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Anotace 

Diplomová práce pojednává o problematice adaptace, zapracování a vzdělávání 

zaměstnanců ve společnosti ISS Facility Services, s.r.o. a zabývá se také vytvořením 

adaptačního plánu. 

Práce čerpá z podkladů poskytnutých personálně-právním oddělením společnosti 

ISS Facility Services, s.r.o. a ze zkušeností získaných při práci v HR oddělení. 

V práci je diskutováno vytvoření samostatného oddělení výchovy a vzdělávání, 

které bude zabezpečovat, vyhodnocovat a zlepšovat proces vzdělávání a adaptace 

zaměstnanců. 
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Annotation 

This diploma thesis discusses of adaptation, initial training and education of 

employees at ISS Facility Services, s.r.o. It also deals with proposal and creation an 

adaption plan. 

There is a lot of information provided by the human resources and legal 

department of ISS Facility Services, s.r.o. and I also included some of my personal 

experience which was gathered during my work for ISS Facility Services, s.r.o. 

Establishing of a new department of education is discussed to supervise, 

evaluate and improve the adaptation process and the process of education of employees. 
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ÚVOD 

 ,,Jací jste vy, taková je i vaše firma.“ 

        Reinhard K. Sprenger 

 

Společným prvkem kaţdé organizace jsou lidé, jsou tím nejcennějším kapitálem. 

V systému péče o zaměstnance má proces prvotní adaptace, výchovy a vzdělávání 

důleţité postavení. Moderní podniky se nemohou domnívat, ţe dnes nastupující 

zaměstnanec bude od zítra podávat plnohodnotný výkon, bude identifikován s firmou a 

jejími cíli a stane se stabilním článkem v její struktuře. Programy výchovy a vzdělávání 

jako součást systému řízení lidských zdrojů jsou v mnoha případech neefektivní. Častou 

příčinou nízké efektivnosti je jejich náplň, ale v neposlední řadě to jsou nedostatečné 

podmínky pro realizaci vzdělávacích aktivit. Programy adaptace a výchovy se 

v důsledku toho stávají "formální povinností" a ne nezbytností organizace usilující 

o rozvoj svých zaměstnanců.  

Cílem diplomové práce je na základě teoretického vymezení činností při procesu 

rozvoje zaměstnanců a prostřednictvím analýzy současného stavu personální práce 

ve společnosti ISS FacilityServices, s.r.o. rozpracovat problematiku adaptace a dalšího 

vzdělávání zaměstnanců a navrhnout cílevědomý postup adaptačního plánu. V práci 

jsme popsali problematiku adaptace a podnikového vzdělávání společně, abychom 

ukázali, jak jsou propojeny a jak navzájem souvisí, jelikoţ adaptace v zaměstnání 

v sobě zahrnuje proces učení. 

První kapitolu jsme věnovali teoretické podstatě řízení adaptačně-vzdělávacího 

procesu. Definovali jsme základní pojmy rozvoje zaměstnanců související s adaptací a 

prohlubováním kvalifikace, vysvětlili jsme obsah a oblasti adaptace, fáze adaptačního 

procesu, plán adaptace a zmínili jsme i některé formy a metody vzdělávání.  

V druhé kapitole jsme charakterizovali firmu ISS Facility Services, s.r.o. a 

zaměřili jsme se na konkrétní činnosti procesu adaptace a podnikového vzdělávání. 

Poznatky z první a druhé kapitoly jsme pouţili jako východisko pro třetí 

kapitolu, v níţ jsme se pokusili rozpracovat návrhy na zlepšení činnosti personálního 

útvaru a přímých nadřízených v oblasti adaptace a dalšího vzdělávání, zaměřili jsme 

se na zefektivnění adaptačního plánu a pokusili jsme charakterizovat podmínky pro jeho 

úspěšnou aplikaci. 
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TEORETICKÁ ČÁST 

1. Teoretická východiska pro adaptaci a další vzdělávání 

zaměstnanců 

Smyslem učení je ovlivnit, případně změnit postoje zaměstnanců k inovacím 

všeho druhu a dosáhnout toho, aby vyuţitím nových myšlenek zaměstnanec dospěl 

k lepším výsledkům. 

Formování pracovního potencionálu v podniku se odvíjí od jeho strategických 

cílů a předpokládá komplexní a nepřetrţitý systém péče o kvalifikační růsta rozvoj 

kariéry zaměstnanců. Lidé jsou zdrojem, jehoţ hodnota časem rostek efektivnosti. 

Vzdělávání je závislé na času. Proces získávání znalostí, schopností a dovedností 

nemůţeme získat ihned, trvá to nějaký čas a je třeba plánovat. 

 

1.1 Vymezení některých pojmů z oblasti rozvoje zaměstnanců 

1.1.1 Adaptace 

Lidský jedinec ţije v prostředí společnosti, které zahrnuje souţití lidí v určitém 

historickém, prostorovém, kulturním a sociálně vztahovém kontextu. Mezi jedincem a 

sociokulturními podmínkami dochází k procesu adaptace. 

Adaptace znamená přizpůsobení se prostředí. Jedná se o proces interakce jedince 

s prostředím, ve kterém se jedinec vyrovnává se změnami sociálního prostředí a 

přizpůsobuje se mu – včleňuje se do něho. Rozlišuje se adaptace pasivní – akomodace, 

kdy se člověk přizpůsobuje vnějšímu prostředí, a adaptace aktivní, kterou rozumíme 

snahu osobnosti o změnu prostředí směřující k dosaţení souladu s jejími potřebami. Při 

nedostatečné nebo nesprávné adaptovanosti hovoříme o malaadaptaci, kdy člověk ţije 

se svým prostředím v napětí a konfliktech.  

Schopnost adaptace čili přizpůsobivosti se nazývá adaptabilita. Je ovlivňována 

prostředím, dědičností, výchovou, kulturou a současně i vědomou aktivitou jedince. 

Vyţaduje určitou úroveň sociální zralosti, jakoţ i rozumovou a citovou zralost. 

Adaptabilita usnadňuje snazší aktivní přizpůsobení osobnosti prostředí, především 

sociálnímu. V našem případě se jedná o přizpůsobení se mezilidským vztahům a 
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vazbám na pracovišti, tj. atmosféře vytvářené skupinou osob, se kterou je jedinec 

v interakci, včetně kultury, v níţ skupina existuje. 

Proces postupného ,,zespolečenšťování“, v jehoţ průběhu člověk „vrůstá“ do 

společenského prostředí, stává se aktivním nositelem kulturně společenské situace, učí 

se formám sociálního cítění a osvojuje si jednotlivé druhy a formy společenských 

mechanismů, označujeme jako adaptační proces. Socializační proces jedince je moţno 

povaţovat za sled adaptačních procesů, ke kterým dochází v podstatě neustále, neboť 

člověk se musí permanentně přizpůsobovat proměnám sociálního prostředí. 

V pracovním prostředí se setkáváme s podnikovým adaptačním procesem, 

v jehoţ rámci probíhá seznámení s prací, vytváření vztahů ke spolupracovníkům včetně 

nadřízených a podřízených, pochopení stylu práce a formování pocitu sounáleţitosti 

zaměstnanců s firmou. Cílem personalistů a manaţerů, kteří se podílí na průběhu 

podnikového adaptačního procesu, je usnadnit socializaci pracovníka do nového 

pracovního prostředí při nástupu do podniku nebo při změně pracovního místa a 

eliminovat případný adaptační stres („new employee anxiety“) vyvolaný reakcí na 

novou pracovní situaci.
1
 

Výsledkem adaptačního procesu je identifikace pracovníka s organizací a její 

kulturou. 

1.1.2 Rozvoj zaměstnance 

Jde o odbornou přípravu lidského potenciálu respektující budoucí strategické 

záměry podniku. Představuje nepřetrţitý proces osvojování dovedností, které 

zaměstnanci potřebují k vykonávání práce. Součástí rozvoje zaměstnanců je i další 

vzdělávání a rozšiřování jejich kvalifikace. Jde o formování pracovních schopností a 

osobních vlastností lidí s cílem dosáhnout splnění podnikových cílů a zvyšování 

flexibility zaměstnanců. Rozvoj zaměstnanců úzce souvisí s vývojem jejich kariéry.  

1.1.3 Adaptace zaměstnanců 

Představuje organizovanou orientaci nastupujících zaměstnanců v novém 

pracovním prostředí. Výsledkem by mělo být co nejrychlejší zapracování zaměstnanců, 

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

                                                

1
ARMSTRONG, M. Řízení lidských zdrojů, 1. vyd. Praha: GradaPublishing, a.s., 2007, s.374-

375. ISBN 978-80-247-1407-3. 
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zaměstnanců z hlediska určitého pracovního zaměření. Vhodně koncipovaná náplň 

adaptačního procesu umoţňuje formovat nové zaměstnance přímo pro podmínky 

podniku. 

1.1.4 Orientace zaměstnance 

Zefektivňuje proces adaptace tím, ţe doplňuje pracovní adaptaci o činnosti, které 

nepřímo souvisejí s prací. 

1.1.5 Doškolování zaměstnanců 

Představuje pokračování odborné přípravy zaměstnanců v souvislosti s novými 

kvalifikačními poţadavky pracovních míst v oboru, ve kterém pracují. Potřebu 

doškolování vyvolává dynamika změn, aby kaţdý zaměstnanec měl potřebné znalosti 

pro práci v případě změn technologie, metod řízení a podobně. 

1.1.6 Rekvalifikace 

Představuje přípravu zaměstnance pro další nebo úplně nové uplatnění, při 

změně profese a odbornosti.
2
 

1.1.7 Profesní rehabilitace 

Je zvláštním případem rekvalifikace, která směřuje k opětovnému pracovnímu 

zařazení osob, kterým zdravotní stav nebo jiné okolnosti dlouhodobě bránily vykonávat 

povolání. 

1.1.8 Systém podnikového vzdělávání 

Výše zmíněné oblasti péče o zaměstnance tvoří součást systému podnikového 

vzdělávání, jak ukazuje následující obrázek. 

                                                

2
 KACHAŇÁKOVÁ, Anna: Podnikové vzdelávanie pracovníkov. In: PMPP 11/96, s. 118-119. 
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Obrázek 1: Součásti podnikového vzdělávání. 

Zdroj: KOUBEK, J.: Řízení lidských zdrojů - Základy moderní personalistiky, Management Press Praha 

1997 

 

1.2 Proces adaptace zaměstnanců 

Většina lidí, kdyţ začíná v novém zaměstnání, trpí určitými pocity nervozity. I 

kdyţ se mohou navenek tvářit velmi sebevědomě, přece jen si asi budou klást 

otázky,jako: ,,Co je to vlastně za podnik? Jak se ke mně bude chovat můj nadřízený? 

Shodnu se s ostatními pracovníky? Budu schopen tu práci dělat?“ Tyto otázky asi 

nebudou zodpovězeny hned, ale přinejmenším lze zmírnit určité všeobecné obavy 

zjištěním, ţe první kontakty jsou přátelské a uţitečné. Fowler (1996) doporučil 

následující seznam bodů, které bychom při přijetí nového pracovníka měli dodrţovat: 

 Zajistěte, aby osoba, se kterou se nový pracovník setká jako s první (vrátný nebo 

recepční, personalista nebo bezprostřední nadřízený), věděla o přibliţném času 

jeho příchodu a také věděla, co udělat dále. 

 Stanovte čas, kdy se má nový pracovník dostavit, vyhnete se tak nebezpečí, ţe 

se objeví předtím, neţ dorazí recepční nebo úředníci. 

 Proškolte personál recepce k tomu, aby se k novým pracovníkům choval 

přátelsky a věnoval jim péči. 

 Jestliţe má nový pracovník hned poté, co se dostaví, odejít na jiné místo, 

doprovoďte jej vţdy, kdyţ je cesta na nové místo poněkud sloţitější. 
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 Nenechávejte nového pracovníka čekat; soustavná, neuspěchaná a organizovaná 

činnost je vynikajícím lékem na počáteční nervozitu.
3
 

 

Dynamický rozvoj podnikatelské sféry, vznik a zánik podniků a firem přináší 

s sebou pohyb zaměstnanců mezi jednotlivými zaměstnáními. Zaměstnanci často 

diametrálně mění obsah svých předchozích činností. Kaţdý člověk potřebuje určitý čas 

na svou adaptaci. Adaptace zaměstnanců má značný vzdělávací aspekt. Jde vlastně o 

formování pracovních schopností nového zaměstnance tak, aby vyhovovaly 

poţadavkům pracovního místa a nového zaměstnavatele. Proto bývá adaptace 

zařazována do systému podnikového vzdělávání zaměstnanců. Druh a mnoţství 

informací, které se zaměstnanci během adaptačního procesu poskytnou, závisí na 

povaze vykonávané práce a na postavení pracovního místa v podnikové hierarchii 

funkcí. Skutečností zůstává, ţe příchod nového zaměstnance vţdy nese ve větší či menší 

míře dočasné narušení pracovního stereotypu v pracovním kolektivu. Dochází 

k přerozdělování pracovních povinností, ale i vytvořených mezilidských vztahů. 

Příchod nového kolegy zpočátku působí jako ,,rušivý element“ a do jisté míry můţe být 

příčinou poklesu pracovní výkonnosti. Do jaké míry bude chod práce narušen a jak 

dlouho bude přetrvávat, závisí v převáţné míře na naplánování celého procesu a na 

přímého vedoucího zaměstnance.  

Adaptace probíhá jednak po oficiální linii a jednak neformálním způsobem.  

V první řadě jde o plánovaný proces zajišťovaný především personálním útvarem a 

bezprostředně nadřízeným zaměstnancem, v druhém případě je to spíše spontánní 

proces zajišťovaný spolupracovníky.  Neformální adaptační proces má velký význam 

při zařazování nového zaměstnance do pracovního kolektivu a mnohdy je pro adaptaci 

nového kolegy významnější a efektivnější. 

Hlavním smyslem adaptace je, aby se nový zaměstnanec co nejrychleji zařadil 

do podnikového pracovního kolektivu, přizpůsobil se podnikovému stylu práce, osvojil 

si specifické podnikové znalosti a zkušenosti, orientoval se v podnikovém mechanismu, 

v organizačním uspořádání a ztotoţnil se s podnikovými cíli. Tento proces zkracuje 

dobu, během níţ zaměstnanec nepodává plnohodnotný výkon odpovídající dané pozici.  

                                                

3
PALÁN, Z.Výkladový slovník Lidské zdroje. Praha: Academia, 2002, s.7-8. ISBN 80-200-0950-

7. 
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S pojmem orientace a adaptace se setkáváme převáţně u nových zaměstnanců, 

ale mnohé podniky praktikují specifickou adaptaci i v případě přechodu zaměstnance na 

jinou pracovní funkci v rámci podniku. Je samozřejmé, ţe program adaptace i struktura 

písemných podkladů bude v tomto případě uţší. 

Proces adaptace sleduje tři cíle: 

1. Aby zaměstnanec v co nejkratší době zvládl nároky a poţadavky spojené 

s pracovním výkonem, aby se adaptoval na obsah, charakter a hmotné podmínky 

práce. 

2. Aby se zaměstnanec začlenil do stávající struktury mezilidských vztahů 

v pracovní skupině, aby přijal hodnoty, normy a přizpůsobil se stylu řízení, aby 

se sociálně adaptoval. 

3. Aby zaměstnanec získal perspektivu svého dalšího odborného a kvalifikačního 

růstu a tím byly upevněny předpoklady pro jeho stabilitu v novém zaměstnání.
4
 

 

V rámci adaptačního procesu je ţádoucí, aby členové top managementu věnovali 

pozornost novým zaměstnancům. Mnohé úspěšné manaţerské přístupy realizují zásady 

vycházející z přímých kontaktů nejvýše postavených představitelů podniku a 

zaměstnanců. Takto projevený zájem se téměř vţdy odrazí ve vyšší výkonnosti, 

spokojenosti a identifikaci s podnikem. 

 

Adaptace se můţe zdát formalitou, ve skutečnosti je však důleţitým startem 

k úspěšně spolupráci, maximálnímu a efektivnímu plnění pracovních úkolů a zajištění 

stability zaměstnance. Pokud je cílem společnosti kvalitní, stabilní a výkonný tým, cesta 

k němu začíná právě dobře vedenou adaptací. Dobře adaptovaný zaměstnanec můţe 

díky energii a úsilí, které mu je během období věnováno, mnohem dříve vrátit, co bylo 

do jeho adaptace vloţeno. Při podcenění adaptace je zapotřebí delší doby pro dosaţení 

plného výkonu zaměstnance, můţe dojít k demotivaci zaměstnance a k ukončení 

pracovního poměru ve zkušební době, nebo k pokračování pracovního poměru 

nevhodného zaměstnance, coţ můţe vést ke zvýšeným nákladům při pozdějším 

                                                

4
HÁJEK, L., VÍTEK, M.: Moderní personalistika-záruka prosperity podniku. Praha, Práce 1991 
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poţadavku na ukončení pracovního poměru. Nezanedbatelná je také nutnost opětovného 

výběrového řízení a opakování ,,zaškolení“ zaměstnance.
5 

 

1.3 Oblasti adaptace a jejich obsah 

Proces adaptace probíhá v těchto oblastech: 

1. adaptace na pracovní prostředí a práci; 

2. adaptace na sociální prostředí; 

3. adaptace na podnikovou kulturu; 

4. celopodniková adaptace; 

5. adaptace daného oddělení; 

6. adaptace na konkrétní pracovní místo. 

1.3.1 Adaptace na pracovní prostředí a práci 

Lidé většinou přicházejí na pracovní místo s podobnou nebo totoţnou pracovní 

náplní, jaká byla na jejich předchozí pracovní pozici, ale i přesto je vţdy odlišný přístup 

k lidem, způsob šíření informací, programové vybavení apod. Nový zaměstnanec se 

musí dokonale seznámit s těmito skutečnostmi. V současnosti se setkáváme i s novými 

profesemi, které dříve neexistovaly (informační pozice, marketingové pozice,…), nebo 

s profesemi kumulovanými (zejména u malých firem), a plnohodnotný výkon těchto 

funkcí vyţaduje čas na nabrání zkušeností. Někdy se v této souvislosti pouţívá pojem 

reorientace. 

1.3.2 Adaptace na sociální prostředí 

Musíme si uvědomit, ţe je někdy mnohem těţší proniknout do jiţ vytvořených 

vzájemných vztahů na pracovišti, neţ se zorientovat v práci. Kromě formální struktury 

existuje na pracovišti i neformální struktura, jde o vnitřní rozdělení pracovně-sociálních 

rolí (organizátor, ochránce, ţalobce,…). Nový zaměstnanec musí najít optimální způsob 

spolupráce se všemi spolupracovníky, z nichţ kaţdý má svůj zvláštní pracovní styl. 

Musíme si uvědomit, ţe sociální adaptace musí předcházet adaptaci pracovní. Velmi 

důleţitý je v tomto směru první dojem stejně jako pro zaměstnance, tak i pro společnost. 

                                                

5
POLÁKOVÁ, Tereza.: Adaptace zaměstnanců na zakázkách ISS. Interní materiál společnosti 

ISS Facility Services, s.r.o. Praha, 2010. Str. 3. 
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Svým chováním, komunikací, oblečením zaměstnanec vytváří o sobě první dojem u 

budoucích spolupracovníků, ale zároveň si vytváří první dojem o firmě a jejich lidech.  

1.3.3 Adaptace na podnikovou kulturu 

Kaţdá firma si vytváří určité hodnoty, vzory chování, s nimiţ se sţila, které 

uznává a které slouţí k dosahování jejích strategických cílů. Projevy, které se odvíjejí 

z podnikové kultury, se povaţují za dobré, případně za nepřípustné. Podniková kultura 

se projevuje ve všech oblastech činnosti firmy, v jejím vnějším a vnitřním působení. 

Nový zaměstnanec se musí seznámit a přizpůsobit všem prvkům podnikové kultury.
6
 

1.3.4 Celopodniková adaptace 

Celopodniková adaptace je zaměřena na zprostředkování informací obecného 

charakteru, které jsou společné pro všechny zaměstnance podniku bez ohledu na povahu 

a obsah jejich práce. 

Mezi doporučované poloţky písemných podkladů pro celopodnikovou orientaci 

patří: 

 přehled podniku – výše kapitálu, základní ekonomické údaje, cíle, klienti, 

výrobky, sluţby, organizační struktura, management podniku; 

 hlavní rysy podnikové politiky – zaměstnanecké výhody, bezpečnostní předpisy, 

pracovní vztahy a odbory, jednotlivá zařízení patřící podniku, ekonomické 

faktory. 

1.3.5 Adaptace daného oddělení 

Týká se organizační jednotky společnosti, v níţ je příslušné pracovní místo 

obsazované novým zaměstnancem. Má objasnit některé detaily a specifika, kterými se 

práce v daném útvaru vyznačuje. Má společný obsah pro všechna pracovní místa. 

1.3.6 Adaptace na konkrétní pracovní místo 

Konkrétní pracovní místa bývají jiţ diferencovaná podle charakteru a obsahu 

práce na dané pozici. 

Určené poloţky do souboru písemných materiálů pro zaměstnance v průběhu 

adaptace: 

                                                

6
MARTÍNEK, Juraj. Adaptácia pracovníkov.Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str. 148-

149. 
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 funkce útvaru – cíle, činnosti, organizace a struktura, propojení mezi 

jednotlivými odděleními a pracovními místy; 

 povinnosti a práva – popis práce, normy výkonu, hodnocení, pracovní doba,...; 

 firemní politika, pravidla, postupy, směrnice, vnitřní předpisy; 

 plán budov.
7
 

 

Pro nové zaměstnance to je příliš mnoho informací najednou a potřebují na vše 

čas, proto by adaptace měla být rozloţená do delšího časového úseku. Také se nedá 

zvládnout jen čistě písemnou formou, ale ústní a písemná forma adaptace by se měly 

účelně kombinovat. 

Je pochopitelné, ţe různé funkce a pracovní místa vyţadují různý obsah a dobu 

adaptace. Tento proces můţe trvat několik dní aţ měsíců, důleţité je, aby byl dobře 

připraven, naplánován a uskutečňován pomocí vhodných metod, přičemţ se musí 

přihlíţet nejen k povaze pracovního místa, ale i k osobnosti, zkušenosti a schopnostem 

nastupujícího zaměstnance. 

Důleţitou součástí adaptačního procesu je formálně systematické 

vyhodnocování a kontrola jeho průběhu. Adaptovaný zaměstnanec by měl být vícekrát 

kontaktován svým nadřízeným i personálním útvarem, aby se mohl vyjádřit k průběhu 

adaptace a aby měl nadřízený jistotu, ţe proces probíhá bez problémů. 

 

1.4 Fáze adaptačního procesu 

Adaptační proces rozlišujeme podle délky trvání na: 

1. krátkodobou adaptaci (jeden měsíc); 

2. dlouhodobou adaptaci (jeden rok). 

1.4.1 Krátkodobá adaptace 

Proces krátkodobé adaptace tvoří: 

 uvedení zaměstnance na pracoviště, jenţ zahrnuje představení zaměstnance 

novým kolegům nadřízeným pracovníkem, seznámení se s cíli podniku a stylem 

                                                

7
KOUBEK, Josef.Řízení lidských zdrojů-Základy moderní personalistiky. Praha, Management 

Press, 1997. Str. 155-156. 
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řízení, seznámení se s pracovní náplní, seznámení se s bezpečnostními předpisy 

a seznámení se s právy a povinnostmi; 

 nástupní pohovor, kde jsou k získání další informace o zaměstnanci, informace o 

předchozím zaměstnání, osobní charakteristiky, představy o moţném kariérním 

postupu a motivačních faktorech; 

 základní instruktáţ, jak jednotlivé práce vykonávat, jaká návaznost existuje mezi 

jednotlivými činnostmi a pověření zaměstnance prvními úkoly; 

 určení kouče/mentora, tedy člověka nápomocného při otázkách nového 

zaměstnance, nejčastěji to je přímý nadřízený. 

1.4.2 Dlouhodobá adaptace 

Dlouhodobou adaptaci tvoří: 

 další vzdělávání, doškolování, mezi něţ patří zvyšování kvalifikace, absolvování 

školení, kurzů, stáţí, rotace funkcí, řešitelské týmy,…; 

 pracovní seberealizace, kde zde dochází k vytváření podmínek pro rozvoj.
8
 

 

Proces dlouhodobé adaptace má úzkou souvislost s rozvojem kariéry a dalším 

vzděláváním zaměstnance. Cílem dlouhodobé adaptace je přispět ke stabilizaci 

zaměstnance a získání loajálnosti k podniku. 

Časový plán adaptace můţe být nastaven podle oddělení, pracovního místa či 

povahy práce ve firmě. Adaptace je součástí procesu soustavného hodnocení 

pracovníka, hodnocení toho, jak se řeší jednotlivé problémy, přijetí norem, ztotoţnění se 

s firemní kulturou, ochota spolupracovat s ostatními zaměstnanci, přijmutí náplně práce 

za svou, zájem o práci a další vzdělávání po odborné stránce.
9
 

Podniky by neměly podceňovat proces adaptace, protoţe první dojmy získané 

v novém zaměstnání formují další postoj zaměstnance k organizaci a naopak. Správná a 

bezproblémová adaptace přispívá ke stabilizaci zaměstnance, k jeho lepší identifikaci 

s podnikem a přispívá k vytváření pozitivního image podniku. 

 

                                                

8
MARTÍNEK, Juraj. Adaptácia pracovníkov.Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str. 150-

151. 

9
KOUBEK, Josef. Řízení lidských zdrojů-Základy moderní personalistiky. Praha, Management 

Press, 1997. Str. 164. 
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1.5 Plán adaptace 

Pro navození atmosféry důvěry mezi oběma stranami je vhodné vytvořit tzv. 

adaptační plán. V adaptačním plánu by měly být ve striktních časových horizontech 

dohodnuté závazky obou stran. Na jedné straně, co firma od zaměstnance očekává, na 

straně druhé, co mu firma poskytne (cílová funkce, pracovní zařazení, finanční 

odměny,…). Kontrola plánu by měla být průběţná, v závislosti na termínech plnění 

plánu. Je lepší, pokud se podnik rozhodne pro písemnou formu sestavení plánu a to 

z hlediska plnění úkolů a jejich následné kontroly. Adaptační plán by měl zahrnovat 

princip postupného zvyšování náročnosti a komplexnosti úkolů, aby příliš vysoká 

náročnost nevyvolávala pocit neschopnosti a naopak příliš nízká úroveň nepodceňovala 

schopnosti zaměstnance. Proto bychom neměli podceňovat úvodní rozhovor, osobnostní 

analýzu nebo psychologické vyšetření.
10

 

 Plán adaptace obsahuje kromě osobních údajů i: 

 důvod adaptace (nástup do zaměstnání, změna pracovního zařazení); 

 zaměstnance odpovědného za řízení a kontrolu; 

 časový harmonogram, délka adaptace; 

 odborného konzultanta; 

 praktickou přípravu – seznam nejdůleţitějších činností; 

 doporučenou literaturu. 

 

Adaptační plán by se měl vypracovávat v den nástupu zaměstnance do 

pracovního poměru a to osobně pro jednotlivé zaměstnance a s přihlédnutím na jejich 

vzdělání a dosavadní odbornou praxi. Po uplynutí doby adaptace se provede zkouška 

způsobilosti. Zkoušející komise zhodnotí získané schopnosti zaměstnance a vytvoří 

záznam na plánu adaptace. 

 

1.5.1 Osobnost tutora/garanta 

Orientace ve spleti podnikových hodnot, formálních a neformálních pravidel, 

zvyků a rituálů je pro nového zaměstnance často velkým problémem. Snadno se můţe 

                                                

10
MARTÍNEK, Juraj. Adaptácia pracovníkov. Gradua-Cegos, s.r.o. In: PMPP 3-4, 1996. Str. 

103. 
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dopustit i „neodpustitelných“ chyb. Proto velmi záleţí na osobě tutora/garanta, aby byl 

svým chováním a komunikací dobrými průvodcem a vzorem pro nového zaměstnance. 

Nejčastěji tuto úlohu přebírá přímý nadřízený nového zaměstnance, který by měl mít ve 

firmě všeobecnou úctu a měl by představovat určitou autoritu. 

 Mezi základní činnosti tutora/garanta při kontrole přizpůsobování se nového 

zaměstnance patří: 

 realizace pohovorů při výskytu nejasností a rozporů při řešení stanovených 

úkolů; 

 poskytování informací; 

 vyjasnění vzájemných vztahů (neformální struktura); 

 pozice prostředníka v komunikaci; 

 operativní řešení vyskytnutých problémů; 

 působení preventivně – chránit před chybami. 

 

1.6 Organizování procesu vzdělávání 

Rozvoj a vzdělávání zaměstnanců vede ke zvýšení produktivity celé firmy. 

Nelze vzdělávat jen jednoho pracovníka a druhému vzdělání nenabídnout. V současné 

době mnoho středních a velkých společností klade důraz na organizační rozvoj, 

organizační učení, jelikoţ prostředí firmy hraje vysokou roli pro uplatnění a rozvoj 

individuálních kvalit.
11

 

To, zda bude podnik realizovat další vzdělávání svých zaměstnanců a jak bude 

proces učení vypadat, závisí na personální strategii a politice podniku. Některé podniky 

absentují v oblasti vzdělávání a orientují se výhradně na získávání plně připravených 

zaměstnanců. Tento způsob se však můţe odrazit ve fluktuaci zaměstnanců nebo 

motivaci zaměstnanců. Vzdělávání a péče o rozvoj vlastních zaměstnanců by měly být 

v kaţdém podniku nutností. Důleţité je tento proces správně naplánovat a zorganizovat, 

aby proběhl efektivně. 

Fáze procesu vzdělávání: 

1. určení skutečné potřeby a cíle vzdělávání (analýza potřeb); 

2. sestavení plánu vzdělávání (koncept); 

                                                

11
HRONÍK, František. Rozvoj a vzdělávání pracovník, 1. Vyd. Praha: Grada Publishing, a.s, 

2007. Str. 20. 
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3. realizace vzdělávacích aktivit (metody vzdělávání); 

4. vyhodnocení efektivnosti.
12

 

1.6.1 Určení skutečné potřeby a cíle vzdělávání (analýza potřeb) 

Po zjištění potřeb rozvoje je nutné znát cíle organizace, provést komplexní 

analýzu práce a úrovně znalostí, dovedností a schopností a rovněţ analýzu obsazených 

pracovních míst. Jde o zjištění skutečné disproporce mezi poţadavky pracovních míst a 

kvalifikační předpoklady zaměstnance z hlediska současných a budoucích potřeb. 

Přesné určení potřeby je dost problematické, většinou jde spíše o určitý odhad. Je třeba 

zváţit, kolik času a peněz je podnik ochoten vynaloţit na rozvoj svých zaměstnanců, 

jaký bude přínos, kdo a jakým způsobem vzdělávání zajistí. K tomu jsou potřebné údaje 

o jednotlivých pracovních místech, která lze posoudit na základě komplexní analýzy 

práce. Patří sem popisy práce funkčního místa, specifikace poţadavků na zaměstnance, 

profily lidských vlastností a schopností. Dále jsou potřebné údaje o jednotlivých 

zaměstnancích, které získáváme z výsledků hodnocení, psychodiagnostických testů, 

zkoušek odborné způsobilosti, cíleně vedených rozhovorů apod. Významnou roli zde 

hrají přímí nadřízení, kteří mají moţnost denně sledovat své zaměstnance a provádějí 

jejich hodnocení. Hodnocení představuje základní zdroj informací o potřebě zvyšování 

odborné přípravy a rozvoje zaměstnanců. 

1.6.2 Sestavení plánu vzdělávání (koncept) 

Na základě analýzy potřeb vzdělávání se vypracuje plán programu vzdělávání, 

který zahrnuje informace o předpokládaném počtu účastníků, délce a místě konání 

kurzu, lektorů, harmonogram výuky, náklady na účastníka, obsah výuky, vyuţití v praxi 

a vyhodnocení kurzu. Program se sestavuje tak, aby odpovídal konkrétním specifickým 

podmínkám a potřebám zaměstnanců i organizace. 

1.6.3 Realizace vzdělávacích aktivit (metody vzdělávání) 

Pod metodami rozumíme způsoby, kterými se šíří znalosti, informace a hodnoty 

účastníkům. Výběr metod závisí na cíli kurzů, cílové skupině (vedoucí zaměstnanci, 

provozní zaměstnanci,…) a na kvalitě lektora. Při volbě metod a realizačních forem 

                                                

12
KACHAŇÁKOVÁ, Anna: Podnikové vzdelavanie pracovníkov. In: PMPP 11, 1996. Str. 120. 
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platí zásada co největší moţné aplikace aktivních metod, tedy posun směrem od 

přednáškových metod k řešení konkrétních úkolů. 

1.6.4 Vyhodnocení efektivnosti 

Cílem vyhodnocení je zjistit stupeň osvojení poznatků, dovednosti, které byly 

prezentovány na kurzu, zjistit zpětnou vazbu a názory účastníků kurzu. Hodnocení je 

důleţitým předpokladem další optimalizace vzdělávacích programů.  

Všechny přístupy k organizování vzdělávání v podniku musí realizovat 

vrcholový management. Management by měl dokonale znát situaci v podniku. 

Vzdělávání by mělo být organizované podle budoucí strategie a vize rozvoje 

společnosti. Vedení by mělo mít na paměti, ţe dalším vzděláváním se připravuje na 

budoucnost a neřeší současné problémy (aţ na výjimky plynoucí z aktuální situace). Na 

organizování vzdělávacích aktivit podnik potřebuje člověka, který zná dobře operační 

prostředí, mentalitu zaměstnanců a má dostatečné znalosti a zkušenosti s touto prací. 



 

- 25 - 

 

 

Obrázek 2:Schéma základního cyklu systematického vzdělávání pracovníků. 

Zdroj: KOUBEK, Josef. Řízení lidských zdrojů: Základy moderní personalistiky. 3. vyd. Praha: 

Management Press, NT Publishing, 2005. ISBN 80-7261-033-3. Str. 245. 

 

1.7 Formy vzdělávání 

Podnikové vzdělávání lze organizovat v podstatě třemi formami: 

 interní forma vzdělávání; 

 vzdělávání zabezpečované externí firmou; 

 kombinovaná forma vzdělávání.
13

 

                                                

13
TUMA, Miroslav: Program pozitívnych zmien.In: PMPP 9, 1998. Str. 117-119. 
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1.7.1 Interní forma vzdělávání 

Firma si vzdělávání zabezpečuje vlastními silami a prostředky. Mezi největší 

výhody interní formy vzdělávání patří: 

 firma nejlépe zná své potřeby vzdělávání; 

 témata mohou být konkrétní, firma se nemusí obávat zneuţití interních 

informací; 

 společnost zná odbornou úroveň účastníků; 

 lektoři také znají účastníky; 

 přednášky a příklady se týkají problémů firmy; 

 minimalizace ztráty času – lektoři i účastníci jsou na jednom místě; 

 témata se mohou týkat i strategie a vize podniku; 

 výukové materiály mohou obsahovat i interní informace; 

 finanční výhody. 

1.7.2 Externí forma vzdělávání 

Vzdělávání se zajišťuje na základě objednávky vzdělávací firmě. Vysokou 

kvalitu personálního řízení a rozvoje lidských zdrojů v organizaci často nelze dosáhnout 

jen vyuţitím vlastních zdrojů a moţností. Tuto formu vzdělávání si mohou dovolit jen 

největší společnosti. Proto organizace vyuţívají sluţby personálně-poradenských firem. 

Externí poradci jsou nezaujatí a do řízení a rozvoje lidských zdrojů organizace přinášejí 

nové pohledy a dynamiku. Vzhledem k restrukturalizaci naší ekonomiky, potřebě 

nových přístupů k řízení lidských zdrojů i nedostatku kvalitních manaţerů jsou úkoly a 

význam poradenství v této oblasti u nás podstatně výraznější. Vlivem vzniku nových 

společností a vstupem zahraničního kapitálu bude význam ještě dále růst.  

Výhody personálně-poradenské firmy: 

 větší profesionalita lektorů, nestrannost; 

 kvalifikovanější techniky projevu; 

 lektoři mají širší úhel pohledu při zavádění nových technologií, softwarového 

vybavení,...; 

 vzdělávání se můţe týkat i doplňkových témat, které pomáhají zaměstnancům 

v hlavní profesi (psychologie klienta, prodeje, ekologie, ISO normy,...); 

 věnování se problémům, které se v zajetí tzv. podnikové slepoty se nezdály být 

důleţité. 
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1.7.3 Kombinovaná forma 

V této formě podnikového vzdělávání jde o kombinaci vzdělávání, které 

zajišťují interní lektoři ve spolupráci s externími organizacemi. Interní lektoři zajišťují 

výuku v konkrétní formě na aktuálních problémech podniku a externí lektoři obohacují 

tento proces o širší pohled. 

1.7.4 Metody a realizační formy vzdělávání 

Rozlišujeme několik druhů třídění vzdělávacích metod: 

1. podle způsobu realizace vzdělávacího procesu 

 aktivní metody – představují metody, při kterých je úlohou studenta 

analyzovat, zhodnotit problém a na základě analýzy vypracovat moţné 

alternativy řešení a zformulovat konkrétní rozhodnutí. Jde o náročné metody 

rozvoje dovedností, cvičení, které vyţadují vlastní řešení, návrhy, aktivitu, 

samostatnost a představivost (případové studie, hraní rolí, experimentální 

cvičení, projekty,…); 

 pasivní metody – představují pasivní poslech teorie, napodobování a 

opakování po lektorovi (přednáška, video, počítač, názorná ukázka,…); 

2. podle místa odborné přípravy 

 vzdělávání na pracovišti (rotace, předávání zkušeností, učení příkladem, 

informační stáţ, zahraniční pobyty,…); 

 vzdělávání mimo pracoviště (přednášky, exkurze,…);
14

 

3. podle účastníků vzdělávacího procesu 

 metody pro manaţery; 

 metody pro provozní, výkonné zaměstnance. 

 

1.8 Metody pouţívané ke vzdělávání 

Je třeba pečlivě zváţit, jaké metody ke vzdělávání pracovníků pouţijeme. 

Některé metody jsou vhodnější k zapracování nových pracovníků, některé 

k doškolování pracovníků, jiné k rozvoji pracovníků. Některé se pouţívají častěji ke 

vzdělávání manuálních pracovníků, jiné ke vzdělávání THP pracovníků. Břímě 

odpovědnosti nesou manaţeři a HR. 

                                                

14
VETRÁKOVÁ, Milota: Personálny manažment. Banská Bystrica, EF UMB 1996 
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Známe širokou škálu metod a postupů vzdělávání zaměstnanců. Jelikoţ se v této 

práci zabýváme zejména vzděláváním výrobních pracovníků, vybrali jsme z této škály 

metody, které jsou vhodné a zejména reálně pouţitelné z pohledu časové a organizační 

náročnosti, praktických přínosů, nákladů apod.
15

 

Tyto metody lze rozdělit do dvou skupin: 

1. metody pouţívané na pracovišti při výkonu práce: 

 Instruktáţ- při výkonu práce je nejčastěji pouţívanou metodou. Jde vlastně o 

nejjednodušší způsob zácviku nového, popř. méně zkušeného pracovníka, při 

němţ zkušený pracovník či bezprostřední nadřízený předvede pracovní 

postup (v případě potřeby opakovaně) a vzdělávaný pracovník si 

pozorováním a napodobováním tento pracovní postup osvojí při plnění svých 

vlastních pracovních úkolů. 

Výhody: Metoda umoţňuje rychlý zácvik a vytváří pozitivní vztah 

spolupráce mezi pracovníky navzájem či mezi vzdělávaným pracovníkem a 

jeho bezprostřední nadřízeným. 

Nevýhody: Umoţňuje zácvik spíše u jednodušších nebo dílčích 

pracovních postupů, jde spíše o jednorázové působení, vzdělávání probíhá 

často v hlučném a rušivém pracovní prostředí a pod tlakem pracovních 

úkolů.  

 Coaching - představuje – na rozdíl od spíše jednorázové instruktáţe – 

dlouhodobější instruování, vysvětlování a sdělování připomínek i 

periodickou kontrolu výkonu pracovníka ze strany nadřízeného či 

vzdělavatele. Jde vlastně o soustavné podněcování a směrování 

vzdělávaného k ţádoucímu výkonu práce a vlastní iniciativě, přičemţ se bere 

v úvahu jeho individualita. 

Výhody: Vzdělávaný pracovník je soustavně informován o hodnocení 

své práce, metoda umoţňuje úzkou oboustrannou spolupráci vzdělávaného 

se vzdělavatelem (bezprostředním nadřízeným), zlepšuje komunikaci mezi 

nimi a vytváří prostor pro stanovení cílů pracovní kariéry pracovníka.  

                                                

15
POLÁKOVÁ, Tereza. Optimalizace systému vzdělávání ve firmě Saint-Gobain Sekurit ČR, 

s.r.o. Bakalářská práce. Praha: Univerzita J.A.Komenského, 2009, s. 30. 
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Nevýhody: Formování pracovních schopností probíhá pod tlakem 

pracovních úkolů, často v hlučném a rušivém prostředí a můţe být dosti 

rozkouskované, nestrukturalizované. 

2. metody pouţívané ke vzdělávání mimo pracoviště: 

 Přednáška - obvykle je zaměřená na zprostředkování faktických informací či 

teoretických znalostí. 

Výhody: Rychlost přenosu informace a nenáročnost na podmínky 

(vybavení). 

Nevýhody: Jde o jednostranný tok informací pasivně přijímaných 

účastníky vzdělávání. 

 Přednáška spojená s diskusí (skupinovou diskusí) -  nebo také seminář, 

uvedené nevýhody přednášky poněkud překonává. Je to opět metoda 

zprostředkovávající spíše znalosti. 

Výhody: Během diskuse se objevují nápady a řešení problémů a 

účastníci jsou stimulováni k aktivitě. 

Nevýhody: Akce musí být jiţ důkladněji organizačně připravena a 

vhodným způsobem moderována. 

 Vzdělávání pomocí počítačů- patří rovněţ mezi metody, jejichţ pouţívání 

soustavně vzrůstá. Počítače umoţňují simulovat pracovní situaci, usnadňují 

učení pomocí schémat, grafů a obrázků, poskytující vzdělávajícím se osobám 

obrovské mnoţství informací, nabízí jim různé testy a cvičení a umoţňují 

průběţně hodnotit proces osvojování si znalostí a dovedností. V poslední 

době je k dispozici stále více počítačových vzdělávacích programů ze všech 

oborů lidské činnosti. Metodu s výhodou pouţívají organizace disponující 

interními počítačovými sítěmi. S rozšiřováním internetu její význam vzrůstá.  

Výhody: Metodu lze pouţít jak ke kolektivnímu, tak 

k individuálnímu vzdělávání, je to interaktivní metoda umoţňující 

bezprostřední zpětnou vazbu, tempo vzdělávání lze přizpůsobit 

individuálním potřebám a schopnostem účastníka, je to dosti atraktivní 

metoda vzdělávání a umoţňuje vzdělávat se zábavnou velmi názornou 

formou z hlediska organizace je to metoda časově efektivní, neboť ke 

vzdělávání mohou pracovníci vyuţívat období dne, kdy mají méně práce, a 

kromě toho metoda umoţňuje přenést vzdělávání mimo pracovní dobu do 
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soukromí pracovníka, aniţ by to vzbuzovalo nějaký větší odpor. Metodu lze 

pouţít ke vzdělávání na pracovišti i mimo pracoviště. 

Nevýhody: Metoda je poměrně náročná na vybavení. Vzdělávací 

programy jsou poměrně drahé, zejména, jsou-li ,,šity na míru“ organizaci.
16

 

 

Metod, které je moţné pouţít při vzdělávání zaměstnanců je samozřejmě široká 

škála.  

Touto kapitolou uzavíráme teoretickou část diplomové práce, v níţ jsme se 

věnovali souvislostem, bezprostředně se týkajícímu významu personální práce obecně a 

nadále oblastem, které se přímo týkají budování systému adaptace a vzdělávání. Nyní se 

dostáváme k praktické části. 

 

                                                

16
KOUBEK, Josef. Řízení lidských zdrojů: Základy moderní personalistiky. 3. vyd. Praha: 

Management Press, NT Publishing, 2005. ISBN 80-7261-033-3. Str. 250-257. 
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PRAKTICKÁ ČÁST 

2. Charakteristika současného vztahu adaptačně-vzdělávacího 

procesu ve společnosti ISS Facility Services, s.r.o. 

 

2.1 O společnosti 

Vývoj společnosti je v Dánsku dáván za příklad správného řízení firmy, která se 

z obývacího pokoje v Kodani pana Mariusa Hogrefa (obchodníka s textilem s malým 

týmem nočních stráţců) za více neţ 100 let rozrostla do jedné z největších obchodních 

skupin v Dánsku s aktivitami ve většině částí světa a čtvrt milionem zaměstnanců na své 

výplatní listině. 

Vývoj společnosti přinesl ohromný úspěch, růst a rozvoj, ale musel se vyrovnat i 

s těţkými časy a ohromnými výzvami, které v bouřlivém průběhu 20. století nastaly. 

Společnost zaţila dvě etapy industrializace, dvě světové války, okupaci, ţenskou 

rovnoprávnost, naftovou krizi, globalizaci, a další. 

Díky výše uvedeným událostem se stala silnou mezinárodní společností, která je 

pyšná na dvě důleţité hodnoty. První hodnota je podnikavý duch, manaţeři společnosti 

se neustále snaţí hledat nové sluţby a příleţitosti pro své zákazníky, přičemţ jsou 

v tomto jednání podporováni. Druhou hodnotou jsou lidské zdroje, společnost se snaţí o 

příjemné a motivující pracovní prostředí, protoţe spokojenost zaměstnanců je 

základním stavebním kamenem pro poskytování kvalitních sluţeb zákazníkům. 

2.1.1 Co přesně ,,ISS“ znamená? 

V době zaloţení společnosti symbolizovaly “ISS” iniciály ,,International 

Services Systems“ a od kaţdé společnosti uvnitř skupiny se očekávalo, ţe tyto iniciály 

ponese jako součást svého jména. Na začátku nového tisíciletí valná hromada dne 21. 

března 2000 představenstvu navrhla, aby registrovaný název mateřské společnosti byl 

změněn na pouhé ,,ISS". Tento návrh byl schválen, a tak lze říci, ţe iniciály ,,ISS“ teď 

prostě neznamenají nic jiného neţ to ţe představují image v profesní organizaci, která se 
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rozrostla na jednu z největších společností poskytovatelů sluţeb na světě a má vedoucí 

postavení na trhu ve většině zemí, kde působí.
17 

2.1.2 Hodnoty společnosti (ISS Values) 

,,Upřímnost, kterou cítíme. 

Podnikavost, kterou vykonáváme. 

Kvalita, kterou poskytujeme. 

Zodpovědnost, kterou cítíme.“ 

2.1.3 Naše zásady (Leadership Principles) 

1. Na prvním místě je vţdy zákazník. 

2. Nadšení a vůle pro dosaţení co moţná nejlepšího výsledku. 

3. Podpora změnám a inovativním řešením – zlepšování se. 

4. Respekt jeden k druhému a vzájemná pomoc a podpora. 

5. Snaha být tím nejlepším příkladem pro ostatní. 

6. Podpora v rozhodování, v řešení a implementaci. 

7. Rozvoj jednotlivce a týmů. 

8. Týmová práce je srdcem naší činnosti. 

9. Jedna společnost - sdílené hodnoty - jedna značka - jedna strategie. 

 

2.1.4 Kodex zásad chování zaměstnanců ISS (Code of Conduct) 

Lidé pracující v ISS jsou nejcennějším zdrojem společnosti, který vytváří 

hodnoty a vztahy a díky kterým můţe být společnost úspěšná. Společnost si vysoce cení 

přínosu všech svých zaměstnanců, současně je pro ni důleţité jasné vymezení etických 

norem a norem chování, které odpovídají postavení ISS jako lídra ve svém oboru. Tato 

pravidla jsou logickou nadstavbou právních norem a interních pravidel a jsou součástí 

podmínek zaměstnání v ISS. 

Osobní jednání zaměstnanců ISS: 

 jednání zaměstnanců se musí shodovat se zákonem; 

 ISS očekává od svých zaměstnanců, ţe budou dodrţovat ISS hodnoty: 

upřímnost, podnikavost, zodpovědnost a kvalitu; 

                                                

17
 Management guide. Kodaň: ISS FacilityServices, s.r.o., 2007. s 3 . 
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 tam, kde osobní jednání není vedeno ţádnou legislativou nebo směrnicemi, musí 

kaţdý zaměstnanec pouţívat přiměřený úsudek a dostatečný osobní zájem; 

 v případě pochybností zaměstnanci projednají své otázky s nadřízeným nebo 

jiným odpovědným pracovníkem; 

 se zákazníky, spolupracovníky a jinými obchodními partnery se musí jednat 

s respektem a objektivně; 

 obtěţování, včetně obtěţování  sexuálního je v ISS nepřípustné; 

 ISS vyţaduje, aby zaměstnanci vykonávali svou práci bez vlivu alkoholu či 

drog. 

 

Korupce a úplatky 

 ISS je proti jakékoliv formě korupce nebo úplatků a je připravena s těmito 

praktikami bojovat. 

 ISS v soutěţi s konkurencí pouţívá čestné jednání a výhradně přednosti svých 

sluţeb. 

 Bez ohledu na místní zvyky jsou jakékoliv osobní platby, provize nebo úplatky 

mezi ISS a zákazníky, dodavateli nebo státními úředníky přísně zakázány. 

 Je nepřípustné brát dary nebo jiné odměny od obchodních partnerů – kromě darů 

malé hodnoty, obvyklých v daném prostředí a slouţících k obchodním účelům. 

 

Shoda se zákony konkurenčního jednání 

 Shoda s pravidly konkurenčního jednání je východiskem obchodních praktik 

ISS. 

 ISS s konkurencí nejedná o cenách, vymezení sluţeb, nebo rozdělení trhu. 

 ISS nejedná v tajné dohodě s konkurencí během obchodních soutěţí. 

 ISS neinformuje o obchodních praktikách konkurenci (např. cenové relace, 

slevy, prémie, prodejní podmínky aj.). 

 

Vztahy s obchodními partnery 

 ISS seznamuje dodavatele, zákazníky a ostatní obchodní partnery s  Kodexem 

ISS. 

 ISS sluţby jsou v souladu se smluvenými standardy pro kvalitu, zdraví, 

bezpečnost a ţivotní prostředí v objektech zákazníků. 
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 Je respektováno soukromí zákazníků a chráněny jejich údaje. 

 Stíţnosti zákazníka jsou efektivně přijímány a jsou povaţovány za cenný přínos 

k zajištění vysoké úrovně sluţeb. 

 

ISS standardy pracovního prostředí 

 ISS zajišťuje řádné pracovní podmínky pro své zaměstnance, včetně řádných 

hygienických a bezpečnostních standardů. 

 ISS netoleruje ţádnou formu diskriminace zaměstnanců. 

 ISS respektuje svobodu sdruţování a právo na kolektivní smlouvu, všichni 

zaměstnanci mají právo vstoupit do odborových organizací. 

 ISS nepraktikuje nucené nebo nedobrovolné práce. 

 V souladu s mezinárodními konvencemi ISS nezaměstnává děti. 

 ISS respektuje adekvátní mzdu, tzn. minimální mzdu dle místních smluv a 

zákonů. 

 Zaměstnancům ISS je nabízeno školení odpovídající jejich pracovnímu zařazení. 

 ISS respektuje soukromí svých zaměstnanců a chrání jejich osobní údaje. 

 

Statutární odpovědnost 

 ISS je signatářem Deklarace lidských práv a svobod a je zavázána deseti 

zásadami Deklarace. 

 ISS respektuje, podporuje a prosazuje lidská práva tak, jak jsou uvedena 

v Deklaraci lidských práv a svobod. 

 ISS podniká dle celospolečenských principů. 

 ISS se zavazuje neustále sniţovat nepříznivé účinky svých aktivit na ţivotní 

prostředí. 

 ISS se chová jako řádný člen všech společností, ve kterých podniká. 

 Sociální a etické závazky, týkající se prostředí v ISS, se musí odráţet ve všech 

jednáních se zákazníky, zaměstnanci, dodavateli a jinými subjekty. 

2.1.5 Pracovní doba 

Základní délka týdenní pracovní doby činí 40 hodin týdně. Pracovní doba THP 

zaměstnanců na regionech je dána výkonem jejich práce a poţadavky klienta a je 

v souladu s pruţnou, rovnoměrně rozvrţenou pracovní dobou s měsíčním naplněním 
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pracovní doby. Základní pracovní dobu na regionech stanovuje příslušný ředitel 

regionu. Základní pracovní doba je Po aţ Čt 9:00 – 16:00 hodin, Pá 9:00 aţ 14:30 

hodin. Volitelnou pracovní dobu si určí zaměstnanec individuálně na začátku nebo na 

konci základní pracovní doby.  

Při osmihodinovém úvazku je zaměstnanci poskytována půlhodinová přestávka 

na oběd, která se nezapočítává do pracovní doby. Společnost předpokládá, ţe její 

zaměstnanci budou na začátku směny připraveni na pracovišti k výkonu práce.
18

 

2.1.6 Profesní vztahy a spolupráce 

Při plnění svých povinností se řídíme příkazy nadřízeného a popisem pracovní 

činnosti. Své úkoly vykonáváme svědomitě, iniciativně, včas a za dodrţování zásad 

vzájemné spolupráce s ostatními kolegy. Za všech okolností zachováváme vůči 

kolegům zdvořilost, jednáme s nimi slušně, korektně, trpělivě, vlídně a 

ochotně,nesniţujeme autoritu a schopnosti kolegů a při společné práci respektujeme 

jejich názory a potřeby. Ţádost o pomoc, podporu nebo názor a vyjádření vlastního 

názoru v zájmu lepších výsledků společných aktivit je povaţována za přirozenou. Při 

posuzování návrhů a řešení, které předkládá jiný spolupracovník nebo oddělení, se 

drţíme odborného hlediska. 

2.1.7 Týmová spolupráce 

Abychom pracovali skutečně týmově, respektujeme společné hodnoty, aktivně 

spoluvytváříme firemní kulturu, naplňujeme vizi ISS a efektivně sdílíme informace a 

zkušenosti. Společně se snaţíme, aby celý tým dosáhl vysokého výkonu. Kvůli tomu 

neprosazujeme sami sebe na úkor ostatních. 

2.1.8 Komunikace 

Komunikujeme otevřeně a vstřícně. Sdílíme své znalosti a zkušenosti s ostatními 

a nasloucháme jim. Pouţíváme co nejefektivnějších komunikačních prostředků a 

snaţíme se respektovat pracovní a časové vytíţení ostatních. 

                                                

18
Welcome to ISS. Kodaň: ISS Facility Services, s.r.o., 2011. s 26 - 29 . 
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2.1.8 Komunikace navenek (Externí komunikace) 

Komunikací s médii ve společnosti ISS FacilityServicesje oprávněn generální 

ředitel, v jeho nepřítomnosti pověřený člen vedení společnosti.  

Zaměstnanci nejsou oprávnění komunikovat s médii bez předchozí konzultace 

s generálním ředitelem.  

2.1.9 Oblékání 

Oblékáme se podle profesního statutu firmy a povahy práce, za kterou jsme 

zodpovědní. Oficiální pracovní oblečení se vyţaduje u zaměstnanců, kteří pracují 

v obchodní nebo administrativní sféře a kteří se buď v kanceláři, anebo mimo ni 

setkávají s klienty nebo obchodními partnery. 

Zaměstnanci, kteří nemají během dne jednání s obchodními partnery a nejsou ve 

styku se zákazníky či klienty firmy, mohou volit oblečení méně formální. Toto platí 

v pátek pro všechny, kdo nemají jednání s klienty. Doporučuje se oblečení sportovně 

elegantní.  

2.1.10 Pravidelné hodnocení 

Hodnocení pracovního výkonu je základním prvkem procesu řízení lidských 

zdrojů ISS. Zodpovídá za něj vţdy přímý nadřízený zaměstnance. Úsek řízení lidských 

zdrojů poskytuje manaţerům metodickou podporu a konzultace, vyhodnocuje a 

archivuje záznamy o hodnocení. 

2.1.11 Mzda 

Mzda je stanovena mzdovým výměrem. Mzda se vyplácí zpětně jednou za 

měsíc. Výplata je realizována bankovním převodem na osobní bankovní účet nebo 

sloţenkou na adresu zaměstnance, nejpozději do patnáctého dne v měsíci (bankovní 

převod). 

2.1.12 Kariérový růst a profesní rozvoj 

Kvalifikace zaměstnanců včetně dosaţené úrovně vzdělání jsou základními 

předpoklady úspěšnosti společnosti ISS. Zaměstnancům poskytuje školení a další 

moţnosti vzdělávání, aby mohli postupovat dále ve své kariéře a stát se úspěšnými 

v současném konkurenčním prostředí.  



 

- 37 - 

 

ISS umoţňuje svým zaměstnancům pracovní postup a nové pracovní příleţitosti, 

proto v případě uvolnění nebo vytvoření nového pracovního místa nejdříve zvaţuje, zda 

se na toto místo nehodí někdo ze stávajících zaměstnanců. Úsek řízení lidských zdrojů 

pravidelně aktualizuje seznam volných míst a zveřejňuje výběrová řízení na firemních 

intranetových stránkách. 

2.1.13 Zvyšování a prohlubování kvalifikace 

ISS umoţňuje svým zaměstnancům zvyšovat a prohlubovat kvalifikaci dle 

platné dohody o zvyšování kvalifikace v případě, ţe studium zaměstnance bude 

přínosem pro společnost. Studium musí být schváleno ředitelem regionu nebo útvaru a 

HR ředitelem. 

2.1.14 Výuka angličtiny 

ISS zajišťuje hodiny angličtiny zaměstnancům, kteří k výkonu své práce 

potřebují zlepšit své jazykové dovednosti. Jazykové kurzy jsou zaměřeny především na 

konverzaci a aktivní vyuţití jazyka. 

2.1.15 Zaměstnanecké výhody 

Zaměstnanci společnosti ISS mohou vyuţívat systém zaměstnaneckých výhod. 

Popis tohoto programu včetně způsobu čerpání je podrobněji popsán v samostatném 

dokumentu Systém odměňování a benefitů. 

Zákoník práce určuje pro zaměstnance čtyři týdny dovolené.  

2.1.16 Dovolená a svátky 

Čerpání dovolené určuje zaměstnavatel po dohodě se zaměstnanci. Kaţdý 

zaměstnanec by měl během kalendářního roku vyčerpat celou dovolenou. Neodpracuje-

li zaměstnanec celý kalendářní rok (např. nastoupí v průběhu roku nebo ukončí pracovní 

poměr) je mu poskytována poměrná část dovolené. 

ISS Facility Services dodrţuje všechny státní svátky stanovené obecně 

závaznými právními předpisy. 

2.1.17 Ochrana informací 

Firemní informace a know-how jsou významnou hodnotou společnosti ISS. 

Proto je důleţitá mlčenlivost o všem, co můţe mít charakter obchodního tajemství, a to i 
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po skončení práce pro ISS Facility Services. S osobními údaji se nakládá přísně podle 

firemních směrnic a zákonů. 

Kaţdý je povinen chránit přístup do počítačových systémů osobními hesly. 

Ve firemních počítačích jsou povoleny standardní internetové protokoly/porty. 

Stahování a ukládání obrázků, videa, hudby a podobných materiálů je povoleno pouze 

pro pracovní účely. Pouţívání firemních počítačů k soukromým účelům není dovoleno. 

2.1.18 Pouţívání softwaru a firemní sítě 

ISS klade zvláštní důraz na správné pouţívání softwaru v souladu s jeho 

licenčními podmínkami.  

Na veškerých zařízeních společnosti mohou být instalovány nebo kopírovány 

pouze legální počítačové programy, databáze a data. Ve svěřeném pracovním počítači 

se smí pouţívat pouze firmou instalovaný software. Nový SW smí instalovat pouze IT 

oddělení ISS, nebo jím pověřená osoba. 

Firemní počítače a servery smí být pouţívány výhradně pouze pro sluţební 

účely. Ukládání osobních dat (obrázky, hudba apod.) je zakázáno a tato data mohou být 

smazána bez předchozího upozornění.  

2.1.19 Bezpečnost informací 

Kaţdé narušení nebo jiný bezpečnostní incident na pracovišti se musí co 

nejdříve nahlásit nadřízenému nebo některému ze členů bezpečnostního fóra, a to i kdyţ 

nedojde k ţádným zjevným škodám. Informaci je moţné předat prostřednictvím e-mailu 

nebo telefonicky. Bezpečnostním incidentem se rozumí vše, co naruší fyzickou 

bezpečnost, způsobí nefunkčnost hardwaru nebo softwaru nebo únik informací. 
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2.2 Organizační struktura 

 

Obrázek 3: Organizační struktura společnosti ISS Facility Services, s.r.o. 

Zdroj: Personální oddělení 

 

Pro průběh a vyhodnocení adaptačního procesu je důleţité seznámit se 

s vzdělanostní strukturou THP zaměstnanců, u zaměstnanců s vyšším vzděláním se dá 

očekávat hladší průběh a zároveň na ně mohou být kladeny vyšší poţadavky. 

 

 

Graf 1: : Vzdělanostní struktura THP zaměstnanců společnosti ISS Facility Services, s.r.o. 

Zdroj: Personální oddělení 
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Graf 2: Procentuální podíl ţen ve společnosti ISS Facility Services, s.r.o. 

Zdroj: Personální oddělení 

 

2.3 Adaptační proces jako základ orientace zaměstnance 

2.3.1 Vývoj uplatňování adaptačně-vzdělávacího procesu 

Po roce 1998 nastal v oblasti podnikového vzdělávání ve společnosti ISS značný 

útlum. Došlo to aţ tak daleko, ţe dokonce byly zrušeny útvary vzdělávání. Na činnost, 

kterou zajišťovali více odborně připravení specialisté vzdělávání, najednou postačili 

jeden či dva pracovníci, mnohdy jen zaměstnanci s organizačními schopnostmi. Jejich 

úkolem bylo zajišťovat většinou aktivity vyplývající ze zákonů zaměřené na získání 

odborné způsobilosti. A přitom na centrále v dánské Kodani byla péče o rozvoj 

zaměstnanců společnosti ISS lépe zajištěna, fungovalo oddělení výchovy a vzdělávání a 

později zavedena ISS Univerzita. Česká ISS tuto činnost brala jako zbytečnou 

administrativní zátěţ. 

V české ISS došlo ke zrušení útvaru rozvoje a vzdělávání a ke sníţení počtu 

zaměstnanců, kteří zajišťovali personální a vzdělávací činnosti. Chybou společnosti 

bylo i to, ţe se mnohdy nebyl brán ohled na zájem zaměstnance, ale rozhodovalo se 

,,shora“. I kdyţ měli zájem vzdělávat se, vzbuzovalo za těchto podmínek spíše odpor. 

Bohuţel tento prvek u těchto účastníků vzdělávání přetrvává dodnes, za jediný cíl 

školení povaţují ,,podpis na prezenční listině“. Tak jako ostatní činnosti se i vzdělávání 

plánovalo na několik let dopředu, přičemţ se nerespektovaly aktuální potřeby 

vzdělávání a zaměstnanci ho nepovaţovali za součást jejich osobního rozvoje. Při 

nárůstu konkurence v oblasti facility a značném důrazu na obchodní výsledky se oblast 

vzdělávání a rozvoje stala druhořadou. Cílem bylo přijmout dostatečné mnoţství 

zaměstnanců, s ohledem na strategické cíle společnosti ISS.  
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Začal se připravovat plánovaný a řízený proces adaptace nově přijatých lidí a 

jejich nepřetrţitý vzdělanostní růst. Tento proces se zajistil i propracovanou 

dokumentací. 

Najít a vybrat kvalitního zaměstnance je v dnešní době sloţitý, časově a finančně 

náročný proces. Přesto tento proces podepsáním pracovní smlouvy často končí a dál ve 

firmě nevěnují novému zaměstnanci dostatečnou pozornost. Následně se řeší problémy 

spojené s odchody nedávno přijatých zaměstnanců, nebo si naopak příliš pozdě 

všimnou, ţe pracovník na určité pozici je nevýkonný a má jen malé znalosti z oboru.  

Zkušební doba jiţ uplynula a nezbývá, neţ si nevýkonného pracovníka ponechat a začít 

intenzivně sledovat jeho práci. Nejhorší variantou je stav, kdy nový zaměstnanec přijde 

první den do zaměstnání, hned je uveden na pracoviště a je nucen okamţitě vykonávat 

svou práci. V tomto okamţiku je nový pracovník velmi zmaten, jelikoţ nedostal ţádné 

instrukce, nebyl seznámen s kolegy/pracovním týmem a firma přesto očekává, ţe bude 

kvalitně pracovat.  

Řízení pracovní a sociální adaptace představuje jednu z nejvýznamnějších 

personálních činností. Její obsah je dán skutečností, ţe nový zaměstnanec, který přichází 

do pracovního kolektivu, se musí vyrovnat s podmínkami poţadované práce, 

organizačním a technickým uspořádáním pracoviště, ale i začlenit se do společenských 

vztahů pracovní skupiny a celkového podnikového klimatu. Tento proces adaptace 

probíhá u kaţdého nového zaměstnance, jeho výsledkem je konkretizace profilu 

zaměstnance vzhledem k určitému pracovnímu zařazení v podniku. Tento proces je 

třeba aktivně ovlivňovat a usměrňovat. V této oblasti dochází k postupnému vytváření 

vztahu zaměstnance a podniku. V průběhu tohoto procesu je nutné často překonávat 

závaţné bariéry vytvářené odlišnostmi mezi představami zaměstnance o pracovním 

zařazení a jeho perspektivách a skutečnou pracovní situací a realitou společnosti. 

Do společnosti ISS Facility Services, s.r.o. nastupují noví zaměstnanci se snahou 

profesionálně se uplatnit, získat nové zkušenosti a dovednosti a v neposlední řadě získat 

za svou práci i náleţité ocenění. Na to, aby zaměstnanec podával plnohodnotný 

pracovní výkon, byl identifikován se společností ISS a jejími cíli a stal se stabilním 

článkem v její struktuře, potřebuje určitý čas na adaptaci. 
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2.3.2 Zabezpečení a řízení adaptačního procesu 

Hlavním cílem adaptačního procesu je v optimálním čase dosáhnout, aby 

zaměstnanec zvládl nároky a poţadavky spojené s výkonem poţadované pracovní 

činnosti a získal pracovní způsobilost potřebnou pro kvalifikovaný výkon práce. 

Do adaptačního procesu se zařazují všichni zaměstnanci, kteří nastupují do 

pracovního poměru ve společnosti ISS, nebo u nichţ došlo ke změně pracovního 

zařazení s výjimkou zaměstnanců, kteří byli přijati do pracovního poměru na dobu 

určitou kratší neţ ½ roku, nebo u kterých došlo ke změně pracovního zařazení na dobu 

určitou kratší neţ ½ roku. 

Zabezpečení a řízení adaptačního procesu je v kompetenci příslušného 

vedoucího zaměstnance (přímý nadřízený), který zároveň odpovídá za realizaci a 

obsahovou náplň adaptačního procesu. Proces začíná dnem nástupu do zaměstnání resp. 

dnem změny pracovního zařazení zaměstnance. 

Délka adaptačního procesu je stanovena následovně: 

 u nových zaměstnanců s praxí z předchozích zaměstnání v rozsahu 1-6 měsíců; 

 u zaměstnanců společnosti ISS, u kterých došlo ke změně pracovního zařazení, 

v rozsahu 1-6 měsíců; 

 u absolventů vysokých a středních škol, kteří vstupují poprvé do zaměstnání 

v rozsahu 3-6 měsíců. 

Délku adaptačního procesu u jednotlivého zaměstnance určí příslušný vedoucí 

zaměstnanec v závislosti na náročnosti pracovního zařazení, doby a charakteru 

dosavadní odborné praxe a celkových schopností, znalostí a osobních předpokladů 

zaměstnance. Řízení adaptačního procesu se uskutečňuje podle adaptačního plánu. 

2.3.3 Ukončení adaptačního procesu 

Adaptace se ukončuje závěrečným pohovorem, jehoţ účelem je ověření 

způsobilosti zaměstnance pro kvalifikovaný výkon poţadovaného pracovního zařazení. 

Závěrečný pohovor se musí uskutečnit nejpozději do jednoho měsíce po ukončení doby 

určené v adaptačním plánu. 

Závěrečného pohovoru se účastní komise ve sloţení: 

 příslušný vedoucí zaměstnanec odpovědný za průběh adaptace; 

 odborný konzultant; 

 vyšší nadřízený vedoucí pracovník, případně jím určený jiný zaměstnanec; 
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Ověření pracovní způsobilosti zaměstnance můţe probíhat několika formami: 

 písemné nebo ústní odpovědi na předloţené otázky; 

 praktické ověření znalostí a schopností řešit konkrétní situaci v praxi; 

 ověření jazykových schopností formou konverzace nebo překladu odborného 

textu (pokud adaptační plán obsahuje jazykovou přípravu). 

 

Na závěr pohovoru komise posoudí a vyhodnotí průběh adaptačního procesu, 

včetně vyhodnocení adaptačního plánu a závěrečného pohovoru a výsledek hodnocení 

příslušný vedoucí zaměstnanec zaznamená na formuláři, jehoţ vzor je uveden v příloze 

G a dále pak formulář postupuje na personální útvar. 

Výsledkem hodnocení můţe být: 

a) rozhodnutí o úspěšném ukončení adaptačního pohovoru -,,vyhověl-v tomto 

případě: 

 personální útvar předá vedoucímu pracovníkovi k podpisu formulář 

,,Záznam průběhu adaptace pozice THP“, kopii dostane zaměstnanec, 

originál personalista zaloţí do osobního spisu, přičemţ personalista 

zaměstnance vyřadí z plánu adaptace zaměstnanců organizační jednotky; 

 příslušný vedoucí zaměstnanec můţe předloţit návrh na zvýšení základní 

měsíční mzdy; 

b) rozhodnutí o neúspěšném ukončení adaptačního pohovoru -,,nevyhověl“- 

v tomto případě komise můţe: 

 prodlouţit adaptační proces, případně určit zaměstnanci další speciální 

přípravu; 

 v některých případech můţe dojít k rozvázání pracovního poměru (pokud 

zaměstnanec např. nesplňuje základní předpoklady pro výkon práce dané 

pozice, apod.). 

2.3.4 Adaptační plán 

Musíme konstatovat, ţe společnost ISS má velmi důkladně zpracovanou 

dokumentaci adaptačního procesu a to ve směrnici ,,Adaptační proces zaměstnanců ISS 

Facility Services, s.r.o.“. V procesu adaptace je to nejdůleţitější dokument plán 

adaptace, ze kterého jsou zřejmé všechny důleţité informace o průběhu adaptačního 
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procesu, včetně časového rozvrhu. Zpočátku měl personální útvar zpracovaných 35 

adaptačních plánů pro jednotlivá pracovní zařazení. Kaţdý plán se dále upřesňoval 

podle schopností a předchozích zkušeností zaměstnance. Pro odbourání administrativy 

se vytvořil vzor adaptačního plánu pro všechny zaměstnance, který dále upravuje přímý 

nadřízený pro kaţdého zaměstnance zvlášť. Je to efektivnější způsob, protoţe přímý 

nadřízený nejlépe zná poţadavky na konkrétní pracovní místo. 

Adaptační proces se uskutečňuje ve smyslu adaptačního plánu, který písemně 

vypracuje příslušný vedoucí zaměstnanec ihned při nástupu zaměstnance do zaměstnání, 

resp. ode dne změny jeho pracovního zařazení. Adaptační plán se v jednom vyhotovení 

předá zaměstnanci, v jednom vyhotovení postoupí na personální útvar za účelem 

zaloţení do osobního spisu a zařazení zaměstnance do plánu adaptace zaměstnanců 

pojišťovny. V případě potřeby příslušný vedoucí zaměstnanec určí zaměstnanci 

odborného konzultanta, který bude poskytovat pomoc v odborné oblasti i při praktickém 

výkonu práce. 

Adaptační plán obsahuje: 

 oblast, útvar, oddělení, jméno a příjmení nadřízeného pracovníka; 

 jméno a funkci adepta a garanta odpovědného za průběh a plnění adaptačního 

plánu; 

 název pracovní pozice, délku a cíle adaptačního procesu; 

 závěrečné vyhodnocení adaptačního procesu z pohledu přímého nadřízeného, 

garanta a HR koordinátora; 

 vize rozvoje a vzdělávání do budoucnosti; 

 seznam obecně závazných předpisů a směrnic společnosti. 

Pokud je ukončen pracovní poměr v průběhu adaptačního období je nutné sdělit důvody 

a zapsat je do adaptačního plánu. 

 

Zmíněné předpisy sestávají z pracovně-právní oblasti (organizační a 

pracovní řád, zákoník práce,...);předpisy týkající se konkrétní pozice (obecně 

upravující činnosti ve společnosti ISS, metodické pokyny, vnitřní předpisy, 

směrnice, příručky pro konkrétní činnost zaměstnance, doporučenou literaturu, 

případně jiné materiály). 

 nejdůleţitější činnosti, s nimiţ se má zaměstnanec seznámit; 

 případně návrh na doplnění vědomostí zaměstnance (kurz, školení apod.). 
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Příslušný vedoucí zaměstnanec vypracuje adaptační plán pro jednotlivé 

zaměstnance diferencovaně s přihlédnutím na jejich dosavadní odbornou praxi, 

zkušenosti a pracovní působení ve firmě ISS. 

Adaptační plán je třeba sestavit tak, aby zaměstnanec: 

 získal všeobecný přehled o společnosti ISS, jejich hlavních úkolech, cílech, 

filozofii, organizační struktuře, činnostech jednotlivých segmentů a oddělení; 

 byl seznámen se základy sluţeb ISS (základní pojmy, předpisy upravující 

činnosti ISS,…); 

 ovládl legislativní a vnitřní předpisy firmy ISS upravující činnost v oblasti jeho 

pracovního zařazení s cílem teoretické připravenosti na praktický výkon 

poţadovaného pracovního zařazení. 

2.3.5 Úloha vedoucího zaměstnance a personálního útvaru v adaptačním procesu 

Rozhodující podíl na praktické části orientace nových zaměstnanců mají ve 

firmě ISS bezprostředně nadřízení. 

Vedoucí zaměstnanec: 

 řídí a kontroluje orientaci na pracovní místo; 

 doplňuje obsah adaptačního procesu a adaptačního plánu; 

 pomáhá řešit běţné problémy; 

 v den nástupu nového zaměstnance jej provede po firmě ISS a představí mu 

jednotlivá oddělení; 

 nového zaměstnance představí spolupracovníkům a ostatním vedoucím 

zaměstnancům; 

 seznámí jej s pracovní náplní, právy, povinnostmi a bezpečnostními předpisy; 

 seznámí jej se specialisty a odbornými konzultanty dané oblasti související 

s jeho pracovní pozicí, na které se můţe obrátit; 

 provádí pohovory o problémech adaptace a průběţnou kontrolu; 

 provádí hodnocení adaptačního procesu. 

 

Personální útvar: 

 vypracovává koncepci adaptace a časový plán pro jednotlivá pracovní zařazení; 

 realizuje soubor písemných materiálů potřebných pro adaptaci; 
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 podílí se hlavně na úvodní fázi adaptačního procesu (úvodní formality), při 

podepsání pracovní smlouvy podává novému zaměstnanci základní informace a 

studijní podklady; 

 v této souvislosti proškoluje vedoucí zaměstnance; 

 spolupracuje s vedoucími zaměstnanci při kontrole a hodnocení adaptace. 

 

V průběhu adaptace je vyţadována úzká kooperace personálního útvaru a vedoucích 

zaměstnanců, stejně jako při vyhodnocování její efektivnosti. Získané zkušenosti se pak 

vyuţívají při dalších programech adaptace zaměstnanců. 

2.3.6 Vliv adaptačně-vzdělávacího procesu na stabilitu zaměstnanců ve společnosti 

ISS Facility Services, s.r.o. 

Mezi důleţité faktory ovlivňující stabilitu zaměstnanců patří i to, jak podnik 

přijme zaměstnance, jak ho uvede do funkce a pomůţe mu zorientovat se v novém 

prostředí a v nové práci, jak jej připraví na plnohodnotný výkon a nakonec i jak se bude 

starat o jeho další rozvoj. V současné době při obrovské konkurenci na trhu facility je 

v zájmu firmy ISS, aby si chránila a udrţovala lidi, kteří jsou nositeli jejího duševního 

potenciálu. Mezi nejnovější hrozby dnešní doby patří ,,headhunting“ čili ,,lovení 

mozků“, kdy ze společnosti odcházejí vzdělaní a odborně připravení zaměstnanci, do 

kterých kvalifikace firma ISS vynaloţila nemalé peníze. Kromě jiných prostředků 

zvyšujících stabilizaci zaměstnanců věnuje firma ISS pozornost rozvoji a dalšímu 

vzdělávání, tedy i moţnostem seberealizace zaměstnanců. Existuje i dohoda mezi 

firmou ISS a zaměstnancem mající charakter závazku setrvání v podniku jako 

protihodnota za poskytnuté vzdělání. Pokud firma ISS vyšle zaměstnance na studium na 

vysokou školu nebo univerzitu, tak by měl po ukončení studia setrvat v pracovním 

poměru 3 roky, jinak zaměstnanec musí uhradit náklady na studium. 

Toto legislativní opatření má pro zaměstnance de facto nulovou hodnotu a slouţí 

pouze jako určitý morální apel. Větší prostor pro stabilizaci vytvářejí motivační 

prostředky jako péče o další rozvoj zaměstnance, zajištění jeho kariérního postupu, 

různé zaměstnanecké výhody, ale i další faktory stabilizace, jakými jsou zajímavost 

práce, styl řízení, pracovní podmínky, technická vybavenost a dobré sociální vztahy. 

Přece jen nejdůleţitějším stimulačním a stabilizačním faktorem se stále jeví 

odměňování. Pro tento důvod by se měla větší pozornost věnovat tzv. hodnotě 

pracovního místa, z čeho se následně odvozují náklady na stabilizaci zaměstnanců na 
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klíčových místech. V tomto ohledu by se měly sledovat takové kategorie jako 

významnost pracovního místa pro plnění úkolů a postavení firmy ISS a nákladovost na 

finanční úniky způsobené nekvalitou a neodborností práce. Pro firmu ISS je výhodnější 

a rozumnější věnovat prostředky na stabilizaci současného odborně připraveného 

zaměstnance, neţ organizovat přípravu nového. 

 

2.4 Firemní vzdělávání ve společnosti ISS Facility Services, s.r.o. 

Oblast dalšího vzdělávání ve společnosti ISS velmi úzce souvisí s oblastí rozvoje 

a kariérního růstu zaměstnanců, coţ vlastně znamená výchovu zaměstnanců pro vyšší 

pracovní posty (v minulosti tzv. kádrové rezervy). Tato oblast je orientována na 

získávání širší palety znalostí a zkušeností, které nejsou vţdy nezbytné pro současný 

výkon práce. Tímto způsobem se formuje pracovní potenciál a kvalifikace a vytváří se 

tak z jednotlivce adaptabilní pracovní zdroj. V podnikovém vzdělávání se angaţuje 

nejen personální oddělení, ale také všichni vedoucí zaměstnanci a ostatní oddělení. 

Nejefektivnějším podnikovým vzděláváním zaměstnanců je dobře organizované 

systematické vzdělávání. Je to neustále se opakující cyklus vycházející ze zásad 

podnikové politiky vzdělávání sledující podnikovou strategii. Důleţitá je existence 

standardních a speciálních školících programů a vybraných školicích středisek. Firma 

ISS má vlastní doškolovací středisko na centrále v Praze a dále také v dánské Kodani. 

Také disponuje vlastními školiteli, kteří jsou odbornými zaměstnanci firmy, případně 

má firma smluvně zajištěné externí školitele. 

V procesu přípravy vzdělávání jsou důleţité tři fáze: 

 identifikace potřeby vzdělávání; 

 plánování vzdělávání; 

 vyhodnocování výsledků a účinnosti vzdělávacího programu pouţitých metod. 

 

Všechny vzdělávací aktivity připravuje a metodicky řídí centrála firmy ISS 

v České republice v Praze a dále také v dánské Kodani, konkrétně zaměstnanci 

zabezpečující rozvoj a vzdělávání. Pokyny vycházejí z personálního útvaru na 

centrále, přicházejí na segmenty, oddělení, regiony a pobočky. Vzdělávací aktivity 

ve firmě ISS metodicky a organizačně řídí vedoucí zaměstnanci příslušné zakázky. 

Pod názvem ,,školení“ budeme dále rozumět pořádání samotných školení, seminářů, 

kurzů a vzdělávacích aktivit ve firmě ISS Facility Services, s.r.o. 
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Druhy organizovaných školení: 

 podle ,,Plánu vzdělávacích aktivit“; 

 jazykové kurzy; 

 školení daná zákonem a interními předpisy společnosti; 

 

Realizaci školení zajišťuje po organizační stránce personální oddělení, a to 

s agendou spojenou s úhradou školení, zasílám pozvánek(s programem školení), 

objednáváním ubytování, případně zajišťováním dalších poţadavků. 

HR koordinátor je odborný pracovník ISS, který odpovídá za: 

 školicí akci v místě jejího konání; 

 prezenční listiny, které jsou podkladem k fakturaci. 

 

Lektor školení je odborný pracovník ISS, resp. externí/interní odborník, který 

odpřednáší dané téma. 

Plán vzdělávacích aktivit je závazným dokumentem příslušné organizační 

jednotky a je zhotoven na základě písemných podkladů a poţadavků vedoucích 

hlavních segmentů, oddělení této organizační jednotky, zejména za první a druhé 

pololetí kaţdého příslušného kalendářního roku. Za jeho vypracování a předloţení 

ke schválení odpovídá personální oddělení. Návrh plánu vzdělávacích aktivit se 

schvaluje na poradě vedení personální ředitelkou a generálním ředitelem. 

 

Plán vzdělávacích aktivit musí obsahovat: 

 název školení, program s časovým harmonogramem – stanovení pracovních 

aktivit, seznámení se s novými zákony, vyhláškami a dalšími úpravami 

souvisejícími s určenou problematikou; 

 určení odborného a organizačního gestora kurzu, určení lektora kurzu 

(přednášejícího); 

 termín a místo konání, počet účastníků, případně další organizační údaje 

 předpokládané náklady. 

 

Součástí plánu vzdělávacích aktivit mohou být i jazykové kurzy avšak pro ty 

zaměstnance, u nichţ potřeba ovládnout cizí jazyk vyplývá z platné pracovní náplně 
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vypracované v souladu s dohodnutým druhem práce z pracovní smlouvy. Za výběr 

účastníků a program školení odpovídá gestor školení, kterým je odborný pracovník 

(vedoucí příslušného segmentu nebo oddělení). 

Závěrem školení je řízená diskuze k probrané problematice, kde kaţdý účastník má 

právo kvalifikovaně se projevit vstupem do diskuze k probrané problematice a zaujmout 

vlastní stanovisko. Gestor kurzu zhodnotí celý průběh školení a o jeho výsledku ústní 

formou informuje přímého nadřízeného zaměstnance. 

Ostatní vzdělávací aktivity jsou aktivity mimo schválený plán zaměřené na 

prohloubení dosaţené kvalifikace (zvýšení kvalifikace), kterou zaměstnanci vyuţívají 

ve firmě na základě písemného souhlasu oprávněného vedoucího zaměstnance 

segmentu nebo oddělení. Jde například o studium při zaměstnání na vysoké škole nebo 

na univerzitě.  

Osvědčení o absolvování studia se také předkládají personálnímu oddělení, jeţ je 

zadá do interního softwarového programu a následně zaloţí do osobní sloţky daného 

zaměstnance. 

2.3.1 Metody vzdělávání pouţívané ve firmě ISS Facility Services, s.r.o. 

Firma ISS realizuje podnikové vzdělávání jednak z vlastních zdrojů zahrnující 

vzdělávací aktivity ve vlastních prostorách s vlastními lektory, případně si zve lektory 

externí. A dále firma ISS uskutečňuje vzdělávání na základě objednávky vzdělávací 

organizaci.  

Mezi základní metody předávání poznatků firmy ISS patří: 

 školení; 

 semináře; 

 pracovní porady; 

 zahraniční stáţe; 

 rotace práce. 

 

Školení zahrnuje všechny vzdělávací akce konané ve firmě ISS. Jedná se 

především o kurzy a semináře zaměřené na zvyšování odborné připravenosti 

zaměstnanců, aktualizace právních předpisů, seznámení se s novými poznatky a 

zkušenostmi především v oblasti Facility Management. Tato školení jsou většinou 

zajišťována z vlastních zdrojů. 
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Semináře jsou vzdělávací aktivity realizované na základě objednávky 

poradenské firmě. Jde o vzdělávání manaţerů a vedoucích zaměstnanců v oblasti řídící 

práce a nových přístupů vedení lidí a organizace. 

Pracovní porady a instruktáţ je vhodná metoda formování pracovních schopností 

pracovníků. V průběhu porady se pracovníci seznamují s problémy a fakty týkajícími se 

nejen informovanosti, ale i pocitu sounáleţitosti s pracovním kolektivem, motivace 

k individuální aktivitě a iniciativě. Je to neformální metoda, která můţe účinně přispět 

k rozšíření znalostí nových a méně zkušených zaměstnanců.  

Zahraniční stáţ je především určena pro získávání a rozšiřování manaţerských 

dovedností vybraných manaţerů. Tato forma rozvoje připadá v úvahu jen pro malý 

počet zaměstnanců. Realizuje se na základě smluvní výměny stáţistů ze zahraničních 

skupin ISS. Předpokladem účasti na zahraniční stáţi jsou jazykové dovednosti, 

především anglického jazyka. 

Rotace práce je metoda, při níţ je školený zaměstnanec postupně za určité 

období prověřen úkoly v různých částech podniku. Je rovněţ vhodná při výchově a 

adaptaci řídících i řadových zaměstnanců. Metoda flexibilně řídí pracovní sílu a přispívá 

k celkové flexibilitě společnosti ISS, rozšiřuje zkušenosti a schopnosti a zaměstnanec si 

vytváří komplexní obraz o firmě. 

2.3.2 Další vzdělávání a jeho vazba na kariérní růst 

Vzděláváním a péčí o zvyšování kvalifikace si ISS vychovává své vlastní 

kvalifikované a odborně připravené rezervy pro uvolněná místa řídících zaměstnanců, 

buduje svým zaměstnancům kariéru. Cílem kariérního růstu zaměstnanců firmy ISS je 

jejich výběr, příprava, usměrňování a zajišťování jejich dalšího kvalifikačního, 

odborného a funkčního vzestupu. Motivaci pro budování kariéry musí mít v sobě 

především zaměstnanec, který zvyšování odborné kvalifikace, lepší pracovní výsledky a 

úspěchy spojuje s dalším rozvojem společnosti. Kariérní růst zaměstnanců společnosti 

ISS se uskutečňuje na základě plánů kariéry. Do kariérního růstu se zařazují 

zaměstnanci, kteří se v pracovním zařazení osvědčili a mají: 

 poţadovanou odbornost; 

 pozitivně charakterové a morální vlastnosti; 

 ochotu dalšího prohlubování a zvyšování kvalifikace; 

 ochotou získávat nové informace. 
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Plán individuální kariéry obsahuje: 

 základní identifikační údaje; 

 současné pracovní zařazení; 

 okruh řídící funkce, na kterou se se zaměstnancem uvaţuje do budoucna; 

 moţnosti jeho dalšího osobního rozvoje – povýšení, zařazování do odborných; 

pracovních týmů společnosti ISS apod. 

 

Plán osobního rozvoje je třeba sestavit tak, aby si zaměstnanec prohloubil a 

zvýšil kvalifikaci, zdokonalil se v jazykových znalostech a zdokonalil se 

v legislativě specificky určené pro vedoucí zaměstnance, na kterou je připravován. 

Vypracováním plánů kariéry na okruh řídících funkcí a vytvářením dalších 

vzdělávacích příleţitostí pro zaměstnance společnost ISS dostatečně disponuje 

odbornými personálními rezervami pro svůj rozvoj. Výchova vlastních lidí je pro 

firmu ISS výhodnější, neţ získávání nových manaţerů. Jednou z nejdůleţitějších 

výhod je loajálnost a stabilita takto vedených zaměstnanců. 

 

2.5 Hodnocení závěrů adaptačně-vzdělávacího procesu 

Hodnocení zaměstnanců je nedílnou součástí systému personálního řízení 

s bezprostřední vazbou na oblast dalšího vzdělávání, procesu adaptace a zároveň na 

oblast kariérního růstu. Důleţitým cílem hodnocení je prohloubení vzájemné 

komunikace vedoucích a jejich spolupracovníků v zájmu hledání a nalézání efektivních 

forem vzájemné spolupráce. 

Význam hodnocení nabývá na důleţitosti, pokud se výsledky hodnocení 

důsledně vyuţívají v personální práci kaţdého vedoucího zaměstnance při řízení a 

vedení zaměstnanců, zejména při posuzování jejich pracovní způsobilosti a výběru 

zaměstnanců pro kariérní růst. 

Závěrečnou fází adaptačního procesu i absolvování jakéhokoliv podnikového 

vzdělávání je hodnocení. Hodnocení zaměstnance musí být provedeno vţdy za 

přítomnosti hodnoceného ve formě hodnotícího rozhovoru. Provádí se písemně nebo 

ústně, případně prakticky, zvládnutím konkrétní situace. Průběh a výsledky jsou 

zaznamenány na příslušném tiskopise ,,Formulář hodnocení rozhovoru“. 

Na hodnotícím rozhovoru se účastní komise ve sloţení: 

  příslušný vedoucí zaměstnanec, bezprostředně nadřízený; 
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 HR koordinátor; 

  vyšší nadřízený vedoucí zaměstnanec. 

 

Při hodnocení procesu adaptace je přítomen i případný odborný konzultant. 

Vzhledem k častým legislativním změnám jsou zaměstnanci pracující převáţně 

s právními předpisy (zákoník práce, obchodní zákoník, technické předpisy, apod.) po 

ukončení adaptačního procesu přezkušováni dvakrát ročně. 

Hodnocení je důvěrného charakteru a na písemný záznam se vztahují zásady a 

pravidla práce s materiály osobního spisu. Hodnotitel si prostuduje základní údaje o 

zaměstnanci, formuluje základní úkoly pro účastníka a vypracuje hodnotící list, který na 

závěr podepisuje. 

Zaměstnanec si připraví úvodní vystoupení s názory a postoji k plnění úkolů, 

zaujme stanovisko k jednotlivým oblastem a kritériím hodnocení, na závěr se písemně 

vyjádří k závěrům hodnocení a podepíše formulář. 

Závěry a výsledky hodnocení vyuţívají vedoucí zaměstnanci: 

1. pro přípravu návrhů při personálních změnách; 

2. na zařazování zaměstnanců do plánu kariérního růstu; 

3. pro vypracování podkladů pro hmotnou zainteresovanost zaměstnanců. 

 

Výsledky a závěry hodnocení jsou významným podkladem pro rozhodování o 

vzdělávacím programu a jeho účastnících. 

Kvalifikace, vzdělání a duševní bohatství jsou těţko kvantifikovatelné. 

Například při hodnocení odborníky-pozorovateli naráţíme na problém subjektivity, 

protoţe odborník upřednostňuje určité metody. Stejně tak posluchači mohou 

subjektivně hodnotit metody, hlavně ty, u kterých se od nich nevyţaduje mimořádné 

úsilí a aktivita. Dost obtíţné je změřit změny v chování, ve schopnosti vést lidi, 

organizovat práci apod. Obecně můţeme konstatovat, ţe u zaměstnance, který plní 

relativně jednoduché úkoly, se můţe efekt vzdělávání projevit dost výrazně, zatímco u 

řídících zaměstnanců je moţné efekt vzdělávání sotva zpozorovat běţnými prostředky, 

protoţe se můţe projevovat postupně. V oblasti vyhodnocování účinnosti odborné 

přípravy má důleţitou úlohu bezprostředně nadřízený, který u svého podřízeného 

nejlépe rozpozná zlepšení pracovního výkonu a aplikaci znalostí, které byly předmětem 

vzdělávání. 
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3. Návrh a moţnosti zefektivnění adaptačně-vzdělávacího 

procesu 

 

3.1 Návrhy pro zefektivnění adaptačního procesu 

Hlavním cílem adaptačního procesu je pozitivní naladění nového zaměstnance 

vůči organizaci a tento proces vyţaduje ucelenost a organizovanost. 

 

3.1.1 Návrh změny organizační struktury 

Zaprvé v souvislosti s mnoţstvím administrativy spojené s činnostmi v oblasti 

řízení a zabezpečování adaptačního procesu a v oblasti podnikového vzdělávání by bylo 

vhodné zřídit na personálním oddělení nové pracovní místo, které by mělo kromě jiných 

činností v kompetenci i metodické řízení a zajišťování procesu adaptace a podnikového 

vzdělávání. 

3.1.2 Doporučení pro dokumentaci v rámci adaptačního procesu 

V dokumentaci týkající se adaptačního procesu bychom doporučovali jasně vymezit 

pojmy, jako jsou: 

 rozvoj zaměstnanců; 

 orientace; 

 proškolování; 

 doškolování. 

 

Jednou z pouţívaných metod adaptace je i rotace pracovních činností. Pro tuto 

metodu bychom doporučovali v adaptačním plánu uvést seznam rotačních míst a časové 

období působení zaměstnance na jednotlivých pracovních úsecích, určit prioritní 

pracovní místo, kde bude zaměstnanec nejdéle provádět adaptační praxi. 

3.1.3 Časový plán adaptačního procesu 

V průběhu adaptačního procesu by se měl dodrţovat časový plán určený v plánu 

adaptace. Při jeho sestavování by se mělo dbát na to, aby si zaměstnanec osvojoval 
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informace a poznatky po částech a podle určité priority. Průběh procesu adaptace můţe 

být uspořádán například následujícím způsobem. 

1. Shromaţďování potřebných písemných materiálů můţe proběhnout 

bezprostředně po přijetí zaměstnance. 

2. Při podepisování pracovní smlouvy můţe dojít k poskytnutí dalších písemných, 

ale i ústních informací z personálního oddělení a od přímého nadřízeného.Můţe 

proběhnout úvodní rozhovor s cílem diagnostikovat zájmy, postoje, aspirace a 

cíle zaměstnance. 

3. Mezi podpisem pracovní smlouvy a nástupem do zaměstnání doporučujeme, aby 

budoucí nadřízený udrţoval kontakt s novým zaměstnancem, poskytoval mu 

další informace, pomohl například s ubytováním apod. 

4. V den nástupu do zaměstnání nový zaměstnanec absolvuje všechny procedury 

spojené s nástupem. 

5. Je proveden po podniku, příslušném oddělení, představený nadřízeným a 

spolupracovníkům, seznámen s prvními přidělenými úkoly. Začíná jeho 

intenzivní adaptace. 

6. První týden můţe nový zaměstnanec absolvovat pohovory s nadřízeným, 

specialisty, zařazuje se do skupiny spolupracovníků, plánuje své pracovní úkoly. 

7. Druhý a třetí týden začíná plnit běţné povinnosti zcela samostatně. Měl by být 

uskutečněný pohovor s personálním oddělením a nadřízeným o průběhu 

dosavadní adaptace, jak se zaměstnanec vyrovnává s případnými obtíţemi. 

8. Na konci prvního měsíce na pracovním místě by měl zaměstnanec absolvovat 

předepsané základní školení. Přímý nadřízený je v neustálém kontaktu se 

zaměstnancem a vyhodnocuje dosavadní průběh adaptace. 

9. Podle stanovené délky adaptačního procesu jsou na nového zaměstnance 

od druhého měsíce do konce adaptace kladeny všechny úkoly vyplývající 

z pracovní funkce, zaměstnanec absolvuje další odborné školení.  

 

Jednou za dva týdny se můţe formálně setkat se svým vedoucím za 

účelem vyhodnocení průběhu adaptace a řešení případných problémů. Po 

ukončení doby adaptace se hodnotí jeho pracovní výkon a projednávají se další 

plány jeho personálního a sociálního rozvoje. 
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3.1.4 Návrhy pro průběh nástupního pohovoru 

Tak jako jsme uvedli v kapitole 1.1 velmi důleţitý je první dojem stejně pro 

organizaci, i pro zaměstnance. Nejvhodnější formou pro navození pozitivního dojmu je 

realizace nástupního pohovoru. Většinou tento pohovor nemá standardizovanou formu, 

probíhá neformálně a otázky jsou kladeny spontánně. Bylo by vhodné, aby si vedoucí 

zaměstnanec rozhovor řádně připravil a nespoléhal se na momentální improvizaci. Pro 

vlastní potřebu by si měl připravit v písemné formě řadu otázek vázajících se 

k jednotlivým tématům rozhovoru. Vyhne se tak zbytečnému přeskakování z tématu na 

téma či zbytečným pauzám v rozhovoru nebo nezapomene na důleţitou informaci, coţ 

působí na obou stranách rušivě. Předimenzovaný čas věnovaný rozhovoru můţe 

vyvolávat dojem nadměrné zvědavosti a na druhé straně příliš krátký rozhovor vyvolává 

dojem povrchnosti. Z psychologického hlediska by interview nemělo trvat déle neţ 30 

minut a být kratší neţ 15 minut. 

Je samozřejmostí, ţe si přímý nadřízený prostuduje doklady o novém 

zaměstnanci a strukturovaný ţivotopis, motivační dopis, osobní dotazník a přehled o 

předchozích zaměstnáních včetně referencí, vyhodnocení testů realizovaných během 

výběrového řízení. Vedoucí by se měl zorientovat v zaměstnancově aspiraci a míře 

ochoty pracovat ve prospěch firmy. Při otázkách věnovaným předchozím zaměstnáním 

má vedoucí moţnost získat obraz o pracovních návycích, nárocích, vytrvalosti či 

osobních vlastnostech. Uţitečné je věnovat pozornost i délce působení v jednotlivých 

zaměstnáních a otázce střídání pracovišť. Stejně tak by nemělo ujít, zda si zaměstnanec 

při střídání zaměstnání zachoval svou profesi nebo ji současně změnil. Okrajově je 

vhodné věnovat část rozhovoru osobním zájmům a stručně i rodinné situaci.  V poslední 

části rozhovoru je nezbytné umoţnit zaměstnanci, aby sám konkretizoval své 

poţadavky na práci, své představy a cíle, které by chtěl realizovat na novém pracovišti.  

Kdyţ tento rozhovor probíhá mezi zaměstnancem a přímým nadřízeným, je na 

schopnostech vedoucího, aby správně vyuţil výsledky rozhovoru. Proto by měl mít 

přesné informace o náplni práce, měl by se zdrţet komentování odpovědí respondenta a 

nevyjadřovat verbálně či neverbálně nespokojenost s odpověďmi, neměl by podceňovat 

postřehy a návrhy zaměstnance. Tyto návrhy mají často poměrně vysokou informační 

hodnotu, nejsou zatíţeny stereotypem a lze je do budoucna pouţít.  

Pro urychlení průběhu adaptace je velmi účelné pověřit nového zaměstnance 

konkrétní prací. Po určitém čase je třeba provést opětovný rozhovor, jehoţ cílem je 
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zjistit, do jaké míry se zaměstnanec vyrovnal s adaptačními potíţemi, zda se jeho 

představy o práci naplnily a zda případně neuvaţuje o odchodu ze zaměstnání.  

Pracovní výkonnost je v převáţné míře přímo úměrná míře adaptace na nové 

prostředí a absence vstupního rozhovoru vyvolává zbytečné prodlouţení adaptačního 

procesu. 

3.1.5 Doporučení pro obsah adaptačního plánu 

Aby byl proces kompletní, bylo by třeba do dokumentace adaptačního plánu 

zahrnout kromě časových intervalů na prostudování materiálů i časové horizonty 

týkající se pracovních úkolů řešených samostatně. 

Pokračováním a tedy i součástí plánu adaptace by měl být plán kariérního růstu 

zaměstnance, který by obsahoval harmonogram odborného rozvoje spojený s okruhy 

činností, kterými bude zaměstnanec procházet, a vytipování vzdělávacích aktivit 

s důrazem na oblast aktuálních znalostí pro perspektivní činnost oddělení.  

Plán adaptace je velmi dopodrobna rozpracovaný po odborné stránce, obsahuje 

všechny předpisy a materiály, které jsou nezbytné pro osvojení poţadovaných znalostí. 

Domníváme se, ţe v plánu adaptace absentují materiály, které by pomohly zaměstnanci 

v celopodnikové orientaci. Není nutné, aby zaměstnanec musel vědět všechny 

informace nazpaměť, je však důleţité, aby si je v případě potřeby dokázal najít. Kaţdý 

zaměstnanec se musí seznámit s historií, cíli, obecnými informacemi o podniku a 

s informacemi adresovanými všem zaměstnancům. Pro zaměstnance je to příliš mnoho 

nových poznatků najednou a určitě si je nezapamatuje, pro personalistu a vedoucího 

zaměstnance to znamená značné prodlouţení úvodního rozhovoru, který se dá vyuţít i 

efektivnějším způsobem. Někdy se stává, ţe při návalu administrativní práce a úvodních 

formalit při nástupu nového zaměstnance není čas k ústnímu seznámení s podnikem a 

ponechá se na zaměstnancích, aby si informace sehnali a doplnili sami. Moţná dosud 

někteří z nich nevědí o historii společnosti ISS. Tento nedostatek by mohla vyřešit 

příručka pro zaměstnance. 

3.1.6 Příručka pro zaměstnance 

Navrhovali bychom, aby se obecné informace společné pro všechny 

zaměstnance shrnuly do tzv. příručky pro zaměstnance, která ušetří čas a práci 

personálnímu oddělení, přímému nadřízenému a nový zaměstnanec se sám postupně 

seznámí s firmou a je důleţité, ţe veškeré informace bude mít po ruce.  
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Přehled podniku: 

 písemné uvítání nového zaměstnance; 

 minulost = historie společnosti ISS; 

 strategie, trendy, cíle, hlavní rysy firemní politiky; 

 organizace společnosti ISS, organizační struktura a vztah jednotlivých částí 

organizace (centrála, segmenty, regionální zastoupení); 

 fotografie a funkce klíčových vedoucích zaměstnanců. 

 

Způsob odměňování: 

 tarify a tarifní třídy; 

 způsob a termíny vyplácení mezd, sráţky ze mzdy; 

 způsob vyplácení zálohy na mzdu; 

 příplatky, odměny, dovolená; 

 moţnost úvěrů; 

 záznam docházky; 

 přestávky v práci, polední přestávky; 

 denní pracovní doba, pracovní reţim. 

 

Zaměstnanecké výhody: 

 poskytování volna; 

 penzijní připojištění; 

 moţnost vzdělávání při výkonu práce; 

 poradenské sluţby z různých oddělení/segmentů; 

 rekreační a společenské aktivity; 

 ostatní sluţby poskytované zaměstnancům. 

 

Oddělení a pracovní vztahy: 

 moţnosti povýšení, přemístění, nabídka volných pracovních míst; 

 práva a odpovědnosti zaměstnanců; 

 vztahy s nadřízenými a odbory; 

 moţnosti sdruţování zaměstnanců; 
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 kolektivní smlouva; 

 kontrola a způsob hodnocení pracovního výkonu, normy pracovního výkonu; 

 disciplinární předpisy; 

 postup při stíţnostech; 

 postup projednávání návrhů a nápadů ze strany zaměstnanců; 

 hygiena a úklid; 

 pouţívání uniformy a jmenovek (jen u některých pracovních míst); 

 ukončení pracovního poměru. 

 

Stručně popsané bezpečnostní předpisy: 

 bezpečnostní zařízení, jejich plán; 

 zdravotnická zařízení, první pomoc (lékárnička); 

 bezpečnostní předpisy, hlášení poţárů, prevence. 

 

Zařízení podniku: 

 plán (mapa) podniku a jeho zařízení; 

 stravování a jídelna, jídlo na pracovišti; 

 prostory pro kuřáky; 

 vchody pro zaměstnance; 

 parkování; 

 oddechové prostory; 

 zasedací/školící místnosti. 

 

Firemní komunikace: 

 seznam důleţitých telefonních čísel; 

 vnitropodnikové linky; 

 intranet; 

 firemní publikace, ISS magazín, Firemní Občasník; 

 firemní informační nástěnka. 
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3.2 Návrhy v oblasti firemního vzdělávání 

V procesu firemního vzdělávání jsou klíčové dvě fáze: identifikace potřeby 

vzdělávání a poslední fáze vyhodnocování výsledků a účinnosti vzdělávacího programu. 

Tyto dvě fáze je nutné vzájemně propojit, protoţe na základě zjištěných výsledků 

účinnosti vzdělávání mohou vylepšit a formovat nové poţadavky a potřeby vzdělávání. 

 

 

Obrázek 4: Spirála postupu organizování procesu vzdělávání. 

 

3.2.1 Identifikace potřeb vzdělávání 

Je důleţité, aby proces identifikace vzdělávacích potřeb probíhal uceleně v celé 

společnosti ISS. 

1. Nejdůleţitějším zdrojem informací pro tuto oblast by se měla stát analýza 

pracovních míst.Její náplní je systematické zkoumání úkolů, povinností a 

odpovědností vyplývajících z daného pracovního místa. Úkolem personálního 

oddělení je vymezit vznik a zánik pracovního místa v souvislosti 

s organizačními a strukturálními změnami ve firmě ISS. Změnou a aktualizací 

stávajících popisů pracovních činností se získávají i nové kvalifikační 

poţadavky na zaměstnance. 

2. V oblasti pracovního hodnocení bychom navrhovali doplnit hodnotící formulář o 

oblasti, ve kterých by se měl zaměstnanec zdokonalit. Porovnáním výsledků 
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analýzy pracovních míst a pracovního hodnocení můţeme i identifikovat určitou 

disproporci mezi poţadavky a současnými předpoklady pro pracovní výkon. 

3. Údaje o pracovním místě získáváme metodami jako dotazník, pozorováním a 

jejich kombinací. Důleţité je také analyzovat podněty a postoje zaměstnanců 

k aktualizaci a redesignu pracovního místa. 

4. Je třeba zkoumat a hodnotit pracovní výkon jednotlivce na pracovním postu, 

který vyţaduje určitou proměnu. 

5. Analýzou výsledků konzultací o současných problémech a budoucích cílech a 

úlohách společnosti ISS získáme další informace pro identifikaci potřeb 

vzdělávání. 

6. Doporučujeme vypracovat vzdělanostní strukturu pro určení potřeby zvyšování 

kvalifikace a vzdělanostní úrovně. 

7. Vhodné je zkoumat informace o vyuţívání fondu pracovní doby, absence, PN, 

úrazy,… 

8. Je třeba brát v úvahu informace o spokojenosti klientů. 

9. Důleţité je sledovat změny mimo firmu (legislativní změny). 

3.2.2 Zlepšení realizace vzdělávání 

Dále by bylo vhodné rozšířit obsah vzdělávání o rozhodovací, komunikativní a 

manaţerské schopnosti, které jsou zaměřeny na formování sociálních vlastností a 

osobnost. Efektivní by bylo obohatit metody vzdělávání o moderní přístupy, ve kterých 

by byla zajištěna zpětná vazba. Pouţívat metody vzdělávání jako případové studie, hraní 

rolí, experimentální cvičení, při nichţ mohou studenti uplatnit vlastní návrhy řešení, 

zaujmout vlastní stanoviska, rozvíjet analytické schopnosti. 

PASIVNEJŠÍ AKTIVNĚJŠÍ

METODY Přednášky Semináře Případové studie Hraní rolí METODY

zaměstnanci získají 

více znalostí

zaměstnanci získají 

více schopností

výsledky školení

aktivita zaměstnanců na školení

Metody vzdělávání a jejich charakter

 

Obrázek 5: Metody vzdělávání a jejich vliv na výsledky vzdělávání. 
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Pro zdokonalení systému vzdělávání navrhujeme rozčlenit zaměstnance do 

skupin podle jednotlivých organizačních úrovní a pro tyto skupiny pak vypracovat 

vzdělávací plány s konkrétními odbornými školeními. Tento program však bude třeba 

upravit na základě zjištěných reálných potřeb vzdělávání. 

 Skupina A – vrcholový management –generální ředitel, obchodní ředitel, ředitel 

lidských zdrojů, finanční ředitel, ředitel segmentu TSB, ředitel segmentu 

clearing, ředitel segmentu security, ředitel segmentu IFS. 

 Skupina B – management I. úrovně – ředitelé regionů. 

 Skupina C – management II. úrovně – vedoucí oddělení (personální, finanční, 

mzdové, ...), manager integrovaných sluţeb. 

 Skupina D – provozní management – facility manager, contract manager, service 

manager. 

 Skupina E – sales manager, senior planner. 

 

Na základě rozdělení navrhujeme náplň vzdělávacího plánu pro jednotlivé 

skupiny: 

 Skupina A 

o strategický management; 

o strategie úspěchu a rozvoje podniku; 

o management času; 

o management stresu; 

o jazyková příprava – individuální studium; 

o BOZP. 

 Skupina B 

o manaţerské tréninky; 

o vedení lidí; 

o efektivní komunikace; 

o přenesení pravomocí a úkolů; 

o stress management; 

o krizový management; 

o management kvality; 

o zahraniční kurzy a stáţe; 

o jazyková příprava pro manaţery; 
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o BOZP. 

 Skupina C 

o kurzy řízení projektů; 

o specializované vybrané manaţerské kurzy (jako u skupiny B); 

o jazyková odborná příprava. 

 Skupina D 

o speciální kurzy facility managementu; 

o jazyková odborná příprava; 

 Skupina E 

o kurzy asertivity, vystupování; 

o marketingové kurzy, direkt marketing. 

3.2.3 Sebevzdělávání jako moţnost udrţování přiměřených nákladů na vzdělávání 

Velmi důleţité je sledování a udrţování přiměřených nákladů na vzdělávání a 

zajištění jejich efektivního vyuţívání. V rámci sledování nákladů na vzdělávání by 

mohlo personální oddělení zjišťovat a vyhodnocovat poţadavky zaměstnanců na 

sebevzdělávání pomocí plánu řízeného sebevzdělávání. Měla by být dodrţována zásada, 

ţe za rozvoj a vzdělávání nese odpovědnost kromě personálního oddělení a nadřízeného 

především samotný zaměstnanec.  

Tento proces se dá rozdělit na 3 základní opakující se fáze: 

 Sběr poţadavků na sebevzdělávání jak od zaměstnance, tak od nadřízených 

zaměstnanců, kteří hodnotí jeho práci. 

 Vyhodnocení poţadavků a zajištění podkladů pro sebevzdělávání. 

 Vyhodnocení aktivity jeho nadřízenými – z pohledu zlepšení pracovního 

výkonu díky nově nabytým znalostem. 

 

U zaměstnanců na vyšších pracovních pozicích je problematické hodnotit 

zlepšení díky např. nově získaným soft skills, proto by se tento proces měl opakovat 

v horizontu cca. 3-6 měsíců. 

Část nákladů na sebevzdělávání by samozřejmě hradila společnost, hlavně 

náklady spojené se zajištěním materiálů či vhodných e-learningových kurzů, materiály 

je však většinou moţné opakovaně poskytovat dalším zaměstnancům. Ušetřeny by byly 

hlavně prostředky za zajištění lektorů, místností, dopravy, za sluţby poradenské firmy, 
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apod. Sebevzdělávání by navíc nemuselo být realizováno v pracovní době zaměstnance, 

který by se mohl naplno věnovat pracovní náplni místo toho, aby např. musel dojíţdět 

na pravidelná školení. 

3.2.4 Hodnocení účinnosti odborné přípravy 

V procesu vzdělávání je velmi důleţitá poslední fáze, a to zhodnocení efektu 

vzdělávání. Hodnocení zaměstnanců, způsob provádění hodnocení a zkoušek 

způsobilosti je jasně vymezeno v dokumentaci. Efektivní by bylo doplnit dokumentaci o 

sledování chování a výkonu zaměstnance po ukončení vzdělávací akce. Metody, jak lze 

zhodnotit výsledky a účinnost vzdělávacího programu, jsou většinou nepřímé s těţko 

definovanými kritérii. Efektivnější je kombinovat kvalitativní a kvantitativní hodnocení.  

Některé metody, které doporučujeme: 

 sledování průběhu a reakce posluchačů na obsah programu; 

 vstupní a výstupní testy; 

 zjišťování zpětné vazby po ukončení školení dotazníky a rozhovory; 

 monitorování změn v chování na základě odborné přípravy; 

 po školení následná práce nadřízeného zaměstnance s jeho podřízeným 

pracovníkem; 

 kvantifikaci praktického přínosu vzdělávání pomocí ekonomických 

ukazatelů (zvýšení produktivity, kvality sluţeb,...); 

 měřitelné zlepšení výkonu jednotlivců; 

 hodnocení uplatnění nabytých vědomostí v praxi. 

 

Cílem v oblasti vyhodnocování efektivity vzdělávání by měl být ústup od testů a 

formálních způsobů hodnocení a upřednostnění neformálního hodnocení zaloţeného na 

informacích získaných od posluchačů nebo vedoucích zaměstnanců. Neustále bychom si 

měli uvědomovat relativitu vyhodnocování znalostí. Efektivnost vzdělávání nespočívá 

jen v tom, ţe zaměstnanec podává lepší pracovní výkon, šetří firemní zdroje, ale i 

v tom, ţe se zvyšuje jeho spokojenost, zlepšují se mezilidské vztahy, vztah 

k vykonávané práci a zvyšuje se spokojenost klienta. 
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3.2.5Finanční plán pro vzdělávání 

Protoţe z HR oddělení bohuţel nebylo moţné získat detailní rozpis nákladů na 

vzdělávání zaměstnanců společnosti, tato podkapitola bude pracovat jen s podílem 

nákladů na celkovém rozpočtu na vzdělávání. 

Návrh struktury nákladů na vzdělávání zaměstnanců: 

 Odborná školení související s výkonem profese (včetně marketingových, 

manaţerských a soft skills školení) – 60% 

 Seznámení s interními předpisy a směrnicemi – 10% 

 Školení nových postupů / technologií – 10% 

 Zahraniční kurzy a stáţe: 10% 

 Jazyková příprava – 5% 

 Ostatní výdaje a školení – 5% 

 

Navrţená struktura nákladů na vzdělávání zaměstnanců se snaţí respektovat 

hlavní cíle společnosti. Nejdůleţitější je správný výkon profese kaţdého zaměstnance, 

na odbornou způsobilost je proto vynaloţeno nejvíce nákladů, ale školení spojená 

s interními předpisy a směrnicemi či zavádění nových postupů/ technologií jsou neméně 

důleţitá. Na tomto místě je důleţité zdůraznit, ţe je navrţen nárůst nákladů na 

zabezpečení zahraničních kurzů a stáţí, tyto aktivity jsou velmi důleţité a přináší pro 

zaměstnance neocenitelné zkušenosti a nový svěţí náhled na problematiku spojenou 

s jeho profesí. 

 

3.3 Reakce zaměstnanců společnosti ISS Facility Services, s.r.o. na 

průběh adaptačního procesu 

Ve snaze zjistit postoj zaměstnanců na konkrétní průběh jejich adaptačního 

procesu, jsme oslovili několik zaměstnanců společnosti ISS Facility Services, s.r.o., 

kteří byli v nedávné době přijati do pracovního poměru, změnili svoji pracovní pozici či 

byli povýšeni. 

V předcházející podkapitole jsme navrhli rozdělení zaměstnanců do několika 

kategorií pro zlepšení vzdělávacího programu na základě jejich pracovní náplně. V této 

podkapitole se pokusíme na základě těchto kategorií vyhodnotit průběh a úspěšnost 

adaptačního procesu.  

Získávání relevantních informací jsme rozdělili do 5 navazujících kroků: 
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1. vytipování vhodných osob; 

2. získání obecných informací o osobách; 

3. vytvoření person; 

4. vyhodnocení průběhu adaptačního procesu; 

5. generalizace obecně platných informací. 

3.3.1 Vytipování vhodných osob 

Vytipování vhodných osob bylo základním cílem k úspěšnému získání 

relevantních reakcí zaměstnanců společnosti ISS Facility Servises, s.r.o. na průběh 

adaptačního procesu. Zaměstnanci byli vybírání tak, aby pokud moţno reprezentovali 

dříve navrţené kategorie zaměstnanců ze vzdělávacího plánu a aby bylo moţno získané 

informace aspoň částečně generalizovat. 

3.3.2 Získání obecných informací o osobách 

Jakmile byly vybrány vhodné osoby, které souhlasili s poskytnutím relevantních 

informací, bylo přistoupeno k získání obecných informací, které mohou souviset jak 

s jejich prací, tak s průběhem adaptačního procesu. 

Získávání informací probíhalo v zásadě ve dvou formách: 

 dotazníky; 

 rozhovory se zaměstnanci. 

 

Většina zaměstnanců si i přes vysoké pracovní vytíţení našla čas na cca. 

30 minutový rozhovor. Vzhledem k tomu, ţe osobní setkání v této fázi nebylo nutné, 

ostatní zaměstnanci alternativně vyplnili dotazník, který obsahoval stejná témata, jako 

rozhovor. Následují tematické otázky, které byly zaměstnancům v této fázi kladeny: 

 Váš věk, odkud pocházíte; 

 na jaké pozici pracujete; 

 Vaše vzdělání; 

 Vaše předchozí praxe, proč jste přišel do ISS; 

 popis současné pracovní pozice; 

 jaké máte další pracovní cíle; 

 jaké máte koníčky, jak trávíte dovolenou / volný čas.  
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3.3.3Vytvoření person 

Na základě informací získaných z dotazníků a rozhovorů se zaměstnanci byly 

vytvořeny persony reprezentující typické zástupce kategorií vzdělávacího plánu. 

 

 

Ing. Jiří Zelený 

45 let, 2 děti 

Skupina A 

Ředitel segmentu Property a ředitel region Praha 

Praxe – Philip Morris ČR 

Zájmy – motorizmus, sport, chalupaření, rodinné akce 

 

 

 

 

 

Mgr. Ingrid Siváková, MBA 

33 let, 1 syn, pochází ze Slovenska 

Skupina A 

HR Director CZ&SK 

Praxe – NAY, a.s. 

Vzdělání – Vysokoškolské 

 

 

 

Ing. Karel Pelán 

Skupina B 

Business Development Director 

Praxe – SodexhoPass, Johnson & Johnson 

Vzdělání – VUT v Brně 

Zájmy – rekreační sport (tenis, kolo, lyže, plavání, …) 
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Ing. Branislav Hric 

34 let, pochází ze Slovenska 

Skupina E 

Manažer BOZP a ŽP 

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

Vzdělání – Technická univerzita v Košicích 

 

3.3.4 Vyhodnocení průběhu adaptačního procesu 

Kaţdý z výše uvedených zaměstnanců byl v nedávné době přijat do pracovního 

poměru, změnil svoji pracovní pozici či byl povýšen. V souvislosti s touto změnou 

kaţdý absolvoval adaptační proces popsaný v této diplomové práci a průběh i výsledek 

adaptačního procesu byly pečlivě zaznamenány do formuláře Záznam o průběhu 

adaptace pozice THP, který je jako Příloha H součástí této práce. Všechny záznamy o 

adaptačním procesu uvedených osob jsou také v přílohách této práce. 

 Jiří Zelený absolvoval 6 měsíční adaptační proces, ve kterém převzal své 

oddělení spolu se zakázkami, za které je odpovědný, a seznámil se s interními předpisy 

a postupy. Zaměstnanec je velice samostatný a zodpovědný a proto probíhal adaptační 

proces dokonce rychleji, neţ bylo plánováno. Nemá problém s komunikací napříč 

organizačními úrovněmi a ostatní zaměstnanci od něj cítí podporu. Open space cítí jako 

ideální pro první seznámení, nicméně při plnění důleţitých pracovních úkonů spíše ruší 

a proto je dělá večer či přímo domova. Z důvodu kumulace optativy a výkonu své práce 

 

 

Ing. Tomáš Řezáč, MBA 

32 let 

Skupina C 

Vedoucí oddělení controllingu 

Praxe – Johnson Diversey, Ernst &Young 

Vzdělání – FS ČVUT, MÚVS ČVUT 

Zájmy – kultura, rekreační sport, motorizmus 



 

- 68 - 

 

si stěţuje na nedostatek času, kdy kvůli návštěvám klientů nemá dostatek času na 

udrţení a získávání zakázek. Převzal i management Technického oddělení, které je ve 

špatném stavu a musí se mu věnovat. Navíc musí řešit i neodkladné HR záleţitosti. 

Nedostatečně hodnotí seznámení s business ISS a také finanční kontrolou zakázek, 

začíná cítit tlak vytvářený na jeho osobu. Adept na rozdíl od jiných osob upozornil na 

mnoho interních nedostatků a přispěl k dalšímu rozvoji společnosti. Adaptační proces 

obecně hodnotí jako velmi náročné období s mnoţstvím úkolů, které jen velmi těţko 

dají zvládnout. Byla identifikována vzdělání v oblasti time management a doporučena 

školení pro osobní rozvoj zaměstnance. 

Ingrid Siváková absolvovala 3 měsíční adaptační proces, kde vzhledem 

k předchozím zkušenostem v HR se velice rychle zorientovala a hned od prvních 

měsíců byla schopna plnit své úkoly. Velice si cení pomoci a vstřícnosti svých kolegů, 

díky kterým se rychle začlenila do týmu. Adeptka je s průběhem adaptačního procesu 

velmi spokojena. Vzhledem k tomu, ţe v průběhu adaptačního procesu nebyl 

identifikován ţádný nedostatek a ani adeptka nic nekritizovala, je k zamyšlení, do jaké 

míry jsou získané informace pravdivé a uţitečné 

Karel Pelán absolvoval 3 měsíční adaptační proces, ve kterém se seznámil se 

všemi SM, významnými zakázkami, softwarovými prostředky, interními předpisy a 

postupy. Velmi kladně hodnotí adaptaci do pracovního kolektivu a cení si proaktivního 

a vstřícného přístupu lidí, se kterými se setkal. Byla identifikována potřeba doškolení 

pro některé softwarové nástroje. 

Tomáš Řezáč absolvoval 3 měsíční adaptační proces, ve kterém se seznámil se 

svěřenými úkoly a způsobu jejich řešení, interními předpisy a postupy. Díky svým 

předchozím zkušenostem zvládl adaptační proces velice dobře, je platným členem týmu 

a je připraven plnit i náročnější úkoly. Setkal se však s poměrně pesimistickým 

přístupem kolegů, kteří se někdy snaţí vyhýbat / přesouvat zodpovědnost a orientují se 

spíše na sebe, neţ na zákazníka a společnost. Také negativně hodnotil některé procesy 

ve finančním oddělení, jako např. projektové řízení a týmovou spolupráci (dodrţování 

termínů, mnoţství úkolů). 

Branislav Hric absolvoval 3 měsíční adaptační proces, při kterém si osvojil 

samostatné řízení zakázek a seznámil se s interními předpisy a postupy. Díky pomoci 

svých kolegů se rychle stal platným členem týmu, je spokojen s průběhem adaptačního 

procesu a komunikace s nadřízenými mu nedělá problém. Zpočátku měl problém 
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zvyknout si na organizaci a styl práce ve společnosti a i po skončení adaptačního 

procesu bylo nutné stále koučovat a dohlíţet na plnění úkolů.  

3.3.5 Generalizace obecně platných informací 

Z informací o průběhu adaptačního procesu se nyní pokusíme formalizovat 

obecně platné závěry, které budou jako hodnocením adaptačního procesu, tak i návrhy 

pro jeho vylepšení v budoucnu. 

Adaptační proces probíhá u THP zaměstnanců dle potřeby 3-6 měsíců. Rychlost 

adaptace je u kaţdého zaměstnance individuální, ale dá se říci, ţe to je optimálně dlouhá 

doba. Čas potřebný k adaptaci je také závislý na tom, jaké mají zaměstnanci pracovní 

zkušenosti a předchozí zkušenosti s adaptací. 

V průběhu adaptačního procesu je velice důleţitý přístup kolegů k novému 

zaměstnanci či k zaměstnanci, který změnil své pracovní místo. Ve většině případů se 

adepti setkali s velmi vstřícnými kolegy, kteří byli ochotni pomáhat s adaptací a 

předávat důleţité informace.  

Velmi důleţitým výstupem adaptačního procesu je zpětná vazba od adepta. Na 

jedné straně je potřeba znát spokojenost adepta s průběhem celého procesu, na druhé 

stráně je moţné získat velmi cenné objektivní informace o interních problémech a 

nedostatcích. První cíl se vţdy daří splnit, ale bohuţel ne všichni zaměstnanci byli 

ochotni poskytnout své názory na interní problémy, které firmy trápí. Do budoucna je 

důleţité získat od všech adeptů zpětnou vazbu na interní problémy a nedostatky a 

v dalším kroku je vyhodnotit a pokusit se je odstranit. 

V neposlední řadě je třeba identifikovat nedostatky adeptů a ty odstranit 

v podobě navazujících školení. Toto se do vysoké míry úspěšně daří, u adeptů byly 

identifikovány nedostatky např. v pouţívání softwarových nástrojů, time managementu, 

apod. 

Kdyţ se pokusíme zhodnotit celý adaptační proces, zjistíme, ţe je velmi dobře 

nastaven. U všech adeptů proběhl úspěšně, byli spokojeni s jeho průběhem a co je 

nejdůleţitější, bez problémů se začlenili do svých týmů, nemají problém s komunikací 

napříč různými úrovněmi a jsou připraveni plnohodnotně vykonávat svěřenou práci. 

Všichni se shodli na tom, ţe obsah adaptace na jednotlivé pracovní zařazení byl 

v souladu s náplní práce těchto pracovních míst, proces byl dobrou přípravou na 

konkrétní výkon práce. Někteří adepti hodnotili proces jako náročný a velkým 

mnoţstvím úkolů. 
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U jednoho adepta byla identifikována potřeba koučování a kontroly i po 

skončení adaptačního procesu, co je pravou příčinou tohoto problému. Můţeme však 

konstatovat, ţe adaptační proces je opodstatněný a důleţitý a bez něj by orientace a 

zapracování zaměstnance na novou práci bylo mnohem časově i finančně náročnější. 
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ZÁVĚR 

 

Firma ISS Facility Services je významná společnost na trhu Facility 

managementu, která si nejen v České republice, ale i v řadě jiných zemí, udrţuje dobré 

postavení. K tomu velkou měrou přispívají právě zaměstnanci. Společnost musí i nadále 

usilovat o to, aby neztratila své postavení. To ji můţe dosáhnout pouze tehdy, kdyţ 

bude mít i v budoucnu správně připravené zaměstnance podávající výkony v souladu 

s cíli a strategií firmy ISS, na které se bude moci vţdy spolehnout. 

Poţadavky na znalosti a zkušenosti člověka v moderní společnosti se neustále 

mění, a aby člověk mohl fungovat jako pracovní síla, musí neustále prohlubovat a 

rozšiřovat své vědomosti a zkušenosti. V tomto procesu hraje stále větší roli 

zaměstnancova firma a její organizované vzdělávací aktivity. 

Ve všech českých firmách není zatím velkou tradicí jakkoli plánovat a řídit 

proces pracovní a sociální adaptace. Úsilí většiny firem se soustřeďuje na úvodní, 

několika hodinové, představení kolegů, nadřízených a konkrétní pracovní činnosti a 

nový zaměstnanec se sám vyrovnává s obtíţemi, případně ,,obtěţuje“ svého nejbliţšího 

kolegu. Důsledkem toho je, ţe nový zaměstnanec ano jeho kolega nepodávají adekvátní 

pracovní výkon, nemluvě o zhoršených mezilidských vztazích mezi těmito dvěma 

lidmi. 

Na druhé straně i ve společnostech, které mají adaptaci zdokumentovanou a 

v nichţ úvodní adaptace probíhá, se setkávají s řadou obtíţí. Tyto problémy vyplývají 

z toho, ţe lidé patří k nejcennějším, ale zároveň i problematickým a nevyzpytatelným 

podnikovým zdrojům. Příčinami problémů se mohou stát skutečnosti, ţe zaměstnanec je 

ještě svázán s předchozí pracovní skupinou, v níţ zastával určité postavení a současné 

nové postavení ve skupině je odlišné. Adaptaci neusnadňují ani osobní představy, 

postoje, názory a osobní profil zaměstnance, který je v rozporu s tradicemi nové 

pracovní skupiny. Na nového zaměstnance můţe působit nepříznivě i vliv kolektivu, 

který se chová k zaměstnanci nevšímavě, lhostejně nebo dokonce odmítavě, coţ má 

vţdy za důsledek pokles pracovní ochoty a výkonu. Moţnými příčinami neúspěchu a 

selhání procesu adaptace jsou často skutečnosti, ţe předběţná odborná příprava byla 

příliš obecná a zaměstnanec si pomalu a s obtíţemi osvojuje postupy, které se od něj na 

konkrétním pracovním zařazení vyţadují. Proces můţe selhat i z toho důvodu, ţe 
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konkrétní pracovní postupy neodpovídají novému pracovnímu zařazení. Dále proto, ţe 

představy o novém pracovním místě a zařazení se neshodují se skutečností a 

perspektivní moţnosti daného pracovního místa jsou omezené. Aby měl úvodní proces 

adaptace význam pro společnost i zaměstnance, tyto příčiny neúspěchu by se měly co 

nejvíce eliminovat. 

V diplomové práci jsme navrhli několik doporučení pro doplnění a zefektivnění 

procesů souvisejících s adaptací zaměstnanců. Podstatnou změnou v dosavadním 

uspořádání práce personálního oddělení by mělo být vytvoření samostatného oddělení 

rozvoje a vzdělávání, o kterém se domníváme, ţe zefektivní rozvojové aktivity a s nimi 

spojený adaptační proces. Řešením otázky správného diagnostikování osobnosti nového 

zaměstnance a jeho psychologického a pracovního profilu by se mohla stát určitá 

standardizace nástupního pohovoru. Dále i správným časovým naplánováním průběhu 

adaptačního procesu a plněním úkolů vyplývajících z plánu adaptace se můţe přispět 

k rychlejšímu zapracování zaměstnance týkající se adaptace příručku pro zaměstnance, 

která pomůţe zaměstnanci v celopodnikové orientaci.  

Pro zdokonalení systému vzdělávání a efektivnější přípravu jednotlivých 

vzdělávacích plánů navrhujeme rozčlenit zaměstnance do kategorií podle jednotlivých 

organizačních úrovní. Tento náš návrh by měl přispět k jednoduššímu a konkrétnějšímu 

vypracování programu vzdělávání.  

V závěru naší práce jsme doporučili některé metody pro zjišťování potřeb a 

vyhodnocování účinku vzdělávání.  

Samozřejmě naše doporučení vycházejí jen z krátkého pozorování během 

jednoho roku ve společnosti ISS a reálné uplatnění našich návrhů by bylo třeba podloţit 

dlouhodobější a hlubší analýzou podmínek ovlivňujících průběh vzdělávacích aktivit. 

Naše doporučení se zatím nacházejí v teoretické rovině, ale doufáme, ţe po úpravě na 

základě zjištěných skutečných potřeb vzdělávání, přispějí ke kvalitnějšímu zajištění 

výchovných činností.  

Společným prvkem kaţdé organizace jsou lidé. Podniky disponují majetkem, 

budovami, technologiemi a jinými zdroji, ale lidé tvoří nejdůleţitější část podnikových 

zdrojů, protoţe jen oni mohou přivést podnik k úspěchu. Součástí péče o rozvoj 

zaměstnanců je i adaptační proces, který formuje postoje zaměstnanců na plnohodnotný 

výkon práce. Noví zaměstnanci nejsou vţdy plně ztotoţněni s poţadavky podniku na 

výkon dané práce, je třeba je zacvičit a zvýšit jejich výkonnost.  
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V první kapitole diplomové práce jsme se zaměřili na teorii. Zdůraznili jsme 

nezbytnost a význam adaptace a aplikace adaptačního plánu, vysvětlili jsme některé 

pojmy související s rozvojem zaměstnanců, vyjasnili jsme obsah, oblasti a fáze 

adaptačního procesu, popsali jsme náleţitosti adaptačního plánu. V oblasti vzdělávání 

zaměstnanců jsme zmínili některé formy a metody pouţívané v podnikovém vzdělávání. 

V druhé kapitole jsme představili společnost ISS Facility Services, s.r.o., uvedli 

jsme její firemní charakteristiku, Přiblíţili jsme vývoj uplatňování adaptačně-

vzdělávacího procesu ve společnosti. Zaměřili jsme se na konkrétní činnosti procesu 

adaptace a podnikového vzdělávání. 

Třetí kapitola byla určena pro návrhy na zlepšení personální práce při všech 

činnostech souvisejících s procesem adaptace a dalšího vzdělávání. Navrhli jsme 

zefektivnit nástupní pohovor, jeho formalizaci a standardizaci. Doporučili jsme 

vypracovat příručku pro zaměstnance, která lépe přiblíţí novému zaměstnanci celou 

společnost ISS. Pro zlepšení stavu firemního vzdělávání jsme navrhli kategorizaci 

zaměstnanců podle organizační úrovně a pro jednotlivé skupiny vypracování 

podrobných vzdělávacích programů. Doporučili jsme pouţít některé konkrétní metody 

zjišťování potřeb vzdělávání a vyhodnocování efektu vzdělávání.  

Problematika neustálého zvyšování kvalifikace a získávání nových poznatků je 

stále aktuální, zejména s ohledem na dynamiku změn ve společnosti. Stále se hledají 

nové moţnosti zlepšení jednotlivých činností vzdělávacího procesu. Diplomovou práci 

jsme proto nemohli proto tuto problematikou uzavřít. Při vypracování diplomové práce 

jsme vyuţili veškeré dostupné informace získané od zaměstnanců personálně-právního 

oddělení. Vyuţili jsme také subjektivní názory zaměstnanců společnosti ISS Facility 

Services, s.r.o. a naše názory získané aktivním pozorováním ve firmě. Doufáme, ţe naše 

návrhy a podněty přispějí ke zlepšení činnosti v oblasti výchovy a vzdělávání. 

Domníváme se, ţe diplomová práce splnila svůj cíl, který byl stanoven v úvodu práce. 

V tomto směru bychom vedení i zaměstnancům personálního oddělení ISS 

Facility Services, s.r.o. chtěli popřát hodně úspěchů v jejich další snaze zdokonalit 

adaptační a vzdělávací programy a procesy. Chceme jim popřát mnoho zaměstnanců 

ochotných podílet se na tomto systému a takových, kteří svou touhou po vyšší 

kvalifikaci přispějí k dosaţení všech podnikových cílů. 
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Příloha I – Historie ISS 

 

Příloha I: Historie ISS. 

Nový začátek (1901-1934) 

Zaloţení ISS se datuje na rok 1901, kdy Dánsko stálo na prahu váţných 

rozhodnutí spojených se změnou politického systému. Firma se tehdy nazývala 

Copenhagen-Frederiksberg Night Watch (noční hlídka). Po pár letech činnosti zakoupil 

právník a byznysmen C.L.Davis podíly této malé firmy ostrahy. On odehrál klíčovou 

roli na cestě k úspěchu a v přípravě základů pro budoucí nástup firmy ISS. Firma se rok 

od roku vyvíjela více dynamicky a v tomto meziobdobí změnila název na DFVS- 

Sjednocení vedení sluţeb ochrany, zaměstnala rovněţ génia své branţe Philipa 

Sorensena. 

 

Dobrý nápad (1934-1940) 

Jednoho dne měl ředitel Sorensen dobrý nápad, který vedl k zaloţení DDRS – 

Dánské úklidové společnosti v roce 1934.  Směny nočních hlídačů končily ve čtyři 

hodiny ráno, ale zaměstnanci budovy nepřijeli do práce aţ do osmi. Jestliţe by úklidová 

firma mohla vyplnit mezeru úklidem budovy, která stejně musela být provedena, vţdy 

by byl v prostorách někdo, kdo by stále dohlíţel na majetek.  

DDRS proto vystupovala pod heslem „Setkají se ve dveřích“, která 

symbolizovala, ţe úklidový pracovníci začali práci, kdyţ stráţní šli domů.   

DDRS viděla moţnosti vydělat peníze organizováním úklidu, byl to zcela nový 

koncept v krizi zasaţeném Dánsku ve 30. letech minulého století, kdy soukromé 

společnosti obvykle zaměstnávaly soukromé úklidové pracovníky.  

 Po několika obtíţných letech se úklidová firma odrazila v době, kdy města a 

obchody rychle rostly – nechávajíce vzadu staromódní paní na úklid. Správa mnoha 

obchodních kontaktů přilákala zákazníky a obě firmy (bezpečnostní a úklidová) se staly 

celostátními. Obchody se také rozšířily. Dánské Securitas, které se prodali Falcku o 

mnoho let později a pomocné čištění telefonů Dansk Telefonrensning byly oba zaloţeny 

na konci 30. let minulého století – a jsou příklady firemního podnikatelského ducha.  

DDRS také chovalo ambice, které byly v této době neobvyklé. Úklidový 

pracovníci byli vzdělaní a jejich sociální postavení se zlepšilo.  Od prvního dne se firma 

pustila do kolektivní dohody s Unií ţenských pracovníků v Dánsku.  
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DDRS měla moc práce radováním se z ohromného úspěchu, kdyţ se jedno ráno 

v dubnu 1940 Dánsko probudilo do zvuku německých vojenských jednotek v ulicích. 

Okupace znamenala, ţe opasky musely být utaţené a zboţí bylo nedostatkové.  Pro 

DDRS tyto nedostatky vedly k nedostatku všeho – mýdla, hadrů a kyblíků. Společnost 

zareagovala odstartováním soutěţe a povzbudila zaměstnance k tomu, aby sbírali hadry 

(utěrky). Dokonce i vyřazené spodní prádlo našlo dobré vyuţití. 

 

Doba okupace (1943-1950) 

Obrovský úspěch firmy byl podroben zkoušce v roce 1940, kdy německá armáda 

vstoupila do Dánska. V roce 1943 obsadili Němci hlavní centrálu firmy v Kodani a 

ředitel firmy C.L.David, původem Ţid, byl nucen utéci do Švédska. Léta války byla 

těţká jak pro firmu, tak pro její lidi. Přijímala se kaţdá práce, která by mohla udrţet 

firmu nad vodou. Naděje vzrostly ve chvíli, kdy se začalo hledat nadšení a nové nápady 

uvnitř a také v U.S.A. Byly přijaty procesy plánování a bylo přihlíţeno k novým 

technologickým podmínkám. V roce 1950 DDRS prezentovala první generaci strojů na 

čištění, které byly vyrobeny v rámci vlastní firmy. 

 

Čas zodpovědnosti (1950-1960) 

První léta po II. světové válce byly těţké jak pro lidi, tak pro byznys. Z dob 

chaosu bylo nutné vyjít, vytvořit nové standardy prací a upevnit firmě odpovídající 

pozici na trhu. Vedení hledalo inspiraci v U.S.A. Na bázi specializovaných procesů, 

precizního plánování a zodpovědné organizace práce, stali jsme se partnerem pro 

rozvíjející se školy, nemocnice a firmy pracující pro průmyslový sektor. DDRS byla 

firma, která ve správném čase a na správném místě disponovala produktem, který byl na 

trhu ţádán společně s kvalifikovaným týmem zaměstnanců úklidu.   

 

Počátek nové éry (1960-1970)   

V roce 1960 odešel tvůrce a vizionář firmy C.L.David. O dva roky později 

převzal třicetičtyřletý inţenýr Paul Andreassen firmu od bývalého ředitele a 

představitele „staré školy“ Alfreda Borna. Paul Andreassen řídil firmu 33 let. Uvedl 

v ţivot mnoho zlepšení, úprav a standardů, které dovolily DDRS se realizovat nejen 

v Dánsku, ale i za hranicemi. Převzal řídící metody z U.S.A., holdoval expanzionismu, 

coţ zanedlouho přineslo ovoce ve formě rozšíření firmy do Skandinávie, Švýcarska a 

Německa. Léta šedesátá minulého století byla pro DDRS léty dynamického rozvoje. 

Správné řízení firmy dovolovalo rychlé přizpůsobení potřebám trhu. Příkladem této 
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skutečnosti bylo rychlé zavádění mechanizace práce a optimalizace času v momentě 

kdy uzrály nabídky sluţeb nabízené firmou. Sektor sluţeb a s ním celá DDRS se 

rozvíjely rychleji neţ jindy. 

 

Vítr do očí (1970) 

Počátek let sedmdesátých byl ve znamení naftové krize na straně jedné a 

revoluce ţenského hnutí na straně druhé. Feministické hnutí se silným hlasem domáhalo 

zrovnoprávnění ve vztahu k jiným vrstvám společnosti. Byly to doby, kdy bylo velice 

těţké pro firmu nalézt pracovní síly. 

 

Narozeniny značky ISS (1968-1980) 

V roce 1968 firma přijímá nový název International Sanitary Systems – ISS. Po 

několika letech růstu a rozšiřování na jiné zahraniční trhy se v roce 1973 rozhoduje Paul 

Andreassen o změně názvu firmy na International Service System (ISS). O tři roky 

později firma získala pracovní síly ze Swedish Elektrolux s cílem nabízet své sluţby 

mezinárodním firmám. To dovolilo ISS operovat na trzích Velké Británie, Holandska, 

Belgie, Austrálie a Brazílie. Paralelně k tomu byl rok 1979 milníkem pro firmu ISS, 

kdyţ převzala společnost Prudential Maintenance. Tímto způsobem firma zahájila svoji 

činnost v U.S.A. Pokračující válka o klienta na různých trzích přivedla firmu ke 

specializaci v oblasti sluţeb pro letectvo, nemocnice a zabezpečení objektů. 

 

Nové standardy (1980) 

Britové v letech osmdesátých za vlády Margaret Thatcher ustanovili nové 

standardy, které se týkaly zlepšení sluţeb poskytovaných vnitřním firmám. Zde své 

šance na rozšíření sféry vlivu uplatnila ISS. V roce 1980 ISS vyhrála 15 velkých tendrů 

v oblasti úklidu. Dalším zrealizovaným cílem ISS byl vstup do sektoru státních 

zdravotních sluţeb ve Velké Británii. Firma prováděla sluţby v oblasti bezpečnosti a 

čistoty budov. 

 

Americké sny (1994-1997) 

V roce 1995 převzal řízení firmy pan Waldemar Schmidt. Prvotně chtěl pan 

Schmidt posílit ISS na trhu v U.S.A., kde se firma potýkala s problémy. Ukázalo se, ţe 

pomoc přišla příliš pozdě a s cílem minimalizace ztrát bylo třeba prodat americkou část 

firmy. Po těţkých letech 1996-97 nadešel čas expanze do Východní Evropy a Asie. 

Dalším milníkem pro firmu bylo v roce 1994 zakoupení společnosti Abilis, druhé 

největší firmy v této branţi v Západní Evropě. Toto převzetí způsobilo zvýšení příjmů 
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firmy ze 14 miliard korun dánských na 20 miliard. V té době v ISS pracovalo okolo 

50.000 pracovníků. 

 

Nové milénium (2000) 

Na začátku nového milénia bylo jasné, ţe ISS potřebuje novou strategii, která 

byla přezdívaná create2005.  

Ale bylo to mnohem víc neţ strategie, create2005 symbolizovala posun vzoru 

rovnajícímu se tomu, kterým vypustil Poul Andreassen dánskou úklidovou společnost 

na mezinárodní trhy.  

Nový výkonný ředitel skupiny (CEO) Eric Rylberg stál za create2005 a posunem 

vzoru, který byl transformovat ISS z mezinárodní úklidové organizace do celosvětové 

Skupiny sluţeb. 

První léta nového milénia pod řízením prezidenta ISS Erica Rylberga byly 

charakterizovány velkým počtem převzatých firem a další expanzí. Od roku 1998 ISS 

převzalo přes 350 firem. A tak od malé firmy zabývající se ostrahou Kodaně se ISS 

změnilo na globální korporaci zabezpečující komplexní sluţby objektů a stala se 

světovým lídrem sluţeb facility services. Obecně ISS zaměstnává okolo 500 tisíc 

pracovníků v 53 zemích světa a ročně dosahuje obrat okolo 8,5 mld EUR. 

V České republice je skupina ISS přítomna od roku 1996 a zaměstnává okolo 

6.500 lidí. Zastoupení v rámci naší republiky máme v Praze, v Ústí nad Labem, v Plzni 

a v Brně, kde zajišťujeme sluţby pro více neţ tisíc zákazníků.  

Jak je vidno, cesta k úspěchu ISS nebyla ustlána růţemi. Byla odvedena těţká práce 

s mnoha hodně rizikovými rozhodnutími, práce ISS je vţdy charakterizována 

etapovitostí, která dává úměrné efekty i na zítřejší den.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                

19WALLENGREN, Cecilie: ISS – the Story. Bording A/S, 2005.s  6-12. 
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