SKODA AUTO VYSOKA SKOLA o.p.s.

Studijni program: B0413P050002 Ekonomika a management

Studijni obor/specializace: Specializace Rizeni lidskych zdroji

Onboarding a adaptace zaméstnancu ve

spolec¢nosti 2N Telekomunikace a.s.

Bakalarska prace

Barbora KREJCi

Vedouci prace: Ing. Iveta Némeckova, Ph.D.



Skoda Auto Vysoka $kola 0.p.s. Akademicky rok: 2023/2024
Katedra marketingu a managementu

~{

Skoda Auto Vysoka Skola

ZADANI BAKALARSKE PRACE

Zpracovatelka:  Barbora Krej€i

Studijni program: Ekonomika a management

Specializace: Rizeni lidskych zdrojti

Nazevtématu:  Onboarding a adaptace zaméstnanct ve spole¢nosti
2N Telekomunikace a.s.

Cil: Cilem bakalafské prace je vytvofeni jednotného adaptaéniho manuélu pro nové
zaméstnance.
Prace bude analyzovat aktualni proces onboardingu a adaptace v€etné navrhu
na zefektivnéni stavajicich procesu.
Data budou ziskana pomoci dotaznikového Setfeni, rozhovor( se zaméstnanci
po zkusebni dobé a z jiZ existujicich internich dokumentt spole¢nosti.

Ramcovy obsah: ;

Uvod

. Onboarding a adaptace

. Adaptacni proces ve spole¢nosti 2N Telekomunikace a.s.

. Analyza dat a vysledkd dotaznikového Setfeni a strukturovanych rozhovor
. Navrh jednotného adaptaéniho manualu

. Zavér

SR WN =



Rozsah prace: 25— 30 stran

Seznam odhorne literatury:

1. ARMSTRONG, Michael; TAYLOR, Stephen. Rizeni lidskych zdrojti: moderni pojeti a po-
stupy. Praha: Grada Publishing, 2015. ISBN 978-80-247-5258-7.

2. BAUER, Talya. Onboarding New Employees: Maximizing Success. [online]. 2010.
Dostupné z: https://www.shrm.org/foundation/ourwork/initiatives/resources-from-past-
initiatives/Documents/Onboarding%20New%20Employees.pdf.

3. HILLS, Laura. Creating an Exceptional Onboarding Experien-
ce for Your New Employees. [online].  2022. Dostupné z: htt-
ps:/iwww.proquest.com/docview/2702260988/F 825A30DFCE14B10PQ/148?accountid=149301.

4. SIKYR, Martin. Personalistika pro manaZery a personalisty. Praha: Grada, 2016. 208 s.

ISBN 978-80-247-5870-1.

Datum zadani bakalarské prace: prosinec 2022
Termin odevzdani bakalarské prace: prosinec 2023
L.S.
Elektronicky schvaleno dne 19. 5. 2023 Elektronicky schvaleno dne 19. 5. 2023
Barbora Krej¢i Ing. Iveta Némeckova, Ph.D.
Autorka prace Vedouci prace
Elektronicky schvéleno dne 19. 5. 2023 Elektronicky schvaleno dne 22. 5. 2023
doc. PhDr. Karel Pavlica, Ph.D. doc. Ing. Pavel Mertlik, CSc.

Garant studijni specializace Rektor SAVS


https://www.shrm.org/foundation/ourwork/initiatives/resources-from-past-
http://www.proquest.com/docview/2702260988/F825A30DFCE14B10PQ/148?accountid=149301

Prohlasuji, ze jsem zavéreCnou praci vypracoval(a) samostatneé a pouzité zdroje
uvadim v seznamu literatury. Prohlasuji, ze jsem se pfi vypracovani fidil(a)
vnittnim piedpisem SKODA AUTO VYSOKE SKOLY o.p.s. (dale jen SAVS)

smeérnici Vypracovani zavérec¢né prace.

Jsem si védom(a), ze se na tuto zavére€nou praci vztahuje zakon &. 121/2000
Sb., autorsky zakon, ze se jedna ve smyslu § 60 o Skolni dilo a ze podle § 35
odst. 3 je SAVS opravnéna mou praci vyuzit k vyuce nebo k vlastni vnitfni
potfebé. Souhlasim, aby moje prace byla zvefejnéna podle § 47b zakona ¢.
111/1998 Sb., o vysokych Skolach.

Beru na védomi, ze SAVS ma pravo na uzavieni licenéni smlouvy k této praci za
obvyklych podminek. Uziji-li tuto praci, nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti,
mam povinnost o této skute¢nosti informovat SAVS. V takovém pripadé ma
SAVS pravo ode mne pozadovat prispévek na Ghradu nakladd, které na vytvoreni

dila vynalozila, a to az do jejich skutecné vyse.

V Praze dne 25.11.2023



Rada bych podékovala pani Ing. Iveté Némeckove, Ph.D. za vedeni mé
bakalarské prace, cenné rady, pfipominky a doporuceni po celou dobu psani

bakalarské prace.

Dale bych chtéla podékovat spolecnosti 2N Telekomunikace a.s. za poskytnuti

potiebnych dat pro praktickou ¢ast této prace.

Nakonec bych rada podékovala rodiné a pratelim, ktefi mé po celou dobu studia

podporovali.



VOO ettt ettt e eee e et e e e e e e ee e e e eaeete e eseeseneenena et ene s et ene e e eaens 7
L I O T3 o Yo = T [T o PSPPI PPPR 8
1.1 Druhy onboardingu ........ccoocoiiiiiiiiiii e 9
1.2 Faze onboardinQU ........cooeeeiiiieeeeee s 11
2 AAPIACE .ueeieeiiie e 13
2.1  Faze adaptacCe .........cceiiiiiiiiiiiieee e 14
2.2 Adaptadni PHrUCKA .......cooiiiiiiiiiieeee e 14
2.3  PlAn adaptace .........cooiiiiiieie 15
2.4 DalSi adaptacni NASIroje ......cceveeeeiiiiiiii e 15
3 Onboarding a adaptace pracovnikli 2N Telekomunikace as. .................... 18
3.1  Predstaveni SpPOIECNOSti......cccueeeeeiiiiiiiiieeeee e 18
3.2 ROzAEleni ProdUKLU ........ceeiiieeiiee et 18
3.3 Organizaéni struktura 2N ... 19
3.4 Prubéh onboardingu spole€nosti 2N ...........cccccoiimiiiiies 20
4 DotazniKOVE SEtI NI ....cccee e et 24
4.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setreni.........ocueeeiiiieiiiis 24
4.2 \Vysledky rozhovorl se zameéstNanci..........cccueeeeieiiiiiiiniiiine e 31
5 Vyhodnoceni dotaznikového $etfeni a navrhy na zlepseni........................ 33
4 L= USSP 34
Seznam 0brazki @ tabulek...........eeeeeiiiiiiiiiiieee e 38
EST=Y4 0 P= 0 0 o) 1o o PSPPSR 39



Seznam pouzitych zkratek a symbola

HR Human Resources

ZD Zku$ebni doba

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

STEM koncept vzdélavani zaméreny na 4 obory — pfirodni védy (S), technologie
(T), techniku (E) a matematiku (M)



Uvod

Kvalitni onboarding a adaptace zaméstnancl je zakladnim kamenem Uspésné
spoleénosti. Je obecné znamo, ze pokud je spolecnost schopna zaclenit své nové
pracovniky spravné a vcas, snizuje tim procento fluktuace, tedy i pocet

odchazejicich zaméstnancu.

Tématem bakalarské prace je onboarding a adaptace zaméstnance ve vybrané
spole€nosti. Cilem prace je analyzovat aktualni adaptacni proces spole¢nosti 2N
Telekomunikace a.s. (dale jen 2N), navrhnout moznost zlepSeni a vytvorit
adaptaéni manual, ktery bude slouzit novym zaméstnancim pfi orientaci ve

firemnim prostredi.

Teoreticka Cast je vénovana problematice onboardingu a adaptace. Prace je
rozdélena do dvou hlavnich useku. Prvni Usek se vénuje onboardingu, jeho
pribéhu a rozdéleni. Druhy Usek se zabyva popisem adaptace, adaptacniho

procesu a adaptaénich nastrojU.

Prakticka Cast je vénovana analyze aktualniho procesu onboardingu ve 2N,
v€etné dilCich €asti, které tento proces obsahuje. Déle se prakticka ¢ast vénuje
dotaznikovému prlzkumu, ktery se zaméfuje na spokojenost s procesem
nastupu do spolecnosti. Cilem dotazniku je zjistit, s jakymi oblastmi nastupu maji
zaméstnanci nejvétsi potize. Poznatky z dotaznikového Setfeni a rozhovorl se
zameéstnanci budou vyuzity pro ucely vytvoreni jednotného adaptaéniho

manualu.



1 Onboarding

Podle Bauerové (2010) je onboarding proces, ktery pomaha zaméstnancim se

rychle a hladce pfizpUsobit socialnim a vykonnostnim aspektlim jejich nové prace.

Laura Hills (2022) ve svém c¢lanku popisuje onboarding slovy: ,Onboarding je
mnohem vice nez pouhy orientaéni program pro nové zaméstnance, nebo schiizka,
na které podepisuji smlouvy. Je to zkuSenost, ktera pfipravuje zaméstnance na
uspéch v jejich praci, zvysuje jejich produktivitu a pokud je program uspésny,

snizuje pocet zaméstnancl odchazejicich béhem zkusebni doby.“
Historie pojmu

Jesté nedavno cely proces onboardingu a adaptace spocival v podepsani smluv a
pfedani nového zaméstnance jeho nadfizenému. Vzhledem k narlGstu poctu
pracovnich pfilezitosti, silné konkurenci firem a vys$$§im pozadavkim
potencionalnich zaméstnancl musely firmy zacit davat onboardingu vyssi vahu.
Dulezitost onboardingu popisuje ¢lanek (Hirsch, 2017), ktery prokazuje, ze az 69 %
zaméstnancl zUstane ve firmé s vétsi pravdépodobnosti, pokud absolvuje kvalitni

onboarding.

Nyni je onboarding proces, ktery zacina odsouhlasenim pracovni nabidky a konci
zhruba po jednom roce zaméstnance ve firmé. Prestoze se pojmy onboarding a

adaptace Casto zameénuiji, adaptace tvori pouhou ¢ast celého procesu.

Spole€nosti uzivaji pojem onboarding jiz pfed nastupem nového zaméstnance

(preboarding) a také v par nasledujicich mésicich po jeho nastupu.

Za dobu trvani zkusebni doby by se mél zaméstnanec naucit vse, co je zapotiebi
k efektivnimu plnéni své prace. Taktéz by se mél zaméstnanec szit s firemni

kulturou a stat se jeji soucasti.

Urban (2013) tvrdi, Zze firemni kultura je jednim z hlavnich nastroju, které
napomahaji fizeni zaméstnancl. Jedna se o soubor hodnot, zvykl a predpisl

v ramci organizace.



1.1 Druhy onboardingu

Bauerova (2010) tvrdi, ze kazda firma by si zpoCatku méla ujasnit, zda bude
uplathovat onboarding formaini ¢ neformalni. Neformalni onboarding oznacuje
proces, kde se zaméstnanec uci vSe “za pochodu* a nema tudiz zadny adaptacni
plan. Formalni onboarding obsahuje pisemny soubor koordinovanych zasad a
pravidel, ktery pomaha novému zaméstnanci pfizplUsobit se své nové pracovni
pozici.

Dle Bauerové (2010) ma onboarding 4 trovné, takzvané “Ctyfi C*:

- Compliance (Dodrzovani pfedpisl) — nejnizsi stuperi, zaméstnanci se

seznamuji se zakladnimi pravidly a predpisy ve spolecnosti

- Clarification (Objasnéni) — se snazi zajistit, aby zaméstnanci porozuméli
svému novému pracovnimu mistu véetné cinnosti, které jsou od nich
ocCekavana

- Culture (Kultura) — Siroka kategorie, ktera zahrnuje povédomi nového

zaméstnance s formalnimi i neformalnimi normami firmy
- Connection (Propojeni) — se tyka navazovani dulezitych mezilidskych
vztahU v ramci organizace, které si novy zaméstnance musi vytvorit
Bauerova (2010) tyto pojmy pfipodobnuje k zé&kladnim stavebnim kamendm

onboardingu (viz tab. 1). Mira, do jaké tyto stavebni prvky organizace vyuziva,

urcuje kvalitu celkového procesu onboardingu.

Connection

Culture

Clarification

Compliance

Tabulka 1 Stavebni kameny onboardingu

Zdroj: Bauerova (2010)



Bauerova (2010) dale uvadi tfi stupné onboardingu:
1. Pasivni onboarding

Témér vSechny spole¢nosti automaticky zahrnuji dodrzovani predpisu
(Compliance) jako nedilnou sou€ast nastupu do zaméstnani. U firem, které
pouzivaji prvni level onboardingu, dochazi k objasnéni roli (Clarification),
kulturu (Culture) a propojeni (Connection) proces nezastfreSuje. Organizace,
které vyuzivaji pasivni onboarding vnimaji proces pouze jako seznam

nesouvisejicich ukold.
2. Onboarding s vysokym potencialem

Tento stupen onboardingu zahrnuje dodrzovani predpist (Compliance) a
objasnéni roli (Clarification), to znamena, ze spole¢nost ma jasné dané
formalni postupy pfi nastupu do zameéstnani. Také uz pouziva zakladni

mechanismy kultury (Culture) a propojeni (Connection).
3. Proaktivni onboarding

Organizace vyuziva proaktivni onboarding v pfipadé€, ze jsou do procesu
implementovana vSechna “C“. Pokud spole¢nost onboarding systematicky
organizuje a zapojuje do procesu i strategické fizeni lidskych zdroju, splfiuje

vsechny podminky proaktivniho onboardingu.

Tabulka 2 obsahuje propojeni tfi urovni onboardingu s teorii ¢tyr C.

1. Pasivni CASTECNE MALO CI VUBEC | MALO CI VUBEC
2. S vysokym L. . . ‘o
ANO ANO CASTECNE CASTECNE
potencialem
3. Proaktivni ANO ANO ANO ANO

Tabulka 2 Urovné onboardingu

Zdroj: Bauerova (2010)
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1.2 Faze onboardingu

Jak jiz bylo v uvodu prace zminéno, onboarding je mozné rozdélit na nékolik ¢asti
dle Casového hlediska. Takzvany preboarding zac¢ina v momenté, kdy zaméstnanec
pfijme pracovni nabidku. Od tohoto okamziku by kazda spole¢nost méla mit
nastaveny adaptaéni ¢i onboardingovy plan, ktery pomuze novackovi zaclenit se do

firemni kultury a co nejdfive podavat efektivni vykony.
Preboarding

Preboarding je doba od podepsani nabidky novym zaméstnancem do jeho
nastupniho dne. Po odsouhlaseni nabidky je dllezité s budoucim

zameéstnancem udrzovat kontakt.

V ramci preboardingu HR oddéleni zjistuje od zaméstnance informace potfebné
k pfipravé smluv a dal$ich pravnich nalezitosti. Pfikladem takovych dokument

je pracovni smlouva, nastupni dotaznik, Iékarska prohlidka apod.

Ze strany spolec¢nosti by zameéstnanec mél obdrzet komplexni uvitaci balicek se
zakladnimi informacemi, které jsou uzite¢né pro hladky prabéh nastupu.
Komunikace ze strany firmy by méla snizit nervozitu nového zaméstnance
(Yang, 2023).

Cilem preboardingu je nadchnout budouci zaméstnance a utvrdit je v tom, ze si

svou novou praci vybrali spravné (Hills, 2022).
Nastupni den

KliCcovym okamzikem uspésného onboardingu je nastupni den. Zaméstnanec
by se mél vpraci citit vitany, mél by mit pripravené vsechny pracovni
dokumenty, pracovni misto i pracovni vybaveni. Zaroven by také mél presné

vedeét, jaké aktivity ho €ekaji, co je od néj oCekavano a v jaké casovém meritku.

Armstrong (2017, str. 281) uvadi: ,Prvni dojmy znamenaji hodné, mit dobry start
je velmi dulezité. Jestli se néco pokazi hned na zacatku, bude potfeba delsi
doby, nez si novy zaméstnanec zvykne na svou pozici a za¢ne odvadét dobrou
praci. Jestli se véci hodné pokazi, zaméstnanec odejde ze spole¢nosti a veskera

tvrda prace a penize vynalozené na nabor zaméstnance vyjdou vnivec.*
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Prvni dny a tydny po nastupu

Po nastupu zaméstnance zacina jeho zkusSebni doba, ktera zpravidla trva 3
meésice. V této dobé by se mél zaméstnanec stat plnohodnotnou soucasti
firmy. SouCasné probiha adaptace jak na firemni kulturu, své pracovni misto,

tak i adaptace socialni.

Béhem prvnich dni by se mél zaméstnanec seznamit s firemnimi smérnicemi,
pravidly a fady. Mél by mu byt pfifazen buddy ¢i mentor, ktery ma za cil

usnadnit novackovi zaclenovani do spolecnosti.
Konec zkusebni doby

Ke konci ZD by zaméstnanec mél byt schopny svou praci odvadét efektivné

a samostatné.

Konec zkuSebni doby neznamena ukonceni onboardingu ¢€i adaptace. Délka
trvani procesu je zavisla jak na osobnosti Clovéka, tak na dané pracovni
pozici. Néktery pracovnik muze svou adaptaci zvladnout béhem jednoho

tydne a jinému ¢lovéku na jiné pozici muze proces zabrat i cely rok.

Bauerova (2010) uvadi, ze vyzkumy prokazaly, ze uspésné zvladnuti

onboardingu vede k:
- vy$Si pracovni spokojenosti
- hlubSimu vztahu k organizaci
- snizeni fluktuace
- zvyseni vykonu
- snizeni stresu

- kariérni efektivité

12



2 Adaptace

Koubek (2007) popisuje adaptaci jako peclivé promysleny proces, ktery je specificky
pro kazdy typ pracovniho mista, pracovisté a organizaci. Adaptace ma usnadnit a
urychlit proces integrovani novych zameéstnanclt do jejich pracovnich ukolU.
Zaroven ma za ukol poskytnout nutné znalosti a dovednosti, aby novy zaméstnanec

dosahl co nejdfive pozadovaného vykonu.

Vachal a Vochozka (2013, str. 304-305) uvadi: ,Adaptace je obecné chapana jako
proces aktivniho pfizplsobovani se ¢lovéka zZivotnim a pracovnim podminkam.”
Autofi dale rozdeéluji adaptaci na socialni a pracovni. V ramci pracovni adaptace
dochazi k vyrovnavani predpokladl zaméstnance s pozadavky na jeho pracovni
misto. Pfi socialni adaptaci se novy pracovnik zaclenuje do kolektivu, socialnich
vztah( v organizaci a ve vlastnim tymu. Pracovni i socialni adaptace spolu lzce
souvisi. Aby se dala adaptace oznacit jako uspésna, je potfeba, aby probéhla

v obou rovinach.

Koubek (2015) déli adaptaci na:
- Celoorganizaéni — soubor informaci spolecnych pro véechny zaméstnance
- Utvarovou — informace, které jsou individuéini pro dany tym &i oddéleni

- Dle konkrétni pracovni pozice — zamérena na povahu a obsah konkrétniho

pracovniho mista

Vykon prace probiha v urcitych podminkach a v uréitém socialnim prostredi, které
jsou pro kazdou firmu specifické. Kazda spolec¢nost ma jinak nastavenou kulturu,
cile, normy, hodnoty apod. Idealnim cilem adaptace je pfijeti hodnot firmy za své
vlastni, v opacném pfipadé prichazi jejich odmitnuti, které je pak spojené

s opusténim spolecnosti (Kocianova, 2010).

Cilem adaptace je rychlé a efektivni zaclenéni nového zaméstnance do podniku,
tak aby v co nejkratSi dobé mohl podavat efektivni vykony (PaliSkova, Legnerova,
Stritesky, 2021).
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2.1 Faze adaptace

Dle Sikyfe (2016) je mozné rozfazovat adaptaci nového zaméstnance na:

Informovani

Informovani pfijatého zaméstnance zahrnuje informace o cilech, zdsadach a
postupech organizace. Dale také obsahuje informace o pracovnim fadu,
predpisech BOZP, zplUsobu odmériovani, moznostech rozvoje a vzdélavani
apod. Informovani provadi personalista ¢i nadfizeny pracovnik. Informace
mohou byt pfedany ustné (napriklad formou prezentace) €i pisemné (soucast

adaptaéniho manualu, k dispozici na firemnim intranetu).

Odborné zapracovani

Odborné zapracovani znamena zvykani si nového pracovnika na podminky
a pozadavky nového pracovniho mista. Cilem odborného zapracovani je
zaclenit novacka tak, aby byl co nejdfive schopny vykonavat svou praci
s pozadovanym vykonem. Odborné zapracovani zprostiedkovava zkuseny
kolega pomoci rlznych metod (instruktdz, asistovani). Také je moznost

zapracovani mimo pracoviste, jako jsou napfiklad pfipadové studie.

Socialni zaélenéni

Socialni zaclenéni zahrnuje prekonani pocatecni nejistoty, adaptovani se na
vztahy na pracovisti a vytvofeni pozitivniho postoje k praci. Socialni
zaclenéni by mél zabezpeCovat manazer spole¢né s celym tymem nového

zameéstnance.

2.2 Adaptaéni priruc¢ka

Dle Kocianové (2010) je nejuzite¢néjsi metodou pro adaptaci novacka takzvana

adaptacni pfiruCka. Tyto materidly obsahuji pravidla, ktera plati pro celou

organizaci. Informace, které se tykaji pracovnich dovednosti, odpovédnosti a

schopnosti zaméstnance jsou obsazeny v popisu pracovniho mista.

DuUlezitost adaptaénich priru¢ek potvrdil i vyzkum, ktery analyzoval adaptaéni

manualy riznych organizaci a zabyval se informacemi, které by mély byt obsazeny

v kazdé pfiruce (Godinho, Isabel, Carvalho, Martinho, 2023).
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Adaptacni pfiru¢ka ¢i manudl muze obsahovat historii organizace, jeji hodnoty a
cile, organizacni strukturu firmy, uzite¢né kontakty pro pracovnika, informace o
firemnich benefitech, firemni akce, moznosti vzdélavani, pravidla odmeénovani,
odkazy na firemni intranet, zakladni pravidla pro dochazku, mapu budov, informace

o stravovani a dalsi (Kocianova, 2010).

2.3 Plan adaptace

Kocianova (2010) uvadi, Zze plan adaptace mUze byt sepsan ve formulari, kde je
uvedeno jméno pracovnika, jeho pozice, Cislo/nazev jeho utvaru a den nastupu.
Dale mohou byt rozepsany aktivity dle casové posloupnosti spole¢né s uvedenim
odpovédné osoby za ¢ast procesu. V zavéru by mélo byt misto k vyhodnoceni
celého adaptacniho procesu, ktery by si mél zaméstnanec spolu s nadfizenym projit
ke konci zkusebni doby. Soucasti schizky je hodnoceni jak ze strany zaméstnance,

tak ze strany nadrizeného pracovnika.

Plan adaptace muze obsahovat napfiklad tento pribéh ¢innosti:

seznameni pracovnikl se zakladnimi informacemi o organizaci vcetné

pisemnych material
- ukéazka pracovniho prostredi
- seznameni pracovnika s jeho nadfizenym a kolegy v tymu
- absolvovani zakonnych skoleni (BOZP, antikorupcni politika...)
- absolvovani vstupnich skoleni
- zapojeni do buddy nebo mentoring programu

- schuzka novacka se zastupcem z HR oddéleni

schlizka s nadfizenym pracovnikem

2.4 Dalsi adapta€ni nastroje

Buddy program

- Program takzvaného “pfitele“. Novackovi je po nastupu pfifazen zkusenéjsi

zameéstnanec, ktery ho provadi firmou, predstavuje mu, jak firma funguje na
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denni bazi, poskytuje mu uzite¢né informace a zodpovida mu jakékoli dotazy
(Armstrong, 2017).

Lopushinsky (2023) ve svém vyzkumu ,My Buddy and Me* uvadi, ze Buddy
systém muze vytvorit silné pouto mezi zaméstnanci, snizit fluktuaci a zvysit
produktivitu novych zaméstnancu. V ¢lanku také zminuje, ze po zavedeni
buddy systému ve spolecnosti Microsoft byla prokdzana o 23 % vySsi
spokojenost zaméstnancl, ktefi buddyho méli oproti tém, kterym nebyl

prirazen.

Mentoring

Je proces, pfi kterém je k novackovi pfifazen zkusenéjSi zaméstnanec, ktery
bude novackovi pomahat jako lektor. Ukolem mentora je podpora nového
zameéstnance, vedeni jeho prace a vypomoc pfi praci. Je to metoda, ktera
pomaha novackam ziskat potfebné zkusenosti a znalosti, které potrebuiji pro

svou praci (Armstrong, 2017).

Dle vyzkumu je nejuCinnéjsi metodou onboardingu profesionalnich
pracovnikll on-the-job training (OJT), tedy strukturované zauceni na
pracovisti. Zaméstnanci se diky OJT uci pomoci pozorovani mentora Ci
manazera, tyto znalosti pak sami vyuzivaji v praxi (Froégéli, Jenner,
Gustavsson, 2023).

Mentorem by mél byt Clovék, ktery je motivovany predat své znalosti a
dovednosti novému zaméstnanci. Spravny mentor by mél novackovi
poskytovat rady a doporuceni na denni bazi a seznamovat ho s kulturou

organizace (PaliSkova, Legnerova, Stritesky, 2021).

Coaching

KouCovani vétsinové probiha mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym.
Napomaha novackovi k rozvoji jeho znalosti a dovednosti, ¢imz pfispiva ke
zlepsSeni jeho vykonl. Koucovani davd moznost nadfizenym vést
zaméstnance v zacatcich a pomaha rychlejSimu Ffeseni problém
(Armstrong, 2017).
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E-learning

E-learning predstavuje vyuzivani informacénich a komunikaénich technologii
za Ucelem vzdélavani zaméstnancl. E-learning umoznuje aby vzdélavani
probihalo v momentech, kdy je opravdu potreba. E-learningové programy se
mohou tykat béznych aplikaci a procesl organizace, programi na

zapracovani zaméstnancl nebo rozvoje dovednosti (Armstrong, 2015).

Armstrong (2015) uvadi, ze tato forma adaptace je vhodna spisSe pro uceni
se ,tvrdym*“ dovednostem. Méné vhodna je pak pro dovednosti pro zlepseni

komunikacnich schopnosti, vedeni tymu a dalsi.

Zpétna vazba

Méné oblibenou, ale vysoce ucinnou metodou adaptace je rozhovor se
zpétnou vazbou. Tento rozhovor vede novy zameéstnanec s personalistou
a také se svym nadfizenym. Cilem rozhovoru s personalistou je zhodnotit
pribéh adaptace, zjistit jaké jsou vztahy v tymu a zdali napln prace odpovida
ocekavani. Zpétna vazba je dllezita jak pro novacka, tak pro firmu. V pfipadé
rozhovoru s nadfizenym se hodnoti predevSim zapracovani pracovnika a

spokojenost s jeho dosavadni praci (Kocianova, 2010).

DuUlezitost zpétné vazby prokazuje i vyzkum, ktery analyzoval o€ekavani

novych zaméstnancu po pandemii Covid — 19 (Singh, Shree, Dange, 2022).
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3 Onboarding a adaptace pracovniku 2N Telekomunikace a.s.

Prakticka Cast bakalarské prace je zamérena na onboarding a adaptaci novych
zaméstnancl ve spole¢nosti 2N. V prvni &asti je struéné predstavena spolecnost
2N, jeji historie a organizaCni struktura. V praci je také analyzovan proces
onboardingu a adaptace. V posledni ¢asti jsou obsazeny vysledky dotaznikového
Setfeni, pomoci kterého byla zjiSténa spokojenost s procesem onboardingu a
s kvalitou obdrzenych dokumentl. Dotaznikové Setfeni je doplnéno vystupy

z rozhovorl se zaméstnanci po skonceni jejich zkusebni doby.

3.1 Predstaveni spole¢nosti

Spoleénost 2N byla zalozena tfemi prateli roku 1991. Prvni sidlo méla spole¢nost
v Praze, v ulici Na Nivach, od toho také pochazi nazev 2N. Plvodné byla 2N vedena
jako spole€nost s ru¢enym omezenym, ale v roce 2000 se prfetransformovala na

akciovou spolec¢nost (2n.com, ©2023).

Za vice nez 30 let fungovani se firma z malé garazové firmy s telefonnimi
Ustfednami stala svétovym leaderem ve vyrobé IP interkom0. V roce 2011 oteviela
svou prvni pobo¢ku v USA na Floridé, poté nasledovala pobocka v Itélii a aktualné
ma spole¢nost 2N pobocky a vyskolené distributory zhruba ve 130 zemich svéta.
V roce 2016 koupila firmu 2N spoleCnost Axis Communications AB, diky které se

malé firmé otevrely nové moznosti (2n.com, ©2023).

Podle ucetni zavérky z roku 2021 ma firma obrat zhruba 1,8 mid. K¢ a dle internich

informaci zaméstnava zhruba 500 zaméstnancu (interni dokumenty 2N).

3.2 Rozdéleni produkt

Jak jiz bylo zminéno, spole¢nost 2N se zabyva vyvojem interkomu, odpovidacich
jednotek, IP pristupovych a vytahovych systémd, telekomunikacnich systému a

softwarovych aplikaci. Ukazky produktll jsou obsazeny v pfiloze 4.
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3.3 Organizaéni struktura 2N

Spole€nost je rozdélena do Sesti hlavnich divizi (viz obr. 1)

Head of
company
©
Operations | Humae
Igivision R&D Division Sales Division Product Financial Resources
(D) S) Division (P) Division (F) Division
© ‘ ‘ i

Obr. 1 Organizacni struktura 2N

Zdroj: vliastni zpracovani

Procentualni zastoupeni ve 2N mlUzeme vidét na obrazku 2.

PROCENTUALNI{ ZASTOUPENIi ZEN A MUZU

zeny
24.1%

muzi
75.9%

Obr. 2 Zastoupeni Zen a muzu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Na grafu je znazornéna silnd pfevaha zameéstnanych muzl. Tento jev se u
technologickych a vyrobnich spole¢nosti v Ceské republice objevuje velice &asto,
to prokazuje i dokument Ufadu vlady CR z roku 2021, kde je uvedeno, ze 43 %
vSech zaméstnanych muzl je pravé ve STEM oborech, zatimco u zen je to pouhych
9 %. Tento fakt potvrzuje i vyzkum zameéfeny na mnozstvi muzd a Zzen v STEM

oborech (Martinez, Segura, Andujar, Ceada, 2023).
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Procentualni zastoupeni v divizich mUzeme vidét na obrazku 3. Oddéleni Research
& Development (D) ma nejvyssi pocet zaméstnancu, dalSim vysoce pocetnym
oddélenim je Operations (O). V divizi C je pouze generalni feditel spole¢nosti a

divize B je zastoupena pouze pfedsedou predstavenstva.

PROCENTUALNI ZASTOUPENI DLE DIVIZi

H B+C
0,4%
S 2.7%
12.9% \
\
P D
8.4% 38.8%

33.7% 2.9%

Obr. 3 Struktura spole¢nosti

Zdroj: Vlastni zpracovani

3.4 Prabéh onboardingu spole¢nosti 2N

Tato kapitola se zabyva analyzou souc¢asného stavu onboardingu ve spole¢nosti
2N. Primarné je popisovan z vlastnich zkusSenosti autorky, ktera se na procesu

podili z pozice personalisty, spolecné s internimi daty spole€nosti.
Preboarding

Proces onboardingu zacina v momenté, kdy uchaze¢ pfijme pracovni nabidku.
Dobu mezi prijetim nabidky a nastupem zaméstnance do spole¢nosti nazyvame

preboarding. Po formalnim prijeti nabidky uchazeCem zasle personalista, ktery
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provadél nabor, email s vyjadienim potéseni z akceptace nabidky a s informaci, ze

se s uchazecem spoji HR specialista odpoveédny za proces onboardingu.

DalSim krokem je zaslani emailu s navrhem pracovni smlouvy, mzdového vyméru
a informacemi k provedeni povinné Iékarské prohlidky. Soucasti tohoto emailu jsou

i prihlaSovaci Udaje do Clerba’.

V ramci Clerba zaméstnanec nahraje potiebné dokumenty jesté pred nastupem,
pokud tak neucini, dolozi je v den nastupu. Jedinou vyjimkou je poskytnuti osobniho
dotazniku novacka, ktery obsahuje data potiebna k jeho zadani do Helios Green?.
Jakmile personalista dotaznik obdrzi, zaméstnance zada do systému a tim se spusti

kolo udélovani pristupu, nastaveni emaill, prihlaseni na potfebna skoleni atd.

Zhruba tyden pred planovanym nastupem posle personalista informace
k nastupnimu dni. Tento email obsahuje informace ohledné ¢asu nastupu, kam ma

zameéstnanec dorazit a pfipomene potfebné dokumenty.
Nastupni den

Nastupni dny probihaji ve 2N zpravidla vzdy 1. a 15. dne v mésici. Vyjimku tvori
kratkodobi pracovnici, pro které se nevytvari pristupy do interniho systému. Novy
kolega zpravidla dorazi do sidla firmy v 9:00, kde se ohlasi na recepci a vycka

prichodu personalisty.

V ramci zhruba pul hodinové schlizky se podepiSou pracovni smlouvy a dalsi
dokumenty. Zameéstnanec také obdrzi pristupovou kartu. Poté personalista
predstavi firmu, ukaze prostory a dochazkovy systém. Informuje o zakladnich
pravidlech BOZP, o shromazdisti v pfipadé pozaru a o postupech pro
zabezpecovani kancelari. Dulezitym bodem je i odsouhlaseni tykani, které je jednim

z pilitd firemni kultury.

Po prohlidce prostor se novacci vraci na recepci, kde si je vyzvedne jejich novy

manazer, pfipadné kolega z tymu.

Po pfichodu zaméstnance na jeho pracovni misto mu IT oddéleni doda potfebné

vybaveni a nastavi mu pfistupy do firemnich siti. V momenté, kdy novy

' Clerbo je onboardingovy nastroj, ktery usnadriuje novému zaméstnanci nastup do firmy. Pred
nastupem tam novacek najde informace o prvnim dni, chodu firmy a firemni kultufe. Zaroveni ma
novacek moznost do Clerba nahrat dokumenty, které spole¢nost vyzaduje (Iékarskou prohlidku,
doklad o vzdélani a dalSi (ysoft-clerbo.com, © 2022)

2 Helios Green je podnikovy informaéni systém pouzivany celou spole¢nosti.
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zaméstnanec otevie svUj firemni email, obdrzi dal$i pokyny od HR oddéleni.
Zpravidla se jedna o povinna skoleni, shrnuti informaci z nastupni schiizky, datum
a Cas foceni na pfistupovou (personalizovanou) kartu. BEhem prvniho dne je
novackovi také pfifazen buddy — kolega z jiného oddéleni, ktery pomaha novackovi
po dobu jeho zkuSebni doby a pomaha mu zaclenit se do bézného chodu
organizace. BEhem prvniho dne je zaméstnanec povinen splnit zakonem stanovena

skoleni.
Nasledujici dny

V ramci prvniho tydne je zaméstnanec pfihlasen na vstupni Skoleni. Tato skoleni se

skladaji ze 3 dilCich Casti:

1. Predstavovaci skoleni — predstaveni firmy a jeji historie, Skoleni se u€astni

cely top management, kde kazdy z feditelt predstavi svou divizi

2. Produktové sSkoleni pro novacky - informace o produktech, které

spoleCnost vyrabi

3. Skoleni zpétné vazby — ukazka, jak by se méla zpé&tna vazba davat a

pfijimat v praxi

Pro splnéni povinnych Skoleni vyuziva 2N web Ronet, ktery se specializuje na
Skoleni v ramci pozarni ochrany, BOZP, skoleni na hasici pristroje a dalsi. Dale je
novackovi umoznén pristup do 2N Academy?®, kde ma moznost prihlasit se na
doplrikova Skoleni, jako je prace s Helios Green, Skoleni na programovaci jazyky

apod.

Po jednom mésici zaméstnance ve firmé je zprostfedkovana schiizka s HR. Na této

schizce zjistuje personalista predevsim:

spokojenost s pribéhem onboardingu

- kvalitu spoluprace v tymu a s nadfizenym
- absolvovani skoleni

- vyuziti buddy programu

- orientaci na firemnim intranetu

3 2N Academy je vzdélavaci portal vyuzivany spole¢nosti 2N.
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- work-life balanc*

Data z rozhovoru jsou poté projednana s nadfizenym nového zaméstnance, a to

z dlivodu zpétné vazby.

Zhruba dva tydny prfed koncem zkusebni doby si nadfizeny naplanuje se
zaméstnancem schuzku, kde se informuje o jeho dosavadni spokojenosti a stanovi

si budouci pracovni cile a strategie.

Oficialni konec onboardingu je dan dalsi schiizkou s HR oddélenim, ktera probiha

po jednom roce zamestnance ve firme.

4 Work-life balanc Ize definovat jako rovnovahu mezi pracovnim a soukromym Zivotem. Spravné
nastavena rovnovaha zajistuje schopnost efektivné zvladat pracovni povinnosti a zaroven udrzovat
kvalitni soukromy Zivot.

23



4 Dotaznikové Setieni

Nasledujici kapitola se vénuje vysledkim z dotaznikového Setfeni mezi novymi
zaméstnanci 2N. Dotaznik (viz pfiloha 2) je zasilan vSem zaméstnancum
v momentg, kdy jim konc¢i ZD. Dotaznik byl posilan od kvétna 2023 do konce fijna
2023. Celkoveé dotazovanych zaméstnancu bylo 70, z toho se vratilo 33 vyplnénych
formulard. Celkova navratnost €ini 47 %. Dotaznik byl zasilan prostfednictvim
firemniho e-mailu, ktery odkazoval na formular v Microsoft Forms. Nizké procento
navratnosti muze byt odlivodnéno nepovinnosti a anonymnosti dotazniku. Prizkum

obsahuje celkem 14 otazek, pfi€emz 3 z nich jsou oteviené.

4.1 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni
Prvni otdzka se zaméfovala na divizi, do které respondent spada. Cilem bylo zjistit,
do jakych divizi se nabira nejvyssi pocet novacku. Z prvniho grafu (viz obr. 4) je

patrné, Zze nejvice novacku je v divizi D — tedy z vyvoje.

JSTE Z DIVIZE
S
3%

21.2%

H,F

12.1%
63.6%

Obr. 4 Rozdéleni divizi

Zdroj: Vlastni zpracovani

Druha otazka (viz obr. 5) se tykala poskytnuti informaci pfed nastupem novacka.
Zvolené moznosti byly predevS§im ano/ne. V pfipadé vybéru moznosti ,jiné“,
respondenti nej¢astéji odpovidali, ze by jim pomohly mapy budov a informace o

parkovani v okoli firmy.
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BYLY VAM PRED NASTUPEM POSKYTNUTY VSECHNY POTREBNE
INFORMACE?
POKUD NE, PROSIM DOPLNTE, CO VAM CHYBELO.

jiné
ne 9.1%
3%

ano
87.9%

Obr. 5 Informace pred nastupem

Zdroj: Vlastni zpracovani

Treti otazka (viz obr. 6) méla za cil zjistit kvalitu komunikace ze strany HR pfed
nastupem zaméstnance. Primérné hodnoceni bylo 9,48. Z tohoto priméru je

patrné, ze vétsina zameéstnancu je s komunikaci HR spokojena.

JAK BYSTE HODNOTILI KOMUNIKACI ZE STRANY HR PRED
NASTUPEM?
(1* = ABSOLUTNE NESPOKOJEN/A, 10* = NAPROSTO SPOKOJEN/A)

20

o

POCET RESPONDENTU

7 6 5 4 3 2 1
HODNOCENI

Obr. 6 Komunikace s HR pred nastupem

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Nasledujici otazka (viz obr. 7) zjiStovala spokojenost s prubéhem nastupniho dne.
Primérné hodnoceni vyslo na 8,94. Z téchto dat je patrné, ze i pfes obcasné

prekazky béhem nastupniho dne jsou novi zaméstnanci s pfistupem spokojeni.

JAK BYSTE HODNOTILI PRUBEH NASTUPNIHO DNE?

(1* = ABSOLUTNE NESPOKOJEN/A, 10* = NAPROSTO SPOKOJEN/A)

20
15

10

Ul

0 --

9 8 7 6 5 4 3 2 1

Obr. 7 Prabéh nastupniho dne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Pata otazka (viz obr. 8) byla zaméfena na pfipravenost pracovniho vybaveni v den
nastupu. 72 % zaméstnancu odpovédélo, ze v8e bylo na jejich misté pfipravene,
10 % odpovédélo, Ze jim schazely pristupy do firemni sité, redukce pro pfipojeni

k ethernetu nebo pevna linka.
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MELI JSTE PO NASTUPU PRIPRAVENE VYBAVENI (NOTEBOOK,
PRACOVNI MiSTO, PRISTUPY DO SYSTEMU, APOD.)?
POKUD NE, PROSIM NAPISTE, CO VAM CHYBELO.

Jiné
17.9%

Ne
10.3%

Ano
71.8%

Obr. 8 Pracovni vybaveni

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nasledujici otazka (viz obr. 9) sméfovala na buddy program. Vzhledem k pfirazeni
“buddyho“ kazdému nové nastupujicimu zaméstnanci autorku zajimalo celkové

vyuziti programu.

VYUZILI JSTE BUDDY PROGRAM?

Ne
15.2%

84.8%

Obr. 9 Buddy program

Zdroj: Vlastni zpracovani

Sedma otazka (viz obr. 10) byla nepovinna a vazala se na predchozi otazku.

Z odpovédi respondentu je vidét, Ze buddy program mél pfinos pro vétsinu z nich.
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POKUD JSTE BUDDY PROGRAM VYUZILI, BYL PRO VAS
UZITECNY?

Obr. 10 Uzite¢nost Buddy programu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Dalsi otazka (viz obr. 11) se zamérovala na povinnost manazera mit se svym novym
zaméstnancem schlizku na konci zkusebni doby. Prekvapivym zjisténim bylo, ze

21 % respondentu tuto schlizku s manazerem nemélo.

MEL S VAMI NADRIZENY SCHUZKU PRED KONCEM ZKUSEBNI
DOBY?

78.8%

Obr. 11 Schtzka s nadfizenym

Zdroj: Vlastni zpracovani

Otazka cislo 9 (viz obr. 12) se tykala pravidelnych schlizek mezi zaméstnancem a
manazerem. Vzhledem k firemni kulture, ktera si velmi dba na zpétnou vazbu a
kontinualni komunikaci mezi zaméstnanci, je pro firmu dllezité, aby tyto schlizky

probihaly. Vétsina respondentu tyto schizky nastavené ma, respondenti, ktefi zvolili
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moznost ,Ne“ nebo ,Jiné“ uvedli, Ze schlzky probihaji nepravidelngé, v pfipade

potieby.

MATE S NADRIZENYM NASTAVENE PRAVIDELNE SCHUZKY A
CiLE?

Jiné

6.1%

Ne
9.1%

84.8%

Obr. 12 Pravidelné schiizky s nadrizenym

Zdroj: Vlastni zpracovani

Desata otazka (viz obr. 13) sméfovala na vyuzivani firemniho intranetu a jeho
srozumitelnost. Na zakladé moznosti ,Jiné" bylo zjisténo, ze otazka neni spravné
formulovana a méla by byt rozdélena do dvou otazek. Zaméstnanci intranet
vyuzivaji, ale z odpovedi je zfeteln€, ze jim intranet nepfijde prehledny.

BYLI JSTE SEZNAMENI S FIREMNIM INTRANETEM (GALAXIS) A
BYL PRO VAS SROZUMITELNY?

Jiné
19.4%

Ne

16.7%
Ano

63.9%

Obr. 13 Vyuziti a srozumitelnost intranetu

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Posledni povinnou otazkou byla otazka Cislo 11 (viz obr. 14), ktera zjiStovala
celkovou spokojenost s onboardingem. Primérné hodnoceni onboardingu bylo

8,73. Z vysledku lIze fici, ze novi zaméstnanci jsou s procesem spokojeni.

JAK HODNOTITE CELKOVY PROCES ONBOARDINGU?
(1* = ABSOLUTNE NESPOKOJEN/A, 10* = NAPROSTO SPOKOJEN/A)

10

0o

(o))

i

N

o

9 8 7 6 5

10

4 3 2 1

Obr. 14 Spokojenost s priibéhem onboardingu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nasledujici otazky jiz byly oteviené a jejich zodpovézeni bylo dobrovolné.

Otazka cislo 12 znéla takto: ,Co Vam béhem nastupniho dne nebo zauceni

chybélo?*

Pocet respondentl, ktefi odpovédeéli na tuto otazku, ¢inil 21. Dotazovanym chybélo
pracovni vybaveni v den nastupu. Dale také uvedli, ze vstupni Skoleni byla
naplanovana az nékolik meésicl po jejich nastupu. Z dalSich odpovédi Ize
predpokladat, Ze novackim chybély jednotné informace, které by mély byt
obsazeny v adaptatnim manualu, pfipadné na jiném misté, kam by se nové
nastupujici zaméstnanci mohli kdykoli podivat.

Otazka Cislo 13 se dotazovala na to, co by novi zaméstnanci ocenili v adapta¢nim
manualu. Na tuto otazku odpovédélo 16 zaméstnancl. NejcastéjSimi odpovedmi

byly mapy budov, informace o fungovani kuchynék ve firmé&, detailnéjsi popis buddy

programu a odkazy na firemni intranet, kde by mohli najit potfebné informace.

30



Posledni otdzka méla za cil zjistit, co by nové prichozim pracovnikim ulehéilo
zaclenéni do firmy. Na tuto otdzku odpovédélo pouze 8 zaméstnancu. Pét z
osmi odpovédi obsahovalo pouze informaci, ze zaclenéni z jejich pohledu probéhlo
hladce. DalSi respondenti zminovali nesouslednost ¢i pozdni Skoleni, ktera by jim
v pfipadé v€asného naplanovani zaclenéni ulehCila. Jedna odpoved se zamérovala

na koncept buddy programu, ktery je z pohledu respondenta Spatné nastaven.

4.2 Vysledky rozhovora se zaméstnanci

Autorce byly poskytnuty vystupy z dvanacti rozhovorl s novymi zaméstnanci, které
se konaji zhruba mésic po nastupu do firmy. Strukturu a znéni otazek je mozné najit

v pfiloze 3 — Otazky v ramci rozhovoru.

Strukturovany rozhovor se zaméstnancem po mésici obsahuje 20 otazek, pro ucel

bakalaiské prace bylo vybrano 5 relevantnich otazek.

Prvni otdzka byla sméfovana na pribéh a spokojenost s nastupnim dnem.
Vétsinové byli zaméstnanci s prvnim dnem spokojeni. Casto zmifiovanou
prekazkou bylo nastaveni IT vybaveni. Zaméstnanci méli na stole pouze navod na
pfihlaseni do systému a informace k pfihlaSovani do firemni sité. Tento navod

hodnotili jako nedostacujici.

Druha otazka se dotazovala na pribéh zauceni a vyuziti buddy & mentor programu.
Z odpovédi je patrné, ze zaméstnanci vice ocenuji své mentory nez pfifazené
buddy. Pozici mentora jim zastava manazer nebo zkusSeny kolega, ktery jim je

vvvvv

Buddy program berou spise jako zpestieni pracovni doby.

Treti otazka se zaobirala dostupnosti manazera a tymu, komunikaci uvnitf tymu a
zpétnou vazbou na praci novacka. Vsichni respondenti si ceni ochoty a otevienosti
tymu. V pfipadé potreby jim vzdy jiny ¢len tymu vSe zodpovi. Manazefi jsou také pfi
zaclenovani napomocni. 10 z 12 respondentl odpovédélo, Ze maji pravidelné
schizky s manazerem, a to na tydenni ¢i mésicni bazi. Dalsi respondent zatim
schlizky nastavené nema, ale je domluven s manazerem, ze po kompletnim
zauceni a prevzeti agendy si pravidelné schizky naplanuji. Posledni dotazovany

pravidelné schizky nema, s manazerem se vidaji v pfipadé potreby.
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Ctvrta otazka se zaobira orientaci ve firemnich systémech a programech. Priklady
jsou firemni intranet, Helios Green, Jira a dalSi. Respondenti konstatovali, ze prace
ve firemnim systému Helios Green je pro vétSinu z nich narocna a systém jim
pfipada zastaraly. Spole¢nost 2N nove prechazi na Helios Nephrite, ktery je novou
verzi Heliosu Green a tento systém jim pfijde prehlednéjsi a uzivatelsky pfijatelnéjsi.
V divizi vyvoje vyuzivaji predevsim Jiru, se kterou jsou vSichni dobfe seznameni a

prace v programu je pro né jednoducha.

Pata a posledni otazka odkazuje na firemni intranet. Do konce €ervna spolecnost
2N pouzivala intranet zvany Galaxis a béhem léta pfesla na Sharepoint. Odpovédi
na prehlednost firemniho intranetu jsou stejné, jako prokazal vyse zminény
dotaznik. Tento systém moc nevyuzivaji, jelikoz je pro né neprehledny a obecné
nevi, jaké informace jsou na intranetu k dohledani. Prfestoze Sharepoint je dle
odpovédi prehlednéjsi, respondenti se v ném zcela neorientuji a pouzivaji ho

prfedevsim na vyhledani aktualniho jidelniho listku.
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5 Vyhodnoceni dotaznikového Setfeni a navrhy na zlepSeni

Na zakladé informaci zjisténych z dotaznikového Setfeni a rozhovory se
zaméstnanci byly zjistény nejcastéj$i problémy v pribéhu onboardingu. Diky
vysledkim Setfeni byla navrzena nasledujici doporuceni, ktera by mohla
onboardingovy a adaptacni proces zefektivnit. Dotaznikové Setfeni poukazuje
pfedevsim na nedostate¢nou informovanost novych zaméstnancu, pozdni skoleni
a problémy s firemnimi internimi systémy. Diky Setfeni se také ukazalo, ze buddy

systém neni dostate¢né a plnohodnotné vyuzivany.

Re$enim nedostateé¢né informovanosti zaméstnancii by mohl byt ,Adaptaéni
balicek®, ktery by obsahoval adaptacni manual, soupis povinnosti a skoleni, ktera
je potfeba podstoupit béhem ZD, dokument s navodem na pfihlaseni do firemnich
systému, nabidka vSech dostupnych Skoleni, zakladni strukturu firemniho intranetu,
v€etné informaci, které tam mohou najit a dalSi. Obdobny bali¢ek by mohli obdrzet
i manazefi. Manazersky bali¢ek by mohl obsahovat informace o tom, s ¢im maji
novacka seznamit (Helios Green, dochazkovy systém, zadavani dovolené...), co
maji novackovi zafidit, kdy s nim maji mit schlizky, co je potfeba zaméstnanci
vysveétlit atd. DalSi moznosti na zlepSeni informovanosti by mohlo byt vytvoreni
vstupni prezentace, ktera by obsahovala uziteéné informace pro nového pracovnika
(historie spolec¢nosti, hodnoty, vize, seznameni s organizaCni strukturou
spole€nosti, zakladni pravidla pro vyuzivani prostor 2N apod.) Tuto prezentaci by

jiz v den nastupu mohli odprezentovat HR specialisté.

Pozdnimu absolvovani vstupnich Skoleni by mohlo byt zamezeno zjednodusenim
aktualnich skoleni a jasnému datu, kdy se tato Skoleni kazdy meésic konaji. DalSim
navrhem je pak jednotny vzdélavaci portal, ktery by obsahoval povinna i nepovinna

Skoleni, informace o produktech, zaklady operovani v systémech 2N a dalsi.

Moznym feSenim pro problém s buddy systémem by mohla byt zména jeho
konceptu. 2N propojuje novacky a buddy napfric divizemi i oddélenimi. Tento systém
je ve firmé nastaven historicky, ale vzhledem krychlému rustu firmy neni do
budoucna pravdépodobné mozné tento koncept udrzet. Buddym by pro novacka
tedy mohl byt vzdy nékdo ztymu, pfipadné ze stejného oddéleni. Prifazeni
buddyho, ktery je zaroven kolegou z tymu, se na zakladné zpétné vazby objevilo

i v dotaznikovém Setreni.
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Zaver

Bakalaiska prace se zaobirala problematikou onboardingu a adaptace ve
spole€nosti 2N Telekomunikace. Cilem prace bylo vytvofeni jednotného
adaptacniho manualu se véemi potiebnymi informacemi. Tento manual je viozen do
pfilohy 1 — Adaptac¢ni manual. Dil¢im cilem bylo zjistit nejvétsi prekazky pfi

onboardingu a adaptaci, v€etné navrhu moznych reseni.

Prvni Cast teoretického Useku se zaobirala problematikou onboardingu. Druha ¢ast

se tykala problematiky adaptace, jejimi druhy a nastroji.

Prvni kapitolou v ramci praktické ¢asti byl popis spolecnosti 2N, historie, produkty a
organizacni struktura firmy. Druhou kapitolu tvofil dotaznikovy prizkum, ktery byl
zasilan novym zameéstnancim po konci jejich zkusebni doby. Dotaznikové Setfeni
bylo doplnéno informacemi ziskanymi v rdmci rozhovorl se zaméstnanci 2N po

jednom meésici ve spolecnosti.

Na zakladé dotaznikového Setfeni a rozhovorl se zaméstnanci byly identifikovany
hlavni pfekazky v pribéhu onboardingu. Tyto pfekazky vedly k nizsi spokojenosti
zaméstnancu, a proto byla v zavéru prace navrzena mozna opatreni, ktera by méla

vést k zefektivnéni aktualniho procesu.

Nasledujicimi doporu¢enimi jsou:
- vytvoreni jednotného adaptac¢niho manualu pro nové zaméstnance
- zavedeni adaptacniho bali¢ku pro novacky a pro manazery
- nastaveni pravidelnosti Skoleni €i jednotna vzdélavaci platforma

- zména konceptu buddy programu
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2N

Mila kolegyné, mily kolego,

Vitame Vas v nasi spole¢nosti. Tento manual Vam pom0ze, jak véfime, rychle se adaptovat na nové firemni prostfedi nasi
spolecnosti, ulehci Vam orientaci ve firmé a zafazeni se do kolektivu. Zaroven Vam ma pomoci piekonat nejistotu prvnich dnd.

V tomto manuélu také najdete uzitecné odkazy na firemni intranet, kde muiZzete nalézt informace o benefitech, dochazkovém
systému apod. Upozoriiujeme vsak, ze tyto odkazy Vam budou fungovat az po ziskani pfihlasovacich udaja.

HR oddéleni

Prvni den v zaméstnani — co Vas ¢eka?

Pfichod na pracovisté a parkovani
ek firmé je mozné se dostat tramvaji ¢. 17, 3, 21, pfipadné autobusem ¢. 190
¢ nase spolecnost sidli ve dvou budovach, bézte prosim do modré budovy, dale od hlavni silnice postranni ulickou aZ na
konec (budova Q)
e parkovani v arealu maji povolena pouze auta s pfidélenou parkovaci kartou — parkovat je mozné v okolnich uli¢kach

Recepce
e po pfichodu k budové C zazvonite na recepci, ktera se nachazi ve 3. patre
e kolegynim na recepci ohlasite své jméno a pockate na kolegu z HR oddéleni

Oddéleni HR
e podepise s Vami smlouvu a dal3i nezbytné dokumenty
e zajisti vstupni kartu do budovy
e ukaze, jak kartu pouzivat a jak pfistupy funguji
e seznami Vés se zakladnimi pravidly chodu firmy
e posle viechna potiebna skoleni (napf. BOZP a PO, vstupni skoleni, produktové skoleni...)
e poté si Vas prevezme nadfizeny nebo kolega z tymu

Oddéleni IT
e vybavi Vas pocitatem a pfipadné mobilnim telefonem, pfipoji k firemni siti a zajisti pfistupy do e-mailu, informacnich
systém, k intranetu, propoji pocitac s tiskarnou atd.

Oddéleni, kam nastupujete
e nadfizeny Vas predstavi koleglim, pfipadné Vas provede firmou
e nadfizeny Vas seznami s planem zapracovani a ur¢i mentora, ktery Vas bude mit na starosti béhem zkusebni doby a bude
Vam k dispozici v pripadé nejasnosti a dotazl

Foceni
e v pribéhu prvniho tydne ve 2N budete vyfoceni na firemni kartu a outlook vizitku; o dni a ¢asu foceni budete pfedem
informovani e-mailem

Buddy program
e v prvnich dnech Vam bude pridélen tzv. Buddy neboli ,partak” — ten se o Vas bude starat v dobé vaseho nastupu — bude

Vam v prvnich tydnech pomahat s orientaci ve firmé a budete se na néj moci kdykoliv obratit s Zadosti o pomoc
e pokud budete mit zajem, budete se také moci po urcité dobé zapojit do programu jako buddy

2/11
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2N

Dokumenty pf¥i nastupu - co od Vas budeme potiebovat prvni den?

s zapocttovy list z predchoziho zaméstnani/doklad o evidenci na UP

e kopii karticky zdravotni pojistovny

s kopii diplomu nejvyssiho dosazeného vzdélani

e vypis z trestniho rejstiiku k nahlédnuti

e potvrzeni k pfipadnym slevam na dani (potvrzeni o studiu/kopie rodnych list( déti/potvrzeni o invalidnim dachodu)

e potvrzenou vstupni lékarskou prohlidku

e informace o Vas, Vasich predchozich zkusenostech, studiich a zalibach (v podobé kratké zpravy, kterou umistime na
firemni intranet ZDE)

Vzdélavani a péée o zaméstnance

Béhem prvnich mésici absolvuje kazdy novy zaméstnanec:

e e-learningové skoleni BOZP, Protikorupcni politiku, Bezpecnostni skoleni, Zabezpecovaci systém, IMS ve 2N a v pfipadé
potieby skoleni fidich a havarijni Skoleni

e vstupni skoleni — seznameni se s managementem, strategii firmy a zakladnimi pravidly jednotlivych oddéleni

s skoleni na zpétnou vazbu — vnimame ji jako nastroj rozvoje a chceme, aby ji vSichni uméli dobfe davat a pfijimat

e zakladni technicka a produktové skoleni

Na zakladé vlastnich pozadavkd nebo doporuceni manaZera je mozné se zlcastnit odbornych Skoleni externich spole¢nosti
(obvykle pfipravujeme podle nasich potfeb a probihaji u nas ve firmé), skoleni soft skills, interniho koucovani nebo otevrenych
prednasek a setkani se zajimavymi osobnostmi, které pravidelné organizujeme. Dostupné vzdélavaci kurzy mlzete najit ve 2N
Academy, odkaz ZDE.

Zaméstnanecké benefity

e Prispévek na stravovani
o stravenkovy pausal — pFispévek 60 K¢ do mzdy pro zaméstnance za kazdy odpracovany den, nedani se
o pro zameéstnance, ktefi jsou v Praze, nabizime 2x tydné snidani formou bufetu v kantyné a 2x tydné ovoce do
kancelare
=  snidané probihaji kazdou stfedu a patek od 7:30 do 9:00
= ovoce naleznete volné k dostani ve firemnich kuchynkéach kazdé utery a ctvrtek
e ¢aj zdarma a kava Nespresso, kupuje se po pfilozeni vstupni karty ke ¢tecce na zasobniku a zmacknutim vybrané kapsle
o jedna kapsle stoji 12 K&, 6 K¢ plati zaméstnavatel, 6 KE zaméstnanec (srazkou ze mzdy)
e tyden dovolené navic (v pfipadé rozvazani pracovniho poméru v pribéhu kalendarniho roku narok na dodatkovou
dovolenou za tento kalendarni rok zanika)
e sabbatical - 20 dni placeného volna za kazdych 5 odpracovanych let (pocinaje 1. 1. 2023)
e osobni SIM karty pod firemnim tarifem — az sedm osobnich SIM karet (dle odpracovanych let)
o informace o osobnich SIM naleznete ZDE
e moznost zvyhodnéného nakupu 2N produkti
e ockovani proti chfipce, které probiha vzdy pred za¢atkem podzimu
e moznosti vzdélavani, odborny i osobni rist
e  systém BENEFIT PLUS
e pojisténi odpovédnosti zaméstnance proti skodé zplsobené zaméstnavateli
e sluzby ulLékare.cz - online poradna a objednani k |ékafi

3/
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2N

Benefity podle typu prace a pozice:

mobilni telefon

sluzebni vozidlo pro soukromé ucely

moznost prace z domova (pokud to typ prace umoznuje, na zakladé domluvy s nadrizenym a po domluvé na formé
reportu)

Blizsi informace o vsech benefitech naleznete ZDE.

Benefity volitelné (narok po zkusebni dobé na pomérnou ¢ast do konce roku):

1. proplaceni MHD kupénu na cely rok (hodnota 3 650 K¢)

2.  prispévek na penzijni nebo Zivotni pojisténi ve vysi 1 000 K¢ mési¢né management — do urovné vedoucich oddéleni (12
000 K¢ roc¢né) a 700 K& mésicné zaméstnanci (8 400 K¢ rocné)

3. ziskani 5 000 bodu do systému Benefit Plus, ve kterém muzete ¢astku utratit za sluzby z oblasti zdravi, kultury, sportu,
vzdélavani, zabavy, cestovani a gastronomie

4. prispévek na karticku MULTISPORT 6 084 K¢ — kartu je mozné pofidit na rok s vlastnim doplatkem 3 960 K¢, nebo si ji zaplatit
celou mimo benefity 2N

Do ceho dalSiho se miiZzete zapojit?

pravidelné vyrazime uzit si ¢as na outdoorova setkani mimo firmu

sportovni charitativni akce podporujeme nejen finan¢né ale i nasi Gcasti (1/2 maraton, Chodime s Asistenci, ADRAbéh,
Béh pro Svétlusku)

spolecné sportujeme a soutézime v riznych aktivitach

celoroc¢ni praci slavime na vanoc¢nim vecirku

v ramci One company akci mizete navrhnout vlastni napady na aktivity, vice informaci ZDE
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Co byste jesté méli védét?

e Intranet (Sharepoint) - na strankach intranetu naleznete dalsi uzitecné informace, které Vam pomohou v pocatecni
orientaci: ZDE

e  Stranka s informacemi pro novacky - ZDE

e Fotogalerie zaméstnancti — celkovy piehled zaméstnancu s fotografiemi a jejich pracovnim zafazenim se nachézi na
intranetu v organizacni strukture ZDE, telefonni ¢isla najdete ve vizitce Outlooku

e  Dochazkovy systém — povinnost evidovat pracovni dobu vyplyva ze zakona

[e)
(o)

(o)

v budové A (bila budova) i v budové C (modra budova) je umistén dochazkovy systém
k zaznamenavani pfichodl a odchodd slouzi Vase zaméstnanecka karta
blizsi informace ZDE

e Mapa budov a mistnosti - ZDE

e Co délat v pfipadé nemoci - v pripadé nemoci ma zameéstnanec povinnost okamzité informovat svého nadrizeného a
v co nejkratsi dobé si ovéfit na Gctarné, zda do 2N dorazila e-Neschopenka od |ékare, kterd slouzi také jako omluvenka
nepfitomnosti v praci

o

blizsi informace naleznete ZDE

e Pravidla pro zamykani a zabezpecovani dvefi

(o)

Pracovni doba pro zabezpeceni objektl je stanovena pondéli az patek 7:00 — 17:00 hodin. Pfi jakémkoliv
poplachu v této dobé (ne aktivace tisné) zabezpecovaci firma nereaguje. Pouze pfi aktivaci TISNE, zabezpecovaci
firma informuje kontaktni osobu (Park Atrium) a vysle zasahovou jednotku ke kontrole objektu. Pfi aktivaci
poplachu v mimopracovni dobé zabezpecovaci firma informuje kontaktni osobu a vysle zésahovou jednotku ke
kontrole objektu.

Budova A a C; ten, kdo odchazi jako posledni ze své kancelare, je povinen zabezpecit prostor na zabezpecovacim
zafizeni na chodbé. Kancelal opoustime zhasnutou, se zavienymi okny, vypnutou klimatizaci a elektronickymi
zafizenimi ve stavu ,standby". Pfi vstupu do kancelafi znovu zénu odbezpecime na zabezpecovacim zafizeni na
chodbé a do své kancelare vstupujeme pfiloZenim vstupni karty ke ctecce.

V sobotu, nedéli a o svatcich se zamykaji vSechny vstupni dvere véetné mfize v Atriu (budova A) pfi kazdém
pfichodu i odchodu.

V pripadé, ze se omylem spusti alarm, volejte na telefonni Cisla Park Atrium: [jméno] a [telefon], [jméno] a
[telefon], nebo [jméno] a [telefon].

e Pravidla ICT - vime, Ze kazdy uzivatel ma své postupy a oblibené aplikace. Velmi ndm pomdizete, kdyz budete dbat
nasich pravidel — my Vam na oplatku kdykoli pom(zeme nebo poradime. NiZe jsou zakladni pravidla, jejichz dodrzovani
nam vsem usnadnuje praci:

o

(o)

Pokud cokoli potiebujete od ICT (zapomnéli jste heslo; zablokoval se Vam pfistup; nefunguje Vam néco na
pocitaci; aplikace se chova ,divné”; néco je o dost pomalejsi, nez jste bézné zvykli; na pocitaci se objevila néjaka
zpréva a hevite, co znamené apod.) — zkratka potiebujete-li s né¢im od ICT pomoct nebo poradit, pak nam
zavolejte na telefonni linku 2900 nebo napiste mailem na [e-mail] a radi Vam pomzeme.

Bez védomi ICT prosim nemérite hardware pocitace — plati pro veskeré prislusenstvi véetné monitord. Pokud
potrebujete néjakou Upravu nebo zménu na hardware vaseho pocitace (notebooku), zavolejte ndm nebo
napiste.

Bez védomi ICT na Vas pocitac neinstalujte Zadny software, ktery neni potieba k vykonavani vasi prace. Diivodem
je to, ze 2N chce mit veskery SW legalné porizeny a také z divodu vzajemné kompatibility. Tento zékaz se tyka
hlavné stahovacich programi (uTorrent, DC++, atd.) a her (nej¢astéji slovniky) i aplikaci, které jsou voIné ke
stazeni (WinRar, WinZip, razné dvd prehravace atd.). Nachazite se ve firemnim prostredi, kde plati, ze vétsinu
téchto programu Ize zdarma pouzit pouze pro domaci Ucely.

V pripadé aktualizaci instalovaného software prosim davejte pozor, co potvrzujete.
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o Kolegové z oddéleni ICT Vam radi poradi nebo nabidnou alternativu, pokud budete hledat nastroje pro zlepseni
svého pracovniho vykonu.

o Software na Vasem poditaci (notebooku) prosim ani neodinstalovavejte — napfiklad antivir (NOD32) nebo MS
Office.

o Mate-li pozadavek vétsiho razu nebo vite, Ze se Vas pozadavek nepodafi vyresit rychlym telefonatem, mizete
svij pozadavek zadat rovnou do IS Helios Green (Helpdesk ICT). Pozadavky, které budou vyzadovat néjaké
néklady (napF. ndkup néceho) predem konzultujte se svym nadfizenym a pozadavek si nechte schvalit.

Restaurace — v prostorach budovy C v 5. patfe je zaméstnanciim k dispozici moderné zafizena restaurace, kde mlzete
platit hotové i kartou
o vydej obédl probihd od 11h do 14h, od 8h do 15h si mlzZete koupit v restauraénim zafizeni svadinu nebo
nealkoholické napoje
o aktudlni jidelni listek - ZDE
Dalsi moznosti stravovani v okoli
o Megapizza - NABIDKA
Pizzableskem — NABIDKA
Restaurace Radnice - NABIDKA
Néadrazka Branik — NABIDKA
HAMR Branik — NABIDKA

o O 0O O

Organizaéni struktura - naleznete na sharepointu, odkaz ZDE
Funkéni misto — kazdy zaméstnanec je zafazen ve firemni struktufe svym funkénim mistem, popisy mist najdete ZDE

Parkovani — parkovani v arealu maji povolena pouze auta s pfidélenou parkovaci kartou
o parkovat je mozné v okolnich ulickach
o verejna parkovaci mista ZDE
o pokud mate zdjem o parkovani na firemnim parkovisti (u budovy A nebo C), mizZete se zapsat do poradniku,
kontaktujte prosim: [e-mail]

Jak se oblékame do prace
o mira forméalnosti obleceni souvisi s oddélenim a konkrétni pfilezitosti
= pokud nemame Zadnou pracovni schizku, nebo nejsme v kontaktu se zékazniky, tak se oblékame
neformalné, pohodIné, sportovné — jak to komu vyhovuje
= v pfipadé pracovni schiizky nebo komunikace s klienty se o¢ekava smart casual, pfip. business casual
dress code (muzi - kosile nebo tricko s limeckem, dlouhé kalhoty; Zeny — Saty/sukné ¢i kalhoty
s halenkou)
o  pokud si nejste v otazce oblékani jisti, nevahejte se poradit se svym nadfizenym nebo HR oddélenim
o pravidla pro dress-code ZDE

Uldid a t¥idéni odpadu
o dbame na to, aby na nasich pracovnich mistech a ve sdilenych kuchynkach zlstavalo uklizeno
= Spinavé nadobi nenechavame leZet na nasich pracovnich mistech, ani v kuchynce, rovnou ho uklizime
do mycky
o pokud se néco rozbije, rozlije nebo uspini, nahlasime to na recepci
o tfidime odpad a vyhazujeme ho do kontejnerd uréenych na papir, plast, smésny odpad nebo napojové kartony
o  vyhybame se zbytecnému plytvani vody, energii a papiru — zbyte¢né netiskneme, co neni treba

Pojisténi odpovédnosti zaméstnance proti $kodé zpiisobené zaméstnavateli — po zkusebni dobé doporucujeme
vyuzit moznosti pojistit se proti skodé zplsobené zaméstnavateli, ve které je napr. zahrnuto kryti spolutcasti z havarijniho

pojisténi, ztrata svéreného predmétu (nezaménovat s kradezi), manipulace s movitym majetkem (napf. pad notebooku
atd.)
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Co Vas c¢eka po 1 mésici ve 2N?

e Schizka s HR, ktera mé za cil zjistit, zda méte vse, co potiebujete k praci, dostavate zpétnou vazbu na svou praci a mate
dobre nastavenou komunikaci s nadfizenym i kolegy v tymu. Stejna schlzka Vas bude cekat jesté po 1 roce ve 2N.

Co Vas ceka po zkusebni dobé?

e Rozhovor s nadfizenym, ktery obnasi vyhodnoceni Vaseho zapracovani béhem zkusebni doby a nastaveni dalsiho
fungovani.

Zakladni prehled produktu

IP Access Control Intercoms Answering units Cloud services

: : ”
- i = .

= u
LIFT ) ulfs
A, LXVRNNVRWEIRIY. v S

IP Audio Lift systems Telecommunications

e Vice informaci o produktech se dozvite na Produktovém skoleni, které Vas ¢eka po nastupu.
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Organizacni struktura 2N

Operations Division

A

/ Product Division

Head of company

+ Manufacturing

+ Procurement

+ Customer Engagement
+ Operations & Facility

/R&D Division

+PMO, TIM & IPR

«SW Solutions & QA

« Electronics & Mechanics
«Ul, NetStar & IP Audio

QZN 0s

,/V
[ Sales Division

+ EMEA Distribution
« Lift
« Strategic Partnership

» Marketing
+ Product Management

Financial Division

+ Accounting & Taxes
- Business Finance
+ Corporate Governance

Human Resources Division

* HR Operstions
*Recruitment & EB

e Organizacdni struktura — naleznete na sharepointu, odkaz ZDE
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Hodnoty 2N

Na zacatku roku 2017 jsme spolecné vénovali pozornost tématu firemnich hodnot, zjednoduseni naseho dosavadniho Kodexu 2N,

ve firmé.

Na zakladé vyhodnoceni online ankety napfi¢ celou firmou, jsme se spolecné shodli na nové podobé nasich hodnot tak, jak jim
spole¢né rozumime a jak je budeme komunikovat dale do svéta.

Dékuji véem, se kterymi tyto hodnoty denné naplriujeme — tim, jak se chovame k sobé navzajem uvnitr firmy, ale i jak vystupujeme
navenek, smérem k nasim partnerdm a zakaznikdm. Jsem presvédceny, ze hlavné diky tomu jsme tak Uspésni.

MYSLIME VE VELKEM

- MIRIME VYSOKO

O MAME ODVAHU ZKOUSET
NOVE VECI

* VERIME V NAS POTENCIAL

* PREKAZKY PRETVARIME
V PRILEZITOSTI

» CHCEME BYT NEJLEPSI
V TOM, CO DELAME

Vize 2N

TVORIME SPOLECNE

« TAHNEME ZA JEDEN PROVAZ

* VYSTUPUJEME JEDNOTNE
A UMIME DOBRE
SPOLUPRACOVAT

* CHOVAME SE K SOBE

S RESPEKTEM
« JSME SEHRANY TYM

+ VSICHNI PRIJIMAME
ZODPOVEDNOST

predseda pFedstavenstva

JEDNAME
VZDY OTEVRENE

+ KOMUNIKUJEME OTEVRENE
A PRATELSKY

*+ ZAJIMAME SE O INOVACE
A NAZORY OSTATNICH

« NASLOUCHAME
A REAGUJEME

« SDILIME VEDOMOSTI

A INFORMACE MEZI| SEBOU
» KAZDY MUZE PRUIT

S NAPADEM

e vytvafime budoucnost pohybu lidi po budovach — chytfe, bezpeéné, inovativné

Cile 2N

e zajistit dlouhodoby dynamicky rast

e stat se nejvice spolehlivym a inovativnim dodavatelem ucelenych Feseni

48
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Integrovany systém managementu (IMS)

Spole¢nost 2N Telekomunikace as. se snazi nabizet svym zakaznikim produkty, které jsou nejen kvalitni, praktické a komfortni,
ale také Setrné k Zivotnimu prostredi. Spolecnost ma zavedeny integrovany systém managementu, jehoz soucasti jsou normy ISO
9001 (kvalita), ISO 14001 (Zivotni prostredi), ISO 45001 (BOZP) a ISO 27001 (bezpecnost informaci). Kazdy novy zaméstnanec
spolecnosti podepsanim pracovni smlouvy vyjadfuje souhlas s politikou a strategii zavedeného a udrzovaného integrovaného
systému fizeni a s jeho trvalym zlepsovanim prostfednictvim plnéni stanovenych ambiciéznich cilt.

Politika kvality

Cilem politiky kvality vedeni 2N TELEKOMUNIKACE a.s. je poskytovani vyrobk( a sluzeb s co nejvyssi kvalitou s ohledem na
uspokojeni potieb zakaznikd. Proto se vedeni firmy zavazuje k pfijeti nasledujicich zasad:

e Vytvorit a trvale udrzovat a ucinné kontrolovat vnitini systém fizeni kvality v souladu se zasadami normy ISO 9001.

e  Prognosticky planovat potiebné zdroje, materialy a vstupy s minimalizaci naklad(i na zajisténi kvality, véetné systémové
prevence nakladu.

eV oblasti vyvoje a marketingu zajiStovat kontakt se Spickou telekomunikacniho trhu.

e Ve vyvoji tvorit s ohledem na snadnou reprodukovatelnost ve vyrobé, jednoduchou montéz a servis.

e  Zakaznikim nabizet vidy zafizeni s nizkou poruchovosti, vysokymi uzZitnymi vlastnostmi a snadnou obsluhou pfi
zachovani prijatelné ceny.

eV obchodu dodrZovat odsouhlasené terminy plnéni, v piipadé ohroZeni termind nesrovnalosti v¢as fesit se zakaznikem.

e Zlepsovat a prohlubovat komunikaci se zakaznikem pro co nejpresnéjsi zadani sluzby, vyvoje, vyroby a dodavky a pro
operativni feeni moznych nestandardnich situaci v pribéhu praci.

e Dodrzovat vieobecné platné postupy a predpisy.

e Rozvijet technologicky proces, umoziujici dosahovani vyssi kvality, eliminaci chyb lidského faktoru.

e Pfiservisu reagovat vidy pohotové, aby ztraty na strané zékaznika byly co nejmensi.

e Trvale zvySovat kvalifikaci pracovnik(i pro uvedené cinnosti, a to jak v odbornych, teoretickych i praktickych, tak i
jazykovych oblastech.

Pro zabezpeceni funkénosti IMS se vrcholové vedeni zavazuje zabezpecit potfebné podminky pracovnikiim spolecnosti.

Ochrana zZivotniho prostredi

Nasim cilem je trvalé zlepSovani naseho chovani k zivotnimu prostfedi. Mame certifikaci v oblasti environmentalniho
managementu ISO 14001:2015 a fidime se nasledujicimi pravidly environmentalni politiky:

e Dodrzujeme pozadavky viech platnych zakon(, nafizeni a jinych predpisti na ochranu zZivotniho prostredi, které se vztahuji
k ¢innosti spolecnosti.

e Stanovujeme cile a cilové hodnoty pro trvalé zlepSovani environmentalniho profilu spolecnosti.

e Omezujeme veskeré negativni vlivy u véech svych Cinnosti, vyrobkl a sluzeb pii pouziti nejlepsich dostupnych a
ekonomicky Unosnych technologii.

e  Pribéiné identifikujeme mozna rizika a realizujeme preventivni a napravna opatfeni k jejich odstranéni nebo
maximalnimu omezeni.

o Setfime prirodni zdroje pfednostnim pouzivanim ekologicky $etrnych materialii a technologickych postupl.

e Od svych dodavatelll vyzadujeme dodrzovani zasad ochrany Zivotniho prostiedi.

e Oteviené komunikujeme se zaméstnanci o vlivu nasi spole¢nosti na zivotni prostredi.

Environmentalni politika spolecnosti je zdvazna pro véechny nase zaméstnance a ti jsou odpovédni za jeji dodrzovani v rozsahu
svych povinnosti.
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Politika BOZP

Tato politika BOZP je vyjadienim postoje vedeni spolecnosti k ochrané zdravi pfi praci. Nasim cilem je trvalé zlepSovani v oblasti
BOZP. Zavazujeme se zajistit bezpecné a zdravé pracovni podminky tykajici se prevence pracovnich Grazd a poskozeni zdravi.

e Dodrzujeme pozadavky véech platnych zakond, nafizeni a jinych predpisd tykajicich se BOZP.

e  Odstranujeme nebezpedi a snizujeme rizika v oblasti BOZP.

e  Prabézné identifikujeme mozna rizika a realizujeme preventivni a napravna opatfeni k jejich odstranéni nebo
maximalnimu omezeni.

e Od swych dodavateld vyZadujeme dodrzovani zasad BOZP.

e Oteviené komunikujeme se zaméstnanci v oblasti BOZP. Zavazujeme se zapojovat zaméstnance v oblasti BOZP a
projednavat se zaméstnanci iniciativy v oblasti BOZP.

e Stanovujeme cile a cilové hodnoty pro trvalé zlepSovani v oblasti BOZP.

Politika BOZP spolecnosti je zévazna pro viechny nase zaméstnance a ti jsou odpovédni za jeji dodrzovéni v rozsahu svych

povinnosti.

ISO 27001 - Bezpecnost informaci

Ve spolecnosti zavadime systém managementu bezpecnosti informaci. Cilem tohoto procesu je zajistit Spickovou troven ochrany
dat nasich zékaznikd i nadich internich dat. Na zékladé této normy upravujeme nase interni procesy a politiky. Mame kontrolni
organy, které pravidelné vyhodnocuji aktualni situaci, planuji zlepseni a jsou schopny rychle reagovat na pripadné hrozby.

Zasady pro feSeni podezieni z protipravniho jednani

Etické obchodni jednani a dodrzovani predpist jsou nedilnou soucasti obchodni ¢innosti spole¢nosti. Zastupci spolecnosti, ktefi
na urcity problém upozorni, hraji zasadni roli v tom, Ze se spolecnost o jakychkoli podezienich na nedodrzovani predpis(,
neetickém chovéni nebo jiném protipravnim jednani dozvi a muze je napravit. U¢elem Programu pro feéeni podezieni z
protipravniho jednani (Whistleblower Program) je prevence, odhalovani a naprava protipravniho jednani tim, Ze poskytuje prostor
pro vyjadieni obav a feseni dotaz(, které by jinak nebyly vyjadieny nebo poloZeny.

Vsechny politiky 2N v aktudlnim znéni miiZete po svém nastupu najit na firemnim Sharepointu ZDE.
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Pfiloha 2 Dotaznik spokojenosti s onboardingem

09.11.23 12:10 Spokojenost s prabéhem onboardingu

Spokojenost s priibéhem onboardingu

Ahoj, radi bychom Vas poprosili o vyplnéni kratkého
dotazniku ohledné spo- kojenosti s pribéhem
onboardingu. Dotaznik Vam zabere par minut a nam
pom(Ze ke zlepSeni procesu.

* Povinné

1.Jsem z divize *
O o
O o
(O HF
O s
O e

2 Byly Vam pied nastupem poskytnuty viechny potfebné informace?
Pokud ne, prosim dopliite, co Vam chybélo. *

Vyberte prosim maximalné 2 moznosti/i.

D Ano

Ne

Jing

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=PD1weAe5L00wWZ0j3r5yjr4XNghdIncpOjtFPW... 1/4
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https://forms.otf
http://ice.com/Pages/Des

09.11.2312:10 Spokojenost s pribéhem onboardingu

3.Jak byste hodnotili komunikaci ze strany HR pfed nastupem?
(1* = absolutné nespokojen/a, 10* = naprosto spokojen/a) *

W W W W W W W W

4.Jak byste hodnotili prib&h nastupniho dne?
(1* = absolutné nespokojen/a, 10* = naprosto spokojen/a) *

W ww W W W W W W

5.Méli jste po nastupu pfipravené vybaveni (notebook, pracovni misto, pfistupy do systému,
apod.)?
Pokud ne, prosim napiste, co Vam chybélo. *

Vyberte prosim maximalné 2 moznostifi.

D Ano
[] ne

[ aine

6.Vyuzili jste buddy program? *
O Ano
O Ne

7.Pokud jste buddy program vyuZili, byl pro Vas uZitecny?
O Ano
o Ne

8.Mé&l s Vami nadfizeny schiizku pred koncem zkuSebni doby? *
() Ano
O Ne

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=PD1weAe5L00wZ0j3r5yjr4 XNghdIncpOjtFPW... 2/4

52


https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPorta%5bPage&subpage=designeiid=PDlweAe5L0OwZoi3r5yjr4XNghdJncpOjtFPW

09.11.2312:10 Spokojenost s pribéhem onboardingu

9.Mate s nadfizenym nastavené pravidelné schiizky a cile? *

Vyberte prosim maximalné 2 moznostifi.

\:‘ Ano

Ne

O

[ aine

10.Byli jste seznameni s firemnim intranetem (Galaxis) a byl pro Vas srozumitelny? *

Vyberte prosim maximaln& 2 moZnostifi.

D Ano

0]

Ne

[ aine

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=PD1weAe5L00wZ0j3r5yjr4 XNghdIncpOjtFPW... 3/4
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https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPorta%5bPageSisubpage=designeiid=PDlweAe5L0OwZoj3r5yjr4XNghdJncpOjtFPW

09.11.2312:10 Spokojenost s pribéhem onboardingu

11.Jak hodnotite celkovy proces onboardingu?
(1* = absolutné nespokojen/a, 10* = naprosto spokojen/a) *

WWw W W W W W W

12.Co Vam bé&hem nastupniho dne nebo zauéeni chybélo?

13.Jaké dalsi informace by podle Vas mély byt obsazeny v adapta¢nim manualu?

14.Mate néjaky tip, jak bychom Vam mohli zaélenéni do firmy ulehcit?

Microsoft tento obsah nevytvoril ani neschvalil. Data, ktera odeSlete, se poslou vlastnikovi formulafe.

Microsoft Forms o8

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?origin=NeoPortalPage&subpage=design&id=PD1weAe5L00wZ0j3r5yjr4 XNghdIncpOjtFPW... 4/4
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https://forms.of

Priloha 3 Otazky v ramci rozhovoru

Jaky byl prvni den?

Jak probéhlo zauceni, zapracovani. Mél/a jsi mentora a buddyho? Jak ti to

pomohlo?

Komunikace se $éfem a tymem, Zpétna vazba na moji praci. Ma schizka 1:1

strukturu a pfipadné pfipravu predem? Jak je $éf dostupny?

Jak se orientujes ve firemnich systémech?

Vyuzivas firemni intranet?

Pfiloha 4 Ukazka produkta spoleénosti 2N

1 B =
. —_

IP Access Control Intercoms Answering units Cloud services
' - ;_' 7 il S N,
/ = RERERERRE |
A LIFT- .::“,‘:.@:'::::!"!l
IP Audio Lift systems Telecommunications
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