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ABSTRAKT

Bakalafska prace se zabyva analyzou procesu adaptace pracovnikli ve spolecnosti HELLA
AUTOTECHNIK NOVA, s. 1. 0. Cilem teoretické ¢asti bakalatské prace je prizkum lite-
rarnich prament a zpracovani teoretickych poznatkti zamétenych na vybér a adaptaci pra-
covnikd. Prakticka ¢ast je zaméfena na analyzu adaptacniho procesu a zhodnoceni vysled-
kt. V ramci analyzy je vyuzito podnikovych materiali, pilotniho dotazniku, dotaznikového
Setfeni a osobnich rozhovori s personalistkou. Déle je vyuzito rozhovorii se zaméstnanci
spolecnosti. Soucasti bakalarské prace jsou doporuceni ke zlepSeni souc¢asného procesu

adaptace.

Kli¢ova slova: Vybér a pfijimani pracovnikill, orientace pracovnikli, adaptacni program,

pribéh procesu adaptace, roviny adaptace, mentor,

ABSTRACT

Bachelor thesis deals with the analysis of the process of adaptation of employees in the
Company HELLA AUTOTECHNIN NOVA, s. r. 0. The theoretical part of the Bachelor
thesis is exploration literature sources and to prepare a theoretical knowledge focused on
selection and the adaptation of employees. Practical part is focused on analysis of the adap-
tation proces and evaluate results. In the framework of analysis is used by business materi-
als, pilot survey, survey and personal interview with personnel clerk. Also is used by inter-
view with employees of company. Part of the Bachelor thesis are recommendations to im-

prove the current proces of adaptation.

Keywords: Selection and recruitment, orientation of employees, adaptation program, du-

ring the proces of adaptation, plane adaptation, mentor
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UvVOD

V personalistice byva V posledni dob¢ kladen ¢im dal vétsi diiraz na adaptaci pracovnikii.
Spolec¢nosti usiluji o to, aby jeji zaméstnanci byli co nejdiive pfipraveni podavat ocekava-
ny pracovni vykon a orientovat se v novém pracovnim prostiedi. Je dilezité, aby novy za-
méstnanec jiz od za¢atku mél spravny vztah K praci a také k podniku. Cim 1épe je nastaven
adaptacni proces, tim rychleji dochéazi k zapracovani novych zaméstnancti do organizace,
jejich veétsi spokojenosti a stability. Dobfe zvladnuty adaptacni proces je t¢innym nastro-
jem v boji s fluktuaci a pomaha ke snizeni nakladii a problému spojenych s odchody ne-
davno prijatych zaméstnanct. Nékteré spolecnosti vSak stale podceniuji dulezitost adaptace
a nevénuji ji dostatecnou pozornost. K t€émto spole¢nostem vSak nechce patfit spole¢nost
HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0., ktera chape problematiku adaptace a chce jesté

vylepsit jeji stavajici proces. Z tohoto vypliva ma bakalaiska prace.

Cilem bakalaiské prace je zhodnotit soucasny stav procesu adaptace pracovnikt ve spolec-
nosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0., zjistit jeho pozitivni a negativni stranky.
Dil¢im cilem je zjiStovani informaci a materiald, které maji pro pracovniky nejvétsi vy-
znam pii jejich adaptaci. Na zavér autorka prace navrhne doporuceni vedouci
k zefektivnéni souc¢asného adapta¢niho procesu ve spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK
NOVA, s. 1. 0.

Bakalafska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.

V teoretické ¢asti bakalafské prace autorka provede priizkum literarnich prameni a zpracu-
je teoretické poznatky, které se tykaji vybéru a adaptace pracovnikii. Vybér a adaptace pra-
covniki spolu tzce souvisi. Autorka se vSak rozhodla zaméfit na vybér pracovniki pouze
okrajové a hlavnim bodem teoretické casti je adaptace pracovnikl, kterd bude fesSena

Vv praktické ¢asti.

Cilem praktické casti je analyzovat systém adaptace pracovnikli ve spolecnosti HELLA
AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0. Nejprve autorka piedstavi spolec¢nost, dale popiSe sou-
Casny proces adaptace, ktery v podniku funguje. Informace tykajici se souc¢asného procesu
adaptace autorka ziskala studiem podnikové dokumentace a rozhovorem s personalni pra-
covnici. Jako dal$i metody sbéru dat autorka vyuzila pilotniho dotazniku, dotaznikového
Setfeni, rozhovory se zaméstnanci a vlastnim pozorovanim. Na zéklad¢ téchto poznatkl
autorka prace zhodnoti soucasny systém adaptace a nasledné navrhne doporuceni, které by

mohlo vést k zefektivnéni adaptacniho proces.
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. TEORETICKA CAST
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1 VYBER A PRIJIMANI PRACOVNIKU

Podle Urbana (2003, s. 37) jsou lidé srdcem spolecnosti. Firma je uspéSna, pokud ma
spole¢nosti. Naopak jsou tu nevhodni pracovnici, ktefi mohou nepftiznivé zatizit spolec-

nost.

1.1 Vybér pracovniku

vybér zajistuje vykonnost podniku. (Mayerova a Riizicka, 2000, s. 59)

Mayerova a Ruzicka (2000, s. 65) vnimaji vybér jako posouzeni uchazecli hodicich se
K urcité profesi a taktéz rozhodovani o nejvhodnéjsim kandidatovi pro danou praci. Podsta-
tou vybéru je tedy porovnani vlastnosti a piedpokladi ¢lovéka S pozadavky prace. Zde

muzeme uplatnit psychologické metody posuzovani pracovnik.

Podle Dvotakové (2007, s. 138) se jedna o proces sbéru informaci o uchazecich a jejich
hodnoceni prostfednictvim riiznych metod vybéru, které maji predpoveédét efektivnost pra-
covnikd. Pfi porovnani profilu uchazeci s pozadavky pracovniho mista a pozadovanymi
pracovnimi schopnostmi a dovednostmi zjistujeme, do jaké miry se shoduji. Cilem je ur-
¢eni takovych uchazect, kteti budou pii praci aktivni, budou pracovat po pfesné stanove-
nou dobu a nebudou provadét Cinnosti, které by sniZily vykonnost jejich nebo ostatnich

pracovnikd.

Koubek (1997, s. 131) dodava, ze vybér pracovnikli obvykle povazujeme za proces, pii
kterém mé hlavni slovo podnik a uchaze¢ piedstavuje pouze pasivni roli. Tato skute¢nost
neni pravdiva, protoze vybér pfedstavuje oboustranny proces. Podnik si vybere nejvhod-
n¢j$iho kandidata, mize se vSak stat, Ze kandidat nabidku zamé&stnani nepfijme. Na tuto

skutecnost by nemél podnik zapomenout.

1.2 Faze vybéru pracovniki

Proces vybéru pracovniki je tizce spjaty s jejich ziskavanim. Pfedvybér uchazect mize byt
pokladan za soucést ziskavani i vybéru. RozliSujeme 2 faze vyberu pracovniki. (Koubek,

1997, s. 135)

1. Ptedvybér uchazect
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Predvybérem se rozumi analyza podkladd jednotlivych uchazect za Gcelem zvoleni uzsi

skupiny lidi, ktefi budou pozvani k vybérovému pohovoru. (Dvorakova, 2007, s. 138)
Podle Dvorakové (2007, s. 138) nadm tato analyza podklada napovi:

» zda uchaze¢ je vhodny pro vykon dané prace,

» zda je schopen zaradit se do pracovniho kolektivu a organizace,

» jak velky zajem ma o praci a jaka je jeho motivace.

Podle Koubka (1997, s. 135) za¢ina pifedbéznd faze vybéru tim, Ze se detailné popise pra-
covni misto, které ma uchazec obsadit. Tento krok je rozhodujici pti zajisténi dobrého vy-
béru. Pti druhém kroku se zjist'uje, jaka je kvalifikace uchazece. Ttreti krok, ktery vychazi z

Vv

a dovednosti.
2. Vyhodnocovaci faze

Tato faze se sklada z n¢kolika krokl. Od predbézné faze se lisi tim, ze nemusi byt vykona-
ny vSechny kroky. To zalezi hlavné na pracovnim misté. Pii vybéru pracovnika obvykle

nestaci pouzit jeden krok, ale vétsinou jejich kombinaci. (Koubek, 1997, s. 136)
Podle Koubka (1997, s. 136) se jedna o:

» prohlizeni dotaznikt a jinych materidlt, které predklada uchazec,
vedeni predbézného pohovoru,

Vybirani pracovnikll s pomoci testd,

vedeni vybérového pohovoru,

reference,

Iékaiska prohlidka.

YV V V VY V

Nakonec se podnik rozhoduje o zvoleni nejvhodnéjsiho kandidata a sdéluje mu své roz-

hodnuti. (Koubek, 1997, s. 136)
1.3 Metody vybéru pracovniki

1.3.1 Zadost o zaméstnani a Zivotopis

Zajemci o praci predkladaji zadost o zaméstndni a Zivotopis, pokud spole¢nost nestanovi
jinak. Tyto dokumenty ptedstavuji uchazece, ukazuji, jakym zpusobem dokaze oslovit za-

méstnavatele a jak dokéze charakterizovat svoji pracovni zplsobilost. Tyto zékladni do-
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kumenty dopliiuji kopie diplomi nebo vysvédceni, kopie vysvédceni o dalSim vzdélavani,
reference, 1ékai'skd prohlidka. Materidly o uchazeci informuji zaméstnavatele o ziskanych

znalostech a ziskané praxi, ale nezjisti se povahové vlastnosti a motivace. (Dvotakova,

2007, s. 138-139)

1.3.2 Reference

Jedna se o posouzeni uchazece pomoci treti strany. Slouzi jako podklad dalsich informaci o

uchazeci, které jsou zjistény jinymi zptsoby. (Gregar, 2010, s. 44)

Podle Stybla (1993, s. 289) maji reference své vyhody i nevyhody. Vyhodou je ziskat ob-

jektivni pohled na uchazece. Nevyhodou je zkresleni informaci.

1.3.3 Osobni dotaznik

Dotazniky jsou pouzivany ve vétSich podnicich. Jsou metodou vybéru, kterd se stava roz-

hodujici pti vybéru pracovniki na manudlni prace. (Koubek, 1997, s. 137)

Dvorakova (2007, s. 140) uvadi, ze zaméstnavatel pozaduje od uchazece odpovédi na urci-

té otazky:

> 0 soudasném zameéstnani,
o vypovedni Thiité,
o datu ukonceni pracovniho poméru,

informace o spole¢nosti, o kterou se uchazi,

YV V VYV V

divod z4jmu o novou praci.

Nevyhodou osobniho dotazniku je jeho rozsahlost, uchaze¢ vétSinou odpovida stereotypné
a ne¢ktefi z uchaze¢t mohou odmitnout vyplnit dotaznik. (Dvorakova, 2007, s. 140)

1.3.4 Testy

Dvotékova (2007, s. 140) uvadi jako dalsi metodou vybéru pracovniki testy.

Typy testd podle Dvotakové (2007, s. 140):

» testy inteligence, jejichz cilem je zjisténi jejich budouci vykonnosti,
» testy schopnosti,
» testy dovednosti,

» O0sobnostni testy, kterymi zjist'ujeme skryta rizika uchazecu.
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Typy testta podle Armstronga (2003, s. 445) jsou testy inteligence, testy osobnosti, testy

schopnosti, potencidlnich schopnosti a ziskanych schopnosti.

1.3.5 Assessment centre (AC)

Jedna se o metodu pozorovani ucastnikli pti plnéni riznych ukold. Pozorovatel¢ hodnoti
vykony ucastnikd a své nazory formuluji do vytvotenych simulaci. (Dvotakova, 2007, s.

141)

Touto metodou se testuje pracovni zpusobilost uchaze¢e na pozici manazera, ale také lze

provadét hodnoceni vykonu souc¢asnych manazeri. (Koubek, 1997, s. 139)

1.3.6 Rozhovor

Podle Bedrnové a Nového (2002, s. 329) nedilnou soucast vybéru pracovnikli predstavuje

rozhovor, ktery rozliSujeme na:

1. Informativni rozhovor, pfi kterém se probiraji zakladni informace mezi uchazecem
a zastupcem podniku. Zastupcem by méla byt osoba, opravnéna poskytovat kom-
pletni informace o praci a podniku (personalista). Tato osoba by m¢la zajistit roz-
hovor v prostiedi, které bude pro uchazece piijemné, protoze timto si vytvati prvni
dojem o podniku.

2. Vybérovy rozhovor je vyznamny z hlediska rozhodovani o pfijeti. Krom¢ zéstupce
podniku (personalisty) by se rozhovoru mél zic€astnit také pripadny nadfizeny pra-
covnik uchazece. Je dllezité, aby si nadfizeny pracovnik dobte pfipravil otazky, na

které se bude dotazovat.
Dvotakova (2007, s. 141) rozd¢€luje vybérovy rozhovor na:

» Strukturovany rozhovor, ktery spoc¢iva v tom, Ze osoba vedouci pohovor si pfedem
nachysta otazky a ty pak poklada uchazeci. Jde o obvyklé otazky, které si milize
uchaze¢ pfedem nacvicit. Z tohoto diivodu se tazatel snazi vymyslet takové otazky,
které by uchazece ptekvapily a podle odpovédi Iépe pozname jeho osobnost.

» Nestrukturovany rozhovor mize vést zkuseny i méné zkuSeny tazatel. ZkuSeny ta-
zatel dokéze 1épe zhodnotit spolehlivost odpovédi podle verbalni a neverbalni ko-
munikace

» Polostrukturovany rozhovor je kombinaci strukturovaného a nestrukturovaného

rozhovoru.
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1.3.7 Konkurzni Fizeni

Bedrnova a Novy (2002, s. 331-332) uvadi, ze jde o relativné novou formu vybéru pracov-
nikl do fidicich funkci, kde se kazdy miize rozhodnout, jestli se bude uchazet o danou

funkci. Existuje vice typu:

» vnitropodnikovy konkurs je zaméfen na vlastni zaméstnance,
» Vvetejny konkurs, kterého se mohou zucastnit jak vlastni zaméstnanci, tak i uchazeci

mimo organizace.
1.4 Prijimani pracovniki
Personalni ¢innost, kterd zahrnuje podklady potiebné pro pfijeti uchaze¢e do zaméstnani.
Jedna se o pracovni smlouvu a o zajisténi Skoleni o bezpe€nosti prace. Pfijimani pracovni-

kt zacind prvnim kontaktem uchazece s potencidlnim zaméstnavatelem a konci pfijetim

pracovnika. (Bedrnova a Novy, 2002, s. 328)
Podle Koubka (1997, s. 151) chapeme pfijimani pracovniki jako:

» Prtijimani v uzsim pojeti, které souvisi s pfichodem nového pracovnika do podniku.
» Ptijimani v $ir§im pojeti, které souvisi kromé pfichodu nového pracovnika do pod-

niku také s jeho pfechodem na nové pracovni misto.

Nejdulezitéjsim bodem procesu je sepsani a nasledné podepsani pracovni smlouvy. Pra-
covnik by m¢l mit moZnost do smlouvy nahlédnout a vyjadfit se k ni. Jednad se totiZz o
oboustrannou zaleZitost, tedy mezi podnikem a pracovnikem. Dal§im krokem, ktery by mél
byt proveden pred podepsanim pracovni smlouvy je, seznameni nového pracovnika s pravy
a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovniho poméru a z povahy prace. Pfed podepsanim
pracovni smlouvy by m¢l pracovnik absolvovat vstupni 1ékatské vysetieni. (Koubek, 1997,

5. 151-152)

Podle Koubka (1997, s. 152) dal$im velmi dilezitym krokem je ,,zafazeni pracovnika do
personalni evidence®. Tento krok se uskutecniuje az po podepsani smlouvy a zahrnuje dalsi

kroky:

» zalozeni karty, ktera obsahuje osobni udaje o pracovnikovi,
» zalozeni mzdového listu a evidenéniho listu dichodového zabezpeéeni apod.
Dalsi dulezitou casti, ktera byva casto prechdzend, je uvadéni pracovnika na pracoviste.

Personalista pfivede nového pracovnika na jeho pracovisté a nasleduje pfedani jeho nadii-
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zenému. Nadiizeny sezndmi pracovnika s jeho pravy a povinnostmi, i kdyz tak bylo jiz

uc¢inéno. (Koubek, 1997, s. 153)

Koubek (1997, s. 153) uvadi jako dalsi krok seznameni s ostatnimi pracovniky. Novy pra-

covnik musi byt zaSkolen zkuSenym pracovnikem. Je tedy urcen:

» instruktor, ktery pracovnika jednorazové zaskoli,
» Sskolitel, ktery se pracovnikovi vénuje a kontroluje jeho ¢innost po celé obdobi

adaptace.

Zavérem procesu piijimani, je zavedeni pracovnika na jeho pracovni misto a pfedani zafi-
zeni, potiebnych pro vykon jeho prace. Nakonec by mél personalista poptat pracovnikovi

hodné aspécht pii praci. (Koubek, 1997, s. 154)

1.4.1 Nejcastéjsi chyby pri prijimani pracovniki
Urban (2003, s. 51-54) uvadi nejcastéjsi chyby pfi ptijimani pracovnikui:

» nedostate¢né popsané pozadavky na pracovni misto,

Nespravné pouzity vstupni pohovor,

nejasné méfeni uspesnosti,

kladeni dirazu na vysledky osobnostnich testi,

nedostate¢né vénovani pozornosti pti¢indm netspéchu pracovniki,

neovétovani udajl z zivotopist a referenci,

YV V.V V V VY

dalsim faktorem muze byt délka piijimaciho fizeni.
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2 ADAPTACE PRACOVNIKU

2.1 Orientace pracovniki

Orientace je proces, ktery je spojeny s pfijetim nového pracovnika. Cilem orientace je po-
skytnout pracovnikovi vSechny informace, které se ho tykaji. Orientace obsahuje informa-
ce, které jsou jiz zahrnuty v pracovni smlouv¢ a taktéz informace, které ziskal pracovnik

od personalisty, ktery ho seznamoval s jeho pravy a povinnostmi. (Koubek, 1997, s. 154)
Podle Koubka (2001, s. 181) orientace probiha:

» Formalnim zplsobem — tento zpisob je zajistovan personalnim oddélenim.

» Neformalnim zpisobem, coz je samovolny proces, ktery je zajistén spolupracovni-

vvvvvv

Greer, Plunkett (2000, s. 397) uvadi, ze orientace pracovniku je planovaci a fidici program
pro uvadéni novych zaméstnancti do spole¢nosti. Orienta¢ni programy jsou obvykle pro-
vadény v oddéleni lidskych zdrojh a z pravidla nastavaji v prvnich dnech po pftijeti nového
zameéstnance.

Kocidnova (2010, s. 133) uvadi, Ze podle Koubka (2007) mé orientace pro pracovnika
vzdélavaci aspekt, protoZe pracovnikovi schopnosti se méni tak, aby se shodovali s poza-
davky na pracovni misto. Pfi orientaci pracovnik ziskava rizné informace, tykajici se od-

bornosti, technologii, technik nebo postupil prace. Pojem reorientace se pouZziva v piipadé

zmény pracovniho mista zaméstnance v ramci podniku.

2.2 Oblasti orientace v procesu adaptace
Koubek (1997, s. 156) rozliSuje orientaci na 3 oblasti:

» celopodnikova orientace,
> atvarova orientace,

» orientace na konkrétni pracovni misto.
Celopodnikova orientace

Uvedeni pracovnikii do organizace by nemélo spoléhat na pisemné materidly, ale pracov-

vvvvvv

podnikové orientace. Nasleduje predstaveni pracovisté a jeho pracovnimu tymu.

(Armstrong, 2007, s. 398)
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Koubek (1997, s. 156) uvadi, Ze orientace se tyka obecnych informaci, které jsou uréeny
pro vSechny pracovniky. Styblo (1993, s. 294) uvadi, ze ,,Prvni krok pfedstavuje sezname-
ni pracovnika s firmou, podnikem, instituci“. Pracovnik by mél byt seznamen s historii

podniku a jeho uspéchy.
Utvarova orientace

Novi zaméstnanci jsou uvadéni do ttvaru a je pro né podstatné pro koho a s kym budou
pracovat a jaka prace jim bude prvni den svéfena. Na vétSinu otdzek jim odpovida persona-

vvvvvv

uvedl do utvaru jeho pfimy nadfizeny. (Armstrong, 2007, s. 398-399 )
Podle Armstronga (2007, s. 399) ma ttvarova orientace 5 cili:

» poskytnout pracovnikovi pocit domova,

» podat pracovnikovi zakladni informace,

» Snazit se o zvySeni zainteresovanosti pracovnika,

» poskytnout informace o normach vykonu a o chovani, které podnik vyzaduje,

» podat pracovnikovi informace o tom, Ze podnik umoznuje dalsi vzdélavani.

Koubek (1997, s. 156) popisuje, Ze orientace se tyka organizaéni jednotky. Orientace vy-
stihuje nekteré detaily, které se tykaji prace v ptrislusné organizacni jednotce. Kocidnova
(2010, s. 133) nazyva ttvarovou orientaci také jako skupinovou nebo tymovou. Podle Sty-
bla (1993, s. 295) se pii druhém kroku pracovnik seznamuje s provozem celkového podni-

ku nebo jeho Casti.
Orientace na konkrétni misto

Tteti krok je zasadnim krokem adaptacniho procesu. Nadfizeny pracovnik zatazuje nového

pracovnika na pracovisteé. (Styblo, 1993, s. 295)

2.3 Priprava pracovniki

»~Priprava zahrnuje vychovu, zvySovani kvalifikace, rekvalifikaci, vycvik a dalsi vzdélava-
ni pracovnikt. Vyznamnou oblasti je i pfiprava na vykon fidici funkce.” (Bedrnova a No-

vy, 2002, s. 347)

Proces orientace miize trvat n€¢kolik dnti, ale 1 nékolik mésicli, coz mtize zaviset na pracov-
nim misté 1 na osobnosti nového pracovnika. Tento proces by nemél byt jednorazovy, ale

m¢l by byt dobfe naplanovan a proveden v del§im ¢asovém tseku. (Koubek, 1997, s. 162)
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Urban (2003, s. 55) dodava, ze zaméstnanec, ktery nastupuje do podniku, dostane svij
adaptacni plan. Zaméstnanec by nemél byt pohlcen novymi informacemi, proto je dilezité

si je rozlozit v Case.

Podle Bedrnové a Nového (2002, s. 348) se v podniku provadi ptiprava pracovniku podle
rizného zaméteni. Musi se rozliSovat piiprava délnikt a technicko-hospodaiskych pracov-
nikt. Jinym zptisobem se také musi podnik zaméfit na piipravu fidicich funkci a dalsi kva-

lifikace fidicich pracovnika.

1. Ptiprava délnikt podle Bedrnové a Nového (2002, s. 348) zahrnuje:
» ZacviCeni pracovnika, které obsahuje jen kratké pouceni pfi nastupu nebo
ptechodu do jiného utvaru
> Skoleni pracovnikil, které se tyka teorie i praxe pro vykon pracovnich &in-
nosti. Skoleni je zakongeno zkouskou a nasledné ziskanim osvédéeni pro
vykon dané prace.
» DalSimi formami pfipravy mohou byt vzdélavani za ucelem ziskani vyucni-
ho listu, kvalifika¢ni zkousky, moznost rekvalifikace.
2. Pfiprava technicko-hospodarskych pracovnikli ma podle Bedrnové a Nového (2002,
s. 348) tyto formy:
» Dalsi studium na skolach nebo individualni studium.
» Ptiprava nutna pro ziskani podrobnych védomosti a dovednosti, které pra-
covnik musi znat pfi vykonu préce.
» Jednorazova priprava ke zlepSeni znalosti v urcité oblasti.
» Seminafe a konference.
3. Ptiprava fidicich funkci a zvySovani jejich kvalifikace podle Bedrnové a Nového
(2002, s. 348) zahrnuije:
» Rotaci uchazecCe o tidici funkci, pifi které se seznami s utvary, se kterymi
ptijde do styku.
» Stfidani pracovist’, to znamena, ze uchaze¢ bude vykonavat Cinnosti, které
nesouvisi s fidici ¢innosti.

» Seznamovani uchazece s ¢innostmi vedoucich jednotlivych utvar podniku,

A\

poznani mista pomocnika fidiciho pracovnika vysSiho stupné.

» Zahrani¢ni staz nebo kurzy piipravy manazert. (L. Lubelec, R. Téth)
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2.3.1

Adaptacni program

Podle Mayerové a Riazicky (2000, 77-78) ma adaptacni program vice variant:

1.

2.

3.

Pracovnik se seznamuje s néplni své budouci prace a oddélenim. Pouziva se princip
rotace, coZ znamend, ze zamestnanec je umistovan na vice pracovnich mist. Na
kazdém z nich pracuje nekolik tydnti. Prvni misto, na kterém pracoval a také jeho
posledni pracovisté se stava jeho budoucim pracovistém. Tento program je povazo-
van za nejjednodussi, muze trvat 3 az 6 mésict.

Dalsi variantou je zaméstnani pracovnika jako nekvalifikovaného délnika, ktery po-
stupem casu povysuje na odborn¢ naro¢néjsi pracovni pozice. Tato varianta se vét-
Sinou nesetkava s uspéchem, ale mize plsobit negativné.

Dal$i moznosti je, Ze pracovnik je poslan na stdz do jiného podniku a to zejména
Vv piipad¢, kdy spole¢nost chystd naro¢nou inovaci a potfebuje pro nové ttvary spe-
cialisty. Staz mtize trvat nékolik mésict az rok.

Dalsi forma adaptac¢niho programu se tyka absolventa vysoké skoly a mize trvat az
2 roky. Novy pracovnik je umistovan do riznych atvard na 3 az 5 mésict. Na kon-
ci staze vzdy vedouci pracovnik zhodnoti ¢innost nového pracovnika a uvede, zda

by ho pfijal do svého utvaru.

Bedrnova a Novy (2002, s. 346-347) uvadgji, ze adaptacni plan pro nového zaméstnance je

tteba tvofit S ohledem na ur¢ité zésady:

>

2.3.2

Adaptacni plan miZe byt struény nebo rozsahly program, jeho obsah zavisi na tom,
jak slozita a naro¢na je pracovni ¢innost.

Tvorba adaptacniho planu zavisi na praxi a vzdélani pracovnika.

Pii tvorbé planu se berou ohledy na individualni zvlastnosti pracovnika a jsou re-

spektovany jeho pfani a predstavy.

Pribéh procesu adaptace

Koubek (1997, s. 163-164) uvadi prab¢h procesu adaptace takto:

>

>

Pisemné materialy mohou byt pracovnikovi pfedany ihned po rozhodnuti o jeho
vybéru a piijeti. Tedy pted sepsanim pracovni smlouvy.
Pfedani dalSich informaci pracovnikovi pii podepisovani smlouvy jak ustné, tak i

pisemné prostfednictvim personalisty i budouciho nadfizeného.
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» V obdobi mezi podepsanim smlouvy pracovnikem a jeho nastupem je doporuceno,
aby budouci nadfizeny pracovnik udrzoval kontakt s novym pracovnikem, pro pfi-
pad doplnéni dalSich informaci nebo feseni jinych napt. osobnich probléma.

» Pracovnik nastupuje do organizace a absolvuje vSechny formalni nalezitosti, které
se tykaji pfijimani pracovnika.

» V prvnim tydnu probihaji pohovory s nadiizenymi pracovniky, pracovniky z pra-
covni skupiny a specialisty. Zaméstnanec se zac¢leniuje do pracovni skupiny a obraci
se na nadfizeného z diivodu planovani pracovnich ¢innosti.

» Druhy tyden jiz pro zaméstnance znamena plnéni béznych pracovnich ¢innosti.
V druhém tydnu také probiha setkani s nadfizenym pracovnikem, i pracovnikem
persondalniho utvaru za ucelem zjisténi problémi jeho adaptace.

» 'V tfetim a ¢tvrtém tydnu probihaji skoleni, které se mohou tykat norem chovani ne-
bo vyhod zaméstnancli. Zaméstnanec absolvuje alespon jednou tydné setkéani
s nadfizenym pracovnikem a pracovnikem persondlniho utvaru, pfi kterém se vy-
hodnocuje pritb¢h orientace a fesi se jeji problémy.

» Bé¢hem druhého az patého mésice zaméstnanec plni vSechny pracovni tikoly. Setka-
ni s nadfizenym pracovnikem probihd jednou za dva tydny, pii kterém se opéct vy-
hodnocuje prubéh adaptace a fesi se jeho problémy. Zaméstnanec se ucastni skole-
ni, které se tyka napt. odménovani nebo vztahli na pracovisti.

» V 6 mésici proces adaptace konci, v zavéru se hodnoti pracovni vykon zameéstnance

a planuje se jeho dalsi persondlni a socidlni rozvoj.

Podle Kocianové (2010, s. 130) se adaptabilita 1isi u kazdého jedince podle schopnosti
zvladat zmény. Adaptace, tedy vyrovnavani s praci a okolim je podminéno osobnosti je-

dince, jeho urovni, zkusenostech, o¢ekavanich a také zavisi na podminkach podniku.

2.3.3 Materialy pro pracovniky

Kocidnova (2010, s. 134) uvadi, ze novym pracovnikiim jsou poskytovany informace o
podniku, jejich praci a to formou pisemnych materidlti. Novi pracovnici chapou smysl pi-

v

semnych materialii, avSak pro né€ jsou ptinosnéj$i informace od jejich spolupracovnikd.

Podle Armstronga (2003, s. 456-457) by ptirucka pro zaméstnance méla jasn¢ a jednoduse

sdelit, co potiebuje novy zaméstnanec znat:

» struény popis podniku, jeho historie, vyrobky, organizace,

» zakladni podminky prace, dovolena, pracovni doba,
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YV V V V V V V V V V V V V

plat,

nemocenska,

uvolnéni z prace,

pravidla podniku,

disciplinarni postupy,

postupy pii stiznostech,

povysent,

odborové organizace,

moznosti Skoleni a dal§itho vzdélavani,
zdravotni a bezpec¢nostni predpisy,
Iékatska prohlidka a pravidla prvni pomoci,
restauracni a jidelni moznosti,

pravidla pro pouzivani emailu.

Armstrong (2007, s. 399-400) uvadi formalni informacéni kurzy, které poskytuji pracovni-

kiim informace o podniku, jeho cilech, poslani a o nabizenych produktech, prostiednictvim

videa nebo jinych pomicek. Novi pracovnici by méli absolvovat kurzy co nejdfive po na-

stupu do prace. Pokud se v podniku nahromadi vice novych pracovnikd, mohou pracovnici

absolvovat kurz polovinu prvniho dne prace nebo polovinu dne nebo cely den v prvnim

pracovnim tydnu.

Podle Armstronga (2007, s. 399-400) formalni informac¢ni kurz osahuje:

>

YV V V VYV V

>
>

zakladni informace o podniku, cilech, poslani a o nabizenych produktech,

moznosti samostatného nebo formalniho vzdélavani,

fizeni pracovniho vykonu,

informace o ochrané zdravi a zasadach bezpecnosti,

informace o podminkach prace, naptiklad o pracovni dobg,

informace o mzdach a platech, o systému odménovani, o zaméstnaneckych vyho-
dach,

informace o politice, postupech a opatfenich,

informace o riznych formach zapojeni pracovnikd.

Koubek (1997, s. 157) uvadi orientacni bali¢ek, ktery by mél obsahovat nasledujici pisem-

né materialy:

» soucasné schéma organizace a perspektivni organiza¢ni schéma podniku,
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» mapa podniku a jeho zafizeni,

» zasadni terminy specifické pro odvétvi, podnik nebo pracovni misto,
» prirucka, ktera informuje o politice podniku,

» kopie kolektivni smlouvy,

» materidl, ktery popisuje pracovni misto a informace o cilech pracovniho mista,
» seznam volnych dntll a seznam zaméstnaneckych vyhod,

» kopie formulaitu hodnoceni pracovniho vykonu,

» dalsi kopie formulait vyuzivané zameéstnanci,

» moznosti vzdélavani,

» informacni ptehledy,

» postupy pro piipad nouze nebo nebezpeci v praci,

» podnikové publikace,

» kontakty na dilezité zaméstnance podniku,

» pojisténi zaméstnancii.

2.4 Roviny adaptace

Pracovni adaptace

Cilem pracovni adaptace je, aby pracovnik zvladl co nejlépe zménu néarokli a pozadavki

pfi vykonu své prace. (Bedrnova a Novy, 2002, s. 341)

Kazdy zaméstnanec, ktery nastupuje do podniku, mé jiz vSeobecné a odborné znalosti a
také praxi a navyky, které se ve véts§i nebo mensi mife shoduji s pozadavky pracovniho

mista. (Mayerova a Razicka, 2000, s. 74)

Mayerova a Riizicka (2000, s. 74) uvadeji, ze podle (Bedrnova a Novy, 1998) neprobiha

pracovni adaptace bezproblémové.
Socialni adaptace

Cilem socialni adaptace je zatfazeni pracovnika do pracovniho kolektivu, ale i do celého
podniku. Socialni adaptace se tyka jak zatrazeni nového pracovnika, tak i stavajiciho pra-

covnika pfi zméné funkce, tedy i pracovniho kolektivu. (Mayerova a Ruzicka, 2000, s. 74)
Mayerova a Riizicka (2000, s. 75) dodavaji, ze socialni adaptace je proces, pii kterém novy
zamestnanec vstupuje do pracovniho kolektivu prostfednictvim spoluprace a kazdodennim

kontaktem s ostatnimi pracovniky. Tento proces nemusi byt vzdy uspésny.
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Podle Mayerové a Ruzicky mohou nastat problémy, jejichz divodem mohou byt:

» zvyky z minulého zaméstnani, které nelze uplatnit v novém kolektivu,

» postoje pracovnika, které nejsou v souladu s normami spole¢nosti,

» kolektiv se chova uzaviené, nema zajem piijmout nového pracovnika mezi sebe,
coz mé nepfiznivé ucinky na vykonnost pracovnika,

» problém existuje jiz v kolektivu, do kterého novy pracovnik vstoupi. Kolektiv se

rozdéluje na vice skupinek a snazi se zldkat pracovnika na svou stranu.

2.5 Cile adaptacniho procesu

Gregar (2010, s. 48) uvadi 3 cile adaptacniho procesu:

» prekonani prvni faze, pii které se pracovnik setkava s novym prostiedim,
» udrzeni nového zaméstnance v podniku vytvofenim pozitivniho pfistupu a vztahu
k podniku,

» zajistit efektivni pracovni vykonnost nového zaméstnance.
Greer a Plunkett (2000, s. 397-398) jako cile adapta¢niho procesu uvadi:

» dat pracovnikovi pozitivni prvni dojem o spole¢nosti, produktech, vedeni a meto-
dach;

» Seznameni novych pracovniki s politikou, postupy, pravidly a odménami, které
jsou na zacatku velmi dulezité;

» vysvétleni, ze existuji pro vSechny zaméstnance ruzné sluzby a popisuje, jak je

mozné jich vyuzivat.
2.6 Rizeni adaptac¢niho procesu

Rizena adaptace znamena zarazeni pracovnika do celkového systému podniku. Velké pod-
niky si vytvareji programy adaptace, kterymi se snazi urychlit proces zaclenéni pracovnika.
Smyslem fizené adaptace je sniZeni ndkladl na odchody pracovniki z organizace, sniZova-

ni ztraty na efektivité a zvySovani spokojenosti pracovnikl. (Dvotakova, 2007, s. 143)
Podle Bedrnové a Nového (2002, s. 341-342) tizeni adaptacniho procesu sleduje 2 aspekty:

» aspekt pracovnika se tyka rozvoje osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavki pra-
covnika a také jeho spokojenosti,
» aspekt podniku se tyka rychlého ovladnuti pracovni ¢innosti a sziti s praci, kolekti-

vem a podnikem.
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2.6.1 Objekty Fizeni adapta¢niho procesu
Bedrnova a Novy (2002, s. 343-346) uvadi jako objekty fizeni adaptacniho procesu:
1. Nové¢ pracovniky

Rozhodujicim subjektem pii fizeni adaptacniho procesu je vedouci pracovnik skupiny,
ktery odpovida za prabéh tohoto procesu. Tento pracovnik mtize ovlivnit nového pracov-

nika k tomu, aby se déle vzdélaval. Ovliviiuje jeho vztah k praci a celému podniku.
Postup vedouciho pracovnika pfi zafazeni nového pracovnika

» ,seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi prostiedky
jejiho fizeni®,

» pohovor s novym pracovnikem, pii kterém se dozvi obecné informace o podniku,

A\

pracovnik je zatazen na své pracovni misto, je seznamen s pracovi$tém a s naplni
sv¢ prace,

pracovnik je pfedstaven pracovnimu kolektivu,

pracovnik je seznamen s jednotlivymi ¢leny kolektivu,

pracovnikovi je pfidélen zkuSeny pracovnik neboli jeho garant,

nasleduje vypracovani planu nebo programu adaptace,

pracovnik je pribézné sledovan pii vykonu své prace,

kontrola pInéni adapta¢niho planu,

YV V.V V V VYV V

na zaver se hodnoti prabeh adaptace.

2. Pracovniky, ktefi se po del§im Case vraci na své pracovisté

Tuto skupinu tvofi pfedevSim zeny, které se vraci po matetské dovolené nebo pracovnici
vracejici se po del§i nemoci. U pracovniki, ktefi se vraci do prace po delsi pauze, se Casto

snizuje profesionalita a zdjem o pokraovani v praci.
3. Pracovniky ménici pracovni zafazeni
V adaptacnim procesu muze dochazet k témto zméndm:

» zména pracoviste, tedy prechod pracovnika do jiného oddé€leni,
» pracovnik je pfefazen do nového nebo obnoveného provozu,
» pracovnik je pfefazen ze zdravotnich divodd,

» pracovnik je pfefazen z diivodu povysent,
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4. pracovni skupiny,

Tyto objekty jsou soucasti fizeni adaptacniho procesu zejména V disledku inovacnich
zmén. Pripravu zavedeni inovacnich zmén provadi vedouci pracovnik, ktery by mél pra-

covniky zapojit do procesu zavedenim inova¢ni zmeény.

2.6.2 Vysledek procesu adaptace

Adaptovanost je vysledek procesu adaptace a je charakterizovana vysledky prace a spolu-
pracovanim nového pracovnika s ostatnimi spolupracovniky v Utvaru. Posouzeni adapto-
vanosti vypracuje nadiizeny pracovnik, patron, popiipad¢ kolegové, vyjadfit se muize i
posuzovany pracovnik. Pracovnik poskytuje informace persondlnimu oddéleni o tom, jak
hodnoti proces adaptace, toto vyjadieni slouzi ke zlepSeni programu adaptace. (Dvotakova,

2007, s. 144)

2.7 Mentor

Vliv interniho mentoringu na firemni kulturu je nepopiratelny. Vybérem vhodného mento-
ra dava spolecnost najevo, Ze ma zajem o to, aby se jeji zaméstnanci, ktefi se nazyvaji
mentee meli moznost uéit od téch nejlepsich. Pro mentoring neexistuje zadna platna defi-
nice, ale v podstaté se jedna o delsi proces, ve kterém se jedna osoba snazi podpofit ué¢ebni
proces jiné osoby. Dalsi definice vyjadiuji, Ze se jedna o vztah mezi zkuSen&jSim mento-

rem a méné zkusenym zaméstnancem. (Handlova, 2011)

Pro mentora je schopnost naslouchat na vysoké irovni, navazuje vztah s mentee pfirozené
a s dobfe minénou radou ptichazi teprve po porozumeéni situace a okolnosti. Jeho dalsi do-
vednosti je poskytovani zpétné vazby. M¢El by umét zvolit zplisob a na¢asovani pro rozvo-
jovou zpétnou vazbu. Pozitivni zpétna vazba nebo ocenéni dosazeného pokroku od zkuse-
ného mentora ma vliv pro méné zkusengjsiho zameéstnance. Zejména bude mit zajem na
sob¢ vice pracovat a prekonavat dalsi piekazky. Tyto schopnosti a dovednosti jsou také
voditkem pro vybér vhodnych kandidath na interni mentory. Klicovou schopnosti vhodné-
ho mentora je sebereflexe, coZ znamena schopnost uvédomit si své vlastni vnitini prozitky,
rozpoznat city, mySlenky a vlastni emoce. Tuto schopnost je mozné dale rozvijet, pokud je
mira sebereflexe nizka, vyrazné snizuje potencidl pro dalsi rozvoj mentora. Podle etického
kodexu jsou pro mentoring dilezité¢ dva body. Prvnim pozadavkem je diivérnost informaci,
které se dozvi mentor pfi praci s mentee. Druhym pozadavkem je dobrovolny vztah mento-

ra a nového pracovnika. Nejvhodnégjsi formou dalsiho rozvoje mentort je supervize. Tato
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metoda byla vytvofena pro profesni situace, protoze kombinuji zodpoveédnost a potiebu

respektovat divérnost vztahu s klientem. (Handlova, 2011)
Mentoring vs. Koucovani

Existuje nékolik rozdili mezi mentoringem a koucovanim. Typickym znakem pro kouco-
vani je dohoda o konkrétnim cili spolecné prace, tomu zpravidla odpovidé docela presné
specifikovany ¢asovy ramec. To znamend, ze se dohodne pocet setkani. U kouce plati, ze
neni podstatné, aby rozumél praci kou¢ovaného. Mentor se spiSe soustiedi na vztah se za-
meéstnancem, kterého bude zaucovat. Forma mentoringu je volna a jedinym kritériem je
potfeba mentee. Mentor je zkuSen¢jsi pracovnik, ktery rozumi praci nového pracovnika.

(Handlova, 2011)

2.8 Fluktuace pracovniki

Mayerova a Ruzicka (2000, s. 79) uvadi, ze fluktuace pracovnikli souvisi s jejich adaptaci.
Pohyb lidi ve spoleCenské struktufe nazyvame socialni mobilita a znamena to odchod pra-
covnika z podniku. Mayerova a Razicka (2000, s. 79) uvadi, ze podle (Kollarik, 1983)
fluktuace souvisi s uréitymi zménami, napiiklad technickymi, ekonomickymi nebo organi-

zacnimi a také se zavedenim novych technologii.

Branham (2009, s. 22) fluktuaci popisuje jako proces odcizeni, ktery trva rtizné dlouhou
dobu, neni tedy jednordzovou zélezitosti. K procesu odcizeni mize dojit z riznych divodu.
Zaméstnanec napiiklad zjisti, Ze ma byt preloZen na jiné pracovni misto nebo jeho pracov-

ni pozice neni takova, jakou oc¢ekaval.

Branham (2009, s. 84) uvadi, ze k fluktuaci zaméstnancti dochéazi z diivodu nedostate¢ného
koucovani.
Gregar (2010, s. 51) uvadi 3 situace odchodu pracovnika z podniku:
» pracovnik odchazi z vlastni vile,
» pracovnik odchazi z podniku z divodu propusténi,
» o0dchod pracovnika z diivodu starobniho nebo invalidniho diichodu nebo termino-
vané pracovni smlouvy.
Podle Gregara (2010, s. 51) k propusténi pracovnika muze dojit z pfi¢iny podniku nebo

pracovnika. Procesu propousténi se zucastni 3 osoby:

» propustény pracovnik,
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» Vvedouci pracovnik,

» odborova organizace.

Mayerova a Ruzicka (2000, s. 79) uvadi i nepiiznivou skutecnost, kdy diivodem fluktuace
pracovnikd je jejich nespokojenost. Mira fluktuace, ktera se uvadi jako optimalni je odhad-

nuta na 6% - 8%. Gregar (2010, s. 51) uvadi jako optimalni miru fluktuace 5%.

Pokud pracovnik ukon¢i pracovni proces na zaklad¢ vlastni zadosti, musime s nim provést
rozhovor, zjistit pfi¢iny ukonceni pracovniho poméru a nakonec zpracovat posudek na pra-
covnika, pokud o né&j zazada. Pohovor provadi zejména personalista a jeho cilem je zjistit
divody odchodu pracovnika a zajistit odstranéni téchto divodii. Divody, které mohou byt
pii¢inou odchodu pracovnika jsou napiiklad, nespokojenost se mzdou, kariérou nebo pod-

minkami, konflikty s nadfizenymi pracovniky a spolupracovniky. (Gregar, 2010, s. 54)

Mayerova a Ruzicka (2000, s. 79) uvadi zadouci a nezddouci disledky fluktuace. Mezi

zadouci znaky patfi:

» novi pracovnici prichazeji do podniku s novymi napady,

» podnik potiebuje urcitou obménu pracovniki, jinak zacne stagnovat,

» mMmoznost ziskani lepsiho pracovnika,

» Vv piipadé prechodu pracovnika na jiné pracovisté je vyhodou pracovnika vyssi plat

nebo ziskani kvalifikovanéjsi prace.
Mezi nezddouci znaky patii:

» naruseni nepietrzitého pracovniho vykonu,

» dochazi k nizs§i produktivité prace a vétsi chybovosti a vyskytu zmetki,

» vznikaji naklady na vyhledavani, pfijimani a adaptaci novych pracovnikd,
» naruseni spoluprace v pracovnich skupinach,

» upadek vicekrat propusténych pracovnikd.

Podle Dvorakové (2007, s. 147) mize zaméstnavatel propusténému pracovnikovi nabid-
nout pomoc pii hledani nového zaméstnani a to pouzitim programu outplacementu. Nékte-
ré podniky pouZzivaji outplacementovych spole¢nosti. Gregar (2010, s. 53) uvadi, ze out-
placement je pomahani propusténym pracovnikiim najit Si novou praci. Zahrnuje pomoc

Vv podobé konzultace, rekvalifikace a dalsi kvalifikace.
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3 SHRNUTI TEORETICKYCH POZNATKU - TEORETICKA
VYCHODISKA PRO ZPRACOVANI PRAKTICKE CASTI

vvvvvv

vybéru dochazi k porovnani profilu uchazece s pozadavky na pracovni pozici. Cilem je
rozhodnuti o nejvhodnéjsim kandidatovi na tuto pozici. Pfi vybéru se vyuzivaji nejriznéjsi
metody jako testy, dotazniky a piedev§im rozhovory, které jsou dulezitou soucasti vybéru

pracovnikd.

Pfijimani pracovnikil je proces, ktery zabezpecuje persondlni utvar. Nejdulezitéjsi ¢innosti
je sepsani pracovni smlouvy a jeji nasledné podepsani. Pracovnik je seznamen S pravy a
povinnostmi, které vyplyvaji z vykonu dané prace. Dalsi bod, ktery byva casto opomijeny,

je zavedeni pracovnika na pracovisté a jeho predani nadfizenému.

Pfi orientaci jsou zaméstnanci sdéleny informace, které jsou jiz napsany v pracovni smlou-
v€. Informace, které byvaji pro zaméstnance zpravidla nejdalezitéjsi, ziskava od svych
spolupracovnikii. Soucasti orientace je pfiprava zaméstnance, kterd muze trvat rizné dlou-

hou dobu. Lisi se podle funkce nového zaméstnance.

Firmy pouzivaji rGzné varianty adapta¢niho programu. VyuZivaji princip rotace, ktery
znamena, Ze pracovnik je umistén na n€kolik pracovnich mist na urcitou dobu. Tento prin-
cip spociva v tom, Ze prvni misto, kterym pracovnik zacina je i jeho poslednim mistem.
V nekterych firméch je pracovnik zaméstnén jako délnik a postupné se vypracovava k lep-
§im pracovnim pozicim. Dal§imi formami mohou byt vyslani pracovnika na stdz do jiné¢ho
podniku. Casovy pribéh adaptace se popisuje v 6 mésicich. V prvnich tydnech se zamést-
nanec pravidelné setkava s nadfizenym a personalistou, aby se zjistili problémy s adaptaci,
absolvuje Skoleni a za¢ind plnit bézné pracovni Cinnosti. V druhém az patém mesici se
zamestnanec s nadfizenym setkava pouze jednou za 2 tydny a diivodem je opét zhodnoceni
adaptace. V sestém meésici adaptace konci a provede se celkové hodnoceni pracovniho vy-

konu.

Adaptace pracovniki byva v dnesni dobé znacné podcenovana. Adaptace je vnimana ve
dvou rovinach. Pracovni adaptaci chapeme jako pfizplisobeni zaméstnance na pracovni
¢innost a socialni adaptace je prizptisobeni do pracovniho kolektivu. Pfi adaptaci pracovni-
ka se Casto vyuZziva mentor, ktery napoméha novému pracovniku k lepSimu zapracovani do
procesu. Jde o zkuSené¢jSiho zaméstnance, ktery vysvétluje praci svému svéienci a je mu

k dispozici po urCitou dobu, ktera neni pevné stanovena. Adaptace je uzce spojena
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s fluktuaci. Spolecnosti by méli naslouchat svym zaméstnanciim, aby nedochazelo k jejich

odchodu ze spole¢nosti.
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI HELLAAUTOTECHNIK NOVA,
S.R.O.

HELLA je nadnarodni nezavisla spolec¢nost se stoletou tradici. Vyviji a vyrabi osvétlovaci
techniku a elektroniku pro automobilovy primysl, vlastni jednu z celosvétové nejvétsich
organizaci Sndhradnimi dily pro automobilové dopliky a pfisluSenstvi. HELLA
V Mohelnici se zabyva vyvojem a vyrobou svételné techniky do automobilového primyslu
a pusobi v Ceské republice od roku 1992, kdy byl zalozen prvni zavod v Mohelnici.
(HELLA v Mohelnici, 2014)

Spole¢nost HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0. je ¢eskou pravnickou osobou, jejimz
jedinym vlastnikem je Hella Corporate Center Central & Eastern Europe, s. r. 0. Hlavni
¢innosti spole¢nost HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0. je vyroba, instalace a opravy
elektrickych stroji a ptistroji. (HELLA v Mohelnici, 2014)

Poslani a cil spolecnosti

Poslanim spole¢nosti je poskytnout vS§em zakazniklim inovativni produkty a sluzby, které

uspokoji jejich ptani a potieby.

Nejvyssim cilem spole¢nosti je spokojenost zdkaznika. ZajiSténi konkurenéniho postaveni
v klicovych kompeten¢nich oblastech osvétleni, elektroniky a trh s vynikajicimi vyrobky,
sluzbami v kombinaci s jasnym vedenim v kvalité, technologii, nakladech a sluzbach. (In-

terni dokumenty spole¢nosti — vyro¢ni zprava spoleénosti, 2014)
Politika kvality spolecnosti

» prvotiidni kvalita je nejvyssi prioritou a je méfitkem vSech ¢innosti,

» dalsim dulezitym cilem je nula chyb,

» spolecnost pomoci peclivé vybranych metod planuje kvalitu jiz béhem faze vyvoje
robustnich vyrobkt a stabilnich vyrobnich procesi,

» zajistovani pravidelné kontroly kvality,

» vysoké povédomi o kvalité a odborné znalosti pracovniki jsou zajistovany dusled-
nym Skolenim a dal§im vzdélavanim,

» kazdy zaméstnanec prispiva odpovédné svou praci k trvale vysoké kvalité vyrobku

a sluzeb. (Interni dokumenty spole¢nosti — vyro¢ni zprava spolecnosti, 2014)
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Personalni politika spolec¢nosti

Konkurenceschopnost firmy je dana kvalitou lidskych zdrojt, které ve firmé pracuji. Per-

sonalni strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cila

V oblasti potieby pracovnich sil a zdroji pokryti této potieby. Hlavnimi prioritami v oblasti

personalni politiky je:

» zajisténi dostateéného poctu zaméstnancl s ocekavanou kvalifikaci v pozadovaném

Case,

stabilizace pracovnikd,

zvySovani kvalifikace zaméstnanct,

péce o pracovni podminky,

stimulace a motivace pracovni vykonnosti,
rozvoj socidlni politiky,

komunikace a rozvoj vn¢jSich vztaht,

aplikace personalniho marketingu,

V V.V V V V VYV V

sledovani vnéjsich podminek, které maji vliv na plnéni strategie — vyvoj trhu prace,

mobilita, hodnotova orientace lidi. (Interni dokumenty spole¢nosti — vyro¢ni zprava

spole¢nosti, 2014)

V Mohelnici postupné vznikly tfi spole¢nosti:

[ HELLA Mohelnice ]

HELLA Hella AUTOTECHNIK
AUTOTECHNIK, s.r. 0. NOVA, s.r. 0.
(vyvoj) (vyroba)

CENTER CENTRAL &

(centrum sdilenych sluzeb)

\_

( HELLA CORPORATE \

EASTERN EUROPE, s.r. 0.

J

Obr. 1. Struktura spolecnosti HELLA. (Zdroj: Vlastni zpracovaini podle vyrocnich zprav

spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0.)
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4.1 Historie spole¢nosti

V roce 1992 vznikl prvni zavod v Mohelnici, v nasledujicich letech zde vznikly dalsi dvé

spolecnosti.

1992 — zalozeni spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK, s.r. 0.
1994 — zahijeni produkce

1995 — zah4gjeni ¢innosti technického a vyvojového centra

1997 — zalozeni skupiny se zaméfenim na design, vyvoj a vyrobu montaznich linek pro

celou skupinu Hella

1999 — prvni kompletné vyvinuty projekt. Zalozeni spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK
NOVA, s.r. 0.

2004 — vybudovani a zah4jeni Cinnosti testovaciho centra
2007 — dosazeni 1000 zamé&stnanct

2013 — 1600 zaméstnanct v Hella Mohelnice. Obrat ve spole¢nosti HAN piekrocil 7 mld.

CZK. Vyroba a vyvoj svétlometli a montazni linka na jednom misté.

Plany do budoucna — vyvoj elektroniky a LED technologie. Rozsifeni technického a vyvo-
jového centra az o 450 zaméstnanci. (HELLA v Mohelnici, 2014)

4.2 Vyvoj poftu zaméstnanci

V nasledujicim grafu je zachycen vyvoj pruimérného poctu zaméstnanctu v letech 2007-
2013.
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Obr. 2. Vyvoj priumeérného poctu zaméstnancui. (Zdroj: Viastni zpracovani podle vyrocnich

zprav spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0.)

Tab. 1. Prirustek zaméstnancu v letech 2007-2013. (Zdroj: Vlastni zpracovani podle vy-
rocnich zprav spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0.)

Rok Prirustek délniku Prirustek THP
2007/2008 174 7

2008/2009 146 11

2009/2010 -63 -3

2010/2011 10 7

2011/2012 27 1

2012/2013 20 10

Pro spole¢nost HELLA AUTOTECHNIK NOVA; s. r. 0. byli dulezité roky 2007 az 2009,

kdy pocet pracovnikll vzrostl az o 300. V roce 2010 doslo k propousténi zaméstnancii, ale
situace se zaCala mirn¢ zlepSovat od roku 2011. Minuly rok bylo pfijato 30 novych za-
méstnanct, ktefi byli pfijati predevSim v prvnim pololeti. Spole¢nost totiz od zafi do pro-
since roku 2013 méla malo zakazek, tedy i méné prace. V tomto obdobi nemohla piijimat

nové zamestnance.

Autorce prace nebyla poskytnuta data tykajici se fluktuace zaméstnancti, ani davody pro¢
k fluktuaci doslo. Autorce bylo totiz sdéleno, Ze k fluktuaci ve spole¢nosti téméf nedocha-
zi. Pfestoze autorce nebyly poskytnuty tdaje, bylo ji sdéleno, ze ke sledovani fluktuace

dochézi.
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5 ANALYZA PROCESU ADAPTACE PRACOVNIKU VE
SPOLECNOSTI HELLA AUTOTECHNIK NOVA, S. R. O.

5.1 Cil analyzy

Cilem analyzy je zjistit souCasny stav procesu adaptace pracovnikl ve spole¢nosti HELLA
AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0., jeho pozitivni a negativni stranky. V bakalarské praci se
autorka orientuje na délnické profese a TH pracovniky, chce porovnat adaptaci mezi témito

profesemi a zjistit, komu je pfi adaptaci vénovana véEtsi pozornost.

Dale se autorka prace zaméfi na zjiStovani informaci a materialii, které maji pro nové pra-

covniky nejvétsi vyznam pii jejich adaptaci.
Ovéreni predpokladi
Celkové si autorka préce stanovila 3 predpoklady, které chtéla analyzou ovéfit:

1. Vice nez 15 zaméstnancl povazuje pfidéleni mentora za uzitecné. Prvnim piedpo-
kladem si autorka prace chtéla ovéfit, zda mentor je novému zaméstnanci napomo-
cen po nastupu do zaméstnani a zda novy zaméstnanec povazuje jeho pomoc za
uzitec¢nou.

2. Vice nez 18 zaméstnancii uvedlo, ze informace ziskané po nastupu do prace byli
dostacujici. Druhym piedpokladem bude ovéteno, zda informace, které se tykaly
zékladnich informaci o podniku, Skoleni o bezpecnosti prace a nakonec informace
tykajici se seznameni s chodem celého podniku, povazuji novi zaméstnanci za do-
stacujici.

3. Vice nez 15 zaméstnanct uvedlo, Ze nejuzitecnéjSim materidlem pro né byla pfi-
rucka pro zaméstnance. Poslednim ptredpokladem bude ovéfeno, zda je pro nové

zameéstnance po jejich nastupu nejvice napomocna prirucka pro zaméstnance. Tedy,

24

5.2 Metody sbéru dat

Ke zjisténi potiebnych informaci autorka vyuzila kvantitativni a kvalitativni prizkum.
Nejprve autorka prostudovala podnikovou dokumentaci. Pfi kvantitativnim prizkumu byla
vyuzita pilotni studie a dotaznikové Setfeni. Pii kvalitativnim prazkumu byly vyuzity roz-

hovory s personalni pracovnici a dal§imi zaméstnanci.

Pouzité metody:
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1. studium vnitropodnikovych materiald,

2. pilotni dotaznik,

3. dotaznikové Setieni mezi THP a délniky,

4. rozhovor s personalistkou,

5. rozhovory se zamé&stnanci:

a) kteti nedavno prosli adaptaci,

b) ktefi pracuji ve spole¢nosti déle nez jeden rok,
C) Zenou, ktera se vratila z matefské dovolené,

6. pozorovani.

» Studium vnitropodnikovych materiala

Pti setkéani s personalni pracovnici obdrzela autorka nékolik material k prostudovani. Pti
analyze autorka vyuzila pfevazné piiru¢ku pro nové zameéstnance, adaptacni plan, program

vstupniho Skoleni, Skolici aplikaci IKVE STANDARD a smérnici, kterd upravuje adaptaci.
» Pilotni studie

Pfed rozdanim dotaznikti zaméstnanciim autorka prace provedla pilotni studii. Pro pted-
béZny priizkum byli ndhodné vybrani 2 zaméstnanci, kteti plisobi ve spole¢nosti méné nez
jeden rok. Jde o opatieni, které autorka prace vyuzila za Gcelem, aby nedochazelo
k navraceni nevyplnénych dotaznikli z divodu nesrozumitelnosti jednotlivych otazek. Do-
taznik, ktery byl vytvotfen autorkou prace je uveden v pfiloze P 1. Tento dotaznik byl pied-
lozen jednomu TH pracovnikovi a jednomu dé€lnikovi. Cilem této studie bylo zjiSténi sro-
zumitelnosti dotazniku pro oba typy profese a nasledné opraveni ptipadnych chyb. Nejprve
byl dotaznik ptfedloZzen TH pracovnikovi, ktery nemél témét zddné vyhrady k dotazniku.
Nebyla mu jasna pouze jedna otdzka, kterd byla vysvétlena autorkou prace a nasledné
opravena. Po opravé otazky byl dotaznik pfedlozen délnikovi, ktery mél pfipominky
k dalsim dvéma otazkam. I tyto otazky autorka poupravila tak, aby byly vice srozumitelné.

Po dokonceni pilotni studie byl dotaznik ptipraven k ptedlozeni respondentiim.

> Dotaznik
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Cilem dotaznikového Setfeni bylo odhaleni moznosti, které by vedly ke zlepSeni adaptac-
niho procesu ve spolec¢nosti. Dotaznik, ktery je uveden v ptiloze Pl, byl vytvoien autorkou

prace a nasledné¢ byl konzultovan s personalni pracovnici spolecnosti.
Clenéni dotazniku
Dotaznik je rozdé€len do nékolika ¢asti.

Prvni otdzky jsou zamétfeny na zjisténi zdkladnich informaci o respondentovi — pohlavi,

vek, nynéjsi zastavana pozice a doba, po kterou ve spolecnosti pracuji.

Otazky 1 — 5 se tykaji informaci a material(i, které pracovnik ziska pfi nastupu do zameést-
nani.

Otazky 6 — 10 se tykaji zapracovani na pracovni misto a do pracovniho kolektivu.

Otazky 11 — 12 zjiSt'uji informace o pfidéleni mentora.

Otazky 13 — 14 se tykaji mozZnosti dal$iho vzdélavani a celkové spokojenosti ve spole¢nos-
ti.

V posledni otdzce mohou novi zaméstnanci vyjadtit sviij nazor, jak by podle nich mohl byt

zlepSen proces vstupu do organizace.

Dotaznik se sklada z 15 otazek, u n€kterych jsou vloZeny dalsi podotazky. Dotaznik obsa-
huje otdzky uzaviené, polouzaviené a jednu otazku otevienou. Autorka sestavila otdzky

dichotomické, trichotomické, polytomické a jednu otazku skalovou.

Sbér dat byl uskute¢nén za asistence personalniho oddéleni. Dotaznik byl pfedan pracovni-
ci personalniho oddé¢leni, ktera ho dale ptedala jednotlivym zaméstnanctim. Dotaznik byl
rozdan dvaceti respondentiim, protoZe ve spolecnosti je maly pocet nové piijatych zamést-
nancll za posledni rok a navic adaptaci prochéazi jen TH pracovnici. Dotaznik byl pfedan
jedenacti délnikiim a deviti TH pracovnikiim, ktefi pracuji ve spole¢nosti méné nez 1 rok.
Navratnost dotaznikli byla 100procentni. I pfesto, ze se prizkumu zucastnil maly pocet
respondentti, autorka prace se rozhodla dotaznik vyhodnotit. Autorka si uvédomuje, ze

maly pocet mtze vést ke zkresleni informaci.
Charakteristika vyzkumného vzorku

Z celkového poctu dotaznikli bylo 70 % vyplnénych Zenami a 30 % muzi. Podstatné vétsi
¢ast vzorku je tvofena zenami, coZ je dano vyS$im zastoupenim Zen ve spole¢nosti, které je

asi 65 %.
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Tab. 2. Charakteristika vzorku podle pohlavi. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Pohlavi respondentt | Absolutni etnost Relativni ¢etnost [%]
Zena 14 70

Muz 6 30

Celkem 20 100

Nadpolovi¢ni vétSinu respondentl tvoti skupina ve vékové kategorii 25 az 34 let, dalsi
nejvice zastoupena skupina respondentl je kategorie méné nez 24 let. Spolecnost dava
prilezitost mladym lidem, tieba i absolventim vysoké Skoly ziskat dobrou praci. Naopak

velmi malo respondenttl, a to pouze 5 % se objevilo ve skuping 45 let a vice.

Tab. 3. Charakteristika vzorku podle véku. (Zdroj: Viastni zpracovani)

Vék respondentti Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost [%]
Méné nez 24 let 5 25

25— 34 let 11 55

35— 44 let 3 15

45 a vice let 1 5

Celkem 20 100

Dotaznik byl rozdan mezi jedenéct d€lnikli a devét TH pracovnik.

Tab. 4. Charakteristika vzorku podle pracovni pozice.(Zdroj: Vlastni zpracovani)

Nyngjs$i zastdvand pozice Absolutni ¢etnost Relativni ¢etnost [%]
Dé¢lnik 11 55

TH pracovnik 9 45

Celkem 20 100

Z uvedeného grafu vyplyva, ze nejvice mezi respondenty ptsobi zaméstnanci mezi 8 az 12
mésici. Zaméstnanct, ktefi ptisobi ve firmé 0 az 3 mésice je 25% a zaméstnanci, kteti zde
pracuji 4 az 7 mésict pouze 10%. Tyto hodnoty poukazuji na skutecnost, ze u spolec¢nosti
Vv posledni dobé nedochazelo k velkému néboru novych zaméstnanct. Poslednim moZnou
odpovéd, tedy zaméstnanci, pracujici ve spolecnosti vice nez jeden rok, uvedla autorka
pouze pro kontrolu. Z grafu vyplyva, Ze dotazniky byly opravdu piedany pouze novym

zameéstnancum.
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Tab. 5. Charakteristika vzorku podle doby puisobeni ve spolecnosti. (Zdroj: Vlastni zpraco-

vani)

Doba ptisobeni ve spolecnosti | Absolutni ¢etnost Relativni cetnost [%]
0 az 3 mésice 5 25

4 az 7 mé&sici 2 10

8 az 12 mésicii 13 65

Vice nez rok 0 0

Celkem 20 100

» Rozhovor s personalni pracovnici

Cilem rozhovoru s persondlni pracovnici bylo zjiSténi informaci tykajicich se adapta¢niho
procesu nového zaméstnance. Autorka prace se s personalni pracovnici dohodla na osobni
schlizce, ktera probéhla 23. ledna 2014 v sidle spole¢nosti HELLA. Dalsi komunikace pro-
bihala prostfednictvim e-mailu. Personalistka nejprve piedstavila vSechny pracovniky na
personalnim oddé¢leni. Nejprve podala autorce informace o tom, jak probihd vybér pracov-
nika a kdo ma tento vybér na starost. Dale autorce vysvétlila ¢innost dalsi personalistky,
ktera ma za ukol mzdové vymeéry. Nakonec predstavila svoji praci, kterd spociva ve vysta-
veni adaptaéniho planu a jeho piedani zaméstnanci. Po jeho splnéni nasleduje zakladani do
slozek a do systému. Autorku prace také zajimalo, na jak dlouhou dobu je nastaven adap-
tacni proces a jakym zplisobem, a jak ¢asto probiha hodnoceni pracovnikl. Dal§i informa-
ce, které autorka ziskala, se tykaly piidéleni mentora a Skoleni. Personalistka poskytla au-

torce prace nasledujici dokumenty:

e adaptacni plan, ktery je uveden v ptiloze (PII),
e pfirucka pro nové zaméstnance,

e program vstupniho Skoleni,

e Skolici aplikace IKVE STANDARD,

e smeérnice Vzdélavani pracovniki

> Rozhovor se zaméstnanci, ktefi nedavno prosli adaptaci
Dale byl vyuzit rozhovor se zaméstnanci, ktefi neddvno prosli adaptaci. Nejprve autorka
provedla rozhovor se zaméstnancem, ktery pracuje jako TH pracovnik. Cilem rozhovoru
bylo zjistit, jak probéhla adaptace a zda byl proveden hodnotici rozhovor po ukonceni

adaptace. Daéle autorka chtéla zjistit, zda tomuto zaméstnanci byl pfidélen mentor a jak u
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n¢j probihala viceprofesnost. Dalsi otazky se tykaly prvniho dne v zaméstnani a pfirucky
pro zaméstnance. Poté autorka provedla rozhovor s délnikem. Cil rozhovoru s délnikem

byl totozny s cilem rozhovoru s TH pracovnikem.

> Rozhovor se zaméstnanci, ktefi pracuji ve spolecnosti déle neZ rok

Pti zpracovani bakalatrské prace autorka vyuzila i rozhovoru se zaméstnanci, ktefi pracuji
ve spolecnosti déle nez rok. Cilem tohoto rozhovoru bylo zjistit, jak pohlizi zkuSen¢;jsi
pracovnice na adaptaci. Tedy, jakym zplisobem probihd pfijeti a zapracovani nového za-
meéstnance z jejich pohledu. Schiizka se uskute¢nila v bfeznu ve spole¢nosti HELLA. Za-
méstnanci nejprve vysvétlili autorce, jak probiha ptichod nového zaméstnance na jejich

pracovni misto, a jak se podili na procesu adaptace nového zaméstnance.
» Rozhovor s Zenou, vracejici se z matei'ské dovolené

Autorka prace mela moznost se setkat se zenou, kterd se prave vratila z matetské dovolené
a polozila ji n¢kolik otazek, tykajicich se jeji adaptace. Cilem tohoto rozhovoru bylo ziskat
ptehled o tom, zda je na tyto zaméstnankyné pohliZzeno jako na nového nebo stavajiciho
zamé&stnance. Zaméstnankyné pracuje ve spole€nosti jako délnice, takZe neobdrZela adap-
tacni plan, ktery se tyka pouze TH pracovnikl. Zaméstnankyné popsala autorce jeji prvni

den v praci.
> Pozorovani

Autorka prace ve spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. 1. 0. pracuje, méla tedy
moznost pozorovat nové zaméstnance a také s nimi provadét rozhovory. Cilem bylo zjistit,
zda novy zaméstnanci maji problém s orientaci ve spolecnosti a také, jak probihd zauceni

na pracovni misto a do pracovniho kolektivu.
5.3 Analyticka zjisténi

5.3.1 Adaptacni proces

Tomuto procesu predchazi vybér a piijimani pracovnika. Uchazeci o zamé&stnani se nejprve
pfihlasi pfes internetovy portdl jobs.cz. Tam zasilaji sviij Zivotopis a vyplni dotaznik. Pra-
covnik personalniho odd€leni ma na starosti vybér prvni selekce uchazecii. Na zaklad¢
zivotopisu vybere zhruba 5 uchazect, které pozve na prvni kolo pohovort. Z prvniho kola

postoupi dva nebo tii uchazeci, kteti projdou do druhého kola. V tomto kole se rozhodne o
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vitézi konkurzu a tim konéi proces vybéru. Vitéz konkurzu vyplni osobni dotaznik. Uko-
lem dalSiho personalisty je vystaveni adaptacniho planu a jeho predani zaméstnanci. Spo-
leCnost ma pro adaptaci svoji smérnici. Adaptace je popsana ve smérnici Vzdélavani pra-

covnik.
TH pracovnici

Adaptacni plan, ktery je uveden v ptiloze PII, se zpracovava pouze pro TH pracovniky.
Adaptac¢ni proces si spole¢nost nastavila na dobu tfi mésict, ktera se shoduje se zkusebni
dobou pracovniku. Personalista pfeda novému TH pracovnikovi adaptacni plan. Po tfech
mésicich dochazi k hodnoceni pracovni adaptace, které provadi novy TH pracovnik s pfi-
mym nadfizenym. Zaméstnanec dale vypliiuje formulat o spokojenosti, kde vyjadiuje, jak
se mu libi ve spole¢nosti. Tento formuléf se vypliuje kazdy rok. TH pracovnik mé povin-
nost adaptacni plan po tfech mésicich od nastupu do pracovniho poméru odevzdat na per-
sonalnim oddéleni. Nakonec pracovnik personalniho oddéleni zakladd adaptacni plan po

jeho splnéni do slozek, a také do systému.

Délnici

Z rozhovoru s personalni pracovnici se autorka prace dozvédéla, ze adaptaénim procesem
neprochazi délnici. Neni pro né sestaven adaptacni plan. Dé€lnika se tyka pouze vyplnéni
formulatfe o spokojenosti ve spole¢nosti, ktery vypliuji kazdy rok. Pti rozhovoru s novym
pracovnikem, ktery ve spole€nosti pracuje jako d€lnik, autorka zjistila, Ze u néj nedoslo
k hodnoticimu rozhovoru po tiech mésicich ve spole¢nosti. Autorce prace bylo sdéleno, Ze
zeny, které ptichazi po rodicovské dovolené do zaméstnani, jsou zafazovany do adaptacni-

ho procesu stejné tak, jako novi pracovnici. Pokud se tedy jedna o TH pracovnici. D¢lnice,

které se vraceji po matetské dovolené, do adaptaniho procesu zafazovany nejsou.

Podle autorcina ndzoru je ve spolecnosti dobfe nastaven adaptacni proces pro TH pracov-
niky. Dulezité je hodnoceni pracovni adaptace, které s novym pracovnikem provede piimy
nadfizeny a také vyplnéni formuldfe o spokojenosti nového zaméstnance. U délnickych
profesi se neklade velky diraz na adaptaci. Pro délniky neni vytvofen adaptacni plan ani
po tfech mésicich nedochazi k hodnoceni pracovni adaptace. Tyka se jich pouze vyplnéni

formulafte o spokojenosti, které se provadi jednou ro¢né.

5.3.2 Prvni den nového zaméstnance

Program pro prvni den nového zaméstnance je spole¢ny pro délniky i TH pracovniky.
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Pro prvni den nového zaméstnance je vypracovan program, ktery trva od 7.00 do 14.30.
Zpravidla se jednd o den néstupu. Nejprve je novy zaméstnanec zaveden do velkého salu
ve spolecnosti. Jako prvni bod programu je Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi pra-
ci, nasleduje kratké uvodni predstaveni firmy a foceni nového zaméstnance. Nasleduje
podepsani pracovni smlouvy a platovych vymért. Poté je naplanovana pilhodinova pauza,
béhem které se novy zaméstnanec seznami se svym pracovistém a nasledné se spolupra-
covniky. Na pracovisté¢ je zaveden bud’ svym kolegou, nebo vedoucim pracovnikem.
V druhé ¢asti dne probihaji environmentalni Skoleni, pfednasky o kvalit€¢ a o bezpecnosti
vyrobku a odpovédnosti za Skody zptisobené vadou vyrobku. Posledni ¢asti programu je
prohlidka zavodu, kdy je novy zaméstnanec seznamen s jednotlivymi oddélenimi a také je

mu ukézéna jidelna a Satny.

Druhy den nového zaméstnance se tyka pouze TH pracovnikt. Tento den nemusi probéh-
nout nutné¢ druhy den po ndstupu do zaméstnani, ale zpravidla probéhne béhem prvniho
tydne po nastupu. TH pracovnici jsou zavedeni do velké zasedaci mistnosti, kde probihaji
Skoleni o vyvoji a vyrob€. Zaméstnanci jsou seznameni s procesni dokumentaci, nakupem
a prodejem. Tento program zakoncuje personalistka, ktera ma na starost adaptaci. Novym
zaméstnancim preda adaptacni plany a seznami je se vzdélavacim systémem IKVE na

intranetu.

Dalsi dny zaméstnance ¢eka okruh po riznych pracovistich, coz ve spole¢nosti nazyvaji
viceprofesnost. Ta neprobihd stejnym zptisobem u TH pracovnika a u délnika. U TH pra-
covnika funguje viceprofesnost tak, ze si projde okruh ¢innosti ve vyrobé. To znamend, ze
si projde nekolik pracovist a na nich pak byva zau€en po urCitou dobu. Viceprofesnost
probiha vétsinou mésic. D€lnik je zaucen na svém stalém pracovisti. Nékteti délnici byvaji
zauceni na vice mistech, ale mlize se stat, ze nektery délnik pracuje na stale stejném miste.
Autorka méla moZnost ve spolecnosti pozorovat, ze néktefi zaméstnanci pracuji kazdou
sménu na jiném pracovisti. Neéktery zaméstnanec tedy mize byt zaucen na deset pracov-

nich mist a néktery tfeba jen na dvé.

Z rozhovoru s pracovnici, ktera se vratila z rodicovské dovolené, autorka prace zjistila, jak
probiha jeji prvni den. Tento den zahrnoval Skoleni o bezpecnosti prace, dale pracovnice
obdrZela pracovni obleceni. Hned tento den zacala pracovat. Do vyroby pfiSla sama, ale
zjistila, ze se hodné véci zménilo, takZze nevédé€la, kam piesné jit. Pozdéji se ji ujal mistr,
ktery ji zavedl na pracovni misto. Zeny, které se vraceji s rodi¢ovské dovolené, by také

méli byt provedeny po spolec¢nosti. Nekolik prvnich smén prochézela rotaci. Stfidala néko-
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lik pracovnich mist, u kterych vzdy byla i jina zkusenéjsi pracovnice, ktera ji pomahala v
ptipad¢, kdyby si nevédéla rady. Zaméstnankyné autorce sdélila, Ze prvni den probéhl bez-
problémové. Pii rozhovoru se zaméstnanci, ktefi ve spole¢nosti pracuji déle, nez rok, au-
torka zjistila, ze novy zaméstnanec je nejprve zaveden za part’akem, kterému je predstaven.
Partak nasledn¢ ptfedstavi nového zaméstnance celému kolektivu. Skupina zkuSenéjSich
pracovniki mé za tkol vysvétlit novému zaméstnanci pracovni naplin. Funguje to tak, ze
nekolikrat praci ukazou, pak nechaji nového pracovnika, aby si praci vyzkousel. Kromé
pracovni naplné mu vysvétluji také systém piestavek. Autorce bylo sdéleno, ze zkuSené;si
pracovnici se snazi novému zameéstnanci co nejvice pomoci. Podle autor¢ina nazoru to
takhle nefunguje na kazdém pracovisti, z pozorovani autorka zjistila, ze v nékterém kolek-

tivu to novacek nema zrovna jednoduché.

Prvni den ¢ekd nového zaméstnance narocny program. Na konci dne bude mit novy za-
meéstnanec mnoho informaci a mize se stat, ze si nezapamatuje vSe a bude mit obavy
z vykonu prace. Resenim by bylo rozdélit tento program na vice dntl. Dale by mél byt kla-
den vétsi diraz na prohlidku celé spolecnosti. Spolecnost je opravdu rozsahla a neustéle se
stavi nové haly. Novy zaméstnanec by mohl mit problém s orientaci ve spolecnosti.
Opravdu casto se stava, ze zaméstnanec bloudi ve spolecnosti, napiiklad s plankem spolec-

nosti by to mél urcité jednodussi.

5.3.3 Skoleni

Na vSechny profese jsou nadefinovana Skoleni a je stanoveno, do kdy se maji splnit. Pro
délniky je naplanovano Skoleni o BOZP, environmentélni Skoleni a Skoleni o kvalité a bez-
pecnosti vyrobku a odpovédnosti za skody zptisobené vadou vyrobku. Pro TH pracovniky
je naplanovano jesté nékolik dalsich $koleni. Né&ktefi novi TH pracovnici jsou vyslani na
zaSkoleni do Némecka, kde jsou zaSkolovani rizné dlouhou dobu. U kazdého pracovnika
to funguje jinym zplsobem, nekteti jedou na 3 mésice a jini zase jen na tyden, zalezi to

také na pracovni pozici.

TH pracovnici pii nastupu obdrZi pfiruc¢ku o Skolici aplikaci IKVE STANDARD. Jedna se
o pfirucku k softwaru, ve kterém se pracovnikiim objevuji jejich Skoleni. Pfirucka jasné a
strué¢né popisuje, jak mé zaméstnanec postupovat pii piihladseni do systému a piihlaseni na
Skoleni. Novy zaméstnanec dostane uzivatelské jméno a heslo, aby se mohl piihlasit do

systému. V systému najde kartu se svym jménem, ve které se zobrazuji Skoleni, ktera jsou
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automaticky naplanovana pro jeho pracovni pozici. (Interni dokumenty spole¢nosti - §koli-

cf ptirutka IKVE STANDARD)

5.34

Prirucka pro nové zaméstnance

Ptirucka je dokument, ktery kazdy zaméstnanec ziska jiz prvni den nastupu do zaméstnani.

Prirucka se sklada z 8 stran a obsahuje informace:

>
>

A\ 4

logo spole¢nosti,

jak odebirat obédy v jidelné pomoci Cipové karty a jak postupovat V ptipadé ztraty
¢ipové karty,

ptidéleni telefonni linky,

opusténi firmy béhem pracovni doby,

kontrola dochéazky. (Uzivatelé pocitace si mohou kontrolovat dochazku ptes intra-
net, pracovnici bez pocitace si mohou prohlédnout dochédzku pomoci ¢ipové karty),
nahradni volno, dovolena,

piispévek na penzijni piipojisteni,

kontakty na pracovniky mzdové uétarny v piipadé otazek, tykajicich se pracovni
smlouvy, mezd, potvrzovani podkladt o ptijmech atd.,

jak postupovat v piipadé sluzebni cesty,

kontakt na osobu povéfenou zapijcovanim sluzebnich aut (Sluzebni viiz smi pouzi-
vat pouze ti, ktefi absolvovali Skoleni fidict referentskych vozidel),

vystaveni American Express mezinarodni platebni karty (0 vydani zazada nadfize-
ny zaméstnance),

kontakty na kolegy pies Hella Corporate Directory, coz je telefonni seznam vsech
zamé&stnancu nebo pristup pres intranet Hella,

planovani schiizek a rezervace zasedaci mistnosti,

ztizeni pfistupt do systému a databazi (zaméstnanec pozada svého patrona o zhod-
noceni toho, do jakych systému a databazi potiebuje ziidit ptistup a zazada o ziize-
ni pfistupi se souhlasem nadtizeného zamé&stnance),

pridéleni kancelarskych potteb,

Jak postupovat, pokud se zaméstnanec nemtize dostavit do zaméstnani, v ptipadé
nemoci atd.,

informace o odevzdani podkladu k pracovni neschopnosti,

objednani ochrannych pomicek,
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» postup v piipad¢ pracovniho trazu (o kazdém urazu je zaméstnanec povinen infor-
movat svého nadtizeného, ktery iraz zapise do Knihy tirazl),
» informace o planu vzdélavani a zajisténi Skoleni,
» jak postupovat v piipadé, ze nadiizeny neprovede hodnotici pohovor po zkuSebni
lhate.
Na posledni stran¢ priru¢ky pro zaméstnance je uvedena struktura spolecnosti, sidlo a kon-
takt, a dulezité kontakty na recepci, ekologa, bezpecnostniho technika, rychlou zachrannou

sluzbu, hasi¢e CR a Policii CR. (Interni dokumenty spoleénosti)

Pti rozhovoru s TH pracovnikem se autorka prace zeptala na pfirucku pro nové zaméstnan-
ce. Ptirucka se mu zdala byt v pofadku a nic by na ni neménil. U délnika autorka zjistila,

ze ptiruc¢ku necetl podrobné, protoze se ho tykalo pouze par informaci.

Ptiruc¢ka pro nového zaméstnance je podle autorky prace pfili§ rozsahla. Je spiSe vhodna
pro TH pracovniky, protoze obsahuje pievazn¢ informace, které se tykaji praveé jich. Pro
délnické profese miize byt prirucka spiSe neptehlednd. Ptirucka pro zaméstnance by méla
predstavovat dilezity material pro adaptaci novych zaméstnancii. Z divodu jeji nepiehled-

nosti ji zfejmé délnici nebudou povazovat za dilezitou.

5.3.5 Mentor (Patron)

Novému zaméstnanci je po nastupu do zaméstnani piidélen pracovnik, ktery je mu napo-
mocen pii zafazovani do kolektivu a na pracovisté. Jeho prace spociva v pocate¢nim zau-
¢eni na pracovni misto a dale je mu k dispozici pfi jeho dotazech. Mentor se vénuje za-
méstnanci rizné dlouhou dobu, tedy podle potieby. Délka potieby mentora zaleZi na na-
rocnosti prace a samoziejmé na novém pracovnikovi. Autorce bylo sdéleno, ze tato doba
byva nékdy pul roku, nékdy dokonce jeden rok. Pokud mentor uzna za vhodné, ze novy
pracovnik je schopen vykonavat praci samostatn¢, konc¢i timto jeho ¢innost. Mentor je za
svou praci nalezit¢ odménén. Tato odména se odviji od Casu, ktery strdvi mentor

s napomahanim novému pracovnikovi.

Novy zaméstnanec se miize na svého mentora obratit v ptipad¢ jakéhokoliv dotazu. Mentor
zamé&stnanci pomuze se ziizenim pfistupu do systému, databazi a slozek a dalSich problé-
mu tykajicich se prace s pocitatem. Pokud zaméstnanci pfijde email, se kterym si nevi ra-
dy, také pozada o pomoc svého patrona. Mentory vybira dopiedu piimy nadiizeny nového

zameéstnance.
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U TH pracovnika je mentorem zvolen jeho spolupracovnik. U dé€lnika je mentorem partak.
Partak nepracuje pfimo s novym zaméstnancem, takze délnik se obraci s dotazy spise na

své spolupracovniky.

5.3.6 Vyhodnoceni dotazniku

Otazka ¢. 1 - Byl/a jste p¥i nastupu do zaméstnani seznamen/a se zakladnimi infor-
macemi o podniku?

Vétsina respondentd byla po nastupu do zaméstnani seznamena se zakladnimi informacemi
0 podniku. Pouze 1 respondent uvedl, Ze nebyl seznamen s informacemi o podniku. Pii
nastupu do zaméstnani musi kazdy zaméstnanec obdrzet alesponn zékladni informace. Je
tedy mozné, Ze si respondent vylozil tuto otazku jinak. Pravdépodobné pro ngj informace,

které obdrzel, nebyli dostacujici a uvital by jich vice.
Kym Vam byly tyto informace sdéleny?

Z celkového poctu respondenttl, ktefi u ptedchozi otazky odpovédéli, Ze byli seznameni se
zakladnimi informacemi o podniku, 0Sm z nich ziskava zakladni informace o podniku od
personalisty a Sest od pfimého nadiizeného. Ostatni respondenti odpoveédéli, Ze ziskavaji
informace jinym zptisobem. Autorka prace uvedla tuto otazku jako uzavienou, to znamena,
ze nelze zjistit, jakym jinym zptisobem mohli respondenti ziskat informace. Mtzeme se

pouze domnivat, Ze byli informovani svymi spolupracovniky.

Nositelé informaci
jinym zpusobem 4
pfimy nadfizeny 6
personalista 8
0 2 4 6 8 10
Absolutni Cetnost

Obr. 3. — Nositelé informaci. (Zdroj: Vlastni zpracovani.)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49

Otazka €. 2 - PFi nastupu do prace Vam byly pridéleny tyto materialy.

Z grafu vyplyva, ze pouze 4 zaméstnanci obdrzeli pfi nastupu do zaméstnani v§echny ma-
terialy z uvedenych moznosti. VSichni respondenti uvedli, Ze pfi nastupu obdrzi pracovni
smlouvu, coz se povazuje za samozicjmost. Pfekvapenim nebylo, Ze zaSkolovaci plan or-
ganizace, tedy adaptacni plan, obdrzelo pouze 9 respondentii. To odpovida poctu respon-
dentli TH pracovniki, protoze jen tito pracovnici obdrzi adaptacni plan. Adaptacnim pro-
cesem tedy neprochazeji délnici. Dale z grafu vyplyva, ze ptirucku pro zaméstnance obdr-

zelo pouze 12 novych zaméstnancu.

Pridéleni materialu
jiné
zaskolovaci plan organizace

organiza¢ni schéma podniku

popis funkéniho mista

prirucka pro zameéstnance

pracovni smlouva

0 5 10 15 20 25
Absolutni ¢etnost

Obr. 4. — Pridéleni materialii. (Zdroj: Viastni zpracovani.)

Ktery z téchto materiali pro Vas byl nejuzite¢néjsi?

Jako nejvice uzite¢ny material povazuji respondenti pfirucku pro zaméstnance. Problémem
je, ze jako uZite¢ny materidl ji povazuji spiSe TH pracovnici. Pfirucku pro zaméstnance
povazuji jako uzitecnou pouze dva délnici. Divodem muze byt podle autorky nepiehled-
nost a pfili§ mnoho informaci, které pro délniky nejsou potiebné. DalSim nejvice uzitec-
nym materidlem je popis funkéniho mista a pracovni smlouva. Naopak zaskolovaci plan
organizace nevnimaji zamestnanci vitbec jako uziteCny materidl. Tato otazka se zda byt pro
autorku prace srozumitelna, je tedy prekvapenim, Ze ne¢kolik respondentti na otazku neod-

povédélo.

Pro tuto otdzku byl stanoven ptfedpoklad. Vice nez 15 zaméstnanct uvedlo, Ze nejuzitec-

n¢j$im materidlem pro né byla ptirucka pro zaméstnance. Tento pfedpoklad nebyl potvr-
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wevr

nancu.

Uzite¢nost materialu

zaSkolovaci plan organizace 8

organizacni schéma podniku

1
. 1
popis funkéniho mista q 2 6 Délnici

w7 W W . TH
ptirutka pro zaméstnance * 7 | pracovnici

pracovni smlouva _ 2 4

2 4 6 8
Absolutni ¢etnost

o

Obr. 5. — Uzitecnost materiali. (Zdroj: Viastni zpracovani.)

Otazka ¢. 3 — Absolvoval/a jste pFi nastupu do prace $koleni o bezpe¢nosti prace?

Zaskoleni zaméstnancti o bezpecnosti prace je povinnosti kazdé spolecnosti, proto se dalo

predpokladat, Ze odpovéd’ na tuto otdzku bude ano, coZ také byla.

Otazka ¢. 4 — Byl/a jste p¥i nastupu do prace seznamen/a s chodem celého podniku?

S chodem celého podniku bylo seznameno 17 respondentti. 3 respondenti, z nichz byli dva
délnici a jeden TH pracovnik uvedli, ze seznameni nebyli. Pfitom s chodem podniku by
mel byt sezndmen kazdy novy pracovnik. Tato informace je uvedena i v programu pro

prvni den zaméstnance.
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Skoleni 0 BOZP a seznimeni s chodem podniku

8]

seznameni s chodem celého podniku

Hne

skoleni 0o BOZP 20 B ano

0 5 10 15 20 25
Absolutni ¢etnost

Obr. 6. Skoleni 0 BOZP a sezndmeni s chodem podniku. (Zdroj: Viastni zpracovani)

Byly pro vas tyto informace srozumitelné?

Z poctu respondentd, kteti byli seznameni s chodem celého podniku, 2 nepovazuji tyto
informace za srozumitelné. V programu pro prvni den zaméstnance by mélo byt vyhrazeno
vice ¢asu pro seznameni s chodem podniku. Seznameni s chodem a prohlidce zavodu je
vénovana az posledni pulhodina celého programu. Podle autorky prace by celkova prohlid-
ka zabrala minimalné hodinu. Velkou vyhodou by bylo, kdyby novy zaméstnanci dostali
planek spolecnosti a podle tohoto planku by prochézeli celou spolecnosti. Urcité by se sni-
zil pocet novych zaméstnanci, ktefi bloudi po spolecnosti a nevi, kam maji jit. I kdyz
Z dotazniku vysli pouze dvé negativni odpovédi na tuto otdzku, podle autorky by se méla
pfesto spolecnost vice zaméfit na seznameni s chodem podniku. Autorka méla moznost
pozorovat nékolik novych zaméstnancii v podniku, a jak jiz dfive uvedla, casto vidéla nové
zameéstnance, ktefi nevédeli, kam maji jit. Autorce 1 nékteti zaméstnanci fekli, ze méli ze

zacatku problém s orientaci ve spole¢nosti.
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Srozumitelnost informaci

B ano

mne

Obr. 7. — Srozumitelnost informaci. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Otazka ¢. 5 — Informace, které jste ziskal/a po nastupu do prace, pro Vas byly dosta-
Cujici.

Z uvedeného grafu vyplyva, ze 17 respondentli povazuje informace, které ziskali po néstu-
pu do prace za dostacujici. Pouze 3 respondenti by uvitali vice informaci. Pro tuto otazku
byl stanoven ptfedpoklad. Vice nez 18 zaméstnancti uvedlo, Ze informace ziskané po néstu-
pu do prace byli dostacujici. Autorka by chtéla upozornit, ze negativné odpovédeli stejni
respondenti, ktefi odpoveédeli negativné i na predchozi otazku. Tento predpoklad nebyl
potvrzen, protoze pouze 17 respondentli povazuje informace ziskané po nastupu do prace

za dostacujici.

Dostateénost informaci

ne

8 B TH pracovnici

ano 9 ® Délnici

0 2 4 6 8 10
Absolutni ¢etnost

Obr. 8. — Informace ziskané po ndstupu jsou povazovany za dostacujici. (Zdroj: Vlastni

zpracovani)

Otazka €. 6 — Pracovni napli Vam vysvétlil:
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U této otazky odpovidalo nejvice respondentd, ze pracovni népli jim byla vysvétlena spo-

lupracovnikem. Pouze dva zaméstnanci uvedli personalistu. Tato otdzka byla zvolena jako

polooteviend. U posledni moZznosti mohl respondent uvést jinou osobu, ktera mu vysvétlila

pracovni napli. Tuto moznost uvedl pouze jeden respondent. Tomuto respondentovi byla

pracovni napln vysvétlena vedoucim pracovnikem.

jina osoba

spolupracovnik

personalista

1

Vysvétleni pracovni naplné

17

5 10 15
Absolutni ¢etnost

20

Obr. 9 — Vysvetleni pracovni naplné. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Informace, které Vam poskytl, byly piinosné pro vykon profese.

Vétsina respondentli uvedla, Ze vysvétleni pracovni napIné od personalisty, spolupracovni-

ka nebo jiné osoby bylo dostacujici. Informace, které jim tedy byly poskytnuty, byly pii-

nosné pro vykon profese. Pouze tii uvedli, Ze pro né tyto informace piinosné nebyli. V tom

ptipadé¢ by tedy uvitali vice informaci.
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Prinosnost informaci

® ano

Tne

Obr. 10. — Prinosnost informaci. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Otazka ¢. 7 - Po nastupu Vas seznamili S novym pracovnim kolektivem?

Socialni adaptace je pro nové zaméstnance dileZzita, proto by se méli po svém nastupu do
zamé&stnani seznamit s pracovnim kolektivem. 95% respondentt uvedlo, Ze bylo sezname-
no s pracovnim kolektivem, pouze jeden zaméstnanec s kolektivem nebyl seznamen. Na
tuto otazku odpoveédél zaporné délnik. Ten byva predstaven ostatnim pracovnikim bud’
mistrem ve vyrob¢, nebo je zaveden za partdkem, ktery je nadfizenym pracovnikem pra-
covniho kolektivu. Partdk nésledné predstavi nového zaméstnance ostatnim spolupracov-
nikdm. Tento respondent také uvedl, Ze nebyl seznamen se zakladnimi informacemi o pod-

niku a také nebyl sezndmen s chodem celého podniku.

Sezniameni s pracovnim Kkolektivem

5%

B ano

fne

Obr. 11. — Seznameni s pracovnim kolektivem. (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Otazka ¢. 8 — Mél/a jste problém prizpusobit se novému pracovnimu mistu?

Z grafu vypliva, ze pfevazna vétSina nema problémy ptizplsobit se NOvému pracovnimu
mistu. Pouze 1 respondent odpovedé€l, Zze s prizpiisobenim mél problém. Protoze se jedna o
samého pracovnika, ktery nebyl seznamen se zakladnimi informacemi o podniku, s cho-
dem celého podniku, ani nebyl sezndmen s pracovnim kolektivem, neni pfekvapenim, ze se

nedokaze ptizpisobit novému pracovnimu mistu.
Otazka ¢. 9 — Seznameni s pracovnim kolektivem probéhlo bez problémii.

Témet vSichni respondenti neméli problém pii seznameni s kolektivem. Respondent, ktery
s kolektivem seznamen nebyl, se K této otazce nevyjadioval. Pouze jeden novy zaméstna-

nec uvedl, ze pro n¢j bylo seznameni s kolektivem problémem.

Prizpisobeni pracovnimu mistu a pracovnimu kolektivu

pfizplsobeni pracovnimu

1
1

pfizpﬁsobeni pracovnimu mistu m
18

0 5 10 15 20

ne

mano

Obr. 12 — Prizpiisobeni novému pracovnimu mistu a novému kolektivu. (Zdroj: Vlastni

Zpracovani)

Co Vam bylo nejvétsi pirekazkou

K této otazce se respondenti nevyjadrovali. Zda se, Ze pfizpusobeni pracovnimu mistu pro
n¢ neni velkym problémem. Pouze jeden respondent uvedl jako nejvétsi piekazku rychlost

prace.

Otazka €. 10 - Vyzkousel/a jste si vice pracovnich pozic?
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Vice pracovnich pozic si vyzkouselo pouze 8 respondentl. Pfi rozhovoru s personalni pra-
covnici se autorka dozvéd¢la, ze vSichni novy zameéstnanci prochézi rotaci, to znamena, ze
si vyzkousi vice pracovnich mist. Pfekvapenim tedy bylo, ze 10 odpovéd¢€lo na tuto otazku
zaporné. Autorka by chtéla upozornit, Ze dva respondenti na otazku neodpovéd¢li. Autorka
prace zjistila, ze z deseti lidi bylo 7 délnikd, kteti neprosli rotaci. To znamena4, Ze 1 stiidani

pracovnich mist je zaméteno vice na TH pracovniky.

Rotace

ﬁ g = Mipracovnik

ano Dé&lnik

Absolutni ¢etnost

Obr. 13. — Rotace. (Zdroj: Viastni zpracovani)

Otazka ¢. 11 — Byl Vam po nastupu do zaméstnani pridélen pracovnik, ktery Vam byl

napomocen pri novém zaclenéni se do kolektivu (mentor)?

Z uvedeného grafu vyplyva, ze 13 respondentim byl ptidélen pracovnik, ktery byl napo-
mocen pii novém zaclenéni do kolektivu. Mentor nebyl pfidélen 7 respondentim. Piekva-
penim bylo, Ze pouze tfem délnikiim nebyl pfidélen mentor. Z ptredchozich odpovédi na
otazky vyplynulo, Ze spolecnost se pii adaptaci zamé&fuje spiSe na TH pracovniky. V tomto
piipad¢ ptfidéluje mentora spiSe délnikiim neZz TH pracovniklim. Autorka prace se zeptala
novych zaméstnancii na ptfidéleni mentora. TH pracovnikovi je pfidélen mentor, ktery je
vybran pfimym nadiizenym. Tento mentor je pfimo jeho spolupracovnik. V ptipadé délni-
ka je mentorem part’dk. Novy zaméstnanec by se mél obracet s dotazy na part'dka, ale pre-

vazné se obraci na spolupracovniky.

Povazujete pridéleni mentora za uzitecné?
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Z 13 zaméstnanct, kterym byl pfidélen mentor, 10 povazovalo jeho piidéleni za uzite¢né a
1 za neuzitecné. Dva respondenti, kterym byl pfidélen mentor, na tuto otdzku neodpovédé-
li. U této otazky byl stanoven predpoklad. Vice nez 15 zaméstnanci povazuje piidéleni
mentora za uzitecné. Tento piedpoklad nebyl potvrzen, ptidéleni mentora totiz povazuje 10

Zameéstnancu za uzite¢né.

Pridéleni mentora a jeho uziteCnost

uzite¢nost mentora 10

ne

) 7
prideinent mentors e —————t

0 2 4 6 8 10 12 14
Absolutni ¢etnost

Obr. 14. — Pridéleni mentora a jeho uzitecnost. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Otazka €. 12 — Pokud mate dotaz, nejcastéji se obracite na:

Z uvedeného grafu vyplyva, Ze novi zaméstnanci se pii dotazech nejvice obraceji na své
spolupracovniky. Tento vysledek neni piekvapivy, jelikoz spolupracovnici jsou novym
zamé&stnancim hned po ruce. MliZe se vSak stat, Ze spolupracovnik nebude tolik vstiicny
k dotaziim novacka a jeho dotazy ho mohou zdrzovat od prace. Pokud bude za tyto rady a
pomoc odménovan, mohl by uz na to pohlizet jinak. Méné se zaméstnanci obraceji na pii-
mého nadiizeného. Ale nejvétsim piekvapenim je, ze své dotazy neobraci na své mentory,
kteti by jim méli zodpovidat dotazy a pomahat pfi praci. Navic jsou za tuto praci finan¢né
odménéni. Z predchozi otazky vyplynulo, Ze vétSina zaméstnancli povazuje praci mentora
za uziteCnou. Pokud se na n€ neobraci s dotazy, jejich prace je zbyte¢na a financni odména
neopravnénd. Mentorem by se mél stat pracovnik, ktery je v pracovnim kolektivu, kam
novy pracovnik pfijde. Novi zaméstnanci se neobraceji na jiné osoby, nez které byly uve-

deny jako moznosti u této otazky.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 58

Smeérovani dotazu

jinou osobu | 0

mentora [N 3
spolupracovniky [ ——_— 17

piimého nadiizeného F 7
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Absolutni ¢etnost

Obr. 15. - Smérovani dotazii. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

Otazka €. 13 — Byla Vam nabidnuta moZnost dalSiho vzdélavani?

Moznost dalSiho vzdé€lavani byla nabidnuta pouze deviti zaméstnancim. Ostatni zamést-
nanci uvedli, Ze jim tato mozZnost nebyla nabidnuta. Pfi bliz§im prostudovani dotazniku
autorka prace zjistila, Ze vzdélavani je nabizeno pouze TH pracovnikiim. Opét se tedy po-

tvrzuje, Ze spolecnost se spiSe zamétuje na TH pracovniky.
VyuZivate téchto moZnosti?

Z 9 pracovnikd, ktefi na ptedchozi otazku odpovedéli, ze jim byla nabidnuta moznost dal-
Sitho vzdélavani, 8 tuto moznost vyuZzilo. Tedy témé&f vSichni TH pracovnici povazuji moz-

nost dalsiho vzdélavani za uZite¢nou.
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Moznost dalSiho vzdélavania vyuziti této moznosti

vyuzivani moznosti vzdélavani

mne

moznost dalsiho vzdélavani B ano

4 6 8 10 12
Absolutni ¢etnost
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Obr. 16. — Moznost dalsiho vzdélavani a vyuzivani této moznosti. (Zdroj: Vlastni zpraco-

vani)

Otazka ¢. 14 — Jaka je Vase spokojenost ve spolecnosti?

U této otazky povazuji za priznivé, Ze vétsina novych zaméstnanct je ve spolec¢nosti bud’
zcela, nebo spiSe spokojena. Pouze jeden pracovnik je ve spolec¢nosti nespokojen. Tento
pracovnik i1 na pfedchozi otdzky odpovidal negativné. Spokojenost nového zaméstnance je
velmi dulezita v procesu adaptace. Nespokojeny zaméstnanec se bude téZko zapracovavat

do pracovniho procesu.

Spokojenost ve spolecnosti

nespokojen 1

spise spokojen 9

zcela spokojen 10

(]
[\e]
F=N
(=)
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—_
(]

12
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Obr. 17. — Spokojenost ve spolecnosti. (Zdroj: Vlastni zpracovani)
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Otazka ¢&. 15 - Cim by mohl byt zlep$en proces vstupu do organizace?

Pocet respondentd, kterych odpovédélo na posledni otevienou otazku v dotazniku, byl pro
autorku prace prekvapivy. Z dvaceti se jich naslo devét. K této otazce se vyjadiovalo vice
délniku. Podle nékterych respondentii by byl proces zlepSen skolenim o problematice mon-
taze svétlometu, Skoleni na kvalitu, vétsi diraz na Skoleni LED technologii. Navrhem bylo
1 zménit cely systém Skoleni. Dal$imi navrhy respondentti byly lepsi ohodnoceni prace
d€lnikt, lepsi motivace, lepSi komunikace spolupracovniki. Z odpovédi na tuto otdzku
dale vyplynulo, Ze zaméstnanci by uvitali zpocatku vice pochopeni, protoze jsou zacatec-
nici a nejveétsi prekazkou je praveé rychlost prace. Neméli by byt zpoc¢atku vystavovani pii-
1i$ naro¢né praci nebo nastoupit pouze na dvousménny provoz. Dalsim navrhem bylo, aby
novému zaméstnanci byla ukazana celd HELLA. Tedy, aby s nim néktery spolupracovnik
nebo pfimo nadfizeny prosel vSechny haly. Tato spole¢nost je opravdu velka a ze zacatku
byva velkym problémem pro nového zaméstnance, aby se ve spolecnosti neztratil. Navrhy,
které se v dotazniku objevily dvakrat, byly lepsi pochopeni novacka, lepsi motivace a

ohodnoceni pracovnika a lepsi komunikace.

5.4 Shrnuti analytickych poznatki

V prubéhu minulého roku bylo pfijato pouze 30 zaméstnanci, ktefi byli piijati predevsim
Vv prvnim pololeti. Spole¢nost méla na posledni ctvrtleti méalo zakéazek, a tudiZ nepfijimala
nové zaméstnance. K naboru zaméstnancii zacalo dochazet az od ledna tohoto roku. Adap-
tacni proces pro TH pracovniky je ve spolecnosti dobfe nastaven. Pii nastupu obdrzi adap-
tacni plan, ktery po tiech mésicich vrati na personélni oddéleni. Po ném nasleduje pracovni
hodnoceni, které provede s novymi zaméstnanci piimy nadfizeny a nasledné novy zamést-
nanec vyplni formulaf o spokojenosti, ktery pak vypliuje jednou rocné. U d€lnickych pro-
fesi tento systém nefunguje. Neni pro né ptipraven adaptacni plan a neprobiha hodnoceni
po tiech mésicich s pfimym nadfizenym. D¢€lnici pouze vyplni formulaf o spokojenosti,
ktery nasledn¢ také vyplnuji jednou za rok. Podle autorky prace neni nutné vypracovat
adaptacni plan pro délnické profese, ale mélo by dochazet k hodnoceni za tfi mésice po

nastupu do zaméstnani.

Prvni dny néastupu do zaméstnani podle autorky také neprobihaji nejlépe. Spolecnost sesta-
vila program nastupu pro nového zaméstnance. D¢lnici maji jednodenni program a TH
pracovnici dvoudenni program. V programu je vymezena pilhodina na prohlidku a sezna-

meni s chodem spolecnosti. Tomuto bodu by mél byt kladen vétsi diiraz. Spole¢nost je
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velmi rozsahld a neustile dochazi k riznym zménam, pfibyvaji dalsi haly nebo dochazi
K pfemistovani stroji. Novy zaméstnanec ma ¢asto problémy orientovat se ve spolecnosti.
Autorka zjistila tento problém pozorovanim ve spolecnosti a také z rozhovort se zamést-

nanci.

Autorka prace obdrzela od personalistky pfirucku pro zaméstnance. Na prvni pohled se
zdéla byt moc rozsahla. Sklada se z osmi stran a navic obsahuje informace, které se tykaji
prevazné TH pracovniki. Pro d€lniky je tedy spiSe neptfehlednd a obsahuje informace, kte-
ré jsou pro né nepodstatné. Z dotaznikového Setieni se potvrdilo, Ze délnici ptirucku nepo-
vazuji za uzitecny material. Autorka prace by zachovala piirucku pro TH pracovniky a

zpracovala by zcela novou ptiruc¢ku pro délnické profese.

Spole¢nost poskytuje novym pracovnikiim mentory, ktefi jim pomahaji s jejich pracovnimi
ukoly a se zafazenim do pracovniho kolektivu. Mentofi jsou za svoji praci odménéni a neni
stanovena presna délka jejich prace s jednim novym zaméstnancem. Mentor je pfidélen
délnikiim 1 TH pracovnikim. TH pracovnikovi je pfidélen mentor pfimym nadfizenym.
Tento mentor je jeho spolupracovnik, na kterého se mize obracet pii svych dotazech. Men-
torem délnika je partdk. Novy zaméstnanec se obraci spiSe na spolupracovniky, ktefi jsou
vice po ruce. VétSina zaméstnancl sice uvadi, ze jejich praci vnimaji jako uzitecnou, ale
pii dotazech se obraceji spise na své spolupracovniky. Podle autorky prace by se mentorem
m¢él stat zkuSené€jSi zameéstnanec z pracovniho kolektivu, kam novy zaméstnanec ptichazi.

U piedpokladd, které si autorka prace stanovila, se nepotvrdil ani jeden.

V dalsi ¢asti autorka prace navrhne doporuceni, které by mohlo vést k zefektivnéni adap-

ta¢niho procesu.
Silné stranky adaptacniho procesu:

» dobfe nastaveny adaptacni proces pro TH pracovniky,
pracovni hodnoceni TH pracovnikli po skonéeni adaptac¢niho procesu,
kazdorocni vyplnéni formuléfe o spokojenosti vSech zaméstnancil,
dobte zpracovana piirucka pro TH pracovniky,

rotaci prochazi délnici 1 TH pracovnici,

YV Vv V VY V

spravny vybér mentora pro TH pracovnika.

Slabé stranky adaptacniho procesu:
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neni provedeno pracovni hodnoceni u délnikt pfed skoncenim zkuSebni doby,
ptirucka pro nové pracovniky neni vhodna pro délniky,

seznameni s chodem spole¢nosti a prohlidce spolecnosti neni kladen velky diraz,

YV V V V

nespravny vybér mentora pro délnika.
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6 NAVRHOVANA DOPORUCENI

V této casti bakalarské prace autorka navrhne spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK
NOVA s. . 0. opatieni, ktera by vedla k zefektivnéni adaptac¢niho procesu. Navrhy se tyka-
ji spiSe adaptace u dé€lnickych profesi, protoze adaptacni proces u TH pracovniki je podle

autorky prace nastaven dobfe.
Pracovni hodnoceni délniki

Prvnim opatienim je zavedeni pracovniho hodnoceni u délnikti. Autorka navrhuje aby, po
ttech mésicich od néstupu do zaméstnani stejné jako u TH pracovnikd by mélo dojit
k pracovnimu hodnoceni. Toto hodnoceni bude mit na starost jejich nadiizeny, tedy mistr
ve vyrobg&. Mistr, ktery provadi pracovni hodnoceni, mlize byt motivovan tim, Ze mu byl
svéfen dulezity tkol. Popiipadé by mohla byt mistrovi nabidnuta finanéni odmeéna. Dulezi-

tymi body pracovniho hodnoceni budou:

» zjistit silné a slabé stranky pracovniho vykonu zaméstnance,

» poskytnout mu zpétnou vazbu o jeho dosazenych pracovnich vysledcich,
» zjistit, jak by mohl byt zlepSen jeho pracovni vykon,
>

Motivovat zamé&stnance k lepSimu pracovnimu vykonu.

Vypracovani navrhu na program pro prvni dny novych zaméstnanci pro délniky a

pro TH pracovniky:

Pro dé€lnické profese je program stanoven pouze na jeden den. U TH pracovniki je nasta-
ven na dva dny. Program pro prvni den, ktery je spole¢ny pro ob¢ profese by mél byt podle
autorky prace rozd€len na dva dny. V tomto dni ziskd novy zaméstnanec tolik informaci,
ze neni mozné si je vSechny zapamatovat. Nasledkem je nejistota pfi praci nového zameést-
nance. Prvni den by zacal Skolenim o bezpecnosti prace, uvodnim ptfedstavenim firmy a
focenim zaméstnancti, nasledovalo by podepséni pracovni smlouvy a platovych vyméra.
Tento program by trval od 8.00 do 12.00. Pak by nasledovalo fasovani pracovniho oblece-

ni, bot a ochrannych pomiicek.

Druhy den probéhne environmentalni Skoleni, dale Skoleni o kvalité a bezpecnosti vyrobku
a odpovédnosti za Skody zpiisobené vadou vyrobku. Nakonec povéieny pracovnik provede
nového zameéstnance po celé spolenosti. Tomuto bodu je v plivodnim programu vénovana
pouze pulhodina, podle autorky prace to urcité nestaci. Aby se zaméstnanec 1épe zoriento-

val, m¢l by byt proveden vSemi halami spole¢nosti, coz zabere minimalné hodinu. Také je
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tfeba mu ukazat Satny, sprchy, jidelnu a kantynu. Bylo by vhodné, kdyby spole¢nost pfi-
pravila planek spolecnosti, ktery by byl pfedan kazdému novému zaméstnanci. Pomoci
planku by se 1épe orientoval ve spolecnosti. Nakonec bude novy zaméstnanec zaveden na
své pracoviste, kde se seznami s naplni své prace a s kolektivem. Pokud bude novému za-
meéstnanci pfidélen mentor, seznami se i se svym mentorem. Program pro délniky tedy

potrvé dva dny a pro TH pracovniky tii dny.
ZlepSeni vybéru mentora u délniki

Mentorem TH pracovnikl je jejich spolupracovnik. Mentorem dé€lnika je zvolen part’ak,
jehoz ukolem je zaucit nového pracovnika na pracovni misto. Novy pracovnik by se na n¢j
mél obracet s dotazy. S dotaznikového Setfeni i s rozhovorl se zaméstnanci vyplynulo, ze

se vice obraci na své spolupracovniky.

Mentor tedy bude vzdy vybiran jako nejlepsi a nejzkusenéjsi pracovnik z pracovniho ko-
lektivu, kam novy zaméstnanec nastoupi. Ten ho bude mit na starost. Zpocatku mu vysvétli
napln prace, predvede mu pracovni ukol a necha pracovnika, aby si praci vyzkousel. Zpo-
¢atku na néj bude dohlizet, dokud si nebude jisty, Ze novy pracovnik praci plné ovlada.
Novy zaméstnanec se na né¢j mize kdykoliv obratit s dotazy. Pro mentora bude ur¢ena od-
meéna za dobu stravenou s novym pracovnikem. U délnickych profesi bude zauceni kratsi,

tedy v ramci tydnt. U TH pracovnikti bude potieba delSiho zauceni, protoze se jedna o

vvvvv

Navrh priruc¢ky pro nové zaméstnance

Prvni véc, ktera autorce v ptirucce pro zaméstnance chybi, jsou zakladni informace o pod-
niku a jeho stru¢na historie, coz autorka nepovazuje za tolik zavazny problém. Dal$im pro-
blémem je rozsahlost ptirucky. Nejvétsim problémem je, Ze ptfirucka obsahuje spise infor-
mace, které se tykaji TH pracovniki, ptirucka je tedy vhodna spiSe pro né. Pro délniky jsou
informace obsaZené v pfirucce nepodstatné a celkove je pak chapdna jako neuzitecnd, coz
také vyplynulo z dotaznikového Setfeni. Proto se autorka prace rozhodla navrhnout novou
ptiru¢ku pouze pro délnické profese, pro TH pracovniky by ji nechala zachovanou. Autor-
ka prace se snazila pfirucku zpracovat prehledné, stru¢né a jednoznacné tak, aby se stala

vitanym pomocnikem novych zaméstnanct.

Navrh nové ptirucka pro zaméstnance, konkrétné pro délnické profese, je uvedena

v ptiloze P III. Ptirucka se skladda ze tfi stran a obsahuje nejpodstatnéjsi informace, které

potifebuje novy zaméstnanec znat.
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Pocet piirucek vychazi z primérného poctu piijatych pracovnikli za rok v poslednich tfech

letech. Celkovy pocet zhotovenych ptiru¢ek bude 19 kusi. Piirucka bude vytisténa ve for-

matu A4 Cernobile a bude vloZena do nasuvné listy z plastu.

Tab. 6. Naklady spojené s novou priruckou pro zaméstnance. (Zdroj: Vlastni zpracovani)

1 strana A4 1,20 K¢
Cena jedné piirucky 3,60 K¢
Vsechny ptirucky 68,40 K¢
Nasuvna lista 1 ks 4,10 K¢
Nasuvna lista 19 ks 77,90 K¢
Celkem naklady 146,30 K¢
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ZAVER
Adaptace novych zaméstnanct ve velkém mnozstvi spolecnosti byva hodné¢ podcenovana.
Spole¢nost HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. 1. 0. nechce patfit k vétSiné téchto firem a

snazi se vylepsit stavajici proces adaptace. Proto autorka prace zpracovala analyzu procesu

adaptace novych pracovnikil v této spolecnosti.

Cilem bakalaiské prace bylo zhodnoceni soucasného procesu adaptace, jeho kladné a za-
porné stranky. Dil¢im cilem bylo zjistit, které¢ informace a materialy maji pro nové pracov-
niky nejvétsi vliv pii adaptaci. Vysledkem této prace jsou navrhy a doporuceni, které by

mohly vést k zefektivnéni adaptac¢niho procesu.

Autorka prace nejprve prostudovala odbornou literaturu, tykajici se vybéru a adaptace pra-
covnikl a ze ziskanych poznatkti vypracovala teoretickou ¢ast bakalarské prace. Z téchto

ziskanych poznatkl nasledn€ vychézela pii zpracovani analytické ¢asti, kde se ale zame¢fila

pouze na adaptaci pracovnikii.

V praktické ¢asti autorka prace vychézela z vyrocnich zprdv a internich dokumentt spo-
le¢nosti. Jako dalsi metodu vyuzila pilotni dotaznik a dotaznikové Setfeni mezi TH pracov-
niky a délniky. Dale vyuzila rozhovora s personalni pracovnici, zameéstnanci, ktefi nedavno
prosli adaptaci, zaméstnanci, ktefi pracuji ve spole¢nosti déle nez jeden rok a nakonec se
zenou, ktera se vratila s rodi¢ovské dovolené. Autorka se dozvédéla veskeré informace o
adaptaci a také zjistila, Ze se pfi adaptaci spolecnost zamé&fuje spiSe na technickohospodat-

ské pracovniky nezZ na délnické profese.

Podle autorky prace ma spolecnost n€kolik silnych a slabych stranek adaptacniho procesu.
Mezi silné stranky procesu adaptace patii dobie nastaveny adaptacni proces pro TH pra-
covniky, pracovni hodnoceni TH pracovnikil po skon€eni adaptacniho procesu, kazdorocni
vyplnéni formuléfe o spokojenosti vS§ech zaméstnancii, dobfe zpracovana ptirucka pro TH
pracovniky, rotaci prochazi délnici 1 TH pracovnici a spravny vybér mentora pro TH pra-

covnika.

Slabymi strankami spolecnosti je, Ze neni provedeno pracovni hodnoceni u délnika pred
skon¢enim zkuSebni doby, ptirucka pro nové pracovniky neni vhodné pro délniky, sezna-
meni s chodem spolecnosti a prohlidce spolecnosti neni kladen velky diraz a nespravny

vybér mentora pro délnika.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 67

V posledni ¢asti autorka prace navrhla nékolik doporuceni, ktera by mohla vést k zefektiv-
néni adaptacniho procesu. Autorka prace navrhla zavedeni systému pracovniho hodnoceni
u délnickych profesi po 3 mésicich, které¢ s nimi provede jejich nadfizeny. Dale navrhla
novy program pro prvni dny novych zaméstnancii. Autorka by také provedla drobné tpra-

vvvvvv

zpracovani nové ptirucky pro délnické profese, kterou autorka prace navrhla.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
THP Technicko-hospodaisky pracovnik

IKVE Informace k vyssi efektivité — Skolici pfirucka

BOZP  Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

LED Light emitting diode

HAT HELLA AUTOTECHNIK

HAN HELLA AUTOTECHNIK NOVA

HCCEE HELLA CORPORATE CENTER CENTRAL & EASTERN EUROPE
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SEZNAM PRILOH

P I Dotaznik

P II Adaptacni plan

P 111 Navrh pfirucky pro nové zaméstnance



PRILOHA P I: DOTAZNIK

DOTAZNIK ANALYZY PROCESU ADAPTACE PRACOVNIKU VE
SPOLECNOSTI HELLA AUTECHNIK NOVA s.r.o.

Vazeny pane/Vazena pani,

jsem studentkou Fakulty managementu a ekonomiky Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ a
prosim Vas o vyplnéni kratkého dotazniku. Tento dotaznik se zabyva moZnostmi adap-
tace pracovniki ve spole¢nosti Hella Autotechnik NOVA s.r.o. v Mohelnici. Data zis-
kana z tohoto dotazniku budou zpracovana v ramci mé diplomové bakalarské prace.
Vyplnéni dotazniku obvykle zabere okolo 10 minut.

Dotaznik je anonymni a vyhodnoceni bude probihat v souladu s etickymi zasadami.

Zuzana Demelova, studentka 3. Ro¢niku
Zvolenou odpovéd’ zatrhnéte kiizkem. ><

Rozhodnete-li se odpovéd’ zménit, tak pivodni pole zaCernéte a zaskrtnéte pole nové. >< .

SOUHLASIM SE ZPRACOVANIM VYSLEDKU Z DOTAZNIKU.
ANO, souhlasim [ NE, nesouhlasim ||

Pokud nesouhlasite, dotaznik dale nevypliujte.

Pohlavi muz, D Zena D

Vék méné nez 24 let D
25a7341let  [_]
3527440t ]

45 let a vice D

Nyné&jsi zastavana pozice dé&lnik ] THP pracovnik ]

Ve spolecnosti pracuji 0 az 3 mésice D

doba
( ) 4 a7 7 mé&sicu D
8 az 12 mésici D

vice nez rok D




1. Byl/a jste pFi nastupu do zaméstnani seznamen/a se zakladnimi informacemi o
podniku?
a. ano D Kym Vam byly tyto informace sdéleny?
o personalistou ]
e piimym nadfizen}'rmD
e jinymzplsobem [7]
b. ne ||

2. Prinastupu do prace Vam byly pridéleny tyto materialy (mozno vybrat i vice
variant):

a. pracovni smlouva D
b. pfiruc¢ka pro zaméstnance D
C. popis funkéniho mista D
d. organiza¢ni schéma podniku D
e. zaskolovaci plan organizace D

= Vyzkousel/a jste si vice pracovnich pozic?: ano D ne D

f. jiné (Pokud ano, jJaké€?).....cceevrierieieiniinriecneennns
exs a. |b [c |d |e

3. Absolvoval/a jste p¥i nastupu do prace $koleni o bezpe¢nosti prace?

a. anoD
b. ne []

4. Byl/a jste p¥i nastupu do prace seznamen/a s chodem celého podniku?

a. ano D Byly pro Vas tyto informace srozumitelné?

e ano [}
e ne [
b. ne D
5. Informace, které jste ziskal/a po nastupu do prace, pro Vas byly dostacujici?
a. ano D
b. ne []

6. Pracovni naplii Vam vysvétlil:

a. personalista D Informace, které Vam poskytl, byly pfinosné
b. Spolupracovnik [_| pro vykon profese: ano e

C. jindosoba...........cvvveiiiiiiii s

7. Po nastupu Vas seznamili S novym pracovnim kolektivem?

a. ano[_]
b. ne [}

8. Mél/a jste problém prizpiisobit se novému pracovnimu mistu?




a. ano|_|
b. ne D

9. Seznameni s kolektivem probéhlo bez problémii.

a. ano D

b. ne D Co Vam bylo nejvétsi pirekazkou?

10. VyzkousSel/a jste si vice pracovnich pozic?

a. ano[ |
b. ne D

11. Byl Vam po nastupu do zaméstnani pridélen pracovnik, ktery Vam byl napo-
mocen pii novém zaclenéni se do kolektivu (mentor)?

a. ano D PovaZujete pridéleni mentora za uZite¢né?

e anol_|
e ne [
b. ne []

12. Pokud mate dotaz, nejcastéji se obracite na:
a. ptfimého nadiizeného D
b. spolupracovniky ]
C. mentora ]

d. jinou osobu (Pokud ano, Kterou?)...........coovviriiiiiiiniiiiiiieeeeene,

13. Byla Vam nabidnuta moZnost dalSiho vzdélavani?

a. ano D Vyuzivate téchto moZnosti?

o ano[ |
o ne [
b. ne D

14. Jaka je VaSe spokojenost ve spolecnosti?
a. zcelaspokojen []
b. spiSe spokojen D
C. nespokojen D

15. Cim by mohl byt zlep3en proces vstupu do organizace? (pi§té prosim Citelng):

DEKUJI VAM ZA VAS CAS

Dotaznik odevzdejte na personilnim oddéleni
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PRILOHA P III: NAVRH PRIRUCKY PRO NOVE ZAMESTNANCE

Prirucka pro nové zaméstnance

HELLA je nadndrodni nezavisla spole¢nost se stoletou tradici. Vyviji a vyrabi osvétlovaci

techniku a elektroniku pro automobilovy pramysl, vlastni jednu z celosvétoveé nejvétsich

organizaci s nahradnimi dily pro automobilové dopliky a piislusenstvi. HELLA

V Mohelnici se zabyva vyvojem a vyrobou svételné techniky do automobilového primyslu

a pusobi v Ceské republice od roku 1992, kdy byl zaloZen prvni zdvod v Mohelnici.

Z hlediska organiza¢ni struktury funguji v rémci mohelnického zavodu tfi spolecnosti:

HELLA AUTOTECHNIK, s. r. o.

HAT

VYVOj

HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r. o.

NOVA

vyroba

HELLA CORPORATE CENTER CENTRAL & HCCEE

EASTERN EUROPE, s. r. o.

centrum sdilenych sluzeb

Sidlo, kontakt:

Druzstevni 338/16
789 85 Mohelnice
hat@hella.com
http://www.hella.com

Dulezité kontakty

Recepce 585498 112
Ekolog 8272
Bezpecnostni technik 8273
Ohlasovna pozaru Mohelnice 583433 150
Rychla zachranna sluzba 155

Hasi&i CR 150

Policie CR 158




Pracovni doba
Délka tydenni pracovni doby je stanovena na 40 hodin tydné.

Pretrzity tfisménny provoz: pii tfisménném rezimu se pracovnici stfidaji na pracovistich po
osmi hodinach. Smény se stfidaji v tomto poradi — ranni, noc¢ni, odpoledni.

Nepfetrzity provoz: rezim, ve kterém se zaméstnanci pravideln¢ stiidaji ve sménach v ram-
ci 24 hodin po sobé¢ jdoucich. Na jednom pracovisti se stfidaji 4 pracovni skupiny A, B, C
aD.

Cipova karta a stravovani

Od prvniho dne po obdrzeni ¢ipové karty (2 — 3 hodiny od vystaveni
karty) mlzete odebirat obédy v jidelné dle denniho menu. Zaméstna-
vatel poskytuje svym zaméstnanclim ptispévek na stravovani. Kazdy
zaméstnanec ma narok na ptispévek 30 K¢, coz je 55 % z ceny jidla. V piipadé
ztraty ¢ipové karty pozadejte na vratnici o vystaveni nahradniho dokladu a potvrzeni do-
chazky. Dalsi den odevzdejte tento doklad o priichodu spravci Vasi dochazky. Ztratu ¢ipo-
v¢é karty hlaste ihned na persondlnim useku. Ztizeni nové Cipové karty stoji 200 K¢&.

V piipadé¢ problému kontaktujte svého personalistu. Pfistup ziizuje automaticky pi Ludmi-
la Novakova, kl. 8276 (mzdova Gctarna).

Opusténi firmy béhem pracovni doby, nahradni volno, dovolenad

Béhem pracovni doby smite opustit firmu pouze se souhlasem svého nad-

fizeného. V piipadé sluzebni pochiizky, sluzebni cesty, nemoci, odchodu Hezkou
o . - . N dovolenou!

k 1ékafi apod. si pfi prichodu terminalem nezapomeite vybrat pied ptilo-

senim ¢ipové karty déivod odchodu. ’

Cerpat dovolenou smite v rozsahu max. 25 dnii za rok (dle odpracované @5
doby), nahradni volno dle ptes¢asovych hodin v dochazce (oboji pouze
s védomim a souhlasem nadfizeného).

Nemoc, pracovni neschopnost

Informujte o této skutec¢nosti svého nadiizeného. Sdélte mu ditvod a dobu své nepiitom-
nosti. Nejpozdéji do tii dnti od nastupu do pracovni neschopnosti doructe svému nadiize-
nému neschopenku. Ten zajisti zavedeni udajii do dochdzkového systému a poté preda na
mzdovou uctarnu.

Pracovni uraz

V ptipad¢ potieby poskytnéte ihned prvni pomoc nebo volejte rychlou zachrannou sluzbu
(155). O kazdém pracovnim tirazu informujte svého nadtizeného, ten uraz zapise do Knihy
urazu.



Vase zdravi je pro nds rozhodujici

Zdravi nasich zaméstnancii je hlavni prioritou, nebot’ je zakladem pro Gspésny zivot a tim 1
uspesnou praci. Proto se zaméfujeme na vytvareni zdravych pracovnich podminek a zdra-
vého zivotniho stylu. Nabizime:

Kvalitni pracovni odév a pracovni obuv

Sluzby zavodniho 1ékate a specialistti

Rehabilita¢ni a rekondi¢ni programy

Ockovani proti chiipce Vramin B e D

ami itamir‘

D

s 7o . o v“i"‘~'.,i‘,;

Poskytovani vitaminti g vn,,,?(m Pl
— —

Zdravotni poradenskou a konzulta¢ni ¢innost

Podporu sportovnich aktivit

e

Zaméstnanecké vyhody
Poukazky na regenera¢ni sluzby v hodnoté 1000 K¢&.

13.a14. plat -

Prispévek na penzijni pfipojisténi (Po odpracova-
ni jednoho roku pfispivame zaméstnanctim na pen-

2 ‘

e ceviv v v rw w , %&cg';;@('v ] % b\\:}
zijni p0]1§j[en1 300 K¢ mésicné. Sml}lVl’ll partner“pro ,«:-‘f{i‘i f s 2
oblast pojisténi vam pomuize sestavit takové pojiste- = [ g
ni, které bude spliiovat vase pozadavky a ocekavani. %JN
Podrobné informace poskytne pracovnik mzdové - A

aetarny, kl. 8276, 8277).
Prispévek na dovolenou po odpracovani deseti let ve spole¢nosti ve vysi 15 000 K¢.

Cistici a ochranné prostiedky (objednani téchto pomiicek zajisti asistentka vaseho tiseku.
Po objednani ochrannych pomticek je mozné je nafasovat ve skladu firmy).

Véno¢ni darek a poukaz na kapra

Co se v aredlu nesmi

koufeni je povoleno jen na vyhrazeném mist¢,

zakaz fotoaparatli a mobilnich telefonl na pracovisti,

zékaz uzivani alkoholu pfed nastupem do prace i pti vykonu prace.

PREJEME MNOHO PRACOVNICH USPECHU



