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UvoD

V dnesni dobé je stale obtiznéjsi najit a ziskat na trhu prace kvalitni
pracovniky. Situace je sloZitd predevSim ve vétSich méstech. Pravé tam
existuje spousta spolecnosti a pracovnici prechdzeji zjedné spolecnosti do
druhé, casto za tcelem ziskani co nejlepsich podminek. Jednoduse feceno
hledaji organizaci nebo pracovni misto, kde se budou mit co nejlépe. A jelikoz
je v soucasnosti nouze o pracovniky, lidé najdou praci témér okamzité. Kazda
spolecnost chce ispésné plnit své cile a dosahovat zisku, a to se miZe podafit
pouze v tom pripadé, kdyz ma vykonné pracovniky. , Lidé jsou srdcem firmy -
¢im lepsi lidé v organizaci pracuji, tim lepsi se firma stdvd.” (Urban, 2003, str. 37)

Proto by si spole¢nost méla uvédomit, ze pracovnik, ktery nastupuje, je
rovnocenny partner. To, Ze nastoupil na danou pozici a tim pfijal nabidku
zaméstnani, neznamena, Ze prosi o néjakou almuznu. Naopak, spolecnost si
ho musi vazit a hned od poc¢atku mu davat najevo, Ze o néj ma zajem a chce,
aby ve spolecnosti pracoval. (Koubek, 2007)

Persondlni oddéleni tak stoji pfed nelehkou tlohou, a jejim cilem je tak

nalezeni dostatecného poctu lidskych zdroji, coz je kvantitativni stranka, ale
také nalezeni motivovanych a vykonnych lidskych zdroji, coz je kvalitativni
stranka. (Kleibl, Dvotakovéd, Subrt, 2001)
Jak pise Urban ve své knize Rizeni lidi v organizaci, neni to jen persondlni
oddéleni, kdo stoji pfed nelehkou tlohou. To, koho organizace ptijme, koho
vybere ze vSech uchazect, zalezi hlavné na manazerovi daného useku. Tato
usek a mél by se postarat o to, aby zaméstnanec, kterého pfijme, spliioval nejen
odborné pozadavky pro danou pozici, ale aby i zapadl do stavajictho tymu.
(Urban, 2003)

BohuZel ale i s nejlépe vybranym kandidatem, kterého pfijmeme za

zameéstnance, se mutZe stat, ze budeme za par dni nebo tydnti hledat nového



zaméstnance na stejnou pozici. Spolecnost miuze podcenit celou fazi
adaptacniho procesu a zaméstnanec spole¢nost opusti jeSté béhem zkusebni
doby, coz pro firmu znamena zbytec¢né a hodné vysoké ndklady. (Urban, 2003)

Adaptace je dtlezZitou soucasti nastupu novych zaméstnancti, a proto
jsem si toto téma vybrala pro svoji bakaldfskou praci. Cilem prace je popsat
adaptacni proces ve vyrobni spolecnosti, porovnat soucasny stav s teorii,
zjistit chyby, a navrhnout novy adaptacni proces véetné dokumentace.

V bakalafské praci se zaméfuji podrobné na adaptacni proces v jedné
mezindrodni vyrobni spolecnosti. Prace je rozdélena na teoretickou a
praktickou cast. Teoreticka ¢ast je podloZena teoretickymi poznatky z odborné
literatury. V praktické casti na zdkladé pozorovani popisuji soucasny
adaptacni proces v dané spolecnosti. Spolecné sanalyzou stdvajicich
dokumentti jsou odhaleny chyby, kterych se spole¢nost v soucasné dobé
dopousti, a nakonec je vytvofen novy adaptacni proces s dokumentaci

k adaptaci.



1 Teoreticka cast

1.1 Adaptace

,Adaptace je obecné chipdna jako proces aktivniho prizpiisobovini clovéka
Zivotnim podminkdm a jejim zméndm.” (Bedrnova, Novy, 1998, str. 321).
Kocianova uvadi, Ze adaptibilita rtznych lidi je rozdilna a kazdy ¢lovék ma
jiné pfedpoklady k tomu, jak bude zvladat zmény. Adaptibilita je zavisla na
osobnosti clovéka a je determinovana socialnimi podminkami, ve kterych
clovék uspokojuje své potieby (Kocidnova, 2010).
Dle Stybla znamena adaptace v zaméstnani zamérné€ usmeérnovany proces,
kdy se pracovnik prizplisobuje konkrétni pracovni pozici a prostfedi. Proces
adaptace ale neni jednoduchy a jednosmérny proces. Adaptace probiha
oboustranné. Zalezi na tom, jak moc je novy zaméstnanec flexibilni. To
znamenay, jak se dokdZe zméndm sam prizptisobit, a také jak je schopen sam
zmény vyvolavat. (Styblo, 1993)
Tim, Ze je kazdy ¢lovék, kazdy zaméstnanec jiny, musi byt rozdilné i adaptacéni
procesy u rtznych zaméstnancti. Zalezi na véku, zivotnich a pracovnich
zkusSenostech, na pracovnim zafazeni a pracovnich ¢innostech a také na tom,
zda maji moznost osobniho rozvoje. Kocidnova uvadi, Ze rtzné pracovni
pozice mohou mit rtiznou dobu adaptace. Na pozicich, které nejsou
kvalifikované, a které potfebuji pouze zakladni zaskoleni, mtize byt adaptacni
proces kratky, a naopak u velmi kvalifikovanych pozic, napfiklad u manazerf,
muze byt adaptaéni program dlouhy i ptl roku. , Efektivnim ndstrojem tizeni
adaptace pracovnikii je individudlni plan pro adaptacni obdobi, ktery by mél zahrnovat
vsechny vyznamné kroky procesu adaptace mna pracovni misto v casovém

harmonogramu.” (Kocidnova, 2010, str. 134)



1.2 Pracovni a socialni adaptace

Je v podstaté jedno, zda zmény clovéka probihaji v osobnim Zivoté
nebo v jeho pracovnim zarazeni. Ale je dlleZité na tyto zmény brat ohled.
Pracovnik, ktery praveé nastoupil do spolecnosti, nebude stejné vykonny jako
ten, ktery ve spolecnosti pracuje uz par let. NejenZe se musi seznamit
s pracovnimi ukoly, které bude vykonavat, coz je adaptace pracovni, ale musi
se hlavné seznamit se samotnou spolecnosti. Musi se seznamit s kolegy, se
kterymi bude spolupracovat a denné se potkavat, a s organizacni kulturou, se
kterou se bude muset ztotoznit, coz je adaptace socidlni (Kleibl, Dvofakova,
Subrt, 2001). Jak uvadi Bedrnova a Novy, adaptace pracovni i adaptace
socialni se navzadjem prolinaji a nemtiZeme je zcela oddélit. Pracovnik, ktery
se ve spolecnosti ispésné adaptuje, musi zvladnout jak adaptaci pracovni, tak
i adaptaci socialni. Proto je tfeba se adaptaci v kazdé spolecnosti vénovat a

fidit ji (Bedrnova, Novy, 1998).

1.3 Adaptace pfi ziskani zaméstnance z internich/externich

zdrojt

Pri vytvareni adaptacniho procesu musime podle Koubka brat ohled na
to, zda tento proces tvofime pro nové nastupujiciho zaméstnance, nebo zda
budeme adaptovat stdvajictho zaméstnance, ktery pouze méni pracovni
zatazeni v rdmci spole¢nosti. Vétsina firem dava v dnesni dobé prostor svym
zaméstnanctim kariérové rtist v ramci firmy, takze pokud dojde k vytvofeni
nového pracovniho mista, nebo se uvolni stavajici pracovni misto, nabidnou
toto misto nejen externim uchazec¢tim, ale i sou¢asnym zaméstnanctim. Interni
nabory jsou celkové levnéjsi a casové méné ndrocné. Zaméstnavatel zna
interntho zaméstnance lépe nez externiho uchazece, a proto muze snaze

posoudit, zda se na danou pozici hodi nebo nehodi. Vybér z internich zdrojt
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také zvySuje motivaci pracovnikii, ktefi védi, Ze maji moznost se néjak
posunout a kariérové rist, zvysuje se jistota zaméstnani a loajalita k firmé
(Koubek, 2007). U zaméstnanci to pak vede k posilovani pocitu jistoty
zaméstndni v organizaci. (Kocidnova, 2010)

Pti ziskavani pracovnika z internich zdrojii existuji urcité nevyhody,
jako napfiklad zamezeni pronikani jinych a novych myslenek a zkuSenosti do
organizace, které mohou externi zaméstnanci prinést. Interni zaméstnanci
mohou totiZ trpét ,provozni slepotou”, tedy neschopnosti vnimat véci jinak a
uplatnit nové postupy, co se ale tykd adaptace téchto pracovnikd, je tento
proces urcité jednodussi (Kocidnova, 2010). Pfi adaptaci interniho
zaméstnance na jinou pozici nemusime ztrdcet cas predstavovanim
spolecnosti. Interni zaméstnanec zna spole¢nost, organiza¢ni strukturu i
kulturu, také normy a pravidla fizeni. Samoziejmé zaleZi na tom, jaka byla
jeho plivodni pozice, a podle toho se mulZzeme rozhodnout, zda také
vynechame rotaci po pracovistich, nebo ji do adaptaéniho procesu zapojime.
Naopak u externiho pracovnika musime projit vSemi tfemi kroky (Koubek,

2007).

1.4 Cil adaptacniho procesu

Michael Armstrong uvadi, ze adaptace by méla mit nékolik cila. Méla
by pomoct pracovnikovi pfekonat pocatecni fazi, kdy je pro néj vSechno nové
a neznamé, méla by vytvofit v pracovnikovi pozitivni postoj a vztah
k podniku, aby byla vétsi pravdépodobnost, Ze v podniku zfistane.
(Armstrong, 2007). Dalsi cile uvadi i Bedrnova a Novy, a témi jsou, aby novy
zaméstnanec zvladl co nejrychleji a co nejlépe své pracovni tkoly, a aby se co
nejdfive zaclenil do organizace a organizacni kultury. Z pohledu organizace
je cilem pak sniZeni ndklad®i, zvySeni stability pracovnich tsekt a zvySeni

efektivity. (Bedrnova, Novy, 1998)
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1.5 Popis adaptacniho procesu

1.5.1. Pfijeti pracovnika
Jesté pred tim, nez se novy zaméstnanec dostane k samotnému
adaptacnimu procesu, je nutné si uvédomit, Ze vSe, s ¢im se prvni den setka,
je pro n& nové. A i kdyz muZe puisobit sebevédomé, casto trpi pocity
nervozity. Nevi, co ho ¢ekd, s kym se setkd, jak se k nému budou v organizaci
chovat, zda bude schopen vykonavat svéfenou praci a podobné. Pracovnik
personalniho oddéleni by mél dle Fowlera zajistit nasledujici:
e Informovat vratného, sekretafku nebo recepcni o pfibliZzném case, kdy
se novy zaméstnanec dostavi a instruovat je o dals$im postupu
e Stanovit novému pracovnikovi ¢as pfichodu, aby se nestalo, Ze pfijde
prilis brzy, kdy v kancelafi nebudou pottebni lidé
e Proskolit personal, aby byl k novému zameéstnanci mily a pratelsky
e KdyZ se ma novy zaméstnanec nékam béhem prvniho dne pfesouvat,
doprovodit ho, pokud je cesta slozitéjsi
e Mit v8e zorganizované tak, aby zaméstnanec nikde nervézné necekal,
nebo naopak aby ¢innost nebyla zbytecné uspéchana

(in Armstrong, 2007)

Styblo popisuje, ze v prvni fadé by se mélo jednat o sezndmeni
pracovnika se spolecnosti. Zdkladem by mélo byt pfedstaveni spolecnosti.
Kazdy kandidat, ktery se uchazi o novou pracovni pozici, by si sice mél zjistit
vSechno mozné o zaméstnavateli, u kterého se uchazi o misto, ale mtize se stat,
ze informace budou zkreslené nebo dokonce nespravné. Je to jakasi slusnost
predstavit spolecnost novému zaméstnanci, fict mu néco o historii a
dtlezitych meznicich. (Styblo, 1993)

Nékteré spolecnosti maji vytvofeny brozury k nastupu, které mohou

byt zaméstnanci zaslany jesté pred nadstupem do organizace, aby se s nimi
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doma v klidu sezndmil a procetl si je. At uz jsou tyto informace predany
formou broZury nebo instruktaZe, musi se k zaméstnanci prvni den dostat.
Koubek udava, ze se jedna o informace o spole¢nosti, vSeobecné i organizacni
predpisy, predpisy tykajici se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
(déle jen BOZP a PO). Zaméstnanec by mél byt informovan i o tom, co se stane
v ptipadé poruseni téchto predpisii. V pfirucce ¢i instruktazi by mély byt také
informace o vyrobcich ¢i sluzbach, trhu, zdkaznicich, konkurenci a planech do
budoucna (Mayerova, Razicka, 2000). Koubek fika, ze je dtleZité, aby byl
zaméstnanec informovan o vSech svych povinnostech a podminkach, za
kterych bude pracovat. Proto by podle néj mély byt do instruktaze zahrnuty i
nasledujici informace: pracovni doba a pracovni rezim, pfestdvky v praci,
prescasy a jejich odménovani, plat nebo mzda, vyplatni termin, dovolena,
cestovné a diety, pravidla pro pouzivani e-mailu, telefonovani a
korespondovani, moznosti vzdélavani a vycviku, mozZnosti stravovani,
socidlni program a péce o pracovniky. Ne vSechny spolec¢nosti maji
vytvofenou pro zaméstnance ucelenou brozuru, ale vzdy je dtilezité néjak tyto
informace zaméstnanci piedat, nejlépe v tisténé podobé, aby se k nim mohl
kdykoliv vratit. Samoziejmé psand forma by méla byt doplnéna o vyklad, kde
zaméstnanec ma také moznost se doptat na nejasnosti. (Koubek, 2007)

Jesté ptfed tim, nez nového zaméstnance zavede personalista na
pracovisté, mél by mu poskytnout informace o socidlné-hygienickych
podminkdch. Tim se mysli ukazat, kde se nachazi Satny a pridélit zaméstnanci
skfinku, ukdzat mu kde jsou toalety, sprchy, jidelna a dal$i moznosti
stravovani, aj. (Mayerova, Riizicka, 2000)

Poté by mél personalista zavést zaméstnance na pracoviste a predstavit
jej vedoucimu utvaru nebo vedoucimu tymu. Ten pak dale predstavi

zaméstnance kolegim na pracovisti. (Koubek, 2007)
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1.5.2. Celopodnikova orientace

Poté by mélo dojit k seznameni zaméstnance s provozem organizace.
Vse zaleZi na tom, na jakou pracovni pozici zaméstnanec nastupuje. (Styblo,
1993)

Na manazerskych a jinych vedoucich ¢i technickych pozicich je urcité
dobré pouzit princip rotace. V takovém piipadé si zaméstnanec projde
postupné celou organizaci, vSechny jednotlivé pracovisté a ¢innosti a udéla si
tak pfedstavu o celkovém provozu. Pri fizeni tak nedochdzi pouze
k teoretickému fizeni od stolu, ale zameéstnanec je pak schopen predstavit si
konkrétni problém. (Styblo, 1993)

Pokud se bude jednat o fddového délnika ve vyrobni firmé, nebude
pravdépodobné délat kolecko po celé organizaci, ale pouze na pozicich
souvisejicich s jeho pozici. Jestlize se firma rozhodne pfi adaptaci pro princip
rotace, nesmi to byt nahodily proces. Program rotace musi byt pfedem
prichystan a zorganizovan se vSemi pracovisti, aby nedoslo k tomu, Ze bude
zaméstnanec premistovan tam, kde na ného zrovna maji ¢as a naladu, a kde
nebude prekdzet. Smyslem rotace je, aby novy zaméstnanec poznal veskeré
¢innosti, které na pracovisti probihaji, jejich soucasné tikoly a problémy, a také
kolegy, se kterymi se predpokladd, Ze bude muset komunikovat a
spolupracovat. Novy zaméstnanec by meél mit na kazdém pracovisti
jednoduché ukoly, aby se zapojil a nemél pocit, Ze jen pozoruje. Je vhodné, aby
mél rotujici zaméstnanec na kazdém pracovisti jednoho Skolitele ¢i

instruktora. Teprve poté je zaméstnanec zafazen na svoji pozici. (Styblo, 1993)

1.5.3. Uvedeni na pracovni misto
Na zavér musi byt novy zaméstnanec zafazen na pracovisté. Jednd se o
hlavni ¢ast adaptacniho procesu, za kterou odpovida pfimy nadfizeny nového

zaméstnance. To, jak ma adaptaéni proces na pracovisti vypadat, zavisi na
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mnoha faktorech. Zalezi na tom, o jakou pozici a o jaké pracovisté se jedna,
jaké ma zaméstnanec zkuSenosti a vzdélani. (Styblo, 1993) Na pracovisti je
zaméstnanci pfidéleno a pfedano zafizeni nezbytné k vykonavani svérené
prace (napft. stroje, nastroje, pocitac). Vse by mélo byt predavano kus po kuse,
zapsano v jeho karté a stvrzeno podpisem, Ze danou véc opravdu prevzal.
(Koubek, 2007)

Po celu dobu adapta¢niho procesu by mél byt novému zaméstnanci
nablizku jeho pfimy nadfizeny, popfipadé jind osoba, ktera byla zvolena za
instruktora. Jako prtivodce mtize byt zvolen i stavajici zaméstnanec, ktery
v organizaci nepusobi pfiliS dlouho. Je to naopak lepsi, protoze takovy
zameéstnanec ma docela Zivé v paméti, co zazival pred casem on a muze
nového zameéstnance rychleji uklidnit. Zaméstnanec by mél mit moZznost si
kdykoliv s vedoucim vysvétlit nejasnosti. A jako pomoc miize fungovat i
personalista, ktery je v podstaté zprosttedkovatel a miize novému
zaméstnanci pomoci ve vSech ohledech. Pokud jde o zkuSeného a odborné
znalého zaméstnance, staci, kdyZ ho jednordzové instruujeme a poté
kontrolujeme. Pokud je to ale méné zkuSeny zaméstnanec, je dobré mu ptidélit
Skolitele, ktery s nim bude dlouhodobé pracovat a kontrolovat ho. Ten také
bude davat vedoucimu zpétnou vazbu o novém zaméstnanci. Béhem celého
adaptacniho procesu ddvdme zaméstnanci najevo, Ze si ho vazime a
pomahdme mu prekonat pocatecni stres.

(Koubek, 2007)

1.6 Uspésnost adaptacniho procesu
O tom, zda adaptacni proces probehl uspésné, se miizeme presvédcit
vykonanou praci adaptovaného zaméstnance, zda je kvalitné, spravné a vcas
odveden4, a také zac¢lenénim adaptovaného do vztahti v organizaci, napiiklad

jak casto a aktivné spolupracuje novy zaméstnanec se svymi kolegy.
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Dilezitou soucasti adaptacniho procesu je hodnoceni, které by mélo
probihat nejen ke konci adapta¢niho procesu, ale i v jeho pribéhu. Hodnoceni
by mél provadét primy nadfizeny adaptovaného. PriibéZné hodnoceni je
dtlezité z toho dtivodu, ze se muzZou potencidlni problémy odstranit nebo
alespon fesit hned z pocatku. Hodnoceni, at je to hodnoceni roéni, mésicni,
nebo pravé to hodnoceni adaptovaného, by mélo vzdy splhovat dané
nalezitosti (Kleibl, Dvorakova, Subrt, 2001). Styblo uvadi, Zze by mélo probihat
v klidné, pratelské atmosfére, bez napéti. Dale piSe, Ze by mél zaméstnanec
nejprve sam zhodnotit, jak si vede, mtize také navrhnout, co mu v adaptacnim
procesu schazi, co by chtél jesté zjistit, co by se chtél dozvédét. Poté by mél
proces adaptace zhodnotit nadfizeny, ktery by si mél nejprve zjistit veskeré
informace od kolegti, ktefi jiz se zaméstnancem spolupracovali. Je dobré, aby
si hodnotici ovéfoval informace, aby nedoslo k nejasnostem ¢i nedorozuméni.
Hodnotici by nemél jen kritizovat, mél by také pochvalit, a poté navrhnout
oblasti ke zlepSeni. I adaptovany se muze k adaptaénimu procesu vyjadrit ze
svého uhlu pohledu. Mtze fict, jak je spokojen s praci a se socializaci ve
skupiné. Tim poskytuje cenné informace persondlnimu oddéleni, které tak
muize adaptacni proces zkvalitiiovat. (Styblo, 1993)

., Spravnou adaptaci si manaZer vytvdri predpoklady pro ndsledné tispésné fizeni a
vedeni podiizeného zaméstnance k vykondvini sjednané prdce, dosahovini
pozadovaného vykonu a realizaci strategickych cilit organizace.” (Siky¥, 2012, str.

110)
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2. Prakticka cast

2.1 Popis organizace

Pro praktickou c¢ast prace jsem si vybrala vyrobni organizaci
v Jihomoravském kraji. Jedna se o slévarnu tvarné litiny, kterd ma v Ceské
republice dlouholetou tradici. Byla zaloZena ve tficatych letech dvacatého
stoleti jako slévarna Sedé litiny specializujici se na topenarskou techniku.

Vyrobni portfolio se tenkrat skladalo z odlitkti od ptil aZ do osmdesati
kilogramti, n€které pro kotle a krby, jako jsou dvifka, rdmy, rostové clanky,
nékteré také jako soucasti pro bilou techniku, loziskova pouzdra, loziskové
kifiZe v razném provedeni, zavaZzi, ddle podstavce pod slunec¢niky a stolky,
femenice pro vytahy, soucdsti cerpadel, kotvici patky strojii, skfiné
prevodovek, vika prevodovkovych skfini a Stity elektromotort. Postupem
casu se do vyrobniho portfolia zaradily dalsi vyrobky, jako napfiklad brzdové
bubny, spojkové kotouce, télesa startéri, setrvacniky, konzoly pedéld a vika
motort. Vyrobni kapacita byla v té dobé 19000 tun/rok.

Slévarna prosla nékolikrat rozsahlou modernizaci, ta nejvétsi probéhla
asi pred deseti lety, kdy se slévarna stala ¢lenem mezinarodniho holdingu,
ktery se soustfedi na vyrobu soucastek pro automobilovy pramysl.
V soucasné dobé vyrabi organizace brzdové komponenty pro automobilovy
primysl. Pocet zaméstnancti je nyni 250, z toho 210 na délnickych pozicich a
40 na technicko-hospodaiskych pozicich.

Tvarna litina se vyrabi podle individualnich specifikaci zakaznika. Pro
vysokou kvalitu odlitkti se pouziva v pfedvyrobni etapé pocitacova simulace
plnéni forem a tuhnuti kovu ve formach. Pro vyrobu modeli se provadi
pocitacové zpracovani dodanych podklada ve 3D. VSechny aktivity v ramci
fizeni novych projektt jsou koordinovany a fizeny Projektovym vedoucim.
Pripravu tekutého kovu zajistuji na tavirné tfi elektrické indukéni pece s
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automatickym systémem zavaZeni vsazky a vykonem cca 10 t/hod. Odlévani
tekutého kovu do forem je zajisStovano prostfednictvim odlévacich automatii
s indukénim ohfevem. Formovani je vertikdlni do piskovych forem na
automatickych formovacich linkdch, a to predevsim z d@ivodu rychlosti,
kvality, vSestrannosti a bezpecnosti vyrobniho procesu. Tento proces pouziva
extrémné vysoké formovaci tlaky a rychlost, pficemz zajiStuje velmi vysokou
presnost. Na samostatném pracovisti jsou vyrabéna jadra, ktera se vkladaji do
formy pred vylitim. Ta zajisti dutinu v odlitku. Pfedposlednim tikonem jsou
dokoncovaci operace, a ty probihaji také na samostatném pracovisti na ru¢nich
a stojanovych bruskach. Predtim neZ je vyrobek odesldn zdkaznikovi, musi
projit vizualni kontrolou. U nékterych vyrobk(i miize byt kontrola 200 %.
Kvalitu zarucuji pribézné kontroly v rliznych fazich vyroby. Probiha kontrola
rozmérli a stavu modelového zafizeni, kontrola jader pfed umisténim do
formy, analyza formovaci smési v laboratofich spolecnosti, kontrola vsazky,
spektrografickd analyza tekutého kovu, stanoveni mechanickych vlastnosti
odlitkéi: pevnost v tahu, tvrdost a metalografickd analyza, rentgen,
ultrazvukovad zkouska a jiz zminénd zavérecna kontrola po dokonceni

produkti.
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2.2 Soucasny proces adaptace v organizaci

V soucasné dobé ma spolecnost univerzalni adaptacni proces, ktery je
stejny jak pro technicko-hospodarské zameéstnance, tak i pro délnické pozice.
Adaptacni plan je sestaven pfiblizné na stejnou dobu, jako je zkuSebni doba,
tedy na tfi mésice. Zakladem adaptacniho procesu je formulaf ,Plan
adaptacniho procesu”.  Personalni oddéleni pfipravi formulaf pro
konkrétniho zaméstnance. Tento plan se vyhotovuje 1x, predd se novému
zameéstnanci a slouZi k potvrzeni pfedani uvedenych informaci a Skoleni. Po
uplynuti adaptacni doby se odevzda na personalni oddéleni k zaloZeni do
osobni slozky zameéstnance. V hlaviéce dokumentu je jméno a prijmeni
adaptovaného, datum nastupu do zaméstnani, funkce neboli pozice, na kterou
zaméstnanec nastoupil, a vedouci stfediska, na kterém adaptovany ptisobi. V
planu jsou specifikovany informace, ¢innosti ¢i dokumenty, se kterymi se musi
novy zaméstnanec seznamit v prabéhu adaptacniho procesu. Ve vrchni ¢asti
formulafe jsou vstupni informace, informace z persondlniho oddéleni,
pfedani zdkladnich informaci o spolecnosti, sezndmeni s pfimym
nadfizenym, uvedeni na pracovni misto, projednani planu adaptace, tedy
seznameni stimto planem. Za piedani téchto vstupnich informaci je
zodpovédné persondlni oddéleni. Dale je v adaptacnim pldnu sezndmeni se
spolecnosti, se mzdovym predpisem, s vnitfnim pracovnépravnim
predpisem, se spolupracovniky a prohlidka provozu. Prohlidku provozu
zajisti pfimy nadfizeny zameéstnance, zbytek zaleZzitosti je opét na personalnim
oddéleni. V adaptacnim planu je déle sezndmeni s ¢innostmi naplné prace, za
coz je zodpovédny pfimy nadfizeny. Jedna se o seznameni s popisem pracovni
¢innosti, s pracovnimi pokyny, s kontrolnimi pokyny, se sefizovacimi pokyny,
s kontrolnim planem, snavazujicimi dokumenty na kontrolni plan, s
ovéfovacimi a valida¢nimi c¢innostmi, s ukazateli vyroby a produktivity, se

statistickymi metodami, s informaénimi tabulemi pro QMS, s informa¢nimi
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tabulemi pro EMS, s informacnimi tabulemi pro H&SMS, s informacnimi
tabulemi pro 5S. Dalsi jsou povinna Skoleni, za kterd odpovida primy
nadfizeny, a témi jsou Skoleni QMS, EMS, H&SMS, ptfedpisy BOZP a PO na
pracovisti, pfedpisy pro ochranu Zivotniho prostfedi, pravidla a prace dle 5S.
Déle povinnd Skoleni, za kterd je odpovédné personalni oddéleni, jako
zakladni Skoleni BOZP a PO, Skoleni na zvlastni znaky a bezpecnostni
polozky, které je vyZadovano zdkazniky organizace. V adaptacnim planu jsou
také specificka Skoleni, jejichZ potfebu avizuje pfimy nadfizeny personalnimu
oddéleni, a témi jsou fidi¢ vysokozdvizného voziku, fidi¢ referent, jefabnik,
svarec¢, popf. jina specifickd Skoleni. Dalsi polozkou v adaptaénim planu je
predani osobnich ochrannych pracovnich prostredki, za které je rovnéz
zodpovédny pfimy nadfizeny.

Nakonec by méla dle adaptacniho procesu probéhnout dvé hodnocenti,
kterd by mél zajistit a provést pfimy nadfizeny. Jedno hodnoceni by mélo
probéhnout po prvnim mésici a druhé po dvou a ptil mésicich, tedy pred
koncem zkusSebni doby.

Délka adaptacniho procesu je ve formuldfi uvedena a je zpravidla tfi
mésice. Tento adaptacni proces je terminové rozfazovan tak, aby bylo v jeho
priibéhu redlné se se vsim podrobné sezndmit.

Diilezita je v ramci tohoto adaptaéniho procesu osoba, ktera je uvedend
v kolonce ,Zdroj”, protoze tento clovék zodpovidd za to, Ze se novy
zaméstnanec skute¢né seznamil sinformacemi uvedenymi v planu. Novy
zaméstnanec se postupné seznamuje sinformacemi a cdinnostmi
specifikovanymi v tomto planu a jeho povinnosti je si vZdy nechat podpisem
potvrdit od zdroje uvedeného v adaptaénim procesu predani ziskanych
informaci.

Jak jiz bylo feceno, béhem celého adaptacniho procesu by mél mit
vedouci zaméstnanec sadaptovanym dva hodnotici pohovory. Druhy

hodnotici pohovor se zaznamendva do formuldfe ,Hodnoceni adaptace” a
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pfimo navazuje na plan adaptacniho procesu. Tento formulaf ma dvé strany,
v titulku je jméno a pfijmeni zaméstnance, jméno hodnotitele, datum nastupu,
datum konce zkuSebni doby a datum pfistiho hodnoceni. Na prvni stran€ se
hodnoti ctyfi ukazatele vzdy na stupnici od jedné do deseti, kdy jedna je
nedostatecnd a deset excelentni. Hodnoti se odborné schopnosti a kvalita
prace, produktivita, pohotovost a spolehlivost, postoj, tymova prace a
zakaznicky servis. Na dalsi strané pak ma hodnotite] moZnost napsat dalsi
Skoleni, ktera zaméstnanec absolvoval béhem zkuSebni doby, jméno Skolitele
a termin Skoleni, zda je zaméstnanec schopen samostatné vykondvat danou
¢innost a kdo jeho znalosti a schopnosti proveétil. Dalsi polozkou je ovéreni
zptisobilosti k provadéni samokontroly, kde hodnotitel zaskrtne, zda je
zaméstnanec schopny samokontroly ¢i neni. Nasleduje zadvérecné hodnoceni
nadfizeného pred ukoncenim zkuSebni doby, kdy nadfizeny rozhodne, zda
bude zaméstnanec pokracovat v adaptacnim procesu, nebo zda s nim bude
rozvazan pracovni pomér. Toto je informace predevSim pro personalni
oddéleni. Formuldf musi oba ucastnici hodnoceni podepsat a napsat datum.
Piimy nadfizeny odpovida za pfedani vyplnéného formulare na persondlni
oddéleni bezprosttedné po zdvérecném pohovoru. Persondlni oddéleni toto

prevzeti potvrdi na formuldf svym podpisem a datem pfevzeti.

2.3 Popis soucasného adaptacniho procesu nového

zaméstnance od prvniho dne nastupu

KdyzZ nastupuje do spolecnosti novy zameéstnanec, provazi ho prvni
den vzdy persondlni asistentka. Personalni asistentka neboli personalistka je
ve spolecnosti pfimo podfizena persondlni manazerce a ma na starosti celou
personalni agendu véetné zpracovani mezd.

Personalni oddéleni pfedem informuje zaméstnance o datu a hodiné

nastupu do pracovniho procesu. Nastupy ve vétsiné pfipadt probihaji na
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ranni sménu od 9 hodin a od 13 hodin na sménu odpoledni. Na vratnici si

nového zaméstnance vyzvedne personalni asistentka a zavede ho do zasedaci

mistnosti. KdyZz usadi zaméstnance, prinese veSkeré dokumenty a tisténé

prezentace se Skolenimi, které ma pfichystané. Jedna se o:

skoleni BOZP a PO

Skoleni ,Zvlastni znaky a bezpecnostni polozky”, které je

pozadovano zakazniky

vnitini pracovnépravni predpis

mzdovy predpis

pracovni smlouva

mzdovy vymér

popis pracovniho zatazeni

souhlas se zasilanim mzdy na bankovni ticet
prohldSeni, u které zdravotni pojistovny je
registrovan

prohlaseni, zda je drzitelem néjakého dtichodu
potvrzeni o prevzeti ¢ipové karty a klice od Satny
pouceni o ochrané osobnich tidajii

formuléf na adaptacni proces

hodnoceni adaptace.

zameéstnanec

Zaméstnanec je povinen s sebou pfinést potvrzeni o zaméstnani nebo

potvrzeni z ifadu prace a lékarsky posudek, ktery potvrzuje praceschopnost

na danou pozici. Tyto formuldfe si persondlni asistentka prevezme a da

zaméstnanci ¢as na procteni vSech nastupnich dokument(i. VétsSinou piil

hodiny az hodinu jej necha o samoteé.

Poté je prostor pro otazky a vysvétleni nejasnosti ohledné proctenych

dokumentt. Spolecné vyplni zbytek formulait a podepisi pracovni smlouvu

a mzdovy vymér. Nakonec je zaméstnanci predstaven a objasnén jeho

adaptacni proces. Tim je formalni ¢ast ndstupni agendy u konce.
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Pokud se jednd o nového zaméstnance na délnickou pozici, zavede jej
personalni asistentka nejprve na vratnici, kde se nachazi vstupni terminaly a
pocita¢ pro zpracovani vlastni dochdzky. Vysvétli zameéstnanci pravidla
pfichodti do aredlu a odchodti z aredlu, vyzkousi funkénost identifikacni karty
a predd zaméstnanci jeho udaje pro vstup do dochazkového systému.
Nasleduje orientace v socialni budové, kde se nachazi jidelna, kantyna, Satny
a socialni zafizeni. Personalni asistentka pfidéli zaméstnanci Satnu, kde si
vybere volnou skfiriku a pfevlékne se do pracovniho odévu. Poté jej zavede
mistrovi oddéleni pfimo na pracovisté. Mistr pfedd zameéstnanci vstupni
informace. Vstupnimi informaci je mysleno Skoleni BOZP a PO na pracovisti,
dale teoreticka Skoleni spojend s pracovnimi ¢innostmi a naplni prace. Mistr
zavede pracovnika na pracovni misto, kde probéhne Skoleni na samotnou
praci na pracovisti. JelikoZ nastupy probihaji ve vétSiné pfipadii na zdkladni
jednoduché pozice, neni tfeba nékolikahodinové vysvétlovani a zaméstnanec
je hned prvni den zapojen do pracovniho procesu.

Jestlize se jedna o nového zaméstnance na technicko-hospodafskou
pozici, provede nejprve persondlni asistentka zaméstnance po administrativni
budové a pfedstavi jej vSem stavajicim zaméstnanctim v budové. V ramci této
prohlidky je zaméstnanci predstaven dochazkovy systém a jsou mu predany
udaje pro vstup do systému. Poté se pfesunou do budovy socidlni, kde
zaméstnanci asistentka ukdze jidelnu a kantynu a vysvétli podminky
stravovani. Nakonec jej persondlni asistentka zavede na pracovni misto. V této
tazi pfedava asistentka zaméstnance nadfizenému a jeji tikol pro tuto chvili
koné¢i. Nadfizeny si zaméstnance na danou pozici proskoli sam, nebo

zaSkolenim povéri jiné podrizené.
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2.4 Zhodnoceni soucasnéeho stavu

Nejvétsi problém v celém adapta¢nim procesem v organizaci je to, Ze jej
nikdo nebere vdzné a déla se pouze z principu, jako nutné zlo, které chtéji
napriklad auditofi.

Velkou chybou je, Ze jsou adaptacni procesy shodné jak pro délnické,
tak pro technicko-hospodarské pozice. KdyZ nastoupi zaméstnanec na pozici
operator jaderny, ma stejny adaptacni plan jako zameéstnanec na pozici
finanéni téetni. Cinnosti obou skupin jsou tak odli$né, Ze neni mozné tento
proces slucovat. Kazda pozice by naopak méla mit vypracovany individualni
adaptacni proces, ktery by se opiral o popis pracovniho zafazeni. Cely proces
by mél byt podlozen formulafem k tomu uréenym, aby adaptace a zaskoleni
bylo prokazatelné i pro auditory.

Kdyz jsem do spole¢nosti nastoupila, méla jsem pocit, Ze pod tehdejsi
persondlni manazerkou byl cely proces jen fraSkou. Nikdo si neuvédomoval,
jak je nastupni fadze pro kazdého nového zameéstnance dtilezitd. VSichni se
divili, kdyZ novy zaméstnanec ukondil pracovni pomér po tydnu s tim, Ze se
mu nikdo nevénuje, Ze na néj nadfizeny nema ¢as a on ma pocit, Ze je ve
spolecnosti zbytecny. BéEhem dal$iho obdobi se situace s adaptacnim procesem
prili§ nezménila a v podstaté dodnes je adaptacni proces bran pouze jako
povinnost, kterd je vyZadovana od zdkaznik® a auditord. Podpisy na planu
adaptacniho procesu se doplnuji na posledni chvili a bohuzel neznamenaji, Ze
zaméstnanec dané skoleni absolvoval a byl seznamen s danou problematikou.
Nékteti vedouci pracovnici cekaji az na konec zkuSebni doby, kdy jsou
personalnim oddélenim upozornéni na odevzdani adaptacniho planu
zaméstnance. Teprve poté daji zaméstnanci podepsat vSechny kolonky ve
formulafi najednou, aniz by se ujistili o tom, Ze zaméstnanec obdrzel vSechny
potfebné informace. Rovnéz na hodnoceni neni bran zfetel. MiiZe se tedy stat,

Ze bez predchoziho upozornéni se adaptovany zaméstnanec na konci
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zkusebni doby dozvi, Ze neplni podminky, Ze je jeho prace nedostacujici, a
jeho pracovni pomér bude z tohoto diivodu ukoncen. Nebo naopak ukonci
pracovni pomér sam, bez predchoziho upozornéni na nespokojenost, pracovni
¢i osobni problémy. Reakce nadfizenych, hlavné tedy ve vyrobnim oddéleni
jsou vétsinou stejné. Casto jen pokréi rameny s komentaiem, Ze persondlni
oddéleni dodava neschopné lidi, ktefi nechtéji pracovat.

Kdyz zhodnotim, jak probiha prvni den nového zaméstnance v praci,
vidim hned nékolik nedostatki. Zaméstnanec sice dostane informaci o datu a
hodiné nastupu, ale ta se jiZ nedostane na vratnici. Stava se tedy, ze vratny
nevi, kdo pfijde a koho o navstévé informovat. Pro nového zaméstnance
vznikaji neprijemné situace v podobé ,vyslechu” vratnym hned pfi vstupu do
budovy. Jak jsem jiZ zmifiovala vyse, i tento moment miiZe v zdsadé ovlivnit,
jak se bude zaméstnanec prvni den citit, zda bude nervdzni a jaky dojem na
néj celd organizace udéla.

Dalsi problém mtZe nastat ve chvili, kdy si persondlni asistentka
vyzvedne zaméstnance na vratnici. K dispozici ma 3 zasedaci mistnosti. Je sice
zaveden rezervacni systém zasedacich mistnosti, ale ne vSichni ho respektuiji
a pouzivaji. Stava se, Ze ma obchodni zastupce zdkaznickou navstévu a zabere
zasedaci mistnost bez pfedchozi rezervace. Persondlni asistentka tedy musi na
posledni chvili hledat volny prostor, kde by méla pro pfijeti nového
zaméstnance klid. Casto se stava, Ze jedinym vhodnym prostorem je jeji
pracovni misto v Open Office, kde sedi mimo jiné vyrobni planovac, obchodni
zastupce a finanéni manaZerka i se svymi podfizenymi. V takovych
podminkdch musi zaméstnanec obdrzet a vstiebat veskeré vstupni informace,
coz neni pfijemné ani novému zameéstnanci, ani stavajicim zaméstnanctim,
ktefi se potfebuji soustfedit na svoji praci. Opét jsme u zakladnich bodi, které

by mél personalista zajistit.
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Agenda tykaji se nastupnich formalit, jako je podpis smlouvy a dalSich
dokumentti, je vice méné v poradku. Persondlni asistentka by pouze méla
bliZe objasnit ucel nékterych dokumentt, které se vyplnuji.

Co se ale tyka zakladnich informaci o spole¢nosti, tam je realita
organizace v rozporu se Styblovou teorii. Zakladni informace o spolecnosti,
které by mél zaméstnanec nasledné obdrzet, neobdrzi. Pfedpoklada se, Ze
pokud do organizace nastupuje, vi, o jakou organizaci se jedna, zna portfolio
vyrobk(i vyrabi a kdo jsou zakaznici. Jak zminuje Styblo ve své knize
Personalni management, predstaveni organizace je hlavné slusnosti, a
zaméstnanec ma pak alespon zakladni informace o organizaci, jeji historii,
vyrobcich a dal$ich diilezitych meznicich. Samoziejmé, Ze ve vétsiné ptipad
zaméstnanec tyto informace nema a od personalisty je o¢ekdva. Personalista
vSak pouze upresni ¢i doplni informace, které se novy zaméstnanec dozvi
z tiSténych prezentaci a letackti. Tam vSak o spolecnosti neni ani fadka. Pokud
persondlni asistentce zaméstnanec sdéli, Ze vSemu rozumi a nemd zadné
otazky ohledné prezentaci, pokracuji dale bez jakéhokoliv komentare
personalistky.

Predstaveni dochdzkového systému by meélo probéhnout nejdfive
v teoretické roving, a aZ poté by méla asistentka zaméstnanci pifimo ukazat
pfistup do dochazkového portalu a pfedat mu manudl pro pfipad potreby,
popripadé ho navést, kde jej mtize najit.

Socidlni budova, ve které se nachdazi Satny, socidlni zafizeni, kantyna,
jidelna i svacinovy koutek, je stara budova, kterd jako jedina zatim neprosla
rekonstrukci. I kdyz je rekonstrukce planovana na pfisti rok, je to bohuzel
jedna z velmi negativnich véci, na které zaméstnanec prvni pracovni den
narazi. Byly zde i pfipady, kdy zaméstnanci ukon¢ili pracovni pomér
v prvnich dnech z d@ivodu nevyhovujiciho socidlniho zdzemi. Je dobré tedy
zduraznit, ze rekonstrukce je opravdu planovana a Zze tento stav je pouze
docasny.
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V loniském roce probéhl generdlni tklid vSech Saten. Veskeré skiinky
byly vyklizeny, umyty, rozbité opraveny tak, aby zaméstnanci méli dostatek
mista pro své véci. Zaméstnanci byli do Saten rozdéleni po stfediscich, aby se
navzajem znali a mohli tak lépe udrZovat pofadek. Persondlni oddéleni ma
soupis vSech Saten a skfin€k, bohuzel jej ale od té doby neaktualizovala. Navic
je systém nastaven tak, Ze zameéstnanec sice dostane pridélenou Satnu a kli¢ od
ni, ale sdm si pfinese z domu zamek s klicem a skfiriku v Satné si vybere podle
libosti. Néktefi zaméstnanci tak maji skfiriky 2, néktefi dokonce 3. Stava se
tedy, Ze novy zaméstnanec je pridélen do Satny, ve které ma byt volnych 6
skiinék. KdyZ ho tam ale asistentka pfivede, zjisti, Ze 4 skfinky jsou plné
odpadkii a Spinavého obleceni a posledni dvé rozbité nebo obsazené neznamo
kym. Opét nastava problém, kam zameéstnance umistit, aby se mohl prvni den
prevléct do pracovniho obleceni a zacit v klidu pracovat.

Po pfichodu na pracovisté muZe nastat pro zaméstnance dalsi Sok.
Postup vedoucich pracovniki se sice stfedisko od stfediska lisi, ale casto se
stava, ze vedouci pracovnik, ktery by si mél zaméstnance pfevzit, na néj
necekd, a naopak se dostavi tfeba i po hodiné. Na viné je vétsinou né&jaky
necekany vyrobni problém, ktery se musi neodkladné vyftesit. Pro takové
pripady by ale mistr mél mit zvolenou nahradu, kterd vsak realné bohuzel
chybi. V takovém piipadé persondlni asistentka zaméstnance usadi u
vedouciho v kanceldfi, pfedd mu slozku s tiSténymi dokumenty, kde se
nachdzi rtizna skoleni, kontrolni a pracovni pokyny, a ten si je sam ma
prostudovat. Personalistka odchazi délat svoji dalSi praci. Tato Skoleni
probihaji pouze formou tisténé prezentace a vyklad mistra opét chybi. Dle slov
mistri neni na skoleni béhem smény c¢as. Vedouci pracovnik po prichodu
predlozi zaméstnanci k podpisu formuléf, ve kterém potvrzuje, ze je se vSim
seznamen a bez dalsiho komentare jej odvede na pracovisteé.

Jak jsem jiz zminila, tim, Ze vétSina zaméstnanct nastupuje na zakladni
pozici, neprovadi se Zddné seznamovani s jinymi pozicemi, jinymi pracovnimi
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¢innostmi ¢i jinymi stfedisky. Tohle je v rozporu s Koubkem, ktery ika, zZe i
novy pracovnik na délnické pozici by si mél projit rotaci. Nicméné nebude
délat kolecko po celé organizaci, ale jen na pozicich, které pfimo souvisi s jeho
pracovnim mistem.

Pokud se jedna o technicko-hospodarkou pozici, do vyrobnich prostor
se novy zameéstnanec dostane vétSinou prfi pohovoru a pak tedy béhem
adaptacniho obdobi. Bohuzel jen ,na skok”. Jedna se o zrychlenou prohlidku,
kdy mu vedouci pracovnik kazdého ze dvou velkych stfedisek pfedstavi a
popiSe proces na daném stfedisku. Pracovnik nemd mozZnost na vlastni ktizi
zazit a vyzkouset si, co vlastné délnici ve vyrobé délaji, a tim mu trvd mnohem
déle, neZ se do procesu dostane. Koubek i Styblo pisi, Ze na vedoucich a jinych
technickych pozicich by mél zaméstnanec rotovat po pracovistich pravé proto,
aby si jednotlivé pracovni ¢innosti vyzkousel a udélal si tak pfedstavu o
celkovém provozu. Opét by rotace méla byt individualni podle pozice.

Dalsi zasadni problém nastava v okamziku ndstupu zameéstnance do
organizace, kdy persondlni oddéleni neinformuje stavajici zaméstnance o
prijeti nebo odchodu TZH pracovnikti do spolecnosti. Novy zaméstnanec,
ktery prvni den prochdzi administrativni budovou a jsou mu postupné
predstavovani kolegové, se s nimi nikdy nesetkd najednou. Je to prakticky
nemozné, protoze béhem dne se zaméstnanci pohybuji po celém aredlu. Navic
v budové nesidli mistti oddéleni, ktefijsou soucasti tymu, a ktefijsou z tohoto
procesu zcela vyfazeni. K predstavovani se uz poté nevraci, je na zaméstnanci,
aby se s ostatnimi sezndmil sam. Tim, Ze stavajici zaméstnanci nejsou doptedu
informovani o nastupu nového kolegy, casto pak na chodbach nardzi na
neznamou osobu a nevédi, zda je to zakaznik, zaméstnanec, uklizecka nebo
jen postak.

Do socialni budovy personalistka se zaméstnancem uz nejde. Spoléha
na to, Zze se o néj postaraji jeho kolegové a prohlidku socidlni budovy a

vysvétleni stravovani za ni udélaji oni.
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Poté pfeda asistentka zaméstnance nadfizenému, a ten ho zavede na

pracovni misto. Nékdy se stava, Ze si pracovnik prvni den nema kam sednout,
nemd pridéleny stil ¢i nema pfichystany pocitaé. Na viné je Spatna
komunikace nadfizeného, persondlniho oddéleni a IT specialisty. Tyto
skutecnosti mohou v pracovnikovi vyvolat pocit nervozity a nejistoty, co bude
delat, kam si ulozi své véci, kam si sedne. Problém vidim rovnéz v tom, ze
pokud je zaméstnanci predan telefon, pocita¢ ¢i riznd méfidla, neni o tom
veden fadny zdznam.
O dalsim Skoleni na pracovisti je persondlni asistentka informovana az na
konci zkuSebni doby, po urgenci nadfizeného, aby na personalni oddéleni
odevzdal vyplnény a podepsany formuladf ,Plan adaptace” a soucasné i
formulaf ,Hodnoceni adaptace”.

V souhrnu neexistuje uceleny jednotny postup. Obsah a mnoZstvi
informaci, které se novym zaméstnanctim sdéluji, se liSi. Stava se tedy, ze
néktery zaméstnanec obdrzi napfiklad informace o organizaci, ale druhy je
neobdrzi, protoze personalistka zrovna nema tolik casu, aby se mohla
zaméstnanci vice vénovat. Tohle ale samozfejmé neni omluvitelné. Zakladni
informace o spolecnosti by mély byt stejné jak pro délnické, tak pro technicko-
hospodaiské pozice. Rovnéz cely tvod, ktery persondlni asistentka fesi se
zaméstnancem v kancelafi. Personalistka by si méla vzdy vyhradit dostatek
¢asu, aby mohla nového zaméstnance do organizace uvitat a udélat dobry

dojem fungujici spolecnosti.

2.5 Novy adaptacni proces
Novy adaptaéni plan je daleko obsahlejsi a konkrétnéjsi pfimo pro
danou pozici. Pro ukdzku adapta¢niho planu jsem zvolila pozici inZenyr
kvality jako zastupce technicko-hospodarskych zaméstnancti a pozici operator

vytluk, jako zastupce délnikti (viz ptiloha 1 a pfiloha 2).
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Adaptacni plan je vytvofen pfed ndstupem nového zaméstnance
personadlnim oddélenim ve spolupraci s ostatnimi oddélenimi a je mu pfedan
jeho prvni den. Do adaptacniho planu jsou zapojeni vSichni zaméstnanci, ktefi
jsou v adaptaénim planu uvedeni jako zdroj. S touto zodpovédnosti musi
predem souhlasit a musi pfesné védét, na co maji nového zaméstnance skolit
a jaké mu predat informace tykajici se jejich ¢innosti prace nebo celého
oddéleni.

Nejen z tohoto divodu personalni oddéleni pfedem oznamuje nastup
novych pracovniki na technicko-hospodarské pozice vSem soucdasnym
technicko-hospodarkym zaméstnanciim. Nastupy na pozice délnické
oznamuje persondlni oddéleni pouze vedoucim vyroby a mistrim
jednotlivych oddéleni, kterych se nastupy tykaji. Nové ndstupy oznamuje
personalni oddéleni e-mailem, ve kterém sdéluje, kdo nastupuje, na jakou
pozici nastupuje, zda je to nahrada za odchazejiciho zaméstnance, poprfipadé
za kterého, nebo jde o novou pozici, jakd bude napli prace nového
zaméstnance a jaké bude mit zodpovédnosti, tedy s ¢im se mohou stavajici
zaméstnanci na nového kolegu obracet. Personalista do mailu také uvede par
zakladnich informaci o novém zaméstnanci, tedy jaké ma vzdélani a pracovni
zkuSenosti, poptipadé zajimavosti jako zaliby.

Pfed nastupem informuje personalista zaméstnance o terminu nastupu,
presném case nastupu, dokladech a dokumentech, které si s sebou musi prvni
den prinést. Také ho informuje o povinnosti vykonat vstupni lékaiskou
prohlidku, zasle mu potfebné formulafe a objedna jej k 1ékari, se kterym ma
organizace sjednanou smlouvu. Zaméstnanec je pak povinen tuto prohlidku
bez odkladu absolvovat pfed samotnym ndstupem a dolozit svoji
praceschopnost formuldfem potvrzenym od lékare.

Zaroven personalni oddéleni informuje o nastupu nového pracovnika

personal na vratnici. Nahlasi jeho inicidly a pfesny termin nastupu. Dale je
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seznami s tim, koho maji o pfichodu informovat, aby nedoslo ke zmatkéim a
zbyteénému cekani.

Poté d& persondlni oddéleni o nastupu veédét konkrétnim
zaméstnanciim uvedenym jako zdroje v planu adaptace a domluvi s nimi
predbézny termin Skoleni nového zaméstnance, popripadé doladi obsah
$koleni. Skoleni nemusi probéhnout hned prvni den, ale béhem adaptaéni
doby, tedy zhruba dvou a ptil mésice. Béhem této doby by mél byt
zameéstnanec proskolen na vse zadaptacniho planu tak, aby bylo mozné
provést hodnoceni adaptace. Samoziejmé individualni dohody o pozdéjsim
proskoleni jsou moZné.

Co se tyka zajisténi mistnosti pro nastupy a skoleni, je nutné instruovat
viechny zaméstnance o pouzivani rezervacniho systému, ktery je zaveden.
Nekompromisné zajistit, aby v zasedacich mistnostech byli vzdy opravdu jen
ti, ktefi ji méli predem zarezervovanou. Pokud tedy ma personalistka
domluveny nastup nového zaméstnance na urcity den a urcitou hodinu, neni
mozné, aby ji zasedaci mistnost nékdo obsadil bez pfedchoziho varovani nebo
zajisténi ndhradni mistnosti.

Dale je personalnim oddélenim zavedena brozura, ktera obsahuje
veskeré dulezité vstupni informace:

e uvod a privitani do spolecnosti

e informace o spolecnosti, jeji historii, jejich zdkaznicich, vyrobni
technologii, vyrobnim portfoliu

e zdakladni informace o integrované politice fizeni

e pravidla pouzivani e-mailu, sluZebniho telefonu, sluzebnich
vozidel

e moznosti vzdélavani

e moznosti stravovani v jidelné v arealu organizace

e a dalsi benefity organizace.
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Nasledujici kapitolou v brozufe jsou obecné predpisy BOZP a PO. V podstaté
Skoleni, které novy zameéstnanec absolvuje v den nastupu, sepsané do
ochranu navazuje sezndmeni s ochrannymi osobnimi pracovnimi prostredky,
jaké se v organizaci pouzivaji podle stfedisek a pravidla jejich uzivani, dale
ochrana Zivotniho prostfedi, opét stru¢né, vystizné a v bodech. Brozura je
zpracovana jak v tisténé podobé, tak v podobé elektronické. Je to ztoho
dtivodu, aby mohla byt zaméstnanci zaslana e-mailem jesté pfed nastupem do
organizace. Ten tak ma moZnost si vSe v klidu domova projit a predem si
pripravit otazky, co ho jesté zajima. V den nastupu si brozuru projde spolecné
s personalistkou, kterd mu poskytne vyklad k jednotlivym ¢astem.

Dalsi postup je v podstaté stejny, jako byl doposud, jen s tim rozdilem,
Ze personalistka je zaméstnanci po celou dobu k dispozici, nikam neodchazi,
ma vyhrazeny cas pouze na skoleni nového zameéstnance. Spole¢né prochazeji
jednotlivé informace a skoleni, kterd jsou v brozufre, ddle mzdovy predpis a
vnitfni pracovnépravni predpis, kdy je tisténd forma doplnéna vykladem
personalistky.

Zaméstnanec je nasledné seznamen s dochdzkovym systém, jsou mu
pfedany udaje pro vstup do uZivatelské casti, kde mutZe spravovat svoji
dochéazku. Personalistka mu nazorné ukdze, jak se v programu orientovat,
vysvétli mu podminky pfichod®t do aredlu a odchodii z aredlu a pfedd mu
¢ipovou kartu. Struény manuadl, jak se orientovat v uzivatelské ¢asti programu
dochdzka, je pro pfipad potieby také obsazen na konci brozury.

Poté projdou, vyplni a podepisi veskeré dokumenty, jako je pracovni
smlouva, mzdovy vymeér, popis pracovniho mista, sezndmeni s osobnimi
udaji a souhlas se zasilanim mzdy na bankovni tcet.

Pokud jsou zaméstnanci preddvany pracovni pomiicky jako naptiklad
sluzebni mobilni telefon, laptop, klice od laboratofi ¢i métidla, vse je pfeddno
oproti podpisu a zaznamendano do karty zaméstnance v jeho osobni sloZce.
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Poté je THZ zaméstnanec proveden po administrativni budové a je
predstaven kolegtim, ktefi se pravé nachazeji na pracovnim misté nebo nékde
jinde vbudové, mistfi jsou predstaveni ve vyrobnich prostorach. Zbytek
kolegti poznava postupné béhem adaptace. Kolegy na pracovisti predstavi
novému zameéstnanci jeho pfimy nadfizeny.

Po administrativni budové navstivi personalista se zameéstnancem
socialni budovu, konkrétné jidelnu a kantynu, kde mu personalistka vysvétli
podminky stravovani a pokud ma zaméstnanec zdjem, prihlasi jej k odbéru
obédu.

Nové se také pfidéluji vSem zameéstnancim na technickych a
délnickych pozicich Satny a skfiriky. Technicko-hospodafsti zaméstnanci si o
skiinku museli dfive fict, nebo se pfevlékali na toaletadch v administrativni
budové.

Persondlni oddéleni ma zpracovanou ,mapu” vSech Saten a vsSech
skiinék v budové. Satny jsou rozdéleny podle vyrobnich stfedisek, technicti
pracovnici jsou v oddélené Satné. Personalni oddéleni pfesné vi, kde ma ktery
zaméstnanec skfifiku a presné vi, vjakém stavu ji zaméstnanci pridélilo a
v jakém ji od n&j p¥ijeho odchodu z organizace ptebere. Kli¢ od Satny dostane
zaméstnanec spolu se zdmkem a klicem ke skfirice oproti podpisu a je za stav
skiinikky zodpovédny. Persondlni oddéleni ma tak zajisténo, Ze zaméstnanci
pridéli satnu, ve které bude volnd skfirika, a ta bude urcena pfesné pro né;.
Mapu Saten udrZuje neustdle aktudlni. Pfi odchodu z organizace musi kazdy
zaméstnanec skiifiku vyklidit, pfedat personalistovi a vratit klice od Satny i
skiinky. Nestane se tak, Ze personalista nemd prvni den kam zaméstnance
umistit, a nevznikaji tak zbytecné trapné situace.

Novi zaméstnanci na délnické pozice nejsou provadéni po
administrativni budové, jsou jim pouze ukdzany vstupni termindly u vstupu
do aredlu. Poté jsou odvedeni pfimo do socidlni budovy, kde jim je stejné jako

THZ zaméstnancim ukdzana jidelna a vysvétleny podminky stravovani, je jim
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preddna Satna i skfiitka. Zameéstnanec prevleceny do pracovniho odévu je
odveden personalistkou na pracovisteé.

Po prichodu na pracovisté uvitd zaméstnance pfimy nadrizeny nebo
jeho zastupce. Zastupce je zvolen zfad soucasnych zaméstnanct, ktery
v organizaci ptisobi alespon jeden rok a je na stejné, popfipadé podobné pozici
jako adaptovany. Soucasné je specialné proskolen a funguje po zbytek
adaptacniho obdobi jako zaméstnanctiv priivodce. Pomaha mu se zapracovat,
vysvétli mu jednotlivé pracovni ¢innosti. Vedouci se do zapracovani nového
zaméstnance zapojuje uz minimaln€, pouze zastfesuje cely proces. Pokud se
jednd o pozici, na které je povinna rotace béhem adaptacniho procesu, jsou
zvoleni zastupci na vSech oddélenich, na vSech stupnich vyrobniho fetézce.
Tito zastupci vzdy provedou nového zaméstnance pracovni ¢innosti, nejprve
teoretickym, poté praktickym zacvikem.

Rotace je nové povinna pro vsechny dé€lnické pozice. I kdyz
zaméstnanec nastoupi na nejnizsi pozici, tedy na pozici operator vytluk, musi
postupné projit vSechny pozice na vyrobni lince a na tavirné. Rotace trva
celkové jeden pracovni tyden, za tuto dobu ma adaptovany moznost zjistit a
vyzkousSet si, jak funguje cely proces odlivani, od poc¢atku az do konce. Setka
se s druhovanim vsazky, kterd jde do pece, s tavnym procesem, transportem
kovu do linky, ovladdnim linky, vyrobou jader, odlévanim do forem a konci
na konci celého procesu, tedy na své pozici operatora vytluk. Ma alespon
predstavu, jak vSechno funguje a snad i motivaci, kam se mtiZe postupem casu
vypracovat a povysit. Skolitelé, nebo zastupci, téchto pracovnich ¢innosti jsou
soucasni zaméstnanci na danych pozicich. Na kazdé sméné je vZdy minimalné
jeden zaméstnanec na dané pozici, ktery nového zameéstnance procesem
provede. Tento Skolitel je opét sam proskolen, se zaucovanim novych kolegti
predem souhlasi a je za to adekvatné ohodnocen.

Co se tyka zakladnich informaci o oddéleni kvality, feSeni reklamaci,

zmetkovitosti, integrovaném systému fizeni, ochrané Zivotniho prostfedi, o
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obchodnim oddéleni, o oddéleni technologie a soucasnych projektech a o
oddéleni ndkupu a logistiky, probiha souhrnné Skoleni jeden den v mésici,
kdy vSichni novi zaméstnanci na délnické pozice absolvuji tato Skoleni
spolecné. Je to z dlivodu uSetfeni ¢asu vedoucich pracovnikii a manaZerd,
ktefi tato Skoleni provadeéji.

Pokud se jedna o zaméstnance na technicko-hospodarské pozici, rotaci
absolvuji pouze technické pozice, tedy souhrnné stfedisko technologie, kvality
a udrzby. Zbyvajici zaméstnanci absolvuji pouze prohlidku provozu
s vykladem vedouciho, aby jim byl pfibliZzen vyrobni proces.

Praktické Skoleni pro technické pozice trva 12 pracovnich dnd. Na
kazdém pracovisti stravi adaptovany dva pracovni dny. Za tuto dobu je mu
detailné pfedstaven vyrobni proces na daném pracovisti a poté, vétSinou cely
jeden den, stravi praktickym zacvikem. Zacatek praktického zdcviku je na
tavirné, kde je vysvétlen systém vsazky, procenta materidlu, vybér slozek,
chemické slozeni, ndklady, elektrické pece, taveni, spusténi pece, vlivy
komponentti a procesu, modifikace kovu a ucinky materidlu. VSechny tyto
¢asti zaméstnanec prochdzi a prakticky si zkousi se zkuSenym taviéem. Po
dvou dnech pokracuje dédle na piskovnu, kde se opét uci a zkousi ¢innosti
operatorti piskovny jako je kontrola zafizeni, pfijem materidlu, ovladani
dopravnikovych past, sledovani toku pisku, analyza vzorki pisku, kvalita
pisku, tklid. Na piskovné opét stravi dva dny a pfesouva se dal na formovnu,
kde prochdzi ¢innosti spojené s formovanim; presspour, systém vyroby a
udrzba, vyrobni linka, odlévani, vysvétlené laseru, spojitosti s o¢kovanim,
ockovani a jeho vliv na proces a na kvalitu, cely proces formovani, rychlost,
tuhnuti, teplota, vliv designu na ohybani, zlomeni, vyznam tvaru dilt, stavu
vtokt a nalitk(i. Pak nasleduje zacvik na jadern€; vyroba jader, udrzba stroja,
prejimka materidlu, kontrola materidlu, barveni jader. Poté se presune
zameéstnanec na provozni kontrolu, kde vyzkousi kontrolu procesu v redlném

case, analyzy, vzorkovani, frekvence odbéru vzorkti, zkousky materidlu a
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hotovych vyrobkd, vizudlni kontrola, vady na povrhu, pfipeceniny, zkousky
tvrdosti, pevnosti v tahu, pevnosti pfi stfihu, rentgenova zkouska. A nakonec
jej cekaji dokoncovaci operace. Mezi ¢innosti na stfedisku dokoncovacich
operaci se fadi tryskani, ruéni brouseni, vizudlni kontrola, tfidéni zmetkd,
kontrola ultrazvukem, baleni, stitkovani a pfiprava pro expedici.

Na vlastni ktiZi tak ma zaméstnanec moznost pochopit a vyzkouset, co se ve
vyrobé déje. Ukoly, které ho nasledné ekaji v bézném pracovnim dnu, pak
nefesi od stolu, ale dokaze se vZzit do procesu. Vyhodou také je, Ze se béhem
rotace seznadmi s lidmi z vyroby, ktefi mu mohou byt pozdéji ndpomocni,
muze se na né kdykoliv obréatit a nepracuje v anonymité za zavienymi dvefmi.
Neboji se pak pfi feSeni problému jit do vyroby a komunikovat s ostatnimi
zameéstnanci.

Béhem celého adaptacniho procesu se muze adaptovany kdykoliv
obratit sjakymkoliv problémem na persondlni oddéleni, na svého
nadiizeného ¢&i jeho zéstupce. Skoleni je mozno ¢asové presouvat a upravovat
a obsah skoleni je mozné doladit podle potieb adaptovaného. Dtilezité je, aby
byl adaptovany co nejdfive schopen vykonavat samostatné svoji pracovni
¢innost.

Jak jsem jiz zminovala, béhem adaptacniho procesu musi probéhnout
hodnoceni. Hodnoceni probihaji dvé, prvni spiSe neformalni a druhé formalni,
vzdy je vede pfimy nadfizeny. Prvni probihd zhruba Sest tydnti od nastupu
zaméstnance. Je to ztoho divodu, aby bylo mozné odstranit pfipadné
problémy ¢i vyfesit nejasnosti dfive nez na konci zkusebni doby. Nadfizeny
by si mél udé€lat cas, aby zaméstnance vyslechl, zjistil, vjaké fazi jsou
jednotlivd Skoleni, zda je na spravné cesté k dosaZzeni dohodnutych
pracovnich a rozvojovych cilti, a aby vcas rozpoznal problémy a stanovil jejich
napravu. Ke konci adaptace probihd hodnoceni druhé, zavérecné.
Z hodnoceni musi byt zfejmé, na co byl adaptovany proskolen, co je mu jasné,
co naopak neni, a popifipadé domluvit dalsi proskoleni. NejenZe piimy
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nadfizeny hodnoti svého zaméstnance, ale také zaméstnanec hodnoti sam
sebe, jak se mu vedlo se do organizace adaptovat a mtiZe navrhnout pfipadné
zmény. Pokud neprobéhla vSechna predem napldanovéna skoleni, je potfeba
vyhodnotit, proc se tak nestalo a naplanovat ndhradni termin. Timto se mtize
adaptacni proces celkové protdhnout, jinak by uZz zameéstnanec mél mit
veskeré informace, které potfebuje k plnéni svych pracovnich tkolt a mél by
byt schopen pracovat samostatné. Hodnoceni se provadi opét do
pripraveného formulafe, aby byl o hodnoceni zaznam (viz ptfiloha 3). Ne
vs$ichni vedouci kladou dostate¢ny diiraz na hodnoceni zaméstnancti, at uz se
jednd o hodnoceni béhem zkusSebni doby nebo hodnoceni ro¢ni. Proto je
pripraveno proskoleni vedoucich na to, jaky ma hodnoceni vyznam, jak se na
takové hodnoceni pfipravit a jak ho vést, aby z néj méli uZitek oba zticastnéni,
zaméstnanec i nadfizeny.

At uz jde o hodnoceni béhem adaptace, po ukonceni adaptace nebo i
hodnoceni ro¢ni, mélo by probihat v klidné atmosféfe mezi ¢tyfma ocima.
Hodnotitel by mél byt na hodnoceni pfedem pfipraven a také by mél predem
informovat zameéstnance, ze hodnotici rozhovor probéhne. Rozhovor by mél
uvést, objasnit cil a ii¢el hodnoceni a navodit pfijemnou atmosféru. Hodnotitel
musi pamatovat na to, Ze hodnoceni je dialog, ne jeho monolog. Na zacatku
rozhovoru by tedy mél nejprve vyslechnout ndzor zaméstnance, jeho
sebehodnoceni, jak svoji praci hodnoti on sam. Poté by mél hodnotitel
vyzdvihnout pozitivni body, napfiklad to, co se zaméstnanci povedlo, co
dokazal, s ¢im je u néj spokojeny. Teprve poté mulze pfistoupit k pfipadné
kritice. V pfipadé agresivnich reakci hodnoceného musi hodnotitel zachovat
klid, vhodné je v tomto pripadé asertivni jednani. Musi dobfe naslouchat a
vzdy se ujistit, zda rozumél spravné, je tedy dobré reprodukovat. Na zavér se

stanovi rozvojova opatfeni, dalsi cile ¢i dalsi Skoleni. (Bélohlavek, 2009)
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ZAVER

Cilem této prace bylo popsat adaptacni proces ve vyrobni spole¢nosti,
porovnat soucasny stav s teorii, zjistit chyby a navrhnout novy adaptacéni
proces véetné nové dokumentace.

Jak jsem zjistila z pozorovani ve spolecnosti a analyzou dokumentt,
které spolecnost pouzivd, adaptacni proces je zaveden, ale bohuZel jen
formalné. V podstaté nikdo na néj neklade dostatecny dtiraz a nebere jej
vazné. Adaptacni proces se déld pouze pro doloZeni zdznamu pro auditory.
Velkou chybou je, Ze je tiplné stejny pro vSechny pozice v organizaci. Tedy pro
technicko-hospodarské pracovniky i pro délniky. Byly zjistény také dalsi
nedostatky, jako neposkytovani dostatecnych informaci o spolecnosti,
nevénovani dostatku casu novému zaméstnanci ¢i nedélani pribéZznych a
zavérecnych hodnoceni adaptace.

Novy adaptacni proces je rozdélen nejen pro technicko-hospodarské
pracovniky a pro délniky, ale je vytvoren individualné pro jednotlivé pozice.
Uvod, ktery zajistuje personalistka, je stejny pro véechny pozice. Vsichni novi
zaméstnanci tedy obdrzi totozné informace o spolecnosti, obecné predpisy
BOZP a PO, je jim predstaven mzdovy pfedpis a vnitfni pracovnépravni
predpis, jsou proskoleni na zvlastni znaky a bezpecnostni polozky, na
dochdzkovy systém, jsou jim pfedany osobni ochranné pracovni prostiedky a
vysvétleny povinnosti jejich pouzivani, a jsou zajiStény prohlidky
administrativni a socidlni budovy. Zbytek informaci a Skoleni je individualné
upraven podle jednotlivych pozic, u nékterych je pak kladen velky dtiraz na
rotaci po pracovistich.

K novému adapta¢nimu procesu jsou vytvoreny i dokumenty, adaptacéni
plan a hodnoceni adaptace, které na plan navazuje. Tyto plany jsou

rozfazovany nejen podle oblasti, které by mél novy zaméstnanec projit, ale
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také casové. Na kazdou pozici je totiz tfeba jiny cas straveny napiiklad ve
vyrobnich prostorach. Cely adaptacni proces zastfesuje persondlni oddéleni
spolecné s vedoucimi jednotlivych stfedisek. Ti jsou proskoleni na vyznam
adaptacniho procesu a na jeho dodrZovani, tak aby tento proces zacal

v organizaci fungovat.
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Seznam priloh
Pfiloha 1: Adaptacni plan — InZenyr kvality
Pfiloha 2: Adaptacni plan — Operator vytluk

Ptiloha 3: Hodnoceni adaptace
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Logo organizace

Logo organizace

Jméno a pfijmeni: XY

Pozice: Inzenyr kvality
Datum zacatku adaptace: [DDMMRRRR
Pfimy nadfizeny: Manazer kvality

Predstaveni adaptacniho planu HR asistentka
Zékladni informace o spolecnosti HR asistentka
Obecné predpisy BOZP a PO HR asistentka
Mzdovy predpis HR asistentka
Vnitfni pracovné pravni predpis HR asistentka
Zvlastni znaky a bezpecnostni polozky HR asistentka
Orientace v uzivatelské ¢asti programu

Dochézka a predani Cipové karty a vstupnich HR asistentka
Udaju pro spravu dochazky

Ovchr’an’ne O’SOan pracgvry !)rostredky - jejich HR asistentka
predani a zasady pouzivani

Prohllfika administrativni budovy a pfedstaveni HR asistentka
kolegti

Prohlidka socialni budovy, zajisténi stravovani HR asistentka

4 hodiny

Z&kladni informace o obchodnim oddéleni,
vysvétleni spoluprace s oddélenim technologie

Obchodni zastupce

2 hodiny

Tavirna - detailni popsani procesu, prakticka

¢innosti

ukézka jednotlivych pracovnich ¢innosti Zastupce mistra tavirmy 16 hodin

Piskovna - detailni popsani procesu, prakticka . . " )

ukazka jednotlivych pracovnich ¢innosti Zastupce mistra piskovny 16 hodin

F°T”‘°Vf‘a i de.t a]|n| popsan! 'pro?gsu, pr akticka Zastupce mistra formovny 16 hodin

ukazka jednotlivych pracovnich €innosti

Jasierna_ . deta.”n,l Popsani ptocefu, pra!(ncka Zastupce mistra jaderny 16 hodin

ukézka jednotlivych pracovnich ¢innosti

Dokon&ovaci operace - detailni popsani . . . N
SR o Zastupce mistra cidimy a finalni )

procesu, praktickd ukazka jednotlivych 16 hodin

- . kontroly

pracovnich ¢innosti

Provozni kontrola - detailni popsani procesu,

prakticka ukazka jednotlivych pracovnich Technik kvality 16 hodin

APQP + FMEA (planovani kvality a analyza

mozného vyskytu vad) InZenyr technologie 1 hodina
T’echnvologlcky proces - od prototypu k finalni Manazer technologie 2 hodiny
vyrobé

Z&kladni informace o oddéleni technologie Manazer technologie 0,5 hodiny
Soucasné projekty a spoluprace mezi . . .
oddélenim technologie a kvality Inzenjr technologie 1 hodina
Feasibility Study (studie proveditelnosti) InZenyr technologie 1 hodina
PPAP (proces schvalovanidili k sériové vyrobé) InZenyr technologie 1 hodina
Kalibrace méfidel + MSA Metrolog 1 hodina
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Zakladni informace o oddéleni nakupu a

logistiky, baleni, titkovani Vedouci nakupu 2 hodiny

Zakladni informace o oddéleni kvality, feSeni

reklamaci, zmetkovitosti Manazer kvality 8 hodin
Certifikace (EMAS, ISO TS 16949, ISO 14001, Y ) )

S0 18001), interni auditori Manazer kvality 8 hodin
Reseni PDCA InZenyr kvality 8 hodin
Integrovany systém fizeni Manazer kvality 48 hodin
Hodnoceni statistickych metod (SPC, MSA) InZenyr kvality 16 hodin

Technik pro bezpe¢nost a Zivotni

Predpisy pro ochranu zivotniho prostfedi prostiedi 8 hodin
Hodnotici pohovor po 1,5 mésicich Piimy nadfizeny
Hodnotici pohovor pfed koncem zkusebni doby Pimy nadrizeny
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Logo organizace

Logo organizace

Jméno a pfijmeni: YZ

Pozice: Operator vytluk
Datum zacatku adaptace: [DDMMRRRR
PFimy nadfizeny: Mistr formovny

4 hodiny

Predstaveni adaptacniho planu HR asistentka
Zakladni informace o spole¢nosti HR asistentka
Obecné predpisy BOZP a PO HR asistentka
Mzdovy predpis HR asistentka
Vnitfni pracovné pravni predpis HR asistentka
Zvlastni znaky a bezpecnostni polozky HR asistentka
Orientace v uzivatelské Casti programu

Dochézka a pfedani ¢ipové karty a vstupnich HR asistentka
Udaju pro spravu dochazky

Ovchrfan’ne O’SOan pracwo’vr'n !)rostredky - jejich HR asistentka
predani a zasady pouzivani

Prohllfika administrativni budovy a predstaveni HR asistentka
kolegt

Prohlidka socialni budovy, zaji$téni stravovani HR asistentka

Zakladni informace o obchodnim oddéleni

Obchodni zastupce

| 0,5hodiny |

Tavi€ - vsazka, druhovani, taveni, modifikace Tavie 75 hodin
kovu, transport kovu do linky avie > hodiny
u(’)‘i)”tzrator piskovny - kontrola pisku, analyzy, Operétor piskovny 7,5 hodiny
Operéator jaderny - vyroba a barveni jader Operator jaderny 7,5 hodiny
§tr01n|k - ovladani a udrzba linky, zakladani Strojnik 7,5 hodiny
jader

|Odlévaé - odlévani kovu, propalovani kanala QOdlévac 7,5 hodiny

Zakladni informace o oddéleni technologie

Soucasné projekty

Manazer technologie

0,5 hodiny

Zakladni informace o oddéleni nakupu a
logistiky, baleni, Stitkovani

Vedouci nakupu

0,5 hodiny

Zakladni informace o oddéleni kvality, feSeni

reklamaci, zmetkovitosti, soucasné problémy se Manazer kvality 1 hodina
zmetkovitosti

Integrovany systém fizeni Manazer kvality 0,5 hodiny
Predpisy pro ochranu Zivotniho prostfedi Technik pro bezpecnost a zivotni 0,5 hodiny

prostredi

Hodnotici pohovor po 1,5 mésicich

Primy nadfizeny

Hodnotici pohovor pred koncem zkusebni doby

Pfimy nadrizeny




Logo organizace HODNOCEN i ADAPTACE Logo organizace

Pfi hodnoceni vyberte barvu, ktera nejlépe vystihuje hodnoceni dané charakteristiky.
Zelena - pravda - napiSte 1, - ne vzdy pravda - napite 2, Cervena - nepravda - napiéte 3
1 2 3

Jsou splnéna vSechna $koleni z adapta¢niho planu. -

Peglivost pfi pinéni tkold.

Schopnost zorganizovat si praci a ¢as tak, aby prace nebyla délana na posledni chvili.

V/¢asné prichody do prace, dodrzovani pracovni doby.

Schopnost prevzit zodpovédnost za svou praci.

Znalost prace, pracovnich postupt a kvalita vykonané prace. -

Schopnost spolupracovat s kolegy i mimo vlastni Utvar.

Dobré vztahy s lidmi na pracovisti.

Zajem o svou préaci, uCeni se novym vécem.

Zajem o odborny rlst, o rozifovani kvalifikace.

Navrhy na dalSi zdokonalovani a vzdélavani

Ovéreni zpUsobilosti k provadéni samokontroly: ANO NE

Hodnoceni vypracoval:
Dne:
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