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SOUHRN

1. Cil prace:

Cilem bakalafské prace je posouzeni procesl pfijimani a adaptace novych zaméstnancil,
konkrétné fidicli na oddéleni dopravy ve spolecnosti ABC, identifikace silnych a slabych
stranek. Dil¢im cilem je navrhnout nastroje adaptace, které organizace ABC bude moci vyuzit
pro zlepSeni adaptacniho procesu.

2. Vyzkumné metody:

Teoretickd ¢ast byla vytvorena na zékladé reSerSe odborné literatury véetné komparace nézort
jednotlivych autorti na zkoumanou problematiku. Byl vysvétlen vyznam systému fizeni
lidskych zdrojii a misto zkoumanych persondlnich cinnosti vtomto systému. V této
souvislosti byly vysvétleny hlavni pojmy. Byl tak vytvofen teoreticky rdmec pro navazujici
praktickou ¢ast. V praktické casti byla vyuzita kombinace né€kolika vyzkumnych metod:
analyza internich materiald, deskripce souc¢asnych personalnich procest pfijimani a adaptace,
kvalitativni Setfeni metodou strukturovaného rozhovoru a kvantitativni vyzkum formou
dotaznikového Setfeni. Dotaznikové Setfeni bylo zaméfeno na ziskani informaci o néastupni
dokumentaci, procesu pfijimani, seznameni s pracovnim prostiedim a pribéhu adaptace.
Cilovou skupinou Setfeni byli tidi¢i spolecnosti ABC. Strukturovany rozhovor byl veden
s vedoucim oddé€leni dopravy, ktery je zodpovédny za cely nastupni a adaptacni proces Fidicu.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Ze ziskanych informaci a jejich analyzy vyplyvaji nedostatky ptedevsim v oblasti adaptacniho
procesu — adaptacni proces ve spolecnosti neni nikde uveden pisemné a neni k dispozici
adaptacni plan. Adaptaéni proces fidi pouze vedouci daného stfediska, v tomto piipadé
vedouci dopravy. Ten vytvaii a #idi adaptacni proces dle svého uvazeni, nikoliv dle
stanovenych pravidel. Déle vyzkumu vyplyva, Ze spole¢nost ABC nema pisemné stanovenou
naplii prace fidice, jeho konkrétni povinnosti. Chybi tedy popis a specifikace pracovniho
mista. Vedouci zaméstnanec seznamuje nové zaméstnance s povinnostmi a ndplni prace
pouze Gstn¢ béhem uvodniho Skoleni.

4. Zavéry a doporudeni:

Prvnim doporucenim je cely postup jednozna¢né identifikovat a popsat tak, aby vedouci
postupoval ve vSech pripadech stejné a zarovenri aby byl v pfipadé potieby vedouci
zastupitelny naptiklad pfi delsi nepfitomnosti a mohl nového zaméstnance provést adaptacnim
procesem zastupujici zameéstnanec. DalSim doporucenim je do adaptacniho procesu zaradit
nastroje adaptace, konkrétné adaptaéni plan a piirucku fidice, ve které bude stanoven
predevs§im pracovni postup, povinnosti zaméstnance a dulezité kontakty. Poslednim
doporucenim jsou Upravy v nastupni dokumentaci, které by mély vést ke konkretizaci
pracovni smlouvy pfimo pro pozici fidiCe.

KLICOVA SLOVA

Rizeni lidskych zdrojt, Personélni ¢innosti, Proces pfijimani zaméstnanct, Proces adaptace
zaméstnanci, Formalni adaptace, Neformalni adaptace, Nastroje adaptacniho procesu.
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SUMMARY

1. Main objective:

The aim of the thesis is to evaluate the processes of boarding and adaptation of new staff,
particularly drivers on the transport department at ABC, identifying strengths and weaknesses.
The partial aim is to propose an adaptation of the tools that the organization ABC will be able
to use to improve the adaptation process.

2. Research methods:

The theoretical part was created on the basis of a search of professional literature, including a
comparison of the views of individual authors on the researched issues. The importance of the
human resources management system and the place of the examined personnel activities in
this system were explained. In this context, the main concepts were explained. Then, a
theoretical framework was created for the following practical part. In the practical part, a
combination of several research methods was used: analysis of internal materials, description
of current personnel processes of boarding and adaptation, qualitative survey by structured
interview and quantitative research in the form of a questionnaire survey. The questionnaire
survey was focused on obtaining information on the initial documentation, the admission
process, acquaintance with the working environment and the course of adaptation. The target
group of the survey was ABC drivers. A structured interview was conducted with the head of
the transport department, who is responsible for the entire boarding and adaptation process of
drivers.

3. Result of research:

The results of the research resulting gaps, particularly in the adaptation process - adaptation
process in the company is not mentioned anywhere in writing and is not built or adaptation
plan. The adaptation process is managed only by the head of the department, in this case the
head of transport. He creates and manages the adaptation process at his discretion, not
according to established rules. Further research shows that ABC company does not have a
written job description of the driver, his specific duties. The manager acquaints new
employees with the duties and scope of work only orally during the introductory training.

4. Conclusions and recommendation:

The first recommendation is to document the whole procedure in writing so that the manager
proceeds in the same way in all cases and the manager can be replaced, for example in longer
absences, and the adaptation process can be performed by another colleague. Another
recommendation is to include adaptation tools in the adaptation process, namely the
adaptation plan and the driver's handbook, which will set out the work procedure, employee
responsibilities and important contacts. The last recommendation is adjustments in the entry
documentation, which should lead to the specification of the employment contract directly for
the position of driver.

KEYWORDS

Human resources management, Personnel activities, Recruitment process, Employee
adaptation process, Formal adaptation, Informal adaptation, Adaptation process tools.
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1 Uvod

Tématem této bakalarské prace je ptijimani a adaptace zaméstnanct ve spolecnosti ABC.
Pfijimani a adaptace zameéstnancti jsou personalni Cinnosti, které spolu s ostatnimi personalnimi
¢innostmi vykonava personalni utvar k realizaci organizacnich cilli v oblasti fizeni a vedeni lidi
(Dvoiakova, 2012, 5.20). Na fizeni lidskych zdrojt 1ze nahliZet dle Sikyte (2014, 5.20) dvéma
zpusoby — jako na persondlni praci, kterd se zabyva fizenim a vedenim lidi v organizaci nebo
jako soucasné pojeti persondlni prace a soucasné pristupy k fizeni a vedeni lidi v organizaci.
Zabyvat se fizenim lidi v organizaci je dulezité zejména z dlivodu vyznamu zaméstnancii jako
zdroje firmy. Dle Armstronga (2007, s. 27) jsou lidé to nejcennéjsi, co organizace maji, protoze
individualng i kolektivné ptispivaji k dosazeni cilii organizace. Proto je dulezité poskytovat
zamé&stnanciim péci ve vSech fazich jejich zivotniho cyklu v organizaci. Velmi dulezité je
pecovat o zaméstnance od jejich prvniho dne ve firmé. Nékteri zaméstnavatele kladou diiraz na
vybér zaméstnance, po jeho vstupu na ptidu spolecnosti a ivodnim zaSkoleni vSak nechavaji
zaméstnance proplouvat prostfedim i kolektivem bez patti¢né péce, pfitom ale prvni mésice
nového zaméstnance jsou kliCové pro jeho setrvani ve firme. Dle Dvotakové (2014, s. 162)
fluktuace novych zaméstnancti totiz prevysuje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnancd.

Cilem bakalarské prace je posouzeni procesti pfijimani a adaptace novych zaméstnanct,
konkrétné fidict na oddéleni dopravy ve spolecnosti ABC, identifikace silnych a slabych
stranek. Dil¢im cilem je navrhnout nastroje adaptace, které organizace ABC bude moci vyuzit
pro zlepSeni adaptacniho procesu.

Spole¢nost ABC se zabyva skladovanim a mezinarodni kamionovou dopravou. Lze fici, Ze jsou
fidi¢i klicovou skupinou zaméstnancd, na které jsou kladeny velké naroky, maji zodpovédnost
za svétené vozidlo, za prepravovany material, zaroveil komunikuji s velkym mnozstvi osob
v ramci vykladek a nakladek zbozi, a reprezentuji tak spole¢nost navenek, vytvareji jméno
spole¢nosti. Z uvedenych diivodi by mél byt kladen velky duiraz nejen na spravny vybér této
skupiny zaméstnancii, ale také na jejich spravné vstupni zaSkoleni a zaclenéni do firemni
kultury. Z toho diivodu je diilezité mit dobfe nastaveny proces pfijimani a adaptace. Vysledkem
by mél byt spokojeny zaméstnanec, ktery se orientuje v novém pracovnim prostiedi, jak po
strance naplné prace, tak vztahd, a je pfipraven vykonavat svou praci, podavat maximalni
pracovni vykon.

Bakalarska prace je rozd€lena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka cast prace vychazi z
reSerSe odborné literatury. Je vysvétlen vyznam fizeni lidskych zdroji jako dilezité oblasti
podnikového managementu, jsou vymezeny zékladni pojmy a jednotlivé personalni ¢innosti.
V dalsi subkapitole je pfiblizen pravni ramec ptijimani zaméstnancli a nasledné specifikovany
jednotlivé kroky pfijimani zaméstnance. Dale je popsan proces adaptace — osoby podilejici se
na adaptaci nového zaméstnance, formy, oblasti, pribéh a néstroje adapta¢niho procesu.
ZavéreCnou subkapitolou v teoretické Casti je metodika prace, kterd popisuje postup
vyzkumného Setieni a pouzité metody.

V praktické casti je predstavena spolecnost ABC, ktera se zabyva skladovanim a mezinarodni
kamionovou dopravou. V dalSim kroku je popsano, jakym zplisobem probiha pfijimani a
adaptace v této spolecnosti, a je provedena analyza nastupni dokumentace. Jako vyzkumna
metoda byl zvolen polostrukturovany rozhovor a dotaznikové Setfeni. Rozhovor byl veden
s vedoucim oddéleni dopravy, ktery je za cely proces pfijimani a adaptace zodpovédny.
Dotaznikové Setfeni bylo urceno pro respondenty z fad Fidicu, ktefi pracuji ve spole¢nosti ABC.
Cilem tohoto Setfeni bylo ovéfit, jak vnimaji proces pfijimani a adaptace samotni zaméstnanci.
Ziskané informace byly vychodiskem pro rozpoznéni silnych stranek a nedostatkli v souc¢asné



nastavenych procesech pfijimani a adaptace. Po zhodnoceni vysledkd Setfeni je navrzena
optimalizace nastupni dokumentace, nastaveni procesu adaptace zaméstnancli a také jsou
navrzeny nastroje adaptace pro zlepSeni celého procesu.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

V teoreticko-metodologické ¢asti prace jsou vysvétleny zékladni pojmy souvisejici s pfijetim
zaméstnance do pracovniho poméru a jeho naslednou adaptaci. Pro pochopeni diilezitosti
procesu piijeti a procesu adaptace zaméstnance jsou v této kapitole vysvétleny jednotlivé
persondlni Cinnosti. Déle jsou popsany moznosti zamé&stnani v ramci pracovniho poméru i
mimo néj, nalezitosti pracovni smlouvy a osobni slozky zaméstnance. Nasleduje podkapitola o
adaptanim procesu nového zaméstnance, vysvétleni jednotlivych pojmt, osob podilejicich se
na adaptaci zaméstnance, faze adaptacniho procesu a jednotlivé nastroje adaptace. V posledni
podkapitole je popsana metodika prace — cile prace, struktura prace a metody vyzkumu, které
byly v praci pouzity.

2.1 Prijimani a adaptace zaméstnancu a jejich misto v systému Fizeni
lidskych zdroju

Proces obsazovani volnych pracovnich mist zahrnuje n€kolik na sebe plynule navazujicich
persondlnich Cinnosti — planovani potifeby zaméstnancl, vytvoreni popisu a specifikace
pracovnich mist, ziskavani a vybér zaméstnanci a v neposledni fad€ pfijimani zameéstnancti a
jejich adaptaci. Lze fici, ze pfijimanim a adaptaci je cely proces obsazovani pracovnich mist
zavrsen.

2.1.1 Rizeni lidskych zdroji

Pojem ,fizeni lidskych zdroji“ se vyuzivd ve dvou zakladnich vyznamech. Jak uvadi Siky¥
(2016, s. 14), v prvnim piipad¢ se jedna o vedeni a fizeni lidi v organizaci (personalistiku), ve
druhém, predevSim v oblasti teorie, pojem ,Fizeni lidskych zdroji“ oznacuje jednu
z vyvojovych etap personalistiky.

Také pojem ,lidské zdroje* neni jednoznacny. Podle Ulricha (2009, s. 40) oznacuje nejen
zaméstnance organizace, ale také personalni utvar podniku a praci personalistl, fizeni a vedeni
lidi.
Jak uvadi Dvorakova a kol. (2012, s. 5), personalni prace v podnicich prosla postupné urcitym
vyvojem, a to od persondlni administrativy ptes persondlni fizeni az po fizeni lidskych zdrojt
a fizeni intelektudlniho kapitalu. Dalsi autofi (napf. Sikyt, 2016; Koubek 2015) hovori
nejcastéji o tfech zakladnich etapach vyvoje personalistiky, které tvofi:

- personalni administrativa;

- persondlni fizent;

- fizeni lidskych zdroju.
Personalni administrativa predstavuje historicky nejstarsi pojeti personalni prace, které chapalo
persondlni praci jako sluzbu zajist'ujici v prvni fadé¢ administrativni prace a administrativni
procedury (Koubek 2012, s. 14). Dvorakova a kol. (2012, s. 5) vysvétluje rozdéleni roli mezi
manazery a personalisty v tomto obdobi nasledovné: ,, My — manazeri rozhodneme, koho
prijmeme, my rozhodneme, koho propustime a Vy — personalisté pouze zajistite nezbytnou
agendu a administrativu.“ 7 toho vyplyva, Ze personalist¢ méli za kol zajistit pouze
administrativni ¢ast, rozhodovaci pravomoci ale neméli. Tento zpiisob personalni prace se dle
Dvorakové a kol. (2012, s. 5) v organizacich objevoval do pocatku 60. let. Koubek (2012, s.

14) ale vysvétluje, Ze tato podoba personalni prace se v nékterych firméach vyskytuje dodnes, a
to pfedevsim tam, kde je autoritativn&jsi, centralizovangjsi systém a nizka délba pravomoci.



Jak uvadi Koubek (2012, s. 15), nova koncepce persondlni prace oznacovana jako persondlni
fizeni se zaCala objevovat jiz pied 2. svétovou valkou. V této dob¢ podniky zacilily na eliminaci
konkurence prostiednictvim spravné vybraného pracovniho kolektivu. Toho dosahly praveé
aktivni personalni praci, tedy skute¢nym persondlnim fizenim. Vznikala persondlni politika
organizace a nové metody persondlni prace. Z pasivni, predevS§im administrativni role se
personalistika vyvinula ve specializovanou ¢innost, vznikaly persondlni utvary, které mély
pravomoc k autonomnimu rozhodovani. Dvorédkové a kol. (2012, s. 5) vysvétluje vznik riiznych
specializaci personalistli — na hodnoceni prace, tarifni systémy, na mzdové formy, kolektivni
vyjednavani atd. Pfesto v této fazi vyvoje byla personalni prace zamétena spiSe na operativu
bez planovani dlouhodobych strategickych cild. Nicméné vedouci personalnich utvart se jiz
stavali ¢leny vedeni podnikii.

Nejnovejsi etapa v personalistice je oznaCovana jako fizeni lidskych zdroja. Na rozdil od
predchozich etap se vyznacuje strategickym charakterem. O fizeni lidskych zdroji se dle
Dvotakové a kol. (2012, s. 6) zacalo hovoftit od pocatku 80. let. Podle Mértlové (2014, s. 11)
nova koncepce vznikala postupné, jiz v pribéhu predchozi dekady, ale do praxe se dostal az
v 80. letech minulého stoleti. Ke vzniku této nové koncepce prispélo hned nékolik faktorti.
Dvorékova a kol. (2012, s. 6) popisuje jako jeden z faktord hospodafskou krizi v 70. letech,
kterou byly postizené mnohé podniky a musely tak bojovat o preziti, coz vedlo k hledani cest,
jak zvysit efektivnost. Persondlni prace se stala kliCovou v ramci fizeni organizace,
zaméstnanec je v této koncepci povazovan za nejdilezitéjsi vyrobni vstup (zdroj), se kterym je
potieba dlouhodobé¢ pracovat, efektivn€ ho vybirat a nasledné o n¢j pecovat.

Jak upozoriiuje Dvorakova a kol. (2012, s. 6), pouzivani pojmu ,,lidské zdroje* mélo zdtiraznit
rostouci vyznam a vzacnost tohoto zdroje ve srovnani s ostatnimi zdroji (materidlnimi a
finan¢nimi) podniku. Tento nazor zastava také Koubek (2012, s. 13), ktery uvadi, ze spravné
fungovani organizace je mozné pouze za piedpokladu, ze se podafi shromazdit, propojit, uvést
do pohybu a vyuzivat 4 typy zdroji — materidlni, finan¢ni, lidské a informacni. Materialni a
finan¢ni zdroje by nemohly fungovat, pokud by nebyl nékdo, kdo je uvede do pohybu (Koubek,
2012, s. 13). A ke spravnému fungovani lidskych zdroji jsou zapotiebi zdroje informacni.
Vsechny tyto zdroje jsou tedy na sebe napojené, a pouze pokud jsou vyuzivany vSechny
dohromady, mtize organizace spravné fungovat. Primarni je pfitom uloha lidskych zdroji. O
lidské zdroje je potieba ndlezité pecovat, a pravé péée o zamé&stnance je soucasti persondlni
prace, kterou Koubek (2012, s. 13) definuje jako tu ¢ast fizeni organizace, kterd se zamé&fuje na
vse, co se tykd ¢lovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkti jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dal§im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho
osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje. Pro
organizace jsou tedy lidské zdroje klicovym faktorem konkurenceschopnosti a prosperity
organizace, z tohoto hlediska maji strategicky vyznam. Rizeni lidskych zdroji je tedy jadrem
managementu podnikd.

Personalni strategie (strategie ftizeni lidskych zdrojii) je autory (napf. Koubek, 2015;
Kocianova, 2010) povazovana za kliCovou dil¢i strategii podniku, kterd vyjadfuje budouci
sméfovani organizace. Personalni strategie vychazi z celopodnikové (business) strategie;
definuje dlouhodobé cile v personalni oblasti, které musi byt Gzce provazany s cili podniku.
Dobie formulovana persondlni strategie je vyznamnym nastrojem k dosazeni celopodnikovych
cili. Musi respektovat specifika podniku a pruzné reagovat na zménu organizacni strategie
(Kocianov4, 2010, s. 16). Dle Koubka (2011, s. 25) ,, Persondlni strategie se ykd
dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cilii v oblasti potieby pracovnich sil a zdrojii



pokryti této potreby a pochopitelné i v oblasti vyuzivani pracovnich sil, hospodareni s nimi.
Zaroven obsahuje i predstavy o cestach a metodach, jak téchto cilii dosahnout.

7 wr

Pojem ,strategické fizeni lidskych zdroji* pak podle Koubka (2015, s. 24), na n¢hoz se
odvolava i Sikyt (2016, s. 51) znamena takové Fizeni lidskych zdrojd, které je v souladu se
strategii organizace a sméfuje k realizaci strategickych cili podniku. Armstrong a Taylor (2015,
s. 61) zdiraznuji, ze hlavnim cilem tohoto strategického Fizeni lidskych zdroji je zajistit
dostatek schopnych a motivovanych pracovnikii k dosahovani potfebného vykonu a trvalé
konkuren¢ni vyhody.

Rizeni lidskych zdrojii ve smyslu etapy ve vyvoji personalistiky se vyznaguje fadou specifik.
Dle Armstronga (2007, s. 32) je fizeni lidskych zdroji rozmanité, strategické, orientované na
oddanost a angazovanost, zalozené na presvédceni, ze lidé jsou bohatstvi (aktiva) podniku, je
zalezitosti liniovych manaZzert a je zaméfeno na podnikové hodnoty.

Pro srovnani, dle Koubka (2012, s. 15) charakterizuji #izeni lidskych zdroji predevsim tyto
znaky:

- strategicky ptistup k personalni praci a vSem personalnim ¢innostem;
- orientace na vngjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace;

- personalni prace prestava byt zalezitosti odbornych personalistii a stavd se soucasti
kazdodenni prace vSech vedoucich pracovniki;

- uzké propojeni personalni prace se strategiemi a plany organizace;
- persondlni prace se stava patefi fizeni organizace;

- mimoradny diiraz kladeny na rozvoj lidskych zdroji jako nastroj flexibilizace organizace a
jeji pfipravenosti na zménys;

- orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovnik;

- orientace na participativni zptisob Fizeni a soundlezitost pracovnikt s organizaci;

- ddraz na vytvareni zddouci organiza¢ni kultury a zdravych pracovnich vztah;

- vytvafeni dobré zamé&stnavatelské povésti organizace.

Podle Sikyfe (2016, s. 44) se Fizeni lidskych zdroji vyznaduje zejména

- uplatiiovanim strategického pfistupu — personalni cinnosti probihaji v souladu se
strategickymi cili podniku;

- respektovanim vnéjSich podminek — persondlni ¢innosti musi reagovat na ménici se politické,
ekonomické, pravni, socidlni, kulturni, demografické a dalsi podminky;

- zapojovanim liniovych manaZer — persondlni ¢innosti prestavaji byt naplni prace vyhradné
personalistl, ale stavaji se soucasti prace manazeru, a to na vSech stupnich Fizeni;

Lze shrnout, Ze ,,Fizeni lidskych zdrojii je definovano jako strategicky a logicky promysieny
Ppristup k Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individuadlné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii organizace *“ (Armstrong, 2007, s. 27).



2.1.2 Personalni ¢innosti

Jak uvadi Koubek (2012, s. 20), persondlni ¢innosti pedstavuji vykonnou ¢ast persondlni préace.
Podle jednotlivych riznych autorli se miize vycet persondlnich Cinnosti lisit. Pro srovnani je
nize uvedena tabulka, ve které jsou vyjmenovany jednotlivé Cinnosti dle ne€kolika autorti.
Dvoidkova (2012, s. 20) uvadi celkem 13 persondlnich ¢innosti, naopak Siky# (2014, s.22)
popisuje pouze 8 oblasti personalnich ¢innosti. Podobné popisuje zivotni cyklus zaméstnance
ve firmé také Koubek (2015, s.20).

Tabulka 1 Personalni ¢innosti dle vybranych autor

Dvofakova Zuzana Siky¥ Martin Koubek Josef
1|Analyza prace a vytvareni pracovniho dkolu Vytvafeni a analyza pracovnich mist \ytvafeni a analyza pracovnich mist
2|Planovani lidskych zdroji Planovani lidskych zdreji Personalni planovani
3 |Ziskavani, wbér a adaptace Obsazovani volnych pracovnich mist Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikd
4|Interni mobilita Rizeni pracovniho wkonu a hodnoceni zamé&stn{ Hodnoceni pracovniki
5|Organizace prace a pracovni podminky Odménovani zaméstnanch Rozmistovani pracovnik( a ukenéovani PP
6|BOZP Vzdé&lavani a rozvoj zaméstnancl Odménovani
7|Rizeni pracovniho wkonu a hodnoceni zaméstnanc |Péée o zaméstnance Vzd&lavani pracovnikd
8|Vzdélavani a rozvoj VyuZivani persondlniho informadniho systému  |Pracovni vztahy
9|0dménovani a zaméstnanecké vyhody Péte o pracovniky
10| Pracovni vztahy a kolektivni vyjednavani
11|Péie o zaméstnance a podnikovy socidlni rozvoj
12 |Komunikace a informovani zaméstnanct
13|Personalni informadni systém

Zdroj: vlastni zpracovani

Vytvareni a analyza pracovnich mist

Dvorékova (2012, s.20) spolu s Koubkem (2015, 5.20) shodné oznacuji jako prvni persondlni
¢innost definovani pracovnich tkolii a jejich seskupovani do pracovnich mist, dale je to analyza
obsahu prace a pracovnich podminek a specifikace pozadavkil na pracovnika (Sikyt, 2014, s.
22).

Planovani lidskych zdroju

Vsichni vySe zminéni autofi shodné uvadi jako druhou persondlni ¢innost ¢i sluzbu planovani
lidskych zdroji. Jednd se o planovani potieby, pokryti potieby a persondlniho rozvoje
zaméstnancii; zpracovani planti personalnich &innosti (Sikyt, 2014, s. 22). Planovani lidskych
zdrojii dle Dvotékové (2012, s. 121) zahrnuje rozbor prostiedi, predpovéd’ poptavky po praci,
predpovéd’ nabidky lidskych zdroja, identifikaci rozdilu mezi pfedvidanou poptavkou po praci
a nabidkou pracovni sily, harmonogram akci k realizaci feSeni a kontrolu a vyhodnoceni
dosazeni cilii planovani.

Ziskavani, vybér a pFijimani pracovniki

Po vytvoreni pracovnich mist a naplanovani lidskych zdroji nésleduje obsazeni téchto
pracovnich mist — tedy urceni zplsobu pokryti potieb lidskych zdroji a metody vybéru
(Dvorakova, 2012, s. 20), zvefejilovani informaci o volnych pracovnich mistech, pfiprava
formulait pozadovanych od uchazecli o zameéstnani, shromazd’ovani materialii o uchazecich,
predvybér, organizace vybéru, rozhodovani o vybéru, vyjednavani s vybranym uchazecem o
podminkach jeho zaméstnani v organizaci (Koubek, 2015, s. 20). Po vybéru vhodného
kandidata a dohod¢€ o podminkach nasleduje jeho pfijeti a adaptace. Pravé piijimani a adaptace
zaméstnancl jsou popsany podrobnéji v nasledujicich kapitolach. Neékteti autofi, naptiklad
Dvorakova (2012, s. 20) zahrnuji do této Cinnosti ukon€ovani pracovnich pomért.



Organizace prace, pracovni podminky a bezpe¢nost a ochrana zdravi pii praci

Tyto ¢innosti vyjmenovava a jednotlivé popisuje Dvorakova (2012, s.20). Autorka do téchto
¢innosti zahrnuje mimo jiné vytvareni pracovnich podminek, d€lbu prace, pracovni postupy,
organizaci pracovni doby a pracovni prostiedi.

Hodnoceni pracovniki

Dalsi personalni ¢innosti je hodnoceni pracovnikt, resp. Hodnoceni jejich pracovniho vykonu.
Zde je dulezita priprava potfebnych formulait, ¢asového planu hodnoceni, obsahu a metody
hodnoceni, pofizovani, vyhodnocovani a uchovavani dokumentli, organizace hodnoticich

pohovori, navrhovani a kontrola opatieni (Koubek, 2015, s. 21).
Odménovani pracovnikii

Odmeénovani pracovniki zahrnuje tvorbu, implementaci, uplatiiovani a revize mzdového
systému a zameéstnaneckych vyhod, rozbor mzdové diferenciace (Dvorakova, 2012, s. 20).
Siky# (2014, s.116) popisuje dileZitost spravedlivého odmétiovani zaméstnancii, tedy ocenéni
skuteéného vykonu zaméstnance a stimulace zaméstnance k vykonavani sjednané prace a
dosahovani pozadovaného vykonu a rozdéluje formy odménovani jako penézni (mzda, plat,
odmeéna z dohody) a nepenézni (pochvaly, odborny rozvoj, funkéni postup, motivujici pracovni
rezimy, lep$i pracovni prostiedi, dokonalejsi bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, partnersky
styl Fizeni a vedeni, pratelské pracovni vztahy, uzite¢né zaméstnanecké vyhody apod.)

Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Dalsi dalezitou personalni ¢innosti je vzdélavani a rozvoj pracovnikd, coz Dvotakova (2012, s.
20) definuje jako analyzu a identifikaci potieb vzd€lavani zaméstnancii a rozvoje
managementu, planovani, pfiprava, organizace a hodnoceni ucinnosti vzdélavani a rozvoje
zaméstnancti. Sikyi (2014, s. 23) zmifuje dileZitost také v prohlubovéani a rozsifovani
schopnosti zaméstnancil.

Pracovni vztahy

Pracovnimi vztahy ve smyslu personélnich ¢innosti je minéno predevsim organizovani jednani
mezi vedenim organizace a piedstaviteli zaméstnanct, pofizovani zapist z jednani, zpracovani
informaci o tarifnich jednanich, dohodéach, zdkonnych ustanovenich, ale i zamé&stnanecké a
mezilidské vztahy, agenda stiznosti, disciplinarnich jednani a v neposledni fadé také zvladani
konflikti a komunikace v organizaci (Koubek, 2015, s. 21). Dvorakova (2012, s. 329) spatiuje
tento druh personalni ¢innosti jako predpoklad tispésného preziti podniku v narocném vnéjSim
prostredi, uvadi dilezitost charakteru formalnich a neformalnich vztahi mezi zaméstnanci
vcetné vrcholového managementu.

Péce 0 zaméstnance

Oblast péce o zaméstnance vymezuji autofi riznymi definicemi — Koubek (2015, s. 21) do této
oblasti fadi i pracovni prostiedi a bezpeCnost a ochranu zdravi pii praci, které ale naptiklad
Dvortékova (2012, s. 20) vymezuje jako samostatnou ¢innost, jak jiz bylo zminéno vyse. Dale
Koubek fadi do kategorie péfe o zaméstnance také zalezitosti pracovnich sluzeb, napiiklad
stravovani, aktivity volného ¢asu, kulturni aktivity, zivotni podminky zamé&stnanci a dalsi.

Personailni informaé¢ni systém

Vycet personalnich Cinnosti zavrSuje vyuzivani personalniho informacniho systému, tedy
zjistovani, uchovavani, zpracovani a analyza veSkerych personalnich dat (Koubek, 2015, s. 21).
Kromé¢ evidence dat pro interni Gcely je dilezité vyuziti personalniho informacéniho systému
také k plnéni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisii a zabezpecovani personalni prace
v organizaci (Sikyt, 2014, s. 23).



2.2 Proces pFijimani zaméstnancu

Koubek (2012, s.189) definuje pfijimani pracovniki jako fadu procedur, které nasleduji poté,
co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, ze byl vybran, a akceptuje nabidku
zaméstnani v organizaci. Proces pfijimani kon¢i nastupem pracovnika do zaméstnani. Cilem
procesu piijimani zaméstnancti je dikladné seznamit nového zaméstnance s jeho pravy,
povinnostmi, uzaviit pracovni smlouvu a uvést pracovnika na pracovisté. Diky spravnému
pfijeti nového zaméstnance se utvoii spravny vztah mezi organizaci a pracovnikem a organizace
se zaroven vyvaruje nékterym problémim, zejména problémim vyplyvajicich z nejasnosti
(Koubek, 2011, s. 117). Némec, Bucman a éikyf‘ (2014, s. 56) uvadi, ze prijimani zamé&stnanct
zahrnuje formélni procedury, které jsou spojeny s uzavienim pracovnépravniho vztahu
s vybranym uchaze¢em o zaméstnani.

Proces ptijimani novych zamé&stnancii by v systému fizeni lidskych zdroji tedy nemél byt pouze
akt sepsani a podpisu pracovni smlouvy. Sepsani pracovni smlouvy piedchazi nékolik kroki,
stejné tak jako po podpisu dokumenti ptichazi na fadu nékolik dal$ich aktivit pfed samotnym
vykonem préace. Proces ptijimani zaméstnanct je dilezité provadét v souladu se zdkonem ¢.
262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen zadkonik prace).

2.2.1 Pravni ramec

Na zéklad¢ pracovni smlouvy vznikéd mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem pracovni pomér,
tj. zakladni pracovnépravni vztah pro vykon zavislé prace.

Zaméstnanec a zaméstnavatel

Zaméstnancem se dle § 6 zakoniku prace miize stat fyzickd osoba, ktera dosahla veéku 15 let;
jako den nastupu do prace vSak nesmi byt sjednan den, ktery pfedchazi ukonceni povinné skolni
dochazky. Jinymi slovy, pokud je jedinci jiz 15 let, ale jest¢ neukoncil povinnou $kolni
dochazku (napft. 15 let dosahl v bieznu, ale teprve v ¢ervnu $kolni dochazku ukon¢i), nemuze
byt zaméstnan.

Zaméstnavatelem se muize dle § 7 zdkoniku prace stat fyzicka osoba, kterd dosahla véku 18 let,
nebo pravnicka osoba. Zaméstnavatel zaméstnava fyzickou osobu na zéklad¢ pracovnépravniho
vztahu.

Zavisla prace
V souladu se zdkonikem prace zaméstnavatel zabezpecuje vykon tzv. zavislé prace, kterd ma

specifické charakteristiky (viz § 2 a 3 zakoniku prace). Je to takova prace, ktera je vykonavana
v zékladnim pracovnépravnim vztahu, a to:

- ve vztahu nadfizenosti zaméstnavatele a podfizenosti zaméstnance;
- jménem zaméstnavatele a podle jeho pokyni;

- zaméstnavatel ji pro zaméstnance vykondva osobné;

- zamzdu (popf. plat nebo odménu za praci);

- nanéklady a odpovédnost zaméstnavatele;

- v pracovni dob¢;

- napracovisti zaméstnavatele, popf. na jiném dohodnutém miste.

Pfitom vykon zavislé prace miize zamestnavatel zajistit vlastnim zamé&stnancem, ktery je u
zaméstnavatele v pracovnim poméru, zaméstnancem, ktery pro zaméstnavatele vykondva praci
mimo pracovni pomér (na zékladé¢ dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér), nebo



docasné pridélenym zaméstnancem agentury prace (na zdkladé dohody o docasném pridéleni
zaméstnance agentury prace, tj. agenturni zamestnavani) ¢i jiného zamé&stnavatele (na zaklade
dohody o docasném pridéleni zaméstnance k jinému zaméstnavateli).

Pracovni pomér a pracovni smlouva

Zakladnimi pracovnépravnimi vztahy jsou pracovni pomeér, ktery vznikad uzavienim pracovni
smlouvy nebo jmenovanim, a pracovnépravni vztah mimo pracovni pomér zalozeny dohodou
o provedeni prace nebo dohodou o pracovni ¢innosti (Chladkova, Bukovjan 2013, s. 92).

Pracovni pomér se zaklada pracovni smlouvou (§ 33 zakoniku prace) mezi zamé&stnancem a
zaméstnavatelem a vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu do
prace (§ 36 zakoniku prace).

Pted uzavienim pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen seznamit uchazece o zamé&stnani
(§ 31 zakoniku préce):

- s pravy a povinnostmi, které vyplyvaji z pracovni smlouvy;
- s pracovnimi podminkami a podminkami odménovani;

- s povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich ptedpist (zejména, aby se uchaze¢
pred vznikem pracovniho poméru podrobil vstupni Iékatské prohlidce, jak to predepisuje
zékon €. 373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpisi).

Pracovni smlouva musi dle zdkoniku prace (§ 34 odst. 1) obsahovat tzv. podstatné nélezitosti,
tj.:

- druh prace — vymezuje okruh pracovnich ukoli, které bude zaméstnanec pro zaméstnavatele
vykonavat;

- misto vykonu price — stanovuje pracoviSté, popt. jiné misto, kde bude zaméstnanec
sjednanou praci vykonavat;

- den nastupu do prace — urcuje den vzniku pracovniho poméru.

Kromé podstatnych nalezitosti mize pracovni smlouva obsahovat i fadu dalSich ujednani, na
nichz se zaméstnavatel a zaméstnanec shodnou a jez nejsou v rozporu s pravnimi predpisy
(Némec, Bucman, Sikyt, 2014, s. 57). Pracovni smlouva musi byt uzaviena pisemné (§ 34 odst.
2 zakoniku prace) a kazda ze smluvnich stran musi obdrzet jedno jeji vyhotoveni (§ 34 odst. 5
zakoniku prace).

V ramci pracovniho poméru lIze sjednat zkusebni dobu (§ 35 zékoniku prace). Zkusebni doba
mize trvat maximalné 3 mésice, v ptipadé¢ vedouciho zaméstnance maximalné 6 mésicu,
zaroven vSak nesmi byt sjednana na del$i dobu, nez je polovina sjednané doby trvani
pracovniho poméru a nelze ji dodatecné prodluzovat.

V piipadé pracovniho poméru jsou ob& smluvni strany povinné odvést zakonné pojisténi,
zaméstnanec také musi odvést dan z pfijmu.

Pracovni pomér se miiZze sjednat na dobu urcitou nebo neurCitou. Pfi uzavirdni pracovni
smlouvy na dobu ur¢itou plati pravidlo tzv. 3x a dost. Zameéstnavatel mize se zaméstnancem
uzavtit pracovni smlouvu na dobu urcitou v trvani max. 3 let pouze 3x za sebou, tedy celkem
nanejvy$ na 9 let. Za opakovani pracovniho poméru na dobu urcitou se povazuje i jeho
prodlouzeni. Jestlize ale od skonceni ptedchoziho pracovniho poméru na dobu urcitou uplynula
doba 3 let, k tomuto pfedchozimu pracovnimu pomeéru na dobu urcitou se neptihlizi (§ 39 odst.
2 ZP).



Pracovnépravni vztahy mimo pracovni pomér

Dle zakoniku prace (§ 3) patfi dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (dohodo o
provedeni prace — DPP, dohoda o pracovni ¢innosti — DPC) spolecné s pracovnim pomérem
mezi zéakladni pracovnépravni vztahy pro vykon zavislé prace.

Jednotlivé typy dohod se lisi zejména dle délky a rozsahu prace, a také povinnosti odvadeét
zakonné pojisténi ¢i dan z prijmu.

Dohoda o provedeni prace by méla mit spiSe kratkodoby charakter. Je ohranic¢end rozsahem
prace — u jednoho zaméstnavatele miize zaméstnanec vykonat na DPP za 1 kalendéini rok praci
v maximalnim rozsahu 300 hodin. V piipadé, ze vydélek u DPP za kalendaini mésic nepiesahne
¢astku 9 999 K¢ hrubého, zaméstnanec ani zamé&stnavatel nemaji povinnost odvést zakonné
zdravotni a socialni pojisténi. Zameéstnanec je vSak povinen odvést dan z ptijmu.

Dohoda o pracovni ¢innosti ma vétSinou spiSe dlouhodobé&;jsi charakter, ale mélo by se jednat o
praci mensiho rozsahu — nesmi piekrocit v primeéru polovinu stanovené tydenni pracovni doby.
Dodrzovani sjednaného a nejvyse pfipustného rozsahu se posuzuje za celou dobu, na kterou
byla dohoda o pracovni Cinnosti uzaviena, nejdéle vSak za obdobi 52 tydnl (§ 76 zédkoniku
prace). V pfipadé, Zze meési¢ni vydélek presahne castku 3 000 K& hrubého, je povinen
zaméstnanec i zaméstnavatel odvést zdkonné pojisténi. Vyse vydelku ani v tomto pfipad€ neni
rozhodna pro odvod dan¢ z ptijmu, ktery je povinny p#i jakémkoli vydélku.

Pro oba typy dohod plati néktera spole¢na ustanoveni. Dle § 77 zédkoniku prace musi byt DPP
i DPC uzavieny pisemné ve dvou vyhotovenich, jedno obdrzi zaméstnanec, druhé
zaméstnavatel. Shodny je i zplisob ukonceni téchto dohod — pokud neni stanoven konkrétné
v samotné dohod¢, 1ze dohody zrusit dohodou smluvnich stran, vypovédi z jakéhokoli diivodu
nebo bez udani diivodu s patnactidenni vypovédni dobou nebo okamzitym zruSenim, pro které
plati stejné podminky jako pro okamzité zruseni pracovniho poméru.

Na praci konanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér se vztahuje dle
zéakoniku prace uprava pro vykon prace v pracovnim poméru. To vSak dle § 77 odst. 2 zakoniku
prace neplati, jedna-li se o pfevedeni na jinou praci a pielozeni, doCasné ptidéleni, odstupné,
pracovni dobu a dobu odpocinku, ptekazky v praci na stran¢ zaméstnance, dovolenou, skonceni
pracovniho poméru, odmeénovani (s vyjimkou minimalni mzdy) a cestovni néhrady.

Agenturni zaméstnavani a doc¢asné pridéleni zaméstnance

Zakonik prace (§ 307 a) povazuje za zavislou praci také agenturni zaméstnavani. Zameéstnavatel
(v tomto pfipad¢ agentura prace) pridéluje dle zdkona o zaméstnanosti (zak. 435/2004 Sb., ve
znéni pozdéjsich predpisti) docasné svého zaméstnance k vykonu prace k jinému
zaméstnavateli (tzv. uzivateli). Pracovnépravni vztah vznikéd mezi zaméstnancem a agenturou
prace.

Zaméstnavatel mize se zaméstnancem uzaviit dohodu o doCasném pfidéleni zaméstnance
k jinému zaméstnavateli nejdiive po uplynuti 6 mésicti ode dne vzniku pracovniho poméru (§
43 odst. 1 zakoniku prace). Pfitom za doCasné pfidéleni zamé&stnance k jinému zaméstnavateli
nesmi byt poskytovana uplata. To vSak neplati, jedna-li se o thradu nakladl, které byly
vynalozeny na mzdu, popf. také cestovni ndhrady (§ 43a odst. 2 zdkoniku prace).
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2.2.2 Jednotlivé kroky pfijimani zaméstnance

Jak bylo naznaceno jiz vyse v textu, pfijimani zameéstnance je personalni proces, ktery obsahuje
fadu na sebe navazujicich kroki.

Sezniameni s priavy a povinnostmi

Dle § 31 zakoniku préace je zaméstnavatel pred uzavienim pracovni smlouvy povinen seznamit
fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by pro ni z pracovni smlouvy, popfipadé ze
jmenovani na pracovni misto vyplynuly, a spracovnimi podminkami a podminkami
odménovani, za nichz ma praci konat, a povinnostmi, které vyplyvaji ze zvlastnich pravnich
ptedpist vztahujicich se k praci, ktera ma byt pfedmétem pracovniho poméru.

Vstupni lékai'ska prohlidka

Dalsim z ukont, které zaméstnavatel zajiStuje pied uzavienim pracovniho poméru je vstupni
Iékarska prohlidka (§ 32 zakoniku prace). Podminky vstupni Iékaiské prohlidky dale
specifikuje zvlastni pravni predpis, konkrétn€¢ zakon ¢. 373/2011 Sb., o specifickych
zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich predpist. Pracovné Iékarské prohlidky jsou
rozdéleny do vice kategorii podle rizikovosti vykondvané prace. V piipad¢, Ze je vykondvana
prace zarazena do prvni kategorie, mtize pracovné Iékaiskou prohlidku provést prakticky lékar
zaméstnance. Tu provadi na zakladé zadosti a formulafe od zaméstnavatele. V piipadé ostatnich
kategorii je povinen zaméstnavatel zajistit Iékafské prohlidky u poskytovatele pracovné
Iékarskych sluzeb. Po vykonani 1ékatské prohlidky je Iékar povinen vystavit posudek, na kterém
se vyjadri ke zdravotni zplsobilosti budouciho zaméstnance.

Sepsani a podepsani pracovni smlouvy a dalSich nastupnich dokumentu

Nejdilezitéjsi formalni nalezitosti pfijimani pracovnikil je vypracovani a pozd¢jsi podepsani
pracovni smlouvy, poptipadé jiného dokumentu, na jehoz zakladé¢ bude pracovnik pro
organizaci vykondavat praci (Koubek, 2012, s. 189). Vypracovani pracovni smlouvy by nemé&lo
byt pouze zalezitosti zamé&stnavatele, protoze smlouva jako takova neni pouze jednostranny akt,

s jejim obsahem musi souhlasit ob& strany. Proto je vhodné, aby se budouci zaméstnanec se
smlouvou seznamil jesté pred jejim podpisem a piipadné mél moznost se k ni vyjadrit.

Zaméstnavatelé v Ceské republice pouzivaji &asto obecné sestavené formuléfe, piili§ obecné a
nejednoznacné predlohy pracovnich smluv, coz jim umoziuje vétSinu zmén pracovni smlouvy
fesit pouhym dodatkem. V zahrani¢i je mnohem c¢ast&jsi model obsahlejsi smlouvy, vytvorené
na konkrétni pozici nebo piimo pro konkrétniho zaméstnance, ve které jsou jednoznacné
zahrnutd veskera prava a povinnosti obou stran.

Jak bylo uvedeno vyse v textu, zakonik prace nafizuje pouze tii podstatné nalezitosti pracovni
smlouvy (§ 34). Naptiklad Lochmannova (2016) doporucuje v pracovni smlouve uvadét i dalsi
nalezitosti, a to prava a povinnosti smluvnich stran, informacni povinnost zaméstnavatele,
pracovni dobu, souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cestu, souhlas zaméstnance se
srazkou ze mzdy za poskytnuté stravenky ¢i poskytnuté ochranné pracovni prostiedky (které
zaméstnanci zlstavaji po skonceni pracovniho poméru a nemaji jesté skoncenou tzv. vynaseci
dobu), konkuren¢ni ujednani nebo ujednani o hmotné odpoveédnosti a ml¢enlivosti, pfipadné
dalsi.

Mzdové ¢i platové podminky mohou byt uvedené ve smlouvé nebo v samostatném dokumentu
— mzdovém vyméru. Pokud mzdové podminky nejsou sjednané ani v pracovni smlouvé ani ve
mzdovém vyméru, neznamena to, Ze zaméstnanec nema narok na odménu za vykonanou praci,
v tomto piipadé ma zaméstnanec pravo alespoii na minimalni nebo nejnizsi zaru¢enou mzdu.
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K podpisu smlouvy se mohou pojit i dals$i dokumenty, které jsou soucasti osobni slozky
zaméstnance. Jednd se napiiklad o souhlas se zpracovanim osobnich udajt. Tento souhlas se
poji s pomérné novym nafizenim o ochrané osobnich tdaji neboli GDPR (General Data
Protection Regulation). Toto nafizeni je jednotné v ramci celé evropské Unie od 25. kvétna
2018. Cilem je chranit digitalni prava obcanti EU. Zamé&stnanec tak mize nebo naopak nemusi
udélit souhlas s pofizenim a zvefejnénim fotografie napfiklad v propagacnich materidlech
zaméstnavatele. Déle je vhodné pfipojit k pracovni smlouvé popis pracovnich ¢innosti, které
bude zaméstnanec vykondvat — néplii prace.

Zarazeni pracovnika do personilni evidence a nezbytné administrativni kroky

Po podpisu smlouvy by mélo dojit k vytvofeni osobni slozky zaméstnance, ve které budou
zaloZzeny vSechny informace a dokumenty spojené se zaméstnancem. V této slozce by tedy m¢l
byt naptiklad osobni dotaznik, ktery bude obsahovat vSechny dtlezité a zaroven nezbytné
informace o zamé&stnanci. Osobni dotaznik by mél byt v souladu se zmifiovanym natizenim o
GDPR. Obvykle se v osobnim dotazniku uvadi jméno a pfijmeni, rodné pfijmeni, titul, datum
a misto narozeni, rodné ¢islo, rodinny stav a informace o zavislych détech, adresa trvalého a
ptipadné pirechodného bydlisté, telefonni kontakt, statni piislusnost, udaje o pripadném
pobiraném dtchodu. Jak uvadi Koubek (2011, s. 118), rozsah udajii pro potieby personalni
evidence se mize v jednotlivych podnicich nebo u kategorii pracovniki lisit. Dale se do slozky
zatazuje zapoctovy list od pfedchoziho zaméstnavatele nového zaméstnance.

Uvedeni nového zaméstnance na pracovisté

Dal$im nezbytnym krokem v rdmci procesu piijimani zaméstnance je uvedeni nového
pracovnika na jeho pracovisté. Paklize novy nastup obstarava personalista, mél by po podpisu
smlouvy nového zaméstnance odvést na pracovisté a formalné predat pfimému nadfizenému, a
to i kdyZ se znaji naptiklad jiz z pohovoru. Dale by mél vedouci pracovnik seznamit nového
zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, a to i v piipadé, Ze to jiz udélal personalista pfi
podpisu smlouvy. Pfi nejblizsi pfilezitosti je potieba také seznamit pracovnika s predpisy
bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, které se tykaji jeho pracovisté. Po seznameni se
vSemi predpisy prichdzi na fadu seznameni s kolektivem, ve kterém bude novy pracovnik
pracovat. Pokud je vhodné pracovnika zaskolit, je k novému zaméstnanci pfifazen instruktor ¢i
Skolitel, ktery v prvnich dnech ¢i tydnech pomahd novému kolegovi s pochopenim vsSech
procest. Pracovnik je poté zaveden pfimo na své misto, kde bude vykonavat praci, jsou mu
predany vSechny pracovni pomlcky, pracovni material.

Je velmi dulezité nového zaméstnance povzbudit, vyjadiit mu daveéru a popfat aspéch v praci.
Prvni dny v novém pracovnim prostiedi jsou dilezité pro utvareni dobrych vztahti na pracovisti.
Koubek (2011, s. 119) uvadi, ze ,vSemi pocdtecnimi procedurami davime novému
pracovnikovi najevo, Ze si jej vazime. Pomdhdme mu tak prekonat pocdtecni stres a zvysit
motivaci k prdci. “ Tento nazor Ize nalézt také u Armstronga a Taylora (2015, s. 395).
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2.3 Proces adaptace zaméstnancu

Adaptace novych zaméstnanci predstavuje jejich systematické uvedeni do organizace a
pracovni funkce. Jejim cilem je urychlit integraci nového zaméstnance do firmy, zajistit jeho
plnou pracovni vykonnost a zabranit jeho pfipadné pracovni demotivaci nebo nespokojenosti
plynouci z nedostatku informaci, nedostatecného zvladnuti pracovnich ukolil ¢i nejasnych
pracovnich ocekavani (Autorsky kolektiv, 2011, s. 167). Dvotakova a kol. (2012, s. 162)
popisuje fizenou adaptaci, kterd znamend systematickou orientaci a formalizované zaclenéni
nového zameéstnance do kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace. Dle uvedené
autorky je ucelem fizené adaptace snizeni nakladd na fluktuaci zaméstnancii, snizeni ztraty na
produktivité a zvy3eni pracovni spokojenosti (Dvorakova, 2012, s. 162). Sikyf (2016, s. 115)
vysvétluje adaptaci, popfipadé orientaci zaméstnance jako zavéreCnou etapu modelového
postupu obsazovani volnych pracovnich mist a zahrnuje formalni i neformalni procedury
spojené s informovanim, odbornym zapracovanim a socidlnim zaclenénim nového
zaméstnance.

2.3.1 Osoby podilejici se na procesu adaptace

Do procesu adaptace nového pracovnika by se mélo zapojit hned nékolik osob. Prvnim, kdo
provazi nového zaméstnance procesem adaptace, je personalista. Ten provazi zaméstnance od
pocatku jeho kontaktu s organizaci — od prvniho osloveni, pfes vybérové fizeni, podpis
smlouvy, az k po¢atku adaptace. Po podpisu smlouvy personalista zpravidla seznamuje nového
zaméstnance s obecnymi pravidly chodu organizace — napiiklad s pracovnim fadem.

Dalsi osobou, ktera se podili na adaptaci nového zaméstnance, je ptimy nadfizeny (tj. liniovy
manazer). Ten nejenze mlze provazet zaméstnance celym procesem zacleriovani a orientace,
ale také by mél vyhodnotit spolu se zaméstnancem uspeSnost celého procesu. V piipadé
mensich organizaci, ve kterych neexistuje personalni oddéleni, mize byt pfimy nafizeny
jedinou osobou podilejici se na adaptaci.

V nékterych vétSich firmach mize byt soucésti adaptacniho procesu také vedouci organizacni
jednotky, ktery se muze podilet na hodnoceni zaméstnance, piipadné muze rozhodovat
napfiiklad o navyseni mzdy po Gspésném dokonceni adaptace.

2.3.2 Formy, realizace a oblasti adapta¢niho programu

Sikyt (2014, s. 115) uvadi 2 typy adaptace — formdlni a neformalni. Formalni adaptace je
realizovana prostfednictvim adaptacniho programu manazerem, vedoucim nebo personalistou,
ptipadné€ vSemi, v zavislosti na velikosti organizace. Neformalni adaptace se uskuteciiuje
v ramci socialniho prostfedi, prostfednictvim kolegi. Mértlova (2014, s. 61) oznacuje
neformalni adaptaci jako spontanni proces ptijmuti nového ¢lena tymu spolupracovniky a
rovnéz tvrdi, Ze je neformélni proces mnohdy dtilezit€jsi a vyznamnéjsi nez formalni.

V ramci adaptaéniho programu by mélo dojit dle Sikyfe (2016, s. 115) k nize uvedenym
¢innostem:

- Informovani. V tomto kroku organizace informuje nového zaméstnance o vSech dulezitych
predpisech, pravidlech, smérnicich. Zpravidla se jedna predevSim o predpisy souvisejici
s bezpecnosti a ochranou zdravi pti praci, dale pracovni fad, napli prace, systém hodnoceni
a odménovani, vcetné moznosti dalsiho vzdélavani a rozvoje. Sezndmeni se vSemi
informacemi probihd ustné, piipadné pomoci jednotlivych vnitinich smérnic a predpis.
Nékteré vetsi organizace vytvaii pro nové zaméstnance prirucku, kde jsou vsechny
podstatné informace zapsany.
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- Odborné zapracovani. Po sezndmeni se vSemi podstatnymi informacemi nasleduje samotny
proces zapracovani, pochopeni a zvladnuti napIné¢ prace, kterou ma novy zaméstnanec
vykonavat. Délka samotného zapracovani je velmi individualni v rdmci organizace i napfi¢
profesemi. V nékterych piipadech stali pouze sezndmeni s naplni prace, internim
systémem, které trva v fadech dnti. Nékteré pracovni pozice vyzaduji dikladné skoleni
v fadech tydnt ¢i mésicil. Zapracovani provadi vedouci, zkuSen¢jsi kolega ¢i ptimo skolitel
pomoci rliznych metod vzdélavani.

- Socialni zaclenéni. v ramci adaptace hraje dualezitou roli také v¢lenéni zaméstnance do
kolektivu tak, aby se citil mezi kolegy dobfe, pfekonal pocatecni nejistotu a mel k préci i
k organizaci pozitivni vztah. Kromé& kolegd, ktefi s touto ¢innosti pomahaji spise v ramci
neformalni adaptace, pomaha se zaclenénim také vedouci organizacni jednotky, ktery by
m¢él vytvaret a udrzovat optimalni pracovni vztahy na pracovisti.

Pilafova (2016, s. 71) rozliSuje adaptaci na socidlni a pracovni. Socialni adaptace umoziuje
pracovnikovi rychle se zac¢lenit do pracovniho kolektivu a dalSich vztahti v ramci organizace.
Dulezité je v tomto piipadé védet, kdo je ve firme zodpovédny a za jaké Cinnosti a na koho se
muze v riznych situacich obratit. Mértlova (2014, s. 61) popisuje podstatu socidlni adaptace —
vlidné ptijeti, potieba zajistit seznameni s ostatnimi pracovniky, uréeni patrona. Vysledkem je
pak psychicka pohoda nového zaméstnance, rychleji se orientuje v novych vztazich i novych
pracovnich tkolech. Pracovni adaptace pak dle Mértlové (2014, s. 61) umoziuje poznat, jak
firma funguje, pracovnik poznava prostorové rozlozeni budov a hal ve firm¢, dostava informace
o povinnostech zaméstnance a o pozadavcich na zaméstnance, dochézi k provedeni zacviku
podle popisu prace na pracovnim miste. Pilatova (2016, s. 71) pak v ramci pracovni adaptace
popisuje ukol manaZzera — zajistit, aby pracovnik dosdhl co nejdiive potiebnou uroven
kompetenci a dosahoval zddoucich vykont.

Koubek (2010, s. 193) uvadi 3 oblasti orientace novych pracovniki. Prvni oblasti je
celoorganizaCni orientace, kterd je zaméfena na obecné informace, které lze aplikovat na
vSechny pozice napfi¢ spole¢nosti. Dalsi oblasti je Gtvarova orientace, tedy zaclenéni v rdmci
konkrétniho utvaru ¢i oddéleni, kdy by méla postihnout detaily, které se vyznacuji pravé v tom
konkrétnim tymu ¢i pracovni skupiné. Posledni a nejkonkrétné&jsi oblasti orientace je orientace
na konkrétni pracovni misto. Néktefi autofi uvadi utvarovou orientaci a orientaci na konkrétni
pracovni misto v ramci jedné skupiny.

2.3.3 Priubéh a nastroje adaptacniho procesu

Mertlova (2014, s. 62) vysvétluje, ze adaptacni plan nelze provést najednou, ale je potieba
adaptaci rozprosttit do delSiho ¢asového obdobi. Jak Mértlova (2014, s. 62), tak Koubek (2015,
s. 194) se shoduji v tom, Ze v nasi praxi personalni prace zatim neni vénovana procesu adaptace
potiebnd pozornost a neni ani zpracovana vzorova struktura orientace a souboru pisemnych
materiald pouzivanych pro orientaci. Armstrong (2015, s. 397) popisuje jako jeden z nastrojt
pfirucku pro nové zaméstnance. Styblo, Urban a Vysokajova (2011, s.168) nebo Pilafova (2016,
s. 72) vysvétluji jako vhodny néstroj adaptace tzv. adaptacni plan. O nastroji stabilizace jako
soucast adaptace, tedy psychologické smlouvé se zmiriuje Urban (2013, s. 33) nebo vySe
zminény kolektiv autorti (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s. 168). Jako posledni bod
adaptacniho procesu je uvadéno hodnoceni procesu. Nize jsou jednotlivé nastroje podrobné;ji
vysvétleny.
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Prirucka pro nového zaméstnance

Nékteré vétsi firmy maji pro nové zaméstnance pripravenou tzv. ptirucku nebo manual, ve
kterém jsou popsany rizné informace od predstaveni organizace, pfes pracovni fad az po
benefity ¢i popis pracovnich pozic. Tato ptirucka usnadni novému zaméstnanci i firme
seznameni se zakladnimi informacemi spojenymi s nastupem na pracovni misto, protoZe jsou
piehledné zpracované do souhrnného dokumentu, ke kterému se zaméstnanec muize i vratit,
pokud napftiklad neporozumi vsem informacim hned pfi nastupu. Dle Armstronga (2015, s. 397)
by méla ptirucka obsahovat nasledujici informace:

- stru¢nou charakteristiku podniku — jeho historii, vyrobky, organizaci a vedenti;

- zékladni pracovni podminky — informace o pracovni dob¢, dovolené, podnikovém diichodu,
pojisteni;

- odménovani — mzdové/platové tiidy a tarify, kdy a jak se vyplaci, srazky a dalsi otazky;

- nemoc a pracovni neschopnost — hlaseni absence, doklady, nemocenské davky;

- udélovani volna;

- podnikova pravidla;

- disciplinarni postupy;

- postupy pro pfiznavani kvalifikace;

- postup pfi stiznostech;

- postup pfi povySovani pracovnik;

- odborové zélezitosti spole¢nych konzultativnich vybori;

- moznosti vzdelavani a vycviku;

- otazky ochrany zdravi a bezpe¢nosti prace;

- zdravotni péce a prvni pomoc;

- moznosti stravovani a obCerstveni;

- socialni program a péce o pracovniky;

- pravidla pro telefonovani a korespondovani;

- pravidla pro pouzivani elektronické posty;

- cestovné a diety

Adaptacéni plan

Cely proces adaptace by mél byt popsany v tzv. adaptaénim planu. Adaptacni plan by mél mit
dle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, s. 168) pisemnou formu a mél by byt
individualizovany, tedy tzv. Sity na miru kazdému nové prichozimu zaméstnanci, dle pozice,
na kterou nastupuje. V jeho adaptacnim planu by mél byt popsan cely prubéh adaptace od
prvniho dne nastupu az po ukoncéeni adaptace. Adaptacni proces by mél spliiovat vyse popsané
nalezitosti, délka adaptacniho procesu je vSak velmi individualni —u nékteré pozice je adaptacni
proces kratSi, protoze neni tieba vysvétlovat tolik pracovnich postupil, naopak u nékterych
pozic miZze trvat adaptace i 6 mésicii, protoZze jednotlivé procesy jsou velmi slozité a vyzaduji
delsi zaskoleni. Adaptaéni plan by mél obsahovat kromé& popisu jednotlivych ¢innosti, které
novy pracovnik vramci adaptace absolvuje, také terminy splnénijednotlivych ukonim
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adaptace, viz vzor adaptacniho planu v ptiloze ¢. 1. Dulezité je vhodné rozlozit nové informace
v Case tak, aby zaméstnanec nebyl zahlcen informacemi a dale stanovit riizné zptisoby uceni a
ziskani novych dovednosti (Styblo, Urban, Vysokajova, 2011, s.168). Dle Urbana je vhodné
predat a vysvétlit v pribéhu prvniho pracovniho dne, a to b&éhem rozhovoru nového
zaméstnance s nadiizenym (Urban, 2013, s. 54).

Psychologicka smlouva

Dle Urbana (2013, s. 54) patii k dilezitym predpokladiim stability nové pfijatych zaméstnanct
pochopeni a dodrzeni tzv. psychologické smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.
Psychologicka smlouva neni pisemny dokument, jedna se o soubor ocekavani obou stran — ¢im
zaméstnanec prispéje organizaci, a naopak jak ho organizace oceni. Organizace cekd, Ze
zaméstnanec prispéje svymi schopnostmi, dovednosti, pracovnim usilim, osobnim nasazenim a
loajalitou. Naopak zaméstnanci o¢ekavaji poskytnuti kromé platu a benefitti, také pracovni
jistoty, moznost seberealizace a pracovniho rozvoje.

Styblo, Urban a Vysokajova (2011, s. 168) poukazuji na nejcastéjsi formy poruseni
psychologické smlouvy. Jedna se nejcastéji o neposkytnuti zaméstnanci slibeného tréninku,
rozdil mezi skuteCnym a slibenym platem ¢i bonusem, neodpovidajici kariérni postup, jina
povaha prace, nez jaka byla slibena ¢i nesplnéni slibu expanze firmy. V ptipadé nesouladu
v psychologické smlouvé je potieba zjistovat diivody tohoto nesouladu a snazit se je napravit.
Ovsem plny soulad mezi pozadavky zaméstnance a potiebami zaméstnavatele je témér
nedosazitelny, predev§im v dusledku ménicich se pozadavki v pribéhu trvani
pracovnépravniho vztahu.

Hodnoceni adapta¢niho procesu

Poslednim, avsak velmi dalezitym krokem v procesu adaptace, je hodnoceni celého procesu
adaptace. Sikyt (2014, s. 109) rozlisuje 2 typy hodnoceni adaptace. Neformalni hodnoceni je
praktikovano v pribéhu celé adaptace, manazer mize diky neformélnimu hodnoceni vcas
rozpoznat piipadny problém v plnéni pracovni ndpln€é a ma moznost tento problém se
zaméstnancem napravit. Formalni hodnoceni dle Némce, Bucmana a Sikyfe (2014, s. 60)
nastava na konci adapta¢niho programu, naptiklad na konci zkuSebni doby, kdy je shrnut
prubeh a zhodnocen vysledek adaptace. Dle Lochmannové (2016, s. 57) vyuziva personalni
utvar naplénované schiizky k osobnimu kontaktu snovym zaméstnancem, aby od n¢j
shromazdil informace naptiklad o tom, s ¢im a kde ma potize. Koubek (2015, s. 200) popisuje
nutnost formalniho a systematického vyhodnocovani pribéhu procesu, kdy doporucuje se
zaméstnancem béhem prvniho tydne adaptace alespori dvakrat hodnotit, v dalSich tydnech
alespori jednou tydné. Koubek déle zminuje dulezitost zapojeni do hodnoceni pribéhu adaptace
krom¢ samotného zaméstnance také bezprostifedniho nadiizeného a zdstupce personalniho
utvaru. Na konci celého procesu adaptace by po jejim zhodnoceni mélo nastat také nastaveni
nového planu, ktery bude posléze opét pravidelné hodnocen.
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2.4 Metodika prace

Cilem bakalarské prace je posouzeni procesii pfijimani a adaptace novych zaméstnanci,
konkrétné fidict na oddéleni dopravy ve spolecnosti ABC, identifikace silnych a slabych
stranek. Dil¢im cilem je navrhnout nastroje adaptace, které organizace ABC bude moci vyuzit
pro zlepSeni adaptacniho procesu.

Teoretickd ¢ast je vytvorena na zéklad¢ reSerSe odborné literatury véetné komparace nézorl
jednotlivych autori na zkoumanou problematiku. Byl vysvétlen vyznam systému fizeni
lidskych zdroji a misto zkoumanych personalnich ¢innosti v tomto systému. V této souvislosti
byly vysvétleny hlavni pojmy. Byl tak vytvofen teoreticky ramec pro navazujici praktickou
¢ast. V praktické ¢asti byla vyuzita kombinace nékolika vyzkumnych metod: analyza internich
materialii, deskripce soucasnych personalnich procest pfijimani a adaptace, kvalitativni Setfeni
metodou strukturovaného rozhovoru a kvantitativni vyzkum formou dotaznikového Setieni.
Dotaznikové Setfeni bylo zaméfeno na ziskani informaci o nastupni dokumentaci, procesu
ptijimani, seznameni s pracovnim prostiedim a pribéhu adaptace. Cilovou skupinou Setieni
byli Fidi¢i spole¢nosti ABC. Strukturovany rozhovor byl veden s vedoucim oddéleni dopravy,
ktery je zodpovédny za cely nastupni a adaptacni proces fidicu.

Kvantitativni vyzkum je metoda védeckého vyzkumu, ktera popisuje zkoumanou skutecnost
pomoci znaki, které Ize vyjadrit ¢isly, je tedy zaloZen na ziskani statistickych dat. Existuji rizné
metody kvantitativniho vyzkumu, nejrozsifené&jsi z nich je praveé pouzité dotaznikové Setieni.
Jak uvadi Olecka a Ivanova (2010, s. 23), je tato metoda nejméné naro¢na na ¢as, zasdhne velky
pocet i prostorové vzdalenych osob, pfiprava i zpracovani je rychla. V nékterych pripadech
predchazi samotnému dotaznikovému Setfeni tzv. pilotni vyzkum. Ten piedstavuje piedbéznou
studii, ktera je provedena pfed hlavnim vyzkumem, aby byla ovéiena proveditelnost a piedeslo
se tak pripadnym chybam v samotném vyzkumu. V tomto piipad€ pilotni vyzkum vyuzit nebyl,
ptedevsim z diivodu poctu respondenti, kdy do hlavniho vyzkumu byli zapojeni vSichni fidi¢i
a pilotni studie se provadi s respondenty, ktefi poté nebudou zapojeni do hlavniho vyzkumu.

Dotaznikové Setfeni bylo zaméfeno na konkrétni skupinu zaméstnancti — fidi¢i. Tato skupina
respondentd byla vybrana vzhledem k cili bakalafské prace — posouzeni procest pfijimani a
adaptace novych zaméstnanct, konkrétné Fidi¢ti na oddéleni dopravy ve spolecnosti ABC.
Dotaznikového Setfeni se zc¢astnilo celkem 15 fidich, tedy 100 % z celkového poctu fidict
zaméstnanych ve spolecnosti ABC. Vékové rozmezi fidict je od 25 do 58 let. Dotazani
respondenti jezdi vnitrostatni a mezindrodni piepravy. Dotaznikové Setfeni probihalo od 1.
cervna 2020 do 31. Cervence 2020; termin byl zvolen ptedev§im proto, aby se zajistila
navratnost dotaznikii od respondentl — fidi¢li mezinarodni pfepravy. Dotazniky byly vytistény
a predany vsem respondentiim; jejich navratnost diky dostatecnému Casu na vyplnéni a
odevzdani a také diky podpofe managementu byla 100 %. V dotazniku je celkem 14 otazek,
které jsou zaméteny na nastupni den, nastupni dokumentaci, adaptacni proces. Cilem bylo
zjistit, jak vnima vybrand skupina zaméstnancl cely proces nastupu a adaptace, zda méli
vSechny potiebné informace, védéli, na koho se v piipadé nutnosti obrétit s dotazem apod.
Personalistika je zaméfend na praci se zaméstnanci, a proto je stéZejni, jak se pri adaptaci
zaméstnanci celkové citi, jak jsou spokojeni, co je pro n€ v této fazi dilezité. K vyhodnoceni
dotaznikového Setieni byla pouzita statistickd metoda — absolutni a relativni ¢etnost. Vysledky
byly rovnéz znazornény pro lepsi piehlednost graficky.

Je nutné zdiraznit, ze autorka prace si velmi dobfe uvédomuje omezenost provedeného
dotaznikového Setfeni. Vzhledem k poCtu respondentli nelze ziskané informace v Zadném
piipadé¢ zevSeobecrniovat a uplatnit v prostiedi jinych podnikd. Nicmén¢ udaje z dotaznikového
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Setfeni mohou byt uritym vychodiskem pro rozpoznani nedostatki (spole¢né s vyuzitim
ostatnich informaci) v nastavenych procesech pfijimani a adaptace v konkrétnim zkoumaném
podniku.

Dalsi pouzitou metodou je polostrukturovany rozhovor s piedem stanovenymi otazkami, které
byly doplnéné otdzkami plynoucimi zodpovédi dotazovaného. Rozhovor se tadi ke
kvalitativnim metoddm vyzkumu. Dle Dismana (2000, str. 285) je kvalitativni vyzkum
nenumerické Setfeni a interpretace socidlni reality, pfi¢emz jeho cilem je odkryt vyznam
podkladany sdélovanym informacim. Creswell (1998, s. 12) definuje kvalitativni vyzkum jako
proces hledani porozuméni zalozeny na riiznych metodologickych tradicich zkoumani daného
socialniho nebo lidského problému. Vyzkumnik vytvafii komplexni, holisticky obraz, analyzuje
rizné typy texti, informuje o ndzorech Gcastnikli vyzkumu a provadi zkoumani v prirozenych
podminkach (Creswell 1998 in Hendl, 2008). Jednou z metod kvalitativniho vyzkumu je
polostrukturovany rozhovor, ktery byl zvolen pro tuto praci. Rozhovor byl veden s vedoucim
oddéleni dopravy, protoze je v této spolecnosti zodpoveédny za cely proces prijeti a adaptace
zaméstnance — firma nema persondlni oddé€leni, takze si proces piijimani a adaptace zajistuji
vedouci pracovnici, proces systémového vedeni zaméstnance v evidenci pak zajistuje mzdova
ucetni, kterd pracuje pro spole¢nost externé, nema tedy prostor pro zajisténi persondlnich
¢innosti.

Doprovodnou metodou byl rozbor sekundarnich zdroji — rozbor internich materiald organizace
— pracovni smlouva, mzdovy vymér, néastupni dotaznik, souhlas se zpracovanim osobnich
udaju, zptisob zalozeni osobni slozky zaméstnance. Tato metoda byla vyuzita pro zjisténi, jak
je proces prijeti a adaptace zaméstnance zajiSt€n administrativné, zda ma spole¢nost
vypracované konkrétni smérnice pro ptijimani novych zaméstnancti a jakym zptisobem jsou
jednotlivé dokumenty zpracovany.

Vyuziti nékolika vyzkumnych metod umoZznilo ziskat dostatecné mnozstvi relevantnich
informaci, které pak poslouzily jako vychodisko k rozpoznani silnych a slabych stranek
soucasného nastaveni persondlnich procest pfijimani a adaptace.
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3 Prakticka cast

V praktické Casti je predstavena spolecnost ABC, ve které byl veden vyzkum, déle byla vyuzita
kombinace n¢€kolika vyzkumnych metod: analyza internich materialti, deskripce souc¢asnych
personalnich procesti pfijimani a adaptace, kvalitativni Setfeni metodou strukturovaného
rozhovoru a kvantitativni vyzkum formou dotaznikového Seteni.

3.1 Predstaveni spolecnosti ABC

Spole¢nost ABC se zabyva kontraktni logistikou, dopravou, spedici a skladovanim. Byla
zalozena v roce 2013. Spole¢nost ma nékolik skladii v ramci Usteckého kraje a Plzeiiského
kraje — v Usti nad Labem, Podbofanech a Plzni. Celkova kapacita skladd je tém&f 30 000 m>.
Spolecnost ABC na svych internetovych strankach uvadi, Ze nabizi klientovi komplexni servis
a feSeni $ité na miru danému klientovi. Na zacatku celého procesu je zakladni logisticky audit,
ktery pomtize odhalit problémy a zarovern skutecné potieby v ramci logistiky. Na zaklad¢
vysledkt auditu je navrzeno feSeni danych pozadavk, coz zahrnuje stanoveni strategie a planu
a zaroven také nasledné zhodnoceni dané strategie. Dale webové stranky spole¢nosti ABC
uvadi, ze kontraktni logistikou se rozumi naplanovani, uskute¢néni a nasledné fizeni
logistického systému, ktery funguje prostfednictvim tieti osoby — logistického poskytovatele.
Vyznamnou ¢innosti spolecnosti je preprava zbozi, kdy je pfeprava materidlu zajiStovana
desitkam rdznym firem, a to bud’ spedi¢né anebo vlastnimi vozy. Zbozi se piepravuje do
riznych zemi v ramci Evropské Unie. Nejvétsi Cast pieprav je zajiStovana pro 3 zavedené
klienty, ktefi si pravidelné objednavaji stejny typ dopravy. Nedilnou soucasti jsou ale také
zakazky, které maji spiSe nepravidelny charakter, s nékterymi zakazniky je spoluprace pouze
jednorazova. Vsechny zakazky se déli v ramci firmy mezi oddéleni dopravy, tedy piepravy jsou
zajisStovany vlastnimi vozy a oddéleni spedice, které zajistuje pro piepravy externimi
piepravce. Spolecnost ABC je mald firma, kterda zaméstnava piiblizné 60 zaméstnancu.

Obrazek 1 - Organiza¢ni schéma spole¢nosti ABC

Vedeni
spole¢nosti

l Logisticky \ Logisticky oo
0Odd. Dopravy 0Odd. Spedice 0Odd. Skladovani projekt 1 -y Ucetni
J
Vedouci l \ Vedouci
oddéleni Spedlce a Seedice2 oddéleni
l Admin.podpora \ l Ridici Skladnici

Dl

i "l

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Firma se rozdéluje dle organiza¢niho schématu na nékolik stiedisek — Doprava, Spedice,
Skladovani a logistické projekty. Kazdé stiedisko méa svého vedouciho. Spole¢nost nema
persondlni ani ucetni oddéleni, o finan¢ni a mzdové ucetnictvi se stard externi spolecnost.
Personalni zalezitosti zajistuje ve spolupraci se mzdovou ucetni jednotlivy vedouci daného
stfediska.

Bakalaiska prace je zamérena na stiedisko dopravy, konkrétné chod persondlnich ¢innosti.
Stiedisko dopravy Fidi vedouci dopravy. Ten zajistuje komplexni feSeni objednavek preprav
jak se zékazniky, tak se zaméstnanci — Fidi¢i. Administrativni zalezitosti v ramci tohoto
oddéleni ma na starosti administrativni pracovnik. V oblasti persondlnich Cinnosti je Cinny
predevsim vedouci dopravy — zajist'uje inzerci pracovnich mist, pracovni pohovory s uchazeci,
rozhoduje o pfijeti zaméstnancii, zajistuje podpis nastupni dokumentace a naslednou adaptaci
nového zaméstnance. Déle z hlediska persondlnich cinnosti fe$i ukoncovéni pracovnich
poméri, zpracovani podkladl pro mzdy, piipadné dalsi vzdélavani a motivaci zameéstnanct.
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3.2 Popis prijimani a adaptace zaméstnanci

V nasledujicim textu je popsano, jakym zptisobem probihaji procesy pfijeti a nasledné adaptace
nového zaméstnance ve spolec¢nosti ABC. V této fazi je jiz vybran konkrétni uchaze¢ na danou
pozici — konkrétné na pozici fidice.

Ptijimaci proces

Po vybérovém fizeni je uchazeci oznadmeno, ze byl na pozici vybran. Nasleduje prvni osobni
schiizka, kde jsou domluveny podrobnosti spoluprace. Vedouci dopravy na schiizce s budoucim
zaméstnancem domlouva datum ndstupu, pracovni vazek, obsah a délku platnosti pracovni
smlouvy, mzdu a dal$i. Datum nastupu se domlouva dle potieby — bud’ od prvniho dne nového
mésice, nebo piipadné v pribéhu mésice; zalezi na tom, zda je vytvofena nova pozice
(naptiklad vznikem spoluprace s novym zakaznikem a rozsitenim vozového parku) nebo novy
zaméstnanec nastupuje misto jiného zaméstnance. VétSina zaméstnancli nastupuje do
pracovniho poméru, vyjimecné je s novym pracovnikem domluvena spoluprace na dohodu o
provedeni prace ¢i dohodu o pracovni ¢innosti. V téchto ptipadech pracuje zaméstnanec pouze
jako zastup pti dovolené nebo ptipadné v nekterych nenadalych situacich, kdy je potieba tesit
zaskok za stavajici fidice. V pripadé hlavniho pracovniho poméru je s fidi¢i podepisovana
pracovni smlouva s tfimési¢ni zkusebni dobou s platnosti na dobu neurc¢itou. Mzda je pevné
stanovena a rozdélena na zakladni slozku mzdy a pohyblivou slozku mzdy. Poté, co se vSechny
tyto podminky spoluprace domluvi, nasleduje vétSinou seznameni s vozidlem, vysvétleni, jak
konkrétn€é budou probihat pfepravy, trasy a dalsi.

Pred nastupem do zamé&stnani absolvuje budouci zaméstnanec také vstupni Iékarskou prohlidku
u lékare, se kterym ma spole¢nost ABC domluvenou spolupraci. Zaméstnanec tedy obdrzi
zadost a formular pro vypsani zdravotniho posudku od poskytovatele Iékafské posudkové
sluzby, je na zdravotni prohlidku fadné objedndn a nasledné v terminu absolvuje vstupni
lékatskou prohlidku.

Dalsim nezbytny ukonem, ktery budouci zaméstnanec spole¢nosti ABC podstupuje jesté pied
nastupem k prvnimu pracovnimu dni, je Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Toto
Skoleni zprostiedkovava dlouhodobé spolupracujici externi firma, jejiz pracovnik skoli vSechny
zaméstnance spolecnosti ABC v této oblasti. Spolu se skolenim BOZP budouci fidi¢ absolvuje
také skoleni ridica, které zprostiedkovava také pracovnik externi spole¢nosti, v tomto piipadé
Autoskoly.

Proces adaptace

Po probéhnuti vSech ukont pfed nastupem nasleduje prvni pracovni den. V tento den obvykle
po prichodu na pracovisté zaméstnanec podepisuje pracovni smlouvu a dal§i nastupni
dokumenty (blize k dokumentiim viz kap. 3.3). Po podepsani vSech dokumentii nasleduje
detailni seznameni s obsahem prace — jaké trasy bude fidi¢ jezdit, co bude prevazet, jakym
zpusobem se budou nésledujici trasy domlouvat a podobné. Nektefi fidi¢i jezdi pouze v ramci
Ceské republiky, n&kteii jezdi v zahrani&i opakujici se trasy a néktefi jezdi riizné trasy v ramci
zahranici. Poté je novy fidi¢ seznamen s dokumentaci potfebnou pfi vykonu prace — pepravni
listy. Dale je fidi¢i pfedana tankovaci karta, mobilni telefon. DalSim krokem je sezndmeni
fidi¢e s prostiedim, ve kterém se bude pohybovat, tedy zazemi spoleCnosti — toaleta, sprcha,
kuchynka a dalsi. Nasledné je fidi¢ seznamen také s pfipadnymi kolegy, s nimiZ se bude
potkavat a popf. spolupracovat — vétSinou to jsou skladnici ve spole¢nosti ABC, piipadné
administrativni pracovnik (pokud nedoslo k sezndmeni jiz béhem pohovoril atd.). Dalsi fazi
béhem prvniho néastupniho dne je sezndmeni nového fidice s vozidlem. Vedouci dopravy spolu
s fidicem projdou cely viz. Vedouci dopravy také zajisti, aby byla ve vozidle povinna i
nepovinnd vybava, kterou obvykle fidi¢i potiebuji. Po zkontrolovani a sezndmeni se s vozidlem
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nasleduje samotny vykon préace. Na konci dne vedouci dopravy kontaktuje fidice a probéhne
rozhovor po prvnim pracovni dni. Vedouci dopravy zjist'uje, zda prob&hl prvni den v poradku,
zda je potieba néco dofesit nebo vysvétlit, a dal§i véci. Pokud fidi¢ kon¢i sménu opét ve
spole¢nosti ABC, prob&hne pohovor osobné, ale vétsinou jsou fidi¢i na cestach, takze pohovor
absolvuji telefonicky.

Dalsi pohovory v ramci adaptace probihaji obvykle po prvnim tydnu, poté po prvnim mésici, a
nakonec na konci zkuSebni doby. Béhem pohovori se hodnoti dosavadni pracovni vysledky,
prostor pro zlepSeni, také zaméstnanec ma prostor pro sdéleni, co by potieboval od vedouciho,
co mu nevyhovuje apod. Na konci zkuSebni doby se navic hodnoti celkova spoluprace za
vSechny tfi mésice a vyhodnocuje se, zda spoluprace bude i nadale pokracovat po uplynuti
zkusebni doby.

K zaznamenani pribéhu a vyhodnoceni procesu adaptace spole¢nost ABC nemd zadny
formular ani plan. Na pohovorech v pribéhu adaptace se vedouci se zaméstnancem domlouvaji
pouze Ustné, prubéh pohovoru ani samotné adaptace se nikam nezaznamenava. Pohovory maji
tak spiSe slouzit k pravidelnému ovérfovani, zda je zaméstnanec spokojeny ¢i zda potiebuje
s né¢im pomoci apod.

V souhrnu lze fici, Ze ptijimaci proces je ve spole¢nosti ABC nastaven spravné v ramci €innosti,
které jsou provadény pied samotnym nastupem — se zamé&stnancem jsou piedem domluveny
podminky spoluprace, zameéstnanec absolvuje vSechna potfebna Skoleni a také vstupni
Iékarskou prohlidku. Zaméstnanec je ustni formou sezndmen s naplni prace. Po samotném
nastupu do prace zacina proces adaptace, ktery ovsem neni nikde zaznamenan — chybi adaptacni
plan nebo jind forma pisemného nastaveni adaptace. Zaméstnanec na zacatku dne pred
samotnym vykonem prace podepisuje nastupni dokumenty, vedouci oddéleni pieda
zaméstnanci vSechna potiebné informace a vybaveni. Nésleduje pohovor po prvnim pracovnim
dni a poté dalsi pohovory v priitbéhu adaptace, které nejsou pisemné stanoveny a probihaji tak
dle aktualni domluvy, v nékterych ptipadech z ¢asovych diivodii pouze telefonicky. Na konci
zkusebni doby zaméstnanec absolvuje posledni pohovor, kterym je zakoncen proces adaptace.
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3.3 Analyza nastupni dokumentace

Spole¢nost ABC vyuziva k nastupu ne€kolik dokumentli — pracovni smlouva, mzdovy vymeér,
dohoda o provedeni prace, nastupni dotaznik, GDPR pro zaméstnance. Vzory vsech nize
zminénych dokumentt jsou zahrnuty v pfilohach 4 az 8.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva spole¢nosti ABC ma celkem 5 stran. Obsahuje informace, které jsou nutné
dle zakoniku prace, tedy den nastupu do prace, misto vykonu prace a druh vykondvané prace.
Daéle je ve smlouvé uvedena informace o trvani pracovniho poméru, ktery se ve spolecnosti
ABC uzavira s Fidi¢i na dobu neurcitou. Nasleduje ¢lanek o mzd¢€. Zde jsou uvedeny obecné
informace ke mzd¢, vyplatni termin, informace o mzdovém vyméru a zdkonnych srazkach ze
mzdy —zdravotni a socidlni pojisténi a dan z ptijmu fyzickych osob. Dalsi informaci ve smlouvé
je informace o pracovni dobé¢, ktera je 40 hodin tydn¢ a dovolené, ktera ¢ini 20 dni za kalendaini
rok. Nasleduje vycet prav a povinnosti zaméstnance a povinnosti zaméstnavatele. Spole¢nost
ABC uvadi mezi povinnostmi zaméstnavatele vytvoreni podminek pro fadny vykon jeho funkce
a povinnost pridélovat praci dle smlouvy, platit za vykonanou préci a vytvaret podminky pro
uspésné splnéni pracovnich vysledkti a povinnosti. Mezi prava zaméstnance patii zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Oproti tomu jako povinnosti zaméstnance spole¢nost
ABC uvadi vykonani prace svédomit¢ a fadné, dodrzovani predpisi vztahujicich se k
bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci. Dale zaméstnanec bere podpisem smlouvy na védomi,
ze projevy nevhodného chovéani nebo nepoctivost miize byt povazovan za hrubé poruseni
pracovni kdzn¢, déle bere na védomi zdkaz pozivani alkoholickych népojl a jinych omamnych
latek. Zaméstnanec podpisem smlouvy také souhlasi s moznym vyslanim na pracovni cestu a
prohlasuje, Ze byl seznamen s pravy a povinnostmi a dalSimi ujednanimi obsaZenymi
v pracovni smlouvé. Dalsi ¢lanek se vénuje hrazeni ndkladli zaméstnance zaméstnavatelem,
v piipadé schvéleni a prokazani nakladl. Poté nasleduje ¢lanek o zkuSebni dobé, ktera ¢ini 3
meésice. V dal$ich ¢lancich je zminéna povinnost ml¢enlivosti, rozhodny spravni fad, urovnani
spord. Déle je v pracovni smlouvé upravena pisemnd forma a dalSi ujednani, a nakonec
salvatorska dolozka. Celé znéni pracovni smlouvy se nachazi v piiloze €. 4.

Mzdovy vymér
Mzdovy vymér je piiloha pracovni smlouvy, ktera obsahuje ujednani o mzd¢. Tento dokument
obsahuje udaje zaméstnance, sjednanou hrubou mzdu, ktera je rozdélena v pripad¢ fidic na

zékladni a prémiovou sloZku. Ve mzdovém vymeéru je také uveden bankovni ticet, na ktery je
poukazana mzda. Nahled mzdového vymeéru je v pfiloze €. 5.

Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace obsahuje misto vykonu prace, termin, ve kterém bude prace
vykondna a také jakou praci zameéstnanec vykond. Dale nasleduje celkovd odména za mésic
vykonéavani prace, bankovni ucet, na ktery bude odména vyplacena a informace o zdkonnych
srazkach ze mzdy. Na zavér je uvedena informace o dvou vyhotovenich dokumentu a prohlaseni
o porozuméni dohody. Dohoda o provedeni prace je uvedena v ptiloze €. 6.

Kmenovy list zaméstnance

Kmenovy list zaméstnance (pfiloha ¢.7) je formulaf, do kterého nastupujici zamé&stnanec
vypliuje vSechny informace o sob¢, které jsou dutlezité a nezbytné pro zaméstnavatele.
Obsahuje osobni udaje (pfijmeni a jméno, datum narozeni, rodné ¢islo, misto narozeni, ¢islo
obc¢anského prikazu, rodinny stav, statni obcCanstvi, trvalou a kontaktni adresu, zdravotni
pojistovnu), informaci o rodinnych ptislusnicich pro uplatnéni napiiklad slevy na daii z piijmu,
informaci o pfedchozim zaméstnavateli a soub&ézném pracovnim poméru. Dale zaméstnanec do
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dokumentu uvadi, zda pobird invalidni dichod a zda jsou na n&j vedené exekuce nebo je
v insolvenci. Také je v kmenovém listu uvedeno bankovni spojeni a e-mail pro zasilani
elektronickych vyplatnich pasek.

V druhé casti kmenového listu vypliiuje vedouci pracovnik mzdové informace — zakladni
mésicni nebo hodinovou sazbu, pohyblivou slozku mzdy, tydenni tivazek, dale stfedisko, kam
je umistén novy zaméstnanec, datum nastupu, pozice, a informace o pracovnim pomeru.

Na zéklad¢ kmenového listu vedouci dopravy nasledné vypracuje nastupni dokumentaci.
Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Tento formuléf slozi k ud€leni souhlasu zaméstnance se zpracovanim osobnich udaji dle
natizeni Evropského parlamentu a Rady Evropské Unie. V tomto dokumentu je uveden
dobrovolny souhlas se zpracovanim osobnich tdaji, které jsou jasné identifikované —
identifika¢ni a kontaktni udaje, obrazové snimky, lokaliza¢ni udaje z GPS, ¢islo obanského
prukazu a rodné Cislo, otisk prstu, archivace evidencnich listti dichodového pojisténi a zaroven
je ke kazdému udaji uveden ucel uchovavani. Dale je v dokumentu definovana doba, po kterou
mohou byt osobni tidaje uchovany — po dobu trvani pracovniho poméru a poté jesté 3 roky.
V dal§im bod¢ jsou vyjmenovana prava, se kterymi byl timto dokumentem zaméstnanec
seznamen. Zaméstnanec muze tento souhlas kdykoliv odvolat. Formulaf je uveden v ptiloze €.
8.

Vsechny vyse uvedené dokumenty jsou ulozeny ve slozce zaméstnance, ve které se eviduji i
dals$i dokumenty, které souvisi se zaméstnancem. Po podepsani vSech dokumentt si slozku
piebird mzdova ucetni, ktera zaméstnance zaeviduje ve firemnim informa¢nim systému. Osobni
slozka zamé&stnance je dale ulozena fyzicky v kartotéce a také elektronicky.

Analyzou nastupni dokumentace bylo zjisténo, Ze v ramci dokumentii jsou splnény zdkonné, a
tedy povinné pozadavky na obsah pracovni smlouvy — druh prace, misto vykonu prace a den
nastupu do prace (§ 34 odst. 1 zékoniku prace). Slabou strankou nastupni dokumentace je jeji
univerzalnost — dokumenty jsou tvofeny pro vSechny zaméstnance, vhodnéjsi by bylo
konkretizovat dokumenty pro jednotlivé skupiny zaméstnanct. Dalsi slabou strankou je
absence dal$ich dilezitych, tzv. fakultativnich nalezitosti. Lochmannova (2011, s. 4) uvadi, ze
se muze jednat naptiklad o prava a povinnosti smluvnich stran, informacni povinnost
zaméstnavatele, pracovni dobu, souhlas zaméstnance s vysilanim na pracovni cestu, souhlas
zaméstnance se srazkou ze mzdy za poskytnuté stravenky ¢i poskytnuté ochranné pracovni
prostiedky (které zaméstnanci ziistdvaji po skonéeni pracovniho poméru a nemaji jesté
skoncenou tzv. vynaseci dobu), konkurenéni ujednani nebo ujednani o hmotné odpovédnosti a
mlcenlivosti, ptipadné dalsi.
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3.4 Vyzkumné Setieni

V ramci vyzkumného Setfeni byla pouzita kvalitativni i kvantitativni forma vyzkumu. Pro
vyzkum byl po peclivém zvazeni vybran polostrukturovany rozhovor s vedoucim oddéleni
dopravy. Vedouci oddéleni dopravy byl pro rozhovor zvolen predevsim kvili jeho pracovni
pozici s ohledem na velikost oddéleni dopravy, na které je tato prace zaméfena. Vedouci
oddéleni dopravy ve spole¢nosti ABC se podili na personalnim vybéru, na celém adaptaénim
procesu a nasledné je v kazdodennim kontaktu s fidi¢i. Déle byl zvolen kvantitativni vyzkum
ve formé dotaznikového Setieni s vybranou cilovou skupinou — fidi¢i, kteti predstavuji klicovou
skupinu zaméstnancii ve zkoumané spole¢nosti. Tato cilova skupina byla vybrana vzhledem
k zamé&feni bakalaiské prace, kterd je zaméfena pravé na nastupni a adaptacni proces fidica ve
spole¢nosti ABC. Prib¢h a vysledky vyzkumu jsou popsany v dal$ich subkapitolach.

3.4.1 Rozhovor s vedoucim oddéleni dopravy

Pro zjisténi, jak probihd proces pfijimani a adaptace novych zaméstnanct ve spole¢nosti ABC,
byl proveden polostrukturovany rozhovor s vedoucim oddéleni dopravy. Vedouci dopravy byl
vybran, protoze on fidi cely proces vybéru, naboru a adaptace zaméstnancli. Rozhovor byl
rozdélen do né&kolika oblasti — predstaveni a popis cinnosti oddéleni dopravy, popis
probihajicich persondlnich ¢innosti, popis procesu pfijimani zaméstnance a nasledné adaptace.
Prepis celého rozhovoru je uveden v ptiloze €. 2 této prace.

Nejprve probéhlo predstaveni respondenta — pro zachovani anonymity je vedouci oddéleni
oznacen inicidly P.D. — ,,JJmenuji se P.D. jsem vedouci dopravy ve spolecnosti ABC, ve firmé
pracuji 2 a pul roku na této pozici.” V nasledujici odpovédi popsal pan P.D. ¢innosti, které
zajistuje oddeéleni dopravy — ,Jako vedouci dopravy zajistuji jednotlivé obchody pro nasi
dopravu — od osloveni zdkaznik ptfes komunikaci az po uzavieni dohod o ptepravé —
podminky, cena, datum, typ vozidla atd. Poté praci rozdéluji jednotlivym fidi¢im — néktefi
fidi¢i jezdi pravidelné trasy, které se opakuji a jsou stale stejné, néktefi fidici jezdi pro jediného
zékaznika, ovSem rizné mnoZzstvi preprav na réizna mista, a nékteti fidici jezdi riizné prepravy
riznym zékaznikm. VSem ptipravuji podklady pro ptepravu, komunikuji s nimi v ptipadé
potizi pfi preprave. ... Zajistuji také technické zalezitosti spojené s naSimi vozy — zajisténi
pravidelného servisu nebo servisu v ptipadé poruch, STK, vybaveni vozidel, zajisténi
ochrannych pomticek pro fidi¢e.“ Pan P.D. dale popsal personalni ¢innosti, které sam zajist'uje
—,.Ridi¢e si také vybiram jako zaméstnance, piipadné s nimi fe$im potize, pfipadn& ukonovani
smluv apod. Zpracovavam jejich dochazku, kterou pak postupuji mzdové ti¢etni pro zpracovani
mzdy.“ Z rozhovoru vyplynulo, Ze spole¢nost ABC nema personalni oddéleni, veskeré
personalni zalezitosti si fidi jednotlivi vedouci stiedisek. Pan P.D. ma tedy na starost mimo jiné
i proces prijimani zaméstnancii. Nasledné pan P.D. popsal, jaké dokumenty pfi nastupu novy
zaméstnanec podepisuje — ,,Vyplituje nastupni dotaznik, kam piSe vSechny informace, které
potebujeme do smlouvy nebo pak Ucetni. Pak podepisuje pracovni smlouvu a mzdovy vymér.
Dale jeste GDPR, tedy dokument kvili zpracovani osobnich udaji.” Dale vedouci oddéleni
dopravy popsal proces, ktery novy zaméstnanec podstupuje jesté pred pfimym vykonem prvni
cesty —,,No, musi projit Iékatrskou prohlidkou, kterou nam zajist'uje pracovné Iékarska sluzba.
Pak je novy zaméstnanec proskolen v oblasti bezpecnosti prace. V podstaté vSichni moji novi
zaméstnanci jsou Fidi¢i, takze prochéazi seznamenim s vozidlem — jdeme do toho vozidla, vse
projdeme, zkontrolujeme, Ze je ve vozidle vSe, co ze zdkona musi byt, a také vSe, co potiebuje
fidi¢, ktery tfeba jezdi na mezindrodni pfepravy, takze v tom auté je i n€kolik dni. V ramci
ukazky auta s nim pak projdu jesté nase zdzemi — kuchyriku, sprchy, WC, pfipadné kancelaf,
kde mé najde, kdyz by néco potieboval.*
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Nasledné pan P.D. popisoval navazujici proces adaptace — tedy rozhovor po prvnim pracovnim
dni a dalsi rozhovory béhem adaptacni doby zaméstnance — ,,VéEtSinou ten prvni den jsem s nim
v kontaktu, kontroluji, zda vSe prob&hlo v pofadku, dorazil, kam mél, a zda pteprava probéhla,
jak méla. Zarovein s nim pak na konci dne proberu, jestli néco nepotiebuje dovysvétlit, zaridit,
nebo néco takového. Dalsi hodnotici pohovory probihaji bud’ v kanceléfi, nebo piipadné po
telefonu, vzhledem k tomu, Ze jsou Casto Fidici delSi dobu na cesté a nemaji moznost dorazit do
kancelare. Nekdy je problém s fidici naplanovat osobni schlizku, protoZe jsou tieba i cely tyden
takzvan¢ venku, tedy v zahrani¢i, a pak kdyz ptijedou, tak chtéji jet doma za rodinou. TakZze
nékdy tyto pohovory vedeme po telefonu, tieba kdyz ma tidi¢ delsi pfestavku mezi jizdami a
ma tak ¢as na delSi rozhovor.“ Pfesné stanovené terminy pohovori nejsou, taktéz neni stanoven
adaptacni plan pisemné — ,,pisemné domluvené terminy pohovorli naplanované nemame. Je
tézké s ridici planovat delsi Casovy usek, protoze se vSe odviji od jejich prace — kde zrovna
budou, coz ale vime dopiedu par dni vétsSinou. Kdyz nastupuji, tak jim vysvétlim, ze v pripadé
jakékoli potieby néco fesit, néjaké nespokojenosti, nejasnosti atd. se maji obratit na mé.
Informuji je i o pohovoru pied koncem zkuSebni doby, abychom si fekli, jestli jsme ob¢ strany
spokojené.*

Na zavér rozhovoru pan P.D. sdélil, ze je zvykly vSechny tyto innosti vykonavat, nicméné
vzhledem k roz$ifovani tymu by uvital, kdyby mél personalni ¢innosti na starost jiny kolega —
Jsem zvykly to takto dé€lat, ale urcit€ vzhledem k tomu, Ze se naSe firma rozriista a ja mam
v ramci svého oddé€leni vic a vic zaméstnancti, bych urcité casem uvital, kdyby na personalni
véci byl vyclenén jeden Clovek, ktery by mi s tim pomahal a ja se tak mohl soustiedit na dalsi
oblasti mé prace.*

Z rozhovoru s vedoucim dopravy ve spolecnosti ABC jsou patrné silné stranky pfijimaciho a
adaptacniho procesu, ale také nékteré nedostatky. V prvni Casti po predstaveni své role ve
spole¢nosti vedouci dopravy uvedl, ze zaméstnanci vypliuji pfed nastupem nastupni dotaznik,
déle podepisuji pracovni smlouvu, mzdovy vymér a souhlas se zpracovanim osobnich udaji.
Dulezité je vSechny dokumenty dostatecné vysvétlit novému zaméstnanci. Kromé nastupnich
dokumentd musi novy zaméstnanec podstoupit vstupni lékatfskou prohlidku a absolvovat
uvodni skoleni bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci. Nastupnim dnem nového zaméstnance
provadi také vedouci oddéleni, jedna se ptedevSim o seznameni s vozidlem, s dokumenty
potiebnymi k vykonu jizdy, a se zdzemim pro ptipady, kdy fidi¢i nevykondvaji jizdy, ale
napiiklad pauzu. Dale popisoval vedouci dopravy adaptacni proces, ktery zacina jiz prvni
nastupni den — novy zaméstnanec absolvuje rozhovor po prvnim pracovnim dni, kdy ovéfuje
prab¢h dne, vétSinou telefonicky. Nasleduji dalsi hodnotici rozhovory béhem adaptace, které
ale nemaji zejména z Casovych divodi pfedem stanovené terminy. Pohovory obvykle probihaji
telefonicky nebo osobné v kancelafi. V pripadé potieby je k dispozici vedouci dopravy,
s kterym feSi vSechny potize, nejasnosti atd. Na konci zkuSebni doby nasleduje hodnotici
pohovor. Je tedy patrné, ze slabou strankou je predev$im adaptacni proces, ktery neni
jednoznacné nastaveny — nejsou napiiklad predem stanovené terminy pohovori pii adaptaci.
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3.4.2 Dotaznikové Setieni

V dotaznikovém Setfeni byli vybrani jako cilova skupina respondentli zaméstnanci pracujici na
pozici fidi¢i, protoZze tvoii kliCcovou skupinu zaméstnancti spolecnosti ABC. Dotaznik byl
ptedan celkem 15 zaméstnanclim, pfiCemzZz vSech 15 respondentii dotaznik vyplnilo a
odevzdalo. Navratnost odpovédi tedy byla 100 %. Cilem dotaznikového Setieni bylo zjistit, jak
hodnoti samotni zaméstnanci nastupni a adaptacni proces, zda je pro né dostacujici a pripadné
jaké vnimaji nedostatky pfi své adaptaci. Cely dotaznik je uveden v ptiloze ¢. 3. Nasleduje
vyhodnoceni celého dotazniku.

Otazka 1

Cilem této otazky bylo zjistit, zda bylo novému zaméstnanci dostate¢né ukézano jeho pracovni
misto. U této specifické skupiny zaméstnancti je za pracovni prostfedi povazovano predevsim
vozidlo, ale také zazemi v dob¢, kdy nefidi, tedy napfiklad toalety, kuchyrika apod.

Graf 1 - Otazka 1 Jak jste byl seznamen s pracovnim prostiedim?

= Byl/a jsem
proveden/a a
seznamen/a

Byl/a jsem
seznamen/a pouze
ustné

33,3%

u Jiné

Zdroj: Vlastni vyzkum

Z grafu vyplyva, ze 53 % (8) fidi¢t bylo sezndmeno dostate¢né s prostfedim, tfetina (5)
tdzanych zaméstnanci byla sezndmena ustné a 13 % (2) fidicd uvedlo jako odpovéd’ jiné —
konkrétné oba shodné uvedli, ze na provadéni nebyl ¢as, protoze po podpisu smlouvy hned
nastupovali jizdu.

Otazka 2

Touto otazkou bylo zjistovano, zda nastupujici zaméstnanec obdrzel pfed nastupem vSechny
informace, které potieboval.

Graf 2 - Otazka 2 Byly informace, které jste obdrZel od vedouciho pted nastupem dostacujici?

= Dostacujici
Neuplné
= Uplné

m Nedostacujici

Zdroj: Vlastni vyzkum
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Dv¢ tietiny (10) respondentl, ze podané informace byly uplné, tedy obsahovaly vse, co
povazuji za dulezité a podstatné. Dale 26 % (4) tdzanych zaméstnancii odpovédélo, ze
informace byly dostaCujici. Pouze jeden zaméstnanec uvedl, Ze informace povazoval za
neuplné.
Otazka 3

Cilem této otazky bylo zjistit, zda mél novy zaméstnanec hned pii svém ndstupu pripravené
vSechny nalezitosti pro jeho pracovni vykon — tedy vozidlo, veskerou potifebnou dokumentaci
k vozidlu, pracovni pomiicky apod.

Graf 3 - Otazka €. 3 Bylo pro Vas prvni pracovni den piipraveno vse tak, abyste mohl zacit vykonavat
svoji praci?

= Ano

Céstecné

Zdroj: Vlastni vyzkum

13 z tazanych Fidi¢t odpovédélo, ze vse bylo pfipravené. 2 dotdzani odpovedéli, ze pripravené
méli pouze ¢ast vybaveni. Pti dal$im dotazovani bylo zjisténo, Ze tito 2 fidi¢i nenastupovali
k vykonu prace hned prvni pracovni den, ale ten nasledujici, kdy jiz bylo vSe pfipravené.
Otazka 4

Cilem této otazky bylo zjistit, zda zaméstnanec prochazel adaptaci sam nebo mé&l moznost se
obrétit na néjakého kolegu ¢i nadtizeného.

Graf 4 - Otazka 4 Byl Vam k dispozici vedouci ¢i kolega, na kterého jste se mohl/a kdykoliv obratit o
radu, pomoc?

6,7%

= Ano
Castecné

= Jing

Zdroj: Vlastni vyzkum

Z odpovédi vyplynulo, Ze 80 % (12) novych zaméstnancli se mélo na koho obratit. 13 %, tedy
2 zaméstnanci odpovédéli slovem castené. Jeden z tdzanych zaméstnancii odpovedél, ze
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nedostal vylozené pridéleného zaméstnance, ale Zze kdyz néco potieboval, tak zkontaktoval
svého kolegu.

Otazka 5

Vzhledem k povaze vykonavané prace je pfimy nadfizeny k dispozici zaméstnanctim i po
ukonceni adaptace, protoze fidi¢i Casto fe$i nové situace, a proto maji k dispozici pifimého
nadfizeného. Cilem této otazky bylo zjistit, kdo nejvice pomaha jiz béhem adaptace.

Graf 5 - Otazka 5 Kdo Vam nejvice pomohl v dob¢ adaptace a zapracovani se?

= Kolega

Plimy nadfizemy

Zdroj: Vlastni vyzkum

Vysledky piedchozi otdzky potvrzuji také odpovédi na otazku &islo 5. Dvé tietiny (10) tazanych
zaméstnancl odpoveédelo, Ze nejvice jim pomohl pfimy nadfizeny, v tomto pripad¢ vedouci
dopravy. Ttetin€ (5) zaméstnancli nejvice pomohl kolega.

Otazka 6

Cilem otazky cislo 6 bylo zjistit, zda novy zaméstnanec mél moznost absolvovat vSechna
Skoleni potfebna k jeho praci — tedy nejen povinné Skoleni v ramci bezpecnosti prace a pozarni
ochrany, uvodni proskoleni pracovniho fadu a dalSich pravidel, tak i pfipadna odborna Skoleni
pro vykon povolani fidi¢e — naptiklad proskoleni fidi¢d, seznameni s vozidlem a dalsi.

Graf 6 - Otazka 6 M¢&l/a jste moznost v ramci Vasi adaptace absolvovat vSechna $koleni potfebna k Vasi
praci?

= Ano

Jen néktera

Zdroj: Vlastni vyzkum

Z odpovédi na tuto otazku je patrné, ze 73 % (11) novych zaméstnancli odpovédélo, Ze
absolvovali vSechna potiebna Skoleni. 27 % (4) odpovédélo, ze pouze nektera, tedy ¢ast Skoleni
absolvovali az po delsi dobé.
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Otazka 7

Otéazka na délku adaptace méla zjistit, jak dlouho probihal cely adaptacni proces, zda byla
dodrzena vhodna délka adaptace.

Graf 7 - Otazka 7 Jak dlouho trvala Vase adaptace?

6,7%

= Tyden
Mésic
m Bez adaptace
m Jiné
60%

Zdroj: Vlastni vyzkum

Mésic jako délku adaptace uvedlo 60 % (9) respondentti. Pétina (3) tdzanych zaméstnancii
sdélila, ze jejich adaptace trvala tyden. Dva respondenti uvedli, Ze u nich adaptace viibec
neprobéhla. Jeden respondent pak oznacil odpoveéd’ jiné, a konkrétné uvedl, adaptace v jeho
ptipadé trvala 2 tydny. Z odpovédi vyplyva, Ze vice nez polovina respondentii vnima jako délku
adaptace prvni mésic, u dalSich 6 respondentil se vSak odpovéd’ pomérné vyrazné lisila.

Otazka 8

Tato otdazka byla zvolena pro ovéreni, zda probéhla jedna z fazi adapta¢niho procesu — tedy
hodnoceni pribéhu adaptace.

Y

Graf 8 - Mél s Vami nadfizeny uréené terminy, na kterych jste priibézn€ hodnotili Vas adaptacni proces?

= Ano

53,3% Ne

Zdroj: Vlastni vyzkum

V tomto piipad¢ doslo k dost rozdilnym odpovédim. 53 % (8) respondentii odpovédélo, ze
hodnotici rozhovory neprobihaly, ostatnich 47 % (7) tazanych zamé&stnanci odpovédélo, ze
pribeézné hodnotici rozhovory probéhly.
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Otazka 9

Touto otdzkou na dodrzeni terminti pohovort mélo byt ovéfeno, zda byly terminy pribéznych
hodnoticich pohovorii stanovené na zacatku adaptace, dodrzeny. Zde 7 respondentl
odpovédélo, ze terminy dodrzeny byly. Tento vysledek koresponduje s vysledkem piedchozi
otazky, kdy pravé 7 respondentd odpovédé€lo, Ze terminy pribéznych hodnoticich rozhovort
byly stanoveny. Ostatni respondenti na tuto otdzku neodpovédéli.

Otazka 10

Touto otazkou mélo byt zjisténo, zda byl proces adaptace hodnocen po ukonceni celého
procesu, bez ohledu na pribézné hodnotici rozhovory.

Graf 9 - Otazka 10 Vedl s Vami piimy nadiizeny rozhovor po ukonceni adapta¢niho procesu?

= Ano

Ne

Zdroj: Vlastni vyzkum

Dveé tietiny (10) respondent odpovédely, ze hodnotici rozhovor po skonceni adaptace probéhl.
Ttetina (5) respondentti pak odpovédéla, ze zadny rozhovor neprob¢hl.
Otazka 11

Odpoveéd’ na tuto otazku byla Cisté subjektivni, pfesto velmi dilezitd, protoze celkovy dojem
z prvnich mésicli v novém zaméstnani je klic¢ovy pfi rozhodovani na konci zkusebni doby, zda
chce zaméstnanec pokracovat v zaméstnani i nadale.

Graf 10 - Otazka 11 - Jak hodnotite celkovou troven adapta¢niho procesu?

= Vlyborné
Uspokojivé

86,7%

Zdroj: Vlastni vyzkum

Respondenti méli nékolik moznosti odpovédi, vybrali ale pouze dv€. 2 zaméstnanci hodnotili
urovenn adaptacniho procesu vyborn€, ostatni respondenti (13) méli uspokojivy pocit
z adaptacniho procesu.
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Otazka 12

Cilem této otazky bylo zjistit, zda zaméstnanci podstoupili vstupni Iékafskou prohlidku a
v jakém terminu.

Graf 11 - Otdzka 12 Absolvoval jste vstupni 1ékaiskou prohlidku pied ndstupem do zamé&stnani?

= Ano

V den ndstupu

Zdroj: Vlastni vyzkum

V3ichni zaméstnanci odpovédéli, ze 1€karskou prohlidku podstoupili. 87 % (13) respondentti

odpovédélo, ze Iékarskou prohlidku podstoupili jesté pred nastupem do zaméstnani. Ostatni 2
zaméstnanci byli na vstupni Iékatské prohlidce v den néastupu.

Otazka 13

V prvnich dnech adaptace by méla probéhnout uvodni Skoleni, jednim z nich je také Skoleni
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Tato otazka tedy méla ovéfit, zda skuteéné novi
zaméstnanci timto Skolenim prosli.

Graf 12 - Otazka 13 Absolvoval jste v den nastupu (pfipadné pied nastupem) skoleni o BOZP?

6,7%

= Ano

Ne

Zdroj: Vlastni vyzkum

14 zaméstnanci (93 %) odpovédélo, Ze Skolenim prosli pred nastupem nebo v den nastupu.
Jeden zaméstnanec odpovédél, Ze skoleni BOZP viibec neabsolvoval.
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Otazka 14

Vysvétleni vSech nastupnich dokumentd je podstatnd soucast procesu pfijimani zameéstnancd.
Kromé vysvétleni prav a povinnosti je dilezité novému zaméstnanci také vysvétlit jednotlivé
prvky pracovni smlouvy, pfipadné vysvétlit, zjakého diivodu zaméstnanec podepisuje
jednotlivé dokumenty, nechat prostor na piipadné otazky.

Graf 13 - Otazka 14 Byla Vam dostate¢né vysvétlena smlouva, pfipadné dalsi dokumenty, které jste
podepisoval?

= Ano

m Castecné

Zdroj: Vlastni vyzkum

Zameéstnanci na tuto otdzku odpoveédéli odlisné, 10 zaméstnanct (67 %) bylo dle odpovédi
seznameno s obsahem smlouvy a dalSich dokumentd dostatecné. Tretina zaméstnanct (5)
uvedla jako odpovéd pouze Castecné vysvétleni dokumentil.

V dotaznikovém Setfeni odpovidali respondenti na celkem 14 otazek. Otazky byly zaméiené na
seznameni s pracovnim prostfedim, adaptacni procesem a nastupni dokumentaci. Dotaznikovy
vyzkum ukazal silné stranky procesu pfijimani a adaptace — zameéstnanci maji pfipraveno vse,
co potiebuji pro nastup. Béhem adaptace maji k dispozici kolegu a nadiizeného pro lepsi
zaSkoleni. Kladné hodnoti respondenti také moznost absolvovat vSechna skoleni, které
potiebuji pro vykon své prace. Mezi slabé stranky patii celkové proces adaptace — respondenti
odpovidali rozdiln¢ na délku adaptace, terminy adaptacnich pohovorti v priibéhu a taktéz na
konci adaptace. Cekové hodnotili uroven adaptace jako uspokojivou. VéEtsi diiraz by mél byt
také kladen na seznameni s prostfedim a poskytnuti vSech informaci pfed nastupem, nékteti
zaméstnanci hodnoti tuto oblast jako dostacujici.
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3.5 Shrnuti vysledkii vyzkumu

Z provedeného vyzkumného Setfeni vyplynuly nasledujici silné a slabé stranky, které jsou
uvedeny v tabulce.

Tabulka 2 Silné a slabé stranky vyzkumu

Silné stranky Slabé stranky
Proces pfijimani Organizace Vstupni lékafské prohlidky | Predaniinformaci pfed nastupem
VSechna potiebnd Skoleni Neni pisemné definovany postup
Pfipravené vybaveni
Proces adaptace Adaptacni pohovory Neni pisemné definovany postup
Pti adaptaci k dispozici kolega Rozdilna délka adaptace

Sezndmeni s nastupni dokumentaci Bez pisemného adaptacniho planu

Nastupni Dodrzeni zakonnych poZadavki Univerzalnost
dokumentace Absence fakultativnich informaci

Zdroj: Vlastni zpracovani

Z vysledkl celého vyzkumu vyplyvaji nedostatky predevsim v oblasti adapta¢niho procesu —
adaptacni proces ve spole¢nosti neni ukotven v zddné smérnici, neni stanoven zadny postup ani
adaptacni plan. Vzhledem k tomu, Ze ve spolecnosti ABC neexistuje zadné personalni odd¢€leni
ani neni zajiSténa funkce personalisty, méa cely proces na starost pouze vedouci daného
stiediska, v tomto pfipadé vedouci dopravy. Ten vytvaii a Fidi adaptacni proces dle svého
uvazeni, nikoliv dle stanovenych pravidel. Rovnéz v procesu adaptace chybi pisemny adaptacni
plan, diky kterému by byly jednozna¢né napiiklad terminy a obsah adaptaénich pohovori ¢i
délka adaptace pro. V ramci néastupni dokumentace je hlavnim nedostatkem univerzalnost
pracovni smlouvy, ktera slouzi pro vSechny skupiny zaméstnanct a bylo by vhodné&jsi vytvaret
pracovni smlouvu pro konkrétni pozici.
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3.6 Navrh optimalizace nastupni dokumentace a nastaveni procesu
prijimani a adaptace

Z vysledkt vyzkumu vyplyva potieba upravit pracovni smlouvu piimo pro konkrétni skupinu

zaméstnanci. Déle je z vysledki vyzkumu patrné, ze je dulezité cely postup jednoznaéné

identifikovat a popsat tak, aby vedouci postupoval ve vSech piipadech stejné a zaroven aby byl

v ptipad¢ potieby vedouci zastupitelny napiiklad pfi delSi nepfitomnosti a mohl nového

zaméstnance provést adaptaénim procesem zastupujici zaméstnanec.

3.6.1 Optimalizace nastupni dokumentace

Analyzou nastupni dokumentace bylo zjiSténo, Ze v nastupni dokumentaci jsou uvedeny
vSechny ze zdkona povinné informace, ale naopak chybi dal$i informace, které jsou také
dilezité, napiiklad definovani povinnosti fidice v rdmci népln€ prace. V ramci néstupni
dokumentace je tedy navrzeno né€kolik zmén v pracovni smlouvé, mzdovém vyméru a dohodé
o provedeni prace. Doporuceni jsou vedena s cilem konkretizovat jednotlivé dokumenty pfimo
pro skupinu zaméstnancti na pozici Fidi€. Dokumenty by mély byt konkrétni, zarover
srozumitelné a mély by vnich byt uvedeny vsechny dulezité informace, které by mél
zaméstnanec znat pro spravny vykon svého zaméstnani.

Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je ve spolecnosti ABC nastavena univerzalné pro vSechny pozice. Vzhledem
ke specificnosti vykonu povolani na pozici fidi¢e by bylo vhodné vypracovat smlouvu
konkrétn€ pro tuto pozici nebo pfipadné jako ptilohu k univerzalni smlouvé pfiradit napli prace
fidi¢e. Dalsi polozkou v ramci pracovni smlouvy, kterd by méla byt jasné specifikovana je
ujednani o hmotné zodpovédnosti zaméstnance vzhledem k majetku, ktery je zaméstnanci
svéfeny a za ktery je zodpovédny. I zde plati, Ze by mélo byt toto ujednani bud’ pfimo soucasti
smlouvy, pfipadné¢ muze byt jako samostatny dokument, ktery zaméstnanec podepisuje pfi
nastupu do prace. Naopak nadbyte¢nd je ve smlouvé salvatorskd dolozka. Tento princip je
uveden ptimo v zakonu ¢. 89/2012 Sb., Obc¢ansky zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpist-tyka-
li se divod neplatnosti jen takové ¢asti pravniho jednani, kterou Ize od jeho ostatniho obsahu
oddélit, je neplatnou jen tato ¢ast, lze-li predpokladat, ze by k pravnimu jednani doslo i bez
neplatné ¢asti, rozpoznala-li by strana neplatnost v¢as (§576). Neni tedy nutné uvadét v tomto
piipadé salvatorskou dolozku znovu do pracovni smlouvy.

Mzdovy vymér

Mzdovy vymér je jednostranné ujednani o zplisobu odménovani a vySi mzdy. Pro lepsi
prehlednost pro zaméstnance by mohl byt uveden pfimo ve mzdovém vymeru vyplatni termin.
Bankovni spojeni pro vyplatu mzdy zaméstnanci by mélo byt uvedeno spiSe na samostatném
formulafi pfedevsim z praktickych divodt — v pfipadé castéjSich zmén zplisobu vyplaty postaci
vyplnit novy formulat.

Dohoda o provedeni prace

V dohodé¢ o provedeni prace chybi jednozna¢né urceni zacatku platnosti smlouvy. Déle je zde
stanovena maximalni moznd odména, tedy 9900 K¢& mési¢n€, vhodnéjsi by bylo stanovit
hodinou sazbu, pro jednozna¢né uréeni vyse odmény nebo pfipadné stanovit mnozstvi prace,
za kterou tuto maximalni odménu zaméstnanec dostane. Bankovni spojeni by mélo byt také
uvedeno ve zvlaStnim formuléfi stejn€ jako v ptipadé mzdového vyméru.
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3.6.2 Nastaveni procesu prijeti a adaptace nového zaméstnance

Pti realizaci vyzkumu bylo zjisténo, ze postup pii adaptaénim procesu neni ve spolecnosti ABC
nikde pisemné ukotven, vedouci oddé€leni dopravy cely proces provadi dle vlastniho uvazeni. I
vzhledem k absenci personalniho odd€leni je navrzeno, aby byly jednotlivé kroky adaptacniho
procesu zakotveny ve smérnicich spolecnosti znékolika divodi. Prvnim znich je
transparentnost celého procesu — vedouci dopravy, ktery je za adaptacni proces na svém
oddéleni zodpovédny, bude mit jasn€ stanoveny postup, ktery bude ptipadné mozné kontrolovat
ze strany nadfizeného. Také bude mozné kontrolovat dodrzeni adapta¢niho procesu v pfipadé
stiznosti zaméstnance. Zaroven bude snazs$i vedouciho dopravy pfi adaptaénim procesu
zastoupit v piipadé potieby — zastupujici osoba bude moci pokracovat v adaptaci dle
stanoveného postupu.

Pracovni postup pfi prijeti nového zaméstnance
Pied nastupem nového zaméstnance je potieba zajistit nékolik ukont:

- termin vstupni lékarské prohlidky;

- termin Skoleni Bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci;

- termin Skoleni Fidicu;

- sepsat nastupni dokumenty, ptedat prirucku fidice;

- ptipravit vozidlo — zejména vybavu a dokumentaci k vozidlu

Pied néastupem musi fidi¢ absolvovat vstupni lékafskou prohlidku, kterou provadi externi
spolecnost. Je nutné zameéstnance na prohlidku pfedem objednat, vystavit formuléie pro Iékaie
a zamé&stnanci vysvétlit, kam se ma dostavit. Dale zaméstnanec absolvuje Skoleni na téma
bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, které zajistuje externi Skolitel — opét je nutné domluvit
termin a také Skoleni fidica, které provadi skolitelé autoskol. Zaméstnanec nastupuje az po
absolvovani vSech téchto Skoleni!

Dalsim tkonem pied nastupem zameéstnance je sepsani nastupnich dokumentli. Zaméstnanec
vyplni nejdiive kmenovy list, ze kterého lze nasledné Cerpat vSechny potiebné informace
k vyplnéni nastupnich dokumentd — pracovni smlouvy, mzdového vyméru a souhlasu se
zpracovanim osobnich tdajii zaméstnance.

Jesté pred nastupem obdrzi budouci zameéstnanec piirucku fidi¢e — manual pro fidice, ve kterém
jsou uvedeny veskeré informace spojené s vykonem prace. Zamé&stnanec tuto ptiruc¢ku dostane
jeste pred nastupem, aby mél dostatek ¢asu se seznamit se vSemi pokyny.

Nasleduje pfiprava vozidla — kontrola stavu vozidla, kontrola vybavy vozidla, piipadné
doplnéni vybavy a ptiprava dokumentace vozidla — maly technicky priikaz, kopie velkého
technického prikazu, zelena karta, opis euro licence.

Vedouci dopravy (pfipadné zastupujici osoba) se s nastupujicim fidicem musi domluvit na
vSech podrobnostech nastupniho dne - v kolik hodin se ma dostavit, jak bude probihat samotna
prace — zda bude s vozidlem mimo firmu vice dni nebo jen v ramci jednoho dne a bude se vracet
domu.
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Nastupni den

Po prichodu zaméstnance do firmy prob&hne nejprve podpis nastupnich dokumentii. Vedouci
zaméstnanec vSechny dokumenty zaméstnanci srozumitelné vysvétli, nechd zaméstnanci
dostatek Casu na procteni dokumentti. Kromé ndstupnich dokumenti vedouci zaméstnanec
vysvétli novému zaméstnanci také pribeh adaptace — sezndmi s pribéznymi pohovory, alespoii
orientacné si sjednd terminy (v pfipad¢ pravidelné pracovni doby je mozné si domluvit
konkrétni terminy, v pfipadé nepravidelné pracovni doby si vedouci a novy zaméstnanec
domlouvaji pohovory operativn€), vysvétli, na koho se b&éhem adaptace mize novy
zaméstnanec obratit.

Po podpisu dokumentli vedouci pracovnik provede zaméstnance zdzemim, které bude moci
vyuzivat-kuchyiika, toalety a sprcha, a dalsi. Nésleduje seznameni nového zaméstnance
s ostatnimi zameéstnanci, se kterymi bude spolupracovat — napiiklad administrativni pracovnik.
Dale novy fidi¢ obdrzi ochranné pomtcky — boty s vyztuzenou Spickou, rukavice, bryle,
montérky, respiratory do prasného prostredi.

Nasleduje seznameni zaméstnance s vozidlem, sezndmeni s konkrétni naplni prace (do jakych
destinaci bude jezdit, s jakymi zdkazniky bude jednat, specifikace zadkaznikid, vypliiovani
dokumentd, a dal§i) V priitbéhu seznamovani se zadkladnimi informacemi je diilezité ovérovat,
zda vSemu zaméstnanec rozumi a nechat prostor pro doptdvani. Po sezndmeni se vSemi
informacemi zaméstnanec jiz nastupuje na jizdu. NadFizeny pifedd zamé&stnanci kontakty, na
které se mize v pripadé potieby obratit.

Na konci nastupniho dne vedouci zaméstnanec provede pohovor v ramci adaptace — pokud je
to mozné, pohovor probéhne osobné, pokud to mozné neni (protoze se fidi¢ nevraci ten den do
firmy, ale je ve vykonu jizdy) prob&hne telefonicky a vedouci zaméstnanec udaje doplni do
adaptacniho planu. Vedouci zaméstnanec se zeptd na pribéh dne, zda nenastaly n&jaké
komplikace, zda tidi¢ vSe zvladl bez problém ¢i je potieba jeste néco vysvétlit, a podobné.

Béhem nasledujicich dnli vedouci zaméstnanec pribézné dle potieby kontaktuje tidi¢e pro
ovéreni pribéhu vykonu prace.

Pohovory v pribéhu adaptace

Nasleduji pohovory s novym zaméstnancem na konci prvniho tydne a na konci prvniho mésice.
Na domluveném pohovoru je hodnocen pribeh uréeného obdobi — zda Fidi¢ narazil na néjaké
nejasnosti, ne¢ekané situace. Déle vedouci zaméstnanec probere s novym zaméstnancem, zda
jsou na n¢j né&jaké stiznosti, jak je novy zameéstnanec spokojen a zda potiebuje s né¢im pomoci.
Vedouci zaméstnanec necha fidi¢i prostor pro vyjadieni nazoru. Hodnoceni je zapsano do
adaptacniho planu, zéroven je v adaptacnim planu uvedeno, na ¢em by mél fidi¢ do dalSiho
pohovoru pracovat — naptiklad dochvilnost, komunikace, vypliiovani pfepravnich dokumentd,
a dalsi.

Kromé ptedem stanovenych pohovori, které jsou zapsany v adaptaénim planu, vedouci
zaméstnanec i nadale provadi priibézné ovéfovaci hovory — telefonicky nebo osobné v rdmci
naptiklad predavani prepravni dokumentace.
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Pohovor na konci zkuSebni doby

Na konci zkuSebni doby je proveden posledni pohovor v ramci adaptace — slouzici ke
zhodnoceni celého pribéhu adaptace, a také k vyhodnoceni, zda panuje oboustranna
spokojenost a zameéstnanec bude v praci pokracovat i po zkusebni dobé¢.

V ramci pohovoru je znovu zhodnocen prubeh, stejné jako u predchozich pohovord. Dale se
hodnoti jednotlivé vlastnosti, které by mél fidi¢ dobie ovladat — tedy samostatnost, komunikace,
dochvilnost a jizda dle predpisti. Vlastnosti se hodnoti ¢islem dle stupnice a také se uvede do
adaptacniho planu slovni vyjadreni. Po pohovoru je uveden také vysledek adaptacniho procesu
—zda zaméstnanec pokracuje v zaméstnani i byl proces adaptace vyhodnocen negativné, at’ uz
ze strany zaméstnance nebo zaméstnavatele. Ob¢ strany nasledné adaptaéni plan podepiSou.

3.6.3 Navrh novych nastroji adaptace

V ramci nastrojii adaptace je vhodné vyuzivat k zaznamenani prib&éhu adaptace adaptacni plan.
Zaroven je vhodné pro zaméstnance vytvorit priru¢ku, kde bude souhrn informaci dilezitych
nejen béhem adaptace — dilezité kontakty, prava a povinnosti, pracovni postup pii nakladce a
vykladce, feSeni mimofddnych situaci a dalsi. Diky této prirucce bude mit fidi¢ mozZnost
seznamit se se svou pracovni naplni, vS§emi povinnostmi, které musi plnit, zaroven bude mit
prirucku u sebe v ptipad¢, Ze si nebude jisty naptiklad pfi mimotfadné udalosti.

Adaptacni plan

Adaptacni plan obsahuje souhrn absolvovanych skoleni, jednotlivé pohovory v priibéhu
adaptace a zavére¢né hodnoceni adaptace. V ramci Skoleni jsou na pozici fidice ve spole¢nosti
ABC dilezita 3 skoleni — zdkonné skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, skoleni Fidic¢t
a seznameni s pfiruckou fidi¢e. VSe by mélo probéhnout pfed nastupem nebo nejpozdéji
v ramci nastupniho dne. Do adaptacniho planu se zapiSe osoba, kterd je za dané Skoleni
zodpovédnd, dale termin, kdy ke Skoleni doslo a ptipadné komentar k pribéhu Skoleni. V dalsi
¢asti adaptacniho planu jsou zadznamy o absolvovanych pohovorech hodnoticich pribéh
adaptace. Vzhledem k naplni prace jsou v tomto planu zvoleny 3 pohovory — po prvnim
pracovnim dni, po prvnim pracovnim tydnu a na konci prvniho mésice. Ke kazdému pohovoru
se prifadi termin pohovoru, a vyjadii se jak nadfizeny, tak zaméstnanec. Zaroven se u kazdého
pohovoru zapiSe, jaké oblasti je potieba jesté zlepsit. Posledni ¢asti adapta¢niho planu je
zavére¢né hodnoceni celého procesu adaptace, ktery by mél probéhnout na konci zkusebni
doby. Navrh adaptacniho planu je pfilozen v pfiloze €. 9.

Prirucka pro Fidice

Ptirucka pro tidi¢e by méla slouzit fidi¢i jako navod, jak postupovat pfi praci. Piirucka je
rozdélena na 4 Casti — vSeobecnd ustanoveni, pracovni postup fidice, FeSeni mimoradnych
situaci a dilezité kontakty.

V prvni ¢asti nazvané vSeobecnd ustanoveni jsou vyjmenovany zakladni povinnosti fidice,
pozadavky na kvalifikaci tidice a také organizacni vztahy. V druhé ¢asti je detailné popsan
pracovni postup Fidi¢e — je zde popséan proces pripravy vozidla pted jizdou, ukony spojené se
samotnou jizdou, ¢innosti pfi nakladce a nasledné vykladce vozidla a ukoncéeni jizdy. Nasleduje
kapitola, ktera se vénuje feSeni mimotadnych situaci — dopravni nehoda, nezptsobilost fidice,
nezpusobilost vozidla a dal$im mimofadnym situacim. V posledni ¢asti jsou uvedeny dilezité
kontakty. Na konci pfirucky je uvedeno né€kolik ptiloh — vybava vozidla, vzor piepravniho
dokumentu, aby jej fidi¢ zvladl spravné vyplnit a dale nafizeni, které specifikuje moznou
pracovni dobu ftidice. Cela ptirucka je uvedena v ptiloze ¢. 10.
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4 Zavér
Cilem bakalafské prace bylo posouzeni procest pfijimani a adaptace novych zaméstnanct,
konkrétné fidi¢ti na odde€leni dopravy ve spolenosti ABC, identifikace silnych a slabych

stranek. Dil¢im cilem bylo navrhnout nastroje adaptace, které organizace ABC bude moci
vyuzit pro zlepseni adapta¢niho procesu.

V bakalafské praci byly nejprve vysvétleny pojmy souvisejici se zkoumanou problematikou —
vyznam fizeni lidskych zdrojl, persondlni ¢innosti, pravni rdmec a jednotlivé kroky pfijimani
zaméstnanct, dale formy, oblasti, priibéh, nastroje a osoby podilejici se na procesu pfijimani a
adaptace.

Pro napInéni cile této bakalafské prace bylo dilezité nejdiive provést vyzkum, na jehoz zakladé

doslo ke zjisténi urovné procesu pfijimani a adaptace zaméstnanci. Vyzkum byl proveden
prostiednictvim nékolika metod — analyza internich materialti, deskripce soucasnych
persondlnich procesi pfijimani a adaptace, kvalitativni Setfeni metodou strukturovaného
rozhovoru a kvantitativni vyzkum formou dotaznikového Setieni. Rozhovor byl veden
s vedoucim oddéleni dopravy, ktery je zodpovédny za cely proces pfijimani a adaptace. Na
zacatku rozhovoru vysvétlil svou funkci — vzhledem k velikosti oddé€leni dopravy je pro fidice
pfimym nadfizenym a zaroven osoba, s niz komunikuji kazdy den kvtli rozdéleni préce,
jakymkoliv problémtm b&hem vykonu prace a podobné. Z rozhovoru vyplynulo, Ze vedouci
oddéleni dopravy je vzhledem k absenci personalniho oddé€leni zodpovédny za veskeré
personalni ¢innosti v ramci svého oddéleni. Ma tedy na starost i cely proces pfijimani a
adaptace fidi¢li. Vedouci oddé€leni dopravy dale vysvétlil, jak cely proces probihd — od
nastupniho dne, pohovort v ramci adaptace az po ukonceni adaptace na konci zkuSebni doby.
Cely tento proces neni ukotveny v zadné fizené dokumentaci spole¢nosti ABC, vedouci
oddéleni tedy beéhem celého procesu postupuje dle svého usudku. Adaptaéni proces zaroven
neni stanoven ani pisemné¢ mezi vedoucim a zaméstnancem — ve spole¢nosti neexistuje
adaptacni plan, do kterého by se zapisovaly naptiklad terminy pohovort v priibéhu adaptace
nebo jejich pribéh. V zavéru rozhovoru vedouci dopravy sdélil, ze je zvykly veskeré personalni
¢innosti vykonavat, ale pokud by byla moznost vzniku personalniho oddéleni, tuto moznost by
uvital i vzhledem k tomu, ze se jeho oddéleni neustale rozristd, jeho tym a zaroven vozovy
park, a tedy prace stim spojena se neustdle navySuje. Pro ovéfeni spokojenosti novych
zaméstnancl s pribéhem procesu pfijimani a adaptace byl pouzit dotaznik. Dotaznik m¢l
celkem 14 otazek, které byly zaméfeny na nastupni dokumentaci, pracovni prostiedi a proces
adaptace. Dotaznikové Setfeni ukdazalo, ze jsou novi zaméstnanci celkové spokojeni
s nastupnim procesem. Odpovédi byly rozdilné predevSim v oblasti adaptace — polovina
zaméstnancl odpovédéla, Zze neabsolvovala pohovory béhem adaptace, tietina pak sd€lila, ze
nemeéla pohovor ani na konci zkusebni doby. VétSina zaméstnanci odpovédéla, ze jim je
k dispozici vedouci, na kterého se mohou obratit s jakymkoliv problémem ¢i situaci, kterou
potiebuji fesit.

Z vysledku vyzkumu lze vyvodit n€kolik doporuceni a navrhii. V ramci optimalizace procesu a
dokumentace je doporuceno vytvofit adaptacni plan, ktery jednoznacné urci, jaké nalezitosti
ma samotnd adaptace — Skoleni, pohovory, ziskané schopnosti. V ramci bakalaiské prace byl
vytvoren navrh adaptacniho planu, ve kterém jsou uvedeny vSechny potiebné informace o
absolvovaném skoleni, jednotlivych pohovorech v pritbéhu adaptace i zavérecné hodnoceni
adaptacniho procesu, zaroven je adaptacni plan tvofen piimo pro pozici fidice, takze obsahuje
konkrétni dovednosti, které by mél Fidi¢ na konci zkuSebni doby ovladat.
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Cely proces prijeti a adaptace nového zaméstnance by mél byt ukotven pisemné v interni
dokumentaci spole¢nosti, predevs§im kvili transparentnosti celého systému a také kvili
piipadné moznosti zastupitelnosti. Tento postup byl pisemné zpracovéan a navrzen tak, aby mohl
byt cely postup jednak zanesen do vnitfnich smérnic spolecnosti a zarovenn mtze slouzit jako
navod pro zaméstnance, kteti budou nové fidice provazet procesem prijeti a adaptace.
Poslednim navrzenym ndstrojem v rdmci optimalizace dokumentace byla ptirucka fidice, ve
které jsou jasné definovany povinnosti fidi¢e, naplin prace, pracovni postup a také dilezité
kontakty. Pfiru¢ka by méla slouzit nejen novému fidi¢i ke snadn&jSimu pochopeni jednotlivych
procest, ale mlze slouzit také stavajicim zaméstnanctim v piipadé nenadalych situaci, které
jsou v prirucce také definovany.

V ramci bakalarské prace byly vSechny tyto néstroje vytvofeny a tim lze konstatovat, ze byl
hlavni i dil¢i cil splnén.
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Prilohy

Ptiloha 1 Vzor adaptaéniho planu

ADAPTACNI PLAN

Jméno a prijmeni zamé&stnance

Pracovni pozice

Vedouci zaméstnanec (hodnotitel)

Datum nastupu

Délka adaptacniho procesu

Obsah Skoleni

Odpovédna osoba Termin

Poznamky

Interni dokumenty zaméstnavatele:

Povinna Skoleni

BOZP/ PO

Doporucena Skoleni

1. Projednani adapta¢niho planu - ZAHAJENI ADAPTACE (do I tydne od ndstupu)

Nastaveni adaptacnich cild

Vyjadieni zaméstnance:

cil

termin

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:




2. Rozhovor s nadiizenym — PRUBEZNE HODNOCENI AP (ve 2. m&sici po nastupu)

Struéné zhodnoceni, piip. doplnéni adaptaénich cild

Vyjadieni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:

3. Rozhovor s nadiizenym - ZAVERECNE VYHODNOCENI REALIZACE AP (pied koncem 3.
meésice po nastupu)

Hodnocené oblasti

Hodnoceni (zvolenou oblast oznacte prosim kiizkem)

nad¥izenym

velmi dobré dobré uspokojivé neuspokojivé | nehodnoceno

Odborné  znalosti a
schopnosti

odborné -

znalosti Prace s PC
Jazykové znalosti
Pracovni vykon

pracovni Samostatnost

styl Aktivita, iniciativa
Flexibilita
Zarazeni do pracovniho
tymu

ymova -
R . Komunikace s kolegy a
spoluprace

Zhodnoceni adapta¢ni doby:

Vyjadreni zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Podpis zaméstnance:

4. Dalsi doporuceni pro rozvoj zaméstnance (vstup pro identifikaci vzdeélavacich potieb — napf.
Skoleni Fidi¢a VZV, vyhliska ¢ 50,...)

Zdroj: Silné pracovisté (2020)
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Ptiloha 2 - Rozhovor s vedoucim oddé€leni dopravy

Dobry den, prosim ptedstavte se — na jaké pozici a jak dlouho pracujete ve spole¢nosti ABC?

Dobry den, jmenuji se P.D. jsem vedouci dopravy ve spole¢nosti ABC, ve firmé pracuji 2 a ptl
roku na této pozici

Co vsechno zajistuje oddéleni dopravy?

Zajistujeme vnitrostatni i mezinarodni pifepravy rtzného zbozi. S nékterymi zékazniky je
zajisténa pravidelnd dlouhodoba smluvni spoluprace, s nékterymi zdkazniky je spoluprace
jednorazova, narazova. Jako vedouci dopravy zajistuji jednotlivé obchody pro nasi dopravu —
osloveni zdkaznikl, komunikace, dohoda o piepravé — podminky, cena, datum, typ vozidla atd.
Poté praci rozdéluji jednotlivym fidic¢im — néktefi fidici jezdi pravidelné trasy, které se opakuji
a jsou stale stejné, néktefi fidi¢i jezdi pro jediného zdkaznika ovSem rtizné mnozstvi pieprav na
riznéd mista, a néktefi fidi¢i jezdi rGzné prepravy riznym zékaznikiim. VSem pfipravuji
podklady pro ptepravu, komunikuji s nimi v pfipadé potizi pfi piepravé. Dale piebiram a
kontroluji pfepravni dokumenty, které dale predavam ke zpracovani pro fakturaci. Zajistuji
také technické zalezitosti spojené s naSimi vozy — zajisténi pravidelného servisu nebo servisu
v ptipadé poruch, STK, vybaveni vozidel, zaji§téni ochrannych pomiicek pro Fidi¢e. Ridice si
také vybirdm jako zaméstnance, pfipadné s nimi feSim potize, pfipadné ukoncovani smluv, a
tak dale. Zpracovavam jejich dochazku, kterou pak postupuji mzdové ucetni pro zpracovani
mzdy.

Zajistujete tedy vSechny personalni ¢innosti?

Ano, ve spolupraci s administrativni pracovnici, zafizujeme vSechno okolo mych zaméstnanct
na mém stredisku.

Jako firma nemaéte persondalni oddéleni?

Ne, nemame, jsme jesté porad celkem mald firma, takze si to zajistuji vedouci stiedisek.

Kdyz tedy zajisStujete vSechny zalezitosti z hlediska personalistiky, vytvatite i nastupni
dokumentaci?

Ano, domlouvdm se s NnOvymi zamestnanc,,,,,,,,»»»»,i Na VyS$i mzdy, zajistuji vytvofeni a
nasledné podepsani pracovni smlouvy a ostatnich dokumentt.

Jaké dokumenty novy zamé&stnanec ve vasi firme podepisuje nebo vyplituje?

Vypliuje nastupni dotaznik, kam piSe vSechny informace, které potiebujeme do smlouvy nebo
pak ucetni. Pak podepisuje pracovni smlouvu a mzdovy vymér. Dale jest¢ GDPR, tedy
dokument kvuli zpracovani osobnich udaji.

Tyto vSechny dokumenty podepisuje v den nastupu?

Jak kdy. Nékdy se domluvime, aby novy fidi¢ ptisel jesteé pred ndstupem vse podepsat a
vysvétlit, nékdy prijde na podpis smlouvy az v den néstupu.

Co vSechno jesté novy zaméstnanec podstupuje pred nastupem na svou prvni jizdu?

No, musi projit Iékafskou prohlidkou, kterou ndm zajistuje pracovné Iékarska sluzba. Pak je
novy zaméstnanec proSkolen na bezpecnost prace. V podstaté vSichni moji novi zaméstnanci
jsou tidici, takze prochazi také skolenim fidiCli a sezndmenim s vozidlem — jdeme do toho
vozidla, v§e projdeme, zkontrolujeme, Ze je ve vozidle vSe, co ze zakona musi byt a také vse,
co potiebuje fidic, ktery tieba jezdi na mezinarodni piepravy, takze v tom auté je i nékolik dni.
V ramci ukazky auta s nim pak projdu jesté nasSe zdzemi — kuchyiiku, sprchy, WC, ptipadné
kancelaf, kde mé najde, kdyz by néco potieboval.
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Kdyz vsechno projdete, tak uz poté tedy nastupuje na prvni prepravu?

Ano, pred tim mu jesté predam prepravni dokumenty a instrukce pro tu konkrétni cestu, kterou
jede. Vétsinou ten prvni den jsem s nim v kontaktu, kontroluji, zda vSe probéhlo v poradku,
dorazil, kam mél a zda pieprava probéhla, jak méla. Zaroveii s nim pak na konci dne proberu,
jestli néco nepotiebuje povysvétlit, zafidit, nebo néco takového. To se pak déje normalné béhem
pteprav, fidi¢i na m& maji telefonni kontakt a vi, Ze mi maji kdykoliv zavolat, pokud se néco
stane nebo pokud potiebuji néco fesit.

Takze jste v fidi¢i v kazdodennim kontaktu?

Da se fict, ze ano. Hlasi mi, kdyZ dojedou na nakladku nebo vykladku, takze s nimi feSim po
telefonu néco prakticky porad.

Mate s novymi fidi¢i i né€jaké rozhovory v kancelari, tedy vice formalni?

Snazim se o to, alespon na zacatku a pied koncem zkuSebni doby. Je to hodné individualni,
protoze nektefi fidici jsou kazdy den na firmé, tam nechavaji auta, takze mam moZznost se s nimi
potkat. Nékteti fidici funguji na jinych pobockach, nez kde jsem j4, ale tam, pokud je potieba,
za nimi mazu dojet. Nékdy je problém s fidi¢i naplanovat osobni schlizku, protoze jsou tieba i
cely tyden takzvané venku, tedy v zahranici, a pak kdyz pfijedou, tak chtéji jet domi za rodinou.
Takze nékdy tyto pohovory vedeme po telefonu, tieba kdyz ma fidi¢ delsi prestdvku mezi
jizdami a ma tak ¢as na delsi rozhovor.

Co vsechno fesite v ramci tohoto formalng&jsiho rozhovoru?

Resime, zda jsou u nas spokojeni, zda jim vyhovuje systém jizd, jaky maji. Také hodnotime,
jestli vSe zvladaji — jsou na nakladkach a vykladkach vcas, nejsou n&jaké vétsi zadrhely na
nakladkach a vykladkach. Pokud vnimam ja né€jaky problém, tak to s nimi také feSim. Bézné
denni problémy feSime hned, jak se vyskytnou, pak je ale dobré na n€ ptipadné€ upozornit, pokud
se to opakuje, a snazit se to s nimi fesit, jestli jde néco zménit, at’ uz z jejich strany nebo z nasi.

Hodné mluvite o tom, Ze jste pro fidice k dispozici v pfipad¢ jakychkoliv problémi, jste tedy
jediny, na koho se mohou obratit nebo maji naptiklad jesté néjakého Skolitele nebo kouce?
Stézejni jsem pro né ja, tim, ze jim zadavam préci na kazdy den. Pokud jezdi vice fidict pro
jednoho stejného zakaznika, tieba na cisternach, tak jsou spolu v kontaktu mezi sebou a fesi
tieba problémy na cesté, silni¢ni zacpy nebo bézné véci okolo toho zadkaznika, co si mizou
nasdilet a pomiiZe to pfi praci tomu druhému ridici.

Rikal jste, ze mate tedy stanoveny postup pro prvni pracovni den, déle formalngjsi pohovory,
mate to pisemné domluvené s tim fidi¢em, tedy stanoveny adaptacni plan?

Ne, pisemné domluvené terminy pohovorii naplanované nemame. Je tézké s fidi¢i planovat
delsi Casovy usek, protoze se vSe odviji od jejich prace — kde zrovna budou, coz ale vime
doptedu par dni vétSinou. Kdyz nastupuji, tak jim vysvétlim, ze v piipadé jakékoli potfeby néco
fesit, néjaké nespokojenosti, nejasnosti atd. se maji obratit na mé, feknu jim i o pohovoru pied
koncem zku$ebni doby, abychom si fekli, jestli jsme obé€ strany spokojené.

Posledni otazka — takto nastavené procesy Vam vyhovuji, co se tyce zajisténi prakticky celé
persondlni ¢innosti?

Jsem zvykly to takto d¢€lat, ale urcité vzhledem k tomu, Ze se nase firma rozrlista a ja mam

v ramci svého oddéleni vic a vic zaméstnancti, bych urcité casem uvital, kdyby na persondlni
véci byl vy€lenén jeden Clovek, ktery by mi s tim pomahal a ja se tak mohl soustfedit na dalsi
oblasti

Zdroj: Vlastni vyzkum
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Ptiloha 3 - Dotaznik pro zaméstnance

DOTAZNIK PRO ZAMESTNANCE

1. Jak jste byl seznamen s pracovnim prostiedim? (budova, zazemi apod.)
Byl/a jsem proveden/a a seznamen/a
Byl/a jsem sezndmen/a pouze ustné
Nebyl/a jsem proveden/a ani sezndmen/a
Jiné, uvedte:
2.Informace, které jste obdrzel od vedouciho pred nastupem do zaméstnani pro Vas byly:
Dostacujici
Neuplné

Uplné

Jubb tudd

Nedostacujici

3.Bylo pro Vas prvni pracovni den pfipraveno vSe pripraveno tak, abyste mohl za¢it
vykonavat svoji praci?

Ano
Castecné

Ne

IRl

Jiné, uvedte:
4. Byl Vam k dispozici vedouci ¢i kolega, na kterého jste se mohl/a kdykoliv obratit o radu,
pomoc?

Ano

Céstedng

Ne

oL

Jiné, uvedte:
b



5. Kdo Vam nejvice pomohl v dobé adaptace a zapracovani se?
Kolega
Piimy nadfizeny

Nikdo

IRl

Jiné, uved'te:
6.Mél/a jste moZnost v ramci Va$i adaptace absolvovat v§echna Skoleni potifebna k Vasi
praci?
Ano
Jen nektera
Ne
Jiné, uved'te:
7. Jak dlouho trvala VaSe adaptace?
Tyden
Mésic
Bez adaptace
Jiné, uved'te:

8. Mél s Vami Vas nadiizeny ur¢ené terminy, na kterych jste priubézné hodnotili Vas
adaptacni proces?

Ano
Ne
9. Byly tyto terminy dodrzeny?
Ano
Ne

Castetné

Joo ud  bdbd bdbd
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10. Vedl s Vami primy nad¥izeny rozhovor po ukonéeni adaptacniho procesu?

Ano

Ne

L

11. Jak hodnotite celkovou troveii adapta¢niho procesu?
Vyborné
Uspokojivé
Podprimérné

Nedostate¢né

HRRiRl

12. Absolvoval jste vstupni lékaiskou prohlidku pFed nastupem do zaméstnani?

Ano
V den nastupu

Ne

UL

13. Absolvoval jste v den nastupu (pFipadné pied nastupem) $koleni o
BOZP?

I:I Ano
l:l Ne

14. Byla Vam dostate¢né vysvétlena smlouva, pripadné dalSi dokumenty, které jste
podepisoval?

VII



Vék:

Dosazené
vzdélani:

Datum nastupu:

Zdroj: Vlastni vyzkum
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Ptiloha 4 - Pracovni smlouva

PRACOVNI SMLOUVA

Ve smyslu ustanoveni § 33 a nasl. Zak. prace, zakona . 262/2006 v platném znéni (dale jen
“zakonik prace”), strany

Obchodni spolednost
se sidlem:

Zapsana v Obchodnim rejstriku
zastoupené clen predstavenstva
(dale jen “zaméstnavatel”)

pan/pani

narozen/a

bytem:

(dale jen “zaméstnanec”)

uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku tuto
pracovni smlouvu

¢l |
Den néstupu do prace
1. Pracovni pomér vznika dnem:

cLn
Misto vykenu prace
1. Misto vykonu prace: primarné

cL.m
Druh prace
1, Zaméstnanec bude vykonavat funkci: fidic LKW - manipulant.

ty

Zaméstnanec byl pied nastupem do prace informovan o povinnostech vyplyvajich z jeho
funkce, o pracovnich a mzdowych podminkach, na zakladé kterych bude vykonavat svou
¢innost.
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Z.

€L v
Trvani pracovniho vztahu
Mezi vySe uvedenym zaméstnavatelem a zaméstnancem se uzavira pracovni pomér na dobu
neurcitou.
Vypovédni doba je stanovena na dobu dvou mésicd a plati stejné pro zaméstnavatele i
zaméstnance a zacne bézet od prvniho kalendainiho mésice nasledujiciho po doruceni

vypovédi.

CLY

Mzda
Zaméstnanec ma pravo za vykon své prace na mési¢ni odménu, kterd mu bude uhrazena v plné
vy$i v Ceskych korunéch. Strany se dohodly, Ze se zaméstnavatel zavazuje vyplatit zaméstnanci
mzdu, jeZ mu bude vypoétena mésicné, a jejiz vySe bude uvedena v priloze A, ktera je soucasti
této smlouvy. Veskeré pfispévky a odvody na socialni a zdravotni pojisténi a jiné odvody
vyplyvajici ze zakona, budou hrazeny zaméstnavatelem.
Odména uvedend v predchozim odstavci bude hrazena nejpozdéji do patnactého dne
nasledujiciho mésice, kdy vzniklo zaméstnanci pravo na tuto odménu a to na bankovni tcet
uvedeni v pfiloze A.
Pfiloha A podepsana na zakladé vzajemné dohody mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem tvori
nedilnou souCast této smlouvy, v niz se zaméstnanci pfiznava odména za dosazeni predem
stanovenych ekonomickych cilii. VySe této odmény bude stanovena na zakladé dohody mezi
stranami. Nasledné poté, co bude zminéna pfiloha pfijata a podepsana na zvlastnim dokumentu,
stane se soucasti této smlouvy v den jejiho podpisu a nahradi prilohu, jez tvorila nedilnou ¢ast
téze smlouvy.
Ze mzdy, jejiz vyée je vymezena v El. V., odstavec 1) se zameéstnavatel zavazuje provadét
srazky dle platné pravni Gpravy, tedy pfedeviim srazet zalohu na dan z pfijmu fyzickych osob,
pojistné na socialni zabezpeteni a zdravotni pojisténi a odvadét tyto srazky pfisluSnym organim
statni spravy. Soucasné se zaméstnavatel zavazuje, Ze na Zadost zaméstnance mu umozni
nahlédnout do dokladd, prokazujicich splnéni této povinnosti.
PFi mésiénim vylctovani mzdy je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci pisemny doklad
obsahujici (daje o jednotlivych slozkach mzdy a o provedenych srazkach.

v
Pracovni doba, dovolena
Pracovni doba zaméstnance dle § 79, ods.1 Zak. prace ini 40 hodin tydné (slovy: Ctyficet).
Zameéstnanec ma pravo dle ustanoveni par. 213, ods. 1 zak. prace na dovolenou na zotavenou,

jejiz délka ¢ini 20 (slovy: dvacet) dni.
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1;

CL v
Povinnosti zaméstnavatele
Zaméstnavatel se zavazuje, Ze vytvori zaméstnanci podminky pro fadny vykon jeho funkce.
Zaméstnavatel se zavazuje pridélovat zaméstnanci praci podle této smlouvy, platit mu Fadné
za vykonanou praci mzdu, vytvaiet podminky pro UspéSné splnéni pracovnich vysledkd a
povinnosti.

CLvm
Prava a povinnosti zaméstnance
Zaméstnanec se zavazuje vykonavat praci svédomité, fadné a fidit se pokyny svych
nadiizenych. Zaméstnanec se dale zavazuje, Ze bude $ifit dobrou poveést firmy zaméstnavatele,
zachovavat micenlivost o informacich, které by mohly byt ze strany zaméstnavatele
povazovany za predmétem obchodniho tajemstvi, usilovat o jeho prospéch, dodrzovat
pozadavky zaméstnavatele kladené na kvalitu vykonané prace, prohlubovat si potfebnou
kvalifikaci pro vykon své prace, na pokyn zaméstnavatele se tcastnit skoleni.
Zaméstnanec méa pravo na zajiSténi bezpetnosti a ochrany zdravi pri praci, na informace o
rizicich jeho prace a na informace o opatfenich na ochranu pfed jejich psobenim.
Zaméstnanec bere na védomi, Ze projevy nevhodného chovani, ¢i piipadna nepoctivost k
zakaznik(m, zaméstnavateli &i spoluzaméstnancim bude povazovano za hrubé porudeni kazné
dle ustanoveni § 52, pismeno g) zakoniku prace.
Zaméstnanec bere na védomi zakaz pozivani alkoholickyech napoji a jinych omamnych
prostiedkil pfed nastupem do zaméstnani a na pracoviiti, zakaz koufeni v prostorach, kde se
zdrzuji i nekuraci. PoruSeni tohoto ustanoveni bude ze strany zaméstnavatele povaZovano za
zvlast hrubé poruseni pracovni kazné dle ustanoveni § 55, odstavec 1 zak. prace.
Zaméstnanec se zavazuje dodriovat predpisy vztahujici se k bezpecnosti a ochrane
zaméstnancu pri praci, pozarni ochrané, dodrzovat vnitini prikazy a nafizeni zaméstnavatele,
dodriovat vnitfni pracovni fad. Soufasné se zavazuje stiezit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo zneuzitim.
Zaméstnanec prohlasuje, Ze byl pfed uzavienim pracovni smlouvy seznamen s pravy a
povinnostmi vyplyvajicich z této pracovni smlouvy, se mzdovymi podminkami, predpisy o
bezpeénosti a ochrané zaméstnancl pri praci, pozarni ochrané a s vnitfnim pracovnim fadem.
Zaroven bere na védomi, ze soucasti této pracovni smlouvy je i dohoda o hmotné odpovédnosti
za prijaté véci v souladu s ustanovenim § 252 zakoniku prace.
Zaméstnanec souhlasi s tim, Ze jej mize zaméstnavatel vyslat na dobu potfeby na sluzebni
cestu.
€L 1x
Hrazeni naklad
Zaméstnavatel je povinen uhradit zaméstnanci naklady jim schvalené, které zaméstnanec
vynaloZil pfi vykonu své Cinnosti a to nejpozdéji do jednoho kalendamiho mésice od doby, kdy
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byly tyto ndklady uhrazeny. Dale se zaméstnavatel fidi pfisluSnym zakonem o cestovnich
nahradach.
Zameéstnanec je povinen prokazat veskeré jim pfimo uhrazené vydaje a uchovat doklady, které

dokladaji tyto vydaje.

¢l x
Zkusebni doba
Mezi smluvnimi stranami, jeZ jsou uvedeny v zahlavi této smlouvy, je dle platné pravni Upravy
sjednana zkusebni doba 3 mésicl.

€L X

Povinnost micenlivosti
Zaméstnanec je povinen zachovavat micenlivost o skutecnostech a davérnych udajich
vztahujicich se k Cinnostem zaméstnavatele.
Zaméstnanec je povinen zachovat miéenlivost o skute€nostech, Gdajich a okolnostech, o nichz
se dozvédél pfi vykonu své prace.
Povinnost uvedena v bodech 1 a 2 trva 2 roky a nezanikd ani v pfipadé zaniku pravnich G€inkd
vyplyvajich z této smlouvy, ani z jakychkoli jinych divodd k ni dojde.

CL xu
Rozhodny pravni Fad
Tato smlouva je upravena podle platnych predpisil ¢eského pravniho fadu.

€1, X
Urovnani sport

Toto ustanoveni se vztahuje na spory, které muzou vzniknout v souvislosti se vznikem,
vykladem, vykonem a ukoncenim pracovniho poméru vzniklého na zakladé této smlouvy a rovnéz
na tytéz spory, které by mohly vzniknout v souvislosti se viemi vztahy s touto smlouvou pfimo
souvisejici (dale jen jako spory).

Smluvni strany se zavazuji, Ze pfipadné spory, které mezi nimi miZou vzniknout, budou reseny
nejdrive pratelskou cestou.

Nelze-li urovnat spor pratelskou cestou, kazda ze smluvnich stran ma pravo na vyreseni
vzniklyeh spord soudni cestou podle zakonnych pravnich predpisi a obratit se na mistné

pristu$ného soudce.

1. Xv
Pisemna forma, upravy, jiné ujednani
Tato smlouva byla uzaviena pisemnou formou, muZe byt zménéna nebo doplnéna pouze
pisemnymi dodatky na zakladé dohody smluvnich stran pfi podpisu této dohody.

XII



2. Jakakoli dohoda nebo smlouva, protokol Ci listina majici pfedmét totozny s predmétem této
smlouvy, jez byl stranami pfedem sjednan, pozbyva platnosti a dochazi k zaniku jejich pravnich
Geinka.

€l xv
Salvatorska dolozka
1. Neplatnost a nelGcinnost nékterych Ustanoveni této smlouvy nemize zplsobit neplatnost celé
smlouvy anebo poskodit platnost a Gcinky jinych ustanoveni. Neplatné nebo nelcinné
ustanoveni nebudou uplatiovany a budou nahrazeny vécné prislusnymi zakonnymi ustanovenimi
a pravnimi predpisy, které upravuji smluvni vztahy. Smluvni strany se zavazuji, Ze v co nejkratsi
dobé nahradi tento neplatny a net¢inny pravni pfedpis nebo predpisy novym ustanovenim, jez
by byla pii jednani vyrazem jejich spole¢né vile.
2. Pravni vztahy touto smlouvou neupravé se budou Fidit ustanovenimi zakoniku prace (Zakon C.
262/2006 Sb. v platném znéni).

Precteno, schvaleno a podepsano:

strany

................................ zaméstnavatel

................................ zaméstnanec

Zdroj: Interni dokumentace spole¢nosti ABC
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Ptiloha 5 - Mzdovy vymér

PRILOHA A

Ke smlouvé na pozici fidi¢ - manipulant strany uzaviraji tuto prilohu A, kterd upravuje mzdu a
bonusy zaméstnance za ekonomické vysledky dosazené pri jeho pracovnim vykonu:

Panu/pani , dale jen jako “zaméstnanec”, nalezi za funkci, jez mu/ji byla svérena, nasledujici
odména, ktera bude poukazana na bankovni (cet Cislo:

Hruba mésiéni mzda zéakladni - KE
» Zakladni slozka mzdy - KE
* Prémiova slozka mzdy nenarokova ,- K¢

* Mimofadné prémie pfedem nestanovené, odsouhlasené predstavenstvem

Precteno, schvaleno a podepsano:
strany

................................ zaméstnavatel

................................ zameéstnanec

Zdroj: Interni dokumentace spole¢nosti ABC
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Ptiloha 6 - Kmenovy list zaméstnance

KMENOVY LIST ZAMESTNANCE
0SOBN[ UDAJE
Datum Misto
PAOment, Iméno, il — narazeni o narczan!
|Rodné imeno Rodné &lslo :t:;mng
S Clslo Stétni
Telofon ohfnmktno obéanstvi
Zdravatni pojiitiovna Vzdéldni l
Troalé hydllats: Kontktni adreas;
lUlleo. &ialo domu Ulica, tislo domu
|mm. Pt | Muato, P3E
RODINNI PRISLUSNICI (ostatni vyzivované osaby)
Lmera, pljmen Rxing Lsin ZumeslEnia)
——
PREDCHOZ] PRACOVNI POMER! STUDIUM MATERSKA DOVOLENA, URAD PRACE
NEzew Pracovai porice Datum ukandem
SOUBEZNY PRACOVNI POMER
| Zaneetnavstal Pracavi pagce Istum ad - do
ZORAVOTNI POSTIZENI (invalidita, ddchod)
Drun dichar ’
stupert invalidily Deatum priendnf
BANKOVNI SPOJENI
215k Lot 7 kad banky
E- mall (pokud mdte miern o msilin vypeainl pdsky 78 e-malll
ndiaw @ mallave adrasy 1
SRAZKY ZE MZDY {exekuce]

(1 . -
flshy e nac! _
0 dne "
e vyl ”
Frah afu), 3r viamany Gdaje odpovida i skutednast, & andivy okamiité plsemnd ranldsim zamfstaavatel
Soulvasin € zpracovdvanim maon iwwedenych osonich udajl pro acely personalni a mzdove ageney.
Datum: |Podpis
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KMENOVY LIST ZAMESTNANCE
| uméno, prijmeni Stledisko Osobni Eislo
Datum néstupy Pozice

Miywni pracovni pomis
N praceveiie o i Doba uréith do: / neurtits
ot InMomldmlm
Dohoda o pracovni Zinnostl
Tydennl dvazok Sménovy model
|zaKadni mésiéni mzda Z4kadni hodinovi mzda
Pohybliva slozka mady
Datum vypindni Podpis

Zdroj: Interni dokumentace spole¢nosti ABC
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Ptiloha 7 - Dohoda o provedeni prace

Dohoda o provedeni prace

uzaviena v souladu s § 75 zakona &. 262/2006 Sb.. zdkoniku prace, ve znéni pozdéisich

predpisii
Spole¢nost:

Zapsana v
zastouperna ¢len piedstavenstva

{(dalc jen _zamestnavatel™)

pan:
narozen/a:
bytem:

(dale jen ..zamestnanec™)
spolu uzaviraji tuto dohodu o provedeni price:

1.
Zaméstnanec se touto dohodou zavazuje provést pro zaméstnavatele praci spoéivajici

v ¢innosti Fidi¢ LKW - manipulant dle pokyni vedauciho dopravy . dile jen price®.

2.

Misto vykonu prace:

3.
Zameéstnanee praci vykond v nepravidelné pracovni dobé, Praci provede do:
Rozsah vykonu price podle této dohody neprekroéi 300 hodin za kalendani rok v souladu se

zikonikem prace.
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4,
Za prici ndlei odména v maximdlni v¥3i 9900 K¢ za meésic, po odsouhlaseni provedend
price, 7 odmény provede zaméstnavatel srazky podle pfislusnych pravnich predpisa.

Mzda bude vyplacena na bankovni det:

5

Jakékoliv zmény &i dopliky této dohody je mosné ¢init jen po vzdjemné dohod€ smluvnich
stran. Tato dohoda se uzavird ve dvou vyhotovenich. Kazda smluvni strana obdrZi jedno
vyhotoveni.Smluvni strany vyslovné prohladuji, Ze obsahu t¢to dohody porozumély a Ze tato
byla scpsdna na zdkladé jejich pravé a svobodné vile, Na dukaz toho pfipojuji svoje

vlastnoruéni podpisy.

Y

zamdstnavatel

frazitko a podpis)

\"

samesinance

{podpis)

Zdroj: Interni dokumentace spole¢nosti ABC
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Ptiloha 8 - Souhlas se zpracovanim osobnich udaji zamé&stnance

Souhlas se zpracovanim osobnich udaju -
zameéstnance

dle naffzeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (dale jen .GDPR")

JU; NIZG POGGPBRNYIR oo o: cvuis i tbatesstvmconh phsbivstr i SainT Fivm S s sl

ARy O O Ay e R SR SO S N RIS S SRR B RiANa R
DR O AN VRO IOV 500 55 o s0vsiansiomr s e sua sesmin SR S s aits ST s AR AT R NS
{dale jen ,Subjekt udaji®)

davam

spoletnasti

se sidlem:

zapsané v
(dale jen ,Spravce®)

1. dobrovolnd souhlas se zpracovanim svych osobnich udaju:

1)

2)

3)

4)

5)
8)
7)
8)
9)
10)
11)

|dentifikaéni Gdaje a kontaktnl ddaje (tj. titul, jméno a pfljmeni, datum narozeni, adresa
trvalého pobytu, korespondenénl adresa, e mail. telefonni €islo) pro ugely:
- prihiasovani na vzdélavaci akce souvisejici s mou funkcl.
- evidence v databazi kontaktt Spravce,
- dolozenl kvalifika&nich pfedpokladu pfi Géasti ve vybérovych fizenich Spravce,
- marketingove zasilani obchodnich nabidek ze strany Spravce,
poskytnuti smluvnim partnaram Spravce.
Podoblzny a obrazové snimky(fotografie) poskytnuté Subjektem udajl nebo pofizené
Spravcem na akcich pozadanych Spravceem pro utely
- zvefenéni podobizny na vstupnl prikazce do objektu Spravce,
- zvefejnénl fotografil v tidt&né firemni prezentaci Spravce (napf. podnikovy <asopis),
propagaénich nebo jinych materialech Spravce,
- zvergjhovani fotografif ve firemnl prezentaci Spravce na webovych strankach
spravce.
Lokalizaéni ﬂdaje z GPS modulu umisténého ve sluzebnim vozidle Spravcam poskytnuté
subjektu adajl | k scukromym cestadm pro Ucely ochrany majetku Spravce.
Cisla obeanského pritkazu pfi vykonu funkce Fidice, respektive Fizeni referentského
motorového vozidla pro Gcely feseni pfipadné dopravni nehody s Policil CR. pro feseni
pajistne udalosti s poji&favnou.
Radné &lslo na dokumentech o pracovnépravnich nalezitostech (pracavni smlouva, zapodtovy
list, platovy vymeér atd.).
Biometrického udaje (otisk prstu) pro udely vstupu do pracovnich prostor (kancelare).
Pro a¢ely daochodového pojisténi davam souhlas, aby Spravce v mém zajmu archivoval
evidenéni listy diichodoveého pojisténi tykajici se mych osobnich tdajii  pe dobu alespofi
40 let po roce, kterého se tykajl.
Pro utely zaji&t&nl mych osobnich ochrannych prostiedki davam souhlas ke zpracovani mych
oscbnich udaju tykajicich se mé postavy, velikost obuvi, a dalslch Gdajo nezbytnych pro
zajisténi mych ochrannych pracovnich prostfedki.
Davam souhlas pro uéely zpracovani mzdove a personalni agendy zpracovatelem.
Davam souhlas pro ucely zpracovani mzdové a perseonaini agendy s vyuzitim uZivatelského
programu a pro hezbytné zasahy do software opravnénou spolecnosti {autor programu).
Davam souhlas s pofizenim fotokopie mého obéanského prikazu a fotokopie mého fidiéského
prukazu.

2. doba, po kterou mohou byt osobni udaje Spraveem zpracovavany
Po dobu trvani pracovnépravniho vztahu ke Spravci a poté jesté po dobu 3 let po skonéeni
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Skylog Group a.s. Husitska 107/3, Zizkov, 130 00 Praha
T e = i e e e s s

tohoto pracovnépravniho vztahu z divodu opravnénych zajml Spravce, pokud z obecné
zévaznych pravnich pedpist nevyplyva |hata delsl. Po uplynuti této Ihity je Spravce opravnén
zpracovavat osobni udaje pouze pro ucely archivace.

3. potvrzuji, Ze jsem byl/a pouc¢en/a o mych pravech.

Za podminek uvedenych v &l 15 az 22 GDPR a ZOOU ma Subjekt udaji pravo:

- pozadat o bezplatny ptistup ke svym osobnim Gdajum zpracovavanym Spravcem,

- poZadat o kopii t&chto osobnich udaja,

- pozadat o opravu nepfesnych asobnich Udaja,

- po2adat o vymaz osobnich udaju zpracovavanych Spravcem, pokud jiz2 pominul Uéel zpracovanl,
pokud Subjekt udaju souhlas odvala, pokud vznese namitky proti zpracovanl, nebo pokud jsou
Spravcem zpracovavany protipravné,

- pozadat o omezeni zpracovani svych osobnich Udajl (napf. Spravce jiZ (daje nepotfebuje,
ale Subjekt je poZaduje pro uréenl, vykon nebo obhajobu pravnich naroki).

- na pfenositelnost udaju (Spravce je povinen vydat osabni udaje Subjektu Odajl zpracovavané
automatizované na zakladé souhlasu Subjektu jinému spravci ve strukturovanem, bézne
pou2lvaném a strojové gitelném formatu.)

Spravce ma/nema povétfence pro ochranu osobnich Gdaja.
Kontaktni udaje povéfence pro ochranu osobnich Udaji jsou uvedeny v samostatném
dokumantu.

Subjekt udaji ma pravo podat stiZnost proti zpracovan! u dozorového organu, kterym je Urad na
ochranu osobnich udaju.

Prohlaguji, 2e poskytnuté osobnl Udaje jsou pravdivée a v pfipadé jakekoliv zmeény poskytnutych
osobnich udaju tuto zménu oznamim Spravei a souhlasim se zpracovanim svych osobnich Gdaju za
podminek vyse uvedenych.

Vy%e uvedeny souhlas se zpracovanim osobnich ndaju muze Subjekt kdykoliv odvolat.

Spravce je opravnén zpracovavat vyse uvedené asobni Udaje v souladu s GDPR i bez souhlasu

Subjektu Udaje jen v pifpadech, pokud je zpracovani nezbytné pro splnéni pravni pavinnosti nebo pro
pin&ni smiouvy, jakoZ i v pfipadech opravnénych zamu Spravce.

Subjekt udaju jméno a podpis

Zdroj: Interni dokumentace spole¢nosti ABC



Ptiloha 9 - Navrh adapta¢niho planu

Adaptacni plan
Potrebna skoleni
Nazev Skoleni Odpovédna osoba Termin Komentar
BOzZP
Skoleni Fidica
Seznameni s dokumenty -
prirucka ridice
Adaptacni pohovory
Typ pohovoru Termin Vyjadreni
1. pracovni den Nadfizeny:
Zaméstnanec:
Na ¢em pracovat:
1. tyden Nadfizeny:
Zaméstnanec:
Na ¢em pracovat:
1. mésic Nadfizeny:
Zaméstnanec:

Na ¢em pracovat:

Zavérecné hodnoceni( na konci zkusebni doby)

Hodnocené schopnosti

Hodnoceni dle skaly* Komentar

Samostatnost

Komunikace

Dochvilnost

Jizdy dle predpisu

Vysledek adaptacniho procesu:

Podpis zaméstnance:

Podpis nadfizeného:

* $kalovani hodnoceni - velmi dobre-dobre-nedostatecné

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Ptiloha 10 - Navrh ptirucky pro fidic¢e

Priru

(@1
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1 VSeobecna ustanoveni

- fidi¢ je reprezentantem firmy, proto musi disledné dbat o sviij vzhled a mit slusné vystupovani, aby
nebylo poskozeno jméno firmy

- fidi¢i i vSichni ostatni zaméstnanci firmy si mezi sebou musi vzajemné pomahat pii plnéni
pracovnich tkolu, zajem firmy povysit nad zajmy osobni

- bez svoleni dispe¢inku nesmi fidi¢ ve vozidle vozit cizi osoby, to plati i v piipadé rodinnych
piislu$nika

- vozit v kabin¢ vozidla zvifata jakéhokoliv druhu je pfisné zakazano

- pfimym nadfizenym fidice je dispecer

- fidi¢ ma hmotnou odpovédnost za jemu svéfené vozidlo a finan¢ni prostiedky

1.1 Pozadavky na kvalifikaci Fidice

Ridi¢ musi:

- mit platny Ridiésky pritkaz skupiny CE

- mit platny Prikaz profesni zpusobilosti (je soucasti RP) véetné Potvrzeni o absolvovani
pravidelného $koleni

- mit platné vySetieni EEG a vySetieni neurologické a dopravné psychologické

- mit platné Osvédceni a Skoleni fidict vozidel piepravujicich nebezpecné véci

1.2 Povinnosti Fidice

Ridi¢ je povinen Fidit se pfi vykonu své funkce:

- pokyny dispecera

- ptikazy vedeni spole¢nosti

- pracovni smlouvou

- touto Pracovni instrukci fidic¢e

- zasadami ADR

- pokyny odpovédnych pracovnikt v misté nakladky a vykladky

- dodrzovat natizeni (ES) ¢. 561/2006 (pfepravy vnitrostatni a na tizemi EU) nebo dohoda
AETR (piepravy mimo EU)

Ridi¢ zodpovida:

- za vozidlo a jeho pfipravu pred jizdou a béhem jizdy, za fadné vedeni stanovené dokumentace a
fadné ukonceni jizdy

- za co nejefektivnéjsi provoz vozidla, to je dodrzovani optimélni trasy, defenzivni styl jizdy, dobry
- za poradek ve vozidle i na stanovisti vozidla

- za perfektni technicky stav svéfeného vozidla

- za parkovani vozidla jen na k tomu vyhrazenich parkovistich

- za naklad béhem jizdy

Je pfisné zakazano pouzivat v kabiné otevieny ohen. V kabiné vozidla je zakazano kouteni. Dale je
zakéazéno zasahovat do elektrickych rozvodu, jakkoliv do vozidla vrtat, nebo montovat jakékoliv
dopliiky bez piedchoziho schvaleni dispecerem.

1
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2 Pracovni postup Fidice

2. 1 Priprava vozidla pfed jizdou

Smyslem pfipravy kjizd¢ je zabezpeCeni zpusobilosti fidice, vozidla a dokumenti pro
bezproblémovou jizdu. Ridi¢ musi pfed kazdou jizdou provést kontrolu vozidla, osobnich dokladii a
dokumentace.

Kontrola zpisobilosti vozidla

Kontrola technického stavu vozidla pied jizdou obsahuje:

funkcnost vnéjsiho osvétleni

stav pneu a nahusténi

cistota skel kabiny, zrcatek, osvétleni

tésnost vedeni tlakového vzduchu

stav akumulatort

funkénost stéract, ostiikovact véetné mnozstvi kapaliny v ostfikovacich

mnozstvi oleje v motoru

dostate¢né mnozstvi PHM v nadrzi, chladici kapaliny, AdBlue

stav tachografu

0. kontrola vybavenosti piedepsanou vybavou a vystroji — viz bod 4.1 Vybava vozidla

1. funkénost vSech komponent navésu nebo piivésu potiebnych pro bezproblémovy pribéh
nakladky a vykladky (vrata, napinani plachty, systém pro pfizvednuti stfechy, celni lanko)

S0 RNOUNE LN~

Denni kontrola vozidla

Je tieba vénovat zvySenou pozornost upevnéni kol vozidla. Potiebné naradi je obsazeno ve vybaveé
kazdého vozidla. Déle je nutné provést vizualni kontrolu vozidla:

- stav plachty vozidla, piivésu nebo navésu (protrzeni,profiznuti)

- stav celniho lanka a plomby (pokud je pouzito pro pfepravu)

- stav vi¢ek nadrzi na PHM a AdBlue (poskozeni vicka, kradez PHM)

- stav a funk¢énost vnéjsiho osvétleni

- stav nakladu a jeho upevnéni

- stav dal§iho vybaveni vozidla, napi: zakladaci kliny, kabely spojujici vozidlo s pfivésem nebo
navésem, hasici pfistroje, kurty, ra¢ny, gumové podlozky, plastové rohy, prkna vozidla, piivésu nebo
navésu, hlinikové piehrazovace nakladu (“Sprajcky*)

Tato kontrola je nezbytné nutna pro v¢asné feSeni moznych nepfedvidanych situaci a zabranéni Skod
na vozidle a ndkladu.

Pii zpoplatnéné trase je fidic odpovédny za kontrolu funkénosti pfislusné palubni jednotky (napf.
OBU, UtaOne atd.) ve svém vozidle. Déle je fidi¢ povinen pied pouzitim zpoplatnéné silnice
zkontrolovat, zda bylo provedeno spravné nastaveni jednotky (napf. pocet naprav). Neni-li jednotka
funkéni nebo zobrazuje-li chybové hlaseni, fidi¢ je povinen neprodlené kontaktovat dispecera.

Sluzebni telefon, ktery mate k dispozici, musi byt po celou dobu va$i smény zapnuty, v piipadé
potieby prepnuty do tichého rezimu. Mate-li zmeskany hovor ze sluzebniho ¢isla je tfeba zavolat
zpét. Sluzebni telefon je vzdy soucasti sluzebniho vozidla, tedy pfi odstaveni vozidla na vikend, musi
zustat sluzebni mobilni telefon ve vozidle. Pii nedodrzovani vySe uvedeného, hrozi zaméstnanci
napomenuti, pfipadné ukonéeni pracovniho poméru.

2
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Ridi¢ je zodpovédny, aby spolu s tankovaci kartou nebyl pohromadé PIN k této karté.

Kontrola zptisobilosti dokumentace
- kontrola zpusobilosti dokumentace k vozidlu — viz bod 4.1 Vybava vozidla
- kontrola osobnich a profesnich dokladi fidice

2.2 Jizda

Jizda mize byt zapocata, pokud je splnén bod 2.1
Ridi¢ je povinen:
- nastoupit k jizdé odpocaty
- pied jizdou vlozit kartu fidi¢e do tachografu (v pfipadé, ze kartu po predchozi jizdé vyjmul)
- béhem jizdy nevyndavat kartu fidice z tachografu
- dodrzovat pravidla silni¢niho provozu
-dodrzovat ES ¢. 561/2006 (AETR)
- sledovat chod vozidla béhem jizdy a provadét preventivni kontroly:
- funkénost fizeni
- teplota jednotlivych ustroji (méfidla na palubni desce)
- stav motoru a pfevodovky (poslechem)
- funkci brzd
- funk¢nost métidel
- stav pneumatik
- celkovy stav vozidla
- pokud béhem jizdy zjisti technickou zavadu vozidla neumoznujici dalsi jizdu, ihned uvédomit
dispecink a po dohodé s dispecerem provést opravu nebo se fidit dalsimi instrukcemi
- pokud se béhem jizdy objevi na vozidle technicka zdvada mensiho charakteru, uvédomit dispecink
a po té zavadu ihned odstranit
- fidit se béhem jizdy dispozicemi dispecerti a pokyny k piepravé
- ihned fesit mimotadné situace, které by mohli ovlivnit dalsi prubéh jizdy (pokud nevytesi sam, podat
hlaseni dispecerovi a fidit se jeho pokyny)
- ptizplisobit zpiisob jizdy povaze nakladu

2.3 Nakladka

Po piijezdu na nakladku musi fidi¢ neprodlené poslat na dispecink zpravu o pfijezdu na misto
nakladky.

Pii naklédce fidi¢ musi:

- fidit se dispozicemi dispeCera — dodavatel, pfijemce, druh a mnozstvi nakladaného zbozi, misto
vykladky

- byt piitomen po celou dobu nakladky (pokud toto neni v misté nakladky zakazano)

- kontrolovat pocet a stav nakladaného zbozi

- pouzivat ochranné pomucky stanovené piedpisy jednotlivych nakladacich mist

- fidit se pokyny a instrukcemi pracovnikt nakladaciho mista

- pristavit vozidlo k nakladce v terminu stanoveném dispecerem

- pokud je ptijezd do naklddaciho prostoru nemozny nebo je v piijezdu néjaké piekazka, nepokracovat
v jizdé, fesit vzniklou situaci sim nebo ve spolupraci s dispecerem

- pii vSech téchto ¢innostech dbat na bezpecnost prace
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Pied odjezdem z nakladky mit vZdy Fadné vyplnény doklad CMR. Pokud tento doklad nevystavi
odesilatel, je za jeho vyhotoveni odpovédny fidi¢. Doklad je vyZadovan i pFi vnitrostatnich
prepravach. Radné vyplnény doklad CMR musi obsahovat (viz. piiloha 4.2 Vzor CMR):
- udaje o odesilateli (nazev spole¢nosti, adresa, piipadné adresa nakladky)
- udaje o dopravci (nazev spolecnosti, adresa)
- udaje o prijemci (nazev spolecnosti, adresa, piipadné adresa vykladky)
- RZ vozidla, piivésu nebo navésu a jméno i podpis fidice
- datum nakladky a datum vykladky
- informace o zbozi (druh a mnozstvi)
- informace o vymeéné palet
- a dale zkontrolovat spravnost a iplnost dokumentt:
- druh a mnozstvi zbozi
- registra¢ni znacky vozidel a jméno fidice
- odesilatele a pfijemce zbozi
- potvrzeni o vymeéné palet

Pokud neni po naloZzeni mozna vizuélni kontrola nakladu nebo neni mozné zkontrolovat pocet a stav
nalozeného zbozi, je fidi¢ povinen pouzit firemni razitko a zaSkrtnout pfislusné policko, viz vzor:

Pfevzato bez vizualni kontroly.
Pievzato bez kontroly poctu a stavu.
Otisk tohoto razitka je fidi¢ povinen umistit na dodaci list nebo CMR dokument.

V piipadé zjisténi nesrovnalosti — jiny dodavatel, jiny ptijemce, rozdilné mnozstvi a druh nalozeného
zbozi — je Fidi¢ povinen ihned informovat dispe¢ink a bez svoleni dispefinku neopoustét misto
nakladky.

2.4 Vykladka

Pti ndjezdu do vykladaciho prostoru firmy i pii piipravé vozidla k vykladce plati vSe jako pfi
nakladce, bod 2.3.

Po pfijezdu na vykladku musi fidi¢ neprodlené poslat na dispecink zpravu o pfijezdu na misto
vykladky.

Pii vykladce je fidi¢ povinen:

- byt piitomen po celou dobu vykladky (pokud toto neni v misté vykladky zakazano)

- pristavit vozidlo k vykladce v terminu stanoveném dispecerem

- kontrolovat pocet a stav vykladaného zbozi

- pfi jakékoliv vyhradé piijemce kontaktovat dispecera

- pied podepsanim vyhrady v CMR nebo reklamacniho protokolu informovat dispecera a dohodnout
dalsi postup

- piekontrolovat si spravnost a uplnost dokladi

- ihned informovat dispecera v ptipadé, kdy zakaznik pozaduje rucni vylozeni dovezeného
materialu a nasledné pockat na jeho instrukce (hlavné v pripadé vykladek izola¢nich materialii na
stavbach a ve stavebninach)

- ihned informovat dispecera i v piipadé, kdy vzhledem k situaci neni mozné dojet na misto
vykladky soupravou a je nutné vylozit nejprve vozidlo a nasledné pielozit material z vleku na auto
(hlavné v pfipadé vykladek izola¢nich materialti na stavbach a ve stavebninach)
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2.5 Ukondeni jizdy

Pii ukonceni jizdy v sidle spole¢nosti, musi fidic:

- zkontrolovat technicky stav vozidla (pfipadné nedostatky neprodlené nahlasi dispecerovi)

- vy¢istit interiér kabiny fidice

- vy¢istit loznou plochu vozidla

- dle potieby umyt vozidlo

- odevzdat dispecerovi fadné vyplnéné doklady od jiz ukonéenych pieprav

- vyuactovani plateb tankovaci kartou nebo v hotovosti odevzdat spolu s doklady o prepravé
dispecerovi

- ve vozidle nechat vSechny dokumenty od vozidla (vozidlo, pfivés nebo naves), tankovaci i jiné
karty, mobilni telefon, klice od nadrzi na PHM a AdBlue

- doplnit v8echny provozni kapaliny, spotiebovany material (zarovky, tiskopisy, apod.)
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3 ReSeni mimoradnych stavii

Kazdy mimofadny stav musi fidi¢ neprodlené hlasit dispeerovi. Ridi¢ musi zabranit vzniku dalsi
(vetsi) Skody.

Mezi mimofadné stavy patii i nepfiméfené dlouhé Cekani v misté nakladky nebo vykladky.
V takovém pripadé¢ je nutné po jedné hodiné ¢ekani uvédomit o této skutecnosti dispecink.

3.1 Dopravni nehoda

Cinnost G¢astnika dopravni nehody v prvnich minutich nehody ma velky vliv na zichranu zranénych
0sob, na bezpecnost ostatnich ucastniku silni¢niho provozu a na pravni dopady vzniklé v dusledku
nehody.

Nehody pfislusniki firmy a Skody na firemnim majetku nebo nehody s cizimi osobami a poskozeni
ciziho majetku hlaste okamzité dispecerovi. Mimo to, pfi tézkych nehodach informujte také Policii.

Skody vzniklé na vozidle sd&lte bezodkladné dispecerovi telefonicky.

Zaplete-li se zaméstnanec do nehody, je povinen toto obratem telefonicky ohlasit svému dispecerovi.
O této nehodé musi fidi¢ vystavit peclivou pisemnou zpravu. Predtisténé formulafe se nachazi ve
vybavé kazdého vozidla, pfipadné jsou k dispozici u zaméstnavatele.

Ridi¢ mi zakizino podepisovat jakékoliv dokumenty tykajici se dopravni nehody, bez
predchozi konzultace s dispecerem.

Skody na prepravovaném zbo7i je také potieba bezodkladné hlasit dispecerovi. Také v tomto pripadé
je fidi¢ povinen vystavit zpravu o nehodé. I v tomto piipadé plati, Ze Fidi¢ ma zakazino podepisovat
jakékoliv dokumenty tykajici se poSkozeni nakladu, bez pfedchozi konzultace s dispeferem.

3.2 Nezpusobilost Fidice

V piipadé nahlé indispozice fidi¢e v prub¢hu jizdy, kterda by méla za nasledek jeho nezpusobilost
k dalSimu fizeni vozidla, musi fidi¢:

- bezpecné odstavit vozidlo

- ihned informovat dispecera a situaci fesit dle jeho pokynt

3.3 Nezpiisobilost vozidla

Béhem jizdy muze dojit k poruse vozidla, kterd je pii¢inou nezpusobilosti vozidla pokracovat
v ptepravé nakladu. V takovém piipadé fidi¢ musi:

-bezpecné odstavit vozidlo

- situaci dale fesit s dispecerem

3.4 Jiné mimoiadné stavy

Mimo popsanych mimofadnych stavii mohou nastat situace, kdy je ohrozeno spolehlivé a vCasné
doruceni nakladu (nepfedvidané klimatické podminky, stavky, pretizeni silnic, autonehody). V téchto
situacich musi fidi¢ informovat dispecera a fidit se jeho pokyny.
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4 Diilezité kontakty

V Pripadé jakékoliv nenadalé mimoiddné situace informujte svého nadiizeného a pridéleného
dispecera!

Piimy nadfizeny
Pan| [77

Dispe¢ink —4———14
Asistenéni sluzba
CR - 1220

Zahranic¢i: +420 1220

Pokud budete G¢astnikem dopravni nehody, volejte na nasledujici kontakty:

Na uzemi CR:
(o3
Prvni pomoc 155
Policie 158
Hasici 150

Na tizemi mimo CR:

Rakousko Némecko
Prvni pomoc 141 nebo 144 Prvni pomoc 112
Policie 133 Policie 110
Svycarsko Belgie
Prvni pomoc 144 Prvni pomoc 100
Policie 117 Policie 101
Holandsko Francie
Prvni pomoc 112 Prvni pomoc 15
Policie 112 Policie 17

V piipad¢ jin¢ho statu volejte mezinarodni ¢islo 112
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Prilohy

Priloha 1 - Vybava vozidla

VYBAVA VOZIDLA
Ve vybave vozidla jsou nasledujici dokumenty:
Eurolicence
Zaznam o dopravni nehodé
Prazdné formulare CMR
Pisemné pokyny podle ADR

Doklady k vozidlu - technicky priikaz
- doklad o pojisteni
- dokument o cejchovani tachografu
- servisni knizka
- XL certifikat k nastavbeé

Doklady k pfivésu nebo navésu - technicky prikaz
- doklad o pojisténi
- XL certifikat
- servisni knizka

Dalsi vybaveni vozidla:

Kurty pro upinani nakladu véetné racen

Plastové rohy

Gumové podlozky

Ty¢ pro manipulaci s nastavbou navésu

Celni lanko

Hlinikové ptehrazovace (“Sprajcky*)

Hlinikova prkna v nastavbé vozidla, pfivésu nebo navésu
Drevéna prkna v nastavbé vozidla, pfivésu nebo navésu
Hasici pfistroj 6kg

Lopata

Kosteé

Kompletni vybava adr

Hydraulicky zvedak pro vyménu kola

Sada néfadi pro vyménu kola

Vybava konkrétniho vozidla je upfesnéna v Piedavacim protokolu vozidla.
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Priloha 2 - Vzor CMR
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Priloha 3 - Narizeni (ES) ¢. 561/2006 (prrepravy vnitrostatni a na uzemi EU) nebo dohoda AETR (prepravy

mimo EU)

Narizeni ES ¢. 561/2006

Denni doba Fizeni

max. 9 hodin (mozné zvyseni 2x tydné na 10
hod.) mezi dvéma odpocinky

Tydenni doba Fizeni

max. 56 hod

Tydenni pracovni doba

48 hod., Ize prodlouzit na max. 60 hod, pokud
za 26 po sob¢ jdoucich tydni nebude
piekrocena primérna pracovni doba 48 hod.
(vetné ostatnich pracovnich ¢innosti (bez
piesast) )

Celkova doba Fizeni za obdobi dvou po sobé
jdoucich tydnech

Max. 90 hod

Prestavka v Fizeni

nejpozdéji po 4,5 hodinach fizeni nejméné 45
minut. Lze rozdélit pouze na 2 useky: prvni 15
min a druhy 30 min

BéZna denni doba odpocinku

nejméné 11 hod v prabéhu 24 hod. od skonceni
predchozi doby odpocinku

Rozdéleni bézné denni doby odpocinku

pii prodlouzeni na nejméné 12 hod Ize rozdélit
pouze do 2 useki: Prvni Gisek nejméné 3 hod,
druhy usek nejméné 9 hod.

Zkracena denni doba odpocinku

mozné zkraceni max. 3x az na 9 hod. mezi
dvéma tydennimi odpocinky, bez vyrovnani

BéZna tydenni doba odpocinku

nejméné 45 hod. v¢etné jedné denni doby
odpocinku

ZKkricena tydenni doba odpo¢inku

nejméné 24 hod. s vyrovnanim do konce 3.
nasledujiciho tydne

Zacatek tydenniho odpocinku

Nejpozdéji po uplynuti Sesti 24hodinovych
casovych tsekt od skonceni predchoziho
tydenniho odpocinku.

Dale je nezbytné nutné, aby kazdy fidi¢ zadaval do Digitalniho tachografu vzdy pfi zapoceti vykonu
a i pfi ukonceni vykonu zemi Zacatku a Konce vykonu.
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Zdroj: Vlastni zpracovani
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