Integrovana bezpeénost / Integral safety 2015
Proceedings of the International Scientific Conference, Rajec, September 18, 2015. - Slovak Society for
Environment /Strix: Zilina, Edition ESE-22, First Edition, ISBN 978-80-89753-04-8 * Rusko, M. [Ed.] =

RIADENIE ZUDSKYCH ZDROJOV A ZABEZPE CENIE PERSONALU

Ivan SIMKO

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT AND STAFFING

Abstrakt

Zakladnym predpokladom UspesSnosti kazdej podnikaaea vedie uplatiova’ komunika@né zrunosti a s nimi sdvisiace
schopnostiLudské zdroje predstavuju naj&i a dlhodobo fungujuci kapital podniku. Riadefiklskych zdrojov patri ku
kltcovymcinnostiam, ktoré rozhoduju o existencii podnikuealizuje sa v ufitom prostredi, ktoré zodpoveda moznostiam
daného podniku. V gasnosti sa popri klasickom modeli riaderiiaiskych zdrojovoraz viac uplatuji nové verzie riadenia
ludskych zdrojov. Riadeniéudskych zdrojov je naroé a zodpovedné, nadke ma priamy vplyv na efektivmos
a konkurencie schopnos

KPucové slovariadenie, komunikacia, zamestnanec

Abstract

A prerequisite for the success of any business gave and to know applying communication skills egldted abilities.

Human resources constitute the largest and lonmtaorking capital of the enterprise. Human resountesagement is a
core activity which decides on the existence of aterprise and is implemented in a particular enminent that

corresponds to the possibilities of the enterpmgeen. Currently, in addition to the classic modélhmman resource
management, there are increasingly applied somevergions of the management of human resources. Huesdurces
management is challenging and responsible as ithdisect impact on the efficiency and competitagm

Key words management, communication, employee
Uvod

V s&asnosti sa iy déraz kladie na zékaznicku lojalitu slcen zisk& novych zakaznikov. Zakaznici su viac informovani
a oboznamovani ako kedylkek predtym, preto musia Byodniky rychlejSie, zivSie a kreativnejSie akodoreekd’kymi
rokmi.

Komunikané technolégie umaiiju zisk& informéacie takmer okamzite. Dolgju podnikom zriadi on-line predaj a
poskytnid zédkaznikom on-line pomoc a servis, ziskeferencie, rychlu reakciu na zakaznikove problé@mychlu spatni
vazbu na zakaznikove navrhy, znepokojenia a otazky.

V poslednych rokoch narasta vyznam a sila podnikovientacie na zakaznika a s tym spojenej obchokimunikacie.
Koncepcia tejto orientacie je pomerne jednoduclu@niky sa nezameriavaji na masovd komunikaciuuphednostuju
individualne oslovenie zédkaznika. V tomto “one-teopristupe je informacia o zakaznikovi (naprikimédchadzajuce
nékupy, potreby adakavany 0zitok) vyuzivana pre zostavenie takej gpnktord zédkaznika zaujme a dokéze mu prihies
uzitok.

KTrdagovymi faktormi Uspechu sa stadiorba hodnoty a Gzitku pre zakaznika, jeho spadijstabilita, lojalita, ¢i celozivotna
hodnota ktoré odrazaju kvalitu riadenia fighov so zakaznikmi. Hlavnym &@m Usilia je zvyd konkurencieschopnos
podniku.

Mnohé z vyskumov uskuttiovanych v oblasti spokojnosti zakaznika ukazali, pbelniky, ktoré vytvaraju spokojnych
a lojalnych zékaznikov, maju viac opakujucich sahagov, nizSie naklady na ziskavanie novych zakazna silnejSiu
znaku. To vSetko sa transformuje do lepSich fitrgreh vykonov.

Obchodna komunikacia so zakaznikom predstavujeezitdd’ na vytvorenie kvalitnych a obojstranne vyhodnych
dlhodobych v#ahov medzi zakaznikom a podnikom, ktory zastupugelgica. Podniky, ktoré st schopné komunikosa
zakaznikom tak, aby doSlo k vytvoreniu dlhodobyetetiov, maji v&Siu Sancu uspiena trhu.

1. Komunikaéné zruénosti a riadenieludskych zdrojov

Riadenieludskych zdrojov je naimé a zodpovedné, nadlka ma priamy vplyv na efektivnos konkurencie schopnds na
prezitie podniku. Hlavnou ulohou riaderfiadskych zdrojov je zvySovanie produktivity kazdédoainiku.

Budovy, stroje, zariadenia, suroviny, technol6giearficie — to vSetko je pre efektivny chod podnikiini dbélezité. AvSak
najdolezitejSie sfudské zdroje — zamestnanci. Vlastnictvo zdrojov i, 'udské zdroje to uskuttiuju. LenTudské
zdroje su tvorivym prvkom kazdého podniku a ich matd v tvrdom konkuremom boji v siéasnom turbulentnom prostredi
¢im d’alej, tym viac rastie. Progresivne podniky na cekmate si uvedomujl, Ze aj najlepSie stratégiestényy skotia
zapadnuté v prachu, ak nie st podporené a zatmzpeudmi. Kedysi aidnes sa podniky snazZia o dosiahnuiiée]
konkurerénej vyhody. Kym v minulosti to boli napr. nové textidgie, nové vyrobky a pod., dnes si podniky uved, ze
akakdvek konkurerina vyhoda je vysledkom vyninioych inov&nych a kreativnych schopnosti a&rasti zamestnancov
podniku. Preto studské zdroje a ich riadenie stavaju osobitne dfievkapitalom podniku.

Zakladnym predpokladom UspeSnosti kazdej podnikmgé a vedi¢ uplatiova’ komunik&né zrinosti a s nimi stvisiace
schopnosti ato rovnako v komunikacii vo vnuatri poai ako v komunikacii smerom von z podniku, smerdqon
dodavatéom a predovSetkym ku zakaznikom. Efektivna komusiikéna véky vyznam v procese riadenia celého podniku,
obzvla¥ v komunikéacii so zakaznikmi.
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2 Klasicky model riadenialudskych zdrojov

Klasicky model riadenidudskych zdrojov (obr. 1.) je Struktirovany tak, \&etky personélnginnosti v tomto modeli
vytvaraju utity celok, v ktorom maja priblizne rovnaké zastljgenlde oginnosti od planovanidudskych zdrojov
cez analyzu prace, nabor a vyber zamestnancovmprije a orientaciu, hodnotenie, odmeanie, vzdelavanie a rozvoj
spolu s rozmiesibvanim a uvbiovanim az po posledné dui@nosti - personalnu evidenciu a personalny colitignl VSetky
¢innosti sa realizuju v podmienkach, ktoré ich ovglyji, a to v mikroprostredi a makroprostredi.

Podstatou tohto modelu je, Ze vSetkynosti su vnimané ako jeden celok - sgalpsystém riadenibudskych zdrojov.

Obr. 1. Klasicky model riadeniadskych zdrojov v podniku
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3. Novy model riadenialudskych zdrojov
Novy model riadenidudskych zdrojov vymedzuje funkcie riadenia do dvoblasti nasledovne:
a) Zabezpeenie personélu Staffing, ktoré zafia:
e planovanid’udskych zdrojov,
e analyza prace,
e nabor a vyber zamestnancov,
e prijimanie a adaptacia zamestnancov,
e vzdelavanie a rozvoj zamestnancov,
e rozmiestiovanie a uvt¥iovanie zamestnancov,
e personalna evidencia,
e personalny controlling.
Zabezpeéenie personalu sa poklada za doleitjtel’ podnikat&ského Uspechu kazdého podniku.

Frijithatiie a adaptdcia
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Obr. 2. Novy model riadeniaidskych zdrojov v podniku

b) Vedenieludi —Leading, ktoré zatfina:

* stimulacia a motivacia zamestnancov,

. hodnotenie zamestnancov,

. odmaiovanie zamestnancov,

*  komunikécia.
Tieto ¢innosti tzv. ,mékkého riadenia“ sa orientuju na cgmhosti dokazy resp. umenie veducich pracovnikov vies
usmetiova’, stimulova’ a motivova svojich spolupracovnikov ku kvalitnému, prip. twému plneniu svojej prace.
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4.1 Planovanieudskych zdrojov

Planovanieludskych zdrojov je potrebné pre odhadnutie budipiatiieb podniku, aby v realnokase mal k dispozicii
potrebny peet kvalifikovanych a vykonnych zamestnancov. Pl@ameludskych zdrojov mozno defino¥aj nasledovne
[1] - planovanig’udského potencialu je procesom systematickej prestfbuducich potrieb a zdrojov vedomostigrosti
a skusenostfudi a pripravy podmienok pre skuie efektivne vyuzivanie arozvoj potencidlu zansstov a riadiacich
pracovnikov podniku.
Planovanie je natmym procesom, nakko je potrebné naplano¥d3] kvantitativnu, kvalitativnugasovd a procesnu
dimenziu fudskych zdrojov. Planovanitudskych zdrojov ma zabezfi¢ aby podnik mal v budicnostudské zdroje
v potrebnom mnozZstve, s potrebnymi znédwsi, zrinog'ami, schopna@mi a skUsendami, s pozadovanymi
osobnostnymi charakteristikami, optimalne motivaarfiexibilné a pripravené na zmeny, optimalne rigmtmené na
pracovné pozicie, v spravnias a s primeranymi nakladmi. Proces planovdoidskych zdrojov moZzno rozdglina tri
zakladné&asti:

e analyza dopytu ptudskych zdrojoch,

e analyza ponuky prace (interna i externd),

» vyrovnavanie nesuladu medzi dopytom na jednej steaponukotiudskych zdrojov na druhej strane.

Planovanie vEmi Gzko slvisi s internym a externym trhom praca¥yngil a mozno pri tom pouzrdézne metddy (napr.
delfski, kaskadovu, bil&nu, paitatové modely ...) aplany (od profilovania potencj@lm zamestnancov a ziskavania
a vyberu, cez orientaciu a rozmigstanie, stabilizaciu, odmevanie, hodnotenie, vzdelavanie, motivaciu az kriékoym
planom a planom uk@ovania pracovného pomeru).

4.2 Analyza prace

Nevyhnutnym predpokladom pre UspesSné riadéndskych zdrojovie efektivna Struktira pracovnych miest v podniku.
Informacie o nich poskytuje analyza pracovnych miktora je v praxi znama ako analyza prace. Analggace mozno
definova’ ako proces, ktorom sa systematicky ziskavaju a vyhodnocuju pleomé informéacie o existujucich

i navrhovanych pracovnych miestaétnalyza prace je rozsiahly proces, ktory izg@hnasledovnéasti:

- identifik&ciu pracovnych miest&@sového i vecného harmonogramu analyzy,

- Stadium dostupnych materidlov a zaznamov, napigarge&nej Struktdry, katalégov pracovnych miest,
predchadzajtcich opisov prace a Specifikacii zamagsiov, technologickych predpisov, pracovnych gustu
pracovnych noriem, snimok pracovnéhmdat!’.,

- volbu metédy analyzy pracovnych miest a pilotné avierenapr.: rozhovor, dotaznik, komisia odbornikov,
pozorovanie a ich vzajomné kombinécie,

- ziskavanie informécii,

- spracovanie informécii do:

- formy popisu prace (poskytuje piliny a uceleny obraz o praci na danom pracovnorst@)je
 vymedzenia zamestnanca (predstavuje Specifikacitiagaviek na zamestnanca, piadh zr@gnosti
a schopnosti, ktoré st nevyhnutné na efektivnelnulde danej prace),
e normy pracovného vykonu,
- z&lenenie vystupov do inforniaého systémiiudskych zdrojowa spatna vazba na proces ako taky.

Aj z uvedeného mozno vidie Ze analyza prace je nény proces, ktorého vysledky mozno vyizpri navrhovani
pracovnych miest, redizajne uz existujicich pragetnmiest, pri navrhu moti¢aého programu podniku, pri vybere
zamestnancov, pri ich vzdelavani, pri hodnoteni esinancov a v mnohyctalSich ¢innostiach pri riadenfudskych
zdrojov.

4.3 Nabor a vyber zamestnancov

Ziskavanie zamestnancov — nabor a vyber je délezgivkom personalnej prace. Na ziskavanie zamestwasa mozno
pozerd ako na proces, (¥oe upravené pdd[l]) ktorého @elom je efektivne prezentevimmternému a externému trhu
pracovnych sil viné pracovné prilezitosti, atym upfta vyvola zaujem vhodnych a motivovanych uch&dza

0 zamestnanie (preradenie) v podnikiskavanie zamestnancov ma dva nosné prvky: nabgber, ktoré maju spotmé

i rozdielnecasti poda toho,&i ide o manazérske pracovné pozicie, pozicie Sigol bezné pracovné pozicie, respektive
robotnicke pracovné pozicie.

N&bor zamestnancov
ZjednoduSene mozno uviege ci#om naboru zamestnancov je #nsi z¢oho vyber&“. Nabor pozostava z nasledovnych
cinnosti:

= identifikacia potreby ziskavania zamestnancov

» identifikacia zdrojov ziskavania zamestnancov,

=  zhroma#ovanie informacii o pracovnom mieste,

= volba vhodnych metéd naboru,

= vorba dokumentov pozadovanych od uch&dza
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= formulovanie ponuky zamestnavede

= uverejnenie ponuky vo vybratych médiach,
= predbezny vyber

*= azhodnotenie efektivnosti procesu naboru.

Nabor mozno povaZovaa pripravnui etapu pred vyberom v ramci proceskazania zamestnancov.

Vyber zamestnancov
Cielom vyberu zamestnancov je vybraajschopnejSieho uchadzana dané pracovné miesto. Vyber zamestnancov mozno
charakterizovéako [1])rozsiahly proces, ktory na zaklade informacii zfgldn o uchadz@ch a informacii o podniku vedie
ku koneénému rozhodnutiu o prijati (pri externych zdrojoch)ebo prevedeni (pri orientacii na interné zdroje
najvhodnejSieho uchadza na obsadzované pracovné miesto.
Proces vyberu zamestnancov ma nasledovmosti [7]:

e personalna anamnéza,

e predbezny rozhovor,

«  overovanie a ddpanie informacii vratane referencii z predchadzdjacamestnania,

e stanovenie postupu vyberu,

e vorba metdd vyberu,

e realizacia vyberu.

e sumarizovanie vysledkov, rozhodnutie o vybere arimbvanie uchadzav

« ahodnotenie efektivnosti procesu vyberu — sp&izéa.

4.4 Prijimanie a adaptacia zamestnancov

Prijimanie a adaptécia je frai dolezitym krokom z pafadu nového zamestnanca. Prijimanie zamestnantae(wpravené
pod’a [4]) mozno definovd ako mnozstvatinnosti (vratane adapt@ého procesu) v prvom obdobi pracovného pomeru
novoprijatého alebo preradeného zamestnanamspktorych zamestnanec vstupuje do stavu zameswauriniku, resp.
jehocasti, ziskava prava a povinnosti zamestnancowanjestneny na pracovné miesto.
Cielom prijimania a adaptacie je, aby nast&onajrychlejSie zapracovanie zamestnanca a jehtififécia s podnikovou
kulttrou, ako aj konkretizacia profilu zamestnandidiadiska jeho pracovného zaradenia.
Zakladnymicinnog’ami procesu prijimania a adaptacie su:

e podpis pracovnej zmluvy &alSich pracovno-pravnych dokladov,

» odovzdanie ,suhrnnej inforndaej zlozky* o podniku,

e uvedenie na pracovisko, a predstavenie pracovné&heltivu,

* realizicia adaptaého programu vratane procesu socializacie namgracovisku,

e Struktarovany program Skoleni a pripadnych stazhyeh Gtvaroch podniku

e arozhovor pred ska@enim skiSobnej doby.

Cely proces prebieha:
e oficidlnym spésobom (formalnym),
e neformalnym spésobom
v dvoch navzajom sa prelinajucich rovinach: v nevpracovnej adaptacie a v rovine socialnej adeptac

4.5 Vzdelavanie a rozvoj zamestnancov

Vzdelavanie arozvoj zamestnancov je celozivothprdiaci proces rozvojdudského potencialijo predstavuje rozvoj
v odbornej i v osobnej rovine vedomosti, caasti a kompetencii s é@n zvySenia motivacie zamestnancBvoces
vzdelavania arozvoja zamestnancov vychadza z,vpmelania, citov a stratégie rozvojdiudskych zdrojov. Ma jasne
definovany proces, ktory pozostava z nasledovrymmosti:

« identifikacia a analyza vzdelavacich potrieb,

. definovanie obsahu vzdelavania,

e vyber metdd vzdelavania,

e stanovenie rozpiu,

* vyber realizatora vzdelavania,

e realizacia vzdelavania

* ahodnotenie vzdelavania.

PrelPad nagastejSich vzdelavacich aktivit obsahuje vzdelavanie
* na pracovisku - inStruktaZ pri vykone prace, saftama sa skupina,
e mimo pracoviska — prednaska, seminar, workshomirtgé outdoor tréning, nazorné Wavanie, zvySovanie
kvalifikacie ¢i rekvalifikacia,
¢ individualna praca — samostudium, Skolenie prosfi@dom multimedialnych technik a on-line Skoligmegramy
prostrednictvom internetu a intranetu.
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Pri naphovani vizie podniku a z nej odvodenej persondlrigtégie, ma Specifickl Ulohu riadenie rozvoja éwyi
manazérov alalSich zamestnancov podnikRiadenie rozvoja kariéry je diavedomy, systematicky organizovany proces
zabezpéovany vo vzajomnej spolupraci podniku a zamestngrzomerany na umadvanie napiania ich cigov a aspiracii

pri zabezpéeni buducich potrieb manazérowalSich zamestnancov podniku, pri dosiahnuti syckygh efektov.

Pracovna kariéra a jej riadenie je dlhodoby proskiadajlci sa z planovania kariéry a riadeniadegri

Zjednocujacim a primarnym diem pre zamestnanca i pre podnik je dosiahnutiéaiy kedy sa zamestnanec v podniku
uplatiuje v sulade s potrebami a mozte®i vlastnymi i s potrebami a moziasi podniku.

4.6 Rozmiestiovanie a uv@iiovanie zamestnancov

Cielom rozmiesiovania je najs zamestnancovi také miesto, na ktorom naplno vguZijoje vedomosti, schopnosti
a zrignosti na prospech podniku. Rozmigstanie mozno definovaaj akoneustaly proces zos@avania/udskych zdrojov
podniku s organizznou Struktdrou a pracovnymi miestami v podniku @y nastalo stotoZnenie zamestnancov /antie
podniku, ktoré vyUsti do vysokej motivacie a plaedakavanych vykonov.
Nevyhnutnym predpokladom efektivneho fungovaniamiestiovania zamestnancov je fungujici personalny infémja
systém (PIS), ktory obsahuje aj informacie z hodniat zamestnancov, vykonanych analyz pratieyvzdelavania
zamestnancov. Na zaklade vypracovanych tzv. .iréwent schopnosti“ jednotlivych zamestnancov sa tigboovnaju
s poziadavkami na pracovné miesto a z toho potgetyvg rozhodnutie o preradeni a nasledne samogragenia.
Rozmiestiovanie zamestnancov znamena:

*  Uvodné umiestnenie zamestnanca,

e povySenie zamestnanca,

e prevedenie zamestnanca na inu pracu,

*  preradenie zamestnanca na menejdrar@racu.

Uvortiovanie zamestnancov je Ivai citlivou oblas'ou personalnej prace a je oht@mrié Zakonnikom prace a savisiacimi
predpismi. Pracovny pomer mozno ukith zo strany zamestnanca izamestndieat@to dohodou, vypod®u

z ktorejkd’vek strany a pracovny pomer sa kbmj smrou zamestnanca. VSetky tieto moznosti su taxatBtaaovené
zakonnikom prace v prisluSnych paragrafochtifriukortenia pracovného pomeru mézubdzne. S ofadom na ptiny
ukorgenia pracovného pomeru sa k zamestnancom réznysplspi sprava aj podnik, napr. ak su dévodom vypeved
organiz&né zmeny, podnik sa snazi pom@peepiganym zamestnancom. Individuélny pristup je nevyhoutpodmienkou
tejto casti personalnej prace. Rozhovor s odchadzajlucinegarancom z dévodu organiegich zmien je vémi frustrujica
¢ad’ prace vedlceho pracovnika. Je nevyhnutné si uvédaennadbyténa je praca (pracovné miesto) a nie zamestnanec!
Pri skorteni pracovného pomeru sa pouziva aj vystupny razhaesp. vystupny dotaznik, ktorych l@en je zist’ nazor
zamestnanca na danu situaciu, aby sa mohlo gredigsadnym odchodond’alSich zamestnancov. &sne si zdrojom
cennych informacii a skutoosti.

4.7 Personélna evidencia

Personalna evidencia sluzi pre spravu Gdajovejagtiid jednotlivych personalnych procesov. Udajovdariia je tvorena:
udajmi o vSetkych zamestnancoch podniku a Udajpnacovnych miestach v podniku.
Personalna evidencia c¢asti Udaje o zamestnancoch obsahuje mnozstvo Udajaharakteristik kazdého jedného
zamestnanca. Tieto Udaje mozno rozt@ti nasledujlcich oblasti:

e  zakladné osobné Udaje,

¢ dodat@&né identifik&né udaje,

¢ charakteristiky vzdelania a kvalifikacie zamestranc

«  charakteristiky pracovno-pravnycht@ov a mzdového zaradenia,

e charakteristiky socialnej a zdravotnickej staruesii,

»  charakteristiky mzdovych, davych, déchodkovych dalSich udajov,

e charakteristiky davok nemocenského poistenia, darmazdy a zrazok z miezd,

¢ hodnotenie zamestnanca,

« plan kariéry zamestnanca.

Personalna evidencia ¢asti Udaje o pracovnych miestach obsahuje mnozsthajov o vSetkych pracovnych miestach
v podniku. Tieto mozno Struktdroao troch zakladnych foriem, t.j. popisu pracovnéhiesta, Specifikacie pracovného
miesta a normy pracovného vykonu. Z uvedeného vgplyZze takéto mnozstvo informacii musitbgpravované
v personalnom inforné@mom systémedalej len PIS).

4.8 Personalny controlling
Funkiny systém riadeniiudskych zdrojov musi umaava’ i sledovanie nakladowi meranie efektivnosti jednotlivych
procesov \ase.Persondlny controlling sleduje a analyzuje vybraregsonalne ukazovatele s ftoen zisti’ slabé a silné

miesta riadenia/udskych zdrojov, najsrezervy, a tak zvySivykonnos a konkurednt schopnas podniku. Sledovanie
efektivnosti jednotlivych procesov prac&usiskymi zdrojmi je vEmi nara@né, pretoze nie vzdy su k dispozicii potrebné
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podklady. Niektorécinitele je mozné sledovapomocou kvantitativnych ukazovébe, iné iba pomocouwasového
porovnavania danych trendov, niektoré je mozné gosed’ iba intuitivne pomocou vyjadrenia expertného odhadzorov,
spokojnosti riadiacich zamestnancov, personalngiomikov a zamestnancov.
Medzi tie¢innosti, ktoré sa sledovalaju patria napr.:

« efektivnog planovanid'udskych zdrojov,

- efektivnog profilovania potencialnych zamestnancov,

» efektivnog profilovania stabilnych zamestnancov,

» efektivnos naboru a vyberu zamestnancov,

. efektivnog motivovania zamestnancov a riadiacich zamestnancov

e meranie fluktuécie,

- efektivnog vykonu zamestnanca i riadiaceho pracovnika,

» efektivnog ¢innosti Gtvaru riadenia a rozvojadskych zdrojov,

» efektivno$ systému riadenia a rozvdjadskych zdrojov.
Niektoré sa vSak zladiska efektivnosti sledov&bbec nedaju.

Zaver

V s&&asnosti si v&ina podnikov uvedomuje potrebu vytvarania dlhodbby obojstranne prospeSnychtatzov so
zakaznikmi. Rozmanitésmodelov obchodnej komunikacie potvrdzuje skoti®’, Ze obchodna komunikacia sa neustale
rozvija a napreduje. Zakladnym predpokladom Uspmsri@zdého podniku je rmiaa vedi€ uplatiova® komunik&né
zrknosti a s nimi suvisiace schopnosti ato rovnakmmunikacii vo vnuatri podniku ako v komunikécii sroen von

z podniku, smerom ku dodavéten a predovsetkym ku zakaznikom.
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