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Uvod
Bakalatska prace se zabyva procesem orientace. Cilem prace je zpracovat teoretické

poznatky zvybrané oblasti, analyzovat proces orientace v konkrétni spolecnosti

a zhodnotit proces a navrhnout opatfeni, ktera povedou ke zlepSeni procesu.

Prace je roz€lenéna na cCtyfi kapitoly. PtfiemZ kapitola prvni obsahuje teoretické
poznatky, které autorka cerpala zuvedené literatury. Nejprve uvadi vyznamnost
lidskych zdroji a tizeni lidskych zdroji. Soucasti fizeni lidskych zdroji jsou personalni
¢innosti, které jsou prehledné a logicky sefazeny. Dalsi podkapitolou jsou pak specifika
personalnich praci v malych a stfednich podnicich, protoze v praktické ¢asti autorka
prace analyzuje podnik, ktery spadd do této kategorie ¢lenéni podnikii dle velikosti.
Posledni podkapitolou teoretické Casti je samotny proces orientace. Autorka popisuje

oblasti orientace, objekty a subjekty, Clenéni orientace, cile procesu a prubéh orientace.

Druha kapitola prezentuje spole¢nost Artifex Instant, s.r.o. V kapitole jsou zpracovany
zakladni charakteristiky spole¢nosti. Autorka prace se dale zaméfuje na vnitini a vnéjsi

prostiedi firmy.

Tteti kapitola obsahuje praktické poznatky. Podava ptehled o procesu orientace
ve zvolené firm&. Jsou zde zpracovany poznatky o ziskdvani, pfijiméni a ziskavani

zamé&stnancl. Informace ziskavala autorka prace v celé spolecnosti

V posledni casti se autorka vénuje zhodnoceni procesu orientace ve firm¢. Pouziva
metodu dotazniku a rozhovorti. Po pochopeni procesu orientace ve spolecnosti Artifex
Instant, s.r.o. se pousti do analyzy procesu a nasledné¢ navrhuje opatieni ke zlepSeni

procesu orientace ve firmé.
Proc¢ si autorka prace zvolila dané téma?

Jedna se o aktudlni téma. Moderni spole€nosti, které si uvédomuji dilezitost lidskych
zdrojli, investuji své prostfedky pravé do této oblasti. Prostfedky vynakladaji na
ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki. Nemalé prostfedky plynou na zapracovani
novych pracovnikl. Proto je dilezité vénovat se procesu orientace novych pracovnikii.

Jednim z pfinosti je pravé finan¢ni stranka véci. Pokud se firma dostatecné zaobira



procesem orientace, zpracuje jeho plan a aplikuje jej, uSetii ¢ast prostiedkil na
zapracovani novych pracovnikti. DalSimi vyhodami jsou: rychlejsi zapracovani
pracovnika, mensi fluktuace zaméstnancii, odbornost pracovnikli a vétsi loajalita

k firmé.

Velmi Casto se ¢lovék musi prizptisobovat novym podminkdm a orientovat se v novém
prostiedi. Problematika adaptace provazi kazdého clovéka v riznych oblastech. Tato

prace se zabyva procesy adaptace a orientace novych zaméstnanct v organizaci.

V zavéru prace je provedeno shrnuti celé¢ bakalaiské prace.



1 Teoreticka cast

Organizace mohou fungovat jen s pomoci zdrojt, které maji k dispozici. Tyto zdroje se
¢leni na materidlové, finan¢ni, informacni a lidské zdroje. Lidské zdroje maji mnohem
vEtsi vyznam nez vysSe jmenovane. Stale Castéji se také ptipisuje velky vyznam zdrojim
informaénim. Clovék je hlavni hnaci silou organizace a uvadi zdroje materialové
a finan¢ni do pohybu, bez ¢lovéka by se tedy ostatni zdroje staly neuzitecnymi. D4 se
tedy fici, ze lidské zdroje jsou zakladnim ¢lankem, jakymsi pilifem. Bez tohoto pilife se

celd organizace zhrouti. To znazorfiuje nésledujici obrazek.

Obrazek 1 — Vyznam lidskych zdrojia
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Zdroj: Vlastni zpracovani, 2013

1.1 Rizeni lidskych zdrojti

V ptedchozi kapitole byl vysvétlen vyznam lidskych zdroji. Vzhledem k tomu,
manazeii vénovali patfiénou pozornost. Tim se rozumi piedevSim rozvoj téchto zdroji.
Rozvoj lidskych zdroji znamend vyvoj kazdého jednotlivce, prohloubeni jeho znalosti,

zvySovani schopnosti, jeho postojii a vSech jeho vlastnosti, kterych je k praci tieba.



Definice fizeni lidskych zdroji podle Armstronga:

. Rizeni lidskych zdrojii Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pristup
k Fizeni toho nejcennéjsiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, kteri jako

Jjednotlivci i jako kolektivy prispivaji k dosazeni jejich cilii“ (Armstrong, 2002, str. 27)

1.1.1 Cile Fizeni lidskych zdrojt

Prostfednictvim lidi plni podnik své vytcené cile. Dle Armstronga (2002) se fizeni
lidskych zdrojt tyka plnéni cilti v nékolika dale vyjmenovanych, oblastech. Jako prvni
oblast uvadi efektivnost organizace. Efektivnosti 1ze dosahnout fizenim lidskych zdroji
tak, ze podnik vytvoii politiku neustalého zlepSovani vztaht se zakazniky a pracoviste,
ve kterém se zaméstnanci budou citit spokojeni. Dalsi oblasti je fizeni lidského kapitalu.
Pokud chce podnik dosdhnout ristu (poptipadé pteziti na trhu) musi do lidského
kapitalu investovat. Snazi se o udrzeni kvalifikovanych sil, oddanych a motivovanych
pracovnich sil. V oblasti fizeni znalosti je cilem rozvoj procesu uceni, prohlubovani
znalosti a dovednosti. Rizeni odméfiovani naopak usiluje o zvySovani motivace,
pracovni angazovanosti a oddanosti pomoci odménovani a hodnoceni. Dal§imi oblastmi
jsou oblast zaméstnaneckych vztahii a oblast uspokojovani rozdilnych potieb. Posledni

oblasti je preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou.

1.2 Personalni prace

Michaela Tureckiova (2004) vymezuje ve své publikaci personalni prace jako Sirokou
Skalu ¢innosti provadénych v podniku a zamétujicich se na péci o ¢lovéka a zajisténi
jeho zakladnich 1 rozvojovych potifeb v ramci organizace, propojenou s uchovavanim
a spravou udajii o zaméstnancich a pozdé¢ji také s vykonem cCinnosti, které souviseji
s pfimym, kratkodobym 1 nepfimym fizenim organizacnich procesti vykonavanych

a spoluutvarenych lidmi v organizaci.

Vzhledem k tomu, Ze firma Artifex Instant, s. r. 0. patii do kategorie malych a stfednich
podnikt, bude se autorka prace zabyvat specifiky personalni prace v malych a stfednich
podnicich v dalsi kapitole. Personélni prace v malych a stfednich podnicich je odlisna
od prace ve vétSich firmach, které maji minimaln€ jednoho specialistu na personalni
prace. Malé a stfedni podniky casto nedisponuji persondlnim utvarem. Veskeré

personalni prace pak zajiSt'uje majitel nebo né€kdo z vedoucich pracovnik.
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Personalni prace zahrnuje nespocet riiznorodych ¢innosti a v dalsi ¢asti budou nekteré
z nich zminény. Nasledné budou vysvétlena specifika téchto praci v malych a stiednich

podnicich.

1.3 Personalni ¢innosti

Personalni prace zahrnuje fadu persondlnich ¢innosti, které musi personélni utvar nebo
osoba k tomu urcena plnit. Po peclivém badani se autorka prace rozhodla piijmout
koncept Cinnosti podle Josefa Koubka. Jeho kniha je ptehledné zpracovana a nize

zminéné ¢innosti jsou ucelené zpracované.

Dle Koubka se jedna o nasledujici ¢innosti:

1.3.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Je klicovou personalni ¢innosti, definuji se pracovni tikoly, odpové&dnosti a pravomoci.
Konkrétni popis pracovniho mista je zdkladem logické posloupnosti vS§ech jmenovanych
personalnich ¢innosti. Popis pracovniho mista je taktéZ podkladem v oblasti procesu

a obsahu orientace pracovnikd v organizaci. (Koubek, 2003)

Zminéné poznatky znazornuje nasledujici obrazek. Uklad4 vyznam analyzy pracovnich

mist a vzdjemnou propojenost s ostatnimi personalnimi ¢innostmi.

Obrazek 2 — Vztah vytvaieni, analyzy a redesignu pracovnich mist a ostatnich personalnich
¢innosti

ANALYZA PRACOVNICH MIST
Systermnaticke zkowmani prace
a jejich pofadavkil ma pracovnika

Persondni Vybér F.ozmistovani Vzdélavani Pracovni
planovani pracovniki pracoviikil a rozvaj vztahy

| i i i i

i i i i i

| | | | |

| Ziskavani ' Hodnoceni | Odménovani | | Péce !

| pracovniki ! pracovniki ! pracovniki ' | opracovndy | !

| ) ) ) )

Y N XY X

Y

VYTVARENI A REDESIGN -
pracovnich ikoli a mist

Zdroj: Koubek, 2007, str. 90
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1.3.2 Personalni planovani

., Personalni planovani predstavuje proces predvidani, stanovovani cilii a realizace
opatreni v oblasti pohybu lidi do organizace, z organizace a uvniti organizace,
v oblasti spojovani pracovnikit s pracovnimi ukoly v pravy cas a na spravném miste,
voblasti formovani a vyuzivani pracovmnich schopnosti lidi, v oblasti formovani
pracovnich tymii a v oblasti personalniho a socidalniho rozvoje téchto lidi.** (Koubek,

str. 93)

1.3.3 Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki
Ziskavani pracovniki je cCinnosti, kterd zajistuje dostateCny pocet pracovniki
v organizaci, resp. dostatecny pocCet uchazecli na volna pracovni mista. Na to ma

organizace vyhrazené uréité naklady a terminy. Ukolem je tedy zajistit obsazeni

volnych pracovnich mist v€as a s pfimétenymi naklady.

Organizace obsazuje volna pracovni mista z vlastnich nebo vnéjSich zdroji. Mezi
vnitini zdroje pracovnich sil patii pracovnici organizace, ktefi jsou bud’ uspoieni (napf-.
v disledku technického rozvoje), uvolnéni nebo pieveleni na nové vytvorené pracovni
misto. Vnéjsi zdroje pracovnich sil naopak tvofi pracovni sily na trhu prace, absolventi
anebo pracovnici jinych organizaci. Dale mezi vné&jSi pracovni sily patii Zzeny
v domacnosti, dichodci, studenti (jedna se tedy o brigady, prace na dohody) a pracovni

zdroje v zahranici.

Tyto zdroje maji své vyhody i nevyhody. Obecné plati, Ze organizace ve vyspélych
zemich déavaji prednost obsazovani pracovnich mist z vnitinich zdroji, predevsim
z divodii finan¢nich (napf. naklady na inzerci), snadnéjSiho ziskavani informaci

a kratSiho obdobi adaptace na praci v organizaci.

Samotny proces ziskavani pracovnikl se poté sklada z dvanacti krok.
1. Identifikace potieby ziskavani pracovnikt
2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

3. ZvéaZeni alternativ, tzn. zruSeni pracovniho mista, rozdéleni prace mezi jina
pracovni mista, pokryti prace jinou formou tvazku nebo pokryti prace pomoci

externiho dodavatele.
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10.

1.

12.

Dalsi kroky nésledujeme, pokud se jednd o praci na plny tivazek nebo pokud
lze préaci pokryt formou c¢asteCného tivazku ¢i formou docasného pracovniho

poméru.

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zalozime ziskavani a pozd¢jsi vybér pracovnikd.
Identifikace potencidlnich zdroji uchazeci (vyse jsou zminéné vnitini a vnéjsi

zdroje pracovnich sil)

Volba metod ziskévani pracovnikl. Nejcastéji pouzivané metody: uchazeci se
nabizeji sami, doporuceni soucasného pracovnika organizace, ptimé osloveni
vyhlédnutého jedince, vyvésky na mistech v organizaci, ale i mimo ni, letaky,
inzerce ve sdélovacich prostfedcich, spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
spoluprace s odbory, se sdruzenimi odbornikii, s ufady prace, elektronické

ziskavani pracovniki nebo vyuzivani sluzeb komercnich zprostfedkovatelen.

Volba dokumentd a informaci pozadovanych od uchaze¢i. Zadanymi
dokumenty jsou vyplnéné dotazniky organizace, Zivotopis a s nim souvisejici
doklady o vzdélani a praxi, reference z pfedchozich zaméstnani, vypis
z rejstiiku trestll, 1ékaiské vysvédCeni o zdravotnim stavu a v neposledni fadé

pravodni dopis.

Formulace nabidky zaméstnani

Uvetejnéni nabidky zaméstnani

Shromazd’ovéani dokumentt a informaci od uchazecii a jednani s nimi

Predvybér uchazeci na zéklade predlozenych dokumentl a informaci rozd€luje

uchazece do tfi skupin (velmi vhodni, vhodni a nevhodni).

Sestaveni seznamu uchazecli, kteti by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram. (Koubek, 2003)

Vybér pracovniku

Proces vybéru pracovnikli navazuje na predvybér uchazecu, ktery déli uchazece do tii

skupin.

Je pravidlem zvat uchazece ze skupiny ,,velmi vhodni“, pokud jich je maly

pocet, jsou zatfazeni do procesu vybéru i uchazeci ze skupiny ,,vhodni“. (Koubek, 2003)
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,Vybér musi brat v ivahu nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky uchazece,

jeho potencial a flexibilitu. Musi mit strategickou povahu.* (Koubek, 2003, str. 156)

Nejcastéji pouzivanou metodou vybéru pracovnikll je vybérovy rozhovor. Rozhovor
muze byt bud’ strukturovany, nebo nestrukturovany. Strukturovany rozhovor zahrnuje
pfedem pfipravené otdzky. Uchazeci jsou tedy hodnoceni na zakladé stejnych kritérii.
Nestrukturovany rozhovor je hodnocen pomoci konfrontace verbalni komunikace
s neverbalnimi signdly uchazecii. Dochazi-li ke spojeni téchto metod, nazyvame

rozhovor polostrukturovanym. (Dvotékova, 2007)
Nejcastéji se vedou rozhovory:

* jednoho s jednim — zpravidla ho vede personalista, pfimy nadfizeny nebo

vedouci organizacni jednotky
* pted komisi — ti€ast minimaln¢ dvou tazatelt

* urcené k ovefeni odbornych znalosti — hodnoti tazatelé znali pracovnich

¢innosti a tkolil obsazovaného mista (Dvorakova str. 141)

Dalsimi metodami vybéru pracovniki mohou byt napf. testy pracovni zpiisobilosti,

zkoumani Zivotopisu, dotaznik nebo také vyuziti assessment centre.

Pfijimani pracovniki

,»PIjimani pracovnikil pfedstavuje fadu procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchaze¢ o zaméstndni je informovan o tom, Ze byl vybran a akceptuje nabidku

zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne néstupu pracovnika do zaméstnani.*
(Koubek, 2003, str. 178)

V SirSim pojeti je zahrnut pfechod pracovnika na jiné pracovni misto v rdmci
organizace. V uz§im pojeti jde o procedury tykajici se nové ptichazejiciho pracovnika
do organizace.

vvvvv

podepsani pracovni smlouvy.“ (Koubek, 2003, str. 178)

Smlouvu tvoii jak organizace, tak samotny pracovnik. Pradvni ndleZitosti upravuje
Zakonik prace. Pred samotnym podpisem pracovni smlouvy je vhodné, aby novy

zaméstnanec absolvoval vstupni lékaiskou prohlidku. Prava a povinnosti vyplyvajici
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z pracovniho poméru, ¢i z povahy prace musi zaméstnanec znat pred podpisem pracovni
smlouvy, pokud je smlouva nejmenuje. Po podpisu smlouvy je novy pracovnik zafazen

do personalni evidence organizace.

Poté nasleduji dalsi kroky pfijimani pracovnikl. Prvnim krokem by mélo byt uvedeni
pracovnika na pracovisté, pfedani a predstaveni nadfizenému. Ten nasledné predstavi
pracovnika s ostatnimi zaméstnanci oddéleni a seznami pracovnika s jeho pravy
a povinnostmi. Nésledné mu poskytne veskeré informace o socialné hygienickych
podminkach prace. V samém zavéru je pracovnik zaveden na misto, kde bude
vykonavat svou praci, je mu pfidéleno a pfedano nezbytné zafizeni potiebné k vykonu

prace 1 nezbytny material. (Koubek, 2003)

1.3.4 Hodnoceni pracovnikd
Zabyva se tim, jak pracovnici plni své ukoly. Persondlni utvary vyhodnocuji praci
zaméstnancl, konzultuji vysledky a snazi se o =zlepSeni pracovnich vykont

hodnocenych pracovniki.

Existuje n€kolik metod hodnoceni pracovniki. Mezi nejpouzivanéj$i metody patii
hodnoceni podle stanovenych cilii, hodnoceni na zékladé plnéni norem, volny popis,
hodnoceni pomoci stupnice, checklist a jiz jednou zminéné assessment centre. (Koubek,

2003) Posledni dva vyrazy jsou nize vysvétlené.

Checklist je v podstaté dotaznik. Obsahuje urcité formulace tykajici se pracovniho
chovani pracovnika. Posuzovatel pak zaSkrtava, zda se urcity typ chovéni u pracovnika
vyskytuje ¢i nikoliv. Patfi mezi Casové naro¢né¢jsi metody. Nevyhodou mize byt

subjektivismus hodnotitele, ktery posuzuje odpovédi.

Assassment centre se ucCastni skupina pracovnikl a skupina hodnotitel. Vyhodou
metody je komplexnost posouzeni. Skupina hodnotiteld se zpravidla sklada

z nadfizenych pracovniki, specialistil, za ucasti psychologa a personalisty.

1.3.5 Rozmist'ovani pracovnikl a ukon¢ovani pracovniho poméru

Rozmistovani pracovnikd je ¢innost, ktera zajiStuje zafazeni pracovnika na takové
o
pracovni misto, které bude navazovat na jeho schopnosti a dovednosti a které mu

umozni personalni a socidlni rozvoj.
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Zpisoby ukonceni pracovniho poméru dle Koubka (2003):
*  propousténi pracovnikli
e  penzionovani pracovniki
*  rezignace pracovnikl
e umrti pracovnika

Pfitom prvni dva zminéné zpisoby mlize organizace do jisté miry ovlivnit.

1.3.6 Odmeénovani

Problematika odménovani zahrnuje penézni, nepenézni odménovani a motivovani

pracovniki. Proto je Gizce spojena s ostatnimi persondlnimi ¢innostmi. (Koubek, 2003)

1.3.7 Vzdélavani pracovnikdi
Vzdélavani pracovnikll je Cinnost, ktera se zabyva rekvalifikaci, rozsifovanim
pracovnich schopnosti, orientaci a adaptaci pracovnika na pracovni misto, ale

1 formovanim osobnosti pracovnika.

Koubek (2003) ve své knize rozliSuje tii oblasti formovani pracovnich schopnosti
¢lovéka:
* oblast vS§eobecného vzdélavani — predevsim socialni rozvoj jedince
* oblast odborného vzdélavani — zahrnuje zadkladni piipravu na povolani,
doskolovani, pieskolovani a orientaci pracovnika

» oblast rozvoje — do této oblasti spadd formovani osobnosti jedince

1.3.8 Pracovni vztahy

Tak, jak jsou pro organizaci dileziti lidé, tak jsou dilezité i vztahy mezi nimi. Proto
organizace usiluji o vytvafeni zdravych vztahti na pracovisti a mimo néj. K ¢innostem
patii napt. feSeni konfliktl, feSeni otdzek komunikace, pofizovani zapisti z jednani,

zpracovani informaci o dohodéch, zakonnych ustanovenich apod. (Koubek, 2003)

1.3.9 Péce o pracovniky

Péce o pracovniky zahrnuje dle Koubka (2003) tyto oblasti:
e pracovni doba a pracovni rezim,

e pracovni prostiedi,
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* bezpecCnost prace a ochrana zdravi,

e persondlni rozvoj pracovnik,

* sluzby poskytované pracovnikiim na pracovisti, sem patii napiiklad stravovani
pracovniki, zafizeni slouzici k osobni hygiené, oddechu a ukladani osobnich
véci pracovnika, zdravotni sluzby, zajistovani ochrannych pracovnich pomicek,
apod.

* ostatni sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodinam,

* péce o zivotni prostiedi.

1.3.10 Personalni informaéni systém
Personédlni informacni systém je uspotadany pocitaCovy systém, ktery zjistuje,
uchovava, zpracovava a poskytuje detailni informace o pracovnicich, o pracovnich

mistech, o personalnich ¢innostech a o vnéjsich podminkach. (Koubek, 2003)

1.4 Specifika personalni prace v malém a strednim podniku

Malé a stfedni firmy zpravidla nedisponuji personalnim utvarem ¢i samotnym
personalistou. Spoléhaji se na pracovniky organizace, které maji tyto ¢innosti, kromé
jinych, na starost. Persondlni prace tak Casto vykonavé vlastnik firmy nebo néktery

z ¢lenli managamentu firmy.

Podle Dvorakové (2007) se maly podnik ve skute¢nosti zabyva jen vykonem téch

¢innosti, které potfebuje v kratkém obdobi, zaméii se tedy jen na metody, o kterych si

vvvvvv

Pokud jde o personalni planovani, vlastnik ¢i nékdo z vedoucich pracovniki odhadne
kratkodobou potiebu pracovnikli z hlediska jejich poctu a struktury na zaklad¢ vlastniho

usudku, poptipadé¢ pfihlédne k doporueni svych podiizenych.

Analyzu a popis prace malé podniky vétSinou nepovazuji za ¢innost, kterd je nutné
dalezita a tak ji nevénuji patfiénou pozornost. Pozornost vénuji predevsim ¢innostem
ziskani a vybéru zaméstnancii. Hodnoceni pracovnika se uskuteciiuje neformalné,
nesepisuje se a malokdy je zaméstnancim poskytnuta zpétna vazba. Pro efektivni

fungovani organizace musi nadale vénovat pozornost oblasti odménovani a vzdélavani
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arozvoji zamé&stnancii. Proces adaptace a pozornost mu vénovana je v malych firmach

zpravidla podceniovéana. (Dvotakova, 2007)

Josef Koubek ve své knize Persondlni prace v malych a stiednich firmach (2011)

upozoriiuje na dillezitost vykonavani personalnich praci i v malych podnicich.

,Pro majitele a vedouci pracovniky malych a stfednich firem je zivotni nezbytnosti
osvojit si potiebné persondlni znalosti a dovednosti, protoze pravé tyto firmy jsou
Spatnou ¢i nedostate€nou personalni praci ohrozeny daleko vice nez podniky velké.
Majitelé a vedouci pracovnici malych a stfednich firem si prosté museji uvédomit, Ze
persondlni prace je v jistém smyslu diilezitéjsi nez ostatni manazerské ¢innosti a museji

to pochopiteln¢ respektovat i pii zvazovani smérit svého vlastniho odborného rozvoje

a 1 odborného rozvoje ostatnich vedoucich pracovniki firmy.“ (Koubek, 2011)

Mens$i podniky zpravidla vyuzivaji poradenskych sluzeb v oblastech ucetnictvi
a danového poradenstvi. Josef Koubek ve své knize doporucuje, aby firmy vyuzivali

poradenstvi 1 v oblasti personalni prace.

Pozornost urena persondlni praci piinese prinejmensim efektivnéj$i vyuzivani lidské
pracovni sily, zlepSovani jejiho pracovniho vykonu, Zddouci formovéani odborného
profilu, vétsi spokojenost pracovnikii a tim i méné konfliktd, mensi fluktuaci, dobrou
zaméstnavatelskou povést, a tedy veétsi pracovni atraktivitu odrazejici se ve snadnéjSim
ziskavani pracovniki a jejich stabilizaci, vétsi loajalitu pracovniki a mnohé dalsi. To se

odrazi na hospodarskych vysledcich a tempu rozvoje firmy. (Koubek, 2011)

1.5 Proces orientace

., Orientace pracovnikit je dukladné 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 pracovnikii (popripadé
pracovnikii prechdzejicich v ramci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto)
s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim
prostiedim, ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni
vykon pokud mozno co nejdrive dosahl pozadované urovné. Jeho ukolem je zkratit
obdobi, po které tento pracovnim nepodava standardni vykon a nedostatecné se

orientuje v novém pracovnim a socialnim prostredi. “ (Koubek, 2003, str. 180 — 181)
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Pokud se jedna o piechod dosavadniho pracovnika organizace na jinou pracovni funkci,
je mozné pouzit pojem reorientace. Obsah orientace i struktura souboru pisemnych
materidli budou v tomto piipad€ podstatné uzs$i nez u orientace nového pracovnika.
S terminem reorientace se mizZeme setkat i v souvislosti pfizpisobeni, pfeoreintovani
pracovnikii na nové podminky a pozadavky pracovnich mist, naptiklad pfi zméné

techniky, technologie nebo zméné vyrobku. (Koubek, 2003)
1.5.1 Oblasti orientace

Orientace novych pracovnikl se zamétuje dle Koubka (2003) na tfi oblasti:

* Celoorganizac¢ni orientace, kterd je zaméfena na pfenos informaci obecného

rdzu a je spolecna pro vSechny pracovniky organizace.

« Utvarova orientace, jeZ charakterizuje detaily a zvla§tnosti, kterymi se wtvar

vyznacuje. Zpravidla je pro vSechna pracovni mista v utvaru spolecna obsahem.
* Orientace na konkrétni pracovni misto, kterd ma za kol postihnout udaje
diferencované dle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim miste.
1.5.2 Objekty a subjekty orientaéniho procesu

Bedrnové a Novy (2007) uvadéji ve své publikaci také objekty a subjekty orientacniho
procesu. Subjekty fizeni orienta¢niho procesu jsou fidici pracovnici. Kromé nich se na

procesu orientace podileji i pracovnici persondlnich utvart.
Objekty procesu orientace lze rozd¢lit do nasledujicich kategorii:

* Novi pracovnici. Rozhodujicim subjektem fizeni procesu je v tomto piipade

bezprostiedni nadtizeny, ktery je odpovédny za jeho pribéh.

* Pracovnici, ktefi se vraceji na své piivodni pracovisté po delSim case.
Skupinu tvoii Zeny po matetské dovolené a pracovnici, ktefi se vraceji po delsi

nemoci nebo po del§im pobytu v zahranici.

* Pracovnici, ktefi méni pracovni zarazeni. Pfechod dosavadniho pracovnika na

jinou pracovni funkci v organizaci.

* Pracovni skupiny. Stidvaji se objektem orientacniho procesu pii zavadéni

n¢kterych inovacnich zmén.

19



1.5.3 Uvadéni pracovniku do podniku

Naopak Armstrong (2002) ve své publikaci ,,Rizeni lidskych zdroji* vymezuje jen dvé
oblasti orientace, a to celopodnikovou orientaci a Utvarovou orientaci. Nasledné pak

vymezuje dvé oblasti uvadéni nového pracovnika do podniku:

* Uvadéni pracovnikii do podniku (celopodnikova orientace).

Pracovnici persondlniho utvaru (nebo osoby urcené k procesu uvedeni
pracovniklt do podniku) by méli probrat hlavni body celopodnikové orientace
s kazdym jednotlivcem a probrat s nim piipadné otdzky. Neméli by spoléhat na

tisténé slovo.
* Uvadéni pracovnikii do utvaru (itvarova orientace).

Zpravidla jej provadi vedouci utvaru. Ten uvita nového pracovnika, sezndmi ho
spraci utvaru a formaln¢ jej pieda bezprostitednimu nadiizenému. Nové
pracovniky bude zajimat, pro koho a s kym budou pracovat, jakou praci
dostanou prvni den a jak vypadd jejich pracovisté. Bezprostfedni nadfizeny
seznami nového pracovnika s jeho spolupracovniky, s jeho pravy a povinnostmi

a m¢l by mu také pridélit Skolitele, pokud jim neni on sam.

1.5.4 Clenéni adaptace

V odborné literatute, s kterou autorka prace pracovala, je ¢asto zminovan pojem
adaptace pracovnikli. Proces adaptace pracovnika ma Sir$i vyznam nez proces orientace
pracovnika v organizaci. Proces orientace je jednou ze slozek procesu adaptace

pracovnikd.

,Adaptace ¢lovéka neznamena jen pasivni ptijimani vlivu prostfedi. Pfedstavuje Sirokou
Skalu aktivit od Gplného pfejiméani a podiizovani se az k uplnému odmitani okolnich

vlivi.“ (Mayerova, Riizicka, 2008, str. 104)

Pii sledovani adaptacniho procesu se pak rozliSuje pracovni adaptace a socidlni

adaptace:

* ,Pracovni adaptace je pfizplisobeni se jedince praci, pracovnimu prostiedi
a pracovnim podminkam. K pracovni adaptaci vyznamné pfispivda odborna

ptiprava (zacvik, skoleni, vzdélavani).
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* Socialni adaptace spocivd v zaclenéni jedince do existujici struktury
vzajemnych vztahli vramci pracovni skupiny i SirSiho prostiedi provozu
a organizace. Tento proces neni normativné stanoven a probiha pifevazné

spontanné.“ (Mayerova, Ruzicka, 2008, str. 105)

1.5.5 Hlavni cile procesu orientace

Proces orientace si uklada tyto cile:

dosahnout rychlého zatazeni pracovnika do kolektivu a organizace

* dosdhnout adaptace pracovnika na styl prace v utvaru i organizaci, ziskani

znalosti a dovednosti potiebnych k praci v organizaci v co nejkrat$i mozné dobé
* ztotoZnéni pracovnika s cili organizace
o zkratit dobu adaptace nového pracovnika

e zkratit dobu, po kterou pracovnik nepodava plnohodnotny vykon pozadovany

pracovnim mistem (Koubek, 2003)

1.5.6 Prubéh a ¢asovy plan procesu orientace

Poté, co je novy pracovnik pfijat a projde procesem pfijiméani, dostava se na tfadu
orientatni proces. Pokud je tieba pracovnika zacviCit ¢i zaskolit, je mu pfidélen
instruktor ¢i Skolitel (patron). Instruktor mu poskytne jednordzovou instruktaz, kdezto
Skolitel jej bude zaskolovat a kontrolovat béhem celého obdobi adaptace na novou praci

a pracoviste.

Aby byly naplnény cile orienta¢niho procesu, je tieba poskytnout pracovnikovi vSechny
potfebné informace. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o rliznorodé a rozsahlé informace,

je dulezité, aby byl orientacni proces rozprostien do del§iho ¢asového tuseku.

Orientace pak probiha formalnim zptisobem, kdy jde o planovity proces zabezpecovany
persondlnim utvarem a bezprostiednim nadiizenym. V piipad¢ neformalniho zpisobu,

je to viceméné spontanni proces zabezpefovany spolupracovniky.

Informace podévané pracovnikéim maji jednak tstni formu, jednak pisemnou. Ustni
informace by mu mély byt poskytovany po castech podle urcité priority. (Koubek,
2003)
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Pisemné materidly, napt. pisemnosti tykajici se pravidel bezpecnosti a ochrany zdravi

pii praci, pracovni fad, informace o postupech pii projednavani stiznosti, orientacni

balicek apod., mizeme piedat pracovnikovi jesté pred nastupem do prace. (Armstrong,

2002)

Orientaéni balicek

Tato brozura by neméla byt pfili§ upovidana, naopak by méla jasn¢ a prosté¢ obsahovat

vse, co potiebuje novy pracovnik znat a mize byt uspofadana podle nésledujicich bodi:

strucna charakteristika podniku

zékladni pracovni podminky (pracovni doba, dovolena, apod.)
odménovani

nemoc a pracovni neschopnost

udélovani volna

podnikova pravidla

disciplinarni postupy

postupy pii stiznostech

postup pii povySovani pracovnikii

odborové zalezitosti a zalezitosti spolecnych konzultativnich vybort
moznosti vzdélavani a vycviku

otazky ochrany zdravi a bezpecnosti prace

zdravotni péce a prvni pomoc

moznosti stravovani a obcerstveni

socidlni program a péce o pracovniky

pravidla pro telefonovani a korespondovani

pravidla pro pouzivani elektronické posty

cestovné a diety. (Armstrong, 2002)

Rozsahlejsi prehled polozek orienta¢niho balicku popisuje ve své knize, napiiklad

Koubek (Rizeni lidskych zdrojt, 2003).

Organizace miize piedat novym pracovnikiim informace také pomoci formalnich

informacnich kurzt. Kurzy jsou vhodné, pokud je zajistuje persondlni Gtvar a pokud se
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jedna o vétsi skupinu novych pracovnikli. Obsah téchto kurzi je podobny obsahu

orientac¢niho baliCku. (Armstrong, 2002)

Casovy plin

Rizna pracovni mista vyzaduji rizny obsah i dobu orientace, nelze tedy urcit presnou

dobu trvani. Ta se mize pohybovat v rozmezi né¢kolika dni do n€kolika tydnti ¢i mésicti.

V kazdém piipadé by mél byt tento proces dobife napldnovan a provadén pomoci

vhodnych metod, a to nejen k povaze pracovniho mista, ale i s pfihlédnutim k osobnosti

pracovnika prochazejiciho orientaci.

Priibéh orienta¢niho procesu mtize byt rozdélen do dvou c¢asti:

* Obdobi pied nastupem do prace

Pfed samotnym podpisem smlouvy nebo pii pfilezitosti sepsani smlouvy je

vhodné predat pracovnikovi vybrané pisemné materialy. Budouci bezprostredni

vedouci pak udrzuje kontakt s pracovnikem a poméha mu pii feSeni problémui

a poskytuje mu dal$i potfebné informace.

* Obdobi po nastupu do prace

©)

obdobi do jednoho mésice zamé&stnani
Zacind dnem néstupu do prace. Prvni den pracovnik absolvuje proces
prijimani, ziskava potfebné informace a je proveden po organizaci, kde se
seznamuje se spolupracovniky a pracovnimi ukoly.
Jest¢ b&hem prvniho tydne zaméstndni méa novy pracovnik néckolik

pohovord s nadfizenym, spolupracovniky a specialisty. Zatazuje se do

kolektivu. Poté za¢ina prabézné plnit bézné povinnosti pracovniho mista.

Nasledn¢ muze absolvovat kratka Skoleni. Stale se pravidelné stietava se
svym bezprostfednim nadfizenym a pracovnikem persondlniho utvaru

k vyhodnoceni dosavadniho priibéhu orientace a feSeni jejich problémd.

obdobi do Sestého mésice zaméstnani

Béhem tohoto obdobi pracovnik vykonavd vSechny ukoly pracovniho

mista, jednou za dva tydny by se mél setkat se svym bezprostfednim
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nadfizenym za ucelem vyhodnoceni pribéhu orientace a feSeni jejich
problémt. Miuze absolvovat dal$i Skoleni zrGznych oblasti. Sestym
mésicem zaméstnani se proces orientace uzavird a hodnoti se jeho pracovni

vykon.

Tento plan je jen orientacni, orientace muize probihat rychleji a mize presahnout i dobu

uvedenych Sesti mésicu. (Koubek, 2003)

1.5.7 Hodnoceni orientaéniho procesu

V prubéhu procesu je dilezité prabézné kontrolovat vysledky a napomadahat
pracovnikiim s potizemi. Pied samotnym zavérem procesu orientace je nezbytné
zhodnoceni vysledkii procesu. Nejefektivnéjsi zpétnou vazbou je rozhovor piimého
nadiizeného se zaméstnancem. Adaptovanost nového zaméstnance posuzuje tedy bud’
pfimy nadfizeny, vedouci organiza¢ni jednotky, patron (Skolitel) nebo jeho
spolupracovnici. Dale je vhodné, aby se k samotnému procesu orientace vyjadfil
pracovnik, ktery jim proSel a zhodnotil ho, poptipadé uvedl navrhy na zkvalitnéni

procesu.
Vysledkem procesu orientace je adaptovanost zaméstnance, kterou charakterizuji:
* odvedené vysledky prace z hlediska kvantifikovanych a slovné hodnotitelnych
kritérii,
e zaclenéni do socialnich vztahl, tzn. jak aktivné a Casto novy zaméstnance

spolupracoval s kolegy na pracovisti. (Dvotakova, 2007)
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1.5.8 Shrnuti procesu orientace

V piedchozich kapitolach byly uvedeny naleZitosti a charakteristiky orienta¢niho

procesu. Pro lepsi pfehlednost je dale zobrazen plan procesu orientace.

Obrazek 3 — Plan procesu orientace

Pochopeni problematiloy procesu orfientace
Konkrétni 'L
casovy plan

17 Uréeni objektu ﬁ
1 procesu orientace

Orientace noveho Reorientace
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=3
E s Uvedeni pracovnika do podnilu
%S ¥ :
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= % a pifedstaveni spolupracovnildim
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_D
B y
v he Hodnoceni orientainiho procesu

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2013

25



2 Charakteristika spole¢nosti Artifex Instant, s. r. o.

2.1 Zakladni charakteristiky spole¢nosti

* Obchodni jméno: Artifex Instant, s. 1. 0.
*  Pravni forma podnikani: spolecnost s ru¢enim omezenym
* Sidlo podnikani: Plzeniska 529, Touzim (Karlovarsky kraj)

e Zapis do obchodniho rejstiiku:  19. bfezna 1998 u Krajského soudu v Plzni

* Zakladni kapital: 500 000 K¢

* Organy spolecnosti: valna hromada a jednatelé

* Kapacita vyroby: 3300 tun granulovanych népoji za rok
* Pocet zaméstnancii: 55

(www justice.cz)

2.2 Popis c¢innosti organizace

Firma Artifex Instant spolecnost s ru¢enim omezenym se zabyva vyrobou instantnich
smési pro piipravu studenych a teplych napoji, balenim téchto instantnich smési

a vyrobou plastovych obali.
V soucasné dobé¢ jsou ve firme vyradbeny:
* instantni granulované Caje
* instantni détské Caje
* instantni ndpoje do mléka
* Icetea
* Instantni kase a vlocky
* Gastro napoje
* Sportovni vyzivové dopliky

Firma se dale zabyva balenim vyrobku, bali naptiklad susené ml¢ko.
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Vyrobky firmy mizete najit v celé Evrop¢€. Spole¢nost své produkty dodava do Kuvajtu,
Egypta, Spojenych arabskych emiratd, Libye, Spanélska, Némecka, Danska, Polska,
Ruska, Francie, Svédka, Slovenska, gvycarska, Rakouska, Italie, Slovinska, Mad’arska,

Litvy, Recka, Turecka a na Kypr.

2.3 Vnitrni prostredi organizace

2.3.1 Organizacni struktura

Obrizek 4 — Organizacni struktura spolecnosti Artifex Instant, s. r. o.

V¥robni feditel Obchodni ‘ur'edjtal Finanéni ieditel
David Kalina Frantisel Capek Petr Tichota
Sekretaika
Marcela Strakova
Manazer zahranimiho
nhcuhmm
Lucie Snoblova
ManaZer jakosti
Petr Chaloupek
Vedouci vyroby
Pavel Kraviik
Mistii
Pracovnici

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2013

Jako jednatelé ptisobi obchodni feditel Frantisek Capek a finanéni feditel Petr Tichota.
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Népln prace teditele vyroby je nasledujici:
*  Rizeni celé spole¢nosti

* Realizace produktu — konkrétngji planovani a rozvijeni pro realizaci produkty,
procesy podle urCenych a prezkoumanych pozadavkli navrhu a vyvoje,
nakupovéni, vyroba a poskytovani sluzeb, fizeni monitorovacich a méficich

zafizeni

* Management ekonomiky jakosti — identifikovani procesti z hlediska nékladii
a spokojenosti  zdkaznika, analyza poméri ndkladi k celkovému zisku,

zlepSovani a monitorovani vysledka

*  Monitorovani ekonomickych aspektii — volba nakladného modelu, definovani

nakladi, zjiStovani a evidence nakladl, vyhodnoceni nakladl
* Plan marketingu — marketingovy koncept, cenova politika, zaruky

* Marketingova politika — vztah marketingu a politiky jakosti, vliv na ziskovou

a marketingovou sféru
*  Smlouvy

e Navrh a vyvoj — planovéani, prezkoumani navrhu a vyvoje, ovéfovani, validace,

verifikace, fizeni zmén, pfezkoumani zpisobilosti trhu, pravni aspekty

* Nakupovani — vybér a hodnoceni dodavateld, informace pro nakupovani,

ovétovani nakupovaného produktu

Na navrhu a vyvoji spolupracuje teditel vyroby s manaZzerem jakosti. Pro kontakt

s médii je zptisobily pouze feditel vyroby.

Manazer zahrani¢niho obchodu ma na starosti vztahy se zahrani¢nimi zdkazniky

a zalezitosti s tim spojené.
Petr Chaloupek, ktery je ve spolecnosti manazerem jakosti odpovida za:

* Mg¢feni a analyzu produktu — prokazani shody, interni audit, fizeni neshodného

produktu, zlepSovani produktu

* Normy a smérnice — vytvafeni a spravnost norem a smérnic
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Zpravy pro management — podavané ustni formou, ale také pisemné zpravy
a jejich Sifeni

Management zdroju — lidské zdroje, odborna zptlisobilost zaméstnancti, vycvik,
pracovni prostiedi

Identifikace a sledovatelnost produktu

Rizeni monitorovacich a méficich zafizeni — urCeni méficich zafizeni, znaceni
métidel k urCeni platnosti ovéfeni, zabezpeceni méfidel proti nezddoucim
sefizenim

Spokojenost zékaznika

Interni audit — provadét jej, stanovit kritéria auditu, pfedmét, Cetnost a metody
audity, zajistit objektivnost a nestrannost auditori, piedkladani zprav

o vysledcich
Monitorovani a métfeni procest a produkti

Analyza 0daji — spokojenost zakaznika, shody s pozadavky na produkt, analyza

dodavatela

Opatieni k napraveé neshod a preventivni opatieni

Stru¢né feCeno uplatituje manazer jakosti zdsady managementu jakosti, podili se na

tvorbé, udrzovani a neustdlém zlepSovani systému jakosti organizace. Dale se podili na

pfezkoumani efektivnosti systému managementu jakosti a prosazuje zlepSovani

vykonnosti systému managementu.

Pracovni naplni vedouciho vyroby je:

Rizeni vyrobnich procesii — piedev§im kontrola pfichozich surovin, obalovych
a spotiebnich materiald, kontrola probihajici vyroby, kontrola a evidence

hotovych vyrobkt

Planovani vyroby — snazi o sladéni pozadavkil zédkaznikli, majiteli a moZnosti

vyroby
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e  Vybér zaméstnancii — snaha o univerzalnost a spolehlivost u jiz vybranych
zaméstnanct, zajist'ovat Skoleni zaméstnanci, kontrola a zajistovani dodrzovani

preventivni 1€karské péce

* Objednavky — objednani surovin, obalovych a spotfebnich materiali,

komunikace s dodavateli, snaha o maximalni kvalitu za minimalni ceny

O aktuélni informace poddvané zaméstnanclim se stard vedouci vyroby Pavel Kravcik
a manazer jakosti. Ten je ziskdva na zdkladé¢ konzultace s feditelem vyroby, ktera se
kond kazdé rano a na zaklad¢ aktudlnich pozadavkl vyplyvajicich ze soupisky, do které
maji oba pfistup. Nésledné¢ vedouci vyroby napiSe denni plan vyroby na orientacni

tabuli.

Personalni utvar ve spolecnosti neni zfizen, personalni ¢innosti vykonavaji feditel

vyroby spolecné s vedoucim vyroby na zakladé vzajemné konzultace

2.3.2 Vyvoj spoleénosti

Firma byla zalozena roku 1998 jako vyrobni spole¢nost. Své prvni kroky zapocala firma
s 12 zamé&stnanci ve vyrobni hale o rozloze 600 m* v Touzimi na Karlovarsku. O rok
pozd¢ji, z diivodu malé kapacity, byly pronajaty dal$i prostory a po€et zaméestnancii se
zvedl na 22. V druhé poloviné roku 2001 rozhodlo vedeni firmy o investici do nové,
vlastni vyrobni haly. Stavba byla dokoncena v fijnu 2002 a od té doby jiz vSechny staré
vyrobni provozy funguji v novych modernich prostorach. Prostory nové haly jsou
mnohonasobné vys$$i, rozloha skyta 2100 m?* a pocet zaméstnancti se dostal k ¢islu 60.
V roce 2005 se firma zacala specializovat na vyrobu instantnich népoji pro kojence
a batolata. Postupn¢ firma rozSifuje spolupraci s nadnarodnimi firmami. Pocet
zaméstnanct se ustadlil na hodnoté 55. V soucasné dobé se firma specializuje také na

oblast sportovni vyzivy.

Pro rok 2012 byl jednim z ro¢nich cilii firmy nakup vlastnickych prav a pievzeti vyroby
a distribuce sportovnich vyzivovych doplnkut. Tento cil firma splnila. Jedna se o tradi¢ni
doplnky stravy, koncentraty syrovatkovych bilkovin a vyrobkl na jeho bazi, které jsou

na ¢eském trhu jiz po dobu 35 let.

Firma ARTIFEX INSTANT s.r.o. ptedstavuje v soucasné dob¢ typického vyrobce a do-

davatele instantnich a granulovanych népoju. (Vyrocni zprava za rok 2011)
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Politika spole¢nosti
* Plnit pozadavky vSech zdkaznikl
* Neustalé zvySovani kvality vyrabénych produkt
* Dodrzovani maximalni hygieny pfi vyrobé
* Pravidelnd inovace vyrobniho zafizeni
* Zvysovani kvalifikace kli¢ovych zaméstnanct
e Stabilita firmy
* Flexibilita (Management firmy Arfifex Instant, s. r. 0., 2013)

Firma se snazi o maximalni bezpe¢nost produkti a spokojenost zdkaznikii. Vyrobky
podrobuje neustdlé kontrole. Kvalit€¢ odpovidaji i ziskanad ocenéni. Firma ziskala tyto

certifikaty:
IFS - International Food Standard

Tento certifikat byl firmé udélen vroce 2006 a kazdy rok se tak firma podrobuje
dozorovému auditu. Tato norma byla vytvofena némeckymi prodejci v roce 2004 jako
jednotny standard bezpecnosti potravin a je urcena pro podniky, které vyrabéji nebo
zpracovavaji potraviny. O rok pozdéji se k Mezinarodnimu potravinovému standardu

ptipojili 1 francouzsti prodejei. (Vyro€ni zprava za rok 2011)
HACCP - Hazard Analysis and Critical Control Point

Neboli Analyza rizik a tvorba kritickych kontrolnich bodi, co si pod tim ptedstavit?
,Jde o jakysi systém preventivnich opatieni, ktera slouzi k zajisténi zdravotni
nezavadnosti potravin a pokrmli béhem vSech ¢innosti souvisejicich s vyrobou,
zpracovanim, skladovanim, manipulaci, pfepravou a prodejem kone¢nému spotiebiteli.*

(www.haccp.estranky.cz) Tento certifikat byl udélen firm¢ v souvislosti s auditem IFS.
Klasa

Toto prestizni ocenéni je ud€lovano jiz od roku 2003 ministrem zemédélstvi. Znacka
slouzi spotrebitelim a odbératelim k lepSi orientaci pii identifikaci typickych
regionalnich produkti a k prezentaci jejich kvality v porovnani s konkuren¢nimi

potravinami. Narodni znacka je vyrobku propiij¢ena na dobu tfi let, tato lhiita mize byt
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prodlouzena, pokud vyrobek nadéle spliiuje podminky pro udé€leni a pokud firma poda

vcCas zadost o prodlouzeni vlastnictvi znacky. (Vyrocni zprava za rok 2011)
Ukazatelé rentability
* ROE (Return on Equity)
ukazatel rentability vlastniho kapitalu = zisk/ vlastni kapital
* ROA (Return on Assets)

ukazatel rentability celkovych aktiv = zisk/ celkova aktiva

Tabulka 1 — Ukazatelé rentability

(v celych tisicich K¢) 2011 2010
Vlastni kapital 21 567 32473
Zisk 8 906 13 186
Celkova aktiva 71102 70210
Rentabilita kapitalu 41,29 % 40,1 %
Rentabilita aktiv 12,52 % 18,78 %

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2013

Tabulka predkladd vysledky ukazatelli rentability. Spole¢nost Artifex Instant méla
vroce 2011 zisk 8 906 tisic K¢, to €ini bezmala 70 % zisku roku pfedeslého. V roce
2011 firma vytvofila z vlastniho kapitalu zisk 41,3 %. Nartst oproti roku minulému je
néco malo pres 1,2 %. Tento maly rozdil vychéazi ztoho, Ze v roce 2011 klesl zisk

a vlastni kapital stejnou mérou oproti roku predeslému.

V¢étsi rozdil hodnot je patrny na ukazateli ROA, ukazatel se snizil o piiblizné 6 %.
Vysledek pro rok 2011 je neptiznivy z davodu postupného rastu celkovych aktiv

a zéroven patrnym poklesem zisku spolecnosti.

2.3.3 Vyvoj obratu

Nasledujici obrazek zobrazuje vyvoj obratu od roku zalozeni firmy 1998 do roku 2012.
Od roku 2008 se postupné ro¢ni obrat snizoval, az v roce 2012 obrat rapidné vzrostl na
bezmala 8 000 tisic euro. Svétova krize se v Ceské republice projevila v letech 2008 az

2009. Krize se na obratu firmy neprojevila v takové mite, kterou ocekavala. Pokles vyse
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obratu lze pozorovat v letech 2010 a 2011. Za poklesem stalo zdrazeni vyrobki a s tim
souvisejici preruseni spoluprace ze strany velkych odbérateld. Retdzce, které byli do té
doby velkym odbératelem, sehnali jiné levnéjsi dodavatele. Mezi vySe zminéné fetézce

patii obchody Penny, Lidl, Billa a Kaufland.

Obrazek 5 — Vyvoj obratu firmy Artifex Instant, s. r. o.

Vyvoj obratu firmy od jejiho vzniku (v tis. EUR)
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Zdroj: Management firmy, 2013

V dalSich letech spolecnost o¢ekava minimalné stejnou vysi obratu. Posledni mésice

ukdzaly, Ze obrat bude spiSe vyssi nez v roce minulém.

2.4 Vnéjsi prostredi firmy
2.4.1 Odbératelé

Firma stanovuje ro¢ni plany pro jednotlivé odbératele. Mezi né€ patii sesterska firma
FRAPE FOODS, s.r.o., Humana GmbH, Hero CZ nebo také celosvétové znama firma

Unilever.

Tyto operativni plany se v roce 2012 tykaly predev§im odbytu, planem byl vyssi objem

dodavek neZ v minulych letech u vSech odbératelti. Ze strany Unileveru byl vznesen
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pozadavek na novy vyrobek. Tento pozadavek firma také zaradila do svych plani pro

rok 2012.

2.4.2 Dodavatelé

Artifex Instant, s. r. 0. nakupuje:
* Suroviny — extrakty, cukr, glukézu, laktézu, aromata, ovocné prasky
* Materidl — obaly — folie, dozy, kartony

Nejvétsim dodavatelem surovin je firma Barentz s.r.o. Cukr dodavaji Moravskoslezské
cukrovary, a.s. Mezi dalSi vyznamné dodavatele se fadi francouzska firma Roquette

Fréres, spolegnost s ruéenim omezenym Brenntag CR a Plantextrakt GmbH.

Weidenhammer packungen GmbH, ABC pack Plus s.r.o., Kavalier glass, a.s. a akciova

spole¢nost Model Obaly, to jsou naopak dodavatelé obalového materialu.

2.4.3 Distributofi

Veskery tuzemsky odbyt zajistuje firmé jeji sesterské spolecnost FRAPE FOODS, s.r.o.
Vsechny vyrobky sméfuji kromé klasickych malo a velkoobchodt také do zatizeni ve-
fejného stravovani a potravinaiskych provozi. Hlavni podil predstavuje zasobovani
vSech fetézcii supermarketd a hypermarketi. Logistika je zajiSténa zcasti dopravou
druh¢ sesterské spolecnosti FRAPE, s.r.o0. a o zbytek se staraji externi logistické firmy.

(Vyrocni zprava za rok 2011)
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3 Prakticka cast

3.1 Proces orientace ve spole¢nosti

Artifex Instant, spole¢nost sru¢enim omezenym nema pisemné zpracovany proces

orientace. Samotny proces bude dale rozebran v dalsich kapitolach.

Samotnému procesu orientace logicky predchazi ziskdvani, vybér a pfijimani
pracovnikl. Tyto procesy fidi vedouci vyroby a feditel firmy. Reditel firmy méa na

starosti postupy ziskavani, vybéru a pfijimani pracovniki do managementu firmy.

3.1.1 Ziskavani pracovniku

Pokud nastane potieba obsadit nové pracovni misto ¢i uvolnéné pracovni misto, ziskdva
firma zaméstnance na zédklad¢ spontanné doslych Zadosti uchazecii o zaméstnani, na

zaklad¢ doporuceni a na zéklad¢ inzerce.

Zaznamy o uchazecich o zaméstnani jsou uchovavany v kancelafi mistri. Jedna se
o vyplnéné dotazniky, které si spoleCnost vytvofila pro tyto pfilezitosti. Pfi uvolnéni
pracovniho mista je misto nejprve nabizeno prostfednictvim stalych zaméstnanct firmy.
Pokud z fady zndmych nebo z fad rodinnych pfislusnikti nemé o pozici délnika nikdo
zajem, prichdzi na fadu vyplnéné zadosti uchazect. Z téch vybira vhodného kandidata
vedouci vyroby.

Do managementu firmy nabird pracovniky feditel firmy. Procedura je v tomto piipadé
stejna jako v predchozim ptipadé, poptava se u znamych a rodinnych piislusnikt stalych
zaméstnancu firmy. V piipadé, ze zde uchazece nenachazeji, vypisuji inzeraty.

Volnd mista obsazuje firma zvnéjSich zdroji pracovnich sil. Vnitinich zdroji

pracovnich sil vyuziva pouze v piipad¢ obsazeni volného mista mistra.

3.1.2 Vybér pracovniki

Z vySe zminénych teoretickych poznatkli jsou zndmy metody vybéru pracovniki.
Spolecnost si zvolila metodu dotazniku v ptipadé vybéru délnikli, poté nasleduje
vybérovy rozhovor jednoho s jednim. Vedouci vyroby uchazece kontaktuje a domluvi si

s nim schuzku.
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Cilem procesu zajisténi pracovnikii je zabezpeCeni pozadovaného mnozstvi
kvalifikovanych a zptsobilych pracovniki, ktefi svou praci ovliviiuji systém, jednotlivé

procesy a jakost produktu a jsou vybirdni na zdklad¢ téchto kvalifikacnich pozadavk:

Tabulka 2 — Kvalifika¢ni poZadavky

Profesni rozdéleni Pozadavky
Manazer jakosti SS, schopnost organizovat Dobry Zeral;/ otni stav,
Vedouci v§roby SS, schopn9st organizovat, | Dobry zdravotni stav,
planovat VA Y
. Min. ZS’ S.ChOP n,OSt Dobry zdravotni stav,
Mistr samostatného jednani, praxe 7p
ve firmé
Min. ZS, fyzicka zdatnost,
dobr¢ kolektivni jednani. , .
, .. , .., | Dobry zdravotni stav,
Skladnik Drzitel platného opravnéni 7p
fidi¢e motorovych
vysokozdviznych voziki.
. Min. Z8S, fyzicka zdatnost, , .
Délnik Siil,zc,‘?)lk dobré kolektivni jednani. | POPTY Zd;)v otni stav,
fidi¢ .
Ridi¢ské opravnéni typu C.
Dozat Min. ZS, fyzicka zdatnost, | Dobry zdravotni stav,
dobré kolektivni jednani VAY
Délnik Min. Z8, fyzicka zdatnost, | Dobry zdravotni stav,
dobré kolektivni jednani 7P
Udrzbat Min. ZS, praxe Dobry Zeral;/ otnt stav,

Zdroj: Management firmy, 2013

Nezbytné je absolvovani vstupni prohlidky pfed nastupem do prace. Zkratkou ZP se
rozumi zdravotni priikaz.

3.1.3 Prijimani pracovniku

Poté, co byl uchaze¢ o zaméstnani vybran a akceptuje nabidku zaméstnani, sejde se
s vedoucim vyroby. Pfijimaci pohovor zahrnuje piedstaveni spolecnosti, specifikaci

pracovniho mista a pochlizku po firmé. Vedouci vyroby seznami pracovnika s jeho
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pravy a povinnostmi, zodpovi mu veskeré otazky a vysvétli mu, co se od néj ocekava.

Nasledné¢ jej predstavi mistrim. Povinnosti zaméstnancti jsou uvedeny v ptiloze B.

V pfipadé, Ze se ob& strany domluvi na budouci spoluprédci, obdrzi zaméstnanec

dokumenty, které si v prostiedi domova prostuduje a vyplni.

Jedna se o tyto dokumenty:

« Zadost o provedeni vypisu ze zdravotnické dokumentace pro potieby pracovné

1ékarskeé péce

o Zadost o provedeni lékatské prohlidky ZPP — povinna vstupni prohlidka

u zavodni 1ékarky, posuzuje zdravotni zplsobilost pracovnika

* Pracovni smlouva — jedné se o pfedem ptipraveny formulaf

* Osobni dotaznik zaméstnance — pro potieby ucetni pii zavadéni zaméstnance

do evidence, obsahuje:

(©]

©)

Jméno a piijmeni

Rodinny stav, informace o manzelovi, manzelce, o détech, na které bude

uplatiiovat daflové zvyhodnéni

Misto a datum narozeni

Rodné ¢islo, ¢islo obanského prikazu
Nérodnost a statni ptislusnost

Trvalé bydlisté

Dosazené vzdélani

Zdravotni pojistovna

Dotaznik je uveden v ptiloze A.

e Zadost zaméstnance o vyplaceni mzdy na ucet

*  Mzdovy vymér — zde je stanovena mzda podle pracovniho zatazeni zaméstnance

(Management firmy, 2013)
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Pfed samotnym nastupem do prace se uchaze¢ znovu setkd s vedoucim vyroby a také
s feditelem vyroby. Ten je mu formaln¢ predstaven, jestlize k tomu pii predeslé schlizce
nedoslo. Kontroluji se a dopliiuji se materidly, které zaméstnanec obdrzel. Stanovi se
vySe zakladni mzdy a sepiSe se pracovni smlouva.

Nasledné jsou novému pracovnikovi pfidéleny skiinka na cisté pradlo a skiinka na
civilni obleceni a k nim pasujici klice. Nezbytna je zkouska firemniho obleceni a obuvi
pro urceni velikosti a objednani pracovniho odévu. Pro ptistup do budovy slouzi snimac

na otisky prstl, proto nasleduje sejmuti otiski prsti.

3.1.4 Proces orientace na pracovisti

Subjekty a objekty orienta¢niho procesu

Subjekty orientacniho procesu jsou predevsim feditel vyroby a vedouci vyroby.

Objekty jsou novi pracovnici a pracovnici, ktefi méni pracovni zatazeni nebo se vraci

na své ptivodni pracovisté po delsi dobé.

Novi pracovnici prochézeji celym procesem orientace, naopak pracovnici piefazeni na
jiné pracovni misto a pracovnici vracejici se na své pivodni pracovisté¢ po delsi dobé
prochazeji ¢asteCnym procesem orientace, respektive prochazeji jen nékterymi oblastmi
orientace.

Oblasti orientace

* Celoorganizacni orientace

Celoorganizacni orientaci vede vedouci vyroby. Postupuje dle zpracované
ptiru¢ky. Vysvétluje cile a politiku spolecnosti. Veskeré informace poskytuje

ustni formou.

Tuto ¢ast neabsolvuji zaméstnanci piefazeni na jiné pracovni misto, ani

pracovnici vracejici se na své ptivodni pracoviste.
* Utvarova orientace

Utvarovou orientaci ma taktéz na starosti vedouci vyroby. Predstavuje

pracovnika nadfizenym a seznamuje jej s pracovnimi postupy.
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. Orientace na konkrétni pracovni misto

V ptipad€ délnikll je odpoveédny mistr nebo mistrova za orientaci na konkrétni
pracovni misto. Seznamuje pracovnika se spolupracovniky, s povinnostmi

zaméstnancu a specifiky pracovniho mista.

3.1.5 Pribéh procesu orientace
Tato kapitola navazuje na pfijimani zaméstnancii jako dulezitou ¢ast procesu orientace.

Pfed samotnym nastupem obdrzi zaméstnanec dokumenty na prostudovani a pozdéjsi
podepsani. Jednd se o zadost o provedeni vypisu ze zdravotnické dokumentace pro
potteby pracovné lékaiské péce, zaddost o provedeni lékaiské prohlidky, pracovni
smlouvu, osobni dotaznik zaméstnance, zddost zaméstnance o vyplaceni mzdy na ucet

a mzdovy vymér.

Zameéstnance provede vedouci Utvaru po firmé, ukazuje mu misto vykonu prace, Satny
a mista, kde se nachézeji toalety. Soucasné¢ mu vysvétluje povinnosti zaméstnance.

Specifikuje pracovni mista a provoz jednotlivych ¢asti vyroby.

Vedouci vyroby predstavi zaméstnance vedoucim pracovnikim a bezprostfednimu

nadfizenému. Spolupracovnikiim uz jej predstavuje mistr jako bezprostfedni nadtizeny.

Poté nasleduje zaSkoleni pracovnika.

3.1.4 Skoleni zaméstnancu

Subjekty Skoleni jsou vedouci vyroby, mistii a spolupracovnici. Veskeré Skoleni
probiha ustné. Skolitelé maji k dispozici zdznamy o §koleni, ty zaméstnanci po procesu

podepisi.
Skoleni déIniki

Pfed samotnym nastupem do prace a beéhem zkusebni doby je novy délnik pecliveé

proskolen v riznych oblastech.

* Skoleni ISO — sezndmeni zaméstnance se systémem, s politikou a cili firmy,

s pravy zaméstnanci. Provadi jej vedouci vyroby.
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* Skoleni obsluhy — bezpecnd obsluha strojii a zafizeni, bezpecnost a ochrana

zdravi pfi praci. Skoleni zpravidla vedou mistfi.

+ Skoleni HACCP — vypracovana piirucka, sanitaéni ¥ad a skladistni Fad.

Informace piedava ustn¢ vedouci vyroby.

* Skoleni pracovnikll o pozarni ochrané iniciuje bezpecnostni technik pravidelné.
Pfi nastupu do prace jej provede vedouci vyroby dle zpracované piirucky
»Zékladni povinnosti zaméstnance pii dodrzovani predpisti bezpecnosti

a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany*.

* Skoleni Hygienické minimum — provozni hygiena, alergeny, osobni hygiena,
onemocnéni z potravin a dalsi. Odpovédnost za fadné proskoleni zaméstnancii

nese bezpecnostni technik.

* Skoleni zaméstnanct o alergenech a manipulaci s nimi. Zodpovédnou osobou je

manazer jakosti.

ZkuSebni doba trva standardné 3 mésice. K uvedenym skolenim jsou vystavovany
zdznamy, které zaméstnanec podepiSe. Nasledné se zaznamy zatfadi do osobni slozky
zaméstnance. Po Skoleni je zaméstnancim ptredkladan test, ktery zhodnoti rozsah

ziskanych poznatk.

Skoleni se vykonavaji pravideln¢ a zaméstnanci jsou povinni se jich ucastnit. Pravidelné
rocni Skoleni je skupinové, provadi jej bezpecnostni technik, manaZer jakosti a auditor.
Kazdym rokem je nutnd opakovana zdravotni prohlidka v zavislosti na zafazeni

pracovnika.

Pfed nastupem do prace je pracovnikovi vysvétlena problematika mzdovych tarif,
zésady spravné hygienické a vyrobni praxe a klade se diraz na opatrnost pii praci.
Nésleduje pfedani ochrannych pracovnich pomiicek, tj. pracovni zastéry, chranici
sluchu, respiratoru, zdravotni obuvi, pokryvky hlavy, firemniho pracovniho odévu.
K tomu je vystaven protokol. Pokud je tfeba pomiicky vyménit, zapisuje se vyména do

zminéného protokolu.

V prvni den prace je zaméstnanec zafazen vedoucim vyroby na pracovisté a je formalné

predan bezprostfednimu nadiizenému. Ten se ho ujme, predstavi ho spolupracovnikiim
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a opét mu zopakuje povinnosti zaméstnance. Povinnosti zaméstnance je dokument,

ktery je vyvéSen na nasténce u Saten. Nasténku jsou zaméstnanci povinni sledovat.

Délnik poté pracuje na pfifazeném pracovnim misté¢ a k dispozici jsou mu zkuSeni
pracovnici. Pracovni postupy mu vysvétli bezprostfedni nadiizeny. S pfipadnymi
otazkami ¢i problémy mu pomahd vedouci vyroby, mistti nebo spolupracovnici.
Zpravidla vSe probiha tak, Ze se vyroba zpomali, aby si novy pracovnik v klidu osvojil

pracovni postupy.

Pravidelné jej kontroluje bezprostiedni nadfizeny a vedouci vyroby. Vedouci vyroby se
snovym zaméstnancem cCasto setkdva za Ucelem posouzeni adaptace, spokojenosti
pracovnika a fe$i s nim ptipadné otazky. Pro posouzeni dale zpovidd bezprostiedniho
nadfizeného, ostatni mistry a spolupracovniky. Pfed koncem zkuSebni doby provede
vedouci vyroby vyhodnoceni na pravidelné poradé. Porady se konaji 1 do tydne

a ucastni se jich mistfi, vedouci vyroby, manazer jakosti, feditel vyroby a sekretaika.

Skoleni mistra

zapracovani mistii.

Formalni pfedani zaméstnance Skoliteli, sepsani nové smlouvy a ptredani veskerych
informaci zajiSt'uje vedouci vyroby. Skolitel — mistr sezndmi nového pracovnika s jeho
povinnostmi, které jsou odlisné a specifikované pro praci mistrl a s jeho pravy.

V dalSich dnech mu vysvétluje pracovni postupy, seznamuje ho s problematikou

a specifiky pracovniho mista.

Doba skoleni je v tomto ptipad¢ individualni v zavislosti na schopnostech, vlastnostech

a zkuSenostech ¢lovéka. Pfedpokladanym pldnem je doba t¥i mésica.

Stejné¢ jako v piipadé¢ délnikid, nésleduje pred koncem zkuSebni doby vyhodnoceni
zapracovani pracovnika. Mistr se sejde svedoucim vyroby, manazerem jakosti
a feditelem vyroby. Samoziejmosti je pravidelna kontrola procesu reoreintace.

3.2 Shrnuti orientacniho procesu

Pro Giplnost je nezbytné dodat informace o koleni manaZerti. Skoleni je provadéno

internim auditorem a doba procesu orientace je zna¢n¢€ individudlni.
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Cely proces orientace probiha predevsim v Ustni podob¢. Pisemnosti jako povinnosti
zaméstnance a pracovni postupy na rtiznych pracovnich mistech jsou zaméstnancim
k dispozici. V realit€¢ vSe probiha tak, Ze se novy zaméstnanec zaucuje za chodu
a veSkeré potiebné informace mu predavaji zkuSeni pracovnici. Tak se novy pracovnik
Iépe zacCleniuje do stavajicich vzajemnych vztaht, adaptuje se v socidlnim a soucasn¢

v pracovnim prosttedi.

Za cile si proces orientace ukladd rychlé zaclenéni pracovnika do kolektivu
a organizace, osvojeni si pracovnich postupli v co nejkratsi mozné dob¢ a identifikaci
zaméstnance s cili a politikou organizace. Je tedy na spolecnosti, aby se procesu
orientace nalezit¢ vénovala. Pokud zaméstnanec projde procesem orientace uspéSné,
odméni se spoleCnosti svoji loajalitou. Firma ziskd zkuSeného pracovnika, snizi se

néaklady a ¢as na zapracovani nového pracovnika.
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4 Zhodnoceni procesu orientace v podniku Artifex
Instant, s. r. o.

4.1 Hodnoceni prubéhu procesu orientace zaméstnanci

Pro zhodnoceni pribéhu procesu orientace byl zaméstnancim podniku piedlozen
dotaznik. Orientacni dotaznik, ktery mél za kol poskytnout lepsi piehled o vlastnim
procesu orientace ve spolecnosti, byl pfedlozen managementu firmy, mistram firmy

a také délnikim firmy.

Vzhledem k vétSimu poctu zaméstnanct se tato metoda jevila jako optimalni. Dotaznik
byl ptfedloZzen 30 zaméstnancim. Déle se autorka prace zaméfila na rozhovory se

zaméstnanci, ktefi si v nedavné dobé prosli procesem orientace.

Dotaznik je uveden v ptiloze C.

4.2 Dotaznikové setreni

V tivodu dotazniku jsou tfi otazky, které dokladaji zakladni charakteristiky respondentt,
pohlavi, vék a pracovni zatazeni. Dotaznik obsahl veskeré pozice ve firm¢, dotazovani
byli muzi i zeny napfi¢ celym vékovym rozpétim. Nasledujici otdzky méli za ukol

zorientovat se v prub&hu procesu orientace.

1) Pohlavi respondenta

Dotaznik vyplnilo 63% Zen a 37% muzi. Ackoliv je zde velky rozdil, neni zptisoben
vybérem respondentd. Podobné vysledky by vychazely i v ptipadé dotazovani vSech
zaméstnanctl firmy.

2) Vék respondenta

60% dotazovanych osob je starSich 35 let a zaroven mladsich 50- ti let. Vékovou
kategorii 18-34 let uvedlo 33% respondentl. 2 pracovnici jsou star§i 50 let,
v procentnim vyjadieni 7 % respondent.

3) Pozice ve firmé

V tomto piipad¢ neni vhodné pouZzivat procentni vyjadieni. Na dotaznik odpovédeli dva

manazeti, vedouci vyroby, 4 mistii a 23 délnika.
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4) Skolitel — otazka 4 a 5
Prvni otazka byla uzaviena a méla za ukol zhodnotit, zda byl respondentovi ptidélen
Skolitel. Nasledujici otazka se tykala osoby Skolitele. 100% dotazovanych uvedlo, ze

jim Skolitel pridélen byl. Na osobu skolitele je zpracovan nasledujici graf.

Obrazek 6 — Dotaznik a vyhodnoceni paté otazky

Otazka cislo 5

80%
70%
60% A
50% -
40% -
30%
20%
10% -

0%

m vedouci wroby

@ mistr/mistrova

O externi osoba

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2013

77% respondentt oznacilo jako Skolitele vedouciho vyroby, tyto odpovédi vyznacili
délnici. 63% respondentd oznacilo jako Skolitele mistra ¢i mistrovou, ztoho Cast
oznacila pouze mistry (4 respondenti, pozici mistii) a zbyvajici ¢ast osob uvedla jako
Skolitele mistra a zaroveil vedouciho vyroby. Externi osobou bylo Skoleno 7 %
respondenttl, tak odpovidal management firmy.

5) Prava, povinnosti a predpisy

Otéazka: Seznamil Vés vedouci s Vasimi pravy a povinnostmi, s predpisy tykajicimi se
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci?

Na uvedenou otazku opét odpovédelo 100% respondentd kladng.

6) Seznameni s ostatnimi pracovniky

Ve dvou ze ctyi pripadi mistfi uvedli, ze nebyli formdln€ predstaveni ostatnim
pracovnikim odd¢leni. To vSak nebylo tfeba vzhledem k vzijemnym vztahim ve
spole¢nosti a s ohledem na fakt, ze mistfi jsou vybirani z fad zkuSenych pracovnikd,
kteti navazali kontakty napti¢ celou organizaci a s mistry byli seznameni jiZ pfi nastupu

do prace nebo v pribéhu zkusebni doby.
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Vsichni délnici byli sezndmeni s ostatnimi pracovniky a tak i management firmy.

7) Spolupracujici zaméstnanci

Vsem pracovnikiim napomahali v pribéhu procesu orientace ostatni spolupracovnici.
To dokazuje, jak velkou roli hraji spolupracovnici v procesu orientace ve firme¢ Artifex
Instant, s.r.o.

8) Oteviené otazky tykajici se zhodnoceni procesu

Proces orientace hodnotili zaméstnanci pozitivné. Nikdo ze zaméstnancti neuvedl navrh

na zkvalitnéni procesu.

Orienta¢ni dotaznik splnil sviij 0cel a pomohl zorientovat se v procesu adaptace

v riznych oddé€lenich.

4.3 Rozhovory se zaméstnanci

Dale byly vedeny rozhovory se zaméstnanci, s manazerem jakosti, dvéma mistry, kteti

se v nedavné dobé reorientovali a s délniky.
Z rozhovora vyplynulo, Ze:
* Zaméstnanci znaji organizacni strukturu spole¢nosti.

* Délnici neznaji politiku spolecnosti a jeji cile do budoucnosti, mistii jsou
s problematikou sezndmeni diky pravidelnym poradam, kde se plany a cile

probiraji.

* Ackoliv délnici uvadi jako Skolitele vedouciho vyroby nebo mistry, jsou Skoliteli
prakticky jejich spolupracovnici, soucasné jim pomahaji mistfi, ktefi jsou
pfitomni na pracovisti. Mistfi jsou pracovnikiim k dispozici v zavislosti na jejich

vlastni vytiZenosti.

e B¢hem procesu orientace se vytvaii jakdsi hranice mezi informacemi
o pracovnich ¢innostech a informacemi o firmé¢, jejich cilech a politice. Piedost
davaji zaméstnanci informacim, které se bezprostiedné tykaji jejich prace,
zajima je pracovni vytiZenost, pracovni postupy, pracovni podminky a finan¢ni
podminky. Na politiku a cile firmy nekladou délnici takovy diraz, protoze jsou

motivovani predevsim financni odménou a dobrymi vztahy na pracovisti.
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* Mistfi 1 délnici se musi stale ucit zachazet se zatfizenimi. Firma uklada velkou
véhu inovacim a tak se lze Gasto setkat s novymi pracovnimi postupy. Clovék se
adaptuje za chodu, a 1 kdyz se Castokrat vyroba zpomali, aby se piedeslo
chybam, je ¢lovék ve stresu. Pracovnici se stresuji tim, zZe se musi Castokrat ptat
svych spolupracovnikli na postupy a na feseni riznych problému. Prakticky to
vypada tak, ze stoji na svém mist¢ a pokracuji ve vyrobnich procesech a volaji si

na pomoc né¢koho ze spolupracovnikti. To nemusi vyhovovat vS§em povaham.

* Jednotliva Skoleni probihala béhem zkuSebni doby a byl na n¢ vyhrazen dostatek
Casu. Zaméstnanci znaji normy, problematiku bezpecnosti a ochrany zdravi pfi

praci a jsou obeznameni se zdsadami spravné hygienické a vyrobni praxe.

e Délnici povazuji dobu procesu orientace 3 mésici za dostateCnou. Béhem
procesu orientace byl zaméstnanec pravidelné v kontaktu s vedoucim vyroby.

Mistii dobu Skoleni stanovenou na 3 mésice povazuji za dostacujici.

* Sociadlni adaptace. Zameéstnanci se rychle a dobfe orientuji mezi ostatnimi
zamé&stnanci firmy. JeSté pfed ptfichodem znaji vedouciho vyroby a mistry. Do
kolektivu se rychle a dobte zaclenuji. V prabéznych hodnoticich rozhovorech se
ukazuje, ze jsou novi zaméstnanci béhem procesu orientace spokojeni a vychazi

dobfte s ostatnimi pracovniky.

e Veskeré informace jsou predavany v ustni podobé. Jednd se o riznorodé

a rozsahlé informace a tak je mnohdy problém vse si zapamatovat.

4.4 Navrhy

V piedchozich kapitolach jsou uvedeny nékteré nedostatky procesu orientace. V této

kapitole se autorka prace zaméfi na jejich feSeni.

1. Vyvarovani se stresu.

Proces orientace ve spolecnosti Artifex Instant, s.r.o. probihd za chodu
a zamgstnanciim jsou prid€leni skolitelé. V prvnich dnech mé& kazdy novy
zaméstnanec spoustu rtiznorodych otazek a tak by bylo vhodné, aby s nim po
celou pracovni dobu byl skolitel nebo zkuseny pracovnik. Nez si zaméstnanec

osvoji rizné pracovni postupy, mél by mu byt ptidélen pracovnik, ktery mu bude
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k dispozici a nebude muset zaroven vykonavat vlastni praci. Doba, po kterou mu
bude pracovnik k dispozici, by byla stanovena na jeden tyden a pak by proces

adaptace probihal jako doposud.
2. Informace o politice a cilech firmy.

Motivovat zaméstnance nepenézni formou. Zaméstnanci nemaji piehled
o politice firmy a neznaji cile firmy. Bylo by vhodné zapracovat tyto informace
do orientacniho balicku. Na nasténku u Saten muize firma vyvésit vysledky
firmy, zhodnoceni cili firmy nebo také ro¢ni plany firmy. Nasténku sleduji

zaméstnanci kazdy den.
3. Pisemné zpracovani dulezitych informaci.

Zaméstnancim je béhem doby procesu orientace sdélovano velké mnoZstvi
informaci. Jsou zpracovany pisemné, ale jsou k dispozici pouze Skolitelim,
anebo jsou k dispozici zaméstnancim v jednom vyhotoveni. Bylo by vhodné
zpracovat piehledn¢ a strucné dilezité informace pro zaméstnance. Ty si
zaméstnanec miiZze odnést domtii spole¢né s dal§imi dokumenty, které si odnési

ptfed nastupem do prace.

V dalsi kapitole je navrhnuto zpracovani orienta¢niho balicku.

4.4.1 Orientacni balicek

Autorka prace navrhuje zpracovani orientacniho balicku. VétSina informaci je
zpracovana v pisemné podob¢ a tak by zpracovani balicku nezabralo tolik cenného Casu

a usnadnilo by proces orientace novych pracovnik.

Orientacni balicek by mél obsahovat vSechny diileZité informace a nemél by byt pfilis

rozsahly.
Obsah orienta¢niho bali¢ku
— Strucna charakteristika podniku

Tato Cast by obsahovala zékladni informace o podniku, organiza¢ni strukturu,

politiku a cile spolecnosti Artifex Instant, s.r.o.

Mensi odstavec vyclenit na historii firmy. Upozornit na ziskané certifikaty.
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— Pracovni podminky, prava zaméstnancu
Informace tykajici se pracovni doby, povinnosti zaméstnancii a jejich prav.
— Informace tykajici se BOZP, poZarni ochrany, hygienického minima
Vyc¢lenit nejdilezitéjsi body:
o Povinnosti zaméstnavatele a povinnosti zaméstnance pii vykonu prace

tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.
o Povinnosti zaméstnanct pti dodrzovani ptedpisu pozarni ochrany.
o Zasady spravné hygienické a vyrobni praxe.
— Odménovani
Otazky mzdového ohodnoceni, vyplaceni ndhrad a odmén.
— Plan Skoleni

Jak bude vypadat skoleni a kdo se jej bude ucastnit. Vypracovat ¢asovy plan
a predstavit jednotliva témata Skoleni. Lze ptidat i testy, které ma spolecnost

vypracované.

4.5 Prinosy pro organizaci

Jestlize si firma spravné nastavi proces orientace, ptinese ji to nasledujici vyhody:
* snizi se pravdépodobnost odchodu pracovnika po skon¢eni zkusebni doby,
* snizi se naklady na zaskoleni pracovnika,
* organizace ziska motivovaného a loajalniho pracovnika,

* vbrzké dobé¢ odvadi pracovnik pozadovanou praci na pozadované urovni,

adaptuje se tedy na pracovni prostiedi

* pracovnici se rychleji adaptuji na socialnim prostiedi.
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5 Zaver

V bakalaiské praci je vysvétlena dilezitost a problematika procesu orientace jako jedné
z mnoha personalnich ¢innosti. Autorka prace si pro zpracovani praktické ¢asti zvolila
firmu Artifex Instant, s.r.o., kterd spada do kategorie malych a stfednich podnika. Malé
podniky Casto vénuji pozornost jinym persondlnim ¢innostem a procesem orientace se
nezabyvaji. Autorka prace chce upozornit na zvolenou oblast, upozornit na vyhody,

které proces orientace piinasi, pokud je spravné zpracovan a aplikovan.

Cilem bakalafské prace bylo zkoumat a aplikovat teoretické poznatky. V praktické ¢asti
aplikovat teoretické poznatky, charakterizovat spolecnost, vysvétlit pribéh procesu
orientace v konkrétni firmé a zhodnotit proces orientace ve spolecnosti Artifex Instant,

S.r.0.

Pro charakteristiku spole¢nosti pouzila autorka prace internetové stranky, vyro¢ni

zpravu spolecnosti Artifex Instant, s.r.o. a informace, které ji poskytlo vedeni firmy.

Proces orientace vysvétlila za pomoci vSech zaméstnanct firmy, od kterych ziskéavala
poznatky. Dale zpracovala orientacni dotaznik, ktery ji poskytl ptehled o procesu

orientace na riiznych pracovnich mistech.

Pro zhodnoceni procesu orientace bylo pouzito rozhovorti a pozorovani. Z dotaznik
vyplynulo, Ze zaméstnanci hodnoti proces orientace kladn¢ a nemaji Zadné konkrétni
navrhy na zlepsSeni procesu orientace. Na zaklad¢ rozhovort a pozorovani je patrné, ze

jsou v procesu urcité problémy.

Novi zaméstnanci jsou v samotném pocatku orientace ve stresu, protoze jsou okamzité
zapojeni do vyrobnich procesti. Dale autorka zjistila, Ze zaméstnanci neznaji politiku
acile firmy. Proces orientace probihd v ustni formé, tim padem je narocny
a zaméstnanci se soustfedi na informace, které pottebuji k bezprosttednimu vykondvani

prace.

Proto se autorka prace zabyvala ndvrhy na zlepSeni procesu orientace a feSeni problému

procesu v dalsi ¢asti.
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Autorka navrhuje, aby se novému zaméstnanci ptidélil zkuSeny pracovnik, ktery mu
bude po urcitou dobu k dispozici a bude se vénovat pouze jemu. Dal§im navrhem je
zpracovani podkladil v pisemné formé€. Navrhy na informovéani zaméstnancii o cilech a
politice firmy jsou hned dva. Prvnim je vyvéSeni cilii, politiky, vysledkli a plant na
firemni nasténku, kterou jsou zaméstnanci povinni sledovat. Druhym navrhem je
zapracovani informaci do orienta¢niho balicku, kterym se autorka prace zabyva v dalsi

¢asti. Zde navrhuje, co by mél orientacni dotaznik obsahovat.

V samotném zavéru pak autorka jmenuje jednotlivé vyhody, které spravna aplikace

procesu orientace pfindsi.
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Priloha A: Osobni dotaznik zaméstnance

_
ARTIFEX INSTANT s.r.o.

Formular F16

Osobni dotaznik zaméstnance

JMENO....iiiiie PHjmeni.......ccoooeveiiiniieceeee
Rodné piijment........ccccoceevirienvnenne. Dalsi pfijmeni (postupng)............cc........
MIStO NATOZEN....ccuveeeieriiieiieeieeeeeeeeee e OKIES..oonvveeeeiieeeeiee e
ROdNE€ CIS10...ceiiieeieieeeeee e CisIo OP....ooeeeeen,
NATOANOS.....evieereireie et Statni pfislusnost......................
Nejvyssi dosazené VZAEIAN.........ccovvereicienieeieriecieeeee e
Bydlisté — trvalé

ULCE, C.Peveveienieeienieniesieie e MESLO....vneeeeeiieiieiieeeeeeee e PSC.....cce.e.

Zdravotni POJISPOVIA.........c..cceviiiiiiiiirinn e
Bankovni SPOJENL............coooiiiiiiiiiieeee e

Pokud pobirate diichod uved’te jaky a od Kdy........cccoovveiivieneiieiicieieeie,

Manzel/-ka

Déti, na které budete uplatiiovat dafiové zvyhodnéni:

(dolozit kopie rodnych listi a potvrzeni manzela-ky, Ze neuplatiuje ze svych piijmit)

JMENO....eiciiiieieeieeee e, PHIMENI.....eeiiiieiicieeceeeeee e
datum narozeni............cccceeeeveeereeennennne. rodné Cislo.....oovvrevveeniiiiieenen,
TJMENO..c.viiiiiciiceee e, PHJMENI.....cooviiiiiiciiiiceeceeeeee e
datum narozeni...........ccccceeeevreerreennnnnne. rodné Cislo.......covvvevvieeeeiieennen,
JMENO..eiiiiie PHjmeni......cocoveiiiieieeee
datum narozeni...........ccccceevuveeeneeeennnnnn. rodné Cislo........coevuvieecnieeeennnn.

Udé@lyji timto firmé ARTIFEX INSTANT s.r.o. souhlas s uvefejiovanim mého rodného Ccisla a

s uzivanim mych osobnich udaju.
Podpis:
Zpracoval: P.CHALOUPEK schvalil:D.KALINA

za spravnost:

platné od: 25.6.09



Priloha B: Povinnosti zaméstnancu

ARTIFEX INSTANT s.r.o.

Priloha P16

Povinnosti zaméstnancu

Povinnosti jsou rozdéleny jako vSeobecné a dale pro jednotlivé useky vyroby. Nedodrzeni téchto
povinnosti bude brano jako hrubé poruseni pracovni kazn¢.

Povinnosti v§eobecné:

— prisny zakaz koufeni v celém objektu mimo vyhrazeny prostor (kufarna), koufeni je povolené
pouze o svacing a kratké kuracké prestavce

— dodrzovat pracovni dobu a béhem ni byt pouze na uréeném pracovisti
— dodrzovat vSechny pokyny a piikazy nadtizeného

— povinnost na pozadani zaméstnavatele nebo jim povétené osoby (vratny) oteviit a ukazat osobni
sktinku — vzdy za pfitomnosti tfeti osoby (svédka)

— povinnost na pozadani nadfizené¢ho nebo zaméstnavatelem uréené osoby (vratny) ukazat obsah
tasek — vzdy za pritomnosti tfeti osoby (svédka)

— zékaz noSeni a konzumace jidla a piti na hale, toto povoleno pouze ve svac¢inové mistnosti
— zékaz noSeni sklenénych predmétti do vyroby (vyjimkou jsou bryle)

— zékaz noSeni fetizkt, prstentl, hodinek, naramkt a ndusnic nezakrytych cepici

— zékaz noSeni mobilnich telefonti do vyroby s vyjimkou telefont firemnich

— nepouzivat alkoholické napoje béhem pracovni doby i pfed nastupem na sménu

— zékaz noSeni do zaméstnani vSech véci souvisejicich s Cinnosti firmy (cukr, glukoéza, kyselina
citronova, susena smetana atd.)

— povinnost sledovat informace umisténé na nasténce u Saten

— parkovat osobni vozidla a kole pouze na vyhrazenych mistech

— dodrzovani zasad probranych pfi skoleni BOZP a PO

— dodrzovat zasady spravné hygienické praxe (hygienické minimum) viz. samostatny protokol
— povinnost drzbare pouzivat ochranny plast spolecné s Cepici pfi vstupu do vyroby

— povinnost zameéstnancti uzivat ochranné pomicky, véetné cepic

— zékaz pouzivani parfémi a kolinskych vod (vyjma prostfedkli osobni hygieny jako mydlo,
antiperspirant, Sampon)

— povinnost hlasit sebemensi Graz nadfizenému a zajistit si tim patfi¢né oSetfeni, pii obdrZeni
naplasti/i na poranéné misto je povinnosti zaméstnance stav této naplasti béhem pracovni doby
sledovat

— povinnost zaméstnancli oznamit zahdjeni pracovni neschopnosti a ohlasit o jaké onemocnéni se
jedna

DalSi povinnosti jsou vypracovany pro jednotliva stfediska zvlast a zaméstnanci s nimi jsou
seznameni. Tuto skute¢nost potvrdi svym podpisem.

Zpracoval: P.CHALOUPEK schvalil:D.KALINA platné od: 25.6.09

za spravnost:



Priloha C:
Orientaéni dotaznik

Dobry den,

prosim Vas o doplnéni dotazniku, ktery je soucasti mé bakaldiské prace. Jsem
studentkou fakulty ekonomické na zapadoceské univerzité. Odpovédi déale zpracuji
a vyhodnotim ve své praci. Téma prace je proces orientace v podniku, jedna se
o seznamovani nového pracovnika (nebo také pracovnika prevedeného na jiné pracovni
misto) s organizaci, pracovnimi podminkami, socialnim prostfedim, s ukoly
a se znalostmi a dovednostmi, které k plnéni ukolli bude potiebovat.

Odpovédi zaznamenejte prosim krouzkovanim uvedenych moznosti. Na posledni dvé
otazky odpovézte dle svého uvazeni.

Dotaznik je anonymni.

D¢kuji Vam,

Kravéikova Markéta

1) Respondent
a) Zena
b) muz

2) Vek
a) 18-34
b) 35-49
c) 50 avice let

3) Jaka je VaSe pozice ve firmé?
a) délnik/d€lnice
b) mistr/mistrova
c¢) vedouci vyroby
d) management firmy

4) Byl Vam pfid¢len skolitel pti nastupu do prace?
a) Ano
b) Ne



S)

6)

7)

8)

9

Pokud ano, kdo se Vas ujal?
a) vedouci vyroby

b) externi osoba

¢) mistr/mistrova

Seznamil Vas vedouci s Vasimi pravy a povinnostmi, s pfedpisy tykajicimi se
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci?

a) Ano

b) Ne

Seznamil Vas s ostatnimi pracovniky odd¢leni?
a) Ano
b) Ne

Poméhal Vam v adapta¢nim procesu nékdo ze spolupracujicich zaméstnancti?
a) Ano
b) Ne

Jak hodnotite proces orientace ve spolecnosti Artifex Instant, s. r. 0.?

10) Vase ptipadné navrhy na zkvalitnéni procesu orientace ve firmé?



Abstrakt

KRAVCIKOVA, M. Proces orientace v podniku. Bakalatska prace. Cheb: Fakulta eko-
nomicka ZCU v Plzni, 54 s., 2013

Klicova slova: adaptace, lidské zdroje, personalni ¢innosti, proces orientace,
Predlozena préace je zaméfena na proces orientace zaméstnanci v podniku.

Prvni ¢ast pojedndva o procesu orientace obecné a logicky dava v jeden celek
personalni ¢innosti v souvislosti s fizenim lidskych zdroji. Jsou zde ptedlozeny
poznatky ze studia odborné literatury. V druhé casti je provedena charakteristika

konkrétni spolecnosti, ¢innost organizace, jeji vyvoj, vnitini a vnéjsi prostiedi.

V praktické ¢asti se prace zabyva analyzou procesu orientace v konkrétni spolecnosti.
Jsou zde uvedeny konkrétni persondlni cinnosti a samotny proces orientace
v organizaci. Posledni, ¢tvrtd cast provadi vyhodnoceni procesu na zaklade
dotaznikového Setfeni a na zdkladé rozhovorli se zaméstnanci. Jsou uvedena opatfeni,

které povedou k zlepSeni efektivnosti procesu orientace.



Abstract

KRAVCIKOVA, M. Process of orientation in a company. Bachelor Thesis. Cheb: Fac-
ulty of Economics, University of West Bohemia in Plzen, 54 p., 2013

Key words: adaptation human resources, personal activities, process of orientation,
This thesis deals with the process of orientation of employees in a company.

The first part is about the process of orientation in general and rationally gives in one
unit the personal activities in connection with the management of human resources. This
thesis is based on studies of reference literature. In the second part it is described the
characteristics of concrete company, organization’s activities, its progress, internal and

external environment.

The practical part is focused on analyzing the complete process of orientation in con-
crete company. They are specified particular personal activities and process of orienta-
tion in the company. Last part is focused on evaluation of process based on question-
naire and on interview with the employees. There are proposed measures to improve ef-

ficiency of the process of orientation.
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