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Abstrakt

Cilem prace je shrnuti poznatk( o problematice adaptace a adaptacniho procesu novych zamést-
nancll, zaméruje se na vyznam adaptace pro jedince i pro organizaci. Adaptace je vysvétlena
z hlediska rGznych védnich oborl, vymezuje adaptaci socidlni a pracovni. Cilem praktické ¢asti je
analyzovat adaptacni proces u konkrétni firmy. Vysledky analyzy poskytuji zpétnou vazbu od vy-
brané skupiny zaméstnanc( a jsou podkladem k tomu, jak by se tato ¢innost mohla ve firmé zkva-

litnit.

Klicova slova

Adaptace, adaptacni plan, orientace, pracovni adaptace, socialni adaptace

Abstract

The aim of the thesis is to summarize knowledge of the problems of adaptation and adaptation
process of new employees. The thesis is focused on the importance of adaptation for the individ-
ual and for the organization. Adaptation is explained in terms of the different disciplines, defining
social adaptation and work adaptation. The aim of the empirical part is to analyze the adaptation
process at a specific company. The basis for my proposal for improvement is the analysis of feed-

back from selected groups of employees.
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Uvod

Tato bakalarska prace se zabyva procesem adaptace novych zaméstnancd, ktery predstavuje jed-
nu z nejdllezitéjSich personalnich cinnosti ve firmé. V souasné dobé ma adaptace zaméstnanc(
stejnou vahu jako jejich vybér. Pokud firma ziska zaméstnance, musi si je umét také udrzet. Jed-
nim ze zpGsobU je spravny zplsob fizeni adaptace. Je dlleZité se tedy oblasti adaptacniho procesu
vénovat. Cim dfive se pfijaty pracovnik zapracuje, tim dfive se stane plnohodnotnym zaméstnan-
cem firmy. Je tedy dllezZité zajistit zaméstnancovu spokojenost a motivovat jej jiz ode dne nastu-

pu na pracovisté.

Bakalarska prace je rozdélena na dvé zakladni ¢asti — teoretickou a praktickou. Teoreticka cast
prace se vénuje obecné problematice adaptace, vymezuje definice, terminy a vymezuje proces
fizené adaptace. Prakticka ¢ast strucné charakterizuje spolecnost TRW — Carr s.r.o., jeji predmét
podnikani a historii. V této Casti prace se také analyzuje a vyhodnocuje provedené dotazovani. Je
zde predstaven konkrétni adaptacni proces, soubor respondent(, dotaznikové Setfeni a nezucast-
néné pozorovani a jeho vysledky. Na zakladé analyzy jsou vyvozeny zavéry, které poukazuji na
kladné a zaporné stranky procesu adaptace. Na zavér navrhuje pripadna opatreni, ktera by vedla

ke zlepSeni souc¢asného stavu.

Pfinosem prace je uceleny pohled na to, jakym zplsobem probiha adaptacni systém ve firmé TRW

— Carrs.r.o., a jak by se dany systém dal zlepsit.

Podklady prace jsou ziskané z ¢eskych odbornych publikaci, tykajicich se dil¢ich témat této prace.
Prakticka ¢ast vychazi z internich zdrojui firmy TRW — Carr s.r.o., z dotaznikového Setieni a z diskuzi
se zaméstnanci personalniho oddéleni a ostatnimi zaméstnanci. Autorka prace do zkoumané spo-
le¢nosti dochazi a metody vyzkumu tudiz vychazeji i z vlastnich pozorovani. Zdroje a ptilohy jsou

uvedeny na konci prace.



TEORETICKA CAST



1 Vytvareni pracovnich mist

Kvalita vytvareni pracovnich mist rozhoduje o efektivnim vykonavani prace v organizaci, o spoko-
jenosti jednotlivych pracovnik( s vykondvanou praci i o vykonavani dalsich personalnich cinnosti

(Koubek, 2001, str. 40).

Koubek (2001, str. 42) definuje pojem pracovni misto jako nejmensi prvek organizacni struktury
spolecnosti. Pracovni misto predstavuje zarazeni jedince do organizacni struktury a zaroven mu

prifazuje urcity okruh Gkold a odpovédnosti, které jsou primérené jeho schopnostem ¢i kapacité.

Podle Armstronga (2007, str. 261) je moZné pojem pracovni misto definovat jako soubor ptibuz-
nych Gkold, které jsou vykonavany urcitou osobou, ktera tim naplriuje samotny ucel pracovniho
mista. Jedna se o urcitou jednotku struktury organizace, kterd z(stdva neménna, at uz toto pra-

covni misto vykonava kdokoliv.

Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem néhoz jsou definovany konkrétni pracovni ukoly je-
dince a seskupuji se do zakladnich prvk(d organizacni struktury neboli pracovnich mist, ktera maji
za ukol zabezpedit efektivni uspokojovani potfeb organizace a také uspokojovani potreb drZiteld

pracovnich mist (Koubek, 2001, str. 40).

Obsah prace na pracovnich mistech je ovlivnén predevsim cilem dané organizace, pripadné kon-
krétni organizacni jednotky, dale pak konkrétnimi pozadavky, které jsou skrz pInéni cile kladeny na
pracovniky organizace, procesy a ¢innostmi provadénymi v organizaci Ci technikou a technologii

organizace (Armstrong, 2007, str. 262).

PFi vytvareni pracovnich mist je podle Koubka (2001 str. 42) nutné zajistit predevsim nasledujici

body:

= Mély by efektivné prispivat k dosaZeni cili organizace;

= Mély by pfinaset uspokojeni pracovnikiim a motivovat je;

= Nemély by mit negativni vliv na fyzické a dusSevni zdravi pracovnikd;
= Mély by byt v souladu s kvalifikaci a dalsimi schopnostmi pracovnikd;

= Mély by byt v souladu se zakony a dalSimi predpisy.



Podle Armstronga (2007, str. 262) by se pfi vytvareni pracovnich mist mély zohlednovat prede-

v$im nasledujici faktory:

= Proces vnitfni motivace pracovnik(;
= Charakteristiky struktury ukol(;

= Motivujici charakteristiky prace;

= Vyznam modelu charakteristik prace;

= Zabezpecovani vnitini motivace.

1.1 Zpuasoby vytvareni pracovnich mist

Koubek (2007, str. 52) uvadi, Ze v praxi jsou Casto pracovni mista vytvarena intuitivné na zdkladé
presvédceni nebo pocitu vedoucich pracovnik(, Ze je potfeba nové zabezpecit urcitou praci. Takto
vytvorenad pracovni mista metodou pokus a omyl se vyskytuji predevsim v rostoucich organizacich

a v organizacich prochazejicich zménami.

Existuje vSak nékolik teoretickych pristupl k vytvareni pracovnich mist, které jsou uvadény v praxi,
pri¢emz kazdy z nich ma odlisné cile a rizné vyhody a nevyhody. Mezi nejzndméjsi pristupy patfi

motivacni a mechanisticky pristup. Tyto pfistupy budou bliZze charakterizovany nize.

Podle Koubka (2001, str. 54) je hlavnim principem motivacniho pfistupu to, Ze prace, ktera pra-
covnika uspokojuje, je nejlepsim motivatorem. Pracovnici, ktefi jsou spokojeni se svou praci, maji
svou prdci radi a povaZzuji ji za vyznamnou, jsou vnitiné motivovani k tomu, aby ji vykonavali co

nejlépe.

Efektivni vykon pracovnika a jeho skutecné uspokojeni z vykonavané prace vyplyva podle Ar-
mstronga (2007, str. 262) predevsim zvnitfniho obsahu prace. Pracovnici jsou motivovani
v pfipadé, Ze jsou jim poskytnuty moznosti k dosazeni jejich vlastnich cild. Prostfednictvim prace
je tak danym pracovnikim dana mozZnost nejen vydélavat penize, které uspokojuji jejich zakladni

potreby i potieby vyssich urovni, ale nabizi také vnitfni odménu neboli vnitini uspokojeni.

Motivacni pristup je zalozen na Herzbergové dvoufaktorové teorii motivace, na Hackmanové a
Oldhamové modelu charakteristik prace a na teorii sociotechnickych systém (Koubek, 2001, str.

54).



Zakladem Herzbergovy teorie (Bélohlavek, 1996, str. 175) je myslenka, Ze spokojenost a nespoko-
jenost nejsou dvé stranky jednoho jevu, ale Ze se jednd o dva naprosto odlisné jevy, které spolu
vzajemné mnoho nesouvisi. Jednak existuji pficiny, které zplsobuji spokojenost ¢lovéka, a dale

existuji jiné priciny, které zplsobuji naopak nespokojenost ¢lovéka.

Faktory, které vedou k nespokojenosti ¢clovéka v zaméstnani, se nazyvaji hygienické faktory, a fak-

tory, které vedou ke spokojenosti ¢lovéka, se nazyvaji motivacni faktory (Adair, 2005, str. 121).

Motivacni pristup k vytvareni pracovnich mist je vhodny a uZiteCny pro organizace, které chtéji
mit vysoce motivované pracovniky, diky kterym dosahnou pfiznivych vysledkd (Koubek, 2001, str.

54).

Dalsim pristupem k vytvareni pracovnich mist je mechanisticky pristup, ktery podle Koubka
(2001, str. 53) predpoklada, ze: ,existuje jen jeden nejlepsi zplisob provadéni dané prdce a Ze pra-
covnici jsou uzitecni v té mire, vjaké zapadnou do organizace tim, Ze vykonavaji urcCitou a jasné
specifikovanou cinnost.“ Mechanisticky pfistup tak klade ddraz na mechaniku vykonavani prace a
stanovuje, jak ji vykonavat, aby se optimalné vyuZivaly vesSkeré vstupy jako jsou Cas, energie, stro-

je a tak dale.

Mechanisticky pristup k vytvareni pracovnich mist je vhodny a uzite¢ny pro organizace, které se
orientuji predevsim na efektivitu vyuzivani zdrojl a ve kterych se prace opakuje a je tak predvida-
telna z dlouhodobého hlediska nebo ve kterych se pfi vykonavani prace mohou vyskytovat casté

chyby, kterym je mozné zabranit pravé pfi dodrZovani urcitych postupl (Koubek, 2001, str. 53).

1.2 Ziskavani a vybér pracovnikd

Napli prace neboli obsah prace je dan mnoZstvim a typy Ukoll pro danou praci, jejich slozenim a

propojenim (Koubek, 2001, str. 43).

Popis pracovniho mista uvadi zdkladni podrobnosti o pracovnim misté, definuje vztahy nadfize-
nosti a podfizenosti, obecny cil prace na pracovnim misté, hlavni ¢innosti a ukoly Ci jakkoli dalsi

konkrétni pozadavky (Armstrong, 2007, str. 354).



Specifikace pracovniho mista neboli specifikace poZadavk( na pracovnika definuje vzdélani, vy-
cvik, kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti, které jsou po pracovnikovi vyzadovany (Armstrong, 2007,

str. 354).

Pro ucely ziskani novych pracovnik( je dle Armstronga (2007, str. 354) tfeba vidy kromé pozadav-
ki na pracovni misto uvadét i pracovni podminky na daném pracovnim misté, jako jsou mzda ne-

bo plat ¢i zaméstnanecké vyhody.

Podle Matéjky (2002) je v pfipadé potieby obsazeni pracovniho mista nejdfive nutné spustit pfi-
pravné obdobi, jehoz cilem je vyhledani a vybér nejvhodnéjsiho kandidata. Musi byt detailné sta-
noveno jednak dané pracovni misto neboli ndzev pozice a rovnéz to, co musi pripadny kandidat
spliiovat. Zaroven by méla byt stanovena mira tolerance pfi nesplnéni nékterych poZzadavk( na
kandidata. V tomto obdobi musi byt stanovena osoba, ktera bude za vybér nejvhodnéjsiho kandi-
data zodpovédna, a nejvhodné;jsi forma pro jeho ziskani. Typickou pfipravnou Cinnosti je tvorba
nabidky na pracovni misto, ktera je obvykle zabezpecovana personalnim utvarem ve spolupraci
s prisluSnym odbornym Utvarem, do kterého spada dané pracovni misto. Spolecné vypracovana

nabidka je nasledné zvefejnéna vhodnym zplsobem.

Podle Kleibla (2001) se zaméstnavatel vhodnou formulaci nabidky prace mlze vyhnout tomu, aby
nebyl zahlcen obrovskym mnoZstvim Zadosti nevyhovujicich potenciondlnich kandidatl. Proto
musi byt v nabidce préce jasné definovany pozZadavky na pracovnika a ostatni nalezitosti, jako

jsou:

= nazev prace;

= spadové Uzemi, které pripada v Uvahu pro dojizdéni do zaméstnani;

= pocet let odborné praxe pti vykonu stejné nebo podobné prace;

* mzdové podminky, které jsou srovnatelné s konkurenty v daném oboru a lokalité.

= Cim bude nabidka prace vystiznéjsi, tim pfesné&ji bude moci byt porovnavana s konkrétni
nabidkou kandidata.

= Podle Armstronga (2007, str. 358) je nejCastéjsi metodou pro zverejnovani pracovnich na-
bidek inzerovani. JelikozZ jsou pti volbé formy ziskavani pracovnik(l zvazovany predevsim
tFi kritéria, kterymi jsou naklady, rychlost a pravdépodobnost ziskani dobrych uchazecd,

cilem inzerovani by mélo byt:

Inzerat (Armstrong, 2007, str. 358) by mél byt v usili o zajem uchazecl konkurenceschopnéjsi nez

inzeraty jinych zaméstnavateld. Prostfednictvim inzeratu je vytvarena informace o pracovnim mis-

110



té, podniku, podminkach zaméstndani a pozadované kvalifikaci, ktera musi byt sdélovana atraktiv-
nim a zajimavym zplsobem. Poselstvi inzeratu musi byt sdéleno takovym zplsobem, ktery nejen
upoutd, ale také priméje potencionalni kandidaty docist ho az do konce. Nasledkem takto vytvo-

feného inzeratu by mélo byt obdrZeni dostate¢ného poctu odpovédi od vhodnych kandidatd.

|11



2 Adaptace zaméstnancli

Pod pojmem adaptace zaméstnancl je skryto nejen uvadéni novych zaméstnanci do spolecnosti,
ale také dalsi ¢innosti, diky kterym ziska pfijaty pracovnik dostate¢né informace pro rychlou adap-

taci v novém prostiedi a pro vykondavani urcité prace.

Podle Armstronga (2007, str. 395) spociva adaptace zaméstnanc( do organizace ,v procedurach
charakteristickych pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dale pak v procedurdch, které
maji novému pracovnikovi poskytnout zakladni informace, které potrebuje k tomu, aby se rychle a

vhodnym zptsobem v podniku adaptoval a zacal pracovat.”

Dvordakova (2007, str. 143) definuje adaptaci jako , systematickou orientaci a formalizované zacle-

néni nového zaméstnance do kulturniho, socidalniho a pracovniho systému organizace.”

Jinou definici pojmu adaptace uvadi Rymes (1986, str. 27). Podle této definice je adaptace ,soubor
aktivit, jimiZ se jedinec jako subjekt vyrovnava s prirodnim a spolecenskym prostredim, s objektivni

realitou.”
J¢elem Fizené adaptace novych zaméstnanc( je dle Dvorakové (2007, str. 143):

= Snizit ndklady na fluktuaci zaméstnanc(;
= Snizit ztraty na produktivité;

= Zvysit pracovni spokojenost.

Problém stabilizace je mimoradné palcivy obzvlast u novych zaméstnancu. Jejich fluktuace prevy-
Suje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnancll. Novi zaméstnanci se musi pfizplsobit poZzadavkim

prace, socidlnim vztahlim na pracovisti a kultufe zaméstnavatele (Dvofakova, 2007, str. 143).

Podle Armstronga (2007, str. 396) je pravdépodobnost, Ze novi pracovnici odejdou béhem prvnich
mésicl po nastupu do organizace, relativné vysoka. Organizace se tak prostfednictvim adaptace
snaZi o snizeni nasledujicich nakladd, které s odchody nové pfrijatych pracovnikd souvisi. Témito

naklady jsou naptiklad:

* Naklady na ziskani novych pracovnik;

* Naklady na jejich uvedeni do organizace;
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¢ Naklady souvisejici s do¢asnym pokrytim prace na uvolnéném pracovnim misté do té do-
by, nez je znovu obsazeno;

* Naklady zvysené kontroly nového pracovnika a napravovani jeho chyb.

* Mezi ndklady mGzeme zaradit nejen finance, ale i napjatou atmosféru mezi zaméstnanci,

ktefi musi stale zaskolovat nové pracovniky a nemohou se plné vénovat své praci.

2.1 Proces orientace, orientacni balicek pro nové zaméstnance

Zarazeni pracovnik(l a jejich naslednd integrace neboli orientace je jednak zavérem vybérového
procesu a zaroven zacatkem pracovniho procesu daného pracovnika. Proces orientace nového

pracovnika v organizaci je tak zapocat v den jeho nastupu.

Orientace pracovnikl je dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, pro kazdé praco-

visté i pro kazdou organizaci specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, jehoz Ukolem
je usnadnéni a urychleni procesu seznamovani se novych pracovnik( s jejich novymi pracovnimi
ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostfedim. Mimo jiné ziskavaji novi pra-
covnici potifebné znalosti a dovednosti, diky kterym jsou schopni dosahnout pozadované tUrovné
jejich pracovniho vykonu v co nejkratsi dobé. Hlavnim smyslem adaptacniho programu je tak zkra-
tit obdobi, po které novy pracovnik nepodava standardni vykon a nedostatecné se orientuje

v novém pracovnim a socidlnim prostredi (Koubek, 2001, str. 180).

Proces orientace je mozné definovat dle Vajnera (2007, str. 93) jako ,proces prizptisobeni se za-

méstnance pracovnimu a socidlnimu prostredr.”

Druh a mnozstvi informaci, kterych se pracovnikovi béhem orientace dostane, je zavisly na povaze
vykondavané prace, na postaveni pracovniho mista v hierarchii funkci organizace a na povaze orga-

niza¢ni jednotky, v niZ se pracovni misto nachazi (Koubek, 2001, str. 181).

Pro rychlejsi orientaci nového pracovnika a usnadnéni jeho nastupu do neznamého prostredi or-

ganizace je mozné vyuZit takzvany orientacni balicek pro nové zaméstnance.

Jedna se o soubor pisemnych materialQ, ktery obsahuje ty nejdalezitéjsi informace, které si novy
pracovnik muZe vklidu prostudovat doma a pfipadné pozdéji konzultovat nékteré otazky

s pracovniky personalniho GUtvaru ¢i se svym nadfizenym (Koubek, 2001, str. 182).
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Tento pisemny dokument poskytuje novému pracovnikovi zasadni informace o spole¢nosti, do
které nastupuje. VétSinou jsou v ném uvedeny jednak zakladni informace, které novy pracovnik
potrebuje znat pri vstupu do spolecnosti, jako jsou napfiklad Udaje o organizaci, organizacni struk-
tura, orientacni planek, dulezité kontakty ¢i fotografie managementu, a také odkazy na dalsi uzi-
tecné informace, jako jsou naptiklad organizacni rad, stravovani ¢i rizné sluzby poskytované pra-
covniklim (Lukasova, 2010, str. 194).

Mezi dalsi informace, které by méli byt uvedeny v orientacnim balicku patfi pracovni doba, dovo-

lena a benefity.

V souvislosti se vztahem pracovnika ke kultufe organizace je podle Lukasové (2010, str. 194)
vhodné, aby v tomto dokumentu zaznély rovnéz informace o historii organizace, jeji misi, vizi, kli-
¢ovych hodnotach, dosazenych Uspésich a tak podobné. Na druhou stranu by tento material ne-
mél byt az prilis detailni, aby nebyl pfilis rozsahly. Jeho rozsah by mél odpovidat pozici, na kterou

byl pracovnik pfrijat.

Vyhodou orientacniho balicku je, Ze je tak mozné zkratit pracovni dobu, nebot pracovnik si nastu-
duje dané materiadly mimo praci. Dalsi vyhodou orientacniho bali¢ku je také to, Ze se sniZuje prav-
dépodobnost, Ze se pracovnik k nékterym informacim vibec nedostane, protoze mu je pracovnik
personalniho Utvaru ¢i pfimy nadfizeny zapomnél poskytnout (Koubek, 2001, str. 182). V dnesni
dobé je trendem, Ze orientacni balicek zaméstnanec dostane, ale mize si ho prostudovat i béhem

své pracovni doby.

Poskytnuti orientacniho balicku novému zaméstnanci je navic vyjadfenim Ucty vici nému a proje-
vem snahy mu pomoci v jeho orientaci v organizaci. Aby vSak kazdy novy zaméstnanec tento ma-
terial procetl a byl tak docilen skutecny pozitivni efekt, je dalezité, aby byl jednoduchy, pfehledny,

atraktivni a emocionalné plsobivy (Lukasova, 2010, str. 194).

Walter D. St, John (1980, str. 375) doporucuje uvedeni nasledujicich polozek v souboru pisemnych

material pro nové pracovniky:

= Soucasné organizacni schéma organizace;

= Perspektivni (projektové) schéma organizace;

= Mapa organizace;

= Klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci ¢i pracovni misto;
= Pfirucka informuijici o politice organizace;

= Kopie kolektivni smlouvy;
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= Material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech prislusného
pracovniho mista;

= Seznam podnikovych volnych dn(

= Seznam zaméstnaneckych vyhod organizace;

= Kopie formuldrd pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnik( a informace o terminech a
procedurach hodnoceni;

= Kopie jinych formulafd pouzivanych pracovniky;

= Pfehled moznosti vzdélavani v organizaci;

= Zdroje informaci;

= Detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze i nebezpeci na pracovisti, in-
formace o prevenci nehod;

= Ukazka kazdé z publikaci organizace;

= Telefonni ¢isla a adresy klicovych pracovnik( organizace a dalsi dllezZita telefonni Cisla;

= Informace o pojisténi pracovnikd.

2.2 Oblasti orientace a adaptace

Adaptace a integrace nového pracovnika do organizace ma podle Vajnera (2007, str. 94) obvykle

tri zakladni oblasti:

= Celofiremni adaptace;
= Adaptace v Utvarové jednotce;

= Adaptace na konkrétni pracovni misto.

Celofiremni neboli celopodnikova orientace je zamérena na zprostfedkovani informaci obecného
charakteru. Je spolec¢na pro vSechny pracovniky dané organizace. VétSinou nezohlednuje charak-

ter a obsah préace novych pracovnikl (Koubek, 2001, str. 182).

Podle Armstronga (2007, str. 398) by uvadéni pracovnikl nemélo spoléhat pouze na tisténé slovo.
Vyse uvedeny orientacni balicek pro nové zaméstnance by tak mél byt doplnén Cinnosti pracovni-
kil z personalniho utvaru, ktefi by méli probrat s kazdym jedincem, popfipadé se skupinou novych

pracovnikt, hlavni body.

Utvarova orientace, ptipadné skupinova ¢&i tymovd, je zaméFena piimo na zaclenéni nového pra-

covnika do urcité pracovni skupiny ¢i tymu. Jejim Ukolem je postihnout jisté detaily a zvlastnosti,
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jimiz se dany pracovni Utvar vyznacuje. Obsahové tak byva obvykle spolecnd pro vsechny pracovni
mista v daném utvaru (Koubek, 2001, str. 182). Tato adaptace byva taktéZ nazyvana jako socialni
adaptace. Dle Blahy a kol. (2005, str. 128) se jedna predevsim o ,milé prijeti zaméstnance ve fir-
meé, zajisténi seznameni se s firmou a ostatnimi zaméstnanci a diky tomu vytvorit novému zameést-

nanci psychickou pohodu.”

Orientace na konkrétni pracovni misto ma za ukol poskytnout novému pracovnikovi specifické
informace primo o charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté (Vajner, 2007, str.

94).
2.3 Cile a funkce adaptace

Podle Armstronga (2007, str. 395) existuji Ctyfi zakladni cile adaptace novych zaméstnancd do

podniku:

= Prekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvyklé, cizi a ne-
znamé;

= Rychle vytvofit v mysli nového pracovnika priznivy postoj a vztah k podniku tak, aby se
zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace;

= Dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon v co nejkratSim
mozném case po nastupu;

= Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.

Zakladni funkce, které jsou vysledkem dobie provedené adaptace a integrace nového zaméstnan-

ce do organizace mohou byt podle Vajnera (2007, str. 93) napriklad tyto:

= Motivacni;

= |nformacni;

= Socialni;

= Kontrolni;

= Psychohygienicka;
= Rozvojova;

= Sebereflexni;

= Rekapitulacni.
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Dobre provedena adaptace a integrace nového zaméstnance do organizace s sebou nese vyhody
pro samotnou organizaci. V tomto pripadé plni dobfe provedena adaptace dle Vajnera (2007, str.

93) nasledujici funkce:

= Rychlé zapracovani;

= Zpétnd vazba k procesu ndboru a vybéru;

= Rozvinuti vykonnosti zaméstnance;

= ZlepSeni image firmy;

= Argumentace pro mozné rozlouceni se se zaméstnancem;
= USetreni nakladd pti rozlouceni se;

= Efektivni vyuziti zkusebni doby;

= ZlepSeni komunikace atymové spoluprace;

= Registrace moznych chyb v podnikovych procesech.

JelikoZ je novy pracovnik v dané organizaci pomérné kratkou dobu, mlzZe byt potenciondlnim
zdrojem novych postrehd, které mohou byt iniciativou pro realizaci zmén nebo inovaci v samotné

organizaci (Hronik, 2007).

Samotny proces adaptace zacina podle Robertse (1997, str. 232) jesté pred tim, nez kandidat pre-
vezme novou pracovni roli. Jiz informace, které jsou uchazecovi o pracovni misto v dané spolec-
nosti poskytnuty béhem vybérového fizeni, by mély smérovat k povzbuzeni jeho nadseni a plano-

vani jeho ocekavani.

Na procesu adaptace a integrace nového zaméstnance se obvykle dle Vajnera (2007, str. 94) podi-

I/

= Personalni Utvar;
= Pfimy nadfizeny;
= Tutor neboli mentor, kou¢, buddy;

= Vedouci UtvarQ a néktefi ze zaméstnanca.

Proces adaptace probiha soucasné po formalni neboli oficidlni linii, tak i neformalnim zplisobem.
V pripadé oficialni adaptace se jedna o planovity proces, ktery je zabezpecovan danym personal-
nim Utvarem a bezprostifednim neboli pfimym nadfizenym. V pfipadé neoficialni adaptace se jed-

na o spontanni proces, ktery je zabezpecovany novymi spolupracovniky. Neformalni zptsob adap-
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tace ma znacny vyznam predevsim pro zaclenéni nového pracovnika do pracovniho kolektivu. Pro
adaptaci nového pracovnika je mnohdy vyznamnéjsi a efektivnéjsi nez oficialni proces (Koubek,

2001, str. 181).

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost zaméstnance, ktera je charakterizovano odvede-
nymi vysledky prace z hlediska kvantifikovanych a slovné hodnotitelnych kritérii, a neméné dilezi-
tym zaclenénim nového pracovnika do socidlnich vztah(. Je moZné hodnotit jak aktivné a jak casto

novy zaméstnanec spolupracoval s kolegy na pracovisti (Dvorakova, 2007, str. 144).

Adaptovanost nového zaméstnance je posuzovana primym nadfizenym, poptipadé vedoucim or-
ganizacni jednotky, nebo jeho spolupracovniky. Toto hodnoceni mize byt doplnéno o sebehodno-
ceni nového zaméstnance. Ten se tak mulzZe vyjadrit k procesu adaptace ze svého uhlu pohledu

(Dvorakova, 2007, str. 144).

Podle Nového a Surynka (2002, str. 152) probiha optimalni proces adaptace ve tfech etapach.
V ramci prvni etapy dochazi k zarazeni nového pracovnika na konkrétni pracovni pozici, jeho se-
znameni se s novou organizaci, s praci, se svym nadfizenym a se spolupracovniky. BEéhem druhé
etapy pracovnik ziskava potrebné znalosti a zkusenosti pro vykon svych pracovnich povinnosti a
postupné se sziva se spolupracovniky. V rdmci této etapy se pracovnik orientuje v novém prostre-
di. V prabéhu posledni, tedy treti etapy, si pracovnik vytvari iniciativni a aktivni pfistup k praci.
V ramci této etapy dochazi k integraci pracovnika do pracovniho kolektivu a jeho identifikaci s cili

dané organizace.

Dle Nového a Surynka (2002, str. 152) je optimalni pribéh procesu adaptace podminén splnénim

nasledujicich podminek:

= Pracovnik musi disponovat takovymi predpoklady, aby byl schopen se vyrovnat s poza-
davky, které na néj jsou ve souvislosti jeho pracovnim zarazenim kladeny;

= Pracovnik musi byt dostate¢né aktivni v feseni pfipadnych problémd, které se mohou ob-
jevit s ohledem na novou situaci;

= Pracovnik musi byt akceptovan ostatnimi v nové pracovni skupiné, coz lze zabezpecit pra-
vé dobfe zvladnutou adaptaci;

= Qrganizace by méla byt ochotna vychazet pracovnikovi do jisté miry vstfic vtom, aby i on

mohl uspokojit sva pocatecni ocekavani.
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V pfipadé, Ze nékterd z vyse uvedenych podminek neni splnéna, stava se adaptace nelplnou nebo
v krajnim pripadé dokonce nelspésnou. Tato situace se muze projevit napfiklad lhostejnosti Ci
pasivitou nového pracovnika, jeho izolovanosti ve skupiné pracovnik(, v jeho $patné pracovni mo-

ralce ¢i dokonce jeho tendencemi k odchodu z organizace (Novy a Surynek, 2002, str. 152).
2.4 Planovani a délka adaptace

Pro nového pracovnika byva obvykle obtiZzné vstiebat veskeré informace spojené s orientaci na-

jednou Ci v kratké dobé, a proto by méla byt rozprostiena do delSiho ¢asového Useku.

Ustni a pisemnd forma orientace by méla byt dle Koubka (2001, str. 187) Gcelné sladéna, pficem?
ustni informace by méla byt poskytovany po castech a podle urcitych priorit. Orientaci a nasled-

nou adaptaci nového zaméstnance nelze provést béhem jednorazového skoleni.

Doba, po kterou adaptace zaméstnance do organizace probiha, je v kazdé firmé a na kazdém pra-
covnim misté odlisSna. Obecné vsak plati, Ze délka adaptace je ohranicena obdobim mezi tfremi az

Sesti mésici po nastupu pracovnika do nového zaméstnani (Vajner, 2007, str. 94).

| podle Koubka (2001, str. 187) proces orientace a adaptace vyZzaduje rliznou dobu a také rlzny
obsah, ktery zohlednuje dané pracovni misto v organizaci. Tento proces musi byt dobfe naplano-

van a provadén prostrednictvim vhodnych metod.

Z divodu uvedenych vyse je tedy nutné sestavit ¢asovy harmonogram, ze kterého bude proces

orientace a adaptace vychazet. Casovy harmonogram je mozné vytvofit nsledovné.

Jiz pted nastupem nového pracovnika, tedy v obdobi po rozhodnuti o vybéru pracovnika organiza-
ci a sdéleni tohoto rozhodnuti novému pracovnikovi, je mozné mu predat pisemné materialy
(Koubek 2007, str. 199). Tyto pisemné materialy, které umoznuji domaci pfipravu nového pracov-
nika, a byly blize popsany v kapitole 2.1. Béhem tohoto obdobi je mozZné taktéz realizovat schiizky
nového pracovnika s budoucimi spolupracovniky ¢i umoznit mu ndvstévu v misté jeho budouciho

pracovisté (Vajner, 2007, str. 94).

V den nastupu do organizace novy pracovnik absolvuje vSechny procedury spojené s nastupem do
nového zaméstnani, jako jsou napftiklad podpis smlouvy, lékarskou prohlidku, potizeni osobni kar-
ty, pofizeni mzdového listu, evidencéniho listu dichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového
prikazu a podobné. V den nastupu by mél byt pracovnik uveden na své nové pracovisté, kde by

meélo probéhnout formalni predani nového pracovnika jeho bezprostfednimu nadfizenému, a to
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bez ohledu na to, zda se pracovnik s bezprostfednim nadfizenym setkal jiz dfive. Rovnéz je dilezi-
té, aby bezprostredni nadfizeny ustné seznamil nového pracovnika s jeho pravy a povinnostmi.
Zaroven by novy pracovnik mél v den nastupu absolvovat skoleni o bezpecnosti prace neboli by
mél byt seznamen s predpisy, které se tykaji bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci (Koubek,

2001, str. 180).

V den nastupu by mél byt novy pracovnik rovnéz proveden po organizaci a po pfislusSném utvaru a

byl seznamen se svymi spolupracovniky a muize plnit prvni pracovni tkoly (Koubek, 2001, str. 188).

Béhem prvniho tydne se pracovnik postupné seznamuje se svoji praci, s dlleZitymi kontaktnimi
osobami, které jsou pro vykon jeho prace dilezité. Postupné prebira své pracovni povinnosti a

ukoly a tyto ¢innosti koordinuje a planuje spolecné se svymi nadrizenym (Koubek 2007, str. 200).

V pribéhu druhého tydne jiz pracovnik zadina plnit vSsechny béiné povinnosti svého pracovniho
mista. V této dobé je alespon jedno ze setkdni s bezprostfednim nadfizenym vénovano problé-
mUm jeho orientace. V této souvislosti je taktéZ pracovnik kontaktovan ze strany personalniho

utvaru (Koubek, 2007, str. 200).

Béhem tretiho a ¢tvrtého tydne muzZe pracovnik v ramci orientace absolvovat kratka skoleni a
pracovni seminare, které se tykaji napfiklad norem chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod
a tak podobné. Pracovnik se opét alespon jednou tydné formalné setkava se svym bezprostied-
nim nadfizenym a pracovnikem personalniho Utvaru, za u¢elem vyhodnoceni dosavadniho pribé-

hu orientace a feseni jejich problém (Koubek, 2007, str. 200).

V obdobi od druhého do patého mésice jsou definovany cile a probiha realizace ¢innosti pracovni-
ka (Vajner, 2007, str.94). V tomto obdobi jsou pracovnikovi postupné ukladany vsechny ukoly ply-
nouci z jeho pracovniho mista. Jednou za dva tydny se formalné setkdva se svym bezprostiednim
nadfizenym za ucelem vyhodnoceni pribéhu orientace a reseni jejich problémd. V této dobé tak-
téz pracovnik absolvuje dalsi kratkodoba skoleni, kterd jsou zamérena napfiklad na kvalitu, pro-
duktivitu, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, odménovani, pracovni vztahy a tak podobné

(Koubek, 2007, str. 200).

Béhem Sestého mésice je proces adaptace nového pracovnika u konce. V tomto obdobi se hodno-
ti jeho pracovni vykon, projednavaji se dalsi plany pro jeho personalni a socialni rozvoj (Koubek,

2007, str. 200).
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Adaptace je vsak dosti individualni. Adaptaci mizeme rozdélit z ¢asového hlediska na kratkou a
dlouhou adaptaci. Prikladem kratké adaptace je Fidi¢ metra v méstské hromadné dopravé. Ridi¢ se
nauci, jak ridit vlak a ziska zakladni informace o zplsobu jizdy. Prace fidi¢e nevyZzaduje narocné
myslenkové usili. Pfikladem dlouhé adaptace muzZe byt pozice brusice skla ve firmé Moser. Doba
adaptace této pracovni pozice je 1 rok. Ddvodem je narocnost prace a poZzadovany precizni vysle-

dek.

2.5 Nastroje vhodné pro adaptaci

Velké organizace, které obvykle formalizuji proces adaptace, zpracovavaji a implementuji adap-
tacni programy a dodrzuji je jako ndastroj adaptace pro vSechny nové pracovniky. Prostrednictvim
tohoto nastroje je mozné urychlit zaclenéni a zapracovani novych pracovnik(. Pravé to je davod,
pro€ jsou dané organizace ochotné zvysSovat investice a planovat ¢as vénovany adaptaci pracovni-

kl (Dvorakova, 2007, str. 143).

Podle Dvorakové (2007, str. 143) ,je v poslednich letech kladen diraz i na poznani organizacni kul-
tury, a proto adaptacni program vysvétluje hodnoty a normy organizace s cilem vytvorit silnou
identifikaci pracovnika a podnitit jeho angaZovanost.”“ Tento program pak slouzi k vyslovnému sdé-

leni, jak ma kulturni prizpisobeni pracovnika fungovat.

Dalsim vhodnym nastrojem pro adaptaci novych pracovnikl je vyuZiti orientaéniho balicku pro

nové zameéstnance, ktery byl jiz popsan v kapitole 2.1.

Podle Armstronga (2007, str. 399) je mozné jako nastroje pro adaptaci novych pracovnikll vyuzit

formalni informacni kurzy. Tyto kurzy mohou poskytnout skupiné novych pracovnik( podrobnéjsi

a rozsahlejsi informace soucasné. Formalni kurz je prilezitost poskytnout informaci o organizaci,

jejich vyrobcich a sluzbach, jejim poslani a hodnotach.

Formalni kurz probiha prostfednictvim vyuZiti videa ¢i jinych vizualnich pomucek, které bézné nej-
sou k dispozici v jednotlivych Utvarech. Tyto formalni kurzy vSak nemohou nahradit neformalni
orientaci pfimo na pracovisti, kde Ize nejlépe uspokojit nejdllezZitéjsi potfebu, a to dobré zarazeni

novych pracovnik(l mezi ostatni spolupracovniky (Armstrong, 2007, str. 399).

Formalni kurzy by v idealnim pfipadé mély byt zorganizovany co mozna nejdfive po nastupu no-

vych pracovnikll do organizace. Jestlize je v organizaci dostate¢né mnozstvi novych pracovnik(,
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mUZe byt tomuto kurzu vénovana polovina prvniho dne zaméstnani nebo jeden pllden ¢i cely den
v prlibéhu prvniho tydne zaméstnani. Tyto kurzy vsak mohou byt i odloZeny do doby, dokud ne-
bude k dispozici dostate¢né mnozstvi novych pracovnik(. V tomto pfipadé je nutné, aby novi pra-
covnici ziskali ty nejdllezitéjsi informace hned v den nastupu od personalistll ¢i bezprostfedniho

nadfizeného (Armstrong, 2007, str. 399).

Obsah formalnich informacénich kurzd muaze byt podle Armstronga (2007, str. 400) poskladan pod-

le potfeb organizace z nasledujicich okruh(:

= Informace o organizaci;

= Prilezitosti ke vzdélavani pracovnikd;
= Proces fizeni pracovniho vykonu;

= Zdravi a bezpecnost;

= Pracovni podminky;

= Odmény a zaméstnanecké vyhody;

= Politika, postupy a dalsi opatrent;

= Zapojeni a spoluodpovédnost odboru a pracovnikd.

Dal$im nastrojem pro adaptaci novych pracovnikl je vzdélavani pracovnikll pfi vykonu prace na

pracovisti. Za Ucelem ziskani urcitych dovednosti a znalosti mizZe byt toto vzdélavani doplnéno

zvlastnimi kurzy mimo dané pracovisté (Armstrong, 2007, str. 400).

Aby vzdélavani na pracovisti nebylo nahodné, nelcinné a nezplsobovalo tak zbytecné plytvani, je
podle Armstronga (2007, str. 400) Zadouci, aby byl vyuzit planovity a systematicky pfistup pfi vyu-

Ziti tohoto nastroje. Takovyto pfistup zahrnuje:

= Analyzu pracovniho mista nebo dovednosti za Ucelem konkretizovani pripravy vzdélavani;

= Vstupni posouzeni toho, co novy pracovnik potfebuje znat;

= Vyuziti uréenych spolupracovniki jako radcd a mentor(;

= Koucovani ze strany vedoucich tym{ nebo specialné ustanovenych a vyskolenych utvaro-
vych vzdélavatel(;

= Zvlastni povéreni ukolem.

Specialnim nastrojem, kterého muze byt rovnéz vyuzito pfi adaptaci novych pracovniki je takzva-
ny e-learning. Vzdélavani prostfednictvim vyuZiti pocitacl muze byt vyuZito jako vhodny doplnék

fizeného vzdélavani na pracovisti (Armstrong, 2007, str. 400).
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Dalsi nastroje, které je mozné pri procesu adaptace vyuZit, jsou uvedeny nize:

= Vstupni Skoleni;

= Ukazka pracovniho postupu a pracovni instruktaz;
= Pracovni cesta;

= Rotace prace;

= Mentoring.
2.6 Kontrola a hodnoceni adaptace zaméstnancu

Aby byl adaptacni proces Ucinny, je nutna priibézna kontrola plnéni adaptaéniho planu a zavérec-
né hodnoceni procesu adaptace. Je-li vyvhodnoceni planu adaptace pouze formalni, nemuze cely
proces prinést oCekavany vysledek. Hlavnim smyslem adaptace je, aby na zakladé jejiho vyhodno-

ceni byl pracovnikovi nastinén jeho dalsi pracovni rozvoj (Bedrnova, Novy 2002).

Soucasti adaptacniho procesu musi byt zavedeny systém kontrol pribéhu a hodnoceni jeho vy-
sledk(l. Personalni Gtvar vyuziva naplanované schiizky k osobnimu kontaktu s novym pracovnikem
a nebo alespon distribuuje formuléare, prostfednictvim kterych ziskdva od novych zaméstnanct

informace o tom, kde a s ¢im maji problémy (Dvorakova,2007, str. 144).

| podle Koubka (2001, str. 189) je soucasti procesu adaptace pracovnika jeho soustavné hodnoce-
ni. Prbézné je tedy hodnoceno, jak se pracovnik vyrovnava s jednotlivymi problémy adaptace i
s nardstajicimi pracovnimi Ukoly daného pracovniho mista. Déle je také hodnocen jeho pfistup
k praci a jeho prispévek k vytvareni zdravych mezilidskych vztah( na pracovisti a k vykonu praco-

viste.

Dvordkova (2007, str. 144) uvadi, Ze hodnoceni Urovné adaptovanosti vypovida o ,spokojenosti
zaméstnance s praci, o jeho integraci do skupiny a systému organizace. Personalnimu utvaru posky-

tuje informace pouZzitelné ke zdokonalovani adaptacniho programu.”

Nejefektivnéjsi zpétnou vazbou na adaptaci nového pracovnika z pohledu Dvorakové (2007, str.
144) je rozhovor bezprostfedniho nadfizeného s pracovnikem, protoze primy nadfizeny ma moz-

nosti resit pracovni a socialni zaleZitosti pfimo na pracovisti.

Existuje mnoho zpUsob( pro vyhodnoceni adaptacniho procesu. Styblo (2003, str. 77) uvadi, Ze

mUze byt adaptacni proces vyhodnocen nasledujicim zplsobem:
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= Hned na zacatku adaptacnich procesu je tfeba stanovit adaptacni plan a program;

= Adaptacni proces je nutné sledovat pribéiné a provadét pravidelné dilé¢i vyhodnocovani
jednotlivych dil¢ich pland a hodnotit jejich efektivitu;

= V pfipadé, kdy se nedafti plvodni ¢asovy ¢i obsahovy plan plnit, je tfeba pribéh adaptace
usmeérnovat spravnym smérem;

= Na zavér procesu adaptace je treba provést fizeny rozhovor s pracovnikem a spolecné
s nim posoudit pfinos adaptace a naplanovat dalsi rozvoj pracovnika. U tohoto hodnoti-

ciho rozhovoru je taktéz vhodna tcast personalisty a mentora.

Pro kontrolu a hodnoceni adaptacniho procesu mohou byt vyuzity nasledujici metody (Koubek,

2001, str. 206):

= Hodnoceni podle stanovenych cil(;

= Hodnoceni na zakladé plnéni norem;

= Volny popis

= Hodnoceni na zakladé kritickych pfipadd;
= Hodnoceni pomoci stupnice;

= Checklist;

= Metoda BARS.

Odchody novych pracovnikli mohou byt podle Armstronga (2007, str. 339) dlisledkem negativnich
postojl k praci, malé spokojenosti ¢i moznosti najit bez vétsich problém praci jinde. Metod pro
méreni odchod( pracovnikl z organizace existuje nékolik. Jednim zplsobem je méfeni podle uka-
zatele miry preZiti. Tato metoda pro analyzu odchod(l pracovniki vyjadfuje podil pracovnikd, ktefi
byli do organizace v urcitém obdobi ziskani a ktefi jsou v organizaci jesté po x mésicich ¢i letech.
Dalsi metody pro méreni odchodl pracovnik(l z organizaci jsou napfiklad mira odchod(, ukazatel

stfedni délky zaméstnani i index stability.

Podle Koubka (2001, str. 182) je orientace a adaptace zaméstnanc(l v organizaci zamérena prede-
v$im na nové pfijaté pracovniky, avSsak mnohé organizace praktikuji i specifickou orientaci v pripa-
dé prechodu dosavadniho pracovnika na jinou pracovni funkci, a to predevsim v ptipadé, ze se
jedna o pozici s odliSnym obsahem prace a v odliSném pracovnim a socialnim prostredi, nez mélo
dosavadni pracovni zafazeni pracovnika. Obsah orientace i struktura pisemnych material( jsou
v tomto pripadé méné rozsahlé. Tato orientace byva oznacovdna jako reorientace(tyka se i nastu-

pl po rodicovské, po delsi nemoci atd.).
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3 Dusledky a shrnuti teoretické casti

V teoretické ¢asti byly objasnény hlavni pojmy z oblasti orientace a adaptace novych pracovnika.
Byl zde popsan samotny proces adaptace a jeho hlavni faze, bez kterych by nebylo mozné dosah-

nout Uspésné adaptace novych pracovnikll do organizace.

Hlavnim smyslem adaptace pracovnikl je to, aby se dany pracovnik co mozna nejrychleji zaradil
do pracovniho kolektivu daného utvaru i samotné organizace, pfizplsobil se stylu prace vdaném
Utvaru i organizaci, osvojil si specifické znalosti a dovednosti, které bude v organizaci potiebovat,
orientoval se v organizacnim usporadani spolecnosti a predevsim se ztotoznil s cili a poslanim da-

né organizace.

Z pohledu spolecnosti je rychla a Uspésna adaptace novych pracovnikl dllezitd predevsim proto,
aby bylo zamezeno fluktuaci zaméstnanct, kterd s sebou nese dodatecné naklady a aby bylo do-

sazeno zvysSeni produktivity prace v co nejkratsi dobé.

Aby byla adaptace novych zaméstnancl Uspésna, je nutné prostfednictvim vyuZiti vhodnych na-
strojli, implementovat pfedem sestaveny plan adaptace nového pracovnika a nasledné pribéiné

kontrolovat jeho pInéni a hodnotit dosazené vysledky.

Samotny proces adaptace probiha vétsinou jak po formalni strance formou fizené adaptace, tak i
po neformalni linii, kde se jedna predevsim o zaclenéni nového pracovnika do nového pracovniho
kolektivu. Tato neformalni ¢ast adaptace ma pro nového pracovnika vétSinou zasadni vyznam a je

pro néj dalezitéjsi nez oficidlni formalni proces.
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4 Charakteristika analyzovaného podniku TRW

- Carr s.r.o. Stara Boleslav

TRW-Carr s.r.o. ve Staré Boleslavi, je soucasti koncernu ZF TRW. Firma ZF pUsobi ve 40 zemich
svéta. ZF je certifikovanym dodavatelem nejvétSich automobilek a splfiuje narocné normy nejen
pfi vyrobé produktd, ale i pfi ochrané Zivotniho prostfedi. Ustfedni sidlo spole¢nosti ZF je

v némeckém Friedrichshafenu. ZF TRW je divizi spole¢nosti ZF

' N AY 4

Obrdzek 1 logo ZF a TRW

Zdroj: O spole¢nosti. 2017

TRW — Carr s.r.o. ve Staré Boleslavi zaméstnava cca 1800 zaméstnanc(. Hlavnim pfedmétem cin-
nosti je vyroba bezpecnostnich pasu a zamk(, zapadek a hornich nastaveni pro automobily. Déle
pak vyroba prototypl a testovani COP. Spole¢nost ZF TRW v ramci skupiny ZF neustale zlepsuje a
inovuje své produkty, tak i sama sebe. Mezi zakazniky této pobocky patii VW Group, BMW, Dai-
mler, Fiat, Ford, Hyundai, GM, Grammer, Jaguar, Johnson Controls, Lear, Magna, Renault — Dacia

a Rolls-Royce.
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4.1 Historie zdvodu TRW — Carr s.r.o. v Ceské republice

V Ceské republice zacina spole¢nost TRW vyrobu od roku 1996. V tomto roce doslo k premisténi
vyroby z TRW Peterlee ve Velké Britanii do TRW — Carr s.r.o. Repov. V roce 1998 byla prestéhova-
na do nového zadvodu TRW-Carr Stara Boleslav, kde sidli dodnes. V roce 1999 probéhl Skoda pro-
cesni audit, za ktery zavod ve Staré Boleslavi ziskal hodnoceni zavodu ,,B“ (80 %). O rok pozdéji, jiz
pfi stejném auditu ziskal zdvod hodnoceni ,,A” (92 %). Diky tomuto vynikajicimu hodnoceni doslo
k pocatku primych dodavek pro koncern VW.

V roce 2002 se v TRW ve Staré Boleslavi zavedla metoda Six Sigma. Six Sigma je druh strategie fi-
zeni. Cilem této strategie je nejen identifikovat, ale i odstranit pri¢iny defektd a chyb
v jednotlivych procesech.

V roce 2005 doslo k velkému nariistu vyroby z ddivodu uzavieni zavodu TRW Burgas ve Spanélsku.
Do Staré Boleslavi bylo pfemisténo pfiblizné 60 % vyroby z pfedeslého zavodu. V roce 2008 doslo
k rozsifeni zdvodu o kancelarské prostory a laboratof. DalSim vyznamnym rokem se stal rok 2010,
kdy byl zaveden novy systém tykajici se procesu sestavovani 3bodovych bezpecnostnich past
s tzv. Optimalizovanou kone¢nou kontrolou

Nejdulezitéjsim soucasnym milnikem je rok 2015, kdy koncern ZF kupuje spole¢nost TRW Auto-

motive a zavody TRW jsou zarazeny do nové divize ZF TRW.

4.2 Hodnoty spolecnosti

Spole¢nost ZF TRW uvadi na svych webovych strankach své hodnoty, které charakterizuji kulturu
firmy a jeji strategie. Spole¢nost TRW — Carr s.r.o. Stara Boleslav dodrzuje stanovené zasady. Mezi
uvedené hodnoty patfi vytvareni divéry, povzbuzovani lidi, fizeni vykonnosti, pfijimani zmén, ori-

entovani na zakaznika, budovani tymové prace.
Firma se propaguje prehlednymi webovymi strankami. Nachazeji se zde informace pro dodavate-

le, média, investory a soucasné Ci potenciondlni zaméstnance. Zajimavosti je, Ze tato firma byla

v akademickém roce 2011/2012 hlavnim partnerem CVUT.
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5 Analyza adaptacnich procesu ve spolecnosti

TRW - Carr s.r.o.

Adaptacni procesy ve spole¢nosti TRW-Carr s.r.o. probihaji ve dvou rQznych liniich. Operatofi vy-
roby prochazeji pfi nastupu do zaméstnani jinym adaptacnim procesem nez novi zaméstnanci,

ktefi nastupuji na kancelarské pozice.

V momenté pfijeti pracovni nabidky vhodnym kandiddtem je ve spolecnosti TRW — Carr s.r.o.
spusténa faze pripravy na prichod nového zaméstnance. BEhem této faze je prislusny vedouci za-
méstnanec zodpovédny za zpracovani adaptacniho planu pro nové nastupujiciho zaméstnance do
jim Fizeného oddéleni. Vedouci zaméstnanec rovnéz v této fazi urCuje mentora neboli instruktora.
Jedna se o zkusenéjsiho pracovnika, ktery bude novému pracovnikovi radit a vést ho pfti feseni
budoucich pracovnich problémi. V této fazi je mentor odpovédny za kontrolu sestaveného planu

Skoleni.

PFi ndstupu nového zaméstnance je zahdjena priprava adaptace. Adaptacni proces zacina absol-
vovanim vstupniho Skoleni, na kterém je zaméstnanci predan adaptacni plan. Vstupni Skoleni je
organizovano personalnim oddélenim spolecnosti.

Adaptacni plan pro nové prichoziho zaméstnance je sestaven ve spolupraci pfimého vedouciho a
personalniho oddéleni spolecnosti. Pro tento plan ma spole¢nost standardizovany formular, ktery
po jeho vyplnéni slouzi taktéz jako zaznam o provedenych zaskoleni.

Po ukonceni vstupniho Skoleni absolvuji novi pracovnici praxi ve vyrobé a nasledné jsou zaskolo-
vani jiz pfimo na pracovisti podle adaptacniho planu.

Nasledné probiha hodnoceni adaptacniho procesu novych zaméstnanci v ¢asovych horizontech 2
mésicl ve zkuSebni dobé, 3 mésicl po uplynuti zkusebni doby a nasledné po odpracovani 8 a7 11
mésict pred koncem doby uréité. ! Specifika jednotlivych adaptaénich procest jsou uvedeny

v nasledujicich podkapitolach.

1 Pracovnik je nejdfive pfijat na dobu uréitou a po odpracovani 12 mésictl prechazi pracovnik na

dobu neurcitou. Zkusebni doba je 3 mésice.
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Schéma zndazornujici adaptacni proces spolec¢nosti TRW — Carr s.r.o. pro nové pfichozi zaméstnan-

ce je uvedeno na obrazku nize.

Prijeti nabidky kandidatem

Pfiprava na nového zaméstnance

Vstupni $koleni

Praxe ve vyrobé

Zaskoleni na pracovisti

Hodnoceni adaptaéniho procesu po 2 mésicich

Hodnoceni na konci zku$ebni doby

Hodnoceni na konci doby uréité

Obrdzek 2 Adaptacni proces ve spolecnosti TRW — Carr s.r.o.

Zdroj: Vlastni zpracovdni

5.1 Adaptacni proces pro kancelarské pozice

Vstupni Skoleni

Prvni den vstupniho skoleni je nejprve novym pracovniklim pfedana pracovni smlouva a ostatni
dokumenty a poté zacina vlastni Skoleni, které trva do nasledujiciho dne.

Treti den po nastupu jsou novi pracovnici provedeni spolecnosti, kde jim jsou ukazany jednotliva
oddéleni, meeting rooms a jsou predstaveni dllezitym osobam. Je jim pfedan a vysvétlen plan
zaskoleni a zdGraznéna povinnost byt dobie zaskolen.

V tento den ziskavd novy pracovnik informace o svém mentorovi, odborném vedoucim a je pred-
staven ostatnim spolupracovnikim.

Nasledné se musi nové prijati zaméstnanci seznamit s praxi ve vyrobé. Seznamovani se s vyrobou

trvd minimalné dva dny u kancelafskych profesi.
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Zaskoleni na pracovisti

Po absolvovéni vstupniho skoleni a praxe ve vyrobé zacina zaskoleni pfimo na daném pracovisti.
Novy pracovnik prochazi tzv. kolecko podle pfipraveného adaptacniho planu.

V tomto obdobi absolvuje novy pracovnik kazdych 14 dni kratkou schlizku s personalistou za ucas-
ti svého mentora, kterd slouzi jako kontrola zaskolovaciho procesu a je zde zjisStovana spokojenost
nového pracovnika s praci.

Soucasti adaptacniho procesu béhem zkusebni doby je pobyt nového pracovnika na jinych oddé-
lenich, ktery mu umozniuje poznat Sirsi okruh ¢innosti organizace, vétsi okruh spolupracovnikd,
rychleji poznat a pochopit ¢innosti predchazejici nebo navazujici na jeho ¢innosti v ramci organi-
zace a dale pochopit produkt a proces. Navstévy na jednotlivych oddélenich nesmi probihat dfive,
neZ novy zaméstnanec absolvuje praxi ve vyrobé a minimalné 14 dni ptsobi na svém vlastnim od-
déleni. Tyto navstévy se vztahuji predevsim na konkrétni pozice v oblasti kvality, technického pro-
vadéni vyroby, novych projektl a logistiky. Délka doby pobytu na jiném oddéleni se odviji od pra-

covni pozice. Predpokladana délka pobytu v hostujicim oddéleni je maximalné 1 tyden.

Hodnoceni

Po odpracovanych 2 mésicich je novému zaméstnanci zaslan formular pro hodnoceni adaptacniho
procesu. Po uplynuti zkusebni doby vypliiuje vedouci nového pracovnika formular pro hodnoceni
adaptacniho procesu, ktery vedouci vypliuje za ucasti nového pracovnika a nasledné ho predava
na personalni oddéleni. Novy zaméstnanec a vedouci pracovnik zaroven vypliuji i formular pro
hodnoceni mentora. Formular pro hodnoceni mentora slouzi ke zpétné vazbé. Na zakladé tohoto

formulare ziska mentor finanéni ohodnoceni.

Na konci zkuSebni doby, tedy po tfech mésicich, se kona schizka nového zaméstnance s HR Su-
pervisorem, na které ziskava zpétnou vazbu jak novy zaméstnanec, tak i spolecnost. Schlzka se
kona v meeting room.

Hodnoceni na konci doby urcité, tedy po 12 mésicich, probiha po odpracovani 8 — 11 mésicd. Pro-
vadi jej vedouci pracovnik nového zaméstnance prostfednictvim formulare pro hodnoceni na kon-
ci doby urcité. Nasledné se uskutecni schizka mezi HR manaZerem a pracovnikem, kde dojde

k vyhodnoceni doby urcité.
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5.2 Adaptacni proces pro vyrobni délniky

Adaptacni proces pro noveé prichozi zaméstnance, ktefi do spole¢nosti nastupuji na vyrobni pozi-
ce, je taktéz zahajen vstupnim Skolenim, které trva 2 pracovni dny.

Harmonogram vstupniho Skoleni pro vyrobni délniky je nasledujici:

1. Den 3koleni
=  6:45—7:00 Predstaveni spolecnosti
= 7:00 - 9:30 Skoleni HSE (Health, Safety, Environmental)
= 9:30-9:40 Pfestavka
*  9:40-10:25 Uvod do automotive — specifika
= 10:25-0:45 Vyhodnoceni testu HSE
= 10:45-11:30 Technologie vyroby
= 11:30-11:50 Prohlidka vyroby
= 11:50-12:20 Obéd
= 12:20 - 12:50 Kvalita vyrobku — cviceni
= 12:50-13:05 Etické normy a MVV (Mission, Vision, Values)

= 13:05-14:00 Interni informace (Cipovani, rozdéleni do smén, vstupni dokumenty)

2. Den 3koleni
= 6:00—7:15 Vyrobni proces
= 7:15-7:30 Pfestavka
= 7:30-8:15 Udriba
= 8:15 - 8:45 Uvod do kvality
= 8:45-9:00 Prestavka
= 9:00-11:00 Vyrobni dokumentace
= 11:00-11:30 Obéd
= 11:30-12:15 Logistika
= 12:15-13:00 Praktické cvi¢eni + test
= 13:00-13:15 Rozdéleni do smén

= 13:15-14:00 Vstupni dokumenty
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5.3 Zaskoleni na pracovisti

Nasledné se musi nové prijati zaméstnanci seznamit s praxi ve vyrobé. Seznamovani se s vyrobou

trva obvykle na vyrobnich pozicich 2 pracovni tydny.

Zaskoleni na pracovisti se provadi ihned po ukonceni nastupniho Skoleni. Zaskoleni vyrobnich dél-
nikd na pracovisti organizuje a provadi nominovany mentor spole¢né s Cell Leaderem pfimo na

pracovisti, na kterém je novy zaméstnanec zarazen.

Béhem tohoto zaskolovani je pracovnik zapracovavan ve vykonavani svych dkoll. Vyrobni linky
maji pfedem nominované mentory, ktefi jsou novym pracovnikiim vidy k dispozici, aby je zasko-
lovali. Kazdé oddéleni ve vyrobé ma svého trenéra vyroby, ktery ovéruje jednotlivé operace na

vyrobni lince.

Prehled o zaméstnancich a jejich kvalifikacnich stupnich na konkrétnich pracovistich vyrobni linky
se zaznamendva do tréninkové matice, ktera je v online podobé na intranetu, kde je zpfistupnéna

véem zaméstnancim.

Hodnoceni
Tréninkova matice je propojena s internim systémem, ktery slouzi k evidenci $koleni operatorl a
jejich ovérovani znalosti. Pfi ovérovani znalosti pracovnik(l pro jednotlivé operace se vidy udéluje

znamka od 1 do 3, pfiéemz znamka 1 znamend nejhorsi hodnoceni a znamka 3 nejlepsi hodnoceni.

Proces skoleni zaméstnancll vyroby po zkuSebni dobé vychazi z matice vzdélavani a z poZadavkl
jednotlivych nadfizenych vedoucich zaméstnancl. Formular k hodnoceni Urovné znalosti, doved-
nosti, postoji a chovani zaméstnancl ve vyrobé slouZi zaroven jako ovéreni znalosti konecnych
kontrol. Hodnoceni pomoci tohoto formulare se provadi periodicky a podle bodového vysledku
nalezi zaméstnanci, ktery ma po zkusSebni dobé, pfislusny kvalifika¢ni bonus. Prvni prezkouseni
probiha vidy po zkusebni dobé, dale pak jednou za rok nebo na zékladé pozadavkl vyroby. Ové-

fovani a hodnoceni znalosti zaméstnancl provadi trenér vyroby.
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6 Zhodnoceni adaptacniho procesu

Adaptace zaméstnancl spolecnosti na délnickych pozicich nefunguje optimalné. Divodem tohoto
tvrzeni je predevsim to, Ze mezi zaméstnanci ve vyrobé pracuje velké mnozstvi narodnosti. Hendi-
kepem je jazykova bariéra. V soucasné dobé spolecnost neziskala jiné tuzemské pracovniky, a pro-

to nabira na vyrobni pozice predevsim cizince.

Narodnostni sloZzeni zaméstnancll spole¢nosti TRW - Carr s.r.o. na vyrobnich pozicich je uvedena

na grafu nize.

Graf 1 Ndrodnostni sloZeni zaméstnancu spolecnosti TRW — Carr s.r.o.. na vyrobnich pozicich

B Ceska Republika ™ Slovensko ™ Polsko Madarsko ™ Ostatni narodnosti

Madarsko

0,
4% Polsko

5%

Zdroj: Vlastni zpracovdni

Z uvedeného grafu je patrna narodnostni rozmanitost na vyrobnich pozicich. 57 procent tvoti pra-

covnici Ceské a slovenské narodnosti, zbyvajicich 43 procent tvofi cizinci.

Dalsim zdrojem odkud lze zjistit, jak funguje adaptacni proces pro vyrobni zaméstnance, je vysle-

dek analyzovani nejéastéjsich dlivodd odchodu pracovnikll ze spolecnosti.

Nejcastéjsi divody pro odchod zaméstnancl ze spole¢nosti jsou:

= Nevrétil se z dovolenég;
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=  Jiné zaméstnani;

=  Poruseni pracovni kazné;
= Rodinné a osobni davody;
= Bezudanidlvodu;

= Vstupni Skoleni;

= Zdravotni davody;

» Spatnd dochézka;

= Prace;

=  Mzda.

V nasledujicim grafu jsou uvedeny nejc¢astéjsi dlivody odchodu zaméstnancll v procentnim za-

stoupeni.

Graf 2 Nejcastéjsi divody odchodu zaméstnanct z vyroby TRW — Carr s.r.o. na vyrobnich pozicich
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Zdroj: Vlastni zpracovdni

Z grafu jsou patrné nejcastéjsi dlivody odchodd ze zaméstnani. Ceho je tfeba si poviimnout, 7e 9

procent pracovnikd odchazi z dlivodu vstupniho Skoleni. To predstavuje velké procentualni za-

stoupeni a tento Udaj mize byt dilvodem neoptimalni adaptace ve spole¢nosti TRW.
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6.1 Pozorovani

Vstupni Skoleni probiha dle predem stanoveného ¢asového harmonogramu. Je usporadano tak,
aby se jednotlivé ¢innosti vhodné stfidaly. Do obsahu jsou vloZzeny obecné informace o spolec-
nosti, je teoreticky popsano, co operatora vyroby ¢eka na vyrobni lince. Zvlastnosti je, Ze vstupni
Skoleni tedy neni organizovano pro jednotlivé narodnosti. Na vstupnim Skoleni jsou pritomni tlu-
moc¢nici, ktefi pomahaji s prekladem. Skolici prostory nejsou Gplné vhodné, kapacita mistnosti ne-
ni dostatecna. Dalsim specifikem je, Ze vstupni Skoleni neni organizovano internimi lektory, ale
dvéma lektory z externich Skolici spole¢nosti. Spole¢nost TRW — Carr s.r.0. nema v nynéjsi dobé

obsazené misto interniho Skolitele.

Po absolvovani vstupniho Skoleni nasleduje ¢ast adaptace na konkrétnim pracovisti. Trenérka vy-
roby privede nového operatora vyroby na predem urcené pracovni misto, kde adaptacni proces
pokracuje. Plynule navazuje na vstupni Skoleni. Operatorovi vyroby je pridélen jako mentor zku-
Senéjsi kolega Ci kolegyné. Zaskoleni na zakladni pozice trva min. 2 az 3 tydny, zalezi vSak na Si-
kovnosti a manualni zru¢nosti operatora vyroby. Zaskolit se musi na vSechny operace na konkrétni
lince. PFi zaskolovani opét asistuji tlumocnici, €astym problémem je jazykova bariéra. Re$enim by

bylo najimat pouze ¢esky mluvici operatory vyroby, ale ty je na pracovnim trhu tézké ziskat.

6.2 Dotaznikové setreni

K ovéreni kvality adaptacniho procesu v popsané firmé bylo vyuzito dotaznikového Setfeni. Jeho
cilem je vyhodnotit stav adaptacniho procesu z pohledu zaméstnanct, jestli je uspokojivy. Na-

sledné upozornit na pfipadné nedostatky a navrhnout mozna opatreni.

Do vyzkumného Setfeni byli zahrnuti jen zaméstnanci, ktefi nastoupili nové a pracuji ve spole¢nos-
ti nejdéle 2 roky. Tento vzorek respondentd byl zvolen amysiné. Zaméstnanci, ktefi jsou zamést-
nani jiz déle, by si nemuseli pamatovat vSe a neodrazelo by to realnou situaci procesu adaptace.
Zakladni vyzkumny soubor tvofi zaméstnanci pracujici ve vyrobnich a kancelarskych pozicich, u
kterych je predpoklad, Ze se po jednom roce stanou zaméstnanci na dobu neurcitou. Divodem je
to, Ze nejcennéjsim zdrojem jsou pravé zaméstnanci, se kterymi se muze poditat i do budoucna. U

nich nejvice zalezi na jejich spokojenosti a také kvalité provedené prace.
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Jak jiz bylo uvedeno, kvili jazykovym bariéram byly dotazniky sméfovany jen ¢esky mluvicim za-

méstnancum.

Zacatek dotaznikového Setfeni obsahuje identifikacni otazky, které zjistuji strukturu respondenta.
Nasleduji otazky, které Setfi stavajici adaptacni proces. Otazky jsou koncipované na uvodni dny,
kdy zaméstnanec nastoupi do zaméstnani, a na celkovou spokojenost s adaptaci. Zavérecna otaz-

ka zjistuje pripadné moznosti zlepseni adaptacniho procesu.

6.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni

Dotaznikové Setfeni probéhlo v dubnu 2017 ve vySe zminéné firmé. Dotaznik obsahuje 12 otazek.
Dotaznik byl adresovan celkem 60 zaméstnanclim spolecnosti TRW-Carr ve Staré Boleslavi. Vypl-
nénych se vratilo 43. To predstavuje 72 procentni ndvratnost. Vsichni respondenti byli v pracov-
nim pomeéru v délce do 2 let, coz dava predpoklad k dobré analyze dat. Dotaznik je k nahlédnuti
v priloze. Dotaznikové Setfeni tykajici se adaptacniho procesu bude analyzovano dualné, aby se

podafrilo zjistit realny stav adaptace kancelarskych pozic a adaptace délnickych pozic.

6.3.1 Kancelarské pozice

Identifikacni otazky

Prvni ¢tyfi otazky se tykaly identifikace zaméstnanc(. Celkovy pocet respondenti z kancelafskych
pozic byl 20. Mezi respondenty pracujicimi na kancelarskych pozicich bylo 40 procent zen a 60
procent muzl. Nejvétsi pocet respondentl bylo ve véku 25 az 29 let. Vsichni respondenti byli za-
mérné vybrani, aby splriovali dobu pracovniho poméru do 2 let. Nejvétsi pocet respondenti je v

pracovnim poméru v rozmezi 7 az 12 mésicu.

Graf 3 Vék - kancelaiské pozice

5%

B Méné nez 25 let

35% 25 az 29 let
30 az 34 let

45% 40 az 44 let
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Z grafu vyplyva, Ze procesem adaptace prochdzi 85 % pracovnikl do véku 34 let. U této otazky se

ukdzalo, Ze procesem adaptace neprochazi lidé starsi vice jak 44 let.

Graf 4 Hodnoceni vstupniho skoleni — kancelaiské pozice
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50%
40% 35%
30%
20%
10%
10% 5%
0% , e

Jsou prilis detailni Jsou pfilis stru¢na Jsou vyborna, vie VétsSina z téchto
a Casoveé narocna a vSeobecna jsem pochopil/aa  Skoleni viibec
poufZil/a v praci neprobéhla

Zdroj: Vlastni zpracovdni

Graf uvadi, Ze polovina respondent je se vstupnim Skolenim spokojena. Nasledujicich 35 % dota-
zovanych odpovédéla, Ze jsou pfrilis detailni a Casové narocna. Pro zbytek respondent( je vstupni
Skoleni ptilis strucné a vSeobecné (10 %) a u jednoho respondenta se ukazalo, Ze u néj veskera

vstupni skoleni viibec neprobéhla.

Graf 5 Osoba predavajici prvotni informace — kancelaiské pozice
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Zdroj: Vlastni zpracovdni
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Nejvice informaci pfeddvd mentor a nasledné pfimy nadfizeny. Z odpovédi vyplynulo, Ze predava-
ni informaci pfi adaptaci probiha spravné. Nejméné bylo uvedeno, ze napln prace a dalsi informa-
ce predal predchidce, ktery vykonaval stejnou praci.

Po prichodu na pracovisté bylo 85 % respondent(l predstaveno pfimym nadfizenym. Nasledujicich
10 % bylo pfedstaveno svym spolupracovnikem a jen 5 % nebylo predstaveno vibec. Z toho vy-

plyva, Ze je tfeba si dat pozor, aby byli pracovnici vidy predstaveni pfimym nadfizenym.

Graf 6 Nejvice napomdhajici osoba pri adaptaci — kanceldrské pozice
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Zdroj: Vlastni zpracovdni

Respondenti kancelarskych pozic uvedli, Ze nejvice jim pomohl v dobé adaptace mentor (35 %) a
pfimy nadfizeny (35 %). CoZz vypovida, Ze pomoc pfi adaptaci je spravné rozloZzena mezi tyto dvé
osoby. Nasledné bylo uvedeno, Ze 20 % respondentim pomohl nejvice kolega a zbyvajicim re-
spondentlm (10 %) jejich pfedchldce, ktery vykonaval stejnou praci. 90 % respondentt uvedlo,
Ze jim byla pridélena osoba, za kterou si chodili pro radu a pomoc. Zbyvajicim respondentim (10
%) nebyla vyslovné pridélena pomahajici osoba. U vSech respondentl probéhl divodni rozhovor

s jejich nadrizenym.

Zavérecny rozhovor by mél slouzit k dobré komunikaci vedouciho a zaméstnance, ujasnit pripadné
nesrovnalosti a dotazy, vedouci mohl podat svlij ndzor na zaméstnancovu praci a predat mu své
poznamky k jeho praci. 80 % respondentl odpovédélo, Ze zavéreény rozhovor probéhl. U zbytku

respondentd tomu tak nedoslo z diivodu kratkého pracovniho poméru.
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Posledni otazka se snazi zjistit konkrétni mozna reseni, jak zlepsit adaptacni proces. Respondenti

uvedli nasledujici:

Graf 7 Ndvrhy na zlepseni adaptacniho procesu — kanceldrské pozice
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Zdroj: Vlastni zpracovdni

6 zaméstnancl na kancelarskych pozicich uvadi, Ze jim chybi moZnost navazovat vice socialni kon-
takty. 4 zaméstnanci uvedli, Ze by uvitali vice a Iépe srozumitelné informace, které jsou jim posky-
tovany. 3 pracovnici uvedli, Ze by ocenili vétsi pomoc od nadfizeného. Stejny pocet pracovniki
napsalo, Ze by uvitali vétsi pomoc pti prvnich dnech prace. Nasledujici 3 pracovnici vyhodnotili, ze
adaptacni proces je naprosto vyhovujici. 1 respondent napsal, Ze je potfeba zlepsit informacni
systém, aby zaméstnanec nemusel vse zjistovat vicekrat, protoZe ¢asto dochazi k tomu, Ze ziska

rGzné odpovédi.
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6.3.2 Délnické pozice

Identifikacni otazky

Celkovy pocet respondentll pracujicich na délnickych pozicich byl 23. Mezi respondenty pracuji-

cimi na délnickych pozicich bylo 52 procent Zen a 48 procent mlzu. Nejvice respondentl bylo ve

véku mladsim jak 25 a 30 az 34 let. VSichni respondenti byli zamérné vybrani, aby splfiovali dobu

pracovniho poméru do 2 let. Nejvétsi pocet respondentl je v pracovnim poméru v rozmezi 1 az 2

let.

Graf 8 Vék - délnické pozice

B Méné nez 25 let
M 25 a7 29 let
30az34let

40 az 44 let

Zdroj: Vlastni zpracovdni

Procesem adaptace prochazi 60 % pracovnik(l do véku 29 let. Identifika¢ni otazka ukazala, Ze na

délnické pozice se v nynéjsi dobé adaptuje vice mladych lidi nez starSich. Otazka ukazala, ze mezi

novymi zaméstnanci nejsou pracovnici starsi vice jak 44 let.

Graf 9 Hodnoceni vstupniho skoleni — délnické pozice
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Nejvice respondent( tvrdi, Ze vstupni Skoleni jsou pfilis detailni. Nasledné byla nejvice vybrana
odpovéd, Ze skoleni jsou vyborna a vse pracovnik pochopil a pouzil. V kolonce jiné se objevily od-
povédi, Ze vSe probéhlo v poradku. Nejméné dotazovanych uvedlo, Ze vstupni Skoleni jsou pfilis

stru¢na a vSeobecna.

Graf 10 Osoba predavajici prvotni informace — délnické pozice
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Zdroj: Vlastni zpracovdni

Respondenti délnickych pozic uvedli, Ze nejvice vysvétleni predava primy nadfizeny a nasledné
mentor. Napln prdce, povinnosti a odpovédnosti by nemély byt prvotné vysvétlovany personalis-
tou a kolegou. Po prichodu na pracovisté je seznamil s ostatnimi spolupracovniky pfimy nadfizeny,
tykalo se to 17 respondent(. Zbylych 6 respondentl uvedlo, Ze tento proces mél na starosti jejich
mentor.

Dalsi otazka se tykala, kdo nejvice pomohl pfi adaptaci a zapracovani se v nové praci. 12 pracovni-
ki uvedlo, Ze pomoc pfi adaptaci nejvice zajistoval pfimy nadfizeny. Nasledujicim 8 pracovnikiim
nejvice napomahal pfi adaptaci jeho kolega. Zbylym 3 pracovnikim nejvice pomahal mentor.
Z dotazniku vyplynulo, Ze vSem respondentiim byla pfidélena osoba, kterd jim méla radit a poma-

hat.

Uvodni rozhovor s nadfizenym probéhl u 22 respondentd. Jen u 1 respondenta nedoslo
k ivodnimu rozhovoru s nadfrizenym. Zavérecny rozhovor k vyhodnoceni zkusebni doby probéhl u
21 respondentd. Zbyvajici 2 respondenti se nezucastnili z divodu, Ze jsou na pracovni pozici kratsi

dobu nez 1 mésic.
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Graf 11 Navrhy na zlepseni adaptaéniho procesu - délnické pozice
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Zdroj: Vlastni zpracovani

9 zaméstnancl na kancelafskych pozicich uvadi, Ze by uvitali vétsi pomoc pfi prvnich dnech prace.

2 zaméstnanci uvedli, Ze by uvitali vice informaci. 2 dalsi pracovnici uvedli, Zze by ocenili vétsi po-

moc od nadfizeného. 8 respondent( napsalo vlastni navrhy na zlepseni. Vypsané odpovédi jsou

nasledujici: tréninkové centrum, moznost vyzkouset si prdci jesté nanecisto pred vstupem na lin-

ku, moznost tlumocnictvi, moznost tlumocnika, jedna narodnost, jedna narodnost, pomoc tlu-

mocnika, tlumocnik na lince.
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7 Navrhovana doporuceni

Na zakladé informaci, zjiSténych prostrednictvim dotaznikového Setreni, se nyni prace zaméfi na
navrhovand doporuceni. Ve vysledcich adaptacniho procesu se objevily urcité nedostatky, které

by bylo vhodné napravit.

Vysledky Setfeni adaptace kancelarskych pozic dopadly velmi dobfe a je jen par oblasti, které by

bylo potieba zlepsit. Podle hodnoceni vstupniho Skoleni je patrné, Ze pro kancelarské pracovniky
jsou vstupni Skoleni pfiliS detailni a ¢asové narocna. Proto by bylo vhodné rozlozit prisun novych
informaci do delSiho ¢asového obdobi. S tim také souvisi vétSi pomoc pfti prvnich dnech v praci.
Proto by se mél mentor intenzivné vénovat novému pracovnikovi.

Nasledné je potifeba si povSimnou navrhovanych zlepseni od samotnych kancelarskych zamést-
nancl. Respondenti uvedli, Ze proces adaptace by se dal zlepsit, kdyby bylo vice mozné navazovat
socialni kontakty. Navrhem je, aby v prlibéhu adaptace dochazelo k ¢astéjsim socialnim interak-
cim s novackem a kolegy.

Podle odpovédi jednoho respondenta se ukazalo, Ze je problém v ziskani spravnych informaci a
odpovédi na otazky. Dllezitym navrhem na zlepseni je, aby zaméstnanci méli moznost lépe ziskat

srozumitelné informace, které jsou jim predavany.

Doporuceni pro zlepSeni adaptacniho procesu délnickych pozic je nasleduijici:

Vstupni Skoleni pro délnické zaméstnance jsou pfilis detailni a Casové naroc¢nd. Tento fakt ukazuje
pro¢ adaptace neprobiha optimalné. Je zapotiebi vstupni Skoleni zjednodusit a zefektivnit. Na-
vrhem, jak zlepsit vstupni Skoleni je, zavést praktické tréninky, jesté pred ndstupem na linku. Diky
tomu by se zaméstnanci naucili potfebné manuadlni zdatnosti a zaméstnavatel by usetfil za vadné
provedenou praci, kterou si zaméstnanci v nyné;jsi dobé vyzkousi az pri samotném vykonu prace.
S tim také souvisi nasleduji navrh na zlepseni. Zaméstnanci délnickych pozic uvedli, Ze by se pro-
ces adaptace dal zlepsit tim, kdyby jim byla poskytnuta vétsi pomoc pfi prvnich dnech v praci. Pra-
covnici potrebuji vétsi pomoc, jelikoz nestihaji tempo zabéhlého provozu. Tady se znovu potvrzu-
je, ze tréninkové centrum by bylo velmi Gcelné.

Cést z respondentt také uvedla, e je zde problém spojeny s jazykovymi bariérami mezi jednotli-
vymi pracovniky. Zaméstnanci by uvitaly moznost vyuzit sluzeb tlumocnika. Tento problém je
velmi zasadni, jelikoZ jen ziskat vzorek respondentd, ktefi mluvi ¢esky bylo velmi naro¢né. Pod-
statna ¢ast pracovniku totiz neni schopna komunikace v ¢eském jazyce, proto by bylo zapotrebi

zajistit tlumocniky, ktefi by byli v prostorach vyrobni haly a mohli napomahat komunikaci mezi
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jednotlivymi pracovniky. Vhodné by bylo platit sluzby lektora ¢eského jazyka, ale financné je vy-
hodnéjsi tlumocnik. Firma jiz v minulosti nabizela lekce ¢eského jazyka, ale zaméstnanci o to neje-

vili dostatecny zajem.
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Zaver
Zavér prindsi celkové shrnuti prace a prokaze, zda byl splnén cil stanoveny v Zadani bakalarské
prace. Cilem bakalarské prace je analyzovat stavajici pouzivané adaptacni procesy. Pfinosem pra-

ce je uceleny pohled na to, jakym zplsobem probiha adaptaéni proces ve zkoumané firmé a jak by

se tato ¢innost dala zkvalitnit.

Prezentovana prace se zabyva procesem zacleriovani a zapracovani novych pracovnikd v podniku.
V teoretické ¢asti se prace zaméruje na objektivni pohled ocima odbornik(. V praktické ¢asti prace
se prezentuje pohled a osobni zkuSenosti lidi, ktefi ve firmé TRW — Carr s.r.o. timto procesem pro-

chazeji.

V teoretické ¢asti autorka uvadi obecné poznatky fizeni lidskych zdroji v podniku a predstavuje
jeho nejdulezitéjsi aspekty. Po objasnéni zdkladnich definic a termintd v prvni ¢asti prace nasleduje

stru¢né seznameni se zkoumanou organizaci — jeji charakteristika, historie a hodnoty.

Dalsi kapitoly se zabyvaji analyzou internich material( tykajici se adaptace pracovnikd. Autorka
zpracovava a analyzuje smérnice zapracovani a adaptacniho procesu, harmonogramy skoleni pro
kancelarské i vyrobni pozice. Ddle jsou analyzovany dokumenty tykajici se demografického slozeni
pracovnikl a divody odchodu pracovnik(l. Autorka prace dochazi do zminéné firmy a diky pozo-
rovani Skoleni pro vyrobni pracovniky ma moznost analyzovat adaptacni proces v realném pro-
stfedi. K dosazZeni cile prace, tedy k analyze a vyhodnoceni soucasného adaptacniho programu,
slouzi dotaznikové Setreni. V této kapitole je zaroven popsdan pouzity dotaznik a vzorek respon-
dentd, jsou analyzovany a vyhodnoceny vysledky provedeného Setfeni. Nasledné je vyhodnocena
celkova analyza adaptaéniho procesu a je poukazano na jeji problematické useky. Analyza vystupl
Setreni vede k navrhovanym opatfenim. Spolec¢nost TRW — Carr s.r.o. byla seznamena s vysledky
dotaznikového Setieni a firmé byly poskytnuty navrhovand doporuceni, jak zlepsit proces adapta-

ce u délnickych i kancelarskych pozic.
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Seznam priloh

Priloha ¢. 1

Dotaznik pro zaméstnance TRW

Pribéh adaptace ve spole¢nosti TRW — Carr s.r.o. ve Staré Boleslavi

*Povinné pole

Dobry den, rada bych Vas timto pozadala o vyplnéni nasledujicich otazek pro moji bakalarskou
praci. Téma mé prace je adaptace zaméstnancl ve spolecnosti TRW Car s.r.o. Dotaznik je ano-

nymni. Pokud neni jinak uvedeno, vyberte pouze jednu odpovéd.

Smyslem tohoto dotazniku je zmapovat, pfipadné zlepsit podminky adaptace (zapracovani) nové

nastupujicich zaméstnancd.
Dékuji Vam za Vas cas
Barbora Novotna

Otazky:

1) Pohlavi *
o) Muz
Zena

2) Vék *

méné nez 25 let
25az 29 let
30az 34 let
35az39let

40 az 44 let
vice jak 45 let

O O O O O O

3) Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti TRW Carr s.r.0.? * Oznacte jen jednu odpovéd.

o) méné neZ 1 mésic
o 1 aZ 3 mésice

o 4 az 6 mésich

o 7 az 12 mésicu

o 1-2roky

4) Jakou pracovni pozici zastavate? * Oznacte jen jednu odpovéd.
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Operator vyroby

o

Kancelarska pozice

5) Jak hodnotite vstupni Skoleni? * Zaskrtnéte vsechny platné moznosti.

o Jsou vyborna, vse jsem pochopil/a a poufZil/a v praci.
o Jsou pfilis detailni a casové ndrocna.

o Jsou pfilis stru¢na a vSeobecna.

o Jiné:

6) Kdo Vam vysvétlil napln Vasi prace, Vase povinnosti, odpovédnosti? *

Oznacte jen jednu odpovéd.

o Personalista

e} Mentor

o Pfimy nadtizeny

o Predchidce, ktery vykonaval stejnou praci
o Kolega

7) Kdo Vas pfi pfichodu na pracovisté seznamil s ostatnimi spolupracovniky? * Oznacte jen jed-
nu odpoveéd.

Personalista

PFimy nadtizeny

Spolupracovnik

Nebyl jsem predstaven

O O O O

8) Kdo Vam nejvice pomohl pfi adaptaci a zapracovani se v nové praci? * Oznacte jen jednu od-
povéd.

Personalista

Mentor

PFimy nadtizeny

Kolega

Pfedchlidce, ktery vykonaval stejnou praci

Trenér vyroby

O O O O O O

9) Byla Vam pftidélena osoba, za kterou jste chodil pro radu a pomoc? * Oznacte jen jednu odpo-
ved.

o Ano

o Ne

10) Probéhl mezi Vami a Vasim nadfizenym tvodni rozhovor? * Oznacte jen jednu odpovéd.
o) Ano
o) Ne

11) Probéhl také zavérecny rozhovor k vyhodnoceni zkusebni doby? * Oznacte jen jednu odpo-
ved.

o) Ano

o) Ne
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12) Jak by se podle Vas mohl zlepsit proces adaptace ve spolec¢nosti TRW? * Zaskrtnéte vsechny

platné moznosti.
o Vice a lépe srozumitelné informace, které jsou zaméstnanclm predavany.
Vice mozZnosti navazovat socialni kontakty.
Vétsi pomoc od nadfizeného
Vétsi pomoc pfi prvnich dnech v praci.
Adaptacni proces je vyhovujici
Jiné:

O 0O O O O
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