PRIJATIE A
ROZMIEST NOVANIE
ZAMESTNANCOV



OSNOVA

e uvadzanie do organizacie
e prijimanie a orientacia
e rozmiestiovanie



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Spcaiiva v procedurach, ktoré su charakteristické pstumpil do prace a maju
novému pracovnikovi poskytidzakladné informacie potrebné na adaptaciu.

Ciele uvadzania

e prekond patiatocné fazy pocitu neistoty a obavy z novych, cudzich a
neznamych ve

e rychlo vytvort’ priaznivy postoj a wah k podnikuzvysic pravdepodobnasstability)
e dosiahnti ziaduci pracovny vykon ¥ najkratSontase
e zniztt pravdepodobnasskorého odchodu pracovnika



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavipattych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychrovanie pokroku v &en’

« adaptacia na socialne prostredie



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedaviwijatych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychrovanie pokroku v &en’

« adaptacia na socialne prostredie

Naklady spojené s fluktuaciou:

. naklady na ziskanie nahradnych pracovnikov

. naklady na ich uvedenie do organizacie

. naklady s déasnym pokrytim prace na uireenom mieste

. naklady zvySenej miery kontroly pracovnika a odsivanie pripadnych chyb
. rozdiel medzi hodnotou a nakladmi na pracovnika



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavipattych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychrovanie pokroku v &en’

« adaptacia na socialne prostredie




UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavipattych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychrovanie pokroku v &en’

« adaptacia na socialne prostredie

Nepisana zmluva, ktora obsahuje hlavne:
. zakladné normy, hodnoty a postoje organizacie
. poziadavky na chovanie sa



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavipattych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychlovanie pokroku v ueni

« adaptacia na socialne prostredie

Wtvorenie podmienok pré&o najrychlejSiu pripravu zamestnanca pre plnenie
pozadovanych clev a vykonu.



UVADZANIE DO ORGANIZACIE

Do6vody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

e znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavipattych
pracovnikov

e zvySovanie oddanosti

» objasnenie psychologickej zmluvy
e urychrovanie pokroku v &en’

e adaptacia na socialne prostredie

Dovody dblezitosti uvadzania pracovnikov:

. znizovanie nakladov a problémov s odchodom nedavijetych pracovnikov
. zvySovanie oddanosti

. objasnenie psychologickej zmluvy

urychovanie pokroku v ¢eni

adaptacia na socialne prostredie



PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Kroky pri prijati pracovnika:

e 0soba prvého kontakturatnik, personalista, buduci nadriadefiyy mala vedié
o ¢ase jeho predpokladaného prichodu

e urcit’ ¢as prichodu nového pracovnika a oznamu to vhodnym
sposobom

e vySkolit’ osoby prvého kontaktu v pristupe k novym pracoemik de
ich prichodu

e ak sa ma novy pracovnik dostapriamo na pracovisko, je vhodné ho
odprevadi

 neneché&nového pracovnika zbyine ¢caka’ (organizovan&innos’ odstraiuje
pociatocnu nervozitu)
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Dokumentarng&ag’ prijimania:

prijatie dokumentov potrebnych z predchadzajucehoqviska
. zapa@tovy list

. daiové doklady (odvody)

odovzdanie dokumentov pracovnikovi:

. pravidla bezpénosti a ochrany zdravia pri praci

. pracovny poriadok

. pisomné informacie o postupoch pri disciplinarnigohaniach

. prirucka pracovnika
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Prircka pracovnika:

. struin& charakteristika podniku

. zakladné pracovné podmienky

. sposob odm@vania (mzdoveé a platové podmienky, triedy, tarify)
. choroba a pracovna neschopihos

. udd’ovanie vdna

. podnikové pravidla

. postupy pri priznavani kvalifikac

. postupy pri éaznostiach

. postupy pri povysSovani pracovnikov

. odborové zalezitosti

. moZznosti vzdelavania a vycviku

. otazky ochrany zdravia a bezpesti prace
. zdravotna starostlivésa prva pomoc

. MoZnosti stravovania a &érstvenia

. socialny program a starostliubs pracovnikov
. pravidla pre telefonovanie a koreSpondenciu
. pravidla pre pouzivanie elektronickej posty

. cestovné a diéty.



PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

* informacie o organizacii

» prilezitosti vzdelavania pracovnikov

e proces riadenia pracovneho vykonu

e zdravie a bezpmog’

e pracovné podmienky

« odmeny a zamestnanecké vyh

« politika a postupy d’alSie opatrenia

e zapojenie a spoluzodpovedraxiborov a pracovnikov
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

vyrobky a sluzby
Struktdra, poslania hodnoty podniku
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

formalne / samostatné vzdelavanie
plany osobnostného rozvoja
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

akoTudia vo firme pracuju a aka hraju ulohu
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpénost’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

ochrana zdravia

prevencia urazov a nehod
ochranné odevy

zakladné pravidla bezpeosti

17



PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

pracovna doba

dovolenka a vina

nemocenské davky

materska / rodovska dovolenka
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyho

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

organizacia vyplacania miezd a platov

platova Struktara

systém odmigovania podla vykonu alebo schopnosti
podnikovy penzijny system

systém zdravotného a Zivotného poistenia
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy ad’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovedriagiborov a pracovnikov

politika rovnakej prilezitosti

pravidla tykajuce sa @hzovania a Sikanovania
disciplinarne konania

vybavovanie taznosti

pravidla fagenia
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Formalne informé&né kurzy pre novych pracovnikov

informacie o organizacii

prilezitosti vzdelavania pracovnikov

proces riadenia pracovneho vykonu

zdravie a bezpmog’

pracovné podmienky

odmeny a zamestnanecke vyh

politika a postupy d’alSie opatrenia

zapojenie a spoluzodpovednasodborov a pracovnikov

¢lenstvo v odborovej organizacii

uznavanie odborov

systém konzultovania, kolektivnej dohody a zmluvy
systém predkladania navrhov
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Oblasti orientacie nového zamestnanca

celopodnikova orientacia
Utvarova orientacia
orientacia na konkrétne pracovné miesto
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Adaptany proces:

pracovna adaptacia
socialna adaptacia
adaptacia na organigau kultaru
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Adaptany proces:

e pracovna adaptéacia

e socialna adaptacia

« adaptacia na organiaad kultaru

Ciel:  oboznamenie sa s pracou

Forma aktivity zamerané na orientaciu a prispésoben
e pracovnym podmienkam
e charakteru a obsahu pracoviignosti
 riadiacemu systému a organizacie prace
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Adaptany proces:

e pracovna adaptacia

e socialna adaptacia

« adaptacia na organiaad kultaru

Ciel:  zaradenie do existujuceho systemu midiskych viahov
Forma zohradnenie vlastnosti uz pri vybere zamestn
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PRIJIMANIE A ORIENTACIA

Adaptany proces:

e pracovna adaptacia

e socialna adaptacia

« adaptacia na organiz&nu kultdru

Ciel:  pomoc zorientovasa v existujucich socialnych normach a Standardoch
Forma oboznamenie s normami a Standardmi ako su n

 spolané zvyky a obyaje

e oblecenie

 materialne vybavenie...
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ROZMIESTNOVANIE

spojovanie pracovnikov s konkrétnymi miestami

tvori siEag’ Staffingu:
. formovanie poétov, Struktury a pracovnych schopnosti pracovrigj si

. riadenie kvalifik&nych a kvantitativnych stranok mobility

ziskavanie,
vyber,
prijimanie

povySovanie

prerade

preradenie

nie na inu pracu

prepuganie
penzionovanie
rezignacia
amrtie

ostatné
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ROZMIESTNOVANIE

Formy rozmiestovania pracovnikov
e v ramci vnutornej mobility
e v ramci vonkajSej mobility
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ROZMIESTNOVANIE

Formy rozmiestovania pracovnikov

Vv rAmci vnatornej mobility
v ramci vonkajsej mobility

povySovanie pracovnikov

transfer na inU pracu alebo pracoviskganizané dévody)
preradenie na nizSiu pracovnu poziciu, z dévodu:

e zruSenia pracovného miesta

 neschopnosti vykonavaracu z dévodu
« zmeneného zdravotného stavu
 hodnotenia pracovného vykonu
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ROZMIESTNOVANIE

Formy rozmiestovania pracovnikov
e v ramci vnutornej mobility
e v ramci vonkajSej mobility

o aktivne: ziskavanie, vyber, prijimanie a orientacia zamestoa
e pasivne:
e prepusanie podia platnych zakonc
* penzionovanie pd@ platnych legislativnych noriem a po dohode:

 predtasné
o odlozené

* rezignacia

e umrtie

« docasny odchod:
materska dovolenka

e verejné funkcie
 dlhodoba staz
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