Ludské zdroje — nabor zamestnancov

Vo v&Sine obchodnych spalnosti najdeme personalne oddelenie, ktoré méa nassta
zamestnavatsko-zamestnanecké ttahy. Toto oddelenie sa zaobera Sirokou Skalou irddtiz
ku ktorym patri napr. nabor a prepasie zamestnancov, platby, neplatové vyhody, priaspe
spolanosti, pracovné pravo, dodrziavanie pravidiel spabsti, Skolenia, zamestnanecké
zmluvy a motivacia.

e Nabor zamestnancov

Potreba novych zamestnancov vznikal ke@dnik expanduje alebo sa snazi prenikma novy
trh. Podnik potrebuje zamestnancov s novymi kualifiami,éo je dosledok pokroku techniky,
prepugania zamestnancov alebo odchodu zamestnancov dodiagii odliv pracovnej sily do
inych spol@nosti.

Mnohé podniky si vytvaraju plan pracovnikov, ktoma za ulohu pom&dm zamestnénovych
pracovnikov, kéZe zamestnanci odchadzaju do déchodku alebo daypgayvef. Pre podnik je
plan pracovnikov vigni dolezity, lebo pomaha podniku vyrovhsa s meniacim sa profilom
zamestnanosti, do ktorého patri napriklad starrltyeatéstva.

Prvoradou tlohou personalneho oddelenia je vyk@narzboru prace, t. z. Ze personalistika
musi rozhodntio presnej naplni prace a vedomostiach, skisecbstiznych kvalifikaciach,
ktoré uchadzamusi ma, aby sjnal poziadavky na dant poziciu. Tento rozbor sadskia
dvoch hlavnyckasti a to z popisu prace a upresnenia poziadadelchadzéa (Specifikacia
pracovnej pozicie).

Popis pracema pisomnu podobu. Opisuje sa pritom povaha @dmevinnosti, ktoré so sebou
pozicia prindSa, pracovné pomenovanie, podrobnasieste vykonu prace, s kym bude
zamestnanec pracava strigny prelfad hlavnych dloh. UZitmog’” popisu prace sa prejavuje v
informovani uchadz®v o naplni prace a tiez pri rieSeni neskorsichlkaav tykajucich sa
tloh, ktorymi vymenovanu osobu podnik poveril.

Rovnako spisana je gpecifikacia pracovnej pozicie Obsahuje kvalifikacie, ztmosti, ziskané
skusenosti d'alSie osobné kvalifikacie, ktoré sa od uch&dzayZzaduja.

Podnik musi rozhodntici ndbor bude prebiekianterne alebo externe.

e Interny nabor

Moralka zamestnancov stupa, pretoZe pracovnicieslamuju, Ze podnik ponuka profesijny
rast. Na druhej strane, moralka kolegov, ktorymegaodari ziskapovySenie mbze klesti
Zamestnanec, ktorého vymenovali do vySSej pozécigjoboznameny s pracovnou rutinou a
protokolom spoloénosti.

Naklady naboru su sice niZSie, ale do sprudsti nepradia noveé napady.

Ponukand pozicia sa do pozornosti zamestnancoaraoptostrednictvom nasteniek, intranetu,
internéhocasopisu alebo emailu.

e Externy nabor

Napriek tomu, Ze externy nabor je spojeny s vySa@kladmi, podnik ma moznosybera’ si
zo SirSieho spektra uchadoa.

Externy nabor prindSa do spdhmsti nie len novu krv, ale aj nové napady.

Ked’ ndbor zamestnancov prebieha externe, podnik semgdira’ spdsob reklamy z viacerych
zdrojov, napriklad novin éasopisov (domace noviny a odbotasopisy pre vysoko profilové
pozicie a miestne noviny pre bezné pozicie), jotliee pracovnych agentur alebo priameho
styku (podniky sa mézu samy spagio strednymi Skolan@ univerzitami). Podobne je mozné
VyuZzit’ aj osobné odpotania.



Pracovny inzeratby mal podrobne opisaracu, schopnosti a kvalifikacie, ktoré zamestteiva
vyZzaduje. Mal by nazia’ ¢o spol@nog’ ponuka v oblasti Skoleni, neplatovych vyhod a pra-
covnych vyhliadok. Text inzeratu by maltby sulade so zdkonom, t. j. nesmie tfotwzdiely
medzi muzmi a Zenandi starSimi a mladymi uchadaai. Znenie kazdého inzeratu sa musi
riadit’ zakonnymi nariadeniandd sa tyka diskriminacie na zaklade rasy, pohlaharadicapu.

e \yber zamestnancov

Zamestnanci oddelenia personalistiky si preStugtgzovné zlozky internych uchadoa.
Externym uchadz@m posielaju Ziado'so pracovné miesto (¥&ina spolénosti ma
Standardizovany formular, ktory je vhodny pre nab@wvSetky vbné pracovné miesta), alebo
uchadzaov poZziadaju o predloZenie Zivotopisu. Po prij@gtkych Ziadosti si vytvoria uzsi
zoznam vhodnych uch&daa tym, Ze porovnaju uchadaas s popisom prace a ich osobnymi
podmienkami.

Uchadzai zvycajne prejduosobnympohovorom. Zastupca spotmosti, ktory pohovor vedie
moZe tak posudivzirad, sebaistotu a vedomosti uchadea klas délezité otazky. Pohovor je
dvojstranny akt, nakixo sa otdzky méze pytaj uchadza

Niekedy sa na pohovoroch robiavgperovétesty, ku ktorym patria talentové testy (na
posudenie schopnosti uchataai dokaze vykonauwapozadovanu pracu), IQ testy a testy
osobnosti.

e Vymenovanie zamestnancov do funkcie

Zamestnanci oddelenia personalistiky sa ujmu kbnhtvdporuéani ispesSnych uchadaav a
neskor vystavigracovnu zmluvu. V zmluve sa nachddza meno zamestnéisaezamestnanca
a dei nastupu do prace, Uprava pracovnej doby a mzdogvgdmienok a ttka vypovednej
lehoty a pod.

e Skolenie

Skolenie a rast zamestnancov prebieha tak, abyakovéj stari zamestnanci pracovali
najefektivnejSie. Tym ma aj podnik uskénd’ svoje ciele.

Zamestnanci sa musia prispdsbbinenenym pracovnym podmienkam, ktoré vznikaju
napriklad v désledku rozvoja techniky alebo zmigkanov. Na to su potrebné Skolenia. Hlavné
dévody pre Skolenie zamestnancov su nedastéteSeobecné z&nosti, medzery v jazykovom
vzdelani, ovladanie vygtovej techniky, nedostatoé schopnosti a vedomosti jednotlivych
zamestnancov, zavedenie novych pracovnych postapaviadeni, zniZzenie kontroly,
komplexnosg prace a potreby preskolenia, napriklad pre matioyé sa vracaju do zamestnania
alebo pre dlhodobo nezamestnanyiealsim dévodom je zniZenie nehodovosti na pracovisku
Povaha, rozsah a kvalita vykonavanych skoleni zagvevazne od nakladov Skolenia a zdrojov,
ktoré ma podnik k dispozicii. Niektoré organizaciaju vlastné Skoliace strediskd, zhtia iné

sa musia spolieltana odborné Skoliace spolwsti. V poslednoniase na olibenosti ziskava
kask&dové Skolenie, tieZz nazyvarnékle-down training Isty paiet zamestnancov sa vyskoli
externe, ti sa vratia nagpdo spol@énosti a potom vyskolia ostatnych pracovnikov.

Riaditelia spolénosti chcu, aby novi zamestnandiaapracovd ¢o najskor a preto pre nich
usporaduvajinduk éné Skolenia Aj starSi zamestnanci potrebuju Skolenia a rqzafoy si

rozsirili obzor vedomosti a schopnosti, a to pemstictvom8koleni na pracoviskua Skoleni
mimo pracoviska

Podnik ma Gzitok aj z dobrej reputacie a zo zah&apa kvalifikovanej pracovne; sily.
Prirodzene, Ze existuju aj nevyhody korporatnyableiki. Niektoricerstvo vyskoleni
zamestnanci sa mozu rozhodrdis’ zo spol@nosti a prejs na lepSie platené miesto v ingj
firme. Skolenie je vimi nakladné a vyzaduje si ajlasiasu.



e Induk &né Skolenie

Tento druh Skolenia uvedie zamestnanca do probileyreolainosti a predstavi spainos’
zamestnancovi. Novikovia sa musia oboznaths cimi podniku, pracovnym protokolom a
internymi pravidlami. Rovnako musia zistka Glohu v spoknosti zohravaju a aké maju
povinnosti. Potrebuju sa obozndrmsiprostredim, v ktorom budud pracéva

Dizka Givodného $kolenia sa odvija od déleZitostupist narénosti zamestnania.

e Posudenie

VacSina podnikatéov si uvedomuje vyznam zvySovania kvalifikacii sebjzamestnancov.
Posudzovacia metéda m&itrsilné a slabé stranky kazdého zamestnanca. Posadsitada z
rozhovoru medzi zamestnancom a kontrolnym prac@mmijkz vytgenia ciéov a Skoliacich
potrieb zamestnanca.

e Skolenie na pracovisku

Interny pristup predstavuje najjednoduchsi spokolesia a rozvoja zamestnancov.
Zamestnanca Skoli osoba, ktora uz ziskala potreéa@mosti, schopnosti a skisenosti.

Z toho plynie, Ze Skolenie a rozvoj su menej nakéadez Skolenie mimo pracoviska. Cely
Skoliaci proces sa sustredi na potreby podnikudihej strane, Skolenie moZze thrdzku
arovei ak Skolitelia nemaju dostateé schopnosti.

e Skolenie mimo pracoviska

Externé Skolenie sa z¥gjne kona v odbornych organizaciach, hoci aj saénspol@énos’

mbze zamestwavlastnych SkolitBov. Zvycajne je takéto Skolenie drahSie nez Skolenie na
pracovisku, ktoré sa vykonava odbornikmi - externgracovnikmi. Délezité vSak je, Ze prave
tymto spésobom do spdaioosti pridia nové napady.
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