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ABSTRAKT

Diplomova praca je venovana problematike procesu prijimania a adaptacie pracovnikov vo
firme LOTN, a. s., nakol'ko prave tymto Castiam riadenia 'udskych zdrojov nie je v nasich

konc¢inach venovana zna¢né pozornost’.

Teoretickda Cast’ pozostdva z dostupnych ceskych, slovenskych a anglickych poznatkov
prijimania a adaptacie pracovnikov pre blizsie $pecifikovanie rozoberanej problematiky.
Prakticka Cast’ sa zaéina stru¢nou historiou firmy, Struktirou zamestnancov a je V nej
zanalyzovany cely proces prijimania a adaptacie pracovnikov v danej firme. Prakticka cast’

obsahuje aj projekt a jednotlivé analyzy projektu.

Hlavnym cielom diplomovej prace je poukazat na mozné nedostatky v proces prijimania

a adaptacie vo firme.

Kracové slova: riadene l'udskych zdrojov, prijimanie pracovnikov, adaptacia pracovnikov,

adaptacny plan (program), orienta¢ny balicek.

ABSTRACT

Diploma thesis is concerning problematic of recruitment and induction of employees in
LOTN a. s., since those parts of human resources process are missing and/or have not

adequate attention.

Theoretical part consists of available czech, slovak, english knowledge of recruitment and
induction process of employees in order to deeper specify problematic. Practical part
begins with company history, company structure and also with analysis of whole

recruitment and induction process of company, including project and its analysis.

The main purpose of diploma thesis is to point out weaknesses of recruitment and

adaptation process in company.



Keywords: Human Resources, recruitment of employees, induction of employees,
induction schedule, induction training package.
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UvVOD

Prijimanie a adaptacia novoprijatych zamestnancov je jednou z Cinnosti riadenia I'udskych
zdrojov. A ziadna z firiem sa nezaobide bez toho, aby neprijimala novych zamestnancov,
ktori st hlavnym zdrojov kazdej firmy. Na Slovensku nie je tejto oblasti venovana az taka
pozornost, ako tomu je V zapadnych krajinach. Pozornost’ tejto oblasti venuji skor
zahrani¢né firmy posobiace na naSom uzemi, ale rydzo slovenské firmy to nepovazuju sa
doleziti cCast. VéacsSinou firmy po prijati nového zamestnanca nevenuju pozornost
adaptacii, nového zamestnanca posadia za jeho pracovny stdl, udelia mu jeho pracovné

ulohy a nechaju ho, aby sa so vSetkym popasoval sam.

Tato tému som si zvolila preto, ze sa domnievam, ze proces prijimania a adaptacie je
jednou z najdolezitejSich Cinnosti riadenia Tudskych zdrojov, pretoze uz prvotnym
kontaktom s novym zamestnancom dava firma najavo, Ze si ho vazi a je pre spolo¢nost’
prinosom. Takyto zamestnanec ma potom lepsi pocit, viac si doveruje a vidi, Ze firma sa
snazi robit’ vSetko pre to, aby sa tu novy zamestnanec citil od prvej chvile pohodlne a ako

doma.

Cela praca je rozdelena do dvoch Casti, kde prva Cast’ je venovana teoretickym poznatkom
zaoberajicimi sa oblastou prijimania a adaptacie pracovnikov. Druhd Cast’ je venovana
praktickym sktsenostiam. Tato Cast’ je rozdelena na analyzu, ktora rozobera proces
prijimania a adaptacie pracovnikov vo firme LOTN, a. s.,, ana projekt, v ktorom je
vytvoreny navrhovany orienta¢ny balicek zamestnanca, ktory je novoprijaty. Projekt

taktiez obsahuje nakladovu, ¢asovu, prinosovu a rizikovu analyzu.

Hlavnym cielom diplomovej prace je poukazat na mozné nedostatky, ktoré sa zistili pri
analyzovani procesu prijimania a adaptacie novych zamestnancov vo firme LOTN, a. s.
Jedna sa hlavne o navrhnutie a vytvorenie Orienta¢ného balicka zamestnanca a na potrebu

pridel'ovania Skolitelov novoprijatym zamestnancom.
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. TEORETICKA CAST
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1 RIADENIE DUDSKYCH ZDROJOV

Terminy ,,riadenie I'udskych zdrojov* a ,,I'udské zdroje* do zna¢nej miery nahradili termin
,persondlne riadenie® v zmysle oznacenia procesov tykajicich sa riadenia [I'udi

V organizacii. [2]

Riadenie Tudskych zdrojov je definované ako strategicky a logicky premysleny pristup
k riadeniu toho najcennejSicho, ¢o organizacie maji — l'udi, ktori v organizacii pracuju

a ktori individualne aj kolektivne prispievaju k dosiahnutiu ciel'ov organizacie. [2]

Persondlna praca (personalistika) tvori ti Cast’ riadenia organizacie, ktora sa zameriava na
vSetko, ¢o sa tyka cloveka v pracovnom procese, teda jeho ziskavanie, formovanie,
fungovanie, vyuzivanie, jeho organizovanie a prepajanie jeho ¢innosti, vysledkov jeho
prace, jeho pracovnych schopnosti a pracovného spravania, vzt'ahu k vykondvanej praci,
organizacii, spolupracovnikom a d’al§im osobdm, s ktorymi sa v suvislosti so svojou
pracou styka, arovnako jeho osobného uspokojenia z vykonavanej prace, jeho

personalneho a socialneho rozvoja. [18]

PretoZze l'udia uvadzajii do pohybu ostatné zdroje a determinuju ich vyuZzivanie a pretoze
zaroven predstavuju pre organizdciu ten najcennej$i aVrozvinutych trhovych
podmienkach  spravidla aj najdrah§i zdroj, ktory rozhoduje o prosperite
a konkurencieschopnosti organizacie, je personalna praca, predovSetkym v podobe
zodpovedajucej koncepcii, tzv. riadenie ludskych zdrojov, jadrom a najddlezitejSou

oblast'ou celého riadenia organizacie. [18]

Prvou podmienkou uspesnosti organizacie je teda uvedomenie si hodnoty a vyznamnosti
l'udi, 'udskych zdrojov, uvedomit’ si, Ze l'udia predstavuji najvécsie bohatstvo organizacie

a ze ich riadenie rozhoduje o tom, ¢i organizacia uspeje alebo nie. [18]
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1.1 Personalne ¢innosti

Personalne cinnosti predstavuji vykonnu cCast’ personalnej prace. Mozno sa stretnut

Sroznym poctom aSrdéznym ponimanim persondlnych cinnosti, ale najcastejSie sa

vyskytuju tieto:

1.

Vytvaranie a analyza pracovnych miest — ide 0 definovanie pracovnych uloh,
Stym spojenych pravomoci a zodpovednosti a spajanie tychto tloh, pravomoci
a zodpovednosti do pracovnych miest. TaktieZ tu patri zabezpecenie popisu

pracovného miesta, Specifikacia pracovnych miest a aktualizacia tychto materialov;

Personalne planovanie — ide 0 planovanie potreby pracovnikov v organizacii a ich

pokrytie a planovanie personalneho rozvoja pracovnikov;

Ziskavanie, vyber a prijimanie pracovnikov — tu sa zaradzuje priprava
a zverejniovanie informécii o volnych pracovnych miestach, priprava formularov
avolba  dokumentov  pozadovanych od  uchadzatov o zamestnanie,
zhromaZzd’'ovanie materidlov o uchadzacoch, predvyber, skimanie materidlov
predlozenych uchadza¢mi, organizacia testov a pohovorov, rozhodovanie o vybere,
jednanie s vybranymi uchadza¢mi o podmienkach jeho zamestnania v organizacii,

zaradenie prijatého pracovnika do persondlnej evidencie, atd’.;

Hodnotenie pracovnikov (hodnotenie pracovného vykonu pracovnikov) -
zaradzuje sa tu priprava potrebnych formularov, ¢asového planu hodnotenia,
obsahu ametody hodnotenia, obstaraniec a vyhodnocovanie a archivacia

dokumentov, organizéacia hodnotiaceho pohovoru, navrhovanie a kontrola opatreni;

Rozmiestiiovanie pracovnikov a ukonovanie pracovného pomeru - ide
0 zaradzovanie pracovnikov na konkrétne pracovné miesto, ich povySovanie,
prevadzanie na inu pracu, preradzovanie na niz§iu funkciu, penzionovanie
a prepustanie;

Odmeiiovanie a d’alSie nastroje ovplyviovania pracovného vykonu a motivovanie

pracovnikov, vratane organizacie a poskytovania zamestnaneckych vyhod;

Vzdelavanie pracovnikov vratane rozvojovych aktivit, ¢ize identifikacia potrieb
vzdelavania, pldnovanie vzdelavania a hodnotenie vysledkov vzdelavania
aucinnosti  vzdelavacich programov, popr. vlastnd organizicia procesu

vzdelavania;
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8.

10.

Pracovné vztahy — predovSetkym organizacia jednani medzi vedenim firmy
a predstavitel'mi odborov, obstaranie a uchovavanie zapisov z jednani, spracovanie
informacii o tarifnych jednaniach, dohodach, zédkonnych ustanoveniach, ale aj
zamestnanecké  a medziludské  vztahy, sledovanie agendy  staZnosti,

disciplinarnych jednani, otazky komunikacie v organizacii a pod.;

Starostlivost’ o pracovnikov — ide tu 0 pracovné prostredie, bezpecnost’ a ochrana
zdravia pri praci, vedenie dokumentacie, organizovanie kontroly, otazky pracovnej
doby apracovného rezimu, zalezitosti socidlnych sluzieb, napr. stravovanie,
socialne hygienickych podmienok prace, aktivit volného casu, podnikovych
starobnych doéchodkov, kultarnych aktivit, zivotnych podmienok pracovnikov,

sluZieb poskytovanych rodinnym prislusnikom atd’.;

Personilny informaény systém — teda zistovanie, uchovévanie, spracovanie
a analyza dat tykajucich sa pracovnych miest, pracovnikov aich prace, miezd

a socialnych zalezitosti, personalnych ¢innosti atd’. [20]

V poslednej dobe sa mozeme stretnat’ aj s d’al§imi personalnymi ¢innost’ami, ktoré su ako
1] p ym

samostatné ¢innosti. Ide o:

11.

12.

13.

Prieskum trhu prace, smerujici k odhaleniu potencidlnych zdrojov pracovnych sil
pre organizaciu na zaklade analyz populaéného vyvoja, analyz ponuk pracovnych
sil na trhu prace a dopyt po nich, analyz konkuren¢nych pontk pracovnych
prilezitosti a iné;

Zdravotna starostlivost’ o pracovnikov, vychadzajuca zo zdravotného programu
organizacie a zahffiajica nielen pravidelni kontrolu zdravotného stavu

pracovnikov, ale aj prvii pomoc alebo rehabilitaciu;

Cinnosti zamerané na metodiku prieskumov, zistovanie a spracovanie
informacii, vytvaranie harmonogramov personalnych prac a systémov zameranych

na vyuzivanie matematickych a Statistickych metdd v personalnej praci atd’.;

14. DodrZiavanie zikonov v oblasti prace azamestnavania pracovnikov.

PredovSetkym ide o striktné dodrziavanie ustanoveni ZP ainych pracovnych
kodexov. Ide tiez o dodrziavanie ustanoveni zakonov zakazujucich akukol'vek

diskriminaciu pri zamestnavani, hodnoteni alebo odmenovani pracovnikov na
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zaklade ich pohlavia, veku, narodnosti, nabozenstva, politickej prislusnosti a pod.
Tato persondlna ¢innost nema za tlohu len ochrafiovanie zamestnancov, ale ma za
ulohu aj chrénit organizacie pred dosledkami nedodrziavania nejakého

pracovnopravneho predpisu alebo poruSovania 'udskych prav. [18]

V malych firmach byva Skala persondlnych cinnosti uzsia a niektoré z vySe uvedenych
¢innosti sa uskutociiuje len ak je to potrebné. Naopak, vo velkych podnikoch je tato skala
persondlnych Cinnosti Sirokd a mnohé z tychto Cinnosti su na dennom poriadku. Velkeé
organizacie dokonca zamestnavaji personalistov Specializovanych na konkrétnu
personalnu pracu, pripadne si prenajimaji externych Specialistov na ¢innosti realizované

len zriedkavo. [18]

1.2 Vyznam personalnej prace pre organizaciu a jej prinos

Persondlna praca v podobe riadenia l'udskych zdrojov je rozhodujicim nastrojom
zvySovania vykonnosti, konkurencieschopnosti, ateda aj ekonomickej Uspesnosti
organizacie. Zvysena pozornost’ tomuto riadeniu moZze viest’ k tomu, Ze napr. hospodarske
vysledky — mnoZstvo a kvalita vyrobkov a sluzieb, zisk — v jednom podniku mézu byt
vyrazne vysSie ako v podniku inom, aj ked’ oba maju k dispozicii rovnaké mnoZstvo prace,
kapitalu aj rovnaké vybavenie strojov atechnologii — proste rovnaké podmienky

podnikania. [18]

Nezanedbatel'ny je aj podiel persondlnej prace na vytvarani zdravych medziludskych
vztahov v organizécii, pozitivnych vézbach pracovnikov k organizécii, stotoziovanie
individualnych ciel'ov s ciel'mi organizacie atd’. To vSetko sa premieta do hospodarskych

vysledkov a postavenia organizacie. [18]
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2 PRIJIMANIE PRACOVNIKOV

Prijimanie pracovnikov je jednou z persondlnych c¢innosti, ktora je neoddelitelnou
sucastou riadenia l'udskych zdrojov v kazdej spolo¢nosti, preto je vel'mi doblezité tejto

oblasti venovat’ znacnt pozornost’ a nebrat’ ju na I'ahku vahu.

Prijimanie nového pracovnika je procedura, ktorej je v zahrani¢i venovana znacna
pozornost. Od tejto procediry mnohokrat zalezi na tom, ako sa bude vytvarat’ vztah
nového zamestnanca k firme. Okrem toho, sa firma tym, Ze venuje naleziti pozornost’
procedurdlnym otdzkam prijimania pracovnikov, méze uchranit’ niektorym problémom,

predovsetkym, problémom vyplyvajicich z nejasnosti. [16, 17, 18]

2.1 Pojem prijimanie pracovnikov

Prijimanie pracovnikov predstavuje radu procedur, ktoré nasledujii po tom, ¢o vybrany
uchadza¢ o zamestnanie je informovany otom, Ze bol vybrany a akceptuje ponuku
zamestnania v organizacii, a kon¢i v priebehu dna nastupu pracovnika do zamestnanie.

[18]

Tento pojem, prijimanie pracovnikov, mozZno chéapat dvojakym sposobom, ato bud’
V uzSom ponimani alebo v SirSom ponimani. Uz§ie ponimanie sa tyka procedar suvisiacich
S pociatonymi fazami pracovného pomeru novoprijatého pracovnika do firmy. Naopak
SirSie ponimanie zahfiia okrem procedur stvisiacich s pociatocnymi fazami pracovného
pomeru novoprijatétho pracovnika aj procedury suvisiace s prechodom pracovnika
organizacie na nové pracovné miesto v ramci firmy. Persondlna prax pod tymto pojmom

rozumie skor uzsie ponimanie. [12, 18, 32]

»~Prijimanie nového zamestnanca predpokladd vysokokvalifikovany postup najma

zamestnancov personalneho utvaru, ale aj prislusnikov liniovych manazérov.* [13, s. 107]
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2.2 Nalezitosti prijimania nového pracovnika

Prijimanie pracovnikov ma niekol’ko nélezitosti, ktoré¢ je potrebné dodrziavat’. Tie mozno

rozdelit’ na formalne a neformalne nalezitosti.

2.2.1 Obozniamenie nového pracovnika s pravami a povinnost’ami

Kazdy novoprijaty zamestnanec by mal byt eSte pred samotnym podpisanim pracovnej
Zmluvy Ustne obozndmeny sjeho prdvami a povinnostami vyplyvajucimi jednak
z pracovného pomeru vo firme, a jednak z povahy prace na prislusnom pracovnom mieste.
[18]

Vyplyva to aj z § 41 ods. 1 ZP, ktory hovori o tom, Ze pred uzatvorenim pracovnej zmluvy
je zamestnavatel’ povinny oboznamit® fyzickt osobu s pravami a povinnostami, ktoré pre
nu vyplyna z pracovnej zmluvy, s pracovnymi podmienkami a mzdovymi podmienkami,

za ktorych ma pracu vykonavat’. [38]

Predzmluvné vzt'ahy sa povazuju za pracovnopravne vztahy. lde 0 vynimku zo zasady,
pretoze pracovnopravne vztahu vznikaji odo dna uzavretia pracovnej zmluvy. Ale
zamestnavatel ma aj urcité povinnosti pred uzavretim pisomnej zmluvy, ¢ize pred

zaloZenim pracovného pomeru. [4]

Zamestnavatel' v ramci predzmluvnych povinnosti je povinny zamestnanca oboznamit’
S predpismi na ochranu utajovanych skuto€nosti, ak sa to vztahuje na pracu, ktoru bude
novy zamestnanec vykondvat. Predmetom informacnej povinnosti moéze byt aj
informovanie o0 pracovnych cestach, spOsobe rozvrhnutia pracovného ¢asu, hmotne;j
zodpovednosti za predmety zverené¢ na vyuctovanie, a S tym suvisiaca potreba uzavretia

dohody o hmotnej zodpovednosti atd’. [4]
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»Nesplnenie oznamovacej povinnosti zamestnavatela je poruSenim pracovnopravnych
predpisov s moznostou uplatnenia sankénych postihov zo strany inSpekcie prace. [4, S.

350]

2.2.2 Vstupna lekarska prehliadka

Taktiez pred podpisanim pracovnej zmluvy by mal novy zamestnanec firmy absolvovat’ aj

vstupnu lekarsku prehliadku. [18]

2.2.3 Vypracovanie a podpisanie pracovnej zmluvy novym pracovnikom

Vypracovanie a neskorSie podpisanie pracovnej zmluvy je najdolezitejSou formalnou
zalezitost'ou prijimania pracovnikov. V priebehu vypracovania pracovnej zmluvy by mal
byt’ pracovnik, ktorého sa pracovna zmluva tyka, oboznameny s navrhom firmy a vyjadrit’
sa knemu. Zmluva totiz neméze byt len jednostrannou zalezitostou. Na formulaciach
pracovnej zmluvy by sa mali podielat’ obe strany, tak ako novy pracovnik, tak aj

organizacia a pritom by mala firma reSpektovat’ pravo pracovnika vyjadrit’ sa. [18]

Casto sa pouziva akysi §tandardizovany formular pracovnej zmluvy pre vietky kategorie
pracovnikov. U néas sa pouzivaju zvycajne vel'mi vSeobecné, prili§ stru¢né a mnohokrat
nejednoznacné pracovné zmluvy. Pracovné povinnosti, pravomoci, zodpovednost’ a naroky
zamestnanca byvaji Casto formulované dost’ Siroko a neurcito. Sved¢ia o tom aj rdzne
dodatky Kk pracovnej zmluve, ktoré pripasta prax. V zahrani¢i je vSak zvykom
vypracovavat’ pracovné zmluvy individualizované, velmi podrobné a rozsiahle. Ich
vyhodou je, Ze zamestnavatelovi aj zamestnancovi su jasné ich prava a povinnosti
stivisiace s pracovnym pomerom a predchadza sa tak nielen sporom na pracovisku, ale aj

sporom sudnym. [16]

2.2.3.1 Pracovny pomer

»~Pracovny pomer je pracovnopravny vztah medzi zamestnancom a zamestnavatel'om. Jeho

vznik, zmenu a ukoncenie upravuje podstatna Cast' ustanoveni Zakonnika prace, ako aj
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d’al§ich pracovnopravnych predpisov. Pracovny pomer moéze vzniknut len na zdklade

dobrovol'ného stihlasu zamestnanca a zamestnavatel’a. [13, s. 108]

Ods. 1 § 42 ZP hovori 0 tom, ze pracovny pomer sa zaklada pisomnou pracovnou zmluvou
medzi zamestnancom a zamestnavatelom, kde jedno pisomné vyhotovenie je

zamestnavatel’ povinny odovzdat’ zamestnancovi. [38]

,Zalozenie pracovného pomeru prostrednictvom  pracovnej zmluvy Vramci
pracovnopravnych vztahov konkretizuje ustavné pravo slobody vyberu povolania a ingj
zarobkovej ¢innosti. Zalozenie pracovného pomeru pracovnou zmluvou je vyluény spdsob

zalozenia pracovného pomeru.” [4, S. 364]

Paragraf 46 ZP stanovuje vznik pracovného pomeru, a to takto: ,,Pracovny pomer vznika

odo dna, ktory bol dohodnuty v pracovnej zmluve ako def nastupu do prace. [38]

Pracovny pomer vznika aj v tom pripade, ak novy zamestnanec v stanoveny defi nenastipi
do prace. V pripade, Ze zamestnanec nenastipi do prace bez toho, aby mu v tom branila
prekazka v praci alebo o tejto prekazke neupovedomi zamestnavatel'a do jedného tyzdna,
zamestnavatel' ma pravo rozviazat' pracovny pomer. Zamestnavatel' tak moze ucinit’ az

vtedy, az zamestnanec nastupi do prace. [4]

2.2.3.2 Pracovna zmluva

Ods. 1 § 43 ZP stanovuje, co musi pracovna zmluva obsahovat’, €ize jej podstatné
nalezitosti. Zamestnavatel’ je povinny so zamestnancom dohodnut’ v pracovnej zmluve

podstatné naleZzitosti, ktorymi su:
a) druh prace a jeho stru¢na charakteristika;
b) miesto vykonu prace (obec, organizac¢na ¢ast’ alebo inak ur¢ené miesto);
C) den nastupu do prace;

d) mzdové podmienky, len ak nie su dohodnuté v kolektivnej zmluve. [38]
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»Spravne vymedzenie druhu prace v pracovnej zmluve priamo determinuje Sirku
dispozi¢ného opravnenia zamestnavatel'a vo vztahu k zamestnancovi.“ Ziaden zakon ani
ziaden pracovnopravny predpis nedefinuje, ¢o presne znamend druh prace a taktiez
neurcuje ani sposob dojednania Ucastnikmi. Zo samého pojmu vyplyva, ze Sa musi jednat’
0 druhové urcenie prace. Vymedzenie druhu prace nesmie byt natolko Siroké, aby to
spdsobilo pripadnt neplatnost’ pracovnej zmluvy. ,,Najvhodnejsie je pri blizsej identifikacii
druhu prace uviest’ niektoré charakteristické pracovné Cinnosti, ktoré bude zamestnanec

vykonavat’.“ [4, s. 371]

Miesto vykonu prace ,,priamo determinuje Sirku dispozi¢ného opravnenia zamestnavatel’a
voci zamestnancovi.“ Zamestnavatel’ nema pravo jednostranne zmenit' dohodnuté miesto
vykonu prace v pracovnej zmluve. TaktieZ nema prava docasne alebo natrvalo prelozit
zamestnanca na iné miesto vykonu prace, aké bolo dohodnuté v pracovnej zmluve. ZP
blizsie nedefinuje sposob urcenia miesta vykonu prace. Vychadza len z toho, ze miesto
vykonu prace bude obec alebo organizicia, ale nevyluCuje dohodnutie aj inak urceného
miesta. ,,Ucastnici pracovného pomeru by mali dohodnut v pracovnej zmluve miesto
vykonu préce tak, aby bolo platnym pravnym ukonom. V pripade, ak je u zamestnavatel’a
potrebné vykonavat’ pracu na viacerych miestach, je potrebné, aby si tcastnici, ak je to

mozné, v pracovnej zmluve dohodli viaceré miesta vykonu prace.” [4, s. 372 - 373]

Dniom nastupu do prace vznikd pracovny pomer. ,,.Deil nastupu do price nemozno
dohodnut’ na den, ktory predchadza ukonceniu povinnej Skolskej dochadzky.* Den nastupu
do prace sa dojedndva zvycajne uvedenim presného kalendarneho dna, ale modze sa
dojednat’ aj inym sposobom tak, aby to nevzbudilo pochybnosti o ¢ase vzniknutia
pracovného pomeru. Za den nastupu do prace moze byt dohodnuty aj deit pracovného

pokoja. [4, s. 373]

Mzdové podmienky sa povazuju za podstatni nalezitost’ pracovnej zmluvy, ak tieto
podmienky nie su dohodnuté¢ v kolektivnej zmluve. ,,Uvedend obsahovad nélezitost
pracovnej zmluvy charakterizuje pravnu povahu pracovného pomeru ako odplatného
pravneho vztahu, v ktorom najddlezitejSou pravnou povinnostou zamestnanca je

vykonavat' pracu podla pracovnej zmluvy. Tejto pradvnej povinnosti zamestnanca
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zodpoveda zakladnd pravna povinnost’ zamestnavatel’a platit’ zamestnancovi za vykonant

pracu.” [4, s. 374]

Ak by sa zamestnanec a zamestnavatel’ nedohodli na podstatnych nalezitostiach pracovnej

zmluvy, pracovna zmluva by bola neplatna. [4]

Ods. 2 § 43 ZP dalej hovori o tom, ze zamestnavatel' v pracovnej zmluve uvedie okrem
nalezitosti podl'a odseku 1 aj d’alSie pracovné podmienky, a to vyplatné terminy, pracovny
&as, vymeru dovolenky a dizku vypovednej doby. Nasledujici ods. 3 § 43 stanovuje, Ze ak
hore uvedené pracovné podmienky st dohodnuté v kolektivnej zmluve, staci v pracovnej
zmluve uviest’ iba odkaz na ustanovenia tejto zmluvy, inak sta¢i uviest’ len odkaz na
prislusné ustanovenia ZP. Ods. 4 § 43 uvadza, Ze v pracovnej zmluve mozno dohodnut’ aj

d’alsie podmienky, o ktoré maji ucastnici zaujem. [38]

Ods. 1 § 44 vravi, Ze ,,ak pracovna zmluva neobsahuje podmienky ustanovené v § 43 ods.
2, 4 a5, je zamestnavatel’ povinny najneskor do jedného mesiaca od vzniku pracovného

pomeru vyhotovit’ zamestnancovi pisomné oznamenie obsahujuce tieto podmienky.* [38]

,»Nedodrzanie pisomnej formy pracovnej zmluvy nespdsobuje neplatnost’ pracovnej
zmluvy ako dvojstranného pradvneho ukonu, aj ked tym zamestnavatel poruSuje
pracovnopravne predpisy, za ¢o mdze byt organmi inSpekcie prace sankcionovany.* [4, S.

383]

V pripade skoncenia pracovného pomeru pred ukoncenim prvého mesiaca od néstupu do
zamestnania, je zamestnavatel’ povinny vydat’ pisomné oznamenie o prijati do zamestnania

najneskor do skonéenia pracovného pomeru. [4]
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2.2.4 Zaradenie nového pracovnika do personalnej evidencie

»Kazdy novy zamestnanec je po podpisani pracovnej zmluvy zaradeny do persondlnej
evidencie. Vystavi sa mu potrebnd dokumentacia (osobnd karta, preukaz totoznosti,
mzdovy list), zamestnanec vyplni formuldr na zdanenie prijmov a od predchadzajuceho
zamestnavatel'a si vyziada zapoctovy list odpracovanych rokov na potreby déchodkového
zabezpeCenia. Takisto je potrebné prihlasit zamestnanca do socidlnej poistovne
a prislusnej zdravotnej poistovne, v ktorej je zamestnanec poisteny.* A to najneskor do 8

kalendarnych dni od vzniku pracovného pomeru. [13, s. 109, 17]

Rozsah udajov pre potreby persondlnej evidencie sa moze v jednotlivych organizaciach
alebo pri jednotlivych kategoriach pracovnikov 1iSit. Za minimalny rozsah udajov mozno

povazovat’ tieto udaje:
e rodné priezvisko, meno, titul;
e datum a miesto narodenia;
e rodné ¢islo;
e rodinny stav a informacie o nezaopatrenych det'och;
e adresa trvalého bydliska a telefonne ¢islo;
e adresa prechodného bydliska a telefénne ¢islo;
e narodnost’ a Statna prislusnost’;
e charakteristika zdravotného stavu/zmenena pracovna schopnost’;
e udaje o kvalifikacii;
e informacie o eventualnom poberani dochodku a jeho druhu;
e datum vzniku pracovného pomeru;
e pracovné zaradenie v organizacii,

e miesto pracoviska v organizacii. [18]
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2.2.5 Uvadzanie nového pracovnika na pracovisko

Uvadzanie novoprijatého pracovnika do chodu organizacie patri k neoddelitel'nej stcasti
riadenia a efektivneho vyuzivania I'udského kapitalu. Novy zamestnanec sa totiz musi vo

firme aklimatizovat’, ¢im sa znizuje riziko pred¢asného odchodu pracovnika z firmy. [36]

Samotné uvadzanie pracovnika do organizacie je definované ako procedury
charakteristické pre deni, kedy pracovnik nastupuje do firmy, a potom tiez ako procedury
majlice novému pracovnikovi poskytnit’ zédkladné informécie, ktoré st potrebné k tomu,

aby sa rychlo a vhodnym sp6sobom vo firme adaptoval. [36]

Uvédzanie nového pracovnika do organizacie ma Styri ciele:

e prekonat’ pociato¢nu fazu, kedy sa vsetko zdd nezvycCajné, cudzie a nezname pre

nového pracovnika;

e rychlo vytvorit’ v mysli nového pracovnika priaznivy postoj a vztah k podniku, a to

tak, aby sa zaistila jeho stabilita;

e dosiahnut, aby novy pracovnik podaval ziaduci pracovny vykon v ¢o najkratSom

moznom c¢ase po jeho néstupe do zamestnania;

e znizit pravdepodobnost’ skorého odchodu pracovnika. [36]

Uviest’ nového pracovnika do organizacie by mal pracovnik personalneho oddelenia.
TaktieZ by ho mal formalne ,,odovzdat® jeho bezprostrednému nadriadenému. A bez
ohl'adu na to, ¢i sa novy pracovnik s bezprostrednym nadriadenym uz stretol alebo st
dlhodobymi znamymi, je potrebné zachovat’ ur€ité formality predstavenia zodpovedajuce
tejto mimoriadnej udalosti. Potom by mal bezprostredny nadriadeny nového pracovnika

privitat’ a zaroven sa pod’akovat’ pracovnikovi personalneho utvaru. [16]

Taktiez by mal tento bezprostredny nadriadeny ustne oboznamit’ nového pracovnika s jeho
pravami a povinnostami, a bez ohl'adu na to, ¢i tak uz ucinil pracovnik personalneho

utvaru. Zameria sa vSak skor na detailnejSie informacie, ktoré bezprostredne suvisia
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S prislusnou organiza¢nou jednotkou a pracovnym miestom a pripadne zodpovie na
kladené¢ dotazy. Sucasne by mal byt tento pracovnik zoznameny so vSeobecnymi aj

podnikovymi predpismi tykajiicimi sa BOZP. [18]

2.2.6 Zoznamenie nového pracovnika s ostatnymi pracovnikmi

V tomto kroku bezprostredny nadriadeny zoznami novoprijatého pracovnika S ostatnymi
pracovnikmi danej organizacnej jednotky, pripadne s najbliz§imi spolupracovnikmi.
V pripade, Ze je potrebné nového pracovnika zacvi¢it' alebo zaskolit, je mu zradu
skasenych pracovnikov prideleny instruktor, ktory mu poskytne nevyhnutnt jednorazova
inStruktaz, alebo Skolitel’, ktory ho bude zaskol'ovat’ a kontrolovat’ v priebehu adaptécie na

novu pracu a nové pracovisko. [18]

Dalej bud’ bezprostredny nadriadeny alebo nim povereny pracovnik poskytne novému
zamestnancovi informacie o socidlne hygienickych podmienkach prace, ako st Satne

vratane pridelenej skrinky, toalety, umyvéarne, moznost obcerstvenia a stravovania atd’.

[16]

2.2.7 Zavedenie nového pracovnika na miesto vykonu prace

Cela procedura prijimania nového pracovnika sa kon¢i zavedenim tohto pracovnika na
miesto vykonu prace, kde bude vykonavat svoju pracu, aziroven je mu pridelené
a predané nevyhnutné zariadenia potrebné k vykonu prace, ale aj nevyhnutny material.
Vsetky tieto veci by mali byt formalne predané kus po kuse. V tejto suvislosti je vel'mi
dolezité dbat’ na to, aby novy pracovnik priSiel do prijemného, esteticky vyvazen¢ho
prostredia a jemu prideleny pracovny priestor by mal byt usporiadany tak, ako sa to neskor

bude od pracovnika vyzadovat’. Zaroven st mi pridelené prvé pracovné tilohy. [16, 18]

Vsetkymi tymito procedirami davame novému zamestnancovi najavo, Ze si ho vazime.
Tym ho pozitivne naladime a pomahame mu prekondvat’ zaciatocny stres. Na druhej strane
sa tym vyhybame rade neprijemnosti, ktoré by mohli pramenit’ z toho, Ze novy pracovnik

nebol riadne pouceny ainformovany. Ide totiz oto, aby sa novy zamestnanec co



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 26

najrychlejsie vo firme zorientoval, nestracal zbyto¢ne cas, rychlo pochopil a zvladol svoje
pracovné ulohy a ¢o najskor podaval Standardny vykon pozadovany pracovnym miestom.

[17]
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3 ADAPTACIA PRACOVNIKOV

,V systéme personalneho manazmentu by mal na fazu prijatia nového zamestnanca
nadvézovat’ proces ich adaptacie, ktory sa najméd v zahrani¢nej literatire Coraz CastejSie
oznacuje ako orientacny proces. V nasich podmienkach je zatial’ viac udomacneny pojem

adaptacny proces.” [12, s. 99, 13, s. 110]

Niekol'ko prvych mesiacov, alebo dokonca len dni zazitkov nového pracovnika na
pracovnom mieste méze mat trvaly vplyv na jeho pohlad a postoje. LCudia su v tomto
obdobi dost’ zranitel'ni, a je teda mimoriadne dolezité, aby sa im dostalo prostrednictvom

riadneho programu orientacie primeranej pomoci a podpory. [33]

Adaptécia novych zamestnancov patri Casto k relativne podceiiovanym oblastiam riadenia.
Jej priebeh a vysledky st vSak rovnako dolezité ako spravne ziskavanie a vyber novych
pracovnikov. Jej cielom je urychlit’ integraciu nového zamestnanca do firmy, zaistit’ jeho
plnll pracovnil vykonnost' a zabranit' jeho pripadnej demotivacii alebo nespokojnosti
plynucej z nedostatku informacii, nedostato¢ného zvladnutia pracovnych tloh ¢i nejasnych

pracovnych o¢akavani. [34, 35]

Zoznamovanie s firmou (orientacia) skuto¢ne zacina este predtym ako ¢lovek pride v prvy
dent do prace. Uz takéto Cinnosti, ako su vyber riadenia, uplatiované popisy prace alebo
interview, potencidlnym zamestnancom mnoho signalizuji. Orientacia v zamestnani

zahfna aj proces ucenia. [19]

Zamestnanci opust'aju svoje byvalé pristupy, hodnoty, alebo metody prace tak, ako sa
potupne zoznamuju s ciel'mi organizacie, s prostriedkami k ich dosiahnutiu, so zakladnymi
povinnostami, s efektivnym pracovnym spravanim a urcitymi pravidlami. Mnoho sa nauci

priamo pri praci od svojich spolupracovnikov a v pracovnych timoch. [19]
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3.1 Adaptacny proces

Existuje niekol’ko definicii adaptacie alebo adaptacného procesu, ale v podstate ide vzdy

0 to 1sté. Tu su niektoré definicie:

,»Pod adaptacnym procesom rozumieme Ucelovo usmeriiovany proces, v ktorom dochédza
k uvadzaniu nového zamestnanca do prace, jeho zoznamenie s podnikom, pracoviskom,
podmienkami  prace  aspolupracovnikmi, scielom  ziskat  plnohodnotného

a stabilizovaného zamestnanca.“ [12, s. 99]

Paldn opisuje adaptaciu ako prisposobenie sa prostrediu. Proces interakcie jedinca
s prostredim, v ktorom sa jedinec vyrovnava so zmenami okolia (socialneho prostredia)

a prisposobuje sa mu — v¢lenuje sa do neho. [23]

Dvorakové definuje adaptaciu v pracovnom vztahu ako adapta¢ny proces, pri ktorom sa
pracovnik vyrovnava s poZiadavkami pracovnych uloh (pracovna adapticia) a so
zaClenovanim do socialnych vztahov pracovnej skupiny aj oOrganizacie (socialna

adaptacia). [7]

Thomson znova definuje orientaciu ako nieco, ¢o je tvorené troma skor oddelenymi
subormi ¢innosti: uvedenim do organizicie a do role; adapticiou alebo procesom
prispdsobovania sa organizacii a zaradzovanie sa do kolektivu; a akymkol'vek formalnym

vzdelavanim a rozvojom nevyhnutnym pre vykonavanie prace na pracovnom mieste. [33]

Koubek popisuje adaptaciu pojmom orientacia, ktort definuje ako dokladne premysleny
apre kazdy druh pracovnych miest, kazdé pracovisko aj organizéaciu Specificky program
adaptacnych a vzdelavanych aktivit, ktoré maji ul'ah¢it’ a urychlit’ proces zoznamovania sa
novych pracovnikov sjeho novymi pracovnymi ulohami, pracovnymi podmienkami
apracovnym a socialnym prostredim, ale tiez s potrebnymi znalostami a sklisenost’ami
tak, aby ich pracovny vykon pokial je to mozné, ¢o najskor dosiahol pozadovanu urover.

[18]
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Adaptécia zahtna ako aspekty odborného zapracovania a privyknutia novym pracovnikom
uloham, tak aj aspekty socidlneho zaclenenia do nového pracovného prostredia

a pracovnopravne a administrativne kroky a formality spojené suvedenim do novej

funkcie. [34]

Jednoducho povedané, ide 0 riadeny proces zoznamovania sa pracovnika s organizaciou,
jeho tulohami, Stylom préace, technologiou, Specifickymi predpismi organizacie a inymi

predpismi a podmienkami, za ktorych bude pracovnik vykonavat svoju pracu. [18]

Novym zamestnancom je nevyhnutné vytvorit' také podmienky, pri ktorych by sa naucili
spravne vykonavat' zadanti pracu v novom pracovnom prostredi, vzili sado uz

existujuceho systému medzil'udskych vztahov a prijali hodnoty a tradicie firmy. [12]

Hlavnym zmyslom adaptéacie je, aby sa novy pracovnik, pokial je to mozné, co
najrychlejsie a bez stresu zaradil do pracovného kolektivu tvaru aj organizacie, adaptoval
sa na $tyl prace v Utvare aj v organizacii, osvojil si $pecifické znalosti a zrucnosti potrebné
V organizacii, orientoval sa v mechanizme organizicie aV jej organizacnom usporiadani
a stotoznil sa s ciel'mi organizéacie. Adaptacia tak skracuje dobu prispdsobenia sa nového
pracovnika  sprostredkovanim  nevyhnutnych  znalosti  a procedur  suvisiacich
S organizaciou, prislusnou organiza¢nou jednotkou aj vykonavanou pracou. Skracuje tak
dobu, pocas ktorej novy zamestnanec nepoddva plnohodnotny vykon poZadovany
pracovnym miestom predovSetkym v suvislosti so stratovymi c¢asmi vznikajicimi
v dosledku nedostatoénych znalosti nového pracovného prostredia aj zvlaStnosti

pracovnych postupov na pracovnom mieste. [18]

Adaptacia pracovnikov mé zna¢ny vzdelavaci aspekt. Ide vlastne o formovanie pracovnych
schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovali poziadavkdm pracovného miesta
anového zamestnavatel'a. Jej sucastou s aj vylozené odborné informécie, informacie
0 pracovnych postupoch, informacie o zvlastnostiach techniky a technologii pouzivanych
V organizacii a V neposlednom rade aj informacie o moznostiach ziskavania d’alSich

odbornych informdcii aj o moznostiach prehlbovania a rozSirovania kvalifikacie. Preto
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byva orientacia stdle CcastejSie zaradzovand do systému vzdelavania pracovnikov

V organizacii. [18]

Personalne oddelenie moze ul'ahCit’” prechod nového pracovnika do nového zamestnania.
Ako ukazuje nasledujuci obrazok, schopnosti novych zamestnancov viac¢Sinou na splnenie
poziadaviek daného zamestnania nestacia. Je potrebné to doplnit’ o orientaciu a odbornu

pripravu. [37]

Orientacia

/'Schopnosti y: Poziadavky
nového Odborna zamestnania
pracovnika priprava

Obr. 1. Rovnoviha medzi schopnostami nového zamestnanca a pozZiadavkami daného

zamestnania. [37, s. 278]

3.2 Priebeh a nastroje adaptacie

Adaptacia prebieha jednak po oficidlnej, teda formalnej stranke, jednak neforméalnym
sposobom. Pri formalnom priebehu adapticie ide o planovity proces zabezpeCovany
persondlnym utvarom a bezprostrednym nadriadenym. Pri neformalnom spdsobe adaptacie
ide oviac-menej spontanny proces zabezpeCovany spolupracovnikmi. Ale aj tento
neformdlny spdsob ma znaény vyznam pre zaradenie nového pracovnika do pracovného
kolektivu, pre vZzitie sa s tymto kolektivom. Mnohokrat je pre adaptaciu nového pracovnika

vyznamnej$i a efektivnejsi prave tento neformalny proces. [18]
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3.2.1 Adaptaény plan (program)

Adaptacné programy su sthrnom formalizovanych opatreni, ktoré maji podporit’ odbornu

a socialnu integraciu novacikov v podniku. [14]

Pri néstupe do nového zamestnania by pracovnik mal ziskat svoj pisomny individudlny
adapta¢ny plan, ktorého konkrétna podoba — obsah aj dizka — zavisi od pozicie, na ktort
nastupuje. Adaptaény plan spravidla stanovuje, sakymi vSeobecnymi informaciami
a dokumentmi by sa zamestnanec mal Vv priebehu svojej celopodnikovej adaptacie
zozndmit’, aké Skolenia, pripadne osobné stretnutia by mal absolvovat, s akymi
organiza¢nymi Utvarmi by sa mal zozndmit’ a na kedy st napldnované hlavné kontrolné
body jeho adaptécie, spravidla rozhovory s nadriadenym alebo zastupcom personalneho

useku. [35]

3.2.2 Poskytnutie zakladnych informacii

Uvodna &ast’ adaptacie je spravidla zamerana na predavanie rozhodujicich informacii
0 celom podniku, a to Gstnou aj pisomnou formou. Tuto ¢ast’ adaptacného procesu ma na
starosti vacSinou persondlne oddelenie. Na podporu prvych krokov adaptacie novych
zamestnancov maju stredné avelké podniky pre novych zamestnancov vicSinou
k dispozicii orienta¢né brozary, audio a videokazety, obsahujice najddlezitejSie informacie

0 podniku. [34, 35]

Predavané informécie sa vedla zakladnych charakteristik firmy tykaji viacSinou
pracovnych podmienok, pravidiel odmetnovania, moznosti vzdelavania a vycviku, ochrany
zdravia abezpeCnosti prace, socidlneho programu firmy, stravovacich moznosti,
poskytovaného poistenia, disciplinarnych postupov, pravidiel vysielania na pracovné cesty,

zamestnaneckych kodexov a pod. [34]

3.2.3 Rozhovory so zamestnancom

Uvodny rozhovor zamestnanca s jeho nadriadenym, zamerany na zopakovanie a spresnenie

obojstrannych oc¢akavani a zamerov do buducnosti a vysvetlujuci priebeh a pravidla
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adaptacného procesu, patri k najdolezitejSim nastrojom odbornej aj socialnej adaptacie
nového zamestnanca. V rdmci tohto rozhovoru, ale aj v priebehu celého nastupného
obdobia je dolezité vzbudit' u nového zamestnanca pocit, Ze bol oc¢akavany, ze si firma
jeho prichod vazi a Ze je pripravena poskytnit’ mu pri adaptacii na nové ulohy a prostredie

plnt podporu. [34, 35]

Orientacné a spitno-vdzbové rozhovory s nadriadenym by v priebehu adapticie mali
prebiehat’ pravidelne. Zameriavat' by sa mali nielen na to, ako novy zamestnanec postupne
zvlada pozadované pracovné skusenosti, ale aj na to, ako je firma spokojna s jeho
pracovnym spravanim a ¢im by mu mohla pri jeho zapracovani pomdct. Zvlastnu
pozornost’ by tieto rozhovory mali venovat tomu, aby na strane nového zamestnanca
neexistovali Ziadne nezodpovedané otdzky, nejasnosti alebo nedorozumenia tykajuce sa
vykonu jeho pozicie alebo oCakavani zo strany spolo¢nosti. Tieto rozhovory su pre
persondlne riadenie dobrou zakladiiou aj pre vyhodnocovanie efektivnosti adaptacného
procesu. Vyvrcholenim spétno-vdzbovych a motivaénych rozhovorov je rozhovor
uskuto€neny na konci adaptaéného obdobia, pri ktorom su zhodnotené vysledky adaptacie,

stanovené rozvojové ciele a dohodnuté ulohy pre d’al$ie pracovné obdobie. [34, 35]

3.3 Zlozky adaptacie

Z obsahového hladiska priebeh adaptacného procesu tvoria:

Adaptacény program

Adaptacia na
Pracovna adaptacia Socialna adaptacia organizacnu
kulturu

Obr. 2. Adaptacny proces z obsahového hladiska. [13, s. 111]
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3.3.1 Pracovna adaptacia

»Ludia zvacsa pri zmene svojho pracovného zaradenia, alebo firmy, prichadzaji na miesta,
kde je pracovna napln totozna, alebo podobna tomu, ¢o robili predtym, pripadne na o sa
v §kole pripravovali. I tak je prakticky vzdy pritomné nieco, ¢o je odlisné. Clovek sa musi
naucit’ nieco nové, ziskat’ zrucnosti a oboznamit’ sa s NOvymi pracovnymi skuto¢nostami.*

[10, s. 58]

,»Obsah pracovnej adaptacie zavisi od konkrétnych podmienok pracovného miesta, na ktoré
bol zamestnanec prijaty, a od jeho pripravenosti na danu pracu. Vo vSeobecnosti jej obsah

tvoria aktivity zamerané na orientaciu a prisposobovanie nového zamestnanca:
e pracovnym podmienkam;
e charakteru a obsahu pracovnej ¢innosti;

¢ riadiacemu systému a organizacii prace. [12, s. 110]

V podstate pri pracovnej adaptacii ide o akysi vstupny zéacvik a zaskolenie nového
zamestnanca Vv ramci celkového formovania jeho schopnosti podla potrieb firmy. Sucasne

dochadza aj k definitivnemu umiestneniu pracovnika na spravne pracovné miesto. [13]

3.3.2 Socialna adaptacia

,»Cielom socidlnej adaptécie je dosiahnut’ zaradenie zamestnanca do existujuceho systému
medzil'udskych vzt'ahov na pracovisku aj v organizacii. Tento socidlny kontext pracovnej
¢innosti treba zohladnit uz pri vybere zamestnancov, t. j. vybrat’ takého zamestnanca,
ktory dokaze optimalne spolupracovat’ v pracovnej skupine aktorého budu

spolupracovnici akceptovat’.* [13, s. 111]

3.3.3 Adapticia na organiza¢nu kultiru

Organiza¢na alebo ,,podnikova kultira predstavuje systém spolo¢nych hodndt a noriem,
ktoré sa prijali arozvinuli v podniku amaju velky vplyv na konanie, uvaZovanie

I vystupovanie zamestnancov. Navonok sa prejavuje ako forma spolocenského styku
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zamestnancov, Vv spolo¢nych zvykoch, oby¢ajoch, oble¢eni, materialnom vybaveni a pod.*
[12,s. 100]

Zakladné sposoby spravania sa, ktoré si ovplyvnené spolo¢nymi zdsadami, pravidlami,

smermi konania sa stavaji akymsi vzorom pre novych pracovnikov. [12]

Hlavnym cielom tejto adaptacie je pomoOct’ novym zamestnancom zorientovat’ sa v uz

existujucich socialnych normach a standardoch konania a prisposobit’ sa im. [13]

3.3.4 Prepojenost’ jednotlivych zloZiek

»Jednotlivé zlozky adaptacného procesu sa navzdjom prelinajii a ovplyviluju. Adaptacia
novych zamestnancov je prepojena na rdzne vzdelavacie aktivity a smeruje jednak do
oblasti celej organizacie, jednak priamo do jednotlivych utvarov a na konkrétne pracovné
miesto. Mal by sa na nej podiel'at’ personalny tutvar a prislusni liniovi manazéri.* [13, s.
112]

Z plosného hl'adiska mozeme adaptaciu zamestnancov rozdelit’ takto:

m ! » ‘ ‘ i

Obr. 3. Adaptacny proces z plosného hladiska. [vlastné spracovanie]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 35

3.3.5 Celopodnikova adaptacia

Celopodnikova orientacie je taktiez nazyvana aj ako uvadzanie pracovnikov do podniku.

[2]

Je zamerana na sprostredkovanie informacii v§eobecného charakteru, ktoré s spolo¢né pre

vSetkych zamestnancov organizécie, spravidla bez ohl'adu na charakter a obsah ich prace.

[8]

Toto uvadzanie do podniky by sa vSak nemalo spoliehat’ len na tlacené slovo. Personalni
pracovnici alebo ini l'udia majici na starosti novych pracovnikov, by mali prebrat
s kazdym jedincom, prip. so skupinou novych pracovnikov, hlavné body. Tento sposob je

l'udskejsi a umoznuje zodpovedat’ pripadné otazky. [2]

Hned ako je toto pociato¢né informovanie dokoncené, mali by sme nového pracovnika
sprevadzat’ na jeho pracovisko a predstavit’ ho vediicemu utvaru alebo vedicemu timu,
ktory potom zabezpe¢i jeho uvedenie do utvaru (Gtvarovl orientdciu). Je vSak mozné
nového pracovnika poslat’ priamo na nejaké Skoliace pracovisko a do utvaru, v ktorom

bude pracovat, ho zaviest’ az neskor. [2]

Polozky, ktoré by mali byt obsiahnuté v pisomnych materidloch pre celoorganiza¢nt

adaptaciu popisuje Priloha P I.

3.3.6 Utvarova adaptacia

Tyka sa organizacnej jednotky, v ktorej je prislusné miesto obsadzované pracovnikom. Ma
postihnut’ niektoré detaily a zvlasStnosti, ktorymi sa praca v utvare, organizacnej jednotke
vyznacuje. Byva obsahovo spolo¢na pre vSetky pracovné miesta v tvare, organizacnej

jednotke. [8, 18]
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Novi pracovnici sa budl zaujimat’ o to, pre koho budt pracovat, s kym budu pracovat’, aka
pracu dostant v prvy denl a ako vyzerd ich pracovisko (umiestnenie vchodov, vychodov,
umyvarne, odpocivarne a miestnosti sluziacich k obcCerstveni). Niektoré tieto informacie
moze poskytnit’ pracovnik persondlneho utvaru, pripadne ind osoba. Ale najdolezitejSim

zdrojom informacii je veduci utvaru alebo veduci timu. [2]

Program uvedenia pracovnikov do utvaru by mal, pokial’ je to mozné, zahdjit' veduci
utvaru, nie bezprostredny veduci timu. Tento veddci uvita nového pracovnika, poskytne
mu strué¢nu informéciu o praci utvaru a potom ho preda vediicemu timu, ktory zabezpeci
podrobnejsiu orientaciu pracovnika. Je vSak dolezité, aby do tejto fazy bol veduci Gtvaru
zapojeny uz preto, aby ho novy pracovnik nepovazoval za niekoho, kto mu je na hony
vzdialeny. A prinajmenSom to znamend, Ze novy pracovnik nebude pre tohto veduceho

timu len menom alebo ¢islom. [2]

Najlepsie je, ked’ detailné uvadzanie pracovnika do utvaru uskutociuje bezprostredny

nadriadeny (vedici timu). Toto uvddzanie ma pét’ hlavnych cielov:
e dat novému pracovnikovi moznost’, aby sa citil ako doma;
e zvysit zainteresovanost’ pracovnika na pracu a organizaciu,
e poskytnit’ zakladné informacie o pracovnych podmienkach a zvyklostiach;
e informovat ho o normach vykonu a spravani, ktorého plnenie sa od neho o¢akava;

e informovat pracovnika o moZnostiach vzdeldvania a postupov, ktoré sa mu

Vv podniku pontikaju. [2]

3.3.7 Adaptacia na konkrétne pracovné miesto

Konkrétne zamestnanie potom uz byva obsahovo diferencované podl'a charakteru a obsahu

prace na konkrétnom pracovnom mieste. [18]

Polozky, ktoré by mali byt obsiahnuté v pisomnych materialoch pre utvarova adaptéciu a

pre adaptaciu na konkrétne pracovné miesto popisuje Priloha P .
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3.4 Riadenia adapta¢ného procesu

Riadenie procesu adaptacie je vecou spoluprace veducich pracovnikov a personalneho
utvaru. Mozno konstatovat, Ze rozhodujici podiel na praktickej Casti adaptacie maji
priami nadriadeni adaptovaného zamestnanca, ktori mézu pomahat' atiez spravidla
pomahajii spolupracovnici nového pracovnika. Priamy nadriadeny riadi a kontroluje
predovSetkym adaptaciu v utvare, d’alej orientdciu na pracovné miesto, pomaha rieSit
tazkosti a problémy a vyhodnocuje priebeh adaptacie. Plni tlohu odbornika — garanta

adaptac¢ného procesu. [32]

Persondlny utvar vypracovava koncepciu adaptacie, obsah a asovy plan pre jednotlivé
kategorie pracovnych miest, vytvara stibor pisomnych materidlov sluziacich pre uUcely
adaptacie, koordinuje a metodicky vedie adaptacny proces a V tejto situacii tiez preskol'uje
veducich pracovnikov. Plni ulohu organiza¢ného garanta adaptacie. Ak sa v organizacii

personalny ttvar nenachadza, plni tieto tilohy liniovy manazment. [32]

Vyznamnu rolu v procese adaptacie plni tieZ konzultant alebo mentor. Konzultantom byva
kvalifikovany a pedagogicky schopny zamestnanec, ¢i uZ z daného pracovného miesta
alebo z pribuzného pracoviska. Prax ukazuje na to, ze v tejto ulohe sa osvedcili byvali

zamestnanci v mladSom seniorskom veku. [32]

Pri adaptacii pracovnikov sa vyzaduje uzka spolupraca persondlneho utvaru s vedicimi
pracovnikmi ako v jej priebehu, tak pri vyhodnocovani jej efektivnosti. Skusenosti sa

potom vyuzivaju pri vytvoreni d’alSich programov adaptacie pracovnikov. [18]

Nasledujuci obrazok ukazuje postup priameho nadriadeného pri riadeni adaptacia nového

pracovnika.
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3.5 Ciele adaptacného procesu
Medzi hlavné ciele adapta¢ného procesu sa zaradzuju tieto:
e adaptacia zamestnanca na socialne prostredie a prijatie firemnej kultary;

e porozumenie psychologickej zmluvy (tzn. sibor obojstrannych ocakdvani medzi

zamestnavate'om a zamestnancom);
e oOptimalizcia pracovného vykonu zamestnanca v ¢o najkratsej dobe;

e ziskanie predpokladov pre samostatny, kvalitny a spolahlivy vykon na pracovnom

mieste, na ktor¢ je v stilade s pracovnou zmluvou zaradeny;
e urychlovanie pokroku v uceni a zapracovani;

e Znizovanie nakladov a problémov spojenych s odchodmi zamestnancov prijatych

Vv skuSobnej dobe;
e zvySovanie lojality zamestnanca;

e vytvaranie vztahov k spolupracovnikom, vratane podriadenych a nadriadenych

a pochopenie Stylu prace firmy;

e formovanie pocitu spolunalezitosti zamestnanca s firmou tym, ze sa ukaze, ak ich

praca zapada do ramca celej firmy. [1, 9, 19]

3.6 Orienta¢ny balicek

Novi pracovnici by mali obdrzat’ radu dokumentov, napr. pisomnosti tykajiice sa pravidiel
BOZP, pracovny poriadok, pisomné informacie o postupoch pri disciplinarnom riadeni

alebo pri prejednavani st'aznosti, prirucku pracovnika (orienta¢ny bali¢ek) a pod. [2]

Pre ucely l'ahSej orientacie nového zamestnanca je uzito¢ny orientaény balicek, ktory by

mal zamestnanec obdrzat’ najneskor v den nastupu do zamestnania. [1]
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Je to brozura, ktora obsahuje vSetko, ¢o by mal pracovnik poznat. Nesmie byt prili§
rozpisand, ale mala by jasne a prosto obsahovat vsSetko, ¢o potrebuje novy pracovnik

poznat’. [2]

Orientécia je idedlnym ¢asom na distribuciu a vysvetlenie jedného dokumentu, ktory moze

zahfnat’ vSetky kategorie. Zamestnanecka priru¢ka ponuka niekol’ko ciel'ov, medzi nimi:

e poskytuje pisomné vyhlasenie firemného zaviazku na spravodlivé pracovné postupy
a rovnaké pracovné prilezitosti so zretelom na vsetkych zamestnancov vo vsetkych

¢innostiach suvisiacich s pripadmi;

e Vyjadruje zdkladné filozofie vrcholového manazmentu, prostrednictvom nielen

obsahu ale aj tonu,
e sluzi ako zakladny komunikacny néstroj tykajici sa roznych oblasti prace;

e nacértd firemné pravidla apoZziadavky, ktoré st objasnenim organiza¢nych

oCakavani zamestnancov;

e poskytuje struénu histériu organizacie, vratane opisu hlavnych produktov a/alebo

sluzieb;
e nacrta pracovné vyhody a privilégia pre organizaciu;
e MOoze zvysit zamestnaneckl moralku;

e Uuvadza zamestnanecky zavdazok alebo nedostatok zamestnancov so zretelom na

pokracovanie zamestnania. [3]

Tento subor pisomnych materialov (orienta¢na zlozka, orienta¢ny balicek, prirucka nového
zamestnanca) si moze zamestnanec v pokoji preStudovat’ aneskor niektoré otdzky
konzultovat’ bud’ s pracovnikmi personalneho oddelenia alebo so svojim nadriadenym. Je
samozrejmé, Ze aj tento subor materidlov sa lisi podla kategdrie pracovného miesta, na
ktoré je pracovnik prijimany. Mnohokrat ma dokonca vylozZene individudlnu Struktiru.
Tymto spoésobom sa Setri pracovna doba, pretoze pracovnik Studuje materidly spravidla
doma. Znizuje sa tiez pravdepodobnost, ze pracovnik niektoré informacie vobec

nedostane, pretoze mu ich pracovnik persondlneho ttvaru alebo bezprostredny nadriadeny
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zabudol poskytnit. A okrem toho tento spdsob umozituje pracovnikovi sa kedykol'vek

neskor k materialom vratit’ pre poucenie alebo osviezenie pamaéte. [18]

Kym zamestnanecké prirucka by mala byt samovysvetlujuca, pouzivatelom prirucky by
mala dovolit' moznost’ klast’ otdzky a ziadat' o vysvetlenie. Navyse, vzh'adom na mozné
pravne nasledky, musi spolo¢nost’ zabezpecit, aby prijemcovia pochopili jej obsah. Aj ked’
neexistuje ziadna zéaruka, ze zamestnanec pochopi obsah dokumentu, aj napriek vSetkému
usiliu mézu byt zamestnanci poziadani, aby podpisali vyhlasenie (vid’ Priloha P III), ze

dostali kopiu prirucku spolo¢nosti, precitali jej obsah a porozumeli mu. [3]

Struény prehl'ad toho, ¢o by mal orientany bali¢ek pre nového zamestnanca obsahovat,

popisuje Priloha P IV.

Informécie, ktoré sa priebezne menia, sa odportica vlozit’ do suboru pisomnych materialov

vhodnou formou prilohy. [1]

3.7 Casovy plan adaptacie

Spravidla byva pre nového pracovnika zloZité absorbovat’ vSetky informacie spojené
S orientaciou naraz alebo v kratkej dobe. NemoZzno mu predat’ vSetky informacie
Vv priebehu jediného stretnutia, naopak ustne informacie by mu mali byt poskytované po
Castiach podla urcitej periddy. Orientaciu teda nemozno uskutonit’ v priebehu akéhosi
jednorazového Skolenia, ale mala by byt rozpracovand do dlhSieho casového useku.
Nemozno ju tieZz uskutoCnit’ len pomocou pisomnych materidlov, ale Gstna a pisomna

forma orientacie by mala byt tc¢elovo zladena. [18]

Ak ide o celopodnikovi adaptéciu, prevazuju informacie poskytované v pisomnej forme,
pri utvarovej adaptacii ¢i adapticii zameranej na pracovné miesto by sa mal vyrazne zvysit
podiel tustnej adaptacie, poskytované informacie sa moézu opakovat a bezprostredny

nadriadeny kontroluje priebeh adaptacie. [18]
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Je pochopitel'né, Ze r6zne pracovné miesta vyzaduju rozny obsah a r6znu dobu adaptacie,
takze cely proces moze trvat’ v rozmedzi od niekolkych dni do niekolkych tyzdnov, ¢i
mesiacov. V kazdom pripade by mal byt tento proces dobre naplanovany a uskuto¢neny

pomocou vhodnych metdd. [18]

Adaptacny proces nemozno upondhlat. Vyzaduje primerany cas, zavisly od charakteru
prace a jej narocnosti, predchadzajucich skusenostiach a praxi adaptovaného, od trovne
a kvality pripravy adaptatného procesu atd’. Kazdopadne by mal byt spracovany plan,

podrla ktorého sa jednotlivé ¢innosti v adaptacii budu riadit’ aj ¢asovo. [32]

3.8 Prilezitosti , nastrahy, prinosy a nasledky adaptacie

Kazda adaptacia sa méze stretnut’ s réznymi pozitivami, ale aj negativami. Tu je prehl'ad
niektorych prileZitosti, nastrah, prinosov a nasledok, z ktorych si treba bud’ zobrat’ priklad

alebo sa ich snazit’ ¢o najviac eliminovat’.

3.8.1 Prilezitosti a nastrahy adaptacie

Najslabsou sucastou vacsiny adaptaénych programov je trovenn priamych nadriadenych.
Aj ked’ personalne oddelenie vytvori efektivny adaptacny program a v tejto oblasti vyskoli
priamych nadriadenych, nemusi byt” adaptacia v kone¢nom dosledku efektivna. Nadriadeni
nemusia povazovat adaptaciu za natol’ko dodleziti ako ostatné problémy, s ktorymi sa
stretavaju. K zaisteniu systematickej adaptacii moze byt nadriadenym poskytnuty zoznam
tém, ktorymi je potrebné sa zaoberat’. Zoznam pre nadriadenych sa zameriava na pracovné

povinnosti a formu predstavenia zamestnancov. [37]

Jednym z uzitoénych doplnkov k pracovnej adaptacii je zaClenenie zamestnanca do
dvojice. Systém dvojic spociva v tom, ze skiiseny zamestnanec je poziadany, aby novému
zamestnancovi ukazal pracovisko, predstavil ho a zodpovedal jeho otazky. Vyhodou tohto
postupu je, Ze novacik ziska objektivnejsi pohl'ad. NavySe ho moze kolega z dvojice vziat

na obed a niekam vonku po praci. Vdaka tomuto spolo¢enskému vzajomnému posobeniu
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sa novacik zoznamuje s 'ud'mi prirodzenou cestou a moze sa u neho rychlejSie dostavit’

pocit, ze bol do kolektiv za¢leneny. [37]

Systém dvojic je doplnenim prace nadriadeného. Pokial’ by bol vSak jeho nahradou,
nadriadeny by priSiel o velka prilezitost otvorit snovym zamestnancom otvoren
komunikaciu. Novacik moze vel'mi skoro prist na to, ze je pohodlnejSie pytat’ sa na
pracovné zalezitosti spolupracovnikov. Nadriadeni, ktori vyuzivaji moZnost travit
S novym zamestnancom trochu ¢asu, prepasu prilezitost’ vytvorit’ priaznivy vztah este pred
tym, ako sa zamestnanec dostane pod vplyv kolegov aich nazorov na nadriadeného

a organizaciu. [37]

Okrem neustale pritomného nebezpecenstva slabej adaptacie zo strany nadriadeného,
existuju i d’alSie obvyklé néstrahy, ktoré by malo personalne oddelenie i nadriadeny zvazit.
Tak ako persondlne oddelenie, tak aj priami nadriadeni zodpovedaju za to, aby

zamestnanec nebol:

e presyteny informaciami, ktoré musi vstrebavat’ pocas vel'mi kratkej doby;

e zavaleny formularmi, ktoré musi vyplnit;

e poverovany iba podradenymi tlohami, ktoré by oslabili jeho zaujem o pracu
a lojalitu voci firme;

e Ziadany o plnenie uloh, pri ktorych je vel'ka pravdepodobnost’ netispechu, ktory
by ho mohol celkom odradit’;

e nuteny k praci po povrchnej orientacii s mylnym presvedéenim, Ze ,,skuska
ohilom* je tou najlepSou orientdciou;

e nuteny k preklenutiu priepasti medzi Sirokym a izkym ponimanim orientacie na

urovni personalneho oddelenia. [38]

3.8.2 Prinos adaptacie

Aj ked’ je vyskum v oblasti adaptacnych programov obmedzeny, zvyCajne sa uvadza
niekol’ko vyhod. Novacik, ktory nepocituje stres, sa lepSie uci plnit’ svoje povinnosti.
Nemalo by sa zabudat’ na mozné Sikanovanie zo strany kolegov a Kritiku zo strany

nadriadeného, pretoze dobre orientovany pracovnik ma realistickej$ie predstavy o Svojom
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zamestnani. V kone¢nom efekte potrebuje dobre orientovany novacik menej pozornosti od
spolupracovnikov a nadriadenych, lepsie pracuje a je menej pravdepodobné, ze by odisiel.

[37]

Pri¢inou tychto vyhod mozno ngjst’ v tom, ze adaptacné programy pomahaju jednotlivcovi
pochopit’ spolocenské, technické a kultirne aspekty spojené s jeho pracou. Ked’ je novy
zamestnanec kolektivom prijaty, stdva sa sucastou spolocenskej Struktiry organizécie.
Adaptacné programy napomadhaju urychleniu socializaéného procesu a prindSaju uzitok

zamestnancom i organizacii. [37]

3.8.3 Nasledky adaptacie

Uspesné orientaéné programy zahfiiaju aj nasledujiice akcie. Nésledna &innost je nutna
preto, Ze novi zamestnanci vac¢Sinou neradi pripustaji, ze si nepamaitaji vsetko, ¢o im bolo
na prve] orientacii povedané. Bez naslednej orienticie moézu ostat’ ich otdzky
nezodpovedané. Persondlne oddelenie Casto vyuZziva naplanované schodzky alebo
formuléare, prostrednictvom ktorych st zamestnanci Ziadani, aby uviedli slabé miesta
orienta¢ného programu. Mozno predpokladat’, ze tieto slabé miesta budu totozné s témami,
0 ktorych zamestnanci potrebuju viac informacii. Je to zdroven spitna vézba pre
personalne oddelenie, prispievajuce k identifikacii silnych stranok programu. I ked’ moze
byt tito metdda efektivna, priamy rozhovor zamestnanca s nadriadenym je tym

najdolezitej$im typom naslednej orientacie. [37]

Rada nadriadenych je presvedcena, Ze sa naslednou orientaciou zaoberaju ¢asto, ale mnoho
novych zamestnancov vicsinou tito ¢innost’ za skutocne naslednti orientdciu nepovazuje.

Jednym z problémov mdze byt spravanie sa nadriadeného. [37]

Niekedy nie je nadriadeny schopny na zamestnancovu otazku odpovedat’ a musi ho
odkazat’ na niekoho iného. I ked’ to Casto byva najlepSia moznd odpoved’, zamestnanec si

modze mysliet, Ze nadriadenému na jeho problémoch nezalezi. [37]
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3.9 Vyhodnotenie adaptacie

Vyhodnotenie adaptacného proces je zberom aposudenim informécii potrebnych

k rozhodnutiu o d’alsom rozvoji prijatého zamestnanca. [32]

Spravne hodnotenie procesu adapticie predpokladd sustavné hodnotenie pracovnika,
hodnotenie toho, ako sa vyrovnava s jednotlivymi problémami orientacie, s narastajicimi
ulohami, hodnotenie jeho pristupu k praci aj jeho prispevku K utvaraniu medziludskych
vzt'ahov na pracovisku. Orientovany pracovnik by mal byt v priebehu prvého tyzdina
adaptacie kontaktovany svojim veducim takmer denne, v priebehu d’al§ich dvoch az troch

tyzdiiov minimalne dvakrat v tyzdni. [32]

Vyhodnotenie adaptacie nového zamestnanca uskuto¢iiuje priamy nadriadeny na zaklade
¢iastkovych hodnoteni s mentorom ana zdklade zéverecného hodnotenia. Sucastou
zaveretného hodnotenia musi byt aj kratky test zaistujuci urovent poZzadovanych znalosti

potrebnych k vykonu prace a znalosti vntitornych pravidiel organizacie. [1]

3.10 Vysledok adaptacie

Vysledkom procesu adaptacie je adaptovanost’ zamestnanca, ktord je charakterizovana:
e odvedenymi  vysledkami prace zhladiska kvantifikovanych  a slovne
hodnotitelnych kritérii;

e Zzallenenim do socidlnych vztahov, tzn. ako aktivne a Casto novy zamestnanec

spolupracoval s kolegami na pracovisku. [6]

Adaptovanost’ zamestnanca je vsak ovplyvnena jeho osobnymi predpokladmi, vratane
adaptability, t. j. jedine¢né schopnosti adaptovat’ sa na pracovné prostredie a podnikova

kultaru, ¢o je spdsobilost’ nutna k jeho zamestnanosti. [7]

Adaptovanost’ nového zamestnanca posudzuje priamy nadriadeny, popr. veduci

organizacnej jednotky, patron alebo spolupracovnici. Ich vypoved moze byt doplnena
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0 vyjadrenie hodnoteného, ako vidi proces adaptacie zo svojho uhlu pohl'adu. Hodnotenie
urovne adaptovanosti vypoveda o spokojnosti zamestnanca s pracou, o jeho integracii do
skupiny a systémov organizacie. Personalnemu utvaru poskytuje informacie pouziteIné

k zdokonal'ovaniu adapta¢ného programu. [6]
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II. PRAKTICKA CAST
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4 PROCES PRIJIMANIA A DAPTACIE VO FIRME LOTN, A. S.

Tato kapitola je venovana stru¢nému oboznameniu s firmou LOTN, a. s. Dalej je
znazornena vzdelanostna a vekova Struktira zamestnancov firmy. Kapitola tiez znazoriuje
SWOT analyzu. Rozoberda analyzovany proces prijimania a adaptacie pracovnikov
v spolo¢nosti LOTN, a. s., ktoré bolo analyzované na zdklade osobného pozorovania
novoprijatého pracovnika a ktoré je doloZené dotaznikovym Setrenim, ktoré vypliali

novoprijati zamestnanci prijati v priebehu roka 2009.

4.1 Historia LOTN, a.s.

Vznik Leteckych opravovni Trencin sa dotuje do roku 1949, kedy boli zalozené za ucelom
opravy leteckej techniky, pozemnej letiskovej zabezpecovacej techniky, neskor aj techniky
protivzdusnej obrany. V roku 1936 sa uz zacalo s vystavbou letiska a vojenskych dielni.

[11]

Do roku 1989 spadali Letecké opravovne Trenéin pod spravu MO CSSR. Tu sa zadal aj
velky rozmach, ktory bol spojeny s vystavbou novych objektov. Od 1. jala 1989 doslo
k osamostatneniu podniku a jeho transformacii na Statny podnik, ktora bola zavi$ena
Vv janudri 2006 a spolocnosti sa tak zacala nova etapa vyvoja. Letecké opravovne sa stali
jedinym letecko-opravarenskym a vyrobnym podnikom svojho druhu na Slovensku.
Letecké opravovne Trencin patria k najmlad$im akciovym spolo¢nostiam v tren¢ianskom

kraji. [11]

Hlavnym zauyjmom LOTN, a. s. je vykonavat’ udrzbu leteckej techniky z produkcie krajin
EU zvy$ovanim technickej, remeselnej a kontrolnej zruénosti pracovnikov. Cielom firmy
je ,,aby sluzby a produkty LOTN, a. s. boli v stilade s poziadavkami europskej a narodnej
legislativy v oblasti bezpecnosti a zivotného prostredia. ZlepSovat’ procesy v oblasti
udrzby, riadenia a vyroby je firemnym poslanim na ceste zvySovania kvality sluzieb

a produktov voci zakaznikovi.* [11]
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»LOTN, a. s. ako jeden z prvych subjektov v oblasti udrzby civilnej leteckej techniky v SR

ziskala Opravnenie na udrzbu lietadiel a lietadlovych celkov od Leteckého uradu SR.* [11]

»Novou podnikatel'skou aktivitou spoloCnosti sa stalo prevadzkovanie Letiska Trencin.
V sucasnosti sa riesi jeho komercné vyuzitie v su¢innosti so zdujmami mesta Trenéin a

Trencianskeho samospravneho kraja.* [11]

Rok 2009 pre firmu priniesol vyrazni zmenu. Bol schvaleny ndvrh MO SR ,na
racionalizaciu v Struktare, zlozeni a poslani akciovych spolo¢nosti, ktoré vznikli po roku
2005 transforméciou Statnych podnikov.* Pre firmu to spocivalo v tom, ze 1. jula 2009 boli

LOTN, a. s. zlacené so SLI, a. s. KoSice. Nastupnickou firmou sa stali LOTN, a. s. [11]

4.2 Vzdelanostna a vekova Struktura zamestnancov LOTN, a. s.

V oblasti zamestnanosti vo firme LOTN, a. s. doslo v predoslom roku 2009 k miernemu
narastu poétu zamestnancov, a to zo 408 na 420 pracovnikov. Struktira zamestnancov je
nasledujuca: 167 robotnikov, 56 pomocného obsluzného personalu a 197 technicko-

spravnych zamestnancov. [11]

Stav na konci roka 2008 bol 403 zamestnancov a k 31. 12. 2009 mala spolo¢nost’ 440
zamestnancov, ztoho 106 zien. Z celkového poctu zamestnancov bolo k uvedenému
datumu 165 robotnikov, 59 pomocného obsluzného personalu a 216 technicko-spravnych

pracovnikov. [11]

Vzdelanostna a vekova Struktira zamestnancov akciovej spoloCnosti je uvedena nizSie

v tabul’kach a znazornena graficky. [11]
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Tab. 1. Vzdelanostna struktura zamestnancov k 31. 12. 2009. [11]

Celkovy pocet Zakladné Uplné stredné | VysokoSkolské
Vyuceni

zamestnancov vzdelanie vzdelanie vzdelanie

3 132 230 75

Vzdelanostna struktura
zamestnancov LOTN, a.s. 31.12.2009

250 ;

S 200
% £ 150 0 ZAKI.
3§ 1004 l\(yué-
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stupen vzdelania

Obr. 5. Vzdelanostna struktira zamestnancov LOTN, a. s. k 31. 12. 2009. [11]

Tab. 2. Vekova struktira zamestnancov k 31. 12. 2009. [11]

Celkovy pocet

Do 25 rokov 26 — 40 rokov 41 — 50 rokov Nad 50 rokov
zamestnancov

16 88 145 191
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Vekova struktura zamestnancov

LOTN, a.s. 31.12.2009

T
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Obr. 6. Vekova struktura zamestnancov LOTN, a. s. k 31. 12. 2009. [11]

4.3 SWOT analyza firmy LOTN, a. s.

Silné stranky

,,dlhoro¢na tradicia®;

$pecificky typ podnikania na trhu v ramci Strednej Eurdpy;
stabilita na trhu;

povinné vstupné lekarske prehliadky;

zamestnanecké benefity;

kontakty s byvalymi zamestnancami;

spolupréca s leteckym ucilistom,;

vysoka kvalita produktov a sluzieb vzhl'adom k dodrziavaniu ISO noriem;

spolupraca s vysokymi §kolami v ramci regionu,
moznost’ ucasti na vel'trhoch;
strategické umiestnenie firmy;

platobna schopnost’;



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

e dobré obchodné vztahy;
e dobré meno firmy;

e striktné dodrziavanie BOZP.

Slabé stranky
e vysokoSpecificky typ podnikania v ramci Specializacie na trhu;
e oObmedzenia vo vzt'ahu k eurdpskej legislative;
e nedostatok osvedcujuceho persondluy;
e chybajuci mlady kolektiv;

o tazké njdenie spolo¢nosti.

Prilezitosti
e Spoluprica s Armadou SR,;
e konanie vel'trhov;
e Vvyvoj novych technologii;
e nové trhy;
e rozSirenie klientely;
e spolupraca s konkurenciou;
e podpora podnikania od tatu alebo EU;

e rozSirenie posobnosti.

Hrozby
e problémy vyplyvajlce z pretrvavajucej hospodarskej krizy;
e vstup nového konkurenta na trh;

e zvySenie sadzby dani;
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e nevyuzitie inovacii,
e platobné neschopnost’ obchodnych partnerov;

e 7ivelné pohromy.

4.4 Analyza procesu prijimania a adaptacie pracovnikov vo firme

LOTN, a. s.

Aby bolo mozné dostatotne analyzovat proces prijimania a adapticie novych
zamestnancov, bolo vykonané osobné pozorovanie procesu na novoprijatom
zamestnancovi. Nakolko niektoré skuto¢nosti sa nedali absolvovat spolo¢ne
S novoprijatym zamestnancom, cely proces je doplneny osobnou komunikaciou
s pracovnickou oddelenia riadenia I'udskych zdrojov, ktord podala podrobné informacie
0 tychto skutoc¢nostiach. Celd analyza je doplnena dotaznikovym Setrenim, ktoré bolo

vykonané na zamestnancoch, ktori boli prijati v predoslom roku.

Proces prijimania a adaptacie novoprijatych zamestnancov vo firme sa znacne 1iSi od

tedrie, ktorti udavaju knizné publikacie.

4.4.1 Proces prijimania zamestnancov vo firme

Cely proces sa zacina uz pred podpisanim pracovnej zmluvy. Po informovani zamestnanca,
ze bol vybraty z mnohych uchddzacov vyberového riadenia na danu pracovni poziciu,
firma opétovne kontaktuje zvoleného zamestnanca, s ktorym Coskoro uzavrie pracovnu
zmluvu. NajcastejSie to prebieha osobnou pritomnost’ou zamestnanca vo firme. Tu podnik
potrebuje ziskat’ vSetky potrebné udaje o novoprijatom zamestnancovi, aby na ich zaklade

mohol byt vypracovany navrh pracovnej zmluvy.

Z osobného rozhovoru s pracovni¢kou personalneho oddelenia firmy som sa dozvedela, ze
pri prvotnom kontakte je potrebné, aby novy zamestnanec v tento den priniesol so sebou aj

vSetky potrebné dokumenty:

e doklad o vzdelani;
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e zipoltovy list alebo potvrdenie o dizke zamestnania, ak bol uchadzad
0 zamestnanie zamestnany alebo potvrdenie uradu prace, socialnych veci a rodiny

ak bol evidovany ako uchadza¢ o zamestnanie;

e doklad o beztihonnosti, ak bude vykonavat' funkciu s hmotnou zodpovednostou
alebo s poziadavkou previerky na utajované skutocnosti, Cize vypis z registra

trestov nie vSak starSi ako tri mesiace;
e pracovny posudok od predchadzajiiceho zamestnavatel’a;
e jeden kus fotografie vel'’kosti ako na cestovny pas alebo ob¢iansky preukaz;
e obciansky preukaz;
e (&islu udétu v banke;
e preukaz poistenca zdravotnej poistovne;
e vojenska knizka — muzi;
e certifikaty, potvrdenia o absolvovani Skoleni a kurzov;

e zdravotny zaznam (pre absolvovanie vstupnej lekarskej prehliadky).

Predpoklada sa, ze dokumenty ako Zivotopis, Ziadost’ o prijatie do zamestnania uz st vo

firme, nakol’ko na ich zdklade sa uskutoc¢nilo vyberové riadenie.

Firma sa dohodne s novym zamestnancom, s ktorym ide podpisat’ pracovnu zmluvu, aby
v dany den priSiel do prace napr. na 7 hod. od kedy mu bude plynit aj 7,5-hodinova
pracovna doba, nakolko za defi nastupu do prace sa povazuje prvy den v praci nového

zamestnanca podl’a platnej pracovnej zmluvy.

Ked’ novy zamestnanec prichadza v prvy den do firmy uz s hore uvedenymi dokumentmi,
musi pri prichode na vratnicu nahlasit’ svoje meno, preco prisiel a ku komu ide. Vratnik
zavola kontaktnej osobe, ku ktorej sa novy zamestnanec hlasi, oznami mu, kto je na
vratnici a po suhlase oznami navstevnikovi, kto si ho pride vyzdvihnat'. Prijimajica osoba
vysle zo svojho oddelenia poverenu osobu, aby vyzdvihla nového zamestnanca na vratnici.

Medzitym vratnik zaeviduje nového zamestnanca do systému na zdklade obcianskeho
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preukazu, ale eSte ako navstevu. Do aredlu firmy nie je novy pracovnik vpusteny skor, az
kym si pon nepride poverena osoba, ktora ho mala vyzdvihnit a doprovodi ho ku

kontaktnej osobe.

Novy zamestnanec je doprovodeny vzdy najprv K veduicej personalneho oddelenia, kde sa
navzajom predstavia podl'a zauzivanych formalit a pravidiel predstavovania sa. Tu nového
zamestnanca veduci persondlneho oddelenia oboznami o vSetkom, ¢o ho ¢akd, ¢o musi

absolvovat’ a pod.

Na zaklade vSetkych predlozenych dokumentov firma vypracuje Pracovniu zmluvu, ktora
vyzera tak, ako je uvedené v Prilohe P V. Treba vSak uviest’, Ze pre kazdu Groven prace je
ina pracovna zmluva. Taktiez na zaklade tychto tdajov je vypracovany aj Ndvrh na
pracovné zaradenie zamestnanca (Priloha P VI), Dohoda o0 mzdovych podmienkach
(Priloha P VII) a ak si to vyzaduje charakter pracovného miesta, tak aj Dohoda o hmotnej

zodpovednosti.

V d’alSom kroku dochadza k podpisaniu pracovnej zmluvy. Okrem pracovnej zmluvy novy
pracovnik podpisuje aj Navrh na pracovné zaradenie a Dohodu 0 mzdovych podmienkach,
pripadne aj Dohodu o hmotnej zodpovednosti. Vsetky tieto dokumenty pracovnik

podpisuje pri referentke 'udskych zdrojov.

Co sa tyka podstatnych naleZitosti Pracovnej zmluvy, tak obsahuje vietky naleZitosti, ktoré
stanovuje ZP. Druh prdce je rozsireny o struénua charakteristiku prace. Za deri ndstupu do
prdace sa vo firme povazuje prvy denh nového zamestnanca v praci. Pracovna zmluva je
dojednana na dobu uréiti s 3-mesaénou skusobnou dobou. Co sa tyka vypovednej doby,
tak ta je totozna s ustanovenim § 62 ZP, ato: ,,Ak je dana vypoved’, pracovny pomer sa
skon¢i uplynutim vypovednej doby. Vypovedna doba je rovnaka pre zamestnavatela aj
zamestnanca aje najmenej dva mesiace. Ak je dana vypoved zamestnancovi, ktory
odpracoval uzamestnavatela najmenej péat rokov, je vypovedna doba najmenej tri
mesiace. Vypovednd doba zacina plynut od prvého dna kalendarneho mesiaca

nasledujiceho po doruceni vypovede a skonc¢i sa uplynutim posledného dia prislusného
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kalendarneho mesiaca, ak nie je ustanovené inak.“ [38] Taktiez je v zmluve zakotvené aj
ustanovenie ods. 3 § 62 ZP, ktoré znie: ,,Ak zamestnanec nezotrvd pocas plynutia
vypovednej doby u zamestndvatel’a, zamestnavatel ma pravo na pefilazni nahradu v sume
priemerného zarobku tohto zamestnanca za jeden mesiac.” [38] Miesto vykonu prdce je
dané ako sidlo spolo¢nosti a taktiez je ti dohodnuté vysielanie na pracovné cesty. Mzdové
podmienky su stanovené a vyplacané podl'a Dohody o mzdovych podmienkach, musi byt
zachovana mlcanlivost’ o vySke mzdy, stanovené su tiez terminy vyplacania mzdy a sposob

vyplacania mzdy.

Taktiez Pracovnd zmluva obsahuje aj d’alSie nalezitosti ako pracovny c¢as aprava
a povinnosti zamestnanca a zamestnavatel'a. Co sa tyka stanovenia pracovného &asu, tak
firma aplikuje pre zamestnancov vykonavajucich ¢innosti robotnikov pevny pracovny ¢as,
pocas ktorého musi byt pracovnik pritomny na pracovisku od 7 hod. do 15 hod. Pre
pracovnikov POP a TSZ firma stanovuje flexibilny pracovny ¢as, pri ktorom je podmienka,
ze takyto zamestnanec musi byt’ pritomny na pracovisku od 8 hod. do 13 hod., ale tak, aby

mal odpracovanych 7,5 hodin.

Jednu koépiu Pracovnej zmluvy obdrzi novy pracovnik a druhé képia ostava vo firme, kde

je zalozené do osobného spisu zamestnanca.

Zaroved pri podpisovani pracovnej zmluvy zamestnanec vypliia aj Osobny dotaznik, Ktory
je znazorneny v Prilohe P VIIL. Tento osobny dotaznik vyplia zamestnanec hlavne z toho
doévodu, ze vSetky jeho tdaje su nahadzované do firemného systému MAGMA, v ktorom

je mozné vyhl'adavat’ zamestnancov podl'a roznych kritérii.

Novy zamestnanec po podpisani vSetkych vysSie uvedenych dokumentov obdrzi od
referenta 'udskych zdrojov svoj adaptaény program (Priloha P IX). Vyplneny adaptacny
program, po absolvovani adaptacie na vSetkych oddeleniach, musi zamestnanec najneskor

do troch mesiacoch doruéit’ na oddelenie ORLZ.
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TaktieZ po podpisani Pracovnej zmluvy je novy pracovnik povinny si precitat’ vSetky
potrebné firemné dokumenty, ako je Kolektivna zmluva, Pracovny poriadok, Eticky kodex,
ale tiez jeho prava a povinnosti, ktoré vyplyvaju z daného pracovného miesta a systém
manazérstva kvality, nakol’ko to vyzaduju ISO normy. Tejto Casti je venovand znacna
pozornost’, nakol’ko to mé na starosti zamestnankyna, ktord vyhradne vyzaduje, aby to mal

kazdy pracovnik precitané.

Po oboznameni s vyssSie uvedenymi firemnymi predpismi novy zamestnanec podpisuje tzv.
Zdaznam o oboznameni novoprijatého zamestnanca vroku 2.. — 2. S Pracovnym
poriadkom, Kolektivnou zmluvou, Etickym kédexom, organizacnou Struktiurou a systémom
manazérstva kvality. Tento dokument obsahuje Udaje ako je meno, funkcia, datum

a podpis.

Ak si to pracovné miesto vyzaduje aje to nevyhnutné, Cize novy zamestnanec bude
prichadzat’ do styku S osobnymi tidajmi, tak je novy zamestnanec oboznameny s Poucenim
0 pravach a povinnostiach o0soéb opravnenych spracuvat osobné udaje v podmienkach
spolocnosti (Priloha P X). Toto poucenie je podla zakona 428/2002 Zb. z 0 ochrane
osobnych udajov. Vo firme je pre toto poucenie poverena osoba podla § 19 zakona
428/2002 Zb. z 0 ochrane osobnych udajov. Toto poucenie vykonava pracovnik 'udskych

zdrojov.

Ako d’al$ie poucenie, ktoré musi novy zamestnanec absolvovat, je poucenie o bezpecnosti
a ochrane zdravia pri praci (BOZP). Toto poucenie vykonava referentka organizacie
a riadenia — bezpecnostny technik. Je to uskuto¢nované formou prednasky, ktora je pre
kazdého zamestnanca povinna. Po absolvovani prednasky o BOZP, je zamestnanec
povinny si vSetko, ¢o sa v tejto oblasti dozvedel, nastudovat’. Po naStudovani zamestnanec
vykonava test. Ak tento test nezvladne, musi zamestnanec opédtovne absolvovat celé
poucenie o BOZP od zaciatku a test opakovat’. Ak je test splneny a zamestnanec uspesne
presiel tymto poucenim, je to zaevidované do osobného spisu zamestnanca. Prednéaska
0 BOZP aj s tym suvisiaci nasledny test je vykonany eSte v ten isty den. Ak zamestnanec
nezvladne test, opakovanie prednasky atestu je taktiez eSte vten isty dei. Bez

absolvovania poucenia 0 BOZP nemdze novy zamestnanec nastupit’ na vykon prace.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 58

Dalsim krokom, ktory musi novy zamestnanec vykonat’ je, ze musi navstivit mzdovu
uctaren, aby tam podpisal danové vyhlasenie na rok, pocas ktorého bude pre firmu

pracovat’.

Pracovnicka ORL’Z mi poskytla aj podrobné informacie o vstupnej lekarskej prehliadke.
Ak sa jedna o pracovné miesto, na ktorom sa vyzaduje stopercentny zdravotny stav, ako
zamestnanie hasiCa, pracovnika straznej sluzby, leteckého mechanika, natieraca — lakovaca
a pod., teda pri zamestnaniach, ktoré spadaji do 3. alebo 4. kategoérie rizika, tak sa
vyzaduje, aby vstupna lekarska prehliadka bola vykonana este pred podpisanim pracovnej
zmluvy. Takyto postup sa voli preto, aby firma pri prijimani nového pracovnika mala
istotu, Ze jeho zdravotny stav je vyhovujici k danému pracovnému miestu, a firma nebude
musiet’ rozviazat’ pracovny pomer, ak takyto zamestnanec nespiia danii podmienku

zdravotnej spdsobilosti.

Ak ide o iné pracovné miesta, okrem vysSie uvedenych kategoérii rizik, vstupnd lekarska
prehliadka sa nevyZaduje pred podpisanim pracovnej zmluvy, ale je vykondvana az po
podpisani pracovnej zmluvy, nakol’ko vykon prace si nevyzaduje stopercentny zdravotny

stav nového pracovnika.

Co sa tyka vykonu vstupnej lekarskej prehliadky, tak firma méa uzatvorent zmluvu so
spolocnostou poskytujicou zdravotné sluzby so sidlom v TrenCine. Firma prebera
iniciativu a sama objedna nového pracovnika na vstupnu lekarsku prehliadku. Tieto
prehliadky sa vicSinou vykondvaji vo Stvrtok a novy zamestnanec uz je informovany
0 tom, ze na prehliadku musi so sebou priniest’ svoju zdravotna kartu a ranny mo¢. Firma
neakceptuje prehliadky, ktoré boli vykonané u jednotlivych obvodnych lekérov

Zzamestnancov.

Dent vopred pred vstupnou lekarskou prehliadkou zamestnanec podpise tzv. Zoznam
zamestnancov, ktori si prevzali doklad o vstupnej prehliadke, na ktorej su udaje: meno

zamestnanca, poznamky (t. j. posudok o zdravotnej prehliadke), prevzal, datum a podpis.
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Po vykonani vstupnej lekarskej prehliadky u spolo¢nosti vykondvajicej vstupné lekarske
prehliadky, s ktorou ma firmy uzavretd zmluvu, obdrzi novy zamestnanec este v ten isty
den predbezny Posudok o zdravotnej spésobilosti, ktory si ponechava. Nasledne do 10 dni
spolo¢nost’ vykondvajtca tieto vstupné lekarske prehliadky zasle firme lekarsky posudok
Sposobilost na vykon prdace. Jeden vytlacok sa zaklada vo firme do osobného spisu
zamestnanca a druhy obdrzi zamestnanec, ktory si musi zalozit do zdravotnej karty

u svojho obvodného lekara.

Nakol'ko Osobny spis zamestnanca je ¢iastone vytvoreny este pred podpisanim pracovnej
zmluvy s novym zamestnancom, nebolo mozné odsledovat’ priebeh zalozenie osobného
spisu, informacie som sa dozvedela opat’ z osobného rozhovoru z pracovnikom ORLZ,
ktora zaroven poskytla aj informacie o obsahu spisu. Po prijati nového zamestnanca mu je
na persondlnom oddeleni vytvoreny Osobny spis zamestnanca. Kazdy zamestnanec firmy
ma vlastny spis v osobitnej papierovej zlozke, na ktorej vrchu je napisané meno
zamestnanca. VSetky spisy st uzamknuté v trezore, ktory je kazdodenne pecateny. Spis
zamestnanca obsahuje vSetky dokumenty, okrem mzdovych zaleZitosti, ktoré st uloZzené na
mzdovej uctarni. Spisy zamestnancov maju usporiadané dokumenty podl'a poradia, kde

kazdy ma vlastné ¢islo, ktoré je napisané ¢ervenym perom v pravom hornom rohu.

Obsah spisu, je vlozeny dokument do spisu kazdého zamestnanca obsahujuci:
e Navrh na prijatie zamestnanca;
e Pracovnu zmluvu;
e Doklad o prijati pracovnika;
e Doklad o vzdelani;
e QOdpis vysvedcenti;
e Vymer o platobnom zaradeni;
e Osobny dotaznik;
e (Oznamenie o uzavreti manzelstva;

e Premiestnovaci listok (navrh na pracovné zaradenie);
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Z4znam o Skoleniach a kurzoch;

e Potvrdenie 0 zamestnani;

e Neaktualne zmluvy o mzdovych podmienkach;
e Popis pracovnych ¢innosti;

e Suhlas na spracovanie osobnych udajov;

e Navrh na zvySenie mzdy;

e Hodnotenie zamestnanca;

e Neaktualne posudky o zdravotnej spdsobilosti;
e Zaznam o absolvovani Skolenia BOZP;

e Zivotopis;

e Prijatie do zamestnania;

e Doklady o0 oboznameni s Pracovnym poriadkom, Kolektivnou zmluvou, Etickym

kédexom.

Daldim volne vlozenym dokumentom je Zdznam o zapozicani spisu, ktory obsahuje
priezvisko, meno, titul, narodenie a osobné ¢islo zamestnanca, datum zapozi€ania spisu,
priezvisko a meno toho, komu bol spis zapoziany, podpis preberajiceho zamestnanca,

podpis zodpovedného zamestnanca pri vrateni spisu a ddtum vratenia spisu.

Uz v prvy den v praci je zamestnancovi vystavena aj docasna vstupka do firmy, ktora je
platnd pocas doby trvania skuSobnej doby. Tato docasna vstupka obsahuje udaje ako
osobné Cislo a meno zamestnanca, jeho fotografia, sidlo spolo¢nosti a jej logo. Kazda
vstupka ma zabudovany ¢ip, ktorym sa skiima prichod a odchod zamestnanca do préce,
samozrejme aj prichod a odchod na obed, ale aj Skolenia, ¢i sikromné ucely zamestnanca a
pod. Vsetky kody prislichajuce zjednotlivym ¢innostiam prichodu alebo odchodu

zamestnanca do firmy st umiestnené na snimacom pristroji na vratnici.
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V stvislosti so vstupkou do firmy zamestnanec podpisuje aj tzv. Zoznam zamestnancov,
ktori prebrali vstupku. Tento dokument obsahuje udaje ako osobné Ccislo a meno
zamestnanca, datum a podpis. Preberie si to u referentke l'udskych zdrojov. A po troch

mesiacoch obdrzi novu, tzv. trvalu vstupku.

Ked novy pracovnik absolvuje vSetky vyssie uvedené Cinnosti, vediica odboru riadenia
Pudskych zdrojov zavola priameho nadriadeného nového zamestnanca, aby tohto
zamestnanca prevzal. Bezprostredny nadriadeny je dopredu informovany personalnym
oddelenim 0 tom, aby novému zamestnancovi ukazal vSetko potrebné, ¢o bude potrebovat’
k vykonu jeho prace, oboznamil ho sdanym utvarom, predstavil ho novym

spolupracovnikom, informoval ho o jeho pravach a povinnostiach a pod.

Tiez je oboznameny s dochadzkovym systémom firmy, ktory je odlisSny pri rdéznych

urovniach pracovnikov. Oboznamuje ho 0 tom jeho priamy nadriadeny.

Na to, aby novy zamestnanec obiSiel vSetky potrebné oddelenia, a vykonal tak utvarova
adaptaciu, musi sam obvolat’ veducich tychto oddeleni a dohodnut’ sa s nimi, v Ktory den,
v aky Cas ana ktoré¢ oddelenie mdze prist’ a vykonat’ obhliadku. Kazdy veduci daného

oddelenia obozndmi nového zamestnanca s danym pracoviskom.

4.4.2 Proces adaptacia zamestnancov vo firme

Proces adaptacie nemozno oddelit od procesu prijimania zamestnanca, nakol’ko proces
adaptacie zacina uz v prvy den nového zamestnanca do prace, odkedy sa za¢ina postupne

adaptovat’.

Celopodnikova adaptacia

Celoorganiza¢na adaptacia vo firme je zamerand na informacie vSeobecného charakteru,
ktoré su pre kazdého zamestnanca rovnaké bez ohladu na ich neskorSie pracovné
zaradenie. Tuto orientaciu vykondvaju pracovnici persondlneho oddelenia. Informacie st

podavané kombinovane, jednak tstnou a jednak pisomnou formou.
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Tato orientécia sa zacina uz v prvy deit nového pracovnika Vv praci, kedy sa novy pracovnik
oboznamuje sdanymi informaciami. Ako uz bolo spomenuté, je uz oboznameny
S Pracovnym poriadkom, Kolektivnou zmluvou, Etickym kodexom, Organiza¢nou
Struktirou a systémom manazérstva kvality, ale taktiez je pouceny o0 BOZP. Tymto

obozndmenim musi prejst’ kazdy zamestnanec bez ohl'adu je jeho pracovné zaradenie.

Po absolvovani vsetkych pozadovanych pouceni je k novému zamestnancovi privolany
jeho bezprostredny nadriadeny, ktory si ho vyzdvihne na personalnom oddeleni. Pracovnik

personalneho oddelenia, predstavi novému zamestnancovi jeho nadriadeného.

Priamy nadriadeny doprovodi nového zamestnanca na konkrétny utvar, v ktorom bude

pracovnik pracovat’.

Utvarova adaptacia

Utvarova orientacia sa tyka konkrétneho titvaru, kde novy pracovnik nastupuje. Ako prvé,
¢o bezprostredny nadriadeny spravi je, Ze nového pracovnika privita na danom oddeleni.
Oboznami ho s prdvami a povinnostami, ktoré¢ vyplyvaji z daného pracovného miesta.
Taktiez ho strucne informuje o praci, ktord je vykonavana na danom oddeleni. Nakol'ko je
na kazdom oddeleni firmy iny dochadzkovy systém, oboznami nového pracovnika aj s jeho

dochadzkovym systémom, ktory musi byt’ dodrzany.

Bezprostredny nadriadeny ukéze novému zamestnancovi cely ttvar, kde st aké kancelarie,

kde na nachadzaju socialne zariadenia a pod.

Adaptacia na konkrétne pracovné miesto

Po tom, ¢o sa novy pracovnik oboznami s pracou tutvaru a jeho chodom, nasleduje
adaptacia na pracovné miesto, ktoré novy pracovnik obsadzuje. Ttto adaptaciu vykonava

taktiez bezprostredny nadriadeny nového zamestnanca.
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Tu su novému pracovnikovi predané informacie tykajiice sa priamo vykonu prace na
danom pracovhom mieste. Informuje ho onaplni prace, ukaze aprivita ho
Vv zamestnancovej novej kancelarii a zarovenn mu predstavi jeho novych kolegov, s ktorymi
bude spolupracovat. Nepredstavuje mu vSetkym pracovnikov daného utvaru. S tymito

pracovnikmi sa zamestnanec zoznamuje postupne.

Novému zamestnancovi nie vzdy je prideleny zrady sktsenej$ich pracovnikov mentor
alebo Skolitel’, ktory by bol ndpomocny a na ktorého by sa mohol novy pracovnik obratit’

Vv pripade nejakych nejasnosti alebo otazok.

V tejto cCasti je novému pracovnikovi predané aj zariadenie nevyhnutné k jeho vykonu

prace, ako je pocita¢, pracovny stol a pod.

Pri tejto prilezitosti stt novému pracovnikovi pridelené jeho prvé pracovné ulohy.

Na to, aby novy zamestnanec mohol vyuZivat’ firemny pocitac, je mu pridelené pristupové
meno a heslo, ktorym sa dostane do systému firmy. TaktieZ tieto pristupové udaje sluzia
novému zamestnancovi, aby mohol vyuzivat’ aj firemny portal, kde najde vSetky dostupné

informacie.

Adaptacia na podnikovu kulturu

Po zaradeni nového pracovnika na miesto vykonu prace je potrebné, aby sa tento
zamestnanec zorientoval aj v podnikovej kulture. Ta vSak nie je vykondvana ziadnym
bezprostrednym nadriadenym alebo pracovnikom persondlneho oddelenia. S touto
adapticiou sa musi vysporiadat’ pracovnik sam. Niektoré informécie sa dozvedd od

spolupracovnikov. ZaleZi na pracovnikovi ako sa stotozni s danom podnikovou kultarou.

Hodnotenie adaptacie nového pracovnika vo firme je vykonavané stcasne s jeho
obchadzkou po jednotlivych oddeleniach a je sucastou adaptacného planu, ktory obdrzi

kazdy zamestnanec pri podpise pracovnej zmluvy.
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Cely proces prijimania a adaptacie nového zamestnanca trva 3 mesiace, €ize pocas celej
skasobnej doby. Pocas tychto troch mesiacoch by sa mal novy pracovnik dostatocne
oboznamit’ s celou firmou, poznat aspon stru¢ne jej historiu, poznat’ jednotlivé utvary
firmy, Cinnosti, ktoré sa na jednotlivych utvaroch vykonavaji, na koho sa s ¢im obratit’ a

pod.

Vysledkom celého procesu je adaptovanost’ nového pracovnika vo firemnom pracovnom
a socialnom prostredni. Takto zadaptovany pracovnik sa stdva plnohodnotnym clenom

firmy.

4.5 Vyhodnotenie dotaznikového Setrenia

Bolo vykonané dotaznikového Setrenia (Priloha P XI), ktoré vyplnilo 26 zamestnancov,
Z toho 20 muzov, z toho 8 ako TSZ a 12 ako hasic¢i a robotnici, a 6 Zien, z toho 5 ako TSZ

a 1 ako robotnicka, ktori boli prijati pocas roku 2009.

Z dotaznikového Setrenia vyplyva, ze vSetkych 26 novoprijatych zamestnancov bolo
informovanych o pravach a povinnostiach eSte pred podpisanim pracovnej zmluvy bez

rozdielu ich pracovného zaradenia vo firme.

Vstupnu lekarsku prehliadku este pred podpisanim pracovnej zmluvy z celkového poctu
prijatych zamestnancov v danom roku absolvovalo 13 zamestnancov. ISlo predovsetkym
0 robotnikov ¢i hasicov, pri vykone ktorych je potrebny stopercentny zdravotny stav
nového zamestnanca, aby sa tak firmy vyhla pred¢asnému ukonceniu pracovnej zmluvy.
Zvysnych 13 zamestnancov vykonalo vstupnt lekdrsku prehliadku az po podpisani
pracovnej zmluvy, nakolko ich pracovné zaradenie ako TSZ si nevyzaduje stopercentny

zdravotny stav.

Kazdy znovoprijatych pracovnikov bol oboznameny s navrhom pracovnej zmluvy.
Pracovni zmluvy si kazdy pred podpisanim precital. A pracovna zmluva obsahovala

vSetky podstatné nalezitosti, ktoré by pracovna zmluva mala obsahovat podl'a Zakona ¢.
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311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov. Zmluva obsahovala aj
ostatné nalezitosti ako mzdové podmienky a vymera dovolenky, ktora bola uvedend ako

odvolavka na zakon €. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov.

Vsetkych 26 zamestnancov sa domnieva, ze pri nastupe do nového zamestnania im boli
predané vsetky potrebné informacie. Mnozstvo informadcii, ktoré by mali byt novému
pracovnikovi odovzdané, vSak takyto zamestnanec nevie odhadnut, nakol’ko nemé Ziadne

podklady, podl'a ktorych by obraz o tom, aké vSetky informacie by mu mali byt’ predané.

Ziaden z novoprijatych zamestnancov neobdrzal orientany bali¢ek zamestnanca, v ktorom
by boli zhrnuté vSetky potrebné informécie, ktoré by mal novy zamestnanec vediet’. Preto
sa zamestnanec ani dopredu nemdze pripravit’ a ulah¢it’ tak pracu personalneho oddelenia,
¢i pracu jednotlivych veducich oddeleni, pri ktorych bude vykondvat’ Gtvarovi adaptaciu.

Pripadne by si mohol pripravit’ otazky, na ktoré by sa chcel opytat’.

Vsetkych 26 zamestnancov bolo uvedenych na pracovisko pracovnikov personalneho
oddelenia a bezprostrednym nadriadenym. Vyplyva to ztoho, Ze kazdy novoprijaty
zamestnanec je pracovnikov personalneho oddelenia ,,odovzdany* jeho bezprostrednému
nadriadenému. V stvislosti s tym bol novy pracovnik sucasne predstaveny priamemu

nadriadenému pracovnikom personalneho oddelenia.

20 zamestnancov bolo opédtovne priamym nadriadenym informovanych o pravach

a povinnostiach, ktoré vyplyvaja z pracovného pomeru.

Vsetci zamestnanci boli dokladne informovani o v§eobecnych aj podnikovych predpisoch
tykajacich sa BOZP, nakolko firma vykondva firemné Skolenie, ktoré musi kazdy
novoprijaty zamestnanec absolvovat. Bez tohto Skolenia by nemohli byt zamestnanci
zaradeni na vykon prace. Taktiez vSetkym zamestnancom boli predané informacie tykajlice

sa socidlnych a hygienickych podmienok prace.
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Taktiez vSetci zamestnanci boli bezprostrednym nadriadenym predstaveni najbliz§im

spolupracovnikom.

9 pracovnikom bol prideleny Skolitel. ZvySnym 17 zamestnancom nebol z radov
skusenejsich pracovnikov prideleny Skolitel’. Jedna sa o 1 Zenu a 5 muzov robotnikov, a 3

zeny a 8 muzov TSZ.

Graf pridelenia Skolitel'ov
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Obr. 7. Graf pridelenia skolitelov. [viastné spracovanie]

19 zamestnancom boli informécie predavané bezprostrednym nadriadenym. Naopak, 7
zamestnanci ziskavali informdacie prevazne od spolupracovnikov. Ide prevazne o tych

pracovnikov, ktorym nebol prideleny Skolitel’.

S 21 zamestnancami boli konané orienta¢né rozhovory s priamym nadriadenym. Zvysni 5

zamestnanci si nevedeli spomenut’, ¢i absolvovali takéto rozhovory.
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Vsetkych 26 zamestnancov absolvovalo obhliadku celého arealu firmy, ale ztoho 8

pracovnici vykonalo len ¢iasto¢nt obhliadku arealu firmy.

Graf obhliadky arealu firmy
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Obr. 8. Graf obhliadky aredlu firmy. [vlastné spracovanie]

25 zamestnancov malo pri prijati pocit, Ze si ich firma vazi. Jeden zamestnanec mal pocit,

ze firma si ho skor nevazi.

23 zamestnancov sa citilo prijemne. 3 zamestnanci sa necitili az tak prijemne.

Pocas procesu prijimania a adaptacie az 24 zamestnancov kladlo otdzky. Vyplyva to aj
z toho, Ze pracovnik persondlneho oddelenia alebo priamy nadriadeny nemusel poskytnut’

vSetky potrebné informaécie.
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17 pracovnikov malo pocit, Zze v prvy den ich prace boli zahlteni mnozstvom novych

informécii. 9 zamestnanci mali pocit, Ze mnozstvo informacii boli primerané.

4.6 Celkové zhodnotenie procesu prijimania a adaptacie zamestnancov

vo firme LOTN, a. s.

Proces prijimania a adaptacie zamestnancov vo firme LOTN, a. s. je do vidcsej miery
prepracovany. Firma ma v procese zachytené niektoré podstatné Casti, naopak niektoré
Casti chybaju abolo by potrebné efektivne ich doplnit’ a zapracovat do doterajSieho

procesu prijimania a adaptacie novoprijatych zamestnancov.

Co sa tyka samotného procesu prijimania pracovnikov, su v tejto oblasti rozpracované
vSetky potrebné kroky, ktoré si proces prijimania vyzaduje. Firma ma v procese zahrnuté
vSetky nalezitosti, ktoré ilustruje aj samotnd dostupnd literatira, medzi ktoré patri
oboznamenie nového pracovnika s pravami a povinnostami, vstupnd lekarska prehliadka,
vypracovanie a podpisanie pracovnej zmluvy novym zamestnancom, zaradenie nového
pracovnika do persondlnej evidencie, uvadzanie nového pracovnika na pracovisko,
zoznamenie nového pracovnika s ostatnymi pracovnikmi a zavedenie nového pracovnika

na miesto vykonu prace.

V kone¢nom ddésledku moZzno proces prijimania pracovnikov zhodnotit’ za vel'mi dobry,
nakolko som nenasla Ziadnu chybajicu zlozku, ktord by nejakym vyraznym spdsobom
mohla skomplikovat’ tento postup, ktory mé firma zauZzivany. Je vidiet, Ze firma ma tento
proces prepracovany, nakol’ko musi firma dodrziavat’ a riadit’ sa aj Leteckym zédkonom

’

EU.

Co sa vsak tyka procesu adaptacia pracovnika, tak mozno zaznamenat' uréité nedostatky,
ktoré by bolo vhodné eliminovat atym by sa viac zefektivnil cely proces. lde
predovsetkym 0 pridelovanie Skolitelov a o orientacné balicky. Firma vykonava
celopodnikovu adaptaciu, utvarovi adaptaciu a adaptaciu na konkrétne pracovné miesto.

Adaptacia na podnikova kultiru je ponechand na samotného zamestnanca, ktory sa
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postupne adaptuje v podniku a tym ziskava prehl'ad aj v oblasti podnikovej kultary, ktory

ziskava prevazne od spolupracovnikov.

Ako dalsi nedostatok, ¢i medzera, sa modze javit aj obhliadka aredlu spolocnosti.
Predpokladam, ze vykonanie obhliadky celého aredlu firmy vyplyva prevazne
z pracovného zaradenia nového pracovnika, ¢i uz ide o robotnikov a hasicov alebo o TSZ.
TieZ sa domnievam, ze TSZ nepotrebujii poznat' Uplne cely aredl spoloc¢nosti hned’
v zaciatku, nakolko sa tito zamestnanci pohybuji prevazne v budovach, v ktorych sidlia
Gtvary, s ktorymi musi nevyhnutne komunikovat’ a spolupracovat’. Co sa tyka robotnikov,
ktori vykonali len ¢iastocnu obhliadku firmy, domnievam sa, ze opét’ iSlo o také pracovné
miesta, pri ktorych nie je Ziaduce poznat’ Giplne cely areal spolo¢nosti. Ale na druhej strane,
vykonanie obhliadky celého arealu spolo¢nosti nie je az takou vyznamnou ¢innostou,
ktoru by mal absolvovat kazdy pracovnik. Vynimku tvoria hlavne hasici, ktori by cely

areal mali dokladne poznat’ v pripade vyjazdu hasenia.

Teraz sa pokusim zhodnotit’ tie Casti, ktoré si problematické a prepracovanim ktorych by
sa proces prijimania a adaptdcie mohol zefektivnit. Ide uz o spominané pridel'ovanie
Skolitel'ov a 0 orienta¢ny balicek. Prave pri tychto ¢innostiach sa domnievam, ze by sa
hlavne proces adaptacie zefektivnil, ato z toho dovodu, ze skolitelia sa stavaju akousi
fyzickou podporou pre nového pracovnika a orientaéné balicky zas mozu vo viditel'nej

miery nového pracovnika pripravit’ na prvé dni v praci.

Co sa tyka pridelovania $kolitefov z rady skusenejich zamestnancov, tak z celkového
poétu 26 novoprijatych zamestnancov az 17 zamestnancom nebol prideleny 3kolitel. Co
predstavuje nadpolovi¢nu vacsinu. Nakolko Skolitelia boli priradeni aj u TSZ aj u hasi¢ov
¢1 robotnikov, nemozno s urcitostou konStatovat, ze pridel'ovanie Skolitel'ov vyplyva
z pracovného zaradenia jednotlivych pracovnikov. Na pracovnych miestach ako hasi¢ ¢i
robotnik, z ich celkového poctu novoprijatych 13 zamestnancov, 1 Zene a 5 muzom nebol
prideleny Skolitel. Ked’Ze ide o pracovné miesta, kde sa vyZaduje oboznamenie sa jednak
s celkovym arealom firmy, ale aj s jednotlivymi pracovnymi zariadeniami, predpokladala

by som, Ze kazdému pracovnikovi bol prideleny Skolitel’.
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Co sa tyka TSZ, tak z ich celkového poétu 13 pracovnikov, nebol §kolitel’ prideleny az 11
pracovnikom, ide o 8 muzov a 3 zeny. Tu si vSak neviem vysvetlit' dévod, preco prave 2
zenam bol prideleny Skolitel' a ostatnym nie. Domnievam sa vSak, Ze mohlo ist' o zeny,
ktoré si neboli isté pracou, na ktoru nastupili, apreto im bol zradu skusenejSich
zamestnancov prideleny Skolitel. Alebo iSlo o absolventky 8$kol, ktoré eSte nemali

sktsenosti s pracou.

V kone¢nom dosledku, je toto pridelovanie Skolitel'ov takpovediac nespravodlivé. Preco
by jeden zamestnanec mohol dostat’” Skolitel'a a iny zas nie? Ak bol Skolitel' prideleny
nejakému zamestnancovi, mala by firma pridelovat’ Skolitel'ov vSetkym zamestnancom bez
rozdielu na ich pracovné zaradenie, nakol'ko kazdy novoprijaty zamestnanec, vstupuje do
novej firmy, nového pracovného prostredia, nového pracovného kolektivu a pod.
a potrebuje, aby mal na blizku osobu, ktora mu méze v prvych dinoch pomoct, poradit,
pripadne mdze od takého Skolitel'a ziskat mnoho uzito¢nych rad a skusenosti. Zaroven
takyto Skolitel' sa moze stat’ vyznamnym zdrojom informadcii pre priamych nadriadenych
pri zistovani toho, ¢i novy zamestnanec sa v dostato¢nej miere a ¢ase zadaptoval v novej

praci.

Co sa tyka orientacného balicka, tak ani jeden z 26 novoprijatych zamestnancov ho
neobdrzal. Dévodom je to, Ze firma nema vytvoreny Ziaden orientacny bali¢ek. Dovodom,
preCo firma nemd vytvoreny vlastny orientany bali¢ek, sa javi ten, Ze firma nema

skusenosti s tvorbou takéhoto bali¢ka a ani nepozna jej formu a obsah.

Z toho vsetkého vyplyva, Ze firma sa dava zaleZat’ na tom, aby privitala nového pracovnika
vo firme ¢o najlepSie a aby mu vytvorila také podmienky, v ktorych sa bude od prvej
chvile citit’ prijemne. Existuju vySSie spomenuté nedostatky, ktoré je potrebné napravit,

pripadne doplnit’ do tohto procesu prijimania a adaptacie.

Preto navrhujem, spolo¢ne po dohode s firmou, aby vychodiskom pre projekt bolo
vytvorenie Orientaéného balicka zamestnanca a tiez odporucam, aby firma poskytovala

vSetkym pracovnikom Skolitel’a.
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5 PROJEKT

Tato kapitola je venovand navrhovanému projektu pre firmu. Navrhovany Orientacny
bali¢ek zamestnanca je volnou prilohou diplomovej prace. Taktiez si tu spomenuté iné
navrhy, ktoré by som firme tiez odportcala. Kapitola pojednava aj 0 nakladovej, ¢asovej,

prinosovej a rizikovej analyze projektu.

5.1 Navrhovany projekt

Analyza procesu prijimania a adaptacie pracovnikov vo firme LOTN, a. s. preukazala
ur¢it¢ medzery ako je chybajici orientacny balicek a poskytovanie Skolitelov, ktoré
odpori¢am doplnit’ do terajSicho procesu, ¢im by sa postup prijimania a adaptacie
zamestnancov V spolocnosti eSte viac zefektivnil. Ale taktiez by sa ulahCila praca
personalneho oddelenia. A tiez predpokladam, ze novy zamestnanec by mal v prvych

dnoch aj lepsi pocit a necitil by sa az tak cudzo v novom pracovnom prostredi.

Na zaklade analyzovania procesu VO firme som dosla K rieSeniu, ktoré by napomohlo praci
persondlneho oddelenia a ktoré by pomohlo novému pracovnikovi ¢iasto¢ne sa pripravit’ na
novl pracu. Novy zamestnanec tak v prvych dinoch vnovej praci nebude zasypany

mnozstvom dolezitych informécit, ktoré je firma povinnd zamestnancovi odovzdat’.

Aby bol proces prijimania a adaptacie eSte efektivnejsi ako je doteraz, odporicam, aby
firma mala vytvoreny Orientacny balicek zamestnanca, ktory by €iastocne ulah¢il pracu
personalnemu oddeleniu a na druhej strane by oboznamil nového pracovnika s firmou este

predtym, ako prvykrat vstlpi do firmy po absolvovani prijimacieho pohovoru.

Firma si stanovila konkrétne body, ktoré by chcela mat’ zahrnuté v Orienta¢nom balicku
zamestnanca. Nakol’ko firma umoziiuje novému zamestnancovi oboznamit sa so vSetkymi
firemnymi predpismi a nariadeniami, spolo¢ne sme zvolili len niektoré body. Ak by sa
firma rozhodla naozaj zaviest’ a vyuzivat’ orienta¢né balicky zamestnancov, vo vlastnom

zaujme by doplnila d’alSie body, ktoré by uznala za vhodné. Firma si stanovila, aby
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hlavnym cielom orienta¢ného balicka zamestnanca bolo dokladne oboznamit” nového

pracovnika s firmou.

Navrhovany Orienta¢ny balicek zamestnanca spolo¢nosti LOTN, a. s. (vid’ Priloha P XII

ako vol'ne vlozent prilohu) obsahuje body ako:
e Historia spolo¢nosti; [11]
e Organizaéna Struktura spolo¢nosti; [11]
e Struc¢na charakteristika jednotlivych oddeleni; [24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31]
e Informacie o stanovenych ciel'och, politike a kultare organizacie; [21, 22]
e Certifikaty spolo¢nosti; [5]
e Informacie o pracovnej dobe, dochadzke do zamestnania, jej evidencii; [11]
e Informacie o odmenovani; [11]
e Zamestnanecké vyhody; [11]
e Informacie o zdravotnej starostlivosti; [11]
e Zoznam a telefonne Cisla kI'i¢ovych zamestnancov;

e Fotogaléria.

Dalsie dolezité informacie, ktoré by bolo potrebné podla potrieb firmy odovzdat’ novému
zamestnancovi, firma ich moéze vhodnou formou vlozit’ do orienta¢ného bali¢ka ako vol'né

prilohy, ktoré odovzda zamestnancovi spolu s Orientaénym bali¢kom zamestnanca.

Odporucam, aby firma novému zamestnancovi odovzdala Orienta¢ny bali¢ek zamestnanca
medzi tym, ako novy pracovnik potvrdi firme, Ze ich pracovnu ponuku prijima a tym, ked’
uz novoprijaty zamestnanec nastipi v prvy den do nového zamestnania. Dovodom je to,
aby si novy zamestnanec stihol precitat’ cely Orienta¢ny bali¢ek zamestnanca, pripadne si
pripravil niekol’ko otdazok. Novy zamestnanec tak pride do novej prace Cciastocne
pripraveny a oboznameny s informaciami, ktoré mu boli poskytnuté v orientanom

balicku.
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Navrhujem, aby firma vo vlastnom zaujme a hlavne z dovodu zefektivnenia, doplnila do
Orienta¢ného balicka zamestnanca ¢o najviac podstatnych informacii, ktoré by novému
pracovnikovi ponukli strucny prehl'ad o vSetko, co by mal vediet. Myslim si, Ze nevadi, ak
niektoré informacie sa novy pracovnik dozvie jednak z orienta¢ného balicka a jednak
Z dokumentov, ktoré si musi precitat’ vo firme. Zamestnanec si tak zopakuje informaécie,
ktoré sa uz raz dozvedel. Aspon sa tak zdoraznia dolezité informécie, ktoré by mal

zamestnanec uréite vediet’.

V neposlednej rade, odporti¢am firme, aby po uplynuti 3-mesaénej skuasobnej doby,
vykonavala so zamestnancami tzv. spatno-vazbové rozhovory, tykajiuce sa celého procesu,
¢1 uz formou nejakého testu alebo stretnutia, ktoré by sa tykalo hlavne novoprijatych
zamestnancov. Tieto rozhovory odpori¢am hlavne preto, lebo na zaklade takychto
rozhovorov by sa tak firma dozvedela klady azapory nielen Orienta¢ného balicka
zamestnanca, ale tiez celého procesu. Takéto informécie by boli ndpomocnym voditkom
pre riadenie procesu prijimania a adaptacie do buducna. Firma by sa tak mohla lepSie
pripravit na d’al§i proces. A na druhej strane, tieto rozhovory su prospesné aj pre

zamestnancov, nakol’ko nie kazdy si dokéaze pripustit’, Ze niektoré dolezité veci zabudol.

Tieto rozhovory taktiez pomahaju vytvorit’ urcity blizsi vztah novych zamestnancov medzi
sebou, ale tieZ novych zamestnancov s ich bezprostrednymi nadriadenymi. Keby takéto
rozhovory vykondvali priami nadriadeni, novi zamestnanci by mali lepsi pocit z toho, Ze

vo firme im na nich zélezi a novi zamestnanci nie su pre spolo¢nost’ 'ahostajni.

Ako to uz vyplynulo aj zvyhodnotenia dotaznikového rieSenia, Ze firma poskytuje
Skolitel'a len robotnikom, taktiez odporacam, aby firma poskytovala vSetkym
zamestnancom aspon na par dni Skolitel'a z radov sktsenejSich pracovnikov, ktori pracuju
vo firme nie dlhsie ako 2 roky. Odporucam takého pracovnika preto, ze zamestnanec, ktory
nie je vo firme prili§ dlho, mé eSte v zZivej paméti svoj prvy deil v novej praci a vie novému
zamestnancovi ulah¢it’ celkovll adaptovanost’ a poskytnut’ mu informacie, ktoré sa novy

pracovnik dozveda postupne od réznych spolupracovnikov.
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Nemusela by Skolitelov poskytovat’ pocas celej skisobnej doby, ale napr. len na dva-tri
tyzdne, kym by sa novy pracovnik dostato¢ne nezorientoval ¢i uz na jednotlivych
oddeleniach, ale aj vo firme. Hlavnym prinosom takychto Skolitelov je to, Ze novy
pracovnik je pod dohladom skusenejSieho zamestnanca z firmy, ktory uz dlhsiu dobu

pozna podnik a jeho chod.

Prinosom poskytnutia Skolitel'a aj zamestnancom POP a TSZ je to, Ze aj ked’ je novy
pracovnik este len v prvy den v novej praci, ma ,,po svojom boku* osobu, ktord mdze
kontaktovat’, ak by nieComu nerozumel, nieco by nevedel, chcel by sa nieCo opytat

%6

anechce stym ,otravovat* priameho nadriadené¢ho, chcel by sa dozvediet nieCo viac
0 praci, o niektorych spolupracovnikoch a pod. Takyto Skolitel mdze byt pre nového

pracovnika blizkym priatel'om vo firme.

Na druhej strane, Skolitel moéze priamemu nadriadenému nového pracovnika poskytovat
informacie o adaptacii nového pracovnika, informacie o dostatkoch alebo nedostatkoch
nového pracovnika v stvislosti s vykondvanom pracou, pripadne o nejakych problémoch,
s ktorymi si novy pracovnik nevedel sam poradit’ a pod. Vyhodou poskytnutia Skolitel’a je
hlavne to, Ze priamy nadriadeny nemusi hodnotit’ nového zamestnanca len sam, ale moze
nového pracovnika ohodnotit’ aj Skolitel’, ktory bol s doty¢nym zamestnancom v ¢astejSom

kontakte ako priamy nadriadeny.

5.2 Analyzy projektu

Nasledujiica podkapitola je venovana nédkladovej, Casovej, prinosovej a rizikovej analyze
navrhovaného projektu. Casova analyza pojednava o predbeznych nakladoch projektu.
Prinosova analyza uvadza niektoré prinosy pre firmy a niektoré prinosy pre zamestnanca,
Casova analyza popisuje vietky ¢innosti projektu a ich dobu trvania, obsahuje sietovy graf
a potrebné vypocty s tym suvisiace. Rizikova analyza poukazuje na niektoré rizikd, ktoré
sa moze v priebehu realizacie projektu vyskytnit’ a na ktoré je vhodné sa dopredu pripravit

a poznat’ ich opatrenia, ktorymi sa im dalo vyhnut’.
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5.2.1 Nakladova analyza projektu

Predpokladam, ze firma ani vtomto, ¢i nasledujicom roku, neprijme viac ako 30
zamestnancov, o je priblizne po dvoch az troch zamestnancov na mesiac. Preto naklady
na tla¢ Orientacného baliCka zamestnanca nebude firma déavat’ tlacit’ externej firme, ale na
vlastné naklady tato brozuru vytlaci vo firme. Maximalne néklady na jednu broziru budu

predstavovat’ priblizne 2 EUR.

Pocet prijatych zamestnancov za rok 30

Néklady na jednu brozuru 2 EUR

Naklady na 2 — 3 brozury za mesiac 2x2=4EURalebo3x2=6EUR
Néklady na 30 brozar 30x2=60EUR

Je potrebné k tymto nédkladom pripocitat’ aj naklady stvisiace so zviazanim brozury, o

predstavuje asi 50 centov na jednu brozuru. Opat’ predpokladam, Ze firma vytlaci ro¢ne 30

brozur.
Zviazanie jednej brozary 0,50 EUR
Zviazanie 30 brozur 30x0,50=15EUR

Dalsim nakladom stvisiacim s Orientaéného balicka zamestnanca je as venovany jeho
vytvoreniu. Jedna sa o Cas, ktory som sama venovala vytvoreniu projektu, ¢o je v trvani asi

dvoch tyzdnov.

Inym nékladom pre spolo¢nost’ bude cas pracovnika, ktory bude Orientacny bali¢ek
zamestnanca dopiiiat. Bude potrebné venovat ¢as na zber potrebnych informécii, na
zostavenie Struktary a spisanie informdacii do ucelenej podoby a na iné ¢innosti suvisiace
s vytvorenim orientatného balicka. Dolezitd bude aj kontrola vytvoreného projektu.
Beriem do tivahy ¢as, ktory bol stanoveny vypoc¢tom sietovej analyzy uvedenej nizsie, ¢o

predstavuje trvanie 114 hodin, v prepocte na pracovné dni pri odpracovani 7,5-hodinovej
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pracovnej doby, ¢ini 15,2 pracovnych dni. Tento ¢as je urceny na jedného pracovnika.
Takze ak firma poveri dvoch zamestnancov, tento ¢as sa rozdeli medzi nich rovnakym

dielom, ¢o je 7,6 pracovnych dni.

Moj vlastny Cas v trvani asi 2 tyzdne 0 EUR

Predpokladam, ze doplnenie orientaéného balicka popri ostatnych pracovnych
povinnostiach vo firme, je na jedného pracovnika vela. Preto sa domnievam, Ze firma urci

asi 2 pracovnikov personalneho utvaru, ktori sa budua podiel’at’ na jeho doplneni.

Ohodnoteny ¢as 2 zamestnancov 50 x 2 =100 EUR

Ciastka 50 EUR je podl'a mdjho nazoru postatujiicou a motivujicou finanénou ¢iastkou

pre zamestnanca.

Ak zoberiem do Uvahy, aj ¢as Skolitel'ov, ktori budu prideleni novym pracovnikom, tak ich
Casu venovany tymto pracovnikom, bude podla mojho nazoru neohodnoteny firmou.
Firma urci, aby vykonavanie Skolitel'stvo vyplyvalo z pracovnych povinnosti zamestnanca.

Firma tak uSetri ndklady stvisiace s priplatkom pre Skolitel'ov.

Firma nepocita s tym, Zeby prijala jedného zamestnanca, ktory by sa zaoberat’ samotnym
prijimanim a adaptdciou zamestnancov, ¢ize firma uSetri ndklady spojené¢ so mzdou

takéhoto pracovnika.

Cize, celkové rocnd ndklady pre firmu suvisiace s tvorbou Orientacného balicka

zamestnanca a s pridel'ovanim skolitel'ov bude predstavovat’ celkovo 175 EUR:
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Tla¢ Orientacného balicka zamestnanca 60 EUR
Zviazanie Orienta¢ného balicka zamestnanca 15 EUR
Cas navrhovatel'a projektu 0 EUR
Cas zamestnancov poverenych vypracovanim 100 EUR
Priplatok skolitelom 0 EUR
Novy pracovnik pre prijimanie a adapticiu 0 EUR
Spolu 175 EUR

5.2.2 Casova analyza projektu

Na stanovenie Casovej analyzy projekty vyuzijem ru¢né spracovanie ana kontrolu

pouzijem ¢asovl analyzu CPM pomocou programu WinQSB a aplikaciou PERT CPM.

Na tvorbu orientacného balicka je potrebnych niekolko ¢innosti nadvizujucich na seba.

Jednotlivé ¢innosti a ich doby trvania su nasledujtce:

Tab. 3. Popis cinnosti. [viastné spracovanie]

predlozeme navrhu
rozhodnutie o vyivorend
C urcenie pracovnika
stanovenie bodow

zher mtormaci

spisanie mtormact do PO
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Obr. 9. Zndzornenie jednotlivych idajov ¢innosti. [15]

TM; — najskor mozny termin uzla i
TP; — najneskor pripustny termin uzla i
TM;j — najskor mozny termin uzla j

TPj — najneskor pripustny termin uzla j

ZM;j; — najskor mozny zaciatok ¢innosti
KMij — najskor mozny koniec ¢innosti
ZP;j — najneskor pripustny zaciatok ¢innosti

KPj; — najneskor pripustny koniec ¢innosti
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Postup vypoctu

Cely proces zacina vo vstupnom uzle a konci vo vystupnom. Preto je nevyhnutné najprv
vypocitat najskor mozny koniec ¢innosti, kde sa dozvieme najskér mozny termin ukoncenia
celého projektu. V naSom pripade je mozné projekt najskor ukonéit’ po 114 dnoch. Tato
doba zaroven predstavuje najkratSiu moznu dobu realizicie projektu. Sucasne sa jedna

0 najdlhsiu cestu v sieti medzi uzlom vstupnym a uzlom vystupnym.

V druhom kroku je potrebné vypocitat’ najneskor pripustné zacCiatky a najneskor pripustné
konce ¢innosti. Pri tom sa postupuje opacne, ¢ize od uzla vystupného k uzlu vstupnému.
Taktiez je tu mozné zistit’ kritické Cinnosti. Kritickou ¢innostou nazyvame takt ¢innost’,
ktorej prediZzenim ok &asovych jednotiek dojde k predizeniu celého projektu prave

0 k ¢asovych jednotiek. [15]

V poslednom kroku je potrebné vypocitat' casové rezervy. Po realizacii prvého a druhého
kroku je kazda ¢innosti, ktora je reprezentovana hranou, charakterizovana okamihom, kedy
moze Cinnost najskor zacat (ZM;) a kedy modze najneskor skoncit’ (KPj). Tieto dve

charakteristiky definuju ¢asové rozpdtie pre realizaciu danej ¢innosti:

a. celkova casova rezerva
Vyjadruje velkost’ ¢asového intervalu, o ktory mozno posunuit’ zaciatok ¢innosti,
ale prediiit’ dobu trvania ¢innosti, bez toho, aby sa zmenila doba trvania celého

projektu.

Celkovu ¢asovu rezervu vypocitame pomocou nasledujiceho vzorca:

RCij = TPJ' — tij - TMi (1)

b. Vel’nd casova rezerva
Vyjadruje vel'kost’ ¢asového intervalu, o ktory mozno oneskorit’ ukoncenie
realizacie ¢innosti, bez toho, aby sa tym zabranilo bezprostredne nasledujicim

¢innostiam zacat’ realizaciu v najskor moZznom termine.

Volnu ¢asovu rezervu vypocitame pomocou nasledujuceho vzorca:

RVij = TMJ' — tij - TMi (2)
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C. Nezavisla casovd rezerva
Vyjadruje vel'kost’ ¢asového intervalu, o ktory mozno oneskorit’ ukoncenie
realizacie ¢innosti, ktora zacala v najneskor pripustnom termine, bez toho, aby
sa tym zabranilo bezprostredne nasledujiicim ¢innostiam zacat’ realizaciu

V najskor moznom termine.

Nezavislu ¢asovl rezervu vypocitame pomocou nasledujiceho vzorca:

RNij = TMj — tij - TPi (3)

Medzi rezervami musi platit’ vztah:
RNij SRVijSRCij (4).

[15]

V d’alSej tabul’ke su vypocitané udaje ako najskdr mozny zaciatok a najskor mozny koniec,
najneskor mozny zaciatok a najneskor mozny koniec a celkova, vol'néd a nezavisla casova

rezerva. Rezervy znazornené ¢ervenou farbou znézoriujua drahu kritickej cesty.

Tab. 4. Vypocet kritickej cesty. [vlastné spracovanie]

najskér moiny

S zaiatok | koniec |zatiatok | koniec | celkova| volna [nezavisly
| X | i [t [ TV | TR | TM; | TP | RCy | RVy | RNy |
1.2 3 0 3 0 3 0 0 0
| B |FE 3 3 6 3 6 0 0 0
34 1 6 7 9 10 3 3 3
| D [ 4 6 10 6 10 0 0 0
5:4 0 10 10 10 10 0 0 0
| E [EN: 48 10 58 10 58 0 0 0
6.7 42 58 100 58 100 0 0 0
7.8 2 100 108 100 108 0 0 0
3.9 4 108 112 108 112 0 0 0
1 A 1 112 113 112 113 0 0 0
10:11 1 113 114 113 114 0 0 0
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Do systému je potrebné zadat pocet Cinnosti a Vv akych jednotkach je to merané. Ide
0 deterministicki metddu, nakolko nezvazujem pravdepodobnosti, s ktorou nastanu

jednotlivych €innosti.

sl

Problem Specification =)

Tworba orientacného balicka

o [

Obr. 11. Uvodnd tabulka programu.

Nasledne je potrebné v nasledujucej tabulke k jednotlivym cinnostiam doplnit’ ¢innosti,
ktoré im predchadzaju a doby trvania jednotlivych Cinnosti. Pri ¢innosti A nie je zadana
ziadna prechadzajica Cinnost, nakolko cinnost A je vstupnym uzlom celého procesu
a nepredchadza jej ziadna ind cinnost. Pri ¢innosti E st zadané dve predchadzajlce

¢innosti, ¢o znamena, ze ¢innost’ E nemdze zacat’ skor ako budu ukoncéené ¢innosti C a D.
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Achivity Activity Immediate Predecessor [list Hormal

Mumber Mame numberfname, separated by "] Time
1 A 3
2 B A 3
3 C B 1
4 D B 4
5 E C.D 48
5] F E 42
¥ G F 8
g H G 4
) | H 1
10 J | 1

Obr. 12. Zadavacia tabulka programu.

Po vyplneni zadavacej tabul’ky musime kliknit’ v programe na zalozku RieSenia a analyzy

(Solve and Analysis) a Vv nej na polozku RieSenie kritickej cesty (Solve Critical Path).

Program vyhodi vyslednu tabul’ku obsahujiicu aj rezervy &innosti. Posledny stipec zaroveii

znazoriuje kriticka cestu projektu. Taktiez tabul'ka zndzoriuje aj celkovu dobu trvania

celého projektu a znazornuje aj pocet kritickych ciest v celom projekte.

03-25-2010( Activity | On Crtical | Activity | Earliest | E arliest | Latest | Latest | Slack
11:32:23 Hame Path Time Start | Fimish | Start | Fimzh | [LS-ES]
1 A Yes 3 0 ) 0 ) 0
2 B Yes 3 3 [ 3 [ 0
3 C no 1 [ 7 9 10 3
4 D Yes 4 6 10 6 10 0
5 E Yes 48 10 Lt 10 Lt 0
G F Yes 42 Lt 100 58 100 0
¥ G Yes 8 100 108 100 | 108 0
g H Yes 4 108 112 108 | 112 0
i I Yes 1 112 113 112 | 113 0
10 d Yes 1 113 114 113 | 114 0
Project Completion| Time = 114 hours
Mumber of  Crtical | Path[z] = 1

Obr. 13. Vysledna tabulka programu.

Po kliknuti v programe na zalozku Vysledky (Results) a v nej na polozku Graficka ¢innost’

analyzy (Graphic Activity Analysis) program znazorni sietovy graf projektu. Ako vidiet
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graf sa znacne lisi, nakol’ko program znazorfiuje ¢innosti vrcholmi, ¢ize krizkami a ru¢né

spracovanie sietového grafu méa znazornené ¢innosti hranami, ¢ize Sipkami.

rt 1 [ 7 | 3 [ 4 | Project Completion Time = 114 howrs 9
e N o N TN (1 N 1 N 1l N - [k N o Pk WY € LY

| i e -t {6 o 7 o ]
NN @y Wy Wy Wy Oy

Obr. 14. Sietovy graf programu.

Po kliknuti na zalozku Vysledky (Results) a v nej na polozku Ukazat’ kriticku cestu (Show

Critical Path) program znazorni tabul’ku s drahou kritickej cesty programu a jej celkové

trvanie.

03-25-2010 Critical Path 1
1 A
2 B
3 D
4 E
h F
5 G
¥ H
g |
9 J
Completion Time 114

Obr. 15. Kriticka cesta programu.

V kone¢nom dosledku mozno zhodnotit’ spravnost’ vypoctu Casovej analyzy projektu.

Zhoduje sa celkova doba trvania projektu, kriticka cesta, aj graf sietovej analyzy.
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5.2.3 Prinosova analyza projektu

Pred samotnou tvorbou orientacného balicka, je potrebné zvazit hlavné prinosy pre firmu.
Hlavnym prinosom navrhovaného projektu je to, ze Orientacny bali¢ek zamestnanca ma

sluzit’ jednak personalnemu oddeleniu a jednak novému zamestnancovi.

5.2.3.1 Prinosy pre firmu Z tvorby Orientacného balicka zamestnanca

e moznost pracovnika persondlneho oddelenia opierat sa o informacie

V Orienta¢nom bali¢ku zamestnanca;

e moznost’ priamych nadriadenym ciastocne sa odvolavat’ na Orientacny balicek

Zzamestnanca;
e moznost ziskat’ v kratSej dobe plnohodnotného pracovnika,;
e moznost znizenia presytenosti informécii v jeden den;
e moznost menit a dopliat’ navrhovany Orientaény bali¢ek zamestnanca;

e vhodnym sposobom dokladat’ do Orientacného balicka zamestnanca potrebné

prilohy a dokumenty;
e prisposobit’ orientacny balicek podl'a rozlicnych pracovnych pozicii;

e urychlenie socializa¢ného procesu.

5.2.3.2 Prinosy pre nového zamestnanca Z tvorby Orientacného balicka
e oboznamenie sa nového zamestnanca s firmou este pre nastupom do préce;
e moznost’ dopredu si pripravit’ otazky, na ktoré sa chce novy zamestnanec opytat’;

e moznost zamestnanca kedykol'vek si Orientacny balicek zamestnanca opétovne
precitat’;
e moznost skratenia casu adaptovania sa nového zamestnanca,;

e urychlenie socializa¢ného procesu,;

e moznost Orientacného balicka zamestnanca sluzit' ako zakladny komunikacny

nastroj;
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e mensi stres nového pracovnika, pretoze sa méze dopredu pripravit’ na to, ¢o ho

Vv najblizsich diioch caka;

e moznost’ znizenia presytenosti informaciami.

5.2.3.3 Prinosy pre firmu pri poskytovani Skolitel’a
e zdroj dolezitych informéacii pre nadriadenych pri hodnoteni pracovnika,
e mensSie zatazovanie priamych nadriadenych;
e presunutie niektorych tloh z priameho nadriadené¢ho na skolitel’a;
e firma ziska v kratSej dobe zadaptovaného pracovnika;
e lepsie spoznanie zamestnanca, aj prostrednictvom $kolitel'a a v kratsej dobe;
e lepsie a rychlejSie zvladnutie prvotnych pracovnych uloh;

e menej chyb v pracovnych ulohach nového zamestnanca pod dohl'adom skusenejse;j

osoby;
e kontrola nového pracovnika prostrednictvom Skolitel’a;

e Skolitel’ sa moze stat’ vzorom motivujicim nového pracovnika.

5.2.3.4 Prinosy pre zamestnanca pri poskytnuti Skolitel’a
e ziskanie uzitocnych rad a sktisenosti;

e blizka osoba, na ktort sa mdze novy zamestnanec kedykol'vek obratit’ s prosbou

0 pomoc ¢i radu;
e rychlejsia adaptovanost’ nového pracovnika;
e pracovny ,,priatel;
e zaskolenie v programe alebo v pracovnom zariadenti;
e kontakt od prvého dia v praci;
e lepsie a rychlejsie zvladnutie prvotnych pracovnych uloh;

e sprevadzanie nového zamestnanca pracovnymi zalezitost'ami Skolitelom;
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e urcity pracovny vzor.

5.2.4 Rizikova analyza

Pri vypracovani Orienta¢ného balicka zamestnanca je mozné predpokladat’ niekol’ko rizik,
ktor¢ mézu skomplikovat’ tvorbu orientaéného balicka. Pripravenostou firmy na rézne
rizika, ktoré sa mozu vyskytnit’ pocas vypracovania Orientaéného balicka zamestnanca, sa
moézu eliminovat rézne chyby alebo nebezpecenstva, ktoré by mohli v zna¢nej miere

ovplyvnit’ priebeh vypracovania brozury.

Na vypracovanie rizikovej analyzy pouzijem metédu RIPRAN — Risk Project ANalysis,
ktorej autorom je doc. Ing. Branislav Lacko. Pre tito metodu som sa rozhodla preto, Ze je
jednoduché a prehl'adna. Pouzijem vsak zjednodusenu verziu RIPRAN-u, z dévodu lepsej

prehl'adnosti.

Nebezpecenstvo mozno charakterizovat ako potencidlny zdroj nepriaznivych udalosti.
Hrozbou mozno nazvat' urCity konkrétny prejav nebezpeCenstva. A scemar mozno
charakterizovat ako nepriaznivy dej, ktory moZe nastat’ v dosledku hrozby.
Pravdepodobnost’ je moznost’ vzniku nepriaznivej udalosti. Dopad mozno chapat’ ako
ujmu sposobenu na projekte v dosledku nepriaznivej udalosti zvyCajne vyjadrena vo

finan¢nych prostriedkoch.
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Tab. 5. RIPRAN. /viastné spracovanie]

otazky, dokladna priprava

HR Opatrenie Zodpovednost’
mat’ presvedcivy )
a prepracovany navrh predkladatel
mat’ presvedcivé odpovede na \
otazky, dokladna priprava predkladatel
mat’ presvedcivé odpovede na predkladatel

vhodne zaclenit’ jednotlivych
Zamestnancov

veduci timu

v€asné rieSenie problémov
vV komunikdcii

veduci timu

stanovenie presnych terminov,
informovanie o odovzdani

priami
nadriadeni

urcenie vhodnych pravidiel,
ucast’ zodpovednej osoby pri
dohadovani

veduci timu

zvolit’ vhodny pocet
pracovnikov, spolupraca

veduci timu

urcenie osoby zodpovednej za
zber udajov, stanovenie
terminu, do kedy maju byt
podklady kompletné

veduci timu

Nebezpecenstvo Hrozba Scenar CP D
[r);;’g:::f::;?enavrhu | neodsthlasenie navrhu nespracovanie projektu | VP | SD
, L zamietnutie navrhu SP | VD
nespravna formulacia
névrhu nespracovanie projektu | SP | SD
vyber zamestnanca nespolupréca sp | VD
problém komunikécie SP | VD
vel'ky pocet
zamestnancov neodovzdanie podkladov | SP | SD
dlhy ¢as pri dohadovani | SP | VD
maly pocet neschopno_st sp | vD
zamestnancov Spracovania
vyber informacie
zdihavé zhananie
podkladov VIR D
vel'a informécii
dlhsi ¢as na spracovanie | SP | SD
zahltenie zamestnanca sp | sp

podkladmi

urc¢enie vhodného poctu osdb
zodpovednych za spracovanie

veduci timu

stanovit’ postupné spracovanie
podkladov

veduci timu
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Nebezpecenstvo

Tab. 5. RIPRAN pokracovanie. [Vlastné spracovanie]

Hrozba

Scenar

D

HR Opatrenie

Zodpovednost’

zhananie novych

dokladne rozhodnt’ o
spravnosti informacii

veduci timu

zalohovanie zamestnanci
nahradenie nefunkéne;j N
vypoctovej techniky funk¢nou, ypoctovy

. : technik
zéalohovanie
mat’ v zalohe generator elektrikari
mat’ v zalohe generator elektrikari

kratkodobé zastupenie
zamestnanca

veduci timu

predat’ zodpovednost’ za
spracovanie inému
Zamestnancovi

veduci timu

dohliadnut’ na to, aby
zamestnanec mal dostatok
Casu a nebol zasypany
pracovnymi povinnostami

veduci timu,
priami

nadriadeni

nespravne informacie podkladov SP | SD
technické problémy kratkodvoba , sp | MD
« v« . |nefunkénost
nefunkcnost’ vypoctovej
techniky dihodoba nefunkénost | SP | VD
vypadok elektrickej kratkodoby vypadok SP | MD
energie dlhodoby vypadok SP | SD
neschoplrlost kratkodoba , sp | sD
pracovnika neschopnost
zdravotné problémy
dlhodoba neschopnost’ | SP | VD
) , malo Casu na projekt VP | VD
zasypanie pracovnika
povinnostami
mnozstvo ’chyb‘ pri VP | SD
spracovani projektu
vyslanie pracovnika na | hl'adanie nového sp | sD

pracovnu cestu

pracovnika

vykonavanie priebeznych
kontrol

zamestnanci

urcenie takého pracovnika, pri
ktorom neplanujeme pracovné
cesty

veduci timu
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Nebezpecenstvo

Tab. 5: RIPRAN pokracovanie 2. [vlastné spracovanie]

CP

D HR Opatrenie

Zodpovednost’

urcenie takého pracovnika, pri

odklad projektu SP | VD ktorom neplanujeme pracovné | vedutci timu
cesty
urcenie takého pracovnika, pri
nedodanie informacii SP | VD ktorom neplanujeme pracovné | vedici timu
cesty
" 4 k . kl 1 ,h i o
nespracovanie neziskanie podkladov sp | sD stanovenie presncho terminu vedici timu
projektu . vcas odovzdania podkladov
oneskorenie stanovenie vhodne dlhého
spracovania projektu k¢ . o e
P proJ nedostatok Casu na VP | VD ¢asového tseku na veduci timu

spracovanie

spracovanie
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Tab. 6. Vysvetlivky. [viastné spracovanie]

CP Celkova pravdepodobnost’
D Dopad

HR Hodnota rizika

VP Vel'kd pravdepodobnost’
SP Stredna pravdepodobnost’
MP Mala pravdepodobnost’
VD Vel'ky dopad

SD Stredny dopad

MD Maly dopad

VHR Vel'ké hodnota rizika
SHR Stredna hodnota rizika
MHR | Mala hodnota rizika
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ZAVER

Proces prijimania a adaptacie pracovnikov je jednou z najddlezitejSich Cinnosti riadenia
I'udskych zdrojov. Nemozno ho preto obist’ alebo uplne vynechat’, pretoze uz pri prvom
kontakte so zamestnancom, s ktorym chce spolo¢nost’ uzatvorit’ pracovni zmluvu, firma
mu tak dava najavo, Ze si ho vazi aZe je na jeho prichod pripravend. Preto je velmi

dodlezité tato Cast’ nezanedbat’ a venovat’ jej znacnu pozornost.

Teoreticka cCast' diplomovej prace je venovana teoretickym poznatkom z oblasti
personalistiky, konkrétne oblasti prijimania a adaptacie zamestnancov. Analyticka Cast
prace je rozdelend na analyzu a projekt. Analyza rozobera proces prijimania a adaptéacie
pracovnikov vo firme LOTN, a. s. Projekt navrhuje orientaény bali¢ek zamestnanca, ktory

vo firme chyba. Taktiez je v projekte aj nakladova, ¢asova, prinosova a rizikova analyza.

Nakol'ko firma ma dostato¢ne prepracovany proces prijimania a adapticie pracovnikov
navrhom na zlepSenie tohto procesu bolo vytvorenie Orientacného balicka zamestnanca
a pridel'ovanie $kolitel'ov vietkym novoprijatym zamestnancom. Co je zaroveti aj hlavnym
cielom diplomovej prace. Navrhovany orientaCny balicek zamestnanca umoziuje
Ciastotne ulah¢it’ persondlnemu oddeleniu pracu pri prijimani a adapticii nového
pracovnika, ana druhej strane by mal tento bali¢ek umoznit novému zamestnancovi
vopred sa zoznamit’ s firmou. Pridel’'ovanie Skolitel'ov zas skrati proces adaptacie vo firme,
¢im sa novy zamestnanec skor v pomerne kratSej dobe zadaptuje v novom pracovnom

prostredi, novom pracovnom kolektivne a pod.
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ZOZNAM POUZITYCH SYMBOLOV A SKRATIEK

ZP
LOTN
OS SR
MO CSSR
MO SR
BOZP
HDP
POP
TSZ
ORLZ
EASA
OCR
SLI
PC
™,
TP;
TM;
TP,
ZM;;
KM;;
ZP;;
KP;
RC;

RV;;

Zakonnik prace

Letecké opravovne Trencin

Ozbrojené sily Slovenskej republiky
Ministerstvo obrany Ceskoslovenskej socialistickej republiky
Ministerstvo obrany Slovenskej republiky
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
Hruby domaci produkt

Pomocno obsluzny personal
Technicko-spravny zamestnanec
Oddelenie riadenia 'udskych zdrojov
Europska agentira pre bezpecnost’ letectva
OsSetrenie ¢lena rodiny

Slovensky letecky institat

Pocitac

Najskor mozny termin uzlu 1

Najneskor mozny termin uzlu 1

Najskor mozny termin uzlu j

Najneskor mozny termin uzlu j

Najskor mozny zaciatok ¢innosti

Najskor mozny koniec Cinnosti
Najneskor pripustny zaciatok ¢innosti
Najneskor pripustny koniec ¢innosti
Celkova Casova rezerva

Vol'na ¢asova rezerva
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RNjj Nezavisla ¢asova rezerva
CP Celkova pravdepodobnost’
D Dopad

HR Hodnota rizika

VP Vel'ké pravdepodobnost’
SP Stredna pravdepodobnost’
MP Malé pravdepodobnost’
VD Velky dopad

SD Stredny dopad

MD Maly dopad

VHR Vel'ké hodnota rizika
SHR Stredna hodnota rizika

MHR Mala hodnota rizika
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PRILOHA P I: POLOZKY DOPORUCOVANE K ZAHRNUTIU DO
SUBORU PISOMNYCH MATERIALOV PRE CELOORGANIZACNU
ORIENTACIU. [18]

PrehPad informacii o organizacii

e pisomné uvitanie nového pracovnika

o vyska kapitalu, rast, trendy, ciele, priority a problémy

e tradicie, zdkaznici, normy spravania, normy vykonu

e sucasné Specifické funkcie organizacie

e vyrobky alebo sluzby a obsluhovani zakaznici

e postup pri poskytovani vyrobkov alebo sluzieb zdkaznikom
e rozsah réznorodych ¢innosti

e organizicia, Struktira a vztah organizécie a jej Casti

e hierarchia riadenia organizacie

e informacie o kI'icovych veducich pracovnikoch

e vztahy k spoloc¢nosti a vonkajSiemu prostrediu, oakdvaniam a aktivitam

PrehPadné informacie o hlavnvch értach politiky a procedurach

Odmeriovanie

o tarify a tarifné triedy

e odmeny za pracu nadcas

e odmeny pocas dovolenky a priplatky za dovolenku
e priplatky za zmenové prace

e spdsob vyplacania miezd a platov

e zrazky zo mzdy — povinné a dobrovol'né

e moznost’ thrady chybnych vyrobkov a ich cena



e zlavy na vyrobky alebo sluzby organizacie

e zalohy na mzdu alebo plat

e nahrady pracovnych vydavkov

e moznosti vybavovania daitovych zalezitosti za zamestnanca

Zamestnanecké vyhody

e poistenie

e sviatky a dovolenky

e poskytovanie vol'na

e dochodkové zabezpecenie

e moznost vzdeldvania v organizacii

e poradenské sluzby pre pracovnikov

e stravovanie pracovnikov

o rekreacné a spolocenské aktivity pre pracovnikov a ich rodiny
e in¢ sluzby poskytované pracovnikom

Bezpecnost’ pri praci a predchddzanie nehodam

e potrebné informécie o bezpecnostnych zariadeniach, plan ich rozmiestnenia
e zdravotnicke zariadenia a prva pomoc

o telovychovné a rekreacné strediska

e DbezpecCnostné prevencie

e postup hlasenia nebezpecenstva

e prevencia poziaru a poziarna kontrola

e postup pri urazoch a hlaseni trazu

e kliCové predpisy tykajlce sa bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci



e potreba lekarskeho vysetrenia, jeho Casovy plan
e pozivanie alkoholu a drog pri praci

Pracovné vztahy a odbory

e terminy a podmienky pre preskimanie zamestnaneckych zalezitosti

e umiestnenie, premiestnenie a povysSovanie pracovnikov

e terminy preskiimania skiisenosti a pracovného spravania

e hlasenie ochorenia a oneskorenych prichodov

e prava a zodpovednost’ pracovnikov

e prava veducich pracovnikov (manaZérov) a veducich pracovnych skupin
e vztahy k nadriadenym a odborovym predakom

e moznosti zdruzovania pracovnikov

e kolektivna zmluva a politika organizacie

e Kkontrola a hodnotenie pracovného vykonu pracovnika

e disciplinarne zélezitosti a disciplinarne tresty

e postup tykajici sa podavania a vybavovania st'aznosti pracovnikov

e ukoncenie pracovného pomeru

e 0bsah a aktualizacie osobnych zaznamov

e komunikicia

e hygiena a upratovanie na pracovisku

e pouzivanie ochrannych pomocok, menoviek a rovnoSaty

e prinaSanie a odnasanie veci do priestoru organizacie a zZ priestoru organizacie
e politické ¢innost’ na pdde organizacie

e hazardné hry na pode organizécie

e ako sa postavit’ k famam



Zariadenie organizdcie

e gprievodca zariadeniami organizacie
e stravovanie a jedalne pre pracovnikov
e priestory, kde je zakazané stravovanie
e vchody pre pracovnikov

e zakdzané izemia

e parkovanie

e prva pomoc

e odpocivaren a hovorna

e vydaj materidlu a naradia

Ekonomické faktory

e ndaklady skod podl'a vybranych poloziek
e straty sposobené kradezami

e obchodny zisk

e mzdové ndklady

e naklady na vybavenie

e naklady suvisiace s absenciami, oneskorenymi prichodmi a urazmi



PRILOHA P II: POLOZKY DOPORUCOVANE K ZAHRNUTIU DO
SUBORU PISOMNYCH MATERIALOV PRE UTVAROVU
ORIENTACIU A ORIENTACIU NA PRACOVNE MIESTO. [18]

Funkcie utvaru, organiza¢né jednotky

e ciele a sucasné priority
e oOrganizacia a Struktira
e cCinnost

e vztah k ¢innosti ostatnych utvarov

vzt'ahy jednotlivych pracovnych miest v rdmci utvaru

Pracovné povinnosti a zodpovednost’

e detailné vysvetlenie prace zalozené na platnom popise pracovného miesta
a charakteristika ocakavanych vysledkov

e vysvetlenie vyznamu pracovného miesta a vztahu konkrétneho pracovného miest
Kk ostatnym pracovnym miestam v utvare i V celej organizacii

e diskusie 0 obvyklych problémoch, ako sa im vyhnut’ a prekonat’ ich

e denna pracovna doba a pracovny rezim

e potreba a poziadavky na pracu nadcas

e mimoriadne povinnosti

e pozadované zaznamy a hlasenia

e ako vyrad’ovat’ zariadenia

e informacie o tom, kde a ako je mozné dostat’ nastroje, poziadat’ o udrzbu alebo
opravu zariadeni

e druhy existujucich pomoci, kde a ako 0 ne poziadat’

e vztah k Statnym inSpektorom



Politika, postupy, pravidla, obmedzenia

e pravidla Specifické pre pracovné miesto alebo utvar

e ako jednat’ v naliehavych pripadoch

e DbezpecCnostné predpisy a prevencie nehod

e hlasenie nebezpecenstva a nehdd

e poriadok a hygiena na pracovisku, upratovanie

e bezpecnost’, problém kradeze a suvisiace peniazné straty
e vztah k 'udom zvonka

e jedlo, fajcenie, Zuvanie a podobne v priestoroch ttvaru
e odnésanie veci z utvaru

e kontrola a obmedzenie §kod

¢ hodiny a karty pre zaznam dochadzky

e prestavky v praci

e prestavky na obed, ich dizka a umiestnenie

e vybavovanie sutkromnych telefonnych hovorov

e odoberanie materialu a vybavenia

e skumanie a hodnotenie pracovného vykonu pracovnika

e ponuka pracovného miesta a ziadost’ o preradenia

chodenie do stikromnych automobilov pocas pracovnej doby

Sprievodca utvarom

e odpocivaren, Satne a sprchy
e poziarne hlasice a hasiace pristroje
e hodiny pre zdznam dochadzky

e zamky



e povolené vchody a vychody

¢ vodovodné kohutiky a systémy pre mytie o¢i

e stanoviska a useky jednotlivych veducich pracovnikov

e vydaj materidlu a stanoviska opravarov

e kancelarie pracovnikov zaist'ujicich hygienu a bezpecnost’
o fajciarne, priestory, kde je povolené faj¢enie

e umiestnenie sluzieb pre pracovnikov utvaru

e balicek prvej pomoci

Predstavenie pracovnika utvaru




PRILOHA P IIl - VYHLASENIE. [3]

Tymto davam na vedomie, ze som obdrzal a precital prirucku zamestnanca v plnom
rozsahu. Akékol'vek informacie, pravidla, alebo postupy, ktorym som nerozumel, mi boli

vysvetlené.

Rozumiem, Zze som abudem dodrziavat' ariadit’ sa vSetkymi platnymi pravidlami

a nariadeniami, ktoré mi boli dané v pisomnej forme ako sucast’ tejto prirucky.

Potvrdzujem prijatie a ponechanie kopie podpisaného vyhlasenie a prirucky zamestnanca.

Kopia tohto podpisaného vyhlasenia bude zalozena do mojej osobnej zlozky.

M BN
POAPIS e
OadIENIE oo

| Y110



PRILOHA P IV - POLOZKY ODPORUCANE PRE SUBOR
PISOMNYCH MATERIALOV (ORIENTACNY BALICEK). [1, 18]

strucna charakteristika organizacie

aktualna organizacna schéma organizacie

plan (mapa) organizacie a jej zaradenia

informdcie o stanovenych ciel'och, politike a kulture organizacie
informdcie o zdkladnych pracovnych podmienkach

informacie o pracovnej dobe, dochadzke do zamestnania, jej evidencii

informacie o odmenovani — mzdové alebo platové triedy a tarify, kedy sa vyplaca

mzdy alebo plat a ako, zrazky zo mzdy alebo platu

choroba a pracovna neschopnost’ — hlasenie absencie, doloZenie dokladov
podmienky udel’'ovania neplatené¢ho vol'na

postup pri povySovani zamestnancov

postupy pri priznavani kvalifikécie

postup pri staznostiach

disciplinarne postupy

moznosti vzdelavania a rozvoja

otazky bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci — informacie, ako postupovat’
Vv pripade nudze alebo nebezpecenstva na pracovisku, informacie o prevencii nehdd

atd’.

zoznam zamestnaneckych vyhod organizacie
informacie o zdravotnej starostlivosti
informéacie o systéme a terminoch hodnotenia

telefonne Cisla a adresy kl'iCovych zamestnancov organizacie a d’alSie dolezité

telefonne &isla

pravidla pre telefonovanie a koreSpondenciu



pravidla pre pouzivanie elektronickej posty
cestovné a diéty
moznosti stravovania a ob¢erstvenia

kopie urcitych formularov pouzivanych zamestnancami.



PRILOHA PV - VZOR PRACOVNEJ ZMLUVY LOTN, A. S. [11]

PRACOVNA ZMLUVA

Zamestnavatel: Letecké opravovne Tren¢in, a.s.
spolo¢nost’ zapisana v Obchodnom registri Okresného sudu Trenéin,
oddiel Sa, vlozka ¢islo 10410/R
sidlo: Legionarska 160, 911 04 Tren¢in
1CO: 36351156
zastupena predsedom predstavenstva a generalnym riaditelom
(d’alej len ,,zamestnavatel™)
a
Zamestnanec:
(d’alej len zamestnanec)

sa dohodli na uzavreti tejto pracovnej zmluvy

I.
Druh prace

1.1. Zamestnanec bude vykondvat tento druh préce:
Stru¢na charakteristika:

II.
Den nastupu do prace

2.1.  Zamestnanec nastupi do prace diia . ;

2.2.  Pracovny pomer je dojednany na dobu ur¢ita so skusobnou dobou 3 mesiace.
Dizka vypovednej doby je ustanovena v § 62 zakona &.311/2001 Z. z. Zakonnika prace
v zneni neskor$ich predpisov. Zmluvné strany sa dohodli, Ze ak zamestnanec nezotrva
pocas plynutia vypovednej doby u zamestnavatel'a, zamestnavatel’ ma pravo na pefiaznd
nahradu v sume jeho priemerného zérobku za jeden mesiac.

III.
Miesto vykonu price

3.1. Miesto vykonu prace:

3.2. Zmluvné strany sa dohodli, Ze zamestnavatel’ méZe zamestnanca vysielat’ na pracovné cesty
na nevyhnutne potrebné obdobie podl'a svojich potrieb, k ¢omu zamestnanec udel'uje
svoj sthlas.

IV.
Mzdové podmienky

4.1. Mzda za vykonani pracu bude stanovena a vyplacana v zmysle Dohody o mzdovych
podmienkach a platnych mzdovych dokumentov. Zamestnanec je povinny zachovat
ml¢anlivost’ o vyske mzdy.

42. Mzda zamestnanca je splatnd pozadu za mesacné obdobie, ato vo vyplatnom termine
dohodnutom v platnej kolektivnej zmluve, najneskor do konca nasledujiiceho mesiaca.
Zamestndvatel so zamestnancom sa dohodli, Ze zamestnavatel bude poukazovat
zamestnancovi mzdu na jeho osobny et v banke alebo v pobocke zahrani¢nej banky v SR.
Zmenu Gétu sa zamestnanec zavizuje okamzite pisomne oznamit’ zamestnavatel'ovi.

43. Zamestnavatel so zamestnancom sa dohodli, Ze v pripade skonlenia pracovného pomeru
bude mzda, splatnd za mesaéné obdobie, poukdzani na osobny ucet zamestnanca vo
vyplatnom termine v nasledujiicom mesiaci.




5.1
5.2

6.1.

6.2.

6.3,

6.4.

6.5.

7.1

7.2

i3z

7.4.

Vi
Pracovny ¢as

Tyzdenny pracovny ¢as zamestnanca je 37,5 hod.
Vymera dovolenky je dand ustanovenim § 103 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace

v zneni neskor$ich predpisov.

VL
Priva a povinnosti zamestnanca a zamestnavatel’a

Zamestnanec podpisom  tejto zmluvy potvrdzuje, ze bol obozndmeny s pravami
a povinnostami, ktoré pre neho vyplyvaju z pracovnej zmluvy, z Pracovného poriadku,
z Kolektivnej zmluvy, oboznamil sa s predpismi o bezpe¢nosti a ochrane zdravia pri préci,
s Etickym kodexom organizécie a systémom manazérstva kvality.

Zamestnavatel' je odo diia vzniku pracovného pomeru povinny pridel'ovat’ zamestnancovi
pracu podl'a pracovnej zmluvy, platit' mu za vykonant pracu dohodnuti mzdu a vytvarat
vhodné pracovné podmienky.

Zamestnanec je povinny podla pokynov zamestnavatel'a vykonavat prace dohodnuté
v pracovnej zmluve osobne, v uréenom pracovnom ¢ase a dodrziavat’ pracovni disciplinu.
Zamestnanec sa zavizuje oznamit’ zamestnavatel'ovi bez zbyto¢ného odkladu zmenu mena,
priezviska, bydliska, rodného ¢isla, obéianskeho preukazu, rodinného stavu, narodenie
aumrtie rodinnych prislusnikov, zmenu zdravotnej poistovne a d’al$ich osobnych tudajov
pre potreby zamestnavatel'a.

Zamestnanec je povinny si vyziadat od zamestnavatel'a predchddzajuci pisomny sthlas
v pripade, Ze ma zdujem vykondvat zarobkovi ¢innost’ zhodni s predmetom Einnosti
zamestnavatel'a podl'a jeho vypisu z obchodného registra zamestnavatel'a.

Zamestnanec je povinny zachovavat’ ml¢anlivost o skuto¢nostiach, ktoré sa dozvedel pri
vykone zamestnania a ktoré v zdujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

VIIL
Zaverecné ustanovenia

Dohodnuty obsah tejto pracovnej zmluvy je mozné menit iba na zéklade dohody oboch
zmluvnych stran formou pisomného dodatku podpisaného kazdou zmluvnou stranou.
Ostatné préva a povinnosti zmluvnych stran, vyplyvajice z tejto zmluvy, sa spravuju
ustanoveniami Zakonnika prace a ostatnymi suvisiacimi vSeobecne zdviznymi predpismi.
Pracovna zmluva je vyhotovend v dvoch vyhotoveniach, z ktorych jedno obdrzi kazda
zmluvna strana.

Zmluvné strany si pracovni zmluvu precitali, pravam a povinnostiam z nej vyplyvajucim
porozumeli, pri¢om svoju vOl'u uzavriet' tito zmluvu prejavili slobodne, bez natlaku.

V Tren¢ine dna

zamestnanec zamestnavatel’




PRILOHA P VI - NAVRH NA PRACOVNE ZARADENIE
ZAMESTNANCA. [11]

Priloha €. 4 ON 1V.10.01.07

7 NAVRH na - pracovné zaradenie zamestnanca
- preradenie zamestnanca

LETECKE OPRAVOVNE TRENCIN, a.s. - zvy§enie mzdy, platu zamestnanca

Zamestnanec : Déatum narodenia: Osobné &islo:

DoterajSie zaradenie : DoterajSia mzda Pracovna skupina: Trieda:
v Sk/€:

Navrhované zaradenie : Navrhovana mzda | Pracovna skupina: Trieda:
v Sk/€:

Krétke zdovodnenie ndvrhu :

Déatum: Priamy nadriadeny:
Détum: Vediica odboru REZ:
Déatum: Predseda predstavenstva a generalny riaditel’:

Sii¢ast’ ou ndvrhu je priloha T¢: 700-010 — Hodnotiaci rozhovor so zamestnancom TSZ
v zmysle ON 11.01.00.07 .

TC: 700-031 konverzny kurz: 1 € =30,1260 Sk



PRILOHA P VII - DOHODA O MZDOVYCH PODMIENKACH. [11]

LETECKE OPRAVOVNE
TRENCIN, a.s.

DOHODA O MZDOVYCH PODMIENKACH

Zamestnavatel’: Letecké opravovne Trenéin, a.s., Legionarska 160, 911 04 Trenéin,
zastipené predsedom predstavenstva a generalnym riaditelom panom
v Trencine v odd. Sa, vlozka 10410/R
(d’alej len zamestnavatel’)

a zamestnanec: pan(i):
0s. ¢islo:
funkcia :
¢islo funkcie:
kategoéria: technicko-spravny zamestnanec (TSZ)
(d’alej len zamestnanec)

uzatvorili

dohodu o0 mzdovych podmienkach

Clanok I
Mesa¢na mzda

1. Tarifnd mesaéné mzda je dohodnuté v Ciastke € s ucinnost'ou od
. Zamestnanec je povinny zachovat’ ml¢anlivost’ o vyske svojej mzdy.

2. Zamestnavatel' sa zavdzuje poskytovat zamestnancovi iné zlozky mzdy (prémie, mimoriadne
odmeny) v zmysle platnych podnikovych dokumentov.
Zmluvné strany sa dohodli, Ze zamestnavate] moze zamestnanca vysielat na domdce
i zahrani¢né pracovné cesty na nevyhnutne potrebné obdobie podla svojich potrieb, k
¢omu zamestnanec udel'uje svoj sthlas.
4. V pripade skoncenia pracovného pomeru bude mzda, splatna za mesa¢né obdobie, poukdzana na

osobny ucet zamestnanca vo vyplatnom termine v nasledujicom mesiaci.

(9%}

Clénok IL
Spolo¢né ustanovenia

1. Pokial’ Vase pracovné vysledky nebudt zodpovedat” poziadavkam organizécie, bude organizicia
postupovat’ podl'a mzdovych predpisov a Zdkonnika prace.

2. Zmluvy a doplnky dojednanych podmienok v tejto zmluve je mozné vykonat len pisomnou
formou.

3. Této dohoda tvori neoddelitel'nt stcast’ pracovnej zmluvy.

N TEenSme/dia & oiveimmmmissyis

zamestnanec zamestnavatel




PRILOHA P VIII - OSOBNY DOTAZNIK. [11]

Priloha ¢&. 1 ON 11.01.00.07
strana 1/2

OSOBNY DOTAZNIK

Titul, meno a priezvisko Deri, mesiac, rok narodenia
Miesto, okres ( Stat)

Rodné
Trvalé bydlisko — PSC Prechodné bydlisko - PSC

Ulica, &islo domu Ulica &islo
telefon telefon

Obciansky preukaz Narodnost’ Stétna prislusnost Rodinny stav
Evid. Cislo (str.1) Rodné &islo

Vydalo Pod poradovym ¢&islom | Cestovny pas pre sluzobné Boli ste Datum soba3a,
ucely ¢&. vojak? rozvodu, ovdove-
Diia Platnost do r. nia

RODINNI PRISLUSNICI
Meno, priezvisko (aj rodné) Datum In- Bydlisko Zamestnany(a), Studuje,
narodenia | val. kde

Manzel(ka), druh, druzka

Deti

Rodigia

Ostatné vyZivované osoby

Vzdelanie Druh 3koly, vychovy, odbor Od Do Druh
zatiatok skondenie skusky

zikladné

stredné odborné

uplné stredné (uceb. odbor
s maturitou)
uplné stredné vieobecné

uplné stredné odborné

vyssie odborné

DOKONCENE

vysoko3kolské

vedecka vychova

postgraduélne Stadium

nahradzajice

NEDOKONCENE
Vratane su¢asného Stadia
Popri zamestnani
Dlhodobé kurzy,
Odborné 3kolenia a pod.

Vyuéeny Znalost cudzich jazykov
V organizicii (podniku) V roku V odbore Jazyk Stupeii znalosti skusky

T¢&: 700-001




Priloha &. 1 ON 11.01.00.07

strana 2/2 (b)
PRIEBEH PREDCHADZAJUCICH ZAMESTNANI Zaznamy
(uved'te vietky zamestnania, vratane 3tidia, vojenskej zakl. sluzby a pod.) organizicie
Organizicia (podnik) - sidlo Pracovné zaradenie od do rokov | dni

Mate este iny pracovny pomer? Budete uplatfio-
Organizacia (podnik) od druh Ginnosti dvazok | ver ndmokna
mzdy u inej
organizacii?
Poberate dochodok? Zmenena prac. schopnost -invalidita Va3 zdravotny stav
druh vyska doch. | détum vymeru od datum vymeru
Je proti Vam vedené Mite stanovené zrézky zo mzdy napr. vyZzivné, pozicky
sudne konanie? a iné zaviizky ANO - NIE ¥
Déovod : Kym G
20 OB ..oiossuiscassssmsnmnsavivonsssassns vo vyske
Sposob ubytovania — dopravy do zamestnania Vasi pribuzni u nas zamestnani
Uved'te d'alsie odborné znalosti a sposobilosti ( napr. vodiésky preukaz — skupina)
Dolupodpisany/a stihlasim so spractivanim horeuvedenych mojich osobnych udajov v Leteckych

opravovniach Tren¢in, a.s., kopirovanim a skenovanim mojich osobnych dokladov pocas doby trvania pracovnopravneho vztahu
a doby potrebnej archivacie podl'a Zdkona o ochrane osobnych tdajov & 428/2002 Z.z. v zneni neskorsich predpisov a zarovefi
vyhlasujem, Ze som ni¢ nezamlcal (a) a vSetky mnou uvedené tidaje su pravdivé.

V  Tren&ine dia rok

podpis

*) Nevhodné sa preskrtne: pri viac zrdzkach uved'te druh a vy3ku zrdzok na volny list papiera ako prilohu
k odoslanému dotazniku.

T&: 700-001




PRILOHA P IX - ADAPTACNY PROGRAM. [11]

Priloha & 6 ONI1.01.00.07

ADAPTACNY PROGRAM

Zamestnanec: Os. &islo:

Prijaty do zamestnania dilom: Usek/Odbor:

Stredisko: o Priamy nadriadeny:

C. Usek/odbor: Od Do Meno, funkcia a podpis
datum: datum: zodpovedného zamestnanca

1. Usek vyrobno-technicky od do

Oboznameny s

2. Odbor riadenia kvality od do

Oboznameny s

Usek riadenia ekonomiky
3. aobchodu od do

LODOZNAMENY 8 e ———————

4. Odbor obchodu od do

Oboznameny s

5. Odbor riadenia Pudskych
_zdrojov od do

ODOZNAMENY § e ——————————

VYHODNOTENIE ADAPTACNEHO PROGRAMU 5
Kratke zhodnotenie novoprijatého zamestnanca po ukonéeni adaptacie, dodrZiavanie BOZP, STN EN ISO, SOS AQAP,
zotrva, nezotrva v prac. pomere, navrhy na dalsi rozvoj zamestnanca:

Datum:

Datum:
Veduca odboru RIEZ

T¢&: 700-006



PRILOHA P X —- POUCENIE O PRAVACH A POVINNOSTIACH
0OSOB OPRAVNENYCH SPRACUVAT OSOBNE UDAJE
V PODMIENKACH SPOLOCNOSTI. [11]

Letecké opravovne Trengin, a.s., Legionarska 160, 911 06 Trenéin

POUCENIE

o pravach a povinnostiach os6b opravnenych spractivat’ osobné udaje v podmienkach
spolo€nosti (inych os6b podFfa §18/3) v zmysle §17 zakona 428/2002 Z.z.(dalej len
»Zakon“) v zneni doplnkov a o zodpovednosti za ich porusenie

Pri spracuvani osobnych Udajov (informacie o fyzickej osobe na zaklade ktorych je
priamo alebo nepriamo urcitelna( meno, priezvisko, adresa, datum narodenia, rodné ¢islo a
iné Udaje) je opravnena osoba povinna dodrzZiavat ustanovenia Zakona v oblastiach:

- pre Ucely evidencie uchadzagov o zamestnanie pozadovat len informacie ktoré
nie su v rozpore so Zakonikom prace (§41 ods.6), prijaté Ziadosti spractvat len so
suhlasom dotknutych osdb (sthlas v pisomnej forme musi byt viastnoruéne
podpisany a dokument musi obsahovat' (idaj o dobe platnosti suhlasu a podmienkach
odvolania suhlasu)

- pre ucely pracovnopravneho vztahu spracuvat len Udaje nevyhnutné, ktorych
rozsah definuju zakony bezprostredne suvisiace s pracovnym pomerom (Zakonnik
prace, Zakon o daniach. Zékon o socialnom poisteni...)

- pre iné Gcely (ak je ziskavanie osobnych udajov potrebné) spracuvat Udaje len
v rozsahu nevyhnutnom na spinenie Gcelu spractvania

Osobné udaje mozno spracuvat len s dokazatelnym suhlasom osoby, pri ziskavani
udajov je potrebné osobu poucit’ o jej pravach a o Uele spractvania jej udajov, ako aj o
vSetkych skutoCnostiach, ktoré sa spractvania tykaju (napriklad okruh prijemcov, ak budud
osobné udaje dalej poskytnute alebo spristupnené)

Opravnené osoby, ktoré ziskavaju osobné udaje na ucely identifikacie osoby pri jej
jednorazovom vstupe do arealu LOTN, a.s., sU opravnené od nej pozadovat meno,
priezvisko, titul a islo obdianskeho preukazu, Cislo sluzobného preukazu, alebo Cislo
cestovného dokladu, Statnu prislusnost' a preukazanie pravdivosti poskytnutych osobnych
Udajov predkladanym dokladom.

Ziskavat' osobné udaje kopirovanim, skenovanim alebo inym zaznamenavanim
uradnych dokladov na nosi¢ informacii mozno len s preukazatelnym pisomnym suhlasom
dotknutej osoby.

Opravnené osoby su povinné zachovavat mic¢anlivost o osobnych tdajoch, s ktorymi
sa pri vykone svojej Cinnosti alebo aj ndhodne oboznamia. Tie nesmu vyuzit pre osobnu
potrebu a bez sthlasu prevadzkovatela informacného systému ich nesmu zverejnit' a nikomu
poskytnut' ani spristupnit'.

Povinnost' mi¢anlivosti trva aj po zaniku funkcie opravnenej osoby, alebo po skonéeni
pracovného pomeru zamestnanca, alebo obdobného pracovného vztahu.

Povinnost miganlivosti neplati, vo vztahu k organom &innych v trestnom konani a vo
vztahu k Uradu pre ochranu osobnych tdajov, pri pineni jeho uloh.

Suéastou poudenia opravnenych oséb je oboznamenie s rozsahom bezpeénostnej
smernice.

Pri pouzivani Internetu je kazdy zamestnanec povinny dodrZiavat zakaz st‘ahgvat'
z Internetu a svojvolne instalovat akykolvek nelegalny softvér (tj. softver, ku ktorému




pouzivatel nema prisluSné autorské prava) na pracovnu stanicu pouzivatela alebo svojvolne
menit' nastavenia programov umoznujlcich komunikaciu s Internetom.

Kazdy zamestnanec s moznostou prace na vypoctovych prostriedkoch nepripojenych
k sieti LAN, odovzda aktudlne pouzivané vstupné hesla spravcovi vypodtovej techniky
v zapeCatenej nepriesvitnej obalke. Hesla maju byt minimalne Sestznakové, s kombinaciou
Cislic, pismen a symbolov. Obalky s oznagenim konkrétneho poéitaéa a menom pracovnika
budu uloZené v uzamykatelnej schranke. Hesla nezapisovat na dostupné miesta, napr. ram
monitora.

KaZdy zamestnanec spraclvajuci osobné tdaje fyzickych oséb zodpoveda za ich
bezpecnost v celom zakonom stanovenom rozsahu. V pripade kratkodobého opustenia
pracoviska, pri moznosti vstupu nepovolanych os6b uzamkne kancelériu, alebo zapne $etri¢
obrazovky (podla softvérovych moznosti), chybne spracované pisomnosti, obsahujlce
osobné Udaje fyzickych oséb zlikviduje v skartovacom stroji.

Pri odchode z pracoviska je kazdy zamestnanec povinny zabezpe it spractvané
dokumenty s osobnymi Udajmi a elektronické zaznamové média (diskety, CD, DVD) pred
pristupom nepovolanych oséb ulozenim na uréené miesto a uzamknut' pracovisko.

Porusenie  povinnosti  zachovavat  micanlivost o osobnych udajoch je
sankcionovatelné podla §-u 49 zakona 428/2002 Zb., ako aj podla §-u 178 Trestného
zakona (Neopravnené nakladanie s osobnymi (dajmi) a §-u 257a/ Trestného zakona
(Poskodenie a zneuzitie zaznamu na nosici informaci).

Pouceniu som porozumel/a a svojim podpisom to potvrdzujem.

datum meno a priezvisko funkcia podpis

Poucenie vykonal :




PRILOHA P XI - DOTAZNIK. [VLASTNE SPRACOVANIE]

DOTAZNIK

Dotaznik je vytvoreny pre podloZenie analyzy procesu prijimania a adaptdcia novych pracovnikov
vo firme LOTN, a. s. a je pre ucely diplomovej prace.

1. Ste:
O mu [ zena
2. Boli ste pred podpisanim pracovnej zmluvy informovany o VaSich pravach
a povinnostiach? O ano [ nie
3. Absolvovali ste vstupnii lekarsku prehliadku eSte pred podpisanim pracovnej zmluvy?
dno L nie
4. Oboznamil Vim Vs zamestnavatel’ s navrhom Vasej pracovnej zmluvy?
ano O nie

5. Preditali ste si celii pracovnii zmluvu pred jej samotnym podpisanim?
O no [ nie I anaco
6. Obsahovala pracovnd zmluva vietky podstatné naleZitosti (druh price, miesto vykonu
prace, deii nastupu do prace, mzdové podmienky)?
4no [ nie [ neviem
7. Obsahovala pracovni zmluva aj iné naleZitosti (dalSie pracovné podmienky: vyplatné
terminy, pracovny &as, vymera dovolenky, dizka vypovednej doby)?
[ 4no [ nie [J neviem

8. Boli ste spokojny s Vasim uvedenim na pracovisko?

ano [ skér ano [J skornie [ nie [ neviem
9. Boli Viam predané vietky potrebné informacie?
O 4no L asi ano L asi nie U nie U neviem

10. Obdrzali ste orienta¢ny bali¢ek zamestnanca?
U 4no 0 nie
11. Kto vykonal Vase uvedenie na pracovisko?
O pracovnik personalneho oddelenia
(] bezprostredny nadriadeny
[ pracovnik povereny bezprostrednym nadriadenym
[J neviem
12. Boli ste pracovnikom persondlneho oddelenia predstaveny Vasmu bezprostrednému
nadriadenému?
J éno [T nie
13. Oboznamil Vis Vas bezprostredny nadriadeny s VaSimi pravami a povinnost’ami?
O é4no [ nie I neviem
14. Boli ste obozndmeny a vieobecnymi aj podnikovymi predpismi tykajicimi sa
bezpecnosti price a ochrany zdravia pri praci?
[J ano ] nie [ neviem
15. Predstavil Vam V43 bezprostredny nadriadeny VaSich novych spolupracovnikov?
ano [ nie ] neviem




16. Bol Vam prideleny instruktor alebo skolitel’?
[ 4no [ nie
17. Boli Vam poskytnuté informécie o socidlne hygienickych podmienkach price?
3 ano [ nie O neviem
18. Ziskavali ste potrebné informacie priamo od bezprostredného nadriadeného
(formalne) alebo od spolupracovnikov (neformalne)?
a bezprostredného nadriadeného
Ol spolupracovnikov
19. Konali sa spiitno-viizbové a orientaéné rozhovory s bezprostrednym nadriadenym?
OJ ano O nie I neviem
20. Bola vykonan4 obhliadka celého areilu firmy?

[ 4no [ nie [ len ¢iastoéna
21. Mali ste pocit, Ze si Vas firma vazi?
[] ano [] skor ano [] skornie [] nie [C] neviem
22. Citili ste sa prijemne?
1 ano [ skor ano [ skornie [] nie [] neviem
23. Kladli ste otazky?

[] ano [] nie [] neviem
24. Nemali ste pocit, Ze ste vo Va$ prvy pracovny dei boli zahlteny mnoZstvom novych
informacii?
[ éano [] skér ano [] skornie [] nie [] neviem




