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Uvod

Tato bakalarska prace pojednava o problematice procesu orientace a adaptace novych
zaméstnancl v podniku, coz je jedna z nejdilezitéjSich personélnich ¢innosti. Personalni
¢innosti se vzajemné prolinaji a jejich soulad a spravné vedeni je nezbytné pro snizeni
fluktuace a zvySeni spokojenosti zaméstnancii v organizaci. Hlavni roli v procesu
orientace a adaptace zastava personalni utvar, ktery je tvofen personalisty. Jejich ikolem
je spravné vykonavani persondlnich Cinnosti tak, aby se zvySil zisk
a konkurenceschopnost organizace a aby byl podnicen zajem zaméstnanci k podani
pozadovaného vykonu. Ve spokojenosti zaméstnancti hraje velmi dilezitou roli prave
proces orientace a adaptace, ktery vyzaduje kvalitni schopnosti a zkuSenosti vedoucich
pracovnikl. Spravné vedeny adaptacni proces zajisti, ze se zaméstnanci snadno a rychle
identifikuji s firemni kulturou a s cili organizace, zacleni se do kolektivu a budou
podporovat dobré jméno organizace. V tomto procesu jsou kromé vedoucich pracovnik
a novych zaméstnanct duleziti také spolupracovnici, jejichz pfistup mize vyznamné
ovlivnit prubéh adaptacniho procesu. Dulezitou roli hraji také koucové ¢i mentofi. Ti
dohlizi na nové zaméstnance a piedavaji jim odborné informace potiebné k vykonu prace.
Cilem procesu adaptace a orientace je adaptace zaméstnancii na pracovni misto
i organizaci tak, aby byli schopni co nejdiive podat pozadovany vykon, aby byli

spokojeni a aby nedochézelo k jejich brzkému odchodu ze spolecnosti.

Cilem této bakalaiské prace je zanalyzovat a zhodnotit proces orientace a adaptace
zaméstnancu ve vybrané organizaci. Na zakladé vysledkl analyzy jsou navrzena opatieni

pro zkvalitnéni té€chto procesl a stanoven postup pro jejich realizaci.

Struktura bakalafské prace je sloZena ze ¢tyt hlavnich ¢asti, které se dale ¢leni do n€kolika
dil¢ich kapitol. Prvni Cast se zabyva charakteristikou dilezitych pojmil z oblasti fizeni
lidskych zdrojh a ptedstavenim zakladnich persondlnich ¢innosti. Podrobnéji je popsan
pifedev$im proces orientace a adaptace zaméstnanci Vv podniku a jeho propojeni
S ostatnimi personalnimi ¢innostmi. Potfebné informace jsou zjistovany studiem odborné

literatury.

Druha cast obsahuje zakladni informace o vybrané organizaci. Zabyva se historii
spolecnosti, vn&jSim prostfedim charakterizovanym PEST analyzou a Porterovym
modelem konkurencnich sil a wvnitinim prostiedim, které se sklada z produktu,
organizacni struktury, marketingu a persondlniho oddé¢leni. Déle jsou nastinény
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ekonomické vysledky spolecnosti, jejichz analyza vychdzi z ekonomického vyvoje
organizace Vv uplynulych letech. Na zavér je sestavena SWOT analyza, ktera vychazi
z predchozich charakteristik spolecnosti. Informace jsou ziskdvany prostiednictvim

internich dokument spole¢nosti, vyrocnich zprav a konzultaci s personalnim feditelem.

Tteti pasaz se zabyva analyzou procesu orientace a adaptace ve vybrané spolec¢nosti.
Obsahuje informace ziskané ze strukturovaného rozhovoru s personalistou, ktery se ve
spolecnosti stara o nabor. Soucasti jsou také dvé dotaznikova Setfeni. Prvni zkouma
spokojenost novych i stalych zaméstnanct s procesem orientace a adaptace a druhé se
zabyva procesem orientace a adaptace z pohledu vedoucich pracovniki. Na zakladé
informaci ziskanych prostfednictvim rozhovoru a dotaznikovych Setfeni jsou sepsany

silné a slabé stranky procesu orientace a adaptace zaméstnanct v podniku.

Ctvrta a zaroven posledni ast bakalaiské prace obsahuje navrhy opatieni pro zkvalitnéni
procest orientace a adaptace, které vychazi predevSim ze slabych stranek procesu,

a stanovuje postupy pro jejich realizaci.
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Metodologicky pristup

Pti tvorbé kvalifikacni prace se zpravidla pouziva n€kolik metod. Patii mezi né napiiklad
prace s odbornou literaturou, dotaznikovad Setfeni, experimenty, prace s internimi

dokumenty organizace aj. V této bakalatské praci jsou vyuzity nasledujici metody:
Prace s odbornou literaturou

K teoretickému seznameni s tématem prace je pouzita odborna literatura. Publikaci
tykajicich se personalnich c¢innosti, a predev§im procesu adaptace a orientace

zamg&stnanci, existuje mnoho, jedna se o velmi Sirokou védni disciplinu. Informace je

vvvvv

Prace s internimi dokumenty organizace

Dokumenty ziskané pifedevSim z firemnich datab4zi jsou potiebné k vypracovani
kapitoly o organizaci. Mezi dilezité dokumenty patii pfedevS§im vyro¢ni zpravy za
posledni obdobi a material charakterizujici organiza¢ni uspotfadani spolec¢nosti.
Dotaznikové Setreni

Jedna se o nejcastéji vyuzivanou a snadno vyhodnotitelnou metodu vyzkumu. V této praci
bylo vyuzito dvou dotaznikovych Setfeni. Prvni zjistuje nazor novych 1 stalych
zamestnancl na adaptacni proces, ve druhém je proces zkouman z pohledu vedoucich
pracovnikl. V dotaznikovych Setfenich je vyuzito otevienych i uzavienych otazek
a dulezitou roli predstavuje také Skalovani, které umoznuje detailnéjsi téidéni nazord.

Odpovédi jsou vétsinou zaznamenany do grafii ¢i tabulek.
Rozhovor

Strukturovany rozhovor se sklada z predem pfipravenych otazek, které jsou v neménném
potadi pokladany personalistovi z oblasti naboru. Jeho odpovédi jsou zpracovany

Vv analyze procesu orientace a adaptace zaméstnanc.

Konzultace s personalnim feditelem mély formu spise nestrukturovaného rozhovoru.
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1 Vyznam personalni prace

Rist vyznamu personalni prace je spojen s demokratizaci spole¢nosti na pocatku 90. let
20. stoleti (Dvotakova 2012, s. 3). Jejim ukolem je zajistit organizaci dostate¢né mnozstvi
kvalifikovanych zaméstnanci, jejichz prostfednictvim je dosahovano strategickych cilti
spolecnosti. Jednotlivé persondlni cinnosti tvofi naplii persondlni prace, ktera je
zabezpeCovana vedoucimi pracovniky s podporou personalniho utvaru. Podstatou
personalni prace je tedy vyuZzivani personalnich ¢innosti k neustalému zlepSovani vykonu

zaméstnanci (Sikyt 2016, s. 8).

1.1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojt Ize predstavit jako disciplinu zabyvajici se zlepsenim efektivity
organizace prostiednictvim lidi. Zaméstnanci jsou jednim ze stéZejnich pilith kazdého
podniku a jejich vykon ve velké mife ovliviiuje jeho prosperitu. Pro zajisténi zadouci
vykonnosti je dilezita spokojenost zaméstnance, ktera vychazi piredev§sim z mozZnosti
osobniho 1 kariérniho rozvoje a z odpovidajiciho pracovniho ohodnoceni. Klicovym
faktorem, ktery je Casto podcenovan, je i pfistup nadiizeného pracovnika (Armstrong
2015, s. 43). Z vyse uvedeného tedy vyplyva, ze volba piistupu k vedeni lidi mize do

zna¢né miry ovlivnit uspéchy ¢i neaspéchy organizace.

1.2 Personalisté a personalni ttvar

Personalisté jsou soucasti personalniho utvaru. ,,Postaveni personalniho Gtvaru v podniku
a role personalistll je podminéna cili podniku a akcenty jeho vedeni na urcité aspekty
podnikéni“ (Dvotdkova 2012, s. 19). Plsobeni personalisti v podniku je tedy
ptizpusobeno snaze zvysit zisk spolecnosti i jeji konkurenceschopnost, s ¢imz souvisi
zvySeni kvality produktl ¢i sluzeb, zvySeni produktivity, ziskani (ptfipadné udrZeni)
dobrého jména a v neposledni fadé spravné fizeni lidskych zdroji. Zakladni tlohou
personalistii v podniku je zabezpe€eni poZadovaného vykonu veskerych personalnich
procesi. Personalni ¢innosti vedou K vytvareni prostiedi, které zvySuje motivaci
pracovnikll a podporuje identifikaci s cili organizace. Personalisté téchto efekti mohou

dosahnout, jestlize zaméstnancim umozni vyuZit jejich schopnosti a zhodnotit potencial
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(Dvotakova 2012, s. 19). Jednim ze zndmych pfistupi, pomoci kterych je mozné

dosahnout vyse popsanych vysledk, je MBO™.

1.2.1 Organizace personalniho utvaru

Fungovani personalniho utvaru ma rzné podoby. Postupy se lisi jak mezi jednotlivymi
spole¢nostmi, tak i na rtznych uarovnich fizeni v ramci jednoho podniku. Zptsob
organiza¢niho uspofadani personalniho Utvaru souvisi s velikosti podniku, S mirou
decentralizace aktivit, se zaméstnanci i s roli, kterou personalni ttvar v podniku zastava

(Armstrong 2015, s. 82).

Klasicka organizace personalniho tutvaru podle Armstronga (2015, s. 82) se sklada
Z persondlniho feditele, ktery se zodpovida generalnimu fediteli, a z dalSich personalisti,
mezi které jsou rozdéleny jednotlivé oblasti, jako je naptiklad zabezpeceni lidskych

zdrojl, vzdélavani a rozvoj, hodnoceni a odménovani nebo zaméstnanecké vztahy.

1.2.2 Hodnoceni personalniho Gtvaru

Hodnoceni personalniho utvaru slouzi k posouzeni uspéSnosti a piinosu postupt
navrzenych personalnim utvarem. Hlavnim hodnoticim kritériem je uspéch pii podpote
dosahovani strategickych cilti podniku a schopnost poskytovat personalni sluzby. Dle
Armstronga (2015, s. 85) patii mezi nejéastéjSi faktory zarucujici spokojenost

zaméstnancu s fungovanim personalistii:

e podpora v obdobi zmén;
e poradenstvi zaméstnanciim;
e podpora pii zvladani problémovych lidi nebo situaci;

e prosazovani zékladnich prav a povinnosti.

Armstrong (2015, s. 85) také uvadi, ze mezi nejpouzivanéjsi metody hodnoceni

personalistil se daji zaradit:

e Udaje o absenci zamé&stnanct (79 %);
e udaje o fluktuaci zaméstnancti (75 %);

e zpétna vazba z rozhovort S odchazejicimi zaméstnanci (66 %);

1 Management by Objectives — Rizeni podle cili je jednim z nastrojii fizeni, kdy jsou jasné definovény cile,
které jsou odsouhlaseny jak vedoucim pracovnikem, tak zaméstnancem. Pravidelné se kontroluje jejich
plnéni (Dvotakova 2012, s. 266)
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e nebo naklady na obsazeni volného pracovniho mista (30 %).

1.2.3  Ukoly personalisty

Podle Dvorakové (2012, s. 21) patii k povinnostem personalisty v ¢eském prostiedi

napitiklad:

e fidit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancti a pravidelné hodnotit jejich
pracovni vykon;

e vytvafet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii
praci,

e odménovat zaméstnance podle mzdovych predpisti a kolektivnich smluv?, popt.

pracovnich smluv.

Role vedouciho se s postupujici dobou méni. Smétuje spise k motivaci zaméstnancu
ak jejich rozvoji. Pravomoci manaZerti jsou neustale posilovany a podporovany

pocitacovym personalnim informacnim systémem (Dvorakova 2012, s. 21).

1.3 Personalni ¢innosti v podniku

Dle Dvoiakové (2012, s. 13) nema pojem ,personalni prace” zadné jednoznacné
vymezeni. Obecné na néj mizeme nahlizet jako na urcitou filosofii, kterou organizace
zastava pii fizeni lidi. Persondlni praci muzeme také chépat jako vykon raznych
personalnich Cinnosti, které zastava personalni utvar i vedouci zaméstnanci. Pod pojem
personalni ¢innosti spada nespocet aktivit, jejichz vycet se s kazdym autorem méni. Podle

Dvoiakové (2012, s. 20) a Tureckiové (2004, s. 55) mezi né patii piedevsim:
Analyza prace a vytvareni pracovniho tukolu

Analyza préce a vytvafeni pracovnich mist patii mezi stézejni Cinnosti personalniho
utvaru. Jedna se o jednu z prvnich ¢innosti, kterou je nutné udélat. Nejdiive musime
analyzovat a vytvofit pracovni mista a praci, az poté je mozné realizovat ostatni ¢innosti

(Koubek 2015, s. 43).

2 Kolektivni smlouva je uzavirana mezi odborovymi organizacemi a zaméstnavatelem, a to predevsim ve
vétsich organizacich s vice zaméstnanci.
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Planovani lidskych zdroji

Jednd se o urcitou predpovéd’ o potiebé zaméstnanci, kterda je odvozena z pland
organizace. Bude-li naptiklad pfisti rok v organizaci navySena vyroba, vznika potieba
najmout nové pracovni sily. Planovani lidskych zdroji ndm nikdy nepoda tplné presné
informace, poskytuje nicméné cenné informace pro budouci vedeni pracovnikt. Plany
Vv oblasti lidskych zdroji se odviji od zdméru organizace. ZjiStuje se pocet a struktura
zaméstnancl, které bude nutno pfijmout, aby mohly byt tyto zadméry zrealizovany

(Dvotakova 2012, s. 120).
Ziskavani zaméstnancu

Armstrong (2015, s. 272) uvadi, ze ,,Ziskdvani zaméstnancl je proces vyhledavani
a oslovovani lidi, které organizace potiebuje. Cilem podniku je rozpoznat, prilakat
a zaméstnat kvalifikovanou pracovni silu. Pti ziskdvani pracovnikli se organizace
tradi¢né snazi ptildkat co nejvice zajemcu. V piipade pevné stanovenych naklada vsak
usiluje o nizsi pomér mezi poctem zadatelit a poctem nabizenych mist. Proces ziskdvani
zaméstnancli mtiZze byt totiz 1 velmi ndkladny. Potfeby organizace by mély vyplyvat

Z planovani lidskych zdroji (Armstrong 2015, s. 273).
Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnancli navazuje na personalni ¢innost ziskavani zaméstnanct. Jeho cilem je
vybrat z uchazeci nejvhodnéjsi kandidaty pro danou pozici. Pfi tomto procesu se
posuzuji vlastnosti i schopnosti uchazece a jeho pracovni nasazeni a vykonnost tak, aby
vyhovovaly pozadavkim pracovni pozice. Vybérem vhodnych zaméstnanct se vedouci
pracovnici snazi zvysit kvalitu a produktivitu prace ve své organizaci (Dvordkova 2012
s. 151). Armstrong (2015, s. 286) uvadi, ze ,,Uéelem vybéru zaméstnancti je odhadnout
vhodnost uchaze¢t tim, Ze se piedpovi, do jaké miry budou uchaze¢i svéfenou praci

vykonavat uspé&sné.*
Prijimani zaméstnanci
Pro pfijiméani zaméstnancii je stéZejni vytvoreni pracovni smlouvy. Zaméstnanec by mél

mit moznost konzultovat smlouvu, jejiz podminky by mély odpovidat jak jeho zajmum,

tak 1 zajmam spolecnosti (Koubek 2015, s. 189).
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Interni mobilita zaméstnancu

Interni mobilita zaméstnancti predstavuje ziskavani zaméstnancli z internich zdroja,

respektive jejich piesunuti na jinou pracovni pozici (Dvoiakova 2012, s. 164).
Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci

Vymezeni bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP) nalezneme ptedevSim
v zakoniku prace. Dvotdkova (2012, s. 196) ji popisuje nasledovné: ,,BOZP je soucasti
politiky statu, je zalezitosti vefejného zajmu, nebot’ rizika vyplyvajici z pracovnich
¢innosti ohrozuji osoby, majetek, zivotni prostiedi jak uvnitf, tak 1 vné pracovnich

systému.
Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Podle Armstronga (2015, s. 354) se potieby vzdélavani Casto stanovi na zaklad¢ piedstavy
o tom, co by zaméstnanci na urcité pozici meli zvladnout. Neni to ideéalni zplisob, protoze
obecna piedstava nemusi spravné definovat potiebu vzdélavani. Pozornost by méla byt
vénovana odhaleni mezer ve vzdélavani a identifikaci potieb vzdélavani pro jednotliva

pracovni mista.
Hodnoceni zaméstnancu

Hodnoceni je nastroj pro zkvalitnéni prace zaméstnancti a dosahovani vyssiho vykonu
i kvality cinnosti Vv podniku. Jeho vysledky jsou dulezité pro sestaveni systému
odménovani 1 pro rozhodovani o interni mobilit¢ zaméstnanct v podniku (Dvotékova
2012, s. 257). ,,Systematické a pravidelné hodnoceni vykonu a pracovniho jednani patii

k zakladnim pilifim personalniho managementu® (Dvotakova 2012, s. 257).
Odménovani zaméstnanci

Odménovani zahrnuje vyplaceni mzdy/platu, soucdsti by nicméné mély byt
i zaméstnanecké vyhody. Moderni pojeti odménovani se zamétuje i na riizné nefinanéni
formy benefiti, kterymi mizZe byt napiiklad uznéani, zajimavé Ukoly, které posiluji

spokojenost zaméstnancti, nebo umoznéni vzdélavani pii praci (Dvorakova 2012, s. 305).
Motivace zaméstnancu

Motivace vychdzi z vnitini touhy a potieby. Pfedstavuje viili vynalozit urcité usili, které

povede k dosazeni cile. Pro navozeni motivace je nutny tzv. ,,hybatel, kterym mohou byt
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pravé uvedené touhy, potfeby, piani, hodnoty aj. VSechny souhrnné nazyvame motivy

(Tureckiova 2004, s. 55).
Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani

Jedna se o miru participace zaméstnanci na fizeni podniku. Pracovnici se ztotoziuji
s organizac¢nimi cili a aktivné se zapojuji do rozhodovani. Vedouci pracovnik patii¢né

deleguje pravomoci (Dvotakova 2012, s. 336).
Péce 0 zaméstnance

,PéCe o zameéstnance vyjadiuje starost zaméstnavatele o pracovni podminky
3

zaméstnanci k vykonavani sjednané prace a dosahovani poZadovaného vykonu’

(Sikyt 2016, s. 146).
Komunikace a informovani zaméstnancu

Dobra image se rodi uvniti podniku. Interni komunikace by méla fungovat za kazdé
situace. Zaméstnanci by méli mit pfistup k informacim a neméli by se obavat vznést
dotaz. Oteviena komunikace v ramci organizace zajisti divéru vuci vedeni. Komunikace

je kreativni déni, které vyzaduje motivované jedince (Dvorakova 2012, s. 391).
Personalni informacni systém

Personalni informacni systém tvoii vSechny informace o zaméstnancich, pracovnich
mistech a personalnich ¢innostech. Mohou existovat v pisemné i elektronické podob¢.
Zéklad tvofi osobni Udaje zaméstnancu, které je nutné vést v souladu se zakonem.
V dnesni dobé jsou persondlni informacéni systémy vedeny v podobé pocitacovych
programl ¢i aplikaci, které pomdhaji tvofit napf. mzdovy systém, logistiku nebo

Ggetnictvi (Sikyt 2016, s. 166).
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2 Orientace a adaptace zaméstnancu v podniku

Proces orientace a adaptace zaméstnanct v podniku je klicovou personalni ¢innosti, ktera

je velmi uzce provazana se v§emi ostatnimi ¢innostmi.

Vhodné zvolena péce o zaméstnance umozni jeho snazsi zaclenéni do firemni kultury
a identifikovani s firemnimi cili. Novym zaméstnancim usnadiiuje orientaci ve

spole¢nosti a pomaha budovat pozitivni vztahy na pracovisti (APROFES 2015).

Adaptace predstavuje zapojeni novych zaméstnanci do kulturniho, socialniho
I pracovniho systému spole¢nosti. Idealné je pisemné zaznamenana V podobé tzv.
adaptacniho planu, coZz usnadiiuje preddvani informaci, neni to vSak podminkou

(Dvotakova 2012, s. 162).

Proces adaptace zaCina nastupem zameéstnance do nového zaméstnani a konc¢i obvykle
uplynutim zkuSebni doby. Poté by m¢l byt zaméstnanec schopen samostatné vykonavat

svou praci (Sikyt 2016, s. 116).

Dle Tureckiové (2004, s. 66) je adaptaci mozné rozd¢€lit na dveé rizné cCasti, které se

vzajemn¢ prolinaji:

e pracovni adaptace — aktivni pfizptisobeni zaméstnanci na pozadavky vyplyvajici
Z pracovni pozice;

e socialni adaptace — pfizpusobeni se vztahim v ramci organizace.
Sikyi (2016, s. 115) déli adaptaci zaméstnanct do dvou dimenzi:

e formalni — je uskuteCiovana prostfednictvim adaptaéniho planu pod dohledem
vedouciho zaméstnance;

¢ neformalni — samovolna, prostiednictvim socidlniho okoli.
Ucelem adaptace miize byt dle Dvotakové (2012, s. 162):

e snizit ndklady na fluktuaci zaméstnancli (pokud se jim zdarné podaii zaclenit do
firemni kultury a szit se se svou pracovni pozici, snizi se pravdépodobnost jejich
odchodu za jinym pracovnim mistem);

e Snizit ztraty na produktivite;

e zvysit pracovni spokojenost.
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Tento proces je dulezity predevsim u novych zaméstnanct, jejichz fluktuace zpravidla
prevy$uje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnanct (Dvordkova 2012, s. 162). Uplna
adaptace novych zaméstnancti vétSinou probéhne do Sesti mésicii. Délka trvani se odviji
od naroc¢nosti daného pracovniho mista, ale také od vlastnosti a schopnosti pracovnika.
Dobie vedeny adaptacni proces by mé¢l mit motivujici charakter. Mél by také odhalit
mozné nesrovnalosti mezi ocekavanim organizace a ocekdvanim pracovnika. Tyto

nesrovnalosti mize vyftesit spravnd komunikace (Tureckiova 2004, s. 66).

Orientace ma velky vzdélavaci efekt. Umoziuje formovat schopnosti novych
zaméstnanci a pfizpisobit je pracovnimu mistu. Souéasti jsou i odborné informace. Casto

proto byva fazena do podnikového vzdélavani zaméstnancti (Koubek 2015, s. 193).

2.1 Adaptacni program a adaptacni plan

Adaptaéni program ptedstavuje shrnuti vSech ¢innosti probihajicich v pribéhu adaptace
novych zaméstnancli. Charakterizuje postup adaptace od poznani potieby novych

zaméstnancl az po hodnoceni adaptacniho procesu.

Adaptacni plan pomahd urychlit a wusnadnit zaclenéni novych zaméstnanct.
Charakterizuje jednotlivé kroky, které zaméstnanec v pribéhu adaptace podstupuje.
Vedouci pracovnici diky nému piesn€ znaji svou roli v adaptatnim procesu a novi
zamestnanci vi, co je od nich ocekavano (napiiklad jaka Skoleni musi podstoupit a jakych
schopnosti ¢i znalosti musi ke konci adaptace dosdhnout). Z téchto diivodu jsou vétsi
organizace ochotny zvysSit ndklady veénované adaptaci a orientaci zameéstnanci.
Ptedevsim v posledni dobé¢ roste diiraz na poznani firemni kultury, proto byva plan
obohacen o vysvétleni hodnot a norem organizace. Cilem je podpofit angaZovanost

a spokojenost zaméstnanct (Dvorakova 2012, s. 162).

2.2 Oblasti orientace

Orientace novych zaméstnancti se podle Koubka (2015, s. 194) soustiedi do tii riznych

oblasti:
Celopodnikova orientace

Je spole¢na pro vSechny zaméstnance, nezavisle na charakteru pracovniho mista. Jedna
se 0 obecné informace o organizaci. Dle Koubka (2015, s. 195) existuji doporucené

informace, které mohou byt v této oblasti orientace zahrnuty:
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e piehled podniku — naptiklad pisemné uvitani pracovnika, trendy, cile, problémy
spole¢nosti, tradice, normy chovani, hierarchie fizeni spole¢nosti;

e informace o politice a procedurach;

¢ odménovani — odmény za piescas, tarify, zptisob vyplaceni mezd a platd, srazky ze
mzdy;

e zaméstnanecké vyhody — pojisténi, svatky a dovolend, dichodové zabezpeceni,
moznosti vzdélavani na pracovisti, stravovani,

e DbezpeCnost pii praci — rozmisténi bezpeCnostnich zafizeni, prevence, hlaseni
nebezpedi, kliCove predpisy;

e pracovni vztahy a odbory — povySovani, hlaSeni onemocnéni, prava a odpovédnosti
zaméstnanci, kolektivni smlouva, postup stiznosti;

e Zzafizeni podniku — pritvodce zafizenim, vchod pro zaméstnance, parkovani;

e ekonomické faktory —néklady Skod, mzdové naklady, ndklady souvisejici S absenci.
Utvarova orientace

Utvarova (jinak také skupinové ¢i tymova) orientace souvisi s organizacni jednotkou
podniku, v niZ se nachazi obsazovana pracovni pozice. Tyka se specifickych pozadavk,
kterymi se prace v dané skupiné ¢i tymu vyznacuje. Je spolecna pro vSechny pracovni

pozice v uréité organiza¢ni jednotce (Koubek 2015, s. 194).
Orientace na konkrétni pracovni misto

Tato orientace uz byva odli$na v zavislosti na konkrétnim pracovnim mist¢ a charakteru
prace. Utvarova orientace a orientace na pracovni misto byvaji zpravidla spojovany do
jedné skupiny. Nasledujici text tedy obsahuje Koubkem (2015, s. 197) doporuéené
polozky pro oba typy orientace.

e funkce utvaru — napiiklad priority, ¢innosti nebo struktura;

e pracovni povinnosti a odpovédnost — detailni popis prace, vyznam pracovniho mista,
pracovni doba;

e politika, postupy, pravidla a omezeni;

e priivodce utvarem — odpocivarny, pozarni hlasice, zamky, vchody a vychody;

e predstaveni zaméstnanctl utvaru.

V nékterych podnicich je od zaméstnanci vyzadovan podpis, ktery dokazuje prevzeti

materiali. VétSinou vSak nebyva kontrolovéano, jestli zaméstnanci materidly skute¢né
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prochazi a studuji. Organizace se na n¢ ov§em muze v pripad¢ potteby odvolat. Uvedené
materidly obdrzi vétSinou jen novi zaméstnanci. V piipad€é ndstupu na jinou pracovni
pozici v ramci jednoho podniku dostanou jen materialy odpovidajici potfebam zmény

(Koubek 2015, s. 199).

2.3 Obdobi orientace a jeho ¢asovy plan

Pokyny a informace je nutné novym zaméstnancim poskytovat postupné, aby nedoslo
k jejich zahlceni. Orientace proto trva delSi dobu a probiha Gstni i pisemnou formou.
Celopodnikova orientace probiha spiSe pisemné. Pfi utvarové orientaci a orientaci na
pracovni misto prevazuje spiSe ustni forma. Cely proces orientace mtiZze probihat od
nekolika dnti az po n€kolik mésicti. Vysledna doba se odviji od charakteru pracovni
pozice, schopnosti zaméstnance, podminek a pozadavkl spole¢nosti (Koubek 2015,
s. 199).

2.4 Hlavni cile adaptace

Armstrong (2015, s. 310) definuje hlavni cile adaptace nasledovné:

e piekonat pocatecni fazi nejistoty, kdy je pro nového zaméstnance vSechno neznamé
a neobvyklé,;
e vzbudit v novém zaméstnanci pozitivni vztah ke spole¢nosti;

e Zajistit, Ze zaméstnanec co nejrychleji dosahne pozadovaného pracovniho vykonu,

snizit pravdépodobnost brzkého odchodu zaméstnance z organizace.

Bedrnova, Novy, JaroSova a kol. (2012, s. 163) oproti tomu vyty¢uji hlavni cile ze dvou
hledisek:

1. Hledisko pracovnika — usiluje o co nejrychlejsi dosazeni pozadovaného pracovniho
vykonu, za¢lenéni do kolektivu a ziskani ptehledu o kariérnim ristu.
2. Hledisko podniku — ma za cil ptedevsim snizit fluktuaci zaméstnanci a naklady s ni

spojené a dosdhnout efektivnéjsiho vykonu.

Jak vyplyva z vySe uvedeného, aby byl proces UspéSny, je nutné zvladnout pracovni

I neméné¢ dilezitou socialni adaptaci.
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2.5 Metody adaptace

Adaptace muze probihat prostifednictvim metod provadénych pFimo na pracovisti, nebo
metod provadénych mimo pracovisté. Prednasky, workshopy, Skoleni ¢i teambuildingy
patii mezi Casto vyuzivané externi metody adaptace. Nékteré z nich mohou byt provadény

i na pracovisti (Koubek 2015, s. 271).

Mezi nejéastéji vyuzivané metody na pracovisti patii instruktaz pri vykonu prace, kdy
zkuSeny zaméstnanec nadzorn€ ukaze pracovni postup a novy zaméstnanec ho nasledné
zopakuje (Koubek 2015, s. 267). N¢které organizace vyuzivaji rotaci prace (jinak také
kolecko), ktera probiha formou dennich, tydennich €1 mési¢nich cykld, pifi kterych
zamestnanec poznava provozy Ci problémy organizace, Coz mu pomuze k hlubSimu
pochopeni systému (Jachimova 2014). Mezi ¢asté metody také miizeme zaradit orientacni

balicek, koucovani a mentoring (Koubek 2015, s. 267):
Orientacni balic¢ek

Jedna se o soubor pisemnych materiali, ktery zaméstnanec dostane pii nastupu do
prace. Muize si ho procist doma (¢imz usSetti pracovni dobu), seznamit se s firemnimi daty
a informacemi a pozdé¢ji ho zkonzultovat s kolegy, s personalnim tutvarem ¢i
s nadfizenym pracovnikem. VéEtSinou ma individualni strukturu, kteréa se odviji od dané¢ho
pracovniho mista. Umoznuje zaméstnanci seznamit se s dillezitymi informacemi, na které
by nadfizeny pracovnik pfipadn¢ mohl zapomenout, mize se k nému kdykoliv vratit

a znovu ho prostudovat. Orientacni balicek je oblibeny pfedevSim v zahranici (Koubek

2015, s. 193).

Dle Koubka (2015, s. 194) by orienta¢ni balicek mél ur¢ité obsahovat nasledujici

informace:

e stavajici organizacni schéma spolecnosti;

e mapa (plan) spolecnosti a jejiho fizeni;

e kli¢ové terminy specifické pro ptisluSnou pozici;
e informace o politice spolecnosti;

e kopie kolektivni smlouvy;

e popis pracovniho mista,;

e seznam podnikovych svatkli a zaméstnaneckych vyhod,;
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e kopie formulafe pro hodnoceni pracovniho vykonu a informace o terminech
a procedurach hodnocenti;

e kopie jinych formulai,

e piehled moznosti vzdélavani ve spolecnosti;

e informace o tom, jak postupovat v ptipadé nebezpeci;

e ukdazka z kazdé¢ publikace spolecnosti;

e telefonni Cisla a adresy hlavnich pracovnikd podniku;

e informace o pojisténi zaméstnanci.
Koucdovani

Koucovani byva bézné zajistovano internimi nebo externimi odborniky. Kouc¢ je osoba,
ktera pomahéd novym zaméstnanctim S rozvojem dovednosti a vylepSuje jejich pracovni
vykon. Jeho ukolem je motivovat zaméstnance k uceni. Koucovani musi byt vzdy
planované, a to 1 v pfipadé, Ze je neformalni. Mezi néktera kritéria hodnotici efektivnost
kouce patii naptiklad vytvareni diivéry, povzbuzovani, projeveni soucitu nebo podniceni

zajmu (Armstrong 2015, s. 360).
Mentoring

Mentor je specidlné vyskoleny jedinec, ktery pomaha zaméstnancim prostiednictvim
odborného vedeni. ,,Mentofi ptipravuji lidi k tomu, aby v budoucnu dosahovali lepSich
s. 361). Mentorem je nejcastéji liniovy manaZzer, ktery zaméstnancim poskytuje
poradenstvi, pomoc s projekty nebo podporu. Musi byt schopen vést lidi spravnym

smérem (Armstrong 2015, s. 361).

2.6 Subjekty procesu orientace a adaptace

Nejveétsi vliv na orientaci zaméstnance ma persondlni oddéleni a vedouci pracovnici.
Zpusob, kterym vedou proces orientace a adaptace, se znacné odrazi na jeho uspesnosti
adob¢ trvani. Pfi zaClenovani novych zaméstnancli hraje dileZitou roli 1 pfistup

spolupracovnik.

»Personalni utvar vypracovava koncepci orientace, obsah a ¢asovy plan orientace pro
jednotlivé kategorie pracovnich mist, vytvaii soubory pisemnych materiali slouzicich
k orientaci, podili se zejména na pocatecni fazi orientace — spise celopodnikové* (Koubek

2015, s. 201). Personalni tvar zabezpecuje piedevsim administrativni ¢innosti, které
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souvisi s plnénim povinnosti zaméstnavatele. Pocet personalistii se mlze liSit v zavislosti
na velikosti podniku, népli jejich ¢innosti vSak zlstava stale téméf stejna. Personalisté
zabezpeCuji predev§im ziskavani a vybér zaméstnancu, jejich adaptaci, vzdélavani
arozvoj, péci o zaméstnance a jejich odménovani. Naopak jejich pravomoci v oblasti
fizeni pracovniho vykonu jsou mensi. V této oblasti zastava stdZejni roli manazer (Sikyi

2016, s. 37).

Personalni utvar béhem orientace novych zaméstnancti Uizce spolupracuje s vedoucimi
pracovniky. Pfi sestavovani novych programii Cerpa z nabytych zkusenosti (Koubek

2015, 5. 201).

Vedouci pracovnik kontroluje pfedev§im utvarovou orientaci a orientaci na pracovni
misto, fe$i bézné problémy a vyhodnocuje proces orientace. Jeho tikolem je motivovat
zamé&stnance k dosazeni pozadovaného vykonu. Dle Sikyte (2016, s. 34) maji vedouci

pracovnici nasledujici pravomoci:

e zadavat pracovni ukoly podfizenym zaméstnanciim;
e oOrganizovat, fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance;

e zadavat jim dalsi pokyny.

Sikyi (2016, s. 34) dale uvadi povinnosti vedoucich pracovniki:

Vytvaret pfiznivou pracovni atmosféru;

e organizovat praci,

e fidit, kontrolovat a hodnotit praci podiizenych;

e zajistovat odménovani zaméstnanct v souladu s patfiénymi piedpisy;

e zajiStovat bezpe¢nost a ochranu zdravi pfi praci.

Ukolem manaZerti je piedevSim zajistit dosazeni pozadovaného vykonu a posilit
konkurenceschopnost prostiednictvim plnéni strategickych cili podniku. UspéSny
vedouci pracovnik vyuziva své znalosti a dovednosti k motivaci zaméstnanct, zajistuje

co nejsnazsi priibéh jejich adaptace a zvysuje jejich spokojenost (Sikyt 2016, s. 34).
Vedouci pracovnik vV podniku zastava n€kolik roli. Patii mezi n¢:

e mezilidské role — reprezentuje organizaci, motivuje zaméstnance a zprostfedkovava
vazbu mezi organizaci a okolim;

e informacni role — hledd a pfijima informace, které dale Sifi mezi ostatni
zaméstnance;
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e rozhodovaci role — iniciuje zmény, reaguje na necekané¢ problémy, rozhoduje

0 rozdélovani zdrojl a Gcastni se jednani.
Tyto role tvoii zaklad prace vrcholovych manazert (Cejthamr a Dédina 2010, s. 34).

Béhem procesu adaptace a orientace se muze spolupracovnik stat patronem nového
zameéstnance. Stara se o jeho zauceni na pracovni misto a za¢lenéni do socidlnich skupin
na pracovisti (Dvorakova 2012, s. 163). Spolupracovnici mohou vyrazné ovlivnit pribéh
celého adaptacniho procesu. Vzajemné si pomahaji a spolecné se uci. Jestlize v pracovni
skupin€ panuje pratelska atmosféra, novy zaméstnanec se sndze zaCleni a mizZe své
kolegy pozadat o pomoc. V piipadé neptfiznivé atmosféry bude proces adaptace

nepochybné trvat déle, nékdy miize byt 1 zcela netispésny.

Zaméstnanec se podpisem smlouvy zavazuje k dodrzovani povinnosti definovanych
zakonikem prace a pracovni smlouvou. Povinnosti zamé&stnance se li§i v zavislosti na
pracovni pozici. Na zacatku adaptatniho procesu by mél byt kazdy zaméstnanec
seznamen s bezpe¢nosti a ochranou zdravi pfi praci, pozarni ochranou a S vnitinimi
normami organizace. Podpisem stvrzuje, ze byl fadné proSkolen a je si védom existujicich

rizik.
2.7 Rizika adaptac¢niho procesu

Faktort, které mohou negativné ovlivnit prub¢h adapta¢niho procesu, je mnoho.

Nasledujici rizika byla vybrana po konzultaci s personalnim feditelem.

e Piili§ mnoho informaci v prili§ kratkém ¢ase — pii nastupu na nové pracovni misto
musi zamé&stnanec pojmout mnoho novych informaci. Jestlize mu neni poskytnut
dostatecny €as na vstfebani novych poznatki, mize adaptacni proces selhat.

e Absence orienta¢niho bali¢ku — zaméstnanec nejlépe vstieba nové informace, kdyz
jsou v pisemné podob¢ a miize si je kdykoliv znovu pfipomenout. Pokud orienta¢ni
bali¢ek neexistuje, musi si zaméstnanec v§echny nové informace zapamatovat pouze
prostiednictvim rozhovord.

e Vstupni Skoleni nema uceleny pribéh — jestliZze Skoleni provadi vzdy jiny vedouci
pracovnik, nebo mé vzdy jinou podobu, miiZze to zplsobit zmatek a nejednotnost
Vv poskytovanych informacich.

e Pristup vedeni — vedeni by se vZdy mélo zajimat o nové zaméstnance, mélo by se

s nimi v idealnim pfipad¢é osobné seznamit. Pokud vedouci pracovnik nejevi zajem
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0 své podrizené, je evidentné v celém systému velka trhlina. Tento fakt mtize zptsobit
demotivaci zaméstnancd.
e Komunikace — v neposledni fad¢ je nutné piipomenout dulezitost komunikacnich

schopnosti zaméstnanct, kteti provadi nové kolegy celym adapta¢nim procesem.

2.8 Hodnoceni a kontrola adaptacniho procesu

Formalni a systematické vyhodnocovani prib&hu procesu je nezbytnou soucasti. Novy
zaméstnanec by mél byt pravidelné kontaktovan. Zapojen by mél byt nadiizeny
pracovnik i personalni utvar. Informace o pribéhu a uspésnosti procesu je od novych
zaméstnanci mozné ziskat pomoci dotaznikil, diskusi nebo pohovorti. Nezbytnou
soucCasti orientace je hodnoceni zaméstnancli. Je zjisStovano, jak se vyrovnavaji
S pracovnimi ukoly a vyskytujicimi se problémy, a hodnoti se 1 pfistup k praci a ke

kolegiim (Koubek 2015, s. 199).

Sikyi (2016, s. 122) uvadi, ze dileZitou &asti celého procesu je formélni i neformélni
hodnoceni nového zaméstnance. Formalni hodnoceni probihé pred uplynutim zkusSebni
doby formou diskuse s vedoucim pracovnikem. Hodnoti se pribéh a vysledky
adaptacniho procesu a upiesituje se dohoda o pracovnim vykonu pro nasledujici obdobi.
Neformalni hodnoceni je uplatiiovano v pribé¢hu adaptacniho procesu. Je dulezité pro

vCasné odhaleni a feSeni potencialnich problému.
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3 Propojeni personalnich  cCinnosti s procesem

orientace a adaptace

rowr

Jednotlivé personalni ¢innosti jsou velmi Gzce provazané. V nasledujici Casti bakalarské
prace je popsana provazanost personalnich ¢innosti, které bezprostiedné souvisi
s adaptaci a orientaci. Jedna se piedev§im o ¢innosti, které¢ predchazeji nastupu nového
zameéstnance do prace, tedy planovani, ziskavani, vybér a piijimani zaméstnanci. Dale
mizeme zahrnout Cinnosti, které souvisi se snaz§i orientaci zaméstnance v podniku
a zkracenim doby jeho adaptace. Mezi né muzeme zatfadit vzdélani a rozvoj, motivaci,
hodnoceni a odménovani ¢i péci o zaméstnance (Sedlackova 2007, s. 9). V praxi jsou
vSechny personalni ¢innosti dilezité a vzijemné provazané, nicméné pro ucely této
bakalaiské prace se zaméfime pouze na propojeni adaptacniho procesu s ¢innostmi

bezprostiedné souvisejicimi.

3.1 Dilezitost planovani lidskych zdrojta

Jak jiz bylo uvedeno, planovani souvisi s potiebou najit vhodné zaméstnance. Efektivnim
planovéanim lidskych zdrojii podnik zajisti, Ze budou ziskdvani a nasledné vybirani ti
zamestnanci, ktefi jsou pro podnik bezpodminecné potiebni. Timto se usetii ndklady na
naborové procesy. Budou-li uchazeéi spliiovat pozadavky na urCitou pracovni pozici
(napiiklad zkuSenosti a praxe v oboru), urychli se i jejich adaptace. Organizace by méla

planovani lidskych zdroju provadét v souladu s podnikovymi plany a cili.

Pokud je pfedvidan nedostatek zaméstnancii, vedouci pracovnik muze vyhledat a ziskat
nové pracovniky, zaméstnat pracovniky z agentur apod. V opacném piipadé muze
redukovat pres€asy, ukoncit pracovni poméry na dobu urcitou aj. (Dvordkova 2012,

s. 121).

3.2 Dulezitost ziskavani zaméstnancu

Zameéstnanci jsou ziskavani v souladu s planem lidskych zdroju. Pro ziskavani plati stejna
zasada jako pro planovani. M¢lo by byt v souladu s plany a cili organizace. Pokud se tedy
podnik v nasledujicim obdobi chce soustfedit spiSe na inovace a vi, ze tento plan bude
vyzadovat flexibilitu a kreativitu zaméstnancti, musi tyto pozadavky uvést ve svych

inzeratech. Tim si zajisti, Ze se k vybérovému fizeni pravdépodobné nedostavi nékdo, kdo
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ma sice praxi v oboru, kterda mize byt pozadovana, ale zaroven preferuje klidnou praci
s kazdodenni rutinou. Pokud by organizace piijala takového zaméstnance, byl by schopen
svou praci vykonavat, jeho adaptace by se vSak mohla ztizit tim, ze by byl nespokojeny
s pozadovanou flexibilitou, pres¢asy, pfipadné by nebyl schopen pfijit s novou inovativni
mySlenkou. Spravna charakteristika poZadovanych vlastnosti, schopnosti ¢i

dovednosti je pfi hledani potencidlnich zaméstnanct stézejni (Sedlackova 2007, s. 10).

Pti procesu ziskavani zaméstnanct stoji na jedné stran¢ organizace, kterd se snazi uplatnit
sveé konkurencni vyhody, aby ziskala pozadované zaméstnance. Na druhé strané vystupuji
zameéstnanci, ktefi shani praci. Mira sladéni pozadavkl obou stran se odviji od mnoha
faktori, mezi nimiZ je dileZita naptiklad aktudlni situace na trhu prace (Dvotfakova 2012,

5. 145).

3.3 Diilezitost vybéru zaméstnancii

Vhodné stanovit vyberova kritéria a metody hodnoceni uchazect je velmi dulezité. Dle
Armstronga (2015, s. 286) existuje takzvané ,klasické trio” metod vybéru, do kterého
patii pohovory, dotazniky a reference. Tyto metody jsou vyuZzivany nejcastéji. Je mozné
k nim ptidat i dalsi: napiiklad vybérové testy, mezi které patii testy inteligence, testy
zkoumajici dovednosti uchaze¢u a testy osobnosti, Nnebo assessment centra — metoda, pii
které je uchaze¢ sledovan pii plnéni riznych ukola (Dvoiakova 2012, s. 153).

Jsou-li spravné nastaveny pozadavky pro ur¢itou pracovni pozici, muze tazatel na zakladé

wewr

vybérovych metod vybrat nejvhodnéjsiho kandidata.
3.4 Diilezitost prijimani zaméstnanci

Pfijimdni zaméstnancli je podminéno vypracovanim oboustranné vyhodné pracovni
smlouvy. Co je ovSem také dulezité, a co spousta organizaci podcenuje, je udrzovani
kontaktu se zaméstnancem jest¢ pied jeho nastupem. Tento kontakt zajisti, Ze se
zamé&stnanec bude citit nejen pottebny, ale i chtény. Do zna¢né miry mize ovlivnit jeho
identifikaci s podnikem (Sedlackova 2007, s. 10). Novému zaméstnanci je po pfijeti

vhodné vyjadiit podporu a popiat mu mnoho tspéchu (Koubek 2015, s. 191).
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3.5 Dilezitost vzdélavani a rozvoje zaméstnanci

Cilem vzdélavani a rozvoje by nemélo byt pouhé zlepSeni schopnosti a dovednosti
zameéstnanci, ale predevsim dosazeni zmén v jejich mysleni, coz je rozhodujici pro dalsi
rozvoj organizace. V praxi se Casto setkavame s neteCnym az negativnim postojem vuci
zméndm. Je proto nutné zaméstnance presvédCit o dilezitosti a spravnosti zmény

(Tureckiova 2004, s. 92).

Nastaveni vhodného systému vzdélavani a rozvoje zaméstnanc mize vyrazné usnadnit
jejich adaptaci. Moznost posouvat se a neustale rozvijet své dovednosti vede k ve&tsi

spokojenosti zaméstnanct i ke zlepSeni jejich vykonu.

Spolecnost miize vzdélani zajistit interné. Pfi vyuziti této moznosti budou vzdélavat
lektofi, kterymi mohou byt naptiklad specialisté v organizaci, manazeti ¢i dalsi
pracovnici. Mezi metody vzdélavani na pracovisti je mozné zaradit napiiklad mentoring,
instruktdZ pii vykonu prace nebo asistovani. Také je mozné vyuzit sluzeb externich
vzdélavacich spolecnosti, které nabizi oteviené ¢i vefejné kurzy nebo vzdélavaci

programy (Koubek 2015, s. 266).

3.6 Dulezitost motivace zaméstnancu

Naplni manaZerské Cinnosti motivovani je dodani dilezitych podnétt, které podpoti
motivaci zaméstnanci, aby podavali lepsi vykon. Spravny zplsob motivace zaroven

prispiva ke ztotoznéni zaméstnance s firemni kulturou.

»Motivaci pracovnikli chédpeme vysvétleni a pochopeni pficin lidského chovani
V pracovnim prostfedi a jeho usmérniovani odpovidajici z4jmim organizace* (Urban

2005).

Mezi nejzndméjsi metody motivace patii Maslowova teorie potieb (pyramida potieb),
Herzbergova dvoufaktorova teorie, McGregorovu teorii X a Y (nebyva vzdy fazena mezi
motivacni teorie, byva spojovana spiSe s efektivnim vedenim pracovnikill), nebo teorie

ERG (Dvorakova 2012, s. 224, Tureckiova 2004, s. 60).

3.7 Dulezitost hodnoceni a odménovani zaméstnancu

Pro hodnoceni zaméstnancti je mozné pouzit dle Dvotrakové (2012, s. 265) mimo jiné

hodnotici dotaznik, srovnani pracovniki nebo assessment centra. Koubek (2015, s. 219)
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fadi mezi metody hodnoceni také assessment centra a dale hodnoceni podle vysledki, na

zaklad¢€ plnéni norem nebo pomoci stupnice.

Odmeénovani posiluje spokojenost zaméstnanct. V dne$ni dobé stale vice roste
dilezitost benefitil, které mohou mit podobu naptiklad pruzné pracovni doby, zkraceného

uvazku, sdileného pracovniho mista nebo digitalniho nomadstvi (Probostova 2019).

3.8 Diilezitost péce o zaméstnance

Zamg¢stnavatel se snazi o spokojenost zaméstnanci piizpisobovanim pracovni doby,

pracovniho prostiedi aj.
Sikyt (2016, s. 146) d&li péci o zaméstnance na 2 skupiny:

1. Povinna pécée — vyplyva z pracovnépravnich ptedpist. Jednd se o jiz zminénou
pracovni dobu, BOZP, stravovani atd.
2. Dobrovolna péce — plyne z personalni politiky v organizaci. Tvofi ji kroky, které

zameéstnavatel vynaloZzi z vlastni ville pro zajisténi spokojenosti zaméstnanct.

3.9 Diilezitost propojeni personalnich ¢innosti

Propojeni personalnich ¢innosti je dilezitou néplni persondlni prace. Vzhledem k tomu,
ze se jednotlivé Cinnosti vzajemné ovliviiuji, mély by byt fizeny jednotné, s cilem zvysit
spokojenost a produktivitu zaméstnancti a tim 1 konkurenceschopnost a fungovani celé¢ho

podniku.
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4 Predstaveni spole¢nosti

Analyza procesu orientace a adaptace zaméstnancll je zpracovavana ve spolupraci
s organizaci Engel strojirenska spol. s r.0., ktera je soucasti koncernu Engel Holding

Gesellschaft m.b.H a zabyva se produkci komponent pro vstiikovaci lisy.

Obr. 1: Logo spole¢nosti

Zdroj: ENGEL (2020b)

4.1 Historie

Spole¢nost ENGEL byla zaloZzena v Rakousku v roce 1945 Ludwigem Engelem a v roce
1948 byl patentovan prvni lis na plasty ENGEL. Prvni vyrobni z&vody mimo Rakousko
byly vybudovany vroce 1977. Od zalozeni az do soucasnosti ENGEL vybudoval

pobocky Ci zastoupeni ve vice nez 85 zemich, které jsou vyznaceny na obrazku nize
(ENGEL 2020b).

Obr. 2: Pobocky ENGEL Holding Gesellschaft m.b.H.

Zdroj: ENGEL (2020a)

Spole¢nost se zabyva vyrobou a automatizaci vstiikovacich lisi. Vyuzivd modernich

technologii k neustalé inovaci vyrobnich procesl a snazi se nabizet komplexni feSeni,
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jehoz soucasti je kromé vyroby listi také podpora procesi, projektovani nastrojt, servis

a skoleni (ENGEL 2020b).

Vyrobni zavod v Kaplici vznikl 31. 10. 1994 zapsanim do obchodniho rejstiiku se
zapsanym zakladnim kapitdlem v hodnoté 125032 000 K&. Zavod sidli na adrese
Ceskobudgjovicka 314, 382 41 Kaplice (Ministerstvo spravedlnosti CR 2019).

Nasledujici charakteristika organizace vychazi z informaci ziskanych prostfednictvim

konzultaci s personalnim feditelem spolecnosti.

4.2 Cile spole¢nosti

Cilem spolecnosti je z dlouhodobého hlediska ptedevsim byt dodavatelem ¢islo jedna pro

matefské zavody, to znamena dodrzovat terminy, pfedepsanou kvalitu i cenu.

Cilem na nasledujici obdobi je optimalizace procest, z ¢ehoz vyplyva snizovani naklada
pii udrzeni stavajici kvality. Dale by se podnik radd vice zaméfil na vzd€lavani

zameéstnancu.

4.3 Vnéjsi prostredi

Vné¢j$i prostiedi zahrnuje makroprostiedi, které podnik nemiize nijak ovlivnit,
a mezoprostiedi, na které muze do jist¢ miry pusobit, napiiklad vyuZzivanim

marketingovych nastroji.

4.3.1 PEST analyza

Tato metoda slouzi k analyze makroprostfedi z hlediska politickych, ekonomickych,
socialnich a technologickych faktorl, jejichz plsobeni muze ovlivnit fungovani
organizace. PEST analyza muze byt dale rozSifena o legislativni a environmentalni

faktory (Zikmund 2010).
Politické faktory

Pro organizaci je dtlezité sledovat politicky vyvoj jak v tuzemsku, tak v zahranici, a to
pfedev§im v Rakousku a Némecku. Déle je nutné sledovat Cinnosti Evropské unie.
Clenstvi v EU umoziiuje snazsi vyvozy a dovozy zboZi. Pravé probihajici Brexit by nemél
mit na fungovani organizace téméf Zadny vliv vzhledem k tomu, ze nevyvazi ani nedovazi

zadné vyrobky z Velké Britanie.
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Ekonomické faktory

Na ekonomickém vyvoji spolecnosti se v poslednim roce projevuji problémy souvisejici
s automobilovym priamyslem v Némecku. Kvilli témto problémiim pfisla organizace
0 jednoho z hlavnich odbératelt a jeji trzby se v poslednim roce snizily téméf o polovinu.
Je nutné pecliveé sledovat ekonomicky vyvoj v Némecku i Rakousku, protoze v Rakousku

sidli matef'ské pobocky, od nichz pochazi téméf 98 % zakazek.
Socialni faktory

Spolecnost je ovliviiovana socialni politikou statu, zaméstnavatelé jsou realizatory
legislativnich natizeni. Na fungovani podniku ptisobi legislativa tykajici se bezpecnosti
prace 1 organizace pracovni doby nebo systému odménovani. Povinnosti zaméstnavatele
je odvadét dan€ 1 prispeévky na socidlni a zdravotni pojisSténi. Veskeré zmény v téchto
oblastech musi spole¢nost respektovat a odrazi se tak na jejim ptsobeni. Ve spole¢nosti

je také mozné ptijimat handicapované zaméstnance na administrativni pozice.
Technologické faktory

Spolecnost uspésné reaguje na meénici se technologie a pruzné se jim piizpusobuje.
V organizacni struktufe existuje specialni IT stfedisko, které se zabyvd mimo jiné
vyvojem vlastnich roboti a programovanim stroji. Do modernich technologii je

pravidelné investovano, aby byla udrzena konkurenceschopnost organizace.

4.3.2 Porteruv model

Podstatou Porterova modelu je poznani konkuren¢niho okoli podniku a rizik v odvétvi.
Porteriiv. model zkouma stdvajici konkurenci, potencidlni konkurenci, dodavatele,
zakazniky a substituty (ManagementMania.com 2016). Pro tcely této bakalaiské prace si

vystacime s predstavenim skupiny zédkazniki, dodavatelt a konkurence podniku.
Zakaznici

Velkou vétSinu zédkaznikl tvoii zahraniéni matefské zavody. Jedna se ptiblizné o 98 %
z celkového objemu zakdzek. Zbyla 2 % tvoii zadkaznici EOM. Jedna se o 2 spole¢nosti,

Trumpf a Index, které odebiraji pouze dopravniky k obrabécim strojim.
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Dodavatelé

Dodavatele tvofi predevsim spole¢nosti z jiznich Cech, které jsou pro organizaci
nejvyhodnéjsi z hlediska geografické polohy. Cim mensi vzdalenost, tim nizs$i naklady.
Hlavnimi dodavateli pro Engel strojirenska spol. s r.0. jsou Sinop CB a.s. a Jinotech spol.

ST.0.
Konkurence

Pro spole¢nost piedstavuji konkurenci jen 2 némecké spole¢nosti zabyvajici se vyrobou

vsttikovacich lisi — KraussMaffei Technologies GmbH a Arburg GmbH.

4.4 Vnitini prostiedi

Vnitini prostiedi organizace je tvofeno predevSim produkty, organizacni strukturou,

marketingem a personalnim oddé¢lenim.
Produkt

Spolecnost vyrabi soucasti vstiikovacich lisit na plasty. Dale vyrabi ocelové konstrukce,
naptiklad ramy strojii, olejové tanky, oplasténi strojii, elektrorozvadéce, pasové
dopravniky, podesty ke strojiim, ochranné ohrazeni stroje aj. Konecna montéaz probiha az

v mateiskych zavodech v Rakousku.
Organizacni struktura

Kvuli vysoké fluktuaci se pocCet zaméstnancii ve spolecnosti Engel neustale meéni.
K 1. 1. 2020 je zde zaméstnano celkem 905 zaméstnanct. V roce 2018 doslo kvili vysoké
poptavce k rozsifeni spolecnosti o dodate¢nou vyrobni halu. Toto rozsifeni mélo za
disledek najmuti vétSiho poctu novych zaméstnanc. Naopak v poslednim roce se
spole¢nost potyka s ubytkem objednavek, ptredevsim v oblasti automotive, ktery je
zpiisoben problémy v némeckém automobilovém primyslu®. Ubytek poptavky zptisobil
velky propad v trzbach spolecnosti, kvili kterému bylo nutné zredukovat pocet
zamé&stnanci, aby byly uSetfeny naklady. Momentalni organizacni struktura spolec¢nosti

vypada nasledovné:

3 Automobilovy primysl zaziva nejvétsi propad trzeb za posledni dekady. Ubytek poptavky je zptisoben
predevsim postupnym piechodem k vyrobé elektromobild, hrozicimi emisemi, americkymi tarify, ale mohl
by byt ohrozen i praveé probihajicim Brexitem (Fasse 2019).
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Obr. 3: Organizac¢ni struktura Engel strojirenska spol. s r.o.

Jednatel

[ ]

Financni feditel Vyrobni feditel

| | | | 1 [ |

Berpetavsial ‘4‘_" ob'n-nc Finance Udriba a'spriva Kvalita EMCZ Nikup Elektromontiz
technika stredisko budov

| | | | | I |

Dopravni
technika

ALP Personalni 1T Stahlbau EPOS BGR Logistika

Zdroj: Engel strojirenska spol. s r.0. (2020a), zpracovano autorkou

Z obrazku je mozné vycist, Ze na vrcholu organizacni struktury stoji jednatel, kterému
jsou podfizeni 2 feditelé — financni a vyrobni. Finan¢ni feditel je zodpovédny za
8 stiedisek — bezpecnostni technika, v§eobecné stiedisko, sttedisko financi a controllingu,
udrzba a sprava budov, ALP (planovani vyroby), personalni oddé€leni, IT sluzby
(programovani, vyvoj strojit) a nakonec dopravni technika. Vyrobni feditel zodpovida
také za 8 stredisek — stfedisko kvality, vyrobni procesy EMCZ (optimalizace procesi
a investice do budoucna), stfedisko nakupu, elektromontéaz, stahlbau (vyroba ocelovych
konstrukci), EPOS (meetingy a porady), BGR (vyroba podest, oploceni, bezpe¢nostniho
hrazeni aj.) a v neposledni fad¢ logistika. Jednotliva stfediska se dale rozpadaji na mistry,
ktefi maji na starosti vzdy urCity omezeny pocet zaméstnanci. Maximalni pocet

zaméstnanci, které muize jeden ¢loveék efektivné vést, se pohybuje od 10 do 12 lidi.
Marketing

Spolecnost Engel strojirenska spol. s r.o. vyrabi komponenty pro své matetské pobocky.
Jeji marketingové Cinnosti se proto nesoustiedi na produkt, nybrz na dobré jméno
spole¢nosti, které ji zajisti kvalitni pracovni silu. Na potencidlni nové zaméstnance ptisobi
pfedevs§im formou radiovych reklam, billboardl u silnic s hlavnim tahem na Rakousko

a inzerci v tisku.
Personalni oddéleni

Aktudln€ je ve spolecnosti zaméstnano 905 pracovnikli rizného veéku i1 vzdélani
Vv zavislosti na konkrétni pracovni pozici. Postupy organizace pii procesu orientace

a adaptace novych zaméstnanct jsou podrobnéji popsany v kapitole €. 5.
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4.5 Ekonomické vysledky spolecnosti

Pro posouzeni ekonomickych vysledki Engel strojirenska spol. s r.0. je vyuzitou tiech

zékladnich ukazatelt.
Vysledek hospodareni

Vysledky hospodateni jsou porovnavany za pomoci vyro¢nich zprav spole¢nosti od roku
2014 do roku 2018. Pro rok 2019 zatim neexistuji dokumenty, nelze ho proto zapracovat

do grafu.

Obr. 4: Vysledek hospodateni Engel strojirenska spol. s r.0. v tis. K¢

VYSLEDEK HOSPODARENI ZA MINULA
OBDOBI (V TIS. KC)
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Zdroj: Ministerstvo spravedlnosti CR (2019), zpracovano autorkou

Z grafu je mozné vycist, Ze spolecnost ma pomérné kolisavé zisky. Pozornost by méla
byt vénovana piedevsim roku 2017, kdy se vysledek hospodatfeni zdvojnasobil oproti
pfechozimu roku. Tento jev nastal v disledku rozsifeni vyrobni haly a rlstu poptavky.
V roce 2018 zisk opét klesl témét o polovinu. Stalo se tak v reakci na tibytek objednavek

zpiisobeny problémy v automobilovém pramyslu.
ROE

ROE (neboli rentabilita vlastniho kapitalu) ukazuje, jak se zhodnotil vlastni kapital.
Porovnéva Cisty zisk vici vlastnimu kapitalu. Vzorec vypada nasledovné (Synek 2015,
s. 58):
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Zisk 1)
Vlastni kapital

ROE =

ROA

ROA (jinak také rentabilita celkového kapitalu ¢i rentabilita aktiv) ukazuje, do jaké miry
dokaze podnik efektivné vyuzit majetek, bez ohledu na to, zda se jedna o cizi nebo vlastni
kapital. Vzorec vypada nasledovné (Synek, 2015 s. 58):

Zisk )

ROA =
Celkovy kapital

Nasledujici tabulka ukazuje vyvoj ROE a ROA v poslednich tfech zaznamenanych letech.

Cim jsou hodnoty ROE a ROA vys3i, tim efektivnéji organizace hospodaii:
Tab. 1: Ukazatel ROE a ROA

Celkova Vlastni

akti\;gév tis. kapit]?év tis. v tZI;SI;(é (3%)/5 (I?/ cgg
2016 1570 342 858 720 53101 6,18 3,38
2017 2134773 969 932 111 212 11,47 521
2018 2 197 051 1 032 765 62 833 6,08 2,86

Zdroj: Ministerstvo spravedlnosti CR (2019), zpracovano autorkou

Ukazatelé stejné jako vysledky hospodareni odrazi rozkolisanost ekonomického vyvoje
spole¢nosti. V roce 2017 doslo ke skokovému zlepSeni z jiz vySe popsanych divodu.

Stejné tak v roce 2018 doslo ke skokovému zhorSeni.

4.6 SWOT analyza

SWOT analyza se pouziva K analyze prostfedi spole¢nosti. Jsou hodnoceny silné a slabé
stranky organizace, které maji plvod v internim prostfedi podniku, a pfileZitosti
S hrozbami, které vychazi z externich faktorii. Zakladni vyhodou pouziti SWOT analyzy
je jeji struénost a piehlednost. Na jejim zakladé je navrzena marketingova strategie a dalsi
kroky (Petrtyl 2017).
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Tab. 2: SWOT analyza spole¢nosti Engel strojirenska spol. s r.o.

Silné stranky Slabé stranky

e Vyuzivani modernich technologii ,
e Inovace vyrobnich procest y Vysoka’ ﬂuktuac?
e Pristup k zaméstnanciim * Rozkohsvan(’)st vysledku
e Duraz na rozvoj zaméstnanct Eespaiie
e Vyhodna geograficka poloha
Prilezitosti Hrozby
e Ekonomicka situace v tuzemsku,
e Vyvoj trendd V modernich Némecku i Rakousku
technologiich e Kirize v automobilovém priamyslu
e Relativné nizka mira konkurence e Pandemie COVID-19

Zdroj: Rozhovor s personalnim feditelem (2020), zpracovano autorkou

Z provedené¢ SWOT analyzy vyplyva, ze spoleCnost ma silné stranky piedevSim ve
vyuzivani modernich technologii, diky ¢emuz mutze dosahnout zlepSeni vyrobnich
procest a snizeni nakladd na vyrobu. Mezi silné stranky organizace lze zatadit vyhodnou
geografickou polohu. Spole¢nost se nachazi na hlavnim tahu spojujicim Ceskou

republiku s Rakouskem, pfi¢emz hranice jsou vzdalené cca 15 km.

Mezi slabé stranky spole¢nosti patii predevsim vysoka fluktuace zaméstnanci, ktera je

zpusobena ekonomickymi problémy, s nimiZ se organizace potyka.

Prilezitost pro organizaci predstavuje neustaly vyvoj modernich technologii. Vyuziti
téchto technologii mize usnadnit programovani a fizeni strojti. Dalsi pfilezitosti je
relativné nizka mira konkurence. Naprostou vétsinu odbératelti tvoii matetské spolenosti

organizace.

Aktualni hrozbou je krize v automobilovém priamyslu. Ma piimy dopad na zakazky,
atedy i trzby organizace. Dale je nutné sledovat vyvoj ekonomiky v Ceské republice
i v zahrani¢ni. Mezi nové vzniklé hrozby se zafazuje aktualni pandemicka situace
v Ceské republice. Spolegnost z bezpe¢nostnich diivodii uzaviela vyrobni haly, pouze
néktefi zaméstnanci pracuji z domova. Tato skuteCnost se zcela jisté odrazi na

ekonomické situaci spole¢nosti.

Doporucenou strategii pro Engel strojirenska spol. s r.o0. by mohlo byt vyuziti modernich

technologii ke zkvalitnéni vyrobnich procest a uSetfeni vyrobnich naklada.
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5 Proces orientace a adaptace novych zaméstnanci ve

spolecnosti Engel strojirenska spol. s r.0.

Cilem analyzy procesu orientace a adaptace zaméstnancl ve spolecnosti je zjistit silné

a slabé stranky procesu.

K analyze je vyuzito strukturovaného rozhovoru s personalistou a dotaznikovych Setieni,
ktera byla rozsifena mezi nové piijaté zaméstnance, mezi stavajici zaméstnance a mezi

vedouci pracovniky.

5.1 Strukturovany rozhovor

Strukturovany rozhovor byl veden s personalistou zabyvajicim se naborem. Ve
spolecnosti pracuje 1 rok a 8 mésicli a o pracovnim misté se dozvédél prostfednictvim
webové stranky jobs.cz. Hlavni naplni jeho pracovni Cinnosti je pfijimani novych
pracovnikl. Zabyva se také implementaci smérnic (zakonik prace, smérnice pro
dochazku, home office, smérnice 0 Iékaiskych prohlidkach aj.) a implementaci
kvalifikaéni matice®. Rozhovor, na jehoZ zakladé byly sepsany nasledujici kapitoly,

naleznete v priloze B.

5.1.1 Ziskavani, vybér a prijimani zaméstnanci

Spole¢nost Engel vyuziva pro ziskani zaméstnanci piedevsim tyto metody:
e ufad prace;

e inzerce;

e doporuceni stavajicich zaméstnanct;

e agentury prace;

e Socialni sité;

e marketingové clanky.

4 Kvalifikaéni matice obsahuje ¢innosti personalniho oddéleni. Tyto ¢innosti jsou piifazeny k jednotlivym
personalistim. Jedna ¢innost je pfifazena vice zameéstnanctim z dtivodu zastupitelnosti v pfipadé nemoci ¢i
vypadku. Kazda ¢innost je hodnocena znamkou od 1 do 5, kdy 1 - prosli zacvikem, 2 — ¢innost umi vykonat
na 50 %, 3 — ¢innost umi vykonat na 75 %, 4 — ¢innost umi vykonat na 100 % a 5 — jsou schopni danou
¢innosti Skolit. Znamkuji se sami a kde neni zndmbka, je nutno doplnit datum, do kdy budou schopni ¢innost
zvladnout minimalné na 50 %
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Jednim z nejcastéji vyuzivanych zpisobu je inzerce prostifednictvim internetovych
portali, mezi které patii jobs.cz, prace.cz, jenprace.cz a inwork.cz. Engel vyuziva
I inzerce prostiednictvim radii. Takovouto inzerci si mizete poslechnout, jestlize
projizdite v okoli Kaplice a mate naladénou stanici Hitradia Faktor. Vyuzivani
pracovnich agentur je také celkem ucinny prostiedek pro ziskadni potiebnych
zaméstnancl. V poslednich letech stale vice nartista uloha socialnich siti pii oslovovani
potencidlnich zaméstnanci a vyjimecné jsou vyuzivany i marketingové ¢lanky,
piedevsim pokud je nutné co nejdiive sehnat zaméstnance na urcitou pozici. Spole¢nost
Engel ma uzaviené smlouvy s okolnimi zpravodaji (naptiklad Mlad4 fronta dnes nebo
Bud¢jcka drbna), kterym plati mési¢ni ptispévek a tyto zpravodaje otisknou v piipadé

nutnosti inzerce na volna pracovni mista.
K posouzeni zptsobilosti zaméstnancii se vyuzivaji predev§im tyto metody:

e posouzeni zivotopisu,
e telefonni predvybér;
e 0sobni pohovor;

e pracovni zkousky.

Personalista s vedoucim piislusného oddéleni nejdiive posoudi Zivotopis kandidatia. Na
zakladé zhodnoceni zivotopisu se rozhodne, ktefi kandidati budou osloveni blize. S témi
je pak veden telefonni predvybér. Pokud zaujmou vedouci pracovniky, jsou pozvani na
osobni pohovor, kterého se ucCastni vyjma samotného kandidata také zaméstnanec

Z personalniho oddéleni, ktery se zabyva nabory, a opét vedouci ptislusSné¢ho odd€leni.

V ptipadé, ze uchazec spliuje pozadovana kritéria k vykonu urcité pracovni pozice, zasila
mu spole¢nost oficidlni mzdovou nabidku. Pokud je mzdova nabidka pftijata, planuje se
nastupni termin. Pfed néastupem je uchazeC¢ povinen podstoupit zdvodni lékatskou
prohlidku. Daéle jsou snim projednany veSkeré dokumenty, které jsou nezbytné
k uskutecnéni néstupu na pracovni pozici. Spole¢nost Engel strojirenska spol. sr.0.

primérné pfijme mésicné 5 novych zaméstnancti.
5.1.2 Nastupni den a vstupni Skoleni

Adaptacni proces zac¢ind nastupnim dnem. Tento den zacina ptiblizné v 7:00 vstupnim
$kolenim, které trva do 13:00. Jsou podepsany vsechny dulezité dokumenty, napriklad

pracovni smlouva, mzdové zarazeni, srazky ze mzdy, fond ptfescasovych hodin, popis
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pracovni pozice aj. Vstupni skoleni je déleno do blokt trvajicich pfiblizn€ ptl hodiny.
O prubéh prvniho bloku se staraji personalisté, kteti zaméstnance seznami se spole¢nosti
prostfednictvim prezentace (s historii, cili, kulturou, koncepci zavodu atd.). Nasleduje
blok, ve kterém jsou zaméstnanci $koleni o pracovnim Fadu a kolektivni smlouvé.
Tento blok ma na starost naborafr, ktery promitd prezentaci s nejdtlezitéjsimi vynatky ze
zminénych dokumentt. Dalsi ¢asti Skoleni je kratky desetiminutovy blok, v némz se se
zamg&stnanci seznamuje prokurista z Rakouska, ktery se celou dobu snazi mluvit ¢esky.
Nasleduje Skoleni BOZP a PO. Tento blok vede bezpecnostni technik za pomoci
prezentace. Zamétfuje se na bezpecnost v radmci aredlu, tzn. zdkaz koufeni, prib&h
1ékatskych prohlidek, jak postupovat v ptipad¢ pracovniho urazu a soucasti je 1 kratka
kapitola o ekologii — jak nakladat s odpady. V ramci PO nastinuje, jak se chovat pii
pozaru a jak by méla probihat evakuace osob. Dale probihd Skolena kvality, které ma
v kompetenci manazer kvality a Skoleni §tihlé vyroby, které seznamuje s tsporou
nakladd. Poslednim blokem je §koleni dochazky. Zaméstnanciim je ukazéano, jak funguji
terminaly na Cipové karty a seznamuji Se S programem SAP, ve kterém je dochazka
zpracovavana. V rdmci prvniho dne berou personalisté nové zaméstnance na obéd, ktery
maji zdarma. Zaroven jsou seznameni s fungovanim terminalu na objednéni jidla. Poté si
je preberou mistii, ktefi je provedou po pracovisti a pfidéli jim pracovni obleceni
a skiinky, vyzaduje-li to jejich pracovni pozice. Timto nastupni den konci a zaméstnanci
vétSinou odchazi domu. S vykonem pracovni ¢innosti zaéinaji nasledujici den. Ma-li
zaméstnanec jakékoliv otazky, miize se obratit na vedouciho svého oddéleni, ale

samoziejme 1 na zastupce z personalniho odd¢€leni.

Vstupni Skoleni vétSinou probihd dvakrat do mésice, v zavislosti na poctu noveé
nastupujicich zaméstnanct. Jestlize nastoupi méné nez 4 novi pracovnici, pouze podepisi
smlouvu, obdrzi kolektivni smlouvu a projdou skolenim BOZP a PO. Vstupniho $koleni

se zucastni aZ s dalS§imi nové pfichozimi zaméstnanci.

5.1.3 Adaptacni plan

Ve spolecnosti momentalné neexistuje konkrétni adapta¢ni plan. V rakouskych
pobockach je adaptacni proces mnohem vice propracovan a adaptacni plan uz existuje.
Personalni oddéleni Engel strojirenské spol s r.o. do budoucna planuje adaptacni plan

zavést 1 pro svou pobocku, veskeré zmeény nicméné musi projit pres vedeni v Rakousku.
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Jediné, co se adaptacnimu planu vzdalené blizi, je zdznam o vstupnim Skoleni, ktery

dostane zaméstnanec v ramci nastupniho dne a ktery podepisuji skolitelé.

5.1.4 Materialy

Pti podpisu pracovni smlouvy obdrzi zaméstnanec informacni dokumenty, mezi kterymi
hraje vyznamnou roli pfedev§im pracovni iad, kolektivni smlouva, seznam benefitii
a darkovy bali¢ek. Darkovy bali¢ek obsahuje darkové predméty s logem spolecnosti,
napiiklad pravitko, flash disk, propisku, aj. Zaméstnanci Zijici v Kaplici dostanou také
jizdni fad firemniho svozového autobusu. Obsahlejsi orientacni balicek v organizaci

neexistuje, zatim je ve fazi projednavani.

5.1.5 Setkani s vedenim

Soucasti vstupniho Skoleni, které probiha prvni pracovni den, je 1 setkdni s vedenim
spolec¢nosti. Vedouci pracovnici piichazi pfivitat nové zaméstnance a popiat jim
spokojenost a mnoho uspéchi. Novi zaméstnanci se setkaji s finanénim 1 vyrobnim
feditelem spole¢nosti. Je-li pfitomen jednatel, seznami se se zamé&stnanci také. Nakonec
se jim predstavi zastupci z personalniho oddéleni a vedouci pracovnik sttediska, pod které
spada dana pracovni pozice. Tento proces je velmi dilezity. Navodi mezi zaméstnanci

a vedenim pratelskou atmosféru, ktera zvySi loajalitu zaméstnance vic¢i podniku

a pomuze k identifikaci s firemnimi cili.

5.1.6 Skoleni

V ramci jednotlivych pracovnich pozic probihaji odborna Skoleni. Tato Skoleni mohou
byt bud’ skupinova, bez kterych se zaméstnanec pti své praci neobejde, nebo individualni

podle potieby zamé&stnance.

Jednim ze skupinovych je $koleni délniki na vysokozdvizné voziky a jeiaby. Ucastni
se ho predev§im skladnici, manipulanti nebo jini zaméstnanci, ktefi ptijdou do styku
S jefaby a vysokozdviznymi voziky. Prvni faze Skoleni se uskutecni den po néstupu a trva
pfiblizné 3 hodiny. Zaméstnanci jsou pfi ni sezndmeni se zakladnimi pojmy. Skoleni je
zopakovano ve zkracené verzi za dal§i 3 mésice. VZzdy je zakonceno testem, ktery

zameéstnanci musi slozit nejméné na 85 %.
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Skoleni vyhlasky 50 o odborné zpisobilosti v elektrotechnice je uréeno pro
elektromechaniky a je provadéno jen jednou za cCas, kdyz se sejde vice zaméstnanct,

kterym vyhlaska propada.

Spole¢nost organizuje také Skoleni pro svarece, V pripadé¢ propadlych prikazi.
Zaméstnanci dojizdi do svateci $koly v Ceskych Bud&jovicich na naklady spolednosti.
Nezajistuje vSak vydani svatecskeho pritkazu. Pokud ho zaméstnanec nema, nemohou si

dovolit ho ptijmout.

Zaméstnancim je dale nabizena moznost vzdélavat se v oblasti cizich jazyki, predevSim

pak zdokonalovat némecky jazyk, ktery je matefskym jazykem celé spolec¢nosti.

5.1.7 Casovy plan adaptace

Ve spolecnosti je s adaptaénim procesem pocitino minimalné po dobu tii mésici, jedna
se o tzv. zkuSebni dobu. Naptiklad u skladnikli, operdtori vyroby nebo montaZznich
de€lnikti se pocita s vytvarenim urcité produktivity po uplynuti zkusebni doby, u vétSiny
ostatnich pozic se vSak s extrémni produktivitou a pfinosem nepocitd. VEtSinou si to
vyzaduje delsi ¢asovy usek. Naptiklad u svarece juniora se pocita, ze produktivitu zacne
vytvaret az ptiblizné pal roku od nastupu. Produktivita by méla postupné stoupat.
Specialnim ptipadem je také zaméstnanec v oblasti softwarového vyvoje, u kterého se
spiSe pocita, ze prvni pul rok bude naprosto neproduktivni, z divodu naroc¢nosti profese.
Zamgéstnanci zabyvajici se softwarovym vyvojem jezdi na 3 mésice do Rakouska na
specialni 8koleni. Casovy plan tedy neni presné definovan, obecné se poéita se zkusebni

dobou, nicméné u vétSiny profesi je nutné tuto dobu patii¢né prodlouzit.

5.1.8 Mentoring

Mentoring ve spole¢nosti nefunguje u naprosté vétSiny pracovnich pozic. K vétsing
pozicim je mentor pfifazen Cist¢ z administrativniho hlediska. Jedinou vyjimkou je jiz
zminénd pozice softwarového vyvojare, kterd je velmi ndrocnd. Na tomto oddéleni
mentor funguje spolené s podplrnym systémem Scrum®. Vedeni spole¢nosti se

domniva, Ze pro ostatni pozice neni mentor potiebny.

® Metoda softwarového vyvoje pii zapojeni komunikace
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5.1.9 Kontrola adapta¢niho procesu

Kontrola neni provadéna z divodu kapacity personalniho oddé€leni a také proto, ze
neexistuje konkrétni adaptacni plan, podle kterého se v ramci adaptacniho procesu
postupuje. Jedinou formou kontroly jsou pribézné rozhovory se zaméstnanci ze strany
vedoucich pracovnikl. Personalni oddéleni se zabyva kontrolou teprve v piipadé, ze je
zaméstnanec problémovy a nevykondva naplii své pracovni cinnosti. Pro ostatni

zamestnance kontrola neni a ani se v blizké budoucnosti neplanuje.

5.1.10 Naklady na adaptacni a orientacni proces

Spolecnost nesleduje naklady piipadajici na adaptacni proces. Jediné, co by bylo mozné
zméfit, jsou naklady pfipadajici na vstupni Skoleni. Ale spolec¢nost neplanuje ani do

budoucna tyto nadklady vyhodnocovat.

5.1.11 Shrnuti adaptacniho procesu z pohledu personalisty

Personalisté hodnoti na adapta¢nim procesu pomérné pozitivné prabeh vstupniho Skolent,
v jehoz ramci je kladen velky diiraz na kolektivni smlouvu a pracovni fad. Skoleni BOZP

je dle personalniho oddéleni také dobie zpracovano.

Naopak nejvétSimi problémy, se kterymi se v prubéhu procesu adaptace spolecnost
potyka, je laxnost nékterych zaméstnancii a problémy s alkoholem i jinymi navykovymi

latkami.

Celkov¢ je adaptacni proces ze strany personalistii hodnocen pomérné pozitivng, nicméné
je spousta oblasti, na kterych by bylo mozné zapracovat. UrCitou prekazku v rozvoji
adaptace a orientace zaméstnancii piedstavuje rakouské vedeni, které je ve schvalovani

navrhovanych zmén spiSe zdrzenlivé.

5.2 Dotaznikova Setieni

Pro detailngjsi prozkoumani procesu orientace a adaptace v podniku byly prostfednictvim
internetové sluzby Survio vytvoreny 2 dotazniky, které byly nasledné rozeslany pies
firemni emailové adresy, v n¢kterych ptipadech byly poskytnuty 1 v tisténé podob¢. Prvni
znich byl uren pro zaméstnance a druhy pro vedouci pracovniky. Pro zajisténi
srozumitelnosti otazek byly pfed rozsifenim dotazniky poskytnuty testovaci skupiné.

Tato skupina pomohla upravit otdzky do finalni podoby.
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Zameéstnanci byli ujisténi, ze vysledky dotazniku jsou zcela anonymni, nemusi se tedy

obavat pravdivych odpovédi.

5.2.1 Dotaznik pro zaméstnance

Tento dotaznik byl uren pro nové i stalé zaméstnance. Sklada se z 22 otevienych
I uzavienych otazek, v né€kterych je vyuzito skalovani pro dosazeni piesnéjsich odpovédi.

Jeho celé znéni naleznete v piiloze C.

Po kratkém predstaveni nasleduji otazky, které zjist'uji, na jaké pozici zaméstnanec
pracuje a jak dlouho je ve spolecnosti zamé&stnan. Dalsi otazky se zamé&fuji na uzite€nost
adaptacniho procesu v organizaci. Zameéstnanci v jednotlivych otazkach hodnoti pfinosy
dil¢ich soucasti procesu. Ke konci dotazniku jsou zatfazeny oteviené otazky, které zjist'uji,
S ¢im konkrétné jsou zaméstnanci v adaptacnim procesu spokojeni, co jim chybi a co by
pfipadné pozménili. Zavér dotazniku tvoii identifikacni otazky, které slouzi k zdkladnimu

tfidéni respondentt.

Dotaznikové Setfeni vyplnilo 55 respondentii. 61,8 % (34)® dotazovanych tvoii muzi,
zbylych 38,2 % (21) jsou Zeny. Tato data nevypovidaji o tom, Ze by bylo ve spole¢nosti
zaméstnano vice muzi, c¢astecné vsak vypovidaji o skute¢nosti, Ze b€hem posledniho
roku byli najimani zaméstnanci piedev§im na pozice typu obsluha CNC stroji, svaied,
skladnik atd. Tyto profese vykondvaji predev§sim muzi. Proto je vétsi ¢ast dotazovanych

muzského pohlavi.

Vice nez polovina dotazovanych (37) spada do vékové kategorie 24—40 let. Jedna se
o0 celkem logicky ukaz. Pokud spole¢nost hleda nové zaméstnance, vétSinou jsou pro ni
perspektivnéjsi mladsi uchazeci. Vyjimku tvofi napt. svareci, u kterych je vyZzadovéna
urcita praxe. Do vékové kategorie 41-50 let patii 9 dotazovanych zaméstnancii, do
kategorie 18-25 let 6 zaméstnanct a do kategorie 51-60 let pouze 3 respondenti. Nikdo

z dotazovanych neni starsi Sedesati let.

Otazka na dosaZené vzdélani ukazuje, ze 28 respondentli ma vystudovanou sttedni Skolu
s maturitou, 13 vysokou $kolu, 10 stfedni $kolu bez maturity, 3 vys§i odbornou Skolu

a 1 ¢loveék ma pouze zakladni vzdélani.

® Pfi rozboru dotazniku jsou u nékterych otizek uvadéna &isla v zavorkach. Tato ¢isla predstavuji podty
respondenttl.
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Tento dotaznik zkoumd, jak vnimaji adaptacni proces ve spolecnosti novi i stali
zameéstnanci a také porovnava, jestli ma proces zlepsSujici se tendence. Prvni otazka proto
zjistovala, jak dlouho zaméstnanci ve spolefnosti pracuji. Podafilo se ziskat
30 odpovedi od relativné novych zaméstnanct v kategoriich 0—3 mésice (6), 4—6 mésict
(9) a 7-11 mesict (15). Zbylych 25 dotazovanych je zaméstnano 1-3 roky (13) a vice nez
3 roky (12).

Z dalsich otazek vyplyva, Zze odpovédi nové prijatych a stalych zaméstnanct se nijak
vyrazné nelisi. Byly zminovany stale stejné problémy (komunikace, mentoring atd.) viz
nasledujici otazky. Adaptani proces v podniku se tedy pravdépodobné v pribéhu

poslednich let vyrazné nezménil.

Otazka €. 2: Na jakém stredisku pracujete?

Tato otazka byla oteviena a zjiStovala stfediska, na kterych dotazovani pracuji. Vysledky

ukazuje nasledujici tabulka.

Tab. 3: Otazka ¢. 2 — Dotaznik pro zamé&stnance

Stiredisko Pocet respondenti
Stahlbau 13
Logistika 7
FS — konstrukce dopravnikové techniky 6
Personalni oddéleni 4
Softwarovy vyvoj 2

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Tabulka zobrazuje pouze odpovédi, které se objevily vickrat. Mezi dal$i odpovédi patii
tteba finanéni oddéleni (mzdova uctarna), elektromontaz, controlling, BGR nebo tfeba
i recepce. Otazka ¢. 3 zjist’'ovala profesi, kterou respondenti vykonavaji. Na stfedisku
Stahlbau, které se zabyva vyrobou ocelovych konstrukci, pracuji naptiklad montazni
dé€lnici, svafeCi nebo obsluha CNC stroji. Jedna se o velmi zadané profese, tito
zameéstnanci jsou ¢asto shanéni. Proto jich je v tomto dotazniku vétsi mnozstvi, byli najati
v nedavné dobé. V logistice jsou zaméstnavani pracovnici pfedev§im na pozicich
skladnikdi, vedoucich smény nebo v administrativé. Na stiedisku FS — konstrukce
dopravnikové techniky pracuji mimo jiné konstruktéfi, projektovi manaZetfi nebo
prodejci. V personalnim odd€leni jsou zaméstnani personalisté a na stredisku

Softwarového vyvoje softwarovi developefi.
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Otazka ¢&. 4: Jedna se o vasi prvni pracovni zku$enost v oboru?

Lze ptedpokladat, Ze pro zaméstnance, u kterych se jednd o prvni pracovni zkusenost
V oboru, bude proces orientace a adaptace predstavovat narocnéjsi fazi, budou se s ni tedy

potykat déle.

U 43,6 % dotazovanych (24) se jedna o prvni pracovni ptilezitost v oboru. Pfedpoklad,
7ze témto zaméstnancim bude adaptani proces Cinit vEétSi potize, se ukazal jako
nepravdivy. U nekterych profesi tomu tak skuteéné je (napf. softwarovi developeti nebo
nekteti personalisté). U vétSiny ostatnich profesi se vSak tento jev neprokazal. Pro zbylé
zamé&stnance (31) se o prvni zkusenost v oboru nejednalo. I zde se prokazalo, ze délka
adaptacniho procesu pravdépodobné piiliS nesouvisi s tim, jestli se jedna o prvni
zkuSenost v oboru, ale spiSe souvisi s narocnosti profese, coz bude podrobné&ji popsano

V otazce ¢. 16.

Otazka €. 5: Jak jste se doslechl/a o volném pracovnim misté?

Tato otazka se zaméiovala na zpusob, kterym se zaméstnanci doslechli o volném

pracovnim misté. Nasledujici tabulka demonstruje odpovédi zaméstnanct.

Tab. 4: Otazka ¢. 5 — Dotaznik pro zamé&stnance

Zpusob doslechnuti Pocty respondentu
Inzerce 19
Utad prace 0
Pracovni agentura 5
Jiny zaméstnanec 23

Socialni sité
Marketingové clanky 4
Jinak 6
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Respondenti zde mohli vybirat vice nez jednu odpoveéd’. Vedeni povaZzuje za nejCastéjsi
zpusob inzerce. Z odpovédi Ize ale vyvodit, ze nejcastéjsi zpisob vyhledani prace je jesté
pfed inzerci pravdépodobné prostiednictvim stalych zaméstnanci. Spolecnost by se
tedy méla zaméfit predevsim na tyto dvé metody shanéni novych zaméstnanct. U této

otazky méli dotazovani moznost napsat vlastni odpoveéd’. Nekteré z nich byly naptiklad
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ptestoupeni z brigady na hlavni pracovni pomér nebo spoluprace v priabéhu studia na

vysoké skole.

Otazka €. 6: Uved’te, do jaké miry povazujete nasledujici materialy poskytnuté pii

podpisu smlouvy za prinosné.

V této otdzce respondenti hodnotili pomoci Skaly jednotlivé materidly, které jim byly

poskytnuty pti nastupu do prace.
Obr. 5: Otazka ¢. 6 — Dotaznik pro zaméstnance

OTAZKA C. 6

= Velmi pfinosné = Spise prinosné SpiSe nepiinosné = Neni viibec pfinosné
35
31
30 B 27
25 = = 23
20 =
= 16
15 =
10 = > 7
: : FE:., B =
' L — L = =
0 = =1 == = = ] = =
Pracovni fad Kolektivni smlouva Seznam benefitl Darkovy balicek

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Pracovni iad, kolektivni smlouva a seznam benefitii jsou vesmés povazovany za
uzitené materidly, které zaméstnanci ocenili. Naopak darkovy balicek, ktery se sklada
ptevazné z predmétl s logem spole€nosti (flash disk, propiska aj.) je ¢aste€né povazovan

za nepiinosny. NepomuZe k vykonu prace, je to spiSe vyraz ptatelského gesta.

Otazka ¢. 7: Posud’te, jak dulezité by bylo poskvtnout novym zameéstnancum

nasledujici informace a materialy.

Cilem této otazky bylo zjistit, jaké materialy by zaméstnanciim mohly pomoci s adaptaci.
Vysledky nasledujiciho grafu mize vedeni spole€nosti vyuZit pro pldnované rozsifeni

orientaéniho bali¢ku.
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Obr. 6: Otazka ¢. 7 — Dotaznik pro zamé&stnance

OTAZKA C. 7

= Velmi dulezit¢é = SpiSe dulezité Spise nedillezit¢é = Naprosto nedilezité
45
40
40 =
35 =
% 25 - 26
25 2= = 22
20 = =
15 =
11
0 o 8
1 6
5 =
B=0 B=0 0 = 0 =]
0 = I=1=1 I=1=1 =
Informace o Informace 0 Podrobny Informaceo  Mapu Klicové Piehled Seznam
spolecnosti uspofadani popis Vasi benefitech spole¢nosti terminy pro moznosti  telefonnich
spole¢nosti  pracovni prislusnou  vzdélavani Cisel
¢innosti pozici pfipraci  pracovnikl
podniku

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Dotazovani povazuji vétSinu zminénych informaci a materiala za dalezité a ocenili by,
kdyby jim byly poskytnuty pii nastupu do zaméstnani. Pfedevsim podrobny popis naplné
pracovni ¢innosti by byl velmi uzitecny a usnadnil by jejich adaptaci na pracovni pozici.
Néktefi respondenti si nemysli, ze mapa spole¢nosti a seznam telefonnich ¢isel jsou
uzite¢né, mnoho ostatnich zamé&stnanct S nimi v8ak nesouhlasi. Vedeni spole¢nosti by
proto mélo do orienta¢niho bali¢ku zaradit v§echny vySe uvedené materialy. | kdyby

mély pomoci jen poloviné zaméstnanct s jejich adaptaci, budou uZzitecné.

Otazka ¢. 8: Uved’te, jak hodnotite vstupni Skoleni z nasledujicich hledisek.

Vedeni spole¢nosti povazuje vstupni $koleni za jednu z nejsilnéjsich stranek procesu
orientace a adaptace zaméstnancd. Tato otazka hodnoti, jestli to i zaméstnanci vnimaji

stejné.
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Obr. 7: Otazka ¢. 8 — Dotaznik pro zamé&stnance

OTAZKA C. 8

= Velmi pfinosné = SpiSe pfinosné SpiSe neptinosné = Neni viibec piinosné
35 33 33 33
30 = = =
25
20
15
10 8
5
0 E=1 B 0
0 = == =
Pribéh vstupniho Urovei lektort Poskytnuté Poskytnuté Seznameni se Predstaveni
$koleni informace materialy spolenosti  pracovni ¢innosti

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

U hodnoceni vstupniho Skoleni se objevilo jen par vytek k pribéhu nebo k poskytnutym
materidlim. Vstupnimu Skoleni je vramci adaptacniho procesu vénovana nejveEtsi

pozornost. Vétsina zaméestnanct ho diky tomu vnima pomérné pozitivne.

Otazka €. 9: Posud’te prinos nasledujicich metod pii adaptaci na pracovni pozici.

Obr. 8: Otazka ¢. 9 — Dotaznik pro zaméstnance

OTAZKA C. 9

= Velmi pfinosné = SpiSe pfinosné SpiSe nepfinosné = Neni vibec piinosné
35 33
30 26
25
20
15
9
1 8 8
0 6
3 3
5 1 2
0 = = —_ = = 1= =
Vstupni skoleni Vysvétleni od skolitele Prakticka ukazka od Vyzkouseni piislusné
Skolitele ¢innosti

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020
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I u této otazky se objevuje n€kolik negativnich odpovédi, vétSina znich je od
zaméstnancu, kteti napt. Skolitele nem¢li a museli se s praci sezndmit sami. Jinak byly
vSechny metody hodnoceny pomérné kladné. Az na par vyjimek je vétSina zaméstnanct

povazuje za piinosné.

Otazka ¢. 10: Posud’te vvznam nasledujicich osob pro Vasi socidlni a pracovni

adaptaci.

Tato otazka zkouma zapojeni jednotlivych subjektd do adaptacniho procesu
zaméstnancu. Jejich role mize vyznamnym (pozitivnim i negativnim) zptisobem ovlivnit

prabeh adaptace.

Obr. 9: Otazka ¢. 10 — Dotaznik pro zaméstnance

OTAZKA C. 10

= Velmi vyznamné = SpiSe vyznamné SpiSe nevyznamné = Naprosto nevyznamné
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15 14

10

. — = —_— == = ==

Vedouci oddéleni Personalni odd¢leni Spolupracovnici
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Pro socialni i1 pracovni adaptaci je respondenty nejmenSi vyznam piisuzovan
personalnimu oddéleni, protoze zaméstnance uvede do spolecnosti a dale ho predava do
rukou vedoucich jednotlivych stfedisek. I kdyz v adaptacnim procesu ptedstavuje
HR oddéleni pro zamé&stnance nejmensi vyznam, hodnoti ho vétSinou kladné. Nejvétsi
vyznam Vcelém procesu maji spolupracovnici, ktefi zaméstnancim pomahaji
zorientovat se ve spolecnosti. Atmosféra na pracovisti ma zasadni dopad na prubch

I délku adaptace zaméstnancd.
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Otazka ¢. 11: Uved’te, jak hodnotite moZnost, Ze by Vam byl pri zau¢ovani na novou

pozici poskytnut patron/mentor.

Obr. 10: Otazka ¢. 11 — Dotaznik pro zaméstnance

OTAZKA C. 11
SpiSe nepfinosné; 2 Neni viibec piinosné;
0

Spise ptinosné; 22

Velmi pfinosné; 31

= Velmi pfinosné = Spise prinosné SpiSe neptinosné = Neni viibec pfinosné

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Z odpovédi jednoznaéné vyplyva, Ze naprosta vétsina dotazovanych by ocenila, kdyby
je v priubéhu adapta¢niho procesu doprovazel mentor. Pouze dva z dotazovanych to
nepovazuji za ptili§ piinosné. Vedeni se domniva, Ze mentoring neni pro vétSinu profesi

dualezity, zaméstnanci s tim vSak nesouhlasi. Mit k dispozici nékoho, kdo je provede skrze

vvvvvv

Otazka ¢. 12: JestliZze jste podstoupil/a pracovni zkou$ku, struéné popiste jeji

pribéh.

Otazka na pracovni zkouSky byla do dotaznikového Setfeni zapojena na zakladé
rozhovoru s personalistou. Ukazalo se, ze vétSina zaméstnanct pracovni zkousky
nepodstupuje. Téméf vSichni dotazovani odpovédéli: ,,Nepodstoupil jsem*, pouze jeden
respondent uvedl, Ze sloZil zkouSku ze ¢teni vykresové dokumentace, technického
mysleni a znalosti ciziho jazyka. Pracovni zkousky ve spolecnosti tedy spiSe nejsou
vyuzivany.

Otazka €. 13: V jaké podobé dostavate zpétnou vazbu k Vasi pracovni ¢innosti.

Hodnoceni zaméstnancii se miize do znacné miry odrazit na jejich motivaci k vykonu.
Motivovany zamé&stnanec se snazi rozvijet své schopnosti. Z tohoto divodu se jedna

0 dilezitou otazku pro adaptacni proces. Respondenti mohli zaskrtnou vice odpovédi.
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Tab. 5: Otazka ¢. 13 — Dotaznik pro zaméstnance

Podoba zpétné vazby Pocet respondenti
Poskytnuté benefity 10
Hodnoceni nadtizené¢ho 26
Finan¢ni odmény 23
Slovni pochvala 18
Zpétnou vazbu nedostadvam 12
Jiné 0

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Nejcastéjsi formou zpétné vazby je hodnoceni nadiizeného, které je v mnoha ptipadech
doprovéazeno bud’ finanéni odménou nebo slovni pochvalou. Pravé slovni pochvala byva
¢asto podcenovanou metodou hodnoceni zaméstnanct. Relativné vysoké procento
respondentt uvedlo, ze zpétnou vazbu nedostava v zadné forme. Zpétna vazba by neméla

byt zanedbavana, at’ uz formou rozhovorti, financnich odmeén ¢i jinych benefitt.

Otazka ¢&. 14: Uved’te, do jaké miry Vam proces orientace a adaptace pomohl stat se

soucasti pracovniho kolektivu. a Otazka €. 15: Uved’te, do jaké miry se citite bvt

adaptovan/a na svou pracovni pozici, jestlize 1 znamena nejméné a 5 nejvice.

Pro rozbor obou otazek byl vytvoren primér z jejich odpovédi.

Pro otdzku ¢. 14 vysla hodnota 3,6. Toto ¢islo znaci, Ze jen néco malo pies polovinu
respondentl se citi byt zaclenéno do kolektivu. VEtsi ¢ast zaméstnancli si nemtize
pracovni kolektiv vynachvélit, u nckterych ale pfevladd pocit nesoudrznosti.

Problematika pracovniho kolektivu je dale rozebirana v otazkach ¢. 18 a 19.

Primér u otdzky €. 15 je 4,2. VétSina zaméstnancii se citi byt plné€ adaptovana na svou
pracovni pozici. U této otazky nedal ani jeden z respondentti hodnotu 1, ktera znaci, ze
se neciti byt vibec adaptovan, a pouze 2 zdotazovanych uvedli hodnotu 2.
19 respondentli uvedlo, Ze se citi byt pln€ adaptovano na svou pracovni pozici. VétSina
Z téchto zaméstnancli pracuje v organizaci déle neZ 1 rok. Z toho vyplyva, Ze i1 kdyz uz
jsou schopni podéavat pracovni vykon, mnohym zaméstnanciim trvéa del$i dobu, nez se

plné€ adaptuji na pracovni pozici i do kolektivu.
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Otazka ¢. 16: Po jak dlouhé dobé jste se citil/a byt adaptovan/a na pracovni misto

i do kolektivu.

Tato otdzka tizce souvisi s otazkou piedchozi.

Tab. 6: Otazka ¢. 16 — Dotaznik pro zaméstnance

Délka adaptace Pocet respondentii
0-3 mésice 19
4—6 mésicu 17
7—12 mésict 16
Déle nez 1 rok 2
Nikdy 1

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Délka adaptacniho procesu je v organizaci orienta¢né stanovena formou zkusebni lhity,
tedy na 3 mésice. Vzhledem k tomu, Ze se momentalné€ neprovadi kontroly ani hodnoceni
produktivita bude pfinasena az po delsi dobé od nastupu do prace. ZkuSebni lhuta stacila
k adaptaci 19 z dotazovanych, jedna se vétSinou o pracovniky na pozicich typu skladnik,
délnik, lakovna nebo tfeba administrativa. Dle prizkumu délka adaptace ve vétSing
piipadech nesouvisi s tim, jestli se jedna o prvni zkuSenost v oboru, spiSe souvisi
s naro¢nosti profese v kombinaci s ostatnimi jevy (napf. pomoci kolegu, pfistupu vedeni
aj.). Vice nez poloviné z dotazovanych trvalo adaptovani déle nez 3 mésice. Mezi tyto
zameéstnance patii napiiklad pracovnici z oddé€leni softwarového vyvoje, controllingu

nebo personalniho oddéleni.

Otazka ¢. 17: Uved’te, do jaké miry s Vami byly vedeny rozhovory ze strany vedeni,

jestlize 1 znamena nejméné a 5 nejvice.

Vedeni neprovadi kontrolu adaptaniho procesu u jednotlivych zaméstnancii a do
budoucna to neplanuje zménit. S novymi zaméstnanci je presto nutné udrZzovat kontakt
a rozmlouvat s nimi pfi nastupu do prace, ale také v prub&hu procesu. Nasledujici tabulka

ukazuje primérné ¢islo odpovédi u jednotlivych moznosti.
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Tab. 7: Otazka ¢. 17 — Dotaznik pro zaméstnance

Rozhovory Prumérna hodnota
Pti nastupu do prace 3,3
V priibéhu adaptacniho procesu 3
Ke konci adaptacniho procesu 2,9

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Jen polovina respondentl uvedla, Ze pravidelné¢ mluvila s vedenim pti nastupu do préace
I v prib¢hu adaptace. Téméf polovina potvrdila, Ze byla s vedoucimi v kontaktu i ke
konci adaptace. Ne&ktefi zaméstnanci bodovali nejnizSim hodnocenim vSechny tfi
moznosti. Se zameéstnanci je nezbytné hovoftit pfedevSim pfi nastupu do prace a umoznit
jim tak snazsi orientaci v podniku. Nicméné pro posileni jejich sounalezitosti s organizaci
a identifikace s pracovni pozici je dialezité nepodcenit kontakt ani v nasledujicich
meésicich.

Otazka €. 18: Co hodnotite na procesu orientace a adaptace kladné?

Tato oteviend otazka zjistovala silna mista adaptacniho procesu. Mezi velmi Casté
odpovédi patiil pFistup a loajalita kolegt, kteti byli novym zaméstnancim oporou
a pokud bylo tieba, poskytli jim rady. Piatelska atmosféra usnadni zaméstnancim
adaptaci a posili jejich loajalitu.

Také vstupni Skoleni je vnimédno pozitivn€, mensi Cast respondenti oceniuje rychlé

a profesionalni zaskoleni.

Dotazovani také povazuji za pozitivni mozZnost osobniho rozvoje a kariérniho ristu.

Organizace diky své velikosti nabizi mnoho pfileZitosti k rozvoji, vzdélavani i posunu.

Mezi odpovéd'mi se objevily i negativni zpravy. Cca 5 respondentii uvedlo, Ze na procesu
orientace a adaptace nevnimaji nic pozitivniho. I pfes par negativnich ohlasti vétSina
zam&stnanci vnima adaptacni proces celkem pozitivn€. Upravili by jen nckteré

nedostatky, které popisuje nasledujici otazka ¢. 19.

Otazka €. 19: Co pro Vas bylo v procesu orientace a adaptace nejvétsim problémem,

pripadné co Vam chybélo?

Zaméstnanci mé&li uvést, co by v adaptacnim procesu ud¢lali jinak. Tato otdzka je, mimo

jiné, sté€zZejni pro navrhovani opatieni. Velmi Casto se objevoval nazor, Ze vedeni nemélo
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dostateény zajem na usnadnéni adaptace jednotlivych zaméstnanct. Nékomu naptiklad

chybély rozhovory a zpétné vazby vcetné motivacniho ohodnoceni.

Vétsi ¢ast dotazovanych si také stézovala na nedostateéné zaskoleni, predevsim pii praci
S novymi programy. Dozadovali se lepSiho sezndmeni s fungovanim firemnich programi.
Parkrat se objevila odpovéd’, ze by ocenili, kdyby je zaskolil pfedchozi zaméstnanec na
jejich pracovni pozici nebo kdyby jim byl poskytnut mentor, ktery by jim byl

napomocny.

Nékterym respondentim c¢inila problém orientace v novém prostfedi a potykali se
s neznalosti firemnich procesit a se zapamatovanim jmen a pracovnich pozic ostatnich
zamestnanct. Ocenili by tedy, kdyby jim byl poskytnut plan spole¢nosti, piehled

zamestnanc, jejich pracovni naplii a telefonni Cisla.

Na zaméstnance je vZdy nutné nahliZet jako na unikatniho jedince. Adaptace kazdého
muze trvat riznou dobu v zavislosti na naro¢nosti prace, ochoté¢ kolektivu i vedeni, ale

i na osobnostnich rysech konkrétni osoby.

5.2.2 Dotaznik pro vedouci pracovniky

Druh¢ dotaznikové Setfeni bylo uréeno pro zaméstnance pracujici na vedoucich
pozicich. Sklada se z 9 uzavienych i otevienych otazek, které¢ maji ukazat, jak adaptacni
proces V podniku vnimaji vedouci pracovnici. Jeho celé znéni je soucasti prilohy D.
Spole¢n¢ s dotaznikem pro zaméstnance a s osobnim rozhovorem s personalistou tvofi

uceleny pohled na proces orientace a adaptace v podniku.

Dotaznik vyplnilo celkem 24 vedoucich pracovnikll. Na tivod bylo opét zatazeno kratké
pfedstaveni, po kterém nasledovalo samotné dotazovani. Tento dotaznik byl vytvoren
struénéji. Obsahuje obdobné otazky jako dotaznik pro zaméstnance, aby bylo mozné
porovnat odpovédi. Z divodu nedilezitosti pro celkové vysledky Setfeni byly vynechany

identifikacni otazky.

Otazka €. 1: Na jakém stiedisku zastavate pozici vedouciho pracovnika?

Prvni otazka byla oteviena a zjistovala stiedisko, pod kterym respondent vykonava
pracovni ¢innost. 4 z dotazovanych uvedli, Ze pracuji na stfedisku Stahlbau, které se
zabyva vyrobou ocelovych konstrukei. Dalsi 2 pracuji jako vedouci zaméstnanci pod
oddelenim Logistiky. Objevily se také odpoveédi Piiprava vyroby (2), FS — konstrukce
dopravnikové techniky (2), Softwarovy vyvoj EMCZ a dalsi.
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Otazka ¢. 2: Jaké metody pouzivate pro zaSkoleni novvch pracovniku?

Tato otazka uzce souvisi s otazkou ¢. 9 v dotazniku pro zaméstnance, u které respondenti
uvedli, Ze za nejprinosnéjsi metodu povazuji vyzkouseni Cinnosti, i kdyz vétSina metod
byla hodnocena pomérné pozitivné. Otazka ¢. 2 v dotazniku pro vedouci pracovniky

ukazuje, jaké metody jsou nejcastéji pouzivany na jednotlivych oddélenich.
Obr. 11: Otazka ¢. 2 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

OTAZKA C. 2
25

20
15

10

Vysvétleni pracovni ~ Nazorna tkazka pracovni  Pozorovani pfi vykonu Jiné
¢innosti ¢innosti pracovni ¢innosti

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Respondenti mohli zaSkrtnou vice odpovédi. Mezi nejpouzivanéj$i metodu patii
vysvétleni pracovni ¢innosti, které je ve vétSin€ piipadi nasledovano nazornou ukazkou
¢innosti. Pfedchozi dvé metody jsou nékdy kombinovany i S pozorovanim pii vykonu
prace, a to pifedevSim na oddéleni Expedice, Ptipravy vyroby, Logistiky ¢i
Elektromontaze. Mezi otevienymi odpovéd’mi se objevil také mentoring pro stiedisko
Softwarového vyvoje. Zajimavy zplsob vyuziva stfedisko mzdové Gctarny. ZaSkoleni
probihd vysvétlenim ¢innosti, ndzornou ukdzkou a dale jsou zpracovdny materialy
potfebné k vykonu prace, které jsou nahrany na spole¢ny sdileny disk. Maji k nim tedy

ptistup vSichni zaméstnanci a mohou se z nich kdykoliv poudit.

Otazka €. 3: Co by mél obsahovat orientac¢ni bali¢ek, kterv by dostali zaméstnanci

na VaSem oddéleni?

Odpoveédi mohou pomoci personalnimu oddé€leni pii tvorbé orienta¢niho balicku. MéEl by

byt ¢asteéné prizplisoben potiebam jednotlivych odd€leni.
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Tab. 8: Otazka ¢. 3 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

Co by mél obsahovat orienta¢ni bali¢ek

Stiredisko
Organizacéni strukturu, kde najde podklady, jak funguji ceniky,
komu a za jakych podminek nabizime, piejimka, vyvoz zatizeni,
FS . s o ,
kdo je za co zodpovédny, jak postupovat pii vybranych
krizovych ptipadech
Stahlbay Hruby obsah pracovniho dne, seznam povinnosti, odpovédnosti.

Kontakty na podptrné pracovniky

Smeérnice tykajici se vykonu prace, BOZP a PO, seznam
Softwarovy vyvoj dilezitych kontaktii, popis pozice, kterou ma vykonavat,
kolektivni smlouva nebo odkaz kde ji Ize najit

Zalezi, o jakou pozici se jednd. Urciteé aktudlni organigram,
Logistika védét, kdo je Bereichsleiter, ostatni vedouci. Pravidla EMCZ,
stravovani, BOZP, platna pravidla pro cely zavod, atd.

Zamgéieni firmy, popis historie, zdkladni udaje o spolecnosti,
Elektromontaz  hodnoty spolecnosti, popis firemni kultury, piehled pouzivanych
systémt, navod pro dohledani potiebnych dokumenta

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

V tabulce jsou zaznamenany vybrané odpovédi. Casto se opakoval seznam kontakti,
detailni popis pracovni ¢innosti, informace o spolecnosti, jeji cile a vize, smérnice
souvisejici s vykonem prace ¢i odkazy, jejichz prostiednictvim lze dohledat potifebné

informace.

Otazka ¢. 4: Jak probihaji pracovni zkouSky na VaSem stiedisku? Struéné popiste.

Z prvniho dotazniku vyplynulo, Ze pracovni zkouSky vétSinou nejsou ve spolecnosti
praktikovany. Témét polovina vedoucich pracovniki také opovédéla, Ze zkousky
neprovadi. N¢kteti z nich uvedli, Zze probihaji pouze formou rozhovorti nebo prace pod

dohledem. Zaméstnanci jsou tedy vétSinou pozorovani v pribéhu celé zkusebni doby.

Otazka €. 5: Jak by podle Vas mél vypadat ¢asovy plan adaptace?

Z vysledkl ptfedchoziho dotazniku vyplyva, ze vice neZ poloviné zaméstnancii trva
adaptace déle nez 3 mésice. Nasledujici tabulka demonstruje nazor vedoucich pracovniki

na ¢asovy plan adaptace.
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Tab. 9. Otazka ¢. 5 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

Casovy plan adaptace Pocet respondentii
Mohl by se prodlouzit 10
Mohl by se zkratit 1
Mg¢lI by zistat stejny 13

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Vice nez polovina respondentli se domniva, Ze je ¢asovy plan adaptace dostacujici a mél
by zistat stejny. Pouze jeden z dotazovanych by ¢asovy plan klidné zkratil. Vzhledem
k tomu, Ze Casovy plan neni striktné stanoven, nehraje jeho stanovena délka pfilis velkou
roli. Potfebuje-1i nékdo delsi ¢as pro adaptaci (pfimérene k profesi, kterou vykonava), je

mu tento ¢as poskytnut.

Otazka ¢. 6: Jakymi zpusoby Vv sam/a hodnotite pracovni vvkon novych

zameéstnancu?

V tomto piipadé se opét jednd o otdzku, ve které¢ mohli respondenti zaSkrtavat vice

odpovedi.

Tab. 10: Otazka ¢. 6 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

Zpusob hodnoceni Pocet respondenti
Pravidelné rozhovory 16
Pravidelné zpétné vazby 18
Slovni pochvala 12
Zavérecné hodnoceni 8
Zavérecna zkouska 3
Jiné 3

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

Zaméstnanci jsou nejcastéji hodnoceni zpétnymi vazbami v podob€ rozhovori
a slovnich pochval. Mezi dal$imi odpovéd’'mi se objevila i finanéni odména. Rozhovory

S nadfizenym i finan¢ni odmény zminovali i zaméstnanci v prvnim dotazniku.

Otazka ¢. 7: Uved’te, jak hodnotite moznost, Ze by byl novvm zaméstnancum pri

nastupu do prace pridélen patron/mentor.

Z nize uvedené tabulky je patrné, ze naprosta vétSina vedoucich pracovnikl by velmi

ocenila, kdyby byl novym zaméstnanciim poskytnut mentor. Usetfilo by jim to ¢as, ktery
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by mohli misto zaucovani novych zaméstnancti vénovat zvySeni produktivity vlastni

prace.

Tab. 11: Otazka ¢. 7 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

Poskytnuti mentora Pocet respondenti
Velmi ptinosné 22
SpiSe ptinosné 2
Spise neptinosné 0
Nebylo by viibec piinosné 0

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020

V prvnim dotazniku odpovidali zaméstnanci na otdzku ohledn€ mentora totozné. Je tedy
videt, ze 1 kdyz si vedeni mysli, Ze mentor pro vétSinu pozic neni potiebny, témér vSichni
zaméstnanci by jeho pomoc ocenili.

Otazka ¢. 8: Uved’te, jak hodnotite nasledujici hlediska v procesu orientace

a adaptace.

V jedné z poslednich otdzek méli respondenti hodnotit proces orientace a adaptace

Z raznych hledisek.

Obr. 12: Otazka ¢. 8 — Dotaznik pro vedouci pracovniky

OTAZKA C. 8

= Velmi pozitivné (funguje) = SpiSe pozitivné Spise negativné = Velmi negativné (nefunguje)

16
14
12 12
12 = =
10 = =
= 8=
8
6 6
6
4 4
4
2
2 1
0 = 0 0 E=E° B 0
Priib¢h adaptacniho  Motivovani novych Poskytovani Komunikace s Zaclenéni do
procesu zam&stnancl materialu novym novymi zaméstnanci kolektivu
zaméstnancim

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2020
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VétSina hledisek je hodnocena pomérné pozitivné, navrhovany jsou jen nékteré zmeény,
které jsou zminény v nasledujici otazce ¢. 9. Zaméstnanci Si presto V prvnim dotazniku
st¢zovali na nedostatek komunikace s vedenim a ocenili by i vylepSeni motiva¢niho

hodnoceni.

Otazka ¢. 9: Co navrhujete pro zlepSeni procesu orientace a adaptace zaméstnanci?

Respondenti v této otazce Casto navrhovali vyuziti mentoringu v prvnich 2 mésicich, coz
by jim usSetfilo ¢as, ktery by mimo jiné mohli vénovat zlepSovani komunikace se
zaméstnanci. Nekteti z dotazovanych totiz sami uznali, Ze by bylo tfeba zapracovat na
spole¢né komunikaci. VétSina vedoucich zaméstnancli je Casové vytizena, proto se

nemohou dostate¢né vénovat vSem ¢innostem.

Dotazovani uvedli, Ze by velmi ocenili zavedeni uceleného harmonogramu, ktery by jasné
definoval pribéh prvnich 3 mésicii zacviku. Tento harmonogram by mél obsahovat
napiiklad seznam skoleni, vystupy z téchto Skoleni a seznam kompetenci, které by mé¢l

zaméstnanec do konce zkusSebni doby ziskat. Vlastné se jedna o adaptacni plan.

Vedouci pracovnici si stézuji na nedostatek casu, ktery by mohli vénovat novym
zaméstnancim. Shodli se, Ze zavedeni mentoringu a sestaveni adapta¢niho planu, podle
kterého by mohli postupovat, by jim zna¢né pomohlo ve vylepSovani procesu adaptace

a orientace.

5.3 Zhodnoceni procesu orientace a adaptace v podniku

Adaptaéni proces ve spolecnosti Engel strojirenska spol. s r.0. mé nékolik slabych mist,
na kterych je mozné zapracovat. Personalni oddéleni spole¢nosti vidi nedostatky a snazi
se vyvijet nové postupy, ale hlavnim problémem je rakouské vedeni, které musi veSkeré
zmény schvalit. Zhodnoceni procesu orientace a adaptace Vv podniku vychazi ze
strukturovaného rozhovoru a z dotaznikovych Setfeni. Na jejich zakladé 1ze stanovit silné

a slabé stranky procesu.

5.3.1 Silné stranky

vvvvvv

vvvvvv
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informacemi a materialy. VétSina zaméstnanct také povazuje vstupni Skoleni za celkem
pfinosné.

Skoleni BOZP — Skoleni o Bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci je soucasti vstupniho
Skoleni. Personalni oddéleni ho povazuje za velmi propracované. Bezpecnostni technik
seznami zaméstnance se zdkladnimi zdsadami bezpeCnosti a demonstruje je na

konkrétnich ptikladech. Diiraz je kladen pfedevsim na Casto poruSovana pravidla.

Komunikace se spolupracovniky — Pfevazna Cast respondentii povazuje za pozitivni
cast adaptacniho procesu loajalitu a ohleduplnost spolupracovniki. Jejich ptistup novym
kolegim velmi pomaha pii adaptaci, a to jak socialni, tak i pracovni. Na vétSing

oddélenich panuje piivetiva atmosféra, zaméstnanci se citi byt soucasti kolektivu a neboji

se v piipad¢ potizi obratit na své spolupracovniky.

Pracovni rad a kolektivni smlouva — V pritbé¢hu nastupniho dne obdrZzi zaméstnanci
pracovni fad a kolektivni smlouvu. Mohou si je vzit domi a v Klidu je prostudovat.
Soucast vstupniho Skoleni je 1 blok piedstavujici zaméstnanctim jejich prava a povinnosti
vychdzejici z pracovniho tadu. Na pochopeni a respektovani pracovniho fadu je ve

spolecnosti kladen velky duraz.

Skoleni a vzdélavani — Spole&nost nabizi svym zaméstnanctim fadu $koleni, ktera jim
maji pomoci vykonavat pracovni ¢innost. Patfi mezi n¢ napt. Skoleni pro svarece, Skoleni
pro manipulaci s vysokozdviznymi voziky, tfimési¢ni Skoleni v Rakousku pro softwarové
vyvojaie aj. Tato Skoleni jsou dobfe propracovana. Dale nabizi zaméstnanctim moznost
vzdélavat se v oblasti cizich jazyki, pfedevsim pak zdokonalovat némecky jazyk, ktery

je matetskym jazykem celé spolecnosti.

5.3.2 Slabé stranky

Adaptacni plan — Z jiz zminénych diivodi spole¢nost nema pevné stanoveny adaptacni
plan. Urceni jednotlivych krokd v rdmci procesu adaptace a jejich sepsani do jednoho
dokumentu by ustalilo adaptacni proces, usnadnilo by praci vedoucim pracovnikiim

a poskytlo by novym zaméstnanciim ptehled 0 tom, co je v prvnich mésicich ¢eka.

Orientacni bali¢ek — Zaméstnanci v rdmci nastupniho dne dostanou pouze par
dokumentii (pracovni fad, kolektivni smlouva, seznam benefitil). Z dotaznikovych Setieni
vyplyva, Ze naprostd vétSina zaméstnancl i vedoucich pracovnikli by uvitala rozsiteni

tohoto bali¢ku o n€které dalsi informace a materidly.
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Mentor — Ve spolecnosti funguje mentoring jen pro softwarovy vyvoj. Z dotaznikl pro
zamgstnance opé€t vyplyva, Ze naprosta vétsSina zaméstnancli by ocenila, kdyby jim byl
ptidélen mentor nebo patron, ktery by jim pomohl v prvnich mésicich. I vedouci
pracovnici by mentora pro nové zaméstnance uvitali. Nékteti zaméstnanci také uvedli, ze

by pro n¢ bylo ptinosné zaskoleni od pfedchoziho zaméstnance na jejich pracovni pozici.

Komunikace ze strany vedeni — Cast respondentt uvedla, Ze neni spokojena s formou
komunikace ze strany vedeni. Rozhovory v pribéhu adaptacniho procesu S nimi byly

vedeny jen ziidka a nedostavalo se jim zpé&tné vazby.

Skoleni programii — Zaméstnanci by uvitali, kdyby mezi $koleni bylo zafazeno i $koleni
tykajici se po¢itatovych programi. Cast z nich uvedla, Ze musela pracovat v programu,

se kterym neméla zkuSenosti. Neznalost firemnich softwari jim zplisobila mnohé obtize.

Hodnoceni a kontrola — Spole¢nost momentalné neprovadi hodnoceni ani kontrolu
adaptaniho procesu. Hodnoceni by mohlo poskytnout informace o0 tom, jak se
zamestnanci citili v priabehu prvnich mésici, co jim chybélo aj. Kontrola by mohla odhalit

problémy vyskytujici se v adapta¢nim procesu.

Naklady — Nejsou sledovany. Vedeni spole¢nosti uvadi, ze do budoucna neplanuje
sledovat naklady pfipadajici na proces orientace a adaptace novych zaméstnanct.
Sledovani nakladi v kombinaci s hodnocenim od zaméstnancti by v§ak mohlo poskytnout
cenné informace a mimo jiné i poslouzit jako podklad pro vyjednavani schvaleni zmén

v adaptacnim procesu s rakouskym vedenim.
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6 Navrhy opatreni

Na zéklad¢ slabych stranek vychazejicich z rozhovoru a dotaznikovych Setieni byla
navrzena nasledujici opatfeni pro zlepSeni procesu orientace a adaptace novych
zaméstnanci. U opatieni, ktera to dovoluji, je pouzito ¢lenéni na diivod, osoby odpoveédné
za provedeni a termin opatfeni. Kvuli charakteru opatfeni neni mozné piesné stanovit

naklady.

6.1 Sestaveni adapta¢niho planu

Diivod opatieni:

Ve spolecnosti neni stanoven jednotny harmonogram, ktery by urcil, jak postupovat pii
procesu orientace a adaptace novych zaméstnanct. Vstupni Skoleni je detailn€ popséano,
uz vSak neexistuji zadné¢ zdznamy, jak s novymi zaméstnanci spravné pracovat po
nasledujici mésice. Vedouci pracovnici nemaji uréené jednotlivé kroky pro zaskoleni
novych zaméstnanct, z tohoto ditvodu je cely proces neuceleny a nikdo potadné nevi,
jaké jsou na n¢j kladeny pozadavky. Sami vedouci pracovnici V dotaznikovém Setieni
vyjadfili souhlas s navrzenim adapta¢niho planu, ktery by jasné stanovil harmonogram
adaptacniho procesu. Novi zaméstnanci by také ocenili, kdyby védéli, co je v prvnich
meésicich v zaméstnani ¢ekd, jaké naroky jsou na né kladeny a co musi do konce

adaptacniho procesu zvladnout.
Kdo provede opatieni:

Personélni oddéleni by tedy mélo navrhnout adaptacni plan, ktery by obsahoval vSechny
jednotlivé kroky adaptaéniho procesu. Na tvorbé planu by se méli podilet personalisté

spole¢né s vedoucimi pracovniky jednotlivych stiedisek.
Termin:

Spravné navrzeny adaptacni plan je zdkladem pro UspéSny proces adaptace. Proto je
nezbytné tlacit na rakouské vedeni, aby plan schvalilo. Bylo by vhodné zahrani¢ni vedeni
upozornit na to, Ze sadaptanim planem se vyrazn€ zleps$i produktivita vSech
zameéstnanci, coz ostatné mohou sledovat pravé v matetskych pobockach, kde uz je tento
plan zaveden. | s ohledem na soucasnou pomérné vysokou fluktuaci zaméstnanct by se
s procesem navrhovani a schvalovani adaptacniho planu mélo zacit ihned. M¢l by byt

uveden do fungovani idedln¢ do konce roku 2020.
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Navrzeni adaptacniho planu bude vyzadovat ¢as personalisti, vedoucich pracovnikil

a ¢asteéné 1 rakouského vedeni.

Zakladni struktura planu adaptace bude stejna (napf. co se tyCe nastupu, vstupniho
Skoleni, atd.), pozadavky na jednotlivé kroky se vSak pravdépodobné¢ budou v zavislosti
na profesi lisit.

N4

Pro inspiraci byl vytvoien navrh adaptac¢niho planu pro montazniho délnika a pro obsluhu

CNC stroju, viz priloha A. Skladaji se ze dvou hlavnich ¢asti:

e Napln procesu adaptace — dale se déli na:
o prubeh vstupniho Skoleni (Engel strojirenska spol. s r.0. 2020b);
o ukoly, se kterymi se zaméstnaneC musi v prvnich mésicich vypotadat;
o dalsi hodnotici hlediska jako jsou zodpovédnost, spolehlivost aj.
e Hodnotici formulaf — dale se d¢€li na:
o hodnoceni plnéni tkolt;
o hodnoceni dalSich hledisek;
o celkové shrnuti adaptacniho procesu;

o predikce dalsiho postupu.

6.2 Rozsireni orienta¢niho bali¢ku

Diivod opatieni:

Zaméstnanci v nastupni den obdrzi nékolik materiald. Patfi mezi né pracovni fad,
kolektivni smlouva, seznam benefitd a darkovy balicek. Vedouci pracovnici i sami
zameéstnanci by ocenili rozsifeni orientacniho bali¢ku o materidly, které jim mohou
zasadné usnadnit orientaci pifedev§im v prvnich mésicich, kdy se musi potykat s novymi
postupy. Né&které informace jsou probirany na vstupnim Skolenim, pokud si vSak
zameéstnanec neodnese materidl s navodem, rychle nabyté informace zapomene. Pro
zlepSeni orientace v organizaci se personalnimu oddéleni doporucuje vytvotit obsahlejsi

orienta¢ni balicek, ktery by kromé jiz zminénych dokumentti obsahoval:

e informace o spolecnosti (historie, vize, cile);

e adaptacni plan;

e organizacni strukturu se jmény, pozicemi i kontakty na dilezité zaméstnance
v podniku;

e mapu spolecnosti pro snazsi orientaci,
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e seznam pocitacovych programi, které jsou ve spole¢nosti vyuzivany;

e detailni popis pracovni naplng¢;

e seznam smérnic dilezitych pro pracovni pozici,

e souhrn jednotlivych skoleni (BOZP, PO) a navod, jak se zachovat v nebezpe¢nych
situacich;

e ptehled moznosti vzdélavani;

e informaci, kde dohledat dalsi uzite¢né dokumenty.
Kdo provede opatieni:

Rozsifeni orientacniho balicku by mélo persondlni oddéleni konzultovat s vedoucimi
pracovniky z jednotlivych oddéleni, ktefi nejlépe vi, s jakymi problémy se zaméstnanci
nejcastéji potykaji. Obohaceni orientacniho balicku o vySe uvedené dokumenty
a informace usnadni zaméstnancim orientaci v podniku a do jisté miry eliminuje dotazy
sméfované k vedoucim pracovnikiim i kolegiim. Caste¢né tedy usetii i Gas ostatnich

zameéstnancu.
Termin:

S rozSifovanim orienta¢niho balicku je mozné zacit rovnou. Bude nutné vytvofit seznam
materidlti a ty poté nashromazdit. Rozsifeny orientac¢ni balicek by tak mohl byt hotovy

V priubehu léta 2020.

Toto opatfeni by spolecnost stalo néjaké dodatecné naklady na tisk v pfipad¢ tisténych
materidlii. Snazsi a méné nakladné by pravdépodobné bylo udélat na sdileném firemnim
disku soubor s nazvem Orientacni bali¢ek, kam by byly nahravany zékladni soubory
(informace o spole¢nosti, mapa spolecnosti, organigram apod.). Zaméstnanec by pak
dodate¢n¢ obdrzel pouze individudlni soubory vytvotené piimo pro néj (v tiSténé nebo

také v elektronické formé).

6.3 Zajisténi mentort nebo patront

Diivod opatieni:

Zajistit mentory nebo patrony pro vSechny nové zaméstnance pravdépodobné neni

N 24

vedeni spolecnosti domniva, Ze mentofi jsou pro vétSinu pozic zbytecni, dotaznikova
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Setfeni ukazala, Ze naprosta vétSina vedoucich pracovnikl i zaméstnanct by jejich pomoc

vice nez uvitala.

Velkou vyhodu predstavuje usetfeny Cas vedoucich pracovniki, ktefi se mohou vice
vénovat vlastnim ¢innostem a zvySovat svou produktivitu. Mohou se také vice zaméfit na
budovani komunikace se zaméstnanci na svém stfedisku. Jednd se také 0 skvélou
piilezitost pro zaméstnance, ktefi se stanou mentory nebo patrony. Vedeni méné
zkuSengj$iho zaméstnance jim muze poskytnout cenné zkusenosti v oblasti komunikace.

Mentoring tak mize pomahat i v osobnim rozvoji zaméstnancu.
Kdo provede opatieni:

Mentorem se muze stat tieba zkuseny manazer. Je také mozné urcit patrona. Muaze se jim
stat zkuSen€j$i a profesné star§i zaméstnanec, ktery nového kolegu provede nejtéZ$im
obdobim adaptace. Zavedeni mentoringu nebo patroni by mélo byt iniciovano
persondlnim oddéleni a opét konzultovdno s vedoucimi pracovniky, ktefi mohou

navrhnout vhodné zaméstnance pro tuto roli.
Termin:

Stanovit termin neni vtomto piipadé mozné. Prodiskutovani celého procesu si
pravdépodobné vyzada delsi casové obdobi. Mohou se vyskytnout bariéry Vv podobé

odmitavého postoje ze strany rakouského vedeni.

Toto opatieni si mize vyzadat dodatecné naklady v pfipad€ najmuti externiho odbornika,
ktery by se stal mentorem. V piipadé povéfeni stavajicich zaméstnanct timto tikolem se
muze pocitat s ur¢itymi naklady, jestlize budou povéteni pracovnici dostavat financni

benefity za vedeni.

6.4 ZlepSeni komunikace

Diivod opati‘eni:

Relativné velky problém predstavuje komunikacni bariéra mezi vedoucimi pracovniky
a zamé&stnanci. PfestoZe néktetfi zaméstnanci jsou s ptistupem vedeni spokojeni, vEtsi ¢ast
Z nich povazuje komunikaci za zdkladni problém adaptacniho procesu. Dostavaji od
vedeni nedostatecnou zpétnou vazbu. Tyto problémy je nutné co nejvice eliminovat,

jelikoz komunikace tvofi hlavni sloZzku v motivaci zaméstnanc.
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Kdo provede opatieni:

Vedeni se doporucuje udrzovat intenzivnéjsi kontakt se svymi zaméstnanci
a nepodcenovat slovni pochvaly. Vést s nimi rozhovory pii nastupu do zaméstnani, ale
I vV pribéhu celého procesu adaptace. Zduraziovat, Ze v piipadé jakychkoliv problému se

mohou obratit na vedeni s zadosti o radu.

V jedné odpovédi v dotaznikovém Setfeni pro vedouci pracovniky se objevilo, Ze by bylo
dobré udélat si ke konci kazdého tydne chvili ¢as a obéhnout své oddéleni. Zjistit, jak se
zaméstnanciim dafi, s ¢im méli v pribéhu tydne problémy a co se jim naopak vydatilo.
Témér nikdo toto vsak nepraktikuje z ¢asovych diivodi. Pokud by byla alespon ¢astec¢né
splnéna predchozi navrhovana opatfeni, vedoucim pracovnikiim by se podatilo uSettit
n¢jaky Cas, ktery by mohli mimo jiné vénovat pravé této Cinnosti. Pokud zaméstnanci
uvidi, Ze se vedeni zajima o jejich préci 1 ndzory, miiZze to az piekvapivé posilit jejich
motivovanost a pracovni nasazeni.

Termin:

Na zlepSovani komunikace je zadouci zacit pracovat ihned.

6.5 Skoleni firemnich programi

Diivod opatieni:

V podniku je relativné dobie propracovany systém Skoleni. Zaméstnanci prochazeji
nékolika riiznymi Skolenimi, které je pfipravuji na pracovni ¢innost. V nedostatcich
adaptacniho procesu se parkrat objevila absence Skoleni firemnich programi. Nékteti
zaméstnanci se po nastupu do zaméstnani potykali S praci v programech, se kterymi
neméli zkuSenosti a nikdo jim jejich fungovani fadné nevysvétlil. Zakladnim programem,
ktery je ve spole€nosti vyuzivan, je SAP. Pro usnadnéni prace novym zaméstnanctim,
eliminaci dotazli i pro redukci nejcastéjSich chyb by spole¢nost mohla poradat Skoleni

pro praci v systému.
Kdo provede opatfeni:

Personalni oddéleni by se mohlo obratit na spolecnost Itica, kterd nabizi workshopy
pfesné¢ na miru. Realizace kurzl, které odpovidaji konkrétnim poZadavkim, probiha

vétSinou V prostorach podniku. Existuje také moZnost online kurzi.
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Termin:

Pted realizaci workshopu bude nutné informovat zahrani¢ni vedeni. Termin mtize byt se

spole¢nosti Itica domlouvan az po ptipadném schvaleni Skoleni.

Toto Skoleni by pro podnik piedstavovalo dodate¢né ndklady v zavislosti na zvoleni
konkrétniho typu workshopu, vyhody by se ale promitly tfeba Vv podob& sniZeni
chybovosti zaméstnanct a zrychleni procesu zauceni. Pro konkrétni cenu workshopt je
nutné kontaktovat spolecnost Itica. Nasledujici tabulka ukazuje zékladni charakteristiku

konkrétniho kurzu na miru.
Tab. 12: Kurz Planovani vyroby

Kurz Planovani vyroby

Uroveti obtiZnosti Zékladni 1 pokrocila
Forma kurzu Skupinovy i individualni
Délka kurzu 2 dny (12 hodin)
Jazyk vyuky Cesky
Termin kurzu Na vyzadani
Cena kurzu Na vyzadani

Zdroj: Itica.cz (2020), zpracovano autorkou

Pro nalezeni blizSich informaci je mozné navstivit internetovou stranku www.itica.cz

(Itica 2020).

6.6 Zavedeni hodnoceni a kontroly adapta¢niho procesu

Vedeni spole¢nosti neprovadi hodnoceni ani kontrolu adapta¢niho procesu a z rozhovoru
S personalistou vyplyva, Ze to v blizké budoucnosti neplanuji zménit. Lze tvrdit, ze
alespont ¢astecna kontrola ¢i hodnoceni probiha formou rozhovori, které jsou
v n¢kterych piipadech vedeny se zaméstnanci. Metody kontroly by vSak mély byt
zaznamenany a aplikovany ploSné na vSech oddélenich. V pfipadé, Ze by byl
zamé&stnanciim poskytnut mentor, mohl by ¢astecné prevzit zodpoveédnost za provadéni

kontrol, coz by opét snizilo Casové vytizeni vedoucich pracovnikd.

Hodnoceni adaptac¢niho procesu souvisi s kontrolou a je diilezité pro odhaleni problémii,
které se v pribchu adaptace vyskytly. Hodnotit I1ze naptiklad formou dotaznikového
Setfeni, které by personalni odd€leni jednorazové vytvorilo prostiednictvim volné

ptistupnych internetovych programit a vzdy po n&jaké dobé by ho rozeslalo mezi
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zaméstnance (bud’ v tisténé podobé, nebo pres emailovou adresu), ktefi Si v uplynulych

mésicich prosli adaptaénim procesem.

Kontrolu a hodnoceni je mozné zavadét postupné, idealné by se vSak méla doplinovat
s adapta¢nim planem. V pfipadé, Zze bude plan zaveden, mohou kontroly i hodnoceni
sledovat jeho dodrzovani a napliiovani. Také povedou k celkovému zlepsSeni procesu

orientace a adaptace novych zaméstnanct.

6.7 Sledovani nakladu

Pokusit se sledovat naklady celého procesu je poslednim doporu¢enim pro personalni
oddéleni. Jedna se o celkem narocnou zménu, kterd by si vyzadala vétsi pozadavky na
zdroje 1 propracovani, mohla by vSak pfinést zajimavé informace. Bylo by zjiSténo, jaka
Cast procesu je nejvice nakladna a zda jsou vlozené naklady hodny piinosu, Kterého je
dosazeno. Zaroven by mohlo dochazet k piesunu financi z oblasti, jez nepiinasi
pozadovany vysledek, na oblast, kde by naopak mohlo byt dosazeno zlepSeni. Pro
zjednoduseni, kdyby byly sledovany naklady, vedeni by mohlo zjistit, Ze je zbyte¢né
mnoho financi vénovano néjaké Cinnosti, ktera ve vysledku nemé na cely adaptacni
proces pftili§ velky vliv, a mohlo by presunutim téchto financi zajistit napiiklad zavedeni

Skoleni systému SAP, které by mélo pro adaptacni proces mnohem vétsi piinos.

Zavedeni sledovani nakladu je naro¢ny proces, ktery by v§ak v kombinaci s kontrolami
a hodnocenim adaptacniho procesu poskytl uzite¢né podnéty ke zménam a zaroven by
vysledky mohly slouzit jako podklady k jednani s rakouskym vedenim v procesu

schvalovani zmén.
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Z.avér

Proces orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku je diilezitd, mnohdy vSak
nedocenéna personalni ¢innost. Pokud se ji vedeni spole¢nosti dostatecné vénuje, mize
prispét k budovani uspésného tymu motivovanych zaméstnancti. Vzhledem k tomu, ze
spokojeni pracovnici jsou jednim z nejcennéjSich zdroji kazdého podniku, nemél by byt

jejich adaptacni proces podcenovan.

Cilem této prace bylo zanalyzovat proces orientace a adaptace ve spole¢nosti Engel
strojirenska spol. s r.0. a navrhnout opatieni vedouci k jeho zlepSeni. Pro naplnéni tohoto
cile byl veden strukturovany rozhovor s personalistou a byla vytvofena dvé dotaznikova
Setfeni. Ob¢ Setieni zjiStovala silné a slabé stranky adapta¢niho procesu v organizaci.

Prvni z nich bylo roz§ifeno mezi zaméstnance a druhé mezi vedouci pracovniky.

Ukazalo se, ze mezi silné stranky patii pfedevsim vstupni Skoleni, které si diky detailnimu
propracovani chvali jak vedeni spoleCnosti, tak 1 zaméstnanci. Velmi dobie je hodnocena
také pratelska atmosféra mezi spolupracovniky. Kolegové rddi pomohou novym
zaméestnancim se zaclenénim do kolektivu a poskytnou jim cenné rady tykajici se
pracovni ¢innosti. Spole¢nost dale nabizi na vlastni naklady absolvovani potiebnych
Skoleni. Mezi ostatni silné stranky lze zaradit Skoleni BOZP nebo diraz kladeny na

seznameni s pracovnim fadem a kolektivni smlouvou.

Adaptacni proces ve spolecnosti ma i slabé stranky, mezi které patii absence Skoleni
firemnich programi, komunikacni bariéra mezi zaméstnanci a vedenim a malo vyuzivany
mentoring. Vyznamnym nedostatkem je pak neexistence jednotného adaptacniho planu,
absence kontroly a hodnoceni celého adaptacniho procesu nebo malo obsdhly orientacni

balic¢ek.

Na zaklad¢ analyzy silnych a slabych stranek byla navrzena opatieni, jejichz naplnéni by
mélo pomoci zlepsit fungovani procesu orientace a adaptace novych zaméstnanci. Mezi
tato opatieni patii v prvni fad¢ vytvoreni adaptacniho planu, ktery by stanovil jednotlivé
kroky celého procesu a usnadnil by jeho pribéh vedoucim pracovnikiim i novym
zam&stnancim. Daéle rozSifeni orientaéniho balicku o né&které dalsi informace
a dokumenty, které by zaméstnancim usnadnily orientaci v organizaci. Soucasti
navrhovanych opatieni je i zavedeni mentoringu ¢i patrond, odstranéni komunikacnich

bariér mezi zaméstnanci a vedenim nebo zavedeni skoleni firemnich programi. Pfipadné
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zavedeni kontroly a hodnoceni procesu by také pomohlo odhalit nedostatky, jejichz
odstranéni by mohlo déle vést ke zlepSovani adaptacniho procesu. Poslednim

doporucenim je peclivé sledovani nakladt celého procesu.

Proces orientace a adaptace novych zaméstnancti je ve spolecnosti stale ve fazi vyvoje.
Obsahuje néktera slaba mista, jejichz zlepSeni se vyrazné¢ promitne i do ostatnich
personalnich ¢innosti. Prace obsahuje jiz zminéné navrhy opatieni, jejichz zavedeni si
pravdépodobné vyzada jistou casovou dan, v koneéném disledku se vsak vyplati.
ZlepSovani nicméné muze zacit ihned, nezavisle na Casové ¢i finan¢ni naro¢nosti,
protoze, jak uvedl jeden z respondenti v dotaznikovém Setfeni, klicem ke spokojenému

zaméstnanci je piedev§im komunikace, komunikace a opét komunikace.
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Piiloha A: Navrh adapta¢niho planu

Adaptacni plan pro montazniho délnika

Jméno a pifijmeni: Osobni ¢islo:
Pracovni pozice: Montazni délnik Datum nastupu:
L Termin Odpovédna
Napln L.
splnéni osoba

Vstupni Skoleni

Sezndmeni s prezentaci o spole¢nosti Engel

Seznameni s pracovnim fadem

Seznameni s kolektivni smlouvou

Seznameni s BOZP

Seznameni s PO

Seznameni s managementem kvality

Seznameni s EPOS

Seznameni s dochazkovym terminalem

Ukoly

1. Seznameni s pracovni naplni (ukazka od
vedouciho pracovnika)

2. Vyzkouseni montazni prace pod dohledem
vedouciho pracovnika

3. Absolvovani skoleni pro manipulaci
S vysokozdviznymi voziky alespoil na 85 %

4. Manipulace s vysokozdviznym vozikem

5. Samostatné provadéni montaze dilt bez
dohledu nadtizen¢ho

6. Samostatné provadéni kontroly

Dalsi hodnotici kritéria

1. Spolehlivost

2. Presnost

3. Samostatnost

4. Zodpovédnost

5. DodrZovani terminu

Datum ukonceni adaptaéniho procesu:




Projedndno se zaméstnancem dne: Za personalni oddéleni:

Vedouci pracovnik: Zamgéstnanec:

FORMULAR PRO VYHODNOCENi ADAPTACNIHO PROCESU

Hodnoceni pInéni Gkoll

Ukol Slovni hodnoceni Hodnotitel

Termin

1.

2
3.
4
5

6.

Hodnoceni dalSich kritérii

1.

N

3.

4.

5.

Slovni shrnuti adapta¢niho procesu:

Jak postupovat dal:

e Nem¢nit souCasny stav

e 7Zvazit zménu zarazeni do pozice

e Ukoncit pracovni pomér

Hodnoceni adaptacniho procesu projednano se zaméstnancem:




Adaptacni plan pro obsluhu CNC stroju

Jméno a pfijmeni:

Osobni ¢islo:

Pracovni pozice: Obsluha CNC stroji

Datum nastupu:

Napli

Termin
spinéni

Odpovédna
osoba

Vstupni Skoleni

Sezndmeni s prezentaci o spolec¢nosti Engel

Seznameni s pracovnim fadem

Seznameni s kolektivni smlouvou

Seznameni s BOZP

Seznameni s PO

Seznameni s managementem kvality

Seznameni s EPOS

Seznameni s dochazkovym terminalem

Ukoly

1. Seznameni s pracovni naplni (ukazka od
vedouciho pracovnika)

2. Vyzkouseni setfizeni CNC stroje pod
dohledem vedouciho pracovnika

3. Nastaveni parametrt spusténi vyroby

. Vyména forem na strojich

. Spolupréce pti vzorkovani

. Drobné opravy strojt

. Samostatnd manipulace s materidlem

4
5
6. Pravidelna udrzba
7
8
9

. Kontrola vyrobenych vyrobkl (proméient,

piipadna uprava programu)

10. Snizovani zmetkovitosti vyroby

11. Samostatna obsluha CNC stroje

12. Kontrola ¢innosti operatorti

Dalsi hodnotici kritéria

1. Spolehlivost




2. Peélivost

3. Pfesnost

4. Zodpovédnost

5. Samostatnost

6. Schopnost ¢ist v technickych vykresech

7. Znalost prace na stroji Trumpf

8. Dodrzovani terminu

Datum ukonc¢eni adaptacniho procesu:

Projednano se zamé&stnancem dne: Za personalni oddéleni:

Vedouci pracovnik: Zamgéstnanec:

FORMULAR PRO VYHODNOCENi ADAPTACNIHO PROCESU

Hodnoceni plnéni ukolu

Ukol Slovni hodnoceni Hodnotitel Termin

1.

S I e S A Ea L A

[EEN
©

[EEN
=

12.

Hodnoceni dalSich kritérii

o |9 |k Wb




Slovni shrnuti adaptac¢niho procesu:

Jak postupovat dal:

e Nemenit soucasny stav

e Zvazit zménu zatazeni do pozice

e Ukoncit pracovni pomér

Hodnoceni adaptaéniho procesu projednano se zaméstnancem:




Pfiloha B: Strukturovany rozhovor pro personalistu

1
2
3.
4

© o N o

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Jak dlouho pracujete pro spolecnost Engel strojirenska spol. s r.0.?

Na jaké pozici pracujete?

Jakymi smérnicemi/zasadami se fidite v prubéhu adaptace?

Existuje dokument, ve kterém jsou formulovany jednotlivé kroky adaptac¢niho
procesu, takzvany adaptacni plan? Pokud ne, zménil byste to?

Jaky zpuisob ziskdvani zaméstnancl je podle Vas v organizaci nejvice vyuZivany
(prosttednictvim jakého zdroje zaméstnanci nejcastéji prichazi)?

Jaké materialy jsou poskytnuty zaméstnanci pii podpisu smlouvy?

Z jakych ¢asti by se podle Vas mél skladat orientaéni bali¢ek?

Kdo vystupuje v procesu adaptace a jaka je v tomto procesu Vase role?

Uvazujete o zapojeni patronti (mentorti) do adaptacniho procesu? Povazujete jejich
roli za dalezitou?

Jak probiha setkani novych zaméstnancii s vedenim?

Popiste prubéh vstupniho Skoleni.

Existuji Skoleni, kterd maji pomoci zaméstnanci pii adaptaci? Pokud ano, stru¢né
popiste jejich priabeh.

Jaky je Casovy plan vyhranény pro adaptaci novych zaméstnanct?

Pro jaké pozice je vétSinou tento ¢as nutny prodlouzit?

Jak Casto dochazi ke kontrole? Pokud nedochazi, z jakého divodu?

Sledujete naklady adaptaéniho procesu na jednoho zaméstnance? Pokud ne, z jakého
divodu? Planujete to do budoucna?

Jaky ma pro Vas adaptacni proces vyznam?

Co povazujete za hlavni pfinos adapta¢niho procesu?

Co je podle Vas v procesu adaptace kritické?

Co Vam v tomto procesu chybi, co byste zménil?

S ¢im jste v ramci tohoto procesu naopak spokojen, co hodnotite kladné?



Piiloha C: Dotaznikové Setieni pro zaméstnance
1. Ve spole¢nosti pracujete:

o 0-3 meésice

o 4-6 mésici

o 7-11 mésict

o 1-3roky

o Déle nez 3 roky

Na jakém stiedisku pracujete?

4. Jedna se o Vasi prvni pracovni zkuSenost v oboru?
o Ano
o Ne

5. Jak jste se doslechl/a o volném pracovnim misté?
v Jedna nebo vice odpovédi

o Prostrednictvim inzerce

o Pies tifad prace

o Prostfednictvim pracovni agentury

o Pfes jiného zaméstnance

o Prostrednictvim socidlnich siti

o  Skrze marketingové ¢lanky

o Jiné...
Uved’te, do jaké miry povaZujete nasledujici materialy poskytnuté pri podpisu
smlouvy za prinosné (jestliZze Velmi prinosné — 1, SpiSe prinosné — 2, SpiSe
nepiinosné — 3, Neni viibec piinosné — 4):

o Pracovni tad

o Kolektivni smlouvu

o Seznam benefitu

e
NN N
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o Darkovy balicek



7. Uved’te, jak diilezité by bylo poskytnout novym zaméstnanciim nasledujici
informace a materialy (Velmi diileZzité — 1, SpiSe dileZzité — 2, SpiSe

nedulezité — 3, Naprosto nediilezité — 4):

o Informace o spole¢nosti 1 2 3 4
o Informace o usporadani spolecnosti 1 2 3 4
o Podrobny popis Vasi pracovni ¢innosti 1 2 3 4
o Informace o benefitech 1 2 3 4
o Mapu spolecnosti 1 2 3 4
o Kli¢ové terminy pro pfislusnou pozici 1 2 3 4
o Ptehled moznosti vzdélavani pii praci 1 2 3 4
o Seznam telefonnich ¢isel pracovnikl podniku 1 2 3 4
Uved’te, jak hodnotite vstupni $§koleni z nasledujicich hledisek (Velmi
prinosné — 1, SpiSe prinosné — 2, SpiSe neprinosné — 3, Neni viibec
prinosné — 4):
o  Prtabéh vstupniho skoleni 1 2 3 4
o Urove lektort 1 2 3 4
o Poskytnuté informace 1 2 3 4
o Poskytnuté¢ materialy 1 2 3 4
o Seznameni se spole¢nosti 1 2 3 4
o Piedstaveni pracovni Cinnosti 1 2 3 4

9. Posud’te prinos nasledujicich metod p¥i adaptaci na pracovni pozici (Velmi
prinosné — 1, Spise piinosné — 2, SpiSe nepiinosné — 3, Neni viibec

pFinosné — 4):

o  Vstupni Skoleni 1 2 3 4
o Vysvétleni od Skolitele 1 2 3 4
o Praktické ukdzka od skolitele 1 2 3 4
o VyzkouSeni pfislusné ¢innosti 1 2 3 4

10. Posud’te vyznam nasledujicich osob pro Vasi socialni a pracovni adaptaci
(Velmi vyznamné — 1, SpiSe vyznamné — 2, SpiSe nevyznamné — 3, Naprosto
nevyznamné — 4):

» Napovéda k otazce: Socialni adaptace — zaclenéni do kolektivu, pracovni adaptace — privyknuti

pracovni ¢innosti.

o Vedouci oddéleni 1 2 3 4

o Personalni oddéleni 1 2 3 4



o  Spolupracovnici 1 2 3 4
11. Uved’te, jak hodnotite moZnost, Ze by Vam byl pfi zaucovani na novou pozici

poskytnut patron/mentor:

vevr

= Ndpovéda k otazce: Mentor — zkuSenéjsi ¢lovek, ktery se stara o méné zkuseného svérence, je mu
oporou i radcem, pomdahda mu lépe poznat sebe sama, sviyj potencidal a své schopnosti.

o Velmi pfinosné

o SpiSe ptinosné

o  SpiSe nepiinosné

o Neni viibec pfinosné

12. Jestlize jste podstoupil/a pracovni zkousku, stru¢né popiste jeji pribéh:

13. V jaké podobé dostavate zpétnou vazbu k Vasi pracovni ¢innosti?

= Jedna nebo vice odpovédi

o Poskytnuté benefity

o Hodnoceni nadfizeného

o Finan¢ni odmény

o Slovni pochvala

o Zpétnou vazbu nedostavam

o Jiné...

14. Uved’te, do jaké miry Vam proces orientace a adaptace pomohl stat se soucasti

pracovniho kolektivu, jestlize 1 znamena nejméné a S nejvice:

»  Ndpovéda k otdzce: Proces orientace a adaptace — proces privyvknuti na pracovni pozici i zaclenéni do

kolektivu. Podnik by meél vytvaret idealni podminky pro snadné zaclenéné novych zaméstnancii.

1 2 3 4 5
15. Uved’te, do jaké miry se citite byt adaptovan/a na svou pracovni pozici, jestliZe

1 znamena nejméné a 5 nejvice:
1 2 3 4 5

16. Po jak dlouhé dobé jste se citil/a byt adaptovan/a na pracovni misto i do
kolektivu?

o 0-3 mésice

o 4-6 mésici

o 71-12 mésictu



o Délenez 1 rok
o Nikdy
17. Uved’te, do jaké miry s Vami byly vedeny rozhovory ze strany vedeni, jestlize

1 znamena nejméné a 5 nejvice:

o  Ptinastupu do prace 1 2 3 4 5
o V pribéhu adaptacéniho procesu 1 2 3 4 5
o Ke konci adaptac¢niho procesu 1 2 3 4 5

18. Co hodnotite na procesu orientace a adaptace kladné?

19. Co pro Vas bylo v procesu orientace a adaptace nejvétSim problémem,

pripadné co Vam chybélo?

20. Jakého jste pohlavi?

o Zena

o Muz

o Jiné

21. Kolik je Vam let?
o 18-25

o 26-40

o 41-50

o 51-60

o 6l avice

22. Jaké je VaSe nejvysSi dosaZené vzdélani?
o Zékladni

o Stfedni bez maturity

o Stfedni s maturitou

o Vyssi odborna skola

o Vysoka skola

o Jiné...



Priloha D: Dotaznikové Setieni pro vedouci pracovniky

1. Na jakém stiedisku zastavate pozici vedouciho pracovnika?

2. Jaké metody pouzivate pro zaskoleni novych pracovniki?
= Jedna nebo vice odpovédi

o Vysvétleni pracovni ¢innosti
o Nazorna ukdzka pracovni ¢innosti
o Pozorovani pti vykonu pracovni ¢innosti
o Jiné...
Co by mél obsahovat orientacni bali¢ek, ktery by dostali zaméstnanci na

VasSem oddéleni?

Napoveda k otazce: Orientacni balicek — soubor pisemnych materialii, které zamestnanec obdrzi pri

ndstupu do prdace. Umoznuje mu seznamit se s dilezitymi informacemi a usnadnit mu tak adaptaci.

5. Jak by podle Vas mél vypadat ¢asovy plan adaptace?
o Mgl by zlstat stejny

o Mohl by se zkratit

o Mohl by se prodlouzit

Jakymi zpusoby Vy sam/a hodnotite pracovni vykon novych zaméstnancia?

Jedna nebo vice odpovedi

o Pravidelné rozhovory

o Pravidelné zpétné vazby

o Slovni pochvala

o Zavére¢né hodnoceni

o Zavéretna zkouska

o Jiné...

7. Uved’te, jak hodnotite moZnost, Ze by byl novym zaméstnanciim pri nastupu

do prace pridélen patron/mentor?

=  Ndpovéda k otazce: Mentor — zkuSenéjsi ¢lovek, ktery se stard o méné zkuseného svérence, je mu

oporou i radcem, pomdaha mu lépe poznat sebe sama, sviyj potencidal a své schopnosti.



o Velmi pfinosné

o  SpiSe ptinosné

o  SpiSe neptinosné

o Nebylo by viibec ptinosné

8. Jak hodnotite nasledujici hlediska v procesu orientace a adaptace (Velmi
pozitivné, skvéle funguje — 1, SpiSe pozitivné — 2, SpiSe negativné — 3, Velmi

negativné, viibec nefunguje — 4):

o Prabéh adaptacniho procesu 1 2 3 4
o Motivovani novych zaméstnancti 1 2 3 4
o Poskytovani materidlu novym zaméstnanctim 1 2 3 4
o Komunikace s novymi zaméstnanci 1 2 3 4
o Zaclenéni do kolektivu 1 2 3 4

9. Co navrhujete pro zlepSeni procesu orientace a adaptace zaméstnanci?



Abstrakt

PROBOSTOVA, Adéla, 2020. Proces orientace a adaptace novych zaméstnancii

v podniku. Plzen. Bakalaiska prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.

Kli¢ova slova: adaptace, orientace, fizeni lidskych zdroji, personalni ¢innosti, adaptacni

plan, orientacni balicek

PiedloZena bakalaiska prace se zamétuje na jednu z klicovych personalnich ¢innosti, tedy
na proces orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku. Prace je strukturovana do
Ctyt hlavnich ¢asti, které se d€li do dil¢ich kapitol. Prvni ¢ast strucné charakterizuje fizeni
lidskych zdrojii a podrobnéji popisuje proces orientace a adaptace a jeho propojeni
S ostatnimi personalnimi ¢innostmi. Ve druhé ¢asti je predstaven podnik, ve kterém je
proces orientace a adaptace analyzovan. Tteti Cast popisuje proces orientace a adaptace
V podniku prostfednictvim strukturovaného rozhovoru a dotaznikovych Setieni.
V posledni casti jsou uvedeny navrhy opatieni vedouci ke zlepSeni procesu a postupy

k jejich realizaci.



Abstract

PROBOSTOVA, Adéla, 2020. The Process of Orientation and Adaptation of New
Employees in a Company. Pilsen. Bachelor Thesis. University of West Bohemia in Pilsen.
Faculty of Economics.

Key words: adaptation, orientation, human resource management, personnel activities,

adaptation plan, orientation package

This bachelor thesis focuses on one of key personnel activities — the process of orientation
and adaptation of new employees in a company. The thesis is divided into four main parts
which are composed of chapters. In the first part, there is a brief characteristic of human
resource management and it describes the process of orientation and adaptation in detail
and its connection to other personnel activities. The second part introduces the company
where the process of orientation and adaptation has been analysed. The third part
describes the process of orientation and adaptation by way of a structured interview and
questionnaire surveys. The last part suggests measures to improve the process and

explains procedures to implement these measures.



