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ABSTRAKT

Tato diplomova prace se zabyva zlepSenim procesu piijmu a adaptace pracovnikli ve
vybrané firmé. Nejdiive byla zpracovana teoreticka vychodiska pro zpracovani praktické
Casti. Nasledné byly stanoveny vyzkumné otdzky, na nalezeni jejich odpovédi byla
provedena analyza firemnich dokumentli, které se vazou k procesu piijmu a adaptace
pracovniki, dale analyza rozhovort se zaméstnanci a s personalistkou plisobici ve firmé, kde
byla tato prace zpracovavana. Na zadklad¢ analyz a teoretickych vychodisek byly urCeny
nedostatky v procesu piijimani a adaptace pracovnikl. K odstranéni téchto nedostatkl byl
navrhnut projekt zlepseni obou procest. Pro jednotliva navrhnuta opatieni v rdmci projektu,

ktera slouzi ke zlepSeni procesu, byla stanovena nakladova, rizikova a ¢asova analyza.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdrojii, persondlni utvar, piijiméani pracovnikii, adaptace

zaméstnanct, adaptacni plan

ABSTRACT

This diploma thesis deals with the improvement of the recruitment and adaptation process
in a selected company. First of all, the theoretical background for the practical part was
developed. Subsequently, the research questions were set, and to find their answers, an
analysis of company documents related to the process of recruitment and adaptation of
workers was carried out, as well as an analysis of interviews with employees and with the
HR manager working in the company where this thesis was prepared. Based on the analyses
and theoretical background, the gaps in the process of hiring and adaptation of workers were
identified. An improvement project for both processes was proposed to address these
shortcomings. A cost, risk and time analysis was determined for each of the measures

proposed in the project to improve the process.

Keywords: human resources management, personnel department, recruitment, adaptation of

employees, adaptation plan
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UvVOD

Proces pfijmu a adaptace zaméstnancii je nedilnou soucasti fungovani firmy a je nezbytné
se mu fadn¢ vénovat. Je to také proces, ktery miize kazda firma pojmout jinak a je slozité ho
uspotadat tak, aby firma dokazala zaméstnance pfijimat efektivné a udrzela si zaméstnance
v dne$nim konkurenénim prostiedi. Spravna integrace novych zaméstnancti do pracovniho
prostiedi a tymu je totiz klicova pro dosazeni uspéchu jak pro jednotlivce, tak i pro celou
organizaci. Firma, kde bude tato prace zpracovana se v soucasné dob¢ potyka se skokovym
nariistem zaméstnancii a soucasné také zvysenou fluktuaci. Je tedy dilezité nastavit tento
proces tak, aby bylo co nejefektivnéji piijato co nejvice zaméstnancti v co nejkratSim ¢ase a
aby byli nové pfijati zaméstnanci do spolecnosti UspéSné adaptovani a zamezilo se tak

odchodovosti.

Co se tyCe rozlozeni diplomové prace, prvni ¢ast je vénovana teoretickym vychodiskiim pro
dané téma, tj. jak by mél efektivni proces pfijmu a adaptace zaméstnancu probihat. Pro
zpracovani této Casti jsou vyuzity literarni a internetové zdroje. Poté, v analytické ¢asti prace
je analyzovan soucasny stav procesu piijmu a adaptace zaméstnancti ve vybrané firm¢. Na
zakladné toho jsou identifikovany nedostatky a je navrhnut projekt s konkrétnimi opatienimi
k eliminaci nedostatkli. Pro jednotliva opatfeni je provedena nakladova, rizikova a ¢asova

analyza.
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Cile a metody zpracovani prace

Hlavnim cilem této prace je navrhnout projekt zlepSeni procesti piijimani a adaptace
pracovnikil ve vybrané firm¢. Nejprve bude analyzovan soucasny stav procesti ve vybrané
firm¢. Tato analyza bude provedena na zdkladé analyzy internich dokument spojenych
s témito procesy, déale pak analyzou fizeného rozhovoru s personalistou a pracovniky, kteti
byli v poslednim mésici do firmy pfijati a pracovniky, kteti v poslednim meésici dokon¢ili
adaptacni proces. Analyzou budou identifikovany nedostatky v oblasti procesu piijimani a
adaptace pracovniki, které budou vstupem pro projekt na zlepSeni obou procest. Cilem
projektu je navrhnout opatfeni pro identifikované nedostatky, které budou vychazet
z teoretické Casti prace. Navrzena opatfeni budou podrobena nakladové, ¢asové a rizikové
analyze. Projekt bude zpracovan pro firmu, kterd si vSak ptéala zlstat byt anonymni.
Navrhnuté opatieni budou slouzit predevsim personalnimu utvaru, ktery ma v kompetenci

fizeni procesu piijmu a adaptace pracovnikd.
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I. TEORETICKA CAST
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1. RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Sikyt (2014, s. 20) uvadi, e pojem fizeni lidskych zdroji se pouziva ve dvou vyznamech,
které spolu souvisi — fizeni lidskych zdrojt jako personalni prace Cili personalistika, jejimz
cilem je fidit a vést lidi ve firmé& a aktudlni pojeti personalni prace a piistupy vedouci k fizeni
a vedeni lidi ve firmé. Koncepce fizeni lidskych zdrojii se od klasického pojeti personalniho
fizeni lisi v tom, Ze je chdpana jako vrcholovym managementem fizend a manazersky
orientovana ¢innosti, do které je potieba investovat, vzdélavat a rozvijet a lidské zdroje jsou
chapany jako konkuren¢ni vyhoda organizace, ktera je potieba sladit s podnikovou strategii.
(Vojtovié, 2011, s. 162) Armstrong (2020, s. 3-4) tika, Ze fizeni lidskych zdroji jednak
napomaha organizaci k dosahovani cilt, ale zarovent musi byt respektovany a prosazovany
zajmy pracovnikii organizace. Podle Sikyie (2014, s. 20-21) miize pojem lidské zdroje neboli
human resources (HR) oznacovat jak lidi pracujici v dané firmé, tak i persondlni ¢innost
neboli persondlni Gtvar. Zaméstnanci jsou pak oznac¢ovani jako lidsky kapital, ktery je tvofen
schopnostmi, znalostmi a dovednostmi lidi. Lidsky kapital je nezbytny k dosahovani cili.
Pro vSechny organizace je nezbytné mit kvalifikované a motivované zaméstnance, protoze
praveé jejich schopnost a motivace urcuje jejich vykon, ktery vede k celkovému vykonu
organizace. Dessler (2016, s. 34) tik4, Ze tizeni lidskych zdroji je proces, jehoz smyslem je
ziskavani, Skoleni, hodnoceni a odménovani zaméstnancl. Jeho nedilnou soucasti je také
péce o pracovnépravni vztahy zaméstnanct, dale pak jejich zdravi a bezpe¢nost. Dale uvadi
(s. 35), ze znalost tizeni lidskych zdroji je dalezita ¢innost, ktera vede k spravnému vybéru
pracovnikd, jejich motivaci, snizeni fluktuace ve firmé nebo také k vy$§im vykontim a zisku.

vvvvvv

pro dosaZeni zisku spole¢nosti.

1.1 Personalni utvar a personalni ¢innost

Od 80. a 90. let se ve vétsin¢ velkych organizaci pfejmenovava persondlni Utvar na utvar
lidskych zdrojii s cilem zduiraznéni dilezitosti zaméstnancl, kdy je zaméstnavatel vnima
jako zdroj Gspésné ¢innosti podniku a konkuren¢ni vyhodu. Tento utvar nabizi koncep¢ni,
analytické, metodické a poradenské sluzby a provadi operativni persondlni Cinnosti.
(Dvorakova, 2012, s. 13) Lochmannova (2016, s. 17) definuje kol personalniho utvaru
nasledovné: ,,Primarnim poslanim a ukolem personalniho utvaru je zlepSovani vyuziti a

neustala péce o rozvoj lidského potencialu.* Personalni utvar rovnéz zaopatiuje nckteré
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v

ukony pro vngj$i instituce, jako jsou naptiklad instituce trhu prace, statni statistiky, ustfedni

¢1 mistni spravy apod. (Mértlova, 2015, s. 17)

Sikyi (2014, s. 22) charakterizuje personalni ¢innost nasledovng: ,, Napliiovani iikolu Fizeni
lidskych zdrojit slouzi jednotlivé cinnosti, které organizaci umoznuji systematicky ziskavat,
vyuzivat a rozvijet odpovidajici pocet schopnych a motivovanych lidi a jejich pomoci
dosahovat strategickych cili organizace.” Dale pak definuje jednotlivé Cinnosti fizeni

lidskych zdroji:

e Vytvareni a analyza pracovnich mist,

e Planovani lidskych zdrojt,

e (Obsazovani volnych pracovnich mist,

e Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zamé&stnanci,
e (Odménovani zaméstnancu,

e Vzd¢lavani a rozvoj zaméstnanctl,

e Péce 0 zamestnance,

e VyuZivani personélniho informacniho systému.

Personalni utvar by se mél skladat z ur€itého pocétu personalistd, ktery je ovlivnén poctem
zaméstnancl dané organizace. U menSich firem neni vznik persondlni utvaru potfebny a
provadét bud’ majitel nebo vrcholovy manazer spolenosti a béZnou administrativu spojenou
s persondlni Cinnosti pak provadi jiny zaméstnanec, ktery mé na starost pracovnépravni
zalezitosti. Obvykle je nutné persondlni Utvar vytvofit v momenté, kdy firma zaméstnava
100-150 osob. Ve firmée stfedni velikosti se 100-500 zaméstnanci se personalni utvar b&zné
sklada z personadlniho manaZera a 2-3 personalistil. U velké organizace je Utvar rozsahlejsi a
vice strukturovany s tizce specializovanymi odborniky (napt. psycholog prace, specialista
na fizeni talentli atd.) Dvotrakova (2012, s. 15) S timto souhlasi také autorka Mértlova (2015,
s. 18).

Dessler (2016, s. 37) uvadi, ze personalni utvar by se mél sklddat z ndborére, ktery ma za
ukol vyhledavat potenciondlni zaméstnance a nasledné je kontaktovat, koordinatora pro
rovné pracovni prilezitosti, ktery se zabyva stiznostmi rovnych pracovnich pfilezitosti,

provétuje postupy firmy pii poskytovani pracovnich pfilezitosti a jiné, dale pak analytika,
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ktery shromazd’uje potfebné uidaje tykajici se ndplné prace na dané pozici a ptipravuje popisy
préce pro jednotlivé pracovni pozice. Dalsi nedilnou soucasti persondlniho tGtvaru je manazer
pro odmeénovani pracovnikl, ktery vypracovava systém odmeénovani pracovniku vcetné
benefita, dale pak specialita pro Skoleni, jehoz ukolem je planovani a organizace riznych
vzdé¢lavacich aktivit pracovnikll a specialista na pracovni vztahy, ktery se stard o pracovni

vztahy mezi pracovniky a fesi piipadné spory mezi nimi a dalsi vzniklé problémy.

Podle Dvotakové (2012, s. 14) mohou byt personalni ¢innosti poskytovany bud’ pouze
vlastnimi personality, Castecné vlastnimi personalisty a ¢aste¢né outsourcingem na externi
subjekty nebo castecn¢ vlastnimi personalisty, casteéné delegovanim na vedouci
zaméstnance a ¢asteéné outsourcingem. Jednim z diivodti outsourcingu vybranych ¢innosti
je moZnost orientace na hlavni ¢innosti, kdy vedlejsi ¢innosti, které jsou nepravidelné (napf.
ziskavani zaméstnanctl), fesi firma outsourcingem a hlavnimi ¢innostmi, které je nezbytné
provadét systematicky (napt. hodnoceni zaméstnancti) se zabyvaji vlastni zdroje organizace,
tedy liniovi manazefi a personalni utvar. Dal$im divodem zvolenim outsourcingu je uspora
nakladl nebo minimalizace rizik. V tomto ptipad¢€ jsou ¢innosti, u kterych je nutné vynalozit
prili§ vysoké naklady nebo je zde riziko netspéchu, nakupovany. Firma se také miize
rozhodnout pro outsourcing, jestlize je zajiSténi danych Cinnosti technicky a personalné
naro&né (napf. sprava personalniho informaéniho systému). (Némec, Bucman a Sikyt, 2014,
s. 10-11) Dle vysledki Setieni Sikyfe (2014, s. 29) je vyuZzivani outsourcingu v fizeni
lidskych zdrojii vyuZivano omezeng. Nejcastéji je outsourcing vyuzivam pii ¢innostech
spojenych se vzdélavanim a rozvojem zaméstnancii (35 %), dale pak pii ziskavani a vybéra

zamestnanct (26 %), odménovanim zaméstnancii (18 %) a pé¢i o zaméstnance (16 %).

Préce persondlniho utvaru pfinasi firmé fadu prospésnych Cinnosti a jejich disledk, jako je
napiiklad zvySovani produktivity prace a tim sniZovani vydajl, redukce absenci diky
programiim na podporu odpracované doby, omezeni ztratovych ¢asii (napf. prostoju, Spatné
organizace procesil), vzdélavani a rozvoj zaméstnanci, eliminace plytvadni materiald,
snizovani fluktuace zaméstnancii, vybér nejlepSich uchazeci nebo udrzovéani zdravych

mezilidskych vztahti. (Mértlova, 2015, s. 31-32)

1.2 Pracovni misto

Sikyt (2014, s. 86-87) definuje pracovni misto jako zakladni organizaéni jednotku, ktera je
obsazena jednim zaméstnancem a ma specifikovany pracovni tUkony, povinnosti,

odpovédnosti a pozadavky na vykonavanou préci. Pracovni tkoly a vytvofend pracovni
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mista by méli vést k realizaci cilii organizace a zaroven uspokojovani potfeb zaméstnanci,
méli by vyuzivat a rozvijet schopnosti zaméstnancli, motivovat je, musi byt v souladu

s pravnimi predpisy a nesmi zaméstnance ohrozovat nebo poskozovat.

Pro analyzu pracovnich mist slouzi rizné metody, které zkoumaji udaje o pracovnich
mistech a pozadavky pracovnich mist, které musi zaméstnanec spliiovat. Po¢atecni metodou
je analyza dokumentt, jako jsou naptiklad diive zpracované popisy a specifikace pracovnich
mist, organizatni nebo pracovni fad, pracovni postupy ¢i normy. Mezi dal§i metody je
mozné zafadit vlastni vykon prace analytikem, pozorovani zaméstnanct pii vykonu prace,
rozhovor nebo dotaznik se zaméstnanci. Dvotakova dale zminuje, Ze nejlepsi informace o
pracovnich mistech poskytuji pfimo zaméstnanci, vedouci zaméstnanci nebo specialisté.
(Dvotékova, 2012, s. 143) Analyzou pracovnich mist je mozné ziskat popisy pracovnich
mist, coz jsou udaje o pracovnich misté, které obsahuji naptiklad ukoly, povinnosti a
pravomoci spojené s danym pracovnim mistem, dale pak specifikace pracovnich mist, kde
jsou obsazeny pozadavky pracovniho mista, které musi zaméstnanec splnovat, naptiklad
dosazené vzdélani, zkuSenosti, znalosti. (Siky¥, 2014, s. 90) Specifikace pracovnich mist
jsou vyvozeny také na zdklad¢ vazeb mezi jednotlivymi pracovnimi misty. Ze specifikaci
pracovnich mist jsou pak vyvozeny pozadavky pracovnich mist, které jsou stézejni pro vybér
novych zaméstnanct. (M¢értlova, 2015, s. 33) Oba dokumenty mohou byt v pisemné nebo
elektronické podobé a slouzi manazeriim a personalistim krom¢ vhodnému obsazovani
pracovnich mist také k planovani lidskych zdroji, nebo odméiiovani zaméstnanci. (Sikyf,
2014, s. 90) Pozadavky na pracovnika mohou byt fyzické, dusevni, tykajici se dovednosti,
vzdélani, pracovnich zkuSenosti nebo i charakteristiky osobnosti a postoji. (Mértlova, 2015,

5. 34-35)

1.3 Planovani lidskych zdroji

Aby firma dosahovala svych strategickych cilti, tak je nezbytné, aby byla schopna stanovit
soucasnou i budouci potiebu pracovniki a odhadnout jeji pokryti z vnitinich i vnéjSich
zdrojii firmy. Pfi planovani potieby zaméstnancti firma odhaduje, kolik zaméstnanct a
jakych schopnosti a dovednosti bude potfeba kratkodobe i1 dlouhodobé k zajisténi

vyzadované prace a povede tak ke stanovenym cilim. (Siky¥, 2014, s. 91)
Dvoréakova (2012, s. 121) tikd, ze planovani lidskych zdroji by mélo zahrnovat mimo jiné
rozbor vngjsiho prostiedi organizace (konkurence, legislativa) a rozbor vnitinich podminek

organizace (strategie, organizacni kultura,...), déle také ptredpovéd poptavky po prace,
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pfedpovéd’ nabidky lidskych zdroja, zjisténi potencidlniho nedostatku nebo nadbytku
zaméstnancll a jeho feSeni vcetné harmonogramu akci k realizaci feSeni problému a
v posledni fad¢ kontrolu a vyhodnoceni, zda jsou cile planovani lidskych zdroji dosazeny a

posouzeni efektivity.

Jak uvadi Siky¥ (2014, s. 93), nejprve se musi vychazet z planovaného objemu produkce, na
jehoz zaklad¢ se odhadne celkova potieba pracovnikl a jeji pokryti z vnitinich zdroja.
Soucasné se také bere v potaz skutecny stav pracovniki a predpokladané nastupy a vystupy
pracovnikii. Lochmannova (2016, s. 23) tika, Ze planovani probiha ve dvou liniich — odhad
a planovani potteby pracovnikil a odhad a planovani pokryti potieby pracovnikl. Dale je
nutné brat v potaz tii zakladni faktory, kterymi jsou sméry vyvoje ekonomické a socidlni
politiky statu, sméry socialniho rozvoje obyvatelstva, jeho vzdélani a kvalifikace a sméry

souvisejici s otevienosti narodni ekonomiky a mezinarodni ekonomické integrace.

Armstrong (2020, s. 292-293) uvadi, planovani lidskych zdrojii vychazi ze samotného
podnikatelského planu dané spolecnosti. Dale je zapotiebi zkoumani piipadnych zmén
v podnikani a okolnim prostfedi, které by mély vliv na organizaci. Aby bylo mozné provést
predpoveéd’ pro soucasnou i budouci potiebu pracovniki, tak je nutné ziskat data, kterd ndm
umozni planovat potfebu lidskych zdroji. Armstrong d€li potiebna data na kvalitativni
interni data (obchodni informace o produktu, organiza¢ni zmény, aktualni vyvoj produktu
na trhu), kvantitativni interni data (idaje o absenci pracovnikl, jejich dovednosti aj.),
kvalitativni externi data (PESTLE analyza) a kvantitativni externi data (trh prace — dostupné

dovednosti uchazect a jejich demografické rozloZeni).
Z odhadu potteby pracovnikii mohou vzniknout tfi moznosti jejich potieby:

A) Firma bude mit dostatek pracovnikli v zZadouci struktufe, kdy bude ve firme
pfimétend pracovni sila k zajiSténi potfebnych tkoly,

B) Firma bude mit nedostatek pracovniki, kdy bude nutné hledat dalsi zdroje jejich
pokryti lidské prace, organizace hodnoti, zda tyto potieby muize pokryt z vnitinich
zdrojt ¢i hledat pracovniky ze zdroji vnéjSich,

C) Firma bude mit ptebytek pracovnikii, kdy vSak neni propousténi prvoradé. Je
doporucené zvazit piemisténi pracovnikli, redistribuce pracovnich ukoli a

neobsazovani uvolnénych pracovnich mist. (Lochmannova, 2016, s. 25)
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1.4 Ziskavani pracovniki

Personalni utvar ma za cil ziskat urcity pocet uchazect, kteti se nasledné zapoji do procesu
vybérového fizeni, jehoz vysledkem bude vybér nejvhodnéjsSiho kandidata na urcitou
pracovni pozici. (Mértlova, 2015, s. 49) Lochmannova (2016, s. 34) uvadi, ze ,,Hlavnim
cilem procesu ziskavani a vybéru zaméstnancii je vynalozit minimalni naklady a pritom
ziskat takové mnozstvi a kvalitu pracovniku, které jsou potiebné pro uspokojené podnikové

potieby lidskych zdroju.*

Pro to, aby byl proces ziskdvani pracovnik efektivni, je nezbytna ptedchozi analyza
pracovnich mist a planovani pracovnich mist. Pro vybérova fizeni je mozné mit pfipraveny
podklady, které uchaze¢ vyplni a dolozi tak potfebné informace, jako je napiiklad
kvalifikace, délka praxe v oboru aj. Mize se jednat o zZivotopis, dotaznik, doklady o vzdélani,

reference nebo tieba privodni dopis. (Mértlova, 2015, s. 51)

Metodami ziskavani pracovnikli se rozumi postup osloveni a piildkani potencialnich
uchazecli o zamé&stnani. Pti vybéri vhodné metody je nezbytné brat v potaz napiiklad to,
jaké pracovni misto obsazujeme, zda chceme cilit na vnitini nebo vnéjsi zdroje pracovnik,
jaké jsou pro danou pozici specifikovany pozadavky a podminky, situaci na trhu prace,
povést organizace jako zaméstnavatele nebo také kolik ¢asu a finan¢nich prostredkii mame

k dispozici. (Sikyt, 2014, s. 98)

Tegze (2018, s. 246) tvrdi, Ze k efektivnimu ndboru zaméstnancti a jeho inzercim je zapotiebi
marketingové mysSleni. Prezentovani nabidky pracovniho mista by mélo byt atraktivni
s poutavym textem a vhodnym vybérem prostfedki pro efektivni prezentaci. Uchazece si
tedy predstavujeme jako zédkaznika, kterému se snazime prodat nas produkt — nabidku préce.
Tezge dale doporucuje (2018, s. 247-249) sestaveni marketingového planu pro ziskavani
pracovnikil. V ném se zamétuje na to, kde bude firma zvetejnovat své nabidky pracovnich
piileZitosti. Dal§im krokem je definovani idedlniho uchazece o danou pozici, kterou se
chystame inzerovat, coz ndm umozni efektivnéji oslovit danou cilovou skupinu. Nezbytnou
soucasti je také konkrétni ukdzka prace v dané firmé pomoci fotografii ¢i bannerti, méla by
ukazat realné prostfedi a skutecné vykonavanou praci, nemélo by se jednat o ilustrace.
Obrazky u pracovniho inzeratu dokdzou upoutat vice, nez jen prazdny text a jsou také
informac¢né bohatsi. Inzerat by mél také obsahovat chytlavy titulek a text by nemél byt pfilis

obsahly, ale mél by vyjadfovat vS§echny podstatné informace.
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Pracovniky lze ziskdvat bud’ z vnitfnich nebo z vnéjSich zdroji. U ziskavani pracovnikii
z vnitinich zdrojt se obvykle vyuziva inzerovani na intranetu (pfipadné nasténce), rozeslani
nabidky prace e-mailem, doporuceni soucasného pracovnika nebo ptimé osloveni vhodného
pracovnika v organizaci. (Siky¥, 2014, s. 99) Dvotakova (2012, s. 149) uvadi, Ze ziskavani
pracovnikt z vnitiniho prostfedi organizace je vyhodnou metodou, jelikoz ma zaméstnavatel
lepsi znalosti o uchazec¢ich, mize také zvySovat pracovni spokojenost zaméstnancii, jelikoz
jim umoznuje rozvoj a rast a tim 1 zlepsSuje pracovni moralku a klima v organizaci. Mértlova
(2015, s. 49) doplnuje, ze dalsi vyhodou pro ziskavéani pracovnikl z vnitinich zdroju je
rychlej§i obsazovani volnych pracovnich mist a je to jakasi navratnost investice do
zaméstnance (naptiklad diky Skoleni ¢i zapracovéni), ale na druhou stranu tento zptsob
omezuje ptisun novych pfistupl a ndzorti zameéstnanct z jinych firem a také to mlize vést
k nepfiméfenému soutézeni mezi pracovniky o ziskdni dané pozice. Lochmannova (2016, s.
34) upozornuje na dalsi problém tykajici se ziskavani pracovnikil z vnitinich zdrojt a tim je
tzv. provozni slepota, ktera zapfiCinuje to, ze pracovnik piehlizi n€které skutecnosti, nebot’
je ma tak uz zazité a nevidi nedostatky nebo chyby, které¢ by vSak jiny pracovnich z vnéjSich
zdrojii mohl vidét. Co se tyce ziskavani pracovnikil z vnéjSich zdrojl, pouZiva se inzerovani
na internetu, v radiu nebo televizi, spoluprdce s personalnimi agenturami ¢i Skolami nebo
také ptimé osloveni vhodného pracovnika mimo organizaci. (Siky¥, 2014, s. 99) K ziskavéni
zaméstnancl z vnéjSich zdroji obvykle dochdzi v ptipadé, kdy jsou vyc€erpany vnitini
zdroje. Vyhodou tohoto zplisobu miiZe byt vyuziti znalosti nového zaméstnance bez vydaju
pro podnik (jiz ma Skoleni z pfedeslé firmy) nebo také rozsahlej$i moznost vybéru. Nicméné

zapracovani a adaptace nového pracovnika z vnéjsich zdroji trva delsi dobu.

Soucasnou metodou ziskavani pracovnik je elektronické ziskavani (e-recruitment). Pti této
metod¢ lze vyuzit naptiklad firemni webové stranky pro uvefejnéni nabidek prace v sekci
»Kariéra®. Uchazec se tak na strankach firmy dozvi soucasné i zdkladni informace o firmé a
jejim pusobeni. Uchaze¢i by méla byt umoznéna okamzitd reakce na danou pracovni
nabidku, a to vyplnénim elektronického strukturovaného dotazniku a ptiloZenim Zivotopisu.
Tato moZnost pak zaméstnavateli usnadni vyhledavani a porovnavéani uchazecii a zaroven
oveii uroven pocitaCové gramotnosti uchazee. Mezi popularni prostiedky internetové
komunikace s uchazeci slouzi také ,,social networking“, ktery spo¢iva ve vytvafeni a
rozvijeni socidlnich siti jako je Facebook, Myspace nebo LinkedIn, kde se sdruzuji uZivatelé
se spolecnymi z&jmy. Je tak mozné najit jak nové uchazece, tak i nové zakazniky ¢i obchodni

partnery. (Sikyf, 2014, s. 99)
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Armstrong (2020, s. 304) shledal e-recruitment také jako vhodny zptsob ziskavani
pracovnikl. Jako hlavni vyhody uvadi to, ze tato metoda je rychlejsi a levnéjsi, nez jiné
tradicni metody a interakce mezi uchazeCem a zaméstnavatelem je efektivnéjsi. Dale
doporucuje vyuzit pfedevSim LinkedIn. Efektivnost a popularnost vyuzivani socidlnich
médii pfi vybéru a proveéfovani zaméstnanci potvrzuje také vyzkum autor Sameen a
Cornelius (2013), kde uvadi, ze az 79,8 % (pii celkovych 228 dotdzanych) firem pouziva
pro tyto aktivity platformu LinkedIn, déale pak Facebook (35,9 %) a Twitter (14,8 %).
Nicméné vétSina z dotdzanych firem (59,4 %) nevyikne findlni rozhodnuti na pftijeti
kandidata na zékladé€ jeho obsahu na socidlnich sitich, ale upfednostiuji jina kritéria pro
vybér. Co se tyka benefitli pouziva socialnich sitich pti vybéru kandidatd, vyzkum uvadi, ze
64,1 % respondentl shledava tento zplsob jako nakladové efektivni a casové nenarocny

(61,2 %). Dale 38,3 % respondentli uvadi snadné zpracovani dat jako benefit.

Madia ve svém vyzkumu (2011) popisuje strategie na nadbor zaméstnanct skrze socialni
média a uvadi, ze uzivanim socidlnich médii pro ndbor zaméstnancii nelze vyloucit uzivani
firemnich webovych stranek, které vSak musi byt aktualizovany a pfipraveny na vétsi objem
zajemcu. U vyuZiti socidlnich siti musi byt zajiStény pohotové reakce a pfitomnost naborafe.

Firma by také méla mit plan pro sdileni pfispévkl s ohledem na ¢as a témata.

Tegze (2018, s. 250-253) o on-line inzerci mluvi jako efektivni. Vyzdvihuje také rychlou
odezvu a snadné&j$i rozhodovani uchazece. Inzerovani on-line taktéz zvysSuje povédomi o
firmé a jeji znacce. Jako dal§i pozitivum uvadi efektivnéjSi osloveni cilové skupiny
uchazecl, kdy jsou nabidky pfilezitosti pro uchazece nepfetrzité¢ k dispozici a je zde 1
moznost inzeraty geograficky zaméfit, aby ptisobily na lidi v konkrétni oblasti, firmé snizuje
naklady. On-line inzerce vSak vSeobecné snizuje naklady na nabor zaméstnancli, nicméné
dle autora mnoho firem investuje vysoké finance do ovéfenych webovych stranek, jako je
napiiklad jobs.cz a zdraha se vyzkouSet jiné zdroje, které by jim zajistili vE€tsi navratnost

investice.

1.5 Vybér a metody vybéru zaméstnancu

Dalsi Casti procesu je vybér zaméstnanct. Cilem této ¢asti je identifikace a volba uchazect,
ktefi jsou vykonni a budou pracovat po dobu, kterou zamé&stnavatel stanovi. V této Casti
procesu se tedy porovnavaji profily uchazeci s pozadavky pracovniho mista. (Dvotakova,
2012, s. 150-151) Pro vybér zaméstnanct je nezbytné specifikovat kritéria vybéru, provétit

validitu a spolehlivost kritérii pro predikci budouciho vykonu zaméstnance, zvolit metody,
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které posoudi, zda dany clovék vyhovuje kritériim, zajistit organizacni stranku vybéru
(postup) a vhodné jednani s uchazeCem, ktery mize danou pracovni nabidku odmitnout.
(Mértlova, 2015, s. 52) Lochmannova (2016, s. 35) popisuje obecné pozadavky organizace
na pracovniky a déli je do Ctyi skupin: nezbytné (neni mozné z nich slevit, bez nich by
pracovnik nemohl danou préci vykonavat, jsou rozhodujicim faktorem pro predbézny vybér
uchazecll), zddouci (nejsou nutné, ale pfispivaji k dobrému vykonu prace, Ize je nabyt
Skolenim ve firm¢), vitané (nejsou nutné, ale zvysuji vyuzitelnost pracovnika, jsou velkou
vyhodou), okrajové (nejsou nezbytné pro vykon prace, 1ze je zajistit jinym zptisobem). Pro
kone¢ny vybér vhodnych uchazeci rozhoduji vSechny tyto typy pozadavkil, nicméné by

pozadavky nemély byt nadhodnoceny.

Sikyt pti vybéru pracovnikii doporuduje uplatiiovat tzv. pozitivni pfistup, coZ znamena, Ze
zjisStujeme, jaké pozadavky uchazec¢i spliiuji a pro¢ je pfijmout, a ne jaké pozadavky
nespliiuji a nehledame divody, pro¢ je na danou pozici nepiijmout. Jedna se tedy o vyuziti

prednosti a nikoli o potlateni nedostatku. (Sikyi, 2014, s. 96)

1.5.1. Pracovni pohovor

Armstrong (2020, s. 313) uvadi, Ze nejcastéji pouzivanou metodou pii vybéru uchazeci je
pohovor. Lochmannova (2016, s. 38) definuje pracovni pohovor nasledovné: ,,Jedna se o
personalistou Fizeny rozhovor, ktery rozhoduje o vybéru toho nejvhodnéjsiho uchazece,
pripadné uchazecu (pri obsazovani vice pracovnich pozic) o urcité misto.* Armstrong (2020,
s. 313) tik4, Ze pracovni pohovory se déli na strukturované a nestrukturované. Co se tyce
strukturovaného pohovoru, ten se skladd z predem urcenych otazek, které jsou polozeny
vSem kandidatim. Tyto otazky sméfuji k vlastnostem a navyktim, které¢ by byly v souladu
s danou pracovni pozici. Odpovédi jsou pak vyhodnoceny podle predepsané smérnice ¢i
v dané situaci v minulosti a jak by reagoval ted. MiZeme tedy posoudit, jestli se uchazec¢
pro danou pozici hodi ¢i nikoli. Mértlova (2015, s, 53-55) povazuje pohovor jako
nejvhodnéjsi a kliCovou metodu pro vybér zaméstnancti. Pohovory mizeme délit dle jejich
obsahu a pribéhu na strukturované, volné plynouci a polostrukturované. U strukturovaného
pohovoru jsou otazky ptipraveny predem vcetné vytyCeného ¢asu na jednu otazku. Tato
metoda zjednodusSuje proces vybéru, ale je Casové narocna a hife se posuzuje osobnost
uchazece. Voln¢ plynouci pohovor je specificky v tom, Ze jeho obsah i1 postup plyne az pfi
jeho prubéhu samotném. Velkou roli zde hraje prvni dojem a subjektivni pfistup. Nasledné

rozhodnuti je snadno napadnutelné. Pfi polostrukturovaném pohovoru je ¢ast pohovoru
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vedena strukturované a ¢ast je volnd, ¢asti na sebe plynule navazuji. Pfedem jsou stanoveny

cile pohovoru a otazky jsou kladeny tak, aby byly cile naplnény.

Lochmannova (2016, s. 28) fadi mezi vyhody pracovnich pohovort napiiklad to, ze
personalista md moznost uchazeci pokladat kontrolni otazky, poskytuji detailnéjsi popisy
organizace a pracovnich mist a také uchaze¢ ma moznost pokladat personalistovi otazky.
personalisty, tak organizace z pohledu uchazece. Co se nevyhod tyce, autorka uvadi
napiiklad nemoznost validné pfedpovedét pracovni vykon uchazece a ddle se mohou projevit

nedostatky personalisty ve vedeni pohovort a spravného posouzeni uchazece.

Po vybérovém pohovoru autorka Chmielikova Dajalkova (2024, s. 39) doporucuje zaslat
uchazeci hodnotici dopis, kde jsou vyzdvihnuté klady uchazece, nazorova shoda s budoucim
nadfizenym a podékovani uchazeci za ptipravenost. Diky tomuto hodnoticimu dopisu mize

firma presveédcit vahajiciho uchazece o volbé praveé nasi spolecnosti.

1.5.2. Testy pracovni zpusobilosti

»~Pracovni zpusobilost jako takova vyjadruje miru, v jaké jedinec spliiuje naroky na pracovni
cinnost v ramci obsazovaného pracovniho mista.* (Lochmannova, 2016, s. 42) Autorka dale
uvadi, ze testy pracovni zpusobilosti ovéiuji schopnosti, dovednosti, znalosti nebo také
osobnost uchazece. Tyto testy tvofi skupinu vybérovych metod jako je metoda
psychologické diagnostiky, ktera méii individudlni charakteristiky uchazect naptiklad
pomoci klinické metody (pozorovéani, rozhovor), testové metody (testy inteligence,
védomosti, dotazniky, objektivni testy aj.) a piistrojové metody (napt. neuropsychologické
vySetieni). Dale pak testy a zkousky znalosti a dovednosti, jakou jsou odborné nebo jazykové
a zjisténi dalSich pfedpokladli uchazecu (fyzickd zdatnost). Do této kategorie 1ze zaradit 1
psychologické dotazniky ¢i testy, které vSak musi byt validni, reliabilni, standardizované a

objektivni.

1.5.3. Assesment centre

Assesment centre predstavuje diagnosticky vycvikovy program, pii kterém dochézi ke
komplexnimu zkoumani odbornych a osobnich schopnosti a jinych pifedpokladii uchazect.
(Mértlova, 2015, s. 55) Série ukoll, které kandidati plni mohou byt individudlni i skupinové
a nasledné jsou vyhodnocovany praktiky nebo psychology. Tyto tkoly jsou jakousi simulaci

ukazek prace a feSeni ptipadnych problému spjatych s danou praci, coz piinasi predikci
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budouciho pracovniho vykonu daného uchazece. Kromé ukoli uchazeci v assesment centru
podstupuji také pohovory, testy osobnosti a schopnosti. Assesment centrum lze pouzivat i
jako hodnoceni pracovnikli nebo pii budovani tymt, nemusi tedy slouzit jen pro potieby
vybéru zameéstnanci na pozici. (Lochmannova, 2016, s. 43) Autorky Meértlova i
Lochmannova se vSak shoduji, ze tento zpiisob vybéru zaméstnanct je vSak financné i
Casové narocny a je urCen predev§im pro obsazovani vysokych manazerskych pozic.

(Mértlové, 2015, s. 56)

1.5.4. Dalsi metody vybéru

Dalsi metodou vybéru pracovnikii je zivotopis. Podle M¢értlové (2015, s. 55) spravné
zpracovany zivotopis obsahuje adresu uchazece a spojeni, datum narozeni, pracovni
zkuSenosti v€etné popsanych pracovnich ¢innosti a odpovédnosti, specifikace pfedchoziho
zaméstnavatele, vzdélani (zacind poslednim), pfipadné reference. Reference mohou byt
ovéfovany, nicméné zameéstnavatel neni povinen poskytnout informace o zaméstnanci bez
jeho souhlasu. Nicméné¢ Crawshaw (2017, s. 184) doporucuje kombinovat vice metod

vybéru a tyto metody monitorovat a analyzovat.

Nasledujici moznosti pro vybér zaméstnance je piijeti jej na zkuSebni dobu, v pribéhu niz
se ukazi jeho schopnosti a dovednosti. V ptipadé, Ze mize dojit k ohroZeni zdravi je také

nutné pozadovat po uchazeci Iékarské vySetteni.

1.6 Prijimani pracovniku

Autorka Lochmannovéa (2016, s. 48) definuje piijimani pracovniki jako ,,...soubor
personalnich cinnosti, které zahrnuji pravni a administrativni ndleZitosti souvisejici
s ndstupem nového zaméstnance a jeho ndslednym uvedenim do organizace v ramci
konkrétniho pracoviste.*.

Novy zaméstnanec je do firmy pfijat na zakladé¢ vybérového fizeni, kdy jeho piimy
nadfizeny o jeho pfijeti rozhodne a toto ptijeti vychazi bud’ z personalniho planu lidskych

zdrojl nebo jako zplsob feseni mimotradné situace ve firmé. (Eisel, 2021, s. 51)

1.6.1 Pracovni smlouva

Po vybérovém fizeni nasleduje schlizka, jejimz predmétem je domluveni se na podminkach
pracovni smlouvy, napln¢ prace a mzdé ¢i platu. (Mértlova, 2015, s. 59-60) Pfimy nadtizeny
nové piijimaného zaméstnance navrhne formu pracovné pravniho vztahu, kterou nasledné

schvali ve spolupraci s Gtvarem lidskych zdrojii nadtizeny odborny feditel. Mlize se jednat
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bud’ o pracovni smlouvu na dobu ur¢itou ¢i neurcitou, dohodu o provedeni prace ¢i dohodou
o pracovni ¢innosti, manazerskou smlouvu nebo pfi vybéru zaméstnancii na danou pozici
z vnitfcich zdrojti organizace se jedna o jmenovani. (Eisel, 2021, s. 52) Autorka Chmielova
Dalajkova (2024, s. 39) uvadi, Ze pracovni smlouva by méla byt zaslana kandidatovi v den,
kdy u pohovoru byla domluvena budouci spoluprace, nejpozdéji vsak nésledujici den.
Pracovnik by mél mit pfed nastupem do firmy dostatek ¢asu na to, aby si pracovni smlouvu
prostudoval a mél prostor se k ni vyjadrit, pfipadn¢€ dojednat nejasnostmi. (Muzik, Krpalek,
2017, s. 137)

Ze zékona povinnymi nalezitostmi pracovni smlouvy (= obligatorni nalezitosti) jsou druh
prace, misto vykonu prace a den nastupu do prace. Fakultativni nalezitosti (zdkon je
nevyzaduje) jsou napiiklad zkuSebni doba, doba trvani pracovni smlouvy, mzdové
podminky, v ujednani nebo ujednani o hmotné zodpovédnosti. Pied podpisem smlouvy musi
vSak zameéstnanec dolozit zapoctovy list z predchoziho zaméstnani, udaje o kvalifikaci,
zdravotni zputsobilosti, piipadné vypis z rejstiiku trestt. (Lochmannova, 2016, s. 49-50)
Pracovni smlouva je zhotovena ve dvou originalech, pfi¢emz jednu obdrzi zaméstnanec a
druhd je uloZena na personalnim oddé¢leni. Pfimy nadfizeny si miiZze pozadat o kopii smlouvy
v ptipadé€, ze podepiSe GDPR. Stejné tak je tomu i v pfipadé mzdového ujednani. U
jmenovani do funkce se vSak jedna o jeden original, ktery obdrzi zaméstnanec a kopie je

uloZena na personalnim oddéleni. (Eisel, 2021, s. 58)

2.1.2 Vstupni lékarska prohlidka

Pied vznikem pracovniho poméru musi zaméstnavatel zajistit novému zameéstnanci vstupni
1ékatskou prohlidku, ktera dokaze zptsobilost zaméstnance k vykonu dané profese, bez této
prohlidky nemtZe byt pracovni pomér uzavien. Vstupni prohlidka neni povinna u dohod o
provedeni prace ¢i dohod o pracovni ¢innosti, jestlize zaméstnanec nebude vykonavat praci
nesouci zdravotni riziko. (Eisel, 2021, s. 53—-54) Vyhlaska ¢. 432/2003 Sb. tato rizika d¢€li
dle kategorizace praci do 4 skupin:

1. Kategorie — typ praci, pii kterych neni pravdépodobny neptiznivy vliv na zdravi,

2. Kategorie — prace, pii kterych lze vyjimecné ocekavat nepiiznivy vliv na zdravi,
pfi¢emz hygienické limity nejsou piekracovany, je vSak oznamit zatfazeni do této
kategorie organu ochrany vetejného zdravi,

3. Kategorie — u zaméstnanci vykonavajicich prace v této kategorii se opakované

vyskytuji nemoci z povoléni, praci je nutné vykondvat s osobnimi ochrannymi
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pracovnimi prosttedky, hygienické limity jsou piekracovany a je nezbytné zaslat
navrh zatazeni praci do této kategorie, ktery musi byt schvalen krajskou hygienickou

stanici,

4. Kategorie — u tohoto typu praci hrozi vysoké riziko ohrozeni zdravi zaméstnancii i
pfi pouzivani ochrannych opatfeni, opét musi byt krajské hygienické stanici zaslan

navrh zarazeni praci do této kategorie a musi byt schvalen.
(zakonyprolidi.cz, ©2024)

Faktory, které jsou fazeny do téchto kategorii jsou: prach, chemické latky a smési, hluk,
vibrace, neionizujici zafeni, fyzicka zatéz, pracovni poloha, zatéz teplem, zatéz chladem,
psychicka zatéz, zrakova zatéz, prace s biologickymi Ciniteli a prace ve zvySeném tlaku

vzduchu.

1.1.1 Dny pied nastupem

Po podpisu pracovni smlouvy je pracovnik zafazen do evidence zaméstnancii, personalni
utvar dale zfidi jeho osobni slozku, do niz zalozi veskeré dokumenty, které od pracovnika
ma, mzdovy list a eviden¢ni list dichodového zabezpefeni. Osobni spis by mél obsahovat
pfijmeni, rodné ptijment, titul, datum a misto narozeni, rodné ¢islo, rodinny stav a informace
o détech, trval¢ bydlisté, piipadné piechodné bydlisté, telefonni kontakt, narodnost,
zdravotni stav, daje o kvalifikaci, jestlize zaméstnanec pobira diichod, tak informace o jeho
druhu, datum vzniku pracovniho poméru, pracovni zafazeni v organizaci a misto pracovisté
v organizaci. (Mértlova, 2015, s. 59-60) Krasman (2015) fik4, Ze integrace novacka by m¢la
zacit v momenté, kdy pfijme pracovni nabidku. Pravé mezi pfijetim nabidky a prvnim
pracovnim dnem panuje u noveé nastupujiciho nejvétsi stres a nejistota, protoze vétSinou se
k nému jest¢ nedostanou informace, které touzi znat. Napiiklad dresscode, rozvrZeni
pracovni doby apod. Autor tedy doporucuje poskytnout tyto informace pfed prvnim dnem
ve firmé, idealné ucelené a v online formé, aby si je mohl nové nastupujici prostudovat
z domova ptfed nastupem. Déle Krasman doporucuje poskytnout ¢asovou osu prvniho dne a
toho, co miize novacek v pribéhu prvniho dne v praci ocekavat.

Nicméné je dilezité novacka nezahlcovat, informace posilat pribézné, ale netrvat na
neprodleném precteni. Firma mize novému zamé&stnanci poslat mimo jiné i uvitaci balicek
nebo 1 uvitaci dopis s podpisy vSech kolegl a pfipojit kontakt na mentora. Cilem je, aby
novacek veédél predem, ze je ve firm¢ vitany a vSe je pro né¢j pfipraveno. (Chmielova

Dalajkova, 2024, s. 41) Obdobi ptfed nastupem lze také vyuzit pro seznameni budouciho
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zaméstnance s jeho kolegy a nadfizenym, naptiklad na teambuildingu, pokud by zrovna

né&jaky probihal nebo pozvanim novacka do kancelare. (Alma Career, 2021)
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2. ADAPTACE ZAMESTNANCU

Ihned po pfijeti nového zaméstnance je nezbytné jej co nejrychleji zapracovat, seznamit
s pracovnim prostfedim a efektivné zorganizovat adaptacni proces. Cilem adaptace je zkratit
obdobi, po které zaméstnanec nepodava bézny pracovni vykon a chabé se orientuje
v pracovnim a socialnim prostiedi, které jsou pro néj zcela nové. (Mértlova, 2015, s. 61)
Horvathova a Sopikova (2016, s. 33) dale doplituji, e bez efektivni adaptace stoupd mira
odchodovosti zaméstnanct v prvnich dvanacti mésicich. Podle autora Sikyte (2014, s. 109)
je ucelem adaptace ,,...formalni i neformalni informovani, odborné zapracovani a socialni
zaclenéni prijatého zaméstnance v novém zaméstnani. Adaptovany zaméstnanec je

pripraven vykonadvat pozadovanou praci.*

Eisel (2021, s. 56-57) uvadi, ze v ramci adaptace se novy zaméstnanec sezndmi mimo jiné i
s hodnotami, vizemi a cili firmy, dokdze se s nimi ztotoznit a poskytne zaméstnanci kladny
pohled na firmu, jelikoz uvidi snahu firmy za¢lefiovat nové prichozi do firemniho prostiedi
a dokaze, Ze si firma svych zaméstnancii vazi. V tomto ptipadé, kdy se novy zaméstnanec
ztotozfiuje s hodnotami a normami firmy a je tak kladné€ pfijat do spole¢nosti, hovoii se o
adaptaci, ktera probihd konformnim zplisobem a zaméstnanec je s danou firmou konformni.
Ptedpokladem pro tento typ adaptace je poskytnuti zaméstnanci sezndmeni se s danymi
hodnotami a normami firmy. Neucini-li firma tak, bude se jednat o deviantni typ adaptace.
Ten miiZe nastat 1 v piipadé€, Ze nove nastoupivsi zaméstnanec je s hodnotami i normami

firmy sezndmen, ale neztotoZiuje se s nimi a je tedy bran spole¢nosti jako deviantni.

Meértlova (2015, s. 61) de€li adaptaci na socidlni a pracovni. Socialni adaptace spociva ve
vlivném pfiijeti zaméstnance, sezndmeni s kolegy a alespont pro prvni tyden ur€eni tzv.
patrona, ktery se o nového zaméstnance bude starat. Diky tomu se bude novy pracovnik
citit v psychické pohod¢ a rychleji se zorientuje v pracovnich ukolech i vztazich na
pracovisti. Bartak (2023, s. 691) tiké, Ze patron by mél novacka vést k tomu, aby samostatné
zvladnul, pochopil a vyuZil své znalosti, dovednosti a proaktivitu, m¢l by mu taktéz posilit
sebedlivéru, pomoci mu zaclenit se do skupiny a vést ho ke zdarnému dokonceni adaptacniho
programu. Adaptaci na socialni prostiedi ovliviiuje také pochopeni vlastni role, pocit
schopnosti a spolecenského pfijeti. (Bauer, 2007, s. 718) Starling, (2022) uvadi, ze praveé
socialni adaptace je klicova v prvnich 18 mésicich po nastupu nového zaméstnance, kdy by
si m¢l zaméstnanec vybudovat vztahy na pracovisti, které jsou pro né€j jakymsi hnacim
motorem pro vykon prace a udrzeni se ve firme. Muzik a Krpalek (2017, s, 138) uvadéji, ze

v procesu adaptace by mél figurovat patron neboli mentor, ktery je z fad zkuSenych
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zaméstnanci a jako druhd osoba piimy nadfizeny. Jiny zdroj (Alma Career, 2021) oznacuje
mentora jako Buddyho a predstavuje tzv. Buddy systém. Buddy je ¢lovek, kterého vybere
personalista z tymu, do kterého novacek nastupuje a zaroven s tim musi Buddy souhlasit a
rozumét své roli. Pfipadné je mozné takového Cloveka poslat na kurzy nebo webinare, které
ho na roli Buddyho pfipravi. Roli Buddyho je byt privodcem novacka, nezodpovida vsak za
prubéh adaptace, to musi zlstat v roli nadfizené¢ho. Buddy by mél ve firm¢ pracovat alesponl
rok a mit vlastnosti jako trpélivost, komunikativnost nebo otevienost. Buddy by mél veédeét,
jaka Skoleni novy zaméstnanec bude potiebovat, ptipadné je proskolit pfimo on, m¢l by byt
novackovi schopen ochotné zodpovidat dotazy a jeho snahou by mélo byt za¢lenit novacka
do konverzaci mezi kolegy a socializovat ho do spolecnosti. Také by se mél ucastnit
hodnoceni adaptace novacka. O efektivnosti Buddy systému piSe i autor Lopushinsky
(2023), ktery uvadi, ze zavedenim systému se zlepSuji vztahy na pracovisti, sniZuje se

fluktuace zaméstnancti a zvySuje se produktivita zaméstnancu.

S pojmem adaptace se poji také pojem orientace. Orientaci se rozumi formovani pracovnich
schopnosti nového pracovnika takovym zplisobem, aby spliiovaly pozadavky pracovniho
mista. Orientace je rovnéz sou€asti systému vzdélavani pracovnikil v organizaci. Orientaci
podle Mértlové délime do tii oblasti — celopodnikova (obecny raz informaci, pro vSechny
zaméstnance stejnd), Utvarova (zaméfuje se na organizacni jednotku, které je novy
zaméstnanec soucasti, poskytuje detailni informace a dané jednotce a je spole¢na pro
vSechny zaméstnance v daném utvaru) a orientace na konkrétni pracovni misto
(diferencovand dle charakteru a obsahu pracovniho mista, je spojovdna s utvarovou
orientaci). Orientace se tyka napiiklad historie firmy a jejich cili, firemni kulturou, popisem

prace aj. (Mértlova, 2015, s. 61-63)

Pro adaptaci zaméstnancli jsou zfizovany tzv. adaptacni programy, které predstavuji
»-.SOUhrn formalizovanych opatieni na podporu odborné a socidlni adaptace novych
pracovniku v organizaci.*. Tyto adaptacni programy obsahuji naptiklad pisemné informac¢ni
materidly, seznamovaci sluzebni cesty, setkavani s kolegy nebo tréninkové programy. Na
adaptaci pracovnika se podili pfedev§im personalisté, ktefi poskytuji pracovnikovi nejvice
informaci, dale pak vedouci organizacni jednotky, ktery pracovnika informuje o ukolech a
postaveni jednotky a pfedd pracovnika jeho pfimému nadiizenému, kterym muze byt
naptiklad mistr nebo vedouci oddéleni. Ten pak pracovnikovi predstavuje detailné jeho
pracovni pozici a pracovisté ze vSech thli pohledu. (Lochmannova, 2016, s. 56-57) Eisel

(2021, s. 56) dopliuje, ze formulai adaptacniho planu obdrzi jak novy zaméstnanec, tak i
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vedouci zaméstnanec, ostatni hodnotitelé a personalni oddé€leni. Autor dale uvadi, ze
v adaptaénim planu nesmi chybét cile zapracovani a formuldf pribézného hodnoceni
adaptacniho procesu. Hodnoceni pracovnika v ramci adaptace by mélo probéhnout tikrat az
Ctytikrat. Vysledné hodnoceni adaptacniho pldnu zpracovava piimy nadfizeny a toto

hodnoceni je pouzito pro dalsi pracovni zafazeni zaméstnance a ptipadnd opatieni.

Adaptaci lze povazovat za ispé$nou v piipadé, kdy novy zaméstnanec zacne brzy vykonévat
svou praci efektivn€, novy zaméstnanec ma dobré vztahy s ostatnimi zaméstnanci, fluktuace
je zredukovéna, ¢imz jsou sniZzeny néklady na pifijem novych zaméstnancii, a na zakladé

ukazatelll udrzeni zaméstnancii a stability. (Lochmannova, 2016, s. 56-57)

2.1 Postup adaptace zaméstnanci

Dle Starding (2022) by se m¢ly definovat jasné a méfitelné vysledky adaptace, které se od
dané pozice o¢ekavaji jeste pred ptijetim zaméstnance na danou pozici. A az na zaklad¢ toho
prijmout zaméstnance, ktery bude tyto predpoklady pro dosazeni vysledku planu spliovat.
Krom¢ toho navrhuje stanovit 30denni, 60denni a 90denni cile skoleni a vytycit klicové body

v pribéhu prvniho roku adaptace, které budou pravidelné kontrolovany a méfeny.

Adaptaci a orientaci zaméstnancii neni mozné proveést jako jednordzové Skoleni, nybrz je
tento proces rozlozen do delSiho Casového useku. Délka procesu zavisi na tom, o jakeé
pracovni misto se jedna. Proces tak mtliZe trvat par dnt, ale i nékolik tydnti. Orientace je jak
ustni, tak pisemna, ale tyto dvé slozky by mély byt v souladu. Mé&ly by byt zvoleny vhodné
metody v zavislosti na pracovnim misté a povaze konkrétniho pracovnika. Cely proces musi
byt formalné a systematicky vyhodnocovan. Persondlni Gitvar by m¢l pracovnika pravidelné
kontaktovat prostfednictvim pohovoru nebo dotazniku, pfi¢emz v prvnim tydnu tohoto
procesu by to mélo byt minimalné dvakrat, poté alespon jedenkrat za tyden. (Mértlova, 2015,
s. 62) Lochmannova (2016, s. 57) dopliuje, Ze nejefektivnéjsi zpétnd vazba v ramci adaptace

je rozhovor mezi pracovnikem a jeho pfimym nadtizenym.
Harmonogram orientace pracovnika je podle Mértlové (2015, s. 63) nasledujici:

- 1. tyden — probihaji pohovory s nadfizenymi a specialisty, kdy se pracovnik uci, na
koho se mlZe obratit, s nadfizenym pracovnik planuje prvni pracovni ukoly,

- 2. tyden — pracovnik zacina provadét vSechny své pracovni povinnosti, které mu
nalezi, uskutecituje se minimalné jedno setkani s pfimym nadfizenym a pracovnikem

persondlniho utvaru,
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- 3. —4. tyden — pracovnik se ucastni kratkych Skoleni, je rovnéz nezbytny kontakt

pracovnika s nadiizenym a personalistou, kdy hodnoti dosavadni prib¢h orientace,

- 2.—5. mésic — pracovnik zvlada postupné veskeré ukony dan¢ho pracovniho mista,
s nadfizenym komunikuje jedenkrat za dva tydny a hodnoti orientaci vyhodnocuje,

probihaji skoleni o kvalité, produktivité ¢i technologiich,

- 6. mésic —orientace kon¢i, je hodnocen pracovni vykon zaméstnance, planuje se dalsi

personalni a socialni rozvoj pracovnika.

2.1.1 Prvni den ve firmé

Dle Krasmana (2015) je prvni den pro novacka kriticky a ovlivni jeho vnimani organizace
po dobu dalsich nékolika mésict. Firma by tedy pro jeho zaclenéni méla udélat co nejlepsi
mozny dojem. Horvathova a Sopikova (2016, s. 34-35) doporuduji poskytnout nové
pfichozim pro lepsi orientaci firemni pfirucku, ktera obsahuje naptiklad mzdovy systém,
informace o c¢erpani dovolenych a nemocenskych, moznosti povySeni, bezpecnostni
pravidla, eticky kodex, navod, jak postupovat pfi podani stiznosti, informace o firemnim
vzdélavanim, benefitech nebo pravidla pro vyfizovani mailli. Zamé&stnanec je tedy nejprve
seznamen se zakladnimi informaci o firm¢, o pravidlech atd. Poté je vzat na odd¢leni, kde
bude pracovat. Tam je seznamen s informacemi, které¢ musi pracovnik na daném oddéleni
znat pro vykon své prace. N&které organizace poskytuji seznameni s pracovistém skrze
trenéry. Nasledné je novy zaméstnanec sezndmen se svymi kolegy. Je doporu€eno, aby jeden

z kolegt slouzil nové€ ptichozimu jako privodce a seznamovaci pfitel.

Poté, co je novacek vzat na své pracovni misto, m¢l by mit podle autora Krasmana (2015)
pripraveny veskeré ptistupy a ptihlasovaci tidaje potfebné k fungovani v IT prosttedi firmy.
Jeho pracovni misto by mélo byt Cisté a uspotadané. Vhodné je také na pracovni misto jako
pfivitani poskytnout novackovi naptiklad firemni hrnek ¢i lahev na vodu. Poté, co je novacek
Jiz na svém pracovnim misté, je autorem doporuceno, aby privodce novacka se snazil jej
zapojit do konverzaci mezi ostatnimi kolegy a seznamit jej. V pribéhu prvniho dne by mél
také nové prichozi obdrzet kratky seznam ukolid ke splnéni, aby se zapojil do pracovniho
nasazeni a také mu to pfinese uspokojeni na konci dne, kdy vSechny tkoly splni. Pro
neformalni sezndmeni s kolegy a adaptaci do tymu je autorem doporuceno vzit novacka na

obéd s kolegy, idealné do restaurace v blizkosti firmy.
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3. SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Pro prostudovani odborné literatury bylo vyhodnoceno, ze persondlni utvar neboli utvar
lidskych zdroji je pro firmu stéZejnim ndstrojem pro jeji fungovani, byt byva casto
podceniovan a opomijen. V prvni kapitole teoretické Casti byl tedy vysvétlen vyznam
personalniho utvaru, jeho dulezitost pro fungovani organizace, a predevsim vyznam lidského
kapitalu. V dalsi casti jsou popsany ¢innosti personalniho utvaru a jeho skladba s ohledem
na urcity pocet zaméstnanci organizace, nebot’ spravné rozlozeni prace a poctu personalistii
je nezbytné pro zajisténi vSech ukoli. V nasledujicich kapitoldch byly charakterizovany
¢innosti, které tizce souvisi s ptijmem pracovnikl do organizace. Je to pfedevs§im planovani
lidskych zdrojh, ziskdvani pracovnikli, vybér pracovnikli a také samotné pfijimani
pracovnikil. U kapitoly ziskavani pracovnikl byl bran vétsi zfetel na ziskavani pracovnikt
z internetovych zdroji, e-recruitment, nebot’ se mnoho autori shodlo, Ze prave tato cesta je
efektivni a vyhledavany zplGsob v mnoha firmach. Pii vybéru pracovnikii byl blize
charakterizovan pohovor, jakoZto nejpouZzivanéjs$i a efektivni metoda vybéru. V kapitole
pfijimani zamé&stnancii byly specifikovany ndlezitosti pracovni smlouvy, kterd je hlavnim
dokumentem pro uzavieni pracovné pravniho vztahu. Dale byly popsany ¢innosti, které

pfijem pracovnikil provazi.

Druha ¢ast teoretické €asti se vénovala adaptaci pracovnikl. Byla vysvétlena jeji podstata a
dilezitost pro spravné fungovani pracovnikll v organizaci. Mimo to bylo vysvétleno ¢lenéni

adaptace, jeji ndlezitosti a Casové rozvrzeni adapta¢niho procesu.

rowr rowr

Teoreticka Cast bude slouzit jako vychodisko pro zpracovani praktické ¢asti. Predev§im se
bude jednat o kapitolu 1.6 Pfijimani pracovniki, kde bude bran zfetel predevsim na pribéh
pfijimani pracovnikd a ¢innosti, které probihaji pfed nastupem nového pracovnika. Dalsi
¢ast bude vénovana adaptaci zamé&stnancu, kterd bude vychazet z kapitoly 2. Zde bude
zohlednéna piedevsim dulezitost socidlni adaptace, role patrona a Casovy harmonogram

adaptace.

Na zéklad¢ poznatkl z teoretické Casti byly stanoveny pro zpracovani tématu diplomové
prace nasledujici vyzkumné otazky:
Vyzkumna otazka ¢. 1: Kontaktuje personalni utvar budouciho pracovnika v obdobi od

odsouhlaseni ndstupu po jeho prvni pracovni den?

Vyzkumna otazka ¢. 2: Poskytuje budoucimu pracovnikovi pred jeho nastupem personalni

utvar néjakeé doplnujici informace?
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Vyzkumna otazka ¢. 3: Kdy novy pracovnik podepisuje pracovni smlouvu?
Vyzkumna otdazka ¢. 4: Kdy obdrzi novy pracovnik sviij adaptacni plan?

Vyzkumna otazka ¢. 5: Stanovi personalni utvar pro nového pracovnika nékoho do funkce

patrona?

Vyzkumna otazka ¢. 6: Je stanoven casovy plan adaptace novych pracovnikii?
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II. PRAKTICKA CAST



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 34

4. O SPOLECNOSTI

Vzhledem k tomu, ze spole¢nost, na kterou je tato prace zamétena nechtéla byt jmenovana,
bude poskytnuta pouze strucna charakteristika spolecnosti. Jedna se o Ceskou spole¢nost,
ktera na trh u ptisobi 30 let a jeji zakladatel je ve vedeni firmy doted’. Spole¢nost vznikla
jako mikro podnik s par zaméstnanci, nyni vSak ¢ita kolem 350 zaméstnancti a nadale roste.
Jeji rist je zapfi¢inén prevazné diky tomu, Ze vyrabi z75 % kabelové svazky a
elektromechanické celky do obranného primyslu. Jak ted’ napovida situace ve svété, kdy
probiha valka na Ukrajing, tak staty zbroji a firma ma tak smluvené zakazky na 10 let
doptedu. Dal§im vyznamnym odvétvim je pro firmu letectvi. Pro plnéni zakazek a udrzeni
rustu byla v druhé poloviné roku 2023 dostavena nova budova, ktera je potieba zaplnit
zaméstnanci. Dle planu lidskych zdrojt by tak firma méla pfijat v prvnim kvartalu roku 2024
zhruba 50 novych zaméstnanci, v druhém kvartdlu dalSich 20. V dalsich dvou kvartalech
neni planovany nartst pracovnik tak skokovy. Do konce roku 2024 by firma mé¢la ¢itat 430
zamé&stnancl. Vzhledem k takovému nariistu bude nezbytné zaméfit se na proces piijmu
zaméstnancd, jelikoz nédbor takového poctu zaméstnanci je organiza¢n€ narocny a je potieba
jej nastavit tak, aby byl efektivni z hlediska jak ¢asové, tak nakladové a rizikoveé narocnosti.
Pro zamezeni fluktuace zaméstnancu a jejich udrZeni ve firmé je také nezbytné vylepsit
adaptaci vSech nové€ nastupujicich zaméstnanct. (informace ziskany na zéklad€ rozhovoru

se zaméstnancem firmy)

4.1 Firemni hodnoty, mise a vize

Firemni hodnoty spolecnosti pfedstavuji o¢ekavany ramec chovani vSech zaméstnanct a
jsou vyhodnocovény s kazdym zaméstnanec z pohledu toho, co pro zaméstnance znamenaji
a jaky budou mit vliv na jeho praci. Mezi tyto hodnoty patfi: orientace na zakaznika, kdy
se firma snazi splnit vesker¢ individualni pozadavky zékazniki, osobni angazovanost, kdy
diky aktivni angaZovanosti kazdého zaméstnance firma dosahuje cili a spole¢né
zdokonaluje firemni procesy, tymova orientace, jelikoz s konkurenci a problémy se
jednoduseji bojuje v tymu, €estnost, neb firma vystupuje jako divéryhodny, loajlni a
respektovany partner, inovativnost, diky vyuzivani vlastnich obchodnich a technickych
znalosti a zkuSenosti napfi¢ firmou je firma schopna uplatnit na trhu své vlastni sluzby,
produkty ¢i aplikace, kvalita, kterd musi prvotiidni, jelikoZ dany priimysl chyby neodpousti,

stalost, kterou predstavuje budovani spolecnosti i pro dalsi generace.
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Mise spolecnosti je byt jini, lepsi, spolehlivéjsi a rychlejsi nez ostatni. Tak, jak jsou

k firm¢€ naro¢ni zékaznici, je i ona ndrocnd sama k sobé&, tedy k zaméstnancim. Vize

spolecnosti je setrvat v pozici vyhleddvaného stabilniho partnera, jakozto specialisty na

komplexni sluzby v oblasti elektrickych systému pro vojensky a letecky prtimysl.

(informace ziskany z firemni prezentace)

4.2 Rizeni lidskych zdroji

Utvar fizeni lidskych zdroja ¢ita dvé personalistky na hlavni pracovni pomér, z ¢ehoz jedna

ma zkraceny uvazek na 35 hodin, a jednu personalistku, kterd zde pracuje na dohodu o

provedeni prace a dochazi jednou tydné. O rozvrzeni pracovnich ¢innosti vypovida

nasledujici tabulka:

Tabulka 1 Rozvrzeni pracovnich Cinnosti

Uvazek Cinnosti
Personalistka €. 1 40 hodin tydné nabor vSech pozic, vstupni Skoleni,
persondlni marketing, spoluprace se Skolami
Personalistka €. 2 35 hodin tydné adaptace zameéstnancu, vzdélavani
zaméstnancl, lékarské prohlidky, rozvoj
zaméstnancll
Personalistka €. 3 8 hodin tydné navadéni dat do IS

Mimo tento Utvar je postavena mzdova uctarna, kde jsou dvé mzdové ucetni. Tyto dva ttvary

vSak mezi sebou uzce spolupracuji.

(informace ziskany na zéklad¢ rozhovoru se zaméstnancem firmy)
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5. ANALYZA SOUCASNEHO PROCESU PRIJIMANI A
ADAPTACE ZAMESTNANCU

Analyza soucasného stavu je provedena na zakladné analyzy firemnich dokumentt pro
proces piijimani a adaptace zaméstnancti. Dale je proveden fizeny rozhovor s personalistou
a dvéma zaméstnanci, ktefi byli nedavno do firmy pfijati a také dvéma zaméstnanci, ktefi

nedavno dokoncili adaptacni proces.

5.1 Analyza dokumentii procesu prijimani pracovniki

V této kapitole jsou analyzovany dokumenty, které se tykaji procesu piijimani pracovniki

ve firmé¢. Témito dokumenty jsou interni smérnice, Osobni dotaznik a Pokyny k ndstupu.

5.1.1 Interni smérnice

Proces pfijimani pracovnikii ve firmé, na kterou je tato prace vypracovavana, vychéazi z
interni smérnice o fizeni lidskych zdroji. Popis tohoto procesu je jednou z kapitol ve
smérnici. Dle smérnice proces pfijimani pracovnikl provadi HR manager spolu s mzdovou
ucetni, spolupracuje vedouci utvari, ktery za proces spolu s HR managerem odpovida. Déle
jsou stru¢né popsany jednotlivé ¢innosti tohoto procesu. Neni patrné, jak jsou tyto ¢innosti
rozdéleny mezi HR managera a mzdovou ucetni a jaka je jejich ¢asové osa. Pro pochopeni
situace tedy byli informace ziskdny konverzaci s HR managerem a mzdovou ucetni, na
zaklad¢ ¢ehoz bylo zjisténo, Ze mzdova ucetni ma na starost vyhotoveni pracovni smlouvy,
mzdového vymeéru, smlouvy o ml¢enlivosti a souhlasu se zpracovanim osobnich udaji. HR
manager ma na starost predani popisu pozice, manudlu vyplnéni osobniho dotazniku (osobni
karty zaméstnance), pfedani formulafe na vstupni lékaiskou prohlidku a jeji sjednani,
predani klici a OOPP, provedeni firmou, pofizeni fotografie zaméstnance, vstupni Skoleni
BOZP, PO, PP, zafazeni zamé&stnance do interniho systému, pteddni planu zapracovani a
zalozeni osobni slozky. Co se tyka ¢asového sledu, budouci zaméstnanec nejprve vyplni
osobni dotaznik a obdrzi formuladf o vstupni prohlidce. Na zéklad¢ ziskanych informaci
z osobniho dotazniku ptipravi mzdova ucetni pracovni smlouvu, mzdovy vymeér, smlouvu o
mlcenlivosti a souhlas se zpracovanim osobnich udajti. Nasledn¢ by mél byt zaméstnanci
ptredstaven popis pozice. V nastupni den pak dle této smérnice zaméstnanec dostane klice a
¢ipovou kartu a informa¢ni manual. Nasledné je proveden firmou a poucen o dochazkovém
systému. Zameéstnanci jsou vyfoceni a na nasténku je umisténo sdéleni s fotkami novych

zamé&stnancl. Prvni den taktéz dle smérnice probihd vstupni Skoleni BOZP a PO.
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Zameéstnanec je nasledné zatazen do interniho systému a je mu zalozena osobni slozka a je
mu pfedan plan zapracovani. Zadnou z ¢innosti uvedenych v této smérnici neprovadi vSak

pfimo vedouci ttvaru.

5.1.2 Osobni dotaznik

Osobni dotaznik budouci zaméstnanec vypliuje pred jeho nastupem, aby firma ziskala
pottebné udaje k vyhotoveni veskerych potifebnych dokumentl, a které musi firma
uchovavat. Zameéstnanec zde tedy vyplnuje naptiklad své inicidly, adresu trvalého 1
pfechodného bydlisté, nejvyssi dosazené vzdélani, zdravotni pojistovnu ¢i informace o
détech, chce-li na né uplatiovat slevu na dani. Dotaznik rovnéz obsahuje souhlas se
zpracovanim téchto udaji. Tento dotaznik existuje pouze ve fyzické podobé, tudiz k jeho

vyplnéni se musi budouci zaméstnanec osobn¢ dostavit do firmy.

5.1.3 Pokyny k nastupu

Zaméstnanec pied jeho nastupem na schizce k vyplnéni osobniho dotazniku dostava
dokument Pokyny k nastupu. Z tohoto dokumentu se budouci zaméstnanec dozvi, co
vSechno si ma piinést s sebou ve formé check listu, informace o vstupni 1ékatské prohlidce
a na kolik hodin se ma dostavit prvni den do firmy. Rovnéz je zde kontakt na personalistu,
na kterého se budouci zaméstnanec muiZe obratit s dalSimi pfipadnymi dotazy. Tento

dokument je zaméstnanciim predavam vzdy pouze ve fyzické podobé na schiizce ve firmé.

5.2 Analyza dokumentii procesu adaptace pracovniku

V této kapitole jsou analyzovany dokumenty, které se ve firmé vazou k adaptaci pracovnikii.

Jsou nimi interni smérnice a Plan zapracovani.

5.2.1 Interni smérnice

Proces adaptace zamé&stnanctl stejn¢ jako proces piijimani zaméstnancii ve firmé vychazi
z interni smérnice o fizeni lidskych zdroji, kdy adaptace pracovnikl je jeji soucasti. Ze
smérnice lze vycist, ze pracovni orientaci a adaptaci provadi vedouci ttvart, spolupracuje
HR manager a odpovidd za ni vedouci ttvard spolu s HR managerem. Nasledné jsou
rozliSeny ¢innosti pfed nastupem a po nastupu. Pfed nastupem by mél byt dle smérnice novy
zaméstnanec seznamen s pracovnim fadem, organiza¢nim fadem, piedpisech o BOZP,
programech skoleni a mél by byt novému zaméstnanci urCena odpovédna osoba za odborna

vstupni skoleni. Po nastupu by mél byt novy zaméstnanec predan nadiizenému pracovnikovi,
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m¢l by mit pridélené pracovni misto, ochranné pracovni pomuicky a mélo by prob&hnout

seznameni se systémem a dokumentaci.

5.2.2 Plan zapracovani

Kazdy THP pracovnik po jeho nastupu dostane v papirové podobé Plan zapracovani.
Ukazka planu zapracovani je na obrazku nize. V planu zapracovani je krom¢ udajii o
pracovnikovi uveden také uréeny mentor pro zapracovani. Dale plan obsahuje vypis vSech
Skoleni, ktera mé zaméstnanec povinnost absolvovat. Tato Skoleni jsou ur¢ena po dohodé
nadfizené¢ho novacka a personalniho utvaru. U vstupnich Skoleni je vzdy uvadén datum
prvniho dne, tedy nastupu, u ostatnich je napsano ,,dle domluvy*, jelikoz tato Skoleni si
zaméstnanec sam domlouva s vedoucimi utvard, ktefi na zadost vice zaméstnancti zaplanuji
dané Skoleni. Je zde také uvadéna doba Skoleni, téma a Skolitel. Po absolvovani Skoleni je
dana kolonka podepsana skolitelem a vedoucim. Zaméstnanec musi vSechna skoleni, ktera
ma uvedené v tomto planu zapracovani, splnit do jednoho roku od obdrzeni, avsak nejsou
zde uvedena zaSkoleni probihajici v rdmci Gtvaru béhem prvnich tfech mésict. Soucasti
planu zapracovani je v§ak sezndmeni se s fady a smérnicemi (viz. Obrazek 2). Ty pracovnik
najde v internim systému, kdy po seznameni se s danym dokumentem potvrdi jeho pfecteni
a persondlni utvar tak vidi, Ze je s nim pracovnik obeznamen. Jestlize ma pracovnik plan
zapracovani splnén, pfinese jej na persondlni oddéleni, kde je zkontrolovano, jestli jsou
splnéna veskera Skoleni, které plan obsahuje a na zadklad¢ zaznami v internim systém je
zkontrolovano, jestli se zaméstnanec seznamil se vSemi ur¢enymi dokumenty.

Plan zapracovani nového zaméstnance

Iméno a piijmeni nového kolegy:
Pozice, do které nastupuje:
Casovy rozsah zapracovani:
Mentor pro zapracovani:

Padpis Zkolitele

Datum Doba kaleni Téma holeni Téma Zholitel / DdpovEdnacsaba | Plén [had] o
adatum

Padpis tkaleného

7100 - :00 FD, BOZP wstupni instruktit BOZP / FO 1

Administrativa [podpd
Manud! firmy - sez
Provedeni firmou -

auvy, kKiZz, )

. se zékiadnimi pravidly

E:00-10:00 Vstupni agenda .
entace (kuchyng, Satny, apod)

Uvedend pracovnika k mentorov

die domiuvy Froduktove tholeni Produktova znalost - nizvosiovi kvalita, technologie ve wyrobé z

Obrazek 1 Ukazka planu zapracovani
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Struktura skoleni dokumentace pro nového THP pracovnika
KaZdy novy zaméstnaner na pozid THP s& musi seznamit s témito celofiremnimi dokumenty:

1 Fracowni Fad
ri Organizatni rad
3 Frovozni fad
4 Podpisovy fad
5 GDPR - Smé&mice o Zpracovanich osobnich Gdajl
5 GOFR - Pravidla pro pradi = osobnimi sdaji, THP
7 tanual pro novehn zaméstnance
5 hanudl pro prad = dokumentad v ISH
3 Frruka M5
10 Friloha organizacnibo fadu_ Pravidla pro porady
11 Priksha organizadnils Fadu_ Organizadnd struktura
12 Fravidla pro prad s vypodetnd technikou

viechny dokumenty jsou dostupne v ISH, modu

Seznamen s dokumentem potvrzuje "Akceptac”. Tim je proveden Zaznam o serndmeni se = dokumenty.

Daki nezbytné nutné dokumenty k sezndmend uriuje phimy nadizeny.

sezndmeni £ Sinnostmi dtvan probihd v plinu zapracovan nového zaméstnance, ktery je vidy specificky k jeho pozic.

Obrazek 2 Ukazka planu zapracovani

5.3 Analyza Fizeného rozhovoru s personalistou

Pro zjisténi toho, jak jsou procesy nastaveny byl proveden fizeny rozhovor s personalistkou

z firmy, ve které je tato prace vypracovavana. Otazky byly stanoveny nasledovné:

1.

2.

Jakym zpusobem kontaktujete budouciho zaméstnance po sjednani jeho nastupu?
Jaké informace budoucimu zaméstnanci pred jeho nastupem poskytujete?

Ma budouci zaméstnanec moznost procist si pracovni smlouvu pred jeho nastupem

do firmy?

Co délate pro to, aby se novy pracovnik citil ve firmé vitany?

Co se tyce adaptace novych pracovniku, jaky je jeji casovy harmonogram?
Kdo je urcen jako patron pro adaptaci nového pracovnika?

Kdo hlida, zda adaptace probiha dle planu?

Jakym zpiisobem probihd socialni adaptace?

Prepis rozhovoru s personalistkou:

1.

Jakym zpiisobem kontaktujete budouciho zaméstnance po sjedndni jeho ndastupu?

., Zameéstnance kontaktujeme s rozhodnutim o vysledcich vyberového rizeni a pokud

Jje zaméstnanec prijat, tak soucasti telefondtu je i sjednani schiizky na vyplneni osobni
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karty zaméstnance a domluveni se na vstupni lékarské prohlidce. S uchazecem v
tomto pripadné komunikujeme zpravidla telefonicky. Vétsinou je to tyden az dva po
pohovoru a na schiizku k vyplnéni osobni karty se domlouvame vétsinou tyden pred
nastupem. Po schiizce zasilame THP pracovnikiim emailem navrh smlouvy, dohody

0 mzdé a popisu prace. “
Jaké informace budoucimu zaméstnanci pred jeho ndstupem poskytujete?

., Budoucimu zaméstnanci poskytujeme informace na schuizce k vyplneni osobni karty.
Jsou to informace prevazné o prvnim dni. Rekneme mu, na kolik hodin se ma dostavit,
Ze si md vzit s sebou veskeré potrebné dokumenty, jako je napriklad nejvyssi dosazené
vzdelani, formular vstupni prohlidky, certifikaty a podobné. Dale si musi vzit na prvni
den svij obéd. Tyto informace dostane i vytisknuté v pokynech k nastupu. Také jim
popiseme strucne pribeh dne, tedy Ze bude probihat vstupni skoleni, kratka prohlidka

firmy a poté ze je zavedeme na jejich pracoviste.

Ma budouci zaméstnanec moZnost procist si pracovni smlouvu pied jeho ndstupem

do firmy?

,,Navrh pracovni smlouvy posilame THP pracovnikum do emailu pred nastupem.
V pripadé nejasnosti nas muze kontaktovat. Ostatni pracovnici maji moznost si

¢

precist smlouvu az v ndstupni den po vstupnich Skoleni.
Co déldte pro to, aby se novy pracovnik citil ve firmé vitany?

,,Snazime se k nému vystupovat pozitivné a rikame, Ze se tésime na spolupraci. Jinak
se snazime, aby mél prvni den vSe pripraveno a zajisténo. Zadnou specialni metodiku

pro tuto oblast nemdame. “
Co se tyce adaptace novych pracovniku, jaky je jeji casovy harmonogram?

., Prvni t7'i mésice probiha adaptace zaméstnancii na oddélent, kam nastoupili, pro tu
neni zZadny plan ani harmonogram. Po trech mésicich postupuji zaméstnanci dle
planu zapracovani, kde se hlasi na jednotliva Skoleni k vedoucim usekiim. To uz
postupuji podle planu zapracovani. Na jeho splnéni maji rok. Jiné casové rozdéleni

¢

nent.
Kdo je urcen jako patron pro adaptaci nového pracovnika?

,Jak my Fikame mentor, tak to je vedouci daného utvaru. Musi s tim souhlasit a

pokud je néjaky problém, treba Ze je casovée moc vytizeny a nestihal by novacka
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poradné zapracovat, tak tato role padne na néjakého zkuseného kolegu, ktery s tim

opét musi souhlasit, protoze je to prace navic mimo jeho popis prace.
7. Kdo hlida, zda adaptace probiha dle planu?

,,Mél by na to dohlizet praveé mentor ve spolupraci s persondlnim oddélenim a sam
zaméstnanec. Zaméstnanec ma na planu zapracovani skoleni, ktera musi absolvovat,
takze musi napsat vedoucimu useku, ktery ma dané Skoleni na starost a pozadat o
termin Skoleni, idedlne se domluvit tFeba s dalsimi tremi, co nastoupili podobné, aby
Sli na skoleni spolu. Samoziejmé si to musi néjak rozlozit, aby stihnul splnit do konce
adaptace vsechna Skoleni. BohuzZel se stavad, Ze zaméstnanci Skoleni neplni, jak by
méli, vedouci usekii jsou pry zahlceni zpravami, jak jim ted’ pise moc novackit a je
potreba vSechny porad uhadnét. Pri tomto kvantu, co nastupuje a nastupovat bude to

‘

bude pro persondlni utvar, a i pro vedouci narocné.
8. Jakym zpiisobem probiha socidlni adaptace?

., Zaméstnanec je prvni den predstaven svym nadrizenym vsem kolegum z tymu. THP
pracovnici maji s vedoucim prochazku po firmé a vedouci je prestavuje v kazdé
kancelari napric celou firmou. Jinak pri nastupu kazdého novacka fotime a fotku pak

I3

pouZzijeme do uvitani novacku na ndsténku. *

Na zakladé rozhovoru s personalistkou bylo zjiSténo, Ze kontaktovani budouciho
zaméstnanec probihd telefonicky za Ucelem sjednani schiizky k vyplnéni osobni karty
zaméstnance a domluveni se na vstupni lékarské prohlidce. Pokud se jednd o THP
pracovnika, je mu nasledné poslan emailem navrh smlouvy, dohody o mzd¢ a popisu prace.
Ostatni pracovnici maji moznost si smlouvu precist aZ v den nastupu po vstupnim Skoleni.
Na schiizce k vyplnéni osobni karty jsou budoucimu zaméstnanci poskytnuty informace
ohledné prvniho dne. Ne vSak pfesného ¢asového harmonogramu. Pro to, aby se novy
pracovnik citil ve firmé vitany nemda firma Zadnou metodiku nebo smérnici. Co se tyka
adaptace pracovniki, jeji harmonogram je takovy, ze prvni tfi mésice probihd adaptace
v ramci utvaru, kam zameéstnanec nastoupil, coZ se d¢je bez konkrétniho ¢asového vymezeni
na jednotlivé ¢innosti a neni pro to za4dna stopa v planu zapracovani. Po tfech mésicich
probiha adaptace napiic¢ firmou v podob¢ Skolenich na jednotlivych usecich. Na dokonceni

adaptac¢niho planu maji zaméstnanci rok. Jako patron adaptace je uréen vétSinou vedouci

daného utvaru, ptipadné zkuSeny zaméstnanec, ktery vSak v tomto ptipadé déla praci navic
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mimo svou uréenou pracovni napli. Na to, jestli je plan adaptace dodrzovan by mél dohlidat
patron ve spolupraci s persondlnim Utvarem a zdroven sam zameéstnanec. Zde nastavaji
problémy s plnénim planu. Socialni adaptace neni ve firme ptilis rozvinuta, spociva v pouze

v predstaveni novacka a uvetejnéni vyveésky na nasténku.

5.4 Analyza rizeného rozhovoru se zaméstnanci

Na rozhovor byli vybrani dva zaméstnanci, ktefi v poslednim meésici nastoupili do firmy,
kdy jeden z nich byl THP pracovnik a druhy pracovnik expedice. Na rozhovor zaméfeny na
adaptaci byli vybrani ti zaméstnanci, ktefi v poslednim mésici dokoncili adaptaéni proces a
jsou kazdy z jiného odd¢€leni. Rozhovor se zaméstnanci probéhl na osobni schiizce ve firmé
s kazdym zaméstnancem zvlast. Rozhovor byl nahrdvam na mobilni telefon a nasledné

piepsan.

5.4.1 Rizeny rozhovor na proces prijimani pracovniki
Pro rozhovor, kterého tématem byl proces pfijimani zaméstnanct byly stanoveny nésledujici

otazky:

1. Byl s Vami nékdo v kontaktu v obdobi mezi odsouhlasenim Vaseho nastupu a Vasim

nastupem?

N

Meél/-a jste moznost precist si pracovni smlouvu a vyjadrit se k ni pred nastupem do
firmy?

3. Dostal/-a jste pred nastupem informace, které jste v tu dobu touzil/-a znat?

4. Co by Vam pomohlo, abyste se citil/-a na nastup lépe pripraven?

5. Jak probihal Vas prvni den ve firme?
6

Citil/-a jste, Ze VaSe pracovni misto je pro Vas pripraveno?

Piepis rozhovoru ¢. 1:

1. Byl s Vami nékdo v kontaktu v obdobi mezi odsouhlasenim VaSeho ndstupu a

VaSim ndastupem?

,, Kromé toho, zZe jsem se musela dostavit do firmy na vyplnéni osobni karty a néjaké
emailove komunikace ohledné pracovni smlouvy jsem Zadny jiny kontakt s nikym
neméla. Na to vyplnéni osobni karty jsem si musela v byvalé praci vzit volno, z toho

byvali kolegové moc radost neméli, protoze jsem preddvala moje cinnosti a kazda
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hodina byla dobra. Ale nic jiného mi nezbyvalo, chapu, Ze toto je véc, bez které by to

¢

neslo.

2. Méla jste moZnost precist si pracovni smlouvu a vyjadrit se k ni pied nastupem do
firmy?
., Domluvila jsem se s pani personalistkou, aby mi ji poslala predem, vcetné dohody
o mzdeé a popisu prdace. Ale vsimla jsem si, Ze dost lidi ji asi poprvé videlo az na
vstupnim Skoleni. Prijde mi fajn, kdyz si to clovek muze precist v klidu doma a
pripadné vyresit néjaké nesrovnalosti predem. Jad jsem tireba méla preklep v rodném
cisle.

3. Dostala jste pied ndastupem informace, které jste v tu dobu touZila znat?

., Néjaké informace jsem dostala u vypliiovani osobni karty, ale ty se tykaly prevazné
organizace prvniho dne. Az na ném jsem se dozvédeéla vic. Bylo dost véci, co mé
zajimalo, treba rozvrzeni pracovni doby, vyplatni den nebo zpiisob cerpani dovolené.
Mohla jsem zavolat na persondlni a doptat se, ale pockala jsem az na ten prvni den.
Tam uz jsme dostali vytisténou prezentaci, jakysi manudal pro novacky, kde jsem tyto

informace nasla.
4. Co by Vam pomohlo, abyste se citila na ndstup lépe piipraven?

., V predchozi firmé jsem zazila vice komunikace pred nastupem. Prisel mi i néjaky
dopis od kolegui, Ze se na mé tési a uvitaci balicek, kde byl treba i sekt, bylo to super,
ale je to asi ndkladna véc. Byl v tom ale i priivodce, kde bylo dost riiznych informaci.

¢

Tak aspon toho pruvodce bych pri mém nastupu brala.
5. Jak probihal Vas prvni den ve firmé?

,,Od rana probihalo klasické vstupni Skoleni a podepisovali jsme smlouvy. Na zaver
Skoleni jsme spolecné prochdzeli manual novacka, o kterém uz jsem mluvila. Ten
nam dali i v tisténé forme, coz bylo fajn, ale kvalita nic moc. Pak jsme $li na prohlidku
firmy a uz nas zavedli na pracovisté. Seznamila jsem se s kolegy a pani vedouci si mé
vzala znovu na prohlidku firmy, ted uz to bylo ale i velké seznamovani se vsemi
v kazdé kancelari. Byla jsem celkem ztracend, firma pro mé byla jako jedno velké
bludiste plus tolik novych lidi. Nevim, kolik z nich jsem si zvladla zapamatovat, ale

moc to nebylo. Pak jsme $li na obéd, akorat jsme sli rozdélené, tak aspon s néjakymi
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kolegy jsem se stihla vic seznamit. Po obédé mi pomalu zacali vysvétlovat co a jak.

A to bylo asi vsechno. “
6. Citil jste, Ze VaSe pracovni misto je pro Vas piipraveno?

,»No, muj nastup byl celkem narychlo, tak chapu, Ze to asi bylo nestandartni, ale
néjaké veci mi chybely. Treba druhy monitor, telefon, klic od kanceldare nebo
malickosti jako treba sesivacka, néjaky blok nebo zvyraziiovace. Méla jsem uplne
prazdny stul, takze to bylo zpocatku takové neosobni. V dalsich dnech uz jsme to
doladili. Akorat co mé zaskocilo, Ze v kuchynkdch nejsou zZadné erarni hrnky na kavu
nebo na vodu, takze jsem prvni den musela pit z navstévnich, kterych tam moc nebylo.

Pak uz jsem si prinesla sviyj. *

Piepis rozhovoru ¢. 2:

1. Byl s Vami nékdo v kontaktu v obdobi mezi odsouhlasenim VaSeho ndstupu a

VasSim nastupem?

,,Po tom, co mi bylo sdéleno, zZe jsem prosel vybérovym rizenim a mohu nastoupit,
Jjsem byl telefonicky pozvany do firmy, abych vyplnil osobni udaje a objednali me na
vstupni prohlidku. Do nastupu uz jsem pak s nikym nekomunikoval. S vedoucim jsem

«

mluvil jen na pohovoru.

2. Meél jste moZnost piecist si pracovni smlouvu a vyjadiit se k ni pied ndastupem do

firmy?

,,Smlouvu jsem si Cetl az prvni den, kdy nam bylo po vstupnim skoleni receno, Ze si
miuizeme v klidu procist smlouvy, a pak jsme méli moznost probrat néjaké nejasnosti.
Ale smlouvy uz byly podepsané vedenim, tak nevim, jak by se to resilo, kdybych tam
meél s necim problém. Byl bych rad, kdybych smlouvu obdrzel predem treba na email,
abych si ji precetl v klidu, prece jen ve Skolici mistnosti na to nebyl upiné klid a

nestihl jsem to vSechno ani poradné precist.

3. Dostal jste pied ndastupem informace, které jste v tu dobu touZil zndt?

., Vsechny informace, které jsem dostal byly receny na schiizce k vyplnéni osobni
karty. Vedel jsem, co si mam prvni den prinést, ale viibec jsem nevédel, jak to bude

casove probihat, napriklad kdy bude obéd nebo néjaka pauza. Jsem kurak, tak jsem



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 45

z toho byl nervozni. Ani jsem netusil, jestli po Skoleni uz pojedu domii nebo piijdu uz
pracovat, protoze mi nerekli, do kdy skoleni bude. Jesté jsem mel probléem
s parkovanim, protoze kolem firmy je vice parkovist, ale nevédél jsem, na kterém
miizu nechat sve auto. Takze asi miizu vict, Ze bych byl rad za vice informaci pred

¢

nastupem.
Co by Vam pomohlo, abyste se citil na ndstup lépe pFipraven?

, Byl bych rad, kdyby mé kontaktoval tFreba vedouci, abych se ujistil, Ze se mnou
v tymu vsichni pocitaji. Prece jenom kdyz nastupujete jako nahrada za nékoho, tak
mdte obavy, aby vas prijali, protoze byli zvykli na nékoho jiného. Taky jsem nevédél,
co si vzit na sebe. Je to takové prace napiil u pocitace a napiil s krabicemi, tak jsem

3

mél strach, abych nevypadal hloupé.
Jak probihal Vas prvni den ve firmé?

., Nejdriv probihalo klasické vstupni Skoleni, které mi prisio celkem zdlouhavé, bylo
od sedmi hodin rano do asi jedendcti hodin. V ramci skoleni s nami prosli i manual
novacki, takze jsem dozvéedel néjaké informace o organizacni strukture nebo
pracovni dobé. Manudl jsme dostali i vytisknuty, ale byla to jednoduse vytisténa
Stejna prezentace a nékteré slajdy tak byly Spatné citelné, protoze to byly dva slajdy
na jednu stranku. Po Skolenich probihalo podepisovani smluv a reSeni dani se
mzdovou ucetni. Personalistka nam rozdala cipové karty a klice a $li jsme na kratkou
prohlidku firmy, hlavne do jidelny, saten a podobné. Pak mé pani personalistka
odvedla za mym vedoucim. Ten mé nejdriv predstavil vSem ve spolecné kancelari a
ukazal mi mé pracovni misto. Pak byl obéd. Vzhledem k tomu, Ze jsou jidelny
rozdelené na vlastni jidlo a jidlo od firemniho dodavatele, nebyla moznost, abychom
§li na obed vsichni kolegové spolecne, coz mé mrzelo. Ja jsem obéd na prvni den
nahlaseny bohuzel nemél, tak jsem se od tymu oddélil. Po obédé mi kolega zacal

I3

vysvetlovat mou praci, a pak jsem Sel domil.
Citil jste, Ze VaSe pracovni misto je pro Vs pFipraveno?

. Mél jsem pripraveny volny stil, ale chybél pocitac. Udajné néjakd Spatnd
komunikace s IT oddelenim. Podle nazvu moji pozice pry pro né neni zietelné, jestli

budu pocitac potiebovat nebo ne, protoze nékteri kolegové delaji trosku néco jiného
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a pocitac nepotrebuji nebo jen malokdy, a to vyuzivaji spolecny pocitac. Tak mi zatim

ukazali jiné cinnosti, nez mi druhy den pocitac donesli. *

Na zaklad¢ rozhovoru €. 1 bylo zjisténo, ze komunikace pied nastupem probihd s cilem
ziskani osobnich udaji na schiizce ve firmé nebo se tyka smluvnich dokumentt. Ty si dle
rozhovoru mohla budouci zaméstnankyné precist predem, avSak zifejmé to neni psanym
pravidlem pro vSechny pozice. Informace ziskané¢ pied nastupem se tykaly predevSim
organizace prvniho nastupniho dne, zadné jiné informace budoucim zaméstnanciim nejsou
na zakladé tohoto rozhovoru poskytnuty. Zaméstnankyné dale uvadi, ze by uvitala pred
nastupem do firmy vice informaci, ptipadné néjaky uvitaci balicek. Co se tyce prvniho dne,
ten se zamétroval na vstupni Skoleni, podepisovani smluv a seznamovani se s firmou. Na
svém pracovisti nalezla zaméstnankyné nedostatky v podobé absence firemniho telefonu

nebo druhého monitoru. Déle byla zminéna nevybavenost kuchynék pro zaméstnance.

Z rozhovoru €. 2 1ze vy¢ist, Ze zaméstnanec byl v obdobi mezi odsouhlasenim nastupu do
firmy a samotnym nastupem v kontaktu pouze telefonicky ohledné¢ domluveni se na schiizku
k osobnim dajim, kromé& nasledné schiizky tedy zadna jind komunikace neprobihala. Pted
nastupem do firmy nemé¢l moznost pfecist si pracovni smlouvu, ta moznost zde byla az prvni
den v préci. Pfed ndstupem nedostal vSechny informace, které by v tu dobu potfeboval znat,
jako napfiklad ¢asovy harmonogram prvniho dne nebo informace o parkovéni. Pro lepsi
pfipravu na nastup by uvital kontakt s vedoucim a vice informaci o firmé a prvnim dni uz
predem. Prvni den ve firm¢ probihal v rdmci vstupniho Skoleni, podepisovani smluv a
seznamovani s pracovnim prostfenim a kolegy. Zaméstnanec uvedl, Ze mu chybé€l pocitaé

pro vykon jeho préce.
5.4.1 Rizeny rozhovor na proces adaptace pracovniki
Na rozhovoru ohledné procesu adaptace pracovnikl byly kladeny nésledujici otazky:
1. Kdy jste obdrzel adaptacni plan?
2. Kdo byl Vasim patronem a jakym zpiisobem probihala spoluprace?
3. Jak Vas prijali kolegové v prvnich dnech ve firme?
4. Jaké mate vztahy se svymi kolegy?
5. Jak dlouho Vam trvalo dokoncit adaptacni plan?

6. Co by Vam mohlo pomoci zaclenit se vice do spolecnosti?
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Piepis rozhovoru ¢. 1:
1. Kdy jste obdrZel adaptacni plan?

,, Adaptacni plan jsem obdrzel hned v nastupni den na zaver skoleni. Dostal jsem ho

wtisknuty od personalistky. *
2. Kdo byl Vasim patronem a jakym zpiisobem probihala spoluprdace?

,,Jestli myslite mentora, tak to byl vedouci naseho utvaru. Ten me vlastné prvni den
provedl po firmé, a pak mi vysvetlil, jak pracovat s planem zapracovani. Prvni dny
mi vysvetloval moji praci a co kdo na nasem utvaru ma na starost. Pak uz jsem si
musel zarizovat skoleni mimo utvar ve firme sam a uz se o to moc nezajimal. Jen na
hodnoceni, co mame vsichni na zacdtku mésice se se mnou bavil o tom, co mi jde a

‘

nejde a jak se mi dari.
3. Jak Vas prijali kolegové v prvnich dnech ve firmé?

., Tak z mého pohledu to nejdriv bylo takové moc formalni, ale to je asi normalni.

Snazili se mi pomoc a poradit, ale trvalo mi, nez jsem si je vSechny zapamatoval.
4. Jaké mate vitahy se svymi kolegy?

,,Je to zhruba rok po mém nastupu a myslim si, Ze dobré. Udélali jsme si néjaké mimo
firemni akce, kde jsme se vice poznali i mimo kancelar a s nékteryma jsem se i

spratelil. “
5. Jak dlouho Vam trvalo dokondit adaptacni plan?

., Necely rok. Asi bych to zvlddl i diiv, ale prislo mi celkem slozZité si domlouvat
v§echna Skoleni. Kolikrat se to i presunovalo, protoze jsem vidy bral termin, co
nabid! vedouci utvaru a ja jsem pak mél néjakou pracovni cestu a zas jsem si musel
psat o novy termin a shanét nékoho, kdo by sSel na stejny termin taky, aby neskolili
jen mé.

6. Co by Vam mohlo pomoci zaclenit se vice do spolecnosti?

., Asi kdybych mél moznost se rychleji vice poznat s kolegy. Kdybychom si nedélali
sami akce, tak se tak nikdy nepozname, neni tu Zadny program ze strany firmy,
myslim tim nejaky teambuilding nebo tak néco. Jediné firemni vecirek, ale nastoupil

‘

Jjsem asi mésic po nem a dalsi byl daleko.
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Piepis rozhovoru ¢. 2:
1. Kdy jste obdrZel adaptacni plan?

,, Plan zapracovani nebo teda adaptacni plan jsem dostal asi tyden po nastupu,

‘“

protoze doladovali jesté néjaké nalezZitosti.
2. Kdo byl Vasim patronem a jakym zpiisobem probihala spoluprdace?

., Byl to miij vedouci, primy nadrizeny. Ukdazal mi firmu, predstavil kolegiim, a pak
uz mé zaskoloval kolega, co byl na stejné pozici. Ale vedouci se obcas ptal, jak to
jde, jak pokracujeme a vidycky jsme si to shrnuli na mésicnim hodnoceni. Po
zkuSebni dobé uz jsem se prihlasoval na skoleni mimo utvar, to se mé vedouci
v pritbéhu ptal, jestli se na skoleni hlasim. Takze jo, spoluprdace probihala asi dobre,
akorat jsem mel bliz ke kolegovi, co mé zaucoval, protoze vedouci je porad muj
vedouct a je tam jakysi odstup, takzZe castokrat jsem se obracel hlavné na toho kolegu,

I3

protoze mi to bylo prijemnéjsi a nechtél jsem vedouciho zatézZovat malickostmi.
3. Jak Vas prijali kolegové v prvnich dnech ve firmé?

., Bylo to takové roztekané, protoze se zrovna resil néjaky problém a neméli moc casu
se se mnou moc vybavovat a zasveétili mé do toho jen lehce. Snazili se byt pratelsti,
ale opravdu byli zaneprdzdnéni, ale za par dni se to uklidnilo a konecné jsme si nasli

Cas se i pobavit a bylo to lepsi, necitil jsem se pak tak odstrcené.
4. Jaké mate vitahy se svymi kolegy?
»S ne kazdym si vidy sednete, to je jasné, ale verim, Ze si k sobé jeste s néjakymi
kolegy cestu najdeme, Takze az na néjakeé vyjimky si myslim, ze je to fajn. *
5. Jak dlouho Vam trvalo dokondit adaptacni plan?
,,Sice jsem védel, ze mam na to rok, ale bohuzel jsem to néjak nestihl a trvalo mi to

asi rok a piil. Skolenich bylo hodné a do toho jsem mél i dost prace, takZe pFizndvam,

Ze jsem to mozna trochu upozadil. *
6. Co by Vam mohlo pomoci zaclenit se vice do spolecnosti?

,,Do firmy jako takové mozna vic moznosti poznat kolegy z jinych oddéleni. Aspon
treba z tech, se kteryma casto spolupracuji. Zname se jménem, vime, co kdo asi deéld,

ale jinak o nich nic nevim. Treba se to zlepsi na budoucim vecirku. Jinak co se tyka
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naseho useku, tak asi kdybychom meli tehdy hned po mém ndstupu aspon néjaky

spolecny obéd nebo veceri, abychom méli moznost si néco rict o sobé v klidu.

Respondent v rozhovoru €. 1 uvedl, ze plan zapracovani obdrzel hned prvni den pii nastupu
a jako mentora pro zapracovani mél jeho pfimého nadfizeného, ktery ho provedl po
spole¢nosti a predstavil. Zaskolil ho v rdmci utvaru, a pak uz si zaméstnanec fidil jednotliva
Skoleni sdm, avSak s mentorem si vZzdy shrnuli jeho pokrok na mési¢nim hodnoceni. Co se
tyCe pfijeti ze strany kolegt, respondent uvedl, Ze kolegové byli ndpomocni, ale z jeho strany
trvalo, nez si je vSechny zapamatoval. K dokonceni planu zapracovani potieboval
respondent necely rok, ale upozornil na to, ze domlouvani jednotlivych Skoleni bylo
komplikované. Na to, aby se jako novy zaméstnanec vice zaclenil do spolecnosti by

potteboval rychleji se poznat s kolegy. Tato moZznost mu nebyla firmou poskytnuta.

V rozhovoru ¢. 2 respondent uvedl, ze plan zapracovani nedostal hned, ale az tyden po
nastupu do firmy. Mentorem mu byl uréen pfimy nadfizeny, nicméné dale se mu v ramci
zapracovani vice vénoval kolega, coz respondentovi i vice vyhovovalo, kvili snadné;si
komunikaci. Déle bylo feceno, Ze po nastupu respondenta jeho kolegové na oddéleni neméli
mnoho ¢asu na seznamovani se a konverzace, takZe se respondent necitil moc pohodIné, coz
se pak ale zlepSilo. Nyni ma s nékterymi kolegy nepfili§ idedlni vztah. Dokonceni planu
zapracovani respondentovi trvalo rok a pill, protoZe udajné se tomu nemél prostor vénovat.
Pro zac¢lenéni se vice do spole¢nosti by respondent uvital blizsi poznani kolegti s oddé€lenich,

se kterymi vice spolupracuje.
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5.5 Shrnuti analytické ¢asti

Na zaklad¢ analyzy internich dokument a rozhovora bylo zjisténo nékolik nedostatkl
v ramci procesu piijimani a adaptace pracovnikl. Pfed nastupem do firmy je nedostatecny
kontakt mezi firmou a uchaze¢em. Komunikace se tyka schizky ve firm¢ k vyplnéni osobni
karty, vstupni 1ékatské prohlidky a u THP pracovnikli probiha komunikace ohledné navrhu
pracovni smlouvy, mzdového vyméru a popisu prace. Ostatni pracovnici maji moZznost
procteni pracovni smlouvy az po vstupnim Skoleni, kde vSichni pracovnici smlouvy zaroven
i podepisuji. Pfed ndstupem vsak neni Zzadny kontakt s vedoucim oddéleni, kam zaméstnanec
nastupuje nebo jiné pripravovani zaméstnance na nastup. Taktéz neni budoucim
zaméstnanciim sdélovano dostatecné mnozstvi informaci, které by chtéli znat, jako je
napiiklad konkrétngj§i ¢asovy harmonogram prvniho dne, dress code nebo mozZnost
parkovani. Manudl nové nastupujicich, ve kterém jsou vSechny tyto informace obsazeny,
obdrzi zaméstnanci az prvni den. Co se tykad adaptacniho planu, ten by mél zaméstnanec
obdrzet ihned pfi nastupu, avSak ne vzdy se tak dé&je. V adaptacnim plénu navic neni
stanovena adaptace, kterd probiha prvni tfi mésice na daném oddéleni a celkové neni
dostate¢né rozvinuta socialni adaptace. Kromé dé€leni adaptace na daném useku a napfic
firmou neni adaptacni proces jinak roz€lenén. Celkovy ¢as na dokonceni adaptacniho planu
je jeden rok. Patronem pro adaptacni proces byva z pravidla vedouci Gtvaru, avSak miZe se
stat, Ze jim je jiny zkuSeny zaméstnanec, ktery vSak v tomto piipadé vykonava praci nad

rdmec své pracovni napln€. Nicméné uloha patrona neni vzdy dostatecné napliovana.
Na zéklad¢ analyz byly nalezeny odpovédi na vyzkumné otazky.

Vyzkumna otazka ¢. 1: Kontaktuje persondalni utvar budouciho pracovnika v obdobi od

odsouhlaseni ndstupu po jeho prvni pracovni den?

Personalni utvar kontaktuje pracovnika telefonicky, kdy se dohodnou na osobni schiizku,
kde budouci zaméstnanec vyplni osobni kartu a domluvi se na vstupni 1ékatské prohlidce.
Pokud se jedna o THP zamé&stnanec, ten je nasledné¢ kontaktovan emailem, kdy mu
persondlni Utvar zasle ndvrh pracovni smlouvy, dohody o mzdé¢ a popisu prace, k ¢emuz ma

moznost se vyjadfit.

Vyzkumna otazka ¢. 2: Poskytuje budoucimu pracovnikovi pred jeho nastupem personalni

utvar nejakeé dopliujici informace?

Zaméstnanci jsou poskytnuty informace na osobni schilizce urc¢ené pro vyplnéni osobni karty.

Jedna se o informace tykajici se prvniho nastupniho dne. Zaméstnanec obdrzi dokument
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Pokyny k nastupu, kde ma seznam véci, co si ma s sebou na prvni den ptinést a na kolik

hodin se ma dostavit.
Vyzkumna otazka ¢. 3: Kdy novy pracovnik podepisuje pracovni smlouvu?

VSsichni pracovnici podepisuji pracovni smlouvu v den nastupu, kdy je na to vymezen cas
po vstupnim skoleni.

Vyzkumna otazka ¢. 4: Kdy obdrzi novy pracovnik svij adaptacni plan?

Zaméstnanec by m¢l obdrzet adaptacni plén thned po nastupu, avSak nekdy se tak kona az
tyden po néstupu.

Vyzkumna otazka ¢. 5: Stanovi persondlni utvar pro nového pracovnika nékoho do funkce

patrona?

Do funkce patrona je stanoven vedouci daného utvaru, avSak mize jim byt i zkuSeny

zaméstnanec, ktery vSak by tak konal nad rdmec své pracovni néplné.
Vyzkumna otazka ¢. 6: Je stanoven casovy plan adaptace novych pracovnikii?

Adaptace novych pracovnikil je rozvrzena tak, Zze prvni den probiha vstupni skoleni, v ramci
kterého obdrzi zaméstnanci manual pro novacky. Dale pak jsou prvni tfi mésice ureny pro
zapracovani v ramci Utvaru. Po tfech mésicich se zaméstnanec Gi¢astni Skoleni napfic utvary

ve firmé&. Na celkové dokonceni adapta¢niho planu mé kazdy zaméstnanec rok.
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6. PROJEKT SE ZAMERENIM NA ZLEPSENI PROCESU
PRIJIMANI PRACOVNIKU

Vzhledem k tomu, ze firma planuje v blizkém obdobi zna¢ny rist zaméstnanct, je potieba
proces nastavit tak, aby byl efektivni a zamezilo se ztrat¢ pracovniki jesté pied samotnym
nastupem. Na zaklad¢ analyzy soucasného stavu procesu ptijimani pracovniki bylo zjisténo
nékolik nedostatki, které je potieba odstranit. V této ¢asti prace budou v rdmci projektu
navrhnuta opatfeni k napravé tohoto procesu, kterd budou vychézet z poznatkt z teoretické
¢asti prace a ke kazdému opatieni bude provedena nékladova, ¢asové a rizikova analyza.
Nalezenymi nedostatky jsou nedostate¢na komunikace s budoucim zaméstnanec pied jeho
nastupem a jeho piipravenost k nastupu do firmy, nedostate¢na informovanost budouciho
zaméstnance pred jeho nastupem, nemoznost precteni pracovni smlouvy s dostateCnym
casovym odstupem pied nastupem u vSech pracovnich pozic a nedostatky v pfiprave

pracovniho mista.

6.1 Opatreni ¢. 1 - Uvitaci balic¢ek

Uvitaci balicek mlzZe slouzit jako gesto k pfivitdni nového zaméstnance a vytvofeni
pozitivniho prvniho dojmu a podpofte pocitu, Ze budouci zaméstnanec jiz patii k organizaci
a pocita se s nim. Zaroven poslouZzi jako zdroj informaci pro novacka. Soucasti uvitaciho
balicku bude personalizovany dopis od kolegt, blok, termo hrnek s logem firmy, sada ¢aji
a miisli. VSechny tyto predméty budou odeslany zaméstnanci na jeho adresu. Pro ovéreni
adresy kontaktuje personalni oddéleni zaméstnance s otdzkou, jestli je adresa, ktera byla

ziskéana z Zivotopisu aktudlni a zda na ni je mozné poslat uvitaci balicek.

Prvnim prvkem uvitaciho balicku je personalizovany dopis od kolegli z oddé€leni. Tento
dopis obsahuje srdec¢né privitani a podpisy kolegii, aby novy zaméstnanec citil okamzitou
ptislusnost k tymu a podporu ve svém novém pracovnim prostiedi. Dopis by bylo vhodné
umistit do vrchni vrstvy balicku. K dopisu je piiloZena i vizitka mentora ureného pro
nového zaméstnance. Tisk dopisu probéhne na personalnim oddéleni. Vzor dopisu je

v ptiloze €. 1 této prace.

Dal8im prvkem uvitaciho balic¢ku je blok, ktery miZze novému zaméstnanci slouzit naptiklad

pro prvotni poznamky, zaméstnanec tak bude pfipraven psat si poznamky ke Skoleni
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v prvnich dnech ve firm&. Blok bude linkovany formatu A5 s pevnymi deskami, na kterych

bude logo firmy, vazba bude krouzkova, viz obrazek nize.

M

Obrazek 3 Poznamkovy blok
(INET Solutions s.r.o. © 2004-2021)

Vzhledem k tomu, Ze nejsou kuchynky ve firmé nevybaveny nadobim pro zaméstnance,
bude soucasti balicku 1 termohrnek o objemu 350 ml, na kterém bude opét logo firmy. Termo
hrnek byl vybran stejné jako blok u spolecnosti iNet Print, kterd nabizi rovnou i potisk

produkti.

_4

Obrézek 4 Termohrnek
(INET Solutions s.r.o. © 2004-2021)

K termohrnku se kromé& kavy, ktera je v kuchynkéach, hodi i ¢aj, ktery tam pro zaméstnance
neni, a tak bude rovnéz soucasti balicku. Pro tento ucel byla vybrana znacka Sonnentor, ktera

je znama pro svou kvalitu a nabizi krabicky, které obsahuji mix rznych druht ¢aje, takZze si
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kazdy pftijde na chut. Aby si zaméstnanec mohl dat k ¢aji nebo kavé v prvnich dnech i

dobrou snidani, bude v bali¢ku i snidané do kapsy od spole¢nosti Mixit.

o
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Obrazek 5 Caj

(Sonnentor.com)

/| jaHODOVY MIX
T ¢

oK ﬂué,
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Obrazek 6 Snidané do kapsy

(Mixit.com)

6.1.1 Nakladova analyza

U analyzy nékladil je pocitdno s celkovym poctem pracovniki, kteti budou podle planu
zdroju pfijati do konce roku, tedy celkem 50. Do nékladl na uvitaci baliek je zapocitano i
balné, kterym je kartonova krabice a jeji vystelka, kterou je dfevitd vina. Poptavka nakladt
na tyto polozky byla provedena u firmy Paketo.cz. Dale bylo poptano poStovné od

spolecnosti PPL, kterd nabizi i specidlni sluzby pro firmy a aplikaci na sledovani zasilek
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(PPL.cz) Pro blok a termohrnek s potiskem je vybran dodavatel iNET Solutions na jehoz
webovych strankéach byla zkalkulovana cena. Poptavka na ¢aje byla provedena na webovych
strankach u spole¢nosti Sonnentor. Snidané do kapsy jsou od spolecnosti Mixit, na jejichz
strankach byla také provedena kalkulace ceny. Celkova cena pro 50 uvitacich balicki je

30 347 K¢, kdy cena jednoho balicku je 606, 94 K¢.

Tabulka 2 Néakladova analyza opatieni €. 1 (vlastni zpracovani)

Cena za kus Potet kusii Celkova cena

s DPH (K¢) s DPH (K¢)
Krabice 24,16 1208
Vystelka krabice 14,20 710
Postovné 78 3900
Blok s potiskem 126,06 6 303
Termohrnek s potiskem 228,88 >0 11 444
Caj 95 4750
Snidané do kapsy 40,64 2032
Celkova cena 606,94 30 347

6.1.2 Rizikova analyza

U uvitaciho bali¢ku pro nové zaméstnance byla stanovena nasledujici rizika, ktera by mohla

ovlivnit kvalitu a uspéSnost tohoto opatieni:
- nedoruceni objednaného mnozstvi komponentd,
- $patnd kvalita dodanych komponentt,
- zameéstnanec odmitne pievzit uvitaci balicek,
- prepravni spole¢nost nedoruci uvitaci balicek,

- balicek se pfi prepravé poSkodi.
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Tabulka 3 Rizikova analyza opatieni ¢. 1 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika

Riziko Nizka | Stfedni | Vysokd | Nizky | Stiedni | Vysoky | Soucin

0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6

Nedoruceni
0,03
komponentti

Spatna
kvalita 0,09

komponentti

Odmitnuti
pievzeti 0,06
balicku

Nedoruceni

0,18
balicku

Poskozeni
balicku 0,18

piepravou

Skaly pro zhodnocent rizik jsou stanoveny nasledovné:

nizké riziko: 0,00 — 0,03,

stfedni riziko: 0,04 — 0,09,

vysokeé riziko: 0,10 a vice.

Jako nizké riziko bylo identifikovano nedoruceni komponentii potiebnych pro odeslani
uvitaciho bali¢ku, k tomu by mohlo dojit pfi nedostatecné komunikaci s dodavatelem nebo
pfi objednani zbozi v nedostatecném casovém piedstihu. Lze tomu jednoduSe piedejit
v€asnym jednanim a ovéfeni si akceptace objednavky ze strany dodavatele a nadale jeji
sledovani. Mezi stfedni rizika se na zadkladé¢ analyzy fadi odmitnuti prevzeti baliCku
budoucim zaméstnanec a Spatnd kvalita jednotlivych nékterého z komponentii balicku. Aby
se piedeslo tomu, ze budouci zaméstnanec odmitne pfevzit uvitaci balicek, je potieba jej

fadn¢ informovat o tom, ze mu bude bali¢ek doruovan a ze je to jako darek ze strany firmy.
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Co se tyka ptipadné Spatné kvality nékterého z dodanych komponentii, tomu lze zabranit
tim, Ze si firma ovéti dodavatele a jednotlivé komponenty objedné dostateéné doptedu, aby
byla moznost vyfidit reklamaci. Jako vysokeé riziko vyplynulo nedoruceni balicku piepravni
spolecnosti a poskozeni balicku pti prepravé. Tomu Ize zabranit zjiSténim referenci na
pfepravni spoleCnost a vybrat vhodnou, pfipadné pojistit balicek proti ztraté. Pfi jeho
nedoruceni by vSak nebyl naplnén ucel opatieni vitbec. Poskozeni balicku pii ptepravé lze
zabranit dukladnym zabalenim jednotlivych komponentd, a i balicku jako celkového, aby
nebyl budoucimu zaméstnanci dorucen nereprezentativni balicek a nebyl tak vyvolan

negativni prvni dojem.

6.1.3 Casova analyza
V ramci €asové analyzy jsou v tabulce uvedeny jednotlivé ¢innosti, doby trvani v hodinach
a jim pfedchézejici ¢innosti.

Tabulka 4 Casova analyza opatieni &. 1 (vlastni zpracovani)

Oznaceni . Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
¢innosti (hod)
Vybér
A 2 ;
komponentt
Vybér
B dodavateli 2 A
komponentti
Vybér
C dodavatel 2 A,B
potiskt
Zajisténi
D 1 B,C
komponentl
Kompletace
E 1 D
balicku
Komunikace
F s pfijemcem o 1 E
doruceni
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Ovéreni

doruceni

Pro zpracovani ¢asové analyzy je vyuzita metoda kritické cesty CPM, ktera je zpracovana

v softwaru QM for Windows. Tabulka nize (5) popisuje celkovou nejkrat$i dobu trvani

opatteni, kterd ¢ini 10 hodin a nejdiivéjsi a nejpozdnéjsi mozny zaCatek a konec trvani

jednotlivych aktivit. Obrazek Cislo 7 predstavuje Ganntiiv diagram, kde je v tomto ptipadé

cerven¢ znazornéna kriticka cesta, kterd je nasledujici:

A—-B—->C—-D—-E—>F—->G

Tabulka 5 Celkova doba a kritické cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity time Early Start Early Finizh Late Start Late Finizh Slack
Project 10
A 2 0 2 0 2 0
B 2 2 4 2 B 0
C 2 < 6 4 G 0
D 1 & 7 6 T 0
E 1 7. B 7 8 0
F 1 2 5 3 5 0
G 1 9 10 5 10 0
‘I
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Obrazek 7 Ganttv diagram (zpracovano v QM for Windows)
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1
B @ E F /@

Obrazek 8 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)

Obrazek cislo 8 predstavuje sitovy graf, ktery opét ukazuje kritickou cestu a zaroven

propojeni mezi jednotlivymi ¢innostmi.

6.2 Opatreni . 2 — Elektronicky manual pro novacky

Manual bude zasilan budoucim zaméstnancim emailem v elektronické podobé formou
prezentace vytvorené v Power Pointu. O poslani manudlu a jeho zpracovani se postara
personalni utvar ve spolupraci s marketingovym oddélenim. Bude slouzit k tomu, aby se
zaméstnanec dozveédé€l co nejvice informaci uz pied nastupem do firmy a citil se tak 1épe
pfipraven. Pro vytvofeni manualu pro novacky poslouZi soucasné prezentace, ktera se
tiskne a ddva zaméstnanclim pii nastupu, ale budou zapotiebi grafické upravy. Soucasti
manudlu je Gvodni slovo majitele firmy, informace o firemnich hodnotach, cilech a
vizich, historie firmy, organiza¢ni struktura, informace o pracovni dobé&, stravovani,
vyplatni termin, Cerpani dovolené a podobné. Navic bude manual obohacen o
predstaveni vedouciho tymu a ostatnich nejblizSich kolegli, kde bude jejich fotka a
strué¢né informace o tom, co je naplni jejich prace a kontakt na vedouciho. Fotkami vSech
zaméstnanct firma disponuje, foti je marketingové oddéleni pfi nastupu pro interni
ucely. Daéle bude pfidana aktudlni mapa aredlu s vyhrazenymi parkoviSti pro
zaméstnance a informacemi o nabizenych benefitech. Sou¢asti manualu bude i ¢asovy
harmonogram prvniho dne a check list toho, co si ma s sebou zaméstnanec na nastup

piipravit, véetné¢ vhodného dress code.

Vzhledem k tomu, Ze manual bude v elektronické podob¢, nevzniknou tak naklady na
tisk ani zadné jiné nédklady. Jedna se tedy pouze o ptfepracovani manualu do online

podoby a doplnéni informaci. Nakladova analyza tak nebude provedena.
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6.2.1 Rizikova analyza

Pro manual pro nové zaméstnance byla stanovena nasledujici rizika, kterd by mohla ovlivnit

kvalitu a uspésnost tohoto opatteni:
- neaktualnost informaci v manualu,
- odmitnuti kolegli uvetejnit svou fotku do manualu,
- nedoruéeni manualu,
- nepiecteni manualu zaméstnancem.

Tabulka 6 Rizikova analyza opatieni €. 2 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika
Riziko Nizka | Stfedni | Vysoka | Nizky | Stiedni | Vysoky Soucin
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Neaktualnost
. , 0,36
informaci
Odmitnuti
uvetejnéni 0,01
fotografie
Nedoruceni
. 0,18
manualu
Nepftecteni
. 0,03
manualu

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny opét nasledovng:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Nizka rizika jsou odmitnuti uvetfejnéni fotografie do manualu zaméstnancem a
nepifecteni manualu budoucim zaméstnancem. Jestlize odmitne zaméstnanec uvefejnit

svou fotku, budou kolegové v tymu jmenovani pouze jmenovité s uvedenim jejich
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funkce. Avsak pro zabranéni takovému jednani je potfeba zaméstnanci vysvétlit, ze fotka
pomuze nove prichozimu s orientaci mezi kolegy a nebude nikde jinde uvefejnéna.
Jestlize si zaméstnanec manual nepiecte, at’ uz z jeho ¢asovych ¢i jinych divodi, tak se
informaci obsazené v ném dozvi i na nastupnim dni. Avsak mélo by byt doporuceno
personalnim utvarem si manual procist dopfedu a pfipravit si ptipadné otdzky na
nejasnosti. V této analyze nebylo identifikovano zadné stfedni riziko, avSak naskytla se
dve vysoka rizika. Tim prvnim je neaktudlnost informaci v manualu. Jestlize informace
nebudou prubézné pii zmeénach aktualizovany, dostanou se k zaméstnanci klamavé
informace, které mohou zptsobit komplikace. Aby se tomu piedeslo, personalni
oddéleni by si mélo prubézné zaznamenavat zmény a nasledné je pred nastupy novacka
v manudlu aktualizovat. DalSim vysokym rizikem je nedoruceni manualu. To mize
nastat, uvede-li zaméstnanec chybnou emailovou adresu nebo kdyz email spadne do
spamu a zaméstnanec si tak toho nevsimne. K zabranéni tomuto riziku miaze slouzit

telefonat, kdy se personalistka zeptd, zda byl manudl doruc¢en v poradku.

6.2.2 Casovi analyza

Pro ¢asovou analyzu opatfeni ¢. 2 jsou v tabulce nize uvedeny jednotlivé Cinnosti pro

zpracovani opatteni, jejich doba trvani v hodinach a posloupnosti.

Tabulka 7 Casova analyza opatieni &. 2 (vlastni zpracovani)

Oznaceni . Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
¢innosti (hod)
Vypracovani

A 4 -

manualu
Grafické Gpravy

B 2 A
manualu
Odeslani

C 0,5 A,B
manualu
Kontrola

D doruceni 0,5 C
manualu
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Aktualizace

manualu

A,B,C, D

Tabulka ¢. 8 popisuje celkovou dobu trvani, ktera je 8 hodin a nejdiivéjsi a nejpozdéjsi

mozny zacatek a konec trvani jednotlivych aktivit. Na obrazku ¢. 9, Ganntové diagramu, je

cervené znazornéna kriticka cesta. Tu zndzoriiuje i sitovy graf (Obrazek 10). Kriticka cesta

je nasledujici:

Tabulka 8 Celkova doba a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

A—-B—-C—-D—E.

Activity Activity | Earty Start Early | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh
Project &
A 4 0 4 0 4 0
B 2 4 L 4 8 0
C 5 6 6,5 6 6,5 0
D 2 6,5 ¥ 8,5 7 0
E 1 7 8 7 & 0
.
s ESEF—
gl -5.5
& LSLF—
| | | “I—

Time

Obrazek 10 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)
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6.3 Opatieni ¢. 3 — Osobni karta a pracovni smlouva

Osobni karta by mohla byt zasilana budoucimu zaméstnanci v online podob¢. Formular
pro vyplnéni osobni karty odesle persondlni Utvar budoucimu zaméstnanci emailem
prostiednim Survio. Jakmile budouci zaméstnanec timto zplsobem kartu vyplni,
persondlni utvar ve spolupraci se mzdovou ucetni pfipravi na zakladé ziskanych
osobnich udaji zaméstnanci pracovni smlouvu a navrh dohody o mzd¢. Tyto dokumenty
pak zasSle budoucimu zameéstnanci emailem. Nasledné probéhne telefonat mezi
personalnim utvarem a budoucim zaméstnancem, zda souhlasi se znénim dokumentti a
jejich ndlezitostmi. Vznikne zde prostor pro komunikaci ohledné ptipadnych navrht a
zmé&n. Jakmile se obé€ strany shodnou na znéni dokumentti, bude sjednana osobni schiizka

ve firmé.

Co se tyka nakladu, jejich vynaloZeni nebude zapotiebi. Na zdklad¢ zkoumani cen na
webu spole¢nosti Survio (© 2012-2021), tak bylo zjisténo, ze zékladni neplacend verze,
ktera nabizi 100 odpovédi za mésic, bude dostacujict, jelikoZ plan novych pracovnikii az
do konce roku je 50.

6.3.1 Rizikova analyza

Pro opatteni €. 3 byla stanovena nasledujici mozna rizika:

- zamé&stnanec nezvladne kartu vyplnit online,

- preklepy,

- odeslani dokumentd jiného pracovnika,

- nemoznost pfecteni dokumenti.

Tabulka 9 Rizikova analyza opatieni ¢. 3 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika

Riziko Nizka Stredni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin

0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6

Nezvladnuti
vyplnéni 0,18
karty

Pieklepy 0,09
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Odeslani
jinych 0,06

dokumentu

Nemoznost
precteni

0,03
poslanych

dokumentu

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny opét nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Nizkym rizikem je nemoznost ptecteni dokumentli. To by mohlo nastat v pfipadé, kdy
budouci zaméstnanec nema pfistup k pocitaci ani chytrému telefonu, pfipadné nema
program, ve kterém by si dokumenty mohl otevfit. K eliminaci tohoto rizika je mozné posilat
dokumenty ve dvou formatech — pdf a textovy editor. Pfipadné dbat na osobni schiizce, kde
jsou dokumenty poskytnuty a nechat dostate¢ny prostor pro jejich pfecteni. Stftednim rizikem
jsou preklepy, které zaméstnanec uvede do osobni karty. U osobnich udaji totiz neni vzdy
ziejmé, jestli se jedna o preklep nebo ne a nasledné dokumenty vystavené na chybny osobni
udaj mohou byt neplatné. Je tedy nutné obeznamit budouciho pracovnika, Ze za spravnost
udajii ruci a aby si vyplnéné tidaje fadné zkontroloval. Dal§im identifikovanym stfednim
rizikem je odeslani budoucimu uchazeci dokumenty urcené pro jiného budouciho uchazece.
To by mohlo nastat pteklepem personalisty pii odesilani dokumentl. Tim by byly poruseny
pravidla GDPR o ochrané osobnich udajt, protoZe by se dostaly k cizi neopravnéné osob¢.
Personalista si tak musi davat pozor na to, co komu posila. Podstatné je mit dokumenty
pojmenované podle jména toho, komu patii a pfed odeslanim piilohy zkontrolovat. Jako
vysoké riziko je vyhodnoceno nezvladnuti vyplnéni osobni karty online budoucim
zaméstnancem. Situace muze nastat napfiklad pokud je zaméstnanec vy$siho veéku a neni
pocitacové gramotny. Takového uchazece je potieba navést krok po kroku, jak ma

postupovat. Postup je mozny napsat do emailu pii odeslani zadosti o vyplnéni karty. Pokud
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to 1 tak nezvladne nebo nebude mit mozZnost, bude muset nasledovat osobni schuzka
k vyplnéni karty.
6.3.2 Casova analyza

Jednotlivé ¢innosti, jejich ¢asova narocnost a posloupnost ¢innosti potiebnych k realizaci

opatieni €. 3 jsou znazornény v nasledujici tabulce.

Tabulka 10 Casové analyza opatieni &. 3 (vlastni zpracovani)

Oznaceni Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
c¢innosti (hod)

Navrh osobni

A 2 -
karty
Vytvoteni
B 2 A
online formulafe
Zkontrolovani
C _ 1 B
funk¢énosti
D Rozeslani 0,5 B, C
E Sbér dat 2 D
F Shromazdéni dat 1 E
Vytvoteni
G 1,5 F
dokumentu
Zaslani
H 0,5 F,G
dokumentu

Komunikace se
CH 1 H
zamestnancem

Sjednani

schizky
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Z tabulky ¢. 11 lze vy¢ist celkovou nejkrat$i dobu pro realizaci opatfeni ¢. 3, kterd je 12
hodin. Obrazky €. 11 a 12 znazornuji pomoci Ganntova diagramu a sitového grafu kritickou

cestu, ktera je:
A—-B—-C—-D—-E—-F—->G—->H-—->CH-—>I.

Tabulka 11 Celkova doba a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earby Start Earty | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh
Project 12
A 2 0 2 0 2 0
B 2 2 4 2 4 0
C 1 4 5 4 5 0
D 5 5 5,5 5 5,5 0
E 2 3,5 75 3,5 7.5 0
F 1 7.5 8,5 7.5 85 0
G 15 8,5 10 8,5 10 0
H 5 10 10,5 10 10,5 0
CH 1 10,5 15 10,5 15 0
| 5 11,5 12 11,5 12 0
-
2 I
B _: E3  EF
4 I
0| 5-55
3
. [ 7 5
75
f _g-g I
a “ L5 LF
H ﬁms
CH “115
1.8
12
| | 112 Critical
1 7 3 4 B 5 7 B ] 10 1 12

Time

Obrazek 11 Ganntliv diagram (zpracovéano v (zpracovano v QM for Windows)

Obrazek 12 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)
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6.4 Opatreni €. 4 — Schiizka ve firmé

Osobni schlizka ve firm¢ zlstane zachovana, protoze komunikace a kontakt s firmou je
pro budouciho zaméstnance dilezity. Pivodni ucel schiizky, tedy vyplnéni osobni karty
a predani informaci o prvnim nastupnim dny, by jiz na zéklad€ ptedchozich opatieni
prestaval mit smysl, a tak bude prostor pro ucely jiné. Schiizka bude rozdé¢lena na dvé
¢asti. Prvni ¢asti schizky se bude tc¢astnit budouci zaméstnanec spolu s personalistou.
Smyslem prvni ¢asti schiizky bude podepsani pracovni smlouvy a dohody o mzdé.
Zaméstnanec bude mit pfipravenou a prostudovanou smlouvu a dohodu o mzd¢ diky
predchozimu opatieni. Na schiizce si tak bude moci tyto pracovnépravni dokumenty jeste
jednou procist a nasledné podepsat. Nasledné mu budou zopakovany informaci ohledné
prvnim nastupnim dni a bude ujednana vstupni lékarskd prohlidka. Druh4 ¢ast schlizky
se bude jednat pfedev§im THP pracovnikil a jinych nevyrobnich pozic. Na druhou cast
schiizky bude pozvan vedouci utvaru, na ktery zaméstnanec nastupuje. Ten odvede
budouciho zaméstnance na pracovisté. Tam ho sezndmi se ¢leny tymu a ukéze mu jeho
pracovni misto. Vedouci by se na schiizce mohl s novym zaméstnancem domluvit na
spolecny obéd v prvni den. Ukéze mu jidelni listek a domluvi se spolu, do které¢ jidelny
pujdou. Bylo by vhodné k obédu ptizvat rovnéz nejblizsi kolegy novacka. Zaméstnanec

se tak bude citit Iépe pfipraven na pracovni prostiedi 1 kolegy.

Nékladova analyza na toto opatfeni nebude provedena, jelikoZz opatfeni nevyzaduje
zadné specifické ndklady. Jedna se pouze o organiza¢ni opatieni. Obéd pro zaméstnance
je v ramci firemniho stravovani zdarma.

6.4.1 Rizikova analyza

Pro schiizku ve firmé jsou charakterizovana nasledujici moZzna rizika:

nenalezeni vhodného terminu,

nedostaveni se budouciho zaméstnance na schiizku,

prvotni nesympatie k budoucim koleglim,

budouci zamé&stnanec se neshodne na ob&d¢ s nadfizenym.
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Tabulka 12 Rizikova analyza opatfeni ¢. 4 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika

Riziko Nizka Stfedni | Vysokd | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin

0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6

Nenalezeni
vhodného 0,36

terminu

Nedostaveni
0,09
na schuzku

Nesympatie
ymp 0,03
ke kolegtim

Neshoda
obédu

0,01

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stiedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Prvotni nesympatie budouciho zaméstnance k jeho budoucim kolegiim jsou klasifikovany
jako nizké riziko. MliZe tak nastat, pokud se n¢ktery z kolegli bude chovat nevhodné nebo
nebude piistupovat k novému zaméstnanci mile a pratelsky. Bylo by vhodné zaméstnance
pfedem informovat o navstéve jejich budouciho kolegy, aby se na situaci naladili a poprosit
je, aby se snazili budouciho zaméstnance pfijat co nejvlidnéji, vysvétlit jim situaci, Ze se
novacek mozné nebude citit ipln€ ve své kiizi v novém prostiedi a Ze je potieba ho podpofit.
Dal$im nizkym rizikem je neshoda s vedoucim zaméstnanec na obéd¢, na ktery maji jit prvni
den spolec¢né, jakozto soucast socialni adaptace. MiiZe to nastat v ptipadé, kdy je jeden z nich
ptili§ vybiravy v jidelni¢ku nebo mé néjaké potravinové alergie. V tomto piipadé by mél
vedouci ud€lat Gstupek, samoziejmé pokud je to mozné, a snazit se vyjit vstiic novackovi.
Stiedni riziko je v tomto pfipad¢ nedostaveni se budouciho zaméstnance na schiizku. Tato
situace muze nastat naptiklad z divodu nemoci anebo také zapomnétlivosti. Pro upozornéni

na schlizku by mohl persondlni utvar poslat zamé&stnanci email s pfipomenutim schizky.
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V ptipad€ nemoci navrhnout dals§i mozny termin, jestlize se to do nastupu stiha. Kdyby tomu
tak nebylo, zaméstnanec podepise smlouvu v den néstupu. Vysokym rizikem je nenalezeni
vhodného terminu pro uspotradani schiizky. Muze to byt zaneprazdnénim vedouciho useku,
personalisty nebo 1 budouciho zaméstnance. Aby byl vhodny termin nalezen, méla by byt
schiizka planovana dostate¢né doptedu, kdy by nemusely byt ¢asové plany ucastnikll jeste

naplnény.

6.4.2 Casova analyza

Pro zpracovani ¢asové analyzy slouzi nasledujici tabulka (13), ktera ptedstavuje jednotlivé

¢innosti opatieni €. 4, jejich dobu trvani v minutach a predchazejici ¢innosti jednotlivych

éinnosti.
Tabulka 13 Casova analyza opatfeni €. 4 (vlastni zpracovani)
Oznadeni 5 Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
cinnosti (min)
Kontrola
A 10 -
dokumentu
Podepsani
B 2 A
dokumentu
Sdéleni
C 15 A,B
informaci
Ujednani
D 10 C
vstupni LP
Piedani
E 5 B,C,D
vedoucimu
Zavedeni do
F 5 E
kancelaie
Ukéazani
G pracovniho 10 F
mista
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Seznameni s
H 10 F
kolegy
Kratka
CH 15 G,H
konverzace
1 Rozloucdeni 5 CH

Tabulka ¢. 14 predstavuje celkovou nejkratsi dobu trvani, coz je 77 minut a kritickou cestu,

kterou ukazuje i Ganntlv diagram nize (Obrazek 13). Sitovy graf (Obrazek 14) rovnéz

ukazuje kritickou cestu a spojitosti jednotlivych ¢innosti. Kritické cesta je nasledujici:

Tabulka 14 Celkovéa doba a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

A-B—-C—>D—-E—->F->G—->H—->CH-—I

Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack
time: Finizh Finizh
Project 7
A 10 0 10 0 10 ]
B 2 10 12 10 12 0
C 15 12 27 12 27 0
1] 10 27 a7 27 a7 0
E ) a 42 a7 42 0
F 53 42 47 42 47 0
G 10 a7 a7 a7 a7 ]
H 10 47 a7 47 57 ]
CH 15 a7 T2 T4 T2 ]
I ) 72 7 72 77 0
N
10 —
B [ ES EF
12
q I
27
o I
E _—
{ - —
s E— -
: —
o E—
T2
77
L L L b L b b b b b b b L L L L Ll b b b bbb b L L L [ 77—
12345678910 12 14 16 18 20 24 25 28 30 32 34 35 38 40 42 44 45 45 50 52 54 56 56 60 62 64 66 68 TO T2 T4 76

Time

Obrazek 13 Ganntlv diagram (zpracovano v QM for Windows)
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Obrazek 14 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)
6.5 Opatreni . 5 - PFipravenost pracovniho mista

V ramci prvniho dne novych zaméstnanci je zapotiebi v nich nabudit pocit, Ze jsou vitani a
ze je vSe pro n¢ piipraveno. Doposud nebyly stanoveny postupy na efektivni zajisténi
potfebnych véci. Aby se nestavalo, Ze novym zaméstnanciim chybi na pracovnim misté
potiebné véci, jako je tieba mobilni telefon, druhy monitor nebo pfistupy, tak je navrhnuto
ziidit kanal v MS Teams, do kterého budou piidani personalisté, IT oddé€leni, ktefi maji na
starost udélovani ptistupii, zajisténi mobilnich telefontl, pocitact, ¢ipovych karet a ostatniho
IT vybaveni a udrzbat, ktery zajiSt'uje klice od budovy a kancelati. Do kanalu budou ptidéani
rovnéZ vedouci jednotlivych usekd. V kanalu bude ziizen sdileny soubor vytvoieny
v Excelu, kde bude v tabulce vzdy uveden jmenovity seznam zaméstnanct s jejich datumem
nastupu, pracovni pozici a pracovnim mistem. Dale by byl u kazdého nastupujiciho
zaméstnance vytvoren check-list toho, co bude pro vykon prace potifebovat. Check-list
doplni vedouci zaméstnanec slovem ,,ANO* u téch polozek, které novy pracovnik bude
potiebovat. Na zéklad¢ tohoto check-listu IT oddé€leni spolu s udrzbou uvidi, co vSe dany
zaméstnanec potiebuje pfipravit a méli by se tim fidit. Zelené€ pak vyznaci ty polozky, které
jsou jiz pfipraveny, aby personélni oddéleni spolu s vedoucim byli schopni zkontrolovat,

jestli néco pred nastupem nechybi. Pro toto opatfeni nejsou vyzadovany zadné naklady.

Datum ndstupu| Jméno |Osobni Eislo Pozice Cipova karta | Pfistup ¢tetka| Pfistup IS Po&itat |2 monitory| Mobil |Kli¢e budova| Klige kanceldf | Cislo kanceldie

ANO ANO

Obrazek 15 Sdilena tabulka pro néastupni pozadavky (vlastni zpracovani)
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6.5.1 Rizikova analyza

Pro opatfeni €. 4 byla stanovena nasledujici rizika, ktera by mohla negativné ovlivnit pribéh

opatieni:

chyby v check-listu,

nespoluprace vedoucich,

chybné posouzeni potieb pracovniho mista,

v€asna nepiipravenost pracovniho mista.

Tabulka 15 Rizikovéa analyza opatfeni €. 5

Pravdépodobnost vzniku

Stupen rizika

o Nizkd | Stfedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysok .
Riziko ) Soucin
y
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6

Nespoluprace

pop 0,03
vedoucich
Chyb

Y ) 0,03
v check-listu
Chybné
posouzeni 0,09
potieb
Vcasna

. 0,18
nepripravenost

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:

- nizkeé riziko: 0,00 — 0,03,

- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,

- vysoké riziko: 0,10 a vice.
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Mezi nizké rizika se fadi nespoluprace vedoucich a chyby v check-listu. Pokud by vedouci
odmitl spolupracovat a neposkytl informace ohledné toho, co zaméstnanec bude potiebovat,
personalni atvar by mohl jen odhadovat potieby. Vedouci je tedy nutné informovat, ze oni
vi nejlépe, co dané misto vyzaduje a maji povinnost tuto informaci pied dal, aby bylo
pracovni misto pro novacka ptipraveno. Chyby v check-listu mohou napsat naptiklad z toho
davodu, Ze se pii doplnovani jeden z ti€astnénych prepise o fadek. Tady by méla prob&hnout
dvoji kontrola, aby se chybam ptedeslo. Stfednim rizikem je chybné posouzeni potieb, kdy
vedouci Spatné odhadne, co je potieba piipravit. Véci pak budou bud’ schazely nebo nebudou
potieba. Jestlize by véci schazely, zaméstnanec po nastupu nebude moci vykonavat svou
praci. V opa¢ném piipad¢ by byly jen zpét odevzdany na ptislusné oddéleni. Vedouci by tak
m¢eli posuzovat potieby naptiklad podle podobné nebo stejné pozice. Vysokym rizikem je
vCasna nepiipravenost pracovniho mista. Miize k tomu dojit tehdy, kdy je nastup ujednan na
posledni chvili nebo kdyz by IT oddéleni s udrzbou ptehlédli, ze budou nové nastupy.
K eliminaci tohoto rizika by mél persondlni utvar informovat o nastupech ihned jakmile jsou

ujednany a vSem zucastnénym poslat upozornéni, Ze je nutné ptipravit nova pracovni mista.

6.5.2 Casova analyza

V nasledujici tabulce (16) jsou zpracovany jednotlivé ¢innosti pro piipravu opatieni €. 5

s jejich dobou trvani v minutach a predchéazejicimi ¢innostmi.

Tabulka 16 Casova analyza opatieni &. 5 (vlastni zpracovani)

Oznaceni . Doba trvani
Cinnost Piedchazejici ¢innost
¢innosti (min)
Zalozeni kanalu
A 10 -
v MS Teams
Vytvoreni
B 15 A
Excelu
Informace
C . 20 A, B
uzivateluim
Vytvoteni
D 20 A,B
check-listu
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Doplnéni check-
E . 10 D
listu
Kontrola check-
F _ 10 E
listu

Tabulka 17 popisuje celkovou moznou dobu tohoto opatieni, kterd je 65 minut. Déle pak
nejdiiveé]si a nejpozdéjsi mozny zacatek a konec kazdé aktivity, ¢asové rezervy a kritickou

cestu, ktera je:
A—-B—->D—->E-—>F

Tabulka 17 Celkova doba trvani a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earty Start Earhy | Late Start Late slack
time Finizh Finizh

Project 62

A 10 0 10 0 10

B 15 10 25 10 25

C 20 25 45 45 65 20

D 20 25 45 25 45

E 10 45 55 45 55

F 10 55 65 55 G5

Na obrazku 16 je Cervené vyznacena kriticka cesta. Modra barva ptedstavuje nejdiive mozné
zacatky a konce jednotlivych aktivit. RiZova barva znac¢i nejpozdé&ji ptipustné zacatky a

konce ¢innosti.

.
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65
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55
65
-
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Time

Obrazek 16 Ganntlv diagram (zpracovano v QM for Windows)
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Sitovy graf (Obrazek 17) predstavuje ¢ervené vyznacenou kritickou cestu a spojitosti mezi

jednotlivymi ¢innostmi.

Obrazek 17 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)
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7. PROJEKT SE ZAMERENIM NA ZLEPSENI PROCESU
ADAPTACE PRACOVNIKU

Aby se predeslo fluktuaci zaméstnanci, kterd pfinasi firmé zvySeni nakladd, je nezbytné
nastavit efektivné proces adaptace zaméstnanci, aby byli do spoleCnosti adaptovani
pracovne¢ i socialn¢. Na zaklad¢ zjisténych nedostatkli z analyzy soucasného stavu adaptace
pracovniki je vytvoren projekt na zlepsSeni tohoto procesu. Na odstranéni téchto nedostatki
jsou stejné jako v predeslé Casti vytvorena opatifeni, u kterych je provedena nakladova,
Casové a rizikovéa analyza. Mezi nalezené nedostatky patii nedostate¢né ¢asové déleni
adaptacniho procesu, absence Skoleni na pracovisti v adaptacnim planu, ndro¢na organizace

Skoleni, nedostate¢na funkce patrona a nedostate¢na socialni adaptace.

7.1 0pati‘eni €. 1 — Online Skoleni

Spolec¢nost disponuje vlastnim nahravacim studiem, které vSak v soucasné dobé slouzi
primarné k nata¢eni marketingovych materiall, nicméné by bylo mozné jej vyuzit i pro ucely
nataCeni online Skoleni. Jednalo by se o $koleni, kterd musi novy zaméstnanec absolvovat
v rAmci planu zapracovéni. Skoleni provadi zastupci jednotlivych utvari a obsahuji zakladni
informace o ¢innostech a procesech, které utvar vykonava. Tato skoleni by tedy mohla byt
natocena jednordzove v nahravacim studiu a uloZena ve spole¢ném kanalu v Teamsech, aby
byla pro zaméstnance dostupna. Tato Skoleni usetii ¢as jednotlivym Skolitelim z utvart,
kteti by jinak déle Skolili jedno Skoleni potfad dokola. Online Skoleni také usnadni organizaci
pribéhu adaptace, nebot’ zaméstnanci nemusi komunikovat se zastupci utvarti ohledné
termin Skoleni a realizace Skoleni. Takto si jej mohou pustit kdykoliv, samoziejmé
s ohledem na plan adaptace. Zaméstnanci, kteti Skoleni budou nahréavat, budou proskoleni
zamé&stnancem pro nahravaci studio, aby byli schopni vytvofit toto online Skoleni. Pro
ovéteni toho, zda zaméstnanec opravdu absolvoval online Skoleni bude slouzit kratky
dotaznik v Survio, ktery se bude skladat zpéti otdzek. Personalni utvar uvidi, zda
zaméstnanec dotaznik dokoncil a na zdklad€ toho mu potvrdi Gc€ast v adaptacnim planu

formou podpisu.
Pro tyto ucely postaci neplacena verze Survio, aktivity probihajici v nahrdvacim studiu a
jejich vystupy jsou ve firmeé béznymi provoznimi vydaji, tudiz analyza ndkladi nebude

provedena.
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7.1.1 Rizikova analyza

Pro opatfeni ¢. 1 byly stanoveny nasledujici rizika:

- neochota pracovnika nahravaciho studia zaskolit zaméstnance,

- Spatna kvalita videt,

- vypadek sité pfi natacenti,

- zamgéstnanci videa nesleduji.

Tabulka 18 Rizikové analyza opatieni €. 1 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku

Stupen rizika

o Nizk | Stiedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky ‘
Riziko ) Soucin
a
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Neochota
0,03
zaskoleni
Spatna kvalita
. 0,03
videi
Vypadek sité
pfi nataceni 0,18
Nizka
sledovanost 0,36
videi

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:

- nizké riziko: 0,00 — 0,03,

- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,

- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Neochota zaskoleni ze strany pracovnika nahravaciho studia byla klasifikovana jako nizké

riziko. Mohlo by k tomu dojit v pfipadé Casové vytiZzenosti pracovnika a nepochopeni



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 78

dilezitosti zaskoleni zaméstnancti. Pracovnikovi je potfeba vysvétlit diilezitost a efektivnost
tohoto zpisobu vzdélavani zaméstnanct a zdroven neznalost Skoliteld s uzivanim studia.
Dal$im nizkym rizikem je Spatnd kvalita videi. Ta muze byt zplUsobena jak lidskych
faktorem, naptiklad pfednesem Skolitele, nebo technickymi aspekty, jako je tfeba Spatna
kvalita zvuku nebo obrazu. Skolitelim by mohla firma poskytnout $koleni na prezentaéni
dovednosti a co se tyCe technologii, ty by se mély prubézné aktualizovat, aby nedoslo
k tomu, Ze budou zastaralé a nebudou vykonavat svou funkci dostateéné kvalitng. Zadné
sttedni riziko zde neni nalezeno, avSak vyskytla se dvé vysoka rizika. Jednim z nich je
vypadek sit€ v pribehu nataceni. V tomto ptipadé by bylo natdceni pteruseno a je mozné, ze
Skolitel by o doposud zaznamenané Skoleni pfisel a musel by jej natacet znovu. Pro tento
pfipad by méla existovat pojistka ve smyslu automatického pfipojeni se na ptenos dat
z mobilniho firemniho telefonu Skolitele. Druhym vysokym rizikem je to, Ze zaméstnanci
nebudou sledovat nahrana skolici videa z diivodu jejich nezajmu. V tomto pfipadé je potieba
zduraznit, ze videa jsou povinna a zaméstnance Cekd taktéz i povinny test k ovéteni

sledovanosti videi.

7.1.2  Casovi analyza

Jednotlivé ¢innosti pro zavedeni opatieni €. 1 jsou zndzornény v nasledujici tabulce. Ta

znazoriuje rovnéz 1 dobu trvani jednotlivych ¢innosti v hodinach a posloupnost ¢innosti.

Tabulka 19 Casové analyza opatieni &. 1 (vlastni zpracovéni)

r

Oznaceni Doba trvani
. . Cinnost Predchazejici ¢innost
cinnosti (hod)

Skoleni na
A _ 5 -
nahravaci studio

Ptiprava obsahu

B 2 A
Skoleni
Ptiprava
C mluveného 2 B
projevu
Ptiprava
D 1 A B

technologii
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Nahravani
E 2 A, Ba Ca D
Skoleni

VlozZeni $koleni

F 0,5 E
do MS Teams

G Ptiprava testu 1 F

H Distribuce testu 0,5 G

Kontrola splnéni
CH 1 H
testu

Nasledujici tabulka (20) fikd, Ze celkova doba zpracovani je 14 hodin. Kriticka cesta je:
A-B—-C—->E—->F—->G—->H-—->CH

Tabulka 20 Celkovéa doba a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earty Start Earhy | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh

Project 14

A 3 0 5 0 5 0
B 2 3 7 = 7 0
C 2 7 g 7 g 0
D 1 7 8 8 9 1
E 2 o 1 g 11 0
F o 1 11,5 11 11,5 0
G 1 11,5 12,5 11,5 12,5 0
H o 12,5 13 12,5 13 0
CH 1 13 14 13 14 0

Ganntiv diagram nize zndzoriiuje Cervené vyznacenou kritickou cestu, modie vyznacené
nejdiive mozné zacatky a konce jednotlivych ¢innosti a riizoveé nejpozdéji pripustné zacatky

a konce ¢innosti.
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Obrézek 18 Ganntitv diagram (zpracovano v QM for Windows)

Na sitovém grafu na obrazku €. 19 je ervené zndzornéna kritickd cesta a spojitosti mezi

¢innostmi.

o
-
of
&

Obrazek 19 Sit'ovy graf (zpracovano v QM for Windows)

7.2 Opatieni ¢. 2 — Adaptacni plan

Soucasny plan zapracovani je pfeorganizovan z hlediska ¢asového rozdéleni i jeho naplné,
vznikne tak novy adapta¢ni plan. Ten bude zaméstnanciim piedavan v den nastupu do firmy.
Soucésti nového planu jsou 1 veskerd skoleni probihajici na pracovisti, socialni adaptace a
aktivity spojeny s hodnocenim adaptace. Vedouci utvaru tak musi doplnit jednotlivé kroky
adaptace v ramci utvaru a potiebné kroky podle potieb nového zaméstnance. Spolu
s personalnim oddélenim se dale dohodnou na potiebnych skoleni mimo dany Utvar, ktera
budou v adapta¢nim planu rovnéz uvedena. Celkova doba pro dokonceni adapta¢niho planu

je 6 mesict. Adaptacni by byl ¢lenény nasledovné:
- Prvni tyden:

o pfivitani a seznameni s firemni kulturou, hodnotami a pravidly,
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o prvni setkdni s nadfizenym k planovani prvnich pracovnich ukoli,
o sezndmeni s pracovnim prostfedim, oddélenim a kolegy,
o zpétna vazba od vedouciho alespon dvakrat.
- Druhy az ¢tvrty tyden:
o postupné prebirani pracovnich ukoli pod dohledem mentora,
o zpétna vazba od vedouciho jednou tydné¢.
- Druhy az treti mésic:
o samostatné plnéni pracovnich ukolu s kontrolou mentora,
o udast na Skolenich v ramci Gtvaru,
o zpétna vazba od mentora a vedouciho dvakrat mési¢né,

o na konci tfettho mésice vyhodnoceni dosavadnich vysledkdl s mentorem,

vedoucim a personalistou.
- Ctvrty az Sesty mésic:
o samostatné plnéni pracovnich tkoli s minimélni kontrolou mentora,
o ucast na Skolenich mimo utvar k ziskani dalSich znalosti,

o na konci Sesttho mésice celkové vyhodnoceni adaptace s vedoucim,

mentorem a personalistou.
Toto opatfeni s sebou nenese zadné naklady, ponévadz se jednd pouze o reorganizaci
stavajiciho planu zapracovani. Nakladova analyza tak neni provedena.
7.2.1 Rizikova analyza

Pro opatfeni ¢. 2 byla stanovena nasledujici rizika:

neochota spoluprace vedouciho Utvaru na sestaveni adaptacniho planu,

nespravné posouzeni potieb nového pracovnika,

nedostate¢nd informovanost nového pracovnika ohledné adapta¢niho planu,

nedostatecnd flexibilita adaptacniho planu.
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Tabulka 21 Rizikova analyza opatfeni ¢. 2

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika
Riziko Nizk4a | Stfedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Neochota
0,06
spoluprace
Nespravne
posouzeni 0,09
potieb
Nedostatecna
. 0,03
informovanost
Nedostatecna
ot 0,01
flexibilita

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stiedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Nedostatecnd informovanost nového pracovnika ohledné adaptacniho planu, ktera je
klasifikovana jako nizké riziko, mize zapficit to, Ze pracovnik nebude vé&dét, jak ma
s planem pracovat a nebude tak schopen se nim fidit. Pfi pfedani by mél tedy personalni
utvar novackovi vysvétlit vSe potfebné a dale by mél vedouci utvaru ¢i mentor dohlidnout
na to, zda zaméstnanec plan plni a vSe spravné pochopil. Dal§im nizkym rizikem je
nedostatecnd flexibilita adaptacniho planu. V ptipadé, Ze zaméstnanec napiiklad onemocni
nebo bude muset vyjet ndhle na zahrani¢ni cestu, tak se jeho plan narusi a nestihne splnit
jednotlivé kroky planu dle ¢asové posloupnosti. Plan by tak mél byt naklonén zménam,
ptfipadné by mél byt upraven a posunut s ohledem na schopnost zaméstnance realizovat jeho
plnéni. Stfednimi riziky jsou v tomto pfipad€ neochota vedouciho utvaru podilet se na tvorbé
planu a nespravné posouzeni potieb pracovnika. Jestlize vedouci bude neochoten

spolupracovat, naptiklad z ¢asové vytiZzenosti, pfizve persondlni titvar mentora ¢i Buddyho,
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ktery se na sestaveni planu bude podilet. Vedouci zaméstnanec vSak nasledné musi plan
odsouhlasit, pfipadné¢ navrhnout zmény. Jestlize budou nespravné posouzeny potieby
Skolenich nového pracovnika, které budou vneseny do adaptacniho planu, tak novacek bude
zbytecné ztracet Cas nad nepotfebnymi Skolenimi nebo mu naopak potiebna skoleni budou
chybét. Personalni utvar by tak mél zkontrolovat Skoleni na zaklad¢ analyzy popisu pracovni
pozice a pozadat o zpétnou vazbu mentora, zda mu Skoleni pfijdou relevantni ¢i zda néktera

Skoleni nechybi.

7.2.2  Casovi analyza

Jednotlivé ¢innosti pro opatieni €. 2 jsou spolu s dobou trvani a ptedchazejicimi ¢innostmi

znézornény v tabulce nize (22).

Tabulka 22 Casové analyza opatieni &. 2 (vlastni zpracovéni)

Oznaceni . Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
cinnosti (hod)
A Analyza pozice 3 -
Prizkum potieb
B 3 A
Skoleni
C Sepsani potieb 2 A, B
Vytvoieni
osnovy planu
Pteneseni
E konkrétnich 1 D

potieb do planu

F Kontrola planu 1 E

Ptedani planu
G zaméstnanci s 1 F

informacemi

Kontrola plnéni

planu
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Vyhodnoceni

planu

Na zédkladé nasledujici tabulky (23) je celkova doba trvani 20 hodin, kdy kriticka cesta je:
A—-B—->C—-D—->E—->F—->G-—>H.

Tabulka 23 Doba trvani a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earby Start Earty | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh

Project 20

A 3 0 3 0 3 0
B 3 3 G 3 G 0
C 2 G & G & 0
D 1 8 9 8 9 0
E 1 9 10 9 10 0
F 1 10 11 10 1 0
G 1 11 12 11 12 0
H 8 12 20 12 20 0

Kritickou cestu znazornuje i Ganntv diagram a sitovy diagram (obrazky 20 a 21).

10 Ls LF

20 |
l |2 |3 ~|1 |5 !li |7 L |9 1|u 1|1 1|2 1|3 1|4 1|5 1|a 1|7 1|s 1|9 zlu critical

Obrazek 20 Ganntiiv diagram (zpracovano v QM for Windows)

3

1 1 1 1

Obrazek 21 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)
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7.3 Opatieni ¢. 3 — Buddy program

Pro efektivnéjsi socialni i pracovni adaptaci je vytvofen navrh Buddy programu. Pozice
Buddyho, neboli kamarada a privodce novacka bude implementovana do pocetnéjSich
utvart,, kde vedouci oddé€leni se nesta¢i novackovi dostatecné vénovat. Momentaln¢ by se
jednalo o 3 utvary. Buddy by poskytoval novackovi zaskoleni, pfipravil by mu pracovni
misto a byl jeho priivodcem, nez se zaméstnanec adaptuje. Vedouci utvarii spolu
s personadlnim oddéleni se domluvi na tom, kdo by byl vhodny pro tuto roli. M¢l by to byt
Clovek, ktery je ve firmé déle nez rok, ktery firmu dostate¢né zna, je komunikativni,
pratelsky, otevieny a trpélivy. Nasledné je tento vybrany zaméstnanec pozvan na schiizku,
kde je mu vysvétlena role. Zaméstnanec musi s roli souhlasit a byt ochotny ji vykonavat.
Aby byl zaméstnanec néjakym zplisobem odménén, méla by mu byt navrhnuta odména ke
mzdé. Aby byl Buddy na roli 1épe pfipraven, je vhodné umoznit mu Skoleni naptiklad na
komunika¢ni dovednosti. Tato Skoleni poskytuje napiiklad spole¢nost Seduo nebo Profima.
Spole¢nost Seduo nabizi online Skoleni na téma ,,Sebevédomd a asertivni komunikace*,
jehoz podstatou je napiiklad asertivni komunikace, pfijimani informaci nebo slozité situace
v komunikaci. Dal$im $kolenim vhodnym pro Buddyho by mohlo byt ,,7ymova spoluprace:
Jjak rozvijet Spickovy tym*, jehoz cilem je pochopeni rozvoje tyml ve spole¢nosti, vztahy
tymu a vedeni nebo zéklady psychologie tymi. (Seduo ©) Spolecnost Profima nabizi Skoleni
wEfektivni predavani informaci®. Obsahem Skoleni je napiiklad verbalni i neverbalni
komunikace mezi fadky, nastroje pro efektivni pfedavani a ptijimani informaci nebo prace
s emocemi. (Profima Effective © 2024) Veskerd tato Skoleni probihaji online formou. Pro
zameéstnance, ktery bude tuto roli vykonavat by mél byt pfipraven dodatek pracovni smlouvy

o vykonu této role.

7.3.1 Nakladova analyza

V nakladové analyze byly vyhodnoceny ndklady pro tii osoby, které by se méli do konce
roku zastat role Buddy. Pro n¢ byla vykalkulovana cena na Skoleni od spole¢nosti Seduo a
Profima. V ptipadég, kdy by vSichni tii zaméstnanci absolvovali v§echna tfi Skoleni, byla by
cena jednoho proskoleného 4 480 K¢ s DPH, celkova cena pro vSechny tfi zaméstnance je
13 440 K¢ s DPH. V potaz je brana taktéz odména pro Buddyho, jelikoz bude vykonavat
préaci nad ramec svych plivodnich pracovnich povinnosti. Ta by €inila 3000 K¢ za mésic,

jestlize by Buddy pravé v dany mésic svou roli plnil.
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Tabulka 24 Nakladové analyza opatieni ¢. 3 (vlastni zpracovani)

Pocet osob

Cena na osobu

Celkova cena

(K?)

s DPH (K¢) s DPH (K¢)
Sebevédoma a asertivni
_ 3 445 1335
komunikace
Tymova spoluprace 3 545 1635
Efektivni pfedavani
) 3 3490 10 470
informaci
Celkova cena s DHP
- 4 480 13 440

7.3.2 Rizikova analyza

Pro zavedeni Buddy programu ve firmé¢ byla stanovena nasledujici rizika:

- nenalezeni vhodného Buddyho,

- odmitnuti Buddyho vykonavat roli,

- nedostate¢né plnéni role Buddyho,

- nespoluprace zaméstnance.

Tabulka 25 Rizikové analyza opatieni €. 3 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupeni rizika
Riziko Nizk4a | Stfedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Nenalezeni
0,18
Buddyho
Odmitnuti
0,09
Buddyho
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Nedostatecné
plnéni role 0,03
Nespoluprace
zaméstnance
0,01

Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Nizkym rizikem je nespoluprace zameéstnance s Buddym. Tato situace mtize nastat, kdy
naptiklad novy zaméstnanec nema zdjem o Buddyho. Takovému zamé&stnanci by mél byt
vysvétlen princip fungovani tohoto systému a mozné benefity, které znéj pro
zaméstnance plynou. Dal§im nizkym rizikem je nedostatecné plnéni role Buddyho. MtiZe
se stat, Ze se ukaze, ze dany zaméstnanec nema vhodné kompetence na plnéni této role.
V tomto piipadé¢ muze byt poslan na dalsi skoleni, pfipadné¢ muize byt nalezen jiny
Buddy. Stfednim rizikem je to, kdyZz je vhodnému zamé&stnanci nabidnuta role Buddyho,
ale on ji odmitne. MlZe se stat, Ze z4dny jiny vhodny kandidat jiZ neni. Nema smysl na
zaméstnance tlacit, ale je zapotfebi mu vysvétlit dilezitost role a jeho mozny ptinos pro
firmu. Velkym rizikem je vSak absolutni nenalezeni vhodného Buddyho ve firmé.
V tomto piipad€é bude muset firma zvolit jiny postup pro adaptaci a integraci novackd,

napiiklad externiho mentora.

7.3.3 Casova analyza

Tabulka ¢. 26 popisuje jednotlivé Cinnosti pro pfipravu Buddy programu s jejich dobou
trvani a posloupnostmi. Tabulka 27 niZe zndzoriuje celkovou dobu trvani, kterd je 20 hodin.
Spolu s Ganntovym diagramem (Obrazek 22) a sitovym grafem (Obrazek 23) znézortiuje

rovnéz kritickou cestu, ktera je nasledujici:

A—-B—->C—-D—E-—>F.
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Tabulka 26 Casova analyza opatieni &. 3

Oznaceni 5 Doba trvani
5 . Cinnost Piedchazejici ¢innost
cinnosti (hod)
Schtizka
A 1 ;
s vedoucim
B Vybér Buddyho 2 A
Schtizka
C 2 B
s Buddym
Zajisténi Skoleni
pro Buddyho
Skoleni
E 10 D
Buddyho
Implementace
E 2 A,C,E,
programu

Tabulka 27 Doba trvani a kritické cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earhy Start Early | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh

Project 20

A 1 0 1 0 1 0
B 2 1 3 1 3 0
C 2 3 5 3 5 0
D 3 o & o 8 0
E 10 & 18 & 18 0
F 2 & 20 18 20 0
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Obrézek 22 Ganntitv diagram (zpracovano v QM for Windows)

Obrazek 23 Sitovy diagram (zpracovano v QM for Windows)

7.4 Opatreni €. 4 - Uvitani novych zaméstnanci

Jakmile novi zaméstnanci vstoupi do budovy, nejdiive uvidi recepci, pres kterou musi projit.
Nad recepci je umistén projektor, ktery obvykle promita v pozadi aktudlni témata, naptiklad
zimni piirodu, ptani k Vanoctim, Velikonoctim a podobné. V tomto piipad¢é by vSak mohl
byt vyuzivan k uvitani novacka, ktefi praveé ptichazi do firmy a zaroven by tak informoval
ostatni zamé&stnance, Ze probiha nastupni den a nezndmé tvate, co ve firmé potkaji jsou tak
pravdépodobné jejich novi kolegové. Uvitaci ozndmeni by mohlo byt vytvofeno v Canvé ve

formatu jpg. Uvitani by mohlo vypadat naptiklad nasledovné:
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Vitime novécky !
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Obrézek 24 Uvitani novacki na recepci (vlastni zpracovani)

Personalni odd¢leni by pro vSechny nové zaméstnance mohlo pfipravit uvitaci karticky,
které by byly ponechdny na pracovnim stole nového zaméstnance. Bylo by to milé gesto,
které¢ by slouzilo k uvitani zaméstnance na jeho pracovnim misté, aby citil, Ze bylo
pripraveno prave pro n¢j. Karticka by byla v pili pfelomena, aby mohla byt na stil postavena
a byla tak 1épe viditelna. Vytvofena by mohla byt opét v Canve ve stejném stylu jako uvitani
nad recepci. V Canvé by byl uloZen jeji vzor a urCeny personalista by tak vzdy jen
aktualizoval jméno a vytiskl karticku na pevny leskly papir. Rozméry karti¢ky by byly 9,7

cm na §itku a 10,3 cm na vySku. Uvitaci karticka by mohla vypadat nasledovné:

oy

LogoFirmy

MG Pavte,
uc’ftg v lgmu! |

Hodné §tésti v prvnim pracovnim )
dni... '
. “

Obrazek 25 Uvitaci karticka (vlastni zpracovani)
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7.4.1 Nakladova analyza

Uvitaci karticky budou tisknuty na persondlnim odd¢leni, kdy toner je bran jako bézny
spotfebni material, avSak bude potieba koupit pevnéjsi tvrdy papir, na ktery budou karticky
tisknuty. Dle prizkumu trhu vyjde jeden kus takového papiru formatu A4 na 2,4 K¢ vcetné
DPH. Na jeden papir A4 Ize vytisknout 6 kust uvitacich karti¢ek s rozméry 9,7 cm na Sitku
a 10,3 cm na vysku. Néaklady na tisk jedné karti¢ky jsou tedy 0,4 K¢ s DPH. Pro 50 kusi
karticek je cena 20 K¢. V piipadé, ze by firma chtéla vyuzit placenou formu Canvy, ro¢ni
ptedplatné by ¢inilo 2780 K¢.
7.4.2 Rizikova analyza
Pro zavedeni opatfeni na uvitani novych zaméstnanct byla identifikovana nasledujici rizika:

- ptehlédnuti opatfeni novackem,

- zapomn¢tlivost recepcnich,

- chybné polozena karticka,

- porucha tiskarny.

Tabulka 28 Rizikova analyza opatieni ¢. 4 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika
Riziko Nizkéd | Stiedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Ptehlédnuti
0,09
opatfeni
Zapomnétlivost
0,03
recepCnich
Chybné
polozena 0,09
karticka
Porucha tiskarny 0,03
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Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

V tomto opatieni byla nalezena dvé nizka rizika, kterymi jsou zapomnétlivost recepcnich a
porucha tiskarny a dv¢ stfedni rizika, kterymi jsou piehlédnuti opatfeni a chybné polozeni
uvitaci karti¢ky. Co se tyka zapomnétlivosti recepnich, kdy by zapomnély zvetejnit uvitani
novackl, tak tomu by se dalo jednoduSe zabranit upominkou od persondlniho utvaru.
Personalni ttvar by mohl dat recepénim do sdilené¢ho kalendare upominku, kdy se budou
konat nastupy novych zaméstnancii. Poruchou tiskarny se da zabranit pravidelnym servisem
a v ptipad¢, Ze by porucha opravdu nastala, je mozné vyhledat ve firmé podobnou tiskarnu
stejné kvality nebo kontaktovat spolecnost zabyvajici se tiskem, avSak v tomto ptipadé by
vzrostly néklady na opatfeni. Stiedni riziko pfehlédnuti opatfeni miize nastat v pripad¢, kdy
nebudou vhodné zvoleny barvy a jas pii uvitani na recepci vzhledem k tamnimu osvétleni
nebo jestlize bude uvitaci karticka poloZena na stlil na misto, kde nebude jasné viditelna.
Uvitani na recepci by tedy mélo byt upraveno s ohledem na podminky osvétleni a karticka
by méla byt umisténa na zfetelné¢ misto, pfipadné poveéSena na monitor. Aby se predeslo
umisténi uvitaci karticky na jiné pracovni misto, nez na které novacek nastupuje, m¢l by se
o umisténi postarat vedouci useku, ptipadné¢ Buddy nebo mentor, ktefti jisté vi, kde bude

novacek sedét.

7.4.3 Casova analyza

Tabulka 29 ptedstavuje jednotlivé ¢innosti pro zavedeni opatieni €. 4 pro zlepSeni procesu
adaptace pracovniki. Je zde také uvedena doba trvani jednotlivych ¢innosti v minutach a
predchazejici ¢innosti.

Tabulka 29 Casova analyza opatieni ¢. 4 (vlastni zpracovani)

Oznaceni . Doba trvani
Cinnost Predchazejici ¢innost
¢innosti (min)
A Navrh stylu 45 -

Navrh uvitaci
B _ 30 A
karticky
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Navrh uvitaciho
C ) 30 A
slajdu
Personifikace
D ‘ 5 B
karti¢ek
E Tisk karti¢ek 3 D
Zaslani slajdu
F ' 3 C
recepci
Upominka
G ' 5 F
recepci
Zvetejnéni
H 3 G
recepci
Narezani
CH 10 E
karti¢ek
Pielozeni
I _ 10 CH
karticek
Umisténi
J ‘ 15 I
karti¢ek

Tabulka 30 popisuje celkovy ¢as zpracovani opatieni, tedy 118 minut a kritickou cestu:
A—-B—->D—->E—->CH—-I|-—-J

Tabulka 30 Doba trvani a kriticka cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earhy Start Early | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh

Project 118

A 45 0 45 0 45 0
B 30 a5 75 45 75 0
C 30 45 75 7T 107 32
O 5 =] &0 75 a0 0
E 3 a0 23 a0 23 0
F 3 =] 78 107 110 32
G 5 78 83 110 115 32
H 3 83 25 115 112 32
CH 10 83 93 83 93 0
| 10 93 103 93 103 0
J 15 103 118 103 118 0
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Obrazek 26 zndzornuje Cervené vyznacenou kritickou cestu. Modfe jsou vyznaceny nejiive

mozné zacatky a konce ¢innosti, rizoveé pak nejpozdéji ptipustné zacatky a konce.

N
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B _; -
d 75
107
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E [ B
)
A -
110 ——
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" — 115
na
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Obrazek 26 Ganntiiv diagram (zpracovano v QM for Windows)

Na sitovém grafu (obrazek 27) je Cervené vyznacena kriticka cesta.

30

Obrazek 27 Sitovy graf (zpracovano v QM for Windows)

7.5 Opatreni €. 5 - Teambuilding

Pro socialni adaptaci a utuzeni tymu je navrhnuto opatieni v podob¢ teambuildingu. Jsou
vybrana odd¢leni, kde bude do konce roku pfijato nejvice novych zaméstnanct a kde je
zaroven nejvyssi fluktuace. Bude tak vysoka potieba novacky socialné adaptovat a zaroven
utuzit nove vzniklé tymy pro efektivni spolupraci. Jedna se o utvar nakupu, Gtvar obchodu a
ekonomicky utvar. Tyto Gtvary mezi sebou vzdjemné spolupracuji, a tak by nebylo od véci
poslat je na jeden spole¢ny teambuilding, aby se upevnily vztahy i mezi tymy napfi¢ témito
utvary. Vzhledem k tomu, Ze v téchto oddélenich je velky pocet Zen s malymi détmi, kdy
nékteré znich maji 1 zkrdcené uvazky, aby byly schopné déti zavést nebo piipadné

vyzvednout ze vzdélavacich zatfizeni, nebude vhodné teambuilding poradat s noclehem.
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Jednalo by se tedy i jednodenni program s mistem konénim v dojezdové vzdalenosti do 10

km od firmy v ¢ase od 7:30 do 15:30.

Pro misto konani teambuildingu byly poptany moznosti Hotelu Skanzen Modra, ktery je
soudasti arealu Archeoskanzen Modra. Ucastnici by na misto byli dopraveni objednanym
autobusem, ktery je vyzvedne pied firmou, po skonceni akce by je autobus zavezl zpét do
firmy. Animatorkou teambuildingu by byla zaméstnankyné firmy, ktera ma v popisu prace
akce a spoluprace se Skolami, projektové dny pro studenty, lektorstvi ve vyukovych
prostorach firmy uréené pro studenty a ptipravu firemnich piiméstskych tabori, tudiz ma
s organizaci akci zkuSenosti. Pracuje vSak na zkraceny tivazek, a tak pro jeji vyuziti na
potadani teambuildingu by byla pfipravena dohoda o pracovni &innosti. Ukolem animatorky
by bylo pfipravit vhodné teambuildingové aktivity na zlepSeni skupinové spoluprice a
komunikace a poznani se navzdjem. Soucasti teambuildingu bude také program
v archeoskanzenu, kde si ucastnici vyzkousi lukostielbu, tvofeni keramiky na noznim kruhu
nebo spolecné peceni placek. Zazemim by byl pronajaty salonek v hotelu v archeoskanzenu,
kde by probé&hla i ptestavka na kédvu a obéd. Zajisténi autobusové dopravy, prondjem prostor,

domluveni programu v archeoskanzenu a cateringu by méla na starost recep¢ni.

7.5.1 Nakladova analyza

Do nékladii na teambuilding byla zahrnuta doprava pronajatym autobusem i s fidicem, kdy
by cena dopravy na misto, a 1 z mista ¢inila 1 250 K¢ s DPH. Pronajem salonku v hotelu je
za 2 500 K¢&. Do nékladl je rovnéz zapocitana mzda pro animéatorku, ktera ¢ini 1 600 K¢.
Aktivity v archeoskanzenu pod vedenim zaméstnancli archeoskanzenu jsou 5270 K¢
s DPH. Pro pomiicky na aktivity vedené animatorkou byl stanoven ptiblizny rozpocet 1 500
K¢ s DPH. K zabezpeceni obcerstveni by byla vynaloZzena ¢éastka 4 650 K¢ na svacinu a
7750 K& na obéd pro vSechny zucastnéné, vcetné¢ animatorky. Celkové naklady na

usporadani teambuildingu jsou 24 520 K¢ s DPH pro 31 osob (30 ucastnikii + 1 animatorka).

Tabulka 31 Nakladovéa analyza opatieni €. 5 (vlastni zpracovani)

Cena s
Celkova cena s
DPH/osoba Pocet osob
DPH (K¢)
(K9
Doprava autobusem - 1250
31
Pronajem salénku - 2500
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Mzda pro animéatorku - 1 600
Aktivity v archeoskanzenu 170 5270
Pomicky pro aktivity vedené

animéto:]koi ' . 100
Coffe break 150 4 650
Obed 280 7750
Celkové néklady s DPH (K¢) 24 520

7.5.2 Rizikova analyza
Pro zavedeni tohoto opatfeni byla stanovena nésledujici rizika:
- nezajem o ucast na teambuildingu,
- Spatné pocasi,
- eskalace pfipadného konfliktu,
- Nezvladnuti naplanovanych aktivit ze strany zaméstnanct.

Tabulka 32 Rizikové analyza opatieni €. 5 (vlastni zpracovani)

Pravdépodobnost vzniku Stupen rizika
Riziko Nizka Stiedni | Vysoka | Nizky | Stfedni | Vysoky | Soucin
0,1 0,3 0,6 0,1 0,3 0,6
Nezajem o
0,09
ucast
Spatné
P 0,18
pocasi
Eskalace
0,03
konfliktu
Nezvladnuti
.. 0,03
aktivit
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Skaly pro zhodnoceni rizik jsou stanoveny nasledovné:
- nizké riziko: 0,00 — 0,03,
- stfedni riziko: 0,04 — 0,09,
- vysoké riziko: 0,10 a vice.

Na zaklad¢ vyhodnoceni se mezi nizkd rizika fadi eskalace konfliktu a nezvladnuti
naplanovanych aktivit. Eskalace v konfliktu by mohla nastat v pribéhu teambuildingu,
naptiklad v prib¢hu nékteré z napldnovanych aktivit, kdy by byl vyvolan podnét k eskalaci
konfliktu, ktery se na v ramci utvaru vyskytuje. V takovém ptipadé¢ by méla zakrocit
animatorka, ktera by méla byt pfipravena na feSeni ptipadnych konflikti a méla by ovladat
vhodné metody na jejich zvladnuti. Firma ji tak mize poskytnout naptiklad skoleni na téma
feSeni konfliktd. V pfipadé, kdy ucastnici teambuildingu nebudou schopni vykonat
pfipravené aktivity, at’ uz kvili jejich nedostatecnym védomostem nebo fyzické zdatnosti,
mohou se citit v tymu ménécenné a slabé. Animatorka by tedy méla zvolit aktivity, které
budou vhodné pro vSechny ucastniky a nebudou v zadném ohledu pftili§ narocné. Strednim
rizikem je nezdjem o Ucast na teambuildingu. Pro to, aby tato situace nenastala je vhodné
zaméstnance informovat o benefitech teambuildingu a piinosech pro spolupraci na oddéleni.
Také by mél byt teambuilding naplanovan na bézny pracovni den, aby nezasahoval
zamestnancim do osobniho volna a konal se tak v ramci pracovni doby s povinnou ucasti.
Jako vysoké riziko bylo vyhodnoceno Spatné pocasi. Jelikoz by byl teambuilding planovan
doptedu, nebude mozné zarucit pfiznivé pocasi pro venkovni aktivity. Animatorka by tak
méla byt pfipravena i na zruSeni ¢asti naplanovaného venkovniho programu a méla by mit

v zaloze pripraven dostatek vnitinich aktivit.

7.5.3 Casova analyza

Pro opatfeni ¢. 5, kterym je teambuilding, byly stanoveny ¢innosti, které jsou niZe v tabulce

(33) popsany z hlediska ¢asu a piedchazejicich ¢innosti.

Tabulka 33 Casova analyza opatieni &. 5 (vlastni zpracovani)

Oznadeni Doba trvani
5 Cinnost Predchazejici ¢innost
c¢innosti (hod)
Planovani
A o 3 -
aktivit
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Zajisténi mista
B 2 A
konani
Zajisténi
C 1 A,B
dopravy
Zajisténi potieb
D 1 A,B
pro aktivity
Informace
E 1 A,B,C,D
ucastnikiim
F Konani akce 8 A,B,C,D,E
Vyhodnoceni
G 2 F
akce

Z nésledujici tabulky (34) je patrné, Ze celkova doba pro toto opatieni je 17 hodin. Kriticka

cesta je:

A—-B—-C—-D—E—-F—>G.

Tabulka 34 Doba trvani a kritické cesta (zpracovano v QM for Windows)

Activity Activity | Earhy Start Earhy | Late Start Late Slack
time Finigh Finizh

Project 17

A 3 0 3 0 3 0
B 2 3 = 3 5 0
C 1 5 G 5 & 0
D 1 5 [ 5 & 0
E 1 6 T G 7 0
F & 7 18 7 15 0
G 2 15 17 15 17 0

Kriticka cesta je rovnéZ zndzornéna v Ganntové diagramu (obrazek 28) a sitovém grafu

(obrazek 28).
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Obrazek 28 Ganntiiv diagram (zpracovano v QM for Windows)

Obrazek 29 Sitovy diagram (zpracovano v QM for Windows)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 100

8. SHRNUTI PRAKTICKE CASTI

V Praktické Casti byla provedena analyza soucasného stavu procesu piijmu a adaptace
pracovnikit ve vybrané firmé. Analyza byla provedeny na zakladé analyz internich
dokumentt, fizenych rozhovort s personalistkou a se zaméstnanci. Na zakladé téchto analyz

byly identifikovany nedostatky procesu piijmu a adaptace.

Mezi nedostatky pro pfijem pracovnikli patii nedostatecna komunikace s budoucim
zaméstnancem pied jeho nastupem do firmy, pfiprava zaméstnance ze strany firmy na
nastup, dale pak nedostate¢né mnozstvi poskytnutych informaci pied nastupem budoucimu
zaméstnanci, neumoznéni vsem pozicim ptecist si pracovni smlouvu pied nastupem do firmy
a nedostatky v pfipravé pracovniho mista. Déle byl vytvofen projekt, jehoz soucasti jsou
opatieni k eliminaci nalezenych nedostatkii. Pro proces ptijmu pracovnikil bylo vytvoieno 5
opatieni, kterymi jsou uvitaci balicek, elektronicky manual pro novacky, online osobni karta
zaméstnance a zaslani pracovni smlouvy vSem pozicim pfedem na email, reorganizace
schiizky ve firmé a opatfeni k efektivnéjSimu zajiSténi pracovniho mista. Pro vSechna tato

opatieni byla provedena nakladova, rizikova a ¢asova analyza.

Pro proces adaptace pracovnikd byly identifikovany nedostatky v podobé nedostate¢ného
Casového rozdé€leni adaptacniho procesu, chybé&jici Skoleni v planu pro zapracovani, ktera
probihaji v rdmci Utvaru, kam zaméstnanec nastoupil, narocna organizace Skoleni v rdmci
planu zapracovani, nedostate¢na funkce patrona a nedostatecnd socidlni adaptace. Pro
odstranéni téchto nedostatkii byl rovnéz navrhnut projekt s opatfenimi. Mezi navrhnuta
opatfeni patii online Skoleni, zmény v adaptacnim planu, které se tykaji hlavné ¢asového
rozdéleni, zavedeni Buddy programu, uvitani novych zaméstnancti na recepci a v podobé
uvitacich karti¢ek na pracovnim misté a organizace teambuildingu. Pro vSechna tato opatieni

byla zpracovéana nakladova, rizikova a ¢asova analyza.
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ZAVER

Hlavnim cilem této prace bylo zlepSeni procesu piijmu a adaptace pracovnikl ve vybrané
firmé¢. Pro splnéni tohoto cile byla zpracovana teoreticka ¢ast, kterd poskytla teoreticka
vychodiska pro nasledujici praktickou ¢ast prace. Literarni reSerSe byla zaméfena na oblasti

fizeni lidskych zdroji, kde byl obsazen také piijem a adaptace novych pracovnika. Déle bylo

stanoveno Sest vyzkumnych otazek.

V praktické c¢asti byla stru¢né popsana spolecnost, ve které je tato prace vypracovavana.
Nasledné byla provedena analyza soucasného stavu procesu piijmu a adaptace pracovniki
v dané spolecnosti, kterd spocivala v analyze internich dokumentti a fizenych rozhovori
s personalistkou ptlisobici ve firm¢ a zaméstnanci. Na zakladé analyzy byly zodpovézeny

vyzkumné otazky a identifikovany nedostatky v procesu.

Nasledné byl vytvofen projekt pro zlepsSeni procesu piijmu a adaptace pracovnikd. Pro
proces piijmu o pro proces adaptace pracovnikli bylo v rdmci procesu navrhnuto pét
opatieni, kterd maji eliminovat nalezené nedostatky. Pro jednotlivé opatieni byla provedena

nakladova, rizikova a ¢asova analyza.

Pomoci navrhnutych opatfeni byl cil diplomové prace splnén. Pfi zavedeni jednotlivych
opatfeni by ve firmé mélo dojit ke zlepSeni procesu piijmu a adaptace novych pracovnik.
Avsak zaleZi na spole¢nosti, zda tato opatfeni vyuZzije, pfipadné alesponl néktera z nich. Pro
zjiSténi efektivnosti zavedeni jednotlivych opatfeni by mohla firma vytvofit dotazniky
spokojenosti v ramci jednotlivych oblasti. Dale by méla spolecnost zvazit posileni
personalniho oddéleni o dalSiho zaméstnance, nebot’ firma rychle roste a s tim 1 spojené
¢innosti personalniho utvaru. Dosavadni pocet zaméstnanct personalniho ttvaru by nemusel

byt do budoucna udrzitelny.
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HR

GDPR

IT

IS

OOPP

BOZP

PO

PP

THP

DPH

Lidské zdroje

General Data Protection Regulation, v piekladu Obecné nafizeni o ochrané

osobnich udaju.

Informacni technologie

Interni systém

Osobni ochranné pracovni pomucky
Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
Pozarni ochrana

Prvni pomoc

Technicko-hospodartsky pracovnik

Dan z piidané hodnoty
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