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ABSTRAKT

Diplomova prace je zamétena na projekt na zlepSeni procesu piijmu a adaptace ve vybrané
spolecnosti. Cilem této prace je analyzovat souCasny stav téchto procesti a na zaklade
provedené analyzy vypracovat projekt na zlepseni jiz zminénych procest. Diplomova prace
je rozdélena na dvé Casti, teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast prace obsahuje literarni
reSer$i na téma ziskavani zaméstnanct a jejich adaptace. Dale jsou sepsany vyzkumné
otazky, které jsou zaméiené na soucasny stav procest piijmu a adaptace zaméstnancli ve
vybrané spole¢nosti. V praktické ¢asti prace je spolecnost stru¢né predstavena, tak aby byla
zachovana jeji anonymita. Dale je provedena analyza soucasného stavu téchto procesu,
pficemz pro sbér dat pro tuto analyzu bylo vyuZito polostrukturovanych rozhovort a
vnitropodnikové dokumentace. Na zdklad¢ této analyzy byly identifikovany nedostatky
v téchto procesech. Tyto nedostatky pak poslouzily jako podklad pro navrzeni projektu na
zlepseni procesu piijmu a adaptace zaméstnanct ve spolecnosti. Soucasti tohoto projektu je

také ¢asova, nakladova a rizikova analyza.

Limitem této prace mize byt nedostate¢na zkusenost vyzkumnika. Dal$im limitem pak je

nedostate¢né poskytnutd vnitropodnikova dokumentace ze strany spole¢nosti.

Klicova slova: pfijem zaméstnancti, adaptace zamé&stnanct, adaptaéni plan

ABSTRACT

The thesis focuses on a project to improve the process of recruitment and adaptation in a
selected company. The aim of this thesis is to analyze the current state of these processes
and, based on the analysis, to develop a project to improve the above mentioned processes.
The thesis is divided into two parts, theoretical and practical. The theoretical part of the
thesis includes a literature search on the topic of employee recruitment and adaptation.
Furthermore, research questions are written which are focused on the current state of the
processes of recruitment and adaptation of employees in the selected company. In the
practical part of the thesis, the company is briefly introduced so as to preserve its anonymity.
Furthermore, an analysis of the current state of these processes is conducted, using semi-
structured interviews and internal company documentation to collect data for this analysis.

Based on this analysis, gaps in these processes were identified. These gaps were then used



as a basis for designing a project to improve the company's recruitment and adaptation

process. This project also included a time, cost and risk analysis.

A limitation of this work may be the lack of experience of the researcher. Another limitation

is the lack of internal documentation provided by the company.

Keywords: employee recruitment, employee adaptation, adaptation plan
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UvVOD

Procesy pifijmu a adaptace nov¢ nastupujicich zameéstnanci jsou velmi dulezitou
problematikou kazdé¢ spolecnosti. U velkych spole¢nosti se tyto procesy fesi velmi podrobné
a Casto se opiraji o vnitropodnikové smérnice. U menSich spole¢nosti, jakou je i vybrana
spole¢nost pro tuto praci, na tuto problematiku ¢asto neni dost ¢asu a zaméstnanci. Ptitom
jsou tyto procesy klicové pro nové zaméstnance. Pokud je spravné provedend adaptace

zameéstnancd, snizuje se riziko jejich odchodu.

Jelikoz jsem si sama prosla nedostatecnou adaptaci, vim jak naro¢na tato skutecnost
muze pro zaméstnance byt. Proto jsem se pro svou diplomovou praci rozhodla zpracovavat

prave toto téma.

Prace je rozdélena na dvé hlavni Casti, teoretickou a praktickou. Teoretickd ¢ast je
vénovana literarni reSer$i na téma procesi piijmu a adaptace zaméstnancli. Na zacatku
teoretické ¢asti jsou vysvétleny pojmy lidsky kapital, persondlni Utvar a Cinnosti tohoto
utvaru. Ddle je prace vénovéana procesu ziskavani zaméstnancii a na zaver této Casti je
vysvétlen proces adaptace zaméstnanctll. Teoreticka ¢ast je zakoncena shrnutim, které slouzi

jako vychodisko pro zpracovani praktické ¢asti prace.

Prakticka cast prace je zaméfena na projekt zlepSeni procesu piijmu a adaptace
zaméstnancl ve vybrané firmé. Nejdiive je v této €asti stru¢né piedstavena spolecnost, pro
kterou je projekt dale zpracovavan. Spolecnost je v této praci anonymizovana, takze nikde
neni uveden jeji ndzev. Dale je v praci provedena analyza soucasného stavu téchto dvou
procest, piicemz tato analyza vychazi z kvalitativniho vyzkumu, konkrétné byla provedena
prostfednictvim rozhovorii s klicovymi zaméstnanci spolecnosti a déle pak analyzou
vnitrofiremni dokumentace. V zavéru praktické ¢asti je zpracovan projekt na zlepSeni
procesti pfijmu a adaptace zaméstnanci v této spolecnosti. V projektu jsou uvedeny navrhy

na zlepSeni a poté jejich Casova, ndkladova a rizikova analyza.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem této diplomové prace bylo vypracovat projekt na zlepseni procesu piijmu a
adaptace zameéstnanci ve vybrané spolecnosti. Pro vypracovani tohoto projektu byla
provedena analyza soucasného stavu téchto procesii ve spolecnosti. Pro tuto analyzu byly

provedeny polostrukturované rozhovory se zaméstnanci predmétné spolecnosti.
Diplomova prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast.

Prvni Cast je literarni reSersi Ceské 1 zahraniCni literatury, kterd se zabyva procesy

pfijmu a adaptace novych zaméstnancu.

V praktické ¢asti byl proveden kvalitativni vyzkum v podobé polostrukturovanych
rozhovorl. Byly ptipraveny dvé sady otdzek, prvni byla pfipravena pro vedouci pracovniky
ve spolecnosti a druhd pro zaméstnance, ktefi v nedavné dobé prosli adaptaci v této

spole¢nosti. Otazky jsou uvedeny v piiloze P I.

Nékteré rozhovory prob&hly osobn¢ piimo v sidle spole¢nosti a nékteré online pres MS
Teams. VSechny rozhovory byly se souhlasem dotazovanych respondentli nahravany na
mobilni telefon. Tyto nahrdvky byly nésledné piepsany a poslouzily spolecné
s vnitropodnikovou dokumentaci jako podklad k analyze souc¢asného stavu procest piijmu

a adaptace ve spolecnosti.

Z vnitropodnikové dokumentace byla pfedev§im sestavena struktura zaméstnanci ve

spolecnosti. Tyto data byla zpracovéana do tabulek pomoci programu MS Excel.

V rdmci vyhodnoceni rozhovori byly stanoveny vyzkumné otazky, na které byly
zformulovany odpovédi. Na zakladé téchto odpovédi byly identifikovany nedostatky

v procesech pfijmu a adaptace zaméstnanci.

Podle zjisténych nedostatkil byl vytvoten projekt na zlepSeni procestl piijmu a adaptace
zamestnancl ve spolecnosti. Tento projekt obsahuje 1 Casovou, ndkladovou a rizikovou

analyzu.
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I TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

V této kapitole budou vysvétleny a objasnény zakladni, ale stézejni pojmy pro tuto praci.

1.1 Lidsky kapital

Muzik a Krpalek ftikaji, ze lidsky kapital je tvofen predevSim jistymi schopnostmi,
osvojenymi znalostmi, dovednostmi, a motivaci jedince. Lidsky kapital ma v podstaté
podobu vnitini vybavenosti ¢lovéka. Tato vybavenost je definovana nejen dosazenym
vzdélanim, ale také pracovnimi zkuSenostmi a potencidlem pro dalsi rozvoj a

sebezdokonalovani. (Muzik a Krpalek, 2017)

Podle Mathise jsou lidské zdroje ,lepidlem®, které udrZzuje vSechna ostatni aktiva
organizace pohromad¢ a fidi jejich vyuziti k zajisténi pottebnych vysledki. Jako lidsky
kapital se neoznacuji pouze lidé v organizacich, ale také to, ¢im tito lidé napomadhaji
k uspéchu organizace. Mzeme tedy fict, Ze lidsky kapital je souhrnem schopnosti, znalosti,

dovednosti, zivotnich zkuSenosti a motivace zaméstnanct organizace. (Mathis et al., 2016)

Bartak dodava, ze lidsky kapital nejsou pouze zaméstnanci organizace, jejich znalosti
a dovednosti, ale také jejich emo¢ni inteligence, vztahy a hodnoty. Zaméstnanci proptjcuji
firmé svlij potencidl, intelekt, energii a Cas. Dalo by se tedy fict, Ze zamé&stnanci jsou
investory, ktefi nabizeji ptileZitost uplatnéni tohoto potencidlu ve firmé. VyuZiti tohoto
potencialu se odviji od osobniho rozvoje zaméstnance, jeho pracovnich podminek, kultury

firmy a podobnych okolnosti. (Bartak, 2023)

1.2 Personalni ttvar a jeho ¢innosti

Sikyt #ika, ze tkolem personalistiky je zajistit organizaci dostatek kvalifikovanych a
motivovanych lidi a s jejich pomoci dosahovat o¢ekavaného vykonu a napliovat strategické
cile organizace. (Sikyt, 2016)

Podle Armstronga a Taylora je fizeni lidskych zdrojii mozno popsat jako strategicky,
integrovany a sjednoceny ptistup k zaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi, kteti pracuji
v organizacich. (Armstrong a Taylor, 2015)

,, Poslanim personalniho rizeni je zajistit, aby organizace byla schopna prostirednictvim
spravnych lidi na spravném misté uspésné plnit své cile. “ (Bartak, 2023)

Beardwellova definuje fizeni lidskych zdroji jako soubor politik, které se pouzivaji

k organizaci prace v pracovnim pomeéru. Soustiedi se na fizeni prace a lidi, ktefi danou praci
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vykonavaji. Rizeni lidskych zdroji se tedy zabyva ndborem, vybérem, vzdélavanim a
rozvojem, odménovanim, komunikaci a zapojenim zaméstnancti, tymovou praci a fizenim

vykonu. (Beardwell, 2017)

Snell a Morris dodava, ze tizeni lidskych zdroji obsahuje Siroké spektrum ¢innosti, do
kterych patii analyza konkurencniho prostfedi organizace a zdroven navrh pracovnich mist
a tyml takovym zplisobem, aby bylo mozné G¢inn¢ naplnit strategii firmy a zvitézit nad

konkurenci. (Snell a Morris, 2019)

Armstrong a Taylor zduraziiuje, Ze organizace jsou zavislé na lidech. Proto musi
ziskavat a rozvijet schopné, kvalifikované a angazované zaméstnance fidit jejich vykon,
odménovat je podle jejich pfinosu, vytvaret a udrzovat pozitivni pracovni vztahy a pe¢ovat

o jejich blaho. V podstaté o tom je fizeni lidskych zdrojt. (Armstrong a Taylor, 2023)

Personalni management je zodpovédny za socialni subsystém organizace. Odpovida za
vSechny persondlni ¢innosti a jejich organizaci. Mezi tyto Cinnosti patii veskeré odborné

procesy, které provazeji zaméstnance ve vSech fazich jejich profesniho cyklu:
- planovani lidskych zdroju;
- nabor;
- vybér;
- adaptace;
- vzdélavani;
- hodnoceni;
- odménovani;
- planovani rozvoje, kariéry;
-ptiprava personalnich rezerv, prace s talenty, povySovani;
- ukonceni pracovniho poméru, outplacing. (Barték, 2023)

V poslednich letech je také patrny trend vétSiho outsourcingu spravy lidskych zdroji a
rostouci pocet firem, které vyuzivaji centra sdilenych sluzeb v oblasti lidskych zdroji (at’ uz
interné, nebo extern¢) k poskytovani béznych sluzeb spravy lidskych zdroji, jako je nabor,
mzdy a Skoleni, pro vSechny ¢asti podniku. Zamérem je jednak sniZit naklady, jednak
umoznit personalistim soustfedit se na strategiCtéj$i zaleZitosti souvisejici s vykonnosti

podniku. (Wilton, 2022)
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Outsourcing znamena vyuziti externi organizace pro urcité sluzby. Outsourcing je
vhodnou volbou v piipadé, ze firma nemé odborné znalosti a neni ochotna investovat ¢as a

usili do jejich rozvoje. (Noe et al., 2023)

Offshoring je zvlastnim piipad outsourcingu, kdy se pracovni mista, ktera se presouvaji,

presouvaji z jedné zeme do jiné. (Noe et al., 2023)

1.3 Cinnosti personalniho ttvaru

Tato podkapitola je zamétena na vysvétleni zakladnich Cinnosti personalniho utvaru.

1.3.1 Planovani lidskych zdroju

Planovani lidskych zdroju je strategicka ¢innost, ktera se orientuje na dlouhodobé zajisténi
zdroji. Diky této cinnosti je mozné zabezpecCit ndbor potiebného poctu dostatecné
kvalifikovanych zamé&stnanci, jejich stabilizaci, optimalni vyuziti potencidlu zaméstnanct a
zvySovani jejich vykonnosti. Pokud je to nutné, planovani lidskych zdroji zahrnuje i

omezovani stavu zaméstnancti. (Lochmannova, 2016)

Podle Paliskové et al. je potieba zjistit, kolik pracovniki, s jakou kvalifikaci a v jakém
casovém horizontu bude firma potiebovat, aby bylo mozné splnit zadvazky a cile firmy.

(Paliskova et al., 2021)

1.3.2 Nabor a vybér

Hlavnim cilem naboru zaméstnanct je zaujmout dostatecny pocet uchazecii o dané pracovni
misto, a to v ureném case a s priméfenymi ndklady. Cilem procesu vybéru je identifikace

nejvhodnéjsiho zdjemce. (Paliskova et al., 2021)

Nabor a vybér pracovnikli zahrnuje ¢innosti od specifikace pozadavkl na konkrétni
pracovni misto, vymezeni pracovnich pozic a ur¢eni pozadovanych znalosti, schopnosti a
zkuSenosti, pies vybér zplsobu ziskani novych zaméstnancii, aZ po piipravu a provedeni
vybéru novych pracovnikti. Cilem naboru a vybéru pracovnik je tedy zajistit s minimalnimi
naklady takové mnozstvi zaméstnanct, které uspokoji potieby lidskych zdrojii ve firmé.

(Eisel, 2021)

1.3.3 Prijimani a adaptace

Proces pfijimani nového pracovnika obsahuje Cinnosti, jako je pfiprava a podpis pracovni

smlouvy. Cely proces pfijimani zaméstnance musi byt v souladu s pfisluSnymi pravnimi
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ptedpisy (napfiklad zdkonikem prace). Po pfijimani zaméstnance nasleduje jeho adaptace.
Cilem adaptace je co nejvhodnéji a nejrychleji za¢lenit nového pracovnika do socidlniho,

kulturniho a pracovniho prostfedi spolecnosti. (Paliskova et al., 2021)

1.3.4 Vzdélavani

Vzdélavani je proces, pfi kterém lidé ziskavaji schopnosti potiebné k vykonu prace.
Vzdélavani poskytuje zaméstnancim specifické znalosti a dovednosti, které mohou ve své
soucasné praci vyuzit. Vzdélavani se muze tykat ,,tvrdych dovednosti, mizeme naptiklad
naucit obchodni zastupce pouzivat intranetové zdroje nebo pomoci strojirenskému délnikovi
sefidit vrtacku. ,,M¢&kké™“ dovednosti jsou v mnoha piipadech rozhodujici a 1ze je rovnéz
vyucovat. Tyto dovednosti mohou zahrnovat komunikaci, mentoring, vedeni porad a praci

v tymu. (Mathis et al., 2016)

1.3.5 Hodnoceni

Hodnoceni pracovnikl je ndstroj, ktery slouzi k fizeni pracovniho vykonu zaméstnanct.
Tento nastroj pomahd vedoucim pracovnikim kontrolovat, usmériiovat a podnécovat
zaméstnance v prubéhu vykonu sjednané prace, dosahovani potiebného pracovniho vykonu

a uskute&iovani strategickych cilii spole¢nosti. (Sikyt, 2016)

Hodnoceni je pro organizaci dulezité, jelikoz poskytuje poznatky o kvalité¢ lidskych
zdroji ve spoleCnosti, usnadiiuje tvorbu redlné strategie, planovani a kvalifikované tizeni
personalnich Cinnosti. Hodnoceni ma sou€asné vyznam i pro hodnocené zameéstnance,
protoze jim dava zpétnou vazbu, tedy objektivni pohled na né samé. Zpétna vazba miize
ovlivnit jejich sebereflexi a umoZiuje zaméstnancim volbu dalSich krokd k jejich

kariérnimu a profesiondlnimu ristu. (Bartak, 2023)

1.3.6 Odménovani

Cilem odménovani pracovnikl je spravedlivé ocenéni jejich skute¢ného pracovniho vykonu,
efektivni stimulace pracovnika k vykonu ujednané prace a dosaZzeni pozadovaného
vysledku. Zaméstnanci ziskdvaji skrze odménovani moznost vlastniho ekonomického

zajisténi a uspokojeni vlastnich potieb. (Sikyt, 2016)

Rizeni odménovani je vlastné navrhovani a zavadéni systémi odménovani a mezd
zahrnujicich individudlni a kolektivni, finanéni a nefinanéni odménovani, vcetné

zaméstnaneckych vyhod, benefitli a penzi. (Wilton, 2022)
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1.3.7 Planovani rozvoje, kariéry

Utelem vzdélavani a rozvoje neni podle Lochmannové vzdélavat, ale hlavng piekonavat
rozdily mezi pozadavky a redlnymi schopnostmi pracovnika. (Lochmannova, 2016)

1.3.8 Ukonéeni pracovniho poméru

Pracovni pomér lze ukoncit pouze na zéklad€ divodi a za podminek urenych v Zakoniku

prace.
Podle § 48 Zéakona ¢. 262/2006 Sb. muze byt pracovni pomé&r rozvazan jen
,,a) dohodou,
b) vypoveédi,
¢) okamzitym zrusenim,
d) zrusenim ve zkusebni dobe,
e) uplynutim sjednané doby (v pripadé pracovniho poméru na dobu urcitou),

f) smrti zaméstnance.
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2 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Tato kapitola je zaméfena na ziskavani zaméstnancu. Nejprve je vysvétlen pojem nébor

zameéstnancl a jeho druhy, poté nasleduje vybér uchazeci a nakonec piijimani zaméestnanct.

2.1 Nabor a vybér zaméstnancu

Nabor je proces hledani a ziskavani lidi, které organizace potiebuje. Vybér je ta Cast
naborového procesu, kterd se tyka rozhodovani o tom, ktefi uchazeci nebo kandidati by méli
byt jmenovani na pracovni mista. Cilem naboru a vybéru je najit vhodné kandidaty na volna
pracovni mista a nasledn¢ ptedpovédét, do jaké miry budou schopni danou roli Gspésné
vykonavat. Zahrnuje rozhodovani o tom, do jaké miry charakteristiky uchazect z hlediska
jejich schopnosti, zkuSenosti, kvalifikace, vzdélani a odborné piipravy odpovidaji

specifikaci osoby. (Armstrong a Taylor, 2023)

Nébor a vybér zaméstnanci obsahuje ¢innosti sahajici od charakteristiky pozadavki na
pracovni mista, stanoveni pracovnich pozic a urceni potfebnych znalosti, schopnosti a
zkuSenosti, ptes vybér zplsobu prilakani novych zaméstnanct, az po pfipravu a provedeni

vybéru novych zaméstnancu. (Eisel, 2021)

Cilem naboru zaméstnanct je nalezeni dostate¢ného poc¢tu kompetentnich uchazect o
pracovni misto, ze kterych s vyuZzitim vhodnych vybérovych metod zvolime nejvhodnéjsiho

kandidata nebo kandidaty na obsazeni daného pracovniho mista. (Frischmann a Zufan, 2017)
Ziskavani zaméstnanci je proces s pomoci kterého zabezpecujeme, aby mél podnik ve

spravném case spravny pocet zadoucich zaméstnancli. Vynalozené naklady na jednotlivé
¢innosti ziskavani zaméstnancti musi byt pfiméfené. (Zajko et al., 2022)
2.1.1 Formy naboru
Zékladni rozdéleni naborovych zdrojt je:

- interni zdroje;

- externi zdroje.

Mezi interni zdroje fadime souc¢asné zamestnance. Personalisté by na zaklad¢€ vysledkt
hodnoceni, planovani kariéry a Skoleni méli mit piehled o wrovni kvalifikace svych
soucasnych zaméstnancii a jejich vhodnosti pro nové obsazované pracovni misto. (Pilafova,

2016)
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Naopak mezi externi zdroje patii 1idé na trhu pracovnich sil. Jako externi neoznacujeme
pouze nezaméstnané, ale i zaméstnance jinych organizaci, bez ohledu na to, zda zrovna

hledaji nové zaméstnani. (Pilatova, 2016)

Vétsina firem vyuziva souCasné interni i externi naborové zdroje. Jak interni nabor,
neboli povySovani uvnitf firmy, tak externi nabor, tedy ziskavani zaméstnancli zvenci, ma
své vyhody a nevyhody. V piipad¢, ze existuje kompetentni uchaze¢, upiednostnuji nékteré
firmy povySovani zevnitf, a pouze v opacném piipad¢é se obraci na externi zdroje. Jelikoz
soucasni zameéstnanci, ktefi ziskaji nové pracovni ptilezitosti, maji sklon k dosahovani
podstatné lepsSich vysledkli nez zcela novi zaméstnanci, interni nabor by mél piinést celkove

nejlepsi vysledky. (Mathis et al., 2016)

Zamétfeni na interni uchazeCe je méné ndkladné a cCasov€é naroéné a s vétsi
pravdépodobnosti povede k zajisténi dobré shody mezi uchazeCem a organizaci. Interni
zaméteni muze byt také zdrojem motivace pro stavajici zaméstnance. Interni zaméteni ma
vSak zjevnou nevyhodu v tom, ze omezuje potencialni okruh uchazecd, omezuje jeji
potencidl pfindSet vyhody rozmanité pracovni sily tim, Ze si udrzuje stavajici profil

zaméstnanct. (Wilton, 2022)

Podle Pulvera ma najiméni lidi z vnéjSich zdroji na soucasné pracovniky tyto dva

dasledky:

snizuje se jejich z4jem o rast v organizaci,
- mohou se od své prace odpoutavat.
Naopak stavajici zaméstnanci maji tyto vyhody:

- pracovnici jsou jiz zaclenéni a maji vybudované smysluplné vztahy s ostatnimi

pracovniky v organizaci,
- rozumi vnitinimu fungovani organizace a chapou jeji kulturu.

Podstatny je také fakt, ze povySovani jiz stavajicich zaméstnancii, jim poskytuje
prilezitost k profesnimu rastu i osobnimu rozvoji, coz muze zvysit jejich angazovanost a
loajalitu. (Pulver, 2022)

Nabor mezi vlastnimi zaméstnanci

Noe et al. tikd, Ze spoléhani na interni zdroje pfindsi podniku fadu vyhod. Za prvé, vsichni

uchazeci jsou firme dobfe zndmi. Za druhé, tito uchazeci jsou relativné dobife obeznameni
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s volnymi misty ve spolecnosti, coz minimalizuje moznost pfili§ vysokych ocekavani
ohledn¢ pracovniho mista. Za tfeti, obsazovani volnych pracovnich mist internimi
pracovniky je obecn¢ levnéjsi a rychlejsi. A na zavér, interni uchazeci Casto prekonavaji
externi uchazece, zejména pokud jde o obsazovani pracovnich mist na nejvysSim stupni

hierarchie. (Noe et al., 2023)
Personalni databaze

Spousta firem pouziva vlastni databazi potencidlnich uchazec¢li o zaméstnani. Mezi tyto
potencialni uchazece patti zdjemci, kteii se ucastnili predchozich vybérovych fizeni nebo

lidé, kteii se z vlastni iniciativy zajimaji o praci ve firmé. (Frischmann a Zufan, 2017)

Podle Eisela do personalni databaze patii také doporuceni stavajicich zaméstnancti a

v neposledni fad¢ i evidence odbornikli v oboru podnikani spole¢nosti. (Eisel, 2021)
Vyuziti sluZeb uradu prace

Urad prace Ceské republiky se mimo dalsi ¢innosti stara o zprostiedkovani zaméstnani, coz
podle zakona o zaméstnanosti §14 odst. 1 pism. a) je ,, vyhledani zaméstnani pro fyzickou
osobu, kterd se o praci uchdzi, a vyhledani zaméstnancu pro zaméstnavatele, ktery hledd

nové pracovni sily". (Zakon ¢. 435/2004 Sb.)

VyuZiti socialnich siti

Podle dat Ceského statistického uradu v Ceské republice pouziva socialni sité 63 % obyvatel
starsich 16 let, tj. 5,5 miliond osob. (CSU, 2025) Je tedy naprosto logické, Ze se ptisobnost
socialnich siti rozsifuje 1 o pracovni sféru. Za nejvétsi socidlni sit pouZivanou pro nabor je

LinkedIn, ktery personalisté pouzivaji pfedev§im pro vyhledavani odbornikt. (Horvathova

etal., 2016)

Socialni sit¢ zaroven slouZi jako prosttedek k ovéfeni informaci, které o sobé zdjemci
o zaméstnani poskytuji zaméestnavateliim v ramci vyberového fizeni. Také se skrze socialni
sit¢ da ovéefit zplisob prezentace potencidlnich zaméstnancli v mimopracovnich

zaleZitostech, jejich nazory a postoje. (Frischmann a Zufan, 2017)

Personalni agentury

Personalni agentury poskytuji informace o pracovnich nabidkach, a to od femeslnych profesi
az po vynikajici odborniky na oteviené pozice pro domaci, ale i zahrani¢ni organizace

s pobockami v tuzemsku. Personalni agentury usnadiiuji a zefektiviiuji proces néaboru.

(Tegze, 2024)
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Inzerce v novinach a ¢asopisech

vvvvv

organizaci dava prednost naboru pfes internet. Stale byvaji vyuzivany na mistni urovni a ve

specializovanych ¢asopisech. Pokud se organizace rozhodne inzerovat, inzerat by mé¢l:
- byt umistén ve vhodném médiu,
- byt prizpiisoben konkrétnim uchazecim,
- pritahnout pozornost — soutézi o pozornost s ostatnimi inzeraty,

- vyvolat a udrzet zdjem — musi atraktivnim a zajimavym zplusobem sdélovat

informace o pracovnim mist¢, spole¢nosti a podminkach zaméstnani,
- podnécovat k akci. (Armstrong a Taylor, 2023)
Prezentace firmy

Jako posledni nastroj, ktery slouzi k naldkani potencidlnich zajemct, je vyuziti pracovnich
veletrhi nebo prezentace firmy ve Skolach. Dale pak vyuka odbornych predméti na
vysokych Skolach, vedeni zavereénych praci, praxe, stdZze nebo exkurze, publikace
odbornych ¢lankl a zapojovéni externistii nebo studentii do vyzkumnych projektt. Tyto
¢innosti slouzi pfedevSim k podpofe image firmy a vyvolani zajmu piipadnych zajemci o

praci, avSak neslouzi k pfimému naboru. (Pilafova, 2016)

2.2 Vybér uchazeci

Vybér uchazeci je proces pii némz organizace rozhoduji o tom, kdo bude nebo nebude do
organizace pozvan. Na zacatku celého procesu personalista piezkouma obdrzené zadosti,
aby zjistil, které z nich spliuji zdkladni poZzadavky na dané pracovni misto. U téch kandidatd,
kteti splituji zakladni pozadavky, spolecnost zada testy a pfezkoumd vzorky prace, aby
zhodnotila schopnosti jednotlivych kandidati. Uchazeci s nejlepSimi schopnostmi jsou
pozvani na jeden nebo i vice pohovorti. V této fazi procesu jsou Casto zapojeni i nadfizeni
nebo c¢lenové tymu. U nejlepSich kandidatd si spolecnost provéii reference a provede
provérku, aby si ovéfila, Ze informace, které o kandidatech ma, jsou spravné. Poté je vybrana
osoba, kterd obdrzi nabidku prace. V nékterych ptipadech mize kandidat vyjednavat o platu,
benefitech a podobné. (Noe et al., 2022)

Béhem procesu vybéru a piijimani pracovnikii ma zaméstnanec personalniho oddé€leni

pravo ziskat od uchazece osobni informace souvisejici s vykonem prace. Personalista nema
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pravo ptat se na osobni udaje, které nijak nesouvisi s vykonem prace. Pokud by zjisténé
informace vedly k diskriminaci zaméstnance, doslo by k poruseni antidiskrimina¢niho

zakonu a kvalifikovana osoba by nebyla zaméstnana. (Urbancova a Vrabcova, 2023)

V ramci naboru je nezdkonné odmitnout zadatele z diivodu rasy, etnického ptvodu,
narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho postizeni, ndbozenského vyznani,

viry & svétového nazoru. (CSOB, 2024)

2.2.1 Metody vybéru nového zaméstnance
Zivotopis
Zivotopis patii mezi zakladni metody vybéru novych zaméstnanci. Slouzi k prvotnimu

seznameni s uchazeCem o zaméstnani. Zivotopis piedstavuje prvni kolo vybéru, kdy jsou

nevhodni uchazeci rovnou vyfazeni. (Metody vybéru pracovnikil, © 2025)
Pohovor

Vybérovy pohovor je dialog, ktery vede jedna nebo vice osob za ucelem shromazdéni
informaci a posouzeni kvalifikace uchazece o zaméstnani. Personalisté by méli udrzovat
pohovor strukturovany, standardizovany a zaméfeny na dosazeni malého poctu cili. To
znamena, ze z kazdého pohovoru maji vyjit s hodnocenim malého poctu aspekti, které jsou
pozorovatelné (napt. schopnost vyjadfovani), a vyhnout se hodnoceni schopnosti, které jsou
1épe méfitelné pomoci testl (napt. inteligence). Celkové hodnoceni uchazectu by mélo byt
ponechdno az na samotny konec procesu, protoze piedsudky z prvniho dojmu Casto zastiraji

usudek. (Noe et al., 2023)
Reference

Témét vSichni zaméstnavatelé pouzivaji néjaky zpiisob, jak ziskat informace o uchazecich
pred pohovorem. Tyto informace lze ziskat od lidi, ktefi uchaze€e znaji, prostfednictvim
kontroly referenci. Dilkazy o spolehlivosti a platnosti referencnich provérek naznacuji, Ze
jsou ptinejlepSim slabym prediktorem budouciho Gspéchu v zaméstnani. Hlavnim divodem
této nizké spolehlivosti je skute¢nost, Ze hodnoceni uvedena ve vétSing referencnich dopist
jsou natolik pozitivni, Ze je obtizné uchazece rozlisit. DalSim problémem pii ovéfovani

referenci je, Ze uchazeci ne vzdy mluvi pravdu, kdyz uvadéji své reference. (Noe et al., 2023)
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Assessment centrum

Assessment centrum se vétSinou realizuje ve skupinach 5 az 8 lidi. Tato metoda vybéru je
zaloZzena na psychodiagnostickych testech, simulaci zadoucich a béznych pracovnich
¢innosti, individudlnich a tymovych ukolech. Assessment centrum ndm umoZzni srovnat
vykony a chovani vice lidi, ktefi se nachazi na stejném misté a zaroven vykondvaji stejné

ukoly. (Assessment Centrum (AC), 2016)
Testy schopnosti

Testy schopnosti jsou takové testy, které hodnoti schopnost jedince podavat urcity vykon.

Testy kognitivnich schopnosti méfi mysleni, pamét’, uvazovani, verbalni a matematické

4

schopnosti jedince. Testy fyzické zdatnosti méfi schopnosti jednotlivce, jako je sila,
vytrvalost a pohyblivost svalii. Mnoho organizaci pouziva tzv. situacni testy, kdy uchazeci
provadi simulované tkoly, které jsou specifické pro danou pracovni pozici. Dal§$im moznym
testem je méfeni usudku uchazece, kdy je mu zadana situace a seznam moznych feseni a

kandidat musi posoudit, jak se s danou situaci vypotadat. (Mathis et al., 2016)

2.3 Prijimani zaméstnanci
Po procesu vybéru uchazecli nasleduje proces piijimani zaméstnancti. Tento proces je
spolecny kol zaméstnance personalniho odd¢€leni a liniového manazera.
Proces ptijimani zaméstnanct zahrnuje tyto kroky:
1. Pisemnd nabidka zaméstnani.
2. Pftiprava pracovni smlouvy a uzavieni pracovnépravniho vztahu.
3. Realizace ukold pied nastupem nového zaméstnance. (Paliskova et al., 2021)
Podle zékoniku prace musi pracovni smlouva obsahovat:
., @) druh prace, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat,

b) misto nebo mista vykonu prace, ve kterych ma byt prdace podle pismene a)
vykonavana,

¢) den nastupu do prace. *

§ 34 rovnéz tika, Ze:

,, Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné ““ (odst. 2) a ,, kazda smluvni strana musi

obdrzet jedno vyhotoveni pracovni smlouvy. “ (odst. 5) (Zakon 262/2006 Sb.)
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2.3.1 Agenturni zaméstnavani

Agenturni zaméstnavani je druh pracovnépravniho vztahu, pfi kterém je pracovnik
zaméstnan u agentury a tato agentura jej docCasné ptidéluje jiné spoleCnosti, které zrovna
potiebuji kratkodobé nebo dlouhodobé zaplnit volné pracovni misto. Tento typ zaméstnani

by se dal nazvat jako pronajem pracovni sily. (CSOB, 2022)
Mezi ucastniky tohoto pracovnépravniho vztahu patfi:
- zaméstnanec

- agentura, se kterou zaméstnanec uzavira smlouvu (pracovni smlouvu nebo dohodu o

pracovni ¢innosti)
- uzivatel, tedy spole¢nost, ke které je zaméestnanec docasn¢ ptidélen (Paliskova et al.,
2021)
2.3.2 Dohody konané mimo pracovni pomér
Mezi tento typ pracovnépravniho vztahu patii dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni
¢innosti.
Dohoda o provedeni prace

Podle § 75 zékona ¢. 262/2006 Sb.:

»(1) Rozsah prdce vykondvané na zakladeé dohody o provedeni prace nesmi byt vetsi

nez 300 hodin v kalendarnim roce.

(2) Do rozsahu prdace podle odstavce 1 se zapocitava také doba prace konana
zaméstnancem pro zaméstnavatele v témze kalendarnim roce na zakladeé jiné dohody o

provedeni prace. Doby uvedené v § 348 odst. 1 se do rozsahu prdce nezapocitavaji.

(3) V dohodeé o provedeni prace musi byt uvedeny sjednané prace a doba, na kterou se

I3

tato dohoda uzavirad.
Dohoda o pracovni ¢innosti
Podle § 76 zakona ¢. 262/2006 Sb.:

., (1) Dohodu o pracovni c¢innosti miize zaméstnavatel s fyzickou osobou uzavrit, i kdyz

rozsah prdce nebude presahovat v témze kalendarnim roce 300 hodin.

(2) Na zdklade dohody o pracovni cinnosti neni mozné vykondvat praci v rozsahu

prekracujicim v priiméru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.
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(3) Dodrzovani sjednaného a nejvyse pripustného rozsahu poloviny stanovené tydenni
pracovni doby se posuzuje za celou dobu, na kterou byla dohoda o pracovni c¢innosti

uzavrena, nejdéle vsak za obdobi 52 tydnii.

(4) V dohodé o pracovni c¢innosti musi byt uvedeny sjednané prace, sjednany rozsah

pracovni doby a doba, na kterou se dohoda uzavira. *
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3 ADAPTACE ZAMESTNANCU

Adaptace zaméstnancti neboli onboarding tvoii dulezitou soucast fizeni lidskych zdrojt.
Paliskova et al. zdiiraziiuji, Ze prvni dojem muzeme ud¢lat jen jednou. Adaptace je tedy co
nejlepsi a nejrychlejsi zac¢lenéni nového pracovnika do pracovniho, socialniho a kulturniho

prostfedi organizace. (Paliskova et al., 2021)

Onboarding je proces systematické socializace novych zaméstnancti. Tento proces jim
pomaha zaradit se do organizace. Nejde o pouhou orientaci novych pracovnikli v nezndmém
prostfedi. Onboarding je o zaclenéni do kolektivu tak, aby se skutecné citili jako jeji soucast,
coz je dilezité, protoze u novych zaméstnanct je vysoké riziko odchodu. Mnoho novych
pracovnikil odchazi z prace ne proto, Ze by nezvladali pracovni podminky, ale proto, ze

v nové spolecnosti zazivaji kulturni Sok. (Snell a Morris, 2019)
Adaptace pracovnikll je v kompetenci manazert. Cilem adaptace je:

- Pomoci novému zaméstnanci s ptekonanim pocatecni faze, kdy novému zaméstnanci

se vSechno zd4 neobvyklé, cizi a nezndmé.

- Co nejrychleji utvofit v mysli nového zaméstnance pozitivni postoj a vztah

k organizaci, ¢imzZ se zvysi pravdépodobnost jeho stabilizace.

-V co nejkrat§im mozném case docilit toho, aby novy zaméstnanec dosahoval

pozadovanych vysledkl a podéaval o¢ekavany pracovni vykon.
- Zmirnéni rizika odchodu zaméstnance. (Pilafova, 2016)

Podle Eisela jsou vedle zakladniho cile adaptaniho procesu, tedy co nejrychlejsi
zaClenéni nového zaméstnance, tak aby podaval Zadouci pracovni vykon, jesté dalsi cile.
Mezi dalsi cile adaptace patii provéteni, zda novy pracovnik je doopravdy tou nejlepsi
volbou pro danou pracovni pozici, maximalni vyuziti nového a tedy nezaujatého pohledu
zamestnance a vytvoreni prostoru pro uplatnéni individuality nového zaméstnance. (Eisel,

2021)
Vétsina autori rozliSuje tyto zdkladni adaptace:
- Adaptace na pracovni misto
- Adaptace na socialni prostiedi

- Adaptace na kulturni prostfedi
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Adaptace na pracovni misto oznacuje zacviCeni zameéstnance pro vykonavani
pozadovanych ukoli. Manazer musi dohlédnout na to, aby zaméstnanec v co nejkrat$im Case
dosahoval pozadované tirovné kompetenci a dosahoval potfebnych vykoni. Manazer mize
zaskoleni vykonat osobné nebo ho muze delegovat na své podfizené, pracovniky jinych
oddéleni (naptiklad personalista) nebo na externi pracovniky (§koleni BOZP). Skoleni se
muze konat mimo obvyklé misto prace, kdy je pracovnik poslan na kurz mimo danou
organizaci, nebo pfi praci, kdy je novému zaméstnanci vysvétleno a piredvedeno, jak ma
konkrétni praci délat a nasledné ji sam provadi pod dozorem zkusenéjsiho kolegy. Pro
zacviceni zaméstnance muze byt vyuzito samostudium (naptiklad pro nastudovani smérnic),

instruktaz, mentoring, koucink a dalsi. (Pilafova, 2016)

Adaptace na socidlni prostiedi miize novému zameéstnanci pomoci s orientaci
v mezilidskych vztazich na pracovisti. Dale pomahé zatadit nového zaméstnance do jiz
existujicich vztahli na pracovisti. Zaroven je mozné diky socidlni adaptaci dosdhnout

optimalni spoluprace v dané pracovni skupin¢. (Joniakova et al., 2022)

Pilatova jest¢ dodavé, ze pokud zaméstnance sezndmime s informacemi jako kdo
v organizaci za co zodpovida nebo na koho se mize v konkrétnich ptipadech obratit, mize

to urychlit jeho praci a zmirnit pravdépodobnost spord. (Pilafova, 2016)

Adaptace na kulturni prostfedi spo¢iva v poznani hodnot, norem a standardi chovani
v organizaci. Zaroven pomaha v orientaci v uplatiovanych piedpokladech a projevech

organiza¢ni struktury spolecnosti. (Joniakova et al., 2022)

Muzik a Krpalek zminuji dalsi dva druhy adaptace. Prvnim je tzv. spontanni adaptace

a druhou moznosti je tzv. fizend a organizovana adaptace.
Pfi spontanni adaptaci si novy pracovnik:
- sam musi zjistit veSkeré informace;
- sam se musi prizpisobit prostiedi;
- spoléhd na své predchozi zkuSenosti;
- vyuziva zcela ndhodné rozhovory se spolupracovniky a nadfizenymi;

- vyhodou muze byt, ze pokud si pracovnik vytvori adaptaéni mechanizmy sam, muaze

pocitovat silnéjsi vztah k jeho ptisobeni v podniku;
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- nevyhodou je vyssi riziko odchodu pracovnika jiz ve vypovédni lhute, jelikoz neciti

zadnou podporu ze strany organizace.

Rizena a organizovana adaptace:

systematicky fidi a provadi personalni odd¢lenti;

- zaclenéni ptimého nadiizeného nového zaméstnance a ur¢eného mentora (zkusena

osoba, ktera ma praxi spojenou s pracovnim mistem nového pracovnika);

- novy pracovnik je seznamen se zakladnimi dokumenty firmy (pracovni a organiza¢ni
rad, predpisy bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, kolektivni smlouva nebo eticky

kodex);

- poté je zaméstnanec seznamen s popisem své prace, s ndroky na jeho vykon,
moznostmi dal§iho vzdé€lavani, rozvoje a kariérniho postupu v organizaci. (Muzik a

Krpalek, 2017)

V nékterych firméach je soucasti adaptace zaméstnanci tzv. buddy, ktery pomaha
novému pracovnikovi projit ndroénym obdobim, kdy je ve své pozici novy. Buddy slouzi
jako kontaktni bod pro veSkeré dotazy tykajici se pracovnich procesii. Buddy poméha
novému zameéstnanci seznamit se s vnitinim fungovanim a kulturou organizace. (Kmosek,

2018)

Pro efektivni pribéh adaptace je vhodné vytvoreni tzv. adaptacniho planu. Adaptacni
plan zahrnuje seznam vSech kompetenci, kterych ma novy zaméstnanec dosahnout,
odhadovany termin dosazeni kompetence, zpisob, jakym ma byt kompetence ziskana, a
jméno zamé&stnance (nebo nazev pracovni pozice), ktery prebird zodpovédnost za zacviceni
pracovnika v dané oblasti a zhodnoceni trovné ziskané kompetence po zacviceni. Manazer
ma za kol nového pracovnika s timto pldnem sezndmit a zaroven zajistit jeho plnéni, tzn.
delegovat konkrétni zaméstnance se zaskolenim nového zaméstnance v pozadované oblasti
a vyhodnotit vysledek zaskoleni. Plan adaptace také obsahuje povinné Skoleni, napt. BOZP.

ManaZzer musi zhodnotit vysledek adaptacniho planu a na jeho zakladé:

- rozhodnout, zda pracovnik setrva ve firmé nebo se jeho pracovni pomér ukonci ve

zkuSebni dobé€,
- vytvofit plan dalSiho rozvoje pracovnika,

- doporucit zménu v odménovani pracovnika. (Pilafova, 2016)
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Pokud je adaptace nového zaméstnance provedena spravné, pfinasi organizaci n€kolik

pozitivnich dopadu:
- SniZeni nakladi na fluktuaci,
- zvySeni motivace pracovnik,
- rychlejsi dosazeni zddoucich pracovnich vykond,
- jednodussi zaclenéni nového pracovnika do kolektivu,

- ztotoznéni pracovnika s vizi, strategii a cili organizace a s jejimi hodnotami.

(Paliskova et al., 2021)

3.1 Koucovani

Podle Banfielda et al. se obecné jednd o situaci, ve které kou¢ podporuje koucovaného
v rozvijeni jeho dovednosti prostiednictvim strukturovaného rozhovoru, ktery analyzuje
povahu vyzev, kterym v pracovnim prostiedi Celi, a pomahd mu identifikovat nejlepsi
ptistupy k danym vyzvdm, aby dosdhl odpovidajicich vysledkd. Konkrétné mize jit
napiiklad o diskusi o situacich v praci s cilem identifikovat jejich pti€iny a definovat Zadouci
vysledky, po které nasleduje vybér nejlepsich moznosti k dosazeni vysledku a zhodnoceni
dopadu téchto opatifeni. Banfield et al. (2018) rovnéz fikaji, Ze koucovani ma vyznamny
motivaéni rozmér, ktery se vyviji stim, jak se upeviiuje vztah mezi koucem a jeho

svétencem. (Banfield et al., 2018)

Bohonkova tika, Ze koucovani vétSinou probihd formou osobniho setkdvani a dialogu
kouce s kouCovanym. Koucovani je vztah dvou rovnocennych partneri a je zaloZen na
diveéte. Kou¢ nikdy nefeSi problémy misto koucovaného a neddva mu piimé rady ani
navody. Namisto toho mu poklada ve spravnou chvili takové dotazy, které kou¢ovanému
umoziuji ujasnit si, ceho chce dosahnout a jaké ma vlastné moznosti, podivat se na problém
z jin¢ho uhlu pohledu, uvolnit kreativitu, hledat a najit nova a Casto 1 ne€ekana feSeni. Kou¢
nemusi byt expertem na profesi koucovaného. Misto toho je odbornikem na zplisob hledani
a tvofeni feSeni. Koucink pomahé kou¢ovanému 1épe vyuzit sviij potencial a ptekonavat své
vnitini ptekazky. Kou¢ chce tedy svého partnera vést k tomu, aby sam zvladl dosdhnout

svych cill a vyfesil své vlastni problémy. (Bohotikova, 2022)

Koucovani podle Urbana je nastroj, ktery podporuje osvojeni novych schopnosti,
objeveni novych postoji k praci nebo dosazeni zmén v chovani pracovnika. Cilem

koucovani mlZe byt zlepSeni profesnich, socidlnich nebo fidicich schopnosti pracovnika.
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Kou¢ se snazi koucovaného navést k odvozeni nového feSeni pficemz vyuziva jeho
zkuSenosti. ReSeni a postupy, na které si pracovnik sam pfijde, si vétSinou dokdze snaze a
1épe osvojit. Skutecnost, ze pracovnik na feseni pfiSel saim, mlze zvysit i jeho sebediivéru

ve schopnost fesit podobné problémy a v budoucnu mize byt vice samostatny. (Urban, 2017)

Armstrong definuje koucink jako osobni (vétSinou individualni) metodu, kterd pomaha
lidem s rozvojem jejich dovednosti a urovné kompetenci. Z formalniho nebo neformalniho
hodnoceni miize vyplyvat potieba koucovani, ale piilezitost ke koucinku se mize objevit 1
v prib¢hu obycejnych kazdodennich ¢innosti. Vzdy, kdyz vedouci povéri své podiizené
novym ukolem, vznikne ptilezitost ke kouc¢ovani, které by mélo doty¢nému pomoci osvojit
si nové dovednosti a techniky, které jsou potieba ke splnéni tikolu. Pokud manazer poskytne
jednotlivei zpétnou vazbu po splnéni tkolu, vznika ptilezitost pomoci mu, aby si ptisté vedl

1épe. (Armstrong, 2018)

3.2 Mentorovani

Bohonikové rozliSuje pojmy mentorink a poradenstvi. Podle ni je mentor vétSinou starsi a
zkuSen€jsi nez jeho chranénec (mentee). Mentor mu piedava své znalosti a zkuSenosti, dava
rady a poskytuje doporuceni, predava osvédéené postupy a kontroluje, jestli postupuje
spravné. Pfi¢emZ mentorink se podle Bohonkové ¢asto pouziva pii zaSkolovani a zaucovani.
Naproti tomu poradce neboli konzultant je expert na konkrétni oblast, pro kterou dava rady
nebo dokonce sam pfipravi a preda jiz hotové feSeni. Poradce nékdy sam rozhoduje, jaky

postup bude nejvhodnéjsi. (Bohonikova, 2022)

Naproti tomu Armstrong vnima pojem mentorovani a poradenstvi jako synonyma.
Mentorovani je podle néj proces, pfi kterém specificky vybrana a vySkolena osoba predava
pokyny, rady a trvalou podporu, jez m4 pomoci osobé nebo osobam, které¢ byly pod jeji
dohled ptid€leny za Gcelem dal§iho uceni a rozvoje. Mentorovani zahrnuje vyuku, jez by
méla byt pokazdé tim nejlepSim zplisobem k osvojeni konkrétnich znalosti a dovednosti,
které pracovnik potiebuje. Mentorovani dopliuje formalni Skoleni tim, ze jedinci poskytuje

individudlni vedeni od zkuSenych manazerti. (Armstrong, 2020)

Bohonikové jesté vy€lenuje pojem trénink. Pfi tréninku piedava trenér (neboli ucitel)
své znalosti a informace, ukazuje nebo vysvétluje, jak se veéci délaji spravné. Trenér predava
doporucené postupy, zodpovida otazky a dava rady. Zaroven cCasto i hodnoti své svétence.
Cilem tréninku je, aby si trénovand osoba osvojila né¢jakou konkrétni dovednost nebo se néco

naucila. (Bohonkova, 2022)



34 UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

V teoretické Casti diplomové prace jsem vypracovala literarni reSerSi z ¢eské 1 zahranicni

literatury, ktera se zabyva pfijmem a adaptaci zaméstnanc.

Prvni kapitola vysvétluje pojmy lidsky kapital, personalni utvar a nasledné stru¢né

objasiiuje zakladni ¢innosti personélniho ttvaru.

Druhé kapitola se zaméfuje na ziskavani zaméstnancii. Pomoci procesu ziskdvani
zamestnancll zabezpecCujeme, ze spolecnost bude mit ve spravny cas spravny pocet
vhodnych zaméstnancl. Nejdulezitéjsi casti této kapitoly je oddil vénovany pfijimani
zaméstnancl. V kapitole se rovnéz zabyvam dalSimi druhy pracovnépravnich vztaht, jako

je agenturni zaméstnavani, dohoda o provedeni prace a dohoda o pracovni ¢innosti.

Tteti kapitola zacind vymezenim pojmu onboarding neboli adaptace zaméstnanct.
Onboarding je dilezitou soucasti fizeni lidskych zdrojii. Pomoci tohoto procesu se novi
zameéstnanci ptizptisobuji novému pracovnimu prostiedi. Zaroven jde o zaclenéni do tymu
neznamych lidi. Pro nové zaméstnance je dilezité, aby se v tomto kolektivu citili vitani,
jinak hrozi riziko jejich odchodu. Kapitola se dale zabyva cilem adaptace pracovnikti, druhy
adaptace a adaptacnim planem. Na zavér kapitoly jsou vysvétleny pojmy koucovani a

mentorovani, jelikoz se jedna o Casto pouzivané metody pro adaptaci zamé&stnancti.

V praktické ¢asti diplomové prace bude na zakladé poznatki ziskanych v teoretické
¢asti diplomové prace provedena ve vybrané firmé analyza soucasného stavu v oblasti
pfijmu a adaptace pracovnikli. Budou vyhodnoceny interni dokumenty firmy, které se
zabyvaji pfijmem a adaptaci pracovnikli a budou provedeny rozhovory s vybranym okruhem
pracovnik. Rozhovory budou vedeny se Ctyfmi manazery, personalistkou a Ctyfmi
fadovymi zaméstnanci. Otazky se budou tykat piijmu novych zaméstnanct a komunikace
s nimi. Déle pak adaptace novych zaméstnancii, ¢asového planu adaptace a hodnoceni

adaptacniho procesu.
Pro zpracovani praktické ¢asti prace jsem si stanovila tyto vyzkumné otazky:

1. Jak probiha komunikace mezi zaméstnavatelem a budoucim zaméstnancem
v obdobi mezi akceptaci pracovni nabidky a nastupnim dnem? Je tato komunikace

dostacujici?
2. Jak probiha adaptace novych zaméstnancti?

3. Jakym zpusobem ve spolecnosti probih4 adaptace na socialni a kulturni prostredi?
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4. Kdo pomaha novému zaméstnanci s jeho adaptaci ve spole¢nosti?

5. Jakym zplsobem novi zaméstnanci dostdvaji zpétnou vazbu? Jakym zpiisobem

probiha pribézné vyhodnocovani adaptacniho procesu novych zaméstnancii?
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II

PRAKTICKA CAST
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5 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

V této kapitole je predstavena spolecnost, pro kterou je diplomova prace zpracovana.

Spolecnost je v praci anonymizovana, a proto nikde neni uveden jeji nazev.

Firma se zabyva vyrobou produktl z pfirodnich materiali. Na zacatku se zabyvala jen
vyrobou produktl z viny, dnes maji ve svém portfoliu vyrobky z baviny nebo dieva. Jde

predevsim o vyrobky z kategorie obleceni, obuv a ltiizkoviny. (Interni zdroje firmy, © 2025)

Firma zacala v roce 2009 jako stanek na trzich okolo mésta Zlina. V roce 2011 se firma
posunula do online svéta a jejich produkty se rozsifily do celé republiky. V roce 2013 se

otevfela prvni kamenna prodejna ve Zlin€. (Interni zdroje firmy, © 2025)

Firma jiz ziskala ocenéni E-shop roku na Heurece. Zarovenl se milize pochlubit
ocenénim v soutézi Deloitte Technology Fast 50 CE, coz je ocenéni pro nejrychleji rostouci

sttedoevropské technologické firmy. (Interni zdroje firmy, © 2025)

5.1 Certifikaty

WoolMark

Certifikacni program Woolmark testuje a zajistuje kvalitu vinénych odévu, ptizi a tkanin,
vyrobkll uréenych k pé¢i o vlnu a technologii zpracovani viny. Tato certifikace ovéfuje, Ze

vlna spliluje ptisné normy kvality. (Woolmark Certification, © 2025)
OEKO-TEX

Oceko-Tex certifikat je oznaceni pro textilie testované na Skodlivé latky a stanovuje métitko
bezpecnosti textilii. Produkty s timto logem nesmi obsahovat Zadné nebezpecné alergeny,
pesticidy nebo tézké kovy. Zaroven jde o oznafeni zarucujici, Ze béhem vyroby nebyly
pouzity chemikélie Skodlivé pro zivotni prosttedi. (OEKO-TEX® STANDARD 100: the
original safety standard., © 2025)

Global Organic Textile Standard (GOTS)

Certifikace kvality GOTS je zalozena na kontrole celého dodavatelského fetézce
organickych textilnich vldken, od péstovani az po konecny produkt a jeho export.

(Certification, © 2024)



38 UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

5.2 Poslani spole¢nosti

Firma si zaklada na péci o pfirodu a proto k vyrobé svych produkti pouziva ptirodni

materidly jako je vlna, bavlna, dfevo nebo bylinky. (Interni zdroje firmy, © 2025)

Firma si zaklada na téchto konceptech:

Obnovitelny material — pro své vyrobky pouzivaji vyhradné obnovitelny material

- Etickd a udrzitelnd mdda — koncept udrzitelné mody se stard o vyrobu s ohledem na

ptirodu, lokalni produkty a férové platebni podminky
- Setteni piirodnich zdroji
- Lokalni vyroba

- Udrzitelné baleni produktii — objednavky nakupované na e-shopu jsou baleny do
papirovych krabic, které jsou z druhé ruky nebo v obalkéach ze 100 % recyklované¢ho

plastového odpadu (Interni zdroje firmy, © 2025)

Firma je zarove zapojena do projektu Kam s nim? od organizace Uklid'me Cesko. Tento
neziskovy projekt pfinasi jednoduché a rychlé vyhleddni mist, na kterych lze legalné
odevzdat nechténé véci a odpady. (Janousek, 2024) Diky tomuto projektu ma firma
zbudované sbérné misto na nepotiebné kartonoveé krabice, které jsou nasledné pouzity

k zabaleni objednavek nebo zbozi ve skladu. (Interni zdroje firmy, © 2025)
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5.3 Organizaéni struktura

— Sklad

— Customer support

— COO IT

— Recepce

— Kamenna prodejna

Controlling &
reporting

CFO Ucetni oddéleni

CEO

11

— Nakup & produkt HR a mzdy

— Brand marketing

| |SOME & influencer|
marketing

Marketing data &

— CMO CRM

Ecommerce &
expansion

Performance
marketing

Obrazek 1: Schéma organizacni struktury (vlastni zpracovani dle internich zdroju firmy)

Na obrazku €. 1 je zobrazena organizacni struktura firmy. Firma ma jasné urceny
hierarchicky systém. Vedeni tohoto systému se ujima generalni feditel spolecnosti (CEO).
Pod generdlnim feditelem se nachéazi tfi samostatnd oddé€leni s odliSnym poctem
zaméstnancl. Kazdé z téchto oddéleni ma vlastniho feditele, ktery za n&j zodpovida. Prvnim
oddélenim je odde€leni provozni, které ma pod kontrolou provozni feditel (COO). Pod
provozni oddéleni spada sklad, zdkaznicka podpora, IT, recepce a kamenna prodejna.
Druhym oddé€lenim je oddé€leni financ¢ni, za které zodpovida finan¢ni feditel (CFO). Finan¢ni
oddéleni se sklada z ucetniho oddéleni, HR a mezd a controllingu & reportingu. Poslednim
oddélenim je oddéleni komeréni pod vedenim marketingového feditele. Komeréni oddéleni
ma trochu nezvyklé rozdéleni. Pod marketingového feditele patii brand marketing, SOME

& influencer marketing, marketing data & CRM, ecommerce & expansion a performance
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marketing. Nicméné nakup a produkt, které jsou oficialné soucésti komercniho oddélent,
nespadaji pod marketingového teditele, ale jsou zahrnuty do piisobnosti generalniho feditele

spolecnosti.

5.4 Struktura zaméstnanci spolec¢nosti

Pro lepsi pochopeni fungovani spolecnosti jsem si vyzadala zékladni informace o jejich
zamestnancich. Personalistka se mnou tyto informace feSila vyhradné skrze e-mailovou
komunikaci. Persondlni oddé€leni spolecnosti nemé zpracovanou zadnou databazi o svych
zameéstnancich, a proto tyto informace musely byt vyzadany od externiho pracovnika, ktery
pro spole¢nost zpracovava mzdy. Poskytnuté informace byly velmi chaoticky rozdéleny a
nebylo mozné s nimi pofadné néco délat, proto byla nutnd jejich Gprava a zpracovani nez
bylo mozZné s nimi normalné pracovat. Z téchto zpracovanych dat byly nasledné vytvoteny
nasledujici tabulky.

Tabulka 1: Primérny evidencni pocet zaméstnanct na hlavni pracovni pomér (vlastni
zpracovani dle internich udaji firmy)

Rok HPP
Muzi | Zeny | Celkem

2020 5 12 17
2021 10 25 35
2022 17 45 62
2023 19 34 53
2024 27 50 77
2025 14 35 49

Firma aktudlné zaméstnava 49 zaméstnancti na hlavni pracovni pomér, z toho je 14
muzt a 35 Zen. Z tabulky ¢. 1 miizeme vycist, Ze pocet zaméstnancli se méni kazdym rokem.
zamé&stnancl, z toho 5 muzl a 12 zen. Nejvyssi pocet zaméstnancil spolecnost evidovala
v roce 2024 s celkovym poctem 77 zamé&stnanct, z toho 27 muza a 50 Zen. Zaroven miizeme

pozorovat, ze zeny zna¢n¢ prevladaji nad muzi.
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Tabulka 2: Eviden¢ni pocet zamé&stnancti na dohody konané mimo pracovni pomér (vlastni
zpracovani dle internich udaju firmy)

Rok Dohody
Muzi | Zeny | Celkem

2020 0 0 0
2021 0 0 0
2022 26 87 113
2023 47 117 164
2024 17 46 63
2025 4 13 17

V tabulce €. 2 je zaznamenany pocet zaméstnancti na dohody konané mimo pracovni
pomér. Aktualn€ spolecnost zaméstnava 17 brigaddnikii, z toho 4 muze a 13 Zen. Nejvyssi
pocet brigaddnikti byl v roce 2023 s celkovym poétem 164, z toho 47 muzii a 117 zen. Naopak
v roce 2020 a 2021 spolecnost nezaméstnavala zadné zaméstnance na dohody konané mimo

pracovni pomér. Nicméné i v této tabulce miizeme pozorovat znacnou pievahu Zen.

Spole¢nost ma kazdy rok zna¢né sezonni vytizeni, predevsim v zimnim obdobi. D4 se tedy
predpokladat, Zze v druhé poloviné roku nastoupi velky pocet brigddnikli zaméstnanych na

dobu uréitou.

Tabulka 3: Pocet zaméstnancti na jednotlivych oddélenich (vlastni zpracovani dle internich

adaji firmy)
o Zeny Muzi
Oddelent e T Dohody | HPP| Dohody |~ k™
cC 3 1 [ 2] o 6
FIN 4 o [ 1] o 5
IT 30 0 | 3] o 6
LOG | 13| 4 | 4| 3 24
MKT | 5| 4 | 1] o 10
OBCH | 3 1 2] o 6
PRO | 0| 0 |1 o 1
PRODUKT| 0 | 0 | 0 | 1 1
HR 1 0o [o] o 1
PROZLIN| 3 | 3 | 0| o 6
66

V tabulce ¢. 3 muzeme vidét pocCet zaméstnancii na jednotlivych oddélenich
spolecnosti k aktudlnimu stavu ke dni 28. 2. 2025. Tabulka je zaroven rozdélena podle
pohlavi a typu pracovnépravniho vztahu. Nejvyssi pocet zaméstnancii je v oddéleni

logistiky, coZ pravdépodobné znamena, Ze toto oddéleni je pro spolecnost stézejni. Oddéleni
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logistiky je zaroven jedno z mala odd¢leni, které vyuzivd dohody konané mimo pracovni
pomér. Zarovenn ma téchto dohod nejvice ze vSech oddéleni. Naopak nejmensi pocet
zaméstnancll maji oddé€leni produktu, provozu a HR. Jak jiz bylo feceno u pfedchozich
tabulek, na vétSin¢ oddéleni prevladaji zeny nad muzi.

Tabulka 4: Odpracovana doba jednotlivych zaméstnancti ve spolecnosti (vlastni zpracovani
dle internich udajt firmy)

HPP Dohody
Zeny | MuZi | Zeny | Muzi
méné jak 1 rok | 8 3 5 2

1-3 roky 21 9 8 2
4-5 let 6 0 0 0
6 a vice 0 2 0 0
Celkem 35 14 13 4

Tabulka ¢. 4 ukazuje odpracovanou dobu zaméstnanct ve spolecnosti. Tabulka je
zaroven rozdélena podle typu pracovnépravniho vztahu a podle pohlavi zaméstnanct.
Nejvetsi pocet zaméstnancil pracuje ve spolecnosti 1-3 roky, z toho nejvice zen na hlavni
pracovni pomér. Naopak nejméné zaméstnanci je ve spolecnosti 6 a vice let, kdy tato
skuteCnost se tyka pouze dvou zaméstnanci. Skutecnost, Ze existuje tak malé mnozstvi
zameéstnanci, ktefi jsou ve spolecnosti déle nez tii roky, mize byt spojena se zménami ve
vedeni spolecnosti, kterymi firma prosla v poslednich letech. Z tabulky 1ze také vycist, Ze
celkovy pocet zaméstnancii na hlavni pracovni pomér je vyssi nez na dohody konané mimo

pracovni pomer.

Tabulka 5: Vék zaméstnanct (vlastni zpracovani dle internich udaji firmy)

HPP Dohody
MuZi Zeny MuZi Zeny | Celkem
18-25 3 3 1 7 14
26-35 6 19 2 2 29
36-45 4 12 0 2 18
46-55 1 1 0 1 3
56 a vice 0 0 1 1 2
Celkem 14 35 4 13 66

Tabulka €. 5 zobrazuje polty zaméstnancli spolecnosti v riznych vékovych
kategoriich. Nejvice zamé&stnanci spolecnosti je ve vékovém rozmezi 26 az 35 let, pficemz
nejvice z toho je Zen na hlavni pracovni pomér. Vékove rozmezi 36 az 45 let je druhé nejvice

obsazené a opét v tomto rozmezi prevladaji zeny zaméstnané na hlavni pracovni pomér.
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Naopak nejméné zaméstnancil je ve vékové kategorii 56 let a vice. V této kategorii jsou
pouze dva zaméstnanci, jeden muz a jedna Zena, pfiCemZ oba tito zaméstnanci jsou

zaméstnani na dohodu konanou mimo pracovni pomer.

Tabulka 6: Praimérné trzby na jednoho zaméstnance (vlastni zpracovani dle internich tidajt

firmy)

Trzby v Pocet Priimérny pocet mil.
Rok

mil. K¢&. zaméstnancu | K¢ na zaméstnance
2020 96 17 5,65
2021 187 35 5,34
2022 274 62 4,42
2023 322 53 6,08

V tabulce ¢. 6 je vyobrazen primérné trzby na zaméstnance v letech 2020-2023.
Muzeme vidét, ze trzby se rok od roku zvysuji, nicméné v roce 2022 byl pocet zaméstnancii
nejvyssi, proto jsou primérné trzby na zaméstnance v tomto roce nejniz$i. Nejvyssi trzby na
jednoho zameéstnance je v roce 2023 s poctem 6,08 mil. na osobu, coZ je spojeno se

zpisobeno ubytkem zaméstnanct oproti roku 2022 a zdroven naristem trzeb.
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6 TEMATICKA ANALYZA

V této kapitole je vysvétlen postup sbéru a zpracovani dat. Na zacatku kapitoly je vysvétlena
tematickd analyza, dale postup pfi vybéru respondentli, poté postup sbéru dat a na zaveér

kapitoly postup analyzy dat.

Tematickd analyza je kvalitativni metoda, kterd se zaméfuje na systematické
vyhledavani, analyzu a interpretaci opakujicich se vzorcu (témat) v datech. Analyticky
proces vétSinou zahrnuje nékolik navazujicich krokli: seznameni vyzkumnika s daty, tvorba
pocatecnich kodu, hledani témat, kterd se v datech objevuji, ty se dale reviduji, zptesiuji a
pojmenovavaji. Cilem analyzy je rozpoznat smysluplné vzorce, které odpovidaji na
vyzkumnou otazku nebo pomahaji objasnit zkoumany jev. Tematicka analyza je vysoce
flexibilni a zaméfuje se na porozuméni vyznamu, ktery lidé ptfisuzuji svym zkuSenostem a

jednani. (Salomao, 2023)

6.1 Vybér respondentii

Analyzovana skupina

Kvalitativni vyzkum byl zaméfen na dvé skupiny respondentti. Prvni skupinou respondentti
byly zaméstnanci organizace, ktefi si teprve v nedavné dobé prosli procesem piijmu a
adaptace v této spolecnosti. Tito respondenti byli tedy vybrani podle délky pracovniho
poméru v organizaci. VSichni respondenti z této skupiny jsou v organizaci zamé&stnani kratsi
dobu nez jeden rok. Tato skupina respondentli poskytuje bezprostiedni zkuSenosti s

nastupem do organizace, zauenim a dal§imi prvky adaptacni faze.

Druhé skupina respondentti byla tvofena vedoucimi pracovniky jednotlivych tymt v
organizaci. Jejich zafazeni do vyzkumu umoZnilo doplnit pohled zamé&stnanct o perspektivu
nadfizenych, ktefi jsou obvykle zodpovédni za proces adaptace, jeho organizaci a predevsim

kvalitu.

Vybér obou skupin byl zaméfen na ziskani co nejuplnéjsSiho pohledu na adaptacni
proces v organizaci. Kombinaci zkuSenosti novych zaméstnanct a pohledu jejich pfimych
nadfizenych bylo mozné nahlédnout na adaptaci z obou stran — tedy jak ji vnimaji ti, ktefi ji
zrovna zazivaji, a jak ti, ktefi ji zajist'uji. Tento pfistup mi umoznil porovnat ob& perspektivy

a zjistit, zda se jejich vnimani shoduje, nebo se v nécem lisi.
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Zamérny vybér
Zamérny vybér je nepravdépodobnostni technika vybéru, pifi niz vyzkumnici zdmérné

vybiraji Gcastniky na zaklad¢ specifickych charakteristik relevantnich pro jejich studii.
(Bullard, 2024)

Nepravdépodobnosti vybér je zpltisob vybéru respondenti, pii kterém neni stejna
Sance na zafazeni pro vSechny Cleny populace. Vybér ucastnikli se fidi jinymi nez
nahodnymi kritérii, a proto mize mit ncktery typ respondentli vétsi pravdépodobnost

zafazeni do vyzkumného vzorku nez jini. (Salomao, 2023)

Zamérny vybér vzorkll se pouziva, pokud se chceme zaméfit na relativné malé
skupiny. V zavislosti na cilech vyzkumu je mozno pouzit nékolik metod zdmérného vybéru.

(Nikolopoulou, 2023) Pro tcely této prace byl zvolen homogenni zamérny vybér.

Cilem homogenniho vybéru je snizit variabilitu, zjednodusit analyzu a popsat urcitou
podskupinu do hloubky. Jednotky v homogennim vzorku sdileji podobné znaky nebo
specifické charakteristiky - napf. zivotni zkusenosti, zamé&stnani nebo kulturu. Smyslem je
zaméfit se pravé na tuto podobnost a analyzovat, jak souvisi s vyzkumnym tématem.

(Nikolopoulou, 2023)

Prave takto byli vybirdni i respondenti pro tento vyzkum. Nejprve byla oslovena
personalistka organizace, kterd nasledné pomohla s vybérem dalSich respondenti, kteti by
spliiovali stanovena kritéria. Celkem se vyzkumu ucastnilo 8 respondentti z toho 6 zen a 2
muzi. Rozhovory probihaly v bfeznu 2025, pfevazné online prostiednictvim MS Teams.
Délka rozhovori byla v rozmezi od 12 do 25 minut. Udaje o respondentech jsou vyobrazeny

v nasledujici tabulce.

Tabulka 7: Udaje o respondentech (vlastni zpracovéni)

Oznaceni | Pohlavi | Typ respondenta
R1 Zena Personalistka
R2 Zena Novy pracovnik
R3 Zena Novy pracovnik
R4 Zena Novy pracovnik
RS Muz Novy pracovnik
R6 Zena | Vedouci pracovnik
R7 Zena | Vedouci pracovnik
R8 Muz | Vedouci pracovnik

V ramci hloubkovych rozhovort je dilezité stanovit vhodny pocet respondentd. S

tim souvisi také pojem saturace, ktery se ¢asto uvadi jako kli¢ovy faktor pii rozhodovani o
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velikosti vzorku. Saturace stanovuje pomyslnou hranici, kdy nove pfichazejici data obsahuji
jen malo nebo viibec zadnou novou informaci. (Kolik respondentli potfebuji na hloubkovy

rozhovor?, 2022)

Nasyceni daty (datova saturace) oznacuje v kvalitativnim vyzkumu moment, kdy dalsi
sbér dat nepfinasi nové informace ani témata. V této fazi je k dispozici dostate¢né mnozstvi
poznatkd, které umoznuji formulovat zavery. Jinymi slovy, nové rozhovory pouze potvrzuji

Jiz zjisténé skutecnosti bez ptinosu dalSich zasadnich poznatkt. (De Abreu, 2023)

6.2 Prubéh rozhovoru

Vyzkum byl poveden pomoci polostrukturovanych rozhovort. Pfi tomto typu rozhovoru si
vyzkumnik pfedem nachysté sadu otdzek, kterymi se rozhovor nésledné tidi, ale zaroven je
zde prostor pro flexibilitu a ptipadné dopliujici otdzky na zakladé odpovédi respondenta.

(Salomao, 2023)

V uvodu kazdého rozhovoru byl respondent sezndmen s tcelem vyzkumu a vyuziti
poskytnutych dat. VSichni respondenti byli rovnéz ujisténi o anonymité svych odpovédi,
protoze jak fikd Hendl (2023) ,,jen néktefi lidé jsou ochotni sdélovat podrobnosti ze svého
soukromi s védomim, zZe budou zvetejnény.* Proto je pro respondenty ujisténi o anonymité

jejich odpovédi naprosto nezbytné.

Zaroven byl od vSech respondenttli ziskan souhlas s nahravanim rozhovort, protoze
pouze s nahravanim jsem se mohla pln¢ soustfedit na priibch rozhovoru a byla si jista, Ze

nepiijdu o zadné podstatné informace.

Poté se pteslo k samotnym otazkdm. Pro ucel rozhovorii byly pfedem piipraveny dveé
sady otazek, prvni byla pro zaméstnance, ktefi teprve nedavno prosli procesem piijmu a
adaptace v této organizaci a druhé sada otazek byla pfipravena pro vedouci pracovniky. Obé

tyto sady otdzek jsou uvedeny v ptiloze P 1.

Poradi otazek se mohlo v pribéhu rozhovorti ménit, podle aktualni odpovédi
jednotlivych respondentil. Zaroven byly nékteré otdzky vynechany, jelikoz by s pfihlédnutim
na odpovédi respondentti bylo zbyte¢né je pokladat.

Na zavér rozhovor jsem vSem respondentim podckovala za jejich ochotu a cas.

VétSina respondentli sama od sebe nabidla pfipadnou dal§i pomoc, pokud bych ji

potfebovala.
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6.3 Postup analyzy dat

Jelikoz jsem tento typ analyzy provadéla poprvé, pii jeji realizaci jsem si pomahala

metodologickym ramcem od Hendla (2023). Podle n¢j analyza probiha v téchto fazich:

1. Sezndmeni se s daty — v této fazi dochazi k opakovanému cteni dat s cilem

dikladné porozumét obsahu.

2. Generovani pocatecnich kédi — v tomto kroku jsou identifikovany a oznaceny
klicové prvky dat (tzv. kody), které mohou byt relevantni pro zodpovézeni
vyzkumnych otdzek. Dochdzi ke koédovani celého datového souboru a
systematickému shromazd’ovani kodt spolu s odpovidajicimi datovymi uryvky pro

dalsi analyzu.

3. Vyhledavani témat — na zaklad€ vytvorenych kodia se hledaji Sir§i vyznamové
vzorce, tedy potencialni témata. V této fazi se seskupuji souvisejici datové uryvky k
jednotlivym ,.kandidatiim na téma*, coz umoznuje dalsi analyzu a rozvoj tematické

struktury.

4. Revize a zpracovani dat — PfedbéZn¢€ navrzend témata jsou nésledné ptehodnocena
a porovnana s daty tak, aby vyzkumnik ové&fil jejich opodstatnénost. Dochazi k jejich

zptesnéni, sluCovani, déleni nebo ptipadnému vytazeni.

5. Definovani a pojmenovani témat — kazdé téma je v této fazi podrobné analyzovéano
z hlediska jeho vyznamu, rozsahu a zaméfeni. Soucasti je 1 navrh vhodného,

vystizného nazvu, ktery co nejlépe vystihuje podstatu dan¢ho tématu.

6. Zpracovani zavérecné zpravy — v posledni fazi se jednotliva zjisténi propojuji do
uceleného analytického celku, pficemZ jsou ilustrovdna konkrétnimi datovymi

ukéazkami a zasazena do Sir§iho kontextu odborné literatury.

Pro analyzu jsem zvolila induktivni tematickou analyzu, pfi jejimz pouziti se témata
odvozuji pfimo ze samotnych dat, bez opory v pfedem stanovenych teoriich ¢i myslenkach.
Vyzkumnik data systematicky koduje, identifikuje opakujici se vzorce a vztahy a ty nasledné

seskupuje do tematickych celkd. (Salomao, 2023)

Vsechny rozhovory jsem si nejprve prepsala do Wordu, poté jsem je vSechny né€kolikrat
precetla a zvyraziiovala si dalezité Casti, psala si k nim poznamky a tak vytvarela tak
pocatecni kody. Z téchto pocatecnich kodi byly nasledné vytvotreny témata, ktera jsou jiz

zobrazena v analyze v nasledujici kapitole.
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7 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Tato kapitola se zabyva analyzou dat o soucasném stavu procesit piijmu a adaptace
zamestnanct, které byly ziskany z polostrukturovanych rozhovort s respondenty. Hlavnim
cilem analyzy soucasného stavu je zodpovézeni vyzkumnych otazek, predstaveni

jednotlivych témat a jejich podlozeni citacemi z rozhovort.

Pro zjisténi soucasného stavu procest piijmu a adaptace novych zaméstnancti ve firme
jsem se dohodla s personalistkou, ze ud€ldm rozhovory sni a se tfemi vedoucimi
pracovniky, abych zjistila pohled zaméstnavatele na procesy piijmu a adaptace zaméstnancti.
Zaroven jsem personalistku poprosila, aby se mi pokusila domluvit rozhovory se
zaméstnanci, ktefi do firmy pfisli v poslednim roce. Od téchto zaméstnanct jsem chtéla
zjistit jejich vlastni zkuSenosti s procesy piijmu a adaptace. ZkuSenosti novych zaméstnancii

jsem pak dala do kontextu s informacemi od vedoucich pracovnik.

Pro sbér dat jsem si zvolila vnitrofiremni dokumentaci a polostrukturované rozhovory.
Pro rozhovory jsem vytvofila dvé sady otdzek. Prvni sada otazek byla vytvotena pro vedouci
pracovniky a druha pro nové zameéstnance. Polostrukturované rozhovory mi umoznily
pokladat otazky v jakémkoliv poradi a v ptipadé potfeby né€jakou otdzku doplnit, pozménit
nebo Uplné vynechat. Otazky byly vytvoteny tak, aby zodpovédély tyto vyzkumné otazky:

1. Jak probihd komunikace mezi zaméstnavatelem a budoucim zaméstnancem

v obdobi mezi akceptaci pracovni nabidky a nastupnim dnem? Je tato komunikace

dostacujici?
2. Jak probiha adaptace novych zaméstnanct?
3. Jakym zpusobem ve spolecnosti probih4 adaptace na socialni a kulturni prostredi?
4. Kdo poméaha novému zaméstnanci s jeho adaptaci ve spole¢nosti?

5. Jakym zplGsobem novi zaméstnanci dostavaji zpétnou vazbu? Jakym zplisobem

probihd pribézné vyhodnocovani adaptacniho procesu novych zaméstnancti?

Vsechny rozhovory byly se souhlasem dotazovanych nahravany a nasledné pak
pfepsany. Tyto piepisy byly vyuzity pro analytickou €ast této prace. Celkové se jednalo o
piiblizné dvé a pul hodiny nahravek. Kazdy rozhovor trval cca 15 minut. Rozhovory byly
provedeny v bfeznu 2025. Rozhovory byly nasledné spolu s vnitrofiremni dokumentaci

analyzovany a pouZity pro tuto praci.
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Kazdy z dotazovanych respondentii byl predem seznamen s cilem rozhovora. Bylo jim
vysvétleno, Ze poskytnuté informace budou pouzity pouze pro vyzkum spojeny
s diplomovou praci. Zaroven jim byla garantovana anonymita a moznost kdykoliv rozhovor
prerusit a neposkytnout odpovéd’. Spolecnost je v této praci také anonymni a proto nikde

v této praci neni uveden jeji ndzev nebo jméno kohokoliv z ucastniki.

7.1 Analyza vnitrofiremni dokumentace

Jeste pred zahdjenim rozhovorti jsem se s personalistkou bavila o smérnicich, které se tykaji
pfijmu a adaptace novych zaméstnanct. Jak se ukazalo spolecnost v souc¢asné dobé nema
zadné takové smérnice zpracovany. Persondlni pracovnik, ktery zastaval tuto pozici pred
aktualni personalistkou na zpracovani smérnic zacal pracovat, nicmén¢ tuto praci nedokoncil

a aktudlni personalistka je stale nedokoncila.
Dalsi dokumenty, které novi zaméstnanci dostavaji k nahlédnuti jsou:
- Ptehled zdkladnich benefith firmy
- Brand manual
- Tonalita znacky
- Organizacni struktura

Organizaéni struktura je uvedena a popsana v kapitole 5.3 Organiza¢ni struktura.
Ostatni dokumenty mi bohuZel nebyly zpfistupnény a proto neni mozné je v této praci vice

rozebrat a zhodnotit.

7.2 Analyza rozhovoru

Rozhovory probéhly celkové s 8 zaméstnanci spolecnosti. Jednalo se o zaméstnance
zruznych oddé€leni a s riznym postavenim ve spolecnosti. Rozhovor s personalistkou
spolecnosti byl stézejni, jelikoz mi poskytla vhled do procest piijmu a adaptace zaméstnancti
v této spolecnosti. Tento rozhovor probéhl pii osobnim setkani v sidle spole¢nosti. Ostatni
rozhovory prob&hly online pfes MS Teams. VSechny rozhovory byly se souhlasem Gc¢astnikli
nahrany na mobilni telefon a nasledné ptepsany. Rozhovory s vedoucimi pracovniky se
tykaly predev§im jejich postojii k pfijmu a adaptaci zaméstnanci v jejich spolecnosti.
Rozhovory s novymi zaméstnanci byly zaméfeny na jejich vlastni zkuSenosti s piijmem a
adaptaci ve spolecnosti. Otazky nachystané k rozhovorim jsou uvedeny v pfiloze P I a

kompletni ptepisy rozhovora jsou uvedeny v ptiloze P III.
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7.2.1 Prijem zaméstnanci

Jak bylo uvedeno v teoretické casti (kapitola 2), pfijimani zaméstnancl je spole¢nou
odpovédnosti personalisty a liniového manazera. Tato teze byla ovéfena prostiednictvim
rozhovorti s vedoucimi pracovniky, kteii jednoznacné potvrdili svou aktivni ucast v

naborovém procesu.
Proces vybéru probiha ve trech hlavnich fazich:
1. Predvybér kandidati, ktery provadi personalistka na zéklad€ Zivotopist.

2. Pohovor probihd za ucasti personalistky 1 vedouciho pracovnika ptislusného
oddéleni. Jak uvedla respondentka ¢. 6: ,samozrejmé prosté jako vedeme ten
rozhovor spolu. Kazda mame jiné otazky.“ To ukazuje na partnerskou spolupraci a

sdileni odpovédnosti v pritbéhu pohovoru.

3. Findlni rozhodnuti o pfijeti je vysledkem dohody mezi obéma stranami —
personalistkou a vedoucim oddéleni. V ptipad¢ neshody rozhoduje pfimy nadiizeny
— respondent ¢. 8 uvedl: ,,kdyby doslo k tomu, zZe se fakt neshodnou, tak to musim
rozhodnout jd, to zaverecné rozhodnuti je na mé.* Tato hierarchicka struktura

rozhodovani zajist'uje kontinuitu a ptedchézi ptipadnym patovym situacim.

Z vypoveédi rovnéz vyplynulo, ze pii obsazovdni vysoce specializovanych ¢i
manazerskych pozic, zejména v oblasti marketingu, spolecnost spolupracuje s personalnimi
agenturami. Divodem je obtiZznost nalezeni vhodnych kandidati prostfednictvim béznych
pracovnich portald, jak uvedla respondentka €. 1: ,tam uz jako neni uplné v nasich silach
pomoci klasickych portalii vyhledat tak kvalitniho clovéka, tak tam potom jdeme pres

agentury.*

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze proces piijimani zaméstnanct je v dané organizaci jasné
strukturovan, s vymezenymi kompetencemi jednotlivych aktéri. Dochéazi zde k funk¢ni
spolupraci mezi HR a liniovym managementem, pficemz v piipadé neshod existuje jasné
uréend rozhodovaci autorita. V porovnani s teoretickymi ptistupy je tedy praxe v organizaci

dobfte koordinovana a vyvazena.
Pracovni smlouva

V teoretické casti (kapitola 2.3) je popséna struktura pracovni smlouvy a jeji pravni
naleZitosti. Z hlediska praxe bylo zjiStovano, zda maji novi zaméstnanci moznost se

seznamit se smlouvou pfedem, nebo zda ji obdrzi az v den nastupu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 51

Z odpovédi respondentky ¢. 1 vyplynulo, ze ptestoze teoreticky existuje moznost
nahlédnuti do pracovni smlouvy pfedem, v praxi firma standardné postupuje tak, ze
zaméstnanci se se smlouvou seznamuji az v den nastupu, kdy ji zaroven podepisuji.
Respondentka €. 1 k tomu uvedla: ,, urcité je to mozné, ale celkem zpravidla to mame tak, ze

«

vlastné smlouvu podepisuji prvni den nastupu.

Z rozhovora s jednotlivymi zaméstnanci vyplynulo, Zze bez ohledu na ptipadné

vvvvvv

nastupu do zaméstnani.

ZkuSenosti zaméstnanct s timto procesem se 1isi 1 podle obdobi, ve kterém byli do
firmy piijati. Napiiklad respondentka €. 3, kterd nastoupila v zimnim obdobi (typickém
vysokou pracovni zatézi), uvedla, Ze neméla moznost smlouvu vidét pfedem. Smlouva
obsahovala nesrovnalosti, které byly nasledné¢ v den ndstupu upraveny a teprve poté
podepsany. Ostatni zaméstnanci smlouvu vidéli poprvé také v den nastupu, nicméné

smlouva neobsahovala zadné nesrovnalosti a tudiz doslo hned na jeji podpis.

Dalsi oblasti zdjmu byla mozZnost individudlnich Uprav pracovni smlouvy.
Respondentka €. 1 uvedla, Ze ptizpisobeni obsahu smlouvy je mozné, pokud to umoziiuje
charakter pozice. Typickym piikladem je nabidka zkraceného uvazku nebo prace z domova.
Zduraznila rovnéz dilezitost oteviené komunikace mezi zaméstnavatelem a budoucim

«

zaméstnancem: ,,je to viastné vidycky diskuze s tim budoucim zaméstnancem. *

Tuto flexibilitu potvrdili i samotni zaméstnanci. Naptiklad respondentka ¢. 2 uvedla, Ze

3

,,obsah smlouvy byl otevieny k diskuzi“, a obdobnou zkuSenost popsali i ostatni respondenti.

Nejcastéji zminované individualni tpravy se tykaly:
e zkraceného pracovniho tivazku,
e moznosti prace z domova,
e uzivani firemniho vozidla.

Z vyse uvedeného vyplyva, ze firma se snazi byt v oblasti pracovnich smluv pomérné
flexibilni, zejména pokud to umozZiuji provozni podminky a népli konkrétni pozice.
Zaroven vsak pretrvava urCitd nejednotnost v pfistupu ke zpfistupnéni smlouvy pted

podpisem, kterd se mize odvijet od aktualni personalni vytizenosti.
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Druh pracovnépravniho vztahu

V teoretické casti prace je v kapitole 2 zminéno, Ze vedle standardniho pracovniho poméru
existuji 1 jiné formy pracovnépravnich vztaht, jako je agenturni zaméstnavani ¢i dohody
konané mimo pracovni pomér (DPP a DPC). Tyto formy jsou obvykle vyuZzivany ke

kratkodobému nebo sezénnimu zajisténi pracovnich sil.

Z rozhovort vyplynulo, ze analyzovana organizace skute¢né vyuziva tyto alternativni
formy pracovniho zapojeni, zejména v ptipadech, kdy neni nutna vyssi kvalifikace nebo

dochazi k narazovému nartstu objemu prace.

Respondentka ¢. 1 tomu uvedla: ,,spolupracujeme s jednou agenturou, kterda nam
dodava brigadniky. “ Tito agenturni zaméstnanci jsou nejéastéji nasazovani do skladovych
provozl, kde je hlavnim pozadavkem fyzickd zdatnost a dobry zdravotni stav. Agenturni
prace je v tomto kontextu vyuzivana pfedevsim jako flexibilni nastroj ke kratkodobému

pokryti kapacitnich potieb, ¢imz umoziiuje organizaci rychle reagovat na ménici se potieby.

Vedle agenturniho zaméstnavani firma rovnéz vyuziva dohody o provedeni prace nebo
dohody o pracovni ¢innosti, zejména pro brigadniky. Tyto pracovni vztahy se uplatiiuji opét
nejcastéji ve skladu, pfipadné v komerénim oddé€leni, kde brigddnici pomdhaji se
zékaznickou podporou ¢i s marketingem. Vyuziti dohod je typické zejména v obdobi pied

Vénocemi, kdy dochézi k sezonnimu nartstu poptavky po pracovni sile.

Z vypovedi vyplyva, Ze spolecnost vyuziva tyto pracovni vztahy cilen¢ a pragmaticky
— zejména tam, kde by klasicky pracovni pomér byl zbyte¢né zatéZujici nebo neefektivni z
hlediska kratkodobé potteby. Tento ptistup je v souladu s teoretickymi poznatky, podle nichz
jsou dohody a agenturni zaméstnadvani vhodnym dopliikem klasickych pracovnich pomérti v

ptipadé sezonnich nebo operativnich potfeb zaméstnavatele.
Piednastupni faze

Soucasti naborového procesu je i prednastupni komunikace, kterd mize ovlivnit celkovy
dojem nového zaméstnance z organizace. V této Casti jsem se zaméfila na to, kdo s novymi

zamestnanci komunikuje pfed nastupem a jak tato komunikace probiha.

Z rozhovorl vyplynulo, Ze veSkera komunikace pted nastupem do zaméstnani probiha
vyhradné s personalistkou, a to formou e-mailové korespondence. Tuto skute¢nost potvrdili

vS$ichni dotazovani zameéstnanci.
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Prvnim krokem v komunikaci je zaslani oficidlni pracovni nabidky. Podle respondentky
¢. 1 je jeji standardizovany obsah nasledujici: ,, oficidlni pracovni nabidka prijde vzdycky do
emailu a obsahuje vlastné datum ndstupu, do jakého tymu budou patrit, jaka je nastupni
mzda, jestli tam jsou teoreticky nejaké prémie a jestli je to na dobu urcitou nebo neurcitou

a jaké tam jsou benefity. *

Zaméstnanec nabidku obvykle potvrzuje e-mailem, po Cemz nasleduje zaslani
praktickych instrukci pfed nastupem. Tyto informace se tykaji zejména povinné lé¢kaiské
prohlidky, doloZeni zapoctového listu a dalSich formalnich nalezitosti. Obsah komunikace
je tedy prevazné organizacniho charakteru, bez vétsiho osobniho kontaktu ¢i moznosti

seznameni s kolegy nebo prostfedim firmy.

Vyjimku v tomto schématu tvoii individudlni dohody o osobnim setkani pfed nastupem.
Podle personalistky maji novi zaméstnanci moznost domluvit si pfedndstupni navstévu
pracovisté, pokud jim to Casové moznosti umoziuji. Respondentka ¢. 2 popsala svoji
zkuSenost nasledovné: ,,mésic pred ndastupem jsem chodivala do firmy vzdycky na jedno
odpoledne za tyden se seznamit s tymem nebo prevzit si néjaké dalsi veci, jako treba pocitac
a riizné pristupy, abych uz vlastné pak mohla do toho piné naskocit. “ Timto zpiisobem se

mohla postupné integrovat do tymu a komunikovat i s budoucim pfimym nadfizenym a

kolegy, coz neni bézné u vSech zameéstnancu.

Z vypovédi vyplyva, Ze individudlni pfistup je sice mozny, ale neni standardizovan.
Jeho realizace zavisi na Casovych moZznostech zaméstnance 1 firmy. Naptiklad zaméstnanci,
kteti do firmy nastupovali béhem vytizeného vano¢niho obdobi, tuto moZnost neméli. Jedna
respondentka dokonce uvedla, ze jelikoZ komunikace probihala pfes Vanoce, kdy bylo

hodn¢ dovolenych, tak byla komunikace trochu problémova.

Naopak jini zamé&stnanci, napi. respondentka ¢. 2, hodnotili komunikaci pozitivné:
., vSechno bylo bez problému, odpovéd’ byla vzdy docela rychla, byli strasné hodni a ochotni,

takze vsechno slo rychle domluvit.

Z uvedeného vyplyva, ze kvalita a intenzita pre-onboardingové komunikace zavisi na
casovém obdobi, ve kterém probiha. Béhem méné vytizenych mésicii je mozné navazat
osobn¢jsi kontakt a Iépe pripravit zaméstnance na nastup. Ve vytiZzenych obdobich, jako jsou
Vénoce, vSak muze dochizet k prodlevam a sniZzeni kvality komunikace. Spole¢nym
jmenovatelem zlstava, ze veSkera prednastupni komunikace je centralizovana skrze HR

oddéleni a probihd pouze elektronicky.
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7.2.2 Adaptace zaméstnancii

Jak uvadi Pilafova (2016), adaptace neboli onboarding novych zaméstnanct je klicovym
prvkem pfi jejich nastupu do organizace. Cilem adaptacniho procesu je predevsim usnadnit
novému zameéstnanci pfechod do neznamého prostiedi, pomoci mu vytvofit pozitivni vztah
k firm¢ a umoznit mu co nejrychlejsi dosazeni pozadovanych pracovnich vysledkt. Kvalitné
nastavend adaptace zaroven snizuje riziko fluktuace v prvnich mésicich po nastupu, kdy je

zamestnanec nejzranitelnéjsi viici odchodu.

V teoretické Casti této prace (kapitola 3) je popsano, ze adaptace neni jednorazovy akt,
ale proces, ktery zahrnuje jak organizacni, tak i socialni zaclenéni zaméstnance do

pracovniho prostfedi. Patii sem zejména:
e pienos zakladnich informaci o fungovani firmy,
o zaSkoleni na konkrétni pracovni pozici,
e seznameni s tymem,
e nastaveni ocekéavani a pracovnich cili.

Tato vychodiska byla v praktické Casti oveéfovana se zdmérem zjistit, jak onboarding
skutecné probihd v dané organizaci, zda je systematicky fizen, a jak jej hodnoti samotni
ucastnici.

Prvni pracovni den

V navaznosti na teoretické poznatky o onboardingu jsem se v ramci vyzkumu zaméftila na
to, jak v organizaci probihd prvni pracovni den novych zaméstnanci, do jaké miry je

pfipraven a jak jej jednotlivi zaméstnanci hodnoti.

Z rozhovorl vyplynulo, Ze prvni pracovni den je organizacné fizen pievazné ze strany
personalistky a probih4 dle jednotného schématu. Prvnim krokem je zpravidla podpis
pracovni smlouvy, ktery se odehrava rano v den nastupu. Nasledn¢ zaméstnanci absolvuji
povinnd Skoleni BOZP a PO, kter4 probihaji v online podob¢. Respondentka €. 1 popisuje
postup nasledovné: ,, fo je vSechno online, kde ja viastné cloveku zaloZim profil, priradim mu
ta Skoleni a on uz prosté online si to musi projit, potom zodpovédeét néjaky test a tim to

viastné spliujeme.

Zaméstnanci pak pokracuji v sezndmeni se s firmou a tymem. VétSina respondentt

uvedla, Ze soucasti prvniho dne bylo pfedstaveni kolegiim a obchlizka firmy. Naptiklad
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respondentka ¢. 2 popsala priabéh nasledovné: ,,tam bylo predstaveni celému tymu, tak i
vilastné celé firme, takze jsme si obesli veskere oddéleni, pobavili se s téemi lidmi, predstavili

“«“

se.

Respondent €. 5 ocenil prostor na individualni aklimatizaci: ,, mél jsem chvilku na to si
sednout k pocitaci, na vsechno se podivat, néjaky cas pro mé, at’ se najedu, at’si preberu po

«

byvalé kolegyni vSechno, co je potieba. *

Nicméné ne vSechny zkuSenosti byly pozitivni. Respondentka ¢. 3 uvadi, ze kvuli
dovolenym mnoha kolegli probéhlo pfedstaveni jen velmi strucné: ,,méla takové hodné

kratkeé kolecko po firme... bylo to fakt zkracené.

Tato situace poukazuje na to, ze kvalita adaptacniho procesu muze byt ovlivnéna

sezonnimi vykyvy, podobné jako tomu bylo u pfednastupni komunikace.

Déle bylo zjistovéano, zda bylo pro nové zaméstnance pfipraveno pracovni misto.
Vétsina respondentii hodnotila pfipravenost pozitivné. Naopak respondentka ¢. 3 popisuje
zmatek ohledné umisténi pracovniho mista: ,,sedela jsem v jiné kancelari, nez jsem méla
puvodné sedet... musela se presouvat kolegyinka na chvilku nékam jinam, abych mohla sedét

vedle té, co mé bude zaucovat. “

Pozitivni prvek piredstavuje pireddni informacnich materiald v den néstupu.
Zameéstnanci dostavaji struéné piehledy o benefitech, poctu dnii dovolené, ptihlasovacich
udajich a organizacni struktufe. Respondentka €. 1 tento postup vysvétluje: ,, zaméstnanec
dostava k dispozici organizacni strukturu, aby... védeél, ze kdyz potrebuje ajtaka, tak jsou to

tito lidé a vi, na koho se ma obratit.

Respondentka ¢. 2 k tomu dodala: ,,dostala jsem takovou prehlednou myslenkovou

I3

mapu... kdo do kterého tymu patii, za co zodpovida.

Z vyse uvedeného vyplyva, Ze proces onboardingu v organizaci ma castecné
standardizovanou podobu, pfi¢emZ prvni den zahrnuje zdkladni formalni i neformalni kroky.
Kromeé silnych stranek (jako je BOZP Skoleni, organiza¢ni materidly, pfedstaveni kolegim)
se objevuji 1 nedostatky ve formé nepiipraveného pracovniho mista nebo omezeného

seznameni s tymem béhem vytizenych obdobi ¢i v dobé dovolenych.

Seznameni s hodnotami spolec¢nosti

4

V teoretické ¢asti (kapitola 3) je kulturni adaptace definovana jako proces, béhem néhoz

novy zameéstnanec poznava hodnoty, normy a standardy chovani, které¢ jsou pro danou
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organizaci charakteristické (Joniakova et al., 2022). Kulturni adaptace ma zasadni vliv na to,
zda se zaméstnanec ztotozni s firemni filozofii a zda se mu podati zaclenit nejen formalné,

ale 1 neformalné — jako ¢len urcité ,,firemni kultury®.

V dané spolecnosti hraji hodnoty vyznamnou roli — firma se profiluje jako ekologicky
odpovédna a zaklddda si na principech udrzitelnosti, lokalni vyroby a pouzivani
obnovitelnych materialti. Cilem mé dalsi otazky proto bylo zjistit, zda jsou novi zameéstnanci

s témito hodnotami pii ndstupu seznameni a jakym zptusobem se s nimi setkéavaji.

Z odpoveédi zaméstnanct vyplyva, Ze firma vénuje predani hodnot a principii znacnou
pozornost uz v ramci onboardingu. Respondentka €. 4: ,, my mame takovy jakoby néco jako
brand manudl a jeste takovy manudl tonality, coz viastné je jak spolecnost jako takova chce
pusobit nejenom na zdakazniky, ale i na lidi ve firmeé, jaké jsou ty hodnoty firmy, jaké jsou
cile, takze to je takovy jeden dokument, ktery jsem pri nastupu dostala a mohla si ho precist.

Tuto informaci potvrdili i dal§i zaméstnanci, ktefi obdrzeli brandové dokumenty, v nichz je

shrnuta filozofie a hodnoty firmy.

Respondentka €. 1 zdroven uvedla, Ze na hodnoty firmy je kladen dlraz jiz béhem
vybérového fizeni, konkrétné pii pfedstaveni spolecnosti na pracovnim pohovoru: ,,0 tom
mluvime vidycky na pohovorech, protozZe pri néjakém predstaveni firmy rikame zakladni

body, které jsou pro nds stéZejni, tam patii prave to, jaké ma firma hodnoty. *

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze proces kulturni adaptace je ve firmé systematicky
podporovan, a to jak formdalné — prostiednictvim dokumentl (brand manudl, tonalita
znaCky), tak verbdln€ — prostfednictvim komunikace pifi vyb&rovém fizeni. Novi
zamestnanci tedy nejsou odkdzani pouze na neformalni osvojovani firemnich hodnot, ale
maji k dispozici jasné definované materialy a informace, které jim napomahaji rychleji
porozumét tomu, ,jak firma pfemysli“ a jak se ma zaméstnanec v ramci jeji kultury

orientovat.
Skoleni

V ramci adaptacniho procesu je diilezitou soucésti také zaskoleni zaméstnance pro vykon
konkrétni pracovni pozice. Cilem této faze je, aby novy pracovnik co nejdfive ziskal
potebné dovednosti a znalosti k samostatnému vykonu préace. Na zaklad€ rozhovort bylo

zjistovano, jaky typ Skoleni firma poskytuje a zda existuji rozdily podle pracovnich pozic.

Respondentka €. 1 potvrdila, Ze kromé povinného Skoleni BOZP, které zaméstnanci

absolvuji prvni den formou e-learningu, miize byt zaméstnanciim poskytnuto dalsi Skoleni
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podle jejich pracovni naplné. Uvedla, ze: ,, viastné vzdycky to zalezi pozice od pozice, nékteri
zameéstnanci pracuji napriklad s nasim ucetnim systemem, takze dostdavaji potom Skoleni od
naseho provozniho manazera na to, jak se v tom pracuje, anebo pokud ne od provozniho

manazera, tak od blizkého kolegy.

To potvrzuje i respondentka €. 6, kterd konkrétné popsala obsah Skoleni ve svém

oddéleni. Zaméstnanci musi ovladat:

e technické procesy (tzv. hard skills) — napf. vytvéafeni objedndvek, zpracovani

reklamaci, orientace ve skladu, a

o mekké dovednosti (soft skills) — zejména komunikaéni standardy pii kontaktu se

zakazniky, schopnost zvladat stresové situace a zachovat profesionalni piistup.

Specifickou formou Skoleni je také povinné Skoleni fidicl, které musi absolvovat ti
zaméstnanci, kterym je v rdmci pracovni pozice ptidéleno firemni vozidlo. U ostatnich pozic

firma dal$i povinna Skoleni nevyzaduje.

Z provedené analyzy vyplyva, ze systém Skoleni je ve firmé flexibilni a ptizpisobuje
se konkrétni pracovni néplni. Skoleni jsou zajistovana bud’ piimym nadtizenym, provoznim
manazerem nebo zkuSengj$im kolegou. ZaSkoleni zahrnuje jak technické dovednosti
nezbytné pro vykon prace, tak v nékterych oddé€lenich i diraz na rozvoj komunikaénich a
emocnich kompetenci, coz prispiva k profesiondlnimu vystupovani zaméstnancti vuci

zakazniklim 1 kolegim.
Adaptacni plan

Teoreticka literatura opakované zdiraziiuje vyznam dobie strukturovaného adaptacniho
planu, ktery by mél novy zaméstnanec obdrZet pti nastupu. Jasn¢€ definovany plan adaptace
piispiva k rychlejsi orientaci, zajiStuje jednotny pfistup ke vSem nové ptichozim a pomaha

predejit zmatku ¢i zbyte¢né nejistoté béhem prvnich tydni.

Cilem mé navazujici otazky tedy bylo zjistit, zda maji novi zaméstnanci ve firm¢ k

dispozici konkrétni adaptacni plan a jakym zplisobem je proces adaptace veden.

Z vyjadreni respondentky ¢. 1 vyplyva, ze formaln¢ strukturovany adaptacni plan ve
firmé neexistuje. Sama situaci popsala nasledovné: ,, no popravde jako si myslim, zZe cely ten
adaptacni proces u nas neni uplné urceny do néjakych fazi, prvni adaptacni fazi bych brala

to pred tim ndstupem, kdy viastné sdilime néjaké ty informace, potom je tam prvni den a
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potom vlastné uz se ty ukoly néjakym zpusobem prideluji postupné a uz ten clovek jako se

zabtha do procesu.

Zamgéstnanci tento stav potvrzuji. Respondentka ¢. 2 odpovédéla: ,, ne, to si myslim, Ze
nebylo, Ze nic takového neprobéhlo, ani jsme se o tom asi nebavili. “ Podobné reagovala i

«

respondentka €. 3, kterd uvedla: ,, myslim Ze ne, tady v této firme ne."

Na zaklade¢ téchto zjisténi 1ze konstatovat, Ze adaptacni proces probihé spiSe neformalné
a intuitivné, bez predem nastavenych struktur ¢i fazi. Zameéstnanci postupné prebiraji ukoly
a zacClenuji se do pracovniho procesu bez konkrétniho harmonogramu nebo privodniho

planu.

Z dtivodu neexistence adaptacniho planu nebylo mozné dale hodnotit jeho obsah, délku

trvani ¢i efektivitu, a proto byly navazujici otazky v této ¢asti vyzkumu vypustény.
Prvni tydny ve spole¢nosti

Vzhledem k neexistenci formalniho adaptacniho planu (viz ptedchozi analyza) jsem se dale
zaméfila na to, jak konkrétn¢ adaptace zaméstnanct ve firmé probihéd v praxi — kdo nové
zaméstnance zaucuje, zda existuje systém mentorstvi a jakou roli v procesu hraji vedouci

pracovnici.

Z odpovédi zaméstnanct 1 vedeni vyplyva, ze zpusob adaptace je do zna¢né miry
individualni a vyrazné€ se 1i$i napfi¢ oddélenimi. V nékterych ptipadech probiha intenzivni
osobni predavani agendy mezi stavajicim a novym pracovnikem — napft. respondentka ¢. 3
popsala svou zkuSenost takto: ,, jd jsem viastné prebirala pozici po kolegyni a tak jsme sedéli

‘

spolu skoro mésic v kuse, takzZe jsem ji stinovala a predavaly jsme si to. "

Podobné¢ se k metodé€ postupného zaskolovani vyjadtila i respondentka . 6: ,,jsem jim
k dispozici tak dlouho, jak to potrebuji... postupné toho clovéka uvoliiujeme, aby byl

samostatnéjsi a samostatnéjsi.

Z hlediska mentoringu, ktery je v teoretické Casti prace prezentovan jako dulezity
nastroj podpory v adaptaci, respondentka €. 1 uvedla, zZe. ,,md tam vidycky kolegu, ktery ho
zauci... dobre, miizeme tomu takhle v téhle navaznosti rikat mentor, ale ne kazda pozice ma

‘

toho mentora jakoby potom po celou tu dobu.*

Z toho vyplyva, Ze v organizaci neexistuje systematicky mentoringovy program — novy
zamestnanec sice dostava kolegu, ktery ho zaucuje, ale neni mu formaln¢ ptidélen ,,mentor*

v pravém slova smyslu (tedy zkuSené;jsi pracovnik, ktery by ho dlouhodobé vedl).
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ZkuSenosti zaméstnancl tento stav potvrzuji. Respondentka ¢. 2 uvedla: ,, bud’ jsem
méla moznost jit za nasi personalistkou, ktera mi pomohla jakoby se zajetim do toho
pracovniho rezimu, ale k vykonu mé prace spis to byli prave kolegové z tymu. “ Respondentka

¢. 3 doplnila: ,,vzdycky je se na koho obratit. *

Z hlediska zapojeni vedoucich pracovnikti do procesu adaptace se situace lisi. Zatimco
nékteré vedouci (napf. respondentka ¢. 6) deklaruji vysokou miru podpory: ,, pocitam s tim,
ze kdyby na cokoliv narazil, tak mi muze kdykoliv napsat nebo zavolat nebo prijit sem, podle

toho, kde zrovna jsem a kde je on a pak ty problémy resime spolecné vidy individualne.

Jini se zapojuji minimaln¢ nebo vibec. Respondentka ¢. 4 uvedla: ,, priimy nadrizeny se
do toho nijak nezapojoval, veétsinu véci jsem resila s kolegy z tymu nebo pripadné

‘

s personalistkou. ‘

Reditel oddéleni (respondent &. 8) navic konstatoval, Ze: ,, vétsinou to jako nechdvim

‘

uz potom na vedoucich tech jednotlivych oddéleni, tam uz vétsinou nezasahuju.

Nicmén¢ zaroven popsal situaci, kdy absence vedouciho v oddé¢leni vedla k jeho vlastni
aktivni Gcasti v adaptaci: ,, tieba ted na IT vylozené vedouciho nemam... davame si one-to-

one schiize a néjak to startujeme.

Z téchto zjisténi vyplyva, Ze proces adaptace je ve firm& vyrazné zavisly na
individudlnim pfistupu vedoucich pracovniki. Neexistuje jednotny systém nebo metodika,
ktera by urcovala, kdo za adaptaci odpovida, jak dlouho ma trvat nebo jaké faze ma

zahrnovat.
Zpétna vazba

V teoretické Casti prace byla zminéna role zpétné vazby jako nastroje, ktery mize vyznamné
podpofit proces adaptace nového zaméstnance, posilit jeho sebediivéru, a zaroven upozornit

na ptipadné nedostatky jesté v rané fazi pracovniho zaclenéni.

V ramci vyzkumu jsem se proto zameéfila na to, zda a jakym zplsobem novi

zaméstnanci zpétnou vazbu v adapta¢nim obdobi dostavali.

Z odpovédi zaméstnanct vSak vyplyva, ze formalni zpétna vazba béhem adaptace Casto

‘

chybéla. Respondentka €. 2 uvedla: ,, asi nic takového potom jako z jejich strany nebylo.

Respondentka €. 3 doplnila: ,,zpétnou vazbu ani ne, spis jenom jsme si sedli aby on si
Jjako by pohlidal, Ze ta kolegyné co odchazi, Ze mi predava viastné jakoby vSechno z té svoji

agendy.
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Z vyjadieni vedeni vSak vyplyva, ze ve firmé probihaji pravidelné individudlni schiizky
(tzv. one-to-one meetingy) mezi zaméstnanci a jejich nadfizenymi. Ty slouzi k operativnimu

fizeni prace, feSeni konkrétnich tikoll a oteviené komunikaci.

Respondentka ¢. 1 uvedla: ,, my mame s manazery jeden na jednoho jako meetingy, jako
dost pravidelné prosté klidne kazdy tyden, nékdy jednou za mésic zalezi, jak to vyjde a tam
se daji resit i tyhle veci.

Respondent ¢. 8 dodal: , kazdy tyden mdame one-to-oneko s kazdym vedoucim a

prochazime si jednotlive ukoly, co se za minuly tyden stalo, co se pokazilo, co se uddlo a

vsechno mozné.

Respondentka ¢. 2 popsala svou zkuSenost nasledovné: ,,mam vlastné jednou tydné
meeting s mojim nadrizenym jenom jako one-to-one, ja a on, kde si jako spoustu véci miizeme

vyFikat a jd se miizu na spoustu véci doptat. *

Z vyse uvedeného lze vyvodit, ze i kdyz formalni ¢i explicitni zpétna vazba k adaptaci
jako takové neni zaméstnancim standardné poskytovana, pravidelné pracovni schiizky s
nadiizenym vytvareji prostor pro neformalni zpétnou vazbu, diskusi o vykonnosti a feSeni

aktualnich potteb zaméstnance.

Tento pfistup vSak postrada jednotnost a strukturu — neexistuje jasné dany radmec pro
systematické vyhodnoceni adaptace zaméstnance a poskytnuti cilené zpétné vazby v ur¢itém

¢asovém horizontu (napf. po 1. mésici ¢i po zkuSebni dobg).
Informa¢ni materialy

V ramci zjiStovani, zda zaméstnanci znaji misto, kde jsou uloZeny dulezité informace a
dokumenty, respondentka ¢. 1 uvedla, Ze spolecnost vyuziva platformu Microsoft
SharePoint jako interni ulozisté. Kazdy novy zaméstnanec obdrzi pfistup k tomuto systému,
kde jsou sdileny zakladni podklady a informace potiebné pro vykon prace. Zaméstnanec €.
4 potvrdil, Ze SharePoint slouZi nejen jako ulozisté dilezitych dokumentt, ale obsahuje také
kontaktni seznamy a aktualni novinky ze spole¢nosti. Ostatni respondenti tuto skutecnost
rovnéz potvrdili, coz naznacuje, ze sdilené digitalni prostfedky jsou ve firmé dobie zavedené

a zaméstnanci je vnimaji jako hlavni zdroj relevantnich informaci.
Adaptace po navratu z rodi¢ovské dovolené

Adaptace zaméstnankyn vracejicich se z rodiCovské dovolené byla zjiStovana pouze u

jednoho vedouciho, nebot’ ostatni vedouci béhem svého plisobeni ve firmée takovou situaci



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 61

nezaznamenali. Respondent ¢. 8 uvedl, ze prubeh névratu je velmi individudlni a zavisi na
konkrétnim zaméstnanci. VétSinou byva zvykem, ze matka jiz béhem rodi¢ovské dovolené
¢astecné pracuje i plni pracovni tkoly, ¢imz si postupné udrzuje kontakt s pracovnim
prostiedim a usnadiiuje si tak navrat. Adaptace proto probiha pozvolna, aby se
zaméstnankyné mohla ,,nastartovat™ bez ndhlého nastupu do plného rezimu. Respondent ¢.
8 dale zminil, ze pracovni misto byva pfipravené¢ v piivodni podobé, pokud nebylo v
mezidobi obsazeno jinym zaméstnancem, piipadné je nabidnut ekvivalent, pokud doslo ke

zmén¢ obsazeni pozice.
Zaclenéni do kolektivu

Z rozhovora vyplynulo, ze zaclenéni novych zaméstnancti do kolektivu prostfednictvim
neformdlnich aktivit ve firm¢ sice existuje, ale neni jednotné nastavené a zavisi hlavné na
ptistupu jednotlivych vedoucich. Diive probihaly tzv. firemni snidané, které se konaly
pravidelné kazdy Ctvrtek a slouzily jako prostor pro setkani celého tymu. Momentalné se

vSak tyto snidan¢ nekonaji kviili provizornim kancelatim a blizicimu se st¢hovani.

Zameéstnanci, ktefi se snidani i¢astnili, je vnimali jako pfijemné odlehceni pracovniho
tydne, ale zaroven pfiznali, Ze 1 béhem nich se Casto feSily pracovni véci. V nékterych
odd¢lenich se tyto snidan¢ viibec nezavadély — naptiklad na zdkaznickém centru misto toho

kolegové obcas sami piinesou drobné obcerstveni.

Respondent €. 8 jednoho z oddéleni uvedl, ze kazdy vedouci mé k dispozici urcitou ¢ast
rozpoctu, kterou miZe vyuzit na tymové aktivity, a je jen na ném, jak s touto moznosti nalozi.
Nékteré¢ tymy si naptiklad misto snidané spole¢né zajdou na pivo nebo si uspotadaji
odpoledni posezeni. To potvrzuje 1 respondentka €. 7, ktery zminil vanocni vecirek a letni
grilovani jako pravidelné akce, kde se potkaji zaméstnanci napfic¢ firmou. Objevuji se ale 1
mén¢ Casté aktivity, jako napf. turnaj ve stolnim fotbalku nebo i¢ast na odborné konferenci,

kterou si jedna zamé&stnankyné velmi pochvalovala — podle jejich slov ji pomohla navazat

blizky vztah s kolegynémi a 1épe se zaclenit do kolektivu.

Z vypovedi je tedy patrné, ze spolecnost sice nabizi urité moznosti pro neformalni
setkavani, ale tyto aktivity nejsou pevné dané a lisi se podle konkrétniho oddéleni nebo
vedouciho. To muize vést k tomu, Ze novi zaméstnanci nemaji vZdy stejnou pfiileZitost
navazat blizsi vztahy s kolegy mimo pracovni kontext, coz miiZe ovlivnit jejich celkovou

adaptaci.
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7.3 Shrnuti analytické faze

V této kapitole jsem se zabyvala analyzou soucasného stavu procesu piijmu a adaptace ve
spolecnosti. Analyza se skladala ze dvou casti. Prvni Casti byla analyza vnitrofiremni
dokumentace a po ni nasledovala analyza rozhovorti se zaméstnanci spolecnosti. Tato
analyza byla znacné ovlivnéna nedostatkem poskytnuté dokumentace ze strany spole¢nosti,
dale pak byla limitovdna neexistujicimi smérnicemi pro procesy piijmu a adaptace novych

zameéstnancu.

Na zacdatku analyzy rozhovorl jsem se zabyvala procesem piijmu zaméstnanct.
Z rozhovoru vyplynulo, Ze rozhodnuti o pfijmu nového zaméstnance je vzdy na personalistce
a prislusném vedoucim oddé€leni. Pokud by se tyto dvé osoby neshodly, rozhodnuti bude

zaviset na fediteli daného oddéleni.

Daéle jsem zjistila, Ze neni samoziejmosti, aby novy zaméstnanec dostal smlouvu
k nahlédnuti dopiedu. Nicméné podle personalistky je to mozné a zalezi na individualni
domluvé. Smlouva je zpravidla podepisovana prvni den nastupu do nového zaméstnani.
Zaméstnanci maji moznost individudlnich Uprav, pokud to umoznuje jejich konkrétni
pracovni pozice. Mezi tyto individudlni Gpravy se nejcastéji fadi moznost prace z domova,

zkraceny tivazek nebo fizeni firemniho vozidla.

DalSim zjiSténim bylo, Ze spoleCnost zna¢né vyuziva i dohody konané mimo
pracovni pomér nebo agenturni zaméestnance, predevs§im na vypomoc do skladu a nejcastéji

v obdobi pfed Vanocemi.

V ptrednastupni fazi probiha komunikace pouze s personalistkou a vyhradné pies e-
mail. Opét existuje individudlni moznost domluvy a budouci zaméstnanci se mohou pfijit
podivat do spolecnosti jiz pted nastupem, piipadné se mohou schizet se zaméstnancem, za
které¢ho budou nastupovat a postupné od né€j praci prebirat. Jinak se komunikace v této fazi

tyka pouze organizacnich zalezitosti.

V dalsi ¢asti rozhovori jsem se zabyvala procesem adaptace novych zaméstnanci.
Kazdy zaméstnanec svlij prvni pracovni den za¢ne podpisem pracovni smlouvy, poté musi
splnit povinné Skoleni BOZP a nésledné jej personalistka provede po spolecnosti a pfedstavi
jej koleglim. Zaméstnanci v prvni pracovni den dostanou k dispozici organiza¢ni strukturu
spolec¢nosti, brandové manudly a tonalitu znacky. V téchto dokumentech jsou sepsany
hodnoty firmy. Ke sdileni dokumentt, ale 1 novinek ve spole¢nosti, zaméstnanci pouzivaji

SharePoint.
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Novi zaméstnanci ve vétsing pripadii nemusi krom& BOZP splnit zadné dalsi povinné
Skoleni. Neni pro n¢ ani nachystany zadny adaptacni plan. Pro adaptaci zaméstnancii neni
zaveden zadny jednotny systém, ktery by platil pro vSechny. Zaméstnanci maji po ruce
kolegu, ktery jim pomtize se zakladnimi procesy. V ptipad¢ dotazu nebo problému se mohou

zeptat kohokoliv z jejich tymu nebo personalistky.

Kazdy zaméstnanec spoleCnosti, nejen novi, ma pravideln¢ schiizku se svym
nadfizenym, pii které se fesi jeho aktualni ukoly, nicméné v ramci adaptacniho procesu

nedostavaji pravidelnou zpétnou vazbu.

Pokud jde o adaptaci po navratu z rodi¢ovské dovolené, tak ta vétSinou probiha tim
zpusobem, ze zena jiz v dobé rodicovské dovolené dochéazi do firmy a postupné se znovu

dostava do prace.

Poslednim oddilem v ramci adaptace bylo zaclenéni novych zaméstnanci do
kolektivu. Spole¢nost je momentaln€ pouze v provizornich kancelatich a bude se v prubéhu
roku stéhovat. Nicméné v ptivodnich kanceldfich Casto probihaly firemni snidan€, i kdyz
taky zalezelo na vedoucich, co vymysleli pro svoje zaméstnance. Pravidelné se kazdy rok
kona vanoc¢ni vecirek a letni grilovacka. V piivodnich kancelatich se konal i turnaj ve stolnim

fotbale.

Vyzkumna otazka ¢. 1: Jak probiha komunikace mezi zaméstnavatelem a budoucim
zaméstnancem v obdobi mezi akceptaci pracovni nabidky a nastupnim dnem? Je tato

komunikace dostacujici?

V obdobi mezi tim, kdy nov¢ nastupujici zaméstnanec pfijme pracovni nabidku, a samotnym
nastupnim dnem, se veSkerda komunikace omezuje vyhradn€ na personalistku spolecnosti.
Tato komunikace je vedena pouze prostiednictvim e-mailu. Obsahem e-mailové
komunikace jsou jen a pouze organizacni zalezitosti, které jsou spojeny s nastupem nového
zaméstnance. Tyto organizacni zaleZitosti se tykaji primarné objednani a absolvovani
vstupni Iékaiské prohlidky u zavodniho I€kate, dale jde o odevzdani dilezitych dokument,
jakym je naptiklad zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani a podobné dulezité nalezitosti

pro nastup do pracovniho poméru.

Kromé této e-mailové komunikace existuje jest€¢ i moznost individualni domluvy.
V ptipadé, ze to dovoluje casové vytizeni nového zaméstnance a pokud ma budouci
zaméstnanec o tuto moznost zajem, muize se s personalistkou domluvit na osobni navstéve

spolecnosti jesté pfed oficialnim nastupem. Zaméstnanci, ktefi této moznosti vyuziji, pak
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mohou pravidelné dochazet do spolec¢nosti, seznamovat se s pracovnim prostfedim a novymi
kolegy a postupné piebirat agendu od kolegy, kterého maji nahradit. Zaméstnanci, ktefi tuto

moznost vyuziji pak mizou mit jednodussi nastup do nového zaméstnani.

Z rozhovorl se soucasnymi zaméstnanci spolecnosti vyplynulo, Zze tato kombinace

e-mailu a pfipadnych individualnich setkani, je pro nové zaméstnance dostacujici.
Vyzkumna otazka €. 2: Jak probiha adaptace novych zaméstnanci?

V soucasné dob¢ neni pro nové pfichozi zaméstnance pfipraven jednotny adaptacni plan,
ktery by platil stejné¢ pro vSechny zaméstnance. To znamend, Ze kazdy novy zaméstnanec
prochazi adaptaci individudlné bez konkrétniho systému a nejsou urceny zadné konkrétni

kroky, které je potfeba v ramci adaptace splnit.

V prvnich dnech pomahd néktery z kolegli novému zaméstnanci se zakladnimi
procesy ve spolecnosti. Tato skute¢nost ov§em neznamena, Ze by novym zaméstnanctim byl
pridélen zkuSen¢jsi a sluzebné star$i kolega, ktery by na né v dobé adaptace dohlizel.
Namisto toho dostane novy zaméstnanec zaSkoleni od kolegy, ktery je v tom okamziku
zrovna k dispozici, coZ znamend, ze novi zaméstnanci nedostanou vzdy stejné intenzivni a
standardizovanou podporu. Tento zplsob mulze byt dostatecny pro zaméstnance

s dlouholetou praxi, ale mize byt hodn€ naro¢ny pro ostatni zaméstnance.

V ptipadé, Ze se béhem adaptace objevi néjaky problém nebo ma novy zaméstnanec
n¢jaky dotaz, mize se obratit na personalistku, kterd mu pomiZze s organiza¢nimi

zalezitostmi, nebo miize pozadat o pomoc kolegy, ktefi jsou s nim ve stejném tymu.

DalSim specifickym pfipadem jsou zaméstnankyn€ vracejici se zrodicovskeé
dovolené. VétSina zen, jiz v prabehu rodicovské dovolené udrzuje kontakt se spolecnosti a
pravidelné chodi do prace jesté pred jejich oficidlnim navratem. Tento piistup umoziiuje
postupné znovuzaclenéni do pracovniho procesu a t€émto Zendm zaroven usnadiiuje navrat
do ptivodniho pracovniho rezimu. Tento systém je zcela individudlni a zaleZi pfedevS§im na

moznostech konkrétni zaméstnankyné¢.

Vyzkumna otazka ¢. 3: Jakym zplisobem ve spolecnosti probiha adaptace na socidlni a

kulturni prostiedi?

V ramci adaptace nové¢ prichoziho zaméstnance na kulturni prostiedi spolecnosti dostane
kazdy novy zaméstnanec v den nastupu informaéni dokumenty. Tyto materidly obsahuji

piehled zakladnich benefiti spolec¢nosti, dale pak brand manudl, tonalitu znacky, tedy jak
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spole¢nost jako takova chce plisobit nejen na zakazniky, ale i na své zaméstnance. Poslednim
dokumentem je organizac¢ni struktura spolecnosti, kterd novym zaméstnanciim muiize pomoci
v orientaci, kdo je za co zodpovédny a na koho se v pfipadé potieby mizou obratit. V téchto
dokumentech jsou zaroven napsany zakladni hodnoty spolecnosti a to, jakou atmosféru si

spole¢nost pieje mezi svymi kolegy udrzovat.

Co se tyCe adaptace na socidlni prostfedi spolecnosti, tedy zaclenéni nového
zaméstnance do kolektivu a budovani vztaht s kolegy, je pro kazdé oddéleni vyhrazen
rozpocet. Tento rozpocet bohuzel neni v kazdém obdobi stejny. Zalezi vzdy na uvaze
vedouciho konkrétniho odd¢€leni, co se pro své kolegy rozhodnou uspotadat. Neni to vzdy
pravidlem, ale vétSina oddéleni pravidelné potadala firemni snidang, které mély slouzit jako

forma neformalniho setkavani.

Kazdy rok se potadaji dvé hlavni akce, které se konaji pro celou firmu bez ohledu na
odd¢leni, ve kterém zaméstnanci pracuji a bez ohledu na budovu, ve které se jejich pracoviste
nachazi. Témito akcemi jsou letni grilovani a vanocni vecirek. Tyto dvé akce poskytuji

prostor pro neformdlni setkavani vSech zaméstnanct firmy.

Spole¢nost se momentalné¢ nachazi v provizornich kancelafich, ale v ptivodnich
kancelatich se nachazel stolni fotbal, ktery byl mezi zaméstnanci velmi oblibeny. Spole¢nost
v ném né¢kdy dokonce potadala turnaje. Turnajli ve stolnim fotbale se mohli zii¢astnit pouze
zamestnanci z téchto kancelafi, protoze skladové prostory spole¢nosti se nachazi v jiné

budové ve méste a tato vzdalenost tedy neumoziovala ti€ast zamé&stnanct skladu.

Spolecnost se jeste¢ letos bude st€éhovat do novych kancelati a je tedy velmi
pravdépodobné, Ze po tomto st€éhovani se obnovi tradice pravidelnych neformalnich snidani

a turnaji ve stolnim fotbale, coz by mohlo pomoci v budovani vztahii na pracovisti.

Vyzkumna otizka ¢ 4: Kdo pomaha novému zaméstnanci s jeho adaptaci ve

spole¢nosti?

Kazdy nové pfichozi zaméstnanec ma moznost se individudlné domluvit s personalistkou
spolecnosti a dochazet do spoleCnosti jesté pred oficidlnim néastupem. Tato moznost je
dobrovolna a zalezi na ¢asovém vytizeni nového zaméstnance a na potiebach konkrétniho
oddéleni, do kterého ma novy zaméstnanec nastoupit. Novy zaméstnanec tak mize postupné
pfebirat praci po pfedchozim kolegovi, ¢imz se mulZe usnadnit jeho adaptace. Tato

skute€nost neni nastavena jako standard a neni tedy pravidlem.
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V prvni pracovni den dostane novy zaméstnanec k ruce kolegu, ktery pracuje ve
stejném tymu jako on a ktery ho provede zdkladnimi procesy ve spolec¢nosti. V piipade
jakychkoliv problémii nebo dotazii jsou novému zaméstnanci k dispozici kolegové z jeho

tymu.

Do procesu adaptace nového zaméstnance je kromé kolegli zapojena také
personalistka, kterd mlize zaméstnanci pomoci i po nastupu v piipad¢, ze zaméstnanec narazi
na problémy, které se tykaji pfedevsim organiza¢nich nebo praktickych problémd, jako jsou
naptiklad otdzky ohledn¢ benefiti ¢i dalSich zalezitosti spojenych s nastupem do

zaméstnani.

Aktivné se mohou adaptacniho procesu ucastnit i vedouci pracovnici. Nicméng jejich
zapojeni neni nijak standardizovano a neexistuje Zadny interni ptedpis, ktery by jim toto
zapojeni nafizoval. Proto mira zapojeni jednotlivych vedoucich zélezi jen a pouze na nich.
Ugast vedoucich se tak miize vyrazné lisit na kazdém jednotlivém oddéleni. Nékteii vedouci
pracovnici se do adaptac¢niho procesu nového zaméstnance aktivné zapojuji a sami novym
zaméstnancim pomadhaji v prvnich pracovnich dnech, zatimco jini spoléhaji na kolegy
v tymu nového zaméstnance. Tato skute€nost znamend, Ze adaptace neni vzdy jednotnd a
muze se znacné lisit jeji kvalita a prabeh.

Vyzkumna otazka ¢. 5: Jakym zptisobem novi zaméstnanci dostavaji zpétnou vazbu?
Jakym zpisobem probiha prubéZné vyhodnocovani adaptaéniho procesu novych

zaméstnancu?

Kazdy zaméstnanec ve spole¢nosti md mit pravidelné schiizky se svym nadfizenym. Tyto
schiizky slouzi zejména k prubézné kontrole aktualnich pracovnich tukold, sledovani jejich
plnéni a k planovani dal$ich krokti. Z rozhovort vyplynulo, Ze pokud této schiizce brani jina
priorita, setkani se prosté nekonaji. Ve spole¢nosti tedy existuje zavedeny systém, ktery by
pro poskytovani zpétné vazby mohl byt velmi uZite€ny, nicméné tento systém se nepouziva
k feSeni téchto zalezitosti. Tato skute¢nost vyplynula i z rozhovort, kdy zaméstnanci, kteti
ptisli do firmy teprve v poslednim roce, fekli, Ze Zadnou zpétnou vazbu nedostavali. Na
schiizkach s nadfizenymi maji mozZnost se doptat na jakékoliv zaleZitosti, nicméné tato
iniciativa musi vychazet od samotného zaméstnance. Vedouci pracovnici tato setkani

nevyuzivaji k poskytovani zpétné vazby.

Absence jakéhokoliv adaptaéniho planu znamend, Ze vlastné ani nemize probihat

jeho vyhodnocovani. Neexistuji ani Zadné kontrolni body, podle kterych by se dal sledovat
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pokrok nového zaméstnance, jeho zapojeni do kolektivu, porozuméni kulturnimu prostiedi
spole¢nosti nebo osvojeni jednotlivych pracovnich postupi. Adaptace novych zaméstnanct

je z tohoto ditvodu spiSe intuitivni a hodn¢ individualni.

Z rozhovorl se zameéstnanci zaroven vyplyva, ze vedouci pracovnici si vétSinou
pohlidaji, Ze novému zaméstnanci byla predana veskera potiebna agenda. Tento zplisob se
omezuje pouze na praktické predani ukoll, bez hlubsiho zhodnoceni toho, jak si novy

zaméstnanec s naplni prace skute¢né poradi nebo jak se v tomto novém prostiedi citi.

Na zaklad¢ téchto skutecnosti je nutno konstatovat, Ze novi zaméstnanci v soucasné
dobé¢ nedostavaji dostateCnou zpétnou vazbu a zaroven neprobihd zadné vyhodnocenti jejich
adaptacniho procesu. Tento stav muze vést k tomu, Ze zaméstnanec v pocatec¢nich fazich
pracovniho vztahu postrada jasné vedenti a jistotu, Ze plni o¢ekavani, které na néj spolecnost

klade.
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8 PROJEKT ZLEPSENI PROCESU PRIJMU A ADAPTACE
NOVYCH ZAMESTNANCU

V této kapitole se budu podrobné vénovat ndvrhiim na projekt, ktery ma za cil zlepSeni
procesi pfijmu a adaptace nové prichazejicich zaméstnancti ve vybrané spolecnosti.
Z diavodu ochrany citlivych informaci a v souladu s etickou strankou vyzkumu neni v této
praci uveden nazev vybrané spole¢nosti. Projekt vychazi ze zjiSténych nedostatkli a

problémd, které byly podrobné€ analyzovéany v pfedchozi kapitole.

Vybrana spole¢nost kazdy rok najiméd velké mnozstvi brigadnikl, piedevsim na
vypomoc do skladu a to vzdy v mésicich pfed Vanocemi. Jak mi potvrdila i sama
personalistka spolecnosti, na tyto pozic nepotiebuji brigaddnici spliiovat v podstaté zadné
specidlni pozadavky kromé dobrého zdravotniho stavu. Coz znamena, Ze proces pfijimani
téchto zaméstnanci je velmi rychly, Casto kratkodoby a tudiz by podrobny adaptacni

program byl pravdépodobné jen ztratou ¢asu i penéz.

Projekt by byl vhodny pfedevs§im pro kancelarské (,,officové®) pozice, protoze tyto
pozice vyzaduji delsi zaskoleni, propracovanéjsi ptistup k adaptaci a hlavné maji mnohem

vétsi dopad na fungovani firmy jako celku.

8.1 Navrh na zlepSeni procesu prijmu novych zaméstnancu

V ptedchozi kapitole jsem se podrobné vénovala analyze soucasného stavu procesu
pfijimani novych zamé&stnancl ve vybrané spolecnosti. Tato analyza mi poskytla zaklad
k identifikaci nékolika diileZitych nedostatki. Z t€chto nedostatkl bude vychazet nasledujici
cast prace, ve které se zamefim na navrZeni konkrétnich opatteni, kterd by méla vést ke

zlepSeni procesu piijmu nové pfichazejicich zaméstnancli ve vybrané spolecnosti.

8.1.1 Komunikace s novym zaméstnancem v obdobi pred nastupem

Z rozhovort, které byly analyzovany v pfedchozi kapitole, bylo zjisténo, ze komunikace
snovym zameéstnancem v obdobi pfed nastupem v soucasné dob& probihd vyhradné
s personalistkou, vzdy za pomoci e-mailu a tykd se pouze organizacnich zalezitosti. Tento
zpusob komunikace neni sdm o sob& nevhodny. Nicmén¢ neddva novému zaméstnanci pocit,
Ze je jiz soucasti spolecnosti a Ze se na né¢j spolecnost t&si.

Doba, po kterou prfednastupni obdobi mize trvat, se 1i1§i u kazdého nového zaméstnance.

Nekdy tohle obdobi mize trvat i mésice, a proto si myslim, Ze zaméstnanec by mél mit pocit,
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ze je jeho ptichod do spole¢nosti jiz ocekdvam a zaroven by se mél citit jako soucdst
spole¢nosti. Personalistka by tedy méla s budoucim zaméstnancem v obdobi pied nastupem
komunikovat 1 mimo bézné e-maily, které se tykaji pouze organizacnich zélezitosti, jako
jsou napiiklad detaily ohledné zapoctového listu, potvrzeni o zdanitelnych piijmech nebo
1¢kaiské prohlidky u zdvodniho 1ékafe. Zaméstnanec by mohl naptiklad dostavat i novinky,
které momentalné probihaji ve spolecnosti, aby byl v den néastupu co nejvice a nejlépe

informovany o aktudlnim déni ve spolec¢nosti.

Jak jsem jiz zminila, pfednastupni obdobi je individualni pro kazdého zaméstnance.
Pokud by byl tento ¢asovy usek pted nastupem kratsi nez jeden mésic, doporucovala bych
komunikaci nad ramec béznych organiza¢nich e-mailt alespon jednou. Pokud by Casovy
usek prednastupniho obdobi pfesdhl mésic, doporucovala bych tuto komunikaci minimalné
jednou za mésic. Novy zaméstnanec by pak mohl mit pocit, ze jiz je soucasti spolecnosti
jesté nez do ni doopravdy nastoupi, ¢imz by se mohlo snizit riziko toho, Zze si novy
zaméstnanec svilj nastup do spolecnosti rozmysli. Tato komunikace by mohla i nadale

probihat prostfednictvim e-maili.

8.1.2 Zpristupnéni pracovni smlouvy novému zaméstnanci pied samotnym

nastupem

Personalistka spole¢nosti uvedla, Ze v soucasnosti byva ve spolecnosti béznou praxi, ze
zaméstnanec poprvé svou smlouvu ¢te az prvni pracovni den, tedy den nastupu. Pfi¢emz
okamzité po precteni smlouvy dochazi k jejimu podpisu. Pokud jsou v pracovni smlouvé
v prvni pracovni den jakékoliv nesrovnalosti, musi dojit k vyjasnéni téchto nesrovnalosti a
naslednému piepracovani celé pracovni smlouvy. Tato skuteCnost nejen Ze vyrazné
zpomaluje zaméstnanciv prvni den v praci, ale zaroven piidava dodateCnou zatéz
personalistce, ktera musi veskeré nesrovnalosti vyfeSit, coZz znamend, ze pracovni den

nového zaméstnance nezacind zrovna nejvhodnéj$im zpiisobem.

V ptipad€, Ze by novy zaméstnanec mé¢l vzdy moznost seznamit se s obsahem své
pracovni smlouvy jesté pfed samotnym nastupem do zamé&stndni, naptiklad skrze zaslani této
pracovni smlouvy e-mailem, piipadné nesrovnalosti by mohly byt vyfeSeny jiz
v pfednéstupnim obdobi. Tato moZnost by poskytla v§em strandm, jak zamé&stnanci, tak
zamestnavateli, prilezitost se k veskerym nejasnostem zavcéasu vyjadiit. Zaméstnanec by tak
m¢él jasny piehled o podminkach své prace, coz by mohlo vést k jeho vEtsi spokojenosti.

Toto opatieni by nejen zrychlilo prvni pracovni den nového zaméstnance, ale zaroven by to
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znamenalo, ze den nastupu zacne bez zbyte¢nych neptijemnosti. Pro personalistku by to
mohlo znamenat efektivnéjsi vyuziti ¢asu, protoze by na ni nepusobil zadny tlak na rychlé
vyfeSeni ptripadnych nesrovnalosti v zaméstnanciiv prvni pracovni den. Personalistka by
mohla vénovat vice Casu a usili ke splnéni jinych dualezitych tkolt, které jsou spojené

s nastupnim dnem nového zaméstnance.

Moznost seznameni se s pracovni smlouvou by zarovenn mohla pozitivnim zpisobem
ovlivnit prvni dojem nového zaméstnance na spolecnost, protoze spole¢nost by tak ukazala,
7ze ma presné¢ definované pracovni podminky, zalezi ji na detailech a stard se o nové
zameéstnance jiz v obdobi pred nastupem do nového zaméstnani, coz by mohlo vést k vétsi

divéte a spokojenosti novych zaméstnancu.

8.2 Navrh na zlepSeni procesu adaptace novych zaméstnanci

Jelikoz byly v kapitole s analyzou soucasného stavu zjistény nedostatky piedevSim
v procesu adaptace nove nastupujicich zaméstnancti, bude se tato kapitola dale zabyvat prave
témito nedostatky. Adaptace novych zaméstnanct je klicovym obdobim a pokud neni
provadéna spravné miize tato skuteCnost vést knizké motivaci zaméstnance,
nedorozuménim a zbyte¢nym problémim a v krajnich ptipadech i k odchodu zaméstnance.
Pravé z tohoto divodu se bude nasledujici ¢ast této kapitoly vénovat navrhim moznych
opatfeni, ktera by méla vést ke zlepSeni celkového procesu adaptace novych zaméstnanct

ve vybrané spolecnosti.

8.2.1 Vytvoreni vnitropodnikovych smérnic

V predchozi kapitole, konkrétné v Casti s analyzou soucasného stavu vnitrofiremnich
dokumentii jsem jiz zminila, Ze spolecnost nemé v soucasné dobé vytvoiené zavazné
smérnice, které by se tykaly procesu adaptace nové nastupujicich zaméstnanct. Smérnice
1ze chapat jako soubor stanovenych pravidel a postupt, podle kterych by pravé takovéto

procesy mély probihat.

Smérnice mohou predem zabraiiovat nedorozuméni, vysvétlovat nejasnosti
v postupech a snizovat pocet chyb. Zarovenn by mély obsahovat prava a povinnosti obou
stran, tedy jak zaméstnance, tak zaméstnavatele, coz znamenad, Ze pokud pro vSechny ve
spolecnosti plati stejnd pravidla, mohou mit zaméstnanci pocit vétSiho bezpeci a

zaméstnavatel miize hajit své zajmy.
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JelikozZ jsou smérnice prospesné pro obé¢ strany, myslim, ze by bylo vhodné kdyby je
spole¢nost méla vypracované. Jak je mozné zjistit z analyzy rozhovor(, adaptace u riznych
lidi byla zcela odlisna. Myslim si, ze by bylo pfihodné, aby pro vSechny nové zaméstnance
platily stejna pravidla, aby kazdy piesné védél, co se od néj ve spolecnosti ocekava a naopak

co mize ¢ekat novy zaméstnanec od spolec¢nosti.

Jiz jsem v kapitole s analyzou soucasné¢ho stavu zminila, ze pfedchozi persondlni
pracovnik spole¢nosti na vytvoreni téchto smérnic zacal pracovat. Bohuzel v soucasné dobé
nemam zadné konkrétni informace o tom, do jaké miry jsou tyto smérnice dopracovany.
Z tohoto diivodu budu i nadale pocitat s tim, Ze zddné smérnice tykajici se tohoto procesu ve

spole¢nosti nejsou k dispozici.

Soucasna personalistka by se méla pokusit vytvofit smérnice tak, aby odpovidaly nejen
hodnotdm spolecnosti, ale aby byly jasné a piehledné, aby vSichni nové nastupujici
zameéstnanci znali sva prava a povinnosti a aby byly vhodné z etického hlediska. Jedin¢ diky
smérnicim bude mozné, aby adaptace probihala v celé spole¢nosti jednotné. Pokud by
personalistka neméla dostate¢nou pravomoc a zkuSenosti k sepsani t€chto smérnic, mohla
by se obratit na jednoho z vySe postavenych vedoucich zaméstnancii a pozéadat je o pomoc

s timto ukolem.

Za predpokladu, Ze by tyto smérnice vznikly, by bylo vhodné, aby byly sepsany 1 pro
ostatni procesy, které se tykaji ziskdvani zaméstnanct. Jediné tak by byl zajistén spravedlivy
pfistup ke v§em nové nastupujicim zaméstnanciim. Navrh smérnice k procestim pfijimani a

adaptace zaméstnanct je uveden v piiloze P II.

8.2.2 Vytvoreni uvitaci prirucky

Dale bylo v analyze sou€asného stavu zminéno, Ze zaméstnanci dostavaji v prvni pracovni
den spoustu dokumentt, které by si méli prostudovat, coz samo o sobé hodnotim velmi
pozitivné. Zaméstnanci maji zaroven pfistup do firemniho 0lozisté (SharePoint), kde se
nekteré tyto dokumenty nachdzeji. Na druhou stranu mnozstvi dokumentace, které je
novému zaméstnanci pieddno hned prvni den, miiZze byt zahlcujici. Prvni den v novém
zaméstnani je pro zameéstnance dost narocny, protoze jsou vystaveni celé fadé novych
situaci. Je tedy velmi pravdépodobné, Ze se k podrobnému studiu téchto dokumentli
dostanou az pozd¢ji. Do t€ doby mizu velmi snadno dojit k tomu, Ze se n¢které materialy

poztraci nebo nékde zapomenou.
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Z téchto divodi navrhuji, aby spolenost vytvorila uvitaci pifirucku pro nové
zaméstnance, kterd by slouzila jako uvodni orientacni material. Pfirucka by méla obsahovat
vSechny tyto diilezit¢ dokumenty k nastudovani, ale i souhrn vsSech dilezitych informaci,

které kazdy novy zaméstnanec potiebuje na zacatku znat.

Soucasti této prirucky by mohlo byt i neformdlni ptivitdni zaméstnance v tymu, jako
napiiklad ivodni slovo vedeni firmy. Cilem této uvitaci ptirucky by mélo byt, aby nove
prichazejici zaméstnanec mél vSechny dulezité informace na jednom misté, v idedlnim
piipadé 1 v digitalni podobé.

Ptirucka by mohla obsahovat nasledujici:

- neformalni uvitani zaméstnance

- pfedstaveni a vyvoj spolecnosti

- hodnoty spolec¢nosti

- organizacni struktura spolec¢nosti

- kontakty na vSechny dulezité zaméstnance

- brand manual, tonalita znacky

- navod k pouziti dochazkového systému

- systém odménovani a mozné benefity

- informace ke mzddm, informace o vyplatnim terminu

- pracovni doba, piestavky

- pravidla pro praci z domova, dovolené, nemocenské

Jelikoz byl pfistup k internim materidlim spole€nosti, které jsou potfebné pro
vytvofeni navrhu pfirucky, znaéné€ omezeny, nebylo mozZné tento navrh vytvofit. Zaroven
vhledem k tomu, Ze je spole¢nost v této praci anonymizovana, by pouZiti vizualnich prvk,

které jsou pro ni typické, mohlo vést k jeji identifikaci, coZ by tuto anonymitu narusilo.

8.2.3 Sestaveni adapta¢niho planu

Dal$im velmi podstatnym nedostatkem, ktery byl identifikovan v procesu adaptace noveé
prichozich zaméstnanct, byla absence jednotného adaptacniho planu, coz v praxi znamena,
ze kazdy novy zaméstnanec je zaucovan individudlng, predevsim v zavislosti na aktuadlnim

pracovnim vytizeni jeho pfimého nadfizeného, personalistky a jeho kolegl z tymu. Tato



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 73

skuteCnost miize znamenat, ze jednotlivi zaméstnanci jsou zauceni v rozdilné kvalité i

rozsahu, coZ je nejenom neefektivni, ale hlavn€ zna¢né nespravedlivé.

Tento stav mi nepfijde zrovna vhodny =z hlediska rovného pfistupu ke vSem
zaméstnancim. Kazdy novy zaméstnanec by mél mit zajisténé stejné podminky pro své
zaskoleni, bez ohledu na to, v jakém je tymu nebo jak vytizeny je zrovna jeho pfimy
nadfizeny. Pravé z tohoto divodu si myslim, ze by bylo pouze piithodné vypracovani
standardizovaného adaptacniho planu, ktery by byl zavazny pro vSechny nadiizené bez
ohledu na odd¢leni. Kazdy novy zaméstnanec by tak mél zaruceny stejny piistup jako jeho

kolegové a kolegyn¢.

Adaptacni plan by mél rovnéz obsahovat alespon orienta¢ni terminy, do kdy by mély
byt novy zaméstnanec schopen zvladnout jednotlivé ukoly nebo se seznamit s konkrétnimi
oblastmi jeho prace. Domnivam se, ze tyto terminy by nemély byt zcela jednotné pro
vSechny nové zaméstnance, ale mély by byt individudlné upraveny na zaklade

zaméstnancovy predchozi odborné praxe a zkusenosti.

Velmi dilezitou souc¢ésti kazdého adaptacniho planu je rovnéz osoba, kterd bude za
jednotlivé ¢innosti odpoveédna. Pficemz tato osoba miize zaroveil vyhodnocovat a v ptipadné

nutnosti okamzZité reagovat na vzniklé problémy nebo potfebu zmény.

Tabulka 8: Ptiklad ukolt pro adaptaéni plan (Vlastni zpracovani na zaklad¢ rozhovoru se

zameéstnanci)

Cinnost Termin Odpovédna osoba
Ptiprava pracoviste, pristupové udaje | Tyden pied nastupem | Nadfizeny / HR
Uvitaci e-mail s informacemi o 1. dni ijs tﬁ;ZrEred HR

Podepsani smlouvy 1. den HR

Skoleni BOZP 1. den HR

Prohlidka firmy, pfedstaveni kolegti | 1. den HR

Predani vybaveni a ptistupl 1. den HR

Seznameni s hodnotami spolec¢nosti | 1. —2. den Nadtizeny / HR
Seznameni s internimi pravidly 1.—2.den Nadtizeny / HR
Sezndmeni s naplni prace 1.—2.den Nadrtizeny / HR
Zaklady prace s firemnimi nastroji 1. tyden Nadfizeny / kolega
Technické zaSkoleni Individualné Nadrtizeny / kolega
Préce se znalostni bazi Individuélng Nadtizeny / kolega
Poslech ukazkovych hovort Individuélng Nadftizeny / kolega
Nacvik modelovych situaci Individuélng Nadtizeny / kolega
NejcCastéjsi dotazy zakaznikl Individuélng Nadtizeny / kolega
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Znalost produktl a sluzeb Individualné Nadtizeny / kolega
Komunikace s klienty Individualné Nadtizeny / kolega
Zvladani vlastnich emoci Individualné Nadrtizeny / kolega
Zvladani slozitéjsich hovort Individualné Nadrtizeny / kolega
Pribézné hodnoceni 1x za 14 dni Nadfizeny
Zaverecné hodnoceni Na konci 3. mésice | Nadfizeny

Cinnosti v tabulce ¢&. 8 byly stanoveny specificky pro oddéleni komunikace se
zékazniky, protoze o tomto oddéleni jsem od vedoucich dostala nejvice informaci, které se
tykaji adaptace zaméstnancti. Toto oddéleni je velmi specifické, protoze zaméstnanci
komunikuji pfimo se zékazniky spolecnosti. Proto tito zaméstnanci potfebuji mnohem

podrobné;jsi zaskoleni v komunika¢nich dovednostech nez zaméstnanci jinych odd¢leni.

Zameéstnanci ostatnich oddéleni nejsou bézné zasSkolovani v téchto ¢innostech. Bohuzel
mi nebylo potradné vysvétleno jak na ostatnich oddélenich tyto prvni dny a tydny vypadaji a
proto nemam konkrétni ¢innosti, které bych do tohoto adaptacniho planu mohla napsat. Je
mi jasné, ze oddéleni marketingu nebo tfeba finan¢ni uc¢tarna by v adapta¢nim planu mela
obsazené¢ jiné Cinnosti, nicméné prvnich nékolik ¢innosti, az po technické zaskoleni, by pro

vSechny oddéleni mély byt stejné.

8.2.4 Poskytovani zpétné vazby

Zameéstnanci béhem rozhovorii opakované uvedli, Ze jim v prib¢hu jejich adaptace nebyla
systematicky poskytovana zpétnad vazba ze strany nadfizenych nebo zkuSenéjSich kolegt,
coz miiZze na nové zaméstnance pusobit zna¢né negativnim dojmem. Tento nedostatek navic
muze mit na nové piichozi zaméstnance 1 negativni dopad. Zaméstnanci miizou mit pocit
nejistoty a nedostatecné podpory. Zaroveil si vibec nemusi byt védomi svych chyb a
nedostatkil. V takovéto situaci, kdyz zaméstnanec nevi, co pfesn¢ d€la Spatn€, nema Sanci se
efektivné zlepSovat. Podobné, 1 kdyZ si zaméstnanec je svych chyb védom, miiZe se stat, ze
bez vhodného vedeni a podpory ze strany spolecnosti, zaméstnanec nemusi najit vhodny
zpusob, jak dany problém vytesit. Bez konstruktivni zpétné vazby se mize vyrazné zpomalit

cely adaptaéni proces nov¢ pfichoziho zaméstnance.

V kapitole s hodnocenim soucasného stavu bylo zminéno, Ze zaméstnanci maji se svym
piimym nadfizenym pravidelna osobni setkani, tzv. jeden na jednoho (one-to-one meetingy),
piicemz tyto setkdni se maji odehravat kazdy tyden, nicméné podle vypovédi vice
zamé&stnancd, tyto schiizky probihaji pouze v pfipadé, Ze je na to zrovna ¢as. Coz znamena,

ze se nejednd o doopravdy pravidelnou aktivitu a tato aktivita mize byt odsunuta stranou
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skutecnost, Ze se na nich fesi spiSe konkrétni pracovni ukoly a nejde o setkani s Gcelem
poskytnuti zpétné vazby. Poskytovani zpétné vazby je predevSim v prvnich mésicich
v novém zameéstnani jednim z klicovych nastroji efektivni adaptace. Konstruktivni a jasna
zpétnd vazba pomaha novému zaméstnanci pochopit, co se od n¢j ocekava a v ¢em se miize

zlepsit. Zaroven muze zaméstnanci dat pocit, Ze na jeho vyvoji nékomu zalezi.

Kdyby tato setkani mély stanoveny opravdu pravidelné intervaly, tedy ne pouze
v ptipad¢, ze na n¢ zbude Cas, a pokud by na nich byla poskytovéana i zpétna vazba, nové
pfichozim zaméstnancim by to mohlo usnadnit zacatky v novém zaméstnani. Pfi¢emz by
tento interval mohl byt klidné stanoven na jednou za dva tydny, aby bylo zaruceno, Ze bude
opravdu prostor na kazdého zaméstnance. Dvoutydenni interval je dostatecné Casto na

vyteSeni piipadnych problémi, ale zdroven dava vice prostoru vedoucim pracovnikliim.

Myslim si, Ze jesté navic k pravidelnému kondni téchto setkani, by bylo velmi ptfinosné,
kdyby z kazdé takové schizky byl sestaven alespon struc¢ny zapis. Tento zapis by mél
obsahovat zjiSténé nedostatky a navrzené opatfeni, které by mély vést k jejich zlepSeni. Tyto
zapisy by mohly slouzit ke sledovani zaméstnancova vyvoje v ¢ase a mohl by byt uZitecny
jak pro né&j samotného, tak pro jeho nadfizeného. Vzhledem ke skuteCnosti, ze vedouci
pracovnici maji na starost vice zaméstnancli, je samoziejmé, ze nebudou schopni si
zapamatovat veskeré detaily vSech svych podfizenych. Proto by tento zapis mohl velmi
pomoci pfi dal$im setkani nového zaméstnance s jeho nadfizenym a mohlo by se snaze

zjistovat a hodnotit, zda doslo k néjakému pokroku.

8.3 Casova analyza projektu

V ramci Casové analyzy projektu na zlepSeni procest piijmu a adaptace zaméstnanci ve
spole€nosti jsem urcila seznam ¢innosti, nasledné dobu jejich trvani a predchozi ¢innost, na

které je konkrétni Cinnost zavisla. Tato data jsem poté zpracovala v programu QM pro

Windows.
Tabulka 9: Casovy harmonogram projektu (vlastni zpracovani)
Doba . ,
Cinnost | Nazev &innosti trvani E’.redchon
cinnost
(dny)
A |Navrh projektu 10 -
B Schvaleni projektu 3 A
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C I(vomur}ikace s novym zaméstnancem v obdobi 5 B
pfed nastupem

D Zpftistupnéni pracovni smlouvy novému 5 B
zamestnanci pred samotnym nastupem

E Vytvofeni vnitropodnikovych smérnic 20 B

F Vytvoreni uvitaci priruc¢ky 10 B

G | Sestaveni adapta¢niho planu 15 B

H | Poskytovani zpétné vazby 10 B

I Kontrola G¢innosti 60 C-H

J Vyhodnoceni projektu 5 I

Prvni ¢innosti, kterou je potfeba udélat pro projekt na zlepSeni procest piijmu a
adaptace zaméstnancti ve vybrané spoleCnosti, je navrh projektu. Po ndvrhu projektu
nasleduje jeho schvaleni. Po schvaleni projektu ptichazi na tadu realizace jednotlivych
navrhi na zlepSeni. Na konci musi byt provedena kontrola Gc¢innosti téchto navrhl a

nasledné vyhodnoceni projektu.

Pro vypocet celkové doby trvani projektu a pro urceni kritické cesty projektu byl pouzit

program QM pro Windows. Do programu byly zadany hodnoty z tabulky €. 9.

Activity Activity | Early Start Early| Late Start Late Slack
time Finish Finigh

Project 98

A 10 0 10 0 10] 0
B 3 10 13 10 13 0
c 5 13 18 28 33 15
D 5 13 18 28 33 15
E 20 12 33 13 33 0
F 10/ 13 23 =] 33| 10|
G 15 12 28 18 33 5
H 10 13 23 23 33 10
I 60 33 93 33 93 0
J 5/ 93| 98 93| 98| 0|

Obrazek 2: Celkova doba projektu (Vystup programu QM pro Windows)
Pomoci programu QM pro Windows jsem urcila kritickou cestu: A—>B—E—I—]

Nejkrat$i mozna doba trvani projektu je 98 dni. Cinnosti A, B, E, I, T jsou kritické,
coz znamena, ze pokud dojde ke zpozdéni téchto Cinnosti, dojde ke zpozdéni celé¢ho
projektu. U téchto Cinnosti je celkova Casova rezerva rovna nule a nejkrat§i mozna doba

realizace projektu je dana pravé délkou této cesty.
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Obrézek 3: Zndzornéni kritické cesty (Vystup programu QM pro Windows)

Obrazek ¢. 3 ukazuje kritickou cestu projektu. Kritickd cesta je v tomto grafu znazornéna

¢ervenou barvou. Modra barva reprezentuje zacatky nejdiive mozné.

Obrazek 4: Sitovy graf (Vystup programu QM pro Windows)

Na obrazku ¢. 4 miZeme vidét sitovy graf neboli uzlové ohodnoceny graf. Tento graf
ukazuje vzdjemné propojeni jednotlivych ¢innosti. I v tomto grafu je ¢ervenou barvou
znazornéna kriticka cesta projektu. Pokud by spolecnost chtéla snizit své naklady, muze
uSetfit na ¢innostech mimo kritickou cestu. Naopak v pfipadé, Ze by bylo nutno zkratit dobu

trvani projektu, miiZze spolecnost investovat do ¢innosti, které se nachazeji na kritické ceste.

8.4 Nakladova analyza projektu

Dalsi diilezitou analyzou pro projekt na zlepSeni procest piijmu a adaptace zaméstnanct ve
vybrané spole¢nosti je analyza nakladii. Proto se v této ¢asti budu vénovat kalkulaci nakladt

na jednotlivé navrhy uvedené na zacatku této kapitoly. Pro vypocet byla pouzita primérna
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hodinovd mzda jednotlivych zaméstnanct, které jsem si vyzadala od personalistky

spole¢nosti. Tyto primérné hodinové hrubé mzdy jsou uvedeny v nasledujici tabulce.

Tabulka 10: Primérné hodinové hrubé mzdy jednotlivych zaméstnanct (Vlastni
zpracovani na zaklad¢ informaci od personalistky)

Pracovni pozice Hruba mzda (K¢/hod.)

Personalistka 210
Vedouci pracovnici 220
Zaméstnanec na nefidici pozici 210

Pro zjednoduseni vypoctu bylo pocitdno s tim, ze délka adaptacniho obdobi je tfi
meésice, pficemz kazdy ztéchto mésici ma Ctyfi tydny. Pro tyto vypocty je stanoven
ptedpoklad na deset novych nastupli za rok. V téchto kalkulacich se pocita ptredevSim
s néklady na praci soucasnych zaméstnancii. Je mozné, Ze vedeni spolecnosti by ocekavalo
splnéni téchto Ukoll v bézné pracovni dobé a tudiz by nedochazelo k proplaceni nad rdmec

bézné mzdy téchto zaméstnanci.
Komunikace s novym zaméstnancem v obdobi pred nastupem

U tohoto navrhu je pfedpokladana ti¢ast pouze zaméstnance personalniho oddélent, proto se
tedy jedna o naklady na ¢as tohoto zaméstnance. Personalistka by méla nového zaméstnance
kontaktovat minimalné jednou za mésic, pfi€emZ pocitdm s tim, Ze napsat jeden e-mail
nemuze zabrat vice nez 15 minut. Uvazujeme-li, Ze novy zaméstnanec nastoupi do jednoho
meésice a tudiz bude potfeba ho kontaktovat pouze jednou, vyjde nam celkovy néklad na

kontaktovani jednoho nového zaméstnance 0,25 hodiny * 210 K¢/hod = 52,5 KE¢.

Za ptedpokladu 10 nastupti novych zaméstnancti za rok by byly naklady na cas
personalistky na komunikaci s novym zaméstnancem v obdobi pfed nastupem 10 * 52,5 K¢

= 525 K¢/rok.
Zpristupnéni pracovni smlouvy novému zaméstnanci pied samotnym nastupem

Samotné zpfistupnéni pracovni smlouvy novému zameéstnanci pied jeho nastupem do
spolecnosti nevyzaduje zadné naklady mimo ramec béznych nakladi. Personalistka musi
v kazdém ptipad¢ smlouvu zpracovat. U tohoto navrhu jde jen o poslani smlouvy novému
zamé&stnanci pomoci e-mailu. Personalistka s novym zaméstnancem béZzné¢ komunikuje o
jinych organizacnich zalezitostech a tak by bylo mozné pouze navrh této smlouvy piidat
k t€émto ostatnim zalezitostem a novému zameéstnanci jen pouze piilozit do e-mailu. Celkové

naklady na tento névrh jsou tedy 0 K¢/rok.
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Vytvoreni vnitropodnikovych smérnic

Vytvofeni vnitropodnikovych smérnic by mél byt ukol personalistky. Naklady na vytvoteni
téchto smérnic se tedy skladaji pouze z nakladl na cas, ktery bude personalistka pro tvorbu
potfebovat. Lze predpokladat, Zze na tuto tvorbu bude personalistka vyzadovat 15 hodin.
Personalistka by se mohla poradit s vedoucimi pracovniky a pozadat je o pfipominky k témto
smérnicim. Pfedpokladejme, Ze se bude radit se dvéma vedoucimi pracovniky a kazdy z nich

bude na piipominky potfebovat 3 hodiny.

Celkové néklady na vytvoreni vnitropodnikovych smérnic tedy budou: 15 hodin * 210

K¢/hod + 2 * 3 hodiny * 220 K¢&/hod = 4 470 K¢.
Vytvoreni uvitaci prirucky

Pro vytvofeni uvitaci ptirucky je nutné zapocist ¢as na jeji pfipravu a poté naklady na
samotny tisk. Pfipravu pfirucky by méla mit na starost personalistka a né¢kdo z vedoucich
pracovnikl spolecnosti. Pfedpokladam, ze vétSinu dokumentii potfebnou pro tuto uvitaci
prirucku jiz ma spole¢nost ptipravenou. Ty dokumenty, které by piipravu teprve vyzadovaly
by si vzala na starost personalistka. Design uvitaci pfirucky by také ptfipravila personalistka
na zakladg jiz zavedeného stylu, ktery spole¢nost pouzivé pro svou prezentaci. Uvodni slovo

vedeni firmy by si mohl vzit na starost n¢ktery z vedoucich pracovnik.

Personalistce by mélo sestaveni pfiru¢ky trvat 20 hodin, sepsani uvodniho slova
vedoucim pracovnikem 2 hodiny. Néklady na ptipravu tedy budou: 20 hodin * 210 K¢/hod
+ 2 hodiny * 220 K¢/hod = 4 640 K&.

Dale je nutno zapocitat samotny tisk uvitaci pfirucky. Pro potieby spolecnosti jsem
pocitala s 15 kusy pfirucek na rok. V ptiruce se pocita s 20 stranami ve formatu A4.
V tabulce €. 11 je uvedena cenova kalkulace na vyrobu téchto ptirucek. Kalkulace byla
provedena praveé na 15 kust pfirucek, pokud by se pocet kusti lisil, byla by cena uvedena za
kus jina.

Tabulka 11: Cenova kalkulace pro tisk pfirucky (vlastni zpracovani)

Pfirucka | mdprint.cz | westprint.cz | expresta.cz

Celzfsza 50,70 K& | 4931 K& | 88,56 K&
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Pro potieby spolecnosti za predpokladii 15 kusii pfirucek na rok je nejvyhodnéjsi
K¢.
Celkové néklady na uvitaci prirucky jsou 4640 + 739,6 = 5379,6 K¢.

Sestaveni adaptacniho planu

K sestaveni adaptac¢niho planu je potieba Cas personalistky a vedouciho pracovnika. Néklady
na tento navrh se tedy budou skladat z nakladt na jejich ¢as. Ocekavam, ze personalistka by
mohla se sestavovanim adaptacniho planu stravit maximaln¢ 10 hodin. Vedouci pracovnik
by mohl nad ptipravou adaptacniho planu stravit maximalné 16 hodin. Ve spolecnosti je 5
riznych oddé€leni, pro které by bylo vhodné tyto plany pripravit. Celkové néklady tedy
budou: 10 hodin * 210 K¢/hod + 5 vedoucich * 16 hodin * 220 Ké&/hod =19 700 K&.

Dale musime pocitat s ndklady na tisk téchto adaptacnich pland. Finan¢ni naro¢nost na
tisk jedné strany je 3 K¢. Za ptedpokladu, ze adaptacni plan bude mit dvé strany jde tedy o
6 K¢ na kus.

Musime pocitat i s naklady na individudlni Gpravu podle piedchozich zkuSenosti
nového zaméstnance. Kazdé takova individuélni Gprava by mohla zabrat ptiblizné 30 minut
vedouciho pracovnika. To ndm tedy déava: 0,5 hodiny * 220 Ké/hod = 110 K¢. Za
piedpokladu 10 nastupii ro¢né jsou celkoveé ndklady na apravu 10 * 110 K¢ = 1100 K&/rok.

Poskytovani zpétné vazby

Néklady na tento navrh se opét skladaji z nakladii na ¢as zaméstnanct, kteti se podileji na
poskytovani zpétné vazby a vytvaii zapis ztéchto schizek. Rozhovory vedouciho
pracovnika s novym zaméstnancem by mély probihat jednou za dva tydny. Pfedpokladana
doba téchto rozhovort je 30 minut. Na konci adaptacniho obdobi, tedy po tfech mésicich,

by mél probehnout zavérecny rozhovor o délce jedné hodiny.

Celkovy cas na poskytovani zpétné vazby je tedy 3 a piil hodiny pro jednoho nového

zamestnance. Celkové naklady jsou tedy: 3,5 hodin * 220 K¢/hod = 770 K.

Za ptedpokladu nastupu 10 novych zaméstnanci za rok by to bylo 10 * 770 K¢ =7 700
K¢.
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Tabulka 12: Jednorazové naklady na zavedeni zmén (vlastni zpracovani)

Navrh na zlepSeni Naklad (K¢)
Komunikace s novym zaméstnancem v obdobi pied 0
nastupem

Zptistupnéni pracovni smlouvy novému zaméstnanci 0
pfed samotnym néstupem

Vytvoteni vnitropodnikovych smérnic 4470
Vytvoteni uvitaci prirucky 4 640
Sestaveni adaptacniho planu 19 700
Poskytovani zpétné vazby 0
Celkem 28 810

Tabulka ¢. 12 ukazuje jednorazové ndklady na zavedeni zmén. Celkové jednorazové

naklady jsou 28 810 K¢.
V této kalkulaci je tfeba pocitat 1 s individudlnimi ndklady na jednotlivé zaméstnance.

Tabulka 13: Naklady na zmény jednoho nového zaméstnance (vlastni zpracovani)

Navrh na zlepSeni Naklad (K¢)
Komunikace s novym zaméstnancem v obdobi

pfed nastupem 52,5
Zpftistupnéni pracovni smlouvy novému

zaméstnanci pred samotnym nastupem 0
Vytvoteni vnitropodnikovych smérnic 0
Vytvoteni uvitaci prirucky 49,31
Sestaveni adaptacniho planu (individuélni

Uprava) 116
Poskytovani zpétné vazby 770
Celkem 987,81

V tabulce €. 13 jsou uvedeny nédklady na zmény na jednoho nového zaméstnance.
Celkov¢ individualni néklady na jednoho zaméstnance jsou 987,81 K¢&. Za predpokladu

nastupu 10 zaméstnancti roén¢ jsou naklady 9878,1 K¢ na vSechny tyto zamé&stnance.

8.5 Rizikova analyza

Soucasti kazdého projektu je ur€ity stupen rizika, ktery jej miZe ovlivnit. Toto riziko pak
muze mit vliv na kvalitu daného projektu nebo na celkovou uspésnost projektu. Témto
rizikiim se nelze vZdy zcela vyhnout. Proto je dilezité si tyto rizika uvédomovat a nasledné
urcit jejich pravdépodobnost a stupeii rizika. Pak bude mozné veskeré rizika zhodnotit, urcit

jejich miru a stanovit, které riziko se da akceptovat a které vyzaduje opatieni.
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Projekt na zlepSeni pfijmu a adaptace novych zaméstnanct ve vybrané spolecnosti by

mohl byt ovlivnén témito riziky:

Fluktuace kli¢ovych osob v prub&hu projektu
- Prekroceni planovaného rozpoctu

- Nedostatek financovani

- Nedostatek podpory ze strany vedeni

- Stavajici zaméstnanci budou odmitat zmény
- Neaktualni informace v uvitaci pfirucce

- Nesplnéni cila projektu

- Chybné sestaveny adaptacni plan

Zameéstnanci zodpovédni za adaptaci nebudou mit dostatek ¢asu na svou vlastni praci

U vSech téchto rizik byla posouzena pravdépodobnost jejich vyskytu a zaroven stupen rizika.
Pravdépodobnost vzniku téchto rizik byla rozdélena do péti skupin: velmi nizka
pravdépodobnost (1), nizka pravdépodobnost (2), stfedni pravdépodobnost (3), vysoka
pravdépodobnost (4) a velmi vysoka pravdépodobnost (5).

Obdobnym zplisobem byl rozdé€len i stupen rizika: velmi nizky stupeii (1), nizky stupen (2),
sttedni stupeii (3), vysoky stupeni (4) a velmi vysoky stupen (5).

Vynasobenim hodnoty pravdépodobnosti vzniku rizik a stupné rizika byla vypoctena

hodnota, ktera specifikuje zdvaznost konkrétniho rizika.

Tabulka 14: Matice rizik (vlastni zpracovani)

Stupeti Pravdépodobnost
1 2 3 4 5
1 1 2 3 4 5
2 2 4 6 8 10
3 3 6 9 12
4 4 8 12
5 5 10

vvvvv

skupin:
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Tabulka 15: Skore rizik (vlastni zpracovani)

Skore Riziko
laz3 nizké
4az76 stiedni

8az 12 |vysoké
! extrémni

Rizika se skore 1-3 jsou rizika nizka a pro projekt piijatelné. Skore 4—-6 oznacuje riziko

stiedni a tyto rizika je potfeba sledovat. Rizika se skore 8—12 jsou rizika vysoka a je potieba
na tyto rizika reagovat. Skore 15-25 je extrémni riziko, které je pro projekt neakceptovatelné

a je potfeba na n¢ okamzité reagovat. Jednotliva rizika byla posouzena v tabulce €. 16.

Tabulka 16: Zhodnoceni rizik (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika
1 2 3 4 |51 ] 2 3 4 5

Riziko

Dopad

Fluktuace
klicovych osob
v prubéhu
projektu

X X 12

Ptekroceni
planovaného X X 6
rozpoctu

Nedostatek
financovani

Nedostatek
podpory ze X X 4
strany vedeni

Stavajici
zameéstnanci
budou odmitat
zmény

Neaktualni
informace v X X 6
uvitaci ptirucce

Nesplnéni cilit
projektu
Chybné
sestaveny X X
adaptacni plan
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Zameéstnanci
zodpovédni za
adaptaci
nebudou mit
dostatek ¢asu na
svou praci

Nasledné byla stanovena opatieni vedouci k eliminaci moznych rizik.
Nizké riziko
Nesplnéni cili projektu

Pro tento projekt, ktery je zaméfeny na zlepSeni procesii pfijimani a adaptace novych
zaméstnancll ve vybrané spolecnosti je velmi dulezité, aby jeho realizace probihala
v souladu s predem stanovenym planem. V ptipadé, ze by nékteré ¢asti projektu neprobihaly
podle jeho planu, je nutné v€as nalézt pfi¢inu tohoto problému, analyzovat ji a nasledné

pfijmout opatieni, které povedou k jejimu odstranéni.

Pro uspéch projektu by bylo zaroven velmi vhodné, aby jeho cile byly dostatecné a
srozumitelné komunikovany jak smérem k vedeni spolecnosti, tak i s ostatnimi zaméstnanci,
kterych se tyto zmé&ny mohou bezprostiedné dotykat. Pokud budou cile projektu spravné
vysvétleny a predany, zaméstnanci je snaze piijmou a bude pro né¢ jednodussi tyto cile

nasledovat.
Stfedni riziko

Piekroceni planovaného rozpoctu

Projekt ma jasné stanoveny rozpocet, ktery zohlednuje vSechny poloZzky spojené s jeho
realizaci. I pfes tuto skute¢nost existuje urcité riziko, ze by mohlo dojit ke zvyseni nakladd,
konkrétné v souvislosti s pofizenim uvitacich ptiru¢ek pro noveé nastupujici zamestnance.
Tyto naklady se mohou zvysit v ptipad¢ rozsifeni obsahu uvitaci ptiruc¢ky nebo tfeba pokud

by dochdzelo k ¢asté aktualizaci této pfirucky.

Aby se predeslo pfipadnym komplikacim s moznym nartistem nakladd, je vhodné jiz
od zacatku pocitat s vytvofenim urcCité financni rezervy. Tato rezerva muze slouzit jako
zachranna sit’ a poskytnout potfebnou podporu v piipadé navySeni nakladt. Diky tomu lze

riziko pfekroceni planovaného rozpoctu znacné eliminovat.
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Nedostatek financovani

Projekt byl domluven a projednan ptimo se spolecnosti, a proto je tedy logické, ze spole¢nost
pocita 1 s financni strankou tohoto projektu. Kazdd zména s sebou nese urcité financni
investice. Jelikoz je cilem projektu dlouhodobé zlepsSeni v oblastech pfijmu a adaptace
novych zaméstnancl, nemyslim si, ze by hrozilo velké riziko, Ze na tento projekt nebude

vyclenéno dostatek financi.

Nedostatek podpory ze strany vedeni

Jak jiz bylo zminéno, tento projekt vznikl po domluvé pifimo se spolec¢nosti a z tohoto
davodu si myslim, ze by v prubéhu jeho realizace nemélo dojit k nedostatku podpory ze
strany vedeni spolecnosti. Vedeni spolecnosti je navic dlouhodobé otevieno novym
napadim a mySlenkam, které by mohly pfispét ke zlepSeni pracovniho prostiedi a
kazdodenniho fungovani spolecnosti. Zaméstnanci jsou rovnéz aktivné vedeni k podavani
navrhll na zlepSeni internich procest. Proto si myslim, ze navrhovana opatfeni budou ze

strany vedeni pochopena a podpofena.

Neaktualni informace v uvitaci prirucce

V ptipadé, ze by ve spolecnosti doSlo k jakymkoliv zménam, které se tykaji informaci
obsaZenych v uvitaci pfirucce, je nutné na tyto zmény vcas reagovat a uvitaci ptirucku
aktualizovat. Cilem této uvitaci pfirucky je pomoc novému zaméstnanci s orientaci
v zaméstnani a proto je jeji presnost a aktualnost velmi dilezitd. Pokud by k této aktualizaci
nedoslo, pfiru¢ka by nové zaméstnance spiSe zmatla, ¢imz by ztratila svou funkci a mohla

tyto zaméstnance negativné ovlivnit.

Za predpokladu, ze se nékteré dilezité informace obsazené v uvitaci ptiru¢ce zméni az
poté, co novy zaméstnanec tuto piirucku obdrzel a neni tedy mozné tyto informace
aktualizovat, je nutné na tuto skutecnost nezapomenout a tyto zmény se zaméstnanci
komunikovat jinym zplisobem. Vhodnym zptsobem piedani téchto zmén by bylo napiiklad
vysvétleni na tymové porad¢, prostfednictvim e-mailu nebo pomoci jinych komunikaénich

prostiedktl, které spolecnost bézné pouziva.
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Vysoké riziko

Fluktuace kli¢ovych osob v priibéhu projektu

Mezi osoby, které budou pfi realizaci tohoto projektu hrat klicovou roli, patii zaméstnanci,
ktefi jsou zodpovédni za proces adaptace nove nastupujicich zaméstnancii. Tito zaméstnanci
maji rozsahlé zkuSenosti ze své predchozi praxe a obrovskou znalost internich procest a

firemniho prostiedi, a pravé tato skute¢nost znamena jejich velmi obtiznou nahraditelnost.

V souvislosti s klicovymi zaméstnanci je nutné vénovat pozornost jejich pracovnimu
vytizeni. V ptipad¢, Ze by doslo k jejich pracovnimu ptetiZzeni, mohlo by to tyto zaméstnance
negativné ovlivnit a to nejen v oblasti jejich vykonnosti, ale také v jejich motivaci se na
téchto zméndch podilet. Pokud by dochazelo k dlouhodobému pfietizeni klicovych
zaméstnancl, mohlo by dokonce dojit k Gplné ztrat€ zajmu o projekt a v krajni situaci 1
k jejich odchodu ze spole¢nosti. V piipad¢ takové situace by mohlo dojit k ohroZeni

plynulosti celého projektu ¢i dokonce k nemoznému dosazeni naplanovanych cilt.

Proto je velmi dulezité s témito zaméstnanci jiz od zacatku aktivné komunikovat o
zavadénych zméndach a dostatené jim vysvétlit mozny piinos pro né i pro spolecnost jako
celek. Zaroveil je vhodné nechat tyto zaméstnance vyjadrit jejich nadzor na tyto zmény
a ptipadné upravit chystané kroky tak, aby jejich pfipominky byly zohlednény, samoziejmée

za predpokladu, Ze se jedna o pfipominky racionalniho charakteru.

Stavajici zaméstnanci budou odmitat zmény

Spole¢nost, pro kterou je tento projekt zpracovavan, je spolecnosti otevienou kazdému
napadu ¢i navrhu, ktery by mohl vést ke zlepSeni jejiho fungovani nebo zvySeni spokojenosti
zaméstnancl. Navic jak jiz bylo uvedeno v kapitole, kterd je vénovana piedstaveni
spolecnosti, zamé&stnanci v této spoleCnosti jsou Casto velmi mladi a pravé mladsi v€kové
skupiny jsou ¢asto otevien€j$i novym piistuplim a ochotngj$i pfijmout zménu v piipadé, Ze

jim bude dostatecné srozumiteln€ vysvétlen piinos téchto zmén.

Prave proto se domnivam, ze pravdépodobnost vzniku tohoto rizika je pomérné nizka.
Alesponi tedy za pfedpokladu, ze bude vcas a kvalitné komunikovan cil projektu a jeho
pravdépodobny dopad. Tato komunikace se soucasnymi zaméstnanci bude klicovym

faktorem pro Uspé$né pfijeti téchto zmén.
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Extrémni riziko

Chybné sestaveny adaptacni plan

Tvorba adaptacniho planu pfedstavuje velmi naro¢ny proces, ktery vyzaduje peclivou
pripravu. Pfi tvorbé téchto adaptacnich planti muze dojit k mnoha nechténym chybam, které
mohou tento adaptacni proces negativné ovlivnit. Témito chybami mohou byt naptiklad
nevhodné zvolené zodpovédné osoby, které adaptaci nového zaméstnance nemohou vénovat
dostatek Casu a pozornosti, dale pak nejasné nebo chybné definovana ¢innost ¢i jeji uplna
absence, coz miize vést k nejistot¢ zaméstnance béhem adaptacniho obdobi. Zaroven muze
dochazet ke Spatné zvolenym terminim splnéni téchto Cinnosti nebo k nedostate¢nému
ptizptsobeni adaptacniho planu konkrétnim potfebam zaméstnance nebo specifikim daného

oddéleni, ¢imz mulze cely proces ztratit G€innost.

Z téchto divodil je nutné pfistupovat k sestavovani adaptacnich planii se zvySenou
opatrnosti a zodpovédnosti. Domnivam se, zZe by bylo vhodné si k tvorbé konkrétniho planu
pfizvat na pomoc i dal$i zainteresované osoby, idedln¢ ty zaméstnance, kteti budou mit
proces adaptace na starosti. Jejich predchozi zkuSenosti by mohly zna¢né pomoci pii
sestavovani téchto adaptacnich plant. Zaroven je dulezité, aby tyto adaptacni plany byly
pravidelné kontrolovany a v pfipad¢ potieby pfizplisobovany aktudlnim podminkdm ve

vybrané spolecnosti.

Zaméstnanci zodpovédni za adaptaci nebudou mit dostatek ¢asu na svou praci

V ptipadé, ze by zamé&stnanclim, ktefi jsou pro realizaci tohoto projektu klicovymi, byla
ptidélena dalsi prace nad ramec jejich béznych €innosti, mohlo by u téchto zamé&stnanct
dojit k pfetizeni. Takova situace by mohla negativné ovlivnit jejich schopnost plnit
standardni pracovni povinnosti, které jsou zdsadni pro sprdvny chod spole¢nosti.
Dlouhodobé pfetizeni zaméstnancii mize vést nejen k poklesu jejich vykonnosti, ale 1

k vyssi chybovosti a sniZzeni motivace.

Abychom se vyhnuli témto rizikiim, bylo by vhodné docasné¢ zmeénit rozdéleni
pracovniho zatiZzeni pfevedenim c¢asti rutinnich Cinnosti téchto zaméstnanct na jiné kolegy
z tymu, ktefi k tomu maji kapacitu a dostate¢né kompetence. Dal$i mozZnosti, ktera by mohla
zvySit motivaci za vyS$i pracovni nasazeni, je nabidka placené prace prescas. Dulezité je
rozdélit tuto zatéZ rovnomérn€ a brat ohledy na dlouhodobou vykonnost a pracovni

spokojenost celého tymu.
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8.6 Shrnuti

Tato kapitola byla vénovana navrhu projektu, ktery se soustfedi na zlepSeni procesii piijmu
a adaptace novych zaméstnanct ve vybrané spolecnosti. Cilem tohoto projektu bylo vytvofit
takové navrhy, které by pomohly spolecnosti piekonat nedostatky identifikované v piechozi
analytické cCasti této prace. Na zacatku této kapitoly jsem se zameéfila na formulaci

konkrétnich navrhi pro zlepseni téchto dvou procesu.

Pro kazdy jednotlivy navrh byla vytvofena orientacni analyza nakladl, ktera slouzi
k odhadu finan¢ni narocnosti realizace tohoto projektu. Dale pak byla provedena
identifikace moznych rizik, kterd by mohla v pribéhu projektu nastat. U vSech téchto rizik
byla vypoctena zavaznost a nasledné byla navrzena opatfeni, kterd by mohla tyto rizika
minimalizovat. V rdmci Casové analyzy projektu byl vypracovdn harmonogram jednotlivych

¢innosti a poté urcena jeho kriticka cesta.

Celkovy navrh projektu, ktery je uveden v této kapitole, by mél pomoci ke zlepSeni
procesti pfijmu a adaptace zaméstnanct ve vybrané spolecnosti a tim i pfispét k vytvotfeni
sestaveni adaptac¢niho planu a poskytovani zpétné vazby novym zaméstnanctim. Tyto ndvrhy
maji nejvetsi Sanci pozitivné ovlivnit celkovy dojem novych zaméstnanct, zvysit jejich
spokojenost a motivaci, coz by z dlouhodobého hlediska mohlo vést k nizs$i fluktuaci

zamé&stnancl v této spolecnosti.
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ZAVER

Hlavnim cilem této diplomové prace byl navrh projektu na zlepSeni procest piijmu a
adaptace zaméstnanct ve vybrané spolecnosti. V ramci analyzy byla vypracovana literarni
reSerse, ktera se zabyvala teoretickymi poznatky z oblasti ziskdvani a adaptace zaméstnanc,

a poté byl proveden kvalitativni vyzkum prostfednictvim rozhovorti se zaméstnanci v této

spolecnosti.

Préace byla rozdélena do dvou ¢asti, teoretické a praktické. V prvni kapitole teoretické
¢asti byly vysvétleny pojmy lidsky kapital, personalni utvar a ¢innosti tohoto Gtvaru. Prace
byla dale vénovana procesu ziskavani zaméstnancti a na zaver teoretické ¢asti byl vysvétlen
proces adaptace zaméstnancu. Teoreticka ¢ast prace byla zakoncena shrnutim, které slouzilo

jako teoretické vychodisko pro zpracovani praktické Casti prace.

Praktickd c¢ast prace byla vénovana navrhu projektu na zlepSeni procesu piijmu a
adaptace zaméstnancll ve vybrané spolecnosti. Ze zacatku praktické ¢asti byla predstavena
spole¢nost, pro kterou byl tento projekt navrhovan. Spolecnost byla v praci anonymizovéana

a proto nebyl nikde v této praci uveden jeji ndzev.

Dale byla v praci provedena analyza soucasného stavu téchto dvou procest. Analyza
vychézela z kvalitativniho vyzkumu, ktery byl proveden prostiednictvim rozhovort
s kli¢ovymi zaméstnanci spolenosti a dale byla provedena analyza vnitrofiremni
dokumentace. Analyza soucasného stavu byla limitovana nedostatkem dokumentace

poskytnuté ze strany spole¢nosti.

V posledni kapitole byl zpracovan projekt na zlepSeni procesti pfijmu a adaptace
zaméstnancl ve vybrané spolecnosti. V projektu byly formulovany konkrétni navrhy, které
by mohly eliminovat nedostatky zjist€éné v analytické ¢asti prace. Pro tyto ndvrhy byla
provedena analyza nakladd, identifikovana moznd rizika a vytvofen harmonogram

jednotlivych ¢innosti v ramci ¢asové analyzy projektu.
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PRILOHA P I: OTAZKY K ROZHOVORUM

Vazena pani/Vazeny pane,

dovolte, abych Vs timto pozadala o zodpovézeni nékolika otazek, které se zabyvaji ptijmem

a adaptaci ve vasi spole¢nosti. Jsem studentkou 2. ro¢niku navazujiciho magisterského studia

na Fakulté managementu a ekonomiky, Univerzity Tomése Bati ve Zliné. Rozhovor slouzi

k ziskani podkladii pro zpracovani diplomové prace. Cilem je pouze vyzkum, pii zpracovani

a pouziti vaSich odpovédi bude zachovana anonymita a ochrana dat.

Timto bych Vam piedem chtéla podékovat za Vas Cas a spolupraci.

OtazKky pro zaméstnance

10.

11.

12.

13.

14.

. Umoznil Vam zaméstnavatel pfedem nahlédnout do pracovni smlouvy a jeji ptipadné

individudlni apravy?

. Kdy jste podepisoval/a pracovni smlouvu? (prvni den, pfed néstupem,..)

. Komunikoval s Vami né€kdo v obdobi ptfed nastupem? Pokud ano, jak? Pokud ne,

kontaktoval/a jste je sdm/sama?

Jaky byl Vas dojem z komunikace s firmou?

Byly pro Vas informace, které jste obdrzel/a pfed nastupem dostacujici?
Souhlasite s tim, Ze Vam bylo dostate¢né vysvétleno, co je naplni Vasi prace?
Jak probihal Vas prvni pracovni den (tyden)?

Bylo pro Vs v prvni pracovni den pfipraveno Vase pracovni misto?

Jaké Skoleni nebo materidly jste na zacatku obdrzel/a? Byly pro vas dostacujici?
Citil/a jste se ve firmé& vitany/a?

Mg¢l/a jste se vzdy na koho obratit v piipad¢ jakéhokoliv dotazu ¢i problému?

Byl Vam v ramci adaptace pfidélen zkuSenéjsi kolega, ktery by Vam s adaptaci
pomahal?

Byl/a jste po nastupu sezndmen/a s tim, kdo je za co zodpovédny a na koho se mizete
obrétit, 1 v ramci jinych tymi?

Seznamil Vas zaméstnavatel pfi ndstupu s poslanim a hodnotami spolecnosti?



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Vite, kde hledat vSechny dilezit¢ informace (nédvody, smérnice, informace o

organizaci, kontakty,..)?
Mél/a jste po Vasem nastupu naplanované zaskolovani?

Byl/a jste pti nastupu do spolecnosti seznamen/a s prubéhem a délkou adaptac¢niho

procesu?
Obdrzel/a jste plan adaptace a informacni materialy?

Kdo se aktivné ucastnil Vasi adaptace? (nadiizeny, personalista, mentor, nejblizsi

kolegové)

Ma firma néjaké neformalni aktivity, které vdm pomohly se zaclenit? (Pokud ne
uvital/a byste je?)
Bylo néco, co vam v zacatcich chybélo? (lepsi Skoleni, jasnéjsi instrukce)?

Probéhlo u Vs n¢jaké vyhodnoceni adapta¢niho procesu?

Probihaly u Vas v ramci adaptace hodnotici pohovory? (prubézné, zavéreéné) Pokud

ano, tak s kym a jak ¢asto?
Jak dlouho vam trvalo neZ jste se v praci citil/a jist&?

Kdybyste mohl/a néco zménit v procesu piijmu a adaptace zaméstnanci, co by to

bylo?

Doporucil/a byste firmu zndmym na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti? (Pro¢? Pro€ ne?)

Otazky pro vedouci pracovniky

Podilite se na procesu pfijimani nového zaméstnance?

Jakym zplsobem rozhodujete, koho ptijmout? Je rozhodnuti kolektivni nebo ma

posledni slovo manazer?

Umoznujete svym zaméstnancim piedem nahlédnout do pracovni smlouvy a jeji
ptfipadné individuélni Gpravy?

Kdy ve vasi spolecnosti obvykle dochézi k podpisu pracovni smlouvy? (prvni den,
pied nastupem,..)

Vyuziva vase spole¢nost zaméstnance na DPP, DPC? Pokud ano, do jakych pozic?



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Komunikujete se zaméstnancem v obdobi pied nastupem? Pokud ano, jak a o ¢em,

pokud ne, pro¢?

Resi se ve vasi spoleCnosti né¢jakym zpusobem adaptace novych zaméstnanct,
popiipad¢ adaptace pii zméné pozice, navratu z rodicovské? Pokud ano, jakym

zptisobem?

Jakym zptsobem podporujete nové zaméstnance, aby se co nejrychleji adaptovali a

zacali byt produktivni?
Kdo se aktivné ucastni adaptace nového zaméstnance?

Snazite se néjakym zptisobem v prubéhu adaptace minimalizovat stres a nervozitu

nového zaméstnance? Pokud ano, jakym?

Kdyz ptijde novy zaméstnanec, pfivedli jste je na oddéleni a seznamili se vSemi

ostatnimi kolegy, aby véd¢l, na koho se kdy mize obratit?
Mate ptipravena né¢jaka Skoleni pro nové zameéstnance?

Seznamujete nové zaméstnance s tim, kdo je za co zodpovédny i v ramci jinych

tyma?
Seznamujete nové zaméstnance s poslanim spolecnosti?

Vi vasi zaméstnanci, kde hledat vSechny dutlezité informace (navody, smérnice,

informace o organizaci, kontakty,..)?

Jak Casto poskytujete novému zaméstnanci zpétnou vazbu? Jakymi zptisoby?
Jak dlouho probiha adaptace a 1i8i se na konkrétnich pozicich?

Pouzivate n&jaké aktivity nebo nastroje pro budovani tymové soudrznosti?
Komunikujete se zaméstnancem dalsi plany rozvoje i1 po skonceni adaptace?

Vénuje se Vase spoleCnost vyhodnoceni adapta¢niho procesu, aby doslo

k identifikaci nedostatka?

Probihaji v rdmci adaptace hodnotici pohovory? (pribézné, zavérecné) Pokud ano,

tak s kym a jak ¢asto?



PRILOHA P II: NAVRH SMERNICE

Smérnice upravujici prijimani zaméstnancua
Clanek 1
Utel smérnice
(1) Tato smérnice stanovuje postup pro pfijimani novych zaméstnancu.
(2) Cilem této smérnice je zajistit rovny piistup pro vSechny nove nastupujici

zameéstnance.

Clinek 2
Zavaznost a odpovédnost

(1) Smérnice se vztahuje na vSechny nové zaméstnance piijimané do pracovniho
pomeru.

(2) Za tadny pribéeh ptijimaciho fizeni zodpovidaji:
- Zaméstnanec HR oddéleni
- Vedouci zaméstnanec

(3) Zaméstnanec HR oddéleni zajist'uje odbornou sou€innost pfi ptijimacim fizeni,
odpovida za dodrzovani predpist souvisejicich s pfijimacim fizenim v souladu se
zékonikem prace.

(4) Vedouci zaméstnanci jsou povinni sezndmit podiizené zaméstnance s vydanim této
smeérnice.

(5) VSsichni zaméstnanci jsou povinni se samostudiem seznamit s obsahem této
smérnice.

(6) Kontrolou této smérnice a jeji pritbéznou aktualizaci je povéfen zaméstnanec HR

oddéleni spole¢nosti.

Clanek 3
Postup pfti prijimani nového zaméstnance
(1) Pokud zaméstnanec akceptuje nabidku, zaméstnanec HR oddéleni informuje
nastupujiciho zaméstnance procesu potiebnému k nastupu na pracovni pozici.
(2) Zaméstnanec je v ramci nastupniho procesu povinen dolozit:
1. Obcansky prikaz
2. Prikaz zdravotni pojistovny
3. Cislo i¢tu pro zasilani mzdy
4

Doklady o dosazeném vzdélani



5. Zépoctovy list z ptedchoziho zaméstnani, ptipadné potvrzeni z uradu prace,
za ptedpokladu, Ze se nejednd o absolventa
6. Vypis ze zdravotnické dokumentace

(3) Zaméstnanec pied uzavienim pracovni smlouvy absolvuje vstupni Iékaiskou
prohlidku u smluveného poskytovatele.

(4) Zaméstnanec HR odd¢leni zaregistruje zaméstnance do interniho systému
spolecnosti.

(5) Vedouci zaméstnanec je povinen seznamit zamestnance s pravy a povinnostmi,
které vyplyvaji z pracovni smlouvy, pracovnimi a mzdovymi podminkami,
stanoveni a rozvrzeni pracovni doby.

(6) Zaméstnanec HR oddéleni seznami zameéstnance s tidaji o mzdé, odménovani,
splatnosti mzdy, terminu vyplaty mzdy, zpisobu vyplaceni mzdy, naroku na
dovolenou.

(7) Za ptipravu pracovni smlouvy je odpovédny zaméstnanec HR oddéleni spolecnosti.
Pracovni smlouva je vzdy uzaviena v den nastupu zaméstnance do zamé&stnani.

(8) Pracovni smlouva obsahuje:

Druh prace, na ktery je zaméstnanec piijiman

a
b. Misto vykonu prace

e

Den nastupu do zaméstnani

o

Dalsi podminky pracovniho poméru

Clanek 4
Zavérefné ustanoveni
(1) Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci je povéren zaméstnanec HR oddéleni.
(2) Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava zaméstnanec HR oddéleni.
(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem podpisu.



Smérnice upravujici adaptaci zaméstnanci
Clanek 1
Uctel smérnice
(1) Tato smérnice stanovuje postup adaptace nového zaméstnance do spole¢nosti.
(2) Cilem adaptacniho procesu je maximalné podpofit nového zaméstnance
v uspésném zvladnuti zkusebni doby, tj. v zapracovani na pracovnim misté,

v orientaci na pracovisti a zapojeni se do pracovniho kolektivu.

Clanek 2
Zavaznost a odpovédnost

(1) Za spravny prubéh adapta¢niho procesu nového zaméstnance odpovida vedouci
zaméstnanec oddéleni.

(2) Vedouci zaméstnanci jsou povinni seznamit podiizené zaméestnance s vydanim této
smérnice.

(3) Vedouci zaméstnanci jsou povinni proskolit podiizené zaméstnance v rozsahu
nutném pro jejich funkce.

(4) Kontrolou této smérnice a jeji prubéznou aktualizaci je povéten zaméstnanec HR

odd¢leni spole¢nosti.

Clanek 3
Adaptacni proces

(1) Ptimy nadfizeny nového zaméstnance ptipravi adaptacni plan, se kterym je
zamé&stnanec seznamen nejpozdéji do tii pracovnich dnil od jeho nastupu na pozici.

(2) Adaptacni plan musi minimalné obsahovat jméno a ptijmeni, oznaceni pracovniho
mista, datum nastupu, jméno Skolitele, cile nebo ukoly v pribéhu adaptace, terminy
splnéni cili nebo tkoll, datum ukonceni adaptaniho procesu.

(3) Vyhodnoceni adapta¢niho planu probih4 nejméné dvakrat za mésic. Vyhodnoceni
se uskuteciiuje formou rozhovoru mezi zaméstnanec a vedoucim pracovnikem,
pfipadné za Gcasti zaméstnance HR oddéleni spolecnosti.

(4) K upravé adaptacniho planu mtZe dojit pii pribézném hodnoceni adaptace.
Jednotlivé cile nebo tikoly mohou byt pfizpisobeny, pfipadné mohou byt stanoveny
nové. V ptipad€ zmeén musi byt tato skute¢nost odsouhlasena jak zaméstnancem,
tak jeho vedoucim.

(5) Za vyhodnoceni adapta¢niho planu je odpoveédny ptimy vedouci nového

zameéstnance.



Clanek 4
Zavérecna ustanoveni
(1) Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci je povéiren zaméstnanec HR odd¢leni.
(2) Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava zaméstnanec HR odd¢leni.
(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

(4) Tato smérnice nabyva ti¢innosti dnem podpisu.



PRILOHA P III: PREPISY ROZHOVORU

Kompletni piepisy rozhovort jsou k dispozici na tomto odkazu:

https://docs.google.com/document/d/1yZbocJU gKeu3xf51VQIc3e-skPClo-
g/edit?usp=sharing&ouid=105171971419838280364 &rtpof=true&sd=true



https://docs.google.com/document/d/1yZbocJU_qKeu3xf5lVQIc3e-skPCJo-g/edit?usp=sharing&ouid=105171971419838280364&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1yZbocJU_qKeu3xf5lVQIc3e-skPCJo-g/edit?usp=sharing&ouid=105171971419838280364&rtpof=true&sd=true

