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ABSTRAKT

Bakalatska prace se vénuje analyze adaptacniho procesu ve spole¢nosti TVD-Technicka vy-
roba a. s. a spole¢nosti Bat’a a. s do roku 1939. Adaptacni proces je spolecné se ziskavanim,
vybérem a pfijimadnim zaméstnancti komparovan se spolecnosti Bata a. s. do roku 1939.
Teoreticka ¢ast bakalaiské prace se zamétuje na dilezité pojmy v oblasti ziskavani, vybéru,
piijimani a adaptace zaméstnance. Praktickou Cast tvofi analyza ziskavani, vybéru, ptijimani
a adaptace pracovnika ve spolec¢nosti TVD-Technicka vyroba a. s. Dale ze ziskanych infor-
maci je sestavena komparace obou firem. V praktické ¢asti bakalatské prace jsou pouzity
informace z internich zdroji spolec¢nosti TVD-Technicka vyroba a. s., rozhovor s persona-
listkou firmy. Informace o spolecnosti Bat’a a. s. byly ziskany z archivnich dokumentii. Po
komparaci spole€nosti TVD-Technicka vyroba a. s. a firmou Bata a. s. jsou stanoveny na-

vrhy a doporuceni pro spole¢nost TVD-Technicka vyroba a. s.

Kli¢ova slova: adaptaéni proces, adaptacni fizeni, adaptace, vybér, ziskavani, piijimani, Sys-

tém fizeni Bat’a,

ABSTRACT

My bacherol thesis is about analyzing the adaptation proces within the TVD-Technicka vy-
roba a. s. company. Adaptation proces along with choosing employees is being compared
with Bata a. s. company up till year 1939. Theoretical part of my bacherol thesis focuses on
important concepts in the area of choosing, accepting and adaptating employees. Practical
part consist of analysing gaining, choosing, accepting and adapting employees withing the
company TVD-Technicka vyroba a. s. Next goal is to compare gained information of both
companies. In practical part, the used information was gained from internal sources of TVD-
Technicka vyroba a. s. company and from interniew with company personalist. Information
about Bata a.s. company obtained from archives. After comparing TVD-Technicka vyroba
a. s. company and Bata a. s. company, [ make suggestions and recomendations for the TVD-

Technické vyroba a. s.

Keywords: Adaptation process, Adaptation management, Selection, Adaptation, Ma-

nagement system of Bata, Obtaining, Accepting
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UvVOoD

Pracovat s lidmi a komunikovat s nimi je kliCovou véci pro kazdého zaméstnavatele. Je di-
lezité, aby lidem bylo naslouchano, je dulezité pochopit co dany pracovnik ve firmé potie-
buje a pokusit se vyhoveét jeho potiebam, protoze zaméstnanci jsou jednou z nejdalezitéjsich
¢asti kazdé spolecnosti. Je tieba si jich vazit, protoze pravé motivovani a kvalifikovani pra-

covnici jsou pro kazdou spolenost nepostradatelni.

Je nutné, aby spolecnost védéla, jak se o své zaméstnance starat. K tomu mimo jiné i slouzi
radn¢ propracovany systém adaptace nového zaméstnance.

Tato prace se vénuje procesu ziskavani, piijimani, vybéru a nasledné nejdulezitéjsi casti, coz
je adaptacni proces. Dané téma si autorka prace zvolila na zaklad¢ obliby prace a komuni-
kace s lidmi, se kterou souvisi i zaliba pro personalistiku, kterou si autorka oblibila béhem
studia. Téma adaptacni proces je spojeno s firmou Bata a. s., ve které byl proces adaptace
dobte propracovany. Spolecnost Bata a. s. ma dle autorky nad€asovy fidici systém, a proto

se rozhodla inspirovat soucasnou firmu timto systémem.

V teoretické ¢asti prace autorka vysvétli zékladni pojmy tykajici se personalistiky, kratce
objasni pojem ftizeni lidskych zdrojl, pfijimani, ziskavani a vybér zaméstnance, bez kterého
by adaptaéni proces nemohl vzniknout, poté bude podrobnéji popsan pojem adaptacni pro-

ces, fizeni adaptace a adaptacni plan.

V ¢asti praktické bude uvedeno predstaveni soucasné spole€nosti, historie spolec¢nosti a pro-
vedeni analyzy ziskdvani, vybér, pfijimani a adaptacni proces. Dalsi kapitolou bude prove-
dena analyza ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptacniho procesu spole¢nosti Bat’a a. s. do
roku 1939. V roce 1939 bylo ve spolecnosti Bat’a a. s. zménéno vedeni, zména nastala kvili
druhé svétové valce, kdy spolecnost byla v obdobi od roku 1939 pod némeckym diktatem.
Z analyz obou spolecnosti bude sestavena komparace mezi spole¢nostmi, pomoci které bude

mozné sestavit navrhy na doporuceni soucasné spolecnosti.
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CILE A METODY UVEDENE V BAKALARSKE PRACI

Hlavni cil bakalarské prace zahrnuje stanovit navrhy a doporuceni na zlepseni adaptacniho
procesu ve spolecnosti TVD-Technické vyroba a. s. Navrhy a doporuceni na zlepSeni jsou
vyvozeny z komparace spolecnosti Bata a. s. do roku 1939 a spolecnosti TVD-Technicka

vyroba a.s.

Hlavnim cilem ¢asti teoretické bude stanoveni pojmu v oblasti adaptace zaméstnancil, jejich

ziskavani, vybér, pfijimani, adaptacni proces, adaptacni fizeni a adaptacni plan.

Cilem casti praktické bude analyza spole¢nosti TVD-Technické vyroby a. s., ve které bude
analyzovan proces ziskavani, pfijimani, vybér a adaptace zaméstnanct. DalSim cilem bude
analyza spole¢nosti Bata a. s. do roku 1939, ve které bude analyzovan proces ziskavani,
vybér, pfijimani a adaptace zaméstnanct. Pomoci analyz obou spole¢nosti bude provedena

komparace spolecnosti.

Hlavniho cile bakalatrské prace bude dosazeno za pomoci dil¢ich cilt teoretické i praktické
casti.
Pomoci literarni reSerSe zamétené na zakladni pojmy personalistiky, ziskavani, pfijimani,

vybér a adaptaci zaméstnancli bude vypracovana teoreticka ¢ast bakalarské prace.

Prakticka ¢ast bakalarské prace bude obsahovat analyzu archivnich dokumentd, které budou
slouzit ke zjisténi informaci o adaptaci zaméstnanci ve spole¢nosti Bata a. s. do roku 1939.
Pro ziskani informaci z archivnich dokumentt je pouzit kvalitativni vyzkum, a to historicky
vyzkum, ktery bude vyuzit pfi sbéru archivnich dat, archivni data obsahuji zapisky, deniky
a dalsi dokumenty. Dale bude v praktické ¢asti pouZita metoda rozhovoru s personalistkou
a teditelkou spole¢nosti, ktera slouzi ke zjiSténi informaci o spole¢nosti TVD-Technicka
vyroba a. s. Na zakladé¢ SWOT analyzy budou zji$tény silné a slabé stranky, hrozby a pfile-

Zitosti ve spolecnosti tykajici se adaptacniho procesu.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VYMEZENIi POJMU V OBLASTI LIDSKYCH ZDROJU A
PERSONALISTIKY

Lidské zdroje miizeme chapat jako oznaceni lidi, ktefi pracuji v dané organizaci. Dal§im
zpusobem oznaceni lidskych zdrojt je lidska prace, to znamena, Ze je to fizeni lidi v podniku

(Sikyt, 2016, s. 46).

S timto pojmem se muzeme setkat v mnoha oblastech fizeni podniku. Lidské zdroje tedy
muzeme definovat z vice uhli pohledt. Podle Aleny Lochmanové (2016, s. 10) se lidské
zdroje daji rozdé€lit do tii skupin. Prvni skupina definuje, jak je organizace schopna ziskat,
vybrat, vzdélavat, odménovat a komunikovat se zaméstnanci. Druha skupina vysvétluje, jak
lidské zdroje souvisi s personalni funkci nebo utvary. Ve tieti skuping se lidské zdroje tykaji

primo personalistl. Personalista je osoba, ktera se zabyva oblasti fizeni lidskych zdroj.

Lidské zdroje se zajimaji o vSe v souvislosti se zaméstndvanim a fizenim lidi v organizaci,
muzeme je tedy popsat jako strategické fizeni lidskych zdrojt, fizeni lidského kapitalu, fi-
zeni znalosti, organiza¢ni dovednosti, planovani lidskych zdroji, vybér zaméstnanci, odmé-
novani pracovniki, vzdélavani a vyvoj a vztahy mezi zaméstnanci (Armstrong, Taylor, 2014

s. 4).
Personalni prace

Personalni praci miZzeme chapat jako pfistup organizace k fizeni a vedeni lidi. Personélni
praci muzeme rozdélit do tfi koncepci, to jsou personalni administrativa, persondlni fizeni a

fizeni lidskych zdrojt (Sikyt, 2016, s. 42).

Hlavnim cilem personalni prace je, aby firma plnila své cile, byla co nejlépe vykonna,
uspé&s$na na trhu, byla konkurence schopna, dosahovala zisku a také, aby se vykony a posta-

veni na trhu neustale zlepSovaly. Personalni prace ma podle Koubka (2007, s. 15-17) za tkol:

e Hledat nejvhodné&jsi vztah mezi Clovékem s pracovnimi tkoly a toto spojeni stale
zlepsuje.

e Usiluje o optimalni vyuzivani pracovniki.

e Vytvéii pracovni skupiny, usiluje o efektivni zptsob vedeni lidi a zdravé pracovni a
mezilidské vztahy.

e Zajistuje persondlni a sociadlni rozvoj pracovnikd.

e Dava pozor na to, aby se dodrzovaly vSechny zédkony a pravidla sluSnosti tykajici se

rrrrr
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Personalni praci mizeme rozdélit do Ctyt kategorii, prvni kategorii je personalni administra-
tiva, personalni fizeni, fizeni lidskych zdroju a fizeni lidského kapitalu. (Dvorakova a kol.,

2012, 5. 5)

Hlavnim tkolem personalistiky je zajiSténi podniku dostatek schopnych a motivovanych
pracovnikl. S pomoci téchto zaméstnanci firma ocekava ze dosdhne pozadovaného vykonu
a uskutec¢ni tak strategické cile podniku. Strategickym cilem vSech organizaci je vytvaret
spokojené a stalé zakazniky, toho dosahuji pomoci vyroby a prodejem vyrobkl nebo sluzeb.
Tato strategie je Usp&Snd, pokud je organizace schopna ziskavat, vyuzivat a dale rozvijet
vSechny potiebné zdroje jako jsou naptiklad finan¢ni zdroje, materidlové, a predevsim zdroje
lidské. Nejdulezitejsi pro firmu je rozvijet zdroje lidské, protoze motivovani a schopni za-
méstnanci rozviji viechny dal§i zdroje a poméhaji uskuteciovat strategicky cil firmy (Sikyt,

2016, s. 26).

r w7

Personalni Fizeni je fizeni, které se zabyva zaméstnanci v organizaci. Hlavnim tkolem to-
hoto fizeni je, aby bylo managementu firmy umoznéno zkvalitnit pfinosy pracovnikl jak
v kratkodobém, tak i dlouhodobém Uspéchu daného podniku, mizeme tedy fict, Ze perso-
nalni fizeni poméaha umozinovat managementu obstaravat soucasné a také budouci ¢innosti
pracovnikd, rozvijet co nejvétsi potencial zaméestnanci. Dilezitym krokem je motivovat za-

méstnance k plnéni jejich cilti (Kocianova, 2010, s. 10).

Personalni fizeni je oblast, kterd se zaméfuje na lidi v organizaci. Personalni fizeni maji na
starosti personalni specialisté, kteti navrhuji, formuluji a pfijimaji persondalni strategie a per-
sonalni politiku. Dal$i soucasti prace persondlniho specialisty je vést management, aby
uplatiioval personalni strategii a politiku organizace, dale zajiSt'uje personalni sluzby pro
podnik, je poradcem pro vedouci pracovniky v oblasti zmén socialnich dopadt (Kocianova,

2012, 74-75).

Odpovédnost za personalni Fizeni zavisi podle Zufana (2012, s. 14) na managementu pod-
niku. Odpovédnost za personalni fizeni maji vlastnici podniku, statutarni organy, vrcholovy

management a liniovy management.

Personalni administrativu lze definovat jako, vedeni, fizeni a uchovani informaci o za-
méstnancich v daném podniku. Tyto ¢innosti musi zaméstnavatelé dodrzovat, protoze jsou

predepsané statem (Lochmanové, 2016 s. 11).
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Personalni administrativu miizeme brat jako druh sluzby, ktera napomaha fizeni organizace.
Personalisté plni ukoly spojené s administrativou, to zahrnuje naptiklad ukoly jako zamést-
navani lidi, vedeni evidence zaméstnancti, do kterého patfi vybér zaméstnanci, adaptace
zamestnancl, hodnoceni a odménovani. Personalistika byla diive brana jako pasivni soucast

podniku (Sikyt, 2016, s. 43).

Podstatou tohoto pojmu je zajist'ovani formalnich Cinnosti, které izce souvisi se zaméstna-
vanim lidi. Vedeni personalni administrativy je po firmach pozadovano legislativou (zde
patii zdkonik préace, zdkon o zaméstnanosti, danové zakony a zdravotni a socidlni pojisténi).
Tyto informace jsou dilezité také pro ziskavani kvantitativnich udaji pro ekonomické fizeni

podniku (Zufan, 2012, s. 11-12).

Personalni strategie druhym nazvem strategie lidskych zdroji je jednou z hlavnich pod-
statou personalni prace. Persondlni strategie ma hlavni spojitost se strategii organizace, mu-
zeme tedy fict, Ze persondlni strategie vychazi ze strategie organizace. Strategie lidskych
zdrojii nam vysvétluje, jaké je dlouhodobé pojeti fizeni a vedeni lidi v podniku, to zahrnuje
ziskavani novych zaméstnanct, rozvoj pracovnikill, dosahovéani ocekavanych vykonti pra-
covniky a o¢ekavani uskute&néni strategického cile podniku (Sikyt, 2016, 29-30).

Miizeme fict, Ze persondlni strategie tvofi tak zvané jadro strategie organizace. Je hlavni

vvvvv

ktery firma vyuziva. (Koubek, 2015, s. 23-24)

Personalni politiku 1ze chapat jako zplsob jednani s lidmi v organizaci, urcuje, jaky by mél
byt pfistup a jednani se zameéstnanci a jak by méli byt lidé fizeni jejich vedoucimi pracov-
niky. Jednim z hlavnich cilti personalni politiky je realizace personalni strategie, urcuje pra-
vidla realizace persondlnich ¢innosti. Dtlezité je, aby personalni politika dodrzovala a uzna-
vala podminky, které jsou v organizaci nastaveny. Persondlni politika je tvofena z vice po-
litik, které se v podniku nachazeji, jako naptiklad politika tykajici se pracovnich ¢innosti
v organizaci, vzdélavaci a rozvojova politika zaméestnanc, politika zaméfend na vedeni pra-
covnikd, politika odménovani, politika pro rozmist'ovani pracovnikii, socialni politika a po-

litika uvoliiovani pracovnikt. (Kocidnova, 2010, s. 16-17)

Podle Koubka (2015, s. 23) miizeme rozd¢€lit personalni politiku na systém relativné stabil-

nich zésad jimiZ se subjekt personalni politiky fidi pii rozhodovénich, ktera se piimo nebo
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nepiimo dotykaji oblasti prace a lidského Cinitele a souboru opatieni, jimiz se subjekt per-
sonalni politiky snazi ovliviiovat oblast prace, lidského cinitele, usmériiovat chovani a jed-

nani lidi tak, aby pfispivalo k efektivnimu plnéni ukolt a zdméra organizace.

Pokud pracovnici rozumi personalni politice, kterd ve firmé ptsobi v delSim ¢asovém obdobi
a jen ziidka se méni, je to spravny krok pro tspésnou a dlouholetou existenci organizace.
Personalni politika rozviji a udrzuje vztahy na pracovisti, je dilezité vytvaret dobré pracovni
klima v podniku, snazi se vymezit konfliktim mezi zaméstnanci. Je nutné, aby respektovala

zasady organizace a podporovala zajmy zaméstnanci (Koubek, 2015, s. 24).

Personalni dokumentace, je to evidence zaméstnancti, do které patii napiiklad pracovni
smlouvy, zmény pracovnich podminek, odméiovani zaméstnanct, urazy na pracovisti, po-
tvrzeni o kvalifikaci a dalsi. Tyto dokumenty jsou vedeny v tak zvaném personalnim infor-
macnim systému dané organizace, avSak je nutné, aby byly vedeny i slozky zaméstnancii a
jejich dokumentace. Personalni dokumentace je vyzadovana legislativou (Horvatova, Blaha,

Copikova, 2016, s. 357).

Personalni dokumentace by méla byt psana tak, aby slouZila vice ucelim. Dokumentaci
muze vyuzivat bud’ to manaZer nebo technicky persondl, jako je naptiklad vedouci v dilng&.
Je dulezité vénovat dokumentaci pracovnikl ¢as, dané spolec¢nosti to miize pomoci rozvijet

jak zaméstnance, tak inovace pomoci ndzorti zaméstnancti (Walker, 2003, s. 208).

1.1 Rizeni lidskych zdroji

Pojem tizeni lidskych zdroji podle Armstronga (2007, s. 27) Ize definovat jako: ,, Strategicky
a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho co organizace maji — lidi, kteri

¢

v organizaci pracuji, a kteri individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilit organizace.

Rizeni lidskych zdrojii mizeme délit na mékké ¥izeni a na tvrdé Fizeni lidskych zdroji.
Tvrdé tizeni lidskych zdrojh klade diraz na kvantitativni, praktické a podnikatelsky strate-
gicke stranky fizeni lidi, to znamena, ze tvrdé tizeni lidskych zdroji chape lidi jako kapital,
ktery napomahd k dosazeni zisku podniku. Firma vS§ak musi investovat do rozvoje lidskych
zdroji, aby ji pfinaseli zisk (Kocianova, 2012, 78-79).

Me¢kke tizeni lidskych zdrojt klade diiraz spiSe na komunikaci mezi zaméstnanci, motivaci,
vedeni lidi a jejich rozvoj. Mékkeé tizeni lidskych zdroji pohlizi na zaméstnance spise jako

na cenné aktivum organizace, bere zaméstnance jako konkuren¢ni vyhodu, a to z divodu
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oddanosti pracovnikil, jejich vysokych schopnosti, adaptibility a angazovanosti. Pro toto fi-
zeni je dulezitd organizacni kultura podniku, protoze se snazi sjednotit zajmy managementu

a zaméstnanct (Kocidnova, 2012, s. 79).

1.2 Modely Fizeni lidskych zdroji

Pro modely fizeni lidskych zdroji existuji dvé hlavni roz¢lenéni, jednim je model shody,
ktery definovala michiganska Skola, druhé rozdéleni se nazyva Harvardsky systém, zaklada-

telem tohoto systému je harvardska skola.
Model shody

Michiganska Skola byla jedna z prvnich, kterd zaznamenala formulaci pojmu fizeni lidskych
zdrojl a nazvala ji modelem shody, zaméfovala se na to, jakym zpisobem a jak nejlépe by
m¢li sladit a také dale rozvijet piipadné fizeni lidskych zdrojii, tim médme na mysli, jak sladit
a rozvijet vykony, odménovani, rozvoj a hodnoceni pracovniki (Dvotdkova a kol., 2012, s.

6).

Podle Armstronga (2007, s.28) Ize dale model shody definovat jako soulad systému lidskych
zdroji, struktury organizace a strategii organizace. Lidské zdroje by mély byt v harmonii se
strategii organizace. DalSim rysem modelu shody je cyklus lidskych zdroji, ktery tento mo-

del zastava, déli se do 4 procesli — vyber, hodnoceni, odménovani a rozvoj a vzdelani.

Prvnim procesem je vybér zaméstnancii, ktery popisuje, jak organizace zabezpecuje schopné
a motivované zaméstnance. Motivovani a pracovné zdatni lidé jsou schopni dosahovat po-
zadovanych vykonti. Druhym procesem je hodnoceni pracovniki, v tomto procesu se posu-
zuje skuteCny vykon lidi, podle toho, jak efektivni jsou. Dale zohlediiuje odménovani a
schopnost soustavného vzdélavani ke sjednané praci a jak je zaméstnanec schopen dosaho-
vat pozadovanych vykont. Tteti proces se zamétfuje na odménovani pracovniki. Tento pro-
ces ocenyje skutecny vykon lidi. Odménovani napomaha k motivaci zameéstnanct, kteti bu-
dou efektivngji vykonavat sjednanou praci. Ctvrtym procesem je vzdélani a rozvoj zamést-
nance. Firma rozviji schopnost lidi vykondvat sjednanou praci a dosahovat pozadované

prace (Sikyt, 2016, s. 46).
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Harvardsky systém

Dalsimi ze zakladatelq, kteti se zabyvali fizenim lidskych zdrojt je Harvardska Skola Beera
a kolektivu. Navazuji na Michiganskou skolu a jeji model shody. Harvardsky systém se za-
méiuje na to, Ze stavajici problémy personalniho fizeni je mozné vyiesit (Armstrong, 2007,

5. 29-30).

Problémy se daji fesit, jestlize si manazeti dokazi utvofit nazor na to, jak by chtéli vidét své
zaméstnance v podniku a jejich rozvijeni pomoci podniku, musi si umét predstavit, jaka je
politika podniku, a také jaka je praxe fizeni lidskych zdrojl a jak 1ze téchto cilli dosahnout.

Pro tento systém jsou typické dva rysy (Lochmanova, 2016, s. 12-13).

Prvnim rysem je, Ze liniovy manazer souhlasi se zvySenou zodpovédnosti za to, ze zabezpeci
propojenost strategii konkurenceschopnosti a persondlni politiky. Druhy rys tohoto systému
nam ftikd, Ze hlavnim cilem persondlniho ttvaru podniku je definovat persondlni politiku a
také zasady, podle kterych se bude fidit planovani a realizovani persondlni Cinnosti

(Lochmanova, 2016, s. 13).

Harvardsky model fizeni lidskych zdroji poskytuje manaZerm urcity navod, jak by méli

sestavovat a uskuteciiovat strategii lidskych zdroji (Lochmanova, 2016, s. 13).

Podle Sikyte (2016, s. 48) musi cile a fizeni lidskych zdrojii brat v potaz zajmy vlastniki,
manazerl, zaméstnanci, dodavatelii, zdkaznikl a dalSich, dale musi brat v potaz plisobeni
situacnich faktorti uvnitf organizace (to jsou strategie a podminky organizace, fizeni organi-
zace, vliv odbord, podminky na trhu prace a dals$i) a mimo ni. Pro harvardsky systém je
dilezité, aby podnécoval loajalitu zaméstnancti, rozvijel schopnost zaméstnanct vykonavat

svou praci a dosahovat vzajemného souladu mezi zaméstnanci a organizaci.
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2 ZISKAVANI, VYBER A PRIJIMANI PRACOVNIKU
Ziskéavani pracovnikil je vztah mezi organizaci a potencionalnim zaméstnancem. Na jedné
stran¢ vystupuje organizace, ktera konkuruje ostatnim firmam v ziskavani danych zamést-

nancu. Na strané druh¢ jsou to budouci zaméstnanci, kteti se poptavaji po praci a maji moz-

nost vybéru mezi organizacemi (Dvoiakova a kol., 2007, s. 134).

Ziskavani by mélo zacit tim, ze si podnik naplanuje, kolik zaméstnanct a jakou pracovni
silu pottebuje, dalsim krokem je nacasovani, tzn., kdy mé firma oslovit vnéj$i a vnitini trh

prace (Dvotakova a kol., 2007, s. 134).

Ziskavani pracovniki je procesem realizace zaméru personalni politiky a strategie. Zameést-
nance mohou podniky ziskavat z vnéjSiho trhu prace i vnitiniho trhu prace (Synek, Kislin-

gerova, 2010, s. 229)

2.1 Ziskani pracovnika z vnéjSiho trhu prace

Ziskani pracovnika z vné&jSiho trhu, znamena nového zaméstnance, ktery v dané organizaci
jeste nepracoval. Z vné€jSiho trhu prace miZzeme ziskat zaméstnance jako naptiklad absol-
venty ze Skol nebo Zeny, které se vraci z matefské dovolené, uchazece o zaméstnani, kteti
jsou zapsani na Ufadu prace a mnoho dalSich. Pokud zaméstnavatel ptijme néjakého nového
pracovnika z vnéjSiho trhu prace, mél by investovat do socidlni a pracovni adaptace zamest-

nancd, aby pracovnici byli schopni podéavat takovy vykon, ktery je od nich ocekavan.

Pti ziskavani zaméstnancl z vnéjSich zdroju je podle Dvorakové (2012, s. 146) velmi dule-

Zité, aby personalista dané organizace vzal v tvahu:

e Termin zvefejnéni pracovniho mista,

e Termin uzavérky Zadosti o ucast na vybérovém fizeni,
e Termin vybérového fizeni,

e Termin ozndmeni vysledku vybérového fizeni,

e O termin nastupu do zamé&stnani,

e Délku zkuSebniho obdobi.

Metody, kterymi firmy ziskavaji své zaméstnance je mnoho. Jednou z nejznaméjsich metod
je inzerce v mediich. Firma mtiZze inzerovat o nabidce volnych pracovnich mist naptiklad
v tisku, rozhlasech nebo televizi. Organizace ma moznost inzerovat sama nebo s pomoci

profesionalni agentury. Inzerat by mél obsahovat urcité zésady, aby spliioval sviij ucel, mél
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by oslovit co nejveétsi mnozstvi uchazecii a probudit v nich zajem o nabizenou praci. Inzerat
by mél obsahovat nadpis, ndzev organizace (ndzev organizace mize byt pouzit i v nadpisu),
strucny popis pracovniho mista, podminky a moznosti na nabizenim pracovnim mist¢, po-
zadavky na pracovnika, informace o datu nastupu na danou pracovni pozici (Kocianova,

2010, s. 85-86).

Dalsi z metod, jak miizeme ziskat zamé&stnance je pomoci zprostiredkovatelské agentury.
Tyto agentury se zamétuji spise na obsazovani béznéjsich pozic. Specializované poradenské
spole¢nosti zajist'uji inzerci, délaji prvni pohovory s uchédzejicimi se pracovniky, poté vybi-

raji ty nejlepsi uchazece, které firme doporuci (Kocianova, 2010, s. 87).

Nové pracovniky mize firma ziskat, pokud spolupracuje se vzdélavacimi institucemi, tato
metoda neni velmi vyuZivana. Organizace maji moznost spolupracovat s univerzitami, stied-
nimi Skolami a odbornymi u¢ilisti. Firmy pro studenty potadaji rizné programy nebo dny
otevienych dveii a dalsi akce. Organizace nabizeji studentliim nebo absolventiim rtizné pro-
gramy, maji vypracované metody, podle kterych si vybiraji své budouci zaméstnance (Ko-

cianova, 2010, s. 87).

Dal§im druhem metody ziskavani zaméstnanci je spoluprace s ifadem prace. Uiad prace
poskytuje zaméstnani pro uchazece i firmy bezplatn¢, mohou také organizacim poskytnout

1 ptispévky za zaméstnani pracovnika (Kocidnova, 2010, s. 87).

Firma si sama urci, podle jaké metody je pro ni nejlepsi zaméstnance ziskat, zalezi na tom,
jaké jsou pozZadavky pracovniho mista, finan¢ni prostredky, které je firma schopna vynaloZit

na ziskavani pracovniki (Dvotakova a kol., 2012, 147).

Dale také mizeme vnéjsi trh prace rozdélit podle Frischmanna a Zufana (2017, s. 39) do tfi

hlavnich skupin, kterymi jsou:

e Osoby, které¢ hledaji zamé&stnani, protoZe v daném okamziku Zadné nemaji,
e Osoby, které chtéji zménit stadvajici zaméestnani,
e Osoby, o které ma z4jem organizace, ackoliv jsou zaméstnani u jiného zaméstnava-

tele a nejevi zajem o zménu.
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2.2 Ziskavani pracovniki z vnitfniho trhu prace

Ziskéavani lidskych zdrojti pomoci vnitiniho prostiedi rozumime, ziskavani pracovniki, kteii
jiz v organizaci pracuji. Pfijimani pracovnikl z vnitiniho trhu je pro organizaci vyhodné,
protoze zaméstnavatel zna své pracovniky, a tak miize rychleji a 1épe urcit, ktery pracovnik
se na danou pozici hodi vice, ¢i mén¢. Zmeéna pracovniho mista, jako je naptiklad povySeni
zamestnancu vede k jejich spokojenosti, motivovanosti, moznosti nového pracovniho rastu.
Ziskani zaméstnance z vnitiniho prostiedi pro firmu znamena snizeni fluktuace (Dvotakova

a kol. 2012, s. 149-150).

Dosahovani pracovnika z vnitiniho trhu prace musi byt sjednoceno s dal§imu personalnimi
¢innostmi, coz jsou naptiklad planovani néslednictvi, pracovni analyza, vybér pracovnika a

jeho hodnoceni (Dvotakové a kol. 2012, s. 149-150).

Vnitini trh prace se nesklada jen ze zaméstnanci, ktefi jsou v podniku zaméstnani v daném
okamziku na hlavni pracovni pomér tzn. ze jsou vedeni v evidenci, mohou jej také tvofit
pracovnici, ktefi naptiklad v organizaci pracuji na dohodu o provedeni prace nebo na dohodu
o provedeni pracovni ¢innosti. Dalsi skupina tvorby vnitiniho trhu prace jsou zaméstnanci,
ktefi jsou sice v pracovnim pomeéru, ale jsou vyfazeni z evidence, takovymi piipady jsou
zaméstnanci na matefské nebo rodiCovské dovolené a tak dale (Frischmann, Zufan, 2017, s.

37).

2.3 vybér zaméstnancii

Pro spolecnosti je klicovy vybér a pfijimani zaméstnanci. Cilem pro vybér zaméstnanct je
posoudit kazdého ¢lovéka uchézejiciho se o danou profesi. Tento proces byva casové i fi-
nan¢né zcela ndkladny. Je nutné spravné zvolit vyberové prostiedky (Bedrnova, Novy, 2007,

s. 88).

Vybér zaméstnanct je personalni ¢innosti, kterd navazuje na ziskavani zaméstnancu. Hlavni
ulohou vybéru zaméstnanci, je vybrat uchazece, ktefi jsou schopni vykonavat sjednanou
préci, budou loajalni vici firmé. Abychom zjistili, zda md zaméstnanec schopnosti dosta-
te¢né pro danou spole¢nost musime shromazdit informace o uchaze¢i pomoci stanovenych

metod (Dvotakova a kol, 2012, s. 150).

Pracovniky lze vybrat pomoci jednotlivych kritérii, které jsou podle Kocianové (2010, s. 95)

nasledujici:
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e Musime prozkoumat dokumenty, které ndm uchaze¢ o praci poskytl nebo ptipadné
provést rozhovor po telefonu, ktery mizeme chapat jako predvybeér.

e Prvotni sezndmeni uchazec¢ii s danou spolecnosti v procesu vybéru, kdy probiha prvni
rozhovor.

o Ziskat dilezité informace o uchazeci, jaké je jeho zpusobilost, schopnost a jaky je
jeho zdravotni stav.

e Provést piijimaci pohovor.

e Zjisténi referenci z ptedchoziho pracovisté nebo z pracovist’, ve kterych uchazec pra-
coval.

e Ukazka pracovisté uchazeciim, seznameni se zaméstnanci.

e Rozhodnuti o piijeti nebo nepiijeti uchazece.

e Informovat uchazece o pfijeti do pracovniho poméru a kontaktovat uchazece, kteti na

danou pozici nebyli pfijati.

Vybérové fizeni firma mize uskutecnit ve vice kolech, to znamena, Ze prvni kolo milize za-
hrnovat testovani. V prvnim kole vybérového fizeni je analyzovat a vyloucit nevhodné kan-
didaty, toto kolo zpravidla vedou personalisté dané organizace. Druhé kolo miize byt napfi-
klad ptijimaci pohovor, v tomto kole se organizace snaZi shromaZd’ovat a analyzovat infor-
mace o uchazecich, tuto fazi vybéru zaméstnance vede nadfizeny, interni nebo externi expert

(Kocianova, 2010, s. 95).

2.3.1 Metody pro vybér zaméstnanci

KaZzda firma pouziva jiné metody pro vybér zaméstnanct, v této kapitole si uvedeme nejcas-

t&j$1 metody vyuzivané firmami.

Rozhodujicimi pro vybér pracovnikill je ovéteni si profesnich, kvalifikaénich a osobnostnich
predpokladl pracovnika. Pti vybéru organizace mohou pouzit spousty metod a také technik,

zalezi na tom, jak narocné misto se spolecnost snazi obsadit (Bedrnova, Novy, 2007, s. 85).
Dokumentace uchazeci o praci

NejdilezitéjSimi a taky prvnimi dokumenty, které spolecnost potiebuje, aby mohla zatradit
uchazece do vybérového tizeni je zivotopis a motivacni dopis. Dale uchazec, pokud po ném
organizace zada, vyplni firemni dotaznik. Dal$imi dokumenty pak mohou byt Ustni nebo
pisemna reference a lékatské vySetteni, poptipadé¢ certifikaty, které potvrzuji Groven kvali-

fikace uchazece (Kocianova, 2010, s. 98).
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Pohovor

Nejrozsitengj$im zplsobem, jak vybrat nové zaméstnance je pomoci osobniho pohovoru.
Pohovor mtze byt doplnén o riizné typy testl. Osobni pohovor mizeme brat jako setkani

dvou stran, které maji rozdilné zajmy (Pichani¢, 2004, s. 115).

Podle Bedrnové a Nového (2007, s. 90) mame dvé rozdéleni pro pohovory, na informativni
a vybérové. Informativni rozhovor je uskutecnén pii pocatecnim kontaktu s uchazecem.
V tomto pohovoru si ob¢ strany jak organizace, tak uchaze¢ sdéli zdkladni informace. Pra-
covnik, ktery pohovor vede, by mél uchazeci poskytnout dostatek informaci o organizaci a

o pracovnim mist¢, na které¢ se uchaze¢ hlasi.

Vybérovy pohovor je velmi diilezitym, je nutné, aby tento typ pohovoru vedl vysoce kvali-
fikovany pracovnik. Pracovnik musi mit pfipraveny otdzky na uchazece a také musi véd¢ct
jaka jsou hlavni kritéria pro pfijeti nového zaméstnance (tzn. jaké musi mit pracovnik schop-
nosti, dovednosti, védomosti, zkuSenosti atd.). Pro vybérovy pohovor je hlavni, aby se konal
komisionalng, pficemz ¢len komise, by mél byt kvalifikovany pracovnik, ktery bude ucha-
zeCi klast otdzka a poté s nim i nadale pracovat. Dal$im ¢lenem komise by mél byt personalni
pracovnik. Organizace si komisi vSak stanovi podle vlastniho uvazeni (Véchal a kol, 2013,

s. 303).
Testovani zaméstnancu

Testy pii vybéru uchazece, jsou dnes jiz standardnim postupem. Mlizeme mit rtizné typy
testll, jako napftiklad testy dovednosti a osobnosti. Tyto testy pomahaji k posouzeni inteli-
gence a vykonnosti uchazece o praci. Z téchto testli je mozné zjistit jakou ma uchaze¢ schop-
nost se prosadit nebo jaka je jeho socidlni zptlisobilost, tyto testy maji vyznamnou roli, pokud

se uchazec¢ hlasi na fidici pozici (Wohe a Kislingerova, 2007, s. 144).

Psychologické testy se pouzivaji nejen pfi zjiStovani intelektovych pfedpokladi, ale i pro
zjisténi urovné vykonnosti zkoumaného uchazece. Predtim neZ zacneme uchazece o praci
testovat je nutné zjistit, jestli test skute¢né mefi, to, co métit ma. Také musime dbat na spo-
lehlivost testu. Tento test je uplatnitelny pii vybérovém fizeni spise na fidici funkce (Pauk-

nerova a kol, 2012, s. 65).

Testy znalosti a dovednosti jsou testy, u kterych zjistujeme znalosti uchazect ziskané béhem
jeho studia nebo zkuSenosti ziskané praxi. Testy znalosti a dovednosti si firma tvofi sama

(B&lohlavek, 2016, s. 81).
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Testy pracovni zpiisobilosti udavaji informace o tom, zda je uchaze¢ schopen splnit naroky
na danou pracovni ¢innost, jsou zalozeny na zakladé zjisténi znalosti a dovednosti a odbor-

nosti uchazece (Kocianova, 2010, s. 111).

2.4 Prijimani zaméstnanci

Pfijimanim novych zaméstnanci do organizace se zabyva persondlni ¢innost, kterd musi
dbat na pravni a administrativni nalezitosti, které se vztahuji k nastupu nového pracovnika.
Pro nastoupeni do nového pracovniho poméru, je dilezité, aby novy zaméstnanec podepsal

pracovni smlouvu (Kocianova, 2010, s. 128).
Nalezitosti pracovni smlouvy

V pracovni smlouvé musi byt uveden druh vykondvané prace, misto, kde pracovnik bude
svou praci vykonavat a den nastupu do prace. Bez uvedenych nalezitosti pracovni smlouva
nemuize vzniknout. Druh prace udava, jaké ukoly by mél dany zaméstnanec vykonavat.
Misto vykonavani pracovni ¢innosti, udava misto, na kterém by mél zaméstnanec svou pra-
covni ¢innost vykonavat. Dnem néstupu do prace rozumime den, kdy dany pracovni pomér
vznikl. Dnem zavazéani pracovniho poméru, je zaméstnanec povinen plnit povinnosti vypli-

vajici z pracovniho poméru (Sikyt, 2016, s. 112).

Pracovnik by se m¢l s pracovni smlouvou dobte seznamit piedtim, nez ji podepiSe. Zamést-
nanec ma moznost vyjadfit se k sepsané¢ smlouvé. Novy pracovnik je povinen uzaviit pra-

covni smlouvu pisemné (Kocianova, 2010, s. 128).

vV o

Nescakova (2013, s. 33) uvadi, nepovinné nalezitosti, které se v pracovni smlouvé mohou

vyskytnout, jimiz jsou:

e Zkusebni doba —udava, zda pracovni vztah a jeho podminky vyhovuji obéma smluv-
nim stranam.

e Doba pracovni smlouvy — pracovni smlouva miize byt jak na dobu urcitou, tak na
dobu neurcitou, doba urcita znamend, ze smlouva ma omezenou platnost a doba ne-
urcitd znamend, Ze nezname dopiedu konec platnosti smlouvy.

e Jaké jsou prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele.

e Pracovni doba a mzdové ohodnoceni zaméstnance.

e Informaéni povinnosti zamé&stnavatele.

e Akcept zaméstnance s vysilanim na pracovni cesty a dalsi.
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Evidence pracovnika

Po pfijeti pracovnika a podepsani pracovni smlouvy je nutné, aby personalista zalozil no-
vému pracovnikovi slozku, tedy zaradil zaméstnance do evidence organizace. Zatazeni do
evidence zahrnuje, vytvofit zaméestnanci osobni kartu, mzdovy list, evidencni list diichodo-
vého zabezpeceni a vystavit podnikovy prikaz. Pro zavedeni zaméstnance do evidence per-
sonalista potiebuje znat idaje o zaméstnanci, minimalné musi znat jméno a piijmeni zamest-
nance, datum a rok narozeni, rodné Cislo, rodinny stav, kolik ma zaméstnanec déti, bydliste
a kontaktni tdaje, narodnost, zdravotni stav zaméstnance, informace o vzdélani zamést-
nance, datum vzniku pracovniho poméru, pracovni zafazeni v organizaci, misto pracovisté
v organizaci, u nového zaméstnance je také nutnost prevzit zapoctovy list od byvalého za-

méstnavatele (Koubek, 2015, s. 190).

Evidence pracovnikl ve spolecnosti shromazd’uje informace, které jsou pottebné k tizeni
personalnich procest. Muze jit napiiklad o zékladni databazi zaméstnanct, slozky zameést-
nanc, které obsahuji zékladni informace o zaméstnancich a informace o jejich vykonu (Ar-

mstrong, 2007, s.725).



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 25

3 VYMEZENi POJMU ADAPTACE

Pojem adaptace, mizeme vyjadiit jako pfizptisobovani se clovéka k zivotnim podminkam a
také prizptisobeni se k zivotnim zménam. Lidé se snazi nejen piizpusobovat se k danému
prostfedi i lidem, ale snazi se prizptisobovat si své potieby, hodnoty a z4jmy (Bedrnova,

Novy, 2007, s. 101).

Prosttedi, ve kterém se ¢lovék mize nachdzet, mize byt velmi riznorodé, v tomto piipadé
muze byt pro jedince t€Zké se adaptovat na vSechny vlivy, které jsou kolem né;. ,, Adaptace
ve spolecenském procesu prdce je procesem vyrovnavani se cloveka se skutecnosti. * Adap-
tacni proces mizeme rozd¢lit do dvou skupin, prvni skupinou je socialni adaptace a druhou

skupinou je pracovni adaptace (Bedrnova, Novy, 2007, s. 107).

Podle Surynka a nového (2006, s. 153) adaptaci mizeme definovat jako proces, ve kterém
se jedinec snazi ptizpusobit urcitym podminkdm v jeho Zivoté a zménam, které nastanou.
Clovek se snazi prizptsobit si zivotni podminky jeho potiebam, zajmim, hodnotam a cilam.
Adaptace se tedy tyka socidlniho prosttedi, ve kterém clovek Zije, a ve kterém se nachazi,

s tim souvisi 1 adaptace na pracovni prostiedi, ta vznika pii nastupu €lovéka do zaméstnani.

Dulezitymi pojmy, které souvisi s adaptaci, jsou adaptibilita a adaptovanost. Adaptibilita
znamena, jak je ¢lovek schopen ptizplisobovat se ménicimu prostiedi (Novy, Surynek, 2006,

s. 154).

Podle Veselé a Kaniové (2011, s. 92) je adaptabilita definovana jako dovednost ¢lovéka,
ktery je schopen zvladat poZzadavky na ménici se prostiedi. Toto prostiedi se vytvaii a také

méni v procesu vyvoje osobnosti jedince.

Adaptovaneost je vysledek procesu adaptace, vysvétluje, jak byl novy zaméstnanec zaclenén
do kolektivu, zohlediluje se, jak €asto zaméstnanec spolupracoval se svymi kolegy a jak byl

adaptovan na jeho pracovni pozici (Dvotékova a kol., 2012, s. 164).

Adaptovanost vysvétluje, jak je ¢lovék schopen se vyrovnat s ménicim prostfedim a méni-

cimi se podminkami a jaky je vysledek celého procesu (Novy, Surynek, 2006, s. 154).

3.1 Pracovni adaptace

Adaptace pracovniho prostiedi definuje, jak se zaméstnanec dokaze ztotoznit s novou praci,
s novym pracovnim prostiedim a s podminkami, které jsou na pracovisti stanoveny. Pro pra-

covni adaptaci je dulezité, aby vedouci pracovnik byl dobfe pfipraven, spravné zorganizoval
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zauceni a zaskoleni pracovnika. Zacatkem adaptace na pracovni prostfedi se povazuje nastup
nového pracovnika na jeho pozici. Adaptace pracovni je propojena s adaptaci socidlni. Po-
kud je pracovnik dobfe zatazen do organizace, potom je i jeho socidlni adaptace rychlejsi a

v

priznivési (Veseld, Kaniova Vesela, 2011, s. 94).

V pribéhu pracovni adaptace postupné dochazi ke sladéni osobnich ptedpokladti daného
zaméstnance s danymi pozadavky na jeho pracovisti, tento pojem dale zahrnuje zvladani
zmén v narocich a podminkach prace, k témto ¢innostem dochézi diky védecko-technic-

kému pokroku (Bedrnova, Novy, 2007, s. 101).

3.2 Socialni adaptace

V priibéhu socialniho procesu se pracovnik zacletiuje do socidlnich vztaht pracovniho tymu
nebo pracovni skupiny lidi, zapojuje se tak do celého socialniho systému daného podniku.
K socialni adaptaci pracovnika mtize dojit i tehdy, pokud je zménéna jeho pozice ve firme

(Bedrnova, Novy, 2007, s. 94).

Socialni a pracovni adaptace jsou navzdjem provazané a nelze je tedy od sebe pfimo oddélit.
Tyto dva druhy adaptace maji dopad na to, jak se pracovnik stabilizuje v podniku, dale maji
dopad na spokojenost a vykon pracovnika. Je velmi nutné tyto procesy fidit. Tyto procesy

fidi nadtizeny pracovnik nebo personalista (Vachal, Vochozka a kol, 2013, s. 305).

Pro posouzeni socialni adaptace mame k dispozici subjektivni a objektivni kritéria. Do sub-

jektivniho kritéria patii podle Veselé a Kaniové Veselé (2011, s. 94-95) naptiklad:

e (Odborna ptipravenost, to znamena teoretickd a zejména praktickd pfipravenost za-
méstnance a jeho Zivotni zkuSenosti.

e Vykonna pfipravenost tzn. jaka je fyzickd zdatnost zaméstnance, psychickd odol-
nost.

e Osobni vyhranénost, do které¢ zahrnujeme vlastnosti ¢loveka.

e Hodnotova orientace.

e Motivace.

e Postojové zaméteni.

Mezi kritéria objektivni, tedy vnéjsi, mizeme rozc¢lenit podle Nového a Surynka (2006, s.

156) takto:
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e Vngjsi pracovni podminky, to znamena, jakou ma firma technologii a jakou pouziva
techniku, osvétleni, hlu¢nost.

e Technické vybaveni pracoviste a technologie na pracovisti.

e Socialni vybavenost pracoviste.

e Zpusob fizeni ze strany nadfizeného pracovnika, jaky ma vedouci pracovnik styl fi-
zeni prace.

e Organizaci prace.

e Socidlni klima na pracovisti a v pracovni skuping.

e Podnikovou kulturu.

e Mimo pracovni vlivy, to je napfiklad oblast, ktera zahrnuje vliv rodiny a vliv SirSiho

okoli kolem zaméstnance, v niz ¢lovek pracuje nebo zije.

3.3 Adaptace na organizacni kulturu

Podle Lukasové (2010, s. 15) mizeme pojeti organizaéni kultury zobecnit, mizeme ji tedy
chapat jako: ,,Soubor zdkladnich presvédceni, hodnot, postojit a norem chovani, které jsou
sdileny v ramci organizace, a které se projevuji v mysleni, citeni a chovani clenu organizace

a vytvorech materialni a nematerialni povahy.*

Organizacni kultura m4 ur€ity vliv na adaptaci zaméstnancti. Dilezité je, jaké jsou v organi-
zacl stanoveny normy chovani. Jsou to pravidla, kterd ve firmé nejsou striktné stanovena

predpisem, jsou to tedy neformalni pravidla (LukaSova, 2010, s. 15-18).

Organizacni kulturu, 1ze také definovat jako ndzory, které vSichni ¢lenové organizace sdileji.
Sdileji stejné hodnoty a taky stejné predstavy. Tyto nazory, ptedstavy a hodnoty v podniku
slouzi jako normy, které jsou v organizaci ureny. Z t€chto norem se odviji chovani zamést-
nancl. Neznamena to vSak, Ze vSichni zaméstnanci musi pfesné souhlasit se v§emi nazory a
zvyklostmi, které organizace zastava, i kdyZ se to od nich ocekava (Kocianova, 2010, s. 18-

19).

Pro nové€ ptichoziho zaméstnance je velmi dulezité, aby byl seznamen s kulturou podniku.
Organizac¢ni kulturu ma kazda organizace nastavenou jinak, ostatni organizace preferuji jiné
hodnoty, cile, ndzory a ptedstavy. Pro pracovniky je dulezité, jaké je socidlni klima na pra-
covisti. Pokud jsou vztahy na pracovisti v souladu a nevznikaji Zzadné nebo minimalni kon-
flikty, napomaha to k dobrym vysledkiim a k dobré pracovni ¢innosti v podniku (Kocianova,

2010, s. 19-21).
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4 RIZENI ADAPTACNIHO PROCESU

Rizeni adaptac¢niho procesu mizeme rozd¢lit do dvou celkl. Prvnim dtlezitou Casti tohoto
fizeni je, jak fidit pracovniky. U pracovnikli musime dbat na jejich osobnostni rozvoj, uspo-

kojovat jejich prani a také potieby (Bedrnova, Novy, 2007, s. 101).

Druhou ¢asti je fizeni adaptacniho procesu z pohledu firmy, to znamena, Ze organizace se
snazi, aby se pracovnik rychle ztotoznil s praci, s pracovnim tymem, a co nejrychleji se adap-

toval na podnik a jeho pracovni ¢innost (Bedrnova, Novy, 2007, s. 102).

Hlavnim cilem fizeni procesu zaSkolovani zaméstnanct z pohledu organizace je co nejvice
snizit své naklady a zvySovat efektivnost prace a stabilitu jednotlivych pracovnich skupin

(Bedrnova, Novy, 2007, s. 102).

Podle Nového a Surynka (2006, s. 157-158) je fizeni adaptace rozdeleno na aspekt pracov-
nika, ktery se zabyva rozvojem osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavkil a pracovni spo-
kojenosti zaméstnance. Druhym aspektem je zamér organizace, ktera se snazi vytvaret sou-
lad mezi ptedpoklady pracovnikl a naroky jimi vykonavané prace. Hlavnim cilem fizeni
adaptacniho procesu u novych zaméstnanci je, aby pracovnik co nejlépe zvladal praci, ktera
je mu ur¢ena, byl schopen se zdokonalovat ve své profesi a adaptoval se na organizaci a také
na jeho pracovni skupinu. Cilem fizeni adapta¢niho procesu z pohledu podniku je, aby byl

pracovnik uspé$ny pfi napliovani cilii pfislusného ttvaru a podniku.

Pojmem fizeni adaptace chapeme jako zaclenéni nového zaméstnance do organizace, nemusi
to byt vSak nove ptichozi zaméstnanec, ale napiiklad zaméstnanec externi, kterého je nutno
zaClenit do kulturniho, socidlniho a pracovniho prostfedi dané organizace. Adaptace muize
byt iv psané formé nebo tak zvané tradovand, coz znamena, ze je fizeni adaptac¢niho procesu
predavano z generace na generaci, tedy z vedouciho pracovnika na dalsiho vedouciho. Uce-
lem fizeni adaptacniho procesu pro mnohé firmy je snizit naklady a fluktuaci zamé&stnanci,
zvysit efektivnost prace a také dbat na spokojenost zaméstnancii (Dvorakova a kol. 2012, s.

162).

Pro nové ptichoziho zaméstnance by mél manazer organizace ptidélit odpovédného pracov-
nika, ktery nového zaméstnance bude provadét adaptacnim proces. Odpoveédny pracovnik
podéava informace o novém zameéstnanci, pomaha mu se 1épe a rychleji adaptovat (Bedrnova,

Novy, 2007, s. 102).
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Pro nové ptichoziho zaméstnance je velmi obtizné vstiebat vSechny informace o novém za-
meéstnani a jeho pracovisti. Odpovédny pracovnik tedy musi informovat nového zamést-
nance postupné. Hlavnim tkolem je zaméstnanci poskytnuti jak Gstnich informaci, tak po-

skytnuti riznych materiali (Koubek, 2015, s. 199).

4.1 Objekty Fizeni adaptacniho procesu

Predmétem fizeni adaptacniho procesu v organizaci mohou byt novi pracovnici, pracovnici
vracejici se na své misto po delSim ¢asovém obdobi, také pracovnici, ktefi mohou ménit

misto a pracovni skupiny (Bedrnova, Novy, 2007, s.103-106).
Novi pracovnici

Pro nové ptichoziho pracovnika je velmi nutnd adaptace na podnik. Adaptacni proces no-
vého zaméstnance vede bud’ to personalista, nebo vedouci dané pracovni skupiny, do které
je pracovnik pfifazen. Vedouci si musi dikladn€ promyslet, jak tento proces povede, postupti

pro spravnou adaptaci zaméstnance je mnoho (Bedrnova, Novy, 2007, s.102).

Pro nového zaméstnance je povinnosti, aby se pfizplsobil poZzadavkim prace, vztahiim na
déle trvd. Zaméstnanec se musi adaptovat jak na socidlni, tak pracovni adaptaci a kulturu

zaméstnavatele (Dvotdkova a kol. 2012, s. 162).

Pracovnici vracejici se na své ptivodni misto

Druhem pracovnikd, ktefi se po del§im ¢asovém obdobi vraceji na své ptivodni misto mohou,
byt naptiklad zeny, kterym skoncila matefskd dovolena nebo pracovnici, ktefi se vraceji zpét
po dlouhé nemoci a dal$i. V tomto ptipad¢ je adaptacni proces rychlejsi, 1 kdyz po dlouhé
nepiitomnosti pracovnici mohou ztratit svou profesionalni diivéru a v hor§im ptipad¢ klesne
zajem o jejich pracovni pozici. Dillezitym cilem v adaptaci téchto pracovniki je citlivy pii-
stup vedouciho, snaha o feSeni osobnich probléml zaméstnance, to je naptiklad problém
matek po rodicovské dovolené. Organizace se tedy snazi pomoci upravou pracovni doby

nebo napfiklad zajiSténim Skolky pro dité¢ (Bedrnova, Novy, 2007, s.103).
Pracovnici ménici pracovni zarazeni

Interni mobilitou se rozumi rozmisténi zaméstnancti v organizaci. Je to pievod pracovnika

na jinou pracovni pozici nebo ptrevedeni do jiné organizacni jednotky. Nékteré organizace
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podporuji mobilitu zaméstnancti, povazuji to za efektivni rozvoj potencidlu zaméstnancii

(Dvorakova a kol, 2012, s. 164).

Je nutné, abychom pfi adaptaci nezapominali také na zaméstnance, kteii méni své pracovni
zafazeni. Zmény nového zafazeni pracovnika mohou nastat, pokud odchézi z jednoho pro-
vozu do provozu druhého nebo je pietazen do nového provozu, pokud zaméstnanec povysi
nebo mu zdravotni stav nedovoli vykonéavat soucasnou praci. I kdyz se jedné o stejnou firmu,
se stejnymi pravidly a organiza¢ni kulturou, kazda pracovni pozice je odlisna, proto by m¢l
vedouci pracovnik dbat na to, Ze clovek, ktery méni svou pracovni pozici, se musi adaptovat

na nov¢ prostiedi (Bedrnova, Novy, 2007, s. 103).
Pracovni skupiny

Pracovni skupinu tvofi 1idé na jednom pracovisti. Jsou to lidé, ktefi jsou spojeni pomoci
stejné pracovni ¢innosti. Jsou vedeni totoznym vedenim a vnitini strukturou socialnich roli

(Novy, Surynek, 2006, s. 137).

Adaptace pracovnich skupin nastava tehdy, kdyz se v podniku zavade¢ji nové inovacéni
zmény. Uspé&snost adaptace na nové zmény je ovlivnéna tim, jak je vedouci pracovnik pi-
praven a adaptaci provadi. Spravny zpusob adaptace je co nejvice zapojit pracovniky do

procesu zavadeéni inovacni zmény (Bedrnova a Novy, 2007, s. 106).

4.2 Adaptaéni plan a jeho pribéh

Adaptacni plan pro nového zaméstnance podle Bedrnové a Nového (2007, s. 106) musi vy-

chazet z téchto zasad:

e Dilezité je védet, jak slozitou praci bude zaméstnanec vykonavat. Adaptacni plan
musime dobie rozpldnovat, mize mit riznou podobu. Miize se jednat o strucny za-

znam nebo podrobny adapta¢ni program.

vvvvvv

vvvvvv

jak u pracovnika, ktery zkuSenosti s pracovni pozici nema.
e Je nutné brat zfetel na individudlni zvlastnosti pracovnika a plan ptizptsobit jeho
pfedstavam a pranim.
Do adaptacniho planu mizeme zaradit naptiklad zacvikovy program, studium organizacnich

norem, odbornou staz, feSeni projektu. Kazdy plan by mél mit svého garanta. Garantem je
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pracovnik, ktery poméha pracovnikovi po odborné strance, pomaha mu usnadnit také orien-
taci na jeho pracovisti. , Adaptacni program je soubor opatreni, ktera reguluji adaptaci ur-
cité kategorie pracovniku, zaroven je i metodickym navodem pro zpracovani adaptacnich

planii jednotlivych pracovniku. *“ (Bedrnova a Novy, 2002, s. 346).

Zicvik pracovnika mizeme brat jako jednodussi druh zaSkoleni zaméstnance. Hlavni tlo-
hou zacviku je pouceni nebo kratkodobé zapracovani pracovnika, ktery nastoupil na nové

pracovni misto nebo piestoupil na novou pozici (Bedrnova a Novy, 2002, s. 348).

Mame dvé rozdéleni pro zacvik, jednim je zacvik zaméfeny na proces, zabyvajici se pozo-
rovanim a peclivym zdznamem chovani. Druhym rozdélenim je zacvik vytvarejici referencni
ramec, tento zacvik slouzi k vyuziti vhodnych schémat pti pozorovéani a hodnoceni chovani,
hlavnim cilem tohoto zacviku je porozumét kompetencim a efektivnim projeviim chovani,

které do kompetenci spadaji (Prochazka, Vaculik, Smutny, 20, s. 94).

Zaskoleni pracovnika se od zacviku lisi. ZaSkoleni poskytuje zaméstnanciim absolvovat
odborné teoretické ptipravy. V praktickém zacviku musi zaméstnanec vykonat konkrétni
¢innost, kterou mu zaméstnavatel udéli. Zacvik je ukoncen zkouskami a vydanim osvédéeni

(Bedrnova a Novy, 2002, s. 348)

Priibéh adaptace u nového zaméstnance muzeme rozdélit do tii hlavnich skupin. Prvni eta-
pou je zatadit zaméstnance na jeho pracoviste, seznamit jej s jeho pracovistém, dale je nutné
predstavit ho svym spolupracovnikiim a vedoucim zaméstnanctim. Druhou etapou je pomoci
pracovnikovi s orientaci v novém prostiedi. Pracovnik by mél ziskat potiebné zkuSenosti,
které vedou k jeho uspésnému zvladnuti pracovniho tkolu. Postupné se zaméstnanec sziva
s pracovnim prostfedim a s jeho kolegy. Tteti etapou priabehu adaptace je vytvaret si aktivni

ptistup k praci, zaclenit se do pracovni skupiny (Vesela, Kaniova Veseld, 2011, s. 95).

Prtibéh socilni a pracovni adaptace nového pracovnika miizeme rozdé€lit do n€kolika dile-

zitych bodd, které popisuje Veseld a Vesela Kaniova (2011, s. 96):

e Jak je pracovnik schopen vyrovnat se s naroky na jeho pracovni zafazeni,

e Aktivni pfistup zaméstnance, jak zvladne vytesit problémy, které jsou spojeny s no-
vou praci,

e Piijeti nového zaméstnance pracovni skupinou, usnadnéni adapta¢niho procesu or-
ganizaci i zaméstnanci,

e Schopnost organizace plnit v uspokojivé mife ocekavani pracovnika.
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Podle Nového a Surynka (2006, s. 153) mizeme rozdélit prubéh adaptace do tii ¢asti. Prvni
¢asti je pripravnd faze, tato faze zahrnuje dobu, kterd predstavuje dobu jesté pred zménami
podminek. Druhé faze je nazyvana jako faze globalni orientace, ktera nastava pocatkem no-
vych zmén. Tieti ¢asti je faze uvédom¢éle¢ orientace. Tato faze nastava, kdyz si ¢loveék zacne
pfetvaret vztah ke zménénym podminkam Zivota. Jakmile si ¢lovék za¢ne uvédomovat
zmény, je schopen zaéit vyuzivat sviij potencial ke zvladani zmén. Ctvrtou fazi je zvladnuti
novych pozadavki prostredi. Pokud ¢lovék zvladne a pfijme nové prostiedi je to znamka, ze

adaptacni proces prob¢hl uspésné.

4.3 Délka adaptace

V kazdé¢ firmé je stanoven adaptacni plan jinak. Adaptace nového zaméstnance tedy v kazdé
firmé trva jinak dlouho, taky zalezi na tom, jestli nové ptichozi zaméstnanec ma praktické
zkuSenosti jiz z pfedchoziho zaméstnani. Dilezité je zohlednit obtiznost prace, kterou bude
novy zaméstnanec vykonavat. Navrhovana doba adaptace nového zaméstnance je stanovena

od tii az do Sesti mésici (Vajner, 2007, s. 93).

Adaptacni plan, ktery je ve firmé stanoven miiZze obsahovat napiiklad zacvikovy program,
studium organizacnich norem, absolvovani vstupniho skoleni, odbornou praxi, zpracovani
projektu a dalsi. Témito metodami se adaptacni proces ve firmé mize znaéné prodlouzit.

(Bedrnova, Novy, 2007, s. 106).

Dle mého nazoru je velmi uzite€né zaméstnanci poskytnout zacvikovy program nebo vstupni
Skoleni, 1 kdyZ je to pro firmu nakladnéjsi. Zaméstnanec je totiZ pln€ informovan a pfipraven
na svou praci a je to rychlejsi zplisob zaclenéni zameéstnance.

V tabulce uvedené nize, je popsan pribeh adaptace podle Vajnera (2007, s. 94). VSechny

z uvedenych bodii by mély byt v adaptacnim procesu uskute¢nény, aby adaptace zamést-

nance probé&hla uspésné.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 33

Tabulka 1 Priibeh adaptacniho procesu (Vajner, 2007, s. 94)
Doba zaméstnani Prubéh adaptace

e . Domaci ptiprava® — jsou pfedany materidlny k prostudo-
Pied nastupem vani, je mozné realizovat schiizky s budoucimi spolupra-

covniky, nav§tévovat budouci pracovisté.

e Informace spojené s nastupem — podpis smlouvy, Skoleni

o bezpec€nosti prace, schizky s nadiizenym, se specialisty,
1. tyden s kolegy; formou pfedani integracni pfirucky se zaméstna-
nec dozvida fadu dualezitych informaci o organizaci (infor-

mace mohou byt ulozeny i na firemnim internetu).

e Rizna Skoleni a pracovni seminafe — napfiklad o firemnich
normach chovéni, zaméstnaneckych vyhodach.

2.-4. tyden e Realizace ,,kolecka“ po riznych oddélenich.

e Zaméstnanec je v kontaktu se svym tutorem a prubézné vy-

hodnocuje proces integrace a adaptace.

e Jsou definovany cile, probiha realizace Cinnosti zamést-
2.-5. mésic nance — vSe je konzultovano s tutorem a nésledné hodno-

ceno.

e Ukonceni procesu integrace adaptace — vyhodnoceni plnéni
6. mésic stanovenych cilti, pojednani nasledného planu rozvoje a de-

finovani novych cilt.

4.4 Rizika adaptac¢niho procesu

Pokud neni adapta¢ni proces dobie veden nebo kontrolovan, mohou nastat pti adaptaci no-
vého zaméstnance jisté problémy. Jednim z nejcastéjsich problémi, kdy zaméstnanci nejsou
uspésni a ztraci i motivaci k préci je, ze jim nebyl dostate¢né vysvétlen postup pracovni
¢innosti, kterou méli zaméstnanci vykonavat. Vedouci se jednoduse dopusti chyby a to tim,

ze predpoklada, ze zaméstnanci uz postup dané prace znaji (Urban, 2017, s. 49).
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Dal8im divodem, vzniku rizika v adapta¢nim procesu je, ze vedouci nebo mentor, ktery ma
zaméstnance na starosti, se nechce s adaptaci zaméstnance pfili§ zdrzovat. Problém taky
muZze nastat, pokud vedouci dostatecné nezodpovi dotazy zaméstnance nebo povazuje ne-

znalost postupu prace za zaméstnanciiv nedostatek (Urban, 2017, s. 49).

Jednou z moznych pficin, pro Spatnou adaptaci zaméstnance je, Ze si novy zameéstnanec
nema moznost danou praci dostatecné vyzkousSet v ramci adaptacniho procesu, tento pro-

blém muze nastat, pokud je zaskoleni zaméstnance urychleno (Urban, 2017, s. 49).

Dal$imi moZznostmi podle Hronika (2007, s. 337), kdy je adaptacni proces zaméstnance rizi-
kovy je, pokud je novy pracovnik na zacatku adaptace zahrnut mnoha informacemi, které
neni schopen zpracovat. Zaméstnanec muze dostat ukol na provéteni schopnosti, tyto ukoly
obvykle byvaji tézké, to miiZe vyvolat v novém zaméstnanci nechut’ k dalsi praci. Jednou
z nejvetSich chyb, kterd nastava u adaptacniho procesu je nezdjem o nového zaméstnance,
v tomto piipadé si vedouci mysli, ze je zaméstnanec dostatecné samostatny a ze se vSe nauci

sam.

4.5 Vysledek adapta¢niho procesu

Pro adaptaci nového zaméstnance je diilezité pridéleni garanta, jak jsem jiz uvedla v pred-
chozi kapitole. Garant neboli konzultant mize byt vedoucim pracovnikem nebo jinym za-
méstnancem firmy. Hlavnim tikolem garanta je pozorovat zaméstnance pii adaptacnim pro-
cesu, sdélovat zamé&stnanci dilezité informace pomoci mu rychleji se zapracovat. Na druhou
garanta je, aby podaval pribézné informace o zaméstnanci svému nadiizenému (Bedrnova,

Novy, 2007, s. 106).

Vysledkem adaptacniho procesu se povaZzuje, pokud zaméstnanec dokaze odvadét dané pra-
covni vysledky a zacleni se do socialnich vztahd, je aktivni v pracovni skupin€ a je schopen

bez problémi spolupracovat s kolegy na pracovisti (Dvotakova a kol, 2012, s. 164).

Podle Nového a Surynka (2006, s. 158) je cilem fizeni adaptacniho procesu naplnit oceka-
vani, ktera jsou spjata s pozici a roli daného pracovnika a jsou uspésné€ naplnény cile pod-
niku.

Dle mého nazoru je pro podnik dulezité nejen co nejrychleji a nejefektivnéji adaptovat své

pracovniky, ale rozvijet je v jejich zkuSenostech a znalostech, poskytovat jim Skoleni a taky
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kariérni rist. Po vSech uvedenych krocich mizeme fict, Ze adaptace zaméstnancii prob¢hla

uspésné.
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Rizeni lidskych zdroja je rozsahlym tématem, do kterého patii ziskavani, vybér, pfijimani,
adaptovani zameéstnancii, odménovani zaméstnanct. Rizeni lidskych zdroji miizeme také

definovat jako fizeni lidi v organizaci.

Pro podnik je hlavni ziskdvani zaméstnanct, které mize firma ziskat z vnitinich a vnéjSich
zdroji, déle je nutné vybrat vhodné zaméstnance, pomoci riiznych metod, které firmy prak-
tikuji, jako jsou naptiklad dotazniky, testovani osobnosti a ustni ¢ast, tedy pohovor. Po vy-
brani nejvhodnéjsiho zaméstnance piijde na fadu piijmuti zaméstnance. Pfijeti zaméstnance
zacina v dobé¢, kdy zaméstnanec a zaméstnavatel podepisi pracovni smlouvu a sjednaji si

pracovni podminky.

Po tomto procesu, za¢ina nejdilezitéjs$i proces pro nového zaméstnance, a to je adaptace.
Adaptace na pracovni prostfedi a socialni adaptace, ob¢ adaptace se prolinaji, neni mozné je
od sebe odd¢lit. Adaptace neni jen pro nové zaméstnance, ale pro pracovniky, ktefi méni
svou pracovni pozici, napiiklad povySuji nebo pro pracovniky vracejici se do prace po dlou-

hodobé nemoci a pracovniky vracejici se po matei'ské dovolené.

Hlavnim tkolem pro organizaci je, aby adaptace probchla uspésné, co nejefektivnéji a s mi-
nimalnimi néklady. Pro zaméstnance je dtlezité, aby se co nejrychleji piizptisobili podmin-

kam na pracovisti.

Pro spravné fizeni adaptace je nutné, aby zaméstnanec dostal svého mentora, ktery mu bude
napomahat s feSenim problémi, ulohou mentora je jak pomoc novému zaméstnanci, tak kon-
trola zaméstnance, pii vykonu jeho prace. Dal§im krokem pro GspéSnou adaptaci zamést-
nance je sestaveni tak zvaného adaptacniho planu. Adaptacni plan si kazda firma sestavi
sama, muze trvat az po dobu 6 mésicii. Pro adaptaci zaméstnance spolecnosti pouzivaji na-

ptiklad rizné adaptacni programy.

Adaptace zaméstnance ovSem nemusi vzdy dopadnout dobte. Pti adaptaénim procesu mo-
hou nastat urcitd rizika, naptiklad ze vedouci nechtéji ztracet Cas se zaSkolenim zamé&stnance
nebo nedaji dostate¢né odpoveédi na zaméstnancovi otazky, dalsi pficinou miize byt, kdyz
mentor nebo vedouci bere pracovnikovu neznalost pracovniho postupu jako jeho osobni ne-
dostatek. Vysledkem procesu adaptace je socializovat a seznamit zaméstnance se vSemi po-

kyny firmy.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 PRIJIMANI, ZiSKAVANI, VYBER A ADAPTACE
ZAMESTNANCU VE FIRME BATA A. S. DO ROKU 1939

Spolec¢nost Bata a. s. vznikla v roce 1984. Zakladateli spolecnosti byli sourozenci Tomas,
Antonin a Anna. Organizace byla jednou z prvnich velkovyrobcti obuvi na svété. Svych pra-
covnikt si firma velmi vazila a snazila se jim vytvofit to nejlepsi pracovni prostredi a pod-
minky. V bakalafské praci se zaméiim na spole¢nost Bat’a a. s. do roku 1939 coz je do ob-

dobi pied druhou svétovou valkou.

V této kapitole pojednadvam o tom, jakym zpisobem firma Bat’a ziskdvala své zaméstnance,
jakym zpisobem a jakymi metodami vybirala své zaméstnance a pfijimala je, dale popisu,
jak firma pokracovala s pfijatymi zaméstnanci, jakym zptisobem nové piichozi zaméstnance
adaptovala, jak z aspektu socialniho, tak pracovniho a jak dlouho adaptacni proces ve spo-
le¢nosti trval. V dalsi ¢asti této kapitoly popiSu, jaké dokumenty spole¢nost davala svym

zaméstnanciim k vyplnéni.

Informace o spolec¢nosti Bata, a. s. do roku 1939 jsem ziskala po navstiveni Statniho okres-
niho archivu Zlin, se sidlem na Klec¢tivce. V archivu jsem ¢erpala z dokumentt, které mi
byly poskytnuty z fondu Bat'a. V archivu jsem navstivila badatelnu, ve které jsem musela
vyplnit badatelsky list, dale jsem dostala osnovu, ve které jsem si naSla knihy potiebné
k mému tématu bakalatské prace. Po vyplnéni zddanky o zaplij¢eni dané knihy a pottebnych

dokumentd mi vse pfinesl pracovnik archivu.

6.1 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnanci ve spolecnosti Bata a. s. je mozno rozdélit do dvou specifickych
obdobi. Prvni obdobi za¢ina v roce 1894 do roku 1914, druhé obdobi zac¢ina od roku 1914
do roku 1939. V prvnim obdobi méla spolecnost problém najit kvalifikované zaméstnance,
dal$im problémem bylo setrvani zaméstnancii ve firmé. Zavadeéni novych pracovnich po-
stupil v lidech vzbuzovalo nedivéru, méli strach o budoucnost spole€nosti, proto si radéji
hledali nova mista a z firmy Bat’a a. s. odchazeli. V druhém obdobi od roku 1914 se posta-
veni spole€nosti stabilizovalo. Spole¢nost zkvalitnila vyrobu, investovala do strojt, dale zis-
kala vojenské zakazky, to poméahalo muziim vyhnout se vojn¢. Stabilizace firmy vedla ke
zvyseni zajmu potencidlnich pracovnikli. Behem let firma celila jinému extrému, kterymi

jsou napftiklad pretlak lidi, ktefi chtéli ve spoleCnosti pracovat. Musel se zdokonalit systém
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persondlni péce, tak aby z velkého mnozstvi uchazect byli vybirani ti, ktefi se nejlépe zto-
tozni nejen s vyrobnim tempem, ale i podnikatelskou filozofii firmy (SOkA Zlin, 1I/1, kart.
1010, inv. €. 11).

Pro spolecnost bylo ziskavani zaméstnancti velmi diilezité, spolecnost se svédomité o své
zameéstnance starala a snazila se jim co nejvice vyhovét. Pro ziskavani zaméstnanct firma
pouzivala osobnich doporuceni zaméstnancii, spole¢nost se domnivala, ze doporuceni od
zamestnanct, ktefi ve firmeé pracuji, je vysoce spolehlivym zdrojem. Dal$i formou, jak firma
ziskava zaméstnance je, Ze se zaméstnanci nabizeji sami. Inzerce ve firmé neni zcela obli-
benou, protoze je draha, tedy by firma utratila mnoho penéz. Spole¢nost své zaméstnance
neziskavala jen z vnéjSich zdroji, ale také z vnitinich zdroji, jako efektivni zptisob bylo
sdileni informaci mezi vedoucimi osobnich oddéleni a mezi jednotlivymi zavody. Jednim
z variant, pro¢ zamé&stnanci pfichazeli do firmy Bat’a, byla ze spolecnost nabizela byty za-

meéstnancim, kteti bydleli daleko (SOKA Zlin, 1I/1, kart. 1010, inv. ¢. 11).

6.2 Osobni oddéleni

Planovani a fizeni je hlavnim tikolem osobniho oddéleni. Je to ¢ast zavodni organizace, které
je zatazena do oboru personalniho. Vedouci osobni oddé€leni je soucasti feditelského Stabu a
mél by byt roven jeho dal$im ¢lentim, ma totiz na starosti velmi dtilezité zalezitosti, to jsou
napiiklad zaméstnanci spolecnosti, zdravi a bezpecnost, vycvik a mnoho dalSich véci, které
se tykaji zaméstnancli v organizaci. Pro osobni oddé€leni je nutné mit zaméstnance, ktery se
bude starat o spravné umisténi a vybér pracovnika. Dal§im c¢lenem osobniho oddéleni je
sluzebni Gfednik, ktery ma za kol zajistit zabavu, jidelny, skupinové pojisténi a spokojenost
pracovnika. Pro spolecnost Bat’a je velmi dillezité, aby se zaméstnanci citili spokojené, proto
osobni oddéleni dba na to, aby byli novi zaméstnanci i zaméstnanci plisobici ve firmé spo-
kojeni, jinak by prace osobniho oddéleni nespliovala sviij ucel (SOkA, Zlin, Bata II/1, kart.
1014 inv. €. 25).

6.2.1 Prace osobniho oddéleni

Prace osobniho oddélent je jednou z kli¢ovych funkci vedeni zavodu, kterd nese velkou zod-
poveédnost ve spolecnosti. Cilem osobniho oddéleni je fungovat jako vychovné a poradni,

dba na to, aby vztahy, kter¢ se tykaji zaméstnancu, byly provedeny kvalifikované, odborné,
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a také zkusené. Vedouci osobniho oddéleni se nazyva stabni distojnik, ma udrzovat sprav-
nou rovnovahu mezi z4jmy podniku a zajmy zaméstnanct, dale ma rozhodovat o pfijeti no-

vych pracovnich metod a zésad. (SOkKA Zlin, Bata II/1, kart. 1014, inv. ¢. 25).

Préace osobniho odd¢leni se dé€li podle archivnich dokument na (SOkKA Zlin, Bat’a I1/1, kart.
1014, inv. ¢. 25):

e Péc¢i o zdravi — snaha udrzet zaméstnance v dobrém zdravotnim stavu, jak dusevnim,
tak télesném. Opatienim je dohlizeni na pracovni poméry, pokud maji vliv na zdravi
a také prubézné zdravotni prohlidky zaméstnanc.

e Bezpecnost — dohled na pracovni poméry.

e Skoleni— pro spole¢nost je diilezité vzdélani a vychova zaméstnance, zdokonalovani
zaméstnance v praci a umoznit pracovnikovi kulturni rozhled. Skoleni zahrnuje
mnoho kurzl pro vedouci, zaméstnance, ucné a dalsi.

e Vyzkum — je to studium Zivotnich nakladi, tyka se mzdovych standardu a dat, ktera
maji vliv na stanoveni délky pracovni doby.

e Sluzby — zabyvé se pohodlim a blahem zaméstnance, zahrnuje se zde pojisténi,
penze, jidelny, Gspory, bydleni a rekreace.

o Upravy vzijemného poméru a dohled na spoletenské zajmy — zabyva se jedna-

nim a organizovanim skupin zaméstnancii a dal§imi skupinovymi problémy.

6.3 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnanchi by mél byt dikladny. Je dllezité zaujmout uchazece, ukazat jim, Ze je-
jich prace bude naplnovat jejich predstavy, mohou se zdokonalovat a zlepSovat, ménit pra-
covni pozice. Spole¢nost Bat'a se snazi vyjadfit uchazectim, Ze se nesnazi najit jen délnika,
ale ze se zajima o uvédomélé, ochotné a ¢inné zaméstnance (SOkKA Zlin, Bata II/1, kart.

1014 inv. ¢. 25).

Pokud ma byt vybér zaméstnance spravny, je hlavnim tikolem znat informace o schopnos-
tech a vlastnostech uchazece. Posuzovani, pro vybér zaméstnancli ma na starosti osobni re-
ferent, ten musi posuzovat uchazecovi vrozené schopnosti a zkusenosti (SOkA Zlin, Bat'a

II/1, kart. 1016, inv. ¢. 36).

Uchazeci o pracovni misto nejdiive zaslou do firmy pisemnou zadost. Povéfeny pracovnik
pisemné zadosti piecte a poté je rozdéli ptislusSnym osobnim referenttim. Pokud spolecnost

ma o nékteré¢ho z uchazect zajem, zasle mu osobni dotaznik. Po zaslani dotazniku si referent
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zjisti o uchazeci informace z vice zdroju, kdyz uchaze¢ vrati vyplnény dotaznik, referent
zkontroluje, zda informace sedi. Pokud jsou informace spravné a nejsou v rozporu, pozve

spolecnost uchazece na osobni pohovor (SOKA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1017, inv. €. 40).

Zadatel, ktery prosel osobnim pohovorem a splnil pozadavky na dané pracovni misto je dale
odeslan na psychotechnické zkousky, podle které se zjist'uje inteligence uchazece, jestli je
zaméstnanec schopen vykondvat stejnorodou ¢innost a jak je pracovnik schopen se ptizpu-
sobit ménici se praci, prostorova predstavivost a dalsi. Psychotechnickd zkouska zkouma
dobré vlastnosti a nedostatky zadateld, umozni tedy spravné zafazeni na vhodnou pracovni

pozici (SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1017, inv. ¢. 40).

6.4 Prijimani zaméstnancu

Hlavni slovo pfi ptfijimani novych zaméstnancti ma vedouci osobniho oddéleni, kterému jsou
vSichni zaméstnanci piedstaveni. Své prijeti novy pracovnik potvrdi podpisem na kartotéce.
Nov¢ prichozi pracovnik dostane dva dotazniky k vyplnéni, prvni dotaznik se tyka ptivodu
zaméstnance a druhy dotaznik zahrnuje pracovni fad spolecnosti, ktery je zaméstnanec po-
vinen dodrZovat a respektovat. Pracovni fad spolecnosti je moZno si nastudovat v ¢ekarng,
kde je nove ptichozim zaméstnanctim k dispozici. Kazdy pracovnik po piijeti do zaméstnani
obdrZi kontrolni listek a brozuru s ndzvem ,,Do nové prace*. Na kontrolni listek si zamést-
nanci razi hodinu pfichodu a odchodu z prace, tento listek je pro zaméstnance velmi dilezi-
tym, protoZe bez n¢j neni nikdo do zavodu vpustén. Po piedani kontrolky zaméstnanci je

pfijimaci proces ukonéen (SOkA Zlin, Bata II/1, kart. 1017, inv. €. 40).

6.5 Adaptacni proces zaméstnanci

Nov¢ prichozi zaméstnanec se ve spolecnosti nejdiive sezndmil s ¢innosti, tradici a historii
organizace. S témito ¢innostmi nové zameéstnance seznamil osobni referent nebo brozura
,D0 nove prace*. Pracovnik nastupujici do prace musi mit pocit, ze se s nim jedna piatelsky,
poctivé a Ze je v zdvodu vitan. Je dilezité, aby spolecnost vzbudila v zaméstnanci pocit, ze

je v zévodu potiebny (SOKA Zlin, Bat’a II/1, kart. 1010, inv. ¢. 11).

Pokud je zaméstnanec piidélen do vyrobni Skoly nebo do urcité dilny, musi byt predstaven
vedoucimu, ktery nového zaméstnance pozval a seznamil jej se spolupracovniky. Tuto ¢ast
adaptace spole¢nost povazovala za nezbytnou, protoze postaveni zaméstnance mezi cizi lidi

bez jakéhokoli kontaktu znamenad, Ze mlize firma zaméstnance rychle ztratit. Dal$i soucasti



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 42

adaptacniho procesu ve spolecnosti jsou osobni kartotéky, které se déli na kartotéky hlavni
a kartotéky dilenské. Dilenska kartotéka slouzi pro vedouci, kteti zaznamenavaji vyvin za-
méstnanct. Hlavni kartotéka uvadi osobni data zaméstnance (SOkA Zlin, Bat’a 1I/1, kart.

1017, inv. €. 40).

Zaméstnanec byl po uplynuti jednoho mésice, ptil roku nebo roku pozvan na osobni pohovor,
ktery vedl referent. Tento rozhovor probihal na zaklad¢ zjisténi, zda byl zaméstnanec
spravn¢ piifazen na pracovni pozici, kterou vykonava (SOkA Zlin, Bat'a II/1, kart. 1010, inv.

& 10).

Po ptijeti, mohou byt zaméstnanci poslani do vyrobni §koly. Do vyrobni $koly jsou nejéastéji
vybrani zaméstnanci, ktefi se naptiklad vyucili v jiném oboru a maji byt preskoleni nebo zde
patii lidé nevyuceni a femeslnici s ur¢itym odbornym vzdélanim na urcitd mista v provozu i
administrativé. Vyrobni §koly jsou totéz jako dilny, hlavnim rozdilem vsak je, Ze jednotlivé
prace dé€laji ucni, ktefi jsou cviceni fadou instruktorti. Ve vyrobni Skole se nemuseli plnit
plany jako v dilndch, zde se instruktofi snazili, aby u¢ni dbali na jakost (SOkA Zlin, Bata
II/1, kart. 1016, inv. €. 36).

6.5.1 Adaptacni broZura pro zaméstnance

Ve spolecnosti Bat’a a. s. slouZzila k adaptacnimu procesu brozura s nazvem ,,Do nové prace®
ktera byla zaméstnanciim pomocnikem. BroZzura méla 32 stran. Byla vydéana v roce 1927 a
nove vydani vzniklo v roce 1933. Brozurka obsahovala rady pro zamé&stnance, poznatky za-
meéstnavatelll spolecnosti, odkazovala zaméstnance na rizné druhy literatury. V brozufe bylo
psano, jaké by mél mit zaméstnanec chovani, naptiklad zdravit pii pfichodu na dilnu. Dalsi
soucasti brozury byl popsan chod dilny, jaké by méli mit zaméstnanci stravovaci navyky,
dodrZovani Cistoty, zdsobovani a dalsi. Spole¢nost nezapominala na aktivity svych zamést-
nanct po pracovni dobé. Poskytuje svym zaméstnancim mnoho riznych sportovnich pro-
dosahuje poté i lepSich pracovnich vysledkl. Spolecnost také pfipominala, ze dalezita pro
Cloveéka je 1 zdbava, kterd by neméla byt opomindna. Brozura uvadi i rizné odkazy na lite-
raturu, nabadé zaméstnance, aby cCetli a rozvijeli sebe a své znalosti a navstévovali naptiklad

jazykové kurzy (SOKA Zlin, Bata II/6 kart. 1283 inv. €. 48).
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6.5.2 Vyhodnoceni adaptace zaméstnance

Adaptacni proces ve spolecnosti Bat’a a. s. neskoncil pouze zaucenim a zaclenénim zaméest-
nance do spolec¢nosti. Adaptaci zaméstnanct se spolecnost vénovala i nadéle, zamé&stnanci
byli po ur¢itém cCase (naptiklad po meésici, tiech nebo Sesti mésicich) pozvani na pohovor,
ktery vedl vedouci osobniho odd¢leni. Na pohovoru bylo se zaméstnancem probrano, jaky
je jeho pohled na pracovni prostredi, jestli se mu prace libi, zda je spokojen a jaké jsou
piipadné nedostatky na pracovisti. Pii pohovoru byla dalezita také osobni karta zaméstnance,
kterd dévala zaméstnavateli piehled o tom, zda je pracovnik ve vykondvané praci dobry ¢i
nikoliv a zda je na zaméstnance spolehnuti. Podle pohovoru a osobni karty pracovnika za-
meéstnavatel rozhodl, jestli je zaméstnanec spravné zafazen na pracovni pozici, pokud se
stalo, Ze zaméstnanec nebyl dobie zafazen, bylo pracovnikovi nalezeno nové pracovni misto

(SOKA Zlin, Bata II/1 kart. 1016 inv. €. 36).
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7 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI TVD —- TECHNICKA VYROBA A.
S.

Hlavni ¢innosti spolecnosti je kompletni zpracovani plechu. Z rozséhlého portfolia vyrobkt
firma nejvice vyrabi kovovy nabytek a rozvadéCové skiin€. Organizace ma rozsahlé prostory
o rozloze 20 000 m?. Firma zaméstnava vice nez 500 zaméstnanctl, ktefi jsou kvalifikovani
ve svém oboru. Jednou z velkych pfednosti firmy je, Ze se podili na rozvoji a stabilité pra-
covnich mist regionu. Spolec¢nost tvoti dvé divize. Tyto divize zahrnuji samostatna stiediska,

které poskytuji vysoce profesiondlni sluzby a produkty (TVD, © 2014).

Spolegnost spolupracuje se $kolami, jako je napfiklad Gymnazium Jana Pive¢ky a SOS Sla-
vi¢in a Stfedni primyslova Skola a obchodni akademie Uhersky Brod. Organizace se snazi
prohlubovat kvalifikaci svych zaméstnancii a také vénuje pozornost vychove nové generace

zamé&stnancl. UmoZiluje studentiim vykondvat praxi v organizaci (TVD, © 2014).

Predmétem podnikani spolecnosti jsou podle informaci z obchodniho rejsttiku (Justice, ©

2012-2015):

e Hostinska ¢innost,

e Zpracovani gumarenskych smési,

e Projektova ¢innost ve vystavbé,

e Provadéni staveb, jejich zmén a odstranovani,

e Zamecnictvi, nstrojarstvi,

e (Obrabéni kovu,

e Truhlafstvi, podlahafstvi,

e Vyroba, instalace, opravy elektrickych strojli a ptistroju, elektronickych a telekomu-
nikacnich zafizeni,

e Cinnost G&etnich poradcti, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence,

e Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 2 az 3 zivnostenského zakona.

Spole¢nost ma ctyfi zékladni stfediska, kterd jsou uvedena ve vyro¢ni zpravé vetfejné na

internetovych strankach (Justice, © 2012-2015):

e Kovovyroba — CNC zpracovani plecht,
e Lisovani technické pryze,
e Lisovani plastu,

e Strojirenska vyroba.
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Vyrobni stfediska Technické vyroby jsou vybavena novymi technologiemi. Diky novym

strojim a dal$im zafizenim je organizace schopna provadét naroné zakéazky.
Vyrobni ¢innost

Spolecnost je rozdélena do Ctyrt stiedisek, jak je jiz vySe uvedeno. Prvnim stfediskem je ko-
vovyroba-CNC zpracovani plechi, druhym stfediskem je lisovani technické pryze a dalSimi
stiedisky jsou lisovani plastl a strojirenska vyroba. Firma vyrabi jako hlavni vyrobek skiin¢
pro elektrické rozvadéce, nabizi kompletni zpracovani CNC plechi, lakovani praSkovymi

barvami, lisovani plastickych hmot, lisovani technické pryze (TVD, © 2014).

7.1 Historie spole¢nosti

Spole¢nost TVD — Technické vyroba a. s. vznikla 4. 12. 1989. Dfive nesla organizace nazev
Technické vyrobni druZstvo Slavi¢in. Pfedmétem podnikani byla stavebni a obchodni ¢in-
nost a zpracovani deva. V roce 1990 byla zah4ajena stavebni ¢innosti spolecnosti, dale zacala
firma nabizet montdz hromosvodil a vySkovych praci. V roce 1991 rozsitili svou specializaci
anasledné zacali s dievovyrobou a kovovyrobou. V roce 1992 vzniklo nové samostatné stie-
disko na vyrobu pryZe. V nasledujicim roce firma zacala vyrabé&t skiiné€ rozvadéci. V roce
1995 firma zacala investovat do lakovaciho pracoviste, a tak umoznila vyvoj novému stie-
disku praskového lakovani. Dal§im vyznamnym rokem pro firmu byl rok 2001, v tomto roce
se firma zmé&nila z druZstva na akciovou spolec¢nost, jak ji zname dnes. V roce 2006 organi-
zace spustila automatickou lakovaci linku GALATEX, v dalSim roce zacala stavét montdzni
haly, expedice a vlastni kuchyné& s jidelnou pozd¢ji spustila robotizované svatrovaci praco-
visteé. V roce 2009 dostavéla firma primyslovy areédl a v roce 2010 vystavéla nové Skolici
centrum. V roce 2011 firma koupila druhého svatrovaciho robota MOTOMAN a vystavéla
novou budovu s vyvojovou dilnou (TVD, © 2014).

7.2 Zaméstnanci

V roce 2016 spolecnost navysila stav svych zaméstnancti. Spole¢nost pfijala témét 25 no-
vych pracovnikii. Dnes je ve spolecnosti zaméstnano témeét 600 pracovniki, pocet zamest-
nancu se oproti minulému roku zvysil. V Pribéhu roku 2016 organizace ptijala né¢kolik za-

méstnancl, koncem roku 2016 bylo v organizaci zaméstnano 481 zaméstnancti, z toho 106
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zaméstnancl bylo zatazeno do nedélnickych profesi. Nové ptichozich zaméstnanct v orga-
nizaci za posledni tfi roky je t¢éméf 50. Organizace ma stanoveny Ctyii pracovni rezimy, a to

jednosménny, dvousménny, tifismeénny a nepietrzity provoz (interni informace spole¢nosti).

Firma poskytuje svym zaméstnancim ochranné pracovni prostiedky, které ma spolenost
uvedeny ve vnitropodnikovych smérnicich. Zaméstnanclim jsou poskytnuty myeci a Cistici
prosttedky. Pracovisté jsou vybavena pitnou vodou, vSechna pracovisté maji svacinové
koutky, ve stfedisku zpracovani plechl je vybudovana samostatnd svacinova mistnost.
Vsichni zaméstnanci maji moznost teplych obédl i veceti. Spole¢nost zaméstnanctim hradi
ptispévek na stravovani na 1 jidlo denné€. Organizace vytvari také socialni fond pfidélem ze
zisku po zdanéni. Z téchto fondl firma mize svym zaméstnancim poskytnout pijcku ve
vysi 20 000 K¢, pokud je zaméstnanec v obtizné zivotni situaci. Déle je firma schopna po-
skytnout ptijcku na bytové ucely ve vysi az 100 000 K¢. Z fondu firma poskytuje dale vécné
dary naptiklad pfi vyznamnych zZivotnich nebo pracovnich vyrocich (Interni informace spo-

le¢nosti).

Spole¢nost v ramci socidlniho programu vytvofila vS§em svym zaméstnancim tak zvané
osobni konto, které zaméstnanci mohou vyuZzivat. Nejvyssi dosazend hranice osobniho konta
¢inila 2 200 K¢, které bylo dosazeno v roce 2014. VySe konta je stanovena podle hospodat-
skych vysledkl spolec¢nosti a délce trvani pracovniho poméru zaméstnance (Interni infor-

mace spolecnosti).

7.3 SWOT analyza adaptac¢niho procesu pracovnika

V této Casti bakalaiské prace se zabyvam SWOT analyzou, ktera se zamétuje na adaptacni

proces ve spole¢nosti TVD — Technicka vyroba a. s.

Silnymi strankami adaptace ve spolecnosti se jevi dostatecné informovani zaméstnancti, spo-
le¢nost dba na to, aby zaméstnanec mél vSechny znalosti a dovednosti, které zaméstnanec
potiebuje. Dalsi silnou strankou je, Ze spolec¢nost neopomina na socializaci zaméstnance
s prostfedim a kontroluje prubézné¢ své nové zaméstnance pii jejich praci. Dalsi silnou stran-
kou je poskytnuti materiali novym pracovnikiim, nej¢astéji zaméstnanci pii nastupu obdrzi

bezpecnostni pomiicky a firemni obleceni.

Slabou strankou spole¢nosti je rychly adaptacni proces, ve kterém je zaméstnanci poskytnuto

mnoho informaci a nepropracovany adaptacni plan.
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Ptilezitosti pro spolecnost je sestavit si adaptacni plan, podle kterého se budou vedouci za-

meéstnanci fidit a sepsani adaptacniho tadu, ktery bude pro zaméstnance platit.

Hrozbami se jevi rychly adaptacni proces, ve kterém se zaméstnanci nemusi naucit spravné
postupy prace. Rychly adaptacni proces mize vést ke Spatné adaptaci. Na zdklad€ Spatné
adaptace mohou vzniknout vyrobni ztraty, které¢ vznikly na zaklad¢ Spatného vykonu pra-
covnika. Pti $patné adaptaci mohou zaméstnanci ze spolecnosti odejit nebo spolecnost ztrati

zakazniky kvili Spatné kvalité vyrobkt, zpiisobené Spatnou adaptaci zaméstnance.

Tabulka 2 SWOT analyza adaptacniho procesu spolecnosti TVD-Technicka vyroba a. s.
(Vlastni tvorba)

Silné stranky Slabé stranky

Dostate¢né informovani zaméstnanct Nepropracovany adaptacni plan
Socializace zaméstnance Ziskani mnoha informaci v kratkém case
Kontrola zaméstnance Vice garantl pro jednoho zaméstnance

Poskytnuti material®i pfi nastupu (bezpec-

nostni pomticky)

Prilezitosti Hrozby

Vytvoteni adaptacni brozury Rychly adaptacni proces

Vytvoteni adapta¢niho planu Fluktuace zaméstnanct

Ztrata zakazniku
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8 ZISKAVANI, VYBER A ADAPTACE ZAMESTNANCU VE FIRME
TVD-TECHNICKA VYROBAA. S.

Tato kapitola se zabyva ziskdvanim pracovniki, dale vybérem a adaptacnim procesem za-
méstnanct v organizaci TVD-Technickd vyroba a. s. Vysledky z uvedené kapitoly budou
vyuzity k porovnani s vysledky ve firmé Bata a. s. do roku 1939. Na zaklad¢ rozhovoru
s feditelkou spoleénosti pani Durd’akovou a personalistkou pani Stefanikovou jsem ziskala

informace o ziskavani, vybéru, pfijimani a adaptaci pracovniki.

8.1 Ziskavani pracovniki

Pro organizaci jsou zaméstnanci velmi dtleziti. Jsou hlavnim zdrojem pro Gspé$nost celé
spole¢nosti, proto si jich spole¢nost velmi ceni. Ziskdvani zaméstnancti v TVD-Technické
vyrobé a. s. zacind, kdyz se ve firm¢ naskytne volné pracovni misto. V poslednich letech je
nedostatek kvalifikovanych pracovniki, firma se tedy snazi ptijimat zaméstnance z okoli
Zlinského kraje, protoze velka cast lidi nema zajem o dojizdéni do prace (Rozhovor s perso-

nalistkou).

Firma pro ziskani novych zaméstnancti na volnou pracovni pozici preferuje inzerci. Spolec-
nost vyuziva pro inzerovani mnoha zdroju. Organizace nejdiive umisti nabidku prace na své
internetové stranky v sekci kariéra, dale pokracuje s inzerovanim na riznych internetovych
serverech, jako je napfiklad socialni sit’ Facebook, internetové stranky regionu Valassko,
internetové stranky mésta Slavicin, stranky ministerstva prace a socialnich véci a dalsi. Spo-
lecnost inzeruje také v regionalnim tisku, jako je naptiklad Zpravodaj Brumov-Bylnice, nebo
deniky vydéavané ve Slavicin€, ValaSskych Kloboukach a okoli. Nabidky volnych pracov-
nich mist od spole¢nosti TVD muzeme najit v dopravnich prostiedcich, dale firma vylepuje
plakaty v jednotlivych obcich Zlinského kraje. Inzeruje na pracovnich portalech v zahranici,

a také si pronajima billboardy v tuzemsku i zahrani¢i (Rozhovor s feditelkou spole¢nosti).

Spolec¢nost TVD-Technicka vyroba, a. s. pro ziskavani pracovnikli vyuziva jiz vyse uvede-
nou inzerci, dal§imi metodami pro ziskdni zaméstnancti je osobni doporuceni, pro firmu je
tato metoda Zadouct, je rychld a také ma organizace reference od zaméstnance, ktery daného
¢lovéka doporucil, kariérni riist zaméstnanci, kteti jiz ve firmé pracuji nebo pomoci agentur
a uradu prace. Jednim z dalSich zptsobt ziskavani zaméstnanct je spoluprace se Skolami
v okoli. Pro studenty spole¢nost nabizi moznost praxe v prub¢hu studia (Rozhovor s feditel-

kou spole¢nosti).
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8.2 Vybér uchazece o praci

Spolecnost ma jina kritéria pro zaméstnance, kteti se hlasi na pozici kvalifikovanou, jako
jsou napiiklad svaieci, ktefi musi dolozit svlij vyucni nebo rekvalifika¢ni kurz a prikaz o
prokdzani znalosti a zkuSenosti. Pro zaméstnance, ktefi musi mit kvalifikaci na danou pra-
covni pozici, plati specifickd znalost jeho oboru a obsluha stroji a znalosti ve vykresové
dokumentaci. Spolecnost je ochotna pfijmout i zaméstnance, ktery neni vyuceny v oboru,
ale mé zkuSenosti s danou, v naSem piipad¢ svafecskou praci, pro kterou je nutna kvalifi-
kace, je tedy mozno témto zaméstnanciim nabidnout pfijeti do svarecské skoly. (Rozhovor

s personalistkou spolecnosti).

Po dolozeni dokladi zaméstnanec musi vykonat zkousku, kterd prokaze, zda ma dostacujici
znalosti a dovednosti pro vykonavani dané pracovni ¢innosti. Dal§im krokem pii vybéru
musi uchazec ptinést potvrzeni od 1ékare, které potvrzuje, ze pracovnik je zptsobily vyko-
navat praci, na kterou se hlasi. Vstupni prohlidka je velmi dualezita pro rozhodnuti o piijeti,
protoze v nékterych strediscich dochazi k vysoké hlu¢nosti, prasnosti a jinym znevyhodné-
nym podminkdm pro zaméstnance, tento problém se fesi naptiklad u stfediska lisovani tech-

nické pryze nebo u lisovani plastti (Rozhovor s personalistkou).

Vybér zaméstnanct, ktefi nepotiebuji mit na danou pracovni pozici zadnou kvalifikaci je
trochu rozdilny. Uchaze¢ projde vstupnim pohovorem, ktery vede personalista spolecnosti
pani JUDr. Stefanikova, ta rozhodne, zda je uchaze¢ piijat nebo nepfijat, poté je zamé&stnanec
predstaven vedoucimu daného sttediska, pod kterym bude zaméstnanec vykonévat svou ¢in-

nost (Rozhovor s personalistkou).

8.3 Prijimani pracovniki

Po rozhodnuti o pfijeti, zaméstnanec podepisSe smlouvu o pracovnim vztahu a dolozi zpravu
o zdravotnim stavu. Podle spolecnosti je pracovnik povinen navstivit 1ékate kazdé 2 roky.
Poté personalista sezndmi nového pracovnika s fddem organizace, s riziky, kterd mohou
v préci nastat, s normami bezpecnosti prace a systémem fizeni kvality. Kdy zaméstnanciim
ukaze, jaké doklady jsou nutné v prabehu jejich prace a jak maji do téchto dokladt zapisovat

spravn¢ udaje (Rozhovor s feditelkou spole¢nosti).
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Organizace piijimd zaméstnance ze zahrani¢i, nejvice zahrani¢nich zaméstnancii jsou
z Ukrajiny a Béloruska. Pro tyto zaméstnance plati stejné podminky, jako pro nové zamest-
nance z tuzemska. Jedinym rozdilej je 1€karska prohlidka, kterou firma zahrani¢nim zamést-

nancum zafidi u obvodniho Iékaie ve Slavi¢iné (Rozhovor s personalistkou spolecnosti).

8.4 Adaptacni proces zaméstnanci

Adaptacni proces nového zaméstnance zacina v momenté¢, kdy je zaméstnanci zatizena evi-
den¢ni karta a jde se seznamit se svym pracovistém. Prvnim krokem tohoto procesu je pfi-
délit nového zaméstnance vedoucimu daného utvaru, ve kterém bude pracovnik vykondvat
pracovni ¢innost. Vedouci zaméstnanci ukéze jeho pracovni misto a seznami zaméestnance
s kolegy, informuje ho jesté jednou o bezpecnosti prace a riziky, kterd jsou s jeho praci

spjaty. Kazdému zaméstnanci je vzdy k dispozici firemni fad (Rozhovor s personalistkou).

Prvnim dnem adaptace zaméstnanec obdrzi pracovni odev, ktery je pfizpisoben jeho praci,
v kazdém stiedisku je tedy doporuceny jiny odév s pomiickami, zélezi, jaka je v daném
utvaru, prasnost, hluk a zatéz. Po sezndmeni zaméstnance s jeho pracovnimi podminkami a
vedoucim Utvaru, zaméstnance adaptuje kolega. Kazdy pracovnik ma moZnost zeptat se ve-
douciho ttvaru na jakékoliv dotazy spojené s praci. Adaptace zaméstnance nema stanovenou
urcitou dobu, pro zaméstnance se zkuSenostmi a praxi je adaptacni proces kratsi tedy po
dobu témét jednoho mésice a pro zaméstnance, ktefi nemaji zkuSenosti a znalosti v oboru je
adaptacni proces stanoven od 1 do 3 mésict, podle potfeby zaméstnance. Zaméstnanctim je
poskytovan skolici kurz svareCstvi a zaméestnanctim pracujicim s ohraiovacimi lisy je po-
vinné Skoleni stanoveno jednou za rok. Ostatni zaméstnanci nepodstupuji Skoleni ani adap-
tacni programy. Spole¢nost poskytuje zaméstnanctim svafec¢skou skolu. Pokud novy zamést-
nanec nezvlada svou praci, firma zkusi najit jinou pozici pro zaméstnance, ve které by vice
vynikal. TVD-Technické vyroba a. s. nabizi v rdmci adaptace kurzy ¢estiny pro zahrani¢ni

pracovniky, které jsou zcela zdarma (Rozhovor s personalistou spolecnosti).
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9 KOMPARACE PRIJIMANI, VYBERU A ADAPTACE
ZAMESTNANCU V ORGANIZACICH TVD-TECHNICKA
VYROBA A.S. ABATAA. S.

Tato kapitola bude zamé&fena na komparaci firmy Bat’a a. s. a spolecnosti TVD-Technicka
vyroba a. s. V této ¢asti budu porovnavat piijimani pracovnikii, vyber pracovniki a adaptaci
zaméstnancl. V tabulce nize jsou uvedena data, kterd jsem ziskala od zaméstnanci a zamést-
navatele spolec¢nosti TVD-Technické vyroby a informace o spolecnosti Bata, a. s., ziskané

z dokumentu Statniho okresniho archivu ve Zliné.

Ziskavani zaméstnancu

Tabulka 3 Srovnani ziskavani zaméstnancii firmy Bata a. s. a TVD-Technické vyroby a. s.

(Vlastni tvorba)

Metody ziskavani zamést- TVD-Technicka vyroba
Bat’a a. s.
nanci a.

S.

Osobni doporuceni ANO
VLASTNI VZDELAVACI
Spoluprace se Skolami ANO
INSTITUCE

Spoluprace s airadem ;

. ANO (INTERNI TISK) ANO
prace
Inzerce NE ANO
PovySeni ANO ANO
Piechod zaméstnance ANO ANO

V tabulce mizeme vidét, jaké metody pouzivala firma Bata a. s. do roku 1939 a metody,
které vyuzivala TVD-Technickd vyroba a. s. Spole¢nost TVD vyuziva vice metod pro nabor
zaméstnancl, ma velmi mnoho moznosti. Hlavni metodou je inzerce, kterou ve spole¢nosti
Bat’a a. s. nepovazovali za nejleps$i metodu diky vysokym nakladiim. U obou firem je mozné

kariérniho riistu a moznosti piestupu z jedné pozice na druhou.
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Personalni oddéleni

Personalni oddéleni ve spolecnosti TVD-Technicka vyroba a. s. vedou dvé personalistky,
které se staraji o ziskdvani, vybér a pfijimani zamé&stnancii. Pro jednu pracovnici persondl-
niho oddé€leni pfipadd v tomto roce téméf 300 zaméstnancli. Pomoci informaci, které jsem
¢erpala z dokumentd Statniho okresniho archivu Zlin, je uvedeno, ze spolecnost Bat’a a. s.
méla osobni oddélent, které se skladalo z osobnich referentli, kdy jeden osobni referent mél

na starosti maximalné 100 lidi.
Vybér zaméstnanci

V tabulce uvedené nize mizeme vidét rozdily ve vybéru zaméstnancli mezi spole¢nosti Bat'a
a. s. do roku 1939 a TVD-Technickou vyrobou a.s. Pro srovnani jsem vytvoftila tabulku, ve

které jsou uvedeny metody, které spolecnosti vyuzivaly pii vybéru zaméstnancil.

Tabulka 4 Komparace vybéru zaméstnancii ve spolecnosti Bata a. s. a TVD-Technickou

vyrobou a. s. (vlastni tvorba)

TVD-Technicka vyroba
Vybér zaméstnanci Bat’a a.s.
a.s.

Vstupni dotaznik

Pisemna Zadost o zamést-

nani

Zivotopis uchazece

Prijimaci pohovor

Testovani uchazecu

V tabulce jsou uvedeny metody, které se nejCastéji pouzivaji pfi vybéru zaméstnanct. U
spolecnosti Bata a. s. se vyuzivalo vice metod, a to naptiklad vstupni dotaznik, ktery za-
meéstnanci museli vyplnit. Dal$i metodou, kterd byla zdkladem pro vybér zaméstnance byla
pisemna zadost, kterou uchaze¢ poslal zaroven s Zivotopisem. V organizaci TVD-Technicka
vyroba a. s. se vstupni dotaznik nevyplituje, pisemnou zadost o praci uchaze¢ neposild, mtize
vSak k Zivotopisu piilozit motivacni dopis. U spolecnosti Bat'a vyuzivali metodu piijimaciho

pohovoru, tuto metodu vyuziva také spolecnost TVD. Ve firmé Bata testovali zamé&stnance
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pomoci psychotechnické zkousky nebo testovali zaméstnancovu pozornost. V Technické
vyrobé a. s. testuji u zamestnance védomosti a zdatnost.

Piijimani zaméstnancu

Dalsi ¢asti komparace spole¢nosti je srovnani pfijimani zaméstnanci. Ve spolecnosti Bat’a

a. s. a TVD-Technické vyrobé¢ a. s. Pro tuto metodu jsem vytvofila tabulku, ktera popisuje

postup pfijimani zaméestnanct u obou firem.

Tabulka 5 Komparace prijimani zaméstnancit ve spolecnosti Bata a. s. a TVD-Technicka

vyroba a. s. (Vlastni vyroba)

Pfijimani zaméstnanci

Bata a. s. TVD-Technicka vyroba a. s.
Uchazece pfijima vedouci osobniho oddg- . _ )
Uchazece ptijima feditel spolecnosti
leni
Potvrzeni piijeti podpisem na kartotéce Dodani dokladu o kvalifikaci pracovnika
Vyplnéni dvou dotazniki Podpis smlouvy
Seznameni s brozurou ,,Do nové prace* Seznameni z bezpecnosti a normami prace
Zdravotni vysetfeni Posudek zdravotniho stavu

Pro pfijeti zaméstnancti ma kazda firma trochu odliSny postup, ktery miiZzeme vidét v tabulce
uvedené vyse. Spolecnost Bata a. s. analyzovala svého zaméstnance vice, protoze o svych
zamestnancich chtéla védét co nejvice informaci. Spolecnost TVD-Technickd vyroba a. s.
ma standardni postup pro pfijimani zaméstnancti. Obéma firmém velmi zalezi na zdravotnim

posudku lékafe.
Adaptace zaméstnance

Pro srovnani adaptace zaméstnance jsem cCerpala data z internich zdrojt spole¢nosti TVD-
Technickd vyroba a. s. a z archivnich dokumentti Statniho okresniho archivu Zlin na Kle-
clvce, kde jsem ziskala informace o spolecnosti Bat’a a. s do roku 1939. V tabulce nize po-

piSu, jak probih4 adaptacni proces u obou spolecnosti.
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Tabulka 6 Srovnani adaptacniho procesu spolecnosti Bata a. s. do roku 1939 a TVD-
Technické vyroby a. s. (vlastni tvorba)

Adaptaéni proces

Bat’a a. s. TVD-Technicka vyroba a. s.
Seznameni s ¢innosti prace Predstaveni spolec¢nosti
Ptednasky osobniho referenta Predstaveni zaméstnance kolegiim a vedeni

Bezpecnostni Skoleni, seznameni s nor-
Rozdé&leni do dilny nebo vyrobni skoly

mami
Zavedeni osobni kartotéky Uvedeni na pracovisteé
ObdrZeni brozury ,,Do nové prace* Evidence zaméstnance
Garant Garant

Pohovor po Sesti mésicich

Adaptacni proces ve spole¢nosti Bat'a a. s. do roku 1939 byl vice propracovany. Prvnim
krokem obou spole¢nosti bylo sezndmit nové ptichoziho zaméstnance se spolecnosti. Ve
spolecnosti Bata a. s. délal vedouci osobniho odd¢€leni pfednasky, kdy popisoval zaméstnan-
cum, jak to ve spole¢nosti funguje, co je cilem spolecnosti a jaky mé firma postoj, poté byli
zaméstnanci rozdéleni do dilen, pokud vSak nebyli vyuceni na pozici, kterou se hlasili, $li
zaméstnanci do vyrobni Skoly. Osobni oddé¢leni zavedlo zaméstnanci dvé karty, jedna slou-
zila pro osobni oddéleni a jedna karta byla v diln€, kde se zapisoval vykon zaméstnance a
posudky. Pracovnici obdrzeli adaptacni brozuru, ktera se jmenovala ,,Do nové prace* kde
bylo napséno vse dilezité¢ pro Zivot zaméstnance v organizaci. Nové pfichozimu zamést-
nanci byl pfidélen mentor, ktery na zaméstnance dohliZel. Po pil roku byl zaméstnanec po-
zvan k pohovoru, ve kterém zaméstnavatel zjistoval, jestli je zaméEstnanec se svou praci spo-
kojen a jestli byl spravné zafazen na pracovni pozici, kdyz se zjisti, Ze zaméstnanec nebyl
zafazen spravné spoleCnost pro n¢j nasla nové vhodnéj$i misto. Ve spolecnosti TVD-
Technickd vyroba a. s. je adaptacni proces o néco kratsi, personalista sezndmi zaméstnance
s firmou, s bezpecnostnimi podminkami a s normami ve spolecnosti, vysvétli zaméstnanci

fad firmy, ktery je mu k nahlédnuti na diln€ nebo na personalnim odd¢€leni. Po sezndmeni se
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spolecnosti je zaméstnanec odveden na své pracovni misto, kde se sezndmi s kolegy a ve-
doucim. Znovu je proskolen o bezpecnosti prace. Po nastupu do prace spole¢nost zameést-

nanci vytvoii kartu. Pracovnikovi je piidélen garant.
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10 NAVRH A DOPORUCENI PRO ZLEPSENI

Po analyze ziskavani, pfijimani, vybéru a adaptaci zaméstnance, které jsem srovnavala mezi
spolecnosti Bat’a a. s. do roku 1939 a spolecnosti TVD-Technickou vyrobou a. s. se v této

kapitole zabyvam névrhy a doporuc¢enimi pro spole¢nost TVD-technicka vyroba a. s.

Pro soucasnou spole¢nost bych navrhla zlepseni v rdmci adapta¢niho procesu zaméstnance,
a to vytvorenim adaptacniho planu spolecnosti, podle kterého se budou garanti fidit a vytvo-

feni brozury pro nové i stalé zaméstnance v ramci adaptace.
Adaptacni broZura

Ve spole¢nosti Bata a. s. do roku 1939 zaméstnanci obdrzeli brozuru, ve které se zamést-
nanci dozveédéli mnoho informaci o spolecnosti, tato brozura jim pomahala s adaptaci soci-
alni 1 pracovni. Proto navrhuji spole¢nosti TVD-Technické vyroba a. s., aby vytvotila adap-
tacni brozuru. Ve spole¢nosti zaméstnanci maji k nahlédnuti ad spolecnosti, také bezpec-
nostni pokyny a informace tykajici se norem, avSak zaméstnanci nedostavaji zadné infor-
macni broZury nebo letdky, proto si myslim, Ze by bylo dobré, kdyby kazdy zaméstnanec
mél k dispozici malou adapta¢ni brozurku, ve které by si mohl pfipominat diileZité informace

o spolecnosti a dalsi potfebné informace.

Navrzena adaptacni brozura je ve formatu AS, obsahujici maximalné 15 stran. M¢la by byt
ve firemnich barvach a s logem spolec¢nosti na titulni stran¢. Na druhé strané by bylo iivodni
slovo feditele spole€nosti s podékovanim v§em svym zaméstnanciim za vykonavanou praci.
Reditel spoleénosti by popsal hlavni cile a poslani firmy. Adapta¢ni brozura by méla zahr-
novat informace o chovani, to znamena, objasnit zaméstnanci, jaké chovani je po ném poza-
dovéno, naptiklad zdravit své kolegy, zdrZovat se vulgarnich slov a podobné. Déle by bro-
zura méla obsahovat informace o stravovani zaméstnanci. Adaptacni broZzura by se mohla
inspirovat brozurou spolecnosti Bata a. s. mohla by obsahovat riizné odkazy na uzite¢nou a
tematickou literaturu pro neustalé¢ vzdélavani zaméstnanc, které je velmi dulezité. V bro-
Zufe by se mélo zaméstnanci pfipomenout, Ze po praci je dileZité vénovat se svym konickiim

nebo zabavé, aby si pracovnik odpocinul.

Spolecnost by mohla vytisknout tuto brozuru a rozdat ji nejen novym, ale i stalym zamést-
nanctim, aby si vSichni pfipominali pravidla a postoj spolecnosti. Ve spolecnosti je témér
600 zaméstnancti, proto bych firmé doporucila vytisknout 800 vytiskli. Pro vytvofeni nové

brozury spolecnost potiebuje grafika. Grafik v dnesni dobé priimérné stoji 10 000 K¢ az
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15 000 K¢. Poté spolecnost musi zajistit tisk adaptacni brozury, ktery stoji primérné 200-
250 K¢ na jednu vytisténou brozuru. Spole¢nosti by méla brozuru dat kazdému zaméstnanci,
aby ji mél vzdy po ruce, kdyz ji bude potiebovat. Pro posilovani vztahii mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem by spole¢nost mohla potadat firemni akce jako je napiiklad letni grilo-

vani pro zamé&stnance s rodinami nebo firemni vecirky.
Adaptacni plan

Adaptacéni plan by mél byt vystizny a srozumitelny jak pro nového zaméstnance, tak pro
garanta, ktery adaptaci nového zaméstnance povede. Ve spolecnosti TVD-Technicka vyroba
a. s. neni adaptacni plan sestaven. Navrhuji spole¢nosti vytvofit plan, ktery by mél mit tyto
nalezitosti:

e Sezndmeni se spolecnosti,

e Seznameni s normami a bezpecnosti,

e Dat zaméstnanci informacéni brozuru,

e Dat zaméstnanci vyplnit vstupni dotaznik,

e Vytvofit zaméstnanci jednu osobni kartu, kterd bude slouzit personalnimu oddélent,

a jednu kartu, kterd bude slouzit mentorovi a vedoucimu dilny

e Pfivedeni zaméstnance na jeho pracoviste,

e Predstaveni se s kolegy,

e Ptidéleni garanta,

e Zaskoleni pracovnika,

e Druhy pohovor po 3 mésicich.

Do osobni karty zaméstnance, ktery je urcen pro dilnu bych zatadila list, o velikosti A4,
ktery by obsahoval tisténou tabulku s kroky adaptac¢niho procesu a kolonku pro poznamky,
ve kterych by mentor mohl uvadét pochvaly nebo nedostatky zaméstnance. Karta by slouzila
jako zpétna vazba zaméstnanci, ale i zaméstnavateli, ktery by vid¢l, jak se zaméstnanec roz-
viji nebo by mohl zaméstnavatel rychleji zjistit, Ze se pracovnik na danou pozici nehodi.
V tabulce je navrzen postup, ktery by zaméstnanci a zaméstnavatelé méli dodrzovat pfi vy-

konu préce.
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Tabulka 7 Adaptacni plan pro spolecnost TVD-Technicka vyroba a. s.(Vlastni tvorba)

Kroky adaptaéniho plianu Odpovédna osoba Doba
Ptedstaveni spole¢nosti | Splnéno/nesplnéno | Personalista 1. den
Normy a bezpe€nost Splnéno/nesplnéno | Personalista 1. den
Obdrzeni informacni Splnéno/nesplnéno | Personalista -
brozury
Vstupni dotaznik Splnéno/nesplnéno | Personalista 1. hodina
Vytvoreni osobnich Splnéno/nesplnéno | Personalista 1. den
karet
Ptivedeni na pracovisté | Splnéno/nesplnéno | Povéfeny pracovnik | 1. den
(mistr)
Predstaveni koleglim Splnéno/nesplnéno | Povéreny pracovnik | 1. den
(mistr)

Pridéleni mentora Splnéno/nesplnéno | Mentor/kolega 1.- 30. dni
Zaskoleni pracovnika | Splnéno/nesplnéno | Mentor 1.- 30. dni

1. Kontrola Poznamka:

2. Kontrola Poznamka:

3. Kontrola Poznamka:

4. Kontrola Poznamka:

5. Kontrola Poznamka:

6. Konec¢ni ohod- | Poznamka:

noceni zamé&st-
nance

V tabulce je uvedeno, jaké kroky by se v adaptacnim planu nemély opomenout, také je zde

stanoveno, zaSkrtnuti pole splnéno nebo nesplnéno, aby personalni pracovnik nebo Skolitel

veédeéli co vSechno s novym zaméstnancem probrali a jaké ukoly splnili. Dale je v tabulce

uvedena doba, po kterou by mély jednotlivé Cinnosti trvat (doba je stanovena podle rychlosti
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a dovednosti nového pracovnika, miize trvat i déle nez 30 dni). Druhé cast tabulky adaptac-
niho planu slouzi pro garanta, ktery dava na zaméstnance béhem doby adaptace pozor, déla
prabézné kontroly a sleduje zaméstnance, poté zaznamenava zlepSeni zaméstnance nebo na-
opak. Garant pribézné zapisuje poznamky. Po pritbéZnych kontrolach na konci adaptac¢niho
procesu nasleduje posledni kontrola, kde podle poznatkd, které Skolici uvedl diive napise
kone¢né hodnoceni o zaméstnanci. Poté by mél byt zaméstnanec pozvan na pohovor, ve
kterém zaméstnavatel zjisti, zda je zaméstnanec adaptovan a dand pracovni ¢innost je pro
n¢j ta vhodna nebo se pro néj podle posudku bude snazit najit pracovni misto ve spolecnosti,
které je pro n¢j vhodnéjsi. Tento adaptacni plan by mél byt soucasti vSech osobnich karet
zaméstnancl. Sestavena tabulka pro adaptacni plan, by pro firmu znamenala minimalni na-
klady. Jedinym ndkladem by byl tisk a papir. Tisk by si mohla firma zafidit ve vlastni firmé.
Kopii adapta¢niho planu navrhuji minimaln€100 (podle potieby). Néklady na tisk a papiry
by dosahovaly maximalné¢ 3 K¢ na jednu kopii. Doporucuji kazdému vedoucimu pracovni-
kovi dat 10 tabulek adaptacniho planu, které bude mit vzdy k dispozici, kdyz pfijde novy

pracovnik.
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11 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

Prakticka cast bakalarské prace navazuje na ¢ast teoretickou, prace je zamétfena na adaptaci
zaméstnancl a na proces, bez kterého by adaptace nemohla vzniknou, to je ziskavani, vybér
a pfijimani zaméstnancl. V této ¢asti je kratce predstavena spolecnost Bata a. s. do roku
1939, dale je uvedeno, jak spolec¢nost ziskavala, vybirala a pfijimala zaméstnance a nasledné
své pracovniky adaptovala. Dal§im bodem praktické ¢asti je predstaveni spolecnosti TVD-
Technické vyroba a. s., kterd zahrnuje informace o spole¢nosti, historii spolecnosti, ziska-
vani, vybér, pfijimani a adaptacni proces spolecnosti. Tretim bodem je porovnani informaci

mezi obéma spole¢nostmi.

Spolecnost Bat’a a. s. své pracovniky ziskadvala nejcastéji pomoci osobnich doporucenti jejich
zaméstnanct, vybér zaméstnanct vedl vedouci osobniho oddéleni. Pokud se lidé uchézeli o
misto ve spoleCnosti Bat’a a. s. museli nejprve do firmy poslat zadost o praci spolu s Zivoto-
pisem. Uchazecl o praci u spolecnosti Bata a. s. bylo mnoho. Pti vybéru zaméstnancti byl
uchazec o préci testovan pomoci testil pozornosti nebo psychotechnickych zkousek. Pfi pii-
jeti zaméstnance musel novy pracovnik vyplnit dva vstupni dotazniky, poté byla pracovni-
kovi zavedena osobni karta. Jedna karta slouZila osobnimu odd€leni a jednu kartu mél za-

méstnanec v diln€, kde mu byli, zapisovany jeho uspéchy a schopnosti.

Adaptacni proces ve spolecnosti Bata a. s. byl propracovany. Organizace si na adaptaci za-
méstnance dala velmi zaleZet, protoze jednim z myslenek spolecnosti bylo ,, Spokojeny pra-
covnik je dobry pracovnik.“ Nové¢ ptichozi zaméstnanec byl sezndmen s cili spolec¢nosti,
s historii a informacemi o spole¢nosti, dale se zohlediiovalo, na jakou pozici se zaméstnanec
hlasil a jaké bylo jeho vzdélani. Dal§im krokem bylo pfifazeni zaméstnance do dilny nebo
vyrobni Skoly. Nové pfichozimu zaméstnanci byl pfidélen garant. Jednou z ¢asti adaptacniho

procesu bylo rozdavani zaméstnanciim adaptacni broZzurku s ndzvem ,, Do nové prdce “.

Dalsi ¢asti bylo predstaveni spole¢nosti TVD-Technicka vyroba a. s. Na zédklad€ rozhovort
s feditelkou a personalistkou spole¢nosti byly zjistény informace o ziskavani, vybéru, pfiji-

mani zaméestnanct a adaptacnim procesu.

Spolec¢nost TVD-Technické vyroba a. s. preferuje pro ziskdvani zaméstnanci inzerci. Inze-
ruje jak v tuzemsku, tak v zahranic¢i. Vybér zaméstnanct spole¢nost provadi na zéklad¢ po-
hovoru, prvnim krokem vSak je zaslani zivotopisu do spolecnosti. Pohovor s uchaze¢em
vede personalista. Pro pfijeti nového zaméstnance je prvnim krokem podepsani smlouvy

zamestnancem, dale je zaméstnanci ztizena evidenc¢ni karta. Adaptacni proces ve spolecnosti
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je tizen personalistou a vedoucim daného stfediska. Personalista zaméstnance proskoli o
bezpecnosti prace, sdéli zaméstnanci informace o organiza¢nim fadu a pfidéli zaméstnance
do dilny, kde v adaptacnim procesu pokracuje vedouci pracovnik dilny. Zaméstnanci je poté

pridélen patron.

Po shromazdéni vSech informaci ohledné adaptacniho procesu, ziskavani, pfijimani, vybéru
a adaptaci zaméstnancli u obou spolecnosti bylo v nové kapitole provedeno srovnani. Po-
sledni ¢asti praktické casti bakalaiské prace bylo navrzeno nékolik doporuceni na zlepSeni
pro organizaci TVD-Technicka vyroba a. s. Prvnim doporuc¢enim byl navrh adaptacni bro-
zury, kterou firma poskytne svym zaméstnancim, dal$im doporu¢enim bylo vytvoteni adap-
ta¢niho planu spolec¢nosti, ktery bude poméahat vedoucim pracovnikiim pfi adaptaci nového

zameéstnance.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 62

ZAVER
Spravna adaptace nové piichozich zaméstnanct je pro kazdou spolecnost klicova. Hlavnim
cilem adaptace je spokojenost zaméstnanct, ktera vede k dobrym vykoniim danych zamést-

nanct a zlepsSuje tak kvalitu vyroby ve spolecnosti. Dal$im pfinosem spokojenosti zamést-

nance je, ze je pracovnik motivovany a neptfemysli o odchodu z organizace.

Ve spolecnosti Bat’a a. s. do roku 1939 byl velmi propracovany systém fizeni, ktery je
mozno vyuzit i v dneSnich spolecnostech, proto lze aplikovat adaptacni proces spolecnosti

Bata a. s. do roku 1939 na spole¢nost TVD-Technicka vyroba a. s.

V bakalaiské praci je popsan cely prib¢h adaptace a pribeh pred adaptaci zaméstnance, to
znamena proces ziskavani, vybéru a pfijimani zaméstnanci, bez tohoto pribchu by adaptacni

proces ve spolecnosti nemohl zacit.

V teoretické Casti prace byly uvedeny zakladni pojmy v oblasti personalistiky, ziskavani,
pfijimani a adaptacni proces a fizeni adaptace. Prakticka ¢ast byla sestavena v souvislosti
s teoretickou ¢asti. Prakticka ¢ast zahrnuje informace o ziskavani, vybéru, pfijimani a adap-
taénim procesu zameéstnancli spole¢nosti Bat'a a. s. do roku 1939 a spolecnosti TVD-

Technicka vyroba a. s. Poté byla vytvofena komparace mezi obéma spole¢nostmi.

Cilem bakalatské prace bylo vytvofit navrhy na zlepSeni pro spole¢nost TVD-Technicka
vyroba a. s. Navrhy na zlepSeni byly ziskany pomoci komparace spole¢nosti, ze které vy-
plynuly slabiny v adapta¢nim procesu spolecnosti TVD-Technicka vyroba a. s. Doporuce-
nimi pro spole€nost je vytvofeni adaptacniho planu spolecnosti. Vytvofeni univerzalni ta-
bulky, kterd ma byt zaloZena v kart€ zaméstnance. Tato tabulka zahrnuje hodnoceni zamé&st-
nance, toto hodnoceni slouzi jako zpétna vazba pro zamé&stnance i zaméstnavatele. DalSim
navrhem na zlepSeni je vytvofeni adaptacni brozury, kterd by slouzila pro nové i stalé za-
méstnance. Pro nové zaméstnance by brozura slouzila jako priivodce novym prostfedim a
pro stalé zaméstnance by byla adaptac¢ni brozura vhodna pro zopakovéani si stanovenych in-

formaci v organizaci.
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P1 ROZHOVOR S REDITELKOU SPOLECNOSTI

1. Jak ziskavate zaméstnance? (pomoci napiiklad doporuceni zaméstnancii, 7 venci nebo
Z vniti‘nich zdrojii)

Firma vyuziva jak vlastni zdroje-v ramci vychovy zaméstnancui a kariérniho postupu ve
firmé, ale rovnéz zvenci, at’' uz naborem, anebo na osobni doporuceni.

2. Do jakych zdrojit spolecnost inzeruje?

Volné pracovni pozice firma umistuje na svoje webové stranky (www.tvd.cz), sekce kari-
éra. Dale je provadeéna inzerce v regionadlnim tisku, na facebooku, internetovych strankach
mésta, inzerce ve verejnych dopravnich prostiedcich, vylep plakatii v okolnich obcich.
Vkladani pozadavkii volnych pracovnich mist na portal MPSV. Inzerce v na pracovnich
portalech v zahranici, billboardy v zahranici. (UA, BY).

3. Jak probiha piijeti zaméstnancii?

Pracovni pozice THP — probiha zde vice kolové vybérové rizeni. V prvnim kole jsou posu-
zovany kvalifikacni predpoklady na zdklade predlozenych Zivotopisii. Uchazeci, kteri na
splnuji zadana kritéria pracovni pozice, jsou poté zvani k osobnimu pohovoru. Pracovni
vztah je uzavien s tim uchazecem, ktery nejlépe spliuje zadana kritéria. Pred obsazenim
délnické pozice je potencialni uchazec seznamen s pracovistem a pozadavky na kvalifikaci,
absolvuje kratky pohovor. Vybrani uchazeci (kat D i THP) pred uzavirenim pracovniho po-
méru musi absolvovat vstupni zdravotni prohlidku. Pred uzavienim pracovniho poméru
absolvuji vstupni Skoleni BOZP a PO, seznameni s pracovnim, organizacnim rdadem, pred-
pisy vztahujicimi se k jakosti, zakladnimi predpisy a normami vztahujicimi se k vykondvané
prdci, pracovnimi a technologickymi postupy konkrétniho pracoviste.

4. Jaky je adaptacni proces ve firmé a jak dlouho v prioméru trva?

Délka adaptacniho procesu je ruzna dle charakteru prace. U délnickych pozic jedno-

vvvvvv


http://www.tvd.cz/

P2 ROZHOVOR S PERSONALISTOU

Jak probiha nabor zaméstnancu?

V dnesni dobé je nedostatek kvalifikovanych zaméstnancii, proto se snazZime pribirat nové
zameéstnance z okoli, v dnesni dobé se snazime vice inzerovat do okolnich denikii, ale i pres

to inzerujeme i na stranky spolecnosti i na ruzné billboardy a na portal MPSV.
Kde nejcastéji inzerujete?

Nejcasteji inzerujeme na facebookové stranky, stranky spolecnosti v sekci kariéra.
Jak postupujete pii vybéru zaméstnanci?

Uchazec o praci musi zaslat zZivotopis. Dale je pozvdan na pohovor, kde musi prokazat svou
kvalifikaci, musi mit pritkaz nebo certifikat. Pokud uchazec neni kvalifikovan na danou po-

zici, jako je napriklad svarec, je mu nabidnuto prijmout jej do svarecské skoly.
Testujete své zaméstnance?

Pokud je zaméstnanec prijat, testujeme, jaké dovednosti ma, napviklad mu da vedouci v dilné
za ukol ,,jednoduchy svar* kdy vedouci dilny zjisti, zda ma novy zaméstnanec dané viohy.
Dalsi zkouskou je znalost a obsluha strojii nebo ohranovaciho lisu, zkouma se zda je zamést-

nanec samostatny a rozumi vykresové dokumentaci.
Prijimadte i zaméstnance bez kvalifikace?

Prijimame pracovniky bez urcené kvalifikace, pro tyto uchazece probiha prijimani pomoct
pohovoru, kde se zkoumaji zaméstnancovi znalosti, schopnosti a zkusenosti. Prvni kolo pri-

Jjimani pracovnika je na personalnim oddéleni a druhé kolo je na pracovisti.
Jaké doklady jsou nutné pro prijeti zaméstnance?

Pokud uchazec prosel vyberem, je mu vystavena pracovni smlouva, kterou podepise. PozZa-
davkem pro prijeti, je takeé zdravotni pozadavek, ktery je velmi diilezity pro to, aby clovek
mohl vykonavat zaméstnani v nasi firmé. V nékterych dilndch je totiz zvySend hlucnost nebo
prasnost. Po zaméstnanci je pozadovano, aby kazdé dva roky chodil na zdravotni prohlidky.

U zameéstnanciu ze zahranici jako jsou Ukrajinci, je sjednan obvodni doktor ve Slaviciné.

Jak probiha adaptace ve spoleCnosti?



Pro adaptaci je hlavni predstaveni spolecnosti, jaké jsou cile spolecnosti, dale je pracovnik
seznamen s pracovistém a vedoucim pracovnikem, poté s kolegy. Ddle jsou zaméstnanci sde-
leny informace o bezpecnosti prace a o normach o systéemu rizeni kvality. Zaméstnanci je
k nahlédnuti rad spolecnosti. Poté mu je poskytnut pracovni odév, ktery potrebuje na daném
pracovisti. Kazdé pracovisté ma prizpusoben ochranny odév podle stiediska, ve kterém praci
vykonava. Dale zaméstnance zapracuje kolega. Adaptace trva 1- 3 mésice. Na dotazy se
mohou ptat mistra. Zaméstnanci chodi i na skoleni 1x rocné. Pokud zaméstnanec praci ne-

zvldda, je mu nalezeno nové pracovni misto. Cizincum spolecnost nabizi kurzy cestiny.



