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Uvod

Novodoba personalistika se jiz davno nezabyva pouze pravy a povinnostmi
zaméstnance, podpisy pracovnich smluv, kontrolou pInéni riiznych bezpeénostnich
Skoleni nebo Iékarskymi prohlidkami. V dnesni dobé je kladen stéle vétsi diraz na
zaméstnance jako ¢lovéka. Co mlze zaméstnavatel ucinit pro svého zaméstnance,

aby se citil uz pfi samotném nastupu do nového zameéstnani dobre?

Tématem této bakalarské prace je tvorba adaptaéniho procesu pro nové
nastupujiciho zaméstnance, a to konkrétné na SKODA AUTO Vysoké $kole. Proces
adaptace, at' uz té socialni nebo praveé té pracovni, je nezbytny pro spravné

zaclenéni do kolektivu, prostredi a seznameni se s pracovnimi ¢innostmi novacka.

Ddavodem pro zvoleni tohoto tématu v této spolecnosti byla absence konkrétnich a
ustalenych postupl pro nastup, zaskoleni a samotnou adaptaci nové nastupujiciho
zaméstnance. SKODA AUTO Vysoka $kola zaméstnava nejen kvalitni akademiky,
ale také akademicko-administrativni a provozni zaméstnance, proto je tfeba klast

na jejich zapracovani a zaclenéni do kolektivu velky dlraz.

Teoretickd Cast bakalarské prace se zaméri na definici a rozdéleni zakladniho
pojmu adaptace. Bude popsan prubéh a faze adapta¢niho procesu, a jeho
souvislost se zkusebni dobou. Autorka definuje funkci a poslani mentora, jenz je pro
adaptovani jednotlivce dulezity. V neposledni fadé budou v praci uvedeny pfiklady

idealni a dobré praxe.

V praktické Casti se autorka zaméfi na analyzu soucasného postupu adaptace
zaméstnancul. Pro co nejlepsi predstavu provede dotaznikové Setfeni u vybranych
zaméstnancd SAVS, ktefi nastoupili v uplynulych dvou letech. Na tomto zakladé
bude provedena tvorba a popis adaptacniho procesu, jehoz soucasti je i adaptaéni
bali¢ek, obsahuijici veskeré potfebné informace od historie $koly, pres rtzné vstupni

formulare, po oteviraci dobu kiosku.



Teoreticka cast

1 Adaptace

V této kapitole bude nastinéna adaptace z biologického hlediska, ktera bude slouzit
jako vychodisko pro konkrétni druhy adaptace, jako je socialni adaptace a pracovni
adaptace. Z biologického hlediska je pojem adaptace (z lat. adaptatio = pfiztsobeni)
zakladni vlastnost jakékoliv Zivé hmoty, ktera se dokaze prizplsobit riznym vnéjsim
vlivim. V tomto pfipadé je adaptace vnimana jako motiv a nezbytna podminka
k preziti ¢lovéka. Podle psycholického hlediska adaptovat se znamena pfizpUsobit
se, zvyknout si na danou skuteénost (Kfivohlavy, 2015). Pro tuto bakalarskou préaci

jsou podstatné socialni adaptace a pracovni adaptace.

1.1 Socialni adaptace

Sociélni adaptace probiha na spoleCenské urovni, tedy interakce mezi Clovékem a
jeho okolim. Vychazi z procesu socializace, béhem niz jedinec ziskal dany vzorec
chovani a jejim pribéhem se konkretizoval a ménil dle specifickych podminek
pracovniho prostredi. Dle Rymese (1985) je rozdil mezi socializaci a socialni
adaptaci v délce procesu. Socializace probiha cely zivot a kazdou vyvojovou etapou
se meéni. Socialni adaptace je kratkodoby proces, spojeny s konkrétnimi udalostmi
v zivoté jedince.

Podstatou sociélni adaptace je osobni styk pracovnika sjeho novymi kolegy.
Proces socialni adaptace ma tfi faze. Dochazi k seznameni se s novou skupinou,
jejimi cili a normami. Nasledné porovnavani hodnot kolektivu s témi vlastnimi a
jejich prijeti nebo odmitnuti (Rymes, 1985). Vztahy se spolupracovniky jsou pro
mnoho lidi dulezité. Pokud bude prubéh socializace s novymi spolupracovniky

hladky, projevi se to na kladném vztahu k praci v organizaci. A naopak.

1.2 Pracovni adaptace

Pracovni adaptaci Ize definovat jako fizeny proces seznamovani pracovnika
s organizaci, jejimi hodnotami, Ukoly, stylem prace, technologiemi, specifickymi
prfedpisy a podminkami, za jakych bude zaméstnanec svou praci vykonavat
(Koubek, 2010). Pojmy pracovni adaptace nebo adaptovat se na praci se jako

takovy zacal pouzivat v 60. letech 20. stoleti. Je tomu tak z dUvodu, Zze pfedchozi



souhrnné psychologické kategorie, mezi néz patfi pravé adaptace, byly

nedostatec¢né (Rymes, 1985).

Uvadéni novych pracovnikd do organizace ma dle Armstronga (2007) ¢tyfi zakladni
cile. Prvni je pfekonani pfekonani pocatecni faze, ve které se novému pracovnikovi
vSechno zda nove, neznamé az cizi. Druhym cilem je rychlé vytvoreni pozitivniho
postoje a vztahu k organizaci. Za tfeti je to dosazeni Zzadouciho pracovniho vykonu
pracovnika co nejrychleji po nastupu. Ctvrtym cilem je snizeni pravdépodobnosti
brzkého odchodu pracovnika. Pro¢ jsou tyto cile dulezité? Je relativné vysoka
pravdépodobnost odchodu nového pracovnika béhem prvnich mésicl od nastupu.
S tim souvisi rtzné naklady, které se spole¢nosti snazi minimalizovat. Jsou to
napfiklad naklady na ziskani novych pracovnikl nebo nahradniku, jejich uvedeni
do organizace a nasledna zvySena kontrola ¢i naprava jejich chyb. Phillips (1990)
béhem vyzkumu zjistil, ze zdaleka nejvySSi naklady byly spojeny s neefektivitou
vznikajici, zatimco pozice byla neobsazena a poté s efektivitou novych pracovniku.
Zjistil, Ze v praméru bylo pro manazery zapotiebi 12,5 mésice, aby se na své nové
pozici citili pohodIné a primérné 13,5 mésice trvalo k dosazeni maximalni efektivity
nového zaméstnance (Taylor a Armstrong, 2014). Prvni dojmy =z nového
zameéstnani jsou kliCové, proto je tfeba vénovat velkou pozornost uvadéni

pracovnikl do organizace.
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2 Adaptacéni proces

Nejprve je nutné objasnit rozdil mezi nastupem a adaptacnim procesem nového
zameéstnance. Tyto terminy se daji snadno zaménit. Obdobi nastupu zacina, jakmile
kandidat odpovi potencidlnimu zaméstnavateli na nabidku zaméstnani. Stava se
tak budoucim zaméstnancem. Konci v momenté, kdy je pracovnik schopen
samostatné vykonavat praci, ke které byl pfijat. Adaptacni proces je soucasti
nastupu a zaméfuje se na prvni dny pracovnika v organizaci. Oba terminy vSak maji
za cil seznamit zaméstnance s organizaci, spolupracovniky a pracovnim mistem
(AIHR web).

Hlavnim smyslem adaptacniho procesu je co nejrychleji a bez stresu zaradit nového
pracovnika do kolektivu a adaptovat ho na styl prace. Dale je dulezité, aby se co
nejvice zkratila doba, béhem které zaméstnanec nepodava plnohodnotny vykon,

protoze si teprve osvojuje znalosti a dovednosti potfebné pro vykon jeho prace.

V pribéhu i pfi vyhodnoceni adaptacniho procesu je zadouci Uzka spoluprace
personalniho utvaru a vedouciho zaméstnance, pficemz kazda strana pini dilCi ¢asti
postupu. Personalni oddéleni vypracovava koncept adaptace, tvofi a predava
soubory pisemnych materialu slouzicich k adaptaci. Koordinuje a metodicky Fidi
nastup a pocatecni fazi AP. V této souvislosti proskoluje vedouci pracovniky vsech
arovni. Nasledné vedouci prebiraji fizeni a kontrolu na svém oddéleni a pracovnim
misté zaméstnace. Zaroven fesi pfipadné problémy béhem adaptace a vyhodnocuiji
jeji pribeéh (Koubek 2010).

Hlavnimi cili samotného adaptacniho procesu je, aby se novy zaméstnanec citil jako
doma, zvysil zdjem o praci v organizaci. Déle je to poskytovani zakladnich informaci
o pracovnich podminkach a zvyklostech, normach vykonu, nebo co se od

pracovnikl o€ekava (Armstrong 2007).

2.1 Prabéh a faze

Po vyfizeni formalnich nalezitosti, jako je pfedani dokumentl a podpis pracovni
smlouvy na personalnim oddéleni, doprovodi zastupce personalniho oddéleni na
pracovisté, kde ho oficialné predstavi jeho pfimému nadfizenému. Dle Koubka

(2010) vhodné, aby personalista pouzil obratu: ,Pane/pani X, dovolte mi, abych
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k vam uved| pana/pani YZ, ktery/a byl/a dneSnim dnem pfijat/a na pracovni funkci
F na vasem oddéleni.“ Vedouci pracovnika pfivitd a podékuje personalistovi za

uvedeni.

Nasleduje seznameni s Utvarem, vSeobecnymi podminkami a povinnostmi. Vedouci
provede nového kolegu po oddéleni a sezndmi se spolupracovniky. Pro zacviceni
nebo zaskoleni, pfipadné kontrolu pracovnika, je pridélen instruktor nebo skolitel.
Na zavér procedury je zaméstnanec zaveden na své pracovni misto, je mu pfedano
a pfidéleno nezbytné vybaveni pro vykon jeho prace. Pfidéluji se prvni pracovni
Ukoly. Vhodné je pracovnika povzbudit, vyjadfit mu davéru a popfat mu Uspéch
(Koubek 2010).

2.2 Adaptaéni plan

Adaptacni proces je nutné dobfe naplanovat za pomoci vhodnych metod
s prihlédnutim k povaze pracovniho mista a osobnosti pracovnika, ktery adaptaci
prochazi. Pokud naroénost pracovniho mista nevyzaduje jinak, proces adaptace
pracovnika je vhodné rozdélit do ¢asovych celku v délce napfiklad zkusebni doby,
ktera je dle Zakoniku prace (§ 35) ode dne sjednani pracovniho poméru tfi mésice
po sobé jdouci a v pfipadé vedouciho zaméstnance Sest mésicl po sobé jdoucich.
Po stanoveni ¢asového planu je pro vécny plan pouzivani kontrolnich seznamu
vhodnym zpusobem vytvofeni struktury a zajisténi toho, aby byly provedeny

vS§echny potrebné kroky a zajisténa dlslednost.

Soucasti procesu je také formalni a systematické vyhodnocovani toho, jak se
zameéstnanec orientuje a zacleriuje. DoporuCuje se kontakt mezi nadfizenym,
pfipadné i personalnim oddélenim a pracovnikem v prvnim tydnu alespon dvakrat,
v prubéhu dalsich dvou az tfi tydnl alespon jednou tydné. Zalezi na délce ¢asového
planu. Zpétna vazba byvéa ziskavana v podobé anonymnich dotaznikl (v pfipadé
naboru vétSiho mnozstvi zaméstnancll), pohovorl nebo skupinové diskuse mezi
pracovniky. Nadfizeny soustavné hodnoti, jak se pracovnik vyrovnava
s jednotlivymi problémy, narUstajicim mnozstvim Ukoll, ale i jeho pFistup k praci a

vytvareni zdravych vztah( na pracovisti (Koubek, 2010).
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2.3 Adaptaéni bali€ek (Priruéka pracovnika)

Veskeré informace, které by mél nové nastupujici pracovnik znat, je vhodné shrnout
do brozury, &i prezentace. Armstrong (2007) i Koubek (2010) déli tuto pfirucku na
tfi oblasti. Prvni oblasti je tzv. celopodnikova, ve které se nachazi vSeobecné
informace o podniku spolec¢né pro vSechny pracovni bez ohledu na charakter a
obsah jejich prace (konkrétné napriklad: pro SAVS). Tato zakladni éast by méla
obsahovat:

o Charakteristika podniku: historie, hodnoty, hierarchicka struktura, orientace

v budové
e Podnikova pravidla

e ZA&kladni pracovni podminky: pracovni doba, dochazka, dolovend, sluzebni
cesta

e Navody, jak: zadat o pracovni cestu, dovolenou, zadavat dochazku,

postupovat pfi pracovni neschopnosti atd.
e Odménovani: mzdy, jeji slozky, tarify, pfiplatky, benefity
e Postupy pro kvalifikaci
e Postupy pfi stiznostech, povySovani
e Odbory
e Moznosti vzdélavani
e Zdravotni péce a prvni pomoc, nouzoveé vychody
e Moznosti stravovani a obcerstveni
e Socialni program a péce o pracovniky
e Elektronicka posta, sluzebni telefon (Armstrong, 2010)

Druha oblast je zuzena na utvarovou orientaci. Zde se objevuji detaily a zvlastnosti
konkrétniho oddéleni (konkrétné napfiklad: Katedra fizeni lidskych zdroju, Katedra
informatiky atd.). Tato €ast obsahuje napfiklad: hierarchickou strukturu oddéleni,
kontakty na vedouci a kolegy. Treti oblasti je orientace na konkrétni pracovni misto,
jez obsahuje diferenciace podle charakteru a obsahu prace (konkrétné napfiklad:

odborny asistent, docent, personalista, vedouci marketingu atd.). V této oblasti se
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objevuje napfiklad: konkrétni navod na uzivani nastroji nebo praktické rady pro

vykon prace (funkce).

Vyhoda takovych bali¢kl tkvi v Setfeni pracovni doby. Pracovnici si materidly
studuji zpravidla doma. Snizi se pravdépodobnost, Ze se k pracovnikovi z divodu,
ze nékdo zapomene, nedostanou nékteré dulezité informace. Zaroven je mozné se
pro osvézeni paméti kdykoliv k materialim vratit. Byt jsou veskeré informace
zaneseny v adaptacnim bali¢ku, je vhodné s novym pracovnikem alespon zakladni

body projit.
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3 Mentoring

Tento proces zaclenuje specialné vybrané a Skolené jedince, ktefi jsou schopni vést
pfidéleného pracovnika. Poskytuji mu rady, soustavné ho podporuji, a tim pomahaji
jeho rozvoji a orientaci. Clutterbuck (2004) popsal mentoring jako ,pfilezitostnou
pomoc jednoho ¢lovéka jinému pfi uskuteénovani vyznamnych zmeén ve znalostech,
v praci nebo mysleni“. Mentoring je mozné definovat jako zplsob pomoci lidem
béhem jejich u€eni (na rozdil od koucovani, coz je spise direktivni nastroj ke
zvysovani schopnosti lidi). Pracovnik se vzdélava béhem vykonu své prace, coz se
povazuje za nejlepsi mozny zpusob osvojovani si konkrétnich znalosti a dovednosti.
Béhem mentoringu se také doplhuje formalni vzdélani tim, ze je zde v nabidce
individualni vedeni od manazerd, ktefi jsou zkuSeni a maji redlnou zkusenost

s chodem organizace.

Presné dané standardni postupy mentoringu nejsou znamy, nicméné je dllezité
vybrat mentora, ktery spravné uplathuje uzite€nou pomoc osobé& nebo osobam,
S nimiz jedna. Zvoleny mentor musi byt pro svou roli dobie proskolen a informovan.
Odbornici Hirsch a Carter (2002) trvdi, ze mentor pfipravuje lidi k tomu, aby
v budoucnu pracovali Iépe, a pfipravuje je i pro naroc¢nejSi a vetsi zalezitosti,
napriklad postup v kariéfe. Mentor poskytuje rady, jak vytvofit program svého
sebevzdélavani a nabizi vSeobecnou pomoc s timto programem. Vede pracovnika
k osvojeni nezbytnych znalosti a dovednosti potfebnych pro vykonavani nové
prace. Mentor zaroven poradi se zvladanim administrativy, pracovnich i
mezilidskych konflikt(, s nimiz se jedinec setkava nebo muze setkat v ranych fazich
své kariéry. Pracovnik se na mentora muze obratit v pfipade, Ze si nevi rady se
zadanym Ukolem. Mentor ho nevypracuje za néj, ale pomUze mu v orientaci a
nasmeéruje ho spravnym smérem. Dle Armstronga (2010) je mentor jakymsi
otcovskym pfitelem pracovnika, ktery je ochoten naslouchat jejich aspiracim a

problémdm.
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4 Moderni praxe

Jak jiz bylo zminéno, v zajmu spole¢nosti, a hlavné zameéstnancu je zadouci
sledovani modernich a funguijicich trendd. Vyhody plynouci z dobfe nastaveného
procesu dle AIHR Academy jsou snizeni stresu a uUzkosti z nového prostredi,
zvySeni pocitu zavazku vuci organizaci, snizeni chybovosti a zvyseni produktivity,
nebo také pozitivni vztahy na pracovisti. Ve svém c¢lanku popisuji moderni a

prakticky navod na orientaci nového zaméstnance v podniku.

V prvé fadé by se organizace méla zamérit na vyuku zvladani dovednosti pro
nejdulézitéjsi stresové faktory, s nimiz se pfichozi pracovnici potykaji. Pokud
spole¢nost zahrne do svych postupu realistické informace, vyhne se tim klamnym
ocCekavanim a zklaméanim, kterd by mohla vzejit od pracovnika. Nastup do nového
zaméstnani je pro vétsinu lidi velmi stresujici. Jeden z nejlepSich zpusobu, jak se
vyrovnat se stresem, je dle Fischera (1985) a Nelsona a spol. (1991) socialni
podpora. Pfidéleni ,kamarada“, kolegy, pfipadné mentora je jednim z dtvodu, jak
vyjadfit zameéstnanci podporu. Do procesu by méla byt zahrnuta i neformalni
organizacéni kultura (obéd, tykani, oslovovani kfrestnimi jmény). Dlkladna pfiprava
na prvni den plati pro nového zaméstnance, ale i pro manazera a celou organizaci.
Pfitomnost samotného vedouciho na pracovisti v den nastupu nového
zaméstnance pusobi pozitivné. Je nutné také zajistit, aby budouci kolegové
novacka védeéli o jeho nastupu. Vétsina lidi si svUj prvni den v praci pamatuje, proto
je dulezité, aby tato vzpominka byla kladna. Do prvniho dne je mozné zahrnout
zabavu a hry. Jednim pfikladem je hra na zpUsob pexesa. Adaptovany pracovnik
musi jména na papiru spojit s fotkami zaméstnancl. S obsahovou strankou
orientace souvisi i vysvétleni softwaru, ktery dana firma vyuziva (od emailu, pres
interni chatovaci systém az po formulare). K vytvoreni struktury je vhodné pouzit
kontrolni seznamy, tzv. checklisty, aby se na nic nezapomnélo. Posledni fazi je
vyhodnocovani a zpétna vazba od vSech zulastnénych zaméstnancu (AIHR

Academy, New Employee Orientation: A practical guide).
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4.1 Priklad praxe v AIHR

Spoleénost AIHR nabizi nejkomplexnéjsi navody a osnovy tykajici se prostredi
lidskych zdroju. V néasledujicich odstavcich bude popsan postup AIHR pro orientaci
novych zameéstnancl. Dobfe strukturovany a vymysleny proces, ktery
nekompromituje emocionalni a lidskou stranku nastupu do nového zaméstnani,
predstavuje dlouhou cestu k vybudovani trvalého vztahu se svymi lidmi (AIHR

Academy, New Employee Orientation: A practical guide).

4.1.1 Prvniden

Kolem 9:00 dorazi do kancelafe novy pracovnik a je uvitan obcerstvenim a
(nealkoholickym) pfipitkem. Cilem je podélit se s kazdym v kacelafi, protoze to
poskytuje neformalni prilezitost setkat se s celym tymem. Zaroven to predstavuje
kulturu spole€nosti a citi se vrele vitani v nové pracovni rodiné. Diskutuje se o
programu dne. Jakmile opadne puvodni napéti a novy zameéstnanec se citi
uvolnénéji, sednou si se svym manazerem a podivaji se na strukturu a program
dne, aby védél, co mlze ocekavat. Nasleduje prohlidka kancelare, ktera pomaha
lidem se citit ,jako doma“. Béhem prohlidky se zaméstnanec pfedstavuje ostatnim
koleglm. Novému zaméstnanci se ukaze jidelna, jak funguje kavovar, kde jsou
socialni zafizeni, co je potfeba znat k ovladani tiskarny nebo jak zavfit kancelar. Po
prohlidce nasleduje predstaveni 90denniho planu adaptace, kde je pracovnikovi
vSe vysvétleno. Pfed tim, nez cely tym pUjde spoleéné na obéd, ma zaméstnanec
chvili na oddych, aby zpracoval své prvni dojmy a informace, které dosud obdrzel.
Po obédeé zacina odpoledni zabava informativni formou, kde (v pfipadé AIHR)
zakladatelé spolecnosti predstavuiji firmu z hlediska tymu, roli a kam firma sméfuje.
Po prezentaci se nadfizeny opét sejde s novym pracovnikem a pfedstavuje mu
tydenni a mésiéni rutinu. Prvni den je ukonéen kolem 15:00. Je to brzy z divodu,
aby prvni den nebyl pro nového zaméstnance pfilis naro¢ny. Na obrazku Cislo jedna

je k dispozici nahled checklistu pro prvni den.
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NEW EMPLOYEE ORIENTATION
CHECKLIST

Firstday

Welcome Practicalities

D Get cake, donuts, or champagne D WiFi password: ...

I:I Discuss agenda for the day I:] Wage tax deduction form

[:l Office tour D Submit info for Payroll system via this form

El Introduce to colleagues + team D Make a scan of passport + tax deduction form + work
|:| 90-day plan permit (if applicable) — upload here

I:] Take profile picture
D Company presentation

Training
El Weekly + monthly structure

D Communication software
‘:I Invite to team calendar events + holiday calendar

I:] Email setup (signature etc.)
[:l Provide access to Employee Resources folder

(handbook, expenses form etc) L rote specific software

Obrazek 1: Format checklistu podle AIHR pro prvni den

Zdroj: https://www.aihr.com/blog/new-employee-orientation/

4.1.2 Prvni tyden

Béhem prvniho tydne je vhodné zajit na neformalni obéd mimo firmu. Personalista
a vedouci zaméstnance shrnou, zrekapituluji prvni tyden. Odpovidaji na otazky: co
Slo dobre, co mohlo byt lepsi, je néco ke zlepSeni? Pfidani nového zaméstnance na
firemni/tymovou stranku ,0 nas“ pomaha zameéstnanci se citit soucasti rodiny. Totéz
plati pro pfedstaveni na socialnich sitich (napf. LinkedIn). Je tfeba vyhodnotit
90denni plan, o kterém se hovorilo prvni den, tudiz si zaméstnanec s vedoucim
naplanuji vyhodnocuijici schizky v rozestupech cca 3 tydny az mésic. Na obrazku

Cislo dva nize je navrh checklistu pro prvni tyden podle AIHR.
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NEW EMPLOYEE ORIENTATION

CHECKLIST
First week
Team ToDo's
I:l Pick restaurant (on Deliveroo) D Plan ‘AIHR pitch’
D Individual sit-downs with direct colleagues D Add to company ‘about us’ page

D Introduce on LinkedIn

D Plan 90-day plan check-in meetings (30, 60, 90 days)

D One on one with hiring manager (recap first week)

Obrazek 2: Format checklistu podle AIHR pro prvni tyden

Zdroj: https://www.aihr.com/blog/new-employee-orientation/

19


https://www.aihr.com/blog/new-employee-orientation/

5 Prakticka Cast

Prakticka Cast bakalarské prace je zamérfena na analyzu soucasného postupu
personainiho oddéleni SAVS. Sou&asny postup je zjistovan prostiednictvim
rozhovorl s vybranymi zaméstnanci. Na zakladé analyzy a vystupu z teoretické
&asti bude vytvofen adaptaéni proces pfimo pro SAVS. AP bude obsahovat

adaptacéni plan a adaptacni baliCek pro noveé nastupujicino zaméstnance.

V soucCasné dobé neexistuje smérnice, ktera by urcovala postup pro pfijimani a
adaptovani zaméstnance. Neexistuje jeden uceleny zplsob predavani informaci,
agendy a pomucek k plnéni nové pracovni naplné zamétnance. Pfedpoklada se, ze
nové nastupujici zaméstnanci nesjou spokojeni se zplusobem a komplexnosti
predavani informaci. Zaroven je zde také predpoklad zkresleni procesu nastupu a
adaptace, nebot’ néktefi zaméstnanci nastupovali béhem covidového obdobi. Lidé,
ktefi si procesem adaptace prosli v minulych mésicich a maji toto obdobi jesté
v zivé paméti, pomohou personalnimu oddéleni vytvofit a zavést co mozna

nejefektivnéjsi postup adaptace zaméstnance.

5.1 Metodika sbéru dat

Polostrukturované hloubkové rozhovory byly provadény se ctyfmi internimi
zaméstnanci SAVS, ktefi nastoupili b&hem uplynulych dvou let. Tito zaméstnanci
jsou zrlznych oddéleni: akademicti pracovnici, akademicka administrativa a
provozni zaméstnanci. Zastupci pro interview byli vybrani za kazdé oddéleni, nebot’
se oCekavaly jiné poznatky a pozadavky, které se tykaji nastupu a pracovni napiné.
Rozhovory byly vedené v soukromi z divodu navozeni duvérné atmosféry a co
nejvice autentickych odpovédi. Z divodu ochrany osobnich udaju a citlivosti nazoru
jednotlivych respondentl byly textové soubory poskytnuty pouze vedouci
bakalarské prace. VSem respondentiim byly pokladany stejné otazky ve stejném
poradi.

Seznam otazek pro rozhovor:

1. Jak dlouho jste na SAVS?

2. Pamatujete si své prvni dny na SAVS? Jak byste je popsal/a?
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3. Jak Vas pfivitali kolegové a nadfizeny?

4. Jak dlouho trvalo, nez jste se dostal/a do procesu, do plného pracovniho

vykonu?
5. Jak byste zhodnotil/a proces vasi adaptace na pracovisté?
6. Co by Vam byvalo zjednodusilo proces adaptace? Mate napad na zlepseni?

Pro nasledné zpracovani byly rozhovory se svolenim zaméstnanct nahravany.
Nahrané rozhovory se zaméstnanci byly pfepsany do textového souboru. Tento text
bylo nasledné nutné podrobit analyze kédovanim. Cilem takového postupu je
odhaleni obsahu sdéleni obecné, na zakladé toho jsou formulovany teorie a
hypotézy, které jsou analyzovany a interpretovany. Kédy jsou tedy voleny tak, aby
zahrnovaly konkrétni jevy vtextu do obecné roviny. Respektive jsou tvoreny

kategorie. K6dovani tak umozriuje odhaleni skrytych souvislosti (Hendl, 2016).

5.2 Analyza dat

Souvislé texty byly zpracovavany otevienym kdédovanim dle vySe zminéného J.
Hendla (2016). Pro prehlednost byla ke kazdému kdédu pfifazena barva a text
tykajici se daného kédu byl podbarven jeho barvou. ZplUsob byl inspirovan u E.
Svejdarové. Celkem bylo pouzito jedenéct riznych kéd (viz Tabulka 1: Kédovani).
NejCetnéjSimi kddy byly s 29 vyskyty ,Napady na zlepSeni“ a ,Komplikace pii

nastupu“. Nejméneé se objevoval kéd ,Prvni den” (6 vyskytud).

5.2.1 Jak dlouho jste na SAVS, jaké byly vase prvni dny?

Prvni otdzka rozhovoru spolu s druhou slouzily k otevieni rozhovoru a pfipomenuti,
kdy zaméstnanec na SAVS nastoupil a jaky byly jeho prvni dojmy. Zjisténi obdobi
nastupu je pro vyhodnoceni dulezité, protoze posledni rok je poznamenan pandemii
koronaviru, a vysledky mohly byt touto okolnosti zkreslené. Dojmy z prvniho dne
souvisi s dobou nastupu. Nastupy uskutecnéné v dobé tzv. lockdownu byly velmi
strohé a zdaleka neodpovidaly ocekavanim zameéstnance. Panovala shoda, ze
prvni den pulsobil spiSe ponure, protoze kromé nékolika provoznich zaméstnancl

zajistujicich chod rtznych oddéleni skoly, byla budova prakticky liduprazdna.
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5.2.2 Jak vas privitali kolegové a nadfizeny?

Vsichni respondenti se shodovali, Ze pfivitani od nadfizeného a kolegu bylo velmi
vielé. Hodnoti ho pozitivné. Jeden respondent mél tu Cest s ¢asti svého sou¢asného
oddéleni spolupracovat v jiné instituci, coz mu znac¢né usnadnilo seznamovani se
svymi kolegy. Na druhou stranu pravé kvUli pandemii se objevuje fakt, Ze néktefi i
po roce se s nekterymi kolegy z jinych oddéleni setkavaji poprvé. Kvuli home office
nebyl u dvou zaméstnancu v den jejich nastupu pritomen jejich nadfizeny. Nicméné
se jich jeho nepfitomnost nijak nedotkla, nebot’ uz byli pfedstaveni v kancelari

béhem prijimaciho Fizeni.

5.2.3 Jak dlouho trvalo, nez jste se dostal/a do pIného procesu?

Doba, kterou se dostavali jednotlivi zaméstnanci do plného pracovniho vykonu se
odviji od jejich oddéleni a pracovni napiné. Akademici se svou pracovni naplni nebo
s harmonogramem roku zpravidla zadny problém nemaji. Maji zkusenost z jinych
Skol. Problém nastava u specifické administrativy typu dochazka nebo pracovni
cesty. Stim souvisi kéd ,Prace personalniho oddéleni”. Nejen ze dotazovani
zaméstnanci nastupovali v dobé& koronaviru, ale dva z nich pfisli na SAVS v dobé
stfidani personalistek. Zaroven proto, ze neexistuje jednotny systém pfijimani a
adaptovani nového zameéstnance, byl nastup téchto dvou poznamenan i touto
skute€nosti. To se projevilo v sice kompletnim, ale nepfehledném adaptacnim
balicku zaméstnance. Proto musela pfijit na fadu ,Pomoc od kolegd“. S ochotou a
pomoci od kolegl byli respondenti nad miru spokojeni. ,Kolegyné jsou staré
prakticky, ty mi hodné pomahaly...“ pronesl respondent Cislo 3. Zarover ale pronesl,
ze ,ale nékteré véci prosté neveédi. Doba zapracovani se tedy pohybovala mezi
jednim az péti mésici s tim, ze pro plnou adaptaci na svou ¢innsoti, musi projit celym

rokem.

5.2.4 Jak byste zhodnotil/a proces vasi adaptace na pracovisté?

Kdyz hodnotili proces jejich adaptace na pracovisté, skloriovalo se casto
nedostatecné proskoleni na uzivatelsky ne pfili$ pfivetivy akademicky informacni
systém a spisovou sluzbu. Proskoleni na obecné informace predavané personalnim
oddélenim byla v poradku, jen tomu chybél systém. Jeden zaméstnanec nastupujici
na vedouci pozici byl v nelehké situaci, byt’ je specialistou ve svém oboru, jeho

predchidce nebyl k dispozici a téméf na vSée musel pfijit sam, protoze tuto naplh
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prace podrfizeni neovladaji. Tim je zajimavy kéd , Vlastni iniciativa®, ktery vznikl na
zakladé analyzy rozhovorl 3 a 4. Zameéstnanec akademické administrativy a
akademik se byli schopni na svou praci adaptovat rychle diky vlastni iniciativé.
Pokud byli nespokojeni s proskolenim nebo Spatnym predanim informaci, obratili se

na kolegy nebo personalni oddéleni.

Co se tyée komplikaci béhem nastupu zameéstnancu, polovina nebyla zavinéna
lidskym faktorem, respektive SKODA AUTO Vysokou $kolou. U kazdého
zameéstnance nastal problém se zafizovanim zaméstnanecké karty. Tento ukon
nema skola v kompetenci. Rlzné instituce pro zafizovani nastupu byl kvali pandemii
zaviené nebo mély omezenou oteviraci dobu. Problémy zavinéné skolou byly
v pfedavani konkrétnich informaci, napfiklad akademicky informacéni systém.

Zameéstnanci si informace museli zjiStovat sami.

5.2.5 Co by Vam byvalo zjednodusilo proces adaptace?

V pribéhu rozhovoru pfichazeli respondenti se spoustou tipl, které by jim byvaly
zjednodusily jejich proces zapracovani a adaptace. Po zak6dovani se shodovali na
tom, ze by mél vzniknout ustaleny adaptacni proces zaméstnance spolu
s priruckou, kde by existovaly veskeré informace tykajici se nastupu a zapracovani
se. To je i cilem této bakalarské prace. Bylo by vhodné nového zaméstnance
doprovodit v jeho prvni den na jeho pracovisté a predstavit ho. Pokud neni mozné,
aby proces seznamovani s kolegy provedl| nadfizeny, mél by existovat prlivodce,
kery se bude zaméstanci vénovat po dobu jeho adaptace. V pfipad€, ze zasahne
pandemie a Skola bude témér liduprazdng, v informaénim systému, ktery je interni,
by mély byt pristupné fotografie u vSech zaméstnanci a studentld. Novy
zameéstnanec se alespon touto formou pokusi vSechny kolegy a podfizené poznat.
V pfipadé, Ze nebude mozné tzv. stinovani plvodniho zaméstnance, tedy Zze den
odchodu plUvodniho zaméstnance se alespon o jeden den piekryva s nastupem
nového zameéstnance, zajistit pfedani kompletni agendy jinou formou (napfiklad
slozka v pocitaci, dostatecné informovat jiného zaméstnance). Bylo by vhodné v€as
pfedavat budoucimu zaméstnanci dokumenty Kk jejich sezndmeni. Zaméstnance,
ktefi nikdy nepracovali na akademické pudé, seznamit s harmonogramem
akademického roku nebo pravidly oslovovani titulovanych osob. Jako drobnost
darovat pfi nastupu zameéstnanci upominkovy pfedmét nebo alespon propisku

k podpisu smlouvy.
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Tabulka 1: Kodovani

NAPAD NA
ZLEPSENI

PREDANI
INFORMACI

VLASTNI | IN3_23; IN3_34; IN3_54; IN3_63; IN3_97; IN3_110; IN3_114;
INIGIATIVA | IN4_17; IN4_37: IN4_62; IN4_80; IN4_103; IN4_113; IN4_115
INT_13: IN1_54:
IN2_35. IN2_47-
PE?)AE)ECGOUD IN3_54: IN3_77- IN3_84-
IN4_29: IN4_34: IN4_36: IN4_38: IN4_68: IN4_104: IN4_106:
INA 113
PRAGE :H;_g?ﬂ“;_g;”N1_85HN1_114
PEF(;%%NE’EEE}HO IN3_33: IN3_39: IN3_72: IN3_78:
IN4_19: IN4_39: IN4_60- IN4_76: IN4_93: IN4_108: IN4 110
INT_9: INT_29: IN1_66: IN1_68: IN1_75
.o | IN2 24: IN2_48: IN2 51:
PRIVITANE 1 1N3_8; INa_11:
IN4_6: IN4_88

INT_58; IN1_91; IN1_94; IN1_98; IN1_102; IN1_111; IN1_123
IN2_8; IN2_11; IN2_16; IN2_19; IN2_24: IN2_29: IN2_36;
IN2_48; IN2_57;

IN3_85: IN3_91; IN3_113; IN3_118; IN3_120; IN4_114

INA 14; IN4_44; IN4 83; IN4 99; IN4 104; IN4 108;IN4 118

24




5.3 Vyhodnoceni

Zakodované a zanalyzované soukromé dialogy poukazaly na predpoklady uvedené
v Uvodu praktické ¢asti. Z pohledu zaméstnancu skola postrada komplexni soubor
informaci, ktery by jim byl poskytnut béhem nastupu. Jedno z nejCastéji
zdUraznovanych pozitiv, byla ochota personalniho oddéleni béhem nastupu a
adaptaéniho procesu. Zameéstnanci byli spokojeni s Uplnosti predavanych
informaci, nicméné by zménili zplsob jejich pfedavani. Co se ty&e piivitani na SAVS
kolegy a nadfizenymi, byl tento akt naruSen dobou covidovou, nebot’ Skola byla
béhem jejich nastupu témér liduprazdna a shodovali se, ze s nékterymi kolegy se i
po roce na SAVS vidéli poprvé. Doba, po kterou se pracovnici adaptovali na préaci
a pracovni prostfedi, byla relativné srovnatelna s tfimési¢ni zkusebni Ihutou.
Respondenti se shodli na tom, ze samotny proces adaptace na pracovisté by
hodnotili kladné. Pro praktickou ¢ast této bakalarské prace byla nejvice prinosna
otazka, ktera se tykala napadl na zlepSeni. Zaméstnanci pfichazeli s rdznymi
napady, které se mohou zdat jako drobnosti, ale jim by proces nastupu a adaptace
zpfijemnily. Ty byly zohlednény pfi tvorbé adaptacniho bali¢ku. Zajimavym
napadem pro tvorbu pfirucky bylo pfidat do prezentace snimek s tématy
,akademicky slovnik“ a pravidla oslovovani na SAVS. Novi zaméstnanci, ktefi
nepfichazi z vysokoskolského prostredi, byvaji v rozpacich z toho, jak oslovovat
akademiky a neakademiky, co znamena pojem kvestor nebo jak vypada
harmonogram akademického roku.

5.4 Tvorba adaptacniho bali€ku

Adaptacni baliCek utvafi komplexni souhrn informaci pro nové nastupujiciho
zaméstnance. Tento baliCek sestava z jedné prezentace vytvofené a obsahové
uzplUsobené podle jednotlivych zacélenéni pracovnika: akademik’, akademicka
administrativa® a provoz®. Informace pro jednotlivd zaclenéni jsou v prezentaci

znazornéna. AB bude poskytnut jesté pfed nastupem do nového zaméstnani.

1 Akademik pracovnik vykonavajici pedagogickou &i tviréi ¢innost na vysoké $kole. Akademické
pozice se odviji dle urovné tituld, tj. lektor, asistent, odborny asistent, docent a profesor.

2 Akademicka administrativa zajiStuje pedagogicky a vzdélavaci chod $koly. Jsou to napfiklad
studijni oddéleni nebo oddéleni védy a vyzkumu.

3 Provozni zaméstnanci zajistuji provozni chod $koly. Tato prace se tyka napfiklad personalniho
oddéleni, IT nebo oddéleni marketingu.
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V pfiru€ce jsou pokyny tykajici se nezbytnosti pro nastup a co nejlepsi adaptovani

noveého zaméstnance.
Informace, které jsou pro vSechny zameéstnance stejné a nemeénné:

e obecné informace tykajici se charakteristiky podniku (historie, hodnoty,

hierarchicka struktura, orientace v budoveé),
e podnikova pravidla, pravidla konkretizovana pro akademickou pudu
e postupy pfi stiznostech,
e odbory,
e socialni program a péCe o zaméstnance
e moznosti stravovani.

Informace, které jsou modifikované podle pracovniho zarazeni zaméstnance
(dostupné na Portalu SAVS):

e zakladni pracovni podminky, konkrétné pracovni doba, dochazka, dovolena

a sluzebni cesta,

e pravidla odménovani za odvedenou praci (mzda, jeji slozky, tarify, priplatky,

benefity),
e postupy pro kvalifikaci,

e navody, jak: zadat o pracovni cestu, zadat o dovolenou, zadavat dochazku,

postupovat pfi pracovni neschopnosti atd.

Adaptacni balicek obdrzi novy zaméstnanec ve formé prezentace do emailu.
V pfipadé nejasnosti kontaktuje personalni oddéleni. AB je soucasti adaptacniho
planu. Na zakladé napadu na zlepseni od respondentl bylo navrzeno, ze spolu
s adaptaénim balickem dostane novacek k podpisu smlouvy firemni propisku

s blokem a kli¢enku.

26



5.5 Tvorba adapta€niho planu

Adaptacéni plan bude vytvofen formou tzv. checklistu. Tento rozvrh bude zaroven
oficialnim dokumentem tykajicim se nastupu a adaptaéniho procesu nové
nastupujiciho zaméstnance. Soucasti adaptacniho planu je adaptacni baliCek,
jehoz predani a seznameni se s nim je rovnéz zaneseno ve zminéném checklistu.
Zahajeni procesu je na personalnim oddéleni, které poskytne nové prijatému
zaméstnanci AB. S timto rozvrhem je pracovnik seznamen prvni den v zaméstnani.
Adaptacni plan je sestaven pro dobu nezbytné nutnou k zapracovani zaméstnance.
Pokud nadfizeny nenavrhne jinak, adaptacni plan bude navrzen k plnéni po dobu
Sesti mésicl. V planu jsou ukony ¢asove rozvrzeny do daného pul roku adaptaéniho

procesu.

5.5.1 Napln adapta€niho planu

Soucasti adaptacniho planu je i nastupni plan. Personalistka si diky nému
zkontroluje, zda predala a zaroven obdrzela nalezitosti potiebné k nastupu nového
zaméstnance. Prvni den zaméstnance na SAVS za&ina na personalnim oddéleni.
Jsou zde vyredeny posledni nalezitosti tykajici se administrativy nastupu. Konkrétni
ukony jsou zaneseny v checklistu (viz Pfiloha 1: Adaptaéni plan zaméstnance).
Kazdy ukol personalistka zaskrtne. Prvni strana planu sestava z bodu vyplfiovanych

personalistkou.

Zaméstnanec bude pfedan do doprovodu nadfizeného, jenz obdrzi od personalistky
adaptacni plan (checklist) a doprovodi zaméstnance na jeho pracovisté. Pracovnik
nalezité predstaven koleglm a mentorovi, ktery je uveden v adaptacnim planu, a
bude novacka doprovazet po celou dobu jeho adaptace. Nadfizeny seznami spolu
s mentorem zaméstnance s planem jeho adaptace. Ukolem mentora je b&hem
prvniho dne provést pracovnika po budové a predstavit ho i koleglm z jinych
oddéleni. Pro jednodusSsi a prijemnéjsi proces adaptace je mentor spise

neformalnim pravodcem.

Nadfizeny stanovi do kalendare pravidelné informacéni schlizky — zpétné vazby —
tykajici se adaptace zaméstnance. Prvni schlizka je stanovena na konec prvniho,
pfipadné zacatek druhého tydne. Nasledné schlizky jsou provadény na konci
kazdého mésice. VSichni u€astnici adaptacniho procesu potvrdi seznameni s AP a

svUj souhlas s jeho plnénim podpisem.
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Prvni dny Clovéka v novém zaméstnani mohou byt stresujici. Seznameni se véemi
dokumenty a smérnicemi spolecnosti je rozvrzeno do prvniho tydne. BEhem téchto
dnu si zaméstnanec nastuduje dilezité informace o spole¢nosti a jejim fungovani.
Tento tyden probéhne Skoleni na univerzitni informacéni systém a dochazkovy
systém. Prvni zpétna vazba ze strany nadfizeného i nového zaméstnance probéhne

na prvni informacni schuzce.

V nasledujicich tydnech a mésicich se zaméstnanec bude postupné seznamovat
s naplni jeho prace a béznym chodem $koly. V pfipadé dotazl nebo nejasnosti jsou
mu k dispozici mentor, pfipadné personalista, nadfizeny nebo i ostatni zkusené;si
kolegové. Na konci kazdého mésice probiha zpétna vazba mezi nadfizenym a
adaptovanym. Schlzek se muze Uc€astnit i mentor, je-li to vyzadovano. Schizky jsou
také zaneseny v checklistu, je vyzadovano kratké vyjadreni k pribéhu procesu a
podpis 0 jejich absolvovani. Ze strany zameéstnance se jedna spiSe o takové

utvrzeni typu ,Co jesté nevim®.

5.5.2 Konec adapta€niho procesu

Sesty mésic po nastupu zaméstnance se uskuteéni posledni informaéni schiizka,
které se zucCastni adaptovany zaméstnanec, jeho nadfizeny a mentor. V pfipadg, ze
zameéstnanec projevi mimoradnou rychlost v nastudovani své pracovni napiné a
chodu spolecnosti, mize byt AP ukonéen v pfedstihu. Probéhne posledni zpétna
vazba. V adaptaénim planu se k pribéhu a vysledku adaptacniho procesu vyjadri
vsichni tfi za€astnéni. Na konci je strvrzeno podpisem, ze AP probéhl uspésné. Ve
vyjimecnych pfipadech je mozné proces prodlouzit. Zaméstnanci se béhem
rozhovorl shodli, ze ,aby mohli rict Ze védi, co délaji, musi si projit celym
akademickym rokem se vsim vsudy®. Ktomuto nazoru bude béhem hodnoceni
zaméstnancu prihlizeno. Vyplnény adaptaéni plan odnese nadfizeny na personalni
oddéleni a personalistka plan zalozi do slozky zaméstnance. Zaméstnanec, jenz
plnil po dobu adapta¢niho procesu funkci mentora a byl novému zaméstnanci
oporou, obdrzi na konci procesu darkovy poukaz v hodnoté 1 000,- do kioskl nebo
restauraci Aramark, nebo pfispévek na penzijni pfipojisténi. Adaptovany, nyni jiz
zadaptovany zameéstnanec, obdrzi na konci procesu upominkovy, ale zaroven

prakticky predmét ve formé hrnku.

28



Zaver

Z praxe je znamo, ze zaméstnanci jsou jednim ze zakladnich kamenu spolecnosti.
Uspéch firmy zavisi nejenom na spokojenosti jejich pracovnikd. Prvni dojem udéla
své a spravné privitani novacka na pudé spole¢nosti je ve své podstaté to
a pfijat do kruhu kolegU, je velmi pravdépodobné, Ze se to projevi v jeho pracovnim

vykonu.

V teoretické Casti byla popsana vychodiska nezbytna pro tvorbu adaptacniho
procesu na SKODA AUTO Vysoké $kole. Odborna literatura tykajici se adaptaéniho
procesu li€i nejlepsi postupy, které vy se nemély opomijet. Dalo by se fict, ze
vétsina firem se neopira ani o ty nejzakladnéjsi praktiky. Moderni doba prichazi

s riznymi modifikacemi praxe osvédéené z minulého stoleti. Aplikuje také

Vv

Pro SKODA AUTO Vysokou $kolu byl vytvofen adaptaéni proces, ktery se opira o
zakladni postupy, ale samozfejmé jde s dobou. Rizené rozhovory se zaméstnanci,
ktefi na SAVS nastoupili v uplynulych dvou letech, byly pro samotnou tvorbu
procesu velmi pfinosné. Tvorba adaptacniho procesu se opirala i o jejich postrehy.
Kromé obecnych informaci, historie skoly nebo nabidky benefitl by byvali ve svém
adaptacnim balicku uvitali ,akademicky slovniek® nebo harmonogram

akademického roku.

Vytvorené adaptacni balicek a adaptacni plan budou aplikovany pro adaptaci nové
nastupujicich zaméstnancu ihned po schvaleni vedenim $koly. V pfipadé, Ze se po
zavedeni nové vytvoreného adaptacniho procesu objevi dalSi moznosti, jak postup
vylepsit nebo obohatit, personalni oddéleni SKODA AUTO Vysoké $koly tak ugini.
Na konci adaptacniho procesu bylo vhodné formou rozhovoru nebo anonymniho
dotazniku v akademickém informacénim systému vyhodnotit efektivitu adaptacniho
procesu. Skola véfi, ze zavedeni uceleného postupu zjednodusi adaptaéni proces
jak pro daného zaméstnance, tak pro personalni i dalSi oddéleni, jichz se nastup

nového pracovnika tyka.

29



Seznam literatury
Knihy a monografické publikace:

AMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Nejnovéjsi trendy a postupy. Praha:
Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.

HENDL, Jan. Kvalitativni vyzkum: zakladni teorie, metody a aplikace. Ctvrté,
pfepracovaneé a rozsifené vydani. Praha: Portal, 2016. ISBN isbn978-80-262-0982-
9.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojli.: Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha:
Management Press, 2010. ISBN 978-80-7261-168-3.

KRIVOHLAVY, Jaro. Pozitivni psychologie. Vydani tfeti. Praha: Portal, 2015. ISBN
978-80-262-0978-2.

RYMES, M. Adaptace pracovniki a pracovnich kolektiv(l. 1. vyd. Praha: Svoboda,
1985. (broz.).

TAYLOR, S. -- ARMSTRONG, M. Armstrong's Handbook of Human Resource
Management Practice. Luxembourg: Ashford Colour press Ltd, 2014. ISBN 978-0-
749-46964-1.

Zakon €. 111/1998 Sb.: Zakon o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni dalSich

zakonu (zakon o vysokych skolach)
Zakon ¢&. 262/2006 Sb.: Zakonik prace
Webové stranky:

New Employee Orientation: A practical guide. AIHR Academy [online]. AIHR
Academy, 2020 [cit. 2021-10-15]. Dostupné z: https://www.aihr.com/blog/new-

employee-orientation/

30


https://www.aihr.com/blog/new-

Seznam obrazku a tabulek
Seznam obrazku

Obrazek 1: Format checklistu podle AIHR pro prvni den ..

Obrazek 2: Format checklistu podle AIHR pro prvni tyden

Seznam tabulek

Tabulka 1: KOAOVANT ...oneeeeeeeeeee e

31



Seznam pfiloh

Priloha 1: Adaptacni plan zaméstnance..................

Priloha 2: Adaptacni balicek (Prirucka pracovnika)

32



Priloha 1: AdaptacCni plan zaméstnance

ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE

UDAJE

O ZAMESTNANCI

IJméno a prijmeni, titul:

Nadrizeny:

Mentor:

Personalistika:

Ing. Elizka Hnilickowa

Divod adaptacniho procesu:

O

nastup novéhe zaméstnance

[} pfefazeni no novy druh prace

Délka adaptacniho procesu:
O & mésich

O

jina:

Datum sestaveni adaptacniho
planu:

STUPNI PLAN

Nastupni nalezitosti

Osobni dotaznik

Zadost o pfeved mzdy na déet
Lekarska prohlidka

Kopie dokladu o dosaZzeném vzdélani
Adaptacni balicek

Z3dost o zaméstnaneckou kartu
Test ovéreni znalosti a dovednosti™
Sjednani termind skoleni

(Slnika zaméstnance (kartotéka, slozka)

Dokumenty k podpisu

o o [ o o i o v v o

Pracowvni smlouva

Mzdowy vwmér

BYOD*

Dohoda o hmotné odpovédnosti®

Popis pracovniho mista

Souhlas se zpracovanim osobnich ddaji

Souhlas = porizenim fotografii

Datum:

Podpis personalisthy:

Ing. Elizka Hnilickova

*je-li wyzadovéno kwkonu prace nebo bylo

dohodnuto mezi smiuvnimi stranami
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE s DO

Zameéstnanec:

SEZNAMENI 5 DOKUMENTY

Adaptacni balicek {prezentace)
Pracowni rad
Kolektivni smlouwa

Eticky kodex

Zaklady Compliance

O0O0OO0OO0OO0

Organizacni smernice a opatreni rektora platna ke dni nastupu

Podpis odpovédné osoby:  Ing. Eliska Hmilickova

Svym podpizem potvrzuji, £22 jsem se seznamil/a 5 dokumenty uvedanymi vyie
a porozumélfa jsem jim.

Datum: Podpis zaméstnance:

SKOLEMNI

Skoleni BOZP (aplikace RONET)
Skoleni PO (aplikace RONET)

Skoleni Ridic referent®

o000

Skoleni na dochdzkovy systém

Podpis odpovedneé osoby: Ing. Eliska Hnilickowva

[} Skoleni na akademicky informaéni systém
] Skoleni na spisovou slufbu

Podpis odpovédné osoby:

Svym podpisem potvrzuji, 22 jsem absolvoval/a vyie uvedena Ekoleni.

Datum: Podpis zaméstnance:! ........coooveeeeeeene.

*e-li vyZadovano k vwkonu prace nebo byle dohednuto mezi smluvnimi stranami

Pozndmka: Seznam dkold na strané 2 je doporufeno absolvovat b&hem prvniho
pracovniho tydne.
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE -

PRVMNI DEM
Napln Ddpovédna osoba Podpis
] sSezndmeni s pracovistdm nadrizeny
) sezndmeni s mentorem nadfizeny
0  Prvni schizka - Adaptaéni pldn nadrizeny
O}  Plin schizek - Zp&tné vazby nadrizeny
O  Prohlidka budawy mentor
[}  Piedstaveni ostatnim kolegdm mentor

SEZNMAMENI 5 ADAPTACNIM PLANEM

Svym podpisem nize stvrzuji, Ze jsem bylfa s adaptatnim planem
srozumeéna, a s jeho plnénim souhlasim.

Datum:

Madrizeny: Podpis:
Mentor: Podpis:
Zaméstnanac: Podpis:
Personalistka: Img. Eliska Hnilickova Podpis:
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE

ZPETHA VAZBA PO PRVNIM TYDMNU

NADRIZENY

Adaptace zaméstnance probihad v souladu s adaptaénim planem.
O Ano, probihd. [0 Spige ano. O spige ne. O wMe, neprobiha.

Wyjadreni nadfizengho:

Datum: Podpizs nadrizengého: ..o

ZPETHA VAZBA PO PRVNIM TYDMNU

ZAMESTHAMNEC

Adaptace probiha v souladu s adaptaénim planam.
O Ano. probihd. [ Spige ano. O spige ne. O wMe, neprobiha.

Vyjadieni zaméstnance: [Co jesté nevim? Byly mi informace predany srazumitelnd?)

Datum: Podpis zaméstnance: ......ooooeeveceeveeeee.

ZPETHA VAZBA PO PRVNIM MESICI

NHADRIZENY

Adaptace zaméstnance probiha v souladu s adapta&nim planam.
O Ano, probiha. O Spite ano. O Spise na. O ne, neprobiha.

Wyjadireni nadrizengho:

Datum: Podpis nadifizengho: e e

ZPETHA VAZBA PO PRVNIM MESICI

ZAMESTHMAMNEC

Adaptace probiha v souladu s adaptaénim planam.
O Ano, probihd. [ Spie ano. [ Spie ne. [ Me, neprobihi.

Wyjadreni zaméstnance: (Co jestd nevim?)

Datum: Podpis zaméstnance: ......ooooeeveceeveeeee.
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE

ZPETHA VAZBA PO DRUHEM MESICI

HADRIZENY

Adaptace zaméstnance probiha v souladu s adaptaénim planam.
O ano, probihd. [ Spite ano. [ Spie ne. [ Me, neprobiha.

Wyjadreni nadfizengho:

Datum: Podpis nadfizengho: oo

ZPETNA VAZBA PO DRUHEM MESICI

ZAMESTHNANEC

Adaptace probiha v souladu s adaptanim planam.
O Anc, probihd. [ Spige ano. [ SpiZe ne. [ Ne, neprobiha.

Wyjadreni zaméstnance: (Co jestd nevim?)

Datum: Podpis zaméstnance: .......coooovecveecivennns

ZPETHA VAZBA PO TRETIM MESICI

HADRIZENY

Adaptace zaméstnance probiha v souladu s adaptatnim planem.
O Anco, probiha. O Spise ano. O Spite na, O we, neprobiha.

Wyjadreni nadfizengho:

Datum: Podpis nadfizengho: oo

ZPETHNA VAZBA PO TRETIM MESICI

ZAMESTNANEC

Adaptace probiha v souladu s adaptanim planem.
O Anc, probihd, [ Spige ano. [ Spige ne. [ Ne, neprobiha.

Vyjadreni zaméstnance: (Co jesté nevim?)

Datum: Fodpis zame&stnance: ......oooveeveecivnenns
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE

ZPETNA VAZBA PO CTVRTEM MESICI

NADRIZENY

Adaptace zaméstnance probiha v souladu s adaptaénim planem.
O Anc, probihd, [ Spize ano. [ Spigene. [ Me, neprobiha.

Vyjadreni nadrizengho:

Datum: Podpis nadfizeného: o

ZPETNA VAZBA PO CTVRTEM MESICI

ZAMESTNANEC

Adaptace probiha v souladu s adaptaénim planam.
O Ano, probihd. [ Spige ano. [ SpiZe ne. [ Me, neprobihi.

Vyjadireni zaméstnance: [(Co jestd nevim?)

Datum: Fodpis zamé&stnance: ...

ZPETHA VAZBA PO PATEM MESICI

NADRIZENY

Adaptace zaméstnance probiha v souladu s adaptaénim planam.
O Anc, probihd, [ Spize ano. [ Spife ne. [ Me, neprobiha.

Vyjadireni nadrizengho:

Datum: Podpis nadfizengého: o

ZPETHNA VAZBA PO PATEM MESICI

ZAMESTNAMNEC

Adaptace probiha v souladu s adaptaénim planam.
] anco, probiha. O Spite ano. O Spise na. O ne, neprobiha.

Vyjadreni zaméstnance: [(Co jestd nevim?)

Datum: Podpis zaméstnance: ...
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE e DO

KONEC ADAPTACNIHO PROCESU

NADRIZENY

Adaptacni plan:
O byl spinén v piedstihu. [ byl zplnén v terminu. [ nebyl splnén.

Wyjadreni nadfizengho:

Datum: Podpis nadiizenghod .o

MENTOR

Adaptacni plan:
O byl spinén v piedstihu. [ byl zplnén v terminu. O nebyl splnén.

Wyjadreni mentora k plnéni adaptatniho procesu:

Ciatum: Podpis mentoras o

ZAMESTNANEC

Adaptacni plan:
O byl spinén v pedstihu. ) byl splnén v terminu. O nebyl splnén.

Wyjadreni zaméstnance: (Jzk mi to 3lo?)

Datum: Podpis zaméstnance: ........ccooooveeeeeceeeennes
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ADAPTACNI PLAN ZAMESTNANCE e IO

KONEC ADAPTACNIHO PROCESU

PERSOMALISTIKA

O zZaméstnanec fddné ukonil adaptaéni proces.

O zaméstnanec obdrZel upominkovy predmét ve formé hrnku,

) Mentor obdrii odménu za podporu zaméstnance ve formé benefitu na:
L) Penzijni pfipojisténi
O Arzmark

Datum:

Podpis personalisthy: Ing. Elizka Hnilickova
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Priloha 2: Adaptacni baliCek (Pfirucka pro zaméstnance)

-
PRIRUCKA PRO
ZAMESTNANCE

Ing. Eliska Hnilickova

Personalistka
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Zakladni informace o SAVS T

SEODA AUTO Vyseka thola
Adresa Fakturaéni udaje
SKODAAUTO VYSOKA SKOLA 0.p.s. 1C: 29142850 DIC: CZ29142890
2';'3 mfmflij!“é?l u IBAN: CZ80 2700 0000 0021 0872 6654
lada Boleslav P )
Ceska republika CBU CZI-{. 2108726654/2700
Poboika Praha € .BU EUR: 2108726662/2700
Ekonomicks 957 IBAN: CZ58 2700 0000 0021 0872 6662
140 00 Praha 4 SWIFT: BACXCZPP
Kontakt Webova stranka
e-mail: info@is.savs.cz https:{fwww.savs.cz/
tel - 326 823 040
a
Historie Skoda Auto Vysoke skoly .‘
SHODA AUTD Vyssksd thola
SKODA AUTO Vysoka kola byla zaloZena v roce 2000 spoletnosti SKODA AUTO
a.s.
Je jedinou skolou v Ceské republice, jejim#? zakladatelem je velka nadnarodni
spolecnost. V soutasné dobé jsme dynamicky se rozvijejici univerzita s rostoucimi
objemy smluvniho vyzkumu a s ambici ziskat akreditaci doktorského studia.
Organizacni struktura -4
Vedeni Skoly beseleckbiseciacd
Pracoviits SAVS

doc. Ing. Pavel Mertlik,
CSc.

= Ee

Magr. Petr Sulc

Mgr. Lenka Stejskalova,
Dr. Jan Lachman BA
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https://www.savs

Organizacni struktura — katedry a akademické atvary u

$KODA ALTO Vysoks thala

Rektor SAVS

Odborné katedry

Akademické datvary

PR . ., v, . 05 m...,._..m.,.,
e PO, Kirel Pakica, PO
Vida a wizkum ORI
Fatoda bantitathanich sated Mgy P Eule
PP e e
LD T il deg. Vaieh Dynyd, Ph.0. &
Zahramiéni
Katadea shoscmie & o bl My, Pirewd Musat, P oddéleni Mg Lonia Shojshaond, MEA

LU TR rot.beg. Rudis Losser, P,
0@ dos. g, Pavel Strach, PaD w1 PhD.
. Ing, Jifisa Bukdowi, M0 AT R = =

Bohgr. Paviina Piibrasski

x
i
Bz
[

Ing. Vit Band, PhD. 7

Organizacni struktura — provozni utvary u

SKODA AUTO Vyseka thola

Controlling, uéetnictvi,
o Lisca Fuuttirbewvd

(™
g . Ing, Turura Skojiovi

Organizace, ICT a
provoz i Lk By

__ S
. Elifs Hniitkisw

PR, obchod a
marketing e Dustyoss

— Pravni sluzby

0B Eamstn,

Jste poprvé na akademickeé pudé? n

SKODA AUTO Vyseikd Skola

Harmonogram akademickeho roku
Ceské akademické tituly:
- Bc. — bakalai'ka (neoslovujeme, oslovujeme pfijmenim)
Mgr. — magistr/a

Ing. —inZenyr/ka
Dr., Ph.D. — doktor/ka
doc. —docent’ka

« prof. — profesorka
CSc. — kandidat’ka véd (neoslovujeme, oslovujeme nejvyEsim dosaZenym titulem)
Pravidla oslovovani akademickymi tituly:
Vidy oslovujeme nejvysSim dosaZenym titulem
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Parkovani

$XO0DA AUTO Vysokas skola

V okoli VCNK je zéna placeného
stani.

Zaméstnanci SAVS mohou vyuZit
parkovisté a parkovaci domy urcené
pro zaméstnance Skoda Auto a.s.

Q Savs
= Husova ulice (parkovinl zdarma)
== @lahostavova ulice (pakovini zdarma)
=== Tylova ulice (parkovini 2darma)
[ usice U Zastavky (parkovaci ddm $4) |
Q wuh

ulice Vodenkova (pédky ke dkole)

Orientace v budové -4

$XODA AUTO Vysoks skola

Orientaéni plan "Na Karmeli" - Budova A

[ZXISRERPFIITY - U oboy PC (A106, A206)

R - U eboy (A125. A126, A229. A230)

IR RN - Utebny (A103, A104, ADZ2. AD23, AD24, A113, AT14)
Plednaskové sély - plizemi - Predniskové sdly (AD14, AD15)

Jazykové utebny - 2.patro - Jazykové ulebny (A210 A211)

Studijni oddéleni - 2.patro

Kanceléte 1.+2.patro

Vodeni kkoly + sekretariat 3. patro

Zasady spole¢nosti
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Spoleénost SKODA AUTO se z aféry Dieselgate hodné pouéila...

Ozveme se, pokud mame pocit, 2e neize dosahnout DodrZovani platnych préwnich pfedpisd a internich
stanovenych ciks pravdel jo pro SKODA AUTO nejvy3si prioritou

Soutdsti kultury spoletnosti SKODA AUTO,
kterd podporupe otevfenou komunikaci, j@
Préavo ozval se v plipadd pochybnosti
ohledné rozhodnuti, kterd ulni nadi
nadfizeni. To plati obzviasté tehdy. pokud
mame pocd, 2e je od nés po2adovano
néco, co nenl v soutadu s hodnotami nasi
spolelnost a osobni integriou

KaZdy z nés nese osobni
odpoviédnost za dodr2ovéni princips
integnty a zasad compliance. Pokud

Spolecnost Zysti. 2e zamisinanci
nejednajl v souladu s tmito panopy
a zésadami a die platnych pledpisd
md2e plymout disciplindmi opatfeni

Pro ka2dého je vyhodou mit realistcky plistup k tomu, co Podporujeme kulturu vzéemného respektu a
je mo2né, a zdroveri zohledAovat rizika a vyzvy v rdmci Kkonstruktivni spoluprace Nade spoleénost nebude
kaZdého projektu tolerovat kultury strachy”

Sedm jednoduchych vét tvorii zaklad koncernovych hodnot

Spoleénost SKODA AUTO se z aféry Dieselgate hodné poutila

x@)i%m
Y VI Vi

Zasady gen tvori y zéklad sdruzujiciho 1y své znacky a dcefiné
spoleénosti s vice nez 600 000 zaméstnanci.

VOLKSWAGEN .‘

SXODA AUTO Vysekea Shola
Sedm zasad koncernu podrobné

Im CODPOVEDNOST  Za  dwomdl  PROSTREDI V JSME HRDA MA SVOU PRACL

A SPOLELNOST. a ke e et
Jame sulid spoleinostl Figimime socind odpovionest Deime ma E Svini 2 i (anné Jsme: e na o,
mezivanost natich procuktl) a procesl p Svoni prostfedl 3 Zeplueme cogiime a jak o gékime
e Kakyj den.

A VP OZVEME SE. v, e 3k, )

II Dédme sprEnné el 2 viiiniho gleswidten | ka2 1o ko nevidl. Nemdme Spokpracugeme. Bez vitrad a nekomplian Cetasviiowt. Jsme
seach (ied hecwchems a ckedend fidme set mindnl Vieemed o . b
. Jame im.
DRHME SLOVO.

WAME GOVAHU K NOVYM VECEM. V“ N i s e oo, Diime i, co iime. A fiime 10, o ditime.
dome: GBI o, Virdacl, Resziiol, Dokideme 32 ocpout Otevbend Lypfimné. Co sitime, i doddime: Ziskivame zpé dracencu
amysiet nowé. Unvafime moblity zifia e

myleni  Mowm Zadencstem A felenim Chovime sk sabd
S ESPEMEM S0 MO § Tvrim
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Pred nastupem

Vstupni Iékarska prohlidka

Vstupni lékaFskou prohlidku absolvujte u smluvniho lékafe SAVS.

Doporuéujeme se predem objednat na niZe uvedeném telefonnim &isle a je nutné predloZit vypis z
zdravotni dokumentace.

Na prohlidku se dostavte s 2x vytiSténym formulafem, ktery jste obdrZeli emailem od persondlniho
oddéleni.

11! Vstupni lékafskou prohlidku je nutné absolvovat jeité PRED NASTUPEM !!!

Smiluvni lékar: Ordinaéni hodiny:

MUDr. Filip Zakovsky Pondéli  7,30-15,00

Poliklinika Modra hvézda Utery 15,30 — 18,00 {objednani pacienti)
lirdskova 1320 Stfeda 7.30-1430

Mladé Boleslav 293 01 Ctertek  9,30-17,00

Patek 7,30— 13,00
Kontaktni udaje:
Tel.: 326 210 700 (volat idedlné kolemn 11. hodiny)
E-mail: medif 1320@seznam.cz

SKDDA AUTO Vysokd Skola

Skoleni

11! Skoleni je nutné spinit je5té PRED NASTUPEM !!!
BOZP/PO
Ridi¢ referent

Navod pro absolvovani skoleni
Prejdéte na odkaz http-//ronet bozp-po.cz/registrace/
Do pole heslo skoda a kliknéte na Pfihlasit / Login
Vypliite potfebné Udaje, zvolte pracovni pozici
Kliknéte na Vytvofit uzivatele
Do zadaného emailu Vam byla odeslana Zadost o potvrzeni
Kliknéte na odkaz dokoncujici registraci
Klikn&te na Pokraéujte zde a fidte se nasledujicimi pokyny

SKODA AUTD Vsl Skola

46


http://5eznam.cz
http://ronet.bozp-po.cz/reqistrace/

Samotné sjednani pracovniho poméru [T

SXDDA AUTD Vysokd skaola

Co potrebujete s sebou?
Doklad o vzd&lani (kopie)
Certifikaty (kopie)
Obcansky prikaz (k nahlédnuti)
Zdravotni prilkaz (k nahlédnuti)
Potvrzeny formulaf Lékarska prohlidka®

Zaméstnanecka karta =q

SXODA AUTO Vysaks dkola

Vedouci IT oddéleni SAVS zale elektronicky formulaf na Osobni oddéleni Skoda Auto a.s.

Na zékladé tohoto formuléFe se osobné dostavite na 1. branu Skoda Auto a.s., kde vas vyfoti a
vystavi vam kartu na pockani.

K €emu slouzi? o ‘ i
Aramark — odbér obédu SRS
ciamarx el e i
UzZivani univerzitnich tiskaren rn"‘ia | ' grosposmy e
Vstupy do zavodu Skoda Auto a.s. wran
Vjezd do parkovacich domii Skoda Auto a s. o

InTERnATIONAL
EACHER (.
Lm- canp

v

Podpora: V1, oddéleni SO/3
Oteviraci doba: 7:00 - 11:30, 12:30 - 15:00
Tel.: 326 813 412, 326 831021

Fotografie =T |

$XODA AUTO Vysoks Skola

Pred nastupem si sami zajistite fotografii do informacniho systému nasi Skoly u
smluvniho fotografa.

Neni tfeba se predem objednat.

Fotografovi sdélte, Ze se jdete vyfotit do informaéniho systému SKODAAUTO
Vysoké Skoly.

Adresa: Oteviraci doba:

Foto Stanék, s.r.o. Pondéli 9,00-16,00

Zelezn4 108/2 Utery  9,00-16,00

MIlada Boleslay, 293 01 Stieda 9,00- 16,00
Ctvrtek 9,00 - 16,00

Tel.: 326 321 626 Patek 9,00 - 16,00

Web: www.fotostanek.cz
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AIS - akademicky informacni systém (T

SEODA AUTO Vysaka thola

P . . . Iméno zaméstn;
Po zadani do systému Vam bude vygenerovana q pm—
Jinformaéni karta® s pfistupy do AIS a Office 365 .. .

e o . . Vider ulnel, .
Po prvnim pfihladeni je treba zménit heslo, format e et ek et
nesla: 3000000 X000 X000 b, Nide naltznetsJebch seznam 2 piiadoraci ddale a-

de vitupni hesto 86 visch Wchio systémii je

2o 5 prosdm dejle pOZor 8 nazamelite Ciske 1 § malym prs-
mnem 1 a &g @ 5 velkim pismenem o, pokud e tyio -
ey v Vaem hesle vyskyluil Zménu hesta povidiiie vidy
pouze v AIS, falo Zming $& projeni M:& | ¥ ostanich

systimech - hesio tak zistivi stile jednotn

Sy el T —
e | —
" AlS nebo 18 o o

om | | s tritiina

Tetusa
Portll e 365 (Viel-
|niel
Fhoin pobitatovd 3%
Po ukonéend studia nebo spolprice fou plistupy k sys

émdm postupnd znaeny. Trvale Zistivi pouze piistep do
AIS (udwatelsh iméno b

— | Sein.
it.wter | sicrosaftonling.com

W plipadd zirity nedo esla 3¢ Gbaane na sh-
dijed caddblent Shoby.
Hoded etlaniho £asu 5 nadim systimem Vi ples
oy

Nezbytnosti =4

Nejpozdéji v tento den musite mit spinéné: PR S e

+ BOZP/PO
" Ridic referent ) : 5
" Lékaiské prohlidka R ¢
o |
=~ 8
—_-\ ‘
-
- I .

Den nastupu =4

$XODA AUTO Vysoks Skola

Va3 prvni den na SKODAAUTO Vysoké 3kole:
Dle pracovniho popisu obdrZite pomicky k vykonavani
Vasi préce (klice, pocitac, telefon, ...)
Vedouci Vam preda a seznami Vas s osobnim

adaptacnim planem a s mentorem, ktery Vas bude po
dobu adaptacniho procesu doprovazet.
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Dochazka -4

SEDDA AUTD Vysokd skola

Zastupce IT oddéleni Vam vezme otisky prsi ke snimani dochazky

Pfi kaZdém pfichodu do zaméstnani si zadate dochazku pomoci otisku prstu na
elektronické Ctecce. Stejnym zplsobem zadavate odchod.

Svou dochazku zadavate do dochazkoveho systému Alveno. (dalsi snimek)

Alveno (T

SKDDA AUTD Vyseks Skola

Pro pfihlageni kliknéte na odkaz nize.
https://klient alveno.cz/Ucty/Ucty/Prihlaseni

Navod na uZivani dochazkového systému naleznete niZze.
V nize pfiloZenych souborech zvolte ten, ktery nédleZi k Vademu pracovnimu zafazeni.

@ @@

Alveno PROVOZ Alveno Alveno
AKADEMICI EXTERMISTI

Portal SAVS =4

SXODA AUTO Vysoka $kola

Veskeré dileZité informace a novinky naleznete na
zaméstnaneckém portdlu SAVS

Benefity

Kolektivni smlouva

Pracovni fad

Mzdova politika

Dokumenty a smérnice
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https://kli
http://alvenQ.cz/Ucty/Ucty/Prihl

~
At se Vam na SAVS libi!

Ing. Eli$ka Hnilickova

Personalistka

+420 730 803 197

WWW.5avs.cz
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STRUCNY POPIS Bakalaiska prace se zabyva tvorbou adaptaéniho

procesu nové nastupujiciho zaméstnance na Skoda
Auto Vysoké Skole. Zaméstnanec je jednim ze
zakladnich kamenui spole¢nosti a je tfeba na kvalitu
jeho adaptace klast velky diraz, protoze se to potom
odrazi nejenom v jeho pracovnim vykonu. V teoretické
c¢asti jsou vymezeny pojmy adaptace, rozdl mezi
socialni a pracovni adaptaci, mentor, adaptacni plan a
priklady z moderni praxe. Prakticka cast se zabyva
tvorbou adaptac¢niho planu a adaptac¢niho balicku na
zakladé polostrukturovanych rozhovori se zaméstnci,
jenz nastoupili na SAVS v uplynulych dvou letech.
Moderni praxe se stale méni, a proto bude treba
vytvoreny proces pravidelné aktualizovat,
modernizovat a pfizpusobovat potfebam nového
zaméstnance.

KLICOVA SLOVA Adaptace, Pracovni adaptace, Socialni adaptace,
Adaptacni proces, Mentor, Zkusebni doba, Adaptacni
plan, Adaptacni bali¢ek, Pfirucka zaméstnance,
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SUMMARY

The bachelor's thesis deals with the creation of the
adaptation process of a new employee at the Skoda
Auto University. The employee is one of the
cornerstones of the company and it is necessary to
place great emphasis on the quality of his adaptation,
because it is reflected not only in his work performance.
The theoretical part defines the concepts of adaptation,
the difference between social and work adaptation,
mentor, adaptation plan and examples from modern
practice. The practical part deals with the creation of an
adaptation plan and adaptation package based on semi-
structured interviews with employees who have joined
SAVS in the past two years. Modern practices are
constantly changing, and therefore the created process
will need to be regularly updated, modernized and
adapted to the needs of the new employee.

KEY WORDS

Adaptation, Work adaptation, Social adaptation,
Adaptation process, Mentor, Probationary period,
Adaptation plan, Adaptation package, Employee
handbook, Checklist
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