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OBECNA CAST

Adaptace novych zaméstnanci

Adaptaci nového zaméstnance je mys$leno jeho zaclenéni do firemni struktury a kolektivu, efektivni za-
pracovani a zjednoduseni orientace v novém pracovnim prostiedi. Cilem adaptace je maximalizovat prav-
dépodobnost uspésného zapracovani a opakuje se s kazdym novym zaméstnancem. Jde tedy o proces,
ktery pomaha k tomu, aby novi zaméstnanci co nejdfive podavali o¢ekavany pracovni vykon.

1

Povinna zaskoleni

1.1 BOZP — dle schvalené interni smérnice SB-1-2011

Zduraznit nasledujici body:

Operatofi vyroby patii do kategorie 2 z hlediska fyzické zatéze (uréeno hygienickou stanici)
Povinnost pouZzivat predepsané a piidélené ochranné pracovni prostfedky (kukla, rukavice, bryle,
boty...)

Kazdou zjisténou zavadu ¢i nedostatek, ktery by mohl ohrozit zdravi pracovnikii, hlasit nadiize-
nému

Umisténi 1ékarnicek (hlavni 1ékarni¢ka u kancelafe mistra vyroby)

Ve vlastnim zajmu hlasit nejbliz§imu pritomnému nadfizenému i drobné poranéni, sepsat o ném
zaznam do knihy trazl, pokud Uraz vyZaduje oSetfeni 1ékafe, sepsat zaznam o urazu
Zdravotnické sluzby vykondva smluvni lékatka — MUDr. Jaksic

Pouzivat jen vyhrazené cesty (ve vyrob€ oznacené zlut€), tyto cesty musi byt volné prichod-
né/prujezdné, proto v nich nesmi byt nic odlozeno

Zakaz pouzivani strojii ¢i zafizeni, které nebyly k praci ptideleny

Pfi pouziti stroju, zafizeni (madme 5 jefabid) byt soustfedény a presveédCit se, ze nebude nikdo
ohroZen na zdravi

Zakaz alkoholu, drog, ndvykovych latek, ze zakona méa zaméstnavatel pravo na namatkové kon-
troly (feditel, manazer vyroby, bezpecnostni technik)

1.2 PO — dle schvalené interni smérnice SB-1-2011

Zduraznit zejména:

Kazdy je povinen chovat se tak, aby nezavdal pticinu ke vzniku pozaru

V celém objektu plati zdkaz koufeni a manipulace s ohném, kromé vyhrazeného mista (budka
pred vchodem)

Pro prvotni zasah v ptipadé pozaru jsou k dispozici hasici pfistroje, které jsou rozmistény ve vy-
robnich halach a pfilehlych prostorach a jsou oznaceny Cervenou tabulkou na zdi

Hasici pfistroje musi byt volné piistupné

Ve vyrobni hale ¢. 40 jsou provadény svarecské prace, coz je jedno z pozarnich nebezpeci v tom-
to objektu



Ve vyrobni hale ¢. 40 je ptfirucni sklad technickych plynt, které musi byt zajistény proti padu a
musi byt voln¢ ptistupné
V prostorach jsou rozvedeny sprinklery, které pomahaji pti haseni pozaru
V piipadg, Ze by k pozaru doslo:
- neprodlené ohlasit nadiizenému
- pokud je to mozné, snaZit se uhasit a zabranit $ifeni pozaru
- vyhlasit pozarni poplach volanim hoti nebo nejbliz§im hlasi¢em (Cervené tlacitko pod
sklickem)
- najit nejblizsi tnikovy vychod (oznacen zelenou tabulkou)
- po vyhlaseni pozaru se neprodlen¢ dostavit na shromazd’ovaci misto — parkovisté pied
budovou
- dilezita telefonni ¢isla — mistni ohlaSovna pozaru — linka 111

- hasiéi 150

1.3 Pracovni fad — vefejné ptistupny

Je povinny pro v§echny zaméstnance, jeho nedodrZzovani je povazovano za porusovani pracovni kazné.
Zamgéstnanec je mj. povinen:

DodrZovat pracovni dobu a piestavky (pracovni doba 7-15,30; pfrestavky 9-9,10 11,15-11,45
obéd, 13-13,10)

Pravidelné zapisovat dochdzku do dochazkového listu a na konci mésice podepsané odevzdat
mistru vyroby

Ukladat osobni véci do uzamykatelnych skiin¢k, zaméstnavatel odpovida za ztratu spravné ulo-
zenych véci pouze do vyse 2000 K¢

Ridit se pokyny nadfizeného, internimi smérnicemi

Udrzovat poradek na pracovisti

DodrZovat systém managementu kvality a danych pracovnich postupt

Neprodlené¢ oznamovat v§echny zmény osobnich tdaji, pokud nedojde k véasnému oznameni, za
vSechny $kody a negativni disledky odpovida zaméstnanec Vytizovat osobni zaleZitosti mimo
pracovni dobu

Lékatské oSetieni ¢i vySetfeni provadét mimo pracovni dobu, pokud tak nelze, zaméstnanec musi
dolozit potvrzeni od lékate, tzv. propustku (prdzdné propustky u mistra vyroby)

Neptitomnost hlasit pfedem, nahlasit nejpozdéji do 2 hodin od nenastoupeni do prace (tel. Cisla
vedoucich a mistra na nasténce)

Dodrzovat zékaz vynaseni majetku spolecnosti z objektu, vedouci pracovnici jsou opravnéni pro-
vadét kontrolu a v piipadé poruseni okamzité zrusit pracovni pomer

Poskytnout prvni pomoc zranénému pracovnikovi, a pokud neni schopen sdm zranény, informo-
vat o zranéni nejblizsiho pfitomného nadfizeného



2 Seznameni s firmou a pracovis§tém

2.1 Seznameni s firmou

Struc¢né predstaveni spolecnosti zahrnuje historii, organiza¢ni strukturu a pfedstaveni managementu. Ne-
dilnou soucasti je kratké seznameni s cili a vizemi spolecnosti, aby mél novy zaméstnanec predstavu,
k ¢emu bude svym dilem ptispivat.

2.2 Seznameni s pracovistém

- seznameni se zafazenim do tymu v organizacni struktuie
- vybavena denni mistnost

- toalety

- nasténka s nezbytnymi informacemi

- moznost stravovani

- Satny

3 Seznameni s nadFizenymi, kolegy

Predstaveni ptimého nadfizeného, mistra vyroby, manazera vyroby.

Ptimy nadfizeny nasledné predstavi nejblizsi tym spolupracovnikd.

4 Prevzeti ochrannych a pracovnich pomiicek

Ochranné a pracovni pomiicky by mély byt pfipraveny jiz pfed nastupem nového zaméstnance. Pii jejich
prevzeti zaméstnanec podepisuje protokol na svéfené predméty.

5 Zaskoleni zaméstnance

Ptimy nadfizeny, popt. ve spolupraci s mistrem vyroby, seznami zamestnance s ocekdvanim a naroky na
adaptaci, rychlost zaskoleni a pracovni vykony. Dale pfedstavi program zaskoleni, ktery je pfizptisoben
dané profesni kvalifikaci (u operatorti vyroby viz. formuldi F 02/15 ZaSkoleni zaméstnance). Program
zaSkoleni musi obsahovat témata, délku zaskolovani u jednotlivych témat a Skolitele.

Nadrizeni téz sezndmi zaméstnance s kritérii hodnoceni uspésné ¢i neuspesné adaptace a zaskoleni, na
jejichz zaklade bude rozhodnuto o pokracovani ¢i ukonéeni pracovniho poméru po zkusebni dobé.



INDIVIDUALNI CAST

Co musite zvladnout, abyste mohl/a ptisobit na dané pozici?

Zamecnik

Vyroba souéasti na obrabécich strojich

Kriteria hodnoceni Zpusoby ovéfeni

d) Vrtat a obrabét materialy, polotovary a opravované soucastky jednoduchymi Praktické pfedvedenl

technologickymi operacemi na frézkach, hoblovkach, vrtatkach a obraZeckach P

e) Violit nastroje na obrab&ni, kontrola obrobku Praktickeé pfedvedeni se slovnim vysvétlenim
Je tfeba splnit véechna kritéria.

Rovnani kovi pod lisem a pomoci chievu

Kritéria hodnoceni Zplsoby ovéfeni

a) Ohfivat polotovary z riznych druhl oceli a neZeleznych kovi bez

nezadouciho ovlivnani jejich vnitfi struktury FTEKNCKD pRcvaoaid

b) Opravovat rovnanim pod lisem Praktické pfedvedeni
t) Vyrobit pfipravky a pomicek potfebnych k rovnani Praktické pfedvedeni

Je tfeba splnit véechna kritéria.



Lisar

Lisovani na lisovaci lince

Kritéria hodnoceni Zplusoby ovéfeni

a) VioZit lisovaci nastroj do lisu Praktické pfedvedeni
b) Pravést prvé sefizeni nastroje Praktické pfedvedeni
c) Zavést material Praktické pfedvedeni
d) Vylisovat zkuZebni kusy Praktické pfedvedeni
e) Zkontrolovat zkuSebni kusy Praktické pfedvedeni
f) Provést korekci sefizeni Praktické pfedvedeni
g) Spustit automaticky provoz Praktické pfedvedeni

Je tfeba splnit véechna kritéria.

Osetfovani a bézna Gdrzba zafizeni lisovny

Kritéria hodnoceni Zplsoby ovéfeni

a) Zkontrolovat hladiny napini linky Praktické pfedvedeni

b) Zkontrolovat chod stroju podle hluku, vibraci apod. Praktické pfedvedeni a dstni ovéfeni
¢) Provést oSetfeni a idrZbu lish (tzv. denni) Praktické pfedvedeni

d) Zkontrolovat stav nastroju Praktické pfedvedeni

Je tfeba spinit véechna kritéria.



