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Adaptace zaméstnancu ve zvolené spole¢nosti

Abstrakt

Diplomova prace se zabyva adaptaci zaméstnanci ve zvolené spoleCnosti, jak
z hlediska teoretického, tak i praktického. Hlavnim cilem prace je na zakladé analyzy
zhodnotit systém adaptace zaméstnancii v podminkach spolecnosti Auto SAS s.r.o.
a v piipad¢ zjisténych nedostatkd navrhnout vhodna opatieni. K ziskani vysledki je vyuzito
dotaznikové Setieni, osobni rozhovor s vedoucim pracovnikem a studium podnikovych
dokumentd.

Prace je rozdé€lena do dvou hlavnich ¢asti, teoretické a praktické. Teoreticka cast je
vypracovana na zakladé rozboru odbornych poznatka tykajicich se fizeni lidskych zdroji
a personalnich ¢innosti souvisejicich s procesem adaptace. Teorie se taktéz zabyva
specifikovanim celkového procesu adaptace, jeho fazi, cili, prekazek a dalsich aspekta, které
se problematiky tykaji. Prakticka ¢ast popisuje proces adaptace ve vybrané spole¢nosti
na zakladé¢ ziskanych informaci po realizaci osobniho rozhovoru s vedoucim pracovnikem
a studiu internich dokumenti. Pomoci dotaznikového Setieni jsou vyhodnoceny zjisténé
nedostatky adaptacniho procesu ve spole¢nosti Auto SAS s.r.0. a nasledné navrzena vhodna

opatteni, ktera by mohla vést ke zlepSeni a zefektivnéni daného procesu.

Klic¢ova slova:

adaptace, proces adaptace, socidlni adaptace, pracovni adaptace, fizeni lidskych

zdrojli, zaméstnanec, orientace, stabilizace zaméstnancl



Staff Adaptation in the Selected Company

Abstract

The thesis deals with the adaptation of employees in the selected company, both from
the theoretical and practical point of view. The main aim of the thesis is to evaluate the
system of adaptation of employees in the conditions of the company Auto SAS s.r.0. and to
propose appropriate measures in case of any shortcomings. A questionnaire survey, personal
interview with executive and study of company documents are used to obtain results.

The thesis is divided into two main parts, theoretical and practical. The theoretical
part is elaborated on the basis of an analysis of expert knowledge concerning the
management of human resources and personnel activities related to the adaptation process.
The theory also deals with specifying the overall adaptation process, its phases, objectives,
obstacles and other aspects related to this issue. The practical part describes the process of
adaptation in the selected company on the basis of obtained information after realization of
personal interview with executive and studying internal documents. The questionnaire
survey evaluates the identified shortcomings of the adaptation process in Auto SAS s.r.0.
and then propose appropriate measures that could lead to improvement and streamlining of

the process.

Keywords:
adaptation, adaptation process, social adaptation, work adaptation, human resources
management, employee, orientation, stabilization of employees
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1 Uvod

Efektivni fizeni lidskych zdroju je nezbytnou soucasti fungovani kazdé spolecnosti, kterd
pusobi na trhu a chce vtomto prosttedi zaujimat vyznamnou pozici. K tomu,
aby ve spole¢nosti v§e probihalo tak jak ma, je nepostradatelny a nejcennéjsi lidsky kapital.
Proc jsou lidé nejcennéjSim zdrojem kazdé spoleCnosti je v podstaté velice jednoduché,
Ize konstatovat, Zze v dneSni moderni dob¢ jiz neni velky problém sehnat technologické
vybaveni a zdzemi pro zacatek distribuce, avSak spolehlivy a kvalifikovany personal tézko.

To, jestli se bude spolecnosti dafit a bude napliovat stanovené cile zalezi pievazné

na spokojenych zaméstnancich.

Svyvojem a rychlosti doby se také od zaméstnanci ocCekava pifi plnéni pracovnich
povinnosti VEtsi produktivita a vykonnost. Aby ale vSechny tyto ocekavani mohly byt
splnény, je nezbytné zaméstnance na nové pracovni podminky a prostiedi spravné adaptovat.
Z psychologického hlediska patii nastup do nového zaméstnani mezi velmi stresujici obdobi
kazdého cloveka, jelikoz je vSe nové a nezndmé. Proto, aby mohl byt nové ptichozi
zaméstnanec na své pozici spokojeny a provadét svou praci v souladu s cili spole¢nosti,
je velice dulezita pocatecni adaptace. Novému zaméstnanci by méla byt vénovana
dostatecna pozornost a péce, ktera mu pomuze pii seznamovani se s hodnotami a kulturou
spole¢nosti. Velice je také dulezita pozitivni socidlni interakce mezi novym zaméstnancem
a jeho ostatnimi kolegy. Zaméstnanec by se mél citit v pracovnim kolektivu potfebny

a chtény. U svych kolegl a nadtizenych by mél pocitovat oporu.

BohuZel ne vSechny spolecnosti kladou velky diraz na kvalitu procesu adaptace.
Pravdépodobné si neuvédomuji, jaky dopad tento pocatecni proces na zaméstnance ma a jak
ho ovlivituje v budoucim plisobeni ve spolecnosti a ve kvalit¢ odvadénych pracovnich
ukonll. Zaméstnanec, ktery se Spatné adaptoval na nové pracovni podminky a kolektiv,
nebyly mu pifedany vSechny podstatné informace ¢i nebyl spravné zaucen, v mnoha
ptipadech voli odchod z vykonu zaméstndni. Z toho diivodu by vSechny spolecnosti mély
dbat na efektivni organizaci procesu adaptace, sledovat pribéh a zajimat se o spokojenost

zaméstnancd, aby nedochazelo k jejich zbyte¢né fluktuaci.
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2 Cil a metodika

V nasledujici kapitole je vymezen hlavni cil této diplomové prace a shrnuta pouzita metodika

celkového zpracovani a ziskavani informaci k dosazeni vysledku.

2.1 Cil prace
Hlavnim cilem této diplomové prace je na zakladé analyzy zhodnotit systém adaptace
zaméstnancl v podminkach spolecnosti Auto SAS s.r.o0. a v piipad¢ nedostatkii navrhnout

vhodna opatteni.
Dalsi dil¢i cile prace:

e zpracovat teoreticka vychodiska tykajici se feSené problematiky podle nastudované
odborné literatury,

e charakterizovat spole¢nost Auto SAS s.r.o0.,

e popsat adaptacni proces ve zvolené spole¢nosti,

e realizovat dotaznikové Setfeni u zaméstnancii a osobni rozhovor S vedoucim
pracovnikem,

e vyhodnotit vysledky dotaznikového Setfeni a rozhovor s vedoucim pracovnikem.

2.2 Metodika

Diplomova prace je rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, teoretické a praktické.
Casovy harmonogram zpracovani diplomové prace:

e studium odborné literatury a zpracovani teoretické ¢asti prace 05 — 08/2019;

e studium vnitropodnikovych zdrojii a webovych stranek spole¢nosti 09 — 11/2019;
e uskute¢néni osobniho rozhovoru a jeho vyhodnoceni 12/2019;

e sbér dat pomoci dotaznikového Setfeni 1/2020;

e vyhodnoceni vysledkli dotaznikového Setieni a navrzeni vhodnych opatieni

02 — 03/2020.

Prvni casti je literarni reSerSe, kterd je zpracovana podle nastudované odborné literatury
tykajici se fizeni lidskych zdroji a personalnich ¢innosti navazujici na adaptaci a adaptacni
proces. Tato problematika je vice rozvinuta a postupné pojednavd o cilech, fazich
a nastrojich adapta¢niho procesu, také 0 problémech spojenych s adaptaci a dalSich

aspektech. Cela teoreticka Cast je zpracovana na zakladé komparace pohledi jednotlivych
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autorq, ktefi se zabyvaji feSenou problematikou. VSechna pouzité literatura je odcitovéana dle
normy CSN ISO 690 a uvedena v seznamu pouzitych zdroji na konci diplomové prace.
Citovani v celé praci je ve form¢ odkazu na jméno autora a rok vydani dila. V piipad¢ primé

citace je doplnéna i konkrétni stranka, ze které byl text pouzit.

V praktické casti je nejdiive predstavena spolecnost Auto SAS s.r.o. Charakterizovany jsou
prevazné hlavni udaje o spole¢nosti a podnikatelska ¢innost, respektive pfedmét podnikani
spolecnosti. Dale se prakticka cast zabyva rozborem procesu adaptace ve spoleCnosti
Auto SAS s.r.o. Kziskani informaci je vyuZita metoda osobniho rozhovoru, analyza

vnitropodnikovych zdroji a nasledné také dotaznikové Setteni.

U osobniho rozhovoru bylo ptipraveno celkové 10 otazek, které jsou uvedeny Vv piiloze A.
Na otazky odpovidal vedouci zaméstnanec pan Adam Novotny z odd€leni prodeje
manipulacni techniky. Tento rozhovor byl uskutecnén béhem prosince roku 2019 a trval
okolo 45 minut. Hlavnim zamérem osobniho rozhovoru bylo analyzovat sou¢asny zptsob
fizeni procesu adaptace zaméstnancl ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. a nalézt 1 pfipadné

nedostatky.

Dale byla pouZita metoda dotaznikového Setfeni, kterd méla pomoci objevit skute¢né
nedostatky procesu adaptace z pohledii zaméstnanci a zjistit jejich spokojenost s timto
procesem. Ve spolecnosti celkové pracuje 65 zameéstnancl, znichz se na vyplnovani
dotazniku podilelo 59. Celkova névratnost ¢ini tedy 90,77 %. Dotaznik nebyl nijak specialné
diferencovan, kde by byla zohlednéna délka plsobeni jednotlivych zaméstnanct
ve spolecnosti ¢i jiné okolnosti. K tomuto rozdéleni nedoslo z toho divodu, Ze se jedna
o stfedni podnik, ktery nemd tolik oddéleni a personalu. Dotaznik je moZné nalézt

Vv ptiloze B.

Dotaznikové Setieni bylo zaméfeno na otazky spokojenosti a nespokojenosti zaméestnanct
v dob¢ od prvniho dne nastupu do prace az po ukonceni adaptovani. Dotaznik 1 s pravodnim
textem s pod€kovanim byl rozdan v tist€éné formé a zaméstnanci ho vypliovali béhem
odborného skoleni, které ve spole¢nosti probéhlo za¢atkem ledna 2020. Dotaznik byl zcela
anonymni, obsahoval 23 otdzek a byl rozdélen do dvou hlavnich ¢asti. Otazky mély formu
prevazné uzavienou ¢i polootevienou. Pouze jedna otazka na konci dotazniku méla formu
otevienou. U uzavienych otazek byla odpovéd’ jasné stanovena a nebylo zde mozné zvolit

individualni odpovéd’. Polooteviené otazky nabizely moznost respondentlim doplnit i vlastni
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odpovéd’. Oteviena otazka pak méla za tkol zjistit vlastni nazor zaméstnanct. Prvni ¢ast
dotazniku byla postavena na identifika¢nich udajich, kde bylo dohromady 5 otazek. V druhé
casti se otazky tykaly pritbéhu adaptace ve spolecnosti a bylo jich celkové 18. Primérny Cas

pro vyplnéni dotazniku zabral 7 minut.

Hlavnim smyslem provedeného dotaznikového Setieni bylo ziskat dalsi dopliiujici informace
k celkovému prubéhu procesu adaptace ve spoleCnosti Auto SAS s.r.o. a zhodnotit

spokojenost zaméstnancii s timto procesem a jeho jednotlivych fazi.

K vyhodnoceni odpovédi dotaznikového Setfeni byl vyuzit program Microsoft Excel.
Pomoci programu byly sestaveny jednotlivé grafy, které zobrazovaly cetnost odpovédi

respondentll na otazky.

Na zéavér diplomové prace byla pomoci této analyzy navrhnuta vhodna opatieni
a doporuceni, kterd by mohla vést k odstranéni zjisténych nedostatkii. Zjisténé vysledky
dotaznikového Setfeni a navrhy na vhodna zlepsSeni byly také pireddny do spolecnosti

Auto SAS s.r.o.
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3 Teoreticka vychodiska
Nasledujici kapitola pojednava o poznatcich z odborné literatury tykajici se personalniho
fizeni a personalnich ¢innosti, adaptace, adaptaéniho procesu a metod, které jsou ve

spole¢nostech vyuzivany k zefektivnéni adaptace nové€ piichozich zaméstnancu.

3.1 Rizeni lidskych zdroji

Kazda tspésna spolecnost mize fungovat pouze V piipadé€, pokud se ji podafi propojit
a spravné¢ vyuzivat zdroje materialni, kam se fadi stroje a zafizeni, materidly a energie, dale
zdroje finan¢ni, lidské a informacni. Zdroje materialni a finan¢ni jsou povazovany za zdroje
nezivé, jelikoz bez lidského kapitalu tu neni nikdo, kdo by je uvedl do pohybu. K tomu, aby
lidé mohli zdroje materialni a finanéni vyuzivat, potfebuji ale informace neboli znalosti
a dovednosti, které ziskali diky svym schopnostem. Lze tedy lidské zdroje zatadit mezi fidici

¢innosti  spolecnosti a oznaCit je za rozhodujici jadro pro chod celé spolecnosti

(Koubek, 2015).

Dle Koubka (2015) jsou tedy lidské zdroje povazovany za nejvEtsi bohatstvi spoleénosti,
protoze jejich fizeni rozhoduje o tspéchu spolecnosti. K ¢innostem personalniho fizeni patii
jak Cinnosti administrativni, tak 1 ¢innosti koncepéni a fidici. O tom, jakou bude mit
personalni prace strukturu, politiku a strategii si spole¢nost rozhoduje sama. Podle
Dvotékoveé (2012) spociva vyznam persondlni prace v n€kolika fazich, a to ve vytvoreni
pracovnich mist pro personalisty a ve vytvofeni personalniho oddé€leni a nasledné umisténi

tohoto oddéleni v organizacni struktufe spolecnosti na vykonné trovni.

., Personalni prace (personalistika) tvori tu cast Fizeni organizace, kterd se zaméruje na vse,
co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prace,
Jjeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikium a dalsim osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnez

3

jeho osobniho uspokojeni z vvkonavané prdce, jako persondlniho a socialniho rozvoje.*

(Koubek, 2015, str.13)

Také podle Vachala a Vochozky (2013) se tizeni lidskych zdroji fadi mezi klicové faktory
uspéchu, jelikoz diky tomu Ize naplnit cile spolec¢nosti. | praxe jasné dokazuje, Ze miru
uspéchu mezi méné a vice uspéSnymi spole¢nostmi urcuje odlisné personalni fizeni, zpiisob

motivovani a vyuzivani potencidlu zaméstnancti k vyssi vykonnosti. Zaméstnanci by méli
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byt schopni reagovat na zmény ve spolecnosti a sdilet firemni vizi, aby tvofili vyznamnou

konkuren¢ni vyhodu spolecnosti.

Je nezbytné zminit, ze personalni fizeni a vSechny Cinnosti s tim spojené ovliviiuje okolni
prostfedi, proto by personalisti méli byt schopni vzdy zpétné reagovat na rtizné situace
v dané spolecnosti. K faktortim, které mohou toto fizeni narusit Kocidnova (2012) fadi rizné
socialni a demografické vlivy, inovace v technologiich, aktualni situace na trhu s pracovnim
kapitalem, politické a legislativni opatieni, globalizace trhu prace, hodnotové orientace lidi,
ekologické, kulturni vlivy a celkové ekonomické podminky. Tyto faktory spole¢nost nemuize
nijak ovlivnit. Naopak k faktorim, které spole¢nost ovlivnit mize patii napt. charakter
¢innosti spoleCnosti, Urovenn a zpusob kvalifikace a hodnoceni zaméstnanct, firemni
strategie a politika, velikost spole¢nosti, organizaéni struktura, ekonomicka situace podniku,

odbory, technické a technologické vybaveni spole¢nosti a dalsi.

Podle autorky je persondlni fizeni dynamickou a komplikovanou oblasti fizeni spole¢nosti,
kterou se kazdy podnik odliSuje od toho druhého. Za hlavni cil personalniho fizeni lze
povazovat spravné vyuziti potencidlu zaméstnanc a také spravné vynaloZeni investic.
K dalsim cilim je nezbytné zaradit motivaci zaméstnanct k rozvijeni jejich schopnosti,
identifikaci a napliovani podnikovych cilii ze strany zaméstnanct a celkovou spokojenost

zamé&stnancl s pracovni naplni jejich prace (Kocidnova, 2012).

Armstrong (2015) uvadi, Ze mezi fizenim lidskych zdrojii a persondlnim fizeni jsou jisté
rozdily v pfistupu, které vSak nehraji zddnou podstatnou roli. Autor povazuje fizeni lidskych
zdroji jako velice strategicky promysleny zptisob fizeni lidi neboli zaméstnanctli spole¢nosti,
kteti pomahaji spole¢nosti dosahnout jejich cili. Armstrong (2015) také zminuje podstatné
znaky fizeni lidskych zdrojt, jako je zaméfeni na podnikové hodnoty, upiednostiiovani
individualnich vztahi k zaméstnanciim, angazovanost, strategické jednani, integrace

a pfesvédceni o vysoké hodnoté zaméstnanc.

3.2 Personalni ¢innosti
V odborné literatuie se vyskytuji rizna pojeti a vymezeni téchto ¢innosti, avsak sumarn¢ 1ze

persondlni ¢innosti povazovat za ukoly fizeni lidskych zdrojii a vykonnou €ast personalni

prace (Koubek, 2015).
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K hlavnim ukoliim v oblasti fizeni lidskych zdroju se fadi:

e analyzovani v§ech pracovnich mist ve spole¢nosti a potieb s tim spojenych, jako jsou
kvalitni pracovni podminky, povaha pracovnich ¢innosti a naro¢nost celkovych
pozadavkii na praci, dale také potizovani popisu pracovnich mist a jejich specifikace;

e persondlni planovani a realizovani potifeby pracovnikli ve spolecnosti,
prozkoumavani trhu prace a planovani dalsiho rozvoje zaméstnanct;

e ziskavani, vybirdani a nésledné pfijimani zaméstnanci, stim spojena adekvéatni
a dostacujici adaptace a rozmist'ovani, podle schopnosti a zkuSenosti na odpovidajici
pracovni pozice, zptisob motivace a systém odménovani,

e realizovani programl a pland dalsi profesni kvalifikace s ndvaznosti na systém
hodnoceni odvedené prace;

e spolupracovani s odbory, zajistovani benefitnich programu, feSeni disciplinarnich
zalezitosti, zajisténi ochrany a bezpecnosti pti praci, socidlni podpory a poradentstvi,
ukoncovani pracovniho poméru, penzionovani a propousténi;

e zabezpeceni fungovani personalniho informac¢niho systému a systému komunikace
S ostatnimi zaméstnanci. K témto ¢innostem dale patii napft. aktualizovani a tvoteni
dokumentii, které se tykaji pracovnikli, komunikace a poskytovani informaci

pfisluSnym organtim a dalsi (Kalnicky, 2012).

Zvlast dulezita podle Koubka (2015) je provazanost, propojenost a podpora cili a zdsad

prosazovanych béhem plnéni jednotlivych vyse uvedenych personalnich ukoli a funkeci.

Potfeba je také zminit, Ze v menSich a stfednich spole¢nostech na rozdil od velkych
spolecnosti je vycet personalnich ¢innosti mensi, protoze nékteré z nich jsou provadéné
pouze V ptipad¢ potieby. U velkych spolecnosti se pak tyto Cinnosti provadi denné

anakazdou specializaci je jiny personalista, ¢i personalista z externich zdroju
(Koubek,2015).

3.3 Personalni ¢innosti spojené s adaptaci zaméstnancu

Samotné adaptaci novych zaméstnanct piedchazi nékolik personalnich ¢innosti, mezi tyto
¢innosti patfi hlavné ziskavani a vybér zaméstnanct a také jejich nasledné piijimani.
Po adapta¢nim procesu, ale i béhem pak pfichazi na fadu napf. spravné motivovani,

vzdélavani a rozvoj zaméstnancu.
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3.3.1 Ziskavani a vybér zaméstnancu

Ziskavani pracovnikll je podle Stybla (2003) souvisly proces, kdy je v zajmu spolecnosti
najit nejvhodnéjsi zajemce o zaméstnani. K hlavnim tkolim personalniho fizeni se v této
oblasti fadi vytvofeni konceptu ziskdvani a nasledného vybéru kvalitnich novych
zaméstnancl, ktefi spliiuji pozadované podminky spolecnosti. Spolec¢nost chce timto
zpusobem zamezit miru fluktuace novych zaméstnanct v obdobi jejich nastupu a stanovit

postupy a metody pouzivané k ziskavani a vybéru zaméstnanct.

Cely tento proces se musi podridit firemni strategii, plantim, produkénimu stavu, investicim,
technickému a technologickému vybaveni, prostoriim a celkovému odbytu spolecnosti.
Z toho divodu je vytvoreni takového konceptu velice naro¢nou a také s dlouhym piedstihem

ptipravovanou zaleZzitosti (Kalnicky, 2012).

Filosofii ziskavani zaméstnanct Dvorakova a kol. (2012) vidi v piilakani co nejvice zajemct
0 novou praci pii piesné stanovenych nakladech, aby spole¢nost mohla provést kvalitni
a odpovidajici vyber téchto uchazect. Taktéz Armstrong (2015) povazuje za cil pti ziskavani
a vybéru zaméstnanci najit vyhovujici pracovniky pro danou spoleCnosti za vynaloZeni

minimalnich nakladu.

Lze konstatovat, ze v procesu ziskavani zaméstnanct vystupuji dvé strany: spolec¢nost, které
potfebuje nové pracovniky a potenciondlni zajemci o danou praci. K témto uchazeclim se
mohou fadit 1 soucasni zaméstnanci spolecnosti, kteti by chtéli zménit svou pracovni pozici
v ramci spole¢nosti. Podle Armstronga (2015) by spole¢nost méla sama nejdiive uvazovat
0 vybéru pozadovanych pracovnikll z fad jiz pracujicich zaméstnanct a pak az, pokud se
nenajdou vhodni uchaze¢i hledat mezi externimi potencionalnimi zajemci. Cely proces by
také mél podavat srozumitelny tok informaci obéma strandm, aby na nabidku volnych
pracovnich mist zareagovali vhodni zajemci (Koubek, 2015). Jak by takovy model vztaht

a podminek pii ziskavani zaméstnancti mél vypadat znazornuje obrazek nize (Obrazek 1).
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Tok informaci

—>

POTENCIONALNI
UCHAZECI

ORGANIZACE

Potieba ziskat pracovniky

se Zadoucimi pracovnimi Potieba vhodného
schopnostmi a nebo vhodné&jgiho
vlastnostmi, potieba zamé&stnani

obsadit volna pracovni

mista

e

Obsah a zpilsob
informovani
organizace o volném
pracovnim misté

Vnitini podminky
(souvme']icijlednak s Vngj&i podminky
pracovnim mistem,

jednak s organizaci)

Obrazek 1: Model vztahit a podminek pri ziskavani pracovnikii

Zdroj: Koubek (2015, str.127)

Taktéz Cole (2004) konstatuje, ze pii vybirani pracovnikii jde o oboustranny proces,

ve kterém si spole¢nost vybira nového zaméstnance, od kterého ocekava urcity vykon,

ale i novy zaméstnanec si vybira spolecnost, od které ocekava odpovidajici pracovni

podminky a dal$i nalezitosti.

Dulezité je také podotknout, ze nabidku zaméstnani ovliviiuje fada vné&jSich 1 vnitinich

podminek. U vnitinich podminek jde o souvislost s nabizenou pracovni pozici, kam se fadi:

celkova povaha prace;
mira zodpovédnosti a pravomoci na dané funkci ve spole¢nosti;
pozadavky na vzd¢€lani, kvalifikaci a schopnosti;

misto a prostfedi vykonu prace;

délka pracovni doby, pracovni podminky, vyhody a odménovani (Koubek, 2015).
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Dale pak podminky, které souviseji s danou spolecnosti, témi mohou byt napiiklad:

e Uspésnost, spoleCenska odpovédnost a celkova povést spolecnosti;

e Jlokalita, kde se spolecnost nachazi;

e zpUsob pecovani o své zaméstnance, pracovni prostiedi a celkové socialni klima;
e pfistup k penzionovani;

e vize a cile spolecnosti;

e mezilidské vztahy na pracovisti (Styblo, 2003).

K vn&jsim okolnostem, které mohou mit jisty vliv na nabizené volné pracovni pozice je
mozné obecné¢ zaradit podminky demografické, ekonomické, socidlni, technologické, sidelni
a politicko-legislativni. Tyto podminky spole¢nost na rozdil od vnitinich nema $anci nijak

ovlivnit a musi na né pfi rozhodovani brat ohled (Koubek, 2015).

Autofi Doverspike, Flores a VanderLeest (2019) tvrdi, Ze je také potieba vénovat vysokou
pozornost postojim uchazecl k procesu pfijimani o zaméstndni a naslednému vybéru
vhodného kandidata. Autofi navrhuji model ,, kandidatskych zkusenosti“, ktery by mél pét
fazi celkové zkuSebni praxe a to ,,pre-recruitment‘, nabor, vybér, pracovni nabidku
anabidku po zaméstnani. Také vidi perspektivu v piizpisobeni osobniho prostiedi
zaméstnancl, aby stavajici zdroje pracovniki odpovidaly pozadavkiim na pracovni mista

a nabizely moZnost pro prospivajici starnuti v praci.

3.3.2 Prijimani zaméstnancu

Kalnicky (2012) chape pfijimani zaméstnancti jako formalni i neformalni postupy, které
souvisi se vSemi pocatecnimi uUkoly prvotni faze nové piichoziho zaméstnance
zaméstnanec seznamit s timto navrhem a nasledné s nim souhlasit a smlouvu podepsat ¢i
navrhnout piipadné zmény. Dale k povinnostem, které maji vazbu na pfijimani patii
seznameni zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, které bude muset dodrzovat na zvolené
pracovni pozici, seznameni se vSemi piedpisy, jak vSeobecnymi, tak 1 firemnimi, v nékterych
piipadech absolvovani vstupni 1ékaiské prohlidky, uvedeni zaméstnance na jeho pracovni

misto a sezndmeni s ostatnimi kolegy.

Koubek (2015) definuje pfijimani zaméstnanct jako mnoho procedur, které nastupuji

zalezitost pfi pfijimani novych zaméstnancii jiz zminované vyhotoveni a nasledné podepsani
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pracovni smlouvy, ¢i jiného dokumentu, kde bude pisemné potvrzeno, ze zaméstnanec bude
pro spole¢nost odvadét danou praci. Na vypracovani obsahu pracovni smlouvy se musi
podilet ob¢ strany, jak spole¢nost, tak zamé&stnanec, protoze by zde mél byt prostor pro
zaméstnance na vyjednavani jemu vyhovujicich podminek. Z toho divodu pracovni smlouva

nikdy nemize byt jednostrannou zélezitosti.

Pokud vSak spolecnost nevybere spravné zajemce o danou pozici, mize to mit za nasledky
fadu problémi. Nevhodni uchaze¢i mohou zpiisobovat nepiijemné situace jak svym
kolegim a manazerim tak i celé spolecnosti. Proto je jeden z nejdulezitéjSich kroki
spolecnosti také rozhodnout o pfijeti vhodného uchazece, jelikoz pfijimani nového
zaméstnance je posledni cinnosti, kterd pfedchazi celému adaptaénimu procesu.
K nejcastéjSim chybam, kterych se v praxi spole¢nost pfi piijimani novych zaméstnanci
dopousti je napf. stanoveni nepfesnych pozadavki, $patné strukturovany vstupni pohovor
a dal$i kritéria hodnotici vhodnost uchazece, vysoky diraz na vysledky vstupnich testd,

nepozornost pfi zjiStovani referenci a dalSich udaji (Urban,2013).

3.4 Adaptace

Pro dosazeni co nejvétsiho spojeni lidskych zdroji a pozadovanych slozek organizacni
Kultury ve spole¢nosti je nutné propojit aktivity v ramci jednotlivych funkei fizeni lidskych
zdrojti s pozadovanymi hodnotami, postoji a pracovnim chovanim. Toto propojeni je kliCové
pro pozitivni reakci zaméstnancti na vhodnou organiza¢ni kulturu, jeji zakotveni v jejich
chovani a nasledné sdileni a Sifeni organiza¢nich hodnot (Stacho, Stachova, Hudékova
a Stasiak-Betlejewska, 2017). Pro Dvorakovou a kol. (2012) adaptace piedstavuje
usporadanou orientaci a zaclenéni nového zaméstnance do socialniho, pracovniho

a kulturniho celku organizace.

Podle Vajnera (2007) ma kazdy clovék jinou schopnost se aktivné prizplsobit, z toho
divodu, Ze osobni piedpoklady pro vypotadani s danymi zménami, které souvisi s adaptaci,
jsou rozdilné. Adaptaci také ovliviiuji rizné socialni potieby a socialni podminky. Obecné
lze ftici, Ze adaptace na konkrétni pracovni pozici neni zdvisld jenom na osobnich
charakteristikach jedince, ale i na zkuSenostech, urovni profesionality a firemnich

podminkach.
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,,Jde vlastne o rizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem
prdce, technologii, specifickymi predpisy organizace i jinymi predpisy a viibec

S podminkami, za nichz bude pracovnik vykondvat svou praci (Koubek, 2015, str. 192).“

Koubek (2015) tvrdi, ze se orientace zaméstnanct uskutecnuje formalnim a neformalnim
zpusobem. Z hlediska formalnosti se jednd o planovany proces, ktery zabezpecuje persondlni
utvar a ptimy nadtizeny. Neformalné je adaptace spontanni proces, ktery uskuteciiuji ostatni

zamestnanci a jejich vzajemné interakce mezi sebou.

Socialni aspekty prace, vztahy se spolupracovniky a pocity v pracovnim prostiedi jsou
dulezité pro vSechny zaméstnance. Spravné pracovni naladéni vede k dosazeni oddanosti
a stability jiz od prvniho okamziku nastupu do prace, v opaéném piipadé to naopak muze
vést 1 k demotivaci a nespokojenosti vyplyvajici z nedostatku informaci a zvladani
pracovnich tkolu. Je dulezité, aby proces adaptace byl provadén ve vSech nezbytnych
urovnich (Stacho, Stachova, Hudakova a Stasiak-Betlejewska, 2017).

Vachal a Vochozka (2013) povazuji adaptaci za proces vyrovnavani se Clovéka se
skute¢nosti, v niz plni své pracovni tikoly. Tento proces probiha ve dvou rovinach, pracovni

a socialni adaptaci.

3.4.1 Pracovni adaptace

Nejleh¢i a nejzakladngjsi trovni adaptace je podle Zufana (2012) pracovni adaptace, jelikoz
se jednd o postupné ptizplsobovani jiz ziskanych znalosti, ale také dovednosti podminkdm
daného pracovniho mista. Novy a Surynek (2006) povazuji zacatek adaptace jako vstup
zaméstnance do nové prace, kdy je tato adaptace spojend se socialnimi podminkami préace
aneni mozné socidlni adaptaci od pracovni oddélit. Ktomu, aby dos$lo k ur¢ité mife
harmonie a dosazeni vykonnosti pracovnika s jeho pracovni naplni je potieba néjaky cas.
Béhem tohoto obdobi vSak muize dojit k ur€itym problémlim a to napt. z diivodl Spatné
odborné ptipravy, Spatnych pracovnich podminek, velké naro¢nosti prace jak po strance
fyzické i psychické, tak i piili§ velké odpovédnosti (Stikar a kol.,2003). Odpovédnost
za pracovni adaptaci ma vzdy pracovnikiiv pfimy nadfizeny, vétSinou s pomoci dalSich

spolupracovnikil (Zufan, 2012).

Meértlova (2014) vidi smysl pracovni adaptace, po Gsp€Sném piijimacim fizeni, v ptileZitosti
ziskavani novych znalosti o fungovani spolecnosti, zpracovani novych informaci

pii zaSkolovani ale 1 v sezndmeni s firemnimi prostory. Z toho diivody, aby doslo k rychle;jsi
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a ucinngjsi adaptaci je dulezité cely proces adaptace efektivné pldnovat a organizovat.
Stikar a Kol. (2003) tvrdi, Ze k zji§téni, zda je pracovni adaptace usp&$na, lze pouzit méfeni
pracovni aktivnosti, samostatnosti a ochoty k plnéni ukold, také kvality a kvantity odvedené
prace. K spéSnosti procesu pracovni adaptace také pomdhaji riizné metody odborné
ptipravy jako je Skoleni, zdcvik ¢i rizna studia k pfipravé na pracovni pozici
(Vesela a Kaniokova, 2011). Nezbytné je také zminit, ze pracovni adaptace je ovlivnéna
faktory objektivnimi a subjektivnimi. Stikar a kol. (2003) k objektivnim faktoriim fadi vngjsi
pracovni podminky a pracovni prostiedi, napli pracovniho mista a jeji charakter, pracovni
kolektiv a vedeni, pracovni dobu, odménovani a hodnoceni. K faktoriim subjektivnim pak
motivaci, pracovni roli, osobni pfedpoklady, hodnoty a postoje pracovnika, vykon

pracovnika a jeho odborna pfiprava.

Pracovni adaptace je spojena hlavné se situaci pii vstupu nového zaméstnance na noveé
pracovni misto. Tato adaptace muze také nastat v pripade, kdyz se pracovnik vraci zpét
do prace po del§im volnu. Timto volnem muze byt myslena matetska, nemoc ¢i Giraz nebo
pracovni pobyt v zahrani¢i. Taktéz pokud dojde ke zméné pracovni pozice a role, nebo
ke zméné€ vedeni spole¢nosti, tak dochazi u pracovnika k ur¢ité pracovni adaptaci
(Pauknerova, 2012). To zajisté souvisi s tim, Ze pracovni adaptace, spolecné s adaptaci
socialni, se uskutecniuje kontinualné neboli od zacatku aZ do konce zaméstnani pracovnika

(Vesela a Kaniokova, 2011).

Jak jiz bylo zminéno pracovni a socidlni adaptace se prolinaji, diky tomu muze dojit
Kk uspésné adaptaci nového pracovnika na pracovnim misté. Ktomu, aby vsak doslo
k hladkému priibéhu, jak pracovni, tak socialni adaptace, Duchoii a Safrankova (2008)
produktivitu a aktivitu v feSeni problémi, souvisejicich s vykonem na dané pracovni pozici.
Vliv na GspéSnou adaptibilitu nového zaméstnance ma také pfijeti pracovnika ostatnimi
¢leny jeho pracovni skupiny a celkovy postoj a podpora spolecnosti k usnadnéni celého
adaptacniho procesu. V piipadé nesouladu mize dojit ke Spatné ¢i pouze Castecné adaptaci
a knaslednému odchodu pracovnika ze zaméstnani, z toho divodu by cilem kazdé

spole¢nosti mélo byt zvySovani produktivity prace a spokojenosti svych zaméstnanctl.

3.4.2 Socialni adaptace
Dle autorti Vachala a Vochozky (2013) se socialni adaptaci rozumi postupné zaclenovani

pracovnika do socidlnich vztahti v pracovnim kolektivu, do celého socialniho systému
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aokoli spoleénosti. Taktéz Duchoit a Safrankova (2008) konstatuji tuto skute¢nost
a doplnuji, Ze tento proces probiha i naptiklad kdyz pracovnik zméni svou pracovni pozici
v ramci pracovni skupiny. Jak Duchoii a Safrankova (2008), tak Novy a Surynek (2006)
ve svych dilech uvadéji, Ze socialni adaptace je spojena s procesem socializace. Vysledkem
socialni adaptace by mélo byt nejlépe vlidné piijeti a zaclenéni pracovnika do daného
socialniho prostfedi. Miru uspé$ného procesu socialni adaptace velmi ovlivituje spoluprace

mezi vSemi ¢leny pracovniho tymu, ale také samostatna vykonnost (Novy a Surynek, 2006).

Kazdy novy pracovnik se v novém pracovnim i v socialnim prostfedi musi seznamit s mnoha
fakty, kde srovnava vlastni hodnoty a cile s cili a hodnotami pracovni skupiny, na zaklad¢
¢eho, pak dochazi k identifikaci nebo k rezistenci (Pauknerova, 2012). Za nejdilezit&jsi
podstatu socialni adaptace autorka M¢értlova (2014) povazuje uspeéSné piijeti, proto je
nezbytné, aby kazdy novy zaméstnanec byl seznamen se vSemi jeho kolegy a k tomu mu
pomahal jeho mentor, ktery ho bude mit na starost a v§e mu ukaze. Vysledkem takto ispésné

adaptace je pak rychlejsi a pohodlnéjsi adaptace nového zaméstnance a jeho celkova

psychicka stabilita k plnéni pracovnich ukoli.

Novy a Surynek (2006) socidlni adaptivitu hodnoti podle kritérii objektivnich
a subjektivnich. K objektivnim kritériim fadi skutecnost, kde se zaméstnanec ve spolecnosti
nachazi a jakou ma autoritu u svych spolupracovniki, ale také jak aktivné vystupuje
Vv pracovnim kolektivu pfi feSeni problému. V ohledu na subjektivni kritéria pak
vyhodnocuji celkovou spokojenost zaméstnance a jeho zaclenéni do pracovnich vztaht, jak
s kolegy, tak s nadfizenymi a ztotoznéni se vSemi skutecnostmi vyplyvajici z fungovani

spole¢nosti.

Pokud vSak dochazi krozdilnosti v upfednostiiovanych hodnotdch  spolecnosti
a Vv hodnotach zaméstnance, mohou nastat problémy. Na stran€ spolecnosti se miiZze jednat
o odmitavé a konfliktni chovani k zaméstnanci a nestabilitu v fizeni. Pokud vSak problémy
vznikaji u zaméstnance, lze hovofit o neochoté¢ spolupracovat, 0 Spatném socidlnim
zaclenéni a neporozumeéni ostatnim ¢lendm pracovni skupiny, ¢i 0 neschopnosti flexibilné

reagovat na zmény V socialnim prostiedi spole¢nosti (Stikar a kol., 2003).

3.5 Adaptaéni proces
Styblo (2003) uvadi, Ze ,, Fizeni procesu adaptace je véeci spoluprdce vedoucich pracovnikii

a persondlniho utvaru (pokud v malé a stredni firme existuje). “ Podle autora maji nejveétsi
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podil na adaptaci pfimy nadfizeni nového pracovnika, ktefi mu maji pomahat, ale také jeho
spolupracovnici. Piimy nadfizeny ma na starost kontrolu a fizeni adaptace Vv utvaru
a orientace na pracovnikovo pracovni misto, také se mu ma snazit pomoci vytesit vS§echny
nesrovnalosti ¢i problémy a vyhodnotit celkovy pribéh adaptace. Respektive zaujima

¢

,, ulohu odbornika-garanta adaptacniho procesu.

Také podle Dvotakové (2007) je potieba, aby adaptace nové prichozich zaméstnanct vzdy
probihala pod dohledem pifimych nadfizenych a personalistti. Role personalistti je podavat
novému pracovnikovi informace o spolecnosti a o celém jejim chodu. U piimych
nadfizenych adaptovaného pracovnika je nutné, aby tito vedouci byli pokazdé spravné

proskoleni a mohli tento dohled vykondvat.

Adaptacni proces jako orientaci pracovnikli povazuje Koubek (2015) za proces, ktery ma
za ukol ulehcovat a urychlovat adaptaci nového zaméstnance. V podstaté jde o ztotoznéni
pracovnika sjeho socidlnim a pracovnim prostiedim, kde se V prostiedi pracovnim
seznamuje s pracovnimi podminkami a tkoly. V prostfedi socialnim se pak identifikuje
s pracovnim kolektivem, jeho hodnotami a cili. Také Urban (2013) oznacuje adaptacni
si kazdy novy pracovnik musi projit. Podle autora je potieba, aby se adaptace kazdého
pracovnika planovala individualné a bral se ohled na jeho pracovni misto, vek, ziskané

zkuSenosti a mozny budouci rozvoj.

Délka adaptacniho procesu je vzdy rozdilna, jelikoz dulezitou roli zde hraji, jak jiz bylo
zminéno, ziskané zkuSenosti, dovednosti, fizeni a vedeni spolecnosti, ale také celkova
osobnost pracovnika, 1 ptesto tento proces probiha vétSinou mezi prvnim a Sestym meésicem
(Tureckiova,2004). Urban (2013) tvrdi, Ze pokud dojde ke Spatnému zvazeni a ocenéni
zvolen¢ho adaptacniho procesu je dost pravdépodobné, ze spolecnost timto ztrati svou
konkurenéni vyhodu, a to svého zaméstnance. Z toho diivodu Sedivy a Mendlikova (2011)
povazuji adaptacni proces jako nastroj pro stabilizaci a udrzovani téch nejlepSich
pracovniki. Lze fici, Ze kazdy novy zaméstnanec musi projit svym Zzivotnim cyklem

ve spolec¢nosti, tento cyklus maé za kol udrzovat pracovnikovu spokojenost ve vSech fazich.
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Hronik (2007) rozdéluje adaptacni proces do ¢tyt meznikd, a to do:

e seznameni zaméstnance s organizaci a jejimi hodnotami, celym chodem spolecnosti,
jejim managementem a ostatnimi pracovniky,

e nabyti znalosti ohledné jednotlivych useki, jejich c¢innosti a o souvislosti
probihajicich procest (respektive jde o pracovnikovo praktické seznameni s chodem
spolecnosti),

e zafazeni na pracovni misto a seznameni s jeho pracovnimi tkoly a souvisejicimi
povinnostmi a pracovni dobou,

e vzdélavani zaméstnance a jeho budouci profesni rist (Hronik, 2007).

Autofi Novy a Surynek (2006) nahlizeji na adaptacni proces ze dvou pohledd, z pohledu
pracovnika a z pohledu spole¢nosti. Z thlu pohledu pracovnika by se tento proces mél
orientovat na jeho rozvoj, pfani a potieby, s cilem ziskani pracovni spokojenosti. Pokud je
vSak na proces adaptace nahlizeno z pohledu spole¢nosti, je nutnd souhra mezi pozadavky

a naroky spolecnosti a pracovnikovymi piedpoklady danou praci vykonavat.

3.5.1 Pribéh adaptaéniho procesu

Koubek (2015) prabéh adaptacniho procesu déli do né€kolika po sob& navazujicich postupi.
Nejdiive je podle autora diileZité zaméstnanci dat vSechny potfebné dokumenty a sdélit mu
podstatné informace. Tyto ¢innosti provadi hlavné personalni oddéleni. Pracovnik by mél
byt také v prvnim tydnu od nastupu do prace sezndmen se vSemi spolupracovniky
a nadfizenymi. V nasledujicim tydnu je cilem adaptace, aby novy zaméstnanec zacal pomalu
plnit své pracovni ukoly, také je zde prostor pro zpétnou vazbu mezi nadiizenym a novym
zamé&stnancem, aby nedochazelo k zbyte¢nym chybam. Ve tfetim a ¢tvrtém tydnu ve vétsiné
pfipadl probihaji rzné Skoleni a kurzy. V priibéhu od druhého az do patého adaptacniho
meésice by zaméstnanec mél byt schopny bez problémt plnit pracovni ukoly. Posledni mésic,
respektive Sesty mésic jiz dochazi k uzavieni procesu adaptace. Se zameéstnancem je
provedeno hodnoceni ohledné adaptace a také postup jeho karierniho ristu ¢i jiného posunu
ve spole¢nosti. Pribéh adaptacniho procesu Ize v podstaté oznacovat jako systematické
podporovani vSech novych zaméstnancii spolecnosti, jak uvadi Bartak (2007). Kazdy prabéh
adaptace je posloupné sefazen do po sobé logickych krokt, kterymi si novy zaméstnanec

musi projit.
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Vajner (2007) oproti Koubkovi (2015) prubéh adaptace déli podle ¢asu do péti po sobé

jdoucich obdobi. Obsahem se vSak tyto ¢asové tseky nijak moc nelisi.

1.
2.

Obdobi, které je pted nastupem do prace.

Cas béhem prvniho tydnu, kdy je podepsana pracovni smlouva, provedena riizna
bezpec¢nostni Skoleni, jako napt. BOZP a o ochran¢ osobnich udajii. Novy
zamestnanec je také seznamen s ostatnimi kolegy a nadfizenymi.

Casovy tsek mezi druhym a &tvrtym tydnem, kdy probihaji $koleni a ostatni nauéné
kurzy.

Druhy az paty mésic od nastupu do zaméstnani, kdy pracovnik jiz spolehliveé odvadi
sv¢ pracovni povinnosti.

Sesty mésic, kdy by méla adaptace konéit a dochazi k ipInému vyhodnoceni celého

adaptacniho procesu a jeho cilti. Stanovuji se také budouci cile rozvoje zaméstnance.

Je nezbytné také zminit, ze béhem kazdé faze dochazi i K jejimu zpétnému hodnoceni, jak

ze strany spolecnosti, tak ze strany nového zaméstnance (Vajner, 2007).

3.5.2

Faze adaptacniho procesu

Adaptacni proces ma podle Pauknerové (2012) a Nového a Surynka (2006) ¢tyti zédkladni

faze:

Faze pripravnad — je obdobi pied nastupem do prace. Novy pracovnik si ve své mysli
vytvaii urCitou predstavu o nové praci a o podminkach, které ho v ni Cekaji.
Pro vysokou efektivitu dané faze je dileZité, aby se zaméstnanec na zménu podminek
ptipravil a jeho predstavy byly imérné skutecnosti. Nezbytné je také, aby pracovnik
vynalozil dostate¢né Gsili pro zvladnuti novych podminek.

Faze globalni orientace — jde o fazi, kdy se zamé&stnanec seznamuje s pracovnimi
podminkami piimo na pracoviSti. Na stran€é pracovnika dochazi k aktivaci
psychickych ¢innosti, respektive procest poznavani, navazovani emoci a citi. Také
vSak diky tomu dochézi k jistému sniZeni pracovni vykonnosti.

Faze véedomého pretvareni vztahu jedince k novym ¢i zméneénym podminkam — v této
fazi dochazi ke zménam v postojich a socidlnich vztazich s okolim. Pracovnik zvlada
vSechny zmény, na které si musel zvyknout. PIné vyuZiva svilj vnitini a pracovni

potencial.
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e Vpraveni se do novych podminek — Vv posledni fazi jiz pracovnik je povazovan za plné
adaptovaného. Pokud béhem adaptace doslo k chybam a pracovnik je nespokojeny

muze dojit k rezignaci a nasledujicimu odchodu ze zaméstnani.
Kocianova (2010) adaptaéni proces ¢leni pouze do tii fazi:

e Prednéstupni faze - S touto fazi je spojena tzv. anticipacni socializace a rozhodnuti
pro nastup na zvolené pracovni misto.

e Nastupni faze - zde se jedna uz o nastup do préce, nabyti prvnich dojmt a o¢ekavani
jak ze strany zaméstnance, tak ze strany spolecnosti.

e Integracni faze — faze prekondvani socidlni a odborné integrace.

Autofi Duchoti a Safrankova (2008) vynechévaji piipravnou fazi, oproti Pauknerové (2012),
Novému a Surynkovi (2006), povazuji za adekvétni rozd€leni procesu adaptace do tii

po sob¢ navazujicich etap. Tyto etapy d¢€li nasledovné:

1. Vprvni etapé probihd uvedeni pracovnika na jeho pracovni misto, seznameni
s chodem spolecnosti, pracovnim kolektivem a vedoucimi.

2. V nasledujici etap¢ jiz pfichazi orientace na nové prostiedi a postupné nabyvani
pracovnich zkusenosti a upeviiovani pracovnich vztahd.

3. Ve tieti neboli posledni etapé se projevuje iniciativa a aktivni ptistup k vykonu prace.

Zaméstnanec se ve veétsing pripadi ztotoziuje s firemnimi cili.

3.5.3 Cile adaptacniho procesu

Podle Nového a Surynka (2006) se za cile adapta¢niho procesu z pohledu zaméstnance
povazuje hlavné zvladnuti vSech pracovnich narokti a pozadavkl, nabyti iniciativy,
profesniho rastu, ale také zaclenéni do socidlnich vztahii na pracovisti. Naopak cile
Z pohledu spole€nosti znamenaji naplnit vSechna o¢ekavani, kterd s danou pracovni pozici
a zam¢estnancem samotnym souvisi a vedou k vyss§i vykonnosti spolecnosti. Dvotdkova
(2012) sleduje cile adaptace z trochu jiného uhlu pohledu a vidi ucel tohoto procesu hlavné
ve sniZzeni ztratovosti na produktivité spole¢nosti, ve sniZzeni nakladt na priabéznou fluktuaci
zameéstnancu a ve zvySeni pracovni spokojenosti vS§ech zaméstnancti. Kocianova (2010) jesté
dodava, Ze jednim z dil¢ich cili by také mélo byt mirnéni stresu z nové prace, pracovniho
prostfedi a sniZzeni pracovni zatéze. Hlavnim smyslem adaptace je tedy pomoc novému
pracovnikovi, co nejlépe, nejrychleji a nejkvalitnéji zvladnout vSechny pozadavky a zacClenit

se do mezilidskych vztahli na pracovisti (Novy a Surynek, 2006).
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Koubek (2015) méa podobny pohled na cile adapta¢niho procesu jako Novy a Surynek
(2006). Hlavni podstatu adaptace spatfuje v zaclenéni zaméstnance do pracovni skupiny
i celé spoleCnosti, vtom, aby se naucil nové praci a pozadovanym dovednostem

a identifikoval se s cili spole¢nosti.

Lze konstatovat, Ze se autofi shodnou, Ze v popiedi zajmu kazdé uspésné spolecnosti by méla
byt spokojenost zaméstnance ve vSech aspektech. Autorka Lawson (2006) nerozlisuje, jestli
se jedna o fadového zaméstnance nebo vedouciho pracovnika ¢i manazera. Spolecnost ma
povinnost novému zaméstnanci pomoci, proto je dulezité provést uvedeni na pracovni pozici

a do pracovniho kolektivu co nejdfive od nastupu do prace.

3.5.4 Faktory ovliviiujici proces adaptace

Novy a Surynek (2006) déli faktory, které ovlivituji proces adaptace na subjektivni
a objektivni. Subjektivni se tykaji zaméstnance, objektivni pak pracovniho prostredi.
K subjektivnim faktoriim patii pracovnikiv vykon a odborna piipravenost, osobni vlastnosti,

hodnotové orientace a motivace nebo také jeho postoje.

Faktory objektivni urcuji rizné vnéjsi pracovni podminky, kam lze zatadit napt. osvétleni,
hluk, klima na pracovisti nebo naro¢nost pouzivané techniky. Dale je mozné za objektivni
faktory povazovat styl fizeni vedoucich pracovnikil a riizné pfedpisy a normy, které¢ musi
zamé&stnanci dodrzovat. také zplsob organizace prace, vztahy Vv pracovnim Kkolektivu
a vzajemna spoluprace mezi vSemi Cleny, technické zatizeni, celkova podnikova kultura

a dalsi vlivy ovliviiujici tuto oblast.

3.5.5 Objekty a subjekty adaptacniho procesu
Procesu adaptace se v kazdé spolecnosti ucastni jak subjekty, tak objekty adaptace.
Za objekty jsou povazovani ty, ktefi se adaptuji, tedy novi zaméstnanci, za subjekty pak dalsi

lidé, ktefi n¢jakym zptisobem v procesu adaptace vystupuji.
Objekty
Vochozka a Mulac¢ (2012) déli objekty procesu adaptace nasledovne:

e novi pracovnici,
e pracovnici, kteti se po del§i dob& vraci zpét na své pracovni misto, napt. Zeny
po matetfské dovolené i navrat zaméestnanct po néjaké delsi nemoci,

e pracovnici, ktefi méni své pracovni misto v ramci spolecnosti,
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e pracovnici, ktefi musi podstoupit inova¢ni zmény ve spolecnosti.

Nejcastéjsich objektem adaptace podle obou autori jsou vzdy novi zaméstnanci, ktefi nemaji

zatim znalosti o chodu spole¢nosti.
Subjekty

Novy a Surynek (2006), Dvorakova (2012) i Koubek (2015) povazuji za nejvice dulezity
subjekt v procesu adaptace vedouciho pracovnika neboli nadfizeného, z toho dtvodu, Ze je
S novym zameéstnancem stale v kontaktu a neustale na ného dohlizi, radi mu a poskytuje
zpétnou vazbu. Autorka Kocidnova (2010) pak ve svém dilu uvadi i dal$i vystupujici

subjekty a to:

e personalisty,
e patrony (mentory),

e spolupracovniky a ostatni.

Podle Dvotakové (2012) personalisté¢ predavaji nejvétsi mnozstvi informaci, které jsou
v zajmu vSech subjekti i objektd a dohlizi na plan adaptace. Vajner (2007) taktéz tvrdi, ze
jednu z velice dilezitych roli nese personalni oddé€leni, ale i pfimy nadfizeny a dalsi

zaméstnanci.

Z toho jasné€ vyplyva, ze k uspé$né adaptaci je vzdy potieba nékolik navzajem propojenych

a spolupracujicich subjektt.

3.5.6 Nastroje adaptacniho procesu

Adaptacni plan

Koubek (2015) ve své knize uvadi, Ze adaptacni plan je velmi dillezitou ¢asti procesu
adaptace. Kazdy ¢loveék a tim padem i zaméstnanec je jedineény, proto musi byt adaptac¢ni
proces odlisny podle osobnosti zaméstnance. Proces adaptace se nelisi pouze obsahem, ale
také ¢asovou narocnosti a mistem vykonu prace. Jeden proces muize trvat dny, jiny mésice,

vzdy jde o individudlni situaci.

Adaptacni plan je urcitou pomuckou, kterou by mél novy zaméstnanec dostat ihned
po nastoupeni do nové prace. Lze ho také oznacovat jako individualni, protoze je vypracovan
pfimo pro daného pracovnika. Tento plan podava informace ohledné riznych dokumentd,

kterymi musi byt zaméstnanec obeznamen, jakych Skoleni se musi zOcCastnit, s kterymi
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organiza¢nimi celky bude komunikovat a kdy pfijde na fadu jeho prvni kontrola
po adaptaénim procesu. Dulezité také je, aby vSechny tyto informace byly podavany

pracovnikovi postupné a umeérnym zptisobem, aby nebyl piili§ prehlcen (Urban, 2013).

O tomto nastroji hovoii i Kocidnova (2010), kterd tvrdi, Ze adaptacni plan vychazi
z adaptacnich programi a je ho mozné sestavit i za pouziti formulafe. Formulaf musi
obsahovat informace ohledné jména zaméstnance, organizacni jednotky, kde ptisobi,
nastupniho dne a pracovniho zafazeni. Formular podepisuji odpovédné osoby, které
vystupuji v procesu adaptace, také jsou tam poznamenany terminy, vzdélavaci programy,
plan rotace a dal$i. V zavéru je vyhotoveno celkové hodnoceni procesu adaptace

nadfizenym. Autorka k uvadénému nastroji adaptac¢ni plan uvadi ptiklad prabéznych aktivit:

e poskytovani zékladnich informaci tykajicich se spolecnosti a predavani dalSich
pisemnosti souvisejicich s vykonem prace;

e prvni rozhovor s vedoucim a poznani s ostatnimi kolegy a patronem;

e BOZP (Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci);

e jind vstupni Skoleni;

e nastudovani pisemnych dokumentli a seznameni se zdkladnimi informacemi;

e rozhovor s nadfizenym béhem prvniho tydne;

e komunikace mezi personalisty a novym pracovnikem;

e rozhovor s nadiizenym béhem druhého tydne;

e komunikace mezi personalisty a novym pracovnikem béhem druhého tydne;

e rozhovor s nadfizenym b&éhem tietiho tydne a dalsi rozhovory béhem adaptacniho
procesu,

e dal$i komunikace mezi personalisty a pracovnikem;

e pisemné vyhotoveni hodnoceni o pribéhu celé adaptace zaméstnancem;

e pisemné vyhotoveni hodnoceni o pribéhu celé adaptace nadiizenym;

e zavérecny rozhovor mezi nadiizenym a zaméstnancem (Kocianova, 2010).

Podle Vachala a Vochozky (2013) je dilezité, aby béhem adaptacniho planu byl bran ohled
na celkovou narocnost pracovni pozice, na v€k pracovnika a na jeho dosavadni pracovni

zZkuSenosti.
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Zpétnovazebni rozhovory

Podle Urbana (2013), Stybla (2011) a Kocidnové (2010) k dalSim dalezitym néstrojiim
procesu adaptace patii zpétnovazebni rozhovory. Tyto rozhovory probihaji mezi
pracovnikem a nadfizenym nebo personalistou. Pro obé strany je velice nezbytné, aby
rozhovor byl kvalitni a bez zbytecnych nedorozuméni. Dle Urbana (2013) by rozhovory
meély byt vedeny jasn€ a srozumiteln€ a pracovnikovi podavat informace o hodnoceni jeho
vykonu a dovednosti. Styblo (2011) dodava, ze pied kazdym rozhovorem je potieba si
ujasnit cile, upfesnit o¢ekavani obou stran a navzajem si vyjasnit nejasnosti. Tyto rozhovory
maji vyhodu v tom, Ze lze diky nim kontrolovat proces probihajici adaptace, proto by se
mély pravidelné opakovat a kon¢it hodnoticim rozhovorem na konci adaptaéniho procesu.
Zpétnovazebni rozhovory se v pribéhu adaptace tykaji hlavné vyménovani informaci
ohledné spolehlivosti a spokojenosti pracovnika a tomu, jak pracovnik svou praci odvadi,
zvlada a zda je néco v ¢em by mu spole¢nost mohla pomoci. Spokojenost pracovnika je
nadiizeného a personalisty. Mezi zaméstnancem a piimym vedoucim by béhem rozhovorii
m¢ély byt probirany i informace o pocitech a dojmech z prace, spolupracovnikti a dalSich
vécech, které souvisi s vykonem prace. Urban (2013) jeste¢ dodava, ze na konci adaptacniho
procesu, po vyhodnoceni celé¢ adaptace, se probiraji dal§i pracovni moznosti, postupy

a nadchazejici ukoly, které zaméstnance cekaji.
Informacni piirucka

Armstrong (2015) a Kocidanova (2010) uvadi, Ze informacni pfirucku by mél dostat kazdy,
kdo nové nastupuje do zaméstnani. Oba autofi maji obdobny vyklad tykajici se informacnich

ptirucek. Obecné tato ptirucka slouzi zaméstnanci pii seznamovani se spolecnosti.

Jde v podstaté o prospekt, brozurku obsahujici podstatné informace o spole¢nosti, které by
mél novy zaméstnanec znat, nemeéla by vSak obsahovat zbyte¢né ptehlcujici informace.
Spravna informacni pfirucka se vyznacuje jednoduchosti, prehlednosti a usporadanosti.
K informacim zobrazujicim se v pfiru¢ce by mély patiit naptiklad pravidla odménovani,
udélovani dovolené a jiného volna, postupy a pravidla dodrzované ve spolecnosti, moznosti

dal§iho vzdélavani, prohlubovani znalosti a dovednosti a dalsi informace (Armstrong, 2015).
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Podle Kocianové (2010) kvalitni informacni pfirucka obsahuje informace o:

e podnikatelskych ¢innostech a postaveni spole¢nosti v ramci trhu;

e vizich a hodnotach;

e organizacni struktuie a usporadani fidicich utvar(;

e dulezité kontakty na personalisty a jiné zaméstnance, také zpisoby komunikace;
e pracovni dob¢, volnu a dovolen¢, BOZP;

e zpisobu odménovani a benefitnich programech;

e podnikového vzdélavani, Skoleni a dalSiho rozvoje;

e cestovném a moznostech prispévki na stravovani;

e vzory formuldit, zalezitostech odbort a dalsi.

3.5.7 Programy adaptacniho procesu

Styblo (2003) ve svém dile znazorfiuje obecné schéma adaptacniho programu (Obrazek 2).
V procesu fizeni adaptace jde o spolupraci personalistli a vedoucich pracovniki, pokud vsak
oba tyto utvary ve firm¢ funguji. Podle autora maji vétsi podil na adaptaci z praktického

hlediska pfimy nadfizeni, jelikoz jsou s novym pracovnikem neustale v kontaktu.

Adaptacni program

Vybaveni pracovniho stolu
Pracovni pomiicky

Organizacni program

|~ Systematické seznameni se
spolupracovniky

* Organizacni irad

* Hlavni odpovédnosti
a pravomoci

* Obsah tikohi a napli
prace

* Firemni pravidla a
kultura

* Odménovani a
Specializované hodnoceni

expertni $koleni » Skoleni a trénink

* Program osobniho
ristu

Program $koleni

On the job training

éaSO\fy harmonogram
h prace na prvni tii mésice

Obrazek 2: Schéma adaptacniho programu

Zdroj: Styblo (2003, str.73)
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Novy a Surynek (2006) povazuji za dulezité, aby kazda spoleCnost vytvofila smérnice
adaptacniho programu, ztoho diivodu, aby celkovy prubéh adaptace byl piistupnéjsi
a snadngjsi pro ob¢ strany. Podle autort by adaptacni program mél obsahovat vSechny faze
zafazovani novych pracovnikli do chodu spole¢nosti. Pomoci adapta¢niho programu novy
zaméstnanec pak ziskéva potiebné informace. Dvotékova (2012) dodava, Ze v poslednich
letech se klade velky diiraz na poznani podnikové kultury, proto jsou v adapta¢nim programu
také vysvétlené normy a hodnoty spole¢nosti, aby doslo k diisledné identifikaci pracovnika
se spolecnosti. Kocianova (2010) tvrdi, Ze adaptacni programy neboli plany ptedstavuji

formalni stranku adaptace.

Podle Urbana (2013) by kazdy nov¢ piichozi zaméstnanec mél obdrzet vlastni individualni
adaptacni plan, ktery bude pisemné¢ vypracovany. To, jak bude takovy plan vypadat udava
naro¢nost dané pozice. Adaptacni program neboli plan uréuje informace a dokumenty, se
kterymi by se m¢l pracovnik béhem celého adaptacniho procesu seznamit. Také popisuje
Skolendi ¢i jind potiebna setkani, kterych by se mél zucastnit. V programu jsou taktéz uvedeny
data kontroly, tim jsou mySleny kontrolni rozhovory se zastupci persondlniho oddéleni nebo

S pfimym nadfizenym zaméstnance.

Jak jiz bylo zminéno néaro¢nost a délka adaptace je odvijena od konkrétniho druhu
pracovniho zatfazeni. Pokud se jedna o méné kvalifikované pozice, jde zpravidla o kratky
adaptacni proces, kde jsou vyzadovany napiiklad jen zakladni a povinna Skoleni. Pracovnik
projde také obecnou orientaci ve spolecnosti a jejim prostiedi. Pokud se vSak hovofii
Z toho divodu je nezbytné kazdému pracovnikovi vytvofit individualni adapta¢ni program,
aby zvladnul svoji adaptaci 1 v urCitém Casovém useku, ktery je vymezeny na obdobi

adaptace (Kocidnova, 2010).

Urban (2013) dodava, ze k predavani a podrobnému vysvétleni adaptaéniho programu je
potieba, aby doslo prvni pracovni den. Dvotrakova (2012) zas zdiiraziuje, ze adaptacni plan
je obecnou orientaci, ktera zac¢ind prvnim dnem nastupu nového zaméstnance do prace

a konci az po uplynuti zkusebni doby nebo po rozhodnuti nadfizeného ¢i manaZzera.

Tureckiova (2004) povazuje za idealni formu vyuziti adaptacniho planu rotaci
po jednotlivych pracovnich pozicich ¢i oddélenich. Pracovnik si tak miize vyzkouset rizné

pracovni ukoly v rozdilnych ¢astech spolecnosti. Také Urban (2013) a Styblo (2003)
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oznacuji rotaci jako velmi efektivni zptisob procesu adaptace. Armstrong (2015) pak dodava,
ze pro poskytnuti rozséhlejsich informaci o chodu spole¢nosti, ale také o produktech, které
spole¢nost nabizi a dal$ich podstatnych informacich lze vyuzit formalni informac¢ni kurzy.
Tyto kurzy vSak nenahradi neformalni orientaci nového pracovnika, kdy dochézi
K nejucinnéj$imu zafazeni mezi ostatni pracovni kolegy. Pti formalni orientaci se vyuzivaji

pomicky jako video a dalsi.

Podle Kocianové (2010) by kazdy novy pracovnik mél obdrzet informacni materialy, nebo
byt informovan, kde tyto soubory mize najit, které ho postupné seznami s celym chodem

spolecnosti a pracovnim zafazenim. Jedna se o informace obsahujici tidaje o:

¢innosti spole¢nosti, historii a pozici na trhu;

e organizacni struktufe;

e predpisech, normach a komunikaci ve spolecnosti;
e pracovnich podminkach, odménovani a benefitech;
e vzdé¢lavani a dal$im rozvoji zaméstnanct;

e vzorech formulait;

e odborech, fungujicich ve spole¢nosti a dalsi (Kocianova, 2010).

Styblo (2003) povazuje za nejvice pouzivané programy, které¢ vyuZzivaji spolecnosti jako
adaptacni programy, rotaci prace, mentoring, orienta¢ni trénink a vzdelavani b&hem

samotného vykonu prace

Autorka Dvotakova (2012) ve svém dile také uvadi nastroje adaptace a odpovednosti, které

s danym nastrojem souvisi a na koho ptipadaji. Personalni odd¢€leni odpovida za:

e vysvétleni a pfedavani vSech informacnich souborii, které obsahuji informace
0 spole¢nosti, firemni kultufe a hlavni smérnice spolecnosti;

e piedavani vSech pisemnosti a pfed nastupem do spolecnosti i udrzovani kontaktu
s danym pracovnikem;

e priubéznou kontrolu celého pritbéhu adaptace;

e 7ajiSténi UCasti na orientacnim tréninku;

e nasledné vyhodnoceni procesu adaptace.
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Piimy nadfizeny nese svoji odpovédnost nad nasledujicimi néstroji:

e vstupni rozhovor s novym pracovnikem;
e kompletni piedani adaptacniho planu a jeho vysvétleni;
e seznameni nového pracovnika s ostatnimi kolegy ze spolecnosti;

e provadéni pravidelnych rozhovorti s novym pracovnikem.

Vedouci Gtvaru ma pak za ukol seznamit nového zaméstnance s dal§imi ¢innostmi jinych

utvara (Dvotéakova, 2012).

3.6 Prekazky adaptac¢niho procesu

Podle Nového a Surynka (2006) existuji podminky, které ovliviiuji Gispé$nost celé pracovni
adaptace. Pokud dojde k jejich nesplnéni, mize to mit za nasledek vznik rtiznych problémt,
které mohou vyustit az k odchodu nového pracovnika ze zaméstnani. K témto podminkam
se fadi pracovniktv aktivni pristup k praci, jeho pfedpoklady ztotoznit se v§emi pracovnimi
povinnostmi a naroky, pfijeti do pracovniho kolektivu ostatnimi pracovniky, zajem
a podpora spole¢nosti usnadnit adaptaci nového zaméstnance a snaha plnit pracovnikova

ocekavani ze strany spolecnosti.

I autorky Foot a Hook (2002) se shoduji, ze nejenom v pracovni adaptaci mize dochdzet
K riznym problémuim, kdy se novy pracovnik neni schopen celkové adaptovat. Vechny tyto
uskali vznikaji v pracovni a socialni oblasti adaptacniho procesu. Pokud se jedna o problémy

V pracovni sféfe, 1ze sem zatadit:

e nepfipravenost pracovnika po odborné strance, kdy nastavaji problémy
pfi osvojovani postupti a dovednosti;

e neuspokojeni pracovnikovych predstav se skuteCnosti o dané pracovni pozici;

e neuspokojeni pracovni perspektivy a dalSich moznosti pracovniho rastu z pohledu

pracovnika.

V oblasti socidlnich nesrovnalosti je nejvyssi hrozbou neztotoznéni se s jinou pracovni
skupinou, kde ve svém novém postaveni zaujima jinou pozici, kde dochdzi k ¢astému
stietavani z4jmu s ostatnimi cCleny skupiny. Za socidlni problémy v adaptaci nového
pracovnika je mozné také povazovat neangazovanost a nezajem podilet se na jeho adaptaci

ze strany pracovniho skupiny.
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Kocianova (2010) uvadi, ze vSechny tyto neschopnosti adaptovat se u novych pracovnikii

vychazi z jejich odlisnych predpokladi zvladat zmény. Tato schopnost je zavisla na jejich

osobnostnich piedpokladech a urcuji ji také socialni podminky. Podle autorky existuji tii

hlavni oblasti adaptacniho procesu:

adaptovani na kulturu spolecnosti;
pracovni adaptovani (adaptovani na pracovni pozici);

socialni adaptovani (adaptovani na vztahy na pracovisti a socialni podminky).

Podle Stikara a kol. (2003) pii vzniku konfliktnich situaci je pii¢inou na stran& pracovnika

prevazné¢ neodbornd prtiprava, nedostatek odpovidajicich zkuSenosti a neodpovidajici

pfedstava o pracovni ¢innosti a podminkach, kde velkou roli hraji fyzickd a psychicka

naro¢nost, odpoveédnost a dalsi okolnosti. Krom¢ téchto problémt Hronik (2007) ve svém

dile uvadi dalsi nastrahy Spatné adaptace, které vychazi ze strany spole¢nosti:

nadbytecné piesyceni pracovnika informacemi po nastupu;
neustalé pozadavky vypliovat formulare;

pozadovani plnit neustale jenom podiadné tkoly;
prehlcovani tkoly, které budou pravdépodobné neuspesné;

pozadavky plnit préci, ktera neodpovidéa pracovnikovu pracovnimu zatazeni.

Styblo (2003) pak dodava dalsi kritické situace, které mohou nastat v pribéhu adaptace

nového zaméstnance:

nespravné zatfazeni zaméstnance do pracovniho kolektivu, kdy je neustale povazovan
za novacka a je podceniovan;

nedostatek ¢asu vénovat se novému zaméstnanci, ktery ma pak pocit nadbytecnosti
a pritéze;

nedostate¢na komunikace ze strany spolecnosti s novym zaméstnancem, ktery pak
odvadi svou praci Spatn¢€ a neodborng;

spolecnost ptidéluje pracovnikovi tkoly, které neni schopen spravné a v danou lhiitu
zvladnout;

osobni nesrovnalosti z divodu nejasného postaveni nového zaméstnance a neochota
spolupracovat s danym pracovnikem ze strany ostatnich kolegt, kteti maji strach, ze

je ohrozuje o muzou tak piijit o své pracovni misto;
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e nedaveétivost viici novému zaméstnanci a neprojeveni zajmu,

e prvotni neaspéchy nového pracovnika v procesu adaptace.

3.7 Vyhodnoceni a kontrola procesu adaptace

Po celém obdobi, kdy probiha adaptace je také dulezité tento proces v zavéru vyhodnotit.
Dvotékova (2012) hovoti o adaptovaném zameéstnanci jako o pracovnikovi, ktery vykonava
svou praci podle kvalifikovanych a slovné hodnotitelnych kritérii a zaclenil se mezi ostatni
kolegy na pracovisti. Koubek (2015) pak dodava, ze je hodnoceno i jak se pracovnik
vyrovnava s riznymi problémy a nartstajicim mnozstvim ukoli. Podle Pauknerové (2012)
se hodnoceni celkové adaptivity da stanovit podle subjektivnich a objektivnich kritérii. Cely
proces hodnoceni je vSak velice slozity, jelikoz se hodnoti lidské chovani, proto je dulezité,
aby na socialni 1 pracovni adaptaci byl dostatek Casu. Za subjektivni kritéria se povazuji
spokojenost pracovnika, jeho profesni sebedivéra, pohled a vztah k podniku a zaméstnani
a ochota spoluprace s ostatnimi kolegy. K objektivnim pak mnozstvi a kvalita odvedené
prace, rychlost uskutecnéni pracovniho vykonu, samostatnost, velikost autority viaci
ostatnim zaméstnancim a jeho postaveni v ramci firemni spolecnosti, mira pracovniho

nasazeni a ochoty vykonavat stanovené ukoly.

Podle Duchoné a Safrankové (2008) se mezi nejvice vyuzivané formy hodnoceni adaptace
fadi hodnoceni spolupracovniky a pfimym nadfizenym. Hodnoceni pfimym nadfizenym
by se pii hodnoceni mél zajimat o jeho spokojenost, o to, jaké ma z prace, spolupracovnikli
ale 1 ze spole¢nosti dojmy. Tuto adaptaci by mél sledovat v celém jejim prabéhu a priibézné

také hodnotit. V zavéru pak zhodnotit celkové plsobeni pracovnika.

Také autorka Lawson (2006) klade velky diraz na hodnoceni adapta¢niho procesu. Ptimy
nadfizeny by mél vzdy byt novému zaméstnanci napomocny pii feSeni problémil
a pracovnich aktivit. Mél by mit pfehled o tom, zda pracovnik vSe zvlada tak jak ma a je
na své pozici spokojeny. Zpétna vazba v podobé hodnoceni pak na pracovnika plisobi
pozitivn€, Ze se o n¢j spolecnost zajima, coz dodéava lepsi pocit jeho sebevédomi. Piimy

nadfizeny by mél také pravidelné pracovnika chvalit a oceniovat.
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Pauknerova (2012) zdtiraznuje, Ze uroven adaptivity je mozné posuzovat z urcitych hledisek,
ty se vyznacuji znaky, které maji vypovidat o spokojenosti zaméstnance. K témto znakiim

se fadi:

e zdravy pohled na zivot;

e realistické sebehodnoceni;

e socialni a emocialni zralost;

e sebekontrola;

o realisticky pfistup k pracovnim podminkém;

e dostate¢na sebeduvéra.

Zavérecné hodnoceni adaptace nového zaméstnance pak urcuje, jestli je pro spolec¢nost
vyhodné si zaméstnance nadale ponechat ¢i ne a zdali ho nechat vykonavat danou ¢innost ¢i

zmeénit jeho pracovni zatazeni (Dvotakova, 2012).

Mértlova (2014) a Koubek (2015) tvrdi, ze béhem prvniho pracovniho tydne by novy
zaméstnanec m¢l byt pfimym nadfizenym kontaktovéan alesponi dvakrat, v dalSich tydnech
pak alespont jednou. Celkové vyhodnoceni je uskutecnéno vedoucim nebo persondlnim
oddé€lenim. Pti hodnoceni se vyuZziva hlavné rozhovoru se zaméstnancem, dotazniku nebo

skupinovy pohovor.

Dle Stybla (2003) je velice dulezité vyhodnotit splnéni adapta¢niho planu, pokud byl
na zaCatku adaptace stanoven. Podle autora je nezbytné provadét i pribézna hodnoceni
béhem celého procesu adaptace. Diky pribéznému hodnoceni je pak mozZné predchazet
moznym problémiim a odchylkdm od adaptac¢niho planu. Spravné vyhodnoceni adapta¢niho
programu je zaloZeno na neustalém hodnoceni nového pracovnika. Hodnoti se pievazné to,
jak zvlada tesit rizné problémy a ptibyvajici koly. Také je vyhodnocovano, jak ptistupuje
k praci a ke svym spolupracovnikim. Hlavnim divodem celého procesu adaptace je
pfipravit pracovnika na vSechny mozné problémy a nesrovnalosti, které by se mohly

naskytnout béhem jeho pracovniho vykonu.

Uroveti adaptace u nového pracovnika lze pak vidét v riiznych projevech. Pod tim si Ize
predstavit kvalitu a kvantitu odvadéné prace, zaméstnancovu samostatnost, ochotu
a celkovou aktivitu. Taktéz lze pozorovat jeho ambice a pracovni cilevédomost

(Stikar, 2003).
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4  Vlastni prace

Prakticka ¢ast diplomové prace je zaméfena na proces adaptace zaméstnancu Ve spole¢nosti
Auto SAS s.r.o. Nejdiive je spole¢nost obecné charakterizovana a nasledné je zkouman
zpusob, jakym adaptace ve spolecnosti probiha. K ziskani vysledkl je vyuzito osobniho

rozhovoru, studia vnitropodnikovych zdroja a dotaznikového Setfeni.

Pomoci dotaznikového Setfeni jsou ziskany informace, jak dany proces vnimaji zaméstnanci
a zjistény jsou také nedostatky adaptace. Na zavér jsou navrzena vhodna opatieni, ktera by

systém adaptace Vv této spole¢nosti mohla efektivné zlepsit.

4.1 Zakladni udaje a charakteristika spole¢nosti
Spole¢nost Auto SAS s.r.o. vznikla 28. ¢ervna roku 1993 zapisem do obchodniho rejstiiku.

Nize jsou sepsané zdkladni idaje o spolecnosti.

Obchodni jméno spole¢nosti: Auto SAS s.r.o0.

Sidlo spolecnosti: Ke Dvoru 780/10, 160 00 Praha 6
Adresa provozovny: Rychnovska 577, 517 01 Solnice
Identifikaéni ¢islo: 49 67 91 39

Pravni forma podnikani: Spolecnost s ru¢enim omezenym

Pifedmét podnikani:

e Silni¢ni motorova doprava

e Nakladni provozovéana vozidly nebo jizdnimi soupravami o nejvétSi povolené
hmotnosti pfesahujici 3,5 tuny, jsou-li urceny k pfepraveé zvirat nebo véci

e Nakladni provozovana vozidly nebo jizdnimi soupravami o nejvétsi povolené
hmotnosti neptesahujici 3,5 tuny, jsou-li ureny k pieprave zvitat nebo véci

e Oprava silni¢nich vozidel

e Vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 Zivnostenského zadkona
Pocet ¢lenii: 3

Zpusob jednani: Za spolecnost jednaji tfi jednatelé, kteti

vystupuji a jednaji samostatné.
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Statutarni organ:

e Jednatel: Ing. Pavel Srdinko
e Jednatel: Milan Holman

e Jednatel: Mgr. Hana Folkmanova
Zakladni kapital: 200 000 K¢
Spole¢nici: Ing. Pavel Srdinko (podil 60 %)
Milan Holman (podil 10 %)
Mgr. Hana Folkmanova (podil 30 %)

Logo spole¢nosti:

AUTOSAS®

komunalni a manipulaéni technika

Obrazek 3: Logo spolecnosti Auto SAS s.r.0.
Zdroj: Auto SAS s.r.o. (2020)

Spole¢nost Auto SAS s.r.o. se zaméfuje na sluzby v oblasti manipula¢ni a komunalni
techniky. Pod manipula¢ni technikou se rozumi technika, ktera je urcena k manipulaci
S materidlem. Spolecnost nabizi rizné nové modely manipulacni techniky hlavné znacky
Toyota, dale pak i star$i jiz pouzité modely a repasované stroje od riznych znacek. Tuto
manipulacni techniku 1ze pronajmout, jak na kratsi, tak i na delSi obdobi. Spolecnost také

poskytuje pevny a mobilni servis manipula¢ni techniky a nabizi k prodeji 1 nahradni dily.

V oblasti komunalni techniky, se spole¢nost zamétuje na stroje potiebné k tidrzb¢ silnic
a vetejnych prostranstvi, chodnikti a p€Sich zon, parki, namésti, kulturnich a sportovnich
areald a dalsi. Tato technika nabizi také Sirokou Skalu vyuziti ve vyrobnich a skladovych
prostorach. Spolecnost Auto SAS s.r.0. poskytuje pfedev§im mald komunalni vozidla znacky

Multicar a nové také vozidla ISUZU.

Diky certifikovanému systému Fizeni jakosti CSN EN ISO 9001: 2009, miize spolednost
provadet technické kontroly a je také autorizovanym stfediskem pro Skoleni ohledné tizeni
motorovych voziki. Spole¢nost také disponuje certifikaty, které jsou prilozeny v ptiloze C.

Politika kvality spole¢nosti pak v piiloze D.
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Auto SAS se ptredevsim snazi nabizet uplné sluzby tykajici se manipulace s materidlem,
to znamend od poradenstvi a vybéru vhodné techniky az k moznostem financovani
a pronajmu, plnohodnotného servisu, revize, technické kontroly, skoleni obsluhy a dodani

nahradnich dila.
Do kompletni nabidky spolec¢nosti lze tedy zatadit:

e vysokozdvizné voziky,

e paletové voziky,

e retraky,

¢ nizkozdvizné voziky,

e komunalni vozidla znacky Multicar a ISUZU,

e (istici stroje Hako,

e ndahradni dily na manipulaéni techniku, vysokozdvizné voziky, retraky, paletové
voziky,

e nahradni dily na Cistici stroje Hako a vozidla Multicar,

e rychly a kvalitni servis,

e prondjem,

e technické kontroly a revize LPG,

e skoleni fidi¢t motorovych voziku,

e pfeprava stroju a materialu.

Prodejna spole¢nosti Auto SAS s.r.o. se nachazi v Kralovéhradeckém kraji ve vychodni ¢asti
Ceské republiky. Polohu této spolednosti lze povazovat za celkem dobie dosaZitelnou,
protoze je vzdalena pouze 150 km od hlavniho mésta Prahy a je v blizkosti vétSich meést,
jako je Hradec Kralové a Pardubice. Smérem na sever je pak podobné jako Praha vzdaleno
mesto Liberec, nebo smérem na jihovychod mésto Olomouc. Na niZze uvedeném obrazku
(Obrazek 4) lIze vidét polohu prodejny spolecnosti Auto SAS s.r.0., kterda se nachazi
v mensim mésté Solnice, nedaleko polskych hranic. V té€sné blizkosti spolecnosti, v obci

Kvasiny, lze také naleznout automobilovy zavod Skoda Auto a.s.
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GPS:
50°11'49.473"N
16°14'48.254"E

Smbr Rychnov nod KnéZnou

Obrazek 4: Poloha spolecnosti Auto SAS s.r.o.

Zdroj: Auto SAS s.r.o. (2019)

4.2 Adaptace ve spolecnosti Auto SAS s.r.o.

V nasledujici kapitole bude pfedstavena adaptace ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. VSechny
informace, které se tykaji adaptace v této spoleCnosti byly ziskany z internich materiali
a rozhovoru s vedoucim zaméstnancem. Cilem pro spolecnost Auto SAS s.r.o. je pomoci

procesu adaptace své zamé&stnance co nejlépe piipravit na vykondvanou ¢innost.

Je vsak jasné, ze kazdy novy zaméstnanec ma jiné osobni charakteristiky a pracovni
zkuSenosti a adaptace u kazdého probiha jinak dlouho, za jinych pfedpokladii a o¢ekavani,

které se odviji od naro¢nosti pracovni pozice.

4.2.1 Cinnosti piedchazejici procesu adaptace

Pokud spolecnost pottebuje do svého pracovniho tymu pfijmout nového zaméstnance, vzdy
se persondlni oddéleni snazi nejprve nalézt pro obsazovanou pozici vhodného kandidata
z fad zaméstnancu, ktefi jiz ve spole¢nosti pusobi a adaptace na novou pozici by pro né byla

znacné jednodussi, jelikoz firemni prostiedi dobte znaji.

V ptipadé, kdy je potfeba sehnat zcela nového zaméstnance, jsou vyuzivany vngjsi zdroje.
Spolecnost spolupracuje hlavné s pracovnimi portaly, kde volnou pozici inzeruje, nebo
vyuziva i lokdlni noviny jako je napt. Rychnovsky denik. Ve vétSiné€ piipadii jsou vSak novi

zameéstnanci nabirani diky doporuceni z fad jiz pracujicich lidi ve spolecnosti Auto SAS,
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nebo pomoci Ustniho Sifeni a pfedavani informaci o volném misté mezi zndmymi

zaméstnancl. Tim padem vefejné inzerovani volné pozice neni vzdy potieba.

V piipad¢, kdy vSak dochazi k vefejnému publikovani inzeratu spole¢nosti Auto SAS, jsou

v kazdém popisu pracovni pozice uvedeny tyto nalezitosti:

e pfesny nazev volné pracovni pozice,

e typ pracovni smlouvy nebo dohody,

e pracovni doba,

e datum nastupu,

e odborné pozadavky, pozadované vzdélani ¢i praxe,

e mzdové podminky,

e ostatni pozadavky, jako napf. fidi¢ské opravnéni, znalost jazyki ¢i prace s pocitatem
apod.,

e benefity, které spole¢nost nabizi a dalsi.

Pokud se zajemce chce uchdzet o danou pracovni pozici, musi zaslat sviij zivotopis, na jehoz
zaklad¢ bude ¢i nebude zatazen do pfijimaciho fizeni. Kazdé ptijimaci fizeni se liSi podle
toho, na kterou pozici se uchaze¢ hlasi, respektive podle ndro¢nosti a pozadavkl obsazované
pozice. Vzdy je s uchazecem veden pohovor, kterého se i€astni personalista a jednatel
spolecnosti. V piipadé specializovanych pozic také specialista na danou problematiku, které
se pracovni pozice tyka. Tento ziCastnény specialista byva poté ¢asto 1 mentorem nového

zameéstnance.

Nejvhodnéjsi uchazec je vybiran na zakladé jeho osobnosti, spliiujicich o¢ekavani, vlastnosti
a pozadavku pro obsazovanou pozici. Spole¢nost nevyuziva pro vybér nového zaméstnance
zadné specialni testy, které ukazuji osobnosti charakteristiky ¢i odborné znalosti. Praktikuje
se pouze osobni pohovor, na jehoz zakladé je nejvhodnéjsi kandidat vybran. Nekdy mulze
byt po uchazeci pozadovan i doklad o absolvovani odborného kurzu ¢i Skoleni a vzdélani.
Neni to vSak podminkou. V minimélnich pfipadech 1 hodnoceni a doporuceni

od piedchoziho zamé&stnavatele.

Po zvoleni nového zaméstnance dochazi prvni den k podepsani pracovni smlouvy a dal$im
nalezitostem, které se musi splnit. Zaméstnanec vstupuje do procesu adaptace, ktery zacina

Jiz prvni den, ktery ve spolecnosti stravi.
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4.2.2 Proces adaptace ve zvolené spolecnosti

Prvni den v novém zaméstndni

Za zacCatek adaptace je mozné povazovat prvni den nastupu zaméstnance do nového
zaméstnani. Zameéstnance ve vétsing pripadii uvitd pracovnik z personalniho oddéleni, ktery
s danym zaméstnancem vedl pfijimaci fizeni, takze novy pracovnik hned pii néstupu uvidi

jiz trochu znamou tvaf. Tento okamzik Ize také povazovat za zacatek socialni adaptace.

V prvni den zaméstnani je kazdy pracovnik povinen donést potvrzeni o provedeni vstupni
1ékai'ské prohlidky potvrzené 1ékafem. Pokud bude v jeho naplni prace potieba vyuzivat
sluzebni viz ¢i jiné specialni dopravni prostiedky, tak také tidi¢sky prukaz, aby mohl
prokazat, ze je K tomuto vykonu zpusobily. Novy zaméstnanec obdrzi své osobni ¢islo,
pomoci kterého se pak pfihlasuje do systému na uréeném misté a ur¢eném pocitaci, timto
zpusobem je ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. evidovana dochazka zaméstnanct. Novy
pracovnik také nahlési ¢islo svého bankovniho U¢tu, na ktery chce kazdy mésic dostavat
mzdu. Podepisuje se pracovni smlouva, souhlas o zpracovani osobnich tdaji a datové
prohlaseni. Jeden podepsany vytisk pracovni smlouvy si zaméstnanec odnasi domu, druhy

vytisk zlstava ve spoleCnosti ve slozce zaméstnance, aby vSe bylo lehce dohledatelné

a v pripadé potieby po ruce.

Spolecnost Auto SAS s.r.0. nema piesné stanoveny plan na adaptovani nového zaméstnance.
Kazdému nové prichozimu zaméstnanci je potieba vytvofit individualni plan, ktery bude
odpovidat potfebam na zapracovani na dané pozici. Tento plan ve vétSiné ptipadl tvofi
nadfizeny pracovnika, ktery jeho pozici dobie zna a vi, ¢im v§im by si mél novy pracovnik
projit, vyzkouSet a byt obezndmen. S personilnim odd€lenim pak pouze tuto strategii
adaptovani projednaji, popiipad€ plan trochu upravi, aby odpovidal potiebam. Hlavnim
ukolem personalniho oddéleni je dobie naplanovat prvni orientacni den pracovnika, kde se
nesmi opomenout uskute¢nit Skoleni ohledné chovani a dodrzovani zakladnich pravidel
a predpistt ve spole€nosti, jsou piedstaveny smérnice spolecnosti, dale probiha Skoleni
0 bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci neboli BOZP a také Skoleni v oblasti pozarni
ochrany ¢ili PO. V ptipad¢ potfeby a naro¢nosti dané pracovni pozice mohou probihat i dalsi
pottebnd informativni a odborna Skoleni. O vSech Skolenich, kterych se novy zaméstnanec

musi zacastnit, je pfedem informovan.
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Prvni den je novy zaméstnanec zpravidla také seznamen s chodem podniku, kdy postupné
rotuje po vSech oddé€lenich, kde je také predstaven ostatnim kolegiim a kolegynim. Dale je
zamestnanci ukdzano pracovni prostfedi, napi. kde najde kuchynku a toalety ¢i kde je jiz
zminovany pocita¢ pro zaznamenani dochazky. K uvedeni na jeho pracovni misto dochézi
vétSinou az ke konci orientacniho dne. Prvni pracovni den je pro nového zaméstnance
vzdycky velmi naro¢ny, jelikoz ptijima hodné informaci, proto je dilezité tento adaptacni
postup velmi promyslet, jak a vjakém mnozstvi zaméstnanci postupné piidavat dalsi

informace a povinnosti.

Pokracovani adaptacniho procesu

Adaptaéni doba kazdého pracovnika je odliSna, zalezi na pracovni pozici, na kterou se
pracovnik adaptuje. Lze konstatovat, ze adaptacni doba u zaméstnance, ktery pracuje
ve skladu a jeho néplni je prevazné manualni prace, bude jina, nez u manazera ¢i vedouciho,
ktery mé na starost fizeni urc¢itého odd¢leni. Ve vétSin€ piipadl byva adaptace u vedoucich
pozic delsi, i kdyz to neni podminkou. VSechny tyto ptfedpoklady ovliviiuji osobni
charakteristiky a jiz nabyté zkusenosti.

Ve spolecnosti Auto SAS s.r.0. povazuji za velice podstatné, aby novy zaméstnanec udrzoval
kontakt se svym mentorem, ktery ve vét$iné piipadi byva i jeho vedouci. Z toho divodu se
mentor pravidelné snazi dé¢lat rozhovory snovym zaméstnancem, aby zjistil, zda
zamé&stnanec vSemu rozumi a jeho adaptace probiha bez potizi. Cilem rozhovort byva také
zjistit, jestli je novy zaméstnanec celkové spokojeny s pracovni naplni, jaké mé z nového
prostiedi pocity a zda mu tento zplsob adaptace vyhovuje ¢i navrhuje néjakou zménu.
Béhem prvnich dvou mésict, které zaméstnanec ve spolecnosti stravi, jsou do prubéhu
adaptace také zahrnuty dva rozhovory s personalnim odd€lenim. Pro pracovniky jsou tyto
rozhovory velice dilezité, protoze védi, ze o n€¢ ve spolecnosti maji zajem a chtéji, aby se

citili dobte. Tento proces neni zaznamenavan pisemne.

4.2.3 Adaptace zaméstnanci u administrativnich ¢innosti

Adaptace v administrativnim oddé€leni ve spolecnosti probiha zcela za jinych podminek nez
adaptace u pozic technického zaméteni a manuélni prace. U administrativnich ¢innosti je
velice dulezité, aby novy pracovnik pochopil, jakym zptusobem systém ve spolecnosti
funguje. Proto je nezbytné, aby nového zaméstnance mentor predstavil vSem kolegim, kteti

v administrativé pisobi a vysvétlil mu co je naplni prace ostatnich kolegti a kdy a v jakych
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ptipadech a situacich by se na urc¢itého kolegu mél obratit. Informaci je ze zacatku opravdu
mnoho, a tak je jasné, Ze novy zaméstnanec si v§e hned nezapamatuje, bude mit stale hodné
otazek a bude potiebovat asistenci. Z toho diivodu je dulezité, aby novému zameéstnanci byla

vénovana dostate¢na péce a pozornost.

U administrativnich ¢innosti je také kazdému zaméstnanci pfidélen firemni email, ktery
pouziva ke komunikaci ve spole¢nosti, se zakazniky a dal$imi tfetimi osobami. Je mu
pridéleno pracovni misto, kde ma k dispozici pocitac a pevnou linku. V ojedinélych

ptipadech je pak zaméstnanci piedan i sluzebni notebook nebo telefon.

4.2.4 Adaptace zaméstnanci u technickych ¢innosti

Adaptace pracovnikll u cCinnosti, které se tykaji zachdzeni s manipulacni a komunalni
technikou je odlisna od adaptace u administrativnich ¢innosti. Spole¢nost Auto SAS s.r.0.
vyuziva pti adaptaci na téchto pozicich hlavné rotaci prace. Klade se diiraz na to, aby si nové
zauCovany zamé&stnanec prosel a vyzkousel praci se vSemi Stroji. S tim je spojeno i §koleni,
jak spravné s touto technikou v arealu spolec¢nosti zachazet a pohybovat se, ¢i jaky je systém

parkovani a podobné.

U technickych pozic neni vZdy potfeba zamé&stnanci vytvaret firemni email. Ne vSichni
komunikuji se zdkazniky ¢i jinymi osobami, napf. skladnici pracovni email nepotiebuyi.

Predavani sluzebnich telefonti, notebookt a aut, zalezi vzdy na konkrétni pracovni pozici.

4.2.5 Role mentora

Velmi diilezitou roli v procesu adaptace ve spole¢nosti Auto SAS s.r.o. hraje mentor, kterého
voli persondlni oddéleni a manaZer oddéleni, kde bude zauCovan novy zameéstnanec.
Mentorem nejcastéji byva nadiizeny nového pracovnika, ktery obsazovanou pozici velice

dobfe zna a miiZze tak novému zaméstnanci co nejlépe pomoc pii adaptovani a orientaci.

Pozice mentora neni viibec jednoducha, a proto je dulezité pii vybéru mentora sledovat i jaké
ma odborné predpoklady a socidlni citéni. V jeho z&jmu by mélo byt co nejkvalitné€ji nového
pracovnika pfipravit, pfedat mu odborné znalosti a své zkuSenosti, mél by se také umét
do pracovnika vcitit a dobfe mu naslouchat. V piipadé, kdy ho pracovnik bude potiebovat
byt vzdy po ruce a pracovnikovi pomoc. Mentor musi mit chut’ a chtit sdm tuto ¢innost

vykonavat, jinak se s touto roli neztotozni.
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4.3 Vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Hlavnim u¢elem dotaznikového Setieni bylo zjistit doplnujici informace k procesu adaptace
ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. a odhalit 1 pfipadné nedostatky z pohledu zaméstnanct.
Polozené otazky v dotazniku byly sméfovany k ziskani odpovédi ohledné¢ spokojenosti
a nespokojenosti zaméstnanct s prubéhem procesu adaptace béhem prvnich dni a mésicti

po nastoupeni do zaméstnani.

Toto Setieni se uskutecnilo na zac¢atku ledna 2020 a na vypliovani se podileli zaméstnanci
ze vSech oddéleni spolecnosti Auto SAS s.r.o. Dohromady bylo vyplnéno 59 dotazniku.
Celkova navratnost ¢ini tedy 90,77 %, protoze ve spole¢nosti pracuje celkem 65
zaméstnanct (100 %). Dotaznik obsahoval 23 otazek a byl rozdélen do dvou hlavnich ¢asti,
Cast s identifikacnimi udaji, kde bylo celkem 5 otazek a cast, kterd jiz zkoumala samotny

proces adaptace ve spolecnosti. V této ¢asti se nachazelo otazek 18.

Dotaznik (Ptiloha B) byl vyhotoven v papirové podobé, kde byly odpovédi zaznamenéavany

pisemné. VSichni zaméstnanci méli na vyplnéni dotazniku dostate¢ny cas a klid.

4.3.1 Vyhodnoceni identifika¢nich udaju
Identifikacni otazky identifikuji zaméstnance podle pohlavi, véku, vzdélani, délky ptisobeni

V zaméstnani a pracovni pozice.

B Zena ® Mui

Obrdzek 3: Struktura zaméstnancii podle pohlavi

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)
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Dotaznik celkem vyplnilo 59 respondentii, ztoho bylo 35 muzi (59,33 %) a 24 zen
(40,67 %), jak znazoriiuje obrazek 3. Spole¢nost Auto SAS s.r.o. se zabyva prodejem
manipula¢ni a komunalni techniky a nabizi dal§i sluzby technického zaméfeni, tim lze

odiivodnit pro¢ ve spole¢nosti pracuje vice muzil nez Zen.

3,38%

m18-25let m26-35let m36-45let | 46 avice let

Obrazek 4: Struktura zaméstnanci podle veku

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Obrazek 4 zobrazuje vékové rozlozeni zaméstnanct. Do vékové skupiny od 18 do 25 let
patii 2 respondenti (3,38 %), do 26 az 35 let 24 respondentt (40,67 %), do 36 az 45 let 18
respondentti (30,51 %) a do 46 a vice let 15 respondentil (25,44 %).

Podle odpovédi 1ze konstatovat, ze nejvice zaméstnanct, ktefi ve firmé pracuji je v rozmezi
26 az 45 let. Nejméné pak mladSich 25 let. Je patrné, Ze v€kové rozmezi souvisi s délkou
obdobi, kterou jiz zaméstnanci pracuji ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. Délku pracovniho

obdobi pak zobrazuje obrazek 5.
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8,47 %

22,03 %

BMlrokaméné mlaz3roky m3azi5let

5az10let m10az20let m20leta vice

Obrazek 5: Délka pracovniho obdobi zaméstnanciu

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setfeni (2020)

Podle obrazku 5 nejvice zaméstnancl ve spole¢nosti pracuje jiz vice jak 10 let. Nejméné je
tu pak zaméstnancti, ktefi ve spolecnosti piisobi méné nez 3 roky. Stfedni pocet pak zaujimaji

zaméstnanci pracujici ve spolecnosti vice jak 3 roky ale méné nez 10 let.
Respektive ve spole¢nosti pracuje:

e 5 zaméstnanci mén¢ nez 1 rok (8,47 %),
e 5 zaméstnancii 1 az 3 roky (8,47 %),

e 7 zaméstnancti 3 az 5 let (11,87 %),

e 13 zaméstnancu 5 az 10 let (22,03 %),

e 19 zaméstnanct 10 az 20 let (32,21 %),

e 10 zaméstnanct 20 let a vice (16,95 %).

Podle ziskanych vysledki je mozné povazovat strukturu zaméstnanci velice stabilni, jelikoz
vétsina z nich ve spolecnosti pracuje jiz vice jak 5 let a necela polovina z nich vice jak 10 let.
Tento vysledek poukazuje, ze vétSina pracovnikll je se zaméstnavatelem Auto SAS s.r.0.

pravdépodobné spokojena a nema potiebu zaméstnadni ménit.
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1,70 % 6,78 %

5,08 %

mVvVS mVvOS msSS © SOU mzZK

Obrazek 6: Struktura zaméstnancii podle dosazeného vzdeélani

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Pomoci otazky, ktera zjist'ovala nejvyssi dosazené vzdélani zaméstnanct (Obrazek 6) bylo
prokazano, ze nejvetsi podil na vyplnéni dotazniku méli zaméstnanci, kteti své vzdélani
ukoncili na sttednim odborném ucilisti. Tuto odpovéd’ vybralo 27 zaméstnanct (45,77 %),
dale pak nasledovalo 24 zaméstnancii (40,67 %) se stiedoskolskym vzdélanim zakoncenym
s maturitou. Nejmensi podil zde zaujmuli zaméstnanci s vysokoSkolskym vzdélanim
(4 zaméstnanci, 6,78 %), s vy$§im odbornym vzd€lanim (3 zaméstnanci, 5,08 %) a se

zakladnim vzdélanim (1 zaméstnanec, 1,70 %).
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u Servisni technik m Skladnik = Administrativa - Obchodnik B Ostatni

Obrazek 1: Struktura zaméstnancii podle pracovni pozice

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setfeni (2020)

Posledni identifika¢ni otazkou (Obrazek 7) byla otazka tykajici se pracovni pozice. Nejvice
respondenttl, kteti dotaznik vyplnili vykondva administrativni ¢innost (22 zaméstnanct,
37,29 %). Pod administrativni ¢innosti ve spole¢nosti Auto SAS s.r.o. lze zafadit, jak
¢innosti spojené s chodem podniku, vyfizovani objednavek, reklamaci, tak i marketingovou
oblast, personalni oddéleni a finan¢ni oddéleni. Dale velky pocet zaméstnanct vykonava
¢innost servisniho technika (20 zaméstnancd, 33,89 %), 7 zaméstnanct oznacilo svou
pracovni pozici jako ostatni (77,87 %). Lze sem zafadit napf. zaméstnance, kteti maji
na starost Skoleni fidi¢li motorovych vozikl a pracovnich ploSin nebo pracovnici, jejichz
naplni je vyroba nahradnich dili. Na dotaznik také odpovédélo 6 skladnikd (10,17 %)
a 4 obchodnici (6,78 %).

4.3.2 Vyhodnoceni otizek vztahujicich se k adaptaci ve spole¢nosti

Nasledujici obrazky se tykaji otazek, které jsou cileny na jiz samotny proces adaptace
zaméstnancl. Tyto otazky zacinaji obrazkem 8 a konc¢i obrazkem 24. Témér vSechny otazky
vztahujici se k adaptaci mély uzavienou formu, dvé byly polouzaviené a pouze jedna byla

otevfend, kde mohli respondenti napsat svilj ndzor, co by na adaptaci zménili.
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6,78 %

B Ano H Ne

Obrazek 8: Prvni den adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Prvni otdzku sméfovanou na proces adaptace znazoriuje obrazek 8. Otazka zjistovala, zda
byli zaméstnanci dobfe obeznameni a véde¢li, kam se maji prvni den v zaméstnani dostavit.
Vétsina z nich, respektive 55 respondentt (93,22 %), odpovedéla ,,ano. Zbyli 4 respondenti
(6,78 %) potom odpovédeli ,,ne. V tomto piipadé, je ze strany spolecnosti pravdépodobné
vSe v poradku a nové zaméstnance vzdy informuji o tom, kam by se méli prvni den dostavit.
Ti, ktefi odpovédéli ne, nejspis tuto informaci preslechli nebo zapomnéli, ¢i mohlo mezi

obéma stranami dojit k ur¢itému informacnimu Sumu.
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5,08 %

6,78 %

B Ano mSpiSeano ESpiSene ' Ne

Obrazek 9: Prijaté informace prvni den adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Obrazek 9 ukazuje vysledek odpovédi tykajicich se toho, zda méli respondenti prvni den
pocit, Ze se dozveédéEli viechny dileZité informace, které je zajimali. Zde byly k volbé ctyfi
moznosti odpoveédi. Nejvice respondentt zvolilo odpovéd’ ,,ano* (38 zaméstnancii, 64,41 %)
a,,spise ano“ (14 zaméstnanct, 23,73 %). Ctyfi respondenti odpovédéli ,,spise ne” (6,78 %)

a tii ,,ne” (5,08 %). Z vysledku je patrné, Ze vétSina se shodla na tom, ze se nejdulezitéjsi

informace béhem prvniho dne dozvedéli.

H Kolega m Pfimyvedouci @ Jiné

Obrazek 10: Kdo sdéloval diilezité informace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setteni (2020)
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Dalsi otazka (Obrazek 10) se ptala respondenttl, kdo jim dtlezité informace béhem prvniho

dne adaptace sd¢lil. Vsichni zvolili odpoveéd’ ,,piimy vedouci®.

B Ano H Ne

Obrdzek 11: Manudl pro nové zaméstnance

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Otazka ¢. 9 (Obrazek 11) sméfovala k informaci, zda by respondenti v prvni den svého
zaméstnani uvitali obdrzeni manuédlu ¢i ndvodu S informacemi, ktery by jim pomohl
s adaptaci na nové pracovni prostfedi. VSech 59 zaméstnanci zvolilo odpovéd’ ,,ano®.

V tomto ohledu bude jisté ptilezitost pro spole¢nost sviij adaptacni program vylepsit.
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6,78 %

B Ano mSpiSeano ESpiSene ' Ne

Obrazek 12: Dojem z prvniho pracovniho dne

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Nasledujici otazka (Obrazek 12) se tazala respondentd, jestli méli z prvniho pracovniho dne
pozitivni pocit. ,,Ano“ zvolilo 9 zaméstnanci (15,26 %), ,,spiSe ano* 39 zaméstnancli

(66,10 %), ,,spi§ ne* 7 zamé&stnancti (11,86 %) a ,,ne* 4 zaméstnanci (6,78 %).

B Ano H Ne

Obrazek 13: Seznameni se spolecnosti a jejim charakterem

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setfeni (2020)

Otazka ¢. 11 (Obrazek 13) znazornuje odpovédi respondentii na seznameni se spole¢nosti,

co se tyce jejiho charakteru, historii a kulturou béhem prvniho dne adaptovani. U této otazky
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zvolilo 45 zaméstnanct (76,27 %) odpovéd’ ,,ano* a 14 zaméstnanct (23,73 %) ,,ne. Zde
by pravdépodobné mélo personalni oddéleni dbat vice na to, aby se tyto informace vzdy
zaméstnanci poskytly. Z toho divodu by bylo dobré, si v procesu adaptovani zvolit, kdo
vzdy bude informace o charakteru podniku novému zaméstnanci sdé€lovat, zda to bude d¢lat
persondlni pracovnik nebo jeho mentor. Je pravda, Ze novy zaméstnanec ve vétsiné piipada
vi, ¢im se podnik zabyva, jelikozZ mu to jiz béhem pohovoru bylo vysvétleno, ale je velice

dualezité¢ béhem prvniho dne tuto skute¢nost zaméstnanci sd€lit znova.

B Ano H Ne

Obrdzek 14: Plan adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Zda byli zaméstnanci obeznameni s planem jejich adaptace, zjistovala otazka ¢. 12
(Obrazek 14). Odpoveéd’ ,,ano zvolilo 39 zaméstnanct (66,10 %) a ,,ne” 20 zaméstnanct
(33,90 %). Z vysledku je jasné, ze jedna tietina zaméstnanct zvolila zapornou odpoveéd.
V tomto piipad¢ by persondlni vedeni mélo vice zapracovat na piipravé planu a nasledného

sdéleni daného planu adaptace novému pracovnikovi.
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5,08 %

B Ano H Ne

Obrazek 15: Sdéleni popisu pracovni funkce

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

V poradi tfinacta otdzka, jejiz vysledky znazoriuje obrazek 15, se tazala respondentt, jestli

jim byl sdélen popis jejich pracovni pozice. Celkem 56 pracovnikti (94,92 %) odpovédelo

,»ano*“ a 3 pracovnici (5,08 %) ,,ne*.

B Ano H Ne

Obrazek 16: Pridéleni mentora

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)
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0,00 %

i Kolega m Pfimy vedouci [ Jiné

Obrazek 17: Kdo roli mentora zastaval

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Obrazek 16 a obrazek 17 zobrazuji informace o pridéleni mentora pfi procesu adaptace.
Obrazek 16 zobrazuje, ze celkem 50 zaméstnancu (84,74 %) vybralo moznost ,,ano*
amentor jim byl pfidélen. Zbylych 9 zaméstnancti zaSkrtlo odpovéd ,ne“ (15,26 %)

a mentor jim pfidélen nebyl.

Otazka ¢. 15 (Obrazek 17) se pak respondentu, ktefi v otazce ¢. 14 (Obrazek 16) odpovédéli
,»ano®, ptala, kdo tuto roli mentora zastaval. Ve vétSin€ ptipadll roli mentora ve spole¢nosti
Auto SAS s.r.o. zastavd pfimy vedouci nového zaméstnance, respektive tuto moznost
vybralo 35 zaméstnanci (70 %). Kolega funkci mentora pak zastaval u ostatnich

15 zaméstnanct (30 %).
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B Ano H Ne

Obrazek 18: Predstaveni kolegiim

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Jestli byli respondenti béhem prvnich dnti v novém zaméstnani predstaveni svym kolegiim
se tazala otazka ¢. 16 (Obrazek 18). 52 zamé&stnanct (88,14 %) zvolilo odpovéd’ ,,ano*
a 7 zaméstnancu (11,86 %) pak odpovéd’ ,,ne”. Z odpovédi je patrné, Ze ve vétSina piipadi
jsou novi zaméstnanci vzdy v pracovnim kolektivu dobie ptedstaveni, jen v né€kolika

ptipadech tomu tak bohuzel pravdépodobné nebylo.

Predstavovani nového zaméstnance ostatnim jeho koleglim je hlavné povinnosti mentora,
ktery by na toto mél vzdy myslet a nového zaméstnance se pokusit vSem dalSim
pracovnikiim predstavit. Ne vzdy jsou vsSichni kolegové v praci piitomni,

proto predstavovani zabere nejméné jeden tyden.
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0,00% 0,00 %

B Ano W SpiSeano [ SpiSene [ Ne

Obrazek 19: Adaptace v novém pracovnim kolektivu

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Zda se zamé&stnanci dobie adaptovali v novém pracovnim kolektivu zjistovala otazka ¢. 17
(Obrazek 19). Na vybér byly ¢tyii mozné odpovédi. ,,Ano“ nikdo nezvolil, ,,spiSe ano*
zvolilo 53 respondentti (89,83 %), ,,spiSe ne* 6 respondentt (10,17 %) a ,,ne* také nezvolil
ani jeden respondent. Diky této otdzce lze povaZovat adaptovani v pracovnim kolektivu

za bezproblémové.

0,00 %

B Ano W SpiSeano [SpiSene [ Ne

Obrdzek 20: Naroky kladené no nové zaméstnance

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)
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Z obrazku 20 jasné vypliva, ze skoro vSichni zaméstnanci se shodli na tom, Ze na né
v prubéhu adaptace spise nebyly kladené vysoké naroky. ,,Ano* nezvolil zddny respondent,
»SpiSe ano* vybralo pouze 6 zaméstnanci (10,17 %), ,,spiSe ne* pak 48 zaméstnancl
(81,36 %) a ,,ne” 5 zaméstnancu (8,47 %). Celkem tedy 89,83 % respondentd povazuje

kladené néaroky za adekvétni jejich pracovni pozici.

B Do3mésich mM4-6mésici m7-12 mésica

Obrazek 21: Délka trvani adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setteni (2020)

Pomoci dalsi otazky (Obrazek 21) bylo zjistovano, jak dlouho zhruba adaptace
u jednotlivych zaméstnancii trvala. Nejvice respondentd (24 respondentti, 40,68 %) zvolilo
délku adaptovani na pracovni podminky mezi 4 az 6 mésici, stejnd ¢ast respondentli
(24 zaméstnanci, 40,68 %) pak do 3 mésict. Pouze 11 zaméstnanci (18,64 %) vybralo délku

adaptace del$i nez 7 mésicu.

Z vysledku odpovédi je zjevné, ze kazdy zaméstnanec potirebuje k adaptovani na pracovni

podminky jinak dlouhou dobu. Nékdo se dokaze adaptovat rychleji, nékdo zas pomaleji.

ey e

z predeslého zamé&stnani a dalsi osobnostni pfedpoklady jedince.
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B Ano HE Ne

Obrazek 22: Informovani a priibéhu adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Otazku ¢. 20 zobrazuje obrazek 22. Otazka byla sméfovana k ziskani odpovédi ohledné
zpétné vazby mentora a persondlniho oddéleni novému zaméstnanci o prubéhu adaptace.
Cilem bylo zjistit, zda ke konci adaptace novy zaméstnanec dostal sdéleni o tom, jak se mu
pfi adapta¢nim procesu vedlo. Celkem 48 respondenti (81,36 %) potvrdilo, Ze zpé&tnou
vazbu k prubehu své adaptace dostalo. DalSich 11 zaméstnanct (18,64 %) vybralo mozZnost,

ze Zadnou zpétnou vazbu neobdrzelo.

B Ano mESpiSano mESpiSene [ Ne

Obrazek 23: Spokojenost s pritbéhem adaptace

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)
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Obrazek 23 sleduje spokojenost respondentl s pribéhem adaptace. Naprosto spokojeno
s procesem adaptace ve spolecnosti bylo 12 zaméstnanci (20,34 %). Variantu ,,spiSe ano*
pak zvolilo 34 zaméstnancii (57,63 %). SpiSe negativni pocit z procesu adaptace mélo
7 zaméstnanct (11,86 %), ti vybrali moZnost odpovédi ,,spiSe ne*. ,,Ne* bylo jednoznac¢nou

odpovédi pro 6 zaméstnanci (10,17 %).

Ze ziskanych odpovédi jasné vyplyva, Ze celkem 77,97 % respondentl bylo s pribéhem

adaptace pievazné spokojeno a 22,03 % pak spise nespokojeno.

Tabulka 1: Odpovedi k otdzce ¢.22

Vétsi pozornost a vénovani ¢asu od mentora.

Snizil bych mnozstvi informaci béhem prvnich dnt.

Udgélat informacni pfirucku.

ObdrZeni informacni piiru¢ky na zacatku zauc¢ovani s dilezitymi informacemi a manualem.
Nic.

Aktivngj$i ptistup mentora.

Zavedeni informacni ptirucky.

Zavedl bych pisemné zpracovany manual s informacemi.

Adaptace mi piiSla v porddku, adekvatni pozici.

©ONO~wWDNE

Zdro_] Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setieni (2020)

Na otevienou otazku ¢. 22 odpovédélo celkem pouze 9 respondentti. Odpovédi 1ze vidét vyse
v tabulce 1. Respondenti vyjadfovali sviij nazor, co by na pribéhu adaptace ve spole¢nosti

Auto SAS s.r.0. zménili.

mAno u Ne

Obrazek 24: Doporuceni zaméstnavatele

Zdroj: Vlastni zpracovani dle dotaznikového Setteni (2020)
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Posledni otazka ¢. 23 (Obrazek 24) se ptala respondentt, jestli by spole¢nost Auto SAS s.r.o.
doporucili jako zaméstnavatele svym pratelim. Dohromady 49 zaméstnanci (83,05 %)
vybralo odpovéd’ ,,ano* a spole¢nost by svym piatelim a znamym doporucilo. Zbylych

10 pracovnikt (16,95 %) zvolilo moZnost ,,ne* a tohoto zaméstnavatele by nedoporucovalo.
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5 Shrnuti a navrhy na zlepSeni

V nésledujici ¢asti je shrnuto celkové vyhodnoceni dotaznikového Setieni a na zakladé
zjisténych nedostatklli jsou navrzena vhodna opatfeni, kterd by mohla vést ke zlepSeni

procesu adaptace ve spole¢nosti Auto SAS s.r.o.

5.1 Celkové vyhodnoceni dotaznikového Setieni

Dotaznik celkem vyplnilo 59 respondentii z fad zaméstnanct spole¢nosti Auto SAS s.r.o.
V¢Etsi Cast respondenti byli muzi, coz také plyne z typu spolecnosti, jelikoz spole¢nost Auto
SAS s.r.0. se zabyva prodejem a servisem manipulacni a komunalni techniky. Prvnich pét
Z hlediska pohlavi, véku, dosaZzeného vzdé€lani, tak také doby, kterou jiz zaméstnanci
Ve spolecnosti pracuji a konkrétni pracovni pozici. Z pohledu vékového slozeni, nejvice
pracovnikl se pohybuje mezi 26 a 35 lety, nasleduje kategorie od 36 do 45 let. VétSina
zaméstnanc ma ukoncené vzdélani na stfednim odborném ucilisti nebo stfedoSkolské
s maturitou. Spole¢nost Auto SAS s.r.0. 1ze povazovat jako dobrého zaméstnavatele, jelikoz

zde velké ¢ast pracovniki pracuje jiz déle nez 5 let.

V nasledujici ¢asti dotazniku byly otazky jiz sméfovany k problematice adaptace v dané
spolecnosti. Z odpovédi na tyto otazky vyplivalo, Ze vétSina zaméstnanct byla s procesem
adaptace ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. spokojend. Mé&li pocit, Ze se dozvédéli vSechny
dulezité informace, védéli, kam se v prvni den dostavit, byli predstaveni kolegim, znali
piesny popis své pracovni pozice, dostali mentora, na kterého se béhem své adaptace mohli
kdykoliv obratit a celkové maji pocit, ze se adaptovali dobfe. Na druhou stranu nedostatky
zaméstnanci spatfuji v absenci informac¢ni pfiru¢ky ¢i manudlu, ktery by jim pii prvnich
dnech zna¢né pomohl. Dale jistd ¢ast nebyla sezndmena s charakterem spolecnosti a nebyli
obeznameni o planu, jak bude jejich adaptace probihat. Také n€kolik respondentti zaskrtlo
odpovéd’, Ze nebyli na konci adaptace informovani o tom, jak si v pribéhu celého
adaptacniho procesu vedli. Na zéklad¢ téchto zjisténych nedostatkl jsou navrzena vhodna

opatteni, kterd by mohla vést ke zlepSeni a zefektivnéni procesu adaptace.

Spolecnost Auto SAS s.r.0. nema zpracovanou zadnou ptirucku se zakladnimi informacemi,
kterou by novi zaméstnanci béhem prvnich dni své adaptace obdrzeli. To se tedy jevi jako
hlavni oblast, jak by tento proces mohli ve spole¢nosti vylepsSit a novym zaméestnancim, tak

usnadnit prvni dny ¢i tydny béhem adaptovéani na nové pracovni podminky. Spole¢nost by
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také méla vice dbat na informovani novych zaméstnancti o prub&hu jejich adaptace
a na zavér jim vzdy sdélit jejich celkové hodnoceni béhem celého obdobi adaptovani. Zde
je tedy také prilezitost pro zlepSeni procesu adaptace, a to zavedenim formulafe
a zavére¢ného hodnoticiho pohovoru, kde bude vyplnéno a sdéleno, jak si urcity
zameéstnanec béhem svého zaucovani a adaptovani vedl, co by mél zlepsit ¢i naopak, jak mu

spole¢nost mlize vice usnadnit dal$i adaptovani na pracovni podminky.

Na zavér dotaznikového Setfeni byla uvedena i jedna oteviend otazka, kde mohli
zaméstnanci vyjadrit, co by poptipadé na procesu adaptace ve spolecnosti Auto SAS s.r.0.
zmeénili. Na otazku odpovédélo pouze 9 zaméstnanct, ale Ctyfi z nich uvedli, ze by zavedli
informacni ptirucku. Zde je jasné, Ze pro spolecnost a nové zaméstnance by zavedeni

informa¢niho manudlu mélo urcité pozitivni dopady.

5.2 Navrhy na zlepSeni adaptace véetné kalkulace nakladi
Pomoci dotaznikového Seteni bylo zjisténo nékolik oblasti, kde je mozné proces adaptace
ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. vyznamné zefektivnit. Nedostatky adapta¢niho procesu

ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. 1ze tedy vidét v:

e absenci pfirucky pro nové zaméstnance,
e neinformovani o pribéhu adaptace daného zaméstnance,

¢ nesdélovani konecného hodnoceni zaméstnanci na konci adapta¢niho procesu.

1. Zavedeni informacni pfirucky s dulezitymi informacemi

Z vysledkli dotaznikového Setieni je jasné, Ze by zavedeni informacni pfirucky mélo jisté
pozitivni vliv. Tato pfirucka by se dala povazovat za urCity manudl, ktery by novym
zamé&stnanciim poskytoval informace o tom, jak spole¢nost funguje, jaké jsou jeji hodnoty
avize, jeji charakter a orientace, jak se ve spole¢nosti chovat a mnohé dalsi. Pro kazdého
nového zaméstnance jsou prvni dny v novém zaméstnani velmi narocné, jelikoz pfijima
velké mnozstvi informaci, které si nemiize vSechny zapamatovat, a proto by mu tato ptirucka
mohla béhem zaclenovani velmi pomoci. Priru¢ku pro zaméstnance by obdrzel kazdy novy

pracovnik vV prvni den zaméstnani, pravdépodobné pti podpisu pracovni smlouvy.

Spole¢nost méa spoustu moznosti, jak manual zpracovat, zda bude v Cernobilé ¢1 barevné
formé¢, zda bude obsahlejsi ¢i struénéjsi, jaky bude mit nazev. Je vSak nezbytné, aby ptirucka

byla pro nové zaméstnance dobfe srozumitelna a prehlednd. Spolecnost by také neméla
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zapominat informace uvedené v pfiruc¢ce pravideln¢ aktualizovat, aby nedoslo k predavani
mylnych informaci. Optimalni rozsah této informacni pfirucky by mél byt zhruba okolo 20

stranek vcetné riznych obrazka, tabulek a podobné.

Ptirucka pro nové zameéstnance ve spole¢nosti Auto SAS s.r.o. by méla obsahovat hlavné

informace o:

¢ historii a soucasnosti spolec¢nosti,

e charakteristice spolecnosti,

e organizacni struktufe,

e kontaktech a pravidlech, jak se ve spolecnosti komunikuje a chova,

e zasadach firemni kultury ohledné¢ oblékani,

e moznostech stravovani v aredlu spolecnosti ¢i v jeho blizkosti,

e zaznamenavani dochdzky, feSeni pracovni absence, zddani o dovolenou a podobné,

e moznostech a prilezitostech vzdélavani a dalSiho rozvoje ¢i odborného
zdokonalovani,

e pracovni dobg,

e bezpecnosti prace a ochrané zdravi,

e terminu vyplat mezd, zaméstnaneckych benefitech,

e pohybu v arealu doplnéné mapou arealu,

e odkazech na internetové stranky spolecnosti a odkazech, kde nalézt vzory formulafi,

e omezenich a zakazech ve spole¢nosti,

e chodu podniku,

e postupovani pii feseni riiznych problému,

e spravného komunikovani se zdkazniky,

e a dalsi doplnujici informace.

V soucasnosti je nezbytnosti mit tuto pfirucku vyhotovenou i v online verzi na webovych
strankach spolecnosti, kde by k ni zaméstnanci méli také ptistup a v piipadé ztraty papirové
formy, méli moznost informace znovu dohledat. Moznosti by bylo také zavést firemni
mobilni aplikaci, kde by byly vSechny informace a aktuality uvedeny. AvSak tato varianta
pfichazi spiSe v potaz ve vétSich spolecnostech, které maji vice zaméstnanct. Spole¢nost
Auto SAS s.r.o. spada do kategorie stfedné velkych podnikil a s celkovym poctem Sedesati

péti zaméstnanct by mobilni aplikaci nemélo prozatim smysl vytvaret.

70



Néklady spole¢nosti na zhotoveni informaéni prirucky

Naklady na vyhotoveni informacni pfirucky by byly hlavné finan¢ni prostiedky spojené
s tiskem a vazbou dokumentu. TakZe 1ze tuto pomutcku povazovat ze finan¢n€ nenarocnou,

ale pfitom velmi uzitecnou.

Pokud by se spole¢nost Auto SAS s.r.0. rozhodla pfiru¢ku pro zaméstnance nechat zhotovit
ve formatu A5 se seSitovou vazbou S celkovym poctem 20 stran (oboustranny tisk)
a v mnozstvi 25 ks Vv tiskatské spolec¢nosti Rafo.cz sidlici v Praze, naklady na jeji tvorbu

Vv barevné verzi zobrazuje tabulka 2.

Tabulka 2: Ndklady na barevnou variantu informacni broZury pro zaméstnance

Cena K¢ bez DPH Cena K¢ s DPH

Néklady na 1 ks 89,85 K¢ 108,72 K¢
Naklady na 25 ks 2246 K¢ 2718 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani dle ceniku Rafo.cz (2020)

Pokud by spole¢nost Auto SAS zvolila pouze ¢ernobilou variantu informacni prirucky se
stejnym poctem stranek a vazbou pii oboustranném tisku, naklady na jeji tvorbu v pocétu 25

kusti zobrazuje tabulka 3.

Tabulka 3: Ndklady na cernobilou variantu informacni broZury pro zaméstnance

Cena K¢ bez DPH Cena K¢ s DPH

Naklady na 1 ks 61,88 K¢ 74,88 K¢
Naklady na 25 ks 1 547 K¢ 1 872 K¢

Zdroj: Vlastni zpracovani dle ceniku Rafo.cz (2020)

Z porovnani cen jasn¢ vyplyva, ze vyhodnéjsi variantou by pro spolecnost byla varianta
cernobild, avSak pro nového zaméstnance by rozhodné bylo pfijemnéjsi dostat formu
barevnou, jelikoZ barvy plisobi pozitivnéji a 1épe se jde diky nim zorientovat v textu,

tabulkach 1 obrazcich.

K navrhu kalkulace nakladi tisku a vazby informacnich brozur bylo zvoleno celkové pouze
25 kust, protoze spolecnost Auto SAS s.r.o. je stfednim podnikem s 65 zaméstnanci
a k ptijimani a adaptaci novych zaméstnancti zde nedochazi tak casto. Kdyby spolecnost

nechala vytisknout vice kusti a v blizké dobé by doslo k néjakym dilezitym zménam, které
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by bylo potfeba zménit i v ptirucce, musely by se brozury nechat vytisknout S opravenymi

informacemi znovu, proto neni divod mit pfiru¢ek zbyte¢né mnoho.

2. Informovani o celkovém prubéhu adaptace

Nékolik respondentt (20 zaméstnanci, 33,90 %) uvedlo, Ze nebyli seznameni s celkovym
prubéhem jejich adaptace. Ostatni respondenti zvolili odpoveéd’, Ze s pribé¢hem své adaptace
seznadmeni byli. Mezi respondenti, ktefi zvolili moZnost, Ze s prib&hem adaptace seznameni
nebyli, byli pfevazné zaméstnanci na pozicich skladnik (6 odpovédi) a servisni technik
(9 odpovedi). Je tedy pravdépodobné, ze u pozic, které maji technicky charakter, ne vzdy
dochazi k piedani informaci ohledné konkrétniho prubéhu adaptace zaméstnance. Naopak
vSichni pracovnici, ktefi vykonavaji administrativni ¢innost ve spolecnosti a zic€astnili se

vypliovani dotazniku, odpovedéli, Zze s pribéhem adaptace na své pozici seznameni byli.

Zde by spolecnost méla klast vétsi pozornost na to, aby k sdélovani informaci tykajicich se
prubéhu adaptace jednotlivct doopravdy vzdy doslo, jelikoz je to velmi dulezité. Novy
zameéstnanec by mél byt informovan, kdy a co se bude zaucovat, jak budou ¢innosti postupné
na sebe navazovat, co ho bude postupné ¢ekat, napt. zda ho ¢ekaji i n€jaké skoleni béhem

obdobi zaucovani ¢i jiné vzdélavani, a jak dlouho by adaptace méla zhruba celkové trvat.

Tento postup programu adaptace by mél novému zameéstnanci sdé€lit jeho pfimy vedouci,
popiipadé mentor nebo pracovnik persondlniho oddé¢leni. Hlavni je tuto informaci

zameéstnanci piedat a zjistit, zda s programem souhlasi a vyhovuje mu.

Zauceni na kaZzdou pracovni pozici bude rozdilné, jelikoz jsou na zaméstnance kladeny jiné
naroky a poZadovany jiné znalosti, proto je jasné, Ze adaptovani u administrativnich ¢innosti
bude mit jiny pribéh nez adaptovani u ¢innosti technického zaméfeni. Z toho divody by
nemélo ani smysl mit vypracovany pouze jeden adaptacni program. Také je jasné, ze
zamestnanec, ktery ve spole€nosti jiz pracuje, ale pouze méni pracovni pozici bude mit
adaptacni plan kratsi a postaveny jinak nez zameéstnanec, ktery je ve spolecnosti uplné novy

a o spolecnosti nevi jeste nic.
Naklady spolecnosti na sdéleni informaci o pribéhu adaptace

Sdéleni informaci ohledné¢ prabehu adaptace kazdému novému zaméstnanci nestoji
spolecnost zadné jeji finan¢ni ndklady. Pro spoleCnost je zde pouze nezbytné zvolit

odpovédnou osobu, kterd bude mit za ukol tyto informace zaméstnanci sdé€lit. Drobné
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zanedbatelné nédklady by v této oblasti mohly vzniknout v rdmci vyuziti papiru a tisku

pro potiebné podklady.

3. Zavére¢ny hodnotici formulaf a hodnotici pohovory

Z celkového Setfeni procesu adaptace, které probéhlo ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. také
vyplyva, ze ne vSem zameéstnanciim bylo sdé€leno zavérecné hodnoceni o pribehu jejich
adaptace. Tato skute¢nost, poukazuje, ze zpétnovazebni pohovory na konci adapta¢niho
procesu ne vzdy probéhnou a mélo by v této oblasti dojit ke zlepSeni. Proto je dulezité klast
diraz na to, aby se u kazdého zaméstnance tyto rozhovory opravdu uskutecnily
a zamestnanec dostal zpétnou vazbu ke svému pisobeni ve spolecnosti. Taktéz
pro spole¢nost jsou tyto rozhovory velkym piinosem, jelikoz diky nim lze zjistit, jestli byl
zaméstnanec s prubéhem adaptace spokojeny a ziskava se také zpétna vazba, zda je program

adaptace funk¢ni a efektivni.

U tohoto pohovoru by mél byt pfitomen ptimy vedouci a také personalni pracovnik, ktery
vyplni hodnotici formuldf a provede zapis do slozky zaméstnance o vysledku jeho
adaptovani. Hlavnim cilem je zhodnotit cely adaptacni program zaméstnance a dat
zaméstnanci zpétnou vazbu o jeho vykonu. Uskute¢néni tohoto rozhovoru je jak
V povinnostech pifimého vedouciho, tak i persondlniho oddéleni a mélo by k nému opravdu
dojit, aby mohly byt nastaveny 1 dalsi cile pracovniho vykonu zaméstnance. Termin by m¢l

byt pevné stanoven, aby se na n¢j mohly vSechny strany pfipravit.

Béhem hodnoticiho rozhovoru mohou byt kladeny a zodpovidany rizné otazky. Nékolik

moznych ptikladi Ize vidét nize. VSechny otazky vychazeji z dotaznikového Setfeni.
Ptiklady otazek:

e Byly Vam pfedany béhem pritbéhu adaptace vSechny duilezité informace?

e Jak dlouhou dobu u Vas trvala adaptace na socidlni prostiedi spolec¢nosti, resp.
zaclenéni do pracovniho kolektivu?

e Jak dlouhou dobu u Vas trvala adaptace na pracovni podminky?

e Byl Vam Vas mentor napomocen pii feSeni rtiznych situaci a probléma?

e Vénoval Vam mentor dostatek pozornosti?

e Mate pocit, Ze na Vas byly kladeny vysoké naroky?

e Potykal(a) jste se béhem adaptace s n¢jakymi prekazkami?
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e (Citite se jako Clen spolecnosti Auto SAS s.r.0.?

e Cht¢l jste nékdy béhem procesu adaptace ukonéit pracovni pomér? Pokud ano,
Z jakého diivodu.

e Byl jste s pribéhem Vasi adaptace spokojen(a)?

e Mate pocit, ze doba k adaptovani byla pro Vas dostate¢na?

e Rozumél(a) jste v§em tkolim a povinnostem vykonu prace na Vasi pracovni pozici?

Velice diilezité béhem hodnoticiho rozhovoru je také pracovnika pochvalit, nejen za vykon
ptid€lené prace, ale také za aktivni piistup k povinnostem, za snahu se zac¢lenit mezi ostatni

¢leny jeho pracovni skupiny a za celkové souziti v prostredi spole¢nosti.

Je nezbytné tento pohovor vést zdvotile a ukdzat zaméstnanci projeveny zéjem o jeho situaci
I Vv pfipadé, ze pohovor bude mit spi§ negativni hodnoceni a zaméstnanec neziska
prodlouzeni pracovni smlouvy. Vysledky a vSechny poznamky je duilezité zaznamenat
do hodnoticiho formulafe, na jehoZ vypliiovani se podili jak zastupce personalniho oddélent,
tak i vedouci pracovnik a zaméstnanec. Tento formulaf a vSechny ostatni souvisejici
dokumenty a poznamky by mély pak byt uchovany ve slozce zaméstnance Vv personalnim

oddéleni. Navrh takového hodnoticiho formulafe 1ze nalézt v ptiloze E.
Niaklady spole¢nosti na zavéreéné hodnotici pohovory

Provadéni hodnoticich zpétnovazebnich pohovori nestoji spolecnost Zadné financni
naklady. Pouze c¢as vénovany tomuto rozhovoru ze strany vedouciho pracovnika,
personalniho pracovnika a zaméstnance. Délka takového rozhovoru by méla byt zpravidla
v rozmezi 30 az 60 minut a probihat v klidném prostiedi spolecnosti. Spole¢nost tak miize
vyuzit napt. konferenéni prostory, které primarné slouzi ke schiizim. Zavérec¢ny hodnotici
formulat by mohl byt vzdy vytiS§tén na tiskdrndch, které se denné spolecnosti vyuZzivaji
k tisku potfebnych dokumentt, proto odhadovana cena tisku jedné stranky by pro spole¢nost

byla maximaln¢ ve vysi 0,50 — 1 K¢.
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6 Zavér

Rizeni lidskych zdrojt a s tim i souvisejici adaptace zaméstnanci jsou dileZitou soudasti
fungovani kazdé spolecnosti. Na zakladé pocitu spokojenosti nebo naopak nespokojenosti
s prub¢hem adaptace a celkovym zaclenénim se zaméstnanec v mnoha piipadech rozhodne,
zda ve spolecnosti setrva ¢i své zaméstnani zmeéni. Pro spolecnost je tedy velice podstatné,
mit systematicky zpracovany adapta¢ni plan pro kazdého nového pracovnika, ktery
do spolecnosti ptichdzi. Kdyz pracovni i socialni adaptace probihda za vyhovujicich
podminek, zaméstnanec se diky tomu rychle piizpisobi a za¢leni do fungovani spole¢nosti.
Spravnou adaptaci spolecnost piedchazi i zbytecné velkym finanénim nakladim, které pak
souvisi s Castou fluktuaci zaméstnanct. Skutecnost je vSak takova, ze tomuto procesu neni
v mnoha spole¢nostech vénovana nalezita pozornost a novi zameéstnanci se pak dobie
neadaptuji. Z toho diivodu, by mélo byt v zajmu spolecnosti vénovat kazdému zaméstnanci

dostate¢nou péci, aby mohl byt spokojeny a kvalitné odvadét pracovni vykon.

Tato diplomova prace byla rozdélena do dvou hlavnich ¢asti, do ¢asti teoretické a praktické.
Teoreticka ¢ast byla zhotovena na zaklad¢ studia odborné literatury a nasledné komparace
pohledt jednotlivych autori na feSenou problematiku. Praktickd ¢ast pak jiz zkoumala

samotny proces adaptace ve zvolené spolecnosti Auto SAS s.r.o.

Hlavnim cilem diplomové prace bylo primarné zhodnotit adaptaci zaméstnanct
ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. K ziskani vysledku byl uskute¢nén osobni pohovor
s vedoucim pracovnikem, dotaznikové Setfeni a studium internich dokument. Dosazeni
hlavniho cile bylo splnéno podle stanoveného postupu a harmonogramu uvedeného
v metodice prace. Nejvétsi podil na uceleni vystupu mélo provedené dotaznikové Setfeni
a osobni rozhovor s vedoucim pracovnikem. Pomoci osobniho rozhovoru byl vytvofen
ptehled o prubéhu adaptace ve spole¢nosti Auto SAS s.r.0. od prvniho dne v zamé&stnani az
po skonceni adapta¢niho obdobi zaméstnance. Dotaznikové Setfeni pak pfevazn€ pomohlo
odhalit urcité nedostatky tohoto procesu diky ndzorim zaméstnanct, kteti ve spolecnosti
pracuji a podileli se na vyplilovani dotazniku. Na zjiSténé nedostatky byla navrZzena vhodna

opatteni, ktera by proces adaptace ve spolecnosti zefektivnila.

Nejvetsim nedostatkem procesu adaptace ve spoleCnosti Auto SAS s.r.o. je absence
informacni pfirucky. Jeji pfiprava a nasledné zhotoveni by mélo velice kladny vliv

na adaptovani na nové pracovni podminky u kazdého zaméstnance. Obsahem této ptirucky
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by byly pouze dulezité informace, které by novému zaméstnanci vyznamné usnadnily
orientaci ve spolec¢nosti. Kazdy nove piichozi zaméstnanec béhem prvnich dni a tydnii své
adaptace piijima mnoho informaci, které si neni schopen vSechny zapamatovat. Moznost
vyhotoveni informaéni ptiruc¢ky spole¢nosti Auto SAS s.r.o. je navrzeno jako vhodné feSeni
této situace. Taktéz je v praci v n¢kolika bodech shrnuto, co by méla informacni ptfirucka

obsahovat za nezbytné informace.

Ze ziskanych vysledku bylo také zjisténo, ze ne kazdému novému zaméstnanci je
ve spolecnosti Auto SAS s.r.0. vzdy sdélovan prubéh jeho adaptacniho planu, pfitom piedani
téchto informaci hraje velice dulezitou roli. Novy zaméstnanec tak ma dostatek casu se
na vSechny faze ptipravit a mit predstavu o tom, co ho béhem procesu adaptace ¢eka. Jako
vhodné feseni bylo, pro spole¢nost navrzeno klast duraz na informovani jedince 0 jeho
programu adaptace. Spole¢nost by si méla sama uréit, kdo bude nést za piedani téchto

informaci zamé&stnanci zodpovédnost a bude to v jeho povinnostech.

Dal§im a zaroven poslednim zjisténym nedostatkem bylo ¢asté neprovadéni hodnoticiho
pohovoru na konci adaptacniho obdobi nového zaméstnance. Cilem hodnoticiho pohovoru
je zaméstnanci predat urCitou zpétnou vazbu o jeho vykonu a plsobeni ve spolecnosti.
Prostor by béhem tohoto rozhovoru mél mit i zaméstnanec, aby mohl pronést piipadné
pfipominky k procesu adaptace. Vyhody tedy plynou pro ob¢ strany, zaméstnanec ziskava
pohled na sviij vykon a spolecnost na kvalitu vytvofeného adaptacniho programu. Jak
zamé&stnanec, tak spole¢nost si z toho muzZe vzit ponauceni a slabsi oblasti vylepsit. Jako
feSeni této situace bylo pro spolecnost Auto SAS s.r.o. navrzeno zavedeni hodnoticich
pohovord a zaznamenavani vysledk do zavéreéného hodnoticiho formulafe. Ptipraveny
formulat ma jednoduchou piehlednou formu a je rozdélen do dvou c&asti. Taktéz byly
pfipraveny otazky, které by bylo vhodné béhem hodnoticiho rozhovoru se zaméstnancem

projednat.

Vsechna tato opatieni byla vytvoiena na zakladé zjisténych nedostatki procesu adaptace
ve spolecnosti Auto SAS s.r.o. a méla by vést k zefektivnéni a ulehceni daného procesu.
V dnesni dobé neni lehké si udrzet staly a kvalitni personal, a proto by mélo byt v zajmu
spolecnosti své zaméstnance co nejlépe na pracovni vykon pfipravit a vytvofit pro né stabilni
zazemi. Kdyz se zaméstnanci budou citit ve spole¢nosti spokojeni, budou pak svou praci
odvadét kvalitn¢ a s nejlepSimi vysledky. Ne nadarmo je lidsky kapital povaZzovany

za nejcenngjsi zdroj uspéchu kazdé spolecnosti.
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Priloha A: Otazky k osobnimu rozhovoru

Seznam otazek

1.

o g »~ w

10.

Jakym zpiisobem postupujete pfi fizeni adaptace nového zaméstnance ve
spolecnosti Auto SAS s.r.0.?7 Co byva naplni adaptace zaméstnance béhem jeho
prvniho dne vV zaméstnani?

Poskytujete néjaké pisemné materialy novym zaméstnanctim, které by usnadnily
proces adaptovani na nové pracovni podminky?

Je zaméstnanci pridélen mentor?

Jaké informace a kdo je ptedava novému zaméstnanci?

Jak dlouho program adaptace u zaméstnanct zhruba probiha?

Informujete pfedem zaméstnance o pribéhu jejich adaptace ¢i jim predkladate
individudlni adapta¢ni plan?

Jaké metody adaptace jsou ve spole€nosti Auto SAS s.r.o. pouzivany?

Zajimate se o zpétnou vazbu novych zaméstnancii na adaptacni proces?
Provadite zavéreéné hodnotici pohovory 0 prib¢hu adaptace nového zaméstnance?
Jaky mate osobni nazor na adaptaci zaméstnanci ve spole¢nosti Auto SAS s.r.0.?

V ¢em spatiujete nedostatky adaptacniho procesu ve spolecnosti?



Priloha B: Dotaznik

Dotaznik — Adaptace ve spole¢nosti Auto SAS s.r.o.

VazZend pani, vaZzeny pane,

jsem studentkou Provozné ekonomické fakulty Ceské zemédélské univerzity v Praze a pisi

diplomovou préci na téma ,, Adaptace zaméstnanci ve zvolené spolecnosti®. K tomuto

tématu provadim Setfeni ve spole¢nosti Auto SAS s.r.0. ardda bych Vas poprosila o vyplnéni

dotazniku.

Dotaznik je zcela anonymni a odpovédi budou pouzity pouze pro zpracovani diplomové

prace. Své odpovédi prosim zakrouzkujte a v pfipadé¢ otevienych otdzek napiste.

Ptedpoklddand doba pro vyplilovani dotazniku by Vam neméla zabrat vic jak 10 minut.

Cely dotaznik obsahuje 23 otazek.

Velice Vam dé¢kuji za vyplnéni.

1.

Pohlavi?
0 Muz

0 Zena

Kolik je Vam let?
018 — 25 let

026 - 35 let
0 36 - 45 let

0 46 a vice let

Jaké je Vase nejvyssi dosazené vzdelani?
o vysokoskolské

o vys$i odborné

o stfedoskolské s maturitou

o stfedni odborné uciliste

o zakladni

Bc. Renata Domackova



Jak dlouho pracujete ve spolecnosti Auto SAS s.r.0.?
o mén¢ nez 1 rok

o 1 az 3 roky
03az5let
05az 10 let
0 10 az 20 let
0 20 let a vice

Jaka je Vase pracovni pozice?

Byl(a) jste informovan(a), kam se mate béhem prvniho den v zaméstnani dostavit?
0 ano

one

Dozvédél(a) jste se prvni den vSechny informace, které pro Vas byly dilezité?
0 ano

0 spiSe ano
0 spiSe ne

one

Kdo Vam tyto dulezité informace sd¢lil?
o ptimy vedouci

0 kolega

Uvital(a) byste prvni den v zaméstnani obdrzet ,,piirucku pro nového zaméstnance*
s dilezitymi informacemi?
0 ano

one



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Mg¢l(a) jste pozitivni dojem z prvniho dne v zamé&stnani?
0 ano

o0 spiSe ano
o0 spiSe ne

one

Byl(a) jste seznamen(a) s charakterem a kulturou spole¢nosti béhem prvniho dne
V zaméstnani?
0 ano

one

Byl Vam oznamen plan, jak bude probihat Vase adaptace?
0 ano

one

Byl Vam sdélen piesny popis pracovni funkce, kterou budete vykonavat?
0 ano

one

Byl Vam pfidélen na adaptaci mentor?
0 ano

one

Pokud ano, kdo tuto roli mentora zastaval?
o ptfimy vedouci

0 kolega

Byl(a) jste predstaven(a) vSem kolegiim béhem prvnich dnli v novém zaméstnani?
0 ano

one



17. Mate pocit, ze jste se adaptovali dobfe v novém pracovnim kolektivu?
0 ano

0 spiSe ano
0 spise ne

one

18. Myslite si, Ze na Vas byly kladeny vysoké naroky v pribéhu adaptovani na nové
pracovni prostiedi?
0 ano

0 spiSe ano
o0 spise ne

one

19. Jak dlouhou dobu trvala Vase adaptace na pracovni podminky ve spole¢nosti?
01 -3 mésice

04 - 6 mésicu

odo 1 roku

20. Byl(a) jste informovan(a), jak jste si pfi adaptaénim procesu vedl(a)?
0 ano

one

21. Byl(a) jste spokojen(a) s celkovym prubé¢hem Vasi adaptace?
0 ano

0 spiSe ano
0 spiSe ne

one

22. Je néco, co byste na pribehu procesu adaptace zménil(a)?



23. Doporucil(a) byste Auto SAS s.r.o0. jako zaméstnavatele svym pratelim?

o Ano
o Ne

Vlastni zpracovani (2020)
Vi



Priloha C: Certifikaty spolecnosti Auto SAS s.r.0.

CERTIFICATE
4
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TOYOTA MATERIAL HANDLING EUROPE
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Piiloha D: Politika kvality spole¢nosti Auto SAS s.r.o.

AUTOSAS*® £51

komundlni a manipulaéni technika

POLITIKA KVALITY

Rodinnd firma Auto SAS s.r.o. byla zaloZena v roce 1993. Spole¢nost se vénuje sluzbam v oblasti manipulaéni techniky, plnéni
pozadavku je zabezpetovano firemnimi stredisky.

Hlavnim cilem a strategii je neustdle zlepSovat a zdokonalovat systém fizeni firmy a zvySovat kvalitu poskytovanych vyrobkd,
sluzeb (prodejem stroji, ndhradnich dild, zabezpetovanim sluzeb v rameci phjéovny, plnéni i jinych pozadavlal zdkaznikd
vietné zabezpeteni servisu atd.) s cilem:

+ dlouhodobé ziskové ¢innosti pfi soufasném uspokojovani potieb viech firemnich zdkaznild,

* plnéni pozadavli na virobky, splnéni pozadavl na jejich certifikace a uvedeni na trh

+ dodrzeni pozadavki certifikace, zplisobilosti dle IS0 9001:2015, plnéni pozadavkd ostatnich akreditaci.

Rozsah certifikace ISO 9001:
PRODE]J A SERVIS NOVE I REPASOVANE MANIPULACNI A KOMUNALNI TECHNIKY,
NAHRADNicCH DiL0, PRIDAVNYCH ZAR{ZEN{, REALIZACI SKOLEN{ RIDICU MOTOROVYCH VOZIKU,
VYROBU HADIC, PRONAJEM TECHNIKY.

Procesy vedouci k vyge uvedenym cilim je potfeba vést s co nejefektivnéjsim vyuzitim zdroji a dostateénou informovanosti
viech zainteresovanych stran a s uspokojenim potieb zdkaznild, firmy i firemnich zaméstnanci.

Za ticelem plnéni tohoto zavazku stanovilo vedeni spole¢nosti tyto zasady:

Spokojenost zakaznika

Jsme firma, které velice zdlezi na spokojenosti zikaznild. Zavazujeme se plnit spolehlivé jejich pozadavky tak, aby dodavky
byly realizovany ve smluveném provedeni a terminu. Proto jasnym zplisobem identifikujeme a plnime potieby, vénujeme
velkou pozornost technickému, kvalitativnimu a organizaénimu zajisténi poskytovanych sluzeb.

Spokojenost vlastnich zaméstnanci
Neméné dilezitou soufdsti je spokojenost nasich vlastnich zaméstnanci. Vytvafime pro né standardné kvalitni pracovni
prostiedi, dbdme na dodrzovani bezpeénosti prace a ochrany zdravi p#i praci dle zikonngch pozadavlai.

Blizké a vzdalené prostiredi

Souéast podnikatelské éinnost je i vztah k blizkému a vzdalenému prostiedi.

Posuzujeme potfeby a ofekivani zainteresovanych stran, tj. porozuménim vlastni spole¢nosti a jejimu kontextu, porozuméni
a ofekavani zainteresovanych stran s analyzou vzdéileného a blizkého prostiedi.

Konkurenceschopnost
Abychom obstili na trhu, neustile pracujeme na zlepfovani viech vyrobkd a vyrobnich procesi.
Zaroven zavidime nové poznatky trhu, optimalizace montaZi a servisu.

Dodavatelsko-odbératelské vztahy

Jsme si védomi toho, Ze nékteré sluzby zalezi i na dodavatelich.

Nase vysoké ndroky na kvalitu nakupovanych sluzeb musi byt proto uplatilovany i ve vztazich s dodavateli.

S nasimi dodavateli spole¢né pracujeme na vytvafeni stabilnich partnerskych vztahii. Dbdme na to, aby dochézelo k jasnému
porozuméni pozadavki a potiebdm partneri a aby byly tyto poZadavky obéma stranami plnény.

Legislativa

Zname a respektujeme vEechny zdkonné a normované pozadavky, které se tykaji nasich sluzeb, procesi a ¢innosti.

P#i podnikéni vychazime z dlouholetych zkufenosti nagich pracovniki, aktualnich poznatki legislativy a vivoje na trhu,
vietné informaci zakazniki.

Zavazujeme se plnit relevantni pravni poZzadavky a jiné pozadavky, které jsou zdvazné na sluzby a vyrobky.

Firemni cile
Z politiky kvality vychézeji firemni cile, které jsou stanoveny vedenim spoleénosti zpravidla na obdobi jednoho roku, pfitemz
jsou pribézné v prabéhu roku revidovany. Kazdy cil ma na starost odpovédny pracovnik spolec¢nosti.

Kvalita

P viech éinnostech budeme diirazné dbat na prevenci a pfedchdzeni nedostatkim, pfipadné jejich feseni a odstrafiovani.
Plnit poZadavky zdkaznik, kvalitu virobkil se zahrnutim hlediska bezpeénosti, ochrany zdravi a Zivotniho prostiedi.
Aktivné zapojit kaZdého pracovnika k odpovédnosti za kvalitu vlastn{ priace a motivovat ho k neustdlému zlepfovani kvality

Tyto zdsady politiky kvality vyhlaguje vedeni v souladu se strategickymi ziméry spoletnosti, se zdvazkem sezndmeni
s obsahem politiky prostfednictvim podnikovirch nastének.

Ing. Pavel Srdinko - jednatel
V Solnici dne: 82.2018

VIl



Priloha E: Navrh hodnoticiho formulaie

AUTOSAS®

Cast A komunalni a manipulaéni technika

Formular hodnotici prithéh adaptace zaméstnance
Auto SAS s.r.0.

(Vypliuje zastupce persondlniho oddéleni a odpovedny vedouct pracovnik)

Jméno a pFijmeni zaméstnance:

Datum nastupu do zaméstndni:

Nazev oddéleni:

Pracovni pozice:

Zodpovédny vedouci pracovnik:

Délka adaptace:

Datum uskutecénéni zavérecného

hodnoticiho rozhovoru:

Celkové hodnoceni adaptace zaméstnance vedoucim

pracovnikem

Plnéni zadanych pracovnich vkolu:

Spoluprdce s ostatnimi zaméstnanci.:

Pracovni dochazka:

Dalsi pripominky K pribéhu adaptace zaméstnance:



AUTOSAS®

komunalni a manipulaéni technika

Celkové hodnoceni adaptace zaméstnance zdstupcem
persondlniho oddéleni

Spoluprace s persondlnim oddélenim behem adaptace:

Hodnoceni rozhovorii se zaméstnancem béhem adaptace:

Dalsi pripominky K pritbéhu adaptace zaméstnance:

Misto a datum:

Podpis vedouciho zaméstnance:

Podpis zaméstnance:

Podpis zdstupce persondlniho

oddéleni:




AUTOSAS®

komunalni a manipulaéni technika

Cast B
Zavérecné hodnoceni prith¢hu adaptace

Auto SAS s.r.o.

(Vypliuje zaméstnanec)

Jméno a pFijmeni:

Nazev oddéleni vykonu prdace:

Pracovni pozice:

Zodpovédny vedouci pracovnik:

Datum ndastupu do zaméstnani:

Vyberte prosim cislo miry spokojenosti s procesem Vasi adaptace ve spolecnosti
Auto SASs.r.o.:

1 - zcela spokojen(a)

2 - spiSe spokojen(a)

3 - castecné spokojen(a)
4 - spise nespokojen(a)
5 - zcela nespokojen(a)

Jak hodnotim dojem z prvniho pracovniho dne ve 1123|415
spolecnosti:

Pripominky:

Byl(a) jsem spokojen(a) se zpiisobem pieddvdni informaci: | 1 | 2 | 3 | 4 | 5

Pripominky:

Jak hodnotim spoluprdci se svym mentorem: \ 1 ’ 2 ’ 3 \ 4 \ 5
Pripominky:
Jak hodnotim spoluprdci s ostatnimi kolegy: 1] 2]3]4]5
Pripominky:
Jak hodnotim spoluprdci s persondlnim oddélenim: 1] 2]3]4]5
Pripominky:

Xl



AUTOSAS®

komunalni a manipulaéni technika

Byl(a) jsem spokojen(a) s prithéhem své adaptace: | 1
Pripominky:

Celkovy pribéh adaptace hodnotim:
Pripominky:

Prostor pro dalsi poznamky:

Misto a datum:

Podpis zaméstnance:

Xl




