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ABSTRAKT

Abstrakt ¢esky

Bakalatska prace je rozdélena do dvou ¢asti. Prvni, teoreticka ¢ast se sklada ze Ctyt kapitol,
Z nichz prvni dvé kapitoly jsou vénovany zakladnim teoretickym vychodiskiim, kde je na
zaklad¢ studia odborné literatury popsano podnikové vzdélavani, pfijimani a adaptace no-
vych pracovniki. Treti kapitola se vénuje charakteristice vybrané organizace a jeji historii.
Ve ctvrté, posledni kapitole teoretické Casti je popsan systém vzdélavani pracovnikil ve
spole¢nosti HELLA. Prakticka cast je vénovana analyze procesu pfijimani a adaptace ve
vybrané organizaci. Dotaznikové Setfeni, spolu s navrhy a doporuc¢enimi jsou zavérem ba-

kalaiské prace.
Kli¢ova slova:

podnikové vzdélavani, systém vzdélavani, systematické vzdélavani, analyza potieb vzdé-

lavani, adaptace, orientace, mentoring, zaskolovani

ABSTRACT

Abstrakt ve svétovém jazyce

The bachelor thesis is divided into two parts. The first one, which is theoretical, consists of
four chapters. The first two are focused on the basic theoretical background, where corpo-
rate education and training, recruitment and onboarding of new employees is described
based on the study of a professional literature. The third chapter deals with characteristics
of the chosen company and with its history. The system of corporate education and training
in the company HELLA is described in the last theoretical chapter. The practical part is
dedicated to the analysis of recruitment and onboarding process in the given company. The

results of a questionnaire survey together with proposals are shown at the end of the thesis.

Key words:

Corporate education training, system of education and training, systematic education and
training, education and training needs analysis, onboarding, orientation, mentoring, in-

duction.
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UvVOD

Tématem bakalaiské prace je adaptace a vzdélavani nové prichozich zaméstnanct ve vy-
robnim podniku. Proces pfijimani a adaptace nového pracovnika je prvnim procesem, ktery
potka kazdého nového pracovnika, ktery nastoupi do organizace. Velmi zalezi na tom, ja-
kym zptsobem je tento proces realizovén a jak na nového zaméstnance prvni dny ve firmé
zapusobi. Ovliviiuje to celou fadu dalSich procesi, které na tento navazuji. Mezi tyto patii
napt. fluktuace. Proto by nemél byt proces adaptace podceniovan a mél by byt dikladné

naplénovan a propracovan.

Proces vybéru vykonnych a kvalitné pracujicich zaméstnancti hraje kli¢ovou roli pfi roz-
hodovani o budoucim vyvoji podniku, nebot’ pravé na zaméstnancich stoji mnohdy celko-
vy uspéch podniku. Pro organizaci je tedy velmi dilezité vénovat pozornost nové piicho-
zim pracovnikiim a udélat vSe proto, aby u nich proces adaptace probéhl co nejsnaze a nej-

rychleji.

Zaskolovani a vzdélavani nového pracovnika ve firmé jsou nedilnou soucésti adaptacniho
procesu a proto je tomuto tématu vénovana prvni ¢ast bakalarské prace. Je velmi dillezité,
jak jsou vzdelavaci aktivity naplanované v navaznosti na pozici, na kterou novy pracovnik
nastupuje. Dulezity je také cely vzdélavaci systém, ktery je ve spole¢nosti nastaven. Vzd¢-
lavacim systémem mame na mysli promyslenost a ucelenost vzdélavacich aktivit, ptes je-
jich planovani, realizaci a vyhodnocovani. Jedna véc je systém vzdélavani a druha je sys-

P4

temati¢nost. Ob¢ ¢asti musi byt dobfe propracované, aby mohly v praxi fungovat.

Prvni dny nového pracovnika jsou pro jeho stabilizaci ve firm¢ velmi dillezité. Toto obdobi
byva doprovazeno nejistotou a spoustou otdzek. Tomuto tématu bude vénovana druh4 cast
o pfijiméni a adaptaci, kde se dozvime jaké kroky v téchto fazich je potieba ulinit, aby
doslo k oboustranné spokojenosti, jak ze strany organizace, tak ze strany nového pracovni-
ka.

Hlavnim ucelem mé bakalaiské prace je zaméfeni se na vyzkum a zjisténi, zda je proces
adaptace a zaSkolovani ve vybrané organizaci spravné nastaven a jak je vniman no-
vymi zaméstnanci. Ziskané informace z dotaznikového Setfeni se stanou zakladem pro

navrhy a doporuceni, které mohou byt piinosné pro zefektivnéni procest v organizaci.
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Prace je Clenéna na cast teoretickou a praktickou. Teoretickd cast vychdzi z teoretickych
vychodisek zpracovanych na zakladé odbornych publikaci a praktickd ¢ast je zaméfena na

vyzkum a prezentaci jeho vysledki.
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. TEORETICKA CAST
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1 PODNIKOVE VZDELAVANI

Rust technické narocnosti vyroby, otevirani trhi a neustaly riist konkurence vyzaduji, aby
se podniky zajimaly o technické zdokonalovani svych vyrobnich procesi, zvySovani kvali-
ty produkce a sluzeb, zavadéni informacnich technologii a inovaci. Je nezbytné, aby inves-
tovaly do svych vyrobnich vstupi, v tomto pifipad¢ predevsim do nové techniky a zafizeni,

tedy do fyzického kapitalu, jak uvadéji ve své knize Vodak, Kucharcikova (2007, s. 54).

Vodak, Kucharc¢ikova (2007, s. 54) dale tvrdi, ze pro podniky je dulezité, aby s vyspélymi
technologiemi pracovali lidé technicky, védomostne, ale i fyzicky (zdravotné) zdatni,
schopni pruzné reagovat na uvedené zmény, lidé tvorivi, schopni realizovat inovace.
V soucasnosti hledaji podniky optimdlni zpiisoby organizace prdce, prispivajici k jejich
efektivnéjsimu fungovani. Zde je nezbytnd schopnost tymové prace, vhodného vedeni a
pozitivni motivaci podrizenych a rovnéz schopnost uspésné komunikace a spoluprace se
zdkazniky. Uvedené skutecnosti vytvareji na podniky tlak, aby pochopily, Ze nezbytna je

rovnéz investice do lidského kapitalu jejich zaméstnancii a rozvijeni jejich kompetenci.

Mértlova tuto myslenku dale rozvadi (2014, s. 113). Pozadavky na znalosti a dovednosti
¢lovéka v moderni spolecnosti se neustdale meni a pokud si chce clovek udrzet zaméstnatel-
nost, musi své znalosti neustale prohlubovat a rozsirovat. Formovani pracovnich schop-

nosti se tak stava celoZivotnim procesem.

Podle Mértlové (2014, s. 113) musi byt organizace v novém prostredi flexibilni a pfiprave-
na na zmény. Flexibilni organizaci délaji flexibilni lidé, ktefi jsou nejen pfipraveni na
zménu, ale zménu akceptuji a podporuji ji. Proto se péce o formovani pracovnich schop-
nosti pracovnikl organizace stava dilezitym Ukolem persondlni prace. Dynamika rozvoje
pracovnich schopnosti musi byt v predstihu v souladu s dynamikou rozvoje techniky vyu-
Zivané v organizaci a zabezpecit, aby pracovnici byli schopni pruzné reagovat na pozadav-
ky méniciho se trhu a na potfeby neustalého zdokonalovani systému fizeni organizace.
Proto jiz nestaci tradi¢ni zplsoby vzdélavani pracovnikl jako zéacvik, Skoleni, prohlubova-
ni znalosti na pracovnim misté, ale stale vice se rozvijeji aktivity zaméfené na rozvoj
osobnosti pracovnikli, formovani jejich hodnotovych orientaci a ptizplisobeni jejich kultu-

ry kultufe organizace.

Organizace ¢eli mnoha vné&j$im vliviim, které je v dusledku nuti k pfizplisobovani kompe-
tenci — schopnosti svych lidi, jak tvrdi Kocianova (2010, s. 169). Dale ve své knize uvadi,

ze lidé v organizacich tak museji prizpiisobovat své schopnosti ménicim se podminkam na
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svych pracovnich mistech, rozvoj jejich schopnosti je predpokladem jejich flexibility a je-
jich perspektivy v organizaci. Nové schopnosti, které v organizaci ziskavaji, soucasné posi-

luji jejich postaveni na trhu prace.

Vzdélavani pracovnikii je zpravidla chdpadno jako zahrnujici odborné vzdélavani i rozvoj
znalosti, dovednosti a schopnosti. Vycvik (trénink) lze charakterizovat jako osvojovani
(praktickych) dovednosti a chovani prostrednictvim cviceni ¢i konkrétni cinnosti. V ruz-
nych organizacich bude podoba vzdelavani a rozvoje lidi ruzna. V kazdéem pripadeé plati,
co plati témeér pro vSechny personalni aktivity — Ze i v oblasti vzdélavani a rozvoje je tieba

vychazet z potreb a specifickych podminek kazdé organizace.

Vzdélavani a rozvoj pracovnikit by mély byt soucasti celkové strategie a politiky organiza-
ce. Investice organizace do vzdélavani jsou chapany jako ndavratné — zajistuji organizaci
potrebné schopnosti persondlu a jsou povazZovany za vyhodu, kterou organizace svym pra-

covnikiim poskytuji.

Kocianova (2010, s. 169) dale poukazuje na fakt, ze z hlediska personalniho fizeni je vzdé-
lavani pracovnikll vyznamnou ¢innosti v systému provdzanych persondlnich Cinnosti a ze
na jejich realizaci se zpravidla vyznamné podileji persondlni specialisté ¢i specialisté

Vv oblasti vzdélavani v organizacich a rovnéZ vedouci pracovnici.

Vzdélavani je dalezitou oblasti persondlni strategie a personalni politiky 1 personadlniho
planovani. Vzdélavani pracovniki a jejich rozvoj jsou nastroje k jednomu z hlavnich tkold
persondlniho fizeni v organizaci, kterym je sladovani pozadavkili mist a schopnosti lidi

V soucasnosti 1 v budoucnosti, tudiz je jednou z prioritnich oblasti personalniho fizeni.

1.1 Systém vzdélavani

Hlavni charakteristikou systematického vzdelavani dle Armstronga (2002, s. 496) je, Ze
probihd nepfetrzit€ v ramci opakujiciho se cyklu identifikace potieby, planovani, realizace
a vyhodnocovani, kdy se zkuSenosti z pfedchozich cykli vyuZivaji v cyklech dalSich a
vzdelavani se tak soustavné zlepSuje. Systém firemniho vzdélavani podle je Bartonikové

(2010, s. 110) zaloZen na nasledujicim jednoduchém ¢tyifazovém modelu:
e definovani potieb vzdelavani,

e rozhodnuti o tom, jaky druh vzdélavani je k uspokojeni téchto potieb zapo-

ttebi, neboli planovani vzdélavani,
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e vyuziti zkuSenych a Skolenych vzdélavateli pii planovani a realizaci vzde¢-

lavani, neboli realizace vzdé€lavani,

e monitorovani a vyhodnoceni vzdélavani za ucelem zjisténi jeho efektivnos-

ti.
Jak uvadéji Vodak, Kucharéikova (2007, s. 65), systém podnikového vzdélavani je opakuji-
cl se cyklus, ktery vychazi ze zasad podnikové vzdeélavaci politiky, sleduje cile podnikove
strategie vzdelavani a opira se o organizacni a institucionalni predpoklady vzdeélavani. Do
celého systéemu podnikového vzdeélavani patii orientace na pracovnika, doskolovani,

preskolovani a rozvoj, iniciované a financované podnikem.

Spravny vybeér zaméstnancii do znacné miry umoznuje splnit naroky podniku na uroven
pracovnich schopnosti prijimanych zaméstnancu. Ve vétsiné pripadii je vSak potieba reali-
zovat proces orientace pracovnika zahrnujici dalsi vzdelavani, kvalifikacni rust zamést-
nancit a rozvoj jejich schopnosti podle konkrétnich pozadavkii pracovniho mista (s ohle-
dem na pouzivanou technologii a organizaci prdce) a podniku (strategie, kultura a zvldst-
nosti podniku). Tento proces byva castéji uplatnovan ve vétsich nadndrodnich spolecnos-
tech. Proces profesni orientace predstavuje jeden z dillezitych vikolii persondlniho utvaru a
prekracuje ramec kvalifikace smérem k formovani osobnosti zaméstnancit ve smyslu
spravného chovani, spravnych hodnot, postojii a jejich motivace k dosahovani osobnich a

podnikovych cilii.

Podle Vodaka a Kuchar¢ikové (2007, s. 66) je zakladnim tkolem systému podnikového
vzdélavani umoznit zaméstnancim podniku neustale rozsSifovat a inovovat rozsah a struk-
turu teoretickych poznatki, dale ziskat specifické dovednosti pro praci na konkrétnim pra-
covnim misté a vytvafet podminky pro realizaci plant osobniho rozvoje pracovnikli po

strance jejich potencialu a osobnosti.

Hlavnim cilem systému podnikového vzdélavani je pfipravit zaméstnance podniku tak, aby
se zvysila jejich schopnost efektivniho dosazeni pozadovanych cila (jejich vykonnost),
¢imz se zvysi také konkurenceschopnost, prosperita podniku a mira napliovani cili podni-

kové strategie.

1.2 Systematické vzdélavani a rozvoj pracovnikii

Nejefektivnéjsim vzdélavanim pracovnikd v organizaci je dobfe organizované systematic-

ké vzdélavani, jak uvadi ve své publikaci Koubek (2005, s. 244). Jak dale piSe, viastni cyk-
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lus zacina identifikact potreby vzdeélavani pracovnikii organizace. Nasleduje faze planova-
ni vzdeélavani, behem niz se resi otdazky rozpoctu, casového pldanu, pracovnikii, kterych se
bude vzdélavani tykat, oblasti, obsahu a metod vzdeélavani apod. Treti fazi cyklu je viastni
proces vzdelavani, tedy realizace vzdélavaciho procesu. ProtoZe vzdelavani pracovnikii
byva dosti nakladnou zalezitosti, musi organizaci pochopitelné zajimat, do jaké miry byly
stanovené cile vzdeélavani splnény a jak se pritom osvédcily ndstroje, metody pouzité ke
vzdélavani pracovnikii. Proto ndsleduje fize vyhodnocovani vysledkii vzdéldvani a vyhod-

nocovani ucinnosti vzdelavaciho programu a pouzitych metod.

To doplnuji Vodak, Kuchar¢ikova (2007, s. 69) tim, Ze podporou rozvoje a osobniho riistu
pracovnikii prispivaji podniky ke zkvalitiovani produkce, zefektiviiovani internich procesii
a rozvoji podniku jako celku. Tim se podnikové vzdélavani stava rozhodujicim faktorem
zvySovani konkurencni schopnosti podnikii na dnesnich trzich. Proces vzdélavani a rozvoje
pracovnikii vychazi z vize, poslani, cilii, filozofie a kultury podniku, z jeho strategie a poli-
tiky Fizeni a rozvoje lidského kapitalu. Vsechny tyto aspekty je treba vzit v uvahu pri pro-

vadeni identifikace vzdeélavacich potreb podniku.

Identifikace a analyza poti‘eb vzdélavani

Vsechny vzdélavaci aktivity museji byt zaloZeny na tom, abychom znali, co je tfeba ud¢lat
a proC. Je tfeba mit definovany ucel téchto aktivit a to je mozné pouze tehdy, kdyz jsou
identifikovany a analyzovany potifeby vzdélavani organizace, skupin i jednotlivel, jak

uvadi Armstrong (2007, s. 503)

Podle Cimbalnikové (2013, s. 93) vlastni cyklus systematického vzdélavani a rozvoje zaci-
na fazi identifikace (zjistovani) potieby vzdélavani a rozvoje pracovnikii v organizaci.
Hronik nazyva tuto fazi identifikaci vzdélavaci mezery, rozvojovych potieb a moznosti,
K niz ptifazuje dva vstupy — hodnoceni pracovniho vykonu a kompetenci pracovnika a stra-

tegii organizace.

Jak dale uvadi ve své publikaci Armstrong (2007, s. 503), nekdy se predpokliada, Ze analy-
za potreb vzdelavani se musi soustiredovat pouze na definovani rozdilu mezi tim, co se de-
je, a tim, co by se melo dit, tj. na rozdil mezi tim, co lidé znaji a mohou délat, a tim, co by

meéli znat a byt schopni délat. Tento rozdil, tato mezera je tim, co musi vzdélavani a vycvik

vyplnit.
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Ale tento tzv. ,,model deficitu* — ktery pouze dava do porddku to, co bylo spatné — je ome-
zeny. Vzdélavani je totiz mnohem vice. Zabyva se, nebo by se mélo zabyvat, rozpoznavanim
a uspokojovanim potreb rozvoje — pripravou lidi na to, aby byli schopni a ochotni brat na
sebe dalsi povinnosti a odpovédnost, zvysovanim vsestrannych schopnosti, pripravou lidi
na to, aby byli pripraveni na nové pozadavky prace, viceoborovosti ¢i flexibilni kvalifikaci
a pripravou lidi na to, aby byli v budoucnosti schopni prebirat vyssi uroven odpovednosti a

pravomoci.

Proces identifikace vzdélavacich a rozvojovych potieb se uskuteciiuje ve tiech etapach, jak
popisuje Cimbalnikova (2013, s. 94). V prvni etap¢ se provadi analyza organizacnich cilli a
kompetenci organizace. Aby vzdélavani bylo uspésné a efektivni, je nutné sledovat celko-
vou strategii organizace a jeji cile. V procesu analyzy cili smétujicich k identifikaci vzdé-
lavacich a rozvojovych potieb je dilezité pfihlizet k organiza¢ni kultufe, kterd odrazi sys-
tém hodnot — filozofii organizace. Ve druhé etap¢ se analyzuji pozadavky pracovnich mist,
pozadované tikoly a vykony pracovniki. Udaje pro analyzu lze ziskat z popist, specifikaci
a kvalifikac¢nich charakteristik pracovnich mist. Ziskané udaje se porovnavaji se skutec-
nym stavem pracovnikil, zjiStuje se styl vedeni manazeri na vSech urovnich, kultura pra-
covnich vztahli apod. vysledkem je informace o potencidlni pottebé vzdelavani a rozvoje.
Tteti etapa je zaméfena na analyzu osob, kdy individualni charakteristiky (kompetence)

pracovniki jsou porovnavany s pozadavky organizace.

Analyza je dilezita k tomu, abychom meéli piehled o disproporci mezi souasnym stavem,
kvalifikaci pracovnikd a pozadavky pracovnich mist. Velmi dulezité je znat profesné kvali-
fikacni strukturu pracovnich zdroji a jeji vyvojové tendence v tzemi, ze kterého organiza-

ce Cerpa pracovni sily.

Cimbalnikova (2013, s. 94) dale uvadi, Ze velmi casto se potieba vzdélavani opird o poZa-
davky vedoucich liniovych manaZeri, které jsou organizaci zpravidla respektovany. Na
druhém misté jsou to pozadavky samotnych pracovniki. Vychéazi se také z pravidelného
hodnoceni pracovniktl, pii némz se zjistuje potieba vzdélavani, a také jsou zde definované

ukoly na piisti obdobi. Stejné tak se zde stanovuje plan osobniho rozvoje pracovnika.

1.3 Planovani vzdélavani

Plan vzdélavani zahrnuje piehled vSech vzdélavacich aktivit firmy urcenych k realizaci

v ur¢itém obdobi, sestavuje se na zdklad¢€ identifikovanych rozdili mezi pozadovanou a
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skute¢nou vykonnosti pracovnikii, které 1ze fesit vzdélavanim, a zahrnuji se do ngj v ideal-

nim pfipad¢ i vSechny pfedvidatelné limitujici bariéry, uvadi Bartonikova (2010, s. 112).

Kazdy program vzdé¢lavani a rozvoje je tfeba vytvaret individualng, fika Armstrong (2007,
s. 505) a jeho podobu je tieba soustavné rozvijet v ptipad¢, ze se objevi nové potieby vzdé-
lavani nebo, kdyZ odezva na program signalizuje nezbytnost zmén. Je dilezité peclivé zva-
zit cile programu a vyjadrit je v podobé¢ toho, jaké chovani se od ucastnikd programu na-
sledn¢ oc¢ekava na pracovisti (konecné chovani). Pfi planovani vzdélavaci akce by m¢l mit

cely proces na paméti zadouci cile dané akce.

Dale také Armstrong (2007, s. 506) uvadi, ze pozornost je treba vénovat pouceni plynou-
cimu z teorii uceni, zejména pak takovych, jako je pozmnavaci (kognitivni) teorie, teorie
uceni se ze zkuSenosti a socidlni teorie. Tyto teorie vysvétluji, jak je dilezité poskytovat
ptilezitosti k u€eni lidem samotnym a také jak dilezité je ucit se od jinych lidi. Velmi di-
lezita je i podpora ze strany vedeni, ze strany liniovych manazeri a také ze strany specia-
listi pro vzdélavani. Organizace pfitom musi zajistit, aby existovala zafizeni poskytujici

ucebni materidly vcetné e-learningovych programd.

Podle Vodéka a Kucharc¢ikové (2007, s. 81) by kazdy dobry plan vzdélavani mél obsahovat

odpovédi na nésledujici otazky:

- Jaké témata vzdélavani je tfeba zajistit — vzdélavani by mélo tcastniky posunout
vyse, k ziskani novych a zkvalitnéni soucasnych kompetenci. Je vhodné, kdyz je
vzdélavani ,,8ité na miru“ konkrétnimu podniku, kdy ve vzdélavani jsou zohlednéna

specifika podniku i jeho zvlastni pozadavky.

- Jaka bude cilova skupina ucastnikii — je vhodné, aby cilova skupina ucastnici se
stejné vzdélavaci aktivity byla homogenni, tedy aby jeji ucastnici méli pfiblizné
stejné funk¢ni zafazeni, byli na stejné Girovni ve védomostech i schopnostech. Po-
kud to charakter vzdélavaci akce umoziuje, je vhodné, aby se procesu vzdélavani
zucastnili manaZefi spolu s ostatnimi pracovniky. Je to velmi motivujici a poskytuje
to 1 moznost vyfeseni riznych vnitinich problémi podniku v relativné klidném pro-
stredi.

- Jakymi metodami a technikami se ma vzdélavani realizovat — existuje mnoho tra-

di¢nich i modernich metod, jak indoor, tak outdoor, orientovanych na podporu ak-

tivity 1 tvofivosti pracovnikdl.
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Ktera vzdélavaci instituce bude zvolena — na trhu pusobi velké mnozstvi vzdéla-
vaci a poradenskych instituci. Vzdélavani v podniku miize tedy byt realizovano
riznymi institucemi, piipadné jednotlivci, napfiklad: 1. internimi odborniky nebo
vlastnim vzdélavacim (Skolicim) centrem, 2. externimi institucemi, coZ mohou byt
vetejné nebo podnikatelské subjekty. Vybér vhodného subjektu, ktery bude v pod-
niku realizovat vzd€lavani, je ovlivnén predchazejicimi zkuSenostmi podniku se
vzdélavacimi organizacemi, referencemi od jinych podniki, v nichzZ tyto organizace

uz pusobily, atd.

Kdy a v ramci jakého ¢asového obdobi se vzdélavani uskuteéni — zda bude vzdé-
lavani kontinualnim procesem, bude se opakovat v pravidelnych ¢asovych interva-

lech, nebo pijde o jednordzovou akci.

Kde se vzdélavani uskuteéni — mtize byt realizovano ptimo v podniku nebo i mimo
n¢j. Je-li to mozné, osvédcuje se organizovani vzdélavacich aktivit mimo, naptiklad
v horském prosttedi. Uastnici nejsou ruseni feSenim operativnich pracovnich pro-
blémd a jsou schopni Iépe se soustfedit na piijimani novych podnéti. Kromé toho

ve volném ¢ase mohou relaxovat, coz je velmi motivujici.

Jakym zpisobem a kdy se bude realizovat prubézné a zavérecné hodnoceni vzde-
lavacich aktivit a celého vzdélavaciho planu. Zhodnoceni vzdélavaciho planu je di-
lezité z hlediska posouzeni pfinosu a efektivity vzdélavani. Mé¢lo by byt orientova-
no na otazku propojenosti vzdélavaciho planu se strategii podniku a strategii rozvo-
je lidskych zdrojl na efektivitu tohoto propojeni, na dostate€nou pruznost vzdéla-

vaciho planu vic¢i zméné podminek atd.

Jaké jsou naklady na vzdelavani — do nich je tfeba zapocitat nejen pfimé naklady
na pracovni a studijni material, dopravu, stravu, ubytovani, na mzdy lektord, ale i
vyéisleny takto vynaloZeny pracovni ¢as ucastnikil (alternativni naklady). U¢innost
vzdélavani hovoii o dosahovani stanovenych cilll a jejich uplatnéni v pracovnim
procesu. Efektivita vzdélavani se tyka nékladl a ¢asu na predavani poznatkl az do

urovné s pozadovanou U¢innosti.

1.4 Realizace vzdélavani

Po ukonceni planovaci faze a vSech pfipravnych praci je mozné zacit s realizaci konkrét-

nich vzdélavacich aktivit v souladu s planem podnikového vzdélavani, jak pise ve své kni-
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ze Vodak, Kucharcikova (2007, s. 83). Faze realizace se sklada z nékolika dulezitych prv-

ki, jakymi jsou: cile, program, motivace, metody, Uc¢astnici a lektofi.

Vzdeélavani bude pravdépodobné efektivnéjsi, jestlize vzdelavana osoba bude mit cile vzde-
lavani, jak uvadi Armstrong (2007, s. 463). Dale tika, ze cile by m¢ly byt piijatelné a do-
sazitelné, aby si osoba mohla posuzovat své vlastni pokroky ve vzdélavani. Lidé by si méli
cile stanovovat sami. Vysledky vzdélavani museji byt jasné. Pokud je osoba vnitiné moti-
vovana bude se ji sndze dosahovat cile. Pfesto je nutné mit né¢koho, kdo pomaha a vzd¢la-
vani usnadiuje, napt. mentor. Obsah vzdélavani by mél byt rozdélen do mensich moduli,
z nichz kazdy mé mit né&jaky cil.

Sikyt (2014, s. 127) uvadi, e viastni realizace vzdélavani spociva v aplikaci spravné me-
tody vzdélavani, ktera umozni osvojit si poZadované schopnosti (znalosti, dovednosti a
chovani) k vykonavani sjednané prdce a dosahovani pozadovaného vykonu. RozliSuje dvé
metody vzdélavani, a to vzdélavani na pracovisti a8 mimo pracovisté. Vzdélavani na pra-
covisti je provadéno prevazné na bézném pracovisti zamestnance a béhem jeho pracovni

doby.
1.4.1 Metody realizace vzdélavani

Mezi metody vzdélavani na pracovisti miiZzeme zafadit:

- InstruktaZz pi¥i vykonu prace — zaméstnanec se u¢i napodobou a pozorovanim

prace zkuseného Skolitele.

- Asistovani — zaméstnanec asistuje zkuSenému Skoliteli. Pfi této metod€ hrozi, Ze si

zaméstnanec osvoji i nékteré nevhodné pracovni navyky.

- Povéreni tkolem — Skolitel povéii zaméstnance, aby splnil dany ukol. Tato metoda

vede k samostatnosti a odpovédnosti pii vykonavani sjednané prace.

- Rotace prace — zaméstnanec je doCasné pfemistovan na jind pracovni mista. Rota-

ce prace rozsifuje kvalifikaci a zlepSuje pfizplisobivost zaméstnance.

- Kouéing — zaméstnanec se u¢i pod vedenim kouce, coz je osoba schopna komuni-

kovat, usmérnovat a motivovat zaméstnance k iniciative.

- Mentoring — zaméstnanec se vzdélava pod vedenim mentora, coz je odbornik v ur-

Cité oblasti a ktery je schopen piedat zkuSenosti a poradit zaméstnanci.
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Metody, které se pouzivaji mimo pracovisté, se aplikuji pfevazné hromadné¢ mimo b&zné

pracovisté zaméstnancii. Mezi tyto metody se fadi:

1.4.2

Pi‘ednaska — zaméstnanec se uci pii vykladu Skolitele. Tato metoda snizuje moti-

vaci zaméstnanct k aktivnimu osvojovani si nabytych znalosti.

Semina¥F — zaméstnanec se uci prostfednictvim vykladu Skolitele a diskuse se $koli-
telem a ostatnimi ucastniky. Seminaf zvysuje motivaci zameéstnancu k tomu, aby si

aktivné osvojovali pfedavané znalosti a dovednosti.

Demonstrovani — Skolitel demonstruje (pfedvadi) urcity pracovni postup v mode-
lovych nebo redlnych podminkdch. Zaméstnanci si redlné osvojuji znalosti a do-

vednosti.

Piipadova studie — zamé&stnanci pii této metod¢ spolecné hledaji mozna teSeni
modelového nebo redlného problému. Tato metoda podporuje tymovou spolupréci.

Outdoorové aktivity — zaméstnanci se ve volné piirodé uci prostiednictvim spor-
tovnich aktivit, bezprostiedn¢ vyuzivaji a rozvijeji své prirozené schopnosti, které

poté uplatituji na bézném pracovisti pii vykonavani sjednané prace.

Motivace

Motivace zaméstnancl k uceni a zvySovani vlastniho potencidlu je velmi vyznamnym prv-

kem vzdélavaciho procesu, jak ve své knize uvadéji Vodak, Kucharcikova (2007, s. 84).

Dale uvadéji, ze jsou-li ucastnikiim ujasnény cile a je dohodnut kontrakt pro danou vzdéla-

vaci akci, je treba prihlédnout k motivaci ucastnika k uceni. Motivace K uceni, tedy ochota

zdokonalit znalosti, schopnosti a dovednosti, ve velké mife ovliviiuje efektivitu vzdélavani.

Na motivaci podle nich plisobi:

Hodnota, jiZ ucastnici ptikladaji u¢ebnim aktivitdm ve vztahu ke svému soucasné-
mu pracovnimu zafazeni a budouci kariéfe, a ndro¢nost ukold v ramci vzdelavacich

aktivit.

Okolnost, zda program kurzu vychazi ze zjisténych potieb vzdélavani, nebo jde jen

o jednorazovou akci bez zohlednéni vzdélavacich potieb ucastnik.

Motivacni pisobeni mnohych podniki je zaméfeno na rozvoj podnikové kultury ve smyslu

posilovani téch forem chovani, mysleni a rozvijeni hodnot, které podporuji motivaci, tvofi-

vost a podnikavost zaméstnancti, véetné ztotoznéni se s podnikem. Podnikové kultura vy-
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znamn¢ ovliviiuje dosazeni Gispéchu podniku. Dilezitym néstrojem pozitivniho ovliviiova-
ni podnikové kultury a ztotoznéni pracovnika s podnikem jsou i rozvojové vzdelavaci pro-

jekty. (Vodak, Kucharc¢ikova, 2007, s. 86)

Jak tvrdi Armstrong (2007, s. 462) lidé museji byt motivovani se ucit a vzdelavat. Méli by
si byt vedomi toho, Ze soucasnou uroven jejich znalosti, dovednosti nebo schopnosti nebo
Jejich soucasné postoje ¢i chovani je treba rozvinout nebo zlepsit, aby byli schopni vykonda-

vat svou praci ke své vlastni spokojenosti i ke spokojenosti jinych.

1.5 Vyhodnocovani vzdélavani

Definice vyhodnocovani vzdélavani dle Armstronga (2007, s. 508) zni: Vyhodnocovani je
integradlni soucdasti vzdélavani. Ve své nejhrubsi formé je to porovnavani cilii (Zadouci cho-
vani) s vysledky (vysledné chovani), odpovidajici na otdazku, do jaké miry vzdélavani splni-
lo svuj ucel. Stanovovani cilit a metod méreni vysledkii je, nebo melo by byt, podstatnou

soucasti faze planovani jakéhokoliv programu vzdélavani a rozvoje.

Kazda vzdélavaci aktivita si v prvnim planu klade za cil zvysit pracovni vykon. Proto ne-
zbytné potiebujeme védet, v jaké mire designovand a realizovand vzdelavaci aktivita napl-
nila sviij cil. Také potirebujeme védeét, koho a jak budeme seznamovat s vysledky hodnoceni,
jak piSe ve své knize Hronik (2007, s.177). Dale uvadi, ze zpétna vazba o efektivité¢ vzde-
lavacich aktivit je snad nejdalezitéjsi ¢asti z celého cyklu. Praveé proto se autor pozastavu-
je nad tim, ze v publikacich, které se vénuji problematice fizeni lidskych zdroji a jejich

rozvoji je tomuto tématu vénovano velmi mélo prostoru.

Tureckiova (2004, s. 106) se vyhodnocovani efektivity vzdélavani vénuje ve své knize na

dvou stranach, pticemz tik4, Ze efektivita (ucinnost) procesu podnikového vzdélavani je

vvvvvv

- Klicové postavy systéemu podnikového vzdélavani.

- Proces identifikace vzdélavacich potieb a vyber priorit potieb vzdélavani, vietné

vyhodnoceni efektivity vybéru priorit.
- Uroveri zpracovani koncepce a plami vzdélavani.
- Rvalita zpracovani vzdélavaciho projektu.
- Vybér typu vzdélavani a v navaznosti na to.

- Vyber forem a metod vzdélavani.
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- Vyber a diagnoza ucastnikii vzdeélavani.

- Kvalita provedent vzdelavaci akce.

- Kvalita, respektive pripravenost vzdélavatelu.
- Kvalita vyhodnoceni.

- Monitoring (priibézné sledovani).

Jak pisi Vodék, Kucharc¢ikova (2007, s. 114) v procesu podnikového vzdélavani by mel byt
duraz kladen na osvojeni myslenky potreby vzdélavani. Vrcholovy management, stredni
management i jednotlivi pracovnici by vsichni méli byt spoluzodpovédni za efektivitu reali-
zace vSech fazi vzdelavani. Mezi kliCové subjekty vzdélavani fadi nejen vrcholovy, stiedni
management a ucastniky, ale také externi odborniky, pfipadn¢ interni a externi zékazniky,
kteti zajiStuji a ovliviiuji dosahovani poZadovanych vysledkii ve vzdélavani. Jak dale auto-
1 uvadeji dulezité je zejména, aby management souhlasil se vzdélavacimi cili. Tak bude
ziskan ke spolupraci na vyhodnocovani vysledkii vzdeélavani uz na samém pocatku jeho
pripravy.

Autofi dale uvadéji, Ze uz v samotném procesu planovani a ptipravy vzdélavacich aktivit
by mél byt dostate¢n¢ dlouhy cas vénovan piipravé zpiisobli a metod, jimiz budou
Vv pribehu i1 po skonceni podnikového vzdelavani jednotlivé aktivity vyhodnocovany. Dale

pak je potieba zvolit zplisob zpracovani a uchovani ziskanych informaci.

1.5.1 Systém metod vyhodnocovani

Metody métfeni miZzeme systematizovat podle rliznych hledisek, jak uvadi ve své knize
Hronik (2007, s. 178). Déle piSe, Ze nejcastéji miizeme delit metody podle toho, zda nasle-
duji bezprostredné po vzdelavaci aktivité nebo az po urcitém odstupu, a podle toho, kdo je
autorem hodnoceni (samotny ucastnik nebo nékdo ,,zvenci®). Jiné hledisko se uplatni
podle formy zdaznamu. Hodnoceni miiZzeme mit ve formé ,, tuzka-papir‘‘ nebo v elektronicke
podobe.

Rozsirenym a znamym clenénim metod méreni je model, ktery vychdzi z Kirkpatricksova
prispevku.

- Uroveri reakce (dotazniky spokojenosti apod.).

- Uroven uceni (testovani znalosti).

- Uroven chovani (zhodnoceni dovednosti).
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- Urover vysledkii (méreni dopadu do redlné vykonnosti).
- Uroveri postoji.

Dle Hronika mtize byt autorem hodnoceni sdm subjekt, tedy ucastnik vzd€lavaci aktivity
nebo objekt — pozorovatel, ktery se samotného vzd¢lavani neztcéastnil. Dle ¢asového hle-
diska rozliSujeme metody s dlouhodobym c¢asovym horizontem, nejcastéji s tii az Sestime-
sicnim odstupem nebo s kratkodobym casovym horizontem, ktery je obvykle dan horni

hranici jednoho mésice po skonceni akce.

1.5.2 Metody vyhodnocovani

Mezi metody, které je mozno pouzit k vyhodnocovani jednotlivych aktivit v pribéhu vzde-

lavani patfi:

Piehodnoceni aktivity — lektofi za pomoci vhodné zvolenych otazek zjist'uji, co
uskute¢nénd aktivita dala Gi€astniklim pro jejich osobni rozvoj. Tato metoda nemusi
byt dostate¢né ptinosna pii praci s vétsimi skupinami ucastnikd.

- Dotaznik — nevyhodou této metody je ¢asova narocnosti a anonymita. V piipadé,
ze je dotaznik vypliiovan pravidelné po kazdé vzdélavaci ¢innosti, mizZe byt pro

ucastnika zrcadlem jeho ristu.

- Akeni plan — na zavér vzdélavaci akce je vhodné poskytnout ucastnikiim cas k za-
mysleni a k pfipravé akénich plant, kde si kazdy stanovi ,,co konkrétn€ budu délat
jinak® — v podstaté jde o to, Ze ucastnici budou ziskané poznatky a dovednosti

uplatiiovat a vyuZzivat ve své praxi a Ze vzdélavaci aktivita nebyla zbyte¢na.

- Videoreflexe — vhodna metoda s mensim poctem tucastniki, kdy umoznuje vidét

sebe sama v akci a zaroven vyuzit zpétné vazby od ostatnich Gc¢astniku i lektord.

- Vyhodnoceni uceni — metoda, kterd se pouzivd zejména pii vicedenni vzdélavaci
aktivité. Mlze jit o individualni nebo skupinovou aktivitu, ktera je zafazena bud’ na

konec uceleného bloku, nebo na konec ¢i zacatek dne.

Metod a nastrojii vyhodnocovani vzdélavacich aktivit je nékolik, proto jak tvrdi ve své
knize Vodéak, Kuchar¢ikova (2007, s. 141) pri aplikovani ruznych metod na jednotlivych
urovnich procesu vyhodnocovani podnikového vzdeélavani je uZitecné mit jasny a strucny
prehled o vhodnosti jejich pouziti, a to z vice uhli. Mezi pozadovanymi vystupy vyhodno-

covani a k tomu potrebnymi vstupy je tireba vzdy najit jistou miru vyvazenosti.
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1.6 Ucici se organizace

Podle Castorala (2013, s. 264) neexistuje obecné zavedena definice uici se organizace.
Ucici se organizace je soubor teoretickych pistupli a metod, které slouzi k feseni slozitych
ukold. Uceni se je zalezitosti zivych organizmt, coz jim v pfirodé¢ davd mimotadné posta-
veni. Toto s sebou nese 1 adaptaci na neustale se ménici prostredi.

Rozhodovani v ucici se organizaci zahrnuje vytyceni pocatecniho a cilového stavu, kdy za
pomoci naslednych akci dosahujeme cilového stavu. Pfi vybéru akce je dulezité respekto-

vat prislusna omezeni.

Castoral (2013, s. 264) dale uvadi: Strategicky znalostni management a ucici se organizace
Jjsou od sebe neoddélitelné. Uceni se v organizaci, resp. organizacni uceni umoznuje vytvad-
ret a sdilet znalosti, rozvijet znalostni baze, které jsou nezbytné pro strategicky znalostni
management. Strategicky znalostni management naopak pomdha vytvaret podminky a ote-

virat potencial pro uceni se.

Je dilezité, aby organizace davala prostor pro napliiovani osobnich vizi a touto tviir¢i in-
venci uvoliiovala energii tvofivého procesu. Jinak se ztraci nadSeni a tviir¢i zapal a jednot-
livci v tymech poté odvadéji jen malou ¢ast své potencialni energie. Smyslem je sladit a

usmérnit energii, kterd je ukryta v myslich a mobilizaénich rezervach pracovniki.

Castoral (2013, s. 266) dale definuje faktory odlisujici klasické vzdélavani od ucici se of-

ganizace:

objekt vzdélavani se postupné meéni na subjekt vzdelavani (se svymi aktivitami a
osobnimi cili),

- casoveé omezeni klasického vzdélavani se meni na celozivotni vzdélavani,
- neexistuje rozdil mezi internim a externim vzdelavanim,

- zameéreni je orientovano na individualni potreby,

- witvari se odpovidajici klima a znalostni podminky v organizaci,

- pozormost vénovdana manazerovi (zaméstnanci) jako objektu vzdelavani, se meni a
soustreduje na celou organizaci,

- uceni jednotlivcit a uceni se v ramci celé organizace se neoddéluje, naopak se hle-
da jejich uzkeé propojenti,

- jde o uceni se jednotlivcii i celé organizace.
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Dle Vodaka a Kuchar¢ikové (2007, s. 42) ucici se organizace je charakteristicka vytvare-
nim ziskavanim a prendsenim znalosti, modifikaci vlastniho chovani tak, aby odrazelo nové
znalosti a nahledy. Jinymi slovy, ucici se organizace zlepsuje schopnost reagovat, prizpii-
sobovat se a zuzitkovat zmény v internich i externich situacich. Slovo uceni podtrhuje za-
meéreni na znalosti a kompetence a vizce souvisi s intelektudalnim a lidskym kapitdalem. Indi-
vidudalni ucenti je diilezité jako zdaklad kolektivniho uceni podniku. Co se nauci, mélo by byt

dostupné i ostatnim zaméstnanciim v podniku.

Podle téchto dvou autort je tymové uceni zivotné dulezité hlavné proto, ze v modernich
podnicich jsou zakladni ucici se jednotkou predevsim tymy, a nikoli jednotlivci. Podle nich
je velky rozdil v tom, kdyz hovofime o tymech v kontextu podniku a néco jiného skute¢né

tymové pracovat a Zit.

1.6.1. Rizeni znalosti

Do kazdodenniho pracovniho Zivota pevné zakotvené principy Fizeni znalosti umozZiuji
zaméstnancum efektivné vyhledat potrebné zdroje informaci, dokumentované podklady a
seznamit se s vysledky pracovnich postupii, a to nejen v ramci spolecnosti, ale i za jejimi

hranicemi, jak se mizeme dozvédét z knihy od Dvorakové a kol. (2012, s. 300).

Informacni technologie podporuji fizeni znalosti a jsou s nimi spojovany. Mezi procedury,
které tvoii ,,management znalosti* patii zejména: zpracovani znalosti, distribuce znalosti,
sdileni znalosti, aktualizace databaze znalosti. Dle Dvotakové a kol. kazdy podnik, v rizné
mire stavuje hlavni predmét podnikani. Pro vsechny vsak plati, Ze pouze sdilenim, at osob-

nim ¢i vzdadlenym, znalosti skutecné rostou a nestavaji se tak jen souborem informaci.

Tipy, které uvadi Dvotakova a kol. pro fizeni znalosti mohou byt napf.:

osvojeni znalosti, tj. jakym zplisobem a jak ¢asto budeme zachycovat pribéh uda-

losti

- kategorizace znalosti — definice zékladnich typi znalosti, které v podniku mame a

chceme mit

- na urovni definice podnikovych procest, napi. v ramci business proces modelu -

jakou ptidanou hodnotu znalosti vytvareni, jak se do ni transformuji

- na urovni fizeni lidi vytvofeni know-who listu — kdo vlastni jakou osobni znalost,

jak jsou osobni znalosti rozvijeny
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- natrovni IS — kde a jak jsou jaké znalosti dokumentovany

- na urovni fizeni — zachyceni toho, jak jsou osobni znalosti vyuzivany a pfedev§im

sdileny

- na urovni strategie — jaké znalosti mame nebo chceme mit, které nam umozni vy-

tvortit konkuren¢ni vyhodu, jaké nové ptilezitosti vytvari nas znalostni potencial.

1.6.2. Koncepce udici se organizace

Za zékladni piistup k problematice podnikového vzdélavani lze povazovat v soucasnosti
piistup systematicky, jak piSe Tureckiova (2004, s. 108). Dale uvadi, ze na zdkladech
dobre fungujiciho systému podnikového vzdeélavani pak miize dojit k vybudovani ucici se
organizace. Zatimco systém podnikového vzdeélavani je jednim z dilc¢ich systemu prace
S lidmi ve firme, je ucici se organizace zaloZena na myslence kontinualniho vzdeélavani,
respektive ,,zdokonalovani* a rozvoje. Tato zdakladni premisa se promita v jeji strategii a
V kulture, kterd jiz vzdelavani nejen podporuje, ale byva oznacovdana primo jako ,, kultura
vzdélavani “.

Rozvoj lidskych zdroju a sdileni znalosti jsou zakladni cestou ke zvySeni produktivity pod-
niku, jak ve své knize uvadi Dvoiakova a kol. (2012, s. 303). Jak dale uvadi, kritické ovsem
je zajistit, aby si zaméstnanci to, co se ,,naucili”, také uchovali a ndsledné i vyuzili pri
prdci. V opaéném ptipad¢€ se rozvoj stava investici, ktera nenavratné mizi. Za stézejni akti-
va jsou Vv posledni dobé povazovani tzv. talentovani zaméstnanci a lidfi, ktefi se stavaji ¢im
dal vzacnéj$im zdrojem. Podniky v posledni dobé investice do rozvoje minimalizuji, to se

ale z dlouhodobého hlediska prosperity podniku muze ukazat jako osudova chyba.

Podle Tureckioveé (2004, s. 109) koncepce ucici se organizace souvisi s vnitinim prostie-
dim firmy a s jejim ,lidskym kapitalem®, dale s tim — kam firma sméftuje, jak se chce
uplatnit na trhu, jaké ma prostiedky k udrzeni konkurencni vyhody a jaké systémové na-
stroje k tomu pouzije. V koncepci ucici se organizace se firma uci prostrednictvim svych
Clenii, kteri pro sebe, ale i pro svoji organizaci (firmu) ziskavaji znalosti, dovednosti, zku-
Senosti... Diky nim a vSestranné podpore vedoucich pracovnikii vzriista ochota i schopnost
meénit pracovni navyky (pracovni chovani) a také — zde predevsim — pracovni postoje a
hodnoty. ,,Nastavenim* a rizenim firemni kultury, zamérené na vzdjemné uceni, mohou
lidé ve firmé lépe rozvinout své schopnosti, vyuzivat sviij potencidl a iniciovat nejen viastni

rozvoj, ale také rozvoj ostatnich c¢lenit organizace.
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Na zéavér kapitoly o koncepci ucici se organizace Tureckiova (2004, s. 110) pouzila slova
Henryho Forda, ktery vhodné formuloval ,,individualni uzitek vzdélavani: ,,KaZdy, kdo se
Pprestane ucit, je stary, at’ je mu dvacet nebo osmdesat. KaZdy, kdo se stdale uci, zustiava

mlady. To nejlepsi v Zivoté je zustat mladym.
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2 PRIJIMANI A ADAPTACE NOVYCH PRACOVNIKU

V této kapitole se zamétime na teoretické poznatky z oblasti pfijimani a adaptace novych
pracovnikd v organizaci. Timto procesem se zabyva utvar fizeni lidskych zdroja, ktery ma v
soucasné dob¢ vétSina zaméstnavatelskych spolecnosti. Zpocatku je tedy nutné tyto pojmy

definovat a urcit, co vSe maji za ukol.

2.1 Prijimani pracovniki

Priijimani pracovnikii piedstavuje ifada procedur, které ndsleduji poté, co vybrany ucha-
zec o zaméstndni je informovdan o tom, Ze byl vybrdn a akceptuje nabidku zaméstnani v
organizaci, a kon¢i béhem dne ndstupu pracovnika do zaméstndni, Takto definuje pojem
prijimani pracovnikli ve své knize Koubek (2005, s. 178). Dale zde uvadi, ze pfijimani
pracovniku lze chdpat dvojim zpiisobem: v uzsim a sirsim pojeti. Pokud jde o uzsi pojeti
prijimani pracovnikii, pak jde o procedury souvisejici s pocatecni fazi pracovniho poméru
pracovnika nové prichdzejiciho do organizace. Sirsi pojeti pak zahrnuje kromé predchozi-
ho pripadu i procedury souvisejici s prechodem dosavadniho pracovnika organizace na

nové misto v ramci organizace.

Podobné definuje piijiméani pracovnikn Castoral (2013, s. 188). Piijimdni novych pracov-
niki a jejich orientace je procesem persondlniho organizovani. Sklida se z rady dilcich
procesii, které na sebe bezprostiedné navazuji. Pokud bylo rozhodnuto, zZe byl uchazec
vybran, oficialné mu to bylo sdéleno a on nabidku prijal, je pFipraven ke spusténi proces

zacinajici dnem nastupu pracovnika do organizace.

Podle Castorala (2013, s. 188) se den nastupu pracovnika organiza¢né odviji témito poca-

te¢nimi etapami:

1. Prvotni nezbytné formalni nalezZitosti a ikony — do této oblasti patii zejména
pracovni smlouva, coz je zakladni dokument pravniho vykonu pracovni ¢innosti.
Pted jejim podpisem je pracovnik seznamen s naplni prace na pracovnim misté a se
svymi pravy a povinnostmi. Koubek (2005, s. 178) k tomuto dodava, ze bez ohledu
na to, jak podrobné pracovni smlouva specifikuje prava a povinnosti zaméstnavate-
le a zaméstnance, je dalsi nezbytnou formalni naleZitosti prijimani pracovniku krok,
béhem nehoz pracovnik personalniho utvaru ustné seznami nového pracovnika ne-
bo pracovnika, jehoZ pracovni zarazeni v organizaci se podstatnéji méni, s pravy a

povinnostmi vyplyvajicimi jednak z pracovniho poméru v organizaci, jednak
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Z povahy prdce na prislusném pracovnim miste. Soucasné zodpovi pripadné dotazy

pracovnika. Tento krok by mel byt ucinén jeste pred podpisem pracovni smlouvy.

Koubek (2005, s. 179) dale doplnuje, ze pred podpisem pracovni smlouvy by mél

novy pracovnik absolvovat vstupni lékarskou prohlidku.

Dale do této oblasti zahrnujeme zalozeni evidence a evidenc¢ni listy. Pracovnik do
evidence zaklada zapoctovy list od predchoziho zaméstnavatele. Povinnosti organi-
zace je do 8 dnil od pfijeti pracovnika ptihlaseni k socialnimu pojisténi u uzemné
ptislusné spravy socialniho zabezpeceni a ptihlaSeni ke zdravotnimu pojisténi u

zdravotni pojistovny.

Uvedeni pracovnika na pracovisté — personalista uvadi nového pracovnika k jeho
nadfizenému. Soucasti uvedeni pracovnika na pracovisté je jeho sezndmeni s pravy
a povinnostmi, pracovnimi ptedpisy a se spolupracovniky. Pracovnik si inventarné
prebira zafizeni na pracovisti a pracovni pomucky. Podle Koubka (2005, s. 180) je
velmi dulezité, aby novy pracovnik nastoupil do pfijemného, estetického prostredi a
aby jemu pfid€leny pracovni prostor byl uspotadan tak, jak se to pozdéji bude od

néj vyzadovat. Je velmi vhodné pracovnika povzbudit a vyjadiit mu diaveéru.

Armstrong (2007, s. 395) uvadi ¢tyFi cile uvadéni novych pracovniki do organizace:

Prekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvyklé, cizi a

nezname.

Rychle vytvorit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah k podniku tak,

aby se zvysila pravdepodobnost jeho stabilizace.

Dosdhnout toho, aby novy pracovnik poddval Zadouci pracovni vykon v co nejkrat-

Sim mozném case po nastupu.

Snizit pravdepodobnost brzkého odchodu pracovnika.

Podle Armstronga (2007, s. 396) je uvadéni pracovnikti do organizace dilezité z nasleduji-

cich duvodu:

sniZovani nakladi a problémi spojenych s odchody nedavno prijatych pra-
covniku — vyplati se vénovat pozornost uvadéni pracovnikti do organizace, prvni
dojem je dulezity stejné jako dojem z prvnich ¢ty tydnli zaméstnani. Naklady spo-

jené s odchodem nedavno pfijatych pracovnikd mohou byt znacné.
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- zvySovani oddanosti — oddany pracovnik je ten, ktery se identifikuje s organizaci,

chce v ni zGstat a usilovné pracovat.

- objasnovani psychologické smlouvy — psychologickou smlouvu tvoii implicitni,
nepsané presvédCeni a piedpoklady tykajici se chovani, které se od pracovnikl
ocekava, 1 toho, co mohou pracovnici naopak ocekavat od svych nadiizenych. Tyka

se norem, hodnot a postoji.

- urychlovani pokroku v uceni — je dulezité zajistit, aby k uéeni dochazelo planovi-

té a systematicky, a to uz od prvniho dne.

- adaptace na socialni prostiedi — pokud prob¢hne proces socializace, tedy adapta-
ce na nové¢ socidlni prostfedi hladce, novi pracovnici se rychleji zafadi a najdou si

spravny vztah k praci v organizaci.

2.2 Adaptace, orientace novych pracovnikii

Po zddarném pritbehu vybérového rizeni nasleduje rada dalsich cinnosti ve firmé, které od-
startuji pracovni drahu a kariéru nového zaméstnance. Aby doslo k rychlému zapracovani,
seznameni se s pracovnim prostiedim a spolupracovniky, je potreba efektivné organizovat

proces adaptace (orientace) nového zaméstnance ve firmé, jak uvadi (Mértlova, 2014, s.

61).

Podle Mértlové (2014, s. 61) jde piedevsim o oblasti socialni a pracovni adaptace. U soci-
alni adaptace je podstatou vlidné pfijeti, ureni patrona aspon pro prvni tyden, ktery se
bude o nového pracovnika starat. Vysledkem je psychickd pohoda nového zaméstnance,
ktery se rychleji orientuje v novych vztazich 1 pracovnich ukolech. Pfi pracovni adaptaci
dochazi k zacviku podle popisu prace na pracovnim misté a také umoznuje poznat, jak

firma funguje, pracovnik poznava prostorové rozloZeni budov a hal ve firmé.

Koubek (2005, s. 180) definuje orientaci pracovnikt takto: Orientace pracovnikii je dii-
kladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci speci-
ficky program adaptacnich a vzdelavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces
seznamovani se novych pracovnikii (popripadé pracovnikii predchazejicich v ramci orga-
nizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi
podminkami a pracovnim a socialnim prostredim, ale také s potirebnymi znalostmi a do-

vednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdrive dosdahl pozadované
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urovné. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava standardni vy-

kon a nedostatecné se orientuje v novem pracovnim a socialnim prostiedi.

Koubek (2005, 181) dale uvadi, ze orientace probihd jednak po formalni linii, ale také ne-
formalnim zplisobem. V prvnim pfipad¢ jde o planovity proces, ktery je zajiStovan perso-
nalnim utvarem a piimym nadfizenym a ve druhém ptipad¢ jde o spontanni proces zabez-
pecovany spolupracovniky. Mnohdy je pro adaptaci nového pracovnika efektivnéjsi praveé

proces neformalni, spontanni.

Hlavnim smyslem orientace je, aby se pracovnik pokud mozno co nejrychleji a bez stresti
zatadil do pracovniho kolektivu, adaptoval se na styl prace v Gtvaru i organizaci a ztotoznil
se s cili organizace. Orientace tak zkracuje dobu adaptace, po kterou pracovnik nepodava

plnohodnotny vykon pozadovany pracovnim mistem.
Existuji tfi oblasti orientace, jak uvadi Mértlova (2014, s. 62):

- celopodnikova — je spolecna pro vSechny pracovniky organizace bez ohledu na

charakter a obsah jejich prace,

- utvarova (skupinova, tymova) — tyka se organizacni jednotky, v niz je pracovni

misto nového pracovnika. Bava spolecnd pro vSechna pracovni mista v utvaru,

- orientace na konkrétni pracovni misto — je obsahové diferencovana podle cha-

rakteru a obsahu pracovniho mista.

Podle Armstronga (2007, s. 379) by novy zaméstnanec m¢l dostat pro lepsi orientaci p¥i-
rucku pracovnika, coz je brozurka obsahujici vSe, co by mél pracovnik znat a kterd by mu

pomohla lépe se ve firmé¢ adaptovat. Mé¢la by obsahovat:
- struénou charakteristiku podniku,
- zakladni pracovni podminky,
- odménovani, nemoc a pracovni neschopnost,
- ud¢lovani volna,
- podnikova pravidla,
- disciplinarni postupy,
- postupy pro ptiznavani kvalifikace,

- postup pfi stiznostech,
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- postup pfi povySovani pracovniki,

- odborové zélezitosti a zalezitosti spole¢nych konzultativnich vybort,
- moznosti vzdélavani a vycviku,

- otazky ochrany zdravi a bezpecnosti prace,

- zdravotni péci a prvni pomoc,

- moznosti stravovani a obCerstventi,

- socidlni program a péci o pracovniky,

- pravidla pro telefonovani a korespondovani,

- pravidla pro pouzivani elektronické posty, cestovné a diety.

2.3 Obdobi adaptace

Optimalni délka trvani adaptacniho procesu jsou ¢tyri az Sest mésicii, jak uvadi ve své
publikaci Hronik (2007, s. 130). Adaptacni proces tedy obvykle piesahuje zkusebni dobu, a

to zejména u lidi disponujicich znalostmi.

Jako divody pro systematické vzdélavani béhem adaptacniho procesu Hronik (2007, s.

130) uvadi:
- Co nejrychleji dosahnout standardni vykonnosti.

-V prvnim roce od pfijeti byva nejvyssi fluktuace, kterd se d4 vyznamné ovlivnit

kvalitou adaptacniho procesu (po roce na miru fluktuace plisobi jiné faktory).

- Dobry start v mnohém rozhoduje o tom, do jake ,,Skatulky* pracovnik sdm sebe za-
fadi, do jaké ho zatadi druzi, coz vyznamn¢ urcuje kvalitu vykonu. Je tedy soucasti

rozvoje kariéry.

Podle Hronika (2007, s. 130) jsou nejcastéjSimi uskalimi adaptace: pfesyceni informacemi
a formalitami beéhem kratké doby, povétovani podfadnymi tkoly a povétovani ukoly, u
nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu, jez pracovnika pfedznamena v jeho vykonu.

Pro nového pracovnika byva obtizné absorbovat vSechny informace spojené s orientaci

najednou, v kratké dobé, jak uvadi Koubek (2005, s. 187). Ustni informace by mu mély byt

poskytovany po ¢astech podle urcité priority. Orientace by méla byt rozprostiena do delsi-
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ho Casového useku. Nelze ji provést béhem jednordzového skoleni. Také ji nelze provést

pouze pomoci pisemnych materiald, ale Gstni a pisemnda forma by mély byt uceln¢ sladény.

Velmi dilezité podle Koubka (2005, s. 187) je proces orientace dobfe naplanovat a prova-
dét pomoci vhodnych metod, a to s pfihlédnutim nejen k povaze pracovniho mista, ale 1
k osobnosti pracovnika prochézejiciho orientaci. Urban (2013, s. 32) k tomu dodava, ze
K diillezitym nastrojum adaptace patri zpétnovazebni rozhovory s nadrizenym. Zamérovat
by se mély nejen na to, jak novy zaméstnanec zvlada pozadované pracovni dovednosti, ale i
na to, jak je firma s jeho pracovnim chovinim spokojena a ¢im by mu mohla pri jeho za-

pracovani pomoci.

2.3.1 Casovy plan orientace

Casovy plan orientace je individudlni pro kazdou organizaci a pro kazdého nové prijima-
ného pracovnika, jak uvadi ve své publikaci Castoral (2013, s. 189). Potiebna je riizna do-
ba a rizné metody pouzité v procesu orientace. Tento proces mize byt zvladnut béhem
nékolika dni, nebo se mize protdhnout na nékolik mésict. Proces orientace by mél mit
stanovenou horni hranici (napf. pil roku), a ta by méla byt dodrZzovana. Dalsi rozvoj a

vzdélavani pracovnika mize byt upraven dle jeho kariérniho planu.
Casovy plan dle Castorala (2013, s. 190) je vymezen:

- pripravou a podpisem pracovni smlouvy,

- dnem ndstupu na pracovni misto,

- terminy pohovorii s nadrizenymi a spolupracovniky,

- kratkodobymi skolenimi a semindri,

- zaverecnym hodnocenim.

Podle Armstronga (2007, s. 399) by mély probihat formalni informacni kurzy pro nové
pracovniky, které¢ poskytnou skupin€ novych pracovnikii podrobné&jsi a rozsahlejsi infor-
mace soucasné. Je tieba také rozhodnout, kdo se zic€astni a kdy. Idealné by mély byt tyto
kurzy zorganizovany pokud mozno co nejdiive po nastupu do zaméstnani. Jestlize je
Vv organizaci dostatecné mnozstvi novych pracovnikli je mozné tomuto kurzu vénovat po-
lovinu prvniho dne zaméstnani nebo cely den v pritbéhu prvniho tydne. Kurzy ovsem mo-
hou byt odlozeny do doby, dokud nebude k dispozici dostate¢né mnozstvi novych pracov-

niki. Jak dale Armstrong (2007, s. 399) uvadi, pokud je takovy odklad nutny, je duleZité,
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aby novi pracovnici dostali nejdiilezitejsi informace hned v den nastupu, a to bud’ od per-

sonalisty, nebo od bezprostredniho nadrizeného.

Meértlova (2014, s. 62) ve své knize uvadi tento postup orientace:

Ptedani pisemnych materidlii pro rozhodnuti pfijmout pracovnika.

Pti podepsani smlouvy ziskani dalSich pisemnych a tstnich informaci ze strany bu-

douciho nadtizeného a pracovnika persondlniho utvaru.

Po podepsani smlouvy pred nastupem je dobré udrzovat kontakt s pracovnikem a

pomahat napt. s ubytovanim ¢i poskytovat potiebné informace.

V den nastupu lze provést Ustni orientaci, nasleduje sezndmeni pracovnika s orga-

nizaci a utvarem, seznameni se spolupracovniky, prvnimi pracovnimi tkoly.

Prvni tyden — pohovory s nadfizenymi, dochazi k planovani prvnich pracovnich
ukola.
Druhy tyden - pracovnik zacind plnit své povinnosti dle svého pracovniho mista,

melo by se realizovat setkani s bezprostfednim nadfizenym a také s pracovnikem

personalniho utvaru.

Tteti a ctvrty tyden — pracovnik mize absolvovat kratka skoleni, je nutny kontakt s
bezprostfednim nadfizenym a pracovnikem personalniho utvaru k tomu, aby se

zhodnotil dosavadni prib¢h orientace a feSily se ptipadné problémy.

Druhy az paty mésic — novy zaméstnanec postupné zastava vSechny ptidélené uko-
ly, 1x za dva tydny se setkava se svym nadiizenym, aby vyhodnotili dosavadni ori-
entaci. V tomto obdobi jsou mozna kratka Skoleni o kvalité, produktivité, technolo-
gii.

V 6. mésici se orientace uzavird, hodnoti se pracovni vykon nového zaméstnance,

dochazi k projednévani plant dalSiho profesniho a socialniho rozvoje.

Zaveérem Mértlova (2014, s. 63) dodava, ze nékdy zejména veétsi firmy maji pripraveny ori-

entacni balicky, které jsou vytisknuté a seznamuji nového zaméstnance s okruhem celopod-

nikové a usekové orientace. Je mozné pouzit i videonahravky, kde jsou predstaveny mise,

vize, hodnoty firmy a pracovnik si tak rychleji udéla obrdzek o svém novém zaméstnavatelli.
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2.3.2 Adaptaéni program

Velké organizace formalizuji proces adaptace zpracovanim a implementaci adaptacniho
programu, ktery je nastrojem, jak urychlit zaclenéni a zapracovani novych zaméstnancu,
jak uvadi ve své knize Dvotakova (2012, s. 162). Podle autorky toto je pravé divodem
pro¢ jsou firmy ochotné zvySovat investice a planovat ¢as vénovany orientaci pracovniku.
Program mj. seznamuje s organiza¢ni kulturou, vysvétluje hodnoty a normy organizace a
podnécuje jeho angazovanost. Adaptacni program by mél v sobé zahrnovat jak rdmcovou
orientaci urCenou vSem novym zaméstnancim, tak specifickou orientaci podle

skupin zaméstnanc.

Orientace novych zaméstnancii by méla probihat za soucinnosti personalistli a vedoucich
zaméstnancl. Persondlni Gtvar poskytuje novému zaméstnanci informace k celopodnikové
orientaci a vedouci organiza¢ni jednotky informuje nového zaméstnance o tikolech a po-
staveni jednotky. Pfimy nadfizeny ho seznamuje s jeho pravy a povinnostmi, pracovnimi
ginnostmi a piedpisy o bezpeénosti prace. Clen pracovni skupiny se miiZe stat i patronem
nového zaméstnance. Jeho ukolem je zaSkolit nového zaméstnance do vykonu prace a

usnadnit mu orientaci v socialnich vztazich.

Jak dale uvadi Dvotakova (2012, s. 163) soucdsti adaptacniho programu musi byt i systém
kontrol prubéhu a vysledkii adaptace. Personalni utvar vyuzZiva naplanované schiizky
k osobnimu kontaktu s novym zaméstnancem nebo alespon distribuuje formulare, aby

shromazdil od novych zaméstnancii informace, kde a s ¢im maji potize.

Dle Dvorakové (2012, s. 163) je nejefektivnéjsi zpétnou vazbou rozhovor pfimého nadfi-
zeného se zamé&stnancem kdy pfimy nadfizeny ma moznost fesit pracovni i socialni zalezi-
tosti na pracovisti. Adaptovanost nového zaméstnance mize byt posuzovana také vedou-
cim organiza¢ni jednotky, patronem nebo spolupracovniky. Jejich vypovéd mize byt do-
plnéna o vyjadieni hodnoceného, jak vidi proces adaptace ze svého uhlu pohledu. Ziskané
informace se poskytuji personalnimu utvaru, ktery je pouzije ke zdokonalovani adaptacni-

ho programu.
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3 CHARAKTERISTIKA VYBRANE SPOLECNOSTI

V této kapitole se sezndmime se spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.,
ke které se vztahuje prakticka ¢ast vyzkumu. Ve spole¢nosti pracuji na pozici specialista
vzdélavani. Ve firmé jsem zodpovédna za vzdélavani zaméstnancl a za samotnou organi-
zaci vzdélavacich aktivit. V oblasti dalSiho profesniho vzdélavani mam jiz nckolikaleté
praktické zkuSenosti. Spolupracuji na vytvareni internich podnikovych systémi, dalSiho
odborného vzd€lavani na konkrétni profese, na spolupraci s vysokymi Skolami v ramci
praktické ptipravy studentii na budouci povoldni. Zaroven se podilim na ptipravé procesu
adaptace novych pracovnikll ve firm¢, a to je také divodem vybéru organizace, ve které

vyzkum probéhne.

3.1 Globalné postaveny, inovativnhi a na vykon orientovany rodinny

podnik

HELLA KGaA Hueck & Co. je globalné postaveny, nezavisly rodinny podnik s piiblizné
25 000 zaméstnanci v 70 pobockach ve vice nez 30 zemich. HELLA vyviji a vyrabi pro
automobilovy primysl komponenty a systémy svételné techniky a elektroniky. Disponuje
jednou z celosvétoveé nejvétSich obchodnich organizaci k distribuci autodill, pfisluSenstvi,
diagnostiky a servisnich sluzeb. S vice nez 3 800 zaméstnanci ve vyzkumu a vyvoji patii
HELLA k vyznamnym inovatorim na trhu. Kromé toho patii koncern HELLA k top 50
svétovym dodavatelim pro automobilovy primysl a 100 nejvétsim némeckym priimyslo-

vym podnikim.

3.2 Historie spolecnosti

Zalozeni dcefiné spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK s.r.o. v CR 1992
Zahdjeni stavby ,,na zelené louce* 1993
Prvni vyrobky opousti Mohelnici (Skoda Felicia) 1994
Zah3ajeni ¢innosti Technického centra (vlastni vyvoj vyrobkil) 1995

Zalozeni skupiny pro vyvoj a vyrobu montaznich linek pro HELLA koncern 1997
Vybudovani a zahdjeni ¢innosti Testovaciho centra (zkusebna) 2004
Otevieni konstrukéni kancelaie ve Védecko-technologickém parku v Ostravé 2011
Vystavba nové vyrobni haly a zah4jeni vyroby zadnich skupinovych svitilen 2012
Nové centrum optikii a konven¢nich modulii 2014

Opto-mechatronicky proces pro vyvoj Full LED svétlometi a svitilen 2015



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 38

V Mohelnici postupné vznikly tfi spolecnosti:
- HELLA AUTOTECHNIK, s. r. 0., (HAT), ktera provadéla vyzkum, vyvoj, testo-
vani a méfeni v oblasti svételné techniky pro automobilovy primysl. Zaméfena by-

la na vyvoj pro HAN, ale i ostatni sesterské spolecnosti koncernu HELLA,;

- HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s. r. 0., (HAN), zabyvajici se vyrobou a pro-
dejem, instalacemi, opravami elektrickych a elektronickych strojli a pfistroji — pro

automobilovy primysl;

- HELLA Corporate Center Central & Eastern Europe (HCCCEE), zabyvajici se
podporou a sluzbami v oblasti administrativy a spravy pro dcefiné spolecnosti Sku-
piny HELLA Mohelnice. HCCCEE bylo zaméteno na tyto ¢innosti: ekonomické
(GCetnictvi, controlling, ptredkalkulace aj.), persondlni, mzdové a BOZP, nakup

(projektovy, sériovy, kvalita u dodavatele)

1. biezna roku 2014 doslo k fazi téchto tii spolecnosti, které jsou nyni nazyvany HELLA
AUTOTECHNIK NOVA, s.r.0.

Obrazek ¢. 3.1: Spravni a vyrobni hala HELLA AUTOTECHNIK NOVA s.r.o.

Zdroj: Interni materialy spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.
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3.3 Politika firmy

Spole¢nost HELLA razi heslo: ,,Jméno Hella musi byt a ziistat pojmem pro jakost.“ Hlav-
nim cilem spole¢nosti tedy je dodrzeni kvality. Diky této vizi, kterou uspésné plni, je drzi-
telem fady ISO certifikatd (napt. ISO 9001, ISO 14001, ISO 9001:2002, ISO TS 16
949:2002) a OHSAS 18001:1999. Kromé¢ téchto certifikatli spolec¢nost obdrzela v roce
1991 cenu za kvalitu od Skody auto, v roce 2003 cenu Q1 od spole¢nosti Ford a ma pravo

pouzivat oznaceni ,,dodavatel pro auto roku 2006,
Adresa spole¢nosti:

HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.
Druzstevni 338/16

Mohelnice 789 85

Obrazek ¢. 3.2 Logo spoleénosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.

Zdroj: HELLA KGaA Hueck&Co. 2014. HELLA v Mohelnici. [online]. [cit. 2014-04-03].
Dostupné z: http://www.hella.com/hella-cz/903.html?rdeLocale=cs

Graf ¢. 3.1 Vyvoj poctu zaméstnanci v letech 2004 — 2016
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Zdroj: Interni materialy spole¢nosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.
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V grafu 3.1 mizeme vidét, jak se celkovy pocet zaméstnanci ménil od roku 2004. Data

jsou uvedena vzdy k 1. 1. daného roku.

Pocet zaméstnanct jiz od samotného pocatku rostl. Pouze na pielomu roku 2008 a 2009
doslo k ubytku zaméstnancii, a to v dusledku svétové hospodarské krize. Firma zazname-
nala pokles zakdzek a byla nucena propustit fadové desitky zaméstnanct, pfevazné z fad
délnikt. Od roku 2010 pocet zaméstnancii opét rostl. Pti¢inou bylo oziveni trhu v oblasti
automobilového primyslu a rozvoj technologii novych svétlometd. V soucasné dob¢ firma

HELLA zaméstnava 2005 zameéstnancu.
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4 SYSTEM VZDELAVANI PRACOVNIKU VE SPOLECNOSTI
HELLA

V této kapitole si popiSeme cil a systém vzdelavacich aktivit ve spole¢nosti HELLA.
Cil vzdélavaciho systému spolecnosti HELLA je:

- poskytovat zaméstnancim dikladnou ptipravu a kvalitni podminky pro jejich praci,

- zajiStovat efektivni pfedavani znalosti a dovednosti uvnit spole¢nosti,

- garantovat zastupitelnost roli v tymech,

- udrzovat zaméstnance vzdy aktudlné informované o ¢innostech, které maji prova-
det,

- usnadiiovat nov¢ pfichozim zaméstnanciim jejich orientaci ve firme,

- zajistovat stoprocentni proskoleni novych zaméstnancti a plnit zadkonné pozadavky
na vzdelavani,

- usnadnovat vedoucim zaméstnanctim zaskolovani,

- zajistovat doskoleni zaméstnancti pfechazejicich na jinou pracovni pozici,

- umoziovat zaméstnancim vzdélavani nad rdmec, dany jejich funkci (Skoleni me-
tod, nastrojli, technik, G€ast na nepovinnych Skolenich),

- vyvolavat u zamé&stnancl zajem o vzdélavani, probudit jejich aktivni piistup
k vlastnimu zlep$ovani a uceni se,

- popsat a prehledné uspotadat aktivity, provadéné v podniku.

Veskeré vzdélavaci akce v podniku jsou zastfeSeny vzdélavacim projektem IKVE HELLA,
v ramci néhoz vznikl piehled jednotlivych typi Skoleni, Skolici podklady a pravidla pro
vzdélavani.

IKVE = Informacemi K Vyssi Efektivité

Typy vzdélavacich akei:

a) Zakladni vstupni Skoleni (IKVE START)

IKVE START je povinné pro vSechny nové pfichozi zaméstnance bez ohledu na pro-
fesni zafazeni. Cilem je poskytnout zakladni informace o firmé, jejich hlavnich aktivi-
tach, organiza¢nich zaleZitostech, probihajicich procesech. Skoleni absolvuje zamést-
nanec ihned po nastupu do zaméstnani. Skoleni provadi osoby, zodpovédné za jednot-

livé oblasti (odborni feditelé, zmocnénci systémil, specialisté). Skoleni probiha formou
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prezentaci jednotlivych oblasti. VSechny prezentace jsou umisténé v aplikaci IKVE na

intranetu.

b) DalSsi odborné vzdélavani (IKVE STANDARD)

Tato Skoleni jsou ur¢ena pro vSechny zaméstnance podniku bez ohledu na to, jak dlou-
ho jsou v pracovnim poméru. Cilem je udrZovat a prohlubovat odborné znalosti za-
méstnanct a tak zvySovat efektivitu jejich prace. Skoleni probiha ve dvou formach -
formou prezentaci, které vytvaii a provadi vybrani odbornici na dané témata nebo for-
mou e-learningu.

Referent HR ve spoluprici s pfislusSnym vedoucim nadefinuje v aplikaci IKVE jaké
znalosti musi mit zaméstnanec pro vykon dané funkce.

Povinnosti kazdého zaméstnance je toto respektovat jako plan svého osobniho vzdéla-
vani a dal$iho profesniho ristu. VSem zaméstnanctim je umoznéno vzdélavat se v nabi-
zenych tématech 1 nad ramec svych povinnosti. Pokud neni mozné zajistit Skoleni in-
terné, je mozné vyuzit externich Skoliteld.

Jako soucast periodického pracovniho hodnoceni zaméstnanct, které se provadi 1x
rocn€ vzdy ke konci obchodniho roku stanovuje vedouci pro své podiizené plan vzdé-
lavani pro nasledujici obdobi. Vychazi ze srovnani poZadovanych znalosti, védomosti a

uplatiiovanych postupti se skutecnosti.

C) Zakonna a periodicka Skoleni
Jsou zvlastni skupinou $koleni a jejich potieba vznika pozadavky zakont. Referent HR
sleduje v databazi SAP aktualnost proskoleni zamé&stnanci a zaji$tuje jejich periodic-

ké preskolovani. Evidence o absolvovani je vedena v databazi SAP.

V nasledujici kapitole se blize zaméfime na proces pfijimani a adaptace novych pra-

covnikd v organizaci.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 ANALYZA PROCESU PRIJIMANI A ADAPTACE VE VYBRANE
ORGANIZACI

Tato kapitola popisuje, jakym procesem probiha piijimani a adaptace v HELLE, jaké kroky

musi oddéleni pro lidské zdroje podniknout, aby mohl byt piijat novy zaméstnanec.

5.1 Prijimani zaméstnancu

Po pfijeti nabidky kandidatem vyplni pfislusny vedouci Navrh na zatfazeni / Zménu za-
meéstnance (viz pfiloha €. 1) a podepsany jej pfedd na isek HR. Zaméstnanec tiseku HR je
v kontaktu s vybranym kandidatem, predd mu k vyplnéni Osobni dotaznik (viz ptiloha €.3)
a na zaklad¢ tohoto formulafe pfipravi pracovni smlouvu, ktera je v souladu s platnou le-
gislativou. Kazdy uchazec je jesté pied zahdjenim pracovniho poméru ve spole¢nosti ode-
slan na vstupni 1ékatskou prohlidku, kde je ovéfena jeho zptsobilost vzhledem k jeho pra-
covnimu zatazenti.
Mezi dal$i dokumenty, které jsou pracovniklim ptedédvany prvni den nastupu do firmy patii
zapisnik bezpecnosti prace, layout firmy (viz ptiloha €. 2), pfirucka pro nové zaméstnance
(viz ptiloha €. 4)
V ptirucce pro nové zaméstnance jsou mj. obsazeny informace o:

- zavodnim stravovani,

- penzijnim pfipojiSténi,

- dochazkovém systému,

- telefonovani,

- pfistupu do aplikaci,

- sluzebnich cestach,

- vzd¢lavani,

- osobnich ochrannych pomitckach,

- kancelafskych potiebach,

- pfistupech do kancelaf,

- firemnich formulafich,

- smeérnicich,

- vizitkach,

- pracovnich trazech,

- zavodnim lékaii
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5.2 Adaptace zaméstnancu

Proces adaptace za¢ina povinnym vstupnim Skolenim, na které je zaméstnanec pozvan za-
méstnancem Useku HR. Novy zaméstnanec je zde seznamen s historii, organizacni struktu-
rou, strategii i vizi spolecnosti, je mu piedstavena politika bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
préci, fizeni kvality a ekologie. Na zavér je zorganizovana prohlidka spolecnosti. Program
vstupniho Skoleni IKVE START je ptilozen v piiloze €. 5.

Za koordinaci a realizaci vstupniho Skoleni je zodpovédny tsek HR. Zaznam o proskoleni

je ulozen v osobni sloZzce zaméstnance na useku HR.

5.2.1 Adaptace THP a rezijnich délnika

Nasledna adaptace THP a rezijnich délnikl je definovana a realizovana v souladu s Adap-
tacnim planem (viz piiloha ¢. 6), ktery je vypracovavan piislusnym vedoucim zaméstnan-
cem ve spolupraci se zaméstnancem useku HR. Jeho cilem je zajistit, aby adaptace nového
zameéstnance probé&hla systematicky, pomohla mu zaclenit se do pracovniho procesu,

zvladnout pracovni ukoly a usnadnila orientaci ve spole¢nosti.

Adaptacéni plan je zaméstnanci pfedan v den néstupu do spolecnosti. Konkrétni podoba,

délka trvani a obsah zavisi na pracovni pozici a ptislusném odd¢leni.

Pted koncem zkuSebni doby provede ptislusny vedouci se zaméstnancem osobni pohovor,
kde je zhodnocena zku$ebni doba a vyplnén dokument Hodnotici list pted koncem zkuseb-
ni doby pro rezijni délniky a THP (viz piiloha ¢. 7). Na konci adaptace, ktera se muze sho-
dovat se zkuSebni dobou, uskutecni vedouci se zaméstnancem pohovor, kde vyhodnoti
plan adaptace a definuji dalSi rozvojové potieby. Oba vyplnéné a podepsané dokumenty
jsou odevzdany zaméstnanci useku HR. V pfipadé, Ze se vedouci rozhodne ukoncit pra-
covni pomér ve zkusebni dob€, zodpovidé za komunikaci této informace zaméstnanci, po-
kud se takto rozhodne sdm zameéstnanec, sd€li tuto informaci svému vedoucimu on. Za-

méstnanec useku HR ptipravi ptislusnou dokumentaci.

5.2.2 Adaptace vyrobnich délniku

Pred pfidélenim agenturniho zameéstnance spolecnosti pieda agentura ptisluSnému zamést-
nanci useku HR dokument Zakladni informace o novém agenturnim zaméstnanci. Na za-
klad¢ tohoto formulafe je agenturni zaméstnanec zaveden do informacniho systému spo-
le¢nosti.

Zaskoleni probiha ve Skolicim stfedisku a je zakonceno vyplnénim formuldie Hodnotici
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list pro zaskoleni na tréninkové lince (viz ptiloha ¢. 8), ktery je pfedan zaméstnanci tiseku
HR. Na zaklad¢é hodnoceni v tomto dokumentu je rozhodnuto, zda zaméstnanec pokracuje

na dalsi pracoviste.
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6 DOTAZNIKOVE SETRENI

V navaznosti na teoretické ukotveni tématu této prace je vyzkumnym problémem chépan
aktualni stav a s tim spjatd problematika procesu adaptace novych pracovniki ve vybrané
organizaci. Vzhledem k fluktuaci, ktera je v soucasné dobé ve firmé velkym problémem je

potieba se touto problematikou zabyvat.

Na zaklad¢ této vyzkumné problematiky byl stanoven konkrétni vyzkumny cil, ktery ma
byt prostiednictvim této prace obsazen. Konkrétné¢ se tedy jedna o zmapovani pribéhu
procesu adaptace a zaskoleni ve spolecnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.
V souvislosti s vyse popsanou vyzkumnou problematikou a vyzkumnym cilem byla stano-

vena hlavni vyzkumna otazka:

Je ve firmé kvalitné provadén proces adaptace a zaSkoleni nového zaméstnance?

Metodologicky ramec vyzkumu

Metoda, ktera byla zvolena pro vyzkum, bylo dotaznikové Setfeni, tzn. jednalo se o kvanti-
tativni typ vyzkumu. V dotaznikovém Setfeni bylo zachovano pravidlo anonymity jednotli-
vych tcastnikii a v zadném ptipade po nich nebylo vyzadovano jejich jméno. Druhym pod-
statnym faktem Setfeni byla dobrovolnost samotné participace, kterd byla ponechana jen na
svobodném rozhodnuti osloveného zaméstnance. Jednotlivi Gi€astnici byli kontaktovani

bud’ prostfednictvim emailovych adres nebo osobné.
Popis zakladniho souboru

Zakladni soubor pro Ucely této prace tvoti vSichni zaméstnanci ve firmé HELLA. Velikost

tohoto souboru je tedy cca 2000 zaméstnanct.
Popis vyzkumného souboru

Z dliivodu ziskani co nejvice aktudlnich a relevantnich dat pro ucely vyzkumu, vyzkumnym
souborem byli zvoleni zaméstnanci, ktefi byli do pracovniho poméru pfijati v roce 2015, tj.

ve firm¢ nepracuji déle nez 1 rok. Velikost vyzkumného souboru byla 100 zaméstnanc.
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Metoda ziskavani dat

K ziskani vyzkumnych dat byl zvolen vlastni dotaznik se 17 otazkami. Dotaznik zahrnoval
prevazné otazky pottebné ke zmapovani vyzkumného problému. Dotaznik byl strukturovan
do dvou casti. Prvni ¢ast se tykala identifika¢nich udaji o samotném vyzkumném souboru
(pohlavi, vek, zastavana pozice a délka pracovniho poméru ve firm¢). Druha ¢ast se skla-
dala ze 16 strukturovanych otazek a jedné otazky, ktera byla oteviend, nestrukturovana.
Dotaznik byl nékolikrat piepracovavan, jak obsahove, tak vzhledove, aby bylo dosazeno co
nejvalidnéjsSich vysledki. V prabéhu jeho vytvareni byl pilotné rozdan mezi 5 THP a 5
délnikt, aby se ovéfila srozumitelnost, spravnost a logi¢nost odpovédi. Na zaklad¢ jejich
pripominek byl poupraven, jak formulace otazek pro lepsi porozuméni, tak jejich typ. Vzor

dotazniku je pfipojen jako pfiloha €. 9.

Popis procesu sbéru dat

Sbér vyzkumnych dat probihal od zacatku mésice fijna 2015 a vyplnéné dotazniky meéli
respondenti vracet do 27. listopadu 2015. Pfedem jsem si stanovila za cil ziskat nazpét
60%. Dotaznik byl piedlozen 40 THP a 60 délniktim. Navratnost dotaznikti byla 63%. Cel-
kem tedy vyplnilo dotaznik 63 pracovnikil, z toho 32 Zen a 31 muzi.

Jak mizeme vidét na grafu 6.1, 4 dotazani byli mladsi nez 24 let, 35 dotazanych bylo ve
véku 25-34 let, 15 dotazanych ve véku 35-44 let a 9 dotazanych bylo ve véku 45 a vice let.
Z tohoto grafu vyplyva, ze nejpocetnéjsi skupina z nove piijatych zaméstnanct v roce 2015

je ve véku 25-34 let.

Graf ¢. 6.1 Vékova struktura
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016
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Dalsim udajem, ktery je tfeba zminit je, Ze z celkového poctu téch, kteti vyplnili a vratili

dotaznik bylo 32 délnikti, 27 THP a z téchto byli 4 na vedoucich pozicich.

Délku pracovniho poméru ve firmé v dob€ vypliovani dotazniku ukazuje graf 6.2

Graf ¢. 6.2 Pocet mésicu ve firmé

W 4-7 mésicl

W3- 12 mésich

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Metoda zpracovani dat

Ziskana data byla zpracovana metodou deskriptivni statistiky, pficemz jsem vychazela
z udaji zpracovanych riznymi funkcemi v programu Microsoft Excel, ktery je obsazen
Vv kancelaiském balicku Microsoft Office 2010. Pfi zpracovani dat jsem méla moznost fil-

trovat data v zavislosti na dvou kategoriich respondentt — THP a dé€lnici.

V nasledujici kapitole budou popsany prostiednictvim popisné statistiky, pomoci graft a

statistickymi charakteristikami ziskané odpovédi na jednotlivé otazky.
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6.1 Vyhodnoceni dotazniku

Otazka ¢. 1

Ucastnil/a jste se vstupniho §koleni?

Na tuto otazku odpovédéli vSichni respondenti kladn€. Z tohoto vysledku se da usuzovat,
ze personalni oddéleni, které je zodpovédné za i¢ast novych pracovnikii na vstupnim $ko-

leni ma tento proces pod kontrolou.

Otazka ¢. 2

Pii ndastupu do zaméstndni jsem byl/a seznamen/a se zdakladnimi informacemi o podniku

(strategie firmy, firemni hodnoty, produkty firmy, layout firmy apod.)

Druhé otazka smétovala ke zjisténi, zda byli vSichni novi zaméstnanci sezndmeni se za-
kladnimi informacemi o podniku, jakymi jsou napft. cile a strategie firmy, firemni hodnoty,
produkty, které firma vyrabi, podrobngj$i popis vnitiniho uspofadani (layout), apod.
Vzhledem k velmi malému poctu téch, kteti odpoveédéli zaporné (viz graf 6.3) usuzujeme,
ze se zakladnimi informacemi o podniku byli seznameni témét vSichni novi zaméstnanci a
meli by mit zdkladni pfehled o tom, kam firma sméfuje, co vyrabi a jaka je jeji vize do

budoucna.

Graf ¢. 6.3 Zakladni informace o podniku
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Doplnujici otdzkou se zjistovalo, kym byly tyto informace novym zaméstnancim sdéleny.
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Jak mizeme vidét na grafu 6.4 - 26 respondentd odpovédelo, ze se zdkladnimi informace-
mi byli sezndmeni v ramci vstupniho Skoleni IKVE START, které se déje prvni dva dny
nastupu nového pracovnika do firmy. PocCetnd je také skupina, kterd byla s novymi infor-
macemi seznamena personalistou, celkem tedy 16 pracovnikl. 14 novych pracovniki zis-

kalo zékladni informace od svého nadfizeného.

Graf. ¢. 6.4 Sdéleni informaci

M personalistou

W piimym
nadfizenym
vramci vstupniho

26 Skoleni IKVE START

M jinym zplsobem

H neodpoveédélo

Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otéazka ¢.3

Informace ziskané pri vstupnim Skoleni byly pro mne uZitecné.

Z vysledka vyplyva (viz graf 6.5), Ze pro velkou vétsinu dotdzanych informace ziskané pfi
vstupnim Skoleni byly uzite¢né. Na otazku které informace byly pro né nejvice uzitecné
odpovidali hlavng, Ze to byly informace o celkovém chodu podniku, praktické informace o
dochdzce, o bezpecnosti na pracovisti, o produktech, ktera firma vyrabi a v neposledni fadé
informace o benefitech a mzdovych podminkéch.

Naopak na otdzku, které informace pro né byly uzitecné nejméne odpovidali, ze to byly
informace, kde se predstavovala struktura jednotlivych oddéleni, informace, kde se detail-

né popisovalo napt. vybaveni notebookd, ptip. informace spjaté s ekologii ¢i chemikaliemi.
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Graf ¢. 6.5 Uziteénost informaci
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 4

VyuZivam pii své praci informace ziskané ze vstupniho Skoleni.

Dle wvysledkt z odpovédi na tuto otazku neni Gplné¢ samoziejmé, ze vSichni Gcastnici
vstupniho Skoleni vyuZivaji ziskané informace ze vstupniho Skoleni pii své praci. 17 dota-
zanych odpovédé€lo, Ze v praxi informace nevyuZivaji (viz graf 6.6). Naopak 45 dotazanych
odpovédélo kladn€. V praxi by tento vysledek mohl znamenat, ze nékteré informace, které
jsou obsahem vstupniho Skoleni jsou bud’ netiplné nebo nerelevantni k dané cilové skupi-

né, kterou jsou pravé novi zaméstnanci.

Graf ¢. 6.6 Vyuziti informaci pri praci
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016



UTB ve Zliné, Fakulta humanitnich studii 53

Otazka ¢. 5

Chapu smysl viech pracovné-pravnich dokumentii, které jsem ziskal/a po ndstupu.

Samoziejmosti je, ze kazdy zaméstnanec obdrzi prvni den nastupu pracovni smlouvu, po-
pis funkéniho mista, platovy vymér, ptirucku pro nové zaméstnance a organizacni schéma
podniku (layout). Referentky z personalniho oddéleni tyto tiskopisy piedavaji novym pra-
covnikim bezprosttedné¢ prvni den nastupu, jesté pfed zahdjenim vstupniho Skoleni.
Z vysledkl vyplyva, ze 61 novym pracovniklim je jasny smysl pracovné-pravnich doku-
menti, které pii vstupu obdrzeli a jen 2 pracovnici nechdpou smysl vSech pracovné-

pravnich dokumentt, které po nastupu ziskali (viz graf 6.7).

Graf ¢. 6.7 Smysl pracovné-pravnich dokumenti
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Zdroj: vlastni zpracovani 2016

Otazka ¢. 6

ObdrZel jsem po ndstupu v§echny pracovni pomiicky.

Pracovni pomiticky jsou nedilnou soucasti véci, které musi novy pracovnik obdrzet prvni
den nastupu a slouzi k tomu, aby mohl bez problémi vykonavat pfidélenou pracovni pozi-
ci. Mezi pracovni pomucky se fadi — pracovni odév (tricko, plast, pracovni obuv), ochran-
né bryle, dale pak stolni pocitac, ptip. notebook, telefon (mobil) apod. Pracovni pomiicky
predava pfimy nadiizeny novému zaméstnanci pii vstupu na pracovisté. To se déje zpravi-
dla v zavéru prvniho dne nastupu do firmy. Jak mizeme vidét na grafu 6.8 pouze 4 novi

pracovnici pracovni pomucky po nastupu neobdrzeli.
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Graf ¢. 6.8 Pracovni pomiicky
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 7

Pracovni naplit mi vysvétlil:

Z vysledkl odpovédi je ziejmé, Ze zejména piimi nadtizeni vysvétluji pracovni napli no-

vym pracovnikiim. V n¢kterych pfipadech byva zaméstnanec zaucen i spolupracovnikem a

v ojedinélych piipadech pak personalistou. Jak z vysledki vyplyva celkem tedy 42 pracov-

niklim pracovni napln vysvétlil pfimy nadfizeny, 18 pracovniki dostalo vysvétleni od spo-

lupracovnika a personalista vysvétlil pracovni nédpln 3 pracovnikim (viz graf 6.9)

Graf ¢. 6.9 Vysvétleni pracovni naplné
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016
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Otazka ¢. 8

Po ndstupu jsem poti‘eboval/a pomoc svych kolegii pii prdci.

Novi pracovnici v dobé¢ jejich adaptace ve firmé pottebuji pomoc nékoho, kdo jim pomuze
a bude jim napomocen, a to do doby nez budou moci pracovat samostatn¢, bez pomoci
ostatnich. Jak vyplyva z vysledka 55 zaméstnancii odpovédélo, ze pottebovalo po nastupu
pomoc svych kolegl pii praci a pouze 8 odpovédé€lo, Ze pomoc nepotiebovalo. (viz graf

6.10).

Graf ¢. 6.10 Pomoc kolegii po nastupu
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 9
Bylo pro mne snadné zvyknout si na novou pracovni pozici.

Co se ty¢e délniki, tak témét u vSech dotazanych §lo o pfevedeni na novou pracovni pozi-
ci od agenturni spole¢nosti. V praxi to znamena, ze d€lnici urcitou dobu pracuji u agenturni
spoleCnosti a az po Case prestupuji na hlavni pracovni pomér do HELLY. I z vysledkt je
zifejmé, Ze pro 27 délnikd, ktefi odpovédéli kladné na tuto otdzku bylo snadné si na novou
pracovni pozici zvyknout z toho divodu, Ze jiz na ni pracovali u agenturni spolecnosti.
Zaporn¢ odpovédelo 5 de€lnika. U THP probiha v ramci adaptace zaSkolovaci ,,kolecko®,
coZ znamena, Ze pracovnik postupné prochdzi vSemi pracovisti daného odd¢€leni a tento
proces trva po celou dobu adaptace. V ramci zaskolovaciho ,,kolecka® se pracovnici se-
znamuji se svymi kolegy a postupné€ si zvykaji na svou novou pracovni pozici. 23 THP

odpovédélo na otazku kladné a 7 zaporné (viz graf 6.11).
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Graf ¢. 6.11 Zvyknuti si na novou pracovni pozici
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Otazka ¢. 10

Byl Vam po nastupu do zaméstndni piidélen pracovnik (mentor), ktery Vam byl napo-
mocen pri novém zaclenéni se do kolektivu?

Mentor je pfidélovan spise THP. Je vybiran piimym nadfizenym a je to budouci spolupra-
covnik nového zamé&stnance. Z grafu 6.12 vyplyva, Ze 22 THP byl mentor po nastupu do
zaméstnani pridélen. V ptipadé d€lnikli je mentorem part'dk, ktery ovSem svoji funkci ve
vétsSing pripada deleguje na své spolupracovniky. Ti také travi s novym zaméstnancem vice
Casu a jejich vztah je oteviené¢jsi. Pouze 12 délnikiim byl mentor ptidélen a 20 délnikiim

mentor piidélen nebyl.

Graf ¢. 6.12 Mentor
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» PovaZujete piidéleni mentora za uZitecné?

Jak vyplyva z grafu 6.13 na tuto otazku neodpovédélo 20 délnikti a 8 THP pracovnikti, coz
témet odpovida poctu téch, kterym nebyl mentor po nastupu piidélen. Naopak u téch dél-
nikl, kterym mentor piidélen byl, tak tito povazuji pfidéleni mentora za uzitecné. Z 22
THP pracovnikl, kterym byl mentor pifidélen pouze 12 odpovéd€lo na otazku kladné.
Z vysledku bychom mohli usuzovat, Ze a¢ je mentor pfidélen, tak ne pro vSechny nové
pracovniky je toto uzitecné. BliZze bude o této problematice napsano v kapitole 7 Navrhy a

doporuceni.

Graf ¢. 6.13 Uziteénost mentora
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 11

Se svymi dotazy se obracim nejcastéji na:

Pro nového zaméstnance je dulezité v&€dét, Ze mu v piipad¢ potizi spolupracovnici pomo-
hou a poradi. Ne vzdy tomu tak je a je to spi§ z divodu pracovniho vytiZeni, kdy si pra-
covnici béhem pracovni doby plni své pracovni povinnosti a je mozné, ze na pomoc svym
spolupracovnikim nemaji ¢as. Z grafu 6.14 vyplyva, Ze 31 pracovnikl se obraci se svymi
dotazy na kolegy a 30 pracovniki na ptimého nadiizeného. Tento vysledek neni piekvapi-
vy, jelikoz kolegové a piimi nadfizeni jsou novym zaméstnancim k dispozici prakticky
neustale. Muze ale nastat situace, Ze napi. kolega nebude tolik ochotny na dotazy nového
pracovnika odpovédét a dotazy ho mohou zdrZovat od prace. OvSem pokud by byl pfito-
men napi. mentor, na kterého by se mohli obracet s pfipadnymi dotazy, mohla by byt tato

problematika vyfeSena. Mentor, ktery by byl za svou pomoc odménén, by k této funkci
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jisté pristupoval zodpovédnéji. Pfekvapenim je, ze se téméft nikdo z dotazanych na mentora

neobraci a vilbec nikdo na personalistu.

Graf ¢. 6.14 Dotazy
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 12

Obcas si nejsem jistyva tim, co mam délat.

Graf 6.15 ukazuje, ze 27 délnika si je jisto tim, co maji délat, coz v praxi znamena, Ze jim
byla dobfe a jasn¢ vysvétlena napli prace. 16 THP si je také jisto s tim, co maji délat. 15
THP odpovédélo, Ze si neni jisto s tim, co maji délat a to je pomérné vysoké ¢islo k poctu
dotazanych. Na odpovéd v jaké oblasti si nejsou jisti, odpoveédé€li napft., Ze nemaji zadané
konkrétni tikoly, nevi na koho se obratit, pozadavky jsou nepiesné nebo neznaji procesy

jinych kooperujicich oddéleni.
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Graf ¢. 6.15 Jistota s tim, co mam délat
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 13

Po nastupu bych potieboval/a vice informaci pro pochopeni pracovni pozice.

Jak je vidét v grafu 6.16 dé€lnici jsou velmi dobfe informovani pro pochopeni své pracovni

pozice. Celkem 30 délnika odpovédélo, ze nepotiebuje vice informaci. 21 THP také nepo-

ttebuje vice informaci pro pochopeni své pracovni pozice, ovsem 9 THP by vice informaci

potiebovalo. Na otdzku jaké informace by potiebovali, odpovédé€li napt., ze informace

z praxe vykonavané pozice, jasn€j$i vymezeni kompetenci, navaznost na firemni cile a cile

oddéleni, informace ohledné systému fizeni projektl ¢i informace z oblasti pracovné-

pravnich zalezitosti.

Graf ¢. 6.16 Informace pro pochopeni pracovni pozice
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Otazka ¢. 14

Po nastupu jsem obdrZel/a sviij adaptacni plan.

Adaptacni plan slouZzi jako privodce novému zaméstnanci v dobé jeho adaptace ve firmé.
Tento je vyplnén a predavan novému zaméstnanci pfimym nadiizenym prvni den nastupu.
Piimy nadiizeny seznami s adaptacnim planem nového pracovnika a vysvétli mu vyplnéné
polozky ve formulafi a jak s nim ma déle pracovat. Adaptacni plan je predavan hlavné

THP, jak je vidéti v grafu 6.17.

Graf ¢. 6.17 Adaptacni plan
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Pokud ano, probihala adaptace podle planu?

U vétsiny THP, ktefi adaptacni plan obdrzeli, tak i adaptace probihala podle planu. 28 dél-
nikil na tuto otazku neodpovédélo, coz je pochopitelné ve vztahu k predeslé otazce, kdy 25

délnikt adaptacni plan viibec neobdrzelo.

Graf ¢. 6.18 Adaptace podle plianu
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016
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Otazka ¢. 15

Byla mi nabidnuta moZnost dal$iho vzdélavani.

Dalsi vzdélavani byvé nabizeno novym pracovnikiim pievazné ze strany pfimych nadtize-
nych, ktefi definuji Skoleni nezbytna pro danou pozici. Jak je mozné vidét na grafu 6.19
tato moznost neni nabizena délnikiim. Celkem 29 délniki odpovédélo na otazku zaporng.
Co se tyce pracovnikli na délnickych pozicich, tak ti se t¢astni pouze Skoleni, ktera vyply-
vaji ze zdkonné povinnosti. Naopak 29 THP odpovédélo, ze jim byla moznost dal§iho

vzdélavani nabidnuta.

Graf ¢. 6.19 Dalsi vzdélavani
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

VyuZivdte téchto moznosti?
Témét vSem, kterym byla mozZnost dalSiho vzdélavani nabidnuta této mozZnosti vyuZiva.
Kladné odpovédelo 26 THP (viz graf 6.20) V praxi se jedna predev§im o odborna Skoleni,
ktera jsou poskytovana internimi lektory v ramci Skoliciho systému IKVE. Dale jde o jazy-
kové vzdélavani, které je ve firmé velmi rozsifené. Je tfeba podotknout, Ze pokud se chtéji
pracovnici vzd€lavat i mimo rozsah své pracovni pozice, tak maji tuto moznost v rdmci
interniho vzdélavani a mohou se piihlasit na $koleni i z jiné oblasti, ktera ptimo s jejich

pracovnim zafazenim nesouvisi.
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Graf ¢. 6.20 Vyuziti moZnosti dal§iho vzdélavani
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Zdroj: vlastni zpracovani, 2016

Otazka ¢. 16

Jakda je VaSe spokojenost ve spolecnosti?

Cilem této otazky bylo zmapovat spokojenost zaméstnanci ve spole¢nosti. Ku prospéchu
organizace sved¢i fakt, ze velkd vétSina zaméstnancii je ve spoleCnosti spokojena. Jak
z grafu 6.21 vyplyva velmi spokojeno je 20 zaméstnancti a spiSe spokojeno je 43 zamést-

nancu.

Graf €. 6.21 Spokojenost ve spoleénosti
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Otazka ¢. 17

Mate néjaké naméty, jak vice zkvalitnit podminky pro nové prichozi zaméstnance?
Tato otdzka byla oteviend a neméla strukturované odpovédi. Kazdy z dotazanych mohl
napsat jakykoliv ndmét a doporuceni, jak zkvalitnit podminky nové ptichozim zaméstnan-
cum ¢i jak vylepsit proces adaptace. Celkem na tuto otazku odpovédélo 9 respondentt.
V namétech se nejCastéji objevovaly piipominky k samotné organizaci celého procesu
adaptace a k celkové délce adaptacniho procesu. Tento proces je dle dotazanych nedosta-
teCn¢ fizen ze strany personalniho oddé€leni. Podnéty smétovaly i k lepSimu planovani sko-
leni, které je nutno v ramci adaptace absolvovat. Déale se objevily ptfipominky k lepSimu
informovani novych zaméstnancl na intranetu, kde by mél byt napf. informacni portal, na
kterém by byly vSechny informace snadno dostupné praveé pro skupinu novych zaméstnan-
ct. V souvislosti s konstrukeni kancelaii v Ostraveé, coz je pobocka konstrukéni kancelaie
V Mohelnici se objevily pfipominky k ucelenému planovani $koleni pro skupinu konstruk-
tért v Ostravé, a to tak, aby Skoleni byla organizovana do celodennich blokl a nikoli na

kazdy den zvlast'.

Nasledujici kapitola se tyka navrhd a doporuceni, které mohou piispét ke zlepSeni a zefek-
tivnéni procesu adaptace novych zaméstnanct ve firmé HELLA. Zékladem pro tato dopo-
ruceni jsou materialy poskytnuté personalnim oddélenim, dotaznikové Seteni a dlouholeté

zkuSenosti z praxe v dané spolecnosti.
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7 NAVRHY A DOPORUCENI

Vzhledem k vyzkumné otazce, ktera byla stanovena pied zacatkem vyzkumu, jsem pomoci
dotazniku o 17 otazkach dospéla k zavéru, ze presto, Ze je proces adaptace a nasledného
zaSkolovani ve firmé jiz dlouhodobé¢ realizovan, ma své nedostatky. Predné jde o to, ze
tento proces neni spravné ukotven u vSech pracovnich pozic, resp. na vSech oddélenich ¢i
usecich. Firma sice ma proces adaptace dobie zpracovany, ovSem mohlo by dojit

k vylepSeni nékolika nasledujicich skute¢nosti.

Ptedné je potieba se zamétit na vstupni dvoudenni $koleni IKVE START. Problémem
jsou obsahy jednotlivych $koleni a ¢asovy ramec. Skoleni jsou postavena na prezentacich,
které jsou novym pracovnikiim pfedstavovany spolu s vykladem lektora. Navrh na zlepSeni
této zaleZitosti muze spocivat ve spoleéné komunikaci mezi lektory, kde si vzajemné sdéli
obsahy jednotlivych prezentaci, aby nedochazelo k tomu, ze budou informace ptedstavo-
vany duplicitné ¢i nebudou v prezentaci vubec zahrnuty. Cilem upraveni obsahu jednotli-
vych témat by se mélo dospét k tomu, aby novi pracovnici co nejvice vyuzili nové infor-
mace pii praci. Toto je doporuceni pro skupinu lektord. Dal§i doporuceni v souvislosti se
vstupnim Skolenim je pro pracovniky na personalnim odd¢leni, ktefi maji vstupni Skoleni
ve své kompetenci. Ti by se m¢li vice zamérit na zpisob jakym je vstupni Skoleni orga-
nizovano a zda by se dvoudenni vstupni Skoleni nedalo casové vice zefektivnit. Také by se
méli zamétit na kvalitu podaného vykladu lektory, zda je jejich vyklad adekvatni vici
cilové skuping, kterou jsou novi zaméstnanci. Navrh pro zlepseni je zorganizovani Skoleni
internich lektori, kde by obsahem bylo pravé efektivni tvofeni prezentaci a lektorské

dovednosti. Timto by bylo zajisténo vstupni Skoleni po odborné strance.

Spolecnost HELLA pfijima do délnickych profesi v naprosté vétSin€ zaméstnance od agen-
turnich spole¢nosti, ktefi jiz ve spolecnosti né€jaky ¢as pracuji. Nemusi jim byt tedy véno-
vana pozornost proto, Ze jsou jiz ve firmé zorientovani a praci vykondvaji zcela samostat-
n¢é. Témto zaméstnanclim je ale tfeba se vénovat v ramci jejich adaptace po néstupu do
agenturni spole¢nosti a proto doporuc¢enim je vénovat vétSi pozornost adaptaci agentur-
nim zaméstnancim a samoziejm¢ dat tento proces na starost danym agenturam. Tento
problém souvisi i s pfidélenim mentora, ktefi v soucasné dob¢ délnikim ptidélovani ve
velké vétsiné nejsou. Doporucenim je pridéleni mentora délnikiim jiz ve fazi nastupu
k agenturni spolecnosti. Toto by jisté prispélo ke snizeni fluktuace, ktera je v soucasné

dobé ve firmé vysoka.
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Jak se ukdzalo z vysledkii prizkumu problém s pridélovanim mentort je i u THP. Mentor
ma byt po celou dobu adaptace novému zaméstnanci oporou a zaroven ¢lovékem, na které-
ho se mize novy zaméstnanec obratit s riznymi dotazy a ktery ho mé po odborné strance
zaskolit. Tento proces V praxi ale selhava, proto doporucenim v této oblasti je zkvalitnit
proces pridélovani mentori, napt. tim, ze budou za tuto ¢innost odménovani. Dal§im
doporucenim v ramci procesu pridélovani mentori je jejich zaSkoleni. To znamend, Ze i
mentofi by méli projit odbornym Skolenim mentoringu, kde by se naucili jakym zptisobem
informace predavat. Ve vétSiné piipadl jsou mentofi odbornici na dané téma, ale
s prfedavanim informaci nemaji zkusenosti.

Ve spolecnosti je celkem pfes 120 pracovnich pozic. Vzdy zdlezi na tom, jaky clovék na
danou pozici nastupuje, zda je to absolvent po vysoké skole ¢i zkuSeny pracovnik s nékoli-
kaletou praxi. Tohle a spoustu dalSich okolnosti je potifeba zohlednit pfi tvorbé adapta¢niho
planu. Ze své praxe vim, ze by bylo potfeba adaptacni proces zkvalitnit a zefektivnit hlav-
né z pohledu samotné piipravy a ¢asového planu jeho plnéni. Proto doporucenim v této
oblasti je, aby pracovnici z persondlniho oddéleni vice komunikovali s vedoucimi na p¥i-
pravé adaptacnich plani pro nové pracovniky, a to souvisi i s celkovym planem vzdé-

lavacich aktivit.
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ZAVER

Vzdélavani povazuji za soucast rozvoje osobnosti. Ze své praxe mohu potvrdit, ze kvalitné
promysleny a propracovany vzdélavaci systém je zakladem pro stabilizaci pracovnikl ve
firme v jejich dalsim pasobeni. V nékterych firmach je firemni vzdélavani brano jako be-
nefit, kterym firma motivuje nové, ale i stavajici zaméstnance. Ve velkych firmach jsou
zpravidla velmi propracované vzdélavaci systémy, které nabizeji skvélou inspiraci pro dal-
§i profesni rust. Cilem profesionalti ve vzdélavani je provést analyzu, tak, aby propojila
vzdélavani se strategickym zamérem firmy a zaroven, coz je nemén¢ dulezité, vytvorila
prostor pro zapojeni klicovych lidi, bez jejichz podpory a spoluprace nebude mozné vzde-

lavaci aktivity efektivné realizovat.

V soucasné dobé€ se velmi hovoii o rozvoji talentii ve firmé&. Toto je dillezité hlavné z hle-
diska udrzeni talenti, kteti budou pro firmu v budoucnu potiebni. Zakladnim cilem by mé-
lo byt zmapovani potencidlnich talentii a odhalovani jejich rezerv. At uz talent odejde né-
kam jinam, nebo ve firmé zlistane, ale nebude se rozvijet, vysledek bude stejny — niz§i pro-
duktivita a angaZovanost a nepfipravenost pro budoucnost. Podiizeni by méli védét, ze
manazeti veéfi v jejich konkrétni talent a mysli na jejich budoucnost, kterou chtéji rozvijet
prostiednictvim individuélnich rozvojovych planti. Zaméstnanci pottebuji vidét, ze mohou
vyuZit to, v ¢em jsou dobfi, pro spolecnou véc.

Manazefi by si m¢li rozvrhnout Cas, ktery budou cilené vénovat vytvareni plant pro rozvoj

talentu svych lidi. Bez rozvrhu se na rozvoj zaméstnanct ¢asto zapomina.

Cilem bakalatské prace bylo zmapovat proces adaptace zaméstnanct ve firmé HELLA
AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o., analyzovat soucasny stav a nalézt moZzné nedostatky
v tomto procesu a k témto nedostatktim podat navrhy a doporuceni, které by mohly vést ke

zlepSeni situace ve spolecnosti.

Vyzkum v bakalatské praci vychdzel z teoretickych vychodisek, kterym byla vénovéana
prvni ¢ast. Bylo diilezité vymezit hlavni pojmy v oblasti podnikového vzdélavani a s tim
souvisejicimi dil¢imi procesy, kam proces adaptace a zaSkolovani jisté patii. Bylo také
dalezit¢ podrobnéji piedstavit vybranou organizaci, ve které prizkum probihal.
Ze své praxe vim, jak je dileZité mit spravné nastaveny vzdélavaci systém ve firmé€ a s tim
souvisejici adaptacni a zaSkolovaci proces pro nové pracovniky. Tato oblast je v kazdé

firmée specifickd a proto bylo potieba vénovat této analyze ve vybrané organizaci specialni
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kapitolu. Tym, kterého jsem soucasti pracuje na tomto procesu neustale. Vymyslime jak ho
vice zdokonalit a jak novym pracovniklim proces néstupu a adaptace usnadnit. Toto bylo
hlavnim ditvodem, pro¢ byl pro oblast vyzkumu zvolen pravé proces adaptace, ktery aktu-

aln¢ ve firme feSime a pracujeme na jeho zefektivnéni.

Vypracovani bakalaiské prace bylo pro mé velmi uzitetné k ziskani novych poznatkl
Vv oblasti pfijimani, adaptace a vzdelavani novych pracovnikli. Na zaklad¢ prostudované
literatury jsem se dozvédé€la, jak maji v praxi jednotlivé procesy byt nastaveny a mohla
jsem toto porovnat s praxi a se svymi dosavadnimi zkuSenostmi. Zpracovanim teoretickych
vychodisek jsem si tak udélala ucelenéjsi pohled na problematiku vzdélavani a adaptace

vubec.

Prizkum procesu adaptace ve spolecnosti HELLA byl uzite¢nym voditkem, jak tento pro-
ces Vv praxi probiha. Po vyhodnoceni dotaznikového Setfeni se zjistilo, na jakych oblastech
je potieba vice pracovat, které je tieba fesit a které naopak probihaji v potadku a neni po-
tieba je ménit.

Vysledky prizkumu byly pfinosné nejen pro mou préci, ale i pro praci mych kolegi na
persondlnim oddéleni, kteti jsou do procesu adaptace a zaSkolovani také zapojeni a nema-

lou mérou pfispivaji k jeho kvalité.
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PRILOHA P 1: NAVRH NA ZARAZENI/ZMENU

g
HELLRA
N
NAVRH NA ZARAZENI / ZMENU
Request for Classification / Change
Pfijmeni, jméno, titul: Osobni Eislo:
Surname, first name, tile Personal number
Platnost od:
Effective date:
DRUH POPIS SOUCASNE ZARAZEN( NOVE ZARAZENI
Type Description Current classification New classification
Nakladové stfedisko
Cost center
Oddéleni
Department
Pozice
Position
Kategorie VD RD THP [Jvo RD  []THP
| Cotegory = 8 L U
— Pracovni Gvazek
g Time found
=] § ZkuSebni doba / ZD D d
E 3 % [[Jezzp  [JzDdo [[JBezzD  [JzDdo
[[] Doba neurita [T] Doba neuréits
adha ';"‘:"’:‘ smlowy | ] poba uréita do [[] Doba urité do
MO con
[Jz4stup za MD/RD [TJzastup za MD/RD
[[] Jednosménny [[] Jednosménny
Harmonogram smén [] ovousménny [CJr[Jo | [] bvousménny [CrR[CJo
Shift plan [[] Trisménny IR [CJo [N | [] Trisménny CRCJo [N
[] Nepretrzity []A [(1B[Jc[JD | [[] Nepretrzity [JA [(]B[Jc[]D
Tarifnl stuped, tfida
s Tariff class
3 3 Vykonnostni prémie
Q § | Workin bonus
N
= DalZi benefity
Others benefits
pOvoD
Reason
[ Obsazen| nové zFizeného mista / Newly created position filled
O Organiza&ni zm&na / Organizational change
Néhrada za stavajiciho zamé&stnance / Current employee replocement
O 7 S " j
1ce [ Employee name: Datum vystupu / Leoving date:
Zdroj ndboru/ | Twebovy inzerat [[Jinzerét-ostatnf [CIReferral program [[Jinterni pFevod
Sour;.;e"::{‘ [[JPrevod z agentury [ JHR agentura [Jiné
Pozndmka:
Note
Podpis sougasného vedouciho: Podpis nového vedouciho:
Current monager signature New manoger signature
Podpis Feditele Useku: Podpis Feditele Useku HR:
Department monager signature HR Manoger signature

HP-HAT-7131-04 (2016-03)
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PRILOHA P 3: OSOBNIi DOTAZNIK

1. Strana
HELLR
~——
0SOBNIi DOTAZNIK
Personol Questionnaire
Osobni &islo: SAP ID:
(Vypini HR) Reontammber . (Vyplni HR) SAPID ——
PFijmeni, jméno, Rodné
i " Surname, first name, title —— R ~Maiden name =t
Datum narozeni: ) Rodné &islo: e
Date of birth Personal id. nr.
Misto narozeni: = Rodinny stav: L .
Place of birth Status
Stétni
e, Cislo OP: o s oy
pFisludnost/Nérodnost: Nodonalh 1D card nr
Zdravotni pojisfovna - Kéd: Telefon:
7;kcllh Insurance Co-mpmy-codf i Phone number )
Adresa trvalého bydlisté
véetné PSC: e ]
Per de luding ZIP code
Kontaktni adresa
véetné PSC:
Contaét address including 2IP code R e
RODINNI PRISLUSNICI A OSTATNI VYZIVOVANE OSOBY / Fomily members and other depends persons
PRIJMENI, JMENO / Surnome, first name PRIBUZENSKY VZTAH / Family relationship
NEJVYSSi DOSAZENE VZDELANI / Highest education level
ROK
VZDELAN( DRUH SKOLY - 0BOR | DRUH ZKOUSKY (
Education Branch of study Examination UKONCEN
Graduation year
Zékladni / Basic
Stfedni odborné (vyuZen) / Vocational (trained)
Stfedni Gplné / secondary
Vy33i odborné / Tertiary
VysokoZkolské bakalaFské /
Bochelor 's degree
VysokoZkolské magisterské /
Master 's degree
ﬂ‘é (vypiZte): / Other (specify):

HP-HAT-7131-05 (2016-03)



2. Strana

—
(HELLRA
S

ODBORNE ZNALOSTI A DOVEDNOSTI / Frofessional knowledge and skills
Ridisky pritkaz — sk.B / Driving licence ,5* [[] | Priikaz jeFabnika a vazage / Crane operator licence O
E;tnn:tomvy’ch manipulaénich vozikd D Svéte&sky pritkaz / Welding licence D
Jiné (vypiste) / Other (specify):
- - -
JAZYKOVE ZNALOSTI / Langudge knowledge iESils
Anglicky jazyk / English (oo
Némecky jazyk / German g g
Jiné (vypiste) / Other (speciy): OO0
Jiné (vypite) / Other (specify): g og

*stupedt znalostis | - zékladni, 2 - stfednl, 3 - pokrolild / Knowledge level: T ~ basic, 2 - intermediate, J - odvanced

PRUBEH PREDCHOZICH ZAMESTNANI / Previous employments

ZAMESTNAVATEL / Employer 0D —~ DO/ From - to ZARAZENI / Position
Pobiréte diichod? ANO-NE | Druh: 0d: |
Pension? Yes - No  Type From
| Mate nafizené sratky ze mzdy? ANO-NE | Jaks? |
Wages deductions? Yes - No Which?
I Jste osobou zdravotn& znevyhodnénou? l Ne[ ] Ano[_] (Pokud ano, doloZte, prosim, Rozhodnuti z 0SSZ) l
Are you medically disodvantaged? No-Yes

Souhlas se zpracovdnim osobnich Gdajl/Cansent to the personal data processing

Ve smyslu zdkona & 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd, timto ud&luji spolefnosti HELLA AUTOTECHNIK NOVA, s.r.o.,

se sidlem DruZstevni 16, 789 85Mohelnice, (dile také ést tel“) souhlas ke zpracovini shora uvedenych osobnich

Gdajl, a to za O&elem plnéni pracovnEpravnich povi i dst tele a dale kplnéni zdkonnych povinnosti

zaméstnavatele na Useku dichodového zabezpeZenl, nemocenského a zdravotniho pojifténi a dan& ze zdvislé Einnosti,

Souhlas udéluji na dobu trvadni mého pracovnéprévniho vztahu k zaméstnavateli.

Dile souhlasim s tim, aby zamé&stnavatel zpracovaval mnou poskytnuté portrétni foto ve spojeni se jménem a pFijmenim a

zastédvanou pozici u zaméstnavatele obsaZené v informa&nim systému spoleénosti pro (ely identifikace mé osoby na mnou
avaném funkZnim misté, evid vinformaénim systému a za GZelem vytvifeni schémat pro organiza&ni a vnitFni

potfeby & le. Svij souhlas poskytuji na dobu trvini pracovniho poméru u zaméstnavatele.

Dile prohlaZuiji, Ze jsem byl/a v souladu s ustanovenim smyslu §§ 11, 12 a 21 zékona & 101/2000 Sb. Fadné informovan/a o

Gi¢elu, rozsahu, mych pravech 2 o veZkerych daldich zdkonem poZadovanych skute&nostech, tykajicich se zpracovéni osobnich

udaji zaméstnavatelem.

Potvrzuji svym vl uénim podpi Je vefkeré mnou uvedené Udaje odpovidaji skuteénosti. Jsem si vddom/a toho, Ze
nastalé zmény jsem povinen/povinna neprodlené sdélit zaméstnavateli.

l'mm my signature that oll information provided by meis truthful.| am aware that | am obliged to immediately disclose changes to the
Datum a podpis zaméstnance: Usek HR:

Date and signature HR department:

HP-HAT-7131-03 {2016-02)
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1. Strana

MOJE FUNKCE:
MOJE 0SOBN/ CisLo:
MUJ NADRIZENY:

MUJ PERSONALISTA:
MUJ PATRON:
ASISTENTKA USEKU
SPRAVCE ME DOCHAZKY:

KONEC ME ZKUSEBNI LHUTY:

DULEZITE KONTAKTY

IT hot-line (usersupport®hella.com)
Recepce

Ekolog

Bezpe&nostni technik

Ohlasovna poZaru Mohelnice

Rychla zachranna sluzba

Hasiti CR

_moo ;mumw: Aw‘mmmu"v
585498 112 f\wlm <

8272

8273

583 433 150

155)
150
158

i 2

PRIRUCKA PRO NOVE
ZAMESTNANCE
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1.3.2016

07:00—08:00
08:00—08:30
08:30-10:15
10:15-11:00
11:00-12:00
12:00-12:30
12:30-12:45
12:45-13:15

13:15-14:15

2.3.2016

8:00 — 9:00
9:00 — 10:00
10:00-10:15
10:15-10:45
]u.!;‘_ J] .l;‘
11:15-11:30
11:30 - 12:00
12:00 - 12:45

VSTUPNI SKOLENI - PROGRAM

PRILOHA P 5: PROGRAM VSTUPNIHO SKOLENI IKVE START

"

HELLR

S

HR - smlouvy, mzdy, fotky
Vitejte v HELLA

BOZP

PO

pauza’obéd

EMS

ESD

Kvalita |
Bezpeénost virobku a
odpovédnost za skody
zpisobené vadou vyrobku
Prohlidka zdavodu

Vivoj

Viroba

pauza

Nikup

LION

Prodej

Procesni dokumentace
1T

Misto konani: B02-3.14 (2. patro nad recepci)



PRILOHA P 6: ADAPTACNI PLAN

1. strana

ADAPTACNI PLAN

Adapiciion Flon

Prijmeni, jméno, titul:
Sumame, first name, itk

OsobniZislo:
Fersonal number

Pozice: Stiredisko:

Fositaon Costcenler

Datum nastupu: Konec adaptace:

Slaring date Frodataon perodend

Usek cil Datum/deba | Skolitel Podpis

Departiment E\:I‘l.':'t live trvani od-do Tminer 5.7|_'|‘.'1|?!'4.'E
Dur@tion

Technlcke cantrum
Techaxaldegariment

PredmontaZ
Fepoduction

MontiZ
e | Assembly

L

a2

o 3

=T )

= Udriba
Maintenance
Logistika

Logistics




2. strana

Usek cil Datum/doba | Skolitel Podpis

I 1 i " Troi i !
Depariment Dbjeclive trvani od-do Qaner sgnatue

Dumtion

Fnance,
controling,
predkalkulace
Fimance

contro lting,
DB LA i

Persondlni odd.

HUmMan s Ues

T

information
management

Sprava
Administrmtion

Nikup

Furchase

Prodej
Sakes

Kvalita

Quality

Trmining Line

Dal%l Ekolenl |Tréninkova linlks
Other training

Hodnoceni za%Kelovaciho

Proce sy Zaméstnancem

Induction process evaluation by the
amp o pee

Hodnocenl Zaskolovaciho
procesu patronem
wm&&s& Esluation. oy the.

Hodnoceni ZaZkolovaciho
procesu vedouwcim
Doporwlend Skoleni

na dalZi obdobi

Inducton process evaluation CI_}' the
managenecommended irining fr
the next perod

ProhlaZuji, 7o vy%e uvedeny absolvoval v3echna Skokeni uvedena v tomto plinu adaptace a 7o je schopen
samostatn vykondvat danou pracovni finnost.
Fdechre tha! the above-mentonad emp L:\-}'ee hascomplelad allthe o 7 Sf.'?.‘."l‘ thisodoplation planand isabke o Dé‘.'fﬂ."ﬂ‘ !."IE“'OC‘

independe
KX
Fodpis vedoucino: Datu:
Sgnature of the manager Date
Fodpis Zame stiance: LiafilTi:

Sanalureof the amobwees ate



PRILOHA P 7: HODNOTICI LIST PRED KONCEM ZKUSEBNI
DOBY PRO REZIJNi DELNIKY A THP

T w ¥ wnw F ¥ Py
Hodnotici list pfed koncem zkuZebni doby pro reZijni délniky a THP HELLPA
T
Evaluationsheel before theend of the probationary periodfor the overbead workers and while collar employes
Zaméstnanec | Surmame, irst name, titke Hodnotitel | Surrame, first name, it
Pozice / Fosition Pozice / Fosition
Osobni €islo / Personal number Osobni €islo [ Personal number
MNakladove stiedisko / tost center Nakladové stiedisko / Cost center
Oznacte vyhovujici odpovdd” / Mark savisfactory answer -

Jak se pracovnik adaptoval v kolektivu na pracovigti?

Howy dioes employes adapted i the feam?

wyborné | excellent

z pocatku mél problémy |/ problems from the beginning

s nékterymi spolupracovnily ma stale problémy

gerth some colleqaues spll have proplem

neadaptoval 52 [ not adopred

Jednani s druhymi
Dealng with others

Uspéany v jednani s drubymi, dobry maotivator

successiud in dealng with othears

dobfe wychazi s druhymi, prosazuje se | get anwell with others

malo zainteresovan na uspéiné jednani s drubymi

brtle stgle iy the suoce! SS"' vl megoiarians with others

Jak se stavi k praci?

Approach towark

chee pracovat a pracuje, pripraveni-a) podavat wylkony

ready 1o waork performance

chee pracovat a nejde mu to/ inadeguate ob performance

pracuje pouze pod dohledem | shede works anfy under superidsion

laxni pfistup - je mu jedno jestli ma praci / lox ariude

M3 z5jem se dile uéit?

Interested i Earming

ann, je flexibilnia vnimavwy | ves shedhe is flexitle and responsie

obéas / sometimes

ne, zménam s brani/ no, shedhe resistschange

Dodlo ke splnéni cild pro prvni 3 mésice?
Were all goals fulfilled for the first three manths?

ano/ yes

castedné | partly

ne |/ mo
Celkové hodnoceni wyborné | excetient
T uspokaojujici ! ssrsfactory

podprumeérme, neuspokojujici/ unsmrisfaciariy
Prefadit zaméstnance na jiné stiedis ko, popf. zménit funkei? ano ne
Do yow want fo transfar employes fo other cost cantar or change position? yes no
Ukonéit pracovni pomér ve zkuiebni dobé? ano ne
Do yow want fo resgn eployment of the probatonary perod ? yes m
* Ukonéit u agentury pridéleni k viykonu prace pro HELLA ve zkuZebni dobé? ano ne
Do youwant fo lermingte assigned of agency worker for HELLA ip the probatonary perod 7 yes no
* Pfevést pod HAM? / Propasal for transfer of agency staff under HAN ano ne

FES o)

“wypliujte pouze v pripadé agenturniho zaméstnance

Fillar andy i case of agency employess

Poznam ka:

Remark

Darim g pogus Zamés

GNCES Doto evd sigrnuve of te amaloes

Darim g pogys hodnobiele, Dote and sgnature of the monager



PRILOHA P 8: HODNOTICI LIST PO ZASKOLENI NA

TRENINKOVE LINCE

Hodnotici list pro za£ koleni na tréninkove lince

Evaluaton shee! o taning Lne

il "

HELLR

———

Zaméstnanec (prijmeni |méno, tiul)

Em N | sinETe, [ RETe S

agentura | Agency

Dzobnl EE0 J Poron roetar

Datum nastupu / S dee

Hodnotlte! {prijmeni |méno, tiul)

G (STRETR, R REEE, S

1. DEM Z. DEM 3. DEM
= oy 2 iy Fol ooy
bt G/ OIEE k=G OEE /G OEE b=/ G OEE /G OEE
Pt TRAOEE A shiTeiEE Ao siiTREE Aot TRAOEE Ao siiTREE

Opzrace 1 Reliekior HAaL
Dpermion T Rajiokor HaL

Operace 2 Pouzdmo OP 10 LED

Jpenmion 2 Cowe OF TOLED

Operace 3 TubusOF 50 LED

Jpenmion 7 fwoe ° J0 LED

Operace 4 Skl OP 50 LED

Jpenmion 4 Lans OF 30 LED
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PRILOHA P9: DOTAZNIK PO ADAPTACI

DOTAZNIK PO ADAPTACT]

VaZeny pane'VaZena pani,

prosim Vas o vyplnéni kratkého dotazniku. Dotaznik slouZi k ziskani informaci, které pomohou
vyt kvalitu procesu adaptace nového zaméstnance.

Vyplnéni dotazniku obvykle zabere okole 10 minut.

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

Vyploény dotaznik, prosim, odevzdejte do schrinky u jidelny nebo zasilejte na email:
pavlina.nantlovai@hella.com do 27. 11. 2015.

Zvolenou odpoved zatrhnéte kiizkem. ><

Pfi zméné odpovédi puvodni odpovéd zafernéte a zamatte pole nové. >< .

SOUHLASIM SE ZPRACOVANIM VYSLEDKU Z DOTAZNIKU.
ANO, souhlasim [] NE, nesouhlasim|_|
Pokud nesouhlasite, dotaznik neviplitujie.

Pohlavi muz [] zena [ ]

Vik méng ne 24 let [_]
2523341t []
352z 44t L
45 let a vice D

Nynéjii zastivana pozice dénik D THFP W pracovnik D

Ve spoleénosti pracuji 0 aZ 3 mésice D
doba
(dobay 4az Tmesich [

8 az 12 mésich ]




1. Uktastnilia jste se vstupniho skoleni?
ano [
ne []

2. Pfindstupu do zaméstnini jsem byl'a seznimen/a se zikladnimi informacemi
o podniku (strategie firmy, firemni hodnoty, produlty firmy, layout firmy apod.).
ano D Kym Vam byly tyto informace sdéleny?
= personalistou O
* pfimym nadfizenym [~]
* v ramei vstupniho Skoleni IKVE START D
* jinym zplusobem O

neD

3. Informace ziskané p¥i vstupnim Skoleni byly pro mne uZiteéné.

EJJUD

Které nejvice?

Které nejméné?

ne []
4. Vyuiivim p¥i své prici informace ziskané ze vstupniho skoleni.
ano [
ne []
5. Chapu smysl viech pracovné-pravnich dokumenti, které jsem ziskal'a po nastupu.
ano []
ne []



6. ObdrZel jsem po nastupu viechny pracovni pomuicky.

ano D
ne D

Které ne?

7. Pracovni napli mi vysvétlil:
personalista
pfimy nadiizeny []
spolupracovnik D
JINA @S0 e e
8. Ponastupu jsem potieboval/a pomoc svych kolega pii prici.
ano D
ne []
9. Bylo pro mne snadné zvyknout si na novou pracovni pozici.
ano[]
ne []
10. Byl Vim po nastupu do zaméstnini pridélen pracovnik (mentor), ktery Vam byl
napomocen p¥i novém zaélenéni se do kolektivn 7
ano D Povazujete pridéleni mentora za uZitetné?
* ano D

Pro&?

-neD

Pro&?

ne )
11. Se svymi dotazy se obracim nejéastéji na:
pfimého nadfizeného ||
kolegy D
mentora W
personalistu D
Jinou osobu (pokud ane, kterou?). . an

L



12. Ob¢as si nejsem jisty/a tim, co mam délat.

ano []

V jakeé oblasti?

ne []

13. Po nistupu bych potfeboval/a vice informaci pro pochopeni pracovni pozice.
ano

Jake informace?

ne D

14. Po nastupu jsem obdrZel’a sviij adaptaéni plin.
ano D Pokud ano, probihala adaptace podle planu?
ano D
ne D
ne D

15. Byla mi nabidnuta monost dalsihe vzdélavani.
W téchto moinosti?
e ano[]
e ne []
ne []
16. Jaka je Vase spokojenost ve spoletnosti?
velmi spokojen  [[]
spise spokojen D
spise nespokojen D
nespokojen D




17. Mite néjaké naméty, jak vice zkvalitnit podminky pro nové piichozi zaméstnance?
(pisté prosim itelng):

KONEC DOTAZNIKU,
DEKUJI VAM ZA VAS ¢As!

[4;]



