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UvoD

Tato bakalatska prace se zabyva procesem orientace novych zaméstnanct. Orientace je nejenom
soucasti oblasti fizeni lidskych zdroji, ale také pojem, ktery se nachazi na hranici dvou véd -
psychologie a sociologie. Zaroven jde o jednu zhlavnich c¢innosti kazdého personalniho
oddéleni. Ale i od vedoucich pracovniki se pozaduje, aby si byli védomi velkého vyznamu
adaptace nového pracovnika v oblasti personalni politiky. Je také nutné, aby se seznamili

S jednotlivymi ¢astmi a pouzivali je ve firemni praxi.

Jde o neustdle aktualni téma svelkym vyznamem, ale podniky jej piesto podcenuji.
Neuveédomuji si, ze proces orientace a systematické pée o nového pracovnika vyrazné ptispiva
ke snizeni fluktuace zaméstnancti v organizaci, a tim padem i nakladi spojenych s odchody

nedavno piijatym pracovniki.

Pojmem orientace se rozumi schopnost ¢lovéka pfizpusobit se vztahtim a souvislostem v misté,
novym osobam a situacim, ve kterych se nachazi. Orienta¢ni proces je dilezita Cinnost pro
organizaci i pro nového pracovnika. Cilem pro efektivni orientaci organizace je co nejrychleji
zatadit nového zaméstnance do kolektivu a utvaru, aby mohl pouzit své znalosti a dovednosti,
piinasel co nejlepsi vykon a orientoval se v novém pracovnim prostiedi. Pro noveého pracovnika
je dulezité se v co nejkratSim Case a bez stresti zafadit do nového pracovniho prostiedi a
kolektivu. V dusledku dobie provedeného procesu orientace ziskava zaméstnavatel odborného a

motivovaného pracovnika, ktery mize vyrazné zlepsit efektivitu celé organizace.

Svou praci jsem rozdé€lila do ti¥i casti. Teoretickd Cast obsahuje proces pirichodu nového
zaméstnance do organizace, ktery zahrnuje ziskavani pracovnik, jejich ptijem, vymezeni pojmu
orientace a adaptace, popis orientaéniho procesu na novém pracovnim misté, zakladni cile a
nastroje orientace. Druha ¢ast prace predstavuje seznameni s firmou Hutchinson s. r. 0., ktera se
zabyva vyrobou hadic do automobilového primyslu. V této c¢asti je struéné popsana
charakteristika organizace: historie, organizacni struktura, vyvoj, proces vyroby a dalsi tdaje.
Praktick4 ¢ast zahrnuje analyzu procesu orientace, Skoleni ve vyrobnim oddéleni spolecnosti
Hutchinson, s. r. 0., a také zhodnoceni orienta¢niho procesu na zaklad¢ dotaznikového Setieni
mezi novymi zaméstnanci. V souladu se znalostmi ziskanymi z teoretické a praktické ¢asti jsem

vypracovala navrhy ke zlepSeni efektivity procesu orientace ve firmé Hutchinson s. r. o.

Cilem této prace je prozkoumat proces orientace jako nedilnou sou¢ast moderniho personalniho

fizeni; popsat prostifedky pro jeho efektivni dosaZzeni pomoci metody sbéru dat a popisu pohledu



ruznych autor(; provétit jak spole¢nost Hutchinson s. r. 0. pouZiva nastroje procesu orientace a

predlozit vlastni navrhy ke zlepSeni.



1 TEORETICKA CAST

Proces orientace na pracovisti ma podobny vyznam jako ziskdvani a vybér nového zaméstnance.
Pii jeho pfichodu je tfeba veénovat pozornost uvedeni na pracoviSté a systematickému,
planovanému pritbé¢hu orientacniho procesu. Proces orientace zabezpecuje vedouci zaméstnanec
daného useku spolu s personalnim oddélenim. DileZitou ¢asti orientace je pravidelné a podrobné

hodnoceni, z kterého se posléze vycte, zda-li byl vybér nového pracovnika tspésny.

Teoretickd cast prace popisuje proces orientace jako soucast oblasti fizeni lidskych zdroji a

procesy s tim souvisejici - ziskavani, vybér, pfijimani a motivace novych zaméstnancu.
1.1  Metodologicka cast
Béhem zpracovani bakaléiské prace byly pouzity rizné metody sbéru dat, napiiklad:

Metoda zkouméni literatury — ziskani informaci z knih, vyhledavéni informaci na internetu.

V ramci teto metody bylo provedeno zkoumani v odborné literatuie na téma proces orientace

zam¢stnanct, a S tim souvisejicich materialt.

Metoda pozorovani je zakladni metodou sbéru dat. Jedna se o objektivni sledovani ¢innosti

prostiednictvim pozorovani. Pouziti této metody ve firmé Hutchinson s. r. 0., bylo zamétfeno na

chovani zaméstnancii, na pracovni prostiedi atd.

Metoda rozhovoru. Béhem zkoumani orienta¢niho procesu ve spole¢nosti Hutchinson byly

individudlni rozhovory provedeny s vedoucim personalniho oddéleni. Rozhovory byly zaméieny

na poskytnuti informaci o spole¢nosti, orientacnim procesu a dalsi udaje.

Metoda analyzy relativnich dokumentti je metoda analyzy dokumentii zachycenych v podobé

psané, tisténé ¢i jako prezentace, kterd nabizi vyznamné informace. Spole¢nost Hutchinson, s. r.
0., poskytla fadu dokumentl: organizacni schéma spole¢nosti, zakladni (daje, pravidla
bezpecnosti, plan zaSkoleni a ostatni dokumenty, které byly pouZivany pro popis i analyzu

orienta¢niho procesu.

Metoda dotazniku. Dotaznik je zptsob pisemného kladeni otazek, ktery vede k hromadnému

ziskavani odpovédi. V dotazniku teto prace byly pouzity Skalové otazky. Tyto odpovédi lze
jednoduse kvantifikovat a nasledné statisticky analyzovat. Dotaznik nabizel hotové odpovédi,
respondenti pouze oznacovali Sviij postoj k objektu na hodnotici skéle vybérem ze stupnice 1 - 5
jako ve Skole. Nedostatkem je pouhé kvalitativni vyjadieni odpovédi bez souvislosti a hlubsiho

proniknuti do sledovanych jevi. [3]



Na zéklad¢ zpracovani dotazniku byly zformulovany navrhy ke zlepSeni procesu orientace ve

spole¢nosti Hutchinson s .I. 0.
1.2 Ziskdvani pracovnikii

Josef Koubek popisuje: ,,V procesu ziskavani pracovnikti proti sobé stoji dvé strany: na jedné
stran€ je organizace se svou potiebou pracovnich sil, na druhé strané jsou potencialni uchazeci o
praci, tedy osoby hledajici vhodné nebo vhodnéjsi zaméstnani. Proces ziskavani pracovniki ma
zajistit takovy tok informaci mezi témito obéma stranami, aby potencidlni zajemce o praci

reagovali na nabidku zamé&stnani v organizaci.” [5, s. 118]
Proces ziskavani pracovniki se sklada z nékolika krokii:
1. Identifikace potteby ziskdvani pracovnik.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvazeni alternativ: zruSeni pracovniho mista nebo rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista

nebo pokryti prace formou predcasu atd.

V procesu ziskavani pracovnikli pak pokracujeme v ptipadé, ze dojdeme k zavéru, Ze prace

vyZaduje plny Gvazek.

4. Vybeér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime ziskavani a

pozd¢jsi vyber pracovniki.
5. Identifikace potencialnich zdrojii uchazecu

6. Volba metod ziskavani pracovniki, naptiklad: vyveésky (v organizaci nebo mimo ni), inzerce
ve sdélovacich prostiedcich, spoluprace organizace se vzdélavacim institucemi, Spoluprace
s trady prace, vyuzivani sluzeb komerénich zprostfedkovatelen nebo vyuzivani poc¢itaéovych siti

(internetu) atd.

7. Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazect.
8. Formulace nabidky zaméstnani.

9. Uvetejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd’ovani dokumentd a informaci od uchazect a jednani s nimi.
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11. Predvybér uchazeci na zakladé predlozenych dokumentt a informaci.
12. Sestaveni seznamu uchazecu, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram. [5]
1.3  Vybér pracovnikii

,Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchaze¢i o zaméstnani, shromazdénych
béhem procesu ziskdvani pracovniki a proSlych piedvybérem, bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovan¢ho pracovniho mista, ale pfispéje 1 k vytvareni

zdravych mezilidskych vtahti v pracovni skupiné i v organizace.“[5, s. 156]
K metodam vybéru patfi:

e dotaznik vypliovany uchazecem

e pohovor s uchazec¢em

e zivotopis uchazece, reference z predchozich pracovist

e testy schopnosti, inteligence, znalosti a dovednosti, testy osobnosti
e skupinové vybérové metody

e assessment centre
[8, s. 228]

Proces vybéru novych pracovnikii by mél byt dobfe organizovany, nekomplikovany a nenaro¢ny

na administrativni prace. M¢l by v maximalni mife Setfit Cas a prostfedky obou stran.[5]
1.4 Prijimani pracovniki

Pfijimani pracovnikt piedstavuje fadu procedur, které nasleduji poté, co je vybrany uchaze¢ o
zaméstnani informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a

kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani.

Nejdalezit¢jSi formalni nalezitosti piijimani pracovnikd je vypracovani a podepsani pracovni
smlouvy. V prub&hu vypracovavani pracovni smlouvy by mél mit pracovnik, jehoz se smlouva
tykd, moznost seznamit se s navrhem organizace a vyjadfit se k nému. Smlouva totiz nemiize byt
jen jednostrannou zalezitosti. Na jejich formulacich by se mély podilet ob¢€ strany a organizace

by méla respektovat pravo pracovnika vyjednavat.
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Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velmi dulezity krok v pfijimani pracovnika, a to zatazeni
pracovnika do personalni evidence, tj. pofizeni osobni karty, pofizeni mzdového listu,

evidenéniho listu dichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového pritkazu apod. [5]
Kromé pracovni smlouvy existuje také pojem psychologicka smlouva.

»PSychologickou smlouvu tvofi implicitni, nepsané presvédCeni a predpoklady tykajici se
chovani, které se od pracovniki o¢ekava, i toho, co naopak mohou pracovnici o¢ekavat od svych
zaméstnavatelll. Tyka se norem, hodnot a postoji. Psychologickd smlouva vytvari zakladnu pro
zamé&stnanecké (pracovni) vztahy, a ¢im jasné&jsi je od samého pocéatku, tim 1épe. Systém uvadéni
pracovnika do organizace mize ukdzat, co organizace ocekava pokud jde o normy chovani a
hodnoty, které by mél pracovnik vyznavat. Uvadéni pracovnika do organizace je piilezitosti, jak
informovat lidi o tom, ,,jak to u nés chodi,” tak, aby se snizila moznost nedorozuméni, i kdyZ to

ani tak nelze vyloucit.“ [1, s. 396]

»INezbytnou soucasti pfijimani pracovnika a ¢asti orientacniho procesu je uvedeni na pracoviste.
Pracovnik personalniho Gtvaru by mél doprovodit pfijimaného pracovnika na jeho nové
pracovis§t¢ a formaln¢ jej ptedat jeho bezprostfednimu nadiizenému. V dalSim kroku
bezprostifedni nadiizeny seznami pracovnika s ostatnimi pracovniky dané organizacni jednotky

(napf. oddéleni), popf. s jeho nejblizsimi spolupracovniky.

Bezprostiedni nadiizeny nebo jim povéieny pracovnik zaroven poskytnou novému pracovnikovi

informace o socialné - hygienickych podminkach prace.

Na zavér celé procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykonavat svou praci, je mu
pridéleno nezbytné zatizeni potiebné k vykonu prace i nezbytny material. Je tieba zdlraznit, ze
vSechno potiebné pro vykon prace nového pracovnika by mu mélo byt formalné piedano kus po
kuse. V této souvislosti je velmi dilezité dbat na to, aby novy pracovnik pfiSel do piijemného,
esteticky vyvazeného prostiedi a aby mél jemu ptidé€leny pracovni prostor usporadan tak, jak se
to pozdé&ji od pracovnika bude vyzadovat. Jsou mu zaroven piidéleny prvni pracovni tikoly.” [5,

s. 179-180]
15 Motivace

Je tieba fict, ze motivace nového pracovnika hraje diilezitou roli pfi zavedeni zaméstnanci do

organizace a béhem jeho orientace na pracovnim mist¢.

»~Motivacéni pfistup vychazi z toho, ze nejlepS§im motivatorem je prace, kterd pracovnika
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uspokojuje. Pracovnici, ktefi jsou spokojeni se svou praci, ji maji radi a povazuji ji za
vyznamnou, jsou motivovani ktomu, aby ji vykonavali co nejlépe. Jestlize tedy chce mit
organizace vysoce motivované pracovniky, je motivacni pfistup k vytvareni pracovnich tkoli a
pracovnich mist uzitecny a vede k dosazeni ptiznivych vysledkii. Jestlize chovani pracovnika
signalizuje néjaky problém motivace, muize tento pfistup piispét k rozpoznani a feSeni

problému.“ [5, s. 54]

,Pfi studiu pracovni motivace jsou zkoumany zejména motivy, které vedou k volbé ur¢itého typu
pracovni ¢innosti, a to, jaké motivy jsou prostfednictvim tcasti v pracovni cinnosti

uspokojovany. Z tohoto hlediska se rozlisuiji:

e Primé (vnitini nebo intrinsické) motivy: naptiklad potieba Cinnosti jako takové, potieba
kontaktu s druhymi lidmi, vlastni rozhodovani, motiv vykonu atd.- v tomto piipad¢ je
prace sama o sobé zdrojem uspokojeni;

o Neprimé (vnejsi nebo extrinsické) motivy: naptiklad a predevsim mzda uspokojujici jiné
potieby, potieba uplatnéni se, potieba jistoty, potvrzeni vlastni dileZitosti aj. - prace je

prostiedkem k uspokojovani jinych potieb.* [10, s. 57]

Aby od zacatku byl novy zaméstnanec dobfe motivovan, muze s nim byt proveden motivacni
rozhovor. To je rozhovor, jehoZ cilem je motivovat pracovnika v jeho praci a profesni kariéfe.
Nejedna se 0 jednostranny pohovor, kde nadfizeny dominuje a je stalym komunikatorem.
V motivacnim rozhovoru se vétSinou hodnoti cile minulé a probiraji cile budouci, hovoii se 0

v8ech moznostech zlepSeni prace i moZnostech pracovnikovych. [8, s. 127]
1.6 DuleZité pojmy
1.6.1 Socializace vs. adaptace

“Socializace (lat. socialis = spole¢ny). Proces, ve kterém si jedinec v prib¢hu Zivota osvojuje
specificky lidské formy chovéni a zacleniuje se vsestrann€ do spolecnosti, ve které zije. To
znamena proces, ve kterém se jedinci ,,u¢i dovednostem, znalostem, hodnotam, motiviim a rolim

prislusejicim jejich pozicim ve skupin€ nebo ve spolecnosti* (H. A.Michener, 1990).

participace. Toho Ize dosédhnout sloZitym socializaénim procesem, ve kterém bude jedinec ve
stdlém procesu piejimat spole¢nosti uznavané hodnoty a zbavovat se hodnot a norem chovani

spolec¢nosti neuznavanych.
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Za hlavni Cinitele socializace je povazovana rodina, vrstevnici, Skola, sd€lovaci prosttedky. Je to

proces, ktery se odehrava v urc¢ité kultuie, proto je pojem enkulturace Sirsi.

Socializace neni jen procesem, ale i stavem - zavrSenim enkulturace. Z hlediska vychovného se
jedna o utvafeni osobnosti, o sméfovani k osvojovani si socialnich regulativii, 0 pfipravu
osobnosti pro vykon socialnich roli. Socializaci lze proto chépat i jako jednu z dimenzi

vychovy.

V socializa¢nim procesu ma vyznamné misto adaptac¢ni proces. Z tohoto hlediska Ize socializa¢ni
proces povazovat za sled adapta¢nich procesu, ke kterym dochazi v podstaté neustale - teoreticky

vzdy pti zménach vnéjsich faktort existence nebo socialniho prostiedi.
Zakladni aspekty procesu socializace:

1. Na socializaci participuji minimalné dvé osoby, plati zde subjekto-objektovy vztah, kde

subjekt je Cinitelem socializace (spolecnost, skupina, cloveék), objektem je socializovany jedinec.
2. Subjekt predava urcity obsah socializace, ktery objekt socializace piejima (osvojuje si).

3. Obsah je pfedavan urcitymi mechanismy procesu socializace, které jsou v podstaté interakci

subjektu a objektu, mezi nimiZ dochézi k procesu uceni.

4. Pfejimani obsahu probiha ur¢itou formou socializace - formalni, institucionalizovanou, nebo

neformalni, neinstitucionalizovanou.

Obsah socializace je dan jejimi cili, pficemz uréeni a realizace cili jsou ovliviiovany vysledky
socializace. S vysledkem socializace (adaptace) se obsah této socializace vraci do spole¢nosti
(podniku) ve formé socializovan¢ho (adaptovaného) jedince (objektu), ktery se tak nadale stava
soucasti socializa¢niho subjektu a podili se tedy na socializaci dalSich jedinct (objekti
socializace). Vysledky jsou programovany cili, kterymi jsou formulovany zadouci proménné,
event. zmény jedince. Vysledkem socializace (adaptace) je tedy realizovana zména ¢i dosazeni
zadoucich proménnych. Jedinec vysledkem ziskava urcitou psychickou kvalifikaci, ktera je

piedpokladem k participaci na zivoté spole¢nosti nebo podniku.” [8, s. 194]

»Adaptace (lat. adapto = ptizpusobit se). 1. Pfizptisobeni se prostfedi. Proces interakce jedince a
prostiedi, ve kterém se jedinec vyrovndva se zménami okoli (socidlniho prostiedi) a
piizptsobuje se mu - v¢leniuje se do n¢ho. RozliSuje se adaptace pasivni - akomodace, kdy se

Cloveék prizpasobuje vnéjSimu prostfedi, a adaptace aktivni, kterou rozumime aktivni
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piizptisobovani, tedy snahu osobnosti 0 zménu prostiedi sméfujici k dosazeni souladu s jejimi

pottebami. 2. Vysledek adaptacniho procesu.

Adaptabilita. Schopnost adaptace Cili pfizptusobivosti. Predstavuje soubor schopnosti, které
usnadiiuji snazsi aktivni ptizptsobeni osobnosti prostiedi, predevsim socialnimu (mezilidskym
vztahlim a vazbam ve Skole, tfidé, kurzu, pracovisti atp. - atmosféte vytvaiené skupinou osob, se
kterou je jedinec Vv interakci, v¢. kultury, v niz skupina existuje). Schopnost piizplsobit se

novym, zménénym podminkam (materidlnim a socidlnim).

Adaptacni proces. 1. Proces, ve kterém se jedinec aktivné ptizplisobuje proménlivému
socialnimu prosttedi (okoli, socialni situaci). Jeho snaha, se kterou se s timto okolim vyrovnava.
Restrukturalizaci osobnosti v¢lenuje jedinec faktory okoli do svého vnitiniho svéta. Adaptacni
proces je vyznamnou soucasti socializace jako dimenze utvareni osobnosti u déti a mladeze a u
dospélych jako dimenze dotvareni osobnosti ajeji adaptace na meénici se podminky prostiedi.
Stejné jako kazdy proces, 1ze i proces adaptacni fazovat (napi. Sczepanski):

a) psychologicka reorientace,

b) tolerance,

c) akomodace,

d) asimilace - ptizptsobeni, plynuti. Kone¢na faze mize mit riznou intenzitu: od splynuti
az po nepiijeti novych podminek- nevélenéni se. Miru adaptovanosti lze méfit riznymi
testovacimi metodami, jako jsou napft. psychologicky a psychodiagnosticky test, test skupinovy,

testy osobnosti apod.” [8, s. 7-8]

Pojmy maladaptace a desadaptace vyjadiuji nedostate¢nou ¢i deformovanou adaptovanost
jedince. Zjednodusené feceno, Spatné¢ adaptovany jedinec ma obtize se zvladanim zivotnich

situaci, které jsou objektivné vzato zvladatelné. [4]

[21] Orientace je celek pasivnich, ale i aktivnich forem sepéti ¢lovéka s prostiedim, ve kterém se
nachazi. Jedinec nepfijima podminky, v nichZ Zije, pouze pasivnim zpisobem, ale snazi se je
ptizplsobit svym potfebam, zajmim a hodnotam. Je tfeba fici, ze orientace neni jen
jednostrannou zalezitosti. ZaleZi nejen na nas, zda se na urcitou skupinu chceme adaptovat, zda

se s ni chceme ztotoznit, ale zalezi 1 na dané skuping.

Tak se béhem celého zivota ¢lovek setkava s procesem adaptace v riznych situacich, naptiklad:
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Adaptace dizéete ve Skole

Dité nastupujici do Skoly vstupuje do ciziho prostfedi, kde ziistdva bez pfitomnosti rodic¢l po
urcitou cast dne. Tato situace je pro né zcela nova a poruseni vazby rodice - dité je ndro¢nym
zasahem do psychické rovnovahy kazdeho ditéte. Ve spojeni s ptichodem do nového prostiedi
dochazi ke vzniku zatézové stresové situace charakterizované uzkosti a strachem, obavami

z neznamého prostiedi a velkého poc¢tu neznamych osob. [7]

Adaptace na nové kulturni prostredi

V soucasné dob¢ maji lidé moznost cestovat, hodn¢ lidi proto jezdi pracovat i do zahranici. Ale
¢loveék musi byt ptipraven na nové prostiedi, na nové zvyky, kulturu, jazyk a tradice v
nove zemi. Existuji i jiné druhy adaptace, naptiklad adaptace po navratech ze zahranici, se kterou
souvisi pojem repatriace.

»Repatriace (lat. repatriare) je proces vraceni osoby zpét do mista jejiho puvodu, nebo
vraceni obcanstvi. Jednd se o proces vraceni uprchlikii nebo vojaka zpét do jejich rodisté po
valce.” [23]

Adaptace novych zaméstnancu v pracovnim prostiedi

Po néastupu do nového zaméstnani se ¢loveék adaptuje na neznamé prostiedi, na novou firemni
kulturu. Pracovnik prochazi procesem sezndmenim se s firmou, jejimi Ukoly, stylem prace,
specifickymi predpisy organizace. Musi se sezndmit se svym nadfizenym a ostatnimi ¢leny

firmy.
1.6.2 Orientace vs. adaptace

Tuto bakalarskou praci vymezuje pojem orientace, ale v literatute riznych autorti miizeme najit i
definici procesu adaptace. Proto jsou v praci pouzivany dvé formulace: orientace a adaptace.
Béhem zpracovavani teoretické ¢asti bylo ovsem zjisténo, Zze pojem adaptace ma $ir$i vyznam
nez pojem orientace. Pojem adaptace oznacuje cely proces prizplisobeni se novému prostiedi.

Orientace je pak jeji soucasti a rozumime ji adaptaci v pracovnim prostiedi.
Josef Koubek ve své knize pouziva pojem orientace a ma nasledujici definici:

,»Orientace pracovnikii je dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracovisté i organizaci, specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji
usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikli (popfipad¢ pracovniki

pfechazejicich v ramci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich novymi
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pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a sociadlnim prostfedim, ale také
S potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdiive
dosahl pozadované urovné. Jeho tkolem je zkratit obdobi, po které tento pracovnik nepodava
standardni vykon a nedostate¢né se orientuje v novém pracovnim a socialnim prostiedi.” [5,

5.180-181]
1.6.3 Formalni a neformélni orientace

»Proces orientace probihd jednak na oficialni (formalni) linii, jednak neformalnim zpisobem.
V prvnim piipadé jde o planovity proces zabezpeCovany persondlnim utvarem a bezprostfednim
nadfizenym, ve druhém piipadé¢ je to viceméné spontanni proces zabezpeCovany
spolupracovniky. Ale i s nim se po€itd a ma znacny vyznam - predevSim pro zafazovani nového

pracovnika je vyznamnéjsi a efektivnéjsi pravé neformalni, spontanni proces.” [5, s. 181]
1.7 Proces orientace
1.7.1 Cile procesu orientace

»-Hlavnim cilem orientace je, aby se pracovnik pokud mozno co nejrychleji a bez stresi zaradil
do pracovniho kolektivu Utvaru i organizace, adaptoval se na styl préce v Gtvaru i organizaci,
osvojil si specifické znalosti a dovednosti potfebné v organizaci, orientoval se v mechanismu
organizace a v jejim organizaénim uspotadani a ztotoznil se s cili organizace. Orientace tak
zkracuje dobu adaptace nového pracovnika zprostiedkovanim nezbytnych znalosti a procedur
souvisejicich s organizaci, ptisluSnou organizaéni jednotkou i vykonavanou praci. Zkracuje tak
dobu, po kterou novy pracovnik nepodava plnohodnotny vykon pozadovany pracovnim mistem
predevsim v souvislosti se ztratovymi ¢asy vznikajicimi v disledku nedostatecné znalosti nového

pracovniho prostiedi i zvlastnosti pracovnich postupti na pracovnim misté.“ [5, s. 181]
1.7.2 Oblasti orientace

Orientace pracovniki se zaméfuje na tii zakladni oblasti:

1.Celopodnikové orientace. Informace obecného razu, spolecné pro vSechny pracovniky
podniku.

2.0rientace v Utvarové jednotce. Detaily a specifika, kterymi se utvar vyznacuje, spole¢né
informace pro pracovni mista v Utvaru.

3.Orientace na konkrétni pracovni misto. Obsahové diferencované tdaje podle charakteru a

obsahu prace na konkrétnim pracovnim mist¢. [8, s. 8]
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V literatufe byva obsah orientace tykajici se utvaru ¢i organizacni jednotky a konkrétniho
pracovniho mista zpravidla uvadén spolecné a skupiny 2 a 3 jsou spojovany. Tak je tomu napt. u

M. Armstronga, ktery popisuje jenom celopodnikovou a Gtvarovu orientaci.
1.7.3 Uvadeni pracovniki
Armstrong rozliSuje dvé oblasti uvadéni nového pracovnika:

1. Uvadéni pracovnikt do podniku (celopodnikové orientace)

Uvadéni pracovnikii do podniku by vSak nemélo spoléhat na tisténé slovo. Pracovnici
personalniho dtvaru nebo jini lidé majici na starosti nové pracovniky by m¢li probrat s kazdym
jedincem, popiipadé se skupinou novych pracovnikii, hlavni body. Tento zpisob je 1idStéjsi a
umoznuje zodpoveédet piipadné otazky. Jakmile je toto pocateéni informovani dokonéeno, méli
bychom nového pracovnika doprovodit na jeho pracovisté a piedstavit jej jeho vedoucimu tGtvaru

nebo vedoucimu tymu, ktery pak zabezpeci jeho uvedeni do Utvaru. [1, s. 398-399]

2. Uvadéni pracovnikt do utvaru / na pracovisteé (atvarova orientace)

Novi pracovnici se budou zajimat o to, pro koho budou pracovat, s kym budou pracovat, jakou
praci dostanou prvni den a jak vypadé jejich pracovisté (umisténi vchodd, vychodii, umyvaren,
odpocivaren a mistnosti slouzicich k obcerstveni). Nékteré tyto informace jim muze poskytnout
vedouci Utvaru nebo vedouci tymu. Program uvadéni pracovnika do Gtvaru by mél, pokud je to
mozné, zahajit vedouci utvaru, nikoliv bezprostiedni vedouci tymu. Tento vedouci uvitd nového
pracovnika a poskytne mu stru¢nou informaci o praci utvaru a pak jej predd vedoucimu tymu,
ktery zabezpeci podrobnéjsi orientaci pracovnika. Je vSak dilezité, aby byl do této faze vedouci
Utvaru zapojen uz proto, aby jej novy pracovnik nepovaZoval za nékoho, kdo je mu na hony
vzdalen. [1, s. 398-399]

1.7.4  Clenéni orientace
Pii sledovani orienta¢niho procesu je nezbytné rozlisit pracovni a socialni orientaci.

Problém stabilizace je mimotadné palcivy u novych zaméstnancii, protoze jejich fluktuace
prevysuje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnancti. Novy zaméstnanec se musi ptizptisobit
pozadavklim prace, socialnim vztahlim na pracovisti a kultufe zaméstnavatele. Jedna se o

pracovni a socialni orientaci, které se vzajemn¢ prolinaji. [4, s. 143]
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Pracovni orientace je piizptisobeni se jedince praci, pracovnimu prostfedi a pracovnim

podmink&dm. K pracovni orientaci vyznamné ptispiva odborna pfiprava (zacvik, Skolenti,

vzdélavani). Socidlni orientace spociva v zaclenéni jedince do existujici struktury vzajemnych

vztaht v rdmci pracovni skupiny i SirSiho prostiedi provozu a organizace. Tento proces neni

normativné stanoven a probiha pievazné spontanné. [6, s. 105]
1.7.5 Faktory procesu orientace

Orientaéni proces neprobiha u vSech pracovniki stejné. Jeho pribéh mohou ovliviiovat jednak
vnitini faktory, tj. faktory vyplyvajici z povahy jedince, jednak vné;si faktory, tj. faktory
vyplyvajici z pracovni situace. [6, s. 106]

Mezi vnitini faktory orientaéniho procesu patii:

e odborna piipravenost pracovnika (dovednosti a zkusenosti), motivovanost pracovnika
e vykonova ptipravenost pracovnika (tvoii ji psychicka a fyzickd zdatnost, odolnost vici
unavé a rusivym prvkiim, Zivotni tempo a nékteré ndvyky pracovnika)

e 0sobni vyhranénost pracovnika (osobni specifi¢nost a zvlastnosti v jednani)
Mezi vnéjsi faktory orientacniho procesu patfi:

e Zpusob fizeni (pracovni postupy vedouciho)

e Organizace a rezim prace

e technologie vyroby a technicka vybavenost pracovisté

o fyzické pracovni podminky (osvétleni, hlu¢nost, mikroklima a Cistota na pracovisti)
e socialni klima v pracovni skuping (vztahy mezi ¢leny skupiny)

e socialni a hygienicka vybavenost pracovist’

e mimopodnikové vlivy
1.7.6 Metodika procesu orientace
Aby proces orientace probéhl uspé$né, mohou byt na zac¢atku pouzivany nésledujici metody:

1. Pravidelny rozhovor s nadrizenym

V pribéhu orientace by méli pravidelné probihat mezi nadfizenym a zaméstnancem zpétné
vazebni rozhovory, béhem kterych je potieba se zaméfit na to, jak novy zaméstnanec zvlada

pozadované pracovni dovednosti a plnéni pracovnich ukoll, projednat, zda je spolecnost
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spokojena s jeho pracovnim chovanim, a odpovédét na dalsi otazky, nejasnosti ¢i nedorozuméni

tykajici se vykonu pozice i plnéni vzéjemnych oc¢ekavani. [20]

2. Formalni informacni kurzy pro nové pracovniky

Formalni informacni kurzy pro nové pracovniky mohou poskytnout skupiné novych pracovnikt
podrobngjsi a rozsahlejsi informace, ale pokud jsou za tuto zélezitost odpovédni bezprostiedni
nadfizeni, neni je nutno organizovat. Formalni kurz je pfilezitost poskytnout informace o
organizaci, jejich vyrobcich a sluzbach, jejim poslani a hodnotich. MiZze pouzivat rizné
prostiedky, jako je video a jiné vizualni pomucky, které v jednotlivych Utvarech bézné nejsou
k dispozici. Ale tyto formalni kurzy nemohou nahradit neformalni orientaci pfimo na pracovisti,

kde lze nejlépe uspokojit nejdilezitéjsi potiebu - dobré zafazeni novych lidi mezi

spolupracovniky. [1, s. 399]

3. Orientacni balicek

Orienta¢ni bali¢ek obsahuje obecné informace spole¢né pro vsechny pracovniky organizace, dale
informace tykajici se konkrétni organiza¢ni jednotky nebo oddéleni a také informace souvisejici
S konkrétnim pracovnim mistem. Vytvofenim souboru pisemnych materidli, které novy
pracovnik dostava zpravidla jiz pred svym nastupem do zaméstnani, se urychluje adaptacni
proces a snizuje se pravdépodobnost, ze mu nékteré¢ informace nebudou poskytnuty. Je vhodné

nechat si pracovnikem pisemné potvrdit pfevzeti téchto materiali pro piipadnou budouci

potiebu. [20]

,»V zahrani¢i se stalo zvykem, Zze novy pracovnik dostava v ramci orientace soubor pisemnych
materidlti (orientacni balicek), které si muze v klidu prostudovat a pozdé€ji nékteré otazky
konzultovat bud’ s pracovniky personalniho utvaru nebo se svym nadfizenym. Je samoziejmé, ze
i tento soubor materiala se 1iSi podle kategorie pracovniho mista, na které je pracovnik piijiman.
Mnohdy mé dokonce vylozené individudlni strukturu. Timto zpisobem se Setii pracovni doba,
nebot’ pracovnik studuje materialy zpravidla doma. Snizuje se také pravdépodobnost, ze
pracovnik n¢které informace vibec nedostane, protoZze mu je pracovnik personalniho Utvaru
nebo bezprostiedni nadfizeny zapomenou poskytnout. A kromé toho, tento zpiisob umoznuje

pracovnikovi se kdykoliv pozdéji k materialim vratit pro pouceni ¢i osvéZzeni paméti.

Orientace je sice zamé&fena prevazné na noveé piijaté pracovniky, ale mnohé organizace ve svété
praktikuji specifickou orientaci i v pfipadé ptechodu dosavadniho pracovnika organizace na

jinou pracovni funkci, zejména pak funkci s odliShym obsahem préce, v odliSném pracovnim a
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socidlnim prostiedi, nez mélo dosavadni pracovni zatazeni pracovnika. Je samoziejmé, ze obsah
orientace i struktura souboru pisemnych materialii budou v tomto ptipad¢ podstatné uzsi. Nékdy
se v této souvislosti pouziva termin reorientace, avsak s terminem reorientace se muZzeme setkat
i v souvislosti s ptipady, kdy se podstatné zméni technika, technologie nebo vyrabény vyrobek, a
je tieba tomu soucasné pracovniky pfizpusobit, pfeorientovat je na nové podminky a poZadavky

pracovnich mist.” [5, s. 182]

Vybrané polozky, které by mél v kazdém piipadé obsahovat soubor pisemnych materialt
(orienta¢ni bali¢ek) podle St. Johna, W.D.: “The Complete Employee Orientation Program*:
e soucasné organiza¢ni schéma organizace, plan (mapa) organizace,
e kli¢ové terminy specifické pro odvétvi,
e material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech ptislusného
pracovniho mista,
e seznam podnikovych svatkl (volnych dni),
e seznam zaméstnaneckych vyhod organizace (popt. jednotlivda menu, tzv. kafetéria
systému zaméstnaneckych vyhod),
e kopie jinych formulait pouzivanych pracovniky,
e piehled moznosti vzdélavani v organizaci,
e zdroje informaci (rizné informacni ptehledy) a detailni informace o tom, jak postupovat
v ptipadé€ nouze ¢i nebezpeci na pracovisti, informace o prevenci nehod,
e ukdazka kazdé¢ z dilezitych publikaci (novin) organizace,
e telefonni Cisla a adresy kliCovych pracovnikli organizace a dalsi dulezita telefonni Cisla
(policie, hasici, apod.),
e informace o pojiSténi pracovnikli

[5, s. 183]

4.Vzdélavani novych pracovnikii pii vvkonu prdce

,» VEtsina novych pracovniki, ktefi nebyli zafazeni do formalnich vzdé€lavacich programt, se
bude vzdélavat pii vykonu prace na pracovisti, 1 kdyz za ucelem ziskani urcitych dovednosti
nebo znalosti muze byt i toto vzdélavani doplnéno zvlastnimi kurzy mimo pracovisté.
Vzdélavani na pracovisti pii vykonu prace mize byt ndhodné, neucinné a muize znamenat
plytvani. Proto je velmi zddouci planovity, systematicky ptistup. Ten mlze zahrnovat:

e analyzu pracovniho mista nebo dovednosti za U¢elem konkretizovani pfipravy vzdélavani

e Vvstupni posouzeni toho, co novy pracovnik potfebuje znat
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e vyuziti urenych spolupracovniki jako radcti a mentord - tito jedinci by méli byt
vysSkoleni v tom, jak tuto svou roli vykonavat

e KkouCovani ze strany vedoucich tymu nebo specidlné ustanovenych a vySkolenych
Utvarovych vzdélavatelt

VW v

e zvlastni povéiéni Ukolem

Toto vzdélavani na pracovisti pii vykonu prace miize byt doplnéno samostatnym vzdélavanim,
pro jehoz ucely lze pracovnikim poskytovat flexibilni soubory studijnich materialtt a rad

tykajicich se prilezitosti k uc¢eni.” [1, s. 400]
1.7.7 Hlavni nastroje orientacniho programu

»Lze Tici, ze rozhodujici podil na praktické ¢asti orientace novych pracovnikli maji jejich
bezprosttedni nadfizeni, jimZz mohou pomahat a také zpravidla poméahaji spolupracovnici nového
pracovnika. Bezprostiedni nadfizeny fidi a kontroluje v prvni fadé ttvarovou orientaci a
orientaci na pracovni misto, obohacuje obsah této orientace, pomaha feSit bézné¢ problémy

orientace, vyhodnocuje pritb¢h orientace.

Personalni Gtvar vypracovava koncepci orientace, obsah a casovy plan orientace pro jednotlivé
kategorie pracovnich mist, vytvafi soubory pisemnych materialt slouzicich k orientaci, podili se
zejména na pocatecni fazi orientace - spiSe celoorganizacni, koordinuje orientaci a metodicky ji

fidi, proskoluje v této souvislosti vedouci pracovniky vSech urovni.

Pii orientace pracovnikll se vyzaduje uzka spoluprace personalniho tutvaru s vedoucimi
pracovniky jak v jejim prubéhu, tak pii vyhodnocovani jeji efektivnosti. ZkuSenosti se pak

vyuziva pii vytvareni dalSich programi orientace pracovniku.” [5, s. 189]

Tab. €. 1: Hlavni nastroje adapta¢niho programu

Adaptacni ndstroj Odpovédnost

Udrzovani kontaktu s pracovnikem pied nastupem do firmy, pfedani | Personalni odd¢leni

pisemnych informaci o firm¢

Predani a vysvétleni informacnich materiall (informace o organizaci | Personalni oddéleni

podniku, hlavni firemni smérnice, firemni kultura)

Ptedani a vysvétleni adaptacniho planu Ptimy nadfizeny
Vstupni rozhovor nadfizeného se zaméstnancem Pfimy nadiizeny
Seznédmeni se spolupracovniky Piimy nadfizeny
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Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (ovéteni pribéhu a vysledku | Ptimy nadfizeny
adaptace)

Sezndmeni se s ¢innosti vybranych ttvaria Vedouci Utvaru
Ucast na orientanim tréninku Personalni oddéleni
Kontrola pribéhu adaptac¢niho procesu Personélni oddéleni
Vyhodnoceni adapta¢niho procesu Personalni odd¢leni
Zdroj: [9]

Jestli je tfeba nového pracovnika zacvicit ¢i zaskolit, je mu z fad zkuSenych pracovnikt pfidélen
instruktor, ktery mu poskytne nezbytnou jednorazovou instruktaz, ¢i Skolitel, ktery jej bude

zaSkolovat a kontrolovat béhem obdobi adaptace na novou praci a nové pracovisté. [5]

Mén¢ formalizovany orienta¢ni program zdurazhujici vyznam osobniho piistupu k novym
zamé&stnancim muZe naopak vychazet ze systému mentoringu, kdy novy zaméstnanec kratce po
svém nastupu ziskava ve firmé svého mentora nebo patrona, tj. osobu poskytujici mu rady a
osobni podporu pii feSeni novych ukolld a seznamovani se s firemni organizaci. Vyznam téchto
programi spociva v moznosti pfedavat novym zaméstnanctim firemni kulturu a nepsané vnitini
zvyklosti firmy. Programy mentoringu mohou byt stanoveny na rtizna casova obdobi — od

nékolika mé&sict az do 1éta. [9, s. 146]

Mentoring, metoda orientace, rozvoje a dlouhodobého vedeni zaméstnanci, slouzici i potifebam
fizeni kariéry. Zacina zpravidla pfichodem zaméstnance do organizace, kdy je mu vybran
(zpravidla po dohodé se zaméstnancem) mentor, vétSinou manazer nebo zkuSebni pracovnik,
ktery neni jeho pfimy nadfizeny. Ukolem mentora je urychlit adaptaci zaméstnance v organizaci,
seznamit jej sjejimi pravidly, zvyklostmi i know-how, ale i pomahat mu feSit pfipadné
problémy, starat se o jeho rozvoj, ptipadné dalSi kariérovy rust. Vztah mezi zaméstnancem a jeho
mentorem zpravidla trva nékolik (2-3) let, ptipadné i déle. Jednim z hlavnich nastroja, které
mentor vici zaméstnanci pouziva, je metoda koucinku, nepfimého vedeni a usmériiovani na

zakladé vzajemné stanovenych cild a spoleéného rozboru jejich plnéni. [9, s. 146]
1.7.8 Vlastnosti a povinnosti patrona

Mezi zéakladni povinnosti patrona patii:
e systematicka cilena metodicka, informativni, odbornd pomoc a moralni podpora
novacka ¢i jeho zaclenovani do pracovniho tymu a zvladani pracovnich tkold,
e tvorba, dohled nad realizaci a kontrola plnéni adapta¢niho programu,

e pravidelné mésicni hodnoceni pracovniho vykonu novacka,
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e hodnoceni na zavér adaptaéniho procesu Sndvrhem na pievedeni (neptfevedeni)

novacka na pfislusnou pozici mezi kmenové zaméestnance skupiny.

[2, s. 82]

»,Mezi poZadované vlastnosti patrona nalezi : analytickd schopnost, logické mysleni, synteticka
schopnost, celostni (holisticke) mysleni, hodnotici schopnost (soudnost), intuice (instinkt),

pamét’, tvorivost, komunikativnost, empatie (vciténi).

Zé&kladem navazéni kontaktu patrona snovackem je aktivni naslouchani. Aktivni proto,
ponévadz se pii ném patron snazi aktivné chapat novackovu situaci a podstatu jeho postojd,

nazoru, piistupt k adaptaci.

Skute¢né fungujici radou je: podivejme se na proces adaptace o¢ima druhého, z pohledu novacka
a pokusme se proniknout do zpusobu jeho uvaZzovani, pochopit jeho postoje a nazory. Zaroven

mu davejme neustale najevo, Ze ho respektujeme, bereme, akceptujeme.” [2, s. 66]
1.7.9 Bariéry procesu orientace
Béhem orienta¢niho procesu mtize vzniknout fada bariér:

Zpétnd vazba na orientacni proces. Maly zajem spole¢nosti o zpétnou vazbu mize v disledku

vést ke snizené schopnosti nalézt slabad mistaa adaptacni proces zkratit a zefektivnit. Ty
spolecnosti, které maji adaptacni proces zpracovany, vyuzivaji pouze zakladni omezené
spektrum nastroju. Cileny a fizeny adaptacni proces piitom dokaze snizit fluktuaci, tim i naklady
na opakované vyhledavani novych pozic. Pomaha rychlejSimu dosaZzeni poZadovanych

pracovnich vysledkii a umoznuje rychlé a efektivni sladéni s firemni kulturou. [17]

wPercepcni bariéry. Jde o ptekazky, které dospélému brani jasné vnimat podstatu problému,

event. vystihnout informace nezbytné k jeho feseni.
e Tézkosti ve spravném vymezeni problému, ktery zaméstnanec chape jen mlhavé a neumi
rozklicovat jejich podstatu.
e Tendence vymezit si problémovou oblast ptilis uzce.
e Nasyceni (saturace) - zaméstnanec ma ¢asto pocit, ze uz ,,vechno vi, véechno zng“.

Bariéry kultury. Cim je ¢lovék ,.dospélejsi, tim vice opousti détské piirozené instinkty a stale

vice se podiizuje nejriznéjSim referenénim ramcim (hraje role), které od ného spolecenské
prostiedi vyzaduje a hraje je tak, jak predpoklada, Ze je prislusna komunita vyzaduje. S témito
bariérami se setkavame naptiklad v podobé nejriznéjsich tvrzeni, kterd se tvaii jako axiomy,

nevyzaduje se jejich dokazovani a nékdy si ani dostate¢né¢ neuvédomujeme, jak okleStuji a
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omezuji rozvoj tvofivého mysleni a jednani téch, kteti je nekriticky pfijimaji - naptiklad:
e fantazie a reflexe jsou ztratou Casu, lenivosti, nebo blaznovstvim,
e hravost je jen pro déti,
e ieSeni problému je vazna zalezitost, v niz neni misto pro humor. Co je logické,
numericky vyjadritelné, na prvni pohled uzite¢né a praktické, to jsme ochotni pfijmout,

ale mame nedtvéru k pocitim, citéni, intuici, kvalitativnim posuzovanim viibec.

Bariéry pracovniho prostredi. Prostfedi miize ptisobit rusiveé z nejriznéjsich ditvodi - naptiklad:

e nedostatek spolupréace,
e neduvéra mezi spolupracovniky,

e nedostatek podpory k osobostnimu a kvalifika¢nimu rozvoji.

Intelektudlni a vyrazové bariéry. Obvykle vychazeji ze skute¢né (nebo domnélé) nedostateéné

intelektualni vyzbroje a promitaji se v nevhodné volbé taktik:

e feSeni problému s pouZitim ,nespravného jazyka“ (slozité se vysvétluje jednoduché,
abstraktn¢ konkrétni apod.),

e nedostatecnd adekvatnost, opodstatnénost, srozumitelnost, pfistupnost, prostota, piesnost,
zietelnost, vyrazova uspornost, strucnost, piehlednost, zhuSténost, jasnost pouzitych
jazykovych i mimojazykovych prostredki.*

[2, s. 88-90]

1.7.10 Odstranovani prekazek orientace

Jan Barték popisuje nasledujici navrhy na odstranéni prekazek:

e Piiméfenost a adekvatnost vzdélavaciho procesu ve vazbé na podminky rozvoje motivace
a zajmu dospélého Ucastnika.

e Uspokojovani potieb orientace dospélého tcastnika v roving.

e Emotivné hodnotové (zvnitiiovani, prozivani zprostfedkovanych vizi, idealt, norem
chovani a jednani, pfipadné postupné ztotoznovani se s nimi).

e Operacni — utvafeni a zdokonalovani vlastnich dovednosti v praktické ¢innosti,
individualni 1 tymové, s postupnym osvojovanim si i pfislusnych metod, zpusobu a
piistupd.

Proto ¢im lépe zndme své zaméstnance, ucastniky adapta¢niho ¢i zménového procesu, miru a
kvalitu jejich Zivotnich zkuSenosti, pfedchoziho vzd¢lani, jejich nazord, piesvédéeni a zajmu, tim

Iépe na né¢ miizeme plisobit, ucinne€, piesné a piesvédcivé argumentovat, dosahovat upeviovani
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jejich profiremnich, prozménovych postoji a odstranit problémy vznikajici v ramci orientace. [2]
1.7.11 Casovy pldn

»Zpravidla byva pro nového pracovnika obtizné absorbovat vSechny informace spojené
s orientaci najednou ¢i v kratké dobé. Nelze na né¢j prosté vSechny informace vychrlit béhem
jediného setkani, naopak uUstni informace by mu mély byt poskytovany po ¢astech podle urcité
priority. Orientaci nelze tedy provést béhem jakého jednordzového Skoleni, ale méla by byt
rozprostiena do delSiho casového useku. Nelze ji také provadét pomoci pisemnych materiald, ale

ustni a pisemna forma orientace by mély byt ucelné sladény.

Pokud jde o celoorganizacni orientaci, ptevazuji informace poskytované v pisemné formé, u
utvarové orientace i orientace zaméerené na pracovni misto by se mél vyrazné zvysit podil ustni
orientace, poskytované informace se mohou opakovat a bezprostiedni nadiizeny kontroluje

prubéh orientace.

Je pochopitelné, ze riizna pracovni mista vyzaduji rizny obsah i riznou dobu orientace, takze
cely proces mize trvat vrozmezi od nékolika dni do nékolika tydni ¢i mésici. V kazdém
pfipadé by mél byt tento proces dobie naplanovan a provadén pomoci vhodnych metod, a to
s ptihlédnutim nejen k povaze pracovniho mista, ale i s pfihlédnutim k osobnosti pracovnika

prochazejiciho orientaci.

Dulezitou soucasti procesu orientace je formalni a systematické vyhodnocovani pribéhu
procesu. Pracovnik prochazejici programem orientace by mél byt béhem prvniho tydne
kontaktovan alespon dvakrat a v pritbé¢hu dalSich dvou tii tydnt alespoii jednou tydné. Do této
zélezitosti by mél byt zapojen bezprostiedni nadfizeny, ale i personalni utvar. Dulezité jsou
pfitom informace ziskdvané pfimo od ucastnika ¢i skupiny ucastnikli za pomoci anonymnich
dotaznikl, pohovora s ndhodn¢ vybranymi ucastniky ¢i skupinové diskuse s novymi pracovniky

prochazejicimi programem orientace.” [5, s. 187-188]
Josef Koubek navrhuje uspofadat proces orientace nasledujicim zptisobem:
Casovy plin procesu orientace:

V prvnim tydnu ma novy zaméstnanec nékolik pohovort s nadiizenymi, spolupracovniky a
specialisty, uci se, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti se svoji praci. Zatazuje se do skupiny

svych spolupracovniki, spolupracuje se svym nadfizenym pti planovani svych tkolu.

V pribéhu druhého tydne jiz zacina plnit vSechny bézné povinnosti svého pracovniho mista.
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Alespoii jedno ze setkani s bezprostiednim nadfizenym je vénovano problémim jeho orientace a

rovnéz je kontaktovan v této zalezitosti persondlnim utvarem.

Béhem tretiho a ctvrtého tydne muze absolvovat v ramci orientace kratka Skoleni, tykajici se
napf. norem, chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod. Alesponi jednou tydné se
formalné setkava se svym bezprostiednim nadiizenym a pracovnikem personalniho Utvaru

k vyhodnoceni dosavadniho pribéhu orientace a feSeni jejich problémd.

Od druhého do padtého mésice jsou mu jiz postupné uklddany vdechny Ukoly pracovniho mista,
jednou za dva tydny se formaln¢ setkava se svym bezprostiednim nadfizenym za ucelem
vyhodnoceni prub&hu orientace a feSeni jejich problémui. Absolvuje dalSi kratkodoba Skoleni —
seminare, napt. o kvalité a produktivité, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, pracovnich

vztazich apod.

Behem sestého mésice se proces orientace noveho pracovnika uzavird, hodnoti se jeho pracovni

vykon, projednavaji se dalsi plany jeho personalniho a socialniho rozvoje. [5]
1.7.12 Hodnoceni orientacniho procesu

Zavéreénvy pohovor

»Provadi jej patron s novackem pied ukoncenim adapta¢niho procesu. Jeho cilem je zhodnotit
celé adaptacni obdobi a rozhodnout, zda novacek bude pfeveden mezi kmenové zaméstnance
firmy, setrva podmine¢né (v pfipade, Ze je tieba odstranit nékteré dil¢i nedostatky, vyzkouSet
moZnost jeho vyuZiti na jiném pracovisti, kde by se piipadné mohl 1épe osvéd¢it atd.), nebo bude

nucen firmu opustit.

Podminkou pro pievedeni novacka mezi kmenové zaméstnance se vSemi nalezitostmi, které
z toho vyplyvaji, je, Ze v zavéreéném hodnocené pied koncem adaptace (zkusebni doby) ziska ve
vSech zakladnich charakteristikach takové ohodnoceni, které odpovida pozadavkiim na tu pozici,

na niz se ptipravuje.

Pokud uvedené podminky novy zameéstnanec do zavérecného hodnoceni procesu adaptace
nesplni, je patron povinen podat navrh na novackovo ,,ukonéeni pracovniho poméru ve zkusebni
dobé&*. Pokud novacek ukoly svého adaptacniho programu zvladl a dosahl takového hodnoceni
sveho pracovniho vykonu, které odpovida charakteristikam pro ptisluSnou pozici, navrhne patron
pievedeni nového zaméstnance na tuto pozici se vSemi naleZitostmi, které se s tim z hlediska

firemni legislativy souviseji.” [2, s. 87-88]
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1.8 Pravni predpisy

Na Gzemi Ceské republiky odpovidd doba adaptaniho procesu nového pracovnika obvykle
zkuSebni dobé. Zkusebni doba je vymezena zakonikem prace a jeji délka odpovida standardni

tiimésicni lhite, pro vedouci zaméstnance az 6 mésic.

»Soucasné zkuSebni doba nesmi byt podle ust. § 35 odst. 5 zakoniku prace sjednana delSi nez je

polovina sjednané doby trvani pracovniho poméru.

Zkusebni doba tedy nemusi byt sjednana (jen) v pracovni smlouvé, mtze byt dohodnuta i v jiné
(samostatné) smlouvé (dohod¢). Bude-li v8ak pracovni pomér zaloZen pracovni smlouvou, bude

zkuSebni doba v drtivé vétSiné piipadii sjednavana piimo v pracovni smlouve.

Zkusebni dobu je mozné podle ust. § 35 odst. 3 zadkoniku prace sjednat nejpozdé€ji v den, ktery
byl sjednan jako den nastupu do prace nebo v den, ktery byl uveden jako den jmenovani na

pracovni misto vedouciho zaméstnance.” [15]
1.9 Shrnuti teoretické éasti prace

Proces orientace je dulezitou soucasti personalniho fizeni lidi. Procesu orientace ptedchazi
nasledujici faze: planovani, ziskavani pracovnikd, jejich vybér, pfijimani a motivace. Tyto
¢innosti organizuji a provadi personalni oddéleni ve spolupraci s vedoucim oddéleni, kam patii

novy zameéstnanec.

Na zaklad¢ ziskanych poznatkii teoretické Casti je popsan proces orientace ve spole¢nosti
Hutchinson, s. r. 0. Postupné je rozepsano, jak spole¢nost ziskava a vybira pracovniky, jak
probiha proces orientace a $koleni zaméstnancu ve vyrobnim oddéleni. Byla provedena analyza
orienta¢niho procesu a na jejim zakladé pak byly vypracovany navrhy na zlepSeni procesu

orientace a jeho efektivity.
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2.1

Zakladni udaje o firmé Hutchinson s.r.o.

CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI HUTCHINSON S.R.O.

WL W EN

Tab. ¢. 2: Zakladni udaje spole¢nosti Hutchinson s. r. o.

Registrace
Obchodni firma
Pravni forma

Sidlo

Datum zapisu
Pocet zaméstnanct
Celkova rozloha
Zastavéna plocha

Ptedmét podnikani

Kapital
Vklad

Statutarni organ

Zdroj: [22]

2.2

Profil spolecnosti

aktivni subjekt

HUTCHINSON s. r. o.

spole¢nost s ru¢enim omezenym
Klostermannova 995, 337 01 Rokycany
8.6.1994

620 zaméstnanct

41 369 m?

13 900 m?

> koupé zbozi za ucelem jeho dalSiho prodeje a
prodej - vyjma zbozi uvedeného v pfil. zak. ¢. 455/91
Sb. a zboZzi timto zdkonem vylou¢eného

> vyroba, montaz a kompletace vyrobki z
kaucuku ur€enych pro automobily - vyjma ¢innosti
uvedenych v pril. zak. ¢. 455/91 Sb., o zZivn.

podnikani a ¢innosti timto zdkonem vylou¢enych
jméni zakladni
81 500 000 K¢

jméno Jean-Louis Drouot

Spole¢nost Hutchinson je jednou z nejvyznamnéjsich svétovych firem pusobicich v chemicko -

zpracovatelském pramyslu. Byla zalozena v roce 1853 v Parizi. Je tvofena tfemi divizemi:

automobilovou, pramyslovou a divizi spotiebniho zbozi. Hutchinson je nadnarodni spole¢nosti

s vice nez 100 vyrobnich zavod umisténych v Evropé, Americe a Asii. [14]
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Hutchinson s. r. 0. je vedoucim dodavatelem gumovych dilt do automobilového primyslu. Je
soucasti koncernu TOTAL, ktery piisobi ve vice nez 130 zemich svéta a zaméstnava priblizné

110 000 pracovniku. [24]

Firma Hutchinson s. r. 0. byla zaloZena v Rokycanech 8. ¢ervna 1994, kdy bylo vyuzito dobrého
dopravniho napojeni v blizkosti dalnice spolu s vyhodnou cenou prace. Vyrabét zacala firma
v roce 1995. Hutchinson s. r. 0 se zabyva vyrobou, montazi a kompletaci vyrobkt z kaucuku
ur¢enych pro automobily. Nejvétsi mnozstvi exportu smétuje do statt Evropské unie, pfedevsim

do Némecka. [14]

Spolecnost se zabyva vyrobou, montazi a komplementaci vyrobki uréenych pro automobilovy

primysl. V této oblasti jsou hlavnimi zakazniky velké zahrani¢ni automobilové spolecnosti. [12]

[26] Mezi hlavni zdkazniky firmy patii koncerny FORD, VW, JAGUAR, VOLVO,
MERCEDES, BMW, AUDI, PSA, CHRYSLER a dalsi.

\ = S T A GO
@ JAGUAR (”) ‘&I,BT PSAPEUGEOTCITROim FerrvsLer

Hlavni projekty roku 2012, na kterych dnes firma pracuje, jsou:
« GM
* PSA: projekty Joué-Les-Tours (LodZ), pilotdZ DV€6, GP Tunis,
« MARK 1V:J92 (Scenic/Dacia Logy)
» Scania: SCR €6
» Fiat: 330 Serbia, 330 BBY, Twin-air BBY, 343 Roechling,250 DPF Puma
* RSA: pilotage H4t,
* FORD: Transit V362
2.3  Vyroba

[14] Hlavnim vyrobnim programem firmy jsou nizkotlaké hadice pro chladici systemy
automobill. Spolec¢nost vyrabi hadice novou metodou koextruzniho protlacovani, kterou provadi
na modernich pfistrojich nakoupenych v rdmci jiz zminované inovované vyroby. Na lince jsou
tii protlacovaci stroje, z nichz dva maji spolecnou protlacovaci hlavu. Vysledkem je tiivrstva
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hadice. Na lince probiha ultrazvukové méfeni tloustky prvnich dvou vrstev gumy. Linka
umoznuje vyrobu jak dvouvrstvé, tak i tfivrstvé hadice, proto jsou prvni dva extrudery pohyblivé
a protlacovaci hlava vyménnd, coz je velice unikatni feSeni. Tato nova protlacovaci linka se

nazyva Guipée.
V soucasné dob¢ jsou ve spolecnosti Hutchinson s. r. 0. vyrabény:

» vodni hadice

» vzduchové hadice

» palivoveé hadice

» olejové hadice
Ptiklady hadic v Piiloze A.

24 Vyvoj spoleénosti

[18] Za vice nez deset let existence prodélala spole¢nost vyvoj od levného dodavatele
nejlevnéjSich typt vodnich hadic s nizkou pfidanou hodnotou aZ do dnesniho stavu, kdy vyrabi

vvvvvv

které patii mezi bezpecnostni dily automobilu.

Tento vyvoj by nebyl mozny bez systému kvalitniho fizeni, nebot’ cenova vyhoda je jiz davno
zcela potlacena. Konkurenéni vyhoda, kterou v soucasné dobé¢ spolecnost predevsim disponuje,
je kvalitni systém Fizeni a organizace préace, jeZ umoznuji udrzovat si pied konkurenci

technologicky naskok 1 v téch nejvyspélejsich tiidach hadic pro prestizni zakazniky.

Vzhledem k posilovani vyznamu rokycanské pobocky se v blizké budoucnosti planuje pfenos
Casti vyvojovych aktivit, a to tak, aby v budoucnu spole¢nost mohla zakazniki nabizet kompletni

feSeni od vyvoje hadice az po jeji vyrobeni.
2.5 Vyvoj obratu spolecnosti Huthinson s. r. o.

Na obrdzku nize je prub&h obratu spole¢nosti v jednotlivych letech od roku 2001 do roku 2010.
Hospodateni firmy se v roce 2010 po letech ovlivnénych krizi — 2008 a 2009 — vyrazné zlepsilo
diky vysokému narustu obratu z 1, 248 mld. CZK v r. 2009 na 1, 871 mld. CZK v r. 2010, coz

predstavuje nartst o cca. 50 %.

31



Obr. ¢.1. Vyvoj obratu v mil. CZK.

2500

Vyvoj obratu v letech 2001-2010

(v mil.CZK)

2000 -
1500

700

1850

1250

1000
500

2001

2002 2003

2005

2006 2007

2008

2010
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V dalsich letech spole¢nost pfedpoklada mirny narast obratu predevSim v disledku zavedeni

novych projekti do vyroby.

2.6 Organizacni struktura spolecnosti

Obr. ¢.2. Organizadni struktura spole¢nosti Hutchinson s. r. o
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[11] Aby byl zajistén plynuly chod podniku, dochazi v ném ke spolupraci vsech nasledujicich

oddélent:

1. Oddéleni odbytu (nesidli v Rokycanech, ale v Némecku) — jeho naplni prace je kontakt

s nakup¢imi ze strany odbératell, pfijimani objednavek od zakaznikt, domlouvani cenovych

podminek atd.

2. Oddéleni vyvoje produktd (nesidli v Rokycanech, ale v Némecku) — v tomto oddéleni se

vyvijeji nové druhy budoucich produkti.

3. Oddéleni industrializace — je v Uzkém kontaktu s oddélenim odbytu, od kterého ziskava

informace o pozadavcich zakazniki, na jejichZ zakladé pak ptipravuje projektovou dokumentaci

pro konkrétni vyrobky.

4. Oddéleni metod — Vv tomto oddé€leni pracuji vyvojovi pracovnici, kteti se snazi o vyvinuti

metod vyroby pro dosazeni co nejveétsi kvality vyrobkd.

5. Oddé¢leni kvality — oddéleni dba na to, aby vyrobky, které opoustéji firmu, byly v poZzadované

kvalité, kterd je velmi piisna a musi spliiovat podminky Evropské unie.

6. Oddé€léni logistiky — ma za kol efektivni dopravu vyrobku k zékaznikovi, rovnéz se stara o

obalovy materidl. Soucasti odd¢leni logistiky je sklad, ktery uzce spolupracuje s oddélenim
nakupu. Ve skladu se totiz eviduje prijem nakoupeného zbozi, které oddéleni ndkupu na zaklad¢

pozadavkl ostatnich oddé€leni pro podnik zajist'uje.

7. Oddéleni financi a kontroly — jeho soucasti jsou finan¢ni ucetni a lidé sledujici vyrobu

Z hlediska nékladt a trzeb. Finan¢ni ucetni maji na starosti zdvazky podniku, tj. Gthrady faktur za

material, zboZi a sluzby, a dale pohledavky podniku.

8. Personalni oddéleni — do jeho kompetence spadd kromé& vyhledavani novych pracovniku a

vytizovani administrativni agendy s pracovniky, ktefi z firmy odchazeji, také zpracovani mezd,

zafizovani Skoleni atd.
Personalni odd¢€leni zahrnuje:

» usek bezpecnosti prace — vede evidenci pracovnich urazu a dohlizi na dodrzovani norem

ohledné bezpeénosti prace v Ceské republice
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9. Oddéleni vypocetni techniky (IT) — toto oddéleni je zodpovédné za bezproblémovy chod

pocitacové site, zafizuje opravy tiskaren, kopirek. Planuje a realizuje ndkup novych pocitact i

pocitacovych programt, jejich instalaci apod.

10. Oddéléni nakupu — jeho kompetence spociva v piijimani objednavek od ostatnich oddélenti,

objednavani zbozi, které je nutné pro chod podniku, objednava nové materialy a komponenty pro

vyrobni oddéleni a zaroven zajiSt'uje hledani novych dodavatela.

11. Odd¢leni technické — do jeho odpovédnosti spada vse, co se tyka vyrobniho zafizeni, a to od

objednavek novych strojti po jejich zprovoznéni.
Technické odd€leni zahrnuje dalsi Gseky:

> Usek Udrzby — ma na starosti kompletni zajisténi udrzby budov ve vyhovujicim
technickém stavu

» usek zivotniho prostiedi — stara se 0 dodrzovani norem Zivotniho prostiedi

12. Oddéleni produkce — v tomto oddéleni pracuji vyrobni délnici, mistti a planovaci vyroby.

Celou c¢innost vSech oddélenich zastieSuje generalni feditel spolecnosti, ktery spolupracuje se

svou asistentkou.
2.7 Dalsi charaktzeristiky spole¢nosti Hutchinson s. r. o.
2.7.1 Ochrana zivotniho prostredi a bezpecnost

Od samého pocatku vénuje firma znacnou pozornost problematice bezpecnosti, zivotniho
prostfedi a kvality. Dikazem toho je ziskani mnohych certifikatd, z nichz v soucasnosti jsou

v platnosti:

» QI status FORD od ¢ervence1999
» Certifikat ISO/TS 16949 od srpna roku 2000 (recertifikace v ¢ervnu 2012)
» Certifikat ISO 14001 od Unora roku 2001 (recertifikace v ¢ervnu 2012)

Spole¢nost Hutchinson s. r. o. klade pfi svém podnikdni zvySeny diiraz na ochranu Zivotniho
prostiedi. V disledku toho byla dokoncena v dubnu 2002 &istirna odpadnich vod. V posledni
dob¢ spolecnost zavadi mnoho opatfeni na zvyseni bezpeCnosti a ochrany zdravi pii praci na

vSech zaméstnaneckych tUrovnich. ZvySeny zajem o své zaméstnance firma projevuje i
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financovanim prubéznych Skoleni a vzd¢lavani — v poslednich letech mimo jiné za pomoci

projektu spolufinancovaného z prostiedktt Evropské unie. [26]
2.7.2 Konkurence v oboru

[14] Vramci rokycanského regionu je spole¢nost Hutchinson s. r. 0. vyznamnym
zamestnavatelem a zaroven firmou, ktera poskytuje zakdzky mnoha soukromym podnikatelskym

subjektim. Mezi konkurenty spole¢nosti v jejim oboru pisobeni miizeme jmenovat tyto firmy:

Trelleborg Fluid Solutions Czech s. r. 0. (Hradek nad Nisou, ZK 103 mil. CZK)

Pfredmét podnikani: vyroba, zpracovani a odbyt produkti z plastovych hmot (zvlasté pro

automobilovy prumysl).

Valeo Autoklimatizace s. r. 0. (Rakovnik, ZK 352 mil. CZK)

Predmét podnikani: vyroba vyliskii z plastickych hmot, koupé zbozi za ucelem jeho dalsiho

prodeje a prodej, kovoobrabéni, vyroba a montaz automobilovych zafizeni.

Avon Automotive a. s. (Rudnik, ZK 74 mil. CZK)

Predmét podnikani: vyroba gumarenskych a plastikovych vyrobkil, vyroba nastrojl, stavba stroju

s mechanickym pohonem.

Cikautxo CZ s. r. 0. (Jablonec nad Nisou, 100 tis. CZK)

Predmét podnikani: vyroba dilli. z pryze, pronajem nebytovych prostor, koupé¢ zbozi za ucelem

jeho dalSiho prodeje a prodej.

2.7.3 Dodavatelé

[14] Dodavatelé jsou pro kazdou firmu dileziti z hlediska kvality dodavanych materiala, jelikoz
pravé na nich je pak zavisla 1 kvalita vyrabénych produktt. Za klicové povazuje spolecnost

Hutchinson s. r. 0. ty dodavatele, od kterych odebira vyrobni material.

Kli¢ovi dodavatelé: Hutchinson GmbH Mannheim, Hutchinson S.N.C., Deutsche Huthinson
GmbH, Hutchinson Sp z o0.0., BOSH (Normtranspour RB/GmbH), Rasmussen, HENN,
Rormtechnik, Lander, INTEC, NovaTech CZ a dalsi.
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2.7.4 Informace o zaméstnancich

V soucasné dob¢ je ve spolecnosti Hutchinson s. r. 0. zaméstnano celkem 620 zaméstnanct, z
toho pusobi 500 zaméstnancii ve vyrobé a 120 zaméstnancu je rozdéleno mezi administrativni
¢innosti. Na nasledujicim obrazku je znazornén vyvoj po¢tu zaméstnanci od zalozeni firmy az
do roku 2011.

Obr. ¢&. 3. Vyvoj po¢tu zaméstnancu

Pocet zaméstnancii v jednotlivych letech
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0 33
1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Zdroj: [25]

Z obrdzku je vidét, ze v obdobi ekonomické krize klesl pocet zaméstnanci v roce 2009 na
uroven,, jakou firma méla naposledy pred deseti lety. V soucasnosti se chce spolecnost
Hutchinson s. r. 0. vratit na zaméstnanecké stavy z let pied krizi. Proto se nyni pec¢livé vénuje
svym zaméstnancum a velkou pozornost také soustied’'uje na pfichod novych pracovniki. Dal$im
krokem po pfijimani pracovnikl a podepsani pracovni smlouvy je proces orientace zaméstnance
na novém pracovisti, seznameni se s novou praci a zaskolenim. Proces orientace je podrobné

popséan v nésledujici kapitole.
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3 PRAKTICKA CAST
3.1  Proces orientace zaméstnancii ve spolecnosti Hutchinson s. r. 0.

V této kapitole je popséano, jak probihd proces ziskdvani pracovnikli, jejich vybér a orientace

novych zaméstnancu ve spole¢nosti Hutchinson s. r. 0.

Firma Hutchinson s. r. 0. ma velkou organizaéni strukturu: 620 zaméstnancu tvoii 12 odd¢leni.
Podnik se zabyva vyrobou gumovych dili do automobilového primyslu, a proto mé proces
vyroby velky vyznam. V nasledujicim textu je popsano pouze vyrobni oddéleni (dale jen VO),
protoze vétSina pracovniku (500 lidi) je zaméstnana jako operatofi montaze a operatory

autoklavi.
3.1.1 Ziskavani pracovnikii

Rozhodnuti pfijmout nového zaméstnance vznikaji uvnitf VO na zdkladé momentdlni nebo
operativni potieby, z plant organizace, pii rozsifeni vyroby a nebo z jinych diavodi. Hlavnim
cilem je co nejdiive ziskat vhodného zaméstnance, aby se proces vyroby nezastavil a nevznikly

kvtli tomu nepozadované naklady. Tyto otazky fesi persondlni oddéleni firmy Hutchinson, s.r.o.

Proces ziskavani zac¢ina popisem pracovniho mista, aby méli uchazeci predstavu o budouci praci,

¢imz se zabyva agentura prace Adecco.

Obsluha autoklavu

Operator se zabyva tvarovanim hadic z technické pryze na autoklavu. Je to fyzicky narocna

prace. Zodpovédnost za kvalitu vyroby a spravnou identifikaci dild. [25]

Montazni délnik

Montazni délnik provadi montaz tlakovych hydraulickych a klimatiza¢nich hadic na vyrobni
lince a Cinnosti s tim spojené. Odpovida za kompletaci vyrobkd a jejich findlni montaz

Vv predepsané jakosti, mnozstvi a ¢ase. [25]

Pozadavky na pracovniky

SOU/SS vzdélani - nejlépe technicky obor, manualni zruénost, fyzicka zdatnost, zodpovédnost,

ochota pracovat, pozitivni ptistup k praci a dobry zdravotni stav. [25]
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Mezi nejcastéjsi metody ziskavani pracovnik v Hutchinson s. 1. o, patfi:

- vyvéSeni informacnich plakatl uvnitf organizace
- inzerce na internetovych strankach (www.jobs.cz)

- pres agenturu prace “Adecco”

Ma-li firma zajemce o danou pracovni pozici, nasleduje po procesu ziskavani proces vybéru

pracovnik.
3.1.2  Vybéer pracovniku

Spole¢nost Hutchinson s. r. 0. ve vybérovém fizeni respektuje lidské prava a dlstojnost, proto pii
vybéru piizplisobuje své metody a procedury, aby byly pro uchazece piijatelné.
Mezi zékladni metody vybéru ve firmée patii :

- zivotopis uchazece

- pohovor

- 0sobni dotaznik zaméstnance (viz piiloha B)

Pokud se firma s tspéSnym uchazecem dohodne na nasledné spolupraci, podepisi spolu pracovni
smlouvu s pravnimi nalezitostmi, mzdovy predpis, danové pfiznani a novy zaméstnanec se

zavaze, ze absolvuje zdravotni prohlidku u zdvodniho 1ékare.

Ditlezitym krokem pro firmu je zafazeni nového pracovnika do své evidence, za minimalni
rozsah udaji povazuje firma nasledujici udaje:

- jméno, pfijmeni, titul

- datum a misto narozeni

- rodné ¢islo

- statni obCanstvi

- rodinny stav a informace o zavislych détech

- adresa trvalého bydlisté, telefonni ¢islo, e-mail

- udaje o kvalifikaci (vzdélani, praxe)

- zdravotni pojiStovna
3.1.3 Proces orientace na pracovisti

Proces orientace a adaptace novych zaméstnanct na pracovisti ve VO zacind dnem nastupu do
prace, kterému piedchazi ziskdvani a vybér pracovnikl, jez bylo popsano v predchazejici

kapitole.
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Objekty orientace

Vsichni novi zaméstnanci, ktefi byli vybrani na uréitou pozici, musi projit celym procesem

orientace.

Ti zaméstnanci, ktefi piesli z jiného oddé€leni nebo zménili svou pracovni pozici, jsou zarazeni
do procesu orientace pouze na novém pracovnim misté. To znamena, ze napiiklad nejsou opét

seznamovani s organizaéni strukturou firmy, pouze s jeho novou pracovni néplni.

Oblasti orientace

Novy zaméstnanec béhem procesu adaptace na pracovnim misté musi projit tfemi oblastmi

orientace:

1. Celopodnikova orientace. V ramci této orientace by mél zaméstnanec ziskat informace o0 tom,
¢im se firma Hutchinson s. r. o., zabyvd, a zakladni informace o ni, jaka je jeji organizacni
struktura, bezpeCnostni tad. Celopodnikovou orientaci zajiStuje pracovnik personalniho

oddéleni.

2. Orientace v Gtvarové jednotce. Skolitel zaméstnance seznami s detaily a specifikou Gtvaru a

spole¢nymi informacemi pro pracovni mista.

3. Orientace na konkrétni pracovni misto. Béhem tohoto procesu Skolitel piedstavi konkrétni

pracovni misto, zajisti seznameni se se spolupracovniky, pravidly, normami kvality atd.

Postup procesu orientace

Prvni pracovni den pfichdzi novy zaméstnanec nejprve do personalniho oddéleni. Toto oddéleni
je zodpovédné nejen za ziskdvani a pifijimani novych pracovniki, ale zaStituje také proces

orientace na pracovisti a Skoleni novym zaméstnanct.

Po Gvodni formalni Casti, kde se nové ptichozi seznami s organizaci, je zaméstnanci poskytnuta
fada dokumentt, které musi pracovnik prostudovat. Tyto dokumenty se nazyvaji ,,orientacni

balicek*.

Orientacni balicek pro pracovniky VO ve firmé Hutchinson s. r. 0., zahrnuje:
- pracovni fad,
- mzdovy ptedpis,

- plan (mapa) areélu,
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- organizacni schéma spolec¢nosti,

- plén zaskoleni,

- kodex spolecnosti,

- soubor pravidel bezpecnosti prace

- pruvodce pro nové zaméstnance (viz pfiloha C )

ukéazka vnitropodnikové publikace, kterd vychazi jednou za dva mésice

Pracovni fad je interni zakon, ktery popisuje prava a povinnosti zaméstnanci ve firmé

Hutchinson s. r. 0.

Mzdovy ptedpis stanovuje postup pii poskytovani mzdy, ndhrad a odmeén.

Plan arealu spolecnosti je ve formé barevné mapky, kde jsou zvyraznény a nadepsany jednotlivé

Useky a budovy arealu.

Organizacni schéma spole¢nosti Hutchinson s. r. 0., slouzi k lepSimu pochopeni struktury firmy.

Toto schéma je znazornéno na obrazku ¢islo 2 a popsano v kapitole “Predstaveni spolecnosti.

Plan zaSkoleni je dokument, ve kterém je popsan postup Skoliciho procesu a kdo je

zodpoveédnym Skolitelem.

Kodex spolecnosti Total popisuje obchodni zésady a pravidla, kterymi se firma musi fidit. Dale

pak normy chovani zaméstnancii.

Bezpecnost pti praci  je brozura se “Zlatymi pravidly Total”, které popisuji vysoce rizikové

situace, dopravu, pracovni polohy a naradi, zvedani atd.

Priivodce pro nové zaméstnance obsahuje nastupni formality, zaméstnanecké vyhody, praktické

informace, ptredpisy kvality a bezpecnosti, popis ochrany zivotniho prostiedi, informace o

poskytnuti prvni pomoci a dulezité telefonni ¢isla.

Vnitropodnikova publikace je ¢asopis Hutchinson, ktery vychazi jednou za dva mésice, a jsou

V ném popsany nové nastupy, organizacni zmeény, novinky, fotografie a ispéchy zaméstnancti a

jejich ptani.

Po ukonceni procesu seznameni se s formalnimi zélezitostmi a celopodnikovymi ptedpisy, které
zajistuje personalista, je novy zameéstnanec predstaven svému piimému nadiizenému. Ten

poskytne dalSi informace a pomtize s procesem orientace v utvaru a na pracovnim mist¢.
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Tento nadfizeny se musi fidit nésledujicimi kroky:

na pracovisti (toaleta, jidelna, misto, kde se nachazi zavodni 1ékaf; kde je umistén telefon a

dualezita telefonni Cisla atd.).
2. Seznamit jej se spolupracovniky.
3. Podrobné¢ vysvétlit plan zaskoleni a predstavit skolitele.

4. Snazit se motivovat pracovnika, fici o zaméstnaneckych vyhodach a ukazat mu, Ze je on i jeho

prace pro spole¢nost opravdu dulezita.
3.1.4 Skoleni zaméstnancii

Spole¢nost Hutchinson s. r. 0., m4 zdjem nejen o kvalitni vyrobu, ale i o kvalitni zamé&stnance. Z

tohoto diivodu je proces Skoleni zaméstnancti dilezitou soucasti orientace.

Skoleni novych pracovnik

Skolitel je piedstaven novému pracovnikovi na za¢atku vykonu jeho prace. Za gkolitele je
vybran takovy pracovnik, ktery ma velké zkuSenosti na pozici montaznika nebo obsluhovatele
autoklavu (dle pozice nového zaméstnance) a ktery je hodnocen podle matice hodnoceni
pismenem “A*. Matice hodnoceni ve spole¢nosti Hutchinson s. r. 0., popisuje 4 arovné. Tyto
urovné jsou setazeny sestupné dle zvladani prace.

D- novacek

C- zaméstnanec stiha svou praci

B- pracovnik komfortn¢ stiha praci

A- dobry vykon, pracovnik je schopen tyto operace Skolit
Mezi vlastnosti spravného Skolitele by méla patfit komunikativnost, ptatelské chovani
k novackim, trpélivost, schopnost ptedstavit si jejich mysleni a citéni, umét naslouchat a brat

v Uvahu jejich stanoviska a poZadavky.

Skolitel musi mit schopnost jasné vysvétlit nové piichozimu pozadavky na kvalitu, postup pfi
praci a nau¢it nového zaméstnance obsluhovat stroje. Skolitel poté zodpovida za proces $koleni a

kontrolu vykonti.

Doba procesu Skoleni ve VO se rovna zkuSebni dobé&, kterd je podle pravnich ptedpisu
v Zakoniku prace CR dlouha t¥i mésice.
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Postup zaskoleni:

1.-2.den
Odpovédnost za prvni ¢ast Skoleni nese mistr VO.
» Poskytnuti prvotni informace, to znamena pozadavky na nového pracovnika zafazeného
do vyroby dle osnovy BPPO + environment, dle dostupné dokumentace HURO.
» Prohlidka stiediska, ukazka pracovist’ a seznameni se s vyrobou.

» ProSkoleni dle LEXIKONU PROJEKTU (pro autoklavy)

V prubéhu dalSich tydnii

Piebira odpovédnost Skolitel z VO a postup zaSkoleni zavisi na typu vyrobni chemické smési:

Praktické zaskoleni na autoklavech pro smés EPVA

vypisovani vyrobni dokumentace
sundéani a nasazeni hadic + jejich identifikace (privodni listy)

kontrola vyrobenych kust a limity vady

YV V V V

prace s podtlakovym systémem

Praktické zaskoleni na autoklavech pro smés EPCM

» sundani a nasazeni hadic + jejich identifikace (privodni listy)
» kontrola vyrobenych kust a limity vady
» prani hadic a obsluha pily

Praktické zaskoleni na autoklavech pro smés ACM + SILIKO

» sundani a nasazeni hadic + jejich identifikace (prtivodni listy)
» kontrola vyrobenych kust a limity vady

» postvulkanizace

Posledni ¢ast procesu Skoleni tvofi piezkoumani znalosti, za kterou je odpovédny mistr VO, a
které hodnoti Skoleni v procesu autoklavu - jestli operator zvlada samostatné praci na autoklavu,
zna-li vyrobni dokumentaci, dodrZuje-li zasady BOZP, pracovni a kontrolni postupy. Pokud
novy pracovnik umi vSechno, potom jej nadfizeny hodnoti jako “vyhovuje®. Ve VO proces
Skoleni nekon¢i zaveérecnym testem nebo zkouSkou, proto mizeme fici, Ze hodnoceni je do jisté

miry subjektivni.

Dokument “Plan zaSkoleni pracovnika” uvadi proces Skoleni s popisem odpovédnych osob a

s dobou trvani ¢innosti (viz ptiloha D).
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3.1.5 Analyza procesu orientace

Analyza se eviduje do Planu zaSkoleni. Nezahrnuje pouze hodnoceni formalni orientace, ale i
neformalni stranku orientaéniho procesu. Skolitelé hodnoti, jak probshlo seznimeni se
spolupracovniky, jak byl novacek piivitin, jaké vztahy vznikly na pracovisti a jak se

V organizaci citi.
3.1.6 Naklady na orientace pracovnika

Jednorazové néklady na proces orientace nového zaméstnance v prvnim mésici ¢ini 23 105,-K¢.

Néaklady zahrnuji tyto procesy:

Tab. ¢. 3: Naklady na adaptace pracovnika

Naklady Castka

Identifikace potfeby pfijmuti nového zameéstnance. Jedna se o 425 K¢
proces, ve kterém rozhoduji vedouci VO ve spolupraci
s personalistou.

Interni ptiprava ndboru, kterou ma na starosti personalni oddéleni. 75 K¢

Adaptace novacka za prvni méesic zahrnuje:

- préce personalniho odd¢leni 300 K¢
- vedociho VO 800 K¢
- Skolitele 2000 K¢
- vydaje na nového zaméstnance 12 375 K¢
- stravovani 800 K¢

OOPP++ (Osobni ochranné pracovni prostiredky):

- boty 500 K¢
- triko 80 K¢
- montérky 300 K¢
- vesta 350 K¢
- bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci 100 K¢
Néaklady na zmetky 5000 K¢

Celkem | 23105 K¢

Zdroj: [25]

V nasledujicich mésicich plati firma naklady pouze na adaptaci pracovnika a naklady na zmetky,
které se s kazdym mésicem snizuji. Divodem je neustale se zlepSujici kvalita pracovnich vykont

novacka.
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3.1.7 Podpora skoleni stalych zaméstnancu

Ve firm¢ Hutchinson s. r. 0., maji mozZnost Skoleni nejen novi zaméstnanci, ale i ostatni
pracovnici, kteti chtéji ziskat nové znalosti ve svém oboru. Absolvovani Hutchinsonovy Skoly je

poté pfinosem nejen pro zamestnance, ale i pro firmu jako takovou.
Hutchinsonova Skola

[19] Cilem Hutchinsonovy skoly je zacelit zakladni handicap vétSiny zaméstnancti ve vyrobe¢.
Jestli pfisli do spole¢nosti bez adekvatniho formalniho vzdélani v oboru vyroby hadic, potom
byli zau€eni na specifické operace. V rdmci Hutchinsonovy Skoly chce firma vétSimu poctu
zamestnancl poskytnout prilezitost k doplnéni specifickych znalosti o vyrobé a technologiich
tak, aby nasledné byli schopni efektivnéji vykonavat svoji praci a byli flexibilngjs$i v rdmci

spole¢nosti.

Identifikaci a vySkolenim internich Skolitell firma dosahuje samostatnosti a garantované Grovné
Skoleni. Interni Skolitelé nasledné povedou jednotlivé vzdélavaci moduly pro zaméstnance ve

vyrobé podle kvalifikacni irovné.

Zduvodnéni poti‘ebnosti projektu

Mnoho zamé&stnanct pracuje Vv spole¢nosti Hutchinson s. r. 0., fadu let. Pfi vybéru uchazec¢t na
vetsinu pracovnich pozic ve vyrob& nema spolecnost specifické pozadavky. Mnozi zaméstnanci

nastupuji s nizkym stupném dokonceného formalniho vzdélani (napt. bez maturity, bez vyuceni).

Témto zkuSenym pracovniklim ve vyrobé je organizace schopnd nabidnout novou perspektivu.
Jejich znalosti a zkuSenosti dokaze zhodnotit v kvalitnim pfeddvani formou Skoleni novych
pracovnikd. V tomto piipadé€ jde i o prodlouzeni perspektivy zaméstnani. V mnohych ptipadech,
napft. kvili vyssi fyzické zatézi, jiz neni pfijatelné, aby tito pracovnici pracovali pln€ ve vyrobé
na stavajicich pracovnich pozicich. Stale jsou vSak jesté¢ velice cenni pro pfedavani svych

znalosti a zkuSenosti s vyrobnim procesem a produktem.

Zaméstnanci musi byt zaSkoleni na vyrobni operace a vyrobni postupy zkuSenymi
spolupracovniky. Proto toto zaSkoleni probiha pod dohledem zkuSeného interniho Skolitele, ktery
je schopen vysvétlovat a ukazovat vyrobni postup v praxi. Zaskoleni musi byt vedenou snahou

naucit optimalni proces, ktery vede k nejmensi zmetkovitosti a nejvyssi produktivité.
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Rizika souvisejici s rozsahem projektu:

Nenalezeni adekvéatnich skoliteli - pfedevsim v technickych oborech je mensi nabidka kvalitnich
lektorti — firma bude vychazet ze zkusSenosti s pfedchazejicimi projekty, bude oslovovat v ramci

vybérového fizeni Siroké spektrum instituci vetné Skol. Bude vyuzivat i interni Skolitele.

Interni Skolitelé - i pifes stupen kvalifikace hrozi mensi akceptace informaci od internich

Skoliteld, nez od externich Skoliteld.
Rizika souvisejici s vpbérem kandidatit

Nevhodni kandidati - nebudou ochotni a schopni uspé$né absolvovat vSechny vzdélavaci

aktivity. Pro vybér kandidati organizace potada vybérové fizeni.

Zmény osobni situace kandidati - zména preferenci, ztrata motivace. Ucastnici Skoleni
nedokon¢i Uspé$né vzdélavaci aktivitu - u dlouhodobych kurzii spole¢nost bude pozadovat, aby

se zaméstnanec zavazal Skolici program dokoncit smluvné.
Rizika souvisejici s organiza¢nim tymem

Odchod nékterého ze ¢lent organizaniho tymu - ztrata informaci a kontinuity vzdélavaciho
programu. Veskeré kroky a rozhodnuti organiza¢niho tymu budou dokumentovény, aby se toto

riziko omezilo na minimum.

Inovativnost projektu

Hutchinsonova Skola navazuje na piedchozi vzdélavaci akci Hutchinson Academy. Hutchinson
S. r. 0,. tak vytvaii prubézny vzdélavaci cyklus, ktery je zaméfen na zlepSovani specifickych

kompetenci zaméstnanci.

Pro vétSinu zaméstnancti pujde o nabyti novych nebo doplnéni stavajicich znalosti, které
neziskali nebo nemohli ziskat ve formalnim vzdélavacim procesu v pribéhu Skolniho

vzdelavani, protoze takovy vyukovy program neni v nabidce.

Cilem je vyuziti potencialu stavajicich zaméstnancii tak, aby ti nejschopnéjsi méli moznost stat
se internimi Skoliteli vyrobniho procesu, resp. celé technologie, a zaroven mohli piispivat k
technologickému vyvoji. Mnozi prokazuji po dobu svého zaméstnani ve spolecnosti stabilni

vykonnost i potencial k dalsimu profesnimu rastu. Mnohdy vSak chybi hlubsi pochopeni
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vyrobniho procesu a technologii. Pro mnoho zaméstnancti je absolvovani tohoto programu

jediny zptsob jak urychlit pracovni kariéru ve spolecnosti.
UdrZitelnost aktivit projektu po skonceni podpory 7 OP LZZ

Hutchinson s. r. 0. je certifikovan podle ISO 16494. Soucasti bézné praxe je sestavovani planu
Skoleni na dal$i kalendéaini rok. Plan Skoleni vychazi ze strategické potieby spole¢nosti a urovné
znalosti zaméstnanci. Pti zachovani udrzitelnosti tohoto programu bude firma vychazet ze

zkuSenosti s diive podpofenym projektem.

Hutchinson Academy: Zaméstnanci budou v budoucnu nabyté znalosti pouzivat v praxi a mnozi

se stanou agenty zmén pii zavadéni novych postupu.

Po ukonceni projektu planuje Hutchinson s. r. 0., znalosti a dovednosti pifedavat formou internich
Skoleni organizovanych internimi Skoliteli. Ti se budou planovanych Skoleni také tucastnit.
Interni Skolitelé budou jak prfipravovat stavajici zaméstnance, tak se budou zaméfovat i na praci s
novym zaméstnanci, kteti jsou vybirani do tzv. "Trainee* programu VO-CO-DE. Vybrani
zaméstnanci v ramci dvouletého piipravného programu prochazeji ruznymi odd¢lenimi,
predev§im ve vyrobé. Ziskavaji praktické zkuSenosti, které jsou jim dopliiovany formou
internich kurzii. Do dvou let jsou pak absolventi téchto programii povySovdni na mista
specialistll, resp. do pozic stiedniho managementu. Absolvovani téchto vzdelavacich programil

je vnimano jako vyhoda pfi ucasti ve vybérovém fizeni.
3.1.8 Shrnuti procesu orientace na pracovisti

Orientace na novém pracovnim misté¢ je dvousmérnym procesem, ktery je dulezity pro
prichazejiciho zaméstnance 1 pro organizaci. To znamend, Ze 1 organizace se musi adaptovat na

nov¢ pracovniky a byt pfipravena na vSechny nalezitosti souvisejici s orientaci.

Pokud zaméstnanec uspé$né projde orientaénim procesem - bude se dobfe orientovat ve
spole¢nosti, zodpovédné vykonavat svou ¢innost a bude spokojen s praci - ziska tim organizace
dobrého zkuSeného pracovnika na dlouhou dobu a nemusi hledat jiného. S tim souvisi Uspora

¢asu, men$i néklady a snizeni fluktuace ve firm¢.

Vyznam procesu orientace vdane firm¢ potvrzuji i fakta o zaméstnanosti a fluktuaci

zaméstnanct V prvnich mésicich pasobeni ve spole¢nosti.
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3.2  Zaméstnanci ve spole¢nosti Hutchinson s. r. 0.

Jeden z davoda ziskani nového pracovnika je ten, Ze konci pracovni pomér predchézejiciho
zaméstnance, kdy ani jedna strana nema zajem o dalsi spolupraci. S tim souvisi pojem fluktuace

zaméstnanci.
[16] Fluktuace maji svoje pozitivni a negativni rysy:

Negativa rostouci fluktuace:

» ztrata kvalifikovanych, zaskolenych zaméstnancti

* minimaln¢ pfechodné zhorseni péce o zdkazniky, moznost ztraty kreditu a ditvéryhodnosti také

u dodavatelt
* zvySené naklady na udrzeni funkénich procest a zamezeni propadiim prodeje a dalSim Skodam
* zvySené néklady na vybér a adaptaci novych zaméstnancii (externi a interni sluzby)

* pocity nejistoty u stavajicich zaméstnanci a jejich pretizeni (zvySeni nespokojenosti, castéjsi

vyskyt konfliktli, narist nemocnosti, fetézeni odchod zaméstnanct)

Mozné pfinosy fizeni fluktuace:

* udrzuje fungovani vnitiniho ,.,trhu prace® — vytvafi ptilezitosti k postupu, je mementem pro

podprimérné pracovniky

* podnécuje piiliv novych lidi a ndpadii do firmy, fedéni stereotypil a provozni slepoty
* Optimalizuje a zleviiuje proces personalniho planovani, fizeni rozvoje a nastupnictvi
* stabilizuje produktivni personal

Podle aktuélnich internich idaju odeslo za posledni dva roky celkem 79 délnika, kteii
skondili pracovni pomér do tFi mésici. Z toho vyplyva, Ze fluktuace béhem orientacniho

procesu je na urovni 24 %.

Nésledujici obrazky popisuji pfi¢iny ukonéeni pracovniho poméru ve spole¢nosti Hutchinson ve

VO ze strany zaméstnance a ze strany organizace.
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Obr. ¢. 4. Ukonc€eni pracovniho poméru na zaméstnance

Ukonceni na zadost zameéstnance m Préce fyzicky ndrocnd

M Jiné davody

 Nevyhovuje komunikace s nadrizenym
v Hutchinsonu

M Prace neni dobré financné
ohodnocena

4%

1%

M Vadi prace na sménu

K
_—

H Nevyhovuje dojizdéni

 Nevyhovuje smlouva na dobu urcitou

1% 49
% 4% M Zdravotni dGvody

Zdroj: [25]

Z obrazku vyplyva, ze vétSina lidi odesla ze spole¢nosti proto, Ze prace byla fyzicky naro¢na
nebo ze zdravotnich divodia. Proto musi firma pii vybéru novych zaméstnancii davat velky dtraz

na to, zda-li je novacek fyzicky pfipraveny a schopny vykonavat urcitou praci.

Obr. €. 5. Ukonceni pracovniho poméru na Zadost organizace

Ukonceni na Zzadost organizace

\ B Absence
2%

B Neplni normy

o Alkohol, omamné latky

u Dlouhodobda nemoc

Zdroj: [25]

Tento obrazek ukazuje, ze tii zakladni pfi¢iny ukonéeni pracovniho poméru na zadost organizace

tvori dlouhodoba nemoc, nedodrzovani norem a Casta absence.

48



4 ZHODNOCENI PROCESU ORIENTACE A NAVRHY NA ZLEPSENI JEHO
EFEKTIVITY

4.1 Hodnoceni prithéhu procesu orientace 7 pohledu zaméstnance

Pro lepSi pochopeni procesu orientace na pracovisti ve VO a pro ziskani novych védomosti byl
proveden vyzkum na zakladé dotaznikti mezi 75 zaméstnanci, ktefi prochazi zkuSebni dobou.
Jedna se o0 24 lidi z oblasti autoklav a 35 z oblasti montaze. 16 pracovniki neoznacilo svou

pracovni pozici.

Pii vytvaieni dotazniku pro hodnoceni priabéhu procesu orientace ve spole¢nosti Hutchinson byl

pouZit navrh dotazniku pro nové zaméstnance uvedeny v bakalaiské praci Jany Pokorne. [13]

Dotaznik probihal formou hodnoticich otdzek s moZnosti zndmkovéni od 1 az do 5, kde 1-

nejlepSi moznost a 5- nejhorsi. Dotaznik obsahoval 18 otazek popisujicich pét riznych oblasti:

oblast ziskanych védomosti (3 otazky)
oblast hodnoceni skolitelt (5 otazek)
oblast hodnoceni prace pracovniho prostiedi (4 otazky)

oblast hodnoceni pracovniho kolektivu (3 otazky)

YV V V VYV V

oblast hodnoceni $koleni (3 otazky)
Formulat dotazniku je v piiloze E.

V nésledujici tabulce jsou uvedeny vysledky dotazniku s praméry, jak hodnotili jednotlivé
oblasti zaméstnanci montaze (M), autoklavi (A) a ostatni (ti, kteti svou pracovni pozici
neoznacili). Sloupek “Rozdil mezi A a M” popisuje, jak se liSily odpovédi u zaméstnanct

raznych pracovnich pozic.

Vysledky dotazniku

Tab. ¢. 4: Vysledky dotazniku

Prumér
MontdZz | Autolkdv | Ostatni | Rozdil
Oblast ziskanych védomosti [ Pramér oblasti: 1,77] mezi
AaM
Zn&m organizaéni strukturu spole¢nosti 1,91 2,41 2,06 0,5
Dokazu se orientovat ve arealu 1,31 1,58 1,62 0,27
Byl jsem sezndmen s pracovnim fadem 1,28 1,58 2,18 0,3
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Oblast hodnoceni §kolitelt [ Primér oblasti: 1,99]

Skolitel mi byl pridélen na zadatku prace 1,37 1,62 1,87 0,25
Seznamil mné s ostatnimi ¢leny pracovniho kolektivu 2,14 2,25 2,37 0,11
Veénoval mi dostatek ¢asu 1,68 2,5 2,18 0,82
Na moje otazky odpovidal piesné a vas 1,94 2,25 2,06 0,31
Pii zadavani ikolu mi bylo vzdy jasné, jaké jsou poZadavky 1,77 1,83 2,12 0,06

Oblast hodnoceni prace pracovniho prostiredi [Primér oblasti: 2]

Prostiedi na pracovnim misté je Cisté a prijatelné 2 2,75 2 0,75
Mam moznost dodrzovat piestavky na odpocinek 1,42 2,16 1,21 0,74
Prace je imérné fyzicky tézka 1,8 2,7 2,35 0,9
Mam k dispozici vSechny pfedepsané ochranné pracovni | 1,45 2,15 2,12 0,7
prostiedky

Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu  [Pramér oblasti: 1,88]

Pracovni kolektiv se ke mné choval pratelsky 1,48 191 2,06 0,43
Pracovnici se chovaji jako jeden tym 1,82 2,41 1,87 0,59
Pracovnici mé pfijali mezi sebe 1,62 1,79 2 0,17
Oblast hodnoceni $koleni [Priamér oblasti: 2,08]

ME¢l jsem pocit, Ze jsem pro spole¢nost dulezity 2,31 2,5 1,87 0,19
Proces skoleni je Casoveé pfiméreny 1,85 2,2 2,12 0,35
Celkoveé hodnotim prib&h Skoleni kladné 1,65 2,16 2,06 0,51
Celkovy prumér: 1,71 2,15 2,03 0,44

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

Podle celkovych vysledkti mazeme fici, Ze zaméstnanci hodnotili proces orientace celkem

pozitivné. Dotazani ocenili proces orientace na 1,96.

Na zakladé vysledkt vyplyvajicich z dotazniku provedeného ve spole¢nosti Hutchinson s. r. 0.,
hodnotili zaméstnanci orienta¢ni proces “velmi dobie“. Ale pfi analyze dotaznikl bylo zjisténo
nekolik problémi:

e Pracovnici ve stfedisku autoklav $patné znaji organizaéni strukturu spolecnosti.
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e Pracovnici obou stfedisek ohodnotili proces svého Skoleni podprimérnou znadmkou.
Nejhor$i vysledek v této oblasti ziskala otazka, ktera hodnotila proces seznameni
s pracovnim kolektivem.

e Dalsi odpovédi ukazuji na to, Ze Skolitel nevénoval dostatek Casu a prostoru vysvétleni
otazek.

e Pracovnici autoklavu Spatné hodnotili své pracovni prostiedi a podminky prace.

w7 ow

e Vsichni zaméstnanci VO pozadovali vétsi ¢as na proces $koleni.

Hodnoceni posledni otazky “Celkové hodnoceni prubéhu skoleni” ¢iselné odpovida i celkovému

prumérnému hodnoceni v dotazniku, z ¢ehoz vyplyva, Ze dotaznik odrdzi skute¢nost a ma

pravdiveé vysledky.

Tab. €. 5: Prumérné hodnoceni

Montaz Autoklav | Ostatni

Celkové hodnotim prubéh skoleni kladné. 1,65 2,16 2,06

Celkovy prumér dotazniku: 1,71 2,15 2,03

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

Nésledujici obrazek znazornuje celkové praimérné hodnoceni dotdzanych skupin ve VO.

Obr. &. 6. Celkové hodnoceni procesu orientace

/C‘elkové hodnoceni procesu orientace
2,5 1
2 /
1,5 -
1 -
0,5 -
O T T 1
Montéz Autoklav Ostatni

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

Z obrazku je vidét, Ze zamé&stnanci montadZe byli vice spokojeni a hodnotili proces orientace 1épe

nez zaméstnanci autoklavu.
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Dalsi tabulka a obrazek ¢islo 7 zobrazuje hodnoceni oblasti orientaéniho procesu od nejlepsi do

nejhorsi na zaklad€ priméru.

Tab. ¢. 6: Hodnoceni oblasti orienta¢niho procesu

Prumér
Oblast
Oblast ziskanych védomosti 1,77
Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu 1,88
Oblast hodnoceni skolitelt 1,99
Oblast hodnoceni prace a pracovniho prostiedi | 2
Oblast hodnoceni Skoleni 2,08

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

Obr. ¢. 7. Prumér oblasti

Pramér oblasti

W Primér
2,1 oblasti
2
1,9
1,8
1,7
1,6 T T T T T
Oblast Oblast Oblast Oblast Oblast
ziskanych  hodnoceni  hodnoceni hodnoceni hodnoceni
védomosti pracovniho  Skolitelt prace a Skoleni
kolektivu pracovniho
prostiedi

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

Z nésledujiciho obrazku ¢islo 8 je vidét, Ze ve vSech oblastech jsou rozdily. Z vyzkumu vyplyva,

ze nejvetsi rozdily v hodnoceni (0,4 a vice) nastaly v téchto otazkach:

Oblast ziskanych védomosti:

» Znam organizacni strukturu spolecnosti (rozdil 0,5)

Oblast hodnoceni $kolitelt:

» Vénoval dostatek ¢asu béhem skoleni (rozdil 0,82)

Oblast prace a pracovniho prostfedi:

» Prostiedi na pracovnim mist¢ je Cisté a prijatelné (rozdil 0,75)
» Moznost dodrzovat prestavky na odpocinek (rozdil 0,74)
» Prace je umémeé fyzicky tézka (rozdil 0,9)
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» Jsou k dispozici vS§echny pfedepsané ochranné pracovni prostiedky (rozdil 0,7)

Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu:

» Pracovni kolektiv se choval pratelsky (rozdil 0,43)
> Pracovnici se chovaji jako jeden tym (rozdil 0,59)
Oblast hodnoceni Skoleni:

» Celkové hodnoceni prabéhu skoleni (rozdil 0,51)

rv__r

Obr. ¢. 8. Porovnani hodnoceni montazniku a autoklavi

Porovnani hodnoceni oblasti

2 B Montaz
L> B Autoklav
1
0,5
0 Autoklav

Oblast ziskanych védomosti

Oblast hodnoceni skolitelt Montaz

Oblast hodnoceni prdce [,)racovniho prostredi
Oblast hodnoceni pracovniho kolektivy - .,
Celkové hodnoceni skoleni

Zdroj: vlastni zpracovani, 2012

4.2 Navrhy na zlepSeni procesii orientace ve spolecnosti Hutchinson s. r. 0.

Oblast ziskanych védomosti:

» Pro lepsi seznameni a pochopeni struktury spole¢nosti novym zameéstnancem je dobré
znat organizacni strukturu spolecnosti a dilezité ¢asti jeji struktury - feditele, personalni
oddéleni, kdo je vedoucim vyrobniho odd¢leni a kdo je pfimym nadfizenym. Na nésténce
ve VO muze byt umisténo schéma, které zobrazuje nejen piijmeni, jméno, pozici, cestu
kariérniho rustu v oddéleni, ale i1 ufedni hodiny pro konzultace a dulezita telefonni Cisla,
kde zaméstnanec muze ziskat jakékoliv informace. Odpovédna  osoba:

personalni oddéleni.
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Oblast hodnoceni $koliteld:

» V pribéhu vzdélavaciho procesu muze $kolitel se souhlasem personalisty a vedouciho
vyrobniho oddéleni zorganizovat jednou nebo dvakrat za mésic schiize s novymi
zaméstnanci a probrat vSechna problémova mista a otazky, které vznikly za urcity Cas.

Odpoveédna osoba: vedouci vyrobniho oddéleni.

Oblast hodnoceni prace a pracovniho prostiedi:

» Znacnou roli na zacatku prace hraje motivace zaméstnanci. Aby pracovnici byli
spokojeni se svou praci a vykondvali svou ¢innost dobfe, musi umét personalista a hlavni
nadfizeny motivovat tim, Ze pokud pracovnik bude vyrdbét s minimalnim mnozstvim
vadnych vyrobku, dostane prémii. Dal§imi divody pro setrvani v organizaci jsou
zamé&stnanecké vyhody, které zahrnuji 5 tydnd fadné dovolené, 13. mzdu, pfiplatek za
nocni sménu atd. Navrh je, aby méli zaméstnanci slevu na néjakou sportovni aktivitu
(posilovna, bazén,...), ktera by fungovala na zaklad¢ piedloZeni osobni Cipové karty ze
spole¢nosti Hutchinson. Tyto aktivity motivuji pracovnika a udrZzi jeho fyzicky stav.
Sprateli se s jinym spolupracovniky (ktefi této slevy také vyuziji), a tim padem se zlepsi i

neformalni vztah mezi nimi. Odpovédna osoba: personalni oddéleni.

» Délnici ve stfediscich povazuji dle vysledkl z dotazniku svou praci za piilis fyzicky
narocnou, a z tohoto diivodu také 51 % zaméstnancti VO ukoncilo pracovni pomér. Proto
je pti vybéru pracovnika dulezité vénovat pozornost fyzickému stavu uchazece a jeho
piipravenost na praci. Diky vétSimu provéreni novacka mulze spolecnost usetfit a snizit

procento fluktuace. Odpovédna osoba: personélni oddéleni, agentura prace.

Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu:

» Neformalni orientace je duleZzita také pro novacka pii jeho uvedeni na pracovni misto a
utvar, aby se citil dobfe v novém kolektivu. Piimy nadfizeny (nebo Skolitel) musi
zaméstance sezndmit s kolegy. Aby se ptedeslo piekvapenym reakcim zaméstnancd, je
dobré informovat je o nové pfichozim pracovnikovi formou zpravy. Ta by méla byt
umisténa na spole¢né nasténce v daném stiedisku. Zprava ma obsahovat jméno, piijmeni

a datum nastupu do prace. Odpovédna osoba: vedouci vyrobniho oddéleni.
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Hodnoceni Skoleni:

» V posledni den $koleni by méla probéhnout zavérecna zkouska. Jejim obsahem jsou

VVVVVV

struktura spole¢nosti, bezpec¢nostni pravidla, kde jsou nejdilezitéjsi telefonni ¢isla, jak
postupovat pii havarii, popis procesu vyroby a ukadzka vykonavané prace. Odpovédna
osoba: hlavni nadfizeny.

Personalni oddéleni by mélo zavést peclivou evidenci pfi¢in odchodt pracovnikl, aby na
jejim zakladé mohla spole¢nost zavést nové hodnoceni orientaéniho procesu. Odpovédna

osoba: personalni oddéleni.

Priavodce pro nové zaméstnance:

“Priivodce pro nové zaméstnance” ve spole¢nosti Hutchinson s. r. o., obsahuje nastupni

formality, zaméstnanecké vyhody, praktické informace, piedpisy kvality a bezpecnosti, popis

ochrany Zivotniho prostiedi, informace o poskytnuti prvni pomoci a dulezita telefonni ¢isla.

Brozura obsahuje hodné barevnych obrazki a informaci, které jsou popsany prostymi slovy, aby

byla srozumitelné pro kaZzdého.

Aby byl Priivodce pro nové zaméstnanci uzitecny, jsou navrzeny nasledujici zmeény a doplnéni:

>

Aktualizovat informace (cena za jidlo, aktudlni ziskané certifikaty, zkontrolovat
telefonni ¢isla, ptijmeni a jména administrativnich zamé&stnanct, kterd jsou k dispozici
V brozuie).

S popisem historie spole¢nosti piedstavit i organiza¢ni schéma firmy, které bude
zahrnovat nejen pfijmeni, jména, pozici a cestu kariérniho rustu v oddéleni, ale i Ufedni
hodiny pro konzultace a dilezita telefonni ¢isla, kde zaméstnanec muze ziskat jakékoliv
informace.

Osobni ¢ast muze tvofit popis planu zaSkoleni, aby pracovnik véd¢l, kdo bude jeho
Skolitelem, co ho ¢eka a s ¢im a kdy bude seznamen.

Uvést certifikaty, které spole¢nost ma, a vysvétlit jejich pfinos pro firmu a zaméstnance.
Napiiklad, Ze ziskani certifikdtu 1SO 14001:1996 znamena, Ze spoleCnost za piedeslé
roky dodrzovala svétova pravidla na ochranu Zivotniho prostiedi.

Zvyraznit “Vyhody”, aby vice motivovaly zamé&stnance (dovolena, 13. mzda, pfiplatky,

ptispévek na stravovani, prémie atd.).
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» Zvlastni stranku vénovat popisu moznosti Skoleni ve spole¢nosti i pro stalé zaméstnance.
Kdo se miize zucastnit Hutchinsonovy Skoly a jaké vyhody bude mit po absolvovani.

» Informovat o tom, Ze po procesu adaptace existuje pro stalé zaméstnance moznost ucasti
na dalSim zaSkoleni v rdmci projektu ,,Hutchinsonova Skola“. Dale pak popsat, jak se

tohoto projektu zU¢astnit a jaké vyhody.vyplyvaji pro zaméstnance z jeho absolvovani.
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5 ZAVER

Cilem této bakalafské prace bylo prozkoumat v teoretické Casti proces orientace jako dilezitou
¢ast tizeni lidskych zdrojii, popsat néstroje pro efektivni dosazeni orientace. V praktické casti
pak provéfit na zakladé zkoumanych materialt, jak probiha proces vybéru novych zaméstnancti a
jejich orientace ve vyrobnim oddé€leni spole¢nosti Hutchinson s. r. o., popsat, jak organizace
vyuziva nastroje orientacniho procesu a piedlozit vlastni navrhy zmény ke zlepSeni efektivity
procesu orientace. Navrhy byly vytvofeny pomoci studia odborné literatury a postfednictvim
riznych metod sbéru dat: pozorovanim, rozhovorem svedoucim persondlniho oddéleni,
analyzou poskytnutych dokumenti a dotaznikem, ktery vyplnilo 75 novych zaméstnanct

z vyrobniho oddéleni.

Z vysledkti proveden¢ho dotaznikového Setieni vyplyva, ze celkové hodnoceni orienta¢niho
procesu bylo zaméstnanci oznaceno jako ,,velmi dobré*. Ale pii analyze dotaznikii bylo zjisténo
nékolik problému, na jejichz zakladé byly vypracovany navrhy na zlepSeni orientacniho procesu
v podniku Hutchinson s. r. o. Déle byl pak vtomto smyslu doporu¢en navrh na tpravu

V Priivodci pro nové zaméstnance.

VétsSina dotazovanych zaméstnancii odpoveédéla, ze Spatné znaji organizacni strukturu
spole¢nosti. Z tohoto diivodu doporucuji, aby se do Privodce pfidalo schéma firemni organizace,
kde budou popsana nejen piijmeni, jména a pozice pracovnikii a cesta kariérniho rlstu
VvV odd¢leni, ale i1 ufedni hodiny pro konzultace a dulezitd telefonni ¢isla, kde mize zaméstnanec
ziskat jakékoliv informace. Dal$i navrh spociva v uvedeni planu zaSkoleni na stranky Pravodce,

aby novy zaméstnanec védél, co ho v nasledujicich dnech ¢eka a kdy a s ¢im bude seznamen.

Z dotazniku také vyplynula potieba, aby kompetentni osoba, tzv. Skolitel, vénoval vétsi
pozornost tomu, jak probiha i neformalni orientace - tedy jak nového zaméstnance piijal mezi
sebe kolektiv. V tomto ohledu by mél skolitel nové pfichozimu vénovat vice ¢asu. Organizovat
jednou ¢i dvakrat do mésice informacni schliize s novymi zaméstnanci a probrat ty otazky, které
do této doby vnikly. Déale pak vice podporovat nového pracovnika v kazdé fazi orienta¢niho

procesu a snazit se motivovat a ocenit zaméstnance za dobfe vykonanou praci.

Zkoumani problematiky orienta¢niho procesu ve spole¢nosti Hutchinson S. r. 0. ukazalo, Ze
proces orientace novych zaméstnancl probiha systematicky a podle planu, ale nekon¢i zadnym
zéveéreCnym testem nebo zkouskou. Z tohoto diivodii mize byt navrhnuta stni nebo pisemna
zkouska, ktera bude provedena v posledni den Skoleni a bude obsahovat nejdulezitéjsi teoretické

informace a zakladni praktické dovednosti.
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Zaveérem lze shrnout, ze hlavnim ukolem procesu orientace je piekonani disbalance mezi
profesnimi pozadavky organizace a potfebami zaméstnance. Kazdéa firma ma z4jem o posilovani
konkurenceschopnosti svych vykond. Proto by se méla soustfedit na modernizaci technologii
stejnou mérou, jako na ziskavani a udrzeni odbornych zaméstnancti. Cim 1épe je zajistén proces
orientace v organizaci, tim vyssi je uroven pracovniki z hlediska odbornych znalosti, schopnosti

a dovednosti. Zaroven nastava i efektivnéjsi a produktivngjsi vyuziti hmotnych zdroji ve vyrobé.
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Priloha A: Priklady hadic

Vodni hadice - BMW

Palivova hadice — PSA/Hutchinson




Priloha B: Osobni dotaznik zaméstnance

Os.cislo:

Osobni udaje:
Jméno:

Rodné prijmeni:

Datum
narozeni:

Statni
obcanstvi:

Kontaktni
udaje:

Adresa trvalého
bydlisté+ PSC:

Adresa pro
dorucovani+PS

C:

Telefon domai:

Cislo
bankovniho

Misto narozeni: Stat nar.:

(U cizich statnich prislusnikii adresa pobytu v CR)
Mobil: E-mail:

Zadam o zasilani mzdy na tento miyj bankovni ticet
Zdrav.
pojistovna:

uctu:

Ostatni osobni
udaje:

Osobni dotaznik zaméstnance

Titul:




Pocet
vyzivovanych
Rodinny stav: osob ve ZPS: Ano / Ne
spolecné
domacnosti:
Byl(a)
Byl(a) jste Jste
v tomto v minul
& osti
predchoz pravom
im roce Ano / Ne ocné Ano / Ne
z’ar?j’stn odsouze
an(a
mimo n(a) Z(,l
CR? trestny
¢in?
Jména vztah
rodinnych k zaméstnanci
prislusniki: (dite, manzel,..): rodné cislo rodinného prislusnika:
Vzdélani a
praxe:
Nazev skoly: Obor: Zpuisob ukonceni/titul:
Predchozi Zastavanad
zaméstnavatel:  pozice: Do:
zkousSka (statni,
Znalost jazykii:  Uroveii: FC, atd.):
zacate¢nik/mirn
¢
s okrocily/stfedn
Anglictina Ié) B
pokrocily/pokro

gily




zacatecnik/mirn
¢
kro¢ily/stred

Némeina 1;0 ocily/stfedn

pokrocily/pokro

¢ily
Francouzstina zacate¢nik/mirn€ pokrocily/stitedné pokrocily/pokrocily
Jiny. zacatecnik/mirné pokrocily/sttedné pokrocily/pokrocily

Dalsi znalosti, dovednosti,
osvédceni (Fidicsky priikaz,
VZV, svarecsky pritkaz, PC
dovednosti, aj.):

Prohlasuji, Ze mnou uvedené udaje jsou pravdivé, a ze jsem si védom(a) nasledkti chybné nebo nepravdivé uvedenych
udaju. Dale jsem si védom(a) toho, Ze jsem povinnen(a) hlasit zmény ve svych osobnich udajich na personalni oddéleni
nejpozdéji do 8 dnti ode dne, kdy ke zméné doslo.

Datum: Podpis:



Priloha C: Privodce pro nové zaméstnance

HUTCHINSON
&

MALY PRUVODCE PRO NOVE

ZAMESTNANCE

HUTCHINSON s.r.o.
Klostermannova 995
Rokycany 337 01

NASTUPNi FORMALITY

Doklady nutné k pohybu po arealu

Vstupni prikazka - pfi nastupu do zaméstnani vydava
personalni oddéleni. Touto prikazkou opatfenou
fotografii a osobnim ¢&islem se budete prokazovat pfi
priichodu vratnici.

Cipova karta (dochazkova a stravovaci) — obdrzite ji
rovnéz pfi nastupu na personalnim oddéleni. Slouzi
k evidenci dochazky do zaméstnani (pfichod, odchod,
pfichod a odhod k lékafi, na dovolenou apod.). V arealu
jsou tfi terminaly — vratnice (turniket), u vjezdu na
parkovisté a u hlavniho vchodu administrativni budovy.
S kartou je tfeba zachazet jako napf. s bankomatni
kartou, nesmi byt mechanicky namahana.
Nedoporu€ujeme nosit ji v kapse kalhot, pouzivat ji
k odstrariovani negistot, snéhu apod.

Hodnota karty je 160,- K¢, pfi ztraté, znehodnoceni
nebo mechanickém posSkozeni v dobé Zzivotnosti karty
Vam bude dana k ndhradé.

Povoleni k vijezdu osobnim automobilem — vydava
personalni oddéleni dle Vasi SPZ. Pfi prGjezdu vratnici
je nutné prokazat se timto povolenim. Bez platného
povoleni je vjezd do arealu zakazan!

Zavodni lékar — Zavodni lékar spolecnosti Hutchinson
s.r.o. je MUDr. Jifi Petfi€¢ek — prakticky |ékaf pro dospélé
Srbova ul. 216/I, Rokycany (vedle lékarny Zdar), Tel.:
371724 150

Kazdy zaméstnanec je povinen absolvovat vstupni
zdravotni prohlidku (ke které si vezme zapU(jc¢enou
zdravotni dokumentaci od svého obvodniho Iékafe).
Dale je zaméstnanec povinen dle pokyn( absolvovat
periodické |ékarské prohlidky a pfi ukon&eni pracovniho
pomeéru vystupni prohlidku.

Srdecné Vas vitame v pracovnim kolektivu
spole¢nosti Hutchinson s.r.o. Rokycany.

Hlavni centrum mezinarodni spole¢nosti HUTCHINSON
zalozené v roce 1853 je ve francouzské metropoli
Pafizi. Spoleénost HUTCHINSON ma celkem 95
pobocek s 24 tis. zaméstnanci po celém svété. Zabyva
se vyrobou pfevazné pro automobilovy pramysl, letecky
primysl| a vyrobou spotfebniho zboZi.

NUK’

Spole¢nost Hutchinson s.r.o. v Rokycanech byla
zalozena v roce 1994 s cilem vyrabét kompletni
soustavy nizkotlakych hadic pro automobilovy pramysil.

ZAMESTNANECKE VYHODY

Zaméstnanci spole¢nosti Hutchinson s.r.o. a
zaméstnanci personalni agentury, ktefi jsou k nam
pfidéleni k vykonu prace maji nasledujici
zaméstnanecké vyhody:

e 5 tydnud fadné dovolené
e 13. mzda
e vérnostni pfiplatek
e  pfiplatek za no¢ni sménu
(100,- K¢ za kazdou odpracovanou no¢ni
sménu)
e  pfispévek na stravovani

PRAKTICKE INFORMACE

Stravovani — zajistuje pani Jaroslava Stochlova. V
jidelné u pokladny je nutné na Cipovou kartu
(dochazkova a stravovaci) slozit kredit cca 100,- K¢, ze
kterého Vam budou odecitany jednotlivé obédy.

Budete-li mit jakékoli dotazy nebo se budete chtit na
cokoli informovat, obrat'te se na Vaseho nadfizeného
nebo pfimo na personalni oddéleni, kde jsme Vam

k dispozici.

Ing. Samir Poul, vedouci personalniho oddéleni
tel. 371 400 130
Katerina Pechmanova, personalistka
tel. 371 400 132
Sarka Stysova, mzdova udetni (pism. A - L)
tel. 371 400 133
Anna Sedivcova, mzdova Géetni (pism. M — Z)
tel. 371 400 131



KVALITA

Hutchinson s.r.o. je certifikovan dle
ISOf TS 16949:2001 SYSTEM MANAGEMENTU JAKOSTI

V systému jakosti jasny je cil,

s nasi praci by se zakaznik spokoijil.

Efektivné a poctive pfiloz svou ruku k dilu,
chceme zakaznikovi dodat nula vadnych dild
Kdyz prijdes do prace, Cily a svézi,

na pracovisti zkontroluj, zda vse dobre bézi.
Zkontroluj poradek, stroje, dokumentaéni listy,

‘\\\‘\é cistym svédomim bud’ si pak jisty.

Kdyz zapo&nes €innost pracovni,
vypis i listy vyrobni a pravodni.
Pak vyrob a kontroluj, to se musi,
zaznamenej vsechny vadné kusy.
Na kazdy vyrobek dej svoje razitko,
v pfipadé potreby je tohle voditko.

<

Jakoukoli neshodu nahlas mistrovi bez odkladu,
jinak poznas, jak zkazenou dokaze mit naladu.
Chcesdii ty vyhovét zdkaznikovu vkusu,

do bedny vloZ predepsany potet kusi.

Prace nas v5ech se velmi ceni,

bez povsimnuti Zadny zaméstnanec neni.

| ty se snaz a presny bud’,

do prace neztracej nikdy chut’.

KdyZ se prace nas vsech dafri,
zakaznika spokojenost blazi,

s jeho neskonalé, vrouci lasky
hrnou se k nam dalsi zakazky.

Tak plénujeme, zkousime, vyrébime, kontrolufome a zlepSujeme,
kvalltnf vyrobky do svéta expedujemse.
Bezvadny vyrobek nenl u nds rarita, nedivte se, o e prosté kvalital

BEZPECNOST
Hutchinson s.r.o. ma zaveden SYSTEM MANAGEMENTU BOZP die
normy SafetyCert (ekvivalent OHSAS 18 001)

Seznam se s provozem stroje
a klidné se zeptej, kdyZ nejasné ti néco je.

Na stroji jakoukoliv zavadu
ohlas nadrizenému bez velkého odkladu.

Neodstranuj bezpe¢nostni zafizeni,
neprovadéj sam tajna sefizeni.
Protoze jde o zdravi tvoje,
neprovadéj zadné zasahy do stroje.
Upozorni na bezpecnostni rizika na pracovisti,
nechovej se tam jako na cvicisti.
Poiadek na pracovisti udrzuj,
na nepovolenych mistech se nezdrzuj.
Dodrzuj zakaz koureni,
/

mohlo by dojit k hofeni!

Nouzové vychody a hasici pfistroje ovéruj,
hlavné jejich dostupnost provéiuj.

Kdyby snad hofelo, i to se mlze stat,

ve dvefich hydranta najdes par uziteénych rad.

KdyZ se zrani$ pfi prace konani,
do knihy Grazd zadej o zapsani.
Pouzivej vzdy pracovni pomucky,
jinak té stroj rotrha na cucky.

OCHRANA ZIVOTNIHO PROSTREDI
Hutchinson s.r.o. je certifikovan dle

CSN EN ISO 14 001 :1996 SYSTEM ENVIRONMENALNIHO
MANAGEMENTU,
snahou nas véech by mélo i nadale byt udrzeni této certifikace a neustalé
zlep$ovani v oblasti evnironmentu, vesely navod pro véechny by tomu mél
hapomoci.

Staré prislovi pravi: "Cistota pal zdravi”,
proto udrZuj své pracovisté cisté,
jinak premeéni se ve smetisté.

§ pfirodou neporadej zavody,
Setfi lesy, louky a vody.

S vodou Setfi a spotrebu rid,
odpady s vyroby poctivé trld.

Kontroluj i vznik odpadu,

nehazej jej na jednu hromadu.
‘ Roztfidéné odpady uloz na pfisluéné misto,
o dobrém nakladani mazes mit jisto.

Udélej radsi o pohyb vic,
? ten té nezabije a pfirodé tim vyjdes vstfict.

Dojde-li k aniku latek do kanalizace &i na volno
plochu,
okamZité to nahla$ Zeno, muti, divko i hochu!!!

Omez aby vypar organickych
rozpoustédel vznikl,
jinak by ti vypar lehce do hlavy vnikl!

Podej piirodé pomocnou ruku,
zamez i vzniku nadmérného hluku.

Zapamatuj si téchto par vét, nejsou téZké a znat je budes hned.
KdyZ budes ohledupiny k pfirodé bude ti lépe a budes v pohodé.

PRVNi POMOC

R PFi stavu ohrozeni Zivota volej 155
( r“ﬁ‘ ¥ pfipadé bezvédomi pfi zachované &innosti srdce a plic
‘*'\l i

uloZ postizeného do stabilizované polohy.
¥ pfipadé bezvEdomi s poruchou Einnosti srdce a

Sl
i dychani uvolni dychaci cesty a zahaj umélé dychani a
¥ A masdz srdce.

Pfi krvaceni velkych tepen stlac pfivodnou tepnu.

Pfi podezieni na zlomeninu provéd fixaci postizeného

mista.

P¥i popaleninach sehlad’ v co nejkratdi dobé poranéné

misto a zakryj ranu sterilnim obvazem.

PFi poleptani cka zaéni ihned proplachovéni oka Eistou
vodou.

s A”" Ddilezita telefonni gisla

&

HASICI 160
ZDRAYOTNI POMOC 185
POLICIE CR 168

INTEGROVANY ZACHRANNY SYSTEM 112

OHLASOVNA POZARU A HAVARII linka 195
BEZPEENOST PRACE linka 137
OCHRANA ZIVOTNIHO PROSTREDI linka 129
UDRZBA linka 173

SEKRETARIAT REDITELE linka 101



Piiloha D: Dokument “Plan zaSkoleni pracovnika”

Jméno, pfijmeni, titul: Osobni Cislo:

Funkéni zarazeni: Nastup do funkce dne:

Planovana doba zaskoleni: Odpovédny |Termin: [Vyhodnoceni:
pracovnik:

Postup zaskoleni:

Hodnoceni zaskoleni:
Vyhovuje: Nevyhovuje:
Vyhovuje s vyhradami: Vyhrady:

Vyjadreni nadfizeného pracovnika:

Datum, podpis
Vyjadreni zaméstnance:

Datum, podpis




Priloha E: Dotaznik

Dotaznik pro zhodnoceni procesu Skoleni novym zaméstnancem

Pracovni pozice:  autoklav O montaz O

ZasSkrtnéte prosim hodnoceni souhlasu s danym tvrzenim v prislusném policku jako ve skole, tedy znamkami 1 az 5,

tj. 1 nejlepsi, 5 nejhorsi

Oblast ziskanych védomosti Hodnoceni

Znam organizacni strukturu spole¢nosti 1 12 |3
Dokazu se orientovat ve arealu 1 (2 |3
Byl jsem sezndmen s pracovnim fadem. 1 |2 |3
Oblast hodnoceni Skolitelu Hodnoceni

Skolitel mi byl pridélen na zagatku prace 1 2 |3
Seznamil mné s ostatnimi ¢leny pracovniho kolektivu 1 12 |3
Vénoval mi dostatek casu 1 [2 |3
Na moje otazky odpovidal pfesné a v¢as 1 2 |3
Pii zadavani tikolu mi bylo vzdy jasné, jaké jsou pozadavky 1 12 |3
Oblast hodnoceni prace pracovniho prostiedi Hodnoceni

Prostfedi na pracovnim misté je isté a pfijatelné 1 2 |3
Mam moznost dodrzovat prestavky na odpocinek 1 12 |3
Prace je umérné fyzicky tézka 1 |12 |3
Mam k dispozici vSechny pfedepsané ochranné pracovni prostiedky 1 2 |3
Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu Hodnoceni

Pracovni kolektiv se ke mné choval pratelsky 1 12 |3
Pracovnici se chovaji jako jeden tym 1 12 |3
Pracovnici mé pfijali mezi sebe 1 12 |3
Celkové hodnoceni §koleni Hodnoceni

M¢I jsem pocit, Ze jsem pro spolecnost dilezity 1 12 |3
Proces $koleni je ¢asové pfiméreny 1 |2 |3
Celkove hodnotim priibé¢h Skoleni kladné 1 12 |3




Abstrakt

TATARYNAVA, O. Proces orientace v podniku. Bakalarska prace. Plzen: Fakulta ekonomicka
ZCU v Plzni, 63 s., 2012

Klicova slova: socializace, proces orientace a adaptace novych zaméstnancti, vybér pracovniki.

PredloZena prace je zamé&fena na proces orientace novych zaméstnanct ve vyrobni spolecnosti.
Cilem této prace je prozkoumat proces orientace jako klicové soucasti modernich ptistupti
personalniho fizeni, popsat prostiedky pro efektivni dosaZeni procesu orientace, zhodnotit a

piedlozit vlastni navrhy ke zlepseni jeho efektivity.

Prvni ¢ast prace obsahuje teoretické zésady a popisuje proces ptichodu nového zaméstnance do
organizace, ktery zahrnuje ziskédvani pracovniki, jejich pfijem a motivaci. V teoretické casti
prace jsou vysvétleny pojmy socializace, orientace a adaptace, cile a ¢asovy plan orienta¢niho

procesu.

Praktickou cast tvofi predstaveni spole¢nosti Hutchinson s. r. o., analyza a hodnoceni

7

jednotlivych fazi procesu orientace novych pracovnikli ve vyrobnim oddéleni. Zavére¢na Cast

prace je zamétfena na zpracovani navrhu na zlepSeni procesu orientace a jeho efektivity.



Abstract

TATARYNAVA, O. The process of orientation in company. Bachelor thesis. Pilsen: University of
West Bohemia in Pilsen, Faculty of Economics, 63 p., 2012

Key words: socialization, orientation and adaptation of new employees, employee

selection process.

The bachelor thesis is focused upon the orientation process of new employees in the industrial
firm. The goal of the given thesis is to overview the process of the orientation, as a key
combination part of the modern personnel management approach; to describe the facilities for
the effective orientation achievement, to evaluate, to create and offer my own ideas for the

effectiveness improvement.

The first part of the paper contains theoretical principals and describes process, of the new
personnel recruitment in to organization, which includes: search for the suitable
candidates, enrolment and motivation. In the theoretical part of the bachelor thesis described
the definitions such as socialization, orientation, adaptation, goal description and the orientation

process.

The practical part contains introduction with Hutchinson s. r. 0. organization, analysis and
estimation of the particular phases of the orientation process, for the new staff in the production
department. The final part of the given work offers development of the orientation process and

its improvement, and further enhancement of the effectiveness.


http://www.managementstudyguide.com/employee-selection-process.htm
http://www.managementstudyguide.com/employee-selection-process.htm
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