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Zamestnavatelia v MSP
a,rozmanitost”

- Tradi¢né zdroje pracovnych sil, ktoré malé a
stredné podniky (MSP) ziskavaju, s na Ustupe.

+ Hlavnym zdrojom rastu obyvatelstva sa stane
migrécia z krajin mimo EU.

- Pocet 0sob starsich ako 65 rokov v porovnant
s poctom 0sob v produktivnom veku sa
zdvojndsobl.

- Stlpa pocet skupin kvalifikovanej, no nevyuzitej
pracovnej sily.

- Kultdrne a demografické zmeny vyvolavaju
rozne poziadavky zakaznikov.

Problémom vietkych podnikov v Eurdpe je, ze
ponuka prace a dopyt zdkaznikov sa zacinaju
vyrazne menit.

Tato publikécia vaSmu podniku pomoze Celit
tymto zmendm, v d6sledku ¢oho sa vés podnik aj
EU stanu konkurencieschopnejsimi, ¢o je hlavnym
cielom Eurépskej komisie.

*\zhladom na demografické, kultiime a migracné presuny
ovplyviiujtice aj miestnu ponuku prdce, ktord je hlavnym zdrojom
Ziskavania zamestnancov pre MSP

Tato publikdcia je navrhnuta tak, aby
zamestnavatelov v MSP prindtila rozmyslat
efektivnejsim spdsobom o tom, ako a kde ziskaju
zamestnancov, a o trhoch, na ktoré vstupuju.

Zékladnou myslienkou takéhoto myslenia je
,rozmanitost”.

,Rozmanitost” znamend naucit podniky vyuzivat
rozdiely na pracovnom trhu a medzi zdkaznikmi

s cielom zlepsit ich konkurencieschopnost a lepsie
Celit zmendm.

Styri veci, ktoré by ste mali vediet o
,fozmanitosti”:

Niekedy sa o nej hovori ako o, riadeni
rozmanitosti’,,obchodnom pripade
rozmanitosti’, ,ceste k rozmanitosti’,,rovnosti a
rozmanitosti” alebo,,rozmanitosti a za¢lenenf”.
Neznamena to viak: nutit podniky, aby
zamestnavali fudi, ktorych nechcu alebo
nepotrebuju, presadzovat pravne predpisy
Cizvysovat pocet nariadent.
Znamena to prinUtit podniky, aby rozmyslali
efektivnejsie o tom, Co robia, a namiesto
Linstinktivneho konania’, ktoré so sebou
prindsa zbytocné riziko, zaujali logickejsi
pristup k riadeniu podniku.

- Jeurcend pre podniky véetkych velkostf
amoze byt jednoduchd a rychla podla
vasich potrieb.




V nasledujucich ¢astiach sa zameriavame na

to, Co si ostatni zamestnavatelia v MSP myslia
0,rozmanitosti” a ¢o v tejto oblasti robia, a
navrhujeme niektoré jednoduché tipy, ktoré vam
pomdZu prijat pristup,rozmanitosti” vo vasom
podniku, a pontkame niekolko rad tykajucich

sa ziskavania zamestnancov, ich riadenia

a marketingu. Ak sa chcete dozvediet viac,

v Casti Zdroje néjdete niektoré uzitocné
organizacie a publikdcie.

Co si ostatni
zamestnavatelia v MSP
myslia 0 ,rozmanitosti”

a ¢o v tejto oblasti robia?

V roku 2008 Eurépska komisia financovala studiu
s ciefom zistit, o pre MSP znamend,rozmanitost”.

Tato Studia zahfhala v3etkych 27 ¢lenskych Statov
EU a pozostavala z dotaznikov a rozhovorov

s vlastnikmi/manazérmi MSP zo vsetkych odvetvi
a vsetkych velkosti.

Co si ostatni zamestnavatelia v MSP myslia
0,rozmanitosti” a ¢o v tejto oblasti robia

- Vac¢sinou nerozumeju sposobu vyjadrovania,
ktory pouzivaju vlddne organizacie na
opisanie myslienky ,rozmanitosti”.

- Napriek tomu v3ak robia mnoZstvo veci,
ktoré predstavuju,rozmanitost”, ako
je flexibilita pracovného ¢asu, podpora
produktivity a ziskavanie vhodného
zamestnanca.

- M67Zu mat nespravnu predstavu, Ze
,fozmanitost” je vlddnym programom
zameranym na to, aby zamestnavali fudf,

ktorych nechcu alebo nepotrebujy, len preto,
7e su, rozmaniti”

Najma mensie MSP si ¢asto nie si vedomé
vyhod, ktoré im ,rozmanitost” méze
priniest, pricom st nadalej zranitelné, kedze
sa spoliehaju na,,instinktivne konanie”

a neformalne riadenie podniku.

Najmad vacsie MSP uz zacali uplatfovat
riadenie ,rozmanitosti” a uvedomuiju si
vyhody lepsej konkurencieschopnosti.
Najma mensie MSP sa mozu nespravne
domnievat, Ze ,rozmanitost” je ur¢end len
pre vacsie podniky, je velmi zloZitd a zaberie
vela ¢asu (ktory nemajul).

Najma mensie MSP, ktoré nepoculi
o0,rozmanitosti’, si rychlo uvedomili, ze

by mohli ziskat vyhody 7 jej zékladného
pristupu k zmyslu pre podnikanie tym, Ze sa
naucia, ako zabranit problémom alebo riesit
doterajsie problémy, s ktorymi sa stretli.

Co mézem urobit?

V tejto Casti ndjdete niekolko jednoduchych
tipov a rad, co robit, ak zamyslate prijat
praktickejsf pristup v oblasti ziskavania
zamestnancov, ich riadenia a marketingu:
teda vietky casti,rozmanitosti”.

Prva Cast obsahuje 8 rychlych tipov, ¢co méZzete
urobit. Tieto tipy zalozené na skdsenosti
vlastnikov/manazérov boli navrhnuté tak, aby
vam pomohli robit veci spravne a vyhnut sa
takym, ktoré MSP zvycajne sposobuju problémy.

V druhej Casti néjdete podrobnejsie rady,
¢o mozete urobit pre to, aby ziskavanie
zamestnancoy, ich riadenie a marketing
prebehli praktickym sposobom pri uplatneni
niektorych zakladnych ¢innosti tykajucich sa
,fozmanitosti”.

Mozno uz niektoré z nich vykonavate, len

ich nenazyvate ,rozmanitost” alebo neviete
preukézat, ze ich vykonévate (formalne
potvrdenie). Realizciou niektorych z uvedenych
navrhov ziska vas podnik vdaka vasmu Usiliu
maximélnu vyhodu.



8 najlepsich tipov

Poradie v pripade tychto ésmich bodov nie je pri
uvazovanf o ¢innostiach v oblasti diverzity vébec
doleZité, prvy bod vsak mozno chapat ako ich
prirodzeny Uvod.

1. Preskimaijte svoj podnik

Urobte si ¢as a zamyslite sa nad silnymi a slabymi
strankami vasho podniku a moznostami, ktoré
m4, pokial ide o:

v pracovnu silu — kvalifikicia, skusenosti,
znalosti, kultura, vek, rod a etnicka prislusnost
— rozne faktory prindsaju nové myslienky
(inovaciu) a schopnosti.

v Nabor zamestnancov — ako ho vykonavate, ak
vObec, mate nedostatok spravnych fudi alebo
zamestnavate tych nespravnych, spoliehate sa
len na osobné odportcanie a instinkt, alebo
uplatiiujete formalnejsi a logickejsi pristup?

v/ Odborné vzdeldvanie — poskytuje sa, malo
by sa poskytovat, motivuje zamestnancov k
lepSiemu vykonu a podporuje moralku, existuju
(Statne) programy, ktoré by vdm mohli pomact?

v/ Komunikaciu — ako zamestnanci vedia, ¢o
maju robit alebo ako sa spravat jeden voci
druhému a voci zakaznikom, ¢i moze kazdy
7 nich prichddzat s ndpadmi.

v Styl riadenia - kto nesie zodpovednost,
mohol by byt odlisny alebo lepsie
organizovany — ako najlepsie vyuzit vas ¢as
a ¢as vasich zamestnancov.

v/ Zékaznici — chcete disponovat rozmanitejsou
zékladriou a maju klienti moznost prispievat
vlastnymi ndpadmi? Aky vztah méte s fudmi,
ktorf od vés nakupuju alebo od ktorych
nakupujete vy?

v/ Zamestnanecké predpisy a zakon — chcete
sa vyhnUt problémom, ziskat pomoc zadarmo
a nové zmluvy v oblasti verejného sektora tym,
7e dokazete, ze ste aktivni, pretoze ste zaviedli
niektoré dobré postupy?

Zacnite malymi vecami. Nezaberie vam to vela Casu,
a pri rozmyslani nad tymito otdzkami pouvazujte

o tom, ¢o by ste radi zmenili. Stanovte si niekolko
cielov (napr. zlepsenie spatnej vazby od zakaznikov
a ziskanie zakaznikov spomedzi ludi, ktorf zvycajne
nevyuzivaju sluzby vasho podniku) a nasledujtce
tipy vdm ich pomézu dosiahnut.

2. Ziskajte rozmanitejsie
zdroje pracovnych sil

Hlavnym problémom je neschopnost najst
spravneho zamestnanca alebo zamestnavanie
nespravnej osoby. Dochddza k tomu preto, lebo
majitelia podniku ¢asto prijimaju zamestnancov na
zaklade osobného odportcania alebo toho, ¢i sa

im dana osoba paci alebo nie (instinktivne konanie).

Prijimanie rozhodnutf na zéklade osobnych hodnét,
pristupov a vlastnej viery sposobuje problémy.
Takéto rozhodnutie moze mat za nasledok vyber
nespravnej osoby a diskriminaciu.

Ked viak zvolite spravny postup, s velkou
pravdepodobnostou zfskate niekoho, komu
mozete doverovat, kto bude svoju pracu
vykondvat dobre a kto bude pre vas$ podnik
cennym prinosom. A v pripade, Ze budete
chciet ziskat zmluvu s va¢simi (najma Statnymi)
organizaciami, rozhodne od vas budu pozadovat,
aby ste sa riadili pristupom ,rozmanitosti”.

Ako nato

v/ Rozhodnite, aku kvalifikaciu, znalosti a
skusenosti podnik vyZaduje na obsadenie
konkrétneho pracovného miesta.

v/ Od nich odvodete: opis pracovného miesta
(akd praca a vysledky sa od uchadzaca
ocakavaju, kazdodenné Ulohy a povinnosti)

a poziadavky na zamestnanca, v ktorych sa
Specifikuje potrebnd kvalifikacia a skisenosti.
Ak si nie ste isti, poziadajte o pomoc (napr. od
vasej obchodnej komory, miestnej podpory
podnikov, ostatnych zamestnancov, vasho
odborového alebo profesionalneho zdruzenia,
miestnej samospravy alebo si dané informdcie
jednoducho néjdite na internete).

v Skontrolujte, Ci opis pracovného miesta
nevylucuje Ziadneho uchddzaca, pretoze
ste $pecifikovali, Ze musi pochddzat z istého
zazemia, miesta, mat urcity vek atd.V zavislosti
od prace mozete $pecifikovat niektoré
poziadavky, ktoré zakon povoluje, ak st pre toto
pracovné miesto nevyhnutné.V pripade, Ze si
nie ste istf, poziadajte 0 pomoc.

v/ Vyhybajte sa procesu naboru zamestnancov
na zéklade osobného odportcania. Uistite sa,
7e na zaklade vasho pristupu (a podpore) sa
0 pracovné miesto bude moct uchadzat ¢o
najviac ludi (napr. vyuzitim réznych jazykov,
internetovych stranok, ktoré st dostupné
pre slepcov a Ciastocne zrakovo postinnuté
osoby, miestnych novin, obchodov, ktoré
navstevuju rézne komunity, obchodnych
alebo odbornych organizécif alebo ¢asopisov,
vladnych institucif atd.).




v’ Uvedte, Ze vitate Ziadosti zo vSetkych
Casti komunity a ponuknite potencidlnym
uchadzacom moznost neformalnych diskusif
0 pracovnom mieste.

v Privybere uchddzacov sa uistite, Ze posudzujete
ich Ziadost na zaklade opisu pracovného miesta
a poziadaviek na zamestnanca, spinenie ktorych
vyhodnotite, a vyhnite sa osobnym siidom (napr.
pokial'ide o ich pévod, vek, doby, pocas ktorej
pracovali atd’), a namiesto toho sa zamerajte len
na skusenosti, znalosti a kvalifikaciu.

v Osobny pohovor je najbeznejsim spésobom
prijatia rozhodnutia, preto sa zamyslite nad
tym, ako prebieha (napr. ¢as, miesto, pristup).
Uchddzacovi mézete zaroven predloZit na
vyriesenie Ulohu alebo problém tykajtci sa
pracovného miesta. Stanovte si urcity systém
bodovania: ¢isla od 0 do 10 alebo urcitu
stupnicu. PouZite ho, aby ste mohli objektivne
vyhodnotit, kto sa na dané pracovné miesto
najlepsie hodi. Ziadajte od vietkych uchadzacov
splnenie tych istych Uloh a pokuste sa do tohto
procesu zapojit aj viac 0sob z vasej firmy (ak je
to mozné).

3. Ziskajte novych zdkaznikov
a pristup k novym trhom

Na dosiahnutie ré6znorodej zékaznickej zékladne
je potrebnd rozmanitost zamestnancov — alebo
aspor pochopenie toho, aki mézu byt zakaznici
rozdielni. M&Ze fst pritom o otazky veku, rodu,
vierovyznania, etnickej prislusnosti, sexualnej
orientacie ¢i inteligencie, ako aj pochopenia
réznych potrieb zdkaznikov.

Velké podniky to robia uz dlho. Zameriavaju sa
na rézne trhy, pricom vyuzfvaji zamestnancov,
ktorf maju Uzke vztahy s osobitnou zakaznickou
zdkladnou, a potrebdm tychto zakaznikov
potom prisposobuju sluzby a produkty. Tym
sa zabezped pristup k novym trhom, buduje

sa vernost zakaznfkov a zvysuje obrat v rdmci
existujucej zékaznickej zakladne.

Neobmedzujte sa len na obchodovanie na
stabilnom, zndmom trhu (ktoré je ¢asto zalozené
na dobrych osobnych vztahoch so zakaznikmi),
pretoze v pripade zmien alebo poklesu sa stanete
zranitelnymi.

Ako nato

v’ Rozpoznajte rozmanitost a rozsah
potencidlneho trhu, ktory méZete oslovit
(napr. vekové rozpdtie, sexudlna orientdcia,
zastupené etnické skupiny, problematika
zdravotného postihnutia, kulturne
zvyky roznych komunit). Dali by sa vase
vyrobky alebo sluzby prisposobit tymto
Specializovanym trhom? Robite nieco, ¢o
moZe zékaznikov odrddzat od vésho podniku,
ale dalo by sa to mohli zmenit bez toho, aby
ste stratili svojich existujucich zakaznikov?
Odrédzate potencialnych zékaznikov niecim,
s ¢fm nemusia sthlasit?

v’ Preskimajte potreby novych potencidlnych
zékaznikov. Staci si pritom prezriet internetové
stranky venované tymto komunitdm, opytat
sa priateflov alebo rodiny, ktorf maju osobitné
vedomosti o inych kulttrach alebo sa opytat
vlastnych zamestnancov. Uistite sa, Ze s
reklamné materidly dostupné a prijatelné pre
vsetkych.

v Mikropodniky a mensie podniky mévaju
so zékaznikmi uZsie vztahy ne7 velké
firmy. Zuzitkujte tieto vztahy a ziskajte od
zakaznikov spatnu vazbu.

v/ Rozpoznajte vyhody zosuladenia osobnosti,
veku, zdzemia a povahy zamestnanca so
zékaznikmi. Alebo aspon rozvinte osobné
znalosti o ludoch, s ktorymi prichddzate do
styku (ak to patrf do vasej zodpovednosti),
aby ste zistili, ako s nimi vychadzat.
Potrebujete ndjst sposob, ako ich chytite
a privediete spat.

v/ Objavte a vyuzivajte nové medidlne
prilezitosti (napr. miestne ¢asopisy, radio,
socidlne skupiny, internetové stranky) alebo
vyuZivajte oblasti, kde sa fudia stretévaju
(napr. rodicia mimo skol), s cielom zamerat
svoj marketing na nové skupiny namiesto
vhadzovania letacikov do schranok.

v/ Ziskajte zakladnu pripravu, ktord vdm a
vasim zamestnancom pomoze komunikovat
s rozmanitou zékaznickou zékladrou. Tato
priprava méze siahat od ziskania informécif
0 zvykoch a aktivitach istych skupin az po
ziskanie kvalifikdcie a ocenenia v oblasti
komunikacie so Specifickymi skupinami (napr.
znakova rec alebo vyuZivanie technoldgie na
komunikaciu).



4. Naplanujte si podnikanie
na zaklade dopytu

Pomocou prepojenia potrieb zakaznikov

a podnikatelskej stratégie méZete do svojho
podnikania zaclenit informécie zakaznikoch.
Stanovte potreby zékaznikov za prioritu
svojho podnikatelského planovania.

Tym zabezpecite, Ze sa rozmanité potreby
zékaznikov zohladnia pri kazdom pldnovani
zameranom na zlepsenie podnikania, ktoré od
vas vyZaduje uvazovat o spdsobe, ako na ne
reagovat (vo vztahu k profilu zdkaznika, tvorivosti,
spravaniu, potrebe Skolenia a rozvoja).

Miera prepracovanosti tohto pldnovania zalez
len od vés a moze zahfnat pouzitie ndzorov
zdkaznikov (ziskanych prostrednictvom
neforméalnych rozhovorov) na zlepsenie pristupu
k produktu alebo sluzbe az po uskuto¢nenie
Strukturovaného prieskumu trhu prostrednictvom
zdkaznickej databazy s cielom ziskat informdcie
na Ucely budtcej diverzifikacie produktu alebo
sluzby ¢i stratégie vzdeldvania pre zamestnancov.

Ako nato

v/ Zistite od Sirokej $kaly zakaznikov
(a potencialnych zdkaznikov), aké st ich
poziadavky — prostrednictvom neformélnych
diskusif alebo formalnejsieho pristupu

zalozeného na prieskume. Mézete pritom vyuzit
sluzby externej organizécie v oblasti prieskumov
alebo si vypracovat vlastny prieskum. Ak méte
pristup k e-mailovym adresam zakaznikov,
existuju aj bezplatné internetové stranky
venované prieskumom.

v/ Pouzite tieto informacie pri planovani a
rozvoji podniku: snazte sa poskytovat to,
¢o ludia chct (v hospodérskych medziach),
a to zréznych perspektiv tak, aby boli zmeny
pre vas podnik v stlade so Sirokou skélou
trhovych poZiadaviek a nevylucovali (tam, kde
je to mozné) potencilnych zékaznikov.

v/ Snazte sa do svojich planov pravidelne
zahrnut tento typ spatnej vazby. Niektoré
firmy pritom mozu vychadzat z formélneho
dostupného externého komunikac¢ného
systému, ktory je zalozeny na spétnej vazbe
od zékaznikov prostrednictvom internetu, iné
sa spoliehaju len na pravidelné konverzacie
a pripadne ro¢ny dotaznik, z ktorého od
zakaznikov ziskaju spatnu vazbu a nové napady
(¢i uz od existujucich, alebo od novych).

v/ Ak pravidelne hodnotite svoj podnik, zahrrite
do hodnotenia aj tuto spatnu vazbu, alebo
juzvazte pri inych pravidelnych postupoch
(napr. po vykonanf ro¢ného ztctovania alebo
Stvrtro¢ného hodnotenia periaznych tokov) tak,
aby sa stala sucastou vasej beznej praxe.

5. Zlepsite komunikaciu
SO zamestnancami

Kym vdcsina MSP a najma mikropodnikov vyuziva
vyhody neformalneho a flexibilného pristupu

k riadeniu zamestnancov, tento neformalny

styl moze byt aj problémom pre niektorych
zamestnancov, ktori sa s nim nemusia vediet
vysporiadat. Ak sa tento problém neriesi
formélnejsim sposobom, moéze zostat bez
povéimnutia; riesenie viak nemusf byt zloZité,

len Struktdrované a logické.

Hoci manazéri malych podnikov a mikropodnikov
maju ¢asto prileZitost denne komunikovat so
svojimi zamestnancami, Strukttrovany pristup na
ulahcenie komunikacie je prinosom, pretoZe jasna
interna komunikacia podporuje vymenu napadov,

vedomosti, informdcif a zabranuje vzniku problémov.

Ako nato

v/ Pravidelné schodze so zamestnancami.
Tieto schddze m6zu mat obchodné alebo
socidlne zameranie, uistite sa v3ak, Ze z nich
z Casovych alebo priestorovych dévodov nie
je nikto vyluceny. Tam, kde je to mozné, je
doleZité usporiadat struktirované schodze so
schvélenym programom (ktory sa da predtym
do obehu), ktoré budu vedené tak, aby vietkym
umoznili spravodlivi a rovnaky Ucast. Ak takyto
postup nie je mozny, snazte sa aspon stanovit

pravidelny Cas, aj ked len niekolko mindt, kedy
sa zamestnanci mozu stretnUt a vyjadrit svoj
nazor na konkrétny problém.

v Ak nie je mozné zorganizovat formélne schodze
50 zamestnancami, povzbudte zamestnancov,
aby predkladali ndpady, v pripade potreby aj
anonymne, ¢i uz verbalne alebo pisomne (napr.
prostrednictvom vyvesnej tabule, schranky na
vhadzovanie podnetov).

v Ak sa uz zamestnanci pravidelne stretavaju na
formalnych alebo neformélnych schodzach,
ako su hodnotiace komisie alebo spolocenské
zhromazdenia, vyuZite tuto prilezitost na
ziskanie spatnej vézby od zamestnancov.

v/ Vzdy sa uistite, Ze v pripadoch, ked'sa
riesia citlivé otézky alebo ked'to vyZaduju
zamestnanci, bude zachovana diskrétnost.

6. Ziskajte lepsiimidz a povest

VlyuZite svoj zavazok tykajuci sa tychto pristupov
k,rozmanitosti” (napr. zameranie sa na zakaznika),
ako podnikatelsky nastroj na zlepsenie povesti

a ziskanie zdkazky, najma od vacsich firiem a
organizacif verejného sektora. Pre mikropodniky tato
¢ast,rozmanitosti” znamend dokdzat, Ze ste dobry
zamestnavatel (aj ked nim uz ste), a to tym, ze ako
dokaz poskytnete malé mnozstvo dokumentacie,
ktora zlepsi vas profil a povest.



Velké firmy zo sikromného sektora a verejné
(vlddne) organizécie v Coraz vacsej miere pozaduju
od mikropodnikov a MSP, aby pri uchddzani sa

0 zakazku vo verejnej sutazi predlozili informécie

o svojich politikdch ,rozmanitosti” (pristupoch
fozmanitosti”). Bolo dokdzané, Ze zavedenie tychto
politik (pristupov) firmdm pomohlo ziskat zmluvu.

Akonato

v’ Vypracujte formalne, aj ked'len zakladné
politiky (pristupy) ,rozmanitosti".
To znamena, Ze aj ked uz mozno uplatiiujete
mnohé z navrhov, je déleZité robit si o svojej
¢innosti zaznam: dbajte vsak na to, aby
bol jednoduchy. MéZe to byt maly ndznak
dokazujuci vas zdvazok voci dostojnosti
v praci alebo jednostranny zoznam veci, ktoré
vykondvate v oblasti ndboru alebo odborného
vzdeldvania. Ak takdto ¢innost vykonévate,
odlozte si nejaké potvrdenie, aby ste to mohli
preukazat.

v/ Okrem toho si moZete stanovit ciele, ktoré
chcete dosiahnut. Méze to byt kratky
zoznam veci, ktoré chcete urobit v priebehu
nasledujuceho roka (ciele) vypracovany
s pomocou zamestnancov (napr. vyriesit
otazku flexibilného pracovného ¢asu pocas
cirkevnych sviatkov).

v’ Ak ste napldnovali nejaké Skolenie, dolozte, ze
zahfna aj niektoré otazky ,rozmanitosti” (moze

to byt nduka o réznych kultimych zvykoch
novych potencidlnych zakaznikov), a uvedte
o nom poznamku do svojich zdznamov.

v/ Ak ste prijali alebo planujete prijat

zamestnancov, zapiste si, ¢o ste vykonali

v stlade s pristupom k,rozmanitosti”. Bude
to sluzit ako dokaz, ale zaroven aj ndvod pre
vés, na zéklade ktorého Zistite, ktory pristup
fungoval, a ndsledne ho znovu zopakujete
alebo zlepsite.

v/ Ak méte vypracovanu priru¢ku alebo

vseobecné usmernenia, mézete do nich
zahrnut aj vyhldsenia o,rozmanitosti”.
Mikropodniky mo6zu vypracovat kratku
spravu o tom, Ze na pracovisku sa uplatruje
fozmanitost” a podpora dostojnosti v praci.
MoZe sa sformulovat tak, aby bola v sulade

s pracoviskom a zéroven by sluzila ako dokaz

o0 uplatiovani rozmanitosti.

v/ MSP md6zu monitorovat a zaznamenavat

informacie o zamestnancoch a zakaznikoch
s cielom registrovat pocty zamestnanych oséb
a obsluzenych zakaznfkov. Nasledne mézu
sluzit ako zaklad stratégie spolu s vyro¢nym
prehladom na vyhodnotenie pokroku. Pre
mikropodniky by vsak bolo rovnako uzito¢né
uviest, ze su si vedomé celej palety [udf,

s ktorymi komunikuju (napr. stari, mladf,
zézemie, muZi, Zeny atd’) a ich prispevku. Vzdy
totiz nie je mozné ani legélne viest o kazdom
podrobny zéznam.

7.Vyhodnotte, ¢o ste doteraz urobili

Ako v pripade vetkych veci, ktoré robite

a ktoré ovplyvriuju vase podnikanie, aj v pripade
rozmanitosti je dolezité zamysliet sa nad vplyvom
vykonanych ¢innosti a ndkladmi na ne (Cas,
namaha, zdroje). To isté platf aj pre tieto tipy.

V opa¢nom pripade sa mozno nedozviete o prinose

svojho konania alebo si vobec neuvedomite, Ze ste
sa prilis skoro snazili vykonat prilis vela.

Hodnotenie by malo byt spolo¢nym procesom

(tam, kde je to mozné) s cielom pomact viastnikom,

manazérom a zamestnancom pochopit, preco sa

prijima prave tento pristup. Vyhodnotenie vykonanej

¢innosti je dobré aj na udrzanie angazovanosti fudi,
podporu buducich pristupov a zmenu postojov.

Ako nato

v Pred tym alebo po tom, nez prijete niektory
z pristupov uvedenych v tomto dokumente,
sa zamyslite nad tym, ¢o pomocou neho
chcete ziskat pre seba a pre podnik (napr.
lepSie vztahy medzi zamestnancami, zvy3enu
produktivitu, lepsie pracovisko, vacsiu

zdkaznicku zakladru atd.) AZ potom mézete
vyhodnotit jeho vplyv v porovnani s vasimi
ocakéavaniami. D4 sa to urobit velmi konkrétnym
spdsobom, a to jasnym stanovenim

cielov tykajucich sa obratu a demografickej
charakteristiky vasich trhov alebo jednoducho
ziskanim spatnej vazby od zamestnancov

v rozlicnom case, aby ste ziskali informacie

oich morélke.

v/ Zamyslite sa nad tym, ¢o ste z hladiska

Casu a zdrojov vlozili do tohto procesu.
MoZe pritom fst len o niekolko minut, pocas
ktorych si precitate tieto tipy a rozhodnete
sa zorganizovat diskusiu so zamestnancami,
prijat komplenty balik na vyhodnotenie
Jfozmanitosti” a zékladov pre vas podnik.

v/ Ndsledne sa moZete zamysliet nad prinosmi

v porovnani so zdrojmi, ktoré ste vlozili. Medzi
tieto prinosy méZu patrit: rieSenia tykajuce

sa obsadenia volného pracovného miesta,
riesenie zlej dochéddzky, pristup k novym
trhom, zlepsend vykonnost na existujucich
trhoch, pristup k talentom, motivécia
zamestnancov k lepSiemu vykonu, zvysend
inovdcia alebo tvorivost alebo lepsia povest.



8. Ziskajte pomoc a podporu

Této prirucka poskytuje mnozstvo ndvrhov,

¢o moZete urobit na dosiahnutie istej formy
pristupu k,rozmanitosti’, neposkytne viak vietky
odpovede. Ak budete mat pocit, Ze nerozumiete
tomu, o mbZete urobit, alebo ak chcete dalej
napredovat, je dolezité, aby ste vyhladali pomoc,
ktort najdete na mnohych miestach

v Vacsina vlastnikov sa pri Ziadosti o radu
zvycajne obracia na svojich uctovnikov,
finan¢nych poradcov, advokatov alebo
blizke osoby. Existuje viak mnozstvo inych
verejnych a sikromnych institdcif, ktoré
ponukaju profesionalnu pomoc, ktord je
vacsinou zadarmo alebo za minimalny
poplatok.

v/ Mestské urady, obchodné organizacie,
obchodné komory, siete vlastnikov
podnikov, odbory a profesiondlne zdruzenia
sU velmi uzito¢nymi zdrojmi informécif, najma
ak uz platite za ich sluzby a ste s nimi
v pravidelnom kontakte.

v/ V' mnohych pripadoch si informécie mézete
vyhladat na internete, kde najdete materidl,
ktory potrebujete (zadarmo), a v tejto prirucke
sa nachadzaju niektoré klicové prepojenia,
ktoré vam pomozu zacat.

v Niektoré MSP vyuzili pomoc obchodného
poradcu zo svojej finan¢nej institdcie (banky
alebo sponzora) a zdrojom réznych rad mézu
byt aj ostatni vlastnici a manazéri podniku.

v/ Zacnite kontaktom, ktorému doverujete, a
zistite, kto vam mdze najlepsie pomoct, alebo
si vyhladajte zdroje na konci tejto publikacie a
ndjdite si kontakt na vase obchodné zdruzenie
alebo obchodnu komoru vo vasej oblasti.
Existuje vela volne dostupnych informécif,
ktoré by ste mali vyuzit v prvom rade.

v/ Na miestnych schodzach podnikatelov alebo
obchodnych veltrhoch mézete prediskutovat
svoje nazory s ostatnymi vlastnikmi,
manazérmi alebo potencidlnymi zmluvnymi
stranami. Vyhladajte si vo svojej oblasti siete
podnikov pomahajuice podnikom alebo
vyuzite svoje dodavatelské retazce na to, aby
ste ziskali informdcie od ostatnych podnikov.

v/ Vhodné mdze byt aj prediskutovat potreby
véasho podniku s niekym mimo vasho
podniku (napr. miestnou sietou podpory
podnikom), kto sa na vas podnik moze pozriet
novym (a nezavislym) pohladom.

v Pokial'ide o mikropodniky a podniky, v ktorych
nie je vytvorend formalna funkcia pre oblast
[udskych zdrojov, uistite sa, ze vyhladéte pomoc,

ktora sa nebude tykat len pristupu,rozmanitosti’,
ale ktord prostrednictvom praktickych

a konkrétnych rad spoji tento pristupy

s vyhodami, ktoré moézu vasmu podniku priniest.

v/ Ak na podporu vyuzijete sluzby konkrétnej
0soby mimo vasho podniku, uistite sa, Ze sa
tohto procesu zdcastni aj vo faze vykondvania
pripadnych zmien (napr. Ze sa zUcastni na
pohovoroch) a poskytne hodnotenie jeho
uspesnosti.

v/ Prediskutujte pristupy a problémy so
zamestnancami a priate/mi.

Dal3ie rady

Tym podnikom, ktoré potrebuju alebo

pozaduju podrobnejsie informécie o pristupe
k,rozmanitosti” alebo o pokracovani v nej (,cesta
k rozmanitosti”), pomdze v dalsom smerovani
nasledujuci kontrolny zoznam rozmanitosti

a ukazovatele klicovych oblasti. Ten vam
zaroven pomoZze rozvinut osem najlepsich tipov,
ktoré sme opisali predtym.




s v s

Ukazovatele klucovych oblasti

Opis pracovného miesta

Stanovte napln préce, ktord sa tyka daného
pracovného miesta, ¢o vam pomadze vybrat
spravneho uchddzaca.

v Urobte si zoznam naplne prace potrebnej
na danu poziciu (najviac vsak 10 tloh,
nezahfhajte kazdy detail, max. viak 20).

v/ Prizostavovani hlavnej ndplne prace sa
zamerajte viac na ¢innosti nez na vieobecné
pojmy, ako,prevziat zodpovednost za" atd.

v Zvolte jednoduchy jazyk bez nezrozumitelnej
terminolégie.

v Vyhnite sa vietkému, ¢o by mohlo odradit
uchadzaca, ktory je danu pracu schopny
vykondvat.

v/ Namiesto detailného opisu, ako by sa mala
dand praca vykondvat, zretelne uvedte, aké
vysledky od zamestnanca ocakavate.

v Zretelne Specifikujte poziciu volného
pracovného miesta vratane zodpovednosti
za riadenie a nadriadenej osoby.

vV pripade potreby definujte pozadované
vysledky a prinosy.

v Neuvadzajte konkrétne zaleZitosti, ako je
pracovné zaradenie alebo pracovny cas, ktoré sa
mozu zmenit a ovplyvnit vietkych zamestnancov,
pretoze to bude znamenat, Ze budete musiet
zmenit opis pracovného miesta vsetkym
zamestnancom. Tieto zaleZitosti by ste mali uviest
v samostatnom dokumente (prirucke), takze ich
budete musiet zmenit len raz.

Poziadavky na zamestnanca

Na definiciu potrebnych charakteristik
zamestnanca pouzite nasledovné:

v Zvolte jednoduchy jazyk bez nezrozumitelnej
terminolégie.

v Vyhnite sa vietkému, ¢o by mohlo odradit
uchddzaca, ktory je danu pracu schopny
vykonavat.

v Zretelne definujte klu¢ové zru¢nosti,
znalosti a skdsenosti namiesto konkrétnych
kvalifikacii — Specifikujte ich len vtedy,
ak to pre danu poziciu vyzaduje zakon.

v Ziadajte potvrdenie o Uspe$nej praxi, pricom
nie je potrebné uviest, kedy bola ziskana.

v Pokial'ide o potrebné poZziadavky, uvazujte
raciondlne. Nemajte prehnané ocakavania
o charaktere prace, ani nepodceriujte zloZitost
danych uloh.




v Vyhnite sa véeobecnym tvrdeniam, o ktorych
sa domnievate, Ze charakterizuju typ ¢loveka,
ktorého potrebujete, ale ktoré st zalozené
na osobnej interpretdcii, ako je:,dobry zmysel
pre humor” alebo,spolahlivy, schopny
zvlddnut stres”.

v’ Neuvédzajte vek ani typ cloveka (napr. zrely,
vonkajsi vyzor).

v’ Zvézte, 7e mobilita sa nemusi opierat len
0 sposobilost viest vozidlo.

v’ UmoZnite ludom, aby ponukli relevantnu
prax z kazdej oblasti svojho Zivota, nielen
7 predchadzajuceho zamestnania.

Uistite sa, 7e $pecifikujete, ktoré poziadavky
su,dolezité” a kroré by mohli byt uzitocné”,
Ak uchadzaci nespliiaju kritéria, ktoré su
,dolezité", potom mézu byt vyradeni.

Uistite sa, 7e v3etky tieto informécie su pre
uchadzacov lahko dostupné a zrozumitelné;
v opa¢nom pripade ste plytvali casom.

Inzercia volného pracovného miesta

Uistite sa, Ze priamo suvisi s opisom pracovného
miesta a poziadavkami na zamestnanca.

v/ Zvolte jednoduchy jazyk bez nezrozumitelnej
terminoldgie. PouZivajte len terminy, ktoré
sUvisia s pracovnym miestom a vyhnite sa
jazyku, ktory by mohol odradit uchddzaca
schopného vykondvat danu pracu.

v Uverejnite inzerdt na takom mieste, kde
s najvacsou pravdepodobnostou oslovi vhodnu
skupinu uchadzacov na pracovnom trhu (napr.
profesionalov, absolventoy, Zivnostnikov atd.),
ale neobmedz sa len na jednu ¢ast komunity.

v/ Preskimajte vietky moznosti na bezplatnu
inzerciu vratane verejnych fér a statnych
organizacif.

v Inzerujte prostrednictvom miestnych sieti
komunit vratane tych, ktoré st zamerané na
konkrétne skupiny (napr. etnické mensiny, fudf
so zdravotnym postihnutim).

v/ Ak vyuzivate sluzby personélnej agentury,
overte si, Ze pracuje tak, aby nevylu¢ovala
nikoho, na koho je zamerany vés opis.

v/ Zahrite do inzercie aj vseobecné formulacie
tykajuce sa nadboru, ako,vitame uchadzacov
70 vietkych Casti spolocnosti”.

v/ Ak to nie je opravnené (na pravnom zaklade),
vyhybajte sa terminom, ktoré sa vztahuju
na rod, vierovyznanie, etnicku prislusnost,
sexudlnu orientaciu, kulturu, vek alebo
zdravotny stav.

v/ Zamerajte sa na skusenosti, kvalifikéciu a prax
potrebné pre dané pracovné miesto.

v Uvedte relevantné informacie tykajlice sa
pracovnej pozicie: napr. plat, miesto prace,
zodpovednost za riadenie, a to podla opisu
pracovného miesta.

v Jasne definujte, akym spdsobom sa maju
uchadzaci prihlasovat, ddtum uzavierky
a datum pohovorov.

v/ Vlypracujte inzerét tak, aby bol ndpadity, a pritom
zaujfmavy a jednoduchy: ¢o by zaujalo vés?

Vyber ,sprdavneho uchddzaca
0 pracovné miesto”

Dobre vypracovana prihldska vdm umoznf

urobit si jasnu predstavu o uchddzacovi v sulade
s opisom pracovného miesta a poziadavkami

na zamestnanca. Najlepsie bude, ak bude
vypracovana v $tandardnej forme, ¢o znameng,
Ze nebudete potrebovat Zivotopis (CV).

v/ Tam, kde je to mozné, treba zaznamenat
typy uchadzacov (napr. podla veku, etnickej
prislusnosti, zdravotného postihnutia atd’),
tieto zdznamy vsak oddelte od procesu
prihlasovania a ujasnite, Ze sluzia len pre vasu
dokumentéciu.

v/ Ak potrebujete vytvorit kratky zoznam, uistite
sa, 7e tak urobite len na zaklade Specifikacii,
ktoré ste stanovili: vyhnite sa osobnému
hodnoteniu.

v Prehodnotte svoj kratky zoznam so
zamestnancami a kolegami, ale kym tak
urobite, odstrante vsetky osobné detaily:
zoznam musi byt ¢o najviac anonymny.

v/ Vyhnite sa vytvéraniu domnienok
a vyhodnotte vsetky kvality uchddzaca
objektivnym spdsobom (napr. zamerajte sa
na zrucnost potrebnt na ziskanie kvalifikacie,
nie na to, kedy a kde bola ziskana).

v/ Snazte sa, aby boli pri pohovore dve dalSie
osoby a uistite sa, Ze obe disponuju vietkymi
relevantnymi informaciami a ze odsuhlasili
takyto pristup.

v Uistite sa, Ze ste si vedomi vsetkych
pripadnych poziadaviek uchadzacov,
pokial ide o prichod na pohovor a jeho
priebeh. MéZete ich ziskat z informécif, ktoré
poskytli, alebo z neformélnej diskusie pred
stretnutim.

v Dohodnite sa na otdzkach pohovoru
vopred, a prediskutujte ich s kolegami
a zamestnancami. Uistite sa, Ze sa budu
tykat zru¢nosti, skiisenosti a kvalifikicie
uchddzaca v sulade s opisom pracovného
miesta a poziadavkami na zamestnanca.



v Vytvorte si systém hodnotenia na
vyhodnotenie odpovedi uchadzaca
v stlade so $pecifikaciami, ktoré ste uviedli.
Neporovnavajte jednotlivych uchddzacov
medzi sebou.

v’ Zvézte, Co treba urobit pre to, aby ste
zamestnali najvhodnejsieho uchadzaca, napr.
jazykové vzdelavanie, poziadavky tykajlce
sa pristupu alebo nového vybavenia.

v’ Zavedte pristup ,objektivneho testovania“,
ak musi uchadzac disponovat konkrétnymi
zru¢nostami alebo vedomostami pre
dané pracovné miesto, a vyhodnotte
ich vysledky.

v’ Prediskutujte pohovor a vysledky testovania
so vsetkymi, ktorf sa na tomto procese
zcastnili.

v’ Informujte uchadzacov o najskor o svojom
rozhodnutf a netispesnym uchadzacom
poskytnite, alebo aspon ponuknite, spatnu
vdzbu.

Udrzanie zamestnancov

v Uvedenie na nové pracovné miesto by
malo zahfiat $kolenie, orientaciu, politiky
a usmernenia tykajuce sa spravania
prijatelného na pracovisku.

v/ Zabezpecte moznost staze vratane prilezitostf
pre 0sobny rozvoj.

v’ Zabezpeclte Skolenie o,,rozmanitosti”, ktoré
moze mat podobu niekolkych zékladnych

myslienok o komunikdcii s roznymi kultdrami,
pokial ide o spolupracovnikov a zékaznikov.

v/ Ozndmte svoje ocakdvania tykajuce sa
zachovania dostojnosti v praci ako aj toho,
Ze obtazovanie a $ikanovanie akéhokolvek
druhu nie je akceptovatelné, a to ani vo vasom
podniku.

v/ Tam, kde je to mozné, zavedte flexibilny
pracovny ¢as pre zamestnancov, aby ste
vyhoveli réznym potrebdm, aj ked'len docasne,
s cielom udrZat si skdsenych a lojalnych
zamestnancov.

v Uistite sa, Ze zamestnanci moézu
komunikovat v rdmci pracoviska (zabezpecte,
aby mohli prispiet ¢i vyjadrit ndzor, ndpady
alebo problémy). Tato komunikacia moze
mat podobu formalnych alebo neformalnych
diskusif a v pripade potreby zaistite doverny
charakter informécif.

v Vyhodnotte a realizujte napady, ktoré mozu
Zlepsit pracovné postupy zamestnancov a tym
Zlepdit produktivitu.

v Spiste (tam, kde je to mozné) disciplinarne
pravidla a pravidla na predkladanie staznosti,
a zabezpecte, aby o nich vietci vedeli.

v Monitorujte a vyhodnotte informacie
o ¢innosti zamestnancov, ich vykone, pozicii,
cieloch, zodpovednostiach, zlej dochadzke
a chorobdch.

v/ Zistite, ktoré intitucie a verejné organizdcie
vam mozu pomact podporit vas podnik
v pripade zavédzania zmien pre zamestnancov
na pracovisku.

Marketing podniku

Zamyslite sa nad tym, o ponukate: ked je cena,
produkt alebo sluzba podobnd ako u vasej
konkurencie, potrebujete nieco iné, ¢o by pritiahlo
zdkaznikov a uzivilo vas podnik.

v/ Zuzitkujte rozne schopnosti a kvality vasich
zamestnancov ako svoju konkuren¢nu
vyhodu.

v/ Moézete udrzat podnik a zlepsit svoj podiel
na trhu prostrednictvom vasej povesti ako
dobrého zamestndvatela a tym, Ze ste si
vedomy roznych potrieb svojich zakaznikov.

v Pracovna sila, ktora odraza svoju zakaznicku
zékladru by mala byt obozndmend
s potrebami svojich zakaznikov a pripravena
ich naplnit (alebo tak posobit).

v’ VlyuZite a zuzitkujte Cinnosti tykajlce sa
,rozmanitosti”, ktoré vykondvate, a priblizte
ich zakaznfkom.

v’ Uschovanie potvrdeni o ¢innosti, ktoru
vykondvate, bude takisto velmi uZitocnym
materidlom pre ponuky zmluv/vyberové
konania (napr. bulletiny, inzeraty, tlacové
spravy, oznamenia na prevadzke, politiky,
stratégie, spravy spolo¢nosti, internetové
stranky atd.).

v/ Zamestnanci su dolezitou reklamou pre
vés podnik, ak je ich osobnd skisenost na
pracovisku dobra.

v Pochopenie zdzemia a potrieb roznych
prvkov rozmanitej pracovnej sily znameng,

Ze s velkou pravdepodobnostou pritiahnete
podobnych zdkaznikov.

v/ MbZete reagovat na rozne poziadavky trhu
tym, Ze so zamestnancami a zakaznfkmi
prediskutujete, ako zmenit svoj produkt
alebo sluzbu.

v/ Malé zmeny mo6zu mat pre zakaznikov
vyznam, napr. dizajn interiéru, obrazy (nie
ofenzivne), farby, usporiadanie, miesto na
sedenie — na zéklade ¢oho sa budu citit vitani?

v/ Namiesto toho, aby ste odlidnost povazovali za
problém pre vas podnik, snazte sa pochopit,
ako ju mozu vase produkty a sluzby
zuzitkovat, pretoZe rozne skupiny maju velku
kipnu silu.

v/ Zamyslite sa nad rozmanitostou svojich
trhov (zvazte demografiu) a vypracujte
stratégiu, ako k nim ziskat pristup. Povazujte
to za svoju Ulohu!
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