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Abstrakt

Diplomova prace se zaméfuje na proces piijimani a adaptace zaméstnanci na
kancelatskych pozicich ve vybrané spolecnosti. Prace se sklada ze tii hlavnich Casti.
Dulezité pojmy souvisejici s fizenim lidskych zdrojt, procesu piijimani a adaptace jsou
vysvétleny v prvni, teoretické ¢asti prace. Druha Cast se zaméfuje na analyzu a pruzkum
soucCasného procesu pfijimani a adaptace zaméstnanci na kancelafskych pozicich
vybrané spoleCnosti. Na zakladé vysledkt z analytické Casti této prace je zpracovana

posledni, navrhova ¢ast prace, ktera predklada navrhy na zlepSeni v téchto procesech.
Kli¢ova slova

fizeni lidskych zdroji, HR, pfijimani, adaptace, gamifikace, vzdélavani, zaméstnanci,

kancelarské pozice
Abstract

The thesis focuses on the process of onboarding and adaptation of employees for office
positions in the selected company. The thesis consists of three main parts. In the first,
theoretical part of the thesis, important concepts related to human resource management,
onboarding and adaptation process are explained. The second part focuses on the analysis
and research of the current process of onboarding and adaptation of employees for office
positions in the selected company. The last design part, based on the result from the
analytical part of this thesis, is focused on author’s improvement suggestions of these

processes.
Key words

Human resource management, HR, onboarding, adaptation, gamification, learning,

employees, office positions
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UVOD

,,Jako dobrého zdkaznika, je efektivnéjsi udrzet si zaméstnance, nez je nahradit

(R.C. Mills).

Vytvorit dokonaly zacatek ve spoleCnosti je klicovy prvek pro dokonaly start novacka.
Onboarding proces ma vysoky dopad na =zaCatek vztahu mezi zameéstnancem
a zamé&stnavatelem. Uz od pocatku, kdy Clovék piijde se spoleCnosti do styku se mu
vytvari v hlavé domnénky, predstavy a zaCind se budovat jakysi vztah s danou
spolecnosti. Tudiz i prvni dojem spolecnosti je velmi dilezity. Je to jako pii osobnim
setkani dvou osob a jak se tento vztah bude dale vyvijet je tzv. , tfeSnickou na dortu®,
ktera se ovSem také nesmi opomijet a je velmi dialeZitou soucasti procesu, v naSem

ptipadé¢ procesu adaptace.

Tato diplomova prace popisuje spolecnost Wistron Infocomm (Czech), s.r.o. Vybrana
spoleCnost byla zalozena v roce 2007. Spolec¢nost je soucasti mezinarodni korporace. Po
celém svété se nachazi 25 pobocek v 10 zemich svéta. Pobocka spolecnosti v Brné se
v soucasné dobé vénuje vyrobé serveri a datovych rackd neboli chytrych skfini,

ve kterych jsou servery ulozené. (Justice, 2017; Wistron, 2023).

Hlavnim cilem predkladané absolventské prace je na zakladé relevantnich analyz
stavajiciho stavu navrhnout zmeény v pfijimacim a adaptaénim procesu zaméstnanci na

kancelafskych pozicich tak, aby doslo ke zlepSeni téchto procest ve vybrané spolecnosti.

Diplomova prace je tvofena ze tii hlavnich Casti. V prvni ¢asti jsou piiblizeny pojmy
z oblasti fizeni lidskych zdrojt, procesu pfijimani a adaptace zaméstnancti. Tyto pojmy

jsou poté vyuzity v druhé Casti diplomové prace.

Druha cast diplomové prace je vénovana analyze soucCasného stavu procesu piijimani
a adaptace na kancelafskych pozicich v analyzované spolecnosti. Nejprve jsou zde
procesy popsany. Dale je v ramci prizkumu pomoci rozhovord zjisténo, jak vybrani
zaméstnanci vnimaji soucasny stav téchto procesu. A jako posledni krok je provedena

analyza trendii pomoci vybranych obecnych faktort STEP analyzy.

Posledni cast se zabyva vlastnimi navrhy na zmény v procesech pfijimani a adaptace na

kancelafskych pozicich vybrané spolecnosti. Tyto navrhy vychazi z analytické casti.
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V této Casti jsou také uvedeny naklady tykajici se navrhii soucasné s ocekavanymi

pfinosy, riziky a matice odpovédnosti s ¢asovym harmonogramem.
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CILE PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Hlavnim cilem predkladané absolventské prace je na zakladé relevantnich analyz
stavajiciho stavu navrhnout zmeény v pfijimacim a adaptaénim procesu zaméstnanci na

kancelafskych pozicich tak, aby doslo ke zlepSeni téchto procest ve vybrané spolecnosti.

V ramci diplomové prace jsou pouzita data z primarnich i sekundarnich zdroju. Zdrojem
primarnich dat jsou informace ziskané zrozhovorii svybranymi zameéstnanci.
Za sekundarni zdroje jsou povazovany knihy, odborné ¢lanky a interni dokumenty

spoleCnosti.

Diplomova prace je rozdélena do tii Casti. Prvni Cast se vénuje teoretickym vychodiskiim,
ktera jsou Cerpana z literatury a odbornych c¢lanki. V této Casti jsou vymezeny a blize
popsany pojmy zoblasti fizeni lidskych =zdroji, procesu pfijimani a adaptace

zaméstnancu.

V druhé, tedy analytické Casti je nejprve blize predstavena vybrana spolecnost. Poté je
popsan stavajici stav, jakym zpusobem probihaji procesy piijimani a adaptace
zaméstnancu na kancelafskych pozicich ve vybrané spolecnosti. Tyto procesy budou
popsany pomoci internich dokumenta spole¢nosti, piipadnymi rozhovory se zaméstnanci,
ktefi se o proces staraji a vzhledem k tomu, ze je autor prace brigadnim zaméstnancem

ve spolecnosti, tak i z hlediska pozorovani danych procest.

Dale nasleduje kvalitativni prizkum mezi zamé&stnanci spolecnosti. Tento prizkum si
klade za cil zjistit, jak vybrani zaméstnanci vnimaji procesy piijimani a adaptace novych
zaméstnanci na kancelafskych pozicich a odhalit tim slaba mista téchto procesu
ve vybrané spolecnosti Wistron Infocomm (Czech), s.r.o. Prizkum je realizovan formou

individualnich caste¢né strukturovanych rozhovort.

A nakonec nasleduje analyza trenda v této oblasti pomoci vybranych obecnych faktort
STEP analyzy. Tato analyza je provedena predevsim internetovym priizkumem trendt

v oblastech pfijimani a adaptace novych zaméstnancu

Treti Cast diplomové prace se zabyva navrhy na zlepSeni téchto procesu, které vychazeji
z analytické Casti. Soucasti navrhové Casti je financni zhodnoceni naklada s ocekavanymi

riziky a pfinosy.

13



1. TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

Uvodni ¢ast diplomové prace se zabyva teoretickymi poznatky. Zamétuje se na zakladni

teoretické pojmy k feSené problematice.

Jakakoliv organizace muze fungovat pouze tehdy, jestli shromazdi, propoji, uvede do

pohybu a vyuzije:

e materialni zdroje (stroje a jina zafizeni, material, energie),
e financ¢ni zdroje,
e lidské zdroje,

e informacni zdroje (Koubek, 2015).

Lidské zdroje jsou ozivovatelem a motorem udrzujici organizaci v chodu

(Koubek, 2015).
1.1. Rizeni lidskych zdroji, cile a definice

Lidské zdroje se fadi do ridicich ¢innosti organizace a zaroven ukazuji jejich rozhodujici
vyznam pro organizaci a také klicovy vyznam jejich fizeni a hospodareni s nimi, tedy

tzv. personalni prace (Koubek, 2015).

Personalni prace neboli personalistika formuji pravé tu Cast organizace, ktera se zametuje
na vSe, co se tyka cCloveéka v souvislosti s pracovnim procesem. Personalni prace
v kontextu tzv. fizeni lidskych zdroju je jadrem a nejdalezitéjsi oblasti celého fizeni

organizace (Koubek, 2015).

Terminy ,fizeni lidskych zdroja a ,lidské zdroje do urcCité miry nahradily termin
,personalni fizeni“ a to ve smyslu procesu tykajicich se fizeni lidi v organizacich. Na

obrazku ¢. 1 mizeme vidét vztah mezi témito pojetimi (Armstrong, Taylor, 2007).
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droju Rizeni lidského kapitalu
2 egicky 2 logicky proe - stup k ziskavani, analyzovani
n scennd s ar dani dat informujicich vedeni
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eloorganizacni, tak na liniové
drovni."

i = 0] A

Personalni rizeni

.Personalni fizeni se zabyva |
ziskavanim, organizovanim '
3 ’ a motivovanim lidskych zdroju [
‘ pozadovanych podnikem." |

| (Armstrong, 1977)

Obrazek 1: Vztah mezi pojetimi Fizeni lidi
(Zdroj: Armstrong, 2007, s.29)

Mozna definice tizeni lidskych zdroja je jako strategicky, integrovany a uceleny pfistup
k zaméstnavani, rozvijeni a uspokojovani lidi  pracujicich v organizacich
(Armstrong, Taylor, 2015).
Mezi cile Fizeni lidskych zdroju fadime:

e podpora dosahovani strategickych cili organizace, a to za pomoci vytvareni

a uplatinovani strategie lidskych zdroji v souladu se strategii organizace,

e rozvoj kultury zaméfené na dosahovani vysokého vykonu,

e zabezpeCovani talentovanych, kvalifikovanych a oddanych lidi,

e usilovani o vytvareni pozitivnich pracovnich vztaha,

e navozovani vzajemné duvéry mezi managementem a zaméstnanci,

e podporovani etického pfistupu k fizeni lidi (Armstrong, Taylor, 2015).
Hlavnim cilem je zabezpeCeni kvantitativni i kvalitativni stranky lidskych zdroju, tedy
organizace cti spoleCenskou odpovédnost (Urbancova, Vrabcova, 2023).
Rizeni lidskych zdroji také funguje prostiednictvim systému lidskych zdrojd, které
propojuji:
o filozofii lidskych zdroju — popisuje klicové hodnoty lidskych zdrojii a zakladni
principy uplatfiované v fizeni lidi,

e strategii lidskych zdroju — definuje smér, kterym chce fizeni lidskych zdroju jit,

15



e politiku lidskych zdroju — definuje, jak by mély byt tyto hodnoty, principy
a strategie uplatriovany a realizovany,

e procesy v oblasti lidskych zdroju — obsahuje formalni postupy a metody
pouzivané ke strategickym plantim a politik lidskych zdroja,

e praxe v oblasti lidskych zdroju — zahrnuje neformalni pfistupy pii fizeni lidi,

e programy v oblasti lidskych zdroji — umoziiuje realizovani strategie, politiky

a praxe v oblasti lidskych zdroji podle planu (Armstrong, Taylor, 2007).
1.1.1. Rizeni x vedeni lidi

V praxi se muzeme setkat se dvéma zakladnimi pojmy. A to ,fizeni lidi“ a ,,vedeni lidi“.
V praxi se ale management a leadership cCasto vzijemné prekryvaji a dopliuji

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Rizeni lidi (management) souvisi hlavné s operativni &innosti a dosahovanim
kratkodobych cili. Smyslem je nastavit v podniku vhodné postupy a procesy, které
efektivné umozni plnit stanovené cile. Patfi sem planovani a vybér zameéstnancu, jejich
organizovani, kontrola a sledovani dosazenych vysledkt. Lze fici, ze to znamena fikat

lidem co, jak a kdy maji délat (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Vedeni lidi (leadership) souvisi hlavné s napliiovanim podnikové vize a strategie.
Vedeni lidi znamena vychovavat je k samostatnosti, vytvaret jim vhodné pracovni
podminky a nechavat jim samostatnost v rozhodovani

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
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1.2. Personalni ¢innosti a role personalisti
1.2.1. Personalni ¢innosti

Na obrazku ¢. 2 mazeme vidét Zivotni cyklus zaméstnance. Jedna se o obdobi od prvniho
kontaktu potencialniho zaméstnance s organizaci, pies jeho pfijeti, vykon pozadované
prace az po rozvazani pracovniho pomeéru. V prubéhu tohoto cyklu se zameéstnanec

setkava s fadou personalnich ¢innosti (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).

(lS\OVEﬂI’ka”d.
/d?}
4

ZIVOTNI CYKLUS
ZAMESTNANCE

Obrizek 2: Zivotni cyklus zaméstnance
v organizaci
(Zdroj: Paliskovd, Legnerova, et.al., 2021, s.15)

Ukoly fizeni lidskych zdroji nachazeji svij diraz v tzv. personalnich &innostech
(sluzbach, funkcich). V literatufe se setkame sriznym poctem a riznym pojetim
personalnich Cinnosti, nejcastéji se ale uvadéji priblizné takto:
e vytvareni a analyza pracovnich mist — definice pracovnich tkoll, popis
a specifikace pracovnich mist a aktualizace t€chto materiala,
e personalni planovani — planovani potieby a personalniho rozvoje pracovnikt
v organizaci,
e ziskavani, vybér a prijimani pracovniku — pfiprava a zvetejiiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, pfiprava a volba dokumenti pozadovanych od
uchazeC o =zaméstnani, shromazd’ovani téchto dokumentd a materiald

o uchazecich, predvybér, vybér napiiklad pomoci testi a pohovora, rozhodovani
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o vybéru, vyjednavani s vybranym uchazeCem o podminkach jeho zaméstnani,
zatazeni piijatého pracovnika do personalni evidence, orientace nového
pracovnika a jeho uvedeni na pracoviste,

hodnoceni pracovnika — napftiklad pfiprava potiebnych formulaiti, casového
planu hodnoceni, metody hodnoceni, vyhodnocovani a uchovavani dokumentt,
navrhovani a kontrola opatfeni,

rozmist’ovani (zarazovani) pracovniku a ukoncovani pracovniho poméru
odménovani — ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani pracovniku,
poskytovani zaméstnaneckych vyhod,

vzdélavani pracovnika — identifikace potieb vzdélavani, planovani, hodnoceni
vysledki vzdélavani, ptipadné organizovani vlastniho procesu vzdélavani,
pracovni vztahy — predev§im organizovéani jednani mezi vedenim organizace
a predstaviteli zaméstnanci (odbory), zaméstnanecké a mezilidské vztahy,
sledovani agendy stiznosti, komunikace v organizaci,

péce o pracovniky — napfiklad pracovni prostredi, bezpe¢nost a ochrana zdravi
pfi praci, otazky pracovni doby, stravovani a podobné,

personalni informacni systém — zjiStovani, uchovavani, zpracovani a analyza
dat tykajicich se pracovnich mist, pracovniki, jejich prace, mezd, socialnich
zalezitosti, a mnoho dalSich,

pruzkum trhu prace — tato personalni Cinnost je vyrazem strategické orientace
fizeni lidskych zdroji, slouzi napiiklad k odhaleni potencialnich zdroju
pracovnich sil pro organizace na zéklad¢ analyz populacniho vyvoje, analyz
nabidky pracovnich sil a poptavky po nich,

zdravotni péce o pracovniky — zahrnuje pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu
pracovnikd, 1é¢bu, prvni pomoc a rehabilitaci,

cinnosti zamérené na metodiku priuzkumu, zjistovani a zpracovani
informaci — vytvareni harmonogrami personalnich praci a systému zaméfenych
na vyuzivani matematickych a statistickych metod v personalni praci,
dodrzovani zakonu v oblasti prace a zaméstnavani pracovniku — jedna se
hlavné o striktni dodrzovani ustanoveni zakont prace (pracovnich kodexi)

a dalSich zakont tykajicich se zaméstnavani lidi, pracovniku, prace, odménovani
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a socialnich zalezitosti, dodrzovani zakont zakazujicich jakoukoliv diskriminaci

(Koubek, 2015).

Dulezité je, aby cile a zasady uplatiiované pii provadéni jednotlivych personalnich

¢innosti byly vzajemné provazany, sladény a podporovaly se (Koubek, 2015).
1.2.2. Role personalistu

Role personalistu se lisi podle jejich zafazeni v organizacni struktufe personalniho utvaru,
napriklad feditel ¢i manazer utvaru fizeni lidskych zdrojt, specialista pro urcitou oblast
pfi fizeni lidskych zdrojt, pracovnik personalni administrativy a dalsi. Skala roli pro

personalisty je Siroka a mezi hlavni role personalista patii:

e poskytovatel sluzeb,
e interni poradce a konzultant,
e manazer kvality procesu a fizeni zmén,

o strategicky partner (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).

Praxe v oblasti fizeni lidskych zdroju je stale vice inovativni a integrovana (jednotlivé
personalni Cinnosti jsou vice propojeny). Postaveni personalisti v podnicich je rozdilné
anejednd se o homogenni skupinu lidi, spiSe naopak. Personalisté se 1isi svymi
zkuSenostmi, urovni znalosti, vrozenymi schopnostmi a povahovymi rysy

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
1.3. Strategické rizeni lidskych zdroju

Uloha personalistd se v poslednich letech mé&ni. Mnohem &ast&ji jsou zapojovani do

strategickych zalezitosti podniku (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

,Strategické Tizeni lidskych zdrojii je praktickym vyusténim persondlni strategie
organizace. Je to konkrétni aktivita, konkrétni usili, smérujici k dosaZeni cilii obsazenych

v personalni strategii “ (Koubek, 2015).

Strategicky management lidskych zdroju zlepSuje kvalitu pracovniho zivota, vytvareni
vhodnych pracovnich podminek, zlepSeni rozvoje vSech zaméstnancl, zvySeni
produktivity, spokojenost pracovnikli a jejich pfipravenost na zmeény

(Urbancova, Vrabcova, 2023).
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Strategické fizeni lidskych zdroji je komplexni pfistup k fizeni lidi. Cilem je fizeni,
vedeni a rozvoj lidskych zdroja tak, aby co nejvice prispivaly k napliiovani strategickych

cila podniku a k vytvareni jeho konkuren¢ni vyhody (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Nastrojem pro strategické tizeni lidskych zdroju je strategické (dlouhodobé) personalni
planovani. Problémy strategického fizeni lidskych zdroji je nutné chapat v kontextu

problému strategie organizace a strategického fizeni organizace (Koubek, 2015).

Hlavnim cilem strategického fizeni lidskych zdroji je rozvijet akceschopnost organizace
zajisténim kvalifikovanych, motivovanych a oddanych lidi potfebnych k dosahovani

trvalé konkurencni vyhody (Armstrong, Taylor, 2015).
K efektivnimu fungovani organizace musi byt celkem provazany tii faktory:

e Dbusiness strategie,
e fizeni lidskych zdrojq,
e organizacni struktura organizace (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Mezi piinosy strategického fizeni lidskych zdroji pro podnik patfi:

o lepsi vyuziti disponibilnich lidskych zdroji k dosazeni strategickych cilu
podniku,

e ddraz na zvySovani kvality a arovné lidského kapitalu jako strategického zdroje
konkuren¢ni vyhody, dlouhodoby a systematicky pristup ke vzdélavani a rozvoji
zaméstnancu,

e lepsi propojeni jednotlivych personalnich Cinnosti, dochéazi ke zvysSeni efektivity
téchto Cinnosti,

e prace slidskymi zdroji je zalozena na planovani a tim se lépe predchazi
problémim s nedostatkem nebo nadbytkem  vhodnych  pracovniki

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
Mezi trendy v oblasti strategického fizeni lidskych zdroju patfi:

e zrychleni procest digitalizace — uméla inteligence, robotika, big data,
o flexibilni formy prace — prace z domova vyzaduji nové formy zafizeni, diraz na
motivaci, produktivitu zaméstnanct,

e funkcni oblasti sméfované k udrzitelnému strategickému fizeni lidskych zdroju

(Urbancova, Vrabcova, 2023).
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Strategickeé fizeni lidskych zdroji napomaha k dosahovani podnikovych cila a ke zvySeni
konkurenceschopnosti podniku, ovSem neni jednoduché jej aplikovat v praxi

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
1.4. Nové trendy v Fizeni lidskych zdroji

Personalni manazefi musi Casto propojit ne€kolik protichlidnych hledisek jako nizké
(odpovidajici) naklady, spokojenost zaméstnanci a vysoky vykon. Neexistuje ale
univerzalni model na to, jak to udélat. Jelikoz se jednotlivé organizace od sebe lisi
napriklad velikosti, organizacnim usporadanim, strukturou zaméstnancd, svou strategii,
lisi se proto 1 nastaveni jednotlivych personalnich Cinnosti a prioritami v oblasti
personalistiky. Personalni manazer musi tedy vzdy vychazet z konkrétni situace podniku

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
Od poloviny 90. let 1ze vysledovat nékolik vyraznych trendu:

e tadapersonalnich ¢innosti doposud vykonavanymi personalisty je dnes zcela nebo
castecné vykonavana liniovymi manazery,

e persondlni Utvary méni svou strukturu, zesStihleni personalniho utvaru, fada
personalnich Cinnosti je outsourcovana napt. mzdova agenda, ziskavani,
vyhledavani schopnych pracovniki, sluzby spojené se vzdélavanim nebo i péce
0 zameéstnance,

e ktradicnim personalnim Cinnostem pfibyva fada rtiznych dimenzi jako napf.
personalni fizeni v multikulturnim prostiedi, fizeni starSich nebo naopak mladsich
zaméstnancu, management diverzity a mnoho dalsiho,

e obsah persondlni prace se posouva k personalnim cinnostem strategického
charakteru, diraz kladen na oblast vzdélavani a rozvoje zaméstnanci. Praci
stalenty, HR marketing a koncept tzv. HR business partnerstvi
(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Aktualni trendy se objevuji 1 v oblastech:

e digitalizace personalni prace,
e v péci o pracovnika v kontextu bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP)
a novych rizik,

e managementu znalosti a kontinuity znalosti (Urbancova, Vrabcova, 2023).
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1.4.1. Udrzitelny management lidskych zdroju

V poslednich dvou desetiletich se vyviji novy pfistup oznaCovany jako udrzitelny

management lidskych zdroji zahrnyjici ¢tyfi dimenze:

e gspravedlnost a rovnost,
e transparentni personalni postupy,
e ziskovost,

e blaho zaméstnanct (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Udrzitelny management lidskych zdroji vychéazi v kontextu mimo ekonomického,

socialniho a environmentalniho pilite také ze:

o zeleného managementu lidskych zdroju - pfijimani postupl Setrnych
k zivotnimu prostiedi,

e talent managementu — rozpoznani, zapojeni a udrzeni nejvykonnéjsich lidi pro
organizaci,

e age managementu — fizeni s ohledem na vék zaméstnancu

e diverzity managementu - fizeni ruznorodé pracovni sily pro podporu
organizani rovnosti,

e udrzitelnych systému prace — jedna se o procesni pfistup, analyzu rizik, princip
neustalého zlepSovani, dodrzovani legislativy, dokumentovani informaci a sdileni
znalosti,

e teorie stakeholderu — zahrnuje nevyhnutelnost otevieného dialogu se vSemi

zainteresovanymi stranami (Urbancova, Vrabcova, 2023).

V dnesni dobé je dobré se zaméfit na vysSe uvedené pristupy v kontextu udrzitelného
managementu fizeni lidskych zdroji. Tedy v dob€, ktera je doprovazena ekonomickymi
poklesy a politickou nestabilitou kvili valecnym konfliktim, pandemii COVID-19. Mezi
dulezité problémy patii i nutnost rychle se pfizptsobit novému pracovnimu prostiedi,
neschopnost hledat alternativni pracovni prostory, neschopnost oddélit pracovni
a soukromy  zivot vramci home office, osamélost a mnoho dalSich

(Urbancova, Vrabcova, 2023).
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1.4.2. Diverzita na pracovnim trhu v 21. stoleti

Diverzita se oznacuje jako faktor ovlivilujici uspéSnosti a vyuziti potencialu pracovniho

tymu ¢i celé organizace (Urbancova, Vrabcova, 2023).

V ramci Evropské unie je diverzity management dilezitym a nevyhnutelnym aspektem
v organizacni strategii a pokud chce organizace obstat a prosperovat na globalnim trhu,

musi vyuzivat potencial v§ech pracovnikd, a to bez rozdila (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Aby byla diverzita na pracovi§ti UspéSna je potieba vytvofit pozitivni zadzemi pro
rozmanitost a odli§nost, takze nejlépe musi byt zaclenén do struktury kazdého aspektu
organizace, 1 piestoze nakonec stejné zalezi na jednotlivcich. Protoze pravé zaméstnanci
si musi uvédomit, v jakém prostiedi se nachazeji a ze chovanim a komunikaci ovliviiuyji

velmi své okoli (Urbancovéa, Vrabcova, 2023).

Diverzita neznamena pouze skupiny se specifickymi potfebami nebo minoritni skupiny
na pracovisti, ale jedna se o riznorodost kazdého pracovnika v organizaci. V soucasné
dobé se organizace v ramci diverzity managementu zaméiuji predev§im na terminy
gender management, age management, kulturni a etnicka diverzita a osoby se zdravotnim

postizenim (Urbancovéa, Vrabcova, 2023).
1.4.3. HR Business Partner

Tento koncept HR business partnerstvi poukazuje na rust strategické ulohy lidskych
zdrojii a tim i1 poukazuje na nutnost zménit strukturu organizace personalni prace.
Zmeénou struktury personalni prace se mysli, aby operativni ¢innost mohly byt 1épe
oddéleny od strategickych a tim veskeré personalni sluzby budou moc byt poskytovany

daleko efektivnéji (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Role personalisty jako HR Business Partner je pomérné specificka a da se odvodit jiz ze
samotného nazvu. Business fika, ze soucasti kompetenci musi byt vyborna znalost oboru
pro dany podnik, podnikatelského prostredi v dané zemi a soucasné vnéjSich podminek
podnikani, tedy vlastné vyborna znalost makroprostiedi. Partner naznacuje vztah
k ostatnim rolim v podniku tedy vztah vzijemného partnerstvi (rovnosti)

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
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HR Business Partner by mél soucasné zvladat Ctyfi role, které mtizeme vidét i na obrazku
¢. 3, jedna se o roli Strategického partnera, Zprostiedkovatele zmény, Administrativniho

specialisty a Zastance zaméstnanct (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Strategické zaméreni

Procesy Lidé

Operativni zaméfeni

Obrazek 3: Role personalniho manazera jako
HR Business Partnera
(Zdroj: Paliskova, Legnerova, et.al., 2021, s.27)

Casto ale v praxi podnikd je pojem HR Business partner chapan jako moderng&jsi pojeti

pro HR specialistu ¢i HR generalistu (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
1.5. Digitalizace personalni priace

,Co bylo pred deseti lety povaiovdno za prevratné, muze byt nyni zastaralé“

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

V globalizovaném svété je technologicky pokrok nezadrzitelnou soucasti. I do
managementu lidskych zdroju a personalni prace prostupuje automatizace a digitalizace.
V nadchazejicich letech budou data brany jako nové mény a hlavni sou¢ast fungovani HR
(Human Resources = lidské zdroje). A aby organizace nezustaly pozadu, budou se muset

transformovat (Urbancova, Vrabcova, 2023).

V souvislosti s pandemii COVID-19 bylo pro vétSinu organizaci nevyhnutelné zajistit
vetsi  flexibilitu procesti. Pandemie COVID-19 prechod knovym metodam
a technologiim zna¢né urychlila. Digitalizace se postupné zaclefiuje do vSech procest

a v personalni ¢innosti je mnoho aktivit, které jsou pfevedeny do rezimu digitalizace.
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OvsSem tato oblast ma piisn€jsi podminky, jelikoz se jednd prevazné o zpracovani

citlivych udaji zaméstnancu (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Digitalizované organizace maji jednodussi rozhodovaci procesy. Takovéto organizace
jsou vice naklonény k diverzité a jsou také mnohdy atraktivnéj§i pro uchazece o praci

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

., Digitalizace je proces, pri kterém jsou papirové dokumenty prevdadeény do elektronické

podoby “ (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Dalsi trendy lze sledovat 1 ve virtualni formé naboru, vybéru a Skoleni, problematice

work-life balance, nedostatku moralky a motivace, a dalsi (Urbancova, Vrabcova, 2023).
1.5.1. Pocitacové programy zamérené na HR Cinnosti

V oblasti digitalizace a automatizace je v ramci personalni agendy zasadni evidence
dochazky a jeji zpracovani a transfer do mzdového systému a distribuce vyplatnich pasek

a dalSich mzdovych ¢i dafiovych dokumenti (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Typickym ptikladem jsou sdilené HR sluzby, kdy tyto organiza¢ni zmény jsou umoznény

a podporovany rozvojem ICT (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Ucelem personalniho informacniho systému je usnadnéni a zrychleni pfistupu ke
klicovym tudajim o pracovnich procesech. Zakladni funkci informacniho systému
v ramci fizeni lidskych zdroju je zejména evidence zameéstnancu a dalSich provoznich

informaci jako jsou naptiklad pracovni smlouvy a dalsi (Urbancové, Vrabcova, 2023).

Uchovavani dokument v elektronické podobé usnadiuje spravu, vyhledavani a moznost
provazani dokumentd s pouzivanym informac¢nim ¢i  ucetnim  systémem

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

.,V digitalizovanych organizacich neni nutné dochdzet na persondlni oddéleni kviili

podpisu papirové formy dokumentu *“ (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Vyuzivani elektronické formy dokumenti nebo elektronického podpisu v pracovnim
pravu nebrani ani pravni uprava. Toto vyuziti je upraveno obcCanskym zakonikem

(Urbancova, Vrabcova, 2023).
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Modemi pfistupy vyzaduji praci s velkymi daty tzv. big data. Diky t€émto datim lze
prehledné sledovat podstatné ukazatele napt. fluktuace, vyvoj vzdélavani, efektivita

nabort a dalsi (Urbancova, Vrabcova, 2023).
1.5.2. Dochazkové systémy a home office

Dalsi priklad digitalizace mize byt i prace z domova tzv. home office. S ohledem na praci
z domova je ale tfeba klast daraz jak na technologickou vybavenost, tak ale i na
dovednosti fizeni Casu. Ne totiz kazdy zaméstnanec je schopen z home office pracovat
bez poklesu produktivity prace a bez jeho snizeni motivace Kk praci

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

Dochazkové systémy predstavuji pro podnik vyznamny nastroj podpory pii flexibilni
formé zaméstnavani a organizace prace. Rychle zajisti prehled o zaméstnancich na
pracovisti 1 v home office, kontrolu prace terénnich pracovnikt ¢i prehledu zaméstnancta
na zkracené pracovni uvazky. Data z dochazkového systému pak vstupuji do mzdové

agendy, systému hodnoceni zaméstnanct a benefitt (PalisSkova, Legnerova, et.al., 2021).
1.5.3. Pocitacové programy v ramci procesu naboru zaméstnancu

Mnohem cCastéji se pocitaCové programy pouzivaji také pro predvybér uchazecu
(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Novinkou je i tzv. chatbot, tedy program, se kterym se da komunikovat. Tyto chatboty se

daji vyuzit pro fadu personalnich ¢innosti:

e vyhledavani potencialnich kandidatq,

e proaktivni navazani komunikace s kandidatem,

e rozhovor a preselekce kandidatl,

e udrzovani vztaht s kandidaty v libovolné etap€ naboru,

e zajisSténi zpétné vazby z pfijimaciho procesu, zvySovani tzv. candidate
experience,

e méfeni spokojenosti zaméstnanci a zjisténi zpétné vazby pro fizeni pracovniho

vykonu a strategicky rozvoj podniku (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
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Diky digitalizaci se da prave nabor novych zaméstnanct zkratit v priméru o 33 %, pokud
jsou do tohoto procesu vhodné zapojeny technologie. Nabor se sklada od nejzakladnéjSich
procestt (jako je vyhledavani a pfijeti nového zaméstnance) pies budovani znacky
zaméstnavatele a marketing otevienych pozic az po proces nastupu a zaskoleni

zaméstnance (Urbancova, Vrabcova, 2023).
1.5.4. Gamifikace v HR

Gamifikace znamena zapojeni hernich prvka do personalnich procesi. Nejcastéji se to
vyuziva v procesech jako jsou ziskavani zaméstnancu, jejich adaptace, ve vzdélavani
arozvoji ~ zaméstnanci, u  fizeni  pracovniho  vykonu a  motivace

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Tento trend nazyvany gamifikace mize mit ale mnoho podob. Mize mit formu
spoluprace nad pfipadovou studii a sbirani bodd ¢i propojeni s digitalizaci

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Naptiklad u procesu podnikového vzdé€lavani mize byt gamifikace vyuzita formou
videohry s napinavym piib&hem, kdy se propoji moderni virtualni realita s umeélou

inteligenci, soutézivosti a simulaci z praxe (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).
1.5.5. T-shaped professional

V dnesni dobé vznikaji pracovni mista, ktera jsou v daleko vétsi mife spojena s vyS§§imi

naroky na znalosti a dovednosti pracovnikt (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
Lze tedy predpokladat, ze v budoucnu budou vyzadovany predevsim tyto znalosti:

o digitalni gramotnost jako soucast zakladniho vzdélani kazdého jedince, zejména
schopnost pouzivat technologie k efektivnimu feSeni probléml a osvojovat si
trendy v technologiich,

e T-shaped professional, neboli profesionalni znalosti ve tvaru T jak mizeme
vidét na obrazku €. 4, jsou dalezitym predpokladem inovaci. Znamena to, ze
pracovnik ma soucasné hluboké a Siroké znalosti:

o depth of expertise — odborné hluboké znalosti v jednom oboru,
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o breadth of knowledge — Siroké znalosti napii¢ mnoha disciplinami,

Breadth of

Knowledge
—>

Depth of
Expertise

Obrizek 4: T-shaped professional
(Zdroj: Paliskova, Legnerova, et.al., 2021, s. 220)

e narustani vyznamu soft skills tedy mékké dovednosti jako naptiklad komunikacni
schopnosti, kritické mysleni, schopnost vedeni tymu nebo odolnost vici stresu

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).
1.6. Proces prijimani (onboarding) a adaptace zaméstnancu

Spravné zvladnuti onboarding procesu piinese vyhody po celou dobu puasobeni
zaméstnance ve firmé. Dobry nastup do zaméstnani pfinasi velkou fadu vyhod jako
naptiklad lepSi udrzeni zaméstnancl, jejich pracovni vykon a spokojenost. Dobie
navrzena zkuSenost s nastupem muze totiz zkratit i kfivku uceni se a zaroven zvysit

urovei jejich spokojenosti (The perfect start with your employees, 2023).

Proces pfijimani nového zaméstnance ma vliv na utvareni jeho vztahu k podniku. Na
proces piijimani navazuje proces adaptace neboli orientace zaméstnance

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Proces pfijimani a adaptace jsou popisovany jako procesy piizpusobeni se, kdy je
podporovana adaptace novych zameéstnanct, a to jak na socialni, tak na vykonnostni

urovni (Godinho, Reis, et. al., 2023).

K procesu piijeti dochazi, kdyz novy zaméstnanec poprvé prichazi do styku s organizaci
jako skutecny clen, v tomto okamziku se zamé&stnanec dozvida o organizaci, o jejim
fungovani a o tom, co je pro néj diilezité a zacina kontaktovat ostatni zameéstnance a svého
nadfizeného. Na druhou stranu proces adaptace nastava, kdyz jsou novému zaméstnanci

poskytnuty konkrétni informace a jesté vice, kdyz se zaméstnanec postupem ¢asu stane
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plnohodnotnym ¢lenem organizace s hlubokym porozuménim organizacni kultufe

(Godinho, Reis, et. al., 2023).
1.6.1. Prijimani zaméstnancu (onboarding)

Prijiméani pracovnika predstavuje fadu procedur, které nasleduji, jakmile je vybrany
uchaze¢ informovan o tom, ze proSel vybérovym fizenim a byl vybran a akceptuje
nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do zaméstnani

(Koubek, 2015).

Pfijimani zaméstnance zahrnuje formalni procedury nezbytné k uzavieni
pracovnépravniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Je tedy nutna orientace

v pracovnépravni problematice (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Nejdalezit€jsi formalni nalezitosti je vypracovani a podepsani pracovni smlouvy,
popiipadé jiného dokumentu, na jehoz zakladé bude novy pracovnik vykonavat pro

organizaci praci (Koubek, 2015).

Proces pfijimani nového zaméstnance je spoleCnym ukolem personalisty a liniového

manazera (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).

Pred podpisem pracovni smlouvy by mél novy pracovnik jesté absolvovat vstupni
lékarskou prohlidku. Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje pfijimani pracovnika, tedy
zatazeni pracovnika do personalni evidence, to znamena potizeni osobni karty, mzdového
listu, evidencniho dichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového prikazu a podobné.
Rozsah udajii pro personalni evidenci se mtize lisit u riznych organizaci ¢i u jednotlivych

pracovnika (Koubek, 2015).

U pfijimani nového pracovnika je nutno pievzit od predchoziho zaméstnavatele
zapoctovy list, ktery slouzi pro potieby dichodového zabezpeCeni. V takovémto pripade
je nutno také podat do 8 dnt od vzniku pracovniho poméru pfihlasku k socialnimu

a zdravotnimu pojisténi (Koubek, 2015).

Nezbytnou soucasti pfijimani pracovnika je uvedeni na jeho nové pracovisté a formalné
jej predat jeho nadfizenému. Jeho nadfizeny by meél Ustné seznamit pracovnika s jeho
pravy a povinnostmi bez ohledu na to, zda tak jiz ucinilo personalni oddéleni. Pracovnik

také bude seznamen s predpisy tykajicimi se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci.
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Nadfizeny také seznami pracovnika s ostatnimi  spolupracovniky oddéleni

(Koubek, 2015).

Na zavér celého procesu je pracovnikovi pfidéleno a predano nezbytné potrebné zafizeni
k vykonu prace jako je napfiiklad kancelarsky stil, pocitac a podobné. Poté mu jsou
pfid€leny prvni pracovni tkoly a je vhodné pracovnika povzbudit, vyjadiit mu daveéru

a poprat mu uspéch v praci (Koubek, 2015).

Kdyz novy zaméstnanec nastoupi do nové organizace zaziva pocity jako je stres, uzkost,
nejistota z toho, co ho ¢eka, bude ho zajimat, jak budou stavajici zaméstnanci reagovat
na jeho pfitomnost, jaka bude organizace uvnitt anebo jak se bude chovat jeho nadfizeny.
Pro snizeni té€chto vnitinich konfliktl u nového zaméstnance nékteré organizace vytvareji
programy a zavadéji postupy, které identifikuji klicové informace o organizaci a o roli,

kterou novy zaméstnanec bude vykonavat (Godinho, Reis, et. al., 2023).

Je dobra jakasi prirucka pracovnika tedy brozura obsahujici vSe, co by mél pracovnik
veédét tedy jakysi orientacni ¢i informacni balicek. Neméla by byt pfili§ upovidana, ale
méla by samozieymé obsahovat vSe, co potiebuje novy pracovnik znat

(Armstrong, Taylor, 2007).

Prirucky pro pfijimani zaméstnanci neboli i tzv. onboarding pfirucky jsou dobrym
nastrojem. Kazda organizace by meéla poskytovat onboarding ptirucku slouzici jako
,,pruvodce. Tento nastroj slouzi i pro usnadnéni procesu orientace neboli zaClenéni nove
ptijatych zaméstnancd, ktery navazuje na proces onboardingu
(Godinho, Reis, et. al., 2023).

Je dulezité si uvédomit, ze novi zameéstnanci jesté, nez jsou piijati a zaclenéni maji urcita
ocekavani a mentalni predstavy, které uz n€jakym zptisobem mohou utvaret jejich pohled
na organizaci. Jestlize proces pfijimani a adaptace jejich oCekavani nesplni, muze dojit
k tomu, ze bude nizsi angazovanost zamestnancu v organizaci

(Godinho, Reis, et. al., 2023).

Element, ktery lze zafadit do onboarding procesu je tzv. ,recognition survey“. Jde
o dokument, ktery je uchazeCi poslan jesté¢ predtim, nez nastoupi. Obsahuje par

jednoduchych otazek jako:
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e jaké jsou zpusoby, které pro nového zaméstnance znamenaji nejveétsi uznani
(naptiklad, zda maji radi, kdyz je nékdo vefejné vyzdvihne, nebo zda davaji
prednost pisemné poznamce),

e jak se citi z hlediska pfekvapent,

e jaka je jejich oblibena svacina, napoj, pochoutka, restaurace, obchod, sport,

konicek,

co rad uchazec¢ déla venku mimo praci (Prince, 2021).

Jakmile uchaze¢ toto vyplni ma kazdy v organizaci pfistup kjejich individualnim
preferencim. Otazky v ramci , recognition survey“ se z hlediska organizace zdaji byt
nedualezité, ale diky t€émto informacim dava organizace najevo, ze se 0 své zamestnance
zajima, zalezi ji na nich a na jejich preferenci, protoze kazdy se rad citi ocefiovan

(Prince, 2021).
1.6.2. Vzdélavani

Velmi oblibena forma vzdélavani je e-learningova forma. Relativné nova forma e-
learningu je m-learning, tedy uCeni se prostfednictvim mobilnich telefond, tabletd, MP3
prehravact. Jedna se o celkem novou formu a zaroven o novou etapu, ktera rozviji
distan¢ni vzdélavani (d-learning). Dalsi metodou je 1 microlearning. Principem
mikrolearningu jsou kratké casové etapy v rozmezi 5-15 minut na vyuku ¢i aktivitu. Jedna

se i o kratka videa, podcasty nebo kvizy s moznosti volby (Urbancova, Vrabcova, 2023).

Vzdélavani zaméstnancu lze rozdélit na offline a online vzdélavani

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

Online vzdélavani piinasi zameéstnanci flexibilitu. Skoleni si totiz zaméstnanec muize
pustit vlastnim tempem a ve chvili, kdy na to ma chut a prostor. Interaktivni metody uceni
jako napfiklad videa, gamifikace ¢i kvizy vyuzivaji jen v 10 % organizacich

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

Pozitiva online vzdélavani lze uvést naptiklad uspora Casu, financi, zlepSeni work-life
balance. Prikladem muze byt i zauCeni novych zaméstnancti, ktefi musi za uvodnim
Skolenim  cestovat na centraluy, ale nyni se lze wudit 1 zdomova

(Urbancova, Vrabcova, 2023).
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Z hlediska digitalizace vzdélavani existuje pravé moznost zasSkoleni nového zaméstnance
pfi nemoznosti osobniho setkavani. S tim souvisi i tzv. onboarding pfirucka. Diky této
pfirucce je mozné nového zameéstnance seznamit v prvnich dnech s chodem organizace
na dalku. Je mozné i vytvotit slozku, kterd obsahuje informace naptiklad o chodu
organizace, navod na zachazeni s firemnim autem ¢i vykazovani prace. Tato slozka musi
byt samoziejmé aktualizovana a vzdy predkladana novym zaméstnancim pii zauceni

(Urbancova, Vrabcova, 2023).

1.6.3. Adaptace

Proces adaptace  zaCina uz  pred  pfichodem nového  zaméstnance

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Prvni dojem se nikdy neda zopakovat, a tak i proces adaptace je velmi dilezitou soucasti
personalniho fizeni. Proces adaptace znamena co nejlepsi a nejrychlejsi zaclenéni nového
zaméstnance do pracovniho, socialntho a kulturniho systému organizace

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Adaptace se vyjadiuje komplexnosti a vicerozmé&mosti. Uspéch adaptace je zavisly na
dvou stranach, a to jak na zaméstnanci, tak na zameéstnavateli. V praxi existuje nekolik

pristupt k adapta¢nim aktivitam na stran€ organizace (Gajda, 2019).

Proces adaptace je jakysi dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé
pracoviste 1 organizaci specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji
usnadnit a urychlit proces seznamovani s pracovnimi ukoly, podminkami, pracovnim
a socialnim prostiedim. Dale ale i s potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich

pracovni vykon, pokud mozno co nejdiive dosahl pozadované urovné (Koubek, 2015).

Cilem adaptace je, pfizpisobeni se novych lidi podminkam prace v kontextu podniku, na
konkrétni pracovni pozici a tzv. ,vziti se* do svéfenych pracovnich a socialnich roli

(Muzik, Krpalek, 2017).
Proces adaptace by mél také sledovat dalsi tfi hlavni a dulezité cile:

e novy zaméstnanec by se mél citit jako nedilné soucast organizace,
e novy zaméstnanec by se mél stdt souCasti organizace, tedy seznameni se

s jazykem, kulturou, poslanim, strukturou a historii organizace,
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e naprosté pochopeni zakladnich principi svého pracovniho mista
(Godinho, Reis, et. al., 2023).

V odborné literatufe je zminovana tzv. spontanni adaptace, pti které je novy zaméstnanec
tzv. ,ponechan® sam sobé a veskeré informace si musi opatfit sam a snazit se vyporadat
s prosttedim. Vyhodou takového postupu je, ze si zaméstnanec vybuduje adaptacni
procesy sam, coz muze vytvorit siln€jsi vztah k jeho ptisobeni v podniku. Nevyhodou je
vSak riziko odchodu zaméstnance, nebot neciti zadnou podporu ze strany podniku

(Muzik, Krpalek, 2017).

Alternativou vuci spontanni adaptaci je tzv. fizena a organizovana adaptace. Tu fidi
a realizuje personalni oddéleni a podili se na ni nadfizeny nového pracovnika a stanoveny
mentor. Tahle role je pfifazovana zkuSené osobé, ktera vykonava praxi spojenou

s pracovnim mistem nového zaméstnance (Muzik, Krpalek, 2017).

Rizena adaptace zahrnuje studium zakladnich dokumentd firmy jako pracovni,
organizacni fad, predpisy bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci, kolektivni smlouva,
eticky kodex a dalsi. Pracovnik je také seznamen s popisem své prace, s naroky na vykon,
moznostmi vzdélavani, rozvoje a kariéry v podniku. Mentor novému zaméstnanci
poskytuje praktickou pomoc souvisejici s vykonavanim ukoll, vysvétluje mu pracovni
postupy a také mu poskytuje rady, které se tykaji neformalnich mezilidskych vztahti na
pracovisti, a1 v celé organizaci. V ramci takového formalni adaptacniho procesu se pred
skoncenim zkusebni doby provadi prvni pracovni hodnoceni zaméstnance a timto je tento
proces formalné ukoncen. Adaptace pracovnika ovSem probiha 1 nadale, v dalSich

oblastech a detailech (Muzik, Krpalek, 2017).

Adaptacni organizovany proces zahrnuje mnoho vyhod jako napfiklad mensi riziko
odchodu zaméstnance z organizace, vEtsi pocit jistoty, ktery také vede k sepéti s firmou
a k vétsimu pracovnimu nasazeni, rychlej§i zapracovani zaméstnance do nové profesni
role a krat§i trvani adaptacniho procesu (Gajda, 2019).

Spravné provedena adaptace piinasi tedy fadu pozitivnich efekti:

¢ snizuje naklady na fluktuaci,

. Suje motivaci zaméstnancu
2
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e prispiva ke snaz§imu zaclenéni nového zameéstnance do pracovniho kolektivu
a umoznuje rychleji dosahovat pozadovanych pracovnich vykont,
e pfispiva k vytvareni ztotoznéni se s vizi, strategii a cili organizace a hodnotami

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

V zahrani¢i se stalo zvykem, ze novy zaméstnanec dostava v ramci adaptace soubor
pisemnych materiald (orientacni slozka, orientacni balicek), které si muize v klidu
prostudovat, nekteré otazky pak pozdé&ji konzultovat s pracovniky personalniho utvaru,
anebo se svym nadfizenym. Takovyto soubor materiali se samoziejmé lis§i podle
kategorie pracovniho mista, na které je pracovnik pfijiman. Timto zpisobem se Setfi
pracovni doba, protoze zaméstnanec studuje materidly zpravidla doma. Kromé toho tento

zpusob umoziuje pracovnikovi kdykoliv se k materialam vratit (Koubek, 2015).

Novym trendem jsou také mobilni aplikace pro adaptacni program, které si muze novy

zaméstnanec stahnout a mit je stale k dispozici (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).

Dalsim inovativnim pfistupem pii zaclefiovani zaméstnance do organizace je vyuziti
prvka gamifikace. Béhem prvnich dnia v praci se novy zameéstnanec seznamuje s hodné
informacemi o fungovani spolecnosti a je postaven do obtiznych situacich jako néjaka
hlavni postava. Zaméstnanec vlastné vyuziva sesbiranych informaci k obeznameni se
s okolim, sbira body a zvySuje své urovné. Diky této metodé rychle ziska zaméstnanec
dovednosti potfebné k vykonavani kazdodennich povinnosti, fesi ukoly s cilovou pract,
uci se rozhodovat a vyuziva ziskané znalosti. Tento prvek adaptace se setkava s rostoucim

zajmem a souhlasem vedeni soucasnych organizaci (Gajda, 2019).

Dulezitou soucasti procesu adaptace je formalni a systematické vyhodnocovani prabéhu

procesu (Koubek, 2015).

Pracovnik, ktery prochazi adaptaci by mél byt béhem prvniho tydne kontaktovan alespor
dvakrat a v prubéhu dalSich dvou tii tydnu alespon jednou tydné. Je zde zapojen jak

nadfizeny zaméstnance, tak 1 personalni utvar (Koubek, 2015).

Novy zaméstnanec potfebuje Castéjsi zpétnou vazbu, kdy by se mél sejit se svym
nadfizenym a zhodnotit prvni obdobi piisobeni na pozici. Toto setkani je také vhodné pro

ziskani zpétné vazby od pracovnika, ktery muze firmu obohatit o své zkuSenosti,
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a i nadfizeny manazer by mél byt otevieny konstruktivni zpétné vazbé na svoji osobu

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Adaptacni proces muzeme délit do tii rovin jako mizeme vidét na obrazku ¢. 5:

e celopodnikova adaptace,

e adaptace v utvarové jednotce,

e adaptace na pracovni misto (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).

Orientace

Celopodnikova

V utvarové jednotce

Na konkrétni
pracovni misto

Informace obecného razu
spolecné pro viechny
pracovniky podniku

Detaily a specifika,
kterymi se utvar
vyznacuje, spolecné
informace pro pracovni
mista v utvaru

Obsahové diferencovane
udaje podle charakteru
a obsahu prace na
konkrétnim pracovnim
misté

Obrazek 5: TFi roviny adaptacniho procesu
(Zdroj: Paliskova, Legnerova, et.al., 2021, s. 116)

CELOPODNIKOVA ADAPTACE

Zacind bud’ dnem nastupu nového zaméstnance do firmy, anebo nékteré kroky spojené

s adaptaci probihaji jiz pred nastupem nového zameéstnance

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Cilem je piivitat nového zaméstnance na pracovisti, predstavit ho kolegiim a seznamit ho
sorganizaci a kulturou organizace. Je vhodné pro novacky pfipravit specialni
intranetovou stranku s nejdilezit€j§imi dokumenty, ptipadné je nahrat na sdilenou slozku,
nebo poslat e-mailem. Mize to byt zfizeno i jako specialni uzaviena skupina na
Facebooku nebo jinych socialnich siti, kdy takovato stranka muze slouziti pro vzajemnou
komunikaci a podporu novacka. V nekterych firmach se pro novacky také organizuji

teambuildingova setkani (Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

Soucasti této adaptace muze byt i sada povinnych skoleni. Celopodnikovou adaptaci

a zajisténi prvniho orientaniho dne obvykle zabezpecuje personalni utvar

(Paliskova, Legnerova, et.al., 2021).

U celopodnikové adaptace pievazuji

(Koubek, 2015).

informace poskytované v pisemné formé

35



ADAPTACE V UTVAROVE JEDNOTCE

Adaptaci v utvarové jednotce ma na starost nadfizeny manazer. Soucasti je predstaveni
nového zaméstnance ostatnim kolegiim, seznameni s fungovanim tutvaru, jednotlivymi
odpovédnostmi a cili. Dale ptiprava prehledu Skoleni a terminy jejich realizace. Dobrou

praxi byva i spole¢ny obéd celého odd¢leni (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).
U této adaptace by se m¢l prevazné zvysit podil Gstni adaptace, a poskytované informace
se mohou opakovat (Koubek, 2015).

ADAPTACE NOVEHO ZAMESTNANCE NA PRACOVNI MISTO

Touto adaptaci muze byt povéfen mentor spolu s vedoucim. Mentor je partner, ktery se
novému zaméstnanci vénuje v prvnich mésicich, obvykle po dobu zkusebni lhuty.
Poskytuje rady a doporuceni na denni bazi, pomaha novackovi s adaptaci na kulturu

spoleCnosti (PaliSkova, Legnerova, et.al., 2021).
1.7. Analyza makroprostredi

Prostiedi pro podnikéni se neustale méni. Toto prostiedi je nestabilni, turbulentni
a dynamicky se meénici (Svétlik, 2018).
Faktory makroprostfedi mizeme shrnout do analyzy STEP:

e socialni,

e technické a technologické,

e ekonomické,

e politicko-legislativni,

e k nim se jesté pfifazuji ptirodni a ekologické faktory (Bouckova, 2003).
Socialni faktory
Tyto faktory deélime na demografické a kulturni faktory (Bouckovéa, 2003).

Demografické faktory dulezit€ ovliviiyji Cinnosti podniki. Zabyva se zkoumanim
populace. Zabyva se tzv. velikosti populace, vékovym slozenim, rozdélenim dle pohlavi,
natalitou a mortalitou, narodnostnim, nabozenskym a rasovym slozenim obyvatelstva

(Svétlik, 2018).
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Naopak kultura je brana jako soubor hodnot, ideji a postoju skupiny lidi a predavaji se

z generace na generaci (Bouckova, 2003).
Technické a Technologické faktory

Jestlize podnik nechce ztratit kontakt se svymi konkurenty v této oblasti, je dulezité, aby
vynakladal velké finan¢ni prostfedky na vyzkum a vyvoj. K tomu také pristupuje stale

rostouci tempo technickych a technologickych zmén (Bouckova, 2003).
Ekonomické faktory

Ekonomické prostiedi firmy je jednim z faktort, které ovliviiuje, jak moznosti podnikti
nabizet vyrobky a sluzby, tak i moznosti zakaznikt tyto vyrobky a sluzby kupovat.
Pusobeni ekonomickych vlivii je rozdilné v jednotlivych oblastech a zesiluje se
v komplexnosti na narodni a mezinarodni urovni. Je to ovlivnéno fadou faktora jako
napiiklad mirou inflace, Urokovou mirou, redlnym piijmem domacnosti, nebo

produktivitou prace (Svétlik, 2018).

Politicko-legislativni faktory

Tyto faktory jsou tvoreny legislativou, vladnimi organy a zajmovymi natlakovymi
skupinami (lobby). Vytvorena legislativa urcuje ,pravidla hry“ v podnikatelské sfére
(Svetlik, 2018).

Prirodni a ekologické faktory

Tyto faktory zahrnuji veSkeré pfirodni zdroje, které vstupuji do vyrobniho procesu

(Bouckova, 2003).

Ptirodni faktory zahrnuji zasoby pfirodnich zdroju, jejich cenu a problémy devastace
zivotniho prostfedi v mistnim i celosvétovém meéftitku. Jednim z vaznych negativnich
vlivll je omezené mnozstvi surovin. Primysl v kazdé zemi ohrozuje a nici Zivotni

prostfedi (Svétlik, 2018).
1.8. Matice odpovédnosti

,U cinnosti je treba predevsim wurcit, kdo na nich bude pracovat*

(Dolezal, Kratky, 2017).
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Vhodnym zptisobem zaznamenané pfifazeni lidi je dobré pro prehlednost a pouzitelnost.
Muze se jednat o organizaCni diagramy ¢i maticova schémata. Maticova schémata jsou
formy tabulek pouzivané k prehlednému pfirazeni zodpovédnosti v ramci projektu

(Dolezal, Kratky, 2023).

Mezi maticova schémata patii i RACI matice, kde jsou definovany zodpovédnosti

(Dolezal, Kratky, 2023).
Typy roli/zodpovédnosti:

e R —Responsible: Lid¢, ktefi vykonavaji potfebnou praci,

e A — Accountable: Osoba zodpovédna, ze dany ukol bude proveden vécné
spravng, véas a za planované naklady,

e (C — Consulted: Osoba, se kterou je dany postup praci konzultovan,

e I - Informed: Osoba, ktera je informovana a prabézném stavu

(Dolezal, Kratky, 2023).

1.9.Shrnuti teoretické Casti

V teoretické Casti prace jsou priblizeny zakladni pojmy z oblasti fizeni lidskych zdroju
a trendd v této oblasti. Dale je zde popsan proces piijimani, adaptace a v kratkosti také
vzdélavani zaméstnancu, které s t€émito procesy také souvisi. A na zaveér teoretické Casti
je popsana analyza makroprostiedi a matice odpovédnosti, které budou v nasledujicich

Casti také vyuzity.
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2. ANALYZA PROBLEMU

Dals§i c¢ast diplomové prace se zabyva analyzou soucasného stavu spoleCnosti
Wistron InfoComm (Czech), s.r.o.. V této Casti je popsana zakladni charakteristika této
spoleCnosti. Pomoci analyzy je pfiblizeno jeji makro a mikroprostfedi, dale je blize
specifikovan souCasny prabéh procesu pfijimani a adaptace zaméstnanci na
kancelatskych pozicich. V dal§i ¢asti jsou provedeny individudlni rozhovory se
zainteresovanymi zameéstnanci k zjisténi a vyhodnoceni slabych mist soucasného stavu

procesu prubé&hu pfijimani a adaptace zaméstnancu.
2.1. Obecné informace a charakteristika spolecnosti

Nazev spolecnosti: Wistron InfoComm (Czech), s.r.o.
Adresa sidla: Vlastimila Pecha 1269/10, Cernovice, 627 00 Brno
Datum vzniku: 3. ledna 2007
Pravni forma: Spole¢nost s ru¢enim omezenym
Predmét podnikani:
e vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona,

e vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a pfistroji, elektronickych

a telekomunikacnich zarizeni (Justice.cz, 2017).

Spolecnost Wistron Infocomm (Czech), s.r.0. je soucasti mezinarodni korporace, ktera se
zabyva vyvojem a vyzkumem, vyrobou a poprodejnim servisem pro produkty
informacnich technologii. Po celém svété se nachazi 25 pobocek v 10 zemich svéta

(Wistron, 2023).

Zavod spolecnosti Wistron byl zalozen v roce 2007. Pro interni a korporatni ucely je

spole¢nost oznacovana zkratkou WCZ (Informacni brozura pro zameéstnance, 2023).

Pobocka spolecnosti v Brné se v soucasné dobé€ vénuje vyrobé servert a datovych racku
neboli chytrych skfini, ve kterych jsou servery ulozené. Mezi odbératele patii naptiklad

Meta, Fujitsu €1 Amazon. (Wistron, 2023).
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Bmeénska pobocka v souCasné dobé zameéstnava zhruba 600 zaméstnanci, a to jak
Ceskych, tak i zahraniCnich. Z toho jsou piiblizné 2/3 zaméstnanci ve vyrobé

a 1/3 v kancelafi. (Interni dokumenty spole¢nosti, 2023).

Na obrazku ¢. 6 mizeme  vidét soucCasné logo spoleCnosti

Wistron InfoComm (Czech), s.r.o.

wistron

Obrazek 6: Logo spolecnosti Wistron Infocomm (Czech), s.r.o.
(Zdroj: Wistron, 2023)

Vize spolecnosti je udrzitelnost prostiednictvim inovaci a jeji mise zni divéryhodny
partner pro technologie, udrzitelnost a lepsi zivot. Spolecnost ma ¢tyfi zakladni firemni
hodnoty — zaméfeni na zékaznika, integrita, inovace, udrzitelnost. Cilem je vcasna
a kvalitni vyroba, dodani produkta dle pozadavkl zakaznikl a spokojenost zaméstnanca
spoleCnosti  (Interni dokumenty spoleCnosti, 2023; Informacni brozura pro

zameéstnance, 2023).

V zavislosti na realizaci vizi a misi spolecnosti zaclenili inovace do hlavnich prvku
udrzitelnosti, pfi¢emz hlavnimi aspekty jsou zivotni prostiedi, socialni oblast a sprava.
Také utvorili komplexni a diferencovanou strategii ESG - 6 pilift, které zahrnuji
udrzitelnou dodavatelskou zakladnu, ekologické produkty, recyklaci, dekarbonizaci, lidi
s cilem a pracovni pohodu. Diky tomuto strategickému pfistupu se stali lidrem

v prosazovani udrzitelnosti v tomto odvétvi (Interni dokumenty spolecnosti, 2023).

Soucasti firemni kultury je politika socialni odpovédnosti (Wistron Corporate Social
Responsibility Policy) a RBA Kodex chovani. Jedna se o souhrn pozadavka, které maji
za cil zajistit bezpecné pracovni podminky v elektronickém prumyslu, distojné a uctivé
zachazeni se zaméstnanci a nastaveni vyrobnich postupt tak, aby co nejméné ovliviiovaly

zivotni prostiedi (Informacni brozura pro zameéstnance, 2023).

Vedeni spoleCnosti zajiStuje vyrobni zakazky a objednavky u zakaznikd. Pro tyto

zakazniky vyrobni zavod zajistuje kvalitni vyrobu pozadovanych produkti a jejich
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dodani. Spolecnost je tvofena mnoha vyrobnimi a nevyrobnimi oddélenimi, které spolu

uzce spolupracuji (Informacéni brozura pro zaméstnance, 2023).

Na obrazku €. 7 je zpracovana obecnd organizacni struktura spoleCnosti Wistron

InfoComm (Czech, s.r.o) pomoci internich dokumentti spolecnosti.

Wistron InfoComm (Czech), s.r.o.
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Obrazek 7: Organizacni struktura
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle Interni dokumenty spole¢nosti, 2024)

2.2.Analyza soucasného stavu jednotlivych procesu

Nasledujici kapitola se bude zabyvat popisem procest pfijimani a adaptace novych

zaméstnancu na kancelarskych pozicich analyzované spolecnosti.
2.2.1. Metodologie analyzy
CiL
Cilem je zjistit, jak v analyzované spolecnosti jsou souc¢asné nastaveny procesy piijimani

a adaptace novych zaméstnancti na kancelafskych pozicich.

Centralni otazka: Jakym zpiisobem jsou soucasné nastaveny procesy prijimdni

a adaptace novych zaméstnancii na kanceldarskych pozicich ve spolecnosti?
PRISTUP A METODA

Ke zjistény prabéhu procesti bude proveden jak sekundarni prizkum, tak castecné
primarni. Budou  vyuzity zejména  interni dokumenty spolecnosti
Wistron InfoComm (Czech), s.r.0. Proces pfijimani bude pfevazné zpracovan z internich

dokumentt, ve kterych je tento proces detailné popsan a vizualizovan. U procesu
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adaptace tomu tak neni, a tak byl proveden rozhovor s HR zaméstnancem, ktery ma tento
proces nejvice na starost, aby byly zjistény detailni informace k pribéhu adaptace novych
zaméstnancu na kancelarskych pozicich v analyzované spolecnosti. Vzhledem k tomu, zZe
autor prace je brigadnim zaméstnancem spolecnosti budou nékteré informace doplnény

z pozorovani autora.

Rozhovor probihal osobné v HR kancelati dané spolecnosti a trval dvanact minut. Tento
Cas byl dostatecny k popisu a pochopeni pribéhu adaptace. Rozhovor byl nahravan

pomoci telefonu. Data poté byla zpracovana do textu a vizualizovana.
2.2.2. Popis procesu prijimani novych zaméstnancu

Nejprve je novému zameéstnanci oznameno datum nastupu a prostfednictvim e-mailu
zaslané potfebné informace k nastupu a potfebné dokumenty (napt. zdravotni prohlidka,
vypis z rejstiiku trest), soucasti je i domluva na povinné lékaiské prohlidce, bez které
zaméstnanec nemuze nastoupit. Tyto povinnosti jsou jesté starosti HR recruitera. Ten ma
jesté na starost overeni osobnich tdaji nového zaméstnance dle obcanského prikazu. Ve
spolecnosti probihaji nastupni dny z pravidla prvni den v mésici a zhruba v ptlce mésice,
pokud je potieba a je dostatek novych zaméstnanci nastupni den probéhne i mimo tyto
stanovené dny. HR pracovnik oznami datum nastupu nové ptijatého zaméstnance vSem

¢lenim HR oddéleni a nadfizenym nového zameéstnance prostirednictvim e-mailu.

Po domluvé néstupniho dne nového zaméstnance méa dalsi pracovnik HR na starost
pridéleni identifikacniho Cisla zaméstnance a Cisla dochazkové karty. Nasledné probiha
pfiprava pracovni smlouvy a ostatnich dokumentti. Krom pracovni smlouvy zaméstnanci
podepisuji:

e osobni dotaznik,

e mzdovy vymeér,

e informace zaméstnavatele,

e popis pracovni pozice (tzv. job description),

o cticky kodex,

e dohodu o praci z domova,

e pokud je potieba tak dohodu o ml¢enlivosti,

e dohodu o vydavani elektronické pasky,

42



e prilohu k vydavani elektronické pasky, kde si zaméstnanec ur¢i e-mailovou
adresu a heslo,

e ziznam o vstupnim Skoleni BOZP, PO a §4 Vyhl.50/1978,

e rezim ostrahy a pouceni o zasadach bezpecnosti na WCZ (WCZ = Wistron
InfoComm (Czech), s.r.o.,

e informace o zpracovani osobnich udaji zaméstnance za spolecnost Wistron,

¢ informace o zpracovani osobnich tidajii zaméstnance za Edenred Card,

e protokol o pfedani pristupové karty,

e prohlaseni poplatnika o dani z pfijmu.

Dalsi HR pracovnik je zodpovédny za koordinaci Skoleni pii nastupu nového
zaméstnance. Veskera Skoleni zaméstnance se zaznamenavaji po dobu jeho pracovni

¢innosti do elektronické tréninkové databaze.

Novy zaméstnanec se v den nastupu obvykle dostavi do budovy spolecnosti Wistron
InfoComm (Czech), s.r.o. na 7:00 rano, kdy jeho den zacina Skolenim pro Bezpecnost
a ochranu zdravi pfi praci a Pozarni ochrana. Nasleduje vstupni Skoleni HR pracovnikem,
ktery jej seznami s pracovnim fadem, firemnimi pravidly a popfipad€ s dal§imi vnitinimi
predpisy a postupy. Pak nasleduje podepisovani dokumentt a dodani potebnych papira
k nastupu zaméstnancem. Novy zaméstnanec si veskeré dokumenty piecte, zkontroluje
a podpisem potvrdi, ze s tidaji souhlasi. Spolecné s dokumenty dostane novy pracovnik

svoji dochazkovou kartu a obdrzi Informacéni brozuru pro zaméstnance.

Informacni brozura obsahuje par zakladnich informaci o spolecnosti, dale dulezita jména
i s fotkami jako generalniho manazera, vedouciho zavodu, manazery vyroby a dalsi
potfebna jména k oddéleni vyroby. Poté je kratce popsana firemni kultura a v ramci ni
i firemni komunikace. Jsou zde také uvedeny vybrané body z pracovniho tadu, dale je
popsan a vyobrazen dresscode pro operatorské pozice ve vyrobé€. Je zde také velmi
struné¢ zminéna pracovni doba a poté né&jaké praktické informace tykajicich se
stravovani, pitného rezimu ve vyrob€, dochazky, zkuSebni doby, dovolené, lékarskych
prohlidek a absence. Dale jsou tu sekce péCe o zaméstnance a GDPR, prohlaseni
poplatnika dané z piijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innost, kratké informace o kolektivni
smlouvé a zaméstnanecké benefity. Na posledni strance brozury jsou uvedeny dilezité

kontakty. Nahled par stran brozury je zobrazen v Ptiloze 1.

43



Mezi kazdou sekci maji novi zameéstnanci vzdy kratkou pauzu. Po podepsani dokumentt
jsou novacci provedeni HR zaméstnancem budovou a proskoleni ohledné€ pouzivani
dochazkové karty. Poté jsou pfedani svému novému vedoucimu/manazerovi. Novy

zameéstnanec obdrzi prostiedky k vykonu jeho prace.

HR pracovnik zavede tidaje o novém zameéstnanci do pouzivanych HR systému a aktivuje
dochazkovou kartu. Mzdova ucetni vyplni data potifebnd pro vyplatu mezd. VSechny

informace a dokumenty o zaméstnancich jsou ulozena ve fyzické podobé do kartotéky.

Druhy den jsou novi zameéstnanci podrobeni celodennimu Skoleni RBA, CSR, IMS, QA,

Ochrana zivotniho prostiedi a Eticky kodex.
2.2.3. Popis procesu adaptace novych zameéstnancu

Adaptacni proces v analyzované spolecnosti je rozdélen na dvé Casti. Prvni ¢ast se tyka
téch zameéstnancu, ktefi prichazi do spolecnosti upln€ novi a druha se tyka téch, ktefi uz
v analyzované spoleCnosti pracuji, ale prestupuji na jiné oddéleni, nebo se z nich v ramci

jednoho oddéleni stanou vedouci.

Z hlediska uplné nového zameéstnance tato adaptace zacind jiz na naboru nového
zameéstnance, uz tam totiz vznika prvni dojem. Néco se o dané spoleCnosti nova osoba
dozvida, pfipadné si clovék sam zjisti spoustu véci naptiklad z propagace spolecnosti,
a pravé uz tam se dany zaméstnanec dozvida o firemni kultufe, o velikosti spolecnosti

a zacne si tedy délat vlastni obrazek o tom do jaké spolecnosti nastupuje.

Samotna adaptace se ale rozjizdi prvni den nastupu nového zameéstnance. Novy
zameéstnanec je seznamen s legislativnima povinnostmi a pak nasledné s internimi
politikami, procedurami, procesy, firemni kulturou, pracovnim fadem, timto prochazi
kazdy zameéstnanec bez vyjimky. V tomto se proces adaptace prolind s procesem
pfijimani.

Prvni den po obéd¢ uz se adaptace zacind v ramci jednotlivych pozic li§it. Tato diplomova
prace se ale zabyva béznymi zaméstnanci na kancelafskych pozicich, tedy 1 proto zde
bude popsan pouze proces adaptace zaméstnancu na kancelarskych pozicich spolecnosti

Wistron InfoComm (Czech), s.r.o.
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V kancelafich je to dané dalo by se fict tzv. pfedpisové. Na vSech oddélenich a na vSech
pozicich je zpracovan tzv. adaptacni plan, ktery zpracovava nadfizeny daného ¢lovéka
ve spolupraci s HR oddélenim s tréninkovou sekci. Adaptacni plan dostane do ruky novy
zameéstnanec hned prvni den nastupu. Takovyto adaptacni plan obsahuje mandatorni
zaklad, obecné véci ohledné fungovani oddéleni, seznameni s odd€lenim coz obsahuje
informace o tom, jaké jsou meetingy, jaké je novackovo pracovni misto, informace
ohledné ptidéleni véci a obleCeni do vyroby, pokud dany clovék potfebuje, seznameni se
systémem a poté tam jsou vyjmenované specializované ukoly, kterymi si musi novacek
projit. Adaptacni plan je nastaveny na zkuSebni dobu, tedy na prvni tfi mésice. Na konci
zkuSebni doby by si mél novacek vzdy sednout se svym nadfizenym, kde by mél probihat
hodnotici pohovor a tam by se mélo 1 zhodnotit, zda se adaptac¢ni plan naplnil, nebo
nikoliv. Ve vyjimecnych piipadech se stava, ze u pozic, které jsou slozitéj§i nebo maji
agendu své prace velmi Sirokou, tak se adaptacni plan za tfi mésice zkuSebni doby
nestihne projit. Projde se tfeba 1 jenom tfetina adaptacniho planu a u takovychto pozic se
adaptace natahuje napfiklad i na rok. Vzhledem k tomu, aby adaptace méla smysl, netlaci
se na dodrzeni tfech mésici. Adaptacni plan ma slouzit hlavné pro novacky a pro

manazera, z toho divodu muze byt flexibilni.

Adaptacni plany se meéni, pfizpusobuji, hlavné napiiklad, kde je prostiedi velmi
dynamickeé jako jim jsou napfiklad oddéleni nakupu ¢i planovéani. Vzdy pfed nastupem
novacka se HR pracovnik spoji s nadfizenym daného nové prichazejiciho zaméstnance
a kontroluje si, zda je adaptacni plan stale aktualni, nebo zda je poteba néco obménit.

I v pribéhu zaskolovani se do adaptacniho planu mize néco nového doplnit.

Soucasti adaptace je 1 tzv. buddy systém. Na kazdém oddéleni je tzv. buddy, tedy osoba,
ktera by méla de€lat meziclanek, hlavné komunikativni. Buddy by se mél novacka drzet
amél by mu byt ndpomocny. Mél by mu ukazat, kde je toaleta, kantyna, mél by byt
novackovi k ruce a obcCas se zeptat, zda je vSe v pofadku. Buddy neni nikdy nadfizeny
daného clovéka, aby pfipadné 1 buddy mohl dat novackovi né&jaky kontext k jeho
zasSkolovani a délal 1 tzv. komuni¢ni ,, most™ ¢lovékovi, ktery novacka zaucuje nebo
vedoucimu novacka. Jedna se zde vlastné o takovy Ctyfuhelnik, ve kterém ma své misto
novacek, buddy, skolitel a manazer/supervisor. Buddy je na kazdém odd¢leni zaskolen

a vétsinou je vzdy buddy i na kazdé sekci daného odd¢leni.
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Buddy dostava ptiruc¢ku tzv. manual pro buddyho, ktera obsahuje stru¢ny popis toho, kdo
vlastné buddy je, co by mél jako buddy délat a par tipti a na zavér a buddy check-list, kam

si buddy muze cokoliv napsat. Nahled pfirucky je zobrazen v Priloze II.

Ohledné profesnich skoleni, coz je také soucast adaptacniho procesu, probiha asi 99 %
Skoleni v prostorach analyzované spoleCnosti, protoze je vSe dost specifické, tak si
spoleCnost Skoli interné sama. Ale jsou i pfipady, kdy jsou lidi i v ramci zkuSebni doby

vyslani na n&jaké skoleni ven, tedy na externi Skoleni.

Adaptace z hlediska pfestupu zaméstnance je také fizena adaptacnim planem a vypada
totozné jako by pfichazel Upln€ novy zaméstnanec. OvSem neni zde nutné prochazet
uplné zakladni véci, protoze dany Clovék jiz firmu zna. Ale tato adaptace se primarné

zaméfuje na odborné véci.

Adaptacni plan je novym zaméstnancem elektronicky podepsana jako Skoleni, je to
vedené jako tréninkova agenda.

Adaptace muze byt uspés$na i neuspeésna. Pokud je adaptace netuspesna a Cloveék odejde,
vzdy se HR pracovnik snazi zjistit u daného zaméstnance duvod, kterych muze byt

nescetné mnozstvi.
2.2.4. Dil¢i zhodnoceni analyzy

Za cil bylo zjistit, jak v analyzované spoleCnosti jsou soucasné nastaveny procesy
pfijimani a adaptace novych zaméstnancii na kancelatskych pozicich. V této podkapitole

budou tyto procesy ze ziskanych poznatka vizualizovany.

V nasledujicim obrazku €. 8 je vizualizovan proces piijimani novych zaméstnanca.

. . Pid&leni = . VioZeni dat o
nguarﬂzn;_;salta'anr identifikaéniho gisla Sﬁﬂ'gﬂaﬂa‘ﬁfﬂmh Ndastupni den nového zaméstnancich do HR Vyplnéni dat v Géetnim
potfebnp)'rch i zaméstnance a d ovlgum entil zaméstnance systémi a aktivace systému

dochazkové karty dochazkové karty
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Obrazek 8: Postup p¥ijimani novych zaméstnanci
(Zdroj: Vlastni zpracovani dle Interni dokumenty spole¢nosti, 2024)
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Na nasledujicim obrazku €. 9 je vizualizovan adaptacni proces pro nové zaméstnance na
kancelafskych pozicich.

Upln& nowy

zaméstnanec

Zkontrolovani zda je Sez_n amen no-.rac‘ka' 5 Ziskani adaptaéniho

adaptani plan akiuain] ] Pevinnostmi (prolinani plénu Pribéh zkusebni doby Po zkusebni dobé

5 procesem phijimdni)
Elektronicky podpis
Zaskolovani Hodnotici pohovor adaptace v
tréninkovém systému

Obrazek 9: Postup procesu adaptace
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)

1.den 4)‘ Pridéleni buddyho
eznameni novaika A .
s povinnostmi Zigkani adaptacniho

(prolinani s piénu - niamé
procesem prijimani) odbomeé veci

v

Prestupujici
zaméstnanec

2.3. Provedeni primarniho vyzkumu

2.3.1. Metodologie pruzkumu

CIL PRUZKUMU

Cilem prizkumu je zjistit, jak vybrani zamé&stnanci vnimaji stavajici proces piijimani
a adaptace novych zameéstnanct na kancelarskych pozicich a odhalit slaba mista téchto
procest. Diky t€émto poznatkim poté stavajici procesy zhodnotit. Tyto poznatky poté

budou slouzit jako podklad pro navrhy na zlepSeni téchto procesu.

Centralni vyzkumna otazka: Jak vnimaji vybrani zaméstnanci spolecnosti stavajici

situaci procesu prijimani a adaptace na kanceldrskych pozicich?
PRISTUP A METODA K PRUZKUMU

O tom, jak vybrani zaméstnanci vnimaji stavajici proces piijimani a adaptace novych

zamestnancu neni zadny predchozi prizkum, a proto je potieba provést primarni vyzkum.

Vzhledem k povaze problematiky a potieby zjisténi informaci byl zvolen kvalitativni
vyzkum, ktery umozni hlubs$i vhled do dané problematiky. Volba vyzkumné metody byla
tedy zvolena nestandardizované dotazovani. Technikou sbéru dat jsou individuélni,
Castecné strukturované rozhovory spoleéné€ s otevienymi otdzkami a vytvofenim

pomocného navodu k rozhovoru uveden v Ptiloze III.

Ugastnici rozhovoru byli vybrani kvalitativnim vzorkovanim. Byla pouZita metoda

pomoci nepravdépodobnostnim zamérnym (ucelovym) vybérem. Vychozi pozadavek na
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vzorek je, aby byli soucasti vzorku vSichni, kterych se dané procesy tykaji a jsou
samoziejme zamestnani ve vybrané spole¢nosti. Metodou zamérmého vybéru byli vybrani
vSichni zaméstnanci, ktefi maji procesy na starost, dale vzorek vedoucich zameéstnanct
ataké samoziejmé vzorek nové€ piijatych zaméstnanci na kancelafskych pozicich.
Vzorek nové pfijatych zaméstnanci byl vybran s riznym ¢asovym odstupem jejich
nastupu, nékteti byli pfi prub&hu rozhovoru jesté ve zkusSebni dobe, jini ne. Nejstarsi
vzorek vybranych nové piijatych zaméstnanct, aby mohli procesy celkové zpétné
zhodnotit byl z inora 2023. Takto vybrani zaméstnanci by méli dokazat posoudit stavajici
stav procesu piijimani a adaptace novych zameéstnanct, néktefi z Cerstvé paméti (ale ne
vzdy mohou dukladn€ posoudit naptiklad cely proces adaptace), jini museli zavzpominat,
ale mohli posoudit zpétné jejich pohled na tyto procesy. Spole¢né s témito pracovniky
s vedoucimi pracovniky a pracovniky, kteti maji proces na starost jde o ziskani celkového

pohledu na tyto soucasné procesy.
RESPONDENTI A PRUBEH ROZHOVORU

Sbér dat probihal ve vybrané spolecnosti v obdobi od 27. 11. 2023 do 11. 12. 2023.
Vzhledem k tomu, ze je autor brigddnikem v analyzované spolecnosti byli respondenti
oslovovani pomoci platformy Microsoft Teams z divodu lepsi a rychlejsi komunikace,
napiiklad ohledn¢ domluveni terminu. Po domluveni terminu, byla vzdy zarezervovana
meetingova mistnost a poslani e-mailu s domluvenym ¢asem rozhovoru respondentovi do
kalendare. Autor se se spoustou dotazovanych znd osobné, tudiz ve zpravé o zadost
rozhovoru bylo popsano téma diplomové prace a daného prazkumu. Tém respondentiim,
se kterymi se autor osobné neznal, probéhlo ve zpravé o zadost o rozhovor nejprve
predstaveni autorovi osoby a poté az nasledné vysvétleni divodu zadosti o rozhovor.
Ve vsech piipadech probihal rozhovor formou osobniho setkani. V§ichni respondenti byli
pted rozhovorem pozadani o souhlas s nahravanim rozhovoru. Délka rozhovort byla
v rozmezi mezi 10-15 minutami. Z poc€atku byl stanoven ¢as na rozhovor maximalné
30 minut, po druhém rozhovoru bylo zji§téno, ze tento Cas je nadbyte¢ny. Nejdéle trvaly
rozhovory se vzorkem nové piijatych zaméstnancl, protoze ti méli nejvice otazek.
Vzhledem k vytiZzenosti pracovnikii byl tento ¢as ovSem idealni. Rozhovory probihaly
v ¢eském jazyce, jeden rozhovor probihal slovensko-Cesky, vzhledem k tomu, ze dany

respondent mluvi slovensky.
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V Priloze III. je uveden navod k rozhovoru. Vzhledem k tomu, zZe se rozhovoru ucastnili
jak vedouci zamé&stnanci, pracovnici, co maji dané procesy na starost, tak i zaméstnanci,
ktefi byli nové pfijeti v rizném Casovém rozmezi, tedy jak ti, co jsou jesté ve zkuSebni
dobé, tak i po. Proto je v ndvodu uvedeno vice variant otazek, protoze ne vSech se tykaly
vSechny otazky. Seznam otazek, na které respondenti odpovidali vychazi z vyzkumné
otazky. Tyto otazky byly i konzultovany pracovnici HR z vybrané spoleCnosti. Otazky
byly nasledné po konzultaci trochu upraveny, aby pfinesly co nejvétsi uzitek této praci
a poté byly i schvaleny. V prabéhu rozhovora s respondenty byly také obCas pokladany
doplnujici otazky k lepsimu pochopeni a objasnéni informaci. Vét§in€ respondentim byly
na jejich zadost zaslany otazky dopiedu, nékteti respondenti odpovidali bez pfipravy.
Dutivodem zaslani otazek bylo jak pracovni vytiZeni jednotlivych respondentt, tak i pro
osobni pfipravu jednotlivych respondenti. Bylo osloveno celkem 12 respondent,

rozhovor probihal pouze s 11 respondenty.

Rozhovory se zaméstnanci probihaly osobné. Rozhovory byly nahravany pomoci
telefonu, kdy zaroverti byla také pfipravena tuzka a papir pro zaznamenavani piipadnych
poznamek a nenaruseni plynulého prubéhu rozhovoru. Rozhovory zacinaly v domluveny
Cas v prostorach analyzované spoleCnosti v zarezervované meetingové mistnosti.
Rozhovor zacinal uvodem, kde byli respondenti znovu obeznameni s cilem prazkumu
a formou rozhovoru, pfipadné se sami mohli doptat, zda néco potiebuji k prizkumu
védét. Respondenti byli ujisténi, ze nebudou jakymkoliv zptsobem blize predstaveni
a nikde nebude uvedeno jejich jméno. Bylo to zdivodu, aby respondenti neméli
jakékoliv obavy z vyjadreni vlastniho nazoru. Respondenti jsou tedy anonymizovani
podle tabulky ¢. 1. Poté bylo zahijeno nahravani, kdy nasledovala i otazka, zda
respondent souhlasi s nahravanim. Respondenti byli ujiSténi, ze nahravka je pouze pro
ucely prizkumu a jakmile bude priazkum hotovy, nahravky budou smazany. Vsichni
respondenti souhlasili. Struktura rozhovori se liSila v zavislosti dotazovanych
respondenti. Délka rozhovoru se liSila mezi novymi zaméstnanci a zaméstnanci, ktefi
maji proces na starost nebo vedoucimi zaméstnance. Kazdé skupina méla riizny pocet
otazek tak, aby to bylo co nejvice uc€inné a rozhovor neobsahoval zadné zbytecné otazky
pro danou osobu. U otazky tykajici se poskytované brozury v 1. nastupni den byla tato

brozura poskytnuta k prohlédnuti z davodu, Ze by si jej respondenti nemuseli presné
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pamatovat a nemohli by na tuto otazku tedy kvalitné odpovédét. Po ukonéeni rozhovoru

nasledovalo podékovani za poskytnuty rozhovor a nahravani bylo nasledné ukonceno.

Tabulka 1: Informace o respondentech
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

5 . Mésic Datum Zacatek
Proc€? /pracovni ¢innost i
nastupu | rozhovoru | rozhovoru

Respondent 1 Vedouci zaméstnanec - 27.11.2023 | 13:00
Respondent 2 Novy zaméstnanec Kvéten | 1.12.2023 | 8:30
Respondent 3 Novy zaméstnanec Rijen 1.12.2023 | 10:00
Respondent 4 Novy zaméstnanec Unor 5.12.2023 | 8:30
Respondent 5 Novy zaméstnanec Cerven | 5.12.2023 | 9:00
Respondent 6 Na starost procesy - 6.12.2023 | 10:00
Respondent 7 Novy zaméstnanec Zati 6.12.2023 | 14:30
Respondent 8 Na starost procesy - 7.12.2023 | 7:45
Respondent 9 Na starost procesy + vedouct - 11.12.2023 | 8:15
zamgstnanec
Respondent 10 Novy zaméstnanec Bfezen | 11.12.2023 | 10:30
Respondent 11 Novy zaméstnanec Unor 11.12.2023 | 13:00
KODOVANI DAT

V dalsi fazi probéhla transkripce dat tedy prepis jednotlivych rozhovori a nasledna
redukce dat pomoci kodovani. Poté probihalo slouceni kodi podle podobnosti ¢i jiné

souvislosti. Nasledné bude probihat interpretace a vizualizace vysledku.

Analyza dat bude probihat odpovéd'mi na jednotlivé oblasti rozhovoru, které budou

zaroven celkové odpovidat na jednotlivé otazky rozhovora.
Oblasti v ramci rozhovoru byly rozdeleny na dvé oblasti s dalsimi dil¢imi podoblastmi:

e proces piijimani novych zaméstnancti
o poskytnuté informace k nastupu
o den nastupu + 2.den
e proces adaptace novych zaméstnancu
o adaptace obecné
o adaptace pomoci tzv. buddy systému
o zpétna vazba v ramci adaptace
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2.3.2. Analyza dat a vysledky vyzkumu

Na zékladé provedeného kvalitativniho vyzkumu byly zjistény nasledujici informace

ohledné vnimani soucasného procesu pfijimani a adaptace novych zaméstnancu.

Centralni otazka vyzkumu: Jak vnimaji vybrani zaméstanci spolecnosti stavajici

situaci procesu prijimani a adaptace na kanceldrskych pozicich?
PROCES PRIJIMANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Tento oddil se vztahuje k dil¢im vyzkumnym otazkam priuzkumu, které maji za cil
odpovédét na to, jak vybrani zaméstnanci vnimaji proces piijimani novych zaméstnanca
na kancelaiskych pozicich. Na otazky zoblasti pfijimani novych zaméstnanca
odpovidalo 10 z 11 respondentt. Jeden respondent byl pouze na oblast adaptace a na jeho
pohled na ni z hlediska vedouciho pracovnika, protoze k procesu pfijimani novych
zaméstnanci nemél dostatek informaci na vyjadieni osobniho nazoru na dané otazky

v rozhovoru tykajici se tohoto procesu.
DVOL1: Jsou poskytnuté informace k nastupu dostatecné?
DVO2: Jak je vniman den nastupu + 2.den?

Vsichni dotazovani respondenti se v podstaté shodli, ze zaslané informace k nastupu jsou
dostate¢né a podle poskytnutych informaci je snadné se dostavit na misto setkani. Objevil
se zde ale i nazor jednoho z respondentl, ze kdyZ respondent poslal na e-mail, ze pieje
hezké svatky a nebyla mu zaslana zadna odpovéd’ ve smyslu, ze preji také hezké svatky,

tak se vlastné dany respondent rozmyslel, zda udélal dobfe a nema zlstat v byvalé praci.

Samotny den nastupu je respondenty vSeobecné vniman dobife. Ve vSech ptipadech
proces piijimani z hlediska 1. dne splnil ocekavani dotazovanych respondentq, ptipadné
zadné oCekavani ani neméli. OvSem jako slaba stranka byla zminovana délka prvniho dne
— moc dlouhé a spousta informaci. Skoleni BOZP a vstupni §koleni uvadgji respondenti
pravé jako dlouhé, ale nutné. Z hlediska seznameni s informacemi jsou respondenti
v podstaté spokojeni, co se jevi jako mensi problém jsou nedostatecné informace ohledné
benefitd a pracovni dobé. U otazky ohledné formalnich procedur se respondenti shodli,
ze byva dostatek ¢asu. Vyskytl se ale 1 nazor, ze vzhledem k tomu, jelikoz to probiha ve
vetsi skuping, tak i presto, ze kazdy ma moznost se na cokoliv doptat, mizZe se stat, Ze si

bude né&jaka osoba myslet, ze neni moznost néco vice rozebrat. Dale se objevil 1 nazor, ze
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by brozura mohla byt piivétivéjsi verze pro kancelaiské pracovniky a ze benefity
zminiované 1.den mohou byt matouci pro agenturni pracovniky. V brozufe podle
nékterych nazor chybi kodex chovani, vice informaci o pracovni dob€, piipadné
1ékatskych prohlidek. Na druhou stranu brozura je pekna a uzitecna a lidé si chvali hlavné

fotky u vedoucich pracovniku. Jako silna stranka byla zminéna osobitost prvniho dne.

Ohledné 2. dne, kdy probihaji pouze Skoleni respondenti odpovidali, Ze je tam spousta
informaci, je to dlouhé a ubijejici a moc si toho nezapamatuji. Nektefi jsou spokojent
s formou tohoto Skoleni zejména proto, ze si nedokazi jinou formu predstavit. Jini by
Skoleni uvitali vice interaktivnéji, mozné v ramci online a méné informaci, ale za to ty

dalezité.

Jak je tedy vnimam stavajici proces prijimani novych zaméstnancu?

Shrnuti ziskanych poznatki v oblasti vnimani pfijimani novych zaméstnanci uvadi

nasledujici tabulka €. 2.

Respondent 1 odpovidal pouze na otazky ohledné adaptace jako ze strany z pohledu

vedouciho pracovnika.

Tabulka 2: Shrnujici protokol oblasti pFijimani novych zaméstnancu
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

Poskytnuté informace 1.den 2.den
Respondent 1 / / /
V pohodé¢, akorat se Dlouhé skoleni, formalni procedury
doptaval, jestli nema dostatek Casu, chyb&lo mu vice
o ) ] Dlouhé skoleni, lepsi
Respondent 2 pfijiti ve svatek informaci o benefitech, brozuru o L
) né¢jak interaktivnéji
(nastupoval 1. coz byl nepouzil, predstaveni vedoucimu
svatek) dobré
Dlouhé¢ skoleni, vic projit nékteré
papiry u formalnich procedur,
Respondent 3 Viceméné dostatecné v brozufe by ocenil 1¢karské Dlouh¢ a narocné

prohlidky, lepsi komunikace ze

strany manazera 1. den
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Dostatecné, poprala
krasné svatky — nikdo ji

Skoleni v pohodé, mysli si, e u
formalnich procedur, pokud chce

Clovek fesit n¢jaké veci, tak mize

Az moc informaci,

ubijejici az

Respondent 4 mit pocit, ze se neda, jak je to ve demotivujici, lepsi
neodpovedel — zamrzelo ) . y o
. vetsi skuping, v brozuie je fajn, ze napftiklad n¢jaka
Jjto . . . .
tam jsou fotky, zkusit ten den lidem | online forma
jesté néjak vic zpiijemnit
Me¢la ho online —
piechazela z deefiné
spole¢nosti SMS
Respondent 5 Dostatecné V pohodg¢, pratelska atmosféra
InfoComm (Czech),
s.r.o0., tedy byl to
trochu jiny postup
V brozute chybi naptiklad
informace o kodexu jednani, na 1. )
Respondent 6 Dostate¢né ) L y Dlouhé
den az moc informaci, jinak dobfe
zorganizované
Skoleni hodné obshlé, ale poticba, ,
) Dlouhé, ale citi se byt
Respondent 7 Dostatecné brozura uzite¢nd, se v§im byla o
spokojena
seznamena
V brozufe je potfebné minimum,
mohly by byt informace tfeba o
Respondent 8 Dostate¢né y y ) /
pracovni dob¢, 1. den hodné¢ teorie,
ceni si toho, Ze je to osobni
Informace o pracovni dob¢ jsou
7b¢zné, brozura by mohla byt
. privetivejsi verze i pro kancelaiské
Respondent 9 Je tam to nejdualezitéjsi /

pracovniky, mohl by ten 1. den byt
interaktivnéjsi, tedy zadbavnéjsi

jinak je to dobie podchycené

Informace o benefitech blizsi

Dlouhé, lepsi méné

Respondent 10 | Dostatecné ) . informaci ale ty
informace, jinak vSe v pofadku o
dilezité
Lepsi vysvétleni pracovni doby
Respondent 11 | Dostate¢né (flexibility), bylo toho ten den Nevybavuje si

hodné, jinak v potadku
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ADAPTACE NOVYCH ZAMESTNANCU NA KANCELARSKYCH POZICiCH

Tento oddil se vztahuje k oblasti a k dil¢im vyzkumnym otazkam prizkumu, které maji
za cil odpovédét na to, jak vybrani zaméstnanci vnimaji proces adaptace novych

zamestnancu na kancelafskych pozicich.

DVOL1: Jak probiha adaptace z obecného hlediska?
DVO2: Jak funguje adaptace pomoci tzv. buddy systému?
DVO3: Jak je nastavena zpétna vazba v ramci adaptace?
Adaptace z obecného hlediska

Adaptace v obecném pojeti nepiedstavuje z hlediska odpovédi respondentt zadny
vyrazny problém a je vniman dobfe. Véci potiebné k praci ma novacek vzdy nachystané
uz prvni den nastupu, pokud se tedy nejedna o néjaky pfistup k systému, u kterého to

bohuzel trva déle, nez se zpfiistupni.

Predstaveni kolegiim probiha v pohod€, zde se objevuje pouze problém u oddéleni, kde
byvaji velmi Casté home office, protoze se novacek se vSemi kolegy pozna az tieba po
dvou ¢i tfech tydnech. Team buildingy jsou na jednotlivych oddélenich organizovany.
Vzdy ale zalezi na daném oddéleni a kolektivu, jak Casto jsou team buildingy poradany.
Ve vétsing pripadu se ale organizace team buildingti ned€je piimo kvuli nastupu novacku.
Ovsem na nékterych oddélenich alespori pozve manazer cely tym na obéd kvuli

seznameni s novacky. Zde to hodné zalezi na lidech a vedeni.

Zaskolovani ve zkuSebni dob€ na danou pozici probiha vétSinou operativne. VSichni
respondenti souhlasili, ze byly fadné sezndmeni s naplni své prace, a i k tomu poméha

tzv. job description, ktery dostavaji k podpisu pii podepisovani formalnich procedur.
Adaptace pomoci tzv. buddy systému

Tato adaptace funguje dalo by se fici spiSe samovolné. V zadném piipadé nebyl
novackovi pfimo oficialné pfifazen né€jaky buddy. Ve vétsin€ piipadi jsou napomocni
vzdy vSichni kolegové, nebo se nékdo této role zhosti, ktery je novackovi vice
napomocny, ale neni to feceno nijak oficialn€. Mit dedikovanou pfimo jednu osobu, ktera
novackovi bude napomocna se objevovalo ze stran respondentd na otazku, co by jim u

adaptace mohlo pomoci. Na nékterych oddéleni, kde je zase vice vzit home office a do
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kancelafe chodi jen ob¢as by byla uvitana vétsi pfitomnost, tedy osobni kontakt pred

online kontaktem.
Zpétna vazba v ramci adaptace

Zpétna vazba v ramci adaptace tedy hlavné ve zkusebni dobé vzdy néjakym zptsobem
probiha, at’ uz oficialni nebo n€jakou neoficialni cestou. Jak Casto probiha zalezi vzdy na
vedeni a na daném oddéleni. Ve vSech piipadech ale respondenti odpovedéli, ze pfi
zpétném hodnoceni na konci zkuSebni doby mohou vzdy vyjadfit 1 oni ndzor na stranu

nadfizeného.

Jak je tedy vniman proces adaptace novych zaméstnanca na kancelarskych
pozicich?

Shrnuti ziskanych poznatki v oblasti vnimani adaptace novych zameéstnancii uvadi
nasledujici tabulka ¢. 3.

Tabulka 3: Shrnujici protokol oblasti adaptace novych zaméstnancu
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

adaptace v pohod¢

Adaptace obecné Adaptace pomoci buddy | Zpétna vazba
o Snazi se komunikovat
Z hlediska jejich odd¢leni ) )
Respondent 1 Spliuje na mesicni bazi,

oboustrann¢

Team building
neorganizovan piimo kvili

nému, zaskoleni probihalo

Vylozené pfifazen mu

Na konci zkusSebni

operativné

piebrala n¢jakou cast

Respondent 2 ) nebyl, ale n¢kdo se mu doby a bylo to
operativné, ¢ekal by
) o vénoval oboustranné
intenzivnéjsi ty Skoleni, byl
seznamen s ndplni prace
Naro¢néjsi seznameni
s kolegy (hodn¢ home ) o
o | Piifazen vylozené ne, ale | Ne oficialng, ale tieba
office), team building méli, ) ) . )
Respondent 3 ) kdokoliv v kancelafi mu piijde na konci
ale nezucastnila se
poradi zkuSebni doby
manazerka, Skoleni
v pohodg, s praci seznamen
Team building Oficialn¢ ji sd¢lena osoba | Zpétna vazba jednou,
Respondent 4 | nezorganizovan, Skoleni nebyla, kazda kolegyné pak na konci zkusebni

doby, oboustranné
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Oficidlné ne, kdyz

nastupu, ale byl

se ji pIn¢ vénovala

Zpétna vazba byla,
Respondent 5 | Vse v pofadku potiebovala tak se )
i oboustranna
kohokoliv zeptala
Nededikovana jedna
Respondent 6 | Proces adaptace v pofadku osoba, vSichni ale ochotni | -
vyjit vstiic
Vse v potadku, team Nebylo to fecené, ale
Respondent 7 | building po 2 mésicich co kolegyn¢ pod stejnou Byla, oboustranné
nastoupila sekci je ji nApomocna
o Je to nastavené, ale n€kde
Proces adaptace funguje jak ) )
] to funguje, n¢kde ne, je to
Respondent 8 | na kterém odd¢leni, je to o ) -
o lidech, neni za to zadny
lidech
bonus
Team building se pifimo
neorganizuje pro nove,
chybi n¢jaky adaptacni plan, ) Zpétnd vazba ano,
Respondent 9 Moc nefunguje
manudl nebo proskoleni oboustranna
téch vedoucich pracovniku
viibec
Vse v potadku, team Mc¢la ptitazenou kolegyni,
o ) Zpétna vazba ano,
Respondent 10 | building byl, ne kvuli za kterou nastupovala, ta = )
vzajemné

Respondent 11

Team building nebyl,
mrzelo ji to, chtcla by vetsi
propojenost celkového
chodu firmy, jinak

v potadku

Pfifazen ne, ale bylo ji
fe¢eno, kdo ji ma
zaskolovat a ti ji byli

napomocni

Ano, oboustranné

2.3.3. Dil¢i zhodnoceni pruzkumu

Ze ziskanych odpovédi bylo zjisténo nékolik skutec¢nosti. Zjisténé informace od

respondentt jsou cennymi podklady pro odpovéd na centralni vyzkumnou otazku.

Centralni otazka vyzkumu: Jak vnimaji vybrani zaméstanci spolecnosti stavajici

situaci procesu prijimani a adaptace na kanceldrskych pozicich?

Tento prazkum si tedy kladl za cil zjistit, jak vybrani pracovnici vnimaji procesy piijimani

a adaptaci novych zaméstnancii na kancelafskych pozicich a tim odhalit slaba mista
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téchto procesi ve vybrané spolecnosti. V této podkapitole budou ziskané poznatky

sumarizovany a vizualizovany.

V oblasti prijimani je celkové tento proces vniman ze vSech pohledi kladné a je dobie
podchyceny z hlediska legislativnich ¢i pozadavkt matef'ské spolecnosti. I piesto jsou zde
urcité pasaze, které jsou vnimany hife. Mezi slabsi vnimané stranky patii dlouha skoleni
at’ uz prvni nebo druhy den, nekompletni informace o pracovni dobé a benefitech, nékteré
chybéjici udaje v poskytované brozufe. Vyskytl se zde 1 nazor, ze po zaslani informaci
k nastupu, tak pokud to bylo pred svatky a nové nastupujici zameéstnanec poslal na tento
e-mail odpovéd’, ze preje krasné svatky a nebyla mu zaslana néjaka odpovéd’ napriklad,
ze spolecnost taky pieje, je dobré brat ohled 1 na tyto e-maily a s novym zaméstnancem
i takto komunikovat. DalSim feSenim ohledn¢ Skoleni je zkusit udélat tato Skoleni vice
interaktivnéji a tim i tyto dny lidem vice zpfijemnit. DalSim feSenim slabych mist by bylo
dobré udélat néjakou privétivéjsi verzi brozury pro kancelarské pozice s lep§im
vysvétlenim pracovni doby jako jeji flexibility a dale poskytované benefity a podrobnéjsi

informace.

V oblasti adaptace je i tento proces vnimam kladn€ ovsem funguje spis tak sam na ,,-volné
noze“. Nikomu z dotazovanych nebyl oficialné tzv. buddy pfidélen, ackoliv je to
v analyzované spole¢nosti uritym zpusobem nastaveno, bohuzel to az tolik nefunguje.
Vseobecné sice neni s adaptaci az takovy problém, protoze ostatni kolegové jsou vétSinou
napomocni, ale néktefi respondenti zminovali, ze by bylo dobré mit pfimo jednu
dedikovanou osobu. Problémem a dal§im vnimanym slabym mistem ovSem je, Ze za to
nejsou zadné bonusy, pfitom starani se o novacka je samoziejmé velmi narocné at’ uz
Casove tak 1 psychicky, nehledé€ na to, ze takovy ¢loveék by mél byt i fadné zaskolen, aby
mohl novackovi byt co nejlépe napomocny. Zpétna vazba v ramci adaptace také urcitym
zpusobem probiha, ale vétSinou na n€jaké neoficialni trovni, ale vzhledem k tomu, ze
podle odpovédi tato zpétna vazba alespori n€jakym zptisobem probiha, neni to az takové
slabé misto. Velkym plusem ovSem je, ze vSichni dotazovani zodpoveédéli, ze zpétna
vazba probé&hla oboustranné. Po nastupu nového zameéstnance by takeé bylo dobré na tento
ukor udélat bud’ n¢jaky teambuilding, nebo alespoii néjaky obéd ¢i snidani v kancelafi,
kdy budou pfitomni vSichni nebo alespoil kolegové daného oddéleni tohoto novacka.
Dulezité to je i obzvlast na oddélenich, kde je hodné benevolentni home office. Jelikoz

tento proces je néjakym zpusobem v analyzované spoleCnosti nastaven, a vzhledem
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k tomu, Ze je udélana i ptirucka pro buddy tzv. buddy manual je potieba to nejspise znovu

obnovit, tedy proskolit tzv. buddy partaky a udé€lat vylozené né€jaky adaptacni plan.

Oba procesy jsou tedy vnimany respondenty dobfe a muZeme na zakladé odpovédi
respondenti fict, ze analyzovana spoleCnost ma tyto procesy celkem dobfe
zorganizované. Oba procesy v sobé ale skryvaji i slaba mista. Z odpovédi respondentt se
ale da vycist, ze proces adaptace je na tom asi o néco hife nez proces piijimani. Toto
zjisténi a tento prizkum je cennou soucasti k diplomové praci a naslednych navrha v této

diplomové praci.

V nasledujici tabulce ¢. 4 bude vyhodnoceno dle odpovédi z rozhovoru, jak respondenti
tyto procesy vnimaji. Dle vlastniho uvazeni je nastavena stupnice hodnoceni pro

znazornéni takto: kladné (++), spiSe kladné (+) €i zaporné (--), ¢i spiSe zaporné (-).

e Kladné (++) — celkovy proces je dobfe nastaven a také podle toho funguje, nebylo
zminéno nic, co by bylo potieba zlepsit

e Spise kladné (+) — celkovy proces je nastaven dobfe a podle toho funguje, ale jsou
zde slaba mista a je potfeba néco zlepsit

e SpiSe zaporneé (-) — celkovy proces funguje i nefunguje, spiSe samovolné, je
potteba néco zlepsit/obnovit

e Zapome (--) — celkovy proces viibec nefunguje, je potieba ho komplet zménit

Tabulka 4: Vnimaini procesu respondenty
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

Proces Proces

prijimani | adaptace
Respondent 1 / ++
Respondent 2 + -
Respondent 3 + -
Respondent 4 + +
Respondent 5 ++ +
Respondent 6 + +
Respondent 7 ++ +
Respondent 8 + -
Respondent 9 + -
Respondent 10 + +
Respondent 11 + +
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Na obrazku ¢. 10 jsou pomoci informaci zrozhovoru identifikovana nejdilezitejsi

vnimana slaba mista danych procesu a pro jednodussi prehled jsou vizualizovany.

eambuilding/obéd

I— /snidané
Lepsi /,
interakce — I'nfo k
nastupu Zaé&lendni Home office - Spatné
osobni sezndmeni s
\ —_ kolegy _—
Skoleni ‘ Prmmam Adaptace )) Zpétna
Ubfjejici -
l.a2.den vazba ~~
— L/ Ve zkusebni dobd™)
Moc informaci pravidelngji
Brozura Buddy

Nedostatek info ’ﬁ\ T ‘“*%j S
o pracovni dob mlnfo o} Privétivejsi verze Neded\kovana (’:\;ptacnl plén

benefitech, pro kanc.pozice 10soba
lékarskych
prohlidkach

Obrazek 10: Identifikovana slab4d mista procesu prijimani a adaptace novych zaméstnancu
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

2.4. Analyza trendd voblasti prijimani a adaptace novych

zaméstnancu pomoci vybranych obecnych faktoru STEP analyzy

Nasledujici ¢ast se vénuje vybranym vnéjsim faktorim ze STEP analyzy a trendum, které

pusobi v oblastech pfijimani a adaptace novych zaméstnancu.
2.4.1. Metodologie analyzy
CiL

Cilem je identifikovat pfilezitosti, které mize podnik vyuzit ve svij prospéch, ptipadné

hrozby, které mohou tyto procesy né€jakym zptisobem ovlivnit.

Centralni otazka: Jaké se mohou vyskytnout prileZitosti pripadné hrozby z vnéjsSich

Jaktorii ohledné prijimani a adaptace novych zaméstnancii?
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PRISTUP A METODA

Ke zjisténi prilezitosti piipadné hrozeb, které by mohly ovlivnit tyto procesy jsou pouzity

vybrané faktory STEP analyzy.
2.4.2. Trendy pomoci vybranych faktoru STEP analyzy

SOCIALNI/KULTURNI A DEMOGRAFICKE FAKTORY

V oblasti pfijimani a adaptace mohou socialni faktory byt ovlivnény pomoci odli§nych

generaci.

Nékteti vedouci pracovnici si stézuji, ze mladi lidé dnes nechtgji pracovat. Neni to ov§em
tak jednoduché, existuji totiz rozdily mezi generacemi, které se prohlubuji, a tak svét
obsahuje zasadné odliSné generace lidi. Kazda generace ma jiny pohled na zaméstnani,

jiné priority a oéekavani (Moravcova-Skoludova, Vlgkova, 2018).

Jednotlivé generace lidi ¢i zameéstnancii mohou byt chronologicky vymezeny na generaci
Baby Boomers, Generaci X, Generaci Y, Generaci Z a posledni Generaci Alfa

(Moravcova-Skoludové, VIgkova, 2018).
Chronologicky je rozliSujeme takto:

e Baby boomers = 1946-1964

e Generace X = 1965-1981

e Generace Y = 1982-1995

e Generace Z = 1996-2010

e Generace Alfa = 2011-2025 (Moravcova-Skoludova, VIckova, 2018).

Ceské spolecnosti se v soucasné dobé potykaji s velkou challengi pramysl 4.0. V tomto
ptipadé jsou to lidé generace Y, ktefi jsou velkou pftilezitosti pro podnikéani svymi navyky
ve vyuzivani internetu, socidlnich siti a modernich technologii. Pokud generace Y
a nastupujici generace Z umozni podniku pracovat podle ocekavani, mohou tito
pracovnici pomoci nejen v inovativnich feSenich pracovnich postupt (Moravcova-

Skoludova, Vigkova, 2018).

Organizace by mély byt flexibilni, reagovat na meénici se potieby svych zaméstnanct.
Podniky navic musi souCasné pracovat s talenty ve tfech hlavnich kategoriich postupt:

ziskavani, rozvoj a udrzeni talentovanych zaméstnanci. Mnozi autofi uvadéji, ze
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prilakani riznorodé pracovni sily a vytvoreni rovnovahy z hlediska véku zaméstnanca

v pracovnich tymech je jednim z hlavnich cila (Latukha, Kriklivetc, Podgainyi, 2022).
TECHNOLOGICKE
Gamifikace

Jedna se o koncept s mnoha tvafi a podob. Uz ted’ se gamifikace pouziva okolo nas.
Vyuziva herni techniky a zabyva se tim, jak vyuzit principy her v nehernim prostiedi.
Dokaze zaroven velmi dobie pracovat s nasi pozornosti a motivaci. Gamifikaci muzeme
vyuzivat jak v online, tak 1 offline prostfedi. Gamifikace se vzdy snazi feSit konkrétni
problém. Pro spravny ucel gamifikace musime zvolit vhodny styl vyzvy a zajistit zpétnou
vazbu. Pomoci gamifikace mizeme zjistit, jestli zaméstnancim sedi pracovni prostiedi,
procesy a hodnoty spolecnosti. Muzeme je vyuzit u Skoleni, aby byly vice zabavnéjsi

a interaktivn&jsi (Simko, 2022).

Nastroje gamifikace: Gamifikacni prvky:
e mechaniky, e odznaky,
e dynamiky, o levely,
e estetiky. e Zebricky hracu.

Vyuziti v digitalnim onboardingu:
e pracuje s budoucimi zaméstnanci jesté pred jejich nastupem,

e seznami nové zameéstnance se zakladnimi informacemi o spolecnosti

2

e posilni vzajemny vztah mezi novackem a zaméstnavatelem.
Gamifikace ve vzdélavani:

e vyuziva vysokou miru interaktivity,
e v ramci ni jsme jako zameéstnanec v atraktivni roli,

e ujiituje nas, Ze jdeme spravnym smérem (Simko, 2022).
LEGISLATIVNI
Ochrana osobnich udaju

Vsechny spoleCnosti, které nakladaji s osobnimi udaji zaméstnanct, jsou povinni

dodrZovat platné zakony o ochrann€ osobnich udaji. To znamena, ze materialy vedené

61



v osobnim spisu zaméstnance slouzi pouze pro interni potfebu zaméstnavatele a pro radny
vykon prav a povinnosti v ramci pracovnépravniho vztahu. Zaméstnavatel se pfi
zpracovani osobnich tidaji zameéstnancti musi fidit platnymi pravnimi zakony o ochrané

osobnich udaja (MPSV, TREXIMA, spol. s r.o., 2024).
Elektronicky podpis

Online podpis smluv a dalSich dokumentt Setii ¢as, minimalizuje chybovost a snizuje
naklady na tisk. Existuji platformy, které umoziuji vytvareni elektronickych podpist

v souladu s legislativnimi pozadavky (Elektronicky podpis je jen zacatek, 2022).

Préavni uprava v souladu s pravem Evropskych spoleCenstvi, ktera upravuje elektronicky
podpis, elektronické znacky a poskytovani certifikacnich sluzeb a souvisejicich sluzeb
poskytovateli usazenymi na Gzemi Ceské republiky se jedna o Zakon &.227/2000 Sb.
Zakon o elektrickém podpisu a o zméné nékterych dalSich zékonu

(Zakon ¢. 227/2000 Sb., 2024).

Od 1. fijna 2023 je ucinna schvalena novela zékoniku prace, tak se mohou vSechny

HR dokumenty a procesy v ramci této agendy:

o digitalizovat,

e elektronicky dorucovat,

o elektronicky podepisovat (Nastartujte vase HR, 2022).
Podle této novely muze byt pracovni smlouva uzaviena prostiednictvim sit€ nebo sluzby
elektronickych komunikaci (tedy napiiklad pfes tablet, ale i e-mail). Pokud je smlouva
uzaviena timto zpusobem, je zaméstnavatel povinen zaslat jejich vyhotoveni na

elektronickou SOUKROMOU adresu zaméstnance (Zakon ¢. 281/2023 Sb., 2024).

V tomto pfipadé ma zaméstnanec pravo od smlouvy od okamziku jejiho uzavieni
odstoupit, a to nejpozdéji do 7 dni ode dne jejiho doruceni na vlastni elektronickou adresu

zaméstnance (Zakon ¢. 281/2023 Sb., 2024).
2.4.3. Dil¢i zhodnoceni analyzy

Cilem bylo identifikovat prilezitosti, které muze podnik vyuzit ve sviij prospéch, ptipadné
hrozby, které mohou tyto procesy né€jakym zpasobem ovlivnit. Tyto vyplyvajici

ptilezitosti a hrozby jsou zobrazeny v nasledujici tabulce €. 5
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Tabulka 5: Prilezitosti a hrozby
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)

Prilezitosti Hrozby
Elektronicky podpis Rozdilné generace
Gamifikace Ochrana osobnich udaju

2.5. Shrnuti analyzy problému

V analytické casti diplomové prace je zjiStovan stav procesu pfijimani a adaptace novych
zaméstnancu na kancelatskych pozicich ve spolecnosti

Wistron InfoComm, s.r.o. (Czech).

Nejprve byl podnik piedstaven a nasledné€ byly popsany prubéhy téchto procesu. Dalsi
cast se vénuje prizkumu mezi zaméstnanci. Prizkum se zabyva tim, jak vybrani
zaméstnanci vnimaji stavajici situace danych procesu a zaroven zde byly identifikované
slaba mista t€chto procest. V posledni ¢asti byly analyzovany trendy za pomoci obecnych
faktort STEP analyzy. Kazda cast analyzy problému ma své dil¢i shrnuti pomoci
vizualizaci a tabulek. VSechny provedené pruzkumy a analyzy slouzi jako odpichovy
mustek pro navrhy na zmény té€chto procesu, které budou piedstaveny v nasledujici

a zaroven posledni casti této predkladané diplomové prace.
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3. VLASTNI NAVRHY NA RESENI

V posledni ¢asti diplomové prace budou predstaveny navrhy na zmény v pfijimacim
a adaptacnim procesu zameéstnanci na kancelarskych pozicich vybrané spolecnosti.
Navrhy vyplyvaji z informaci, které byly ziskany v druhé Casti této prace, tedy v analyze

problému.

Navrhy sméfuji na zlepSeni téchto procesu, tak aby byl pro nového zaméstnance proces
pfijimani co nejlepsi zazitek a aby pro n€j bylo co nejjednodussi se v dané spolecnosti
adaptovat. Tyto zmény jsou zaméfeny na zmény té€chto procest u kancelairskych pozic

v analyzované spolecnosti. V této ¢asti budou tyto navrhy vice pfiblizeny.

V zavéru kapitoly jsou shrnuty naklady na zminované navrhy. Je zde uvedena matice
odpovédnosti pro jednotlivé ukoly navrhovanych zmén a casovy harmonogram danych
navrht. V neposledni fadé€ jsou zde vypsany i ocekavané pfinosy a rizika danych navrh,

které jsou poté prehledné shrnuty v tabulce.
3.1.Brozura pro novacky vice zamérena na kancelarské pozice

Vzhledem k tomu, zZe i v prizkumu bylo parkrat zminéno, ze v brozufe chybi nékteré
informace, a dokonce se zde i objevil samotny néavrh, ze by méla byt brozura vénovana
pouze kancelafskym pozicim se autor domniva, ze by tento navrh na zménu mél
v predkladané diplomové praci zaznit. Vzhledem ktomu, Ze se jedna o vyrobni
spoleCnost, ale zaméstnanci na kancelafskych pozicich jsou neméné duleziti, je velmi
dobry napad mit i brozuru zaméfenou pouze pro kancelarské pozice, kde by 1 naptiklad

byla vice vysvétlena dochazka kvuli flexibilni pracovni dobé.

Velikost a vzhled brozury by mohl zistat stejny jako brozura dosavadni viz ukazka
brozury Pfiloha I. Tedy jednalo by se o velikost A5, respektive tisk papiru A4 napul.
Jestlize by brozura ur€end jen pro kancelafské pozice byla objemové stejna jako brozura

dosavadni, jednalo by se o Ctyfi A4 oboustranné tisténé.

Naklady na brozuru jsou predev§im prvotni Cas zpracovani brozury a poté pripadné
aktualizace informaci ¢i preklad do anglického jazyka. Zahrnuje to i u chystani slozek

s dokumenty novackim brat ohled na to, zda je novy zaméstnanec na kancelarské pozici
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nebo na vyrobni. Dale se do nakladt pocita papir a barva tisku a pfipadné opotiebeni

tiskarny.

Kancelafsky papir z e-shopu, ze které je spoleCnost odebira vychazi 500 listi velikosti
A4 na 119,01 K¢. To znamend, ze jeden papir velikosti A4 stoji pfiblizné 0,24 K&/ks.
Za predpokladu, ze na brozuru by bylo vyuzito stejné mnozstvi papiru jako na dosavadni
brozuru je tedy potiebné mnozstvi Ctyt kusua papiru velikosti A4. Cena potiebnych papirt

na brozuru vychazi na 0,96 K¢/brozura (ACTIVA spol. s r.0., 2024).

Nasledné by se tisklo na kanceléarské tiskarn€. Zde je t€zké odhadnout cenu za tisk, ale
podle zjisténych informaci ceny toneru do tiskarny vychazi zhruba 0,29 K¢/strana vzdy
ujedna barvy toneru. Vtomto piipadé se tedy bude pocitat tato cena, tedy pfi

oboustranném tisku Ctyf stran jsme na 2,32 K¢/brozura (TonerPartner.cz, 2024).

Celkova cena jedné brozury by byla 3,28 K¢.
3.2. Elektronické podepisovani smluv a dokumenti

V dnesni dobé digitalizace je zde 1 moznost online podpisu. Autor prace tim ma namysli
sice podepisovani online, ale prezencn¢ na misté v budové spolecnosti, na tom by se nic
neménilo. Pouze by se uSetfily naklady na tisk, ¢as na zbytecné opravy. Musely by se
ovSem nakoupit tablety, které by byly jako pocatecni investice, na kterém by se podpisy
smluv a dokumentt realizovaly. Tento navrh by koncipoval i s vizi spoleCnosti, tedy

inovaci a ekologii.

Elektronické podepisovani smluv a dokument ma i tu vyhodu, ze pokud nékdo nahlasi
jinou adresu nez trvalou, nebo se stane chyba at’ uz v osobnich informaci novacka, nebo
z néjakého divodu internich, musi se veskeré dokumenty opravit, to znamena, ze novacek
ceka, nez se vSe opravi. V piipadé online podepisovani pomoci tabletu by se to dalo na
misté opravit a usetfil by se tim veskery ¢as. Po podepsani by se to poslalo na soukromou
adresu nového zameéstnance, pfipadné vytisknulo i pro vlastni ucely spoleCnosti.
V piipadé€, ze by si spole¢nost dokumenty tiskla, i tak by byla zase o krok bliz pfirod¢,
protoze by tiskla kazdy vytisk pouze jednou.

Naklady na tento navrh jsou predev§im pocateCni na porfizeni tabletd, poté piipadna
udrzba téchto tablett jako je néjaka aktualizace. Poté konzultace s pravnikem, aby vse

bylo, jak ma. Cena tabletu se samoziejmé muze lisit, ale podle autorova zjisténi by jeden
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takovyto tablet mohl vyjit piiblizné na 8 000 Kc¢/ks a s potfebnym perem na podpisy
(DATART, 2024).

Pii takovéto cené by prvotni investice naptiklad 10 kust vysla na 80 000 Kc/ks.

O potiebnou aktualizaci by se staralo IT oddéleni v ramci své prace.
3.3. Novy zaméstnanec

Spolecnost by meéla zvazit pfijmuti nového pracovnika, ktery by se staral a kontroloval
adaptaci novych zaméstnanci a zpétnou vazbu pii adaptaci. Jelikoz tato agenda je na
celou spoleCnost opravdu velmi obsahl4, je nemozné, aby zaméstnanec, ktery ma jesté
plno jiné své agendy pravidelné tento proces kontroloval, zda byl novackovi opravdu

pfidélen tzv. buddy, jestli probihé zpétna vazba a hodnoceni a mnoho dalsiho.

Tento novy pracovnik by mél tedy na starost pfedevsim proces adaptace, s tim spojenou
i kontrolu pfidéleni buddyho nebo kontrolu zpétné vazby a k tomu i n€jaké dalsi ¢innosti
tak, aby se to dalo zvladat a po zvazeni spolecnosti, co v§e by mél mit novy pracovnik na

starost.

Naklady na nového zameéstnance je prevazné jeho mzda. Dale sem patii 1 potifebny Cas
na zauCeni nového pracovnika a jeho néklady na vybér a onboarding. Mzda by se
samoziejmé odvijela od predeSlych zkuSenosti pracovnika, limitu analyzované
spolecnosti a mnoho dalSich faktord. Podle ale zjiSténych informaci se hruba mzda na
pozici personalistiky v HR v Bmé& pohybuje vrozmezi 32 489 K¢ az 40 229 K¢
(Jooble, 2024).

Na této pozici by se mohl ujmout klidné 1 novacek v oboru se zdmem o danou
problematiku, proto autor prace navrhuje hrubou mzdu 35 000 K¢ To znamena, ze
spoleCnost zaplati danych 35 000 K¢ plus ale musi jako zaméstnavatel odvést socialni
pojisténi za zaméstnance, které €ini 25 % a zdravotni pojisténi 9 %. Pfi zmifiovanych
35 000 K¢ v hrubém jsou pravidelné naklady pro zameéstnavatele na daného zameéstnance

46 900 K¢.
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3.4. Aplikace / web pro novacky

Pro lepsi adaptaci novacku by se dala vytvorit aplikace nebo webova stranka, kde by byly
napsany vSechny dilezité informace plus by tam zarovei mohla byt né€jaka chatova
komunikace, kde by pfipadné mohli novacci polozit néjakou otazku a dany pracovnik by
na ni odpovédél. Chatovou komunikace a aktualnost informaci by mohl mit také na starost

jiz zminovany nove pfijaty zaméstnanec, ktery by se staral pravé o adaptaci zaméstnancti.

Mohlo by se jednat spise o web, ktery se da vytvorit na riznych strankach zadarmo. Tyto
stranky na vytvoreni webu jsou 1 uzivatelsky privetivé a uzivatel si cely web sam koriguje
a ovlada, tudiz by mél sam pod dohledem opravu aktuéalnich informaci. Je mnoho stranek,
kde se da vytvofit webova stranka jako naptiklad Webnode nebo Wix. Tyto stranky byvaji
uzivatelsky velmi piivétivé a obsahuji i Sablony na pomoc tvorby webu (Webnode, 2024;

WIX, 2024).

Naklady pti vytvoreni webu jsou bez poplatku. Déle zde zahrnujeme naklady na mzdu

pracovniku, ktera je zahrnuta v navrhu vyse.
3.5. Den na zkousku

Spolecnost by mohla zavést tzv. den na zkousku. Zajemce o danou pozici by si vyzkousel
alespor okrajove, co dana pozice obnasi a mohl si tak rozmyslet, zda je to opravdu to, co
si predstavuje. Mohlo by to pomoct pfi zbytecné odchodovosti novych zaméstnanci, tedy
1 naklady spojené na nového zaméstnance. Den na zkousku by se nemusel konat u vSech
pozic, ale tfeba hlavné u téch, kde je velka fluktuace, anebo kde je t€z8i najit nového
pracovnika. I tento navrh se prekryva s adaptact, 1 kdyz se to kona jesté v procesu naboru,
protoze dany clovek si muze fict, Ze je spolecnost ochotna mu jej predstavit, aniz by tam

pracoval a uz v danou chvili si déla obrazek o dané spolecnosti.

Ptipadné je tu 1 online alternativa pro tzv. ,,den na zkousku® a to formou néjaké online

simulace.

Naklady jsou zde spojené jiz s naklady na mzdu danych pracovniku, ktefi by se o n¢j

v dany den starali, jestlize by se jednalo o offline verzi.
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3.6. Gamifika¢ni prvky

Tato podkapitola se zabyva vyuzitim gamifika¢nich prvkid v procesu pfijimani a adaptace
novych zaméstnanci. Dané navrhy jsou inspirovany ze stranky online vzdé€lavani

Seduo.cz z kurzu na Vyuziti gamifikace v byznysu.
3.6.1. Rozeznavani obliceju hra — ,,face game*

Jak to vSichni urcité dobfe zname, prvni den se nam piedstavi spoustu lidi, ale my si pod
danym stresem a tlakem nezapamatujeme ani jedno jméno. V tomto piipad¢ by slouzila
hra ,face game®. Jedna se o lepsi adaptaci novacka a snizeni pfipadnych trapasi o Spatné
osloveni kolegy. Tato hra spociva v pfifazeni jmen jednotlivym kolegim, za spravné
pfifazeni se ziska odména jako zajimavost o daném kolegovi a bum hned mame téma na

povidani, kdyz se poprvé potkaji.

Tato hra muaze slouzit oboustranné. Na oplatku novacek vyplni dotaznik pro kolegy, prida

fotku a ostatni zaméstnanci si o0 novackovi mohou také néco precist.

Tato hra by se dala vytvofit i jako ,,Skoleni“ na strance Articulate, ke které spoleCnost
v soucasné¢ dobé€ zakoupila licenci. Vzhledem k tomu, ze to souvisi s adaptacnim
procesem nového zamestnance, tak by se tvorbou této hry/Skoleni mohl také zabyvat jiz

zmifovany nove piijaty zameéstnanec.

Naklady souvisi s jiz zminiovanymi naklady na mzdu nové piijatého zaméstnance, ktera

je zapocitana jiz vyse.
3.6.2. Skoleni formou her

Aby piedevsim Skoleni v procesu piijimani bylo vice interaktivni, navrhuje autor prace

udélat Skoleni formou her.

Napriklad u skoleni BOZP by se daly vyuzit tzv. situacni karticky. Zaméstnanci by poté
hadaly, jak by se méli zachovat. V ptipadé neuspéchu by nenastalo zadné pokarani nebo
vysmeéch, ale z druhé strany karticky by bylo vysvétleno pro¢ tomu tak je a dany Skolitel
by situaci jesté doplnil a vysvétlil v piipadé potreby. Takovéto interaktivni Skoleni by se
dalo udélat bud’ zase na strance Articulate a novackum by se to promitalo na platn€, nebo

by se daly karticky fyzicky vyrobit z n€jakého papiru a zalaminovat. Poptipadé by mohlo
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dochazet k hybridu a fyzické karty by mohly byt jakymsi doplitkkem ke §koleni, které by

se promitalo na platné.

Naklady v pripadé vytvoreni Skoleni v Articulate by byly pro tento pfipad nulové,
protoze by to vytvoril Skolitel v ramci své agendy prace. V piipadé vytvoreni papirovych
kartiCek vstupuje do nakladi vynalozeny papir, tisk, laminace a pfipadné opotiebeni
tiskarny a laminovacky. Karticky by mohly byt ve velikosti A6, tudiz z jednoho papiru
A4 by vznikly Ctyfi karticky.

Jeden papir, jak uz je zmifiovano vySe stoji priblizné 0,24 K¢/ks. Oboustranny tisk papiru
A4 stoji 0,58 K¢&/dvojstrana. Laminovaci folie z e-shopu, kde spole¢nost objednava své
kancelarské potieby vychazi na 2,49 Kcé/ks (ACTIVA spol. s ro., 2024;
TonerPartner.cz, 2024).

Tudiz Ctyfi kartiCky z jednoho papiru A4 by spolecnost staly 3,31 K¢. Predpokladejme,
ze by se vymyslelo napfiklad 12 situaci, takze by bylo potieba 12 karti¢ek na osobu. Dané
karticky by se vytiskly pro dvacet osob, tedy spolecnost by potiebovala 240 karticek.
Spolecnost by karticky tedy vysly na 198,60 K¢.

Dale bylo zmifiované v provadéném pruzkumu v analytické cCasti této predkladané
diplomové prace, problémy s dochazkou, respektive s jeji flexibilni ¢asovou dobou.
Tudiz by stélo za zvazeni udé€lat béhem prvnich par dni pro kancelafské pozice 1 Skoleni
na dochazku a aby si z toho novacci néco odnesli a zapamatovali stoji za zvazeni udélat
Skoleni formou né&jaké hry. Hra by naptiklad spocivala v n¢jaké simulaci riiznych situaci
a novacci by se ucili, jak se v danych pfipadech zachovat v ramci dochazky a stanovené

pracovni doby.

Naklady na Skoleni dochazky spociva v ramci mzdy Skolitele/personalisty a jeho

pracovni agendy

Tyto formy Skoleni se daji zkusit aplikovat 1 na spoustu dalSich.

3.7. Shrnuti nakladu

V nasledujici tabulce €. 6 jsou shrnuty vSechny vynalozené naklady na vySe uvedené
navrhy na zmény v procesu piijimani a adaptace novych zameéstnanci na kancelafskych

pozicich vybrané analyzované spolecnosti. Muzeme videét, ze pii realizaci vyse
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predstavenych navrha naklady ¢ini 127 099 K¢ s DPH. Do této celkové Castky neni
zahrnuta cena brozury, protoze je tézké odhadnout kolik se jich za rok bude muset
vytisknout tedy k dané Castce je potieba pocitat s cenou 3,28 K¢ za kazdou vytisknutou
brozuru. Je tedy ziejmé, ze finalni Castka je pouze orientacni a muaze se lisit. Vse se pravé
odviji naptiklad od poctu vytisknutych brozur, ptipadné karti¢ek na Skoleni BOZP, dale
od vybéru potiebnych tableti na elektronické podepisovani a poCtu potizeni téchto tabletd

a také se muze lisit vySe mzdy pro nového zaméstnance.

Tabulka 6: Predpoklidané niklady na navrhy
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)

Navrh Polozka Cena nakladu s DPH
Brozura Tisk 3,28 K¢/ks
Elektronické podepisovani
Tablety 10 ks 80 000 K¢/ks
smluv
Néklady na mzdu pro
Novy zaméstnanec 46 900 K¢
zam¢stnavatele
Web pro novacky Vytvofeni webu /
Den na zkousku / /
Face game Vytvofeni na strance Articulate | /
. Tvorba fyzickych karti¢ek
Skoleni formou her 198,60 K¢
240 ks
127 098,60 K¢ + 3,28 K¢ za
Celkem .
kazdou vytisknutou brozuru

3.8. Matice odpovédnosti (RACI matice) a casovy plan

V této cCasti je vyobrazena matice odpovédnosti a Casovy plan jednotlivych ukold
predkladanych navrhi na zmény v procesech piijimani a adaptace novych zaméstnanct
na kancelaiskych pozicich. Casovy plan je zaznamenam od &ervence 2024, kdy by zmény
mohly zacit probihat az do konce tohoto roku. Navrhy jako web pro novacky, face game,
nebo napftiklad Skoleni formou her je v ndvaznosti na nového zaméstnance, protoze ten
by mohl mit tyto véci na starost, proto tyto zmény zacnou probihat az po piijeti nového
zameéstnance. Zobrazeny cCas pfijeti nového zaméstnance je pouze orientacni, tento proces
muze trvat jak krat§i dobu, tak i naopak mnohem delSi. Brozura, elektronické

podepisovani smluv aden na zkousku by v navaznosti na nového zaméstnance
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neprobihali. Brozura a elektronické podepisovani smluv by tudiz zacali jiz v Cervenci

a den na zkousku by se zacal fesit a pfipravovat od srpna.

e R —Responsible: Lidé, ktefi vykonavaji potfebnou praci,

e A — Accountable: Osoba zodpovédna, ze dany ukol bude proveden vécné

spravng, véas a za planované naklady,

e (C — Consulted: Osoba, se kterou je dany postup praci konzultovan,

o [ -—

Informed: Osoba,

ktera

(Dolezal, Kratky, 2023).

je informovana

a prubé€zném

stavu

V nasledujici tabulce ¢. 7 je vyobrazena RACI matice jednotlivych ukold spojenych

s predkladanymi navrhy na zmény.

Tabulka 7: RACI matice odpovédnosti navrhi
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)

Popis aktivity Procesni role
- HR Vedeni Novy Vedouci daného
zaméstnanec | oddéleni/kolegové
Brozura

Piiprava R, A I
Tisk R, A

Elektronické podepisovani smluv
Vybér tabletu R, A I I
Konzultace s firemnim

R, A I
pravnikem
Testovani C R, A I
Zacatek podepisovani R, A
Aktualizace tabletu R, A I
Novy zaméstnanec
Vystaveni inzeritu R, A I
Pohovory R, A I
Prijeti R, A i
Web pro novacky
Tvorba C 1 R, A
Aktualizace informaci C R, A
Den na zkousku
Pfiprava dnu na
R, A I R R

zkouSku
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Prubéh R, A I R
»Face game*
Tvorba C 1 R, A
Spusténi C I R, A
Skoleni formou her
Tvorba C 1 R, A
Spusténi C I R, A
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Na nasledujicim obrazku €. 11 je vyobrazen pfiblizny casovy plan pribéhu zminovanych navrhi na zmény.

Aktivity

Cervenec Srpen Zafi

Listopad

Prosinec

|Eelkov3'f ¢as zavadéni navrhid na zmény

BroZura

Pfiprava brozury
Tisk brozury

Elektronické podepisovani smiuv

Vbér tabletd

Konzultace s firemnim pravnikem
Testovani

Zatatek podepisovani
Aktualizace tableti

Novy zaméstnanec

Vystaveni inzeratu
Pohovory
Ffijeti

Web pro novacky
Tvorba webu
Aktualizace informaci

Den na zkousku
Pfiprava dnu na zkouSku
Prib&h

"Face game"™
Tvorba
Spusténi

Skoleni formou her
Tvorba
Spusténi

Obrizek 11: Casovy plin navrhii na zmény

(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)
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3.9. Ocekavané piinosy a rizika navrhua

Navrhy na zmeény v procesech pfijimani a adaptace novych zaméstnanci na
kancelafskych pozicich by meély piivést finan¢ni i nefinancni prinesy. Mezi financ¢ni
pfinosy patii napiiklad snizeni nakladd na pfijimani pracovnikd, ktefi poté po par dnech

odejdou.

Nefinancnimi pfinosy je pfevazné€ myslena vétsi spokojenost novych zaméstnancu, jejich
lepsi adaptace ve spolecnosti a diky tomu jejich mozna 1 diivéjsi samostatnost na danych
ukolech. A jestlize budou novi zaméstnanci spokojeni a ve spole¢nosti zistanou, mohou
se o spoleCnosti zminiti pred svymi znamymi a kamarady, tim padem bude mit spolecnost

dobrou reputaci a zvy$i se kladné povédomi o spolecnosti.

Ocekava se, ze zmény povedou k lepsi spokojenosti a dojmu prvniho dne pro nového
zaméstnance a hladsi prabéh adaptace nového zaméstnance. S tim by mohla souviset

i mensi odchodovost zaméstnancu ve zku$ebni dobé a tim snizeni nakladu.

Navratnost financnich prostfedkli vynalozené na zmény téchto procesi nelze zcela
predpovedét. Autor prace ale veéfi, Ze spokojenost zameéstnancu a jejich hladsi adaptace
se o néco zlepsi. Spolecnost si ale muze porovnat odchodovost novych zaméstnanca
ve zkuSebni dobé. Pokud bude zaméstnanec spokojen a dobfe adaptovan, je

pravdépodobné, ze ve zkuSebni dobé neodejde.

Nejvétsim rizikem je, Ze navrhy na zmény procesu piijimani a adaptace novych
zaméstnancu na kancelatskych pozicich nebudou fungovat a vynalozené naklady na tyto
navrhované zmény budou zbyte¢né. Mohlo by to znamenat vétsi odchodovost
ve zkuSebni dobé¢ a s tim také spojené vynalozené naklady na nového zameéstnance, Cas

a mzda zaméstnancu, ktefi maji procesy na starost.
3.9.1. Brozura pro novacky vice zamérena na kancelarské pozice

Diky zavedeni brozury ur€ené pouze pro kancelarské pozice a diky tomu vice informaci
tykajici se hlavné téchto pozic jako naptiklad dochéazka a jeji pevna a flexibilni pracovni
doba mohlo by to nejen uleh¢it adaptacni proces novacka zarover ale i praci personalnimu

oddéleni v ramci opravovani dochazek.
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Riziko u tohoto navrhu spociva v tom, ze si to dany novacek precte, ale stejné si dané
informace nezapamatuje a pak danou brozuru vyhodi, poptipadé vubec si brozuru
neprohlédne a ani nepfeCte. To by znamenalo zbytecné vytvoreni takové brozury,
zbyteCny tisk a Cas zaméstnance, ktery by se brozurou zabyval, a tim tedy zbyte¢né

vynalozené naklady.
3.9.2. Elektronické podepisovani smluv a dokumenti

Vzhledem ktomu, ze vizi spoleCnosti je udrzitelnost prostfednictvim inovaci je
elektronické podepisovani smluv a dokumentd dobrym krokem. Tento navrh pfinasi
onéco méne tisku a také predev§im rychlé opravy pii n&jaké chybé ve smlouvée

¢1 dokumentu.

Rizikem se zde miZe objevit mozna problém s ochranou osobnich udaja. U starsich lidi,
ktefi nemusi mit soukromy e-mail mize byt problém se zaslanim na e-mailovou adresu.
Dal§im rizikem by se mohlo ukazat, ze to napiiklad neni tfeba az tak efektivni

a vynalozena investice bude zbytecna.
3.9.3. Novy zaméstnanec

V momentalni situaci nemaji zaméstnanci HR oddéleni prostor na kontrolu prabéhu
adaptace, a tak novy pracovnik by v tomto ohledu mohl velmi pomoct, a tak by se

adaptace nového zaméstnance mohla jesté vice zdokonalit.

Riziko se muze vyskytnout v procesu vybéru nového zaméstnance, ktery muze trvat
dlouho, anebo se muze stat, Zze se vZdy n€kdo pfijme a poté nasledné z néjakého diivodu
odejde. To znamena, ze se bohuzel zbytecné€ vynalozi velké naklady na pfijeti nového

zamestnance.
3.9.4. Aplikace / web pro novacky

Web pro novacky by mohl ulehcit adaptaci a také Cas personalnimu oddéleni pfipadné

vedoucimu, ¢i kolegiim nového zaméstnance.

Rizikem muze byt, Ze se stranka nebude vyuzivat a tim to bude nepotiebné udélana prace
a tim plytvany Cas zamé&stnance, ktery to bude mit na starost a tim 1 naklady spojené na

mzdu daného zaméstnance.

75



3.9.5. Den na zkousSku

Dnem na zkousku si novacek muze jesté pred oficialnim nastupem rozmyslet, zda je dana
pozice to, co si predstavuje. Mohly by se timto uSetfit naklady na pfijimani zaméstnance,
ktery by poté po par dnech odesel, protoze by to nebylo to, co on si pfedstavoval z toho,

co mu bylo popisovano.

Rizikem je, Ze to nebude uc¢inné. I zde se danému potencialnimu zaméstnanci musi nékdo
vénovat, aby mu spolecnost a pozici ukazal a vysvétlil a s tim jsou spojené naklady na

Cas daného/danych zaméstnancu.
3.9.6. Rozeznavani obliceju hra — ,,face game*

Touto hrou muze novacek ziskat dobré povédomi o kolezich. Nebude si ptipadat trapné,
ze nezna jméno daného kolegy a ptipadné, kdyz se potkaji napiiklad v kuchytice maji
pfipadné téma na to zacit konverzaci a mit se o Cem bavit. Zaroven to muize byt zabavné,

jak se s kolegy blize seznamit.

Riziko je, Ze se hra/Skoleni nemusi ujmout, tudiz nesplni sviyj ucel. Otazkou rizika je zde
i ochrana osobnich udaji a ochota ostatnich spolupracovnikii spolupracovat a fict
napiiklad o sobé néjakou zajimavou véc, aby to novacek mohl dostat jako odmeénu pri

spravném uhodnuti jména.
3.9.7. Skoleni formou her

Skoleni formou her by mohlo byt zabavngjsi, interaktivn&j$i a prvni dny by to mohlo
novackim vice zpfijemnit. Z takovéto formy Skoleni by si zaméstnanci mohli odnést vice

informaci nez z klasickych skoleni.

Riziko u tohoto navrhu je, ze to i tak pro zaméstnance bude nezabavné, a tudiz to nesplni
dany ucel, aby si odnesli vice informaci a prvni dny jim to nezpiijemni. To souvisi se

zbyte¢nymi vynalozenymi naklady a zarover i s nizsi spokojenosti novych zaméstnancti.
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3.10.

Shrnuti oéekavanych prinosu a rizik

V nasledujici tabulce ¢. 8 jsou prehledné vyobrazeny pfinosy a rizika zminovanych

navrhu.

Tabulka 8: Ocekavané prinosy a rizika predkladanych navrha

(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2024)

v rdmci upravovani dochazek

napiiklad

Navrhy Prinosy Rizika
Lepsi informovanost, ulehéeni
Brod prace personalnimu odd¢leni Zbytecné vytvorené, vynalozené
rozura

naklady

Elektronické podepisovani

smluav

Inovace, méné tisku, rychlejsi

opravy

Ochrana osobnich tdaju, dana
osoba nema soukromy e-mail,
neefektivnost, zbyte¢na

investice do tabletu

Novy zaméstnanec

Kontrola pribéhu adaptace

Dlouhy proces vybéru a s tim
spojené naklady

Web pro novacky

Uleh¢eni adaptace a ¢as HR ¢i
vedoucim/kolegim daného

novacka

Stranka se nebude vyuzivat,
zbyte¢né vynalozené ndklady

s tim spojené

Den na zkousku

USetfené ndklady na pfijeti
zamg¢stnance, ktery by po par

dnech odesel

Neucinné a zbytecné

vynalozené naklady

Face game

Dobré povédomi o kolezich,

téma na konverzaci

Nemusi zaujmout — nesplni tedy
dany ucel, neochota ostatnich

zaméstnancu

Skoleni formou her

[aoys

Zabavngjsi, interaktivnéjsi,

zapamatovani si vice informaci

I tak nezabavné, necodnesou si
vice informaci, nizsi

spokojenost zamgstnanci

3.11. Shrnuti navrhové ¢asti

Autorovi navrhy na zmény vyplynuly zinformaci ziskanych v analytické casti této
diplomové prace. Bylo zjisténo, ze spoleCnost méa procesy dobfe nastaveny a v ramci

moznosti funguji dobfe ovSem par mezer se zde naslo. Navrhy se zaroven snazi opirat
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o soucasné zjisténé trendy v procesech prijimani a adaptace novych zameéstnanct a o vizi

spolecCnosti tykajici se inovaci a ekologicnosti.

Byly navrhnuty navrhy jak pro proces pfijimani, tak s nim i izce spojeny proces adaptace.
Byla navrhnuta brozura tykajici se pouze kancelafskych pozici, dale elektrické
podepisovani smluv. V ramci navrhi je zmifiované i pfijeti nového zameéstnance
predevsim kvali starosti a kontrole adaptace novych zaméstnancti. Nekteré navrhy se

snazi vyuzit i gamifikacni prvky jako je naptiklad skoleni riznou formou her.

Byly zde shrnuty celkové naklady na navrhy, avSak cena celkovych vynalozenych

nakladi je pouze orientacni a odviji se od riznych okolnosti.

K témto navrhim byla také vytvorena RACI matice odpovédnosti jednotlivych ukola
a priblizny Casovy harmonogram. V neposledni fadé zde byly ve struCnosti popsany

a nasledné shrnuty pomoci tabulky piinosy a rizika danych navrhu.
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ZAVER

Diplomova prace se zabyvala procesy piijimani a adaptace novych zaméstnanci na
kancelatskych pozicich. Hlavnim cilem pfedkladané absolventské prace bylo na zakladé
relevantnich analyz stavajiciho stavu navrhnout zmény v pfijimacim a adapta¢nim
procesu zaméstnancu na kancelarskych pozicich tak, aby doslo ke zlepseni téchto procesu

ve vybrané spolecnosti.

Diplomova prace se zabyvala spole¢nosti Wistron InfoComm (Czech), s.r.o., ktera se
vénuje vyrobé servert a datovych rackl neboli chytrych skfini, ve kterych jsou servery

ulozené.

Prace byla rozdélena do tfi Casti. Prvni Cast se zabyvala teoretickymi vychodisky. Byly
zde vice priblizeny pojmy z oblasti fizeni lidskych zdroji, procesu pfijimani a adaptace

zamestnancu. Tyto pojmy byly nasledné vyuzity i v druhé casti diplomové prace.

Druha c¢ast diplomové prace byla vénovana analyze souc¢asného stavu procesu. Nejprve
byl v této Casti proces pfijimani a adaptace novych zameéstnanci na kancelafskych
pozicich popsan a vizualizovan. Dale byl proveden primarni prizkum mezi zaméstnanci
spolecnosti ke zjisténi vnimani soucasného stavu téchto procesu. A jako posledni krok
byla provedena analyza trendi souvisejicich stémito procesy pomoci vybranych

obecnych faktorti STEP analyzy.

Treti a zaroven posledni ¢ast se jiz zabyvala konkrétnimi nadvrhy na zmény v piijimacim
a adaptacnim procesu zameéstnanct na kancelarskych pozicich ve vybrané spolecnosti.
Navrhy se odvijeji 1 od inovativnich trendu téchto procest jako naptiklad elektronické
podepisovani smluv, ¢i vyuzivani gamifikacnich prvkt v ramci Skoleni. Mezi navrhy
patii i také piijeti nového zameéstnance pro kontrolu adaptace a dalsi agendy. Byl zde také
navrhnut tzv. den na zkousku ¢i napomocny web pro novacky. Navrhy byly navrhnuty

tak, aby mohly slouzit jako inspirace pro realné vyuziti.

V zavéru vlastnich navrhii byly vycisleny naklady na navrhy, matice odpovédnosti,

Casovy plan a byly zde popsany oCekavané piinosy a rizika navrhu.

Realizace zminovanych navrhii by spole¢nost vysla ptiblizné na 127 099 K¢ s DPH.
K této cen¢ se musi jesté pricist Castka 3,28 K¢ za kazdou vytisknutou brozuru. Cena

nakladi je vSak pouze orientacni a zavisi na spousté okolnosti.
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Priloha I: Ukdzka par strinek z Informacni brozury pro zaméstnance
(Zdroj: Informacni brozura pro zaméstnance, 2023)
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Priloha II: Buddy manual
(Zdroj: Buddy manudl, 2024)
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Priloha III: Navod k rozhovoru
(Zdroj: Vlastni zpracovani, 2023)

Navod k rozhovoru — vnimani vybranych zaméstnancu na stavajici situaci

Tematické okruhy: Proces pfijimani novych zaméstnancti

e Poskytnuté informace k nastupu
e Den nastupu + 2.den

Proces adaptace novych zaméstnanca
e Adaptace obecné

e Adaptace pomoci tzv.buddy/mentor
e Zpétna vazba

1.

Oblast — proces prijimani novych zaméstnancu

1a) Poskytnuté informace k nastupu

1)

Myslite si, ze jsou poskytnuté informace k nastupu dostatecné?

1b) Den nastupu + 2.den

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

Bylo pro Vas snadné se podle poskytnutych informaci dostavit na misto setkani?
Jaky mate pocit z prabéhu skoleni? (BOZP, vstupni skoleni)

Citite se byt dostateCné seznamen/a s informacemi o pracovni dobé, platu,
benefitech? / Myslite si, Ze jsou novi zaméstnanci dostatecné informovani ...
Byl jste seznamen se strategii, vizi a cili spolecnosti?

Jak vnimate formalni procedury — podepisovani smluv? Bylo Vam vse jasné?
Mate dostatek Casu na precteni smlouvy a ostatnich dokumentti? / Myslite si, Ze
maji ...

Jak na Vas pusobilo predstaveni Vasemu nadfizenému?

Jak na Vas pasobi brozura, ktera se pii nastupu dostava? Je podle Vas uzite¢na —
obsahuje potfebné informace? Pokud ne, co by podle Vas m¢la jesté obsahovat?
Splnil/Spliiuje proces nastupu do zaméstnani Vase ocekavani?

Co povazuyjete za slabou stranku?

10) Co povazujete za silnou stranku?
11) Citite se byt dostate¢n¢ informovani z 2. dne Skoleni? (RBA, CSR, Eticky kodex,

Ochrana Zivotniho prostiedi, ...)

12) Jste spokojeni s formou $koleni? Pokud ne — jakou formu byste uvitali?

2.

Oblast — proces adaptace novych zaméstnancu

2a) Adaptace obecné

1) Jaké mate pocity z predstaveni Vasim kolegiim?
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

Byly Vam 1. den nastupu predany veskeré véci (notebook, PC, ...), pracovni
misto (zidle, stdl, ...) — vSe co potiebujete ke své praci?

Byl zorganizovan/Organizujete né&jaky teambuilding, kdyz nastoupi novy
zameéstnanec?

Dostal jste/Davate prostor na vasem oddéleni na studium zakladnich dokumentt?
(pracovni fad, smérnice, pracovni postupy)?

Byly pro Vas Vase zaskoleni ve zkuSebni dobé dobfe naplanované?

Byl jste fadné seznamen s naplni své prace?

Odpovida napln Vasi prace tomu, s ¢im jste byl seznamen na pohovoru?

2b) Adaptace pomoci tzv. buddy/mentor

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

Byl Vam piirazen tzv. buddy/mentor — kolega, ktery se Vam vénuje pti adaptaci?
Pokud ne, poméaha Vam i tak nékdo?

Je Vam Vas buddy (pokud neni tak nadiizeny) napomocny?

Je néco, co by Vam pomohlo pii adaptaci ze strany nadfizeného piipadné
buddyho?

Mite pocit, ze se mate v piipadé potreby na koho obratit?

Splnil/spliiuje proces adaptace Vase o¢ekavani?

Je néco, co povazujete za slabou stranku?

Je néco, co povazujete za silnou stranku?

2¢) Zpétna vazba

1)
2)

3)

Dostavali jste pii prubéhu adaptace zpétnou vazbu ze strany nadiizeného? /
Davate pii prubéhu adaptace zpétnou vazbu podiizenému?

Dostali jste na konci adaptace zpétné hodnoceni? / Déavate na konci adaptace
zpétné hodnoceni podiizenému?

Nechavate pfi této zpétném hodnoceni na konci adaptace prostor pro zpétnou
vazbu Vam ze strany podfizeného?
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