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ABSTRAKT

Predmétem diplomové prace je vytvoreni zadani pro tvorbu manualu projektového manazera
za Ucelem zefektivnéni onboardingového systému. Prace je rozdélena do tii ¢asti — teore-
tické, praktické a projektové. Teoreticka Cast pfindsi poznatky z oblasti marketingovych
agentur, projektového fizeni, onboardingu a manualu pro nové ¢leny tymu. V druhé Casti
jsou zpracované marketingové vyzkumy, které ptinasi potfebné udaje k vytvoreni manuélu
pro projektové manazery. Tieti zdveéreCna Cast prinasi navrh zadani pro tvorbu efektivniho

manualu pro marketingovou firmu XY pro zlepSeni onboardingového systému.

Kli¢ovéa slova: marketingové agentura, projektovy manazer, account manazer, onboarding,

prirucka zaméstnance, manual, adaptacni proces.

ABSTRACT

The subject of the master thesis is to set up guidelines for project managers in order to make
the onboarding system more effective. The thesis is divided into three parts - theoretical,
practical and project. The theoretical part brings the knowledge of marketing agencies, pro-
ject management, onboarding and manual for new team members. The second part will
discuss the marketing research, which brings the necessary data to create a manual for project
managers. The third and final part introduces a proposal for the creation of an effective ma-

nual for the marketing company XY to improve the onboarding system.

Keywords: marketing agency, project manager, account manager, onboarding, employee

manual, adaptation process.
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UvoD

Adaptacni neboli onboardingovy proces je v dne$ni dob¢ velké téma. I kdyz prvni tydny
v nové praci jsou extrémné dulezité pro motivaci nového zaméstnance, ne mnoho firem se
onboardingem v minulosti zabyvalo. Ze zvySujicim se poCtem zaméstnanct generace mile-
nidlt, firmy museji vénovat vice péce a pozornosti firemnimu onboargingu, protoze jinak
jim vzrista procento fluktuace. Kazda firma mé onboarding unikatni, ovS§em par zakladnich
pravidel se vzdy opakuje. Naptiklad ze onboarding je efektivnéjsi, pokud novy zaméstnanec
dostane v zacatcich piirucku neboli manual, ktery zahrnuje nejdilezitéjsi informace, ke kte-

rym se muze vzdy vratit.

Tato diplomova prace bude zaméfena na tvorbu manual projektového manazera firmy XY,
coz je mensi marketingova agentura. Tato firma byla vybrana z osobnich diivodu autorky,
které je zaméstnancem této spolecnosti a o oblast onboardingu se zajima. Druhym diivodem
tohoto vybéru byl také prakticky pfinos. Vedeni firmy planovalo vytvofit hlavni onboardin-
govy material, ktery by odkazoval na dalsi detailnéjsi onboardingové dokumenty, které by
byly zaméfeny na jednotliva témata. Autorka se tedy rozhodla zpracovat hlavni obecny ma-
terial pro onboarding v ramci této prace. Cilem prace je analyzovat soucasny odboardingovy
systém firmy XY a pfinést ndvrhy pro zlepSeni a zaroven vytvoteni praktické ptirucky pro

nové zamestnance.

Tato prace bude rozdé€lena do tfech ¢asti — teoretické, praktické a projektové. Teoreticka Cast
pfinese teoretické poznatky, které budou slouZit jako podklad pro vypracovani dalSich ¢asti
préce a nastaveni metodiky. Prakticka ¢ast pfinese predstaveni firmy XY, jeji onboardingovy
systém a jednotlivé stavajici nastroje, vyzkum, jeho hodnoceni a doporuc€eni. Projektova ¢ast

bude zahrnovat projekt s navrhem piiruc¢ky pro zaméstnance.

Metodou marketingového vyzkumu budou hloubkové rozhovory a desk research.
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I. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 11

1 MARKETINGOVA AGENTURA

Ze zacatku je dulezité vysvétlit, pro€ vlastné marketingové agentury existuji. Podle Richarda
Mayera je ucelem marketingové agentury optimalizovat potencidl svych klientti. Marketin-
gova agentura vytvaii a realizuje marketingovou strategii, provadi prizkum trhu za ucelem
zvyseni ziskl a trzeb , snazi se budovat vztah s cilovym publikem a rozsifuje okruh poten-

cidlnich zakazniki, ktefi mohou mit o nabizeny produkt z4jem. (Mayer, 2005, s.70)

Marketingové agentury vyuzivaji strategii a design k zjednodusovani a fesSeni komunikac-
nich problémi. Chtéji pomoct svym klientim, aby svym podnikanim inspirovali své zakaz-
niky. Také pracuji na tom, aby vSichni zaméstnanci vnimali divody existence firmy stejné,
aby tahli za jeden provaz a propagovali firmu v dobrém svétle. Hodné marketingovych agen-
tur se zaméfuje na planovani, zprostiredkovavani, vytvoreni a spravu reklam, kampani ¢i

celkové propagace.

Pro Gspéch marketingovych agentur je velmi dulezity zdkaznicky servis a udrzovani dobrych
vztahii se svymi klienty. Spoluprace by neméla byt nastavena jako zadavatel a dodavatel, ale
jako jeden tym. M¢li by mit nastaveny stejny cil, rozdélené ukoly a jednoho zodpovédného
projektového manazera, ktery celou spolupraci fidi. Obé strany by se mé&li zajimat o vytvo-

feni dobrych vztahii. (McArthur, 1997, s. 19-26)

1.1 Produkty marketingovych agentur

Hodné marketingovych agentur se zamétuje na planovani, zprostiedkovavani, vytvoteni a
spravu reklam, kampani ¢i celkové propagace. Rozsah prace pifi vytvareni celkoveé propagace
spociva ve vytvofeni marketingové strategie, brandingu, medidlniho planovani, kreativnich
sluZeb, tvorbé loga, firemni identity, webovych stranek a SEO optimalizace. (Mayer, 2005,

s.70)

Pokud jde o agenturu, ktera je vice zaméfena pouze na reklamni ¢innost, mezi hlavni vystupy
patii TV reklama, rozhlasové spoty, tiskové inzeraty, a mnoho dal§iho. Agentura tedy vy-
tvari komeréni komunikaci na zaklad€ zadani od klienta, které spole¢né specifikuji. V dnesni
dobé¢ se agentury velmi specializuji. Mohou byt bud’ full servisové, ¢isté reklamni, medialni,

PR, digitéalni ¢i eventové agentury. (Mediaguru.cz [online])

1.2 Rozdil mezi projektovym a account manaZerem v marketingové
agenturie

Podle konzultantské spole¢nosti Cellaconsulting pro ucely této prace je dilezité vymezit

rozdil mezi projektovym a account manaZerem v marketingové agentuie. Kazda agentura
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vnima pozici projektového manazera a account manazera trochu jinak. V malych agenturach
se veétsinou ob¢ role poji v jednom ¢loveéku, ve vétsich je to ovsem rozdélené. Tradi¢né exis-
tovala pouze pozice account manaZzera, ktery mél na starost komunikaci s klientem a doru-
covani projektu na Cas. Postupem casu si ale agentury uvédomili, Ze jsou v byznysu, kde
prodavaji hlavné ¢as, takze potiebovali rozdélit projekt na operace zahrnujici klienta a ope-
race uvnitf agentury. Agentury i v dne$ni dob¢ ¢asto nemaji jasno, jestli potfebuji najmout
projektového nebo account manazera, proto je dulezité si vyjasnit jejich klicové role a zod-

povédnosti.

Pozice account manazera je Casto velmi podceniovand. I kdyz zahrnuje strategické mysleni,
zakaznicky servis a kreativni feSeni. Dobry account manazer musi vykondvat nasledujici

aktivity.

e Vytvaret si vztah s klientem a skute¢né porozumét jejich skutecnému byznys pro-
blému. Casto klient piijde za agenturou s pozadavkem, ale ve skutenosti potiebuji
uplné néco jiného. Dobry account manazer to musi poznat.

e Spolecné s tymem vymysli pro klienta nejefektivné;si feseni jeho problému a struk-
turovanég a pochopitelné to klientovi odprezentuje.

e SepiSe brief nebo se postard o to, aby byl sepsan srozumiteln¢. Béhem celého pro-
jektu obstarava vzajemné porozumeéni mezi internim tymem a klientem.

e Motivuje projektové manazery, aby dorucovali kvalitni vystupy vcas.

e Vystupy od kreativniho tymu vzdy zkontroluje pted tim, nez je vidi klient. Je to za-
stupce klienta v agentufe, ktery tymu neustdle musi pfipominat, co pfesné klient
chce.

e Ujistyje se, ze klient chape vystupy a hlavné proc tak byly udé€lany. Nejlépe kdyZ se
u toho odkazuje na brief.

e Zpétnou vazbu klienta uceluje do strukturované podoby tak, aby kazda iterace byla
efektivni a vedla k finalizaci.

e Po skonceni projektu si od klienta vyzada feedback na cely proces spoluprace a se-
pise z toho ponauceni pro pfisti spolupraci tak, aby kooperace v budoucnu byla jeste

efektivngjsi. (Cellaconsulting.com [online])

Pozice projektovy manaZzer je docela mlady termin. Dfive roli projektového manazera zasté-

val account manaZer a hlavn¢ agentury neposkytovali tak komplexni sluzby. To se v posled-
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nich desetiletich zménilo. Rostouci konkurence a zmensujici se marze zpisobili, Ze se agen-
tury musi snazit ziskat z projektii maximalni hodnotu. V primyslu, kde ¢as znamenaji pe-
nize, si agentury tézko mizou dovolit prekracovat deadliny a prevysSovat ptidéleny rozpocet.
Proto v agenturéach existuji projektovi manazefi, ktefi v projektech musi provadét nasledujici

aktivity.

e Zajistovat, ze vSichni v tymu rozumi pozadavkiim projektu.

e Stanovit a komunikovat deadliny pro kli¢ové tkoly, bavit se s account manazerem o
klientovych potiebach a s kreativnim tymem o Case, ktery potiebuji k dobie odve-
dené préci.

e Ujistovat se, ze kreativni tym a strategicky tym ma vSechno, co potiebuji k jejich
praci (naptiklad spravné soubory, kreativni brief, jasné deadliny). Pfipomina vSem
zucastnénym stranam deadliny.

e Doptedu varovat account manazera, kdyz citi, Ze deadline nemusi byt stihnut.

e Nastavovat ¢asové plany projekti.

e Zodpovida za vystupy tymu. Ujistuje se, Ze ve vystupech nejsou chyby.

e Zajistuje externi zdroje, pokud je potieba.

e Zajistuje uzavieni projektu vcetné archivace souborti, aby byly v pfipadé potieby

snadno dostupné.

Account a projektovy manazer spolu musi spolupracovat ve velmi izkém vztahu. Neustale
spolu komunikuji, nékdy mtze dojit ke konfliktu, ale za kazdé situace musi mit na srdci
predevSim pozadavky hlavnich stakeholdert. Pfesnd organiza¢ni struktura, kterd by urco-
vala, kdo je zodpovédny za projektovy management, kdo za account management, jak tyto
pozice souvisi se zbytkem tymu a jak s klientem, by méli byt samoziejmosti pro kazdou
organizaci. Ob¢ funkce, at’ uz v jedné nebo vice osobach, jsou naprosto nezbytné pro vysoce

vykonnou organizaci, kterd poskytuje kreativni sluzby. (Workamajig.com [online])
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2 PROJEKTOVY MANAGEMENT
Je potieba si vyjasnit hlavni terminy, proces projekt a roli projektového manazera pfi fizeni

projektu.

2.1 Projekt

(Dolezel a Kratky, 2013, s. 19) Projekt vnimaji jako skupinu krokt, vedouci ke stanovenému
vysledku. Projekt je jedinecny tikol, jde o nové aktivity, které¢ v minulosti jest¢ neprobéhly,
tym s nimi nema zkuSenosti. Smétuje k dosazeni cile a ma termin dokonceni s omezenym
rozpoctem. Je realizovan tymem lidi, které je potieba zkoordinovat, protoze projekt o jed-
nom ¢lovéku nemize byt nazyvan projektem. Projekt je komplexni tikol, ktery obsahuje

stovky riznych ¢innosti. Pro projekt je typické vysoka mira nejistoty a z ni plynouci rizika.

Server Managementmania projekt popisuje jako ¢asové ohrani¢enou a ucelenou sadu ¢in-
nosti a procesu, jejimz cilem je zavedeni, vytvoreni nebo zména néceho konkrétniho. Projekt
je potieba urcitym zplsobem fidit. I kdyz je kazdy projekt unikatni, z hlediska tizeni pro-
jektd maji vSechny projekty spolecné urcité znaky. Jsou to shodné projektové faze. I kdyz se
v detailech mohou lisit, vSechny sdileji tyto Ctyii faze projektu: Zahdjeni, planovani, reali-

zaci a uzavieni. (managementmania.com [online])

2.2 Rizeni projektu
U fizeni projektu je dllezité postupovat systematicky, krok po kroku, od ivodni myslenky

aZ po uzavreni projektu.
Kroky projektu:

e Zahjjeni projektu — od myslenky, pfes ivahy, jestli to dava smysl, po sestaveni za-
dani a obsazeni hlavnich roli. Zadani obsahuje co je cilem, jak ho bude dosazeno,
jakeé jsou maximalni naklady. Pro¢ je také projekt realizovan.

e Planovéani — vyjasnéni rozsahu projektu, co vSechno bude souc¢ésti zodpoveédnosti
koho. Jaké ¢innosti budou nésledovat. Je potieba sestavit harmonogram projektu a
spocitat, jak dlouho projekt potrva, jaké budou potieba zdroje a naklady.

e Realizace projektu — sledovani a vyhodnocovani, péce o tym, sbird informace, vy-
hodnocovani, jestli projekt bézi podle planu

e Ukonceni projektu — zpracovava se pouceni pro priste.
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2.2.1 Zahajeni projektu

Nejasné a nejednoznacné zadani patii mezi tfi nejcastéjsi priciny neuspéchu. Vyjasnéni si
projektu je hlavnim krokem zadani. Je nutné si odpoveédét na otazky: Pro¢ dany projekt rea-
lizovat, jaky je jeho tcel, pfinos.; Kam projekt smétuje a co je jeho cilem.; Do kdy musi byt
dosahnuto cile.; Jaky je budget.; Kdo bude tvofit projektovy tym. Zadani je dobré vytvofit
v psan¢é formé a az poté zacit planovat. (Dolezel a Kratky, 2013, s. 69-70)

Cil projektu

Cil projektu popisuje chtény konecny stav projektu. Cil by mél byt v projektu jeden. Pokud
existuje vice dil¢ich cili, m¢l by se najit jeden, ktery ostatni cile zastfesi. Cil projektu je
nutné nastavit s klientem. Ukolem projektového manaZera je neustile ovéfovat, jestli interni
tym porozumél spravné zadani a jestli cil projektu je opravdu stav, kdy se projekt predava
klientovi. Zadani tedy musi mit dostate¢né konkrétni a cil méfitelny. (Dolezel a Kratky,

2013,5.30-31)

Cile by mé&li odpovidat metodé SMART. Je to analyticka technika pro navrhovani cili v fi-
zeni a planovani. SMART je akronym z pocatecnich pismen anglickych nazvia. (V ¢eském
jazyce muzeme pielozit jako specificky, méfitelny, dosazitelny, realisticky, casové ohrani-

¢eny.) (managementmania.com [online])

2.2.2 Planovani
Jakmile tym dostane zadani pisemné, projektovy manazer je schopen vypocitat jak dlouho

projekt zabere a kolik bude stat. Planovani dale zahrnuje:

e Planovani rozsahu, upiesnéni, co vSe bude dodano

e Planovani Casu - vysledkem je harmonogram

e Planovani zdroji — kolik bude potieba lidi

e Planovani rozpoctu — jaké jsou odhadované néaklady

e Analyza rizik, co budeme d¢lat, kdyZ se stane xy

e Planovani fizeni projektu, jak Casto se bude posilat report, jak postupovat pii zmée-

nach (Dolezel, Kratky, 2013, s.69)

2.2.3 Ukonceni projektu
Na konci projektu se musi vyhodnotit, jestli se splnilo o¢ekavani klienta, zpracovat zavérec-
nou zpravu, pokud nastal n&jaky problém, tak vyhodnotit, pro¢ se tomu tak stalo a sepsat

pouceni z projektu na pfisté. (Dolezel, Kratky, 2013, s.157)
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2.3 Role manazera pri realizaci

Ptehled roli projektového manazera jsou sondou do jeho kazdodenni prace. Zobrazuje skélu
jeho ¢innosti v pritbéhu projektu a pfimy vedouci manazera mtize posoudit jeho profesio-
nalni vyvoj v Case. Projektovy manazer je hlavni odpovidajici osobou za projekt. Od pocatku
do konce projektu zastava mnoho roli. U velkych projekt nekteré role mize delegovat, ale
stejné je i tak hlavni kontaktni osobou pro zadavatele projektu. Dilezitost jednotlivych roli
se méni projekt od projektu. Pan Ing. Mira Vlach ve svém zndmém ¢lanku popsal dvanéct

hlavnich roli projektového manazera na projektu. (Mira-Vlach.cz, [online])

Zastupce vedeni nebo zadavatele | Z pohledu zadavatele projektu je zodpovédny za vy-
sledek projektu a ma k tomu nalezité pravomoci. Je
zasadni, aby mezi projektovym manazerem a zadava-
telem byla divéra a pocit, Ze se na sebe navzajem mo-
hou spolehnout. Je zodpoveédny za dodrzovani legisla-

tivni stranky projektu, bezpecnost a ochranu zdravi.

Vizionar a planovacd Je u zacatku projektu, formulace zdmért a cilti pro-
jektu. Nasledné je jeho ukolem tvorba koncepce pro-

jektu, planovani a rozfazovani dil¢ich krok.

ManaZer tymu Casto si na zadatku tym vybira. Nésledné ho vede, de-
leguje préaci, motivuje ¢lenu tymu a stara se o to, aby
byli inspirovani a méli stale na mysli smysl projektu.

Ridi projekt k jeho dokonéeni.

Organizator a koordindtor Hlidaji spravnou ndvaznost ¢innosti a efektivni fizeni

vSech dostupnych zdrojl.

Sekretar Je zodpovédny za projektovou dokumentaci a admi-
nistrativu. Chysta smlouvy, zakazkové listy, vystavuje

fakturace.

Hlidac zmén a rizik Hlida rizika v projektu a snazi se je eliminovat. Hlida
proces projektu, aby se neodchylovalo od zadéani a tym
pracoval na poZadovaném ocekévani klienta. Pokud se
musi néco ud¢lat jinak, hlida dopad této zmény. Stara

se o ptehlednou projektovou dokumentaci.
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Rozpoctar Je zodpovédny za rozpocet projektu. Sleduje jeho cer-

pani a reportuje stav tymu, piipadné zadavateli.

Nakupci Vybira dodavatele, nakupuje jejich vyrobky ¢i sluzby.

Mira zodpovédnosti zavisi na zadavateli.

Krizovy manaZer Resi konflikty a problémy, které mohou v pribéhu

projektu nastat.

Kontrolor jakosti a garant Hlida pozadovanou kvalitu vysledkl a spravny smér

projektu. Byva u pteddvani hotovych vysledka.

Informator Je kontaktnim informac¢nim bodem pro vSechny stake-
holdery. Pribézné informuje zadavatele, tym i zapo-

jené tteti strany. Minimalizuje informacni Sumy.

Pomocnik tymu Casto pomaha se samotnou realizaci projektu

Tabulka 1. Role manazera pfi realizaci

Rolemi projektového manazera se zabyval také zkuseny projektovy manazer Radech Mécha
ve svém c¢lanku o fizeni projekt.(Robime.it [online]) Praci projektového manaZera rozd¢lil
na zéklad¢ hlavnich dennich ¢innosti. Neznamend, ze vSechny Cinnosti musi zajistit sim
projektovy manazer, ale musi je n¢jak zajistit. S rolemi pozice se poji prava a povinnosti.
Casto dochazi ke sporim, protoZze neni vyjasnéna odpovédnost u jednotlivych pozic. Server

projecttimes.com sepsal zakladni prava a povinnosti projektovych manazert.
Odpovédnosti:

e Drzi zaméfeni tymu na spravnou vizi a cile projektu. Informuje tym o tom, jak dosa-
zené vysledky prospéji firmé i1 jim osobné.

e Informuje tym o postupu, ptipadnych problémech a rizicich projektu.

e Aktivné zapojuje €leny tymu do projektu tim, ze dohromady vymezuji rozsah, dilci
aktivity a planovani. Jen jim nefika, co a jak maji d¢lat.

e Snazi se odstranit nebo co nejvice snizit administrativni zatéz tymu.

e Pravidelné poskytuje a zaroven si fika o konstruktivni zpétnou vazbu.

e Pravideln¢ tym informuje o stavu projektu

e Ptedstavi pozici projektového manaZera a jeho role tymu, aby kazdy védél, co od n¢j

ma a nema vyzadovat.
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Prava:

e Ma pravo byt informovan o zménach dostupnosti clenti tymu na projektu.

e Clenové tymu informuji projektového manaZera o zménach a postupu na pro-
jektu.

e Pokud se v tymu vyskytne konflikt, ma pravo do néj vstoupit. Ze zacatku je ale

dobré nechat samotny tym, at’ si to vyiesi. (managementnews.com [online])

2.4 Budovani vykonného tymu

Ukolem projektového manazera je zkoordinovat tym. Pro vykonny tym je typické, Ze v ném
vladne silny vykonny duch, vladne atmosféra diivéry, chtéji spolecné dosahnout cile, ¢lenlim
tymu se nemusi stat za zady a motivovat je. Chtéji vydavat nejlepsi vykon, vladne synergicky
efekt. Dulezité je nejdiiv do tymu vybrat vhodné hrace, nebo pokud je moznost, tak si lidi
dokonce slozit, aby se k sobé osobnostné hodili. Je dobré mit tym co nejpestiejsi — mit
v tymu vizionafe, praktiky a dotahovace, optimisty a pesimisty. Projektovy manazer musi o
tym pecovat. Ze zacatku by mél udilet jasné ptikazy. Po Case, kdy se tym ustéli a role budou
jasné, potom muze zvolit manazersky styl. Tedy zamétovat se vice na vztahy. Tym k mana-

zerovi musi citit davéru. (Dolezel a Kratky, 2013, s.86)
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3 ONBOARDINGOVY PROCES NOVYCH ZAMESTNANCU

Prvni pracovni dny nového zaméstnance jsou naprosto zasadni. Pokud se nedoc¢ka poradného
uvitani, pozornosti a z4jmu kolegii, pfipraveného pracovniho mista ¢i seznameni s poza-
davky nového pracovniho mista, mize se citit, Ze o n¢ho vlastn€ neni ve firm¢ zdjem. Aby
byl zaméstnanec opravdu motivovany do prace, je potfeba mit propracovany a dotazeny on-
boardingovy proces, ktery mu béhem prvnich tydnd nabizi podporu a pomoc. Spravné na-

vvvvvv

Ptesto ji mnoho organizaci podceiiuje nebo dokonce vitbec nema zavedenou.

Cast teoretické ¢asti, zaméfend na adaptaéni proces firmy, se bude zabyvat spravnou podo-
bou onboardingu, jak by mél proces probihat, co je jeho cilem ¢i jaké se pouzivaji pro jeho

realizaci nastroje.

3.1 Vymezeni pojmu adaptace
Podle Armstronga (2002, s. 405) jde o zdkladni informace, které novy zaméstnanec potie-

buje k tomu, aby se rychle a vhodnym zplisobem v podniku adaptoval a zacal pracovat.

Palan (2002, s. 7) adaptaci vnima jako schopnost pfizpiisobit se ménicim se podminkdm
prostiedi. Jedinec se ptizptisobuje a vélenuje se do okoli. Adaptaci rozdé€luje na pasivni a
aktivni. Béhem pasivni adaptace se jedinec pfizptisobuje vliviim vné&jSiho prostiedi a béhem
aktivni vynaklada aktivné€ snahu o zménu prosttedi vedouci k dosazeni souladu s jeho potie-

bami.

Zufan (2012, s. 82) definuje adaptaéni proces jako ,, proces, jehoz cilem je zapojit pracovnika
do organizace jako takové, dale do pracovnich a socialnich vztahii na pracovisti a do pra-

covniho procesu v podobé vykonu cinnosti, kvili kterym byl prijat “.

Dalsi pohled na adapta¢ni proces piinasi Dvotrakova a kol. (2012, s. 162), kterd ho definuje
jako ,,systematickou orientaci a formalizované za¢lenéni nového zamé&stnance, ptip. 1 exter-
niho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace®. Prefe-
ruje psanou formu adaptace, ale zmifnuje se i o podobé pfedavani z generace na generaci

mezi vedoucimi zameéstnanci.

3.2 Proc je adaptace diilezita
Armstrong (2002, s. 406) vidi dtlezitost adaptacniho procesu piedevsim z divodu snizovani
nakladii a problémt spojenych s odchody nové pfijatych zaméstnanct. Nejvétsi procento lidi

fluktuuje v prvnich mésicich nastupu do nové prace. Naklady, které jsou s tim spojené se
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tykaji rozdilu mezi hodnotou pracovnika pro podnik a nakladi na jeho mzdu, zvySeni kon-
troly nového pracovnika a napravovani jeho chyb, ziskani ndhradnich pracovniki, zacvik ¢i

docasné pokryti prace na uvolnéném pracovnim miste.

Dalsim divodem, pro¢ do kvalitniho adapta¢niho procesu investovat je zvysSeni oddanosti
zaméstnanctl firmé. Takovy pracovnik chce ve firmé zlstat a usilovné pracovat. Prvnim kro-

kem k ziskani oddanosti je predstavit organizaci jako misto, kde stoji za to pracovat.

Aby se co nejvice maximalizoval ptispévek nového pracovnika k naplnéni cili organizace,
je dulezité zajistit kazdodenni, planované a systematické vzdélavani uz od prvniho dne.

Délka a intenzita se u jedincii mize ménit, kazdému vyhovuje néco jiného.

Hornik (2007) vidi béhem tohoto procesu pfilezitost pro ziskani zajimavych postieht, které
mohou slouZit jako zdroj inspirace k zavedeni nékterych zmén ¢i inovaci. Novy zaméstnanec
je ve firm¢ kratkou dobu, béhem které ma moznost vytvofit si ndzor na mnoho aktivit. Na-
priklad souvisejicich s interni komunikaci, zadavani ukolt, proces uceni, kazdodenni chod
nebo problémy. Pfinasi novy nezkresleny pohled, miize mit také srovnani z predchozich za-
meéstnani. Je tedy dobré, aby si i firma brala zpétnou vazbu od novackli a mnohé tak mohla

vylepsit.

3.3 Cile adaptace

Armstrong (2002, s. 405) vnima hlavni Ctyfi cile adapta¢niho procesu:

e piekondni pocatecni faze, kdy je pro pracovnika vSe nové, nezndmé, neobvyklé a
cizi;

e vytvofeni pozitivniho postoje v mysli pracovnika a vytvofeni vztahu k podniku,
ktery zvysi pravdépodobnost stabilizace;

e dosazeni zadouciho pracovniho vykonu v co nejkrat§im Case po nastupu;

e climinovat moznost brzkého odchodu zamé&stnance.
Dvorakova a kol. (2012, s. 162) za cil povazuje snizeni nakladi na fluktuaci zaméstnanci,
zvyseni produktivity a pracovni spokojenosti.
Hornik (2007, s. 336) tikd, Ze hlavnim cilem je urychlit zapojeni novych zamé&stnanct do
firmy, aby v celé mife mohli uplatnit své profesni pfedpoklady, kvtli kterym byli vybrani.

Bednarova, Novy a kol. (2007, s. 520) sleduji dva aspekty. Z hlediska pracovnika jde o roz-
voj osobnosti, zvladnuti pracovnich poZadavki, které se od ného vyZzaduji, ziskani perspek-

tivy svého rustu a kariérnich moznosti do budoucna a v neposledni fad¢ se jedna o zaclenéni



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 21

se do mezilidskych vztahli pracovniho tymu a socialniho systému firmy. . Z hlediska orga-

nizace jde o co nejrychlejsi zvladnuti pracovni napln¢, identifikace s praci, tymem a firmou.

Kocianova (2010) povazuje za cil planovani a fizeni adaptac¢niho procesu zkraceni casu, kdy
pracovnik vykazuje snizeny vykon a kdy pocituje stres ¢i bezradnost jak nalozit s ukoly,
které dostal. Cilem je také co nejvice snizit hodiny, které ostatni kolegové musi novému
¢loveéku vénovat. Radi mu, ukazuji nové programy, opravuji jeho chyby... to zabird spoustu

Casu a s tim spojenych finan¢nich nakladi.

Stachova (1997) se zaméfila na cile z hlediska zamé&stnance:

e aby v co nejkrat$i dobé dosahl co nejpreciznéjsiho zvladnuti pracovnich ukolt;
e aby si umél predstavit svlij kariérni riist ve spolecnosti do budoucna

e aby citil socidlni sounalezitost s kolegy

VSechny aktivity by méli vést predevS§im ke stabilizaci zaméstnance. Jen adaptovany za-
meéstnanec je schopen se identifikovat s firmou a svou ¢innosti, je spokojenéjsi a pe€livéjsi

pfi odvadéni svych tkoli.

3.4 Proces adaptace

V prvni den nastupu musi organizace dbat na sezndmeni s pracovniky, jeho ukoly, styl prace
atd. Pozornost je dale rozdélena do dvou smérli — celoorganizacni a adaptace ve vlastnim
oddéleni. Celoorganiza¢ni adaptace by se neméla zamétovat jen na pisemné zprostiedkovani
informaci. Novy zaméstnance by se mél potkat a komunikovat se zastupci persondlniho od-
dé€leni a svym pfimym nadfizenym, aby se mohl na cokoliv zeptat. Pokud by se spoléhalo
jen na pisemné zaskoleni, miize dojit k nedorozuméni. Ustni komunikace je ptirozengjsi zpii-
sob pfedavani informaci. OvSem o celofiremni adaptaci ma vétSinou novy zaméstnanec
mensi zdjem. Je soustfedény na to, aby byl spokojeny se svou kazdodenni naplni, svym pfi-
mym nadfizenym a rozumél si s kolegy. Vétsi pozornost klade na atvarovou adaptaci. (Ar-

mstrong, 2007, s. 408)

Pti adaptaci ve vlastnim oddéleni poznaji své misto a prostiedi, kde budou pracovat, setkaji
se se svym nadfizenym a kolegy. Novy zaméstnanec tu sleduje atmosféru v tymu, v mist-
nosti, jestli je tam dost svétla ¢i Cerstvého vzduchu. Pfimy nadfizeny by ho mél seznamit se
vSemi kolegy. Mize byt uzitecné, kdyz novy zaméstnanec dostane k ruce nékoho z kolegt,

ktery je ve firmé také kratce, aby mohli sdilet poc¢atecni obavy a myslenky. Kolega, ktery je
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ve firm¢ uz dlouho, miize mit vétsi problémy s vciténim se do novackovi kiize. Podle Ar-

mstronga (2007, s. 409) ma adaptace do oddéleni dojit k nasledujicim ciltim:

e novy pracovnik by se m¢l citit jako doma,;

e probudit jeho zajem k organizaci a praci samotné;

e dat mu vSechny zédkladni informace o pracovnich podminkéch a zvyklostech
e informovat ho o chovéni a vysledcich, které se od n¢ho oc¢ekavaji

e informovat ho o kariérnim postupu a seberealizaci, které mu firma miize poskytnout

Aby se jedinec mohl co nejefektivnéji, nejrychleji a nejjednoduseji zapojit do kazdodenniho
chodu dané organizace, osvojit si procesy, pochopit produkt a naladit se na dalsi zamést-
nance, je potieba se divat na adaptaci jako na organizovany , systematicky, planovany pro-

CCS.

3.5 Motivace zaméstnance béhem adaptac¢niho procesu

KaZzd4 organizace se zajima o to, jak dosdhnout trvale vysoké urovné vykonu lidi. Aby toho
dosahli, vénuji pozornost nejriiznéj$§im nastrojim motivace. Mezi nastroje motivace miizou
patfit odmény, vedeni lidi, samotna préce, kterou vykonavaji ¢i podminky v organizaci. Ale
maji riizné potieby, stanovuji si riizné cile, za kterymi sméfuji riznymi kroky. Je tedy chybné
se domnivat, ze jeden styl motivace mize fungovat pro vSechny. Motivace bude s nejvétsi

pravdépodobnosti fungovat efektivné, bude-li zalozena na poznani svych zaméstnancti plus

nejsilngjSich stranek, které firma mize nabidnout.

Motivace je diivod pro to, abychom néco udélali. Arnold (1991) ve své knize popsal 3 za-

kladni sloZzky motivace:

e Smér — k ¢emu dand osoba smétuje
e Usili — s jakou pili se o to pokousi

e Vytrvalost — jak dlouho se o to pokousi

Motivovani jinych lidi je tedy uvadéni téchto lidi do pohybu ve sméru, kterym organizace
chce a aby smétovali k dosazeni daného vysledku. (Armstrong, 2007, s. 159) Jde o cilové
orientované chovani. Dobfe motivovani lidé jsou lidé s jasn€ definovanymi cili, kteti podni-

kaji kroky, které vedou k dosaZeni ciliim organizace.
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Existuji dva typy motivace. Vnitini motivace, kterd je vzdy siln¢j$i. Jde o faktory, které si
lidé sami vytvareji, ovliviyji je v jejich chovani a sméru cesty. Tyto faktory ptedstavuji od-
poveédnost (pocit, Ze jejich prace je dilezitd a maji nad ni kontrolu), autonomie (maji pfi
praci volnost), pfilezitost vyuzivat a rozvijet své dovednosti, prace je zajimava a dava jim

moznost k dalSimu postupu.

Vnéj$i motivace tvofi aktivity, které firma vykonava, aby motivovala své zaméstnance.

Miize mit podobu odmeén, zvyseni platu, pochvala, povyseni, ale také tresty.

3.5.1 Teorie motivace
Armstrong rozdéluje zaméfeni motivace na dvé zékladni skupiny — zaméfeni na potieby a
na proces. Nejslavnéjsi klasifikaci potfeb je Maslowova pyramida potieb (1954). Popisuje

pét zakladnich kategorii potieb, které jsou spole¢né pro vSechny lidi:

e Fyziologické — potfeba dychani, potravy, vody a sexu.

e Jistoty a bezpeci — potieba ochrany proti nebezpeci.

e Socidlni — potieba lasky, ptatelstvi a akceptace ve skuping.

e Uznani — potieba mit stabilni a vysoké hodnoceni sebe sama a byt respektovan ostat-
nimi, tedy sebetcta a prestiz. Je to touha po uspéchu, sebediivéte, nezavislosti, svo-
bod¢ a reputaci, uznani, pozornosti, ocenéni.

e Seberealizace — potieba rozvijet své schopnosti a dovednosti, stat se tim, v co ¢lovek
veri, Ze se mize stat.

Dalsi teorie jsou zaméfené na proces. Latham a Locke (1979) definovali teorii cile, v které
tvrdi, Ze motivace a vykon jsou vyssi, jsou-li zaméstnanclim stanoveny jasné dané cile. Cile
ovSem musi byt narocné, ale piijatelné a musi je dopliiovat konstruktivni zpétna vazba. Ta

je pro dosahovani stale vyssich cilt zasadni.

Teorie spravedlnosti se zabyva tim, jak zaméstnanci vnimaji, Ze je s nimi v porovnani
s ostatnimi zachazeno. U spravedlnosti jde vzdy o porovnavani a tyka se predevSim pocit.
Lidi budou o mnoho vice motivovani, pokud se s nimi bude zachazet spravedlivé a naopak.
V praxi se to projevuje ve spravedlivém systému odméenovani, stejnych ptilezitostech k po-

vyseni, stejnych pracovnich podminkéch. (Armstrong, 2007, s. 161)
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3.6 Techniky onboardingu
Technik onboardingu je nékolik. Mezi nej¢astéjsi formy patii mentoring a stinovani. V men-
toringu mentor danou osobu vede, dava praktické rady a navrhuje zplisoby feseni. Dana

osoba uz ale provadi praci sama.

rrrrr

fizeného, ziska praktické zkuSenosti a ma moznost se o praci bavit se zkusenymi kolegy.
Novacek doprovazi svého nadiizeného na schlizkach, fizeni agendy, pracovnich poradach a
strategickych rozhodnutich. Ziska tak realnou predstavu o praci a zpiisobu komunikace s dal-
Simi kolegy. Je to zpiisob, jak nejrychleji nacerpat ziskané know-how od zkusenych kolegt.
Novacek si naprosto nezkreslené mize nastavit spravné ocekavani a kdyby nahodou zjistil,
Ze to neni pro n¢ho, neni takovy problém pro ob¢ strany, kdyby odesel, protoze je ve firmé

velmi kratce. Naklady by nebyly tedy tak razantni. (LMC.eu [online])

3.7 Nastroje vhodné pro adaptaci
Nastroji v hodnych pro adaptaci je vice. VE&tSinou obsahuji stejny obsah, ale jinou formu.
Muzou to byt napiiklad informacéni kurzy ¢i rotace. Pro ucely této prace byla vybrana pii-

rucka zaméstnance.

3.7.1 Prirucka zaméstnance

Velmi uziteCnym nastrojem v zacatku je ptiru¢ka zaméstnanec, manudl, brozurka ¢i orien-
tacni balicek. Riizni autofi pouzivaji riznd pojmenovani, jde ale o to samé. Jejim obsahem
je vSe, co by mél novy zaméstnanec znat. Samoziejme nemuze nahradit osobni komunikaci,
spiSe je to takova ,,berlicka®, misto, kam se ¢lov€k miize kdykoliv vratit a kde najde vse
potiebné na jednom misté. M¢la by jasné, stru¢né a jednoduse popisovat vSe, co by mél novy

zaméstnanec znat. Armstrong (2007, s. 408) navrhuje uspotadani podle néasledujicich bodi:

e strucna charakteristika podniku — jeho historie, vyrobky, vedenti;

e zakladni pracovni podminky — pracovni doba, dovolend, pojisténi;
e odménovani — vyplata, bonusy, datum vyplaceni;

e podminky v obdobi nemoci;

e ud¢lovani volna;

e pravidla firmy;

e postup pii konfliktech, stiznostech, problémech;

e podminky karierniho ristu;
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e moznosti vzdélavani,

e otazky zdravi a bezpec¢nosti prace;

e moznost stravovani a obcerstveni;

e socialni zvyklosti, ritualy, program a péce o pracovniky;
e pravidla pro telefonovani a emaily;

e cestovani, home office.

Lukasova (2010, s. 194) navrhuje obsah ptirucky v podobé zakladnich informaci jako jsou
udaje o organizaci, firemni struktura, dalezité kontakty, fotografie managementu, podminky
stravovani, sluzby poskytované zaméstnancim... Co se ty¢e firemni kultury, navrhuje, aby
v manudlu byly informace o historii organizace, misi, vizi, hodnotach, uspésich apod. Roz-
sah by nemél byt moc detailni a celkové by méla ptirucka odpovidat pozici, na kterou byl
pracovnik pfijat. Je dobré, aby mél manual ,,modulovy* charakter, aby mohl byt ,,skladan*
na miru tymu ¢i pracovnikovi. Pracovnik pak vnimd snahu a vyjadfeni ucty vici nému. Aby
manudl novi pracovnici opravdu precetli, musi byt jednoduchy, ptehledny, atraktivni a emo-
cionalné ptisobivy. Vytvofenim a pfedanim manualu je mozné docilit toho, Ze se zaméstna-
nec béhem pracovni doby miize vénovat uceni konkrétnich ¢innosti a manual si mize pro-

studovat v klidu béhem pracovni doby.

Cesky odbornik na HR marketing tvrdi, Ze v rdmci naboru je piirucka pro nového zamést-
nance velmi ¢asto pomijena. Manudl nevnima jen jako vycet pravidel, procest a piedstaveni
vrcholového managementu. MlzZe jit o soubor zdkladnich pravidel, pfistupli a hodnot, kte-
rymi se lidé ve firmé fidi. NeZ davat konkrétni pokyny, je lepsi vymezit mantinely. Pokud si
firma s pfipravou manuélu d& opravdu praci, miZze dokonce pfesdhnout vyuZiti internich
ucelt. Urcita ¢ast se da pouzit jako material k osloveni novych specialistii. Soucasni zamést-
nanci se s nim radi pochlubi, roding, pratelim a trh si ho miize v§imnout a o dané firmé zacit

mluvit. (brandbakers.cz [online])

Znéamy portal o lidskych zdrojich, HR vzory, sepsal sadu doporuceni, co pfi tvorbé manudlu

firma nesmi opomenout:

e strucna charakteristika organizace;

e adaptacni plan a podoba adaptace v priabehu zkuSebni doby;
e aktudlni organizacni strukturu firmy;

e mapu firmy, moznost jmen, kdo kde sedji;

e cile, politika a kultura firmy;
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pracovni doba;

e plat a odmény;

e podminky béhem nemoci;

e kariérni moznosti;

e moznosti vzdélavani;

e seznam zaméstnaneckych vyhod;

e dulezita telefonni Cisla;

e ukonceni adaptace;

Jak miiZeme srovnat se seznamem Armstronga (2007) vySe, v par vécech se shoduji, v par

rozchazi. Portdl HR vzory zminuje, Ze manual je dobré poslat jesté pred nastupem zamést-

nance, aby si informace mohl v klidu prostudovat. Pfirucku je dobré probrat se zaméstnanci

1 osobné a umoznit tak prostor pro pfipadné otazky. (hrvzory.cz [online])

Portal The balance careers uvadi, Ze by pfiru¢ka méla obsahovat informace o spole¢nosti,

uvitaci vzkaz od CEO, firemni vizi, misi, G€el, hodnoty, strategické cile. Je diillezité spravné

nastavit ocekavani. Musi prezentovat jejich kompetence, benefity, podminky dovolené. (the-

balancecareesr.com [online])

Organization's
Needs

Manual is hard Manual misses {

to understand training

objectives £

IDEAL
TRAINING
MANUAL

Manual does

Training
Material

not produce |
real results /£

Obrazek 1 Schéma idealniho manualu

Postup pii tvorbé manudlu

Uzitecnym zdrojem informaci pro tvorbu manualu je ¢lanek na zahrani¢nim portalu Small

business, ktery se zaméfuje pfimo na tvorbu manualu pro projektovy tym. Autorka Irene
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Blake se zminuje, ze manudl by m¢l byt navrhnuty tak, aby ukazal, jaké vlastnosti a zkusSe-
nosti zaméstnanec potiebuje, aby danou praci zvladl. M¢l by fidit spravna ocekavani co se

tyce firmy i samotnych projekta.

Jako prvni je dobré si sesbirat informace o projektovém managementu z raznych zdrojt a
zeptat se na rady, tipy a zkuSenosti seniorn¢jSich projektovych manazera. Z téchto informaci
se mize vytvofit seznam vyzev, kterym diive Celili a metod, kterymi tyto vyzvy vyfresili a

dotahli projekt ke zdarnému konci.

Dulezité je také prvotni pfedstaveni, uvod, ktery shrnuje hlavni cile tohoto dokumentu.
Dobr¢ je také popsat, co to vlastné projekt je, z jakych fazi se sklada, jaké jsou hlavni ukoly

projektového manaZzera, za co je predevsim zodpovédny.

Aby byl manudl ptehledny a splnil ucel, je diilezité rozdélit jednotlivé kapitoly do logickych
sekci. Hlavni sekce se mohou tykat témat jako je tvorba projektového planu, implementace
planu, monitorovani, vyhodnocovani a uzavirani projektu. Na konci kazdé sekce miize byt
kratky test, diky kterému si doty¢ny informace vice zapamatuje. Realné zkuSenosti a pona-

uceni z praxe jsou urcité také uzite¢né k zarazeni.

Aby nebyl manudl jen o textu a novy zaméstnanec neztracel pozornost, je dobré ptirucku
obohatit o obrazky, grafy, ptehledné tabulky, které text ozvlastni. Ke zvyraznéni nadpisii
nebo oddéleni témat se daji vyuzit humorné kresby, slogany, videa. Zkratka néco odlehce-
ného. Pro co nejrychlejsi orientaci je také dobré uvést seznam hlavni slovni zasoby ze svéta
projektového managementu. Pro co nejsnadnéjsi orientaci v textu je dobré rozd¢lit stranky
¢isli, na zacatek dat obsah a dokument mit i v online verzi, aby se v ném dalo jeste jednodu-
Seji orientovat a pravideln¢ aktualizovat. Ptfiru¢cka mize mit hodné podob. Naptiklad sa-
motna webova stranka, video, kniha, ¢asopis, komiks, hra, prezentace, know-how databaze

a podobné. (smallbusiness.com [online])
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4 MARKETINGOV VYZKUM

»Marketingovy vyzkum je systematické shromazd’'ovani a vyhodnocovani informaci, které
vedou k pochopeni pozadavki trhu. Hled4 odpovédi na otdzky tykajici se ndkupniho chovéni
zékazniki, kvality distribuce vyrobka, u¢innosti reklamy, vnitro a vné podnikové Cinnosti,
cen a dalSich prvkl systému marketingového fizeni.“ (Vladimir Matula [online]) Podle

zdrojii informaci délime vyzkum na primérni a sekundarni.

4.1 Primarni zdroje
Primarni informace jsou shromazd’ovany za konkrétnim ti¢elem poprvé. K jejich ziskéani ob-
vykle vede neschopnost nebo nemoznost ziskat pozadovana data jinym zpiisobem. (Kozel,

2006, s. 64)

4.1.1 Hloubkovy rozhovor

Hloubkovy rozhovor je jednou z nejvyznamnéjSich metod kvalitativniho vyzkumu. Na roz-
dil od kvantitativniho vyzkumu je kvalitativni vyzkum provadén s mensi skupinou respon-
dentt s cilem zjistit nejen, jak se chovaji, ale pfedev§im diivody jejich chovani. Typické pro
kvalitativni vyzkum jsou otazky Kdo, Proc, pripadné Jak. Charakteristickou metodou pro
sbér dat v kvalitativnim vyzkumu je naslouchani vypravéni, kladeni otdzek lidem a ziskavani
jejich odpovédi. (Hendl, 2008, s. 407) Hloubkové rozhovory maji velké vyuziti hlavné u
vyzkumu tykajicich se osobnich ¢i citlivych témat. Prostfednictvim hloubkového rozhovoru
jsou zkoumani ¢lenové urcitého prostredi, urcité specifické socidlni skupiny. Cilem je ziskat
stejny ndhled na udalosti a jejich jednani, jakym disponuji praveé ¢lenové dané skupiny.
Hloubkovy rozhovor zachycuje vypovédi respondentl v jejich pfirozené podobé , coz je za-

kladnim principem kvalitativniho vyzkumu. (Svaticek, 2007, s. 377)

4.2 Sekundarni zdroje

Analyza sekundérnich dat je nazyvana také jako desk research ¢i vyzkum ,,od stolu®. Jako
sekundarni informace jsou zpravidla oznacovany informace, jez byly nashroméazdény né¢kym
jiny pro jiny ucel nezavisle na této praci a jsou stale vetejné k dispozici. Obvykle slouzi k
jinému primarnimu uc¢elu. Sekundarni zdroje informaci jsou vétSinou diive k dispozici a je-
jich ziskavani je méné ndkladné nez zdroje primdrni. Za sekundarni zdroje 1ze povaZovat
napf. riizné interni vykazy, interni pfehledy, databaze, registrace, zpravy, udaje marketingo-

vych agentur, ¢asopisy, inzeraty, apod. (Kozel, 2006, s. 64)


https://cs.wikipedia.org/wiki/Kvalitativn%C3%AD_v%C3%BDzkum
https://cs.wikipedia.org/wiki/Kvantitativn%C3%AD_v%C3%BDzkum

UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 29

5 METODIKA PRACE

5.1 Cil prace

Cilem této prace je vytvorit zadani pro manudl projektového manazera a jeho zachédzeni
v ramci onboardingu. Autorka proto bude analyzovat onboardingovy systém a jeho nastroje
vybrané firmy a na zakladé vysledkt z Setfeni a analyz zalozit projekt zaméteny na piipadné
zlepseni ¢i zménu onboardingového systému. Cilovy projekt bude obsahovat konkrétni na-
vrhy na zlepseni jednotlivych aktivit v rdmci onbardingu a podklady pro tvorbu manuélu pro
nového zaméstnance. Cil onboardingu i manualu bude vychazet ze zavéra analyzy prove-

dené v praktické ¢asti a ze sekundarnich dat.

VOL1: Jak by se ve firmé musel zménit proces onboardingu, aby uspokojil potieby vSech

zucastnénych?
VO2: Jaky obsah a formu by mél mit manual pro nové projektové manaZery?

VO3: Jak s manuidlem béhem onboardingu pracovat, aby se novacek zadaptoval co

nejrychleji?

5.2 Metody prace

Pro sestaveni efektivniho manudlu projektového manaZera a jeho zachdzeni v procesu on-
boardingu je potfeba provést hloubkové rozhovory s vybranymi osobami, které maji po-
ttebné informace. Krom¢ toho bude provedena analyza sekundarnich dat o onboardingu,
zejména zamé&feny na manual pro nové zaméstnance. Ugel projektu je vyuziti navrhu manu-

alu projektového manazera v praxi.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 MARKETINGOVA AGENTURA XY

Vétsina marketingovych agentur v Cesku se zamé&fuje pievazné na reklamu. Agentura XY
je vyjimecna v tom, ze ve velké vétsing projektl zacina od strategie. Prvné¢ analyzuje, v ¢em
ma ve skutecnosti firma problém, co vlastné potiebuje a poté navrhuje metodiku, kterou
problém vyiesi. Jde tedy spiSe o byznys strategii. Az je tohle vytvoiené, zacina se tvorit
komunikacni strategie a kreativni exekuce. Zkratka pomaha znackdm najit ptidanou hod-
notu, aby mohly rist. Jejich firemni pro¢ zni: ,,Jsme tady, abychom vytvéreli znacky, které

jsou uspesné diky tomu, ze zdkaznikiim ptinéseji vétsi hodnotu nez konkurence.*

Marketingovou agenturu zalozili v roce 2013 tii studenti oboru Marketingové komunikace
ve Zling. Velmi rychle vyrostli, pfesunuli se do Prahy, ziskali velké ¢eské i mezinarodni
klienty. Vytvofili systematické prostfedi, rozrostli se na sedmnacti¢lenny tym, pro klienty

tvoii weby, strategii, kampané a celkové za sebou maji vice nez 200 projekti.

Vize agentury je byt nejlepsi marketingova agentura v Cesku. V roce 2020 cht&ji vytvofit
investi¢ni fond a stavét produkty, které budou z ¢asti i jejich. Aby to dokazali, tak stavi sku-
pinu chytrych lidi, ktefi se vzajemné dopliuji. Zaroven uzaviraji silné partnerstvi s klienty
vyZzadujicimi systematické budovani znacky a uvedeni produkti ¢i sluzeb na trh. Svym kli-
entim chtéji umoznit, aby se mohli soustfedit hlavné na budovani produktu. Nabidnou jim
nejen investici, ale také kompletni marketingovou a produktovou podporu, ktera jim pomtize
s pocatecnim riistem. Agentura se jiz pustila do akvizic videoprodukéni spole€nosti a grafic-
kého studia. V budoucnu se planuji rozsifit o dalsi dvé agentury v oblasti socialnich siti a
nakupu médii. Sou€asny interni tym tvoii CEO, pét projektovych manazerd, Ctyfi stratégove,
péticlenny kreativni tym, HR manazerka a office manazerka. Kazdy tym udrzuje jiné zna-

losti a ma jinou zodpovédnost.

6.1 Hlavni produkty

Agentura svym klientim nabizi ¢tyfi hlavni produkty: Brand development, kreativni kam-
pan¢, novou firemni identitu plus naming a pomoc novym znackdm na trh. Nejlepsi je zacit
s klienty u brandingu a navazat dlouhodobou spolupraci, protoze tvorba brandu neni otazka

jedné spoluprace.

e Vramci brandové strategie agentura pomaha firmam, které si se svou znackou nevi
rady nebo ji nemaji definovanou. Nez zacnou, provadi marketingovy vyzkum, aby

zjistili, co zakaznici klienta, trh a firma samotnd vlastné chtéji. Nasledné spolecné
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s klientem vytvafi identitu znacky na zaklad¢ firemnich cild, zkuSenosti, vize a zis-
kanych dat. Vytvoti né€kolik konceptti brand strategie a testuji, ktery koncept funguje
nejlépe. Ktery piinasi nejvice emoci, relevance, unikatnosti a ochoty za produkt pla-
tit. Spolecné s klientem planuji implementaci, urcuji si zodpoveédnosti za jednotlivé
ukoly. Po spusténi propaguji znacku, testuji vysledky vSech aktivit a uruji smér
k dal$imu rtstu. Uvédomuji si, Ze nejhorsi véc je, kdyz se vytvorii efektivni brand
strategie, ale ziistane jen na papife, proto se vzdy ujist'uji a planuji kroky, jak strate-
gii pretavit v realitu.

e Dalsim hlavnim produktem jsou kreativni kampan¢. Agentura vytvaii a exekuuje
kreativni kampané, které nasledné promuje pfes nejlépe vybrané online i offline ka-
naly, aby se ujistili, ze zékaznici uslysi opravdu pozadované informace o znacce. Na
zacatku vytvofi strategii kampané zalozenou na insightu od firmy, zakaznik a fi-
remni kultury. Nésledné piijdou s poZadovanou velkou myslenkou, neboli leitmoti-
vem. Do tvorby kampané zahrnuji i klienta. Ptipravuji formaty pro pozadované ka-
naly od onlinu po televizi. Poté sleduji GspéSnost kampané a optimalizuji ji. Jako
vzdy i zde vysledky vyhodnocuji a navrhuji mozna zlepseni.

e Pronové znacky na trhu nebo firmy, které pfemysleji o rebrandingu nabizeji naming
a vizualni identitu. Umi sjednotit firemni vizi, vytvoftit skvélé jméno, tagline a vizu-
alni styl. Spoluprace zacind debriefingem, kdy se agentura bavi s klientem o jejich
byznysu, marketingu a znacce. Béhem jednoho odpoledne zorganizuji workshop, na
kterém si do detailu projdou cile, vize a hodnoty klienta, aby se dostali na stejnou
uroven. Agentura nasledné vytvoii brand list, kde piehledné ziskané informace po-
pisi za Gcelem bezchybné kreativni exekuce. Vytvoii jméno a tagline firmy, které
rozpracuji do loga, firemnich barev a fontd. Pokud si klient pfeje, mohou novou
identitu aplikovat do vSech touchpointi — online 1 offline.

e Pokud jde firma na trh s novym produktem, nebo vznika uplné€ nova firma, agentura
pomiize na trh tou nejlepsi cestou. Od vyzkumu, pies strategii az po perfektni exe-
kuci. Béhem vyzkumu musi porozumét zakaznikiim, trhu a firmé samotné. Na za-
kladé toho vytvofi brand strategii, komunikaci a doporuceni pro produkt. Produkt
definuji v novém nézvu, taglinu a vizualni identit¢. Poté promuji novou znacku, mé&fi

vysledky vSech aktivit a urcuji smér rustu.
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Pro vétsinu agentur je komunikace a reklama prvni krok. Pro firmu XY je to krok posledni.
Pted tim, nez zac¢nou tvofit marketingovou komunikaci, tak se ujisti, jestli viibec maji co

komunikovat.

6.2 Firemni hodnoty
Firemni hodnoty vychézeji z povahy hlavnich zakladateli, ktefi se svlij piistup k praci snazi

aplikovat i v prostiedi firmy. Vefejné firemni hodnoty jsou nésledujici:

o Mén¢ kecti, vice akce* — Nechtéji klientiim dorucovat jen hezkou prezentaci. Chtéji,
aby jejich prace méla opravdovy byznysovy dopad. Aby se o vécech jen nebavili, ale
aby tam byla akce.

e  Pracujeme na projektech, které maji redlny dopad.“ Hodnota pro klienta je nejdile-
hou mit opravdu velky dopad.

e Sharing is caring* - V&fi, ze sdileni jim pomaha dosahovat lepsich vysledkt. Chtéji,
aby agentura XY bylo misto, kde se potkdvaji zajimavi lidé, kde se organizuji zaji-
mavé prednédsky. Chtéji vytvofit komunitu, kde si lidé vyménuji ziskané know-how.

e ,Kdyz chces, tak miizes.“ Zadny uéeny z nebe nespadl a tak véii, Ze kdyz &lovék
néceho chce opravdu dosahnout, tvrdou praci mize. Chtéji neustale véci vylepSovat

a nikdy nemit hotovo. Necht&ji si stavét mentalni stropy.
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7 PROJEKTOVY TYM V AGENTURE XY

Projekty v agentufe XY jsou vedeny jako vodopad ale s ur¢itymi agilnimi prvky. Po kazdém
velkém vystupu v ramci projektu se Casto proces meni i ptizptisobuje dané situaci. Pti pie-
chodu z poptavky ¢i tendru do exekuce je nutné podepsat ramcovou smlouvu a zakdzkové
listy, pfipravit project canvas, urcCit finalni tym, uspofadat interni kick-off, kde projektovy
Nasledné na vSechny posle zpravu, ptipravi fakturacni plan a rozlozi fakturace do cashflow,
piipravi costlocker, ¢asovy harmonogram v Teamganttu, planuje kapacit na ctrnact dni, pii-

pravi strukturu slozkovani a registr rizik.

Agentura si zaklada na kvalitnim zakaznickém servisu. Klienta berou jako ¢ast tymu, kterého
taky musi fidit, protoze od toho si je najima. Projektovy manazer musi fidit spravné oceka-
vani klienta po celou dobu projektu. Pravidlem je, Ze by se klient nikdy nemél ptat. Vzdy by
manazer projektu mél podavat informace v takové formé, aby se klient uz nemél na co ptat.
Klient musi vidét, ze to interni tym ma pevné v rukou. Ob¢ strany by si méli budovat osobni
vztah, ne jen pracovni. Pokud se objevi problém, je tfeba si véci fikat na rovinu a problémy
tesit, nemize se chodit kolem horké kase. Projektovy manazer je ¢lovek, ktery o projektu
musi vSe védet a kdokoliv se ho na néco s projektem zeptd, musi védét nebo védeét, kam se
podivat. Projektovy manazer musi vzdy myslet dva kroky dopiedu a predpovidat budouci
kroky, vnimat tak rizika a fesit je. Co se ty€e piistupu k tymu, tak je zodpovédny za to, aby
mél kazdy €len tymu stejnou informacni troven na projektu. Pravidelné by se mél s tymem
schézet a posilat jim informacni strukturovany zapis. Pro agenturu je typické dlouhodobé
planovani a méteni kapacit na nasledujici kvartal. Sice potom nemuze byt tak flexibilni, ale

za to dorucuje vystupy vzdy v Cas.

7.1 Popis pozice

Agentura vypsala podrobné popisy juniorni i1 seniorni pozice projektového manazera, aby
védéli, koho nejlépe vybirat u pohovoru a kam by mél ¢lovék rist. Ukolem junior projekto-
vého manazera je byt predevsim administrativni oporou senior account manazera. Je zodpo-
védny za vCasné a kvalitni doruceni nabidky, stejné¢ jako za spravu fakturacniho planu a
zaneseni odpovidajicich fakturaci do firemniho cashflow. MiiZe také od Account Managera
ptebrat pravidelné se opakujici projektové tkoly v rdmci daného projektu. Mezi jeho hlavni
¢innosti patii ptiprava administrativnich podkladi, zaloZeni a sprava v projektovych nastro-
jich, vystavovani faktur, pravidelné tikoly u projektt, briefovani externisti, tvorba reportti a

poptavani externistl. Jeho hlavni dovednosti by mély byt zaméfeni na detail, analytické
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schopnosti, komunikaéni schopnosti, znalost online nastroji Google a samoziejmé pokud

ma znalosti ¢i praxi z marketingového prostiedi, je to velkou vyhodou.

Senior projektovy manazer fidi projekt v ¢ase a financich, plni stanovené projektové KPIs a
stard se o rozvijeni dlouhodobé;jsi spoluprace s klienty. Cely projektovy tym vede k vykonu
a komunikuje s klientem. Facilituje sestaveni finalni nabidky pro klienta, vede zakladni pro-
jektovy debriefing, definuje projektové tikoly a zadava je externim zdrojiim, je hlavnim ko-
munikacnim partnerem stratéga a je zodpovédny za fizeni rizik a navrh feSeni. M¢l by byt
piirozeny projektovy leader s dobrymi vyjednavacimi schopnostmi, je zaméfeny na detail,
vcas vidi hrozby a podava ndvrhy s feSenim. Ma analytické a kritické mysleni a je schopny
se rychle ucit. M¢l by mit vice nez ¢tyfi roky zkuSenosti s projektovym fizenim v agentufte,
znalost anglického jazyka na profesiondlni tirovni, prezentani dovednosti a aktivni znalost

online Google néstroji.

7.2 Projektové nastroje
Projektovy manazer musi v agentufe rozumét mnoha nastrojim. Je zodpovédny za Cas, pe-
nize, komunikaci a vedeni projektu. K tomu potiebuje mnoho néstrojti, které mu usnadnuji

praci. V agentuie XY se pracuje s nasledujicimi néstroji:

e Gmail — ostatni aplikace jsou na email navazany. Resi se zde pfedevsim prvotni ko-
munikace s klientem, penize, externisti a vSechny informace, které nejsou urceny ce-
lému tymu. Také jednorazové spoluprace s dodavateli se fesi pres email.

e Google kalendat — ten je nejdilezitéjsi pro kazdého nového ¢lena tymu. Agentura
kalendat pouzivéa k zadavani ukoll. Slouzi také k planovani schiizek a blokaci ¢asu
pro praci. Planuje se vzdy dva tydny dopiedu a slouZi to k tomu, aby projektovi ma-
nazeti vidéli vytizenost tymu a mohli podle toho planovat dalsi kroky u projektu.

e Basecamp — je nastroj pro efektivni fizeni projektli. Probiha zde drtiva vétsina ko-
munikace na projektech. Basecamp je mnohem piehlednéjsi neZ email, snadno se
v ném dohledavaji informace. Je transparentni, takZe informace si mize dohledat
kdokoliv z tymu. Projekt je strategicky rozdélej do n€kolika vlaken na zakladé¢ témat,
takZe kazdy hned vi, kde ma hledat. Komunikace je zde rozdé€lena na vldkna s klien-
tem a bez klienta. Plni to tedy Gc¢el komunikace s klientem, s internim i externim

tymem.
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e Costlocker — vSichni ¢lenové tymu si zde trackuji ¢as, aby bylo jasné, kolik Casu se
travi na jakém projektu. Projektovi manazeti diky tomu sleduji, jak je projekt profi-
tabilni. Zaznamenavaji se zde také veskeré vydaje a fakturace na projektu.

o Google disk — zde se ukladaji vSechny spole¢né soubory. Sdileni dokumentii se miize
nastavit dle potfeby. Dokumenty je dulezité ukladat podle nastavené struktury a na-
zvoslovi, protoze je na disku uloZeno ohromné mnozstvi informaci a je velmi tézké
je dohledavat, pokud nejsou ulozeny spravng.

e Teamgantt — slouzi k casovému rozpadu projektu a urceni hlavnich milnikt, aby se
projekt mohl Iépe naplanovat a ukazat klientovi, ze to neni mozné ud¢lat drive.

e Slack — slouzi pro rychlou komunikaci v tymu.

DalSimi méné uZivanymi nastroji jsou napiiklad Sign-now pro podepisovani faktur nebo

iDoklad.
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8 ONBOARDINGOVY PROCES V MARKETINGOVE AGENTURE
XY

V agentuie se dba na to, aby kdyz ¢lovék nastupuje, uz mél ptrichystano vsechno nejdiilezi-
t&j$i. To je nastaveni pracovniho mailu, podpisu v mailu, pfipravené misto a véci pro praci,
aby mél podepsanou smlouvu. Kdyz tedy piijde, veSkera administrativa je hotova a on se
muze jen ucit. Velky daraz je kladeny na socidlni adaptaci. Cely tym se novému ¢lovéku

pfedstavi a on zase jim.

Nasledné s nim projde HR detailni prezentaci o firmé. Prezentace obnasi informace o firemni
kultute, kratkodobé i dlouhodobé vizi, organizacni struktufe, spolecn¢ straveném casu, fi-
remnich statusech a hlavnich nastrojich. Pfehledné ukazuji firemni strukturu a okruh exter-
nistl. Detailn€ jsou v ni popséany taky veskeré firemni akce a fotky z minulych ro¢nikt, aby
novi lidé byli motivovani. Jsou zde detailni informace o dovolenych, sick days, home officu,

vzdélavacich akcich, internich trénincich, bonusech a odménach.

Potom v prvnim tydnu nésleduje ptil hodinové schiizka s kazdym leaderem tymu, ktery mu
popisuje obsah prace jejich tymu a jak bude dany tym spolupracovat s nim. Ukazuje jim cile
tymu a v ¢em spociva jejich kazdodenni prace. Nasledné s leaderem svého tymu je schiizka
nejdelsi. Na prvni mésic potom dostane novy ¢loveék checklist v Excel dokumentu, kde ma
napsané dovednosti, které se kazdy tyden musi naucit. Sdm si je odskrtava a pokud mu néco
nebylo vysvétleno, sdm si to musi zafidit. Je to z diivodu, Ze firma nechce v onboardingovém
procesu vynechat zadny krok. Aby potom novy zaméstnanec nezjistil po dvou tydnech, ze
si vlastné neproSel né¢im naprosto zédkladnim. Tento checklist zaramuje mu 1 firmé, co

vSechno jesté¢ musi byt nastudovano. Je to kontrolni mechanismus.

Cilem onboardingu je, aby novy zaméstnanec po tfech mésicich znal tym, mél s ¢leny tymu
vytvoteny dobry osobni vztah, citil se ptijemné ve firm¢, aby znal firemni procesy, jak mezi
sebou souvisi a hlavné produkty, které firma nabizi. Junior v téchto tfech mésicich potiebuje
neustalou podporu, potom jesté zhruba tii mésice je vétSinou spoluprdce mezi juniorem a
seniorem uzsi. Postupné je ale junior samostatnéj$i. Novy senior by mél v uzsim kontaktu
spolupracovat s dalSim seniorem, ktery je ve firmé¢ uz déle, zhruba prvni mésic. Potom by
meli byt ve spolupraci, kdy si véci jen odsouhlasi a konzultuji jednou tydne. Praci ale vyko-

nava samostatne.
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9 PLAN MARKETINGOVEHO VYZKUMU

9.1 Cil vyzkumu
Cilem marketingového vyzkumu této diplomové prace je analyzovat onboardingovy systém

v marketingové agentuie XY v porovnani s jinymi profitujicimi firmami.

9.2 Ucel vyzkumu
Utelem vyzkumu je nasledné vyuziti ziskanych poznatki jako vychodiska pro projektovou
¢ast této prace, ve které bude vypracovan navrh manudlu projektového manazera a jeho roli

v procesu onboardingu v marketingové agentuie XY.

9.3 Metody a techniky

Vyzkum bude primarné proveden formou hloubkovych rozhovort se tfemi hlavnimi skupi-
nami: Stakeholdefi agentury XY, projektovy tym agentury XY a projektovi manaZefi jinych
uspésnych firem. Celkové bude provedeno 13 hloubkovych rozhovord. Vyzkum doplni desk
research sekundarnich dat o onboardingu a obsahu manualu pro nové zaméstnance v uspés-

nych svétovych firmach.

9.4 Charakteristika respondentii

Respondentil bylo dohromady tfinact a to ve tfech skupindch. Skupinu projektovych inter-
nich manazert tvofili tf1 senior manaZefi se ¢tyimi az deviti lety zkuSenosti s vedenim pro-
jektl a jedna juniorni projektova manazerka, kterd ma zkusenosti z marektingu kolem dvou
let. Stakeholdefti firmy byli CEO, feditel strategie, feditel kreativy, zakladatel agentury a HR
feditelka. VSichni jsou ve v€ku kolem tficeti let a maji pet az deset let zkuSenosti v oboru.
Ctyfi externi projektovy manazefi jsou z Uspé$nych mezinarodnich firem, je jim také kolem

tficeti let a s projektovym fizenim maji zkuSenost zhruba pét let.

9.5 Casové rozvrzeni a naklady
Vyzkum bude probihat béhem tinora 2019. Prvni budou provedeny hloubkové rozhovory a
poté prob¢hne sesbirani sekundarnich dat. Néklady si rozhovory nevyzaduji Zadné. Rozho-

vory jsou vedeny ve volném case.

9.6 Limity
Dotazovani respondenti jsou pouze z jedné firmy, proto mohly byt vysledky zkreslujici. Re-

Senim je tfeti skupina respondenttl, ktera slouzi jako valida¢ni.
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10 MARKETINGOVY VYZKUM

K naplnéni ciliim této prace se z vyzkumnych metod nejvice nabizeli desk research a hloub-
kové rozhovory. Ve vyzkumu sekundarnich dat byly zjistény zakladni informace problema-
tiky. Dotaznik pro hloubkové rozhovory potom vychazel ze zjisténych informaci z desk re-

searche.

10.1 Desk research
Cast desk researche je zaméfena na studium Gsp&$ného onboardingu a manualu pro nové
zameéstnance. Pro inspiraci byly prostudovany manudaly sedmi uspésnych celosvétovych fi-

rem.

10.1.1 Onboarding

Z vyzkumu od firmy BambooHR, znamy online software pro malé a stfedni firmy, vyply-
nulo, ze kvalita onboardingového programu ma vyrazny dopad na spokojenost, motivaci a
stabilizaci novych zaméstnanct. Nema tedy jen predat informace, ale hlavné ptedat pozitivni
emoce. Adaptacni proces by mél zajistit administrativni nezbytnosti, vysvétlit zaméstnanci
jeho obsah prace a ocekéavani, informovat o firm¢, produktech, obchodnich cilech, a v nepo-
sledni fad€ by m¢l zajistit navazani dalezitych vztaht s kolegy a klicovymi pracovniky. N¢-
kdo by mu m¢l taky ukazat, jak funguje kavovar, kde co najde, dat orienta¢ni tour. Je dobré
vzit novacky na obéd. Nadfizeny by mél novacka vSem predstavit, miize na zaméstnanec
predem poslat i email, udélat jeho osobni vizitku s fotkou, zakladnimi informacemi, konicky,

motto — muze se vystavit na nasténku. (business.linkedin.com [online])

Vedeni by také mélo poslat e-mail na v§echny o tom, kdo nastupuje, co mé za sebou, co bude
jeho zodpovédnost a napln prace a jak se bude jeho pozice tykat vSech ostatnich. Dobr¢ je
pridat 1 vyzvu k akci — ,, privitejte, vedte je procesem, upozornujte je, na co by méli myslet
v dalsich krocich . Jesté lepsi formou je video, ale samoziejmé ne moc firem si na to miize
dovolit vyc€lenit ¢as a ndklady. [ novacek sam o sobé miiZe natocit video, ale je samoziejmé,
ze ne kazdy si na to troufne. Vzbudit zdjem u novacka se miize tim, ze sdm CEO natoci
video, kde na za¢atku shrne, co vlastn€ znamena, ze se do firmy dostal. V n&jakych firmach
pfijmou jednoho z deseti lidi, to je obrovsky tspéch a je to potieba, aby si to novy zameést-
nanec uvédomil a v§ichni mu k tomu tspéchu pogratulovali. Ve videu CEO miize také fict,
jakou roli v jeho pracovnim zivoté bude hrat, s ¢im mu mize pomoct, na co bude klast hlavni
daraz. Novy zaméstnanec uvidi, Ze ve firmé pracuji také jen lidé a bude se citit vice jako ¢ast

skupiny.



UTB ve Zliné, Fakulta multimedialnich komunikaci 40

Prvni den by mél nékdo zaméstnance pfivitat, aby citil, Ze ho firma o¢ekavala. Musi mit
zapojeny pocitac, ptipraveny stiil, blok na zapisovani poznamek, klidné néco osobniho,
muze tam byt také uvitaci balicek. Novi zaméstnanci v Twittru dostanou napiiklad tasku,

tricko, notebook, pouzdro na notebook a ldhev vina. (businessinsider.com [online])

10.1.2 Piirucka zaméstnance

Ptirucka, handbook, firemni kod ¢i manudl zaméstnance. Mnoho vyrazi, ale jedna se vzdy
o to stejné. Obsahuje v sob¢ informace od dresscodu po benefity. Kazda piirucka je unikatni
pro firmu, kterou predstavuje. Mnoho spolecnosti na to bohuzel nema ¢as, nebo si nevi rady
s pripravou. Ale s nastupem generace mileniald, kterd klade velky diraz na firemni kulturu,

jsou firmy vice a vice tlaceni o téchto tématech premyslet.

Ptiruc¢ka by neméla byt v drahé tisténé verzi, protoZe ve firmach se procesy ¢asto méni, mo-
tivace k pravidelné aktualizace by byla slaba a ptirucka by pomalu zanikla. Ptirucka by proto
m¢éla byt nejlépe online, aby se jednoduse aktualizovala. Méla by obsahovat jazyk a ton ko-
munikace, které firma normalné vyuziva. Firma potfebuje vyvolat pozadované emoce. Pro
tvorbu ptehledné ptirucky je pottebnd jasnd osnova a plné porozumeéni firemni kultury. In-

spirativni obsah i formu zvolilo nésledujicich 7 firem. (thebalancecareers.com [online])
Netflix

Netflix vytvofil prezentaci o 129 slidech, ktera provazi 7 aspekty firemni kultury. Dokument
je velmi vtipny, udrzuje firemni barvy, na kazdém slidu je jen par vét, obrazek nebo infor-
mace v odrazkach. Text je velmi pfimocary, podava hodné ptikladli. Obsah maji rozdéleny
na 7 hlavnich témat — kazdé¢ z nich prehledné vysvétlené a nakonec je shrnuti toho nejdiile-

zit§jsiho. (slideshare.com [online])
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You listen well, instead of
reacting fast, so you can better
understand

You are concise and articulate in

Com mun icatio N speech and writing

You treat people with respect
independent of their status or
disagreement with you

You maintain calm poise in
stressful situations

o 1201120 P "

Obrazek 2 Manudl pro zaméstnance firmy Netflix

Trello

Firma Trello velmi chytie a kreativn€ vytvoftila sviij onboardingovy manual ve vlastnim pro-
duktu — v aplikaci pro projektovy management, kterd umoZznuje pomoci karet organizovat
mensi 1 vétsi tkoly. Nejen Ze tedy novym zaméstnanctiim piedaji vSechny diileZité informace,
ale rovnou je 1 seznami s funkcemi jejich produktu. Kazdy list predstavuje urcité téma, jako
jsou benefity, dovolena, podminky pii pracovnich cestach a podobné. Pod hlavnimi tématy
jsou vzdy podtémata, které se k tomu vztahuji. Velka ¢ast karet obsahuje vtipné fotky a velmi

ptehledny text. (Trello.com [online])
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Employee Manual Template:

Dust off the age old employee
manual for today's modern
workforce.

Keep an always up-to-date
employee manual that can easily be
edited and reorganized in drag &

| drop.

Clearly categorize topics by creating
separate lists for benefits, expenses,
company policies, etc.

Facilitate access to important
documents securely by attaching
them to cards with storage services
like Google Drive, Dropbox, and
Box.

Copy or create a board like this
board (click for info)

Zappos

On Your First Day

New Employee - Read On Your First
| Day

Obrazek 3 Manudl pro zaméstnance firmy Trello

Benefits
We offer full time employees a range
of great benefits! Learn all about

them below:

Health

Disability Insurance

= @1

Primary Mobile Devices

02 i ¢

ooy Nz

WX

Vacation, Holidays, And Time Off

Vacation Policies

Sick Leave

Trello Company Holidays

Reasonable Work Schedule

Jury Duty Pay

Unpaid Time Off

Parental Leave Policy

S

~ Show N

Travel, Conferences & DevDollars

4
[ 0 '.\

Why cenferences and professional

development?

PA

~
—

How it works.

Speaking at Conferences

Firma Zappos vydava novou ptiru¢ku kazdy rok. Jeden z nejpovedenéjsich kousktl byl ko-

miks. Hlavnim diivodem bylo, aby lidem nedaval jen informace, ale aby je opravdu pobavil.

Kreativni formou piedstavili kazdé oddéleni, co kdo ma na starost, kdo s ¢im miize pomoci.

Vytvotili také ptehlednou timelinu firmy, jeji historii, nejvetsi milniky a zmény do soucasné

doby. Kazdou z hlavnich hodnot popsali pomoci piibéhu. Aby byla snadno pochopitelna

firemni politika, popsali to pomoci dialogu vnuka s jeho babickou. Na zavér vypsali vSechny

benefity, zabavné aktivity i eventy, které firma nabizi pomoci fotek z ptedchozich ro¢nikti

nebo jejich soucasné podoby. (youtube.com [onlline])
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Employee Handbook: Zappos Style!

POWERED BY SERVICE

5650 5 H6006 0 00 [

L.

CAN ZAP-MAN STOP THE EVIL, SHOE-EATI ERS IN TIMER

Zappos.com, Inc. ( n

Obrazek 4 Manuadl pro zaméstnance firmy Zappos
Skype
Skype misto aby obsah popisoval v odrazkach, zvolil formu ilustrovanych dialogl a sviij
manual pojal spise jako brandbook. Vymezil mantinely misto udavani konkrétnich pokynti.
I komplexnéjsi témata pospali velmi jednoduse formou dialogi. Jejich cilové zdkazniky po-
psali na konkrétnich osobach. I techni¢tjsi informace, jako jsou naptiklad pravidla pro uzi-
vani loga popsali velmi lidsky. Jako prvni vysvétlili, co je vlastné Skype, co umi. Potom se

zabyvali jejich misi, co se ve firmé ,,nosi a nenosi, ton of voice, pravidla pro logo, firemni

barvy, slogan, vyuZzivani fotografii, partnerské aktivity... (skype.com [online])
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Wouldn't it be nice
i F people could transfer
stuff between Themselves
other than files.

Yeah, imagine (¥ people
could send doughnuts
‘\“hrcvugh the internet.

Obrazek 5 Manudl pro zaméstnance firmy Skype

Motley Fool

Firma Motley Fool vytvotila 45 strankovou interaktivni ptirucku, doplnénou o videa, fotky,
mapu s dulezitymi lokacemi firmy, fotky lidi v tymu a slovnickem zakladnich pojmu. Pou-
zivaji kratké véty a odrazky, aby byl text co nejprehlednéjsi. Obsahem odpovida predchozim
pfiru¢kam z jinych firem, v ¢em se akorat vyraznéji lisi je zaméteni na pravni zalezitosti.
Vybér fotek ze spolecnych akei, ptilezitosti k uceni se, Foolapaloooza — jednou ro¢né jedou
na teambuilding, kde si vyhodnoti minuly rok, shrnou cile na dalsi rok a v ramci toho jdou
spole¢né na rafty, paintball, testovani vina, a mnoho dalSich aktivit. (thefoolrules.com [on-

line])
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THE FOOL RULES!

Obrazek 6 Manual pro zaméstnance firmy Motley Fool
Education First

Manudl vzdélavaci spolecnosti Education First je velmi barevny a animovany az ptipomina
détskou knizku. Cilem bylo Vytvofit néco velmi lidského, ¢itelného, stravitelného a zabav-
méfili se na vystavéni cili a plénﬁ do budoucna, aby zaméstnance co nejvic motivovali a

zapojili je do jejich vize. (fastcompany.com [online])

EF CONE WaLUE o5

Innovation

T b W bl wends Niieisdd 0 cliRmiT e,

Innovaton involees change, which 't | |
aweys sasy. K's not ust e responstoity |

of thome wha work with technology.

IR i T P I B T

new ways of working and emgroving | }
whit we do. |

o e, S 5
Biren o Vb o B

Obrazek 7 Manual pro zaméstnance firmy Education First

HubSpot
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Firma HubSpot nazyva svlij manual manifestem. Online prezentace se 128 slidy je naplnéna
obrazky a barvami, které udrzuji ¢tenare v ¢innosti. Krasny design pomahd vysvétlovat
ne tolik zajimava témata jako je tieba pravo dusevniho vlastnictvi nebo politika otevienych
dvefti. Je to ud€lano tak zajimavou formou, ze si ¢tendi ani neuvédomi, Ze Cte veelku nezaji-
mavé téma. Slozité informace jsou zapracovany do infografik a grafii, takze si informace
¢tenafi mohou mnohem Iépe vizualizovat. Text vedou spiSe jako konverzaci, nez jako slo-
hovy text. Velmi dobfe se jim podaiilo vystihnout kulturu spole¢nosti diky fotkam a spolec-
nym vtipim v tymech. Prezentace ve firm¢ sklidila velky uspéch, hodné se o ni psalo a

mnoho zaméstnanct potvrdilo, Ze je namotivovala k praci. (hubspot.com [online])

337 pecpla clipped this slide

smart, clear, sustainable,
self-motivated 4 compelling = scalable
people vision growth

Obrazek 8 Manual pro zaméstnance firmy HubSpot

10.2 Zavér z desk researche

Z desk researche vyplynulo, ze v ramci onboardingu je dilezité hlavné vyvolat pozitivni
emoce, vysvétlit obsah prace dotyénému novackovy a nastavit spravné ocekavani. Aby se
citil opravdu vitany uz od zacatku, firma mu muiZe poslat uvitaci video. Do nékterych firem
je opravdu tézké se dostat a v tom piipadé je dobré, aby dotycny o svém uspéchu védel.
Nejucinngjsi je, kdyz natoci pozdrav pfimo CEO firmy. Pokud by nemél Cas, mtlize uvitaci
video natoc€it jeho piimy nadfizeny nebo cely budouci tym. Aby si 1 kolegové na nového

zamé&stnance mohli udélat obrazek, mohl by uz dopiedu novy zaméstnanec poslat video ¢i
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mail o sobé. To video by m¢l poslat nékdo z managementu, kdo by zaroven vysvétlil, co
dana osoba bude délat, na ¢em s nimi bude spolupracovat a na ¢em ne, co po ném mohou
chtit a co ne. Casto se totiZ stavé, Ze se role nevyjasni a potom nékdo po novackovi chce
néco, 1 kdyz to nemé v popisu prace. Jak bylo zminéno v teoretické Casti, je také dobré vy-
zvat k akci, aby tym novacka vedl, radil mu, upozornoval na dal$i kroky. Nemohou ptedpo-

kladat, ze si uz ze zac¢atku bude védét se v§im rady.

V prvni den nastoupeni do prace je diilezité, aby o ného piimy kolegové ¢i nadiizeni opravdu
projevili zajem. Aby se zajimali odkud je, co ho bavi, jaké mé zkuSenosti, co se chce naucit
a podobné¢. Prichystané podklady jako je pocita¢, poznamkovy blok, ¢isté misto k sezeni a
podobné jsou samoziejmosti. Pfimy nadfizeny by mu mél dat tour po celé firmé, predstavit
klicové lidi a vysvétlit hlavni operacni véci. V nékterych firmach novy zaméstnanci dosta-
vaji uvitaci bali¢ek. Mlzou to byt produkty firmy, néco dobrého k jidlo, piti, néco vzdéla-

vaciho, kreativit¢ se tu meze nekladou. Zaméstnanci to velmi oceiiuji a firmu to tolik nestoji.

Ze zaCatku pracovni kariéry by mél zaméstnanec dostat ptirucku, kterd v ramci onboardingu
slouzi jako opérny bod. NemtiZe to nahradit onboardingovy proces, do kterého se zapojuje
V desk researchy bylo zjisténo, ze vSechny firmy preferuji predevsim velmi jednoduchou a
intuitivni pfirucku. Neni potteba tvofit nic slozitého. Forma manuélu by méla byt nejlépe
online, protoze firemni prostfedi se méni kazdy den, a je potieba lehce aplikovat zmény.
Hodné firem vyuzilo zajimavych formatd, jako je naptiklad dialog, komiks, video ¢i pokud
ma firma vlastni informacni systém, mlze to udélat v ném. Ale asi nejjednodussi formou,
ktera se da aplikovat na nejvic firem je online prezentace. Lepsi je mit v prezentaci vice
slidti, ale malo informaci na kazdém slidu. Pokud by na jedné strance bylo moc textu, ni-
komu by se to nechtélo extra Cist. Prezentace by se samoziejmé méla vytvoftit ve firemnich
barvach a fontu. Prehlednosti pomohou také ilustrace a grafy ¢i inforgrafiky, které vizuali-

zuji jednoduchou formou slozité informace.

Obsah manualu by mél byt co nejvice strukturovany a mél by drzet spravnou posloupnost
informaci. Je lepsi zacit od obecnéjSich informaci a nasledné zachazet do vétSich detailt.
Neni dobré mit v obsahu jen text. Obrazky, videa a pfedevsim ptiklady z praxe jsou velmi

vitané. DalS8i doporuc¢eni pro obsah jsou pro vétsi prehlednost sepsany v bodech.

e Popsat formu komunikace. Jaké fraze se ve firm¢ ,,nosi a nenosi‘.
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e Pokud firma nema hotovy brand book, méla by v manudalu byt kapitolka vénovana
zachazeni s logem a firemnimi barvami.

o Casova linka firmy — historie, hlavni milniky, kazdoro¢ni zmény v ristu.

e Hodnoty popsané pomoci piib&ht.

e Slovnicek zakladnich pojmt.

e Jednotliva oddélenti, jak spolu spolupracuji, kdo ma co na starost a kdo je za co zod-
poveédny.

e Sepsané vzdélavaci prilezitosti, které firma nabizi.

e Pokud to firma ma4, tak je dobré sepsat benefity od partnerti, které¢ zaméstnanci mo-

hou vyuzivat.

10.3 Hloubkové rozhovory

Hloubkové rozhovory byly provedeny se tfemi hlavnimi skupinami. Hlavni dvé skupiny
tvoti stakeholdefi firmy XY a tym projektovych manazeri. Pro ovéteni byla dotazovéana jesté
tieti skupina, a to projektovy manazefi z jinych firem. VSichni dotazovani se skoro ve vSech

klicovych otazkach shodovali. Dotaznik pro hloubkové rozhovory je ptilohou P1.

10.3.1 Stakeholdefi marketingové agentury XY
Pti rozhovorech se stakeholdery byl kladen dtraz predevsim na pozadavky od projektového
manazera, co v tymu nechtéji, jak poznaji juniora od seniora, jak si predstavuji idealni on-

boardingovy systém a praci s manuéalem.

Role projektového manaZera v agenture

Z rozhovorl vyplynulo, ze kli¢ové osoby agentury vnimaji projektové manazery ve tfech
urovnich. Primarné jako v Grovni account manazera. Je to kontaktni osoba pro klienta, ktera
ho nejlépe zna. Stara se o jeho spokojenost, vytvafi si s nim vztah, v nejlep$im ptipad¢ ka-
maradsky vztah. Pres kvalitni vysledky se snazi spolupraci rozsifovat. Klientovi pozadavky
ma vzdy na prvnim misté. Neustdle je ma na mysli a pfipomina je tymu, aby nesesli z poza-

dované cesty.
Kli¢ové pozadované aktivity / dovednosti v roli account manaZera:

e po celou dobu projektu udrzuje spravné ocekéavani klienta;
e jeto hlas klienta v agentufe — nejlépe vi, co klient chce;
o ma skvélé komunikacni dovednosti;

e vidi prostor pro uSetfeni budgetu;
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e propojuje svét marketingu a byznysu.

V druhé tadé¢ to musi byt skvély projektovy manazer. Je to manazer projektu, ktery fidi tym,
ktery na projektu pracuje, spravné zadava tikoly, ma ptehled o vSech krocich v procesu pro-
jektu, aby se na néj tym vzdy mohl obratit, kdyz si s né¢im nejsou jisti. Ve skute¢nosti musi
byt vzdy minimalné o dva kroky doptedu nez zbytek tymu. Musi si s tymem umét povidat,
musi zjistit, jakymi zdroji a kroky jim muze co nejvice usnadnit praci. Hlida timing a praci
tymu na projektu, aby vSe bylo splnéno do naplanovaného data. Béhem projektu planuje
vSechny schiizky, které jsou kli¢ové pro uspésné dokonceni projektu: (schiizky vede, ptipra-
vuje agendu, fidi diskuzi, na zacatku zdtrazni cil schliizky, pfipomene hlavni informace z po-
sledni schlizky, zardmuje €as, na konci schiizky shrne hlavni rozhodnuti, poté sepise zapis a

urc¢i hlavni dalsi kroky).
Kli¢ové pozadované aktivity / dovednosti v roli projektového manazera:

e fidi budget, timing a vystupy tymu;

e je to leader tymu;

e stard se o hladky styk mezi klientem a internim tymem;

e projekt umi rozpadnout na dil¢i kroky, které umi naplanovat;

e nejvic ze vSech rozumi agenturnimu byznysu — vi, kolik co ma stat, jak dlouho to
trva, co jak nacenit;

e rozumi strategii a kreative;

e skvéle zna produkty, které agentura nabizi;

e do tvorby pfispiva i svymi napady — sleduje, co je nového na trhu, inspiruje tym,
hleda pftileZitosti pro kooperaci;

e je vzdy dva kroky napted — véci fesi doptedu, tymu prokopéava cestu projektem, pfi-
pravuje jim podklady;

e diky jeho organizovanosti se tym citi komfortn¢;

e tym se na n¢ho miZe spolehnout;

vvvvvv

umi ¢ist mezi tadky. Klientovi umi déat spravné najevo, ze mé zajem o spolupraci a je

schopny vyjednat spravnou cenu.
Kli¢ové pozadované aktivity / dovednosti v roli obchodnika:

e je velmi silny ve vyjedndvani;
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vidi, co klient skutecné potiebuje. (Ne to, co tika, ze chce.);
je silny v argumentovani;

rozumi firemnim financim a ma pro né cit;

je to podnikatel uvnitt podniku;

skvéle reprezentuje agenturu navenek — umi vycitit prilezitost pro byznys.

Je to Clovek, ktery musi zvladnout hodné disciplin. Ve srovnani s ostatnimi agenturami jsou

na n¢j kladeny opravdu vysoké pozadavky a jeho zabér je velmi Siroky. Kazdopadné neni

mozné, aby jednu z téchto roli zanedbaval, protoze by se z n¢j stal bud’ jen poslic¢ek, ktery

predava informace, nebo nesystematicky viidce, ktery nedokaze planovat rozpad projektu.

,U novacki je kli¢ovy potadek ve vécech a dokumentech.“ Rika CEO agentury.

Osobni charakteristiky projektového manaZera (myslenkova mapa)

Prace ho bavi a chce v ni byt dobry.

Chtéji délat velké véci, co je uzite€né pro svet.

Ma selsky rozum - Neustale budou nastavat nové situace, které nikdy pted tim nete-
Sil. Musi si poradit.

Je socialné inteligentni — Je schopny pochopit chovani a pocity lidi. Vi, kdy je po-
tteba dat tvrdy feedback, kdy vyjedndvat a kdy naopak vyslechnout.

Lidé ho bavi a upfimné se o n¢ zajima.

Ma velmi dobry time management — V pracovnim i osobnim zZivoté.

Je to vyspéla osobnost.

Je velmi peclivy a v§imavy - ma oko na detail.

Ve vécech ma poradek.

Je to pozitivni ¢lovék. Z chyb se nehrouti, ale vidi v nich prostor pro zlepSeni.

Je sebevédomy

Na véci se diva kriticky, aby vZdy dosahl co nejlepSiho vysledku.

Je samostatny - Vzdy udé€la maximum pro to, aby si poradil sdm a az potom jde

pozadat o radu.

Nechténé vilastnosti projektovych manaZeri

Stakeholdefi pokladaji za nejhorsi, kdyz projektovi manazeti nejsou zaméteni na detail, jsou

k vécem nedbaly a tak dé¢laji zbyte€né chyby. Nikdo jiny to za n€ neudéld. ,,Kdyz je prace

nebavi a jdou si do ni odsedét osm hodin.* Rika jeden ze zakladateld agentury. Necht&ji, aby
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to brali jako préci, ale jako partnerstvi. Béhem rozhovoru vyslo najevo, ze kreativni tym
nema rad, pokud se jim ukoly zadavaji pouze pisemnou formou. Vnikne tak prostor pro ne-
dorozuméni a proto by chtéli, aby se vSe zadalo pisemné¢, ale pak to doty¢néa osoba pfisla

vysvétlit 1 osobné.

Rozdil mezi juniornim a seniornim projektovym manaZerem

Junior musi byt precizni ptedev§im v administrativé. Musi byt velmi peclivy a mit ve viem
potadek. Doba kdy se z juniora stane senior je v pruméru dva roky. Za zakladni milnik je
povazovany stav, kdy projektovy manazer za¢ne byt samostatny, na schiizky ke klientovi
muze jit sdm a zbytek tymu vi, Ze to zvladne, ze bude agenturu prezentovat v nejlepSim
svétle. Seniorni projektovy manazer zvladne cely projekt ufidit sdm a jest€¢ pomahat ostat-
nim. ,,Senior umi také 1épe urcovat priority, bere praci s vetsi lehkosti a ptistupuje k praci

opravdu jako leader. Rika HR manaZerka.

Soucasnym onboardingovym systémem a predstava jeho idedlniho stavu

Soucasny stav onboardingu je vnimany jako prvni verze a tym si je védom, Ze je co vylep-
Sovat. V soucasné dob¢ dostane novy projektovy manaZzer (i ten juniorni) uz od zacatku pro-
jekt, za ktery je zodpoveédny. K dispozici mé vedouciho tymu, kterého se mize ptat, kdyz si
nevi rady. Juniorni projektovi manazeti jsou zapojeni zaroven do projektd, kde pomahaji
jako account executive. Firma zastava nazor, Ze €lovék se nejlépe nauci, kdyz si projekty
opravdu projde od a do z. Novy zaméstnanec je sice hozeny do vody, kde se rychle uci, ale
zaroven muze ude€lat spoustu chyb, které sice nejsou vycitany, ale dotyénému mohou srazet

sebevédomi.

Vize je takova, ze by onboarding zacal uz v dob¢ rozhodnuti o spolupraci. Budouci zamést-
nanec by dostal slozku s videi, kde jsou popsany zakladni potiebné informace, hlavni pre-
zentace, kde jsou popsany dosavadni nejlepsi vystupy prace a jedna prezentace, kde je po-
psané workflow celé firmy. Pfed ndstupem by mél budouci zaméstnanec Cas si v§echny ma-
terialy projit a na tydenni schlizce se svym nadfizenym by se mohl zeptat na to, co mu neni
jasné. Budouci zaméstnanci, ktefi jsou seniorni, se mohou zapojit do projektu uz v dobe¢, kdy
v agentuie jesté nepracuji. KdyZ uz jsou ve firmé, je potieba udrzovat takové prostiedi, kde
citi, ze mohou délat chyby a kde se mohou citit sami sebou. ,,Véfim, ze kdyz se clovek citi

sam sebou, prinasi nejvetsi pridanou hodnotu.* Rika HR manazerka. Novi lidé by méli mit

k ruce takzvaného ,,buddyho®, ktery jim bude ukazovat na ¢em pracuje a spolu se budou
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bavit o tom, pro¢ to takhle je. Zaroven by mél novy zaméstnanec i své ukoly, aby si vse

zkusil na vlastni kizi. S postupem casu by se ptidavala vétsi a vétsi zodpoveédnost.

Kazdopadn¢ vsichni vnimaji, ze za sviij GspéSny onboarding je zodpovédny sdm novacek.
Takze je jeho povinnosti, aby si hlidal aktivity, které mu jesté nejsou jasné a postaral se o to,
aby ho to nékdo naucil. Musi se taky co nejvice ptat. Nikdo ho v agentuie za to neodsoudi,
prave naopak. K tomu je ale diilezité, aby byli vSichni ¢lenové tymu ochotni novackovi po-
mahat a projektem ho vést. Nepiedpokladat, ze vSe vi, ale ukazovat mu dalsi kroky, na které
by mél myslet. Tuto roli nemiize zastat pouze piimy nadfizeny, protoze novacek v projekto-

vém managementu spolupracuje vice se strategickym a kreativnim tymem.

Tym poznd, Ze je Clovek onboardovany, kdyz je samostatny, znd obsah a navaznosti pro-

jektu, pta se tymu na dobré otazky.

Manudl projektového manazera

Vsichni dotazovani stakeholdeti se shodli, Ze forma manualu musi byt velmi piehledna a
intuitivni. Do obsahu dat jen klicové a doplnit pfiklady. Praci s manualem je potieba napa-
sovat na proces onboardingu. Nejde, aby novacek dostal jen manual, mél by slouzit spise
jako ,,berlicka* pti onboardingu. Novy zaméstnanec bude mit soubor informaci, ke kterym
se mize vzdy vracet. Jelikoz prostfedky ani kapacity na tvorbu ted’ nejsou nejvetsi, nejlepsi
nabizenou formou je online prezentace. Stakeholdeti firmy by do budoucna chtéli vytvotit

know-how databéze, kterd by pfipominala firemni wikipedii.

Obsah manuélu by mél zahrnovat v prvni fadé procesni informace: jednotlivé tymy, jejich
zodpovédnosti a dovednosti, jak mezi sebou spolupracuji. Aby kazdy tym lépe pochopil

praci svych kolegli, miize se do manualu zahrnout nékolik odkazli na popisné vystupy z da-

vvvvvv
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také zakladni weby, nejzajimavéjsi vyzkumy, které pii své praci vyuzivaji. Pro projektové
manazery to mohou byt také videa, tteba z TEDx konference a popsany zékladni projektové
nastroje. Dale hlavni produkty, jejich dil¢i tkoly, cile a provazanosti mezi sebou. VSichni
dotazovani se shodli, Ze nejlip se lovek uci priklady, takze ke kazdému vystupu by se napsal
jen kratky popis, o co se jednd a pfilozili se odkazy na ukdzkové vystupy. V manualu nemo-
hou chybét také procesni informace jako je dovolend, podminky dovolené nebo na ptiklad

zakladni firemni meetingy a jejich cile. Velkou ¢ast musi tvofit projektové nastroje, kterych
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agentura pouziva zhruba osm. Dulezitou sloZkou je také popsat firemni hodnoty, vizi a cile

do budoucna. Je dilezité aby se novy zaméstnanec co nejvice sladil s firemni filozofii.

10.3.2 Projektovi manazeri marketingové agentury XY
Z desk researche vyplynulo, Ze je dilezité, aby se béhem onboardingu ptfehledné vysvétlila
pozici na kterou ¢loveék nastupuje a hlavné aby se spravné nastavilo ofekavani. Proto se

otazky na projektové manazery zamétuji i na praci projektového manaZzera jako takovou.
Jaké byli vaSe zacdatky onboardingu v agentuie?

VSsichni dotazovani v tymu se shodli, ze zacatky byli velmi hektické. Hned ze zacatku dostali
nékolik projekt na starost. Na zaklad¢ jinych pracovnich zkuSenosti mohou posoudit, ze
v agentuie XY je obsah prace opravdu velky a toto mnozstvi prace mize ¢loveéka v zacatcich
velmi stresovat. Co ale hodnoti vSichni velmi kladn€ je atmosféra v tymu, kolektiv, ochota
kolegli a dobra vSudyptitomna nalada. Vsichni kolegové se jich uz od prvnich dnti ptali jak
se jim libi, jaké maji zkuSenosti a zkratka projevovali uptfimny zéjem. Ale mysli si, ze kdyby
bylo ze zac¢atku min prace a clovék mél ¢as si véci nejdiive osahat, byli by méné stresovani

a dil¢i ukoly by si opravdu zazili.

Hlavnim problémem bylo, ze sice ziskavali hodn¢ informaci od kolegt, vidéli n€¢kolik pre-
zentaci, ale nevédéli, kde se k nim vracet. Zakladni prezentace nejsou uloZeny v Zadné pie-
hledné slozce, nejsou sefazeny a popsany. Clovék si tedy tézko zpétné dohledaval uz fecené
informace. Taky jim chybélo vidét navaznost a posloupnost projekti. Bylo by dobré tedy
budgetu v nastroji Costlocker, ptiprava smluv a zakézkovych listli a celkové finan¢nich toki

ve firm¢.
Jak by mél vypadat obsah a forma prirucky, ktera by vam ze zacdtku pomohla?

Piedevsim by né¢kde méli byt prehledné vypsané produkty, jejich posloupnost a jaké ¢innosti
se na n¢ nabaluji. Také vytvofit Casovou osu toho, jak dlouho co trva, co se miize prekryvat
a jaké jsou hlavni milniky. Déle by ocenili detailnéji popsané nastroje, které se v agentute
pouzivaji. U kazdého by byl zakladni popis, k ¢emu slouzi. Klidné za pouZiti printscreent,
krouzkovéni a zékladni tipli, na co nezapomenout, jak si praci ulehcit, jak se vyhnout nej-
CastéjSim problémum. Jaky je jejich ucel, pravidla, zédkladni vystupy, na co si maji davat
pozor. Chtéli by mit také popsané, jak si co nejefektivnéji predavat praci mezi jednotlivymi

tymy. Kazdy tym mi navrhl jejich ¢ast a zodpov€dna osoba za pfiru¢ku by to dotdhla do
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findlni podoby. Dale by ocenili informace o firmé, jeji vizi, firmy, s kterymi spolupracujeme,

kontakty na kli¢ové lidi, strukturu firmy.

Co se tyce zodpoveédnosti, tak pro juniorni projektové manazery by doporucovali stinovani
nebo takzvany ,,tandem*®, kdy junior pracuje se seniorem, diva se na ¢em pracuje, pomaha
mu s dil¢imi ukoly a hlavné se o postupech bavi a vysvétluji si jejich ti¢el. Po néjakém case,
kdy se junior zorientuje, by se ptidavala vétsi a vétsi zodpoveédnost. Junior by tak postupné
ziskéaval zdravou sebedtivéru a nebyl by v pocate¢nim stresu. U seniornich projektovych ma-
nazerl neni stinovani potfeba, ale je dobré jim dat ze za¢atku méné prace a prostor pro stu-

dovani v§eho nového a postupné ptidavat zodpoveédnost.
Jaké povahové charakteristiky by mél mit projektovy manaZer?

Na prvnim misté projektovi manaZeti agentury uvadéli komunikacni dovednosti. Projektovy
manazer je stale mezi lidmi. Potfebuje mit dobré vztahy a udrZzovat dobrou atmosféru
v tymu, s dodavateli, s klienty. Musi byt vytrvaly, protoze esi hodné krizovych situaci. Musi
umét vyjednavat, protoze ruc¢i za dobry finan¢ni vysledek projektti. Musi byt peclivy, pro-
toze on jediny hlida vSechny detaily v projektu. A v neposledni fadé musi ptedevsim pouzi-
vat selsky rozum, protoze v projektovém managementu je stale néco poprvé. Prichazeji ne-
ocekavané situace, u kterych projektovy manazer musi improvizovat. Proto se nejde Sablo-

novité spoléhat na n¢jaké dané postupy, ale je tieba si vzdy umét poradit.

Projektovy manazer je velmi komplexni préace, proto by neméli byt pfili§ zaméteni jednim
smérem, ale méli by stale vnimat, co fikaji lidé okolo a ucit se. Pottebuji ptehled a zapojovat
se do aktivniho dialogu. Musi se umét rychle zorientovat, nepanikafit, dokazat si véci roz-
planovat a byt pfipraveni na jakoukoliv zménu. NemtiZou to byt roboti, kteti jdou po jen po
¢islech. Jak uz bylo zminéno, je to prace predevsim s lidmi, takZe projektovy manaZer musi
mit rad v pfedni fad¢ lidi. Na druhou stranu nemiizou byt moc ptecitlivéli, protoze prace
projektového manazera je velmi nevdécna. Vzdy muzou za vsechno, i kdyz za to vlastné

nemuzou. Nemohou si to tedy brat moc osobné a musi byt obrnéni kritice.
Co na této prdci nejvic ocenujete?

Hodné agentur se zabyva pouze kreativnimi kampanémi. V agentufe XY se jde mnohem vic
do hloubky. VétSinou se zacina analytickou ¢asti, strategii a azZ potom se tvoii kampan. Vse
ve firmé dava smysl. Kazdy zaméstnanec zna vizi firmy, cile, snaZi se ze zaméstnancu dostat
maximum. Velmi chytfe vybiraji lidi do tymu. VSichni jsou jini, dopliuji se, ale zaroven

jsou typové velmi podobni. V hodné firmach jsou lidé, které prace nebavi, jsou otraveni a
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Htravi 1 ostatni. V agentufe XY je velmi dobra atmosféra, vSechny to tu bavi a svou praci
chtéji pomoct dosazeni vize. Na sviij vék jsou lidé v agentute také velmi zkuseni, inteligentni
a Clovek se od nich miize mnoho naucit. VSichni chtéji odvadét co nejlepsi praci a kdyz zjisti,
ze jde néco délat rychleji, chytieji ¢i efektivnéji, jednaji hned. Véci se meéni ze dne na den,
nemusi se dlouhou dobu ¢ekat na schvaleni. ,,Mam rada diverzitu, kterou si pozice zada.
Projektovi manazefi u nas musi rozumét praci, financim, marketingu, strategii, grafice, pro-
dukci, vyvojarim, vykonnostnimu marketingu a mnoha dalsim obortim,* fika jeden z ¢lenti

tymu.
Co vam na této prdci vadi?

Ve firm¢ by se mél vice ujasnit systém ukladéani informaci a dat. Kazdy to ted’ d¢la jinak.
VSsichni projektovi manazeti by praci méli zadavat stejné. Méla by byt jasné dana struktura
slozek, aby kazdy vzdy nasel, co potiebuje. Zaroven by se m¢l domluvit systém, Ze pokud
je potieba kreativu nabriefovat na vétsi uikol, uspotrada se na to meeting. Ale pokud jde jen
o organizacni véci a je po nich potieba odpoveéd’, méli by reagovat online. Na to v soucasnou
chvili nejsou nauceni. Pokud by projektovi manazeii méli predavat veskeré informace

osobné, zabralo by jim to mnoho ¢asu a neméli by dostatek prostoru na dalsi tikoly.

10.3.3 Projektovi manaZzefi jinych firem

Riziko vyzkumu bylo, aby odpovédi nebyli moc zkreslené, protoZze vSichni dotazovani jsou
z jedné firmy. Proto byla zvolena je$té jedna skupina respondent, a to projektovi manazefi
z jinych firem. Stejné jako u projektovych manazeri z agentury XY byli 1 tito dotazovani
ohledn¢ samotné pozice projektového manazera, nejvétSich lekcich béhem kariéry, profilu
dobrého projektoveho manazera a jeho pfistupu k praci.

Co vas na projektovéem managementu nejvice bavi?

Mohou do projektu davat vlastni vstupy, spolupodilet se na vymysleni hlavnich milnika
v projektu. Tym nasledn€ motivuji, projekt rozpadavaji do dil¢ich tkold, které zadavaji kon-
krétnim lidem a po celou dobu projektu je vedou. Je to velmi rliznoroda prace, ve které se
¢lovék mlze hodné sebevzdélavat a stale objevovat nové obzory.

Jaké charakteristické rysy by mél mit projektovy manaZer?

,»Musi byt vyzrala osobnost®, fikd jeden z dotazovanych projektovych manazert. Kdyz Clo-
veék nevi co sam se sebou, nemuze vést tym. Musi mit silny selsky rozum, protoze se Casto

musi rozhodovat pii novych situacich. Musi byt podnikatelem uvnitt podniku, protoZe musi
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pochopit potieby klienta, ty klast na prvni misto a hledat nejlepsi feSeni. Musi mit dobré
komunika¢ni dovednosti a uspokojovat potieby vSech stakeholderti. Jelikoz casto pracuje na
vice projektech, musi byt velmi efektivni v komunikaci a dobie chdpat priority. M¢l by umét
véci zjednodusovat. ,,M¢l by mit maly odpor ke zméné a kdyz je potfeba nastavit zménu,
zveda vlajku jako prvni,” fikd jeden z dotazovanych projektovych manazerii. V neposledni

fadé musi byt disciplinovany, protoze je zodpovédny za budget, Cas a rozsah celého projektu.
Co musi projektovy manazer umét?

Musi umét prekladat fe¢ mezi stakeholdery v tymu. Velmi dulezité je, aby mél rad vlastni
tym. Ke spoleénym schiizkam by m¢l ptistupovat jako k debat¢ a ne, aby ho jen tym poslou-
chal. Mél by zapojovat vlastni tym do samotného vymysleni ukolt a kroky k nim jim co
nejvice ulehcovat. Musi také posilovat pocit, ze kazdy ¢loveék v tymu je maximalné dilezity.
M¢I1 by znat zakladni dokumenty projektového managementu jako je WBS, Ganttiv diagram

¢i logicky ramec, protoze jsou pfi fizeni velkou pomickou.
Co byste doporudili zacinajicim projektovym manaZeriim?

Musi se neustale ptat a nebat se ptat. Potom se ptat, jestli to chapou spravné. Pokud se neze-
ptaji, mohou nadélat hodné problémil. V zacatcich by méli nasdvat jako houba. M¢li by si
vyzkouSet vSechny casti prace, aby méli Zivou zkuSenost. M¢li by vidét fyzické vysledky
své prace a potkavat lidi, ktefi se podili na produkci. Maji potom vétsi pokoru a snazi se
neplytvat ¢as kolegiim ani dodavatelim. Neméli by prosazovat sviij nazor, ale zajimat se o
nazory lidi v tymu. VSichni chtéji outsorcovat svoji mentalni aktivitu — kolegové, klienti,

dodavatelé... Pokud jim tohle projektovy manaZer umozni, budou ho milovat.
Jak se vzdélavite co se projektového Fizeni tyce?

Nejvic se bavi s kamarady ze stejného oboru a vyméiuji si zkuSenosti. Vnimaji, na co davaji
diraz zkuSeni lidé a tak si uvédomuji, co je dilezité. Divaji se na tutoridly pro projektové
manazery na Youtube, n€ktefi jsou zapsani do vzdélavacich kurzii a hlavné ¢tou Casopisy a

novinky z oboru. Napftiklad ¢asopisy Forbes nebo CzechCrunch.
Jaké jsou nejcastéjsi chyby projektového manaZera?

Nemize si myslet, ze on vi vSechno nejlépe. Nerespektuje nazor tymu, ale razi svlij ndzor.
Nebo vi o néjakém problému, ale je takzvané odd€leni na utajovani informaci. Nikomu nic

nefekne a problém akorat roste. Takovy projektovy manazer nemuze byt Gspésny.

Jakou formu onboardingu vnimate za nejefektivnéjsi?
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Vsichni dotazovani se shodli, Ze nejvic jim u juniorii funguje stinovani. Kdyz novy projek-
tovy manazer je u prvnich projekti ve spolupraci se seniornéj$im kolegou. Chodi na vSechny
meetingy, je u vSech klicovych rozhodnuti a neustéle se bavi se seniorn¢jsim kolegou, proc¢
udé¢lal kroky, jaké ud¢€lal. Zarovenn mize vypracovavat dil¢i ukoly. Ale nema na sob¢ hned

ze zacatku projekty, za které je zodpoveédny jen on sam.

Kdyz je to seniorni kolega, za dotazované respondenty plati hodit do vody a naucit se plavat.
Pravidlem ale je, Ze se nemtize trestat za chyby. Je dllezité se z nich poucit, uz je nikdy
neudélat, ale netrestat. Vyplaci se jim klast velky duraz na zodpovédnost za projekt, ale za-
roven davat velkou svobodu. Protoze véfi, ze nejvic posunuji chyby a konstruktivni zpétna
vazba. | zpétna vazba od klienta je velmi cenna a projektovi manazefi by si 0 ni méli sami
tikat.

Co se tyce pfistupu vici novému zaméstnanci v zacatcich, tak by ho prvni den méli hlavné
vSem predstavit. Je ptekvapujici, jak ¢asto se na to zapomind. Musi védét, do jakého tymu
patii, s kym jak a na ¢em bude spolupracovat, mél by poznat vSechny své kolegy. M¢li by
se mu piehledné predstavit vSechny produkty firmy a firemni procesy. Co nejvic by se m¢l
ucastnit meetingli s kolegy aby vid¢l, jak se ostatni kolegové ptaji a jak schiizky vedou. Po-
kud jedna osoba odchazi a za ni prichdzi nova, je dllezité, aby se aspont mésicem piekryvali

a vSe si predali nejlépe osobné. Je to mnohem efektivnéj$i, nez vSe sepsat pouze pisemng.
Jak byste sestavili manuadl projektového manaZera?

M¢lo by tam byt struéné popsané portfolio produktti, ale ne moc do detailu, protozZe je skoro
nemozné obsdhnout vSe a ¢lovék by se akorat zavafil. Bez kontextu mu to stejné nebude
jasné, takze je dobré zobrazit jen zékladni informace, ale nezachédzet do detailu. DilleZité je
tam promitnout organizaéni véci o tom, jak funguje firma provozné. Clovék tak bude chépat,

¢eho se ma zlcastnit a proc je to dileZzité.

Clovék by mél z manualu chépat, jaké jsou jeho kompetence, ukoly, kdo jsou kolegové, co
dé€laji a kdy s nimi doty¢ny bude spolupracovat. Aby byla tato struktura co nejprehledné;si,
bylo by dobré¢ ji rozkreslit. Manudl by mél uz od zacatku nastavovat spravné ocekavani.
Stejné jako stakeholdefi firmy i jeji soucasni projektovi manaZzeti se shoduji, ze soucasti
manuélu musi byt informace o firmé samotné, jeji vizi, filozofii a misi. Mélo by tam byt
popsano, jak a kam ukladat dokumenty. Jako dilezitou soucast navrhuji také slovnicek fi-
remnich pojmi, protoze kazda firma ma své vlastni nazvoslovi. A 1 kdyZ pfijde seniorni

projektovy manazer, mize mit problém se orientovat.
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Jak uz bylo zminéno dfive, i projektovy manazefi jinych firem se shoduji, Ze samotné pii-
rucka nestaci. Muze to byt uzitecny pomocnik v rdmci onboardingu, ktery udrzuje vSechny
dalezité¢ informace na jednom misté. K tomu by ale méli mit k ruce seniorniho zkuseného
manazera, pravidelné tydenni schiizky jeden na jednoho a seznam literatury, kterou vedeni

povazuje za kli¢ovou.
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11 ZAVER MARKETINGOVEHO VYZKUMU

Vsechny tii dotazované skupiny respondentt se shodli, ze bud’ ze zkusenosti nebo z dosle-
chu vi, ze nejlepsi forma onboardingu je stinovani. Coz vypada tak, ze novacek zhruba prvni
mésic pracuje spolecné se seniornim kolegou, diva se mu pfes rameno, spolené se bavi o
veécech, na kterych senior pracuje, bavi se o smyslu téchto ukolil a zaroven vykonava dil¢i
ukoly. Béhem této doby se pta na vse, co jen muze. Az si je jistéjsi, zacne dostavat vice
ukold, za které je zodpovédny on sdm. U seniorné€jSich novackl to nemusi byt mésic, ale
alespon tyden, aby si vSe trochu ,,08ahali”“. V soucasné chvili v agentuie XY novacci projek-
tovy manazeii dostanou vlastni projekty skoro v den nastupu a Casto jsou z toho velmi vy-
stresovani. Nemaji ¢as na studium svych poznamek a kdyz udé€laji chybu, sice se netresta,
ale maji Spatny pocit ze sebe, coz je nasledné miize demotivovat. Nemaji ¢as si prostudovat
svoje ziskané poznamky. Propracovany proces stinovani by tedy onboarding mohl zefektiv-
informace. On se k nim tak pfi ziskavani informaci z praxe mohl vracet a ucelit si je do

kontextu.

V soucasné dobé onboardingovy proces v agentuie XY spociva v tom, Ze prvni den se no-
vacek sezndmi s celym tymem a vSichni teamleadeti ze strategického, kreativniho, projek-
tového a HR oddéleni, spole¢n¢ s CEO firmy, ho provedou obsahem jejich odd¢leni. No-
vacci ale jesté nemaji kontext, ke kterému by si mohli informace ptifadit. Proto by bylo lepsi
toto ,,.koleCko* s teamleadery posunout az na druhy mésic jejich prezence ve firm¢, aby si

pod informacemi mohli ptedstavit néco konkrétniho.

Ovsem druhy mésic, kdy uz je novacek samostatnéjsi, pracuje predevsim ve spojeni kreativy
a strategie. Se svym vedoucim ma predevsim tydenni konzultace. Proto by bylo dobré naucit
ostatni tymy, aby oni provadéli novacka projektem pifimo v praxi. Samoziejmé Ze novy za-
méstnanec bude sam vykonavat praci, ale ostatni ¢lenové jinych tymi mu mohou davat kon-
struktivni zp&tnou vazbu, upozoriiovat na véci, na které by mohli zapomenout, fikat jim, jaké
dalsi kroky v projektu budou nasledovat, pro¢ délaji to, co délaji a tak podobné. Zkratka oni

by méli novackovi pomoc v rlstu, protoze jsou s nim v nejbliz$im spojeni.

Vsechny prezentace, které se novackovi prezentuji v prvnich 3 mésicich plus zékladni infor-
mace, které musi znat, by méli byt uloZzené piehledné v jedné sloZce, aby se k nim kdykoliv
mohl vratit. Protoze v soucasnou chvili je to roztrousené na Google disku, ve kterém se no-

vacky jeste neorientuji a nemohou potiebné informace zpétné dohledat.
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Z hloubkovych rozhovori také vyplynulo, Ze je v souc¢asnou dobu problém s ukladanim do-
kumentt na online ulozisté. Neni v tom jasn€ dand struktura a potom se Spatné hledaji infor-
mace nejen novackiim. V agentuie je ohromné mnozstvi projektt, produktii, postupti, infor-
maci z péti let, proto je pro efektivitu firmy klicové udrzovat potradek. Je tedy potieba, aby

si projektovi manazeti své projekty upravili tak, aby to bylo vSem v tymu jasné.

V soucasné dobé¢ je nastaveny onboarding tak, ze je za n¢j zodpovédny sdm novacek, ale
neni to dostatecné komunikovano, takze hodn€ novacku si to ani neuvédomuji. Existuje jiz
zminovany dokument v Excelu, ktery ale nefunguje tak dobie, protoze neni pftili§ zdbavny.
Navrhované feseni mize byt udélat test nebo néco interaktivniho, kde by si novacek testoval

své ziskané dovednosti a vid€l by, v ¢em se jeSté musi zlepsit.

Co se tyce samotného manudlu projektového manazera, tak jako jedna z hlavnich informaci
by v ném mélo byt vyjasnéné, jaky je rozdil mezi account manaZerem a projektovym mam-
nazerem. Jaké jsou hlavni zodpovédnosti téchto pozic a hlavné, Ze v agentuie XY jsou zatim
tyto pozice spojené do jednoho a nejde jednu zanedbavat, protoze vysledny vykon by nebyl
dostate¢ny. Tyto ucelené informace by se méli odprezentovat také tymu, aby se nevedli
spory o to, jestli tym je projektovy nebo accountsky. Dilezité je také zdlraznit potiebné

obchodnické chovani, a Ze to je ve skute¢nosti ¢ast roli u account manazera.

Déle v manudlu nesmi chybét prehled lidi v agentufe, nejlépe s jejich fotkami nebo videem,
popisem toho, co d€laji a nasledn€ popsat spojitosti mezi tymy, jak spolu kdo spolupracuje.
Kazdé oddéleni by potom bylo pfedstaveno zvlast, v manudlu by byly nahrané odkazy na
reklam a kampani u kreativy, zajimavych vyzkumi a strategii u strategického tymu a ukaz-
kovych modeli fizeni u projektového tymu. V rozhovorech bylo zjisténo, ze ted’ neni zcela
spokojenost s predavanim informaci mezi tymy. Kreativni oddéleni by chtélo v§e mit zadano
ustné, ale to pro projektové manazery neni vzdy mozné z ¢asovych diivodii. Proto je toto

téma nutné vytesit.

Kli¢ové jsou také informace o firmé¢, kde nesmi chybét historie firmy, hlavni milniky a osa
ristu. VEtsi ¢ast by méla byt vénovand hodnotam, které by se méli popsat nejlépe piimou
formou piib&hil z praxe agentury. Aby se jesté vic ptibliZila jakasi filozofie firmy, mohou se
vybrat tf1 az pét vzdélavacich ¢i motivacnich videi o pfistupu jak k praci tak k Zivotu a za-
hrnout je do manualu taky. Novacek si tak 1épe predstavi, co za hesly stoji. Tento popis

nastaveni mysli a pfistupu by byl popsany jak vici firmé, tak i pozici samotné. U popisu
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pozice by bylo dobré vytvofit pfimo personu s piesnym popisem. Napiiklad ispé$ny projek-
tovy manazer v agentuie XY se musi naucit byt zaméteny na detaily, ze zdkladem je selsky
rozum, musi jako prvni vidét hrozby, mysli jako podnikatel a Setfi mentalni kapacitu klien-
tovi a hlavnim stakeholderim. S tim se poji konkrétné;jsi popis samotné pozice, o ¢em to je,
co ma novacek ocekavat, ze jeho nejlepsim pritelem bude budget, cas a rozsah projektu.
Popis nastroji, které bude pii své praci vyuZivat a jaky je jejich udel. Ze tato pozice ma
chapadla ve vSech smérech marketingu. Z rozhovort vyslo, ze nejvetsi problém projektovym
manazeram v zacatcich délaji finance. Proto by bylo dobré piehledné sepsat zékladni pojmy,

procesy a uvahy, které ve firmé s financemi souviseji.

A to nejdulezitéjsi na zavér. Z rozhovort bylo ziejmé, ze vSem projektovym manazerim
v zacatcich chybél néjaky prehledny workshop o produktech, které firma nabizi. Aby pocho-
pili provazanosti, posloupnost, dil¢i kroky, jaké jsou jejich role v danych krocich. Organi-

zacni informace jsou potom samoziejmosti.

11.1 Zodpovézeni vyzkumnych otazek

Vyse provedeny marketingovy vyzkum piinesl odpovédi na vSechny vyzkumné otazky.
Konkrétne:

VO1: Jak by se ve firmé musel zménit proces onboardingu, aby uspokojil potieby vSech

zucastnénych?

Stakehodeti firmy XY si uvédomuyji, Ze soucasny stav je prvni faze a je potieba proces hodné
do budoucna vylepSovat. Pro projektové manazery je soucasny stav moc rychly a stresujici.

Nejvice se dotazovani respondenti pfiklanéli k metodé stinovani.
VO2: Jaky obsah a formu by mél mit manual pro nové projektové manazery?

JelikoZ se ve firmé velmi ¢asto néco méni, urcité to musi byt online forma. Nejvice se nabizi
online prezentace. Dliraz musi byt kladen na jednoduchost a ptehlednost. Obsah by mél po-
psat zékladni informace o firm¢ a pozici samotné. Detailn€ je obsah popsany v projektové
casti.

VO3: Jak s manuialem béhem onboardingu pracovat, aby se novacek zadaptoval co

nejrychleji?

Manuél nemtiZze nahradit praci pfimého nadfizené¢ho a ostatnich ¢lenli tymu s novackem.
Ovsem manudl bude zahrnovat v§echny nejdulezitéjsi informace, ke kterym se mtze kdyko-

liv vratit a poskytne mu také vidét informace v souvislostech.
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12 DOPORUCENI

Prvni doporuceni plyne ze ziskanych sekundéarnich dat. Pro uspésny manual je dulezité zvolit
spravnou formu. Podavané informace musi byt ptehledné a zajimaveé podané. Pro potieby
agentury XY se nejvice nabizi forma online prezentace. Obsah by mél byt prokladany videy,

obrazky, infografikami, grafikou. Cela prezentace se musi nést v tonu a barvach firmy.

Druhé doporuceni plyne z hloubkovych rozhovort. Bylo zjisténo, ze propracovany manual
nepotiebuje jen projektovy tym, ale také strategicky a kreativni. Proto bude zadani manuélu
postaveno tak, aby prvni polovina byla zamétend na firmu, hodnoty, filozofii, historii, pro-
dukty, organizacni informace, jednotlivé tymy a spolupréci mezi nimi. Druhd polovina by
byla vénovana pouze projektovym manazerim. Je to z toho diivodu, aby i leadefi dalSich
odd¢leni mohli vytvotit manudl pro sviij tym. Prvni polovinu o firmé by tedy uz méli hoto-

vou a druhou polovinu by si doplnili podle svych potieb.

V ramci onboardingu by manudl plnil pomocnou funkci. Nejvétsi doporuceni pro zlepSeni
onboardingu je zavést stinovani ze zaCatku, a az pak postupné ziskavani vice ukolu, za které
je zodpovédny. V ramci onboardingu by novacek stale pracoval s onboardingovym chec-
klistem, ale bylo by potfeba ho upravit na zajimavéjsi formu, jako je tieba test, ¢i by se o

tom bavil se svym vedoucim. Test by mohl byt za kazdou kapitolou.

Prezentace od leadert tymu o jejich Casti v agentute by ziistali, ale nekonali by se hned ze
zacatku nastupu novacka. Prvné by si proSel stinovanim, aby ziskal kontext a aZ potom by
Sel vice do hloubky. VSechny prezentace, kterymi si novacek na zacatku projde, budou ob-
sahem nebo formou linku v manudlu a zaroven budou vSechny uloZeny piehledné na Google

disku.

Prvni tfi mésice nové kariéry jsou extrémné dulezité. Je prekvapujici kolik firem stale proces
onboardingu zanedbava a neptiklada mu fadnou dileZitost. Aby se lidé co nejdiive adapto-
vali a byli vykonni, je potfeba proces onboardingu co nejefektivnéji nastavit a poskytnout

strukturované informace, které poskytnou oporu.
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III. PROJEKTOVA CAST
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13 NAVRH MANUALU PROJEKTOVEHO MANAZERA

V projektové ¢asti diplomové prace bude navrzeno zadani pro tvorbu manuélu projektového
manazera pro ucely efektivniho onboardingového procesu. Cile manualu, jeho obsah, forma,
a role v ramci onboardingu budou vychazet z teoretickych poznatki, hloubkovych rozho-

vortl a ziskanych sekundarnich dat v praktické ¢asti této prace.

13.1 Predmét

Predmétem prace je manudl projektového manazera. Idealni tréninkovy manual musi spliio-
vat pozadavky organizace, potfeby novacka a efektivni tréninkové procesy. Obsah by nemél
byt moc detailni a mél by odpovidat pozici, na kterou se clovek hldsi. Rozhodné neni dobré
udélat jeden univerzalni manual pouze s organiza¢nimi informacemi a pouzit ho pro vSechny
nové zaméstnance. Manual musi byt zaméteny na dvé roviny: pomoc se zadaptovat s firmou
a ziskat potfebné informace k pozici, kterou bude vykonavat. Pokud ho manual jesté¢ namo-
tivuje k préci, je to nadstandartni prace. Manual je tedy dobré postavit modulové, aby firma
mohla ,,sklddat manudl na miru. Proces onboardingu se jesté zefektivni, pokud ho firma
muze poslat budoucimu zaméstnanci uz dopfedu. Pokud je manual dobie zpracovany, mi-

r

zou se jeho casti pouzivat i pro rekrutacni ucely.

13.2 Cilova skupina

Jelikoz bude manudl vytvoreni z ¢asti pro ucely celé firmy, cilovou skupinou jsou vSichni
¢lenové agentury XY. Celkové zadani manuélu bude urceno projektovym manaZert, kterym
manual pomize k rychlejsi adaptaci, méné stresu a predevSim poskytne potiebné informace
na jednom misté. Vedeni firmy bude z manudlu benefitovat také, protoze se zkrati a zefek-
tivni ¢as onboardingu, kdy se novy zaméstnanec jen uc¢i a nevydélava firme penize. Kole-
gové v projektovém tymu uSetii Cas, protoze nebudou muset veskeré informace vysvétlovat
osobné, tudiZ jim novacek nevezme tolik Casu. Dalsi €lenové firmy z jinych oddé€leni se bu-
dou citit komfortnég, protoZze novy projektovy manaZzer bude rychleji ve stddiu, kdy jim bude
rovnocennym partnerem a oni se na n¢ho budou moct spolehnout. Kvalitni manual je tedy

uréeny pro dobro celé firmy.

13.3 Cil

Cile pro zadani manuélu projektového manaZzera jsou:

1. Novi projektovy manazefi si na sebe v agentute po tfech mésicich vydélaji.
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2. Novi projektovi manazefi nejsou v zacatcich stresovani. Maji jasno v nabizenych
produktech, rolich v agentuie, vzajemné spolupraci, nastrojich, postupech v projek-
tovém managementu a kvalitnim zakaznickém servisu.

3. Novi projektovi manazeti umi po ttech prvnich mésicich firmu reprezentovat nave-

nek, prodévat jeji sluzby a upsellovat u stavajicich klientd.

Cile jsou zaméfené predevsim na obdobi tfi mésicl. Financni naro¢nost, ¢asovy harmono-

gram a to, jak bude naplnéni cilti vyhodnoceno, bude rozebrano v dalSich podkapitolach.

13.4 Zadani pro tvorbu manualu projektového manazera

Manudl bude plnit n€kolik funkci. Primérné€ to bude hlavni ,,pomocnik* novych projekto-
vych manazerd v ramci onboardingu. Bude sdruzovat nejdulezitéjsi informace, které by méli
znat vSichni zaméstnanci agentury. Bude motivovat a co nejvice priblizovat samotnou praci
projektového manazera. Manual bude rozdé€len do dvou hlavnich ¢asti. Prvni ¢ast bude vé-
novana samotné agentute, tu mohou v budoucnu pouzit vSechny tymy. Druh4 ¢ast bude vé-

novana pouze projektovym manazerim.

Bude navrhnut obsah pro manual, ale je urcen jesté dalsi prave interniho copywritera, ktery
text prevede pfesné do ton of voice agentury a obsah samoziejmé& musi obohatit designér
potiebnymi obrazky a infografikami. Obsah urcité neni finalni. NiZe navrhnutd osnova je
vychozim bodem pro tvorbu manuélu. Pii findlnim vypracovani je nutka spolupréace s ve-
doucimi pozicemi v agentuie, ktefi mohou obsah velmi obohatit. Obsah kapitol bude sepsan
v poradi, jak by na sebe navazovali i v redlném manualu. U vSech dulezitych vystupti budou
nasledné vlozeny odkazy na ukézkové ptiklady, protoze u hloubkovych rozhovort vyslo

najevo, ze nejlépe se vsem uci pomoci ukazkovych ptikladu.

13.4.1 Cast vénovana agentuie
Tato ¢ast manualu je velmi dlilezitd a proto bude tvotfena ve spolupréaci s hlavnimi stakehol-

dery firmy.
1. Ugel manualu

Uz z pfistupu prace musi agentura v zacatku manudlu popsat, k cemu je vlastné urceny.
Hlavni diivody jsou ty, aby byl novy zaméstnanec co nejrychleji zorientovany, praci rozu-
mél, aby ho bavila, m¢l spravné nastavené oekavani. Pokud by zjistil, Ze to pro n¢ho neni,
tak to nevadi. Hlavni je, aby to pfipadné zjistil co nejrychleji a nebral tak ¢as obéma strandm.

Ugelem je také poznat hlavni produkty firmy, tymy, jejich zodpovédnosti a provazanost,
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historii firmy a jeji mentalitu. Dulezité taky je, aby novacek znal svou roli ve firmé a jak
muze piispét jeji vizi.
2. Predstaveni firmy

Zde bude potieba spolecn¢ se zakladateli agentury sestavit casovou osu hlavnich milniki za
pét let existence. Jak se vyvijeli, pro¢ vznikli, jaci byli a jaci jsou jejich klienti. Jaké klienty

planuji do budoucna. Je také dobré ptedstavit hlavni zakladatele.
3. Produkty firmy

Tato ¢ast je velmi dilezitd. Je potieba detailnéji popsat firemni produkty, k cemu slouzi, jaké
jsou jejich vystupy, jednotlivé kroky, jaké jsou potieba vstupy ze zacatku. Jako podklad
muze slouzit text uvedeny v praktické casti, ale je potfeba podrobnéji prepsat spole¢né
spolupréce a pfesna Cisla, které ptinesla spoluprace. Je dobré popsat, jaké tymy se v jakou
¢ast projektu zapojuji. Novi ¢lenové potiebuji vidét souvislosti.
4. Firemni hodnoty

Firemni hodnoty byly popsany v praktické Casti, ale aby je novacek 1épe pochopil, bude
dobré, kdyz budou spolecné se stakeholdery sepsany situace, které hodnoty vystihuji. Kdy
se kdo jak zachoval podle danych hodnot a co to zptisobilo.

5. Filozofie firmy

Aby byla firemni filozofie spravné pochopena, bude sepsany kratky text a poté vloZzeny vi-
dea, prednasky, odkazy na knihy nebo audionahravky, které se nesou ve stejném duchu. Je

dilezité, aby novacek filozofii dostal popsanou z vice stran a zdrojt.

6. Tymy
Z desk researche vyslo najevo, ze dobfe funguji fotografie ¢i celkové realné zazitky. Proto
je dobré do sekce o tymu vlozit vzdy fotku jednotlivych ¢lentl, popis jejich obsah prace,
povahu, co maji radi, co délaji ve volnu, jak s nimi dotycny bude spolupracovat. Bylo by
dobré ud¢lat graf provazanosti v tymech.

7. Organizaéni informace

Tato ¢ast sice neni tolik zajimava, ale je urcité velmi dilezita. Musi se zde popsat podminky
brani dovolené, home office, volna béhem nemoci, vzdeélavani, spolecnych akei, benefitd,

bonusii a podobné. Kde ¢loveék najde jaké materidly k praci, jaké jsou ptistupové udaje do
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ruznych nastroji a kde je na tyto informace odkaz. Pokud agentura nema vytvoreny brand-

book, je zde potieba zahrnout informace o spravném uzivani loga a celkové vizualni identity.

13.4.2 Cast vénovana projektovym manaZeriim
Jak uz bylo zminéno v ptredchozi kapitole, tuto ¢ast v budoucnu mtze nahradit leader pro-
jektového a kreativniho tymu a nahradit ji svym obsahem pro ucéely onboardingu svého

tymu.
8. Motivace

V ivodu ¢asti vénované pozici projektového manazera, je potfebné nového zaméstnance
motivovat. Ukdazat, Ze si opravdu vybral dobie a ukdzat mu moznosti rostouci kariéry. Pro
tyto ucely mohou byt pouzity nasledujici argumenty: ,,Vsechny firmy se vzdy budou snazit o
zvySeni profitu a snizeni nakladii. Projektovy manazer je proto jedna z nejzadanéjsich pozic.
Je to navic velmi vSestranna prdce, kdy clovek musi rozumeét mnoha oborum. V marketingové
agenture je to tvorba strategie, tvorba kampani, produkce reklam, vizuadlni identity, online
marketingu, webum, foceni, médiim, socialnim sitim a mnoha dalsim smerium. Miize tak zis-

kat opravdu bohaty prehled a mit ve svété marketingu vyhodu.

Navic je jeho dennim chlebem starost o profitujici finalizaci projektii. Ziska byznys premys-
leni, leadershipové dovednosti a predpoklady k motivovani tymu. Lidé z pozic projektového
manazera vetsSinou nastupuji na vedouci pozice ve firmdach, protoze maji vvbodovany po-

trebny set zkuSenosti a znalosti. *
9. Account nebo projektovy manazer?

Jak bylo zjisténo béhem hloubkovych rozhovort, kazdy v agentufe vnima pozici projekto-
vého manaZera jinak. N¢kdo tento tym nazyva accountsky, nékdo projektovy. V teoretické
¢asti byly definovany rozdily téchto dvou pozic. Jelikoz v agentuie XY jsou tyto dvé pozice
spojené do jednoho, je potieba to fadn€ odkomunikovat, aby projektovy tym vSichni vnimali
stejné.

,, Ve vetsine velkych agentur existuje zvldst pozice projektového manazera, zvlast account
manazera. My, jelikoz jsme stali docela mala firma, mame obé pozice spojené do jednoho.
Nezvladne to rozhodné kde kdo, ale o tvych schopnostech nepochybujeme. Je ovsem potieba
znat rozdil, aby jsi vedeél, v cem jsi silnéjsi a treba pri budoucim rustu firmy si vybral to, co
ti je bliz.

10. Co je naplni prace account manazera?
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11.

Vytvari si vztah s klientem a umi porozumét jeho skutecnému problému. Casto se
stava, ze klient prijde za agenturou s pozadavkem, ale ve skutecnosti potiebuji uplné
néco jiného. Dobry account manazer to musi poznat.

Spolecné s tymem vymysli pro klienta nejefektivnéjsi reseni jeho problému a struktu-
rované a pochopitelné to klientovi prezentuje.

Sepisuje brief nebo se postara o to, aby byl sepsan srozumitelné. Behem celého pro-
Jjektu obstarava vzdjemné porozumeni mezi internim tymem a klientem.

Motivuje projektové manazery, aby dorucovali kvalitni vystupy vcas.

Vystupy od kreativniho tymu vzdy zkontroluje pred tim, nez je vidi klient. Je to za-
stupce klienta v agenture, ktery tymu neustdle musi pripominat, co presné klient chce.
Ujistuje se, zZe klient chape vystupy a hlavné proc tak byly udeéldany. Nejlépe kdyz se
u toho odkazuje na brief.

Zpétnou vazbu klienta uceluje do strukturované podoby tak, aby kazda iterace byla
efektivni a vedla k finalizaci.

Po skonceni projektu si od klienta vyzada feedback na cely proces spoluprace a se-
pise z toho ponauceni pro pristi spoluprdci tak, aby kooperace v budoucna byla jesté

efektivnéjsi.

A co je naplni prace projektového manaZzera?

Zajistovat, Ze vsichni v tymu rozumi poZadavkiim projektu.

Stanovit a komunikovat deadliny pro klicové ukoly, bavit se s account manazerem o
klientovych potiebach a s kreativnim tymem o case, ktery potrebuji k dobre odvedené
praci

Ujistovat se, zZe kreativni tym a strategicky tym ma vSechno co potiebuji k jejich prdci
(napriklad spravné soubory, kreativni brief, jasné deadliny). PFipomind v§em zucast-
nénym stranam deadliny.

Dopredu varuje account manazera, kdyz citi, Ze deadline nemusi byt stihnut.
Nastavuje casové plany projektii.

Zodpovida za vystupy tymu. Ujistuje se, Ze ve vystupech nejsou chyby.

Zajistuje externi zdroje, pokud je potreba.

Zajistuje uzavieni projektu vcéetné archivace souborii, aby byly v pripadé potieby

«

snadno dostupné.
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Zde se nabizi informace zpracovat do pfehledné infografiky. Urcité by se nevypisovali
vSechny informace slovné. Je potieba to odprezentovat co nejprehlednéji. (Cellaconsul-

ting.com [online])
12. Jaky postoj je pottebny pro tspésného projektového manazera?

U vyctu potiebnych osobnostnich rysi a postoje projektového manaZzera se nabizi zpracovat
personu, kterd by predstavovala pozadované rysy. K jesté vétSimu pochopeni by bylo dobré
popsat modelové situace a jak by se v nich zvolena persona zachovala. Budouci novacek by
se potom do persony mohl Iépe vcitit. Samotné povahové rysy a postoj by se potom mohli
aplikovat do myslenkové mapy, kde by kazda bublina byla velké podle toho, jak moc je to
dilezité.
oV prvniiadé je to vyzrdla osobnost. Pokud neumi uridit sam sebe, tézko uridi tym.
e Pouziva selsky rozum. V projektech nastavaji stdale nové situace a je potieba, aby si
umeél vzdy poradit.
e Je podnikatelem uvniti podniku. Ma byznysové premysleni a aplikuje ho za kazdé
situace.
o Pozadavky klienta ma na prvnim misté a vzdy hleda zpusoby, jak je co nejlépe uspo-
kojit.
e Setii mentalni kapacitu stakeholderiim v agenture i u klienta. Védi, Ze se na ného
miizou spolehnout.
e Ma hodné prace, ale to nevadi, protoze si umi dobre nastavit priority a vse zvlada.
o Veéci zjednodusuje jak je to jen mozné.
o Jekolikoz je projektovy manazer stale mezi lidmi, ma vyborné komunikacni doved-
nosti. Udrzuje dobrou atmosféru v tymu i u klienta.
o Je velmi peclivy, protoze on jediny hlida detaily.
e Ma presah mimo projektovy management, véci ho zajimaji a zapojuje se do aktivniho
dialogu.
e Nebere si veci osobné. Kdyz citi prostor pro konflikt, sam ho otevie, aby nenarostl
jesté vic.
e Je schopny pochopit ostatni. Vi, kdy je potreba dat tvrdy feedback, kdy vyslechnout
a kdy naopak vyjednavat.

o Timemanagement ovlada v pracovnim i osobnim Zivote.
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o Ve vécech ma poradek. Je organizovany v Fizeni projektu, takze i zbytek tymu ma
prehled.
o Je samostatny. Pri ukolu udéla maximum sam a az si opravdu nevi rady, jde pozadat

0 pomoc.
Informace bude potieba rozd¢lit do ucelenych celkd, aby byly co nejsrozumitelnéji podané.
13. Jaky by nem¢l byt projektovy manazer?

Bude dobré vytvofit i druhou personu, ktera bude pojmenovana samoziejme jinak a popiso-
vat povahové vlastnosti i pfistup, ktery neni v agentute zadany.

., Nejhorsi je, kdyz projektovi manazeri nejsou zaméreni na detail, jsou k vécem nedbaly a
tak délaji zbytecné chyby. Nikdo jiny to za né neudeéla. Kdyz je prace nebavi a jdou si do ni
odsedet osm hodin. V agentuie XY nejde o prdci, ale o partnerstvi. Pokud vycitis problém,
hned ho komunikuj. Takzvané oddéleni na utajovani informaci zpusobi nejvice chyb. Kdyz

nevis, ale jen si myslis, tak se radéji vidy zeptej.
14. Rady a tipy do zacatku
., Neustale se ptejte. Nikdo si nerekne, Ze mate blbé otazky. Pravé naopak, ocekavaji to.

Zde by se mohli vypsat rady podobné, jaké jsou uvedené v teoretické ¢asti. Snadngjsi ale
bude nadilet tfi az Ctyfi videa z Youtube, kde je podobnych rad pro projektové manaZzery

nespocet. Vedouci projektového tymu by vybral ty, které jsou pro ného nejrelevantné;si.
15. Nejlepsi kamaradi projektového manaZera: Finance, Cas a struktura

Dalsi vetsi kapitolou by byli hlavni zodpovédnosti projektového manazera a néstroje, které

pouziva k jejich fizeni.

Organizace a struktura projektu

Basecamp

., VSechny klienty se snazime namotivovat, aby s nami komunikovali pres Basecamp a ne
email. Basecamp poskytuje velmi snadné zpétné vyhledavani duleZitych informaci. Projek-
tovy manazer je zodpovedny za prehlednou strukturu a udrzovani informact ve spravnych
sekcich. Dokumenty nevklada primo do Basecampu, ale pomoci linku z Google disku. Ne-
rozdeluje projekty v Basecampu podle klientii, ale podle projektii u klienti. Projekt se za-

I3

klada pri podepsani nabidky, nebo pokud se jedna o vétsi tender. *
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Zde bude odkaz na link, ktery bude odkazovat na podrobnou prezentaci o Basecampu. Budou
zde také vlozeny odkazy na ukazkové projekty, jak by to mélo vypadat. Poslouzi to jako

inspirace.
Google disk

., Za poradek na Google disku je také zodpovedny projektovy manazer. Shromazduje zde
materidaly a tridi je do strukturovanych slozek. Musime se starat o to, aby lidé v tymu veédéli,

kde jaky dokument najdou. ,,

Zde bude odkaz na podrobnou prezentaci o Google disku. Zaroven také odkazy na projekty,

kde je struktura udélana ukazkoveé a mize slouzit jako inspirace.
Cas
Kalendar

,, Projektovy manazer zastupuje roli také traffic manazera. Zadava cas na prdci svého tymu
do jejich kalendari. Zaznamendava tam i dlouhodobé veci, deadliny. Tymu i klientiim co nej-
vice prdaci usnadnuje, takze do pozvanek vidy pozve vSechny zucastnéné a prida adresu. Pri
zasilani pozvanky rovnou posila i agendu schiizky. Kdyz od nekoho potrebuje feedback, také
Jjim to zabookuje v kalendari. Planuje ctrndct dni dopredu a vytvari tymu idedlni svet. To
znamend, Ze jim nerozbiji bloky na prdci, schiizky dava na rano nebo vecer, aby neméli roz-
tristeny den. “

Zde bude vloZen link na podrobnou prezentaci o praci s kalendafem.

Teamgantt

., Vsichni klienti chtéji viechno hned. Ukolem projektového manazera je projekt vodopdadové
rozpadnou a dokazat klientovi, proc¢ nastavujeme timing, jaky nastavujeme. PFi vytvareni
casoveé osy voli radeji pesimisticky odhad, abys mél rezervu. Jakmile je jednou stanoveny

deadline, nemiizeme ho za Zadnou cenu prekrocit. *
Zde je odkaz na podrobnou prezentaci o Teamganttu.
Finance

Finance jsou Cast prace projektového manazera, kterd jim vétSinou déla nejvetsi problémy.
Projektovy manazer pracuje hlavné s nastrojem Costlocker, ve kterém se 1idé pracujici na

projektu trackuji, projektovy manaZer tam nastavi rozpocet, externi vydaje a sleduje stav
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cerpani penéz. Zodpovida za to, aby byl projekt v pozadované marzi. Néasledné ptidava in-
formace o svych projektech do tabulky s cashflow, kde firma vidi, jak se firmé dafi, jak jsou
tymy vytizené a jestli jeSt¢ mizou piibirat.

Costlocker

., Hlida rozpocty klientii. Ukazuje aktualni cerpani rozpoctu, podle toho projektovy manazer
projekt vidi. Veskery cas, ktery tym na projektu stravi, zde musi byt promitnut. Co se pode-
psalo ve smlouve, musi byt zobrazeno v Coslockeru. Nezapominej na externi naklady, jako

Jsou externisté, tisk, naklady za cestu ¢i pozvani klienta na obéd. *
Zde bude odkaz na podrobnou prezentaci o Costlockeru.
Cashflow

Zde se vloZi odkaz na cashflow tabulku. ,, Cashflow je dashboard, ve kterém vidite prijmy a
vydaje celé agentury. Podle cashflow vyhodnocujeme aktuadlni financni situaci agentury, tzn.
kdyz je cashflow v minusu (naklady jsou vyssi, nez prijmy) je néco spatné. Tzn. je potreba
udeélat na strané prijmii urcity objem financich prostiedkii, abychom dostali svych zavazkii
na strané nakladii - tzn. vyplaceni mezd a vyplaceni odmén dodavatelii. Cashflow také pre-
dikuje financni toky v agenture. Data do cashflow se pridavaji na prijmové strané z pode-
psanych smluv s klienty a podle fakturacniho planu projektu, na strané ndkladové jsou to
fixni naklady, které agentura ma - napr. najem, odmeény zaméstnancim a dalsi. Proto je po-
treba cashflow min. tydné aktualizovat na obou slozkovych strandach, abychom méli aktualni

obrazek o tom, jak finance vypadaji. *
Zde bude vloZena podrobna prezentace o cashflow.
16. Faze projektu a na co si kde dat pozor

Podrobné proces projektu s novackem projde leader tymu, bylo by téZké to zde zaznamenat,
ale je dobré do manudlu dat hlavni informace, na které by novacek nemél zapomenout.

Vsechny terminy nize zminéné budou dopfedu probrany s teamleaderem.

., Projekt se deli na tri hlavni faze: predprojektovou, projektovou a uzavreni projektu. Zde

mas hlavni voditka pro predprojektovou fazi, abys na nic diilezitého nezapomnél. Samotny

------

mleader osobné.

Predprojektova faze
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U kazdého z vystupu budou vzdy ptidany odkazy na ukazkové vystupy, z kterych se projek-
tovy manazer muze inspirovat a poslouzi mu jako vzor. Véci, které musi byt nachystany pred

zacatkem projektu:
PODEPSANA NABIDKA - dotahuje CEO nebo povéreny PM
VYKOPNUTI PROJEKTU V BS — viz piiloha, co musi byt v obsahu

To-do lists | Add a to-do list Watch a quic

Projektovy management - interni to-do

Project canvas
Finalni timing // TeamGant
Slozeni tymu
Edit Interni kick-off // Prezentace
Zprava pro tym po internim kick-offu
Nastaveny Costlocker
Pripraveny Google Disk
Registr rizik

Detailni 14-denni plén

Obrazek 9 Ptiprava projektu v Basecampu
PROJECT CANVAS - pro snadnéjsi orientaci, hlavné clenii tymu, kteri nejsou a nemiizou

byt v takovém detailu. Zde priloZit odkaz na Project Canvas.

TYM - nebo alespon jeho navrh a moznosti (sami casto vime, Ze je tam mnoho if, casto re-

Sime i behem tvorby nabidky), domluvené penize + scope s externisty nebo jejich navrhy

INTERNI KICK-OFF - pfipravit viechny dostupné podklady pro tym, zorganizovat kick-
off prezentaci, idedlné mit na kick-offu vsechny cleny tymu. Zde priloZit odkaz na sablonu

pro tvorbu kick off prezentace.

ZPRAVA PRO TYM PO KICK-OFFU - poslat viechny podklady, které mame, poslat pre-
zentaci z kick-offu, poslat zpravu, kde si maji zapisovat hodiny strdavené na projektu a nej-
blizsi dalsi kroky

FINALNI TEAMGANT - ¢asto ieSime findlni ukotveni projektu vzhledem k pozadavkiim
klienta nebo nasich internich kapacit, je potreba mit finalni casové rozvrzeni projektu na
kick-off meetingu

DETAILNI 14-denni plin po KICK-OFFu - sami vite, jak bojujeme s kapacitami, je po-

treba myslet i na toto.
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NASTAVENY GOOGLE DRIVE podle nasi struktury - prosim dodrzovat, aby vsichni cle-

nové tymu vedeli. Struktura bude probrana s teamleaderem.

NASTAVENY COSTLOCKER - do kick-off meetingu by mél byt nachystany véetné exter-
nistii.
REGISTR RIZIK — zatim to u nds moc nefunguje, ale chtéli bychom s tim pracovat de-
tailnéji.

17. Komunikace

Komunikace s klienty

., Po kazdé schiizce posilas zapis na klienta, takze si nezapomen dat do kalendare prostor
pro zapis. Musis zjistit, co ma klient rad, jaky styl komunikace a podavani informaci. Kliento
maji na starost mnoho dalSich véci a potrebuji neustale dostavat zpét do kontextu, nezapo-
minej na to tedy. Pred schiizkou vzdy nastavujes a posilas agendu. Po schiizce na klienta
vzdy posilas zapis, kde jsou zasadni body schiizky, ukoly, zodpovédnosti, deadliny, vysledky

73

rozhodnuti.
Zde bude vloZena prezentace s podrobnymi radami pro kvalitni zékaznicky servis.
Komunikace s tymem

., Je dulezité si sladit s tymem nazvoslovi, aby kazdy nemluvil o nécem jiném. Nezapomen, Ze
lidé v tymu nemysli na detaily a deadliny, to je ukol projektového manazera, jim je neustale
pripominat. Poradas pravidelné interni schuzky, z kterych délas zapis. Vzdy se ujisti, Ze lidé
v tymu spravné pochopili zadani, vi do kdy to maji udelat, maji zabookovany cas v kalendari

¢

a maji vSechny potiebné zdroje. *
18. Produkce kampani

,, Produkce kampani byva veétsinou pro projektové manazery nejtézsi. Tvorba byznys strate-
gie ¢i komunikacni strategie vétsinou tak ndarocnd neni. Proto jsme pro tebe sepsali seznam
aktivit, na které by jsi behem produkce nemél zapomenout. “ Zde se zase nabizi informace

zpracovat nejlépe do infografiky tak, jak jsou aktivity po sobé. Budou zde vlozeny odkazy

vvvvvv

o Tender produkce
e Brief produkce

e (Casovy harmonogram
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Finalni rozpocet + smlouva
Produkcni kick-off meeting s klientem
Finalni scénar

Produkcni vystupy

Casting

Licence pouZziti

Voiceover casting

Hudba

Scénografie / Navrh scény
Grafické vystupy do spotu
Nameét

Literdrni scénar

Technicky scénar

Rekvizity

Predprodukcni meeting (PPM)
Produkcni den (organizace)
Nataceci plan + casové dispozice
Strihova postprodukce
Zvukova postprodukce
Barevné korekce

Finalni exporty

Dotocna

19. Slovnicek projektového manazera

Tym sepiSe hlavni terminy ze svéta marketingu i projektového managementu, které musi

projektovy manaZer znat.

20. Tipy ke vzdelavani

Hlavni stakeholdefi a projektovy tym vybere nejlepsi knihy, videa, pfednasky, vzdélavaci

kurzy a nahravky, ze kterych se projektovy manazer mize vzdélavat. NiZe jsou popsany

nejcastéjsi typy z youtube videi.

Veédet, co presné znamena projekt a ridit ho podle zasad projektovéeho managementu

Rozumeét Zivotnimu cyklu projektu a pozadovanym vystupum
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o Co nejvice si proces zlehcovat, zbytecné nekomplikovat

o Umeét si Fict o pomoc, abychom nebyli uzkym hrdlem projektu

e (o nejvice se ptat

o Vyhledavat zkusené mentory

o Iytycit si ve firmé osoby, na které se vzdy mizeme obratit s dotazem, vidy budou
vedet

e Respektovat svuj tym

o Poslouchejte své klienty a stakeholdery — davaji riizné vstupy, které se nam v projektu
budou hodit

e Mit sablony — usnadnuji praci

e VZdy se pripravit — na meetingy, prezentace, na den, projekt, znat lidi v projektu,
klienty

e Planovat vse, kam jdeme (13 Simple Project Management Tips [youtube])

o Neverit pravidliim projektového managementu vic, nez svému zdravému rozumu,
zadny projekt nefunguje jako standart, selsky rozum hlavné pouzivat

e Zadny projektovy plan neprezije prvni kontakt s realitou, nestresovat, kdyz to nejde
podle planu — hlavni je si to Fadné naplanovat a myslet o vSech krocich, v procesu se
to potom meéniy

o Dokoncovat projekty je naprosto nezbytné — vyhodnotit s tymem

e Dat si pozor, aby projekt nevysel ze scopu, kontrolovat si s tymem

e Pravidelné meetingy s internim tymem- vzdy udrzovat tym informovany, management
board taky, informovat je o problémech, nejvétsich uspésich

o Kdyz se objevi necekany problém, Fict vSem a byt uprimny, potiebuji védet, kdyz je
problém, oni chtéji pomoc

e Excelentni slozkovani — je to velmi pomocné, kdyz nékdo chce védet specifickou véc
o projektu, usetii to hodné casu

e Iyhodnocovat projekty, shrnout si, co jsme se naucili, naucit se z projektu

e Oslavovat ukonceni projektii, ukazat tymu nas respekt (PROJECT MANAGEMENT
TIPS | Top 10 tips for better & faster project management [youtube])
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13.4.3 Manual jako nastroj pro zefektivnéni onboardingu

Pted ptichodem do firmy by mél CEO firmy poslat novackovi video s milym pfivitanim a
vSemi nejdiilezit¢jSimi informacemi. Je dulezité, aby se ve firmé citil opravdu vitany. Nova-
¢ek miize ze zacatku také dostat uvitaci bali¢ek s materidly, které mu pomohou se co nej-
rychleji adaptovat. Napftiklad to mtize byt brandbook, firemni materidly a samoziejmée sa-

motny manual.

V marketingovém vyzkumu bylo zjisténo, Ze nejlepSim zpiisob onboardingu je stinovani.
Novacek bude prvni mésic v t€sné spolupraci se svym nadiizenym, budou spolu vykonavat
vSechny ukoly a bavit se o nich. Novacek bude dostavat v pribéhu i mensi ukoly, ale vse si
poté budou spolecné vyhodnocovat. Dostane podobny checklist s dovednostmi, které se
musi béhem prvnich tfech mésict naucit, ale bude vypracovavat interaktivnéj$im zptisobem.
Za kazdou kapitolou bude test. Kazdy tyden si seznam budou se svym nadfizenym vyhod-
nocovat. Na tydennich schiizkach si také budou davat konstruktivni feedback, protoze to je
to, co Cloveéka v zacatcich nejvice posouva. Novacek poté bude dostavat vic a vic zodpoved-
nosti, aby byl po tfech mésicich samostatné vykonny. Samoziejmé tam budou stale konzul-

tace s nadfizenym, ale nebude vykonévat jen exekuéni ¢innost.

Z hloubkovych rozhovori také vyslo najevo, Ze je nejasnd struktura ukladani dokumenti na
Google disk. V marketingové agenture, kde je nespocet projektl a projektovych dokumenti,
je jasnad struktura v slozkach zakladem. Také zadavani prace kreativnimu a strategickému
tymu ted’ neni Gplné& jasné. Proto je potfeba uspotfadat co nejdiive workshop, kde se pfedstavi
jasna struktura ukladani projektovych dokumentti. Kdyz piijde dal$i novacek do agentury,

uz bude systém slozkovani fungovat a nebude to pro ného matouci.

13.5 Casovy plan

Tvorba manuélu je odhadovana zhruba na mésic pravidelné prace. K jejimu vytvoieni bude
potiebny projektovy manazer, designér a konzultace se stakeholdery firmy. Nejlepsi ¢as pro
tvorbu interniho dokumentu je ptes letni prazdniny, protoze v tento ¢ase je vytizenost agen-
tury o néco mensi, nez pfes zbylé mésice. Je tieba k tvorbé manualu ptistupovat jako k pro-
jektu, detailn¢ ho naplanovat a piedem zabookovat kapacity zii¢astnénych. Odhadované ho-
diny stravené na tvorbé manualu jsou Ctyficet hodin pro projektového manazera, Ctyficet pro
designéra, ktery bude obsah zapracovavat a zhruba pét hodin pro kazdého stakeholdera, kteti

se budou podilet na tvorb¢ obsahu.
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13.6 Finan¢ni plan
Rozpocet tvorby manudlu je odhadnut na sto padesat Sest tisic korun. K jeho tvorbé nejsou
potteba zadné vydaje za nastroje nebo externi dodavatele. Cena je vypocitana na zaklade

odhadnutych hodinovych sazeb doty¢nych lidi.

13.7 Vyhodnoceni

Vyhodnoceni manualu probéhne nékolika zpisoby. Béhem tfech mésicti se musi budouci
novy ¢len tymu naprosto adaptovat tak, aby na sebe ¢tvrty mésic uz vydélaval. To se pozna
ve zminéném nastroji Costlocker. Musi mit na projektu prodanych tolik hodin, kolik je jeho
pracovni doba. Novi ¢lenové tymu budou mit praci s manudlem radi a bude jim usnadiovat
zacatky kariéry v agentuie. Druh¢ kritérium je, aby si umél pfedstavit svilj profesiondlni riist
navazani vztaha s kolegy. Dalsi kritérium Gspés$nosti je také prolnuti manualu do tymu stra-
tegie a kreativy. Leadefi tymu si pfevezmou manudl, pfedélaji svoji polovinu a budou ho
pouzivat pro onbarding svého tymu. Tim se uSetii naklady a zefektivni celofiremni onboar-
ding. Dtlezitou zpétnou vazbou je taky dojem stakeholert, jestli vnimaji zefektivnéni onbo-

ardingového systému.

13.8 Limity a rizika

Pfi samotné tvorbé manudlu, je tfeba pocitat s riziky a limity, které mohou nastat. V prvni
fad€¢ manudl nemusi splnit predstavy stakeholderti. Mohou nesouhlasit s mnoZzstvim obsahu
v prezentaci, proto je tfeba neustala konzultace a zapojeni stakeholderti do tvorby. Dal§im
rizikem muze mnozstvi hodin stravenych na vypracovavani manualu a s tim spojeny rozpo-
cet. JelikoZ se jedna absolutné o interni néklady a jejich vysledek bude vidét aZ po delsi
dobg, je tfeba dostatecné poukazat na Cisla, které firma prodélava, pokud se ¢loveék rychle
neonboarduje. Riziko muze také predstavovat nedostatek kapacit. I kdyZ jsou k tvorbé ma-
nualu zapotiebi pfedevSim dva lidé, mize se stat, ze obsah prace v agentuie bude opravdu
vysoky a oni nebudou mit ¢as na interni projekty. Kapacity by se méli vyhradit uz dlouho

doptedu.
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ZAVER

Cilem préce bylo analyzovat efektivitu onboardingového systému firmy XY a na zakladé
vysledkl z Setfeni zalozit projekt zaméteny na piipadné zlepSeni a vytvoreni funkéniho ma-
nualu pro nové zaméstnance. Za ucelem naplnéni cile byla vypracovana teoretickd Cast a

prakticka cast.

Z provedeného vyzkumu vyplynuly zajimavé zavéry. VSichni dotazovani z firmy XY vni-
maji nedostatky souc¢asného onboardingu a jsou otevieni zlepSovani. Jako nejefektivné;si
metoda se nabizi stinovani. Novi projektovy manazefti by hned ze zac¢atku nedostali projekty,
za které jsou zodpovédni, ale pracovali by ve spojeni se svym nadfizenym. V prvnim tydnu
az meésici, zalezi na seniorité novacka, by spolu vSe konzultovali, vypracovavali spole¢né¢,
chodili spolu na schiizky. Novacek by si tak mohl Iépe nastavit ocekavani a zjistit podstatu
prace. Z vyzkumil také vyplynulo zadéni pro tvorbu manualu, ktery bude novackovi v pro-

cesu onboardingu ,,berlickou‘. Zadani je zamé&fené jak na obsah, tak i formu.
9

Zjisténa fakta byla dulezitymi vychodisky pro projektovou cast. V té byl popsan postup pro
vypracovani findlniho onboargingového néstroje — manualu. Obsah je rozdélen na dvé ¢asti
— celofiremni a pro projektové manazery. Hlavnimi body obsahu jsou produkty firmy, vize,
hodnoty a informace o tymu. V projektové ¢asti to je smysl prace samotné, pozadovany pii-
stup, nastroje, rozpad projektii na jednotlivé ¢asti, praktické rady a tipy. Predstaveny byly
také limity a rizika, se kterymi se mtize tvorba manualu setkat. Stanoveny cil prace byl timto

naplnén.

Vysledky Setteni 1 ndvrh manualu bude prodiskutovan s vedenim firmy XY. Nezbyva tedy
doufat, ze navrZzena doporuceni a navrhy pomohou firmé k efektivnéjSimu onboardingo-

vému systému.

Diplomovéa prace ma také vyrazny piinos pro autorku prace. Pfedev§im diky hloubkovym

rozhovorim, které odkryly mnoho zajimavych praktickych informaci.

Vypracovany manual se nabizi rozvijet, kdy u kazdé vétsi podkapitoly bude odkaz na de-
tailni samostatnou prezentaci. Také polovinu z manudlu si mize prevzit strategické a krea-

tivni oddéleni a pouZit to k onboardingu svych tymii.
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SEZNAM PRILOH
Ptiloha P1: Dotaznik pro hloubkové rozhovory



PRILOHA P I: DOTAZNIK PRO HLOUBKOVE ROZHOVORY
Stakeholdefi agentury XY

e Jak si predstavujete roli projektového manazera v agentuie XY?

e Jaké by mél mit clovek povahové rysy pro tuto pozici?

e (o na projektovych manazerech ocenujete?

e (Co vam naopak vadi?

e Jaky vnimate hlavni rozdil mezi seniorem a juniorem?

e Jste spokojeni se soucasnym stavem onboardingu? Co byste zménili?

e Jak by podle vas mél vypadat manual pro nové ¢leny v ramci onboardingu?
Projektovi manazeti agentury XY

e Jaké byli vase zacatky v XY?

o Co vam v zacatcich délalo nejvétsi problémy?

e Co vas tu Stvalo?

e (o jste naopak ocenovali hned ze zacatku?

e Jaky by m¢l byt dobry projektovy manaZzer, aby tuto praci zvladl?
e Jak by podle vas mél vypadat idedlni onboarding zde?

e Jaky obsah manualu by vam nejvice vyhovoval v ramci onboardingu?
Externi projektovi manazefi:

e Proc€ vés bavi proejektovy management?
e Jaké by mé¢l mit povahové rysy dobry projektovy manazer?

v

e (o jsou vase nejcastejsi ukoly?

e Jak se vzdélavate, co se tyce projektového fizeni?

e Jak by mél za vas vypadat idedlni onboarding?

e Co by podle vas mé¢lo byt obsahem a jakou formu by mél mit manudl projektového

manazera v ramci onboardingu?



