VYBER ZAMESTNANCOV



OSNOVA

e priprava vyberu
e metddy vyberu
e proces vyberu



PRIPRAVA VYBERU

Zakladné ulohy pripravy:

urcit poziadavky obsadzovaného pracovného miesta namabo
sposobilos uchadzaa

urcit’, na zakladéoho bude sposobiléposudzovana

urcit’ kritérium uspesnosti vykonwjav, pohlavie, referencie, vek, flexibilita)
urcit’ faktory pre predvidanie uspesSneho vykonu p

urcit’ timové, Utvarove a celo organire kritéria

vyrieSit problém ziskavania objektivnych, dostaie podrobnych a
vierohodnych informacii so zameranim na odpbua otazky:

* mOzeuchadzd vykonava danu pracu?

» chceuchadzé vykonava danu pracu?

» zapadnauchadza do pracovneho kolektivu?



PRIPRAVA VYBERU

Zameranie pripravy (vysledok):
» priprava subjektoztcastnenych na vybere a ich ulohy

o urcenie kritériivyberu
« ur¢enie faktorowna predpovedanie uspesného vykonu prace




PRIPRAVA VYBERU

Zameranie pripravy (vysledok):
e priprava subjektov zu¢astnenych na vybere a ich ulohy

o urcenie kritériivyberu
« ur¢enie faktorowna predpovedanie uspesného vykonu prace

 personalny utvar
» koordinuje dodrziavanie zakon
 navrhuje vhodné metody vyberu
«  zastreSuje vyber po stranke metodologickej, administrativnej a
organiz&nej
« zhromad'uje, kontroluje a uchovava prislusné dokumenty
« zabezpeuje odbornu stranku posudzovania uchédgza
e liniovi manazeéri
o definuju vd'né pracovné miesta
e spolupracuju pri analyze prace
e spolupracuju pri vibe zdrojov a metod ziskavania zamestnhancov
e spolupracuju pri planovani postupu vyberu
» podid’aju sa na posudzovani uchattrg vedu rozhovory s
uchadzami a robia koné&né rozhodnutie



PRIPRAVA VYBERU

Zameranie pripravy (vysledok):
» priprava subjektoztcastnenych na vybere a ich ulohy

o uréenie Kritérii_ vyberu
* ur¢enie faktorowna predpovedanie uspesného vykonu prace

o celopodnikoveé kritéria
 schopnos prijat’ hodnoty firemnej kultlry a stotozhsa s ninr
 Usekove kritéria
 schopnos prijat’ hodnoty v danom kolektive tak, aby sa nestal cratiion prvkom

« kritéria pracovného miesta
 zodpovedaju opisu pracovného miesta a Specifik@diadaviek na pracovnika



PRIPRAVA VYBERU

Zameranie pripravy (vysledok):
» priprava subjektoztcastnenych na vybere a ich ulohy

o urcenie kritériivyberu

o uréenie faktorov na predpovedanie Uspesného vykonu prace

* prediktory:
« fyzicky vzhlac
» dosiahnuté vysledky
» Specifické schopnosti a spdsobilosti
e Zaujmy
» sklony a dispozicie
* iné okolnosti suvisiace s pracovnym miestom

« kritické body jednotlivych faktorov
« validita (platnos, primeranog)
* reliabilita (spdahlivog)



METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu



METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

» 0sobny dotaznik formalizované tlaivo (SEFT)
* firemny dotaznik vlastné formuléare firiem



METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

* profesijny dotaznik ~ CURRICULUM VITAE

» z4kladné osobné udaje (meno, priezvisko, miestodesuia, stav, adresa bydliska)
* ukortené vzdelanie

* doterajSie zamestnania

* vedecko-vyskumnéinnos’

* rieSené vedecko-vyskumné ulohy

* najvyznamnejSie publikacie

* iné profesné skutmosti

* ¢lenstvo vo vedeckych radach

* jazykové vedomosti
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METODY VYBERU

 dotazniky
» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)

 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

* testy inteligencie

* testy schopnosti

» testy znalosti a ztmosti
* testy osobnosti

 okrajove typy: grafoldgia
polygraficke
testy integrity
drogové testy

schopnog myslig” a pInt’ duSevné poziadavky
hodnotenie existujlcich a latentnych schopnosti
hibka znalosti danej problematiky

stranky osobnosti uchadza

Francuzsko
USA
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METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skumanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

 externa diagnostika skupiny uchatlza zarkujuca v&siu efektivnos

 kroky realizacie:
* pohovory
* plnenie simulovanych kazdodennych situacii
* rieSenie pripadovych stadii
 neriadena skupinova diskusia
* manazérske hry
* testy osobnosti a schopnosti
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METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
* vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

» pod’a mnozstva ¢astnikov:
e pohovor 1 +1
» pohovor pred panelom posudzovaie (komisiou)
 postupny pohovor (forma 1 + 1 s roznymi posudzdiaie
 skupinovy (hromadny) pohovor

» pod’a obsahu a priebehu
 nestruktirovany
o Struktirovany
e polo Strukturovany
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METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

e skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

» preferované hlavne v USA a protestantskych kralinac
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METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvedenie

e prijatie na skusobnu dobu

» vykonava sa v pripadoch, kde by mohlo pri pracstikj
» poskodeniu zdravia
 zhorSeniu zdravotného stavu
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METODY VYBERU

 dotazniky

» skimanie zivotopisu

o testy pracovnej sposobilosti

» Assessment centre (hodnotiace centrum)
 vyberovy rozhovor

» skimanie referencii

o lekarske vysvetknie

e prijatie na skusobnu dobu

 organiz&ne a finaine nardna, ale najefektivnejSia metdda
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PROCES VYBERU

Fazy vyberu z pdladu zamestnavdia:
e predbezna faza
» vyhodnocovacia faza
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PROCES VYBERU

Fazy vyberu z pdladu zamestnavdia:
» predbezna faza
» vyhodnocovacia faza

* definicia pracovného miesta
* Specifikacia pracovneho miesta
» Specifikacia poziadaviek na vlastnosti a schopnadtadzaa:
 vzdelanie
» kvalifikacia
* Specializacia
e dizka praxe
e zvlaStne schopnosti
» 0sobnostné vlastnosti

18



PROCES VYBERU

Fazy vyberu z pdladu zamestnavdia:
e predbezna faza
» vyhodnocovacia faza

» skimanie dotaznikov a inych dokumentov
 predbezny pohovor (doplnenie niektorych skotusti)
» testovanie uchadzav

 vyberovy pohovor

» skumanie referencii

o lekarske vySetrenie (ak je pozadované)

» rozhodnutie o vybere

 informovanie uchadzav o rozhodnuti

19



PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:

* vstupny informativny rozhovor

» podanie ziadosti o prijatiedalSich pozadovanych dokumentov
e zhromad’ovanie a kontrola pisomnej dokumentacie

» odborné posudenie pracovnej sposobilosti

» analyza vSetkych ziskanych inform:

 vyberovy rozhovor

» celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati

 uzatvorenie pracovnej zmluvy
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
o vstupny informativny rozhovor

» ziskanie podrobnejSich informacii:
0 praci ako reakcia na zverejnenie ponuky prace
* 0 uchadzé&ovi o pracu
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
» podanie ziadosti o prijatie ad’alSich pozadovanych dokumentov

* predlozenie pozadovanych dokumentov:
e Zlvotopis
* sprievodny (motivany) list
* dotaznil
» doklady o vzdelani
* VYpIS Z registra trestov
* iné pozadované doklady
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
» zhromazd’ovanie a kontrola pisomnej dokumentacie

 personalna anamnéza posUdenie Udajov v predloZzenych dokumentoch

* nevyhnutné poziadavky Specialne odborné vedomosti
dizka praxe v odbore
Specialne skuseno:

 zaradenie do skupin: A - spiiia v3etky kritéria
B - splna len niektoré kritéria,
C - vyskytuje sa negativne kritérium
» formalna analyza posUdenie Uplnosti predloZenych dokumentov
* obsahova analyza kontrola spravnosti (idajov pbalpozadovanych kritérii
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
» odborné posudenie pracovnej sposobilosti

e pomocna metoda realizovana prostrednictvom:

» odbornych testov
 jednodimenzionalne
» viacdimenzionaln
 psychologickych testov
 psychologické testy
* testy osobnosti
* projektivne testy

* assessment centre
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
» analyza vSetkych ziskanych informacii

e sumarizacia vysledkov:
 personalnej anamnezy
» posudzovania odbornej sposobilosti
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
* vyberovy rozhovor

* cielena a telova konverzacia zamerana na ziské&onieajv&sSieho mnozstva
informacii pre rozhodnutie o prijati / neprijati

o fazy pripravy

* predprl'pravné (urcenie p&tu uchadzeéov, hodnotitéov, miestogasovy
harmonogram, technické zabezpeie a pod.)

o prl'prava rOZhOVOI’U(obsah a forma)

e druhy rozhovorov:

» pod’a obsahu - neStruktarovany - StruktGrovany
- kombinovany - stresovy
- rieSiaci problém
e pod’a formy: - rozhovor 1+1 - sekvemy rozhovor

- panelovy rozhovor - skupinovy rozhovor
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
* vyberovy rozhovor

najcastejSie nedostatkya strane organizacie
» nedostatdna organizéna priprava rozhovoru
* nenastudované podklady
 predtasny usudc
 negativisticky pristup (pozorntbsenovana iba chybnym vyjadreniam)

 Usudok ovplyvneny predchadzajucim rozhovorom

* kladenie sugestivnhych otazok

 Usudok ovplyvneny neverbalnym spravanim
 Usudok ovplyvneny osobnymi predsudkami
 tendencia podliehg,halé” efektu

* ¢lenovia komisie su nesustredeni

* ¢lenovia komisie ,vladnu“ rozhovoru miestofuvania

, . . 27
* vyber vcasovej tiesni



PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
* vyberovy rozhovor

najcastejSie nedostatkya strane uchadza
* nie je pevne rozhodnuty Zze chce dané pracovné miesta’ ziska
* nie je pevne presveédny, ze na uvedené poziadavky svojimi schofenos sta&i

 k rozhovoru pristupuje ,naslepo®, bez zistenia potrebnych informacii o
organizacii a pracovnom mieste

 vopred prichadza s presv&him, Ze aj tak vyberu niekoho iného

» pristupuje k rozhovoru o vypatom psychickom stave
» podceni osobny viad a hygienu

28



PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
» celkové vyhodnotenie a rozhodnutie o prijati

» na zaklade rozhovorov zostéyoradie

 podstatnu ulohu pri kodaom rozhodnuti musi nigriamy nadriadeny
» vysledok rozhodnutia je potrebné oznansetkym uchadzem

» zaveréné rozhodnutie méze Bwj o neprijati ziadneho z uchadnsa
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PROCES VYBERU

Stupne procesu vyberu:
 uzatvorenie pracovnej zmluvy

e riadi uz len personalny atvar v sulade s platngislativou
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a kolektiv
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