UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA
BAKALARSKE/KOMBINOVANE/ STUDIUM

2016-2019

BAKALARSKA PRACE

Lubos Vostry

Adaptacni proces a jeho vyuzivani v praxi pri zapracovani

nového zaméstnance do vyrobniho procesu

Praha 2019

Vedouci bakalatské prace:

Ing. Katarina Krpalkova Krelova, Ph.D.



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE
BACHELOR / COMBINED (PART TIME) / STUDIES

2016-2019

BACHELOR THESIS

Lubos$ Vostry

The process of the adaptation and its use in the practice of

integrating a new employee into the production process

Prague 2019

The Bachelor Thesis Work Supervisor:

Ing. Katarina Krpéalkova Krelova, Ph.D.



r

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze pfedlozend bakalaiské prace je mym plivodnim autorskym dilem, které jsem
vypracoval samostatné. Veskerou literaturu a dalsi zdroje, z nichZ jsem pii zpracovani Cerpal,

V praci fadné cituji a jsou uvedeny v seznamu pouzitych zdroja.

Souhlasim s prezen¢nim zpfistupnénim své prace v univerzitni knihovné.

V Praze dne 19.5. 2019 Jméno autora Lubos Vostry



Podékovani

Réd bych touto cestou podékoval mé vedouci prace Ing Katarin¢ Krpalkové Krelové Ph.D. za
metodické vedeni a velmi cenné rady. Dé€kuji také mému zaméstnavateli, Ze jsem mohl
prozkoumat zvolenou problematiku v ramci organizace a vyrazné podékovani patii také mé

roding za podporu béhem mého studia.



Anotace

Bakalaiska prace se zabyva adaptaci zaméstnancil, a to zejména zaméstnancii novych.
Bakalatska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Prvni kapitola definuje zédkladni
pojmy — adaptace pracovni a socialni. Druha kapitola pfedstavuje samotny proces adapta¢niho
procesu, jeho objekty, subjekty a hlavni oblasti. Tteti kapitola vymezuje hlavni cile a smysl
adapta¢niho procesu. Ctvrta kapitola popisuje Gasovy plan a pata kapitola uvadi nejéast&ji
pouzivané nastroje adaptacniho procesu. Praktickd ¢ast na zékladé provedené analyzy
piestavuje adaptacni proces v praxi, a to konkrétné adaptaci novych pracovnikii ve spole¢nosti
Skoda Auto a.s., ktera se fadi mezi nejleps$i zaméstnavatele v Ceské republice. Zavér bakalaiské
prace piindsi na zéklad¢ ziskanych poznatkl z teoretické ¢asti zhodnoceni procesu adaptace

pracovnik v této spolecnosti.
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This bachelor thesis deals with the process of adaptation for new employees. The aim of the
thesis is to show the process of adaptatin in the company Skoda Auto a. s., evaluation of this
process and to elaborate a proposal for improvement of the adaptation process if necessary. The
proposal for improvement of the adaptation proces is based on the theoretical part of this thesis.
The first chapter explains the work adaptation and the social adaptation. The second chapter
sumarizes the objects, subjects and targets of the process of adaptation. The third chapter
explains the process of the adaptation. The fourth chapter sumarizes methods of the process of
the adaptation. The practical part show the process of the adatation in the company Skoda Auto

a.s and evaluates this process.
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UvVOD

Bakalaiska prace se zabyva procesem adaptace novych zaméstnancti v organizaci. Toto
téma je velmi dulezité, protoze se dotyka kazdého ¢lovéka. Kazdy ¢lovék se nekdy ocitl
Vv situaci, kdy nastupoval do nového zaméstnani a vSichni si jisté pamatuji, ze to nebyl proces
zcela pfijemny, ze byl spojeny se stresem, nervozitou, nejistotou, obavami ze selhdni,

podcenovanim apod.

Adaptacni proces zaméstnancti spada mezi ¢innost personalistil. Personélni ¢innost se stale
vyviji a jsou na ni kladeny stale vyssi naroky. Neustale se zvySuji pozadavky na efektivitu
prace, vykonost zamé&stnancii a jednotlivé organizace mezi sebou bojuji o dobré pracovniky,
jelikoz kvalitnich zaméstnancii je nedostatek. Zaméstnanci v dnesni dob¢ hraji kli¢ovou roli
Vv organizacich, a z tohoto diivodu je tieba o n¢ pecovat a vazit si jich. A to od samého zacatku.
Na zakladé této skutecnosti je adaptace novych zaméstnanct klicovym néstrojem personalniho
fizeni, nebot’ prvni dny nového zaméstnance v dané organizaci jsou rozhodujici pro to, jaky

vztah si zaméstnanec K organizaci vytvoii a zda se rozhodne v ni zulstat.

Mnoho novych pracovnikd odchéazi z nového pracovisté jesté v dobé adaptace a hlavni
pfi¢inou tohoto odchodu byva pravé Spatné nastaveny adaptacni proces, ktery nového
pracovnika frustruje a vede k pocitu, Ze novou pracovni pozici nezvladne vykonavat, nebo Ze
se mu Vv organizaci zkratka nelibi jen z toho divodu, Zze mu nebylo umoznéno ji dostatecné
poznat. Kvalitni adaptace pomaha se rychle zorientovat a Setfi organizaci naklady (hledani
nového zaméstnance, rychlejsi dosazeni maximalniho vykonu nového zaméstnance apod.), ale
i ptes tyto fakta je tento proces v mnoha organizacich stale podceniovany a jeho nastroje nejsou

dostatecné vyuZzivany.

Pokud je adaptacni proces dobife nastaveny a zaméstnanec ma prostor se s novou praci
seznamit, tak se neciti frustrované, ze mu zauceni nejde, Ze neni dostateéné schopny, dostatecné

rychly apod.

Adaptace se navic netyka jen novych zaméstnanct, jak se na prvni pohled mize zdat. Tyka
se také zaméstnanct, kteti byli pfefazeni na jinou pozici v rdmci jedné organizace, zaméestnancu
vracejicich se z matetské dovolené apod. Ve vSech pfipadech je vSak cil spole¢ny — co

nejkvalitnéjsi zapracovani a s tim souvisejici co nejrychlejsi podavani kvalitnich vykont.

Je zajimavé zjistit, jak proces adaptace funguje v soudasné praxi v Ceské republice, a to

konkrétné u jednoho z nejlepsich eskych zaméstnavatelil, ve spole¢nosti Skoda Auto a.s. Zda
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tato spole¢nost povazuje adaptacni proces za dulezity a zda sleduje vyvoj Vv této oblasti.
Bakalaiska prace je rozdélena na teoretickou a praktickou cast. Teoreticka cast definuje
adaptacni proces, uvadi jeho ucastniky a popisuje jeho proces. Praktickd ¢ast analyzuje, jak
probiha adapta¢ni proces ve spolecnosti Skoda Auto a.s., zejména adaptaéni proces novych

pracovnikd.

Cilem bakalaiské prace je podrobné Setfeni a piedstaveni adaptaéniho procesu novych
zaméstnancl ve spoleénosti Skoda Auto a.s. Ze ziskanych poznatk® z teoretické prace
zhodnotit tento proces vcetné vytvoieni SWOT analyzy a na téchto zakladech navrhnout

piipadné zmény v adaptacnim procesu.

11



TEORETICKA CAST

1 DEFINICE ADAPTACE

Na zacatku je tfeba definovat pojem adaptace, ktery lze vSak vnimat z riznych hledisek,
proto existuje také cela fada definic. Slovnik cizich slov definuje obecny pojem adaptace jako
piizptisobeni ¢ zménu chovani osoby ¢&i skupiny lidi v diisledku zmény okolniho prostedi. *
Z pohledu bakalarské prace je klicova definice adaptace pracovni a s touto definici bude

bakalarska prace déle pracovat.

1.1 Adaptace pracovni

V oblasti personalistiky se jedna o proces spojeny s piijetim nového zaméstnance do
organizace. ,,Neni to nic jiného nez seznamovani pracovnika s podnikem, jeho ukoly,
podnikovym stylem prace, podnikovou technologii, podnikovou kulturou, podnikovymi i

jinymi predpisy a viibec podminkami, za nichz bude pracovnik vykondvat svou praci.*

Jind definice tikd, Ze ,,uvadéni novych pracovnikii do organizace spoc¢iva v procedurach
charakteristickych pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a déale pak v procedurach,
které maji novému pracovnikovi poskytnout zakladni informace, které potiebuje k tomu, aby

se rychle a vhodnym zpiisobem v podniku adaptoval a zagal pracovat*.?

V ptipad¢ adaptace zaméstnanct jde v podstaté o ,,formovani (doformovani, preformovani)
pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovaly pozadavkiim pracovniho mista

a nového zaméstnance.*“*

ADAPTACE. Slovnik cizich slov [online].[cit.2018-12-10].Dostupné z: https://slovnik-cizich-
slov.abz.cz/web.php/slovo/adaptace

2 KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press..
Str. 154.

3 ARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy :10. vydani. Praha: Grada
Publishing.. Str. 389.

*KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: zaklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press.
Str. 155.
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1.2 Adaptace socialni

S pracovni adaptaci jako takovou uzce souvisi také adaptace socidlni, béhem které se
»jedinec zaclenuje do struktury socidlnich vztahii v rdmci pracovni skupiny i do celého
socialniho systému dané hospodarské organizace. Proces socidlni adaptace nastava i tehdy,
dochazi-li jen ke zméné postaveni pracovnika v pracovni skuping (napf. pti postupu do funkce

vedouciho).«®

»Novi pracovnici se rychleji zafadi a najdou si  spravny  vztah
k praci v organizaci, pokud probéhne hladce proces jejich socializace, tedy adaptace na nové
socialni prostfedi. Socialni aspekty prace — vztahy se spolupracovniky — jsou pro mnoho lidi
velmi dilezité. AvSak mira, v jaké mohou pracovnici piimo ovliviiovat kvalitu této adaptace,
muze byt Casto omezend, ale je to rys uvadéni do organizace, jemuz by méla byt vénovana
pozornost, pokud mozno pravé v ramci systému ¢i programu uvadéni pracovnika do
organizace, jimz se budeme zabyvat pozdéji a ktery se tyka pfijeti, dokumentace, ivodni
informace, uvedeni na pracovisté, formalnich informacnich kurzii pro nové pracovniky

a jejich formalniho a neformalniho vzdélavani.*®

Pracovni a socialni adaptaci od sebe nelze odd¢lit, protoZe se vzajemné prolinaji a pro
uspés$né zvladnuti adaptaéniho procesu se musi zaméstnanec vypotadat s adaptaci pracovni
I socialni. ,,Diraz je v poslednich letech kladen i na poznani organiza¢ni kultury, a proto
adaptacni program vysvétluje hodnoty a normy organizace s cilem vytvofit silnou identifikaci
zaméstnance a podnitit jeho angaZovanost; slouzi k vyslovnému sdéleni, jak ma kulturni

pfizptisobeni zaméstnance fungovat.*’

5 BEDRNOVA, E. a l. NOVY. 1998. Psychologie a sociologie 7izeni. Praha: Management Press,. Str 321.

6 ARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada
Publishing.. Str. 391.

"DVORAKOVA, Z. 2007. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck. Str. 143.
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2  PROCES PRACOVNI ADAPTACE

Adaptace zaméstnanci probihd formalni (persondlni oddéleni, nadfizeny pracovnik)
I neformalni cestou (kolegové). Oba dva zplisoby jsou vsak stejné dulezité a je podstatné dbat
na to, aby se novému zaméstnanci dostaly vSechny potiebné informace, které jsou pro jeho
danou pracovni pozici a postaveni dalezité. U kazdého pracovnika jsou tak tyto informace zcela

individualni.

2.1 Objekty

Proces adaptace zaméstnancti ma velky pfinos pro ob¢ strany — pro zaméstnance (pracovni
spokojenost, uspokojeni potteb a pozadavkl apod.) i pro zaméstnavatele (rychlé zapracovani
zaméstnani = podavani maximalniho vykonu co nejrychleji). Mezi objekty pracovni adaptace
nepatii jen, jak se na prvni pohled miize zdat, novi pracovnici, kteti jsou navic stézejni pro téma

bakalatské prace, ale adaptovat se v praci musii dalsi skupiny zaméstnanci.

Mezi objekty pracovni adaptace patfi: 8
e Novi pracovnici
Do této skupiny patii absolventi €1 zaméstnanci ptichazejici z jinych organizaci
a jejich plsobeni v dané organizaci je pro né zcela nové. O tyto zaméstnance se
Vv pritbéhu jejich adaptace stard predevsim jejich nadfizeny a personélni oddéleni.
e Pracovnici ménici pracovni pozici
Do této skupiny patfi zaméstnanci, ktefi jsou povySeni, nebo prechdzeji
Z jednoho odd¢leni na oddéleni jiné.
e Pracovnici vracejici se na pracovisté
Do této skupiny patii pfedev§im Zeny, které se vraceji na své pracovisté po
matei'ské dovolené ¢i zaméstnanci vracejici se po dlouhodobé nemoci.
e Pracovni skupiny
V tomto piipadé dochazi k adaptaci celych pracovnich skupin na nové zavedené

inovace na jejich pracovisti.

Vzhledem k tématu bakalafské prace jsou pro tuto praci stéZejnim objektem novi

pracovnici.

8 BEDRNOVA, E. al. NOVY. 1998. Psychologie a sociologie izeni. Praha:Management Press. Str 323.
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2.2 Subjekty

Velmi vyznamnou roli v adaptaci zaméstnancti hraji nadfizeni pracovnici, mentoii ale

podstatna je také role samotnych spolupracovniki.

Mezi subjekty adaptaéniho procesu patii:®

Personalni oddéleni

Personalni oddéleni piipracuje koncepci adaptace zaméstnanci — obsah
a casovy plan. Zpracovava také pisemné materidly a Skoli vedouci pracovniky.
Nadrizeny

Nadtizeny pracovnik hraje velmi dilezitou roli v adapta¢nim procesu nového
zaméstnance, feSi nastalé problémy, je jeho podporou, ale také na proces adaptace
dohlizi a adaptaci nového zaméstnance hodnoti.
Mentor

Mentorem je zpravidla zkuseny zaméstnanec, ktery se stava jakymsi privodcem
nového zaméstnance po celou dobu adapta¢niho procesu. Mentor pomaha zaméstnanci
po odborné strance, ale také pifi adaptaci socidlni. S nadiizenym pracovnikem pak
kontroluje a hodnoti adaptacni proces nového zaméstnance.
Spolupracovnici

Soucasti adaptacniho procesu nového zaméstnance jsou také jeho
spolupracovnici, a to zejména po neformélni strance. Seznamuji nového kolegu

S pracovnim prostfedim, dal§imi zaméstnanci apod.

Aby byl proces adaptace novych zaméstnanci maximalné efektivni, je nutna spoluprace

vSech subjekti.

9 KOUBEK, J. 2004. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press.

Str. 165.
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2.3 Oblasti adaptace zaméstnanci

Adaptace zaméstnance zacina jeho uvedenim na pracovisté, coz je velmi podceniovana ¢ast
adaptacniho procesu. Na pracovist¢ by mél nového zaméstnance doprovodit pracovnik
personalniho oddé¢leni a osobné¢ ho predat do rukou nadfizené¢ho pracovnika, ktery méa nového
zamgéstnance na pracoviSti osobné pfivitat. Nasledné¢ by mél vedouci pracovnik pfistoupit
k seznameni nového zaméstnance sjeho povinnostmi a pravy, s bezpe€nosti prace
a podnikovymi piedpisy. Dale by mél vedouci piedstavit novému zaméstnanci jeho nové
kolegy. Zpravidla byva také novému zaméstnanci ptidéleny instruktor, ktery mu je napomocny
a jeho utkolem je nového pracovnika zaucit. V neposledni fadé ma byt novému zameéstnanci
také pfedstaveno samotné pracovisté, aby védél, kde jsou toalety, jidelna apod. V zavéru by
m¢él vedouci prace doprovodit nového zaméstnance na jeho nové pracovisté a predat potiebné
pracovni pomicky a nastroje. Neni na Skodu, kdyz vedouci projevi divéru, popieje mu, aby se

mMu vV novém zaméstnani libilo, ¢imz pochopiteln& nového zaméstnance povzbudi. X

Pracovni adaptace se rozdéluje do ti zakladnich oblasti:'!

e Adaptace v organizaci

Uvedeni novych pracovnikli do organizace by mélo byt zprostfedkovano personalnim
oddé€lenim a pfi nejlepSim osobné. Jeding tak je mozné novym zaméstnanclim zodpoveédét
vSechny otdzky. Personalista by mél nové pracovniky doprovodit na nové pracovisté a tam

ho ptedstavit vedoucimu pracovnikovi, ktery se postara o jeho adaptaci na daném pracovisti.

e Adaptace na konkrétnim utvaru

Novym zaméstnanctim je tieba predstavit nejen jejich nové kolegy, ale také pracoviste
jako takové — kde bude jejich pracovni misto, kde jsou toalety, kde je moznost stravovani
atd. ,,Ma postihnout nékteré detaily a specifika, jimiz se prace v Utvaru, organizacni
jednotce vyznacuje. Byva obsahové spolecnd pro vSechna pracovni mista v Gtvaru,

organizac¢ni jednotce.*?

10 KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management
Press.. Str. 153.

11 Tamtéz. Str. 156.

12 Tamtéz.
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e Adaptace na konkrétni pracovni pozici

Adaptace v této oblasti je zavisla na konkrétni pracovni pozici, a tedy zcela individualni.

Dulezita je také forma, kterou budou informace predany. Pro n¢které informace je vhodné
volit ustni formu, pro jiné zase pisemnou. ,,Pokud jde o celopodnikovou orientaci, pievazuji
informace poskytované v pisemné forme€, u utvarové orientace Ci orientace zameéfené na

pracovni misto by se mé&l vyrazné zvysit podil ustni orientace...*!?

3 KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press..
Str. 162.
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3 CILASMYSLADAPTACE ZAMESTNANCU

,uUvadéni novych pracovnikl do organizace spociva v procedurach charakteristickych
pro den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dale pak v procedurach, které¢ maji novému
pracovnikovi poskytnout zakladni informace, které potfebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym

zpusobem v podniku adaptoval a za¢al pracovat.“**

Armstrong uvadi étyii zakladni cile adaptace: ™

e snadné prekonani zacatkd, kdy je pro nového zaméstnance v§e nezndmé

e vytvofeni kladného vztahu k podniku a s tim souvisejici zajisténi stabilizace nového
zamgéstnance

e co nejrychlejsi zauceni, podani kvalitniho pracovniho vykonu

e zamezeni odchodu zaméstnance

,Hlavnim smyslem orientace pracovnika je, aby se, pokud mozno, co nejrychleji a bez
stresti zatadil do podnikového pracovniho kolektivu, adaptoval se na podnikovy styl prace,
osvojil si specifické podnikove znalosti a dovednosti, orientovat se v podnikovém mechanismu
a V organiza¢nim uspotfadani podniku a ztotoznil se s podnikovymi cili. Orientace tak zkracuje
dobu adaptace nového pracovnika zprostfedkovanim nezbytnych znalosti a procedur
souvisejicich s podnikem, pfisluSnou organiza¢ni jednotku i vykondvanou praci. Zkracuje tak
dobu, po kterou novy pracovnik nepodava plnohodnotny vykon poZadovany pracovnim mistem
pfedevS§im v souvislosti se ztratovymi casy vznikajicimi v disledku nedostatecné znalosti

nového pracovniho prostiedi i specifik pracovnich postupii na pracovnim misté.*

UYARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada
Publishing,. Str. 389.

15 Tamtéz. Str. 389.

16 KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii. zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press..
Str. 155.
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3.1 Snizovani nakladu

Dle celé tady prizkumt bylo zjisténo, ze velka ¢ast zaméestnancli odchéazi ze zaméstnani

béhem prvnich tii mésicii. Pokud zaméstnanec odejde v dob¢ zkusebni pracovni doby, znamena

to pro zaméstnavatele nasledujici naklady navic: 1/

naklady na ziskani ndhradniho zaméstnance,

naklady na zacvik ndhradniho zaméstnance,

naklady na docasné pokryti pracovniho mista, nez nastoupi novy zaméstnanec,
naklady tykajici se zvySené kontroly nového zameéstnance a napravovani jeho
ptipadnych chyb,

naklady na rozdil mezi hodnotou pracovnika pro podnik a ndklad na pracovnika

v podob¢ mezd/platii/zaméstnaneckych vyhod.

3.2 ZvySovani oddanosti

Pokud je novym pracovnikim dana organizace podrobné piedstavena je vysokd

pravdépodobnost, Ze si kni vytvofi loajalni vztah. ,,Oddany pracovnik je ten, ktery se

identifikuje s organizaci, chce v ni zdstat a je pfipraven v zajmu organizace usilovné pracovat.

Prvnim krokem k ziskéni oddanosti je pfedstavit organizaci jako takovou, pro kterou stoji za to

pracovat, a soustavné tento prvni dojem b&hem prvnich tydnt upeviiovat.

«18

3.3 Objasiovani psychologické smlouvy

,Psychologickd smlouva v podstaté vyjadiuje kombinaci ¢i jakési spojeni viry v jedince

a jeho zaméstnavatele, tykajici se toho, co jeden od druhého ocekava.

«19

17 ARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada
Publishing,. Str. 396.

18 Tamtéz. Str. 396.

19 Tamtéz. Str. 203.
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Aspekty zaméstnavatelského vztahu obsazené v psychologické smlouvé jsou:?°

Z hlediska zaméstnance:
e slusné a spravedlivé zachdzeni,
e jistota zaméstnani,
e prostor pro uplatnéni schopnosti,
e zapojovani do rozhodovani a feSeni problémii,
e divera, ze organizace dodrzi své sliby,

e Dbezpectné pracovni prostiedi.

Z hlediska zamé&stnavatele:

e schopnost,

e Usili,

e Ochota,

e oddanost,
e loajalita.

,Psychologickd smlouva vytvaii zakladnu pro zaméstnanecké (pracovni) vztahy, a ¢im
jasng&jsi je od samého pocatku, tim 1épe. Systém uvadeéni pracovnika do organizace mize ukazat,
co organizace ocekava, pokud jde o normy chovani a hodnoty, které by mél pracovnik vyznavat.
Uvadeéni pracovnika do organizace je ptileZitosti, jak informovat lidi o tom, ,,jak to u nas chodi*,

aby se snizila moznost nedorozuméni, i kdyz to ani tak nelze vylougit.*?!

3.4 Urychlovani pokroku v uceni

»Novi pracovnici se musi ucit — aby dosahli poZzadované trovné vykonu, je tfeba vénovat
jejich uceni urcity cas. Je jasné, ze délka uceni a jeho intenzita se meéni, ale je dilezité zajistit,
aby k nému dochazelo planovité a systematicky, a to uz od prvniho dne, aby se co nejrychleji

maximalizoval ptispévek nového pracovnika k plnéni cilfl organizace.*??

20 ARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada
Publishing. Str. 203.

21 Tamtéz. Str. 396.

22 Tamtéz. Str. 396.
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3.5 Adaptace na socialni prostredi

Pokud zaméstnancim organizace ukaze, jak to v ni funguje, snadno se tak vyvaruje
piipadnym nedorozuméni. Novy zaméstnanci se pii adaptaci sezndmi s novymi kolegy
a prostfedim a snadnéji se tak zatadi do pracovniho kolektivu. Pokud je novym pracovnikim
jejich nova pracovni napli ukdzéna tadné, tim rychleji dokdzi tuto pracovni napln sami

vykonavat co nejkvalitngji.?3

2 ARMSTRONG, M. 2007. Rizeni lidskych zdrojii: nejnovéjsi trendy a postupy: 10. vydani. Praha: Grada
Publishing.. Str. 396 — 397.
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4  CASOVY PLAN ADAPTACE ZAMESTNANCU

Adaptace zaméstnanci na novém pracovisti probihd cestou formalni i  neformalni.
Formdlni cestu zastituje persondlni odd€leni a nadfizeny, neformdalni adaptace probiha

prostiednictvim spolupracovniki, a to zcela spontanné.

4.1 Pied prvnim dnem

Pfed prvnim dnem nového zaméstnance v zaméstnani by mél zaméstnavatel myslet na to,
zda je pro nového zaméstnance pfipraveno vse, co bude potfebovat — pracovni pomicky,
pracovni stil, zidle apod. Ostatni zaméstnanci by méli byt sezndmeni s tim, kdy mezi né novy
zamestnanec prijde, aby byl na pracovisti o¢ekavany a byl piivitan. Zaméstnavatel by mél
zafidit, aby novy zaméstnanec mél prvni den na pracovisti jakéhosi osobniho priivodce a mél
by sestavit pfiblizny plan jeho prvniho dne. Nadfizeny pracovnik by si m¢l udélat na nového
zaméstnance Cas, a to alespoil na zacatku a na konce dne. Na Skodu neni doprovodit nového

zaméstnance na obéd, ¢ pozadat néjakého kolegu, aby tam u¢inil.?*

4.2 Prvni pracovni den

Prvni den by mél vedouci zaméstnanec nového zaméstnance pfivitat, na Skodu neni ani
pfivitaci party ¢i spole¢ny obéd se vSemi kolegy. Prvni den by také mélo dojit k vyjasnéni
oboustrannych ocekdvani. Novy zaméstnanec by mél byt prvni den pfedstaven co nejvice
kolegiim a mélo by mu byt pfedstaveno celé pracovisté (toalety, jidelna, kopirka, automat na
kavu apod.) Mnoho zaméstnavatelli v poslednich letech pfistupuje ke skupinovym
instruktdzim, béhem kterych je novym zaméstnanciim hromadné pfedstavena spolecnost jako

takova. %

4.3 Prvni pracovni tyden
Také b&hem prvniho tydne by se mél nadfizeny pracovnik s novym zaméstnancem
setkavat a na jeho konci by spolu méli prvni pracovni tyden zhodnotit. Nadiizeny by mél také

pfipravit plan Skoleni nového zaméstnance dle konkrétnich potfeb. Novy zaméstnanec by mél

2 BRANHAM, L. 2004. Jak si udrZet nejlepsi zaméstnance. Brno: Computer Press,. Str. 149
2 Tamtéz. Str. 149-150.

22



byt jiz béhem prvniho tydne piiméfené ukolovan. Velmi dualezité je, aby byl novému

zaméstnanci pfifazen zkuseny pracovnik, ktery ho bude provazet v dobé adaptace. 2°

4.4 Prvni tri mésice

Béhem prvnich tii mésici se nadfizeny pravidelné¢ s novym zaméstnancem schazi,

hodnoti vykony a vzajemna oéekavani a uréuji nové cile. 2

4.5 Prvni pul rok

Po ptl roce je vhodné provést pillroéni hodnoceni vykonli zaméstnance a stanovenych
cild a stanovit cile nové. ,,Cas a energie, kterou vlozite do pokra¢ovani neformalnich schizek
S charakterem ,,kontroly* nebo ,,napravy postupii*, vyslou smérem k zaméstnanci signdl, Ze je
dilezity pro uspéch celé spolecnosti. Musi tomu tak byt, jinak byste nebyli piijali pravé tuto
osobu. Tim, Ze zam&stnanciim vénujete pozornost, vlastné fikate: Vazim si vas natolik, proto

bych se chtél ujistit, Ze se tu citite §tastni a uspésni.*?®

Informaci, které musi novy zaméstnanec béhem adaptacniho procesu vstiebat je
opravdu velké mnozstvi, proto neni mozné¢ je piedat jednorazove. Informace je tteba rozdélit

dle dilezitosti a predavat je novému pracovnikovi v nékolika ¢asovych usecich.

Jak jiz bylo feceno adaptacni proces je zcela individualni. U kazdého pracovniho mista
probiha jinak a trva riznou dobu. Adaptaci proces miize trvat par dni, v jiném ptipad¢ dokonce

i nékolik mésici. Vzdy je vSak tieba zvolit vhodné metody a asové naplanovani.

2 BRANHAM, L. 2004. Jak si udrZet nejlepsi zaméstnance. Brno: Computer Press, Str. 150-151.
27 Tamtéz. Str. 149-150.
28 Tamtéz. Str. 151.
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5 NASTROJE ADAPTACNIHO PROCESU

Existuje celd fada nejriiznéjSich nastroja, které Ize pti adaptatnim procesu vyuzivat. Jiné

nastroje vyuziva personalni oddéleni, jiné nadfizeny pracovnik a jiné pfipadni spolupracovnici.

Tabulka nize uvadi ptehled hlavnich nastroji adaptacniho procesu a ptifazuje k nim osoby,

které maji tyto nastroje vyuzivat.
Tabulka 1: Hlavni nastroje adaptaéniho procesu?®
Adaptacni nastroj Odpovédna osoba

Kontakt s pracovnikem pied nastupem, piedani pisemnych Personalni oddéleni

informaci o firmé.

Piedani a vysvétleni informacnich materiala (firemni Persondlni oddéleni

smérnice, kultura, personalni politika)

Piedani a vysvétleni adapta¢niho planu Nadfizeny pracovnik
Vstupni rozhor nadfizeného a nového zaméstnance Nadfizeny pracovnik
Seznameni se spolupracovniky Nadfizeny pracovnik

Pravidelné rozhovory se zaméstnancem (kontrolovani Nadfizeny pracovnik

adaptacniho procesu)

Seznameni se s ¢innosti dalSich utvari Vedouci utvara

Utast na orientaénim tréninku Personalni odd¢leni
Kontrola pribéhu adaptacniho procesu Personalni oddéleni
Vyhodnoceni adaptaéniho procesu Personélni oddéleni

2 BUCHACKOVA, P. 2003. Persondlni management. Pardubice: Univerzita Pardubice. Str. 39.
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5.1 Adaptaéni plan

Kazdy novy zaméstnanec by mél pii nastupu obdrzet pisemné zpracovany adaptacni plan,
ktery je vzdy individualni vzhledem ke konkrétni pracovni pozici. ,,Adaptacni plan zpravidla
stanovi, s jakymi informacemi a dokumenty by se m¢l v prubéhu své adaptace seznamit, jaka
Skoleni, pfipadné osobni setkani by mél absolvovat, jakymi organizacnimi utvary by mél projit
(ptipadné jakou dobu by v nich m¢l stravit) a na kdy jsou naplanovany hlavni kontrolni body
jeho adaptace, zpravidla rozhovory s nadfizenym nebo zastupcem personalniho useku.*°

Pisemny adaptacni plan by mél zaméstnanec obdrzet prvni den pfi rozhovoru s nadifizenym

pracovnikem.

5.2 Pisemné brozury

V poslednich letech jsou velmi oblibené zaméstnanecké ptirucky, kde novy zaméstnanec
nalezne vSechny potfebné informace, coz mu znacn€ jeho ndstup ulehéi. ,,Pro pribéh
adaptacniho procesu nového pracovnika je Zadouci, aby mu byl poskytnut soubor informaci
0 podniku (o jeho kultufe, ukolech a perspektivach vyvoje, o organizacnim uspoiradani,
zéasadach personalni a socialni politiky a formach jejich praktické realizace, o pracovnim
rezimu, sménnosti apod.), soubory informaci o vlastni praci, o cilové funkci pracovni ¢innosti,
o pracovnim prostiedi, o pracovni a finan¢ni perspektivé, pracovnim reZimu na pracovisti)
a soubor informaci o pracovni skupiné (o jeji struktuie, piijatych normach, zvyklostech,
hodnotach, navycich, tradicich apod.).3! Jaké informace a jejich rozsah je zcela individualni

dle konkrétniho pracovniho misto.

V zahranici je velmi Casté, Ze novi pracovnici pii nastupu do prace obdrzi tzv. adaptacni
bali¢ek, ktery obsahuje vSechny uzitetné¢ informace, které novému zaméstnanci adaptacni

proces maximalné usnadni.

30 URBAN, J. 2013. Rizeni lidi v organizaci: persondlni rozmér managementu. Vyd. 2., rozs. Praha:
WoltersKluwer Ceska republika. Str. 54.
3 BEDRNOVA, E. a I. NOVY. 1998. Psychologie a sociologie 7izeni. Praha: Management Press. Str 322.
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Mezi nejdilezitéjsi informace patii:*?

e organizacni schéma podniku,

e mapa podniku a jeho zafizeni,

e klicové terminy,

e informace o podnikové politice,

e kolektivni smlouva,

e popis pracovniho mista a jeho cild,

e seznam volny dni (podnikové dovolené),
e seznam zaméstnaneckych vyhod,

e kopie pouzivanych formulaid,

e informace ohledné dalSiho vzdélavani,
e seznam zdrojil informaci,

e postup pro krizové situace,

e ukézka podnikovych publikaci,

e uzitecna telefonni cisla,

e informace o pojiSténi zamé&stnanciim.

% KOUBEK, J. 2004. Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management
Press.. Str. 157.
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5.2.1 Rozdéleni informaci dle oblasti

Tabulka 2: Celopodnikova adaptace zaméstnancii

Prehled podniku

Odménovani

Zaméstnanecké

vyhody

Bezpecnost prace

Pracovni vztahy,

odbory

Zarizeni podniku

Ekonomické faktory

33

CELOPODNIKOVA

ADAPTACE ZAMESTNANCU

pisemné piivitani, vySe kapitdlu, priority, cile, normy, tradice, piehled
vyrobkl/sluzeb, hierarchie organizace, informace o vedoucich

pracovnicich, o¢ekavani apod.

Tarify, odmény za ptescas, dovolené, pfiplatky, zplisob vyplacené

mezd/platl, srazky, slevy, pijcky apod.

Pojisténi, svatky, dovolend, dny volna, penzijni zabezpeceni, vzdélavani,

stravovani, poradenstvi, rekreacni a spoleCenské aktivity apod.

Zdravotni zafizeni, prvni pomoc, prevence, hlaSeni nebezpeci, prevence

pozari, postup pii urazech, bezpecnostni piedpisy apod.

PovySovéni, pfemistovani, prdva a odpovédnosti zaméstnanci,
kolektivni smlouva, hodnoceni pracovniho vykonu, disciplinarni
zalezitosti, feSeni stiZznosti, ukonceni pracovniho poméru, pouZivani

ochrannych pomticek apod.

Priivodce zafizenimi, zavodni jidelna, vchody pro zaméstnance,

parkovani, odpocivarny, vydej materidlu a nafadi apod.

Mzdové naklady, naklady na vybaveni, obchodni zisk apod.

3 KOUBEK, J. 2004.Rizent lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press..

Str. 158-160.
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Tabulka 2: Celopodnikova adaptace zaméstnancti predstavuje piehled vSech
podstatnych informaci, které je doporuc¢eno novému zaméstnanci zprostredkovat. Jednotlivé
informace jsou velmi pfehledné rozdéleny do riiznych oblasti. Pokud zaméstnavatel svému
zaméstnanci poskytne vyse uvedené informace, velmi mu tim jeho adaptacni proces usnadni.

Vhodna forma sd€lovani téchto informaci je naptiklad informacni brozura.

Tabulka 3: Adaptace na pracovnim titvaru a misté**

ADAPTACE NA PRACOVNIM UTVARU A MISTE

Funkce Soucasné cile a priority, organizace a struktura, ¢innost, vztahy jednotlivych
utvaru, pracovnich mist v ramci tvaru, vztah k ¢innosti ostatnich Gtvara

organizacni

jednotky

Pracovni Popis pracovniho mista, charakteristika ocekdvanych vysledki, vyznam

povinnosti a pracovniho mista a jeho vztah k ostatnim pracovnim mistiim, normy pracovniho
odpovédnost vykonu, pracovni doba, denni reZzim, mimofadné povinnosti, poZadavky na

ptescas, druhy pomoci, jak ziskat potfebné nastroje apod.

Politika, Bezpecnostni predpisy, hlaseni nehod, potadek na pracovisti, uklid, dochazka,
postupy, prestavky, soukromé telefonni hovory, hodnoceni pracovniho vykonu,
pravidla,

omezeni

Priavodce Satny, sprchy, odpodivarny, pozarni piistroje, zamky, zdroje pitné vody,
utvarem pichacky, stanovisté vedoucich pracovnikil, vydej materidlu, stanovisté udrzby,

kancelate, kutarny,

3 KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management Press..
Str. 160-161.
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Tabulka 3: Adaptace na pracovnim utvaru a misté opét velmi piehledné uvadi informace,
které by méli byt novému zaméstnanci sdéleny, tyto informace jsou vsak individualni vzhledem
ke konkrétnimu pracovnimu titvaru a mistu. Tyto informace nejcastéji zprostiedkovava novému

zaméstnanci vedouci pracovnik ¢i kolegové.

5.2.2 Rozhovor

Na zacatku a béhem adaptacniho procesu by mély mezi nadiizenym a  novym
zaméstnancem probihat pravidelné rozhovory, béhem kterych je adaptacni proces monitorovan
a hodnocen. Cetnost téchto rozhovord je zavisla na tom, o jak naroéné pracovni misto se jedna,
jak se adaptace dafi a také na samotném nadfizeném, kolik rozhovord povazuje za nezbytné.

Ze zacatku adaptacniho procesu by mély byt rozhovory Castéjsi.

5.2.3 Skoleni

Skoleni patii mezi nejzakladngjsi a nejjednodussi metody. Skoleni podstupuji vieobecnd
v ramci adaptaniho procesu vSichni zaméstnanci. Mezi nejzékladnéj$i Skoleni patii totiz
Skoleni povinna jako je BOZP a bezpecnost prace. Na Skolenich je pfitomno vice Gi€astniki
a prednasejici. Nevyhodou této metody je, ze Skoleni byvaji casto velmi obséhla, aby se v co
nejkrats$i dobé podalo co nejvice informacim. Vyskytuji se pak problémy se soustfedénim
ucastnikti. Vzdy je tedy tieba myslet na pfimétenou dobu trvani a pfiméteny obsah informaci.
Vyhodou je, Ze je prednasejici s ucastniky skoleni v osobnim kontaktu, ma tedy zpétnou vazbu
a ucastnikiim $koleni mtze i hned zodpovédét ptipadné dotazy, coz napiiklad pfi e-learningu

mozné neni.

5.2.4 Mentoring

Mentoring je pfirozeny zpusob, jak zaucit nového zaméstnance, proto je tato metoda velmi
hojné€ vyuzivana. Mentoring spociva v povétreni zkuseného zaméstnance, aby se po celou dobu
adaptac¢niho procesu novému zaméstnanci vénoval, usnadnil mu tak tuto dobu a co nejrychleji
ho zauc¢il. Mentor navic pomaha novému zaméstnanci nejen s pracovni adaptaci, ale také
s adaptaci socialni. Mize tedy novému zameéstnanci ulehCit zapojeni se do pracovniho

kolektivu. %

% KOUBEK, J. 2004. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky (3rd ed.). Praha: Management
Press. Str. 223.
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ZkuSeny zaméstnanec musi s mentoringem souhlasit. Je tfeba, aby bylo pfesné vymezeno,
co je cilem spoluprdce mentora a nového zaméstnance. Mentoring mize mit na nového
zamé&stnance také negativni dopad. Pokud napiiklad zkuSeny zaméstnanec vidi v novém

zaméstnanci konkurenci, miize jeho pisobenim naopak adaptacnimu procesu uskodit.

5.2.5 E.learning

E-learning je v dnesni dob¢ nepostradatelnou metodou ve vzdélavani a neni proto divu, Ze
se také tento zpusob rozsifil v ramci adaptacnich procesu. Je vyhodou, ze se k elektronickym
kurziim muize zaméstnanec ve vét$ing piipadu piihlasit odkudkoliv a kdykoliv.

»E-learning zahrnuje jak teorii a vyzkum, tak i jakykoliv vzdé€lavaci proces (s riznym
stupném intencionality), v némz jsou v souladu s etickymi principy pouzivany informacni
a komunikaéni technologie pracujici s daty v elektronické podobé. Zplsob vyuzivani
prostfedkti ICT a dostupnost ucebnich materialii jsou zavislé pfedevsim na vzdélavacich cilech
a obsahu, charakteru vzdélavaciho prosttedi, potfebach a moznostech vSech aktért

vzdélavaciho procesu.“%

3 ZOUNEK, J. 2009. E-learning — jedna z podob uceni v moderni spolecnosti. Brno: Masarykova univerzita.
Str. 37-38.
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6 VYHODNOCENI A KRITICKE MOMENTY

V zavérecné fazi kazdého adaptacniho procesu piichazi na fadu vyhodnoceni celého
adaptac¢niho procesu nového zaméstnance. Toto vyhodnoceni ma velky vliv na dalsi setrvani

zameéstnance ve spolecnosti.

6.1 Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

»Soucasti adaptacniho procesu musi byt i systém kontrol prib¢hu a vysledki adaptace.
Personélni utvar vyuziva naplanované schiizky k osobnimu kontaktu s novym zaméstnancem
nebo alespon distribuuje formulafe, aby shromazdil od novych zaméstnanct informace, kde
asc¢im maji potize. Nejefektivnéjsi zpétnou vazbou na adaptaci je rozhovor piimého
nadiizeného se zaméstnancem, protoze bezprostiedni nadfizeny ma moZznosti feSit pracovni

a socialni zaleZitosti na pracovisti. 3’

Béhem adaptacniho procesu je nutné kontrolovat jeho pribéh a dosavadni vysledky, coz
umoziuje v piipade, ze se novy zaméstnanec potykd s problémy, mu s nimi pomoct. Nejlepsi
formou hodnoceni je jiz zminény rozhovor mezi novym zaméstnancem a nadfizenym. Béhem
hodnotici rozhovoru se o¢ekava, ze novy zaméstnanec uvede klady i zapory, se kterymi se
béhem adaptace setkal. Vyznamnou roli pfi hodnoticim rozhovoru hraje také mentor, ktery
zhodnoti adaptaci zaméstnance. Nejlepsi cesta je, kdyz mentor hodnoti zaméstnance na zakladé

Jo 4

poznamek, které si v pritbé¢hu adaptace vytvari.

Slovo pii hodnoticim rozhovoru patii také nadfizenému pracovniku. Ten doplni hodnoceni
mentora a vyplni tzv. hodnotici formulaf. K hodnoceni by se mél nasledné vyjadtit také sam
hodnoceny zaméstnanec a mél by se vyjadiit K pfipominkam. Hodnotici rozhovor ma mit
formalni formu s vielou atmosférou, je dobré, aby se béhem tohoto rozhovoru zaméstnanec citil

dobfe, a aby ho pfipominky mentora a nadiizeného motivovali ke zlepseni. 3

»Vysledkem procesu adaptace je adaptovanost zameéstnance, kterou charakterizuji
odvedené vysledky z hlediska kvantifikovanych a slovné hodnotitelnych kritérii, zac¢lenéni do
socialnich vztaht, tzn. jak aktivné a  Casto novy zaméstnanec spolupracoval s kolegy na

pracovisti**®

3" DVORAKOVA, Z. 2007. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck. Str. 144,
% KOCIANOVA, R.2010. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Vyd. 1. Praha: Grada. Str 136.
¥ DVORAKOVA, Z. 2007.Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck. Str. 144.
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6.2 Kritické momenty adapta¢niho procesu

Zamg¢stnavatelé se pii adaptaci svych zaméstnanci dopoustéji celé fady chyb, mezi ty

nejbézngjsi patii:*°

e ,,Uvodni instruktiZe o vyrob&, béhem nichZ novy zaméstnanci navitévuji dlouhé
prednasky a vypliuji formulare.

e Neni ptipraven stiil, telefon, pocitac a dalsi vybaveni kancelare jesté pred ptichodem
nového zaméstnance.

e Ignorovani nového zaméstnance nebo jeho ponechdni s firemnimi manudly
k samostatnému prostudovani bez kontaktu s ostatnimi.

e Provedeni Givodni instruktaze je striktné zaleZitosti personalniho oddéleni s velmi

malou uc¢asti manazera a oddéleni, kde bude novy zaméstnanec pracovat.*

Vedouci pracovnici se Casto vénuji zdanlivé dalezitéj$im problémtim a neuvédomuji si,

jak se novy zaméstnanec diky jejich nevSimavosti citi.

40 BRANHAM, L. 2004. Jak si udrzet nejlepsi zaméstnance. Brno: Computer Press. Str. 148.
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Tabulka 4 Nejc¢astéjsi chyby pii adaptacnim procesu ukazuje, jakych chyb je mozné se
pti adaptaénim procesu nového zaméstnance dopustit. Rovnéz tabulka ukazuje, jaké maji tyto

chyby nasledky.

wewrs

Tabulka 4: Nejéastéjsi chyby p¥i adaptaénim procesu®!

TYPY CHYB NASLEDEK

nepripravené pracovni misto nepiijemné pocity, deziluze, nemoznost zacit
se ucit svou praci

Nezajem obtizna adaptace na prostiedi, podpora chyb
ve vykonu
nejasna pracovni napli podpora chyb, pocit velké narocnosti prace

(tendence to vzdat)

neseznameni s $irSimi souvislostmi nerozliSeni diileZitosti jednotlivych tkold a
¢innosti

neseznameni s dal§imi kolegy i mimo  nejasnost v kompetencich, komplikace pfi
utvar zadosti 0 pomoc

rychlé navazani familiarniho vztahu zpétné nastavovani limitd (co ano, co ne),
prechod z neformalniho do formalniho
vztahu byvéa vniman jako agrese

vyrazny odstup — pouze tlak nezvladnuti situace, tendence odejit,
nemoznost zadat o pomoc

%1 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 4/4.
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PRAKTICKA CAST

7 ANALYZA ADAPTACNIHO PROCESU VE SKODA AUTO
A.S.

Prakticka cast bakalaiské prace predstavuje a ndzorné piedvadi adaptacni proces ve

spole¢nosti Skoda Auto.

7.1 Spoleénost Skoda Auto a.s.

vvvvvv

na svétovém trhu a také mezi nejlepsi zaméstnavatele v Ceské republice, proto byla tato
spole¢nost vybrana pro analyzu adapta¢niho procesu — zejména adapta¢niho procesu novych

zameéstnancu.

7.1.1 Historie

Na samotném po&atku tsp&iné automobilky Skoda Auto a.s. sidlici v Mladé Boleslvi stoji
bicykl Slavia, ktery byl v roce 1895 sestaveny Vaclavem Laurinem a Vaclavem Klementem.
Véclav Laurin do té doby pracoval jako mechanik a Vaclav Klement byl knihkupcem v Mladé
Boleslavi. Pojila je vSak velky laska k jizd€ na bicyklu a také nespokojenost s nabidkou bicykld
na trhu, proto si vyrobili své vlastni. Pozdé&ji tito dva muzi sestrojili jeden z prvnich motocyklt
na svété a poté spatfila svétlo svéta Voiturette A, diky které patii spole¢nost Skoda Auto a.s.
mezi nejstarsi vyrobce automobild na svété. Firma, kterd do té doby nesla nazev Laurin &
Klement, se v roce 1925 spojila s plzefiskym strojirenskym podnikem Skoda Plzen. Velky
Gispéch spolecnosti nasledné zajistil model SKODA Popular. 1 pies tézké doby, kterymi
bezesporu byly obé svétové valky, pldnované hospodafstvi za socialismu apod., pokracovala

boleslavska automobilka ve vyrobé Spickovych aut a pokracuje s tim dodnes. V roce 1991 se
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stala vlastnikem spoleénosti Skoda Auto a.s. skupina Volkswagen, ktera vede tuto spoleénost

dal dopiedu a stavi na uspésnych zakladech této spolecnosti.*?
7.1.2 Soucasnost

Spolecnost sidli po celou dobu své existenci v Mladé Boleslavi, dalsi dva vyrobni zavody
jsou v Kvasinach a Vrchlabi. Prostfednictvim koncernovych partnerti se vozy Skoda Auto
vyrabi také v Cing, Rusku, na Slovensku, v Némecku, Alzirsku a Indii. Spoluprace s lokalnimi
partnery probiha také na Ukrajiné a v Kazachstanu. Spoleénost Skoda Auto a.s. se vénuje
vyvoji, vyrobé a prodeji automobill, komponentd, origindlnich dilt, pfisluSenstvi
a poskytovani servisnich sluzeb. V souasné dobé spoleénost Skoda Auto a.s. v sou¢asné dobé
zaméstnava 33 600 osob (stav v roce 2018). V soucasné dobé do produktového portfolia
spole¢nosti Skoda Auto a.s. pati Skoda Citigo, Skoda Fabia, Skoda Rapid, Skoda Scala, Skoda
Octavia, Skoda Kamiq, Skoda Karoq, Skoda Kodiag GT a Skoda Superb. 43

7.2 Proces adaptace ve Skoda Auto a.s.

Spole¢nost Skoda Auto a.s. si moc dobfe uvédomuje, Ze nastup novych zaméstnancti do
spole¢nosti je nejen velkym momentem v osobnim Zivoté zaméstnancii, ale také urcujicim
momentem v jejich profesni draze. Pravé adaptace ma totiz, jak jiz bylo vysvétleno v teoretické
¢asti znacny vliv na jejich pracovni vykonnost, na jejich ztotoznéni se s firemni kulturou a jejich

motivovanost.

Spolegnost Skoda Auto ma vypracovany presny adaptaéni plan, ktery je zpracovan formou
interniho dokumentu, a kterym se vSichni Gc¢astnici fidi. Adaptacni plan je zpracovan tak, aby
jeho ucastnici presné védéli, co a kdy délat. Adaptacni plan zacind jiz prvni pracovnim dnem

nového zaméstnance ve spolec¢nosti Skoda Auto a.s.

7.2.1 Prvni pracovni den

Béhem prvniho pracovniho dne seznamuje nadiizeny pracovnik nového zaméstnance s

nejbliz§imi kolegy, coz je dulezité pro jeho zaclenéni do kolektivu na pracovisti. V den néastupu

%2 Historie Skoda. Http://www.skoda-auto.cz/ [online]. [cit. 2019-02-14]. Dostupné z: http://www.skoda-auto.cz/o-
nas/historie.

43 Vyro&ni zprava Skoda AUTO 2018. Skoda-auto [online]. [cit. 2019-04-07]. Dostupné z:
https://az749841.vo.msecnd.net/sitesencom/alv1/a286e9a4-99a5-4ddb-a9d4-11324efb9e0b/skoda-annual-report-
2018.65ecf93d7e9d1ch9b539a670706cd2b1.pdf.

35



mimo to jsou novému zameéstnanci piredany pracovni pomucky (pracovni pocitac, telefon,
sluzebni automobil, kancelafské potfeby apod.). Je mu také zpfistupnén pfistup do
informacnich siti. Prvni pracovni den také nadfizeny pracovnik vede s novym zaméstnancem

tivodni rozhovor a sestavi s nim plan adaptace.**

7.2.2  Uvodni rozhovor

Prvni pracovni den na pracovisti provadi nadiizeny pracovnik s novym zaméstnancem
uvodni rozhovor, v jehoz tvodni fazi privita nového zaméstnance na svém pracovisti, ddva mu
tak pocit, Ze je na pracovisti ocekavan. V ramci tvodniho rozhovoru ,,je vhodné ujasnit si
oboustrannd ocekavani, zaméry do budoucna a stanovit tkoly, na kterych bude novy
zaméstnanec pracovat.“*® Nésledné pfichazi na fadu sestaveni adaptaéniho planu a nominace
tzv. tutora, kterym je zkuseny zaméstnanec, na kterého se mize novy zaméstnanec kdykoliv

obratit.

7.2.3 Plan adaptace

Spole¢nost Skoda Auto ma vypracovany plan adaptace formou formuldfe, ktery méa byt
napomocny novému zaméstnanci a jeho nadiizenému Kk efektivnimu pribéhu adaptacniho
procesu. Tento adaptacni plan je zaméfeny na prvni tfi mésice zaméstnance v novém
zaméstnani. ,,Jde o standardizovany nastroj fizené adaptace, ktery vSak poskytuje prostor pro
definovani individudlnich poZadavkl spojenych se specifikem odborné oblasti, Gtvaru ¢i
pracovni pozice. Tento formulat provadi zaméstnance zkuSebni dobou a jeho vyhodnoceni je

nezbytnou souéasti hodnoticiho pohovoru na konci zkusebni doby.«4°

Formulatr s adaptaénim pldnem je zaméstnanci pieddn pii podpisu pracovni smlouvy.
V dobé ptredavni je ve formuléii vyplnéné jméno a ptijmeni zaméstnance, osobni ¢islo, zkratka
organizacni jednotky, datum nastupu, jméno piimého nadfizeného a datum absolvovaného
néastupniho $koleni. *’ ,,Za sestaveni planu adaptace je zodpovédny ptimy nadiizeny a za plnéni
planu odpovida novy zameéstnanec ve spolupraci s tutorem, pfip. dalSimi zaméstnanci

nominovanymi za jednotliva témata. 48

% Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 1/4.

%5 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 1/4.
46 Tamtéz.
47 Tamtéz.
4 Tamtéz.
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Adaptaéni plan ve spoleénosti Skoda Auto a.s. méa celkem 5 &asti:

e Zikladni idaje o zaméstnanci
Prvni ¢ast adaptacniho procesu probiha béhem uvodniho rozhovoru. Nadfizeny seznami
nového zaméstnance s roli tutora, nominuje tohoto tutora, napise jeho jméno do formulaie
a osobn¢ nového zaméstnance s jeho tutorem sezndmi. Nadfizeny sam muze také plnit
funkci tutora. V této fazi se také nadiizeny domluvi s novym zaméstnancem na terminu
vyhodnoceni adapta¢niho procesu a domluveny termin dopiSe do formulafe. ,,Je vhodné,

aby byl termin vyhodnoceni realizovan cca 1-2 tydny pied ukongenim zkusebni doby.“4

SKODA

PLAN ADAPTACE NOVEHO ZAMESTNANCE

ZAKLADNI UDAJE O ZAMESTNANCI

Iméno, Pfijmeni zamé&stnance Osobni Eislo Q]

Datum nastupu Iméno pfimého nadfizeného Iméno tutora™

Termin vyhodnoceni (pfed
koncem zkusebni doby)

Obrazek 1: Zakladni iidaje o zamé&stnanci °°

e Seznameni se se spole¢nosti Skoda Auto a.s.

Novy zaméstnanec se v ramci adaptaéniho planu ucastni nastupniho Skoleni, jehoz
obsahem je piedeviim zakladni informace o spole¢nosti Skoda Auto a.s., BOZP, Kolektivni
smlouva, prohlidka zdvodu apod. V ramci druhé ¢asti se novy zaméstnanec ucastni praxe
na vyrobni lince. ,,Termin je vhodné domluvit jest¢ pifed nastupem zaméstnance s tim, ze
praxe na vyrobni lince musi byt realizovana do 6 mésicti od néastupu zaméstnance do
spole¢nosti.“® V této fazi také nadiizeny informuje nového zaméstnance o tom, kde nalezne
vSechny dostupné interni materidly a domluvi se na terminech, do kdy si je novy

zaméstnanec prostuduje. V piipad€ jakychkoliv dotazli ohledné internich dokumentl se

%9 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 2/4.
*0 Interni material Skoda Auto a.s.— Formulat Plan adaptace. Str. 1/2.
°1 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 2/4.
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novy zameéstnanec obraci na svého tutora, nebo na jinou k tomuto ucelu nominovanou

osobu.

SEZNAMENI SE SKODA AUTO==

Kontaktni

Zdroj informaci Obsah Termin osoba/telefon

Socidlni program, zdravotnictvi, lidske
zdroje, ZEBRA,

Sezndmeni se zaméstnaneckym
portalem

Bezpeénost prace, poZarni ochrana,
bezpefnost zavodu, ekologie,
Pracovni pravo, kolektivni smlouva,
odbory

Informace o jednotlivych odbornych
oblastech

Nastupni Skoleni

SEh G BRI Kontakt s vyrobni oblasti spoleénosti
lince Aktivni zapojeni do procesu wyroby

Manual nového zaméstnance,
el L= E LV A Kolektivni smlouva, Metodicke
pokyny, Eticky kodex, Pracovni Fad

Obrazek 2: Seznameni se Skoda Auto 52

e Seznameni se s odbornou oblasti

Ve treti Casti adaptacniho planu se novy zaméstnanec uUcastni tzv. skupinového
adaptacniho programu. ,,Jednd se o organizované setkani vSech novych zaméstnancli se
zastupci jednotlivych odbornych utvarii v ramci oblasti ¢i utvaru s cilem seznamit
zaméstnance se zakladnimi procesy a zodpovédnostmi v ramci oblasti. Skupinovy
adaptacni program zajist'uje standard predavanych informaci v§em novym zaméstnanctim
a umoznuje zasitovani zaméstnanct. Je-li v dané oblasti pfipadné utvaru realizovan
skupinovy adaptani program, domluvi se pifimy nadfizeny s pfisluSnym business
partnerem o terminu kondni a i¢asti nového zaméstnance.**® Termin tohoto skupinového

adaptacniho programu napise nadiizeny do formuléafe.

52 Interni materiél ?koda Auto a.s. — Formulat Plan adaptace. Str. 1/2.
53 Interni material Skoda Auto a.s.— Plan adaptace. Str. 2/4.
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,,PTimy nadfizeny ma moznost definovat zaméstnanci dalsi témata, se kterymi by se mél
novy zameéstnanec v dané odborné oblasti ptfipadné v utvaru seznamit. V priipadé, ze
skupinovy adaptacni program neni odbornou oblasti organizovan, je vhodné zaméstnanci
definovat mj. zdkladni témata charakteristickd pro danou oblast ¢i utvar. Ptimy nadfizeny
se téz muze se zam&stnancem domluvit na dalSich rozvojovych opattenich, které ma novy
zaméstnanec absolvovat béhem 3 mésicii. Veskeréd definovana témata a opatfeni je vhodné
terminovat a uvést kontaktni osobu, na kterou se ma zaméstnanec obratit. Splnéni dané¢ho

opatfeni stvrdi podpisem piisluina kontaktni osoba.*>*

SEZNAMENI S ODBORNOU OBLASTI

Kontakini

Zdroj informaci Obsah Termin osebafiel. Podpis

. Obecné piedstaveni gdb. oblasti
Skupinovy Piedstaveni odbornych dtvard
adaptacni Seznameni se mzdovym
program systéemem a moZnostmi
personalniho rozvoje

Individualni

schiizky /

Dalsi rozvoj

Obrazek 3: Seznameni s odbornou oblasti®®

e Seznameni se s pracovistém
,»Béhem tvodniho rozhovoru projde ptfimy nadfizeny s novym zaméstnancem piedem
stanovena témata souvisejici bezprostfedné s konkrétnim pracovistém a nominuje kontaktni
osoby, které s jednotlivymi tématy nového zaméstnance podrobné sezndmi. Zde je opé&t
vhodné vyuzit role tutora, ktery mize vétSinu témat zaméstnanci predstavit. Cilem je, aby
zamé&stnanec ziskal v co nejkrats$i dobé vSechny potfebné informace souvisejici s jeho
plisobenim na pracovisti. Seznamenti s jednotlivymi tématy potvrzuje kontaktni osoba svym

podpisem... Po sestaveni Planu zapracovani nového zaméstnance zapise piimy nadfizeny

5 Interni materiél $koda Auto a.s.— Plan adaptace. Str. 2/4.
% Interni material Skoda Auto — Formulaf Plan adaptace a.s. Str 1/2.
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datum do ptedem ptipraveného fadku a spolu se zamé&stnancem (pfipadné i tutorem, je-li

r~r

rozhovoru pfitomen) podepisi doplnény plan adaptace.*>®

SKODA

SEZNAMENIS PRACOVISTEM

— i Kontaktni .
Zdroj informaci Obsah osoba/tel. Podpis

Zajisténi prostfedkd pro vykon price
Jvstupy na pracovisté, pfistupy do IS,
telefon, Sv, atd./

Seznameni s dochazkou Jfterminal,
zadavatel, atd./

Seznameni s pracovni dobou
Pfedstaveni pracovisté, seznameni s
PPFM

Stravovani /fjidelna, kiosek, atd./
Komunikace finterni posta, telefonni
hovory, atd./

Pfedstaveni €innosti Q] {v&. organizacni
struktury, modelu procesu a interni
Tutor / dokumentace)

. | BliZ5i seznameni se Zamé&stnaneckym
Ostatni kontaktni e

osoby Piistup do PC a sité SA + e-learningovy
kurz o bezpeénosti prace s daty
Specifika 01 v ramci BOZP, PO a IT
Seznameni se mzdovym systémem,
moZnosti persondlniho a karierniho
rozvoje

Wytvofeni Matice kvalifikagnich
poZadavk( /MP.1.208/

Piimy nad¥izeny

/

Dalsi témata

Plan adaptace vyhotoven dne: .......cccicins e POdpisy:
Primy nadrfizeny Zaméstnanec Tutor

Obrazek 4: Seznameni s pracovistém®’

%6 Interni materiél ?koda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 2/4.
5 Interni material Skoda Auto a.s. — Formulaf Plan adaptace. Str. 2/2.
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e Hodnoceni

Hodnoceni adapta¢niho planu probihd formou rozhovoru, a to jeden az dva tydny
pied koncem zkusebni doby nového zaméstnance. Rozhovor trva idealné po dobu Sedesati
minut. ,,Cilem rozhovoru je zhodnotit zkusebni dobu a na zaklad¢ rozhovort, pozorovani,
plnéni planu adaptace a komunikace s tutorem rozhodnout, zda je zaméstnanec na danou
pozici vhodny.«®

Obsahem rozhovoru je zhodnoceni vysledkti adaptace a rozhodnuti o pokracovani
pracovniho poméru, doplnéni Matice kvalifika¢nich pozadavkl a zpétné vazba na pracovni
vykon spole¢né s pfiznanim osobniho ohodnoceni. Vhodné je domluvit se nésledné se
zaméstnancem na dalSim terminu schizky a navazat tak na pravidelné hodnoceni jeho

vykonu. Vyhodnoceni adaptac¢niho planu podepiSe nadfizeni i adaptujici se zaméstnanec a

original planu zasle nadfizeni na personalni odd¢leni.

HODNOCENI - pied ukoné&eni zkusebni doby

Pokragovani pracovniho poméru Il
Dopln&ni Matice kvalifikagnich poZadavk( Il
PFiznani osobniho ohodnoceni O
Termin pFisti schizky O / datum:
Hodnoceni probéhlo dne: ...................... e Podpisy:
PFimy nadfizeny Zaméstnanec

Obrazek 5: Hodnoceni — pfed ukonéenim zkusebni doby®®

Pokud se nadfizeny na zakladé¢ vyhodnoceni adaptacniho planu rozhodne, Ze
zaméstnanci nebude jeho pracovni pomér prodlouzen, pfizve k tomuto hodnoticimu

rozhovoru zaméstnance persondlniho oddéleni.

%8 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace. Str. 3/4.
% Interni material Skoda Auto a.s. — Formulaf Plan adaptace. Str. 2/2.
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7.2.4 Prubézny pohovor

Neni doporuceno se spoléhat jen na tivodni a hodnotici rozhovor, ale je vhodné provést
S novym zameéstnancem V prubéhu prvnich tii mésicii minimalné jesté jeden rozhovor. ,,Cilem
tohoto rozhovoru je zjistit, jak novy zaméstnanec zvlada pozadované pracovni dovednosti
a plnéni pracovnich ukoll, ozndmit, zda je piimy nadfizeny spokojen s jeho pracovnim
chovanim a odpovédét dalsi otdzky, nejasnosti ¢i nedorozuméni tykajici se vykonu, pozice
i plnéni vzajemnych o¢ekavani.

Doporucuje se tento rozhovor realizovat po deseti tydnech nového zameéstnance
V zaméstnani. Je dulezité zaméstnance dopfedu informovat o tom, ze tento rozhovor probéhne

anaznacit mu, co bude jeho pfedmétem — tedy vlastni reflexe, pfedstavy a o¢ekavani. Nadiizeny

by se na tento rozhovor mél pfipravit — komunikace s tutorem, pozorovani zaméstnance apod.

V ramci tohoto rozhovoru mohou zaznit tyto otazky:®!
e Jak se Vam tu libi?
e Co byste k optimalnimu vykonu potieboval? Informace/kontakty...
e Je Cetnost setkani s tutorem dostatecnd?
o Slysel jsem, Ze se s kolegy prili$ nestykate...neptate se... je néco, co Vam v tom brani?
e S ¢im se Vam pracuje dobie a s ¢im naopak?
e Pii praci na...jste mél trochu potize s terminem. V ¢em to bylo?
e PopisSte mi Vas pohled na spolupraci s ostatnimi kolegy?
e Jak se splnilo Vase o¢ekavani o pracovni néplni, kolektivu, pracovnim prostredi?
e Myslim, Ze byste se mél soustiedit na...
e Chci Vam fict, Ze zatim jsme spokojeni a zalezi uZ jen na zvladnuti VaSeho projektu.
e Bohuzel musim pfiznat, Ze néktera nase ocCekdvani jsou zatim nenaplnéna, jde

pfedevsim o ...véfim, Ze to spolecné zvladneme.*

8 Interni material Skoda Auto a.s. — Plan adaptace, Str. 4/4.
1 Tamtéz.
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7.3 Program Rapidly on Board

Vedle adaptac¢niho procesu funguje ve firmé program Rapidly on Board, ktery je uréen
novym zaméstnancim a je zaméteny na jejich dalsi rozvoj po dobu jejich prvniho roku ve
spole¢nosti Skoda Auto a.s. ,,Jedna se o nadstavbu adapta¢niho procesu pro usnadnéni vstupu
zameéstnance do firmy. Nastup nového zaméstnance je nejen silnym momentem v jeho osobnim
v Zivoté, ale zaroven je rozhodujici pro dal$i rozvoj jeho 1 tymoveé vykonnosti. Spole¢nym cilem
je tedy brzké a kvalitni zapracovani nového zaméstnance tak, aby se do tymu a jeho ¢innosti

mohl zafadit co nejdfive a zarovei se ve své nové roli citil komfortng.®2

Tento program je zaméfeny pro nové zameéstnance na technicko — hospodaiskych
a manazerskych pozicich. Rizena adaptace je nejintenzivnéjsi v prvnich ttech mésicich nového

zameéstnance v zameéstnani.

Rapidly on Board - prvni rok ve SKODA AUTO
Day

Nastup zaméstnance

Nabor

£
s
[
u
E
2
o
=

A

Obrizek 6: Rapidly on Board — prvni rok ve Skoda Auto a.s.5

,,Pro nové zameéstnance byva obtizné vsttebat najednou velké mnozstvi riznych informaci.
Program Rapidly on Board vznikl se zamérem systematicky popsat a pripravit takovy svazek
opatfeni, kterd novym kolegiim vedle odborného zaskoleni pro vykon prace pomohou ziskat
i informace z riznych oblasti firmy, pfiblizi firemni kulturu a umozni vytvaret si sit’ kontaktl

v

napii¢ celou firmou.*%4

62 Interni material Skoda Auto a.s. — Néstupni program. Str. 3/22.
83 Tamtéz.
64 Tamtéz.
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Cilem tohoto nastupného programu je: %

e Zvyseni motivace a nad$eni pro SKODA AUTO
e Systematické, rychlé a kvalitni zapracovani
e Podpora zasitovani v novém prostiedi

e ZvysSeni vlastni i firemni efektivity a kvality

Model programu Rapidly on Board je rozdélen do ¢tyt oblasti:%

e Firma SKODA AUTO — piedstaveni hlavnich oblasti firmy, bliz$i sezndmeni s oblasti
technického vyvoje, vyroby a prodejni sité, zakladni principy firmy, kultura firmy.

e Odborna oblast — aktivity pro stabilizaci zaméstnance a jeho potifebné vysledky, plan
adaptace na pracovisti.

¢ Trénink a seminare — rozvojova opatieni pro prohlubovani dovednosti a znalosti.

e Povinna a dalSi opatieni — kurzy, které¢ jsou povinné pro vSechny zaméstnance,

a aktivity spojené s individualnim rozvojovym planem.

12 mésicd

Obrizek 7: Model programu Rapidly on Board®’

8 Interni material Skoda Auto a.s. — Nastupni program. Str. 3/22.
% Interni material Skoda Auto a.s. — Nastupni program. Str.4/22.
57 Tamtéz.
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Zamgéstnanci si fidi proces programu sami a sami se piihlasuji na jednotlivé seminare,
Skoleni apod. K tomu, aby véd¢li, co je pro jejich pracovni pozici doporuceno a co nikoliv maji
k dispozici tzv. matici Rapidly on the board., jejiz ukazka je ptilozena Vv ptiloze bakalaiské

prace.

7.4 New team member checklist

K efektivni adaptaci nového zaméstnance ve spoleénosti Skoda Auto napomaha také tzv.
New team member checklist. Jehoz vzor pro THC pracovniky je soucasti ptiloh této bakalaiské
prace. Tento check list je rozdéleny do nékolika skupin, dle toho, kdo ma na starosti zajisténi
danych aktivit. Check list také na Casové ose ukazuje, kdy maji byt tyto aktivity splnény. Check
list zarucuje, ze nebude na nic zapomenuto a vSe bude vcas zajisténo tak, aby adaptace nového
zaméstnance prob¢hla co nejlépe. Pfi takovém postupu ma novy zaméstnanec pocit, ze si ho

novy zameéstnavatel vazi a Ze je na pracovisti o¢ekavan.

Utvar zajistuje své aktivity jesté pred nastupem nového zaméstnance do zaméstnani. Jedna

se pfedev§im o takové zélezitosti jako je pfiprava pracovniho mista, zajiSténi mobilniho

telefonu a pocitace, ziizeni potfebnych vstupti apod.

(07) Vstupy/viezdy: [2067) Zzeni/embna/erueni ofistupu de 260 & sl sgulecnoati Povinné O
(02) ShuZebni platebni karta: «-mai ns tressory@ods s e Dle funksnihe mista [
(03] Mobilni telefon/gismio: [5025] Fridsknizmns mebinhs telehon nebs Sik Povinnafolitelng ]
(04) Priprava pracoviste: vatus ke, stol, Sids Povinng ]
(05]) PC: [9502] Zhdest o plidtien], zapiiifen, vibcani HW Povinné O
(06] Pristupy do centralnich systemit GerD v eddsieni Povinng O
(07) Welcome package pro zaméstnance Povinng O
(08) Aktualzace rozdélovnilil, organizace grémii a teamweb Volitelné |

Obrazek 8: New team member checklist — utvar®®

8 Tnterni material Skoda Auto a.s. - New team member checklist.
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Aktivity vedouciho pracovnika se soustieduji prfedevSim na den nastupu nového

zamg&stnance a postupuje dle stanoveného planu( Obrazek 9).

(0] Uvodni setkani s novym zam&stnancem Povinne
[02) Plin adaptace: pan sdestsce povete msnestnencs D w00 ol Povinné
(03] PEan osobniho rozvoje: vz aeline mansgement vedeue Povinne
(03] BOZP: cvesiini profkoien de shesanky BOTR Povinne
{05) Predstaveni popisu prace funkénibo mista Povinne
(06) Skoleni poZarni ochrany Pavinné
(07) Predstaveni spoalupracovnilum Povinne

Dle funkEniho mista
Volitalna

(08) Opravnéni k Zastupovani: dos o e cortmin b oatege s
(09) Jazykova priprava: k pojednini s vedeusim

(0] Aktualzace poradade vedoucibo: Poladst vwedeuchs U

9

Obrazek 9: New team member checklist — vedouci®

Personalni oddé¢leni zajiStuje predevSim pracovni smlouvu a administraci dat

zaméstnance v HR systému spole¢nosti Skoda Auto a.s. To jsou zaleZitosti, které se zajist'uji

pted prvnim pracovnim dnem nového zaméstnance (¢asova osa dle Obrazek 10).

(0] Wyhotoweni pracowni smiouvy
[02) Administrace dat zaméstnance v HR systemu spolecnosti
{03) Organizace Welcome day a vyrobni praxe

Powinnme

Povinine

Obrizek 10: New team member checklist — personalistika’

Jsou aktivity, které si novy zaméstnanec v ramci adapta¢niho procesu zajistuje sam a
diky checklistu pfesné vidi, co a kdy ma zafidit. Jedna se predev§im o piihlaSeni na povinna
Skoleni apod. Na vSechny tyto aktivity ma zaméstnanec dostatek Casu, jelikoZ probihéd v fadu

tydnt po nastupu. (Casova osa dle Obrazek 11).

8 Interni material Skoda Auto a.s. - New team member checklist.
0 Tamtéz.
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(0] st wirkonu prace: (30001 Zedns komsincs s edstnanes
(0] Povinna Skolent e-lesming - LS shesss

(03] POD normyy: mag PoD

(04) Podpis v aplikaci M5 Outlook: ot deniiy S siacs
(04) ShuZebniviz a karty k vOTU: Zsdot o sheetei voridodes

(6] Dafove prohlasent, wyplaty na Uiet: csctne, mosov Gitsrma
(07} Vzdaleny pristup: asobes, budove ¥1, mistnast 071 (. Ledmean)

(08) Aktivace PHEI Sip: obes, budovs V1, mistrest 01 |p. Ladman]

(0] Instalace Skype for business: [9302] Ctjededie IT slulsb/sitsy
(10 Nastaveni elektronicks vyplatnice: ssc mij soesi

Obrazek 11: New team member checklist — zaméstnanec’?

Povinng
Povinng
Povinné
Povinng
Die funkéniho mista
Volitalna
Volitelne
Volitalna
Volitalna
Yolitelne

Jsou aktivity, které se zajistuji zcela automaticky. Jedna se predevS§im o uzivatelsky

ucet, pfistup na internet, do pfislusnych slozek, ztizeni e-mailu apod. Vse se zfizuje nejpozdeji

V den nastupu nového zaméstnance do spole¢nosti (¢asova osa dle obrazek 12).

(0] Uzivatelsky 0éet: pristupove jmeéno a heslo
{02) E-mail client:

(03] Disk G: pfistup na slozku oddélend

(04 Pravidla pro skupiny:

{05) Projektové a aplikadni slozky na disku G
{06) Pristupy do jinych slozek

{07) Pfistup na internet

Povinne

Powinne
Povinne
Povinne
Povinne
Povinne
Povinne

ooooOoood

Oooooooood

Obrazek 12: New team member checklist —

™ Interni material Skoda Auto a.s. - New team member checklist.
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7.5 Check list pro zaméstnance

Novy zaméstnanec dostane do rukou také sviij check list, ktery je trochu odlisny od New
team member checklistu, se kterym pracuje vedouci pracovnik. Check list pro zaméstnance je
stejn¢ jako pro vedouciho rozd€len do skupin. Formulaf jako takovy je soucasti prilohy

bakalaiské prace.

Zameéstnavatel Skoda Auto a.s. pro své nové zaméstnance organizuje celou fadu aktivit,

které velmi dikladné sezndmi nového zaméstnance se spolecnosti, jejiz soucasti se stava.

Welcome Day | Povinné | Povinné

Vyrobni praxe | Povinné | Doporucené
Uvodni koleni pro manaZery | X | Povinné

PEPin/ PEP & Inovace (2-30-101) | Povinné | Doporucené
Touch of CESANA - Pool probandtl (2-30-104) | Povinné | Doporucené
SKODA Brand (2-30-102) | Povinné | Doporucené
Expozice SKODA Muzeum | Doporucené | Doporucené
Exkurze do SKODA Aftersales (2-30-103) | Doporucené | Doporucené

Obriazek 13: Check list pro zaméstnance — O firmé Skoda Auto a.s.”

Spole¢nost Skoda Auto a.s. klade velka diiraz na vzdélavani zaméstnancii, proto jsou také

soucasti adapta¢niho procesu riizné tréninky a seminare.

Pracovni a socialni préavo (2-11-008) | X | Doporucené
Vedeni rozhovoru se zaméstnancem (2-21-910) | X | Doporucené
Lean Office (Stihla administrativa) (LT-10) * | Doporucené I Doporucené
Principy a metody Stihlého podniku (LT-01) * | Doporucené | Doporucené
Metody stihlého podniku pro mngmt (LT-13) | X | Povinné

Kaskada KVP - koleni managementu | X I Doporucené
U&ast na workshopu Kaskady KVP | X | Povinné

Jazykové kurzy | Doporucené | Doporucené

Obrizek 14: Check list pro zaméstnance — Tréninky a seminafe’®

72 Interni material Skoda Auto a.s. - Check list pro zaméstnance.
8 Tamtéz.
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Snad jednou z klicovych oblasti adapta¢niho procesu je adaptace v odborné oblasti,
prave odbornost je kli¢ova pro kvalitu a vykonnost zaméstnance. Jak vidime i spole¢nost

Skoda Auto vyuziva mentoring, v tomto piipadé systém patronace.

Pldn adaptace nového zaméstnance | Povinné ‘ Doporucené
Uvodni rozhovor s nadfizenym | Povinné ‘ Povinné
Systém patronace | Povinné ‘ Doporucené
Monitorovaci rozhovor | Povinné ‘ Povinné
Hodnotici rozhovor | Povinné ‘ Povinné
Adaptacni program v odborné oblasti | Povinné ‘ Doporucené
Koncernovy Welcome Day | Doporucené ‘ Doporucené

Obrizek 15: Check list pro zaméstnance — Adaptace v odborné oblasti’

Zajimavé jsou v ramci adaptaéniho procesu ve spolegnosti Skoda Auto a.s. i dalii kurzy.
Jedna se piedevsim o nejriznéjsi e-kurzy. V tomto sméru drzi spole¢nost krok s moderni dobou

a vyuziva tohoto moderniho néstroje pracovni adaptace.

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci | Povinné ‘ Povinné
Pravidla IT (e-Kurz) | Povinné ‘ Povinné
Protikorupéni jednani (e-kurzy: Skoleni +test) | Povinné ‘ Povinné
Eticky kodex (e-Kurz) | Povinné ‘ Povinné
QMS - Systém fizeni kvality (e-kurz) | Povinné ‘ Povinné
EMS - Systém environmentalniho Fizeni (e-kurz) | Povinné ‘ Povinné
Bezpecnost prace pro MK, OMK (e-kurz) | X ‘ Povinné
Poz.ochrana pro vedouci pracovniky (1-09-031) | X ‘ Povinné
Stihly podnik (e-kurz) | Doporucené ‘ Doporucené
Ridi¢i sluZebnich vozidel (e-kurz) | Doporu¢ené |  poporutens

Obrazek 16: Check list pro zaméstnance — Dalsi kurzy’®

™ Interni material Skoda Auto a.s. - Check list pro zaméstnance.
S Tamtéz.
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Do formuléfe si zaméstnanec zapisuje, zda je na danou aktivitu ptihlaseny a datum, kdy
aktivitu absolvoval. Zodpovédnost za piihlaSovani si nese zaméstnanec sam. K dispozici je
zamé&stnanci kontaktni partner, ktery zodpovi ptipadné dotazy. PfihlaSovani na jednotlivé
aktivity probiha vétSinou elektronicky pres Katalog vzdé€lavacich akci a aplikaci na
zaméstnaneckém portale. Zaméstnanec vyplni elektronickou ptihlasku a ta se automaticky
odesle vedoucimu pracovnikovi ke schvaleni. Stav pfihlasky pak zaméstnanec muize sledovat

Vv zdlozce Moje zadosti. Zpravidla tfi tydny pred kondnim chodi G€astniklim pozvanka.

Mnoho aktivit probiha formou e- learningu. Ve spolecnosti Skoda Auto a.s. probiha e-
learning formou systému LMS eDoceo, do kterého se mohou zaméstnanci piihlasit kdykoliv a

odkudkoliv, tedy i z domova.

7.6 Rozhovory se zaméstnanci

I po skonceni adaptacniho procesu se s pracovnikem nadale pracuje na jeho dal§im rozvoji.
Doporucuje se, aby vedouci pracovnik realizoval se svymi zaméstnanci nejen ivodni, pribézny
a hodnotici pohovor, ale aby se se svymi zaméstnanci schazel u pohovoru nadale alespoii
jednou za rok. Tyto rozhovory jsou navic zakladem pro stanoveni dil¢ich tkold a na zakladé

jejich splnéni urceni osobniho vykonnostniho bonusu.

Cilem téchto pravidelnych roénich rozhovoru je:"®
e vyhodnoceni plnéni cili pfedchoziho roku,
e hodnoceni vykonu zaméstnance,
e planovani dalsiho rozvoje zaméstnance,
e sjednani cili na pfisti rok,

e planovani néslednikd a mobility.

76 Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG _CZ. Str. 1/5.

50



Vedouci se na tento rozhovor musi ptipravit a interni dokument Navod k vedeni

MAG CZ mu radi, jak v této piipravé postupovat:’’

e Projit si pfed rozhovorem formuléf sjednani cil pro uplynuly rok a plnéni téchto
cilti zhodnotit.

e Ohodnotit vykon zaméstnance za uplynuly rok — pfipravit si indikatory a
konkrétni piiklady.

e Zvazit doporuceni pro dalsi rok.

e Zvazit odborné a osobni cile pro daného zaméstnance na dalsi rok.

e Pripravit si dokumenty — cilova dohoda ptedchoziho roku, formular hodnoceni
vykonu, formuléf s vysledky Rozhovoru se zaméstnancem a formulaf na sjednani
cilti pro pfisti rok.

o

7.7 Hodnoceni
Tabulka niZe uvadi systém vyhodnoceni plnéni cilti ve spolecnosti Skoda Auto a.s.
Tabulka 5: Hodnoceni cilii v %8
HODNOCENI CILU V %

115% - 120%  znac¢n¢ piekroceny a jejich pInéni je

nadprimeérné
105% — 114%  prekroceny a odlisuji se od praméru
95% — 104% zcela spinény

85% — 94% nebyly zcela splnény a jejich plnéni je

podprameérné

<84% byly jen ¢asteéné spInény a jejich pInéni

vyzaduje zlepSeni

7 Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG CZ. Str. 1/5.
8 Tamtéz.
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Obrazek 17 viz nize ukazuje podobu formuldfe pro vyhodnoceni plnéni cila

z predchoziho roku. Formulat bere v potaz termin, faktor dilezitosti, stupen plnéni a dosazeni

cile. Formulat je velmi Sikovné udélany tak, aby hodnoceni bylo pro vedouciho co

nejjednodussi a zaroven, aby bylo spravedlivé pro vSechny. U konkrétnich bodl chytfe voli

vedouci prace miru splnéni a na konci tak ziskava hodnoceni celkového vykonu.

Obrazek 17: Vyhodnoceni plnéni cilii z pFedchoziho roku’

SKODA

VYHODNOCENI PLNENI CiLU Z PREDCHOZIHO ROKU
Cilova dohoda pro rok 2018 ?TE"E::—J rueer || Vyhodnoceni cili/
Zielvereinbarung fir das Jahr 2018 =% = | = | o
Jméno/Name: Jan Mustermann OJ/OE: Gxy e |l musvay. | pamsey
Odborné cile/Fachliche Ziele .
SKODA KPls X 31122018 020 105.7% 21045
Objective 1 Y 31122018 [R5 100.8% 1427%)
Objective 2 X 31122018 008 100% 8,00%
Objective 3 X 31122018 007 90% 6.30%)
Objective 4 z 3132018 018 0% 16.20%
Fachiiches/Projektziel 1 Y 3182018 007 100% 7.00%;
Fachiiches/Projektziel 2 X 31122018 0.05 120% 6.00%}
Fachiiches/Projektziel 3 Y 3182018 007 120% 8.40%)
Fachiiches/Projektziel 4 x 31122018 0.05 0% 5,50%|
0.00 0% 0.00%|
Osobni cile/Persénliche Ziele
Personliches Ziel JA/NEN 31122018 0.10 100% 10.00%)
0.00 0% 0.00%|
0,00 0.00%
;[0 |
Datum/Datum Nadiizeny/Vorgesetzte/r Zaméstnanec/Mitarbeiter/-in Zielerreichung gesamt »

™ Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG_CZ. Str. 1/5.
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Na stejném principu funguje také formulaf pro hodnoceni vykonu. Ktery vSak nepracuje

S procenty, ale vedouci ohodnoti zaméstnance stupném jakym spliuje jednotliva kritéria.

Obrazek 18: Hodnoceni vykonu z piedchoziho roku®

— — — S
qunocenl vykqnu zarok 2018 igpeioriong BTN s m"_" ¢ | vyiose
Leistungsbeurteilung fur das Jahr 2018 Wevimae | PV | Tegng, | cefly | depiend
Anforderungen Anforderungen Ybasmunge:
- Anforderungen i volan M!ordumgen bedirfg
Jméno/Name: Jan Mustermann ermedich ©volem e
OJ/OE: GXY 1 L2+ L2 L2- L3
11 Kvalita prace/Arbeitsqualitit X
. . 12 Expertni a metodické znalosti/ [
1. Odborny vykon/ Experten- und Methodenwissen . *
Fachliche 13 Orientace na procesy/Prozessorientierung X
Leistung 14 ReSeni problémiy/Problemidseverhaiten X
15 Dal3i rozvoj a predavani znalosti/ ' -
Weiterentwicklung und Weitergabe von Wissen
2. Spolupréoe a 21 Spoluprace/Kooperationsverhalten X
vedeni/ 22 Komunikace/Kommunikationsverhalten X
- 2.3 Presvédcivost a prosazovani/ :
Zusammenarbeit ey ~ L X
und F Uhrung 2.4 Vedeni spolupracovniki/Mitarbeiterfihrung | b
3. Podnikatelské ok g e e L=
e L s 32 Ekonomické jednani/ *
mysleni a jednani/ Wirtschaftiich effizientes Handeln S
Unternehmerisches 33 Iniciativa/Engagement und Eigeninitiative X
Denken und Handeln | ,, ZodpovEdnast a integrita/Verantwortung und Integrit, X

g

oo RN

8 Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG_CZ. Str. 1/5.
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Tabulka 6 viz nize piedstavuje systém hodnoceni vykonu.

Tabulka 6: Hodnoceni vykonu®

HODNOCENI VYKONU

znaéné prekroceny a jejich plnéni je

L1 nadprimérné

L2+ piekroceny a odlisuji se od praméru

L2 v plném rozsahu splnény a odrézeji dobry
vykon

L2- splnény s deficity a jedna se 0
podpramérny vykon

L3 splnény jen ¢astecné a jedna se o vykon

vyzadujici zlepSeni

Névod doporucuje, aby si vedouci pracovnik vedl pro kazdého svého zaméstnance
slozku, do které bude ukladat tyto formulaie, aby s nimi mohl dale pracovat. Diky tomu bude
mit pfesny piehled o pribéhu adaptace kazdého zaméstnance a jeho dalS§im vyvoji. Formulare
jsou opatiené podpisy vedouciho zaméstnance i samotného zaméstnance tak, aby nemohlo dojit

k jakémukoliv rozporu o vysledku hodnoceni.

81 Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG_CZ. Str. 3/5.
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Soucésti hodnoceni je také stanoveni ukolt a cili pro dalsi obdobi, ke kterému slouzi

formulaf viz nize.
Obrazek 19: Sjednani cilG na pFisti rok®

SJEDNANI CILU NA PRISTI ROK

[ Seaspts | 2asepere |

Cilova dohoda pro rok 2019 P fator | Yyhodnoceni ciliy/
Zielvereinbarung fir das Jahr 2019 wln o M| 1oy remi | SleBoay |  Zielbeurteilung
Jméno/Name: Jan Mustermann OJ/OE: Gxy fakr el |m
| Odborné cile/Fachliche Ziele R ' .
KPI X 3112.2019| 0,20 0% 0,00%
Objective 1 | Y 31122019 0,10 0% 0,00%
| Objective2  Orientierung X 31122019 0,10 0% 0,00%
| Objective3 _| Z |3132019 010 | o% 000%
" Fachliches Ziel 1 X 31122019, 0,10 0% 0,00%
. Fachliches Ziel 2 z 3132019 | 0,10 0% 0,00%
\ Fachliches Ziel 3 S 3182019 0,10 0% 0,00%
Fachliches Ziel 4 . ¢ 3112.2019| 0,10 0% 0,00%
| 0,00 0% 0,00%
l 0,00 0% 0,00%
\ Osobni cile/Personliche Ziele |
" Personliches Ziel 1 X 3112.2019| 0,05 0% 0,00%
| Personliches Ziel 2 A 31122019, 0,05 0%
i 0,00 0% 0,00%
15.1.2019 Dosazeni ciki cellkem/  Zielerreichung  [JERSNN
Datum/Datum Nadizeny/Vorgesetzte/r Zaméstnanec/Mitarbaiter/-in gesamt <

8 Interni material Skoda Auto a.s. - Navod k vedeni MAG_CZ. Str. 4/5.

55



8 ZHODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU VE SKODA
AUTO A.S.

Na zékladé analyzy adapta¢niho procesu novych pracovniki ve spole¢nosti Skoda Auto a.s.
se tato spole¢nost zcela pravem pysni tim, e patii mezi nejlepsi zaméstnavatele v Ceské

republice. Za spokojenosti jejich zaméstnanct bezpochyby stoji také kvalitni adaptaéni proces

Hodnoceni bylo provedeno na zaklad¢ teoretické cCasti bakalaiské prace a srovnani této
teorie s praxi ve spole¢nosti Skoda Auto a.s. Na prvni pohled je zfejmé, Ze spoleénost Skoda

Auto a.s. ma sviij adaptacni proces zaméstnanci velmi kvalitné zpracovany.

Jednotlivé faze a kroky jsou efektivnim a kvalitnim zptisobem zpracované formou internich
dokumentti, které zaruCuji, ze vSechny subjekty a objekty adapta¢niho procesu budou
Vv adapta¢nim procesu postupovat stejné a tak, jak spolecnost natizuje. Jednotlivé manudly a
formulafe jsou velmi jednoduSe a jednoznacné sestaveny, aby byly srozumitelné vSem.

Manualy vhodné vedou v§echny zainteresované do adaptac¢niho procesu v jednotlivych krocich.

Adapta¢niho procesu ve spolecnosti Skoda Auto a.s. se ucastni vSechny subjekty —
personalni oddéleni, nadfizeni pracovnici, vedouci pracovnici, mentofi. Cilem téchto subjektt
je co nejkvalitnéjsi adaptace pracovnikii ve stanoveném obdobi V Zadném piipadé by se neméla
opomijet socidlni adaptace, kterd v nejvétsi mife lezi na samotném mentorovi a je tedy
rozhodujici jakym zpisobem se mentor této role ujme. Rozhodné bych doporucil s timto
v adaptacnim planu pocitat a fesit to naptiklad spole¢ny obédem s novym zaméstnancem ¢i dle
moznosti kratkym teambuildingem. kde by mél moznost novy pracovnik se svymi

spolupracovniky lépe a rychleji seznamit

Adaptaéni proces ve spole¢nosti Skoda Auto a.s. probiha velmi dobie ve viech oblastech.
Novym zaméstnanciim je predstavovana spolecnost jako takova, jednotlivé utvary i konkrétni
pracovni mista. Navic diky programu Rapidly on Board maji novi zaméstnanci moznost poznat

MW

spolecnost jesté ze SirSiho pohledu ¢i seznamit se s Gtvary naptic celou spolecnosti.

Spoleénost Skoda Auto a.s. velmi dobie pracuje s ¢asovym planem adaptaéniho procesu.
Interni material New team member checklist jednoznacné fikd, kdy mé byt kterd aktivita
splnéna a kdo je za splnéni dané aktivity zodpovédny. Coz zarucuje plynuly prabéh procesu.
To, Ze je vSe, co novy zaméstnanec potiebuje, v den jeho nastupu piipraveno, ptisobi na nového

zaméstnance dobrym dojmem a ma tak pocit, ze je na pracovisti ocekavan a vitan.
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Spole¢nost Skoda Auto a.s. velmi efektivné vyuziva viech nastroji pracovni adaptace, jako
jsou informaéni brozury (baliek pro nové zaméstnance ve spole¢nosti Skoda Auto a.s.),
adaptacni plan, rozhovor (ivodni, kontrolni, hodnotici), mentoring, Skoleni (napt. BOZP), e-
learning a dal3i. Spole¢nost Skoda Auto a.s. dba na pracovni adaptaci ve viech oblastech

a velmi Sikovné pracuje s Casovym rozvrzenim.

Spolegnost Skoda Auto ma velmi kvalitng zpracovany systém hodnoceni, a to formou
manudlu a formuldfe. Manudl opét vede nadiizeného a mentora tak, aby hodnoceni bylo
maximaln¢ spravedlivé, odpovidajici a efektivni. Jako zlepSeni bych navrhl hodnotici formulaft
I pro adaptujici se zaméstnance, aby spole¢nost méla na adaptacni proces i pohled z druhé

strany.

Adaptaéni proces ve spoleénosti SKODA AUTO a.s. je hodnocen celkové za velmi

kvalitni a efektivni.
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8.1 SWOT analyza

Jednou z moznosti jak také zhodnotit adaptaéni proces je SWOT analyza. Na zakladé¢
zmapovani adaptaéniho procesu ve spole¢nosti Skoda Auto a.s. byly stanoveny silné a slabé

stranky adapta¢niho procesu spolu s prilezitostmi a hrozbami.

Tabulka 7: SWOT analyza®

SILNE STRANKY SLABE STRANKY

- Propracovany a fungujici adaptacni - Adaptace do velkych kolektivii

plan - Pfili§ mnoho informaci v celém
- Fungujici pozice mentora procesu
- Fungujici zpétné vazby - Vysoké naroky na kvalifikaci
- Pottebny ¢as na adaptaci - Vysoké naroky na schopnosti a
- Stabilita zaméstnanct dovednosti zaméstnance

PRILEZITOSTI HROZBY

- Dostate¢ny pocet zdjemcti o praci ve - Stres

firme - Obava ze zvladnuti adaptace
- Dobré jméno spolecnosti - Pracovni konkurence v regionu
- Motivace zaméstnanct

Mezi silné stranky adaptacniho procesu ve spoleénosti Skoda Auto a.s. patii jednoznaéné
kvalitné propracovany adaptacni plan, ktery je nezbytnym zakladem a od n¢hoZz se odviji vSe
ostatni. Zduraznit je také tfeba fungujici pozice mentora, zpétnd vazba prostfednictvim
hodnoticich pohovorti. V neposledni fad¢ je tfeba vyzdvihnout dobu na adaptaci, ktera je pro

kvalitni adaptaci rozhoduyjici.

8 Zdroj: vlastni zpracovani.
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Mezi slabé stranky adapta¢éniho procesu ve spolenosti Skoda Auto a.s. miZe patfit
skute¢nost, ze se novi pracovnici zaclenuji do vétSich kolektivii a z tohoto diivodu muze byt
problematickd socialni adaptace. Novi zaméstnanci jsou sezndmeni se spoleCnosti jako
takovou, s konkrétnim pracovnim mistem a vykondvanou ¢innosti ale chybi zde prostor na
seznameni se s konkrétnim pracovnim kolektivem. Kolektiv na pracovisti je velmi dulezity
faktor, ktery ma vliv na to, jak jsou zaméstnanci ve svém zaméstnani spokojeni. V adaptacnim

procesu by se mél klast vétsi diiraz na socialni adaptaci s novymi kolegy.

Jako negativni se muze jevit také opravdu rozsahlé spektrum informaci, které novi
zamé&stnanci béhem adapta¢niho procesu musi pojmout. Je to zcela individualni, ale pro n¢které
pracovniky mize byt téchto informaci pfemira. Na druhou stranu je nutné zminit, Ze tyto
informace novi pracovnici dostanou v tisténé podob¢ nebo jsou dostupné v elektronické podobé

na internich webovych strdnkdch a mohou tak do nich kdykoli nahlédnout.

Dal$im dilezitym bodem, ktery mizeme zahrnout do slabych stranek adapta¢niho procesu
spole¢nosti Skoda Auto a.s. je fakt, Ze spole¢nost klade na nové zaméstnance velmi vysoké
naroky. A to jak na kvalifikaci, tak na schopnosti a dovednosti. Vyhovéni témto narokiim se
posuzuje dle hodnoticich formulait, které mnohdy mohou pusobit odstrasujicim dojmem.
V novém zaméstnanci mohou tato hodnoceni vyvolavat stres a obavy zda pozadované tkoly
zvladne. Muze byt zklaman, pokud hodnoceni nebylo takové, jaké si ptedstavoval, obzvlast
Vv ptipad¢, ze udélal, co bylo v jeho silach, aby podéaval nejlepsi vykony. Tato hodnoceni mohou
vV zaméstnanci vyvolavat frustraci, ktera miZe byt zakladnim prvkem pro rozhodnuti spole¢nost

opustit jesteé v prib&hu adaptace.

Mezi ptilezitosti zaruCené patii dostatecny zajem o praci ve spolecnosti Skoda Auto a.s.,
ktery je zaruceny piedevSim dobrym jménem spolecnosti. Soucasné jsou novy zaméstnanci
dostate¢né motivovani vyhodami, které spolecnost Skoda Auto a.s. nabizi. Dobré jméno firmé

vytvaii prave spokojeni zaméstnanci, kteti svého zaméstnavatele doporucuji dalSim.

Hrozbou adaptac¢niho procesu mutize byt stres novych zaméstnanct z ukold a pozadavk,
které jsou na né¢ v pribéhu adaptace kladeny a plynou ze zapracovani se na nové pracovniho

misto a obav z celkového zvladnuti adapta¢niho procesu.

Neméné dulezitou hrozbou miize byt také pracovni konkurence v regionu, kdy si
potencialni zajemci o praci mohou vybrat jinou firmu v regionu, kterd ma na zamé&stnance

mensi naroky.
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Je nutné tedy, aby spole¢nost neustale na adaptaénim procesu pracovala, aby sledovala
vyvoj v této oblasti a hledala stale cesty, jednak jak tento proces zdokonalit a za druhé jak
proces zpiijemnit a tak svym novym zaméstnancim vV jejich zacatky maximal maximalné

uleh¢ili.
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ZAVER
Adaptacni proces novych zaméstnanct je velmi aktualni a dilezité téma, kterému by méli
zamé&stnavatelé vénovat velkou pozornost. Pokud chce byt zaméstnavatel uspéSny

a konkurence schopny je nezbytné, aby o své zaméstnance pecoval, a to od samého zacatku,

tedy aby mél zavedeny efektivni adaptacni proces novych zaméstnanci.

Teoretickd c¢ast bakalarské prace byla zaméfena na teorii adaptacniho procesu. Byl
podrobné definovan pojem pracovni adaptace a rovnéz tak adaptace socidlni, kterd je neméné
dilezitd, protoze vztahy na pracovisti byvaji nezifidka pri¢inou odchodu ze zaméstnani.
Predstaveny byly cile a také celkovy smysl adapta¢niho procesu a nésledné také jednotlivé
subjekty, objekty a oblasti pracovni adaptace. Rozebrany byly také nastroje, které se pii
adaptacnich procesech nejcastéji vyuzivaji. V zavéru teoretické c¢asti bylo piedstaveno

hodnoceni adaptacnich procest a vytyCeny kritické momenty.

Prakticka ¢ast bakalaiské prace predstavila spolenost Skoda Auto a.s. jako takovou
a nasledné se zabyvala podrobnou analyzou adapta¢niho procesu novych pracovnikil v této
spole¢nosti a nasledné byl tento proces na zaklad¢ poznatkll z teoretické prace zhodnocen.
Zavér praktické ¢asti piinesl SWOT analyzu adaptacniho procesu ve spoleénosti Skoda Auto

a.s.

Celkové je adaptaéni proces ve spolecnosti Skoda Auto a.s. bakalaiskou praci hodnocen
jako velmi kvalitni a efektivni, coz ma bezesporu velky podil na to, Ze je spolenost Skoda Auto
a.s. fazena mezi nejlepsi zaméstnavatele v Ceské republice. Adaptaéni proces ve spole¢nosti
Skoda Auto a.s. je Fizen internimi manualy, které pfesné vedou jednotlivé objekty a subjekty
adaptace v jednotlivych krocich. Adaptacniho procesu ve spoleénosti Skoda Auto a.s. se u¢astni
jak personalni oddéleni, nadiizeny a vedouci pracovnik, tak také tzv. mentor, ktery pomaha

novému zaméstnanci nejen s adaptaci socidlni.

Bakalatska prace doporuéila vénovat socialni adaptaci ve spole¢nosti Skoda Auto a.s. vétsi
pozornost, protoZe socialni adaptace je stejné dilezita jako adaptace pracovni. Bakalatska prace
navrhuje naptiklad spole¢ny obéd kolegli s novym zaméstnancem v den jeho nastupu, nebo
v zacatcich adaptaniho procesu kratky teambuilding. Tyto aktivity rozhodné napomiizou
k lepsi socialni adaptaci. Adaptace ve spolecnosti probiha velmi efektivné ve vSech oblastech
a diky programu Rapidly on Board mohou dokonce novi zamé&stnanci na spole¢nost nahlédnout

jesté ze $irsi perspektivy. Adaptaéni plan je navic se spole¢nosti Skoda Auto a.s. opravdu dobie
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rozpracovan formou New team member checklist, ktery jednoznacné tika, kdy mé byt kterd

aktivita splnéna a kdo je za splnéni dané aktivity zodpovédny.

Bakalaiska prace pozitivné zhodnotila také pouzivané nastroje adaptacniho procesu,
mezi které patii ty klasické jako rozhovor, mentoring, Skoleni, ale i ty novéjsi mezi které patii
zaméstnanecké brozury (zaméstnanecky balicek ve spolednosti Skoda Auto a.s.), adaptaéni

plany a elearning.

V zavéru hodnoceni bylo bakaldtkou praci navrzeno, aby byl adaptacni proces ve
spole¢nosti Skoda Auto a.s. doplnény hodnoticim formulafem pro adaptované zaméstnance,
ktefi by v zavéru adaptacniho procesu cely proces zhodnotili a dali tak zaméstnanci zpétnou
vazbu o tom, zda skutecné adaptacni procesy ve spolecnosti probihaji tak, jak predepisuji interni

manualy.
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Priloha C — Formulaf Plan adaptace (¢ast 1)

PLAN ADAPTACE NOVEHO ZAMESTNANCE

ZAKLADNI UDAJE O ZAMESTNANCI

Imeéna, PFijmeni zaméstnance Osabni Eisla

)]

Datum nastupu Imeénao primeho nadrizengho

Imeno tutora

%

Termin vwhodnoceni [pred
koncem zkuiebni doby)

SEZNAMENI SE SKODA AUTO®®

Zdroj informaci

Nastupni skoleni

Praxe na vyrobni
lince

Interni materialy

Obsah

Termin

Kontaktni
osoba/telefon

Socialni program, zdravotnictvi, lidske
zdroje, ZEBRA,

Seznamenise zaméstnaneckym
portalem

Bezpecnost prace, poZarni ochrana,
bezpeénostzavodu, ekaolagie,
Pracawvni pravo, kolektivni smlouva,
odbory

Infarmace o jednotliviych adbarnych
oblastech

Kontakt s wyrobni oblasti spoleénosti
Aktivni zapojeni do procesu wyroby

Manudl navého zaméstnance,
Kolektivai smlouva, Metodicke
pokyny, Eticky kodex, Pracovni fad

SEZNAMENIS ODEORNOU OBLASTI

Zdroj informaci

Skupinowy
adaptacni
program

Individualni

schizky /[

Dalsi rozvoj

Obsah Termin

Kontaktn
osoha/tel.

Podpis

Obecne predstaveni odh. oblasti
Pfedstaveni adbarmych dtvari
Seznamenise mzdavym
systémem a moZnostmi
persondlniho rozvoje




Priloha D — Formulaf Plan adaptace (¢ast 2)

SEZMAMENI S PRACOVISTEM

Zdroj informaci

Primy nadfizeny

/

Tutor f

Ostatni kontaktni
osoby

Dalsi témata

Obsah

Kontaktni
osoha /tel.

Podpis

Zajisteni prostredkd pro vykon prace
Swstupy na pracovisté, pristupy do IS,
telefon, SV, atd./

Seznameni s dochazkou fterminal,
zadavatel, atd./

Seznamenis pracovni dobou

Predstaveni pracoviité, seznameni s
FPFM

Stravowvani fidelna, kiosek, atd.’

Komunikace finterni posta, telefonni
hovory, atd./

Predstaveni cinnosti 01 (vE. organizacni
struktury, modelu procesu ainterni
dokumentace}

Blizii seznameni se Zaméstnaneckym
portalem

Pristup do PC asité S& + e-|sarningowy

kurz o bezpefnosti prace s daty

Specifika 01 v ramci BOZP, PO all

Seznamenise mzdovym systémem,
moznosti personalnitho a karierntha
rozvoje

Wytvareni Matice kvalifikacnich
pofadavki /MP.1.208/

Plan adaptace vyhotoven dnes .. ..o e P pisy:

Primy nadfizeny Zaméstnanec

Tutar

HODNOCENI - pfed ukonéeni zkuZebni doby

Pakracovdni pracovniho poméru

Doplnéni Matice kvalifikagnich pofadavli

Priznani osobniho chodnocens

Termin pfisti schizky

O
O
O
O

[ datum:

Hodnoceni probéhlo dme: SRR = s | T

Primy nadrfizeny

Zaméstnanec




Priloha B — New Team Member Checklist

Nastup nového zameéstnance
New Team Member Checklist (THZ)

Aktivita
Zajistuje- UTVYAR
(07) Vetupy/viezdy- (9067 Tasni/emineizruben plistupu de pée s sabl spolelneat]
(02) Sluzebni platebni karta: e-mail ne essurysods st

{0:3) Mobilni telefon/gismo: (2025] Fldskniemine metinie telsom et Sk
(04 PRiprava pracovists: vsiugel kide, skil, Sds

[05) PC: [9502] Tdest o plictlend, eapdijtan, viboeni HW

(06) Pristupy do centralnich systémil GEKD v cddsieni

(07) Welcome package pro zaméstnance

(08) Aktualizace rozdélovnikil, organizace grémii a teamweb
Zajistuje- VEDOUCT £ ZAMESTHANEC

{01} Uvedni setkini s nowym zam&stnancem
{02) Plan adaptace: pan sdestece rovehe mmsstnance D W02 gt
(03] PE&n osobnihio rozvoje: vz siine mansgessent vedoues
(0] BOTP: cvedni pradhsient da mesnbu BOTP

{05) Piedstaveni popisu prace funkéniho mista

{06) Skoleni poZarni ochrany

(07) Fredstaveni spolupracovnikim

(08) Crpravnéni k Zastupovani: fdot o wilien K

(09 Jazykova priprava: k pejednéni s vedoueim
Zajistuje- VEDOUCI

tydny | 5=

-2

-1

+#1 +2 +3

Pavining

Pavining

Povinne

Povinng

Pavining
Wolitelna

Povinné
Povinne
Povinng
Povinné
Povinne

Povinng

Povinné

Die funkEnitio mista

I = 2

Poznamka

Die funkEnitio mista

Povinngfvolitelng

PILOT

’5

OO0O00O0O0OO0OMsOOO0O0O0O0on

O

(O At s vedowee v omcs | ||| ||| rowre 0|

Zajisfuje- PERSOMALISTIKA

(0] Vyhotoweni pracowni smbouwry
(02) Administrace dat zaméstnance v HR systému spolecnosti
(02) Organizace Welcome day a vyrobni praxe
Zajistuje- ZAMESTMANEC
(0] Misto vyykonu prace: 150201 Tedns korisktnich (deil samdainsnce
{02) Povinna Skolent s-isaming - LMS shocso

(03) POD normyy: kise POD

104) Podpis v aplikaci MS OUHo0K: corperste deritybiods sdac:
(05) Shuzebni viz a karty k voZu: Zadest o shestel_vosidado
(06) Dafiove prohlagent, vyplaty na 0Set: cackng, medev Gitsrns
(07) Vzdaleny pristup: csobes, budeves W1, misinost 071 (@, Ladmen)

(08) Aktivace PEI Sip: ostes, budoe v, mistrest 01 [p. Lsdman]

(0] Instalace Skype for business: (3302 ] Cjededvis IT sllebishutiy
(10] Nastaveni elektronicks vwplatnics: sieee mij soetsl
Zajisfuje- AUTOMATICKY

(01) UZivatelsky ifet: pfistupove jmeéno a heslo

{02) E-mail client:

(03) Disk G: pfistup na slofku oddélen

(04] Pravidla pro skupiny:

{05) Projektové a aplikadni slozky na disku G

(0] Pristupy do jinjch sloZek

[07) PTistup na internet

Povinne

Povinng

Povinne

Pavining
Povinne
Povinne

Pavining

Wolitzine
Valitalng
Wolitzine
Wolitzine
Valitalng

Povinng
Povinne
Povinne
Povinng
Povinne
Povinne

Povinng

Die funkEnitio mista

OO0O0OO0O0Os OO0 O00O00O0OOs OO0




Piiloha C — Check list pro zaméstnance

THZ manazer

Welcome Day

Vyrobni praxe [platny MP.1.202)
\ Uvodni koleni pro manaZery

PEPIn/ PEF & Inovace

Touch of EESANA - Poal probandi

SKODA Brand

Expozice SKODA Muzeum

bree e
e ee

Exkurze do SKODA AUTO Parts Center

Uvodni rozhovor s nadfizenym

Plén edaptace nového zaméstnance

System patronace

Monitorgvaci rozhovor

Hodnotici rozhovor

Adaptacni program v odborné oblasti

L AL AL L AL B
oo re

Kancernovy Welcome D

Pracovni a socialni pravo (pro manazery) -

MAG/ Vedeni rozhovory se zaméstnancem -

Lean Office (5tihla administrativa) *
\ Principy a metody stinlého podniku *

Principy 8 metody Ztihlého podniku pro management -

kazkada KVP - Ekoleni managementu -

Ugast na workshopu Kaskady KVP -

LA LAL I L L

azyhove kurz

BOZP Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

Pravidla IT [g-Kurz)

Eticky kodex (e-Kurz)

"4

Protikorupéni jednani (e-kurzy: Skoleni zévéretny test)

QMS - System fizeni kvality

EMS - Systém environmentalninao fizeni

Bezpetnost prace pro vedouci pracovniky

PoZérni ochrana pro ved pracovniky (prezenéni kurz)

Etihly podnik [e-kurz)

Ridici sluZebnich vozidel [e-kurz)

Produktové e-kurzy (Octavia, Rapid, CHG, Superf FL atd.)

e e e e o o ee

AL LA

Historie SKODA AUTO [e-kurz) pfipravujeme

® povinné A doporucené
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