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V préci je diskutovano vytvoreni samostatného odd€leni vychovy a vzdélavani,
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zameéstnancu.
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evaluate and improve the adaptation process and the process of education of employees.

Keywords:

Adaptation flame, adaptation process, adaptation to a specific job, department
of adaptation, education, enterprise-wide adaptation, evaluation of the adaptation
process, evaluation of the effect of education, human resources, social adaptation,

training, training needs, work adaptation program of education.



OBSAH

| A0 ) I PP PP PP PPPPPPPPp -10 -
TEORETICKA CAST ...oooiiiiiiiiiiieisieettt s -11 -
1. TEORETICKA VYCHODISKA PRO ADAPTACI A DALSi VZDELAVANI
ZAMESTNANCU ..oovoiiieiiie s -11 -
1.1 VYMEZENI NEKTERYCH POJMU Z OBLASTI ROZVOJE ZAMESTNANCU............ -11-
LL1.L ADAPTACE ..ottt ettt ettt sttt et ettt et et et e s e et e et e st e et esbe et e sre et ne e -11-
1.1.2 ROZVOJ ZAMESTNANCE .....uvvteitteeitieestieessteeessteeassseeasseesssesssssessnsseesseesssees -12-
1.1.3 ADAPTACE ZAMESTNANCU .....ccitiiiiiieeitieeesireesieeessteeessseesssseesssneessseessnneesssnens -12-
1.1.4 ORIENTACE ZAMESTNANCE ....ccitviiiiieeitieeetreesieeesstssesnsesasssesssseessssnessnseesssnes -13-
1.1.5 DOSKOLOVANI ZAMESTNANCU ....cciuviieiiiieiireesieeesiieeesiveeassseesssnessnsnessnneesnsnens -13-
1.1.6 REKVALIFIKACE .....viivieiiiteeite ettt et sae et sta ettt svaeste e este s e sneensesneenes -13-
1.1.7 PROFESNI REHABILITACE .......ccuvitiasiesttasiesteeseesteeeesseessesseessesseessesseessessessneenes -13-
1.1.8 SYSTEM PODNIKOVEHO VZDELAVANT .....ocotiiiiiiiiiiiieiie e -13-
1.2 PROCES ADAPTACE ZAMESTNANCU .......ccuiiiiiiiiiaieiieie e sie e enes -14 -
1.3 OBLASTI ADAPTACE A JEJICH OBSAH ....cviiiiiiiiiiiaiesiieiesieesieaee e snee e sneesneenes -17 -
1.3.1 ADAPTACE NA PRACOVNI PROSTREDI A PRACI .....covviiiiriiiiiiieniiesiieeniee e -17-
1.3.2 ADAPTACE NA SOCIALNI PROSTREDI ......ceivieiiiiiiiiiieniensiieesiee e sieesiee e -17-
1.3.3 ADAPTACE NA PODNIKOVOU KULTURU......uvirieiiariesiianiesieeiesseesiesseessesseesneenes -18 -
1.3.4 CELOPODNIKOVA ADAPTACE ......ccuviiiiiiiieniiesiieaieesieesieeanieesieesseeaseesieesseenneas -18-
1.3.5 ADAPTACE DANEHO ODDELENT ......coiiiiiiiiiniiie ittt -18-
1.3.6 ADAPTACE NA KONKRETNI PRACOVNI MISTO......viiiiiniiriiiiiiesiiesiieesiee s -18-
1.4 FAZE ADAPTACNIHO PROCESU ......ucoiiiiiiieiiniiieaiiesiie et e e sneee s -19-
1.4.1 KRATKODOBA ADAPTACE ......ccutiitieiteeiiieaiiesieessteasieessessseeaseessessseesnsesssessnens -19-
1.4.2 DLOUHODOBA ADAPTACE .....ceveitiaieiteeieasiessesseesseaseesseasesssesssessesssesssessesseenns -20-
L5 PLAN ADAPTACE ......ooiiiiiiiieitieiiieaieesiee sttt ettt et ae et e snteateesneeasbeeseesneeanneas -21-
1.5.1 OSOBNOST TUTORA/GARANTA......ceitiitieiiariesteaseesteaseesseaseesseeeesseesesseessesneens -21-
1.6 ORGANIZOVANI PROCESU VZDELAVANI .......ccoiiiiiiiiiiiniiiciie e -22-
1.6.1 URCENI SKUTECNE POTREBY A CILE VZDELAVANI (ANALYZA POTREB) .......... -23-
1.6.2 SESTAVENI PLANU VZDELAVANI (KONCEPT) ....uvviiiiiieiiieeiiee e ctreeesire e -23-
1.6.3 REALIZACE VZDELAVACICH AKTIVIT (METODY VZDELAVANI) .....cccovviiinnenn -23-



1.6.4 VYHODNOCENT EFEKTIVNOST . .uutieetteeettesteeeeeeeeeeeeseeeeeeessaenseeesseessnnnneens -24 -

1.7 FORMY VZDELAVANI .....ccoiiiiiiiiiiiie e iie ettt see st eesneesnaeennaesnaeanneas -25-
1.7.1 INTERNI FORMA VZDELAVANI.......coiiiiiiiiiiiiie e -26 -
1.7.2 EXTERNI FORMA VZDELAVANI.......cciiiiiiiiiiie e -26 -
1.7.3 KOMBINOVANA FORMA .....cuvvieiiiieiiiieestieessieeessinesssseesssessssssssssessnsseessssesssees - 27 -
1.7.4 METODY A REALIZACNI FORMY VZDELAVANI.......ccccoviiiiiiiiiiiie e -27 -
1.8 METODY POUZIVANE KE VZDELAVANI.........ccocoiiiiiiiiiie i -27-
PRAKTICKA CAST ..ottt -31-

2. CHARAKTERISTIKA SOUCASNEHO VZTAHU ADAPTACNE-VZDELAVACIHO

PROCESU VE SPOLECNOSTI ISS FACILITY SERVICES, S.R.0...ccoiiiiieieinee. -31-
2.1 O SPOLECNOSTI .....ocviiiiiieitieitie et esteestteete et essteeteestaesseeasaaesseeanteesseesnaeanneens -31-
2.1.1 COPRESNE ,,ISS“ ZNAMENA? ......ccttiiiiiiitiiie e ittt e ettt eatae e e e e -31-
2.1.2 HODNOTY SPOLECNOSTI (ISS VALUES) ...covviiiiiiiieiiie e -32-
2.1.3 NASE ZASADY (LEADERSHIP PRINCIPLES) .....ccuvtiiieiiiesiieaieesiee s -32-
2.1.4 KODEX ZASAD CHOVAN{ ZAMESTNANCU ISS (CODE OF CONDUCT)......ccvvue... -32-
2. 1.5 PRACOVNI DOBA .....uviiitieiieiiie ittt sttt ettt et -34-
2.1.6 PROFESNI VZTAHY A SPOLUPRACE ......cooitiiiiiiiiiieniie et -35-
2.1.7 TYMOVA SPOLUPRACE . ......cciutiitianiiesiieiiiesiee st et siee st sae s -35-
2. 1.8 KOMUNIKACE ......c0ettiteeteatiesieaseesteaseesteastesbeaseesseastesbeesteaseesseaseesseaseesseeneesnens -35-
2.1.8 KOMUNIKACE NAVENEK (EXTERNI KOMUNIKACE).......cccoiiureiiiieesrreeesineeenanens -36 -
2. 1.9 OBLEKANI ..ottt ettt ettt -36-
2.1.10 PRAVIDELNE HODNOCENT .....ccitiiiiiiiiiieitie et -36-
0 0 1 |V ) N PSPPI -36-
2.1.12 KARIEROVY RUST A PROFESNI ROZVOJ.......ciiiiiiiiiiieiiiaiiesie e see s -36-
2.1.13 ZVYSOVANI A PROHLUBOVANI KVALIFIKACE.......ccvtiveiieesiieiieeieesieesneennes -37-
2.1.14 VYUKA ANGLICTINY «.ttteutieiteeanttasieesieesnteesieesseeaseessessseeasseessesssseessesssessssesnses -37-
2.1.15 ZAMESTNANECKE VYHODY ...cuvtiitiiiuiieniiesieeasieesieesseeasiesssessseesssesssessnesssessnns -37-
2.1.16 DOVOLENA A SVATKY 1euvviitviiuiiesiiesiieaieesieesseeaieessessseeaseessesssseassesssnssssesnnes -37-
2.1.170CHRANA INFORMACT «..uvviiiiiiiiiesiie sttt -37-
2.1.18 POUZIVANI SOFTWARU A FIREMNI SITE ......ooiiiiiieiieiiieee e -38-
2.1.19 BEZPECNOST INFORMACT .....vteutieiiieiiitesiie ettt -38-
2.2 ORGANIZACNE STRUKTURA .....ooiuiiiiiiiniiaiiesieeaieesieesseeaseessessneeesseessessnsesssessnns -39-
2.3 ADAPTACNI PROCES JAKO ZAKLAD ORIENTACE ZAMESTNANCE ................... -40 -

2.3.1 VYVOJ UPLATNOVANI ADAPTACNE-VZDELAVACIHO PROCESU ......evvvvveeeeennnn.. -40 -



2.3.2 ZABEZPECENI A RIZENT ADAPTACNIHO PROCESU .....uuiiieeeeeeeiiieeieeeeeeeeriienneens -42 -

2.3.3 UKONCENI ADAPTACNIHO PROCESU ....vvuiieeeeeeeitee et e e e et e e e e e e e eeeannnaneeeees -42 -

PROGCESU .. vveiiitiee ittt e e itte e ste e e stbe e s etbe e s be e e stbe s e ebbeesabeeesabeeeebaeesabeeestbeeeabaeesabeaesabeeesabeeabeeesnreeenns -45 -
2.3.6 VLIV ADAPTACNE-VZDELAVACIHO PROCESU NA STABILITU ZAMESTNANCU VE
SPOLECNOSTI ISS FACILITY SERVICES, S.R.O. v.eiitviiiiieeiiteeeitieeeiteeesteeestveeseteeesteessaveeseneeeans - 46 -
2.4 FIREMNI VZDELAVANI VE SPOLECNOSTI ISS FACILITY SERVICES, S.R.O. ..... - 47 -
2.3.1 METODY VZDELAVANI POUZIVANE VE FIRME ISS FACILITY SERVICES, S.R.O. - 49 -
2.3.2 DALSI VZDELAVANI A JEHO VAZBA NA KARIERNI RUST ......cccooviiiieeeiirieeennnne, -50-

2.5 HODNOCENI ZAVERU ADAPTACNE-VZDELAVACIHO PROCESU...........ccvvvve..... -51-

3. NAVRH A MOZNOSTI ZEFEKTIVNENI ADAPTACNE-VZDELAVACIHO
PROGCESU ..eeeuereeeeeesenseessensssnsenssenssnsssnsssnssnssssssnsssnsssnsssnsssnssnsssnssnssensssnsss DS =

3.1 NAVRHY PRO ZEFEKTIVNENI ADAPTACNIHO PROCESU..........ccoveevivveeireeannen. -53-
3.1.1 NAVRH ZMENY ORGANIZACNI STRUKTURY ....cvvveeeiirrieeeiiiiereesiireeeessnreeeesennnees -53-
3.1.2 DOPORUCENI PRO DOKUMENTACI V RAMCI ADAPTACNIHO PROCESU ............. -53-
3.1.3 CASOVY PLAN ADAPTACNIHO PROCESU .......c.curuieieieeeiisieeseesesesenesennseseseseeens -53-
3.1.4 NAVRHY PRO PRUBEH NASTUPNIHO POHOVORU.........cccivvieiireeiiieesnreeesneeannnees -55-
3.1.5 DOPORUCENI PRO OBSAH ADAPTACNIHO PLANU ......cccvivvieiiieeciieesieeesiee e - 56 -
3.1.6 PRIRUCKA PRO ZAMESTNANCE .....cccutiiiitieeiieeesiieesiteesieeesivaesnsneesnvnessnneesnnnees - 56 -
3.2 NAVRHY V OBLASTI FIREMNIHO VZDELAVANI............cccoceeiiiiiiieccie e -59-
3.2.1 IDENTIFIKACE POTREB VZDELAVANI......ccccciiiiiiiiic et -59-
3.2.2 ZLEPSENI REALIZACE VZDELAVANI .....cooiiiiiiiiiiiic e - 60 -

3.2.3 SEBEVZDELAVANI JAKO MOZNOST UDRZOVANI PRIMERENYCH NAKLADU NA

A 72 0) &) 07N V2N ) PP TPRTRRRPPRR -62 -
3.2.4 HODNOCEN{ UCINNOSTI ODBORNE PRIPRAVY ...covvviiieeiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees -63-
3.2.5FINANCNI PLAN PRO VZDELAVANI ....cooiiiiiiiiiiee -64 -

3.3 REAKCE ZAMESTNANCU SPOLECNOSTI ISS FACILITY SERVICES, S.R.O. NA

PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU .......couviiiieitiiiieeiteeiteeeteesteesteeeaeestaessteeaeesnaessneeseennee e - 64 -
3.3.1 VYTIPOVANI VHODNYCH OSOB......ccuvtiiitieeiiieieitieeaitreesieeessneesssneessseessnnesssnnens - 65 -
3.3.2 ZISKANI OBECNYCH INFORMACT O OSOBACH.........cocivveiiieeiiee et -65-
3.3.3VYTVORENI PERSON......ccitiiiiiiiiiitieeiitieestieeestteeesteeeetreestteeestteesssneesnneesneeeennns - 66 -
3.3.4 VYHODNOCENI PRUBEHU ADAPTACNIHO PROCESU ......ccceeviveeiiieeiireeesiree e - 67 -

3.3.5 GENERALIZACE OBECNE PLATNYCH INFORMACT ..cooiiiiiiiiiiii -69 -



SEZNAM POUZITE CESKE LITERATURY A PRAMENU .....oooooooviiiiiiiciiiciin, - 74 -
SEZNAM OBRAZKU, TABULEK A GRAFU .......cccoooooiiiiiiieiiis s - 79 -
SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK ..ottt - 80 -
SEZNAM PRILOH ..ottt I
PRILOHA A — ROCNi HODNOCENI THP ZAMESTNANCU ..o, 1l
PRILOHA B — VITEJTE V ISS ...ttt VI
PRILOHA C — ISS KODEX ZASAD CHOVANI......coooooioiiiiiiiiiieiiee s, VII

PRILOHA D — ADAPTACE ZAMESTNANCU (POZICE DELNICKE) NA
ZAKAZIKACH ISS ..o e e e aneneneenenssnsenensanenssnsanenssnsnnenssnsnnensnns VI

PRILOHA E — VITEJTE V ISS (THP ZAMESTNANCI) ....oooovoiioiiiieeeeeeeeeeeeserenana X1l

PRILOHA F - FORMULAR HODNOCENI PULROCNIHO ROZHOVORU D

ZAMESTNANCU ..o XXVIII
PRILOHA G — FACILITYMANAGER — POPIS TYPOVE POZICE .......................... XXX
PRILOHA H — CTVRTLETNi HODNOCENI THP ZAMESTNANCU................... XXXVI
PRILOHA | —HISTORIE ISS.....oiiiiiiiieeeeeeeeeese e XXXVII
PRILOHA J — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE POZICE D...o.ooovvveeese XLI
PRILOHA K — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE POZICE THP........cocooovvenen... XLII
PRILOHA L — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE — JIRi ZELENY ..................... XLIV

PRILOHA M — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE — BRANISLAV HRIC........ XLVIII




PRILOHA N — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE — KAREL PELAN

PRILOHA O — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE — TOMAS REZAC..................... LIl

PRILOHA P — ZAZNAM O PRUBEHU ADAPTACE — INGRID SIVAKOVA.............. LIV




UVOD
,,Jaci jste vy, takova je i vase firma.*

Reinhard K. Sprenger

Spole¢nym prvkem kazdé organizace jsou lidé, jsou tim nejcennéjSim kapitalem.
V systému péce o zaméstnance ma proces prvotni adaptace, vychovy a vzdélavani
dalezit¢ postaveni. Moderni podniky se nemohou domnivat, Ze dnes nastupujici
zaméstnanec bude od zitra podavat plnohodnotny vykon, bude identifikovan s firmou a
jejimi cili a stane se stabilnim ¢lankem v jeji struktufe. Programy vychovy a vzdélavani
jako soucast systému Fizeni lidskych zdroji jsou v mnoha piipadech neefektivni. Castou
pfi¢inou nizké efektivnosti je jejich napln, ale v neposledni fad¢é to jsou nedostatecné
podminky pro realizaci vzdélavacich aktivit. Programy adaptace a vychovy se
Vv disledku toho stavaji "formalni povinnosti" a ne nezbytnosti organizace usilujici
0 rozvoj svych zamé&stnancu.

Cilem diplomové prace je na zékladé teoretického vymezeni ¢innosti pii procesu
rozvoje zaméstnancii a prostfednictvim analyzy soucCasného stavu personalni préace
ve spolecnosti ISS FacilityServices, s.r.o. rozpracovat problematiku adaptace a dal§iho
vzdélavani zaméstnanci a navrhnout cilevédomy postup adaptacniho planu. V préci
jsme popsali problematiku adaptace a podnikového vzdélavani spole¢né, abychom
ukazali, jak jsou propojeny a jak navzajem souvisi, jelikoz adaptace v zaméstnani
V sob¢ zahrnuje proces uceni.

Prvni kapitolu jsme vénovali teoretické podstaté fizeni adaptacné-vzdélavaciho
procesu. Definovali jsme zakladni pojmy rozvoje zaméstnanct souvisejici s adaptaci a
prohlubovanim kvalifikace, vysvétlili jsme obsah a oblasti adaptace, f4ze adaptacniho
procesu, plan adaptace a zminili jsme 1 n€které formy a metody vzdelavani.

V druhé kapitole jsme charakterizovali firmu ISS Facility Services, s.r.o. a
zaméfili jsme se na konkrétni ¢innosti procesu adaptace a podnikového vzdélavani.

Poznatky z prvni a druhé kapitoly jsme pouzili jako vychodisko pro tieti
kapitolu, v niZ jsme se pokusili rozpracovat ndvrhy na zlepSeni ¢innosti persondlniho
utvaru a primych nadfizenych v oblasti adaptace a dalSiho vzdé&lavani, zamétili jsme
se na zefektivnéni adaptacniho planu a pokusili jsme charakterizovat podminky pro jeho

uspé&s$nou aplikaci.
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TEORETICKA CAST

1. Teoreticka vychodiska pro adaptaci a dalSi vzdélavani
zaméstnanci

Smyslem uceni je ovlivnit, pfipadné zménit postoje zaméstnanci k inovacim
v§eho druhu a dosdhnout toho, aby vyuzitim novych myslenek zaméstnanec dospél
k lepsim vysledkim.

Formovani pracovniho potencionalu v podniku se odviji od jeho strategickych
cili a predpokladd komplexni a neptetrzity systém péce o kvalifikacni rlista rozvoj
kariéry zaméstnanct. Lidé jsou zdrojem, jehoZ hodnota ¢asem rostek efektivnosti.
Vzdélavani je zavislé na Casu. Proces ziskavani znalosti, schopnosti a dovednosti

nemizeme ziskat ihned, trva to n¢jaky cas a je tfeba planovat.

1.1 Vymezeni nékterych pojmi z oblasti rozvoje zaméstnanci

1.1.1 Adaptace

Lidsky jedinec zije v prostfedi spolecnosti, které zahrnuje souziti lidi v urcitém
historickém, prostorovém, kulturnim a socialné¢ vztahovém kontextu. Mezi jedincem a
sociokulturnimi podminkami dochazi k procesu adaptace.

Adaptace znamena ptizplusobeni se prostiedi. Jedna se o proces interakce jedince
s prostiedim, ve kterém se jedinec vyrovnava se zmeénami socialniho prostiedi a
piizpasobuje se mu — v¢lenuje se do ného. RozliSuje se adaptace pasivni — akomodace,
kdy se clovek ptizplisobuje vnéjSimu prostiedi, a adaptace aktivni, kterou rozumime
snahu osobnosti 0 zménu prostiedi sméfujici k dosazeni souladu s jejimi potfebami. Pti
nedostate¢né nebo nespravné adaptovanosti hovoiime o malaadaptaci, kdy clovek Zije
se svym prostiedim v napéti a konfliktech.

Schopnost adaptace ¢ili pfizplisobivosti se nazyva adaptabilita. Je ovliviilovana
prostiedim, dédi¢nosti, vychovou, kulturou a soucasné i védomou aktivitou jedince.
Vyzaduje urCitou urovenl socidlni zralosti, jakoz i rozumovou a citovou zralost.
Adaptabilita usnadfiuje snaz8i aktivni pfizpisobeni osobnosti prostfedi, pfedev§im

socidlnimu. V nasem pfipadé¢ se jednd o pfizplsobeni se mezilidskym vztahim a

-11 -



vazbam na pracovisti, tj. atmosféfe vytvarené skupinou osob, se kterou je jedinec
Vv interakci, véetné kultury, v niz skupina existuje.

Proces postupného ,,zespolecenstovani®, v jehoz prubéhu cElovek ,,vrasta® do
spolecenského prostredi, stava se aktivnim nositelem kulturné spolecenské situace, uci
se formdm socialniho citéni a osvojuje si jednotlivé druhy a formy spolecenskych
mechanismd, oznacujeme jako adaptacni proces. Socializa¢ni proces jedince je mozno
povazovat za sled adaptacnich procest, ke kterym dochdzi v podstaté neustale, nebot
¢loveék se musi permanentné ptizpisobovat proménam socialniho prostiedi.

V pracovnim prostiedi se setkdvame s podnikovym adaptaénim procesem,
Vv jehoZ ramci probihd seznameni s praci, vytvareni vztahl ke spolupracovnikiim vcetné
nadfizenych a podfizenych, pochopeni stylu prace a formovani pocitu soundlezitosti
zamestnanct s firmou. Cilem personalisti a manazert, ktefi se podili na pribéhu
podnikového adapta¢niho procesu, je usnadnit socializaci pracovnika do nového
pracovniho prostfedi pfi ndstupu do podniku nebo pifi zméné pracovniho mista a
eliminovat piipadny adaptaéni stres (,,new employee anxiety”) vyvolany reakci na
novou pracovni situaci.’

Vysledkem adaptacniho procesu je identifikace pracovnika s organizaci a jeji

kulturou.

1.1.2 Rozvoj zaméstnance

Jde o odbornou piipravu lidského potencialu respektujici budouci strategické
zaméry podniku. Pfedstavuje nepietrzity proces osvojovani dovednosti, které
zaméstnanci potfebuji k vykondvani prace. Soucésti rozvoje zaméstnanci je i1 dalsi
vzdélavani a rozsifovani jejich kvalifikace. Jde o formovani pracovnich schopnosti a
osobnich vlastnosti lidi s cilem dosdhnout splnéni podnikovych cilii a zvySovani

flexibility zaméstnanci. Rozvoj zaméstnanct Gizce souvisi s vyvojem jejich kariéry.

1.1.3 Adaptace zaméstnanci

Pfedstavuje organizovanou orientaci nastupujicich zaméstnancii v novém
pracovnim prostiedi. Vysledkem by mélo byt co nejrychlejsi zapracovani zaméstnanctl,

jejich socializace a identifikace s podnikovou kulturou, ale také konkretizace profilu

1ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii, 1. vyd. Praha: GradaPublishing, a.s., 2007, s.374-
375. ISBN 978-80-247-1407-3.
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zamestnancl z hlediska urcitého pracovniho zaméfeni. Vhodné koncipovana népli
adaptacniho procesu umoziluje formovat nové zaméstnance piimo pro podminky

podniku.

1.1.4 Orientace zaméstnance

Zefektiviluje proces adaptace tim, ze dopliuje pracovni adaptaci o ¢innosti, které

nepiimo souviseji s praci.

1.1.5 Doskolovani zaméstnancu

Ptredstavuje pokra¢ovani odborné piipravy zaméstnanct v souvislosti s novymi
kvalifikaénimi pozadavky pracovnich mist v oboru, ve kterém pracuji. Potifebu
doskolovani vyvolava dynamika zmén, aby kazdy zamé&stnanec mél potfebné znalosti

pro praci v piipadé zmén technologie, metod fizeni a podobné.

1.1.6 Rekvalifikace

Pfedstavuje piipravu zaméstnance pro dalSi nebo uplné¢ nové uplatnéni, piti

‘o x .2
zméné profese a odbornosti.

1.1.7 Profesni rehabilitace

Je zvlastnim ptipadem rekvalifikace, ktera sméfuje k opétovnému pracovnimu
zatazeni osob, kterym zdravotni stav nebo jiné okolnosti dlouhodob¢ branily vykonavat

povolani.

1.1.8 Systém podnikového vzdélavani

Vyse zminéné oblasti péCe o zaméstnance tvoii soucast systému podnikového

vzdélavani, jak ukazuje nasledujici obrazek.

2 KACHANAKOVA, Anna: Podnikové vzdeldvanie pracovnikov. In: PMPP 11/96, s. 118-119.
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SYSTEM PODNIKOVEHO

VZDELAVANI

Profesmi Oblast

rehahilitace

Proskolovani

rozvoje

Obrazek 1: Soucasti podnikového vzdélavani.

Zdroj: KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji - Zaklady moderni personalistiky, Management Press Praha
1997

1.2 Proces adaptace zaméstnanct

Vétsina lidi, kdyZ za¢ind v novém zaméstnani, trpi uréitymi pocity nervozity. |
kdyz se mohou navenek tvafit velmi sebevédomé, pfece jen si asi budou klast
otazky,jako: ,,Co je to vlastné¢ za podnik? Jak se ke mn¢ bude chovat mlij nadiizeny?
Shodnu se s ostatnimi pracovniky? Budu schopen tu praci délat?“ Tyto otazky asi
nebudou zodpovézeny hned, ale pfinejmensim lze zmirnit ur€ité vSeobecné obavy
zjisténim, ze prvni kontakty jsou pratelské a uzitetné. Fowler (1996) doporucil
nasledujici seznam bod, které bychom pfti ptijeti nového pracovnika méli dodrzovat:

e Zajistéte, aby osoba, se kterou se novy pracovnik setka jako s prvni (vratny nebo
recepcni, personalista nebo bezprostiedni nadiizeny), védéla o pfiblizném casu
jeho ptichodu a také védéla, co udélat dale.

e Stanovte Cas, kdy se ma novy pracovnik dostavit, vyhnete se tak nebezpeci, ze
se objevi ptedtim, nez dorazi recepcni nebo tfednici.

e Proskolte personal recepce k tomu, aby se knovym pracovnikim choval
pratelsky a vénoval jim péci.

e Jestlize md novy pracovnik hned poté, co se dostavi, odejit na jiné misto,

doprovod'te jej vzdy, kdyz je cesta na nové misto ponckud slozitéjsi.

-14 -



e Nenechavejte nového pracovnika ¢ekat; soustavnd, neuspéchand a organizovana

.. . o N .3
¢innost je vynikajicim 1ékem na pocatecni nervozitu.

Dynamicky rozvoj podnikatelské sféry, vznik a zanik podnikii a firem pfinasi
s sebou pohyb zaméstnanci mezi jednotlivymi zaméstnanimi. Zameéstnanci casto
diametralné méni obsah svych ptedchozich ¢innosti. Kazdy ¢lovek potiebuje urcity cas
na svou adaptaci. Adaptace zaméestnanci ma znac¢ny vzdélavaci aspekt. Jde vlastné o
formovani pracovnich schopnosti nového zaméstnance tak, aby vyhovovaly
pozadavkiim pracovniho mista a nového zaméstnavatele. Proto byvd adaptace
zatazovana do systému podnikového vzdélavani zaméstnancti. Druh a mnoZstvi
informaci, které se zaméstnanci béhem adaptac¢niho procesu poskytnou, zavisi na
povaze vykonavané prace a na postaveni pracovniho mista v podnikové hierarchii
funkci. Skute€nosti zlistava, Ze ptichod nového zaméstnance vzdy nese ve vétsi €1 mensi
mife doCasné naruSeni pracovniho stereotypu v pracovnim kolektivu. Dochazi
k pferozdélovani pracovnich povinnosti, ale i vytvofenych mezilidskych vztahd.
Ptichod nového kolegy zpocatku ptisobi jako ,,ruSivy element a do jisté miry mize byt
pricinou poklesu pracovni vykonnosti. Do jaké miry bude chod prace narusen a jak
dlouho bude pietrvavat, zavisi v pfevazné miife na naplanovani celého procesu a na
piimého vedouciho zaméstnance.

Adaptace probiha jednak po oficidlni linii a jednak neformalnim zptsobem.
V prvni fad¢ jde o planovany proces zajisStovany piedevSim persondlnim tutvarem a
bezprostiedné nadifizenym zaméstnancem, v druhém piipad€ je to spiSe spontanni
proces zajistovany spolupracovniky. Neformalni adaptacni proces ma velky vyznam
pii zatazovani nového zaméstnance do pracovniho kolektivu a mnohdy je pro adaptaci
nového kolegy vyznamnéjsi a efektivnéjsi.

Hlavnim smyslem adaptace je, aby se novy zaméstnanec co nejrychleji zatadil
do podnikového pracovniho kolektivu, ptizplisobil se podnikovému stylu prace, osvojil
si specifické podnikové znalosti a zkuSenosti, orientoval se v podnikovém mechanismu,
v organizacnim uspofaddni a ztotoznil se s podnikovymi cili. Tento proces zkracuje

dobu, béhem niz zaméstnanec nepodava plnohodnotny vykon odpovidajici dané pozici.

3PALAN, Z.Vykladovy slovnik Lidské zdroje. Praha: Academia, 2002, s.7-8. ISBN 80-200-0950-
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S pojmem orientace a adaptace se setkdvame pievazné u novych zaméstnanci,
ale mnohé podniky praktikuji specifickou adaptaci i v ptipadé prechodu zaméstnance na
jinou pracovni funkci v ramci podniku. Je samoziejmé, ze program adaptace i struktura
pisemnych podkladi bude v tomto piipade uzsi.

Proces adaptace sleduje tfi cile:

1. Aby zaméstnanec Vco nejkrat$i dobé zvladl naroky a pozadavky spojené

S pracovnim vykonem, aby se adaptoval na obsah, charakter a hmotné podminky

prace.

2. Aby se zaméstnanec zaclenil do stavajici struktury mezilidskych vztaht

V pracovni skupin€, aby ptijal hodnoty, normy a ptizptsobil se stylu fizeni, aby

se socialn¢ adaptoval.

3. Aby zaméstnanec ziskal perspektivu svého dal§iho odborného a kvalifikaéniho

ristu a tim byly upevnény predpoklady pro jeho stabilitu v novém zaméstnani.*

V rédmci adaptacniho procesu je zadouci, aby ¢lenové top managementu vénovali
pozornost novym zaméstnancim. Mnoh¢é uspé$né manazerské piistupy realizuji zdsady
vychazejici z pfimych kontakti nejvySe postavenych piredstaviteli podniku a
zaméstnanc. Takto projeveny zdjem se témét vzdy odrazi ve vysSsi vykonnosti,

spokojenosti a identifikaci s podnikem.

Adaptace se mize zdat formalitou, ve skuteCnosti je vSak dilezitym startem
K Gspésné spolupraci, maximalnimu a efektivnimu plnéni pracovnich tkoli a zajisténi
stability zaméstnance. Pokud je cilem spolecnosti kvalitni, stabilni a vykonny tym, cesta
k nému zaéina pravé dobie vedenou adaptaci. Dobie adaptovany zaméstnanec mize
diky energii a usili, které mu je béhem obdobi vénovano, mnohem diive vratit, co bylo
do jeho adaptace vlozeno. Pfi podcenéni adaptace je zapotiebi delsi doby pro dosaZeni
plného vykonu zaméstnance, mize dojit k demotivaci zaméstnance a k ukonceni
pracovniho poméru ve zkusebni dob¢, nebo k pokracovani pracovniho poméru

nevhodného zaméstnance, coz miZze vést ke zvySenym ndkladim pii pozdéjSim

4HAJEK, L., VITEK, M.: Moderni personalistika-zdruka prosperity podniku. Praha, Prace 1991
-16 -



pozadavku na ukonceni pracovniho poméru. Nezanedbatelnd je také nutnost opétovného

r1o% r w7 ’ o v ’ W 5
vybérového fizeni a opakovani ,,zaskoleni” zaméstnance.

1.3 Oblasti adaptace a jejich obsah
Proces adaptace probiha v téchto oblastech:
1. adaptace na pracovni prostiedi a praci,
2. adaptace na socialni prostfedsi;
adaptace na podnikovou kulturu;

3

4. celopodnikova adaptace;
5. adaptace dané¢ho odd¢lent;
6

adaptace na konkrétni pracovni misto.

1.3.1 Adaptace na pracovni prostiedi a praci

Lidé vétSinou prichazeji na pracovni misto s podobnou nebo totoznou pracovni
naplni, jaka byla na jejich ptedchozi pracovni pozici, ale 1 ptesto je vZdy odliSny ptistup
k lidem, zpusob Sifeni informaci, programové vybaveni apod. Novy zaméstnanec se
musi dokonale seznamit s témito skuteCnostmi. V soucasnosti se setkadvame i s novymi
profesemi, které diive neexistovaly (informacni pozice, marketingové pozice,...), nebo
s profesemi kumulovanymi (zejména u malych firem), a plnohodnotny vykon téchto
funkci vyZaduje ¢as na nabrani zkuSenosti. Nékdy se v této souvislosti pouziva pojem

reorientace.

1.3.2 Adaptace na socialni prostredi

Musime si uvédomit, Ze je nékdy mnohem tézsi proniknout do jiz vytvorenych
vzajemnych vztahd na pracovisti, nez se zorientovat v praci. Kromé formalni struktury
existuje na pracovisti i neformdlni struktura, jde o vnitini rozdéleni pracovné-socialnich
roli (organizator, ochrance, Zzalobce,...). Novy zaméstnanec musi najit optimalni zptisob
spoluprace se vSemi spolupracovniky, z nichz kazdy mé svlij zvlastni pracovni styl.
Musime si uvédomit, ze socidlni adaptace musi piedchazet adaptaci pracovni. Velmi

dulezity je v tomto sméru prvni dojem stejné jako pro zaméstnance, tak i pro spole¢nost.

*POLAKOVA, Tereza.: Adaptace zaméstnancii na zakdzkdch ISS. Interni material spolecnosti
ISS Facility Services, s.r.o. Praha, 2010. Str. 3.
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Svym chovanim, komunikaci, obleCenim zaméstnanec vytvaii o sobé prvni dojem u

budoucich spolupracovniki, ale zaroven si vytvaii prvni dojem o firm¢ a jejich lidech.

1.3.3 Adaptace na podnikovou kulturu

Kazda firma si vytvari uréité hodnoty, vzory chovani, s nimiz se szila, které
uznava a které slouzi k dosahovani jejich strategickych cili. Projevy, které se odvijeji
Z podnikové kultury, se povazuji za dobré, piipadné za neptipustné. Podnikova kultura
se projevuje ve vSech oblastech ¢innosti firmy, v jejim vnéjSim a vnitinim pasobeni.

Novy zaméstnanec se musi seznadmit a prizptisobit vS§em prvkiim podnikové kultury.6

1.3.4 Celopodnikova adaptace

Celopodnikova adaptace je zaméfena na zprostfedkovani informaci obecného
charakteru, které jsou spole¢né pro vSechny zaméstnance podniku bez ohledu na povahu
a obsah jejich prace.

Mezi doporucované polozky pisemnych podkladii pro celopodnikovou orientaci
patfi:

e piehled podniku — vySe kapitalu, zakladni ekonomické udaje, cile, klienti,
vyrobky, sluzby, organiza¢ni struktura, management podniku;

e hlavni rysy podnikové politiky — zaméstnanecké vyhody, bezpecnostni predpisy,
pracovni vztahy a odbory, jednotlivd zafizeni patfici podniku, ekonomické

faktory.

1.3.5 Adaptace daného oddéleni
Tyka se organizacni jednotky spoleCnosti, v niz je pfislusné pracovni misto
obsazované novym zaméstnancem. Ma objasnit nékteré detaily a specifika, kterymi se

prace v daném utvaru vyznacuje. Mé spole¢ny obsah pro vSechna pracovni mista.

1.3.6 Adaptace na konkrétni pracovni misto

ey ee

prace na dané pozici.
Urcené polozky do souboru pisemnych materiali pro zaméstnance v prib&hu

adaptace:

6MART1NEK, Juraj. Adaptacia pracovnikov.Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str. 148-
149.
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e funkce utvaru — cile, Cinnosti, organizace a struktura, propojeni mezi
jednotlivymi oddélenimi a pracovnimi misty;

e povinnosti a prava — popis prace, normy vykonu, hodnoceni, pracovni doba,...;

e firemni politika, pravidla, postupy, smérnice, vnitini pfedpisy;

e plan budov.’

Pro nové zaméstnance to je ptili§ mnoho informaci najednou a potiebuji na vse
Cas, proto by adaptace méla byt rozlozena do delSiho Casového useku. Také se neda
zvladnout jen €isté pisemnou formou, ale Gstni a pisemnd forma adaptace by se mély
ucelné kombinovat.

Je pochopitelné, Ze rizné funkce a pracovni mista vyzaduji rizny obsah a dobu
adaptace. Tento proces mize trvat n€kolik dni az mésicii, dilezité je, aby byl dobfte
pfipraven, naplanovan a uskute¢iovan pomoci vhodnych metod, pficemz se musi
ptihlizet nejen k povaze pracovniho mista, ale i k 0sobnosti, zkuSenosti a schopnostem
nastupujiciho zaméstnance.

Dillezitou soucasti adaptacniho procesu je formalné  systematické
vyhodnocovani a kontrola jeho pribéhu. Adaptovany zaméstnanec by mél byt vicekrat
kontaktovan svym nadfizenym i personalnim utvarem, aby se mohl vyjadfit kK prubéhu

adaptace a aby m¢l nadiizeny jistotu, Ze proces probiha bez problému.

1.4 Faze adaptacniho procesu
Adaptacni proces rozliSujeme podle délky trvani na:
1. kratkodobou adaptaci (jeden mesic);

2. dlouhodobou adaptaci (jeden rok).

1.4.1 Kratkodoba adaptace

Proces kratkodobé adaptace tvori:
e uvedeni zaméstnance na pracoviSté, jenz zahrnuje pfedstaveni zaméstnance

novym kolegiim nadiizenym pracovnikem, seznameni se s cili podniku a stylem

7KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii-Zaklady moderni personalistiky. Praha, Management
Press, 1997. Str. 155-156.
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fizeni, sezndmeni se s pracovni ndplni, sezndmeni se s bezpecnostnimi predpiSy
a seznameni se s pravy a povinnostmi;

e nastupni pohovor, kde jsou k ziskani dalsi informace o zaméstnanci, informace o
pfedchozim zaméstnani, osobni charakteristiky, pfedstavy o mozném kariérnim
postupu a motivac¢nich faktorech;

e zakladni instruktaz, jak jednotlivé prace vykonavat, jaka navaznost existuje mezi
jednotlivymi ¢innostmi a povéreni zaméstnance prvnimi tkoly;

e urCeni koucle/mentora, tedy clovéka ndpomocného pii otdzkach nového

zaméstnance, nejcastéji to je pfimy nadiizeny.

1.4.2 Dlouhodoba adaptace

Dlouhodobou adaptaci tvofi:
e dalsi vzdélavani, doskolovani, mezi néz patii zvySovani kvalifikace, absolvovani
Skoleni, kurzl, stazi, rotace funkci, fesitelské tymys,...;

e pracovni seberealizace, kde zde dochazi k vytvatreni podminek pro rozvoj.8

Proces dlouhodobé adaptace ma tizkou souvislost s rozvojem kariéry a dal$im
vzdélavanim zaméstnance. Cilem dlouhodobé adaptace je prispét ke stabilizaci
zaméstnance a ziskani loajalnosti k podniku.

Casovy plan adaptace miiZze byt nastaven podle oddéleni, pracovniho mista &i
povahy prace ve firm¢. Adaptace je soucasti procesu soustavného hodnoceni
pracovnika, hodnoceni toho, jak se fesi jednotlivé problémy, pfijeti norem, ztotoznéni se
s firemni kulturou, ochota spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci, pfijmuti napIn¢€ prace
za svou, zajem o praci a daldi vzd&lavani po odborné strance.’

Podniky by nemély podcenovat proces adaptace, protoze prvni dojmy ziskané
V novém zaméstnani formuji dalsi postoj zaméstnance k organizaci a naopak. Spravna a
bezproblémova adaptace piispivd ke stabilizaci zaméstnance, k jeho lepsi identifikaci

s podnikem a pftispiva k vytvareni pozitivniho image podniku.

8MARTINEK, Juraj. Adaptacia pracovnikov.Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str. 150-
151
9KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii-Zdklady moderni personalistiky. Praha, Management
Press, 1997. Str. 164.
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1.5 Plan adaptace
Pro navozeni atmosféry divéry mezi obéma stranami je vhodné vytvofit tzv.

adaptacni plan. V adaptacnim planu by mély byt ve striktnich ¢asovych horizontech
dohodnuté zavazky obou stran. Na jedné stran€, co firma od zaméstnance ocekava, na
strané druhé, co mu firma poskytne (cilova funkce, pracovni zafazeni, finan¢ni
odmény,...). Kontrola planu by méla byt pribézna, v zavislosti na terminech pInéni
planu. Je lepsi, pokud se podnik rozhodne pro pisemnou formu sestaveni planu a to
Z hlediska plnéni tkoll a jejich nasledné kontroly. Adaptacni plan by mél zahrnovat
princip postupného zvySovani ndrocnosti a komplexnosti tkold, aby pfili§ vysoka
naro¢nost nevyvolavala pocit neschopnosti a naopak ptili§ nizka iroven nepodcenovala
schopnosti zaméstnance. Proto bychom neméli podcetiovat tvodni rozhovor, osobnostni
analyzu nebo psychologické Vy§etfeni.1°

Plan adaptace obsahuje kromé osobnich udaju i:
e diivod adaptace (nastup do zaméstnani, zména pracovniho zafazeni);
e zaméstnance odpovédného za fizeni a kontrolu;
e Casovy harmonogram, délka adaptace;
e odborného konzultanta;

vvvvvv

e doporucenou literaturu.

Adaptac¢ni plan by se mél vypracovavat v den nastupu zaméstnance do
pracovniho poméru a to osobné pro jednotlivé zaméstnance a s prihlédnutim na jejich
vzdélani a dosavadni odbornou praxi. Po uplynuti doby adaptace se provede zkouska
zpusobilosti. ZkousSejici komise zhodnoti ziskané schopnosti zaméstnance a vytvori

zaznam na planu adaptace.

1.5.1 Osobnost tutora/garanta

Orientace ve spleti podnikovych hodnot, formalnich a neformalnich pravidel,

zvykl a ritudld je pro nového zaméstnance Casto velkym problémem. Snadno se miize

1OMARTI’NEK, Juraj. Adaptacia pracovnikov. Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str.
103.
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dopustit i ,,neodpustitelnych chyb. Proto velmi zalezi na osobé tutora/garanta, aby byl
svym chovanim a komunikaci dobrymi privodcem a vzorem pro nového zaméstnance.
Nejcast¢ji tuto ulohu prebira piimy nadfizeny nového zaméstnance, ktery by mél mit ve
firm¢ vSeobecnou uctu a mél by predstavovat urcitou autoritu.
Mezi zakladni Cinnosti tutora/garanta pii kontrole pfizpGisobovani se nového
zaméstnance patfi:
e realizace pohovori pii vyskytu nejasnosti a rozporii pii feSeni stanovenych
ukoly;
e poskytovani informaci;
e vyjasnéni vzajemnych vztahti (neformalni struktura);
e pozice prostfednika v komunikaci;
e operativni feSeni vyskytnutych problém;

e plsobeni preventivné — chranit pfed chybami.

1.6 Organizovani procesu vzdélavani

Rozvoj a vzdélavani zaméstnancti vede ke zvySeni produktivity celé firmy.
Nelze vzdélavat jen jednoho pracovnika a druhému vzdélani nenabidnout. V soucasné
dobé¢ mnoho stfednich a velkych spoleCnosti klade diiraz na organiza¢ni rozvoj,
organizacni uceni, jelikoz prostiedi firmy hraje vysokou roli pro uplatnéni a rozvoj
individudlnich kvalit."*

To, zda bude podnik realizovat dal§i vzdélavani svych zaméstnancti a jak bude
proces uceni vypadat, zavisi na personalni strategii a politice podniku. Nékteré podniky
absentuji v oblasti vzdélavani a orientuji se vyhradné na ziskdvani pln¢ ptipravenych
zaméstnanc. Tento zplsob se vSak mize odrazit ve fluktuaci zaméstnancii nebo
motivaci zaméstnancl. Vzdélavani a péce o rozvoj vlastnich zaméstnanct by mély byt
vV kazdém podniku nutnosti. DlleZité je tento proces spravné naplanovat a zorganizovat,
aby prob¢hl efektivné.

Féaze procesu vzdélavani:

1. urceni skutecné potieby a cile vzdélavani (analyza potieb);

2. sestaveni planu vzdélavani (koncept);

11HRONI’K, FrantiSek. Rozvoj a vzdélavani pracovnik, 1. Vyd. Praha: Grada Publishing, a.s,
2007. Str. 20.
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3. realizace vzdélavacich aktivit (metody vzdélavani);

4. vyhodnoceni efektivnosti.'?

1.6.1 Urceni skute¢né potieby a cile vzdélavani (analyza potieb)

Po zjisténi potfeb rozvoje je nutné znat cile organizace, provést komplexni
analyzu prace a trovné znalosti, dovednosti a schopnosti a rovnéz analyzu obsazenych
pracovnich mist. Jde o zjisténi skutecné disproporce mezi pozadavky pracovnich mist a
kvalifikacni ptredpoklady zaméstnance z hlediska soucasnych a budoucich potieb.
Ptesné urceni potieby je dost problematické, vétSinou jde spiSe o urcity odhad. Je tteba
zvazit, kolik ¢asu a penéz je podnik ochoten vynalozit na rozvoj svych zaméstnanct,
jaky bude ptinos, kdo a jakym zplisobem vzdélavani zajisti. K tomu jsou potiebné udaje
o jednotlivych pracovnich mistech, ktera 1ze posoudit na zdkladé¢ komplexni analyzy
prace. Patii sem popisy prace funkéniho mista, specifikace pozadavkll na zaméstnance,
profily lidskych vlastnosti a schopnosti. Dale jsou potiebné udaje o jednotlivych
zaméstnancich, které ziskavame z vysledkii hodnoceni, psychodiagnostickych testt,
zkousek odborné zpusobilosti, cilené vedenych rozhovor apod. Vyznamnou roli zde
hraji pfimi nadfizeni, ktefi maji moznost denn¢ sledovat své zaméstnance a provadéji
jejich hodnoceni. Hodnoceni ptfedstavuje zakladni zdroj informaci o potiebé zvySovani

odborné ptipravy a rozvoje zaméstnancu.

1.6.2 Sestaveni planu vzdélavani (koncept)

Na zaklad¢ analyzy potieb vzdélavani se vypracuje plan programu vzdélavani,
ktery zahrnuje informace o piedpokladaném poctu ucastnikl, délce a misté konani
kurzu, lektort,, harmonogram vyuky, naklady na ucastnika, obsah vyuky, vyuziti v praxi
a vyhodnoceni kurzu. Program se sestavuje tak, aby odpovidal konkrétnim specifickym

podminkam a potfebdm zaméstnanct 1 organizace.

1.6.3 Realizace vzdélavacich aktivit (metody vzdélavani)

Pod metodami rozumime zpusoby, kterymi se §iti znalosti, informace a hodnoty
ucastniklim. Vybér metod zavisi na cili kurzi, cilové skupiné (vedouci zaméstnanci,

provozni zaméstnanci,...) a na kvalité lektora. Pfi volbé metod a realizacnich forem

12KACHANAKOVA, Anna: Podnikové vzdelavanie pracovnikov. In: PMPP 11, 1996. Str. 120.
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plati zadsada co nejvétsi mozné aplikace aktivnich metod, tedy posun smérem od

prednasSkovych metod k feseni konkrétnich tkolt.

1.6.4 Vyhodnoceni efektivnosti

Cilem vyhodnoceni je zjistit stupel osvojeni poznatki, dovednosti, které byly
prezentovany na kurzu, zjistit zpétnou vazbu a nazory ucastnikii kurzu. Hodnoceni je
dilezitym ptredpokladem dalsi optimalizace vzdélavacich programd.

Vsechny pfistupy k organizovani vzdélavani v podniku musi realizovat
vrcholovy management. Management by m¢l dokonale znat situaci v podniku.
Vzdélavani by mélo byt organizované podle budouci strategie a vize rozvoje
spole¢nosti. Vedeni by mélo mit na paméti, Ze dalSim vzdélavanim se pfipravuje na
budoucnost a nefesi soucasné problémy (az na vyjimky plynouci z aktudlni situace). Na
organizovani vzdélavacich aktivit podnik potiebuje Cloveka, ktery zna dobfe operaéni

prostiedi, mentalitu zamé&stnanct a ma dostatecné znalosti a zkuSenosti s touto praci.
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VYCHODISKA

Strategie a politika vzdélavani

pracovnilal v organizaci

Vytvofeni  organizacnich a
instituciondlnich  pfedpokladid

vzdeélavani

Identifikace  potreby

L J

vzdéldvini pracovnilal

organizace

Vvhodnocovani

vysledkii vzdéldvini a Plinovdni vzdéldvani

i¢innosti

Realizace vzdélavaciho

procesu *

Obrazek 2:Schéma zakladniho cyklu systematického vzdélavani pracovniku.

Zdroj: KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha:
Management Press, NT Publishing, 2005. ISBN 80-7261-033-3. Str. 245.

1.7 Formy vzdélavani
Podnikové vzdélavani lze organizovat v podstaté tfemi formami:
e interni forma vzdélavani;
e vzdélavani zabezpecované externi firmou;

) , T
e kombinovana forma vzdélavani.

13TUMA, Miroslav: Program pozitivaych zmien.In: PMPP 9, 1998. Str. 117-119.
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1.7.1 Interni forma vzdélavani
Firma si vzdélavani zabezpecCuje vlastnimi silami a prostfedky. Mezi nejvétsi
vyhody interni formy vzdélavani patii:
e firma nejlépe zna své potieby vzdélavani;
e témata mohou byt konkrétni, firma se nemusi obavat zneuziti internich
informaci;
e spolecnost zna odbornou roven tcastniki;
e lektofi také znaji icCastniky;
e prednasky a ptiklady se tykaji probléma firmy;
e minimalizace ztraty ¢asu — lektof1 1 i€astnici jsou na jednom misté;
e témata se mohou tykat i strategie a vize podniku;
e vyukové materialy mohou obsahovat 1 interni informace;

e finan¢ni vyhody.

1.7.2 Externi forma vzdélavani
Vzdélavani se zajiStuje na zékladé objednavky vzdélavaci firmé. Vysokou
kvalitu personalniho fizeni a rozvoje lidskych zdroji v organizaci ¢asto nelze dosahnout
jen vyuzitim vlastnich zdroji a moznosti. Tuto formu vzdélavani si mohou dovolit jen
nejveétsi spolecnosti. Proto organizace vyuzivaji sluzby personalné-poradenskych firem.
Externi poradci jsou nezaujati a do fizeni a rozvoje lidskych zdroji organizace ptindseji
nové pohledy a dynamiku. Vzhledem k restrukturalizaci nasi ekonomiky, potiebé
novych piistupt k fizeni lidskych zdroju i nedostatku kvalitnich manaZert jsou ukoly a
vyznam poradenstvi v této oblasti u nds podstatn¢ vyraznéjsi. Vlivem vzniku novych
spolecnosti a vstupem zahrani¢niho kapitalu bude vyznam jesté dale rust.
Vyhody persondlné-poradenské firmy:
e v¢Etsi profesionalita lektori, nestrannost;
e kvalifikovang;si techniky projevu;
e lektofi maji Sir$i thel pohledu pti zavadéni novych technologii, softwarového
vybaveni,...;
e vzdélavani se mizZe tykat i doplikovych témat, které pomahaji zaméstnanctim
v hlavni profesi (psychologie klienta, prodeje, ekologie, ISO normy,...);
e Vvénovani se problémiim, které se v zajeti tzv. podnikové slepoty se nezdaly byt
dileziteé.
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1.7.3 Kombinovana forma

V této formé podnikového vzdélavani jde o kombinaci vzd€lavani, které
zajistuji interni lektofi ve spolupraci s externimi organizacemi. Interni lektofi zajist'uji
vyuku v konkrétni formé na aktualnich problémech podniku a externi lektofi obohacuji

tento proces o $irsi pohled.

1.7.4 Metody a realiza¢ni formy vzdélavani

RozliSujeme nékolik druhi tfidéni vzdélavacich metod:
1. podle zplisobu realizace vzdélavaciho procesu
e aktivni metody — predstavuji metody, pii kterych je tulohou studenta
analyzovat, zhodnotit problém a na zakladé¢ analyzy vypracovat mozné
alternativy feSeni a zformulovat konkrétni rozhodnuti. Jde o naro¢né metody
rozvoje dovednosti, cviceni, které vyzaduji vlastni feSeni, navrhy, aktivitu,
samostatnost a ptfedstavivost (pifipadové studie, hrani roli, experimentalni
cviceni, projekty,...);
e pasivni metody — piedstavuji pasivni poslech teorie, napodobovani a
opakovani po lektorovi (piednaska, video, pocita¢, nazorna ukézka,...);
2. podle mista odborné ptipravy
e vzdelavani na pracovisti (rotace, piredavani zkuSenosti, uceni piikladem,
informacni staz, zahranicni pobyty,...);
e vzd&lavani mimo pracovi§té (piednasky, exkurze,...);™
3. podle ucastnikii vzdélavaciho procesu

e metody pro manazery;

e metody pro provozni, vykonné zaméstnance.

1.8 Metody pouzivané ke vzdélavani

Je tieba peclivé zvazit, jaké metody ke vzdélavani pracovnikli pouzijeme.
Nékteré metody jsou vhodnéj$i k zapracovani novych pracovnikl, nékteré
k doskolovani pracovniku, jiné k rozvoji pracovnik. Nékteré se pouzivaji Castéji ke
vzdélavani manudlnich pracovnikid, jiné ke vzdélavani THP pracovniki. Biimé

odpovédnosti nesou manazeti a HR.

YVETRAKOVA, Milota: Persondlny manazment. Banska Bystrica, EF UMB 1996
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Zname Sirokou Skalu metod a postupt vzdélavani zaméstnancu. Jelikoz se v této

praci zabyvame zejména vzdélavanim vyrobnich pracovnikt, vybrali jsme z této skaly

metody, které jsou vhodné a zejména realné pouzitelné z pohledu Casové a organizaéni

naro&nosti, praktickych ptinosi, nakladt apod.™

Tyto metody lze rozdélit do dvou skupin:

1. metody pouzivané na pracovisti pii vykonu prace:

Instruktaz- pfi vykonu préce je nejcastéji pouzivanou metodou. Jde vlastné o
nejjednodussi zpsob zacviku nového, popt. méné zkuSeného pracovnika, pti
némz zkuSeny pracovnik ¢i bezprostfedni nadiizeny predvede pracovni
postup (v ptipadé potieby opakované) a vzd€lavany pracovnik si
pozorovanim a napodobovanim tento pracovni postup osvoji pfi plnéni svych
vlastnich pracovnich tkola.

Vyhody: Metoda umoznuje rychly zacvik a vytvari pozitivni vztah
spoluprace mezi pracovniky navzajem ¢i mezi vzdélavanym pracovnikem a
jeho bezprostiedni nadiizenym.

Nevyhody: Umoziuje zacvik spiSe u jednodu$sSich nebo dil¢ich

pracovnich postuptl, jde spiSe o jednorazové plsobeni, vzdélavani probiha
Casto v hluéném a ruSivém pracovni prostiedi a pod tlakem pracovnich
ukold.
Coaching - piedstavuje — na rozdil od spiSe jednorazové instruktaze —
dlouhodobéjsi  instruovani, vysvétlovani a sdélovani pfipominek 1
periodickou kontrolu vykonu pracovnika ze strany nadiizeného Ci
vzdélavatele. Jde vlastné o soustavné podnécovani a smérovani
vzdélavaného k zddoucimu vykonu prace a vlastni iniciative, pfi¢emz se bere
Vv uvahu jeho individualita.

Vyhody: Vzdélavany pracovnik je soustavné informovan o hodnoceni
své prace, metoda umoziiuje uzkou oboustrannou spolupraci vzdélavaného
se vzdélavatelem (bezprostiednim nadfizenym), zlepSuje komunikaci mezi

nimi a vytvaii prostor pro stanoveni cilli pracovni kariéry pracovnika.

15POLAKOVA, Tereza. Optimalizace systému vzdélavani ve firmé Saint-Gobain Sekurit CR,

S.r.o. Bakalatska prace. Praha: Univerzita J.A.Komenského, 2009, s. 30.

- 28 -



Nevyhody: Formovani pracovnich schopnosti probihd pod tlakem
pracovnich tkoli, ¢asto v hluéném a rusivém prosttedi a mize byt dosti
rozkouskované, nestrukturalizované.

metody pouzivané ke vzdélavani mimo pracovisté:

e Prednaska - obvykle je zaméfena na zprostiedkovani faktickych informaci ¢i
teoretickych znalosti.

Vyhody: Rychlost pienosu informace a nenaro¢nost na podminky
(vybaventi).

Nevyhody: Jde o jednostranny tok informaci pasivné piijimanych
ucastniky vzdélavani.

e Piednaska spojena s diskusi (skupinovou diskusi) - nebo také seminaf,
uvedené nevyhody piednaSky pon€kud piekonava. Je to opét metoda
zprostiedkovavajici spiSe znalosti.

Vyhody: Béhem diskuse se objevuji napady a teSeni problémi a
ucastnici jsou stimulovani k aktivite.

Nevyhody: Akce musi byt jiz dikladnéji organizané piipravena a
vhodnym zpiisobem moderovana.

e Vzdélavani pomoci pocitacli- patii rovnéz mezi metody, jejichZz pouzivani
soustavné vzrustd. Pocitate umoziuji simulovat pracovni situaci, usnadmuji
uceni pomoci schémat, grafii a obrazka, poskytujici vzdélavajicim se osobam
obrovské mnozstvi informaci, nabizi jim rizné testy a cvifeni a umoznuji
prubézné hodnotit proces osvojovani si znalosti a dovednosti. V posledni
dob¢ je k dispozici stale vice pocitacovych vzdélavacich programi ze vSech
oboru lidské c¢innosti. Metodu s vyhodou pouZivaji organizace disponujici
internimi pocitaCovymi sitémi. S roz§ifovanim internetu jeji vyznam vzrista.

Vyhody: Metodu 1Ize pouzit jak ke kolektivnimu, tak
K individualnimu vzdélavani, je to interaktivni metoda umoziujici
bezprostfedni  zpétnou vazbu, tempo vzdélavani lze prizplsobit
individualnim potfebdm a schopnostem ucastnika, je to dosti atraktivni
metoda vzdélavani a umoziuje vzdélavat se zdbavnou velmi nazornou
formou z hlediska organizace je to metoda casové efektivni, nebot ke
vzdelavani mohou pracovnici vyuZzivat obdobi dne, kdy maji méné prace, a

krom¢ toho metoda umoZiuje pfenést vzdé€lavani mimo pracovni dobu do
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soukromi pracovnika, aniz by to vzbuzovalo néjaky vétsi odpor. Metodu lze
pouzit ke vzdélavani na pracovisti i mimo pracoviste.
Nevyhody: Metoda je pomérné narocnid na vybaveni. Vzdé€lavaci

programy jsou pomérné drahé, zejména, jsou-li ,,Sity na miru® organizaci.™®

Metod, které je mozné pouzit pii vzdélavani zaméstnanci je samoziejme Siroka
skala.

Touto kapitolou uzavirdme teoretickou ¢ast diplomové prace, v niz jsme se
vénovali souvislostem, bezprostiedné se tykajicimu vyznamu persondlni prace obecné a
nadale oblastem, které se piimo tykaji budovani systému adaptace a vzdélavani. Nyni se

dostavame K praktické ¢asti.

16KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha:
Management Press, NT Publishing, 2005. ISBN 80-7261-033-3. Str. 250-257.
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PRAKTICKA CAST

2. Charakteristika sou¢asného vztahu adaptac¢né-vzdélavaciho

procesu ve spole¢nosti 1SS Facility Services, s.r.o.

2.1 O spolecnosti

Vyvoj spolecnosti je v Dansku ddvan za priklad spravného tizeni firmy, kterd se
z obyvaciho pokoje v Kodani pana Mariusa Hogrefa (obchodnika s textilem s malym
tymem nocnich strazcl) za vice nez 100 let rozrostla do jedné z nejvétSich obchodnich
skupin v Dansku s aktivitami ve vétSing€ ¢asti svéta a ¢tvrt milionem zaméstnanctli na své
vyplatni listing.

Vyvoj spole¢nosti ptinesl ohromny uspéch, rist a rozvoj, ale musel se vyrovnat i
S téZzkymi Casy a ohromnymi vyzvami, které v bouflivém pribéhu 20. stoleti nastaly.
SpoleCnost zazila dvé etapy industrializace, dvé svétové valky, okupaci, zenskou
rovnopravnost, naftovou krizi, globalizaci, a dalsi.

Diky vyse uvedenym udélostem se stala silnou mezinarodni spole¢nosti, ktera je
pysna na dv¢ dilezité hodnoty. Prvni hodnota je podnikavy duch, manazeti spolecnosti
se neustale snazi hledat nové sluzby a pftilezitosti pro své zakazniky, pfi¢emz jsou
V tomto jednéni podporovani. Druhou hodnotou jsou lidské zdroje, spolecnost se snazi o
piijemné a motivujici pracovni prostiedi, protoZze spokojenost zaméstnancli je

zékladnim stavebnim kamenem pro poskytovani kvalitnich sluzeb zakazniktm.

2.1.1 Co presné ,,ISS*“ znamena?

V dobé zalozeni spolecnosti symbolizovaly “ISS” inicialy ,,International
Services Systems* a od kazdé spole€nosti uvniti skupiny se oc¢ekavalo, ze tyto inicidly
ponese jako soucast svého jména. Na zacatku nového tisicileti valnd hromada dne 21.
biezna 2000 piedstavenstvu navrhla, aby registrovany nazev mateiské spolec¢nosti byl
zménén na pouhé ,,ISS". Tento navrh byl schvélen, a tak lze fici, Ze inicialy ,,ISS* ted’

prosté neznamenaji nic jiného nez to Ze predstavuji image v profesni organizaci, ktera se
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rozrostla na jednu z nejvétsich spole¢nosti poskytovateld sluzeb na svété a ma vedouci

’ Vv v ’ o 17
postaveni na trhu ve vétSiné zemi, kde ptisobi.

2.1.2 Hodnoty spole¢nosti (ISS Values)

,,Uptimnost, kterou citime.
Podnikavost, kterou vykonavame.
Kvalita, kterou poskytujeme.

Zodpovédnost, kterou citime.

2.1.3 NasSe zasady (Leadership Principles)

=

Na prvnim misté je vzdy zakaznik.

NadSeni a viile pro dosazeni co moZna nejlepSiho vysledku.
Podpora zménam a inovativnim feSenim — zlepSovani se.
Respekt jeden k druhému a vzajemna pomoc a podpora.
Snaha byt tim nejlepsim piikladem pro ostatni.

Podpora v rozhodovani, v feSeni a implementaci.

Rozvoj jednotlivce a tymil.

Tymova prace je srdcem nasi ¢innosti.

© 0 N o g bk~ w DN

Jedna spole¢nost - sdilené hodnoty - jedna znacka - jedna strategie.

2.1.4 Kodex zasad chovani zaméstnanci ISS (Code of Conduct)

Lidé pracujici v ISS jsou nejcennéjSim zdrojem spolecnosti, ktery vytvari
hodnoty a vztahy a diky kterym muize byt spole¢nost GspéSna. Spole¢nost si vysoce ceni
piinosu vSech svych zaméstnanct, soucasné je pro ni dilezité¢ jasné vymezeni etickych
norem a norem chovani, které odpovidaji postaveni ISS jako lidra ve svém oboru. Tato
pravidla jsou logickou nadstavbou pravnich norem a internich pravidel a jsou soucasti
podminek zaméstnani v ISS.

Osobni jednani zaméstnancu ISS:

e jednani zaméstnanci se musi shodovat se zdkonem,;
e ISS ocekavda od svych zaméstnancli, Ze budou dodrzovat ISS hodnoty:

upiimnost, podnikavost, zodpovédnost a kvalitu;

o Management guide. Kodai: ISS FacilityServices, s.r.o., 2007. $ 3.
-32 -



tam, kde osobni jedndni neni vedeno zadnou legislativou nebo smérnicemi, musi
kazdy zaméstnanec pouzivat pfiméteny tisudek a dostatecny osobni zajem;

Vv ptipadé¢ pochybnosti zaméstnanci projednaji své otazky s nadfizenym nebo
jinym odpovédnym pracovnikem;

se zakazniky, spolupracovniky a jinymi obchodnimi partnery se musi jednat
s respektem a objektivng;

obtéZovani, véetn¢ obtézovani sexudlniho je v ISS neptipustné;

ISS vyzaduje, aby zaméstnanci vykondvali svou praci bez vlivu alkoholu ¢i

drog.

Korupce a tplatky

ISS je proti jakékoliv formé korupce nebo uplatkli a je piipravena s témito
praktikami bojovat.

ISS v soutézi s konkurenci pouziva Cestné jednani a vyhradné prednosti svych
sluzeb.

Bez ohledu na mistni zvyky jsou jakékoliv osobni platby, provize nebo uplatky
mezi ISS a zdkazniky, dodavateli nebo statnimi uiedniky piisné zakazany.

Je neptipustné brat dary nebo jiné odmény od obchodnich partnerti — kromé dart

malé hodnoty, obvyklych v daném prostiedi a slouzicich k obchodnim Géeltm.

Shoda se zdkony konkuren¢niho jednani

Shoda s pravidly konkuren¢niho jednani je vychodiskem obchodnich praktik
ISS.

ISS s konkurenci nejedné o cenach, vymezeni sluzeb, nebo rozdéleni trhu.

ISS nejedna v tajné dohodé s konkurenci béhem obchodnich soutézi.

ISS neinformuje o obchodnich praktikdch konkurenci (napf. cenové relace,

slevy, prémie, prodejni podminky aj.).

Vztahy s obchodnimi partnery

ISS seznamuje dodavatele, zakazniky a ostatni obchodni partnery s Kodexem
ISS.

ISS sluzby jsou vsouladu se smluvenymi standardy pro kvalitu, zdravi,

bezpecnost a Zivotni prostfedi v objektech zdkazniki.
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e Je respektovano soukromi zédkaznikli a chranény jejich udaje.
e Stiznosti zdkaznika jsou efektivné pfijimany a jsou povazovany za cenny piinos

K zajisténi vysoké tirovné sluzeb.

ISS standardy pracovniho prostiedi

e ISS zajistuje fadné pracovni podminky pro své zaméstnance, véetn¢ fadnych
hygienickych a bezpecnostnich standard.

e ISS netoleruje zadnou formu diskriminace zaméstnanc.

e ISS respektuje svobodu sdruzovani a pravo na kolektivni smlouvu, vSichni
zaméstnanci maji pravo vstoupit do odborovych organizaci.

e |ISS nepraktikuje nucené nebo nedobrovolné prace.

e V souladu s mezinarodnimi konvencemi ISS nezaméstnava déti.

e ISS respektuje adekvatni mzdu, tzn. minimalni mzdu dle mistnich smluv a
zékont.

e Zaméstnanclim ISS je nabizeno Skoleni odpovidajici jejich pracovnimu zatazeni.

e ISS respektuje soukromi svych zaméstnanct a chrani jejich osobni udaje.

Statutarni odpovédnost

e ISS je signatafem Deklarace lidskych prav a svobod a je zavazdna deseti
zasadami Deklarace.

e ISS respektuje, podporuje a prosazuje lidska prava tak, jak jsou uvedena
v Deklaraci lidskych prav a svobod.

e ISS podniké dle celospole¢enskych principi.

e ISS se zavazuje neustdle snizovat neptfiznivé UCinky svych aktivit na zivotni
prostiedi.

e ISS se chova jako fadny ¢len vSech spole€nosti, ve kterych podnika.

e Socidlni a etické zavazky, tykajici se prostfedi v ISS, se musi odraZet ve vSech

jednanich se zakazniky, zaméstnanci, dodavateli a jinymi subjekty.

2.1.5 Pracovni doba
Zakladni délka tydenni pracovni doby ¢ini 40 hodin tydné. Pracovni doba THP
zaméstnancll na regionech je dana vykonem jejich prace a poZadavky klienta a je

v souladu s pruznou, rovnomérné rozvrzenou pracovni dobou s mésicnim naplnénim
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pracovni doby. Zakladni pracovni dobu na regionech stanovuje ptislusny feditel
regionu. Zakladni pracovni doba je Po az Ct 9:00 — 16:00 hodin, Pa 9:00 az 14:30
hodin. Volitelnou pracovni dobu si ur¢i zaméstnanec individualné na zacatku nebo na
konci zékladni pracovni doby.

Pti osmihodinovém uvazku je zaméstnanci poskytovana pulhodinova prestavka
na obéd, kterd se nezapocitdva do pracovni doby. Spole¢nost predpoklada, ze jeji

v . v 7 v v . v g 7 1
zaméstnanci budou na zagatku smény p¥ipraveni na pracovisti k vykonu prace.'®

2.1.6 Profesni vztahy a spoluprace

Pt1 plnéni svych povinnosti se fidime pfikazy nadfizeného a popisem pracovni
¢innosti. Své ukoly vykondvame svédomité, iniciativné, v€as a za dodrZovani zasad
vzajemné spoluprace s ostatnimi kolegy. Za vSech okolnosti zachovavame viici
kolegim zdvoftilost, jedndme Snimi sluSné, korektné, trpélivé, vlidn¢ a
ochotné,nesnizujeme autoritu a schopnosti kolegii a pfi spolecné préaci respektujeme
jejich nazory a potieby. Zadost o pomoc, podporu nebo nazor a vyjadieni vlastniho
nazoru v zajmu lepSich vysledkii spole¢nych aktivit je povazovana za piirozenou. Pii
posuzovani navrhli a feSeni, které predkldda jiny spolupracovnik nebo oddéleni, se

drzime odborného hlediska.

2.1.7 Tymova spoluprace

Abychom pracovali skute¢né tymovée, respektujeme spole¢né hodnoty, aktivné
spoluvytvaiime firemni kulturu, napliiujeme vizi ISS a efektivné sdilime informace a
zkuSenosti. Spolecné se snazime, aby cely tym dosahl vysokého vykonu. Kvili tomu

neprosazujeme sami sebe na ukor ostatnich.

2.1.8 Komunikace

Komunikujeme oteviené a vstiicné. Sdilime své znalosti a zkusenosti s ostatnimi
a naslouchdme jim. Pouzivdme co nejefektivnéjSich komunikacnich prostfedkii a

snazime se respektovat pracovni a ¢asové vytiZeni ostatnich.

Bnelcome to 1SS. Kodait: ISS Facility Services, s.r.0., 2011, § 26 - 29 .
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2.1.8 Komunikace navenek (Externi komunikace)

Komunikaci s médii ve spolecnosti ISS FacilityServicesje opravnén generalni
feditel, v jeho nepfitomnosti povéieny ¢len vedeni spolecnosti.
Zaméstnanci nejsou opravnéni komunikovat s médii bez predchozi konzultace

s generalnim feditelem.

2.1.9 Oblékani

Oblékame se podle profesniho statutu firmy a povahy prace, za kterou jsme
zodpovédni. Oficidlni pracovni obleCeni se vyzaduje u zaméstnancl, ktefi pracuji
Vv obchodni nebo administrativni sféfe a ktefi se bud v kancelari, anebo mimo ni
setkavaji s klienty nebo obchodnimi partnery.

Zaméstnanci, ktefi nemaji béhem dne jednani s obchodnimi partnery a nejsou ve
styku se zakazniky ¢i klienty firmy, mohou volit oble€eni méné formalni. Toto plati
v patek pro vSechny, kdo nemaji jednani s klienty. Doporucuje se obleceni sportovné

elegantni.

2.1.10 Pravidelné hodnoceni

Hodnoceni pracovniho vykonu je zakladnim prvkem procesu fizeni lidskych
zdrojii ISS. Zodpovida za néj vzdy p¥imy nadfizeny zaméstnance. Usek fizeni lidskych
zdroji poskytuje manazerim metodickou podporu a konzultace, vyhodnocuje a

archivuje zaznamy o hodnoceni.

2.1.11 Mzda

Mzda je stanovena mzdovym vymérem. Mzda se vyplaci zpétné jednou za
mesic. Vyplata je realizovana bankovnim pfevodem na osobni bankovni ucet nebo
slozenkou na adresu zaméstnance, nejpozdéji do patnactého dne v mésici (bankovni

pievod).

2.1.12 Kariérovy riist a profesni rozvoj

Kvalifikace zaméstnancli vcetné dosazené Urovné vzdélani jsou zékladnimi
pfedpoklady Uspé&Snosti spolecnosti ISS. Zaméstnancim poskytuje Skoleni a dalsi
moznosti vzdélavani, aby mohli postupovat dale ve své kariéfe a stat se uspéSnymi

Vv soucasném konkuren¢nim prostiedi.
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ISS umozinuje svym zaméstnanciim pracovni postup a nové pracovni ptilezitosti,
proto v piipad€ uvolnéni nebo vytvotreni nového pracovniho mista nejdiive zvazuje, zda
se na toto misto nehodi nékdo ze stavajicich zamé&stnanci. Usek Fizeni lidskych zdroji
pravidelné aktualizuje seznam volnych mist a zvefejiiuje vybérova fizeni na firemnich

intranetovych strankach.

2.1.13 ZvySovani a prohlubovani kvalifikace

ISS umoziuje svym zaméstnancim zvySovat a prohlubovat kvalifikaci dle
platné dohody o zvySovani kvalifikace v ptfipadé, Ze studium zaméstnance bude
pfinosem pro spolecnost. Studium musi byt schvaleno feditelem regionu nebo utvaru a

HR teditelem.

2.1.14 Vyuka angli¢tiny
ISS =zajiStuje hodiny angli€tiny zaméstnancim, kteti k vykonu své prace
potiebuji zlepsit své jazykové dovednosti. Jazykové kurzy jsou zaméfeny predevSim na

konverzaci a aktivni vyuziti jazyka.

2.1.15 Zaméstnanecké vyhody

Zameéstnanci spolecnosti ISS mohou vyuzivat systém zaméstnaneckych vyhod.
Popis tohoto programu vcetné zpiisobu Cerpani je podrobné€ji popsan v samostatném
dokumentu Systém odménovani a benefitu.

Zakonik prace urcuje pro zamestnance Ctyii tydny dovolené.

2.1.16 Dovolena a svatky

Cerpani dovolené uréuje zaméstnavatel po dohodé se zaméstnanci. Kazdy
zaméstnanec by mél béhem kalendéainiho roku vycerpat celou dovolenou. Neodpracuje-
li zaméstnanec cely kalenddini rok (napft. nastoupi v priibéhu roku nebo ukon¢i pracovni
pom¢er) je mu poskytovana pomérna ¢ast dovolené.

ISS Facility Services dodrzuje vSechny statni svatky stanovené obecné

zavaznymi pravnimi piedpisy.

2.1.17 Ochrana informaci

Firemni informace a know-how jsou vyznamnou hodnotou spole¢nosti ISS.

Proto je dilezitd ml¢enlivost o v§em, co miize mit charakter obchodniho tajemstvi, a to i
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po skonceni prace pro ISS Facility Services. S osobnimi udaji se naklada ptisné podle
firemnich smérnic a zdkont.

Kazdy je povinen chrénit ptistup do pocitacovych systémil osobnimi hesly.

Ve firemnich pocitacich jsou povoleny standardni internetové protokoly/porty.
Stahovani a ukladani obrazki, videa, hudby a podobnych materialii je povoleno pouze

pro pracovni ucely. Pouzivani firemnich pocitaci k soukromym uceltim neni dovoleno.

2.1.18 Pouzivani softwaru a firemni sité

ISS klade zvlastni diraz na spravné pouzivani softwaru v souladu s jeho
licenénimi podminkami.

Na veskerych zatizenich spole¢nosti mohou byt instalovany nebo kopirovany
pouze legalni pocitacové programy, databaze a data. Ve svéfeném pracovnim pocita¢i
se smi pouZzivat pouze firmou instalovany software. Novy SW smi instalovat pouze IT
oddéleni ISS, nebo jim povéiena osoba.

Firemni pocitate a servery smi byt pouzivany vyhradné pouze pro sluzebni
ucely. Ukladani osobnich dat (obrazky, hudba apod.) je zakdzano a tato data mohou byt

smazana bez predchoziho upozornéni.

2.1.19 Bezpecnost informaci

Kazdé naruSeni nebo jiny bezpecCnostni incident na pracovisti se musi co
nejdiive nahlasit nadfizenému nebo nékterému ze ¢lenti bezpecnostniho fora, a to 1 kdyz
nedojde k zadnym zjevnym Skodam. Informaci je mozné piedat prostfednictvim e-mailu
nebo telefonicky. Bezpecnostnim incidentem se rozumi vSe, co narusi fyzickou

bezpecnost, zplisobi nefunk¢énost hardwaru nebo softwaru nebo unik informaci.
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2.2 Organizac¢ni struktura

Generalni feditel
GR

Asistentka generalniho feditele Manazer BOZP a ZP Manazer kvality Bezpeénostni manazer
AGR MBOZP a ZP QM BM
Reditel lidskych . . . .
o o . A Reditel segmentu Reditel segmentu Reditel segmentu Reditel segmentu
Dbchogrg feditel z:r;éu Fmané:rlil‘edltel S8 CLEANING SECURITY IFS
OPS TSB OPS CLE OPS SEC OPSIFS

SALES ey O A PROVOZ TSB PROVOZ CLEANING | | PROVOZ SECURITY PROVOZIFS
(SA) i o (TsB) (CLE) (SEC) (IFS)

Obrazek 3: Organizadni struktura spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.o.

Zdroj: Personalni oddéleni

Pro pribéh a vyhodnoceni adaptacniho procesu je dllezit¢é seznamit se
S vzdélanostni strukturou THP zaméstnancti, u zaméstnancii s vysSim vzdélanim se da

ocekavat hladsi pribéh a zaroven na né¢ mohou byt kladeny vyssi pozadavky.

70 @Vysokoskolské
60
50 mBakalarské
40
OStfedoskolské s

30 maturitou
20 OStiedoskolské bez
10 maturity

0 1 mZakladni

Dosazené vzdélani

Graf 1: : Vzdélanostni struktura THP zaméstnanci spole¢nosti 1SS Facility Services, s.r.o.

Zdroj: Personalni oddéleni
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Graf 2: Procentualni podil Zen ve spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.o.

Zdroj: Personalni oddéleni

2.3 Adaptacni proces jako zaklad orientace zaméstnance

2.3.1 Vyvoj uplatiiovani adapta¢né-vzdélavaciho procesu

Po roce 1998 nastal v oblasti podnikového vzdélavani ve spole¢nosti ISS znacny
utlum. Doslo to az tak daleko, Zze dokonce byly zruSeny utvary vzdélavani. Na ¢innost,
kterou zajistovali vice odborné piipraveni specialisté vzdélavani, najednou postacili
jeden ¢i dva pracovnici, mnohdy jen zaméstnanci s organizacnimi schopnostmi. Jejich
ukolem bylo zajistovat vétSinou aktivity vyplyvajici ze zakoni zaméfené na ziskéani
odborné zpusobilosti. A pfitom na centrale v danské Kodani byla péfe o rozvoj
zaméstnancu spolecnosti ISS Iépe zajisténa, fungovalo oddéleni vychovy a vzdélavani a
pozd&ji zavedena ISS Univerzita. Ceska ISS tuto &innost brala jako zbyteénou
administrativni zatéz.

V Ceské ISS doslo ke zruSeni utvaru rozvoje a vzdélavani a ke snizeni poctu
zaméstnancu, ktefi zajiStovali persondlni a vzdélavaci ¢innosti. Chybou spolecnosti
bylo i to, ze se mnohdy nebyl bran ohled na zajem zaméstnance, ale rozhodovalo se
,,shora®. I kdyz méli zdjem vzd¢lavat se, vzbuzovalo za téchto podminek spiSe odpor.
Bohuzel tento prvek u téchto ucastniki vzdélavani pietrvava dodnes, za jediny cil
Skoleni povazuji ,,podpis na prezencni listiné*. Tak jako ostatni ¢innosti se 1 vzdélavani
planovalo na ngkolik let doptedu, pfiCemz se nerespektovaly aktualni potieby
vzdélavani a zaméstnanci ho nepovazovali za soucast jejich osobniho rozvoje. Pti
narustu konkurence v oblasti facility a znacném durazu na obchodni vysledky se oblast
vzdeélavani a rozvoje stala druhofadou. Cilem bylo pfijmout dostate¢né mnoZzstvi

zaméstnanci, s ohledem na strategické cile spole¢nosti ISS.
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Zacal se pripravovat planovany a fizeny proces adaptace noveé ptijatych lidi a
jejich nepfetrzity vzdélanostni rist. Tento proces se zajistii 1 propracovanou
dokumentaci.

Najit a vybrat kvalitniho zaméstnance je v dnesni dobé slozity, casové a finanéné
narocny proces. Presto tento proces podepsanim pracovni smlouvy ¢asto konci a dal ve
firmé nevénuji novému zaméstnanci dostate¢nou pozornost. Nasledné se tesi problémy
spojené¢ s odchody nedavno piijatych zaméstnanci, nebo si naopak pfilis pozdé
v§imnou, ze pracovnik na urCité pozici je nevykonny a ma jen malé znalosti z oboru.
ZkuSebni doba jiz uplynula a nezbyva, neZ si nevykonného pracovnika ponechat a zacit
intenzivné sledovat jeho praci. Nejhorsi variantou je stav, kdy novy zaméstnanec piijde
prvni den do zaméstnani, hned je uveden na pracovisté a je nucen okamzité vykonavat
svou praci. V tomto okamziku je novy pracovnik velmi zmaten, jelikoz nedostal zadné
instrukce, nebyl seznamen s kolegy/pracovnim tymem a firma piesto ocekava, ze bude
kvalitné pracovat.

Rizeni pracovni a socialni adaptace piedstavuje jednu z nejvyznamngjsich
personalnich Cinnosti. Jeji obsah je dan skutecnosti, Ze novy zaméstnanec, ktery prichazi
do pracovniho kolektivu, se musi vyrovnat spodminkami pozadované prace,
organizacnim a technickym uspofddanim pracovisté, ale 1 zaclenit se do spolecenskych
vztahii pracovni skupiny a celkového podnikového klimatu. Tento proces adaptace
probiha u kazdého nového zaméstnance, jeho vysledkem je konkretizace profilu
zaméstnance vzhledem k ur¢itému pracovnimu zafazeni v podniku. Tento proces je
tfeba aktivné ovliviiovat a usmérnovat. V této oblasti dochéazi k postupnému vytvareni
vztahu zaméstnance a podniku. V pribéhu tohoto procesu je nutné Casto piekonavat
zédvazné bariéry vytvarené odliSnostmi mezi piedstavami zaméstnance o pracovnim
zafazeni a jeho perspektivach a skute¢nou pracovni situaci a realitou spole¢nosti.

Do spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.o. nastupuji novi zaméstnanci se snahou
profesionalné se uplatnit, ziskat nové zkusenosti a dovednosti a v neposledni fad¢ ziskat
za svou praci i1 nalezité ocenéni. Na to, aby zaméstnanec podaval plnohodnotny
pracovni vykon, byl identifikovan se spolecnosti ISS a jejimi cili a stal se stabilnim

¢lankem v jeji struktufe, potfebuje urcity ¢as na adaptaci.
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2.3.2 Zabezpeceni a Fizeni adapta¢niho procesu

Hlavnim cilem adapta¢niho procesu je v optimalnim case dosahnout, aby
zaméstnanec zvladl naroky a pozadavky spojené s vykonem pozadované pracovni
¢innosti a ziskal pracovni zptisobilost potfebnou pro kvalifikovany vykon prace.

Do adaptacniho procesu se zarazuji vSichni zaméstnanci, ktefi nastupuji do
pracovniho poméru ve spolecnosti ISS, nebo u nichz doslo ke zméné pracovniho
zatazeni s vyjimkou zaméstnancud, ktefi byli pfijati do pracovniho poméru na dobu
urcitou krat$i nez %2 roku, nebo u kterych doslo ke zméné pracovniho zatfazeni na dobu
urcitou kratsi nez Y4 roku.

Zabezpeceni a fizeni adaptacniho procesu je v kompetenci piisluSného
vedouciho zaméstnance (piimy nadiizeny), ktery zaroven odpovida za realizaci a
obsahovou napli adaptacniho procesu. Proces za¢ind dnem nastupu do zaméstnani resp.
dnem zmény pracovniho zafazeni zaméstnance.

D¢élka adaptacniho procesu je stanovena nasledovné:

e U novych zaméstnanci s praxi z piedchozich zaméstnani v rozsahu 1-6 mésic;
e u zaméstnancu spolecnosti ISS, u kterych doslo ke zméné pracovniho zatazeni,

v rozsahu 1-6 mésicu;

e u absolventll vysokych a stfednich Skol, ktefi vstupuji poprvé do zaméstnani

v rozsahu 3-6 mésici.

Délku adaptacniho procesu u jednotlivého zaméstnance urci prislusny vedouci
zaméstnanec Vv zavislosti na narocnosti pracovniho zafazeni, doby a charakteru
dosavadni odborné praxe a celkovych schopnosti, znalosti a osobnich ptfedpokladi

zaméstnance. Rizeni adaptac¢niho procesu se uskuteciiuje podle adaptacniho planu.

2.3.3 Ukonceni adaptacniho procesu
Adaptace se ukonCuje zavéreCnym pohovorem, jehoz ucelem je ovéfeni
zpusobilosti zaméstnance pro kvalifikovany vykon pozadovaného pracovniho zatazeni.
Zavereény pohovor se musi uskute¢nit nejpozdéji do jednoho mésice po ukonceni doby
urcené V adaptacnim planu.
Zavérecného pohovoru se tcastni komise ve slozZeni:
e prislusny vedouci zaméstnanec odpoveédny za pribéh adaptace;
e odborny konzultant;

e vyssinadiizeny vedouci pracovnik, ptipadn€ jim urceny jiny zaméstnanec;
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Ovéreni pracovni zplisobilosti zaméstnance miize probihat nékolika formami:
e pisemné nebo ustni odpovédi na predlozené otazky;
e praktické ovefeni znalosti a schopnosti fesit konkrétni situaci v praxi;
e ovéfeni jazykovych schopnosti formou konverzace nebo ptekladu odborného

textu (pokud adaptacni plan obsahuje jazykovou pfipravu).

Na zéavér pohovoru komise posoudi a vyhodnoti priabéh adaptacniho procesu,
véetné vyhodnoceni adapta¢niho planu a zavére¢ného pohovoru a vysledek hodnoceni
prislusny vedouci zaméstnanec zaznamena na formulafi, jehoZ vzor je uveden Vv ptiloze
G a dale pak formulaf postupuje na personalni utvar.

Vysledkem hodnoceni miize byt:

a) rozhodnuti o uspé€$ném ukonceni adapta¢niho pohovoru -, vyhovél-v tomto
piipadé:

e personalni tutvar predd vedoucimu pracovnikovi k podpisu formulaf
»Zaznam prabéhu adaptace pozice THP*, kopii dostane zaméstnanec,
originadl personalista zalozi do osobniho spisu, pfi¢emz personalista
zaméstnance vyradi z planu adaptace zaméstnancii organizacni jednotkys;

e piislusny vedouci zaméstnanec muze predlozit navrh na zvysSeni zakladni
meésiéni mzdy;

b) rozhodnuti o netspéSném ukonceni adaptacniho pohovoru -,,nevyhoveél*“-

V tomto ptipad¢ komise muze:

e prodlouzit adaptani proces, piipadné urcit zaméstnanci dal§i specidlni
pripravu;

e Vvngkterych pfipadech mize dojit k rozvdzani pracovniho poméru (pokud
zaméstnanec napf. nespliuje zékladni ptedpoklady pro vykon price dané

pozice, apod.).

2.3.4 Adaptacni plan

Musime konstatovat, Ze spolecnost ISS mé4 velmi dikladné zpracovanou

dokumentaci adaptacniho procesu a to ve smérnici ,,Adaptacni proces zaméstnanct ISS

vvvvvv

adaptace, ze kterého jsou ziejmé vSechny dulezité informace o pribéhu adaptacniho
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procesu, véetné¢ Casového rozvrhu. Zpocatku mél personalni utvar zpracovanych 35
adaptacnich planti pro jednotlivd pracovni zafazeni. Kazdy plan se dale uptesnoval
podle schopnosti a pfedchozich zkusenosti zaméstnance. Pro odbourani administrativy
se vytvoril vzor adapta¢niho planu pro vSechny zaméstnance, ktery dale upravuje piimy
nadfizeny pro kazdého zaméstnance zvlast. Je to efektivnéjsi zplsob, protoze piimy
nadtizeny nejlépe znd pozadavky na konkrétni pracovni misto.

Adaptacéni proces se uskute¢iiuje ve smyslu adaptaéniho planu, ktery pisemné
vypracuje prislusny vedouci zaméstnanec ihned pti nastupu zaméstnance do zaméstnani,
resp. ode dne zmény jeho pracovniho zatazeni. Adaptacni plan se v jednom vyhotoveni
pfeda zaméstnanci, v jednom vyhotoveni postoupi na personalni ttvar za uGcéelem
zalozeni do osobniho spisu a zafazeni zaméstnance do planu adaptace zaméstnanct
pojistovny. V ptipadé potieby piisluSny vedouci zaméstnanec uréi zaméstnanci
odborného konzultanta, ktery bude poskytovat pomoc v odborné oblasti i pti praktickém
vykonu préce.

Adaptacni plan obsahuje:

e oblast, utvar, oddéleni, jméno a ptijmeni nadiizené¢ho pracovnika;

e jméno a funkci adepta a garanta odpovédného za pribéh a pInéni adaptacniho
planu;

e ndzev pracovni pozice, délku a cile adaptacniho procesu;

e zavéreCné vyhodnoceni adaptacniho procesu z pohledu piimého nadiizeného,
garanta a HR koordinatora;

e vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti;

e seznam obecné zavaznych piedpist a smérnic spole¢nosti.

Pokud je ukoncen pracovni pomér v pribéhu adaptacniho obdobi je nutné sdélit ditvody

a zapsat je do adaptacniho planu.

Zminéné predpisy sestavaji z pracovné-pravni oblasti (organizacni a
pracovni tad, zdkonik prace,...);ptedpisy tykajici se konkrétni pozice (obecné
upravujici Cinnosti ve spolec¢nosti ISS, metodické pokyny, vnitini ptedpisy,
smérnice, prirucky pro konkrétni ¢innost zaméstnance, doporucenou literaturu,
ptipadné jiné materidly).

e nejdilezitej$i ¢innosti, s nimiZ se ma zamestnanec seznamit;

e piipadn€ navrh na doplnéni védomosti zaméstnance (kurz, Skoleni apod.).
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Pfislusny vedouci zaméstnanec vypracuje adaptacni plan pro jednotlivé
zaméstnance diferencované s prihlédnutim na jejich dosavadni odbornou praxi,
zkuSenosti a pracovni pasobeni ve firme ISS.

Adaptacni plan je tfeba sestavit tak, aby zaméstnanec:

o ziskal vSeobecny ptehled o spolecnosti ISS, jejich hlavnich tkolech, cilech,
filozofii, organizac¢ni struktute, ¢innostech jednotlivych segmentii a oddélent;

e byl seznamen se zaklady sluzeb ISS (zakladni pojmy, pifedpisy upravujici
¢innosti ISS,...);

e ovladl legislativni a vnitini pfedpisy firmy ISS upravujici ¢innost v oblasti jeho
pracovniho zatfazeni s cilem teoretické ptipravenosti na prakticky vykon

pozadovaného pracovniho zafazeni.

2.3.5 Uloha vedouciho zaméstnance a personalniho witvaru v adaptaénim procesu
Rozhodujici podil na praktické €asti orientace novych zaméstnancii maji ve
firmé ISS bezprosttedné nadtizeni.
Vedouci zaméstnanec:
e fidi a kontroluje orientaci na pracovni misto;
e doplnuje obsah adaptacniho procesu a adaptac¢niho planu;
e pomaha fesit bézné problémy;
e Vden nastupu nového zaméstnance jej provede po firme¢ ISS a predstavi mu
jednotliva oddé¢leni;
e nového zaméstnance predstavi spolupracovnikim a ostatnim vedoucim
zameéstnancum;
e seznami jej s pracovni naplni, pravy, povinnostmi a bezpecnostnimi piedpisy;
e seznadmi jej se specialisty a odbornymi konzultanty dané oblasti souvisejici
S jeho pracovni pozici, na které se miiZze obratit;
e provadi pohovory o problémech adaptace a pribéznou kontrolu;

e provadi hodnoceni adapta¢niho procesu.

Personalni utvar:
e vypracovava koncepci adaptace a ¢asovy plan pro jednotliva pracovni zafazeni;

e realizuje soubor pisemnych materialti potfebnych pro adaptaci;
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e podili se hlavné na uvodni fazi adaptacniho procesu (Uvodni formality), pii
podepsani pracovni smlouvy podava novému zaméstnanci zakladni informace a
studijni podklady;

e V této souvislosti proskoluje vedouci zaméstnance;

e spolupracuje s vedoucimi zaméstnanci pii kontrole a hodnoceni adaptace.

V priibéhu adaptace je vyzadovana uzka kooperace personalniho utvaru a vedoucich
zaméstnancd, stejné jako pti vyhodnocovani jeji efektivnosti. Ziskané zkusSenosti se pak

vyuzivaji pti dal§ich programech adaptace zaméstnancu.

2.3.6 Vliv adaptacné-vzdélavaciho procesu na stabilitu zaméstnanci ve spole¢nosti
ISS Facility Services, s.r.o.

Mezi dilezité faktory ovliviiujici stabilitu zaméstnanct patii 1 to, jak podnik
pfiyme zaméstnance, jak ho uvede do funkce a pomlZe mu zorientovat se v novém
prostiedi a v nové praci, jak jej pfipravi na plnohodnotny vykon a nakonec i jak se bude
starat o jeho dal$i rozvoj. V soucasné dob¢ pii obrovské konkurenci na trhu facility je
Vv zajmu firmy ISS, aby si chranila a udrzovala lidi, ktefi jsou nositeli jejiho dusevniho
potencidlu. Mezi nejnovejsi hrozby dnes$ni doby patii ,,headhunting® ¢ili ,,loveni
mozkl*, kdy ze spolecnosti odchazeji vzdélani a odborné ptipraveni zaméstnanci, do
kterych kvalifikace firma ISS vynalozila nemalé penize. Kromé¢ jinych prostfedka
zvySujicich stabilizaci zaméstnancii vénuje firma ISS pozornost rozvoji a dalSimu
vzdélavani, tedy i moznostem seberealizace zaméstnanci. Existuje i dohoda mezi
firmou ISS a zaméstnancem majici charakter zavazku setrvani v podniku jako
protihodnota za poskytnuté vzdélani. Pokud firma ISS vysSle zaméstnance na studium na
vysokou Skolu nebo univerzitu, tak by mél po ukonceni studia setrvat v pracovnim
poméeru 3 roky, jinak zaméstnanec musi uhradit naklady na studium.

Toto legislativni opatfeni ma pro zaméstnance de facto nulovou hodnotu a slouzi
pouze jako urCity moralni apel. VéEtSi prostor pro stabilizaci vytvafeji motivacni
prostiedky jako péce o dal$i rozvoj zaméstnance, zajiSténi jeho kariérniho postupu,
rizné zaméstnanecké vyhody, ale i1 dalSi faktory stabilizace, jakymi jsou zajimavost
prace, styl fizeni, pracovni podminky, technickd vybavenost a dobré socidlni vztahy.
odménovani. Pro tento divod by se méla vétSsi pozornost vénovat tzv. hodnoté

pracovniho mista, z ¢eho se nasledné odvozuji naklady na stabilizaci zaméstnanct na
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klicovych mistech. V tomto ohledu by se mély sledovat takové kategorie jako
vyznamnost pracovniho mista pro plnéni ukoli a postaveni firmy ISS a nadkladovost na
finan¢ni uniky zptsobené nekvalitou a neodbornosti prace. Pro firmu ISS je vyhodnéjsi
a rozumnéjsi vénovat prostiedky na stabilizaci soucasného odborné ptipraveného

zaméstnance, nez organizovat ptipravu nového.

2.4 Firemni vzdélavani ve spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.o.
Oblast dal$iho vzd€lavani ve spolecnosti ISS velmi izce souvisi s oblasti rozvoje
a kariérniho rtistu zaméstnancti, coz vlastné znamend vychovu zaméstnanct pro vyssi
pracovni posty (v minulosti tzv. kadrové rezervy). Tato oblast je orientovdna na
ziskavani $ir§i palety znalosti a zkuSenosti, které nejsou vzdy nezbytné pro soucasny
vykon prace. Timto zplisobem se formuje pracovni potencial a kvalifikace a vytvari se
tak z jednotlivce adaptabilni pracovni zdroj. V podnikovém vzdélavani se angazuje
nejen personalni oddéleni, ale také vSichni vedouci zaméstnanci a ostatni oddéleni.
NejefektivnéjSim podnikovym vzdéldvanim zaméstnancti je dobie organizované
systematick¢ vzde€ldvani. Je to neustdle se opakujici cyklus vychdzejici ze zdsad
podnikové politiky vzdélavani sledujici podnikovou strategii. Dilezitad je existence
standardnich a specialnich Skolicich programu a vybranych Skolicich stiedisek. Firma
ISS ma vlastni doSkolovaci stfedisko na centrdle v Praze a dale také v danské Kodani.
Také disponuje vlastnimi Skoliteli, ktefi jsou odbornymi zaméstnanci firmy, ptipadné
ma firma smluvné zajisténé externi Skolitele.
V procesu pripravy vzdélavani jsou dilezité tii faze:
e identifikace potteby vzdélavani,
e planovani vzdélavani,

e vyhodnocovéni vysledkl a i€¢innosti vzdélavaciho programu pouzitych metod.

Vsechny vzdélavaci aktivity pfipravuje a metodicky fidi centrala firmy ISS
v Ceské republice v Praze a dale také v danské Kodani, konkrétné zaméstnanci
zabezpecujici rozvoj a vzdélavani. Pokyny vychéazeji z persondlniho utvaru na
centrale, pfichdzeji na segmenty, oddéleni, regiony a pobocky. Vzdé¢lavaci aktivity
ve firmé ISS metodicky a organiza¢né tidi vedouci zamé&stnanci ptislusné zakazky.
Pod nazvem ,,Skoleni* budeme déle rozumét pofadani samotnych skoleni, seminafi,

kurzi a vzd€lavacich aktivit ve firmé ISS Facility Services, s.r.o.
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Druhy organizovanych $koleni:
e podle ,,Planu vzdélavacich aktivit®;
e jazykové kurzy;

e skoleni dana zakonem a internimi ptedpisy spole¢nosti;

Realizaci Skoleni zajiStuje po organizacni strance personalni oddéleni, a to
sagendou spojenou s thradou Skoleni, zasilam pozvanek(s programem S$koleni),
objednavanim ubytovani, ptipadné zajistovanim dal§ich pozadavka.

HR koordinator je odborny pracovnik ISS, ktery odpovida za:

e Skolici akci v misté€ jejiho konani;

e prezencni listiny, které jsou podkladem k fakturaci.

Lektor skoleni je odborny pracovnik ISS, resp. externi/interni odbornik, ktery
odpiednasi dané téma.

Plan vzdélavacich aktivit je zavaznym dokumentem pfisluSné organizaéni
jednotky a je zhotoven na zéklad¢ pisemnych podkladi a pozadavkil vedoucich
hlavnich segmentii, odd¢leni této organiza¢ni jednotky, zejména za prvni a druhé
pololeti kazdého ptislusného kalendainiho roku. Za jeho vypracovani a predlozeni
ke schvaleni odpovida personalni oddéleni. Navrh planu vzdélavacich aktivit se

schvaluje na porad¢ vedeni personalni feditelkou a generalnim feditelem.

Plan vzdélavacich aktivit musi obsahovat:

e nazev Skoleni, program S ¢asovym harmonogramem — stanoveni pracovnich
aktivit, sezndmeni se snovymi zdkony, vyhlaskami a dalSimi Upravami
souvisejicimi s uréenou problematikou;

e urceni odborného a organiza¢niho gestora kurzu, urceni lektora kurzu
(ptednasejiciho);

e termin a misto konani, pocet €astnikdl, ptipadné dalsi organiza¢ni tidaje

e predpokladané néklady.

Soucasti planu vzdé&lavacich aktivit mohou byt i jazykové kurzy avSak pro ty

zaméstnance, u nichZ potfeba ovladnout cizi jazyk vyplyva z platné pracovni naplné
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vypracované v souladu s dohodnutym druhem prace z pracovni smlouvy. Za vybér
ucastnikid a program Skoleni odpovidd gestor Skoleni, kterym je odborny pracovnik
(vedouci prislusného segmentu nebo oddélent).

Zavérem Skoleni je fizend diskuze k probrané problematice, kde kazdy ti¢astnik ma
pravo kvalifikované se projevit vstupem do diskuze k probrané problematice a zaujmout
vlastni stanovisko. Gestor kurzu zhodnoti cely pribeh Skoleni a o jeho vysledku ustni
formou informuje pfimého nadiizeného zaméstnance.

Ostatni vzdélavaci aktivity jsou aktivity mimo schvaleny plan zaméfené na
prohloubeni dosazené kvalifikace (zvySeni kvalifikace), kterou zaméstnanci vyuZivaji
ve firmé na zdékladé pisemného souhlasu opravnéné¢ho vedouciho zaméstnance
segmentu nebo oddéleni. Jde naptiklad o studium pii zaméstnani na vysoké Skole nebo
na univerzite.

Osvédceni o absolvovani studia se také predkladaji personalnimu oddéleni, jez je
zada do interniho softwarového programu a nasledné zalozi do osobni slozky daného

zameéstnance.

2.3.1 Metody vzdélavani pouzivané ve firmé ISS Facility Services, s.r.o.

Firma ISS realizuje podnikové vzdélavani jednak z vlastnich zdroji zahrnujici
vzdélavaci aktivity ve vlastnich prostorach s vlastnimi lektory, pfipadné si zve lektory
externi. A dale firma ISS uskuteciiuje vzdélavani na zaklad¢ objednavky vzdélavaci
organizaci.

Mezi zékladni metody predavani poznatkii firmy ISS patii:

e Skoleni;

e seminare;

e pracovni porady;
e zahraniéni staze;

e rotace prace.

Skoleni zahrnuje vSechny vzd&lavaci akce konané ve firmé ISS. Jedna se
pfedevS§im o kurzy a seminafe zaméfené na zvySovani odborné piipravenosti
zaméstnancl, aktualizace pravnich pfedpisi, sezndmeni se s novymi poznatky a
zkuSenostmi pfedev§im v oblasti Facility Management. Tato Skoleni jsou vétSinou

zajiStovana z vlastnich zdroji.
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Seminafe jsou vzdélavaci aktivity realizované na zékladé objednavky
poradenské firmé. Jde o vzdélavani manazeri a vedoucich zaméstnancii v oblasti fidici
prace a novych ptistupti vedeni lidi a organizace.

Pracovni porady a instruktaz je vhodna metoda formovani pracovnich schopnosti
pracovnikd. V pribéhu porady se pracovnici seznamuji s problémy a fakty tykajicimi se
nejen informovanosti, ale i pocitu sounalezitosti s pracovnim kolektivem, motivace
k individualni aktivité a iniciativé. Je to neformalni metoda, ktera muze G¢inné prispét
K rozsiteni znalosti novych a méné zkusenych zaméstnancu.

Zahrani¢ni staZ je pfedevSim urcena pro ziskavani a rozsifovani manazerskych
dovednosti vybranych manazert. Tato forma rozvoje ptipada v tvahu jen pro maly
pocet zaméstnancll. Realizuje se na zakladé smluvni vymény staZistii ze zahrani¢nich
skupin ISS. Predpokladem ucasti na zahrani¢ni stazi jsou jazykové dovednosti,
predevsim anglického jazyka.

Rotace prace je metoda, pii niz je Skoleny zaméstnanec postupné za urcité
obdobi provéfen ukoly v riznych ¢astech podniku. Je rovnéz vhodna pii vychové a
adaptaci fidicich 1 fadovych zaméstnancti. Metoda flexibilné fidi pracovni silu a ptispiva
k celkové flexibilité spolecnosti ISS, rozsifuje zkuSenosti a schopnosti a zaméstnanec si

24

vytvaii komplexni obraz o firmé.

2.3.2 Dalsi vzdélavani a jeho vazba na Kariérni rust

Vzdélavanim a péci o zvySovani kvalifikace si ISS vychovava své vlastni
kvalifikované a odborn¢ ptipravené rezervy pro uvolnéna mista fidicich zaméstnanci,
buduje svym zaméstnanctim kariéru. Cilem kariérniho rstu zaméstnanct firmy ISS je
jejich vybér, ptiprava, usmériiovani a zajistovani jejich dalSiho kvalifika¢niho,
odborného a funkéniho vzestupu. Motivaci pro budovani kariéry musi mit v sobé
predevs§im zaméstnanec, ktery zvySovani odborné kvalifikace, lepsi pracovni vysledky a
uspéchy spojuje s dalsim rozvojem spoleénosti. Kariérni riist zaméstnancti spole¢nosti
ISS se uskutecnuje na zdkladé¢ plant kariéry. Do kariérniho rlstu se zafazuji
zaméstnanci, ktefi se v pracovnim zafazeni osvédcili a maji:

e pozadovanou odbornost;
e pozitivné charakterové a moralni vlastnosti;
e ochotu dalSiho prohlubovani a zvySovani kvalifikace;

e ochotou ziskdvat nové informace.
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Plan individualni kariéry obsahuje:
e zékladni identifika¢ni udaje;
e soucasné pracovni zarazeni;
e okruh fidici funkce, na kterou se se zaméstnancem uvazuje do budoucna;
e moznosti jeho dalS$iho osobniho rozvoje — povySeni, zatazovani do odbornych;

pracovnich tymu spolecnosti ISS apod.

Plan osobniho rozvoje je tieba sestavit tak, aby si zaméstnanec prohloubil a
zvysil kvalifikaci, zdokonalil se v jazykovych znalostech a zdokonalil se
Vv legislativé specificky uréené pro vedouci zaméstnance, na kterou je ptipravovan.

Vypracovanim plant kariéry na okruh fidicich funkci a vytvafenim dalSich
vzdélavacich ptilezitosti pro zaméstnance spolecnost ISS dostatecné disponuje
odbornymi personalnimi rezervami pro sviij rozvoj. Vychova vlastnich lidi je pro

vvvvv

vyhod je loajalnost a stabilita takto vedenych zaméstnanctl.

2.5 Hodnoceni zavéria adaptacné-vzdélavaciho procesu

Hodnoceni zaméstnancti je nedilnou soucasti systému personalniho fizeni
S bezprostifedni vazbou na oblast dalsiho vzdélavani, procesu adaptace a zaroveil na
oblast kariérniho rastu. Dulezitym cilem hodnoceni je prohloubeni vzajemné
komunikace vedoucich a jejich spolupracovnikti v zdjmu hledani a nalézani efektivnich
forem vzajemné spoluprace.

Vyznam hodnoceni nabyva na dutlezitosti, pokud se vysledky hodnoceni
dasledné vyuzivaji v personalni praci kazdého vedouciho zaméstnance pii fizeni a
vedeni zaméstnancli, zejména pii posuzovani jejich pracovni zplsobilosti a vybéru
zaméstnanct pro kariérni rist.

Zavérecnou fazi adaptacniho procesu i1 absolvovani jakéhokoliv podnikového
vzdélavani je hodnoceni. Hodnoceni zaméstnance musi byt provedeno vzdy za
ptitomnosti hodnoceného ve formé hodnoticitho rozhovoru. Provadi se pisemné nebo
ustné, piipadné prakticky, zvladnutim konkrétni situace. Pribéh a vysledky jsou
zaznamenany na piislusném tiskopise ,,Formulat hodnoceni rozhovoru®.

Na hodnoticim rozhovoru se u€astni komise ve slozeni:

e piislusny vedouci zaméstnanec, bezprostfedné nadiizeny;
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¢ HR koordinator;

e vyssi nadfizeny vedouci zaméstnanec.

Pti hodnoceni procesu adaptace je pritomen i ptipadny odborny konzultant.

Vzhledem k Castym legislativnim zménam jsou zaméstnanci pracujici prevazné
S pravnimi piedpisy (zakonik prace, obchodni zakonik, technické predpisy, apod.) po
ukonceni adaptacniho procesu piezkusSovani dvakrat ro¢né.

Hodnoceni je diivérného charakteru a na pisemny zdznam se vztahuji zasady a
pravidla prace s materidly osobniho spisu. Hodnotitel si prostuduje zakladni tidaje o
zameéstnanci, formuluje zédkladni ukoly pro ucastnika a vypracuje hodnotici list, ktery na
zaver podepisuje.

Zaméstnanec si pripravi uvodni vystoupeni s nazory a postoji k plnéni ukold,
zaujme stanovisko k jednotlivym oblastem a kritériim hodnoceni, na zavér se pisemné
vyjadii k zavérim hodnoceni a podepiSe formular.

Zavery a vysledky hodnoceni vyuzivaji vedouci zaméstnanci:

1. pro ptipravu navrhil pfi persondlnich zménéch;

2. na zafazovani zaméstnanct do planu kariérniho rastu;

3. pro vypracovani podkladli pro hmotnou zainteresovanost zaméstnancti.

Vysledky a zavéry hodnoceni jsou vyznamnym podkladem pro rozhodovani o
vzdélavacim programu a jeho ucastnicich.

Kvalifikace, vzdélani a duSevni bohatstvi jsou tézko kvantifikovatelné.
Naptiklad pfi hodnoceni odborniky-pozorovateli narazime na problém subjektivity,
protoze odbornik upfednostituje urcit¢é metody. Stejné tak posluchaci mohou
subjektivné hodnotit metody, hlavné ty, u kterych se od nich nevyzaduje mimotadné
usili a aktivita. Dost obtizné je zméfit zmény v chovani, ve schopnosti vést lidi,
organizovat praci apod. Obecné muizeme konstatovat, Ze u zaméstnance, ktery plni
relativné jednoduché ukoly, se miize efekt vzdélavani projevit dost vyrazné, zatimco u
fidicich zaméstnancti je mozné efekt vzdélavani sotva zpozorovat béznymi prostiedky,
protoZze se muize projevovat postupné. V oblasti vyhodnocovani u¢innosti odborné
pfipravy ma dilezitou Ulohu bezprosttedné nadiizeny, ktery u svého podiizeného
nejlépe rozpozna zlepSeni pracovniho vykonu a aplikaci znalosti, které byly pfedmétem

vzdélavani.
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3. Navrh a moznosti zefektivnéni adaptacné-vzdélavaciho

procesu

3.1 Navrhy pro zefektivnéni adapta¢niho procesu

Hlavnim cilem adaptacniho procesu je pozitivni naladéni nového zaméstnance

vici organizaci a tento proces vyzaduje ucelenost a organizovanost.

3.1.1 Navrh zmény organizacni struktury

Zaprvé v souvislosti s mnozstvim administrativy spojené s ¢innostmi v oblasti
fizeni a zabezpeCovani adaptacniho procesu a v oblasti podnikového vzdélavani by bylo
vhodné zfidit na personalnim oddéleni nové pracovni misto, které by mélo kromé jinych
¢innosti v kompetenci i metodické fizeni a zajistovani procesu adaptace a podnikového

vzdélavani.

3.1.2 Doporuceni pro dokumentaci v ramci adaptacniho procesu

V dokumentaci tykajici se adaptacniho procesu bychom doporucovali jasn¢ vymezit
pojmy, jako jsou:

e rozvoj zaméstnancy,

e oOrientace;

e proskolovani;

e doskolovani.

Jednou z pouzivanych metod adaptace je i rotace pracovnich ¢innosti. Pro tuto
metodu bychom doporucovali v adaptacnim planu uvést seznam rotacnich mist a casové
obdobi ptlisobeni zaméstnance na jednotlivych pracovnich tsecich, urcit prioritni

pracovni misto, kde bude zaméstnanec nejdéle provadét adaptaéni praxi.

3.1.3 Casovy plan adaptaé&niho procesu

V pribéhu adaptacniho procesu by se mél dodrzovat Casovy plan uréeny v planu

adaptace. Pfi jeho sestavovani by se mélo dbat na to, aby si zaméstnanec osvojoval
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informace a poznatky po ¢astech a podle urcité priority. Pribéh procesu adaptace mize

byt uspotadan naptiklad nasledujicim zplisobem.

1.

Shromazd'ovani  potiebnych pisemnych materidld mulze probéhnout
bezprosttedné po pfijeti zaméstnance.

Pti podepisovani pracovni smlouvy mize dojit k poskytnuti dalSich pisemnych,
ale 1 ustnich informaci z personalniho oddé¢leni a od ptimého nadfizeného.Muize
probéhnout tvodni rozhovor S cilem diagnostikovat zajmy, postoje, aspirace a
cile zaméstnance.

Mezi podpisem pracovni smlouvy a nadstupem do zaméstnani doporucujeme, aby
budouci nadfizeny udrZoval kontakt s novym zaméstnancem, poskytoval mu
dalsi informace, pomohl naptiklad s ubytovanim apod.

V den nastupu do zaméstnani novy zaméstnanec absolvuje vSechny procedury
spojené s nastupem.

Je proveden po podniku, pfislusném oddé€leni, ptfedstaveny nadiizenym a
spolupracovniklim, sezndmen s prvnimi pfidélenymi Ukoly. Zacind jeho
intenzivni adaptace.

Prvni tyden muaze novy zaméstnanec absolvovat pohovory s nadiizenym,
specialisty, zafazuje se do skupiny spolupracovniki, planuje své pracovni tkoly.
Druhy a tfeti tyden zacind plnit bézné povinnosti zcela samostatné. M¢l by byt
uskute¢nény pohovor s persondlnim odd€lenim a nadiizenym o prabchu
dosavadni adaptace, jak se zaméstnanec vyrovnava s piipadnymi obtizemi.

Na konci prvniho mésice na pracovnim misté by mél zaméstnanec absolvovat
piedepsané zakladni Skoleni. Pfimy nadfizeny je v neustalém kontaktu se
zaméstnancem a vyhodnocuje dosavadni pribeh adaptace.

Podle stanovené délky adaptacniho procesu jsou na nového zameéstnance
od druhého mésice do konce adaptace kladeny vSechny tukoly vyplyvajici

Z pracovni funkce, zaméstnanec absolvuje dal$i odborné Skoleni.

Jednou za dva tydny se mize formalné setkat se svym vedoucim za
ucelem vyhodnoceni pribchu adaptace a feSeni piipadnych problémua. Po
ukonceni doby adaptace se hodnoti jeho pracovni vykon a projednavaji se dalsi

plany jeho personalniho a socialniho rozvoje.
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3.1.4 Navrhy pro priibéh nastupniho pohovoru

Tak jako jsme uvedli v kapitole 1.1 velmi dulezity je prvni dojem stejné pro
organizaci, i pro zaméstnance. Nejvhodnéjsi formou pro navozeni pozitivniho dojmu je
realizace nastupniho pohovoru. Vétsinou tento pohovor nemé standardizovanou formu,
probihd neformaln¢ a otazky jsou kladeny spontanné. Bylo by vhodné, aby si vedouci
zamestnanec rozhovor fadné ptipravil a nespoléhal se na momentalni improvizaci. Pro
vlastni potiebu by si mél pfipravit v pisemné formé fadu otdzek vazajicich se
k jednotlivym témattim rozhovoru. Vyhne se tak zbyte¢nému pieskakovani z tématu na
téma Ci zbyte¢nym pauzam v rozhovoru nebo nezapomene na dalezitou informaci, coz
pusobi na obou strandch rusivé. Predimenzovany c¢as vénovany rozhovoru miize
vyvolavat dojem nadmérné zvédavosti a na druhé strané ptili§ kratky rozhovor vyvolava
dojem povrchnosti. Z psychologického hlediska by interview nemélo trvat déle nez 30
minut a byt krat$i nez 15 minut.

Je samoziejmosti, Ze si pifimy nadfizeny prostuduje doklady o novém
zaméstnanci a strukturovany Zzivotopis, motivacni dopis, osobni dotaznik a ptehled o
piedchozich zaméstnanich vcetné referenci, vyhodnoceni testii realizovanych béhem
vybérového fizeni. Vedouci by se mél zorientovat v zamestnancoveé aspiraci a miie
ochoty pracovat ve prospéch firmy. Pfi otazkach vénovanym piedchozim zaméstnanim
ma vedouci moznost ziskat obraz o pracovnich navycich, narocich, vytrvalosti ¢i
osobnich vlastnostech. Uzite¢né je vénovat pozornost i délce puisobeni v jednotlivych
zaméstnanich a otazce stiidani pracovist. Stejné tak by nemélo ujit, zda si zaméstnanec
pii stfidani zaméstnani zachoval svou profesi nebo ji soucasné¢ zménil. Okrajové je
vhodné vénovat ¢ast rozhovoru osobnim zajmim a struéné i rodinné situaci. V posledni
¢asti rozhovoru je nezbytné umoznit zameéstnanci, aby sam konkretizoval své
pozadavky na praci, své predstavy a cile, které by chtél realizovat na novém pracovisti.
Kdyz tento rozhovor probihd mezi zaméstnancem a piimym nadfizenym, je na
schopnostech vedouciho, aby spravné vyuzil vysledky rozhovoru. Proto by mél mit
pfesné informace o naplni prace, mél by se zdrzet komentovani odpovédi respondenta a
nevyjadrovat verbalné ¢i neverbalné nespokojenost s odpovéd'mi, nemél by podcenovat
postfehy a navrhy zaméstnance. Tyto ndvrhy maji asto pomérné vysokou informacni
hodnotu, nejsou zatizeny stereotypem a lze je do budoucna pouzit.

Pro urychleni prib¢hu adaptace je velmi ucelné povétit nového zaméstnance

konkrétni praci. Po urcitém Case je tfeba provést opétovny rozhovor, jehoz cilem je
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zjistit, do jaké miry se zaméstnanec vyrovnal s adaptaénimi potizemi, zda se jeho
predstavy o praci naplnily a zda piipadné neuvazuje o odchodu ze zaméstnani.

Pracovni vykonnost je v pfevazné mife piimo umérnd mife adaptace na nové
prostiedi a absence vstupniho rozhovoru vyvolava zbytecné prodlouzeni adaptacniho

procesu.

3.1.5 Doporuceni pro obsah adapta¢niho planu

Aby byl proces kompletni, bylo by tfeba do dokumentace adapta¢niho planu
zahrnout kromé cCasovych intervalll na prostudovani materiali 1 ¢asové horizonty
tykajici se pracovnich ukoli feSenych samostatné.

Pokracovanim a tedy i souc¢asti planu adaptace by mél byt plan kariérniho rtstu
zameéstnance, ktery by obsahoval harmonogram odborného rozvoje spojeny s okruhy
¢innosti, kterymi bude zaméstnanec prochazet, a vytipovani vzdélavacich aktivit
S dirazem na oblast aktudlnich znalosti pro perspektivni ¢innost oddé€leni.

Plan adaptace je velmi dopodrobna rozpracovany po odborné strance, obsahuje
vSechny piedpisy a materialy, které jsou nezbytné pro osvojeni pozadovanych znalosti.
Domnivame se, Ze v planu adaptace absentuji materialy, které by pomohly zaméstnanci
Vv celopodnikové orientaci. Neni nutné, aby zaméstnanec musel veédét vSechny
informace nazpamét, je vSak dulezité, aby si je v ptipad¢ potieby dokazal najit. Kazdy
zaméstnanec se musi seznamit s historii, cili, obecnymi informacemi o podniku a
s informacemi adresovanymi v§em zaméstnancum. Pro zaméstnance je to pfili§ mnoho
novych poznatkli najednou a urcité si je nezapamatuje, pro personalistu a vedouciho
zaméstnance to znamena znacné prodlouzeni ivodniho rozhovoru, ktery se da vyuzit 1
efektivnéjsSim zptisobem. Neékdy se stava, ze pti navalu administrativni prace a uvodnich
formalit pfi nastupu nového zaméstnance neni ¢as k Gstnimu seznameni s podnikem a
ponechd se na zaméstnancich, aby si informace sehnali a doplnili sami. Mozna dosud
néktetfi z nich nevédi o historii spolecnosti ISS. Tento nedostatek by mohla vytesSit

prirucka pro zaméstnance.

3.1.6 Prirucka pro zaméstnance

Navrhovali bychom, aby se obecné informace spole€né pro vSechny
zaméstnance shrnuly do tzv. pfirucky pro zaméstnance, ktera uSetii Cas a praci
persondlnimu oddéleni, pfimému nadfizenému a novy zaméstnanec se sdm postupné

seznami s firmou a je dilezité, Ze veskeré informace bude mit po ruce.
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Ptehled podniku:

e pisemné uvitani nového zaméstnance;

e minulost = historie spole¢nosti ISS;

e strategie, trendy, cile, hlavni rysy firemni politiky;

e oOrganizace spolec¢nosti ISS, organizacni struktura a vztah jednotlivych ¢asti
organizace (centrala, segmenty, regionalni zastoupeni);

o fotografie a funkce klicovych vedoucich zaméstnancti.

Zpisob odménovani:

o tarify a tarifni tfidy;

e Zpiisob a terminy vyplaceni mezd, srazky ze mzdy;
e zplsob vyplaceni zalohy na mzdu,

e priplatky, odmény, dovolena;

e MmozZnost Uvert,

e zaznam dochazky;

e prestavky v praci, poledni prestavky;

e denni pracovni doba, pracovni rezim.

Zaméstnanecké vyhody:

e poskytovani volna;

e penzijni ptipojisténi;

e moznost vzdélavani pii vykonu prace;

e poradenské sluzby z riznych odd¢€leni/segmentii;
e rekreacni a spolecenské aktivity;

e ostatni sluzby poskytované zaméstnanciim.

Oddéleni a pracovni vztahy:

e Mmoznosti povySeni, pfemisténi, nabidka volnych pracovnich mist;
e préava a odpovédnosti zaméstnanc;

e vztahy s nadfizenymi a odbory;

e Mmoznosti sdruzovani zaméstnancu;
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Kolektivni smlouva;

kontrola a zptisob hodnoceni pracovniho vykonu, normy pracovniho vykonu;
disciplinarni predpisy;

postup pfi stiznostech;

postup projednavani navrha a napadi ze strany zaméstnanct;

hygiena a uklid;

pouzivani uniformy a jmenovek (jen u nekterych pracovnich mist);

ukonceni pracovniho poméru.

Stru¢né popsané bezpecnostni predpisy:

bezpecnostni zatizeni, jejich plan;
zdravotnicka zatizeni, prvni pomoc (Iékarnicka);

bezpecnostni ptedpisy, hlaseni pozaru, prevence.

Zatizeni podniku:

plan (mapa) podniku a jeho zafizeni,
stravovani a jidelna, jidlo na pracovisti;
prostory pro kutaky;

vchody pro zaméstnance;

parkovani;

oddechové prostory;

zasedaci/Skolici mistnosti.

Firemni komunikace:

seznam dilezitych telefonnich Cisel,
vnitropodnikové linky;

intranet;

firemni publikace, ISS magazin, Firemni Ob¢asnik;

firemni informacéni nasténka.
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3.2 Navrhy v oblasti firemniho vzdélavani

V procesu firemniho vzdélavani jsou klicové dvé faze: identifikace potieby
vzdelavani a posledni faze vyhodnocovani vysledki a G¢innosti vzdélavaciho programu.
Tyto dvé faze je nutné vzajemné propojit, protoze na zaklad¢ zjisténych vysledki

ucinnosti vzdélavani mohou vylepsit a formovat nové pozadavky a potfeby vzdélavani.

Identifikace
novych potieb

vzd.

Obrazek 4: Spirala postupu organizovani procesu vzdélavani.

3.2.1 Identifikace potieb vzdélavani

Je dulezité, aby proces identifikace vzdélavacich potieb probihal ucelené v celé
spolecnosti ISS.

pracovnich mist.Jeji naplni je systematické zkoumani ukolli, povinnosti a
odpovédnosti vyplyvajicich z daného pracovniho mista. Ukolem personalniho
oddéleni je vymezit vznik a zanik pracovniho mista v souvislosti
s organizanimi a strukturdlnimi zménami ve firmé ISS. Zménou a aktualizaci
stavajicich popisi pracovnich Ccinnosti se ziskdvaji 1 nové kvalifikacni
poZadavky na zaméstnance.

2. V oblasti pracovniho hodnoceni bychom navrhovali doplnit hodnotici formulaf o

oblasti, ve kterych by se mél zaméstnanec zdokonalit. Porovnanim vysledka
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analyzy pracovnich mist a pracovniho hodnoceni miizeme i identifikovat urcitou
disproporci mezi pozadavky a souc¢asnymi predpoklady pro pracovni vykon.
Udaje o pracovnim misté ziskdvdame metodami jako dotaznik, pozorovanim a
jejich kombinaci. Dilezité je také analyzovat podnéty a postoje zaméstnanci
k aktualizaci a redesignu pracovniho mista.

Je tfeba zkoumat a hodnotit pracovni vykon jednotlivce na pracovnim postu,
ktery vyzaduje ur¢itou proménu.

Analyzou vysledkli konzultaci o soucasnych problémech a budoucich cilech a
ulohach spolecnosti ISS ziskdme dal$i informace pro identifikaci potieb
vzdélavani.

Doporucujeme vypracovat vzdélanostni strukturu pro urceni potfeby zvySovani
kvalifikace a vzdélanostni tirovné.

Vhodné je zkoumat informace o vyuzivani fondu pracovni doby, absence, PN,
urazy,...

Je tieba brat v ivahu informace o spokojenosti klienti.

Diilezité je sledovat zmény mimo firmu (legislativni zmény).

3.2.2 ZlepSeni realizace vzdélavani

Déle by bylo vhodné rozsitit obsah vzdélavani o rozhodovaci, komunikativni a

manazerské schopnosti, které jsou zaméfeny na formovani socialnich vlastnosti a

osobnost. Efektivni by bylo obohatit metody vzdélavani o moderni piistupy, ve kterych

by byla zajiSténa zpétna vazba. Pouzivat metody vzdélavani jako piipadové studie, hrani

roli, experimentalni cviceni, pii nichz mohou studenti uplatnit vlastni navrhy feseni,

zaujmout vlastni stanoviska, rozvijet analytické schopnosti.

Metody vzdélavani a jejich charakter

aktivita zaméstnancu na Skoleni

PASIVNEJSI — e AKTIVNEJSI

METODY Piednasky Seminaie Piipadové studie Hrani roli METODY

vysledky skoleni

zaméstnanci ziskaji ——————u — zameéstnanci ziskaji
vice znalosti vice schopnosti

Obrazek 5: Metody vzdélavani a jejich vliv na vysledky vzdélavani.
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Pro zdokonaleni systému vzdélavani navrhujeme rozclenit zaméstnance do

skupin podle jednotlivych organiza¢nich trovni a pro tyto skupiny pak vypracovat

vzdelavaci plany s konkrétnimi odbornymi Skolenimi. Tento program vSak bude tfeba

upravit na zaklad¢ zjisténych realnych potieb vzdélavani.

Skupina A — vrcholovy management —generalni feditel, obchodni feditel, feditel
lidskych zdroji, finan¢ni feditel, feditel segmentu TSB, feditel segmentu
clearing, feditel segmentu security, feditel segmentu IFS.

Skupina B — management I. trovné — feditelé regiont.

Skupina C — management II. urovné — vedouci oddé¢leni (personalni, finan¢ni,
mzdovg, ...), manager integrovanych sluzeb.

Skupina D — provozni management — facility manager, contract manager, service
manager.

Skupina E — sales manager, senior planner.

Na zédklad¢ rozdéleni navrhujeme naplii vzdeélavaciho planu pro jednotlivé

skupiny:

e Skupina A
o Strategicky management;
o strategie uspéchu a rozvoje podniku;
O Management Casu;
O Mmanagement stresu;
o Jazykova pfiprava — individualni studium;
o BOZP.
e Skupina B
o MmanaZerské tréninky;
o Vedeni lidi;
o efektivni komunikace;
o Ppfeneseni pravomoci a ukold;
o stress management;
o Krizovy management;
o management kvality;
o zahrani¢ni kurzy a staze;

o Jazykova piiprava pro manazery;
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o BOZP.
e SkupinaC
o kurzy tizeni projektu;
o Specializované vybrané manazerské kurzy (jako u skupiny B);
o Jazykova odborna piiprava.
e Skupina D
o specialni kurzy facility managementu,
o Jazykova odborna piiprava;
e Skupina E
o kurzy asertivity, vystupovani;

o marketingové kurzy, direkt marketing.

3.2.3 Sebevzdélavani jako mozZnost udrZovani priméirenych nakladu na vzdélavani

Velmi dilezité je sledovani a udrzovani prfiméfenych nakladti na vzdélavani a
zajisténi jejich efektivniho vyuzivani. V ramci sledovani nakladd na vzdélavani by
mohlo personalni oddéleni zjiStovat a vyhodnocovat pozadavky zaméstnancli na
sebevzdélavani pomoci planu fizeného sebevzdélavani. Méla by byt dodrZzovana zasada,
7e za rozvoj a vzdélavani nese odpovédnost kromé persondlniho oddéleni a nadiizen¢ho
piedevsim samotny zaméstnanec.

Tento proces se da rozd¢lit na 3 zakladni opakujici se faze:

e Sbér pozadavkil na sebevzdélavani jak od zaméstnance, tak od nadfizenych

zameéstnanct, ktefi hodnoti jeho préci.
e Vyhodnoceni pozadavka a zajisténi podkladii pro sebevzdélavani.
e Vyhodnoceni aktivity jeho nadiizenymi — z pohledu zlepSeni pracovniho

vykonu diky noveé nabytym znalostem.

U zaméstnancli na vySSich pracovnich pozicich je problematické hodnotit
zlepSeni diky napf. nové ziskanym soft skills, proto by se tento proces mél opakovat
v horizontu cca. 3-6 mésict.

Cast nékladd na sebevzdélavani by samoziejmé hradila spole¢nost, hlavné
naklady spojené se zajiSténim materidlli ¢i vhodnych e-learningovych kurzi, materialy
je vSak vétSinou mozné opakované poskytovat dal§im zaméstnanciim. USetfeny by byly

hlavné prostfedky za zajiSténi lektord, mistnosti, dopravy, za sluzby poradenské firmy,
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apod. Sebevzdélavani by navic nemuselo byt realizovano v pracovni dobé zaméstnance,
ktery by se mohl naplno vénovat pracovni naplni misto toho, aby napt. musel dojizdét

na pravidelna Skoleni.

3.2.4 Hodnoceni uc¢innosti odborné pripravy

V procesu vzdélavani je velmi dalezita posledni faze, a to zhodnoceni efektu
vzdélavani. Hodnoceni zaméstnanct, zpuisob provadéni hodnoceni a zkouSek
zpusobilosti je jasn¢ vymezeno V dokumentaci. Efektivni by bylo doplnit dokumentaci o
sledovani chovani a vykonu zaméstnance po ukonceni vzdélavaci akce. Metody, jak lze
zhodnotit vysledky a G¢innost vzdélavaciho programu, jsou vétSinou nepiimé s tézko
definovanymi kritérii. Efektivnéjsi je kombinovat kvalitativni a kvantitativni hodnoceni.

Neékteré metody, které doporucujeme:

e sledovani priibéhu a reakce posluchacti na obsah programu;

e Vstupni a vystupni testy;

e ZzjiStovani zpétné vazby po ukonceni Skoleni dotazniky a rozhovory;

e Monitorovani zmén v chovani na zdklad¢ odborné ptipravy;

e po Skoleni nasledna prace nadiizeného zameéstnance s jeho podfizenym

pracovnikem;

e kvantifikaci praktického piinosu vzdélavani pomoci ekonomickych

ukazatelll (zvySeni produktivity, kvality sluzeb,...);

e mefitelné zlepseni vykonu jednotlivcl;

e hodnoceni uplatnéni nabytych védomosti v praxi.

Cilem v oblasti vyhodnocovani efektivity vzdélavani by mél byt Gstup od testl a
formalnich zptsobli hodnoceni a upiednostnéni neformalniho hodnoceni zalozeného na
informacich ziskanych od posluchacii nebo vedoucich zaméstnancti. Neustale bychom si
méli uvédomovat relativitu vyhodnocovéani znalosti. Efektivnost vzdélavani nespociva
jen vtom, ze zaméstnanec podava lepsi pracovni vykon, Setéi firemni zdroje, ale i
Vtom, ze se zvySuje jeho spokojenost, zlepSuji se mezilidské vztahy, vztah

k vykonavané praci a zvySuje se spokojenost klienta.
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3.2.5Finan¢ni plan pro vzdélavani

Protoze z HR oddéleni bohuzel nebylo mozné ziskat detailni rozpis nakladi na
vzdélavani zaméstnancl spolecnosti, tato podkapitola bude pracovat jen s podilem
nakladi na celkovém rozpoctu na vzdélavani.

Néavrh struktury ndkladi na vzdélavani zaméstnanci:

e (Odbornd skoleni souvisejici s vykonem profese (v€etné marketingovych,

manazerskych a soft skills skoleni) — 60%

e Seznameni s internimi predpisy a smérnicemi — 10%

e Skoleni novych postuptl / technologii — 10%

e Zahranicni kurzy a staze: 10%

e Jazykova piiprava — 5%

e Ostatni vydaje a Skoleni — 5%

Navrzena struktura nakladt na vzdélavani zaméstnancii se snazi respektovat
na odbornou zpusobilost je proto vynalozeno nejvice nakladl, ale Skoleni spojena
S internimi pfedpisy a smérnicemi ¢i zavadéni novych postupt/ technologii jsou neméné
dalezitd. Na tomto misté¢ je dilezité zdaraznit, Ze je navrzen nartst nakladt na
zabezpeceni zahraniCnich kurzii a stazi, tyto aktivity jsou velmi diilezité a pfinasi pro
zaméstnance neocenitelné zkuSenosti a novy sv€zi nahled na problematiku spojenou

S jeho profesi.

3.3 Reakce zaméstnancu spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.0. na
pribéh adaptacniho procesu

Ve snaze zjistit postoj zaméstnancli na konkrétni pritbéh jejich adaptaéniho
procesu, jsme oslovili nékolik zaméstnanct spole¢nosti ISS Facility Services, s.r.o.,
ktefi byli v nedavné dobé ptijati do pracovniho poméru, zménili svoji pracovni pozici €i
byli povyseni.

V ptedchézejici podkapitole jsme navrhli rozdéleni zaméstnancii do nckolika
kategorii pro zlepSeni vzdélavaciho programu na zékladé jejich pracovni napIné. V této
podkapitole se pokusime na zdkladé téchto kategorii vyhodnotit priibéh a GspéSnost
adaptacniho procesu.

Ziskavani relevantnich informaci jsme rozdélili do 5 navazujicich krokd:
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vytipovani vhodnych osob;
ziskani obecnych informaci o osobach;
Vytvoreni person;

vyhodnoceni pritbéhu adaptac¢niho procesu;

o > w N oE

generalizace obecné platnych informaci.

3.3.1 Vytipovani vhodnych osob

Vytipovani vhodnych osob bylo zdkladnim cilem k GspéSnému ziskéani
relevantnich reakci zaméstnanci spole¢nosti ISS Facility Servises, s.r.0. na prib&h
adaptacniho procesu. Zaméstnanci byli vybirani tak, aby pokud mozZno reprezentovali
diive navrzené kategorie zaméstnanct ze vzdélavaciho planu a aby bylo mozno ziskané

informace aspon ¢astecné generalizovat.

3.3.2 Ziskani obecnych informaci o osobach

Jakmile byly vybrany vhodné osoby, které souhlasili s poskytnutim relevantnich
informaci, bylo pfistoupeno k ziskani obecnych informaci, které mohou souviset jak
S jejich praci, tak s pritbéhem adaptacniho procesu.

Ziskavani informaci probihalo v zdsadé ve dvou formach:

e dotazniky;

e rozhovory se zaméstnanci.

VétSina zaméstnanci si 1 pies vysoké pracovni vytizeni naSla Cas na cca.
30 minutovy rozhovor. Vzhledem k tomu, Zze osobni setkani v této fazi nebylo nutné,
ostatni zamestnanci alternativné vyplnili dotaznik, ktery obsahoval stejna témata, jako
rozhovor. Nasleduji tematické otazky, které byly zaméstnancim v této fazi kladeny:

e Vas vek, odkud pochazite;

e na jaké pozici pracujete;

e Vase vzdélani;

e Vase predchozi praxe, proc jste pfisel do ISS;

e popis soucasné pracovni pozice;

e jaké mate dalsi pracovni cile;

e jaké mate konicky, jak travite dovolenou / volny cas.
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3.3.3Vytvoreni person

Na zéklad¢ informaci ziskanych z dotaznikli a rozhovort se zaméstnanci byly

vytvofeny persony reprezentujici typické zastupce kategorii vzdélavaciho planu.

Ing. Jifi Zeleny

45 let, 2 déti

Skupina A

Reditel segmentu Property a Feditel region Praha
Praxe - Philip Morris CR

Zajmy - motorizmus, sport, chalupareni, rodinné akce

Mgr. Ingrid Sivakova, MBA

33 let, 1 syn, pochazi ze Slovenska
Skupina A

HR Director CZ&SK

Praxe - NAY, a.s.

Vzdélani - Vysokoskolské

Ing. Karel Pelan

Skupina B

Business Development Director

Praxe - SodexhoPass, Johnson & Johnson
Vzdélani - VUT v Brné

Zajmy - rekreacni sport (tenis, kolo, lyZe, plavani, ...)
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Ing. Tomas Reza¢, MBA

32 let

Skupina C

Vedouci oddéleni controllingu

Praxe - Johnson Diversey, Ernst &Young
Vzdélani - FS CVUT, MUVS CVUT

Zajmy - kultura, rekreacni sport, motorizmus

Ing. Branislav Hric

34 let, pochazi ze Slovenska

Skupina E

Manazer BOZP a ZP

Praxe - EMBRACO Slovakia, s.r.o.,Kardia s.r.o

Vzdélani - Technicka univerzita v KoSicich

3.3.4 Vyhodnoceni pribéhu adaptacniho procesu

Kazdy z vyse uvedenych zaméstnanct byl v nedavné dob¢ ptijat do pracovniho
poméru, zménil svoji pracovni pozici ¢i byl povySen. V souvislosti s touto zménou
kazdy absolvoval adaptacni proces popsany v této diplomové praci a prabéh i vysledek
adaptacniho procesu byly peclivé zaznamenany do formuldie Zaznam o prubéhu
adaptace pozice THP, ktery je jako Pfiloha H soucasti této prace. VSechny zaznamy o
adaptacnim procesu uvedenych osob jsou také v pfilohach této prace.

Jiti Zeleny absolvoval 6 mési¢ni adaptacni proces, ve kterém pievzal své
oddé¢leni spolu se zakdzkami, za které je odpovédny, a sezndmil se S internimi predpisy
a postupy. Zaméstnanec je velice samostatny a zodpovédny a proto probihal adaptacni
proces dokonce rychleji, nez bylo planovano. Nema problém s komunikaci napfic
organizanimi urovnémi a ostatni zaméstnanci od néj citi podporu. Open space citi jako
idedlni pro prvni seznameni, nicméné pii plnéni dileZitych pracovnich tikont spise rusi

a proto je déla vecer ¢i pfimo domova. Z diivodu kumulace optativy a vykonu své prace
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si stézuje na nedostatek Casu, kdy kvili navstévam klientd nemda dostatek casu na
udrzeni a ziskavani zakazek. Pfevzal i management Technického oddé€leni, které je ve
Spatném stavu a musi se mu vénovat. Navic musi feSit i neodkladné HR zalezitosti.
Nedostate¢né hodnoti seznameni s business ISS a také finanéni kontrolou zakazek,
zacina citit tlak vytvafeny na jeho osobu. Adept na rozdil od jinych osob upozornil na
mnoho internich nedostatkd a prispél k dalSimu rozvoji spole¢nosti. Adaptacni proces
obecné hodnoti jako velmi naro¢né obdobi s mnozstvim tkolt, které jen velmi tézko
daji zvladnout. Byla identifikovana vzdélani v oblasti time management a doporucena
Skoleni pro osobni rozvoj zaméstnance.

Ingrid Sivakova absolvovala 3 mési¢ni adapta¢ni proces, kde vzhledem
k pfedchozim zkuSenostem v HR se velice rychle zorientovala a hned od prvnich
mesict byla schopna plnit své ukoly. Velice si ceni pomoci a vstficnosti svych kolegt,
diky kterym se rychle zaClenila do tymu. Adeptka je s pribéhem adaptacniho procesu
velmi spokojena. Vzhledem K tomu, Zze v prabéhu adaptatniho procesu nebyl
identifikovan Zadny nedostatek a ani adeptka nic nekritizovala, je k zamySleni, do jaké
miry jsou ziskané informace pravdivé a uZitecné

Karel Pelan absolvoval 3 mési¢ni adaptacni proces, ve kterém se seznamil se
vSemi SM, vyznamnymi zakazkami, softwarovymi prostiedky, internimi ptfedpisy a
postupy. Velmi kladné hodnoti adaptaci do pracovniho kolektivu a ceni si proaktivniho
a vstticného pristupu lidi, se kterymi se setkal. Byla identifikovana potteba doskoleni
pro nekteré softwarové nastroje.

Tomas Reza¢ absolvoval 3 mési¢ni adaptaéni proces, ve kterém se seznamil se
sveéfenymi ukoly a zpiisobu jejich feSeni, internimi pfedpisy a postupy. Diky svym
piedchozim zkusSenostem zvladl adaptacni proces velice dobre, je platnym ¢lenem tymu
ptistupem kolegil, ktefi se nékdy snazi vyhybat / pfesouvat zodpovédnost a orientuji se
spiSe na sebe, nez na zdkaznika a spole¢nost. Také negativné hodnotil nékteré procesy
ve finanénim odd¢leni, jako napi. projektové tizeni a tymovou spolupraci (dodrzovani
terminii, mnozstvi ukoli).

Branislav Hric absolvoval 3 mési¢ni adaptacni proces, pii kterém si osvojil
samostatné fizeni zakazek a sezndmil se s internimi predpisy a postupy. Diky pomoci
svych kolegii se rychle stal platnym ¢lenem tymu, je spokojen s pribéhem adaptacniho

procesu a komunikace s nadfizenymi mu nedé€la problém. Zpocatku mél problém
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zvyknout si na organizaci a styl prace ve spolecnosti a i po skonceni adapta¢niho

procesu bylo nutné stale koucovat a dohlizet na plnéni ukold.

3.3.5 Generalizace obecné platnych informaci

Z informaci o pribéhu adaptacniho procesu se nyni pokusime formalizovat
obecné platné zavery, které budou jako hodnocenim adaptac¢niho procesu, tak i ndvrhy
pro jeho vylepseni v budoucnu.

Adaptacni proces probihd u THP zaméstnanct dle potieby 3-6 mésicti. Rychlost
adaptace je u kazdého zaméstnance individualni, ale da se fici, Ze to je optimalné dlouha
doba. Cas potfebny k adaptaci je také zavisly na tom, jaké maji zaméstnanci pracovni
zkuSenosti a pfedchozi zkuSenosti s adaptaci.

V priibéhu adaptaéniho procesu je velice dilezity pfistup kolegi k novému
zaméstnanci €1 k zaméstnanci, ktery zménil své pracovni misto. Ve vétSing ptipada se
adepti setkali s velmi vstficnymi kolegy, ktefi byli ochotni pomahat s adaptaci a
ptedavat dilezité informace.

Velmi dalezitym vystupem adaptacniho procesu je zpétna vazba od adepta. Na
jedné strané je potfeba znat spokojenost adepta s prubéhem celého procesu, na druhé
stran¢ je mozné ziskat velmi cenné objektivni informace o internich problémech a
nedostatcich. Prvni cil se vzdy dafi splnit, ale bohuzel ne vSichni zaméstnanci byli
ochotni poskytnout své nazory na interni problémy, které firmy trapi. Do budoucna je
dalezité ziskat od vSech adepti zpétnou vazbu na interni problémy a nedostatky a
v dalsim kroku je vyhodnotit a pokusit se je odstranit.

V neposledni tfad¢ je treba identifikovat nedostatky adepth a ty odstranit
Vv podobé navazujicich Skoleni. Toto se do vysoké miry Uspésné dafi, u adeptii byly
identifikovany nedostatky napft. v pouzivani softwarovych nastrojii, time managementu,
apod.

Kdyz se pokusime zhodnotit cely adaptacni proces, zjistime, Ze je velmi dobie
nastaven. U vSech adeptti probé&hl tspésng, byli spokojeni s jeho pribéhem a co je
napfi¢ riznymi urovnémi a jsou piipraveni plnohodnotné vykondvat svéfenou praci.
Vsichni se shodli na tom, ze obsah adaptace na jednotlivé pracovni zatfazeni byl
v souladu snaplni prace téchto pracovnich mist, proces byl dobrou piipravou na
konkrétni vykon prace. Nektefi adepti hodnotili proces jako naro¢ny a velkym

mnozstvim ukolu.
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U jednoho adepta byla identifikovana potfeba koucovani a kontroly i po
skonceni adapta¢niho procesu, co je pravou pii¢inou tohoto problému. Mizeme vSak
konstatovat, ze adaptacni proces je opodstatnény a diilezity a bez n€j by orientace a

zapracovani zaméstnance na novou praci bylo mnohem casové i finanéné naro¢néjsi.
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ZAVER

Firma ISS Facility Services je vyznamna spoleCnost na trhu Facility
managementu, ktera si nejen v Ceské republice, ale i v fadé jinych zemi, udrzuje dobré
postaveni. K tomu velkou mérou pfispivaji pravé zaméstnanci. Spole¢nost musi i nadale
usilovat o to, aby neztratila své postaveni. To ji muze dosdhnout pouze tehdy, kdyz
bude mit i v budoucnu spravné piipravené zaméstnance podavajici vykony v souladu
s cili a strategii firmy ISS, na které se bude moci vzdy spolehnout.

Pozadavky na znalosti a zkuSenosti ¢lovéka v moderni spolecnosti se neustale
méni, a aby Clovék mohl fungovat jako pracovni sila, musi neustdle prohlubovat a
rozSifovat své védomosti a zkuSenosti. V tomto procesu hraje stale veétsi roli
zameéstnancova firma a jeji organizované vzdélavaci aktivity.

Ve vSech cCeskych firmach neni zatim velkou tradici jakkoli planovat a tidit
proces pracovni a socialni adaptace. Usili vétsiny firem se soustfed'uje na avodni,
nékolika hodinove, predstaveni kolegl, nadfizenych a konkrétni pracovni €innosti a
novy zaméstnanec se sam vyrovnava s obtizemi, piipadné ,,obtézuje* svého nejbliz§iho
kolegu. Dlsledkem toho je, Ze novy zaméstnanec ano jeho kolega nepodavaji adekvatni
pracovni vykon, nemluvé o zhorSenych mezilidskych vztazich mezi témito dvéma
lidmi.

Na druhé stran¢€ i ve spoleCnostech, které maji adaptaci zdokumentovanou a
v nichz tvodni adaptace probiha, se setkavaji s fadou obtizi. Tyto problémy vyplyvaji
Z toho, ze lidé patii k nejcennéjSim, ale zaroven i problematickym a nevyzpytatelnym
podnikovym zdrojim. PfiCinami problémii se mohou stat skutecnosti, ze zaméestnanec je
jesté svazan s predchozi pracovni skupinou, v niz zastaval urcité postaveni a soucasné
nové postaveni ve skupiné je odliSné. Adaptaci neusnadiiuji ani osobni pifedstavy,
postoje, ndzory a osobni profil zaméstnance, ktery je v rozporu s tradicemi nové
pracovni skupiny. Na nového zaméstnance mize piisobit neptiznivé i vliv kolektivu,
ktery se chova k zamé&stnanci nev§imave, lhostejné nebo dokonce odmitaveé, coz ma
vzdy za disledek pokles pracovni ochoty a vykonu. MoZnymi pfi¢inami neuspéchu a
selhani procesu adaptace jsou casto skuteCnosti, ze pfedbéznd odborna piiprava byla
ptiliS obecnd a zaméstnanec si pomalu a s obtiZemi osvojuje postupy, které se od néj na

konkrétnim pracovnim zafazeni vyzaduji. Proces mize selhat i z toho divodu, ze

-71-



konkrétni pracovni postupy neodpovidaji novému pracovnimu zarazeni. Dale proto, ze
pfedstavy o novém pracovnim misté a zafazeni se neshoduji se skuteCnosti a
perspektivni moznosti daného pracovniho mista jsou omezené. Aby mél iivodni proces
adaptace vyznam pro spole¢nost i zaméstnance, tyto pti¢iny netspéchu by se mély co
nejvice eliminovat.

V diplomové praci jsme navrhli n€kolik doporuceni pro doplnéni a zefektivnéni
procestt souvisejicich s adaptaci zaméstnancli. Podstatnou zménou v dosavadnim
uspofadani prace personalniho oddéleni by mélo byt vytvoreni samostatného oddé€leni
rozvoje a vzdélavani, o kterém se domnivame, ze zefektivni rozvojové aktivity a s nimi
spojeny adaptacni proces. Resenim otazky spravného diagnostikovani osobnosti nového
zaméstnance a jeho psychologického a pracovniho profilu by se mohla stat urcita
standardizace nastupniho pohovoru. Déle i spravnym ¢asovym naplanovanim priabéhu
adaptacniho procesu a plnénim ukold vyplyvajicich z planu adaptace se mlze ptispét
k rychlejSimu zapracovani zaméstnance tykajici se adaptace piiru¢ku pro zaméstnance,
ktera pomiize zaméstnanci v celopodnikové orientaci.

Pro zdokonaleni systému vzdélavani a efektivnéj$i piipravu jednotlivych
vzdélavacich plani navrhujeme rozclenit zaméstnance do kategorii podle jednotlivych
organizacnich trovni. Tento nas navrh by mél prispét k jednodussimu a konkrétnéjSimu
vypracovani programu vzdélavani.

V zavéru nasi prace jsme doporucili nékteré metody pro zjistovani potieb a
vyhodnocovani u¢inku vzdélavani.

Samoziejm¢ naSe doporuCeni vychazeji jen z kratkého pozorovani b&hem
jednoho roku ve spole¢nosti ISS a realné uplatnéni nasich navrhi by bylo tfeba podlozit
dlouhodobé¢jsi a hlubsi analyzou podminek ovliviiujicich prubéh vzd€lavacich aktivit.
Nase doporuceni se zatim nachazeji v teoretické rovin€, ale doufdme, Ze po Upravé na
zaklad¢ zjisténych skuteénych potieb vzdélavani, piispéji ke kvalitngjSimu zajisténi
vychovnych ¢innosti.

Spole¢nym prvkem kazdé organizace jsou lidé. Podniky disponuji majetkem,
budovami, technologiemi a jinymi zdroji, ale lidé tvofi nejdulezitéjsi ¢ast podnikovych
zdroj, protoze jen oni mohou pfivést podnik k uspéchu. Soucésti pée o rozvoj
zaméstnanct je 1 adaptacni proces, ktery formuje postoje zaméstnancl na plnohodnotny
vykon prace. Novi zaméstnanci nejsou vZdy plné ztotoZnéni s poZadavky podniku na

vykon dané préce, je tieba je zacvicit a zvysit jejich vykonnost.
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V prvni kapitole diplomové prace jsme se zaméfili na teorii. Zdaraznili jsme
nezbytnost a vyznam adaptace a aplikace adaptacniho planu, vysvétlili jsme nékteré
pojmy souvisejici s rozvojem zaméstnanci, vyjasnili jsme obsah, oblasti a faze
adaptacniho procesu, popsali jsme nalezitosti adapta¢niho planu. V oblasti vzdélavani
zamestnanct jsme zminili nékteré formy a metody pouzivané v podnikovém vzdelavani.

V druhé kapitole jsme piedstavili spole¢nost ISS Facility Services, s.r.0., uvedli
jsme jeji firemni charakteristiku, Prtiblizili jsme vyvoj uplatiovani adaptacné-
vzdélavaciho procesu ve spolecnosti. Zaméfili jsme se na konkrétni ¢innosti procesu
adaptace a podnikového vzdélavani.

Tteti kapitola byla urena pro navrhy na zlepSeni persondlni prace pii vSech
¢innostech souvisejicich s procesem adaptace a dalSiho vzd€lavani. Navrhli jsme
zefektivnit nastupni pohovor, jeho formalizaci a standardizaci. Doporucili jsme
vypracovat pfirucku pro zaméstnance, kterd 1épe piibliZi novému zaméstnanci celou
spole¢nost ISS. Pro zlepSeni stavu firemniho vzdélavani jsme navrhli kategorizaci
zaméstnancli podle organizacni urovné a pro jednotlivé skupiny vypracovani
podrobnych vzdélavacich programii. Doporucili jsme pouzit nékteré konkrétni metody
zjistovani potieb vzdélavani a vyhodnocovani efektu vzdélavani.

Problematika neustalého zvySovani kvalifikace a ziskdvani novych poznatku je
stale aktualni, zejména s ohledem na dynamiku zmén ve spoleCnosti. Stale se hleda;ji
nové moznosti zlepseni jednotlivych ¢innosti vzdélavaciho procesu. Diplomovou praci
jsme proto nemohli proto tuto problematikou uzaviit. Pfi vypracovani diplomové prace
jsme vyuzili veskeré dostupné informace ziskané od zaméstnanci persondlné-pravniho
oddéleni. Vyuzili jsme také subjektivni nazory zaméstnancii spolecnosti ISS Facility
Services, s.1.0. a nase nazory ziskané aktivnim pozorovanim ve firm¢. Doufdme, Ze nase
navrhy a podnéty pfispéji ke zlepSeni Cinnosti v oblasti vychovy a vzdélavani.
Domnivame se, Ze diplomova prace splnila sviij cil, ktery byl stanoven v ivodu préce.

V tomto sméru bychom vedeni i zaméstnancim persondlniho oddéleni ISS
Facility Services, s.r.o. chtéli poptat hodné uspécht v jejich dalsi snaze zdokonalit
adaptacni a vzdélavaci programy a procesy. Chceme jim popiat mnoho zaméstnancii
ochotnych podilet se na tomto systému a takovych, ktefi svou touhou po vyssi

kvalifikaci prispé&ji k dosazeni v§ech podnikovych cili.
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Priloha A — Ro¢ni hodnoceni THP zaméstnancu

ROCNi HODNOCENI THP ZAMESTNANCU

Pouze pro interni potfeb ¢ i/ Fori | use only

Jméno a pfijmeni hodnoceného zaméstnance: Oddéleni:
Pracovni pozice:

Hodnotitel:

Obdobi:

Uroven:

Stanovena maximaini vyse roéniho bonusu: %

Finanéni ukazatele spinény na: %

CAST 1 - STANOVENI CiL.U A UKOLU PRO NASLEDUJICI OBDOBI

Cislo Vaha cile v | Datum dosazeni
Oblast cile Spoleéné cile % cile

1k Spinéni CB Ill 50% 31.12. 2010
Klicové

finanéni

uk tele 2. | Spinéni OG 10% 31.12. 2010

Iss CR
3. | Spinéni CC 10% 31.12. 2010

Cislo

Oblast cile

Individualni cile Vaha ;Ile v | Datum dosazeni

cile

Finanéni
ukazatele
segmentu — 10%
atvaru -
oddéleni

Zakaznici 10%

Firemni

procesy &%

Rozvoj
arast 5%
zameéstnance

DOC FA-S3-12 REV2

list &./page No.: 1/4



ROCNiI HODNOCENI THP ZAMESTNANCU

Pouze pro interni potfeb led i For | use only

CAST 2 - PLAN SKOLENI A ROZVOJE ZAMESTNANCE

Potreby a cile

Druh $koleni / rozvoje Casovy rozvrh

CAST 3 - KARIEROVY ROZVOJ ZAMESTNANCE

V pfipadé moznosti pracovniho postupu mate zajem:

[0 setrvat v souéasné pracovni pozici - ANO
O Pfijal/a byste jinou pracovni pozici - ANO NE

O Jakou?

Hodnoceny

Hodnotitel

CAST 4 - VYHODNOCENI STANOVENYCH CiLU A UKOLU

Cil

Splnén / nespinén

Komentar - poznamka

Cil1-3

XXXXXXHOOOOXXKHXXKXXHXXX

Cil4

Cil5

Cile

Cil7

Cil 8

DOC FA-§3-12 REVZ |

list &/page No.: 2/ 4




ROCNi HODNOCENI THP ZAMESTNANCU

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

Za hodnocené obdobi spinéno celkem stanovenych individualnich cila.

CAST 5 — PRIZNANY ROCNI BONUS

Za hodnocené obdobi je pfiznany roéni bonus ve vysi: Ké

Hodnoceny Hodnotitel

DOC FA-S3-12 REV2

list &./page No.: 3/4



ROCNi HODNOCENI THP ZAMESTNANCU
METODICKY POKYN

Pouze pro interni potfebu spolednosti / For internal use only

Oblast Oblasti pro stanovovani cill
Kli¢ové finanéni
ukazatele 1SS CR Dany roénim planem 1SS CR
* Zakaznicky orientované mysleni a jednani
 Vytvafeni partnerskych vztah(
Zakaznici * Dodavani sluzeb

® Kvalita sluzeb
® Uspokojeni odekavani zakaznik(

Finanéni ukazatele
segmentu, Gtvaru,
oddéleni

eCBICBI

* Naklady oddéleni, Utvaru
© Usporny program

o Neprekroteni limitd

® \V/ySe pokut a pendle
® Procesy

Firemni interni ® Zdroje

procesy, kvalita ® Kontrola
* Projekty

Rust a rozvoj
zaméstnance

® Firemni odpovédnost

© \iastni rozvoj

© \iastni iniciativa

® Zaméfeni na dosahovani cild

list &./page No.: 4 /4




Priloha B — Vitejte v ISS

Zakonné odvody
zaméstnavatele

Zaméstnavatel v souladu se zikony providi zdkoand
odvody Iniby azd pojiitént
svych zaméstnanci.

0d kazdého zaméstnance
ocekavame:

phimifenou  teprezentac  spoletnosti 1SS
prostfednictvim vhodného 3 professondiniho jedndnl
s Wienty, spolupracavniky a vhodného a Listého
obledeni,

18dné a efektivnl vykosdwini svych peacownich
povinnosti die pokynd zamistnavatele,

dodrlovani 23sad a spodedného souditl,

V plipadé dotazd ncbo plipominek, prosim,
kontaktujte Vadeho pfimého nadfizentho mebo
referenta oblasti nebo persondiniho odddeni.

Primy nadlizesrd
Iméng a piyment, 1t

pledpisd a pokynd o bezpetnosti prdce a ochrand
adravi pl privl,

nistup do price dle pracovni doba a jeji dodrbovini,

uchovani mileniivosts o viech informadich rskanych
Pl vykonu své pracovni Sinnastl, jegch? vyzrazeni by
mohlo podkodit bud spoletnost 1SS nebo jeif Mienty,

snahw o uchowdnl dobrého jména spolednosti 15,

evylovani kvalifikace aktivni 0éasti na Lkolenich
otganizovanych zamistagvatelem,

o dodelovanl zdkazu uliviel alkoholy a onsameych
Litek bihem pracovni doby.

» dodriovdni zékary koufen! mimo mista somu urlend

Nékolik slov o ISS

ISS Facility Services s.r.o. e souldsti nejvétsi
svitove spolelnosti ISS plscbid v oblasti Facility
Services, kteed byla v Dinsku zalodena v roce 1901
Jako bezpeénostni agentura 3 bdbem daldich thiceti
let rozdifila své sluiby do oblasti Gklidy a Giténd.

V soutasné dobd holding 1SS 2amEstadvs vice jak 400
000 zamistnanch ve vice fak S0-ti zemich svita, v
Ceské republice ples 5 000 zambstnanch, Zastoupeni
v Ceské republice jsou ve méstech Praha, Plzed,
Tabot, Pardubice, Usti nad Labem, Bino a Ostrava

Nadim nepwitdim potoncidlem [ste vy, aadi raméstnanci
Zasadami, kteeymi se fidime pii jedndnich 5 nalimi
7 3, fsou: up ad

2akona. Kardy 155 vi, 2e s plipaday
probiémy nemusi byt sam a Ze se 155 snadl vidy byt
napomocnd.

Kaldy, kdo se chee stdt soutdsti nadeho mezindrodniho
tymu, musi spliiovat nezbytnd kritéria, kterymi jsou
napliklad peacovitost, Listy vahled, trestal bezihoanost

Kaldy ndd novy raméstnanec je pled politkem
své price prodkolen v oblasti zésad hygieny
2 bezpetnostt price a je s smé

Rel ka oblasti
Iméno a phijmens, tel

Persondini oddéleni:
Iméno a phijmes, tel.:

155 Facility Services s.c0.
Antala Stadka 38510

140 00 Praba 4 - Kt

Tel: +420 261 392 356 .9
Faxc +420 261 392 320
ns@cz.issworld.com
wwnw. issworld. 2

/s J—

Pracovni smlouva

Kaldy novy zaméstnanec obdrdi od vedouciho objektu
nebo svého nadfizeného psemnou peacovni smicuvy,
ktend v souladu se zikonikem price obsahuje viechny
nalebaé Odaje.

Zkusebni doba

V pracovnl smiouvé mide byt sjedndna zkalebal
doba, kterd Sani tf mésice, poked nebyla dobodnuta
doba kratdl.

Pracovni doba

Je ¢ nebo e (0T stim, e
2hvisi na pracovnim Gvazku zaméstnance a na
provoznim relimu 2améstnavatele na daném objekty
& 2akiuce,

Prestavky v praci

Kardému zamé: i je poskytruta pi v pebc
na jidlo & oddech v trvani 30 minut, Dle r¥koniku
price je povinnosti zaméstnavatele poskytnout
zaméstnanci tto plestivku nejdéle po & hodindch
nepdetrditd prace, madistvym musl bjt tato plestivia
paskytauta nejdéle po 4,5 hod, nepletrdité price. V
plipadech vitdiho polw pracovalki nebo pokud to
vyladuje chatakter price, urli zaméstaavatel, kdy si

spoledmosti 1SS,

55 PR

p ks na jidlo & oddech wybere.

Pracovni neschopnost

Zaméstnanec je povinen predlofit zaméstnavateli
peostiodnictvim swtho nejbitiiho nadiizeného hladeni
0 peacovni neschopnost] v co nejizatil dobé po vaniky
této shutenosti

VI

s —

Vitejte v ISS

Vyplata mzdy

Kaldy zamésinancc obdell medu dle medového
vyméru za odpeacovany mésic v fddném vyplatni
terminu, tj. nejpo:ddéy do 15 dne nasledujicho
mésice,

Pracovni odév

Povozei zamistnanci obdrdi pracovni oddy, krery maji
POVINNOsT nosit bidem vikona své pracovni Ganosti.
Cistota  pracovniho  odévu  oviwhuje  vizitku
zamistnavatele, proto e povinmosti  kaldého
zaméstnance o ni dbit.

Skoleni

V1SS umolieeme nadim zaméstnancim sbsobvoval

jioleni, 2vylujicd jejch odbornow kvalifikoo a

seznamujici je s kvalitou ndeni poskytovamych sludeb,

Provozn| zaméstnand jsou sezndmen jak 5 technikou,

poutivanymi isticimi p Y. tak so zésadami
9 prce 3 novymi g

Zavazek informovanosti

2 divodu zajidténi plynulosti informadi, které jsou
nuiné k dodrient termind, pravidelnéma a Fddnému

yphicen mezd, vy { nutnych p e rany
zambstnavatele apod., je kaldy pracovnik povinen
Informavat swého zaméstnavatele o viech zminach v
osobnich Gdajich. Tyka se 1o rodinného stavy, adresy,
lisla bankovnibo Gfte, zdravotniho stawu, zmény
adravotnl pofidfoviry & dattich Informaci, které mohou
mit viiv aa wykon peacovnl dinnosti & zéraved na
povinnosti zamistnavatcle.




ISS Kodex zasad chovani

1SS Kodex zdsad chovini zaméstnanch
spolecnosti ISS (dale jen ISS Kodex)

Tento 155 Kodex obgatAuje ndinerd Likove prncipy, kieré se
vitabu)l iy viechny skthity spolelnosti 1SS (die jen 155), o
rousd s die ndj DAt chovial viech 2amdstnancii 155,

Principy se tykaji:

® hovini nmbunanid,

.k c2wW

® graridel koshuserdnh wdndei

1ahd 55 k tlm a dodavatelbm,
rdud] pracoenido proftied| v 1SS
© cdopoledemit sobertmaonti 195,

155 Kadex dophuje exstufcl rhiady (S5, peavidle

& sodenice, 2 o soolintl podmined zamdstnded v 1S

Osobni jednani zaméstnanci ISS:

© jednbed ramdstnanc se mu shodovat se zikonem

155 otekbvd 0d svich zambiinancil, te budow dodr
celespaletensié hodsoty: vplimncat, bvastu, podnitavost 3
odpovidnost,

e m, kde oiobel jedndnl nenl vedens t3daou legilativeu
rebo smimicersi, mutd kabdy ramistnanec poudivat

wdeh 3 Sostaned m,

ochyb zaméstnanci projednajl své ctizky s

15 ey e

zikaarvky, spohupracouniiy a jinfmi ob

1@ My pednat 3 1eapekien 3 shektwnd

tédovars, wetnd obtblovial sexulinho e v 155
replipustne

© 155 vytaduie, aby 2em

0 vytondvali $vos P bez vivg

Korupce a uplatky

.05 je i
ipravena § thrito peaks
3 konkare

wepeh thdel,

énd protl jahHhoby bormd korupce nebo (
= bojevat
wadlsd Cestnd jodadal & vidind

ek gty pirind zakazs
v brit dary rebo jiné adméey od ob
panaerd - 5 vijmiey
zamistnavatelem a pokud beykké v
2 mebo v nejednd 0 dary maié hadaed

dnkh
£tk Pedo vihed poskytovanih
MM provtfed:

Priloha C — ISS Kodex zasad chovani

V plipacid otizek, plipominek tykajicich se
1SS Kodexu rdsad chovdnl, prosim,
kontaktujte persondini odddleny

tel.: v420 261 392 374

nebo e-mail
personali@cz. issworld.com

ISS Facility Services 5.0.0
Antala
140 00 Praha 4 - Ket
Tol.: 442026139231
Fox: +420 261 392 320
iss@ez issworid com
wwwissworid o2
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Piiloha D — Adaptace zaméstnancii (pozice délnické) na zakazkach ISS

Adaptace zaméstnancu
(pozice délnicke)
na zakazkach ISS
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dobé sloZity a Casové a finantné narocny proces

Pfesto mnoho vedoucich zaméstnancG kondi
tento proces podepsanim pracovni smiouvy a dal
nevénuji novému zaméstnanci dostatednou pozornost
Nasledné fesi problémy spojené s odchody neddvno
pfijatych zaméstnancd nebo si naopak pfili$ pozdé
viimnou, 2e pracovnik na urdité pozici je nevykonny
a ma jen malé znalosti z oboru. Zkudebnl doba ji2
uplynula a nezbyva, neZ si nevykonného pracovnika
ponechat a zadit intenzivné sledovat jeho prac
Nejhors( variantou je stav, kdy novy zaméstnanec plijde
prvni den do zaméstnani, hned je uveden na pracovisté
a opét hned zalind vykondvat svou praci. V tomto
okamZiku je novy pracovnik velmi zmaten, jelikoZ nedostal
24dné instrukce, nebyl sezndmen s kolegy /pracovnim
tymem, ani praci samotnou, nezna standardni postupy
a firma plesto clekava, 2e bude kvalitné pracovat
Pro kazdého jedince jsou vyznamné vztahy se
spolupracovniky a pocit soundleZitosti s pracovnim
prostfedim, které od prvni chvile vedou k ziskani
oddanost a stability nebo pravé naopak mizZou vést
k demotivaci ¢i nespokojenosti plynouci z nedostatku
informaci a strachu ze zvladani pracovnich ukoll. Pravé
v pribéhu adaptace je vhodné vyjasnit si pracovni
ocekavani obou stran a od poatku nastavit jasné
a oteviené standardy pro komunikaa a spoluprac
Vyplati se jit cestou fizeného adaptadniho procesu
a interakc¢i nového pracovnika do tymu.

N ajit a vybrat kvalitniho zaméstnance je v dnedni

v

Co je to Adaptace?

Adaptace nového zaméstnance je proces
seznamovdani pracovnika s organizaci, jejimi Gkoly,
stylem prace, technologii, specifickymi pfedpisy
organizace i jinymi pfedpisy a celkovymi
podminkami, za nichz bude pracovnik vykonavat
svou praci.

Adaptace nové pfijatych zaméstnancd ma stejny
vyznam jako jejich vybér. Proto je potfeba zajistit,
aby uvedeni nového zaméstnance na pracovisté

a proces adaptace probéhli planovité

a systematicky.

Co znamena adaptace
pro zaméstnance?

Nastup nového pracovnika do firmy je svym dopadem
asymetncky. Novy zaméstnanec je proziva mnohem
intenzivnéji - je to v jeho 2ivoté a té2 i v 2ivoté jeho
rodiny vyznamnéj$i zména, nez pro firmu. Tam je jen
jeden z mnoha

Uroven pracovni adaptace zavisi na konkrétnich
podminkach pracovniho mista, na které byl pracovnik
phjat a na jeho pfipravenosti pro danou praci

Jedna se i o zaskolenl zaméstnance v ramci celkového
formovani jeho schopnosti podle potieb firmy




Pii spravné provedené adaptaci jsou novi zaméstnanci
pfipraveni co nejdfive podavat otekavany pracovni
vykon a orientovat se v novém pracovnim prostfedi
Pracovnik lépe pochopi, jak to na novém misté , chodi”
a o se ad jeho pracovni role odekava.

Jak adaptace probiha?

@ Jiz pred nastupem nového zaméstnance je vhodng
s nim udrZovat kontakt a fedit administrativni kroky,
véetné podpisu pracovni smiouvy. Je dobré
poskytnout zdkladni informace o spoleénosti
a dokumenty (informadni pfirucka, internl ISS
Magazin ¢i Firemni ob¢asnik)

@ V prabéhu prvniho pracovniho dne by mél
probé&hnout rozhovor nového zaméstnance
s nadfizenym, kdy by mélo dojit k vysvétieni
individuaIniho adaptaéniho planu a ¢asového
harmonogramu zaskoleni, jeho? konkréini podoba
2avisi na pozidi, stfedisku ¢ segmentu. Nadfizeny by
méi urdit tzv. garanta adaptace nového zaméstnance
Garantem by mél byt kolega, ktery pomize
pracovnikovi nejen pfi seznamovani s prostiedim
firmy, ale i s wwkonem pracovnich povinnosti (ukaze,
jak a co délat). Zaméstnanec by mél byt formainé
uveden na pracovisté, pfedan bezprostfednimu
nadfizenému a sezndmen s pracovnim kolektivem
Kromé seznameni s pravy 8 povinnostmi vyplyvayicimi
2z pracovniho poméru a povahy prace bychom neméli
zapomenout na nezbytnd skoleni (napi. BOZP
a PO), pfedstavit zaméstnanci pracovni misto, pfedat
zatizeni a pomicky potfebné k vykonu prace a pfidélit
pevni ukoly. Velmi pozitivné pasobi vyjadieni
davéry a prani uspéchu v nové praci. Nadfizeny by
se mél v zaskolovacim obdobi vénovat novému
pracovnikovi vice neZ je bé2né u finych jeho
podfizenych.

%) Na adaptacni obdobi stanovte zaméstnanci
nejvyse ti konkrétni a spiniteiné cile (napf. spravné
pouZivani chemie, zvladnuti technologie Uklidu nebo

.~ utechnikd - celkoyé seznameni s pfidélenym

racovnim usekem a pracown| napinl, ...)

@ Nezapomente, 2e do pracovniho poméru nesmi

nastoupit zaméstnanec bez absolvované
lékaiské prohlidky!

) Dulezité je rozlozeni novych informaci v éase

tak, aby zaméstnanec nebyl informacemi zahlcen
Pfiruc¢ku s informacemi o tom, co novy zaméstnanec
potiebuje znat a seznam dokumentd spojenych

s nastupem zaméstnance vam usnadni praci a sni2i
pravdépodobnost, 2e zaméstnanci nékteré
informace nebudou poskytnuty, proto ji
nezapomenite zaméstnanci pfedat,

Pfehled nejdalezitéjsich informaci pFi nastupu
nového zaméstnance do ISS:

popis pracovanfho mista - ustné
informace o pracovnich podminkach - Gstné
informace o hlavnich rysech odménovani - pfirucka

vnitini pfedpisy zaméstnavatele - organizadni #&d,
pracovni fad - plirucka

zéasady firemni kultury a standardi - pfirucka
informace o mo2nostech stravovani, o poskytovani
stravenek a sccidlng hygienickych podminkdch prace
- plirucka a upfesnéni Ustné

princip dochazky, hiaseni absence a pracovni
neschopnosti - pfirutka a upfesnéni Ustné

piedani svéfenych pfedmétd a jejich potvrzeni

v osobni karté zaméstnance

informace ohledné telefonovani, dalezita telefonni
cisla ~ pfirucka a upfesnéni ustné

potfebna 3koleni a trénink, 3keleni BOZP a PO
vysvétieni pravidel pouzivani sluzebniho automobilu
~ zajiSténi potvrzeni © odborné zplsobilosti fidicd,
postup pfi pfipadné dopravni nehodé — piirucka

a upfesnéni ustné

principy spoluprace s ostatnimi spolupracovniky

- ustné Al

FACILITY SERVICES



Soucasti adaptacniho planu
jsou pravidelné rozhovory
s nadrizenym

i den ndstupu do zaméstnani by méi nadfizeny

@ Prvi
5 novym zamestnancem absolvovat Gvodni
rozhovor, kdy |e dobré vzbudit u zaméstnance
pocit, Ze byl odekavan a Ze si firma ISS jeho
prichodu vazi. Takeé (@ vhodné ujasnit si oboustranna
ocekdvani a zaméry do budoucna

@ V pribéhu adaptace by méli prawndelné probthat
mezi nadfizenym a zaméstnancem zpétné vazebni
rozhovory, béhem kterych je potieba se zaméfit
na 1o, jak novy zaméstnanec zvlada poZadované
pracovni dovednosti a plnéni pracovnich akold,
projednat, zda je spolednost spokojena s jeho
pracovnim chovanim a odpovédét daldi otdzky,
nejasnosti & nedorozumeni tykajici se vikonu pozice
1 pinéni vzajemnych ocekavani
Prabéh a misto rozhovord zalezi na moZnostech
daného stfediska. Zpéiné vazebni rozhovory mohou

probéhnout jak formalné - v kancelafi nadfizeného,
tak neformainé — na pracovisti nového zaméstnance

@ Rozhovor na konci adaptaéniho procesu maze
shadny s ukondenim zkusebni doby. Je v mr*né

drl'va zhodnotit vysledky adaptace a pracovn 0
stanovit rozvojové cile, dohednout dkoly na p
obdobl a vypinit formular , 1 hodnocen
adaptace pozice délnicke"”
nepredieng zadlete na pers

Inl oddéleni

@ Bezprosti-‘an rac! izeny fidi a kru-

fidi Mistr/Cetal, je nez

adaptadniho procesu ze strany Sery

Co jedinec, to jiny pribéh
adaptace...

Adaptace se miZe zdat byt ‘ormalitou, ve skutecnosti
je viak dalezitym startem k uspésdné spolupraci,
maximalnimu a efektivnimu plnéni pracovnich
ukol( a zajisténi stability zaméstnance. Pokud je
vasim cllem kvalithi, stabilni a vykonny tym, cesta

k nému zadina pravé dobfe vedenou adaptaci. Dobfe
adaptovany zaméstnanec varn i2e diky energii a usili,
které mu vénujete, mnohem dilv vidtit 10, cojste

do jeho adaptace viozili

Pti podcenéni adaptace je zap
dosazenl piného vykonu zaméstnance, maze doj
k demotivac zaméstnance a k ukondeni pracovniho
poméru ve zkusebni dobé, nebo k pokracovani
pracovniho poméru nevhodného zameéstnance, co?
mi2e vést ke zvySenym nakladum pfi pozdéjsim
pozadavku na ukondenl pracovnfho poméry
Nezanedbatelna je také nutnost opétovného vibérového
fizeni @ opakovani ,zadkoleni™ zaméstnance

otfebi delsi doby pro

Hodné dspéchd pfi zaclenovani noweh zaméstnanco
Vam pleje,

HR oddéleni

ISS Facility Services s
Antala Staska 510/38,
140 00 Praha 4, Czech Republic
el.; +420 261 392 311, fax: + 420 261 392 3

www.cz.issworld.com, iss@cz.issworld.com
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Vazena kolegyné,
vazeny kolego,

dostava se vam
do ruky pfirucka
s ndzvem Moje firma
ISS, kterd by méla
byt vasim praktickym
privodcem po nasi
spolecnosti. Vazime
si toho, Ze u nas
pracujete, a chceme
vam prostrednictvim
této publikace
usnadnit orientaci v zakladnich zasadach a pravidlech,
které nase spolecnost uplatriuje.

Méjte prosim na pameéti, Ze vie, co v ISS délame,
sméruje k tomu, abychom svym zakaznikGm vzdy
prinaseli sluzby v nejvyssi mozné kvalité. Chceme
prekracovat ocekavani zakaznika, chceme mu nabizet
expertni reseni jeho potreb.

To vyZaduje nejen stalé zdokonalovani technickych
pomucek, ale i odbornou zdatnost, profesionalitu
a kazdodenni vysoké nasazeni vsech zaméstnancu
spolecnosti.

Lidé pracujici pro ISS jsou jejim nejcennéjsim zdrojem.
Spolecnost si vysoce ceni prinosu prace viech svych
zameéstnancu a chce jim vytvaret podminky potrebné
pro podavani vysokych vykonu. Zaroven nastavujeme
pravidla, jejichZ dodrzovani zjednodusuje spolecnou praci
a komunikaci uvnitr firmy i navenek. Délame vse pro to,
abyste se citili ve firmé dobre, abyste byli uspésni a abyste
i vy mohli s hrdosti fikat: to je ,moje firma*.

Jan Bohacek

Generalni reditel a jednatel spolecnosti

ISS Facility Services s.r.o.

2| vitejte v ISS
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HISTORIE,
POSLANI A CILE
SPOLECNOSTI

Pfibéh ISS zacal v roce 1901 v Dansku
zalozenim malé spolecnosti, kterou
provozoval z obyvaciho pokoje pan

Marius Hogref (obchodnik s textilem). Se
svym malym tymem nocnich strdzca hlidal
klid v ulickach Kodané. Firma se tehdy
nazyvala Copenhagen-Frederiksberg Night
Watch (nocni hlidka). Po par letech ¢innosti
zakoupil pravnik a byznysmen C. L. Davis
podily této malé firmy. Firma se rok od roku
vyvijela a v tomto obdobi zménila také nazev
na DFVS - Sjednoceni vedeni sluzeb ochrany.
V prabéhu jednoho stoleti se tato skromna
bezpecnostni firma rozrostla do jedné

z nejvétdich obchodnich skupin v Dansku

s aktivitami ve vét3iné zemi svéta a vice nez
pul milionem zameéstnancu.

ISS prozilo dvé svétové vdlky, pokles cen,
okupaci, ekonomicky rozkvét, Zenskou
rovnopravnost, naftové krize a globalizaci.
Spolecnost roziifila své sluzby, dobyla nové
trhy, ziskala nové zkusenosti a udélala
vyznamny technologicky pokrok.

Dvé hlavni hodnoty si drzi ISS po celou dobu
své existence. Ta prvni je duch podnikani,
stale hledajici nové sluzby, které musi byt
dodané; noveé cile, které musi byt spinény.
Druha hodnota jsou firemni lidské zdroje,
Schopnost a ochota nasich zaméstnancl
poskytovat kvalitni sluzby byla vzdy srdcem
firemniho Uspéchu.

V Ceské republice je skupina ISS pfitomna
od roku 1996 a zaméstnava okolo 5000 lidi.
Zastoupeni v ramci nasi republiky mame

v Praze, v Usti nad Labem, v Plzni a v Brné,
kde zajistujeme sluzby pro vice nez tisic
zakaznikd.

Co presné ,,ISS” znamena?

V dobé zaloZeni spolecnosti symbolizovaly
LISS” inicidly ,,International Services
Systems” a od kazdé spolecnosti uvnitf

skupiny se ocekavalo, Ze tyto inicidly ponese
jako soucdst svého jména. Na zacatku
nového tisicileti valna hromada dne

21. bfezna 2000 predstavenstvu navrhla,
aby registrovany nazev materské spolecnosti
byl zménén na pouhé ,ISS”. Tento navrh
byl schvalen, a tak lze fici, Ze inicialy ,1SS"
ted prosté neznamenaji nic jiného nez to,
Ze predstavuji image v profesni organizaci,
ktera se rozrostla na jednu z nejvétsich
spole¢nosti poskytovatell sluzeb na svété

a ma vedouci postaveni na trhu ve vétsiné
zemi, kde pisobi.

D3
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NASE HODNOTY, ZASADY A KODEX

Hodnoty spolecnosti
(ISS Values)

Upfimnost, kterou ctime
Podnikavost, kterou vykonavame
Kvalita, kterou poskytujeme
Zodpovédnost, kterou zarucujeme

Nase zasady
(Leadership Principles)

1. Na prvnim misté je vzdy zakaznik

2. Nadseni a vile pro dosaZeni co mozna
nejlepsiho vysledku

3. Podpora zménam a inovativnim fedenim -
zlep3ovani se

4. Respekt jeden k druhému a vzdjemna
pomoc a podpora

5. Snaha byt tim nejlepsim piikladem pro
ostatni

6. Podpora v rozhodovani, v fedeni
a implementaci

7. Rozvoj jednotlivce a tymu
8. Tymova prace je srdcem nasi cinnosti

9. Jedna spolecnost - sdilené hodnoty - jedna
znacka — jedna strategie

Kodex zasad chovani
zaméstnanct ISS
(Code of Conduct)

Lidé pracujici v ISS jsou nejcennéjsim
zdrojem spole¢nosti, ktery vytvari
hodnoty a vztahy, diky kterym muze byt
spolecnost Uspésna.

Spolecnost si vysoce ceni pfinosu viech
svych zaméstnancd, souc¢asné je pro ni
dalezité jasné vymezeni etickych norem

a norem chovani, které odpovidaji postaveni
ISS jako lidra ve svém oboru.

Tato pravidla jsou logickou nadstavbou
pravnich norem a internich pravidel a jsou
soucasti podminek zaméstnani v ISS.

4| vitejte v ISS
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Osobni jednani zaméstnanct
ISS:

m jedndni zaméstnancu se musi shodovat se
zakonem,

m ISS ocekava od svych zaméstnancu, ze
budou dodrzovat ISS hodnoty: upfimnost,
podnikavost, zodpovédnost a kvalitu,

m tam, kde osobni jednani neni vedeno
Zadnou legislativou nebo smérnicemi, musi
kazdy zaméstnanec pouzivat pfiméfeny
Gsudek a dostatecny osobni zajem,

m v piipadé pochybnosti zaméstnanci
projednaji své otazky s nadfizenym nebo
jingm odpovédnym pracovnikem,

m se zakazniky, spolupracovniky a jinymi
obchodnimi partnery se musf jednat
s respektem a objektivné,

m obtéZovani, véetné obtéZovani sexualniho
je v ISS nepfipustné,

m ISS vyZaduje, aby zaméstnanci vykonavali
svou prdci bez vlivu alkoholu ¢i drog.

Korupce a uplatky

m ISS je proti jakékoliv formé korupce nebo
Uplatku a je pfipravena s témito praktikami
bojovat,

m ISS v soutézi s konkurenci pouziva ¢estné
jednani a vyhradné prednosti svych sluzeb,

m bez ohledu na mistni zvyky jsou jakékoliv
osobni platby, provize nebo uplatky mezi
ISS a zakazniky, dodavateli nebo statnimi
Ufedniky pfisné zakazany,

m e nepiipustné brat dary nebo jiné odmény
od obchodnich partnerd — kromé dard
malé hodnoty, obvyklych v daném prostredi
a slouzici k obchodnim Gcelim.

Shoda se zakony
konkurenéniho jednani

m shoda s pravidly konkurencniho jedndni je
vychodiskem obchodnich praktik ISS,

m ISS s konkurenci nejedna o cendach,
vymezeni sluZzeb nebo rozdéleni trhu,

m ISS nejednd v tajné dohodé s konkurenci
béhem obchodnich soutéZi,

m 1SS neinformuje o obchodnich praktikdch
konkurenci (napf. cenové relace, slevy,
prémie, prodejni podminky aj.).

Vztahy s obchodnimi partnery

m 1SS seznamuje dodavatele, zakazniky
a ostatni obchodni partnery s Kodexem ISS,
m ISS sluzby jsou v souladu se smluvenymi
standardy pro kvalitu, zdravi, bezpecnost
a zivotni prostiedi v objektech zékazniky,
m e respektovano soukromi zakaznikd
a chranény jejich udaje,
m stiznosti zakaznika jsou efektivné pfijimany
a jsou povazovany za cenny pfinos
k zajisténi vysoké Grovné sluZeb.

ISS standardy pracovniho
prostredi

m ISS zajistuje fadné pracovni podminky
pro své zaméstnance, véetné fadnych
hygienickych a bezpe¢nostnich standardq,

m 1SS netoleruje zadnou formu diskriminace
zameéstnancd,

m [SS respektuje svobodu sdruzovani a pravo
na kolektivni smlouvu, vichni zaméstnanci
maji pravo vstoupit do odborowych organizaci,

m ISS nepraktikuje nucené nebo
nedobrovolné prace,

m v souladu s mezinarodnimi konvencemi ISS
nezaméstnava déti,

m 1SS respektuje adekvatni mzdu, tzn.
minimalni mzdu dle mistnich smluv a zakond,

m zaméstnancim ISS je nabizeno skoleni
odpovidajici jejich pracovnimu zafazeni,

m 1SS respektuje soukromi svych zaméstnanch
a chrani jejich osobni udaje.

Statutarni odpovédnost

m ISS je signatafem Deklarace lidskych prav
a svobod a je zavazana deseti zésadami
Deklarace,

m 1SS respektuje, podporuje a prosazuje
lidska préva tak, jak jsou uvedena
v Deklaraci lidskych prav a svobod,

m 1SS podnika dle celospolec¢enskych principd,
m ISS se zavazuje neustale snizovat nepfiznivé
ucinky svych aktivit na Zivotni prostiedi,

m ISS se chové jako fadny ¢len viech
spolecnosti, ve kterych podnika,

m socialni a etické zdvazky, tykajici se
prostiedi v ISS, se musi odrazet ve viech
jednanich se zakazniky, zaméstnanci,
dodavateli a jinymi subjekty.

5

XVI



NOVE V ZAMESTNANI

Vitejte ve spolecnosti
ISS Facility Services s.r.o.

ISS nabizi zameéstnani viem bez rozdilu rasy,
naboZzenského vyznani, pohlavi & sexudlni
orientace. Kazdy nové nastupujici zaméstnanec
absolvuje vstupni skoleni o zasadach fungovani
spolecnosti, BOZP a pracovni zaskoleni.

Pracovni doba

Zakladni délka tydenni pracovni doby ¢ini

40 hodin tydné. Pracovni doba THP
zaméstnancd na regionech je dana vykonem
jejich prace a pozadavky klienta a je v souladu
S pruznou, rovnomerneé rozvrzenou pracovni
dobou s mési¢nim naplnénim pracovni

doby. Zakladni pracovni dobu na regionech
stanovuije prisludny Reditel regionu. Pracovni
doba THP zaméstnanca centrdly spolecnosti
je pruzna, rovhomérné rozvrzena s mésicnim
naplnénim pracovni doby. Zakladni pracovni
doba je Po az Ct 9:00-16:00 hodin, P4 9:00
az 14:30 hodin. Volitelnou pracovni dobu

si uréi zaméstnanec individualné na zacatku
nebo na konci zakladni pracovni doby.

Pfi osmihodinovém Gvazku je zaméstnandi
poskytovana pllhodinova prestavka na obéd,
ktera se nezapocitava do pracovni doby.
Spole¢nost pfedpoklada, Ze jeji zaméstnanci
budou na zacatku smeény pripraveni na pracovisti

k wkonu préce. Pokud se nemuZete z jakéhokoli
divodu dostavit véas na pracovists, podejte
vzdy zpravu svému nadfizenému nejpozdéji pol
hodiny pfed zacatkem vasi smény.

Péce o zdravi

V pfipadé, ze onemocnite, navitivte ihned
Iékare, aby vam vystavil neschopenku. Adresa
zaméstnavatele na neschopence je vZdy ISS
Facility Services s.r.0., Antala Staska 510/38,

140 00 Praha 4. Urychlené informuijte svého
nadfizeného a zajistéte, aby vas nadfizeny
obdrZel neschopenku nejpozdéji tieti den
nemoci. PribéZné svého nadiizeného o svém
stavu informuijte. Pi navratu do zaméstnani

se nadfizenému odevzdava vypinény V. DIL

— Rozhodnuti o ukonceni do¢asné pracovni
neschopnosti — hladeni zaméstnavateli. Firma

od zameéstnance olekava, Ze si bude bézné
navitévy lékafe domiouvat mimo pracovni dobu.
Pokud to neni mozné, ¢as straveny u lékafe musf
byt co nejkratdi. Pred odchodem k Iékafi si zajistéte
Ustni souhlas nadfizeného, popripadé Propustku
(k Iékafi, pro sluzebni a soukromé odchody)
Vaichni zaméstnandi v pracovnim poméru jsou
ze zakona povinni absolvovat vstupni, wstupni
a pravidelné periodické preventivni prohlidky.

S poskytovatelem zavodni zdravotni péce, ktery
je nejblize vademu pracovidti, vas seznami vas
nadfizeny.

6| Vitejte v ISS
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KOMUNIKACE UVNITR FIRMY

Profesni vztahy a spoluprace

Pfi pInéni svych povinnosti se fidite prikazy
nadfizeného a popisem pracovni ¢innosti.
Své Gkoly vykonavejte svédomité, iniciativné,
vEas a pfi dodrzovani zasad vzajemné
spoluprace s ostatnimi kolegy. Za viech
okolnosti zachovavejte vidi koleglim
zdvorilost, jednejte s nimi slusné, korektné,
trpélivé, vlidné a ochotné, nesnizujte
autoritu a schopnosti kolegl a pfi spoleéné
praci respektujte jejich nazory a potieby.
Zéadost o pomoc, podporu nebo néazor

a vyjadfeni vlastniho nazoru v zajmu lepdich
vysledk spolenych aktivit je povaZovana
za pfirozenou, Pfi posuzovani navrhG

a fedeni, které pfedklada jiny spolupracovnik
nebo oddéleni, se drzte odborného
hlediska.

Tymova spoluprace

Abychom pracovali skutecné tymove,
méli byste respektovat spolecné

hodnoty, aktivné spoluvytvafet firemni
kulturu, napliiovat vizi ISS a efektivné
sdilet informace a zkudenosti. Spole¢né
se snaZime, aby cely tym dosahl vysokého
vykonu. Kvili tomu neprosazujte sami
sebe na Ukor ostatnich,

Komunikace

Komunikujte oteviené a vstficné. Sdilejte
své znalosti a zkusenosti s ostatnimi

a naslouchejte jim. Pouzivejte co
nejefektivnéjsich komunikaénich prostfedkd
a snazte se respektovat pracovni a ¢asové
vytizeni ostatnich.

@ |7
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EXTERNI KOMUNIKACE

Komunikovat s médii je ve spolecnosti ISS
Facility Services opravnén generdlni feditel,

v jeho nepfitomnosti povéreny clen vedeni
spolecnosti.

Zaméstnanci nejsou opravnéni komunikovat

s médii bez pfedchozi konzultace s generalnim
feditelem. Jste-li pfimo kontaktovani

zastupci médii, neprodlené o tom informujte
generalniho feditele. Bez jeho védomi
neposkytujte zadné informace.

Oblékani

Oblékejte se podle profesniho statutu
firmy a povahy prace, za kterou jste
zodpovédni. Oficialni pracovni obleceni
se vyZaduje u zaméstnancd, ktefi pracuji

v obchodni nebo administrativni sféfe

a ktefi se bud v kancelafi, anebo mimo

ni setkavaji s klienty nebo obchodnimi
partnery.

Zaméstnanci, ktefi nemaji b&hem dne
jednani s obchodnimi partnery a nejsou

ve styku se zakazniky &i klienty firmy, mohou
volit oble¢eni méné formalni. Toto plati

v patek pro viechny, kdo nemaji jednani

s klienty. Doporucuje se obledeni sportovné
elegantni. Neformalni obleceni oviem

v praxi neznamena roztrhané, $pinavé dziny
nebo Sortky a plazové boty.

Do zaméstndni nepatfi obleceni s logem
konkurencnich firem nebo i spole¢nosti,

ve kterych jste byli zaméstnani v piedeslém
pracovnim pomeéru.

8| Vitejte v ISS
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HODNOCENI, ODMENOVANI

Pravidelné hodnoceni

Hodnoceni pracovniho vykonu je zakladnim
prvkem procesu fizeni lidskych zdroju ISS.
Zodpovida za néj vzdy pfimy nadfizeny
zaméstnance. Usek fizeni lidskych zdroju
poskytuje manazerim metodickou podporu
a konzultace, vyhodnocuje a archivuje
zaznamy o hodnoceni.

Pi hodnoceni méte oficidini piileZitost

k otevienému rozhovoru se svym nadrfizenym,
kdy stfedem pozornosti je vas pracovni vykon,
ale také vase potfeby, osobni cile, ndpady, nazory

a navrhy. Proces hodnoceni zacina hodnocenim
zkusebni doby a pokracuje pravidelnym
hodnocenim pracovniho wkonu, které probiha
vZdy po ukonceni Ctvrtleti a roku.

Mzda

Mzda je stanovena mzdovym vymérem. Mzda
se vyplaci zpétné jednou za mésic. Vyplata je
realizovana bankovnim pfevodem na osobni
bankovni Gcet nebo sloZzenkou na adresu
zaméstnance, nejpozdéji do patnactého dne
v mésici (bankovni pfevod).

XX



KARIERNI RUST A PROFESNIi ROZVO)J

Kvalifikace zaméstnancd, vletné dosaZené
urovné vzdeélani, jsou zakladnimi pfedpoklady
Usp&snosti spolecnosti ISS. Zaméstnancim
poskytuje 3koleni a dalsi moZnosti vzdélavani,
aby mohli postupovat dale ve své kariéfe a stdt se
Usp&Snymi v soucasném konkurenénim prostiedi.
ISS umoziuje svym zaméstnancim pracovni
postup a nové pracovni prilezitosti, proto

v piipadé uvolnéni nebo vytvofeni nového
pracovniho mista nejdfive zvazuje, zda se

na toto misto nehodi nékdo ze stavajicich
zaméstnancy. Usek fizeni lidskych zdroji
pravidelné aktualizuje seznam volnych mist

a zvefejfiuje vybérova fizeni na firemnich
intranetovych strankach.

ZAMESTNANECKE

Jako zaméstnanec spolecnosti ISS mlzete
vyuzivat systém zaméstnaneckych vyhod.
Popis tohoto programu véetné zpusobu
cerpdni je podrobnéji popsan v samostatném
dokumentu Systém odménovani a benefitd.
Zéakonik prace urcuje pro zameéstnance Ctyfi
tydny dovolené.

Zvysovani kvalifikace

ISS umozZiiuje svym zaméstnancim zvy3ovat
kvalifikaci dle platné dohody o zvySovani
kvalifikace v pfipadé, Ze studium zaméstnance
bude pfinosem pro spole¢nost. Studium musi
byt schvaleno feditelem regionu nebo Utvaru
a HR feditelem.

Vyuka anglictiny

ISS zajistuje hodiny anglictiny zaméstnancim, ktefi
k wkonu své prace potiebuji zlepsit své jazykové
dovednosti. Jazykové kurzy jsou zaméfeny
predevsim na konverzad a aktivni vyuziti jazyka.

VYHODY

Spole¢nost poskytuje svym zaméstnancim
stravenky. Pocet stravenek je vypocitan

na zakladé poctu dna, které zaméstnanec
odpracoval v daném mésici.

Poskytovani stravenek upravuje vnitini
pfedpis Zasady pro poskytovan( stravného
ve formé stravenek.

DOVOLENA A SVATKY

Cerpani dovolené urcuje zaméstnavatel

po dohodé se zaméstnanci.

Kazdy zaméstnanec by mél béhem
kalendafniho roku vycerpat celou
dovolenou.

Neodpracuje-li zaméstnanec cely kalendarni

rok (napf. nastoupi v prib&hu roku nebo
ukondi pracovni pomér) je mu poskytovana
pomérna ¢ast dovolené.

ISS Facility Services dodrZuje viechny
statni svatky stanovené obecné zavaznymi
pravnimi predpisy.

10| Vitejte v ISS
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S INFORMACEMI

Ochrana informaci

Firemni informace a know-how jsou wznamnou
hodnotou nasi spolecnosti. S osobnimi tdaji se
naklada prisné podle firemnich smérnic a zékond.
Kazdy je povinen chranit pfistup

do potitacovych systému osobnimi hesly —
nikam je nezapisujte ani je nesdélujte jinym
lidem. Je zakdzdno spousténi nebo stahovani
programu z internetu.

Ve firemnich poditacich jsou povoleny
standardni internetové protokoly/porty.
Stahovani a ukladani obrazkd, videa, hudby

a podobnych materidlG je povoleno pouze pro
pracovni ucely. PouZivani firemnich poditaca

k soukromym uceldm neni dovoleno.

Pouzivani softwaru
a firemni sité

ISS klade zvla3tni diraz na spravné pouzivani
softwaru v souladu s jeho licen¢nimi
podminkami. Piratské kopirovani programu

a dat i uzivani téchto kopii je trestnym cinem.
Na vedkerych zafizenich spole¢nosti mohou
byt instalovany nebo kopirovany pouze
legaIni pocitacové programy, databaze a data.
Ve svéfeném pracovnim poditadi pouZivejte
pouze firmou instalovany software. Novy SW

PECE O MAJETEK A ZCHAZEN[

b e

smi instalovat pouze IT oddéleni ISS, nebo jim
povéfend osoba.

Osobni pocitace a servery smi byt pouzivany
zasadné pouze pro sluzebni Gcely. Ukladani
osobnich dat (obrazky, hudba apod.) je
zakazano a tato data mohou byt smazana bez
predchoziho upozornéni.

Automaticky namapované disky:

disk I: slouZi pro ukladani dat napfi¢ segmenty,
utvary a oddélenimi a pfistup na néj je
umoznén viem THP zaméstnancim, ostatni
disky slouzi pro ukladani dat jednotlivych
oddéleni dle organizacni struktury. Disk

H: slouzi pro ukladani a zalohovani vasich
pracovnich dat.

Majetek spolecnosti

Za ztratu svéfenych pfedmétl — IT technika,
nafadi, pracovni pfistroje, vozidlo, telefon,
atd. - odpovidaji v plné vysi zaméstnanci.
Nenechavejte svéfené pfedméty bez dozoru
a nezabezpecené, a to ani na pracovisti
nebo v auté. Povinnosti zameéstnancd je
chranit i ostatni majetek firmy. Zpusobi-li
zaméstnanec porusenim této povinnosti
Skodu, ISS mlzZe jeji nahradu poZadovat az
do vyse stanovené zakonem.

@11
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PRACOVNI CESTY, POUZIVANI
VOZIDEL, MOBILU A NOTEBOOKU

Pracovni cesty

Za pracovni cestu se povaZzuje cesta a prace
mimo pracovisté nebo bydlisté, kterd trva vice
nez pét hodin na Uzemi Ceské republiky a jednu
hodinu v zahranidi. ISS Facility Services poskytuje
zaméstnancOm nédhradu prokézanych jizdnich
vydajl, vydaji na ubytovani, stravné podle
zakona a nahradu vedlejsich vydaja jako jsou
letistni poplatky, dalniéni a parkovaci poplatky,
pohosténi pro klienty a podobné. Dalsi osobni
vydaje na cestach, napiiklad minibar nebo
soukromé telefonni hovory, se do hrazenych
vydaji nepoditaji. Za dny stravené na pracovni
cesté nedostava zameéstnanec stravenky.
Vyuctovani pracovni cesty je tfeba pfedlozit

do deseti dn( po jejim ukonéent.

Pajcovani vozidel

Pro potfeby pracovnich cest pro prazské
zaméstnance, ktefi nemaji pridélené sluzebni
vazidlo, je vytvofena zédloha vozidel. Ta si
mahou po schvaleni nadfizenym v pracovni
dobé pUjcit v oddéleni Autoprovozu.
Vechny skody na sluZebnim vozidle a Skody
zpUsobeneé zaméstnancem na jinych vozidlech
je zaméstnanec povinen ohlasit Policii Ceské
republiky, majiteli vozidla (leasingova spole¢-
nost) a zajistit prevzeti zapisu/protokolu.

Postup po dopravni nehodé

V pfipadé dopravni nehody je 2améstnanec

_powvinen zajistit zakladni i ttﬁkgtnl Gdaje
. ch ucastnikd neho

viastnik: 1méno

wem dovolena. ‘E

tovarni znacka, typ — fidi¢ v dobé nehody:
jméno a pfijmeni, trvaly pobyt, ¢islo
fidi¢ského prikazu, telefon, udaje dle
formulafe — Zaznam o dopravni nehodé.
Nenahlasenim 3kody Policii CR se
zameéstnanec vystavuje riziku ndhrady skody
v pIné vysi. — Na zakladé ceho pfinutime Policii
vyjet k malé dopravni nehodé? Zakon! - do
100 tis. K¢, Skoda tfeti osobé nebo zranéni!

- ne ke kazdé malé dopravni nehodé Policie
vyjede — zdlezi na jejich vytizeni a ochoté!
Veskeré dokumenty nebo protokoly od Policie
CR musi zaméstnanec odevzdat piislusnému
pracovnikovi autoprovozu v nejkratsim
mozném terminu a to je do tfi dnd. Mala
nehoda za pfitomnosti Policie — poZada
dotyéného piisludnika Policie CR 0 moznost
sepsani a vydani zapisu/protokolu o dopravni
nehodé véetné urceni mista, kde bude tento
protokol k dispozici. U zavaznéjsi dopravni
nehody - viz. shora specifikace - je vydani

a vyzvednuti protokolu ,automatické”.
Jestlize zaméstnanec nechdrzi protokol, zapiie
si adresuy, telefonni ¢islo, jméno policejniho
prisludnika, ktery wydetioval nehodu a misto, kde
je mozno dostat pfisluiné informace ohledné
dopravni nehody. Viichni zaméstnanci, ktefi
pouzivaji sluzebni vozidla, musi jednou za tfi
roky absolvovat test ze znalosti 0 bezpecnosti

a plynulosti silmiénino provozu

Notebooky a mobilni telefony

0O moZnosti piidéleni a pouZivani notebooku
a mobilniho. telefonu vas bude mfomovat

%h onu a notebookd je moZné‘]'en

pro pracovni ucely, pouZivém pro soukromeé

12| Vitejte v ISS
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BEZPECNOST A DISCIPLINA

Bezpecnost informaci

Kazdé naruseni, nebo jiny bezpeénostni
incident na pracovisti, co nejdfive hlaste
nadfizenému nebo nékterému ze ¢lend
bezpecnostniho fora, a to i kdyz nedojde

k zadnym zjevnym Skodam. Informaci je
mozné predat prostfednictvim e-mailu nebo
telefonicky. Bezpecnostnim incidentem se
rozumi ve, co narusi fyzickou bezpecnost,
zpGsobi nefunkénost hardwaru nebo
softwaru nebo Unik informaci.

Fyzicka bezpecnost - zasady
pro pohyb cizich osob

Centréla - Vchazi-li zéroven s nami do patra
neznama osoba, zeptame se dotycného,

za kym jde. Poté jej bud doprovodime pfimo
ke kolegovi, kterého jmenoval, nebo ho
odkazeme zpét do recepce

Mame-li pocit, Ze se po patfe prochdazi
nékdo, koho nezname, zeptame se

ho, co hleda ¢i za kym pfidel a opét ho
doprovodime bud za clovékem, kterého
hleda, ¢i do recepce.

Své navstévniky si pokazdé vyzvedneme

na recepci a doprovodime je zpét k vychodu
z patra

Zaméstnanci spolecnosti ISS jsou povinni
dodrzovat politiku cistého stolu, cisté obrazovky
a ¢istého odpadkového kose. Nezapomente, ze
to plati | pro vytisténé dokumenty, zapomenuté
v podavadi tiskarny! Informujte svého kolegu
nebo pracovnici recepce ¢ odchodu a terminu
navratu.

Nejdulezitéjsi telefonni cisla:
150 ohlasovna poZaru (hasici)
155 zachranna sluzba

158 policie

112 vieobecnd krizova linka
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DOPORUCENI NA KAZDY DEN

Obchod a administrativa
ve formalnim odévu

Formalni odév se ocekdva od zaméstnancuy,
ktefi pracuji v obchodni nebo administrativni
sfére. Reprezentujeme solidni firmu

a partnerdm Grovni svého obleceni ddvame
najevo, Ze si jich vazime.

Neformalni patek

Zaméstnandi, ktefi nemaji béhem patku jednani
s obchodnimi partnery a nejsou ve styku se
zékazniky ¢ klienty firmy, mohou volit obleceni
meéné formalni, které by viak mélo zachovat
eleganci a vyjadfovat dobry vkus.

Zaméstnanc by neméli nosit obleceni s logem

konkurenénich firem & byvalych zaméstnavateld.

Od prvniho dne v praci kazdy z nds reprezentuje
spolecnost ISS Facllity Services.

Pravidlo cistého stolu

Zaméstnanec by mél dodrZovat pravidlo
Cistého stolu po skondeni pracovni doby

a vzdy, kdyZ se na deldi dobu vzdali
od svého pracovniho mista. Ddvodem
je zajisténi bezpecnosti a upravenosti
pracovisté.

Alkohol a omamné latky

Alkohol ani jiné omamné latky na pracovisté
nepatfi. Vyvarujte se jich v prostorach
spole¢nosti v pracovni dobé a stejné tak
nechodte do prace a nefidte sluzebni vozidlo
pod jejich viivem. Piipadné oslavy, pofadejte
mimo pracovisté.

(Ne)kuraci

Koufeni je povoleno pouze na vyhrazenych
a k tomu uréenych mistech. Pokud
zaméstnanci kouf( v okoli budovy, je

jejich povinnosti neodhazovat nedopalky
na zem, ale do ko3u a popelnikd. Pfestavka
na cigaretu se nezapoditava do pracovni
doby a je povinnosti zaméstnance ji
napracovat,

14| Vitejte v ISS
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Ochrana zdravi, bezpec¢nost a zivotni prostiedi

Vedeni spolecnosti povazuje bezpecnost za svou prioritu a uvédomuje si, ze naklady, které viozi do
této oblasti, se nékolikanasobné vrati v absenci nehod a pracovnich Urazl. Pfedchazeni nehodam je
ta spravna volba a vas nestoji nic, proto si pozorné prectéte nize uvedené informace.

RESPEKTUJTE BEZPECNOSTNI ZNACENI

Vsimat si, respektovat a dodrzovat véechny bezpeénostni symboly, zvukové a
pisemné signaly, které jsou na zafizeni, v provoze na sténach anebo jinak
zvefejnéné. Pfi praci budte obezfetni.

POHYB OSOB
V arealu a uvnitf firmy se pohybuijte jenom po vyznaéenych chodnicich a cestach.
Svévolny pohyb zaméstnanct v aredlu klienta JE PRISNE ZAKAZAN.

SPLNTE S| OZNAMOVACI POVINNOST
Kdyz uvidite hrozici nebezpeci na svém pracovisti, neodkladné to hlaste svému
nadfizenému.

STOP (STAY - STUJTE/ THINK - MYSLETE/ OBSERVE - POZORUJTE/ PLAN -

PLANUJTE)

- Zastavte se na bezpecném misté, v bezpeéné poloze.

- Pfemyslejte o tom, kde jste a co je nutné udélat.

- Pozorujte, co se déje kolem, identifikujte moZna nebezpeéi a vyhodnotte riziko.
- Naplanujte si bezpeény zplsob prace, pfichod a odchod z pracovisté.

BEZPECNOST NA CESTACH

- Pfed jizdou si zkontrolujte své vozidlo (svétla, smérovky, zrcatka, pneumatiky, ... ).
- Ujistéte se, Ze vy a vasi spolucestujici pouzivate bezpecnostni pasy.

- PhizpUsobte rychlost vozidla stavu a povaze vozovky a povétrnostnim podminkam.
- Nikdy nefidte pod vlivem alkoholu, drog, nebo kdyz jste unaveny.

- NenouZiveite mobilni telefon héham fizeni vozidla iedind nokud mate hands free*

UKLOUZNUTI, ZAKOPNUTI A PADY

- Neutikejte po komunikaci

- Vénujte plnou pozornost tomu, kam jedete a praci, kterou vykonavate.

- Pouzivejte zatizeni pfedepsanym zpUisobem (napf. Zebfiky, leseni).

- Neskakejte na nebezpecnych mistech (napf. z jednoho vyvyseného mista na druhé).
- Pfi chlizi po schodech a Sikmych rampach se drite zabradli.

CO DELAT PRI POZARU?
Pozar ohlaste na ohlagovné pozaru a svému nadfizenému.

Z prostoru ohrozenych pozarem odejdéte po ZNACENYCH UNIKOVYCH CESTACH
na uréené shromazdisté.

ORAZ._ QRVNi POMOC
KAZDY URAZ NAHLASTE SVEMU NADRIZENEMU!
Pro drobneé osetfeni je lekamni¢ka umisténa na vratnici v jednotlivych provozech.

1 TRIBTE ODPAD!
H Odpad odkladeijte pouze do pfislusnych nadob dle vyznaéeného druhu (papir, skio,
plast, komunal).

@15
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FACILITY SERVICES

* Denni/pravidelny
uklid

* Periodicky uklid

* B&2ny uklid, utirdni
prachu

* Specidini uklid a Cidténi

* Pramyslovy uklid

* Uklid po stavebnich
pracich

* Dezinfekini servis

* Hyglenicky servis

* Udr2ba tistych z6n

* Udriba venkovnich
ploch (komunikace,
zelen)

* Vytkove price a dali.

* Lidské zdroje/i dotasné
* Recepéni sluiby
* Distribuce kanc. potfeb

* Tel, ustfedna, postovni
sluzby
« Distribuce a ptijem

* Technicka sprava
a udrzba nemovitost|
a technologil

* Provoz technologil

* Udriba, opravy budov
a zafiz,

* Uprava exter. ploch-

* Zivodnl stravovani

« Vydej jide!

* Spolecenska posezenl|
* Oblerstveni

* Vydejni automaty

* Dodavky Cerstvého

. Vstup

ontrola
* Mobilni hijdka
* Kontrola
a zabezpeleni objektd
* Vyjezdova skupina
* Poradenstvi

* Reprografie

* Sprava dokumentu

* Piepravni sluby

* Skladové hospodafstvi
adalii.

-léto, zima
dezinsek

* Projektovy

management

* Stéhovani

* Deratizac., dezinfek,,

* Osobni ochrana
a dali...

ovoce
» Zabezpedeni
konferenci a dalii..

* BOZP + PO, revize

* Méfeni a regulace
* Energetika, odpadové
hospod. a dalii...

CENTRALA A REGION PRAHA
Antala Staska 510/38, 140 00 Praha 4
tel.: 420 261 392 311

fax: 420 261 392 320

REGION SEVEROVYCHODNI CECHY
Berni 226/1, 400 01 Usti nad Labem
tel.: 420 475 208 373

fax: 420 472 772 548

REGION JIHOZAPADNI CECHY
BoZkovské ndmésti 17/21, 326 00 Plzen
tel.: 420 377 421 287

fax: 420 377 421 287

REGION MORAVA

Palachovo namésti 726/2, 625 00 Brno
tel.: 420 545 218 609

fax: 420 545 218 609

iss@cz.issworld.com
www.cz.issworld.com

CENTRALA

Mokran Zahon 2, 821 04 Bratislava
tel.: 421232630 111

fax: 421 232 630 199

REGION ZAPAD
Sasinkova 26, 010 01 Zilina
tel,: 421 417 649 355

fax: 421 417 649 355

REGION STREDNI SLOVENSKO
Komenského 18, 975 00 Banska Bystrica
tel.; 421 484 154 115

fax: 421 484 154 115

REGION VYCHODNI SLOVENSKO
Werferova 1, 040 11 Kodice

iss.slovakia@sk.Issworld.com
www.sk.issworld.com

http://10.104.109.121/ispp/intranet/index.php
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Priloha F — Formular hodnoceni pilroéniho rozhovoru D zaméstnanci

FORMULAR HODNOCENi PULROCNIHO ROZHOVORU

D ZAMESTNANCU
Pouze pro intern| potfebu spoleénosti / For internal use only

Segment/Region: I Hodnotitel (Service Manager/Cetar):
Hodnoceny:
Pracovni pozice: I Datum hodnoceni:

Hodnoceni je vypracované na zakladé Principl podnikani ISS a zaroven zohlednuje zakladni hodnoty spoleénosti ISS.

Hod i zaméstnance
Hodnocené kritérium Hodnotim Hodnotim Hodnotim | Hodnotim
vyborné dobfe podprui- nedosta-

mérné tecné

1. Vztah k zakaznikovi

2. Odbornost a kvalita vykonané prace

3. Predkladané navrhy na zlepSeni vykonané prace,
inovativnost

4. Dodrzovani BOZP, PO, pravidel informaéni
bezpeénosti a souvisejicich pfedpisi

5. Ved 7 et -a..r t fizeni kolektivu

6. Vedouci zaméstnanci. Rozvoj pridélenych
zaméstnancu

7. Snaha o vlastni odborny rozvoj

8. Spoluprace v ramci kolektivu

9. Loajalita k zaméstnavateli

Vyznamny pfinos hodnoceného ke zkvalitnéni poskytovanych sluzeb za obdobi od posledniho hodnoceni:

O R R T R S B b S N RS T S s
e T B R R S O R R T B T R S B e e B U N svigeda
Potencial zaméstnance pro kariérni rust: ano - ne

P idl zamé pro zaf i do Talent Programu ISS: ano - ne

Vyjadfeni zaméstnance:

S hodnocenim souhlasim - nesouhlasim. V pfipadé nesouhlasu specifikujte prosim divod:

DOCFAS315  REVI |

list &./page No.: 1/ 2
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FORMULAR HODNOCENi PULROENIHO ROZHOVORU
D ZAMESTNANCU

Pouze peo interni potieb i/ For | | use only
Hodnotici $kala:
1. Vaztah k zakaznikovi;

Hodnotim vyborné: Vaztah K je viborny s proaktivnim phistupem. Zakaznik Gstné/ p & vyjadiuj
pochvalné hod Inab

Hodnotim doble: Zamé (v vztah k A je phiméteny.

Hodnotim podprimé Zamé nema vytvofeny se Zadny vztah, vyskyluji se kritické p y Ze strany
zékaznika

Hodnoti d tné Z ik znatné negativni postoj k é i, vyskytuji se namitky na chovani zaméstnance
a stiznosti,

2. Odb a kvalita vyk é prace:

Hodnotim vyborné: Kvaita prace je prace je vy @ na vyborné wrovni

Hodnotim doble: Kvakta pvtce je dobra, odb: t a, prace je vy tatné

Hodnotim podpriémémé: Kvaita a tava, prace neni vykondvana d ¢

Hodnotim ned 2 db je ned kvalta prace e Spatna.

Predkiddané ndvrhy na £ srrh & price
Hodnotim vyborné: Zunéﬂnnnoc pmndoh‘ pfichazi s ntvrhy na zlepé Y prace, pfehodi ) i
é nipady po sch I neustdle usiluje o zvysovani kvality
a dekuvny poukytovmydl sluZeb.

Hodnotim dobfe: ooeas pledklada ntvnny na leps d il jefich prines, po schvalen|
ntvmu je schopny jej s at

b podprimémeé Zame P da ndvrhy na ziepdeni

k i tné Zamé pi ndvrhynazjspsonl. blokuje realizaci napadu ostatnich é

4. Dodrzovani BOZP a PO

Hodnotim vyborné: Zamésinanec vytvafi ntvm o aepienl BOZP aPO na placovlsu

Hodnotim dobfe: Dodrzovani bezpet h pledpisi je ze strany yhradné

F im podprimémé Z sen‘ o ‘obdobl jednom nebo ve dvou piipadech nefidil BOZP a PO,

Hodnoti Enéd Zamé nedodriuje bezpeénostni p!edptsy

5 v 1 2 1 8ok Fizeni kolekti
Hodnotim vyborné: Zaméstnanec doktzeosmni polup iky né (oviviiuje jejich alku svym
pozitivnim p zhod| (nebqi se samostatné uEinit rychlé rozhodnuti pro
Gbéh Df*“)ﬂ je org
Hodnotim dobfe: Zunéﬂnanec ae slartodobrou I fé (svym icnym chovanim a pozit. pfistup
polup ' vytvati pfij P | féru), je ¥,

Hodnotim podprimémé: ," é é definuje pracovn| y a odpovédnosti, které nasledné
novytonm veas v pmn)

L i é nevychazl se svym spolup iky a neni schopen v vést k je
nuamoﬂalny

6. Vedouci ¢ i R j pfidélenych zaméstnancd

Hodnotim vyborné: deddva dal nové inf f je spolugy Iky o novych inf fch tykajicich se
ntézky a ﬁrmy I$S) 2 rozvﬁl své pﬁdbhnt zaméstnance.

Hodnmim dobfe ale nezjiifuje si zpétnou vazbu od svych phdﬂonych wnéunanon

Hod podprimémé :" davani inf jen tastecné, rozvoj phdblonych é 0 &isp

b im ned Ené Zamé mmmorozvqsvycn y & pledava dale |

7. Snaha o viastni odborny rozvo]

Hodnotim vyborné: & (vyk /a SVou ptém a Zadujy ), dokaze
ph;mout a zwaam kritiku (namlzl na Kritiku jako na pfi ke zlepdeni ha kritickym
pom&nkbm asna2i se jimi fidit v praxi), pfichazi s nawrhy na csobni rozvq

Hodnotim doble: se zutastiuje dkoleni, ale fichazi 8 navrhy, jak swj odbomy rozvoj zvysit.

Hodnotim podpri; 7 & nunézémno\ﬂaﬂnlodbmvyrozv

F Ené Zamé se nech Geasth $koleni &l tréninku, k této véci phistupuje p é

8. Spoluprice v ramei b "

Hodnotim vyborné: Podpora tymové spoluprace, otevieny postoj viéi véem spolupracovniki a nadfizenym.

Hodnotlm dobfe Se viemi eleny tymu vychazi doble, neni Ihos(eyny

Hodnatim podprimémé ikace se cleny tymu je minimalni, pfi vyskytnuti problé guie.

i i & Nevychazi se cleny tymu, je konfiik .panml ivni

9. Loajalita k zaméstnavateli

Hodnotim vyborné: Vzlah zamhlnanoc K firmé ISS je vyborm) Pokud je volné misto, doporuéuje jef svym Y

Hodnoﬂm dobfe Z vatah k i je p

Hod podpriomémé: Z nema vy y vztah k firmé ISS, vyakytuji sa lumcke poznamky

F Z vynau;onogatvnlpoﬂqkﬁrmo i &i principy sp i, Hieda si
nové pracowni misto,

| pocrassis REVI |

list &.Jpage No.: 2/ 2
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Priloha G — Facilitymanager — Popis typové pozice

<. | |® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME
ovopaky | %, .5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
[ fond v CR EVROPSKA UNEE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz
Facility manager IFS
Popis typové pozice (dd/mmlyy)
Segment: IFS

(ZAM: viz tabulka 5 prehledem pozic

Cast A: Popis typové pozice -

cast urcena pro pracovnika a organizaci

Umisténi v organizacni strukture

oddéleni

umisténi pozice

Reditel segmentu

v organizacni struktufe

Contract manager

Facility manager

Service manager

kterou typovou pozici je
zastupovana?

Neni zastupovana

kterou typovou pozici
zastupuje?

Nezastupuje

Pracovni podminky

misto vykonu prace

Sidla organizace v regionu, mozZnost pracovnich schizek mimo
pracovisté, pravo zaméstnavatele vyslat pracovnika na sluZebni cestu

benefity

Dle VP Systém odméfovani a benefitt pro THP zaméstnance (VP 0-FA-
07-005)

osobni ochranné pomucky

Bez zviastnich poZzadavku dle specifikace prostiedi

strana 1
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-

ovopaky | %, .5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
AZAMESTNANOST  www.esfcr.cz

fondvCR EVROPSKA UNIE

. | |® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME

Obecna napln prace

Instrukee: vyplite hlavni & ti spolu s podrobnym p a konkrétnimi vystupy (vysledky ginnosti).
¢innost popis vystup komu za vystup poznamky
véetné poutivanych nistrojd konkrétni vysledky odpovida
F3? '3 2z .1' k“' l;’L.a of
kontrolovatelné (neni-li kolonka vypinéna
jednoznaéné odpovidi
vedoucimu pracovnikovi

dle organizaéni struktury)

Planovani, fizeni, | Planuje, organizuje a fidi v terminu
vedeni praci jednotlivych bez namitek
podfizenych THP
zameéstnancu v8ech druhi
sluzeb na objektech
zakaznika v souladu

s platnymi zakony a
firemnimi pfedpisy.
Predava vize spolecnosti
svym podfizenym

Technologické Ovlada technologické v terminu

postupy postupy praci vSech bez namitek
segmentd

Rozjezd zakazky | Spolupracuje na v terminu
rozjezdech zakazek bez namitek
mensiho rozsahu (do
100.000K&/mésicné) a
vybranych vétsich
zakazkach

Provadéni kontroly | Provadi kontroly v terminu
poskytovani sluzeb podle | pez namitek
Smlouvy, Dava pozadavky
na interni audit zakazek.
Kontroluje a fidi $anony
zakazek a fizené

dokumentace
Ekonomické Zodpovida za spinéni i
vysledky planovaného budgetu S m,j
regionu bez namitek

strana 2
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<. | |§® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME
LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST

evropsky S

- ;?:Rnibn EVROPSKA UNIE ﬁ A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Objednavky Schvaluje objednavky v terminu

v KRAB, kontroluje bez namitek
dodrZovani technologické
kazné (objednavani u
uréenych dodavatell).
Objednava a eviduje
opravy slroju a zafizeni,
stanovuje a objednava
OoPP

Sitové zakazky Ridi sitové zakazky a v terminu
kontroluje na nich bez namitek
dodrzovani poskytovani
sluZeb podle smlouvy

Stiznosti Podle pokynu nadfizeného | v terminu
fesi Zadosti a stiznosti bez namitek
zakaznika,nebo
zaméstnance.

fediteli oblasti nebo
segmentu mzdove listy s
navrhy na mzdy a
mimoradné odmény a
udaje o nastupu nebo
vystupu zameéstnancu

Adaptace Odborné zaucuje nové v terminu
zaméstnance na pozici bez namitek
Service manager

Skoleni, Ugastni se  firemnich | v terminu

vzdélavani Skoleni a tréninkd, udrzuje | pez namitek
si a zvySuje si kvalifikaci.
Sleduje zmény v legislativé

Ostatni PIni pokyny nadfizeného

Pravidelna spoluprace
Instrukce: uvedte vylet pozic, se kterymi probiha pravidelnd Gzké spoluprdce.

interni/externi oddéleni/pozice popis / poznamka
Interni V&echny utvary a oddéleni Interni audit, personalistika, mzdy, finance, controlling,
centraly obchod, nakup
Externi Klienti, zakaznici Zjistuje spokojenost, fesi poZzadavky a stiZznosti, udrzuje
vztahy
Externi Dodavatelé Komunikace se subdodavatelem sluZzeb, s dodavatelem
materialu
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<. | |§® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME
ovopaky | %, .5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
fond v CR EVROPSKA UNEE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz
Pravomoci a odpovédnosti
Instrukee: uvedte nejéastéjii a nejddleditéjii pr i 2 odpovéd v obl h: h dafeni s finanénimi prostiedky (h t, podpisovi
prava, ..), h ¢é odpovéd i (s k) ap i k fizeni lidi v pracovné-prévnim smyshu, hny pi a odpovédnosti se fidi dle
platnych vnitinich pfedpisi.

Finanéni prostredky

Hmotné prostiedky

Pravomoci

Odpovédnosti

Pracovni pomucky /
prostredky

Hotovost — individualné schvalena provozni zaloha,

Podpisové pravo — podklad pro mzdy podfizenych SM, schvalovani
objednavek, pfedavaci protokoly (subdodavatel i zakaznik), pracovni
smlouvy a ukoncéeni PP podfizenych D zaméstnanci

Hmotna odpovédnost za majetek svéfeny a pfedany do uZivani proti
podpisu na Karté svéfenych predmétl

Provadét namatkové kontroly na alkohol a jiné navykové latky, uréovani
dovolené podfizenym zaméstnancim, navrhovat snizeni pohyblivé slozky,
navrhovat mimofadné odmény, uzavirat a ukonéovat pracovni poméry u D
pozic podfizenych zaméstnancu

Za kvalitu odvedené prace, pinéni budgetu, mési¢ni ekonomické reporty a
zdavodnéni

Notebook, Blacberry

Schvalil:

Datum: Podpis:
Pfevzal:
Datum: Podpis:
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<. | |§® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME
ovopaky | %, .5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fondvCR EVROPSKA UNIE

Cast B: Predpoklady pro vykon pozice (kompetencni profil) — cast
urc¢ena pro organizaci

Kvalifikacni predpoklady pro vykon pozice

Instrukce: uvedte nutné kvalifikaéni pfedpoklady k vykonu pozice ~ napfiklad druh vzdélini, typ ikoly, délku praxe spolu s jeji charakteristikou,
nutné jazykové vybaveni atd.

Zakladni pozadavky

Vzdélani | Upiné stfedni vzdélani (odborné / veobecné) s maturitou

Praxe | 3 roky obecné pracovni praxe

Jazyk (taroven) | AJ - zakladni

Ostatni | —-

Osobnostni, komunikacni, fidici a organizacni predpoklady pro vykon pozice
Instrukee: uvedte nutné osobnosti pfedpoklady a rysy k vykonu pozice - napfiklad pozitivni phistup, dochvilnost, pedlivost atd.

Déle doplite hlavni sch i a doved v denych obl h - napfiklad schopnost koordinace tymu, aktivni naslouchdni, krizova
L fedeni problémd, flexibilita, vedeni lidi, vedeni porad, logistické sch sti lytické my3lent...
popis

Orientace na | Pracuje s vétsim objemem informaci, je schopen analyzy a syntézy informaci,
vysledek a strukturovaného mysleni, ma deduktivni a induktivni pfistup, vytyCuje si naroéné,
analytické mysleni | ale realné cile, pfi slozitych rozhodnutich udéla co je potfeba, usiluje o efektivitu,
kvalitu a G€innost své prace, pfedem hodnoti rizika, vyviji iniciativu vedouci k
odstranéni nepfimych ¢&i nadbyteénych procesu a pfekaZzek

Flexibilita | Efektivné jedna v ménicim se prostredi (nové Ukoly, novi lidé), uskuteciuje, nebo
akceptuje potiebné zmény ve spole¢nosti nebo v pozadavcich pracovni funkce,
préaci vykonava podle potfeb nezavisle na pevné pracovni dobé

Vedeni lidi | Voli vhodny a motivujici zpisob komunikace a vystupovani; aktivné rozviji
schopnosti podfizenych prostfednictvim srozumitelnych ukoll, cili a zpétné
vazby; systematicky zajistuje zastupitelnost v ramci tymu; snazi se vybrat a
pfipravit personalni nahrady a aktivné spolupracuje pfi vybéru novych
zaméstnancu; energicky pfistupuje k nevykonnym zaméstnancim i k osobam s
nejveétsi vykonnosti

Komunikativnost a | Alespon stfedné empaticky, o problému diskutuje, umi jednat s lidmi, umi fici ne -
asertivita | respektuje zakonna ustanoveni, vychazi lidem vstfic, stoji za svym tymem,

Komunikuje efektivnim zpisobem, zajima se o nazory druhych, podporuje dialog,
pii pfesvédcovani uvadi fakta a argumenty, pfizpusobuje komunikaci situaci,
odhaduje reakce druhych, umi vysvétiovat a vécné formulovat, dba aby informace
proudily véemi sméry

Loajalita | Zachovava vérnost spole¢nosti, zalezZitosti fesi vzdy ve prospéch spoleénosti (za
podminky dodrzeni platnych zakon(), zachovava micenlivost
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. | |® OPERACNIPROGRAM ~PODPORUJEME

ovopaky | %, .5 ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
- fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

Pruznost v mysleni, | Ma pozitivni pfistup ke zménam, vnima nutnost zmén a sdm zmény iniciuje
otevienost ke
zménam

Rozhodnost a | Rozhoduje se v pravou chvili, nese zodpovédnost za rozhodnuti se viemi
schopnost prijmout | dusledky, nevyhyba se nepopularnim opatfenim
odpovédnost

Samostatnost a | Umi se v dulezité situaci rozhodnout, dodrzuje terminy zadanych ukolu, umi
profesionalita | stanovit zakladni priority, udrZuje si pfehled a odbornost v dané oblasti, vzbuzuje
davéru, rozsifuje své znalosti

Sebereflexe | Ma schopnost kontroly po sobé, nevypoustii poloprodukty a dotahuje véci do
konce

Tymova spoluprace | Aktivné se podili na spoleénych Ukolech, jedna kooperativné, jedna vstficné, s
dlvérou, respektem a bez osobnich utoku

Zvladani stresu | Je psychicky odolny, zviada vice aktivit najednou

Specifické pozadavky na vykon pozice

Instrukce: vypliujte, jen pokud je tfeba - uvedte nutné fyzické pfedpoklady pro vykon pozice - napfiklad fyzicka zdatnost, prace v noc,
hop price s elek hnicky fizenimi, atd, Pokud nejsou konktétni specifické ndroky na danou pozici, uvedte: , nejsou specifické

poladavky”

popis

Odolnost | Odolnost vici stresu

Odborné dovednosti a predpokiady

Instrukce: vyplite hlavni odborné sch a doved: - napiiklad: price na PC, obsluha zafizeni, Fidiésky prikaz, atd.

popis

Ridiésky prikaz | Skupina B (aktivni fidi¢)

PC dovednosti | MS office - dobra znalost

Odbomé znalosti | Znalost problematiky vSech segmentu

Schvalil:

Datum: Podpis:
Seznamen:

Datum: Podpis:
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Priloha H — Ctvrtletni hodnoceni THP zaméstnanci

Ctvrtletni hodnoceni THP zaméstnancu

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

Jméno a prijmeni hodnoceného zaméstnance:
Cislo stiediska (oddéleni):

Pracovni pozice:

Hodnotitel:

Obdobi:

Procento stanovené pro ¢tvrtletni odménu:

CAST 1 - PLANOVACI CAST - STANOVENI CiLU

Cil 1 (nazev):
vaha cile (% z ¢tvrtletni odmény):

popis cile:

Cil 2 (nazev):

vaha cile (% z &tvrtletni odmény):
popis cile:

Cil 3 (nazev):

vaha cile (% z ¢tvrtletni odmény):
popis cile:

Hodnoceny Hodnotitel Hodnotitel

CAST 2 - HODNOTICi CAST - VYHODNOCENI CiLU

Cll L aamwiiivain spinén / nesplnén
ClE2: wwvanvinwmmsiviin spinén / nespinén
CUY vsssivinaassensvneos spinén / nespinén

Za hodnocené obdobi spinéno celkem ...... %
Za hodnocené obdobi je pfiznana étvrtletni odmeéna ve vysi:
Za hodnocené obdobi je pfiznana mimoradna odména ve vysi:

Hodnoceny Hodnotitel Hodnotitel

Datum tisku /Printed: 3.2.2012 BT TS =5

list &./page No.: 1/1
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Priloha | — Historie ISS

Novy zacatek (1901-1934)
Zalozeni ISS se datuje na rok 1901, kdy Dansko stidlo na prahu vaznych

rozhodnuti spojenych se zménou politického systému. Firma se tehdy nazyvala
Copenhagen-Frederiksberg Night Watch (no¢ni hlidka). Po par letech ¢innosti zakoupil
pravnik a byznysmen C.L.Davis podily této malé firmy ostrahy. On odehral kli¢ovou
roli na cesté k uspeéchu a v ptipraveé zékladli pro budouci nastup firmy ISS. Firma se rok
od roku vyvijela vice dynamicky a v tomto meziobdobi zménila nazev na DFVS-
Sjednoceni vedeni sluzeb ochrany, zaméstnala rovnéz génia své branze Philipa

Sorensena.

Dobry napad (1934-1940)
Jednoho dne mél feditel Sorensen dobry napad, ktery vedl k zalozeni DDRS —

Déanské uklidové spolecnosti vroce 1934. Smény nocnich hlidaci koncily ve Ctyfi
hodiny réno, ale zaméstnanci budovy neptijeli do prace az do osmi. Jestlize by tklidova
firma mohla vyplnit mezeru tklidem budovy, ktera stejné¢ musela byt provedena, vzdy
by byl v prostorach né€kdo, kdo by stale dohliZzel na majetek.

DDRS proto vystupovala pod heslem ,Setkaji se ve dvefich*, ktera
symbolizovala, ze uklidovy pracovnici zacali praci, kdyz strazni sli dom.

DDRS vidéla moznosti vydélat penize organizovanim uklidu, byl to zcela novy
koncept v krizi zasazeném Dansku ve 30. letech minulého stoleti, kdy soukromé
spolec¢nosti obvykle zaméstnavaly soukromé uklidové pracovniky.

Po nékolika obtiznych letech se uklidova firma odrazila v dobé, kdy mésta a
obchody rychle rostly — nechavajice vzadu staromodni pani na uklid. Sprava mnoha
obchodnich kontaktt piilakala zakazniky a obé firmy (bezpecnostni a uklidova) se staly
celostatnimi. Obchody se také rozsifily. Danské Securitas, které se prodali Falcku o
mnoho let pozdé&ji a pomocné ¢isténi telefontt Dansk Telefonrensning byly oba zalozeny
na konci 30. let minulého stoleti — a jsou ptiklady firemniho podnikatelského ducha.

DDRS také chovalo ambice, které byly vtéto dobé neobvyklé. Uklidovy
pracovnici byli vzdélani a jejich socidlni postaveni se zlepSilo. Od prvniho dne se firma

pustila do kolektivni dohody s Unii Zenskych pracovnik v Déansku.
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DDRS m¢éla moc prace radovanim se z ohromného uspéchu, kdyz se jedno rano
V dubnu 1940 Dansko probudilo do zvuku némeckych vojenskych jednotek v ulicich.
Okupace znamenala, ze opasky musely byt utazené a zbozi bylo nedostatkové. Pro
DDRS tyto nedostatky vedly k nedostatku v§eho — mydla, hadrt a kyblikt. Spole¢nost
zareagovala odstartovanim soutéze a povzbudila zaméstnance k tomu, aby sbirali hadry

(utérky). Dokonce i vytazené spodni pradlo naslo dobré vyuziti.

Doba okupace (1943-1950)
Obrovsky uspéch firmy byl podroben zkousce v roce 1940, kdy némecka armada

vstoupila do Danska. V roce 1943 obsadili Némci hlavni centralu firmy v Kodani a
feditel firmy C.L.David, piivodem Zid, byl nucen utéci do Svédska. Léta valky byla
tézkd jak pro firmu, tak pro jeji lidi. Pfijimala se kazda prace, kterd by mohla udrzet
firmu nad vodou. Nad¢je vzrostly ve chvili, kdy se zacalo hledat nadSeni a nové napady
uvnitt a také v U.S.A. Byly pfijaty procesy planovani a bylo piihlizeno k novym
technologickym podminkam. V roce 1950 DDRS prezentovala prvni generaci strojui na

¢isténi, které byly vyrobeny v ramci vlastni firmy.

Cas zodpovédnosti (1950-1960)
Prvni Iéta po II. svétové valce byly tézké jak pro lidi, tak pro byznys. Z dob

chaosu bylo nutné vyjit, vytvotit nové standardy praci a upevnit firm¢ odpovidajici
pozici na trhu. Vedeni hledalo inspiraci v U.S.A. Na bazi specializovanych procest,
precizniho planovani a zodpovédné organizace prace, stali jsme se partnerem pro
rozvijejici se Skoly, nemocnice a firmy pracujici pro primyslovy sektor. DDRS byla
firma, ktera ve spravném case a na spravném misté disponovala produktem, ktery byl na

trhu zadan spolecné s kvalifikovanym tymem zaméstnancu uklidu.

Pocatek nové éry (1960-1970)
V roce 1960 odeSel tviirce a vizionaf firmy C.L.David. O dva roky pozd¢ji

pfevzal tficetictyilety inzenyr Paul Andreassen firmu od byvalého feditele a
predstavitele ,,staré Skoly* Alfreda Borna. Paul Andreassen fidil firmu 33 let. Uvedl
Vv zivot mnoho zlepSeni, Uprav a standardd, které dovolily DDRS se realizovat nejen
v Dansku, ale i za hranicemi. Pfevzal fidici metody z U.S.A., holdoval expanzionismu,
coz zanedlouho piineslo ovoce ve formé rozsifeni firmy do Skandinavie, Svycarska a
Némecka. Léta Sedesatd minulého stoleti byla pro DDRS léty dynamického rozvoje.

Spravné fizeni firmy dovolovalo rychlé pfizpisobeni potfebam trhu. Ptikladem této
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skutecnosti bylo rychlé zavadéni mechanizace prace a optimalizace ¢asu vV momenté
kdy uzraly nabidky sluzeb nabizené firmou. Sektor sluzeb a s nim cela DDRS se

rozvijely rychleji nez jindy.

Vitr do o¢i (1970)
Pocatek let sedmdesatych byl ve znameni naftové krize na strané jedné a

revoluce zenského hnuti na stran¢ druhé. Feministické hnuti se silnym hlasem domahalo
zrovnopravnéni ve vztahu k jinym vrstvam spolecnosti. Byly to doby, kdy bylo velice

tézké pro firmu nalézt pracovni sily.

Narozeniny znac¢ky ISS (1968-1980)
V roce 1968 firma piijiméa novy ndzev International Sanitary Systems — ISS. Po

nékolika letech rdstu a rozsifovani na jiné zahrani¢ni trhy se v roce 1973 rozhoduje Paul
Andreassen o zméné nazvu firmy na International Service System (ISS). O tfi roky
pozdé&ji firma ziskala pracovni sily ze Swedish Elektrolux s cilem nabizet své sluzby
mezinarodnim firmam. To dovolilo ISS operovat na trzich Velké Britanie, Holandska,
Belgie, Australie a Brazilie. Paralelné k tomu byl rok 1979 milnikem pro firmu ISS,
kdyz ptevzala spolecnost Prudential Maintenance. Timto zpiisobem firma zahéjila svoji
¢innost vV U.S.A. Pokracujici valka o klienta na raznych trzich pfivedla firmu ke

specializaci v oblasti sluzeb pro letectvo, nemocnice a zabezpeceni objektu.

Nové standardy (1980)
Britové v letech osmdesatych za vlady Margaret Thatcher ustanovili nové

standardy, které se tykaly zlepSeni sluzeb poskytovanych vnitfnim firmam. Zde své
Sance na rozsiteni sféry vlivu uplatnila ISS. V roce 1980 ISS vyhrala 15 velkych tendra
v oblasti uklidu. DalSim zrealizovanym cilem ISS byl vstup do sektoru statnich
zdravotnich sluzeb ve Velké Britanii. Firma provadéla sluzby v oblasti bezpec¢nosti a

Cistoty budov.

Americké sny (1994-1997)
V roce 1995 pievzal fizeni firmy pan Waldemar Schmidt. Prvotné chtél pan

Schmidt posilit ISS na trhu v U.S.A., kde se firma potykala s problémy. Ukazalo se, ze
pomoc piisla ptili§ pozdé€ a s cilem minimalizace ztrat bylo tfeba prodat americkou ¢ast
firmy. Po téZzkych letech 1996-97 nadesel Cas expanze do Vychodni Evropy a Asie.
Dal§im milnikem pro firmu bylo vroce 1994 zakoupeni spole¢nosti Abilis, druhé

nejvetsi firmy v této branzi v Zapadni Evropé. Toto pfevzeti zplisobilo zvySeni piijma
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firmy ze 14 miliard korun danskych na 20 miliard. V té dobé v ISS pracovalo okolo
50.000 pracovnikii.

Nové milénium (2000)
Na zacatku nového milénia bylo jasné, ze ISS pottebuje novou strategii, ktera

byla piezdivana create2005.

Ale bylo to mnohem vic nez strategie, create2005 symbolizovala posun vzoru
rovnajicimu se tomu, kterym vypustil Poul Andreassen danskou uklidovou spole¢nost
na mezindrodni trhy.

Novy vykonny feditel skupiny (CEO) Eric Rylberg stél za create2005 a posunem
vzoru, ktery byl transformovat ISS z mezinarodni uklidové organizace do celosvétové
Skupiny sluzeb.

Prvni 1éta nového milénia pod fizenim prezidenta ISS Erica Rylberga byly
charakterizovany velkym poctem ptevzatych firem a dalsi expanzi. Od roku 1998 ISS
pievzalo pres 350 firem. A tak od malé firmy zabyvajici se ostrahou Kodané se ISS
zménilo na globalni korporaci zabezpecujici komplexni sluzby objektli a stala se
svétovym lidrem sluzeb facility services. Obecné ISS zaméstnava okolo 500 tisic
pracovnikil v 53 zemich svéta a rocné dosahuje obrat okolo 8,5 mld EUR.

V Ceské republice je skupina ISS piitomna od roku 1996 a zaméstnava okolo
6.500 lidi. Zastoupeni v ramci nasi republiky mame v Praze, v Usti nad Labem, v Plzni
a VvBmé kde zajiStujeme sluzby pro vice nez tisic zékaznikd.
Jak je vidno, cesta k tspéchu ISS nebyla ustlana ruZzemi. Byla odvedena tézka prace
s mnoha hodné rizikovymi rozhodnutimi, prace ISS je vzdy -charakterizovana

etapovitosti, kterd dava umeérné efekty i1 na zittejsi den.19

YWALLENGREN, Cecilie: ISS — the Story. Bording A/S, 2005.s 6-12.
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Priloha J — Zaznam o pribéhu adaptace pozice D

ZAZNAM HODNOCENI ADAPTACE
DELNICKE POZICE

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

Region: Praha [] SV Cechy [] JZ Cechy [] Morava [_]

@ Vyberte vas region a oznacte

Ukid  [J]iIFs O
Cislo zakazky: ~ Vyberte segment a TSB [ |Landscaping []
e Security [J | Pest Control []
Jméno a prijmeni nadfizeného.tj. hodnotitele:
~  Vypisujte hdlkovym pismem
Jméno a pfijmeni adepta:
Délka adaptaéniho obdobi: 3 mésice
Pracovni pozice: - vyberte pracovni pozici a oznacte B ¢

Uklidovy pracovnik ] Uklidovy pracovnik specialista ] Cetaf[_] Technik (] Mistr[_]

Pracovnik podpurnych sluzeb [ ] Recepéni[_] Pokojskéa [] Jiné [] Dopl...

Cile adaptacniho obdobi

Hodnocené oblasti Velmi Dobik v st N—

I yhovujic evyhovujic
@ vybrané hodnoceni oznacte & dobré
Odborné znalosti - - - -
Zvladnuti technol. postupt S| U U U
Kvalita prace O O O U
Dodrzovani pracovni doby [l O O |,
Komunikativnost O O O |
Peclivost O O O U
Slusnost O O O O
Vysledn noceni
Spliuje pozadavky na pozici Castecné spliiuje pozadavk Nesplfiuje pozadavky na
[ | na pozici &] pozici

Pozadované $koleni:
Souhlasim s vy$e uvedenym hodnocenim.
Datum a podpis zaméstnance Pfimy nadfizeny (hodnotitel)

I DOC FA-S1-81 REV2

list &/page No.: 1/ 1
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Priloha K — Zaznam o pribéhu adaptace pozice THP

Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

Oblast, utvar, oddéleni — jméno a prijmeni nadrizeného:

Nazev pracovni pozice:

Jméno a pfijmeni adepta:

Garant (jméno a pfijmeni) *:

Délka adaptacniho obdobi*":

Cile adaptacniho procesu**:

1.mésiéni hodnoceni**:

Datum: Hodnotitel:

2.mésicni hodnoceni*?:

Datum: Hodnotitel:

3.mésicni hodnoceni**:

Datum: Hodnotitel:
Zavérecné vyhodnoceni adaptaéniho procesu** Datum:
Pfimy nadfizeny:

Garant:

HR Koordinator:

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti:

Ukonéeni PP ve zku$ebni dobé k datu:

Davody:

Datum:

Pfimy nadfizeny HRk

DOC FA-S1-80 REV2 |

list &./page No.: 1/2
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Zaznam prubéhu adaptace

pozice THP
Pouze pro interni potfebu spoleé i / For i | use only
* Garanta stanovuje pfimy nadfizeny
*! Délka ad ptaéniho obdobi — od 1 mésice do 6 mésicl jje nadfizeny dle naroénosti pracovni napiné

"Cﬂeisou vypsany éné (napf. zviadnuti urgitého obsahu pracovni Einnosti v daném Easovém rozmezi)

*30dnoceni je provadéno struéné (vyhovuje- nevyhovuje pozadavkim nadfizeného, spliuje-nespliiuje poZzadavky nadfizeného, je
schopen-neni schopen pinit Gkoly nadfizeného, pfipadné popis jiZ zviadnuté pracowni ¢i ti)

*374avéreéné hodnoceni je provadéno podrobnéfi, V pripadé

pokojenosti nadiizeného uvést divody.

| opocFasteo REV2 |

list &./page No.: 2/ 2
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Ptiloha L — Ziaznam o pribéhu adaptace — Jifi Zeleny

@ Zaznam prubéhu adaptacniho procesu
Pouze pro interni potfebu spoleEnosti / For internal use only

Jifi Zeleny

Nazev pracovni pozice: Regionalni feditel TSB Praha

Jméno a pfijmeni - garant zaméstnance: Miroslav Dornak

Délka adaptacniho obdobi: 6 mésicu

Cile adaptacniho procesu: Seznameni a prevzeti zakazek v regionu, interni postupy,
smeérnice. Prevzeti technického oddéleni a vytvoreni nové koncepce. Postupné prebirat
klicove zakazniky a podilet se na rozvoji segmentu TSB.

1.mésicni hodnoceni:* Pfedem urCena Cast zakazek byla pii prevzeti zvliadnuta.
Zaméstnanec je velice sobéstaény a ma profesionalni pfistup. Adaptaéni proces jde
rychleji nez bylo planovano.

Datum: Hodnotitel:

2.mésicni hodnoceni:* Zaméstnanec je obeznamen se viemi jemu svérenymi
zakazkami. Byla prevzata plna odpovédnost.

Datum: Hodnotitel:

3.mésicni hodnoceni:* Zaméstnanec prebira plnou kontrolu a odpovédnost na celym
regionem Praha a Stfedni Cechy. Jeho pristup je velice profesionaini.

Datum: Hodnotitel:

Zavérecné vyhodnoceni adaptacniho procesu: Datum:

Pfimy nadfizeny: Zaméstnanec Jifi Zeleny v pribéhu adaptaéniho procesu spinil
vSechny svéfené a ocekavané ukoly a prevzal plnou odpovédnost za svéreny
region. Ukazal v sobé velky potencial a pfidanou hodnotu pro ISS. Na tomto zakladé
se udélalo rozhodnuti o prevedeni Technického oddéleni pod kompetence pana
Zeleného. Hodnotim proces adapatacniho procesu jako velice dobry s tim, ze
proces splnil o¢ekavani.

[ poc mamis REV1

list &./page No.: 1/ 4
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@ Zaznam prubéhu adaptacniho procesu
Pouze pro interni potfebu spoletnosti / For internal use only

Garant:

HR Koordinator:

Aklimatizace v ramci kolektivu a pracovniho prostredi:

- Nema problem komunikovat s kolegy, jak na stejné urovni, tak o trovné -1/ -2 nize ¢&i +1/
+2 vySe.

- Dle zpétné vazby zacali ostatni zaméstnanci po nastupu adepta citit zajem o jejich praci,
moznost se s nékym poradit Ci fesSit véci.

Pracovni prostredi:

- ,, Open space” je pro adepta nova zkusenost, ktera zpocatku, kdy dle nazoru adepta je
velice dobra pro sZiti s kolektivem a atmosférou firmy. OvSem pro koncep¢éni praci
(rozpocty, HR zalezZitosti, financni review projektu) spise ,,open space” rusi, proto tyto
¢innosti nékdy nezbytné déla az vecer ¢i pfimo z domova.

- Kancelar a open door policy oznacuji dle nazoru adepta nepochybné lepSi pro ostatni
zaméstnance nutnosti vénovani se interni véci.

Aklimatizace do business ISS:

- Od zaégatku kumulace operativy (Service Manager pro OC Chodov, CCM Cerny Most —
Nakupni centrum, Zabavné centrum, Uklid) a manazZerské pozice (vykon samostané
pozice Reditel region Praha).

- Toto je prvotni/ rychlé a ucinné pochopeni problematiky vhodné a
umoziuje adeptovi chapat komentare Service Manageru k jednotlivym problematikam a
dale na nich ze znalosti véci pracovat.

- Do budoucna je toto skloubeni ¢asové pro adepta dosti sloZité a vraci se do
¢innosti ISS do nechténé a kritizované situace, kdy neni dostatek ¢asu na navstévovani
klientl a vénovani nezbytného ¢asu pro udrzeni zakazky &i ziskani nové.

- Ke shora uvedenym dvoum zodpovédnostem dale adept prebral management
Technického oddéleni, ktery byl organizacné zaclenén pod region Praha.

- Pro adepta to je Casové samoziejme dalSi vytizeni, jez dale ubira ¢as na vénovani
se zakaznikim a projektim po Praze.

- Technické oddéleni je z hlediska nakladovosti ve Spatném stavu, efektivita prace

DOC IMA-M1-6 REVI |
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@ Zaznam prubéhu adaptacniho procesu
Pouze pro interni potfebu spolecnosti / For internal use only

je problematicka, coz dle slov adepta s sebou pfinasi nutnost se tomuto cili nemalou
meérou veénovat. Dale musi adept fesit neodkladné HR zalezitosti.

Aklimatizace do procesu fungovani TSB ISS:

- Dle slov adepta obecné stale plati, Ze ISS je spiSe ,,cleaning”, TSB se snazi byt
plnohotnym business.

- Procesy firmy jsou dle pana Zeleného nastaveny velmi dobre, nékdy ale vice pro potieby
Cleaning nez potfeby TSB (viz. KRAB system pro objednavani materialu).

- TSB prochazi prerodem od puvodniho fungovani ex Ryvola a ex Optimal, coZ se adept
dostava do tézsich situaci.

- Bohuzel po Gvodnim predstaveni bylo dal§i seznamovani se s business na adeptovo
aktivité, zadna oficielné organizovana $koleni a seznamovani se s problematikou, u¢eni se
formou ukolu a vykonu prace.

- Pro zpoc&atku Spatnou financni kontrolou zakazek byl nastaven novy process, kdy bylo
pro adepta nutno se samostatné seznamit s financemi ISS a toto dale kolegum vysvétlit,
nebot jejich znalosti byly velmi nizke.

- Dle slov adepta, tak dynamika zmén je az prili§ rychla a mnoho véci se fesi v rychlosti,
coz muze byt na ukor kvality.

- Dale doporucuje vest lidi k novému, ISS zpusobu fungovani Service Managera, jelikoz
vzdélani a fungovani soucasnych Service Manageru stéle jevi znamky predchozi praxe.

- Atmosféra tlaku na vysledky pozvolna vytvafi na adepta stresuijici prostredi, znatelné na
projevujici se Unave.

- Dale pro néj negativné plusobi ztraty zakazek a doposavadni existence novych projekta.
— Bohuzel adept nema ¢as se vénovat kolegum, vysvétlovat pro¢ se maji véci délat tak ¢i
onak, byt jim k dispozici v pripadé potfeby (nechce a nebude délat praci za né).

- Dale pri rozhovoru bylo upozornéno na nedostatecnou personalni praci na objektech,
kde neni hodnoceni pracovniho vykonu technikli na objektech, v pfiapdé redukce stavu
doposud nebylo postupovano formou ,, nejslabsi ¢lanek v region musi odejit”.

- Doporucuje pro Service Managery plan odborného rastu a Skoleni, kdy neni promotability
plan.

- Adept upozornil na pfemiru administrativni prace spojenou s fakturaci, reportovanim atd.,
ktera ubira ¢as pro vénovani se zakazkam a klientam.

- Dale doporucuje zvysit provazanost s ostatnimi segmenty v ramci ISS a vidi potiebu

| pocmamis REV1
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@ Zaznam prubéhu adaptacniho procesu
Pouze pro interni potfebu spolednosti / For internal use only

vice zangaZovat Service Managery a Vedouci UdrZzeb na objektech do pferodu TSB tak,
aby jednak zurocili své zkuSenosti a dale pak byli soucasti zmény firmy, nedostali to
.jenom pfikazem". Dle slov adepta business na zakazce neni zcela v souladu s
pozadovanym business centraly, je tfeba pfehodnotit dle lokalniho prostredi a najit
optimum (poZzadovana marze 15% neni pro zakaznika akceptovatelna, nicméné
vyzadovana).

Celkové zhodnoceni adepta po uplynuti zkusebni doby:

Adept se zminil o velmi naroéném obdobi pferodu TSB, kdy je nutné nastavit ISS cestu
TSB (k nejlepSimu z ex Ryvola a ex Optimal dodat dals$i pfidanou hodnotu ISS). Pan
Zeleny se téz zminil o hektickém obdobi, které s sebou pfinasi nékdy az pfemiru tkolu v
daném Casovém pasmu, jez se opravdu velmi stézi daji zvladnout. V oblasti TSB ISS chtél
zaméstnanec pracovat a chce pracovat nadale, nebot véfi v ispésny koncovy stav, tj. piné
funkéni TSB se spokojenymi zakazniky.

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti: Navrhuji vzdélani spise na time
management, osobni rozvoj zaméstnance. Se zaméstnancem je pocitano v internim
procesu “succession planning” a s tim budou souviset dalSi planovana Skoleni.

Datum:

Podpis pfimého nadfizeného
* hodnoceni je provadéno struéné

DOC IMA-M1-6 REV1 ‘
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Ptiloha M — Zaznam o pribéhu adaptace — Branislav Hric

Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolecnosti / For internal use only

Oblast, utvar, oddéleni — jméno a pfijmeni nadfizeného: Jan Bohacek

Nazev pracovni pozice: = Manager EHS

Jmeéno a prijmeni adepta: Branislav Hric

Garant (jméno a pfijmeni) *: Jan Bohacek

Délka adaptacéniho obdobi*:3 mésicu

Cile adaptacniho procesu*?:Schopnost samostatné fidit zakazky ISS v obvykiém objemu

1.mésicni hodnoceni*?: Jesté pIné nechape systém firmy a uci se horizontalni

management

Hodnotitel: Bohacek

2.mési¢ni hodnoceni*?: Povéfen prvnimi ukoy — Tyco Kufim OOJ Morava

Hodnotitel: Bohacek

3.mésicni hodnoceni*3: Samostatné fidi svéfené zakazky

Hodnotitel: Bohacek

Zavérecné vyhodnoceni adaptacniho procesu**

Pfimy nadfizeny: Adaptace na rytmus prace firmy ISS je problematicka. Je nutné stale
kaucovat a kontrolovat pInéni Gkoll. Z jeho strany je velka snaha ukoly zvladnout a do
firmy se adaptovat.

Garant:

HR Koordinator: Adept je z firmy ISS nad$en a pozice Manager EHS je pro néj zajimava a
s tim souvisi i jeho efektivni pracovni vykon. Pfi nastupu do firmy byl nervézni, zda
segmentum jako ,,novacek” bude rozumét a bude schopen vidét nedostatky jako kolegové
s letitou praxi. Diky svym peclivym kolegum z Brna se rychle zadaptoval s vnitfnimi
predpisy ve spolecnosti. Nyni se citi platnym ¢lenem tymu a do budoucna by chtél
zlepSovat své slab$i stranky a stat se nedilnou soucasti spolecnosti ISS. Je velmi

spokojen s predanim pracovnich postupu a administrativy. Komunikace s jeho pfimym

| pocrasieo REV2 |
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Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

nadfizenym a s kolegama je na kvalitni drovni a je srozumitelna. V ISS vidi prostor pro
svou seberealizaci.

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti:technologie,fizeni,ekonomika,

Ukonceni PP ve zku$ebni dobé k datu:

Duvody:
Datum:
PﬂmynathGDYHRk ............
* Garanta stanovuje pfimy nadfizeny
* Délka adaptaéniho obdobl — od 1 mésice do & mésicd je nadfizeny die narotnosti pracovni napiné
*2Cile jsou vypsany struéné (napf. zviadnuti uréitého obsahu p i &Ginnosti v daném Easové )
*3, £ Add &né (whovuje- nevyhowj Al dhizeného, spliuj plhvie poz ¥ nadtizeného, je

¥ ep v /) Y P
schopen-neni schopen pinit koly nadfizeného, pfipadné popis ji2 zviad P

OQZL Aradnd h

jep podrobnéji. V pipadé nespokojenosti nadfi uvést duvody
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Priloha N — Zaznam o pribéhu adaptace — Karel Pelan

Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolecnosti / For internal use only

Oblast, utvar, oddéleni — jméno a prijmeni nadfizeného: Jan Bohacek

Nazev pracovni pozice:  Business Development Director

Jméno a pfijmeni adepta: Karel Pelan

Garant (jméno a pfijmeni) *: Jan Bohacek

Délka adaptacniho obdobi*": 3 mésice

Cile adaptacniho procesu*?: seznameni se véemi SM, seznameni s vétSimi zakazkami,
prace s Krabem, ISPP, intranetem, Bl a Budgetem. Seznameni s principy ISS, strukturou
ISS CR.

1.mésicni hodnoceni*?: vyhovuje

Datum: 6.6.2011 Hodnotitel: Jan Bohacek

2.mésicni hodnoceni*3: vyhovuje

Datum: 8.7.2011 Hodnotitel: Jan Bohacek

3.mési¢ni hodnoceni**: vyhovuje

Datum: 20.8.2011 Hodnotitel: Jan Bohacek

Zavérecné vyhodnoceni adaptacniho procesu** Datum:12.9.2011

Pan Pelan dobre zvladnul cely adaptaéni proces a spliiuje veSkeré predpoklady pro
vykon pozice Business Development Director. Zvladnul vSechny planované cile
adaptacniho procesu, seznamil se s vétSimi zakazkami regionu a podilel se i na
rozjezdu novych zakazek. Je komunikativni, vstficny a ochotny.

Pfimy nadfizeny: Jan Bohacek

Garant: Jan Bohacek

HR Koordinator: Z pohledu adepta probihal adaptacni proces standardné. Pfi vstupnim

Skoleni se seznamil s org. strukturou, internimi smérnicemi, provoznimi a pracovnimi

|  pocFasi-so REV2
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Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolednosti / For internal use only

predpisy a proSel prvnim manazerskym Skolenim Leadership. Osobné se setkal se vsemi
SM v regionu Praha a navstivil s nimi nékterké klicové klienty pfimo na zakazkach.V ramci
adapt. procesu si velmi ceni pristupu svych kolegu a nadfizenych, ktefi mu nabidli svou
pomoc v zacatku, coz pfispélo k jeho rychlejSimu za¢lenéni do tymu. Komunikace s jeho
pfimym nadfizenym je na kvalitni Urovni a je naprosto spokojen s pfistupem svého
nadrizeného k jeho osobé.

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti: Je nutné pana Pelana proskolit v SW Krab,
ISPP, Bl a dale pak zaradit do vyssSiho stupné Skoleni na excel a word.

Ukonceni PP ve zku$ebni dobé k datu:

Duvody:

Datum:

Pfimy nadfizeny HRk
* Garanta stanovuje pfimy nadfizeny

*1 Délka adaptatniho obdobi - od 1 mésice do 6 mésic, stanovuje nadfizeny die naronosti pracovni napiné

chepouvypsany trutné (napf. zviadnuti uréitého obsahu p i & i v daném & Gl )

*3Hod | je provadéno struéné (vyhovuje- nevyhovuje pozadavkim nadfizeného, spliuj pliuje pozadavky nadfizeného, je
schopen-neni schopen pinit dkoly nadiizeného, plipadné popis ji2 zviadnuté pr i &i

“zameeno hodnoceni je provadéno pod &ji. V pfipadé pokoj i nadfi. uvést davody.
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Piiloha O — Zaznam o pribéhu adaptace — Tomas Reza

Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spoleénosti / For internal use only

Oblast, utvar, oddéleni — jméno a prijmeni nadfizeného: Alois Kohout

Nazev pracovni pozice:  Vedouci oddéleni controllingu

Jméno a pfijmeni adepta: Tomas Rezad

Garant (jméno a pfijmeni) *: Alois Kohout

Délka adapta¢niho obdobi*":

Cile adaptacéniho procesu**:

1.mésicni hodnoceni*?: Pribézna komunikace o svéfenych Ukolech a zpusobu feseni.

Datum: Hodnotitel: Alois Kohout

2.mésiéni hodnoceni**: Shrnuti dosavadnich zkuSenosti je positivni, nad$eni pro praci a

komunikace s tymem funguje, zamérit se jesté na doskoleni specifickych znalosti.

Datum: Hodnotitel: Alois Kohout

3.mésiéni hodnoceni**: Pochopeni kalkulaci, praktické ovéfeni schopnosti.

Datum: Hodnotitel: Alois Kohout

Zavérecné vyhodnoceni adaptaéniho procesu** Datum:

Pfimy nadfizeny: Alois Kohout

Tomas zvladl proces adaptace velmi dobfe a je platnym ¢lenem tymu, do budoucna je
pfipraven pro zvladani narocnéjSich projektu a vytvareni si specializace na financni
controlling.

Garant:

HR Koordinator: Pro adepta firma ISS Facility Services, s.r.o. neni neznama. Diky svym
predchozim zkusenostem mohl bez jakychkoliv problému realizovat svou pracovni ¢innost.
Velice pozitivné bere ve finanénim oddéleni pfichod FR, technické vybaveni, ceny
cleaning a kvalitu oficialnich present material. V obecné roviné je pySny na znacku ISS,

[ oocrasieo REV2 |
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Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolednosti / For internal use only

potencial firemniho i osobniho rozvoje a nékolik lidi s ochotou a opravdovym zajmem a

podpora IT.

Mezi negativa ve finanénim oddéleni zafazuje segmentovou orientaci planovani budget,

pocet vs. kvalita, sloZity proces zpracovani/ schvalovani, projektové fizeni, tymovou
spolupraci (terminy, pretizenost,..?), administrativni zatéz (zde hlavné ne Gpiné uzivatelsky

prijemny ISPP). Pokud adept vzal negativa obecné, tak mezi né zaradil pfijimani
odpovédnosti za rozhodnuti (pfesouvani, vyhybani se,...), orientace na sebe, resp.
oddéleni, utvar, ne na zakaznika a firmu jako celek, pesimismus, kam se podivate.

V prubéhu ,,zapracovani” si osobné vazi pristupu GR a HR oddéleni.

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti:

Ukonc&eni PP ve zku$ebni dobé k datu:

Duvody:

Datum:

Pfimy nadfizeny HRk

* Garanta stanovuje pfimy nadfizeny

* Délka adaptatniho obdobi ~ od 1 mésice do 6 mésicd, stanovuje nadfizeny dle narofnosti pracowni napiné

"Cﬂejsouvypstnyslruénb(napf. Aadnuti uréitého obsahu pr i i i v daném & é )

*3p04 je provadéno struéné (vyhovuje- nevyhovuje poz: 4m nadfizeného, splfuje-nespliuie po2adavky nadfizenéh
schopen-neni schopen pinit dkoly nadfizeného, plipadné popis [i2 zviadnuté p i & 1)

tCZA Leamog o j& provadéno podrobnéjl, V plipadé nespoko) i nadii, ho uvést divody.
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Priloha P — Zaznam o pribéhu adaptace — Ingrid Sivikova

Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolecnosti / For internal use only

Oblast, utvar, oddéleni — jméno a prijmeni nadfizeného: Jan Bohacek

Nazev pracovni pozice:  HR Director CZ&SK

Jméno a pfijmeni adepta: Ingrid Sivakova

Garant (jméno a pfijmeni) *: Jan Bohacek

Délka adaptacniho obdobi*": 3 mésice

Cile adaptacéniho procesu*?: seznameni se se strukturou ISS, s potfebami spole¢nosti ve
vztahu k HR celé spole¢nosti

1.mési¢éni hodnoceni*3:

Seznameni se s projekty, s ISS a jeho potfebami, pfiprava na vybérova fizeni -
vyhovuje

Datum: Hodnotitel: Jan Bohacek

2.mésicni hodnoceni*3:

Vybérové fizeni, monitorovaci a zménoveé zpravy - vyhovuje

Datum: Hodnotitel: Jan Bohacek

3.mésicni hodnoceni*3:

Ramcova smlouva s vitézem vybérového fizeni, interni lektor (Skoleni) - vyhovuje

Datum: Hodnotitel: Jan Bohacek

Zavérecné vyhodnoceni adaptaéniho procesu** Datum:

Pfimy nadfizeny: Jan Bohacek

Adaptace probihala standardné. Vzhledem k pfedchozim zkuSenostem s projekty HR se
velice rychle zorientovala v projektu a v poZadavcich ISS na zpusob a systém vedeni
navrzenych projektovych aktivit. Znalosti vedeni projektu a administrativy s tim spojené
jsou na dobré urovni. Velmi pozitivné hodnotim zapojeni do $koleni internich lektora jiz
v dobé prvniho mésice adaptace. Vztahy na pracovisti jsou bezproblémové, komunikace
s provozem a ostatnimi fidicimi pracovniky je na dobré Grovni.

Garant:

| pocrastso REV2
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Zaznam prubéhu adaptace
pozice THP

Pouze pro interni potfebu spolednosti / For internal use only

HR Koordinator:

Z pohledu adeptky probiha adaptacni proces standardné. Pri vstupnim $koleni se
seznamila s org. strukturou, internimi smérnicemi, ...

V ramci adapt. procesu si velmi ceni pfistupu svych kolegl a nadfizenych, ktefi ji nabidli
svou pomoc v zacatku, coz pfispélo k jeji rychlejsi interakci do tymu a firmy ISS.

Adeptka do ISS nastoupila z podobné pozice a diky svym pfedchozim zkuSenostem mohla
bez jakychkoliv problému realizovat své pracovni ¢innosti. Je znat jeji velky zajem o praci
a snahu splnit vSechny své ¢innosti a zaroven zavadét nové.

Rychle reaguje na poZadavky koleg( a nadfizenych.

Komunikace s jejim nadfizenym je na velmi kvalitni Urovni a je naprosto spokojena s jeho
pristupem K jeji osobé.

Adeptka je na vySe uvedené pozici spokojena. Je to stabilni a loajalni zaméstnankyné.

Vize rozvoje a vzdélavani do budoucnosti:

Ukonceni PP ve zku$ebni dobé k datu:

Duvody:

Datum:

Primy nadrfizeny HRk

* Garanta stanovuje plimy naddizeny
* pélka adaptainiho obdobl — od 1 mésice do 6 mésicd, stanovuje nadfizeny die narotnosti pracovni napiné

"Clle jsou vypsany struéné (napl. zviadnutl uréitého obsahu pracovni &innosti v daném &asovém rozmezi)

*Ihye je provadé trucné (vy jje- nevyhovuje um nadfizeného, splfuj PR} y nadi é¢ho, jo
schopen-neni schopen pinit Ukoly nadfizeného, pfipadné popis jiz zviadnuté pracowni &
#4540 bred " 1i je provadéno podrobnéii. V/ plipadé nespokoj i nadfizeného uvést divody
DOC FA-S1-80 REV2 |
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