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ABSTRAKT

Diplomové prace se zabyva problematikou adaptacniho procesu ve vyrobni spolecnosti.
V teoretické Casti jsou vysvétleny pojmy tykajici se fizeni lidskych zdrojt, zplisobu pfiji-
mani zaméestnanct a jejich adaptace. Cilem praktické ¢asti prace bylo provést analyzu sou-
¢asného stavu ve spolecnosti a zjistit spokojenost zaméestnancli se soucasnym procesem
adaptace. Na zaklad€ dotaznikového Setfeni bylo zjiSténo, ze novi zaméstnanci maji zajem
o vetsi informovanost a vice materiald, které by jim usnadnily orientaci ve spole¢nosti. Na-
sledn¢ byl navrzen projekt, ktery se zabyval vytvofenim organizacni normy, ptirucky pro
zaméstnance a hodnoticich formulaii adapta¢niho procesu. Projekt byl podroben ¢asové,
nakladové a rizikové analyze. U ¢asové analyzy byla pouzita metoda kritické cesty a Ganttiiv
diagram. Délka projektu byla stanovena na 149 pracovnich dni a naklady byly vycisleny na

85 650 K¢.

Kli¢ova slova: fizeni lidskych zdrojti, adaptace, zaméstnanci, pfijimani zaméstnancd, perso-

nalista



ABSTRACT

The thesis deals with the issue of adaptation process in the manufacturing company. The
theoretical part explains terms related to human resource management, method of recruiting
employees and their adaptation. The aim of the practical part was to analyze the current
situation in the company and to determine employee‘s satisfaction with the current process
of adaptation. Based on a questionnaire survey was found that new employees are interested
in greater awareness and more materials that would facilitate orientation in the company.
Subsequently, a project was proposed to deal with creation of organizational standard, an
employees‘ manual and evaluation forms of the adaptation process. The project was subjec-
ted to the time, cost and risk analysis. The critical path method and the Gantt diagram were

used for the time analysis. The project was set to 149 working days and costs were calculated

at CZK 85,650.

Keywords: human resource management, adaptation, employee‘s, recruitment, HR manager
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UvVOoD

Pro kazdou spolecnost jsou tvlircem hodnot zaméstnanci, ktefi jsou nezameénitelni diky svym
schopnostem. Pravé jejich ndboru by mélo byt vénovano dostatek ¢asu. Usp&$nym vybérem
kvalifikovanych zaméstnancti mize byt zajistén rychlejsi rozvoj spolec¢nosti a konkurence-
schopnost. V opaéném ptipadé¢ mize dochéazet k navySovéani ndkladl na rozvoj a vzdélani

pracovnikai.

Tématem této diplomové prace je projekt zkvalitnéni adaptace novych zaméstnancii ve vy-
brané vyrobni spole¢nosti. Spole¢nost je na trhu od roku 1995 a vénuje se modernizaci vo-
jenské techniky. Produkty, které firma nabizi jsou specifické a ndro¢né na vyrobu, z ¢ehoz
vyplyva, Ze samotny vybér, a ndsledné i adaptacni proces miize byt narocny. Naro¢nost vy-
roby spociva ve specificnosti postupii, které jsou ptipad od ptipadu jedinecné, a prave pra-

covnici musi danému odvétvi rozumeét.

Préce si klade za cil, nastavit takovy adaptacni program v dané spolecnosti, ktery usnadni
nejen orientaci nového pracovnika, ale pomuze také rychle dosahovat pozadovanych vykoni

a prispivat ke zvyseni produktivity spolecnosti.

Diplomova prace je rozdé€lena na dvé Casti, a to jsou teoreticka a prakticka. V teoretické Casti
jsou vysvétleny zakladni pojmy souvisejici s tématem fizeni lidskych zdroji a adaptace, a
jsou porovnany pohledy jednotlivych autorti na danou problematiku za pomoci dostupné
literatury. Tato ¢ast se zaméfuje na proces planovani, ziskdvani, vybérl a pfijimani pracov-
niki, jakozto na procesy predchazejici fazi adaptace. Dale teoreticka cast obsahuje kapitoly,
které se zabyvaji detailnéjSim sezndmenim s procesem adaptace, a to se subjekty a objekty,
s cili a nastroji, a s adaptacnim planem. Dana ¢ast je zakoncena kapitolou zabyvajici se vy-
hodnocenim adaptaéniho procesu.

rowr

Prakticka Cast je zaméfena na predstaveni spolecnosti a na analyzu soucasného stavu. Jsou
okomentovany jednotlivé personalni ukazatelé, souvisejici s t¢ématem adaptace, a také je zde
popsan soucasny zplisob piijimani zaméstnancti. Obsahem této ¢asti je také dotaznikové Set-
feni tykajici se spokojenosti zaméstnancii s procesem jejich adaptace. Na zdklad¢ provedené
uvodni analyzy a vysledkil z dotaznikového Setfeni je navrZen projekt ke zefektivnéni stava-
jictho adaptacniho procesu, zaméteného na podporu produktivity novych zaméstnanct.
V projektu jsou vymezené klicové aktivity, ndkladova analyza, ¢asovy harmonogram a rizi-

kové analyza.
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CIiLE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je navrhnout projekt zkvalitnéni adaptace ve vyrobni spo-
le¢nosti, ktery povede ke zvySeni pracovnich vykont zaméstnanci. Pro dosazeni hlavniho

cile jsou stanoveny dil¢i cile.

Prvnim dilé¢im cilem je seznameni se s problematikou fizeni lidskych zdroju, s pfijimanim
zamestnanct, a s adaptacnim procesem na zaklad¢ dostupné literatury. Tento cil je zaméteny

zejména na pochopeni samotné problematiky.

Druhym dil¢im cilem je zpracovani analytické ¢asti. V tivodu dané ¢asti je predstavena spo-
le¢nost a personalni tsek, zabyvajici se pfijimanim zaméstnanct. Soucasti je i rozbor struk-
tury zaméstnanct, ktery je graficky zpracovan na zaklad¢ internich materidlii spolecnosti.
V této Casti jsou zkoumany i dalsi ukazatelé, kterymi jsou fluktuace, nemocnost, produkti-
vita prace ¢i osobni naklady. Tyto hodnoty jsou zobrazovany v tabulkach, a ve sloupcovych,

spojnicovych a vysecovych grafech. Vsechny ukazatele jsou nasledné okomentovany.

Ttetim dil¢im cilem je ziskdvéani informaci o procesu pfijimani a o procesu adaptace. Pro
dosazeni tohoto cile je vyuZzito dotaznikové Setfeni, viz kapitola 8, na zaklad¢ které¢ho, po-
ttebné informace budou ziskany ptfimo od zaméstnancii. VSechna ziskana data jsou vyhod-
nocena a graficky zobrazena. Vysledky dotaznikii jsou zobrazeny ve sloupcovych a vyseco-

vych grafech. Dale pro sbér dat jsou pouzity rozhovory s pracovniky personalniho tseku.

Vystupem prace je projekt, ktery je navrzeny na zaklad¢ informaci ziskanych z analytické
¢asti. V projektu jsou stanovené klicove aktivity, které jsou hlavnim prostfedkem k dosazeni
hlavniho cile. Déle jsou zde vymezené odpovédnosti za jednotlivé aktivity pomoci metody
RACI. Jedn4 se o metodu, ktera slouZi pro pfifazeni a zobrazeni odpovédnosti jednotlivych
osob na urc¢itém projektu ¢i jiném tkolu. Soucasti projektu je nakladova analyza pro vycis-
leni nakladt na jednotlivé aktivity. Délka trvani projektu je stanovena pomoci Ganttova di-
agramu a pomoci sitoveé analyzy. Pro eliminaci rizik je provedena rizikova analyza, ktera
obsahuje kombinaci pravdépodobnosti vyskytu uréité udalosti a jeji dopad. Urover rizik pro

jednotlivé aktivity je zndzornéna za pouziti metody Semaforu.

Vsechny dilezité informace, potfebné pro planovani projektu jsou zpracovany do logického

ramce, ktery se nachazi v ptiloze P VI.
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Téma diplomové prace spada do oblasti fizeni lidskych zdrojl, proto je zapotiebi nejprve
vysvétlit pojmy tykajici se této problematiky. Armstrong (2014, s. 47) definuje fizeni lid-
skych zdroju jako strategicky, integrovany a uceleny pfistup k zaméstnavani, rozvijeni
a uspokojovani lidi pracujicich v organizacich. Rizeni lidskych zdroji podle n&j se zabyva
v§im, co souvisi se zaméstnavanim a fizenim lidi v organizaci. Obdobn¢ Duda (2008, s. 7)
na fizeni lidskych zdrojt pohlizi jako na ¢ast podnikového fizeni, kterd se zamétuje na vse,
co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu. Poukazuje, ze lidské zdroje pro podnik ptedstavuji
ten nejcennéj$i a nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o prosperité a konkurenceschopnosti pod-
niku. Dle Desslera (2013, s. 4) je fizeni lidskych zdroja proces ziskavani, Skoleni, oceniovani

zaméstnancl a jejich ti€ast na pracovnich vztazich a bezpe¢nosti. Koubek (2007, s. 15) tvrdi,

vvvvvv

4

t&j$i ulohou vSech manazert. Dle Némce (2014, s. 9) jde o jednu z oblasti fizeni organizace,
kterd se zaméfuje na ucelné a Gcinné vyuziti lidi v pracovnim procesu za Gcelem dosazeni
oc¢ekavanych cilii organizace. VSeobecné Ize tedy konstatovat, ze tizeni lidskych zdrojl se

tyka vSeho, co souvisi s pracovniky v organizaci.

Rizeni lidskych zdroji musi plnit uréité cile. Dle Armstronga (2015, s. 48) mezi tyto cile,
patii:
- podporovat dosahovani strategickych cilii organizace vytvafenim a uplatiovanim
lidskych zdrojt v souladu se strategii organizace (strategické fizeni lidskych zdrojt);
- prispivat k rozvijeni kultury zaméfené na dosahovani vysokého vykonu;
- zabezpeCovat organizaci talentované, kvalifikované a oddané lidi;
- usilovat o vytvareni pozitivnich pracovnich vztahii a navazovani vzéjemné duvéry
mezi managementem a zameéstnanci;

- podporovat uplatiovani etického ptistupu k fizeni lidi.

Armstrong na jednotlivé cile pohlizi spiSe jako na kvalitativni stranky lidskych zdroj,
kdezto Kleibl (2001, s. 5) uvadi jako hlavni cil, zabezpeceni kvantitativnich stranek lidskych
zdroji, coZ jsou pocty, veékova a profesni struktura a formalni kvalifikace. Dle Kleibla (2001,
s. 5) stanoveni cilii vychazi z vyvojovych trendu a jejich dopadu na ¢innost firmy. K tomu,
aby firma mohla plnit uspésné svoje cile je zddouci dosdhnout souladu mezi poslanim, stra-

tegii, organiza¢ni strukturou a fizenim lidskych zdroju.
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Jako synonymum k fizeni lidskych zdroji se ¢asto pouziva termin personalni fizeni. V sou-
ladu s tim dle Kocianové (2010, s. 9) personalni fizeni je oblast, ktera se zabyva pracovniky
a hlavnim cilem je optimalni vyuzivani potencionalu lidi a investic do nich k dosahovani
cilii organizace. Nicméné Koubek (2007, s. 15) uvadi, ze fizeni lidskych zdroji od personal-
niho fizeni odliSuji tfi kli¢ové znaky:

- Strategicky pristup k persondlni praci a vS§em personalnim ¢innostem, tedy zaméteni
na dlouhodobou perspektivu.

- Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily v organizaci, coz
jsou predevsim vnéjsi ekonomické podminky, trh prace, Zivotni zptisob, socialni roz-
voj apod.

- Personalni prace ptestava byt zalezitosti odbornych personalistil a stdvé se soucasti
kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikii, coz znamena, ze stale vice pravo-
moci a rozhodovani ptechazi na vedouci pracovniky, ktefi maji blizsi ptistup k jed-
notlivym zaméstnanctim nez personalni tisek.

r~r

Tyto odlisnosti, které¢ uvadi Koubek zdlraziuji i jini autofi pisici o této problematice, napft.
Armstrong (2010), nebo Horvathova (2011).

Dvoréakova (2012, s. 6) uvadi, ze tizeni lidskych zdroju se lisi od personalniho fizeni dlrazy
a pristupy k persondlni praci a zejména kvétnatou rétorikou o souladu zajmu managementu

a zamg&stnancil, coz z ¢asti odpovida znaklim, které uvadi Koubek (2007, s. 15).
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2 ZABEZPECOVANI PRACOVNI SILY PRO ORGANIZACI

Jednou z vyznamnych personalnich ¢innosti je zabezpeceni pracovni sily pro organizaci,
souvisejici s nastupem nového pracovnika do zaméstnani. Pravé s touto Cinnosti souvisi

téma této diplomové prace.

Zabezpecovani pracovni sily pro organizaci tvoii procesy, jako jsou planovani potieby pra-
covnikt, ziskavani, vybér zaméstnancii, pfijimani zaméestnanc a fizeni adaptace (Koubek,

2007).

Armstrong (2007, s. 343) uvadi, Zze obecnym cilem zabezpecovani pracovni sily pro organi-
zaci je ziskat s vynaloZzenim minimalnich nékladt takové mnozstvi a takovou kvalitu pra-

covnik, které jsou zZadouci pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroja.

Dle Koubka (2007, s. 189) pracovni silu pro organizaci lze zabezpecit i nastupem stavajiciho
pracovnika na jinou pracovni pozici. V tomto ptipadé, kromé pocatecnich procedur souvi-
sejicich s nastupem, je tieba provést i dalsi kroky, které vznikaji pfechodem stavajiciho pra-

covnika.

Prvni fazi zabezpeceni pracovni sily je planovani potieby pracovnikl. Koubek (2007, s. 95)
uvadi, Ze planovani potieby pracovniki je planovanim pracovnich mist, tedy planovani po-
ptavky po pracovnich silach. Armstrong (2007, s. 305) definuje, Ze personalni planovanim
stanovuje potiebu lidi k dosazeni cilii organizace, s ¢imz se shoduje 1 Kocianova (2010, s.
73) a uvadi, Ze dalezitym vychodiskem pro persondlni planovani jsou kvalitni informace,
které umoznuji formulovat redlné cile a faktory, které dosazeni téchto cilti ovliviiuji. Po-
dobné 1 Dvotékova (2012, s. 120) personalni planovani definuje jako procesné zaméiené
rozhodovani o tom, kolik dodate¢nych pracovnikii organizace potfebuje a k jakému terminu.
Tyto plany jsou odvozovany z pland organizace a predstavuji predpovédi o potiebé lidi k za-
bezpeceni urcité produkce ¢i sluzeb. I kdyzZ tyto plany nemohou byt zcela presné, poskytuji
vSak cenné indikatory pro ziskavani pracovnikl. Uvedeni autofi se shoduji na funkci plano-

vani potfeby pracovnikil, pfipadné definuji i vychodiska pro dosazeni jednotlivych cili.
Pti personalnim planovani jednim z tkoli je odpovédét na otazky:

a) Jaké pracovniky bude organizace potifebovat a v jakém mnozstvi?
b) Kdy bude tyto pracovniky potiebovat?
¢) Kolik z nich pracuje jiz v soucasné dobé? (Koubek, 2007, s. 95)
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Soucasti procesu planovani je i periodicka kontrola a vyhodnocovani planu. Planovani také
musi poskytovat dostatecny prostor pro pruznou reakci na pozadavky trhu a musi byt piipra-

veno na zmeény. Proto je béznou soucasti planovani uprava plant (Koubek, 2007, s. 102).
Jako kazdy proces i planovani ma stanovené cile, a typickymi cili jsou:

- ziskat audrZzet si takové pocty lidi, které organizace pottebuje a ktefi by zarovenn méli
pozadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti;

- ptedchazet problémiim souvisejicim s potencionalnim piebytkem nebo nedostatkem
lidi;

- formovat dobfe vycvicenou a flexibilni pracovni silu, a tak pfispivat k schopnosti
organizace adaptovat se na nejisté a ménici se prostiedi;

- snizovat zavislost organizace na ziskavani pracovnikii z vnéjsich zdroja v ptipadech,
kdy nabidka pracovnich sil s kvalifikaci, ktera je pro organizaci kli¢ov4, je nedosta-
teCna, a to pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje pracovnik;

- zlepsit vyuziti pracovnikti zavadénim flexibilngjSich systémui prace (Armstrong,

2007, s. 309).

Druhou fazi zabezpeceni pracovni sily je ziskavani pracovnikl. Koubek (2007, s. 126) zis-
kavani pracovniki definuje jako ¢innost, kterd ma zajistit, aby volna pracovni mista v orga-
nizaci prilakala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazec¢i o tato mista, a to s pfimére-
nymi naklady a v Zddoucim terminu. Dvotakova (2012, s. 145) pohlizi na ziskavani zameést-
nanct jako na persondlni ¢innost, jejimz cilem je identifikovat, pfitdhnout a najmout kvali-
fikovanou pracovni silu. Obdobn¢ i Némec (2014, s. 49) uvadi, ze ucelem je oslovit a ptilakat
dostatek vhodnych uchazect, kteti splituji nezbytné pozadavky pro vykon prace. Jde o dvou-
strannou zalezitost, kdy na jedné stran¢ stoji organizace a konkuruje si s ostatnimi zamést-
navateli o zddanou pracovni silu, a na druhé strané vystupuji potenciondlni zaméstnanci,
kteti hledaji praci a vybiraji si mezi riznymi nabidkami. Dle Kocidnové (2010, s. 79) je
ziskavani pracovniki klicovou personalni ¢innosti, kterd zajistuje kvalitu lidi vstupujicich
do organizace. Jedna se o klicovou fazi formovani pracovni sily organizace, ktera rozhoduje
o tom, zda bude realizace cilli organizace zajiSt€na potfebnymi pracovniky, rozhoduje o

uspésnosti, prosperité a konkurenceschopnosti organizace (Koubek, 2007, s. 126).

Ukolem ziskavani je ,,osloveni‘ optimalniho poc¢tu uchazect s ptedpoklady pro obsazované
pracovni misto, u nichz si poté bude organizace vybirat vyhovujiciho pracovnika (Kocia-

nova, 2010, s. 79).
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Kleibl (2001, s. 27-33) poukazuje na to, Ze organizace si miize vybrat ze Siroké palety metod
pro ziskdvani pracovnikli a efektivnost téchto metod zavisi na pozadavcich pracovniho
mista, financ¢nich prostfedcich a kvalité piipravenych ¢innosti pro ziskani pracovnika. Mezi

metody ziskavani mizeme zatadit:

nabidku prace zvefejnénou na tfadu prace nebo na internetu;
- podnikovou vyvésku;

- inzerce v tisku ¢i rozhlase;

- spoluprace se vzdélavacimi institucemi;

- veletrhy a burzy prace;

- zprostredkovatelské agentury;

- outplacementové agentury;

- headhuntingové spolecnosti (Kleibl, 2001, s. 27-33).

Duda (2008, s. 64) zatazuje mezi metody ziskavani pracovnikill i vnitini zdroje, navrat by-

valych pracovnikd nebo doporuceni vlastnich pracovniki.

Tteti tazi zabezpeceni pracovni sily je pfedvybér. Dle Dvorakové (2012, s. 151) se jedna o
dualezitou fazi, jejiz obsahem je rozbor materialt o uchazecich, které jsou hodnoceny s cilem
vytipovat uzsi skupinu zadateli a pozvat je k vybérovému pohovoru. S touto myslenkou se
ztotoziuje 1 Duda (2008, s. 66), ktery poukazuje na to, ze predvybér slouzi k redukovani
poctu uchazecu a vytrazeni kandidatt, kteti nespliuji potiebna kritéria a jehoz cilem je také

zjistit jaka je uchazecova pracovni motivace a jaky ma z4jem o nabizenou praci.

Ctvrtou fazi zabezpe&eni pracovni sily je vybér pracovnikii. Dvoiakova (2012, s. 150) vybér
zaméstnancu definuje jako personalni ¢innost, kterd navazuje na ziskdvani pracovnikd a jejiz
ukolem je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o praci takové, které¢ budou nejen vykonni,
ale rovnéz budou pracovat pro zaméstnavatele po dobu, kterd se u nich ocekéava. Jedna se o

proces sbirani a hodnoceni informaci a o proces porovnavani s jinymi uchazeci.

Koubek (2007, s. 166) uvadi, Ze dilezitym tkolem vybéru je rozpoznat, ktery z uchazecii o
zamestnani bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavklim obsazovaného pra-
covniho mista, ale pfisp&je 1 k vytvareni zdravych mezilidskych vztaht v pracovni skupiné
1 organizaci. Obdobn¢ dle Némce (2014. s. 53) je ucelem vybéru rozhodnout, ktery z vhod-

nych uchazecii o zaméstnani pravdépodobné nejlépe splituje pozadavky pro vykon prace.
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Pétou fazi pro zabezpeceni pracovni sily je pfijimani zaméstnanct. Dle Kocidnové (2010, s.
128) jde o personalni ¢innost zahrnujici pravni a administrativni nalezitosti souvisejici s na-

stupem nového zaméstnance, s ¢imz souhlasi 1 Némec (2014, s. 56).

Koubek (2007, s. 189) pfijimani pracovniki definuje jako fadu procedur, které nasledu;ji
poté, co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovéan o tom, Ze byl vybran, a akceptuje
nabidku zaméstnani v organizaci. Jde tedy o to, Ze po nastupu nového pracovnika jsou vy-

mezeny postupy souvisejici s pocatecni fazi jeho pracovniho poméru.

Posledni fazi pro zabezpeceni pracovni sily je fizeni procesu adaptace pracovnika.
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3 ADAPTACE PRACOVNIKA

Pojem adaptace obecné znamena schopnost organismu pfizptlisobit se zivotnimu prostiedi.
Na adaptaci je mozné pohlizet z riznych thli, jako jsou umélecky, psychologicky, biolo-
gicky ¢i socidlni (Everesta, © 2013). Vzhledem k tématu dané prace bude adaptace vyme-

zena se socidlniho a psychologického hlediska.

Adaptaci z psychologického hlediska 1ze rozdélit na aktivni a pasivni pfizpisobovani se.
Jedna se o schopnost snaset zmény a prizptisobovat se ménicim se podminkam prostiedi.
Socialni adaptace probiha na spole¢enské urovni, kdy se jedna o vzajemné ptisobeni mezi
jednotliveem a skupinou, v jehoz priubéhu dochazi k harmonizaci pozadavki a oc¢ekavani

(Everesta, © 2013).

Adaptace u lidi dle Kocidnové (2010, s. 130) je rozdilnd, coz znamena, ze 1idé maji odlisné
predpoklady zvladnout zmény. Adaptace zavisi nejen na osobnich predpokladech, ale je de-
terminovana i socialnimi podminkami. U kazdého nového pracovnika ma adaptace indivi-
dudlni prabeh, nebot’ je ovlivnéna samotnym ¢lovékem, jeho zkuSenostmi a pracovnimi do-
vednostmi. Odrazi se zde také skutecnost, Ze je tento clovék ovlivnén pfedchozim pracovnim
prostfedim a na novou pozici vstupuje s jistymi o¢ekdvanimi a ambicemi. Tyto ocekavani se
mohou zmeénit béhem kratkého obdobi, nebot’ novy zaméstnavatel klade na pracovnika

vlastni naroky, které vyplyvaji z dané pracovni ¢innosti (Novy, s. 2006).
Novy (2006, s. 153) adaptaci rozdé€luje na Ctyti faze, a to jsou:

1. pripravna faze, kterd zahrnuje obdobi pfed zménami podminek;

2. faze globalni orientace, ktera nastupuje poc¢atkem ptisobeni novych podminek;

3. faze uvédomélé orientace probihajici ve chvili, kdy si ¢lovék zacind uvédomeéle pre-
tvaret vztah ke zménénym podminkam;

4. faze zvladnuti novych pozadavki prostiedi, jenz je vysledkem procesu adaptace.
Dle Nového (2006, s. 153) termin adaptace zahrnuje piedpoklady ¢lovéka zvladnout zmény
vnéjsiho prostredi, proces zmén postihujici interakci ¢loveka s prostfedim a jeho vysledny
stav.

Némec (2014, s. 60) na adaptaci pohlizi, jako na procedury spojené s informovanim, odbor-

nym zapracovanim a socidlnim zaclenénim ptijatého zaméstnance v novém zaméstnani.
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3.1.1 Pracovni adaptace a socialni adaptace

Dle Sikyife (2012, s. 110) pracovni adaptace za¢ina dnem nastupu nového zaméstnance do
prace a konci rozhodnutim manazera, napiiklad po uplynuti zkusebni doby, kdy pfijaty pra-
covnik musi byt pfipraven vykonavat sjednanou praci a dosahovat pozadovaného vykonu v
souladu se strategickymi cili organizace. Urban (2013, s. 55) potvrzuje mySlenku, ze pra-
covni adaptace za¢ina dnem nastupu a mize koncit ukonc¢enim zkusebni doby, avSak neni

to podminkou.
Novy (2006, s. 155) uvadi, ze adaptace pracovnika probihd ve dvou zdkladnich rovinéach:

- vroving pracovni adaptace;

- vroving socialni adaptace.

Jelikoz je pracovni proces spolecenskym procesem, je proto adaptace na praci Uzce spjata
s adaptaci socialni. V ptipad¢, ze jsou feSeny pracovni problémy, které jsou spojeny s adap-
taci pracovniki nelze izolovat pracovni adaptaci od adaptace socialni. Tyto typy se navzajem
prolinaji a uspéchem je zvladnuti obou rovin. Zarovei tyto roviny jsou zavislé¢ na samotném
jedinci a na jeho subjektivnich pfedpokladech, a také na objektivnich podminkach préace, na
samotném pracovnim prostiedi (Novy, 2006, s. 155). Subjektivni pfedpoklady pracovnika a

objektivni pfedpoklady prostiedi ovliviiujici adaptaci jsou uvedeny v tabulce 1.

Tab. 1 Subjektivni predpoklady pracovnika a objektivni predpoklady prostiedi
(vlastni zpracovani dle Nového, 2006)

Subjektivni predpoklady Objektivni predpoklady

Odborna ptipravenost Vnéjsi pracovni podminky

Vykonova ptipravenost Technické a socialni vybaveni pracovisté

Osobni vyhranénost Zpusob fizeni nadfizeného pracovnika

Hodnotova orientace Organizace prace

Motivace Komunikaéni vztahy, tzn. Vztahy mezi
¢leny skupiny

Postojové zaméfeni Socialni klima v pracovni skupiné
Mimopracovni vlivy, napt. rodina, piatelé
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Dle Koubka (2007, s.199) cely proces pracovni adaptace mize trvat v rozmezi od nékolika

dni do nékolika tydnt ¢i mésict, zalezi na druhu pracovniho mista.

3.1.2 Adaptace na firemni kulturu

Dle Armstronga (2015, s. 164) je firemni kultura soubor firemnich hodnot, norem, piesveéd-
¢eni postoju a predpokladii, které urcuji zptisob chovani lidi a vykonévani prace, avsak ne-
musi byt nijak vyjadiend. Duda (2008, s. 23) uvadi, ze firemni kultura vytvari rdmec pro
rozhodovaci procesy jak fidicich pracovnik, tak i fadovych zaméstnanci a urcitym zptiso-
bem zohlednuje déni v organizaci a usnadiiuje orientaci. Kultura organizace muze pfispivat
ke zlepSeni vykont, ale mize také branit v dosahovani cili, napiiklad nedostatkem odda-

nosti pracovnikda.

Firemni kultura je dilleZitou soucasti organizace a muze ovlivnit rozhodovéani uchazece o
praci. Pravé Dvotdkova (2012, s. 162) klade diiraz na poznani organizacni kultury s cilem

vytvofit silnou identifikaci zamé&stnance a podnitit jeho angazovanost.

Dle Joniakové (2016, s. 239) adaptace na firemni kulturu je poznani hodnot, norem a stan-

dardl v organizaci. Jde o ztotoznéni se s pfedstavovanymi hodnotami organizace.

Adaptace na firemni kulturu ptedstavuje kli¢ovy proces pro nového zaméstnance, protoze
prave s organizaéni kulturou se novy pracovnik seznamuje jesté pfed nastupem do organi-
zace, coz ovliviiuje jeho rozhodnuti o pfijeti pracovni pozice. Dale béhem adaptacniho ob-
dobi dochazi k vytvoteni vztahu k firemni kultute, ktery mtize byt jak pozitivni, tak i nega-
tivni. Pokud mé novy zameéstnanec negativni postoj k firemni kultufe, nastavaji dv¢ situace.
Prvni situaci je, Ze se nemlzZe pfizpusobit a z firmy odchézi, nebo v druhém ptipad¢ se s
firemni kulturou neztotoznuje, ale dokaze se ptizplsobit a je schopen dodrzovat pravidla

spolecnosti (SlidePlayer.cz Inc., © 2018).

Bedrnova a Novy (2007) poukazuji na to, ze adaptace novych pracovnikli probiha ve velké
mife na zéklad¢ preddvani informaci o jednotlivych oblastech firemni kultury a tréninku
takovych socialnich dovednosti, které umoznuji nové ptichozim zaméstnanctim se piizpu-
sobit 1 novému socialnimu prostiedi. Jinymi slovy, jde o seznameni se s podnikovou kultu-

rou, o jeji pfijeti a v optimalnim piipad¢ o identifikaci s ni.
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3.2 Rizeni procesu adaptace

Rizeni adaptacniho procesu je systematicky proces, ktery usnadiiuje orientaci v novém pra-
covnim prostiedi, seznamuje s novou praci a vytvari vztahy se spolupracovniky a nadftize-

nymi (Aprofes, s.r.o0., © 2018).
Hlavnimi pfinosy fizeni procesu adaptace jsou:

- rychlej$i dosahovani pozadovanych pracovnich vykont;
- snaz$i zapojeni do kolektivu;

- snizeni fluktuace;

- uspora néakladii na zaclenéni nového pracovnika;

- ztotoznéni pracovnika s vizi, misi a strategii spolecnosti (Aprofes, s.r.o0., © 2018).

Bartak (2010, s. 76) fizeni adaptace nového zaméstnance definuje jako cilové orientovanou
¢innost zamétenou na identifikaci a rozvoj odbornych, socidlnich a osobnostnich charakte-

ristik novacka.

Krom¢ zajisténi adaptace pracovnikl na podminky prace v organizaci je ikolem fizeni adap-
tace 1 zmirnéni stresu u nového pracovnika z nového pracovniho prostiedi a minimalizace

zatéze spolupracovnikll z pfitomnosti noveého kolegy (Kocidnova, s. 2010).

r~r

Urban (2013, s. 53) pohlizi na adaptaci jako na podcefiovanou oblast fizeni, avSak jeji prabéh
a vysledky jsou dillezité, nebot’ pii brzkém odchodu zaméstnance z firmy vznikaji dalsi

zna¢né naklady.

3.2.1 Oblasti adaptace

Pro spravné pochopeni adaptace je nutné si uvédomit, Ze fizeni adaptace muiZze probihat

v riznych oblastech a kazda oblast bude mit jiny obsah.
Dle Koubka (2007, s. 193) orientace novych pracovnikll se zamétuje na tii oblasti:

1. Celoorganizacni orientace, kterd je zaméfend na zprostfedkovani obecnych infor-
maci a je spole¢nd pro vSechny pracovniky organizace bez ohledu na obsah jejich
prace.

2. Utvarova orientace neboli také skupinova & tymova. Tato oblast se tyka organi-
zacnich jednotek, v niZ je ptislusné pracovni misto obsazované pracovnikem. Byva

obsahové spolec¢né pro vSechny pracovni mista v utvaru.
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3. Orientace na konkrétni pracovni misto, kde konkrétni zaméstnani byva obsahovée

diferencované podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté.

3.2.2 Subjekty adaptaéniho procesu

Bedrnova a Novy (2002, s. 323) déli aktéry adaptacniho procesu na subjekty a objekty. Roz-
hodujicimi subjekty fizeni adaptac¢niho procesu jsou fidici pracovnici, a kromé nich se na
fizeni adaptace podili i pracovnici personalnich utvart. Kocianova (2010, s.135) konkreti-
zuje, ze rozhodujicimi subjekty, ktefi nesou odpoveédnost za pribéh adaptace pracovnika
jsou: nadfizeny, persondlni usek, mentor, pracovnik vzdélavaciho utvaru a pracovnici, kte-
rych se proces adaptace mtze tykat vzhledem k charakteru adaptacnich aktivit, a na adap-

taénim procesu se vyznamné¢ podili 1 spolupracovnici.

Bezprosttedni nadtizeny se podili na adaptaci pracovnika zejména v ramci piisluSného or-
ganiza¢niho utvaru a pracovniho mista pracovnika, poskytuje pracovnikovi podporu, fesi
pripadné problémy v pribéhu jeho adaptace, kontroluje a vyhodnocuje jeji pribéh (Kocia-

nova 2010, s.135).

Mentor vénuje pracovnikovi v pritbéhu adaptace zvySenou pozornost, radi mu, zaskoluje ho
do vykonu prace a pomah4 mu s adaptaci v socidlnim prostfedi (Kocianova 2010, s.135).
novackovi, a ktery v prubéhu celého adaptacniho procesu plni roli instruktora, trenéra, radce,
facilitatora. Poslanim mentora je pfipravit novacka nejen odborné, ale 1 z hlediska jeho za-
¢lenéni do pracovni skupiny i vztahli na pracovisti tak, aby se stal plnohodnotnym pracov-

nikem na dané pozici.

Personalisté zpracovavaji koncepci adaptace pracovnikil, vytvareji plany adaptace pro jed-
notlivé kategorie pracovnich mist a ve spolupraci s bezprostfednimi nadtizenymi pracovnikti

specifikuji plany adaptace pro konkrétni pracovniky (Kocianova 2010, s.135).
Dle Dvorakové (2012, s. 163) subjekty fizené adaptace plni predem stanovené role.

- Mentor a ptfimy nadfizeny prabézné sleduji vysledky ¢innosti nového zamé&stnance a
jeho integraci do pracovni skupiny.

- Mentor a personalista pravidelné kontroluji proces adaptace.

- Mentor a personalista, nebo piimy nadfizeny a personalista zpracuji zdvérecné hod-

noceni priabehu adaptace a uroven adaptovanosti zaméstnance.
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- Vedouci organiza¢ni jednotky nebo piimy nadfizeny rozhoduje o uplatnéni zamést-

nance a s personalistou planuje jeho dalsi rozvoj kariéry.

3.2.3 Objekty

Bedrnova a Novy (2002, s. 323) a Loskot (ProfiPress s.r.0. © 2014) objekty fizeni adaptac-

niho procesu rozd¢€luji do nasledujicich kategorii:

1. Novi pracovnici — jejich rozhodujicim subjektem fizeni adapta¢niho procesu je
piimy nadiizeny, ktery mtize ve zna¢né mifte ovlivnit vztah dan¢ho ¢lovéka k vy-
konavané praci, k organizaci a k sebevzdélavani.

2. Pracovnici vracejici se na své pivodni misto po del§im case. Tuto kategorii ve
vétsSing ptipadi tvoii zeny, které se vraci z matefské dovolené, nebo také pracov-
nici po delsi nemoci. U téchto pracovnikii miize dochdzet ke ztraté profesionélni
sebedlivéry a k poklesu zdjmu o profesni rist, coz byva tézkym ukolem pro jejich
vedouct, ktefi se snazi nalézt moznosti pro feseni téchto problémii. Mezi takovéto
problémy mutzeme napftiklad zatadit dojizdéni ¢i umisténi ditéte do mateiské
Skoly.

3. Pracovnici, kteti méni pracovni zafazeni. Jedna se o n¢kolik moznosti zmén —
renovovany provoz, kariérni postup, zména zafazeni v disledku zdravotniho
stavu apod. Kazda z téchto moznosti je zménou, na kterou se musi pracovnik
adaptovat, a prave fidici pracovnik by si mél byt védom toho, Ze s jakoukoliv
zmeénou je tfeba se vyrovnat postupné a tuto skutecnost by mél respektovat pii
zadavani pracovnich ukold.

4. Pracovni skupiny, které jsou vytvareny na zaklad€ nového projektu. V téchto pti-
padech je dulezité, aby vedouci pracovnik mél maximalni snahu o zapojeni vSech

pracovnikil do procesu. Vyhodou takového zapojeni je, Ze pracovnici podilejici

se na projektu se Iépe adaptuji na inovacni zmény.
3.2.4 Cile adaptac¢niho procesu
Uvadéni kazdého zaméstnance do organizace ma vlastni cile a Armstrong (2007) uvadi tyto
cile Ctyfi:
1. pomoci pracovnikovi pfekonat poc¢atecni faze po ndstupu (pracovnikovi se vSe zda

neobvyklé, cizi, neznamé);
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2. ovlivnit pfiznivy postoj a vztah pracovnika k organizaci, aby se zvysila pravdépo-

dobnost jeho stabilizace;

3. dosahnout toho, aby novy pracovnik podéaval zddouci pracovni vykon v co nejkratSim

mozném ¢ase po nastupu;

4. snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.

Kocianova (2010) uvadi, ze dalezitym ukolem je i zmirnéni stresu z nového pracovniho put-

sobeni a minimalizace zatéze spolupracovnikd.

3.2.5 Nastroje Fizeni procesu adaptace

Existuje celd fada metod a moznosti, které 1ze pouzit pro podporu adaptacniho procesu, za-

lezi jen na tom, aby tyto metody byly vhodné zvoleny. Vhodnost pouziti téchto néstroji

zavisi mimo jiné na tom, v jaké ¢asti adaptace se pracovnik nachézi.

Jako jeden z nastrojii adaptacniho procesu mohou byt pisemné materialy obsahujici infor-

mace pro zaméstnance v podob¢ ruznych letaka ¢i prirucek.

Kocianova (2010, s. 134) uvadi, jaké informace tyto podpiirné materidly mohou obsahovat:

1.

U

A S

10.
11.
12.
13.

informace o ¢innosti organizace, o jejim postaveni na trhu, o jeji tradici a vizich;
organizac¢ni strukturu a umisténi organizacnich slozek;

kontakty na pracovniky organizace a pravidla komunikace v organizaci;
zékladni organiza¢ni normy (napft. pracovni fad);

pracovni podminky v organizaci (napf. informace o pracovni dobé&, o udélovani
volna, o dovolené, o bezpecnosti prace a ochrané zdravi);

informace o odménovani (napf. vyplatni termin ¢i srazky ze mzdy nebo platu);
informace o zaméstnaneckych vyhodach (péce o pracovniky);

moznosti vzdélavani a rozvoje;

postupy pii povySovani pracovnik;

odborové zaleZitosti;

cestovné a diety;

vzory formulait;

vzor podnikového periodika atd.

Tyto materidly organizace mivaji dostupné pro zaméstnance na intranetu (Kocianova 2010,

s. 134).
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Nekteré organizace mohou pozadovat stvrzujici podpis zaméstnance pii prevzeti téchto ma-

teridlu, na ktery se v pfipad¢ potfeby mohou odvolavat (Kocianova 2010, s. 134).

Mezi dal$i nastroje, které lze pouzit, patii naptiklad: vstupni Skoleni, mentoring, e-learnin-

gové kurzy nebo trainee program.

Vstupni skoleni je typ Skoleni, kdy zamé&stnanec pfi nastupu do prace musi byt fadné sezna-
men s pravnimi a ostatnimi piedpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, s
predvidatelnymi riziky své prace a zaroven s opatfenimi pfijatymi zameéstnavatelem na
ochranu pfed plisobenim téchto rizik. Ustanoveni citovanych ptedpist, véetné informaci a
pokynti zaméstnavatele k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které musi zamést-
nanci pfi své praci dodrzovat. Znalost predpist a pozadavkli zaméstnavatele k zajisténi bez-
pecnosti a ochrany zdravi pfi préci je nedilnou a trvalou soucasti kvalifikacnich pfedpokladii
zaméstnance. Vstupni Skoleni se kona v den nastupu zaméstnance do prace a v pracovni

dobé¢. (Vyzkumny tstav bezpecnosti prace, v.v.i., © 2002-2018)

Mentoring je €inny zptisob pfedavani a rozvoje nejen odbornych, ale i mekkych dovednosti
vcetné manaZzerskych. Jde o profesionalni vztah dvou osob zalozeny na diivéfe-mentora a
mentee (mentorovaného), kdy mentor predava své zkuSenosti a znalosti a mize ptisobit jako
pravodce menteeho v daném tématu. Diky pfirozenému sdileni znalosti a dovednosti, které
zpravidla probihd v praxi na pracovisti, pomaha mentor nalézt menteemu spravny smer €i

feSeni. (Centrum dohody, © 2013-2018)

E-learningovy kurz je elektronicky zplsob vzdélavani, ktery pomoci pocitacové, sitové a
internetové technologie napomaha pracovnimu vykonu a rozvoji jedinci, zlepSuje uceni a
vzdélavani tim, Ze spisSe rozSifuje a doplituje vzdélani tvaii v tvar, nez aby je nahrazovalo
(Armstrong, 2014, s. 481). V obdobi adaptace e-learningovy kurz usnadiiuje pracovnikiim
komunikaci a vztahové navyky, a to pfedevSim spontdnnim ucenim a dovednostmi ziska-

nymi aktivnim piistupem.

Trainee program je prvni pracovni zkusenost usita absolventim na miru. Je urcen k ziskani
pracovnich navykua a dikladnému poznani firmy. Do trainee programu je mozné dostat se
po ukonceni vysoké Skoly nebo maximaln€ po dvou letech ukonceni. Dany program trva

vétSinou 6 az 18 mésici. (LMC s.r.o0., © 1996-2018)

Urban (2013, s. 55) uvadi, ze dilezitym néstrojem adaptace je zpétnovazebni rozhovor
s nadfizenym. Tyto rozhovory by se mély zaméfovat nejen na to, jak novy zaméstnanec

zvlada pozadované pracovni dovednosti, ale i na to, jak je firma s jeho pracovnim chovanim
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spokojend. Diilezité je, aby na strané nového zaméstnance neexistovaly nezodpovézené
otazky nebo nejasnosti tykajici se jeho vykonu. Vyvrcholenim téchto rozhovort je rozhovor
na konci adaptac¢niho procesu, pii kterém jsou zhodnoceny vysledky adaptace, stanoveny

rozvojove cile a dohodnuty ukoly pro dalsi pracovni obdobi.

Dulezitou souc¢asti adaptace je 1 komunikace k novackiim. Dle Mikulastika (2010, s.118)

komunikace v adaptacnim procesu slouzi péti zakladnim funkcim v organizaci.

1. Ukolova pracovni funkce — slouZi k dokon&ovéni tikolt a pInéni termint a zavisi na
stalém a pravidelném komunikovani.

2. Socialn¢ podporujici funkce — zaméstnanci se navzajem podporuji, kolegové se sta-
vaji 1 soucasti soukromého Zivota.

3. Motivacéni funkce — plat je povazovan jen za jeden stimul. Z komunikac¢niho hlediska

4. Integracni funkce — pocit, Ze pracovnici jsou souc¢asti urcité komunity. Dtlezitou roli
zde hraje kultura firmy.

5. Inovacni funkce — lidé jsou spokojeni, kdyZ maji prostor pro inovaci.

Komunikace muze probihat nejen Ustni formou, ale i pisemnou, kdy na podporu adaptace
personalni tisek mize predat zaméstnanci orientacni brozury ¢i videoprezentace obsahujici
nejdulezitéjsi informace o historii podniku, jeho produktech, pravidlech apod. (Urban, 2013,

5. 54)

3.2.5.1 Adaptacni plan

Nastrojem, ktery by mél zahrnovat veskeré vyznamné kroky pro adaptaci je adaptacni plan.
Ten souvisi s tim, Ze kazdad pracovni pozice vyzaduje jinou dobu adaptace. Na nékterych
pracovnich pozicich sta¢i zdkladni zaskoleni a orientace ve spolecnosti, na jinych pozicich

jako jsou manazerské je proces adaptace planovan i na dobu delsi nez ptl roku.

Adaptacni plan by mél slouZit jako voditko pro nadfizeného, adaptovaného pracovnika, a
také pro dalsi pracovniky. M¢l by obsahovat zékladni akce, které se vztahuji ke vSem pra-
covnim mistim v organizaci a individualizované aktivity vztahujici se na urcitého pracov-

nika na konkrétnim pracovnim misté (Kocianova 2010, s. 134).

Obsah planu by mél byt vzdy zvazovan s ohledem na skutecné potfeby organizace i pracov-

nika. Dany adaptacni plan by mél vychazet z narokli organizace, z pracovniho mista a z na-
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roktll na pracovnika, a z posouzeni predpokladi pracovnika k vykonu uréité prace. Z porov-
nani téchto naroki vyplyne, v jaké mife se tyto naroky shoduji a zjisténé rozdily by mély
slouzit pro ptipravu adaptac¢niho planu. Tento zakladni krok zajisti, ze bude adaptace efek-
tivni pro obé¢ strany. Dal§i vyznamnou ¢asti adaptace je neformalni stranka, a to je napiiklad
proces zajiStovany spolupracovniky, ktefi poskytuji informace, jez nejsou formalné do-

stupné (Kocianova 2010, s. 135).

Urban (2013, s. 54) zmiiuje, ze kazdy pracovnik by m¢l ziskat sviij pisemny individualni
adaptacni plan, jehoz obsah zavisi na pozici, na kterou nastupuje. Adaptacni plan stanovuje,
s jakymi informacemi a dokumenty by se mél pracovnik v prubéhu své adaptace seznamit,
jaka skoleni ¢i setkani by mél absolvovat a jakymi Gtvary by mél projit. Dale obsahem musi
byt také kontrolni body jeho adaptace, coz jsou zpravidla rozhovory s jeho nadfizenym nebo
s personalistou. Této plan by mél byt pracovnikovi pifeddn v pribéhu prvniho pracovniho

dne.

Dle Kocianové adaptacni plan mtize zahrnovat nésledujici aktivity:

1. pfedani zakladnich informaci o organizaci a pisemnych materidli pro nové zaméstnance
na persondlnim utvaru (1. den);

2. rozhovor s nadfizenym (informace o organizaci, organiza¢nim Utvaru a pracovnim
miste), seznameni pracovnika s jeho kolegy a ,,patronem‘ pro obdobi adaptace (1. den);
3. Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

4. vstupni Skoleni pro nové pracovniky;

5. prostudovani zékladnich informaci a pisemnych materialt pracovnikem;

6. rozhovor s nadfizenym (v prabéhu 1. tydne);

7. kontakt persondlniho pracovnika s pracovnikem (v priibéhu 1. tydne);

8. rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 2. tydne);

9. kontakt persondlniho pracovnika s pracovnikem (v prib¢hu 2. tydne);

10. rozhovor s nadiizenym (3. tyden) a dalsi nasledujici rozhovory v prubéhu adaptace;
11. dalsi kontakty personalniho pracovnika s pracovnikem v prab&hu adaptace;

12. z&vérecné pisemné hodnoceni prubéhu adaptace pracovnikem;
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13. zavérecné hodnoceni prib¢hu adaptace nadfizenym,;

14. rozhovor nadtizeného pracovnika s pracovnikem k pribéhu adaptace pracovnika.

Soucasti adaptacniho planu je ¢asovy plan, ktery by mél byt uspoiadan dle Koubka (2007,
s.199) nasledné:

1.

Ptedani vybranych pisemnych materidli po rozhodnuti o vybéru a ptijeti pracovnika
pted sepsanim pracovni smlouvy.

Pti podepsani pracovni smlouvy piedat dalsi diillezité ustni a pisemné informace, jak
od personalniho utvaru, tak i od budouciho bezprostiedniho nadtizeného.
Dodrzovani kontaktu a poskytnuti dalSich dulezitych informaci pracovnikovi od jeho
pfimého nadfizeného.

V den néstupu sezndmeni pracovnika s organizaci, se spolupracovniky, pfedani prv-
nich pracovnich ukola

Béhem prvniho tydne spoluprace s nadfizenym pfi planovani pracovnich tukoli, za-
fazeni do skupin se spolupracovniky.

V priibéhu druhého tydne plnéni vSech béznych povinnosti souvisejicich s pracov-
nim mistem.

Béhem tietiho a ¢tvrtého tydne absolvovani kratkych Skoleni, tykajicich se naptiklad
organiza¢nich norem. Jednou tydné absolvovani sezeni s nadfizenym a pracovnikem
personalniho ttvaru pro zhodnoceni prib&hu procesu adaptace.

Od druhého mésice predani vSech kol pracovniho mista. Jednou za dva tydny ab-
solvovani sezeni s nadiizenym a pracovnikem personalniho tvaru pro zhodnoceni
prubéhu procesu adaptace.

Béhem Sestého mésice uzaviit proces adaptace a zhodnoceni jeho pracovniho vy-

konu.

Koubek (2007, s. 200) vSak uvadi, Ze casovy plan se muze liSit v zavislosti na pracovnim

misté, povaze organizace €1 utvaru. Pfikladem uvadi pracovni mista manazert nebo specia-

listt, kdy tento ¢asovy plan je kratsi.

3.3 Vyhodnocovani adapta¢niho procesu

Dle Dvorakové (2012, s. 163) soucasti adaptacniho procesu musi byt 1 systém kontrol pru-

beht a vysledkl adaptace. Kleibl (2001, s. 51) jesté dodava, Ze o vysledku procesu adaptace
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vypovida i vykonana prace z hlediska hodnotitelnych kritérii a také zaclenéni do socidlnich

vztahi, tzn. jak aktivné a ¢asto novy zaméstnanec spolupracoval s kolegy.

Siky¥ (2012, s. 110) a Koubek (2007, s. 208) rozdéluji hodnoceni adaptaéniho procesu na
formalni a neformalni. Neformalni hodnoceni se uplatituje béhem adaptace, kdy manazer
fidi a vede pfijatého zaméstnance k dosazeni dohodnutych pracovnich a rozvojovych cila.
Sméfuje k v€asnému rozpoznani problému pracovniho vykonu a stanoveni zptisobu jejich
napravy. Dané hodnoceni ma pfilezitostnou povahu a je spiSe determinovano situaci daného
okamziku, pocitem hodnoticiho, jeho dojmem a naladou. Jde o soucast kazdodenniho
vztahu, kdy samotné hodnoceni neni zaznamenavano a jen ve vyjimecnych piipadech byva
ptic¢inou personélnich rozhodnuti. Formalni hodnoceni se uskuteciiuje ke konci adaptac¢niho
procesu, kdy manaZzer shrnuje a diskutuje s pfijatym zaméstnancem prib¢h a vysledky adap-
taniho procesu. Jde o hodnoceni systematické, standardizované a raciondlni. Dané hodno-
ceni se zaznamenava a uklada do spisu pracovnika a tyto dokumenty nasledné¢ mohou slouzit

jako podklady pro dal$i personalni ¢innosti.

Kleibl (2001, s. 51) a Kocidnova (2010, s. 146) zatfazuji mezi hodnotitelé adaptacniho pro-
cesu bezprostfedniho nadtizeného, spolupracovniky, podiizené, tieti osobu, napiiklad za-
kaznika, psychologa, dulezité je také sebehodnoceni. Uvadi, ze jejich vypovéd miize byt
doplnéna 1 novym zaméstnancem, jak hodnoti on proces adaptace ze svého uhlu pohledu.
Kocianova (2010, s. 146) taktéz uvadi, ze hodnoceni probiha pribézné, prilezitostné a

v ramci systematického hodnoceni.

- PribéZné hodnoceni je zaméteno bezprostiedné na pracovni vykon, jedna se o zpé&t-
nou vazbu nadfizeného.
- Prilezitostné hodnoceni se provadi po skonceni adaptace pracovnika, jedna se o for-

malni hodnoceni.

Koubek (2007, s. 209) uvadi, Ze hodnoceni se mliize zamétovat bud’ na vysledky prace, nebo
na socialni chovani nového pracovnika, a pravé Siky (2012, s. 117) vymezuje rozhodujici

kritéria hodnoceni, kterymi jsou:

- vysledky (mnozstvi prace, kvalita prace, v€asnost apod.);
- chovani (provedeni prace, ptistup k praci);

- schopnosti (zptsobilost k praci);

- motivace (ochota k praci);

- podminky (pracovni doba, pracovni prostfedi apod.).
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Zakladem kazdé spolecnosti jsou zaméstnanci, ktefi jsou nejdiilezitéjSim zdrojem pro chod

organizace a jejich vybéru by mél byt vénovan dostatek Casu.

Prvni fazi zabezpeceni pracovni sily je planovani potieby pracovnikd, jejiz hlavni funkci je
zajisténi dostate¢ného mnozstvi pracovnikll v potfebném terminu. Druhou fazi je ziskavani
pracovnikii. Cilem této faze je prildkat dostate¢né mnozstvi uchazecu a identifikovat kvalitni
pracovni silu. Jedna se o klicovou ¢innost, kterd ma dopad na uspé$nost a konkurenceschop-
nost spolecnosti. Tretim dilezitym krokem je predvybér pracovnika, na ktery navazuje sa-
motny vybér. Ukolem vybéru je identifikace vhodnych uchazeét, nejen kvalifikovanych, ale
1 zodpovédnych. Predposledni fazi je pfijimani zaméstnancl. V této fazi se jedna zejména o

administrativni nalezitosti souvisejici s nastupem nového zaméstnance.

Posledni fazi je tedy samotna adaptace a jeji fizeni. Adaptace pracovnika je definovana jako
prizptisobovani se ménicim se podminkam prostiedi. Obsahem procesu fizeni adaptace jsou
jednotlivé faze, které na sebe logicky navazuji. Jedna se o velmi dilezity krok, nebot’ v pfi-
padé, Ze dana oblast je podceniovdna, mohou vznikat zna¢né néklady pro spolecnost. Sa-
motny proces fizeni adaptace slouzi k usnadnéni orientace v novém prostiedi, seznameni se

s pracovnimi podminkami, se spolupracovniky a nadtizenymi.

Pro podporu adaptacniho procesu existuje fada néstroju, jimiz jsou podplrné pisemné mate-
ridly, Skoleni, e-learningové kurzy, trainee programy ¢i mentoring. Efektivnim pomocnikem
je také adaptacni plan. Jedna se o dokument, do kterého je zaznamendvana napli adapta¢niho
procesu. Obsah planu by mél byt ptizpisoben na konkrétniho pracovnika a na potieby orga-
nizace. Na tvorbé planu by se mél podilet samotny nadfizeny a mél by byt zpracovan co
nejdfive po néstupu nového zaméstnance. Po ukonceni adapta¢niho procesu musi probéh-
nout také vyhodnoceni jeho tspéSnosti. Jedna se o pohovor mezi zaméstnancem na nadiize-
nym, kdy se hodnoti vysledky procesu, pracovni vykon, zaclenéni do kolektivu, pracovni

podminky apod.

Spravné nastaveny adaptacni proces zajisti organizaci zamé&stnance, ktery bude dosahovat

ocekavanych vysledkl v relativné kratkém case.

4

Poznatky, které byly ziskany studiem odborné literatury budou vyuzity v praktické ¢asti
préace. V ni bude analyzovana soucasna situace ve spolecnosti, a na zéklad¢ vysledku dotaz-

nikového Setfeni bude navrZzen projekt zaméfeny na zkvalitnéni adaptacniho procesu.
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II. PRAKTICKA CAST
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5 CHARAKTERISTIKA VYBRANE VYROBNI SPOLECNOSTI

Vybrana vyrobni spolecnost se zabyva prodejem, opravami, vyrobou a modernizaci vojen-
ské techniky, nahradnich dilii, zbrani, munice a dal§iho vojenského materidlu. Spolecnost
zamé&stnava celkem 496 zaméstnancii, z ¢ehoz je 127 pracovnikll na technicko-hospodai-

skych pozicich a 369 na délnickych.

Spolecnost vznikla v roce 1995 a jeji hlavni naplni byl prodej vystrojniho, proviantniho a
zdravotnického materialu, automobilni a dalsi vojenské techniky. Od roku 2000 spolecnost
rozsifila svou ¢innost o prodej ndhradnich dilti pro vojenskou kolovou a pasovou techniku,
prodej nahradnich dilti na ndkladni vozidla, zbran€, munici a dal$i vojensky material. V roce
2005 byla oteviena nova provozovna, do které se piestéhovalo i vedeni spolecnosti a ¢ast
administrativy. Od roku 2012 si spole¢nost pronajala ¢ast vyrobniho opravarenského pod-
niku v Olomouckém kraji a v roce 2013 spolec¢nost kupuje cely tento vyrobni podnik. Pte-
st€éhovalo se 1 vedeni spolecnosti a obchodni odd¢€leni. Dnes je spole¢nost soucasti holdingu
a vlastni n&kolik dal§ich skladovych a vyrobnich arealti po celé Ceské republice. (Webové

stranky spolecnosti)
Aktuélni portfolio spolecnosti tvofi:

e vyroba a opravy vojenské techniky a ndhradnich dild,

e obchod s tézkou vojenskou pasovou a kolovou technikou,

e obchod s ndhradnimi dily pro kolovou a pasovou vojenskou technikou,
e modernizace vojenské techniky,

e zbrané a zbranové systémy, munice, modernizace, servis a logistika,

e zahrani¢ni obchod s vojenskym materidlem. (Webové stranky spolecnosti)

5.1 Struktura spole¢nosti

Organizacni struktura spole¢nosti (viz obr. 1) mé pyramidovy tvar a jedna se o funkéni or-
ganizacni strukturu, kde na vrchu struktury sidli feditel spole¢nosti s jednateli. Jeden z jed-
natelti mé pod sebou odd¢€leni compliance a podnikového pravnika. Pod generdlniho feditelé
spada jeho zéstupce, asistentka a vykonny feditel. Néasledné tato oddéleni maji pod sebou
osm useku: obchodni, technicky, vyrobni, Gsek zbrani a munice, tisek spravy majetku, fi-
nanéni usek, Usek kvality a personalni tsek. Kazdy z téchto usekli ma pod sebou dalsi oddé-
leni. Rozhodovaci procesy probihaji na nejvyssi irovni podniku. Dana organizac¢ni struktura

je platnd od 1. 3. 2019.
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| Jednatel (internl’)| Jednatel (externl’)H Genera’lnl’FediteI|

| Compliance | | Pravnik | Zastupce GR
Asistentka GR
Vykonny reditel

Nakup

ICT

|Obchodn|' L]sek| |Technick\'/ L’Jsek| | Vyrobni Gsek | | Usek zbrani | |Spréva majetku| | FinanEnil]sek| | Usek kvality | |Personé|nil]sek|

Obr. 1 Organizacni struktura spolecnosti (vlastni zpracovani dle internich materialii)

5.1.1 Personalni usek spole¢nosti

Persondlni usek vybrané vyrobni spolecnosti se sklada celkem z 6 zamé&stnancii: personal-
niho feditele, personalniho manazera, dvou personalnich asistentek, technika BOZP a PO a

recepCni. Clenéni personalniho tiseku je zobrazeno na obrazku 2.

Personalni feditel

Personalni Personalni Technik BOZP a

: ] Recepéni
manazer asistentky PO p

Obr. 2 Clenéni persondlniho useku (vlastni zpracovani)

Na zakladé internich materiall Ize stanovit zakladni aktivity personalniho Gseku, kterymi
jsou:

- nabor a pfijimani zaméstnanci,

- préce se zamé&stnanci,

- interni a externi komunikace a PR,

- personalni reporting, controlling a osobni naklady,

- pfiprava a vypocet mezd.
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5.1.1.1 Odpovédnosti personalistii

Kazdy pracovnik personalniho tiseku ma urc¢ené odpoveédnosti a pravomoci. Soubor vSech
¢innosti, za které odpovidaji jednotlivi pracovnici persondlniho useku jsou zobrazeny na

obrazku 3.

*Personalni planovani

*Personalni
benchmarking

* Systém odménovani

*Plan vzdélavani

*Proces hodnoceni
zamgéstnancii

* Sponzoring
zaméstnancil

*Personalni reporting

*Nabor zaméstnanct

*Plan vzdélavani

*Spoluprace se
Skolami

*Vedeni rozvojovych
projektti v oblasti
HR

*Popis personalnich
procesu v
dokumentaci IMS

*Nabor zamé&stnancti

+Skoleni

*Plan vzdélavani

*Burzy prace

*Spoluprace se
Skolami

*Ad hoc naborové a
HR "reklamni" akce

*Vedeni rozvojovych
projekti v oblasti
HR

*Popis personalnich
procesu v
dokumentaci IMS

*Personalni planovani

*Personalni reporting

*Personalni
benchmarking

* Systém odménovani

*Inzerce a PR
volnych pozic

*Dotacni programy

*Plan vzdélavani

*Hodnoceni
zameéstnanci

* Sponzoring
zaméstnancii

* Sprava pracovnich
poméra - HPP, DOH

+ Adaptacni proces -
1.den

* Popisy pracovnich
mist

« Skoleni

*Dotacni programy

*Hodnoceni
zameéstnanci

» Uzavieni a kontrola
dochazky

* Priprava podklada
pro mzdy

*Exekuce - agenda

*Néabor zaméstnanct

+ Skoleni

*Den otevienych
dvefi, burzy prace

* Ad hoc néboroveé a
HR "reklamni" akce

* Popis personalnich
procesu v
dokumentaci IMS

*Personalni reporting

» Uzavieni a kontrola
dochazky

* Priprava podkladii
pro mzdy

*Exekuce - agenda

*Inzerce, PR volnych
pozic

* Sprava personalniho
informacniho
systému - HRIS

*Personalni planovani

* Personalni
benchmarking

* Sprava pracovnich
pomeéri

+ Adaptacni proces

* Popisy pracovnich
mist

«Skoleni

*Hodnoceni
zamestnanct

*Den otevienych
dvefti, burzy prace

* Ad hoc naborové a
HR "reklamni" akce

Obr. 3 Odpovédnosti persondlniho useku (vlastni zpracovani na zdkladé internich materi-

ali)
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6 ANALYZA POCTU ZAMESTNANCU

Obrazek 4 a tabulka 2 zobrazuji vyvoj evidencniho poctu stalych zaméstnancu v letech 2014
az 2018. PoCty zaméstnanct jsou uvedené vzdy k 31. 12. v daném roce. V tabulce je zazna-
menano rozdéleni dle typu profese, jedna se tedy o délnické, rezijni a technicko-hospodarské
profese. V tabulce je zobrazeny také procentudlni podil jednotlivych kategorii v uvedenych
letech. Nejvétsi procentualni podil vyrobni spole¢nost zaznamendva na d€lnickych pozicich,
coZ je kolem 53 %, 20 % zaméstnanct je na pozicich rezijnich délnikt a 27 % zaméstnancii
je na pozici technicko-hospodaiskych pracovnikiti (THP). Mezi THP se zapocitavaji i ve-

douci pozice.

Z grafu je viditelné, Ze nejvetsi narlist zaméstnancti spolecnost zaznamenala koncem roku
2017 s poctem 503 osob. Tento narist byl zpisobeny naristem zakézek a rozsifenim vyroby.
Od roku 2014 celkovy pocet zaméstnanci vzrostl o 122 osob, coz je ¢tvrtina celkového poctu
zaméstnancl. V roce 2018 doslo k nepatrnému snizeni, a to o 7 zaméstnanct. Nejedna se o
velky pokles, a také by tento trend nemél pokracovat. Na zaklad¢ personalniho planu pro rok
2019 pocty zaméstnanct by mély ziistat neménné, piipadné se predpoklada i ndbor novych

zaméstnanct, v piipad¢ zvyseni vyroby.
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Obr. 4 Evidencni pocet zaméstnancii k 31. 12. (vlastni zpracovani dle internich materialii)
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Tab. 2 Evidencni pocet zaméstnancu k 31. 12. a podil v % (vlastni zpracovani dle internich

materialit)

Kategorie/rok 2014 2015 2016 2017 2018
VD 164 238 244 297 287
Podil v % 44 % 50 % 56 % 59 % 58 %
RD 95 102 77 79 82
Podil v % 25% 21 % 18 % 16 % 17 %
THP 115 137 115 127 127
Podil v % 31% 29 % 26 % 25% 26 %

VD = vyrobni d¢€lnik,

RD = rezijni d€lnik,

THP = technicko-hospodarsky pracovnik

Pro srovnani s Ceskou republikou na obrazku 5 je uveden primérny evidenéni pocet zamést-

nanci - pfepoéteny (tis. osob) v letech 2014-2018. (Cesky statisticky tifad, 2019) Spole¢nost

tedy zamé&stnava 0,012 % z celkového poétu zaméstnancti v Ceské republice.

V Olomouckém kraji v 1. ¢tvrtleti roku 2018 bylo zaméstnano ptiblizné 214 000 tisic oby-

vatel. (Cesky statisticky ufad, 2019) Z daného tdaje vyplyva, Ze vyrobni spolenost zamést-

nava 0,23 % obyvatel v Olomouckém kraji.
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Obr. 5 Primérny evidencni pocet zaméstnancii v CR (tis. osob) (viastni zpracovani dle dat z

Ceského statistického viradu, 2019)
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V tabulce 3 je zobrazen evidencni pocet kmenovych zaméstnancti a agenturnich pracovnikii

za rok 2018 vzdy k poslednimu dni v mésici.

Tab. 3 Evidencni pocet kmenovych zaméstnancit a agenturnich pracovniku za rok 2018

(vlastni zpracovani dle internich materialii)

2018 I II I v v VI VII | VIII | IX X XI XII

Pocet VD 285 | 288 | 295 | 294 | 293 | 291 | 288 | 289 | 283 | 282 | 281 | 287
Pocet RD 80 80 79 79 80 80 81 81 81 83 83 82

Pocet THP 137 137 126 130 | 128 127 127 127 129 128 131 127

Celkem 502 | 505 | 500 | 503 | 501 | 498 | 496 | 497 193 | 493 | 495 | 496
Pocet AP 15 15 16 17 16 11 5 1 1 6 8 7

Celkem vcetné AP 517 | 520 | 516 | 520 | 517 | 507 | 501 | 498 | 494 | 499 | 503 | 503

VD = vyrobni dé€lnik,

RD = rezijni délnik,

THP = technicko-hospodarsky pracovnik,
AP = agenturni pracovnik.

Ke konci roku 2018 spole¢nost evidovala celkem 496 zaméstnanct pracujicich na hlavnim
pracovnim poméru, z toho bylo 287 pracovnikil na délnickych pozicich, 82 na pozici rezij-
nich pracovniki a 127 technicko-hospodaiskych pracovnikli. Béhem roku 2018 spole¢nost
vyuzivala i agenturni pracovniky, av§ak v druhé poloviné roku pocet agenturnich pracovnikti
vyrazné poklesl. Tento pokles byl zptisobeny snizenim vyroby z divodu dokonceni kli¢o-
vych zakazek. Prave snizenim poctu agenturnich zaméstnanci se spolec¢nost snaZila predejit
propousténi stalych zaméstnanct. V piipad¢, Ze by spolecnost byla nucena snizit stavy sta-
lych pracovniki, doslo by k negativnimu ovlivnéni pozice na trhu prace, jakozto spolehli-
vého zaméstnavatele. Celkove se spolecnost snazi udrzet stejny pocet pracovnikli, coz mii-

zeme vidét prave v tabulce 3.

V roce 2018 ve spole¢nosti procentudlni zastoupeni Zen se pohybovalo kolem 24 % a pro-

centudlni zastoupeni muzi kolem 76 %, coz je zpisobeno typem vyroby ve spolecnosti.
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6.1 Mira fluktuace zaméstnancu

Tabulka 4 zobrazuje pocty pfijatych a propusténych zaméstnancii v letech 2014 az 2018 a
miru fluktuace. Fluktuace pouze novych zaméstnanc, tedy téch, kteti ve spolecnosti pracuji

mén¢ nez jeden rok, neni sledovana.

Mira fluktuace je vypocitana na zéklad¢ vzorce:

pocet vystupl v daném roce 00 (1)

Mira fluktuace =

priumérny pocet zaméstnanci v daném roce

Tab. 4 Mira fluktuace v letech 2014-2018 (vlastni zpracovani dle internich materialii)

Rok 2014 2015 2016 2017 2018
Pocet nastupu 98 156 77 122 58
Pocet vystupu 3 53 118 58 61
Prun:erny evidencni pocet zamést- 326.5 4255 456.5 469.5 499.5
nancii
Mira fluktuace v % 0,92 % 12,46 % 25,85 % 12,35 % 12,21 %

Z tabulky 4 je zifejmé, Ze nejvétsi pocet nastupti byl v roce 2015, kdy do spolecnosti bylo
ptijato 156 pracovniki, z toho 104 pracovniki bylo pfijato na délnické pozice. Pravé v tomto
hned v nésledujicim roce se pocet vystupu zvysil o dvojnasobek, a i o polovinu bylo méné
nastupti, coz zpusobilo, ze fluktuace vzrostla o 13,39 % oproti roku 2015. Tento vyrazny
narust byl zpisobeny odpojenim civilni divize. V nasledujicich letech se mira fluktuace po-

hybovala kolem 12 %.

6.2 Produktivita prace

Produktivita prace na zaméstnance je vypocitana v letech 2014-2018. Produktivita novych

zamg&stnancl ve spolecnosti neni sledovana.

Produktivita prace je vypocitana nasledné:

EBIDTA (2)
Pramérny evidencni pocet zaméstnanct

Produktivita prace =
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Tab. 5 Produktivita prace v letech 2014-2018 na 1 zaméstnance (vlastni zpracovani dle in-

ternich materialit)

Rok 2014 2015 2016 2017 2018

EBIDTA (K¢) 484616563 | 615287392 | 624966 708 | 535170079 | 504 774 212

Primérny evidencni pocet za-

v . 326,50 425,50 456,50 469,50 499,50
meéstnanci (osob)

Produktivita prace na 1 za-

o v 1484277 1446 034 1369 040 1139872 1010559
méstnance (K¢)

Produktivita prace ve spolecnosti neustale klesa. Ve srovnani s rokem 2014, v roce 2018
produktivita na 1 zaméstnance byla nizsi o 473 718 K¢&. Pokles produktivity je ¢asteéné zpli-
soben ristem poctil zaméstnancii. Tento pokles miize byt zptisobeny také tim, ze spolenost
se v poslednich letech vice zamétuje na vyvoj vlastnich produktii, oproti rokiim, kdy se jed-
nalo pouze o modernizaci starych vozidel. Kvili tomu, Ze se zavadéji nové technologie, vice
¢asu se vénuje 1 zaucovani zaméstnanci a jejich motivaci pro jejich pouzivani, a tim se sni-

zuje 1 produktivita.

6.3 Trzby a osobni naklady

V tabulce 6 jsou zobrazeny trzby a osobni néklady v letech 2014-2018.

Trzby jsou zobrazené jak ro¢ni celkové, tak i1 pfepoctené na jednoho zaméstnance a jsou

vypocitané na zéklad¢ vzorce:

. . Celkové triby v daném roce 3
Trzby na zaméstnance = ————— — - - ( )
Priamérny evidentni pocet zaméstnanci v daném roce

V tabulce 6 jsou zobrazené také osobni néklady, do kterych se zapocitavaji socialni a zdra-
votni pojisténi. Osobni ndklady jsou prepocitané celkoveé na zaméestnance na den na zékladé

vzorcu:

Celkové osobninaklady v daném roce (4)

Celkové osobni naklady na zaméstnance= ——————————— — - -
Primérny evideniéni polet zaméstnanci v danémroce
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Osobni naklady na zaméstnance na den =

Celkové osobninaklady vdaném roce

Priumérny evidentni pocet zaméstnanci vdaném roce

)

Celkem pracovnich dni v daném roce vé. svatkl

V roce 2014 osobni naklady na zaméstnance na den byly nejvyssi, a to 2 103 K¢. Od nasle-

dujiciho roku se snizily a nejvétsi pokles byl zaznamenan v roce 2016 a 2018, kdy se

osobni naklady na zaméstnance na den pohybovaly kolem 1 800 K¢.

Z tabulky je patrné, Ze celkové naklady se zvySuji, 1 kdyz v roce 2018 osobni ndklady na

zameéstnance jsou nejnizsi, coz je zpisobeno zvysenim poctu zaméstnancl ve spole¢nosti.

Tab. 6 Trzby a osobni naklady v K¢ v letech 2014-2018 (vilastni zpracovani dle internich

materialil)

Ukazatel/rok 2014 2015 2016 2017 2018
HRHIS AN (0 C Rt pofs 326,50 425,50 456,50 469,50 499,50
Zaméstnancu
Celkem pracovnich dni, %1 261 261 260 261

vé. svatki

na zaméstnance na den

Triby 1408 751 606 | 2 535379908 | 2 146297 801 | 2 091 058 526 | 2 827 595 464
Trzby na zaméstnance 4314706 5958 590 4701 638 4453799 5660 852
Osobni niklady 179227548 | 226491110 | 225621545 | 253297740 | 241769 031
D e dhily 549 778 532 920 494 784 540 080 484 507
na zameéstnance

D e dhily 2103 2039 1 894 2075 1 854

6.4 Nemocnost

Mezi dalsi personalni ukazatele patii nemocnost. V tabulce 7 je zobrazena procentudlni ne-

mocnost v letech 2014-2018. Nejvétsi procento nemocnych ve spolecnosti bylo v roce 2017,

ostatni analyzované roky se pohybuji kolem 0,40 %.
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Tab. 7 Nemocnost (vlastni zpracovani dle internich materialit)

Ukazatel/rok 2014 2015 2016 2017 2018

Nemocnost 0,37 % 0,37 % 0,42 % 4,89 % 0,43 %

Dlouhodobé nemocni (abso-

lutni pocet) 11 12 13 12 14

Pro srovnani s Ceskou republikou je v tabulce 8 zobrazen poéet dlouhodobé nemocnych

vzdy k 31. 12. v daném roce, kromé roku 2018, kdy data jsou uvedena k 30. 9. 2018.

Tab. 8 Pocet dlouhodobé nemocnych v CR (vlastni zpracovani dle CSSZ)

Ukazatel/rok 2014 2015 2016 2017 2018

Dlouhodobé nemocni (abso-
lutni pocet) 1285 642 1526 798 1584 879 1 694 751 1 342 542

6.5 Vékova struktura zaméstnancu

Na obrazku 6 jsou znazornény pocty zameéstnancu dle vékovych kategorii. Z obrazku je
ziejmé, Ze nejvice pracovnikl je v kategorii 35-44 a 45-54, a to po 26 %. V kategorii 25-34
je zaméstnano 24 % a nejméné je pracovniki v kategorii 65+, coz jsou 2 %. Z téchto poctu
vyplyva, ze spolenost zaméstnava lidi ve vSech vékovych kategoriich, avSak nejvice je za-

méstnanych v kategorii 35 az 54.

Primérny vék zaméstnanctli ve spolecnosti je 42,5 let. Z této hodnoty je zfejmé, ze spole¢nost
zamé&stnava praveé nejvic lidi ve stfednim v€ku. Je to stabilni ukazatel, avSak to miZe mit i
negativni vliv, a tedy tim Ze zamé&stnanci starnou a kviili nedostatku mladych kvalifikova-
nych zaméstnanct, spole¢nost nema komu predavat své know how. Nedostatek mladych lidi
muze byt zplisoben vétsim zdjmem o vysokoskolské vzdélani, nebo moznosti vycestovat do

jinych zemi.
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Obr. 6 Vekova struktura zaméstnancii ve spolecnosti k 31. 12. 2018 (viastni zpracovani dle

internich materialii)

Vékova struktura zaméstnancii v Ceské republice se téméf nelisi od vékové struktury za-
meéstnanct v analyzované spole¢nosti, viz obrazek 7. Uvedena data jsou za rok 2017. Nej-
vice zaméstnanych je v kategorii 35-44 let, dale nasleduji zaméstnanci ve véku 45-54. Témét
stejné procento je v kategorii 55-64, a nejmén¢ zaméstnanych obyvatel, a to 2 %, je ve vé-

kové kategorii 65+. Primé&my vék pracujicich obyvatel v CR je 43,2 roku.

W 15-24 m25-34 m35-44 MWA45-54 MW55-64 W65+

Obr. 7 Vékova struktura zaméstnancii v Ceské republice v roce 2017 (viastni zpracovani dle

CSU)
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6.6 Vzdélanostni struktura zaméstnancu

Z obréazku 8 je ztejmé, ze vzdélani zaméstnancl odpovidé charakteru podnikani spolecnosti,
tzn. Ze vétSina zaméstnancl ma sttedoskolské vzdelani, se zaméfenim na technické obory.
Nejméné¢ zaméstnanych je se zakladnim vzdélanim, coz jsou jen 3 %. Vysokoskolské vzde-

lani ve spole¢nosti ma 12 % zaméstnanci.

W Zakladni m Stfedoskolské  m Vysokoskolské

Obr. 8 Vzdelanostni struktura zaméstnancii ve spolecnosti k 31. 12. 2018 (vlastni zpracovani

dle internich materialir)

Pro srovnani s Ceskou republikou na obrazku 9 je uvedené rozdéleni dle vzdélani. Nejvice
zaméstnanych obyvatel ma stiedoskolské vzdélani, do ¢ehoz se zapocitavaji i vyuceni za-
meéstnanci, coZ je srovnatelné se vzdélanim v analyzované spolecnosti. Vysokoskolské vzde-

lani ma 25 % obyvatel, a nejmensi podil obyvatel je se zakladnim vzdélanim.

B Zakladni W Stfedoskolské m Vysokoskolské

Obr. 9 Vzdélanostni struktura zaméstnancii v Ceské republice v roce 2017 (viastni zpraco-

vani dle CSU)
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7 VYBER A PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Piijem novych zaméstnancti do spole¢nosti je piedlozen na zakladé€ ro¢niho planu, ktery pfi-
pravuje personalni usek. Ro¢ni plan schvaluje vedeni spolecnosti. AvSak samotny plan se
muze liSit od skutec¢nosti na zédkladé nové vzniklych pozadavkl v ptipadé zvyseni vyroby,
odchodu zaméstnanct do diichodu, nebo na zakladé zmény pracovni pozice. Proces pfijeti
nového zaméstnance mimo ro¢ni plan je uskutecnén na zaklad¢é pozadavku kompetentniho
pracovnika z jednotlivych stiedisek. Dle skutecnosti, které jsou pirezkoumany vedoucim
pracovnikem, se vydava rozhodnuti, zda je potieba piijmout nového zaméstnance na nové
vzniklou pozici ¢i nikoliv. Po schvaleni nového zaméstnance je pfedan pozadavek na perso-
nalni Gsek pro vybér vhodného kandidéta. Persondlnimu tseku by mély byt poskytnuty také
informace s pozadavky na daného pracovnika, a to jsou vzdélani, praxe a potiebné schop-
nosti pro vykonavani dané pozice. Na zdklad¢ téchto informaci personalni tisek sestavuje

nabidku prace, kterou zvefejiuje na pracovnich portalech a strankach spole¢nosti.

Nabidka prace, vytvotena personalistou obsahuje nasledujici tdaje:

logo spolecnosti,

- nazev pozice,

- pozadavky na pozici,

- napln préce,

- hlavni benefity,

- typ pracovniho pom¢éru,

- pozadavek na Zivotopis, ptipadné motivacni dopis,
- doba platnosti inzeratu,

- kontakt na personalni usek.

Dana nabidka prace je dale zvetejnéna jak pro vlastni zaméstnance na nasténce pii vstupu
do spolecnosti, tak 1 na pracovnich portalech a socidlnich sitich. Spole€nost nabidky zveftej-
fluje na portalech, jimiz jsou Jobs.cz a Prace.cz, dale na strankach Ufadu prace, odkud si
informace piebiraji dalSi pracovni portaly. Pro Ucely hledani na pracovnich portalech se
udava i1 rozsah mzdy pro jednotlivé pozice. Mezi socialni sit€¢ vyuzivané pro ziskavani za-
méstnanct patii Facebook a LinkedIn.

Spolecnost spolupracuje také s personalnimi agenturami pro nabor pracovnikli na zkracenou

dobu. Piedevsim jsou to pracovnici délnickych profesi. Tento typ spoluprace pro spolecnost

je vyhodny v tom, ze pro personalisty to neni pfilis Casové narocné a agenturni pracovnici
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jsou flexibilni a mnoha ptipadech velmi zkuseni. V ptipadé neschopnosti ur¢itého pracov-
nika, agentura ihned zajisti nahradu. Nevyhodou jsou vSak vysoké naklady na takové pra-

covniky.

Dalsi velmi vyhodnou variantou pro ziskavani novych pracovniki je spoluprace se Skolami.
Hlavné v posledni dobé se spolecnost vice zaméfuje na podporu studenttl, a to predevSim
sttedoskolskych a u¢novskych technicky zaméfenych obori. Studenti mohou vykonavat ve
vyrob¢ praxi a nasledné zistat i na hlavni pracovni pomér. Avsak je tu moznost i pro vyso-
koskolské studenty, kteti ve spolecnosti mohou také vykonavat praxi nebo zpracovavat za-
vérecnou praci. Tato spoluprace je velmi vyhodnou pro spole¢nost hlavné proto, ze si mize

vychovat své potenciondlni zaméstnance.

Pro vybér novych zaméstnancl spolecnost také klade velky diraz na doporuceni stavajicich
zaméstnancl. Ve vétsing piipadu jsou to vhodnd doporuceni, a to z toho ditvodu, aby si sta-

vajici zaméstnanec nepokazil vlastni reputaci.

Vybér zaméstnancli ma na starosti persondlni manazer nebo personalni feditel, v zavislosti
na typu pozice. Pokud se jedna o vedouci pozici, tak vybér prochazi ptes personalniho fedi-
tele s vedoucim pracovnikem oddéleni, které rozsifuje své kapacity. Pokud se vSak jedna o
délnickou profesi, tak vhodného kandidata vybiraji personalni manaZer s mistrem vyrobniho

sttediska. Personalni manaZer mé také na starosti vyber administrativnich pracovnik.

Po vybéru nastava proces piijimani nového zaméstnance. Samotné pfijeti maji na starosti
persondlni asistentky, které zabezpecuji veskerou potfebnou dokumentaci. S novym zamést-
nancem je podepsana pracovni smlouva, kterd je ve dvou vyhotovenich, a to jak pro zamést-
navatele, tak 1 pro zamé&stnance. Pro technicko-hospodatské pracovniky je zpracovana na-
bidka zaméstnani, jejiz obsahem je naplii prace, typ pracovni smlouvy, misto vykonu,
mzdové podminky a moznost dal§iho vzdé€lani a rozvoje. Dale jsou podepsany dohoda o
srazkéach ze mzdy na stravovani, dohoda o hmotné odpovédnosti, ptevzeti ¢ipové karty, sou-
hlas se zasilanim vyplatnich pasek na e-mail a adaptacni plan, jehoz obsahem vSak nejsou
hodnotici pohovory. V den nastupu musi mit novy zaméstnanec absolvovanou lékatskou
prohlidku u smluvniho Iékate spolecnosti. Po podepsani veskeré dokumentace je zaméstna-
nec proskolen z BOZP a PO, a nésledné po skonceni Skolenti si jej pfevezme nadiizeny, ktery

jej zavede na pracovni misto a pfeda mu veskeré informace a pomicky, potfebné pro vyko-
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navani prace v zavislosti na typu pozice. Novy pracovnik dostane informacni letdcek o be-
nefitech, které spoleCnost nabizi, avSak neexistuje zadnd ptirucka, kterd by obsahovala

vSechny potfebné informace po nastupu.

Po ukonceni dan¢ho procesu novacka zaucuje jeho nadfizeny Ci kolegové, avsak dale jiz

neprobiha dalsi hodnoceni, ani rozhovory vedené na téma adaptace.
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8 DOTAZNIKOVE SETRENI

Cilem prace je navrhnout projekt na zefektivnéni adaptace ve vyrobni spolecnosti a soucasti

piiprav podkladt pro projekt je i realizace dotaznikového Setteni.
Cilem dotaznikového Setteni bylo zjistit:

- jaka je informovanost novych zaméstnanct pii ndstupech,
- zda byli spokojeni s jim vénovanym ¢asem,
- zda byli seznameni s prostfedim spolecnosti,

- spokojenost se svou pozici.

Pouzity dotaznik obsahoval 15 otazek, z ¢ehoz 3 se tykali identifikace respondenta a zata-
zeni do profesni kategorie. Dotaznik byl tiStény a mél formu uzavienych otazek, kde je
mozné zaSkrtnout jednu nebo vice odpovédi. U né€kterych otdzek respondent mohl ptidat
vlastni komentar. Dotaznik se nachazi v ptiloze P 1.

Dotazniky byly rozdany respondentiim, ktefi ve spolecnosti pracuji ptiblizné jeden rok. Re-
spondentt, kteti spliuji danou podminku je 29, avSak 3 z nich byli nemocni. Celkovy pocet
dotazovanych byl 26 osob, z toho bylo vraceno 24 vyplnénych dotaznikia. Uspé&snost byla
tedy 92 %.

Sbér dat probihal od 1. 2. 2019 a trval 14 pracovnich dni. Dotazniky byly rozdany respon-
dentiim ve spolupraci s mistry ¢i nadfizenymi na jednotlivych tsecich a dilnach. Vyplnéné

dotazniky respondenti vratili svym nadiizenym, ktefi je nasledné ptedali na personalni Gsek.

8.1 Charakteristika respondenti

Dotaznikového Setfeni se zicastnilo 13 Zen a 11 muZzl. Na obrazku 10 je zobrazena vékova
struktura respondentd. Nejvic dotazovanych bylo v kategorii 36-45 let, coz tvofilo 37 %,

nejméngé, tedy 8 % respondenttl je ve veku 56 a vice.
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H18-25 mW26-35 m36-45 MW46-55 M 56 avice

Obr. 10 Vekoveé kategorie respondentii (viastni zpracovani)

Na obrazku 11 je rozdéleni respondentt dle pracovni pozice, z cehoz je ziejmé, ze dotaznik
nebyl zaméfeny jen na urcité pozice, ale dulezity byl nazor vSech zaméstnanci ve

spolecnosti. Do kategorie ostatni jsou zafazeny naptiklad vyvojovi pracovnici.

B Vedouci pracovnik B Administrativni pracovnik ~ ®m Délnik  ® Ostatni

Obr. 11 Rozdéleni respondentii dle pracovniho zarazeni (vilastni zpracovani)

8.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Respondenti byli dotazovani, zda byli pii ndstupu seznameni se zakladnimi informacemi, na
coz 9 dotazovych odpovédeli, ze seznameni byli a 15, Ze zddné informace jim sdélené ne-
byly. Respondenti, kteti byli seznameni se zdkladnimi informacemi o spole¢nosti odpoveédéli

také, ze dané informace byly pro né srozumitelné.

Pfi néastupu do zaméstnani vSichni zaméstnanci potvrdili, Zze obdrzeli pracovni smlouvu, 9
z nich obdrZelo 1 popis pracovniho mista, nabidku benefitii ziskali jen 3, a pouze jeden za-

meéstnanec uvedl, Ze obdrzel letak o spolecnosti (viz obr. 12). Zjisténo bylo také, ze zadny
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z respondentii nedostal ani organizacni strukturu, ani mapu spolec¢nosti. Jeden respondent

uvedl, ze dostal k podepsani dokument o hmotné odpovédnosti.
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Pracovni smlouva Nabidka benefitll ~ Organizaéni  Popis pracovniho Letdk o Mapa spolecnosti
struktura mista spolecnosti
Materialy

Obr. 12 Materialy ziskané pri ndstupu (vlastni zpracovani)

Otazky v dotazniku byly zaméfené také na zjisténi, zda respondenti postradali néjaké infor-
mace v ramci adaptace. VéEtSina dotazovanych odpovédélo, ze Zadné informace nepostra-
daly. Respondenti, ktefi uvedli, Ze n¢které informace jim chybéli, napsali 1 konkrétni véci, a
to: informace o stravovani, mapa arealu, organizacni struktura spolec¢nosti, popis pracovniho

mista, kontakty na dilezité osoby, nebo také informace o firemnim tarifu.

Z dotaznikového Setfeni bylo také zjiSténo, Ze vSichni novi zaméstnanci se zucastnili Skoleni
BOZP a PO, ato hned v den nastupu. VétSina respondentl také uvedli, Ze v den nastupu byli
ptredstaveni v§em lidem, s nimiz budou ¢asto spolupracovat, pouze 4 osoby uvedli, Ze sezna-

meni nebyli.

20 zaméstnanct uvedlo, ze jim byl pfidélen mentor, ktery mél za ukol seznamit nového za-
méstnance s prostfedim spolecnosti a s jeho pracovni naplni. VéEtSina z nich vnima piidéleni

mentora jako uZite¢né.

Jedna z otazek se také tykala zjisténi, zda mél pfimy nadfizeny dohodnuté s respondenty
schlizku, na které pritbézné hodnotili adaptaci. Na tuto otazku vétSina respondentt odpove-
déla, Ze se Zadnych schiizek neucastnili. Odpovedi respondentti jsou zobrazeny na obrazku

13.
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HAno HNe HNevim

Obr. 13 Pritbezné schiizky v ramci adaptace (vlastni zpracovani)

V dotazniku byly také otazky zaméfené na celkovy pribé¢h adaptace ve spolecnosti a zda
s respondenty byly vedeny rozhovory na dané téma. Zjisténim bylo, Ze vétSina dotazovanych

se takového rozhovoru neucastnila, viz obrazek 14.

HAno HNe M Nevim

Obr. 14 Rozhovory zmérené na celkové hodnoceni adaptace (vlastni zpracovani)

Z dotaznikového Setfeni bylo také zjisténo, ze 13 respondenti si na pracovni misto zvykali
méné nez mesic, dalSich 9 uvedli, ze prizptisobeni jim trvalo dva az tfi mésice, a pouze jeden
respondent uvedl, Ze doba byla delsi nez tfi mésice. Tento vysledek souvisi s tim, Ze vétSina

dotazovanych byli technicko-hospodaisti pracovnici. Vysledky dané otazky jsou zobrazeny

na obrazku 15.
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Obr. 15 Doba prizpusobeni se novému pracovnimu prostiedi (vlastni zpracovadni)

Jedna z poslednich otazek sméfovana k respondentlim, byla zaméfena na zjisténi, zda jsou
v soucasné dob¢ spokojeni v zaméstnani. Vysledek této otazky lze hodnotit kladnég, a to
z toho diivodu, Ze pouze jeden respondent uvedl, Ze spiSe neni spokojen, 23 respondentii

jsou se zamé&stnanim v soucasné dob¢ spokojeni, viz obrazek 16.

HAno HSpiSeano MSpisene M Ne

Obr. 16 Spokojenost respondentii se zaméstnanim (vlastni zpracovani)
Soucasti dotaznikii byly také oteviené otazky, které dali moZnost vyjadrit respondentiim sviij
nazor. Tyto otazky se tykaly zjisténi, co by mohlo nova¢kiim pomoct pfi nastupu, aby jejich

adaptace byla snadnéjsi. Na obrazku 17 jsou uvedeny nejcastéjsi odpovedi respondenti.
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Obr. 17 Navrhy respondentii usnadnujici novackum adaptaci (vlastni zpracovani)
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9 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

Vyrobni spolecnost, zaméstnavajici témet 500 pracovniki, je nejvétsim zameéstnavatelem
v okrese. 73 % pracovnikll tvoti délnické profese a 27 % zaméstnanct jsou na technicko-
hospodaiskych pozicich. Je to typicka struktura pro vyrobni spolecnost. Této struktute také
odpovida i vzdé€lani. Pravé 85 % zaméstnancii maji sttedoskolské vzdelani, a to hlavné se
zamétenim na technické obory. Ve spole€nosti pracuje vétSina muzi, a to 76 %, coz je zpu-

sobeno vyrobnimi procesy. Zaméstnavatel zaméstnava lidi vSech vékovych kategorii.

Vybér a piijem zaméstnancii ve spole¢nosti ma na starosti personalni usek. Predpokladané
pocty zaméstnanct jsou dané ro¢nim planem, ktery se vSak miize béhem roku meénit na za-
klad¢ vzeslych pozadavkl. Personalisté voli nejvhodnéjsiho uchazece na zaklad€ pohovoru.
Samotné pfijimani maji na starosti personalni asistentky, které predaji novému zaméstnanci

vSechny potfebné dokumenty a informace, a déle si jej prevezme jeho nadiizeny.

Na samotny proces pfijimani zaméstnancl byl zaméten pruzkum, ktery odhalil, s ¢im jsou
zaméstnanci béhem prvnich dni seznameni, co jim chyb¢lo, a také co by jim pomohlo pfti
jejich adaptaci.

Na zaklad¢ informaci ziskanych od zaméstnancti spole¢nosti, 1ze bodové shrnout nedostatky

soucasného adaptaniho programu, ptednosti a doporucit navrhy ke zlepSeni.

Mezi nedostatky patfi:

nizka informovanost novackii o chodu spole¢nosti,

- chyb¢&jici materialy usnadnujici orientaci ve spolecnosti,
- prubézné hodnoceni adaptace,

- seznameni s klicovymi osobami ve spole¢nosti,

- zjiStovani zpétné vazby od zaméstnancti.
K ptednostem lze zatadit:

- pravidelné skoleni BOZP a PO,
- pfidéleni mentora,
- seznameni s lidmi, s nimiz dochazi k ¢asté spolupraci na pracovisti.
Pozitivni byl vysledek, jenz ukdzal, Ze vétSina zaméstnanct si na nové pracovni misto zvykli

v pribéhu jednoho mésice a v soucasné dobé€ jsou spokojeni v zaméstnani.
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Dotaznikového Setfeni se ti¢astnili jak muzi, tak i zeny vSech vékovych kategorii. Dotazo-

vani byli také i vedouci pracovnici.

Na zéklad¢ vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a konzultaci s feditelem personalniho tseku
je navrzen projekt, ktery ma za cil zefektivnit adaptaci zaméstnanct vytvorenim piirucky
pro nov¢ prichozi, kterd bude obsahovat v§echny potfebné informace pro rychlejsi ptizpa-
sobeni se a lepsi informovanost o moznostech, které spolecnost svym zaméstnanctim nabizi.
Soucasti bude 1 vytvofeni organiza¢ni normy, ktera zajisti dodrzovani stanovenych pravidel.
Tento projekt by mél snizit dobu zauceni jednotlivych zaméstnanct, a tim zvysit jejich pra-

covni vykony.
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10 PROJEKT

Na zéklad¢ analyzy soucasného stavu ve spole¢nosti a dotaznikového Setieni je navrzen pro-
jekt, ktery by mél usnadnit orientaci novych pracovnikl a zvysit celkovou spokojenost za-

méstnancul.

Vysledky dotaznikového Setfeni odhalily urcité nedostatky, které se vyskytuji pfi pfijimani
nového pracovnika a pii jeho adaptaci na novém pracovnim misté. Hlavnim nedostatkem je
nedokonaly systém preddvani informaci, ktery by usnadnil zaucovani se. Dalsim bodem je
také neznalost klicovych osob zodpovidajicich za fidici procesy ve spolecnosti. Novacci pii
nastupu také nedostavaji dostatek materialu, které by jim prave usnadnili orientaci v prvnich
dnech po néstupu, jsou to napiiklad mapa spole¢nosti, organizacni struktura, seznam bene-

fith atd.

10.1 Cile a piinosy projektu

Hlavnim cilem projektu je navrhnout takovy adaptacni proces, ktery povede ke zvyseni pra-
covnich vykonl zaméstnanct. Dale jsou navrzeny také diléi cile. Pro realizaci je tfeba sta-

novit klicové aktivity, nutné pro dosazeni ocekavanych vysledkd.

Od celého projektu se ocekava vyssi spokojenost zaméstnancii, rychlejsi zauc¢eni novych
pracovnikl a jejich pfizplisobeni. Déle se od projektu také oc¢ekava sniZeni celkové fluktu-
ace. Pfinos bude vyhodnocen rok po realizaci projektu.

Spokojenost zaméstnancii bude métena na zaklad€ opakovaného dotaznikového Setfeni. Na
zaklade rozhovori s vedoucimi a mistry bude vyhodnocen zpiisob zaucéeni se a prizptisobeni
novému pracovnimu prostredi. Fluktuace a produktivita budou vyhodnoceny na zaklad¢ dat

z personalniho useku, které se sleduji v pravidelnych mési¢nich intervalech.

10.2 Klicové aktivity
Pro dosazeni vSech cilil je nutné vymezit klicové aktivity:

uvodni dotaznikové Setfeni,

- vyhodnoceni vysledku dotaznikového Setfeni,
- vytvofeni organiza¢ni normy,

- vytvofeni formuléait adaptac¢niho planu,

- vytvofeni pfiruc¢ky pro zaméstnance,

- vytvoreni hodnoticich formulaiG pro hodnoceni adaptace,
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- informovanost zaméstnanct o vzniku nového systému
- opakované dotaznikové Setfent,
- vyhodnoceni opakovaného dotaznikového Setteni,

- celkové hodnoceni projektu.

10.2.1 Vytvoreni organiza¢ni normy

Prvnim navrhem pro zlepSeni adaptace je vytvofeni organizani normy, ve které by byly
popsany vSechny ¢innosti procesu adaptace. Vytvofenim organizacni normy by se mélo
omezit nedodrzovani stanovenych pravidel, které jsou dulezité pro nastaveny adaptacni pro-

ces.
Obsahem normy by mé¢l byt nésledujici:

- Titulni strana, jejiz soucasti bude nazev ON, zpracovatel, garant a schvalovatel, plat-
nost, ucel dokumentu a logo spolecnosti.

- Uvodni ustanoveni, soucasti ¢ehoZ bude obsah, pojmy, definice a zkratky pouZité
v ON.

- Rozsah platnosti a stanoveni odpovédnosti.

- Popsany proces adaptace.

- Nastaveni adapta¢niho programu.

- Zasady pro urceni mentora.

- Systém hodnoceni adapta¢niho procesu.

- ZavéreCna ustanoveni.

- Seznam pfiloh.

Organiza¢ni norma by méla byt v pravidelnych intervalech aktualizovana a dopliiovana o
nova data a pozadavky. Za aktualizaci by mél zodpovidat pracovnik persondlniho tseku.
Avsak samotné vydavani norem ve spole¢nosti ma na starosti usek kvality. Pravé pracovnik
useku kvality odpoveédny za vydavani norem, by mél informovat vSechny zameéstnance,

zejména vedouci o provedenych zménach a upozornit na jejich dodrzovani.

10.2.2 Sdélovani informaci budoucimu zaméstnanci

Dal8im krokem, ktery by mé¢l byt soucasti adaptacniho procesu je informovanost budouciho
zaméstnance. Po ukonceni vybérového fizeni je tfeba kontaktovat zaméstnance a sdélit mu

stanovisko, zda uspél ¢i nikoliv.
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Zameéstnanci, ktery usp€l u vybérového fizeni, by mély byt poskytnuty informace o dalSich
krocich. Takového zaméstnance je vhodné kontaktovat telefonicky ¢i e-mailem a sdélit mu
vSechny potfebné informace jest¢ pied nastupem. Doporucuje se také osobni schiizka pro
predani informaci.

Poskytované informace:

- pracovni pozice se struénym popisem,
- datum a Cas nastupu,

- druh pracovni smlouvy,

- vySe mzdy,

- povinnosti pfed nastupem, napf. povinna l¢kaiské prohlidka.
Vsechny tyto informace by mél zaméstnanci poskytnout personélni tsek.

Cas, ktery je vénovan budoucimu zaméstnanci, je dobrou vizitkou pro zaméstnavatele.
Timto zaméstnavatel pravé dava najevo, ze si svych zaméstnancti vazi a ma zajem o dané¢ho

¢lovéka.

10.2.3 Nastup zaméstnance

Néstupem zaméstnance do spolecnosti zacina samotny priibéh adaptacniho procesu. Na za-
klad¢€ domluveného ¢asu by novy zaméstnanec me¢l byt osobné uvitan personalni asistentkou,
ktera mu sdéli veskeré potiebné informace. Dulezité je, aby byl dodrzen stanoveny cas.
V ptipad¢ dlouhého ¢ekani, novy zaméstnanec se mtze citit nekomfortn¢ a miize to mit ne-

gativni dopad na jeho predeslé kladné minéni o spolecnosti.
Pii pfijeti nového zamé&stnance by mély byt provedeny nésledujici tkony:

- Podepsani pracovni smlouvy,

- Podepsani dokumentu o sraZkéach ze mzdy,

- Podepsani dokumentu o hmotné odpovédnosti,

- Podepsani souhlasu se zasilanim vyplatnich pasek na e-mail,
- Podepsani ptevzeti ¢ipové karty v hodnoté 200 K¢,

- Absolvovani vstupni zdravotni prohlidky u zadvodniho I¢kare.

Vsechny uvedené dokumenty by mély byt podepsané ve dvou vytiscich, jeden pro zamést-

nance, jeden pro zameéstnavatele.
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10.2.4 Vytvoreni formuliari adaptaéniho planu

Pro spravné nastaveny adaptacni proces je tieba mit dobfe piipraveny adaptacni plan, ktery
bude popisovat jednotlivé ¢innosti nového zaméstnance jiz od prvniho dne nastupu do no-
vého zaméstnani. Spole¢nost disponuje adaptacnim planem, avSak plan neni vytvoien pro

konkrétni pozice ¢i zaméstnance, a proto nemusi byt efektivnim.

Adaptacni plan by mél byt tedy vytvoren na konkrétni typy pozic a mél by jej vytvaret nad-
fizeny, nebo by se aspont m¢l podilet na jeho vytvoreni. Vhodné je zpracovat nékolik Sablon
pro jednotlivé pozice, které by se v ptipadé potieby upravily pro konkrétniho pracovnika.
Obsahem planu by mély byt v§echny provadéné Cinnosti a také osoba, ktera nového pracov-
nika s jednotlivymi ¢innostmi seznami. Vhodné je uvést i dokumenty, ze kterych seznameni

vychazi a nelze zapomenout uvést termin, kdy jednotlivé polozky planu probéhly.

Soucasti adaptacniho planu mize byt také navrZen casovy harmonogram prvniho dne, diky
kterému zaméstnanec jiz na zac¢atku bude seznamen s jeho pribéhem. Diky takovému har-
monogramu se muze predejit nedorozuméni mezi novym zameéstnancem a personalni asis-
tentkou, a to pravé z toho diivodu, ze vSechny pfedané informace tstni formou mohou byt
Spatné pochopeny. Diky takovému harmonogramu se zamé&stnanec miize také 1épe psychicky

pfipravit na svilj prvni pracovni den.

Obsahem harmonogramu pro prvni den by mély byt nasledujici informace:

Doba ptichodu do prace,

- Podpis pracovni smlouvy,

- Pfedani vSech dulezitych podkladd,

- Skoleni BOZP a PO

- Odvedeni na pracovisté vedoucim ¢i mentorem,
- Pauza na obéd

- Ptedani pracovnich pomtcek,

- Pochiizka aredlem a ptedstaveni spole¢nosti,

- Ptedstaveni kolegiim,

- Ukonceni prvniho dne a rozlouceni

V dals$ich dnech by mé¢l novy zaméstnanec piebirat jednotlivé ukoly a zau€ovat se. V téchto
dnech by se mél novému zamé&stnanci co nejvice vénovat mentor, ktery pracovnikovi ptiblizi
fungovani daného tseku, jakym zptsobem jsou pifeddvany informace a na koho se ma obra-

cet s jistymi pozadavky.
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Navrh formuléfe adapta¢niho planu se nachézi v ptiloze P II.

Navrh harmonogramu prvniho pracovniho dne v ptiloze P III.

10.2.5 Vytvoreni piiru¢ky pro nového zaméstnance

Kazdy novy zaméstnanec by m¢l byt seznamen s mnozstvim informaci o spolecnosti, tyto
informace se tykaji organiza¢niho fadu spolecnosti ¢i riznych internich nafizeni. Spolecnost
tyto informace miize novému zameéstnanci piedat formou organizacnich norem, avsak vhod-
néjsi by bylo zpracovani ptirucky, ktera by obsahovala vSechny potiebné zakladni infor-

mace.

Spolecnost v soucasné dobé¢ takovou ptiruckou nedisponuje, coZ je vnimano jako velky ne-
dostatek, protoze ve spolecnosti s takovym mnozstvim zaméstnanci, tok informaci nemusi
byt plynuly. Vytvoreni takové brozury by novému zaméstnanci pomohlo k rychlejSimu pfi-
zptisobeni na novou pozici a pro ziskdni zakladnich informaci. Dana pfirucka by méla byt

predana pracovnikovi pravé v den nastupu.
Néavrh ptirucky je umistén v ptiloze P IV.
Obsah navrZené piirucky:

- Uvodni slovo,

- Informace o spolecnosti,

- Adresa spolecnosti,

- Mapa aredlu,

- Provozni doba,

- Pracovni doba,

- Dochéazkovy systém,

- Mzda,

- Naéhradni volno,

- Neplacené volno,

- Dovolena,

- Sick day = zdravotni volno,

- Stravovani,

- Kontakt na zavodniho 1ékare,
- Mapa aredlu s vyzna¢enym kutfdckym prostorem,

- Dulezité kontakty.
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10.2.6 Vytvoreni hodnoticich formulait pro hodnoceni adaptace

V adaptacnim procesu by se nemélo zapominat na jeho vyhodnoceni. Hodnoceni by mélo
probihat nejen po ukonceni, ale 1 v pribéhu adaptace. Jednak to pomlze novému zamést-
nanci v prvnich mésicich a zabrani se tim negativnim vysledkim, a také spolecnost tim ziska

zpétnou vazbu.

Béhem priabézného hodnoceni by mél byt pfitomen zaméstnanec, mentor a nadfizeny. Hod-
noceni by mé¢lo probihat formou rozhovoru, kdy se bude hodnotit prace zaméstnance, jeho
zatazeni do kolektivu a celkovy prubéh pfizplsobeni se nové pozici. Dillezité je, aby 1 za-
meéstnanec mohl vyjadfit svlij ndzor a navrhnout pfipadné feseni. Pribézné hodnoceni by
m¢élo probihat po dvou tydnech po nastupu, po prvnim a druhém mésici. Dané hodnoceni by

m¢élo byt zaznamenano a predano na personalni tsek.

Pted ukoncenim zkuSebni doby, tedy po tfech mésicich od nastupu by mélo byt uskutecnéné
celkové vyhodnoceni adaptace. Jedna se o zavéreéné hodnoceni, u kterého by mél byt ptito-
men i personalista, pfipadn¢ feditel stfediska. Vyhodnoceni by mélo byt predano zamést-

nanci a také ulozeno na personalnim tseku u karty zaméstnance.

Néavrh hodnoticiho formulafe se nachézi v ptiloze P V.

10.3 Matice odpovédnosti

Soucasti projektu by mély byt vymezené odpovédnosti, k cemuz bude slouzit matice odpo-

védnosti, kterd zajisti plnéni jednotlivych aktivit konkrétnimi osobami.

V tabulce je zobrazena legenda k matici odpovédnosti, tzn. jsou v ni uvedeny typy odpovéd-
nosti jednotlivych osob, které budou zodpovidat za jednotlivé ¢innosti. Soucasti je 1 popis a

zkratka kazdého typu.

V tabulce 9 je vyuzita metoda RACI. Jedna se o metodu pro ptitazeni a zobrazeni odpovéd-

nosti jednotlivych osob v projektu. RACI je akronym pocatecnich pismen:
R —responsible

A — accountable

C — consulted

I — informed

V tabulce 9 jsou vyuzité ¢eské ekvivalenty pismen pro lepsi orientaci.
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Tab. 9 Legenda k matici odpovédnosti (viastni zpracovani)

Typ odpovédnosti Zkratka Popis

Schvalovani S Osoba, ktera schvaluje jednotlivé ¢innosti.

Osoba, ktera je povétena pro provadéni jed-
Provadéni P . .

notlivych ¢innosti.

Osoba, se kterou jsou jednotlivé ¢innosti kon-
Konzultace K

zultovany.

Osoba, kterd je informovana o jednotlivych
Informovani I

krocich procesu.
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V tabulce 10 jsou zobrazeny odpovédnosti za jednotlivé klicové ¢innosti.

Tab. 10 Matice odpovédnosti (vlastni zpracovani)

Odpovédnosti
Kli¢ové aktivity 3 2
= H= < <
=1 = Y
51 o > s
D > o S =
b — =
] [ ~— =

) = = = -
g = S ) 1
S = = = £
=< @ & Q]
Sy ;a_) =W N
> ~

Uvodni dotaznikové Setfeni S P

Vyhodnoceni dotaznikového Setieni S P

Vytvoteni organiza¢ni normy S K P

Vytvoteni formulaiti adaptac¢niho planu I P

Vytvoreni ptiruc¢ky pro zaméstnance S K P

Vytvoreni hodnoticich formulaiti pro hodnoceni adap-

1 P K

tace

Informovani zaméstnancti o vzniku nového systému I P

Opakované dotaznikové Setfeni P

Vyhodnoceni opakovaného dotaznikového Setfeni P

Vyhodnoceni projektu I P

Tabulka 10 by mé¢la zajistit kontrolu nad jednotlivymi ¢innostmi, za které¢ zodpovidaji jed-

notlivé osoby. Kli¢ové ¢innosti projektu jsou uvedeny v fadcich o odpovédnosti ve sloup-

cich.
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10.4 Nakladova analyza

Soucasti kazdého projektu by méla byt také nadkladova analyza, ktera pomiize vycislit na-

klady na realizaci jak dil¢ich aktivit, tak i ndklady na cely projekt.

Do jednotlivych nadkladl se ve vétsing ptipadii budou zapocitavat ndklady na zaméstnance,
a to hlavné z toho diivodu, Ze téméf vSechny ¢innosti spojené s adaptaci provadi pracovnik

personalniho useku. Jednotlivé ¢innosti jsou provadéné béhem pracovni doby.
Mozné naklady:

430 K¢ = naklady na zaméstnance za hodinu

4 K¢ = papir, barva

750 K& = hodinové sazba externiho grafika

150 K& = néklady na 1 kus pfirucky

Naklady na uvodni dotaznikové Setieni a vyhodnoceni:

Celkové¢ naklady na tvorbu, distribuci a vyhodnoceni dotaznikt ¢ini 11 110 K¢. Jednotlivé

polozky jsou rozepsany v tabulce 11.

Tab. 11 Naklady na tvorbu a vyhodnoceni dotaznikii (vlastni zpracovaini)

Jednotkové
Cinnost Jednotky Niklady celkem
naklady
Tvorba dotazniku 2 hod/ 1osoba 430 K¢ 860 K¢
Tisk dotaznikt (3 str. x 30 ks) 90 ks 4 K¢ 360 K¢
Distribuce dotazniki a sbér 3 hod/ 1 osoba 430 K¢ 1290 K¢
Vyplnéni dotazniku zaméstnancem (30
0,5 hod/ 30 osob 215 K¢ 6 450 K¢

dotaznik)
Vyhodnoceni dotaznikt 5 hod/ 1 osoba 430 K¢ 2 150 K¢

Celkem 11110 K¢
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Néklady na tvorbu organiza¢ni normy:

Celkové naklady na tvorbu organiza¢ni normy ¢ini 9 460 K¢. Jednotlivé polozky jsou uve-

deny v tabulce 12.

Tab. 12 Naklady na tvorbu organizacni normy (vlastni zpracovani)

5 Jednotkové Niklady cel-
Cinnost Jednotky
naklady kem
Konzultace s personalnim feditelem 2 hod / 2 osoby 430 K¢ 1 720 K¢
Tvorba organiza¢ni normy 15 hod/ 1osoba 430 K¢ 6450 K¢
Kontrola, pfipominky a schvaleni 3 hod/ 1osoba 430 K¢ 1 290 K¢
Celkem 9460 K¢

Naklady na tvorbu formulaia adaptacniho planu:

Celkové naklady na tvorbu adaptac¢niho planu ¢ini 4 730 K¢. Jednotlivé polozky jsou uve-

deny v tabulce 13.

Tab. 13 Naklady na tvorbu formulaii adaptacniho planu (vlastni zpracovani)

5 Jednotkové Naklady cel-
Cinnost Jednotky
naklady kem
Tvorba formulatt adapta¢niho planu 10 hod/ losoba 430 K¢ 4300 K¢
Schvaleni formulaft adaptacniho planu 1 hod/ 1osoba 430 K¢ 430 K¢
Celkem 4 730 K¢

Celkem bude vytvotfeno 5 Sablon adaptac¢niho planu, a to pro vyrobni délniky, rezijni dél-
niky, technicko-hospodarské pracovniky, vedouci zaméstnance jednotlivych stfedisek a pro

management.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 65

Néklady na tvorbu priru¢ky pro zaméstnance:

Celkové néklady na tvorbu pfiru¢ky pro zaméstnance ¢ini 24 650 K¢. Jednotlivé polozky

jsou uvedeny v tabulce 14.

Tab. 14 Naklady na tvorbu a tisk prirucky pro zaméstnance (vlastni zpracovani)

5 Jednotkové Niklady cel-
Cinnost Jednotky
naklady kem
Navrh obsahu pfirucky 3 hod/ 1 osoba 430 K¢ 1290 K¢
Ptipominkovani a schvaleni 1 hod/ 1 osoba 430 K¢ 430 K¢
Graficky navrh (externi grafik) 10 hod 750 K¢ 7500 K¢
Schvaleni grafického navrhu 1 hod/ 1 osoba 430 K¢ 430 K¢
Tisk brozury 100 ks 150 K¢ 15 000 K¢
Celkem 24 650 K¢

Niaklady na tvorbu formulari pro hodnoceni adaptace:

Celkové naklady na tvorbu hodnoticich formulati ¢ini 2 150 K¢&. Hodnotici formuléie budou
vytvoteny pro pribézné hodnoceni a pro celkové hodnoceni adaptace. Jednotlivé polozky

jsou uvedeny v tabulce 15.

Tab. 15 Naklady na tvorbu hodnoticich formulari (vlastni zpracovani)

. Jednotkové Naklady cel-
Cinnost Jednotky
naklady kem
Tvorba hodnoticich formulaia 4 hod/ 1 osoba 430 K¢ 1720 K¢
Schvaleni hodnoticich formulafu 1 hod/ 1 osoba 430 K¢ 430 K¢
Celkem 2 150 K¢
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Néklady na informovanost zaméstnancii o vzniku nového systému:

Celkové néklady na tvorbu a distribuci ozndmeni ¢ini 1 370 K¢. Jednotlivé polozky jsou

rozepsany v tabulce 16.

Tab. 16 Naklady na informovanost zaméstnancii o vzniku nového systému (viastni zpraco-

vani)
5 Jednotkové Niklady cel-
Cinnost Jednotky
naklady kem
Vytvoreni oznameni 0,5 hod/ 1 osoba 215 Ke 215 K¢
Rozeslani e-mailem pracovniktim, ktefi
) ) 0,5 hod/ 1 osoba 215 K¢ 215 K¢
maji pfistup k firemnimu e-mailu
Tisk oznameni na vnitrofiremni na-
20 nastének/ 1 ks 80 K¢ 80 K¢
sténky
Upevnéni ozndmeni na vnitrofiremni na-
2 hod/ 1 osoba 430 K¢ 860 K¢
sténky
Celkem 1370 K¢
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Néklady na opakované dotaznikové Setfeni a jeho vyhodnoceni:

Celkové naklady na tvorbu, distribuci a vyhodnoceni dotaznikti ¢ini 11 110 K¢. Jednotlivé

polozky jsou rozepsany v tabulce 17.

Tab. 17 Naklady na opakované dotaznikove setieni a jeho vyhodnoceni (viastni zpracovani)

Jednotkové
Cinnost Jednotky Naklady celkem
naklady
Tvorba dotazniku 2 hod/ 1 osoba 430 K¢ 860 K¢
Tisk dotazniki (3 str. x 30 ks) 90 ks 4 K¢e 360 K¢
Distribuce dotaznikd a sbér 3 hod/ 1 osoba 430 K¢ 1 290 K¢
Vyplnéni dotazniku zaméstnancem (30
0,5 hod/ 30 osob 215 K¢ 6 450 K¢

dotaznikd)
Vyhodnoceni dotaznik 5 hod/ 1 osoba 430 K¢ 2 150 K¢

Celkem 11110 K¢

Naklady na celkové vyhodnoceni aspésSnosti projektu:

Celkové naklady vyhodnoceni uspéSnosti projektu ¢ini 21 070 K¢. Jednotlivé polozky jsou

rozepsany v tabulce 18.

Tab. 18 Naklady na celkové vyhodnoceni projektu (vilastni zpracovani)

Jednotkové
Cinnost Jednotky Naklady celkem
naklady
Rozhovory s vedoucimi (30 lidi) 2 osoby/ 0,5 hod 215 K¢ 12 900 K¢
Zpracovani persondlnich dat za rok 10 hod/ 1 osoba 430 K¢ 4300 K¢
Celkové vyhodnoceni: 5 hod/ 1 osoba 430 K¢ 2 150 K&
Konzultace s personalnim feditelem 2 hod /2 osoba 430 K¢ 1 720 K&
Celkem 21 070 K¢
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Celkové néklady projektu ¢ini 85 650 K¢ a jsou vycisleny v tabulkach 11-18.

10.5 Casovy harmonogram

Ke kazdému projektu je tieba urcit Casovy harmonogram, tedy délku trvani projektu. V ta-
bulce 19 je zobrazena posloupnost jednotlivych aktivit, jejich zacatky a konce, a také délka
trvani v pracovnich dnech. Jednotlivé aktivity jsou také oznaeny pismeny A-J. Dané ozna-
¢eni slouzi pro jednodussi piehled ¢innosti pfi zpracovani Ganttova diagramu a sitové ana-
lyzy v programu QM for Windows. Zahajeni jednotlivych ¢innosti projektu je naplanovano

od 1. 2.2019.

Tab. 19 Casovy harmonogram projektu (viastni zpracovani)

Doba tr-
. vani
Cinnost Popis ¢innosti Zacatek Konec
(pracovni
dny)
A Uvodni dotaznikové Setfeni 01.2.2019 20.2.2019 14
B Vyhodnoceni dotaznikového Setieni 21.2.2019 25.2.2019 3
C Vytvoreni organiza¢ni normy 26.2.2019 15.4.2019 35
D Vytvoreni formulaiti adaptacniho planu 16.4.2019 25.4.2019 8
E Vytvoteni pfirucky pro zaméstnance 26.2.2019 06. 6. 2019 50
F Vytrvofeni hodnoticich formulatt pro hodno- 25 49019 07.5.2019 3
ceni adaptace
G ll}l}i(t)éﬁﬁvanost zaméstnancll o vzniku nového 10. 6. 2019 21.6.2019 10
H Opakované dotaznikové Setfeni 01. 6.2020 18. 6. 2020 14
I Vyhodnoceni dotaznikového Setieni 19. 6. 2020 23.6.2020 3
J Celkové hodnoceni projektu 25.6.2020 23.6.2020 20

Na obréazku 18 je zobrazena vysledna tabulka sitové analyzy z programu QM for Windows.
V tabulce jsou zobrazeny nejdiive mozné zacéatky a nejdiive mozné konce projektu, nejpoz-
déji ptipustné zacatky a nejpozdéji pripustné konce, a také celkova rezerva. Jednotlivé Cin-
nosti jsou oznaceny pismeny A-J, dané oznaceni odpovida ¢innostem zobrazenym v tabulce

18.
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Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack
time Finizh Finizh

Project 145

A 14 0 14 L 14 0
B 3 14 17 14 17 0
C 35 17 32 17 32 0
D & 52 &0 36 54 34
E 50 52 102 52 102 0
F & 50 65 g4 102 34
G 10 102 12 102 112 0
H 14 112 126 112 125 0
| 3 128 125 128 125 0
J 20 125 145 125 145 0

Obr. 18 Vysledna tabulka sitové analyzy (vystup programu QM for Windows)

Casovy harmonogram Ganttovym diagramem je zndzornén na obrazku 19. Na vertikalni ose
jsou zobrazeny jednotlivé aktivity, a na horizontalni ose je zobrazeny ¢as ve dnech. Modrou
barvou jsou zobrazeny aktivity, které maji Casovou rezervu. Danymi aktivitami jsou tvorba
formuléiG adaptacniho planu a hodnoticich formulédit pro vyhodnoceni pribéhu adaptace.
Cervenou barvou je oznadena kriticka cesta, ktera vede napii¢ aktivitami A, B, C, E, G, H,

LJ.

IIII|IIII|IIII|IIII|I
8 133 138 143 148

]

Obr. 19 Ganttirv diagram (vystup programu QM for Windows)

Casovy harmonogram projektu znazornény pomoci sitové analyzy je zobrazen na obrazku

20. Kriticka cesta je zndzornéna Cervenou barvou.

’ I s
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Obr. 20 Sitova analyza projektu (vystup programu QM for Windows)

Ptedpokladana délka zavedené projektu je 149 pracovnich dni. Jednotlivé aktivity maji sta-
novenou vlastni délku trvani. Do této doby trvani projektu je zapocitané opakované dotaz-

nikové Setfeni, véetné vyhodnoceni, a také celkové hodnoceni uspésnosti projektu.

10.6 Rizikova analyza

Prabéh kazdého projektu mohou ovlivnit rizika, a tim se miiZe narusit naplanovany priibéh.
Z tohoto diivodu je tfeba provést i analyzu rizik, kterd doptfedu eliminuje jejich dopad.

V ramci projektu byla vymezena jednotliva rizika a nasledna opatieni pro eliminaci.
Vymezeni rizik:

- Neochota lidi vyplnit dotaznik,

- Nedostatek respondenttl,

- Nizké névratnost dotaznikd.

- Nedostatecna podpora pro vytvoieni organiza¢ni normy,
- Aktualizace pfiru¢ky pro zamé&stnance,

- Neochota mentora zodpovidat za pritbézné vyhodnocenti,

- Nedostate¢na podpora pro vytvoreni vice formulaii adapta¢niho planu.
Ke kazdému riziku je stanovena pravdépodobnost vyskytu, sila rizika a dopad rizika.

V tabulce 20 jsou zobrazené jednotlivé sily rizik, pouzZitim metody Semaforu. (BRAIN

TOOLS GROUP s.r.0., © 2014-2019)
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Tab. 20 Sila rizik (vlastni zpracovani dle analyzy rizik)

Uroven rizika Barevné oznaceni

Bézné riziko

Zavazné riziko

Kritické riziko

Pro kazdé riziko je tfeba urcit pravdépodobnost vyskytu daného rizika. V tabulce 21 je roz-
délené oznaceni pravdépodobnosti dle urovné. (BRAIN TOOLS GROUP s.r.0., © 2014-
2019)

Tab. 21 Pravdeépodobnost vyskytu rizik (vlastni zpracovani dle analyzy rizik)

, Oznaceni pravdépo- Ciselny
Uroven Komentar
dobnosti interval
5 TEemér jisté 5-4,1 Vyskytne se vzdy
4 Pravdépodobné 4-3,1 Pravdépodobné se vyskytne
3 Mozné 3-2,1 Nékdy se muze vyskytnout
2 Nepravdépodobné 2-1,1 Vyskytnout se miize, ale nemusi
1 Téméer vyloucené 1-0,1 Vyskytuje se pouze ve vyjimecnych piipadech
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Dulezité je také urcit dopad rizika na jednotlivé aktivity. V tabulce 22 je rozdé€lené oznaceni

dopadu dle trovné. (BRAIN TOOLS GROUP s.r.0., © 2014-2019)

Tab. 22 Urovern dopadu rizik (viastni zpracovani dle analyzy rizik)

Ciselny
Urovenn | Oznaceni dopadu Komentar

interval

5 Katastroficky 5-4,1 Vyznamna ztrata

4 Velmi vyznamny 4-3,1 Vyznamné poskozeni

3 Vyznamny 3-2,1 Vyzaduje okamzité feseni situace

2 Drobny 2-1,1 Ovliviiuje pouze dil¢i aktivity

1 Téméi neznatelny 1-0,1 Neovliviiuje znatelné fungovani
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V tabulce 23 jsou vyhodnocena jednotlivé rizika. Ciselné intervaly pro jednotliva rizika jsou

stanoveny na zakladé€ konzultace s personalnim manazerem.

Tab. 23 Vyhodnoceni rizik (vlastni zpracovani)

Pravdépo- 2 v
vaep Uroven
Riziko dobnost Sila rizika
. dopadu
vyskytu P
Neochota lidi vyplnit dotaznik 2,1 1,9 3,99
Nedostatek respondentti 3,1 4 12,4
Nizka navratnost dotazniki 4 4 16
Nedostate¢na podpora pro vytvofeni organiza¢ni normy 2,8 3,5 9,8
Aktualizace prirucky pro zaméstnance 4,1 33 13,53
Neochota mentora zodpovidat za pribézné vyhodnoceni 2 2 4
Nedostatecna podpora pro vytvoreni vice Sablon adaptac-
pocpora pro Wi P 2,5 1,8 4,5
niho planu

Mezi prvni tii rizika jsou zarazené rizika tykajici se dotaznikového Setfeni. Diivodem je, Ze

pocet novych zaméstnanct nemusi byt pfili§ vysoky, a tak hrozi nedostatek respondentti. I u

tohoto mnoZstvi miizeme ocekavat neochotu lidi dany dotaznik vyplnit, a z druhé stranky i

roznesené dotazniky se nemusi vratit zpét k vyhodnoceni. ReSenim tohoto rizika mtize byt

lepsi informovanost zaméstnancti a vysvétleni diileZitosti daného dotaznikového Setient.

Nedostatecna podpora vedeni pro vytvoreni organizacni normy pro adaptacni proces je mezi

zavaznymi riziky, avSak se nejednd o kritické riziko, které¢ by mélo ovlivnit cely projekt.

ReSenim daného rizika je ptedlozeni argumenti, které by ptresvédCily vedeni o nutnosti
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normy. Jednim z argumenti mize byt dodrzovani nastavenych ¢innosti a ndklady spojené

s jejich nedodrzovéanim.

V piipadé aktualizace piirucky se jedna o zavazné riziko, které by mélo dopad na fungovani
adaptacniho procesu. Pravée prirucka bude obsahovat vsechny diilezité informace, které novy
zaméstnanec pii nastupu vyuzije. V pfipad¢, ze ptirucka bude zastarala, tak bude i neefek-
tivni. Reenim je nastaveni odpovédnosti pro aktualizaci. Za aktualizaci by mél zodpovidat
personalni manazer, ktery ma pfistup k novym informacim a zodpovida za urcité procesy na
personalnim useku. Piirucka by méla byt aktualizovana dvakrat rocné, nebo v piipadé za-

sadnich zmén ve spole¢nosti.

Béznym rizikem je neochota zodpovidat za vyhodnoceni. V tomto ptipadé se jedna o men-
tora. MlZe to mit vSak dopad pfimo na jeho stfedisko, kdy novy zaméstnanec nedostatkem
informaci miiZze mit snizené vykony. Pokud se mentor nevénuje danému zaméstnanci, mize
to mit dopad i na jiné procesy. Pribéznym a celkovym vyhodnocovanim mentor ¢i pfimy

nadfizeny muize predejit nezaddoucim situacim na pracovisti.

Jistym rizikem je 1 nedostatek vytvofenych Sablon adapta¢niho planu. V ptipadé vytvoreni
pouze jedné Sablony, adaptacni plan nemusi byt efektivni z divodu rozdilnych pozadavki
na jednotlivych usecich. V tomto piipadé, personalisté, ktefi zodpovidaji za sledovani pri-
béhu adaptace, by méli dolozit dikladné komentate, které by presvédcili personalniho fedi-

tele o nutnosti vice Sablon.

Dle vyhodnoceni projekt nelze poZadovat za kriticky a uvedena rizika jsou béZzna pro tento
typ projektu. Vznik nékterych rizik je malo pravdépodobny, ovSem v pfipadé€, Ze nastanou

je tteba na n¢ reagovat.
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11 SHRNUTIi PROJEKTU

V projektu zkvalitnéni adaptace zaméstnanct, jsou na zaklad¢ vysledkli z dotaznikového
Setfeni navrzeny aktivity, jejichz ucelem by mélo byt zvyseni spokojenosti, rychlejsi zauceni

se a prizptisobeni se, a ptipadné snizeni fluktuace.

Informace, které jsou dilezité pro planovani projektu jsou zpracovany do logického ramce,
ktery se nachazi v ptiloze P V1. Soucasti logického ramce je uveden hlavni cil, ucel projektu,
vystupy a aktivity. Obsahem jsou také méftitelné ukazatelé, zdroje a prostiedky, predpoklady
pro projekt a mozna rizika.

V ramci projektu jsou stanovené klicové aktivity. Mezi tyto aktivity patii uvodni dotazni-
kové Setieni, které prob&hlo v ramci zpracovani analytické ¢asti prace. Dalsi aktivitou je
tvorba organiza¢ni normy, ktera je dulezita pro fungovani celého procesu adaptace. Soucasti
navrhi je také vytvoteni Sablon adaptacniho planu a vytvoteni hodnoticich formulafa, které
by mély slouzit jak pro priibézné hodnoceni, tak i pro celkové. Tvorba ptirucky pro zameést-
nance je aktivita, kterd by méla usnadnit novému pracovnikovi orientaci ve spolecnosti
v prvnich dnech po néstupu. V kli¢ovych aktivitach je stanovené také opakované dotazni-
kové Setteni a celkové vyhodnoceni projektu, jenz by se mélo uskutec€nit az po roce realizace

projektu.

Ke kazdé stanovené aktivité je urena odpovédnost, Casovy harmonogram a moZzna rizika.
Projekt se predpokladd na dobu 149 pracovnich dni. Do této doby je zapocitana Cast pfi-
pravna, samotny prib¢h se odviji od nastupu nového zaméstnance az po ukonceni zkuSebni
doby, kdy bude vyhodnocen pribéh adaptacniho procesu. Do doby 149 dni je také zapoci-
tané opakované dotaznikové Setfeni a vyhodnoceni projektu, které by se mélo uskute¢nit rok

po zavedeni nového procesu.

Nékladova analyza v projektu je stanovena na 85 650 K¢&. Tato ¢astka zahrnuje vSechny ak-
tivity spojené s ptipravou vSech podkladi, které by méli prispét ke zkvalitnéni adaptacniho
procesu.

Projekt je zakoncen rizikovou analyzou, kde byly ur€eny mozné pravdépodobnosti jejich
vyskytu, ptipadny dopad na projekt a roven rizika. Rizikova analyza dopadla pozitivné,

jelikoZ nebyla vy¢€islena zadna kriticka rizika, jeZ by méla ohrozit pribéh projektu.
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ZAVER
Kazdou spole¢nost tvoii zaméstnanci, pomoci kterych je dosahovano stanovenych cilt.

Préave pro jejich dosazeni je tfeba mit takové pracovniky, kteii odvade;ji praci kvalitn€ a vcas.

Hlavnim cilem diplomové prace bylo navrhnout takové opatfeni, kterd povedou ke zvySeni
vykonil zaméstnancii ve spolec¢nosti. K vedlejsim pfinostim projektu patii také snizeni fluk-

tuace, vyssi spokojenosti a rychlejsi piizpisobeni se pracovnim podminkam.

Teoretickd ¢ast prace byla zaméiena na ziskani zakladnich informaci o fizeni lidskych
zdroji, o systému vybéru, pfijimani zaméstnancii a o procesu adaptace zaméstnancl na za-
kladn¢ dostupné literatury. Byly porovnany pohledy jednotlivych autori na danou proble-

matiku.

Prakticka ¢ast byla zaméfend na pfedstaveni spolecnosti, soucésti ¢ehoz bylo zjisténi sou-
¢asného stavu firmy v oblasti personalniho fizeni. Soucasti analytické ¢asti bylo dotaznikové
Setfeni, z ¢ehoz vyplynulo, ze zaméstnanci maji zdjem o vétsi informovanost o chodu spo-
le¢nosti, a o klicovych lidech. Prave proto se projekt zaméftil na navrh ptirucky pro zameést-
nance, diky které ziskaji komplexné&jsi piehled o poskytovanych moznostech. V projektu je
také navrzena tvorba organizacni normy, kterd ma zabezpecit fungovani adaptacniho pro-

cesu a zajistit vétsi odpoveédnost za jednotlive aktivity.

Navrzené aktivity v projektu maji predevSim zvysit vykonnost zaméstnanct tim, Ze se zjed-
nodusi proces ziskavani jednotlivych informaci, které jsou dlileZité pro nového zaméstnance.
Prave hledani zakladnich informaci zpomaluje pracovni proces vSech pracovnikd, nejen téch

novych.

Néklady na projekt byly stanoveny na 85 650 K¢. Doba trvani projektu je vycislena na 149
pracovnich dni. Do této doby je zapocitané i celkové vyhodnoceni projektu. Provedenim

rizikové analyzy nebyla zjiSténa zadna kriticka rizika, jez by mohla vyrazné€ ovlivnit projekt.

S vedenim spolecnosti byly konzultovany jednotlivé kroky, a také nédklady souvisejici s re-
alizaci. V ramci projektu byly pfedstaveny jednotlivé navrhy, na zdkladé kterych vzesel po-

zadavek o vydani organiza¢ni normy a vytvoreni pfirucky.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
PO PoZzarni ochrana

PR Public relations = ,,vztahy s vefejnosti‘
THP Technicko-hospodaisky pracovnik

VD Vyrobni délnik

RD Rezijni délnik

AP Agenturni pracovnik

CR Ceska republika

ON Organiza¢ni norma

OOPP Ochranné osobni pracovni pomucky

EBIDTA Earnings before Interest, Taxes, Depreciation and Amortization - zisk pied ode-
¢tenim uroku, dani, odpisii a amortizace), ukazuje provozni vykonnost spolec-

nosti
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PRILOHA P I: DOTAZNIK
Vazena pani, vdzeny pane,
prosim o vyplnéni nasledujiciho dotazniku, zaméfeného na zjiSténi spokojenosti s prvnimi

mesici ve spolecnosti. Vyplnénim tohoto dotazniku mtizete ptispét ke zkvalitnéni adaptac-

niho procesu ve spolecnosti.

Dotaznik je anonymni a Vami poskytnuté informace slouzi k ti¢elim zpracovani diplomové

prace.
Predem dékuji za Vas Cas a ochotu.

Viktoriya Syuhay, studentka managementu a marketingu, Fakulta managementu a ekono-

miky, UTB ve Zliné¢, tel.: +420 775 678 337, e-mail: viktorie.syuhay@seznam.cz

1. Byl/ajste pfi ndstupu seznamen/a se zakladnimi informacemi o spolec¢nosti, jako jsou
napiiklad historie, eticky kodex apod.?
'l Ano
'] Ne, ptejdéte prosim k otdzce €. 2

Pokud ,,ano®, byly pro Vas tyto informace srozumitelné?

Ano
SpiSe ano
SpiSe ne
Ne
Nevim

O O0O-dono

2. Prosim zaskrtnéte, které z nasledujicich materialt jste pii nastupu do zaméstnani
obrdzel/a.
1 Pracovni smlouva
Seznam s nabidkou benefiti
Organizacni struktura spole¢nosti
Popis pracovniho mista
Informacni letdk o spole¢nosti
Mapa spolecnosti
Dalsi (pokud ano, prosim, uved’te jaké)

0 R Y O I O



Postradal/a jste v ramci adaptace néjaké informace?
1 Ano(jaké?)

Absolvoval/a jste v prvni den nastupu skoleni BOZP a PO?
] Ano
L] Ne
'] Nevim

Byl Vam po nastupu ptidélen mentor, ktery Vas m¢l seznamit s prosttedim spolec-
nosti?
] Ano

"1 Ne, ptejdéte k otazce €. 7.

Pokud ,,ano®, vnimate ptfidéleni mentora jako uzite¢né?

[1 Ano
[l Ne
[1 Nevim

Byl/a jste v den nastupu predstaven/a v§em lidem, s nimiz ¢asto spolupracujete?
7 Ano
'] Ne

Jak dlouho Véam trvalo zvyknout si na nové pracovni misto?
(] Mén¢€ nez mesic (véetne)
'] Dva az tfi mé&sice (v¢etn¢)
[ Ctyii az pét mésict (véetnd)
"1 Déle nez pét mésict

Meél Vas ptimy nadiizeny dohodnuté s Vami schiizky, na kterych jste pribézné¢ hod-
notili Vasi adaptaci a navazovani kontaktii s kolektivem?

"l Ano

] Ne

] Nevim



10.

11

12.

13.

14.

15.

Byl s Vami pted ukoncenim zkuSebni doby veden rozhovor zaméteny na celkovy
pribéh Vaseho ptizplisobovani se ve spolecnosti?

] Ano

] Ne

'] Nevim

Co by Vam pomohlo si rychleji zvyknout na nové pracovni misto?

. Co by se podle Vas mélo vylepsit, aby byla adaptace pro novacky snadnéjsi?

Jste v soucasné dob¢ spokojen/a v zaméstnani?
] Ano
'] SpiSe ano
'l SpiSe ne
1 Ne

Pohlavi
T Zena
[1 Muz

Vek

18-25
26-35
36-45
46-55

56 a vice

0 O R B B

Na jaké pozici pracujete?
'] Vedouci pracovnik
"1 Administrativni pracovnik
Tl Délnik
'] Ostatni



Mnohokrat dékuji za Vas Cas a ochotu, kterou jste vénoval/a vyplnéni tohoto dotazniku. Pteji

mnoho osobnich a pracovnich tGspéchii.

Viktoriya Syuhay



PRILOHA P II: FORMULAR ADAPTACNIHO PLANU

Jméno a pfijmeni zaméstnance:

Jméno a pfijmeni nadiizeného:

Pracovni pozice:

Stredisko:

Datum nastupu:

D¢élka adaptac¢niho procesu:

spolec¢nosti (dle typu pro-
fese)

CINNOST ODPOVEDNA OSOBA TERMIN
Podpis pracovni smlouvy Personalista 1. den
Skoleni BOZP a PO Bezpecnostni technik 1. den
Seznameni se spolecnosti a | Nadfizeny 1. den
kolegy
Piedani pracovniho mista a | Nadfizeny 1. den
pracovnich pomucek (dle
typu profese)
Sezndmeni s procesy ve | Nadfizeny 2. den

1. hodnotici pohovor

Nadfizeny, mentor

10. pracovni den

2. hodnotici pohovor

Nadfizeny, mentor

Prvni mésic

3. hodnotici pohovor

Nadfizeny, mentor

Druhy mésic

Zavéretné vyhodnoceni

Nadfizeny, persondlni ma-

nazer

Konec zkuSebni doby

(5 pracovnich dni pfed uplynutim

zkusebni doby)

Datum ukonceni adaptace:

Podpis zaméstnance:

Podpis nadfizeného:

Podpis personalisty:




PRILOHA P III: HARMONOGRAM PRVNIHO PRACOVNIHO DNE

) ODPOVEDNA
POPIS CINNOSTI DOBA
OSOBA

Ptichod nového zaméstnance 7:00 -
Uvitani 7:15 Personalistka
Podpis pracovni smlouvy 7:15-7:30 Personalistka
Ptedéani vSech informaci a dokumentti 7:30-7:45 Personalistka
Skoleni BOZP a PO 8:00 — 10:30 Bezpecnostni technik
Ptichod nadfizen¢ho 10:30 Nadfizeny
Zavedeni na pracovni misto a seznadmeni

10:30 — 12:00 Nadtizeny
s kolegy
Obed 12:00-12:30 Nadfizeny, kolegové
Prohlidka spole¢nosti 12:30 — 14:00 Nadfizeny
Ptfedani pracovnich pomtcek a popisu

14:00 — 15:30 Nadtizeny
prace
Rozlouceni a odchod 15:35 Nadtizeny




PRILOHA P1V: PRIRUCKA PRO ZAMESTNANCE

wexcallburarmy.cz
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EXCALIBUR
ARMY

PRIRUCKA
PRO _
ZAMESTNANCE



2/IV

Yitejte ve spoleénostl EXCALIBUR ARMY, ktera Je JIZ ode dne3ka va3im novym
Zaméstnavatelem.

Jsme sl védoml, Ze ndstup do nové price s sebou pfin&si spoustu novych Informaci.
Proto pro Vs mame tohoto privodce, abychom vam usnadnill zacatek a pomohll
se lépe zorlentovat. ¥ pfipadé Jakychkoll dotazli se nevahejte na nds obratit.

EXCALIBUR ARMY spol. s r.o.
Olomoucka 1841/176
785 01 STERNBERK

ech Republic

PRoff.pT
YOUR FUTURE

KOLARNA

Cyklistl mohou uzamknol
sva kola b&hem pracown|
doby v koldrné,

PARKOVANI
Spoletnost disponuje
vlastnim firemnim
parkovitém.
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ES EXCALIBUR
ARMY

MAPA
AREALU
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PROVOZNI STANOVENE OBEDOVE
DOBA PRESTAVKY PRO VYROBU

Pro vstup do aredlu se vyuZiva vehod pfes vratnicl 11:00 — 11:30 231111 Demantad
na administrativni budove. 11:00 — 11:30 231713 Motorama
;’stup Ji moZny puuzeéls vagi :D kartou. v p;ipidé'; 100 — 11:30 231112 Monta:
e Jste kartu zapomnéll, musite se zapsat do knl
pfijchudﬁ, kteraTe k dlsp'lozlcl u recepéni. g by ik i M.ontéi'
ostraha dohlizi na aredl 24 hod/denné. 11:00 - 11:30 250200 Udriba
Pracowni doba recepce Je od 7:00 do 15:00. 11:00 - 11:30 232000 Sklad
od 22:00 do 3:30 Je adminlstrativhi budova uzam&end. 1:15 = 1:45 2312 Zametnicka
1115 - 11:45 231224 Svafovna
1:26 — 11:55 231114 Elektro
11:30 — 12:00 23M5 Renovace

VviyZe uvedené obédové plestavky Jsou urfené pro vyrobu. Plestivky
pro THP Jsou FeSeny Indlviduding na Jednotlivich Gsecich.

PRACOVNI
DOBA

DOCHAZKOVY
SYSTE

standardni pracovni doba Je stanovena na 40 hodin tydné.

v&ichnl pracovnicl majl pfesné stanovenou pracovni dobu:

= Pracovnicl délnickych profes| Zaméstnanc! Jsou povinni zaznamendvat dochdzku do zavedeného
dochdzkového systému spolefnostl. Termindly Jsou u recepce a takeé
na Jednotlivich pracovistich.

wvEichni zaméstnanci se souhlasem nadffzeného mohou vykondvat prici oznatovani dochazky na recepc! pfi vstupu do aredlu
pfestas dle pfedem stanoveného rozvrhu pracovni doby. pracovn| doba se po€itd £ 5§ minut.

v&ichnl zaméstnancl mohou byt vyslani na sluzebnl cestu na dobu nezbytné profe
potieby. pfichod a cdchod do/z aredlu Je oznaZovan na recepcl pfl vetupu
do aredlu
zapo&eti a ukonéeni pracovni doby se zapotitévd od oznaeni
na Jednotlivich pracoviitich
oznateni odchodu a pfichodu na planovanou pfestavku a na obéd,
zapotitiva se do pracovni doby
Dopoledni: 8:00 - 8:16 +  pracovnl doba se poéitd na minuty
obédova: 30 min, erpani stanoveno dle rozpisu na jednotlivych
stiediscich spravnost zaznamu s| miZete zkontrolovat u vaseho nadfizeného. v pfipadé
adpoledni: 16:30 - 16:46 chybnych zdznami &l nejasnostl se také obracejte na svého nadfizeného.




MZDA

KaZdému zaméstnancl Je vyplacend mzda nejpozdé|l 15. pracovni den
na déet.

Mzda Je splatnd pozadu za odpracované mésitnl obdobi a vySe mzdy

Je stanovena v pracovnl smlouvE, nebo ve mzdovém vyméru v zavislost!
na druhu vykondvané prace.

NAHRADNI
VOLNO

Zaméstnanci sl mohou vybrat ndhradni volno, které se poskytuje za praci
pfestas. Ndhradni volno od tfetiho dne je| schvaluje feditel Gseku.

NEPLACENE
VOLNO

Neplacené volno miZe byt zaméstnancl poskytnuto v pfipadé,
Ze zaméstnanec ma JIZ vyterpany narok na dovolenou anebo mu narok
nevznikl a mezl zaméstnancem a jeho vedoucim nedojde k dohodé o udéleni
nahradniho volna,
amastnanee o poskvtnuti nec ného volna ¥ad4 pisemni
do & hodin neplaceného volna v mésicl, za které nemusi byt placeno
zdravotnl pojisténi, schvaluje pfimy nadfizeny;
neplacené volno v rozsahu 1 aZ 6 dnl v mésicl - souhlas s Jeho
Eerpanim udéluje feditel dseku;
udélenl neplaceného volna nad & dnd musl b)'rt odsouhlasenc
feditelem spoleénostl.

6/1V

DOVOLENA

Zaméstnancl pfislusi dovolena za kalendafni rok v délce 4 tydnd.
Radna dovolend se Serpa v tydnech, celych dnech, popf. % dnech.
Dobu €erpani dovolené uréuje zaméstnavatel a uréenou dobu

Je povinen ozndmit zaméstnanc alespofi 14 dn pfedem.
Zaméstnanec Je povinen vyterpat dovolenou v kalendafnim roce,
ve kterém pravo na dovolenou vzniklo.

Pfed nistupem na dovolenou vyplni zaméstnanec tiskopis
Ldovolenka* a pfedloZi je) svému pfimému nadfizenému

ke schvileni.

SICK
DAYS

Zaméstnancl mall ndrok na Sick day (= zdravotni volno).

Zaméstnancl Lze poskytnout v Jednom kalendafnim roce ai pét dni
nahradniho volna s ndhradou mzdy ve vy3l 100% denniho vyméfovaciho
zdkladu,

0 zdravotni volno |ze zaZadat zejména ze zdravotnich divodd a maximalni
doba, po kterou lze SD uplatnit, Jsou 3 po

Zaméstnanec musi zazadat o SD svého nad

Dny SD nelze pfenaset do dalslho roku.

DRESS
CODE

Pracovni odév vytvafl celkovy obraz spolefnostl v oich nasich zdkaznik(
a obchodnich partnerll. otekdvame tedy, Ze wiichnl zaméstnanci budou
vhodné obledeni.

Pracovni odév e uréeny do prace, nikoliv dom.
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KURACKY

STRAVOVANI

Soutdstl aredlu Je Jidelna
Obédy se objednava)i pies elektronicky objednavkovy systém

. =
] oB 3, [ N3]
Cas vydeje obédd Je od 11:00 hod do 13:30 hod. +  Koufeni v aredlu - g .
Casovy harmenogram obédi Je stanoven pro Jednotliva stfediska Je povoleno na oznatenych wi] [ae
n
mistech. u ==
NI ZASADY OB 1 ) ] .
Objednat Jidlo Je moZné v pracovni dny do 13:30 hod vZdy na nasleduli Mimo oznadend mista . 1 -
pracovnl den (I dal3l pracovni dny - dle zadaného Jidelnitku). Je koufeni e e
Zrusit objednané Jidlo Lze do 13:30 hod vidy na ndsledujici pracovni den —
(nebo dalii pracovni dny). ) +  Koufeni je povoleno c - ? .
Po této hoding nelze objednané jidlo na nasledujici pracovnl den zrusit, v dobé stanovengch —
lze Jen toto Jidlo nabidnout ostatnim do BURZY JIDEL. pestivek. . A
Pokud stravnik nema Jidlo objednino (na dnes), miZe se pfes dotykovy o “RaG=
terminal podivat, zda neni ,volné™ Jidlo v burze Jidel. +  Namapé Jsou vyznatené S [r
A toto Jidlo sl objednat. kufdcké prostory @
E MOZM 3| 3k A
Obédy se objednava)l prostfednictvim dochazkové karty.
objednat Jidla je moZno na 2 dotykovyeh termindlech (v jidelné
av chodbiZce persondlniho Gseku).
Objednat obéd Lze také za pomocl rychlé volby® na 4 Ete&kdch
v Jidelné (pouze objednavka na nasledulici pracovni den a pouze menu 1
a menu 4). o - .
I ’
ZAVO DNI Recepce:
LEKAR
+  oOstraha:
Persondlni oddéleni:
Bezpeénostni technik:
«  Pokladna:
MUDF Vilma Mare&kova
NadraZni 1A / u budiku H +  Telefonni seznam je aktualizovdn v pravidelnych Intervalech
786 01 STERNBERK . a e rozesilan e-mallem. Zaméstnancl, ktefi nema)l pfistup

Tel.: 586 1656 663 =k 7:00 k e-mallu s Je] mohou vyZadat u svého nadfizeného.
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véfime, Ze vam tato pfirutka poskytla dostatek Informaci
pro prvotni seznimeni se spolednosti.

vade persondlni oddéleni




EXCALIBUR
ARMY

EXCALIBUR ARMY spol. & r.o.
Hodafiski 521

10100 PRAHA 10

Crech Republic

EXCALIBUR ARMY apod. & r.o.
Olomouckd 1840175

TAS 01 STERNBERK

Crech Aepublic

Iy fﬂ“ ae ol buranmmecz
470 585 0A3 M

encaliburarmy ocx

EXCALIBUR ARMY spol. a8 r.o.
Towdkrni 1563

636 01 PRELOUC

Crech Repub

EXCALIBUR ARMY spol. 8 r.o.
Capl 101

Crech Republic

9/1V



PRILOHA P V: HODNOTICI FORMULARE ADAPTACE

Jméno a piijmeni zaméstnance: Jméno a piijmeni nadiizeného:
Pracovni pozice: Stredisko:
Datum nastupu: Délka adaptaéniho procesu:

1. HODNOTICI POHOVOR

Vyjadreni nadfizeného, zhodnoceni Vyjadieni zaméstnance

2. HODNOTICI POHOVOR

Vyjadreni nadfizen¢ho, zhodnoceni Vyjadieni zaméstnance

3. HODNOTICI POHOVOR

Vyjadreni nadfizené¢ho, zhodnoceni Vyjadieni zaméstnance




ZAVERECNE HODNOCENI ADAPTACE

Hodnoceni
Hodnocené oblasti :
velmi neuspoko- | nehodno-
dobré uspokojivé
dobré jivé ceno
X
Odborné znalosti* X
X
pracovni vy-
X
kon
Pracovni styl samostatnost X
iniciativa X
zafazeni do
. X
kolektivu
, ) ) spoluprace s
Tymova spoluprace X
kolegy
spoluprace s
X

nadfizenym

e zvoleny v zavislosti na pracovni pozici

Zhodnoceni nadfizeného a personalisty

Vyjadfeni zaméstnance

Datum hodnoceni:

Podpis hodnotitele:




PRILOHA P VI: LOGICKY RAMEC PROJEKTU

UTB ve Zlin¢, FAME

Projekt zkvalitnéni adapta¢niho procesu ve vybrané vyrobni spole¢nosti

Bc. Viktoriya Syuhay

Logicky ramec

Strom cili Objektivné méritelné ukazatele | Zdroje a prostiedky k ovéfeni Piedpoklady a rizika

Hlavni cile

Zvyseni spokojenosti zaméstnancl
Rychlejsi zauceni
Snizeni fluktuace

Zvyseni spokojenosti zaméstnanct o 15
% do roku 2021

Snizeni fluktuace zaméstnancti o 2 % do
roku 2021

Schopnost nového zaméstnance pracovat
samostatné jiz 3 tyden po nastupu

Personalni statistiky

Prizkum spokojenosti zaméstnanct
Dotaznik

Rozhovory s nadfizenymi a mistry

Pi'edpoklady
Uroveti vzdélani uchazei o za-
méstnani
Zkusenosti v oboru
Pozitivni vztah k vojenské tech-
nice

vého systému

ﬁéel proj ektu . Zvyseni vykonnosti v§ech zaméstnanct Srovnani vykonnostnich ukazatelti mezi . Statistiky spole¢nosti Znamy zaméstnanec na praco-
jednotlivymi roky do roku 2021 ) Pravidelné reporty vykonnosti visti
1. Zjisténi spokojenosti zaméstnancti s pro- Lepsi informovanost zaméstnanct o 50 . Personélni statistiky Dobra informovanost o spoleé-
cesem adaptace na zakladé dotazniko- % do roku 2021 . Priizkum spokojenosti zamé&stnancii nosti
vého Setfeni Vys$i mira spokojenosti o 15 % do roku . Rozhovory s nadiizenymi a mistry
V)'fstupy proj ektu 2. Nova organiza¢ni norma 2021
3. Nové formulafe adaptac¢niho planu
4. Nova piirucka pro zaméstnance
5. Nové hodnotici formulafe pro hodnoceni
adaptace
AKtivity Prostiedky Casovy ramec aktivit Rizika
L.1. Dotaznikové Setfeni Finan¢ni prostfedky L.1.1.2. 2019 - 20. 2. 2019 Neochota lidi pravdivé vyplnit
1.2. Vyhodnoceni dotazniki 1.2.21.2.2019 -25.2.2019 .
ey S Informace dotaznik
2.1. Vytvoreni organiza¢ni normy . 2.1.26.2.2019-31.3.2019 Ned " dents
2.2. Schvleni vedenim IT technika 2.2.1.4.2019 - 15. 4. 2019 edostatek respondentts
3.1. Tvorba formulait adaptaéniho planu Pristup k internetu 3.1.16. 4.2019 —20. 4. 2019 Nizka navratnost dotazniki
3.2. Schvéleni formulata adapta¢niho planu Telefon 3.2.21.4.2019 - 25.4.2019 Nedostate¢na podpora pro vytvo-
. . 4.1. Navrh obsahu pfirucky E-mail 4.1.26.2.2019 —20.4.2019 feni organizaéni normy
Aty projeds |2 Y by
4.4. Tisk prirucky Persondlni statistiky 4.4.1.6.2019 - 6.6.2019 nance )
5.1. Vytvoieni hodnoticich formulait 5.1.25.4.2019 - 30. 4. 2019 Neochota mentora zodpovidat za
5.2. Schvaleni hodnoticich formulait 5.2.1.5.2019 - 7.5.2019 priibéZné vyhodnoceni
5.3. Informovanost zaméstnanci o vzniku no- 5.3.10.6.2019 - 21. 6. 2019 Nedostate¢na podpora pro vytvo-

feni vice Sablon adapta¢niho
planu




