PERSONALNE
ZABEZPECENIE



OSNOVA

podstata, vyznam a ulohy riadenia 'udskych zdrojov
planovanie 'udskych zdrojov

analyza pracovného miesta

vyhl'adavanie, nabor a vyber zamestnancov
motivovanie pracovnikov

hodnotenie a odmenovanie zamestnancov

rozmiestiiovanie, prepustanie a penzionovanie pracovnikov



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Ludské zdroje vytvaraju podmienky konkurencnej vyhody, lebo:
 stoja nad materidlnymi a finan¢nymi

 su motorom, ktory uvadza do pohybu ostatné zdroje
 rozhoduju o prosperite a konkurencie schopnosti podniku
 tvoria jadro riadenie kazdého podniku



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Riadenie Pudskych zdrojov:

» podnikatel'sky orientovana filozofia tykajaca sa riadenia I'udskych zdrojov
liniovymi manazérmi S ciel'om dosiahnut’ prosperitu a konkuren¢nt vyhodu

 vSetky manazérske rozhodnutia a postupy ovplyvinujuce I'udi

 suhrn postupov s ciel'om riadit’ a rozvijat’ 'udsky potencial

e proces prijimania rozhodnuti Vv oblasti zamestnaneckych vztahov,
ovplyvnujucich vykonnost’ zamestnancov

« cCast podnikového riadenia zamerana na vsSetko Co sa tyka cloveka Vv
pracovnom procese

« suhrn programov, funkcii a Cinnosti navrhnutych tak, aby maximalizovali
ciele zamestnancov a organizacie



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Modely riadenie Pudskych zdrojov:
* Model suladu

e Harvardsky model

 Britsky model

« systém l'udskych zdrojov a organizacna Struktara by mali byt riadené
spdsobom V sulade S0 stratégiou podniku



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Modely riadenie Pudskych zdrojov:
« Model suladu

« Harvardsky model

 Britsky model

riadenie T'udskych zdrojov je zalezitostou vsSetkych manazérov, nie len

personalneho utvaru a personalistov
« zdoraznuje princip riadenia cez liniovych manazérov



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Modely riadenie Pudskych zdrojov:
« Model suladu

e Harvardsky model

« Britsky model

 strategicka integracia (schopnost’ integracie riadenia 'udskych zdrojov do
strategického planu)

» vysoka miera oddanosti (pocit zodpovednosti za stanovené a dohodnuté ciele)

e vysoka kvalita (kvalitné manazérske spravanie a investicie do vysoko
kvalitnych zamestnancov)

« flexibilita (schopnost’ zvladat’ inovacie zamerané hlavne na

zmeny organiza¢ného dizajnu a personalneho riadenia)



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA UDSKYCH ZDROJOV

Funkcie riadenie 'udskych zdrojov:




PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Manazéri na vSetkych trovniach riadenia st priamymi vykonavateI'mi ¢innosti
riadenia l'udskych zdrojov.

Cinnosti spojené s riadenim l'udskych zdrojov:

» planovanie potreby 'udskych zdrojov

 analyza a navrh pracovnych miest

 stanovovanie kritérii pre nabor a vyber zamestnancov

« uskuto¢novanie vyberu a prijimanie konecnych rozhodnuti 0 prijati /
neprijati

« orientacia a socializacia novych zamestnancov

 vypracovanie kritérii pre hodnotenie pracovného vykonu

« vedenie zaznamov 0 skuto¢nom vykone zamestnancov a hodnotenie ich
vykonu

« odmenovanie zamestnancov, ich vzdelavania a rozvoj ¢innosti
« poskytovanie rad
« spracovavanie navrhov na povysenie a prepustenie zamestnancov



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Manazéri na vSetkych trovniach riadenia st priamymi vykonavateI'mi ¢innosti
riadenia l'udskych zdrojov.

Roly manazéra spojené S riadenim I'udskych zdrojov:

e partner

« poradca

e zmierovatel

10



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Roly manazéra spojené s riadenim I'udskych zdrojov:

partner
e poradca
« zmierovatel’

« podiela sa na zosulad’ovani ciel'ov podnikovej a personalnej stratégie

* musi poznat’ obchodnu a finan¢nu situaciu podniku

11



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Roly manazéra spojené s riadenim I'udskych zdrojov:
partner
poradca

e zmierovatel

 sleduje personalnu situaciu mimo ale aj vo vnutri podniku

« Vvyvodzuje zavery z vyvoja komparacie personalnej situcie
Informuje veducich pracovnikovo aktudlnej situacii

 je zdrojom informacii pre zamestnancov

12



PODSTATA, VYZNAM A ULOHY
RIADENIA CUDSKYCH ZDROJOV

Roly manaZéra spojené s riadenim l'udskych zdrojov:

« partner

e poradca

e zmierovatel’

« db4, aby sa so vsetkymi zamestnancami konalo spravodlivo
e zastupuje zamestnancov pred zamestnavatelom

13



PLANOVANIE DUDSKYCH ZDROJOV

ULOHA:

« zaistit, aby bol v spravnom case K dispozicii spravny pocet a spravne
zlozenie pracovnikov, ktori buda na spravnych miestach plnit’ pozadované
ciele

Plan poctu a Struktary pracovnikov, ktori musi zohl'adiiovat”

* termin potreby (kratkodoby, strednodoby, dlhodoby horizont)
e Uroven potreby (minimalna potreba, existen¢na potreba, maximalna potreba)
 trvanie potreby (fixna potreba, variabilna potreba)

14



PLANOVANIE DUDSKYCH ZDROJOV

Fazy procesu planovania pracovnikov:
« odhad a planovanie potreby pracovnikov
« odhad a planovanie pokrytia potreby pracovnikov

Hl'adanie odpovedi na otazky:

« Akych pracovnikov bude podnik potrebovat’?

» Kolko pracovnikov Vv potrebnej profesijno-kvalifika¢nej Struktire bude potrebovat’
« Kedy bude tychto pracovnikov potrebovat™?

15



PLANOVANIE DUDSKYCH ZDROJOV

Fazy procesu planovania pracovnikov:
« odhad a planovanie potreby pracovnikov
« odhad a planovanie pokrytia potreby pracovnikov

Metody odhadu potreby pracovnikov:

e Intuitivne

— Delfska metoda (expertny odhad potreby na 1-2 roky)
— kaskadova metoda (robia najnizsie postaveni manazéri na zaklade rozpisu uloh)
* kvantitativna (pouziva matematicky a Statisticky aparat)

— metoda normohodiny
— metoda normy obsluhy
— metdda obsluhovanych miest

16



PLANOVANIE DUDSKYCH ZDROJOV

Fazy procesu planovania pracovnikov:
« odhad a planovanie potreby pracovnikov
« odhad a planovanie pokrytia potreby pracovnikov

Metoda bilancie reprodukcie pracovnych sil:

« odhad vnatornych zdrojov pracovnych sil

« odhad strat pracovnikov Vv priebehu planovaného obdobia

« odhad vnatropodnikovej mobility

» konfrontacia vysledkov s odhadom buducej potreby pracovnikov

Vysledok bilancie reprodukcie pracovnych sil:

« podnik bude mat dostatok pracovnikov v potrebnej struktare
« podnik bude mat’ nedostatok pracovnikov

» podnik bude mat prebytok pracovnikov

17



PLANOVANIE DUDSKYCH ZDROJOV

Fazy procesu planovania pracovnikov:

odhad a planovanie potreby pracovnikov
odhad a planovanie pokrytia potreby pracovnikov

definovanie podnikovych cielov

transformacia podnikovych cielov na potrebu pracovnych sil a stanovenie
celkovej potreby pracovnikov potrebnych na splnenie cielov

odhad buducich vnutornych zdrojov
(druh a pocet)
konfrontacia buducej potreby s odhadom vnuatornych zdrojov
(rovnovaha, nedostatok, prebytok)
pokrytie potreby mobilizaciou vnutornych zdrojov
zostavenie Pldanu ziskavania a vyberu pracovnikov

(ak nemozno zabezpecit’ podnikové ciele z vntutornych zdrojov)

konfrontacia buducej potreby s odhadom vnutornych a vonkajsSich zdrojov
(v pripade nedostatku je nevyhnutné prehodnotit’ podnikové ciele) 18



ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Pracovné miesto je:

« miesto jedinca / pracovnika V organizacii

* najmensSi Prvok organizac¢nej Struktary

» zaradenie jedinca do struktury a pridelenie okruhu uloh a zodpovednost’ za ne
Proces vytvarania pracovnych uloh:

 Specifikacia jednotlivych uloh

» Specifikacia metdd (sposobov) vykondvania kazdej ulohy

« kombinacia jednotlivych tuloh a ich priradenie ku konkrétnym pracovnym
miestam

 urcCenie vzt'ahu pracovného miesta kK inym pracovnym miestam
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ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Analyzy pracovného miesta:

opis pracovného miesta
Specifikacia poziadaviek na pracovnika

nazov pracovného miesta

povaha pracovného miesta

hlavné ulohy a zodpovednosti

vizba kazdej ulohy k inej tilohe alebo k praci ako celku
sekvencia pracovnych uloh a povinnosti

lokalita vykonu prace

hierarchia pracovnych uloh

zodpovednost’ (podriadenost’ / nadriadenost’) pracovnika
norma vykonu

potreba vycviku

pracovné podmienky

Pisomna sprava 0 tom ¢o je obsahom pracovného miesta.
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ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Analyzy pracovného miesta:

e 0pis pracovného miesta

« Specifikacia poziadaviek na pracovnika

Pisomna sprava zalozena na opise pracovného miesta a popisujuca pozadované
naroky a nevyhnutné schopnosti pracovnika

« vzdelanie a formalna kvalifikacia potrebna pre vykon prace

« skuisenosti a prax

 schopnosti (vSeobecné, intelektové, interpersonalne, pohybové...)

* naroky na osobnostné vlastnosti

« naroky na fyzicku zdatnost’
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ANALYZA PRACOVNEHO MIESTA

Pramene informacii pre analyzu pracovného miesta:
e drzitel’ pracovného miesta

* bezprostredny priamy nadriadeny

 Specialista na analyzu pracovnych miest

« operativna a synteticka evidencia
(rozbory, vykazy, spravy, pracovné postupy, technologické predpisy, normy, kalkulacie)
* rdzne metody a techniky skimania

dotaznikové metody, riadené rozhovory, hodnotenie kritickych pripadov, priame
( Y y ych  prip p
pozorovanie, meranie)
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VYHLADAVANIE, NABOR A VYBER
ZAMESTNANCOV

Funkcia vyhl'adania, vyberu a naboru.

« vyhladat’ primerany pocet potencialnych zamestnancov schopnych vykonavat’
vymedzené prace

« vyvolat’ zaujem 0 pracu v danom podniku
» sustredit’ zakladné informacie 0 potencialnych zdujemcoch

Signaly o0 potrebe obsadenia pracovného miesta:

* uvolnenie pracovného miesta (dochodok, odchod na iné pracovné miesto, do inej organizacic)
 organiza¢né zmeny podniku

e ZMeny Vo vyrobnom programe
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VYHLADAVANIE, NABOR A VYBER
ZAMESTNANCOV

Uloha vyberu:

* rozpoznat, ktory uchadza¢ bude pravdepodobne najlepSie vyhovovat
poziadavkam pracovného miesta a vytvarat dobru interpersonalnu

atmosféru.
Zdroje pre vybery:
* Interné
e externé

Kritéria pre vyber:

» celopodnikove kritéria (prijatie firemnej kultary)
« usekové (timové) kritéria (konzistencia s timom)
 kritéria pracovného miesta (opis a Specifikacia pracovného miesta)
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VYHLADAVANIE, NABOR A VYBER
ZAMESTNANCOV

Postup vyberu:
 vstupny informativny rozhovor
podanie ziadosti 0 prijatie
* zhromazd'ovanie dokumentacie 0 uchadzacoch
« odborné posudenie pracovnej sposobilosti
* analyza ziskanych informacii
« vyberovy pohovor pred vyberovou komisiou
 celkové vyhodnotenie vysledku a rozhodnutie o prijati / neprijati
 spracovanie pracovnej zmluvy
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Motivacia:
e vnutorny proces spoluposobiaci na to, aby sa l'udia v urcitej situacii
zachovali tak, aby doslo k dosiahnutiu ur¢enych ciel'ov

Motivacny proces:

* sila podnetov (vnatorné pohnutky zavislé od vnutorného napitia / uvol'nenia)
e vlastna uc¢innost’ (silne formované vniitorné presvedéenie na zaklade vlastnych tivah)
* psychologicka a ¢asova perspektiva (zavisi od Zivotnej fazy)

« emocna inteligencia  (emécie ako vnutorni poradcovia)

26



MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Vyznam motivacie:
* vySSia vykonnost’ a samostatnost’
nepriame ovplyviovanie zamestnancov
« odmeny a uznanie su efektivny a nenakladny sposob odmenovania

27



MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Aspekty motivacie:

* motivacia jednotlivca

e motivacia pracovnej skupiny

« individualna motivacia S dorazom na uplatnenie zrucnosti manazéra pri
motivovani kazdého ¢lena pracovnej skupiny

« dokladnym vychodiskom je poznanie hodnotovej stupnice, hierarchie potrieb,
sposobu Zivota (Zivotného Stylu)
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Aspekty motivacie:

* motivacia jednotlivca

e motivacia pracovnej skupiny

« skupinova motivacia preferujica kolektivny pristup

 manazér Sa pri nej opiera o systém motivacnych faktorov odvodenych od
hierarchie skupinovych hodnét a potrieb

29



MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Proces riadenia pre svoju efektivitu vyzaduje komplexny a vedecky pristup,
ktory je prezentovany formou motiva¢nych programov.

Typy motivacnych programov:

* individualne motivacné programy
* skupinové motivaéne programy
Typy motivaénych teorii:

* teorie potrieb

* tedrie posilnenia

e tedrie o¢akavania
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Typy motivaénych teorii:

* tedrie potrieb

* teodrie posilnenia

* teorie oCakdvania

« vychadzaju z analyzy zakladnych, sekundarnych a luxusnych potrieb
Cloveka

e motivacia je chapana ako cielena aktivita nasmerovana na ch uspokojovanie
pracovnou ¢innost’ou
— Maslowova teoéria hierarchie potrieb
— Herzbergova dvojfazova teoria
— McClellandova teoéria klasifikacie potrieb pola efektu
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Typy motivaénych teorii:
* tedrie potrieb
e tedrie posilnenia
* teorie oCakdvania
» vychadzaju z tedrie spravania (behavioralna teoria)
 Cinnosti bez odmeny clovek spravidla uz neopakuje, preto su do programov
zakomponované prvky spitnej viazby, odmeny a sankecii
— tedria bodového hodnotenia

— tedria hodnotenia ciel'ov
— teoria priebezného hodnotenia
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Typy motivaénych teorii:

* tedrie potrieb

* teodrie posilnenia

e teorie oCakavania

e orientuju sa na vytypovanie toho ¢o ¢lovek ocakava

« odporacaji do motivaénych programov zakomponovat’ napriklad pracovny
postup; pracovnu Kkariéru; socialnu stabilitu; spolo¢nesko-pracovné
postavenie;....
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MOTIVOVANIE PRACOVNIKOV

Zakladné zasady tvorby motiva¢nych programov:
 identifikovanie pracovno-hodnotovej orientacie pracovnika alebo pracovnej
skupiny
rozvijanie vnutornych ludskych zdrojov posiliiovanim tvorivého charakteru vykonavanej prace
 identifikovanie zacielenia pracovnika alebo pracovnej skupiny

zameranie na kritéria hodnotenia a ich vyuzitie ako vnutorné a vonkajsie motivatory, napriklad
ak je pracovnik na mieste, kde mu prdaca vyhovuje pracuje s radostou a je uspesny

 identifikovanie pracovno-psychologickej orientacie pracovnika alebo
pracovnej skupiny

Tyka sa otdzok pracovnej atmosféry, socialnej pozicie alebo pozitivneho myslenia na
pracovisku, napriklad pracovnik je casto ochotny ozeliet odchod na iné pracovisko, ¢i funkcné
preradenie pre dobré vztahy na pévodnom pracovisku
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Hodnotenie je ¢innost’, ktora sa zaobera:
« zistovanim, ako pracovnik vykonava Svoju pracu, ako plni tulohy a
poziadavky pracovného miesta a aké je jeho pracovné spravanie

* oboznamovanim pracovnikov S vysledkami hodnot a prerokovavanie
vysledkov

» hladanie ciest napravy a realizacia opatreni K naprave

Sposoby hodnotenia:
 formalne
 neformalne

Ucel hodnotenia:
* odmenovanie
* rozmiestiovanie (diverzifikacia) pracovnikov
« vzdelavanie a rozvoj pracovnikov
« stimulacia K zlepSeniu pracovného vykonu a motivacie
35



HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Oblasti hodnotenia:
* vysledky prace

* sociadlne spravanie sa pracovnika

*  mnozstvo

« kvalita

e pracanadcas
* naklady......
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Oblasti hodnotenia:
* vysledky prace
* socidlne spravanie sa pracovnika
* iniciativa
* rozvaznost
* kritickost’
* otvorenost’
* schopnost’ viest’
* schopnost’ rozhodovat’
* disciplinovanost’
* odbornost’
kvalita prace
* ochota
« vystupovanie na verejnosti.......
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Proces hodnotenia:

« pripravné obdobie

« obdobie ziskavania podkladov

« obdobie vyhodnocovania informacii 0 pracovnych vykonoch

« urCeniec predmetu hodnotenia, zasad a pravidiel, postupov a vytvorenie
formularov hodnotenia

» analyza (revizia) pracovnych miest

« formulovanie kritérii vykonu, vol'ba metdod hodnotenia, uréenie obdobia pre
Zber informacii 0 pracovnom vykone

 informovanie pracovnikov 0 pripravovanom hodnoteni
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Proces hodnotenia:

« pripravné obdobie

» obdobie ziskavania podkladov

« obdobie vyhodnocovania informacii 0 pracovnych vykonoch

 zistovanie informacii, uréenie 0soby, ktora bude hodnotenie vykonavat’
« zdokumentovanie hodnotenia
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Proces hodnotenia:

« pripravné obdobie

« obdobie ziskavania podkladov

« obdobie vyhodnocovania informacii 0 pracovnych vykonoch

* porovnanie hodnotenia skuto¢nych vysledkov a pracovnymi normami
(pisomny zaznam)

* rozhovor s hodnotenymi pracovnikmi (rieSenie problémov)

* nasledné pozorovanie pracovného vykonu, poskytovanie pomoci pre jeho
zlepSenie, skimanie efektivnosti hodnotenia
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Druhy hodnotitel'ov:

» nadriadeny pracovnik (najcastejSia forma)
« pracovnik personalneho Utvaru

« zakaznici

* spolupracovnici

e podriadeni

« seba hodnotenie

 timové hodnotenie

e assessment centre
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Metody hodnotenia:

« podla stanovenych cielov

 na zaklade splnenia noriem

e volny pOpiS (najpouzivanejsie ale subjektivne)

 na zaklade kritickej udalosti (hodnotenie spravania sa v preZitej situdcii)
e pomocou stupnice
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE

ZAMESTNANCOV

Zasady a pravidla klasifikacie pracovnych miest:

» stupen vzdelania a Specializacia vzdelania

« triedy klasifikacie (s prihliadnutim na vzdelanie)
0 — neurcuje sa
1 - neurcuje sa

prislusnici ozbrojenych sil (vojaci)
zakonodarcovia, veduci a riadiaci zamestnanci

2-VS§ vedecki a odborni dusevni zamestnanci
3-USV, Bc technicki, zdravotnicki, pedagogicki zamestnanci a zamestnanci v pribuznych odboroch
4-8§ administrativni zamestnanci (uradnici)
5-8S prevadzkovi zamestnanci v sluzbach a obchode
6 - SS kvalifikovani robotnici vV pol'nohospodarstve, lesnictve a pribuznych odboroch
7-S8 remeselnici a kvalifikovani vyrobcovia, spracovavatelia, opravari
8-S obsluha strojov a zariadeni
9-7S pomocni a nekvalifikovani zamestnanci
e kodovanie praCOVn}”Ch miest (Sestmiestny kod kompatibilny s Medzinarodnou klasifikdciou zamestnani)
1. hlavna trieda (10)
2. trieda zamestnania (28)
3. skupina zamestnania (120)
4, Podskupina (504)
5.-6. jednotka zamestnania (01-99) (3674)
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HODNOTENIE A ODMENOVANIE
ZAMESTNANCOV

Zlozky mzdy:

« zakladna / pevna zlozka mzdy
— tarifna mzda
— povinné / nepovinné priplatky
— zakonné nahrady mzdy
— doplatok ku mzde

* pohybliva zlozka mzdy
— priplatky
— prémie
— odmeny
— podiely
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ROZMIESTNOVANIE, PREPUSTANIE
A PENZIONOVANIE PRACOVNIKOV

Rozmiestnovanie:

« kvalitativne, kvantitativne, Casoveé a priestorové spajanie (rozdelovanie)
pracovnikov S pracovnymi ulohami a miestami s cielom optimalizovat
pracovny vykon

» nepretrzity proces zlad’ovania poctu a Struktary pracovnych miest s po¢tom a
Struktirou pracovnikov

povySovanie
A

vzdelavanie
A

hodnotenie P> stagnacia
\ 4

preradenie na ina pracu

ziskanie,
vyber,
prijimanie,
orientacia

vykon

\ 4
preradenie

€
€
pracovny N
€
€
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