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UvoD

,,Necinnost' telo oslabuje, prdca posilfiuje:,
to prvé urychluje starobu, to druhé
9

predlZuje mladost

Aulus Cornelius Celsus

Historicky najstarSie oznacenie persondlnej prace je personalna administrativa.
Persondlna praca mala vyrazne pasivny a administrativny charakter. Pokladala sa za sluzbu,
ktorej obsahom bolo vedenie evidencie o pracovnikoch, administrativne procedury
spojené s prijatim pracovnika a jeho orientaciou, Statistika a rozbory. Vedenie aktualnych
dokumentov o pracovnikoch je potrebné aj v sicasnosti. Pred druhou svetovou vojnou sa
spolu s pasivnym pristupom k vedeniu dokumentacie o pracovnikoch zacinala aktivizovat’
aj persondlna praca. Manazment si zacinal uvedomovat, Ze pracovnici su takmer
nevyCerpatelnym zdrojom novych napadov, prosperity akonkurencieschopnosti
organizacii. Vznikali persondlne UGtvary, ktoré po novom formovali persondlnu politiku
a metddy persondlnej prace.

Persondlna prdca sa oznaCuje pojmom persondlny manazment. Ulohou
persondlneho manazmentu je viest fudi k tomu, aby sa €o najviac podielali na zvySovani
produktivity prace. Nejde o pasivnu a formdlnu evidenciu aktivit pracovnikov, ale hlavne
o hladanie Gc¢innych sp6sobov ovplyviiovania spravania manazérov a ostatnych
pracovnikov.

Praca je pre cloveka doblezitym faktorom, ktory mu umoZiuje socializovat’ sa

anaplfiat svoje Zivotné potreby. Nie je to len cinnost, prostrednictvom ktorej si
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zabezpecuje prijem periazi. Pracovna Cinnost’ dava ¢loveku pocit spolocenskej uZitocnosti
a napomaha k sebarealizacii cloveka.

Aby clovek ziskal pracu oktord ma zdujem, potrebuje potenciondlneho
zamestnavatela zaujat. Prvym krokom k tUspechu je samozrejme vhodnost’ uchadzaca
0 zamestnanie na zvolend pracovnud poziciu. Uspech viak nemusi byt zaru¢eny, ani ak
uchadza¢ o zamestnanie spifia vietky poZiadavky zamestnavatela na volné pracovné
miesto.

Délezitym faktorom su dokumenty, ktoré uchadza¢ o zamestnanie poskytuje
zamestnavatelovi. Je dblezité, aby boli vhodne napisané, aby poskytovali vSetky nalezité
informdcie aaby boli gramaticky spravne. Na zdklade tychto dokumentov pozyva
zamestnavatel uchadzaca o zamestnanie na osobny pohovor.

Myslime si, ze vzdeldvaniu l'udi o tom, ako spravne vypracovat’ dokumenty ako je
zivotopis, motivacny list, Ziadost o prijatie do pracovného pomeru ainé, sa venuje malo
pozornosti. Je pravdou, Ze v dnesSnej dobe je mozné mnozstvo informdcii najst’ na
internete, ni¢ to vSak nemeni na fakte, Ze tieto informdcie nemusia byt vidy podané
spravne.

Cielom tychto vysokoskolskych skript zameranych na postup pri vstupe do
pracovného pomeru je poukdzat na délezitost' tejto oblasti, kde jej obsah a Struktura
vychdadza z progresivnych teoretickych a praktickych poznatkov z oblasti riadenia l'udskych
zdrojov, Ci persondlneho marketingu, ktora patri k najdynamickejsSie sa rozvijajucim
oblastiam.

Text je rozdeleny do piatich hlavnych kapitol ktorych cielom je:

-V prvej kapitole sme spomenuli vyvoj persondlnej prace, ktora
prechddzala 3 vyvojovymi etapami aplynule prechadza
k zabezpecovaniu zamestnancov, ich ziskavaniu, vyuZzivaniu
metdd na ziskavanie zamestnancov a poukdzanie na volbu
Standardizovanych pisomnych dokumentov pozadovanych od
uchadzacov.

- Vdruhej kapitole sme sa zamerali na personalny marketing ako

pomerne novu a zaujimavu disciplinu, ktora je Uzko prepojena
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prave soblastou persondlneho manazmentu a riadenim
l'udskych zdrojov

- Vtretej kapitole bolo nasim cielom upozornit’ na zakladné
normativne dokumenty, ktoré su potrebné vyplnit pri vstupe do
pracovného pomeru v pozadovanej forme.

- Stvrta kapitola priblizuje proces vyberu uchadzalov od
vstupného informativneho rozhovoru, podania Ziadosti do
pracovného pomeru, cez odborné posldenie pracovnej
sposobilosti na Co organizacie vyuzivaju rozne testy ako
vykonové, testy inteligencie, testy osobnosti aassessment
centre.

- Piata kapitola je zamerand na vznik pracovného pomeru,
priblizuje podstatu prijimania pracovnikov do pracovného
pomeru, vyhotovenie apodpisanie pracovnej zmluvy

a charakterizuje pracu a jej vyznam pre ¢loveka.
Cielom vysokoskolskych skript je priblizit' délezitost’ a taktiez spravnu formuldciu
dokumentov,  ktoré uchddza¢ o zamestnanie  poskytuje  potenciondlnemu
zamestndvatelovi a poddva Studentom potrebné informacie dolezité pri vstupe do

pracovného pomeru, lebo cesta k novému pracovnému miestu sa zacina od seba samého.

Autorky

Strana 7|86



AKO POSTUPOVAT PRI VSTUPE DO PRACOVNEHO POMERU - MARTA VAVERCAKOVA, MICHAELA HROMKOVA

1Vyvoj personalnej prace

Predmetom zaujmu tedrie a praxe manazmentu je uz po niekolko desatroci clovek
v pracovhom procese. Stdle su hladané spbsoby spravneho manazmentu ludi. Je ale
potrebné zd6raznit, Ze neexistuje jediny spravy pristup k manazmentu l'udi, ktory by zarucil
excelentnost’ pre organizacie. Ten ovplyviuju rézne historické okolnosti a prostredie,
zameranie organizacie, sulad medzi predstavami manazmentu o pracovnikoch aich
redlnymi charakteristikami a na tomto zdklade postavenie arola ¢loveka v pracovhom
procese.

Vo vyvoji persondlnej prace z aspektu roly a hierarchického postavenia v organizacii
viaceri autori naj¢astejsie vymedzuju tri vyvojové etapy, pricom podotykame, Ze ich ¢asové

vymedzenie je len orientacné:

- personalna administrativa
- personalny manazment

- manazment ludskych zdrojov

Etapu personalnej administrativy historicky ohraniCuji 30-te roky 20. storodia.
Personalisti sa na manazmente podielali pracami servisného charakteru pre apodla
poziadaviek manazmentu organizacie. Spociatku islo o ¢innosti spojené so starostlivost'ou
o pracovnikov, ako napriklad regulacia pracovnej doby Zien a deti, zlepSovanie pracovnych
podmienok v suvislosti s ochranou zdravia, ktoré vynucovalo rozvijajuce sa odborové
hnutie. Neskoér to boli ¢innosti spojené s evidenciou zamestnancov, poskytovanie pomoci
pri ziskavani a vybere pracovnikov, ale aj pri zaSkolovani a vycviku. Personalisti pracovalina
ulohach spojenych s dodrziavanim pracovno-pravnych noriem a podielali sa tiez na
odmeriovani. Popisovany stav sa odradzal aj v organiza¢nom zacleneni persondlneho

Utvaru. Zvycajne iSlo o najnizsiu Uroven riadenia.
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Etapa personalneho manazmentu spada do obdobia od konca 40-tych rokov do 70-
tych rokov 20. storocia. Vnimanie vyznamu l'udského faktora pre fungovanie organizacii sa
meni. Ludia st vnimani ako zdroj konkurencnej vyhody. To sp&sobuje, Ze vyznam formalnej
prace so zamestnancami narasta. Zvysuje to poziadavky na mnoZzstvo, obsah a spésob
vykonavanych cinnosti, ale aj poZiadavky na profesionalitu personalistov. Meni sa rola
a postavenie personalistu v organizacii — stdva sa manazérom. Charakteristika jednotlivych
cinnosti sa spdja splanovanim mnozstva aStruktdry pracovnikov, stvorbou
a s obsadzovanim pracovnych miest, s hodnotenim pracovnikov, sich vzdeldvanim
a odmenovanim. Déraz je kladeny na hospodarenie a vyuzivanie pracovnej sily. Personalisti
sa podielaju na utvarani pozitivneho vztahu zamestnancov k organizacii a k pracovhym
dlohdam. Cinnosti persondlneho manaZzmentu su proaktivne vo vztahu k manazmentu
organizacie, no zasahuju len do taktickej a operativnej Urovne. Persondlne utvary sa
dostavaju do druhej roviny riadenia ako samostatné liniovo-Stabne Utvary s vymedzenymi
pravomocami. Dochadza k vnutornej Strukturalizacii ¢innosti persondlneho dtvaru na
jednotlivé funk&né oblasti ako personadlny rozvoj, pracovné vztahy, organizdcia prace, Styl
vedenia. Coraz viac sa prejavuje rola personalneho Gtvaru ako aj personalistu vo funkcii
sprostredkovatela pri rokovani medzi vedenim organizacie azamestnancami arola
rieSitela konfliktov a problémov. Rozvijaju sa poradenské aktivity personalneho Gtvaru vo
vztahu kinym subjektom v organizdcii, vytvdraju sa persondlne informacné systémy
vnutroorganiza¢ny vyskum kvality fungovania ludskych zdrojov.

Vyvojovo poslednd vymedzena etapa zacala v 8o-tych rokoch 20.storodia, pod
nazvom manazment l'udskych zdrojov podla hodnoty priznanej f'udom v organizacii
a podla zmien prostredia, v ktorom, sa realizuje a v ktorom, organizacie funguju. Pracovnici
su vSeobecne povazovani za kld¢ovy zdroj transformacného procesu pri dosahovani
konkurencieschopnosti a prosperity organizacie. Manazment [udskych zdrojov je
spolutvorcom stratégie organizacie a garantom pri uplatfiovani strategickych pristupov, su
zavadzané systémy manazmentu vykonnosti, systémy orientované na komplexné riadenie
kvality, systémy manazmentu odmenovania ainé, vkontexte presadzovania hodnét
organizacnej kultury. V realizacii manazmentu ludskych zdrojov sa kladie déraz na rozvoj
odbornej asocidlnej kompetentnosti pracovnikov, na rozvoj timovej spoluprace
a zapdjanie ludi do rozhodovania, na Styl riadenia, na ovplyvriovanie pracovnej motivacie

a angazovanosti, na skvalitiovanie komunikacie, na podporu stotoznenia sa s organizaciou
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a dalsie aktivity. Zdérazriuje sa potreba vazieb na SirSie vonkajsie okolie organizacie ako je
trh prace. Je akceptovand spoluzodpovednost liniovych manazérov a manazérov
Specialistov v oblasti manazmentu ludi. Stale silnejSie sa presadzuju globaliza¢né vplyvy,
ktoré prinasaju jednak nové moznosti, ale aj riziko pre existenciu organizacie. Akceptuju sa
systémy prace v multikultirnom prostredi.

V oblasti manazmentu fudskych zdrojov a ich riadenia ma dnes vyznamny vplyv aj
tzv. globalizacna ekonomika, ktord umozruje organizdciam konkurovat' si navzajom na
nielen na lokalnej, ale uz aj na medzindrodnej drovni. Pritomnost’ globalizacie moze teda
smerovat’ ku konkurencnej vyhode, ak spolocnosti integruju lokdlne obchodné osobitosti
a efektivne transferuju vedomosti a technoldgie za hranice. Transformacia najvhodnejSich
praktik riadenia fudskych zdrojov do inych krajin nie je vsak v désledku kultdrnych a
instituciondlnych rozdielov vidy mozna. (Cehldrova, Cocufovd, 2012) V problematike
medzinarodného riadenia ludskych zdrojov je vyuzivané pdsobenie tzv. expatriantov v
slovenskych spolocnostiach, ktori k nam prindsaju nové znalosti, inovacie a postupy zo
zahranicia. Problémom vsak méze byt existujlca jazykova bariéra a z toho vyplyvajica
potreba vzdeldvania slovenskych pracovnikov v oblasti cudzich jazykov. (Coculova, 2014)

Skutocnost, ze dovera pracovnikov v istotu zamestnania je vzhladom k zmenam
v Strukture organizacii a Castému zniZzovaniu poctu pracovnikov zna¢ne narusend, vedie
k tomu, Ze organizacie realizuju principy riadenia outplacementu (systém poskytujuci
podporu prepustenym zamestnancom). Manazment ludskych zdrojov je integralnou
suCastou manazmentu organizdcie a participuje na zodpovednosti za vysledky
transformacného procesu. (Kocianovd, 2010) Vsldasnosti vyznamné postavenie
v manazmente organizacii zastava personalny marketing. Vyvoj v oblasti personalnej prace
priblizuje obrazok 1.

Iny pohlad na vyvoj pojmov v oblasti persondlneho manazmentu, persondineho
riadenia a riadenia 'udskych zdrojov priniesol autor Berridge (In Anatalovd, 2011), ktory

vymedzuje nie tri, ale 6 etap:

1. Starostlivost’ o zamestnancov (1915 — 1920) - organizacie zacali
dbat’ o starostlivost’ v oblasti niektorych pracovnych podmienok

pracovnikov, vytvarali tzv. Specifické pracovné miesta.
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2. Personalna administrativa (1930-1940) - organizacie sa venovali

ziskavaniu, zakladnému vycviku a presnej evidencii pracovnikov.

3. Personadlne riadenie - faza rozvoja (1940-1960) - vznikali
persondlne (tvary zaoberajlice sa cinnostami ako ziskavanie,

odborny vycvik pracovnikov a vycvik majstrov.

4. Personalne riadenie - faza dospelosti (1960-1980) - rozsirovali sa
sluzby pre zamestnancov ako systematické vzdelavanie,
planovanie pracovnych sil. VyuZivali sa prepracovavanejsie
techniky vyberu, vycviku, odmeriovania, hodnotenia pracovnikov.
V podnikoch sa zaviedla funkcia persondlneho riaditela. Personalni
manazéri sa postupne stavali profesionalmi.

5. Riadenie l'udskych zdrojov — prva faza (1980) - tento pojem
vznikol na americkej univerzitnej péde. Jednalo sa predovsetkym o
strategicky pristup k rozvoju fudskych zdrojov, s ciefom integracie
stratégie a riadenia ludskych zdrojov. Personadlny riaditel mal
podla ocakdvania presadzovat’ zaujmy podnikatela, nie zaujmy
organizacie ani zamestnancov.

6. Riadenie l'udskych zdrojov - druha faza (1990) - zacala sa vysoko
hodnotit’ etika timovej prace, podporovat prdvomoc a nepretrzity
rozvoj v udiacej sa organizacii. Do coraz vacSej pozornosti sa
dostaval pojem - kompetencie. Personalni riaditelia poukazovali
na dblezitost strategického pristupu a rozvoj vnitorne previazanej
politiky.

Armstrong (In Antalova, 2011) pojmy persondlne riadenie a riadenie fudskych
charakterizuje ako riadenie l'udi smerujice k zvySenej vykonnosti organizacie, o ma byt
zalezitostou vSetkych manazérov a veducich, nie vylu¢ne personalistov. Personalisti maju
za Ulohu administrativnu stranku riadenia fudskych zdrojov. Riadenie ludskych zdrojov
povazuje Armstrong za odliSny pristup v oblasti zamestnavania l'udi, s ciefom dosiahnutia
konkurencnej vyhody vplyvom strategického rozmiestriovania kvalitnej a schopnej

pracovnej sily.
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20. storocie

)\ 21. storocie

| | —

ManaZment
fudskych
zdrojov

Persondlna Personalny

administrativa manaZment Personalny

i N
30. roky 40. - 70.10ky od 80. rokov marketing??

Obrazok 1 Vyvoj persondinej prdce (zdroj: viastny)

1.1 Zabezpecdovanie zamestnancov

Zabezpecovanie zamestnancov patri k zakladnym procesom manazmentu ludskych
zdrojov. Tento proces predstavuje cestu veducu k vstupu fudi do organizacie. V procese
zabezpeclenia dostato¢ného poctu vhodnych uchdadzacov dochadza k dvojsmernej
komunikacii. Kazdy uchadzac potrebuje pomerne presné a vylerpdvajlice informacie
0 organizacii ajej ponuke na volné pracovné miesto a organizacia pozaduje tiez presné
informacie o uchadzadovi, ktory ma zdujem na volné pracovné miesto nastupit.
(Kacharidkova, 2008)

Na prilakanie vhodnych uchadzacov, ktori maju spifiat’ stanovené poziadavky, musia
manazéri Utvaru riadenia l'udskych zdrojov priebeZne sledovat’ externy ale aj interny trh
prace, spracovat plan rozvoja zamestnancov, plan potreby azabezpecenia potreby
zamestnancov, rozhodnut’ o spdsobe a metddach ich zabezpecenia a realizovat’ich vyber.
(Sekova, 2013)

Manazéri pouzivaju filtratné metéddy, pomocou ktorych odhaluju Ziadlce

charakteristiky u jednotlivych uchadzacov. Ich vyuzitim selektuji uchadzacov, ktorf spifiajti
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stanovené poZziadavky v ¢o najvacsej miere. Vo vyberovom procese manazéri zist'uju, ¢o
ludia ponukajud, v porovnani stym, oo sa organizacia snazi. Manazéri nie su jedinym
subjektom, ktory sa ocita v pozicii moznosti volby. Taktiez si l'udia mézu slobodne zvolit’
organizaciu, v ktorej chct pracovat'. (Sekova, 2013)

Minimalne stanovené poziadavky na uchadzacov o pracu sd uvadzané najcastejSie
v zakladnych kategdridch, atie su vzdelanie, odborné znalosti, schopnosti, osobnostné

a motivacné predpoklady (obrazok 2). (Alexy, Boros, Sivék, 2004)

Vzdelanie

Motivacné Odborné

predpoklady & znalosti
POZIADAVKY

na
uchadzacov o
pracu

Osobnostné
predpoklady

Schopnosti

Obrazok 2 NajdélezitejSie poziadavky na uchddzacov o prdcu (zdroj: vlastny, spracované

podla Alexy, Boros, Sivdk, 2004)

Rozmanitost’ pracovnych prilezitosti na trhu prace suvisi aj s rozmanitostou ocakavani
a zelani zamestnancov, ¢o musi byt zamestnavatelskymi subjektami reSpektované pri
obsadzovani hlavne kl'dcovych pracovnych pozicii. Ciefom tohto permanentného procesu
je dosiahnutie synergického efektu, kombindciou medzi potrebami a poZziadavkami
organizacie a zamestnancov. (Kosturiakova, 2009)

Demograficky vyvoj naSej spolo¢nosti spolu s globalizdciou pracovného trhu
podciarkuje vyznam diverzity manazmentu, ktory sa stava nevyhnutnym prave v désledku
zmien v zloZeni ludskych zdrojov. Diverzitu chapeme ako jeden zo spdsobov ako
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roznorodost’ nie len reSpektovat, ale ju aj vyuZit. Uspesni jedinci netvoria homogénnu
skupinu, patria k nim muzi aj Zeny, mladi a stari, ludia r6zneho pdvodu, farby pleti,
naboZenstva a podobne. Organizacie, ktoré chcu byt efektivne a dlhodobo Uspesné sa
cielene snazia vytvdrat r6znorodé timy a dbaju na to, aby na vsetkych poziciach mali co
najkvalitnejsich zamestnancov bez ohladu na ich osobné rozdiely. (Eger a kol., 2009)
Diverzity manazment je chdpany ako urcitd nadstavba, ktord ovplyvriuje kultdru
v organizacii. To vSetko spdsobuje, ze diverzity manazment sa stava délezitou sicastou
manazmentu [fudskych zdrojov astratégie ich rozvoja. Diverzitu chapeme ako
réznorodost, ¢i heterogenitu fudskych zdrojov z hladiska urcitych dimenzii. Jedna sa

o primarnu a sekundarnu dimenziu.

v

Gender

Diversity Management

©

Values

Obrazok 3 Diverzity manazment (zdroj: www.itnet.co)

Do primarnej dimenzie mézeme zaradit”

- vek

- etnickd prislusnost’

- pohlavie

- mentalne a fyzické schopnosti a d'alSie charakteristiky
- rasa

- sexualna orientacia.
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Dimenzie zahrnuté medzi primarne maju vplyv na pracovné uplatnenie jednotlivcov

a su navonok pozorovatelné.

Do sekundarnej dimenzie mézeme zaradit”

- komunikacny 3tyl

- vzdelanie

- rodinny stav

- vojenska skusenost’

- nabozenstvo

- materinsky jazyk

- geografickad prisluSnost’

- vySka mzdovych stimulov
- pracovna skusenost’

- pracovny Styl

- Styl ucenia, premyslania.

Sekunddrne dimenzie maju doélezitd ulohu vo vytvarani hodnotovej orientdcie,
ocakavani zamestnancov a tiez pre vytvaranie skidsenosti.

Diverzity manazment nie je len subdisciplina rozvoja ludskych zdrojov a cast
cinnosti persondlneho manazmentu. V zamerani sa na rieSenie zakonnych povinnosti,
rozmanitost’ a réznorodost, vyznamne ovplyviiuje vztahy organizacie k trhu, k svojim
zdkaznikom atiez ovplyvniuje aj vztahy vo vnutri organizacie. Sustreduje sa na viziu,
stratégiu, kulturu organizacie a podporu komunikacie medzi zamestnancami. (Eger a kol.,
2009)

Vzhladom na to, Ze manazment diverzity je rozsiahla oblast, dovolili sme si zaradit’
do tychto skript aj obrdzok, ktory je v anglickom jazyku, ale velmi pekne ilustruje vSetky

podoblasti, ktoré manazment diverzity obsahuje a na ktoré sa zameriava (obrazok 4)
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o‘gan-\zational DiMQnsio

Functional Level/
Classification

mal Dimensio P

Geographic
Location

e*\.e

Status

Personal
Habits

Division/

Union

Affiliation _ Departmen
5 ecreationa Unit/
/$Sexual Habits Group

ﬁénentauo

Physical
Ability

Religion

Educational
Background

Obrazok 4 Diverzity manazment a mnoZstvo oblasti, ktoré zahrra (zdroj: www.canatx.org)

Diverzity manazment predstavuje Specificky pristup k rozmanitosti na troch drovniach
- na individudlnej, interpersonadlnej (tieto Urovne patria do tzv. tradi¢ného pristupu)
a organizacnej (sucasny pristup, ktory hovori, Ze diverzita je zaujmom celej organizacie, ide
teda o akysi holisticky pristup k rozmanitosti). Manazment diverzity predstavuje sposob,
akym manazéri riadia organizaciu a spésob, akym manazéri vykonavaju svoju pracu. Phelps
(1997) sa zaoberal manazmentom diverzity a charakterizoval 8 modelov manazérskych

pristupov k diverzite:
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1.

Model inklazie/exklizie — cielom tohto modelu je bud vytvorit’
podmienky pre fungovanie odlisnosti v organizacii, alebo Uplne
diverzitu minimalizovat. V sdcasnosti sa vyuziva viac model
inkluzie a podpora réznorodosti.

Model popretia - jedna sa o klasicky pristup, kedy si manazéri
neuvedomuju rozdiely v organizacii resp. ich vedome popieraju.
Vysledkom by mal byt rovnaky pristup ku vsetkym
zamestnancom.

Model asimilacie - vyznam tohto modelu spociva v tom, ze
vadsina vorganizacii uddva normy amensina (teda
predstavitelia diverzity) sa musia prisposobit’ vacsine.

Model potlacenia - jedna sa o potlacenie odliSnosti na strane
mensiny, ktorej sa odliSnost’ tyka, ale v zmysle potlacenia ,,pre
dobro celej skupiny*“. Od modelu popretia sa liSi prave faktorom
na strane mensiny, nie na strane manazmentu (v modeli
popretia ide o popieranie rozdielovn ~manazmentom
organizacie).

Model izolacie — zvlaStny model manazmentu diverzity, ktory
odporuca izolovat’ skupinu, ktora prejavuje urcité odliSnosti, od
ostatnych zamestnancov organizécie (napr. formou vytvorenia
$pecidlneho oddelenia).

Model tolerovania — tento model sa pouziva relativhe malo,
pretoZe jeho cielom je spravat’ sa podla hesla ,,Zi a nechaj zZit*,
to znameng, Ze odliSnosti sa sice tolerujq, ale nijako sa s nimi
nepracuje.

Model budovania vzt'ahov - je zalozeny na kultivovani vztahov
medzi zamestnancami, pricom ¢lenovia manaimentu
organizacie =~ napomahaju k optimdlnemu  fungovaniu
a vytvaraniu interakcii medzi zamestnancami.

Model kultivacie vzajomnej adaptacie - je zaloZeny na tom, ze
obe strany, aj prislusnici vacsiny, aj prislusSnici mensiny a aj

manazment organizacie akceptuju rozdiely a diverzitu pritomnu
17 | 86



AKO POSTUPOVAT PRI VSTUPE DO PRACOVNEHO POMERU - MARTA VAVERCAKOVA, MICHAELA HROMKOVA

v organizacii. VSetci prijimajd zmeny a adekvatne na ne reaguju.
Maximalizuje sa schopnost vyrovnat sa s odliSnostami

dnesného sveta.

1.2 Uplatnenie personalneho marketingu v manazmente ludskych zdrojov

Uplatnenie novych metdd a novych pristupov v manazmente ludskych zdrojov si
vyzaduje zmenené ekonomické podmienky. Do popredia sa dostdva personalny marketing,
kde vyuzitie marketingového pristupu v oblasti ludskych zdrojov sleduje Usilie organizacie
ziskavat, formovat audrzZiavat odborne a osobnostne pripravené ludské zdroje pre
pracovny vykon. Uchadzac o zamestnanie je vnimany ako klient, o priazer ktorého sa dana
organizacia uchadza.

Zamestndvatelia na trhu prace celia dvojakému riziku ato oslabeniu pozicie
organizacie na trhu prace a nedostatku pozadovanych ludskych zdrojov z hladiska kvality
a kvantity. Zamestnanci maju trvalé riziko straty zamestnania amusia neustdle
prispdsobovat’ svoju odbornu pripravenost’ meniacim sa potrebam a poziadavkam trhu
prace. (Majtan a kol. 2016)

V manazmente [ludskych zdrojov potreba marketingu vyplyva =z dblezitosti
obsadzovania pracovnych miest vhodnou struktdrou l'udskych zdrojov z hladiska kvantity
a kvality. Uchadzac o zamestnanie je klientom a pristup k organizovaniu naborovych
a vyberovych aktivit musi vyhovovat’ potrebam profesionality so zdmerom pre nesplifianie
cielov organizacie, ako aj pre zvysovanie zaujmu ludskych zdrojov o pracu v danom
subjekte. Organizdcia sa musi usilovat’ o to, aby mala k dispozicii vysokokvalifikovanych
zaujemcov. Dosiahnutie tohto ciefa je moZné vysSou uUrovhiou realizacie vsetkych
persondlnych funkcii v porovnani skonkurenciou pri vyuZiti marketingovych aktivit.
(Szarkova a kol., 2013)

V suvislosti s obsadzovanim pracovného miesta sa do popredia dostavaju dva

zakladné prvky a to flexibilita a istota.

Flexibilita znamena pruzné pracovné

miesto azmluvné podmienky, flexibilnu
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organizaciu  prace reagujucu rychlo
a efektivne na nové potreby, flexibilné
formy price, zabezpelenie potrebnej
kvalifikdcie a rozvijania potrebnych znalosti.
Istota neznameng, Ze si jednotlivec udrzi
svoje pracovné miesto, ale istotu moznosti
ziskat vhodnd kvalifikdciu andjst’  si
adekvatne pracovné miesto. Zahffia pravo
na celozivotné ucenie a pristup
kodbornému vzdeldvaniu, c¢o sa tyka
vSetkych zamestnancov, tak s nizkou

kvalifikaciou, ako aj starSich zamestnancov.

Persondlny marketing sa stdva vyznamnou sucast'ou aktivit manazmentu ludskych
zdrojov. Je relativne novou disciplinou v oblasti tedrie apraxe podnikatelskych
a nepodnikatel'skych subjektov. (Dvordkova a kol., 2012)

Na zdklade uvedenych informdcii mézeme konStatovat, Ze persondlny marketing
a manazment ludskych zdrojov, tvoria dve navzajom prepojené sucasti personalnej prace.
Metddy a postupy vyuzivané v persondalnom marketingu vyuziva organizacia na ziskavanie
informacii o situdcii, ktora je na trhu prace. Suvisi to hlavne s novym pohladom na ludské
zdroje, ktoré vyraznou mierou ovplyviiuju konkurencieschopnost’ organizacie. Neustale
nachadzanie novych postupov a metdd, ktoré su uplatriované pri ziskavani avybere
kvalitnych ludskych zdrojov pre organizaciu plnia svoju ulohu pri realizacii vSetkych
persondlnych funkcii. Orientdcia personalneho marketingu, ktory je ucelenym systémom
myslenia a riadenia organizacii, sa sistreduje jednak na vonkajsie prostredie organizacie,
ale aj do vnutra organizacie a umozruje aktivne prepojenie organizacie pri zabezpecovani
l'udskych zdrojov v sulade so situdciou a moznost'ami trhu prace. (Majtan a kol. 2016)

Tdto oblast povazZujeme za tak vyznamnd, Ze sme sa jej rozhodli venovat

samostatnu kapitolu tychto vysokoskolskych skript (kapitola 2).
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1.3 Proces ziskavania zamestnancov

Ziskavanie zamestnancov je jednou z najddlezitejSich persondlnych ¢innosti, pretoze do

znacnej miery rozhoduje otom, kolko pracovnikov, teda vakom pocte a Struktire

organizacia potrebuje. Ide o prvu etapu procesu ziskavania zamestnancov.

V suvislosti so ziskavanim zamestnancov teda musime:

vcas zistit', kedy sa nejaké pracovné miesto uvolni, alebo bude
vytvorené

vediet’ 0 aké pracovné miesto pdjde, k Comu potrebujeme popis
pracovného miesta

poznat’ poziadavky pracovného miesta na zamestnanca t.z.
musime mat’ k dispozicii Specifikaciu pracovného miesta
vediet, z akych zdrojov budeme méct’ pracovné miesto obsadit’
rozhodnut’ o metdde, akym spbébsobom budeme o volnom
pracovhom mieste informovat’

rozhodnut, ¢o budeme potencionalnym uchadzacom ponukat,
aby sme ich prilakali

rozhodnut, ako a do kedy sa maju uchadzacdi o zamestnanie
hlasit’

rozhodnut’ o termine ukoncenia ziskavania zamestnancov
rozhodndt otom, ako budeme uchadzadov posudzovat

a klasifikovat' vo vyberovom rozhovore. (Koubek, 2011)

V ramci volby stratégie hladania potencionalnych uchadzacov je délezité rozhodnutie

o urceni ich zdrojov. Ide o druhu etapu procesu ziskavania zamestnancov. Jednotlivé

organizacie sa mdzu v nadvaznosti na svoju persondlnu politiku orientovat’ bud' na svoje

vlastné vnutorné zdroje zamestnancov, alebo m6zu uprednostnit’ priliv novych myslienok

prostrednictvom ziskanych ,hotovych® [ludi zvonkajsieho prostredia organizacie,

pripadne vyuzit kombinaciu vnidtornych a vonkajsich zdrojov uchadzacov. (Vavercakova,
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Konecné rozhodnutie o zdroji ziskavania zamestnancov je podmienené konkrétnymi
potrebami organizacie, jeho velkost'ou, konkurencie schopnostou, situdciou na trhu prace
a dalsimi okolnostami. Sucasné moderné riadenie ludskych zdrojov pritom preferuje
zdsadu, Ze pri rovnakych profesijnych a kvalifika¢nych predpokladoch by mali byt
uprednostneniuchadzaciz radov sicasnych zamestnancov, pri¢om sa pri nich predpoklada
vacSia pravdepodobnost’ efektivneho vyuZitia, motivdcia, uspokojenie z prace
avkonecnom doésledku aj znizenie fluktudcie. MoZnosti vacSieho vyuZitia vnudtornych
zdrojov pri ziskavani zamestnancov vznikaju najmé vo vacsich organizaciach. (Kocianovs,
2010)

Vnutorné zdroje zamestnancov sa vytvaraju najma v désledku organizacnych zmien
a cielavedomého rozvoja zamestnancov vramci riadenia ich kariéry. Patria knim aj
zamestnanci organizacie, ktori sa z osobnych dévodov rozhodli zmenit' svoje pracovné
zaradenie. (Kacharidkova, 2008) Predpokladom efektivneho ziskavania zamestnancov
z vlastnych zdrojov su aktudlne informdcie oich vykone asprdvani. Zdrojom tychto
presnych, dplnych, objektivnych akonzistentnych informacii by mali byt zaznamy
z pravidelného hodnotenia zamestnancov. (Vavercakova, 2006)

Koubek (2007) medzi interné zdroje zarad'uje:

- pracovné sily uSetrené v d6sledku technického rozvoja

- pracovné sily uvolfiované v suvislosti s organizacnymi zmenami
- zamestnanci, ktori dozreli na naroc¢nejsiu pracu

- zamestnanci, ktori z r6znych dévodov chcu prejst' na uvolnené

alebo novo vytvorené pracovné miesto.

Obsadenie pracovného miesta z internych aj z externych zdrojov podla Kocianovej
(2010) mad svoje vyhody aj nevyhody.

Medzi vyhody ziskavania pracovnikov z internych zdrojov radi:

- nizke naklady
- rychlejSie obsadenie miesta
- moznosti plnenia cielov kariéry zamestnanca

- zamestnanec lepsie pozna organizaciu, jej ciele a kultdru
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- organizacia poznd zamestnanca, jeho vykon a schopnosti

- vysSia motivacia a identifikacia s organizaciou.

Za nevyhody sa povazuje:

- ,,provizdrna slepota‘ — neschopnost’ dlhodobych pracovnikov
vnimat’ veci inak

- nedostatok prilevu novych pohladov na rieSenie problémov
organizacie

- stupriovanie rivality kolegov — negativny vplyv na medziludské
vztahy

- obmedzeny vyber.

V pripade, ak organizicia nema dostato¢né vnutorné zdroje, musi hladat
pracovnika mimo organizaciu. Pocet uchadzacov o pracovné miesto ovplyvriuje mnoho
faktorov, predovsetkym situdcia na trhu prace, povest’ organizacie, charakter pracovného
miesta a pracovné podmienky na danom pracovnom mieste. (Koubek, 2007)

Ziskavanie zamestnancov zvonkajsSich zdrojov, je vyvolané najma plnenim
rozvojového programu organizacie anutnostou pokryt potrebu zamestnancov
disponujucich novymi kompetenciami, ktoré este nie su v organizacii zastupené. D6vodom
modze byt aj snaha manazmentu organizicie vytvorit' vyrovnand vekovu Strukturu
zamestnancov. (Vavercakova, 2006)

Kocianova (2010) medzi externé zdroje ziskavania pracovnikov zaraduje:

- volné pracovné zdroje na trhu prace (evidovani uchadzaci na
UPSVaR)

- absolventi $kél a inych institdcii

- zamestnanci inych  organizacii, ktori chcd  zmenit
zamestnavatela

- dalSie zdroje - déchodcovia, Zeny v domacnosti, Studenti

- pracovné zdroje v zahranidi.
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Medzi vyhody ziskavania pracovnikov z externého prostredia povaZzuje:

- SirSiu moznost’ vyberu zamestnancov
- do organizdcie prinasaju nové myslienky, pohlady, skdsenosti
- vadSia pravdepodobnost  presnosti  rieSenia  potreby

zamestnancov.

Medzi nevyhody radi:

- vysSie naklady spojené s kontaktovanim  a prilakanim
zamestnancov

- nadrocnejsi adaptacny proces

- Casové hladisko je dlhsie

- zvySovanie fluktudcie

- znizovanie Sance dlhoro¢nych zamestnancov pri plneni cielov

- vvlastnej kariéry.

1.4 Vyber metdd ziskavania zamestnancov

Vyber vhodnej metddy v procese ziskavania zamestnancov je tretou etapou, pri
obsadzovani volného pracovného miesta. Organizacia sa snazi ¢o najvhodnejSim
spoésobom informovat’ o existujucich volnych pracovnych miestach takym sp6sobom, aby
potencidlnych uchadzacov uputala, zaujala a vyvolala u nich zaujem.

Organizacia pri zverejiiovani svojho zaujmu o obsadzovanie niektorého pracovného miesta
pouziva r6zne metddy. Ich vyber zavisi najma od vyznamu pracovného miesta, zdrojov
potencionalnych uchddzacov a napokon aj od finan¢nych moznosti organizacie. Taktiez
vyznamny vplyv na volbu metéd maju disponibilné financné prostriedky a as, v ktorom je
potrebné uvolnené pracovné miesto obsadit’ a dostupnost’ kvalitnych uchadzacov.
(Kocianova, 2010)

K najc¢astejSie pouzivanym metéddam ziskavania zamestnancov podla Kacharnakovej

(2008) patria:
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- Inzercia - v r6znych médiach ako tla¢, rozhlas, TV, internetové
stranky organizacie a podobne. Prostrednictvom nich méze byt
oslovena pomerne velka cielova skupina. VyuZiva sa vo vacsich
organizaciach, ktorym nezvysi inzercia naklady na jednotku
produkcie. Inzercia patri k najrozsirenejSim a najicinnejsim
metddam  ziskavania zamestnancov. Ide o hladanie
zamestnanca so Specidlnymi znalost'ami. Jej hlavnhou vyhodou je
skutocnost, Zze za pomerne kratke obdobie umoznuje vyhladat’
dostatocny pocet vhodnych uchdadzacov o ponuknuté pracovné
miesto. Predpokladom na to je vSak reSpektovanie zakladnych
principov procesu efektivnejinzercie. Patria k nim tieto principy:

a/ zostavenie obsahu inzeratu
b/ vyber vhodnych médii na zverejnenie inzerdtu
¢/ vyhodnotenie odozvy na inzerat

- Vyvesky, letaky, plagaty - malo UspesSna forma, oslovi iba tzky
okruh uchadzadov. Pouziva sa v organizacidch ktoré chcu
oslovit  hlavne  Specifickych  uchadzacov. Ziskavanie
zamestnancov pomocou vyvesiek je obdobou inzerovania.
MobZe sa uplatrfiovat’ v organizaciach aj mimo nej. Vyhodou tejto
metddy je to, Ze poskytuje uchadzacom vSetky potrebné
informacie apre organizaciu znamena minimalne financné
naklady. Jej nevyhodou si obmedzené moznosti oslovenia
potencidlnych uchadzacov len v okruhu miesta zverejnenia.
Vzhladom na uvedené moZnosti tato metdda nie je vhodna na
ziskavanie manaZérov a vysoko kvalifikovanych Specialistov.

- Zverejnenie ponuky cez internet — zverejnenie ponuky na
internete predstavuje dostupnost’ ponuky z celej republiky,
naklady su nizke, zacielenie ponuky je pomerne jednoduché.
Nevyhodou je obmedzenost pristupu k internetu v urcitom case
alebo urcitej skupiny ludskych zdrojov. Tato metdda sa radi

k najmodernejsim  metddam  ziskavania  zamestnancov.
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Organizacie zverejiiuju svoje pracovné ponuky na urcitych
adresach, na ktorych sa zvadsa sustreduju aj ponuky
individudlnych uchadzacov o zamestnanie. Vyhodou vyuzitia
takéhoto komunikacného kanala je hlavne v rychlosti
a pruznosti vzajomného poskytovania informdcif.

- Sprostredkovanie cez uGrady prace - dnes Urad préce,
socidlnych veci arodiny umoznuje spolupracu s personalnym
utvarom napriklad pri nahlasovani hromadného prepustania,
alebo pri nahlasovani volnych pracovnych miest a existuje tu aj
moznost’ vyuzitie odborného poradenstva. Zo strany
uchadzadov je nevyhodou castd ponuka neaktudlnych pozicii.

- Spolupriaca so vzdelavacimi institdciami - prindsa efekt v dlh3ej
Casovej perspektive (sponzorovanie Studentov, prax a staze,
vedenie zdvereCnych arocnikovych prac, prezentacie
organizacii, ...).

- Vyuzitie sprostredkovatel'skych aporadenskych agentuar -
dnes uz znamy fenomén pracovného trhu. Tieto agentury
vacSinou vyhladdvaju azhromazduju pracovné ponuky
azdatabazy ponudkaju uchadzacom o zamestnanie volné
pracovné miesta. Tak isto aj organizaciam ponukaju z databazy
vhodnych uchadzacov. Sprostredkovanie prace cez agentury sa
tykaji  najma  manudlnych  pozicii  ajednoduchsich
administrativnych ¢innosti.

- Vyuzitie sluzieb agentur persondlneho poradenstva - agentury
sa zaoberaju nielen vyhladavanim uchadzacov, ale aj ich d’alSim
vyberom. Jednd sa ovysoko profesionalne, prepracované
postupy zo strany agentur personalneho poradenstva. Tomu je
samozrejme adekvatna aj vysokd financnd ndrocnost’ tejto
metddy.

- Personadlny lizing - predstavuje moderny nastroj, ktorym
rozumieme  prepozianie = zamestnancov na  vykon

v zaddavatel'skej organizdacii, ¢o znamend, Ze pracovnik je
25| 86



AKO POSTUPOVAT PRI VSTUPE DO PRACOVNEHO POMERU - MARTA VAVERCAKOVA, MICHAELA HROMKOVA

zamestnancom agentury, ktord prevezme kompletnu
persondlnu a mzdovu agendu, nie organizacia, t.j. zaddvatel'ska
organizacia nevstupuje do pracovno-pravneho vztahu so
zamestnancom. Ide o pokrytie kratkodobej potreby
Specializovanej pracovnej sily, ¢im sa zaoberaju agentury, ktoré
dokazu rychlo reagovat’ na potreby organizacii. Takto docasne
vypomahajlci pracovnici pracuju pre agentiru asu len
zapozi¢ani organizaciam, ktoré oto poZziadaji, zvacsa pocas
celozavodnych dovoleniek, chripkovych epidémii, alebo na
vrchole sezdny, o je pre organizacie vyhodnejsie, ako prijat
novych zamestnancov na kratky das. Ked sa docasny
nedostatok zamestnancov prekond, nemusi im organizacia
davat vypoved, pretozZe oni pracuju pre agenturu.

- Odporutcania vlastnych zamestnancov - ide o lacnd, rychlu
apomerne frekventovanli pasivhu metddu. Do procesu
ziskavania zamestnancov mézu byt zaangaZovani aj vlastny
zamestnanci organizacie. Za pravdepodobné sa povazuje to, ze
zamestnanci v ramci svojich pracovnych kontaktov poznaju fudi
s pozadovanymi predpokladmi na dané pracovné miesto, ale
v pripade prijatie do pracovného pomeru, preberaji za nich
vurcitej miere zdruku. Vyvolava to unovo ziskanych
zamestnancoch potrebu dobre pracovat, aby nesklamali
doveru osdb, ktoré ich odporucili. Vyhodou tejto metddy su
nizke naklady a takto odporuceni uchadzaci spravidla vyhovuju
poziadavkam organizacie.

- Evidencia nahodnych zZiadatelov a byvalych zamestnancov -
rovnako nenarocny spdsob, ktory skracuje proces hladania
vhodnych uchadzaCov v case potreby. Vela znamych
a uspesSnych organizacii dostdva Ziadosti o zamestnanie od
nahodnych uchadzacov, ktori sa bud' hlasia priamo na utvar
riadenia fudskych zdrojov, alebo pisomne Ziadaju informacie

0 moznostiach zamestnat’ sa v organizacii. Po vyplneni Ziadosti
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o prijati, v ktorej uvedu svoje zaujmy a schopnosti, sa uchadzaci
zaeviduju a ak sa uvolni adekvatne miesto, tak budu osloveni
ohladom prijatia do pracovného pomeru. Z finan¢ného hradiska
je tadto metdda nendrocnd a pristup uchadzacov nasvedcuje
o velky zdaujem o pracu v organizacii. Pri rieSeni nedostatku
niektorych kategdrii zamestnancov je mozné oslovit’ aj byvalych
zamestnancov organizacie, ktori bud' odisli do déchodku, alebo
z roznych dévodov ukoncili pracovny pomer. Manazéri Utvaru
riadenia ludskych zdrojov sa ale tomuto variantu snazia vyhnut,

aj keby islo o preklenutie kratkodobej potreby.

1.5 Vyber pisomnych dokumentov pozadovanych od uchadzacov

Stvrtd etapa procesu ziskavania zamestnancov je volba a3$tandardizicia
normativnych dokumentov pozadovanych od uchadzacov.

Dokumenty, ktoré su predkladané uchadzacom o zamestnanie su velmivyznamnym
zdrojom informadcii z ktorych vychadza nie len predvyber, ale aj vyber zamestnancov. Pred-
vyber uchadzadov sa uskutolriuje zvacSa na zaklade poskytnutych pisomnych
dokumentov, ktoré slizia na posudenie vhodnosti predpokladov uchadzacov vzhladom na
konkrétnu Specifikaciu poZiadaviek, odvodenu od opisu daného pracovného miesta.

Rozhodnutie o konkrétnom druhu a obsahu pozadovanej pisomnej dokumentacie
by malo vzdy vychddzat’ z prisluSnej legislativy a charakteristiky daného pracovného
miesta, ako aj Specifikdcie poZiadaviek na zamestnanca. Spravny vyber pisomnych
dokumentov umozni ziskat’ dostatok potrebnych informacii na hodnotenie uchadzacov, ¢o
ulahci a urychli cely proces ziskavania a vyberu tych najvhodnejsSich zamestnancov. Od
uchadzacov o zamestnanie sa spravidla vyZaduju nasledovné pisomné dokumenty:

(Kocianova, 2010)

- zZiadost' o prijatie do pracovného pomeru
- Zivotopis

- sprievodny — motivacny list
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- dotaznik
- doklady o vzdelani
- vypis z registra trestov, odpis z registra trestov

- referencie

Okrem uvedenych pisomnych dokumentov moZno podla podmienok a charakteru
¢innosti obsadzovaného pracovného miesta pozadovat aj dalsie, ako su napr. zdravotny
preukaz, vodic¢sky preukaz, potvrdenia o praxi a pod.

Cely proces ziskavania zamestnancov velmi zjednodusene ilustruje obrazok 5.

Volba zdrojov
ziskavania
Vyber metéd zamestnancov
ziskavania
Zamestnancov

Volba
dokumentoyv
pozadovanych
od uchadzacov

p—
Ziskavanie zamestnancov

Obrazok 5 Ziskavanie zamestnancov - zjednoduseny pohlad (zdroj: viastny)
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2 Persondalny marketing

Napriek tomu, Ze cielom tychto vysokoSkolskych skript je popisat’ predovsetkym
postup uchadzaca pri pracovhom pomere, dovolili sme si vclenit do textu kapitolu
o persondlnom marketingu, ktory - predovSetkym v sucasnej dobe - povaZujeme za
vyznamnu oblast,, v rdmci ktorej sa uskutocniuje Specifickd starostlivost’ o zamestnancov

a o buddcich zamestnancoyv, ¢ize o uchadzacov o urditd pracovnu poziciu.

2.1 Marketing vo vieobecnosti

V prvom rade vSak povazujeme za potrebné vysvetlit' SirSi pojem marketing,
z ktorého sa personadlny marketing vyclenil ako samostatna vetva. Marketing je spojeny
s podnikanim a s procesom riadenia organizacie. Marketing je previazany s vnutornym a
vonkajSim prostredim organizdcie. Cielom marketingu je uspokojenie potrieb zakaznika
a zaroveni vytvorenie zisku organizdcie. (Kotler a Armstrong, 2004) Marketing prepdja
poznatky zviacerych vednych disciplin asudasne predstavuje pokrok vramci
komunikac¢nych technoldgii, a tym napomaha organizacii Uspesne bojovat’ s konkurenciou
(Kita a kol., 2010) Vo vseobecnosti tiez méZzeme povedat, Ze marketing zistuje potreby
zakaznikov ajeho cielom je na tieto potreby reagovat’ ich uspokojenim stym, Ze
organizacia akosi prirodzene dosiahne zisk.

Vyvoj marketingu sa spdja s aplikovanim poznatkov z inych vednych disciplin.
MbZeme pri tom hovorit’ o ekondmii, socioldgii, politoldgii, prave, ale aj matematike a inych
prirodnych vedach. Marketing sa vSak vyvinul z aplikovanej ekondmie. V priebehu 20.
storocia sa rozvijal samostatne, pretoze jeho ciel a podstata sa vzdialila od ekondmie a
marketing zacal preberat’ najma poznatky zo socioldgie a psycholdgie. Marketing je teda

proces, ktory organizacie vyuZzivaju pri svojej ¢innosti v podnikani ¢i pri vedeni organizacie.
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Suc¢asnym trendom je ¢im viac vyuzivat' marketing v oblasti predaja vyrobkov a sluzieb a pri
uspokojovani potrieb zdkaznikov a zamestnancov organizacie. (Hromkova, Vavercakova,
2018)

Marketing sa ¢asto mylne spdja s len predajom produktov alebo poskytovanim
sluzieb. Avsak jeho ciel je ovela Sirsi a usiluje sa o to, aby organizacia vyrabala a na trhu
ponukala to, ¢o md pre zakaznika hodnotu a to tym, Ze zist'uje potreby a priania zdkaznikov
(Foret, 2012). Marketing je spolocensky a riadiaci proces (Kotler, Armstrong, 1992 In
Hromkovd, Vavercakovd, 2018), v ktorom jednotlivci a skupiny ziskavaju prostrednictvom
vytvarania a vymeny produktov a hodnét to, o potrebuju a chcd. Marketing znamena
pracu s trhom, ktorou sa ulahcuje vymena s ciefom uspokoijit’ ludské potreby a Zelania.
Proces vymeny si vyZzaduje pracu. Preddvajici musi hlfadat’ kupujucich, identifikovat’ ich
potreby, navrhnut dobré produkty, tieto propagovat), skladovat’' a dodavat’ a urcit' im ceny.
Také aktivity, ako vyvoj produktu, vyskum, komunikacia, distribucia, tvorba ceny a sluzby
su jadrom marketingovych cinnosti. Marketing ma velky vyznam a dbélezitd ulohu v
ekonomickej oblasti. Marketing sa uplatfiuje v nielen v organizaciach, ktoré vyrabaju
produkty, ale aj u poskytovatelov sluzieb (socidlnych ¢&i zdravotnych apod.) ¢i v
neziskovych institticidch resp. celkovo v mimovladnom sektore (Bacuvdik, 2011). Marketing
ovplyviiuje Zivot kazdého z nas. Je prostriedkom, pomocou ktorého sa rozvija a
sprostredkuje blahobyt l'udi.

Pri  fungovani organizacie je samozrejmostou premyslanie o buduicnosti,
o smerovani a ndslednom rozvoji. U¢&innym ndstrojom je pri tom marketingové planovanie,
ktoré je kliCovou schopnostou kazdého schopného marketéra. Vysledkom
marketingového planovania je marketingovy plan, ktorého esencialnymi sicastami su ciele
organizacie, analyza situdcie, marketingové stratégie, ktoré organizacia pri svojej ¢innosti
vyuZiva, casovy afinancny plan a marketingovy mix, do ktorého zaradujeme produkty,
ktoré organizacia vyrobi, pripadne sluzby, ktoré poskytuje, ceny za aké organizicia
produkty a sluzby pontka, miesto kde sa organizacia nachadza a trh, na ktorom ponuka
svoje produkty a sluzby a tieZ propagdcia organizdacie voci vonkajsiemu prostrediu (Kotler,
2007; Jakubikovd, 2008; Hromkovda, Vavercdkovd, 2018). Vsucasnosti sa do
marketingového mixu pridavaju aj nové polozky, z ktorych sa zameriame predovsSetkym na
poloZku ludia, ¢ize mb6Zeme hovorit’ o zdkaznikoch organizacie, ktori si od organizacie

kupuju produkty asluzby, ale aj zamestnancoch, ktori produkty asluzby vyrabaju
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a poskytuju. Prave tu vidime prepojenie marketingu s persondlnym marketingom (v zmysle

zamerania sa na st¢asnych zamestnancov a tieZ na buducich zamestnancov).

Produkt

e ClETOVY
; trh

Obrazok 6 Marketingovy mix (zdkladny, zdroj: vlastny, spracované podla Hromkovd,

Vaverédkovd, 2018)

Product

Physical
evidence

Processes

People - Promotion

Obrazok 7 Marketingovy mix doplneny o tri polozky, medzi ktorymi je aj polozka People

(zamestnanci, potencidlni zamestnanci, ktord mézeme nazvat' aj Personality — osobnost’
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stcasného aj potencidlneho zamestnanca, zdroj: vlastny, podla Hromkovd, Vavercakovd,

2018)

Persondlny marketing je samostatnou disciplinou, ktord sa rozvija v ramci
marketingu, no Specificky sa rozvija predovsetkym v oblasti persondlneho manazmentu
a oblasti riadenia ludskych zdrojov. M6zZeme teda povedat, ze personalny marketing je
vetva marketingu, ktord sa zaobera aplikaciou marketingovych pristupov do oblasti
persondlneho manazmentu resp. do oblasti riadenia fudskych zdrojov. Je to relativne nova
oblast’ marketingu, ktorej hlavnou ulohou resp. vyzvou je pristupovat’ k zamestnancom
organizacii ako k zakaznikom a to nielen sicasnym, ale aj k potencionalnym.

Prostrednictvom rozlicnych marketingovych nastrojov sd v persondlnom
marketingu realizované aktivity, ktorych hlavnym cielom je rozvijanie a vyuzivanie
ludského potenciadlu. VSetky marketingové aktivity pritom musia byt vsulade so
strategickymi cielmi a zdmermi organizdcie atieZz s organiza¢nou kultdrou. (AntoSova,
2005)

Autor Molek (2009) hovori o poslani, tlohach a cieloch marketingu, ktoré sme pre
prehlad zhrnuli do nasledujucej tabulky (Hromkova, Vavercakova, 2018). Pre Ucely tejto
publikacie sme vSak pdévodnu tabulku doplnili oinformdcie priamo sa dotykajuce

problematiky persondlneho marketingu.

Tabul'ka 1 Poslanie, tlohy a ciele marketingu doplnené o oblast’ persondlneho marketingu

(zdroj: vlastny, spracované podl'a Hromkovd, Vavercdkovd, 2018)

POSLANIE MARKETINGU ULOHY MARKETINGU CIELE
MARKETINGU

Povodné podl'a Moleka (2009) In Hromkova, Vavercakova, 2018
Vyhladdvat a vyhodnocovat | Zistit' Co fudia potrebuju a ¢o im | Vytvarat hodnotu tym, Ze
nové prileZitosti k predaju vieme ponuknut’ pontika  perfektné  rieSenie

problémov zdkaznikov
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Mapovat a  vyhodnocovat
nazory, preferencie a poziadavky
spotrebitelov
Udrziavat’ kontakty o)
zdkaznikmi aj po uzatvorenf
obchodu a zhromazdovat ich
podnety s pripomienkami na
zlepSovanie produktov/ sluzieb

Na  zdklade podnetov a
pripomienok od  zakaznikov

zlepSovat’ produkty a sluzby

Monitorovat’ aj to, & zakaznici
dostdvaju  kvalitné navody na
pouzitie a ¢ im je poskytovana
kvalitnd poradenska pripadne

technickd pomoc

Rozhodovat’ o tom ako, kedy, za
kolko uvedieme produkt/ sluzbu
natrh

Monitorovat vysledky a na
zdklade nich prijat opatrenie na

zlepSenie

Rozhodnut o tom, ktoré
produkty/ sluzby z trhu

stiahneme

Setrit’ ¢as a Usilie nakupuijucich pri
vyhladdvani ponuky a realizacii

predaja

Podporovat rast Zivotnej irovne

spolocnosti ako celku

Doplnené podra literarnej reSerse a potrieb tychto vysokoskolskych skript

Udrziavat’ kontakty SO

zamestnancami organizacie

Vyhl'adavat' prilezitosti na trhu
prace pre ziskavanie novych

zamestnancov

Zistit' ¢o zamestnanci potrebuju

k spokojnému vykonu prace

Zistit’ o potencidlni zamestnanci
potrebujd a ¢o im vieme

ponuknut

2.2 Definicie personalneho marketingu

Vyjst' v Ustrety potrebam

a prianiam sucasnych
zamestnancov pre potreby
kvalitne odvedenej prace
Ziskat kvalitnych fudi presne

podla naich potrieb

V nasledujucich riadkoch uvedieme niekolko vyznamnych definicii persondlneho

marketingu, ktory je hlavnou podstatou tejto kapitoly.

d'Ambrosovd (2014, s. 78) definuje persondlny marketing ako nevyhnutnost

organizacie pri jej komunikacii sinternym aexternym prostredim atiez trhom prace.

Organizacia sa musi s predstihom zaujimat’ o potreby a ocakavania zamestnancov - tych,
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ktori v organizacii aktudlne pracuju, ale aj tych, ktori sa o pracu v organizacii uchadzajy,
pripadne o ktorych ma zaujem organizicia. Nevyhnuté je pri tejto stratégii vnimat
zamestnancov ako zdkaznikov a partnerov, nielen ako kandiddtov na urcitej pracovnej
pozicii alebo na urcitu pracovnu poziciu.

Styblo (2003, s. 19) definuje personalny marketing ako metddu, ktorej ciefom nie je
len ziskavanie budtcich zamestnancov na trhu prace, ale predovsetkym systém myslenia
a spravania sa organizacie, ktory je orientovany nielen na vonkajsie prostredie organizacie,
ale najma na prostredie vnutorné. Persondlny marketing prirovndva k etape zavadzania
produktu na trh, v ktorej je d6lezité zistovat, aké su priania zakaznika. Hovori, Ze v pripade
obsadzovania pracovnej pozicie je nevyhnutné pytat sa zamestnancov na ich potreby
a priania v suvislosti s vykonom pracovnej pozicie s tym, o im organizacia méze ponuknut.

Kocidnova (2010) definuje persondlny marketing ako metddu, pomocou ktorej
organizacia sleduje ziskavanie kvalitnych hodnotnych ludi - potencidlnych zamestnancov,
posilfiuje ich spolupatri¢nost’ s organizaciou a tiez ich osobnu stabilitu. Tvrdi, Ze kl'dcovou
ulohou personalneho marketingu je vytvaranie takej pozitivnej povesti zamestnavatelsa,
ktora na druhej strane pozitivne ovplyvni zaujem potenciondlnych zamestnancov. Podla
nasho nazoru je mozné rozviest’ tuto definiciu autorky Kocidnovej o dbleZitost’ vplyvu
organizacnej kultury na vytvaranie dojmu zamestnancov a aj potencidlnych zamestnancov.

Persondlny marketing mézeme definovat’ aj podla pomerne zaujimavého pohladu
autorov Poldkovej a Hausera (2003), ktori hovoria o tom, Ze potencidlny zamestnanec sa
stava klientom organizacie, v ktorej ma zdujem pracovat’ a manazment organizacie si
prostrednictvom marketingovych nastrojov takéhoto potencidlneho zamestnanca ziskava
a udrziava. Persondlny marketing je preto uzko spaty s persondlnou pracou a riadenim
l'udskych zdrojov a pomdha manazmentu organizacie rozpoznavat’ priania a potreby tak
existujucich, ako aj pripadnych zamestnancov. Tymto sp6sobom si organizacia zaroven
zabezpecluje to, Ze ziskava konkurencnu vyhodu oproti inym organizaciam.

Myslivcovd, Marsikovd, Svermovd a Machackova (2017) definuju persondlny
marketing ako disciplinu, pomocou ktorej je mozné nahliadat' na marketing ako na proces,
ktory vnima zamestnancov organizdacie ako potenciadlnych zakaznikov a podporuje aktivity
organizacie smerom k zamestnancom. Pomocou tychto aktivit ovplyvriuje spokojnost’

zamestnancov s prdcou a organizaciou, spokojnost’ s pracovnymi podmienkami, naplia
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ocCakdvania zamestnancov anajma ovplyvriuje spokojnost’ zamestnancov so svojim
zamestnavatelom.

Persondlny marketing je tak samostatnou oblastou v riadeni fudskych zdrojov,
pricom vznikol tym, Ze sa vyclenil z persondlneho manazmentu. V ramci tejto zaujimavej

discipliny méZeme pozorovat’ dva délezité javy:

- pracovna sila je chapana ako ludsky kapital, ktory tvori
konkuren¢nu vyhodu organizécie na trhu prace
- klasické metddy a postupy na ziskavanie novej pracovnej sily do

organizacie uz nie su dostatoc¢né, tato oblast’ si ziada inovaciu

2.3 Vyvoj personalneho marketingu s dérazom na jeho tlohy

V dasoch kedy ponuka prace prevySovala dopyt - teda vobdobi, ked
zamestnavatelia nevyhnutne potrebovali zamestnancov pre vykon prace, pretoze na trhu
prace chybali pracovné sily, bol persondlny marketing povazovany za metddu ndboru
zamestnancov. V sucasnosti je situdcia odliSnd a m6Zeme povedat, Ze dopyt po praci
mierne prevysuje ponuku. O pracovné sily teda nie je nidza (pozn. autoriek: vynimku by
mohol tvorit’ napriklad automobilovy priemysel, ktory sa na Slovensku v poslednych rokoch
vyrazne a pomerne rychlo rozvija. Niektoré automobilové zavody tak potrebuju zamestnat’
velké mnozstvo zamestnancov, ktoré Casto hladaju uz aj na zahrani¢nych pracovnych
trhoch).

Agentury, ktoré sa venuju zamestndavaniu ludi a ich uvadzaniu na trh prace pomerne
rychlo prisli na to, Ze na dosiahnutie vyhody oproti konkurencii je potrebné ponukat
kvalitnych pracovnikov a uchadzacov o pracovnu poziciu. Kvalita teda prevysuje kvantitu
(pocet takychto pracovnikov). Dnes uZ slizi persondlny marketing ako proces,
zabezpelujuci dlhodobé persondlne zdroje na podstate personalneho planovania
a personalnej stratégie. V ramci neho sa vyuZzivaji nastroje a funkcie marketingu, ktoré sa
premietaju do oblasti persondlnej politiky. Je ddlezity pre personalistov a manazment
organizacie azaroven komunikuje s potencidlnymi zamestnancami s ciefom zvysit

atraktivitu podniku. Persondlny marketing sa snazi oslovit' aj mladych ludi pretoze
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v sicasnosti maju organizacie problém snespravnou volbou novych zamestnancov
(Persondlny marketing — Mocny ndstroj dnesnej doby, 2019).

V oblasti persondlneho marketingu je jednou z najdélezitejSich uloh porozumiet
tomu, Co clovek ako zamestnanec potrebuje aco chce. Je nevyhnutné rozumiet aj
podmienkam, ktoré ovplyviuju potrebu pracovnej sily v organizacii aspdsoby resp.
moznosti pokrytia tejto potreby.

Na Slovensku sa personalny marketing zacal objavovat v oblasti riadenia l'udskych
zdrojov, konkrétne pri procese ziskavania novych zamestnancov az po roku 1989 po
transformacnom procese a premene socidlneho systému. Na Slovensku sa etablovali
rozli¢né organizacie, firmy, fabriky, zariadenia a pod. atiez medzindrodné organizdcie,
ktoré prichadzali s novymi myslienkami v oblasti riadenia atrhu apokusali sa tieto
inovativne myslienky preniest do praxe. Nové organizacie, ktoré sa objavovali na
slovenskom trhu s konkrétnym podnikatelskym zamerom vsak potrebovali vhodnu
pracovnu silu, atak prostrednictvom persondlneho marketingu zacali hfadat’ a ziskavat’
vhodnych a kvalifikovanych zamestnancov.

Cielom personalneho marketingu a sicasne jednou z jeho najddlezitejsich uloh je
teda predat’ resp. prenajat’ pracovné miesta tak, aby sme zabezpecili optimalnu Strukturu,
pocet a kvalitu pracovnej sily v stlade so strategickymi a operativnymi ciefmi a potrebami
podniku. (Januska, 2019) Personalny marketing je taka ¢innost’ organizacie, ktora zahfiia
organizacnu stratégiu, ktora definuje smer pre vietky aktivity organizacie a tieZ personadlne
stratégie, ktoré urcuju personalne riadenie v organizacii.

Medzi zdkladné dlohy (Januska, 2019), ktoré persondlny marketing pre organizaciu

zabezpeduje, patri:

- ponuka a predaj pracovnych miest,
- profilovanie pracovnych miest,

- monitorovanie trhov prace.

Medzi dalSie ulohy marketingu, tzv. podporné radime:

- personadlne planovanie,

- vyskum na urcenie personalneho marketingového mixu,
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- tvorba zamestnaneckého imidzu,
- vyhladavanie a ziskavanie zamestnancov,

- starostlivost’ o zamestnancov.

2.4 Prepojenie personalneho marketingu so spokojnost'ou zamestnancov

Myslivcovd, Marsikovd, Svermovéd a Machackova (2017) vo svojej publikcii
o persondlnom marketingu hovoria, Ze na celkové vysledky, ktoré dosahuje organizacia,
ma najvacsi vplyv jeden velmi délezity faktor. Je nim spokojnost’ zamestnancov. Skudseni
a spokojni zamestnanci produkuju vynimocné vysledky (produkty alebo sluzby), vdaka
¢omu Setria organizacii ¢as aj ndklady. Svyslednymi produktami asluzbami su
v nadvaznosti na to spokojni zakaznici ako konecni odberatelia resp. spotrebitelia tychto
vyrobenych produktov asluzieb. To prispieva kudrzZiavaniu si zakaznikov, ale aj
k ziskavaniu novych zadkaznikov. Vdaka tomuto procesu resp. kolobehu je dosiahnuta
ziskovost’ organizacie. Vtomto vSetkom vsak maju najdélezitejsSiu dlohu spominani
zamestnanci, ktori vyrabaju produkty a poskytuju sluzby. Lojalni zamestnanci a stali
zamestnanci prispievaju k vysokej urovni organiza¢nej kultdry, sd vnimavi na potreby

zakaznikov a podielaju sa na dosahovani cielov organizacie (Voddak, Kucharcikova, 2011).

Faktory na strane zamestnancov

Technologicka infrastruktira a pracovna
atmosféra

Motivacia a kompetencie zamestnancov

Spokojnost’ zamestnancov

Udrzanie zamestnancov Produktivita zamestnancov

Vysledky organizacie
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Obrazok 8 Vplyv spokojnosti zamestnancov na celkové vysledky organizdcie (zdroj: vlastny,
spracované podla Myslivcovd, Marsikovd, Svermovd a Machd¢kovd (2017) a Kuchar¢ikovd,

Vodadk, (2011))

Vysvetlenie k obrazku (spracované podra Myslivcova, Marsikovd, Svermovd a Machackova
(2017):

(1) Motivdcia zamestnancov — pre organizaciu je dolezité poznat’
aké su motivy zamestnancov k vykonu ich prace. Ak organizacia
pozna spOsoby spravneho avhodného motivovania svojich
zamestnancov, prispieva tym kich spokojnosti. Motivacia ma
pri tom viacero foriem, mdéZe sa jednat’ o motivaciu formou
uplatfovania vlastného potenciadlu, platové ohodnotenie,
zlepSenie postavenia v pracovhom kolektive, pripadne
zvySovanie kvalifikdcie a podporu a pochvalu od nadriadenych
(v praxi rozliSujeme motivaciu napriklad vonkajsiu a vnatornu).

(2) Kompetencie zamestnancov — jedna sa o kombinaciu schopnosti
a zrucnosti zamestnancov, ich naplne prace avykonu, ktory
zodpoveda poziadavkam na urcité pracovné miesto.

(3) Technologickd infrastruktura - jedna sa o suhrn technologického
vybavenia organizacie, ktoré potrebuji zamestnanci k vykonu
svojej prace. Organizacia musi reagovat’' na trendy a pokroky
v oblasti technologickejinfrastruktury, aby tak ufahcovala pracu
svojim zamestnancom a prispievala k celkovému pokroku
organizacie.

(4) Pracovnd atmosféra - jednd sa o atmosféru na pracovisku, ktord
je poznacenad vztahmi medzi zamestnancami, ich sudladom
s organizacnou kultdrou Stylom vedenia a timovou pracou.

(5) Tieto vyssie spominané faktory vedu k celkovej spokojnosti
zamestnanca na pracovisku a ovplyviiuju jeho zotrvanie na
pracovnej pozicii, jeho produktivitu prace apredovsetkym
vysledky organizdcie. Ulohou personélneho marketingu je ziskat’

vhodnych zamestnancov na pracovnu poziciu, vytvarat’ vztahy
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medzi zamestnancami a organizaciou, motivovat’ ich k vykonu
prace. Kvalitnad a kvalifikovand pracovna sila totiz predstavuje
najhodnotnej$i zdroj, ktory podnik ma aktory moéze
zhodnocovat. Prave takito kvalifikovani a spokojni zamestnanci
mo&zZu organizacii pomoct zvladnut aj tazsie ekonomické
obdobia formou vyuZitia svojho ludského kapitdlu smerom
k hospodarskemu rastu. (Altkorn, 2002; Skare, Lacmanovic,

2015; Zarnik-Zulavska, 2012).
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3 Zakladné normativne dokumenty

Jednym z prvych krokov pri hfadani zamestnania je zaslanie Ziadosti o prijatie do
pracovného pomeru.

Ziadost' o prijatie do pracovného pomeru je pisomnost, ktorou sa jednotlivec
uchadza o pracovné miesto u potenciondlneho zamestnavatela. Je to prva ,,reklama“
uchadzaca, preto musi byt presvedciva, musi zanechat’ dobry dojem a vzbudit’ zo strany
organizacie zaujem o osobu uchadzaca.

Medzi zakladné kritéria Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru st:

- musi byt dhladna, pritazliva vonkajsia forma
- musi mat obsaznu vypoved

- kvalitny pisomny prejav

- uplnost podkladov k Ziadosti

- bezchybny pravopis, gramatika a interpunkcia

3.1 Ziadost o prijatie do pracovného pomeru by spravidla mala obsahovat’

- odvolanie sa na zdroj informdcii o volnom pracovhom mieste
(inzerat, osobny rozhovor, odporicanie), alebo z vlastnej
iniciativy, pricom dévodom mdze byt ukoncenie Studia, zmena
bydliska a podobne.,

- pracovné miesto, o ktoré ma Ziadatel zaujem.,

- osobné a kvalifikacné predpoklady a prax Ziadatela.,

- mend osbb, alebo institucii, ktoré m6zu podat’ o Ziadatelovi

referencie.,
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- predpokladany termin nastupu do pracovného pomeru.,
- ukoncenie Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru vetou
vyjadrujucou nadej na vznik pracovného pomeru, alebo prosba

o odpoved:. (Vysrfiovskd, 2006)

Prilohou k Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru moéZe byt Zivotopis, kdpie
dokladov o vzdelani. Stylizacia Ziadosti musi byt presved¢ivad avystizna, aby Ziadatel
presvedcil zamestndvatela o svojich schopnostiach a predpokladoch na vykondvanie danej
prace.

Ziadost o prijatie do zamestnania méze mat’ tieto formy:
- predtlaceny formuldr, ktory sa da kupit’.,
- individudlne stylizovany list, ktory je presvedcivejsi a posobivejsi
(obrdzok 9). (Koubek, 2008)

Samotny text Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru je deleny na:

- prva dast, avod — napiste, kde ste sa dozvedeli o pracovnej

ponuke a nazov pracovnej pozicie, o ktoru sa uchadzate.,

- druha cast), jadro — napiSte, preco sa o danu pracovnu poziciu

uchadzate, v stru¢nosti uvedte svoje pracovné skisenosti.,
- tretiu cast, zaver - v zavere napiSte zdvorilostnd vetu a Vas

zaujem o osobny pohovor. Nezabudnite v zavere Ziadosti

o prijatie do pracovného pomeru na vlastnorucny podpis.

Strana 41| 86



AKO POSTUPOVAT PRI VSTUPE DO PRACOVNEHO POMERU - MARTA VAVERCAKOVA, MICHAELA HROMKOVA

Ing. Jana Hrachova, Slovenska 64, 080 01 Presov

Fimma, as.
Ing. Jozef Mak
Stirova 21
01001 Zilina
Preiov 09.03.2019

Ziadost o prijatie do zamestnania

Na zaklade vlasmej iniciativy a informaciach o zariadeni sa na Vas obraciam so Ziadosfou na pracovan
poziciu zdravotnej seswy.

Mam ukoncenu Strednu zdravomicku ikolu v Prelove. odbor zdravotma sestra. Predpokladam, Ze moja
devimastroéna prax s klientmi rozneho hendikepu by bola pre Vase zariadenie jednoznaénym prinosom.

Mojimi vyhodami su precizmost, flexibilita @ pozitivny vzfah k I'udom Mam dobré organizacné a
komunikaéné schopnosti, ktoré viem vyuZit v praci s klientmi i v pracovaom kolektive. Praca s defmi a
miadaZou pre mia zaamena prinos nie len v profe ale aj v osobnej oblast.

Hoci Vade zanadenie momentalne neavizovalo takéto volné pracovmé muesto, verim. ze Vis moja
Ziadost oslovia d prilezitost sa vat na prijimacom pohovore.

Rada prijmem Vase pozvanie na osobny pohovor v termine, ktory stanovite

S pozdravom

Prilohy: Zivotopis, motivacay list

Ing. Jana Hrachova

Obrazok 9 Vzor Ziadosti o prijatie do pracovného pomeru (zdroj: www.zivotopis-online.sk)

3.2 Zivotopis

,Zijeme vobdobi, ked je kazdy znds
v zvySenej miere zodpovedny za smerovanie
svojej kariéry. 'V meniacom sa svete
pracovnych prileZitosti je Vds Zivotopis
priepustkou k novym prileZitostiam. Preto je
to najdéblezitejsi dokument, ktory mézeme
vytvorit pre Uuspech vlastnej kariéry.”

(Howard, 2001, s.5)

Zivotopisy u nds zacali byt populdrne pred niekolkymi rokmi. D6vodom bola rasttica

nezamestnanost. Tym, Ze sa o urcité pracovné miesta zacalo zaujimat viac a viac

uchddzacov, bolo nutné realizovat’ urcitd formu predvyberu. V dobe, kedy sa o dané
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pracovné miesto uchddzalo napriklad desat’ alebo patnast’ uchadzacov, pristupovali
zamestndvatelia priamo k osobnému pohovoru.

Takéto ponuky pracovnych miest (pracovné inzerdty) obsahovali:

- bud telefonicky kontakt, prostrednictvom ktorého bolo mozné
sa na osobnom pohovore dohodnut’,
- alebo priamo na adresu zamestndvatela, na ktorej sa bolo

mozné ohlasit.

V oboch pripadoch bolo G¢elom prevedenie osobného pohovoru. Zivotopisy by
v tejto dobe zat'aZovali a sic¢asne aj zdrzovali obe strany.

Avsak sucasna situacia je odliSnda. Pozvat vsetkych uchadzacov k osobnému
pohovoru je nielen ¢asovo, ale aj organizacne velmi narocné a casto aj zbytocné. (Siegel,
2008)

Zivotopis je obrazom Zivota uchddzaca a spolu s osobnym dotaznikom (obrazok 10)
patri k najcastejSie vyuZivanym pisomnym materidlom pri hodnoteni uchadzacov
0 zamestnanie. Prostrednictvom Zivotopisu sa vlastne prezentuje kazdy uchadzac
a upozornuje na tie stranky svojho Zivota, ktoré mézu zvysit' jeho hodnotu z hladiska

uplatnenych kritérii vyberu, v porovnani s ostatnymi uchadza¢mi. (Kachariakova, 2011)
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OSOBNY DOTAZNIK EDCHADZAJUCICH ZAMESTHANI Zaznamy
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Obrazok 10 Vzor osobného dotaznika (u rozli¢nych zamestndvatelov méZe mat, samozrejme,

rozdielnu podobu, zdroj: www.fmed.uniba.sk)

Zivotopis zastava jednu z najdélezitejsich roli pri hfadani zamestnania. Jeho rola
vSak byva medzi uchadzacmi c¢asto podcenovana. Treba si uvedomit), Ze ten, kto bude Citat’
Zivotopis, daného uchadzaca o zamestnanie nepozna, nikdy ho nevidel a ni¢ o fom nevie.
Dozvie sa len to, ¢o uchddzac do svojho Zivotopisu uvedie. (Siegel, 2003)

Preto Zivotopis mozno chapat’ ako prezentdciu nasSej osoby. Zamestnavatelovi
pomo&ze rozhodnut’ sa, ¢i dany uchadzac o zamestnanie ma predpoklady na danu pracu,
alebo nie. (Kroslakova, Palkovicova, 2006)

Zivotopisy sluZia zamestndvatelom kzlGZeniu vyberu. Podla Siegela (2005)
zamestnavatelia k vyberu uchadzacov pristupuju na zaklade Zivotopisov v nasledujucich

bodoch:

1. Bud' hladaji konkrétneho pracovnika a prirodzene pri tom
prihliadaju k prijatelnosti a vyuzitelnosti vsetkych uchadzacov.
Av3ak nie vzdy sa daného uchadzaca podari ndjst. Stucasne sa

predstava onom casto meni aprispésobuje ato prave na
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zaklade konkrétnych ponuk (obsahov Zivotopisov). V pripade
tohto postupu si nie vzdy zamestnavatelia vyberu.

2. Bud’ nehladaju nikoho konkrétneho, ale vyrad'uji uchadzacov
s minimalnymi alebo Zziadnymi predpokladmi, t.j. uchadzac,
ktory je evidentne nevyhovujuci. Zamestnavatelia maju teda iba
zakladnu predstavu, niekedy ani td. Vyhovujice ponuky si
vyberaju tak, Ze prihliadaju na ich vyuzitie a svoju predstavu si
na zdaklade Zivotopisu vytvdraju alebo uprestiujd. V pripade
tohto postupu si z pravidla vzdy vyberu.

3. Bud' hladaju uchadzac¢a s optimalnymi alebo prijatelnymi
predpokladmi - posudzuju prijatelnost’ uchadzacov na zaklade
ich konkrétnych pontk (ktoré st v obsahu Zivotopisu). Maju
teda svoju predstavu, ktord je viac vSeobecnejSia, nez
prepracovand do detailov a prihliadaji na ponuky. Aj v tomto

pripade si z pravidla vzdy vyberu.

Ak budu zamestnavatelia pristupovat’ ktorymkolvek z tychto spdsobov, zivotopis

(respektive jeho obsah) bude vzdy ovplyvriovat' jeho rozhodnutie. Pri posudzovani
Zivotopisu zamestnavatel vlastne prenasa informdcie zo Zivotopisu do pracovnej pozicie,
ktoru chce obsadit’ (respektive do jej pracovnej naplne). (Siegel, 2005)
Podl'a Kacharidkovej (2011) ma byt Zivotopis konkrétny, presvedcivy a podporujtci kladné
rozhodnutie o prijati uchadzaca. Jeho pisatel by sa mal preto zamerat’ predovsetkym na
zvyraznenie svojej odbornosti, ktord ziskal formou vzdeldvania, Skolenia, praxe
v predchadzajucich zamestnaniach a mohol by ju vyuZit' na novom pracovhom mieste.

Zo strany posudzovatela je obycajne venovana osobitnd pozornost
predchadzajucim pracovnym aktivitam, najma existujucej, resp. poslednej pracovnej
naplni. Odporuca sa preto uviest zoznam predchadzajucich zamestnani tak, aby posledné
zamestnanie bolo zaradené na prvom mieste. Nemali by v iom byt Ziadne nejasnosti
a medzery, ktoré negativne vplyvaju na vysledok hodnotenia uchddzaca. (Vavercdkova,

2006)

Zivotopis je mozné delit' na:
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- Struktdrovany - poskytuje prehlad o osobnych tdajoch, vzdelani,
profesiondlnom  uplatneni, skdsenostiach, predpokladoch
a uspechoch.

- profesijny - kladie vacsi déraz na Udaje o priebehu Kkariéry
(Kroslakova, Palkovicovd, 2006)

- volny - obsah a Struktura s ponechané na uchadzacovi, horsie sa
spracovavaju informacie, neumoznuje bezprostredné
porovnavanie uchadzacov medzi sebou.

- vlastnoruc¢ne pisany - vyZzadovany niektorymi institGciami. Takyto
zZivotopis je pisany vlastnou rukou na disty nelinajkovany papier,
ktory ma format A4. Informdcie su v iom uvadzané rozpravacou
formou, pricom forma textu je dblezitejsia ako obsah. Takyto typ
zivotopisu sa vyuziva najma ku grafologickému rozboru.

- eurdpsky vzor formdlneho Zivotopisu - ulahluje posudzovanie
uchddzatov opracu astadium vkrajindch EU, na zaklade

rovnakych hodnotiacich kritérii.

Siegel (2008) tvrdi, Ze bud uchadzac tvori Zivotopis s ohladom na pracovné miesto,
ktoré je v jeho centre zaujmu (vie, ¢o hlada a tak vytvori svoju ponuku), alebo si uchadzaci
najprv napisu Zivotopis (svoju ponuku) a nasledne hladaji adekvatne uplatnenie. V kazdom
pripade musia poznat’ oboje (aj to ¢o hladaju, aj to o ponukaju), aby presvedcili sami seba
a aj zamestnavatela, Ze su vhodnymi kandidatmi na danu poziciu.

Sprdvne zostaveny zivotopis by mal poskytovat najma tieto informacie:

- osobné udaje (meno, priezvisko, adresa, datum narodenia),

- dosiahnuté vzdelanie (druh, miesto, cas ziskania vzdelania,
odborné zameranie), doloZzené doklady o vzdelani,

- priebeh zamestnani (ndzvy organizécii, dizka posobenia
a zastavana pracovnd pozicia) s pripadnym upozornenim na

povsimnutiahodné Uspechy v praci,
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Specidlne osobné kvality (Specidlne schopnosti, skisenosti,
znalosti),

mimopracovné aktivity azaujmy (najma aktivity azdaujmy,
ktoré suvisia s novou pracou),

referencie (uvedenie osdb, ktoré mozu potvrdit, pripadne
doplnit’ informacie udané v Zivotopise a v dalsich predloZzenych
dokladoch) (Vavercakova, 2006),

datum a miesto,

podpis (vlastnorucny, Ccitatefny) (Krosldkovd, Palkovicova,

2006).

TaktieZ sprdvne zostaveny Zivotopis by nemal obsahovat”

Pravopisné chyby — pozornost’ treba venovat’ grafickej dprave
a aj Stylisticky musi byt v poriadku. Nie su pripustné Ziadne
hovorové vyrazy, treba pouzivat’ odbornud terminoldgiu alebo
skratky, ktoré su dékazom, ze sa uchadzac v odbore vyzna.
Treba sa usilovat' o originalitu, pohrat’ sa s vyberom typu pisma,
zvolit' netradi¢nu grafiku, zachovat’ pritom vkusnost’ a ¢istotu
Stylu. Vhodné je pouZzit’ primeranu velkost pisma a ¢o najmenej
farieb. Ak je Zivotopis posielany poStou, treba pouZit' list
kvalitného bieleho papiera formatu A4. Neodporuca sa
zivotopis pisat’ rukou, o okrem zlej Citatelnosti prezradza
o jeho pisatelovi aj to, o si nezela.

Zivotopis nemdze byt pisany ako slohova praca - text
zivotopisu musi byt’ Strukturovany. Nemal by mat’ viac ako dve
strany, ale ak si to mnozstvo praktickych skidsenosti a vzdelanie
uchadzaca vyzaduje, m6zu to byt aj tri strany. Treba uviest’
vSetky pracovné skusenosti ¢i pozicie, ato aj v pripade, Ze
s bududcou pracou nesuvisia.

Zivotopis musi obsahovat iba pravdivé informacie -

,vylepsenie* Zivotopisu v nddeji, Ze pomobze ziskat pracovné
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miesto je velmi kratkozraké, pricom odhalenie je ovela
neprijemnejSie ako neudspech pri vybere.

- Fotografia nie je nevyhnutnda - tam, kde je délezita aj ,,vizaz*
uchddzada, moze fotografia pomdct. Samozrejme musi to byt’
vhodna fotografia.

- Ak prikladame motivaény list - nemé6zZe byt adresovany
,,nejakému‘ zamestndvatelovi. Motivacny list je d6kazom toho,
Ze uchadzac sa chce zamestnat’ v konkrétnej firme a presne vie,
¢o chce.

- Nepomylit’ si adresu - Zivotopis poslat’ sprdvnemu adresatovi.

(Borsikova, 2012)

Informacie, ktoré s poskytnuté v Zivotopise ohladne dosiahnutého vzdelania, by
mali byt uvedené poslednou Studovanou skolou, vidy sa uvadza najvysSie dosiahnuté
vzdelanie ako prvé. Podstatné je pre potreby zZivotopisu stredoskolské alebo
vysokoskolské vzdelanie. Zakladné vzdelanie sa uvadza jedine, ak je to jediné ukoncené
vzdelanie. Treba vzdy uviest’ ¢asové rozpatie, ndzov skoly a odbor studia. Pokial uchadzac
stale Studuje, je potrebné uviest’ predpokladany datum ukondenia a ¢i sa jedna o denné
alebo externé Studium.

Pre personalistu je velmi dblezité, aby uchadzac popisal svoje vzdelanie. Podla neho
vidi ,,ako casto uchadzac menil vzdelavacie inStitucie, ale tiez aj zamestndvatela, ¢i bola
plynuld nadvaznost medzi vzdelanim azamestnanim, ¢ mu chybaju urcité useky vo
vzdelani, teda ,,existencia zvlastnych dovodov, ktoré prebiehali subezne so smenou
zamestnania a vzdeldvania.” (Dvordkova, 2007)

Priebeh zamestnani - pracovné skisenosti, v tejto casti Zivotopisu je potrebné
uviest’ nazov organizacii a pracovnych pozicii , ktoré uchadzac zastaval. Tiez treba pripojit’
a predmet cinnosti danej organizacie — mdze sa stat, Ze organizacia nemusi byt pre
potencidlneho zamestnavatela znama. Je dobré uviest’ aj opis naplni prace na zastavanych
pracovnych pozicidch, stru¢ne arelevantne, najlepSie vbodoch. Je dobré napisat’ aj

dosiahnuté uspechy na poziciach.
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Specidlne osobné kvality - dalsie skdsenosti, zru¢nosti, schopnosti, by mal
uchadzad vyzdvihndt ako ponuku potenciondalnemu zamestndvatelovi. Medzi tieto

schopnosti patria:

- Jazyky
- Prax vykonavana pocas Studia, alebo v pracovnom zaradeni na
zaujimavych projektoch.

- Pocitacové znalosti — programy systémy software a pod.

Mimopracovné aktivity a zaujmy - napovedia potenciondlnemu zamestnavatelovi
nieco o povahe buduceho uchadzaca. Napriklad clovek, ktory oblubuje kolektivne Sporty
je potencialny timovy hrac, naopak clovek so zalubou v plavani je skor individualista.
Clovek, ktory rad &ita ma potencial k predstavivosti, alebo zaujem o dalsie vzdelavanie,

rozvoj a kariérny rast.

Navrh odporucaného obsahu eurépskeho zivotopisu

Pri pisani Zivotopisu je déleZité mysliet’ na poziadavky, ktoré zamestnavatel vyZzaduje
od buduceho zamestnanca. Je vhodné uvadzat strucné, zrozumitelné a vystizne
formulované vety.

Spravne zostaveny obsah eurdpskeho Zivotopisu by mal obsahovat’ nasledujlice casti:

- kontaktné udaje
- vzdelanie
- dalSie vzdelavanie
- pracovné skusenosti, schopnosti a zru¢nosti
- jazykové znalosti
- technické schopnosti a zrucnosti
- spolocenské (socidlne) zru¢nosti a schopnosti
- vodicska licencia
- inéinformacie
- meno, miesto, datum a podpis
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Kontaktné udaje tvoria meno, priezvisko atitul. Dalej do
kontaktnych uUdajov uvadzame adresu pre koreSpondenciu,
telefénne dislo, emailovd adresu, aby sa zamestndvatel mohol
s uchadzacom v pripade zaujmu <o najrychlejSie skontaktovat.
Uvedenie emailovej adresy taktiez vypoveda o vasich pocitacovych
ainternetovych znalostiach. Neodporuca sa uvadzat’ pracovny
email, alebo email, ktory je nevhodny ako napriklad
kocurik&azet.sk. MbZe sa uviest’ Statna prislusnost, rodinny stav,
datum a miesto narodenia, avsak tieto Udaje nie su povinné.
Vzdelanie sa uvadza od posledného dosiahnutého. Uvadzaju sa
casové Uudaje, nazov Skoly, odbor, spbsob ukoncenia Skoly.
Zakladna Skola sa neuvadza, pretoZe ukoncenie zakladného
Skolského vzdelania sa povazuje za samozrejmost’. Ak je uchadzac
0 zamestnanie zaroven Studentom, modze tuto skutolnost’ uviest.
Dalsie vzdelavanie by malo obsahovat’ rézne absolvované kurzy,
certifikdty, kurzy, tréningy i osvedcenia. Tieto Udaje vypovedaju
o zaujme uchadzaca o dalSie vzdeldvanie ¢i prehlbovanie znalosti.
Uvadzaju sa tiez casové udaje, presné nazvy kurzov, nazov
vzdeldvacej institucie a miesto konania.

Pracovné skusenosti, schopnosti a zru¢nosti uvadzame rovnako
od poslednej, pretoze potenciondlneho zamestndvatela zvacsa
zaujima aktualny stav. Uvadzame casové obdobie pocas ktorého
sme u daného zamestnavatela pracovali, nazov zamestnavatela,
poziciu na ktorej sme pracovali. Pri vSeobecnych pracovnych
pozicidch, ako napriklad referent, asistent a podobne sa odporuca
uvadzat’ aj strucny popis ndplne prdace, pretoze zamestnavatel
nemusi presne odhadnut, s ¢im vsetkym mate skdsenosti a akej
Cinnosti ste sa venovali. Ak uchadza¢ pracoval ujedného
zamestnavatela na viacerych pracovnych poziciach, uvadza

najskér poslednu pracovnu poziciu. Do tejto ¢asti uchadzac uvedie

50 | 86



AKO POSTUPOVAT PRI VSTUPE DO PRACOVNEHO POMERU - MARTA VAVERCAKOVA, MICHAELA HROMKOVA

i matersku dovolenku, evidenciu na Urade prace, ak trvala viac ako
Sest’mesiacov.

Znalost' cudzich jazykov v obsahu eurdpskeho Zivotopisu je
nevyhnutna. Je délezité uviest aké jazyky uchadzac ovlada a na
akej urovni. Neodporuca sa zavadzat’' zamestndvatela, Ze cudzi
jazyk ovladame aktivne, ak to nie je pravda. Uvadza sa, ¢i cudzi
jazyk uchadzac ovlada aktivne, pasivne, slovom, pismom, ¢i ovlada
odbornd terminoldgiu. Je dblezité pripojit képiu certifikatu
z Vasich jazykovych znalosti.

Technické schopnosti azruc¢nosti zahffaju viacero oblasti.
Uvadzaju sa tu pocitacové znalosti, vSetky programy, ktoré
uchadzac ovlada asktorymi vie pracovat. Ak mad uchadzac
skusenosti s vedenim ludi, manazérske a organizacné skidsenosti,
popise ich podla poradia.

Spolocenské (socidlne) zruénosti aschopnosti obsahuju
informacie o zZivote a praci s inymi l'udmi, pracu v multikultirnom
prostredi, komunikacné schopnosti a pracu v time.

Vodic¢ska licencia znamena preukdazanie sa vodi¢skym preukazom
viest' motorové vozidla.

Iné informacie su tie, ktoré moézu doplnit’ osobnost’ uchadzaca.
Napriklad z3aujmy ako volnocasové aktivity, dobrovolnictvo,
Clenstvo v spolkoch, kluboch a r6znych organizaciach.

Meno, miesto, datum apodpis su poslednou castou obsahu
eurdopskeho  zZivotopisu. Podpisom uchadza¢ potvrdzuje
pravdivost’ uvedenych udajov. Ak uchadzac¢ odosiela Zivotopis
elektronicky a ma moznost’ podpisat’ ho elektronickym podpisom,
mal by tak urobit. Zivotopis v tlatenej formy musi byt vzdy
vlastnorucne podpisany.

Okrem tychto casti je mozné uviest’ aj dalSie body, ktorymi su
napriklad pedagogicka ¢innost, prednaskova a publikacna Cinnost,

¢lenstvo v ndrodnych &i medzindrodnych organizacidch, ocenenia
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¢innosti,
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Obrazok 11 Vzor eurdpskeho Zivotopisu (zdroj:

3.3 Motivacny list

publikované biografie autora apodobne. (Jaroriova
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Motivacny list uchddzaca je ,,sprievodnym listom‘ k pisomnym materidlom ktoré

uchadzac predkladd. Dobre napisany motivacny list uchadzaca by mal vzbudit’ pozornost’

posudzovatela a vyvolat u neho zaujem dozvediet sa o uchadzacovi ¢o najviac. Motivacny

list by mal prezentovat’ zdujem uchadzacda o pracovnu poziciu v danej organizacii a jeho

spoOsobilost’ pre vykonavanie danej prace v takej miere, ktora zodpoveda skutocnosti, bez

prehnaného vychvalovania sa o svojej osobe. Motivacny list je velmi dblezity pre Cerstvych

absolventov, ako aj d'alSich uchadzacov, bez ohladu na kvalifikaciu a pracovné skdsenosti.
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Mbzeme hovorit, Ze ide o osobnu vizitku kazdého uchadzada (obrazok 12). Motivacny list

o danom uchadzacovi prezradi:

- aky dobry je pisomny prejav uchadzaca,
- zaujem o danu pracu,

- viac ako Zivotopis.

Motivacny list mozZno obsahovo rozdelit’ na tri ¢asti:

1. Uvod - v ktorom sa uvedie dovod, pre¢o dany uchadza¢ pise list.
Vysvetlenie, ako vznikol z3dujem uchadzada o dané pracovné
miesto ajeho nazov atiez zdroj, zktorého uchadzac ziskal
informaciu o pracovhom mieste. V pripade, Ze odpoveda na
inzerat, treba uviest’ kde a kedy sa dozvedel o pracovnej pozicii.
Nemal by zabudnut pomenovat pracovnu poziciu o ktord sa
uchadza. Mal by sa drzat inStrukcii uvedenych vinzerate
avenovat' pozornost tomu, ¢ ma informacie o sebe priniest
osobne, poslat’ postou alebo e-mailom, alebo vyplnit’ Ziadost’ na
webovej stranke spolocnosti.

2. Jadro - uvedenie, preco sa uchadzac zaujima o pracovné miesto
aakym prinosom mébze byt pre zamestnavatela. Zdoéraznit’
uspechy, kvalifikaciu a pracovné skusenosti, a dévod, preco dany
uchadzad chce pracovat' v danej organizacii. V pripade inzeratu, si
uchadzac opat’ pozorne predita inzerat, identifikuje kl'ticové slova
a zisti, aké su kritéria vyberu na pracovnu poziciu. Ak ma moznost,
mal by sa porozpravat sndaborovymi poradcami alebo
personalistami spolocnosti, aby zistil ¢o povaZzuju za doblezité.
Kazdud poziadavku by mal aplikovat' na priklade, ako uspesSne
zvladol podobnu situdciu. Délezité je uviest’ konkrétne priklady
pozitivnych vysledkov, ktoré dosiahol, poukdze tym na svoje

schopnosti a skdsenosti.
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3. Zaver - vyjadrenie uchddzaca o priani stretnit’ sa na osobnom
pohovore, treba uviest’ ¢as, miesto, telefénne ¢islo a motivacny list
treba zakoncit vetou, ktora vzbudi odozvu. Napriklad: ,,Vel'mi rad
sa s Vami porozpravam o tom, ako by som mohol poméct’ Vasej
spolocnosti. Zastihnete ma na teleféonnom cisle (uviest dcislo

telefénu).

Obsah motivacného listu:
- dlhy maximalne na jednu stranu
- mal by obsahovat’ spravne napisané meno, priezvisko a titul
- napisany v pozitivnom téne
- jasne ukazat’ ako sa uchadzac hodi na pracovnu poziciu
- mal by byt zakonceny pozitivnym ocakavanim
- viackrat skontrolovany kvoéli gramatickym a Stylistickym
chybam
- prezentovany na jednoduchom liste papiera formatu A4

(Kocidnova, 2010).
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Mgr. Maria Motivovana

Adresa, +421 907 XXX XXX, maria.motivovana@xyz.sk

Jozef Novak
Referat pre zahraniéné ¢innosti, projekty a mobility TU
Adresa

cislo

Trnava, 19. januar 2019

VEC: Motivaény list

Na ziklade vizvy na mobilitu pracovnikov V$ prostrednictvom programu Erasmus+ sa
prihlasujem na viberové konanie. ktoré sa uskutocni 29. januara 2019.

Ciefom mobility je ziskat poznatky o dlhodobej socidlno zdravotnej starostlivosti o deti so|
zdravotnim postihnutim a seniorov, socidlnej ekonomike a socialnom podnikani atiez o
zavadzani novych postupov do socidlnej prace pre inovaciu $tudijného programu na katedru.
Cielom je vytvorenie spoloéného €lanku a tiez najma rozsirenie bilateralnej spoluprace v ramci

programu Erasmus+ medzi katedrami.

Na katedre sa venujem oblasti manaZmentu amarketingu v oblasti socidlnych sluZieb
a neziskovych organizacii, véasnej intervencii pre rodiny s detmi so zdravotnym postihnutim
a socialnej ekonomike.

V ramci mobility by som sa rada zdokonalila predovietkym v oblasti socidlnej ekonomiky

a socialneho podnikania.

Podpis

Obrazok 12 Vzor motivacného listu (zdroj: vlastny)

3.4 Dotaznik

Dotaznik patri kzdkladnym metddam ziskavania informacii o uchadzacoch
0 zamestnanie. UmozZnuje za kratky cas zhromazdit’ udaje v koncentrovanej podobe od
velkého mnoZstva uchdadzacov. Vypovedacia schopnost’ tychto informacii je podmienend
obsahovou strankou dotaznika, ktora by mala vychadzat zpoznatkov o vybere
zamestnancov a potrieb v oblasti vyberu v konkrétnej organizacii. (Kacharidkova, 2011)

V nasich podmienkach su este stdle zauzivané Standardizované dotazniky, ktoré
neumoznuju zohladnit’ Specifické potreby jednotlivych organizacii a preto maju skor iba
dokumentacnud a administrativnu funkciu.

V zahranici je vtejto oblasti velka variabilita pouzivanych druhov dotaznikov.

Postupne to uz prechadza aj k nam, organizacie si zacinaju navrhovat’ vlastné dotazniky,
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pripade aj viacero ich modifikacii v jednoduchej forme a umozZriuju iba holé fakty, alebo ako
tvorené dotazniky, ktoré umoznuju uchadzacom vysvetlit’ niektoré otazky podrobnejsie.
Na poznanie vlastnosti posudzovaného uchadzaca je napriklad délezita vonkajsia Uprava
dotaznika, ako je dotaznik vyplneny, Ci starostlivo, alebo nedbanlivo, aké je pismo,
pravopisné chyby a podobne. Dobre je vSimnut'si, ktoré otazky uchadzac vynechal a overit
si dévod. (Vavercakova, 2006)

Treba si vSak uvedomit, Ze dotaznik je znacne citliva metdda. Hodnota jej vysledkov
aich objektivita zavisi od kvality spracovania dotaznika, skisenosti toho, kto s dotaznikom
pracuje, ako ho dokaze interpretovat a od sp6sobu administrovania. (Kacharidkova, 2011)

Pomerne cCastou vyhradou proti dotaznikovej metdde vyberu uchadzacov je to, ze
nezarucuje plnud objektivitu informacii. Kazda informacia je pri posudzovani ¢lovek cenng,
a teda aj informdcia skreslend ¢i nepravdiva. Istym sp6sobom totiz charakterizuje ¢loveka
i nepravda, ktord o sebe hovori. Délezité je v3ak zistit, Ze uchadzac uviedol v dotazniku
nepravdivé Udaje. To mozno dosiahnut’ porovnanim informdcii obsiahnutych v dotazniku
s vysledkami inych metdd, ktoré sa pri posudzovani sp&sobilosti uchadzaca pouzivaju.
(Kocianov4, 2010)

Pri posudeni velkého mnozstva uchadzacov o zamestnanie mozno pouzit’ aj tzv.
biodatovy dotaznik (detailny dotaznik pre uchddzacov), ktory poskytuje potrebné tidaje na
hodnotenie uchadzacov. Tieto udaje sa odliSuju svojim relativnym vyznamom z hladiska
predikcie buduceho vykonu, €o je vyjadrené aj roznym poc¢tom bodov. Kritéria a prediktory
biodat sa urcuju na zaklade vysledkov analyzy prace. Medzné bodové skdre umozni
vytriedit' uchddzadov a urcit, kto postupuje do dalsich faz vyberu. (Kacharidkova, 2003)

Dotazniky m6Zzu mat’ formu jednoduchd, v ktorej uchdadzac uvadza iba holé fakty,
alebo otvorenu, kde uchadzac o zamestnanie vysvetluje niektoré otazky podrobnejSie.
Jednoduchy dotaznik sa vyuziva najma pri obsadzovani menej naro¢nych pracovnych miest
a otvoreny dotaznik sa vyuziva pri obsadzovani manazérskych miest, ¢i miest Specialistov.
(Koubek, 2009)

Rozlisujeme tieto formy dotaznikov (Vavercdkova, Hromkova, 2018):

- jednoduchy, ide o dotaznik ktory obsahuje jednoduché otazky

a uchadzac odpoveda iba niekolkymi slovami.,
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]

- otvoreny, kde uchddza¢ ma mozZnost podrobnejsSie opisat
niektoré skutocnosti, ktoré lepSie dokresl'uju jeho osobnostny

a pracovny potencial.

Dotaznik ma spravidla tri ¢asti, pricom prvi cast’ ma jednoduchy i otvoreny dotaznik
rovnakd. Vprvej casti oboch typov dotaznikov zamestndvatel ziskava nasledovné

informacie:

- ndzov pracovného miesta o ktoré ma uchadzac zaujem

- meno a priezvisko uchadzaca

- adresa trvalého bydliska, resp. email, ¢i telefonicky kontakt

- adresa prechodného bydliska

- miesto a datum narodenia uchadzaca o zamestnanie

- rodné &islo uchadzaca

- Cislo obcianskeho preukazu

- Statna prislusnost uchadzaca o zamestnanie

- rodinny stav

- pocet deti uchadzaca

- zmenena pracovna schopnost’

- vzdelanie aodbornda priprava spolu scasovymi Udajmi
ukoncenia jednotlivych skol

- absolvované kurzy, skolenia, spolu s ¢asovymi tdajmi

- ostatné informdcie, napr. ¢i je uchadzac vlastnikom vodi¢ského

preukazu

Druha cast' jednoduchého aotvoreného dotaznika sa rozliSuje. V druhej casti

jednoduchého dotaznika uchadzac uvadza:

- predchadzajicich zamestnavatelov vratane adresy andzvu
organizacie acasu odkedy adokedy uchadza¢ v danej
organizacii pracoval, byvalé zamestnania byvaji casto od

posledného aktualneho uvadzané ako prvé
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- iné pracovné skusenosti

- informdcie o poslednom zamestnani, napr.: vyska platu/mzdy

V otvorenom dotazniku do druhej ¢asti uchadzac uvadza:

- detailny popis svoje doterajsej pracovnej kariéry

- informdcie o sucasnom pracovhom mieste a o pracovnych
podmienkach

- detailné informacie o vsetkych svojich predchadzajicich
zamestnaniach

- skudsenosti s pracou v zahranidi, s pracovnymi cestami

- svoje zaujmy, zaluby

- informdacie o tom, ¢o ho na jeho praci doteraz zaujalo najviac
a ¢o naopak najmene;j

- svoje najvacsie doterajSie uspechy

- svojesilné a slabé stranky

- preco ma zaujem o konkrétne volné pracovné miesto

- ¢im moze prispiet’

- ako vidi svoju pracovnu kariéru v priebehu nasledujtcich napr. 5
rokoch

- na rozvoj ktorych svojich pracovnych skidsenosti sa chce

zamerat’

Tretia — zavereCna cast dotaznika je rovnaka pri jednoduchom iotvorenom type

dotaznika. Je zamerana na:

- referencie
- termin mozného nastupu uchadzaca
- podpis uchadzaca o zamestnanie

- datum. (Koubek, 2009)
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Kasper a Mayhofer (In: Kocianovd, 2010) hovoria tieZ o Zivotopisnom dotazniku.
Tento typ dotaznika obsahuje okrem zakladnych informdcii o uchddzacovi aj informdcie
o jeho predoslych pracovnych skisenostiach, zaujmoch a podobne. VyuZiva sa najma pri

predvybere v pripade velkého poctu uchadzacov o zamestnanie.
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4 Proces vyberu zamestnancov

Proces vyberu zamestnancov je dalSou informaciou otom, ako postupovat’ pri
vstupe do pracovného pomeru. Vyber teda musi brat do uvahy tak zo strany
potenciondlneho uchadzaca ako aj zo strany zamestnavatela nie len odborné, ale aj
osobnostné charakteristiky, potencial a flexibilitu. Musi mat’ teda strategickd povahu
oboch stran.

V procese vyberu sa posudzuje spésobilost uchadzaca vykondvat pracu na
obsadzované pracovné miesto. Je preto nutné Specifikovat’ kritéria, ktoré budu pouzité,
zvazit' a preverit validitu (platnost) a spolahlivost’ tychto kritérii a najst’ a zvolit’ metddy,
ktoré by co najobjektivnejSie poukazali do akej miery uchadzac zvolenym kritériam

vyhovuje. (Koubek, 2007)

4.1 Vstupny informativny rozhovor

Na to, aby sme ziskali podrobnejsie informacie o ponuke volného pracovného miesta,
nam sldzi informativny rozhovor. Tak ako uchddza¢ o volné pracovné miesto, tak aj
organizacia sa snazia ziskat zakladné informacie. Takyto rozhovor sa uskutocriuje bud
osobne, ale nie je vyliCena ani telefonicka, alebo elektronicka forma. V pripade, Ze
organizacia chce uchadzadovi ponuknut’ vlastny balicek normativnych dokumentov ako je
Ziadost' o prijatie do pracovného pomeru, osobny dotaznik, Zivotopis a pod. je osobna
Ucast’ na informativnom rozhovore nevyhnutna.

Ak sa ucastnik po takomto rozhovore utvrdi vtom, Ze ponutkand pracovna pozicia
zodpoveda jeho predstavam, poda Ziadost o prijatie do pracovného pomeru a prilozi

ostatné normativne dokumenty, ktoré organizacia vyzaduje.
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Po preStudovani pozadovanych dokumentov organizacia pozyva uchadzaca na vstupny
pohovor, ktorym si musi prejst’ kazdy uchadzac pred vstupom do pracovného pomeru. Na
zdklade pohovoru si zamestndvatel prostrednictvom kladenia réznych otazok zistuje
a hodnoti kvalifika¢né predpoklady uchadzacov pre volnud pracovnu poziciu. Podla ndzorov
roznych teoretikov a praktikov je najvhodnejSou kl't¢ovou metddou vyberu zamestnancov.
Na to, aby bol ¢o najefektivnejsi, musi byt dobre pripraveny a mal by obsahovat’ tieto tri

hlavné ciele:

- ziskat' dodato¢né informdcie o uchadzacovi, ktoré poukazuji na
jeho ocakavania, pracovné ciele, popripade ziskané informacie
sa mobzu overovat aporovndvat podla pisomnych
dokumentov.,

- poskytnut  uchadzalovi vsSetky potrebné informacie
0 organizacii a praciv nej. Dolezité je, aby uchadzac ziskal redlnu
predstavu o ponukanej praci ainych dcinnostiach, ktoré sa
v organizacii vykonavaiju.,

- posudit osobnost uchadzaca.

Podla Struktury amnozstva udastnikov, rozliSujeme nasledovné typy vyberovych

pohovorov, s ktorymi sa m6ze uchadzac stretnut. Patria sem:

- Pohovor 1+1, kde pri tomto pohovore s uchadzacom pohovor
vedie jeden povereny zamestnanec organizdacie, ktory ma
potrebné kompetencie pre vykon danej cinnosti (veddci
pracovnik bezprostredne nadriadeny obsadzovanému
pracovhému miestu). Tento typ pohovoru vytvara
otvorenejSiu atmosféru aje vhodny skér pri obsadzovani
pracovného miesta v ktorom ide o menej kvalifikovanu pracu.

- Panelovy pohovor znamend, Ze ide o konkurznd komisiu,
ktora pozostava 3 az 4 clenov komisie, ktori su dbverne
obozndmeni s obsadzovanym pracovhym miestom ajeho

poziadavkami. V tomto type pohovoru sa odporuca, aby tam
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bol pritomny bezprostredne nadriadeny pracovnik,
personalista a psycholég. Clenovia panelu maji vopred
dohodnuté, aké role budu zohravat pri pohovore. Tento typ
pohovoru umozfiuje  vSestrannejSie  a objektivnejSie
posudzovanie uchadzaca, avSiak mézeme ho povazovat'viac za
stresujucej$i ako pohovor 1+1. Odporuca sa ho vyuZivat' pri
obsadzovani  akychkolvek, predovSetkym narocnejsSich
pracovnych miest.

- Postupny pohovor patri medzi série pohovorov 1+1 s réznymi
¢lenmi, ktori posudzuju ajeho cielom je zachovat vyhody
a prekonat nevyhody oboch predchadzajucich typov.
Negativom tohto pohovoru je hlavne pre uchadzaca, ze je
casovo narocnejsi acasto dochddza ktomu, Ze skazdym
dalsSim pohovorom vrade sa znizuje ochota uchadzaca
odpovedat. V danom type pohovoru je uchadzac na otazky
lepSie pripraveny ama moznost’ si premysliet mnoho veci
medzi jednotlivymi rozhovormi.

- Skupinovy (hromadny) pohovor pozostava ztoho, Ze na
jednej strane je skupina uchadzacov, na druhej strane jeden,
alebo viac posudzovatelov. Pouziva sa skér pre ciastocné
posudenie niektorych skutocnosti, predovSetkym pre
posudenie spravania kazdého uchadzaca v skupine. Dany typ
pohovoru Setri Cas alepSie umoznuje posudit osobnost
uchadzacov, avsak na druhej strane nezabezpecuje vSestranné
posudenie kazdého z nich. Nevyhodou skupinového pohovoru
je naroCnost na pripravenost, schopnosti apozornost

posudzovatela. (Koubek, 2007)

Podl'a obsahu a priebehu pozndme este nasledujice formy pohovoru:

- Nestrukturovany (volny) pohovor, kde nie je jasny obsah,

postup ani ¢asovy rozvrh priebehu rozhovoru. Ciele rozhovoru
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nie su stanovené, alebo len okrajovo. Tato forma rozhovoru nie
je velmi vhodng, lebo nedava rovnakud Sancu uchadzacom
aumoznuje uplatfiovanie subjektivneho pristupu. Otazky na
uchadzaca mézu byt niekedy osobné, ktoré zasahuju do jeho
sukromia a nevztahuju sa bezprostredne k poZiadavkam na
obsadenie pracovného miesta.

- Struktarovany (Standardizovany) pohovor je pohovor vopred
pripraveny a planovany. Je jasny obsah, poradie otdzok a cas,
ktory je potrebny venovat rozhovoru. Pohovor je
Standardizovany, vsSetky otazky sd kladené vsSetkym
uchadzatom o zdujem o obsadenie pracovného miesta.
Struktdrovany pohovor je povazovany za efektivnejsi,
spolahlivejSi  apresnejsi, pretoze redukuje moznosti
subjektivneho pristupu k uchadzac¢om. Je narocnejsi na pripravu
a jeho nevyhodou je vacsia naro¢nost’ na posudenie osobnosti
uchadzaca.

- Polostruktirovany pohovor sa snazi spojit' vyhody a eliminovat’
nevyhody neStrukturovaného a Strukturovaného pohovoru. Je
narocny na schopnosti posudzovatelov. Polostrukturovany
pohovor méze mat’ dve formy a to, Ze prva cast’ pohovoru je
Struktldrovana avolne prechadza do neStrukturovanej formy,
pricom obe casti rozhovoru na seba zavazuju. V druhom
pripade su vopred stanovené ciele pohovoru a posudzovatel
pristupuje ku kladeniu otazok pruzne, ale musi mat’ na zreteli,

Ze stanovené ciele musia byt’ splnené.

Ako zaujemca ovolnud pracovnd poziciu sa mdzete stretnit aj sinym delenim

vyberového pohovoru a ako uvadza Antalova (2011) ide o nasledujtice tri zdkladné formy:

- Formalny pohovor - ktory prebieha tak, zZe priebeh pohovoru
spociva v zaznamenavani odpovedi uchadzaca na harok pocas

rozhovoru alebo po riom.
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- Planovany - v tomto pohovore uchadzac¢ uz vopred vie, ¢o sa
bude od neho vyzadovat.

- Neformadlny - je chdpany, ako priatel'sky pohovor o préci.

Na zaklade uvedeného delenia mdézeme povedat, Ze ucelom pohovoru je ziskat
a vyhodnotit’ informacie o uchadzacoch, ktoré by ndm napomohli predpovedat’ jeho

buddci vykon profesie. Ciefom pohovorov je poskytnut odpovede na nasledujice otazky:

- Ma zaujemca o pracovnu poziciu schopnosti a kompetencie na
vykondvanu pracu?

- Ma zaujemca o pracovnu poziciu zaujem vykonavat danu pracu?

- Adaptuje sa zdaujemca o pracovnu poziciu do prostredia

organizacie?

Pri odpovediach na tieto otazky je bezpodmienecne nutné vychadzat z analyzy
pracovného miesta, teda z popisu a Specifikacie pracovného miesta, lebo len tak dokaze
posudzovatel stanovit’ znalosti, schopnosti, skiisenosti a ostatné poziadavky na obsadenie

pracovného miesta.

4.2 Podanie ziadosti do pracovného pomeru

Ziadostou o prijatie do pracovného pomeru sme sa zaoberali v kapitole 3 Zakladné

normativne dokumenty a bliZsie sme si ju popisali v podkapitole 3.1 Ziadost' o prijatie do

pracovného pomeru.

4.3 Odborné posudenie pracovnej sposobilosti

Ak chceme porovnat’ vlastnosti a schopnosti uchadzacov na pozadované pracovné

miesto, m&zeme vyuZit’ moznosti testovania. Vo vSeobecnosti je testovanie uchadzacov
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povazované za pomocnd, doplnkovi metddu vyberu zamestnancov. V nasledujlcich

riadkoch uvedieme tie druhy testov pracovnej spdsobilosti, ktoré sa vyuzivaju najcastejsie.

- vykonové testy (testy schopnosti)
- testy osobnosti
- assessment centre (subor vyberovych metéd) (Armstrong,

2007)

Vykonové testy (testy schopnosti) — u nich st vytvorené normy, ktoré umozriuju
zrovnavat’ uchadzaca s priemerom , pripadne stanovit' hodnotu nadpriemerného alebo
podpriemerného vykonu. M6zu sa tykat’ pamati, pozornosti, inteligencie, tvorivosti a ¢asu

reakcii. Vykonové testy, alebo testy schopnosti mézeme rozdelit’ na:

- testy potenciadlnych schopnosti, ¢o znamen3, Ze tieto testy
predvidaju potencidl uchadzaca k vykonu urcitej prace, napr.
testy administrativnych schopnosti, numerickych schopnosti,
mechanickych schopnosti alebo zru¢nosti.,

- testy ziskanych schopnosti , tie si zamerané napr. na test

pisania na stroji a pod.

Testy inteligencie su Standardizované metddy merania rozumovych schopnosti
a mentalnej Urovne uchadzaca. Davaju nam vypovednu hodnotu verbalnych schopnosti
uchadzada, jeho priestorova orientaciu, vsSimavost, logické uvazovanie, numerické
schopnosti a pamat.

Testy osobnosti maju ukazat' rézne stranky osobnosti uchadzada, jeho zakladné
povahové rysy, dije extrovert, alebo introvert, Ci je racionalny alebo emotivny, spolo¢ensky
alebo uzavrety. Testovand osoba musi napr. oznacit, ktoré Cinnosti v teste akceptuje
a ktoré odmieta. Na zaklade vysledkov su skimané jeho zaujmy, postoje alebo hodnotova
orientacia, teda charakteristiky osobnosti. Vychadza sa pri tom z empiricky dokazanych
skutocnosti, Ze osoby urcitého odboru, alebo urcitého odborného zamerania maju sklon

mat’ podobné zaujmy, podobné charakteristiky osobnosti. (Kocianovd, 2010)
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Vsicasnej praxi organizacii sa coraz viac vyuzZiva metdda assessment center.
Organizacie tito metddu prisposobuju rézne. Assessment Center (dalej len ,,ACY) je
odborna metdda zistujica Specidlnu sposobilost’ uchadzadov.

AC sa najcastejSie pouZziva pri vybere uchadzacov na manazérske pozicie a na pozicie
Specialistov, na hodnotenie vykonu manazérov, vycvik (vzdeldvanie) manazérov, rozvoj
potencidlu manazérov, kde v tomto pripade sa pouziva termin Development Centre.

AC je diagnosticko-vycvikovy program zalozeny na sérii simuldcii typickych manazérskych
pracovnych ¢innosti, pri ktorych sa testuje pracovna sp6sobilost’ uchddzaca o manazérsku
funkciu. (Kravcdkova, 2014)

Pri tejto metdde sa vytvori skupina 20 - 25 ucastnikov, ktori rieSia skupinové ako aj
individualne ulohy. Cely proces je sledovany ahodnoteny poradcami a skdsenymi
manazérmi ama pevne stanovené pravidla. Vyhodnotenie je prijimané ako konsenzus

hodnotitelov. Ich dlohou je:

- konkrétne pozorovanie konania asprdvania ucastnikov
zamerané na kvalifika¢ny profil

- objektivita aviacnasobné posudenie vysledkov prace
ucastnikov za pouZitia objektivnych hodnotiacich postupov

- spatnd vazba a vystupy pre dali profesijny a osobny rozvoj.

Spatna vazba je poskytovana predovsetkym v priebehu rozhovoru, ktory by mal

sledovat’ nasledovné ciele:

- ujasnit’ uchadzacovi jeho ulohu, ciele, kompetencie a potrebné
odborné znalosti

- zoznamit uchadzaca s hodnotiacim stanoviskom

- uskuto¢nit’ vzajomné porovnanie silnych aslabych stranok
uchadzaca

- dohodnut podporu pri jeho dalSom rozvoji

Prinosom tejto metddy pre uchadzaca je hlavne v tom, Ze si dokaZe utvorit’ obraz

0 sebe samom, vyjasnia sa vzajomné ocakdvania medzi nim a organizaciou, vie pomenovat’
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svoje silné aslabé stranky, na zaklade ktorych dokaze realizovat korekcie odchylok
v pracovnych vykonoch a posilni sa partnersky vztah medzi nim a organizaciou.

Prinos tejto metédy pre organizaciu. Organizacia ma moznost ovplyviiovat
cieflavedomy priebeh rozvoja uchadzaca na zaklade zistenych silnych a slabych stranok,
pozitivhe ovplyvriuje motivaciu a stupnuje jeho vykonnost a rozvija otvorené partnerstvo

medzi nadriadenymi a pracovnikmi. (Krav¢dkovd, 2014)
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5 Vznik pracovného pomeru

Po ukonceni vyberového konania apredloZenia zoznamu uchadzacov podla
dosiahnutej Uspesnosti, zacina proces prijimania vybraného uchadzaca do pracovného
pomeru. Tento proces sa nemusi zacat’ ihned po bezprostrednom procese vyberu.
Rozhodnutie o prijati uchadzaca do pracovného pomeru vydava Statutarny zastupca

organizacie.

5.1 Podstata prijimania pracovnikov do pracovného pomeru
Prijimanie pracovnikov do pracovného pomeru je proces (obrazok 13), v priebehu

ktorého po splneni podmienok vyplyvajucich z predzmluvnych vztahov je zalozeny

pracovny pomer medzi zamestndvatelom a zamestnancom. (Krav¢akova, 2014)

Faza Faza zalozenia Faza vzniku

predzmluvnych pracovného pracovného
vzt'ahov pomeru pomeru

Obrazok 13 Proces prijimania pracovnikov do pracovného pomeru (zdroj: vlastny)
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Madlova akol. (2012) hovori, Ze prijatie pracovnika do pracovného pomeru
predstavuje mnozstvo postupov, ktoré nasleduju vtedy, ak vybrany uchadza¢ o volné
pracovné miesto bol informovany o tom, Ze bol vybraty ako najlepsi z pomedzi uchddzacov
a akceptuje ponuku na volné pracovné miesto v organizacii.

Ulohy zaloZenia a vzniku pracovného pomeru:

- splnit podmienky predzmluvnych vztahov na zaloZenie a vznik
pracovného pomeru,

- dohodnut pracovny pomer v prospech oboch tcastnikov,

- dodrzat zavazky,

- dodrzat zdsadu rovnakého zaobchadzania a ostatnych

legislativnych predpisov.

Proces prijimania pracovnikov do pracovného pomeru sa <leni do fazy
predzmluvnych vztahov, fazy zaloZenia pracovného pomeru a fazy vzniku pracovného

pomeru. Ponudkany proces spracovania je podla Zakonnika prace, Zakona NR SR ¢.311/2001.

Faza predzmluvnych vzt'ahov

- najvhodnejSi uchadzadi su pozvani na rozhovor. Ciefom
rozhovoru je oboznamit uchadzaca s pravami a povinnost'ami,
ktoré pre neho vyplynd zpracovnej zmluvy, s pracovnymi
podmienkami a mzdovymi podmienkami, za ktorych bude pracu
vykonavat. Rozhovor vedie Statutarny zastupca organizacie,
alebo buduci priamy nadriadeny.,

- preukazanie sposobilosti uchadzaca na pracu v pripade, Ze si to
vyzaduje osobitny predpis. Uchadza¢ absolvuje prehliadky,
ktoré preukdazu zdravotnu spOsobilost’ na pracu, psychickd
spoOsobilost na pracu, alebo iny predpoklad.,

- dokladovanie dalSich informacii méZe poziadat’' zamestnavatel

v pripade potreby predlozenia pracovného posudku od
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predchadzajliceho zamestndvatela a potvrdenia o zamestnani
od uchadzada. Ak ide o uchadzaca u ktorého ide o prvy vstup do
pracovného pomeru, zamestnavatel méze vyZadovat len
informdcie ktoré suvisia sprdcou, ktord mda vykondvat.
Zamestnavatel nesmie vyzadovat’ informdcie o tehotenstve,
rodinnych pomeroch, o bezdhonnosti svynimkou, ak ide
o pracu, pri ktorej sa podla osobitného predpisu vyzaduje
bezdhonnost, alebo ak poZiadavku bezidhonnosti vyzaduje
povaha prace, ktord ma fyzickd osoba vykondvat, o politickej
prislusnosti, odborovej prislusnosti a nabozenskej prislusnosti.,
- uchadza¢ je povinny  informovat  zamestndvatela
o skutocnostiach, ktoré brania vykonu prace, alebo ktoré by
mohli zamestnavatelovi sposobit’ ujmu, a o dizke pracovného

casu u iného zamestndvatela, ak ide o mladistvého.

Faza zalozenia pracovného pomeru

- pracovny pomer sa uzavrie s najvhodnejsim uchadzacom, ktory
potvrdil sdhlas svykonom prace uzamestnavatela a spinil
podmienky vyplyvajice z predzmluvnych vztahov.,

- pracovny pomer je pracovhopravhym vztahom medzi
zamestnancom azamestndvateflom azakladda sa pisomnou
pracovnou zmluvou. Jedno pisomné vyhotovenie pracovnej
zmluvy je zamestnavatel povinny vydat’ zamestnancovi.,

- dobapracovného pomeru méze byt dohodnuta na neurcity cas,
alebo mdéze byt dohodnuta na urditd dobu, alebo mbze byt
dohodnuta na kratsi pracovny ¢as, ako je ustanoveny tyzdenny
pracovny cas.,

- podstatné ndlezitosti pracovnej zmluvy je povinny
zamestnavatel dohodnut so zamestnancom. Jedna sa o:

a/ druh prace, na ktord sa zamestnanec prijima,
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b/ miesto vykonu prace (obec, organizacna jednotka,
alebo inak urcené miesto),

¢/ den nastupu do prace,

d/ mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté
v kolektivnej zmluve,

e/ dalSie pracovné podmienky ako su vyplatné
terminy, pracovny ¢as, vymera dovolenky a diZka
vypovednej doby su uvedené v kolektivnej zmluve,
v takomto pripade staci uviest’ odkaz na ustanovenia
kolektivnej zmluvy,

- v pracovnej zmluve mozno dohodnut aj skdSobnud dobu, ktora
je najviac 3-mesacnd. Nie je mozné ju predlzovat. Skusobna
doba sa musi dohodnut pisomne, inak je neplatna.
Zamestnanec aj zamestnavatel mézu pocas skuSobnej doby
zruSit’ pracovny pomer. Ak pocas skusobnej doby nepride
k zruSeniu pracovného pomeru, pracovnopravny vztah

pokracuje podla podmienok dohodnutych v pracovnej zmluve.

Faza vzniku pracovného pomeru

- pracovny pomer vznikd odo dna, ktory bol dohodnuty
v pracovnej zmluve ako den nastupu do prace.,

-z uzatvoreného pracovného pomeru vyplyvaju povinnosti pre
zamestnavatela, ktory je povinny pridelovat zamestnancovi
pracu podla pracovnej zmluvy, platit mu za vykonanu pracu
mzdu, utvarat podmienky na plnenie pracovnych uloh
adodrziavat ostatné pracovné podmienky ustanovené
pravnymi predpismi, kolektivnou zmluvou a pracovnou
zmluvou. Zamestndavatel je povinny zamestnanca oboznamit
s pracovnym poriadkom, s kolektivhou zmluvou, s pravnymi
predpismi vztahujlicimisa na pracu, ktord vykondva, s pravnymi

predpismi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti
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a ochrany zdravia pri praci, ktoré musi zamestnanec pri svojej
praci dodrziavat asustanoveniami o zasade rovnakého
zaobchdadzania.,,

- zuzatvoreného pracovného pomeru tak ako pre
zamestnavatela, tak aj pre zamestnanca vyplyvaju povinnosti,
ktoré podla pokynov zamestnavatela musi vykonavat.
Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestndvatela
vykondvat’ pracu osobne podla pracovnej zmluvy, v uréenom

pracovnom case a dodrziavat’ pracovnu disciplinu.,

5.2 Pracovna zmluva

Pracovna zmluva je najcastejSi spésob vzniku pracovného pomeru. Organizacia je
povinna oboznamit’ nového zamestnanca este pred uzavretim pracovnej zmluvy s jeho
pravami a povinnostami, ktoré z nej vyplyvaju, s pracovnymi a mzdovymi podmienkami, za
ktorych bude pracu vykonavat. Pracovna zmluva je zalezitost’ dvoch stran, zamestnanca
a zamestnavatela, preto pracovnik by mal mat moZnost zozndmit' sa sjej navrhom
a vyjadrit’ sa k nemu.

Z praxe je zndme, Ze pracovné zmluvy su formulované velmi vSeobecne, stru¢ne
a Casto aj nejednoznacne. Mnohé organizacie pouzivaju Standardizované typy zmluv, pre
vSetky pracovné pozicie, pre vSetky kategdrie zamestnancov. V zmysle Zakona NR SR
¢.311/2001 Z3konnika prace, ma zamestndvatel povinnost informovat zamestnanca
o obsahu pracovnej zmluvy ¢o je napr. blizsie oznacenie druhu a miesta vykonu prace, dizka
dovolenky, vypovednej doby, tyzdennej pracovnej doby, mzdy alebo platu a sp6sobe
odmeniovania, splatnosti mzdy alebo platu, terminu vyplaty mzdy alebo platu a pod.

V zmysle uvedeného zakona §19 odst.2 ma zamestnavatel pravo odstupit’ od

pracovnej zmluvy ak:

a/ zamestnanec nenastupi do prace v dohodnuty deri nastupu do

prace bez toho, aby mu v tom branila prekazka v praci,
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b/ zamestnanec do troch pracovnych dni neupovedomi
zamestnavatela o prekazke v praci, ktora mu brani nastupit’ do
prace v dohodnuty deri nastupu do prace, alebo

c/zamestnanec bol po uzatvoreni pracovnej zmluvy pravoplatne

odsudeny za umyselny trestny cin.

Odst.3
Odstupit’ od pracovnej zmluvy podla odseku 2 mozno najneskdr do zacatia vykonu prace

zamestnancom. Odstulpenie od pracovnej zmluvy musi byt pisomné, inak je neplatné.

Zakonnik prace upravuje pracovnu zmluvu nasledovnych paragrafoch:

8§42, ods.1a 2, §43, 0ds.1,2,3,4,5,6, §44, 0ds.1,2,3 §45, 0ds.1,2,3,4 §54 a § 56.

Po podpisani pracovnej zmluvy je velmi doblezité zaradenie pracovnika do
personalnej evidencie. Pracovnikovi sa vystavi osobnad karta, ktora obsahuje vSetky dblezité
informacie z balicka normativnych dokumentov, teda délezitymi udajmi o pracovnikovi,
vystavi sa mu mzdovy list, evidencny list dbéchodkového zabezpedenia a
nasleduje prihldsenie zamestnanca do socidlnej poistovne a prislusnej zdravotnej
poistovne, v ktorej je zamestnanec poisteny. Poslednou ulohou je vystavenie preukazu
zamestnanca. V pripade Ze sa jedna o nového zamestnanca je déleZité, aby zamestnanec
predlozil zapocet odpracovanych rokov tzv. zapoctovy list. Rozsah udajov pre potreby
personalnej evidencie sa mbze odliSovat’ v jednotlivych organizaciach, alebo u jednotlivych

kategdriach pracovnikov.
Uvedenie nového zamestnanca na pracovisko

Sucastou prijimania zamestnanca do pracovného pomeru je jeho uvedenie na
pracovisko. Je to ulohou oddelenia riadenia ludskych zdrojov, ktori odprevadia

zamestnanca na jeho prislusné pracovisko a odovzdaju ho jeho priamemu nadriadenému.

Jeho ulohou je:
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aby oboznamil zamestnanca s jeho pravami a povinnostami (aj
vtom pripade, ak bol oboznameny prisluSnym pracovnikom
persondlneho oddelenia) mal by mu poskytnit detailné
informdcie o pracovisku a pracovhom mieste a odpovedat’ na
jeho otazky. Sucasne by mal byt zamestnanec oboznameny
s predpismi tykajucich sa bezpeclnosti a ochrany zdravia pri
praci.,

priamy nadriadeny by mal zozndmit' zamestnanca s ostatnymi
pracovnikmi danej organizacnej jednotky, oddelenia, alebo
utvaru a hlavne z jeho najblizsimi spolupracovnikmi. V pripade,
Ze je potrebné nového zamestnanca zaskolit, je mu prideleny
inStruktor, alebo Skoliaci pracovnik, niekto zo skusenejSich
pracovnikov, ktory nového pracovnika zaskoli abude ho
kontrolovat’ pocas adaptacného procesu.,

novému pracovnikovi by mali byt poskytnuté informacie
o socidlnych a hygienickych podmienkach prace ako su napr.
toalety, prezliekarne, moznosti obcerstvenia, stravovania
a pod.

na zaver je pracovnik oboznameny so svojim pracovnym
miestom, je mu prideleny pracovny stél a zariadenie potrebné
kvykonu prace (podita¢, telefén apotrebné pracovné
pomocky). Pracovné prostredie by malo byt prijemné
u usporiadané tak, ako sa bude od neho v buducnosti
vyzadovat. Po tomto uvedeni pracovnika, mu moézu byt
pridelené prvé pracovné Uulohy. Je vhodné pracovnika
povzbudit, vyjadrit mu déveru a popriat’ vela uspechov v praci.

(Koubek,2007)
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5.3 Praca ajej vyznam pre cloveka

Praca spolu s pracovnym uplatnenim predstavuje pre cloveka zakladny atribdt,
ktory urcuje ekonomicky a socidlny status jednotlivcov, rodin a je tak isto délezity i pre
stabilitu a prosperitu celej spolo¢nosti. (Krebs a kol.,2005)

Napomadha udrziavat’ medziludské kontakty, umoznuje fludom, aby sa citili uzito¢ni
astrata prace prindsa najma stratu motivacie. Ak sa pracovné zrucnosti v kontexte
spolocenskych zrucnosti neprecvicuju, velmi skoro sa zabuddaju a vyhasinaju a velmi tazko
sa ziskavaju spat’. Vyznam prace je pre ¢loveka nesporny, pretoze tvori jeho neoddelitelnud
sucast’. Praca svojim charakterom stimuluje vyvin jednotlivca i celej spolo¢nosti. V nasej
kultire ma praca hlboké zakotvenie, tak v usporiadani spolocnosti ako aj v psychike
Cloveka. Je to zdkladny socidlny fakt, ktory vytvdra modernu spolocnost’ a je zdrojom jej
dynamiky.

Casto sa moOzeme stretndt’ stym, Ze praca sa ¢asto spaja s pojmom drina, teda
s Ulohami, ktorym by sme sa najradsej vyhli. Ale ma aj spoje pozitivne stranky. Giddens
(1999) sa zamysla nad tym, ako by sa citili ludia bez prace. Pradve v modernej spolo¢nosti je
zamestnanie velmi déOlezité pre zachovanie sebalcty ¢loveka. Praca sama o sebe vplyva na
psychologicky stav jedinca a jeho kazdodenny Zivot. Podl'a autora sa tu uplatfiujd viaceré

faktory:

- peniaze, ktoré clovek ziskava ako mzdu za vykonanu pracu
a slizia mu ako zdroj obZivy a ich strata vedie ku kazdodennym
zivotnym problémom.,

- miera aktivity, ktora dava ludom Sancu osvojovat’ si a vyuzivat’
znalosti a schopnosti. Ak pridu o zamestnanie, postupom ¢asu
ich stracaju.,

- zmena, ktord poskytuje praca vo forme zmeny domdceho
prostredia za pracovné prostredie, kedy clovek vykonava ind
¢innost’ ako doma.,,

- Struktdrovany cas, je Cas, ktory sariadi rytmom prace hlavne pri

]

praci na plny dvazok. Ludia ktori nepracuju si prestavaju vSimat

~v7 v

ako bezi Cas a stavaju sa apatickymi.,
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- socidlne kontakty, ponukaju prilezitost podielat sa na
spoloCenskych cinnostiach, pri strate zamestnania sa okruh
priatelov zmensuje.,

- osobna identita, ktord ponuka zamestnanie.

V suvislosti s touto problematikou hovorime aj o spokojnosti l'udi s vykondvanou
pracou. Spokojnost’ fudi s pracou ovplyvriuje mnoho skutocnosti, a to predovsetkym jej
charakter, socidlna prestiZ, ocenenie po financnej stranke, podmienky prace, moznost’
sebarealizacie, socidlnu istotu a pod. (Sopdzi, Buzik, 2009)

Praca ma vplyv hlavne na zZivotnud drahu cloveka, <o znamend, ze urcuje zaciatok
i koniec ekonomickej aktivity. Nahla a neocakdvana strata prace predstavuje velky zasah
do zivota Cloveka. Je sprevadzana traumatizujicim obdobim a mézeme skonstatovat, ze
skuto¢nd hodnotu prace ¢lovek spozna az vtedy, ked ju strati.

Napriek tomu, Ze praca je pre cloveka casovo narocnd, namahava a tiez
vycerpavajuca, zaistuje mu osobnostny rozvoj, pocit uspokojenia a zivotného zmyslu.
Praca predstavuje prirodnu a kultdrnu aktivitu, jednotu fyzickej a duchovnej namahy. Praca
zodpovedd hlbokej biologickej potrebe dcloveka. PrindSa cloveku obzivu, uznanie
spolocnosti, pocit zdakladnej sebalcty, atak isto prispieva kudrziavaniu fyzického
a dusevného zdravia. Praca neprestava byt najdélezitejSou sociokulturnou aktivitou,
ndplriou a zmyslom pre ludsky Zivot. (Buchtova, 2002)

Pod vplyvom kontinualnych zmien v narodnom hospodarstve a odvetviach, dochadza
aj kzmenam vo vnimani profesijného Zivota. Zvylajne zamestnanec v priebehu
celozivotnej kariéry niekolkokrat zmeni svojho zamestnavatela. Je to spdsobené
premenlivostou prostredia v medzinarodnom a narodnom meradle, zmenami v technike

a technologickych procesoch a spésoboch vykonu prace. Ide o nasledovné zmeny:

- sucastou globdlnych svetovych trendov st zmeny na trhu prace,
ktoré si vyzaduju novy prototyp zamestnanca, ktory je schopny
prispésobovat’ svoje spravanie a pdsobenie na neustdle sa
meniace podmienky.,

- vznikaju nové pracovné miesta apovolania, iné zanikajuy,

spOsobuje to, ze zivotnost' niektorych povolani je kratka. Od
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zamestnanca si to vyZaduje vysoku flexibilitu, aby sa uplatnil pri
inom vykone prace, ¢i uz v ramci danej organizacie, alebo mimo
nej.,

- globalizacia spojena s medzindarodnou mobilitou [ludskych
zdrojov sa prejavuje tym, Ze zahranicna skudsenost je
povazovand za beZnu sucast kariérneho Zivota arozvoja.
Zvysuje sa zaujem organizacii 0 zamestnancov, ktori su nie len
ochotni, ale aj schopni vycestovat. Je to najma z dévodu
rasticej expanzie organizacii do zahranicia a globalizaciou
pracovného trhu. Prioritou mnohych medzindrodnych

organizacii pri vybere zamestnancov je ochota cestovat,

prestahovat’ sa za do¢asnym zamestnanim.

Toto turbulentné prostredie si vyzaduje sustavné zvySovanie, zdokonalovanie
a prehlbovanie rasticej vzdelanostnej trovne, ¢i uz v rdmci formalneho vzdelavania, alebo
neformalneho dalSieho vzdeldvania. Koncept celoZivotného vzdeldvania musi byt
postaveny na systematickom a nepretrzitom charaktere. Zotrvanie na jednej drovni si
nemdze dovolit ani zamestnanec ani zamestndvatel. Organizacie si tuto situdciu

prisp6sobuju a pozornost’ orientuju na nasledovné aktivity:

- meni sa systém uplatiiovany pri prijimani zamestnancov. Do
popredia sa dostava poznanie tykajlce sa zvladania vlastnych
moznosti aschopnosti, Uroven komunikacie s okolim,
huzevnatost, optimizmus, prispésobivost, iniciativnost’ a tiez
schopnost’ vcitenia sa do myslenia druhych, schopnost
prispdsobenia a umenie presviedcat.,

- formovanie imidZzu organizacie sa uskutocruje prostrednictvom
imidZu zamestnancov, ak ich mena sd zndme nielen vo vlastnej
organizacii, ale aj vramci odbornikov zaoberajucich sa
rovnakou, alebo podobnou oblastou.,

- poziadavky zdsadnych inovdcii a zmien v organizacii vyzaduju

vysoky stupeni prispésobivosti, kreativity, individudlnej
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iniciativy, vzdjomnej spoluprdce na drovni pracovnych
kolektivov a jednotlivych oddeleni organizacie.,

- pruzny pracovny <as umoznuje prepojenie pracovnych
povinnosti s celozivotnym vzdeldvanim zamestnancov, co
vytvdra priestor pre obnovovanie a dopifianie vedomosti
a zrucnosti a prispésobivost’ novym pracovnym poZziadavkam.

(Majtan a kol.2016)

Minimalne stanovené poziadavky na uchdadzacov o pracu su uvadzané najcastejsie
v zakladnych kategdridch ako vzdeldvanie, odborné znalosti, schopnosti, Specifické
pracovné skusenosti, riadiace schopnosti a skisenosti, socidlne schopnosti, osobnostné
a motivac¢né predpoklady. (Alexy, Boros, Sivak, 2004)

Rozmanitost’ pracovnych prilezitosti na trhu prace suvisi aj srozmanitostou
oCakdvani azelani zamestnancov, <o musi byt zamestnavatelskymi subjektmi

reSpektované pri obsadzovani hlavne klticovych pracovnych pozicii. (Kosturiakova, 2009)
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ZAVER

Zamerom napisania vysokoskolskych skript bolo zosumarizovat' teoretické
a praktické poznatky z oblasti riadenia l'udskych zdrojov, konkrétne na postup pri vstupe
do pracovného pomeru ako aktudlneho fenoménu v nasej spoloc¢nosti azaroven
Studentom predlozit odborné informacie z danej oblasti, ktoré moézu vyuzit' pri hfadani
pracovného miesta.

Balicek normativnych dokumentov by mal poznat’ kazdy z nas, lebo sd prvym
krokom k tomu, aby sme sa ¢o najlepSie prezentovali pri vstupe do pracovného pomeru.
Dnes existuje mnozstvo vzorov a typov tychto dokumentov a najvhodnejsi si vyberame my
sami. Ide o dokumenty, ktoré nam pomdzu povedat nieco o sebe a priblizit budicemu
zamestndvatelovi nasSu osobu. Nikdy nepiSeme o sebe negativhe veci asnazime sa
vyzdvihnut na sebe to pozitivne a tak ukazat’ to, Ze dokaZzeme pracovat’ a Ze mame velky
zaujem o pracovnu ponuku. Zo skdsenosti v zivote vieme, Ze ndjst’ pracu, ktora nam uplne
vyhovuje, je velmi tazké a l'udia vadsinou pracuju bez motivacie, Stastia a kreativity. Vyber
zamestnania nie je len na nas, ale aj na zamestnavatelovi, ¢i nas prijme a &i vyuzije nase
skusenosti, zru¢nosti a pozitiva.

Rozvoj schopnosti je vznacnej miere ovplyviiovany vrodenymi dispoziciami,
vplyvom vychovy vrodine apdsobenim socidlneho prostredia v ktorom sa clovek
nachadza. Je v3ak evidentné, Ze vplyv Skolského prostredia a vzdeldvania v tejto oblasti
zohrava vyznamnu rolu. VysokoSkolské skripta by mali poméct’ UspeSne sa orientovat
v danej problematike. Davaju moznost’ ziskat’ a spravne vyhodnotit’ relevantné informacie

potrebné k postupu pri vstupe do pracovného pomeru.

Autorky
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