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Adaptaéni program provoznich zaméstnanci ve vybrané

organizaci

Abstrakt

Diplomova préce je vénovana tématu adaptacniho procesu nové nastupujicich zaméstnanct
na provozni pozici prodavac specialista. Jejim cilem je navrzeni optimalniho adapta¢niho
planu, ktery ve firm¢ chybi. Teoreticka ¢ast je ur€ena studiu a reSersi odborné literatury
v souvislosti s tématy personalistiky a adaptace. V praktické ¢asti bude proveden primarni
vyzkum formou dotaznikového Setfeni na téma spokojenosti zaméstnancii zkoumané
spole¢nosti S jejich adaptaci po nastupu do firmy. Tento primarni vyzkum bude doplnén
0 rozhovor s manazerem prodejny v souvislosti s naborem a adaptaci novackd na samotné
maloobchodni prodejné. Na zdkladé analyzy priizkumu a rozhovoru bude vypracovan
teoreticky adaptacni plan, ktery bude slouZit jako podpora pii dalSim fizeni adaptace

ve zkoumané spolecnosti.

Klicova slova: adaptace, adaptacni proces, adaptani program, vyb&r zameéstnance,

mentor, hodnoceni



Adaptation program of operational employees in selected

organization

Abstract

This diploma thesis is devoted to topic of adaptation process of new entering employees
for an operating position of shop assistant specialist. The aim is a proposal of optimal
adaptation plan missing in a company. The theoretical part is devoted to studying and
background research of professional literature connected with topics of human resources
and adaptation. In the practical part primary research will be conducted in the form of
questionnaire survey on an employee satisfaction with their adaptation after joining the
researched company. This primary research will be completed by an interview with
manager of a store connected with recruitment and adaptation of new employees in a retail
store. On a base of analysis of a research and an interview the theoretical adaptation plan
will be completed and will served as a support for a next management of adaptation in the
researched company.

Keywords: adaptation, adaptation process, adaptation program, employee selection,

mentor, evaluation
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Uvod

Adaptace znamena pfizpusobit se prostfedi jak po strance biologické, tak i sociologické.
V této diplomové préaci bude rozvijen pojem adaptace po strance sociologické, presnéji
feCeno bude adaptace vysvétlovana a zkouména z pohledu socialni adaptace na nové

pracovni prostfedi.

Autorka si vybrala toto téma diplomové prace jako reakci na své dlouholeté pracovni
zkuSenosti v nadnarodnich fetézcich, kde piisobila na provoznich manazerskych pozicich.
Cilem této prace je vytvoreni adaptacniho planu pro nové nastupujici zaméstnance
na pozici prodavac specialista, ktery na zakladé osobnich zkuSenosti v dané spole¢nosti

chybi.

Proto, aby mohl byt vytvofen adaptacni plan, bude stézejni primarni analyza teoretickych
vychodisek, které jsou dilezité pro pochopeni spravného nastaveni adaptacniho procesu.
Analyza bude provedena formou studia odborné literatury uznavanych autorti a nasledné
reSerSe. V prvni teoretické Casti diplomové prace budou vysvétleny pojmy  persondlni
fizeni, jeho Ukoly v podnicich, dale lidské zdroje a jejich nepostradatelnost a duleZitost.
Nejpodstatnéjsi a nejobsahlejsi cast analytické ¢asti autorka vénuje praveé adaptaci. Tento
pojem je nutné pochopit jiz od samotného pocatku vyvoje zivého organismu, pies adaptaci
socialni a psychologickou, az po adaptaci na nové pracovni prostfedi. Budou rozklicovany
nezbytné faze a formy adaptace, které nasledné¢ vedou ke spravnému zpracovani

adaptacniho planu a jeho Gspésné realizaci.

Pro vytvoteni spravného adaptacniho planu pro nové zaméstnance, je nezbytné v praktické
Casti analyzovat, jak v soucasné dob¢ probihd adaptace novackl ve zkoumané spolecnosti.
V prvé fade bude predstavena zkoumana spolecnost a popsany pracovni pozice provoznich
zamestnanci. Za  druhé tedy bude zkouméno, jak  funguje adaptace
na samotnych prodejnach v praxi, a jak vnimali sviij nastup do firmy samotni zameéstnanci.
Pro optimalni zajiSténi potiebnych dat byly zvoleny dvé vyzkumné metody,
polostrukturovany  rozhovor s manazerem jedné zmaloobchodnich  prodejen

a dotaznikové Setfeni pravé mezi provoznimi zameéstnanci firmy.
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Po vyhodnoceni rozhovoru a dotaznikového Setfeni a na zdklad¢é studia teoretickych
vychodisek  bude vypracovan novy orientacni adaptacni plan. Ten bude poté predan

vys$Simu vedeni firmy k posouzeni a mél by do budoucna slouzit jako nastroj pfi fizeni

adaptace nov¢ nastupujicich zaméstnanci.
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1 Cil prace a metodika
1.1 Cil prace

Hlavnim cilem této diplomové prace je vytvoreni nového adaptaéniho planu pro nove
nastupujici provozni zaméstnance na pozici prodavac specialista v prodejnach vybraného

maloobchodniho fetézce.

Dil¢im cilem pro teoretickou ¢ast je teoreticky popsat problematiku personalniho fizeni

od spravného vybéru nového zaméstnance, az po jeho nastup a naslednou adaptacni péci.

Dil¢im cilem pro praktickou ¢ast je analyzovat soucasny stav ndborového a adaptacniho

procesu ve vybrané organizaci.

K dals$im dil¢im cilim praktické ¢asti nalezi charakteristika zkoumaného fetézce a popis
pracovnich pozic provoznich zaméstnanct, dale vytvofeni a uskutecnéni dotaznikového
Setfeni se stavajicimi provoznimi zaméstnanci, které bude podpotfeno polostrukturovanym
rozhovorem s manazerem prodejny. Na zakladé dodanych dotaznikd a provedeného
rozhovoru bude vytvofen novy adaptacni plan pro noveé nastupujici zaméstnance, ktery
bude nésledné predloZzen vysSimu managementu firmy za uc¢elem zhodnoceni situace.
V disledku by mél slouzit jako nastroj pro leps$i personalni praci v oblasti adaptace

a podpofit ekonomicky riist organizace.

1.2 Metodika

Diplomovéa prace se zaobird zhodnocenim adapta¢niho procesu noveé nastupujicich
provoznich zaméstnancii ve vybraném maloobchodnim tetézci. Skldda se ze dvou casti,

teoretické a praktické. V obou Castech jsou pouzita data primarni i sekundérni.

Teoretickd Cast je vypracovéana prostfednictvim sekundarniho vyzkumu. Zakladem pro
zpracovani teoretické ¢asti je studium a reSerSe odborné literatury, ktera popisuje

problematiku personalni prace, naboru a vybéru novych zaméstnancu a jejich adaptacni
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proces. Nastudovana a popsana teoreticka vychodiska budou déle stézejnim podkladem

pro vypracovani druhé, praktické casti diplomové prace.

Prakticka cast obsahuje primarni vyzkum, ve kterém jsou zpocatku popsany maloobchodni
fetézce, predstavena zkoumand spolecnost jako celek a dale definovany jednotlivé
pracovni pozice v prodejnach typu supermarket spolu s naplni prace zaméstnanci. Jako

podklad slouzi informace ziskané z internich zdrojt firmy.

Dalsi kapitolou vyzkumné ¢asti této prace je expertni Setfeni formou polostrukturovaného
rozhovoru s manazerem prodejny, ktery nazyvame kvalitativni metodou. Tento rozhovor

poslouzi ke sbéru dat pottebnych k porovnani s teoretickou casti préce.

Poslednim dil¢im cilem praktické ¢asti je provedeni dotaznikového Setfeni mezi
zaméstnanci spolecnosti. Dotaznik je tistény, ma dvé c¢asti, kdy prvni specifikuje veék,
pohlavi, délku pracovniho zarazeni ve firm¢ a predchozi pracovni zkuSenosti. Druha ¢ést
obsahuje 16 uzavienych otazek, které se vztahuji ke zkuSenosti dotazovanych s jejich
adaptaci ve firme¢. Krelevantnosti vyzkumu bude potieba alesponn 100 vyplnénych
dotaznikli od zaméstnancti z riznych prodejen. Dotazovani zaméstnanci budou tazani
autorkou osobné a jednotlivé, v dobé jejich pracovni piestdvky bez ptitomnosti jinych osob
nebo vedeni prodejny. VSichni budou ujisténi o anonymité pruzkumu proto, aby jejich

odpovédi byly co nejvice pravdivé.
Analyza dotaznikového Setfeni bude zpracovdna matematicko-statistickou metodou, pii
které budou vyhodnoceny jednotlivé odpovédi respondenti a vysledek zaznamenan

do prehlednych tabulek a grafti.

Prosttednictvim syntézy se zobecni poznatky z analyz a bude vytvofen novy adaptaéni plan

pro nov¢ nastupujici zaméstnance na pozici prodavac specialista.
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2 Teoreticka vychodiska
2.1 Personalni ¢innost v organizaci

Stézejnim tkolem systému persondlni ¢innosti V kazdém podniku orientovaném na vykon
je budovéani kvalitniho a vykonného personalu, ktery je loajalni vuci z4jmium firmy. Jen
takovyto personal umoznuje organizaci plnit jeji strategické cile nejen ekonomické, ale
1 socialni. Vytvareni takové struktury lidskych zdroji organizace je dlouhodobym cilem
a vyzaduje trvalé usili vSech zacastnénych ¢lankt fizeni a vyuziti takovych nastroja, které

méa personalni management k dispozici.*

2.1.1 Personalistika

Vyznam samotného slova personalistika mizeme chapat tak, ze pojmenovava jeden
z okruht fizeni organizace, ktera tUzce souvisi s fizenim a vedenim lidi. Pojmy
personalistika nebo persondlni prace byvaji bézné zaménovany s pojmy personalni
administrativa, persondlni fizeni nebo fizeni lidskych zdroji, ovSem tyto pojmy maji dvoji
vyznam. V prvnim vyznamu (persondlni fizeni) oznacuji personalistiku a samotné fizeni
a vedeni lidi v organizaci. Ve druhém vyznamu (fizeni lidskych zdrojit) oznacuji odlisné
koncepce a vyvojové etapy personalistiky a odlisSné pfistupy k fizeni a vedeni lidi
V organizaci.

Ukolem  personalistiky ~ je  zabezpecit organizaci dostatek  schopnych
a motivovanych lidi a s jejich pomoci dosahovat ocekdavaného vykonu a uskuteciovat
strategické cile organizace. Napliovani tohoto ukolu slouzi jednotlivé persondlni ¢innosti,
které v organizaci zabezpecuji predevsim manazeri (vedouci zaméstnanci), v nékterych
organizacich, zpravidla v organizacich s veétsim poctem lidi (zaméstnancii), obvykle
s podporou personalistii (personalniho utvaru) nebo poskytovatelii personalnich sluzeb

(outsourcingu).?

Y LEIBL, Jifi. Metody persondlni prdce. Praha: Vysoka $kola ekonomickd, 1995. s. 5. ISBN 80-7079-413-5.
Dostupné také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:c2dcd8e0-d019-11e3-85ae-001018b5eb5¢
2 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani. Praha:

Grada, 2016. s. 14. ManaZer. ISBN 978-80-247-5870-1.
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2.1.2 Personilni oddéleni v podniku a jeho ulohy

Personalisté v podniku obvykle zajist'uji potfebné administrativni ¢innosti, které vyplyvaji
z pracovnépravnich piredpisi a souviseji s plnénim povinnosti zameéstnavatele
v pracovnépravnich vztazich, rtiznorodé¢ koncep¢ni, metodické a analytické cinnosti
spojené s fizenim a vedenim pracovniki, stejné¢ jako nasledné poradenstvi manazerim
1 zaméstnanctim. Pocet personalistl, stejné jako jejich organiza¢ni uspotadani a zaClenéni

8 ale i na

personalniho utvaru zalezi na velikosti organizace podle po¢tu zaméstnancu
celkové koncepci personalni prace v podniku. Personalisté zabezpecuji jednotlivé ¢innosti
fizeni lidskych zdroji ve velkych, stiednich i malych organizacich. V malych
organizacich jde nejCastéji o ziskavani a vybér zaméstnanci, adaptaci zaméstnanct,
vzdélavani a rozvoj zaméstnanci nebo péci o zaméstnance, ve stiednich organizacich jde
nejCastéji o ziskavani a vybeér zaméstnancl, vzdélavani a rozvoj zaméstnancl, péci
0 zaméstnance nebo odménovani zaméstnanci, ve velkych organizacich se jedna
nejcastéji o ziskavani a vybeér zaméstnancii, vzdélavani a rozvoj zaméstnanctl, planovani

lidskych zdrojii nebo pé¢i o zaméstnance. *

Cinnosti personalni prace tedy jsou prevazné nasledujici:

e planovdni zaméstnancit (planovani potieby zaméstnancu, jejich poctu, profesni
a kvalifikacni struktury a rozmisteni)

o ziskavani a vybér zaméstnancit (urceni zpusobii a metod pokryti potreb
zaméstnancii, zahrnuje metody vnéjsiho i vnitrniho vybéru zaméstnanci

e rozmist’ovdni zaméstnancu (zarazovani do pracovni cinnosti, ukoncovani
pracovniho pomeéru, penzionovdni zameéstnancii)

e hodnoceni pracovnikit (pro potreby persondlniho rozvoje organizace i planovani
osobniho rozvoje zaméstnancii)

e hodnoceni prdace a popis pracovnich mist

e odméiiovdni (tvorba nastrojii pracovni motivace a firemnich mzdovych systémii

3Pozn. autorky: Mala organizace-méné nez 100 zaméstnancii, stfedni organizace — do 499 zamé&stnanci,
velka organizace — 500 a vice zaméstnancl.
4 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 2, aktualizované a doplnéné vydani. Praha:

Grada, 2016, s. 38 —39, Manazer. ISBN 978-80-247-5870-1.
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e firemni  systémy  vzdélavani (planovani  vzdeélavani,  jeho  priprava
a organizace) kolektivni vyjedndvani (jednani zaméstnavatelu a odborii, priprava
Jednani pro uzavreni kolektivni smlouvy, vedeni pracovné prdvnich agend)

e socidalni péce (organizace socialnich sluzeb, bezpecnost a ochrana zdravi pri praci,
zdravotni péce, kontrola pracovnich podminek, sport, rekreace, kultura atd.)

o persondlni informacni systém (pro potreby firmy i externi organy — urad prdce,

persondlni administrativa®

2.2 Lidské zdroje

Zakladnim ptfedpokladem pro fungovani organizaci jsou nepostradatelné zdroje,
materialové, finan¢ni a lidské. Za nejdulezitéjsi 1ze povazovat zdroje lidské, protoze zdroje
materidlové a financni uvadeji do pohybu prave zdroje lidské. Pojem lidské zdroje v dnesni
dobé predstavuje cloveka, lidskou bytost, ktery vykonava Cinnost na zaklad¢é vlastniho
rozhodnuti. S lidskymi zdroji Gizce souvisi pojem lidsky kapital, coz chapeme jako zasobu
znalosti a dovednosti ztélesnénych v pracovni sile, které jsou vysledkem soustavného

vzdélavani a praxe.®

vvvvvv

za aktiva, kterd je nutné zhodnocovat a rozmnoZovat. Lidé jsou zasadnim zdrojem

organizace a bez nich a bez investovani do nich nemaji ostatni investice zadany efekt.’

2.2.1 Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojii se zabyva vsim, co souvisi se zaméstnavanim a Fizenim lidi

V organizacich. Zahrnuje cinnosti tykajici se strategického rizeni lidskych zdrojii, rizeni

® Persondlni prace - Ekonomicky.eu. Ekonomicky.eu - Ze svéta ekonomiky [online]. Dostupné

z: https://www.ekonomicky.eu/personalni-prace/

8 PALAN, Zden&k. Lidské zdroje: vykladovy slovnik : vychova, vzdélavani, péce, Fizeni. Praha: Academia,
2002.5.112, 113. ISBN 80-200-0950-7. Dostupné také z: https://dnnt.mzk.cz/uuid/uuid:bdf57a40-17ad-11e4-
8413-5ef3fc9ae867

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. s. 28
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lidskeho kapitalu, 7izeni znalosti, spolecenské odpovednosti organizace, rozvoje
organizace, zabezpecovani lidskych zdroju (planovani lidskych zdroji, ziskavani a vyberu
zaméstnancii, Fizeni talentu), 7izeni pracovniho vykonu a odmeénovani zaméstnanci,
vzdeélavani a rozvoje zaméstnancii, zameéestnaneckych a pracovnich vztahii, péce

o zameéstnance a poskytovani sluzeb zaméstnanciim.

Armstrong dale uvadi, ze fizeni lidskych zdrojii ptedstavuje komplexni a promysleny
pristup k zaméstnadni a rozvijeni lidi v organizaci. Rizeni lidskych zdroji muzeme

povazovat za uréitou filozofii fizeni lidi.®

Rizeni lidskych zdroji mizeme také definovat jako manazersky piistup k vyuzivani usili,
schopnosti a oddanosti lidi, ktefi vykonavaji pozadovanou praci takovym zptisobem, ktery

organizaci zajisti perspektivni budoucnost.’

Pojem lidské zdroje, ptelozeny z anglického human resources (HR), se pouziva v rtiznych
vyznamech. VétSinou oznacuje lidi, ktefi pracuji v néjaké organizaci nebo podniku,
ale také pojmenovava persondlni préci tykajici se fizeni a vedeni lidi v organizaci,
persondlni utvar, ktery zastfeSuje fizeni a vedeni lidi v organizaci nebo personalisty
zajistujici fizeni a vedeni lidi v organizaci. V soucasné podnikové praxi se s oznaCenim
HR setkdvame vétSinou ve vyznamu personalniho utvaru nebo personalisti. Lidé pracujici
v organizaci tvoii takzvany lidsky kapital, coz jsou schopnosti, znalosti a dovednosti lidi,
které organizace potiecbuje k dosahovani svych cili. Pro vytvofeni vysoké hodnoty
organizace jsou bezesporu stézejni schopnosti, znalosti a dovednosti zaméstnanci. Proto,
aby tyto schopnosti, znalosti a dovednosti byly dostatecné rozvijeny a podporovany,

by mélo fungovat spravné personélni ¥izeni.

8 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy:

13. vydani, Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 45. ISBN 978-80-247-5258-7.

9 ARMSTRONG, Michael a Stephen TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy:

13. vydani, Pfelozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 48. ISBN 978-80-247-5258-7.

10 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2014, s. 20. Manazer. ISBN 978-80-
247-5212-9.
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Marin Sikyt ve své publikaci zvefejnil graf, ktery porovnava cinnosti personalnich

oddéleni ve firmach malych, stfednich a velkych.
Obrazek 1: Cinnosti fizeni lidskych zdroja
Cinnosti Fizeni lidskych zdroji v organizacich

83%
Péfe o zaméstnance 6%
93%

95%
96%
93%

Vzdé&ldvani a rozvoj zam &stnanci

Odméfiovani zam éstnancd 96%
Hodnoceni zaméstnancl
44%
Rizeni pracovniho vykenu 41%
43%
Adaptace zaméstnancd

Ziskdvania vybér zaméstnancd
93%

85%
Plénovani lidskych zdroji 89%
or%
B6%
analyza a wtvareni pracovnich mist 705
B4%

mvelké mstiedni Bmalé

Zdroj: SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty: 2., aktualizované a dopinéné vyddni,
s. 38
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2.3 Nabor novych zaméstnancu

Lidské zdroje jsou povazovany za zakladni kdmen kazdé spolecnosti ¢i organizace. Prace
kazdého ze zaméstnancli se projevi na celkovych vysledcich firmy. Z tohoto divodu jiz
personalni &innosti neni jen administrativni servis ani v t&ch nejmensich firméach. Rizeni
lidskych zdroji jako soucast managementu firmy se diky ucasti nadnarodnich firem
v podnikatelském prostiedi CR neustale rozsifuje do procesniho fizeni i téch nejmensich

spole¢nosti.

Nébor novych zaméstnancl je nedilnou a kazdodenni soucasti fizeni lidskych zdroja.
Za prvé naborem ziskame lidské zdroje potfebné pro zabezpeceni spravného fungovani
firmy, za druhé tim, jak kvalifikované zaméstnance, v jakém poctu a Case jsme nové
zaméstnance nabrali, vytvaifime prostfedi a podminky pro implementaci dalSich procesti do

budoucna. *

Ziskavani zaméstnancii je persondlni ¢innosti, jejimz cilem je identifikovat, piritahnout a

najmout kvalifikovanou pracovni silu.'?

Dvotékova ve své knize rozd€luje ziskavani pracovni sily na dvé zasadni moZnosti:

a. Ziskavani z vnéjsiho trhu prace.

b. Ziskavani z vnitropodnikového trhu préce.

r~r

Ziskavani z vnéjSiho _trhu priace — tento zptusob piinasi do firem ,,novou krev®, ktera

muZe piinést odliSné nazory a postupy a mize byt organizaci inspiraci k novym ¢innostem.
Pfi tomto zplsobu ziskdvani zaméstnancti musi ovSem personalisté investovat do jejich

adaptace, aby tito novacci mohli podavat ocekavané vykony.

11 Zasady naboru zaméstnancii | ALTAXO SE. #* Zakladani a prodej ready made spolecnosti, virtualni sidla,
vedeni ucetnictvi-ALTAXO [online]. Copyright © 2019, ALTAXO SE [cit. 01.03.2021]. Dostupné
z: https://www.altaxo.cz/provoz-firmy/personalistika/prijem-zamestnancu/zasady-naboru-zamestnancu

12 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012., s. 145. Beckova edice
ekonomie. ISBN 9788074003479.
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Ziskavani_z vnitropodnikového trhu prace — jedna se o stavajici zaméstnance firem,

takovéto ziskdvani na volnd pracovni mista je zcela jist¢ vyhodnéjsi z mnoha divodu.

e zvySuje pracovni spokojenost zaméstnanct,
e zlepSuje pracovni moralku, klima v podniku
e zvysuje angazovanost a iniciativu

e snizuje nezadouci fluktuaci a stabilizuje pracovni tymy

Takovéto obsazovani z vnitiniho podniku ov§em musi byt v souladu s analyzami prace,

planovanim néslednictvi, zastupitelnosti a hodnoticimi procesy ve firmé.=

2.3.1 Kvalifika¢ni predpoklady

Zakladem pii vytvafeni a obsazovani pracovniho mista by mélo byt vyjasnéni
kvalifika¢nich predpoklada pro danou pozici. Kvalifikaci ozna¢ujeme jako odbornou
zpusobilost pro vykon ur€ité cinnosti. Kazd4 kvalifikace je definovdna jednotlivymi
kvalifika¢nimi poZadavky. Tyto pozadavky se nazyvaji zpusobilosti neboli kompetence.
V souvislosti s ptijimanim novych zaméstnanc musime vzdy uvazovat, jestli je dany
uchaze¢ kompetentni ¢i nikoliv vykonavat danou praci. Profesni kvalifikaci potom
zna¢ime jako zputsobilost vykonavat uréitou pracovni ¢innost nebo vice pracovnich
¢innosti, které ve svém celku umoznuji urcité profesni uplatnéni. Zdenc¢k Palan

v andragogickém slovniku rozd¢luje kvalifikaci do tii skupin.

Odborna profesni priprava
Soustava schopnosti (védomosti, dovednosti, navyku, zkuSenosti) potrebnych k ziskani
oficialné potvrzené zpuisobilosti (vétsinou uznavané stdatem) k vykonu urcité cinnosti

(povolani, funkce). Soucasna tendence v této oblasti spéje od uzké specializace k ziskani

3 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012, s. 149-150. Beckova edice
ekonomie. ISBN 9788074003479.
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sirsitho profesniho zdkladu. Ziskava se pripravou na povolani nebo absolvovanim skoly
a naslednou praxi, event. i v dalsSim profesnim vzdelavani nebo vzdeélavanim
rekvalifikacnim. K uplatnéni na trhu prace dnes casto béznd kvalifikace nestaci. Pozaduji
se tzv. klicové kvalifikace; K lepSimu uplatnéni na trhu prdce slouzi i tzv. druhd kvalifikace,

event. multikvalifikovanost (ziskani kvalifikace v nékolika pribuznych profesich).

Kvalifikace pracovnika, téZ kvalifikace subjektivni.

Béhem Zivota ziskany soubor schopnosti, dovednosti, navykii, ale i osobnich vlastnosti,
zkusenosti, postoju, klicovych kvalifikaci s potencialni moznosti jejich vyuziti pro vykon
urcité cinnosti (urcitych cinnosti). Byva také nazyvana kvalifikaci neformalni, na rozdil

od kvalifikace formalni ziskdavané jako priprava pro vykon urcité konkrétni profese.

Kvalifikovanost prace - kvalifikace objektivni.

Pozadavky na kvalifikaci pracovnika vyplyvajici z narocnosti, charakteru, tempa
a odbornosti prace. Zajisteni souladu mezi kvalifikovanosti prace a kvalifikaci pracovniku
je operativnim tkolem podnikového vzdeldvani. Je to neustaly proces, protoze jak
v pracovnich zdrojich, tak i v pracovnim procesu stdle dochdzi ke zménam, coz si vynucuje

neustalé prizpiisobovani. Nesoulad piindsi problémy na obou strandch. “**

2.3.2 Narodni soustava povolani NSP

Kazdé povolani potebuje jiné vzdélani, znalosti a dovednosti téch, ktefi jej vykonavaji.
Za uclelem zjiSténi téchto faktori a jako pomoc v persondlnim ftizeni, prevazné
pfi pfijimani novych zaméstnancii a pii tvorbé popisti prace v jakémkoliv podniku

¢i organizaci je NSP zcela vyjimeénym pomocnikem, bohuZzel ne dostate¢né vyuzivana.

Narodni soustava povolani (dale jen NSP) je soustavné rozvijeny a na internetu vsem
dostupny katalog popisu povolani a je ndstrojem pro zvySeni mobility pracovni sily

na zaklade potreb trhu prdce, které identifikuji zaméstnavatelé a odbornici z trhu prdce.

14 Kvalifikace | Andromedia.cz. Andromedia.cz | Sdilenim informaci ke konkurencni vyhodé [online].

Dostupné z: http://www.andromedia.cz/andragogicky-slovnik/kvalifikace
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Tvorba a aktualizace NSP je definovana v zakoné o zaméstnanosti ¢. 435/2004 Sb. § 6,

ktery uvadi nasledujici:

Ministerstvo usmérnuje a kontroluje vykon statni spravy a dodrzovani zakonnosti pri

zabezpecovani statni politiky zaméstnanosti. Pritom zabezpecuje tvorbu a v souladu

s vyvojem trhu prdace aktualizaci Narodni soustavy povolani a zverejiuje ji v elektronické

podobé zpusobem umoznujicim dalkovy pristup. Na jeji tvorbé a aktualizaci spolupracuje

se spravnimi urady a uzemnimi samospravnymi celky a bere v uvahu navrhy osob

puisobicich na trhu prdce. Narodni soustava povolani plni ulohu verejné dostupného

registru povoldani vyskytujicich se na tizemi Ceské republiky. Hlavnimi vychodisky

pritvorbe NSP jsou aktudlni pozadavky sveta prace deklarované zastupci zaméstnavateli

a odbornikii a zakonné normy a predpisy.

Ucelem NSP je:

plnit ulohu verejné dostupného registru povolani vyskytujicich se na trhu prdce
na vizemi Ceské republiky,

poskytovat zaméstnavatelim, vzdélavateliim, uchazeciim o zaméstnani a Uradu
prace Ceské republiky informace o pozadavcich na vykon jednotlivych povoldni,
poskytovat data pro systém kariérového poradenstvi,

umoznovat komunikaci o nabidce a poptavce na trhu prdace,

poskytovar data potiebna pro parovani nabidky a poptavky volnych pracovnich
mist Uradu prace Ceské republiky,

poskytovat udaje pro tvorbu podnikovych katalogit a pro persondlni rizeni,
zajistovat trvaly proces priblizovani obsahu a struktury odborného vzdelavani
pozZadavkiim sveta prace, (napr. definice uplatneni absolventii pocatecniho
vzdelavani)

byt vychodiskem a zdrojem informaci pro tvorbu Narodni soustavy kvalifikaci,
definovat kvalifikacni zpusobilost pro vykon povolani vcetné zakonnych

podminek.*®

15 CO JE NARODNI SOUSTAVA POVOLANI ?. Ndrodni soustava povolani [online]. Copyright © 2017

Ministerstvo prace a socialnich véci [cit. 28.02.2021]. Dostupné z: https://www.nsp.cz/info/co-je-nsp
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2.4 Adaptace

Pokud ptelozime slovo adaptace z latiny adaptatio, dostaneme pfizptisobeni, jestlize
pouzijeme piedponu adaptus, ziskdme vhodny, tudiz proces a vysledek procesu zmén
v chovani, ve struktuie spoleCenské skupiny, v socidlni organizaci nebo v kultufe,
prispivajici K pieziti, fungovani nebo udrZzovani rovnovahy se socialnim a ptirodnim
prostfedim. Obecné termin adaptace oznacuje schopnost Clovéka, bytosti nebo skupiny
ptezit v daném socidlnim a ptirodnim prosttedi. Pojem adaptace byl do sociologie prevzat
z biologie, kde ma téméf ptesny, i kdyz podle subdisciplin ponékud diferencovany
vyznam. V sociologii termin adaptace pifevzaly nejdiive organistické Skoly,
které pracovaly s analogii spole¢nosti a zivych organismii. Vyznamnou roli hraje pojem
adaptace v koncepci Gabriela Tardal®, ktery rozlisoval tfi zakladni socidlni procesy,

kde kazdému vénoval své vlastni dilo.

1. (Les lois de I'imitation, 1890) piclozeno Zakony napodobovani
2. (L'opposition universelle, 1897) ptelozeno Univerzalni opozice

3. (La logique sociale, 1895) ptelozeno Socialni logika

Dalsi z historicky vyznamnych sociologii Robert King Merton?’ rozliSoval pét zplisobii
adaptace: konformitu, inovaci, ritualismus, unik, rebelii. Efektivnost adaptace v socialnim
prostiedi zavisi na fad¢ faktorti, zejména na socialnim uceni. N&kdy se termin adaptace
pouziva jako synonymum pojmu adjustace, kterym se v americké sociologické
terminologii rozumi stav rovnovahy, harmonie svngj§im prostfedim. Ze soucasnych
autori je dobré uvést Josefa Charvatal® podle ngjz se dokaze adaptovat vie Zzivé
a biologicky uspéch jakéhokoliv druhu véetné clovéka zavisi predev§im na jeho

schopnostech prizpiisobit se svému okoli.?

16 Gabriel Tarde (12. bfezna 1843, Sarlat-la-Canéda — 12. kvétna 1904, Paiiz),

francouzsky sociolog a socialni psycholog

17 Robert K. Mertpn americky sociolog, piedstavitel sociologického funkcionalismu, profesor Columbia
University v New Yorku.

18 Josef Charvat, éesky akademik CSAV a lékaf interni mediciny, zakladatel ¢eské endokrinologie

19 Adaptace — Sociologickd encyklopedie. [online]. Dostupné z: https://encyklopedie.soc.cas.cz/w/Adaptace
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Mizeme tedy konstatovat, ze adaptace znamend schopnost prizpusobit se. Pojem
se primarné pouziva v biologii, byl vSak pfevzat i do psychologie a sociologie. Schopnost
adaptace je dana nam vSem a umoziuje nam prizplisobovat se ménicim se podminkam
prostiedi, ale také prezit. Za Gcelem vysvétleni pojmu adaptace pro tuto praci je nutné

rozdelit adaptaci z hlediska psychologického a socialniho.

2.4.1 Adaptace z psychologického hlediska

V priitbéhu jakéhokoliv zivota je nutné neustdlé prizptisobovani organismu, aby
se obnovovala jeho rovnovaha. Tento pojem ma velmi Siroky obsah. Postihuje klicovou
vlastnost ptirodnich i umeélych systéma. Adaptaci zajistuje schopnost vzajemného
pusobeni riznych vice nebo méné slozitych systémd, jejich podsystémil, soucésti a prvka,
ktera umoznuje neustale se vyrovnavat s naroky a jejich zménami v ur¢itém rozsahu
a udrzovat relativné pevny stav vnitini rovnovahy. Na psychologické urovni do hry
vstupuje dalsi dulezity faktor, a to subjektivni hodnoceni vzniklé situace, doprovazeny
vétsi ¢i menSi emocionalni odezvou, ¢imz se formuje prostor pro uplatnéni dimenze
prozivani.

Psychicka adaptace vykonava pomoci psychické regulace, ktera umoznuje dokonalejsi

prizptisobeni se prostiedi, promyslené zmeény okoli i zmény puvodniho systému, v némz
existuje. Pro psychickou vyrovnanost je tedy dulezity prozitek wvnitini osobnosti.
K nejcastéjsim oblastem zivota ¢lovéka, na néz je nevyhnutelné se adaptovat, patii kultura
a spolecnost (kulturni a socialni adaptace) a prace (pracovni adaptace). Adaptovat se
na kulturu, do niz se lidsky jednotlivec narodi, je stéZejnim socializacnim tukolem. Jedinec
se uci za pomoci a pod kontrolou rodiny, skoly i dalsich vychovnych instituci a nejuzsiho
socialniho okoli prostiednictvim imitace ¢i identifikace nebo pomoci instrukci. Ciniteli
socialniho prostiedi jsou vtomto piipadé rodice, pedagogové a dalsi dospéli.
Komplikované&jsi a naro¢néjsi byva adaptace na novou kulturu pti mezikulturni migraci,
jejiz naroky stoupaji s odstupem puvodni a nové kultury. Pobliz obecné adaptace
zahrnujici prizpasobeni se kulturnim a zivotnim podminkam hostitelské spolecnosti
je potiebné navazani a udrzovani dostacujicich mezilidskych vztaha (adjustace)
i funkéni zapojeni do pracovniho procesu (pracovni adaptace). V této spojitosti

se mnohdy uzivaji dva pojmy — integrace a inkluze.
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Integraci jedince ¢i skupiny do nového prostiedi chapeme jako jev zalozeny predev§im
na ptizpasobovani se zvyklostem vétSiny. Tyto se v podstaté neméni i kdyz se Clenové

hostitelské majority snazi ptichozim ¢lentim jejich situaci znacné ulehcit.

V pripadé inkluze se potom Vzijmu zaclefiovani ocekdvaji i podstatné zmény

dosavadniho kulturniho prostfedi, které zohlednuji odliSnosti zvyki, potieb a zajmu

jedince nebo skupiny tak, aby byl umoznén jejich nejvhodngjsi rozvoj a zaélenéni.?°

2.4.2 Socialni adaptace

Socialni_adaptace probiha zejména na spoleCenské trovni (v interakci s lidmi). Jde

0 oboustranné pusobeni mezi jednotlivecem nebo skupinou, v jehoZ pribchu dochazi
k harmonizaci pozadavkil a ocekavani. Rozhodujici je pfizptisobeni sebehodnoceni a touhy
skute¢nym moznostem a realité. Adaptaci socialni lze charakterizovat jako termin, kterym
se Vv obecné roviné mysli interakéni proces, ktery se odehrava mezi subjektem adaptace
a prostiedim, jimz se subjekt adaptace vyrovnava s novymi nebo zménénymi Ciniteli
socialniho €asoprostoru a do jehoz prostoru se vcleniuje. Typologicky 1ze odliSovat dvé
rizné roviny, které¢ se navzajem velmi Casto propojuji. Prvni rovinou je socialni adaptace
jako adaptace jednotlivce nebo socidlniho atvaru na spolecenské prosttedi. Druhou rovinou
je pak socialni adaptace jako jedna z hlavnich ¢innosti, funkei a potieb socidlniho ttvaru,
coz znamena adaptaci na zmény metasystému, metaorganizace — podminek prostiedi,
vnémz se dotyény socialni utvar nebo jedinec vyrovnava pravé s témito zménami.
Nastrojem socialni adaptace Vv socidlni organizace je fizeni — management. Probiha

ve dvou rovinach:

a) viuci vnéjsim podminkam prostiedi,

b) vii¢i vnitinim podminkam prostiedi.?

20 pAULIK, Karel. Psychologie lidské odolnosti. 2. Praha: Grada, 2017, s 14, ISBN 978-80-247-5646-2
2L GEIST, Bohumil. Psychologicky slovnik. Praha: Vodnat, 2000, s. 10-11, ISBN 80-86226-07-7
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2.5 Adaptace v pracovnim prosti‘edi

Dvorékova ve svém slovniku charakterizuje adaptaci jako proces ptizpisobovani ¢loveka
zivotnim podminkam a jejich zménam, ale i plisobeni clovéka na své vlastni prostiedni tak,
aby ho ptizptsobil svym potfebam, z4jmim a hodnotdm. V pracovnim vztahu je adaptace
takovym procesem, pii kterém se pracovnik vyrovnavd s pozadavky pracovnich
ukoll a se zaclenovanim do socialnich vztahli pracovni skupiny i organizace.
Adaptovanost zaméstnance je vSak ovlivnéna jeho individudlnimi pfedpoklady, vcetné
adaptability — jedine¢né schopnosti adaptovat se na pracovni klima a podnikovou kulturu.
Tato zpUsobilost je nezbytna Kjeho zaméstnatelnosti. Cilem tohoto procesu je
adaptovanost, kdy u zaméstnance ji charakterizuje odvedeny pracovni vykon a zaclenéni
se do struktury socialnich vztahd, napf. jak c¢asto a aktivné novy zaméstnanec

spolupracoval s kolegy.?

2.5.1 Faze adaptace

Vachal a Partlova ve své knize rozd¢€luji adaptaci pracovnikii do Ctyt fazi:

1. Faze piipravna — jako pfipravnou nazyvame obdobi pifed zménami pracovnich

a zivotnich podminek (nespokojenost zaméstnance na stavajicim pracovisti,
pfihlaska do vybérového fizeni)

2. Globalni orientace — tato faze nastupuje na pocatku pisobeni novych podminek

(nastup na nové pracovisté, seznameni se s novymi pracovnimi podminkami)

3. Faze umélé orientace — zaméstnanec si pocind uvédomovat svij vztah

ke zménénym podminkdm a je jiz schopen samostatné¢ vyuzit veSkerych moznosti,
které mu zmeéna piinesla.

4. Faze vpraveni se do novych podminek — adaptovanost, pokud nezvladdne

ptredchozi fazi, nastava rezignace.

2 DVORAKOVA, Zuzana. Slovnik pojmii k izeni lidskych zdrojii. 1. Praha: C. H. Beck, 2004, s. 30,
ISBN 80-7179-468-6
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Adaptace v procesu prace je reakci na vyrovnani se ¢lovéka se skutec¢nosti, v niz plni své
pracovni ukoly. V tomto piipadé nejde od sebe oddélit socialni a pracovni adaptaci,
protoze ob¢ adaptace se navzajem prolinaji a uspéSny adaptacni proces je podminén
zvladnutim obou téchto rovin. Protoze kazdy proces by mél mit své jasné cile, uvadi dale

autofti cile z hlediska pracovnika a cile z hlediska podniku.

Hlavnim cilem z pohledu pracovnika by mélo bvyt:

» zvladnout co nejlépe a v co nejkratsi dobé pracovni navyky a pozadavky, které jsou
na néj v novém pracovnim prostiedi kladeny,

» ziskéani perspektivy svého dalsiho odborného a profesniho ristu,

» zaclenit se do struktury mezilidskych vztahi v pracovnim kolektivu a v socialnim
systému podniku.

Z hlediska podniku jsou to potom tvto dva hlavni cile:

» zvyseni efektivity prace,

» zvySeni stability jednotlivych usekt a pracovnich tymu.

Vyznamnymi a nepostradatelnymi subjekty fizeni vySe uvedenych procesi adaptace jsou
vedouci pracovnici, manazefi a zaméstnanci personalnich utvard firem. Objekty jsou
potom nejen nové nastupujici zaméstnanci, stavajici pracovnici pii realizaci dulezitych
zmén v podniku, zaméstnanci pfichazejici po delsi absenci napf. rodi¢ovska dovolena,
dlouhodoba pracovni neschopnosti, zaméstnanci pfefazeni na jiné pracovni misto, ale také

skupiny a tymy pfi fizeni vyznamnych zmén.?®

2.5.2 Formy adaptace

Sikyt rozdéluje adaptaci na formalni a neformalni a uvadi, 7e adaptace zaméstnanci,
téz nazyvana jako orientace zaméstnancu je etapou modelového postupu obsazovani

volnych pracovnich mist a zahrnuje formalni i neformalni procesy spojené s:

2 VACHAL, Jan a Petra PARTLOVA. Persondlni management: Rizeni lidskych zdrojii. 2. Ceské
Budgjovice: Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich, 2008, s. 32,
ISBN 978-80-903888-8-8
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» informovanim (skute¢nosti nutné pro ¢innost v organizaci),

» odbornym zapracovanim (privyknuti na podminky a pozadavky vykonavané
prace),

» socialnim zaclenénim (pfivyknuti na socialni vztahy na pracovisti) piijatého

zameéstnance v hovém zameéstnani.

Formalni adaptace by se méla uskute¢niovat systematicky cestou adaptaéniho programu

pod vedenim zkuseného manazera nebo povéreného zaméstnance, obvykle zbé&hlého
spolupracovnika. Ugelem formélni adaptace je piisvojeni si dovednosti a znalosti

pottebnych k vykonu prace.

Neformalni_adaptace se odehrava spontanné pod vlivem socialniho okoli, zejména

spolupracovniki. Cilem neformalni adaptace je predevS§im zaclenéni se do nového

pracovniho kolektivu.

Adaptace formou adaptaéniho programu béné zadina dnem nastupu nového
zamestnance do prace, probihd s vyuzitim rozlicnych metod vzdélavani prijatého
zaméstnance na pracovisti (napf. instruktaz, asistovani, povéreni ukolem, rotace prace
apod.) nebo mimo pracovisté (napt. seminat, demonstrovani, pripadova studie, pracovni
porada apod.) a koné¢i rozhodnutim manazera, napiiklad uplynutim sjednané zkusebni
doby, kdy musi byt pfijaty zaméstnanec v zasad¢é pripraven samostatné vykonavat
sjednanou praci a dosahovat pozadovaného vykonu. Strategie vzdélavani zaméstnancu
byva stanovena a realizovana v souladu s personalni strategii zaméstnavatele a sméfuje
k vytvoieni nezbytnych organizacnich predpokladi vzdelavani zameéstnanct, kdy
zamestnavatel vétsinou potiebuje prislusny pocet zaméstnanci odpovédnych za piipravu
a realizaci vzdelavani, kvalitni vzdélavaci programy, odpovidajici podminky a prostory

pro vzdélavani na pracovisti i mimo né&, vhodné materialni a technické vybaveni.?*

24 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2014, s. 108 - 109, ManaZer.
ISBN 978-80-247-5212-9
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2.5.3 Adaptacni proces

Adaptacni proces neni nic jiného, uvadi Koubek, nez seznamovani se nového zaméstnance
s firmou nebo podnikem, jeho ukoly, firemnim stylem prace, podnikovymi ptedpisy,
podnikovou technologii, celkové tedy podminkami, za nichz bude zaméstnanec vykonavat
svou praci. Druh a mnozstvi informaci, kterych se zaméstnanci béhem adaptace dostane,
zavisi nejen na povaze vykondvané prace, ale 1 na postaveni pracovniho mista v podnikové
hierarchii funkci. Kazdopadné je zcela nezbytné poskytnout pracovnikovi vSechny

adekvatni informace, které se ho tykaji. Adaptace se zamétuje na tfi hlavni oblasti:?®

1. Celopodnikova orientace je zaméfend na zprostfedkovani informaci obecného
vyznamu a spole¢na pro vSechny zaméstnance firmy bez ohledu na obsah
a charakter jejich pracovni naplné.

2. Utvarova orientace se tyka organizaéni jednotky podniku, v niZ je doty&né

pracovni misto obsazované. Mélo by obsahovat n¢které¢ detaily a specifika, kterymi
se prace v utvaru nebo organizac¢ni jednotce vyznacuje. Obsahové je spolecna
pro vSechna pracovni mista v dotéené organizacni jednotce.

3. Orientace na konkrétni pracovni misto, zde byva adaptace obsahove rozdélena
26

a zaméfena na konkrétni pracovni pozici

Adaptace(orientace) je velmi dulezity a slozity proces jak z pohledu psychologického, tak
i socialniho. Kazdy takovy proces je nutné fidit. Rizena adaptace dle Dvoiakové znamena
systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového zameéstnance do kulturniho,
socialniho a pracovniho systému organizace. Miize byt pisemné zpracovand, coZ je
optimalni nebo pouze tradovand a pfedavand tzv. z generace na generaci vedoucich

zameéstnancu.

%5 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 1995,
s. 154, ISBN 80-85943-01-8.
% KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii, s. 156
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Uéelem takto Fizené adaptace je:

> sSnizeni naklada na fluktuaci zaméstnancu,
» Snizeni ztraty na produktivité,

» zvySeni pracovni spokojenosti.

Problém stabilizace je mimotadné pal¢ivy u novych zaméstnancii, protoze jejich fluktuace
prevysuje fluktuaci ostatnich skupin pracovnikd. Velké organizace formalizuji proces
adaptace zpracovanim a implementaci adaptacniho programu, ktery je nastrojem, jak
urychlit za¢lenéni a zapracovani novych zaméstnanci. To je divodem, pro¢ jsou ochotné

zvySovat investice a planovat ¢as vénovany adaptaci pracovniki.?’

Pro nové nastupujiciho zaméstnance, ale i pro samotnou organizaci je nutné postupné
zallenovani pracovnika do socialnich struktur pracovniho prostiedi a pracovniho procesu,
a to tak, aby dosSlo k Zddanému zafazeni a k akceptaci narokt organizace. Kasparova
a Hampl dale uvadi, ze optimaln€ nastaveny adaptacni proces se mulze stat zadkladnim
stavebnim kamenem pro pozitivni pfijeti organizace zaméstnancem, piizpiisobeni
se novym podminkam a pro uspé$ny start do nové prace. Jak jiz bylo uvedeno, tcelem
nejvhodnéjsi pracovni adaptace je efektivni za¢lenéni pracovnika do déni firmy tak, aby
doslo k jeho pozitivnimu pfijeti organizacni reality a k potfebnému plnéni jeho pracovnich

ukoll vyplyvajicich z jeho pracovni pozice a pozadavkl pracovniho mista.

Nepostradatelné v celém adaptaénim procesu jsou zejména nasledujici kroky:

» Vyjasnéni zasadnich otazek ohledné prace,

» Seznameni pracovnika s chodem organizace,

vyfizeni formalit (pracovni smlouva, personalni zalezitosti),
uvedeni pracovnika na pracoviste,

seznameni s pracovistém,

YV V V V

Seznameni se spolupracovniky.

21 DVORAKOVA, Zuzana. Rizeni lidskych zdrojii. V Praze: C.H. Beck, 2012, s. 162, Beckova edice
ekonomie. ISBN 9788074003479
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» Pridéleni osoby, ktera bude pracovnikovi poskytovat pribézny servis v procesu

zaGletiovani?®

Délka trvani adaptacniho procesu

Adaptacni proces trva vétSinou déle, nez zkuSebni doba a zacina jeSte¢ pred ndstupem
donového zaméstnani. V prvnim roce po nastupu nového pracovnika muzeme
predpokladat nejvyssi miru fluktuace, ktera se da ovlivnit nejen kvalitnim vybérovym
Fizenim, pomoci né¢hoz ziskame motivovaného a kvalitniho zaméstnance, ale v zasadni
mife 1 kvalitnim adapta¢nim procesem. Dobry start totiz rozhoduje o tom, jak bude nas
novy zameéstnanec vnimat nejen sam sebe, ale i to, jak ho zafadi jeho kolegové. Projevuje

se tzv. pygmalionsky efekt, ktery miiZze vyznamné uréit kvalitu vykonu. 2°

Pygmalionsky efekt, nazyvany téz jako ,,Syndrom neuspé$ného zaka“ je termin, ktery

oznacuje chovani a prozivani jedince, ktery dosel k nizkému sebehodnoceni na podkladé

dil¢iho netispéchu a negativniho piedjimani svého uéitele.®

2.5.4 Postup procesu orientace a adaptace

Jak jiz bylo vySe uvedeno, proces orientace a adaptace by mél byt fizeny a obsahovat

nasledujici dilezité kroky:

» rozhovor s pracovnikem personalniho utvaru, sezndmeni se s pravy a povinnostmi,

A\

Vvypracovani a podpis pracovni smlouvy,
» zatazeni do personalni evidence (Personalni oddé€leni zavadi osobni kartu,

eviden¢ni list dichodového zabezpeceni, mzdovy list a dalsi dilezité dokumenty),

28 KASPAROVA, Eva a HAMPL, Petr. Sociologie Fizeni. Praha: Vysoka $kola ekonomie a managementu,
201, s. 109. ISBN 978-80-86730-81-3. Dostupné také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:241af2a8-4cea-41a0-90d4-
307d92d09b46

2 HRONIK, Frantisek. Jak se nespdlit podruhé: strategie a praxe vybérového Fizeni. V Brn&: MotivPress,
2007, s. 336. ISBN 978-80-254-0698-4. Dostupné také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:b3fcc3a2-abbc-4494-bc53-
6b6104e3f079

3 CAP, Jan. Rozvijeni osobnosti a zpiisob vychovy Praha: 1SV, 1996, s. 96. ISBN 80-85866-15-3. Dostupné
také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:79193a30-7971-11e5-83b9-5ef3fcobb22f
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uvedeni na pracoviste,
rozhovor s pfimym nadfizenym,

legislativni $koleni a $koleni BOZP,

YV V V VY

seznameni se s novym pracovnim tymem, s nejbliz§imi spolupracovniky, idealni je,
pokud je novému zaméstnanci ptidélen ,,garant*, zkuseny kolega, na né¢hoz se novy
pracovnik mtze kdykoliv obracet, a ktery novackovi bude ndpomocen pochopit
vSe, co mu neni jasné. Nesmime zapomenout na ,,nepsana pravidla®, zvladnuti
téchto ,,nepsanych pravidel je dilezit¢ pro socidlni adaptaci. Mize se jednat
napiiklad o pravidla uklidu spole¢nych prostor, nadkup kéavy, zpiisob oslav
narozenin kolegti, oslovovani se navzajem atd.,

» Uuvedeni na pracovni misto a pievzeti vybaveni (nastroju, IT techniky, skiinky

V Satné).

Tuto ¢ast nastupu na nové pracovni misto nazyvame orientaci s cilem zafazeni pracovnika
co nejrychleji do plnohodnotného pracovniho procesu. Proto je doporuceno cely proces

dasové naplanovat.®!

Pro nového zaméstnance je velmi naro&né vstiebat viechny informace v kratké dobg. Ustni
informace by m¢l dostavat postupné, na zakladé priorit. Pokud ma organizace skute¢ny
zajem na kvalitni adaptaci nového pracovnika, stanovi si ¢asovy plan procesu orientace.
Tento ¢asovy plan musi zahrnovat jednotlivé konkrétni pfedavané informace (kdy a co),
formu pfedavani (Gstni nebo pisemnou), zodpovédné osoby (kdo informace predava,
personalista, manazer, kolega, Skolitel). Nezanedbatelnou a nepostradatelnou soucasti
celého procesu orientace je formalni a systematické vyhodnocovani priitbéhu procesu.
Probihat by mélo zejména formou osobniho pohovoru a ovétenim, jestli si jiz osvojil
a porozumnél danym informacim. Na zavér procesu orientace, obvykle zhruba po Sesti
mésicich se konaji hodnoceni pracovniho vykonu a projednévaji se dalsi plny socialniho

a personalniho rozvoje. Suplerova s nadsazkou obdobi orientace nazyva

31 KUBATOVA, Jaroslava a Stiedisko distan¢niho vzdélavani. Rizeni lidskych zdrojii: text pro distancni
vzdélavani. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, Filozoficka fakulta, 2006, s. 52. ISBN 80-244-
1443-0. Dostupné také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:5¢4111d0-8c04-11e7-b4a5-005056825209
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»Libankami s novym pracovnikem* Po mésicich namahy a velkych nakladii jste obsadili
dillezitou funkci ve svem oddéleni. Nyni, kdyz se novy pracovnik usadil ve své kancelari,
si miizete konecné oddychnout. Omyl! Skutecna prace vam teprve zacind. Je totiz na vas,

abyste mu pomohli proplout bourlivymi vodami prechodného obdobi.®

Neni pochyb o tom, Ze kazdy proces, ktery probiha nebo teprve bude probihat musi byt
kvalitné¢ a cilen¢ ftizeny. Zdenck Palan ve své publikaci Profesni vzd€lavani uvadi

prakticky ptiklad toho, jaké disledky muze mit nefizena adaptace.

Pri priizkumu v odévnim prumyslu v USA bylo zjisténo, jaky rozsahly vyznam miize mit
Fizené adaptacni vzdeélavani. Ve veétsiné tovdaren pouzivali pristup, ktery bychom moli
nazvat ,,uceni objevovanim“. Pracovnikiim byl popsan kol a pridélen Sici stroj. Sami pak
,,objevovali“ jeho nejvyhodnéjsi pouziti. Vychdzelo se z predpokladu, zZe lidem daleko vice
utkvi to, na co sami prisli, co jim prinesla praxe nez to, co jim bude jen receno. To je sice
spravné vychodisko, ale ne pro uceni adaptacni. Je pravdou, Ze i pri tomto pristupu se
pracovnici zlepSovali a postupné ucili. Vyzkumem ale bylo dokdzdno, Ze na daleko vyssi
urovni pracovali pracovnici pri cilevedomém vzdeélavani v priubéhu adaptacniho procesu
a jejich zapracovani trvalo znacné kratsi dobu. Navic bylo zjisténo, Ze Fada pracovnic
si vytvorila Spatné pracovni navyky, které brzdily dalsi zapracovavani a musely byt teprve

nasledné (a pracné) odstrainovany.

2.5.5 Realizace adapta¢niho programu

Adaptace zaméstnancll, taktéZ nazyvana orientace zaméstnancl, je zaveéreCnou Casti

procesu obsazovani volnych pracovnich mist a obsahuje formalni i neformalni Cinnosti

%2 SUPPLEROVA, Markéta, Stiedisko distanéniho vzdélavani a Filozoficka fakulta. Rizeni lidskych zdrojii.
Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2005, s. 58. ISBN 80-244-1184-9. Dostupné také z:
https://ndk.cz/uuid/uuid:84d21ff0-4aec-11e7-aac4-005056827e51

3 PALAN, Zdenék a Katedra andragogiky a personalniho fizeni. Profesni vzdélavani 2000. Praha: Katedra
andragogiky a personalniho fizeni, Univerzita Karlova v Praze, Filozoficka fakulta v nakl. MJF, 2003. s. 113.

ISBN 80-86284-29-8. Dostupné také z: https://ndk.cz/uuid/uuid:d7e35dc0-2377-11e4-8413-5ef3fc9ae867
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spojené¢ s informovanim, odbornym zapracovanim a socidlnim zaélenénim nového

pracovnika v novém zaméstnani, poptipad¢ stavajiciho zamestnance na novém pracovnim

misté. Siky¥ rozdéluje adaptacni program do t&chto fazi:

Informovdani prijatého zaméstnance zahrnuje skutecnosti podstatné pro cinnost

Vv organizaci a vykon prdce na pracovnim misté, to znamend informovadni o cilech,
zasadach a postupech organizace, o povaze, pozadavcich a podminkach vykonu
prdce na pracovaim misté, o pracovnim radu, o predpisech k zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pri prdci, o vnitrnich predpisech, o systému hodnoceni a
odmeénovani, o moznostech vzdeldvani a rozvoje apod. Informovdni provadi
personalista, manazer nebo povéreny zaméstnanec, a to ustné, napriklad formou
rozhovoru, nebo pisemné, napriklad formou takzvané ,,orientacni brozury*, kterd
shrnuje podstatné informace pro nové zamestnance.

Odborné zapracovdni znamend privyknuti prijatého zaméstnance na podminky a

pozadavky pracovniho mista a organizace tak, aby mohl co mozZnd nejrychleji
vykonavat sjednanou praci a dosahoval pozadovaného vykonu. Odborné
zapracovani zabezpecuje manazer nebo zkuseny spolupracovnik pomoci
rozmanitych metod vzdélavani prijatého zaméstnance na pracovisti (napr.
instruktaz, asistovani, povereni ukolem, rotace prdce apod.) nebo mimo pracovisté
(napr. seminar, demonstrovani, pripadova studie, pracovni porada apod.).

Socidlni zaclenéni znamend privyknuti nového zaméstnance na socidalni vztahy na

pracovisti, prekonani pocatecni nejistoty, pocitu neznamého a vyvolani pozitivniho
vztahu k prdaci a organizaci. Socialni zaclenéni zabezpecuje manazer s podporou

spolupracovnikii.3*

Sikyt ve své daldi publikaci vysvétluje, jak by vlastné adaptace méla byt chapana ze strany

vedeni podniku. Adaptaci formou adaptac¢niho programu popisuje jako den nastupu nového

zamestnance do prace, kterd se kond s vyuzitim riznych metod vzdélavani piijatého

zameéstnance na pracovisti (napf. instruktaz, asistovani, povéteni tkolem, rotace prace)

3 SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty: 2., aktualizované a doplnéné vydani [online].
2. Praha: Grada Publishing, 2016 [cit. 2021-01-22]. ISBN 978-80-271-9528-2.
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nebo jinde mimo pracovisté (napf. seminaf, demonstrovani, ptipadova studie, pracovni
porada apod.) a kon¢i rozhodnutim vedouciho pracovnika, napiiklad uplynutim sjednané
zkuSebni doby, kdy musi byt novy zaméstnanec piipraven samostatné zastavat sjednanou
praci a dosahovat pozadované¢ho vykonu. Zasadni soucasti realizace adapta¢niho programu
by mélo byt dle Sikyte neformalni a formalni hodnoceni piijatého zaméstnance ze strany

vedeni.

Neformalni hodnoceni se uskutecniuje podle potieby v priabéhu adaptacniho programu, kdy

by manaZer nebo vedouci m¢l fidit a vést nového pracovnika k dosazeni dohodnutych
pracovnich a rozvojovych cili. Mél by také sméfovat K vEasné eliminaci problémi

pracovniho vykonu a stanovit zptisob jejich napravy.

Formalni hodnoceni se kond ke konci adaptacniho programu, naptiklad ke konci zkusSebni

doby, kdy by manazer ¢i vedouci mé¢l sumarizovat s pfijatym zaméstnancem prubéh
a vysledky adapta¢niho programu, diskutovat s nim o nich a zpracovat podklady pro
uzavieni dohody o pracovnim vykonu zaméstnance na dal§i obdobi.

Spravnou adaptaci si vedouci nebo manazer vytvaii dispozice pro nasledné zdarné fizeni
a vedeni podfizeného zaméstnance k vykonavani sjednané prace a dosahovani zadaného

vykonu.*®

Jako velmi dulezitou uvadi ve své praci Novy ucinnost pisobeni vedouciho zaméstnance
pii fizeni adaptace pracovnikli, kterd je ovlivnéna i vlastni urovni nastroji fizeni
samotného adaptacniho procesu, kterymi mohou byt vlastni vypracované adaptacni plany,
nastupni plany atd. Adaptacni plany jsou v tomto pojeti v praxi uplatiovany prevazné
pro fizeni adaptacniho procesu konkrétnich pracovnikid. Pfi tvorbé takového adapta¢niho

planu je nutné vychazet z téchto zasad:

e Obsah planu ma byt zavisly na slozitosti a narocnosti pracovni cinnosti, kterou

bude pracovnik vykondvat. Druhem a charakterem prace se ma ridit i délka

3 SIKYR, Martin. Nejlepsi praxe v Fizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2014, s. 108—109. ManaZer.
ISBN 978-80-247-5212-9.
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casového obdobi, na kterou je plan rozpracovan a jeho forma — adaptacni plian
muize mit riuznou podobu, od strucného zdznamu az po podrobny program
S terminovanymi tkoly.

e Pri tvorbé adaptacniho planu je treba respektovat uroven dosazeného vzdélani
| délku praxe pracovnika.

e Adaptacni plan mad byt sestaven i s ohledem na individudlni zvldStnosti pracovnika

a obsah planu ma byt podle moznosti prizpuisoben jeho predstavam a pranim.

Adaptacni plan by mél dle Nového obsahovat i zacvikovy program, studium rtznych
norem a nafizeni, vstupni Skoleni. Velmi dulezité je i pridéleni novému zaméstnanci pro
obdobi adaptace nékterého ze zkuSenych kolegli — garanta, jehoz ukolem je nejen pomoc
po strance odborné, ale i usnadnéni orientace v nové socialni skupiné. Tvorba uceleného
systému fizeni adaptace ve firmé je velmi dilezitd, protoze procesy pracovni a socidlni
adaptace a mira jejich uspe€snosti maji velky vyznam pro budouci formovani vztaht nejen

v pracovni skuping, ale i ve vztahu zaméstnanci k praci samotné.3®

Dvotékova uvadi, ze adaptacni program je néstrojem, jak urychlit zac¢lenéni a zapracovani
novych pracovnikd. Adaptacni program vysvétluje normy a hodnoty firmy s cilem podnitit
angazovanost zaméstnance. Orientace zaméstnance by méla probihat ve spolupraci
personalisti a vedoucich zaméstnancli. Nejvétsi mnoZstvi informaci predavaji
personalisté, tyto informace se tykaji zakladnich zajma vSech. Zaméstnanci by méla byt
predana informacéni broZura, ktera v obecné roviné seznami zaméstnance S danou
organizaci, jeji  strukturou, pracovnimi podminkami, zisadami odménovani
a poskytovanim zaméstnaneckych vyhod. Dale by mél personalista formalné uvést nového

zaméstnance k jeho budoucimu nadfizenému. Piimy nadfizeny poté piedstavi svého

% NOVY, Ivan a Vysoka 8kola ekonomicka v Praze. Psychologie a sociologie v persondlnim managementu.
Praha: Vysoka $kola ekonomicka, 1992, s. 66. ISBN 80-7079-470-4. Dostupné také z:
https://dnnt.mzk.cz/uuid/uuid:8¢657510-b638-11e3-bh86-005056825209
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nového kolegu jeho budoucim spolupracovnikiim, seznami ho s jeho pravy a povinnostmi,

pracovnimi tkoly a ¢innostmi, podminkami na pracovisti a seznami ho s predpisy BOZP.*'

Nasleduje obdobi adaptace na pracovisti, ueni se novym pracovnim postuptim, tkoliim,
seznamovani se Se socialni skupinou a uceni se novym vécem za pomoci pfidéleného

mentora.

2.5.6 Informac¢ni brozura nového zaméstnance

Zakladem pro uspésnou adaptaci je informacni brozura(ptirucka) pro nového zaméstnance,
ktera je pomocnikem a voditkem pro prvni dny a tydny v novém zaméstnani. Pfedstavme
si tedy dulezité body, které by méla tato brozura obsahovat. Koubek ve své publikaci uvadi

tyto zésadni body:

Sstavajici organiza¢ni schéma podniku,

plan podniku a jeho zatizeni,

Klicové terminy specifické pro podnik nebo pracovni misto,
ptiruc¢ka informujici o podnikové politice,

kopie kolektivni smlouvy,

material, ktery obsahuje popis pracovniho mista,

seznam volnych dnli — svatk,

soupis zaméstnaneckych vyhod,

YV V V V V V VYV V VY

formulafe pro hodnoceni vykonu zaméstnancu, informace o jejich terminech a

procedurach,

v

prehled moznosti vzdélavani,

v

informace o tom, jak postupovat v piipadé nouze ¢i nebezpeci na pracovisti, prevence
nehod,
» ukazka podnikovych publikaci — novin, ¢asopisu atd.,

> telefonni ¢isla klicovych zaméstnancti a dalsi dilezita telefonni &isla.®

3 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 143. ISBN 978-80-
7179-893-4. Dostupné také z: https://dnnt.mzk.cz/uuid/uuid:c8add730-7cel-11e5-be6a-001018b5eb5¢
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2.5.7 Casovy plan adaptace

Pro nové nastupujiciho zaméstnance je znacné obtizné vstiebat veskeré informace spojené
s adaptaci najednou nebo ve velmi kratkém casovém obdobi. Informace by mu mély byt
poskytovany po c¢astech podle priorit. Adaptaci nelze provést béhem jednordzového
Skoleni, ale musi byt rozprosttena do delsiho ¢asového useku. Koubek dale uvadi, ze ji
nelze provadet pouze za pomoci pisemnych materiali, ale pisemna a ustni forma musi byt
sladény. Pokud se jedna o celopodnikovou adaptaci, mély by pievazovat informace
pisemné, u utvarové orientace spiSe ustni. Samotny proces adaptace by mél byt velmi
dobfe naplanovan a fizen, provadén pomoci vhodnych metod s piihlédnutim k povaze

pracovniho mista, ale i k osobnosti samotného zaméstnance.**

Casovy plan procesu adaptace

1. P#i podpisu pracovni smlouvy dostane novy zaméstnanec ustni i pisemné
informace od personalniho oddé€leni, ale 1 od svého budouciho nadfizeného.

2. Den nastupu do zaméstniani novy zaméstnanec absolvuje vSechny dilezité
procedury, jako je seznameni se s novymi kolegy, pfedani dulezitych informaci
0 provozu, seznameni se s pravy a povinnostmi, piidéleni skiinky, sezndmeni se
S pracovistém, Skoleni BOZP a dalsi zékonna Skoleni, potfebna pro vykon funkce.

3. Bé&hem prvniho tydne komunikuje novy pracovnik s nadfizenym, spolupracovniky
a specialisty, u¢i se, na koho se muZe obracet pii vzniklych nejasnostech
¢1 problémech, zatfazuje se do nového kolektivu, spolupracuje se svym nadiizenym.

4. V pribéhu druhého tydne zacind plnit samostatné vSechny své povinnosti,
alesponi jednou by mél se svym nadfizenym konzultovat své problémy, soucasné by
m¢él byt kontaktovan personalnim oddélenim.

5. Béhem tretiho a ¢tvrtého tydne by mél absolvovat dalsi odborna Skoleni, ktera

se tykaji naptiklad podnikovych norem, zaméstnaneckych vyhod. Nejméné jednou

38 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. s. 157, Praha: Management
Press, 1995. ISBN 80-85943-01-8.
39 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky. s. 162, Praha: Management
Press, 1995. ISBN 80-85943-01-8.
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tydné¢ vy se mél konat pohovor snadfizenym a personalistou k prubéznému
vyhodnoceni jeho adaptace.

6. Mezi druhym a patym mésicem by jiz m¢l pracovat téméf samostatné, pohovory
s nadfizenym a personalistou jsou jednou za dva tydny. Absolvuje dalsi Skoleni.

7. Béhem Sestého mésice Se adaptace uzavira, probihaji hodnotici schlizky, tykajici

se jeho pracovniho vykonu, projednavaji se dalsi plany jeho rozvoje.*

40 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zéklady moderni personalistiky. s. 163, Praha: Management
Press, 1995. ISBN 80-85943-01-8.
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3 Prakticka ¢ast
3.1 Maloobchodni retézce

Maloobchodni fetézce jsou mezinarodni retailingové firmy, které provozuji maloobchodni
prodejny zpravidla ve vice statech, nékdy i na vice kontinentech. Podnikaji vétSinou pod
jednou znackou, maji centralni fizeni, svoje vlastni logistickd centra a distribu¢ni systém
s vysoce promyslenym a propracovanym informacnim systémem. Sortimentem muiiZou byt
potraviny, oble€eni, elektronika, drogistické vyrobky, tabdkové vyrobky, auta, nadnarodni
fetézce mizou téz provozovat rychlé obcerstveni nebo ¢erpaci stanice. V poslednich letech
také velmi uspé€Sn¢ zavadéji své e-shopy. Ne&které fetézce maji své provozovny
ve vlastnich prostorach, jiné v pronajatych, nékteré kombinované. VétSina maloobchodnich
fetézct podnikajicich na uzemi CR zde nema své sidlo. Tyto firmy jsou oviem

vyznamnym zameéstnavatelem na ¢eském trhu prace.

Tabulka 1: Maloobchodni fetézce v CR

Trzby
celkem v
mld. K¢,

Poradi | Spole¢nost bez DPH [Reté&zec (pocet vlastnich prodejen k fijnu 2020) Obdobi
1|LIDL CESKA REPUBLIKA 57,69(Lidl (263) 2
2|KAUFLAND CESKA REPUBLIKA 56,28 | Kaufland (134) 2
3|ALBERT CESKA REPUBLIKA 52,56 | Albert hy permarket (89), Albert supermarket (238) 1

Tesco hypermarket (80), Tesco hypermarket Extra (9),
4| TESCO STORES CR 42,97 | Tesco supermarket (57), Tesco Expres (38) 6
5|GECO 38,94 |Geco tabak — tisk (314) 5
6|PENNY MARKET 38,74 |Penny (389) 5
7|BILLA 29,83|Billa (238), Billa stop & shop (64) 5
8|MAKRO CASH & CARRY CR 28,57|Makro (13) 4
9|GLOBUS CR 23,82|Globus (15), Globus Fresh (2) 3
10|GGT CZ 15,59|Valmont (130), GGT (58) 5

Zdroj: TOP 30 | Zbozi a Prodej* — zpravy z retailu 4

Poznamka: Uzavérka informacnich zdroji (dostupné Gcetni zavérky, poéty prodejen): fijen 2020
Obdobi:1 (1. 1. 2018 — 31. 12. 2018), 2 (1. 3. 2018 — 28. 2. 2019), 3 (1. 7. 2018 — 30. 6. 2019), 4 (1. 10. 2018 — 30. 9.
2019), 5 (1. 1. 2019 — 31. 12. 2019), 6 (1. 3. 2019 — 29. 2. 2020), 7 (1. 5. 2019 — 30. 4. 2020), 8 (1. 10. 2019 — 30. 9.2020)

Trzby za prodej zbozi a trzby za prodej vlastnich vyrobku a sluzeb.

41 TOP 30 | ZboZi a Prodej*! — zpravy z retailu. ZboZi a Prodej — zpravy z retailu [online]. Copyright © 2016. All Rights
Reserved. Created by [cit. 07.01.2021]. Dostupné z: https://www.zboziaprodej.cz/top30/

44



Vsechny tyto fetézce maji spolecné znaky. Spolecnosti fidi centrdlné odborny
management, jsou rozdéleny do regiont, regiony do jednotlivych oblasti. Skladovaci
a distribu¢ni centra jsou budovana postupné v souladu s po¢tem prodejen a se zvvsujicimi
se naroky na logistiku. Nakup a skladovani zbozi se provadi centralné, ve vsSech
prodejnach najdeme stejny sortiment zbozi, samoziejmée v zavislosti na velikosti prodejni
plochy. Lisi se pouze lokalni dodavatelé peciva a v nekterych fetézcich i lokalni vyrobci
piva. Firmy maji spole¢ny marketing, jednotnou reklamu a centralni fizeni cen. Na tzemi
jednoho statu je vzdy stejnd cenova politika a plati stejnd akcni nabidka. Dale tyto
spoleCnosti prodavaji své vlastni znaCkové (brandové) zbozi i kdyz je sami nevyrabi.
Nékdy je téchto znadek vice. Nadnarodni maloobchodni fetézce zaméstnavaji v Ceské
republice ptiblizné kolem 80 000 zaméstnanct. Nejvice lidi zaméstnava AHOLD — zhruba
17 000, potom TESCO a KAUFLAND s 13 000 zameéstnanci. Do téchto Cisel ovSem
nejsou uvadeéni agenturni zaméestnanci, zameéstnanci na dohodu o provedeni prace a dohodu
o provedeni pracovni Cinnosti. Nadndrodni maloobchodni fetézce tak patii k jedném

Z pfednich zaméstnavatelii na nasem uzemi.

3.1.1 Predstaveni maloobchodniho fetézce A

Pro praktickou cast diplomové prace je dilezité predstaveni spole¢nosti, pro kterou je tato
prace primarné urcena a ve které bude probihat vyzkum spokojenosti zaméstnancu s jejich
adapta¢nim procesem a na zakladé vystupl z né¢ho poté bude vytvofen adaptacni program
pro nov€ nastupujici provozni zameéstnance. Protoze vedeni spole¢nosti nesouhlasilo
se zvefejnénim internich informaci, nebude nazev firmy v této praci uvadén. Tato
spoleénost v Ceské republice provozuje maloobchodni prodejny velikosti supermarket
a hypermarket a fadi se mezi nejvétsi zaméstnavatele v Ceské republice. Uvedena firma
pusobi na tfech kontinentech, kde provozuje 22 zavedenych diavéryhodnych znacek, jeho
prodejny se nachéazi v 11 zemich svéta a tydné obslouzi asi 50 miliond zakaznikd.
Na ¢eském trhu zacala firma podnikat v roce 1990. Timto krokem se tak stala prvnim
zahrani¢nim fetézcem na Uzemi naSeho statu. Spolecnost vstoupila na cesky trh v roce
1990 a jiz v roce 1991 oteviela svoji prvni prodejnu v Jihlave, ktera byla historicky vibec
prvnim supermarketem v Ceské republice. V souéasné dobé spole¢nost A zaméstnava vice

v

nez
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17 500 zaméstnanci a nékolik dalSich tisic pracovnikii na dohodu o provedeni prace
a dohodu o pracovni Cinnosti. Timto se fadi mezi nejvétsi zaméstnavatele u nas. Jeji

prodejny se nachazi po celé Ceské republice.*?

3.1.2 Organizaé¢ni struktura prodejny typu supermarket.

Protoze vyzkum bud provadén v prodejnach typu supermarket, jichz provozuje firma A
vice nez 200, je podstatné veédét, jaka je organizacni struktura a jakou maji jednotlivi
zaméstnanci napln prace. Informace, které autorka ziskala jsou staré n¢kolik let, ptiblizné
z roku 2018, zadné nové¢jsi nebo aktualizované nejsou k dispozici. Veskeré informace
0 zamé&stnanecké struktufe jsem ziskala vlastni zkuSenosti pii zaméstndni v této firme.
Prodejna typu supermarket o velikosti prodejni plochy cca 800 m? ma pfiblizn€ cca
45 zaméstnanc, kteti pracuji pfi otviraci dob€ 7 dni v tydnu na 2 smény a to od 6:00 hodin
do 21:00. Lze tak fict, zZe na 100 m? prodejni plochy je potieba pfiblizné
5 az 6 zaméstnancii. Dale je nutné obeznameni se s jednotlivymi pracovnimi pozicemi

a naplnémi prace.

Obrazek 2: Organizaéni struktura supermarketu

ManaZer
prodejny

Zastupce
manaiera
I prodejny (HM)

Vedouci tymu | Vedouci tymu | Vvedouci tymu
| Dopliovéni } P#my prodej Pokladen
Prodavad | . =
Skladnik P~ specialista Hlavn(-th:l;ladm
] lmaso/ryt?!‘(HM)‘ |
Prodaval Prodavaé
specialista ] [ PeksF (HM) zpecialista
— Reznik
- Prodavad

specialista

Zdroj: interni zdroj, 2021

42 Albert stoji za to, jist 1épe. O nds [online]. [cit. 2021-01-05]. Dostupné z: https://www.albert.cz/0-nas/o-spolecnosti
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3.2 Naplné prace jednotlivych zaméstnancu

3.2.1 ManaZer prodejny

V cele kazdé prodejny stoji manaZer, ktery je zaméstnancem firmy A povéfeny fizenim
svétené prodejny. Jeho hlavni pracovni naplni je dosazeni vSech cilii danych spolecnosti

a fizeni tymu zaméstnancii. Mezi hlavni cile patfi:

e plnéni planu trzeb, plnéni planu ztrat,

e dodrzovani vSech predpistt BOZP, §koleni zamé&stnanct

udrzovani bezvadného technického stavu provozovny a jejiho vybaveni,

dbat na dodrzovani systému a procestt danych firmou,

nabor zaméstnanct, planovani dochazky na zéklad¢ zdkoniku prace,

udrzovat stav zaméstnancti, zaskolovani novych zaméstnanci,

reportovani vysledk,

piima spoluprace s kontrolnimi organy Ceské republiky,

objednavky zbozi, komunikace s centralou, komunikace s dodavateli.

Piimym podfizenym je zastupce manaZera prodejny, v zavislosti na obratu prodejny miize
byt jeden, nebo dva. Tento zastupce by mél znat a umét vSechny procesy, které manazer
a m¢l by ho umét fadné zastoupit v jeho neptitomnosti. Kone¢na zodpovédnost za vedeni

prodejny ale jde za manazerem.

3.2.2 Teamleader

Dalsi na zebficku hierarchie je teamleader. Teamleader je vedouci tymu zaméstnanct
na dané sméné. Jeho hlavnim tkolem je fidit vSechny zaméstnance na sméné, aby bylo
dosazeno vSech cili danych firmou, fidit se pokyny manaZera, dbat na dodrzovani

firemnich standardii. Mezi konkrétni povinnosti potom patfi:

e prace s finan¢ni hotovosti na prodejné, zpracovani denni uzavérky,
e prace s dochazkovym systémem, kontrola prace zaméstnanct,

e tvorba objednavek, servis pokladnim, zakaznicky servis
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e roznos a kontrola cenovek, piebirka zbozi od dodavateld,

e kontrola standardi prodejny,

e vybalovani zbozi, otevirani a zavirani prodejny, fizeni ztrat prodejny,

e prace na pokladn¢ a v usecich, jako je pekarna, obsluzné pulty a ovoce-

zelenina.

3.2.3 Kapitan vybalovaciho tymu

Dale ve vedeni prodejny stoji kapitan vybalovaciho tymu, ktery ma na starosti usek
trvanlivého zbozi. Tento kapitan ma na starosti svilj tym zaméstnanct, ktery fidi. Spolu

se svym tymem ma na starosti:

e pfijem zbozi trvanlivych potravin,

e spravné a fadné vybaleni tohoto zbozi na prodejni plochu,

e spravné zaskladnéni dle procedury,

e prubézné doplhovani zbozi ze skladu a pravidelné parcidlni inventury tohoto
sortimentu,

e kontrolu zaruk a odpis proslého zbozi.

3.2.4 Prodavac specialista

této diplomové prace je prodavaé¢ specialista. Kazdy zaméstnanec, ktery nastupuje
do firmy A do supermarketu mimo vedeni se oficialné nazyva prodavaé specialista,
at’ pot¢ vykonava praci na pokladné, vuseku nebo jako ¢len vybalovaciho tymu.

Prodavacem specialistou je tedy veskery provozni persondl prodejny ktery:

e obsluhuje konkrétni Gseky Cerstvych potravin: ovoce — zelenina, lahtdky,
pekarna,

e dba na Cerstvost a kvalitu zbozi,

e komunikuje se zdkazniky,

e doplnuje zbozi ze skladu,

e provadi odpis zbozi, provadi inventury zboZi,
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obsluhuje na pokladné,

muze byt clenem vybalovaciho tymu,

uklizi své tseky,

muze pracovat na piijmu zbozi,

dba na fadné cenové a legislativni oznaceni zbozi,

dodrzuje veskeré firemni a hygienické predpisy.

Odborna zpusobilost

ovlada na uzivatelské urovni systémy jako GOLD, APLS, Google mail, a jiné nové
zatazené systémy, které jsou pro jeho pozici uréené,

po zaskoleni kratkodobé vykonava ¢innosti Giseki pecivo, maso-ryby,

absolvuje zaskoleni pro praci na pokladné a nasledné tuto praci vykonava,

pii praci na pokladn¢ dodrzuje interni piedpisy (v€etné¢ pravidel pro limitované
prodeje) tykajici se manipulace se zbozim a finan¢ni hotovosti,

Vv ptipad¢ neptitomnosti Team Leadera mtze byt povéten fizenim celkového chodu
daného useku a zastupuje ho v plném rozsahu,

Zna a akceptuje piedpisy BOZP a PO, je proSkolen k pouzivani manipulacni
techniky,

pouzivad predepsané ochranné pomiicky a cCisté pracovni obleceni a dodrZzuje
hygienické, bezpecnostni a protipozarni piedpisy,

provadi dalsi prace dle pokynt nadiizeného.

Organizacéni zpusobilost

e dba zasad firemni strategie, pracuje a jedna v souladu s firemni kulturou
podle etického kodexu spolecnosti,

e dodrzuje pravidla dress code spolec¢nosti.

Profesni zpusobilost

e 7na zbozi na svéfeném useku a kontroluje jeho kvalitu a zarucni lhtity,

e 0dpovida za manipulaci se zbozim — doplituje a kontroluje zbozi dle zasad
FIFO a HACCP (prodejna a sklad), umistuje zbozi do regalt dle facingu,
upravuje ¢ela regalii a sezonni plochy dle pokyn nadtizeného,
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e navrhuje Team Leaderovi pfecenéni nebo odpis vadného zbozi,

e Udrzuje spravné oznaceni zbozi ve svéfeném useku a pravidelné¢ provadi
kontrolu cen na svéfeném useku,

e pfipravuje navrhy objednavek na svéfeném tuseku v souladu se systémem
podpory objednavek,

e provadi kontinudlni inventury v tseku dle pokynii nadiizeného, zucastnuje se
fadnych inventur,

e upravuje ¢ela regalt a sezénni plochy dle instrukei a dopliuje je promo¢nim
zboZim,

e instaluje pfedepsané prvky dle marketingového manualu a danych pravidel,

e udrzuje Cistotu prodejnich zafizeni na prodejni ploSe i zdzemi,

e udrzuje potadek a ptehlednost v ulozeni zbozi ve skladu,

e zamezuje Skoddm, odpistim a mankiim na svéfeném useku,

e pfipravuje vratky dle instrukci,

e Vv piipadé nefunkénosti nebo poskozeni prodejniho i vyrobniho zatfizeni ihned
informuje svého nadfizeného,

e pomaha pti zapracovani novych zaméstnanct a jde jim prikladem.

Specializace Infokoutek

piebira reklamace od zakaznikd, vyfizuje je vEetné telefonického informovani
zékaznika o stavu reklamace, v souladu s reklama¢nim fadem,

piebira vytizené reklamace od servisnich firem, vede evidenci reklamaci,

proplaci pokladni rozdily (chybné regélové stitky, chyba pokladni pti markovani),
postupuje dle smérnice o zpétném odberu zbozi,

zodpovida za prodej cigaret a ostatniho zbozi, vydej a evidenci darka k reklamnim
akcim,

proplaci DPH (tax free) a vracené obaly,

potvrzuje zarucni listy zakoupeného zbozi, daiiové doklady,

informuje zakazniky prostfednictvim in store radia,

zajiSt'uje aktualni informace o kursu eura,
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Komunikaéni zpuasobilost

e komunikuje jasn¢ a zdvofile se zakazniky a spolupracovniky v souladu

S interni iniciativou Pratelsky personal

Déle je tym provoznich zaméstnancii pravidelné doplnovan o brigadniky z fad studentt,
rodi¢t na mateiské dovolené, seniortl nebo i zajemct z fad zaméstnanci jinych firem, a to
na zaklad¢ provoznich potfeb prodejny. Tito brigadnici vykonévaji stejné prace jako

prodavaci specialisté.
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3.2.5 Prodavac dle Narodni soustavy kvalifikaci

Obrazek 3: Prodava¢ dle NSK

Typ JP ]

Povoléni 102792
Prodavac
Prodava¢ vykonéava prodejni a pokladni &innosti v oblasti prodeje zboZi pfi pouZiti vhodného vybaveni a systémd ve spojen(
se zdkazniky a dodavateli.
Odborny smér: Obchod a marketing
Odborny podsmér: nékup a prodej zboZi
Kvalifikaéni Groveii: Stfedni vzdélan( s vyuénim listem

vl wdavyi Asistent prodeje, Pracovnik obchodniho
provozu

Podifzené specializace: Drogista, Pokladn{
Regulované jednotka préce:Ne

Pracovni ¢innosti

Zajistén( pfipravy a Gpravy zboZf k prodeji podle specifikace prodévaného zboZi.
Préce na pokladnich systémech.

Vedeni kontrolni pokladny, obstardvani hotovostnich a bezhotovostnich plateb.
Uzaviréni prodejnich transakcf o zboZ{ a sluzbach se zédkaznikem.

Pffjem zboZi a zajisténi kontroly pfi pfejimce.

UdrZovani a posilovani kontaktd se zdkazniky.

Poskytovani efektivnich sluZeb zékaznikdim, vyfizovani dotazl a stiznostf.
Poskytovani kvalifikované poradenské &innosti a nezbytnych informaci zékaznikovi.
Piijimani objednédvek zékaznik{ a jejich vyfizovani.

Pfejimka, kontrola, skladovani, odetfovani a dohliZeni na zboZi.

Inventarizace a pomoc pfi identifikaci a pldnovani poZadavk{ na nékup zboZi.

D

Priklady Cinnosti

Pfiklady &innosti ze soukromého sektoru m
Vyuétovéni trzeb a vydavani pokladnich potvrzenek a vyGétovani trzeb v prodejnéach se samoobsiuhou 6
nebo ve sbérnych pokladnéach.

Kontrola cen zakoupeného zboZi, pfijimani penéz véetné vyznafovani na pokladnédch ruéné &i za vyuiti 5
¢tecich zafizenich a pfipadny dopliikovy prode).

Vyfizovéni platby za zboZi a sluzby pomoci elektronickych platebnich karet. 4
Pijimani pokladnich dokladd a jejich kontrola porovnénim s expedovanym zboZim. 4
Nabizeni a samostatné prodavani, pfejimani, skladovan( a vystavovan( zboZ( v prodejnéch. 4
Prodej zboZ( ve sténcich nebo pochlzkovym zplsobem a vyiétovani dennich trzeb. 3
Vystaveni zboZi v regélu a oznaceni zboZi odpovidajici cenovkou. 3
Poskytovéni rad zakaznikdm pfi nedostupnosti zboZi a doporuéeni moZnych substitutd vyrobkd. 3
Pracovni podminky

Nézev 1 2 3 4
Pracovni doba, sménnost x X

Zrakové zatéz b Y

1z5
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TypJP D

Povolan( 102792
Nézev 1 2 3 4
Z4atéZ trupu a pétefe s pfevahou statické prace (manipulace s bfemeny) X X
Dusevnf zaté2 X X
2Zvydené riziko Grazu pracovnika X
Zvysené riziko obecného ohrozeni X
Z4té2 pracl v nevhodnych pracovnich polohédch X
Z4té2 pracl v omezeném nebo uzavieném prostoru X
LokaIni z4téZ jemné motoriky X
Lokalni z&téZ - zaté2 malych svalovych skupin X
Préce ve vyskach X
Celkova fyzicka zatéZ X
Z4té% chladem X
Z4atéZ hlukem X
Z4até2 vibracemi X
Z4té2 prachem X
Zaté% chemickymi latkami X
Z4atéZ invazivnimi alergeny X
Z4té2 biologickymi &initell zpisobujicimi onemocnén{ X
Z4té7 ionizujicim zéfenim X
Z4té2 nelonizujicim zéfenim a elektromagnetickym polem véetné laserd X
Z4té2 teplem X
Legenda:

+ 1. Stuperi zatéZe (miniméinf zdravotn/ riziko)

Faktor se pfi vykonu prace nevyskytuje nebo fe zétéZ faktorem miniméaini, viiv faktoru je ze zdravotniho hlediska
nevyznamny.

2. Stuper} zatéZe (dnosnd mira zdravotniho rizika)

Ze zdravotniho hlediska je mira zdtéZe faktorem dnosnd, neprekraluje limity stanovené predpisy, vilv faktoru fe
akceptovateiny pro zdravého Clovéka.

3. Stuper} zdtéZe (vyznamnd mira zdravotniho rizika)

Uroveri z4téZe pfekraduje stanovené limitnl hodnoty expozice (z8té%e), na pracovistich je nutnd realizace ndhradnich
technickych a organizacnich opatfeni, nelze vyloucit negativni viiv na zdrav/ pracovnikd.

4. Stuper zétéZe (vysokd mira zdravotniho rizika)

Urover zétéZe vysoce pfekracuje stanovené limitni hodnoty expozice, na pracovistich mus/ byt dodrovan soubor
preventivnich opatfeni, castéji dochazl k poskozenl zdravi.

Kvalifikace k vykonu povolani

Skolni vzdélani
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TypJP
Povolani

Nejvhodnéjsi Skolni pfipravu poskytujl obory:

Typ
RVP

KKOV

Nézev

Prodavad

Stfednf vzdélani s vyuénim listem v oboru prodavaé, obchodnik, obchodnf provoz

Vhodnou 3kolnf pfipravu poskytuiji také obory:

Typ Nézev
RVP Obchodnik
Dalsi vzdélani

Profesn( kvalifikace

+ Prodavad/prodavacka (66-003-H)
+ Prodejce v zahradnim centru (66-040-H)

Kompetencni pozadavky

Odborné dovednosti

Kéd
h13.D.5011

h13.B.4011

h13.C.1012

h13.D.3012
h13.A.6013

h13.D.5012

h14.C.1992

h14.D.8001

h13.D.8010

h13.D.8020

h13.A.6030

Nézev
Kalkulace ceny a vyGétovani trzeb
Obsluha pokladny a pokladnich systémd

Zajistovan( a poskytovani dopifikovych sluZeb spojenych s prodejem a
odbérem zbozl zékaznikovi

Posuzovani kvality zboZ{ (pfi pfejimce, pfi reklamacich zékaznik{)
Pfiprava a (prava zboZi k prodeji
Pfepodet cen zboZi a sluZeb na cizi ménu pfi platbdch na pokladnéich

Poskytovéni odbornych rad a informaci zakaznfklm tykajicich se
proddvaného sortimentu véetné sortimentu dopliikového

Vedenl pozadované evidence a zéznam{ v oblasti zékaznického servisu

Vyplfiovéni prodejnf dokumentace, napf. zéruénich listd, paragond a
pfiprava pffsludnych dokumentd v maloobchodni jednotce

Inventarizace zboZf v maloobchodnl jednotce

Uprava a aranZovéani zboZf v obchodné provozni jednotce a vykladnich
skifinich

Popisy drovni naleznete zde: https:/nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

o4

Urovei 1-8

102792

Kéd
66-51-H/01

6651H

Kéd

66-41-/01

Vhodnost
Nutné

Nutné

Nutné

Nutné
Nutné

Nutné

Nutné

Nutné

Nutné

Nutné

Nutné
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TypJP
Povolani

Odborné znalosti

Kéd

h13,_.0001
h13,_.0002
h13,..0012
h13...0013
h13...0024
h13,..0031
h13,_.0032
h13,_.0051

h14._0001

Nézev

provoz velkoobchodu

provoz maloobchodu

pfejimka zbo2(

inventarizace

postupy pfi reklamacich, préva spotfebitele
skladovénf a ochrana zbo

balenl zboZi

hygienické zdsady v obchodé

zboZiznalstvl obecné

Popisy drovnl naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Priloha_c2_manualu.pdf

Obecné dovednosti

Kéd
b01
b03
b04
b05
b06
b07

b08

Nézev

Poditatovd zplsobilost
Numericka zpdsobilost
Ekonomické povédomi

Préavni povédomi

Jazykové zplsobilost v ¢estiné
Jazykové zpdsobilost v angliétiné

Jazykové zplsobilost v daldim cizim jazyce

Popisy drovn naleznete zde: https://nsp.cz/downloads/Prilcha_c10 manualu.pdf

Digitalni kompetence

Kéd
11
44
4.3
4.2

41

Nézev

ProhliZeni, vyhledavani a filtrovani dat, informac/ a digitdinfho obsahu
Ochrana Zivotniho prostfedi

Ochrana zdravi a duéevni pohody

Ochrana osobnich dat a soukromf

Ochrana zafizen(

tolo)

Uroveii 1-8

102792

Vhodnost
Vyhodné
Nutné
Nutné
Nutné
Nutné
Nutné
Nutné
Nutné

Nutné

Urovei 0-3

Uroveit 1-4
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TypJP D

Povolani 102792

Digitalni kompetence

Kéd Nézev Urovei 1-4
3.3 Autorské préva a licence 1
3.2 Integrace a pfepracovani digitéiniho obsahu 1
3.1 Tvorba digitdiniho obsahu 1
2.4 Netiketa 1
2.3 Spoluprace prostfednictvim digitalnich technologif 1
2.2 Sdilen( prostfednictvim digitalnich technologif 1
> 2% Interakce prostfednictvim digitdinich technologil 1
1.3 Sprava dat, informaci a digitéiniho obsahu 1
1.2 Hodnocenl dat, informaci a digitéinfho obsahu 1
5.1 Reseni technickych problém{ 1

Popisy drovnl naleznete zde: https:/nsp.cz/downloads/Priloha_c15_manualu.pdf

Mékké kompetence

Kéd Nézev Uroveit 0-5
a0l Efektivni komunikace 3
a02 Kooperace (spoluprace) 2
a04 Flexibilita 3
a05 Uspokojovani zdkaznickych potfeb 4
a0é Vykonnost 3
all Aktivni pfistup 2

Popisy drovnl naleznete zde: https://nsp.cz/downioads/Priloha_c9 manualu.pdf

Zdravotni podminky

Onemocnéni omezujici vykon povolani

« ZavaZné onemocnéni pétefe.
+ Dusevni poruchy.
+ Poruchy chovani.

Presné p o zar tniho stavu s ndslednym doporudenim nebo nedoporucenim vykonu tohoto povoldnf fe moZné
pouze po konzultaci s lékarem.

Zdroj: Prodava¢| NSP.CZ. Ndrodni soustava povoldani
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4 Prodava¢| NSP.CZ. Ndrodni soustava povoldni [online]. Copyright © 2017 Ministerstvo préace a socidlnich
véci [cit. 02.03.2021]. Dostupné z: https://www.nsp.cz/jednotka-prace/prodavac
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3.3 Analyza soucasného naborového a adaptacniho procesu

Firma A na Ceském trhu zaméstnava vice nez 17 000 zamé&stnancti na hlavni pracovni
pomeér a nékolik tisic brigddnikli na dohodu o provedeni prace nebo na dohodu o pracovni
¢innosti. Je spodivem, ze v soucasné moderni dobé, kdy vyuzivame nejmodernéjsi
technologie je stav ndboru a adaptace v takto prosperujici spolecnosti na velmi nizké
urovni. Také generalni fteditel firmy sdé€lil vroce 2018 v rozhovoru pro zpravy.
aktualné.cz:

Asi 500 lid{ u nds pracuje déle nez dvacet let. To neni Spatna vizitka. Ale samozirejmé lakat
Cechy na méné kvalifikované pozice s ne prilis vysokou mzdou dnes snadné neni. Navic
prace v supermarketech je casto fyzicky narocna. Za poslednich 12 mésicii jsme navysili
mzdy nasich kolegii v obchodech v priumeéru o 33 procent, coz miize byt dobra zprava. Jen
od ledna jsme jim pridali primérné 18 procent, stilo nas to dodatecnou pul miliardu
korun. Hodné jsme ale zavisli na agenturnich pracovnicich, jejichz pocet bychom
do budoucna rdadi snizili. Vime vsak, Ze mnohde to nebude jednoduché. Naprikliad v Praze
to miize néekde byt az polovina lidi v obchode, kteri nejsou nasimi kmenovymi zameéstnanci,

ale najatymi agenturnimi pracovniky.**

Je tedy moZné usuzovat, Ze ma tato spolecnost zdsadni problém s udrzenim zaméstnanc,

pokud pouze 500 lidi zde pracuje vice nez 20 let.

3.3.1 Nabor a adaptace zaméstnanci ve firmé A

Proto, aby bylo mozné fadn€¢ vyhodnotit systém, jakym funguje nabor a adaptace noveé
nastupujicich zaméstnanci ve zvolené firm¢, byla pro ucely této diplomové prace zvolena
metoda metodicky vedeného rozhovoru — interview. Rozhovor bude probihat osobné, tvari
V tvaf, svou strukturou bude spiSe polostrukturovany s tim, ze cast otazek je piedem

pfipravend, ostatni vyplynou z potfeby sbéru informaci.

44 Séf fetézee: E-shop mizeme spustit rychle, letos ptijdou nové samoobsluzné pokladny Aktualng.cz. Zprdvy
- Aktudlné.cz [online]. Copyright © [cit. 10.01.2021]. Dostupné

z: https://zpravy.aktualne.cz/finance/nakupovani/rozhovor-albert-reditel-ahold-e-
shop/r~822ch3f034calleBac3d0cc47ab5f122/
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3.4 Interview — polostrukturovany rozhovor

Pozadala jsem manazera jedné z prodejen zkoumané spolec¢nosti, ktery v soucasné dobé
fidi prodejnu typu supermarket. Protoze nebyl udélen souhlas vyS$siho vedeni firmy se
zvefejiovanim internich informaci, bude tento rozhovor veden anonymné. Interview

S manazerem prodejny.

Dobry den, jmenuji se Marcela SuSilova a v soucasné dobé provadim vyzkum ke své
diplomové praci na téma Adaptaéni program provoznich zaméstnanci ve vybrané
organizaci. Pro svou praci jsem si vybrala firmu A, ve které pracujete jako manazer
prodejny, mohla bych se Vam prosim, polozit n¢kolik otdzek, které mi pomiizou objasnit
a analyzovat soucasny stav naboru a adaptace nové nastupujicich provoznich zaméstnancti
ve vasi firme?

,Dobry den, pani Susilova, samoziejmé, na co budu moci, Vam rad odpovim,

veSkeré informace jsou ovsem interni, prosim Vas proto o to, abyste neuvadéla

Jjméno firmy, ani mé jméno. “

Samoziejmé, toto uvadét nebudu, celéd prace je vedena bez udani nazvu firmy.

Jakym zpiisobem vybirdte nové zaméstnance?
~Postup pri vybéru novych zaméstnancii je nasledujici a mél by byt stejny pro celou

nasi spolecnost. Jsou dvé moznosti vybéru novych zaméstnanciui:

1. Nejdrive oslovim personalistku, ktera ma na starosti nasi prodejnu (HR Business
partner), a ktera md na starosti ndabor novych zaméstnanci. Ta zhodnoti stav
obsazenosti prodejny dle ekonomickych ukazatelii a ndsledné potvrdi potrebu
nového naboru. Poté je vyvéSena interni (v ramci interniho systému) a externi
(prostrednictvim internetu na riznych strankdch) inzerce na zdkladeé které jsou
prichozi zZivotopisy zpracovany z hlediska vhodnosti uchazece o praci. Posuzovany
jsou predevsim pracovni zkuSenosti uchazece a to, zda jiz v minulosti u nds
pracoval. Personalistka se s uchazecem spoji telefonicky a v ndvaznosti na tento
predbezny pohovor a jeji posouzeni poté zasle informace o vhodnych kandidatech

manazerovi prodejny. Méla by zjistit prvotné tyto informace.
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Otazky personality:

e Ovéreni totoznosti a zajem o prdci.

o O jake lokality prodejny mate zdajem?

e Mate zdjem o prdci na plny nebo zkrdceny uvazek, popripadé o Dohodu
0 provedeni prace nebo Dohodu o pracovni ¢innosti?

o Kolik hodin tydné miizete odpracovat a jaké smeny?

o Mate uz zkuSenosti s praci v obchodé/ v daném useku, pokud ano, jake?

e Pracoval/a jste nékdy v minulosti u firmy A?

o Jakou mate predstavu o vysi hrubé mzdy?

o Kdy miizete eventuelné nastoupit?

o O jaké dalsi useky, popripadé pracovni zarazeni byste mél/a zajem?

Odpovédi jsou zaznamendny do formulare a zaslany k nam na prodejnu. K dispozici mdam
potom tyto nasledujici udaje:

e jméno a prijmeni uchazece,

e 0bsazovand porzice,

o lokalita,

o telefon kandidata, popripade email,

o bydliste — pouze mésto,

e jméno naborare,

o termin telefonického rozhovoru,

e 0dpovedi na otazky viz. vyse.

Nasledné se musim s dotyénym uchazecem spojit do dvou pracovnich dni a domluvit si
S nim osobni pohovor u nas na prodejné. Mimo mych osobnich otazek ke zjistéeni vhodnosti
kandidata se musim poloZit tyto otazky (mély by byt stejné na kazdé prodejné).

o Chodite k nam nebo do jiné nasi prodejny nakupovat?

o (o se Vam na nasem obchodeé nejvic libi?

e Proc chcete pracovat u nas?

e Na jakem useku chcete pracovat?

o  Muzete pracovat o vikendech od brzkého rana do pozdniho vecera (dojizdeni)?
59



e Proc jste odesel z minulého zaméstnani?
o Co se Vam tam nelibilo a proc?
e Kdy miizete donést nastupni dokumenty?
Mimo téechto ,,povinnych* dotazu, pokladam uchazeci jeste dalsi dotazy, abych zjistil, zda
je opravdu vhodnym uchazecem.
Muzete mi prosim fict, jaké? Co Vas zajima?
e Proc chcete tuto praci délat?
e Vite, co prace u nas obndsi?
e Jste mobilni, nemate problém se dostat do prace i o vikendu?
Rikal jste, Ze jsou dvé moznosti naboru novych pracovnikii, jaka je ta druha moznost?
Druhou moznosti je to, ze uchazec¢ sam prijde za mnou na prodejnu a uchazi se
o misto.
Jakym zpiisobem potom probihd vlastni nabor?
Budto si s dotycnym popovidam ihned, nebo si smluvim schiizku na jiny termin.
Otazky pii pohovoru jsou stejné?
Ano, vesmés ano, rozdilné je to, Ze mi uchazec prinese svij zivotopis, takze odpada
prvotni selekce. Miizu si sam utvorit ndzor a zaroven pokldadat i jiné otazky. Treba
se ho ptam, co delal v predchozich zaméstnanich, na zdkladé Zivotopisu si miizu
prosté utvorit vlastni nazor.
Jaka jsou pro Vas nejdulezitéjsi kritéria pro pfijeti nového zaméstnance?
Pro mé je urcité plus, kdyz ma jiz zkuSenosti, nebo pokud pro nds jiz v minulosti
pracoval, odpada mi tak spousta povinnosti pri zaucovani. Vyhodou je, pokud je
mobilni a miize pracovat na smeny, projeveny zdjem o praci a chut pracovat, urcité
i néjaky stupen dosazeného vzdélani, slusné vyjadrovani pri pohovoru, uchazec by
nemel mit strach z nové prace. U nového uchazece ocenuji pevny stisk ruky
a rychlost chiize pri pochiizce prodejny.
Kolik novych zaméstnancti pfijmete piiblizn€ kazdy rok?
Fluktuace zaméstnancu na nasi prodejné za minuly rok byla 23 %, coz je vysoké
cislo, zaméstnavame u nds cca 56 zaméstnancii, takze cca 13 novych ndstupit rocne.
Je néco o Cem si myslite, Ze by Vam mohlo pomoci s tim, abyste si zaméstnance udrzeli

dlouhodobé?
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Ano, ve firmé neni zavedeny zddny rizeny adaptacni proces, na zdklade, kterého by se
novym zaméstnancum pomdahalo pri jejich prvnich dnech a mésicich v nasi firmé. Navic
mam velmi maly casovy prostor k tomu, abych se novému zaméstnanci mohl dlouhodobéji
venovat zaucovani. Tento ukol prebiraji vedouci tymii a kolegové. Nastoupi a ve velmi
kratké dobé jiz musi byt samostatni, coz neni jednoduché. I pres to se snazim kazdému
novackovi vénovat individudlné a i ostatni zaméstnanci jsou mu ndpomocni.
Myslite si, ze pokud by byla na kazdé jednotlivé prodejné moznost mentoringu,
to znamena, Ze nové k nastupujicimu zaméstnanci by byl ptidélen po dobu jeho adaptace
zkuSeny kolega, ktery by se mu vénoval, pomohlo by Vam to?
Samoziejmé, pro nové zaméstnance neni tolik casového prostoru, jaky bych Si
predstavoval a zaucovani tim vyrazné trpi.
Komunikuje po nastupu nového zaméstnance personalni oddéleni s Vami nebo s novackem
ohledné jeho adaptace?
Ne, nikdy. Ndstup a adaptace nového provozniho zaméstnance je vyhradné
zalezitosti prodejny.
Jak tedy probiha adaptace novacka na vasich prodejnach?
V ostrém rezimu s kolegou.
Co si pod tim mam ptestavit?
Prvni den absolvuje vsechna zdakonna skoleni, coz je BOZP a hygiena potravin, tyto
Skoleni jsou formou e-learningu. Nafasuje pracovni odév, ukdZeme mu, kde jsou
Satny a socialni zarizeni. Poté je jiz pridélen na své pracovni misto ke kolegovi,
ktery je zrovna v prdci.
Dostava novacek néjakou brozuru, nebo sesit, ve kterém by mél uvedeny dulezité
informace k nastupu, jako tfeba dulezita telefonni Cisla, popis své prace, zaméstnanecké
benefity, kolektivni smlouvu?
Ne, nic takového nedostava, myslim, Ze nic takového u nds ani neexistuje.
Jak se tedy dozvi vSechny tyto informace?
VSechny dulezité informace tohoto typu jsou vyvéseny na persondlni nasténce,
kolektivni smlouva je k nahlédnuti u manazera prodejny.
Myslite, ze je to takto dostacujici?
Nad tim jsem nepremyslel, pravdou je, Ze moc casu na cteni ndstének v pracovni
dobé neni, pouze v dobé svaciny, nasténky jsou v denni mistnosti pro zaméstnance.

Co vSechno musi u vés takovy prodavac specialista umét?
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V prvé radeé kazdy musi umét pracovat na pokladné, dale by mél umét pracovat

V usecich cerstvych potravin, jako je ovoce, zelenina, pultovy prodej, pecivo,

doplnovani.

VSsichni tedy musi umét vSechno?

Zase tak jednoduché to neni, prvoradé obsazujeme mista, které zrovna

potiebujeme, to znamend, ze pokud potrebuji pokladni, zaucuje se novacek pouze

na pokladnu, pokud potiebuji prodavace do pultu, zaucuje se v pultu.
Znamena to tedy, Ze ne vSichni zaméstnanci musi ovladat vSechnu praci na prodejne?

Ne, takovy prostor k zacviku nemame. Prvotné se zauci na danou pozici, pokud je

dale potreba, zauci se jinde. Podstatné je, zZe i v dochdzkovém systému jsou

zaméstnanci rozdéleni do jednotlivych usekii, na zakladé cehoz jsou vypocitavany
potrebné hodiny pro provoz.
Jak tomu mam rozumét?

No, kazda prodejna ma pridelen pocet hodin pro provoz na kazdy tyden, ktery miize

Cerpat. Vypocitava se z trzeb a casové narocnosti jednotlivych ukonii.

Mam to tedy chapat tak, Ze je centralné vypocitavano, jak dlouho trva obslouzit jednoho
zakaznika, nebo vybalit krabici se zbozim?

Ano, tak néjak, zjednodusené. Na zakladé téchto propoctii je urceno, kolik hodin

miizou zaméstnanci odpracovat treba prave v oddéleni peciva, nebo na pokladnach.
Co se tedy stane, pokud vdm onemocni napiiklad tfi zaméstnanci z pokladny? Nechybi
potom?

Ano, potom je probléem, mam ale nékolik zaméstnancii, kteri jsou vsestranni

a dokazou zastoupit své kolegy.

Kolik asi?

Priblizne osm, z toho Sest je zcela adaptabilnich, dokdazou pracovat v kazdém useku.
Dobfte, dékuji, je tedy mozné, Zze mate prebytek pokladnich a malo zaméstnanct tieba pro
odd¢leni peciva?

Ano, toto se stava.

Jsou to vSichni prodavaci specialisté?

Z prodavacu specialistii jsou to tri, zbytek jsou vsichni teamleadri a ja.

Da se tedy fict, Ze ostatni prodavaci specialisté nejsou schopni vykonavat v§echnu préci na
prodejné?

Ne.
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Rikal jste, ze v souasné dobé je u vas na prodejné zaméstnano asi 56 zaméstnanctl.
VSsichni jsou prodavaci specialisté?
Pét znich je ve vedeni prodejny, asi 23 jsou prodavaci specialisté, zbytek
brigadnici.
Znamena to tedy ze 23 zaméstnancl jsou prodavaci specialisté a pouze 3 z nich dokdzou
pracovat na jakémkoliv useku?
Z prodavacii specialistii jsou to dva plnohodnotni specialisté, dalsich asi 5 dokdze
pracovat na vice usecich, ne na vsech.
Dé&kuji. Je u vas ve firmé¢ néjaky predpis, nebo smérnice, které by udéavaly, co vSechno
musi prodavac specialista umét?
Popisy prace kdysi byly, ale to je jiz diive, ted myslim nic takového neni.
Je tedy na Vas osobné, jak bude probihat zaSkolovani a adaptace novacka?
Ano.
Dobie, dékuji, za jak dlouho tedy musi byt novy zaméstnanec samostatny?
Na pokladné ihned druhy den, v useku cerstvych potravin nékdy za tyden, nebo
i 14 dni.
Jak dlouho by podle Vas meéla adaptace trvat, pokud byste mél neomezené Casové
mozZnosti?
Pokladna 2 celé smeny s kolegou, V tiseku 14 dni.
Pokud by se mé¢l zaméstnanec zaskolit ve vSech Gsecich a provozech prodejny tak, aby
mohl plnohodnotné zastoupit vSechny své kolegy, jak dlouho by jeho adaptace méla trvat?
Urcité dva celé mésice.
Mohla bych Vas v ramci mého vyzkumu pozadat o to, aby mi vasi zamé&stnanci,
prodavaci specialisté vyplnili dotaznik, ktery se tyka pravé obdobi jejich nastupu do
prace a jejich spokojenosti? Téchto dotaznikli budu potiebovat asi 100, takZze
myslite, Ze by mi pomohl 1 zaméstnanci z jinych prodejen?
Ano, pokusim se oslovit své kolegy z jinych prodejen.

Dé&kuji Vam za rozhovor a pieji hodné uspéchti pii Vasi narocné praci.
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3.4.1 Shrnuti, vyhodnoceni interview

Proto, aby bylo mozné posoudit naborovy a adaptacni program v dané spolec¢nosti, byl
uskutecnén polostrukturovany rozhovor s manazerem jedné z maloobchodnich prodejen
typu supermarket. Ugelem tohoto rozhovoru bylo zjistit, jaké jsou ve skuteénosti nastaveny
naborové a adaptacni procesy ve firmé A. Pro tento rozhovor byla pfipravena hruba osnova
otazek, dalsi byly pokladany v SirSich souvislostech. Za prvé bylo zjiStovano, jakym
zpusobem probihd nabor novych zaméstnancl, coz je primarni Cast celého adaptacniho
procesu. Novi provozni zaméstnanci jsou na zakladé¢ podnéti a potieb jednotlivych
prodejen vybirani na zékladé¢ inzerce. DoSl¢ zivotopisy jsou nejprve zpracovavany
na centrdle spolecnosti persondlnim odd€lenim, kdy jsou uchazeci telefonicky
kontaktovani. V ramci tohoto telefonického rozhovoru jsou jim poklddany otazky
zamétené predevSim na potfeby samotnych uchazecd, kdy jsou vynechany jakékoliv
ovetujici dotazy tykajici se vzdélani a predchozich pracovnich zkuSenosti. Je ovéfovana
ptedevsim flexibilita a z4jem o praci. Dale jsou informace o téchto uchazecich predavany
na jednotlivé prodejny, kde s nimi pracuje a déla vstupni pohovor manazer prodejny. Tady
jsou jiz uptesiiovany dalsi informace o uchazecich, v¢etné jejich dovednosti a pifedchozich
zkuSenostech. Na zaklad¢ téchto pohovort je s uchazeCem sepsana pracovni smlouva ¢i
nikoliv. Samotnd adaptace novacka je posléze uskuteCiovana na zékladé¢ uvéazeni
jednotlivych manazert prodejen, neni nijak centralné dana. Aby mohl byt z novacka fadny
a samostatny ¢len pracovniho tymu na pozici prodavac specialista, ktery by mél umét
pracovat ve vSech Usecich prodejny, bylo by zapotifebi zhruba dvoumési¢ni intenzivni
prace s kazdym jednotlivym novym zaméstnancem. Toto se vSak bézné€ ned¢j, novym
kolegim se vénuji nejen jeho kolegové, ale i manazer prodejny. Neni uréen Zadny mentor,
ktery by ho mél na starosti. Déle nejsou k dispozici fadné popisy prace, které by presné
udavaly, co mé takovy prodavac specialista v§echno umét. Novi pracovnici se uci za
chodu, povétSinou ziistavaji pracovat na jednom useku, aniz by ovladali 1 praci svych

kolegil, coz prodejnam nepiinasi Zddouci flexibilitu zaméstnanc.
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3.5 Dotaznikové Setreni

Dotaznikové Setfeni uvnitt firmy, které je kvantitativni metodou vyzkumu, probihalo

formou tisténych dotaznikd, které obsahovaly tfi ¢asti.

1.Vstupni_&ast, tzv. hlavu dotazniku, kde byli respondenti seznameni s obsahem a cilem
dotazniku a autorkou préace. Také zde byli tazatelé ubezpeceni o anonymité, nechybi zde
podékovani autorky.

2. ldentifikaéni _otazky, které nam mohou poskytnout =zdkladni informace

0 respondentech, jak dlouho pracuji ve firm¢, jestli nastoupili do spole¢nosti jako
zacateCnici, ¢i profesionalové, pohlavi a vek.

3. Vlastni vyzkumné otazky, tykajici se jadra vyzkumu, jejich adaptace po nastupu

do nového zamé&stnani.

3.5.1 Analyza dotaznikového Setieni

Zadost o vyplnéni dotazniku byla zaslina emailem manaZerim osmi prodejen typu
supermarket, ktefi byli poZddani o soucinnost pii vypliovani. Tyto prodejny se
geograficky nachdzi na riznych mistech Jihomoravského kraje. Zpracovano bylo
97 vyplnénych dotaznikd, dalSich cca 18 nebylo mozné pouzit, protoze zde nebyly
vyplnény vSechny otazky. Na zakladé zpétné vazby nebylo pftili§ mnoho ochoty k ucasti
na vyzkumu z divodu nedostatku ¢asu v pracovni dob& a také z diivodu absence mnoha

zaméstnancll z diivodu nemoci nebo natfizeni karantény.
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Otazka €. 1. Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti?

Ve firm¢ A pracuje déle jak 5 let 62 % zaméstnanci, 1-5 let 21 % zaméstnanci,
6-13 mésicit 7 % a jako novacci, ktefi jsou na pozici méné nez 6 meésicii 10 %. Tento
vysledek odpovida tomu, Ze vétSina zaméstnancii ve firmeé A pracuje déle nez 5 let, coz je

dobry vysledek, protoze stabilita zaméstnanct pfispiva k dobrému rozvoji firmy.

Tabulka 2: Délka pracovniho poméru Graf 1. Délka pracovniho poméru

Jak dlouho pracujete ve spolecnosti

méné nez 6 B méné neZ 6
mésici 6-12 mésicu 1-5let 5let a vice . s
mésicl
10 7 20 60 v o
W 6-12 mésicu
10% 7% 21% 62%
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021 21% 1-5let

62%

5 let a vice

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka €. 2. Do firmy jste nastoupil/a?

Tato otazka ma zjistit, zda do firmy A nastupuji ¢astéji novacci, nebo spise profesionalové
Z oboru. Polovina respondentt, tj. 52 % nastoupila do firmy A jako uplni zacatecnici, ktefi
budou potiebovat fadny adaptacni proces, druhd polovina 41 % jako odbornici se
zkusenostmi zoboru a 7 % se zkuSenostmi mimo obor. Lze tedy usuzovat, Ze
59 % zamé&stnancl vilbec neznalo pracovni naplii na pozici prodavac¢ specialista a museli

se tedy vSemu ucit od nuly, 41 % znalo tuto préci, ovSem z jinych firem.

Tabulka 3: Zkusenosti pfi nastupu Graf 2: Zkusenosti pii nastupu
Do firmy jste nastoupil/a
Jako m jako Gplny
odbornik se se zatateénik
jako uplny |zkuSenostmi |zkuSenostmi
zadateénik Z oboru mimo obor H jako odbornik
se zkuSenostmi
50 40 ’ 7 oboru

52% 41% % se zkuSenostmi

mimo obor

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka €. 3. Jaké je VaSe pohlavi?

Tento dotaz slouzi k ureni genderového rozlozeni zaméstnancli ve firmé A. Z osobnich
zkuSenosti tazatelky 1 obecnych informaci pravé v maloobchodnich fetézcich tohoto typu
pracuje vétSinovy podil Zen. Toto se potvrdilo 1 pfi vyzkumu pro tuto diplomovou préci.

90 % zaméstnanych na pozici prodavac specialista jsou Zeny, pouhych 10% muzi.

Tabulka 4: Pohlavi Graf 3: Pohlavi

Vase pohlavi
muzZ Zena
10 87
10% 90% W mui
Hena

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka €. 4. Urcuje vék zaméstnancu

Posledni z identifikacnich otdzek nam roztfidi respondenty dle véku. Témét polovina
dotazovanych respondentt je v produktivnim véku 31-45 let a to 48 %, dale jsou v poctu
31 % zastoupeni zaméstnanci ve veku 4660 let, nad 61 let zde neni zadny
z dotazovanych. Mensi skupinu tvoii mladi zaméstnanci ve véku 18-24 let (14 %),

nejméné jsou zastoupeni nejmladsi ve véku 18-24 let (14 %).

Tabulka 5: Vék

Jaky je Vas vék

18-24

25-30

31-45

46-60

61 a vice

14

7

46

30

0

14%

7%

48%

31%

0%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Graf 4: Vék

m 18-24
m 2530
W 31-45

46-60

W 61avice

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Vvzkumné otazky

Otazka ¢. 1. Smlouvu jste podepisoval/a

Tato otazka ma za cil zjistit, zda novi zaméstnanci podepisuji pracovni smlouvu pied
nastupem do zaméstnani nebo az pii nastupu. Je to dulezité proto, abychom zjistili, jestli je
nastavena pred adaptacni péce. V tomto ptipadé se 66 % tdzanych vyjadfilo, Ze smlouvu

podepisovali jiny den pied nastupem do prace, 33 % az v den néstupu.

Tabulka 6: Podpis smlouvy Graf 5: Podpis smlouvy
Smlouw jste podepisoval/a
V den Jiny den
nastupu do pred
prace nastupem m V den nastupu
33 64 do prace
M liny den pred
34% 66% nastupem

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 2. Byl/a jste jesté pred svvm nastupem s firmou v kontaktu? (napr. kvali

dodani poZadovanvch dokumentim., informace o adaptaénim programu, uvitaci

email, domluva na podpisu smlouvy)

93 % dotazovanych bylo n&jakym zpisobem s firmou v kontaktu jesté pred svym

nastupem. 7 % nikoliv.

Tabulka 7: Kontakt s firmou pted nastupem Graf 6: Kontakt s firmou pfed nastupem

Byl/a jste jeSté pred svym
nastupem s firmou v

kontaktu?
ano ne mano
90 7 Hne
93% 7%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka €. 3. Informovala Vas firma piredem o tom, jak bude Vas prvni den probihat?

Témer tii Ctvrtiny dotazovanych (72 %) uvedlo, ze byli informovani o tom, jak bude
probihat jejich prvni nastupni den ve firmé. 14 % odpovédélo, Ze spiSe ano, 10 % spiSe ne

a 3 % respondentd nebylo viibec informovano o tom, jak bude probihat jejich prvni den

V préci.
Tabulka 8: Informace pfed néstupem Graf 7: Informace pied nastupem
Informovala Vas firma piedem o tom, jak bude Vas prvni
den probihat?
ano spiSe ano spiSe ne ne W ano
70 14 10 3 B spise ano
B 5pise ne
2% 14% 10% 3%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021 e

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 4 ¢. Mél/a jste hned v den nastupu k dispozici potiebné véci jako pracovni

odév, pristupy pro prihlaSeni do pocditace, kancelarské potieby, ostatni pracovni

pomiicky?
I vtomto pfipadé méla vétSina zaméstnancl pfipravené potiebné pomicky a vybaveni,
pottebné k jejich praci (80 %), nemélo pfipraveno 7 %, méli ptfipraveno, ale nefungovaly

ptistupy 10 %.

Tabulka 9: Dostupnost pracovnich pomticek

Melia jste hned v den nastupu k dispozici Graf 8: Dostupnost pracovnich pomiicek

potiebné véci jako pracovni odéy, piistupy
pro pribladeni do poéitae, kancelaiske
potieby, ostatni pracovoi pomdcky?

Byly
phipravens, m Ano byly
Anob}'l}'_ == e : pfipravené
pripravené | mefungovaly | pripraveneé
20 10 7 m Byly pfipravenég,
539, 10% 7 ale nefungovaly
W Nebyly
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021 piipravené

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 5. Co jste obdrzel/a v prvnich dnech svého nastupu:

Ucelem tohoto dotazu bylo zjistit, které dulezité informace ziskavaji zaméstnanci pred

svym nastupem do zaméstnani. U této otdzky mohli dotazovani oznacit vice odpovédi.

V den svého nastupu obdrzeli novacéci tyto informace: popis pracovni pozice (79 %),

¢asovy plan pro celou zkusebni dobu (14 %), metodické pokyny o sluzbach, produktech

a systémech firmy (14 %), program Skoleni (31 %), organiza¢ni strukturu firmy (28 %),

ustni informace o pribchu adaptace (24 %), plan budovy nedostal nikdo, dalSich 7 %

tazanych obdrzelo jesté jin¢ informace.

Tabulka 10: ObdrZzené informace po nastupu

Co jste obdriel/a v den svého nastupu?

Metodiku (o Ustné
Casovy plan |sluzbsch/prod pi‘edanou
Popis pro celou uktech a informaci o
pracovni zkuSebni systémech Program Organizacni | pribéhu mé Nic z vySe
pozice dobu firmy) $koleni strukturu adaptace Plan budovy | uvedeného
77 14 14 30 27 23 0 7
79% 14% 14% 31% 28% 24% 0% 7%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Graf 9: Obdrzené informace po nastupu

W Popis pracovni pozice

m Casovy plan pro celou zkugebni dobu

Metodiku (o sluzbach/produktech a

systémech firmy)
Program skoleni

B Organizacni strukturu

B Ustné predanou informaci o pribéhu

mé adaptace
Plan budovy

Nic z vyse uvedeného

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 6. Byl/a jste seznamen/a s tim, jaké muZete ¢erpat benefity?

Z pohledu zaméstnance je otdzka mozZnosti Cerpani zaméstnaneckych benefitli podstatna.
59 % tazanych bylo vse fadné vysvétleno, 31 % ihned nevédélo o moznostech benefitt,

ale dozvédeli se to pozdéji, vitbec seznamen o s benefity nebylo 10 % dotazovanych.

Tabulka 11: Seznamendi s benefity

Byl/a jste seznamen/a s tim, jaké miiZete ¢erpat benefity?
Spise ano Spise ne
(nevédél/a (Spatny
jsemhnedo | prehleda
Ano (vSe mi |vSech, zjistil/a[nevédé/a jsem Ne (o
bylo Fadné jsem vSe na co v§e | benefitech mi
vysvétleno) ¢asem) mam narok) |nikdo neiekl)
57 30 0 10
59% 31% 0% 10%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Graf 10: Seznameni s benefity

m Ano (vée mi bylo fadné
vysvétleno)

B Spige ano (nevédel/a jsem
hned o viech, zjistil/a
jsem vie casem)

m Spige ne ($patny prehled a
neveédé/a jsem na co vie
mam narok)

Ne (o benefitech mi nikdo
nefekl)

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 7. Byl/a jste v den nastupu proveden/a po firmé?

89 % nové nastupujicich zaméstnanct bylo provedeno po svém novém pracovisti, 10 % ne.

Tabulka 12: Provedeni po firmé

Byl/a jste v den nastupu proveden/a po

firmé?
pouze po
mém
ano oddéleni ne
80 7 10
83% 7% 10%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Graf 11: Provedeni po firmé

Hano

H pouze po meém
oddéleni

Hne

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka C. 8. Byl/a jste predstaven/a VaSemu pracovnimu tymu?

66 % dotazovanych uvedlo, Ze bylo pfedstaveno svym kolegtim, 34 % ptedstaveno nebylo.

Tabulka 13: Pfedstaveni tymu

Byl/a jste predstaven/a
VaSemu pracovnimu tymu?

ano ne
64 33
66% 34%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Hano Hne

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021




Otazka ¢. 9. Byl Vam pro lepsi priabéh adaptace pridélen mentor?

Pro dobrou adaptaci je dilezité, aby byl nové nastupujicimu zaméstnanci nékdo

napomocen, ve firmé A odpovédélo 59 % dotazovanych, Ze takovou pomoc mélo, 41 % ne.

Tabulka 14: Pfidéleni mentora Graf 13: Pfidéleni mentora

Byl Vam pro lepsi pribéh
adaptace pridélen mentor?

ano ne
Hne
57 40
59% 41%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 10. Kdo nebo co Vam béhem adaptace nejvice pomohlo?

Co se tyka pomoci vV dob¢ adaptace, nejvice napomocni byli vedouci tymu (48 %), dale
kolegové (41 %), ptidéleny mentor (31 %), Skolitel (10 %), personalni oddé€leni (7 %),

3 % uvadi, Ze jim nikdo nepomohl.

Tabulka 15: Kdo Vam nejvice pomohl

Kdo nebo co Vam bé hem adaptace nejvice pomohlo:
Vedouci Personalni Pridéleny Nikdo mi
tymu Skolitel oddéleni mentor Kolega nepomohl
46 10 7 30 40 3
48% 10% 7% 31% 41% 3%
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
Graf 14: Kdo Vam nejvic pomohl
B Vedouci tymu
= Skolitel

B Personalni oddéleni

= Piidéleny mentor

EKolega

mNikdo mi nepomohl

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka €. 11. Zajimal se nékdo aktivné o prubéh Vasi adaptace (O vas nazor a pocity,

zda si rozumite s pridélenym mentorem. zda jste zapadl do kolektivu, zda Vam

béhem adaptace nic nechybi apod.) (Mizete za§krtnout vice odpovédi)

O pribéh adaptace se nejCastéji zajimd veedouci tymu (76 %), dale kolegové (24 %),
Skolitel (14 %), ptidéleny mentor (10 %) a personalni oddéleni (3 %). Ve 24 % piipadl se

o novacka nezajimal nikdo.

Tabulka 16: Kdo se o Vas zajimal

Zajimal se nékdo aktivné o pribéh Vasi adaptace (O vas nazor a pocity, zda si
rozumite s pridélenym mentorem, zda jste zapadl do kolektivu, zda Vam bé hem
adaptace nic nechybi apod.): (MiiZete zaskrtnout vice odpovédi)

Vedouci Personalni Pridéleny Nikdo mi
tymu Skolitel oddéleni mentor Kolega nepomohl
74 14 3 10 23 23
76% 14% 3% 10% 24% 24%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Graf 15: Kdo se o Vas nejvic zajimal

m Vedouci tymu

® Skolitel

Personalni oddéleni

Piidéleny mentor

EKolega

B Nikdo mi nepomohl

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

76



Otazka ¢. 12. Byla Vam béhem Vasi adaptace poskytovana zpétna vazba

83 % dotazovanym byla béhem adaptace poskytovana zpétna vazba, 17 % uvedlo, ze ne.

Tabulka 17: Zpétna vazba Graf 16: Zpétna vazba

Byla Vam béhem Vasi adaptace
poskytovana zpétna vazba?

ano ne
80 17 Hano Hne
83% 17%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka ¢&. 13. Jak ¢asto Vam byla poskytovana zpétna vazba?

Zpétnou vazbu dostavalo denné 24 % dotazovanych, 1 x tydné 21 %, 2 x tydné 10 %,

Ix mésicné 24 %, pouze na konci adaptace 10 % a zpétnou vazbu viibec nedostalo 11 %

dotazovanych.
Tabulka 18: Cetnost poskytovani zpétné vazby
Jak ¢asto Vam byla poskytovana zpétna vazba?
pouze na zpétnou
konci vazbu jsem
Denné 1xtydné 2xtydné 1xmésiéné adaptace nedostal/a
23 20 10 23 10 11
24% 21% 10% 24% 10% 11%
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
Graf 17: Cetnost poskytnuti zpétné vazby
B Demne
m 1xtydne
W 2xtydng

= Ixmesicné

m pouze na konci adaptace

W zpétnou vazbu jsem
nedostal/a

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka ¢. 14. Probéhl na konci Vasi zkuSebni doby zavéreény rozhovor s hodnocenim

Vasi prace s Vasim nadiizenym nebo s personalistou?

Na konci zkuSebni doby probé&hl zavérecny rozhovor s 66 % zaméstnanci, s ostatnimi 34 %

tento rozhovor neprob¢hl.

Tabulka 19: Zavére¢ny rozhovor

Probehl na konci Vasi Graf 18: Zavére¢ny rozhovor

zkuS$ebni doby zavéreény
rozhovor s hodnocenim
Vasi prace s Vasim
nadiizenym nebo s

B Ano
personalistou?
Ano Ne
ENe
64 33
66% 34%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Otazka ¢. 15 Svuj adaptacni proces povazZujete celkové za

59 % respondentll oznacilo sviij adaptacni proces za piijatelny, uvitali by par zmén, 38 %

povazuje svoji adaptaci za vybornou, pouze 3 % se jevil jako nedostacujici.

Tabulka 20: Hodnoceni adapta¢niho procesu

Siviij adaptacni proces povaZujete celkové Graf 19: Hodnoceni adapta¢niho procesu
za:
Vyborny, nic | Pfijatelny, B V{borny, nic mi
mi béhem ale uvital/a béhem adﬂptace
adaptace bych par nechybélo
nechybélo zmén Nedostacujici
37 57 3 m Piijatelny. ale
38% 59% 3% uvital/a bych pﬁl‘
meén
Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
m Nedostacujici

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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Otazka €. 16. Co pro Vas bylo béhem adaptace nejobtiznéjsi?

v

Nejobtiznéjsi pro 72 % tazanych bylo béhem adaptace porozumét nazvim a zkratkam, dale
V17 % seznamit se se smérnicemi, 14 % spatiovalo za problematické zatadit se
do kolektivu, 7 % tazanych mélo problém pievést teorii do praxe, 3 % vidélo problém

V tom, zacit pracovat samostatné, 10 % mélo jiny problém.

Tabulka 21: Obtize pti adaptaci

[Co pro Vas bylo béhem adaptace nejobtiZnéjsi:
Prevést
naufenou | Porozumét |Seznamit se Zacit
Zadlenit se teorii do nazvim a se pracovat sim
do kolektivu praxe zkratkdm | smérnicemi | bez mentora Jiné:
14 7 70 17 3 10
14% 7% 72% 17% 3% 10%

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021

Graf 20: Obtiznost pfi adaptaci

B Zaclenit se do kolektivu

B Prevést naucenou teorii do
praxe

¥ Porozumét nazviim a
zkratkam

B Seznamit se se smérnicemi

B Zacit pracovat sam bez
mentora

B Jiné:

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2021
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4 TInterpretace vysledkii vyzkumu a navrhy reSeni
4.1 Interpretace vysledku vyzkumu

Proto aby mohl byt vypracovan funkéni a kompetentni adaptacni plan pro nové nastupujici
zaméstnance na pozici prodavac specialista, bylo v tvodni ¢asti této diplomové prace
provedeno studium a reserse odborné literatury. V praktické casti potom byla pfedstavena
zkoumana spolecnost, popsany jednotlivé pracovni pozice a proveden vyzkum formou
dotaznikového Setfeni a interview. Z vysledkd Setfeni vyplyva, ze ve firmé neexistuje
konkrétni adaptacni program pro novacky a ze tito jsou uvadeéni do svych novych pozic
pouze za podpory manaZeri prodejen, vedoucich tym a svych kolegi. Celkovou
spokojenost s adaptaci vyjadtilo jako vybornou 38 % dotazovanych, dalsi méli né&jaké
pouzivanym zkratkdm a smérnicim. Co se tyka povédomi o benefitech, byli téméf vSichni
seznameni. Zavérecny pohovor na konci své adaptace absolvovalo jen 66 % dotazovanych.
Zpétnou vazbu béhem adaptace dostavalo 82 % zaméstnanctli, nagpomocni béhem adaptace
byli pfevazné vedouci tymi a kolegové. 51 % tdzanych byl ptidélen mentor a pouhych
66 % bylo ptedstaveno svému novému tymu. Co se tykd otdzky néastupu do nového
zamestnani, tak 66 % zaméstnanci podepisovalo pracovni smlouvu pred ndstupem do
zamé&stnani, 93 % bylo pfed nastupem né€kym kontaktovano. 72 % novackl bylo pred
nastupem informovano, jak bude vypadat jejich prvni pracovni den a 83 % obdrzelo prvni
pracovni den pottebné pracovni pomucky, ztoho 79 % dostalo popis pracovni pozice,
ostatni informace neobdrzela ani polovina dotazovanych. Z téchto vysledkt vyplyva nutna
potfeba vytvofeni adaptacniho planu, ktery by byl jednotny pro vSechny nastupujici

zamé&stnance a mohl byt st€Zejnim nastrojem pro zdatilou adaptaci.

4.2 Pred adaptacni obdobi — nabor nového zaméstnance

Pfed adaptacnim obdobim rozumime obdobi jesté¢ pfed samotnym ndstupem nového
zamé&stnance na jeho pracovni misto. Je to zpravidla obdobi naborového procesu a doba
mezi podpisem pracovni smlouvy a samotnym nastupem. JiZ v tomto obdobi je nutné se o
nové zameéstnance starat. Autorka proto navrhuje orientacni nésledujici adaptacni plén,

ktery bude slouzit jako Sablona pro vytvofeni detailniho planu dle pozadavkl provozu.
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421

Pohovor s personalistou

Prvotni piedvybér uchazeci by se mél zamérit mimo jiné na:

4.2.2

Uchaze¢ je kontaktovan max do 5 pracovnich dnti od doruceni CV

Vzdélani — minimaln¢ vyucen

Kompetence — pfi prvnim pohovoru se inspirovat potfebnymi kompetencemi dle
NSP (numerickd zpusobilost, ekonomické povédomi, vyjadfovaci schopnosti
Vv Ceském jazyce, komunikacni dovednosti, schopnost uspokojit potteby zakaznika,
flexibilita a proaktivni piistup)

doporucila bych prvni kontakt s uchazeem pres webové aplikace pres kameru
a mikrofon. Otestovani na zékladé pozadovanych kompeten¢nich pozadavkl je
mozné¢ pomoci jednoduchych psychotestli. Prvotni pohovor provadi zkuseny
personalista a nasledn¢ provede prvotni rozttidéni uchazect, kdy nevhodné zamitne

a vhodné doporuci do dalsiho kola, které se kond jiz u manazera prodejny.

Pohovor s manaZerem prodejny

Uchaze¢ je kontaktovan nejdéle do 48 hodin od absolvovani prvniho kola pohovoru
Zamg¢fteni se na skutecny zdjem o praci

Dotazy na €asovou flexibilitu a dopravni obsluznost

Dotazy na minulé zamé&stnani

Dotazy na motivaci pro nabizenou praci

Ovéfeni kompetencnich dovednosti piiklady z praxe

V ptipad¢ oboustranné spokojenosti pfichdzi na fadu domluveni terminu nastupu do

zaméstnani a termin predani veskerych dilezitych informaci. Termin pro podpis smlouvy

a predani dalezitych informaci doporucuji odlisit ode den nastupniho. Jesté pfed nastupem

by mél manazer prodejny danému uchazeci zavolat a ovéfit si, zda jeho zajem trva a zda

nenastaly n&jaké zmény. Nastup doporucuji sjednat co nejdiive po uskutecnéni druhého

kola pohovoru.
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4.2.3 Informovani nového zaméstnance

Novy zaméstnanec by mél byt dostatecné¢ informovan o veskerych dilezitych
skutecnostech, které se tykaji vykonu jeho prace. Tyto informace by mu mély byt predany
z rukou manazera prodejny v den podpisu pracovni smlouvy formou informaéni brozury
v tisténé podobé. Tato informacéni brozura bude obsahovat i adapta¢ni plan pro odborné

zapracovani a hodnotici formulaie.

4.2.4 Informaéni brozura

V personalni praci zkoumané firmy A se prozatim nevénuje adaptaci novych pracovnikii
potiebna pozornost a neni zpracovana zadna vzorova struktura ani soubor pisemnych
materialii, které by byly pii adaptaci pouzivany. Proces adaptace mizeme oznacit spise za
nahodily nebo intuitivni a vétSinou adaptace zavisi pouze na informacich, které novackim
poskytnou jejich novi spolupracovnici. Z tohoto ditvodu je dilezité zpracovat a zavést
pouzivani informaéni brozury, kterda by méla obsahovat tyto dulezit¢ informace

a pisemnosti.

1. Celopodnikové informace
e pisemné uvitani nového pracovnika,
e soucasné specifické informace o podniku, tradice, historie,
e organizacni struktura firmy,
e hierarchie, fotografie a pfedstaveni vedeni firmy,
e vztahy Kk vefejnosti, eticky kodex apod.,
e zplsob odméinovani, vyplatni termin, zptisob vyplaceni mzdy, pfiplatky,
e zdravotni prohlidky a zavodni 1ékar
e poskytovani zakonného volna, cerpani dovolené, neplacené volno, ptekazky v praci
apod.,
¢ informace o benefitech, stravenky, zaméstnanecka karta a jiné vyhody,
e BOZP. prevence bezpecnosti prace, hlaSeni pracovnich trazi,
e uzivani zakazanych latek na pracovisti,

e hlaSeni absence — nemoc, pozdni piichody,
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e informace o odborovych svazech, informace o kolektivni smlouve,

e informace o hodnoceni pracovniho vykonu,

e komunikac¢ni kanaly ve firmé,

e hygiena a uklid,

e informace a fotografie ohledné pracovniho odévu a pouzivani ochrannych
pomucek,

e vztah k dodavatelim,

e pfinaseni a odnaseni véci z firmy.

2. Utvarové informace

e Satny, denni mistnost, hygienické zazemi,

pozérni hlasice, inikové vychody,
e zaznam a evidence dochazky,
e povolené vchody a vychody,

e vedouci zamé&stnanci, telefonni ¢isla,

umisténi 1ékarnicek,

pracovni doba a pracovni rezim,

e denni reZim provozu,

piiblizny pocet zaméstnancil,

popisy jednotlivych pracovnich pozic.

4.2.5 Socialni zalenéni

Velmi dilezitou soucasti adaptace je socidlni zaclenéni nového zaméstnance.
Prvni den nastupu do zaméstnani by mél byt zaméstnanec:
e proveden po celém pracovisti, zazemi, prodejna, sklady,
e predstaven vedoucim tymd,
e piedstaven v§em pfitomnym zaméstnanciim,
e m¢l by byt pfidélen mentor, ktery mu bude napomocen v dobé jeho adaptace,

a ktery bude castecné zodpoveédny za GspéSnou adaptaci.
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4.3 Odborné zapracovani

V navaznosti na rozhovor s manazerem a na zaklad¢ praktickych zkusenosti autorky bude
prakticka cast adaptacniho planu zpracovana s ohledem na soucasné provozni potieby,
bude pocitano s pracovni dobou Sesti hodin denné. Tento adaptacni plan je koncipovan tak,
aby nejpozdé¢ji do dvou meésicli od nastupu byl novy zaméstnanec pfipraven vykonavat
praci ve vSech usecich prodejny a stal se tak plnohodnotnym prodavadem specialistou.
Adaptacéni program je rozdélen do tydnl, kdy vkazdém tydnu si osvoji znalosti

a dovednosti nutné pro praci v daném useku.

4.3.1 Prvnitydny v novém zaméstnani na pozici prodavac specialista

Protoze vsechny dulezité nalezitosti jiz probéhly, pracovni smlouva je podepsana, novacek
mél moznost si prostudovat vSechny dilezité dokumenty prostfednictvim informacéni
brozury, mize se prvni pracovni den pfistoupit k praktickému zasSkolovéani. Prvni ndstupni
den je v€novan prvofadé seznameni se s pracovistém, s kolegy a Kk absolvovani vsech
pfedepsanych zakonnych skoleni. Novému zaméstnanci budé€ pfidélen pracovni odév

a ochranné pracovni pomucky.

Adaptace nového zaméstnance na pozici prodavac specialista
KDY CO DOHLED |HODNOCENI
1. den zakonné Skoleni manazer
mentor,
1. tyden prace na pokladné vedouci tymu
mentor,
2. tyden vybalovaci tym kapitan
3. tyden usek ovoce zelenina mentor
4. tyden usek pecivo mentor
5. tyden usek pulty mentor
6. tyden usek mlécného zbozi mentor
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1. DEN

CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A | HODNOCENI
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE 1-5
privitani, pridéleni
pracovnich pomicek,
sktinka, provedeni po
prodejn¢ a zazemi,
seznameni s ¢leny tymu 1 hod. |manazer
vstupni §koleni BOZP 1/2 hod. | manazer
Skoleni hygiena potravin 1 hod. |manazer
Skoleni profesionalni
pokladni 1 hod. |manazer
Skoleni eticky kodex 1 hod. |manazer
Skoleni pro pokladni interni,
trezor, odpovédnost za
hotovost, systém pocitani
pokladen, prevence manka | 1/2 hod. | mentor
prakticka vyuka na pokladné
pouze nahled na praci
pokladni 1hod. |mentor
Druhy pracovni den
CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A | HODNOCENI 1 -
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE 5
prakticka vyuka na
pokladné, pouze nihled 2hod. | mentor
prace na pokladné pod
dohledem mentora 2 hod. | mentor
samostatna prace na
pokladné 2 hod. | mentor
Treti, Ctvrty a paty pracovni den
samostatna prace na mentor, vedouci
pokladné, infokoutek 6 hodin | tymu
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4.3.2 Druhy aZ Sesty pracovni tyden

Ve druhém pracovnim tydnu se novacek seznami s vybalovanim zbozi, jeho spravnym

umisténim do regalu, seznami se detailné se sortimentem, skladovym hospodatstvim. Cely

tyden bude pracovat ve vybalovacim tymu. Nau¢i se spravné umistit zbozi do regalu,

umisténi a tisk cenovek, odpadové hospodaistvi, tfidéni odpadu. Osvoji si praci S ru¢nim

scannerem, kde je dulezité naucit se tisknout cenovky. Ve tietim pracovnim tydnu je

zaskolen na praci v iseku ovoce zelenina, ¢tvrty tyden probihd adaptace v oddéleni peciva,

paty tyden je vénovan tuseku deli — pulty a Sesty tyden useku mlééného zbozi.

Druhv tvden — dopliiovani zbozi

Druhy pracovni tyden, den prvni

CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE HODNOCENI 1-5
pojmy FIFO, trideni
sortimentu, seznameni se
spravnym  zaskladnovanim
zbozi, tok zbozi, kontrola
zaruk, tok oball, odpadové
hospodafstvi,  organizace
skladu, 1hod. |mentor
Skoleni rolltejner, paletovy
vozik 1 hod. |manazer
vybalovani a zaskladiiovani mentor, kapitan
zboZzi, prace s rucnim vybalovaciho
scannerem, tisk cenovek 4 hod. |tymu
druhy azZ paty den
kontrola zaruk na prodejné¢,
prace s ru¢nim scannerem,
zadavani DMT do systému |6 hod. | metor, kapitan
vybalovani a zaskladiiovani
zbozi 6 hod. | metor, kapitan
ptebirani zbozi ze skladu 6 hod. |metor, kapitan
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Treti pracovni tyden ovoce zelenina

Treti pracovni tyden usek ovoce zelenina, den prvni a druhy ranni sména

CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE HODNOCENI 1 -5

seznameni se sortimentem,
spravné tiidéni, chlazeni
zboZi, FIFO, zaruky, vedouci tymu,
planogramy, uklid, HACCP |1 hod mentor
doplnéni a spravné oznaceni vedouci tymu,
zbozi, legislativa , 4 hod. mentor

vedouci tymu,
piijem zbozi 1 hod. |mentor

vedouci tymu,
samostatna prace v useku 2 dny mentor

Den ¢tvrty a paty, odpoledni sména

samostatna prace v useku, vedouci tymu,
vecerni uklid Gseku 2 dny mentor

Ctvrty pracovni tyden usek peivo

Ctvrty pracovni tyden tisek petivo, den

rvni ranni sména

5 CASOVY [ ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A ]
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE HODNOCENI 1 -5
Skoleni pec 1/2 hod. manazer
seznameni se se
sortimentem, spravné
vystavovani a prezentace,
legislativa, planogram,
skladovani zbozi, tklid, vedouci tymu,
hygiena potravin 1 hod. |mentor
dopekovy sortiment, plan vedouci tymu,
peceni, technologie peCeni |3 hod. | mentor
dovozové pecivo, vystaveni, vedouci tymu,
doplnéni, skladovani 1 hod. | mentor

Den druhy a tfeti ranni sména

samostatnd prace v useku
pod dohledem, piijem a

vedouci tymu,

uklid, vychystani peciva na

vedouci tymu,

druhy den

12 hod. | mentor

uskladnéni zbozi 6 hod. |mentor

Den ¢tvrty a paty odpoledni sména
samostatna prace v tuseku
pod dohledem, odpisy,
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Paty pracovni tvden prace

v useku pulty

Paty pracovni tyden, pulty, prvni pracovni den ranni sména

CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE HODNOCENI 1 -5
Skoleni  vahy, nafezové
stroje 1 hod manazer
seznameni se se
sortimentem, spravné
vystavovani a prezentace,
plan krajeni, FIFO,
legislativa, planogram,
skladovani zbozi, uklid, vedouci tymu,
hygiena potravin 2 hod. mentor
vedouci tymu,

krajeni, doplnéni pultl 3 hod mentor

Den druhy a tfeti, ranni sména
obsluha zdkaznika krajeni, vedouci tymu,
doplnéni sortimentu, 12 mentor

Den ¢tvrty a paty odpoledni sména

samostatna prace za pultem, vedouci tymu,
pfijem zbozi, vecerni uklid |12 mentor

Sesty pracovni tyden prace v useku mlééného sortimentu

Sesty pracovni tyden mlé&éné oddéleni, den prvni

. CASOVY | ZODPOVEDNA | ABSOLVOVAL/A ]
POPIS CINNOSTI ROZSAH OSOBA DNE HODNOCENI 1 -5

Dulezitost FIFO, spravné manazer,
skladovani a znaceni zbozi, |1 hod. mentor
samostatnd prace pod vedouci tymu,
dohledem 5 hod mentor

Druhy den

vedouci tymu,
kontrola zaruk na useku 3hod. |mentor
samostatné dopliovani vedouci tymu,
zboZzi 3hod. |mentor

Treti az paty den

samostatné dopliiovani vedouci tymu,
zboZi 18 hod. |mentor
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4.3.3 Hodnoceni, ukonceni adaptace

Hodnoceni je nezbytnou a nedilnou soucésti kazdého adaptacniho procesu. Probiha pii
ném zpétnd vazba ze strany zaméstnavatele, ale 1 ze strany zameéstnance. Jak je patrné
z navrzené¢ho adaptacniho planu, autorka navrhuje pribézné a pravidelné hodnoceni jiz
béhem celé adaptace. Na konci celého adaptacniho procesu se uskuteéni hodnotici pohovor
za ucasti zaméstnance, mentora a manazera prodejny. Na zaklad¢é tohoto pohovoru budou
rozvijeny piipadné dalsi dovednosti. Dulezité je hodnoceni bezprostiedné po ukonceni
pracovniho tydne, aby vesker¢ informace byly relevantni. Tento hodnotici formular by mél
byt zaslan na personalni oddéleni, kde by méla byt oficialné ukoncena adaptace formou

certifikatu, ktery by mél byt pfedan zaméstnanci z rukou oblastniho manazera.

Adaptace nového zaméstnance na pozici prodavac specialista

zpétna vazba zpétna vazba dalsi tikoly pro
KDY CO zaméstnanec mentor zlepSeni manaZer

zakonné
1. den Skoleni

prace na
1. tyden | pokladné

vybalovaci
2. tyden |tym

usek ovoce
3. tyden | zelenina

4. tyden | Gsek pecivo

5. tyden |Usek pulty

usek
mlééného
6. tyden | zbozi
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Zavér
Hlavnim cilem diplomové prace bylo vytvofeni adaptacniho programu pro nove

nastupujici provozni zaméstnance na pozici prodavac specialista v prodejnach vybraného

maloobchodniho fetézce.

V této diplomové praci si autorka stanovila i dalsi dil¢i cile. Dil¢im cilem pro teoretickou
cast bylo popsat problematiku persondlniho fizeni od sprdvného vybéru nového
zamgéstnance, aZz po jeho nastup a naslednou adaptacni péci. Dil¢i cile pro praktickou ¢ast Si
autorka stanovila dva. Charakterizovat zkoumany maloobchodni fetézec, popis pracovnich
pozic provoznich zaméstnanci a analyzu soucasného stavu naborového a adaptacniho
procesu v této organizaci. Cile diplomové prace byly naplnény zpracovanim teoretické
a praktické casti, znichz byly vyvozeny zavéry, které vedly k vytvofeni nového
adapta¢niho programu. Proto, aby byla problematika adaptace na nové pracovni misto
spravné uchopena, vypracovala autorka teoretickou ¢ast formou reserSe na zaklad¢ studia
odborné literatury. Teoretickd vychodiska predstavuji stézejni ukoly personalnich utvart
ve firméch, jejich dileZitost a nutnou angaZovanost pii adaptacnim procesu.
Nepostradatelnou soucasti jsou lidské zdroje, které jsou povazovany za zakladni kamen
kazdé spoleCnosti €i organizace, a jejichZ fizeni, které je soucasti managementu firmy se
diky uéasti nadnarodnich firem v podnikatelském prostfedi CR neustile rozsifuje i do téch
nejmensich spolecnosti. S persondlnim fizenim je velmi tUzce spjat ndbor novych
zamé&stnancl a jejich adaptacni proces. Spravnym a kvalitnim vybérem z fad uchazect
zapo¢ind samotna adaptace, pii které se pracovnik vyrovnava s pozadavky pracovnich
ukolil a se zaclenovanim do socidlnich vztahi pracovni skupiny i organizace. Cilem tohoto
procesu je adaptovanost, kterou charakterizuje odvedeny pracovni vykon a zaclenéni se
novacka do struktury socialnich vztahi. Nastroji pro takovouto spravnou adaptovanost jsou
rizné adaptacni plany, které koresponduji s ¢innosti a firemni kulturou v rliznych

organizacich.

V praktické Casti diplomové prace autorka pfedstavila maloobchodni fetézec, ktery byl
pfedmétem vyzkumu, a pro ktery byl nasledné zpracovan novy adaptacni plan. Byla
popsana jeho organiza¢ni struktura, napln¢ jednotlivych pracovnich pozic a uvedeny

dualezité kvalifikacni predpoklady, které by mél mit nové nastupujici zaméstnanec.
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Proto, aby byl popsan soucasny naborovy a adaptacni proces, provedla autorka analyzu
formou interview s manazerem jedné z prodejen. Pro doplnéni a ovéfeni informaci byl poté
proveden vyzkum kvantitativni metodou formou dotaznikového Setfeni mezi provoznimi
zamé&stnanci dané firmy. Vyzkumu se zacastnilo 97 zaméstnanct z raznych prodejen i
odlisnych regioni. Tito respondenti zde byli tazani za své zkuSenosti s adaptaci pfi jejich
nastupu do firmy. Na zékladé vystupti z dotaznikového Setieni byly informace zpracovany
matematicko-statistickou metodou do piehlednych tabulek a grafi. Na zakladé porovnani
informaci z teoretické Casti a vysledkli vyzkumu byla zpracovana interpretace vysledkl a
nasledné vytvofen zcela novy adaptacni plan provoznich zaméstnancti pro danou
spolecnost, ktery bude pfedlozen vysSimu vedeni firmy. Tento adaptacni plan by mél
slouzit jako nastroj pro dal$i praci s nové nastupujicimi zaméstnanci, a prispét tak k lepsi
kvalité¢ pfi jejich zaSkolovani, zvySeni jejich budouci produktivity a spokojenosti, coz

v disledku znamena snizeni personalnich nakladu.
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Prilohy
1. Dotaznik

Dotaznik

VézZena pani, vaZeny pane,

jmenuji se Marcela Susilové, jsem studentkou 2. roéniku Ceské zemédélské univerzity a
rdda bych Vas touto cestou pozadala o vyplnéni dotazniku, ktery se zabyva procesem
prijimani a adaptace zaméstnancii. Tento dotaznik je zcela anonymni a bude slouzit
pouze pro ucely mé diplomové prace, proto Vas prosim o co nejpfesnéjsi a pravdivé

vyplnéni.
Predem dékuji za spolupraci a Vas Cas.

Marcela Susilova

1. Jak dlouho pracujete ve spole¢nosti?

(] méné nez 6 mésici ] 6 mésici az 1 rok [1)1-5Iet (1) 5 leta vic

2. Do firmy jste nastoupil/a:

L] Jako Gplny zacate¢nik, bez ptedchozich zkusenosti
L] Jako odbornik, se zkuSenostmi z oboru
[] Se zkuSenostmi mimo obor

3. Jaké je Vase pohlavi?
[ Zena L] Muz

4. Jaky je Vas vék?

(] 18-24 let ] 25-30 L] 31-45 let L] 46-60 let [161leta

vice

1. Smlouvu jste podepisoval/a:
[] V den nastupu do prace

[ Jiny smluveny den pted nastupem do prace
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2. Byl/a jste jeSté pied svym nastupem s firmou v kontaktu? (napr. kviili dodani
poZadovanych dokumentiim, informace o adapta¢nim programu, uvitaci
email, domluva na podpisu smlouvy)

C1 Ano

[1 Ne (Od akceptovani nabidky, po den nastupu jsem s firmou nekomunikovala)
3. Informovala Vais firma pfedem o tom, jak bude Vas prvni den probihat:

C1 Ano

L] Spise ano

[] Spise ne

CJ Ne

4. Mél/a jste hned v den nastupu k dispozici potiebné véci jako pracovni odév,
pristupy pro prihlaSeni do pocitace, kancelarské poti‘eby, ostatni pracovni
pomiicky?

1 Ano, vSechny potfebné véci jsem mél/a hned k dispozici
L] Pfipravené byly, ale nefungovaly nebo nastal jiny problém
[ Ne, tyto véci se zacaly fesit az v den mého nastupu
5. Co jste obdrzel/a v prvnich dnech svého nastupu:
(Muzete zaskrtnout vice odpovédi)
[IPopis pracovni pozice
[0 Casovy plan pro celou zkusebni dobu
[ Metodiku (o sluzbach/produktech a systémech firmy)
[IProgram $koleni
[JOrganizac¢ni strukturu
Ustné predanou informaci o priibéhu mé adaptace
[IPlan budovy
LINic z vySe uvedeného
6. Byl/a jste seznamen/a s tim, jaké mZete Cerpat benefity?
[JAno (vSe mi bylo fadn¢ vysvétleno)
[ISpise ano (nevédél/a jsem hned o vSech, zjistil/a jsem vSe Casem)

[1SpiSe ne (Spatny piehled a nevédé/a jsem na co vSe mam narok)
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[INe (o benefitech mi nikdo netekl)
7. Byl/a jste v den nastupu proveden/a po firmé:
L1 Ano
L] Ne
(] Pouze po mém oddéleni
8. Byl/a jste predstaven/a VaSemu pracovnimu tymu?
L1 Ano
(1 Ne, musel/a jsem se postupné seznamovat sim/sama
9. Byl Vam pro lepSi priibéh adaptace pridélen mentor?
L1 Ano
L1 Ne
10. Kdo nebo co Vam béhem adaptace nejvice pomohl/o:
a) Vedouci tymu
b) Skolitel
c¢) Personélni oddéleni
d) Pfidéleny mentor
e) Kolega (jiny neZ mentor)
g) Nikdo mi nepomonhi

11. Zajimal se nékdo aktivné o priitbéh Vasi adaptace (O vas nazor a pocity, zda si
rozumite s pridélenym mentorem, zda jste zapadl do kolektivu, zda Vam
béhem adaptace nic nechybi apod.): (MiiZete zaskrtnout vice odpovédi)

(] Vedouci tymu

[ Skolitel

L] Personalni oddéleni

L] Pfidéleny mentor

[J Kolega (jiny nez mentor)
[ Nikdo

L] Jiné:
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12. Byla Vam béhem Vasi adaptace poskytovana zpétna vazba?
1) Ano
[1 Ne
13. Jak ¢asto Vam byla poskytovana zpétna vazba?
[] Denné
[] 1x tydné
[] 2x tydné
[J 1x za mésic
[] Pouze na konci mé zkusebni doby
[J Nedostal/a jsem zpétnou vazbu

14. Probéhl na konci Vasi zkuSebni doby zavéreény rozhovor s hodnocenim Vasi
prace s VaSim nadfizenym nebo s personalistou?

[1 Ano
[1 Ne
15. Sviij adaptacni proces povaZujete celkové za:
[] Vyborny, nic mi béhem adaptace nechybélo
[] Ptijatelny, ale uvital/a bych par zmén

[ Nedostacujici

vvvvvv

[] Zaclenit se do kolektivu

[J Pfevést naucenou teorii do praxe
[] Porozumét nazviim a zkratkam
[J Seznamit se se smérnicemi

[] Zacit pracovat sam bez mentora

1 Jiné;
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