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Uvod

Cilem bakalaiska prace je zhodnotit proces orientace a adaptace novych zaméstnanct

v podniku.

Za jeden z nejvyznamnéjsich faktord kazdé firmy je povazovan lidsky kapital. Soucasna
situace na pracovnim trhu a nizka mira nezameéstnanosti znamena pro kazdou organizaci
boj o ziskavani kvalifikovanych zaméstnanci, které se snazi ptilakat do své firmy za

ucelem ziskani konkuren¢ni vyhody a silné pozice na trhu.

Pro pftilakani téchto pracovniki €i udrzeni svych stalych zaméstnancl nabizeji mnoho
zaméstnaneckych vyhod a benefitd. Spolecnosti se tedy snazi pecovat o své zaméstnance
a tato povinnost pfislusi personalnim UtvarGm uvnité spolecnosti, které vykonavaji

persondlni ¢innosti za Gi€elem persondlniho planovani a ndboru novych zaméstnanct.

Bakalafskd prace se zamétfuje na persondlni Cinnost orientace a adaptace. Témto
¢innostem predchdzeji dilezité personalni cinnosti ziskavani, vybér a pfijimani.

Orientace a adaptace jsou v mnoha organizacich podcenovany, ovsem maji zasadni vliv
na to, zda dany uchaze¢ ¢i novy pracovnik ve spole¢nosti setrva nebo predéasné odejde.
To je samoziejmé& subjektivni pohled a vzdy zalezi také na aktivité a ptistupu samotného

pracovnika.

Prace bude rozdélena do Ctyt Casti. Jedna se o teoretickou ¢ast, predstaveni konkrétniho

podniku, praktickou ¢ast prace a navrhy na zlepSeni.

Prvni ¢ast prace je teoreticka a vysvétluje pojmy z oblasti fizeni lidskych zdrojt, jeho
charakteristiku, cile a ukoly. Nasleduje kapitola, kde je podrobn¢ popsan proces orientace

a adaptace dle vybrané literatury.

Druhé ¢ast prace bude obsahovat zakladni idaje o podniku Rina Europe, s.r.o. Bude
zminéna charakteristika firmy, jeji historie, poslani a cile. Spole¢nost bude zhodnocena

z pohledu vnéjsiho i vnitiniho prostfedi a budou vytycené strategické cile spole¢nosti.

Tteti ¢ast bude vénovana konkrétnimu zhodnoceni orientacnich a adaptacnich procesti ve

spole¢nosti Rina Europe s.r.o0. Vysledky budou ziskavany prostfednictvim dotaznikového



Setfeni podavaného zaméstnanclim. Pro zhodnoceni a zjisténi adaptacniho programu a

procesu ve spolecnosti budou zaslany ptredem ptipravené otazky hlavni personalistce.

Ctvrta a posledni &ast prace bude obsahovat navrhy na zkvalitnéni procesii ve spole¢nosti.

Navrhy se budou utvaret dle silnych a slabych stranek procesti orientace a adaptace.
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1 Lidské zdroje

Cela bakalatska prace se bude zabyvat praci s lidskymi zdroji, a tak je tfeba vysvétlit

dualezité pojmy, které bude prace obsahovat.

Z4dna organizace by se neobesla bez zdroji, které jsou pro jeji podnikatelskou ¢innost

nezbytné. Jedna se o:

e Materialni zdroje
e Financni zdroje

e Informacni zdroje
e Lidské zdroje

Propojovani téchto zdroju je ukolem fizeni kazdé organizace. Posledni zminéné lidské

vvvvvv

Lidské zdroje jsou striijjcem uvadéni ostatnich zdroji do pohybu a pro organizaci jsou
povazovany za nejcennéjsi zdroj, ktery rozhoduje o konkurenceschopnosti, prosperité a
bohatstvi podniku. Jadrem celé spolecnosti se stavd personalni prace, kterd patii do

koncepce ftizeni lidskych zdroju. (Koubek, 2015)
1.1 Personalni prace

., Personalni prdace (personalistika) tvori tu cast rizeni organizace, kterd se zaméruje na

VvSe, co se tyka clovéka v souvislosti s pracovnim procesem. ** (Koubek, 2015, s. 13)

Personalni prace je tedy oznaceni pro nejobecnéjsi oblast fizeni organizace bez ohledu na
to, o jaky systém, koncepci nebo vyvojovou fazi v fizeni jde. Je rozdélena do né€kolika

vyvojovych fazi, podle toho, jak se v pribéhu let vyvijela. (Koubek, 2015)

V soucasné dobé¢ jiz n€které povinnosti personalistli nebo personalniho utvaru piebird

vedouci pracovnik a ty potom operativné vyuziva pti vztahu ke svym podiizenym.
1.2 Rizeni lidskych zdroji

,, Rizeni lidskych zdrojii je mozné chapat jako strategicky, integrovany a uceleny pristup
K zaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi pracujicich v organizacich. * (Armstrong,

2015, s. 47)
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Rizeni lidskych zdrojti ¢ management lidskych zdrojti pfimo ovliviiuje kazdého
pracovnika v organizaci a dotyka se jeho celkového ptsobeni v podniku. Z tohoto divodu
se stal pro mnoho spole¢nosti mocnym nastrojem, kterym muze ovlivnit vykonnost celé

organizace. (Dédina, Odchazel, 2012)

Koubek (2015) definuje fizeni lidskych zdroji jako nejnovéjsi koncepci persondlni prace,

ktera je jadrem fizeni organizace. Od 50. a 60. let se formuje v zahrani¢i a stava se

vvvvvv

vvvvvv

¢innosti podniku.

Dvotakova (2012) uvadi, ze o tématu fizeni lidskych zdrojl se u nas za¢ina hovofit az od
pocatku 80. let 20. stoleti, a to pfedev§im z divodu zmény v manazerském chovéni a
mysleni. Vyspélé svétové ekonomiky byly zasazené hospodatskou krizi na pocatku 70.
let a mnohé firmy musely bojovat o pieziti a udrzeni se na trhu. Disledkem toho se firmy
snazily najit jiny zpisob, jak by mohly podpofit a zefektivnit svoji produktivitu.
Revoluéni myslenkou byla pfima interakce mezi liniovym manaZerem a persondlnim

utvarem, ktery zastituje celkovou péci o lidské zdroje.

V teorii personalniho managementu se vyuzivaji dva pojmy, které byvaji cCasto
zam&nhovany, a to sice personalni prace a fizeni lidskych zdroji. Na jedné strané je termin
personalni prace, €1 personalistika, ktery obecné oznacuje oblast spravy fizeni organizace
a na stran€ druhé rizeni lidskych zdrojii ptedstavujici jednotlivé vyvojové faze ¢i

koncepce personalni prace. (Koubek, 2015)

Mnozi autofi v souvislosti s fizenim lidskych zdroji pouZivaji i pojmy jako personalni

management ¢i management lidskych zdroju.

Personalni management miZeme chapat jako specializovanou manaZerskou funkci, ktera
fidi a implementuje procedury jednotlivych fazi zaméstnaneckého cyklu. Faze
zamé&stnaneckého cyklu, jako neustale se opakujiciho procesu, zacinajici naborem,
vybérem, uvedenim, vzdélavanim, osobnim hodnocenim, odméinovanim, disciplinou,
planovanim kariéry, povySovanim a ukon¢enim pracovniho poméru zaméstnance. Po této

fazi nasleduje opét nabor a cyklus se opakuje. (Dédina, Odchézel, 2012)
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Management lidskych zdroji je pfistup, ktery nefunguje izolované, ale naopak se
zamétuje na SirSi souvislosti a vytvari integrovany soubor pravidel, tak aby podporoval

organizacni strategii podniku. S tim souvisi pojem psychologicka smlouva.
Psychologicka smlouva

Psychologicka smlouva je soubor nepsanych vzajemnych o¢ekavani a povinnosti mezi
pracovniky organizace a samotnou organizaci. Tyka se pozadovanych norem, hodnot,
pracovniho vykonu a chovani, tak jak je stanovuje organizace. Zakladnim pilifem této
smlouvy je dodrzovani zasad slusnosti, spravedlnosti a plnéni dohod jak pro pracovniky,
tak i manazery v podniku. I pfes to, ze je psychologicka smlouva nepsana Ize ji vyhodnotit
na zaklad¢ prizkumu spokojenosti mezi zaméstnanci ve firm¢. (managementmania.cz,

2016)

1.2.1 Cile fizeni lidskych zdroju

Zakladnim obecnym cilem pro fizeni lidskych zdroji je zajistit, aby byla organizace
prostiednictvim lidi schopna plnit své cile. V odborné literatuie, piedevSim
Vv Armstrongové publikaci najdeme ¢lenéni hlavnich cilt, které by organizace pii fizeni

lidskych vztahti méla plnit.
Mezi hlavni cile tizeni lidskych zdroji patti (Armstrong, 2015, s. 48):

e Dosahovani strategickych cili organizace v souladu se

e Ptispivat k rozvijeni kultury zamétené na dosahovani vysokého vysledku

e Zabezpecovat organizaci talentované, kvalifikované a oddané lidi

e Usilovat o vytvoreni pozitivnich pracovnich vztahli a navozovani vzajemné daveéry
mezi managementem a zameéstnanci a podporovat uplatiiovani etického pfistupu

k fizeni lidi.
1.2.2 Charakteristika Fizeni lidskych zdroju

., Vyraz lidské zdroje je pouZit se zamérem zduraznit rostouci vzdcnost tohoto vyrobniho
Cinitele a poukdzat na nutnost vénovat mu mimorddnou, ne-li vysadni pozornost pri rizeni
oproti kapitalu a materialnim zdrojiim. ““ (Dvotékova, 2012, s. 6)

Rizeni lidskych zdroji se oproti diivéjsi koncepci personalniho fizeni 0 mnoho

nezmeénilo.
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Hlavnimi znaky, které charakterizuji fizeni lidskych zdroju ptiblizil Koubek (2015) takto:

e Strategicky pfistup k persondlni praci a v§em personalnim ¢innostem.
e Orientace na vngjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace.
e Personalni prace jiz neni jen vysadou odbornych personalistii (specialistl), ale stava

se kazdodenni praci vSech vedoucich pracovniki.

Tyto 3 charakteristiky jsou naprosto klicové a mnoho autorti se s nimi ztotoznuje. Dalsi
body jsou postavené, tak aby sledovaly motivaci pracovnika i jeho zaclenéni a interakci
S organizaci.

e Té&sné propojeni personalni prace se strategiemi a plany organizace.

e Velky duraz je kladen na rozvoj lidskych zdroja

e Vyssi orientace na kvalitu pracovniho zivota a spokojenost pracovnikii.

e Orientace na sounalezitost a souziti pracovnikll s organizaci.

e Diraz na vytvéfeni zddouci organizacni kultury a zdravych pracovnich vztah.

e Tvorba dobré zaméstnavatelské povésti celé organizace.

(Koubek, 2015)

1.2.3  Ukoly Fizeni lidskych zdroji

Obecnym ukolem fizeni lidskych zdroju je pfedevsim zabezpecit, aby byla organizace
stale vykonna a jeji vykon a vysledky se neustale zlepSovaly. Proto, aby byla organizace
stale lep$i, je nutné ziskat ty nejlepSi mozné zdroje, se kterymi denné disponuje. Jedna se
hlavné o zdroje materidlni, finan¢ni, informacni a lidské. Z hlediska fizeni lidskych

vvvvvv

velmi dileZité, aby se zlepSovaly 1 ostatni zdroje. (Koubek, 2015)

Aby se stala organizace vykonnou, je tfeba zabezpecit kvalitni lidské, informacni,
materialni a finan¢ni zdroje. Ten samy autor se zaméfuje i na konkrétnéj$i povinnosti,
jenz by mélo fizeni plnit:

1. Vytvéret dynamicky soulad mezi poctem a strukturou pracovnich ukola.

2. Optimalné vyuzivat pracovni zdroje.

3. Formovat tym, podporovat zdravé mezilidské vztahy v organizaci.

4

Personalni socialni rozvoj pracovnikli v organizaci.
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5.

Dodrzovat vSechny zdkony v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a

zaroven vytvaret dobrou zaméstnavatelskou povést organizace.

Sikyi (2014) vysvétluje, Ze tkolem fizeni lidskych zdroji je primarné zabezpetit v dané

organizaci dostatek schopnych a motivovanych pracovniki, s jejichz pomoci firma

dosédhne strategickych cili. K plnéni ukolt fizeni lidskych zdroji pomahaji personalni

¢innosti, které se ptimo orientuji na procedury k ziskavani novych pracovnich sil.

124

Hlavni ¢innosti Fizeni lidskych zdroja

Pokud bychom porovnali vice odbornych knih, dojdeme k zavéru, ze spousta autori
definuje ¢innosti podobné. Koubek (2015) a Dvotakova (2012) se shoduji v bodech a

struktufe rozd¢€leni a tyto ¢innosti nazyvaji jako — persondlni cinnosti.

Personalni c¢innosti predstavuji vykonnou c¢ast personalni prace a tyto piipravy a

jednotlivé ¢innosti vykonavaji personalni utvary nebo samotni personalisté.

1.

Analyza prace a vytvareni pracovniho tkolu je zpisob, jakym je rozdélen
pracovni proces na ukoly jednotlivel nebo skupin. Zahrnuje definovani
pracovnich tkoli jejich popis, specifikace pracovnich mist a aktualizaci téchto
materiald.

Planovani lidskych zdroji, jinak personalni pldnovani, md za kol vhodné
rozvrhnout praci a pokryt potfebu nové pracovni sily v podniku a dale rozvijet
praci stavajicich pracovniku.

Ziskavani, vybér a prijimani pracovnikii mé za kol ptipravu a zvetejiiovani
nabidky volnych pracovnich mist, pfipravu pisemnych dokumentd,
shromaZzd’'ovani a zpracovani udajli o uchazecich, pfedvybér pomoci riiznych testti
a pohovorti, rozhodnuti o vybéru, vyjednavani podminek s novym uchazecem o
jeho zaméstnani v organizaci, zatazeni nové piijatého pracovnika do evidence ¢i
ukoncovani pracovnich pomért.

Orientace a adaptace je proces zaclenovani a integrace nového pracovnika do
socialniho prostiedi nové firmy. Této personalni Cinnosti bude vénovana
nasledujici ¢ast prace.

Hodnoceni pracovnikii je soucast pracovniho vykonu. Znaci pro ttvary ptipravu

a tvorbu potiebnych formulafi, vytvaieni casového planu hodnoceni, obsah a
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metody hodnoceni, nasledné vyhodnocovani a uchovavani dokumentd,
navrhovani a kontrola opatfeni.

6. Rozmist’ovani pracovniki (interni mobilita) a ukoncovani pracovniho
poméru, vykon, ktery vyhodnocuje posuny pracovnikli uvniti firmy, jejich
povyseni, pfevadéni na jinou praci ¢i prefazovani na nizsi funkci. Dale fesi
penzionovani (pfed odchodem do dichodu) a propousténi.

7. Odménovani a zaméstnanecké vyhody fesi jaké nastroje vyuzivat k motivovani
pracovniki, jak organizovat a poskytovat zaméstnanecké vyhody a benefity a
zabyva se rozborem mzdové diferenciace mezi pracovnimi pozicemi.

8. Rozvoj a vzdélavani pracovniki identifikuje potieby vzdélavani, planuje a
hodnoti vzdélavani, vysledky a u€innosti vzdélavani.

9. Pracovni vztahy fesi zejména vztahy mezi vedenim organizace a piedstaviteli
zaméstnanct (odbory), zaznamenava a uchovava zapisy z jednani. Déle se vénuje
feSeni mezilidskych vztahi a stiznostem na pracovisti.

10. Péfe o pracovniky se starda o nastaveni vhodného pracovniho prostiedi,
bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci, rozvrzeni pracovni doby a pracovniho
rezimu, zajiStovani socialnich sluzeb napf. stravovani, socidlné hygienickych
podminek prace, aktivit ve volném case, kulturnich podminek zaméstnanci,
zivotni podminek, nebo poskytovanim sluzeb rodinnym ptislusniktim.

11. Personalni informa¢ni systém zajiStuje, uchovava, zpracovava a analyzuje data
tykajici se pracovnich mist, pracovniki a jejich pracovni naplné. Dale obsahuje
mzdy jednotlivych pracovnikili, socidlni zalezitosti a poskytuje odpovidajici a
vefejné informace o pracovnicich i spole¢nosti pfislusnym ptijemctim, jako jsou

urady prace a organy statni spravy.

VétSina z oblasti je shodnd s hlavnimi persondlnimi ¢innostmi persondlnich Utvard.
Dtivodem toho je, Zze samotny vedouci bude prichazet do styku se svym pracovnikem
z praktického hlediska a bude to pravé on, kdo s nim bude nejcastéji fesit tyto situace, a
proto by mél mit pravo a moZznost zasahovat do prace personalistli a jejich utvart. I

Z tohoto prameni nutnost uzké spoluprace pravé mezi témito dvéma Ciniteli.
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1.3 Orientace a adaptace — vyznam, cile a metody

Orientace a adaptace je velmi dilezitym spojenim pro Clovéka, ktery piichazi do nové
organizace. Tato personalni ¢innost je Casto opomijena, a pfitom hraje v procesu utvareni
a spravného vstoupeni pracovnika do organizace vyznamnou roli. Pojem orientace
znamena obecné urcité umisténi a pojem adaptace je ptizptisobeni. V pracovnim prostiedi
spolu tyto dva pojmy velmi souviseji, a proto budu v nasledujicich ¢astech prace vyuzivat

oba pojmy.
Definice orientace

,, Orientace pracovnikii je diitkladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracoviste i organizaci specificky program adaptacnich a vzdelavacich aktivit, které maji

usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikii. * (Koubek, 2015, s. 192)

Autor dale uvadi, Zze v pritb¢hu orientace dochéazi k formovani pracovnich schopnosti tak,

aby vyhovovaly jak pozadavkiim nového pracovniho mista, tak i nového zaméstnavatele.

Smyslem spravné orientace lidi do organizace je pfivitini nového zaméstnance
Vv Organizaci a ptredani potfebnych informaci, které zpocatku potiebuji, tak aby se co
nejrychleji a nejlépe prizpusobili prostfedi a zacali pracovat. K dosazeni Zadané orientace
na dané pracovni misto slouzi n€kolik cila, které vedou ke sprdvnému zapracovani

nového pracovnika. (Armstrong, 2015)

Prvnim krokem pii uvadéni lidi do organizace je piekonani faze nejistoty, kdy se
zamé&stnanci vS§e mliZe zdat nové a neznamé, dalSim krokem a dileZitym bodem je navodit
v mysli zaméstnance pozitivni vztah k organizaci, aby se zvysila pravdépodobnost, ze
V podniku zstane. Dal§Sim cilem organizace je zajistit, aby zamé&stnanec co nejrychleji
dosahoval pozadovaného vykonu a v neposledni fadé snizit pravdépodobnost nahlého

odchodu ze strany zaméstnance. (Armstrong, 2015)
Definice adaptace

Adaptace znamena z obecného hlediska proces aktivniho pfizptisobeni ¢lovéka danym

podminkam prostfedi a jejich zménam. (Bedrnova, Novy a kol., 1998)

Podle Vajnera (2007) je zafazeni a adaptace pracovnika zavérecnou fazi vybérového

procesu a zaroven zac¢atkem samotného pracovniho procesu.
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Sikyt (2016) definuje adaptaci také jako zavére¢nou etapu modelového postupu

V obsazovani volnych pracovnich mist.

Proces adaptace se déli do dvou zakladnich rovin formalni a neformalni adaptace. Sikyi
(2016) popisuje formalni adaptaci jako systematicky proces zaclenéni za vyuZiti
adaptacniho programu a za dozoru a kontrolovani bezprostiedniho nadtizeného.
Neformalni adaptaci formuluje jako spontanni proces, kdy nového pracovnika utvaii a

ovliviiuje socialni okoli a jeho spolupracovnici.

Kocianova (2010) vysvétluje, ze adaptabilita je u kazdého ¢lovéka rozdilna, protoze lidé
maji rozdilné predpoklady pro zvladnuti zmény. Adaptabilita ¢lovéka je prvnim
piedpokladem v zaclenéni se do socialniho prostiedi organizace a skupiny. Adaptovany
clovek se identifikuje s praci, se socialnim prostfedim a mizeme ptedpokladat, Ze bude

spokojen¢jsi a stabilizovany.
Novy pracovnik se v pribehu zaclenéni do pracovniho procesu adaptuje:

e Na vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace)

e Na sociadlni podminky (socialni adaptace)

Velmi podobné vymezuje pojmy 1 Bedrnova, Novy a kol. (1998) a tikd, Ze adaptace ve
spoleCenském procesu je vyrovnani se ¢loveka se skutecnosti, ve které vykonava pracovni
ukoly. Proces adaptace vymezuje do dvou zdkladnich rovin — jako pracovni a sociélni

adaptaci.
Pracovni adaptace

., Pracovni adaptace je procesem, V jehoz priitbéhu dochdzi k postupnému vyrovndvani
souboru osobnich predpokladii s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zarazeni.‘
(Bedrnova, Novy a kol, 2007, s. 321). Pracovni adaptaci se rozumi piizpisobeni se
jednotlivce praci, pracovni ¢innosti a poZadavkim kladenych na pracovnika na zastdvané

pracovni pozici. (Tureckiova, 2004)
Socialni adaptace

,Socialni adaptace je proces, pri kterém se jedinec zaclenuje do struktury socialnich
vztahii v ramci pracovni skupiny i do celého socialniho systéemu  dané hospodarské

organizace. (Bedrnovd, Novy a kol, 2007, s. 321) Obecné je socialni adaptace
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pfizplsobeni jednotlivce socidlnimu prostiedi firmy tedy interpersonalnimu prostiedi

firmy, vztahuje se ke vztahtim a struktufe uvnitf firmy. (Tureckiova, 2004)

Ob¢ dve slozky se navzajem prolinaji. Tureckiova (2004) ob¢ adaptace definuje jako
soubézny proces ,,vrustani“ zaméstnance do firemniho zplsobu Zzivota a aktivniho
pfizpisobovani ménicim se podminkam. S timto vyrokem souhlasi i Vochozka a kolektiv

(2012), pro kterého je uspésny proces adaptace propojenim téchto dvou rovin nezbytny.

Cilem socialni a pracovni adaptace je dosdhnout zafazeni zaméstnance do jiz existujiciho
systétmu mezilidskych vztahii v podniku za piedpokladu pozadovaného vykonu své

pracovni ¢innosti.
1.4 Cile orientace a adaptace

Hlavni cil procesu orientace a adaptace je mozné definovat z hlediska pracovnika a

z hlediska podniku.

Spole¢nym zdjmem organizace i nového pracovnika by mélo byt co nejlépe a nejrychleji
zvladnout pracovni naroky a pozadavky, které na néj pracovni prostiedi klade. Dale by
m¢l pracovnik ziskat moznost dal§iho pracovniho rlstu a vyvoje v ramci organizace, coZ

pro pracovnika znamena hnaci motor a motivaci.

Velmi dalezitym krokem je pro nového pracovnika vhodné zaclenéni do struktury

mezilidskych vztahd na pracovisti a v pracovni skuping.

Z hlediska podniku je hlavnim cilem samoziejmé zvySovani efektivnosti prace za
predpokladu ziskavani stale lepSich zdroji. StéZejnim cilem a velmi dileZitym faktorem
je 1 zvySovani stability a posilovani jednotlivych pracovnich skupin. (Vochozka a kol.,

2012)
1.5 Urovné adaptace

V oblastech integrace nového pracovnika z pohledu organizace se vétSina autorti shoduje

a vychazi ze tfi hlavnich trovni orientace, které déli na:

e Celopodnikovou
e Utvarovou

e Na konkrétni pracovni misto
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1.5.1 Celopodnikova orientace

Pfi uvadéni do organizace se novi pracovnici zajimaji, pro koho budou pracovat, kdo je
jejich piimy nadfizeny nebo vedouci tymu a s kym budou pracovat, jaké ¢innosti budou

vykonavat prvni den a jak vypada jejich pracovisté. (Armstrong, 2015)

Celoorganizac¢ni (celopodnikova) orientace slouzi jako zprostfedkovani obecné
informace spole¢né pro vSechny pracovniky organizace, prozatim nesouvisejici s druhem
ani obsahem jejich prace. V celoorganizacni orientaci pfevazuje zejména pisemna forma
sd€leni informaci, protoze organizace oslovuje vétsi pocet lidi a informace jsou vice

obecné. Celopodnikova orientace obsahuje tyto body (Koubek, 2015, s. 194-195):

e Informace o organizaci

e Informace o odménovani

e Informace o zaméstnaneckych vyhodach

e Bezpecnost pii praci a piedchazeni nehodam na pracovisti
e Pracovni vztahy a odbory

e Zafizeni organizace

e Ekonomické faktory

1.5.2 Orientace na tutvar a konkrétni pracovni misto

Samotné uvadeéni novych zaméstnancti do utvaru by mél zahajit a vést vedouci ttvaru.
Mél by nové pracovniky pfivitat, struéné seznamit s chodem utvaru a dale predat
konkrétnimu vedoucimu nebo vedoucimu tymu, ktery jiz dovede zaméstnance na jeho

pracoviste.

Druh4 oblast se zaméfuje na Utvar ¢i pracovni skupinu organizacni jednotky, v niZ se
pfisluSné pracovni misto nachazi. Personalni pracovnik zpravidla formélné uvede nového
zamé&stnance jeho pfimému nadtizenému — vedoucimu tseku, ktery informuje a zaskoluje

pracovnika s povinnostmi, pravidly a podminkami na pracovisti. (Dvotakova, 2007)

Pfi orientaci na Utvar a pracovni misto jsou diilezité nésledujici informace, které slouzi

pro seznameni s utvarem (Koubek, 2015, s. 197-198):

e Funkce ttvaru
e Pracovni povinnosti a odpovédnost

e Politika, postupy, pravidla a omezeni
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e Pravodce utvarem

Vyse uvedené polozky se pouzivaji predevSim pro zapracovani nove piijatého
zaméstnance. Pro mobilitu uvnitf organizace, kdy zaméstnanci méni své pracovni misto

za jiné se vyuzivaji materialy adekvatni pro pridélenou pozici.

Uvadéni novych zaméstnanct na pracovisté je tedy tlohou pfimych nadfizenych nebo
vedouciho tymu, ktefi piedstavuji nového zaméstnance novym spolupracovnikiim.
V tomto bod¢ je nejlepsi varianta, pokud se nékdo ujme pracovnika a bude mu slouzit
jako pruvodce. Armstrong (2015) dodava, Zze timto privodcem miize byt i paradoxné
¢lovek, ktery neni v organizaci pfili§ dlouho, protoze si mize Iépe vzpomenout na své

zacatky a muze se lépe vzit do situace novacka.

Vzdélavani novych zaméstnanct na pracovisti plati zejména pro ty pracovniky, ktefi
nebyli zafazeni do formalnich vzdé¢lavacich programi a budou se tedy vzdélavat na
pracovisti béhem svéiené prace. Pii vzdélavani na pracovisti mize zaméstnanec obdrzet
studijni materidly k samostudiu nebo mulze vyuzit poradenstvi zaméfené na moznosti

vzdélavani. (Armstrong, 2015)
1.6 Doba adaptace

Josef Koubek (2015) uvadi, Ze obdobi orientace probiha v podstaté¢ od dvou do Sesti
mésicl. Od druhého do patého mésice jsou zaméstnanci postupné uklddany vSechny

ukoly pracovniho mista a béhem Sestého mésice se orientace pracovnika uzavira.

FrantiSek Hronik (2007) ve své publikaci ,,Rozvoj a vzdélavani pracovnik(® uvadi
optimalni délku v rozmezi Ctyt az Sesti mésicl. Proces adaptace tedy pokracuje hlavné po

zkuSebni dobé zaméstnance.

Vajner (2007) uvadi, ze doba trvani adaptace je v kazdé firmé a na kazdé pracovni pozici

odlisna. Obecné vymezuje dobu trvani adaptace mezi tfemi az Sesti mesici.

Pro nového pracovnika je vétSinou obtizné béhem kratké doby vSechny informace
V organizaci vstiebat a ihned si je zapamatovat. Pfedevsim jde o ustni informace, které se
zpravidla k pracovnikovi dostavaji pfi praci v utvaru od jeho piimého nadfizeného.
Z toho dtivodu by mél byt proces orientace rozlozen na delsi ¢asové obdobi (Koubek,

2015)
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1.7 Adaptaéni program

Adaptacni program je ndastrojem, jak urychlit zaclenéni a zapracovani nového
zamestnance do pracovniho procesu. Z tohoto divodu velké organizace, které maji vice
prostiedkil a prostoru pro tuto ¢innost systematicky a efektivné implementuji adaptacni
programy. Tim se 1iS$i od menS$ich firem, které takovymi prosttedky nedisponuji.

(Dvorakova, 2012)

Adaptace ve form¢ adaptacniho programu obvykle za¢inda dnem nastupu zaméstnance do
nového zaméstnani a konci rozhodnutim manazera, naptiklad pti ukonceni sjednané
zkusebni doby, kdy musi byt zaméstnanec schopny samostatné vykonéavat sjednanou

praci. (Armstrong, 2015)

Velkou roli zde hraje ptekroceni zkuSebni doby zaméstnance, kdy se manazeti rozhoduji,
zda je nutna dals$i asistence a nastaveni delSi doby adaptace ¢i vyhodnoti proces jako

ukoncéeny. To vse se odviji podle naro¢nosti a pozadavkll na pracovni pozici.
Adaptaéni program by mél obsahovat (Sikyi, 2016):

e Informace
e (Odborné zpracovani

e Socialni zac¢lenéni

Informace by mély novému zaméstnanci piiblizit celou organizaci a podstatné ¢innosti
Vv organizaci. Mély by vypovidat o povaze, poZadavcich a podminkach vykonu préce, o
pracovnim fadu, o zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, o vnitinich piedpisech,
0 systému hodnoceni a odménovani, o benefitech, o moznostech vzdélavani a rozvoje...
Informovani provadi personalista, manazer nebo pfidéleny zaméstnanec. Podani probiha
bud’ ustné formou rozhovoru nebo pisemné naptiklad formou tzv. orientacni brozury,

ktera shrnuje nejpodstatnéjsi informace pro nové zaméstnance.

Odborné zpracovani znamena piizpisobeni se podminkam a poZadavkiim nového
pracovniho mista, a tim 1 celé organizaci tak, aby pracovnik mohl co moZna nejrychleji
vykonavat sjednanou praci v pozadovaném vykonu. Tuto ¢ast ma na starosti bud’ manazer
nebo zkuseny pracovnik pomoci riznych metod vzdélavani vyuzivanych uvnitt firmy —

na pracovisti napiiklad instruktaz, povéfovani ukolem, asistenci, rotaci prace a dale.
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Dalsim zptsobem vzdelavani je vzdélavani mimo pridélené pracovisté. Mize se jednat o

seminaie, pracovni poradu, piipadova studie ¢i demonstrovani ¢innosti.

Socialni zaclenovani znamena jiz navyknuti na socialni vztahy na pracovisti, nasleduje
po prekonani pocatecni faze nejistoty, pocitu nezndmého prostiedi a vyvolani pozitivniho

vztahu K praci a organizaci.

Program obecn¢ obsahuje jednotlivé plany, nastaveni pravidel hodnoceni procesu
zaskoleni, stanoveni grantli ¢i urCeni pfidélenych pracovniki pro zaskoleni nové
prichozich pracovnikii. SpusSténim programu do praxe se sleduje a ftidi vykon
zaméstnanc, jejich Skoleni, trénink, osobni rozvoj, odménovani a benefitl za odvedeny

vykon a dale kariérni postup daného pracovnika. (Sedivy, 2011)

Adapta¢nim program tedy slouzi k seznameni nového pracovnika s fungovanim firmy,
jeji strukturou, pracovnimi procesy, smérnice, nafizenimi, kterymi by se méli fidit v§ichni
nove prichozi pracovnici. Program miize obsahovat zésady, metody procesy, ze kterého

vychazi plan orientace a adaptace pro urcitou skupinu pracovniki.

Ptredpokladem tsp&Sného procesu programu je i1 odborné zaskoleni vedoucich
pracovniki, ktefi ziskdvaji nové znalosti od personalisti. Realizace adaptacniho

programu musi byt jasna.
1.8 Plan adaptace

Kocianova (2010) uvadi, ze rizné pozice vyzaduji rizné dlouhou dobu adaptace. Pro
nekvalifikované pracovni pozice, které vyzaduji jen zakladni formu zaSkoleni, orientaci
Vv prostfedi organizace a povinna Skoleni je adaptace velmi kratkd. Naopak v ptipadé
manazerskych pozic a pozic specialistl je proces adaptace planovan i na del$i dobu nez

pul roku.

,»Plan stanovi, s jakymi informacemi se ma pracovnik seznamit, s jakymi organiza¢nimi
utvary by mél byt seznamen, na kdy jsou naplanovany kontrolni body adaptace. Dulezité
je rozlozit nové informace, tak aby jimi nebyl zamé&stnanec pfilis zahlcen.* (Buchackova,

2003, s. 38)

Plan adaptace nového pracovnika mize mit podobu formulare, kde je uvedeno jméno
pracovnika, pfisluSny organizaéni Gtvar, pracovni pozice pracovnika a den nastupu do

JA)

prace. V prubéhu adaptace jsou zaznamenavany do formulait k uvedenym aktivitam
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ptidélené osoby povétrené kontrolou a plnénim danych ukold. V dalsi ¢asti formulare jsou

uvedeny plany vzdélavacich akcei pro obdobi adaptace, popiipad¢€ plan rotace pracovnika.

Ve formulafi je prostor pro doplnéni dalSich potfebnych informaci k prabéhu adaptace.

V zavéru je zaznamenano kone¢né hodnoceni nadiizeného po uplynuti doby adaptace,

pfipadné jeho navrhy a pracovnikovy piedstavy o navazujicim programu v ramci

organizace. (Kocianova, 2010)

Koubek (2015) charakterizoval Casovy plan adaptace nového zaméstnance podle

jednotlivych ¢asovych usekt takto:

1.

Pied podepsanim smlouvy — Vv prvni fazi, jesté pred samotnym podepsanim smlouvy
muze probéhnout ptedani vybranych pisemnych materiali zaméstnanci.

V priitbéhu podpisu pracovni smlouvy — se dostane novému zaméstnanci dalSich
informaci jak pisemnych, tak ustnich ze strany persondlniho utvaru ¢i pfimého
nadfizeného.

Meziobdobi mezi podepsanim smlouvy a nastupem pracovnika — pfimy nadfizeny
pracovnika by m¢l stale byt nablizku a poméhat mu s doplnénim informaci, popf. fesit
s nim osobni problémy jako je ubytovani ¢i doprava do zaméstnani.

Den nastupu do zaméstnani — v den nastupu pracovnik absolvuje proces pfijimani a
orientace na pracovisté, orientace je velmi intenzivni pfevazné Ustni. Pracovnik je
proveden organizaci, po prislusném utvaru a seznamuje se svymi budoucimi kolegy
a plni své prvni tkoly.

Prvni tyden — pracovnik absolvuje n€kolik pohovorli se svym nadfizenym a se
spolupracovniky.

Druhy tyden — zaméstnanec jiz plni samostatné b&zné pracovni povinnosti a
ptidélené ukoly. Se svym nadfizenym a personalnim utvarem se minimalné jednou
sejdou a proberou dosavadni priibéh orientace.

Treti a ¢tvrty tyden — zaméstnanec muize v ramci orientace absolvovat Skoleni o
chovani v organizaci, normach a dale napt. o zaméstnaneckych vyhodéch.

Od druhého do patého mésice — vtomto obdobi jsou zaméstnanci ukladany
postupné vsechny tkoly pfid€leného pracovniho mista, se svym nadfizenym se
setkava formalné za ucelem vyhodnoceni priibéhu orientace a fesSeni jejich ptipadnych

problému. Dale se ucastni kratkych Skoleni a seminait tykajicich se napt. kvality,
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vyroby, technologie nebo zlepSovani pracovniho vykonu, odméiovani ¢i zlepSeni
pracovnich vztahli na pracovisti.

9. Sesty mésic — proces orientace nového pracovnika se uzavira, nasleduje hodnoceni
jeho pracovniho vykonu, s vedoucim se projednavaji dalsi plany persondlniho a

socialniho rozvoje zaméstnance.

Casovy plan orientace mize byt pro kazdy typ organizace jiny. Zalezi na povaze prace

V organizaci, ndrocnosti prace a organizacni struktufe.

Orientace a adaptace je prevazné zaméiena na nové piichozi pracovniky, ale mnohé
organizace V zahrani¢i ji pouzivaji i pii prechodu dosavadniho pracovnika na jinou
pracovni funkci spojenou s odlisnym obsahem prace v odlisSném prostiedi. V této

souvislosti se nékdy pouziva termin tzv. reorientace.

O reorientaci mluvime 1 v pfipad¢€, pokud se podstatné zméni technologie nebo vyrabény
vyrobek. V tomto piipadé je tfeba soucasné pracovniky prizplsobit, respektive

pieorientovat je na nové podminky a pozadavky pracovnich mist. (Koubek, 2015)

V zahrani¢i miiZze plan orientace a adaptace probihat rychleji, ale jsou organizace, kde
samotny proces po Sesti mésicich jesté nekonéi a pokracuje dale az do doby jednoho roku.

Jde predevsim o manazerské pozice Ci pozice specialistu.
1.9 Orientacni balicek

Orientacni balicek je soubor pisemnych materiald, ktery by méla poskytovat dana
organizace nov€ nastupujicim zaméstnanclim. LiSi se podle toho, na jakou pracovni

pozici se pracovnik pfipravuje.

V zahranic¢i se jiz zavedlo, Ze budouci pracovnik obdrzi tzv. orientac¢ni balicek, ktery
slouzi k samostudiu a nastudovani potfebnych informaci z pohodli domova. Pokud ze
strany pracovnika vyvstanou piipadné otazky, mtize o nich diskutovat se svym vedoucim
nebo vedoucim personalniho Utvaru a doplnit si potfebné informace. Koubek uvadi

obecné schéma, co by mél kazdy orientacni balicek obsahovat:

e Soucasné organiza¢ni schéma organizace, mapu nebo plan organizace
e Zasadni terminy specifické pro odvétvi, organizaci nebo ptislusné zaméstnani
e Informace o politice organizace

e Kopii kolektivni smlouvy
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e Materidl charakterizujici pracovni misto a specifické cile pracovniho mista

e Seznam podnikovych svatki

e Shrnuti zaméstnaneckych vyhod organizace

e Formulaie pro hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanct s uvedenymi terminy a
jednotlivymi procedurami hodnoceni

e Moznosti vzd€lavani v organizaci

e Postup v ptipad¢€ nouze ¢i trazu na pracovisti, informace o prevenci nehod

e Kontaktni udaje na kli¢ové pracovniky v organizaci
1.10 Odpovédné osoby v prabéhu orientace a adaptace

Podle Kocianové (2010) ma hlavni odpovédnost za pribéh orientace pracovnik, jeho
bezprostfedni nadfizeny, personalisté, pracovnikilv mentor (patron), pracovnik

vzdélavacich aktivit a dalsi pracovnici, kterych se mize proces adaptace tykat.

Bezprostiedni nad¥izeny se podili na adaptaci pracovnika zejména v ramci prislusného
organiza¢niho utvaru a pracovniho mista. Déle poskytuje pracovnikovi podporu, fesi
ptipadné komplikace v pribéhu adaptace kontroluje jeho zaclenéni a vyhodnocuje jeho
pribéh.

Dvoréakova (2012) dodava, ze mezi povinnosti vedouciho zaméstnance patii predevSim
vést a kontrolovat praci podifizenych zaméstnanct, organizovat a pravidelné hodnotit
jejich pracovni vykon, tvofit ptiznivé pracovni podminky za pfedpokladu bezpecnosti a
zdravi pfi praci, zajistit podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct a jejich

pracovni rozvoj a na zadkladé¢ mzdovych piedpisit odménovat.

Personalni utvar ma za tkol vytvofit celou koncepci (plan) orientace, obsah a ¢asovy
harmonogram pro jednotlivé kategorie pracovnich mist. Zaméfuje se predev§im na
pocatecni fazi orientace — tedy spiSe celopodnikového charakteru, kdy zpracovava
pisemné dokumenty pro lepsi koordinaci a orientaci pracovnikii. V této souvislosti

proskoluje vedouci pracovniky na vSech trovnich. (Dvotékova, 2012)

Mentor ¢i patron se vénuje pracovnikovi v prub¢hu adaptace. Radi mu, zaSkoluje ho do
vykonu préace a také mu pomahd se zaclenénim do socidlniho prostredi. Je to formalné

ptidélena osoba. (Kocianova, 2010)
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Na procesu zaclenéni nového zaméstnance mohou mit vliv 1 jeho spolupracovnici, i pies

to, ze nejsou uvedeni jako hlavni subjekty adaptace.

V pribéhu a pii vyhodnoceni efektivnosti orientace pracovnikli je vyzadovana tzka
spoluprace mezi personalnim Utvarem a piimym nadiizenym pracovnika. Podle spole¢né
ziskanych poznatkil se persondlni prace miize déle rozvijet a da se vyuzit pii tvorbé

novych programi orientace pracovnika
1.11 Metody vyuZivané v pribéhu orientace a adaptace

V pribéhu orientace a adaptace novych zaméstnanci, ale i po uplynuti této doby probiha
Vv organizaci pravidelné vyhodnoceni, kontroly zaméstnaneckého vykonu. Pro sledovani,
kontrolu a vyhodnocovéani jsou vyuzivany rizné metody, které budou zminény v

nasledujicich strankach.

1.11.1 Hodnoceni procesu adaptace

V ramci procesu orientace a adaptace probiha systém hodnoceni. Hodnoceni mizeme
rozdélit na formalni a neformalni. Neformalni hodnoceni pfedstavuje priitbézné hodnoceni
pracovnika pievazné jeho pfimym nadiizenym.

Neformalni hodnoceni je v podstaté soucast kazdodenniho styku mezi vedoucim a
zaméstnancem pii zadavani utkoli a malokdy byva hodnoceno piimo persondlnim
oddélenim.

Formalni hodnoceni pracovnika je vétSinou racionalnéjsi, presnéji Casov€ vymezené a ma
pravidelny interval. Vysledkem hodnoceni je tvorba dokumentt, které se zatazuji do
osobnich spisti pracovnikii. Podklady se dale vyuZzivaji pro dal$i persondlni ¢innosti u

jednotlivet ¢i pracovnich supin. (Koubek, 2015)

Dulezité je ¢asové vymezeni téchto dvou moznosti hodnoceni. Neformalni hodnoceni
vétSinou probiha v pribéhu adaptacni doby, kdy nadfizeny usmériiuje svého pracovnika
a vede jej k dosazeni stanovenych cilii. Formalni hodnoceni zpravidla probiha na konci

adapta¢niho procesu, kdy nadiizeny hodnoti priibéh a dosazené vysledky. (Sedivy, 2011)

Nadfizeny pracovnik ¢i personalni utvar planuje schlizky za ucelem osobniho kontaktu
Snovym zaméstnancem nebo zasild formulafe k vyplnéni, aby zjistil, kde maji novi

zameéstnanci potize. Nejefektivnéjsi zpétnou vazbou o adaptaci je rozhovor piimého
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nadfizeného se zaméstnancem, protoze bezprostfedni nadfizeny muze fesSit pracovni a

socialni zalezitosti pfimo na pracovisti.

Vysledek procesu orientace a adaptace nového zaméstnance dle Dvotdkové (2012)

charakterizuji:

e (Odvedené vysledky prace dle kvantifikovanych a slovn¢ hodnotitelnych kritérii.
e Interakce do socidlnich vztahi tedy jak aktivné a Casto novy zaméstnanec

spolupracoval s kolegy na pracovisti.

Hlavnimi posuzovateli miry adaptability nového zaméstnance jsou jeho pfimy nadiizeny
a patron. Jejich odpovédi mohou byt doplnény o vyjadieni hodnoceného podle toho, jak

vidi proces adaptace z vlastniho thlu pohledu.

V obdobi orientace a adaptace nového pracovnika je velmi diilezité hodnotit pribézné.
V mnoha firmach se v prvnim tydnu vedouci zaméstnanec ¢i persondlni itvar domlouvaji
s pracovnikem na pravidelnych schiizkach. Hodnoceni mtize probihat jiz po prvnim
tydnu, po druhém tydnu, mésici ¢i k uplynuti zkusebni doby daného pracovnika.

Obdobi pted uplynutim zkuSebni doby je pro nadfizeného a podiizené¢ho pracovnika
fesi otazka setrvani zaméstnance na dané pozici, jeho ptefazeni ¢i ukonceni spoluprace

S novym pracovnikem.
Hodnotici rozhovor

Jedna se o jednu z nejvice vyuzivanych forem hodnoceni, ktera je hojné¢ vyuzivana snad
ve vSech firmach, kde pfichazi do kontaktu vedouci a samotny pracovnik. Hodnotici
rozhovor je ptilezitosti k vyméné nadzorti mezi nadfizenym a pracovnikem.

Hlavnim cilem rozhovoru je zhodnoceni bilance pfedchazejiciho obdobi a nasledna
dakladna ptiprava. Hodnotitel by mél mit pfedem ujasnéné naroky na pracovni misto, mel
by mi ptipravené podklady k jeho ¢innosti za hodnocené obdobi a uvazovat o piisobeni

pracovnika v podniku pro nasledujici obdobi. (Kocianova, 2010)
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1.11.2 Mentorovani a kou¢ovani

Tyto dvé aktivity jsou nedilnou soucésti rozvijeni pracovni vykonnosti pracovnika.
Dvotékova (2012) popisuje oba nastroje jako neformalni, snadno proveditelné zptisoby

k tomu, aby zamé&stnanci zac¢ali dosahovat vysSich vykoni.

Pti koucinku je kouCovany (coachee) udrzovan na své cesté diky predem vytyCenym
cilim. Kou¢ plné respektuje kompetentnost kou¢ovaného a pro premysleni o zméné jej
vede pokladanim otazek. Pii mentoringu dochazi k ptedavani rad, znalosti a dovednosti.
Mentor pomaha Skolenému (mentee) pii feseni dané¢ho ukolu, ¢i jak se chovat v urcitych

situacich. (associacementoringu.cz, 2019)

Mentorovani

,Mentorovani je proces zalozeny na vyuzivani specidlné¢ vybranych a vyskolenych
jedincti (mentoril), kteti pomahaji pfidélenym osobam pfi jejich vzdélavani a rozvoji tim,
ze jim poskytuji odborné vedeni, praktické rady a trvalou podporu.* (Armstrong, 2015, s.
361)

Prvotnim cilem monitoringu je zaclenéni jedince do systému, pomoc Iépe poznat jeho
potencidl a podporovat jeho iniciativu pro zvySeni efektivity prace daného jedince.

(monster.cz, 2019)

Mentor je vybran z fad spolupracovniki ¢i externé vybrana osoba a tikolem je zauceni a
prakticky vycvik nového zaméstnance na pracovni pozici. Mentoring mize probihat jak

pro zauceni nizsich pozic ve form¢ odbornych, tak i mékkych dovednosti pro manazery.
Koucovani

Armstrong (2015) definuje kouCovani jako osobni pristup, ktery poméha rozvijet ¢lovéku
jeho znalosti, dovednosti a zvySovat pracovni vykon. Nejéastéji je koucovani vedeno
mezi dvéma osobami — kouc¢em a koucovanym.

Koucovani je v obecné roviné spiSe rozvijeni mekkych dovednosti a je hojné¢ vyuzivana

na manazerskych ¢i vyssich pozicich.
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1.12 Shrnuti teoretické ¢asti

Teoretickd ¢ast prace zac¢ina priblizenim pojmu lidské zdroje. Pro kazdy podnik at’ je
ovlivituji v8echny ostatni zdroje (materialni, finan¢ni, informacéni) a celou organizaci.
V dnesni dobé se vyuziva spojeni fizeni lidskych zdroju, které je koncepci persondlni
prace personalistii ¢i jejich Gtvart.

Proces orientace a adaptace je jednou z velmi dilezitych personalnich ¢innosti, ktery

nasleduje po ¢innostech ziskavani, vybéru a ptijimani novych pracovniki.

Teoreticka ¢ast prace se zabyva vysvétlenim pojmi orientace a adaptace a sice vyznamem
a cili orientace a adaptace, irovnémi orientace a adaptace, dobou adaptace, adaptacnim
programem, orienta¢nim balickem a ¢asovym planem adaptace. V nasledujici ¢asti byli
zminény odpovédné osoby v procesu adaptace, vyuzivané metody a hodnoceni v pribéhu

adaptacni doby.

Pti procesu orientace a adaptace je dilezité vytvofit pro nového zaméstnance piehledné
pisemné materialy tzv. orienta¢ni bali¢ek. Pribéh procesu orientace a adaptace je
pribézné sledovan a kontrolovéan. Zde hraji velmi dulezitou roli pfidéleni mentofi, ktefi
novému pracovnikovi radi, prakticky zaSkoluji a pomadhaji mu se zaclenénim do
socialniho prostiedi a kultury organizace. Na procesu se podileji i personalni ttvar a

bezprostiedni nadfizeny ¢i spolupracovnici.

Na zéklad¢ ziskanych informaci z teoretické Casti a studia odborné literatury bude
Vv nasledujicich kapitolach popsan proces orientace a adaptace, tak jak je nastaven

v podniku Rina Europe, s.r.0.

Soucasti analyzy bude i struéné zhodnoceni personélnich ¢innosti jako ziskavani, vybér
a pfijimani novych pracovnikii. Tyto ¢innosti budou zhodnoceny pomoci internich

dokumentii spole¢nosti, rozhovori s personalni asistentkou a dotaznikového Setfeni.

V zavéru prace bude analyzovana situace firmy za pomoci vysledkii dotaznikového
Setfeni a navrZena doporucena opatieni, ktera by firmé€ mohla pomoci zefektivnit nastup

a zaclenéni novych pracovnik.
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2 Prakticka ¢ast

V této kapitole prace, bude predstavena spole¢nost Rina Europe s.r.o. Bude zminéna jeji
historie spolecnosti, strategie vize a piedpokladany vyvoj. Bude zhodnoceno vnéjsi a
vnitini prostiedi podniku na zaklad¢ vybranych metod a vystupy z prizkumu budou

prevedeny do SWOT matice.
2.1 Predstaveni spole¢nosti

Rina Europe je dcefinou spolecnosti §vycarské skupiny Aryzta. Hlavni nosnou ¢innosti
spole¢nosti je pekarenska vyroba, zejména plné peCenych hluboce zamrazenych vyrobku
z listovych a plundrovych tést. Celd skupina se zaméfuje na dosazeni nejvyssi rovné

Vv pekaiském odvétvi. (vyrocni zprava, 2017)

e Firma: Rina Europe s.r.0.

e Préavni forma: spolecnost s ru¢enim omezenym

e Pfedmét podnikdni: pekarenska vyroba

e Vznik spolecnosti: 4. ledna 1996

e Sidlo spole¢nosti: Myslinka 58, 330 23, Ceska republika

Znacka Rina (Rina Europe) reprezentuje Siroky obsah kvalitnich pekaiskych produktt

v ramci celého svéta. Logo spole¢nosti je znazornéno na Obrazku 1.

Obrazek 1: Logo spolecnosti

'a ey

Zdroj: rina.cz, 2015
2.2 Struktura vztahu ve spole¢nosti

Spole¢nost Rina Europe s.r.0. je plné ovladana $vycarskou skupinou ARYZTA. Uloha
spolecnosti ve skupiné ARYZTA je vyroba pekaiskych vyrobkd, které nasledné prodava
piimo tfetim osobdm (zejména prodejctiim potravinaiského odvétvi) nebo prosttednictvim

distribu¢nich spole€nosti nalezicim do skupiny ARYZTA. (vyro¢ni zprava, 2017)
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Znacka Rina pfedstavuje vyjimecnou chut’ a vysokou kvalitu vyrobkt z listového tésta a
pekatskych specialit. Nazev Rina vznik spojenim inicidllil prvotnich pismen, ktera
zaroven tvoii 1 vizi spolecnosti.

»R“ — renovace, ktera predstavuje navrat k ptiivodnim recepturam, jez znamenaji
vyjimec¢nou chut’.

4

,»1"“ — inovace, diky kterym se firma snazi ziskat ty nejlepsi a nejchutnéjsi ingredience do

vyroby a zaroven VylepSovat a zefektivnit vyrobni procesy a zatizeni

N — nature neboli pfiroda znaci Setrné nakladani pii zpracovani odpadii a ekologické

likvidaci. Nakup Cerstvych potravin za ucelem vyroby organickych bioproduktti.

»A“ — alternativa znamenajici snahu vyhovét vSem zdkaznickym segmentiim a nalézt

moznd feSeni 1 alternativy pro vSechny jejich pozadavky. (Rina.cz, 2015)

Obrazek 2: Vyznam znacky Rina

e

(M
ale

FinA
Zdroj: rina.cz, 2015

Historie spole¢nosti

V roce 1991 vstoupila Rina Europe, s.r.o., dfive pod obchodnim nazvem DART s.r.0.,
jako jeden z prvnich dodavateltt mrazenych vyrobkt z listového a plundrovaného tésta na
Cesky trh. Produkty byly distribuovany pod obchodni znackou Rina. Zaroven se stala jako
prvni spole¢nosti v Cechach drzitelem certifikaitu HACCP — systém preventivnich

opatfeni slouZici k zaji$téni zdravotni nezdvadnosti potravin béhem vyroby.

V roce 1996 uzaviel DART partnerstvi s belgickym spolecenstvim potravinaiskych
spole¢nosti VANDAN Group. Vysledkem tohoto partnerstvi bylo posileni pozice na
tuzemském trhu a vedlo ke vstupu na trh evropsky. Ziskané know — how umoznilo zvysit

kvalitu jejich vyrobkl na nejvyssi stupen.
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Vstupem CR do evropské unie v roce 2004 zptisobil nartist exportu vyrobki o 100 %.
V roce 2015 se export pohyboval zhruba na tirovni 70 % na celkové produkci spolecnosti.
V soucasné dob¢ se podil exportu opét zvysuje, coz je dano 1 primarni spolupraci se

zahrani¢nimi odbérateli. (vyroéni zprava, 2017)

V souvislosti se zvySenim produkce se spole¢nost rozhodla zvysit kapacitu vyroby a
vybudovat novou tovarnu, kterd byla dostavéna na jate roku 2009. V dubnu téhoz roku
firma ziskala ocenéni a certifikaci BRC na tGrovni A, tedy dostala certifikaci systémi
vysokého standardu a spravné provozni praxe v potravinaiskych provozech. Norma klade

diraz predevs§im na oblast hygieny a stavebné technické aspekty. (vstupni $koleni, 2018)

V dubnu 2009 byl v Myslince u Nyfan spustén zkuSebni provoz nového vyrobniho
zavodu. Vyrobni linka Riny Europe byla postavena specialné pro vyrobu viennosserie,
kter4 je zamétfena na vyrobky z vrstveného tésta. Diky této technologii je firma schopna
pii garanci dodrzovani vSech pozadovanych standardi a potfebnych hygienickych

opatieni. (rina.cz, 2015)

Vyroba vnovém zdvod¢ poskytuje vysoky standard pracovnich podminek pro
zaméstnance a zaroveii moznost zvySeni kapacity vyrabénych produktd a rozSifeni
sortimentu. Dodrzovanim vysokych standardi se prace se spolecnost snazi uspokojit
stavajici zakazniky a oslovit dal§i. Rina Europe s.r.o. symbolizuje vysokou kvalitu,

zaujeti, vasen, a skvélé know — how. (rina.cz, 2015)
2.3 Strategie spole¢nosti

Hlavnim tajemstvim Gspéchu Riny je navrat k plivodnim recepturam a v zaméteni se na
zékaznika. Diky strategické poloze v centru Evropy logisticky pokryva nejen mistni trh,

ale také celosvétovy.

Strategii spole¢nosti Rina je ,, Vyroba a prodej vyrobkii vysoké kvality s vysokou
pridanou hodnotou *, kterou se fidi cela skupina ARYZTA. (vyro¢ni zprava, 2017)

Vize pro danou spolecnost je ,, Vyrovnané dodavky hluboce mrazenych pekarskych
vyrobkii z laminovaného tésta a komplexni zakaznicky servis nasim obchodnim partnerim

ve Spickové kvalite jsou zakladem dlouhodobé spoluprace. (vstupni Skoleni, 2018)
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Ze strategie a vize spolecnosti je patrné, ze spolecnost stavi svoji vyrobu a produkci na
vysoké kvalité za pouziti unikatnich technologii, tak aby co nejvice uspokojila kone¢ného

zékaznika. Z toho vychazeji i zasady spolecnosti, které jsou pro spolecnost klicové:

e Spokojenost zakaznikli

e Orientace na zaméstnance

e Orientace na procesy

e Ochrana zivotniho prostredi
e Neustalé zlepSovani

e Spravna vyrobni praxe

e Analyza a fizeni rizik (interni zdroj 1, 2019)
2.4 Predpokladany vyvoj a cile spole¢nosti Rina Europe, s.r.o.

Spole¢nost Rina Europe s.r.0. zatim uvetejnila pouze Vyrocni zprdavu, ucetni zaverku a
zpravu nezavislého auditora za rok 2017. V této zprave s klade za hlavni kol navysit
obrat spolec¢nosti pfi zajiSténi vysoké kvality vyrobku, optimalizovat spotfebu materialu,
energii a dalSich vstupt véetné efektivity vyroby. Pro rok 2018 si spolecnost naplanovala
technicky rozvoj v oblasti snizeni namahavosti prace, pro to si vyhradila investice

V hodnoté 11 mil. K¢. (vyroéni zprava, 2017)

Strategické cile firma Rina Europe uréila s vyhledem v horizontu tii let. Béhem 3 let by
chtéla zvysit svoje trzby pomoci nartistu prodeje produktti o 15 % za kazdy rok. Prvni cil

je tedy navysSeni trzeb za predpokladu efektivniho vyuziti kapacity vyrobni linky.

Dalsim stanovenym cilem je identifikovat slabé stranky ve vnitropodnikovych procesech

a nasledné je odstranit nebo omezit jejich negativni dopady do roku 2020.

Posledni cil souvisi s personalnim planovanim, a konkrétné navysit o 10 lidi pocet

kvalifikovanych zaméstnancd. (interni zdroj 1, 2019)
2.5 Vnéjsi prostiedi

Cinnost firmy Rina Europe, s.r.o. patii do odvétvi potravinafského pramyslu, které je
znaén¢€ ovlivnéno sezénnosti. Hlavni vrchol vyroby nastavd v podniku od zafi do
prosince, kdy je po produktech nejvétsi poptavka. Oproti tomu Vv letnich mésicich se
spotfeba snizuje a firma nema tolik zakazek jako v zimnich mésicich. (interni zdroj 1,

2019)
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PEST analyza

Pro analyzu vnéjSiho prostfedi podniku mize poslouzit jedna z metod, ktera zkouma

makrookoli podniku. Jedna se o PEST analyzu.

PEST analyza je zkratkou politickych, ekonomickych, socidlnich a technologickych
faktori, které analyzuji vlivy makrookoli, v némz se dany podnik nachézi. Vlivy vnéjsiho

okoli mizeme rozd¢lit do 4 oblasti (Prochazkova, 2014):
o Politické a pravni faktory

Planované vystoupeni Velké Britdnie z evropské unie by mohlo negativné ovlivnit
podnikatelskou ¢innost firmy, ktera mé vétsSinu svych odbératelti praveé na tomto uzemi.
Z pravniho hlediska se firma musi fidit vSeobecnym natizenim EC 178/2002 pro
potraviny a zajistovani bezpecnosti produktu. Dal$im nafizenim je zakon EC 852/2004 o
dodrzovani hygieny potravin. Nafizeni stanovuje vSeobecné hygienické pozadavky, které
maji potravinaiské podniky spliovat ve vSech fazich potravinového fetézce.

(potravinyinfo.cz, 2019)
o Ekonomické faktory

V minulém roce doslo k celkovému zvySeni mezd napti¢ podnikem. Mira inflace vzrostla
0 3 %, coz mélo zasadni vliv i na zvySeni cen kliCovych surovin (napt. maslo). Firmu
negativné ovliviiuje posilovani ¢eské koruny. Pfi exportu a prodeji vyrobkl v zahranici
vznikaji kurzové ztraty, a to ma vliv i na niz8i trzby za vyrobky, coz pro firmu, ktera

témet 97 % své produkce vyvazi je znacny problém.
o Socialni a kulturni faktory

Sidlo spole¢nosti Rina Europe se nachazi asi 15 km od Plzné v obci Myslinka. Podnik je
situovan Vv prumyslové ¢asti, kde sidli spole¢né s dal$imi vyrobnimi podniky. Z hlediska
dovozu a vyvozu ma firma znacnou strategickou vyhodu, protoze se nachazi v blizkosti
déalnice D50 na Prahu ¢i Rozvadov, takZze své produkty miiZze odbératelim dovazet v

pfedem stanovenych dodacich cyklech.

Z personalniho hlediska je firma velmi ovlivnéna svou lokalitou. Mnoho firem v okoli
Plzné nabizi svym zaméstnancim piispévek na dopravu ¢i vypravuje ndhradni dopravni
spojeni zdarma. Tim, Ze je Rina postavena V nepfili§ lukrativni zon€ nabirani novych

zaméstnanci predstavuje pro firmu znaény problém. Do oblasti nejezdi hromadna
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doprava, takze pracovnik se musi dopravovat vlastnim vozem. Z internich zdroja bylo

zjisténo, ze pro né€kolik svych zaméstnancii firma nabizi svoz z Plzné.

o Technologické faktory

Stejné jako ostatni firmy musi investovat do novych inovaci a technologii, tak ani Rina
nezlstava pozadu. Dikazem toho je i stdle nejmodernéjsi linka v Evropé, ktera vznikla
jiz vroce 2009 spole¢né s rozsifeni vyrobni haly. Za zminku stoji urcité 1 ndkup

specialnich stroji pro vyrobu laminovaného tésta.
GDPR

Rina Europe, s.r.0. od svych zaméstnancim pozaduje potvrzeni o poskytnuti osobnich
udajti a dalsi potvrzeni pro nakladani s t€émito daty. Pozadavek na poskytnuti souhlasu se
zpracovanim tdajli o zaméstnanci je platné pro kazdého pracovnika ¢i uchazece, ktery se
o praci uchazi. Data jsou pouzita vyhradné pro ucely vybérového fizeni na danou pozici.

Po ukonceni vybérového fizeni jsou data skartovana. (rina.cz, 2015)

V obecném principu si uchaze¢ o zaméstnani na webovych strankach firmy vyplni online
formuléf, kde si nejprve zvoli pozadovanou pracovni pozici. Nasleduje vyplnénim
povinnych osobnich Gdaji (jméno, email a telefon). Uchaze¢ mlzZe pfiloZit motivacni
dopis a do piilohy ptidat sviij Zivotopis. Pied odeslanim online formulafe potvrzuje, ze

souhlasi se zpracovanim svych osobnich udajt.

Pokud se pracovnik dostane ptes vybérovy pohovor, personalni utvar mu predlozi tzv.
persondlni dotaznik, kde se kromé osobnich Udaji uvadi i Cislo G¢tu kam bude

pracovnikovi zasilana mzda. (interni zdroj 2, 2019)
2.6 Mezoprostredi

Mezoprostiedi predstavuje zdroje podniku, které mtze firma ¢aste¢né ovlivnit, tim ze si
je muze vybrat v pfipadé marketingovych ndstroji. Prochdzkova (2014) tadi do

mezoprostredi zdkazniky, konkurenci, substituty, dodavatelé a distribuci.
e Zakaznici

Firma Europe jak je jiz z nazvu patrné spolupracuje v evropském métitku. Dle zjisténych
informaci se aktualni vyvoz vyrobkt pohybuje kolem 100 %. Hlavnimi evropskymi

odbérateli jsou Némecko, Skotsko, Velka Britanie a dalsi. V soucasné dobé mé firma
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mnoho odbératelli, mezi nejznamé;jsi patii napiiklad Marks & Spencer, Globus, Harry

Backer, fastfoodovy fetézec McDonald, Carrefour a Starbucks.

Mit k dispozici vice aktivnich odbératelii je pro firmu zésadni. Pfikladem mutize byt rok
2016, kdy ze spoluprace z firmy odstoupil némecky obchodni fetézec Aldi. Pro firmu to
byla velké ztrata a znamenalo to zdsadni propad obratu mezi 60 a 70 %. (interni zdroj 1,

2019)
e Konkurence

Specializaci a rozsahem vyroby a kvality nema firma Rina ve svém dosahu konkurenci.
Za zminku stoji pekarny Kladno, které dodavaji sladké i slané peéivo do celé Ceské
republiky. OvSem ti se specializuji na mistni trh, oproti Rin¢, kterd témet 100 % své

vyroby dovazi do zahranici. (interni zdroj 2, 2019)
e Substituty

Produkty firmy Rina Europe, s.r.o. jsou pekatské vyrobky (konkrétné sladké a slané
pecivo), které jsou tvoieny ze zdkladnich surovin vznikajici pfi prvovyrobé. Moznost
nahrazeni téchto vyrobku je mozné pouze pii domacim péstovani a vyrob&. Ovsem pii
soucasnych cenach zbozi, ndkladech na vyrobu téchto vyrobki, se zdkaznikim radéji

vyplati kupovat produkty jiz hotové.
e Dodavatelé

Spole¢nost Rina Europe ma vyjednané vztahy s mnoha dodavateli. Jednim z nich je i
firma Babic¢ina volba, ktera dodava firmé predev§im pSeni¢nou mouku, kterd je pro

vyrobu sladkého a slaného peciva nejvhodnéjsi. (interni zdroj 2, 2019)
2.7 Vnitini prostredi

Vnitini prostiedi neboli mikroprosttedi uvnitf firmy je pro kazdy podnik to nejdulezité;si.
vnitiniho prostfedi je samoziejmé lidsky kapital, tedy vSichni zaméstnanci, ktefi
vykonavaji ekonomickou ¢innost. Dale vyrobky a sluzby, kterymi si podnik zajistuje své

postaveni a prosperitu na trhu.
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2.7.1 Produkt

Jak jiz bylo feCeno firma se zaméfuje na vyrobu hluboce mrazeného peciva. Na svych
strankach uvadi fadu typti mrazeného peciva. Vyrobky déli do tii kategorii pecené

vyrobky, predkynuté vyrobky a nekynuté vyrobky. (Obrazek 3)

Obrazek 3: Produkty Rina Europe, s.r.o.

Pecené vyrobky Predkynuté vyrobky Nekynuté vyrobky
Zdroj: rina.cz, 2015

2.7.2 Organiza¢ni struktura

Spolec¢nost Rina Europe v soucasné dobé zaméstnava kolem 123 zaméstnancil, z nichz je
67 Zzen a 50 muzi na hlavni pracovni pomér. Zbylych 6 mist tvoii brigadnici na DPC &i
DPP. Pocet zaméstnancii se neustdle méni z divodu velké fluktuace predevsim na
délnickych pozicich. Organiza¢ni struktura (viz ptiloha A) spolecnosti je uvedena

Vv piilohéach.

V cele spolecnosti stoji jednatelé Waldemar Topolski a Sebastian Gooding. Vykonnym

feditelem spolec¢nosti je Stefan Hoppe, ktery fidi jednotlivé manazery:

e Manazer zavodu (prokurista) — ma pod sebou vedouci kvality, vedouci vyroby,
vedouci udrzby, vedouci logistiky, vedouci oddéleni vyvoje a vedouciho externalistu
EHS.

e Obchodni manaZer — ma pod sebou vedouci projektového fizeni a zodpovida se mu i
vedouci oddéleni vyvoje.

e Financni manaZer (prokurista) — podfizeny vedouci IT externalista.

e HR manaZer — vedouci personalniho oddé€leni zodpovidd za mzdovou ucetni,

personalistku a koordinatory agenturnich pracovniki.
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Na vedouci pozici persondlniho oddéleni HR je pani Eliska Romanova. Na svém oddéleni
ma dale mzdovou ucetni, personalistku a také tfi koordinatorky, které se stiidaji ve

tfisménném provozu.

Mzda zaméstnance je stanovena dle slozitosti, odpovédnosti a namahavosti prace
s pfihlédnutim k obtiznosti pracovnich podminek a dale podle pracovni vykonnosti

zaméstnance a jeho vysledkd. (vstupni Skoleni, 2018)

Pracovnici pracujici na HPP jsou odménovani mési¢ni mzdou (smluvni) skladajici se jak
Z pevné Castky, tak pfipadné bonusové slozky. Brigadnici jsou ve firmé zaméstnani na

Dohodé¢ o provedené praci ¢i Dohod¢ o pracovni ¢innosti.

Smluvni mzda je tvofena jak fixni slozkou mzdy, tak navic bonusem dle rozhodnuti
vedouciho pracovnika, jehoz vySe se odviji od kvality provaddéné prace a dochdzce

pracovnika.

¢ Délnické pozice

Do d¢€lnickych pozic tfadime pozice operator linky, supervizor, skladnik, uklizec,
pracovnik udrzby, pracovnik kvality a R&D.

Hodinova mzda pro brigadniky pracujici na DPP & DPC ve vyrobé na pozici operator
vyroby je stanovena na 90 K&. Vyse mzdy je volitelna dle klasifikace a pracovni pozice
zaméstnance. (vstupni Skoleni 2018)

e THP zaméstnanci

Ve wvztahu KTHP zaméstnancim neboli administrativnim pracovnikim je
zaméstnavatelem uplatiiovano pruzné rozvrzeni pracovni doby. Délka stanovené tydenni
pracovni doby je 37,5 hodin tydné. Zékladni (pevna) Cast pracovni doby, kdy jsou
zaméstnanci povinni byt na svém pracovisti je uréena od pondéli do patku od 9.00 do
14:00 hodin. Zaméstnanci THP maji tedy moznost rozvrzeni své pracovni doby dle

aktualnich pracovnich pozadavku.
Zaméstnanecké vyhody

Zamé&stnanecké vyhody ptedstavuji motivacni faktor pro nove nastupujici zaméstnance,

ale i pro udrZeni stavajicich zaméstnanct.
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Podnik Rina si vazi kvalitnich zaméstnancti. Ve snaze o udrzeni konkurenceschopnosti
mezi dal§imi zaméstnavateli na trhu prace nabizi svym zaméstnancim celou Skalu svych

benefiti jako:

e Narok na 5 tydnt dovolené

e 100 K¢ stravenka za kazdy odpracovany den

e Piispévek na dopravu 1,5 K¢&/km

e Pravidelné infla¢ni navySovani mezd

e Bonus za doporuceni nového zaméstnance 15 000 K¢
e Zvyhodnéné mobilni tarify pro zaméstnance a rodinu
e Odkup firemnich vyrobki

e Teplé napoje na pracovisti zdarma

e Firemni vzdélavani

e Pravidelné firemni akce — Vanoc¢ni vecirek, grilovani

(vstupni Skoleni, 2018)

2.7.3 Marketing

Firma nema specializované odd¢leni ¢i pracovni pozice zaméfené na reklamu a PR
spole¢nosti. Marketingové aktivity a vztahy s vefejnosti ma ve firmé na starost HR

manazer spolecné s feditelem zavodu.

Firma vyuziva placené formy reklamy prostiednictvim webovych stranek, led obrazovek
¢i lavicek. Pro lepsi zviditelnéni také vyuziva reklamnich spott skrz regionalni televizi
ZAK. Firma na sebe upoutala pozornost v potradu ,,Nase firmy“, kde byl natocen kratky
spot o ¢innosti firmy. Inzerce je také zvefejnéna na Facebookovych strankach spole¢nosti

Rina Europe, s.r.o., kam pro lepsi propagaci umistila aktualni volné pozice.

Na svych webovych strankach rina.cz ma spole¢nost dlouhodobé inzerované volné
pracovni pozice, které jsou stale aktualni. Hlavnim duvodem je neustala fluktuace
zamé&stnancl na téchto vyrobnich pozicich. Spole¢nost nutné shani pro dlouhodobou
spolupraci kvalitni operatory vyroby, pracovniky v uklidu, skladniky, elektromechaniky
a koordinatory vyroby.

Z diivodu potieby a charakteru vyroby, proto uzaviela smlouvy ve spolupraci

ey e
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Pti ziskdvani novych zaméstnanctl z externich zdrojl firma nejprve vyuziva bezplatnych

serverl volnaprace.cz, jobs a fajnbrigaddy.cz, kde zvetejituje své inzeraty.

Z internich zdroju bylo zjisténo, ze diive se spoleCnost inzerovala v novinach a pomoci
letackt do poStovnich schranek. Ov§em tato forma propagace se v dnesni dobé jevi jako

neefektivni, a tak firma musi drzet krok s dobou a vyuzivat jinych nastroji.

2.7.4 Ekonomicky vyvoj

Firma Rina v ramci svého podnikani nevyuziva kalendaini rok, ale rok hospodarsky
zaCinajici 1. srpna a koncici 31. Cervence nasledujiciho roku. Pfi zhodnoceni finan¢ni
situace podniku bylo ¢erpano z Vyroéni zprav v letech 2014-2017. Podnik pro svou
podnikatelskou c¢innost a financovani vyuzivd hlavné cizich zdroji, tedy uvéri

poskytovanych od ovladajicich osob prosttednictvim Aryzty.

Vysledek hospodaieni vychazel v pribéhu let zaporné (Obrazek 4) z divodu vysokych
nakladovych urokl, které méli negativni vliv na provozni a finanéni vysledek

hospodareni.

Obrazek 4: Ekonomicka situace podniku Rina Europe, s.r.0.

Vyvoj VH spolecnosti Rina Europe s.r.o
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-10000
-15000

-20000

V Tis. K¢

-25000
-30000

-35000

-35741

-40000
2018 2017 2016 2015 2014

Rok

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vyro¢nich zprav, 2019

Z grafu vyse (Obrazek 4) je viditelna ztrata a podnik se v prib¢hu let nedokazal dostat do
kladnych hodnot.

41



Celkova zadluZenost podniku, nam ukazuje, zda je ¢innost podniku financovana
z vlastniho jméni ¢i cizich zdrojiu. Pokud vyjde vysledek 0,5 znamena to, ze aktiva
podniku jsou financovéana z 50 % vlastnimi zdroji a z 50 % cizimi zdroji. Cim je ukazatel
vyssi, tim je vyssi 1 riziko zadluzeni. Ukazatel by se mél pohybovat idealné¢ v rozmezi

0,3-0,6 (30 % - 60 %). (nfpk.cz, 2019)

Tabulka 1: Celkova zadluzenost V letech 2016-2018 (v Tis. K¢)

Celkova zadluZenost 2018 2017 2016
Celkové zavazky 403604 393139 351516
Celkova aktiva 439580 440053 433692
Celkov¢ zavazky/Celkové aktiva 0,918 0,893 0,810
Celkova zadluZenost v % 91,8 89,3 81

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyro¢nich zprav, 2019

V tabulce vyse (Tabulka 1) 1ze zjistit, ze v roce 2018 se ukazatel dostal téméf na hodnotu
92 %, tedy Cinnost firmy je financovana piedev§im cizimi zdroji a 8 % tvoii aktiva

podniku. V ptedchozich letech mira celkové zadluzenosti byla niZsi.

Tabulka 2: Ukazatele rentability v letech 2016-2018 (v Tis. K¢)

Rentabilita 2018 2017 2016
Vysledek hospodateni pted/po zdanéni (v tis. K&) -10643 -35741 -24866
Celkova aktiva (v tis. K¢) 439580 440053 433692
Celkovy vlastni kapital (v tis. K¢) 33706 44349 80090
Trzby (v tis. K¢) 347699 331510 330633
Rentabilita aktiv (ROA) v % -2,42 -8,12 -5,73
Rentabilita vlastniho kapitalu (ROE) v % -13,28 -80,59 -73,77
Rentabilita trzeb (ROS) v % -3,06 -10,78 -7,52

Zdroj: vlastni zpracovani dle vyro€nich zprav, 2019

Ukazatele rentability (Tabulka 2) nam zhodnocuji vynosnost podniku. ROA ukazuje, jak
efektivné vytvarime zisk at’ uz je tvotren z vlastnich nebo cizich zdroji. ROE méfi kolik
¢istého zisku pfipada na 1 K¢ investovaného kapitalu akcionarem. ROS méfi podil €istého

zisku na 1K¢ trzeb podniku. (finanalysis.cz, 2019)

Po zhodnoceni ukazatell rentability se podnik jevi jako nerentabilni (ztratovy), protoZe
vSechny vysledné hodnoty jsou zaporné. V poslednim roce 2018 se pozorované hodnoty
strmé¢ rostou k nulové hranici. Pokud by tento trend pokracoval, da se predpokladat, Ze se

podnik dostane z nepfiznivé finanéni situace a bude rentabilni.
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28 SWOT

Swot analyza je vysledna metoda subjektivné hodnotici vnitini prostiedi podniku pomoci
silnych a slabych stranek a vné&jsi prostiedi pomoci potencionalnich piilezitosti a hrozeb.

Swot analyzu pro spole¢nost Rina Europe znazornuje nasledujici tabulka.

Tabulka 3: SWOT analyza spole¢nosti Rina Europe, s.r.o.
Silné stranky (S) Slabé stranky (W)

. y 1 .. | ® Ekonomicka situace firm
e Dobré troven technického vybaveni a y

unikétni virobni technologie o Nedostate¢né kvalifikovani uchazeci

e Geograficki poloha pro export do | ® Nedostatecné zauCeni  pracovnika

Evropy agentur

e Vztahy s odbérateli e Vyraznd fluktuace pracovnikil vyroby

e Siroka §kala nabizenych produkti * Nedostateny marketing

e Orientace na zipadni trh e Nenaplnéna kapacita vyrobni linky

PrileZitosti (O) Hrozby (T)

. , ; e Posilovani ceské koruny — kurzové
¢ Pronikdni na vychodni trh y

vy . LA g ztrat
e Rezim Ukrajina pro ziskdvani Y

kvalifikovanych pracovnikd al® Inflace/Rostouci cena surovin-maslo

specialisti do vyroby e Nizké mzdy na vyrobnich pozicich

e Vyplitovani volnych pracovnich pozic | Vystoupeni Velké Britanie z EU

e Zaméstnavani pracovnikl S nelegalné

drzenymi pasy

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2019

Spolecnost vyniké na trhu svymi produkty a vyrobnimi technologiemi a ve svém oboru
nema relevantni konkurenci. Firma podnik4 pfedevS§im na zahrani¢nich trzich, kde ma
diky pekarenské siti ARYZTA skvélou vychozi pozici pro ziskavani novych odbératelt
a velkych zdkazniki. Momentéaln¢ firma disponuje zdkazniky piedevSim ze stfedni a

zéapadni Evropy a diky své strategické lokalité je velmi flexibilni.

Hlavni rezervy ma podnik pfedevsim v oblasti naboru délnika na specializované vyrobni
pozice. Firma ma dlouhodobé problém se ziskanim kvalitnich vyrobnich délnikl a

specializovanych vyrobnich pozic, které velmi potiebuje. Rina spolupracuje s odbornymi
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Skolami S vyrobnim zamétenim, ovSem dle slov personalistky je problémem, ze studenti

maji jen teoretické znalosti a cely prakticky proces zauceni musi absolvovat na pracovisti.

Firma pro sezénni praci vyuziva spoluprace s persondlnimi agenturami, pronajima Si
sluzby pracovnich agentur a o¢ekava, ze dodavani pracovnici budou dostate¢né vybaveni
a piipraveni jiz vykovavat svoji pracovni napln. Ve skute¢nosti pfichazeji pracovnici do

spole¢nosti bez povédomi o firmé a proces zauceni musi absolvovat znovu.

Z hlediska vn¢jsiho prostiedi firmy se hodnoti mozné pftilezitosti a hrozby ovliviiujici

podnik.

Z internich informaci bylo naznaceno, ze spole¢nost planuje expandovat na vychodni trh
a zacilit na odbératele i ve vychodni Evropé z divodu ziskani novych zakazek a rozsiteni
své vyroby. V soucasné dob¢ vyuziva firma program Ukrajina pod zastitou Ministerstva
zahrani¢nich véci a nabizi praci stiedné¢ az nizko kvalifikovanym pracovnikim
z Ukrajiny. Vyhodou zaméstnavani téchto pracovniku je aktualni zaplnéni dlouhodobé

volnych pracovnich pozic.

Se zaméstnavanim cizincl prostfednictvim programu se ovSem poji problémy, protoze

pracovnici se identifikuji faleSnymi osobnimi doklady a pasy.

Hrozby pro spole¢nost se tykaji vnéjsiho prostiedi podniku, Které spole¢nost nemuze
ovlivnit. Moznou hrozbu pro podnik by mohlo piedstavovat planované vystoupeni Velké
Britanie z EU, coz by pro spole¢nost znamenalo zptetrhani obchodnich vztaht a finan¢ni

ztraty pii pfevozu na hranicich.

Spolecnost je typickym piikladem ST strategie a musi vyuZzivat svych silnych stanek
k tomu, aby eliminovala rizika a hrozby. Firma by se méla zaméfit i na své slabé stranky
uvnité podniku, a ptedev§im na zkvalitnéni procest v pfijimani a udrzeni kvalitnich a

kvalifikovanych pracovnikii vyroby.
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3 Orientace a adaptace v podniku Rina Europe, s.r.o.

Cilem bakalaiské prace je zhodnotit proces orientace a adaptace novych zaméstnancu ve
vybraném podniku Rina Europe, S.r.0. Pro analyzu procesu orientace a adaptace byly

vyuzity interni matrialy spolecnosti, polostrukturované rozhovory a dotaznikové Setieni.

V prvni ¢asti budou popsany personalni Cinnosti, které vedou k ziskavani novych
uchazecu. Spolecnost pro vybér, ziskavani a orientace novych pracovnikli vyuziva
schéma, které je smérodatné pro piijimani zamestnanct na vSechny pracovni pozice. Za
vyuziti internich materiali a dokumentace bude tedy pfiblizen proces orientace a
adaptace, tak jak probiha ve spole¢nosti Rina Europe, s.r.o. Podklady budou doplnéné o
zodpovézené otazky, tak jak odpovidala personalistka pani Veronika Birndtova. Otazky
byly zamétené na klicové body v procesu orientace a adaptace novych pracovniki

z pohledu personalniho odd¢leni.

V druhé ¢asti byl vytvoren dotaznik na portale Survio, ktery byl rozeslan a urcen pro
zaméstnance ve vyrob&. Manazerské pozice nejsou V internich materidlech uverejnéné a
spole¢nost tyto informace neposkytuje. Dotaznik se skladal s otevienych, polootevienych

a uzavienych otazek.
3.1 Schéma vybéru, prijimani a orientace a adaptace nového zaméstnance

Spole¢nost vyuziva za G¢elem ziskani nového pracovnika vytvorené schéma (viz pfiloha
B), které¢ mapuje proces ziskavani, vybér a piijeti az po ukonceni zkusebni doby. Schéma
zahrnuje 1 pocatecni faze orientace a adaptace, kterymi ¢lovek po piijeti do organizace
prochazi. Schéma bude rozdé¢leno na jednotlivé persondlni ¢innosti.

e Vybér

Nabidky jednotlivych zdjemci jsou soustied’ovany u HR manaZera. Z téchto nabidek jsou
vytipovani vhodni uchazeci, ktefi jsou vybrani k vybérovému pohovoru. Zajemci o
délnické profese zase vyplnuji osobni dotaznik, ktery primarné slouzi jako podklad pro

databazi uchazecu.

Vybérovy pohovor na vedouci pozice probiha za Gcasti feditele zdvodu, vedouciho tseku,

kam bude pracovnik pfidélen a HR manazera, popfipad¢ personalisty.

Pro délnické pozice se pohovoru ucastni vzdy personalista a vedouci daného oddéleni.
Vybeéroveé fizeni na vyssi pozice obvykle probiha minimalné ve dvou kolech, oproti tomu
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Vv délnickych pozicich vétSinou staci jedno kolo. Doba vybéru vhodného kandidata se lisi

Vv zavislosti na naro¢nosti a pozadavcich vykonavané pozice.

Pokud pracovnik vyhovuje podminkdm a pozadavkiim na dosazené vzdélani, potfebnou
praxi a zaroven vhodnymi osobnimi vlastnostmi, postupuje v procesu piijimani dale. V
opacném ptipadé personalni utvar opét soustted’uje nabidky pro vybér nového uchazece.
e Prijimani

Pokud z&danych kritérii uchaze¢ dosahuje je doporucen do pfijeti. Poté je poslan za
mzdovou uéetni, kde si vyzvedne Zdidanku o [ékaiskou prohlidku. Poté absolvuje
povinnou lékaiskou prohlidku, kde je podroben kontrole zdravotniho stavu a zpusobilosti

vykonavat danou pozici. Pokud je zdravotni stav uchaze¢e vyhovujici, mize byt uchazec

ptijat do pracovniho poméru.
e Orientace a adaptace

V den nastupu je novy pracovnik veden hlavni personalistkou, se kterou podepisuje
pracovni smlouvu se zkuSebni dobou 3 mésice. Doba pro vyiizeni a podpis pracovni
smlouvy se li§i podle zplsobu jakym je zprostfedkovdn ndstup do prace u kazdého
pracovnika. Zpravidla pracovnik obdrzi a podepisuje pracovni smlouvu prvni den
nastupu do prace s personalistkou. Persondlni agentury maji s pracovnikem sepsanou
vlastni smlouvu a datum podpisu je v jejich kompetenci. U zaméstnanct registrovanych

na Uradu prace trva vyfizeni a podpis smlouvy zhruba 2 mésice.

Novy pracovnik dale dostava formulai Popis pracovniho mista a mzdovy vymeér, Ktery
odpovida castce, kterd byla sjednana pii vyberovém pohovoru. Zaméstnanec je dale
povinen doloZit potvrzeni o dosazeném vzdélani a zapoctovy list z pfedchoziho
zamé&stnani. Personalistka nahlaSuje Gdaje a skutec¢nosti nového pracovnika na Okresni

spravu socidlniho zabezpeceni a zajist'uje mu zdravotni pojisténi.

Pted zah4jeni prace pracovnik dale obdrzi formulat Vstupni Skoleni, které musi jesté pred
nastupem absolvovat. Vstupni §koleni obsahuje v§echny dulezité body a Skoleni, kterymi
kazdy novy pracovnik musi projit. Pro ovéteni absolvovani Skoleni je pracovnik povinen

predat formular skoliteli, ktery jej podepise.

Od zahajeni vykonu prace je pracovnik pod dohledem supervizora (zaskolen¢ho

zaméstnance) a je zatazen do periodickych Skoleni daného tseku.

46



Pied uplynutim tfimési¢ni zkusebni doby je zaméstnanec hodnocen vedoucim useku.
Pokud vyhovuje vSem pozadavkim a sdm zameéstnanec je s pracovnim zafazenim
spokojen, tak je pfijem zaméstnance ukonCen. Zaméstnanec je ihned pfijat a dostava

novou pracovni smlouvu.
3.2 Zaméstnavani agenturnich pracovniki

Vzhledem k charakteru vyroby a variabilité potieb operatorti jsou uzavieny smlouvy o
spolupraci s personalnimi agenturami, které poskytuji vyskolené operatory. Podle slov
hlavni personalistky pani Birndtové je pro firmu vyhodnéjsi platit za jiz ptipravené

pracovniky.

Personalni agentury maji na starost zaskolit a pfipravit nové pracovniky, aby mohli po
urcité dobé nastoupit na uvedené pracovni pozice do podniku Rina. Pro zacviceni vyuziva
persondlni agentura vlastni prostory a trénink probih4 v odlehlém pracovisti. Jedna se

predevsim o operatorské pozice, uklid a skladniky.

V soucasnosti Rina spolupracuje s agenturnimi spole¢nostmi AZ servis, Almax work
holding, Job czech a Work Pro. Brigadnici, kte¥{ pracuji na DPP nebo DPC nemaji v Ring&
zhotovenou pracovni smlouvu. Z tohoto divodu dostdvaji mzdu prostfednictvim své

agentury.
3.3 Faze adaptace novych pracovnikii

Prvni faze adaptacniho procesu probiha pro vSechny pracovniky organizace stejnym
zpusobem. Je platna pro vS§echny zaméstnance a ma jednotny charakter, tedy nezalezi na
budoucim pracovnim zafazeni nového pracovnika. Pribéh bude vysvétlen z pohledu

pracovnika jako jednotlivce.

Na zacatku probihd uvitani pracovnika ve spole¢nosti formou uUstni prezentace. Je
predstavena spolecnost, jeji organizacni struktura, zaméteni, produkty, sluzby firmy a jeji
strategické cile. Pracovnikovi jsou sd€leny informace o organizaci, o odméiovani,
zamé&stnaneckych vyhodéch, bezpecnost zdravi a prace na pracovisti, normy a smérnice
a hygienicka opatfeni na pracovisti. Dale jsou pracovnici informovéni o zafizenich
organizace zahrnujici vchody do budov, stravovani, vydej potfebného naradi a materialu.
Spole¢né v den nastupu si novy pracovnik musi vyzvednout a personalnim oddéleni

elektronicky ¢ip, kterym si bude zaznamenavat dochazku ¢i prestavky v organizaci.
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Druha faze adapta¢niho procesu se odehrava jiz v pridéleném pracovnim utvaru c¢i
konkrétnim pracovni misté. Personalni pracovnik ptfedavd a piredstavuje nového
zaméstnance vedoucimu useku a ten se ujme nového pracovnika. Novému pracovnikovi
jsou vysvétleny funkce Gtvaru, jeho pracovni povinnosti a odpoveédnosti. V této fazi se jiz

odd¢luji vedouct, personalni, administrativni a délnické pozice.

Dé€lnické pozice maji pridéleného vedouciho useku a ten jim poskytuje potiebné
informace, pracovni vybaveni, hodnoti pracovnika a analyzuje jeho proces adaptace. Pro

pomoc pii zaskoleni pfidéluje novému pracovnikovi mentora.

THP pracovnika se ujimd HR manazer ¢i personalistka a provadi jej spole¢né celou
organizaci. Dochéazi k pfedstavovani s jednotlivymi vedoucimi utvaru, novy THP

pracovnik obdrzi pracovni vybaveni a je mu pfedstavena jeho kancelaf.

Treti faze adaptace se vztahuje k uplynuti zkusebni doby a vyhodnoceni dosavadniho

procesu adaptace.
3.4 Nastroje adaptacniho programu

Firma v soucasné dobé& nevyuziva presné vytvoreny specificky plan adaptace pro
kazdou pozici ve spolecnosti, ale pro zaclenéni novych pracovniki a usnadnéni vstupu
na nové¢ pracovisté vyuziva rizné nastroje.

. Firemni $anon

Dalsim nastrojem pro zauceni se v pribé¢hu adaptace je firemni Sanon. Jedna se o interni
dokument, ktery obsahuje informace ze vstupniho $koleni. Sanon obsahuje piedmluvu,
uvitani ve spolecnosti, informace o spolecnosti, jeji historii, socidlni a eticky kodex,
organizacni strukturu spolecnosti, vnitini mzdovy piedpis, vnitini pracovni fad,
dochazkovy systém, dovolenou, seznam benefitl, Skoleni bezpecnosti potravin a
hygienickych pravidel, Skolici ptirucku BOZP a PO, legislativy tykajici se Zivotniho
prostiedi a schéma tnikového planu.

Firemni Sanon je pouze v jednom provedeni a je kK dispozici na personalnim oddé¢leni.
Novy pracovnik miize pozadat personalistu a spole¢né si mohou projit informace, které
novému pracovnikovi chybi.

¢ Induction training

Indukéni trénink (viz ptiloha C) neboli uvadéci trénink vyuziva spole¢nost za ic¢elem

adaptace nového pracovnika v podniku provadénim systematickych skoleni. Trénink je
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nastaven pro plnéni cilti organizace. Tento formulaf obsahuje jak povinna Skoleni, tak i

doporucena skoleni, které by mél novy pracovnik absolvovat.

Pokud pfijde smérem od zdkaznika (firmy) pozadavek na novy produkt ¢i odlisny typ
vyroby, Rina je velmi flexibilni a dokaze na tyto zmény reagovat. Rina musi mit ovsem
do jisté miry zaruku, Ze se bude jednat o stalého zakaznika a ze vzajemné spoluprace bude
mit uzitek. V tomto pfipad¢ je mozné vytvofit nové pracovni misto, které bude dale

utvareno personalnim utvarem.
e Skoleni pracovniku

Hlavnim cilem Skoleni pracovnikli je zabezpecit kvalifikaci pracovnikli na vSechny
funkéni mista ve spoleCnosti. Dalsim cilem je sledovat a hodnotit uroven kvalifikace

zamé&stnancl. Spole¢nost Rina Europe provadi Skoleni interni i externi.

THP a pracovnici na pozicich stfedniho a vy$$iho managementu obdrzi osobni plan
zaSkoleni, ktery vytvaii feditel spole¢nosti, manazer kvality, poptipad¢ vedouci oddéleni.
Absolvovani jednotlivych etap Skoleni potvrzuje interni skolitel. Po skonceni je osobni

plan odnesen na HR oddé¢leni a zatazen do osobni slozky zaméstnance.

Novi zaméstnanci na délnickych pozicich jsou instruovani piislusnymi vedoucimi Gseku
o nafizenich na daném useku napi. noSeni pracovnich pomtcek, rizika pii praci,

hygienicka nafizeni a jsou pod dozorem zaskolovani v praktickych dovednostech.

Dé¢lka zapracovani a s tim spojené¢ ukonceni adapta¢niho procesu nového pracovnika
muze byt rizné. Firma Rina Europe nemé piesn¢ stanovenou dobu pro ukonceni
adaptacniho procesu pro jednotlivé pozice a spisSe se orientuje podle narocnosti pracovni

pozice, mnoZstvi Skoleni a dosaZeného vzdélani pracovnika.
Interni Skoleni

Za 8koleni novych zamé&stnancti odpovidd HR manazer a vedouci ptislusSného oddéleni.
Kazdy nov¢ ptichozi zaméstnanec je proSkolen ze zakladnich oblasti formou vstupniho
Skoleni. HR manazer si vyzada na konci hospodaiského roku (srpen) od vSech vedoucich
v zavodé¢ navrhy a podklady pro interni Skoleni. Na zakladé téchto pozadavki je sestaven
ro¢ni plan internich $koleni, ktery je schvalovan feditelem zdvodu. Uéinnost $koleni je
sledovana vedoucimi oddéleni, ktefi kontroluji a hodnoti praci svych podiizenych.

Nekterd témata Skoleni mohou byt piezkouSena testem.
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Externi Skoleni

Zpocatku probiha shromazd’ovani pozadavkl a navrhii na externi Skoleni, které sbira HR
manazer od jednotlivych vedoucich odd€leni. HR manazer si podklady vyzada koncem
kalendainiho roku (konec prosince). Podklady pro externi Skoleni obsahuji piiblizny
termin Skoleni, dodavatele a cenu za provedené skoleni. Na zaklad¢ téchto pozadavki je

sestaven ro¢ni plan externich Skoleni, ktery opét schvaluje feditel zavodu.
e Naklady na nového zaméstnance

Pti rozhovoru z HR manazerem bylo zjisténo, ze novy zaméstnanec pfijaty jako kmenovy
pracovnik vyjde firmu zhruba na 35 000 K¢. Z tohoto divodu mé spole¢nost vyhlaseny
naborovy program a odméiiuje prémii 15 000 K¢ stalého pracovnika spole¢nosti, ktery
doporuc¢i nového spolehlivého pracovnika, jenz vydrzi ve spolecnosti po dobu Sesti
mésici.

3.5 Osoby odpovédné za pribéhu adaptace

Na provadéni orientace a adaptace ma hlavni podil HR odd¢leni spole¢né s pridélenou
personalistkou, feditel zavodu, vedouci ¢i vedouci Giseku a pridéleny Skolitel (mentor).
Bylo zjisténo, ze velky podil na pribéhu socialni a pracovni adaptace a praktického

zaSkoleni maji i spolupracovnici.

Pro THP, vedouci a manaZery je hlavnim nadifizenym feditel spole¢nosti, ktery tidi a
kontroluje ¢innost vSech svych vedoucich. U délnickych pozic jsou nadiizeni vedouci
usek.

Na zacatku adaptacniho obdobi feS$i vSechny pracovni naleZitosti pracovnik s
personalistkou. HR oddéleni zpracovava vstupni materialy pro nového pracovnika a
pfipravuje Uvodni prezentace, vstupni testy, vytvaii pracovni formuldfe a seznamy
nutnych Skoleni pro konkrétni pracovni pozici. HR oddé€leni se zamétuje na teoretickou
pfipravu pracovnika a poskytovani internich materialt a Skoleni, jak vykovavat spravné

pracovni ¢innosti.
3.6 Plin adaptace

Kvili své velikosti, po¢tu pracovnikll a charakteru vyroby spole¢nost nemé vytvofené
pfesné individudlni plany pro kazdou pracovni pozici. Jako individudlni plan slouzi
novému pracovnikovi formulaf indukéni trénink (viz ptiloha C) a popis pracovniho mista.
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PlInéni $koleni a jednotlivé kroky v dob¢ nastupu nového zaméstnance nového pracovnika
probihaji podle potieby a zaméstnanci vyroby ¢asto rotuji na pracovisti a vypomahaji na

jinych oddélenich.
3.7 Hodnoceni pracovni vykonnosti vV obdobi orientace a adaptace

Pro ucely hodnoceni pracovniki ma firma pfipraveny manudl, ktery je vytvoieny
celoplosné pro potravinaiské firmy podle norem kontinentalnich pekaren ARYZTA ze
Svycarska. Manual obsahuje pfesné propracovany systém hodnoceni, ktery je

specifikovany pro danou pozici.

Firma Rina Europe s.r.o. provadi hodnoceni po zkusebni dobe, po piil roce a na konci
roku. Hodnoceni provadi vzdy nadfizeny daného pracovnika podle piesné pfipravenych
formulédit. Na zéklad€ téchto udaji vedeni zjisti silné a slabé stranky pracovnika a
vyhodnoti, v ¢em by mél byt zaméstnanec proskolen. Pil roc¢ni a ro¢ni formulafe jsou

shodné, a proto bude v praci uvedeno pouze pil ro¢ni hodnoceni.

Rina vyuziva v soucasnosti 3 vytvotené formulate pro administrativniho pracovnika,

manazera a zaméstnance vyroby a logistiky.

Cilem hodnoceni je shrnuti urcit¢ho obdobi prace, ovéteni, jak zaméstnanec splituje
oc¢ekavani, poskytnuti potfebnych informaci kazdému zaméstnanci, diskutovani a

stanoveni o rozvoji jeho prace a cilt.

Pro ucely této prace je stéZejni hodnoceni v dobé orientace a adaptace nového

zaméstnance, tedy hodnoceni zaméstnance po zkusebni dobé a piilrocni hodnoceni.
e Hodnoceni po zkuSebni dobé

Pro hodnoceni zamé&stnancti pfi bliZicim se konci zkuSebni doby vyuziva spole¢nost 2

typy formulaid. Prvni formulat (viz piiloha D) je interni dokument spole¢nosti, ktery je

speciadln¢ urcen pro délnické pozice.

Dé€lnické pozice se hodnoti na zikladé manualnich dovednosti, rozhodovacich
schopnosti, plnéni zadavanych ukold, znalosti ptedpisti, pracovni disciplinou a

spokojenosti mezi nadiizenym a zaméstnancem.

Pied uplynutim zkuSebni doby se dale s pracovnikem piechodnocuje vySe mzdy, a

zaméstnanec obdrzi vlastni pracovni odév. Spolecné s vedoucim mize pracovnik
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diskutovat ptipadné navrhy na zlepSeni pracovniho procesu a podstoupeni konkrétniho

Skoleni za ucelem zvyseni kvalifikace ¢i doskoleni.

Druhy formulat (viz piiloha F) je vytvoien pro THP pozice, vedouci pracovniky a
manazery. Pro hodnoceni se vyuZivaji 3 typy tabulek zamétené na kvalitu prace, znalosti
a dovednosti pti praci a pristup k praci. Kazda tabulka piedstavujici konkrétni oblast se
nasledné¢ vyhodnocuje podle aritmetického primeéru. Blize bude popsdno v obecném

prabéhu hodnoceni.
e Pilro¢ni hodnoceni

Rina Europe provadi ptlro¢ni hodnoceni béhem meésice tnora/biezna dané¢ho roku.
Délnické pozice (pracovnici vyroby, skladu, udrzby, uklidu a kvality) jsou hodnoceny dle

3 typt formulait (viz priloha E). Kazdy formulaf predstavuje konkrétni oblast, na kterou

se specializuje, a to v potadi komunikace pracovniki, tymova prace a ptistup k praci.

U pozic THP pracovnikl, manazert a specialistii se pouZzivaji stejné formulate jako pro

hodnoceni po zkuSebni dob¢. (viz pfiloha F)

3.7.1 Obecny pribéh procesu hodnoceni

Na blizici se termin hodnoceni je dany zaméstnanec vzdy doptfedu upozornén a od svého
nadfizeného pfedem obdrzi, osobné nebo pies firemni intranet formuldf hodnoceni.
Soucasti formulafe je i Cast sebehodnoceni, kde pracovnik provadi hodnoceni svych

silnych a slabych stranek jesté pred za¢atkem hodnoticiho pohovoru.

Z divodu kazdodenniho kontaktu mezi vedoucimi a pracovniky dochéazi béhem pracovni
¢innosti Casto k neformalnimu hodnoceni. Neformalni hodnoceni pracovnika probiha
béhem vykonu prace a nejcastéjSimi hodnotiteli jsou predevSim ptidéleni patroni ¢i

vedouci useku.

Formalni hodnoceni pracovniki vétSinou probiha formou hodnoticiho pohovoru za Gi¢asti
vedouciho tseku a hodnoceného pracovnika, kdy dany rozhovor mé ptesné danou,

pfedem pfipravenou strukturu Obrazek 5.
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Obrazek 5: Faze hodnoceni pracovnika

Zahajeni diskuze

Informace tykajici se Ucelu a procesu

Diskuze tykajici se hodnoceni

Praktické cile/ profesionalni*

ZACIT - PRESTAT- POKRACOVAT

Zdroj: Vlastni zpracovani dle hodnotici formulate ARYZTA, 2016

Schéma znazoriujici faze hodnoceni je uréené pro vSechny pracovni pozice v podniku.
Ptedposledni faze pro zjisténi praktickych a profesionalnich cili neni uréena pro délnické

pozice.

3.7.2 Nastroje hodnoceni

Pro zjiSténi kvantitativnich vysledki se pouZivaji tfi oblasti, ze kterych je dany
zaméstnanec vyhodnocen: hodnoceni odbornych znalosti, zpétnd vazba zacit-prestat-
pokracovat a stanoveni cilii — jak osobnich, tak profesionalnich (pouze u THP, manazera
a specialistl). Pro zajisténi kvantitativnich vystupti byla vytvotena v centrale ARYZTY

také hodnotici stupnice, ktera obsahuje barevnou skalu s body.

Obrézek 6: Hodnotici stupnice s bodovou skalou

o RN CASTECNE SPLNUJE = [P P P P POZORUHODNE PREDCIL
MNEDOSAHL OCEKAVANI OFEKAVANI SPLNUIE OCEKAVANI PREDCIL OCEKAVANI OCEKAVANI

2 3
Eplfiuje zakladni ofekavani, Eplfiuje ofekavani na
nicméné ne na uspokajivé uspokajivé drovni.

dravni. Skaleni = koufovani Wykonnost zaméstnance je
nutné. standardni, neni vyjimeéna
nebo mimofadna.

Zdroj: Interni materialy ARYZTA, 2016

Je skutecnym adbornikem v
tamto oborw - uéi a trénuje
dsli, wyzaruje angaiovanost
= nadieni. Prebird iniciztiva
= je vzorem pro ostatni.

Zplfiuje ofekavani na velmi
uspokajivé drovni -
demonstruje prikladnou
zngaiovanost i pod stresem
nebo fasowym tiakem.

Vibec nespliiuje ofekavini.
Naprosty nedostatek
zapojeni @ ochoty
pfizplzobit ze.

e Odborné znalosti
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Pro zjisténi konkrétnich vysledkd vyuziva firma jednoduchého aritmetického praméru,
kdy kazdé kritérium oboduje stupnici od 1 (nedoséhl ofekavani) az 5 (pozoruhodné
predCil ocekavani). Celkové body seCte a vydéli poctem znakl. Vyslednd hodnota

znamena celkové hodnoceni pracovnika, jak jej vnima firma od doby jeho nastupu.
e Zacit — prestat — pokracovat

Jedna se o model zpétné vazby, jehoz zékladni mySlenka vychazi z pracovniho chovani
pracovnika. Zaméiuje se predevSim na silné/slabé stranky pracovnika, které vyzaduji

podporu a zlepSeni.

Princip modelu zacit — pirestat — pokracovat, jak je z nazvu patrné spoc¢iva v tom, co by
m¢él pracovnik zacit délat, s jakymi navyky ¢i pracovnim chovani by mél prestat a na

zavér v ¢em je jeho prace ¢i chovani piinosem v tom pokracovat.
e Stanoveni cili

Jde o posledni oblast hodnoceni. Vystupem je stanoveni individudlnich cild v rdmci
pracovisté, které je tfeba plnit pro splnéni obchodni strategie podniku. Pfi vytyCovani

dil¢ich cila je tieba dodrzovat pravidlo SMART, tak aby pozadovany cil byl:

o Specificky — Konkrétni cil, kterého je tieba dosahnout.

o Meéritelny — Jak zméfit pokrok ptipadné jak zjistime, ze bylo dosazeno cile?

o Dosazitelny — Cil srozumitelny a je pfijata jeho implementace.

o Realisticky — Cil je naro¢ny, ale proveditelny.

o Casové ohrani¢eny — Byla stanovena doba na provedeni cile?

Obecny pribéh procesu hodnoceni je stejny pro vSechny zaméstnance v podniku
hodnocené po ptl roce. Ve firmé se pouziva i ro¢ni posouzeni. Probihd béhem meésice

srpna/zati daného roku hodnoceni provadi jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel.

Formulate jsou stejné jako pti plilro¢énim hodnoceni a také obsahuji sebehodnoceni.
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3.8 Vyzkumné Setieni s personalnim pracovnikem

Prakticka cast vyzkumného Setieni je zaméiena predevSim na zaméstnance vyroby na
délnickych pozicich, protoze v této oblasti ma firma nejvétsi problémy. Personalni Gtvar
ma v ¢ele HR manazerku, kterd koordinuje ¢innost mzdové ucetni, personalistky a tfi

koordinatorek pro agentury.

Personalistce pani Birndtové byli zaslany pfedem vytvoiené otazky (viz piiloha G), které
se zaméfovaly na proces orientace a adaptace z pohledu personalniho ttvaru. Soubor
obsahoval celkem 16 otazek. Odpovédi na otazky jsou zaneseny V piedchazejici ¢asti

textu, ovSem nékteré jsou doplnény az v této Casti prace.

Na otazku, zda je novému pracovnikovi ptidélen mentor, odpovidala personalistka
nasledovné: ,,Mentor je pfidélen pfedev§im kmenovym pracovnikiim a zpravidla u

vewr

Skolitele neni realné zaucovat vSechny noveé nastupujici zaméstnance individualné.*

Ve spole¢nosti neni specialné ptidéleny mentor, ale pouze technicky interni Skolitel. Ma
na starost koordinaci a vykonavani $koleni na lince a obsluhovani stroji. Personalni atvar
domlouva 1 externi Skoleni, kdy si pozve externiho Skolitele a zaméstnanci se na jeho

Skoleni musi pfedem pfihlasit.

U THP pracovniki a vedoucich je mentorem ptedevs§im jejich piimy nadiizeny (tedy
fidici manaZzer pro dany Usek). Délnickym pozicim zpravidla neni pfidélen mentor a
vedouci pracovnik nejcastéji deleguje zauceni zkusenému spolupracovnikovi. Doskoleni
probiha formou Skolici pfirucky a praktickych Skoleni, které planuje vzdy k urcitému datu

interni Skolitel.

Mentoii (manazeii) pro THP pracovniky a vedouci se ucastni seminait, kdy je do
spolecnosti pozvan feditel spolecnosti, jednotlivé tymy vedoucich pro dany usek a
probiha intenzivni §koleni. Skoleni trva i nékolik dni a pfevazné uvniti spole¢nosti, coz
usnadnuje feseni ptipadnych problému ptimo v zavod¢. Ve vyjimeénych piipadech se zve

externi §kolitel. Skoleni manazer( probiha kazdé pololeti.

Na otazku, kolik je vyhrazeno €asu na zau¢eni odpovidala personalistka, Ze se odviji dle
pracovniho zatfazeni. Ale zpravidla je to u vyrobnich pozic mezi 1-2.mésici. U narocnéjsi

délnickych pozic se proces prodluzuje az ke stanovené zkuSebni dobé. U THP a
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vedoucich pracovnikli se doba adaptace pohybuje v rozmezi 4-6. mésicli, ovsem casto

pokracuje i dale po uplynuti zkuSebni doby. Z diivodu toho

Podle slov personalistky je povazovano za nejkriti¢téj$i obdobi prvnich tydni, kdy se
pracovnik pfipravuje na vstup do nového pracovniho prostiedi a musi se rychle adaptovat.
Dalsi kritické obdobi se vztahuje ke zkusSebni dobé¢, kdy je zaméstnanec hodnocen

nadfizenym.
3.9 Dotaznikové Setieni pro zaméstnance podniku

Dotaznikové Setfeni bylo vytvofeno pomoci internetové sluzby Survio. Hotovy dotaznik
(viz ptiloha H) byl poté zaslan personalnimu pracovnikovi, ktery dotazniky pieposlal

internim emailem, tak aby se dostaly mezi co nejvice pracovniku.

Pokladané otdzky byly logicky uspotfaddany, tak jak prochazel novy pracovnik
orientanim a adaptacnim procesem a d¢lily se do téchto Ctyf kategorii: Obdrzené
materidaly a informace, systéem Skoleni, narocnost adaptacniho obdobi a systém

hodnoceni.

Dotaznikového Setfeni se Ucastnili THP pracovnici, délnické pozice a 2 brigadnici.
Dotaznik vyplnilo a nasledné poslalo celkem 21 1idi, s tim ze 61,9 % (13 respondentil)
tvorili zeny a 38,1 % (8) bylo muzi. Vysledné odpovédi odeslalo 42 % dotazanych, 58

% dotazanych dotaznik nedokoncilo.

Dotaznikového Setieni se ucastnili zaméstnanci ve véku: 18-25 14,3 %, 26-35 42,9 %
(nejvice respondentit), 36-50 33,3 % a Vv posledni veékové kategorii 51 a vice pouze 9,5

%.

Dalsi otazka se dotazovala na délku plsobeni zaméstnancti ve spolecnosti Rina Europe,
s.r.o. Ze ziskanych odpovédi bylo zjisténo, ze 9,5 % zaméstnancil je stale ve zkuSebni
dobé, 19 % zaméstnancl pisobi ve spolecnosti méné nez 6 mesictl, 9,5 % zaméstnancli
méné nez rok, 52,4 % dotazanych pracuje ve spolenosti 1-5 let a vice nez 5 let
odpovédelo 9,5 %. Mizeme usoudit, Ze ve spoleCnosti jsou zaméstnani prevazné

pracovn¢ starsi a zkuSenéjsi pracovnici.

Ctvrta otazka zji§tovala, zda jsou pracovnici zaméstnani pod spole¢nosti Rina, tedy jsou
piijati do kmene ¢i jsou najati personalni agenturou. Respondentii odpovédelo, ze 76,2 %

tvoti kmenovi pracovnici spole¢nosti a 23,8 % tvofi agenturni pracovnici. Ve spolecnosti
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prevazuje slozka kmenovych pracovniki, pro které je zaméstnavatelem Rina Europe,

S.I.0.

Otazka ¢. 5: Obdrzel jste vden piichodu dostatek materiali ¢i informaci o

spolecnosti?
Zde se shodovali vSichni dotazujici odpovédi ano.
Otazka €. 6: Co jste obdrzZel jako novy zaméstnanec k lepSimu zaclenéni ve firmé?

Otazka umoznovala vybrat vice moznych odpovédi. Dotazovani zde mohli vybirat
Z moznosti jako: pfirucku, ustni forma informaci, pisemné materialy, praktickou ukazku

¢i interniho Skolitele.

Ze sloupcového grafu je patrné, ze spoleCnost novym zameéstnancim pii nastupu
poskytuje pfedevsim pisemné materidly ¢i jsou jim predany ustni informace o spole¢nosti.
Neéktefi pracovné starS$i pracovnici uvedli, Ze pfi ndstupu obdrzeli ptirucku, kterd jiz

V dnesni dob¢ ve spolecnosti chybi.

Obrazek 7: Otazka ¢. 6

Co jste obdrzel/a jako novy zaméstnanec pro
lepsi zacClenéni ve firmeé?

18 16
16
14 13
12
10
8
6
4 3 2
2 0
2 .
Ptirucku, ktera Ustni forma Pisemné Ukazku, jak Interniho
obsahovala  sdéleni informaci materidly vykonavat skolitele
vsechny dulezité pracovni ¢innost
informace

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019
Otazka ¢. 7: Byly pro Vas prezentované materialy prehledné a srozumitelné?

Na tuto otazku odpoveédéli respondenti: 28,6 % (6) rozhodné ano, 47,6 % (10) spiSe ano
a23,8 % (5) spise ne. Vysledek je, Ze pro vétsinu byly poskytnuté materialy srozumitelné.
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Otazka ¢. 8: Pokud jste na prechozi otizku odpovédél/a NE uvital/a byste pri
nastupu informaéni broZurku, které by obsahovala stru¢né vSechny nutné
informace o firmé véetné pracovni smlouvy a ostatnich souvisejicich dokumentii,
popisu pracovniho mista, zaméstnaneckymi vyhodami, dulezitymi zavodnimi

terminy a terminy pro hodnoceni?

I ptes to, ze dokumenty byly pro vétsinu respondentli srozumitelné, urcité by uvitali
priruc¢ku se vSemi potfebnymi informacemi. Pro variantu spise ano se ptiklanélo 72,7 %

odpovidajicich.
Otazka ¢. 9: Obodujte nasledujici oblasti.
V této otazce méli respondenti hodnotit oblasti podle toho, jak byly sdéleny pfi ptichodu

do organizace. Bodovani od 1 (nebylo sdéleno) do 5 (dostal jsem vSechny informace).

Tabulka 4: Otdzka &. 9

Hodnocena oblast Primérna hodnota
Informace o spolecnosti 3
Informace o odménovani 4,5
Informace o zaméstnaneckych vyhodach 4,2
Bezpecnost a predchézeni nehod 4,2
Pracovni vztahy s odbory 4,5
Zaftizeni organizace 4,1

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019

Respondenti hodnotili mnozstvi a kvalitu podavanych informaci velmi kladné.

Otazka ¢. 10: Obodujte nasledujici oblasti.
V této otazce méli respondenti hodnotit oblasti pfi orientaci v pracovnim utvaru ¢i miste.

Bodovéani od 1 (nebylo sdé€leno) do 5 (dostal jsem vSechny informace).

Tabulka 5: Otazka &. 10

Hodnocena oblast Priamérna hodnota

Funkce Gtvaru 3,5
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Pracovni povinnosti a odpovédnost 3,8

Politika, postupy a omezeni v utvaru 3,9

Pravodce atvarem 4.0

Zdroj: vlastni zpracovani dle dotaznikového Setteni, 2019

Vysledné prumérné hodnoty jednotlivych oblasti se nachazeli v rozmezi 3,5 — 4 body,

tedy informace podavané v utvaru byly srozumitelné.
Otazka ¢. 11: Jaka Skoleni jste absolvoval/a v den nastupu do zaméstnani?

Otazka umoznovala opét vybrat vice moznych odpovédi. Dotazovani zde mohli vybirat
z moznosti jako: vstupni Skoleni, pracovni a hygienicka pravidla, skoleni BOZP a PO,
Skoleni dochézkovy systém, informace o fizeni systému jakosti, Skoleni o naklddani

s odpady a vstupni test.

Pti nastupu do zaméstnani absolvuji zaméstnanci vstupni Skoleni, pracovni a hygienicka
pravidla a Skoleni BOZP a PO. Nasledn¢ jsou jejich ziskané znalosti provétené vstupnim
testem. Z obrazku je patrné, Ze nékteti zaméstnanci museli z divodu aktualni potieby a
jejich pracovniho zarazeni absolvovat i Skoleni o nakladani s odpady ¢i informace o fizeni

systému jakosti.
Obrazek 8: Otazka ¢. 11

Jaka Skoleni jste absolvoval/a v den nastupu do

zameéstnani?
25
20
15
10
5
0 - || |
Vstupni  Pracovnia BOZP,PO  Skoleni Informace o Skolenio  VSTUPNI
skoleni hygienicka dochazkovy fizeni nakladani's TEST
pravidla systém systému  odpady ve

jakosti firmé
Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019
Otazka ¢. 12: Byl pro Vas proces zaskoleni (teoretického i praktického) vyhovujici?
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Respondenti hlasovali takto: Urcité ano 14,3 %, spiSe ano 66,7 %, spiSe ne 19 %.
Respondenti se shoduji, ze jim Skoleni spiSe vyhovovalo. Pomémné velké cast

odpovidajicich (19 %) m¢lo k systému Skoleni své vyhrady.
Otazka €. 13: Co byste na Skoleni zménil/a?

Pro vétSinu respondentti byla $koleni spise vyhovujici. Ov§em uvitali by vice praktického

zéacviku, instruktdzi a intenzivnéj$i dohled nad vykonem ¢innosti.

Otazka ¢. 14: Mél/a jste u sebe osobu, ktera Vam odpovidala na VasSe dotazy a

poskytovala dalsi informace?

Zde odpovédelo 85,7 % zaméstnancii ano a zbylych 14,3 % ne. Pracovnici méli tedy

moznost fesit aktudlni problém, dotazy ¢i ptipominky.

Otazka ¢. 15: Jak byste obodoval/a osoby, které se ucastnily VaSeho procesu

zaSkoleni? Od 1 (neucastnil se) do 5 (byl mi vZdy napomocen).

Z obrazku nize lze vycCist, ze na celkové zaSkoleni a adaptaci méli nejvetsi podil
spolupracovnici. Lze tedy usoudit, ze spolupracovnici ptedavali praktické rady a
instruovali nové zaméstnance. Hodnoceni personalniho pracovnika a ptimého
nadtizeného vyslo z prizkumu také pozitivné. Oproti tomu mentor byl k dispozici jen pro

nékteré pracovniky, a proto ziskal nizké hodnoceni.

Obrazek 9: Otazka ¢. 15

Jak by jste obodoval/a osoby, které se ucastnily
Vaseho procesu zaskoleni?

5,00 4,69
4,50
4,00
3,50
3,00
2,50
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1,50
1,00
0,50
0,00

3,38 3,31

m Personalni pracovnik = Pfimy nadfizeny = Mentor Spolupracovnici
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019

Otazka ¢. 16: Byl Vam pridélen zkuSeny pracovnik (mentor, patron) pro lepSi

orientaci ve firmé po socialni i pracovni strance?

Touto otazkou se mitilo na odbornou pomoc pii vykonavani ¢innosti ¢i osobni instruktazi.
Z uvedenych odpovédi vzeslo, ze 61, 9 % lidi nemélo ptidéleného mentora a pro 38,1 %
lidi byl mentor k dispozici. Od personalistky bylo zjisténo, ze mentor byl pfidélen
piredevsim vedoucim pracovnikim ¢i THP pracovnikim a dé€lnické pozice byli
proskolovani svymi pfimymi nadiizenymi ¢i zkuSenymi spolupracovniky.

Otazka €. 17: Pokud jste odpovédél/a NE, byla by pro Vas tato osoba prinosem?

Vysledek: Rozhodné ano 41,2%, spiSe ano 47,1 %. Pro moznost spiSe ne a ne se vyjadtilo

5,9 % oslovenych. Zaméstnanci by tedy Skoliciho mentora uvitali.

Otazka ¢. 18: Ohodnot’te naro¢nost obdobi v pribéhu procesu zapracovani od 1

(nebyl narocny) do 5 (byl velmi narocny).

Obrazek 10: Otazka ¢. 18

Ohodnotte
naroc¢nost obdobi v pribéhu zapracovani.
4,5 4,0 4,0 3,9 28
4,0 C C=—= — ’
35 3,2
’ 2,8
3,0
2,5
2,0
1,5
1,0
0,5
0,0
Prvnityden Druhytyden Prvnimésic Druhy mésic Treti mésic - Mezi 4
uplynuti mésicem az

zkusebni doby pual rokem
Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019

Respondenti méli moznost bodovat nasledujici ¢asovd obdobi v pribéhu orientace a
adaptace. K tomu vyuzivali bodovaci systém od 1 (nebyl narocny) do 5 (byl velmi

narocny). Nésledné byl z odeslanych hodnot vytvoren prumér pro kazdé casové obdobi.
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Na sloupcovém grafu mizeme pozorovat klesajici trend kiivky obtiznosti, tak jak se
meénila od prvniho tydne az po konec adapta¢niho obdobi pro jednotlivé pracovniky ve

spolecnosti.
Otazka ¢. 19: V ¢em byl pro Vas proces orientace a adaptace naro¢ny?

Pracovnici uvadéli naro¢nost procesu orientace a adaptace v podniku spojenou s:
mnozstvim novych informaci za kratky casovy usek, nova prdce, skala narizeni a praktik
Vjaké se musi osoba v potravindrstvi orientovat, zvyk na nové prostiedi a
spolupracovniky, nejasnd strategie a priority pri vykonu cinnosti, stridani pozic, kratky
zdacvik, rychla orientace na jinou pracovni pozici dle aktualni potreby.

Otazka ¢. 20: Ohodnot’te naro¢nost nasledujicich aktivit v procesu zapracovani se
v organizaci od 1 (nebylo naro¢né) do 5 (bylo velmi naro¢né).

Respondenti méli opét moZnost obodovat nasledujici aktivity v priabéhu orientace a
adaptace podle toho, jak se jim zdaly naro¢né. K tomu vyuzivali bodovaci systém od 1

(nebylo naro¢né) do 5 (bylo velmi ndro¢né).

Nasledujici graf niZe se déli do dvou ¢asti, a to pracovni a socidlni adaptace. Prvni ¢ast
grafu se tyka pracovni adaptace a sice pochopeni pracovni naplné¢, podnikovych procest,

prace s informa¢nimi technologiemi a obsluhou stroje.

Obrazek 11: Otazka ¢. 20
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2,5 2,5
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2,0
1,5
1,0
0,5
0,0

Pochopeni Pochopeni Prace s Obsluha Socialni Adaptace na

pracovni podnikovych pocitatem i stroje/ adaptace firemni

napliné procesu informacnimi  pocitace (mezilidské prostiedi
technologiemi vztahy)

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019
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Podle obdrzenych dotaznikli pracovnici nemaji problém se zaclenénim do firemniho
prostfedi ani mezilidskymi vztahy a komunikaci na pracovisti. Vétsi problémy pracovnici
registrovali pii pochopeni a dodrzovani vnitropodnikovych procest a smérnic platicich

pro potravinaiské odvétvi.

Otazka ¢. 21: Jak casto se s Vami schazel Vas nadiizeny za ucelem hodnoceni

(zpétné vazby v priubéhu adaptace)?

Pti rozhovoru s brigadniky bylo zjiSténo, ze zaddné hodnoceni neprobihalo. Ani po

absolvovani zkusebni doby.

Obrazek 12: Otazka ¢. 21

Jak Casto se s Vami schazel Vas nadfizeny za
ucelem hodnoceni v priibéhu adaptace?

14 13
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0
Kazdy tyden  Jednou za 14 dni Jednou mésicné Pred uplynutim Neschazel

zkusebni doby
Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019
Z grafu je patrné, Ze na vyrobnich pozicich ptimy nadfizeny hodnoti pracovniky
predevsim pred uplynuti zkusebni doby, cozZ je povazovano za nejkritictéjsi obdobi pii
nastupu nového pracovnika. Z 21 respondentt 5 uvedlo, ze byli hodnoceni jednou za 14

dni. Zbyli tii respondenti uvedli, Ze se s nimi pfimy nadfizeny za G¢elem hodnoceni

neschazel.
Otazka ¢. 22: Byl/a jste spokojen/a s pribéhem hodnoceni v dobé adaptace?

Zde se dotazujici v odpovédich rozchazeli. Velky vliv na to mél typ pracovni smlouvy
pracovnikl. Kmenovi zaméstnanci pracuji na HPP byli spokojeni s procesem hodnoceni

ze 71,4 % oproti tomu brigadnici pracujici na zakladé dohody o provedeni prace Ci
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pracovni c¢innosti byli nespokojeni. Brigadnici uvedli, ze V jejich pripadé¢ zadné
hodnoceni neprobihalo, a tudiz nedostali zpétnou vazbu.

Otazka €. 23: Co byste popiipadé zménil/a pri hodnoceni?

Ti, ktefi nebyli s otazkou hodnoceni spokojeni by uvitali pravidelnéjsi hodnoceni pro
ziskani zpétné vazby o svém pracovnim vykonu. Jednalo se piedevs§im o brigadniky, kteti

neprochazeli hodnoticim procesem. Nékteii pracovné starSi pracovnici by uvitali i lepSiho

vedouciho.

Otazka ¢. 24: Jak dlouho trval proces adaptace, nez jste mohl/a samostatné
vykonavat svoji pracovni pozici?

Respondenti uvedli, Ze nejcastéjsi doba adaptace se pohybuje od jednoho do ¢tyi mésici.
Do 1 mésice 23,8 %, 1-2 mé&sice 23,8 %, 2-3 mésice 28,6 %, 3-4 mé&sice 19 % a nakonec

5 a vice mésict 4,8 %. Doba orientace a adaptace se u kazdého pracovnika lisila dle

vykonéavané pracovni pozice.

Otazka ¢. 25: Kdo nebo co Vam nejvice pomohlo v dobé orientace a adaptace

V novém pracovnim prostiedi?

V této otdzce bylo mozno vybrat také z vice moznych odpovédi: Spolupracovnici,

indukcni trénink, persondlni pracovnik ¢i primy nadrizeny.
Obrazek 13: Otazka ¢. 25

Kdo nebo co Vam pomohlo v dobé orientace a
adaptace v novém pracovnim prostredi?
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Spolupracovnici, Indukéni trénink  Persondlni pracovnik  Primy nadfizeny
kolegové

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni, 2019
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Z grafu vyse (Obrazek 13) je patrné, Ze nejvice pomahali nové ptichozim pracovnikim
jejich zkuseni kolegové. Na dalSich pozicich se umistili personalista a pfimy nadfizeny.
Pti priizkumu vysly zajimavé vysledky, kdy personélni pracovnik a piimy nadfizeny
nenaplnili ocekavani. Na ¢tvrtém misté se umistil adapta¢ni nastroj indukéni trénink,

ktery je pro mnoh¢ piili§ teoreticky.

Otazka ¢. 26: Mate néjaké piipominky ke zlepSeni procesu orientace a adaptace ve
spolecnosti? Respondenti odpovidali: vice casu vénovat novym zaméstnancim, vice

praktického zdacviku, lepsi materialy pri zaucent, lepst individualnéjsi pristup.
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3.10 Zhodnoceni procesu orientace a adaptace ve spolec¢nosti Rina Europe,

S.r.o.

Na zéklad¢ polostrukturovaného rozhovoru, dotaznikového Setfeni zaméstnanct,

internich materialt a ziskanych pisemnych dokumentl byly zjistény silné a slabé stranky

V procesu orientace a adaptace a budou popsany dale. | presto, ze podnik nemé zavedeny

konkrétni plan mapujici nastup novych pracovnikii od zacatku az po uplynuti adaptacni

doby vyuziva mnoh¢ adaptacni nastroje, které funguji a zamestnancim vyhovuji.

3.10.1 Silné stranky

Pisemné materialy — Na zaklad¢ prizkumu bylo zjisténo, Ze novi zamé&stnanci byli
dostateéné informovani predev§im o odménovani, zaméstnaneckych benefitech,
bezpecnosti a prevenci nehod na pracovisti i informacich o ttvaru, které jim predaval
jejich pfimy nadfizeny. Z dotazniki zaméstnanci i zrozhovoru s personalnim
pracovnikem bylo zjisténo, Ze poskytované materialy a formulafe jsou srozumitelné
a prehledné.

Vstupni $koleni — S tim souvisi i dobie propracovany systém vstupniho $kolent,
BOZP a PO, pracovnich a hygienickych pravidel a vstupni test, kterého by se mél
ucastnit kazdy novy pracovnik. Obsahem vstupniho $koleni je bezpe¢nost potravin,
osobni hygiena, alergeny, rizika a hlaSeni v pfipadé¢ problémii a pochopeni
odpovédnosti v podniku.

ZkuSeny personal — Zkuseni kmenovi zaméstnanci, ktefi pracuji pro spole¢nost Rina
jiz delsi dobu, ptedstavuji velmi dalezity faktor pfi zacleniovani novych zaméstnanctl.
Podle vysledkt Setfeni bylo zjiSténo, Ze spolupracovnici maji nejvetsi podil na
zaskoleni a také byli nejvice ndpomocni v pribéhu celého procesu orientace a
adaptace nového pracovnika.

Vztahy na pracovisti a komunikace — Vielé¢ mezilidské vztahy a komunikace
v podniku jsou dal$im podstatnym faktorem, ktery ma dopad na socialni za¢lenovani
a adaptaci na firemni kulturu v podniku. Prizkum naznacil, Ze zaméstnanci nemayji

problém se svymi kolegy a snadno se dokazi do pracovniho kolektivu zaclenit.
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3.10.2 Slabé stranky

Spolecnost Rina nedisponuje jen silnymi strankami. Dle dotaznikového Setfeni a

rozhovory s personalistkou miizeme vyhodnotit jako nedostacujici nasledujici oblasti.

- Absence orientaéni brozurky — Podle slov personalistky dostavaji novi zaméstnanci
vavodu dostatek pisemnych materidli a ustnich informaci. To souhlasi i1
s provedenym dotaznikovym Setfenim. Pro doplnéni informaci zaméstnancim
vyuziva personalistka firemni $anon, ktery je k dispozici pouze v jednom vydani na
personalnim oddéleni. Sanon oviem nelze zapujéit na doméaci studium.

- Informace o samotné organizaci a funkce konkrétniho utvaru — Z dotaznikového
pruzkumu vysla primérna hodnota 3 z 5 moznych bodt. Tedy zaméstnanciim nejsou
tak podrobn¢ vysvétleny informace o samotné organizaci, jeji organizacni struktura,
plan organizace, moznosti vzdélavani v organizaci, kontaktni udaje na klicové
pracovniky ¢i zasadni terminy pro odvétvi, ¢i terminy Skoleni. Pfi hodnoceni uvedeni
pracovnikii do utvar bylo zjisténo, Ze pracovnici nebyli tolik spokojeni se
sdélenim informaci o préaci v Gtvaru a obodovali tuto skutecnost 3,5 body z 5
moznych.

- Slozité vnitropodnikové procesy — Dal§im problémem, ktery vzesel z vyzkumného
Setfeni byla nedostate¢na orientace pracovnikll ve vnitropodnikovych procesech a
nastaveni pravidel spolecnosti. Tyka se predev§im vyuZivani specifického vybaveni
na urcitych linkach, barevného kodovani a vSech nastaveni organizace a norem platici
V potravinarském systému.

- Poskytnuty ¢as —V otevienych otazkach, kde mohli zaméstnanci vyjadfit sviij osobni
nazor Casto uvadéli, ze poskytnuté informace byli dostatecné, ovSem novi pracovnici
meéli jen kratkou dobu na pochopeni a vstfebani vSech dileZitych informaci.

- Adaptacni plan — V podniku Rina Europe nejsou vytvofeny plany adaptace pro
jednotlivé pozice, jako je tomu u vétSich spolecnosti. Zaméstnanci jsou V den nastupu
fizeni personalistkou, kterd je nasledné piedava jejich pfimému nadiizenému. Novy
zaméstnanec vykonava svoji ¢innost pod dohledem vedouciho a svych
spolupracovniki, tcastni se periodickych Skoleni na daném useku. Pied uplynutim
zkuSebni doby se oficidlné schazi se svym vedoucim za ucelem zhodnoceni

pracovnika a jeho budoucnosti v podniku.
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Indukéni trénink — Spolecnost vyuzivad pro zaSkolovani a vzdélavani svych
pracovnikd nastroj induk¢ni trénink (viz priloha C). Podle vysledka Setieni tento
nastroj neni pro pracovniky tolik efektivni. Jednim z divodi mulZze byt nepfesné
stanovené casové rozmezi Skoleni a nedokoncené formuléie.

Prevazuje teoretické zaskoleni — Pii rozhovoru s personalnim pracovnikem bylo
zjisténo, Ze specifické Skoleni obsazené v induk¢nich planech je vlastné prirucka,
kterou si musi dany pracovnik prostudovat a na zakladé toho vykonavat v praxi.
Ovsem praktické zaskoleni na lince je stanovené v rocnim planu, takze pokud zrovna
neprobihd instruktdz k danému Skoleni, nového pracovnika museji zaSkolovat
operativn¢ jeho spolupracovnici.

Nizky pocet Skoleni — Na zakladé dotaznikového Setfeni bylo zjisténo, ze Skoleni
probihaji velmi nepravidelné a jsou uréeny pro velkou skupinu lidi a nejsou tak
efektivni.

Chybi organizace pri nastupu — Jeden respondent z fad zkusenych pracovnika
uvedl, Ze pfi nastupu na Skoleni vznikaji problémy s koordinaci, pro jaké odd¢leni ¢i
pracovni skupinu je dané $koleni pfipravené. Resenim by bylo pfedem na dané
Skoleni zameéstnance upozornit a vytvofit vice Skoleni po menSich sekcich se
zaméfenim na danou tématiku.

VytiZeni interniho Skolitele — Uvniti organizace plisobi pouze jeden interni Skolitel,
ktery ma na starost koordinaci a tvorbu praktickych Skolicich tréninkd.

Aktivita vedouciho pracovnika v dobé adaptace nového pracovnika — Mnoho
respondentli uvadeélo, Ze v pribéhu prvnich tydni se s nimi jejich vedouci pracovnik
neschéazel. Informovani se o jejich dosavadnim stavu, hodnoceni jejich vykonu a
podani zpétné vazby probihalo az pii zavérecném hodnoceni pied ukoncenim
zkuSebni doby.

Nevybaveni pracovnici z agentur — Pfi osobnim rozhovoru s personalistkou bylo
zjisténo, Ze pracovnici agentur nejsou dostateéné vycviceni a ptipraveni vykonavat
sVoji pracovni napli. V tom piipadé musi cely proces zauceni absolvovat i na
samotném pracovisti. Pokud se zaméstnanec rozhodné pred¢asné odejit, pro firmu to
predstavuje naklady s vyplacenim penéz pracovni agentufe, na mzdu zameéstnance i

Skolitele, ktery jej zaucuje.
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4  Navrhy na zlepSeni

Tato ¢ast prace bude na zaklad¢ silnych a slabych stranek navrhovat doporuéena feseni a
mozné navrhy na zlepSeni, které by organizaci mohli pomoci zefektivnit dosavadni stav

procesu orientace a adaptace novych zaméstnanc.
4.1 Doplnéni materiali
e Orientacni bali¢ek

Prvnim navrhem na zlepSeni, ktery by vétSina zaméstnanci uvitala by byl orienta¢ni

bali¢ek, ktery by shrnoval:

- Stru¢né informace o firm¢, organizacni strukturu, planek firmy
- Informace o vnitropodnikovych procesech

- Hygienicka pravidla a postupy na pracovisti

- Zaméstnanecké vyhody, podnikové svatky

- Moznosti vzdélavani v organizaci

- Kontakty na dulezité osoby ve spole¢nosti

- Postup v ptipad¢ nouze ¢i urazu

- Nejcastéji pokladané otazky nového zaméstnance.

Vysledkem by byla ucelena brozurka, kterou by si zaméstnanci mohli vzit domd,
poptipad¢é sebou do prace a nemuseli by chodit na persondlni oddéleni ¢i ziskavat

informace od svych nadfizenych.

Dalsi vyhodou by bylo uSetfeni ¢asu pii poskytovani ustnich informaci novym
pracovnikiim v den néastupu do zaméstnani. Personalistka by se mohla zaméfit jen na
vytizeni administrativnich zélezitosti a novému pracovnikovi by ptedala osobni slozku a
ptirucku. S tim se poji 1 dalsi vyhoda a tou je pribézna ptiprava na vstupni test, ktery se
pofada v prvnim tydnu a je povinny pro vSechny pracovniky.

Vytvoteni ptirucky by dostalo na starost persondlni oddé€leni a spoleCnymi silami za
ucasti vedouciho daného useku by tuto pfirucku mohli vytvofit. Realizace ptirucky by
jisté stala firmu naklady, ovSem diky usetfenému cCasu a vyse zminénym pifinostim by se

jeji investice podniku vratila.
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e Osobni slozka zaméstnance

Dalsim navrhem na zlepSeni, ktery by personalni asistentce usetiil praci by byla 0sobni
slozka zaméstnance, kterou by ziskal novy pracovnik pii nastupu. Slozka by obsahovala
vSechny papirové formulafe (kopii pracovni smlouvy, formuladf vstupni Skoleni, popis

pracovni napln¢, induk¢ni trénink, zaznam o nadchazejicich skolenich) v jednom svazku.

Naklady na vytvofeni osobni slozky zaméstnance by byly minimalni. Pouze za vyuziti

firemni tiskarny a kancelarského papiru A4.
¢ VylepSeni smérnice indukéni trénink nového zaméstnance

Doporucené vylepseni se tyka smérnice formulafe induk¢niho tréninku. Kazdy formulaf
je specialné upraven pro konkrétni pracovni pozici ve firm¢, at’ se jedna o vyrobni pozice,
THP pracovniky ¢i manazerské pozice. Ve formulafich je zaneseno téma Skoleni, Skolitel,
datum akce a délka trvani. OvSem datum akce a trvani Skoleni je uvedeno pouze pro
nastupni den. Praktické zacviky nemaji stanoveny datum, takze zaskoleni probiha

neurcité. Personalni odd€leni by mélo tento formuléi upravit a dokoncéit do 1 mésice.
e Vytvoreni nové smérnice pro nové zaméstnance — Adaptac¢ni plan

Spole¢nost Rina ma za ucelem ziskdvani novych zaméstnanci vytvofené orientacni
schéma (viz piiloha B). Diagram ovSem znazoriiuje pouze hlavni body, tak jak jimi
prochazi novy zaméstnanec, tak aby byl pfijat a proces adaptace byl ukoncen. Podniku
ovSem chybi adapta¢ni plan ¢i program, tak aby mapoval prvni kroky zaméstnance ve
spole¢nosti. Program by mél usnadnit prvni tydny procesu, tak aby byly jak pro
zaméstnance, tak 1 ostatni zapojené osoby snadnéjsi. Smérnice adaptacniho planu by méla

mit obecny charakter $ablony, aby byla vyuzitelna pro v§echny pracovni pozice.

Ve smérnici by mélo byt uvedeno, kdo a jak se na daném procesu podili, jaka je jeho
napln prace, Casové rozvrzeni adaptacniho procesu, kdo bude provadét a v jakém
¢asovém intervalu provadét hodnoceni. Struktura adaptacniho procesu by méla vypadat
pfiblizné takto:

e Ugel procesu orientace a adaptace

e Piedmét procesu

e Vysvétleni pojmu z oblasti orientace a adaptace

e Souvisejici dokumenty s procesem
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e Priibé¢h adaptacéniho procesu, faze adaptaéniho procesu, délka adaptacniho procesu,
administrace spojend s adaptaci a prubézné hodnoceni

e Zakladni povinnosti a obsah prace nového pracovnika

e Povinnosti vedouciho pracovnika a obsah prace

e Povinnosti Skoliciho pracovnika (mentora)

Vytvoteni schématu by mélo obstarat personalni oddéleni spole¢né s internim skolitelem,
ktery ma na starost a zaSkoleni novych kmenovych zaméstnanct velky podil. Adaptacni
plan by plnil i funkci kontroly jak pro personalistu, tak vedouciho pracovnika, zda

zaméstnanec prosel vSemi fazemi.
4.2 Skoleni

o Vzdélavani zkuSenych spolupracovniki

Navrh na reSeni: Kvili velké vytiZzenosti interniho Skolitele by se hodilo, aby vedouci
odd¢leni ¢i useku vybral zkusené pracovniky, kteti by absolvovali $koleni pod vedenim
interntho mentora a dale se rozvijeli. Obdrzené zkuSenosti by poté aplikovali ve
spole¢nosti, kde by mohli predvadét ovétené praktické Skoleni pro mensi skupinky lidi.
Mohli by snaze zaucovat nové pracovniky a proces skoleni by se maximalné zefektivnil.
Naklady spojené s absolvovanim Skoleni by mé&li $koleni pracovnici proplaceni v ramci
své hodinové sazby a pokud by se v podniku domluvili na potadani pravidelnych Skoleni
pro mensi useky, personalni asistentka by mohla $kolici pracovniky motivovat finan¢ni

prémii. Tim by se redukovali ndklady na zaméstnani dalSiho interniho Skolitele.

S navysenim poctu zaskolenych pracovniki by se mohli provadét i ¢astéjsi Skoleni, které

by uvitali pfedevs§im pracovnici, ktefi v prizkumu uvadéli nizky pocet Skoleni.
e Organizace $koleni

Hlavni personalistka by se méla spolecné s internim Skolitelem domluvit a v€as zvetejnit

datumy nadchézejicich Skoleni.

Navrh feSeni: Pro skoleni THP pracovnikd a vedoucich, ktefi pracuji na pocitacich by
m¢éla personalistka rozeslat emailovou pozvanku, kde by svym souhlasem potvrdili ucast
a personalistka mohla zajistit kapacitu. Pro d€lnické pozice uvetejnit na firemni nasténku

formular, kam by se mohli pisemné zapsat. Kapacita pro skoleni by méla byt omezena
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pro urcity pocet lidi, tak aby Skoleni probihali vzdy v mensi skupiné lidi pro ptidéleny

usek zavodu.

e ZlepSeni v naboru agenturnich pracovniki

Pro lepsi efektivitu v pfijimani agenturnich pracovniki by bylo vhodné, aby nové piijati
podstoupili pfezkouseni podle zadanych pozadavki firmy jesté pred tim, nez nastoupi do
adaptac¢niho procesu ve spolecnosti. Timto krokem si firma ovéfi, zda je dany Clovek
schopny pozici vykonavat a byl tedy fadné proskolen agenturni spolecnosti jesté pred
nastupem. V opacném piipadé Rina zavede piisngjsi kritéria pii zadavani a zvetejniovani
inzerat €i zvoli jiny typ agentury. V kone¢ném dasledku by timto opatfenim mohla firma
pfedejit zaméstnani nevyhovujiciho pracovnika a znatelné by usSetfila nédklady na jeho
adaptaci. O zavedeni tohoto zlepSeni by se mél postarat tym koordinatorek agenturnich

pracovnikd.
4.3 Hodnoceni

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze vétSina pracovnikli na vyrobnich pozicich je
hodnocena az pii uplynuti zkusebni doby. Pro nastupujiciho pracovnika je to pomérné
dlouha doba, kdy je v organizaci utvaien bez vedeni a zpétné vazby nad jeho pracovni a
socialni adaptaci. Z toho divodu by méli byt vytvofeny 2 nastroje pro lepsi efektivitu a

rychlejsi zaclenéni nového pracovnika a sice:

- Hodnotici formular

- Dotaznik o spokojenosti

Prvni tyden je pro nového zaméstnance klicovy a utvaii jeho status ve spolecnosti. Je
dilezité, aby se novy pracovnik citil ve spolecnosti vitdn a pro udrZeni pracovnika je
dilezité, aby se mu vénovala patiicnd pozornost. Pfimy nadtizeny a pracovnik by se méli
po prvnim tydnu sejit a spoleén€ zhodnotit prvni tyden. Pii domluvé by si méli stanovit
cile a kritéria, které by chtéli zhodnotit pted dovrsenim konce zkusebni doby. Poté se sejit
kazdych 14 dni a zkontrolovat pribéh pracovni a socialni adaptace pracovnika v novém

prostiedi.

Navrh na zlepSeni: Pro lepsi praci s hodnocenim nového pracovnika v prabéhu prvnich

tydnti az po dobu ukonceni zkusebni doby byl vytvoren hodnotici formulaf. (viz pfiloha

1)
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Formulat obsahuje hlavicku, kde jsou uvedeny zakladni idaje o ucastnicich hodnocent,
délku adaptaéniho obdobi a datum ukonceni zkuSebni doby. Dale formuldf obsahuje
hodnoceni po prvnim tydnu, které slouzi spise orientacné za ucelem doplnéni informaci
a jsou jiz stanoveny prvni adaptacni cile, které by mél novy pracovnik dosdhnout. Poté
probiha hodnoceni po 14 dnech, kdy se pribézné kontroluje plnéni cilii. Pfed uplynutim
zkusebni doby probiha hlavni hodnoceni, kde jsou objektivné¢ zndmkovany oblasti, ve

kterych se pracovnik pohybuje.

Navrh na zlepSeni: Zaméstnancim, ktefi jiz prosli adaptacnim procesem by mél by
poslan dotaznik spokojenosti. Dotaznik by mél byt anonymni a mél by obsahovat
uzaviené i oteviené odpovédi, aby blize odhalil a odstranil dil¢i problémy adaptace, které
zaméstnanec V pribéhu fesi. Na zakladé vyhodnoceni dotaznikti mize dojit ke zméné
v dosavadnim pribéhu orientace a adaptace a obdrzeni zpétné vazby jak pro vedouciho,
tak 1 persondlni utvar. Vytvoreni dotaznikli by méla zhotovit personalistka, kterd ma

S nastupem a postupem novych pracovnikli napfi¢ spole¢nosti nejvétsi zkusenosti.
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Zavér
Cilem této prace bylo zhodnotit proces orientace a adaptace novych zaméstnanci

v podniku Rina Europe, s.r.o. sidlici v Myslince. Procesy byly nasledné analyzovany a

vytvoreny navrhy na zlepseni procest. Bakalafska prace se délila do Ctyr ¢asti:

o Vyzkumna teoreticka ¢ast
o Seznameni s podnikem

o Praktickd empiricka ¢ast
o Navrhy na zlepseni

rowr 7o~

Teoreticka ¢ast byla sepsana na zaklad¢ studia odborné literatury. Prvni ¢ast se délila do
jedné kapitoly, kterd obsahovala mnoho podkapitol. Jednotlivé podkapitoly se
zamétovaly na vysvétleni pojml v oblasti lidskych zdroji, jeho fizenim, cili,
charakteristikou, ukoly a persondlnimi ¢innostmi. Poté byla jiz podrobné popsana
problematika personalnich ¢innosti orientace a adaptace, jeji cile a metody. S metodami

uzce souviselo hodnoceni pracovniki, které probiha i v dobé orientace a adaptace.

Ve druhé kapitole byl piedstaven podnik Rina Europe, s.r.o. sidlici v Myslince. V této
Casti prace byla priblizena firma, jeji zaméfeni, strategie, cile a popsana historie
organizace. V dalsi ¢asti bylo analyzovano vnéjsi a vnitini prostiedi podniku. Zjisténé

vystupy byli ptevedeny do SWOT matice.

Ve tieti Casti se prace zamétovala na zpracovani dotaznikovych Setfeni, pfi kterych bylo
spolupracovano s personalistkou spolecnosti a zaméstnanci. Pfedem pfipravené otazky
byly v€as zaslany personalistce a zjisténé informace byli zformulovany a pfevedeny do
textové casti. Na zaklad€ vysledkd z dotaznikového Setfeni zaméstnanci byly
analyzovany silné a slabé stranky orientacnich a adaptacnich procesti ve spolecnosti.

Nasledné byli vytvoteny navrhy a opatieni pro zkvalitnéni procesi.

Zlepseni procest je mozné za predpokladu, ze spole¢nost vytvoii orienta¢ni brozurky pro
nové zameéstnance, které vyuZziji po celou dobu jejich zaclenéni ve spolec¢nosti. Pro
zefektivnéni poskytovanych materiali by se méli vytvofit osobni slozky zaméstnanci, ve
kterych by méli pracovnici vesSkeré formuldfe a nastupni dokumenty pohromadeé.
Doporucenim pro firmu je doplnéni smérnice indukéni trénink, ktery je v soucasnosti

netplny. Ctvrty navrh na zlep3eni se tykal vytvoreni a zavedeni adaptaéniho planu, ktery
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by popisoval jednotlivé kroky nového zaméstnance ve spole¢nosti. Dalsi navrh se

zaméfuje na organizaci pii nastupu na skoleni.

V dalsi Casti navrhit zamérujici se na zlepSeni Skoleni bylo navrzeno zauceni zkusenych
pracovnikil internim Skolitelem, popiipadé vzdélavani i vedoucich pracovniki, kteti by
dokazali naucené znalosti delegovat zkuSenym pracovnikim a ti by piedali nabité
zkusenosti nové nastupujicim zaméstnancim. Dalsi navrh byl spojen se zaméstnavanim

agenturnich pracovnikii.

Paty navrh na zlepSeni se tykal procesu hodnoceni, kdy by se m¢l novému pracovnikovi
vV prvnich tydnech vénovat jeho piimy nadfizeny a konzultovat jeho postfehy a

kontrolovat jeho spravny proces zaclenéni podle vytvotreného formulare.

Sesty navrh predstavuje dotaznik spokojenosti, ktery obdrzi a vyplni zaméstnanci ihned

po dokonceni své adaptacni doby.
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Ptiloha A: Organizacni struktura spole¢nosti

Rina Europe s.r.o - jednatelé
Waldemar Topolski
Sebastian Gooding

Vykonny Feditel
Stefan Hoppe

Manazer zavodu . Finanéni manazer Vedouci personalniho oddéleni
Obchodni manazer . )
(Prokurista) (Prokurista) Eliska Romanova
Pavel Dvoracek
Jaroslav Dostél Martin Panenka

Vedouci IT

Vedouci EHS Vedouci vyroby Externalista Mzdova cetni

externalista Stanislav Kramar Jaroslava Gorejova

Vedouci kvality Vedouci tdrzby Vedouci projektového Personalistka

Monika Kozelkova Zdenék Kohout feent Veronika Birndtova

Katefina Sykorova

Koordinator agenturnich pracovnik(
Vedoucii logistiky Vedouci oddéleni vyvoje

Jaroslava PoZivlova

Stépanka Dundova Stanislav Kramar 9 . A
Danuse Majerova

Zderika Kornerova

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Vyro¢ni zpravy, 2017



Ptiloha B: Schéma ziskdvani nového pracovnika
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Ptiloha C: Specificky indukéni trénink

Vstupni Zkoleni /Specific Induction Training

Jméno zaméstnance/p

Vstupni Zkoleni pro pozici operator / Induction Training for Operator

{ of ition):
Datum nastupu (start of employment):
?grlaj:cgkg{ ;;?}m’lﬂi:nkuf ) Trair_led.by: Instructionf Fonng‘!\lvr..: Trained on: . gg{:: g_':,;:lh ‘?ﬂfdfdavs)' ?rgrr?;rre of
praxe: Skolitel: Instrukce/formular c.: Datum akce: (dnech): Podpis Skolitele:

BOZP, PO HR. oddéleni Vstupni' Skoleni 05h

Hygienické normy, test HR oddéleni’ Vstupni Skoleni 0,5h

Pracovni fad, HR smérnice HR oddéleni’ Wstupni Skoleni 05h

Seznameni s chodem vyroby mistr Gstni forma 1h

Prakticky zicvik na lince TC giloting/baleni ustni forma 5 dnd

Skolitelé svym podpisem stvrzuji, e na konci tkoleni provéfili, fe absolvent/ka porozumél/a probiranému tématu a e je schopen/na teoretické znalosti vyuZit v praxi.

Podpis zaméstnance, kterym stvrzuje, Ze byl fadné proskolen ve shora uvedenych tématech a Ze obsahu Skoleni porozumél:

Vyplnény formulaf doruéte prosim nejdéle do 1 mésice od poéatku pracovniho poméru zpét na HR oddéleni.




Ptiloha D: Hodnotici formulét pro délnické pozice po zkusebni dobé

Hodnoceni zaméstnance po zkusebni dobé

Jméno a pfijmeni:

Osobni éislo:

Bydli&té:

datum narozeni:

Oddéleni

Pribéh zkus.doby od - do:

(stupnice 1 -5
datum hodnoceni: Jako ve Skole)

manualni dovednosti

rozhodovaci schopnosti

plnéni zadanych tkoll

znalost predpisl

pracovni disciplina

spokojenost nadiizenych

spokojenost zaméstnance

Piehodnoceni vySe mzdy po ZD:

Nahlaseni velikosti pro ucely nafasovani
pracovniho odévu na Jméno:

Nawvrhy na zlepseni:

Potfeba doskoleni (konkrétné):

Jednal/a se zamé&stnancem: dne: |podpis:

dne: |schvalilfa:
faméstnanec souhlasi s vySe uvedenym:




Ptiloha E: Formulat piilro¢ni a ro¢ni hodnoceni pro délnické pozice

KOMUNIKACE

Komunikuje jasné a struéné.

V oblasti komunikagnich dovednosti dobfe demonstruje
2 [chovani, které ukazuje respekt k druhym.

Déva pozor, aby ostatni dostateéné informoval.

CELKOVY PROMERNY VYSLEDEK:

TYMOVA PRACE

Pokud to potfebuji, je ochoten pomoci svym spolupracovnikim.

Sdili znalosti a zkuienosti s ostatnimi.

U konfliktnich situaci si klade za cil jejich vyfed eni. Hleda
3 [optimalni Fedeni vyhovujici oh&ma stranam.

Vytvaii pijemnou atmosféru na pracovidti, ke kolegiim se chové
4 s respektem. Ma pozitivni postoj k praci.

CELKOVY PROMERNY VYSLEDEK:
PRISTUP K PRACI A PRACOVNI ZAPALENI

le dochvilny.

Vysokd (¢ast na jednanich - nizkd mira volna z divodu nemoci.

Wyznaiuje se vysokou flexibilitou (v pfipadé potfeby pracuje
piescas ).

UdrZuje pfesny zaznam o pracovni dobé - IfO a pfestavkach.

M4 zdjem se ufit nové vici / stroje, klade otdzky a chee byt
5 20dpovédny.

CELKOVY PROMERNY VVSLEDEK:




Ptiloha F: Hodnotici formulatre pro THP, vedouci pracovniky a manazery

KVALITA PRACE

Pfesny/precisni. Vénuje pozomost detaildm. Nedéla chyby.

Lze jej oznacit jako spolehlivého jedince - spliuje termimy,
nevyZzaduje neustaly dohled.

Je dobfe organizovany. Stanovi priority a upravuje je podle
3 |patieby, dokaze odhadnout dobu a zdroje.

Uginné a efektivné dosahuje stanovenych cild .

Je iniciativni a jedna proaktivné. Plinasi nové napady a zlepSeni.

CELKOVY PROMERNY VYSLEDEK:
ZNALOSTI A DOVEDNOSTI PRI PRACI

Pro praci ma potfebné znalosti a dovednosti.

Demonstruje vysokou droven kompetence v oblasti dovednosti
2 |a znalosti - neboji se projevit iniciativu.

Ukazuje ochotu ucit se a dale se rozvijet. Demonstruje zlepseni
pfi dosahovani cild.

UEi se z vlastnich chyb nebo chyb jinych Kkonstruktivni kritiku
bere na védomi .

CELKOVY PROMERNY VYSLEDEK:
PRISTUPK PRACI

le pfipraven pfijmout rizné ukoly, je spolehlivy a rychle se udi.

Pracuje dobfe pod tlakem a ve stresowych situacich.

Je flexibilni @ ochoten jit nad ramec kazdodennich
Cinnosti/povinnosti.

Drii se vnitfnich zasad bezpeénosti a bezpeti a politikou GMP
(Pravidla spravne vyrobni praxe).

Dava najevo vysokou uroven cbchodniho povédomi - rozpozna a
5 |informuje o rizicich organizace, nakladech a potenciglnich
zlepsenich.

CELKOVY PROMERNY VYSLEDEK:




Ptiloha G: Otazky pro personalniho pracovnika:

1) Jak probiha proces ziskavani nového pracovnika?

2) Zamegstnavate také agenturni pracovniky?

3) Jak probiha nastupni den nového pracovnika?

4) Jaké faze pro lepsi orientaci a adaptaci nového pracovnika vyuzivate?

5) Jaké materialy jsou poskytnuty novym zaméstnanctim v procesu adaptace?

6) Dostavaji novi zaméstnanci orientacni balicek, kde budou mit shrnuty vSechny

dilezité informace o spolecnosti? Maji zaméstnanci moznost si vzit materidly domt a

prostudovat si je?

7) Jaké postupy ¢i materialy se pfi procesu zaclenéni nejvice osveédcili?

8) Jakym zplisobem je uveden pracovnik na své pracovni misto?

9) Jaké Skoleni musi zaméstnanci absolvovat?

10) Je novému zaméstnanci pribchu orientace a adaptace piidélena osoba, na kterou

se ptipadn¢ miize obratit?

11)  Existuje ve spole¢nosti adaptacéni plan pro zaclenéni nového pracovnika do

~roor

spolecnosti? Jaké néstroje pouzivate?

12)  Je novému pracovnikovi pfidélen pro lepsi socialni a pracovni ptidéleny mentor?
Jaké ma povinnosti a pravomoci? Kdo je mentorem u THP a kdo u délnickych

pozic?
13)  Prochazeji mentofi odbornym skolenim?
14)  Kolik ¢asu je novému pracovnikovi vyhrazeno na zauceni?
15)  Jaké nejcast&jsi problémy mohou pfi orientaci a adaptaci nastat?

16)  Jakéjepodle Vas nejdulezitéjsi (nejkritictéjsi) obdobi orientace a adaptace nového

pracovnika? A proc?



Ptiloha H: Dotaznik pro zaméstnance

Spokojenost s procesem orientace a adaptace novych zaméstnanca v podniku Rina
Europe, s.r.o.

Dobry den,

vénujte prosim nékolik minut svého €asu vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Dotaznik
poslouzi jako podklad k mé bakalarské praci, ktera se zaméfuje na proces Orientace a
adaptace novych zaméstnanct v podniku.

Pfredtim nez zacnete vyplfiovat dotaznik rad bych Vam vysvétlil nasledujici pojmy, s nimiz
se v prabéhu dotazniku setkate.

Proces orientace je specificky program aktivit, které maji pomoci novému pracovnikovi
usnadnit a urychlit za¢lenéni se do nového pracovniho prostfedi. Adaptaci se rozumi mira
pfizpisobeni se jedince socialnimu, pracovnimu a organiza¢nimu prostfedi daného

podniku. Oba pojmy jsou velmi podobné, a proto se uvadi Casto spole¢né.

Prosim Vas o vyplnéni vSech otazek, které budou dale pouzity pro statistické zpracovani.
Dotaznik je anonymni a slouzi pouze k u¢ellim vypracovani bakalarské prace. Moc Vam

dékuji za Vas €as a snahu.
S podékovanim a pfanim hezkého dne

Jan Kovarik, student fakulty Ekonomické ZCU



Jsem?

Muz

Zena

Kolik je Vam let?

18-25

26-35

36-50

51 avice

Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti Rina Europe, s.r.o.?

Jsem ve zkuSebni dobé

Méné nez 6 mésicti

Méné¢ nez rok

1-5 let

Vice nez 5 let

Jste kmenovym ¢i agenturnim pracovnikem?

Kmenovy pracovnik

Agenturni pracovnik

Obdrzel/a jste prvni den piichodu do zaméstnani dostatek materiali ¢i
informaci o spolec¢nosti?

Ano

Ne

Co jste obdrzZel/a jako novy zaméstnanec k lepSimu zaclenéni ve firmé?
Ptirucku, kterd obsahovala vSechny informace

Informace prostfednictvim prezentace v PowerPointu

Pouze Ustni informace

Pisemné materidly

Skolitele/instruktora

Jiné

Byly pro Vis prezentované materialy prehledné a srozumitelné?
Rozhodné ano

SpiSe ano

SpiSe ne

Rozhodné ne

Pokud jste na predchozi otazku odpovédél/a NE uvital/a byste pFi nastupu
informacni prirucku (orienta¢ni bali¢ek), ktera by obsahovala stru¢né
v§echny nutné informace o firmé véetné: Pracovni smlouvy a ostatnich
souvisejicich dokumenti, popisu pracovniho mista, zasadni terminy pro
specifické pro odvétvi, shrnuti zaméstnaneckych vyhod organizace,
informace o zavodni péci a formulare pro hodnoceni a dileZité terminy,
moznosti vzdélavani v organizaci a dalSi.

Rozhodné ano

SpiSe ano



o Spise ne

o Rozhodné ne

9) Obodujte nasledujici aktivity podle toho, jak Vam byly sdéleny pii

prichodu do organizace? (spole¢né informace pro vS§echny zaméstnance v

den nastupu). Bodovani od 1 (nebylo sdéleno) do S (dostal jsem v§echny

informace).

Informace o spole¢nosti

Informace o odménovani

Informace o zaméstnaneckych vyhodach

Bezpecnost a predchazeni nehodam

Pracovni vztahy a odbory

Zatizeni organizace 1 2 3

10) Obodujte nasledujici aktivity podle toho, jak Vam byli sdéleny p¥i zaclenéni
na vase pracovni misto ¢i utvar? (specifické informace pro pracovni
skupinu ¢i utvar, kde pracujete). Bodovani 1 (nebylo zminéno) do 5 (dostal
jsem vSechny informace)

N T
NN NN
W wwww

B S T S S SN S
o1 01 O1 01 O1

O O O O O O

ol

o Funkce utvaru 1 2 3 4 5
o Pracovni odpovédnost na pracovisti 1 2 3 4 5
o Politika, postupy a omezeni v utvaru 1 2 3 4 5
o Pravodce ivarem 1 2 3 4 5

11) Jaka Skoleni jste musel/a absolvovat v den nastupu do zaméstnani?
Vstupni skoleni

Pracovni a hygienicka pravidla

BOZP, PO

Skoleni dochazkovy systém

Informace o fizeni systému jakosti

Skoleni o nakladani s odpady

Vstupni test

Jiné

12) Byl pro Vas proces orientace a adaptace formou zaskoleni (teoretického i
praktického) vyhovujici?

Urcite ano

SpiSe ano

SpiSe ne

Urcité ne

13) Co byste na skoleni zménil/a?

0O O O 0O O 0O O O

o O O O

14) Mél/a jste u sebe osobu, ktera Vam odpovidala na Vase dotazy a
poskytovala dal$i informace?



o Ano

o Ne

15) Jak byste obodoval/a osoby, které se uc¢astnili pribéhu Vaseho procesu

zaskoleni? Od 1 (netcastnil se) do 5 (byl mi vZdy napomocen).

Personalni pracovnik

Ptimy nadfizeny

Mentor

Spolupracovnici

16) Byl Vam pridélen zkuSeny pracovnik (mentor, patron) pro lepsi orientaci ve
firmé po socidlni i pracovni strance?

o Ano

o Ne

17) Pokud jste odpovédél/a Ne byla pro Vas tato osoba piinosem?

o Rozhodné ano

o SpiSe ano

o SpiSe ne

o Rozhodné ne

18) Ohodnot’te naro¢nost obdobi v priibéhu procesu zapracovani od 1 (nebyl

naroc¢ny) do 5 (byl velmi naroc¢ny).

Prvni tyden

0O O O O

1
Druhy tyden 1
Prvni mésic 1
Druhy mésic 1
Treti mésic — pred koncem zkusebni doby 1
Mezi ¢tvrtym mésicem a pil rokem 1 2
19) V ¢em pro Vas byl proces orientace a adaptace naro¢ny?

O O O O O O
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20) Ohodnot’te narocnost jednotlivych aktivit v procesu zapracovani se v

organizaci od 1 (nebylo naro¢né) do 5 (bylo velmi naro¢né).

Pochopeni pracovni naplné 1 2 3

Pochopeni podnikovych procest

Prace s informa¢nimi technologiemi

Obsluha stroje/ pocitace

Socialni adaptace (mezilidské vztahy)

Adaptace na firemni prostiedi 2 3 4 5)

21) Jak ¢asto se s Vami schazel Vas nadrizeny za u¢elem hodnoceni (zpétné
vazby) priubéhu adaptace?

o Kdyz tyden

o Jednou za 14 dni

O O O O O O
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o Jednou mésicné

o Pted uplynutim zkuSebni doby

o Neschazel

22) Byl/a jste spokojen/a s pribéhem hodnoceni v dobé adaptace?
o Rozhodné ano

o SpiSe ano

o SpiSe ne

o Rozhodné ne

23) Co byste popripadé zménil/a na hodnoceni?

24) Jak dlouho trval proces adaptace (zaclenéni) nez jste mohl plné vykonavat
svoji pracovni pozici?

Do 1 mésice

1-2 mésice

2-3 meésice

3-4 mésice

0O O O O O

5 a vice mésict
25) Kdo nebo co Vam nejvice pomohlo v dobé orientace a adaptace v novém
pracovnim prostiedi?

26) Mate néjaké piripominky ke zlepSeni procesu orientace a adaptace ve
spole¢nosti?




Ptiloha I: Navrh hodnoceni pro nové zaméstnance

Hodnotici formular pro nového zaméstnance

Jméno zaméstnance: Hodnotici:
Pozice zaméstnance: Délka adaptacniho procesu:
Datum nastupu: Konec zkusebni doby:

Hodnoceni po prvnim tydnu

Adaptacni cile Vlyjadreni pracovnika

Podpis hodnoticiho: Podpis zaméstnance:

Priibézné hodnoceni adaptace po druhém tydnu (vidy po 14 dnech)

Zhodnoceni stanovenych cilll ( stru¢né) + pfipsani

Vyjadreni pracovnika
dalZich adaptagnich cild vl P

Podpis hodnoticiho: Podpis zaméstnance:

Hodnoceni pired uplynutim zkusebni doby

Hodnocené Znamkovani

oblasti (1-5) Zhodnoceni adaptacni doby

Manudlni
dovednosti
Rozhodovaci
schopnosti
PInéni zadanych
tkol

Znalost predpist Potreba doskoleni konkrétné

Pracovni
disciplina
Spokojenost
nadfizenych
Spokojenost
zaméstnance

Pfehodnoceni vyse mzdy po ZD:

Nahlaseni velikosti pro ucely obdrzeni pracovniho odévu:

Podpis
Podpis hodnoticihg zaméstnance




Abstrakt

KOVARIK, Jan. Proces orientace a adaptace novych zaméstnancii v podniku. Plzen,

2019. 81 s. Bakalarska prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta ekonomicka.
Klicova slova: orientace, adaptace, lidské zdroje, novy zaméstnanec, personalni Gtvar

Predlozena prace je zamétena na klicovou personalni ¢innost orientace a adaptace. Cilem
bakalaiské prace je analyzovat a zhodnotit proces orientace a adaptace zaméstnancu ve
vybraném podniku. Teoretickd Cast popisuje lidské zdroje, persondlni praci, fizeni
lidskych zdrojti a nasledné personalni ¢innost orientace a adaptace. Ve druhé ¢asti prace
jsou uvedeny zakladni informace o spole¢nosti Rina Europe s.r.o., se kterou bylo

spolupracovano v ramci praktické ¢asti prace.

V empirické ¢asti prace je zpracovano a vyhodnoceno dotaznikové Setieni se zaméstnanci
podniku spole¢né s pfedem zaslanymi a zodpovézenymi otdzkami pro personalniho
pracovnika. Na zaklad¢ analyzy silnych a slabych stranek adapta¢nich procest jsou

vypracovany navrhy na zlepSeni dosavadniho adapta¢niho programu.



Abstract

KOVARIK, Jan. The process of orientation and adaptation of new employees in the
company. Plzen, 2019. 81 s. Bachelor thesis. The University of West Bohemia in Pilsen.
Faculty of Economics.

Keywords: orientation, adaptation, human resources, new employee, the personnel

department

The presented work is focused on the key personnel activities of orientation and
adaptation. The aim of this thesis is to analyze and evaluate the process of orientation and
adaptation of employees in the selected company. The theoretical part describes human
resources, personnel work, human resources management and subsequently personnel
activities orientation and adaptation. In the second part of the thesis, basic information
about the company Rina Europe s.r.o., with which it co-operated in the practical part of
the thesis, is given.

In the empirical part of the thesis, a questionnaire survey with employees of the company
is processed and evaluated, together with present and answered questions for the
personnel worker. Based on the analysis of the strengths and weaknesses of adaptation
processes, suggestions are made to improve the existing adaptation program.



