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ABSTRAKT

Tato diplomova prace je zaméfena na problematiku adaptace zaméstnancii ve vybrané
spolecnosti. Cilem prace je zhodnotit soucasny stav adaptace novacki, odhalit nedostatky a
nasledné vypracovat projekt, ktery povede k odstranéni téchto nedostatkll. V teoretické casti
jsou vymezeny zakladni pojmy, se kterymi téma celé prace souvisi. V praktické Casti je
adaptace novacki analyzovéna pomoci analyzy soucasného stavu adaptace, dotaznikového
Setfeni a rozhovorl. Zavérem diplomové prace je vypracovan projekt zaméteny na fizeni
adaptace novacka ve vybrané spole¢nosti. V ramci projektu je zpracovan tydenni adaptacni
plan pro pozice tidi¢ a dispecer, které jsou pro firmu stézejni. Je vypracovdna matice

odpovédnosti RACI, ¢asova a ndkladové analyza a analyza rizik.

Kli¢ova slova: adaptace zaméstnancti, adaptacni proces, adaptacni plan, novacek, nastroje

adaptacniho procesu

ABSTRACT

This diploma thesis is focused on the issue of employee adaptation in the selected company.
The aim of the thesis is to evaluate the current state of adaptation of newcomers, to reveal
shortcomings and subsequently to develop a project that will lead to the elimination of these
shortcomings. The theoretical part defines the basic terms with which the topic of the whole
work is related. In the practical part, the adaptation of newcomers is analyzed using an
analysis of the current state of adaptation, questionnaire survey and interviews. At the end
of the diploma thesis, a project focused on the management of adaptation of newcomers in
the selected company is developed. As part of the project, a weekly adaptation plan is
prepared for the positions of driver and dispatcher, which are crucial for the company. The

RACT liability matrix, time and cost analysis and risk analysis are also developed.

Keywords: employee adaptation, adaptation process, adaptation plan, newcomer, tools of

the adaptation process
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UvVOD

Stézejnim kapitalem kazdé firmy je kapital lidsky. Kazda firma mize mit stroje Ci penize,
ale v ptipadé, ze s témito prostfedky bude zachazet nekvalifikovany zaméstnanec, bude to
jen tézko k néemu. Proto je dulezité vybrat na dané pracovni pozice spravné lidi
s potiebnou kvalifikaci, a pfedevs§im je spravné adaptovat na vSechny procesy spolecnosti.
Zamgéstnanci, jejichz adaptace byla uspésna ve firmée zlstavaji déle.

Tématem diplomové prace je Projekt zaméfeny na fizeni adaptace novacki ve vybrané
spole¢nosti. Dané spolecnost se vice nez 20 let vénuje piepravé zbozi vsech hmotnostnich
kategorii po celé Evropé, sidli v Jihomoravském kraji a zaméstnava zhruba 420 lidi.

Cilem prace je navrhnout takovy adaptacni plan, ktery odstrani nedostatky planu
soucasného, pomuze 1épe adaptovat novacky ve vybrané spole€nosti a pfispéje ke snizeni
fluktuace zaméstnanct a zvySeni jejich spokojenosti ve firmé.

Diplomova prace je rozdélena na dvé ¢asti. Prvni z nich je teoreticka ¢ast, kde je provedena
literarni reSerSe. Nejprve je charakterizovana kapitola Rizeni lidskych zdrojti, do které téma
celé diplomové prace zapada. Dale jsou vymezeny zakladni pojmy souvisejici s procesem
adaptace. Ve tiech kapitolach je popsana adaptace zaméstnancti, fizeni procesu adaptace a
prubéh a néstroje tizeni adapta¢niho procesu.

V ramci praktické ¢asti diplomové prace je v prvni ¢asti predstavena vybrana spolecnost.
Nasledné je provedena analyza struktury zaméstnancl. Je popsan soucasny prib&h
adaptacniho procesu. V ramci devaté kapitoly je pomoci dotaznikového Setfeni a rozhovorii
se zam¢stnanci zhodnocen soucasny proces adaptace. Druha ¢ast praktické ¢asti diplomové
préace je tzv. projektova ¢ast. Zde je na zéklad¢ zjiSténych nedostatkl predstaven projekt
vedouci ke zlepSeni fizeni adaptace novackl. V rameci projektu jsou nejprve vymezeny jeho
cile. Nasledn¢ je vytvoren tydenni plan adaptacniho kurzu. Je navrzeno piijeti mentort, kteti
budou napomocni novacktim pii celém procesu adaptace. Dale je zpracovan podrobné;jsi
prehled informaci, ktery bude zaroven slouzit jako checklist pfi pfedavani informaci
novackiim. Je navrzeno uskutecnéni Skoleni komunikace ve vztahu fidi¢-dispecer. Je
vytvoiena Sablona zpétnovazebnich rozhovora, které probéhnou na konci adaptac¢niho tydne.
Také je navrzeno natocit kratké video navody pracovnich postupli. Zavérem celého
adaptacniho tydne budou novacci pozadani o vyplnéni adaptacniho dotazniku, kde mohou
uvést, co jim pii adaptaci chybélo, kde vnimaji mezery a firma tak bude moci cely adaptacni
proces neustale zlepSovat. Pro ndvrhy je zpracovana matice odpovédnosti RACI, Casova

analyza projektu, ndkladové analyza a v posledni fad¢ rizikova analyza.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Hlavnim cilem diplomové prace je navrhnout projekt zaméefeny na fizeni adaptace novacki
ve vybrané spolecnosti, ktery povede ke zlepseni adaptace novackl. Pro dosazeni hlavniho
cile jsou stanoveny cile dil¢i.

Prvnim dil¢im cilem je pochopeni samotné problematiky adaptace zaméstnancti na zdkladné
dostupnych literarnich prament. Adaptace zaméstnancti spada do problematiky fizeni
lidskych zdrojt. Dale s ni souvisi také vybér a ptijem zaméstnancii.

Druhym dil¢im cilem je zpracovani analytické Casti diplomové prace. V této casti je
predstavena vybrana spolecnost, jeji organizacni struktura. Je nastinén vyvoj poctu
zaméstnancl v prib¢chu let. Déle je analyzovana struktura zaméstnancti dle pracovni pozice
a dosazeného vzdélani. Je znazornén vyvoj fluktuace v jednotlivych letech a jsou uvedeny
metody ziskdvani zaméstnanci.

Ttretim z dil¢ich cili je ziskani informaci o soucasném procesu adaptace. Tento cil je
zabezpecen pomoci:

- analyzy internich materialt firmy,

- dotaznikového Setfeni pro nové zaméstnance pracujici ve firmé€ méné nez jeden rok

(absolutni a relativni ¢etnosti, vizualizace pomoci grafit),

- rozhovoril se specialistkou komunikace, personalistkou a vedoucim pracovnikem
oddéleni logistiky.

Vystupem celé¢ diplomové prace je projekt, ktery je zpracovan na zaklad€ informaci
zjisténych v analytické Casti. Nejprve jsou stanoveny cile projektu. Poté jsou navrzeny
klicové ¢innosti.
U projektu je také zpracovano:

- matice odpovédnosti RACI,

- Casova analyza pomoci programu QM for Windows,

- nakladové analyza,

- analyza rizik.

Matice odpovédnosti RACI urcuje, kdo je odpovédny za vykondvani svéfeného tkolu, kdo
je odpovédny za cely tkol, kdo miize poskytnout cennou informaci a kdo ma byt o prabéhu

ukolu informovan. Oznaceni RACI je akronym z pocatecnich pismen slov:

R — Responsible — kdo je odpovédny za vykondvani svéfené¢ho ukolu
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A — Accountable (Approver) — kdo je odpovédny za cely kol
C — Consulted — kdo mtze poskytnout cenou radu ¢i konzultaci tkolu

I — Informed — kdo ma byt informovéan o prubéhu ukolu ¢i rozhodnutich v tkolu (Scrum

Desk, © 2021)

Délka trvani projektu tydenniho adaptaéniho kurzu je vycislena v programu QM for
Windows pomoci Ganttova diagramu a metody kritické cesty. Pomoci nakladové analyzy
jsou pak vy¢isleny celkové naklady na projekt. Zaveérem je zpracovana analyza rizik, ktera
obsahuje pravdépodobnost vyskytu urcité udalosti a jeji dopad. Je taktéz uvedeno, jakym
zpisobem lze riziku piedejit.

Pro zhotoveni analyzy rizik je nutné stanovit vyznamnost rizika (tab. 1) a nasledné jeho

pravdépodobnost (tab. 2) s jakou nastane. (Vlastni cesta, © 2015)

Tabulka 1 Vyznamnost rizika (vlastni zpracovani dle Vlastni cesta, © 2015)

Body Dopad rizika Popis dopadu

5 Krizové Zasadni omezeni nebo ukonceni
chodu firmy

4 Vyznamné Vyznamné omezeni a ztraty

3 Stiedni Nebezpe¢né ovlivni chod firmy,

vznikaji ztraty, ale firma je schopna

fungovat

2 Nevyznamné Omezuje chod firmy, dochazi ke
zpozdénim

1 Zanedbatelné Negativné ovliviiuje chod firmy, ale

nezpusobuje ztraty

Tabulka 2 Pravdépodobnost vyskytu rizika (vlastni zpracovani dle Vlastni cesta, © 2015)

Body Pravdépodobnost vyskytu rizika Popis vyskytu
5 Jisté Riziko se témét vzdy vyskytne
4 Pravdépodobné Riziko se pravdépodobné vyskytne

3 Mozné Riziko se nékdy mize vyskytnout
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2 Nepravdépodobné Riziko se nékdy miize vyskytnout, ale

je to nepravdépodobné

1 Vyloucené Riziko se vyskytne pouze ve
vyjime¢nych  pfipadech a za

specifickych podminek

Stupen vyznamnosti rozdé€luje rizika do 3 hlavnich pasem (tab. 3).

Tabulka 3 Pasma vyznamnosti rizika (vlastni zpracovani dle Vlastni cesta, © 2015)

5 5 10 15 -

4 4 8 12
g 3 3 6 9 12 15 stiedni
i
= 2 2 4 6 8 10
g
& 1 1 2 3 4 5 nizka
A

1 2 3 4 5

Pravdépodobnost vyskytu rizika

- Nizky stupen rizika < 12 — vlivy na ¢innost organizace nejsou zavazné
- Stfedni stupen rizika 12 a < 16 — vlivy jsou zavazné, avSak ne kritické

- Vysoky stupeni rizika > 16 — kritické vlivy a dopady (Vlastni cesta, © 2015)
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I. TEORETICKA CAST
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1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Téma diplomové prace spada do oblasti fizeni lidskych zdrojt, proto je nutné nejprve
definovat pojmy tykajici se této problematiky. Pojem fizeni lidskych zdroji je odvozen
z anglického human resource management (HRM), ktery oznacuje v prvnim piipade
persondlni praci, jejiz ndplni je fizeni a vedeni lidi v organizaci. Ve druhém pftipad¢ pak
znamend piimo pojeti personalni prace, jako soucasné pristupy k fizeni a vedeni lidi

v organizaci. (Sikyt, 2012)

Rizeni lidskych zdroja se zabyva vSemi aspekty, které souvisi se zaméstnavanim, fizenim a
rozvojem lidi v organizaci. Lidské zdroje zahrnuji znalosti, dovednosti, intelektudlni
schopnosti, motivaci a fyzické i psychické zdravi ¢lovéka. Rizeni lidskych zdrojt se objevilo

v 80. letech 20. stoleti jako filozofie toho, jak by méli byt lidé fizeni. (Armstrong, 2016)

Dle Koubka (2015) predstavuje fizeni lidskych zdroji nejnovéjsi koncepci persondlni prace.
Je jakousi nadstavbou persondlni prace, kdy se od ¢isté koncepéni Cinnosti dostava k ¢innosti
skutecné fidici. PohliZi na n& jako na jadro fizeni celé organizace. Diiraz je kladen na
Armstronga (2015) ter¢em kritiky mnoha lidi. Pojem ,,lidské zdroje* snizuje hodnotu
¢lovéka na uroven jinych vyrobnich faktori — materialu, penéz nebo techniky. Proto je n€kdy
misto pojmu ,,fizeni lidskych zdroji* upfednostiiovan pojem ,,fizeni lidi*“. Muzik a Krpalek
(2017) pouzivaji pojem lidsky kapital, ktery definuji jako soubor schopnosti, znalosti,
dovednosti a motivace jedince. Jedna se o jakousi vybavenost jedince, ktera je
charakterizovana jak dosaZzenym vzdé€lanim, tak profesnimi zkuSenostmi. Navzdory vSem

CN14

kritikdm je vSak ,,fizeni lidskych zdrojii* pojmem nejpouzivanéjSim.
Cile Fizeni lidskych zdroju

Nejobecnéjsim tkolem fizeni lidskych zdrojl je neustalé zlepSovani vykonnosti organizace.
Tomuto tkolu Ize dostat pouze neustalym zlepSovanim, vyuZzitim vSech dostupnych zdrojt,
mezi které patii praveé lidské zdroje, které dale rozhoduji o vyuzivani dalSich zdroju,

napiiklad materidlnich ¢i financnich. (Koubek, 2015)

Armstrong (2015) 1 Koubek (2015) se shoduji, Ze mezi cile fizeni lidskych zdroji fadime
podporu dosahovani strategickych cilli organizace, v této souvislosti hovofime o tzv.
strategickém fizeni lidskych zdroji. Dutraz je kladen na zvaZovani vSech dopadi

dlouhodobych rozhodnuti organizace v oblasti personalni préce.
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Dal8im z cilt dle Armstronga (2015) je také zabezpecovani kvalifikovanych zaméstnanct
organizaci a vytvafeni pozitivnich pracovnich vztahti na pracovisti. Koubek (2015)
myslenku rozviji a tika, ze je dulezité udrzovat soulad mezi poctem pracovnich ukold a
strukturou pracovnich mist tak, aby v kazdém okamziku odpovidaly pracovni schopnosti

daného pracovnika na daném pracovnim misté pozadavku, ktery ma splnit.

Dil¢im cilem je také zabezpeceni optimalniho vyuziti casového fondu a kvalifikace kazdého

pracovnika. (Koubek, 2015)
Funkce Fizeni lidskych zdroja

Svych cilti dosdhne spolec¢nost uskute¢iiovanim funkci (Cinnosti) fizeni lidskych zdroju.

Wilton (2019) definuje 5 zakladnich funkci fizeni lidskych zdrojt:

e Zajisténi optimalniho poctu lidskych zdrojii pomoci planovani lidskych zdroja,
naboru, vybéru, zapracovani na dané pracovni misto, talent managementu, planovani

nastupnictvi az po ukonceni pracovniho poméru.

e Rizeni vykonu, a to individudlniho i tymového pomoci stanoveni cili a jejich

hodnoceni.

e Systém odmén pokryvajici individudlni, kolektivni, finan¢ni i nefinan¢ni odmény

véetné zaméstnaneckych vyhod a benefiti.

e Rozvijeni lidskych zdroju tykajici se rozvoje jednotlivcd i tyml a nasledné celé

organizace. Implementace a hodnoceni u€eni se a riistu.

e Diuraz na pracovnépravni vztahy, fizeni hlasu zaméstnancii, komunikace a zapojeni
zaméstnancl do organizacniho rozhodovani, feSeni moznych stiznosti zaméstnancti

a kontrola discipliny.
Piijem zaméstnanci

Kazdy ¢loveék ma urcité predpoklady, které se pii vykonu jeho prace mohou a nemusi
projevit. Skryvaji se v ném schopnosti a zdjmy. To oznac¢ujeme jako potencidl. U¢enim a
praxi dokadzeme potencial v praci uplatnit. Tim vznikd kompetence, coz je schopnost

vykonavat urcitou ¢innost. (B&élohlavek, 2016)
ProtoZze ne kazdy ma potencial vykondvat danou préci, je nutné vybirat a pfijimat co
nejkompetentnéjsi lidi na dané misto. Cilem je vybrat ¢lovéka, ktery bude pfinosem pro

¢innost organizace a soucasné bude na své pozici spokojen. Aby byl vybér proveden co
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mozna nejlépe, musi byt stanoven seznam kompetenci, které ma novy zaméstnanec spliiovat.
Mezi tyto kompetence mohou patfit napiiklad obchodni dovednosti, uméni vést druhé,

odbornost — napiiklad marketing Ci troven anglictiny. (Bélohlavek, 2016)

Nasledujicim krokem po vybéru a ptijmu zaméstnance je jeho spravna adaptace. Kazdy novy
zaméstnanec, ktery ptichdzi do nové spolecnosti, at’ uz je zkusenéjsi nebo novacek, prochazi
velmi naro¢nou stresovou situaci, ktera ovliviiuje jeho vnimani, prozivani, motivaci i

vykonnost. (HluSicka, 2012)
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2 ADAPTACE ZAMESTNANCU

Tématem diplomové prace je Projekt zaméfeny na fizeni adaptace novacklt ve vybrané

spolecnosti, a proto je vhodné osvétlit, co to adaptace je.

Pojem adaptace mizeme vnimat z n¢kolika pohledd. Jeden z nich je pfizpiisobovani se
¢lovéka zivotnim podminkdm a zménam, které nastanou. Druhym je pak piisobeni pfimo
Cloveéka na své okoli tak, aby ho ptizptsobil pravé svym vlastnim potiebam, zajmim ¢i
hodnotdm. Ddle miizeme hovofit o adaptaci v pracovnim vztahu, pii které se jedinec
vyrovnava s pracovnimi pozadavky a ukoly a zaroven se zaclenénim, jak do pracovni

skupiny, tak i celé organizace. (Dvotakova, 2004, s. 1)

Pauknerovia a kol. (2012) popisuji adaptaci jako proces, ve kterém je ¢lovek konfrontovan
se subjektivné novymi ndroky a pozadavky, které na néj kladou podminky a okolnosti
vnéjsiho svéta.

Kocianova (2010) uvadi, ze adaptabilita lidi neboli schopnost ptizplisobit se prostredi je u
kazdého jedince jind, protoze kazdy ma zcela odliSné pfedpoklady zvladnout zmény. Daéle
popisuje adaptaci na urcité pracovni misto, stejné jako Dvotadkova (2004), kdy se ¢lovek
musi vyrovnat zaroven s praci i vlivy okoli. ZdUraziuje, ze zavisi kromé& osobnostnich
charakteristik clov€ka také na jeho profesni tirovni a zkuSenostech. A prave toto pojeti pojmu

adaptace, je uplatnéno v diplomové praci.

2.1 Vymezeni pojmu adaptace zaméstnanct

Obdobi adaptace je nesmirné dilezitym krokem pfi nastupu nového pracovnika do
organizace. Je to obdobi, kdy si osvojuje nové pracovni postupy i dalsi pracovni €innosti tak,

aby tyto ¢innosti mohl vykondvat fadné a samostatn¢. (Vronsky, 2012)

Dle Sikyte (2012) je ucelem adaptace zaméstnancti odborné zapracovani a socialni zaclenéni

pfijatého zaméstnance v novém zameéstnani.

Adaptace zaméstnancli do organizace probihd dvéma zplsoby, formalné a neformalné.
Formalni ¢ast zahrnuje systematické zaclenéni pod vedenim manaZera ¢i vedouciho
pracovnika. Neformalni je spontanni a probiha na zdkladé¢ puasobeni ostatnich

spolupracovniku. (Sikyt, 2012)

Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost zaméstnance, kterou charakterizuji v prvni

fad¢ vysledky préce, kterou odvadi a ve druhé fad¢ socialni vztahy, které na pracovisti
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zaméstnanec vytvoril. Adaptovany zaméstnanec je pfipraven vykondvat pozadovanou praci.
(Sikyt, 2012)

Adaptovanost zaméstnance posuzuje piimy nadfizeny, vedouci organizacni jednotky ¢i
spolupracovnici. Jejich hodnoceni mtize byt doplnéno také o pohled nového zaméstnance,
jak on sdm vnima adaptaci, poptipadé mize persondlnimu utvaru sdélit, pokud mu néco

v prubehu adaptac¢niho procesu chybélo. (Dvorakova a kol., 2012)

2.2 Urovné a oblasti adaptace

Dle Vojtovice a kol. (2013) mtizeme adaptacni proces rozliSit na 3 urovné. Prvni z nich je
adaptace pracovni, druhou adaptace socialni a posledni trovni je adaptace na podnikovou

kulturu.
Pracovni adaptace

Cilem pracovni adaptace je prizptisobeni se nového pracovnika pracovnim podminkam,
organizaci prace, stylu fizeni v podniku apod. Naplni je naptiklad vstupni Skoleni. Pracovni
adaptace probiha po celou dobu pracovni kariéry, tedy od nastupu zaméstnance aZ po jeho

odchod ze zaméstnani. (Vojtovic a kol., 2013)
Socialni adaptace

Cilem socialni adaptace je snaha o za¢lenéni do pracovni skupiny. Je to velice slozity proces
zacletiovani a hledani si svého mista ve skupin€. Zakladem této adaptace je kazdodenni
formalni 1 neformalni styk. Pfedchazet neshoddm lze jiZ pfi hledani zamé&stnance tim, Ze je
vybran takovy zaméstnanec, ktery je vhodny pro préaci v ur€itém kolektivu. Neptiznivy
prabeh socialni adaptace muze zpusobit, Ze se zaméstnanec neciti v praci dobie, coz ma vliv

na jeho vykon a motivaci. (Vojtovi¢ a kol., 2013)
Adaptace na podnikovou kulturu

Cilem adaptace na podnikovou kulturu je pomoc novym zaméstnancim orientovat se
v organizacnich hodnotach, norméch, principech, pravidlech a zasadach. Snahou je
dosdhnout toho, aby se novacek szil s organizaci, ve které pracuje, to poté prispiva k §ifeni

dobrého jména a k prosperité firmy celkové. (Vojtovic a kol., 2013)

Kocianova (2010) i Koubek (2015) nahlizi na oblasti adaptace nasledovné:



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 19

Celoorganizacni (celopodnikova) orientace je komplexni pfedani obecnych informaci
vSem zameéstnancim bez ohledu na to, na jakou pozici jsou piijimani. Mértlova (2014)

dopliiuje, ze probiha vétSinou pomoci pisemnych materiali.

Utvarova orientace nebo taky skupinova & tymova orientace se tykd pifimo dané
organizac¢ni jednotky, kterou mize byt naptiklad pracovni tym ¢i skupina. Obsahuje piedani
jiz konkrétn¢jSich informaci a detailii, se kterymi dany pracovni tym ¢i skupina pracuji.
Informace byvaji pro celou tuto skupinu stejné a dle M¢értlové (2014) jsou pieddvany

novackum predevsim ustni formou.

Orientace na konkrétni pracovni misto se tyka jiz kazdého zaméstnance individualné a
rozliSuje se podle charakteru a obsahu prace na daném pracovnim misté a rovnéz jako pfti

utvarové orientaci jsou informace piedavany ustné. (Mértlova, 2014)

Na rozdil od Vojtovice a kol. (2013), Kocidnové (2010) a Koubka (2015) uvadi Muzik a
Krpalek (2017) pouze 2 druhy adaptace, a to spontanni a fizenou:

Spontanni adaptace je zcela ponechdna na zaméstnanci, aby si potfebné informace
zabezpecil od svych kolegl i nadfizenych sam. Vyhodou je, Ze zde mlze zaméstnanec
navazat opravdu silné vztahy se svymi kolegy i smérem k plsobeni v dané organizaci.
Nevyhodou vS$ak je, Ze zamé&stnanec neciti Zadnou podporu ze strany organizace a mtize dojit

k tomu, Ze organizaci opusti jest¢ ve zkuSebni dobé.

Rizena adaptace je realizovana personalnim oddé€lenim, na pracovnika dohlizi v priabéhu

adaptace nadfizeny ¢i pridéleny mentor.

Web Forbes (© 2022) uvadi tzv. ctyfi faze, které vedou k Uc¢inné a Uspé$né adaptaci.
Pracovni z4téZ nového zaméstnance rozdélena do Ctyt fazi, a to faze pasivni, pasivné-aktivni,

aktivni a proaktivni:

Pasivni faze adaptace je spojena s poCatecnim stresem, obvykle trva cca prvni tyden. Je to
Cas urCeny k pfizplisobeni se novému pracovnimu prostiedi. Doporucuje se nemit od

zamestnance zadna velka o¢ekavani.

Pasivné-aktivni faze se obvykle vyskytuje béhem druhého tydne, kdy se zaméstnanec

postupné zacind nofit do prace a uci se interakci s ostatnimi.

Aktivni faze zaCina béhem tretitho az ¢tvrtého tydne, kdy je jiz zaméstnanec schopen se

integrovat do systémt spolec¢nosti.
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Proaktivni faze je posledni fazi uspésné adaptace, kdy je novacek vniman jako Clen tymu
nez jako novy zaméstnanec. Pro kazdého je to individuélni a déje se to povétSinou v prubehu

druhého mésice prace.

2.3 Mozné diisledky nerizené adaptace

Jak jiz bylo popsano vyse, fizeni adaptace nového zaméstnance ma za kol pomoci pfekonat
pocatecni fazi pii nastupu do nového zaméstnani, zaclenit jej do kolektivu, navazat pozitivni
vztah k organizaci, dosdhnout pozadovaného pracovniho vykonu a snizit pravdépodobnost,

ze v blizké dob¢ organizaci opusti.
Dusledkem netuspésné adaptace miize byt Sikana na pracovisti ¢i fluktuace.
Sikana na pracovisti

Definice Sikany na pracovisti (mobbingu) se rizni, ale vétSina autort souhlasi s definici
profesora Leymanna, kterou popisuje Cakirpalongu a kol. (2016) jako ,,subtilni projev
agrese na pracovisti, kdy zaméstnanec denné, v pribéhu nékolika mésicii celi nepratelstvi ze
strany jednoho nebo vice jedincii, pricemz proziva bezmocnost a strach, Ze bude vyloucen

¢

z kolektivu.

Miize dochazet k obtézovani, urdazkam, zt€Zovani prace. Znakem Sikany na pracovisti je, zZe
trva opakované po dobu 6 mésicti nebo se vyskytuje jeden negativni akt alespon jednou za

tyden. (Cakirpalongu a kol., 2016)

Dle Barancové (2014) rozliSujeme n€kolik forem Sikany na pracovisti. Mize se jednat
napiiklad o tzv. bossing, ktery spoc¢iva v tom, Ze nadfizeny zaméstnanec zneuziva svého
prava vydavat pokyny svému podfizenému. Dalsi formou je stalking, ktera se vyznacuje
neustdlym zdjmem o danou osobu, zjiStovadnim informaci, opakovanymi nechténymi
kontakty. Mezi formy Sikany na pracovisti patii také bullying, tento pojem je pouZivany
predevSsim ve Velké Britanii. Od mobbingu se liSi tim, ze vétSinou probihd pouze mezi
dvéma osobami. V neposledni fad¢ sem patii také obtézovani ¢i obtéZovani se sexualnim
podtextem. Cakirpalongu a kol. (2016) popisuje jesté staffing, coz jsou utoky vedené od
pracovnikli smérem k nafizenému s cilem vedouciho pracovnika odstranit. A k relativné

novému zpuisobu utokt patii kyberSikana a kyberobtéZovani.
Fluktuace

Ptijimani a adaptace novych zaméstnanct je velice slozita, protoze fluktuace nové piijatych

zaméstnancl znacné prevysSuje fluktuaci ostatnich skupin. Je to zptisobeno tim, Ze na nové
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pfijaté zaméstnance je vyvijen znacny tlak, musi se pfizplisobit nejen novému pracovnimu
prostiedi a pozadavkim prace, ale zaroven se adaptovat do socialni skupiny, ktera je jiz na

daném pracovisti vytvorena. (Lochmannova, 2016)

Podle webu Qualtrics (© 2022) a webu Podnikatel (© 2022) ma fluktuace mnoho finan¢nich

dasledkd, poji se s ni hned nékolik skupin nakladu:
e naklady na nabor zaméstnanct
¢ naklady na onboarding
e ndaklady na Skoleni
e snizena produktivita
¢ administrativni ndklady
e materidlni naklady

Dtivody odchodu zaméstnancti jsou rizné, miize za tim byt odchod za lepSim platovym
ohodnocenim, lep§imi pracovnimi podminkami, zména bydlisté ¢i touha po zméné. Web
Podnikatel (© 2021) uvadi, Ze fluktuace miiZze byt jak dobrovolna, tak nedobrovolna a také
jak Zadouci, tak 1 nezadouci. Dle Muzika a Krpélka (2017) pak za fluktuaci nelze povaZovat

odchod z divodu invalidity, dichodu, umrti ¢i restrukturalizace.

Web Randstad (© 2021) uvadi, Ze nejpiimé&jsi cesta k loajalnim zaméstnanciim vede pies
identifikaci té€ch spravnych lidi jiZ béhem naboru do dané spolecnosti. Mezi nejvyznamnéjsi
kroky ke snizeni fluktuace ftadi cileny recruitment, adaptaci, komunikaci, people

management, financni ohodnoceni, Skoleni a rozvoj a spolecenské udalosti.

Pravé Gspésna adaptace nového pracovnika ndm muize zajistit, Ze ve firmé zlistane, protoze
lidé maji problém odchézet z divérného prostiedi, kde si jiz vytvofili socialni vztahy
s ostatnimi a kde jsou jim lidé vice blizci nez jen kolegové do nového prostiedi, kde nikoho

neznaji. (Bednat, 2017)

Web Corporate Finance Institute (© 2022) uvadi vzorec pro vypocet primérné miry

flukturace v daném roce:

, odchozi zaméstnanci
Mira fluktuace = x 100

pramérny pocet zaméstnanci v daném roce
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Podle webu Forbes (© 2022) z analyz fluktuace zaméstnanct vyplyva, Ze novi zaméstnanci,
ktefi maji negativni zkuSenost s adaptaci, budou s dvakrat vétsi pravdépodobnosti
v bezprostiedni budoucnosti hledat jinou pfilezitost. Naopak zameéstnanci, ktefi maji

s adaptaci pozitivni zkuSenost, se citi az 18krat vice zavazani spolecnosti.
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3 RIZENI PROCESU ADAPTACE

Dle Dvorakové a kol. (2012, s. 162) znamena fizend adaptace systematickou orientaci a
formalizované zaclenéni nového zaméstnance, piip. 1 externiho spolupracovnika, do
kulturniho, socidlniho a pracovniho systému organizace. Miize byt pisemné¢ zpracovana
v podob¢ adaptaéniho planu, coz je optimalni, nebo pouze tradovand a preddvana z

,generace na generaci vedoucich zaméstnanct.

3.1 Cile Fizeni procesu adaptace

Skute¢nym cilem adaptacniho procesu nového pracovnika je nauceni a osvojeni si
mohl vykonavat samostatné v pozadované kvalit¢ a vykonnosti. Zarovei je cilem i zapojeni
se do socidlnich vazeb a komunika¢niho systému organizace tak, aby se zaméstnanec stal

plnohodnotnym ¢lenem organizace. (Vronsky, 2012)

S Vronskym (2012) souhlasi Eisel (2021) a dodava, Ze je nutné provéfit, zda je dany
zamestnanec vhodny na danou pracovni pozici a nasledné udélat vSe pro to, aby chovani 1
vykonnost nového zameéstnance byly co nejrychleji v harmonii se standardy dané

spole¢nosti.

Tvrzeni Vronského (2012) a Eisela (2021) dopliiuje Urban (2013) o myslenku, Ze je snahou
podpofit plnou pracovni vykonnost, a naopak omezit pifipadnou nespokojenost.
Nejcastéjsimi zdroji nespokojenosti pfitom jsou nedostatecné informace, nedostatecné

zvladnuti pracovnich tkoll a nejasné pracovni oekavani.

Adaptacni proces miZe byt konkretizovan CasteCnymi cili, kterymi jsou v prvni fadé
seznameni se s naplni prace. Dale vytvofeni si vztahu ke spolupracovnikiim. Také pochopeni
stylu prace dané organizace a vytvoreni pocitu spolupatii¢nosti a zainteresovanosti do

organizace. (Vojtovi€ a kol., 2013)

Dle Lochmannové (2016) je cilem fizené adaptace v organizaci pfedevsim sniZeni néklada
na fluktuaci zaméstnanct. Déle sniZeni ztrat na produktivité. A samoziejmé také zvySeni

pracovni spokojenosti zaméstnanci.

3.2 Subjekty a objekty adaptace

Za prubéh adaptace méd odpovédnost hned celd tada lidi: pracovnik, jeho nadfizeny,

personalisté, mentor ¢i patron zaméstnance, pracovnik vzdélavaciho utvaru i vSichni dalsi



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 24

pracovnici, kterych by se mohl adaptacni proces n€jakym zpisobem dotykat. (Kocianova,

2010)

Novackovi je ptidélen zkuseny pracovnik, pro néhoz miizeme pouzit oznaceni jako mentor,

gestor, garant, supervizor, Skolitel, patron atd. (Eisel, 2021)

Subjekty adaptace

Dle Dvorakové a kol. (2012) existuje n€kolik subjektt adaptace, kdy kazdy z nich plni svoji

pifedem stanovenou roli.

V prvni fadé¢ stoji patron a pfimy nadiizeny nového zaméstnance, kteti pribézné
sleduji vysledky ¢innosti a jeho zaclenéni do nové pracovni skupiny. Soucasné maji

za ukol poskytovat zpétnou vazbu o uspéSnosti procesu adaptace.

V dalsi tadé stoji patron s personalistou, kteti pravidelné¢ kontroluji cely proces
adaptace. Zaroven pokud je stanoven podrobnéjsi plan adaptace, tak dohliZi na jeho

realizaci.

Nésledné patron a personalista nebo pfimy nadfizeny a personalista zpracuji
zaveérecné hodnoceni, ve kterém popisuji cely pribeh adaptace a zhodnoti Groven

adaptovanosti zaméstnance.

Poslednim subjektem adaptace je vedouci celé organizacni jednotky, poptipadé tuto
¢innost miZe vykonat také pfimy nadfizeny, zaleZi na velikosti a hierarchii celé
organizace. Zde je uvazovano o uplatnéni zamé&stnance a o jeho dalSim kariérnim

rozvoji.

Kocianova (2010) i Koubek (2015) se shoduji, Ze po celou dobu procesu adaptace je dilezita

spoluprace personalniho utvaru s vedoucimi pracovniky a popisuji vyznamné subjekty

adaptace nasledovné:

Pracovnik personalniho tutvaru se podili pifedev§im na pocatecni fazi adaptace,
pfivitd nového zaméstnance, probere s nim personalni zaleZitosti a ndsledné
zamestnance odvadi a piredava do rukou jeho bezprostfednimu nadiizenému na jeho
nové pracoviste. Dle Lochmannové (2016) ptfedava personalista novému
zaméstnanci nejvetsi objem informaci a probiha zde tzv. rdimcova adaptace. Ta mize
byt zpracovana v piiruce a ukolem je seznameni s organizaci na obecné Urovni

(struktura, politika, pracovni podminky, systém odménovani apod.)
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Bezprosttedni nadiizeny seznamuje pracovnika s jeho pravy ale také povinnostmi a
poskytuje podrobné¢jsi informace tykajici se pracovniho mista, reaguje na

pracovnikovi dotazy, seznamuje s piedpisy tykajici se bezpecnosti na pracovisti.

Nadfizeny seznamuje nového pracovnika s dal§imi zaméstnanci v organizaci,

v pripad¢, ze je potieba nového pracovnika zaskolit, plni funkei Skolitele.

Objekty adaptace

Vojtovi€ a kol. (2013) popisuje n¢kolik objektti adaptacniho procesu:

Novi zaméstnanci — jedna se o absolventy stfednich a vysokych skol, kteti nastupuji
do svého Uplné prvniho zaméstnani, avSak zaradit sem mlzeme i pracovniky

z externich zdroju, kteti jiz zkusenosti s pracovnim prostfedim mayji

Pracovnici, ktefi méni pracovni zafazeni — jednd se zejména o kariérni postup ¢i
pfefazeni na jinou praci v rameci firmy
Pracovnici, ktefi se vraceji na své plivodni misto — zde jde zejména o Zeny, které se

vraceji po matetské ¢i rodicovské dovolené

Pracovni skupiny, které jsou vytvofeny na zakladé inovacnich zmén — naptiklad pti

zpracovavani nového projektu, ale i rekvalifikace zaméstnanct
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4 PRUBEH A NASTROJE RiZENi ADAPTACNIHO PROCESU

Web Adcisolution (© 2022) popisuje vstup do nové spolecnosti jako slozity a obtizny proces,
ktery je sice pozitivni, ale nové prostiedi, lidé 1 povinnosti mohou otfast svétem kazdého a

zpisobit, ze ¢lovek pociti nejistotu. A to je diivod, pro¢ firmy vytvareji adaptacni programy.

Adaptace nového zaméstnance je zaméiena na n€kolik oblasti. Jednak je zaméstnanec
obeznamen s historii firmy, jejim zaméfenim a samoziejmé s cili, kterych chce firma
dosdhnout. Déale probihd adaptace na spolupracovniky a kulturu firmy. Nasledné se
seznamuje s popisem dané prace a pracovnich ¢innosti. Nedilnou soucasti je pak také
seznameni se s osobami, které zajist'uji cely chod socialni a pracovni adaptace. (M¢értlova,

2014)

4.1 Pribéh adaptac¢niho procesu

Proces adaptace zafind v okamziku, kdy se zaméstnavatel a zaméstnanec dohodli na

uzavieni smlouvy. (Urban, 2013)

Nepsanym pravidlem je, Ze cely adaptacni proces trva cca 3 mésice, coZ je mimochodem 1
statem garantovand zkuSebni doba. U technologicky naro¢néjSich pracovnich postupi mtize

trvat adaptace 1 déle. (Vronsky, 2012)
Kocianova (2010) uvadi 4 faze adaptacniho procesu:

e Pied nastupni faze zahrnuje tzv. anticipacni socializaci ¢imz se rozumi jaké
zkuSenosti zaméstnanec nasbiral pfed nastupem do nového zaméstnani, vyjadiuje
hodnoty a postoje Cloveka, které ziskal v ramcei socializace v roding, ve Skole ¢i
v pfedchozim zaméstnani. Druhou ¢ésti pfed néstupni faze je rozhodnuti se pro dané

pracovni misto.

e Nastupni faze popisuje obdobi od nastupu pracovnika na dané pracovni misto,

konfrontaci ocekdvani nového zaméstnance a oekavani organizace.
¢ Integracni faze znamena piekonani odborného a socidlniho za¢lenéni do organizace.

e Faze plného ¢lenstvi je obdobi, kdy se novacek stane plnohodnotnym ¢lenem nové

organizace, do niZ nastoupil.
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4.2 Nastroje adapta¢niho procesu

Mezi nastroji adaptacniho procesu Kocidnova (2010) uvadi adaptacni akce v podobé setkani
novych pracovniki. Déle pisemné a informacni materialy s informacemi, kterymi mohou
byt napftiklad pfirucky pro nového zaméstnance, ale také pfirucky pro mentory a nadfizené.
Dal$im nastrojem mohou byt seznamovaci sluzebni cesty, v pfipadé, ze organizace
disponuje vice pobockami. Poslednim nastrojem, ktery uvadi je tzv. kvalifikacni opatieni,
coz znamena zapojeni novych zaméstnancl do tréninkovych programd, kde se seznamuji

s novymi ukoly.

4.2.1 Adaptacni plian

Jednim z nastroju adaptacniho procesu je adaptacni plan. Pfi nastupu do nového zaméstnani
by mél idedlné zaméstnanec obdrzet sviij individudlni adaptacni plan sestaveny dle toho, na
kterou pozici je pfijiman. K jeho pfedani by mélo dojit prvni den nastupu do nového
zaméstnani. (Urban, 2013) Tento plan miize mit mnoho podob, dle Kocidnové (2010) a

Koubka (2015) miiZze obsahovat nasledujici body:
Pied podpisem pracovni smlouvy

- predani vybranych dokumenti s dilezitymi informacemi dle Koubka (2015) mize
probéhnout jesté pied podepsanim smlouvy, tedy v dobé¢, kdy je rozhodnuto o piijeti

pracovnika na konkrétni misto
P¥i podpisu pracovni smlouvy

- u prilezitosti podpisu pracovni smlouvy se pak zameéstnanci dostava dalSich, jiz
konkrétnéjSich informaci od pracovnika persondlniho oddéleni 1 piiméeho

nadfizeného (Koubek, 2015)
Pied nastupem

- v obdobi od podpisu pracovni smlouvy a nastupem do zaméstnani se doporucuje
udrzovat s pracovnikem kontakt a byt mu k dispozici 1 pfi feSeni nékterych osobnich

problémi jako je napiiklad ubytovani v misté zaméestnani (Koubek, 2015)
Den nastupu do zaméstnani

- v den nastupu zaméstnance do nového zaméstnani dochazi k intenzivnimu predavani
informaci, je proveden celym objektem, ve kterém organizace sidli, sezndmen se

spolupracovniky a zkousi si plnit prvni pracovni ukoly (Koubek, 2015),
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- Kocianova (2010) s Koubkem (2015) souhlasi a dale uvadi také rozhovor
s nadfizenym, ktery pfedava informace o organizaci, dale sezndmeni s pracovnim

mistem a tzv. patronem pro obdobi adaptace,

-  Web Diplomaframe (© 2022) doporuCuje ozvlastnit prvni den navstévou a

pfedstavenim vysSiho managementu novackim.
Prvni tyden

- Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a dalsi vstupni Skoleni pro nové piijaté

zameéstnance (Kocianova, 2010),

- zamé&stnanec by mél mit samostatn¢ prostudované vSechny materialy, které obdrzel

pii nastupu (Kocidnova, 2010),

- béhem prvniho tydne v zaméstnani na pracovnika dohliZi nadfizeni, spolupracovnici

1 specialisté (Koubek, 2015),
- rozhovor s nadfizenym i personalistou o prubéhu adaptace (Koubek, 2015),

- pracovnik si osvojuje, na koho a sjakou zadosti se ma obracet, zafazuje se do

kolektivu, uci se spolupracovat (Koubek, 2015).
Druhy tyden
- vprubéhu druhého tydne si jiz plni své pracovni ukoly, dale je kontaktovan
nadifizenym a pracovnikem personalniho oddéleni ohledné jeho adaptace
v organizaci (Koubek, 2015)
Treti a étvrty tyden
- v tuto chvili se pracovnik Uc¢astni riznych Skoleni, které se napiiklad mohou tykat

dodrZovani pravidel v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod. (Koubek, 2015),

- alespon jedenkrat za tyden by se mél zaméstnanec setkat se svym piimym
nadfizenym 1 s pracovnikem persondlniho oddé¢leni za ucelem konzultace jeho
dosavadni adaptace a k pfipadnému feSeni vyvstalych problémi (Koubek, 2015).

Druhy az paty mésic
- v tuto chvili zaméstnanec dostava jiz vSechny ukoly, které se tykaji jeho pracovniho

mista, na které byl ptijat (Koubek, 2015),
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- jednou za dva tydny se setkava s pfimym nadfizenym a spolu vyhodnocuji dosavadni

pribéh adaptace (Koubek, 2015),

- dalsi kontakty pracovnika persondlniho oddéleni s nové pfijatym pracovnikem

(Kocianova, 2010),

- absolvuje skoleni, tykajici se jeho pracovni ndplné jako je naptiklad Skoleni o

produktivité, technologii apod. (Koubek, 2015).
Sesty mésic
- Sestym mésicem se adaptace nového zaméstnance uzavira, je zhodnocen jeho

dosavadni pracovni vykon a nasledn¢ stanoveny plany do budoucna (Koubek, 2015),

- zéavérem je zpracovano hodnoceni pribehu adaptace nove piijatym zaméstnancem i

nadfizenym (Kocianova, 2010),

- realizuje se také rozhovor nové ptijatého zaméstnance s nadfizenym o prabchu

adaptace (Kocidnova, 2010).

Dle Kocianoveé (2010) by do harmonogramu adaptace mély byt zatazeny také vzdélavaci
aktivity pfizplisobené piimo konkrétnimu pracovnikovi a mistu, na které je pfijiman. Déle
zde mlZe byt zahrnut také plan rotace pracovnika, coZ znamena, Ze si pii nastupu do nového
zamestnani vyzkousi vSechny pracovni pozice, aby mél povédomi, co délaji jeho kolegové
na jinych pracovistich. To samoziejmé vyplyva z charakteru organizace, ne vzdy je to
mozné.

Firmy se tvorbou adaptacnich programi snazi podpofit angaZzovanost neboli aktivni zapojeni
zaméstnancl v organizaci, a to nejen v rdmci pracovisté, ale také v rdmci spolecenskych

vztahli. (Lochmannova, 2016)
4.2.2 Orienta¢ni bali¢ek
Dal8im pifinosnym néstrojem fizeni adaptac¢niho procesu je tzv. orientacni balicek.

Protoze méné je n¢kdy vice a neni dobré nového zaméstnance zahltit mnozstvim informaci
hned prvni den néstupu, web Aprofes s.r.o. (© 2021) stejn¢ jako Koubek (2015) doporucuje
vytvorit tzv. orientacni bali¢ek nebo prirucku pro nové zaméstnance, ktera obsahuje vSechny

dilezité informace a zaméstnanec se k nim mize vratit kdykoliv dle potieby.

Obecné obsahuje dle Aprofes s.r.o0. (© 2021) a Koubka (2015):
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e stru¢nou charakteristiku spolecnosti — historie, organiza¢ni struktura, predstaveni

vedeni,
e schéma organizace, mapa organizace a jejiho zafizeni,
e dulezité terminy — seznam svatkd, volnych dni,

e vyznamné dokumenty — pracovni smlouva, kolektivni smlouva, ostatni souvisejici

dokumenty,
e seznam zaméstnaneckych vyhod,
e navod na feSeni mimotadnych a krizovych situaci v organizaci,
e informace o zdravotni péci,
e kopie dilezitych a pouzivanych formulari.
Déle mize obsahovat dle Aprofes s.r.o. (© 2021) a Koubka (2015):
e organizacni fad, pracovni fad,
e popis firemni kultury — napf.: vhodny styl oblékani,
e moznosti stravovani,
e moznosti vzdélavani v organizaci,

e princip zaznamenani dochazky, hlaSeni nepfitomnosti, feSeni pracovni neschopnosti,

hlaseni dovolené,
e Skoleni BOZP a PO,
e firemni telefonni seznam,
e informace o persondlni politice, systém odménovani,
e informace o uzivani sluzebniho automobilu,
e princip spoluprace s ostatnimi spolupracovniky,

e informace o pojisténi.
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4.2.3 Zpétna vazba

Lochmannova (2016) zmiiuje neodmyslitelnou soucast adaptace, kterou je zp€tna vazba. Po
celou dobu adaptacniho procesu by mély probihat rozhovory zaméstnance s jeho nadiizenym

1 pracovnikem persondlniho oddéleni. RozliSujeme 3 diilezité rozhovory:

e Uvodni rozhovor, ktery absolvuje novacek v den nastupu do zaméstnani. Ukolem

je vzbudit v ném pocit, Ze je v organizaci vitan a o¢ekavan.

o Zpétnovazebni rozhovory by meély probihat po celou dobu adaptace. Jejich

obsahem by mélo byt hodnoceni zvladani pracovnich ukoli.

e Rozhovor na konci adapta¢niho procesu je poslednim typem dulezitého
rozhovoru. Casto byva shodny s ukonéenim zku$ebni doby. Je pfi ném hodnocen
cely pribeh adaptace, zapojeni novacka do organizace, pracovni vykon, socializace

a zaroven jsou stanoveny rozvojové cile do budoucnosti.

Kocianova (2010) 1 Urban (2013) se shoduji, Ze pti rozhovorech v obdobi adaptace by se
mél nadtizeny i1 personalista zajimat o spokojenost zamé&stnance, jak zvlada pracovni tikoly
1 jak se zacleniuje do nového pracovniho kolektivu. A zaroven se dotazovat, zda mohou
s n€¢im pomoci. Pozornost by méla byt vénovana také tomu, zda pracovnik v§emu rozumi
by mél nadfizeny poskytnout zpétnou vazbu k plisobeni zaméstnance, ocenit snahu a stanovit

rozvojove cile do budoucnosti.

4.3 Faktory ovlivitujici adaptacni proces
Cely proces adaptace je ovliviiovan mnoha faktory, Toth (2010) je d€li na vnitini a vnéjsi.

Hatmaker (2014) zmifiuje vnitini faktory, kterymi je osobnost nového zaméstnance. Je velky
rozdil, zda procesem adaptace bude prochazet jedinec, ktery je otevieny, komunikativni a
rad se socializuje nez ¢lovek tichy a uzavieny, pro kterého je navazovani kontaktli s novymi

lidmi néco nepiedstavitelné téZkého.

Mezi vnéjsi faktory pak fadime podminky na pracovisti, které mohou praci spiSe

znesnadnovat, typickym piedstavitelem je hluk, teplota a osvétleni. (Toth, 2010)
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Téma diplomové prace spadéd do oblasti fizeni lidskych zdroji, proto je ivodem teoretické
&asti obecna kapitola Rizeni lidskych zdroji. V této kapitole je struéné popséano, co je to
fizeni lidskych zdroji, jaké jsou jeho cile a funkce a jakym zplisobem probiha ptijem novych
zaméstnancu.

Dalsi kapitola se jiz vénuje pitimo predmétu diplomové prace, tedy adaptaci novacka ve
vybrané spolecnosti. Je zde vymezen pojem adaptace zaméstnancii. Nasledné jsou uvedeny
urovné a oblasti adaptace zaméstnance, tedy pracovni adaptace, socidlni adaptace, adaptace
na podnikovou kulturu, utvarova orientace, orientace na konkrétni pracovni misto, spontanni
a fizend adaptace. Dale jsou zde uvedeny mozné disledky neuspésné adaptace. Jednd se o
Sikanu na pracovisti, kde rozliSujeme dle zplsobu, jakym probihd naptiklad bossing,
stalking, bullying, staffing a kyberobtézovani. Druha ¢ast této kapitoly se vénuje fluktuaci
zaméstnancd, pricemz velkym problémem je pravé fluktuace novée piijatych zaméstnanct,
kterd vyrazné pievySuje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnancl. Spravné adaptovany
zaméstnanec ve firmé setrvava déle, protoze zde ma vytvorené socialni vazby a je pro ngj
ptijemnéjsi a vyhodnéjsi ziistat v davérném prostiedi, které dobte zna, nez odejit a navazovat
nové vztahy ve zcela cizim prostiedi.

Nasledné je popséno fizeni procesu adaptace a jaké jsou cile fizeni tohoto procesu. Poté jsou
vymezeny subjekty a objekty adaptace. Mezi subjekty patii naptiklad patron adaptace, pfimy
nadfizeny, personalista ¢i vedouci organiza¢ni jednotky. Mezi objekty adaptace pak spadaji
nove¢ piijati zaméstnanci, pracovnici, ktefi méni pracovni zatfazeni, pracovnici, ktefi se
vraceji na své pivodni misto nebo skupiny, které jsou vytvofeny na zaklad¢ inovacnich
zmeén.

Ve ¢tvrté kapitole je popsan pritb¢h a néstroje fizeni adaptacniho procesu. Pribéh adaptace
je rozliSen na 4 faze, tedy pied nastupni, nastupni, integracni a fazi plného cClenstvi. Je zde
detailn¢ popsan adaptacni plan, ktery popisuje body, které je vhodné zahrnout do adaptace
nového zaméstnance. Také je zde uveden orientacni balicek, ktery mlize byt zpracovan jako
ptirucka pro nového zaméstnance obsahujici vSechny dilezité informace, ke kterym se mtize
zaméstnanec kdykoliv zpétné vratit. Zaveérem tato kapitola uvadi dilezitost zpétné vazby a
vnitini a vnéjsi faktory ovliviiyjici adaptacni proces.

Na zakladé téchto poznatkl je v praktické ¢asti analyzovana situace ve vybrané spole¢nosti

a navrzen projekt zaméfeny na fizeni adaptace novackd.
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II. PRAKTICKA CAST
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6 CHARAKTERISTIKA VYBRANE SPOLECNOSTI

Vybrana spolecnost je logisticka firma z Jihomoravského kraje, ktera se jiz vice nez 20 let
veénuje pieprave zbozi vSech hmotnostnich kategorii po celé Evropé€. Spole¢nost nabizi také
skladovaci prostory a dalsi sluzby spojené se skladovanim zbozi a logistickym
poradenstvim. Hlavni logisticky aredl, ve kterém se nachézi také sidlo spole¢nosti, nabizi
kapacitu 31 500 palet. Zaroven je zde vybudovano technické zazemi pro vozidla. (Interni
materialy spolecnosti)

Jednéd se o ryze ¢eskou firmu, kterou vlastni 4 majitelé. Zaméstnavaji zhruba 420 lidi.
hlavni sidlo spole¢nosti byly vybudovany dalsi pobocky. V roce 2009 byla vybudovana
skladovaci hala pro vyznamného partnera v Kufimi, vroce 2010 vznikla pobocka
v Trutnové s 25 kamiony, v roce 2015 v Jihlaveé s 20 kamiony a v roce 2017 v Hranicich

s taktéz 20 kamiony. (Interni materidly spole¢nosti)

6.1 Organizacni struktura vybrané spolec¢nosti

Organizacni struktura vybrané spolecnosti je funkéni organizacni strukturou. Na samém
vrcholku spolecnosti stoji 4 majitelé. Pod nimi se nachazi generalni feditel, ktery se stard o
chod celé organizace. Jeho asistentkou je specialistka komunikace, kterd ma za tukol
komunikovat zpravy jak uvnitt firmy, tak mimo ni. Zaroven zajist'uje komunikaci s novacky
a jejich adaptaci. Generalni feditel mé pod sebou celkem 6 oddé€leni — personalni, technické
spravy, dispecinku, obchodni, logistické a ekonomické. Kazdé oddéleni ma svého teditele.

(Interni materialy spole¢nosti)
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Majitelé
spolecnosti
Generdini | |
feditel
Specialistka J
komunikace
| | | | | |
Personalni tce)zggs::l?elz Oddéleni Obchodni Logistické Ekonomické
oddéleni Sprévy dispecinku oddéleni oddéleni oddéleni

Obrazek 1 ZjednodusSend organizani struktura vybrané spolecnosti (vlastni zpracovani dle
internich materiali)

Personalni oddéleni

Personélni oddéleni vybrané spolecnosti se sklada z feditelky personadlniho oddé€leni a 2
personalistek. Oddéleni se zamé&fuje na nabor novych zameéstnancti, ptipravu smluv, eviduje
odpracovanou dobu. Zaroven se Specialistkou komunikace realizuji Skoleni a adaptaci

novych zaméstnanci. (Interni materidly spolecnosti)

Cile a firemni kultura

Hlavnim cilem dané spole¢nosti je stat se jednou z nejvétsich dopravnich a logistickych

firem v CR. Dale si kladou za cil poskytovat kvalitni a spolehlivé sluzby na vysoké urovni.
Firma si vazi svych zaméstnanct 1 zdkaznikd, a proto je jeji snahou k nim byt poctiva, férova
a vzdy jednat na rovinu. Ve firm¢ si vSichni tykaji bez ohledu na vék ¢i hierarchii.

Mezi definované firemni hodnoty patii tymovost, férovost, podnikavost, inovativnost,

partnerstvi a respekt a oteviend komunikace. (Interni materidly spolecnosti)

Zaméstnanecké benefity
Spole¢nost nabizi svym  zaméstnancim mnoho zaméstnaneckych  benefitu,
nejvyznamnéjSimi jsou:

- dovolena navic (25 dnt),
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jazykové kurzy zdarma,
posilovna zdarma,
zaméstnanecky pausal Vodafone,
prispevek na penzijni pojisténi,
slevové karty na pohonné hmoty,
masaze pro fidi¢e zdarma,

sleva na pravni poradenstvi. (Interni materialy spolecnosti)
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7 ANALYZA STRUKTURY ZAMESTNANCU

K 15.3.2022 firma zam¢stnavala celkem 409 zaméstnanct. V tabulce 4 mizeme pozorovat
narust zaméstnancti od ledna 2012, pies leden 2017 az po nynéjsi stav k lednu 2022. (Interni

materialy spole¢nosti)

Tabulka 4 Eviden¢ni pocet zaméstnanct v letech 2012, 2017 a 2022 (vlastni zpracovani dle

internich materiali vybrané spolecnosti)

Rok Pocet zaméstnanct
Leden 2022 409
Leden 2017 391
Leden 2012 191

Pocty zaméstnancii dle jednotlivych pracovnich pozic uvadi tabulka 5. Vybrana spole¢nosti
rozliSuje 9 pracovnich pozic. Nejpocetnéjsi skupinou zaméstnanct jsou fidi¢i mezindrodni
dopravy, kterych je dohromady 200. Dalsi velmi pocetnou skupinu tvoii skladnici a

skladnice, kterych je 100. (Interni materialy spolecnosti)

Tabulka 5 Pocet zaméstnancii dle jednotlivych pracovnich k lednu 2022 (vlastni

zpracovani dle internich materiali spole¢nosti)

Pozice Pocet zaméstnanct
Ridi¢i mezinarodni dopravy 200
Ridi¢i vnitrostatni dopravy 25
Dispecink 25
Technické oddéleni 32
Obchodni oddéleni 3
Personalni oddéleni 3
Ekonomické oddéleni (fakturace) 11
Skladova administrativa 10
Skladnik/skladnice 100
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V tabulce 6 je uvedeno rozdéleni zaméstnanct dle vzdélani. Ve spolecnosti pracuje 11
zaméstnancl se zakladnim vzdélanim. Nejvétsi skupinou zaméstnanct, tedy 253, jsou
zaméstnanci, ktefi jsou odborn€ vyuceni. Nasledné¢ 116 zameéstnancti ma vzdélani
sttedoskolské. Dale 2 zaméstnanci maji vyssi odborné vzdélani a 27 zaméstnancli ma

vzdelani vysokoskolské. (Interni materidly spolecnosti)

Tabulka 6 Rozdéleni zaméstnancii dle vzdélani k lednu 2022 (vlastni zpracovani dle

internich materialii vybrané spolecnosti)

Vzdélani Pocet zaméstnanct
Zakladni vzdélani 11
Vyucen/a 253
Stfedoskolské 116
Vyssi odborné 2
Vysokoskolské 27

Tabulka 7 uvadi pocet odchozich zaméstnancii celkem. Nasledné pocet odchozich fidicu,
protoZe ti jsou pro firmu stéZejnimi zaméstnanci. Dale tabulka uvadi miru fluktuace v % a
pramérnou mésicni fluktuaci v %. Z tabulky lze vycist, Ze se fluktuace zlepSila od doby, kdy
ji firma zacala evidovat, tedy od roku 2014. Na pfelomu let 2019 a 2020 byla za celou dobu
nejnizsi, coz bylo pravdépodobné zpisobenou celosvétovou pandemii virové choroby
Covid-19. Avsak nasledné v roce 2021 fluktuace opét vzrostla, a to az na 23,84 %. Fluktuace
v oboru mezinarodni dopravy je obecné vyssi, protoze je zde Casto problémem nevyvazeni
pracovniho a osobniho Zivota, kdy fidi¢i trdvi mnoho ¢asu na zahrani¢nich cestach. (Interni

materidly spolecnosti)
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Tabulka 7 Mira fluktuace v % a primérna mési¢ni fluktuace v % (vlastni zpracovani dle

internich materidli vybrané spole¢nosti)

Rok Odchody celkem | Odchody fidici Mira fluktuace v | Primérna
% mesicni
fluktuace v %

2014 123 99 29,53 2,46
2015 112 84 25,96 2,16
2016 98 64 22,38 1,87
2017 116 83 24,11 2,01
2018 125 91 25,96 2,16
2019 89 62 18,97 1,58
2020 82 57 18,47 1,54
2021 103 75 23,84 1,99
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8 ZPUSOBY VYHLEDAVANI ZAMESTNANCU A SOUCASNY
PRUBEH ADAPTACE DLE JEDNOTLIVYCH PRACOVNICH
POZIC

Firma vyuziva nékolik zplsobli vyhledavani zaméstnancii, at’ uz urady prace v blizkém

okoli, tak pracovni portaly nebo socidlni sit¢. (Interni materidly spole¢nosti)

Soucasny prubeéh adaptace probiha dle pracovni pozice, na kterou je novy zaméstnanec
pfijiman. Tedy zda se jednd o pozici dispecer, fidi¢, skladnik, technik ¢i mechanik. (Interni

materialy spolecnosti)

8.1 Zpisoby vyhledavani zaméstnancu

V soucasnosti firma vyuziva hned nékolik cest vyhledavani zaméstnanci:
1. Utady prace v okoli poboéek (Interni materialy spole¢nosti)
2. Pracovni portal jobs.cz
Tento portal vybrana spole¢nost vyuziva zejména pro administrativni a manaZerské pozice,
pro pozice jako fidi¢ a skladnik nevyuziva. (Interni materialy spolecnosti)
3. Webove stranky spole€nosti — inzeraty v sekci kariéra (Interni materidly spolecnosti)
4. Specialni mikro webové stranky pro fidice — zacnijezdit.cz a specidlni firemni sit’

Na téchto mikro webovych strankéch je popsana dopodrobna prace fidice v dané spole¢nosti,
takZe si navstévnik udélad predstavu, co mlZe ocekavat. Na konci stranky je kontaktni
formulat, ktery muize vyplnit. Informace z formulafe pfijdou do e-mailové schranky
personalistek. Ty ziskaji zdkladni pfedstavu o uchazeci z dotazniku — jméno, bydlisté, jaky
typ fidi¢ského prukazu vlastni. Nasledné se s nim spoji telefonicky a domlouvaji se, jakou

préci by ve firm¢ mohl délat. (Interni materialy spolecnosti)

5. Facebookové stranky spolecnosti
Profil na socidlni siti Facebook dana spole¢nost aktivné pouziva 7 let, béhem kterych
nasbirala 6000 fanouskt. Vyuzivaji také placené propagace svych ptispévku, které se pak
ukazuji vice lidem. Placené propagace vyuzivaji pfedevSim u piispévkl, kde hledaji
zaméstnance na hiife obsazované pracovni pozice nebo v piipadé, ze opravdu nutné potiebuji

n¢jakou pozici obsadit. (Interni materialy spolecnosti)

6. Instagramové stranky spolecnosti
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Firemni instagramovy profil provozuje spolecnost 5 let a sleduje ji na 2500 uzivatelt.
Zpocatku firma zvefejnovala pracovni nabidky v prispévcich, které ale ¢asto zapadly nebo
nemusely byt aktualni. Nyni firma vyuziva tzv. instagramovych ptibeha, které se zobrazuji
na 24 hodin a potencidlni zajemci o praci si mohou byt jisti, Ze je nabidka aktualni. (Interni

materialy spolecnosti)
7. Profesionalni kampan na socialnich sitich a v obsahov¢ siti internetu

Vybrana spolecnost jiz 5 let spolupracuje s analytickou marketingovou agenturou na online
kampani na pozici fidi¢l. Spoluprace spociva v tom, Ze specialisté této agentury vytvori
graficky vizudl, ktery dle sofistikovanych algoritmli zvefejituji v online prostoru. Dilezité
je zde presné cileni na uzivatele, pro které by mohla byt reklama uzite¢na a ptilakala jej.
Poté, co uZivatel klikne na reklamu, pfesméruje se na mikro webové stranky zacnijezdit.cz

nebo specidlni firemni sit’. (Interni materialy spolecnosti)
8. Vlastni zaméstnanci

Firma nabizi zaméstnancim za doporuceni nového fidice, ktery do firmy nastoupi odménu
20 000 K¢&. Odmena se vyplaci ve 3 splatkach, 5 000 K¢ po zkusSebni dobég, 5000 K& po 6

mésicich ve firmé a 10 000 K¢ po roce ve firmé. (Interni materidly spole¢nosti)

Z dlouhodobého hlediska ma firma vypozorované, Ze nejlepsi novaccei prichazeji praveé na

zaklad¢ doporuceni od znamych. (Interni materialy spole€nosti)

Naopak od reklamy v tiSténych mediich nebo v radiu firma upustila, protoze tento typ
propagace byl velmi drahy, Spatné¢ se vyhodnocovala UspéSnost a vynalozené néklady

neodpovidaly poctu piijatych zaméstnanci. (Interni materialy spolecnosti)

8.2 Prijem zaméstnanci

Standardné firma planuje vstupni Skoleni na zacatek mésice. V ptipad€, Ze naptiklad
zaméstnanec nema vyiizenou lékarskou prohlidku do zacatku mésice, domlouvaji se na
nastupu individualné, protoZe predevsim fidici je stale nedostatek a firma je rada za kazdého
nového zajemce. PoCty nové nastupujicich se lisi podle sezony. Obecné je to méné na
zacatku roku, béhem Iéta a pred Vanocemi. VétSinou se nastup pohybuje okolo 10 lidi

mésicné. (Interni materialy spolecnosti)
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8.3 Pribéh adaptace zaméstnancu dle jednotlivych pozic

Pro vSechny nové zaméstnance plati uvodni vstupni Skoleni, které probiha vzdy prvni den
nastupu do zaméstnani. Zakladni informace ptfedava specialistka komunikace. Novacci
dostavaji tzv. uvitaci balicek, jehoz obsah se odliSuje dle pozice, na kterou jsou piijimani.
Kazdy dostane propisku, blok, samolepku, firemni ¢asopis, brozuru s firemnimi benefity a

manual dle pozice. (Interni materialy spolecnosti)

V prvni ¢asti Skoleni jsou zaméstnanci seznameni s firmou, je vysvétleno, cemu se firma
vénuje, jak dlouho je na trhu, kolik ma zaméstnancti, jaka je firemni kultura, kde sidli dalsi
pobocky, kdo jsou jejich zakaznici, jakou ma firma certifikaci, jak probihd uvnitt firmy
komunikace apod. Toto Skoleni zajiStuje specialistka komunikace. (Interni materidly

spolecnosti)

Dalsi c¢asti je skupinova obhlidka aredlu firmy, aby vSichni zaméstnanci védéli, kde sidli
jednotliva odd¢leni, kde se nachazi jidelna a jakym zptsobem jsou objednavany obédy.
(Interni materialy spole¢nosti)

vewr

starost Clovek, ktery je v ni odbornikem. VétSinou se jedna o vedouciho pracovnika dané¢ho
oddé€leni. Skoleni jsou prvni den velmi kratka a orientacni. Netrvaji vice nez 60 minut.

(Interni materidly spole¢nosti)

Dispeceri

Dispeceti po vstupnim zakladnim proskoleni odchazi ptimo na dispecink, kde si je pfebira
vedouci oddé€leni. Seznamuje jej s kolegy a novacek postupné pronika do prace. Tento

proces trva nekolik tydnil, novy zaméstnanec se postupné osamostatiiuje, az miize pracovat

zcela sam. (Interni materialy spolecnosti)

Protoze je to pro firmu kli¢ova pozice, maji velmi piehledné zpracované manualy. Jedna se
o velmi naro¢nou praci, kterd si zdda samostatnost a zodpovédnost, proto se firma snazi
novacky zasvétit do prace co nejdetailnéji. Manudly obsahuji veskeré informace, které jiz
pfi Skoleni zaznély, dale je rozviji a dopliuji. Kazdy ma proto moznost do téchto material
zpétné nahlédnout a ovéfit si, zda v dané situaci postupoval spravné. Zaroven jsou zde

popsany 1 urc¢it¢ modelové situace a jak v nich postupovat. (Interni materialy spolecnosti)

Ridici
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Vstupni Skoleni pro fidice je v podstaté celodenni a je rozdélené do jednotlivych casti.
Soucasti je skoleni BOZP, které je ze zakona povinné. Ostatni ¢asti Skoleni jsou nad ramec
zakonnych povinnosti. Firma je vSak povazuje za dulezité, protoze v kazdé firmé plati jiné
zvyklosti a pravidla a povazuje tedy za nutné pfedat novackim veskeré informace ihned pfi

nastupu. (Interni materialy spolecnosti)

Pokud ma tidi€ jiz zkuSenosti z pfedchozi firmy, piebere si od technického oddéleni auto,
seznami se s dispecinkem a vyrazi na cesty. Oddéleni dispecinku ho vSak vice sleduje a je
napomocno, kdyby cokoliv potfeboval. (Interni materidly spole¢nosti)

V piipadé, ze se jedna o zcela nezkuSeného fidice, ktery prave dodélal autoskolu, je mu
pridélen zkusenéjsi fidi¢ neboli Skolitel, ktery s nim cca jeden mésic jezdi a zaucuje ho piimo
v praxi. Doba zaucovani se muze ruznit podle Sikovnosti, u€enlivosti a nebojacnosti
novacka. V ptipadé, Ze se novacek citi, ze to zvladne sdm a Skolitel také vidi, ze je jiz

v

samostatny, vyrazi na cestu sam. (Interni materialy spolecnosti)
Skladnici

Nové zaméstnance na pozici skladnik si piebira vedouci smény, ktery ho seznamuje s praci.
Bé&hem zaSkolovani si vyzkousi préaci na riznych ¢innostech — vykladky, ukladani do regald,
Stitkovani, baleni a prace se ¢teckou. Nakonec ztistdva u prace, ktera ho nejvice bavi a jde
mu. Ze zacatku na ngj stale dohlizi vedouci smény ¢i jiny pfidéleny pracovnik, kterého

vedouci smény urc€il. (Interni materidly spolecnosti)
Technici, mechanici

Po vstupnim Skoleni si novacky piebira taktéZ vedouci oddéleni. Nejedna se jiz o klicovou

roli firmy, proto neni potieba podrobnéj$i manual. (Interni materialy spolecnosti)

Snahou firmy je vybirat pro vedeni novackt v prvnich tydnech osoby, které jsou nejen
zkuSené a skute¢né odbornici ve svém oboru, ale zaroven, jsou dobrymi mentory a uciteli a

nechybi jim empatie. (Interni materidly spole¢nosti)

Dilezitym bodem, na ktery klade firma dtraz je to, aby méli novi kolegové vSechny potiebné
kontakty na zodpovédné osoby, aby véd¢li, kdo ma, co na starosti a na koho se mohou obratit
v ptipadé jakéhokoliv problému. Soucésti manudlu jsou tedy i telefonni seznamy s popisem
naplné prace, které se dana osoba vénuje. Dale firma nabada k tomu, aby se novacci nebali

na cokoliv zeptat. (Interni materidly spolecnosti)
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Spole¢nost mé zpracovany harmonogram vstupniho Skoleni pro pozici fidi¢ viz tabulka 8.

Toto $koleni probiha prvni den néstupu do zaméstnani mezi 9-14 hod. Zaskoleni je spise

povrchové a neni Cas zajit v jednotlivych usecich Skoleni ptili§ do hloubky, protoze je na né

vyhrazen pouze omezeny Cas. (Interni materidly spolecnosti)

Tabulka 8 Harmonogram adaptace (vlastni zpracovani na zéklad¢ internich materialt

vybrané spole¢nosti)

VSTUPNI SKOLENI — CO SE DNES BUDE DIT

CAS TEMA SKOLITEL

9:00 —9:30 Ptedstaveni firmy - vize, pravidla, ptistup, GDPR, IMS Xy
9:30-10:30 Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci - BOZP Xy
10:30 - 10:45 PRESTAVKA
10:45-11:00 Personalni oddéleni - putovky, mzdy Xy
11:00 — 11:45 Dispecink - fungovani, pravidla, trasy Xy
11:45-12:15 PRESTAVKA - ob&d
12:15-12:45 Technicky usek - servis, dokumenty, udrzba auta, Cistota Xy
12:45 - 13:15 Spotteby, tankovani, AdBlue Xy
13:15 —13:45 | Naf. 561/2006 ES, digitalni karty, myto, cleni, trajekty, pokuty Xy
13:45 - 14:15 DofteSeni smluv, zapoctovych listi atd. na personalnim Xy

V soucasné dobé¢ firma Zadnym zpiisobem nevyhodnocuje proces adaptace. Vybrana firma

maé zavedeny zpétnovazebni rozhovory, ale ty v souasné dobé neprobihaji dostatecné do

hloubky a ¢asto nejsou realizovany vibec. (Interni materialy spolecnosti)
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9 ZHODNOCENIi PROCESU ADAPTACE

Pro zhodnoceni procesu adaptace bylo vyuzito dotaznikové Setfeni a strukturovanych

rozhovora se zaméstnanci.

9.1 Dotaznikové Setieni
Cilem dotaznikového Setfeni bylo zjistit:

- jaka je informovanost zaméstnanct pfi ndstupu do nového zaméestnani

- jak jsou novacci spokojeni s procesem adaptace

- jaké jsou podnéty pro zlepSeni
Dotaznik obsahoval 15 otazek, z toho 4 otazky identifikacni, které se tykaly respondenta.
Dotaznikové Setfeni bylo realizovano online formou pomoci Formuléafe Google, které¢ bylo
pomoci asistentky komunikace rozeslano mezi ptislusné zaméstnance, ktefi jsou ve firme
zaméstnani nejvyse 1 rok. Sbér dat probihal od 21.2.2022 do 7.3. 2022, ¢ili 14 dni. VSechny

otazky byly dobrovolné, aby byli zaméstnanci motivovani vyplnit alesponl ¢ast dotazniku a

neodradily je naptiklad oteviené otazky, kde se mohli rozepsat.

9.1.1 Charakteristika respondentii

Dotaznikového Setfeni se ztcastnilo celkem 18 respondenttl, z toho 12 muzl a 6 Zen. Na
obrazku 2 je zndzornéna v€kova struktura. Nejvice dotazovanych bylo v kategorii 18-25 let
a26-35 let, ato v obou piipadech 33,3 %. Nasledné odpovidalo 16,7 % respondentli ve véku
36-45 let, 11,1 % respondentl ve véku 4655 let a 5,6 % odpovidajicich bylo ve v€ku 56
let.
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£

m18-25let ®m26-35let m36-45let mw46-55let m 56 avicelet

Obrazek 2 Vekova struktura respondentli (vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setient)

Pokud jde o pracovni pozici, odpovidalo zde 7 fidict, 7 administrativnich pracovniki, 2

dispecefi, rovnéz 2 technici. Dotaznikového Setfeni se nezucastnil Zadny skladnik.

0,0%

-

= Ridi¢ = Administrativni pracovnik = Dispe¢er = Technik = Skladnik

Obrazek 3 Pracovni pozice (vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Settent)

Dotaznik byl cilené zaslan pouze novackiim. Pro ovéreni, zda vypliluje opravdu pouze cilova

skupina, a to zaméstnanci pracujici ve spolecnosti nejvyse jeden rok, zde byla otazka tykajici



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 47

se délky zaméstnani. Zde 7 respondentli uvedlo, ze je ve firmé zaméstnano 0—3 mésice.
Do kategorie vice jak 3 meésice, avSak méné nez 1 rok se zafadilo 11 respondentl. Dle
predpokladu na otazky zaméstnani v délce 1-2 roky, 3-4 roky a 5 a vice let neodpoveédél ani

jeden z respondentti.

9.1.2 Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni

Stézejni otazky dotaznikového Setieni byly rozdéleny do 3 kategorii. Jednalo se o dotazy
zaméfené na dostateCnou informovanost, celkovou spokojenost s procesem adaptace a
nasledné podnéty pro zlepSeni. Zavérem byl dan respondentiim prostor pro navrhy a posttehy
k zaucovani novacki a péci o n¢ ze strany zaméstnavatele.

Informovanost

Vétsina novacki (83,3 %), tedy 15 zaméstnanci, uvedla, ze byli pfi nastupu do zaméstnani
seznameni se zdkladnimi informacemi o spole¢nosti (historie, pocet zaméstnancii, pobocky,
¢innost). Pouze 3 zaméstnanci (16,7 %) uvedli, ze informovani nebyli.

Pokud jde o pocatecni informace, 6 zaméstnancii (33,3 %) odpovédélo, ze byli naprosto
informovéni, dale 9 zaméstnancti (50 %) odpovédélo, ze byli spiSe informovéni. A 1

zaméstnanec (5,6 %) v kazd¢ kategorii zvolil odpoveéd’ Nevim, Spise ne a Ne.

5,6%
5,6%

5,6%
33,3%

50,0%

Ano Spise ano Nevim Spise ne Ne

Obrazek 4 Srozumitelnost pocatecnich informaci (vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového
Setfeni)

Novacci méli moznost vybrat, které z materidlti pii nastupu do zamestnani dostali, poptipade

mohli 1 doplnit dalsi. VSech 18 respondentii odpovédélo, ze obdrzeli pracovni smlouvu. Dale

13 respondentti (72,2 %) uvedlo, Zze dostali seznam s dilezitymi kontakty. Seznam
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s nabidkou benefiti obdrzelo 12 lidi (66,7 %), manudl prace 7 lidi (38,9 %) a mapku
spole¢nosti uvedli pouze 2 respondenti (11,1 %). Jeden respondent pak doplnil, ze obdrzel
smartphone s kontakty a informace, jak funguje objednavani obédii. Rovnéz jeden
respondent doplnil, ze obdrzel potfebné pracovni pomicky a financni hotovost na firemni

vydaje pii cestach.

Pracovni smlouva

100%
Seznam s dllezitymi kontakty
72,20%
Seznam s nabidkou benefit(
66,70%
Manual prace
38,90%
Mapka spoleénosti
11,1%
0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Obrazek 5 Obdrzené materialy pfi ndstupu novacka do zamestnani (vlastni zpracovani na
zakladé dotaznikového Setfeni)

V posledni otazce z kategorie informovanost byl prostor pro vyjadieni, jaké informace by

v prvnich dnech jesté novaccei uvitali.
Zde je ptepis stru¢nych odpovédi:
- Uceleny, stru¢ny piehled odkazli na pracovni postupy

- Informace o spolecnosti, 0 zamé&stnancich, o benefitech, personalni informace jako

takové a informace k zaskolovani
- Vice pozornosti

- Clovéka, ktery mi bude ukazovat, jak se prace déla, kde zaparkovat, jak si do dané

firmy spravné najet atd.
- Ukdazka pracovnich postupti

- Delsi ¢as na orientaci, prvni den bylo hodné informaci
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- Informaci bylo hodné¢, radéji je predavat postupné
- Prvni den bylo dost informaci, uz bych zadné dalsi necht¢l
Spokojenost s procesem adaptace

Prvni otazkou z kategorie spokojenost s procesem adaptace bylo, zda byl novackovi piidélen
mentor, tj. nékdo, kdo mu pomahal béhem prvnich tydni ve firmé. Zde 15 respondentti (83,3
%) uvedlo jako odpovéd Ano, 3 respondenti (16,7 %) odpovédélo Ne. S nejvétsi
pravdépodobnosti se jednalo o pozice skladnik a technik, mechanik. Zde firma neklade

takovy dlraz na zaSkoleni, protoZe nejsou pro firmu stézejni.

V dalsi otazce respondenti znamkovali jako ve Skole chovani svych spolupracovniki. Zde 9
respondentti (50 %) oznacilo chovani spolupracovnikli znamkou 1, dale 6 respondenti (33,3
%) oznamkovalo znamkou 2, dalsi 2 lidé (11,1 %) hodnotili chovani kolegli znamkou 3,

znamku 4 nepouzil ani jeden z dotazovanych a znamku 5 ud¢lil 1 respondent (5,6 %)

0% 5,60%

11,10%

50%

33,30%

Obrazek 6 Chovani spolupracovnikil vii¢i nova¢kiim prvni dny v novém zameéstnani
(vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni)

Nasledovala oteviena otazka, kde méli respondenti moznost vyjadfit, co pro né€ bylo prvni

24

Zde je ptepis odpovéedi:

- Zvyknout si na spravné navyky

- Naucit se novym vécem
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- Po 14 dnech jsem zistala sama na absolutné nové a nezndmé véci, po dalsich 14

dnech jsem ,,zaskolovala® nové kolegyné
- Zorientovat se ve vSech probihajicich procesech
- Orientace mezi kolegy
- Nezijem
- Pocit zodpovédnosti
- Spousta novych informaci
- Adaptace

- Udg¢lat vSe spravné, nezapomenout na néco

Jak dlouho si novéacek ve firmé zvykal na své nové pracovni misto a kolegy. Hned 7 lidi
(38,9 %) si zvykalo v novém zameéstnani méné nez mesic Odpoveéd’ 10 respondentii (55,6
%) byla dva az tfi mésice. A jeden respondent (5,6 %) uvedl, ze si zvykal Ctyfi az pét mésicu.
Odpovéd’ déle neZ 5 mésict a odpovéd’ jesté si zvykdm neoznacil ani jeden z respondenti.

Dale byla zkoumana celkova spokojenost aktualné ve firmé. Respondenti méli ozndmkovat
jako ve Skole znamkou 1 az 5. Celkem 5 lidi (27,8 %) hodnotilo spokojenost znamkou 1,
dale 7 1idi (38,9 %) zndmkovalo znamkou 2, dalsi 4 1idé (22,2 %) udélilo znamku 4 a zndmku

5 neudélil ani jeden respondent.

11,1%

27,8%

22,2%

38,9%

Obrazek 7 Aktuélni spokojenost novych zaméstnancti ve firmé (vlastni zpracovani na zakladé
dotaznikového Setieni)
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Podnéty pro zlepSeni

Posledni dv¢ otazky byly zaméfeny na zjisténi podnéth pro zlepSeni a zdvérem byl rovnéz

nechan respondentiim prostor pro rozepsani svych myslenek a navrhti k tématu adaptace.

Jednim z dotazli bylo, zda s novacky vedl jejich nadfizeny po ukonceni zkuSebni doby
rozhovor, jak se jim ve firmé libi a zda s né¢im nepotiebuji pomoci. Zde 8 respondentti (44,4
%) uvedlo odpovéd’ Ano, tedy, Ze s nimi byl veden rozhovor na toto téma. DalSich 10 lidi
(55,6 %) vsak uvedlo, Ze s nimi Zadny rozhovor veden nebyl.
Nésledné se mohli zaméstnanci rozepsat na téma, co by jim pomohlo si ve firmé zvyknout.
Zde je prepis odpovédi:

- Komunikace

- Strukturované;j§i informace

- Mentor — privodce pifidélenymi pracovnimi ukoly a stru¢né seznameni s pracovni

naplni kolegti
- Dukladné zaskoleni
- Samostatnost

- Moznost zkusit si praci ,,nanecisto” — n€kdo by kontroloval jak bych praci délal a

korigoval to
Zavérem byl ponechan prostor pro navrhy k zaucovani novacku a péce o né.
Ptepis navrhl ze strany novacka:

- Je to individudlni, kdo jiz jezdil, jede hned radéji sam, kdo ne, bude rad za dikladné

zaSkoleni

- Je dobré mit nékoho zkuSeného na telefonu, z koho nebude mit ¢lovek strach, ze bude

za nevzdélance
- Je dobré mit proskolené¢ho zaméstnance, ktery umi sam skolit novacky

- Vzdy je to o lidech a jejich pfistupu, nepomize sebelepsi pracovni manual, kdyz

chybi trpélivost a ochota novackovi pomoci
- Zaucovat jen schopnymi lidmi, ktefi maji zkuSenosti a jsou trpélivi

- Delsi ¢as na celou adaptaci, jeden den prosté na tolik informaci nestaci
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9.2 Strukturované rozhovory

Aby bylo mozné pochopit proces adaptace ve vybrané spolec¢nosti vice do hloubky, byly
provedeny strukturované rozhovory s vybranymi zameéstnanci dané spole¢nosti. Rozhovory
probihaly pomoci platformy MS Teams, po udéleni souhlasu byla vytvofena audionahravka.

Predmétem rozhovori byly 3 stézejni otazky:
1. Co podle Vas pii zaSkolovani novackt funguje?
2. Kde naopak pti zaskolovani novackl vnimate slaba mista?

3. Co byste radi na adaptacnim procesu novacki zlepsili? A jaké by to mélo mit
konkrétni dopady (snizeni fluktuace, zvySeni produktivity zaméstnancii, zvySeni

spokojenosti zaméstnancd,...)?
Shrnuti rozhovori vSech dotazovanych

Dle provedenych rozhovort (Pfiloha P II) pfi zaskolovani novackl jednoznacné funguje
pratelska atmosféra, protoze si vSichni ve firmeé tykaji, zaskolovani je tedy vice neformalni.
Novécci se citi dlivérnéji, nemaji takovy strach se na cokoliv zeptat. Dotazovani se shoduji
na tom, Ze funguje dat novacka k zaSkoleni sluZzebné nejstar$im koleglim, ktefi maji
zkuSenosti. Uznavaji, Ze obCas se spole¢na fe¢ hleda jen téZko, protoze kazdy je jiny a
nemusi si sednout. Uvitali by proto ve firmé Skoleni komunikac¢nich dovednosti. Pfedevsim
komunikace ve vztahu fidi¢-dispeer. Casto se fedi stresové situace, ve kterych se
zaméstnanci lehce dostanou pod tlak a piestavaji ovladat své emoce a muZe tak dochazet ke

konfliktim.

Dotazovani se neshoduji na funkénosti manuald. Specialistka komunikace si mysli, ze

funguji a novacci se k nim vraceji, persondlni oddéleni si mysli pravy opak.

Uvédomuji si, Ze prvni den je napéchovany informacemi, takze by radi informace davkovaly
postupné v menSich Castech ve vice dnech. Na adapta¢nim procesu by také radi zlepsili
dorucovani zpétné vazby. Stava se, Ze zpétnovazebni rozhovory nejsou vykonany dokonale,

ale spiSe povrchoveé.

Co se tyCe konkrétnich dopadi zlepSeni adaptacniho procesu, jednozna¢né by radi
pozorovali sniZzeni fluktuace zaméstnanctl, piedevsSim fidi¢i. A uvitali by taky celkové

zvyseni spokojenosti, loajality a sounalezitosti vSech zaméstnancu.
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V tabulce 9 jsou shrnuty body, které¢ dle dotaznikového Setfeni a provedenych rozhovori se

zaméstnanci vybrané spolecnosti, funguji, a které je naopak potieba zlepsit.

Tabulka 9 Body, které pti adaptaci novacka funguji, a které naopak zlepsit

Funguje Zlepsit
Informovanost novackl prvni den Odkazy na pracovni postupy
Pratelska atmosféra Vice pozornosti
Zaskoleni sluzebné star§im kolegou Komunikaéni dovednosti

Davkovéani informaci

Delsi ¢as na orientaci

Zpétnovazebni rozhovory
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10 SHRNUTI ANALYTICKE CASTI

V ramci analytické Casti byla piedstavena vybrand spolecnost, jeji cile a firemni kultura.
Také byly zminény zaméstnanecké benefity. NejzajimavéjSimi benefity, které firma svym
zaméstnancim poskytuje jsou dovolena navic, jazykové kurzy zdarma, posilovna zdarma,
slevové karty na pohonné hmoty ¢i masaze pro fidi¢e zdarma. Nasledné byla popséna
organizacni struktura dané spolecnosti. Organizacni struktura je funk¢niho charakteru, kdy
na samém vrcholku spolecnosti stoji 4 majitelé. Pod nimi se nachazi generalni feditel, ktery
se stard o chod celé spole¢nosti. K dispozici je mu specialistka komunikace, ktera zajistuje
komunikaci jak uvniti firmy, tak mimo ni. Ve firm¢ je 6 odd¢leni, kazdé mé svého teditele.
Jednd se o oddé€leni persondlni, technické spravy, dispecinku, obchodni, logistické a
ekonomické.

V dalsi kapitole byla analyzovédna struktura zaméstnanci. Byl uveden celkovy pocet
zaméstnanc, kterych je 409. Déle byly zminény poc¢ty zaméstnancti dle jednotlivych pozic,
rozdeleni zaméstnancii dle vzdélani. Byla také popsana mira fluktuace, kterd je pomérné
celosveétovou pandemii virové choroby Covid-19. Poté v roce 2021 fluktuace opét vzrostla
na 23,84 %.

V dalsi kapitole byl popsan soucasny prubch adaptace dle jednotlivych pracovnich pozic.
V soucasné dobé probihd jednodenni Skoleni novackl, kde je nejprve velmi struéné
pfedstavena firma, jeji vize a poslani. Nasledné probihd povinné Skoleni BOZP. Pot¢ si
novacka prebira personalni oddé€leni, kde jsou dotfeSeny mzdy a dalsi persondlni zalezitosti.
Novacek je seznamen s dispecinkem, jeho fungovanim a pravidly a také jsou predstaveny
trasy. Ridi¢i navic absolvuji prohlidku technického tiseku, kde jsou seznameni s udrzbou
auta, servisem, dodrZovanim Cistoty, pravidly tankovani a spotteby. Pfed koncem prvniho
dne jsou doteSeny pracovni smlouvy ¢i zapoctové listy individudlné na personalnim
oddéleni.

V analytické casti diplomové prace byly dale zminény zplisoby, jakymi firma nové
zaméstnance vyhledava na pracovnim trhu. Firma spolupracuje s ufady prace v okoli
pobocek, vyuzivé inzerovani pracovnich nabidek na pracovnim portéalu jobs.cz, na socidlnich
sitich Facebook a Instagram a na specializovanych webech pro fidi¢e. Nejkvalitnéjsi
zaméstnanci dle firmy pfichazeji na zakladé doporueni stavajicich zaméstnanct. Od
reklamy v radiu pak spoleCnost zcela upustila. V devaté kapitole byl zhodnocen proces

adaptace pomoci dotaznikového Setieni, kterého se uCastnilo 18 novacki, kteti pracuji ve
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firmé méné nez 1 rok. Z dotazniku vyplynulo, Ze by novacci nejvice uvitali uceleny a struény
ptehled odkazii na pracovni postupy, vice pozornosti, ¢lovéka, ktery jim bude ukazovat co a
jak se déla, lepsi orientaci v procesech, strukturovanéjsi informace a diikkladnéjsi zaSkoleni.
Nasledn¢ byly provedeny rozhovory se tiemi vedoucimi zaméstnanci vybrané spolecnosti
na téma adaptace. Byly polozeny celkem 3 zdkladni otazky, a to, co podle respondentli pii
zaSkolovani novacki funguje, co naopak nefunguje a co by radi na adapta¢nim procesu
zlepsili. Rozhovor probihal pomoci MS Teams a po udéleni souhlasu byla vytvoifena

audionahravka. Ze zjisténych poznatkl se vychazelo pfi tvorbé projektové casti diplomové

prace.
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11 PROJEKT

Na zaklad¢ analyzy dotaznikového Setieni a rozhovorti se zaméstnanci spolecnosti je
navrzen projekt, ktery ma za cil zlepSit adaptacni proces a odstranit jeho soucasné

nedostatky.

Z dotaznikového Setfeni vyplynulo ne€kolik podnétl na zlepSeni. Mezi zminovanymi bylo
predevsim dukladnéjsi zaskoleni, orientace ve slozitych procesech, strukturovanéjsi
informace, ¢lovek, ktery by nazorné predvedl, jak se dané ¢innosti d€la a uceleny a struény
prehled odkazli na pracovni postupy. Respondenti také uvedli, Ze jim v pribéhu adaptace

chybély zpétnovazebni rozhovory s vedoucimi pracovniky.

Vzhledem k tomu, Ze jsou ve firmé pozice, jejichz vykon potiebuje dikladné zaskoleni je
v ramci projektu zpracovan tydenni adaptacni kurz, kde si zaméstnanci vyzkousi vSechny
procesy. Tento kurz bude realizovan pro pozice fidi¢, dispecer, protoze jsou pro firmu

stézejni.
11.1 Cile projektu

Hlavnim cilem projektu je navrhnout takovy adaptacni plan, ktery povede k lepSimu zauceni
novacku. Dil¢imi cili projektu pak bude zvySeni spokojenosti a loajality zaméstnancti. Dale

se od projektu ocekéava snizeni fluktuace, kterou mé firma dlouhodobé¢ vysokou.
Pro dosazeni cile projektu budou vymezeny nasledujici aktivity:

- plén tydenniho adaptac¢niho kurzu,

- vybér a ustanoveni mentora,

- zpracovani piehledu davkovani informaci,

- Skoleni komunikace ve vztahu fidi¢-dispecer,

- zpracovani Sablony zpétnovazebnich rozhovort,

- video navody pracovnich postupil,

- zav€reCny adaptacni test,

- celkové vyhodnoceni projektu.

Projekt bude minimaln€ 1 rok ve firmé realizovan v ramci zkuSebniho obdobi a néasledné
bude vyhodnocen jeho piinos. Uspé&$nost jednotlivych aktivit bude méfena na zakladé dat

z personalniho oddéleni, budou vyhodnoceny zpétnovazebni rozhovory a zévérecné
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adaptacni dotazniky. Bude sledovana schopnost samostatné prace nového zaméstnance,
celkova spokojenost zaméstnanci a dosazeni niz$i miry fluktuace vSech zaméstnanct

pracujicich ve vybrané spolecnosti.

11.2 Plan tydenniho adapta¢niho kurzu

V ramci projektu je navrzen plan tydenniho adaptacniho kurzu. Pro jednotlivé dny je
zpracovan Casovy harmonogram s pfesn¢ danymi aktivitami a informacemi, které budou

novackiim predany.

Prvni den

8:00 prichod do sidla spole¢nosti, evidence na recepci, nasmérovani do zasedaci mistnosti
8:30 uvodni slovo generalniho feditele, pfedstaveni nejvyssiho managementu

9:00 predstaveni firmy (hodnoty, strategie, vize)

10:30 prestavka

11:00 Skoleni BOZP

12:00 seznameni s provozem stravovani, spolecny obéd

13:00 rozdéleni na skupiny dle pracovni pozice a pfedani pracovnich potieb (pracovni
odév, praci potteby, notebooky, mobilni telefony, flashdisk s video navody pracovnich

postuptt)
14:00 prohlidka celého areélu spolecnosti, predstaveni jednotlivych oddéleni

Prvni den bude Cisté Uvodni, protoze neni nutno novacky zahltit mnozstvim novych
informaci. Tudiz bude zaméstnanctim ptedstavena spolecnost a jeji nejvyssi vedeni. Budou
sepsany pracovni smlouvy, provedeno Skoleni BOZP. Novacci budou sezndmeni se
provozem stravovani a dostanou pracovni potieby dle vykonavané pracovni pozice. Zavérem

budou provedeni celym aredlem spolecnosti.

Druhy den

8:00 sraz na recepci spolecnosti, rozdéleni na skupiny dle pracovni pozice (fidici,
dispeceti)

8:30  odborné skoleni dle pracovni pozice (videoprojekce pracovnich postupit)

9:15 praktické zkouska pracovnich postupii ve skupinkach
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10:00 prestavka
10:30 simulace pracovnich situaci
12:00 pauza na obéd

13:00 seznameni s dilezitymi osobami a predani kontaktli, na které se budou pfi vykonu

povolani obracet
14:00 dotazy a jejich zodpovézeni

Druhy den jiz budou probihat odborna $koleni dle pracovni pozice. Nejprve bude probihat

videoprojekce pracovnich postup.

Nasledné si budou novacci zkouset tyto situace v ramci tzv. simulaci pracovnich postupti.

Budou si moci vyzkouset, jak by se zachovali, pfipad¢ se zeptat, jaka by byla spravna reakce.

Zavérem dne budou sezndmeni s dilezitymi osobami, se kterymi budou komunikovat na

denni bazi a na koho se mohou obrétit v ptipadé nenadalé udalosti.

Treti den

7:30  sraz

7:40  zpétnovazebni rozhovory s nadfizenym a personalistou

9:00 ptedani mentorovi a straveni béZného pracovniho dne po jeho boku

Tteti den bude probihat pod vedenim mentora, ktery bude novackovi ukazovat sviyj bézny
pracovni den. Novacek bude postupné nasavat atmosféru nového zaméstnani a seznamovat

se s novymi kolegy.
Ctvrty den

7:30 prichod a straveni bézného pracovniho dne pod dohledem zkuSeného mentora,

novacek cely den sdm zkousi vykonavat danou praci

Ctvrty den se role obrati a novacek si jiz bude zkouset vykonavat praci sam a dohliZet na n&j

bude mentor, ktery mu se vS§im poradi, vysvétli a bude zde pro n¢;.
Paty den
7:30 ptichod

7:45  zé&vérecny adaptacni dotaznik, personalni oddé€leni odhali, kde jsou mezery, zaroven

sam novacek si uvédomi, co je potieba zopakovat



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 59

8:15 rozhovor s nadfizenym/personalistou
10:00 prestavka

10:30 prostor pro dotazy, ukédzka cCinnosti, které nebyly zcela pochopeny, doplnéni

informaci
12:00 obed
13:00 ukonceni adapta¢niho tydne

Patym dnem adaptacni proces bude koncit, novacek absolvuje adaptacni dotaznik, kdy si
sdm uvédomi, kde ma jest¢ mezery, co mu pii adaptacnim tydnu chybélo. I persondlni
oddé¢leni uvidi, co mohou pro dal§i adaptaci vylepsit. Nasledovat budou rozhovory
s nadfizenym a personalistou na téma adaptace. K tomuto ucelu je vytvorena Sablona
zpétnovazebnich rozhovorii (Ptfiloha P IV). Bude také prostor pro dotazy a zopakovani
nepochopeného. Zavérem bude adaptacni tyden ukoncen a dalsi pracovni den bude pod
taktovkou novacka, avSak mentor i dalsi kolegové mu budou k dispozici v ptipadé, ze by si
neveédél s néjakou situaci rady. V ptipadé, ze do firmy nastoupi novy zaméstnanec, ktery
nema zkuSenosti s fizenim a teprve absolvoval autoSkolu, bude pfifazen k zaméstnanci a

jeho adaptace bude individudlné prodlouzena.

Adaptacnim tydnem projdou bez vyjimky vSichni novacci, aby se adaptovali na zvyklosti

firmy.

11.3 Mentor

Novému zaméstnanci bude pfidélen mentor neboli Skolitel, ktery mu bude po celou dobu
adaptace k dispozici. Vzhledem k tomu, ze doposud jako Skolitele firma vybirala z fad svych
zaméstnancd, je 1 po diskusi s vedoucim pracovnikem oddéleni dispe€inku, navrzen mentor,
jehoZ néaplni prace je pouze Skoleni novych zaméstnanct. Bude proto vytvofen tym mentord.
Jeden odborny mentor bude zajiStovat Skoleni novych fidici a druhy Skoleni novych
dispecert. Soucasné budou vybrani vysoce kvalifikovani zaméstnanci, kteti budou moci
v piipad¢ nenadalé udélosti ¢i nepfitomnosti mentora, novacka kvalitn€¢ zaSkolit. Nicméné
Skoleni novackl pro né€ nebude prioritou. Budou nadale vykonéavat svoji béznou praci.
V piipadé, ze néjakd nenadala udalost nastane a budou skolit oni, dostanou za tuto ¢innost

nad ramec jejich bézné pracovni ndplné€, predem dohodnuty piiplatek v adekvatni vysi.

Nabidku vykonu funkce mentora dostanou zaméstnanci, ktefi se doposud na zaskolovéni

novacku podileli a také ti, ktefi jsou mistii ve svém oboru a maji co novackiim piedat. Mimo
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dobu, kdy by probihaly intenzivni adapta¢ni kurzy by tito mentoii méli za kol rozvijet nové
adaptacni strategie a také pracovat na ziskani zpétné vazby od novacka, kteti jejich

adaptac¢nimi kurzy prosli.

11.4 Prehled informaci

Vzhledem k tomu, Ze z dotaznikového Setfeni vyplynulo, Ze jsou novacci prvni den piehlceni
informacemi, bude vramci projektu zpracovana osnova davkovani informaci. Toto
davkovani informaci bude zpracovano do tabulky a bude zaroven slouzit jako checklist pro

mentory, zda vSechny informace novackovi predali.

Tabulka 10 Pfedavani informaci (vlastni zpracovani)

Charakter informaci Doba ptedani informace | Splnéno/nesplnéno
Ptedstaveni firmy a nejvyssiho vedeni 1. den
Skoleni BOZP 1. den
Seznameni s provozem stravovani 1. den
Ptedéani pracovnich potieb 1. den
Prohlidka areélu spole¢nosti 1. den
Odborné skoleni dle pracovni pozice 2. den

(+video navody)

Prakticka zkouska pracovnich postupt 2. den
Simulace situaci 2. den
Predani dilezitych kontaktt 2. den
Pribézné zpétnovazebni rozhovory 3. den
ZavereCny adaptacni dotaznik 5. den
Zpétnovazebni rozhovor s nadfizenym/ 5. den

personalistou
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11.5 Skoleni komunikace ve vztahu Fidi¢-dispecer

Jednim z podnéti,, ktery vyplynul jak z dotaznikového Setfeni, tak zrozhovori se
zaméstnanci dané spole¢nosti, bylo skoleni zaméiené na komunikaci. Toto Skoleni bude
realizovano pro fidi¢e a dispecery. V idealnim ptipad¢ se Skoleni budou ucastnit vSichni
zérovei a zkouSet si modelové situace a jak se v nich zachovat. Skoleni rozhodné bude
obsahovat zvladani emoci, protoze se jedna o naro¢nou praci, pii jejimz vykonu mnohdy

vznikaji stresové situace podpofené tim, ze se odehravaji za hranicemi Ceské republiky.

Napriklad firma Focus People s.r.o. nabizi Skoleni komunikacnich dovednosti

v nasledujicim rozsahu:
- Asertivni komunikace
- Efektivni komunikace
- Komunikace v obtiznych situacich
- Komunika¢ni dovednosti
- Reseni konfliktnich situaci
- Vztahy na pracovisti
- Zabomysi valky

Skoleni probihaji po celé Ceské republice, firma ma bohaté zkusenosti, kurzy i certifikaty a
vizitkou jsou jeji spokojeni zdkaznici. Kurz je realizovan prezen¢ni formou na misté dle
vybéru zdjemce. Obsah i rozsah kurzu je taktéZ ptizpisoben zdjemci a zakladni cena kazdé
z Casti Skoleni komunikac¢nich dovednosti pro skupinu do 10 osob je 20 900 K¢ bez DPH za

den. (O Focus People s.r.0. 2021)

11.6 Sablona zpétnovazebnich rozhovori

Na zéklad¢ dotaznikového Setfeni a rozhovorii se zaméstnanci vybrané spole¢nosti bylo
zjisténo, Ze jsou Casto zpétnovazebni rozhovory vykonany pouze povrchové. V ramci
projektu bude zpracovana Sablona zpétnovazebnich rozhovort. Tim bude zabezpeceno, Ze
rozhovory probéhnou v pozadované kvalité¢ a hloubce. V rdmci adaptacniho tydne budou
rozhovory realizovany 3. a 5. den. Tyto rozhovory bude vykonavat vedouci daného odd¢lent,
na které se novacek zaucuje. V ptipad¢ nepifitomnosti jej zastoupi pracovnik personalniho
oddéleni. Abychom nezatézovali jak novéacka, tak vedouciho daného odd¢leni, poptipadé

pracovnika persondlniho oddé€leni, bude 3. den pouze kratky orienta¢ni rozhovor, cca po
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mésici pak prob¢hne strukturovany zpétnovazebni rozhovor na zakladé€ Sablony, ktera bude

pro tuto potiebu pfipravena.

Sablona zpétnovazebnich rozhovort je uvedena v pfiloze P IV.

11.7 Video navody pracovnich postupii

Respondenti v dotaznikovém Setfeni také uvedli, ze by uvitali n€koho, kdo jim nazorné
ukéze, jak se jednotlivé pracovni tkony délaji spravné. Na zaklad¢ tohoto podnétu bude
vytvofena série video navodl pracovnich postuptli. Tyto ndvody budou prezentovany v ramci
adaptacniho tydne a poté si je novacci budou moci kdykoliv piehrat i zpétn€. Video navody
budou novackovi predany v den nastupu na reklamnim flashdisku s logem spolecnosti
souCasn¢ pii predavani dalSich pracovnich potfeb. Soucasné¢ budou k dispozici viem

zaméstnanciim vybrané spolecnosti na intranetu.

Na tvorbu téchto videi bude najata specializovana firma, aby byla videa vytvofena

v pozadované kvalit¢.

U pozice fidi¢ bude ptfedstavena série videi, naptiklad jak vypliovat dilezité papiry, na co
si davat pozor u nakladek a vykladek zboZi, na co si dat pozor v zahranici, jak se zachovat
v ptipad¢ pokuty. U pozice dispecer to bude série videi s ndvody na praci v programech,

ukazky situaci, komunikace s fidi¢i a zachovani chladné hlavy v krizovych situacich.

Na natoceni video navodi bude najat profesiondlni video produkce, aby byla videa natocena
a sestfithana v pozadované kvalité. Herci budou pfimo zaméstnanci dané spolecnosti a za

ucast na nataceni ziskaji odménu az do vyse 10 000 K¢.

11.8 Zavérecny adaptacni dotaznik

V ramci posledniho dne adapta¢niho tydne bude dan novackim k vyplnéni zavérecny
adaptacni dotaznik, ktery bude nasledn¢ vyhodnocen persondlnim oddélenim. Dotaznik
bude ovétovat uspésnost predanych informaci v ramci adaptacniho tydne. Zaroven se
novacci budou moci vyjadfit k tomu, jestli jim néco chybélo, poptipadé¢ uvést cemu
nerozumi. Na zdklad¢ téchto dotaznikd bude moZno podchytit nedostatky adaptacniho

procesu ve firmé a systematicky jej pribézné zlepSovat.

Sablona zavéreéného adaptaéniho dotazniku je uvedena v ptiloze P V.
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11.9 Matice odpovédnosti RACI

V ramci projektu by mélo byt jasné ur¢eno kdo bude mit za co odpovédnost. K tomu lze
vyuzit matici odpovédnosti RACI. Nékteré ¢innosti budou realizovany jednorazové, jiné se

budou opakovat. Z toho divodu budou vytvoieny dvé oddélené tabulky.

Tabulka 11 Matice odpovédnosti RACI — jednorazové aktivity (vlastni zpracovani)

Odpovédnosti
Kli¢ové aktivity
I
bS] < o
o
o= = = g 8 2
k= —_ = o B % & S
= O < (=} < e [ =
= 5 £ o = s & o 7]
) & ° o 2 ‘5 B £ O
5 3 52 |5 2 5 | & g
&) > a & o N 2 = N
Vytvoteni planu | I R, A R C
adaptacniho kurzu
Schvéleni  adaptacniho | R A C C I
kurzu
Uskute¢néni vybérového | I A R C |
fizeni na pozici mentor
Vybér a  ustanoveni | R R, A C C I I
mentora
Zpracovani piehledu | I R, A R R | |
davkovani informaci
Zpracovani Sablony | I R, A R R I I
zpétnovazebnich
rozhovora
Natocéeni video navodu | I R, A R R C G 1
pracovnich postupti
Vytvotfeni  zavérecného | I R, A R R C I
adaptacniho dotazniku
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Celkové  vyhodnoceni | R, A R R C C I
projektu

V tabulce 11 je zpracovana odpovédnost za jednotlivé ukoly projektu, které budou vykonany
jednorazové. Kli¢ové ¢innosti jsou uvedeny v fadcich. Jedna se o vytvoteni a schvaleni planu
adaptacniho kurzu, uskute¢néni vybérového fizeni na pozici mentor a nasledné jeho vybér a
ustanoveni do funkce. Dale bude zpracovan piehled davkovani informaci a Sablona
zpétnovazebnich rozhovori. Budou natoceny video navody pracovnich postupti, vytvoren

zaveérecny adaptacni dotaznik a celkoveé vyhodnocen projekt.

Tabulka 12 Matice odpovédnosti RACI — opakujici se aktivity (vlastni zpracovani)

Odpovédnosti
Kli¢ové aktivity
S
2 2 g |s 3 2
g - & = | = % S g
= Q < (=) < o= = o i
5 2 § = |6 2 5 |8 3
t |3 2% |E |2: |E |%
O > o 0O ~ v & p= N
Skoleni komunikace ve | C R R A C I
vztahu fidi¢-dispecer
Vyhodnoceni I R, A R G 1 I I
adaptacniho dotazniku
Realizace I A R C 1 C 1 I
zpétnovazebnich
rozhovorl
Vyhodnoceni | R, A R C 1 1 I
zpétnovazebnich
rozhovorl

V tabulce 12 je zpracovana odpovédnost za jednotlivé opakujici se tikoly projektu. V radmci
opakujicich se aktivit bude realizovano Skoleni komunikace ve vztahu fidic-dispecer, bude

vyhodnocen adapta¢ni dotaznik a budou uskuteCnény a nasledné vyhodnoceny
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zpétnovazebni rozhovory. Ve sloupcich jsou jednotlivé odpovédné osoby za tyto Cinnosti.
Jedna se o generalniho feditele, vedouci personalniho oddéleni, personalistky, specialistku

komunikace, mentora a zamé&stnance.

11.10 Casova analyza projektu

Kazdy projekt musi mit stanovenou délku svého trvani. V tabulce 13 jsou uvedeny jednotlivé
¢innosti projektu oznaceny pismeny A-N, jejich popis, doba trvani v pracovnich dnech a
rovnéZ jsou vypsany ¢innosti, které jim predchazi. Casové analyza je nasledné zpracovana
v programu QM for Windows pomoci Ganttova diagramu a sit'ové analyzy.

V casové analyze projektu je zohlednéno opakovani nékterych ¢innosti béhem jednoho roku
realizace projektu, tedy piijem a adaptace novackl kazdy kalendaini mésic. Jedna se o

¢innosti Skoleni komunikace, vyhodnoceni zadvére¢ného adaptacniho dotazniku, realizaci a

vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovort a vyhodnoceni celého projektu.

Tabulka 13 Casova analyza projektu (vlastni zpracovani)

Cinnost Popis ¢innosti Doba trvani Ptedchozi ¢innost

(pracovni dny)

A Vytvofeni planu adaptacniho | 30 -
kurzu

B Schvaleni planu adaptacniho | 1 A
kurzu

C Uskutecnéni vybérového fizeni | 3 A, B

na pozici mentor

D Vybér a ustanoveni mentora pro | 2 C

pozici fidi¢, dispecer

E Zpracovani pfehledu davkovani | 14 D
informaci

F Skoleni komunikace 120 D, E

G Zpracovani Sablony | 1 F

zpétnovazebnich rozhovori
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H Natoceni video navodu | 16 G
pracovnich postupti

I Vytvoreni adaptacniho dotazniku | 1 H, A

J Vyhodnoceni adaptacniho | 24 I
dotazniku

K Realizace zpétnovazebnich | 12 G,J
rozhovort

L Vyhodnoceni  zpétnovazebnich | 24 G, K
rozhovort

M Realizace projektu — 1 rok 252 B,D,F,H L]

N Vyhodnoceni ptinosu projektu 30 L,M

Na obrazku 8 je vystfizek ze zadani v systému QM for Windows. Jsou zde vypsany

jednotlivé aktivity pomoci pismen A-N, dny trvani a ptedchézejici ¢innosti.

Activity Achivity time F'redecessc;r F'tedecessc-zr F'tedecessc-?: Ptedecessc; Predecessor | Predecessor Predecesso_{[
A 30

B 1 A

Cc 3 A B

D 2 c

E 14 D

F 120 D E

G 1 F

H 16 G

| 1 H A

J 24 |

K 12 G J

L 24 G K

M 252 B D F H J
N 30 L M

Obrazek 8 Zadavaci tabulka ¢asové analyzy (vystup programu QM for Windows)

Na obrazku 9 je feSeni ¢asové analyzy v programu QM for Windows. Nejkratsi doba trvani

projektu je vyc€islena na 494 dni.
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Activity Activity | Early Start Early | Late Start Late Slack
time Finigh Finish

Project 494

A 30 0 30 0 30 0
B 1 30 K| 30 K] | 0
C 3 31 24 N 24 0
D 2 24 36 34 36 0
E 14 36 50 36 50 0
F 120 50 170 50 170 0
G 1 170 171 170 171 0
H 16 171 187 171 187 0
| 1 187 188 187 188 0
J 24 188 212 188 212 0
K 12 212 224 428 2440 216
L 24 224 248 440 454 216
M 252 212 aca 212 464 0
N 30 454 454 4z4 494 0

Obrézek 9 Vysledna tabulka casové analyzy (vystup programu QM for Windows)

Na obrazku 10 je Ganttliv diagram, ktery zndzorfiuje nejdiive mozné zafatky a konce

jednotlivych ¢innosti projektu (modre) a kritickou cestu (Cerveng).

ES FEF

Critical

1815 26 37 48 59 70 81 92103 118 132 147 162 177 192 207 222 237 252 267 282 297 312 327 342 357 372 387 402 417 432 447 462 477 492

Time

Obrazek 10 Ganttiv diagram (vystup programu QM for Windows)

Poslednim vystupem z programu QM for Windows je sitovy graf (obr.11), ktery znazoriiuje
propojeni jednotlivych &innosti projektu. Cervend je zndzorndna kritickd cesta, kterd

oznacuje ¢innosti, které nemaji zaddnou Casovou rezervu. V pifipadé zpozdéni na kritické
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cesté dojde ke zpozdéni celého projektu. Kriticka cesta: A B —>C —->D —>E—->F—->G
—-[—->J—->M-—->N.

Obrazek 11 Sitova analyza projektu (vystup programu QM for Windows)

11.11 Nakladova analyza projektu

Nékladova analyza vyjadiuje celkové néklady, které bude muset firma vynaloZit pii realizaci
tydenniho adaptacniho kurzu. Celkové naklady budou zahrnovat néklady na tvorbu planu
adaptac¢niho kurzu, zajiSténi mentora, ndklady na zpracovani piehledu informaci, ndklady na
Skoleni komunikace ve vztahu fidi¢-dispecer, ndklady na zpracovani a vyhodnoceni
zpétnovazebnich rozhovorl, naklady na natoceni video névodli pracovnich postupli a

naklady na pfipravu a vyhodnoceni zavére¢ného adapta¢niho dotazniku.

Naklady budou rozdéleny na ndklady vynaloZené jednorazové a naklady, které budou

vynakladany opakovang¢.

Nejprve stanovime naklady, které mizeme ocekavat:

Néklady na zamé&stnance za hodinu = 250 K¢

Tisk 1 x A4 =1,20 K¢

Vzhledem k tomu, Ze firma pfijima nejCastéji kolem 10 zaméstnanci najednou, budou
pocitany naklady na tydenni adaptacni kurz pro 10 osob.

11.11.1 Jednorazové vynaloZené naklady

Jednorazové naklady vynalozi firma pfi zavadéni projektu do svého provozu, ale nadale pti
pfijmu novackti nebudou vynakladany. Jednd se o naklady na tvorbu celého planu

adaptacniho kurzu, naklady na zabezpeceni mentora, néklady na zpracovani ptehledu
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informaci, ndklady na tvorbu video ndvodu pracovnich postupti, ndklady na tvorbu Sablony

zpétnovazebnich rozhovori a zavéreéného adaptacniho dotazniku pro zaméstnance.
Naklady na tvorbu planu adaptaé¢niho kurzu

Na tvorbé planu adaptacniho kurzu budou spolupracovat vedouci personalniho oddéleni,
personalistka a specialistka komunikace. Odhadovany c¢as tvorby planu je 30 dni cca 3
hodiny denn¢. Kalkulace nékladti zahrnuje také tisk podkladii a cas generdlniho feditele

vyuzity na prostudovani a schvéleni planu.

Celkové naklady na tvorbu planu tydenniho adapta¢niho kurzu budou 68 370 K¢. Podrobné

jsou naklady rozepsany v tabulce 14.

Tabulka 14 Naklady na tvorbu planu adaptacniho kurzu (vlastni zpracovani)

Nékladova ¢innost Vypocet Néklady celkem

Ptiprava kurzu (vedouci persondlniho oddéleni, | 3 x 90 hod x 250 | 67 500 K¢
personalistka, specialistka komunikace) — 30 dni | K&

— 3 hodiny denné

Tisk podkladi 100 x 1,20 K¢& 120 K¢
Schvéleni adapta¢niho kurzu generdlnim | 3 x 250 K¢ 750 K¢
feditelem

Celkem 68 370 K¢

Naklady na zajiSténi mentora

Néklady na vytvofeni pracovni pozice mentor zahrnuji ptipravu a uskutecnéni vybérového
fizeni, nasledn¢ vybér dvou mentort jejich ustanoveni do funkce a zaskoleni. Na vybéru
mentorti se budou podilet generdlni feditel, personalistka a specialistka komunikace.

Vybérové fizeni bude mit minimaln¢ 2 kola.

Celkové naklady na zabezpeceni mentorti pro Skoleni zaméstnancti na pozici fidi€ a dispecer

budou 16 036 K¢ a podrobné jsou rozepsany v tabulce 15.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 70
Tabulka 15 Naklady na zabezpeceni mentora (vlastni zpracovani)
Nakladova ¢innost Vypocet Naklady celkem

Ptiprava vybérového fizeni, pozvani uchazecti | 5 hod x 250 K¢ 1250 K¢

Realizace vybérového fizeni — 2 dny, pfitomny | 3 x 15 hod x 250 | 11 250 K¢

3 osoby (generdlni feditel, personalistka, | K¢

specialistka komunikace)

Vybér uchazect 3 x2hod x 250 K& | 1500 K¢

Skoleni uchazegi 8 hod x 250 K& 2000 K&

Tisk podkladt 30x 1,20 K¢ 36 K¢

Celkem 16 036 K¢

Niaklady na zpracovani prehledu informaci

Néklady na zpracovani prehledu informaci, coZz bude zahrnovat také pfipravu prezentaci

téchto informaci a vytvoreni brozur a letackl, budou ve vysi 21 240 K¢.

Tabulka 16 Naklady na zpracovani ptehledu informaci (vlastni zpracovani)

Naékladova ¢innost Vypocet Néklady celkem
Ptiprava pfehledu informaci (persondlni | 3 x 28 hod x 250 | 21 000 K¢
oddéleni — 2 os, specialistka komunikace) — 14 | K¢
dni — 2 hodiny denn¢
Tisk podkladii, brozur, letd¢kl pro novacky 200 x 1,20 K¢ 240 K¢
Celkem 21 240 K¢

Naklady na natoceni video navodii pracovnich postupt

Naklady na natoceni video navodi pracovnich postupti budou zahrnovat ptipravu scénaie

videi. To bude mit na starost personalni oddé€leni spolu se specialistkou komunikace. Bude

se jednat o natoceni 8 cca desetiminutovych videi. Nataceni bude probihat 2 dny. Kazdy den
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budou nato¢eny 4 videa. Bude vybran a zajistén kameraman, tym herct z fad zaméstnancii
spole¢nosti, ktefi za nataceni ziskaji bonus az do vyse 10 000 K¢. Na oba dny bude také

zajistén catering.

Celkové naklady na natoceni video navoda pracovnich postupii pro pozice fidi¢ a dispecer

budou 277 340 K¢ a podrobné jsou rozepsany v tabulce 17.

Tabulka 17 Naklady na natoCeni video navodl pracovnich postupti (vlastni zpracovani)

Nékladova ¢innost Vypocet Néklady celkem

Ptiprava scénafe videi (8 desetiminutovych |3 x 70 hod x 250 | 52 500 K¢
videi) — zodpovédni zaméstnanci — vedouci | K¢
personalniho odd¢lent, personalistka,

specialistka komunikace), 14 dni — 5 hodin

denné
Vybér a zajisténi kameramana 8 x 250 K¢ 2 000 K¢
Mzda kameramana + postprodukce fixni 110 000 K¢&

Zajisténi tymu ,,herct™ — zamé&stnanci firmy (5 | 5 x 17 hod x 250 | 21 250 K¢

osob) 2 dny — 8,5 hodiny denn¢ K¢

Bonus pro ,,herce* z fad zaméstnanct fixni 50 000 K¢
Catering na 2 nataceci dny (10 osob) fixni 40 000 K¢
Reklamni flashdisk s video navody 10 x 159 K¢ 1 590 K¢
Celkem 277 340 K¢

Naklady na tvorbu Sablony zpétnovazebnich rozhovori a zavéreéného dotaznikového
Setieni

Celkové naklady na tvorbu Sablony zpétnovazebnich rozhovorti a zavéreéného adapta¢niho
dotazniku pro nové zaméstnance budou 10 524 K¢ a podrobné jsou rozepsany v tabulce 18.
Kalkulace obsahuje ptipravu Sablony zpétnovazebnich rozhovort, tisk podkladi, ptipravu a
distribuci adapta¢niho testu. Na pfipraveé se budou podilet personalni oddéleni a specialistka

komunikace.
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Tabulka 18 Naklady na tvorbu Sablony zpétnovazebnich rozhovorii a zadvéreéného
dotazniku (vlastni zpracovani)

Nékladova ¢innost Vypocet Néklady celkem
Ptiprava Sablony zpétnovazebnich rozhovorti | 2 x 10 hod x 250 | 5 000 K¢
(personalni odd¢leni — 2 os.) K¢
Tisk podkladt (1xA4) 10 x 1,20 K¢ 12 K¢
Ptiprava adaptacniho testu (personalni oddéleni | 2 x 10 hod x 250 | 5 000 K¢
—20s.) K¢
Tisk adaptacniho testu (1xA4) 10 x 1,20 K¢ 12 K¢
Distribuce adaptacniho testu 2 hod x 250 K¢ 500 K¢
Celkem 10 524 K¢

11.11.2 Opakované vynakladané naklady

Opakované vynakladané néklady budou zahrnovat naklady na Skoleni komunikace ve vztahu
fidi¢-dispecer, ndklady na vyhodnoceni zavére¢ného adaptacniho dotazniku a naklady na
realizaci a vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovorti. Tyto naklady bude firma opakované

vynakladat pii uskutecnéni kazdého piijmu a zaskolovani novacku.
Niéklady na Skoleni komunikace ve vztahu Fidi¢-dispecer

Naptiklad firma Focus People s.r.o. nabizi $koleni komunika¢nich dovednosti v rozsahu
uvedeném vyse (kap. 11.5). Po domluvé s vedenim vybrané spolecnosti by probihalo Skoleni
obsahujici asertivni a efektivni komunikaci, dale komunikaci v obtiznych situacich,
komunikacni dovednosti a feSeni konfliktnich situaci. Kazda ¢ast Skoleni pro skupinu 10
osob bude stat fixné 20 900 K¢ bez DPH. Celkové néklady na Skoleni budou 104 500 K¢
bez DPH.

Tabulka 19 Néklady na Skoleni komunikace fidi¢-dispecer (vlastni zpracovani)

Néklady celkem

Nakladova ¢innost




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

73

Asertivni komunikace 20 900 K¢ bez DPH
Efektivni komunikace 20 900 K¢ bez DPH
Komunikace v obtiznych situacich 20 900 K¢ bez DPH
Komunikaéni dovednosti 20 900 K¢ bez DPH
Reseni konfliktnich situaci 20 900 K¢ bez DPH
Celkem 104 500 K¢ bez DPH

Naklady na vyhodnocovani zavére¢ného adapta¢niho dotazniku a realizaci a

vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovori

V ramci opakované vynakladanych ndkladi budou hodnoceny naklady na vyhodnoceni

adaptacnich dotaznikl a zpé&tnovazebnich rozhovort. Celkové naklady této aktivity budou

7 250 K¢. Analyzu a zpracovani vystupl bude provadét personalistka.

Tabulka 20 Naklady na vyhodnoceni adapta¢niho dotazniku a zpétnovazebnich rozhovort

(vlastni zpracovani)

Naékladova ¢innost Néklady celkem
Analyza dotaznikl 6 hod x 250 K¢ 1 500 K¢
Realizace zpétnovazebnich rozhovordt — 0,5 | 5x 250 K¢ 1250 K¢
hod/1 ¢loveék
Analyza zpétnovazebnich rozhovori 6 hod x 250 K¢ 1 500 K¢
Zpracovani vystupl 12 hod x 250 K¢& 3 000 K¢
Celkem 7 250 K¢

Niaklady na vyhodnoceni celého projektu

Celkové ndklady na vyhodnoceni celého projektu tydenniho adaptacniho kurzu budou

37 500 K¢ a podrobné jsou rozepsany v tabulce 21. Méfeni bude probihat opakované jednou

ro¢n€. Vyhodnoceni bude firma evidovat. Zarovein bude zavedena evidence fluktuace

novackd, kterou momentalné firma nevede.
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Tabulka 21 Naklady na vyhodnoceni celého projektu (vlastni zpracovani)

Nakladova ¢innost Vypocet Naklady celkem
Analyza uspeSnosti  projektu — méfeni | 150 hod x 250 K¢ | 37 500 K¢
spokojenosti zaméstnanct, fluktuace, apod. — 30
dni
Celkem 37 500 K¢

11.11.3 Celkové naklady projektu

Tabulka 22 shrnuje celkové ndklady projektu za jednotlivé aktivity, které budou realizovany

jednorazové. Suma €ini 393 510 K¢.

Tabulka 22 Celkové jednorazové vynaloZzené naklady projektu (vlastni zpracovani)

Nékladova ¢innost Néklady celkem
Néklady na tvorbu planu adapta¢niho kurzu 68 370 K¢
Néklady na mentora 16 036 K¢
Néklady na zpracovani piehledu informaci 21 240 K¢
Néklady na natoceni video navodi 277 340 K¢

pracovnich postupti

Naklady na tvorbu Sablony 10 524 K¢
zpétnovazebnich rozhovorl a zavére¢ného

dotazniku

Celkové¢ jednorazové vynalozené naklady 393 510 K¢

Tabulka 23 uvéadi celkové opakované vynaklddané naklady projektu, které budou
vynakladany vzdy pii pfijmu a adaptaci novacka. Piijem novacki probihd zpravidla na
zacatku mésice a adaptace je obvykle realizovéana pro skupinu nejvyse 10 novacka. Celkové
opakované vynakladané naklady ¢ini 149 250 K¢. V pfipadé, ze by firma kazdy mésic
pfijimala 10 novacki, naklady na adaptaci by za jeden rok ¢inili 1 791 000 K¢.
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Tabulka 23 Celkové opakované vynakladané néklady projektu (vlastni zpracovani)
Nékladova ¢innost Néklady celkem

Naéklady na skoleni komunikace 104 500 K¢ bez DPH
Néaklady na vyhodnoceni zavére¢ného 7 250 K¢
adaptacniho dotazniku a realizaci a

vyhodnoceni zpétnovazebnich rozhovort

Naklady na vyhodnoceni celého projektu 37 500 K¢
Celkové opakované vynakladané naklady 149 250 K¢

11.12 Rizikova analyza

V ramci realizace kazdého projektu muze dojit k riziku, které znesnadni pribeh nebo zcela

zabrani uskute¢néni projektu. Z tohoto diivodu je nezbytné nutné provést analyzu rizik.

V tabulce 24 je uveden seznam rizik, které mohou v prubéhu realizace dané¢ho projektu

nastat. VSechna rizika, kterda mohou béhem realizace projektu nastat byla konzultovana

s vybranou spole¢nosti.

Tabulka 24 Seznam rizik, které mohou nastat v pribéhu realizace projektu (vlastni

zpracovani)
Riziko Pravdépodobnost Dopady Sila
vyskytu rizika rizika rizika
Nelogicky vytvoteny adaptacni kurz 3 5 15
Neschvaleni adapta¢niho kurzu 3 4 12
Nedostatek zdjemcti o pozici mentor 4 5
Nezaplnéni pracovni pozice mentor 4 4
Nedostatecné zpracovany piehled 2 4
informaci
Neuskute¢néni Skoleni komunikace 3 3 9
Nezpracovani Sablony 2 2 4
zpétnovazebnich rozhovori
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Spatna kvalita nato¢eni video navodar | 2 3 6
Spatné vytvofeny zavéreény adaptaéni | 2 3 6
dotaznik

Nedostatecné vyhodnoceni 3 3 9

adaptac¢niho dotazniku

Neuskutecnéni zpétnovazebnich 3 2 6
rozhovorl
Nevyhodnoceni celého projektu 1 1 1

Rizika spojena s nezaplnéni pracovni pozice mentora jsou vyhodnocena jako nejvyssi.
Problémem muze byt, Ze o tuto pozici nebudou mit stavajici zaméstnanci, ktefi jsou znali
problematiky, zdjem. ReSenim je dostateéna motivace lidi pfihlasit se do vyb&rového Fizeni
na tuto pozici. Mlze se jednat o riizné benefity ze strany zaméstnavatele (volno navic,

ptiplatek za absolvovani urc¢itého poctu Skoleni v mésici).

Nedostatecna ptiprava a neschvaleni adapta¢niho kurzu je vyhodnocena jako sttedni stupeini
rizika. Nedostate¢né pfipraveé planu adapta¢niho kurzu vsak firma mtze velmi dobte prede;jit
jen tim, Ze bude o riziku védét a bude mit toto riziko nadefinovano. MliZe vzniknout problém
napiiklad v tom, Ze bude mit tym, ktery adaptacni kurz ptipravuje jiné piedstavy neZ vedeni,
které tento kurz schvaluje. Pfedchazet tomuto riziku Ize pravidelnymi poradami ohledné

piipravy tohoto kurzu.

Nésledna rizika jsou hodnocena jako méné vyznamnd. Jednim znich je nedostatecné
zpracovany piehled informaci. Proti riziku se v tomto piipad¢ lze zabezpecit tim, Ze
zpracovani prehledu nebude zaviset pouze na jedné osobé, ale projde kontrolou a v zavéru
bude odsouhlaseno vedenim. Dale je to neuskute¢néni Skoleni komunikace. Toto riziko je
pomérné malé, protoze neuskutecnéni Skoleni zddnym zplisobem nezasahne do adaptace

zaméstnance, pouze muze adaptaci a celé plisobeni ve firmé podpofit.

Dalsi riziko je spojené se Spatnou kvalitou natoc¢eni video navodl pracovnich postupti. Toto
riziko je velmi malé, protoze bude najat tym odbornikli, ktery mé s natacenim bohaté

zkuSenosti. Pfedchazet riziku se da pribéznou kontrolou natoceného materialu.

Nasledujici dvé rizika se tykaji Spatné vytvoreného adaptacniho dotazniku a jeho nédsledného

Spatného vyhodnoceni. Oba body jsou hodnoceny nizS§im stupném rizika. Zabranit Spatné
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vytvofenému adaptacnimu testu l1ze pomoci vicendsobnych kontrol a pretestem, ktery bude
dan k vypracovani kolegiim. Spatnému vyhodnoceni lze pfedchazet zkouskou vyhodnoceni

pretestu a vytvofenim si hodnotici pfirucky.

Nizkym stupném rizika je hodnoceno také neuskutecnéni zpétnovazebnich rozhovort. V
ptipadé, ze bude dodrzen harmonogramu adaptacniho planu, neni mozné, aby se na
rozhovory zapomnélo. A pokud by se jiz stalo, ze rozhovory nebudou uskutecnény, nedojde

k zadnému zavaznému omezeni adaptace zaméstnance.
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12 SHRNUTIi PROJEKTU

Na zéklad¢ analyzy dotaznikového Setfeni a rozhovora se zaméstnanci bylo cilem navrhnout
takovy projekt, ktery ptispéje ke zlepSeni adaptacniho procesu a odstrani nedostatky
souCasné¢ho adaptacniho procesu. Dil¢imi cili projektu pak bylo snizeni fluktuace
zameéstnancl a zvySeni jejich spokojenosti ve vybrané spolecnosti.

V ramci projektu byl navrzen plan tydenniho adaptacniho kurzu, béhem kterého byly
postupné vykonavany vSechny aktivity potfebné k tspéSné adaptaci nového zaméstnance.
Soucasti projektu bylo navrzeno ustanoveni pozice mentora neboli $kolitele, ktery bude mit
celou adaptaci novacku na starost. Bylo navrzeno piijeti dvou mentord. Jeden by skolil
pracovni pozice fidi¢ a druhy pracovni pozice dispecer, protoze tyto pozice jsou pro firmu
klicové. Déle bylo navrzeno zpracovat uceleny ptehled informaci, ktery bude zaroven slouzit
jako checklist pro mentory, zda danou informaci novackovi piedali. Pro tuto piilezitost byla
zpracovana tabulka. Soucasti projektu dale bylo navrzeno Skoleni komunikace ve vztahu
fidic-dispecer, které by zajiStovala specializovana firma. Dale byla v rdmci projektu
zpracovana Sablona zpétnovazebnich rozhovorli, které budou vykondny b&hem a po
ukonceni tydenniho adaptacniho kurzu. Dal§im navrhem bylo natoceni video navodu
pracovnich postupi, které by byly novacklim piedany na reklamnim flashdisku a kdykoliv
by se k nim tedy mohli vratit a dany pracovni postup si zopakovat. Poslednim bodem
projektu bylo vytvofeni Sablony zavérecného adaptacniho dotazniku, ze kterého vyplynou
podnéty pro neustalé zlepSovani adapta¢niho kurzu.

Soucasti projektu bylo vypracovani matice odpovédnosti RACI, kterd presné definuje, za co
bude mit ktery pracovnik zodpovédnost.

Casova analyza projektu stanovila nejkratii moznou dobu trvani projektu na 494 dni. Do
doby trvani projektu jsou zapocitany vesSkeré aktivity, které budou v ramci projektu
vykonany. Casova analyza také poéita s Gasem na vyhodnoceni celého projektu.
Jednorazové vynalozené naklady projektu byly vycisleny na 393 510 K¢. Opakované
vynakladané naklady na kazdou adaptaci novackl byly vyc¢isleny na 149 250 K¢.

Zéaveérem projektu byla provedena rizikova analyza, kterd stanovila jako nejvétsi riziko
neobsazeni pracovnich pozic mentort z divodu malého poctu zajemct a druhé nejvéEtsi
riziko jako nelogické sestaveni planu tydenniho adapta¢niho kurzu a jeho nasledné

neschvaleni.
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ZAVER
Kazdou firmu tvofi zaméstnanci a cilem kazdé firmy je mit takové zameéstnance, ktefi

odvadéji svoji praci, jak nejlépe dovedou. Proto je nutné kazdého novacka dostatecné

adaptovat na vSechny procesy dané firmy.

Cilem diplomové prace bylo navrzeni projektu, ktery povede ke zlepSeni adaptacniho
procesu, coz bude mit za disledek snizeni fluktuace zaméstnancli a zaroven zvyseni jejich

spokojenosti ve firmé.

V teoretické Casti diplomové prace byly vymezeny pojmy souvisejici s tematikou prace.
Jednotlivé kapitoly se tykaly fizeni lidskych zdroja, byly vymezeny zékladni pojmy
souvisejici s procesem adaptace, byla popsédna adaptace zaméstnancl, fizeni procesu
adaptace a pritb¢h a néstroje fizeni adapta¢niho procesu.

V ramci praktické ¢asti diplomové prace byla piedstavena spolecnost, jeji organizacni
struktura, cile a firemni kultura, také byly zminény nejvyznamnéjsi zaméstnanecké benefity.
Byla analyzovéna struktura zaméstnanct dle vyvoje po€tu zaméstnanct v jednotlivych
letech, dle jednotlivych pracovnich pozic a nejvys$§iho dosazeného vzdélani. V ramci
kapitoly byla také uvedena tabulka fluktuace zaméstnanctli, kterou ma firma pomérné
vysokou. Byl popsan soucasny prib¢h adaptace zaméstnanct dle jednotlivych pozic.
Nasledné byl zhodnocen proces adaptace pomoci dotaznikového Setfeni a také byly
provedeny rozhovory se zaméstnanci. Na zakladé vysledkt dotaznikového Setfeni a rozboru
rozhovort byly ziskany podnéty pro tvorbu projektu.

V projektové Casti diplomové Casti byl navrzen plan tydenniho adaptaéniho kurzu, béhem
kterého novacci budou postupné seznamovani s firmou. Bylo navrZeno ustanovit pracovni
pozici mentora, ktery bude novacky skolit a béhem celého adaptaéniho tydne se jim vénovat.
Bylo taktéz navrZzeno vytvorit piehled informaci, kter¢ budou bchem celého tydne
pfedavany. Ddle byla vytvotena Sablona zpétnovazebnich rozhovord. Dal§im z navrhl bylo
vytvofeni video navodil pracovnich postupti, ke kterym by se novacci mohli i zpétné€ vracet.
Tato videa by totiz dostala na reklamnim flashdisku. Zavérem celého projektu bylo navrzeno
pozadat novacky o vyplnéni adapta¢niho dotazniku. Na zaklad€ podnéti novackl se cely
proces adaptace miize stale zlepSovat. Soucasti projektu byla zpracovana matice
odpovédnosti RACI, ¢asova a nakladova analyza a analyza rizik. Casova analyza uréila
nejkratsi dobu trvani projektu na 494 dni. Byly vycisleny jednorazové naklady na jednotlivé
aktivity projektu na 393 510 K¢ a celkové opakované vynaklddané naklady projektu, které
¢ini 149 250 K¢.
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Z analyzy rizik vyplynulo, Ze nejvétsi riziko pro firmu ptedstavuje nedostatek zajemcti o
pozici mentora a nasledné tedy neobsazeni této pracovni pozice. Dal§im, jiz stfednim
rizikem bylo oznaceno nelogické sestaveni planu tydenniho adaptacniho kurzu a jeho

nasledné neschvaleni generdlnim feditelem.
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PRILOHA P I: DOTAZNIKOVE SETRENI

Dobry den, jmenuji se Martina Zapletalova, studuji Fakultu managementu a ekonomiky na
Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢. Ve Vasi firmé zpracovavam diplomovou praci na téma
Projekt zaméteny na fizeni adaptace novackll ve vybrané spolecnosti. Firma chce zlepsit
svij pristup k pfijimani a adaptaci novacki. Vyplnénim dotazniku tak mate Sanci zlepSit
podminky adaptace svych budoucich kolegli. Chtéla bych Vas tedy poprosit o 5 minut

Vaseho €asu k vyplnéni dotazniku.
Dotaznik je zcela anonymni.
Predem dékuji za Vas Cas a ochotu.

Martina Zapletalova, e-mail: martina.zapl@gmail.com

Informovanost

1. Byl/a jste pfi nastupu do zaméstnani seznamena se zakladnimi informacemi o
spolec¢nosti (historie, poCet zaméstnanci, pobocky, ¢innost)?

'] Ano

{1 Ne

2. Byly pro Vs poc¢ate¢ni informace poskytované pii nastupu do zaméstnani dostatecné
srozumitelné?

'] Ano

"I SpiSe ano

"I Nevim

I SpiSe ne

[JNe

3. Jaké materidly jste pii ndstupu do prace obdrzel/a? MiiZete zvolit vice odpovédi,
pifipadné dalsi vypsat.

"I Pracovni smlouvu

"I Seznam s nabidkou benefitl

] Manual prace

1 Seznam s dulezitymi kontakty

"1 Mapku spole¢nosti


mailto:martina.zapl@gmail.com

Jiné:

Jaké informace byste v prvnich dnech svého zaméstnani jeste uvital/a?

Struén€ uvédte.......

Spokojenost s procesem adaptace

5. Byl Vam pfi néstupu pridélen mentor, tj. nékdo, kdo Vam poméhal béhem prvnich tydna
ve firmé?

'] Ano

[] Ne

6. Jak se k Vam spolupracovnici prvni pracovni dny chovali? Oznamkujte jako ve Skole (1
nejlepsi, 5 nejhorsi).

1 2 3 4 5

N4

8. Jak dlouho jste si na své nové pracovni misto a své kolegy zvykal/a?
'] Méné& nez mésic

'] Dva az tii mésice

[ Ctyfi az pét mésict

'] Déle nez 5 mésict

] Jeste si zvykdm

9. Jste nyni ve firm¢ spokojen/a? Oznamkujte jako ve Skole (1 nejlepsi, 5 nejhorsi).

1 2 3 4 5

Podnéty pro zlepSeni
10. Vedl s Vami po ukonceni zkuSebni doby nadfizeny rozhovor, jak se Vam libi ve firmeé

a s ¢im potiebujete pomoci?



[1 Ano
[1Ne

[1 Nevim

11. Kdyz se ted’ ohlédnete v Case zpét, co si myslite, ze by Vam pomohlo si rychleji ve

firm¢ zvyknout?

Zavérecné otazky

12. Jaké je Vase pohlavi?
(] Zena

1 Muz

1Jiné

13. Jaky je Vas veék?
71 18-25 let
1126-35 let
[136-45 let
[146-55 let

[156 a vice let

14. Jaké je VaSe pracovni pozice?
[ Ridi¢

] Dispecer

] Skladnik

" Technik

1 Administrativni pracovnik

Jiné:

15. Jak dlouho jste ve firmé zaméstnan/a?

[10-3 mésice



"l vice jak 3 mésice, avSak mén¢€ nez 1 rok
1 1-2 roky
13-4 roky

[15 let a vice

Chcete-li k zau¢ovani novackt a péci o né ze strany zameéstnavatele jeSté néco dodat, nebo

navrhnout, zde mate prostor.

Srdec¢né dekuji za Vas Cas.

Martina Zapletalova



PRILOHA P II: ROZHOVORY SE ZAMESTNANCI

Respondent ¢. 1

Respondentem c¢islo 1 byla asistentka komunikace, se kterou jsem komunikovala béhem
zpracovavani celé diplomové prace. Na otdzku, co podle ni ve spolecnosti funguje,
odpovédéla nasledovné: ,,U administrativnich pozic se v nasi spolecnosti se osvedcila
kombinace vice hledisek — na zacatku by mél novy zaméstnanec dostat veskeré mozné
informace. Snazime se je nezahltit hned v prvnich dnech, ale davkovat je postupné. Uvodni
vstupni Skoleni byva napéchované informacemi, které jsou poté rozvedené v manuadlu. Novy
kolega nebo kolegyné se tak miize k informacim vracet, znovu si je pripominat, coz
podporuje dlouhodobé zapamatovani. Provozni informace o pravidlech a zvyklostech
(pracovni doba, objedndvani obédu, jak postupovat v pripadé nemoci, koho kontaktovat
v ruznych situacich apod. se vétsinou dovida za pochodu z formdalnich i méné formalnich
zejména ve spoluprdaci s kolegou — mentorem, ktery se mu vénuje. Nemusi to nutné byt jedna
osoba — u nas se celkem dobre osvédcilo posadit novacka kazdy den k jinému clenovi tymu.
Ma to dve vyhody — seznami se blize jako lidé, popovidaji si i o nepracovnich vécech, a pak
také cerstvy kolega ziskava odborné info z prvni ruky, od toho nejpovolanéjsiho. Pamatuje
si, co ma dany kolega na starosti, a v budoucnu se na néj obrati jiz automaticky.
Podporujeme neformalni atmosféru, proto vétsinou kratce po ndstupu zorganizujeme ,,na
privitanou “ spolecnou snidani — kazdy prinese, co ma rad a kolegové se podéli. Veétsinou se
sejde jidla na nékolik dnu dopredu. V priubéhu dnit a tydnu se novacek osméluje ¢im dal vic,
pritom vzdy ma k ruce kolegy a nadiizeného, které na néj zpovzdali dohlizeji a upozorni
jej/ji, v pripade, ze néco nedeéla spravne. Cely tento proces se snazime zasadit do uvolnéné
a neformalni atmosféry, ktera podporuje spravné zacleneni do kolektivu. To vnimame jako
dulezity aspekt — tymovy duch je diilezity a byt soucasti party je vice nez zZadouci. Co

netolerujeme, jsou IZi, podvody, vymysleni a vymlouvani, laxni pristup a dondseni.

Obdobny proces probiha v pripadeé skladnikii a pracovnikii servisu — mechanikii a technikui.
[ zde klademe diiraz na predani spravnych informaci a jejich aplikace do procesu. DuleZita
je osoba mentora nebo skolitele, ktery by mél lidskou formou umét novacka zaskolit a vse
mu vysveétlit. Zatimco na urovni administrativy jsou Skolitelé vétsinou trpelivi, empaticti a
snazi se pomoc, na téchto manudlnéjsich mistech jsou povahové direktivnéjsi typy. Vice se
zde uplatnuje ,,divej se a pak udeélej“. S kolegy o tomto mluvime a snazime se jim vysvetlit,

Ze je tireba byt mirnéjsi a chapavéjsi.



Samostatna kapitola jsou Fidici, s nimiz se potkame na vstupnim skoleni, pri prebirani auta
a pak nam zmizi do sveta. Novacky ,,s mokrymi papiry* nikdy nepoustime samotné.
Sverujeme jim totiz drahou techniku a potiebujeme si byt jisti, Ze vedi, jak ji ovladat, dokazi
si poradit s nenadalymi situacemi a zvladnou pracovat samostatné. Skolitele vybirdme
peclivé podle let praxe a hledime prave i na jejich schopnosti ucit nového kolegu. Volime
povahy veselé, spolecenské a klidné. Neomezujeme dobu, kdy jezdi novicek ve dvou se
zkuSenejsim kolegou — nékomu to trva 14 dni, jinému mésic. Musi se na to sam citit a skolitel

¢

dava vedoucimu zpétnou vazbu, zda kolega praci sam zvlddne. *

K slabym mistim systému zaSkolovani respondentka ¢.1 dodala nasledujici: ,,Systéem
zaSkolovani mdame nastaveny kvalitné, zlepsit by se jiste mohlo v urcitych aspektech zauceni
novych kolegii sluzebne starsimi — dokdzala bych si predstavit néjaka skoleni soft skills pro
ty kolegy, kteri prichdzeji s novacky do styku. Casto si podle mé ani neuvédomuji, Ze nékteré
Jejich promluvy mohou byt nevhodné, ze by se dal zlepsit pristup k novackiim apod. Skolent
by jim mohlo pomoci lépe k novackovi pristupovat, nastavit si osnovu, co je dilezité a nutné
predat. Toto mozna souvisi s velikosti firmy — nejsme korporat, kde jsou vsechny procesy
zcela presné urcené. U nds mame cestu, kterd se da projit ruznymi zpiisoby. Je tu prave
prostor pro viastni pristup dle svych preferenci a taky s ohledem na povahu novacka — napr.
nemluvny introvert se zaskoluje jinak nez hlasity extrovert. Ale ne kazdy toto prirozené vi a

pristupuje ke vSem stejné.

Na adaptacnim procesu dle respondentky €. 1 jde zlepSit doruovani zpétné vazby od novych
kolegii. Myslenku rozvadi: ,,Ackoliv se novackii po case ptame, mél by tento proces byt podle
mé mit jasna pravidla. Firma tim dava najevo zdjem o to, jak kolega novou kapitolu svého
Zivota vnima a jak je spokojeny. Stava se ale, Ze se tento formalnéjsi krok udela nedokonale,
nebo jen povrchné, nejde do hloubky. Vedouci pracovnik by si mél vymezit urcity cas na to,
aby se v klidu s kolegou potkal a méli dostatecné mnoZstvi casu probrat, jak jeho prvai tydny
v novém zameéstnani naplnily jeho predstavy. V dobé, kdy se cela Evropa potyka s nizkou
nezaméstnanosti a zaméstnavatelé se predhanéji, kdo koho ,,ulovi®, je to dalsi krok ve
zdokonalovani ,,onboardingového“ procesu.“ Cilem zlepSeni procesu adaptace by dle
respondentky pak mélo byt udrzeni nového kolegy ve firm¢, zvySeni jeho spokojenosti,
loajality a soundlezitosti s firmou. Ma za to, Ze takovi lidé zastavaji ve firmé, prace je bavi

a napliuje.

Respondent ¢. 2



Respondentem €. 2 byla personalistka, ktera se jiz tolik nerozpovidala, jako jeji pfedchozi
kolegyné a odpovidala spiSe struénéji.

Na otazku, co podle ni pii zaskolovani novacki funguje, odpoveédéla: ,, Myslim si, Ze funguje

vevrs

rodinné. Snazime se vzdy priradit novackovi nekoho, kdo u nas pracuje dlouho a dokaze mu

I3

predat co nejvice. *

Na otazku, kde vnimd slaba mista pti zaSkolovani novacka, tekla: ,,Myslim si, Ze moc
nefunguji manudly, lidé se k nim nevraceji, radéji to slysi od nds. Prvni den Skoleni
predavame hodné informacti, mozna by bylo lepsi to rozdelit do vice dni a vénovat tomu vice

‘

casu, aby bylo vse pochopeno. Ale cas jsou penize, proto vse delame béhem prvniho dne.

Co by rada na adaptac¢nim procesu zlepsila: ,, Potykame se s docela velkou fluktuaci, takze se
snazime adaptacni procesy stale zlepSovat, vice lidem naslouchat. Jsme si védomi toho, ze
je toho prvni dny hodné, ze vse nemusi byt pochopeno, snazime se délat maximum. Nejvice
nam odchazi 7idici, coz je pochopitelné je to nejvétsi skupina zaméstnancii. Mozna pro né

néjaké skoleni komunikace s dispecinkem. *
Respondent ¢. 3

Poslednim respondentem byl vedouci dispecinku, ktery reflektuje kazdodenni situace mezi
dispecinkem a fidi¢i. Na prvni otazku, co podle n¢j pii zaskolovani novackl funguje,
odpovida se smichem: ,,Jediné zkusenosti, chce to cas se do toho dostat. Pro ridice, ktery
nikdy nejezdil je to fakt narocné se zorientovat ve svete, ve firmach, kam jezdime. Navic je
to stale jiné, pokazdé jede jinam. Proto se snazime novacky davat ke sluzebné nejstarsim
kolegum k zaskoleni. Obcas si lidi nesednou, tak tady ta adaptace trosku pokulhdva. Ale
snazime se to resit, priradit novacka k jinému skoliteli. Ale chapeme, Ze to pro néj miize byt

3

uz pocatecni zklamani a treba i divod odchodu hned ze startu.

Kde vnima slaba mista odpovedé€l jiz v rdmcei prvni otazky, tedy pravé v tom, Ze si lidé
nemusi sednout. Dodava: ,,Snazime se samozrejmé pracovat na zpusobu komunikace. Mozna
by nebylo od véci mit ve firme cloveka, ktery bude primo skolit. No vidite, to si rovnou
poznacim a zkusim navrhnout na porade. Ja chapu, Ze ti chlapi si chteji odjet svoji cestu a

pordad je taky nebavi nekomu néco vysvétlovat. Ale samozirejmé za to skoleni maji priplatky. *
Na otazku, co by rad na adaptaci novackt zlepsil nebo jaky by to mélo mit dopad, uvadi:
,,urcite bychom byli radi, aby nam lidi neodchazeli, kdyz uz se néco nauci. Vénujeme tomu

cas, spoustu peneéz, tak je to pak skoda. Takze asi urciteé snizit fluktuaci a zvysit spokojenost.*



PRILOHA P III: LOGICKY RAMEC PROJEKTU

Bc. Martina Zapletalova

Projekt zaméreny na Fizeni adaptace novacki ve vybrané spolecnosti

Zdroje informaci

kvétna 2022

Strom cili (popis) Objektivné ovéritelné ukazatele K ovéFeni Predpoklady a rizika
Lepsi adaptace novacki o Schopnost nového zaméstnancefo Zpétnovazebni Predpoklady
2 Zvyseni spokojenosti a loajality]  pracovat samostatn¢ 2 tydny po rozhovory Zajem o praci ve vybrané
2 zameéstnancl nastupu o Dotaznik spokojenosti spole¢nosti
g Snizeni fluktuace zaméstnanci fo ZvySeni spokojenosti zaméstnancli o zaméstnancll Chut’ spolupracovat a ucit
é‘ 10 % oproti roku 2021 o Statistiky fluktuace se novym vécem
o Snizeni fluktuace zaméstnanct o 4 Zajem vedeni o zlepSeni
% do roku 2023 adaptace

_ o Zlepseni soucastného o Spokojenost novackl/manazert o Statistiky Zajem ze strany
3 adaptacniho procesu fidict a Snizeni stiz o inek spolecnosti soucasnych zaméstnanci o
=) dispeterd O dnizenl stiznostl/pripomine zlepient adaptace

P o Dotaznik

1) Tydenni adaptaéni plan o Zpracovany adaptacni plan do o Statistiky
2) Zajisténi mentora zafi 2022 spole¢nosti
= 3) Zpracovani pichledu o Y}:F‘ZQO()rSIQII pozice mentora do o Adaptacni test
<5 davkovani informaci zatl o Zpétnovazebni
3 . , N v 7 o7
£ 4) Realizace Skoleni o ‘Zpracovarnl prelzledu davkovani rozhovory
. informaci do kvétna 2022

~ komunikace ve vztahu
3 fidi¢-dispecer o Zajisténi Skoleni komunikacnich
2] e %
; 5) Vytvoten formulafe dovednosti do ¢ervence 2022

zpétnovazebnich o Zpracovani Sablony

rozhovorl zpétnovazebnich rozhovord do




6) Natoceni
pracovnich postupt

video navodu

7) Vytvoteni  zévérecného
adaptacniho testu

8) Vyhodnoceni projektu

o

o Vytvofeni
adaptac¢niho dotazniku do

Vytvoteni video navoda
pracovnich postupit do srpna
2022

zavéreného

Aktivity projektu

Aktivity:

1.1 Vytvoteni planu adaptacniho
kurzu

1.2 Schvaleni adaptacniho kurzu

2.1 Uskute¢néni vybérového

ffizenina pozici mentor

2.2 Vybér a ustanoveni mentora

3.1 Zpracovani piehledu
davkovani informaci

4.1 Skoleni komunikace ve

vztahu fidic-dispecer

5.1 Zpracovani Sablony

zpétnovazebnich rozhovori

6.1 Natoceni video navodl

pracovnich postupti

7.1 Vytvoteni zaveérecného

adaptacniho dotazniku

7.2 Vyhodnoceni adapta¢niho

dotazniku

8.1 Celkové vyhodnoceni

projektu

Zdroje (penize, lidé):

©)

@)
O
@)
O

Financ¢ni prostiedky
Telefon

Pocitac

Internetové piipojeni
Lidsky kapital

Casovy ramec aktivit:

1.1 Cerven-Cervenec
2022

1.2 Cervenec 2022

2.1 ¢erven 2022

2.2 Cervenec 2022

3.1 kvéten 2022

4.1 srpen 2022

5.1 kvéten 2022

6.1 Cervenec-srpen

2022

7.1 kvéten 2022

7.2 zari 2022

8.1 fijen 2022

Rizika
Nelogicky vytvoieny
adaptacni kurz
Neschvaleni adaptac¢niho
kurzu
Nedostatek zajemcii o
pozici mentor
Nezaplnéni pracovni
pozice mentor
Nedostatecné zpracovany
prehled predavani
informaci
Neuskute¢néni Skoleni
komunikace
Nezpracovani Sablony
zpétnovazebnich
rouhovort
Spatna kvalita nato¢eni
video navodu
Spatné vytvoteny adaptaéni
dotaznik
Nedostatec¢né vyhodnoceni
adaptacniho dotazniku
Nevyhodnoceni celého
projektu




PRILOHA P IV: SABLONA ZPETNOVAZEBNICH ROZHOVORU

Zpétnovazebni rozhovor v pribéhu procesu adaptace — 5. den

Jméno a piijmeni:
Pracovni pozice:
Datum:
Poznamky:

- Podé¢kovani

Uvod - Pfedstaveni smyslu
rozhovoru

- Ujasnit délku rozhovoru

- Nabidnout vodu ¢i kavu

- Spokojenost s pracovnim
Pracovni prostiedim

prostiredi - Dotaz, zda vse funguje (PC,
tiskarna)

- Spokojenost s praci mentora

Mentor - Dostatek informaci

- Dotaz, zda n¢jaka informace
chybi/nezaznéla?

- Pfijeti do tymu
Tym - Chovani kolegti
- Pomoc kolegt

- Vi zaméstnanec, jak d¢lat
PInéni ukoli pozadované tkony?

- Navrhy na zlepSeni
Pripominky
ze strany
zaméstnance

- Shrnuti rozhovoru
Zavér - Dohodnuti dalsi schizky
- Podékovani




PRILOHA P V: ZAVERECNY ADAPTACNI DOTAZNIK
Zavérecny adaptacni dotaznik

Jméno a piijmeni:
Pracovni pozice:
Datum:

1. Ziskali jste v prubéhu adaptacniho tydne vSechny potiebné informace k vykonu

povolani?

2. Jenéco, co Vam v prib&hu adaptacniho tydne chybélo?

3. Bylo podle Vas na vSechno dost ¢asu?

4. Je né&jaka aktivita, kterou bychom méli vynechat?

5. Jak jste se v pribchu adaptacniho tydne citili?

6. Byl pro Vs adaptacni tyden piinosny?

7. Je néco, co miZeme na adapta¢nim tydnu zlepsit?

8. Jak se Vam spolupracovalo s mentorem?

9. Jak k Vam pfistupovali kolegové?



