych
pracovnych pozicii v CEMM THOME je pocas roka velmi malo. Plan takisto
urcuje predpokladanti potrebu novych pracovnikov z dévodov ako je odchod zamestnancov
do dochodku alebo zamestnankyn na materskii dovolenku. Persondlny plan tykajici sa

operatorov vyroby vychadza predovsetkym z vyrobného planu.

Popis pracovného miesta

Neoddelitelnou stcastou kazdej pracovnej zmluvy kazdého zamestnanca v spolo¢nosti
je Osobny funkény list. Ide o interny dokument, ktory slizi takisto ako popis pracovného
miesta. CEMM THOME m4 ku kazdému pracovnému miestu vytvoreny tento funkcny list,
ktory dopodrobna S$pecifikuje danti pracovni poziciu. Osobny funkény list je rozdeleny na

Styri Casti, ktoré obsahuju:

1) Nazov funkcie, meno a priezvisko zamestnanca a komu je tato funkcia podriadena.
2) Kvalifika¢né poziadavky na vzdelanie, prax a iné poziadavky.
3) Napln funkcie — popis vSetkych ¢innosti, ktoré sa tykaju daného pracovného miesta.

4) Ulohy na kvalite — za &o je pracovnik zodpovedny.
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Poziadavky na zamestnancov

Poziadavky na pracovnikov su definované vo vysSie zmiefiovanom osobnom funkénom
liste. Poziadavky sa vel'mi liSia od doélezitosti danej pozicie a od toho, pod ktoré oddelenie
tato pozicia spada. Vo vSeobecnosti vSak spolo¢nost’ od kandidata vyzaduje urcité schopnosti
a zruCnosti pre vykonavanie prace, ako aj vzdelanie a prax v obore. Tieto poziadavky tzko

suvisia s utvarovymi kritériami a kritériami pracovného miesta.

Tabulka 1 — VSeobecné poZiadavky na THP podl’a jednotlivych v spolo¢nosti

Vzdelanie Prax Jazykové znalosti  Pocitacové znalosti
Ekonomické Stredoskolské
2 az 3 roky v i MS Office —
RS0 BN (vyhodou obchodna Nevyzaduje sa )
) obore zékladne funkcie
oddelenie akadémia)
Oddelenie Anglicky jazyk — MS Office —
Stredoskolské NevyZzaduje sa ) )
logistiky aktivne pokrocilé funkcie
Vysokoskolské ; ; MS Office —
Oddelenie ) 2 az 3 roky v Anglicky jazyk — ) )
(technické pokrocilé funkcie;
projektov ) obore aktivne
zameranie) AutoCAD, CATIA
Stredoskolské
Oddelenie . 2 az3roky v ) MS Office —
(vyhodou technické Nevyzaduje sa )
vyvoja ) obore zakladné funkcie
zameranie)
Stredoskolské
Oddelenie i 2 az3 roky v ) MS Office —
(vyhodou technické Nevyzaduje sa )
vyroby ) obore zakladné funkcie
zameranie)
Préca
Oddelenie ) ) )
Stredoskolské v spolocnosti NevyZzaduje sa NevyZzaduje sa

kvality

minimalne rok

Poziadavky na zamestnancov sa velmi liSia v zavislosti od jednotlivych oddeleni.
Roézne poziadavky sa takisto kladu aj na zamestnancov v ramci jedného oddelenia. Na zéaklade
tabul’ky je vidiet, ze vysokoskolské vzdelanie CEMM THOME nepovazuje za podmienku
prijatia pracovnika do zamestnania. Pracovnik v CEMM THOME musi mat minimalne

stredoSkolské vzdelanie a za vyhodu sa samozrejme povaZuje jeho technické zameranie. Pri
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niektorych poziciach je toto zameranie dokonca vyslovne podmienkou. Od budiceho
zamestnanca sa vyzaduje, aby mal urCiti prax v obore, idedlne 2 az 3 roky. Tato prax je
dolezitd najmi na vysSich pracovnych pozicidch, kde naozaj potrebuji skiseného c¢loveka,
ktory vie ako to funguje najmé vo velkych vyrobnych podnikoch. CEMM THOME sa v§ak
casto pri ziskavani a vybere zamestnancov obracia aj na absolventov strednych a vysokych
§kol, ktori sice prax nemaji, no maju vyStudovana Skolu s technickym zameranim a Casto

absolvovali nejaku prax uz pocas Skoly.

Poziadavky na anglicky jazyk sa kladu najmé na zamestnancov na oddeleni logistiky
ana oddeleni projektov. Na tychto pozicidch musi zamestnanec ovladat’ anglitinu aktivne

slovom 1 pismom.

Vo vSeobecnosti sa od kategorie THP vyzaduje, aby vedeli pracovat s MS Office,
predovsetkym MS Word a MS Excel. Vyzaduje sa zakladna préca s tymito programami, ako
je vytvorenie dokumentu, vytvorenie jednoduchej tabul’ky, formatovanie, ulozenie dokumentu
a jeho zaslanie e-mailom. Na oddeleni logistiky sa vyzaduje pokrocilejsia praca s MS Office,
napriklad vytvorenie obsiahlejSej tabulky, vytvorenie grafu a podobne. Oddelenie projektov
je jediné oddelenie, kde sa od zamestnancov vyzaduje praca s poc¢itaCom na pokrocilejSej
urovni. Ide o pracu v Specifickych programoch potrebnych na tvorbu projektov, ako je

napriklad AutoCAD alebo CATIA.

Niektoré pracovné pozicie v CEMM THOME su S$pecifické a hoci spadaji pod urcité
oddelenie, nekladll sa na zamestnancov vyssie spominané poziadavky. Ide napriklad o poziciu
skladnika, ktory sice spada pod oddelenie logistiky, ale nevyZaduje sa od neho aby ovladal
anglictinu, ¢i pracu s MS Office. Naopak sa tam kladu poziadavky na fyzicka zdatnost.
Dalsou $pecifickou poziciou je napriklad pracovnik industrializacie, ktory spada pod
oddelenie projektov, no jeho hlavnou napliiou ¢innosti je hlavne priprava montaznych stolov,
testerov a pripadné navrhy na vylepSenie produktivity a kvality. Preto nepotrebuje ovladat
angli¢tinu ani pracovat’ s pocitacom, ale podmienkou na jeho prijatie je vyStudovana strednd

Skola s elektrotechnickym zameranim a je vhodné aby mal prax v obore.

Oddelenie kvality je jediné oddelenie na ktoré sa nekladu takmer Ziadne poziadavky. Je
to z toho dovodu, ze na tito poziciu CEMM THOME vylu¢ne obsadzuje len zamestnancov
z vnutornych zdrojov, ktori uz poznaju spdsoby a kvalitu v spolo¢nosti a ktori su na zaklade

pracovnych vysledkov schopni vykonéavat’ tato pracu.
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Manazérske pozicie:

Ak spolo¢nost’ potrebuje obsadit’ zamestnanca na manazérskej pozicii, orientuje sa
predovSetkym na vzdelanie aprax. Od manazérov sa vyzaduje vysokoskolské vzdelanie
aminimalne 3 az 5 rokov praxe na manazérskej pozicii. Kedze CEMM THOME je
francuzska spolo¢nost’, ktoru riadia 'udia vo Franctzsku, musi manazér vel'mi dobre ovladat’
minimalne jeden cudzi jazyk. Poziadavkou je anglicky a za vyhodu sa povazuje francuzsky
jazyk. Manazér by mal vediet’ zIuc¢it’ svoje zdujmy a hodnoty s kultirou vytvaranou v CEMM
THOME, byt dobrym vodcom timu a zvladat’ stresové situdcie. V pripade, Ze je uchadzacom
o danti manazérsku poziciu zamestnanec spolo¢nosti, nevyzaduje sa prax na manazérskej
pozicii. Dolezité je, aby dany pracovnik odpracoval urcity cas v CEMM THOME a pocas

svojho posobenia preukézal lojalitu voci spolo¢nosti a vyborné pracovné vysledky.
Operatori vyroby:

Ked’ze operatorov vyroby je v spolo¢nosti niekol’ko stovék a ich ziskavanie je uz aj tak
administrativne naro¢né, nekladi sa na tito pracovnu poziciu ziadne vysoké naroky. Tuto
pracu mdze vykonavat prakticky ktokol'vek, kto méa ukoncenu zakladnt Skolu a je asponl
trochu manuélne zruény. Pri vyrobe kablov je totiz potrebné presne odmerat’ dizku kabla
a vediet’ jednotlivé kabliky pospajat’ podl'a farby. Pracovnik musi teda poznat® farby, vediet
odmerat’ kdbel, premieniat’ jednotky a pocitat’ s desatinnymi ¢islami. Zvlastnou poziadavkou je

praca v dvoj-smennej prevadzke.
4.2.  Prilikanie uchadzacov

Zdroje pracovnikov

Pri ziskavani zamestnancov sa personalistka orientuje rovnako na vnitorné ako aj na
vonkajSie zdroje zamestnancov. Vo vSeobecnosti ddva CEMM THOME prednost

uchadza¢om z vnutornych zdrojov z nasledujtcich dovodov:

o podpora kariérneho rastu zamestnancov,

o motivacia zamestnancov k lepSim vykonom na zéklade vidiny lepSieho
pracovného miesta,

o spolo¢nost’ pozna zamestnanca a zamestnanec pozna spolo¢nost’,

o takmer nulové naklady,

o rychlejsi a pruznejsi proces.
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V CEMM THOME je vel'mi Casté, Ze aj samotni operatori vyroby sa pocas svojho
pOsobenia stanu prave THP. Mnohi operdtori maji minimalne stredoskolské vzdelanie
a ovladaju nejaky cudzi jazyk. Ked'’ze nemaju Ziadne skusenosti, nevedia sa uplatnit’ na trhu
prace. Preto sa prave tito Casto preradzuji najmi na asistentské pozicie, napriklad na
oddelenie vyroby alebo kvality. V pripade, ze sa zamestnanec prerad’'uje medzi oddeleniami,
nemdze zmenit obor svojho pdsobenia Uplne. Nie je mozné aby sa mzdova ucétovnicka
uchadzala o volnu pracovnu poziciu na oddeleni projektov, ked'Ze na to nema prislusné
vzdelanie ani prax. MdZe v§ak zmenit’ pracovné miesto preradenim na ekonomické oddelenie
alebo oddelenie logistiky, kde ma vicSie kompetencie, réznorodejSiu pracu a vyssi plat.
CEMM THOME uprednostiiuje interné ziskavanie takisto v pripade obsadzovania
manazérskych pozicii. Pre spolocnost’ je najrozumnejSie obsadit’ na tito poziciu zamestnanca,
ktory pocas niekol’kych rokov preukdzal voci spolocnosti lojalitu a vynikajice vysledky vo

svojom obore.

V mnohych pripadoch vSak CEMM THOME nema moznost’ ziskat' zamestnanca na
novu poziciu z vnatornych zdrojov. To sa stava v pripade, Ze nikto o poziciu nemé zaujem,
alebo dany kandidat nema dostatocné znalosti respektive zrucnosti na vykonavanie inej prace.
Spolo¢nost CEMM THOME c¢asto nepreradi stavajuceho zamestnanca na nové miesto aj
z toho dovodu, Ze je presvedcena, ze pracovnik si poc¢ina dobre na stdvajliicej pozicii a preto je

pre spolo¢nost’ prinosnejsie udrzat’ ho prave tam kde je.

V tychto pripadoch sa CEMM THOME obracia na vonkajSie zdroje pracovnikov. Tieto

zdroje predstavuju:

. absolventi vysokych a strednych $kol, ktori sice nemaju prax, ale pre spolo¢nost’
predstavuju potencialnych zamestnancov, ktorych si moze vychovat’,
o vol'né pracovné sily na trhu prace,

o kandidati, ktori chcti zmenit’ pracovné miesto.

Ide vSak o omnoho ndkladnejSie a ¢asovo ndrocnejSie ziskavanie zamestnancov. Na
druhej strane CEMM THOME tymto sposobom ziskala vel'mi vel'a Sikovnych a kreativnych

zamestnancov, ktori svojimi schopnost’ami prispievaju k dosahovaniu cielov firmy.

Metody ziskavania

Pri vybere metody ziskavania zamestnancov sa personalistka rozhoduje na zaklade
dolezitosti pracovnej pozicie, ktorej sa ziskavanie tyka. Pri ziskavani pracovnikov vo vnitri
organizacie personalistka vyuziva hlavne:
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o osobné odporucania od liniovych manazérov — spolocne si vytipuji pracovnika,
ktory by mohol byt vhodnym kandiddtom na dana poziciu. Rozhoduju sa na
zéklade jeho predchadzajucich pracovnych vykonov a vysledkov, motivacie
zamestnanca k praci a jeho vhodnosti na nova pracovnu poziciu.

o inzerciu na internej ndstenke - v spolo€nosti st dve takéto nastenky, z toho jedna
je umiestnend pred kancelariou personalneho oddelenia a druhd pri vchodovych

dveréch, ktorymi kazdy pracovnik prejde minimalne dvakrat denne.

Pri ziskavani pracovnikov zvonkajSich zdrojov CEMM THOME vyuziva

predovsetkym nasledujiice metddy:

Tabul’ka 2 - Metody ziskavania v spolo¢nosti

Metoda
Operatori vyroby Spolupraca s personalnymi agentirami
THP Inzercia na internete
Manazérske pozicie Spolupraca s headhuntingovymi agentGrami

Operatory vyroby sa od roku 2010 ziskavaji vylu¢ne prostrednictvom personalnych
agentur s ktorymi firma spolupracuje uz tri roky a ma dobre skiisenosti. Pred rokom 2010 sa
CEMM THOME orientovala na ziskavanie operatorov vyroby takisto prostrednictvom
inzercie v novinach ana internete. Tento spdsob ziskavania sa ale neosvedc¢il z dovodu
vysSich ndkladov, nie len na inzerciu, ale aj na odpoved kazdému zaujemcovi.
CEMM THOME totiz pri prijimani operatorov vyroby praktikuje hromadné nastupy a teda aj
hromadné ziskavanie. Zatial, ¢o sa na inzerat ozyvali jednotlivci, agentura zaSle do
CEMM THOME vZzdy minimalne desiatich kandidatov na tito pracovnu poziciu. KedZe
personalistka spolupracuje s agenturou uz dlhs$i cas, rozhodla sa obmedzit' ziskavanie
operatorov vyroby len na personalne agentury atak znizit svoje ndklady vystavovanim

inzeratov v novinach a na internete.

CEMM THOME tak isto vyuZivala dlhé roky aj spolupracu s iradom prace, avSak
tato spolupraca sa tak isto neosved¢ila. Urad prace totiz posielal do spolo¢nosti kazdého, kto
spiftial nevyhnutné poziadavky na vykon prace. V tomto pripade je to ukondend zékladna

$kola. Firma tak mala velky problém s triedenim tychto uchadzacov, pretoze Urad prace do
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CEMM THOME poslal ako wuchadzaca o pracu takmer kazdého koho evidoval.
CEMM THOME ztohto dovodu wukoncila spolupracu suradom prace. ISlo o velmi
neefektivne ziskavanie zamestnancov, ktori neboli ochotni pracovat’ a bolo s nimi vela prace

narocnej na ¢as a administrativu s vyslednym efektom takmer nulovym.

Pri ziskavani THP sa firma naopak orientuje najmd na inzerciu na internete ato

konkrétne na strankach www.profesia.sk. Pri tychto pracovnikoch sa tato forma ziskavania

pocas posobenia CEMM THOME na Slovensku nemeni. Spolo¢nost’ mé inzerciu na tomto
portali osvedceni ako vhodni metédu ziskavania, a tymto spdsobom doposial’ spolocnost’
vzdy ziskala vhodného zamestnanca za relativne kratky ¢as. Pre CEMM THOME su naklady

na tato inzerciu relativne nizke v porovnani s ostatnymi metodami vyuZivanymi v podniku.

Ak spolo¢nost’ potrebuje obsadit’ manazérsku poziciu anevie obsadit’ toto miesto
z internych zdrojov, vyuZiva sluzieb personalnych, konkrétne headhuntingovych agentir,
ktoré ,,vyhl'adavaji mimoriadne nadanych veducich pracovnikov a snazia sa ich odlakat’ z
dogasného zamestnania k svojim klientom.“*® Ich sluzby su velmi drahé a pre spolo&nost
predstavuju vyrazne vysokt ndkladovu polozku pri ziskavani zamestnancov. Na druhej strane
vSak CEMM THOME neziskava novych manazérov az tak ¢asto, aby do toho nebola ochotna
investovat’ a ziskat’ pre svoj podnik najlepSiecho zamestnanca. Sluzieb headhuntingovych
agentur vyuzila personalistka naposledy pred troma rokmi. V sticasnosti st v spolo¢nosti stali

manazéri.
4.3. Formulacia ponuky

Ponuka zamestnania na poziciu THP, ktort personalistka vystavuje na internetovom

portali www.profesia.sk mé nasledujuce naleZitosti.

Informacie o pracovnom mieste:
o miesto vykonu prace a termin nastupu do prace,
. druh pracovného pomeru,
J napln prace, informacie o pracovnom mieste.
Poziadavky na zamestnanca:
o pozadované vzdelanie,
o znalosti (jazykové, pocitacové),

. pozadovana prax.

* BELOHLAVEK, Frantisek. Jak vést sviij tym. Praha : Grada Publishing, 2008. s. 87.
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Informacie o spolocnosti, o0 vyberovom konani, adresu spolo¢nosti a kontakt

na personalistku.

Informacie o pracovnom mieste a o spoloc¢nosti jasne oboznamuju uchédzaca aka je
napln pontikanej pracovnej pozicie a ako méd dany uchadza¢ postupovat, pokial méa o danu
pracu zaujem. UchadzaC je takisto informovany o aky druh pracovného pomeru ide,
popripade aky je predpokladany nastup do prace a miesto vykonu prace. Z inzeratu je zrejme
aké je hlavné zameranie spoloc¢nosti a na ¢o sa Specializuje. PoZiadavky na uchadzacov st
d’alej definované a zanalyzované na zéklade dvoch inzerdtov od personalistky na dve

pracovné miesta z roznych oddeleni.

Analyza poZiadaviek uvedenych v inzerate

Tabul’ka 3 - Analyza poZiadaviek na pracovni poziciu Nakupcu

NAKUPCA - oddelenie logistiky

Stredoskolské vzdelanie elektrotechnické podmienkou

Pohlad  spolocnosti:  Nakupca vyhladdva novych dodavatelov stciastok
a komponentov potrebnych na vyrobu kéablov v spolo¢nosti. Zaroveil vyjedndva ceny

tykajuce sa tychto vyrobkov a preto sa musi orientovat’ v tomto obore.

Pohlad uchadzaca: Jasna poziadavka pre uchadzaca.

Vynikajuce vyjednivacie a komunikaéné schopnosti

Pohlad spolocnosti: Spolo¢nost vyZaduje od uchadzaca aby bol schopny
komunikovat’ a vyjedndvat’ s dodavate'mi. Tento bod v inzerdte ma upozornit’ na to, Ze
uchadza¢ ktorému robi problém komunikécia s 'ud'mi, nebude pravdepodobne vhodnym

kandidatom.

Pohlad uchddzaca: UchadzaCovi by malo byt zrejmé, Ze na tito pracovnu poziciu

bude potrebovat’ urcité komunikacné schopnosti.

Praca s PC /Excel, Word, Outlook/

Pohlad spolocnosti: Od tohto kandidata sa vyzaduje praca s MS Office na
pokrocilejsej urovni, ked’ze bude zaroven pracovat’ s rozsiahlymi tabul’kami a grafmi. Tieto

rozsiahle idaje musi vediet’ upravit’ a takisto sdm vytvorit’.

Pohlad uchddzaca: Nie je jasne definované na akej Urovni musi vediet dany

uchadza¢ ovladat’ pracu s PC. Pracu s PC v podstate ovlada kazdy, kto vie vytvorit’ alebo
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ulozit’ dokument v MS Excel alebo MS Word.

Znalost’ AJ aktivne podmienkou

Pohlad spolocnosti: Znamena, Ze kandidat musi ovladat’ aktivnu angli¢tinu slovom aj

pismom. Uchadza¢ musi byt schopny denne komunikovat s 'ud'mi z celého sveta.

Pohlad uchadzaca: Pre kazdého kandidata moze aktivna anglitina znamenat’ nieco

né.

100% zodpovednost’ a flexibilita

Pohlad spolocnosti: Kandidat musi zadanu tlohu od nadriadeného vypracovat’ presne
podla jeho poziadaviek anacas. Pod 100% flexibilitou sa rozumie, ze uchadza¢ bude
v pripade potreby ochotny ostat’ v praci dlhSie, nebude mat’ problém s odcestovanim na

pracovnu cestu a podobne.

Pohlad uchadzaca: Bezpredmetny a nedefinovany bod v inzerate. V podstate moze

o sebe kazdy povedat’, ze je 100% zodpovedny a flexibilny.

Jedinymi jasne formulovanymi poziadavkami v tomto inzerate je podmienka mat
vystudovanu strednt Skolu elektrotechnickii a mat’ dobré komunika¢né schopnosti. Ostatné
poziadavky tykajuce sa pocitaCovych ajazykovych schopnosti je potrebné presnejSie

Specifikovat’.

Tabul’ka 4 - Analyza poZiadaviek na pracovnu poziciu Dizajnéra

DIZAJNER - oddelenie projektov

Vysokoskolské vzdelanie II. stupiia s technickym zameranim

Pohlad spolocnosti: CEMM THOME konkrétne pri tejto pracovnej pozicii pozaduje
vysokoskolské vzdelanie najméd ztoho dovodu, Ze dany uchadza¢ sa bez prislusného

vzdelania nebude vediet’ ujat’ na pracovnej pozicii:

Pohlad uchadzaca: Jasne definovand poziadavka.

Anglicky jazyk aktivne

Pohlad spolocnosti: Rovnako ako pri pozicii Nakupcu, ide o aktivne ovladanie
anglického jazyka slovom aj pismom. Projektanti denne komunikuju s manazérmi

automobilovych zadvodov z celého sveta, ktori zadavaji zékazky pre spolo¢nost’.
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Pohlad uchddzaca: Na zéklade ponuky pracovného miesta nie je pre pripadného

kandidata jasné, o pre spolo¢nost’ znamena aktivna anglictina.

Pocitacové znalosti — AutoCad, Autodesk Inventor, Pro/ENGINEER, CATIA,

SolidWorks — na pokrodilej arovni

Pohlad firmy — uchadza¢ nemusi ovladat pracu vo vsSetkych piatich programoch.
Musi mat’ znalost’ minimélne v jednom programe. Ide totiz o poc¢itacové programy, ktoré su
si obsahovo dost’ podobné a pokial’ uchddza¢ ovlada pracu asponi v jednom z nich, rychlo sa

nauci pracovat’ aj v inych.

Pohlad uchddzaca — uchadza¢ méze mat’ pocit, Ze sa od neho vyzaduje praca vo
vSetkych piatich programoch apreto sa nemusi o dant poziciu uchadzat. Dochadza
k nadhodnoteniu poziadaviek a preto je potrebné tato poziadavku preformulovat’ tak, aby

jej rozumel kazdy uchadzac.

Pozadovana prax : 3 roky

Pohlad spolocnosti : VyZzaduje sa prax na obdobnej pozicii, na ktorej sa dany
uchadza¢ mal moznost’ naucit’ kreativne premyslat’ a pracovat, vyskusSal si pracu v praxi

a nema len teoretické znalosti.

Pohlad uchadzaca: Jasna poziadavka pre uchédzaca.

Tento inzerat poskytuje uchadzacovi dostato¢ne zrozumitelné informacie tykajuce sa
poziadaviek. Jedinou nejasne definovanou poZiadavkou je znalost’ anglického jazyka.
Zavadzajuce su takisto pocitatové znalosti, avSak dizajnérovi s praxou v obore by malo byt
jasné, Ze nemusi ovladat’ pracu vo vSetkych 5 pocitatovych aplikacii, ked’Ze tieto programy st

si charakterom vel'mi podobné.

Ked'Ze sa CEMM THOME priamo nezaobera ziskavanim operatorov vyroby, pretoze

vyuZiva sluzieb personalnych agentir, nema k dispozicii Ziadnu ponuku pracovného miesta.
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5. Vyber zamestnancov v CEMM THOME SK, spol s.r.o.

S5.1. Kritéria vyberu

Potom, C¢o spolocnost’” prildka na uvolnené pracovné miesta dostatocny pocet
uchadzacov, ktori spihaju podmienky, sa musi CEMM THOME rozhodnit o kone¢nom
vybere pracovnika, ktory jej najviac vyhovuje. Na tomto rozhodovani sa podiela z Casti
hlavna personalistka, ktora je sucast'ou celého procesu vyberového konania. Hlavny podnet na
vyber tej spravnej osoby dava liniovy manazér prisluSného oddelenia, na ktorom spolo¢nost’
obsadzuje vol'né pracovné miesto. V niektorych pripadoch je sucastou vyberovej komisie aj
riaditel’ka podniku. Spolo¢nost CEMM THOME orientuje svoje rozhodnutie pri kone¢nom
vybere pracovnikov najmi na to, &i dany uchadza¢ spiha poziadavky, ktoré boli vopred
stanovené personalistkou. Pri vybere zvhodnych uchadzadov sa personalistka spolu
s veducim prisluSného oddelenia rozhoduji podl'a vopred stanovenych kritérii. Tieto kritéria

st v nasledujicom texte znazornené na dvoch konkrétnych pracovnych poziciach.
1) Kritéria pracovného miesta

Ndakupca — vystudovana strednd Skola elektrotechnicka, schopnost uchddzaca

komunikovat’, uroven anglického jazyka, poc¢itacové znalosti na pokrocilej urovni.

Dizajnér — vyStudovand vysoka Skola technického zamerania, schopnost’ uchadzaca

orientovat’ sa v obore, poc¢itacové znalosti na prislusné aplikécie, troven anglického jazyka.
2) Kritéria daného utvaru

Ndakupca — oddelenie logistiky — Je potrebné aby uchadzac zapadol do kolektivu Tudi.
V tomto utvare pracuju vi¢sinou komunikativni a vel'mi energicki zamestnanci. Preto by bolo
vhodné, aby mal podobné vlastnosti aj dany uchadza¢. Zamestnanci tohto oddelenia zaroven

Casto pracuju pod tlakom a preto by mali byt iminni voci stresu.

Dizajnér — oddelenie projektov — Na tomto oddeleni pracuji najmé tvorivi a kreativni
zamestnanci, ktori sa vyznajii vtom o robia. Tito zamestnanci maji vel'mi zodpovedny
pristup k praci apreto potrebuji mat’ na pracovisku pokojné atiché prostredie. Prili§

energicky uchadzac, by zrejme na tomto oddeleni nebol veI'mi vhodnym zamestnancom.

3) Celopodnikové kritéria
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Tieto kritéria platia pre vSetkych uchadzaCov rovnako. Uchddza¢ musi byt hlavne na
danu pracu v spolo¢nosti dostato¢ne motivovany. Riaditel’ka a personalistka sa rozhoduju aj
na zaklade takych vlastnosti, ktoré svedfia o zodpovednosti a lojalnosti budiceho

zamestnanca.
5.2. Metody vyberu

To, & dany uchadzaé spiiia dané kritéria vyberu si musi personalistka s liniovym
manazérom overit’ na zaklade nasledujicich metdd vyberu. Je vSak potrebné brat’ ohl'ad na to,

ze charakter tychto metod sa 1i8i od danej pracovnej pozicie.

Tabul’ka 5 - Metody vyberu v spolo¢nosti

Hlavna met6da Doplnkova metéda
Operatori vyroby Testy zruénosti Osobny rozhovor
THP Osobny rozhovor Analyza zivotopisu a referencie
Manazérske pozicie Osobny rozhovor Testy inteligencie a osobnosti

Analvza Zivotopisu

Prvym krokom pri vybere zamestnancov je preskimanie zivotopisov. Na zéklade tychto
Zivotopisov sa personalistka rozhodne, ktori z tychto uchddzacov budu alebo nebudt pozvani
na pohovor. Analyza zivotopisu teda nie je metéda vyberu na zaklade ktorej by spolo¢nost’
CEMM THOME vyberala novych zamestnancov. Postdenie Zivotopisu sa v CEMM THOME
kombinuje s vyberovym pohovorom. Spdsob akym sa personalistka rozhoduje o vhodnych
uchadzaCoch na zaklade Zivotopisu nie je v podstate velmi zlozity. Ide o jednoduché
posudenie toho, ktory z uchadza¢ov spiiia podmienky na pracovnt poziciu. Pokial’ uchadzag
nespiia podmienky je mu v priebehu niekolkych dni zaslany odmietavy e-mail
s pod’akovanim. Ak uchidzaéi podmienky spiiiajii, personalistka si tychto kandidatov pozve
na pohovor. Hodnotenie Zivotopisov moéze byt pre CEMM THOME aj velmi naméhavou
metoddou v pripade, ze do spolo¢nosti pride prili§ vel'ky pocet zivotopisov. Vtedy je to pre
personalistku velmi narocné na cas, avtakomto pripade sa CcCinnost preskimavania
Zivotopisov Casto prendsa aj na asistentku personalneho oddelenia. Pri posudzovani sa obe

zamestnankyne zameriavaju hlavne na vzdelanie, prax, jazykové a pocitacové znalosti.
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V pripade, Ze nastane situacia, kde je vhodnych uchadzacov prili§ vela a personalistka nema
moznost’ pozvat’ na vyberové konanie vSetkych z nich, dba aj na estetickll stranku Zivotopisu
a prejav uchadzaca. Uchadzac, ktory si d4 naozaj zalezat' na Gprave Zivotopisu a takisto na
obsahu sprievodného listu, je pre CEMM THOME ur¢ite zaujimavejsi. Personalistka ma

pocit, Ze tento uchadza¢ mé o pracu v CEMM THOME naozaj zaujem.
Pohovor

Aby sa personalistka presvedcila o skutonom zaujme uchadzaca a mala moznost’ sa
s kandidatmi osobne zozndmit, pozyva si ich na vyberovy pohovor. Pohovor je pre
CEMM THOME najddlezitejSou Castou vyberového konania a povazuje sa za prioritna

metodu pri vybere:

THP vratane pracovnikov na manaZérskych poziciach:

1)  Vprvom kroku vyberového procesu sa pozviu na pohovor uchddzaci (vratane
uchadzaCov z internych zdrojov), ktori su na zdklade posudenia Zivotopisu
vhodnymi na pracu v spolocnosti. Pohovoru sa zc¢astni personalistka a liniovy
manazér (v pripade manazérskej pozicie — personalistka a riaditel’ka).

2)  Druhym krokom vyberu je tzv. uzsi vyber, do ktorého st pozvani najlepsi
kandidati z prvého kroku. Ide maximalne o troch kandidatov a na tomto pohovore

sa Ucastni uz aj riaditel’ka spolo€nosti.

Po obsahovej strdnke ma tento pohovor povahu neStruktirovaného pohovoru.
Personalistka nemd vopred pripravené otazky a pocas pohovoru sa pyta to, ¢o ju na danom
uchadzaCovi najviac zaujima. Zo skusenosti uz vie, akého kandidata na danom oddeleni
potrebuju a preto sa vacsinou riadi improvizaciou. Do pohovoru sa takisto zapaja aj liniovy

manazér. Je v jeho zaujme aby kandidét spiiial najma kritéria daného pracovného miesta.
Nékupca

e Pohovor je z asti vedeny v anglickom jazyku.
e Otazky kladené pocas pohovoru st zamerané¢ tak, aby bolo mozné posudit’

komunikacné schopnosti daného uchadzaca.
Dizajnér
e Pohovor je zamerany na teoretické otdzky tykajice sa pocitacovych aplikacii.

e Pohovor je z ¢asti vedeny v anglickom jazyku.
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Obriazok 10 - Priebeh vyberového pohovoru v CEMM THOME

Hlavna personalistka postupuje pri kazdom pohovore podl'a nasledujacich krokov:

. — Personalistka vysvetli ako
Personalistka privita rebicha wberové
uchadzaca, predstavi Priestor pre uchadzaca na Preis ¥
L .2 . . konanie a v priebehu
liniového manazéra a jeho otazky. g g -

otom seba kolkych dni ho budu
P ’ informovat o vysledku.
(S
Vysvetli priebeh Vlastné otdzky od Pe,rsonvallstka >3 s
. . uchadzac¢om rozluci a
pohovoru. personalistky a manazéra. e Yo
podakuje mu za ucast.
o o

Nasledne personalistka
predstavi spolo¢nost a
priblizi uchadzacovi napln
ponukanej pracovnej
pozicie.

Priestor pre uchadzaca
aby sa predstauvil.

ZDROVJ: Vytvorené autorkou na zaklade internych zdrojov spolocnosti CEMM THOME

Dizka pohovoru v CEMM THOME takisto zavisi od ddleZitosti pracovnej pozicie.
Pokial’ ide o vyber asistentky alebo skladnika, personalistke sta¢i na osobny pohovor ¢as 15
az 20 minut. Pokial’ ide o vyznamnejSie pracovné pozicie, pohovor trvd minimalne 30 mintt

az hodinu.

Pri vybere na poziciu operatora vyroby sa pohovor nepovazuje za prioritni metodu

vyberu. Pri osobnom stretnuti s uchadzaCom sa personalistka obmedzuje na otadzky typu:

,»Odkial’ pochadzate?*
,»Aké mate vyStudované vzdelanie?*
,»Ste ochotny / ochotna dochédzat’ do prace z ...7*

,»Ste ochotny / ochotna pracovat’ v dvoj - smenej prevadzke?

Odpovede na tieto otdzky maju personalistku aspon z asti presvedc¢it’ o tom, Ze dany
uchadza¢ neukonci pracovny pomer po dvoch tyzdnoch, pretoze bude mat problém
dochadzat’ na ranaj$iu smenu o 6 hodine rano z dediny vzdialenej 30 mintt cesty autobusom
od Presova. V pripade vyhybavych otazok na tieto odpovede nemusi personalistka daného
kandidata vybrat’ na danu poziciu aj napriek tomu, Ze uchadza¢ spiia vietky poziadavky na

prijatie.
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Vvberové testy

Testy ako vyberova metdda sa pouzivaja pri testovani schopnosti respektive zrucnosti
operatorov vyroby a inteligencie a osobnosti manazérov. Ked’ze obe kategorie pracovnikov st
ziskavané vyhradne prostrednictvom personédlnych agentur, pripadé aj testovanie uchadzacov
do ich plnej kompetencie. Persondlne agentiry maji pripravené vlastné testy na zaklade
ktorych zistuju, & uchadzaé spiha podmienky na pracu v CEMM THOME. V pripade
manazérskych testov ide o testovanie najmi inteligencnych a osobnostnych vlastnosti.

Podrobne;jsie sa touto metédou CEMM THOME nezaobera.

Pracovnici vo vyrobe musia v prvom rade prejst testom persondlnej agentury a az
potom sa dostavia k podrobnej$im testom priamo do spolo¢nosti CEMM THOME. Tieto testy
st zamerané na to aby sa personalistka presvedcila, Ze uchadzac¢ je naozaj schopny vykonavat’
zakladné tkony, ktoré budi potrebné pre pracu s kdblami. Uchddza¢ musi vediet’ presne
rozoznat' farby, vediet’ merat’ s pravitkom na milimetre a spocitavat’ desatinné ¢isla. Pokial
v tomto teste uchadzaé neuspeje na 100 %, v ziadnom pripade nespiiia poziadavky na vykon
prace operatora vyroby. Tito uchddzaci st testovani v jednej miestnosti hromadne
v skupine 10 az 15 T'udi. Tento proces je spojeny s osobnym rozhovorom, ktory obsahuje par

kratkych otazok, ktoré uz boli vySSie spominané.

Iné dokumenty

CEMM THOME od potencialnych kandidatov, ktori sa dostant do uzsieho kola vyberu,
modze pozadovat referencie od byvalého zamestnavatela. CEMM THOME si to ale nekladie
za podmienku, no v Specifickych pripadoch moéze tieto referencie vyziadat’ v pisomnej forme.
Personalistka v niektorych pripadoch takisto overuje urcité informacie o uchadzacovi
telefonicky u predoslého zamestnavatel’a alebo u inej osoby, ktord v minulosti mala moznost

sledovat’ nejakym sposobom ¢innost alebo spravanie uchadzaca.

Spolo¢nost’ takisto pri konkrétnych pracovnych poziciach vyzaduje zaslanie napriklad
jazykovych certifikatov alebo dokladov o vzdelani, ¢i o praxi, ktoré takisto sluzia ako podklad

k tomu, Ze uchadza¢ ma urcité skusenosti a znalosti na vykonavanie praice v CEMM THOME.

Pred prijatim do zamestnania sa od kandidata poZaduje takisto lekarske vySetrenie. Tuto

prehliadku vykona obvodny lekar prislusného kandidata.
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5.3. Kone¢né rozhodnutie

Kone¢né rozhodnutie vyberu kandidata je poslednym krokom procesu ziskavania
a vyberu azaroven prvym krokom pre prijatie zamestnanca do spolo¢nosti. Personalistka
porovnava vopred stanovené kritéria vyberu so zistenymi informaciami pocas celého procesu
vyberu pracovnika od prijatia zivotopisu po pozvanie uchadzaCa na pohovor. Na zaklade
Zivotopisu sa overuje, ¢i dany uchddza¢ mé naozaj vystudovanu pozadovanu skolu, popripade
&i ma prax v obore. Overuju sa pocitatové a jazykové znalosti. Dalej sa rozhoduje podl'a toho
ako si uchadzac¢ pocinal pocas osobného stretnutia, aky mal prejav, reakcie a ako pdsobil na
predstavitelov spolo¢nosti. Idedlny kandidat vyhovuje vSetkym kritéridm, ktoré su
v spolo¢nosti stanovené. V realite je vSak takychto kandidatov velmi madlo apreto si

spolo¢nost’ vybera prave toho, ktory sa idedlnemu kandidatovi najviac priblizuje.

Operatori vyroby musia v prvom rade spravne vypracovat prislu$né testy a pokial’ to
splnia su vicSinou do zamestnania prijati. Samozrejme aj v tychto pripadoch sa Casto stava, ze
personalistka neprijme do zamestnania cloveka, ktory je neupraveny anedbd o osobnu
hygienu, pripadne sa sprava neslusne alebo arogantne. Ak je o miesto operatora vyroby velky
zdujem a CEMM THOME momentalne tol’kych pracovnikov nepotrebuje, rozhodujtce je aj
to odkial’ pracovnik pochddza. CEMM THOME totiZ Cast’ cestovného svojim zamestnancom
preplaca a je teda pre nich lepSie ak je pracovnik priamo z PreSova, popripade z blizSieho
okolia. Nejde samozrejme len o samotné naklady ale aj oistotu, ze zamestnanci budu

dochadzat’ do prace vcas a pravidelne.

Vysledkom procesu vyberu v spoloCnosti je novy zamestnanec. Personalistka ma
v prvom rade za Ulohu zhodnotit’ kvalitu ziskanych zamestnancov. Po tom, ¢o spolo¢nost’
prijme do spolo¢nosti pracovnika, ma tento zamestnanec skiiSobnii dobu 3 mesiace, pocas
ktorej musi spolocnosti dokazat’, ze sa pri vybere rozhodli sprdvne. Spolo¢nost CEMM
THOME je vo vicsine pripadoch s novo prijatymi zamestnancami do spolo¢nosti spokojna.
Zamestnanci v spolo¢nosti su stabilni uz dlhé roky, o com sved¢i aj fakt, Ze pocas roka je
medzi THP prijatych len niekol’ko mélo novych pracovnikov. Spolo¢nost’ je s kvalitou ich
praice velmi spokojna. Zaroven aj ziskavanie operatorov vyroby prostrednictvom
personalnych agenttr je pre firmu viac nez prinosné. Fluktudcia pracovnikov sa podstatne

znizila, odkedy personalistka neziskava pracovnikov cez inzerciu a trady prace.
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6. Zhrnutie

Proces ziskavania a vyberu v spolo¢nosti CEMM THOME si personalistka osvojila
pocas niekolkych rokov na zdklade mnohych skusenosti. Aj ked su urcité postupy pri
ziskavani a vybere zamestnancov obmedzené a nezhodujl sa s odbornou literatirou, vo firme
to napriek tomu funguje a pre spolo¢nost’ pracujii zamestnanci, ktori si plnia svoje tlohy tak
ako maju, prispievaji k dosahovaniu cielov a vytvaraju dobré pracovné prostredie

v spolo¢nosti.

Proces ziskavania sa zalina potrebou obsadit’ pracovné miesto. Tato potreba je
rozpoznavand na zaklade persondlneho planu atakisto podla potreby pracovnej sily
v spolo¢nosti. Stucast'ou ziskavania je takisto popis a Specifikacia pracovného miesta. Popisy
pracovnych miest mé& spolo¢nost’ definované na zdklade osobného funkéného listu
v spoloc¢nosti, ktory dostato¢ne vystihuje napli prace a zodpovednost’ pracovnika. V tomto
popise st takisto uvedené poziadavky na pracovnika tykajlice sa vzdelania, praxe, jazykovych
a pocitaCovych znalosti. Ide o vel'mi obecné poZziadavky, kedze chyba definicia napriklad

zvlastnych poZiadaviek na vlastnosti uchadzaca, chovanie a podobne.

Dalsim krokom ziskavania je stanovenie z akych zdrojov bude spolo¢nost’ novych
zamestnancov ziskavat. VyuZivaji sa vnatorné aj vonkajSie zdroje aza silni stranku je
mozné povazovat prave preferovanie vnutornych zdrojov, teda stdvajucich zamestnancov.
Personalistka motivuje zamestnancov v spolo¢nosti, ddva im moZnost' kariérneho rastu
azaroven cely proces urychluje aSetri néklady. V spolo¢nosti preto pracuji verni
zamestnanci najmid na vysSich pracovnych poziciach, ktori poznaji danu spolocnost
a vytvaraju dobry kolektiv. Zaroven aj samotni operatori vyroby maji moznost’ posunut’ sa
v spolocnosti o nie€o vyssie. Metddy ziskavania zamestnancov z vonkajsich zdrojov su avsak
vel'mi obmedzené. Pri ziskavani THP je slabou strankou najma skutocnost, Ze personalistka
vyuziva ako jedini metddu inzerciu na internete. Naopak zameranie sa na spolupracu

s personalnymi agentirami pri ziskavani operatorov vyroby bolo pre spolo¢nost’ velmi

dobrym krokom.

Poslednym krokom ziskavania zamestnancov do spolo¢nosti je naformulovanie ponuky
zamestnania. Tuto ponuku formuluje personalistka len pre THP, ked’ze ziskavanie operatorov
vyroby je v plnej kompetencii personalnych agentir. Ponuka sa odvija od vopred stanovenych

poziadaviek. Ked’ze tieto poziadavky s dost’ chabé a nedostatocne definované, odraza sa to
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takisto v ponuke zamestnania. Nie len Ze niektoré poziadavky nie st pre pripadnych
uchadzacov zrejmé, v ponuke chyba mnoho informaécii, ktoré by mohli pripadného uchadzaca

viac zaujat’.

V case, kedy personalistka vystavi ponuku zamestnania na internet, sa v spolo¢nosti
zacina proces vyberu. Personalistka méa vopred stanovené urcité kritéria vyberu, na zaklade
ktorych dojde ku koneénému rozhodnutiu o vhodnom zamestnancovi. Uchadzaé musi spifat
hlavne vopred stanovené poziadavky a nasledne mat’ vlastnosti vhodné pre pracu v danom
utvare a spolo¢nosti. Metddy vyberu st podobne ako metddy ziskavania u THP obmedzené.
Analyza zivotopisu a neStruktirovany pohovor st najmenej presné metody pri vybere
zamestnancov. Pre spoloc¢nost’ je vSak vyber prostrednictvom analyzy Zivotopisov a pohovoru
pre rozhodnutie o vhodnom kandidatovi dostadujuci. Zivotopis informuje hlavne o vzdelani
uchédzaca a o jeho predoslej praxi, ¢o pre spolocnost’ predstavuje najdolezitejSie kritéria pri
vybere. Pohovory su zarovei prispdsobované na kazdu pracovnu poziciu tak, aby bolo mozné
0 kazdom uchadzacovi zistit’ potrebné informacie. Priebeh pohovoru personalistka dodrziava
podl'a niekol’kych zakladnych krokov. Na zaliatku predstavi seba, spolo¢nost’ a pracovné
miesto, ¢im sa snazi eSte pred tym ako sa zacne pytat otazky, uvolnit' atmosféru. Slabou
strankou je ale predovsetkym vedenie nesStrukturovaného pohovoru, ktory uchddzacov hodnoti
vel'mi neobjektivhym sposobom. Pri vybere operatorov vyroby sa pouzivaju vyberové testy,
ktoré dostatocne overia zruc¢nosti uchédzacov ato, ¢i uchadza¢ bude schopny dani pracu
vykonavat. V tomto pripade, Ziadna ind metéda vyberu ani neprichddza do uvahy.
V kone¢nom dosledku st do spolo¢nosti prijati kvalitni a stabilni zamestnanci, ktori vytvaraju

dobré pracovné prostredie.

Tabul’ka 6 - Suhrn silnych a slabych stranok ziskavania a vyberu v spolo¢nosti

Silné stranky Slabé stranky

e dodrziavanie postupov tykajicich sa e nedostato¢ne definované poziadavky na
ziskavania a vyberu pracovnikov

e preferovanie vnutornych zdrojov e nejasne a nedostatocne formulovana
ziskavania pred vonkajsimi ponuka prace

e stanoven¢ kritéria vyberu e obmedzené metddy ziskavania

e vysledkom si  kvalitni  a stabilni e obmedzené metody vyberu
zamestnanci

38




7. Navrhy

V tejto Casti st uvedené navrhy, ktoré by mohli byt’ pre spolo¢nost’ prinosné a zaroven

by mohli viest’ k zefektivneniu celého procesu.

V spolocnosti je v prvom rade potrebné presne urcit’ a Specifikovat’ vSetky poziadavky
tykajuce sa pracovnych miest. Bolo by vhodné vytvorit’ interné dokumenty, ktoré budu sluzit
ako Specifikdcia pracovného miesta. Od tychto poziadaviek sa nasledne bude odvijat

formulacia ponuky a kritéria vyberu.

V procese ziskavania by v spolocnosti urcite prospelo rozsirit’ metody ziskavania THP.
Pri ziskavani z vonkajSich zdrojov, by sa mohla personalistka zamerat’ takisto na aktivne
ziskavanie zamestnancov, ato tak, Ze si prejde databdzu Zivotopisov od uchadzacov, ktori
chct zmenit’ zamestnanie, a na zaklade toho si vie vybrat’ vhodnych kandidatov a zaroven ich

oslovit. Takato databdza je takisto aj na internetovom portdli www.profesia.sk, kde

spolognost’ vystavuje ponuky zamestnania. Dalej je vhodné spolupracovat’ s personalnymi
agentirami aj pri ziskavani THP a nie len operatorov vyroby. Tieto agentlry takisto eviduju
vel'ké databazy zivotopisov a Casto vedia ziskat’ dostatocne kvalifikovanych zamestnancov.
Aj ziskavanie zamestnancov prostrednictvom vzdeldvacich institacii by bolo pre spolocnost’
vhodnou metddou ziskavania. CEMM THOME c¢asto vyzaduje ako podmienku vzdelanie so
zameranim technickym. Spolo¢nost’ by sa tym paddom mohla zamerat najméd na stredné
technické Skoly a oslovit’ Studentov s ponukou prace. Stacilo by oslovit’ jednu konkrétnu
osobu, ktora Studentov o ponuke prace informuje napriklad prostrednictvom e-mailu. Ak uz sa
teda personalistka orientuje hlavne na inzerciu na internete, mala by tento inzerat vystavovat’

na niekol’kych portaloch pontikanych pracu a nie len na jednom.

Dalej by mohla spoloénost’ zefektivnit’ tento proces prave pri formulacii ponuky, ktor
vystavuje na internete. Po dokladnom stanoveni poziadaviek by personalistka tieto
poziadavky mala takisto jasne uviest' v inzerate. DoleZité je oboznamit’ uchadzaca o Grovni
jazykovych a pocitacovych znalostiach a takisto blizSie definovat’ iné poziadavky potrebné
pre pracu v spolocnosti. Jednoznacnou definiciou tychto poziadaviek sa firma vyhne
nadhodnoteniu alebo podhodnoteniu poziadaviek na uchadzacov a zaroven skutoc¢nosti, ze na
inzeraty bude odpovedat nadmerné mnozstvo nevhodnych uchédzacov. Okrem toho, co
spolocnost’ od uchadzaca ocakdva, by malo byt v inzerate uvedené aj to, o tomuto
uchédzacovi ponuka. Ide najmi o informdcie tykajice sa, pracovnych podmienok, platu,

odmien, pracovnej doby, popripade informovat o moznosti vzdeldvania a rozvoja. Tieto
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informacie maji uchadzacov uputat a zaujat. Proces ziskavania je najmé o prildkani
uchadzaCov o volné pracovné miesta. Preto by mala spolo¢nost’ jednat’ s pripadnymi
kandidatmi ako srovnocennymi partnermi a zinzeratu by malo byt zrejmé, ze nejde

o spolo¢nost’, ktora len urcuje poziadavky, ale chce uchadzacom takisto nie¢o ponuknut’.

Pri vybere THP by malo byt jasné najmd to, akym sposobom bude personalistka
overovat, ¢ dany uchadza¢ spiiia vopred stanovené vyberové kritéria. Ked'ze personalistka
tieto kritéria overuje predovsetkym na zaklade Zivotopisu a nestruktiirovaného pohovoru, bolo
by dobré tieto metddy vyberu o nieco rozsirit. Napriklad vyber na poziciu Nakupcu by bolo
mozné obohatit’ nejakou modelovou situaciou pocas pohovoru, kde by uchddzaC na tato
poziciu naozaj dokdzal, ze je schopny komunikovat a vyjednavat. Vyber na poziciu Dizajnéra
by mohol byt takisto posudzovany na zaklade testov schopnosti alebo réznymi ukdzkami
prace. Spolo¢nost’ by mohla uchadzaca poziadat’ aby na pohovor so sebou priniesol projekt
vytvoreny v minulosti v prislusnej pocitacovej aplikacii, popripade ho otestovat’ na pocitaci
priamo v spoloc¢nosti. Ked’Zze je spolo¢nost’ zamerand predovSetkym na osobné pohovory,
personalistka by mala mat’ vopred stanovenych asponl niekol’ko otdzok a z Casti sa drzat
Struktirovaného pohovoru. Zaroven manazér, ktory takisto kladie uchadzacom otazky so
zameranim na danl pracovnu poziciu, by mal mat’ vopred stanovené otdzky a kazdého sa
pytat na to isté. Ide o objektivnejSie rozhodovanie alepSie posudzovanie vlastnosti

a vedomosti uchadzacov.

Po skonceni celého procesu by sa personalistka mala spitne obzriet’ a zhodnotit’ ¢i boli
tieto metody dobre pouzité a ¢i naozaj overili to, Co overit’ mali. Preto je potrebné pracovny
vykon novo prijatych pracovnikov sledovat’ minimalne pocas skuSobnej doby a urcit’, kol’ki
z tychto zamestnancov sa pri praci naozaj osved¢ili a ¢i ich vykon zodpoved4 tomu, ¢o od
neho spolocnost’ ocakava. Takisto je potrebné po urcitej dobe od zamestnanca zistit', ¢i bol
spokojny s procesom vyberu, ale najmi, ¢i je spokojny so svojou pracou a s organizaciou.
Neskor by bolo vhodné sledovat’ produktivitu zamestnancov, ich prispievanie k cielom
podniku a pocet zamestnancov, ktori v CEMM THOME zotrvaji napriklad viac nez 3 roky.
Na to aby personalistka mohla porovnat, ktoré z metdd vyberu st naozaj vierohodné pri
vybere zamestnancov, je potrebné vyskusat' tychto metdd niekolko a porovnat’ vykon novo
prijatych zamestnancov v podniku, ktori boli prijati napriklad na zdklade pohovoru a tych,

ktori boli prijati na zaklade osobnostnych testov alebo testov schopnosti.
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Zaver

Proces ziskavania a vyberu je kI'i¢ovou ¢innost'ou v spolo¢nosti prave preto, Ze od tohto
procesu sa nasledne odvija prijatie zamestnancov do spolocnosti. Tito zamestnanci zacinaju
v spolo¢nosti pracovat’ a zaroven prispievat’ k dosahovaniu podnikovych cielov. Spolo¢nosti
sa preto snazia pri ziskavani a vybere vynalozit' vSetko usilie a urobit’ pri vybere nového

zamestnanca spravne rozhodnutie.

V prvej Casti tejto bakalarskej prace bol proces ziskavania a vyberu popisany teoreticky.
Tato Cast’ bola vypracovana na zéklade odbornej literatiry a popisuje vSeobecné postupy
a zasady dodrziavané pri vykonavani tejto personalnej ¢innosti. Takisto popisuje poziadavky
na zamestnancov, metody a zdroje ziskavania zamestnancov, metody ich nasledného vyberu

a akym sposobom je vhodné hodnotit’ tento proces.

V druhej Casti bola ¢innost’ ziskavania a vyberu analyzovana na zdklade postupov a
zasad, ktoré dodrziava spolo¢nost CEMM THOME SK, spol s.r.o. Praktickd cast’ bola
vypracovana na zaklade konzulticii s hlavnou personalistkou v spolo¢nosti, ale aj na zaklade
osobnych sktsenosti s pracou na persondlnom oddeleni v tejto spolo¢nosti. Hlavna
personalistka okrem cennych informacii oh'adom postupov a zédsad dodrziavania procesu,
takisto poskytla materidly potrebné pre detailnejSiu analyzu praktickej casti, vratane
informacii o vyvoji poctu zamestnancov v spolo¢nosti, organizacnej Struktary a Struktary
vzdelania zamestnancov. Interné materidly boli ndpomocné najméd pri analyzovani
poziadaviek na pracovnikov a pri analyze formulovanej ponuky. Dalej st v praktickej &asti
uvedené metddy a zdroje ziskavania pracovnikov, ktor¢ CEMM THOME vyuziva. Nésledne

préca opisuje kritéria vyberu zamestnancov a uZivané metody ich vyberu.

V analytickej cCasti bakalarskej prace by bolo dobré takisto venovat’® pozornost
nakladom, ktoré spolocnost’ vynakladd pocas celého procesu ziskavania a vyberu
pracovnikov. Kedze si spolocnost CEMM THOME nepriala zverejiiovat’ tieto tidaje, nebolo

mozné analyzu nakladov vypracovat’.

Ciel, ktory bol stanoveny v tivode bakalarskej prace bol splneny. Praca je rozdelend na
teoreticko - metodologicku a analyticku Cast’. V zavere porovnava postupy vyuzivané v praxi
a postupy, ktoré by sa mali dodrziavat’ podl'a odbornej literatury. Bakalarska praca takisto
hodnoti ziskavanie a vyber zamestnancov v spolo¢nosti CEMM THOME a zdo6raziiuje silné
a slabé stranky tohto procesu. V poslednej kapitole st uvedené navrhy pre spolo¢nost’, ktoré

by mohli viest’ k zefektivneniu celého procesu ziskavania a vyberu zamestnancov.
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Priloha é. 1 — Ukazka Osobného funkéného listu

Cemm thomeé
Assurance Qualité

OSOBNY FUNKCNY LIST

DS 616 - XXP
Ed1-01.04.11

Nazov funkcie:

Funkcia je podriadena:

Meno a priezvisko, Titul:

Designer

Designer Manager

KVALIFIRAGNE POZIADAVR Y

Vzdelanie:
Prax:

Iné poZladaviy:

W5 - technického zamerania
3 aZ 5 rokov

anglicky jazyk

Znalost vytvarania dokumentacie v 20 a 30 pragramoch

WAPLM FUNKCIE:

1. Vyvo| CAD digloov na zaklade poXadavok vedenia spolodénosti a zakaznikow,
2. Utast na validadnom plane wvyvijanych dielcov.

3. Redpektovanie vietkych automoliv Standardov a noriem pri viyvaoji dielcow,
4. Respektovenie dohodnuiého éasu na wvoj dielcoy

5. Navrhowanie novych technickpch riefeni manaimentu tykajicich sa vyvifanych dielcov

8, Zabezpedit, ¥e zakladné bezpednosing a zdravotné prvky s0 sledovans vo vyvijanych dieleov

ULOHY NA KVALITE

Datum prevzatia:

Paodpis zamestnanca

Vydal : Owveril : Schwvalil :
thmnknué Z Lapkova Wagnerova H. Minéitova
Podpis - Podpis - Podpis:
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Priloha ¢. 2 — UkaZka pracovnej ponuky na internetovom portali www.profesia.sk
Dizajnér

CEMM THOME SK, spal. s r.o.

Zvergjnena ponuka

Na stramke: viww profesia.ck ID: 989815 Pozicia: Projektant, Projektovy
Vytvorene: 28.1.2011 15:02:07 manakds
Alktualizacia: 201 Pracovna ablast’: Strojdrstvo
Zversjnens Vyhowiguce Zivalopisy su posielané
Platnost’: 25.. e=mallom

Informacie o pracovnom mieste

Miesto prace:
Termin nastupu:
Druh pracovného pomeru:

Naplf prace, informacie o
pracovnom mieste

Poziadavky na zamestnanca

Pozadovaneé vzdelanie

Znalosti

Pozadovana prax

Inzerujica spoloénost’

Struéna charakteristika
spolocnosti

Hlavna oblast pésobenia
spoloénosti

Informacie o vyberovom
konani

Adresa spoloénosti

Kontakt

Budovatelska 38, 08B0 01 Predov
marec- april 2011
plny dvazok

Vytvaral kencepeiu plastovych a kavowych dielcov uréenych na interiérové
osvetlenie automobilov.

vysokoSkolske 11. stupia

Zameranie, odbor:
technické

Jazykove znalosti:
Anglicky jazyk - aktivne

Poéitaéové znalosti - pouZivatel’;
AutoCAD - pokrogily

Autodesk Inventor - pokrogily
ProfENGINEER - pokrofily

CATIA - pokrogily

SolidWeorks - pokroéily

Pocet rokov praxe:
3

Medzinaredna spoloénost, vyrdbajlica kablové zvazky pre signalizéciu a
osvetlenie ut .

Automobilovy priemysel, vyroba dopravnych prostriedkov

Predpokladany termin ukonfenia vyberového konania: 28.2.2011

Svoje Zivotoplsy posielajte na e-mallovid adresu:
lkrescankova@cemmthome.com,
Ma pohovor budil pozvani iba kandidati, ktori splfaju podmienky vyberu.

CEMM THOME SK, spol. s r.o.
Budovatelska 38
080 01 Prefov

Kontaktna osoba: Mgr. Lenka Krescankova
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Priloha ¢. 3 — UkazZka pracovnej ponuky vo forme vnutorného oznamu

Cemm thomé

Assurance Qualité

VNUTORNY OZNAM DIQ 96
Ed1-21/12/98

Spolo¢nost’ CEMM THOME SK, s.r.o

HPada

Nakupca

Poziadavky :
¢ Ukoncené stredoskolské vzdelanie — elektrotechnické /podmienka/
¢ Vynikajuce vyjednavacie a komunikacné schopnosti

Praca s PC /Excel, Word, Outlook/

Znalost Al aktivne podmienkou

100 % zodpovednost a flexibilita

Napln prace :

Vyhladdvanie novych dodavatelov
- Dojednéavanie obchodnych podmienok
- Vyjednavanie cien

Benchmarking

- Denna komunikacia s dodavatel'mi z celého sveta /v anglickom jazyku/

Ziadost’ a profesny Zivotopis mozete doniest’ osobne na personalne odd.

Mgr. Lenka Krescankovda
Person.oddelenie
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