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ABSTRAKT

Diplomova préaceesi problematiku adaptace novych Zatnané se zamienim na Utvar
vyvoje vyrobniho zavodu. Teoretickast diplomové praceredklada vychodiska pro zpra-
covani praktick&asti, zejména pak projektové, jejimz cilem je teodalapténiho proce-
su. Adaptani proces je vytvien na zaklagl analyzy sotiasného stavu na Gtvaru vyvoje a

vychazi z pedchazejicich poznatkenz byly zpracovany jiz v praci bakegéé.

Adapta&ni proces, jehoz tvorba je cilem této prace, jerzev tak, aby bylo mozno jej
okamzit zalenit do procesni mapy vyrobniho zavodu a ihnetlz@zat. Projektovaast
diplomové praceeSi roviZ i problematiku dokumentace adafpténo procesu detrg na-
vrhu adapténiho programu za#stnance a jeho hodnoceni. V diplomové praci je emed
vzorovy @iklad adapténiho programu &etné hodnoceni, ktery je nasletimarazen do pro-

cesu adaptace a je zde i graficky znad&orn

Kli¢ova slova: adaptace, adaptaproces, adaptai program, orientace novych zést

nana

ABSTRACT

This master thesis solves adaptation questionsearemployees focusing on development
department of the manufacturing plant. Theoreteat of the master thesis proposes basis
for the practical part, especially the project, evhtarget is the preparation of the adaptati-
on process. Adaptation process is created on #is bacurrent state analysis on the deve-
lopment department and results from previous kndgéethat was worked already in the

bachelor thesis.

Adaptation process, which preparation is the taojehis thesis, is prepared so that it is
possible to cover it in the process map of the rfaaturing plant and immediately realize.

The project part of the master thesis covers atsmmhentation of the adaptation process
and includes adaptation program proposal and afuation. There is adaptation program
example including the evaluation in the masterithesd it is worked then into the adap-

tation process and also graphically demonstarted.

Keywords: adaptation, adaptation process, adaptatiogram, new employees orientation
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UvoD

Silici konkurence jak v oblasti sluzeb tak i v alilgotimyslovych podnik nas neustale
nuti vyuZivat vesSkeré vstupni zdroje co nejefekdjiviProduktivita prace dosahovana pod-
nikem nam poté vyjadje jak dobe jsou tyto zdroje vyuZzity. Pro zajsili potebnéhoiiistu
produktivity je nutna vlastni silna koncentracerfist a zlepSovani zakladnich fakipkte-

ré ji ovlivauji. PrestoZze za takové faktory jsou povazovany zejménsadirtechnologie,
podnikoveé klima a kultura, stuperyuzivani nejno§Sich informaci a poznaitk je teba si
uvédomit, Ze rozhodujicim faktorem jsou a fedtouho Zistanou lidé, pracovnici, Kiieve
firm¢ pracuji, tedy vyuzivani lidského potencialu a jétiivace. Tento faktor, jenz vyso-
kou merou ovliviuje i Urover ostatnich faktar, Ize s ohledem na definici gomyslového
inZenyrstvi oznét jako nejvyznam#Si slozku ,integrovaneho systému lidi, stronate-

N

ridlu a energii*.

Kazdy podnik a zagstnavatel by si & uvédomit, Ze kvalifikovani pracovniciipdstavu;ji
potencial strategické pruznosti celého podniku. lKwmance nas nuti dosahovat neustéle
lepSich vysledik k cemuz je paeba motivovanych, vykonnych a loajalnich Zatmand.
nejenom ze strany lidskych zdiioného zarsstnavatele, pro kterého je diplomova prace

zpracovana.

Zpracovani celého diplomového projektu bylo vyvalara zaklad vysledki mé bakal&
ské prace, na kterou projekt navazuje. V bak&k praci jsem provedla analyzu motivace
vyvojovych pracovnil ve vyrobnim zavo#l Provedena analyza vSak prokazala spige pr
meérnou motivaci vyvojovych pracovnik Vyhodnocenim analyzy byly nasledidentifi-
kovany mozné ficiny nizSi arovié motivace a jednou z hlavnichiigin byla u€ena nedo-
staté&na vstupni p& a zaskoleni novych z&stnané na vyvojovych pozicich. Prétento
nedostatek vyvolava dle analyzy u pracounfgocit nezajmu ze strany za&stnavatele,
ktery se sice s postupujicitasem neprohlubuje, nicm&malokdy vymizi. Timto dochazi
k pomerné vysoké nespokojenosti vyvojovych pracouiilkke sniZeni jejich motivace a

N 1

zejména stabilizace a naslédavyssi fluktuaci.
Predmétem feSeni projektu je dl&thto poznatk vytvoreni fungujiciho procesu adaptace
novych zamistnan@ na pozicich vyvojovych, ktery jim ma umoznit jéjigednodussi za-

¢lereéni do celého chodu odigéni a zavodu. Proces niiéSit nejenom samotnou adaptaci
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téchto zandstnand, ale roviez i zajistit jejich stabilizaci a propojeni se gysem hodno-
ceni. Hlavnim cilem tohoto projektu je tedy tvormdaptaniho procesu pro specifickou
skupinu vyvojovych pracovnik za pomoci aplikace modernich princiga metod jak

z oblastitizeni lidskych zdrdj, tak i z oblasti ptmyslového inZenyrstvi.

Diplomova prace projektu adaptdho procesu je roztena do dvou zakladniatasti:

Prvni, teoretick&ast, je vychodiskem pro zpracovani analyzy a ptajekplomové prace.

Popisované teoreticka vychodiska wij§ ve stanoveni hypotéz projektu.

Druha, praktickatast, je rozdlena na analyzu a samotny projekt adamtso procesu.
Analyza volr¢ navazuje na vysledky zpracované bakské prace a hodnoti stasny stav
pribéhu adaptace novych pracovaikyvoje. Souhrn vysledkanalyzy sotiasného stavu je

M~ s

z&arove oweienim stanovenych hypotéz a navrhem na meégseni.

Projektovacast je zar‘ena na tvorbu procesu adaptace vyvojového pracaviigsliedek
projektu, tedy proces, je vytien tak, aby odpovidal jiz zakotvenym standamndproces
ve firmé a bylo mozné jeho tazeni do celkové procesni mapy spotssti. Tvorba tohoto
adapténiho procesu detre prezentace jeho finalni podobyigSena projektovou formou.
Soutasti projektu je i vyhodnoceni ekonomické rasti a oceéni rizik spojenych s jeho

realizaci.

Kazdy pracovnik, ktery nastupuje do noveho &stméni, je vystaven obrovskému tlaku
vice ¢i mérg znamych informaci, neznalosti priesti, kole@ a celkové situaci na novem,
neznamém pracovisti. Jeho nastup je vZdjtaw neznamou. Nepodisgime tyto vstupni
dny nasich novych kolégv zangstnani a ¥nujme se jim jiz od prvniho dne. Proces adap-
tace, ktery umaije novym zarsstnan@m jejich rychlé zaleréni do kolektivu i pracov-
niho procesu, je bezpochyby prvnim krokem vedouciumtité vychov a zejména stabili-
zaci pracovnil, kterou dive ¢i pozji oceni nejenom samotny pracovnik, ale i jeho za-
meéstnavatel. \¢im, Ze zpracovani adaptdho procesu v této diplomové praci budanp-
sem nejenom pro zadavatele, ale i pro ostafpagné&iten&e se zajmem o tuto problema-
tiku.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 11

VYMEZENI PROJEKTU

Nazev projektu: Projekt adaptniho procesu vyvojového pracovnika

ve vyrobnim zavod

Projektovy tym: 2 senior inZeni vyvojového oddleni (vedouci pracovnici
dvou vyvojovych tynd)
1 vyvojovy technolog
2 administrativni pracovnice (1 asistentka a 1 pragm/
technické podpory vyvoje — autorka této prace)

1 konzultant personalniho utvaru

Zadavatel projektu: Management vyvojového od&éni vyrobniho zavodu spdale
nosti s régenim omezenym zabyvajici se vyrobou automobi-
lovych komponent

Zadavatel nesouhlasi se z¥ejnénim jména spol&nosti.

Historie projektu: Projekt adapiniho procesu vyvojového pracovnika byl vy-
volan na zaklaglvysledki bakaldské prace, kterou zpracova-
la autorka ve stejném zavogied dv¥ma lety. Tématem ba-
kaldské prace byla analyza motivace pracoinikojového
odckleni, kterd mimo jiné prokazala nevyhovujici adapta
novych zamistnan& vyvoje a tim i snizeni jejich motivace
pod aekavanou duarovni. Ziskané poznatky a vysledky

z bakal#ské prace jsou vyuzity a dale rozvinuty v projektu.

PoZadavky zadavatele:  Navrhnout adaptmi proces vyvojovych pracovnika jeho
moZzného propojeni s programem hodnoceni a motiwaae
jovych pracovnilkl spol€&nosti vedouci k zaji8hi jejich sta-
bilizace. Ri tvorb¢ adapténiho procesu vyuzit modernich
metod tvorby procesu ¢etre metod pémyslového inZe-

nyrstvi.
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Hlavni cil projektu:

Dil¢i cile projektu:

Kritéria usp échu:

Omezeni projektu:

Rozpcatet projektu:

Zmeéna sodasného fistupu k novym vyvojovym za#stnan-
cim vytvarenim adaptniho procesu éthto zamdstnand,
ktery umozni jejich z8enéni nejenom ve vyvojovém tymu,
ale zarove i ve vyrobnim zavoga tim zajistit jejich prvotni

stabilizaci.

Navrhnout formu uvedeni procesu adaptace v préginy
vyhodnoceni ekonomické né&rmwsti a pipadnych rizik spo-

jenych s realizaci.

Vyuziti vysledk jiz provedené analyzy motivace zé&tnan-
ci odcEleni a zhodnoceni séasného stavu adaptace vyvojo-
vych pracovnilt analyzovaného odteni. Ziskani paebnych
informaci o zalenovani zamistnan@ vyvoje pisobenim

v jejich tymu a okaoli.

Omezeniasove — vytvieni procesu do konce dubna 2008.
Omezeni formalni — vytweny proces musi svou formou od-
povidat standafdn zadavatele.

Omezeni informaci — zadavatel nesouhlasi séep¥aim

jména spolénosti, pro kterou je projekt zpracovan.

Bezrozpd@tovy projekt — projektovy tym je po dohdde za-
davatelem sloZzen ze stavajicich Zathan@ a budereSen
v rdmci jejich pracovni doby. Kazdénilenu projektoveho
tymu je vylenéna maximald 5-ti hodinova dast tydi pro
praci na projektu v ramci jeho oficialni pracoviobg po do-
bu 4 nesial (celkem 480 hodin v ramci oficialni pracovni
doby).

Prostory a ostatni administrativni piestky pouzité fi reSe-
ni projektu vyuzivaji existujici vybaveni vyvojovelddle-

ni.
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Ekonomicka narnost samotné realizace procesu adaptace,
ktera je vyhodnocena v z&w prace, se netyka popsaného

navrhu a projektu diplomové prace, ale konkrétalizace.
Podminky projektu: Vychazet z faktickych informaci, které prokazalaalspa

motivace oddleni v bakaléské praci a vyuzit praktické zku-

Senosti ziskané zfletého misobeni na oddeni vyvoje.

CASOVY PLAN

(=]

Task Mame

Frehodnoceni vysledkd analyzy motivace & stabilizace : Vv i

2 |Ruzhodnuti o projekiu adaplace

|

Teoreticka priprava

T |Bchvalen temai DF
\naljza soudasneho stavu

FHiprava projekiu

:j a.i u.i
I

Srounani ieorie a analyzy

¢.|

Zpracovzni projekiu adaptaze P.;'Ke-droir'm\ri. prajektovy tym

uD|

onzuliace

:P. Kedrofiovs, UTE Ziin
Zhodnocen) projekiy v OF

-

. Kedrofova

|

Frezentace prejkiu spolednost A P. Kedrofiova
|

230 @vedenivoie . |

1184

Rozhodnuti o reaizaci projekiu | 1 | |

[=]

o

Cbhajoba DP

23.5{:@. Kedrofiova

Obr. 1 Casovy plan [vlastni zpracovani]
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|. TEORETICKA CAST
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1 LIDSKY KAPITAL — LIDE V CENTRU POZORNOSTI

Lidsky kapital gedstavuje lidsky faktor v organizaci, je to komlmieanteligence, doved-
nosti a zkuSenosti, co dava organizaci jeji zviadtarakter. Lidské sloZky organizace jsou
ty sloZky, které jsou schopnyeni se, zrény, inovace a kreativniho Usili, coz zabeape

dlouhodobé feziti organizace. [6]

Clovék je zg&lesrgnym lidskym kapitalem. Jeho produktivnost rosteaviglosti na investi-
cich do lidského kapitalu. Neni bez zajimavostipddle empirickych vyzkunbyly vyno-

sy z investic do lidského kapitélu ve druhé poléva. stoleti vySSi nez vynosy z investic
do jinych forem kapitalu. To mimo jiné &ki o tom, Ze je lidsky kapital dosud vz&Eim

vyrobnim faktorem nez jiné formy kapitalu. [10]

V centru pozornosti podniku musi stat lidé — praovpodniku.Cim modergjsi a pro-
gresivrejSi technika a metody se pouZivaji, tigid vyznam ziskava prépersonal, pro-
toZe vyuZiti z&izeni stoupa usmné s jeho kvalifikaci. Kvalifikovani pracovnici vSgiked-
stavuji na druhé stran potencial strategické pruznosti, tj. lepsi resdahopnosti a adapta-
bilnosti podniku na technicky pokrok a pozadavkytrAktivizace lidskeho potencialu je
zakladnim zdrojem s@asného a budouciho rozvoje jakéhokoliv podniku.omd je
ovSem nutné stav lidskych zdiajvnitt i v okoli podniki nejen doke znat, ale zaroviesi
osvojit praktiky, metody, formy a postupy, jak temotencial vyuzit, motivovat a dale kul-
tivovat. Cilem &chto aktivit je ekonomicka efektivnost ,integrovahysystén lidi, stroji,
energii a materialu“, stejrjako spokojenost a pracovni seberealizace prakbyako za-

kladniho kamene tohoto systému. [16]

1.1 Pracovnik v centru pozornosti od prvniho dne

Po mesicich namahy - a velkych nakiad obsadil zarstnavatel dlezitou funkci ve svém
odcEleni novym zarsstnancem. Nyni, kdyZz se novy pracovnik usadil & lsancel#, si
muze firma konén¢ oddechnout. Omyl! Skutea prace teprve Zma. Je totiz na za¥st-
navateli, aby novému zasstnanci pomohl proploutasto bodivymi vodami grechodného
obdobi. Pra¥ v tomto okamziku mnoho spd@leosti selhava a to matgvinancni dopad.
Firma prece neinvestovali tolik pém do nového pracovnika proto, aby ho p¥dsidila do
vody a nechala "plavat nebo utopit se&tdiha spolénosti gipousti, Ze se novym pracov-

nikim musi pomoci zvladnoutipchodné obdobi, ale zpravidla tomu &myji pati¢nou
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pozornost. Zagstnanci mu pomohou se zakladni orientaci, kteraas€tuje na takové
triviality jako nagiklad kde je kantyna nebo WC. Ale to, co je sko¥edileZité, setasto
ignoruje. Nicmén zaméstnavatel, ktery skute¢ chce, aby jeho novy zaistnanec v praci

uspl, s nim promluvi gimo a hned.

Nalézt dobrého za#stnance je filiS obtizné - a filiS nakladné - nez abychom ho nechali
odejit bez boje. Je nutné stanovit si osobni pilagovat bok po boku nového pracovnika,
dokud se nenail jak to ve firné chodi a neziska siadéru. Zangstnavatel by @ délat

cokoliv je nutné, aby mu pomohl projit kritickyntgghodnym obdobim. Toto Usili se v

dlouhodobé perspektivzarieen: vyplati. [11]

1.2 PriSel novy zanéstnanec — uvadni a orientace novych pracovnik

do organizace

Prijimani pracovnilk predstavujgadu procedur, které nasleduji poté, co vybrany zeha
zanestnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgptabidku zarstnani v organi-
tosti @ijimani pracovnili je vypracovani a poz@i podepsani pracovni smlouvy. Po pod-
pisu pracovni smlouvy nasledujeiazeni pracovnika do personalni evidencejzpoi
mzdového listu, evidemiho listu, vystaveni podnikovéhotiazu a dalSi formalni nalezi-
tosti, které zastava personalni Utvar. Nage&elé gijimaci procedury je pracovnik zave-
den na misto, kde bude vykonavat svou praci. Nepoysogasti fijimani pracovnika je
tedy i jeho uvedeni na pracowsfTémito procedurami vSakiipeti pracovnika nekaf,
naopak pra¥ zaina. Pracovnik vstupuje do aktivity vlastni oriexa adaptace s novou

organizaci a novym pracoust. [12]

1.2.1 Orientace pracovniki jako adapta¢ni aktivita

Orientace pracovnikje dikladné promySleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracovisé i organizaci specificky program adagtéch a vzdlavacich aktivit, které maji
usnadnit a urychlit proces seznamovani se novyabopniki s jejich novymi pracovnimi
ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socrélprostedim, ale také s p@bnymi
znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovrikory pokud mozno co nejde dosahl
pozadované urown Jeho Ukolem je zkrétit obdobi, po které tentocgvaik nepodava

standardni vykon a nedostaté se orientuje v novém pracovnim a socialnim peast
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Orientace probiha jednak po oficialni (formalnijiili jednak neformalnim zZsobem.
V prvnim gipact jde o planovity proces zabezpeany personalnim Gtvarem a bezpro-
strednim natizenym, ve druhémifpact je to vicemeé# spontanni proces zabezpeany

spolupracovniky.

Hlavnim smyslem orientace je, aby se pracovnik gakozno co nejrychleji a bez stiies
zaradil do pracovniho kolektivu Utvaru i organizacdajptoval se na styl prace v Utvaru i
organizaci, osvojil si specifické znalosti a dovestn potebné v organizaci, orientoval se
v mechanismu organizace a v jejim orgaidan uspdadani a ztotoznil se s cili organiza-
ce. Orientace pracovnikna zné&ny vzclavaci aspekt. Jde vlagto formovani pracovnich
schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovakagavkim pracovniho mista a noveé-

ho zangstnavatele. [12]

1.2.2 Cile uvadéni novych pracovniki do organizace

Uvadni now prijatych pracovnilkk do chodu organizace pavedle zjiSéni poteby a pro-
cesu pijimani pracovnilt k nedilné sotastitizeni a efektivniho vyuzivani lidského kapi-
talu. Novy zamistnanec se totiz musi ve fignaklimatizovat, to znamena aby byl schopen
dosahovat maximalniho vykonu v co nejkratSigohusi pekonat poatesni fazi, kdy se
mu zda vSechno nové a neobvyklé. Tim se také grikd predtasnych odchaid novych

pracovniki z organizace. [4]
Uvadni novych pracovnikdo organizace méyyi cile:

prekonat poateini faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zdédwddé, cizi

a nezname;

rychle vytvdit v mysli nového pracovnikaifznivy postoj a vztah k podniku tak,

aby se zvysila prawgodobnost jeho stabilizace;

dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadmacovni vykon v co nejkrat-

Sim moZznéntase po nastupu;

snizit pravépodobnost brzkého odchodu pracovnika [4]
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2 ADAPTACE PRACOVNIKA

Adaptace je, obeenvzato, proces fizpisobovaniclovéka zZivotnim podminkam a jejich
zménam a zahrnuje i Zné pisobeniclovéka na okolni prosédi s cilem pzpusobit ho
svym potebam, z4jrim a hodnotdm. V pracovnim vztahu je adaptace peocegi kte-
rém se pracovnik vyrovnava s pozadavky pracovnicthi((pracovni adaptace) a selea
novanim do socialnich vztalpracovni skupiny i organizace (socialni adaptagdaptace
zantstnance je ovlivéna jeho osobnimifedpoklady a schopnostfippusobit se pracov-

nimu prostedi a podnikové kulie.

Velké organizace formalizuji proces adaptace zmp@@tion orienténiho programu jako
prostedku, jak urychlit z8enéni novych zamsstnand@. Orient&ni program slouZi jako
nastroj socializace noveho zé&stnance, aby pochopil &ijal podnikovou kulturu, zéenil

se do socialniho systému organizace a uryéhlimsahl standardniho pracovniho vykonu.
Cilem programu je vytuit silné vztahy, podnitit angazovanost a zapojitdseprocesu
adaptace. Jde ©izenou asimilaci, a proto oriegtd program séluje hodnoty, normy a

zpasoby, jak se &ci v podniku @laji, a jak ma kulturni fizptisobeni vypadat. [13]

Adaptace novych za¥stnané pati casto k relativd podcegnym oblastemrizeni. Jeji
pribéh a vysledky jsou vSak stejmiilezité jako spravné ziskavani a ¥§imovych pracov-
nika. Opusti-li novy zarstnanec v disledku Spattiprovedeného uvedeni do podniku nebo
nezvladnuté pracovni adaptace firmu v kratkéédpbd nastupu, nebo se stahne do stavu

LVNitini“, mentalni vypo¥di, znamena to pro firmu z&aé naklady.

Adaptace zahrnuje jak aspekty odborného zapracagniyknuti novym pracovnim uko-
lam, tak i aspekty socialniho @anéni do nového pracovniho préstlii a pracowpravni a

administrativni kroky a formality spojené s uvedemio noveé funkce.

Administrativni kroky spojené s nastupem, jakkejigh paet mize byt obsahly, zpravidla
nepgredstavuji velky problém — opiraji se o standardehledy (seznamy) povinnosti a
formalnich nélezitosti, zabezpgici, aby Zadny podstatny Ukon spojeny s pracovmam
stupem nebyl opomenut. Odborné zapracovani a sdeidlencni predstavuje nakmejsi a
dlouhodolgjSi Ukol, opirajici se o dkteré zakladni nastroje fgdevsSim adaptai plany,

tréninky, pracovni rotace a&povazebni rozhovory.

O adaptaci novych zafstnané hovaime gedevsim tehdy, je-li tento proces formalizovan

atizen, zpravidla imym nadizenym nebo personalnim dusekem firmy. Tento prouese
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byt zahajen jiz v okamziku, kdy se ®btrany pijimacihotizeni dohodly na uzaeni pra-

covni smlouvy. [15]

2.1 Adaptaéni proces

Adaptani proces je €elow usnerimovany proces orientacdoveéka, v remz dochazi k
uvedeni nového za¥stnance do prace, jeho seznameni s podnikem, pg&eoypodmin-
kami prace a spolupracovniky, s cilem ziskat pldolotného a stabilizovaného zéstr

nance.
Z obsahového hlediska adaptaproces tvei (viz Obr. 2):
pracovni adaptace,
socialni adaptace,

adaptace na podnikovou kulturu. [3]

PRACOVNI SOCIALNI

ADAPTACE

ADAPTACE
NA PODNIKOVOU
KULTURU

Obr. 2. Adaptani proces [3]

Adaptani proces Ize konkretizovat nasledujicifast&nymi cili:
1. seznameni se s praci,
2. vytvareni vztali k spolupracovnikm a pochopeni stylu prace podniku,

3. formovéani pocitu soundlezitosti zasthance s podnikem tim, Ze vidi jak

jeho prace zapada do celopodnikového ramce.
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2.1.1 Pracovni adaptace

Obsah pracovni adaptace zavisi na konkrétnich padmi pracovniho mista, na které byl
pracovnik pijat, a na jeho fipravenosti na danou praci. Jde i 0 vstupni zaavziaSkoleni

zamestnance v ramci celkového formovani jeho schopmustie poteb podniku.

Pracovni adaptace je procesh@zné konfrontace mezi specifickymi pozadavky vypjirva
cimi z pracovniho Zazeni a existujicimifipdpoklady zarstnance, které je mozné vyjad-
fit mirou jeho kapacity. Je to proces, kterg¢ina vstupem do zaketnani a projevuje se v
raizné podob po celou dobu pracovni aktivity az do konce priofegini drahy. Dynamiku
tohoto procesu ovliwiji promenlivé naroky prace, vyvijejici se schopnosti a akiupo-
tieby pracovnika. Vysledkem jedita Urover vyrovnavani sé€lovéka s pracovni situaci -

tj. pracovni adaptovanost. Slozitost a rozmanitysbvnavani se s pracovni situaci jsou
dany variabilitou faktar, které ovliviuji pribéh adaptace a dosazeny stav adaptovanosti.

Jde o objektivni a subjektivni faktory (viz Tab. [B]

Tab. 1. Objektivni a subjektivni faktory owliNici pribeh adaptace [3]

Objektivni faktory Subjektivni faktory
obsah a charakter prace odborhignavenost (odborna kapacita)
organizace prace pracovni zdatnost (vykonova kegaci
pracovni podminky osobnostni profil (osobnostniddia)
zpasob a styl vedeni spa@ensky profil (spoléenska kapacita)
hodnoceni pracovniho vykonu osobni a pracovnickami (motiv&ni kapacita)
systém odréovani
moznosti vzdlavani a rozvoje sitdai stavcloveéka

2.1.2 Socialni adaptace

Cilem sociélni adaptace je dosahnodtzani zardstnance do existujiciho systému mezi-
lidskych vztali na pracovisti i v podniku. Tento socialni kontked zohlednit uz $ vybe-
ru pracovnik, tzn. vybrat takového uchaze ktery dokaze optima&rspolupracovat v pra-

covni skupig a jehoZ budou spolupracovnici akceptovat.

Socialni adaptace je proces$i kterém se zagstnanec zimzuje do struktury vztahexistu-

jicich v pracovni skupif Proces situje k vytvaeni relativniho souladu mezi hodnotami,
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cili, normami a zvyklostmi jednotlivce se z&f@nim, hodnotami a normami skupiny. Pod-
statu socialni adaptace tvasobni styk s ostatnindleny skupiny, kdy se jednotlivec se-
znamuje s projevy socialniho chovaniulbéh procesu socialni adaptace a dosazeny stav

adaptovanosti je ovlilovan vigjSimi a vnitnimi faktory (viz tabulka 2). [3]

Tab. 2. V@jSi a vnitni faktory ovliviujici socialni adaptaci [3]

Vn¢jSi faktory Vnitni faktory
pracovni skupina aroviesocializace za#stnance
vztahy — formalni, neformalni urokvesocialni zralostéloveéka
existujici zvyky a tradice socialni kapacita jedinc

osobnost naidzeného

socialni klima na pracovisti

2.1.3 Podnikova kultura

Podnikova kultura fedstavuje systém spélgych hodnot a norem, které byly v podniku
prijaty, rozvijeji se a maji velky vliv na jednanivazovani a vystupovani zastnand.
Navenek se projevuje jako forma sp@eského styku zagstnand, v obl&eni, ve zvy-
cich, v materialnim vybaveni ap. Zakladntigpby chovani ovlivéné spolénymi zasada-
mi, pravidly, sndry konani se stavaji vzorem pro naifény kolektivu. Cilem adaptaiho
procesu Vv oblasti podnikové kultury je pomoci novgameéstnaném orientovat se v exis-
tujicich socialnich normach a standardech jedraizipisobit se jim a dosahnout, aby se
zanestnanci osob# identifikovali s ¢innosti podniku, kterd s#fuje k jeho prospesita

Siteni dobrého jména. [3]

2.1.4 Provazanost slozek adaptniho procesu

Usnmeérnovani pracovni adaptace pomaha k vkgwé identifikacelovéka s praci a s podni-
kem. Identifikace s praci vyjage Urove psychického vztahtlovéka k vykonavanéin-
nosti, jeji @jeti za svou. Vyjatlje stanovisko, Ze vykonavana prace uspokojujeapi
naplréni a je sotdsti smyslu Zivota. Dosavadni zkuSenosti potvrzgjiidentifikace s pra-
ci je @iznivé ovlivihovana charakterem pracekterymi osobnostnimi a socialnimi faktory

a skuténostmi, které se vztahuji k osobnastiveka.

Identifikace s podnikem je postoj zastnand@ k podniku vyjadeny jednanim, kterym pro-

kazuji swij zajem podilet se na cilech a &Sgh podniku. Jde o uznavani a akceptovani
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hodnot a cil podniku, ochotu vynakladat ztreé Usili ve prosgch podniku, jakoz i fani
byt ¢lenem podniku. Identifikaci s podnikem owliyji podobné osobnostni a socialni fak-
tory, jako v gipact identifikace s praci. Jista specifika vyplyvagkivit podniku, kterymi

je mozné zarrné ovlivnit piiznivy vztah vyhodami nabizenymi v ramci personalisoci-
alni politiky.

Lidé vykonéavaji svoji praci zpravidla v bokattrukturovanych vztazich. Proto se hiivo
pracovni adaptaci, socialni adaptaci a adaptagbatmnikovou kulturu. Tytoit slozky
adapténiho procesu se navzajem prolinaji a awiy. Uzka souvislost se projevuje v tom,

Ze aspsSny phibeh adaptaniho procesu je podmin zvladnutim vSech rovin adaptace. [3]

2.2 Rizeni adaptaniho procesu

Pracovni a socialni adaptace se navzéajem prolfreje je zcela odtlt. Uzka souvislost a
vzajemné ovliviovani se projevuje v tom, Ze @Spy pfibéh adaptaniho procesu je pod-
minén tim, jak pracovnik zvladl @oroviny adaptace. Proces pracovni a socialni adapta
pracovnika ma natolik zavazndéstedky pro stabilizaci pracovnikv podniku, pro jejich
vykonnost¢i spokojenost s vykonavanou praci, Ze neni Zadpooechat tento proces

v podniku Zivelnému fibéhu, ale jeiteba jej cile¢dome usnernovat aridit.
Rizeni adaptniho procesu sleduje dva aspekty:

- aspekt pracovnika (rozvoj osobnosti, uspokojoydriieb a pozadavk pracovni spoko-

jenost),

- aspekt podniku (rychlé zvladnuti pracowirinosti, identifikaci s praci, pracovni skupi-

nou a podnikem)

Hlavni cilefizeni adaptniho procesu z hlediska pracovnika&paji v dosazeni toho, aby

pracovnik:
- co nejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni paddd/ na &) kladené,
- ziskal perspektivu svého dalSiho odbornéfstura pracovni kariéry,

- ptimeiere se zélenil do struktury mezilidskych vztéhv pracovni skupia do socialni-

ho systému podniku



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 23

Adaptace v konkrétnich podminkach podniku je owhan informacemi, které novy pra-
covnik ziskal ped vstupem do pracovniho p&m. Image podniku, jeho pést na véej-
nosti, prvni dojmy, které jiz jako uchaze zangstnani v podniku ziskal,agobi na jeho

nézor, ktery si o podniku vyt¥ia a ovliviiuji jeho rozhodnuti o nastugune.

Pro piab¢h adaptaniho procesu noveho pracovnika je Zadouci, aby yhpdskytnut sou-
bor informaci o podniku, soubory informaci o vldgtnaci, o cilové funkci pracovrin-
nosti, 0 pracovnim prasdi, o pracovni a fin&ni perspekti¥, pracovnim rezimu na pra-

covisti a soubor informaci o pracovni skupin

V prvnim obdobi po nastupu do zéstmani je pro pracovnikaikzité, aby se v novém
prostedi podniku dokazal orientovat, seznamil se s wmiist acinnosti dilezitych Utvaf
a odaleni, informoval se 0 navaznosti prace pravoézodcleni. Potebna je také znalost
vztahu daného podniku k jinym podfik a institucim i jeho vazeb ke komufnitv niz

pusobi.

Je &Zné, Ze novy pracovnik pdcie v novém progedi ukitou nejistotu, a vita, pokud mu
podnik poskytne v tomto obdobi ,pomocnou ruku“. kterych organizacich maji dobré
zkuSenosti s tim, jsou-li sdastitizené adaptace i kurgy acelové seminée pro nové za-
meéstnance, které maji napomoci rychlejSi a adekySitorientaci nastupujicich pracoviik
v novych sociélnich podminkach a umoznit pochopén&ich souvislosti jejich pracovni-
ho z&azeni. Z konkrétnichifkladi zejména velkych firem je mozné uvést hapient&ni
programy pro nové pracovniky podniku, které s wiazivideozaznaiin seznamuji nové
zanestnance s historii a tradici dané firmy, s jejimikgasnymi projekty a zakazniky i
s plany firmy do budoucnosti. Cilerchto program je nejen poskytnuti Sirokéhdghle-
du o firmé novym pracovniim, ale i podpora podnikové kultury. Cilefzeni adaptniho
procesu z hlediska podniku je sniZzovani naklarySovani efektivnosti prace a stability

jednotlivych pracovnich skupin. [5]

2.2.1 Subjekty Fizeni adaptaniho procesu

Rozhodujicimi subjektyizeni adaptniho procesu jsotdici pracovnici. Kror@ nich se
natizeni adaptace podileji i pracovnici personélinitstara (shroma@’ovanim podklad,

metodickym vedenim, kontrolougi&hu adaptace apod.)
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Usmernovani ptibéhu adapténiho procesu nastupujicich pracovnflati mezi personalni
¢innosti, které jsou neodmyslitelnou sastifidici prace. Bezpragdni vedouci pracovnik
skupiny, do které pracovnik vstupuje, je rozhodnjisubjektentizeni adapiniho proce-
su a je odpaxdny za jeho prbéh. Jeho Uloha vasta zejménaipfizeni adaptniho pro-
cesu pracovnika, ktery vstupuje do svého prvnimégmani. V tomto fipact fidici pra-
covnik miZze ve zvySené g ovlivnit formujici se vztah mladéhitoveka k dalSimu sebe-

vzdklavani, k vykonavané praci i k zéstnavatelské organizaci.

Vliv, ktery ma bezprosedni nadizeny na pibeh adaptaniho procesu nového z#sinan-

ce, je bezesporu mimdédny. Ri fizeni adaptniho procesu nového pracovnika by se ne-
meél opomijet také finos, ktery pedstavuje jeho novy pohled na podnik a jeho proplém
Nekteré firmy z tohoto @vodu zdazuji pohovor s pracovnikem po velmi kratké &@dsi

po jednom masici) od jeho nastupu, aby bylo mozné zachytit jehami postehy o podni-

kové realit. [5]

2.3 Oblasti orientace novych pracovnili v adaptatnim procesu
Orientace novych pracovnilse zamtuje na ti oblasti:

1. Celoorganiz&ni (celopodnikovd) orientace zanéiena na zprogtdkovani infor-
maci obecného razu a spaia pro vSechny pracovniky organizace, zpravidla bez

ohledu na charakter a obsah jejich prace.

2. Utvarova orientace (pogF. skupinovaéi tymova orientace)tykajici se organiza
ni jednotky (pracovni skupingi tymu), v niZ je pislusné pracovni misto obsazova-
né pracovnikem. Ma postihnouttkteré detaily a zvlastnosti, jimiz se prace
v (Otvaru, organizéni jednotce (pracovni skugri tymu) vyzna&uje. Byva obsaho-
vé spole&na pro vSechna pracovni mista v Utvaru, org&nizgednotce (pracovni
skupirg ¢i tymu).

3. Orientace na konkrétni pracovni misto,konkrétni zamstnani pak uz byva obsa-
how diferencované podle charakteru a obsahu pracemaétnim pracovnim mis-
te. [12]
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2.4 Uvadéni pracovnika do podniku (celopodnikova orientace)

Uvodni ¢ast adaptace je zpravidla z&ena na pedani rozhodujicich informaci o celém
podniku, a to Ustni i pisemnou formou. Taést adapiniho procesu ma na starostitSi-
nou personalni odteni. Na podporu prvych krdkadaptace novych zastnan@ maji
stredni a velké podniky pro nové zestnance #tSinou k dispozici orientai brozury, au-

dio a videokazety, obsahuijici néjezit&jSi informace o podniku.

Predani informaci by ne&o probihat jen v pisemné podolale i ve fornd Ustni umo#u-
jici lepSi vys¥tleni zakladnich postuipa pravidel. Redavané informace se vedle zaklad-
nich charakteristik firmy tykajid&tSinou pracovnich podminek, pravidel afffovani, moz-
nosti vzalavani a vycviku, ochrany zdravi a be&pesti prace, socialniho programu firmy,
stravovacich moznosti, poskytovaného pé&jistdisciplinarnich postup pravidel vysilani

na pracovni cesty, zasstnaneckych kodéxapod. [15]

2.4.1 Prijeti pracovnika

VétSina lidi, kdyZz z&ina v novém zagstnani, trpi uitymi pocity nervozity. | kdyz se
mohou navenek t¥d velmi sebeedon®, prece jen si asi budou klast otazky jako: ,Co je
to vlastrt za podnik? Jak se ke sbude chovat rij nadiizeny? Shodnu se s ostatnimi

pracovniky? Budu schopen tu pragiad?”

Tyto otadzky asi nebudou zodp@eny hned, aletfimejmensim Ize zmirnit dité vSeobecné
obavy zjisénim, Ze prvni kontakty jsouiftelské a uzité. Doporduje se nasledujici

seznam boil které bychom § piijeti nového pracovnika & dodrZzovat:

Zajistte, aby osoba, se kterou se novy pracovnik sek@gaorvni (vratny nebo
receg@ni, personalista nebo bezpiesini nadizeny), ¥déla o giblizném ¢asu jeho fi-

chodu a takéadéla, co udlat dale.

Stanovtgtas, kdy se ma novy pracovnik dostavit, vyhneteakenebezpd, Ze se
objevi gredtim, nez dorazi rec&pi nebo dednici.

ProSkolte personal recepce k tomu, aby se k ngragovnikim choval patelsky a
vénoval jim péi.

Jestlize ma novy pracovnik hned poté, co se dgsidejit na jiné misto, dopro-

e

vod'te jej vzdy, kdyZ je cesta na nové misto @ slozitjsi.
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Nenechavejte nového pracovniéekat; soustavna, neusgmana a organizovana

¢innost je vynikajicim Iékem na patesni nervozitu. [4]

2.4.2 Dokumentace pracovnika

Novi pracovnici by rfli piedat vSechny pts#bné dokumenty, které obdrzeli oteg@cho-
zich zandstnavatel (nagiklad zapdatovy list pro &ely socialniho zabezpeni, dokumen-
ty souvisejici s odvody darz pgijmu apod.). Na druhé straje mozné pedat pracovnilkm
fadu dokumerii, nagiklad pisemnosti tykajici se pravidel be&apesti a ochrany zdraviip
praci, pracovnfad, pisemné informace o postupethdisciplindrnimiizeni nebo $ pro-

jednavani stiznostijfpucku pracovnika apod. [4]

2.4.3 Priru¢ka pracovnika
Pro ely hladkého pibéhu gijeti pracovnika je uzitaa jakasi pirucka pracovnika (bro-
Zurka obsahuijici vSe, co byehpracovnik znat, tedy to, co je také znamo jakerdg:ni ¢i
informacni baltek). Nesmi byt filiS upovidana, ale &ha by jas® a prost obsahovat vse,
co potebuje novy pracovnik znat, aige byt usptadana podle nasledujicich liod

striena charakteristika podniku — jeho historie, vyrobdnganizace a vedeni;

zakladni pracovni podminky — pracovni doba, deva| pojisini;

odnenovani — mzdove / platovéidy a tarify, kdy se vyplaceji mzdy a platy a jak,
srazky ze mzdyi platu a dalSi otazky;

nemoc a pracovni neschopnost — hldSeni absesidady, nemocenské davky;

uctlovani volna;

podnikova pravidla;

disciplinarni postupy;

postupy pro fiznavani kvalifikace;

postup fi stiznostech;

postup fi povySovani pracovnik

odborové zalezitosti a zalezitosti sgolch konzultativnich vybdr,

moznosti vzélavani a vycviku;

otazky ochrany zdravi a beZpesti prace;
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zdravotni p& a prvni pomoc;

moznosti stravovani a &drstveni;

socialni program a pé o pracovniky;

pravidla pro telefonovani a korespondovani;
pravidla pro pouzivani elektronické posty (e-mail
cestovné a diety.

Pokud organizace nenfili§ velkad na to, aby bylo hospodarné mit pro tjely tiS&nou

piirucku, 1ze alesp pripravit jakysi rozmnozenyighled uvedenych informaci.

Uvadni pracovnik do podniku by vSak ne#to spoléhat na ti8hé slovo. Pracovnici per-
sonalniho Gtvaru nebo jini lidé majici na starostié pracovniky by #i probrat s kazdym
jedincem, pofipact se skupinou novych pracoviikhlavni body. Tento Zisob je lidsgjSi

a umozuje zodpovdét pripadné otazky.

Jakmile je toto p&ateeni informovani doko&eno, n¢li bychom nového pracovnika dopro-
vodit na jeho pracovi§ta predstavit jej vedoucimu Gtvaru nebo vedoucimu tykiery pak

zabezpeéi jeho uvedeni do Gtvaru (Gtvarovou orientaci). [4]

2.5 Uvadéni pracovniki do utvaru / na pracovisg (Utvarova orientace)

Novi pracovnici se budou zajimat o to, pro kohodapracovat (o bezprdstiniho natl-
zeného nebo vedouciho tymu), s kym budou prac@kaiu praci dostanou prvni den a jak
vypada jejich pracovist Nékteré tyto informace jim fize poskytnout pracovnik personal-

Mriviw s

nebo vedouci tymu.

Program uvaghi pracovnika do Utvaru bydinzahdjit vedouci Utvaru, nikoliv bezpreéet-
ni vedouci tymu. Tento vedouci uvita noveho praé@jrposkytne mu stémou informaci
0 praci Gtvaru a pak jejipda vedoucimu tymu, ktery zabe&ppodrobrjSi orientaci pra-
covnika. Je vSakudkezité, aby do této faze byl vedouci Utvaru zapajérproto, aby jej
novy pracovnik nepovazoval z&koho, kdo je mu na hony vzdalen. Detailni usrdicho-
vého pracovnika do Gtvaru (Utvarovou orientacilvpdd bezprogedni nagizeny (vedouci

tymu). Toto uvadni ma @t hlavnich cit:

dat novému pracovnikovi moznost, aby se citib jdma;
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zvysSit zainteresovanost pracovnika na praci arorgci;

poskytnout zakladni informace o pracovnich po#adh a zvyklostech;
informovat jej o normach vykonu a chovani, jefighnéni se od 8 ocekava;
informovat o moZnostech wddvani a postupu, které se mu v podniku nabizeji.

Vedouci tymu by rél predstavit nového pracovnika jeho spolupracofmik- clenam ty-
mu. Nejlepsi je, kdyZz nového pracovnik@gé jednomuilenu tymu, aby mu byl grod-

cem nebo ,pitelem nového pracovnika®. [4]

2.5.1 Postup vedouciho pi Fizeni adaptace nového pracovnika

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymetodickymi pro-

stiredky jejiho Fizeni— diki a typové adaptai plany apod.

'

2. Néastupni pohovor s fFijatym pracovnikem — informace o podniku, jeho ci-
lech, tradicich a perspektivach, o principech syst@race s lidmi; blizsi

upresréni vstupnich éekavani pracovnika

'

3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni miste- seznameni pracovnika

s pracovi&tm, tlohami a podminkami prace

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupi- charakteristika nového
pracovnika — jeho odbornost, praxe, kvalifikacestmfiedchazejicihojsobe-

ni

'

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou gjjmi ¢leny — zastou-

peni profesi afehled odbornostileni, normy, zvyklosti a tradice pracovni

skupiny

6. Uréeni garanta — konzultanta zi‘ad zkuSenych a osobnosthvhodnych

pracovniki

Obr. 3 Postup vedouciho“ipvl'zleni adaptace nového pracovnika [5]
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!

7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace —v zavislosti na individualnich
charakteristikach nového pracovnika ve spolupréctgnym pracovnikem a

jeho garantem

I

8. Prubézné sledovani pracovnika i praci a jeho z&lenovani do pracovni

skupiny — poskytovani zgtné vazby o vysledcich jelinnosti

)

9. Pravidelna a systematicka kontrola pl@ni adaptaéniho planu

10. Zavéreéné hodnoceni pfibéhu adaptace

Obr. 3 Postup vedoucihdgipfizeni adaptace nového pracovnika - pdkrani [5]

2.6 Adaptaéni program

U¢innost pisobeni vedoucihoipusmiriovani adaptace pracoviiike do znané miry
ovlivnéna i Urovni nastrdjtizeni adaptniho procesu, vypracovanych v dané hospsida
organizaci (mohou jimi byt typové ada@a plany, plany nastupni praxe apod.) Progresiv-
ni jsou z tohoto hledisky ty podniky, v nichZ jsmalizovany tzv. déii adapténi progra-
my. Dilci adaptani program je soubor oganhi, ktera reguluji adaptaci ciié kategorie
pracovniki; zarova je i metodickym navodem pro zpracovani adapth plam jed-
notlivych pracovnil. Adapt&ni plany jsou v hospodské praxi uplatovany gevazi pro

fizeni adaptaniho procesu konkrétnich pracoviik
Pti tvorb¢ adaptaniho planu pro nového zastnance jefeba vychazet Zthto zasad:

- obsah planu mé byt zavisly na slozitostech admérsti pracovntinnosti, kterou
bude pracovnik vykonavat. Druhem a charakteremeps@éandidit i délka obdobi, na kte-
rou je plan rozpracovan, a jeho forma — adaptalan niize mit fiznou podobu, od stéu

ného zaznamu az po podrobny program s terminovaikoly.

- pii tvorb¢ adaptaniho planu jeiteba respektovat Grokedosazeného vEHnNI i

délku praxe pracovnika
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- adaptani plan ma byt sestaven i s ohledem na individualtdstnosti pracovnika

a obsah planu mé byt podle moznosizisoben jeho fedstavam aianim

Adapta&ni plan nize obsahovat napzacvikovy program, studium organinéch norem,
absolvovani vstupniho Skoletii odborné stazeieSeni konkrétniho Ukolti zpracovani
projektu a mnohé dalSi aktivity. K igmé realizaci adaptaiho planu fispiva, je-li pra-
covnikovi gidélen pro adaptani obdobi gktery ze zkuSenych pracoviiifako tzv. garant.
Ukolem garanta je nejen pomoci novému pracovnilaviodborné strance, ale usnadnit

mu i orientaci v novém socialnim priesdi pracovni skupiny a celé organizace.

U¢innost adapigniho planu je podmima provadnim pribéznych kontrol ulozenych Gko-
la a kvalitou zagrecného hodnoceni. Jeil@zité, aby zagretné hodnoceni adagit@ho
planu pracovnika nebylo sant@lné a formalni, ale aby vyustilo v nastin jehoSdalra-
covni kariéry. Vytvéeni uceleného systéntizeni adaptnich proces v podniku je vyso-
ce zadouci. Procesy pracovni a socialni adaptageznany vyznam pro formovani vzta-
hu pracovnilt k vykonavané praci, pracovni skupia podniku jako celku a bezpriedre

se promitaji i do vysledkprace a vykonnosti pracoviiik{5]

2.7 Casovy plan adaptace

Zpravidla byva pro noveho pracovnika obtizné absaab vSechny informace spojené
s orientaci najednoti v kratké dolks. Nelze na § prose vSechny informace vychrlitéh
hem jediného setkani, naopak Ustni informace bynmily byt poskytovany paastech
podle utité priority. Orientaci nelze tedy provésthem jakéhosi jednorazového Skoleni,
ale ntla by byt rozprosena do delSihdasoveho Useku. Nelze ji také provagn pomoci

pisemnych materi@j ale Ustni a pisemna formy orientace kiyrbyt icelné slacny.

Pokud jde o celoorganigai orientaci, pevazuji informace poskytované v pisemné fgrm
u Utvarové orientac& orientace zartrené na pracovni misto by s€lmyrazre zvysit po-
dil ustni orientace, poskytované informace se matypakovat a bezprasdre nadizeny

kontroluje pfibéh orientace.

Je pochopitelné, Zaizna pracovni mista vyZadujizny obsah iidznou dobu orientace,
takZze cely proces #ie trvat v rozmezi odé¢Rolika dni do ®kolika tydni ¢i mésiai.

V kazdém pipact by meél byt tento proces ddb naplanovan a provéad pomoci vhodnych
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metod, a to sihlédnutim nejen k povaze pracovniho mista, ale pkitdédnutim

k osobnosti pracovnika prochazejiciho orientaci.

Dulezitou sodasti procesu je i formalni a systematické vyhodnbpé&be¢hu procesu. Pra-

covnik prochézejici programem bglnbyt béhem prvniho tydne kontaktovan alegpiva-

krat a v ptibéhu dalSich dvouit tydni alespd jednou tyde. Do této zalezitosti by &h byt

zapojen nejen bezprastini natizeny, ale i persondlni Utvar.dEh procesu mze byt

uspdadan nasledujicim apobem:

1.

Predani vybranych pisemnych matetidhuze prokthnout bezprogedré po roz-

hodnuti o vykru a ijeti pracovnika jegtpied sepsanim pracovni smlouvy.

U prilezitosti podepsani pracovni smlouvy se dostawémao pracovnikovi dalSich
astnich i pisemnych informaci, a to jak od persoim@ Gtvaru, tak od budouciho

bezprostedniho natizeného.

V mezidobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a pé&stupracovnika se doporu-
¢uje, aby s nim jeho budouci bezpredni natizeny udrZzoval kontakt, pépmu
pomahal pi feSeni gkterych osobnich probléim(nag. s ubytovanim) a poskytoval

mu dalSi patebné informace.

V den nastupu do zastnani novy pracovnik absolvuje vSechny procedpoyené
s formalnimi nalezitostmiigjeti nového pracovnika a pratento den je &gnovan i
jeho intenzivni orientaci,ipdevsim ustni. Je proveden po organizadigiysném

Gtvaru, seznamen se svymi spolupracovniky, plniigovacovni ukoly.

Béhem prvniho tydne zakatnani ma novy pracovnikékolik pohovofi s nadize-
nym, spolupracovniky a specialistyiise, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti
se svou praci, ¥azuje se do skupiny svych spolupracounipolupracuje se svym

nadizenym i planovani svych pracovnich ukol

V prabéhu druhého tydne jiz z&né plnit vSechny &né povinnosti svého pracov-
niho mista. Alespo jedno ze setkani s bezpi@stnim na#izenym je ¥novano
problémim jeho adaptace a ro¥h je kontaktovan v této zalezitosti personalnim

Utvarem.

Béhem ftetiho actvrtého tydne mize v rdmci orientace absolvovat kratka Skoleni

tykajici se nap norem chovani v organizaci, zéstaneckych vyhod apod. Ale-
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spai jednou tydd se formalg setkava se svym bezpriinim naéizenym a pra-
covnikem personalniho Utvaru k vyhodnoceni dosabadpiibéhu adaptace #e-

Seni jejich probléiin

8. Od druhého do patéhodsice zamsstnani jsou mu jiz postuprukladany vSechny
Ukoly pracovniho mista, jednou za dva tydny se &dmnsetkava se svym bezpro-
strednim na#izenym za telem vyhodnoceni fibéhu adaptace geSeni jejich pro-
blémi. Absolvuje dalSi kratkodoba (zhruba dvouhodinogkpleni (semini),
nag. o kvali€ a produktivit¢, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, ¢dot

vani, pracovnich vztazich apod.

9. Béhem Sestého #sice zamistnani se proces adaptace nového pracovnika uzavira
hodnoti se jeho pracovni vykon, projednavaji s8€igaény jeho personalniho a so-

cialniho rozvoje.

Uvedenycasovy plan mze byt samazjmeé modifikovan podle povahy prace v organizaci,
v Utvaru i na pracovnim mistExistuji organizace, v nichZz adaptace pracoymitobih&
rychleji, ale jsou i organizace, v nichz po Segsidnim obdobi nasleduje dalSi faze pokry-
vajici i obdobi dalSiho roku. Jeji naplini je $t&ani pracovnika,fzpisobovani jeho pra-

covnich schopnosti poZadawk pracovniho mista i organizace. [12]

2.8 Vyhodnoceni adapt#&niho procesu

Jak jsme vidli, sowasti procesu je soustavné hodnoceni pracovnikayolcedi toho, jak
se vyrovnava s jednotlivymi problémy i s @istajicimi pracovnimi ukoly svého pracovniho
mista, hodnoceni jehaiptupu k praci i jehoiffispivku k vytvaeni zdravych mezilidskych
vztahi na pracovisti a k vykonu pracowstvyhodnoceni adaptaiho procesu vychazi ze
skéru a posuzovani informaci gebnych k rozhodnuti o dalSim rozvoji (resp. dal§ieh

sonalnich krocich a oganich) pijatého zanistnance. Osidéuje se pitom nekolik zasad:
1. stanoveni adaptaiho planu a programu hned odiptku adapténiho obdobi,
2. sledovani pibéhu adaptace a dilhodnoceni efektu jednotlivych adagiéch kro-
kd,
3. korigovani ptibéhu adaptace Zadoucim &mm, ned#-li se pivodni program/plan

aspEsre naphovat,
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4. zawrem adapténiho procesu zorganizovat se zZgtmancenmiizeny rozhovor ke

spol&énému posouzeniimosu adaptace a vyvozeni gdvpro jeho dalSi rozvo;.

Spravné vyhodnoceni adagného procesu igdpoklada soustavné hodnoceni pracovnika.
Tzn. hodnoceni toho, jak se vyrovnava sustgjicimi Ukoly a s jednotlivymi problémy
orientace v praci, hodnoceni jehibgbupu k praci i jehofjispevku k utv&eni mezilidskych
vztah na pracovisti. Belem adapiniho procesu, kdmuz musi jeho hodnoceni &fo-

vat, je gripravit pracovnika n&sSeni problérin které se v jeho budouginnosti vyskytnou.
[12]

2.9 Zasady p¥i adaptaci nového pracovnika

Sedm zpsohi pomoci novému pracovnikovi (& projit p‘'echodnym obdobim od na-

stupu do zapracovani:

1. Vyjasnste si gredem sva éekavani. Nefedpokladejte, Ze vasS novy zé&stmanec
piesré vi, kvili ¢emu byl gijat a co ma dat. Nevi to a mozna je mu nigemné
zeptat se. Iniciativy byste se¢inujmout vy. Projéte s novym pracovnikem sva

ocekavani bod po bodu a ugst se, Ze je pochopil a je s nimi srozum

2. Nepredpokladejte, Ze kvalifikace rovna se &dp Jenom to, Ze pracovnik ma dob-
rou kvalifikaci, neznamend, Ze se bude v nové fup&bybovat jako ryba ve ved
Muze byt velmi silny v jedné oblasti, ale slabSingjiktera je vSak pro U&gh v je-
ho nové praci nemérdilezita. Sledujte jeho mozné slabiny &me#ie ho kodovat,

aby mohl tyto problémyesit.

3. Uvedte dilezité udaje o cilech podniku a jeho dynamice. 8ynmopracovnikem
dukladre diskutujte o cilech podniku a o firemni kutu Ujis€te se, Ze jste probrali
vSechna tllezita témata, jako je celkova strategie, poditrha a projekce budouc-
nosti firmy. Nikdy nepedpokladejte, Ze pracovnik to zakladni uz vi, artiov tom
piipadt, Ze gichazi z jiné divize téze firmy. Je lepSi projedhab body pedem
nez gedpokladat, Ze novy pracovnik se rabide ptat nebo je zjidvat metodou

pokusi a omyti, coz miZze byt nebezpmé.

4. Pomozte mu seznamit se s lidmi, s nimiZz bude vadnt Nikdo nepracuje ve va-
kuu! S novym zarstnancem byste ¢h upiimné pohovdit o jednotlivcich, kté

budou jeho praci ovlisovat. Zajistte, aby se seznamil gigjymi nadizenymi,
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podiizenymi, kltovymi zakazniky atd. Jeho s bude zaviset na jeho schopnosti

vytvorit si dobré kontakty.

5. Bud’te ugimni, pokud jde o moznédky a minulé chyby. Hovile s novym pra-
covnikem o zawstnancich, kté predtim z jeho funkce odeSli nebo byli progmst
a vys\tlete, co se neztito a pra. Je-li to nutné, vide se ke svym poznamkam z
minulych interview pi odchodu pracovnika. A pokud jste je dosud nepiélaza-
¢néte s nimi t&’ hned. Firmy, které se nepowe svych chyb, jsou odsouzeny k to-

mu, aby je opakovaly.

6. Provaaijte pravidelné kontroly adaptace nového pracovniedsky rozuniika, ze
obdobi "libanek" trva Sestdwial. Bechem této doby byste sechpravidelre setka-
vat s novym pracovnikemreknime jednou mssiéné - a diskutovat s nim o jeho

nové praci, kontrolovat jeho vykon a sledovaitmpu vazbu.

7. Koucujte své pracovnikyitve, nez dojde ke krizi.iiS mnoho firem vgkava a
zatne jednat, az kdyz je pracovnik ve vaznych potidieho na odchodu. Netfite
jednou z nich! Zajistte, aby vas novy pracovnik byl kiavan gedem, Bhem gre-
chodného obdobi. Jako jeho zstmavatel jste pra¥godobr nejvice motivovani

k tomu, aby byl Us§sny, proto byste sedi jeho kowem stat vy. [11]

2.10 Adaptace snizuje naklady

Adaptace snizuje naklady a problémy spojené s abicim@davno fjatych pracovnik.
Pravd@podobnost, Ze pracovnici odejdoghbm prvnich mésiol po nastupu do organizace,

je relativre velka. Naklady, které s tim souviseji, se tykaji:
néklad na ziskani nahradnich pracouiyik
naklady na jejich uvedeni do organizace (zacpdda);

néklady souvisejici s dasnym pokrytim prace na uvéhem pracovnim mistdo

té doby, nez je znovu obsazeno;
naklady zvySené kontroly nového pracovnika aaaprani jeho chyb;

rozdil mezi hodnotou pracovnika pro podnik a adklna pracovnika v podéb

mezd / plai a zangstnaneckych vyhod.
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Tyto naklady mohou byt zieé. V @ipad odborného, kvalifikovaného pracovnika by
mohly ¢init az 75 % jeho réniho platu. V pipac pomocného pracovnika by mohly snad-
no dosahnout 50 % platu. Pochopiteledy stoji za to se snazit 0 omezeni takovycharakl
du. Prvni dojem je dlezity stejré jako dojem z prvniclityi tydni zangstnani. Proto se

vyplati wnovat pozornost uvédi pracovnik do organizace a jejich adaptaci. [4]

2.11Rizika spojena s nedostai#ou adaptaci

Po zvladnuti vSech uskali wiovéhotizeni a po podpisu pracovni smlouuwycpazi den
nastupu do zasstnani. Jak vypada prvni den a prvni dny pracovni&aracovisti, zalezi
vice na firn€ nez na pracovnikovi. Postup adaptace (zasSkoleatppnika nize vSak vy-
padat i tak, kdy pracovnikipde prvni den do za#stnani, hned je u veden na pracavist
hned zaina vykonavat svou praci. V tom okamziku je pradewelmi zmaten, protoze
nedostal zadné instrukce, nebyl seznamen s koleiggraci samotnou, nezné standardni
postupy a firma festo @éekava, ze bude kvalirpracovat. Tento stav vedétsinou k roz-

¢arovani na obou stranach a pracovnik podava \¥pwee zkuSebni dab

RovreZz i Armstrong [4] uvadi rizika spojena s nedostatel adaptaci. Analyzaidoda
odchod ze zandstnani pomoci analyzy rizik poskytuje konkrétnioimmfiace o oblastech,
na réZ se musi zagstnavatel zagfit a je nutno podniknout mozné akce vedouci keesniz
ni odchod zantstnand. Jako jednu z akci uvadi redukci ztraty lidi,tkee nemohouip
zpasobit své nové praci. Jde o tzv. ,add@piakrizi“ — ktera vznika v t@isledku toho, Ze se
novym zamdstnan@m v dol& ndstupu do organizace neposkytne nalezitélanda vycvik

stejreé jako pomaoc.

Uvadni now prijatych pracovnik do chodu organizace patvedle zaji&ni poteby a
procesu fjimani pracovnilk k nedilné sotasti fizeni a efektivniho vyuzivani lidského
kapitalu. Novy zaréstnanec se totiz musi ve fignaklimatizovat, tzn. aby byl schopen do-
sahovat maximalniho vykonu v co nejkratSi &gahusi gekonat péateni fazi, kdy se mu
zda v3echno nové a neobvyklé. Tim se také snikbrigediasnych odchadnovych pra-

covniki z organizace. [4]

Jakym zjisobem Ize odradit nové z&stnance jiz v p&atku a tim narusit adaptaci je

uvedeno jako fiklad v giloze Riloha P 5
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2.12 Shrnuti nejdulezitéjSich bodi adaptace
Postup, jak |épe zvladnout nastup a aklim&tiz@roces nového zatstnance:
1. VSechno z#éina jeS€ pied nastupem

Novy zangstnanec by ®l - jeS€ neZ nastoupi -ddét takové zékladni &ci jako kde mé
zaparkovat, v kolik ma byt na pracovisti, jak se sbééknout, jaké osobni dokumenty vzit
s sebou, do kterych dtievstoupit nebo u koho se ohlasit. O tom vSem bynibinformo-
vat jeho pimy nadizeny, ktery ho zna uz z v§tovéhoiizeni. Pracovigtpro nového za-
meéstnance by rlo byt nalezig véas gipraveno, vSechny pigbné dokumenty by &y byt

na jeho pracovnim stole.
2. Dejte mu informace o firmg, o vyrobcich a sluzbach

Ty by nely byt pro nového zagstnance fipraveny v pisemné forén(piirucky, prospekty)
a piipadreé i na videozaznamu. Takové informace jsailedité k tomu, aby novy zafst-
nanec hned prvni den ziskal realndedstavu o kontextu, tedy o tom, jak jetionost

zapada do celkového obrazu.
3. F¥idélte mu mentora

Mentor je zkuSenglovek, ktery bude s to odpédét mu na otazky, které novy z&stna-
nec bude klast, seznamit ho s lidmiegstavit ho v Utvarech s nimiz bude spolupracovat,
zaswtit ho do firemnich zvyklosti a poradit mu s jakyoli problémy. Mentor bude mit
zarove Ukol sledovat pokrok v zapracovani a v socialn&tienéni nového zagstnance a

poskytnout naiizenému ufité hodnoceni.
4. Projdéte s nim gFiru¢ku pro zaméstnance

Nespoléhejte se na to, Ze si novy Zamanec samostatrprostuduje celouifrucku pro
nove zamistnance. Projie s nim hlava to, co je pro & a pro vas dlezité a co by

dolre znéat. A nechte hot' @e pta.

5. Zajistéte, aby novy zandstnanec postupi prosSel (rotoval) nékolika raznymi
atvary
To mu poniize I1épe pochopit, jak funguji firemni systémy akiogti, jak Utvary spolupra-

cuji a jak na to navazuje jeho pozice, na kterawejgo bude zazen. [14]
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Pamatujete si na 8yprvni den nastupu k nové fig® | kdyz jste ve firm nastoupili v
podobné pozici, v jaké jstaipobili jinde, navali se na vas okandZpousta noveho: novy
8éf, novi kolegové, nové systémy a zvyklosti. Kazghracujicich ma jistjiz né¢jakou zku-
Senost s nastupem do firmy a p&éwitim, Zze u kazdého z nas budou tyto zkuSenosti odlis-
né. BohuZzel vSak spousta zgstnavatal tuto zkuSenost stale podige. VEtSina zamist-
navatel jeS€ dnes nedba na prvni dojem, ktetynil na nového zasstnance, a stejrtak i
podceiuje jeho pijeti a aklimatizaci ve své organizaci. Je s podiyée v osobnim Zivet
se snazime na své pidky a budouci partnery zégobit pra¥ na naSi prvni scizce a
nejvice energiednujeme do vztahu zpravidla v prvnich dnech&sicich. U zarsstnava-
teli se stouto praktikou, kterd je nam vSem vlastbhéanem Zivot, bohuzel zpravidla
nesetkame. Jisineni v pdadku, Ze praktiky &né a pijemné nam v naSem osobnim Zivo-
t¢ stale nejsme schopnignést i do svého zastnani. Vzdy praw v zangstnani travime
jakysi dalSi partnersky vztah, na kterémigbta pracovat jiz od prvniho dne aijebia se

mu enovat.

Dle vySe popsanych teoretickych pozriajlx jasné, Ze pré&wproces aklimatizace a adapta-
ce zandstnance je patkem vztahu, ktery se mezi zéstnavatelem a zaratnancem budu-
je. Proces adaptace je prvotni ukazatel rozhodpijtczangstnance, ktery na jeho zakéad
ucini tak dilezité rozhodnuti, jako je jeho setrvani ve firtn nikoliv. Pocit nezajmu a ne-
bo jakéhosi ,hozeni do vody“ nového z&stmance v organizaci zpravidla vyvola pocit

nejistoty a nervozity, ktery pakétsinou vyuasti v odchod zasstnance jiz ve zkuSebni dob

Zamgstnavatel by se shnovym zangstnan@m vénovat jiz od prvniho dne jejich nastupu a
priabézre je zalenovat do @ni organizace a Utvaru, ve kterém bude ndeg tymu praco-
vat. Nemén dilezité je i vytvdeni planu a programu, ktery celému adapi@au procesu
da jisty scénda harmonogram. Dikyitpdem vytvéenému adaptaimu programu pak &b
strany, zamsstnavatel i novy zasstnanec, navzajem spolupracuji a oyiasi o sob ob-
raz, ktery se postugrrozviji v kvalitni zanistnanecky vztah a je zaravervotnim kro-

kem ke stabilizaci za#stnance.

Nelze roviz ani opomenout tdezitou uUlohu mentora, ktery hraje ddvou roli
v adaptanim procesu za#stnance, stefnjako pibézné hodnoceni adagteho procesu a

poskytovani oboustranné&pé vazby.
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Existuje Siroké spektrum moznosti, jakymigpbem niZze zandstnavatel uletit zamest-
nanci jeho p&atesni obdobi v organizaci a je pouze r&am jakym zgisobem tyto moznos-
ti vyuzije a jakymi prosedky zafisobi na nového zarstnance. Je vSakgmeé, ze prav
to, jak zajisobi zanmistnavatel na za#stnance v prvnich dnech asicich, uéi budouci
vztah zanistnance k organizaci a jeho budouci stabilizacapidni proces nelze podce-
novat a je pouze na organizacich, aby vzali v ptagz skuténost a ¥novali se zarst-
nand@m jiz od p&atku. Jejich snaha, zajem a investice do lidsketpit&lu od prvniho dne
se jim vrati ve stabiiSich a loajalgjSich zangstnancich, po kterych touZzi kazdy zesta

navatel.

3.1 Stanoveni hypotézy a cile projektu

Hlavnim cilem celého projektu je zZma sodasného fistupu k novym vyvojovym za-
méstnan@dm vytvorenim adapiniho procesuéthto zangstnané ve vyrobnim zévaod
nadnarodni spotmosti, ktera se zabyva vyrobou automobilovych kongmb. Vytvaeny
adapténi proces ma umoznit dareni vyvojovych zamstnané nejenom ve vyvojovém

tymu, ale zarouei ve vyrobnim zavogla tim zajistit jejich prvotni stabilizaci.

Dle vySe popsanych teoretickych vychodisé&dpokladam, ze spaleost disponuje ui-
tym procesem, ktery je zatten na nove za#éstnance a jejich orientaci v podniku. Nelze
vSak [fedpokladat propracovany systém adaptace, ktery¢ j@gnje proces zdenéni za-
meéstnand@ v konkrétnim atvaru. Lzeipdpokladat, Ze proces adaptace a aklimatizace no-
vého zanistnance je vhodné jasmlefinovat a z&adit do stavajicich procéspol&nosti
avSak v praxi toto z¢enéni nemusi byt vhodné a fungujici. RéZnmiZzeme ¢ekavat i
uréité negativni zkuSenosti novych pracovnilkteri nastoupili do Utvaru vyvoje stejn
jako nejasnou figdstavu tymovych vedoucich tykajici se pomoci aktygrogramu adap-
tace pro nové zagstnance. MZeme tedy fedpokladatiznorodé pojeti adaptmiho pro-
cesu jednotlivymi tymovymi vedoucimi, By ramci jednoho Utvaru vyvoje. Lze ted§es
kavat nesourody a nejednotny systéifistppu k novym zagstnaném a jejich zaSkoleni.
Tato nejednotnost pak stavi nové Zatmance v ramci jednoho Utvaru damych pozic a
piistup k nim je velmi odliSny. Jednotnost a vygsnpravidel adaptace a jejich til
vramci Otvaru vyvoje by #fa usnadnit vedoucim zastnaném jejich spolupraci

s novdky a obrace& Tento pistup pak pedpoklada vyughi ve stabilizaci jednotlivych

¢lena a tim i celého tymu vyvoje.
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Pro zpracovani projektové&asti jsou stanoveny tyto pracovni hypotézy, jejighatnost

bude o¥tena na datech ziskanych v analyti¢&éti diplomové prace.

Hypotéza 1

Pristup k novym zagstnan@m a jejich zaskoleni neni v podminkach spotesti jednotg

stanoveny vnini formou.
Hypotéza 2

Proces adaptace nového zatmance neni forma&lrzaazen do stavajicich prodespole-

nosti.
Hypotéza 3

Absence formalkh stanoveného Bizeného procesu adaptace novych pracavnil za na-

sledek nedostataou stabilizaci zagstnand Utvaru vyvoje.
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1. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI ZADAVATELE PROJEKTU — VYROBNI
SPOLECNOST

Projekt adaptniho procesu je zpracovan v jednom z vyrobnich d@apol&nosti piso-
bici v oblasti automobilového {nyslu. Spolénost si nefeje byt jmenovana, respektu;ji
tedy jeji gani a nebudu ji ve své praci nazyvat skayen jménem, ale pouze jako ,spdle

nost A“ nebo taky zkracenA".

Z davodu navaznosti diplomové prace na vysledky pradealdské a zarouvei na gani
zadavatele projektu, je projekt adaptace &am pouze na konkrétni centrum vyvojové

konstrukce a technologie a to v jednom z vyrobaéyod: spole&nosti A v Hluku.

4.1 Historie spoletnosti a jeji vyvoj

Spole&nost A vyrostla z malého klenigtvi, které zaloZil v roce 1879 podnikokgmesinik
Josef Rotter. V obdobi prvni &evé valky se firma specializovala na autovyzbrajgast
chladiu. V roce 1949 byl #izovaci listinou Ministerstva imyslu ustaven s platnosti od
1.ledna 1950 narodni podnik A. V letech 1948 — 1B#0 zap@ato s koncentraci vyroby
swtelné a chladici techniky pro vSechny druhy motgcbva kolejovych vozidel gaste&ne

i letadel do zavodu. V tomto rocecada vystavba zavodu a byla zahajetiestavba po-
bo¢ného zavodu v Hluku u Uherského Hradlidf roce 1989 se pak narodni podnik A stal
statnim podnikem. V procesu privatizace statnihdnga a po schvaleni privatizaiho
projektu vznikla v roce 1993 spdleost s rdéenim omezenym. DovrSenim téhtiiletého
procesu privatizace &ervenci 1993 dochazi k velké modernizaci zavodpadesnost A se
stava sotéasti automobilky Ford Motor Company. Vizd 997 pak vznikla uvnitFordu
samostatna spalrost, kterd se ptnzaneiila na vyrobu automobilovych komponéna
postupi se stale vice osamostavala. V roce 2000 se stala zcela nezavislou gposti
dodavajici automobilové systémy. Firma A je od rdle®7 souasti této samostatné spo-

le¢nosti. [2]

4.2 Sowasnost spolénosti A

A je spolé€nosti s rdenim omezenym a je stoprocentniitioeu spolénosti nadnarodniho
koncernu dodavajiciho automobilové systémy se midldJSA. V sodasné dob tvori

spole&nost A:
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- zakladni zavod v Novém d&in¢; ve skuténosti se jednd o dva zavody, kdy
v jednom z nich nalezneme vedeni spotssti a vyrobu sitelné techniky vetrg
jejiho vyvoje a nastrojarnu, ve druhém z nich j& pancentrovana chladici a kli-

matizani technika spolu s vyvojem klimatiaa techniky

- pobany zavod v Hluku u Uherského HradiSkde je sougedina vyroba chladii
vody a oleje, topnych vlozek, tepelnych wnika, pridavného elektrického topeni,

v tomto zavod nalezneme rowi vyvoj chladici techniky

- pobainy zavod v Rychvald ktery zajiuje vyrobu svitilen do mlhyjetich brzdo-

vych s\étel a hydrokorektat.

Hlavnim gedmétem ¢innosti je vyzkum, vyvoj, vyroba, prodej a opraviistusenstvi a
souwasti motorovych vozidel a stfgjvyroba nastrdj. Vizi spol€nosti je byt nejlepSim

dodavatelem automobilovych komponeatsystén. [1]

Celkovy paet zamtstnané spol&nosti A dosahuje v s@asnosti térs 5000 zamistnan-
ci. V zavod v Hluku pracuje necelych 1000 z&sinandé vcetrg zamgstnand najatych
pies agenturni zprasidkovatele. Z celkového i zangstnand ve vSech zavodech tkio
technickohospodati pracovnici fiblizn¢ 15%, vice nez 8% vSech z&sitnané tvoii vy-

sokoskolaci a téwt 35% zandstnanci se s&dnim nebo vysSim odbornym wahim.

NejvySSim organem spdiaeosti je Rada jednatel ktera rozhoduje o zakladnich cilech

spole&nosti a jeji strategii.

Hlavnimi zakazniky a odipateli spol€nosti jsou s¥toznami vyrobci automotiiljako na-
piiklad Ford, Audi, Jaguar, Peugeot, Citroen, Maxda, Fiat, VW ale také Skoda Mlada
Boleslav, Zetor Brno, Avia Praha, Karosa Vysoké &gt spousty dalSich vyznamnych

spole&nosti.

Za zminku jist stoji i skuténost, Ze se spalrost A v poslednich letech uniige stale na
vySSich pickach v prestizni soéti Czech TOP 100.

4.3 Vyvojove oddleni v zavod v Hluku

Projekt se ¥nuje adaptaci ve vyvojovém konsttumkm a technologickém centru ve vyrob-
nim zavod v Hluku, povazuji tedy zaudezité uvést skolik informaci, které se tykaji

tohoto Utvaru. DetailjSi Udaje pak Iépe pomohou poroziiroelé problematice.
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Centrum pro oblast vyvoje konstrukce a technoldyil® vybudovano v zavadv Hluku
v dubnu 2001. V této démneslo centrum myslenku i nazev simlutanniho inéswiy; Od-
déleni bylo tehdy nazyvano SET (Simultaneous Engingefeam). Sotasna situace,

struktura a systém vedeni jsou jiné nez tomu bydol¥ jeho vzniku.

V souwasné dob je oddleni vyvoje tvdeno rékolika samostatnymi skupinami, které maji
své vlastni vedouci a jiz nelze haww jednom velkém uskupeni, kteréive slitovalo
technologii, konstrukci a technickou podporu dongb velkého tymu s nazvem SET.
Presto spolu vSechny skupinyiigs svou samostatnost spolupracuji a jejich vzajgrmoda

pora je vice nez nutna pro spravné fungovani celghoje.

Dulezité je zminit i zakladni rozteni, které utuje dva hlavni vyrobkové stry zameiené
na nerezoveé a hlinikové programy. Zamye dilezité upozornit i na tymové vedouci, Kte
fidi vzdy skupinu vyvojovych pracovrika zarové metodicky vedou a spolupracuji
s pracovniky technologie. VSich&lienové vyvojového Utvaru se tedy pravidebetkavaji
pii kazdodennim pkni svych Ukal a pro jejich Usgsné zvladnuti je nutné jejich vzajem-
né porozunani a kooperace. Tym vyvojového konsttoko a technologického centra fivo
v souwasnosti vice nez 60 za@stnand. Organizani strukturu a vedeni znazoije obrazek

4.

Zahranéni vedeni Zahrangni vedeni

vyvoje (nerez) Reditel vyrobkového vyvoje vCR vivoje (hlinik)
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Obr. 4 Organizani struktura Utvaru vyvoje [vlastni zpracovani]
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5 VYCHODISKA PROJEKTU

Jak jsem jiz zminila v Gvodu, vychazi projekt tdtplomové prace z vyslediprace baka-
larske, ktera bylagnovana analyze motivace vyvojovych pracovniysledky, které pro-
kadzala analyza motivace, vykazujicitou miru nespokojenosti a nedostai® motivace
vyvojovych zangstnand. Tyto vysledky poukazaly mimo jiné na pocit ne@b&iného
z4mu o zarsstnance a nedostatetho zaskoleni a vZkhvani v analyzovaném oééni.
Projevy této nespokojenosti a kritick@gominky od zarmsstnané zhodnotilo vedeni vyvo-
je za rizikové a rozhodlo se jeSit. Jako jeden z krékvedouci keSeni situace se ma-

pocatesnich dni jejich zamgstnani ve vyvojovém Utvaru.

VysSi fluktuace, kterou prokazala analyza provedebakaldské praci je row jednim
z disledki nedostaténé pée aifizeni adaptace u novych z&stmand. Celkow se dle pro-
vedené analyzy motivace jevi atdiehi jako nestabilni a jehofipiny je nutno hledat jiz
v tvodni fzi nastupu zafstnané a jejich adaptaci. Skuteost, Ze novi za#stnanci to-
hoto oddéleni jsou hozeni do vody a nuceni plavat vimmeznamého vyvoje sami, vede
k jejich nespokojenosti a naslednodchodim, které z@sobuji neustaly nedostatek pra-

covniki na oddleni vyvoje.

Jako reSeni popsané népnivé situace zvolila spalaost projekt adaptaiho procesu,
ktery je cilem této prace. Ke stanoveni a vigvd vhodného adagtaiho procesu je nej-
prve nutnd analyza stasného stavu adaptace. &msnou situaci tedy popisuje nasledujici

cast prace.
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6 ANALYZA ADAPTACE VE SPOLE CNOSTIA

Stejre jako veskeré procesy, které jsou ve s@rmbsti stanoveny, tak i proces zaSkoleni a
p&e novym zardstnaném je ucen snérnici. Hned v Gvodu je nutno zminit, Ze spolest
ma propracovanou mapu vSech prdcagednotlivé procesy jsou definovany &nmicemi.
Smeérnice spolénosti obsahuji popis fungovani procesu a stanoxedpowdnosti steja
jako graf, ktery velmi nazogrzobrazuje kazdy proces krok za krokem. VSechroy syier-
nice a standardy fungujici ve spiesti jsou volg pistupné vSem zakstnané prosted-
nictvim vnitropodnikové pgitacové sié. Standardy jsou zavazné pro kazdého&anance

a jejich dodrzovani jeipdpokladem fungovani a Gghu celé spolmosti.

Zametime-li se konkrétéh na adapténi proces nebo na nové zé&tnance, je nutno po-
dotknout, Ze ve spalaosti bohuzel nenalezneme &mici ¢i standard, ktery je dnovan
piimo této problematice. Sfmice, ktera v ufité mire tuto problematiku pokryva, je z&m
fena globala na @ipravu zanmistnané. Usekem, ktery za tuto smmici zodpovida a ktery
je i jejim autorem, je Utvar personalni. Jiz dld¢osa sn&rnice je patrné, Ze simice je
zantiena vice na celopodnikovou orientaci nez na utwrpvak bylo popisovano
v teoretickéc¢asti. Je to vlasthjakysi navod, jak p@vat o zamistnance v SirSim pojeti,
v pribéhu jejich zanistnani ve spolmosti. Procesijpravy zandstnand, ktery je popsan

v této snernici, je blize zhodnocen v nésledujici kapitole.

6.1 Priprava zaméstnanai — adaptace dle srrnice spol&nosti

Organiz&ni snernice gipravy zangstnand spol€nosti utuje postup a odp@dnosti i
zabezpgovani vzdlavani zamistnand. Ucelem této srérnice je zabezpeni @ipravy a
zvySovani kvalifikace zasstnan@ spole€nosti pro plgni Ukoki vyplyvajicich z pracov-
nich funkci tak, aby byli Zisobili tyto vykonavat na zakladizdlani, vycviku a zkusenos-
ti. [8]

Priprava zamsstnand, ktera je v této semnici popsana pokryva nasledujici oblasti:

- zabezpeeni gipravy zandstnand@ a zvySovani kvalifikace v souladu se stanove-

nymi poZadavky a v souladu s postupy sfobesti

- poskytovani pracovnich ulegtem studia i zamgstnani
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- definovani dohody o setrvanfigvySovani a prohlubovani kvalifikace mezi za-

meéstnanci a spolmosti
- vymezeni pravidel pro spolupraci z&stnavatele a sdnich, vysSich odbornych a
vysokych skol

Pravidla a postupy, které jsou zde stanoveny, pakiryvSeobecnou ffpravu vsech za-
meéstnand@ spol€nosti avSak adaptaci nového zstmance zde nalezneme pouze velmi
struné nazngenu. Jedna se spiSe o jakousi osnovu celopodnitogitace, kterou tato
smeérnice ieSi pro diniky, THP a vedouci pracovniky, tedy pro vSechoyénnastupujici

zanestnance ¥etre pracovniki odcleni vyvoje. [8]

6.1.1 Celopodnikova orientace

Jak je vySe uvedeno, celopodnikova orientace, kedana swrnici o gipraw zantst-
nand, urcuje systém vstupniho zaSkolenitui&me ji tedy povaZzovat za jakési zahgjeni

adapténiho procesu nebo-li prvidast adaptace.

Tato ¢ast adaptace — celopodnikova orientace - je v&rson pojata zggsobem pedem
dané osnovy vstupniho Skoleni jenz je zavazna §echny no¥ nastupujici zagstnance.
Osnova stanovuje nejenom oblasti, ve kterych sesgiaanci Skoli, ale rowZ i zodpo-

védné osoby, které proskoleni a seznameni novehéstaamce s danou oblasti zgjig.
Osnova Skoleni v rdmci celopodnikové orientaceragbrtyto oblasti:
Bezpe&nost prace a pozarni ochrana

- obecné sezndmeni a proskoleni se&anmm na specifika pracovist

Zakladni informace o firgh

z&kladni organizai struktura

- informace o nadnarodnim koncernu spotesti - mise, vize, hodnoty, obchadn

opera&ni systém spolmosti
- pracovnifad
- kolektivni smlouva
- Eticky kodex

Kvalita
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politika jakosti

cile jakosti

dokumenty na pracovisti
kvalita ve vyrol
identifikace dilé&
vyhodnocovani, grafy

seznameni s TS16949

Vyroba

technologické a pracovni postupy

zastupitelnost obsluhy

Udrzba + TPM

Skoleni o¢innosti a udrzé
¢innost malych pracovnich skupin
spolehlivost a udrzovatelnost

zastupitelnost obsluhy

Zivotni prostedi

politika firmy pro zivotni prosedi

systém ekologickéhiizeni dle ISO 14001

vyznamné aspekty, cile, cilové hodnoty a prograraleseni
zakonné pozadavky, sankce

nebezpéné materialy, odpady

havarijni plan

povdomi o Zivotnim progedi

Vyrobni operé&ni systém

potreba znény
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- vyrobni opera&ni systém koncernu 2000
- &tihla vyroba
- optimalni rozmisini pracovi$
- pracovni tymy
- vizualre fizena vyroba
- ptedchazeni chybdm
- vyména nastraj
- pracovni postupy
- TPM
- nevyrobni material
- informaini technologie
- vnittni a vrgjSi logistika
- ur¢eni uzkého mista
Zakladni odborna Skoleni dle specifiky pracayv[8f

Ukazka osnovy Skoleni, jak ji ¢uje vnitropodnikova sirnice, je uvedena vifloze
Priloha P 1.

6.1.1.1 Zodpowdnosti

Zodpowdnou osobou za Skoleni a seznameni novéh@éstaance s jednotlivymi oblastmi
je zpravidla vedouci pracovnik nového zatnance. Pouze oblasti beZpesti a ochrany
zdravi @i praci a pozarni ochrany, zivotniho ptesti a vyrobs oper&niho systému jsou
proskoleny za &nsti pracovnilt odbornych Usek praw téchto oblasti. Je tedy patrné, zZe
témet vesSkera zodpadnost je dana vedoucimu pracovnikovi. R&vnproskoleni v ob-
lasti tykajici se informaci o firy jako je Eticky kodexi pracovnitad, je zodposdnosti
piimého na#izeného a ne personalniho Utvaru, jak by se d&dévat dle vychodisek

z ¢asti teoretické.

Budeme-li tuto skuiost hodnotit z pohledu vedouciho pracovnika novarmeEstnance

je jasné, ze vedouci pracovnik jeckNou osobou pro nového pracovnika a je nutné, aby s
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mu nalezi¢ vénoval. Zaroveé se i fedpoklada, ze vedouci pracovnik je dostaterzdla-
ny ve vSech oblastech a ovlada &mompletni problematiku jak vyroby, tak personalist
ky, kvality ¢i bezpé&nosti prace. DalSimudezitym faktem je rovéZ ¢asova narénost, kte-
rou si zaskoleni vyzada. Ma-li vedouci pracovndhovat nalezitou p# novému zarést-
nanci a seznamit ho s problematikou vSech oblgstiutne, aby si proénvyclenil dosta-

tek ¢asu i prostoru.

Osobré se domnivam, Ze tento postup nefiligpspravny. Vstupni zaskoleni je velniile-
Zité jak pro nového zagstnance, tak i pro jeho vedouciho a zaiogee ¢aso¥ nar@né. Je
vSak nutné, aby vSechna tato zaskoleni a sezngmardd| a zasteSoval pray vedouci
pracovnikXas kazdého vedouciho je §siilis drahy a jsem si jista, Ze spoustu vstupnich

informaci neni nutné zatsetnanci pedavat pra¥ a pouze jeho vedoucim.

6.1.1.2 Obsahova stranka

Budeme-li hodnotit toto vstupni Skoleni jakocptek procesu adaptace po strance obsaho-
vé, jevi se mi jako naprosto doaifici. Osnova pokryva klove oblasti a nejdezitéjSi
prvky spol€nosti Wetne seznameni s oblastmi prace jednotlivych dtvatelze vSak opo-
menout skuténost, Ze seznameni provadi vedouci pracovnik aypadysahu se fze liSit

v jednotlivych Utvarech. Zarovigje nutno zminit i skutanost, kdy kazdy vedouci Gtvaru
povazuje za ilezité jiné oblasti a jiné informace. Lze se tedynthivat, Ze obsah samot-
ného sezndmeni a zaskoleni se bude v jednotlivgdéienich liSit. Steja tak je i neméé
dulezity fakt, Ze novy zagstnanec dostavaétsinu informaci pouze formou mluveného

slova.

6.1.1.3 Forma seznameni

Zakladni informace ipp prijeti zantstnance a jeho vstupnim Skoleni jsou dostupné gto z
meéstnance pomoci vnitropodnikoveé giacové sié. Zameéstnanec zde naleznétginu di-

lezitych informaci, steghjako vSechny sinice.

Samozejme, Ze zamistnanec si vyslechne veSkefdatita fakta a zakladni informace nej-
prve Ust®, je vSak otdzkou, zda je toto pastaci. Nastupuje-li novy zasstnanec do této
spole&nosti jako do svého prvniho zastnéni, je pro & kvantum novych informaci jist

téZce vstebatelné pouze formou poslechu. Je to vice neZméraachytit veSkeraitezita
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fakta a to nejenom pro za@stnance jiz s pracovni zkuSenosti, ale zejména@poostého

nov&ka v jeho prvnim zagstnani.

Vyrobni zavod v Hluku bohuzel nedisponuje univemzéBtnou giruckou, jak je doporu-
¢ovano v uvodni teoretick#asti. Zavod postrada jakoukoliv #fbu formu orienténi bro-

Zury, kterd by novému zasstnanci usnadnila jeho orientaci a prvotni adaptaci

RovreZz se zde nesetkame ani s variantou instruktaznéteasi filmu pro now nastupujici
zanestnance. Je pravdou, Ze sgolest disponuje instruktaznimi filmydnnosti jednotli-
vych zavod a jejich vyrobnich programech, tyto filmy vSak smj uteny pro @ely
vstupniho zaSkoleni a usn&dih adaptace novym zastnan@m, nejsou tedy kéto e-

lam vyuZzivany.

6.1.1.4 Casové vymezeni

Osnova vstupni instruktaze pro nového &stmance ufuje oblasti zaSkoleni a zodpwiné
Skolitele. Zamstime-li se vSak n&asovy horizont, ve kterém ma byt tento prvni adapta
krok proveden a dok@en, nenalezneme v dané&nici Zadné terminy. Samotna &mi-
ce pouze uwuje, Zze ma byt doklad o provedeni vstupni instizgtaracen personalnimu
Useku. Délku vstupni instruktaZzecasovy horizont vSak netuje. Je jisté, Ze v kazdém
Useku se délka vstupni instruktdZe bude liSit. Bgdkvotni adaptace v oblasti obch&dn
oper&niho systému bude jiskratSi u pozice &nické, nez u pozice THP. St¢jtak zalezi
tato délka i na&asovém prostoru Skolitele a budouci zodfuimwosti a pracovni naplni no-
vého zamistnance. | festo se domnivam, Ze byla instruktaz utité terminy jejiho ukon-

¢eni stanovit, stefhjako je doportieno véasti teoretické.

6.1.2 Utvarova orientace

Nedilnou souasti adaptniho procesu je pré&wrientace Utvarova, ktera byt nasledo-
vat orientaci celopodnikovou. Pr&tato orientace je velmiutkzita pro zarsstnance, ktery
se po prvotnim seznameni se zavodem seznamujensényan oddlenim, ve kterém bude
pracovat, a row¥ se svymi budoucimi kolegy. V naSem zavaato orientaci zageSuje
postupu Vv jiz zmigné smérnici pripravy zamstnand@. Smernice ve své osnh@vvstupni
instruktaZereSi Utvarovou orientaci pouze jako jeden bod z estdvy. Tento bod je na-

zvan jako Zakladni odborna sSkoleni dle specifikacpvist. MiZzeme se tedy domnivat, Ze
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stanovuje pouze povinnost vedoucimu pracovnikozn&eit zamistnance v oblasti od-
borné specifikace Useku, avSak jakoukoliv adapi@rovou,éi socialni, kterou bychom

ocekavali, nepokryva.

BohuZel neni jasné, jak bydha tatocast adaptniho procesu konkrétrvypadat a je pka
v kompetenci vedouciho pracovnika sawvastupujicino zadéstnance. Postradame zde ja-
kékoliv dopordeni, & jiz obsahové&i casove, které by umoZznilo vedoucim pracovmnik
blizSi specifikaci p jejich jednani s nowky a zjednodusilo jim navazat &aajici spolu-

praci a zejména budouci kvalitni pracovni vztah.

Utvarova orientace jako s&ést adaptace pracovnika je diky ré@mu stanoveni pravidel
velmi odliSna v jednotlivych Utvarech. \&kterych se tato orientace naprosto opomiji a
zanestnanci jsou vhozeni do vody, vV jinych étihich je ¥novana pé& novym zardst-
nanam zkuSewijSim kolegim a setkame se i s ofddnimi, kde se tétdasti adaptaceénu-

je velkd pozornost. Faktem ovSeristAva, Ze tat@ast adapiniho procesu zanechava

v novych zamistnancich zpravidla nejtsi vliv.

s

Osobré povaZzuji tutocast adaptaniho procesu za neajteZit¢jSi a pro noveho zakstnance
za stzejni. Je tedy chybou, Ze této problematice nerspgdenosti wnovana dostatea

pozornost.

Ve spol€nosti posledni dobou neustéle 4ata fluktuace zagstnané a to zejména na
pozicich THP, coz se dotyka i adeni vyvoje. Jak prokazala prace bakska, ktera ana-
lyzovala motivaci zagstnané vyvojového oddleni této spolénosti, jevi se jako jedna
Z pricin demotivace a nasledného odchodu &tmand tohoto oddleni pra nedostat&
na pée o jejich osobu. Ré€ o zangstnance je tudiz nutnasmovat Zetel jiz od pdatku
jejich pracovniho vztahu. Nelze podoeat pra¥ prvni dny zamstnance jeho isobeni
v konkrétnim Utvaru, ktery se stane jeho budouaiacqviSEm. Absence adaptaiho pro-

cesu na urovni Utvarové je velkou chybou a je nigE nutné se naspzamnmeiit.

6.1.3 Orientace na konkrétni pracovni misto

Kazdy zandstnanec, ktery nastupuje do sgolesti je samazjnm¢ jeSt pred podepsanim
pracovni smlouvy seznamen s tim, jakou pozici bxglspolénosti vykonavat, kdo bude
jeho nadizenym pracovnikem a jaké budou jeho povinnosthdpewdnosti. Jasny popis

pracovniho mista je vSak zastnanci pedloZzen aZz s pracovni smlouvou a Zamanec
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nema zadnou moznost jej ovlivnit. Tento pracovrstpp je vytvden vedoucim pracovni-

kem a je vice ménstandardni a stejny prodité pozice.

Nové nastupujicimu zasstnanci pedklada tento popis personalni Utvar. Zaimanci se
zpravidla nedostane blizSiho vy#eni, co ktery bod jeho pracovni naplpnamena hned
pii podpisu pracovni smlouvy, ale az po jeho nastupamci adaptace na svém uUseku a to

usty nadizeného pracovnika nebo sluzélstarsino a zkuseéj$iho kolegy.

Novym zangstnan@m tento pistup zpravidla nevyhovuje a je patrné, Ze jak tovaak i
vedouci pracovniaiasto spoléhaji na fakt, Ze se postugasu jednotlivé pracovni povin-
nosti zandstnanci vyjasni az s jeho praci a fungovanim ehejitvaru. Novi zagstnanci
jsou timto postaveni do role, kdy maji vykonavatitou pozici avSak sami nerozgjn

tomu, co je naplni této pozice.

6.2 Casovy plan adaptace

Kazdy zandstnanec je jiny. VSichni lidé jsou individualnienutno k nim i taktoifistupo-

vat. Kazdy z nas pi#buje utity ¢as, pro zvladnuti novychéei, osvojeni si novych navy-
ki a nebo teni se novym &em. Existuji vSak jakésiasove limity, kdy se fiedpoklada
ukorgeni zvladnutidchto novot u vSech z nas a tento limit je pak povaa za definitivni
pro kazdého. Stefntak je tomu i u adaptace nového zatnance. Kazdému zastnanci

trva jinak dlouhou dobu jeho adaptac&egto je nutné stanovit alesphkrajni termin, kdy
by adaptace nového zastnance réla jiz byt ukortena a pracovnik ghzvladnout pracov-

ni vykon na stejaikvalitni Grovni jako pracovnici ostatni.

Proces adaptace tedy musi obsahovasové vymezeni. Totéasové vymezeni se musi
tykat nejenom terminu zahajeni a ukemni, nybrz i pitbéZnych termi zvladnuti jednotli-

vych krokii adaptace a jejich kontroly.

Jiz vySe bylo zmigno, Ze osnova, kteradwje vstupni instruktdz za¥stnance v nasi spo-
le¢nosti, neobsahuje Zadr@soveé vymezeni. Je tedy na zvazeni vedoucih@staance,
jaky ¢as zamistnanci na jeho adaptacinuje a zalezi jenom na vzajemné domslulist je
tézké stanovit pesné terminy zahajeni a ukeni adapténich kroki, piesto se vSak do-
mnivam, Ze by &lo byt alespé nazngeno utité ¢asové plgni. Stanoveni terminu je jist

dulezitym napomocnym krokem nejenom pro samotnéhcowzanistnance, ale i pro
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fidiciho pracovnikaCasovy plan adaptace je nutn&adit a je dleZité jej zalenit do

adapténiho procesu i zitvodu kontroly plgni a hodnoceni celé adaptace Zsmance.

6.3 Hodnoceni adapt&niho procesu

Pribéh adaptaniho procesu je nejlépe stanovit ve féradaptaniho programu, ktery bude
uréovat jednotlivé oblasti adaptace, termingagsoveé limity zvladnuti jednotlivych krék
adaptace a rowi i zpisoby kontroly a hodnoceni celéhdipthu procesu. Abychom moh-
li urcit uspesnost jednotlivych krok adaptace a nasletin celého procesu, je nutna jeho
priabéZzna kontrola a hodnoceni. Toto bglmbyt realizovano pravidetma piibézrg a to za
Gcasti jak nového pracovnika, tak i jeho vedoucihb¢ €trany by si iy vyjasnit plreni
jednotlivych kroki a zarové i sva @ekavani. Hodnoceni pak umozZnicota stranam ie-
dejit pripadnym nedorozuémim a moznym odchddn novych zarsstnand, které jsou
zpisobeny nezvladnutim adaptaceud je to na strannového pracovnika nebo zésina-

vatele.

Proces adaptace v naSi sgalesti zpravidla neni hodnocen. To, jak se novy&inanec
aklimatizoval, zji$uje jeho vedouci &Sinou formou rozhovoru s jeho kolegy, jefidka-

kdy probiha hodnoceni adaptace rozhovoréimg s novym zagstnancem.

Ve spolénosti je systém hodnoceni zaveden, avSak je napstahdardizovan formou
smérnice a neni zasien na hodnoceni novych zéstnané. Systém hodnoceni, ktery zde
funguje, je nastaven na bazi pravidelnych hodmdticbozhovoit s pilro¢nimi intervaly.
Hodnoceni tedy probiha standatdrzdy v nesici cervenci, kdy se hodnoti prvni pololeti a
v mgsici lednu, kdy se hodnoti pololeti druhé. Toto rmxeni nezohledije skuténost
nastupu zawstnance. Pokud tedy novy zé&stnanec nastoupi do pracovniho gam
v srpnu, doka se hodnoceni az v lednu roku nasledujiciho,jeaite mého soudu velmi
pozck. Na druhou stranu je za&stnanec, ktery nastoupi wgici cervnu, hodnocen jiz po
mesici. Tento systém je nastaven takto zejménéavodl vyplaceni pololetnich adoich

financnich odnén, které jsou na hodnoceni navazany.

Pro nové zarstnance je tento systém nevyhovujici &jist bylo vhodné zaveést do tohoto
systému flexibilitu a u novych zamstnand provadt hodnoceni jiz po prvnim &sici a
nasledg po tech, Sesti a dvanactiasicich jeho zawstnani. Provazanost na systém fi-

nartnich odngn jist¢ neni nutna u novych zasstnané. Povzbuzeni nového z&stnance
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formou hodnoceni affpadnou odrénou je nutné proveést jistiive a hlave casgji nez je
tomu u zamistnand stavajicich. Systém hodnoceni adapiiao procesu by #h byt zale-
nén do celého procesu adaptace a spalst by jej nerfla opomijet. Vzdy praw zpétna
vazba, kterou vedouci poskytne svému novémuégtaranci, se fiize stat jeho hlavnim

motivem a stimulaci v novém z&stnani.

Stejre jako nedostatma pée o zamistnance i systém hodnoceni &tng vazby se prév
zanestnan@dm vyvoje jevi jako nevyhovujici, coz prokazaly islgdky analyzy motivace
v bakaldské praci na jejimz zakladento projekt adaptace vznikl. Je tedy vice ndhdyu
aby se problematice hodnoceghwvali vedouci pracovnici jiz od patku pracovniho po-
meéru vSech zagstnand a nespoléhali na standardizovany proces, kteprgenové za-
meéstnance nevyhovujici. Jak jsem uvedla jiz vySaummé, aby se hodnoceniclenilo do

celkového procesu adaptace a provazalo se v jgd&imns

6.4 Adaptaéni proces v praxi

Predchazejici kapitoly popisovaly adaptaci, nebddpmvu zanistnané tak, jak je stano-
vena ve spolmosti A sngrnici. Abychom si vSak utvwdi konkrétni obrazek o tom, jak
tento proces probiha v praxi, je nutné si jej popsanazornémijkladu nastupu nového
zanestnance na odteni vyvoje. Tento praktickyifklad je rovreZz i s€Zejnim vychodis-

kem pro tvorbu nového procesu adaptace a célkakdjeni projektu.

Popis vychazi z vlastnich zkuSenosti praco¥nkteri na oddleni vyvoje pracuji a jsou

¢leny projektového tymu adagt@iho procesu.

6.4.1 Novy pracovnik na oddleni vyvoje

Kazdy novy pracovnik, ktery na ogldni vyvoje v zavod v Hluku nastupuje, je vybran do
tohoto tymu na zakladvybérovéhotizeni. Jiz v pibéhu vykérovéhotizeni je tento poten-
cionalni zamstnanec seznamen s vyrobnim programem &po#ti. Uchazeé je seznamen
s charakterem vyroby v zawwaejenom formou Ustni, ale absolvuje i prvni infativni
prohlidku vyrobnich prostor. Vzhledem k tomu, Zgesima o pipadny nastup na odieni
vyvoje, ktery je chragn proti Uniku informaci, neni umo&mo novym uchazgém seznamit
se @imo s timto atvarem. Odténi vyvoje je naprosto specifickym Utvarem a jakik

anik informaci je nezadouci, z tohéwbdu je uchazeseznamovan pouze s aktualnim vy-
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robnim programem a budouci z&ma vyvojoveé projekty nejsou novym adept sctlova-

ny.

Vybérovéhotizeni se zéastuji rovrez i manazé oddkleni vyvoje jak nerezovych tak i
hlinikovych programi. Uchazé mé tedy ped samotnym rozhodnutim o nastupu do spo-
le¢nosti moznost setkani se svyifigadnym vedoucim. Stejnako je &asten vybroveho
fizeni manazer vyvoje, Zastiuje se vybrovehoiizeni i zastupce Utvaru personalniho a
zpravidla i vedouci oddeni vyvojové technologie. Jiziiptomto prvnim setkani ziskava
uchazé zakladni informace nejenom z oblasti vyroby, alenéZ i z oblasti personalni.
Samozejme, Ze jsou uchaze skleny i zakladni informace o spdleosti a nadnarodnim
koncernu, ktery je vlastnikem celé spmiesti v ramciCeské republiky. Vykrové fizeni
ma zpravidla vice kol, ve kterych se o nastuptisitany domlouvaji. Bohuzel vSak aiii p
jednom z nich neni uchadgoskytnuta jakakoliv pisemné informace, kterény poskyt-

la i pisemnou formu seznameni s jeho moznym budoaaingstnavatelem. Pisemny ma-
teridl by jis€ uvitali vSichni uchaz#g, kterym by umoznil jegtjednou si v klidu prostudo-
vat veSkeré informace. Kazdy uché&ze v piibéhu vykerovehotizeni jist nervozni a in-
formace, které si v gbéhu pohovoru vyslechne mu nemusi vzdy détkv pangti. Infor-
mani brozZura, ktera by tyto informace uch&re poskytovala, by jistvelkou nérou pri-
spila k prohloubeni zdjmu uchaZeo budouciho za#stnavatele a jejich budouci moznou

pozici.

6.4.1.1 Zahajeni adaptace — prvni den nového z&stmance

Jakmile se obstrany, zamstnavatel a novy zafatnanec, dohodnou na vSech podminkach
nastupu a novy zatstnanec maifpraveny veskeré nastupni formality, jako je ukeme
piedchazejici zadstnani, vstupni Iékaka prohlidka, zamtovy list a dalSi, které jsou

k nastupu nutné fighazi prvni den v zaéstnani.

VSichni novi zamstnanci se prvni den nastupu dostaviivgedmé rdno na persondlni
odctleni. Personalni odteni sepiSe s novym za&stnancem vesSkeré nutné formality a
piedlozi zamistnanci k podpisu pracovni smlouvu a popis jeh@gmi pozice. Zarove
zanestnanec obdrzi i dodateé pisemné informace zéstnavatele, které vyZzaduje Zako-
nik prace. Mimo jiné formality je za¥stnanec row¥ Ustré seznamen se zakladnimi daji
o fungovani zavodu v Hluku. V neposlediaick obdrzi zamistnanec identifikéni kartu

oprawiujici jej ke vstupu a pohybu po zawodPo vSechéchto nastupnich formalitach ab-
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solvuje zamistnanec Skoleni bezfeosti a ochrany zdravitippraci, pozarni ochrany a Zi-
votniho prostedi, které zajiduje ve spolupraci s jednotlivymi vedoucinschto odbornych
Gtvari personalni Usek. VesSkeré tyto nalezitosti zabapjavidla gkolik hodin, poté je
novy zangstnanec v doprovodu pracovnika personalniho Utpgedan do p& jeho bu-

doucich koleg, tedy na odéeni vyvoje.

Prakticky se nového zamstnance vzdy ujme asistentka eldai vyvoje, ktera je prod

v prvnich dnech jakymsi mentorem aiyodcem pi prvotnich seznamenich. Charakter
odctleni vyZaduje mimo jiné i ditou miru mEenlivosti. Jako jeden z prvnich kiioke
tedy zandstnanci pedloZen k podpisu prédvdokument, kterym za#stnanec prohlasuje
micenlivost o skuténost, které podléhaji obchodnimu tajemstvi spaeti. Zandstnanec
je dale prosednictvim asistentky seznamen ustni formou o chattitleni a fungovani
v zavod. Asistentka provede nového kolegu celym @eldim a seznami ho s &ivymi
zanestnanci vyvoje, jako jsou zejména tymovi vedoug@racovnici technické podpory
vyvoje. V neposlednfac obdrzi novy zarstnanec klfe k odaleni vyvoje a skolik dal-
Sich dokumeriit, ke kterym paf nagiklad Zzadost o wyzeni firemni kreditni karty procé-

ly uhrady néklad na sluzebnich cestach, Zadostiarani pruzné pracovni doby a zejména

malou informa&ni prirucku zangstnance oddeni vyvoje.

Vzhledem k tomu, Ze za¥stnanci obdrzi prvni den velké mnoZstvi inform&eéré neni
jednoduché si ihned zapamatovat, rozhodlo seleddvyvoje zavést si vlastnitipucku,
kterd by novym zagstnan@m poskytovala nejdeZit¢jSi informace. Hrucka zarové
umoziuje zangstnan@m i lepsi orientaci jak ve fungovani samotného ritwayvoje, tak i

v celém zavod Prirucka zangstnance odieni vyvoje obsahuje nasledujici informace:
Informace o spolosti

- sidlo spolénosti, adresa, popis jednotlivych zaupdedeni spoknosti, organizé&

ni struktura, vysledky hospoiéai, p@et zangstnané a dalSi
Informace o zavodu HIuk

- zanestnanci a jejich charakteristiky, vyrobni progrdayout zavodu a jednotlivych

vyrobnich Usek atd.
Kopie kolektivni smlouvy ¥etné mzdového pedpisu

Kopie etického kodexu
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Kontaktni Udaje vSech odieni a zodpo#dné osoby

Telefonni seznam z&vodu v Hluku

Organiz&ni struktura odéleni vyvoje etrg fotografii zangstnand
Informace o chodu odteni

- dodrzovani pracovni doby a elektronickd dochazkastpvky, informace otdezi-
tych snérnicich a jejich dostupnosti, popis figovani sluzebnich cest, undist

raiznych zadosti a formutd materialové zabezpeni, vytizovani objednavek apod.

Tato girucka byla vytvdena asistentkou odieni, kterd se diky ni snazi utéhprvni dny
novym zangstnan@m. Firucka neobsahuje naprosto vSechny informagestp je pro no-

vé zangstnance, dle jejich tvrzeni, velkym pomocnikem.

Poté, co zawstnanec absolvuje veSkeré zakladni Skoleni za poasatentky odéeni, je
piedan vedoucimu, tedy manazerovi vyvoje. ManaZeojeypak ve strénosti jeS¢ jednou
probere nejdlezit¢jSi informace o chodu odteni. Zarové s novym zaréstnancem pro-
diskutuje jeho pracovni popis a vyjasni mu jedrétlhody. Vzhledem kasové narénosti
se zpravidla timto zavrSi prvni pracovni den novéaotstnance. JeStv jeho zavru je
novy zamstnanec fidélen rekterému ze stavajicich zastnand, ktery se jej ujima po
dobu dalSich din

6.4.1.2 Pribéh adaptace — adaptai program
Zamestnanec usgsre zvladnul swj prvni den a jeho hlavigast adaptace Zma.

Novy zangstnanec je svymipmym nadizenym gidélen k rekterému ze zkuSejsich a
sluzebr starSich kolefy ktery se stava jakymsi garantem nového &nance. Garant je
timto zodpowdny za zakladni zaskoleni a ada&piaproces nového zafstnance. Ukolem
zkuSerjsiho kolegy je nejenom enéni novaka do tymu odéleni vyvoje, tedy socialni
adaptace, ale ro¢n i adaptace pracovni, kdy seznamuje nového kadgjgho pracovni
naplni v praxi. Je nutné zminit skéest, Ze starSi a zkuggsi kolega, ktery se stava ga-
rantem nového zagstnance, zpravidla nebyva budoucim tymovym vedowanéstnance
a je WtSinou ndhod& urcen manazerem vyvoje. V redlném chodu je tedy zgj@ranta na
zvladnuti adaptace nového z&stmance minimalni a to vzhledem ke skatesti, Ze garant

je zodpo¥dny zejména za svou vlastni vykonanou praci a §alsovy prostor je limitovan.
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Jeho pée novému kolegovi je tedy jeho okrajovéinnosti a funguje na principu, kdy no-
vy kolega pasivé pozoruje a phlizi ¢innosti na oddeni a i té prilezitosti se samdi své
praci. Maloktery ndhodnvybrany garant je fpdem seznamen s tim, jak se ma novému

kolegovi wnovat a jak méa vypadat jeho adaptace.

Diky tomu, Ze na oddeni probiha tato rfezena adaptace nadkii, dochazi velmicasto
k tomu, Ze se novy zafstnanec citi znechucen a nedostateapojen. Je proéhpak vel-
mi t¢Zké se z&enit do tymu a z&it vykonavat svou praci. £¢hto divoda reSi garanti tuto
situaci zpravidla tak zvanym ,kalkem po zavod'. Jedna se o prvotni rotaci pracovnika
na jednotlivych kifovych Usecich zavodu. Tim se garant snazi zapoy€ho kolegu do
déni zdvodu. Novy zagstnanec ma moznost poznat vyrobni Gtvary a seznseniiak
s klicovym procesem zavodu, tedy s vyrobou klimaitiaa chladici techniky. Zatatna-
nec stravi zpravidlagkolik dni az tyden na kazdém z vybranych &édi. Novy zamist-
nanec je v ramci tohotaipobeni zélenén do chodu jednotlivych Uséka kthem této doby
si snazi osvoijit nejzakladj$i pracovni operace a pravidla, ktera nastetd funguji. Za-
meéstnanci je po dobu tohoto kéla k dispozici vedouci daného Usekurgp@adre predak

smeny, ktei mu poskytuji paténé zaskoleni.

Novy zangstnanec se n&dhto oda@lenich &i stejnécinnosti, které zde vykonavaji opera-
toti ¢i pracovnici &chto Usel a je podroben stejnému rezimu jako oni. Takzvariécko
trva zpravidla 3 tydny a za¥fstnanec Bhem této doby absolvuje zaSkoleni sehto Use-
cich: vyroba hlinikovych komponent, vyroba nerezdvkomponent, prototypova dilna,
zkuSebna aifypadre i vyrobni technologie. &hem této doby je novy zaistnanec pod ve-
denim pracovnik na rotujicich ttvarech. Jeho garant jej po tutbuden Zidkakdy kont-
roluje ¢i s nim probira jeho zkuSenosti.ukeme tedyict, Ze novy zarstnanec je bez do-
hledu svého garanta z vyvoje a tim i bez jakékapfittné vazbyi moznosti diskuze vyvo-

lané ze strany jeho garanta.

Toto rotovani nového pracovnika jednotlivymi Us@kya jednu stranu velmi dobrou zku-
Senosti pro kazdého zastnance avSak na druhou stranu jerglmd se zatit i na jeho
hodnoceni. Zagstnanec si fyzicky vyzkouSi vyrobni proces a prgcesim spojené, tn
Zeme tedy naslednpredpokladat jeho lepSi porozeim v oblasti vyvoje, kde bude za-
meéstnanec fisobit. Je jasné, Ze jakykoliv rozvgij pokrok neni mozny bez poznani sou-
¢asného stavu. Stejrtak je tomu i u vyvoje naSich vyrobkZantstnanci jsou po absolvo-

vani zaSkoleni ve vyrobnim procesu daleko |épedaeni s vyrobky a nasledpriprave-
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ni, miZzemetici snad i adaptovani, na proces rozvoje a VyvojNRosti pra¥ téchto vy-
robki. Jak jsem jiz vSak uvedla, tento proces rotacrijaé i kontrolovat a fibéZzné hod-
notit spolu s novym za#stnancem. Je nutné, aby novy Zamanec il moznost konfron-
tace svych nazéra pocifi se svym garantemfipadré vedoucim. Tato hodnoti¢ast by

mela byt vyvolana ze strany garanta agjisy nengla byt opomijena.

Stejre tak by jisE mel byt i o této rotaci proveden zépis. Zapis by rxmel zahrnovat
praw i zminené hodnoceni a to jak ze strany garanta tak iramysinoveho zagstnance.
Zapis by ndl dale obsahovatasovy harmonogram aditr zodpowdné osoby zaSkoleni na

jednotlivych usecich. Tento harmonogram by pak nstdizit jako adaptai program.

V piedchézejicich kapitolach adaptace diersice je zmigna osnova zaSkoleni nového
zanestnance. Tuto osnovu saniegr¢ obdrzi i kazdy novy zaéstnanec vyvoje. Oblast
bezpé&nosti a ochrany zdravitippraci, poZarni ochranu a Zivotni pr@sti absolvuje pra-
covnik jiz v pibehu prvniho dne ifp nastupnich formalitach personalniho Useku. St-osta
nimi oblastmi, které jsou zde definovany, je Zatnanec seznamenipgzné béhem rotace

¢i pozdkji, a to v phab¢hu jeho BZného fungovani na odéni vyvoje. Zpravidla je tato
osnova ponechana na z&gtanci a garant ani vedouci mu v této oblasti mgpaji. Je
tedy na zamgstnanci, aby se sdm domluvil s vedoucimi jednatliv@dbornych Useka ti

mu problematiku vysitlili a potrebné Skoleni mu poskytli.

Zde se dostavame k hlavnimu problému a jadru 8géené adaptace. Z&stnanec ma
sice zaji&nu rotaci na ufitych oddtlenich zavodu avsak tato neni v souladu s osnovou
danou snarnici. Garant nového pracovnika neni jeho vedougi®nechava tedy danou
zodpovdnost za Skoleni podle osnovy na manaZerovi. Tinikazugitd nejasna situace,
které se ¥tSinou chopi sam zafstnanec a je nucen se dozadovat danych prosSk@eni.
nova je pak napkma réekdy az v péibéhu jednoho roku od gatku zamdstnani nového
zanestnance a dkdy i pozdji. Problémem je i skutamost, Ze osnova neiuje terminy
absolvovani SkolenicimZ poskytuje obrovskou volnost vedoucim v jejidhépi. Tento
rozpor a nesrovnalosti ve stavajici adaptaci j@muwtfesit a zaélenit do nového adapta

niho procesu, jehoz tvorba jéednttem tohoto projektu.

Diky tomu, Ze neexistuje Zadny proces nebo postigpy by zaji$oval zhodnoceni adap-
tace nového za#stnance, je velmiékké ukit, zda byla adaptace z&stnance usEns

zvladnutagi ne. Je roviz t€zkeé ukit, kdy by toto zvladnuti klo nastat a jak by celé hod-
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noceni ndlo vypadat. Mizeme se tedy domnivat, Ze adaptace v¥asném systému je
ukortena tehdy, kdy je zatatnanec plé zantstnan pracovnimi tkoly dle jeho pracovniho
popisu a jeho vysledky povazuje vedouci za uspe&olldy vSak ma tento stav nastat neni
jasrg uréeno. Samazejme, Zze nepedpokladame iie@sné uteni dne, ktery zavrSi adaptaci
noveho pracovnika, nicmé&moporiuji alespa stanovit gibliznou délku adaptaced@so-

vy horizont zvladnuti celého procesu. Vysledkens @alaptace by pakao byt zhodnoce-

ni obou stran, za#stnance i vedouciho, a dohoda o dalSim rozvojispolupraci

s pracovnikem. Toto vSak v naSi sgalesti nenalezneme, je tedy nutné i tuto oblast-zahr
nout do projektu adaptace. Hodnoceni &z vazba adaptace pakibe poskytnout dobry
zaklad pro z&atek navazujici a nasledné spoluprace arefica se stabilizace nového za-

meéstnance.

6.5 Shrnuti analyzy adaptace

Analyza adaptace prokazala spiSe nedastateysledky. Mizemetici, Zze ve spoknosti
existuje utity postup, ktery zajidje zakladni vstupni Skoleni pro nové zatnance. Do-
mnivam se vSak, Ze tento postup nelze nazvat moctasgaptace, Ifyjsou zde jisté prvky
tohoto procesu obsazeny. Vysledky dokazuji, Ze &aidbt¥leni zaji§uje proces adaptace

novych zamistnand ve své vlastni rezii a jednotlivé postupy a progyae lisi.

Oddleni vyvoje, které bylo podrobeno hlubsi analyzg€jtym procesem adaptace dispo-
nuje, avsak v nedostét®@ mfe. Pra¥ novi zantstnanci, kté na oddleni vyvoje nastupu-
ji, by mgli absolvovatiddnou adaptaci. Tento proces je vice nez nutnyzadiwodu po-
znani nejenom zavodu a Utvaru vyvoje, aledevsSim z tvodu poznani a seznameni se
s procesem vyroby a vyrobkovym portfoliem. Jakibgk mohl novy zarstnanec rozvijet

a zlepSovat &¢co, co vlasta v praxifadreé nevicl a nevyzkousel si sam vyrobit?

Pristup k novym zagstnanédm na oddleni vyvoje je individudlni. Kladhlze hodnotit
skut&nost, Zze novym za#stnan@m pridéluje vedouci garanta. Toto je gsvelmi dobry
postup a pocity nového za@stnance, ktery v garantovi ziskdva pomocnou rusay) jist
daleko pijemrgjSi, nez kdyby byl naprosto vhozen do vody a nikao neposkytl sebe-
mensi pé&i. Na druhou stranu je ale pravdou, Ze osoba gajargice ufena, nicmé#é neni
oproStna od rkterych svych povinnosti a je zodgowma za novwka navic, vedle svych
béZnych pracovnich Ukél Garant je diky tomu ¥asové tisni a navic i v &itém stresu.

Stejre tak je negativni i fakt, Ze garant nema k dispozaxny vzorci voditko, jak ma
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proces adaptace pro nového 2atnance nejlépe zorganizovat a jak ma adapiarogram

vypadat.

DalSi negativni a nedosigici oblasti v procesu adaptace je hodnocenié8yziaskoleni
nového zaréstnance vyZaduje #mou vazbu a pravidelnou komunikaci mezi garantem
vedoucim useku. Tu vSak na &thi nenalezneme v dostateé mfe. | tato oblast je ne-

vyhovuijici a jeji zlepSeni je vice nez alarmujici.

Pokud bychom vSak hodnotili prvotni okamziky novaaoestnance, je dezité pozitivre
ohodnotit snahu odteni o vytvdeni gFirucky zameéstnance, ktera poskytuje novym kole-
gum zakladni informace v pisemné farm ti si je mohou kdykoliv prostudovat a informa-
ce v ni obsazené maji neustéle k dispozici¢ ¥&ak stoji k zamysleni, zda takovatirpe-

ku nelze vytvait jako univerzalni a oficialni dokument spatesti, ktery by byl k dispozici

v8em no¥ nastupujicim nejenom pracoviik vyvoje.

Velmi kladré hodnotim rotaci nového zastnance jako s@ast adaptace. Rotace umaz

je zangstnanci poznani jednotlivych Uusel samotné vyrobydéetre budoucich spolupra-
covniki. Toto seznameni je velmilgzité nejenom pro nového zastnance, ale i pro pra-
covniky ostatnich Uséka je prvotnim krokem k zahgjeni dobré a kvalipdlsprace mezi
jednotlivymi Useky. Pozitivni vliv vidi v této ratanejenom novy zasstnanec a jeho ve-

douci, ale i samotni kolegové z ostatnich dsktei jsou do rotace zahrnuti.

Budu-li hodnotit sotasny stav adaptace a jeji postup, musim &feko jsem uvedla jiz
vySe konstatovat, Ze je tento proces nedafitd a nevyhovuijici. Tuto skuteost potvrdily
uz vysledky analyzy motivace, ktera byla na tonddéteni provedena v ramci bak&&é
prace. Oddeni vyvoje se vSak setkava nejenom s nedastatemotivaci svych zagst-
nand a to zejménagth novych, ale i s vysSi fluktuaci. R@i stabilizace zagstnané
tohoto oddleni je nedostaijici. VSechny negativni faktory maji svéiginy a jednou
Z nich je pra¥ nedostaténa p€e o nové zawstnance, ktera v nich od @atku vyvolava
pocity nejistoty a nedostateé perspektivy zaéstnani. Z&chto divodia se vedeni Utvaru

vyvoje rozhodlo situaci WgSit a vytvéit proces adaptace v ramci projektu.

6.6 Ovéreni hypotéz

V zawru teoretickétasti byly stanovenyiit hypotézy jejichZz nize uvedené &eni je vy-

chodiskem pro zahjeni projektu.
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Hypotéza 1, kterarpdpoklada vnihi normou nejednotnhstanoveny fistup k novym za-
meéstnand@m, se potvrdila Zasti. Spolénost ma sice vyti@nu vnitni normu, ktera wuje
osnovu zaSkoleni nového zé&sinance a je zavazna pro vSechny utvary, jeji fnogt je
vS8ak nevyhovujici. #stup k novym zawstnané@m je rozdilny na jednotlivych Usecich a
zejmeéna na vyvoji je tento naprosto odliSny od egradané srrnici. Charakter saiasné
vnitini normy je zaren pouze na Gvodni zaSkoleni zatnance, nepostihuje tedy glo-

balns jednotny gistup k novym zagstnanam tak, jak bychomigdpokladali.

Hypotéza 2 pedpoklada, Ze proces adaptace neni forénédfazen do stavajicich prodes
spole&nosti. Vzhledem k tomu, Ze ve spétesti neni stanoven komplexni proces adapta-
ce, ale pouze osnova vstupniho zaskolenigamance, hypotéza se potvrdila. Proces adap-
tace, ktery si vyt kazdy Gtvar dle svého uvazeni neni formalni g pambtrada i jakéko-

liv za¢lereéni ve stavajicich procesech firmy.

Hypotéza 3 se potvrdila. Absence forntabianoveného szeného procesu adaptace no-
vych pracovnilt ma skuténé za nasledek nedostat®u stabilizaci zagstnandé Utvaru
vyvoje. Zangstnanci vyvoje absolvujiizné formy adaptaich program v zavislosti na
momentalni situaci a na vedoucim. Novym pracoymik/yvoje neni poskytnut dostate
vhodny program adaptace, ktery ma za nasledek agvplocitu nejistoty a nedostateho
z4mu a tim zfisobuje sniZeni gateini stabilizace zagstnance v pracovnim procesu i

tymu.

Na zaklad owvéteni hypotéz, které potvrdilo nejednotnigbup k novym zagstnaném a
absenci programu adaptacéetré jeho z&leréni do sodasnych processpol&nosti, je
situaceteSena v projektovéasti. ReSeni adaptaiho procesu formou projektu vyvolalo

vedeni Utvaru vyvoje a veSkera vychodiska projekamovuje nasledujici kapitola.
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7 VYCHODISKA PRO ZLEPSENI ADAPTA CNiHO PROCESU

Z&kladni vychodiska pro zlepSeni procesu adapta@d@avé i hlavni cile celého projektu
jsou dany nejenom analyzou gagného stavu a potvrzenim hypotéz, ale &bvinpoza-

davky zadavatele, kterym je vedeni 8lédi vyvoje v zavod v Hluku.

Hlavnim cilem tohoto projektu je zZma sodasného fistupu k novym vyvojovym zaést-
nand@m vytvorenim adapiniho procesuéthto zamdstnané. Ukolem tohoto procesu je
umoznit z&lenéni novych zaréstnand nejenom ve vyvojovém tymu, ale zaréveve vy-
robnim zavod a tim zajistit jejich prvotni stabilizaci.
Pro vytvaeni fungujiciho adaptaiho procesu je nutna analyza &sného stavu, ktera je
popsana v fedchazejici kapitole a je zakladnim vychodiskeréroelprojektu.
Shrneme-li vSechna vychodiska pro zlepSeni, ktkézala analyza a jejiz hypotézy potvr-
dila, bude se jednat o tyto oblasti:

- stanoveni zodp@dnosti za proces adaptace

- vytvoreni nového procesu konkrétpro oddéleni vyvoje

- vytvoreni adapténiho programu

- uréenicasového ramce adaptaho programu

- stanoveni pravidel hodnoceni a&up vazby procesu adaptace

- navrh dokumentace nutné pro evidenci adayte procesu

DuleZitymi prvky pro zlepSeni adagtdaho procesu jsou nejenom samotna vychodiska, ale
rovnéz i prostedky. Vzhledem k tomu, Ze zlepSeni adapitao procesu je cilem a ukolem
odcEleni vyvoje, je cely projekt pthpodporovan jeho vedenim a jsou mu poskytnuty nale-
zZité prostedky pro realizaci. Projekt je veden jako bezr@tpay, nicmér vesSkeré nutné
prostedky, jako uvolini pracovnik pro praci na projektu, poskytnuti prostbradminis-
trativni podpora jsou pihhrazeny odélenim vyvoje a maji jeho vesSkerou podporu.

Jasné vymezeni celého projektu je uvedeno jiz davtéto prace.
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8 PROJEKT ADAPTA CNiHO PROCESU VYVOJOVEHO
PRACOVNIKA

Cely projekt adaptaniho procesu je zpracovan v ramci élédi vyvoje vyrobniho zavodu
v Hluku. Na projektu pracovalo celkem 5 zsmtman@ odctleni vyvoje a jeden pracovnik
personalniho utvaru. Termin dokemi projektu byl stanoven na duben 2008. Cely gtoje
se sklada z analyzy stasného stavu adaptaceéetré jejiho vyhodnoceni, z vytveni
adapténiho procesu a v neposledfsict z vyhodnoceni ekonomické nérmsti spojené
s realizaci projektu. Pozitivnim prvkem projektusjait&nost, Zetlenové projektu vycha-
zeji z vlastni zkuSenosti s adaptan procesem, ipdpokladem usjghu je tedy zejména
prakticnost a realnost, kterou by projektélihposkytnout pra¥ ¢lenové tymu. Rlezitym
faktem, ktery je nutno v Uvodu @dhznit, je projektové vymezi. Cely projekt adaptaee
tyka adapténiho procesu vyhradnpro oddéleni vyvoje. Pesto setlenové projektového
tymu a vedeni oddeni vyvoje dohodli s managementem zavodu v Hlukurcgé prvky
adapténiho procesu vyvojového odéni, které budou vyuzitelné i pro ostatni Useky, b
dou @ipadre zatlerény do stavajici sirnice @ipravy zandstnané. MaZzeme tedy &eka-
vat nejenom vyuZziti pro odteni vyvoje, ale i pro cely zavod v Hluku, coz byldvelmi

dobrym vysledkem celého projektu.

Analyza sodasného stavu adaptace byla detapopsana vigdchazejictasti. Cela ana-
lyza je zejména vysledkem mych vlastnich pozihatkzkuSenosti, které jsem ziskala za
dobu pisobeni pti let na Useku vyvoje. Analyza vSak vychazi i zpatki ostatnich kole-
gu. Pro zajikni objektivniho pohledu na stasny stav bylo nutnéfigpéni poznatk a
postehi kolegi z oddleni vyvoje a to nejenongcth, kt&i se projektu &astni gimo jako
jehoclenoveé, ale i od ostatnich, kiena projektu nepracovali. Jejich pohled a viagiui-
Senost byly velmi cennym zdrojem informaci, stgpko i jejich postehy a pipadné rady

¢i napady pro zlepseni.

8.1 Prace na projektu

Clenové projektového tymu se dohodli naitjch pravidlech, jak bude cely projekt postu-

povat a jak bude zaznamenan.

Hlavnim pravidlem, které silenové stanovili, byl postup prace na projekilenové se

dohodli na postupu tvorby adaptého procesu z hlediskasového. To znamena, Ze jejich
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prace bude postupovat od prvnichidkdy se novy zagstnanec setkava se svym budou-
cim zandstnavatelem, iigs p@ateini dny strdvené ve spcalgosti a na odéleni vyvoje az
po kon€nou fazi adaptaiho procesu etré jeho hodnoceni a navrhu pro jeho vyuziti ke

stabilizaci zamsstnance.

DalSim pravidlem, které bylo pro projekt stanovehglo zaznamenavani projektovych
¢innosti, Ukoli a vysledk. Pro kazdowast adaptniho procesu, ktery bude vytiem,
zpracujiclenové pisemny dokument, ve kterém budou stanoveskeré&tinnosti, které je
nutno zpracovatiprealizaci projektu ¥etné zodpowdnosti za tyto Ukoly a moznydaso-
vych termir jejich zvladnuti pro fipad realizace celého projektu. Rrdato pisemna do-

kumentace je 2¢ernéna do mé diplomové prace a jéZ&jnim prvkem projektu.

Poslednim dlezitym pravidlem, kterélenové odsouhlasili, byla samotna podoba procesu.
Pro jasné znazoéni a porozuréni celé adaptace bude vytea graf adaptaiho procesu,
ktery musi odpovidat stavajicim standanda snérnicim jenz ve spolaosti funguji. Toto

je podminkou pro zgeneni celého procesu ipadt realizace projektu do systému spo-

le¢nosti a do fungujici mapy prodes

Nasledujici kapitoly jiZz popisuji samotny projektagtace od prvnich dreangstnance az

po jeho konénou fazi.

8.2 Priprava adaptace jiz p‘ed nastupem zamstnance

Adaptani proces nového zafmstnance je nutno chapat nejenom jako aklimatizacgt-
nance v podniku az s jeho prvnim dnefisgbeni u zastnavatele, nybrz jeStrive. To,
jak se novy zawstnanec zadaptuje u zastnavatele, zavisi jiz na prvnim dojmu, ktery
v ném jeho zamistnavatel zanecha ufipejich prvnich setkanich, kterymi jsou zpravidla
vybérova fizeni. Novy zaréstnanec si vyt urity obraz o svém za#stnavateli jest
diive, nez se stane jeho z&tmancem. Je tedijeba ¥novat mu péi jeSt pred tak zavaz-

nym krokem, jako je rozhodnuti uch&eeo nastupu do zasstnani.

8.2.1 Informaéni brozZura spolenosti

Kazdy uchaz& o zangstnani by mil mit moznost ziskat informace o spoiesti u niz se o
zamestnani uchazi. Existuji prastky, které tyto informace poskytuji, jako hidgad in-

ternet, tiskové zpravy, vytai zpravy nebo informace od zastnand. Presto je jist pro
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kazdého uchaze pijemngjsi, kdyz tyto informace zisk&imo od budouciho zatstnava-
tele a ma moznost si je v #8€ podob odnést dom a prostudovat. Tyto informace jsou
prvotnim navazanim kontaktu mezi zstmavatelem a zarstnancem. Spodaost by tedy
mela vytvaiit informacni brozuru, ktera by informace uchaém poskytla. Tato brozura by
meéla byt poskytovana vSem uch@im o zangstnani jiz i jejich prvnim setkani se za-

méstnavatelem.

Informacni broZura by réla byt zandtena zejména na zavod v Hluku &lanby obsahovat

nésledujici informace:
Zakladni udaje o celé spoleosti

- sidlo, informace o vedeni spoéimsti, Udaje o jednotlivych vyrobnich zavodech,

pocet zandstnand, struktura zarstnand, predmét podnikani spokenosti

4

- kontaktni udaje zavodu v Hluku, & zantstnand, jménofeditele zavodu, za-

kladni organizéni struktura Utvar zavodu
Specifikace vyroby v zaveds Hluku

- popis vyrobk véetns fotografie, charakter vyroby a jeji popis, 8most ve vyrob,

e

seznam nejilezitéjSich zakaznik

VSechny udaje, které bude broZzura obsahovat, bylhert vice nez 4 strany. Tato broZu-

ra by tedy nertla byt @ilis obsahla a #a by skutén¢ obsahovat pouze to nejzakl&gi.

Informaéni broZuru neni nutno zpracovavat na urovni vydo@ditnino dokumentu, ktery
vyZzaduje vysoce kvalitni tisk a vysokou urd@verezentace. Nejedna se nam o vigvo
dokumentu ufenému k prezentaci spotesti jako propagmi materiél, nybrz o vytieni
faktické brozury obsahujici nejldzitéjSi udaje o naSem zavadZ paiatku bude jist po-
statujici pokud bude broZura vyt&ta na kvalitgjSi tiskarre ve spolénosti a bude ffipra-
vena zamstnanci v zavod v Hluku. Skuténost, Ze brozura budefipravena v zavad
v Hluku z&roveé i umozni jakékoliv okamzité aktualizace informactelkou flexibilitu i

Zzpracovani a zam¢ adaj.

Zodpowdnym utvarem za vydani, pravidelné aktualizaces#ibuci brozury by ro byt
personalni odéeni. Doba pipravy takovéto dvojstrany by neta trvat vice nez tyden a

jeji vytisténi je otdzkou &kolika vtein. Finarni nar@nost roviez neni vysoka, jedna se



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 67

pouze o naklady spojené s tiskem na tiskovyéfzenich spolénosti. Ripravu této brozu-

ry mizeme povazovat za nulty krok adaptiédno procesu.

8.3 Prvni den v zangstnani — prvni krok adaptace

Dle analyzy spolinosti je zahajena pateini faze adaptace nového zsmance jiz prvni
den. Zandstnanec v tento den absolvuje zakladni Skolenngalkiseku personalistiky, tak i

na oddleni vyvoje.

Personalni Usek zajisti zakladni formality nastypko je podpis pracovni smlouvy, se-
znameni s popisem pracovniho mista, zakladni sk&8&zP, PO a Zivotniho prdasdi a
dalSi zakonné formalitydetre dokumentace arpda zamsstnance Utvaru vyvoje. Zde za-

meéstnanec absolvuje z&kladni seznameni gleddn vyvoje a vstupni Skoleni Useku.

8.3.1 Popis pracovniho mista

Analyza poukazala na skdtest, kdy je novy zagstnanec seznamen se svym popisem
pracovniho mista aZigodpisu pracovni smlouvy. Pokud chceme spt&aahajit orientaci
pracovnika a jeho spravny start v pracovnim pracgsautné, abychom s nim projednali
jeho pracovni povinnosti j@Spred nastupem, tedyide nez pi podpisu pracovni smlou-
vy. Zamestnanci by mily byt jeho hlavni Ukoly vysitleny jeS€ pred nastupem. BliZSi ur-
ceni a vyjas#ni téchto ukoh a povinnosti ¥etné celého popisu pracovniho mista je pak

samozZejm¢ mozné az prvni den jeho zésmani.

Popis pracovniho mista by tedyglnbyt zangstnanci pedlozZen jiz pi nabidce zagstnani a

pii vzdjemné dohatlo nastupu zasstnance. Tento popis musi vytitalle standardl spo-
le¢nosti vedouci pracovnik nového z&stnance. Na odteni vyvoje by to mil byt mana-
Zer useku, fipadré tymovy vedouci. Popis pracovniho mista je Wasné dob vedoucim
piipraven jest pred zahdjenim vysovehotizeni. Novy zarmsstnanec vSak je s popisem
sezndmenip vybérovémiizeni pouze fedlEzné a az v den nastupu se mu dostava do ru-
kou ve finalni podob pisemnou formou. Navic toto seznameni probihatijgdsictvim

personalniho Uuseku. Tento postup je nutnéritn
Popis pracovniho mista bude v pisemné topiiedloZzen zamstnanci jiz pi pocateenich
jednanich, tedyip vybérovémiizeni, nejpozéi pii setkani zaréstnance se zarstnavate-

lem tykajici se dohody o nastupu nového pracovikarvni den nastupu pak bude za-
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meéstnanci tento popisipdlozen k podpisu spolu s ostatni dokumentaci msopélnim
Useku a vyjasini jednotlivych Ukal provede tymovy vedouci nebo manazer Useku vyvoje

béhem prvniho nebo nasledujiciho dne po nastupu mox@méstnance.

Zakladni zodpos¥dnost za tvorbu a blizSi seznameni s pracovnimspapifistava na od-
déleni vyvoje, tedy jeho vedoucim. Podpis pracovnilepisu je i nadale zodpssnosti
personalniho Useku. Toto jasné€ami zodpo¥dnosti je nutno zavést do adamtidno pro-

cesu.

8.3.2 Osnova zékladniho Skoleni

Osnova zéakladniho Skoleni zé&sinance je po obsahové strance hodnocena v anakaze

dobra, nicméajeji dodrzovani gasové plani neni zcela v padku.

Novy zangstnanec odieni vyvoje absolvuje v prvni den nastupu zaklakuleni BOZP,
PO a zivotniho progdi, tak jak je toto Weno osnovou. Ostatni oblasti, které jsou zde
uréeny, vSak absolvuje zastnanec zpravidla poza nebo ubec. Roviz i systémdchto
vstupnich Skoleni je na oé&ldni vyvoje zpravidla jiny. Je tedy nutno tuto ogm@nenit a

stanovit tak, aby vyhovovala o&dni vyvoje.

Osnova zakladniho Skoleni pro zsimance vyvoje bude tedy omezena pouze na zakladni
oblasti, a to: BOZP, PO a Zivotni priesti. Zarové bude do osnovy #azeno i zakladni
seznameni s kolektivni smlouvou a mzdovyfedpisem. Zarstnanci bude rowz preda-

na i kopie kolektivni smlouvy. Tato Skoleni budauaeidale provedena za pomoci organiza-
ce personalniho Gtvaru v den nastupu &inance. Ostatni oblasti, které jsou vissmé
doke v osno¥ definovany srrnici budou z&lenény do nového adaptaiho programu,

ktery bude vytvéen gimo pro zamistnance vyvoje.

Obsahova stranka bude tedy zachovana, avSakleozddo dvou krok Navic bude osno-

va doplréna oblasti tykajici se kolektivni smlouvy.

Zodpowdnost za zakladni Skoleni BOZP, PO, Zivotniho peota kolektivni smlouvy

bude i nadale ponechana personalnimu Usedlatvevidence o provedeni tohoto Skoleni.

Zodpowdnost za proskoleni ostatnich oblasti bude n&ledtvyvoje a nebude jiz zahrnu-
ta v zakladni osna@vskoleni nového za¥stnance, nybrz v novém adapiam programu

téchto zamdstnand.
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8.3.3 Eticky kodex

Dosud bylo seznameni s etickym kodexem spalsti zodpowdnosti jednotlivych vedou-
cich usely, v naSem fipact tedy manazerem vyvoje. Vzhledem k tomu, Ze etiddex je
z&avazny a stejny pro vSechny zstmance spot@osti, bude nadale toto seznameni zodpo-
védnosti personalniho Utvaru, ktery régrprovede o tomto seznameni zapis a uchova jej

v 0sobnim spisu zakatnance.

8.3.4 Ostatni informace pro zanéstnance — celopodnikova orientace

Kazdy novy zarsstnanec by & mit jiz od prvniho dne k dispozici veSkeréle®ité adaje
a kontaktni informace tykajici se zavodu v HlukwsiDd byly tyto informaceipdavany
zamestnand@m az jejich pimym vedoucim. VeSkeré informace a kontaktni Uggea rov-
n¢z k dispozici progednictvim vnitropodnikové pgdtacové si€. Pro nového zadstnance
je vSak okamzita orientace ve vSech systémech grggrmech pouzivanych ve spatesti
nara:na. Vsichni novi zagstnanci tedy tyto informace obdrzi hned v Uvoda git nastu-
pu prostednictvim personalniho Utvaru v i8é podoB. Bude se jednat zejména o tyto

informace:

telefonni seznam zavodu

kontaktni idaje vedoucich jednotlivych Uugek
- instrukce tykajici se zavodniho léka

- seznam naZv a cisel snérnic platnych v zavodl véetre adresy jejich umishi ve

vhitropodnikové peoitacove siti
- layout zavodu
- zakladni informace o hospa@ai spolénosti

- zakladni pravidla dodrzovani pracovni doby

8.3.5 Prvni seznameni s odélenim vyvoje — Utvarova orientace

Kazdy novy zamsstnanec je po nastupnich formalitadieyeden do p& oddleni vyvoje.
Zamestnance se zpravidla ujima asistentka, ktera mjibéhu zbytku dne seznamuje se

zakladnimi pravidly a s fungovanim na Useku. Rd\e i zanéstnanec seznamen se svymi
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kolegy a v pipadt ¢asové dostupnosti vedouciho absolvuje i kratky pohe manazerem

vyvoje. Tento postup neni uglmespravny, bylo by vSak dobré jej néumpravit.

Novy zangstnanec by rl byt pii prevedeni na oddeni vyvoje nejprve v kontaktu
s manazerem vyvoje. Ten byhprovést zakladni seznameni zgstmance s usekem a ze-
jména jej seznamit s jeho garantem nebo-li mentpkéeny se bude nadale starat o nového
zanestnance a bud#dit jeho adapténi proces. Zaroweby mel manazer blize vystlit
popis pracovniho mista, povinnosti, zodgdvosti a ukoly nového zasstnance. Toto vy-
jasreni by mélo probihat za &asti jeho garanta. Uloha garanta a jeho prace ynmdwle-

gou je popsana nize.

Zodpowdnost za prvni pohovor nového z&smance s manazerem jiz v den nastupu lezi
jednozné&né na manaZzerovi, stejriak i seznameni s garantem a vyjgsmpracovniho mis-

ta.

Teprve po vstupnim pohovoru s manazerem vyvoje &bt zanéstnanec fedan do pé-

¢e asistentky, ktera mu vy&li zakladni pravidla odfeni.

8.3.5.1 P#irucka zan¥stnance

V analytickéc¢asti byla zmitina @irucka zangstnance, kterou si vytvilo oddleni vyvoje
pro své vlastni ¢ely. Firu¢ka slouzi pro nové zafstnance a poskytuje jim v pisemné
forme dilezité informace pro jejich fungovani na ¢tihi vyvoje a ve velké e usnadu-

je jejich adaptaci. Tutoifrucku poskytuje novym za#stnan@m asistentka, ktera jifp
pravuje a aktualizuje ve spolupraci s manazerenojeyv ato pirucka je tiStna samotnym
odcElenim vyvoje v barevném provedeni na vlastnichotigkh zdizenich. VeSkeré nakla-
dy na gipravu a vydani jsou tedy @ rezii oddleni vyvoje. Rirucka obsahuje informa-
ce tykajici se celé spdeosti a zadvodu v Hluku stegjrjako informace tykajici se Gtvaru
vyvoje. Vzhledem k tomu, Ze projekiquipoklada vytvieni informa&ni broZury podniku a
zarover poskytovani materid) kde budou zahrnuty zakladni informace o spudsti a
zavodu v Hluku jiz prosednictvim personalniho utvaru, neiélda vice tyto informace
uvadkt v priru¢ce zamstnance na odteni vyvoje. Je vSak nutné zachovat vSe, co bezpro-
stredrg souvisi a tyka se novych zastnand@ vyvoje a neopomenout informace, které in-
formaini broZura podniku nezahrnuje. | nadale bude téiiugka pipravena oddenim

vyvoje, tedy asistentkou ve spolupraci s manazexémde zde i vydavana — tisa.
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Prirucka bude slouzit pouze pro pracovniky vyvoje, bddst€né prepracovana a bude

obsahovat nasledujici informace:
Organiz&ni strukturu oddeni vyvoje etre fotografii zandstnand
Kontaktni Udaje vedoucich pracovaikyvoje
Predmet obchodniho tajemstvi
- vyswtleni mkenlivosti a pravidel zachovani obchodniho tajemptei pracovniky
vyvoje
Informace o pracovni déb

- dodrZzovani pracovni dobyjgstavky, elektronickd dochazka, vykaz prace na pro-

jektech

Seznam sirnic a jejich dostupnost na vnitropodnikov&patove siti
Instrukce k Zzadostem a formulén oddtleni
Pravidla pro organizaci sluzebnich cest

- Zadost, zaji$hi a organizace, vytovani, platebni karta pro sluzebni cesty
Instrukce k objednavkovému systému pro z&jsprototypového materialu
Instrukce k zaji&ni rezijniho materialu
Zakladni instrukce k elektronickym systém vyuzZivanym na oddeni vyvoje
Struiny manual k obsluze fughkich z&izeni (skener, tiskarny, dataprojektor ...)
Mapu unikovych cest o@dteni
Zakladni slovniek

- slovnik nefasgji pouzivanych termii a slov ve vyrob v zavod v Hluku v jazyce

anglickém

Prirucka bude pedana zawstnanci prvni den nastupu atdiehim vyvoje, tedy asistentkou.
S informacemi seznami asistentka nového ésamance nejenomi@danim pirucky, ale
rovréZ i ustni formou a vyjasni mu jehdipadné dotazy. Novy zarstnanec by & v pra-

béhu prvniho dne ziskat pocit, Ze veSkeré informitaé mu byly pedany usté, nalezne
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rovnéz i v pisemné formv materialech, jenz mu byly poskytnuty personalditvarem a
odclenim vyvoje. Zamsstnanec by & nabyt pocitu wutité jistoty a zejména by &h mit
moznost si vSechno, caliem dne vyslechl, kdykoliv znovuipomenout a ositlit v pi-

semnych materialech.

Zodpowdnost za fepracovani firucky je na asistentce odéni za podpory manaZera

vyvoje a jeji realizace vifpact uskut&néni projektu by neréla presahnouttrnact drii.

8.4 Hlavni faze adaptace

Po prvnim dnu v za#stnani a veSkerych nastupnich formalitatich@zi pro zarstnance
hlavni faze jeho adaptace. Z&manec by se &hzatit adaptovat na nové prosti, na
nové kolegy a novou pozici. Nelze vSalegpokladat, Ze zatatnanec jiz od druhého dne
vV novém zardstnani vi, co ma vlastrdélat a je schopen vykonavat svou pracatinhost
ve stoprocentni kvalit Je tedy nutné vyt pro zangéstnance utity plan, jak bude jeho
adaptace vypadat aigelit jeho zapracovani dgkteréemu z vedoucichi kolegi, ktefi mu
budou s jeho adaptaci ndpomocni. Je velile4ité pelivé pripravit hlavni adaptani fazi
formou adaptniho programu a zejména stanasasovy harmonogram, ktery zastnanci

poskytne obraz o tom, co a kdy se bude v naslddhjanech konat, co jej viastiieka.

Dulezité je i oficialni pedstaveni zadstnance kolegm, coz by mdlo byt sowasti hlavni
faze adaptace. Nejvhogjai je jis€ predstavit zarstnance vSem kolém jiz prvni den.
Vzhledem k velikosti oddeni vSak neni mozné&gdstavit kolegu &hem jedno dne vSem
Sedesati pracovnikn vyvoje, proto bude zatstnanec sezndmen se vSemi kolegy
v pribéhu hlavni faze adaptace. Prvotni seznameni¢prablZhem prvniho tydne na pra-
videlnych sclizkach jednotlivych Usekvyvoje. Toto seznamovani funguj@ste&né jiz

v souwtasneé dob, avSak neni tomu tak vzdy. Je nutné, aby bylo tdik@alni predstaveni
striktn¢ dodrZovano. Zodpadnost je vyléné na vedoucim nového za&sinance. Pravi-
delné schizky Usek se konaji jedenkrat tydnnentlo by tedy byt problémemipdstavit

nového kolegu co nejtve po jeho nastupu.

8.4.1 Garant nového zanéstnance

Kazdy novy zaréstnanec, ktery nastupuje na ékthi vyvoje, je s¥ten do pée rekterého
ze sluzeba starSich kolely Tento kolega je zpravidla vybran nahédrozhodujici je jeho

momentalni pracovni vytizenost. Qtlehi vyvoje nazyvé takového pracovnika garantem.



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 73

Garant je ufen manazerem vyvoje a jeho zodpdwnosti je mentorovani a vedeni adapta
niho procesu nového z&stnance. Zaroweby msl garant provést i hodnoceni adaftifno
procesu a rozhodnout o jeho ukeni. Casova vytizenost zarstnand a jejich pracovni
povinnosti vSak neumd#ji garanim vénovat se novému zarstnanci naplno a jejich ulo-
ha je casto spiSe formalni nez prakticka. Novy #Zamanec je velmtasto odkazan na
vlastni iniciativu a vice svého garanta praci pozoruje, misto aktivniho zapojeni e mwi
se. Funkce garanta, ktery bylmovému zaréstnanci pomoci v jeho adaptaci, je timto

nenapl@na a novy zagstnanec je nucen se obracet s pomoci na vicetknbggdnou.

Uloha garanta je velmitdezitou roli, ktera poskytuje novému z&stnanci oporu a pomoc.
Aby bylo mozno tuto dlohu zvladat a tintigpét ke kvalitnimu adaptamimu procesu, je

nutné poskytnout garantovi préstiky pro jeho zvladnuti.

Souwasny styl prace garanfe nevyhovuijici a jejich nedostatél p&€e novym zarsstnan-
ciam vede k situacim, kdy se novi z&tnanci v prvnich dnech z&sinani néinn¢ pohy-
buji na oddleni a¢asto sami vyhledavajijakou praci a moznosgdemu se fucit. Tento
styl a Uloha garanta bude &ména a pesré definovana tak, aby poskytla jak novému za-
meéstnanci, tak i samotnému garantovi dostatek pedki a zejménatasu pro vedeni

spravného adaptaiho procesu.

8.4.1.1 Stanoveni garani

Garant bude vzdy ten manazerem vyvoje avSak ne nalko@arantem nebo-li mentorem
noveho zaréstnance mohou byt pouze sluzélstarsi pracovnici vyvoje, Kiebudou spl-
novat ukité predpoklady. Tyto fedpoklady by rdly byt stanoveny manazerem vyvoje,
nicmére¢ presto sama uvadinekolik podminek, které by dle mého soudelmgarant spl-

novat. Jedna se o tytdgqupoklady:
- pracovni pondr ve spolénosti na oddeni vyvoje delSttyr let
- vysokoSkolské vz#ani
- znalost vnitropodnikovych systénzejména utenych pro vyvoj
- zkuSenost s praci na novych projektech vyvoje
- pracovni zkuSenost z vice adiehi (pracovnik absolvoval rotaci v ramci zavodu)

- dobré pracovni vysledky
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- schopnost prace s lidmi a flexibilita

Manazer vyvoje by @ dle #€chto poZzadavikm urit nékolik pracovniki vyvoje, ktei bu-
dou gedem ukeni jako garanti. # nastupu nového zafstnance pak vybere jednoho

Z &chto predem ukenych gararit a s\&ti do jeho pé&e nového kolegu.

Zodpowdnost za jmenovani gar@nje vylutné na manazerovi vyvoje a jejich jmenovani
by mgl byt manaZer schopen provést okathZRro jmenovani pracovnika garantem je nut-

ny jeho souhlas s vykonavanim této role.

8.4.1.2 Prostedky pro praci garanta

o e

Prace garanta obnaSi obrovskou zoddawst, proto je row? dilezité, aby manazer vyvo-
ktery se bude po titou dobu ¥novat novému za#stnanci, musi byt oprast od reékte-
rych svych pracovnich povinnosti a jeho mentorovansi byt i nalezé ocergno. Kazdé-
mu garantovi je nutné poskytnotds, aby se mohl novému zé&tnanci ¥novat. Je tedy
nutné, aby manazer po dobu garantova mentorovafii siité jeho ukoly i je prevedl,
na jiného pracovnika. Poskytnutasu garantovi je prvotnimigdpokladem usgného

zvladnuti adaptaiho procesu.

ManaZer vyvoje a nejenom on, kazdy vedouci si rau&domit, Ze mentorovani je praci
navic a jen malokdo z nas by #istyl ochoten vykonavat tutaitezitou a narénou roli jen
tak, bez jakéhokoliv ohodnoceni. Je tedyedité, aby mimotasového uvolini garanta,
bylo stanoveno i jeho ohodnoceni. Vzhledem k tobeuza nejvhod¥)Si ocerni povazuje
vétSina zamistnand@ vyvoje finareni odrénu, bylo by vhodné ji poskytnout i garantovi.
Jako nejlepsteSeni se jevi dité finantni zvyhodrni tohoto pracovnika po dobu mento-
rovani v jeho masiéni mzat. O vysi této finatini odnény musi rozhodnout manaZzer a je
pouze na &m, jakoucastku garantoviifizna. Vzhledem ke zkuSenostem i@qpokladm
bychom mohli vychazet #astky navyseni #sicni mzdy o deset procent po celou dobu

mentorovani.

Dulezitym aspektem hodnoceni prace garanta je nejgmibEzné finani ocerni za
mentorovani, ale zejména firam zainteresovani garanta na &8pem zvladnuti celého
adapténiho procesu nového zg&sinance. Samotnou motivaci apé nového zarstnan-

ce podpd financni ohodnoceni garanta pocité dokE, kdy novy zamstnanec prokaze
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pozadovane vysledky a tim i &S§mé zavrSeni adaptace. Toto fitrinohodnoceni by bylo
garantovi vyplacenotit mésice po Uusfsném zakoeni adapténiho procesu nového za-
meéstnance a to vifpack, Ze novy zarstnanec setrva v pracovnim p&non odcleni vyvo-

je a jeho pracovni vysledky budou dle jehdm@ho vedouciho nebo manazera vyvoje
uspokojivé. Timto by &a byt zajiSéna motivace pro garanta.idleme tedy &ekavat jeho
snahu o @isledné a kvalitni zZden¢ni nového pracovnika na a#eni vyvoje nejenom po
strance socialni, ale ro¥h i po strance pracovni adaptace. Pokud bychomspsmnem
zvladnuti adaptace nového pracovnika zainterespeaize samotného naska, byl by to
pouze on, ktery by se snazil adaptaci zvladnougiNailem vsak je, aby to byl i garant,
ktery ma zajem na ugpném zvladnuti adaptace nového kolegyredal mu maximum
informaci a zkuSenosti. Z tohdvbdu volime cestu finamiho ohodnoceni pro garanta za
jeho vykonanou mentorskatinnost a zvladnuti adaptace samotnym pracovnikesiitiMV
kem pak je pracovni vykon z&stnance a jeho celkové&eaneni v tymu vyvoje. Zhodno-
ceni této usgsnosti bude poréch nésicich od ukoteni adaptace provedeno manazerem

Vyvoje, za dasti tymového vedouciho nového pracovnika a jehanga.

DalSimi prostedkem, ktery by & byt garantovi poskytnut je zejména prostor, t8kglici
mistnostéi jiné prostory, ve kterych by se mohl garant nouérangstnanci nerusenve-
novat. Oddleni vyvoje disponuje dkolika zasedacimi mistnostmietné pasitatoveho
vybaveni, ner#l by tedy byt problém tyto mistnosti pr@aly zaskoleni nového kolegy

rezervovat a vyuZzit.

Zodpowdnost za stanoveni garanta a poskytnuti veSkemadtgdki pro vykon této role
je vyluené na manaZzerovi vyvoje. Pr&wmanazer vyvoje, ktery zodpovida za chod celého
odctleni, by n¢él maximalreé podpdit garanta a poskytnout mu veskeré vySe popsané pro

stredky. Vyuziti tchto prostedki je pak plr v kompetenci garanta.

8.4.2 Adaptaéni program

Zakladnim a sZejnim prvkem celého procesu adaptace novéh@staance je adaptai
program. V sotasné dob je program adaptace nového pracovnika vgmozpravidla
pouze ve forra predstavy vedouciho. Realita je pak ovSem jina rredgtavy. Novy za-
meéstnanec je vyslan na rotaci po vybranych Useciclhdida nasledhje po utité doke
stravené s garantemiaaen na své pracowStKazdy novy zamstnanec vSak absolvuje

rotaci na jinych odélenich a jeh@as straveny s garantem je rézniny. Kazdy v sotasné
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dok® jmenovany garant ma totiz svou vlastiégstavu o adaptaci a rasnji i po svém
organizuje. Zargstnanci jsou zdenovani do tymu a pracovniho procesu rozliSnymspp
bem a stejé tak jsou i rozdilné jejich vysledky na konci adags.Rizeni celého procesu
adaptace je tedy nahodnéidip spontanni a diky tomu se liSi u kazdého garada odd-

leni chybi jednotnost v adaptaci a jeji organizace.

Kazdy pracovnik vyZzaduje individudlnfiptup, gesto je vhodné vytid jednotnou struk-
turu adapteniho programu, ktery bude zakladem pro vSechny rrawv@&stnance vyvoje.
Program musi stanovit &ité prvky, které je nutno dodrZzovat, musi vSaKifad i s utitou
mirou flexibility. Jedna se zejména o rotaci a péeshi na konkrétni pracovni pozici. Na
odcEleni vyvoje pracuji vyvojovi pracovnici ndanych programech a je tedyedpoklad,
Ze zandstnanec, ktery se bude&astnit vyvoje nerezovych vyrobk absolvuje priorité
praw zaSkoleni z této oblasti. Naopak zZstmanci pracujici na programech hlinikovych
vyrobki budou zaskolenifpdnostg na tento druh vyroby. Adaptai program tedy musi
urit zaskoleni na specificky druh vyrolknicmért to, o ktery se bude jednatguvedouci
pracovnikati manazer. Flexibilita v tomto siru je naprostoiejma a je nutné poskytnout
k ni v programu adaptace prostor. R&&mn samotna rotace a jejitich bude potizen

pracovni naplni zagstnance.

Je nutné nejprve tit specifika, ktera by # adapt&ni program obsahovat. Specifika

adapténiho programu by #a byt nasledujici.
- uvedeni zékladnich udap zangstnanci (jméno, pracovni pozice, datum nastupu ..)
- uvedeni Udaje o garantovi
- vymezeni oblasti adaptace
- casoveé uteni adaptace (délka a termin)
- uréeni hodnoceni adaptace a terinfmwdnoceni

Adaptani program by rél byt vytvoren manazerem vyvoje ve spolupraci s garanty a ty-
movymi vedoucimi odéleni. Program by & byt vytvoren tak, aby vyhovoval pozadav-
kam oddleni kladenym na zagstnance. Dale by ghbyt znam vSem vedoucim pracovni-
kam oddleni a zejména by s nimé&nbyt seznameni vSichni garanti. Garanti by r&n
méli mit moznost se k adapaimu programu vyjéidt a mit moznost jej upravii pozme-

nit. Adapt&ni program by rél byt urcitym zpisobem ,zivym dokumentem“ a to zejména
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z divodu, Ze pedpokladame jeho drobné Upravy aémgnv pribéhu samotného rozvoje

odcEleni a to zejména z patku fungovani naviizeného procesu adaptace.

Zodpowdnost za tvorbu adagaiho programu je tedy na manazerovi &@ddi ve spolu-
praci s tymovymi vedoucimi a garanty. Tvorba adayteo programu by vifipad realiza-
ce projektu nera trvat déle neziit tydny. Pro zjednoduSeni aipadné urychleni je
v nasledujici kapitole uvedertiblad moZzného adaptiho programu pro nového zast-

nance odéeni vyvoje.

8.4.2.1 Vzor adapt@&niho programu

Nejprve je nutno zittaznit, Ze adaptai program, ktery je niZze uveden, vychazi z néavrh
jednotlivych¢lena projektového tymu aipsamotné realizaci fize byt znénén. Projektovy
tym vychazi zfaktu, Ze kazdy novy zé&smanec by rl byt nejprve seznamen
s odétlenim, pro které bude pracovat, tedy s&edim vyvoje. Rotace zarstnance na
vybranych oddlenich zavodu je timto ¥azena na poz{si dny, az po samotném sezna-
meni s vyvojem. Zahajeni adaptace novéhoézstimance na odteni vyvoje by nglo byt
uskuté&néno za pIné asistence garanta. Garant pométiéopat novému zagstnanci pr-
votni rozpaky a nejistotu. Je nutné, aby se now§icstnanec fed zaskolenim v oblasti
samotné vyroby nejprve setkal se svymi kolegy 2jgna ziskal zakladni informace neje-
nom o chodu zavodu, ale i zakladni a nejggirenalosti o vyrobcich vyr&nych v zavod

v Hluku. Teprve poté fize byt zamistnanec ssfen do pée vyrobnich Usek kde absolvu-
je zakladni kurz procesu vyroby. Nasléda zangstnanci poskytnut prostor k rotaci i na
ostatnich podjrnych Usecich, jako je logistika, udrzba @rpyslové inZenyrstvi. Samo-
ziejme, Ze vzorovy adaptai program zahrnuje i zakladni formalni prvky adapt bez
kterych by nebyl tento proces mozny. V neposletht® je nutno zminit i fakt, Ze
v pribéhu adaptace jsou za&stnanci jiz od druhého tydne adaptdno programu idélo-

vany ukoly, které vychazeji z jeho popisu pracoenitista.

Adaptani program pro odileni vyvoje by mohl obsahovat niZe uvedené:
Formalni nélezitosti:

1. Udaje o zarstnanci, sedisko, osobniislo, pozice — formalni prvek

2. Udaje o garantovi a néideném pracovnikovi, délka programu — formalini grve

Adapta¢ni program - |. ¢ast — vyvoj, technologie, vyroba
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3. Casovy plan adaptace ¢&gjnicast adapiniho programu
a) 1. den - nastupni dencést — zodpovida personalni Gtvar

- nastupni formality, zakladni Skolenfgpani zakladnich informaci z&st-

navatele

b) 1. den - nastupni den lkast — zodpovidd manazer vyvoje ve spolupraci

s asistentkou

- seznameni s Utvarem vyvoje, pohovor s manazepggdstaveni garanta,
zakladni informace tykajici se Useku, seznamemarsegn adaptace a jeho

systémem, seznameniigrpckou zaméstnance
c) 2. — 5. pracovni den — zodpovida garantésnance

- druhy den — zakladni orientace v za¥oprohlidka zavodu a jednotlivych
odcEleni, prohlidka vyrobnich Usékseznameni s vedoucimi hlavnich utva-

ra v zavod, blizSi seznameni s organizaci a chodentledd vyvoje
Hodnoceni prvnich dvou dn

- tfeti den — seznameni s vnitropodnikovogifaovou siti, komunikéni
systémy, objednavkové systémy, prototypové zakakybjednavky, za-
kladni vnitropodnikové poitacové programy na podporu vyvoje, opsi&a

obchodni poéitacovy systém, databaze riamych soubak

- ¢tvrty den — specifika vykresové dokumentacegi@adova podpora kon-
strulk¢nich aktivit, prace s vyvojovou dokumentaci a ggghivace, adminis-

trativné-technicka podpora,

- paty den — kvalita na odiégni vyvoje, pgitatova podpora kvality, prace se
zékazniky, zakladni seznameni s - TQM, FMEA, DFMB#, Sigma, Hod-

noceni prvniho tydne
d) 6. — 7. pracovni den — zodpovida garant &ainance, fipadré jim powieny
zanmestnanec vyvoje, dopokuje se tymovy vedouci
Vyrobky — dvoudenni zaSkoleni na vyrobkdaély, zakladni vyrobkové ty-
py, skladba vyrobk konstrukni a technologické fedpoklady vyrobk,

funkénost, specifika
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e) 8. — 10. pracovni den — zodpovida garantendipay vedouci vyrobniho tseku

Vyroba — tidenni zakladni Skoleni vyrobniho procesu — vyrefjkgarogram
dle pracovni pozice vyvojového pracovnika, zaSkiofenvyrobni operace,

postupy ainnosti vyrobnich pracovnik
Hodnoceni druhého tydne
f) 11. — 12. pracovni den — zodpovida garantengigoy vedouci vyrobniho Useku

Vyroba — dvoudenni zakladni Skoleni vyrobniho psoce vyrobkovy pro-
gram mimo pracovni Zazeni zaméstnance, seznameni s vyrobnimi opera-

cemi
g) 13. — 14. pracovni den — zodpovida garantendipay pracovnik technologie

Technologie — dvoudenni seznameni s technologickyostupy a jejich

tvorbou, kalkulace cen vyroikprocesni analyza, proveditelnost vyrabk
h) 15. pracovni den — zodpovida garant

Seznameni s inZenyrskou databazi, rekapitul@edeglého tydne, diskuze

s garantem, seznameni s nadchazejicimi dny adaptatace
Hodnoceniietiho tydne
Adapta¢ni program — II. ¢ast - rotace
i) 16. — 18. pracovni den — zodpovida garantengigoy vedouci useku Pl

Primysloveé inZenyrstvi — pouzivané metody Pl v z&yathstroje Pl, sys-
témy a principy PI, praktické zaSkoleni metod Plymke, tvorba procesa

jejich hodnoceni
j) 19. — 20. pracovni den — zodpovida garantengiigoy vedouci Useku kvality

Kvalita — vyrobkova kvalita, systém kvality v zawpglneéni zakaznickych
pozadavk, reklamace zakaznik dodavatelska kvality, hodnoceni kvality a

jeji nastroje
Hodnocenktvrtého tydne

k) 21. — 23. pracovni den — zodpovida garantendieoy vedouci Useku prototypo-
vé dilny
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Prototypova dilna — funkce prototypové dilny, phauoi staveb prototyp
stavba prototyfy, spoluprace prototypové dilny s vyvojovym Usekémkce
prototypu pro budouci vyrobu, @ni poZzadavik zakaznika, praktické za-

Skoleni vyroby prototypu
[) 24. — 25. pracovni den — zodpovida garantentigoy vedouci Useku zkuSebny

ZkuSebna — funkce zkuSebny, testovani a planoesiii zaizeni zkusebny
a jeji vyuziti, spoluprace zkusebny s vyvojovymkese, plreni pozadavk

zakaznika
Hodnoceni patého tydne
m) 26. pracovni den — zodpovida garantenéfEnw vedouci Useku udrzby
Udrzba — strojovy park, tudrzba stipgfektivnost strdj, vyuzitelnost strdj
n) 27. — 28. pracovni den — zodpovida garantendipay vedouci Useku logistiky

Logistika a Expedice — chod a funkce &lédi, logistické systémy a spolu-
prace s vyvojem, skladové hosptstdi, Kanban, pravidla pro expedici vy-

robki, pravidla dopravy
0) 29. pracovni den — zodpovida garantemefany vedouci Useku nakupu

Nakup — chod a funkce odéni, nakupni systémy, zodp@inosti nakupu,
rozckleni vyrobniho a prototypového materialu preel§r nakupu, dodava-

telsko-odisratelské vztahy
Adaptaéni program — lll. ¢éast — ukorteni adaptaniho programu
p) 30. pracovni den — zodpovida garant ve spotugrenanazerem

Zakorteni adapténiho programu - diskuse s garantem, diskuse s reanaz

rem
Zawrecné hodnoceni adagtaho programu
Adapta¢ni program — V. ¢ast — zaSkoleni v ostatnich zavodech sp&hesti

r) nasledujici Skoleni dle poZzadavku v niském zavodu spataeosti — zodpovida

garant a vedouci pracovnik z nigteeho zavodu
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Zaskoleni je dopokieno absolvovat nejile jeden misic po ukogieni adapténiho
programu v zavo#lv Hluku, o nutnosti zaSkoleni a absolvovani tydkartréninku

rozhodne manazer vyvoje s garantem

Adaptani program, jak je zde sestaven, vychazi z viastrkuSenosttleni projektového
tymu. Tento program je Wfpact realizace ufen zejména jako voditko a v budoucnu,
s chodem od#leni, se pedpoklada jeho postupny vyvoj, ktery fistyvola i nekolik zmen.
Rovrez délka jednotlivycitasti programu bude s postupéasu nénéna a pizpisobovana
momentalnim pozadavkn Dalezité vSak je, aby manazer i garantitktmidou tento adap-
tatni program minit, nezapominali na pi@by nejenom samotného @tehi, ale zejména
na poteby nového zasstnance. Cilem programu je usnadnit gstmanci jeho adaptaci
nejenom na odieni, ale i v celém zaved Dulezité je steja tak i dodrzeni hodnoceni
v pribéhu adaptace. Pozice garanta je v adaydta procesu ktiova, proto by si garantéh
pro nového zakstnance vzdy \Wfenit ¢as a v pipadt jeho poteby mu byt k dispozici i
mimo dobu mu vyhrazenou. St&jtak by nikdy nersl garant opomijet svou roli, kdy je to
praw on, kdo domlouva a sjednava rotaci s jednotlivyedoucimi Usek a zejména vy-

jasiuje pozadavky adaptace.

Jak bylofeteno v Uvodu této kapitoly, je vysledna podoba aatatho programu zodpo-
védnosti manaZera vyvoje spolu s garanty. Tvorba fiel#ni podoby by diky vySeipdlo-

Zenému ukazkovému vzoru n&m zabrat piliS mnohocasu. V pipack, Ze se k programu
bude vyjadiovat reékolik garanti véetns tymovych vedoucich, fiteme pedpokladat délku
tvorby finalni podoby programu n#é tydny. Toto je vSak maximalni doba, optimalnikdél

by nemuselaigsahnout tyden.

Ukazkova verze adagtaiho programu v pod@ébformuléde, jak by mohl byt Zzazen mezi

vnitropodnikové srérnice a standardy je uvedenaiigze Riloha P 2.

8.5 Hodnoceni adaptace

Aby bylo moZno posouditdinnost adaptniho procesu, je nutné provdgravidelna hod-
noceni. Tato hodnoceni jsodlezita pro ol strany. Garantovi a vedoucimu pracovnikovi
poskytuji obrazek o tom, jak probiha cely procéakasi vede novy zadéstnanec. Pracov-
nikovi na druhou stranu zajie hodnoceni zZfinou vazbu ze strany garanta a vedouciho a

poskytuje mu prostor profipadnou diskuzEi vyjasreni vlastnich éekavani. Hodnoceni
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celého procesu bylo jiz zmino v gredchéazejici kapitole, kde je&anéno do adaptmiho
programu. Projekt «oje strukturu hodnocenicetrg ¢asového planu, ktery je vSak
Vv pripact realizace mozno upravit. S vyvojem procesu adapagoostupemiasu bude jist
plan hodnoceni a jeh&asovy sled nén a getvden. Hodnoceni vSak nelze opomijet a
neni mozné je z procesu adaptacé&lesnit. Smysl adaptace by timto byl gep a jeji vy-

sledek neuity.

Plan hodnocenidetrg osob zodpoddnych za jeho provedeni a dodrzovani je popsan nize

8.5.1 Plan hodnoceni

Hodnoceni procesu adaptace je zaloZzeno na tydéaniPouze v Uvodnim tydnu byéta
byt hodnoceni provedeno dvakrat. R&ne nutné i provést hodnocenic¢itou dobu po

ukonteni adaptace.

Hodnoceni by rlo zahrnovat jak prvky formalni, tak i neformaliovy zangstnanec by
nentl nabyt pocitu, Ze hodnoceni je z&eno pouze na kontrolu jeho osoby. Hodnoceni
procesu a jeho pbéhu by nElo byt prostedkem k oboustranné diskuzi a jeho vysledky by
mely slouzit okma stranam. Hodnoceni bude prodxrdml zpravidla Ustnim pohovorem,
ktery bude zakaten bez zapisti zdpisem. Kazdého hodnoceni se vzdgsini hodnoce-
ny, tedy novy zagstnanec a alespgeden z hodnotitél Zawrecné hodnoceni je pak pro-
vedeno za &asti hodnoceného, garanta a manazera vyvoje. Xajie formou znamek
jako ve Skole, tedy 1 — 5, kdy 1 je nejlepsi a howsi nebo formou zapisu poznamek ze
strany hodnoceného i hodnotitele. Hodnoceny budenkovat absolvovanou dobu adapta-
ce, jeho spokojenost s dosavadnim procesenit&lprm. Hodnotitel bude znamkovat zis-

kané poznatky za#stnance na zakladistniho pohovoru.

Struktura hodnocenicetné vSech nalezitosti je navrhovana nasledovn

1. Hodnoceni
termin: 3. den
forma: astni pohovor

hodnotitel:  garant

zapis: bez z&pisu

2. Hodnoceni

termin: 5.den
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forma:

hodnotitel:

zapis:

3. Hodnoceni

termin:

forma:

hodnotitel:

zapis:

4. Hodnoceni

termin:

forma:

hodnotitel:

zapis:

5. Hodnoceni

termin:
forma:
hodnotitel:

zapis:

6. Hodnoceni

termin:
forma:
hodnotitel:
zapis:

7. Hodnoceni

termin:
forma:
hodnotitel:

zapis:

astni pohovor
garant, tymovy vedouci

znamka hodnoceného i garanta

10. den
astni pohovor
garant

znamka hodnoceného i garanta

15. den

astni pohovor

garant, tymovy vedouci

znamka hodnoceného i garanta, pisemn&pdan
zapis je pedlozen v kopii manazerovi vyvoje
nasledna diskuze s manazerentipgt nutnosti

20. den
astni pohovor
garant

znamka hodnoceného i garanta

25. den

astni pohovor

garant, tymovy vedouci

znamka hodnoceného i garanta, pisemnépuian
zapis je pedlozen v kopii manaZerovi vyvoje
nasledna diskuze s manazZerentipg nutnosti

30. den
astni pohovor
garant, tymovy vedouci

znamka hodnoceného i garanta, pisemn&pdan



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 84

8. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitao programu — kast
termin: 30. den
forma: astni pohovor
hodnotitel:  garant, tymovy vedouci
zapis: znamka hodnoceného i garanta, pisemn&pdan

zapis je pedlozen v kopii manazerovi vyvoje

8. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitao programu — Zast
termin: 30. den
forma: astni pohovor
hodnotitel:  manaZzer za&dsti garanta
zapis: poznamky ze strany hodnoceného i hodietite
navrhovana znamka celkového zvladnuti adaykeo programu ze

strany manazera

9. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitao programu po Bsici
termin: 1 m¥sic od ukotieni adapténiho programu
forma: astni pohovor
hodnotitel:  manaZer zaasti garanta

zapis: poznamky ze strany hodnoceného i hodietite

10. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitaso programu paech ngsicich
termin: 3 ndsice od uko&eni adapténiho programu
forma: astni pohovor
hodnotitel:  manaZer z&dasti garanta

zapis: znamka ze strany manazera

Hodnoceni garanta — zhodnocenid@s@ho zvladnuti adagtaiho programu
termin: 3 misice od uko#eni adapténiho programu
forma: astni pohovor
hodnotitel:  manaZer vyvoje z&asti tymoveho vedouciho nového zZetmance
hodnoceny: garant

zapis: navrh na odénu garantovi —fgdan mzdovédarns

11. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitaso programu po Sestigsicich
termin: 6 ndsial od ukorteni adapténiho programu
forma: astni pohovor
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hodnotitel:  manaZzer z&asti garanta

zapis: znamka ze strany manazera

12. Hodnoceni — celkové hodnoceni adapitao programu po 12 &sicich
termin: 12 misial od ukorteni adapténiho programu
forma: astni pohovor
hodnotitel:  manaZer zaasti garanta

zapis: znamka ze strany manazera, pisemné pognamk

Original celé evidence adaptdaho programu &etré jeho hodnoceni bude naslédiedan
personalnimu Useku, ktery jej zaeviduje a zalohiéatnanci do osobni karty. Kopie celé

evidence bude uchovana na useku vyvoje.

Provést celkem dvanact hodnoceni novéhoéstmance se fize jevit jako zbytené a pi-

liS rozsahlé. Je vSak nutnotzdznit fakt, Ze hodnoceni jesggjni a klEovoucasti adaptace
nového zaréstnance. Hodnoceni poskytuje zZgstmanci zptnou vazbu a rowf mu po-
skytuje prostor pro diskuzi a vyjasti si nejenom Ukdl, ale i Fedstav o jeho nové praci a
jeji naplni. Dalezité je zminit i fakt, Ze hodnoceni na pravidemyydennich bazich nemusi
probihat formou hodinového pohovoru, ale je mo&jekratit na gkolikaminutoveé shr-

né¢ znamky. Toto shrnuti skuteé nemusi zabratifliS§ mnohoc¢asu a neni nutné jefips
rozvijet na urovié emotivnich vyléeni vSech podit do detailu. Je vSakutezité poznat
arover ziskanych dovednosti nového zmtmance za obdobi hodnoceni. Na druhou stranu

musi i garant poskytnoutdity prostor zamistnanci pro vyjateni jeho pipominek.

Zodpowdnost za hodnoceni adaptace lezi jednéxghaa garantovi a manazerovi vyvoje.
Periodicita, jak je stanovena v navrhu, nemusishyktr¢ dodrzena, je vSak vysoce dopo-
rucena. V pipack, Ze bude projekt adaptace realizovan a periodimtinoceni bude ztn
néna, je nutno s timto seznamit nejenom vSechny gaed@ i kazdého nového zastnan-

ce. Samoiejmosti je i nutna dprava ve formtiladapténiho programu.

Vysledky hodnoceni adagtaiho procesu nového z@sinance by rowt mely byt i zo-
hledreny v hodnocenich pololetnich acrach Ukofi, které probihaji na zakladunguijici-
ho procesu hodnoceni ve spwlesti na pravidelné bazi u vSech zatnané a jsou prova-

zany s finatni odnénou zandstnand.
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V piipac, Ze natizeny nového zadéstnance rozhodne o jeho navySeni mzdy na zéklad
pozitivniho hodnoceni adagtdho procesu, vyuzije k tomu stavajici proces nenyza-
kladni mzdy a plozi kopii formul&e adapténiho programu s hodnocenim. Kopie formu-
lare adapténiho programu s hodnocenim budeiena s origindlem personalnim usekem
v zavod v Hluku a nasledhpredana mzdoveéctarns do sidla spokaosti v Novém &Hing.
Hodnoceni adaptaiho procesu by tedy mimo jinééha slouzit i k platovémuirstu nové-

ho zangstnance na zaklégeho pozitivnich vysledkjiz v pribéhu adaptace.

Zaclenéni hodnoceni do adagit@iho programu je uvedeno Yilpze Riloha P 3.

8.6 Stabilizace

Stabilizace zawstnance by &la byt jednim z cil adaptaniho procesu nového pracovni-
ka. Fluktuace zasstnand na oddleni vyvoje s¥dci praw o nedostaté stabilizaci a jeji
pocatek mizeme spdbvat zejména v nedostéteé adaptaci. Abychom zajistili naslednou
stabilizaci zarmastnand, je nutné ji zalenit do adapténiho procesu. Adaptai program by
meél vyuastit v ugity plan rozvoje zarstnance, ktery by se tak stal asti celého adapta
niho procesu. Zméma snérnice @ipravy zandstnand v analytickécasti tohoto projektu
tuto oblast pokryva. Neni tedy nutné vy@@énovy proce<i systém vedouci k dalSimu
rozvoji zangstnance a tim k jeho stabilizaci. Tato oblast jespel&nosti A nastavena a
v sowasné dob funguje u zamstnand, ktefi se na svém Utvaru jiz adaptovali. Bohuzel
vSak neni formakh zatleréna do procesu adaptace, je tedy nutné&ijiagit k adaptaci a

zahrnout do procesu.

Smeérnice g@ipravy zangstnand definuje Plan Skoleni a osobniho rozvoje &stmance,
ktery ucuje Skoleni a vztlavani kazdého za¥stnance na dobu dvou let. Tento plan je
vytvoren podle srrnici stanoveného formuid vedoucimi jednotlivych Usékpravidelrg,
vzdy na zmiané dva roky. ROW¥ i zang€stnanci vyvoje maji vytv@ny tyto plany, které
jsou pro & zavazné a jsou realizovany ve spolupraci s Usglesonalistiky.

Nasledna stabilizace, ktera je jiz &mici ukena bude zdenéna do procesu adaptace a

jejim vysledkem bude jiz vytwenad dokumentace Planu Skoleni a osobniho rozveje za

meéstnance.
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8.7 Adaptaéni proces a jeho zélenéni

VSechny vySe popsané navrhy projektu ¥yjisv zakladni cil, a to v navrh adagmého
procesu. Cely navrhovany proces je vyaro tak, aby vyhovoval poZadawk nejenom
odcEleni vyvoje, ale byl fipadré vyuzitelny pro cely zavod v Hluku, zejména prohteic-
kohospod#ské pracovniky. Jedingst adapiniho procesu, ktera se bude lisit, je samotny
adapténi program. Adaptai program, ktery byl vytv@n v pfibéhu projektu, je vypraco-
van dle pozadavkoddleni vyvoje. Kazdy utvar by tento progranglmytvoiit na zaklad
vlastnich utvarovych pozadavka pizpasobit ho pro vlastnidely. Je tedy mozné upravit

navrzeny program a vyuzit jej jako vzor pro ostatsgky.
Adaptani proces bude vypadat nasledévn

Nazev procesu: Adaptace novych zatmand, zejména THP
Vlastnik procesu:  Utvar vyvoje

Anotace procesu: Procestuje postup adaptace nového pracovnika v ramci odlop

nikové a Utvarové orientace

Jéel procesu: Zabezpie zatleréni novych pracovnik v ramci socialni a pracovni

adaptace &etrg osvojeni podnikové kultury.
Popis procesu:
1. Celopodnikové orientace - informa&ni broZura pro uchazee o zanéstnani
Zodpovida: personalni usek
Dokumentace: inforntai broZura

Kazdému uchaze o zangstnani ve spolmosti je gedana informéni brozura ainnosti
spole&nosti a to se za#henim na vyrobni zavod wmz se uchazezajimé o zarstnani. (v
tomto @ipact se jedna o zavod Hluk). BroZzura budedéna jiz pi prvnim setkani se za-
meéstnancem, nejlépe jiz v prvnim kole wybvéhotizeni. BroZura poskytuje uch&tea-
kladni seznameni se zavodem aij@ravnym prvkem jeho adaptace #igact nastupu do

spole&nosti A.
2. Utvarové orientace — navrh popisu pracovniho mta

Zodpovida: jednotlivé Gtvary (pro tento proje&tjedna o Utvar vyvoje)
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Dokumentace: popis pracovniho mista

ManaZzer Utvaru (v naSentipact vyvoje), gipadré vedouci tymu ppravi popis pracovni-
ho mista pro nového ucha&ee Popis pracovniho mista je s ucligne projednan a odsou-
hlasen v pibéhu posledniho kola v@novéhoiizeni, gipadreé pii dohodt o jeho nastupu.
Seznameni s popisem pracovniho mista je zahajetdptaniho procesu. Cilem je usnad-
nit zanméstnanci sezndmeni se zakladnimi povinnostmi a petstupna fiprava k vykonu

prace.

3. Celopodnikové orientace — nastupni formality, iformace zangstnanci, vstupni

Skoleni
Zodpovida: persondlni Usek
Dokumentace: nastupni dokumentace (pracovni smjgquwais pracovniho mista,

informace zaréstnavatele apod. — dle 8mice gijimani novych

zanestnand)
zapis o zakladnich vstupnich Skoleni 2amance

Kazdy uchazg ktery je gijat do pracovniho pognu absolvuje prvni den nastupu vSechny
povinné formality. Zaréstnanci je pedana k podpisu pracovni smlouva a popis pracovniho
mista. Dale jsou za¥stnanci pedany informace za¥stnavatele dle Zakoniku prace, iden-
tifika¢ni karta a ostatni nutné nalezitosti a formalityj@stanoveno zakonem a vnitropod-

nikovou snérnici tykajici se fijimani zangstnand.

Novy zangstnanec dale absolvuje zakladni vstupni Skolerdlasti: BOZP, PO, ZP, ko-
lektivni smlouva, eticky kodex. O provedenych Skdth je veden zapis, ktery je uchovan

na useku personalistiky v osobnim spisu &stmance.
Tatocast je zakladndasti celopodnikové orientace a prvni fazi adapteo procesu.
4. Utvarové orientace — vstupni formality na Usekwmnastupu zan¥stnance
Zodpovida: jednotlivé atvary (pro tento projekijsena o vyvoj)
Dokumentace: ifirucka zangstnance

ostatni dokumentace dle pelb jednotlivych Gtvar

Novy zangstnanec je prvni den nastupu po absolvovani nédstupormalit fFledén perso-

nalnim Usekem na Gtvar svého nastupu. &inanec zde absolvuje pohovor s manazerem
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Gseku. V pipact (tvaru vyvoje je zagstnanec seznamen se svym garantem a
s adapténim programem. Novy vyvojovy pracovnik je dale semen s firuckou zangst-
nance a ostatnimi nalezitostmi jako hagodrzovani obchodniho tajemstvi apod. Blizsi

informace o chodu Utvaru poskytuje zsmanci vyvoje asistentka.

5. Utvarové orientace — adapténi program

Zodpovida: jednotlivé atvary (pro tento projekiseéna o vyvoj)

Dokumentace: adaptai program vetre hodnoceni

Kazdy novy zarsstnanec absolvuje adafid program dle pozadawkiseku. Program je
vytvoren vedenim jednotlivych Useka zodpowdnost za jeho realizaci a g wetn
hodnoceni je na manazerovi Useku.

Originalni zapis o gib¢hu adapténiho programu &etns jeho pfiibézZného hodnoceni je po
absolvovani pedan personalnimu Useku, ktery jej zaklada do smsistnance. Kopie je
uchovéana na jednotlivych Usecich.

Adaptani program pro pracovniky vyvoj&etnré jeho hodnoceni jefflohou procesu adap-
tace (viz Riloha P 3 tohoto projektu). Tento program je mo¥yazit jako vzor pro ostatni

Gtvary zavodu v Hluku.

Tato ¢ast adapiniho procesu je &ejnim prvkem procesu adaptace a je zodgowsti

kazdého manaZera Utvaru za jeho realizaci.

6. Celkové hodnoceni adaptace

Zodpovida: jednotlivé Gtvary (pro tento proje&tjsdna o vyvoj)

Dokumentace: hodnoceni adapti#no procesu

VSichni novi zamistnanci po absolvovani adanéo procesu &etrg svého garanta pro-
vedou hodnoceni adaptace dle specifikace jednotiitvafti. Pracovnici vyvoje provadi
hodnoceni adaptacetzrneé a v za¥ru programu, jak je stanoveno v add&pian progra-

mu vyvoje. Steja tak je pro vyvoj stanoveno i nasledné pravidelodrnioceni adaptace po

jejim ukorteni a uplynuti ufené délky pracovniho paimu.

Hodnoceni je v originalefpdano personalnimu atvaru a v kopii je uchovangedaotli-
vych usecich. Hodnoceni je nedilnou &ii adaptniho programu a je vyté zodpo-

védnosti garanta a manazera useku.
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7. Stabilizace pracovnika
Zodpovida: jednotlivé Gtvary (pro tento projekijsegna o vyvoj)
Dokumentace: plan osobniho rozvoje #Zamance

Adaptani program zawgstnance je zak@en hodnocenim (viz bod vyse). Nedilnou sou-
¢asti hodnoceni programu a jeho absolvovani je vastalalSiho rozvoje nového zasi
nance s cilem stabilizace. Nasledna stabilizacesgt@ance je organizovana pri@stnic-
tvim planu osobniho rozvoje z&stnance. Plan vytvana zaklad stanovené vnitropodni-
kové snérnice gipravy zanéstnané vedouci,ci manaZzer pracovnika. Plan je v originale
piedan personalnimu uUtvaru a v kopii je uchovan dag#ivych usecich. Adaptai pro-
gram a cely adaptai proces je ptateeni fazi stabilizace za¥stnance. Zodpadnost za
vyusgni adaptaniho programu ve stabilizaci je na vedoucim pradas nového za-

méstnance a manazerovi Useku.

Grafické znazoréni adaptaniho procesu je uvedeno iilpze Riloha P 4.

8.7.1 Zaclenéni adaptace do fungujicich proces spol&nosti

Vytvoieny adapténi proces mize fungovat pouze tehdy, pokud budélean do jiz stava-
jicich proces a budou s jeho principy sezndmeni vSichniipai zangstnanci. Zakladem

fungovani je tedy jeho Zeereni.

Vytvoieny adapténi proces bude seéasti jiz fungujici srrnice Ripravy zamistnand.

Tato snérnice bude tedy obsahovat nasledujasti:
- adaptéani proces (projektem vytveny proces)
- priprava zamstnand (zakladni osnova vstupniho Skoleni)
- osobni rozvoj zakstnand
- zvySovani kvalifikace za#stnané
- studium pi zamgstnani a pracovni Ulevy
- dohody o spolupréaci zafstnavatele se Skolami

VSechnycasti, krong now za‘azeného adapiaiho procesu, jsou jiz ve smmici zakotveny
a v sodasneé dobjsou funkni. Pro pipad z&lenéni adaptaniho procesu do této snmice

se tedy jedné pouze o jeji ragsii. Pouhym roz&nim v sotasné dob fungujici smdrni-
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ce fipravy zandstnané@ budou zachovany stanovené standardy procesfdéni spole-
nosti. Stejg jako bude roz&éna smirnice o popis projektem vytveného procesu, bude do
smernice zaazen i vzor adaptaiho programu vyvojového od@éni wetné hodnoceni (viz
Priloha P 3) a grafické znazam adaptaniho procesu (viz i#floha P 4). RovéZ i tyto
casti adapténiho procesu byly vytueny dle standafdspol€nosti, jsou tedy pkzaleni-
telné do fungujicich procésZaileréni adaptaniho procesu bude tedy realizovano rozSi-
fenim stavajici samice Riprava zamstnand a tim budou zachovany stanovené standar-

dy proces ve spolénosti.

Samotné vytvieni procesu adaptace a jehéleasni vSak neni posledni fazi. Je nutné ne-
opomenout i seznameni vSechi@atych zandstnand s novym procesem. Toto seznadmeni
by m¢lo byt provedeno formou Skoleni a cilovou skupimowlou vSichni vedouci pracov-
nici véetns manazek a garant. Skoleni nového procesu by&im probshnout v nejblizsi

mozné dob po dokoreni projektu adaptace.

Realizace projektu adaptace zavisi na vedeni Utwaraje i zavodu v Hluku. Adaptai
proces je v tomto projektu navrzen tak, aby bytejesalizace pro spaleost co nejjedno-
duSsSi. Mohou vSak existovatcité pochyby¢i rizika, kterd by od této realizace manage-
ment odradila. FestoZe se proces jevi jako snadnélerdtelny, mizeme pedpokladat ur-
Cité problémy pi jeho realizaci. Jaka jsou mozna rizika popiswgeitola zhodnoceni rizik

realizace projektu adagitaiho procesu.

8.7.2 Méritelnost procesu — hodnoceni vykonnosti procesu aptace

Hlavnim nefitkem pro hodnoceni vykonnosti a efektivnosti pgacadaptace jsou prav
novi zangstnanci, kt& proces adaptace absolvuji. Jejich setrvani vopram pongru po
absolvovani adaptaiho programu a dobré pracovni vysledky jsou jedao® ukazate-
lem spravného fungovéani procesu a jeho efektivreosiédei o jejich UsgsSné adaptaci.
Stejre tak mize byt i néfitkem vykonnosti procesu mira fluktuace zatmand v pribéhu

zkuSebni doby.

DalSim faktorem, ktery Ize pro hodnoceni vykonngsticesu posuzovat, je samotné hod-
noceni adaptamiho programu novym zafstnancem, které je popsano v kapitole hodnoce-
ni adaptace. Znamkovani programu poskytupgyupohled na fungovani procesu ze strany
nového zaréstnance a diky znamce, stejako ve Skole, poskytuje jasnygfitelny vysle-

dek a tim i hodnoceni.
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9 ZHODNOCENI RIZIK REALIZACE PROJEKTU ADAPTA CNIiHO
PROCESU

Realizace kazdého projektdimasi Gizna uskali a mozné problémy. Régn u projektu

adapténiho procesu fizeme ukita rizika aekavat.

Projekt adapiniho procesu byl od gatku zpracovan takovym #pobem, aby prav
moznym rizikim predchézel a ip realizaci je minimalizoval. V celém projektu jedy
stanoven ukol, ktery je nutngipealizaci zpracovat a zvladnout. U vSech ukel rovrez
stanovena i zodp@dna osobai zodpowdny utvar. Projekt je vytuen takovym zpso-
bem, aby newoval pouze co by se & pii realizaci vytvdit, nybrz i jak je nutno kazdy
ukol zorganizovat a kdo za&jrzodpovida. Stegtak je i v projektu navrzena dokumentace
pro adapténi proces ve forprocesniho grafu a vzorovych formtiigenz jsou pilohou
této prace. Realizace celého projektu by tedlarobnaset pouze jeho schvaleni a oficialni
vydani. Oficialnim vydanim je mysSleno formalnirazeni do stavajiciho procestigravy
zamgéstnand a jeho zviejnéni. Ukoly realizace a jejich p#ni jsou projektem jasnstano-

veny, nedekavam tedy §liS vysoka rizika samotné realizace.

Pred samotnym zwejnénim procesu adaptace bylm byt dale realizovano seznameni a
Skoleni nového procesu. S tim bylnibyt seznameni vSichni vedouci pracovnici, mahaze
a garanti. Adaptai proces by @& byt nasleds aplikovan v praxi okamaits nastupem

noveho zaréstnance na Gtvar vyvoje.

Shrneme-li tedy fedpoklady uskutaéni projektu, jevi se velmi nizka praygbdobnost
vzniku rizik spojenych s realizaci projektuieBto je vSak fiveme ¢ekavat a je s nimi

nutno pditat.

NejzavazijSim moznym rizikem realizace projektu se jevi rexia ke spolupraci a ne-
shody mezi Utvary. dnito neshodami mohou byt rozdilné nazory na preaaEptace a
jeho realizaci z pohledu utvaru personalistiky @ati vyvoje. Tento nesoulad by mohl
zpasobit rozporuplny nahled na tvorbu a realizaci &aleg a tim i nemoznost tsmého
fungovani. Vzhledem k tomu, Ze byly vSechny prvkia@at&niho procesu ip tvorb¢ pro-
jektu diskutovany s atma utvary, pedpokladam, Ze situace neshody je rizikem vaznym,
nicméré malo pravdpodobnym. Je nutné, aby tyto dva Utvary spolupralgora nejvyssi
mozné urovni a vyhnuly sefipadnym neshodam tykajicim se rélethi zodpo¥dnosti a

pInéni ukoli, které uéuje tento projekt.
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DalSim moznym rizikem spojenym s realizaci projejetyeho strnulost. Vifpac, Ze se
proces adaptace bude vip¢hu jeho realizace a fungovani jevit Kitych oblastech jako
nevyhovujici, je nutné jej pozmit. Pokud vSak budou pracovnici povaZzovat proaes z
definitivni a budou ho povazovat za kéneu a nerdnnou verzi, dostane se celd realizace
do pozice ufité strnulosti. Proces adaptace je nutno chapab jatoces Zivy, tedy

S postupentasu se vyviji a tento vyvoj je nutno zaznamenaw@nit. VSichni pracovnici
Gcastni procesu adaptace bylimeho pripadné Upravy sami navrhovat a séefak je i po
schvaleni vedeni zaevidovat a realizovat. Rizikosé proces adaptace stane nevyhovuji-
cim a nerealnym procesem je tim vy38m vySSi bude lhostejnost zastnand, kteri

s procesem pracuji. Proces adaptace a jeho realsgaoize v utitych situacich stat ne-
vyhovujicim, je tedy nutné, aby se p¥&samotna realizace nestala pouze slepym uskute
nénim projektu. Uskut@néni projektu ve form realizace je nutno chapat a vnimat tak, aby
se jeho pipadné nedostatky, které se mohou objevitiasgmotné realizaci, odstranily a
zarovei se provedly i nezbytné Upravy. Tim se toto rizikimimalizuje a zarovese mu da

I predeyjit.

Za zminku jist stoji i riziko casové. Adaptai program, ktery je s@asti adaptniho pro-
cesu je pro vyvoj stanoven na dobu SestiiydNasleds je pak hodnoceni procesu p@-m
sici, fech, Sesti a dvanacti od ukemi adapténiho programu. Timto vznika riziko dlou-
hého poznavani efektivnosti a @Sposti realizace projektu. Vysledky realizace sy te
projevi nejdive po Sesti tydnech od zahajeni adéapitao programu u nového zastnance.
Realné zhodnoceni usnosti realizace projektu vSakideme dle mého nazoru provest
nejdiive po Sesti rsicich od ukoeni adapténiho programu nového zastnance. Zaro-
vei je nutno provest zhodnoceni &Sposti nejenom po absolvovani adaptho programu
pouze u jednoho zamstnance, ale porovnat tyto vysledky u vice novyamstnand. Ca-
sova otazka zhodnoceni @Sposti realizace projektu a celého adapifao procesu tedy
muze byt rizikova.

V souwasné dob postrada odddeni vyvoje rekolik kvalifikovanych zamistnand, ktefi
budou v nejblizSi dabprijati do pracovniho po#iu, je tedy zahajeni realizace celého pro-
jektu mozné tért okamzit. Vzhledem k této skuteosti se jevi projekt za velmi aktualni

a veSkera vySe popsana rizika budogirena v praxi v nejblizsi deéb

Rizika, ktera by mohla vifpadt realizace projektu nastat a jak jsou popsana \jséou

zpasobit ukité komplikace fi realizaci projektu. Redpoklad, Ze se tato rizikdi pealizaci
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objevi je vSak spiSe minimalni. Jak bylo vySe zmdn cely projekt byl vytvien za spolu-
prace vyvojového tymu s personalnim Usekem. VSeahména Uskali aifpadné kompli-
kace i realizaci projektu byla projednana a zvazenapfiZjeho samotném zpracovani.
Dulezité je zminit i skuténost, Ze cely projekt byl po dobu jeho zpracovaugorovan jak
odcklenim vyvoje, tak i tsekem personalistiky a oba dixeary maji vysoky zajem na jeho
uspeSné realizaci. Stabilizace zastnand v niz by ngl adapté&ni proces vyustit je cilem
nejenom oddeni vyvoje a personalistiky, ale celé spolesti a je jejim zajmem dosahnout

pozitivnich vysledi pii realizaci projektu procesu adaptace.

9.1 Ekonomick& naro¢nost realizace projektu

Zhodnoceni rizik realizace projektu, které popisufiedchazejici kapitola, nejsou jedinym
posuzovanym aspektentgol samotnou realizaci. Stejtak dilezita je i samotna ekono-

micka nargnost realizace projektu, ktera jgedmétem z4jmu zejména zadavatele.

Projekt adaptniho procesu byl stanoven jako bezra#pwy. Projektovy tym byl po do-
hodé se zadavatelem sloZen ze stavajicichégamand a bylifeSen v ramci jejich pracovni
doby. Kazdémulenu projektového tymu byla venéna maximalg 5-ti hodinova dast
tydn¢ pro praci na projektu v ramci jeho oficialni prandodoby po dobu 4 #sial (celkem

480 hodin v rdmci oficialni pracovni doby). Progtar ostatni administrativni préstky
pouzité i feSeni projektu vyuzivaly existujici vybaveni vywabo oddleni.

Realizace projektu vsak jisté naklady vyvola. Jizgpaci na projektu byly tyto mozné na-
klady zvaZzovany a vSechny projektové navrhy vyclydz@ozadavku minimalizace nakla-
du a vyuzitelnosti satasnych prosedki, kterymi zadavatel disponuje.

Adaptani proces, ktery bude danén do stavajici s#rnice gipravy zamndstnand a tim i
z&tleren do jiz fungujiciho procesu, nevyvolé pvém zéleréni Zzadné naklady. Jedinym
nakladem bude pouz@s, ktery mu ¥nuje zamndstnanec jenz zodpovida ze formalntlea
néni proced do procesni mapy. Proces bude stgegko vSechny ostatni Zgtuprén na
vhitropodnikové siti a jeho ziginéni je otdzkou pouzéasovou.

Pro zahajeni adaptace u novych Zsimand@ dle nového procesu je nutné jeho seznameni
se vSemi zéastrenymi zangstnanci. Toto sezndmeni petime formou Skoleni, které pro-
vede autorka projektu za spoluprace personalniekuidNakladem na zaskoleni bude tedy
opét ¢as a to vSech Skolenych z&tmand a autorky projektu. Seznameni s procesem a

jeho vysytleni by nemdlo v pribéhu jeho Skoleni zabrat vice neaf hodiny a pipadné
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nesrovnalostéi nutna vys¥tleni, ktera se vyskytnou vigsehu realizace adaptaiho pro-
cesu, budotieSena prbézre jiz pti samotné realizaci.

V neposlednifact je nutné je&t zminit naklady na dokumentaci pelbnou pro proces
adaptace. dnito naklady jsou naklady tisku, které vyvolavarpba dokumentace jako je
informatni brozZura, firucka zangstnance a samotny adaptaprogram. U vSechithto
dokument se jedn& pouze ckolikastrankove tisky, které budou provedeny nkowgch
zarizenich, kterymi disponuje odéni vyvoje i oddleni personalistiky. Rozsakchto
tiska a jejich¢etnost je ve srovnani se stavajicim mnoZzstvim tighto Uloh jednotlivych
Gtvari natolik nizky, Ze nelze hovib o skut€nych nakladech. Prasdky tisku jako je
tiskarna, toneci papir jsou zahrnuty v rozptech kazdého utvaru a jejich navySeniaz d
vodu tisku dokumeiit potrebnych pro realizaci projektu je téfmnulové. Mizeme tedy
predpokladat maximalni navySeni nakladku pohybujici se kmé ve stovkach korun.iP
velikosti oddleni vyvoje a jeho sptebe tiskovych prosedki je tento naist téngi zane-
dbatelny.

Ostatni naklady, které bydavaly ekonomickou natmost realizace projektu, nebyly shle-
dany. MiZzeme tedy konstatovat, Ze samotna realizace projékhaklady tégt nulové.
Toto je jis€ velmi pozitivni a to nejenom pro zadavatele, viov@ oddleni, ale i pro cely

zavod, ktery ma moznost projektu vyuzit ptelyr vSech ostatnich tusiekavodu v Hluku.
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10 SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

Praktickac¢ast diplomové prace se sklada z analyzyasného stavu adaptace ve spole

nosti, zejména na useku vyvoje a z projektu, ks&dyajici situaciesi.

Analytick& ¢ast, kterd hodnotila séasny stav procesu adaptace, prokazala neuspokojivé
vysledky. Oddleni vyvoje disponuje ditym procesem, ktery je na adaptaci novych za-
meéstnand@ zangien, je to vSak proces nevyhovujici a forndataizeny. Hypotézy, které
byly v zawru teoretick&asti stanoveny, analyza pasiné potvrdila. Vzhledem k této sku-
tecnosti byl zpracovan projekt adagdho procesu, ktery je druhou &Zjni oblasti prak-

tické ¢asti diplomoveé préace.

Projekt adapt&niho procesu je sestaven tak, abgilurestu ke zlepSeni séasného stavu
na odd@leni vyvoje v oblasti adaptace. Jedna steaéni casove, kdy bylo postupovano dle
jednotlivych drii nového zargstnance ve spateosti a byly stanoveny prdstky a ukoly,
které je nutno ke zlepSeni stavajiciho procesu ngkd<azdy ukol projektu a navieSeni
byl rovréz pridélen i Utvaruci osolE, kterd za jeho realizaci zodpovida. V @@vprojektu
je vytvaren adapténi proces jehoz grafické znazém nalezneme vifloze Riloha P 4.
Detailni popis celého procesu je zahrnut v proje&téasti diplomové prace. Nedilnou
souwasti projektu je i zhodnoceni rizik a ekonomickéotdosti (¥ jeho realizaci. Tato
zhodnoceni vykazuji minimalni praygbdobnost rizikovych faktdrpri realizaci projektu
adaptace. Ekonomicka né&rmst celého projektu je rowh minimalni a jeji naklady jsou
témef nulove.

Praktickacast diplomové prace potvrdila nutnost zavedeni taiaino procesu pro ode
leni vyvoje a jeho fipadné rozgeni na cely zavod v Hluku. Vzhledem k této skntesti a
minimalnimu riziku spojenému s realizaci projektietve nulovych naklad rozhodlo ve-
deni vyvoje o realizaci celého projektu s okamzitigrminem zahdjeni a to po Uplném

vypracovani této diplomové prace.
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ZAVER
Dulezitost lidského kapitalu a jeho potencialu prolefnost si v sotasné dob zaina
uvédomovat vice firem a za¥stnavatel nez tomu bylo v letechipdchazejicich. Potencial

pracovniki je nutno chapat jako velkou konkutenvyhodu a je vice neZitkzité pro kaz-

dy podnik tuto vyhodu konkurenceschopnosti rozvijet

Integrovany systém lidi, stiinj materialu a energii, jak ¢uje jedna z definic imyslové-

ho inZenyrstvi, je nutno chapat v celkové souvisldsdé, ktei vstupuji do podnik jako
jejich zangstnanci, jsou nedilnou s&asti tohoto integrovaného systému. Abychom vSak
mohli zajistit spravnou funkci kazdého systémunygné do g zatlenit a aktivié zapoijit
vSechny jeh@asti a prvky. Z&leneéni prvka ve forme stroji, materiah ¢i energii se ¥nuje
spousta podnika firem. Je vSak mal@dh, kt&i se &nuji zalenéni prvku v podob lidi,
tedy pracovnik. Dusledkem nedostatrého zaleréni se pak dostava systém do pozice
urcité nestability a jeho funkce se tim sniZzuje. Rragstabilita byla jednim z hlavnicli-d

voda k vypracovani této diplomové préce.

Diplomova prace navazala na praci baketau, ktera na zakladanalyzy motivace vyvo-
jovych pracovnild potvrdila neuspokojivou motivacéthto zamndstnané vedouci k jejich
nizké stabilizaci na odteni a tim i ve spolmosti. Stabilizace za¥stnand, ktera je ped-
pokladem stability celého systému jeckiym prvkem a pedmétem zdjmu odéleni vyvo-
je. Nedostaténa stabilizace zagstnané byla dle vysledik bakaldské prace vyvolana mi-
mo jiné nedostatmou pé&i o nové zardstnance a nevyhovujici adaptasihto pracovnik
na oddleni vyvoje. Zahajeni stabilizace z&sthand bylo feSeno v diplomové praci for-

mou projektu adaptaiho procesu.

Adaptani proces, ktery byl v diplomové praci vytem, vychazel nejprve z poznatkeo-
retickych a naslednz analyzy sotasného stavu spd@leosti. Teoretick&ast diplomové
prace byla vychodiskem pro zpracovani analyzy attgive stanoveni hypotéz, které byly
nasleds analyzou sotasného stavu @eny. Potvrzeni hypotéz nedostatého a formal-

n¢ nezdazeného procesu adaptace do procesni teggdyprojekt této prace.

Projektovacast byla zpracovana tak, aby umoznila co nejjedé®idiealizaci adaptaiho
procesu, ktery zde byl stanoven a zatpopeskytovala i navod pro mozné vyuZziti ostatnim
Gtvarim v zavod@ v Hluku. V projektovécasti byl vytvden adapténi program, ktery je

stéZejni casti celéeho procesu a jehaipzné i nasledné hodnoceni. V projekt@ésti ne-
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byla opomenuta dokumentace nutna k realizaci ptojghnz je uvedena \fjpoze této pra-
ce. Vyhodnoceni ekonomické nénosti a zhodnoceni rizik je séasti projektu a bylo

uvedeno v jeho z&vecnécasti.

Cely projekt adaptaiho procesu byl po jeho uké&emi gedloZzen vedeni odteni vyvoje a
to rozhodlo o jeho realizaci. Je velmi pozitivre, @var vyvoje bude projekt nejenom rea-

lizovat, ale zaroviejej i doporuil k realizaci pro vSechny Utvary v zavod Hluku.

Muzeme tedy konstatovat, Ze hlavni cil projekt, ktetyyla znéna @istupu k novym za-
meéstnan@m za @elem jejich stabilizace prdsidnictvim adaptmiho procesu, byl spén.
Adaptani proces se timto Zkenil do aktualni procesni mapy v za¥aoa stal se sausti

procesnihdizeni podniku.
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PRILOHA P 1: OSNOVA ZAKLADNIHO SKOLENI PRO NOV E
NASTUPUJICI PRACOVNIKY [8]

Spolecnost:
AV s R

Jmeéno:
Os.6. |Stiedisko: |
Funkce:
Prac.pomeér od:
Zména funkce:
Daturn:

Osnova zakladniho skeleni pro nové nastupuijici fidici pracovniky, techniky a délniky

Oblast Osnova Diatum Sk olitel{odpovednost) [ Zamestnanec
BP a PO - ohecné sezndameni Bezp technik
a prozkaoleni =2 za- Jméno Ekolitele:
méFenim na spe-
cifika pracovisté Podpizs:
Zakladmi - zakl.org strukiura Wed pracovnik
informace - informace o koncernu - mise,
o firmé vize, hodnoty, chch-operad, sys.
- pracowvni Fad Jméno Ekoltele:
- kolektivni smlouya
- Bticky kodex Podpis:
Kvalita - politika jakosti Wed pracovnik
- cile jakosti Jméno Ekolitele:

- dokumenty na pracowisti
- kwvalta ve wyrobé

- idertif.dilct Podpis:
- wyhodnocovani,grafy
- seznameni s TS16949

Vyroba -techn. a prac postupy “ed pracovnik
- zastupitelnost obsiuby Jméno Ekolitels:
Podpis:
Udrzba + - Ekoleni o Ginnosti wed pracovnik
TPM a Udribé Jméno Ekolitele:
- ginnost MPS
- zpalehlivost 2 Podpis:

- udrZovatelnost
- rastupitelnost obsluby

Zivotni - poltika firmy pro Ziv prostiedr Wed pracovnik
prostiedi - myatém ekolog Fizeni die Pracowvnik ZP
150 1 4001 Jméno Ekolitele:
- wyznamne azpekty, cile, il
hodnoty & progr . na Zlepieni Podpizs:

- zékonneé poZadavky, sankce
- nebezpedné mater. odpady

- haveariini plan

- povédomi o ZP
Vyrobm - potFeha zmeny “ed pracovnik + koordi-
operacni - wyrob-operac. systém 2000 natar wyr-oper syst. Tavodu
systém - &tihla wyroba Jméno Ekolitele:

- optimdlni rozmisténi pracovidt

- prac tymy

- wizuglni Fiz wyroba Podpiz:

- predchazeni chybam

- wymena nastrajl

- pracovni postupy

- TPM

- newyrobni material

- infarmadéni technologie
= wnitini & vn&iEl logistika
- uréeni zkého mista

Zakladni odborna skoleni dle “Wed pracovnik
specifiky pracovisté Jméno Ekolitele;
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PRILOHA P 4: ADAPTA CNi PROCES — STRANA 1[vlastni zpracovani]

Adaptace novych zaméstnanct

Anotace procesu:
Ucel procesu:
Vlastnik procesu:

Zodpovida /
spolupracuje:

personalni dtvar

Jednotlive dtvary

rnanaZer Uteary f
personalni dtvar

persanalni dtvar

Jednotlive dtvary

Jjednotlivé Gtvary

Jjednotlive Gtvary

Jednotlive dtvary

Jjednotlive Gtvary

Jjednatlive Gtvary

strana 1

Proces uréuje postup adaptace noveho pracovnika v ramei celopodnikove a dtvarove orientace
Zabezpedit zaglenéni novych pracovnikd v rdmci socidini a pracowni adaptace vEetné osvojeni podnikové kultury.

Utvar vivaje

predani infarmadni broZury
uchazedi o zaméstnani

e wytvafen pro
uchazede popis
pracavniho mista?

NE

2h.

seznameni uchazece s popisem Ly

tvarba popisu
pracovniho mista

pracovniho mista

s 4

wyfizeni nastupnich farmalit

v

J& na Useku vytvofena
pfirucka pro nové
zaméstnance?

4h.

wyfizeni vstupnich formalit na

4a.

tvorba piirucky

lseku zaméstnance

5a.

jsou na Oseku
uréeni garanti?

stanaveni garant

5h.

nomminace garanta

5c.

Je na (seku wytvafen
adaptacni pragram?

tvarba adaptacniho
programu véetné
hodnoceni

5il.

seznameni s adaptacnim

rOgramern

v

Specifikace:

1. - pfedani broZury pfi prenim
setkani s uchazedem

Ind
=7

pfed uzavfenim vibérového fizeni

2h.

- projednani popisu pracovniho
mista s uchazedem
- Opravy dle dohody obow stran

o

- podpis nastupni dokumentace
- pravedeni zakladniha Skoleni
- |D karta, ostatni farmality

4a, - vytvofeni pfirucky dle specifikace
(itvaru

4h.

- pohovor s manaZerern Gbvaru

- provedeni zakladniho vstupnibo
Skolenf Gtvaru

- wysvitleni a pledani pfiracky

- ngstupni formality dle specifikace
(tvaru

5a. - manaZer Useku uréi nékalik
pracovnikd jako garanty
novich zaméstnancd

51

. - manaier nominuje jednoho
z garantd pro noveho zamé&stnance

5c. - wytvofeni adaptacniho prograrmu
5 ohledem na poZadavky Gtvaru
- zatlenéni pribéZného i celkovéha
hodnaceni do programu

5il.

- seznameni noveého zaméstnance
5 garantem a programem

- pfipadné dpravy programu

dle dohody se zaméstnancem

. - wytvofeni popisu pracovniho mista '

Dokumentace:

- informacni broZura

- popis pracovniho mista
(nawrh)

- popis pracovaiho mista
{finalni verze)

- pracovni smlouva

- popis pracovnihg mista

- informace zaméstnavatele
- zapis vstupniho Skoleni

- pfirugka zaméstnance

- zapis obchodniho tajemstyi
- dokurnentace dle
specifikace Otearu

- zaznam do osobni sloZky
zameéstnance (garanta)

- zépis do adaptacniho
programu (pokud je wytvofen)

- adaptacni program

- adaptacni program upraveny



PRILOHA P 4: ADAPTA CNi PROCES — STRANA 2[vlastni zpracovani]

Adaptace novych zaméstnanc(
Proces uréuje postup adaptace nového pracovnika v ramei celopodnikové a dtvarové orientace
Zabezpetit zadlendni nowich pracovnikl v ramci socidlni a pracovni adaptace vfetnd osvojeni podnikowe kultury,

Anotace procesu;

Ucel procesu:

Vlastnik procesu:

Zodpovida /
spolupracuje:

Jednotlivé dtvary

Jednotlivé dtvary

Jednotlivé Gtvary

Jednotlivé dtvary

manaZer Gtvaru

asistentka Gtwvaru

Utvar wyvaje

@
5e. i

realizace adaptacniho programu

Existuje pribEins
hodnoceni
adaptacniho
prograrmu?

Gh.

realizace hodnoceni

&

celkové hodnoceni adaptace

Ta. L

stabilizace pracovnika - tvorba
planu Ekaleni a osobniho rozvoje
zamestnance

7h.

hodnoceni dlohy garanta

4

pfedani dokumentace adaptace
na Osek personalistiky

5e.

6h.

Ta.

7h.

Tc.

strana 2

Specifikace:

- zajisténi realizace programu
- zajiténi Skolitald
- prib&iné zapisy do programu

. - provadéni prib&Zného hodnoceni

realizace programu

- kontrola prib&Zného hodnoceni
- provedeni celkového hodnoceni
adaptace

- wytvofeni nasledného planu Skoleni
3 osobniho rozvoje - pii ukoneni
programu adaptace

- hodnoceni spinéni dlohy garanta
- dle nawrhu manafera miZe bjt
pfiznana garantovi odména

- ukonéeny vyplnény adaptacni
prograrm je pfedan ve spolupraci
5 asistentkou na personalistiku

Dokumentace:

- zapis adaptacniho programu

- zapis hodnoceni do
prograrmu

- zépis celkovéha hodnoceni

programu adaptace

- plan gkoleni a osobniho
rozvoje

- navth na mimofadnou
odménu garantovi

- ukonéeny zapis
adaptagniho programu



PRILOHA P 5: DESET ZP USOBU, JAK ODRADIT NOVEHO
ZAM ESTNANCE [9]

Kazdy zaméstnavatel urcité chce, aby noveé pfijati zaméstnanci zakotvili ve firmé na delSi dobu, ne-li na
trvalo. Pro¢ ale tolik organizaci déla vSechno pro to, aby tomu tak nebylo? Zde je 10 hlavnich zpusobd,
jak odradit nového zaméstnance a jak ho pfimét k odchodu jesté ve zkuSebni dobé:

1. Zajistéte, aby jeho pracovisté nebylo v€as pfipraveno a nechte ho zatim sedét v hale.

2. Dohodnéte s nim den nastupu v dobé, kdy je jeho nadfizeny na delSi dovolené.

3. P¥i pfichodu nechte nového zaméstnance stat pul hodiny v recepci, protoZe personal recepce nevi, co

s nim mé& délat a kam ho poslat.

4. Nechte nového zaméstnance u jeho pracovniho stolu, at’ se o sebe postara, zatim co jeho spolupra-

covnici odchézeji spole€né na obéd.

5. Posadte ho na hodinku do néjakého hlu€ného prostfedi, dejte mu pfecist stostrankovou pfFiruc¢ku pro

zameéstnance a pak at ji podepiSe na dikaz toho, Ze mu je vSechno jasné.

6. Zavedte nového zaméstnance do jeho kancelare, zapomerite ho predstavit spolupracovnikiim a ne-

davejte mu Zadného mentora ¢i patrona pro obdobi adaptace a zapracovani.

7. PFidélte nového zaméstnance ke spolupracovnikovi, ktery zrovna finiSuje s néjakym daleZitym dkolem

a ma na tom jesté tfi dny intenzivni prace.

8. Pridélte nového zaméstnance k tomu spolupracovnikovi, ktery je nejnespokojenéjsi z celého utvaru,

ktery vSechno kritizuje a Sifi kolem sebe negativni myslenky a pocity.

9. Pfidélte novému zaméstnanci praci, kterd nema nic spole¢ného s tim, co je v pracovni naplni jeho

pozice.

10. Poslete nového zaméstnance na prvni jeho tfi dny ve firmé na absolvovani orientaéniho programu

pro nového zaméstnance, kde bude sledovat jednu prezentaci, pak dalSi, pak jeSté dalSi a dalsi.



