17.   Analýza a opis pracovného miesta. Vyhľadávanie, výber a adaptácia novoprijatých zamestnancov

Pod analýzou pracovného miesta sa rozumie proces zberu, analýzy a usporiadania informácií o obsahu práce s cieľom vytvoriť podklady pre:
· Získavanie zamestnancov

· Vzdelávanie zamestnancov

· Hodnotenie práce a

· Riadenie pracovného výkonu

Analýza pracovného miesta sa sústreďuje na to, čo sa očakáva, že držiteľ pracovného miesta bude robiť. Preto predmetom analýzy je aj rola držiteľa pracovného miesta, ktorou je získavanie informácií o pracovnom mieste, ale orientuje sa skôr na úlohu, ktorú hrajú ľudia pri vykonávaní svojej práce. Role vyjadrujú špecifické formy chovania potrebné k vykonávaniu určitej úlohy. Ďalej sa pri analýze pracovných miest robí aj analýza vlastností, či rysov zamestnanca, ktorá sa zameriava na to, čo ľudia potrebujú vedieť a čo musia byť schopní urobiť, aby svoju prácu vykonávali efektívne. Analýza sa preto orientuje na ich poznatky a zručnosti. Analýza kompetencií zamestnanca sa dotýka kompetencií k výkonu – teda očakávaného výkonu a kompetencií správania sa človeka.

Na základe analýzy pracovných miest a kompetencií sa následne uskutočňuje:

· Opis pracovného miesta – vyjadruje účel pracovného miesta, jeho miesto v organizačnej štruktúre, podmienky, za akých zamestnanec prácu vykonáva a hlavné prvky zodpovednosti držiteľa pracovného miesta, alebo hlavné úlohy, ktoré musí plniť.

· Definovanie rolí – rozširuje popis pracovného miesta o kompetenciu chovania, ktoré charakterizuje rolu

· Špecifikácia pracovného miesta – stanovuje vzdelanie, kvalifikáciu, výcvik, osobné rysy a kompetencie, ktoré by mal zamestnanec mať, aby mohol uspokojivo vykonávať svoju prácu. Špecifikácia pracovného miesta sa využíva pri získavaní a výbere  zamestnancov.
Samotný proces analýzy možno rozdeliť do troch fáz:

· Prípravná fáza, ktorá obsahuje proces získavania poznatkov o organizácii a type práce v ňom.

· Zhromažďovanie informácií, kde ide o výber práce, ktorá bude predmetom analýzy a výber metód a techník skúmania. Metódou môže byť napríklad dotazník, osobný pohovor alebo pozorovanie.
· Zhrnutie informácií vo forme opisu práce a špecifikácie požiadaviek na zamestnanca.

Opis práce je teda výsledkom analýzy. Je to písomná správa, ktoré definuje cieľ a obsah práce, ako aj nároky na zamestnanca. Prvá časť opisu sa týka práce, čo si vyžaduje, kto ju vykonáva, prečo a pod. Druhá časť sa zameriava na zamestnanca, kde sa sledujú fyzické a duševné požiadavky, schopnosti atď.

Zdrojom informácií pre analýzu je zamestnanec sám, bezprostredný nariadený, špecialisti pre analýzu pracovných miest, ale ja odborníci.

VYHĽADÁVANIE ZAMESTNANCOV

Cieľom získavania zamestnancov by malo byť s vynaložením minimálnych nákladov získať taký počet a takú kvalitu zamestnancov, ktoré sú žiadúce pre uspokojenie potreby ľudských zdrojov v organizácii. Tu je niekoľko odlišných pojmov. Nábor sa orientuje na vonkajšie zdroje, získavanie sa usiluje o takých zamestnancov, ktorí budú prínosom pre organizáciu, preto sa zvyšuje význam získavania zamestnancov z vlastných zdrojov. 

Nábor môžeme robiť z dvoch základných prameňov:

Po internom prameni sa siaha v prípade, že podnik nechce zvyšovať stavy zamestnancov. Ide o preradenie na uvoľnenú pracovnú pozíciu. Každý zamestnanec má inventárnu kartu a v nej sú okrem základných údajov o zamestnancovi uvedené aj záujmy zamestnanca, prípadne jeho ambície týkajúce sa postupu vo vertikálnej alebo horizontálnej úrovni.
Externých prameňov je niekoľko:

· Výchovno-vzdelávacie inštitúcie

· Zamestnávateľské agentúry sprostredkovávajúce prácu na dobu určitú, buď v tuzemsku alebo zahraničí. 

· Úrady práce ako štátna inštitúcia. V prípade, že je dopyt po práci  určitého druhu zabezpečuje rekvalifikáciu.

· Konkurencia

· Získavanie zamestnancov prostredníctvom inzercie

· Odporúčania vlastných zamestnancov

· Uchádzači sa ponúkajú sami

· Vývesky, letáka, plagáty

· Personálny lízing

VÝBER ZAMESTNANCOV

Je etapa, ktorá zabezpečuje výber najvhodnejšieho typu z prihlásených uchádzačov. Obsahom výberu je posudzovanie kvalifikačných a osobnostných predpokladov zamestnanca a jeho spôsobilosti nárokom práce vyhovieť.. podstata výberu spočíva v porovnaní vlastností a predpokladov človeka s nárokmi práce, ktorú budú vykonávať. 

Výberové konanie môže prebiehať viacerými spôsobmi:

Výber bez priameho kontraktu s uchádzačmi – výber zamestnanca len na základe vyžiadanej zaslanej dokumentácie
Testovanie – testy sa používajú rôznorodé v závislosti od druhu pozície, ktorú chcem obsadiť. Používajú sa IQ testy, psychodiagnostické, osobnostné testy, testy stresovej odolnosti, zručnosti, výkonnostné testy, testy zaujímavých povolaní apod. Testovanie je snahou o objektivizáciu požadovaných kritérií.

Metóda osobného pohovoru s uchádzačom – pohovor spravidla zabezpečuje trojčlenná komisia, ktorú tvorí uchádzačov budúci bezprostredný nadriadený, zástupca odborovej alebo zamestnávateľskej organizácie a niekto z vedenia firmy. Je to metóda lepšia pre sebavedomých ľudí a je bohatšia na informácie pre tých, ktorí hľadajú zamestnanca. Ten kto ide vyberať zamestnanca sa musí na pohovor pripraviť rovnako ako ten, kto sa o prácu uchádza. Vedúci pohovoru sa nesmie pýtať informácie uvedené v zaslaných dokumentoch, alebo sa pýtať neetické otázky týkajúce sa rodiny, vierovyznania, orientácie a pod. najčastejšie chyby, ktoré sa vyskytujú pri výbere zamestnanca sú chyba haló efektu (ak vyvoláme dobrý dojem, komisia je náchylnejšia si nás vybrať) a chyba projekcie (manažér si vopred vytvorí obraz o zamestnancovi, ktorého hľadá).

Najobjektívnejšou metódou je kombinácia testovej metódy a osobného pohovoru. 

ADAPTÁCIA NOVOPRIJATÝCH ZAMESTNANCOV

Predstavuje riadený proces prispôsobovania sa zamestnanca novým pracovným podmienkam. Zahŕňa obdobie od vstupu zamestnanca do organizácie až do obdobia kým nezaujme plnohodnotne svoje pracovné miesto.. poradcom novoprijatého zamestnanca je školiteľ, ktorý by mu mal pomáhať a radiť pri prekonávaní všetkých prekážok spojených s novým pracovným miestom.

Novoprijatého zamestnanca je potrebné predstaviť bezprostrednému nadriadenému a kolegom. Treba uviesť zamestnanca na jeho pracovné miesto, zaradiť ho do evidencie zamestnancov, založiť mu mzdový list, vybaviť potrebné formality týkajúce sa dôchodkového, zdravotného a nemocenského poistenia a  vykonať zápočet odpracovaných rokov.

Rozlíšenie adaptácie podľa miesta:

Adaptácia na podmienky podniku, kedy je potrebné aby zamestnanec spoznal vnútornú štruktúru podniku, patrí tu otázka vnútropodnikových vzťahov, zoznámenie sa s ekonomickým stavom podniku, otázka podnikovej kultúry a podnikateľskej vnútropodnikovej etiky.

Útvarová adaptácia, ktorá sa týka bezprostredne pracovného prostredia, kto sú naši kolegovia, aká je organizačná hierarchia, čo si môžeme dovoliť na pracovisku, ako nás budú akceptovať naši kolegovia a pod.
Adaptácia na pracovné miesto, kde spoznáva zamestnanec aké nároky sú na neho kladené, akú má možnosť rozvoja svojich schopností, aké bude jeho ohodnotenie.

Úlohy adaptácie: 

· Aby prijatý zamestnanec čo najrýchlejšie zvládol nároky, ktoré sú na neho kladené.

· Aby si prijatý zamestnanec vytvoril pozitívny vzťah k podniku.

· Aby sa vytvoril účinný motivačný mechanizmus zamestnanca.

Plán adaptácie musí prihliadať k určitým aspektom:

· Náročnosť pracovného miesta

· Vek zamestnanca

· Otázka skúsenosti zamestnanca vo sfére vzdelania a predchádzajúcich pracovných skúseností.

