TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI

Adaptace zameéstnanct ve vybraném

Studijni program:

Studijni obor:

Autor prdce:
Vedouci prdce:

Liberec 2020

podniku

B6208 Ekonomika a management
Podnikova ekonomika

Matéj Kulka
Ing. Mgr. Lenka Sukova
Katedra podnikové ekonomiky a managementu



TECHNICKA UNIVERZITAV LIBERCI

Zadani bakalarské prace

Jméno a prijmeni:  Matéj Kulka

Osobni ¢islo: E17000583
Studijni program: ~ B6208 Ekonomika a management
Studijni obor: Podnikova ekonomika

Zaddvajici katedra: Katedra podnikové ekonomiky a managementu
Akademicky rok: ~ 2019/2020

Zasady pro vypracovani:

1) Stanoveni cile bakalarské prace.

2) Teoretickd vychodiska k vybranym oblastem fizeni lidskych zdroj.

3) Zhodnoceni soucasné situace v podniku.

4) Navrh opatfeni pro optimalizaci procesu adaptace vybrané pracovni pozice.
5) Zhodnoceni opatfeni a formulace zavéru.



Rozsah grafickych praci: =ll

Rozsah pracovni zprdvy: 30 normostran 111
Forma zpracovdni prdce: tiSténa/elektronicka
Jazyk prdce: Cestina

Seznam odborné literatury:

- KOCIANOVA, Renata. 2010. Persondlni &innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada Publishing.
ISBN 978-80-247-2497-3.

- PRICE, Alan. 2011. Human Resource Management. 4" Revised edition. Great Britain: Cengage.
Beckova edice ekonomie. ISBN 978-1-4080-3224-4.

+ JOSHI, Manmohan. 2013. Human Resource Management [online]. Bookboon [cit. 2019-09-13].
ISBN 978-87-403-0393-3. Dostupné z:
http://lib.bvu.edu.vn/bitstream/TVDHBRVT/15788/1/Human-Resource-Management.pdf

- DVORAKOVA, Zuzana. 2012. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck. ISBN 978-80-7400-347-9.

« PROQUEST. 2019 Databaze ¢lankd ProQuest [online]. Ann Arbor, MI, USA: ProQuest. [cit.
2019-09-26]. Dostupné z: http://knihovna.tul.cz

Konzultant: Jarmila Vrbatova

Vedouci prdce: Ing. Mgr. Lenka Sukova
Katedra podnikové ekonomiky a managementu

Datum zaddni prdce: 31.fijna 2019
Predpoklddany termin odevzddni: 31.srpna 2021

L.S.
prof. Ing. Miroslav Zizka, Ph.D.
vedouci katedry

V Liberci dne 31.fijna 2019



Prohlasuji, Ze svou bakalafskou praci jsem vypracoval samostatné jako pu-
vodni dilo s pouzitim uvedené literatury a na zakladé konzultaci s vedou-
cim mé bakalarské prace a konzultantem.

Jsem si védom toho, Ze na mou bakalafskou praci se plné vztahuje zakon
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, zejména § 60 - Skolni dilo.

Beru na védomi, ze Technicka univerzita v Liberci nezasahuje do mych au-
torskych prav uzitim mé bakalaiské prace pro vnitini potfebu Technické
univerzity v Liberci.

Uziji-li bakalafskou praci nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti, jsem
si védom povinnosti informovat o této skutecnosti Technickou univerzi-
tu v Liberci; v tomto pripadé ma Technickd univerzita v Liberci pravo ode
mne poZzadovat Uhradu nakladd, které vynalozila na vytvoreni dila, az do
jejich skutecné vyse.

Soucasné Cestné prohlasuji, ze text elektronické podoby prace vlozeny do
IS/STAG se shoduje s textem tisténé podoby prace.

Beru na védomi, ze ma bakalarska prace bude zvefejnéna Technickou uni-
verzitou v Liberci v souladu s § 47b zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych
Skolach a 0 zméné a doplnéni dalsich zakon (zakon o vysokych Skolach),
ve znéni pozdéjsich predpisu.

Jsem si védom nasledkd, které podle zdkona o vysokych Skoldch mohou
vyplyvat z poruseni tohoto prohlaseni.

30. dubna 2020 Matéj Kulka



Anotace

Tématem této bakalarské prace je adaptace zaméstnancli ve vybraném podniku. Jejim
cilem je zanalyzovat a zhodnotit adaptacni proces v podniku a néasledné doporucit navrh
pro zkvalitnéni procesu orientace nastupujicich praktikanti. Prace obsahuje teoreticka
stanoveni personalni prace souvisejici s adaptaci pracovnikii a nasledné vénuje pozornost
samotnému adaptacnimu procesu. V nasledujicich kapitolach se prace zamétuje na prub¢h
adaptacniho procesu nové nastupujicich praktikantd ve spole¢nosti XY, s jeho néslednym
zhodnocenim a navrzenim odpovidajicich doporuéeni. Vysledkem prace je navrh na
zlepSeni zaskolovaciho procesu ve spole¢nosti XY formou zaméstnanecké ptirucky, ktera

je soucasti ptilohy této bakalarské prace (Pfiloha A).

Kli¢ova slova

Rizeni lidskych zdrojii, nastup novych zaméstnancii, proces adaptace zaméstnance,

zaméstnaneckd piirucka



Annotation

The Bachelor thesis on "Induction process of employees in a selected company" aims to
analyse and evaluate induction process as well as subsequently propose suggestions for
improvement. The thesis contains theoretical determination of human resource
management related to induction and, in addition, it also focuses on induction process
itself. The following chapters describe the process of induction in a particular company
with its evaluation and suggestion of improvements. The conclusion of this bachelor thesis
is recommendation for enhancing the induction process in company XY by employee’s
manual (Appendix A).
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Uvod

Lidské zdroje jsou hlavnim nastrojem pro chod podnikd, pro zvySeni jejich
konkurenceschopnosti a vykonnosti, ktera vede ke zvySeni ekonomické prosperity. Jednim
z vlivi, ktery napomahd k dosazeni vySe zminénym cilim, je minimalizace fluktuace
pracovnikii. Pro nizkou fluktuaci zaméstnancii je zapotiebi jejich uspokojeni. Toto
pracovnik na své pozici $tastny, pomaha i promyslena adaptace. Adaptacni proces utvrzuje
nastupujiciho pracovnika ve spravné volbé podniku, ¢imz zamezi brzké fluktuaci a zaroven

zvysi efektivitu prace. (Supplerova, 2005)

Adaptace je velice opomijeny proces v mnoha podnicich. V dne$ni dob¢ se alespon
zacinaji zavadét nastupni skoleni, na kterych se zaméstnanec dozvi obecné informace.
Skoleni ale bohuzel nesta¢i. Nejdilezitéjsi informace jsou takové, které se tykaji piimo
pracovni napln€. Od predani téchto znalosti se odviji | efektivita prace. Vsechny védomosti
tykajici se dané pozice pfedava piimy nadfizeny nebo ureny spolupracovnik (mentor).
Pokud jsou nckteré dulezité informace vysvétleny nespravné nebo jsou dokonce
opomenuty, vede to knizsi efektivité prace nové nastupujiciho pracovnika. Naopak cas
poskytnuty k adaptaci ze strany mentora ¢i piimého nadiizeného by mél byt vyuzity
Kk vypracovani pracovnich tkolil a ne jen k vysvétlovani v§eho potfebného. Tyto poznatky

se netykaji pouze nastupujicich zaméstnanct, ale také stazisti, ¢i brigaddnika.

Cilem této bakalaiské prace je vytvoreni adaptacni pfiruc¢ky pro nastupujiciho staZistu
na vybranou pozici v podniku XY. V této pfirucce se praktikant sezndmi s pracovni néplni,
s vysvétlivkami vSech programi, mapou spolecnosti a kontakty. Tato prirucka napomiize
k rychlé adaptaci a k omezeni vynalozené aktivity ze strany piimého nafizeného, ¢i

spolupracovnik.
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1 Personalni prace

Personalistika je ¢asti organizace, zaméfujici se na vse, co se tyka ¢lovéka v pracovnim
procesu. Zahrnuje ziskdvani zaméstnance, dale jeho formovani, fungovani, vyuzivani,
organizovani a propojovani jeho vysledkt prace, c¢innosti, pracovnich schopnosti
a pracovniho chovani. Také se zabyva jeho vztahem k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikim a dal§im osobam, s nimiz se styka v souvislosti s praci. Dulezité je
i sledovat jeho osobni uspokojeni z vykondvané préce, jeho personélni a sociélni rozvoj.
(Koubek, 2006)

Pro jakoukoliv organizaci je nezbytné ke sprdvnému chodu propojovat, shromazd’ovat
a vyuzivat Ctyfi zdroje. Jsou to zdroje materiélni, jako naptiklad stroje, material nebo

energie. Dal$imi zdroji jsou finanéni, informaéni a lidské zdroje. (Koubek, 2006)

wewvr

a determinuji jejich vyuzivani. Koneckonct v jakékoliv jiné oblasti fizeni organizace jsou
zapotiebi lidé. Nejde ani tolik o fizeni jiné oblasti jako o fizeni lidi, ktefi zajiStuji tuto
oblast nebo pfispivaji ke splnéni jejiho chodu. Hlavni podminkou pro uspé$ny chod
organizace je tedy uvédoméni si hodnoty a vyznamu lidi a lidskych zdroju v organizaci.
Lidé totiz predstavuji nejveétsi bohatstvi organizace a jejich fizeni rozhoduje o jeji

uspésnosti. (Koubek, 2006)

Organizace si Vtrznich podminkach samoziejmé rozhoduje sama o podobé své
persondlni prace. Do jeji vyhradni kompetence patii to, jaké postaveni bude mit personélni
prace V hierarchii fidicich ¢innosti, jaky rozsah a strukturu bude mit a na které oblasti
a cinnosti se bude soustfedit vice a na které méng€. Déle sama rozhodne, jaka bude
personalni politika a strategie podniku, jaké zaméstnance bude zaméstnavat a jejich pocet.

Stat by do této oblasti mél zasahovat minimalné€. Jeho zasahy by mély slouzit prfedevS§im

o324

(Koubek, 2006)

V praxi i Vv literatufe se daji nalézt terminy jako personélni prace, personalistika,
personalni administrativa, personalni Fizeni a Fizeni lidskych zdroji. Mnozi tyto
pojmy povazuji za synonyma, ale Koubek (2006) je rozliSuje. Zminuje, ze odborna
literatura rozliSuje predev$im pojmy persondlni fizeni a fizeni lidskych zdroju, které je

povazovano za modernéjSi pojeti persondlni prace. Termin persondlni prace
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a personalistika jsou synonymy a pouzivaji se ptedevsim k tomu nejobecnéj§imu oznaceni
pro tuto oblast fizeni organizace. Ostatni terminy jako persondlni fizeni, personalni
administrativa a fizeni lidskych zdroju, se oznacuji jako samostatné vyvojové faze nebo
koncepce personalistiky a jeji postaveni v hierarchii fizeni podniku. Tyto terminy budou

postupné vysvétleny.

1.1 Personalni administrativa

Personalni administrativa je nejstarSim pojetim persondlni prace. Ta byla bréna
predevsim jako administrativni prace s administrativnimi procedurami, které byly spojeny
se zaméestnavanim lidi, pofizovani, uchovavani a aktualizovani dokumenti a informaci,
kterych se jich tykaly. Dale pfi vyzadani poskytovaly tyto informace vedeni podniku.
Personalni prace tedy byla brana pasivné. (Koubek, 2006)

1.2 Personalni Fizeni

Kocidnovd (2011) zminuje persondlni fizeni, jako oblast fizeni, zabyvajici se
pracovniky. Pro pfesné charakterizovani jeho obsahu, je nutné zvazit, co mize oznacovat,
jelikoz miize mit rizny vyznam v riznych kontextech. Personalni fizeni je definovano ve

tfech bodech:

e persondlni fizeni jako jedna z oblasti fizeni v systému fizeni organizace;
e personalni fizeni je charakteristickou oblasti ¢innosti, které se orientuji na clovéka
Vv podniku. Clovéka v podniku zajist'uji persondlni specialisté (personalni Gtvary);

e personalni fizeni jako obsah prace kazdého vedouciho pracovnika;

Z ¢asového hlediska Koubek (2006) zasazuje persondlni fizeni do obdobi pied druhou
svétovou valkou. V té dobé si organizace s dynamickym a progresivnim vedenim
a orientaci na expanzi zaCaly uvédomovat, Ze hlavni konkuren¢ni vyhodou nad ostatnimi
podniky budou lidé. Vedeni podniki si lidi piedstavovali jako témét nevycerpatelny zdroj
prosperity a konkurenceschopnosti. Toho chtéli dosdhnout za pomoci peclivé vybranych,
zformovanych, organizovanych a motivovanych zaméstnanct. Proto zacali prosazovat
aktivni role personalni préace a z toho se vyvinulo personalni fizeni. To vedlo ke vzniku
novych ttvarli, vnichz se formulovala persondlni politika metody persondlni préce.
Personalni Gtvary ziskaly vétsi autoritu a pravomoc pii rozhodovani. I pies tento pokrok

zlstala personalni prace orientovand na vnitroorganizacni problémy. Dale nekladly diraz
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na dlouhodobé planovani zaméstnanosti v organizaci. Proto méla personalni prace Vv této

fazi predevsim povahu operativniho fizeni.

1.2.1 Cil Personalniho rizeni

Cilem personalniho fizeni je umét optimalné vyuzivat potencial lidi a investic do nich
vlozenych, k dosazeni cili organizace. Soucasné je za cil vytvaret a udrzovat spokojenost
zaméstnanct s vVykonavanou praci, dale je motivovat, napomahat jim k rozvoji a jejich
identifikaci s cili organizace. Pfistup k personalnimu fizeni se mezi organizacemi lisi.
O jejich pristupu vypovidd postaveni persondlniho fizeni V systému fizeni organizace

a urovei rozsahu a kvalit realizovanych persondlnich ¢innosti.

1.3 Rizeni lidskych zdroju
Rizeni lidskych zdroji je nejmodern&jsi koncepci personalni prace. Tato koncepce méla

svilj pocatek ve vyspélém zahrani¢i v pribéhu 50. a 60. let dvacatého stoleti. Rizeni

vvvvvv

vvvvvv

motorem organizace a jsou tim nejdilezitéjSim vyrobnim vstupem. Naopak od
administrativni ¢innosti se personalni prace vyviji do koncep¢ni, skute¢né fidici ¢innosti.

(Koubek, 2006)

Armstrong (2007) definuje fizeni lidskych zdroju jako strategicky a logicky promysleny
zaméstnanci, ktefi se jak individudlné, tak 1 kolektivné podileji na dosazeni cil
spole¢nosti. Déle lze tizeni lidskych zdroju povazovat za soubor vzajemné propojenych
politik, které vychazeji z jedné urcité ideologie a filozofie. K tomu dodava &tyii aspekty,

které tvoti rozumnou verzi tizeni lidskych zdrojt:

e prizna¢na konstelace nazoru a piedpokladi;
e strategické podnéty, jez pfindseji informace dulezité pro rozhodovani o fizeni lidi,
e liniovi manazefi jako podstatna ¢ast tizeni lidi;

e Soustava ,,pak* napomahajici k formovani zaméstnaneckych vztahd;
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1.3.1 Systém Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdroji funguje diky logickému a promyslenému zpiisobu propojeni
Filozofie lidskych zdroji, které popisuji klicové a zastfeSujici hodnoty se zakladnimi
principy, které se uplatni v fizeni lidi. Strategie lidskych zdroju, ktera piesné definuje
smér, jakym se fizeni lidskych zdroji chce vydat. Politiky lidskych zdroji, jakozto
zasady definujici, jak by mély byt hodnoty, strategie a principy uplatnény a realizovany
v jednotlivych oblastech ftizeni lidskych zdroju. Procesy v oblasti lidskych zdroja
obsahuji formalni postupy a metody, které se uzivaji k uskuteénéni strategickych planii
a politik personalistiky. Praxe v oblasti lidskych zdroja zahrnuje neformdlni chovani
k tizeni lidi. Programy v oblasti Fizeni lidskych zdroji napomahaji k realizaci strategie,

politiky, a praxe v personalistice. (Armstrong, 2007)

1.4 Personalni ¢innosti

Persondlni Cinnosti pfedstavuji vykonnou ¢ast persondlni prace. V literatufe se mohou

persondlni ¢innosti liSit poctem i pojetim, ale Koubek (2006) je definuje takto:

e vytvafeni a Analyza pracovnich mist. Toto pojeti definuje pracovni Ukoly
asnimi spojené pravomoce a odpovédnosti. Spojuje tyto pravomoce
a odpovédnosti do pracovnich mist, pofizuje jejich popis a jejich specifikaci. Je to
klicova persondlni cinnost, jejiz kvalita rozhoduje o efektivit¢ vykonnosti

organizace. Vytvateni pracovni mist je proces, ktery definuje konkrétni pracovni

ukony jedince nebo skupiny. Tyto tkony maji za kol uspokojit potfeby organizace

a zaroven potieby pracovniku. Analyza pracovni mist poskytuje souhrn potieb,

které jsou nepostradatelné na dané pozici. Tim napomahaji k definici idealniho
pracovnika, ktery se na danou pozici hodi;

e persondlni planovani. Timto je mysleno planovani potieby pracovnikl
v organizaci a jejiho pokryti. Dale planuje personalni rozvoj pracovniku.
Armstrong (2007) dodava, ze personalni planovani by mélo byt soucasti
podnikového planovani. Pokud je strategie podnikového planovani zcela jasna,
personalisté mohou jasné definovat potiebu lidskych zdroji a tim dosdhnout co
nejlepsich vysledki,

o ziskavani pracovnikii. Zde pfipravuji a zvetejiluji informace o volnych pracovnich
pozicich, pfipravuji formuldfe a voli dokumenty poZadované od uchazect

0 zamé&stnani. Materialy o uchaze¢ich shromazd’uji a zkoumaji. Kociadnova (2010)
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uvadi rozdil mezi ndborem a ziskavanim pracovnikl. Nabor je znamy z 50. let 20.
stoleti, kde podniky pii hledani pracovnikii vyuzivaly pouze vné&jsi zdroje
a kritériem pro obsazeni dané pozice byly zékladni naroky prace na toto misto.
Naopak ziskavani pracovnikl vybirda kandidaty jak z vnéjSich, tak i z vnitinich
zdroji. Hlavnim kritériem u ziskavani je vhodnost pracovnika z hlediska budoucich
potteb podniku. Personalisté zde hledi pfedev§im na rozvojovy potencial kandidatu;
vybér a pFijimani pracovniki. Personalisté zde organizuji testy a pohovory
a rozhoduji o vybéru. Kocianova (2010) dale doporucuje rizné metody pro vybér
nejschopnéjsiho kandidata. Zminuje vSak, ze ani jedna metoda neni dokonala a je

vhodné rizné metody propojit pro lepsi vysledek. Prvni metodou je analyza

dokumentace uchazecl. Ta zahrnuje zkoumani Zivotopisu a motiva¢niho dopisu
uchazece, dale mize pomoci firemni dotaznik, Gstni nebo pisemna doporuceni
ptedchoziho zaméstnavatele nebo 1ékaiska prohlidka. Vybérovy rozhovor je druhou
metodou vybéru pracovnikti. Treti metoda obsahuje testovani pracovni
zpisobilosti. Testovat se mohou schopnosti uchazece, ale také jeho osobnost.

Ctvrtou a posledni metodou je assessment centre. To zahrnuje celodenni komplexni

diagnosticky program. Po uspésném vybéru piichazi na fadu pfijiméani pracovnika.
Personalisté vyjednavaji s vybranym uchazeéem o podminkach jeho zaméstnani,
zafazuji nového zaméstnance do persondlni evidence, uvadi pracovnika na
pracoviste a fidi jeho adaptaci;

rozmist'ovani pracovnikii a ukoncovani jejich pracovniho poméru. Zde zatazuji
pracovniky na konkrétni pracovni pozici, poptipadé je povySuji nebo pievadéji na
jinou pozici. Dale je mohou pfefazovat na niz§i funkce, penzionovat nebo
Vv nejhorsim piipadé propoustét. Za ukol si kladou obsazeni spravného pracovnika
na spravnou pozici, aby doslo k optimalnimu vyuziti jeho schopnosti a formovani
fungujicich tymi. Toto obsazovani ma samoziejmé za nésledek i mozné odchody
stavajicich pracovniki potfebné k obsazeni vhodné&j$im kandidatem;

odméiiovani a hodnoceni zaméstnanci a dalsi nastroje, které ovliviuji vykon
pracovnika a jeho motivaci. Podle Kocianové (2010) je odménovani povazovano za
jeden z nejefektivnéjsich stimulti na motivaci pracovniky. Odmény mohou mit jak
penézni, tak 1 nepenéZni formu. Do nepenéZniho odménovani patii predev§im
povySeni, uznani pracovnich vysledkt nebo vzdélavani. Organizace také poskytuji
zaméstnanecké vyhody, Které personalisté organizuji. Soucasti odméfovani je

samoziejm¢ hodnoceni pracovnikd, na kterém zavisi vySe odmén pencznich




I nepenéznich. Personalni pracovnici pripravuji potfebné formulafe, Casovy plan
hodnoceni a obsah a metody hodnoceni. Pofizuji, vyhodnocuji a uchovavaji
dokumenty. Organizuji hodnotici rozhovor a navrhuji a kontroluji dalsi opatienti;

e vzdélavani pracovniki. Kleibl (2001) uvadi, Ze vydaje na vzdé€lavani a rozvoj
zaméstnanci  jsou dlouhodobou investici podniku potiebnou pro zvySeni
vykonnosti organizace. Tyto aktivity nezahrnuji pouze vzdélavani pracovniku, ale
i rozvojové aktivity. Identifikuji potieby vzdélavani, planuji ho a vyhodnocuji jeho
vysledky a ucinnost vzdélavacich programi. V nékterych organizacich mohou

organizovat vlastni procesy vzdélavani;

1.5 Personalni utvar

Dle Armstronga (2007) je specializaci personalniho utvaru fizeni a rozvoj lidi
Vv organizaci. Zapojuje se do vytvafeni a realizace strategii personalistiky a jejich politik.
Dale se zapojuje do vytvafeni a rozvoje organizace, fizeni talentd, planovani lidskych
zdrojl, tizeni znalosti, ziskdvani a vybér pracovnikl. Samoziejmé 1 vzdeélava a rozviji
zaméstnance, fidi odménovani. Zaobird se vztahy s pracovniky, bezpecnosti a ochranou
pracovnikil pfi praci. PeCuje o pracovniky, spravuje persondlni préva, plni povinnosti
vyplyvajici ze zédkona a tesi spoustu dalSich zalezitosti, které se tykaji zaméstnaneckych

vztahu.

1.5.1 Uloha personalniho Gtvaru

Personalni utvar umoZiiuje organizaci dosaZeni jejich cili tim, ze predklada podnéty,
intervenuje a poskytuje rady a podporu ve vSem, co se jakkoliv vztahuje k pracovniktim.
Stézejnim cilem je zabezpeCeni vytvareni persondlnich strategii, politik a praxi, které
efektivné poslouzi k ziskavani a rozvoji lidi a vztaht, které existuji mezi managementem
a pracovniky. Personalni utvar mutze hrat hlavni roli u vytvafeni vhodnych podminek
a prostfedi pro zaméstnance. To napoméha k co nejlepSimu vyuzivani svych schopnosti
a k realizovani svého potencidlu k prospéchu organizace i ke svému vlastnimu uzitku.
(Armstrong, 2007)

Zkusenéjsi personalni utvary jsou schopny dosdhnout strategické integrace a spojitosti
ve vytvareni a fungovani persondlni politiky a praktickych ¢innosti, které se vyuzivaji pfi
zam@stnavani lidi. Strategicka integrace se da charakterizovat jako vertikalni integrace.
Tato integrace zabezpeCuje provazani persondlni strategie a podnikové strategie nebo

alespoil napomaha k jejich spoleénému souladu. Na druhou stranu spojitost se da definovat
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jako horizontalni integrace. Ta vytvatri vzajemné se podporujici a souvisejici soubory

politiky a praxe zaméstnavani a rozvijeni personalni prace. (Armstrong, 2007)

Koubek (2006) zminuje, ze kromé hlavnich ukold, kterymi jsou zajistovani koncepéni,
metodologické, poradenské, usmériovaci, organizaéni a kontrolni stranky personalni
prace, musi personalni utvar plnit i nékteré specifické ukoly. Prvni Ukol zahrnuje
formulaci, ndvrh a prosazeni personélni politiky a personélni strategie organizace.
Obsahem druhého Ukolu je poradenstvi poskytované vedoucim pracovnikim a jejich
usmérnovani pii plnéni ukoli, jimiz se podileji na personalni praci. Dale orientuje vedouci
pracovniky na realizaci personalni strategie a personalni politiky. Pii tietim ukolu se
vyjadiuji k zdamérim organizace, které se tykaji dopadu na oblast prace a pracovnikt. Zde
se personalni Gtvar snazi vyvinout svou iniciativu tim, Ze piedklada vrcholovému vedeni
navrhy zéasadnéjSich zalezitosti persondlni prace. Posledni, &tvrty tkol predstavuje
zajistovani existence spravného fungovani personalnich ¢innosti. Ty jsou nezbytné
K aspésnému plnéni ukold personalni prace. Personalni ¢innosti metodicky #idi, organizuje,

koordinuje a snazi se zlepSovat jejich provadéni.

1.5.2 Persondlni utvar v hierarchii organizace

Piedevs§im ve vyspélém zahraniéi lze pozorovat zmény v postaveni personalniho Utvaru
V hierarchii fizeni podniku. V zahrani¢nich organizacich totiZ roste vyznam lidskych
zdroju v fizeni organizace. PoCet organizaci s personalnim Utvarem, ktery méa postaveni
oddéleni, ubyva. Naopak piibyva organizaci s vedoucimi personalniho utvaru, ktefi maji
postaveni naméstka feditele nebo i1 organizaci, kde se persondlni Utvar stava Utvarem se

vvvvvv

funkci organizace. (Koubek, 2006)

Nicméné v modernich podnicich byva vedouci pracovnik personélniho Gtvaru jednim ze
¢lend vedeni podniku. Diky takto vysokému postaveni je mnohem snadnéjsi prosazovani
a formulovani personélni strategie a personalni politiky organizace. Samoziejmé je
I personalni utvar blize k posuzovani zaméru podniku a jejich dusledki stézejich pro oblast

prace a lidského ¢initele. (Koubek, 2006)
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2 Adaptace

Adaptace zaméstnanct je konecnou fazi pifi obsazovani volnych pracovnich pozic.
Napomaha novému zaméstnanci k obecnému informovani, socidlnimu zaclenéni
a odbornému zapracovani pomoci formalnich i neforméalnich procedur. Dle Nekorance
a Nagyoveé (2014) je adaptace velice dulezita pro loajalitu a spokojenost zaméstnance.
Odaman a Nwachukwu (2012) zdlraznuji, ze adaptace nové ptichozich zaméstnanct by
méla byt povinna. Adaptacni proces je potiebny nejen pro zcela nového pracovnika, ale
i pii zméné pracovni pozice v podniku (Sikyt, 2016). Armstrong (2007) udava, e adaptace
spo¢iva v aktivitach, které firma vynalozi v den nastupu pracovnika. Dale adaptace
pokracuje v poskytovani zakladnich informaci zaméstnanci, které mu pomohou k rychlé

a vhodné adaptaci na jeho pozici a k promptnimu za¢atku prace. (Price, 2011)

Rizenou adaptaci zminuje Dvofakova a kol. (2007). Popisuje ji jako systematickou
orientaci a formalizované zaclenéni nastupujiciho pracovnika, piipadné i1 externiho
zaméstnance, do socialniho, kulturniho a pracovniho systému organizace. Optimalni

podoba fizené praxe je pisemnd, ale mize se stat, ze je pouze tradovana.

Koubek (2006) povazuje adaptaci, jako orientaci pracovnika. Orientace znamena
dikladny a promysleny specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, formovany
na kazdé pracovisté, kazdé pracovni misto i organizaci. Tyto aktivity maji urychlit
a usnadnit seznamovani s pracovnimi Ukoly, podminkami a pracovnim a socialnim
prostiedim. Koubek dale zmifiuje pojem reorientace. Tento pojem ma dva vyznamy. Prvni
zohlednuje rotaci zaméstnanci v podniku. Pokud zaméstnanec piejde do zcela nové
organiza¢ni jednotky, je zapotiebi ho uvést znovu jako nastupujiciho pracovnika. Je to
nutné predev§im proto, ze kazdad organizacni jednotka ma jiné zvlaStnosti a detaily nez
ostatni organiza¢ni jednotky. Druhy vyznam zahrnuje pteorientovani pracovniki, jako
prizpisobeni se na zménu vyroby. Tato reorientace se€ pouziva predevSim pii zméné

techniky, technologie nebo vyrabéného vyrobku.

Naopak Dvotakova (2012) nevnimé pojmy adaptace a orientace jako synonyma. Dle ni
je orientace soucasti adaptace. Rizena adaptace totiz znamend Systematickou orientaci

s formalizovanym zac¢lenénim nového zaméstnance

Adaptabilita je podle Geista (1992) schopnost adaptace. Schopnost, ktera slouzi

K ptizpiisobeni se novym podminkam. Kazdy ¢lovék ma jiné predpoklady ke zvladnuti
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zmén, proto se adaptabilita u vSech liSi. VSe zavisi na osobnostnich ptedpokladech
a determinuji ji socialni podminky, které uspokojuji socialni potieby. Adaptabilita ¢loveka
je predpokladem k zvladnuti jak pracovni cinnosti, tak i1 k zaclenéni do socialniho

prostiedi. (Kocianova, 2011)

2.1 Hlavni cile adaptace

Armstrong (2007) uvadi, Ze existuji ¢tyfi hlavni cile k uvedeni nového zaméstnance do
podniku. Zaprvé pomaha k pickonani pocate¢niho pocitu, kdy se pracovnikovi zda vse
cizi a neznamé. Zadruhé je dulezité vytvotit pozitivni postoj a vztah, v mysli
zaméstnance, k podniku. Treti, stézejni cil je urychlit pochopeni pracovni naplné a tim
ziskat plnohodnotného pracovnika v co nejkrat§im mozném ¢ase. Posledni, étvrty cil je
tfemi cily, které popisuje Dvotakova a kol. (2007). Témi jsou snizeni fluktua¢nich

nakladt, regulace ztrat na produktivité a navyseni pracovni spokojenosti.

Adaptace je pro nového zaméstnance velice stresova situace, proto by hlavnim smyslem
adaptace mé&lo byt nejrychlejsi a bez stresového zatazeni do pracovniho kolektivu daného
Utvaru a organizace. Dale, aby se pracovnik adaptoval na styl prace, osvojil si specifické
znalosti a dovednosti, které jsou zapotiebi v organizaci. Orientace tedy zkracuje dobu
adaptace skrze zprostfedkované znalosti a procedury souvisejici s organizaci, jeji
organiza¢ni jednotkou 1 vykondvanou praci. Je dileZzitd pro urychleni doby
neplnohodnotného vykonu zaméstnance, ktery je na dané pozici pozadovan. (Koubek,

2012)

SniZeni nakladi na ziskani novych pracovnikii je prioritou kazdého podniku.
Armstrong (2007) uvadi, ze je zde pomérné vysoka pravdépodobnost odchodu pracovnika
Vv prvnich mésicich po néstupu. S odchodem a naslednym pfijimanim nového zaméstnance
rostou naklady. Mezi tyto naklady patii naklady na docasné pokryti pracovni pozice po
dobu hledani a pfijimani nového pracovnika. Naklady na zauceni a kontrolu pfi ndstupu na
danou pozici a samoziejmé ndklady na ziskani a uvedeni nastupujiciho pracovnika. Pfi
souctu vSech téchto nakladu se v ptipadé kvalifikovaného pracovnika je mozné dostat az
na castku, odpovidajici tfem ctvrtindm jeho rocniho platu. V piipadé pomocného
zaméstnance vynaloZi podnik polovinu jeho platu. Proto se vyplati dbat na fadné uvedeni

pracovnika na jeho novou pozici.
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2.2 Formy adaptace zaméstnancu

Podle Sikyie (2016) existuji dvé formy adapta¢niho procesu. Prvni forma je formalni,
ktera je systematicka a probihd pod vedenim povéiené osoby nebo ptimého nadfizeného.
Druha je neformalni a zavisi na prostiedi, kde se zaméstnanec nachazi. Probiha spontanné
a je uskutecniovana blizkymi spolupracovniky, ktefi zacleni nastupujiciho pracovnika do
své skupiny. Supplerova (2005) uvadi, ze neformélni linie je vétiinou mnohem efektivn&jsi

nez formalni, jelikoz pomaha k osvojeni si organiza¢ni struktury. (Kocianova, 2011)

Koubek (2006) zminuje dalsi téi oblasti rozdéleni adaptace. Prvni oblastni je

Celoorganiza¢ni orientace. Ta se zaméfuje na zprostfedkovani obecnych informaci

0 podniku a je stejna pro vSechny nastupujici zaméstnance v organizaci, bez ohledu na

charakter jejich préce.

Druhé oblast obsahuje Utvarovou orientaci, tykajici se uréité organizaéni jednotky, &i

pracovni skupiny, do které pracovnik nastupuje. Zahrnuje zvlastnosti a informace tykajici
se utvaru nebo organiza¢ni jednotky. Obsahem by se meéla shodovat pro vSechny

zaméstnance pracujici ve stejném utvaru, ¢i organizaéni jednotce. (Koubek, 2006)

Posledni, tieti oblasti je Orientace na konkrétni pracovni misto. Obsahem se lisi od

kazdé pozice. Informace jsou diferencovany na konkrétni pozice. (Koubek, 2006)

Jandourek (2001) rozsifuje adaptaci o dal§i dva pojmy: pracovni a socialni. Pracovni
adaptace je vysvétlena jako srovnani pozadavku kladenych ze strany zaméstnavatele
a domnénkou zaméstnance o novém pracovnim zafazeni. Nastupujici pracovnik by mél
spravné porozumeét fungovani organizace jako celku a zaroven spliiovat pozadavky ze
strany zaméstnavatele. Socialni adaptace je zminéna jako integracni proces. Tento proces
probihd mezi jedincem a novym socialnim prostiedim, do kterého jedinec vstupuje.

Vysledek socialni adaptace se rozd€luje na tfi skupiny:

e Uplné zaclenéni do socidlni skupiny. Jedinec se ztotoznil s chovanim skupiny
a celé organizace;

e parcialni adaptovanou neboli netuplné zaclenéni. Jedinec dokaze v nové skupiné
vydrzet neurcitou dobu, ale nakonec dojde na opusténi skupiny;

e nezaclenéni se. Jednotlivec nedokazal pfijmout nové podminky definujici skupinu.

(Geist, 1992)
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Casté problémy vyskytujici se u socialni adaptace popisuje Gosiorovsky (2005). U
pracovnika, ktery mél pfedeslé zaméstnani, se mize stat, ze je stale vazany na piedchozi
pracovni kolektiv, coz mu ztézuje adaptaci na novy kolektiv. Dale se muze stat, ze ma
nastupujici zaméstnanec zcela jiné postoje, ndzory nebo predstavy a je poté t€zké navazat
komunikaci. Na druhé stran¢ kolektiv se mize chovat lhostejné a odmitavé k novému
spolupracovnikovi, coz ho mize odradit od dalsi snahy navazat kontakt. Posledni moznost
popisuje Gosiorovsky (2005) jako rozpolceni pracovni skupiny na nékolik menSich
kolektivii s riznymi nazory. Tyto skupiny mezi sebou soupefi, a to mulze vést

K nepiijemnému rozhodovani, k jaké skupiné se pracovnik prida.

2.3 Uvedeni pracovnika do podniku

Pii orientaci zaméstnance hraji hlavni roli personalista, vedouci organiza¢ni jednotky
a pfimy nadfizeny. Personalista ma na starost pfedavani obecnych informaci o spolecnosti.
Nejcastéji se tak dé&je na nastupnim Skoleni, které mlze byt pro veétsi mnozstvi
nastupujicich zaméstnancu. Toto Skoleni by nemé&lo byt pouze v tisténé podobé. Je lepsi
a lidstejsi probrat tyto informace Ustné. Nastupujici zaméstnanci maji alespoil moznost
pokladani dotazt, uvadi Armstrong (2007). Poté personalista pieda pracovnika
k vedoucimu organiza¢ni jednotky, ktery poda bud’ ustn€, nebo i pisemné informace
0 Ukolech a cilech jednotky. Piedstaveni vedoucimu utvaru je dulezité z divodu osobniho
kontaktu. Pfedev§im pro nového pracovnika je piijemné a Zaddouci osobné se seznamit
s vedoucim, pro kterého bude pracovat. Nakonec je zaméstnanec predan piimému
nadiizenému. Nadfizeny seznamuje zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi, s ukoly
a pracovnimi podminkami ur¢enymi pro jeho pozici a s piedpisy o bezpeénosti prace.
Dtlezité je, aby pfimy nadfizeny seznamil pracovnika s kolegy a sdélil mu zvyklosti na
pracovisti. Dale Armstrong (2007) dodava, Ze by se nejnovéjsi zaméstnanec mél vénovat
nastupujicimu pracovnikovi z toho divodu, Ze si tim nedavno prosel a dokaze si predstavit
vSechny pochybnosti a otazky. Dale nejzkuSengj$i spolupracovnik by se mél stat
»patronem®, ktery pomaha s pracovnim zaucenim. Pro vedouci zaméstnanct je dulezité,
aby byli vySkoleni pro adaptaci nebo piipadny adaptacéni plan, pokud ho podnik ma
a vyuziva. (Dvotakova a spol., 2007), (Price, 2011)

Koubek (2006) dodava, ze absorbovani vSech informaci spojenych s orientaci je velmi
obtizné. Ustni orientace by se tady méla rozdélit do nékolika ¢asti podle dilezitosti. Dale

uvadi, ze by mély Ustni a pisemna podoba byt ucelné sladény. V piipadé Celoorganizacni
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formy orientace pievazuje pisemna forma. Ustni orientace méa pievaZovat u utvarové
orientace, i orientace zamétené na pracovni misto. Informace by se mély opakovat dle
potifeby a na starost je ma piimy nadfizeny, ktery zaroven kontroluje pribéh orientace.
Z divodu rozdilnosti pracovnich pozic je zfejmé, ze se délka orientace bude liSit. Nicméné
rozsah orientace se uvadi v rozmezi nékolika dni, tydni az mésici. U pozice manaZera

a specialisty se obdobi adaptace rozsiii 1 na delsi dobu nez je Sest mésict.

Armstrong (2007) ptfi prijeti pracovnika nepocitd s hromadnym Skolenim, proto
doporucuje pét bodu, které pomohou pii nastupu zaméstnanci. Je dulezité, aby se
nastupujici pracovnik setkal s osobou, ktera bude informovana o jeho nastupu a mohla mu
poradit nebo ho navést dale. Aby se novy zaméstnanec vyhnul nepfijemnému ¢ekani, je
dobré, aby se pfedem dohodl ¢as, kdy ma pfijit. Vratny nebo recepcni personal by se méli
chovat pratelsky a usmivat se. Pfi jakémkoliv pfemisténi na jiné misto, by m¢l kdokoliv
pomoci s orientaci a v piipad¢ slozité cesty, by mél pracovnika na dané misto dovézt.

K umirnéni nervozity poméaha organizovana a neuspéchana ¢innost.

Podle Dvotdkové a kol. (2007) existuji Ctyfi rizné subjekty fizené praxe. Témito
subjekty jsou patron, personalista, pfimy nadfizeny a vedouci organiza¢ni jednotky. Kazdy
subjekt ma predem stanované role. Patron spoleéné s pifimym nadiizenym sleduji
pribézné, jak se pracovnik integroval, jaké jsou jeho vysledky ¢innosti a maji mu o tom
poskytnout zpétnou vazbu. Dale patron spolu s personalistou kontroluji adaptaci
a Vv piipad¢ existujiciho adaptacniho planu ho realizuji. Hodnoceni pribéhu adaptace
zpracovavaji personalista a patron nebo personalista spolecné s pfimym nadfizenym.
Nésledné hodnoceni zaméstnance ma na starosti bud’ vedouci organizacni jednotky, nebo

ptimy nadfizeny a poté spole¢né s personalistou planuji budouci rozvoj jeho kariéry.

Pii pribchu orientace pracovnika je dulezitou soucasti formdlni a systematické
vyhodnocovani prabéhu procesu. Pracovnik, ktery prochazi adaptacnim procesem, by mél
byt béhem prvniho tydne kontaktovan alespon dvakrat ze strany piimého nadiizeného
i personalniho pracovnika. V pribéhu dalsich dvou tydnG by ke kontaktu mélo dojit
alespon jednou za tyden. Joshi (2013) dodava, ze setkani S pfimym nadfizenym by méla
byt neformalni. PomiiZze tak se nastupujicimu pracovnikovi uvolnit. Vyhodou téchto
setkani je predevSim zbaveni se nejistoty a pochyb, které pii nastupu do nové spolecnosti
vznikaji. Pro nadfizen¢ho slouzZi k tomu, aby omezil vSechny pocateni chyby a zamezil

jejich Sifeni. Ziskavani informaci o pribchu orientace je dilezité od ucastnika nebo
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skupiny ucastnikll, za pomoci anonymnich dotaznikl, pohovor s ndhodnym ucastnikem

nebo skupinové diskuse. (Koubek, 2006)

V pribéznych rozhovorech Snovym zaméstnancem by méli jak personalni
zaméstnanec, tak 1 pfimy nadfizeny zjiStovat spokojenost zaméstnance. M¢li by sledovat
a hodnotit jeho adaptovani se na pozici i do pracovni skupiny. Pracovnik by zase mél
sdélovat své dojmy z organizace, spolupracovnikii a prace. Pfimy nadfizeny by mél
sledovat a hodnotit, jak pracovnik zvlada praci a pii rozhovoru mu poskytnout zpétnou
vazbu a ocenit jeho dobré vykony a snahu. Kleibl a spol. (2001) dopliuje, Ze do hodnoceni
pracovnika by se méli zapojit 1 mentor nebo kolegové. Ti nejlépe mohou posoudit priabéh
socialni adaptace. Pfi socialni adaptaci se mize hodnotit aktivni spoluprace s kolegy, ale
i samotné vychazeni s ostatnimi. V poslednim adaptaénim rozhovoru nadfizeny zhodnoti

cely prub¢h a vysledek adaptace. (Kocianova, 2011)

2.4 Adaptacni plan

Kazdy pracovnik by mél pfi nastupu do zaméstnani dostat svlij pisemny individudlni
adaptacni plan. Kazdy plan se 1isi v délce a obsahu z divodu odli$nosti na pracovnich
pozicich. Obsahem tohoto adapta¢niho planu by zpravidla mélo byt seznameni s obecnymi
informacemi a dokumenty, pottebnymi k Gspésné celopodnikové. Dale by mél obsahovat
seznam Skoleni, ¢i osobnich setkadni, které ma pracovnik absolvovat a jaké organizacni
jednotky by mél v prib&hu rotace poznat. Dulezitou ¢asti planu je naplanovani hlavnich

kontrol ze strany personalisti i pfimého nadfizeného. (Styblo a spol., 2011)

Kocianova (2011) dodava, ze plan adaptace by mél mit podobu formulaie se jménem
pracovnika, pfislusného organizaéniho ttvaru, pracovni pozice a také den nastupu
zaméstnance. V tomto formuléfi jsou vypsany terminy aktivit, které musi byt splnény.
V prubéhu adaptace je podepisuji odpovédni pracovnici za dané aktivity. Formulai mize
obsahovat prostor pro pfipadné poznamky. Zavér vypliuje piimy nadfizeny. VypiSe zde

hodnoceni zaméstnance a ptipadné dalsi navrhy a pfedstavy o navazujicim programu.

Adaptacni program ve své knize piedstavuje Kocidnova (2011). Tyto programy
podporuji odbornou a socidlni adaptaci novych pracovniki pomoci souhrnu

formalizovanych opatieni. Témito prvky jsou:

e setkani novych pracovnikl v §ir§im ramci;

e pfirucka pro nové zaméstnance obsahujici pisemné informac¢ni materialy;
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e instrukce k adaptaci v pisemné podob¢ pro nové pracovniky, nadfizené, patrony ¢i
mentory;

e sluzebni cesty, slouzici k sezndmeni novych pracovnikili s organizacnimi slozkami,

e tréninkové programy pro nové zaméstnance jako kvalifikacni opatfeni, kde se

napiiklad seznami s novymi Ukoly nebo formami spolupréace;

2.5 Uloha personalniho utvaru a vedoucich pracovnikii

Personalni utvar je zakladnim kamenem adaptace pracovnikli. Vypracovavaji koncepci
orientace, obsah a Casovy plan pro jednotlivé kategorie pracovnich mist. Dale vytvari
pisemné materialy a soustiedi se piedev§im na Celoorganiza¢ni orientaci, kde podavaji
obecné informace. Pro vedouci pracovniky pfipravuje Skoleni a pii pribéhu orientace je

kontroluje a metodicky tidi. (Dvoiakova, 2012; Koubek, 2006)

Piimi nadfizeni se podileji pfedev§im na praktické ¢asti orientace novych pracovniku.
Pomoci jim mohou také spolupracovnici nastupujiciho pracovnika. Bezprostiedni
nadfizeny fidi a kontroluje zejména utvarovou orientaci a orientaci na pracovni misto.
Vyhodnocuje priubéh orientace, poméaha k feSeni béznym problémim a obohacuje jeji

obsah. (Koubek, 2006)

Spoluprace personalniho utvaru a ptimych nadfizenych je velice dulezita predev§im pro
hladky pribéh orientace a také pro jeji vyhodnoceni. Vyhodnoceni dale pomaha k rozvoji

a vylepseni adaptacnich programi pro dalsi nastupujici pracovniky. (Koubek, 2006)

2.6 Prirucka pro pracovnika

Obsah pfirucky pro pracovnika se v odborné literatute liSi. Neda se tedy urcit jednotna
neni samoziejmosti. Pokud néktera organizace ma zavedenou piirucku pro zaméstnance,
tak predev§im obsahuje obecné informace o organizaci, ale neni uzplisobend na jednotlivé
pozice detailn€. Proto novému pracovnikovi musi vSe vysvétlovat pfimy nadfizeny nebo
zkuseni spolupracovnici, kterym ale témito dotazy zkracuje Cas, ktery by jinak mohli

vyuzit ke své pracovni naplni.

Jak jiz bylo zminéno, v odborné literatuie se definice i obsah pfirucek pro pracovnika
1isi. Napiiklad Koubek (2006) tuto piiru¢ku zmifiuje jako souhrn dokumentd nazyvajici se

,Prirucka zameéstnance. Tyto dokumenty mohou obsahovat napiiklad pravidla
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bezpecnosti, pracovni fad, informace o procesech pifipadného disciplinarniho fizeni nebo

projednani stiznosti. Tento souhrn by mél obsahovat pouze stru¢né, potiebné informace,

které pracovnik potfebuje znat. Kocidnova (2011) doplnuje, Ze detailni informace

0 organizacni jednotce a o pracovni pozici nastupujiciho zaméstnance byvaji podavany

Vv Gstni podobé. Ptirucka by méla obsahovat urcity okruh bodt, jako jsou:

charakteristika podniku, obsahujici jeho historii, organizacni strukturu a nejvyssi
vedeni;

zakladni informace o pracovni dob¢, pojisténi nebo dovolené;

souhrn platovych nebo mzdovych tiid, data vyplaceni mezd a plath a jejich srazky;
Moznosti Cerpani volna;

pravidla podniku;

postupy disciplinarniho fizent,

postup vyftizovani stiznosti,

moznosti kariérniho rtstu a jeho postup;

piipadné informace o Odborech;

moznosti vzdélavacich programii,

informace o zdravotni pé¢i podniku a prvni pomoci;

podnikové ptispévky na stravovani a jejich moZnosti;

péce o zaméstnance a socidlni programy;

telefonické, e-mailové a korespondenéni pravidla;

cestovné spolu s dietami; (Koubek, 2006)

Pti predani piirucky je pozadovan podpis nastupujiciho pracovnika o pievzeti.

Organizace si pomoci pfiru¢ek miiZze pojistit piipadné problémy ze strany zaméstnance.

V dnesni dob& uz byvaji informace o organizaci na internetu z divodu piehlednosti.

Nejcennéjsi viak byvaji informace obdrzené od spolupracovniki. (Kocianova, 2011)

2.7 Mentoring

Mentoring je metodou adaptace, rozvoje a dlouhého vedeni zaméstnance. Zacatek je

samoziejmée pii nastupu do organizace, kdy je po dohod¢ se zaméstnancem vybran mentor.

Mentorem se stdva bud’ zkuSeny zaméstnanec, nebo manazer, ale nesmi to byt pfimy

nadfizeny nastupujiciho pracovnika. Jeho Ukolem je urychlit adaptaci zaméstnance

v organizaci, ukézat mu know-how, sezndmit ho s pravidly organizace a jejimi zvyklostmi.

28



Pracovnikovi dale poméha s ptipadnymi problémy a stara se o jeho rozvoj a ptipadny
kariérovy rist. Tento vztah mezi mentorem a zaméstnancem trva zhruba dva az tfi roky,
ale maze trvat i déle. Hlavni metodou k mentorovani je kou¢ink, metoda neptimého
vedeni a usmérnovani, na zaklad¢ spoleéného plnéni cili, které byly piedem vzajemné

stanoveny. (Styblo et al., 2011)

2.8 Psychologicka smlouva

Psychologickou smlouvou je mozné chépat jako jakési spojeni viry nadiizeného
S podtizenym, kde kazdy ma ocekavani od toho druhého. Je to predevsim nepsand smlouva
o o¢ekavaném chovani, pracovitosti a spolupraci. Definici na psychologickou smlouvu
zmifiuje Armstrong (2007). Rika, Ze pojem psychologické smlouvy naznaduje, Ze existuje
nepsana fada ocekavani neustdle pfitomna mezi kazdym c¢lenem organizace a riznymi
manazery a ostatnimi lidmi v organizaci. V ni je mozné vidét, ze psychologickd smlouva se
netykd jen vztahu mezi zaméstnancem a nadiizenym, ale mezi vSemi pracovniky
v podniku. Tato smlouva neni nijak uvedend v pracovni smlouvé, je to jen ocekavané
chovani, vedouci k pozitivnim vysledkiim. Je to jakési rozsiteni pracovni smlouvy, ktera je
nedplna z divodu omezené racionality. Diky tomu si zaméstnavatel i zaméstnanec
zanechaji moznost eventualniho doplnéni bilych mist. Ze strany zaméstnance je o¢ekavané
slusné zachazeni, prace hodici se k jeho schopnostem, moznosti pracovniho rastu nebo ke
spravedlivému odménovani podle vykonané prace. Na druhou stranu zamé&stnavatel bude
pozadovat maximalni pracovni nasazeni, pfiznivou reprezentaci a rozSifovani pozitivniho
jména podniku a samoziejmé loajalitu. Ocekavani ale mohou byt z obou stran rozsifena
0 pfedstavy druhé strané neakceptovatelné a tim mize dojit k neshodam, negativnimu

dopadu na vypracované ukoly, ¢i dokonce ukonceni zaméstnaneckého stavu.

Armstrong (2007) také uvadi, ze problém nastava v tom ptipadé, kdy lidé nemaji jasnou
predstavu 0 tom, co ocekavaji, tudiz nedokazou zjistit, pro¢ jsou nespokojeni. Oni ale védi,
Ze néco neni v potfadku, coz vede k nizSimu pracovnimu nasazeni a pro podnik to znamena

velky problém.

Rizeni psychologické smlouvy je jednim z hlavnich tkolii pro management a manazery
persondlniho utvaru. M4 totiz souvislost s fadou pozitivnich vysledkl v oblasti vztahli se

zameéstnanci a pomaha k pochopeni téchto vztaht. (Armstrong, 2007)
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Psychologicka smlouva obsahuje aspekty, které jsou dle Armstronga (2007) z pohledu
zaméstnance: spravedlivost, zasadovost, slusné¢ zachazeni, zajisténi zaméstnani, divéra
vV dodrzovani slibii, bezpecnost na pracovisti, moznost kariérniho rdstu a jistou miru vlivu.
Na druhou stranu aspekty z pohledu zaméstnavatele budou nasledujici: oddanost, ochota,

loajalita, usili a schopnost.

2.8.1 Vytvareni psychologické smlouvy

U vytvareni psychologické smlouvy je nejvétsim problémem nepsana forma. Tudiz obé
strany nemohou védét vSechny aspekty, které pozaduje ten druhy. Dle Armstronga (2007)
je dal§im problémem neuvédoméni si, co od sebe ob¢ strany vlastné pozaduji. Pracovnik
Casto nevi, co pozaduje od organizace a jak ji muze prospét jeho pritomnost. Na druhé
stran€ zameéstnavatel nemusi védét, co ocekavat od zameéstnance. Kvili témto faktorim
akvali implicitnimu charakteru psychologick¢ smlouvy, se tato smlouva vyviji
neplanované¢ a nepfedvidatelné. Jakékoliv chovani, ¢i  rozhodnuti pracovniki
I zamé&stnavatell neustale rozviji a méni psychologickou smlouvu. K vytvareni pozitivni
psychologické smlouvy pomuze si definovat, co kdo od druhého oc¢ekava uz pii pfijimacim
pohovoru. Informovanost zaméstnanci pii zasadnich rozhodnuti managementu.
Nezanedbavat vzijemnou komunikaci a brat lidi jako sobé rovné. Uptednostiiovat

spole¢nou spolupraci pied natlakem a kontrolou.
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3 Predstaveni vybrané spolecnosti XY

Vzhledem k obsahu citlivych informaci, které¢ podléhaji dohod¢ o mlcenlivosti, byly
takovéto udaje ve vytvorené zaméstnanecké ptirucce zacernény. Zaroven v této bakalaiské
praci neni uveden nazev spole¢nosti. Namisto toho je organizace oznaCovana pracovnim

nazvem XY.

Spole¢nost XY, vyrabgjici své vozy mimo jiné i v Ceské republice, se fadi mezi
nejstarSi a nejzndméjsi svétové automobilky. Této povésti dosdhla predevSim pro svou
vasen pro tradici. Spole¢nost XY, kterd se zabyva nejen vyvojem, vyrobou a prodejem
automobill, ale také jejich komponentl, origindlnich dili a ptisluSenstvi plisobi na vice
nez 100 trzich. V jeji nabidce se nachazi vice nez 8 modelovych fad automobili se

spoustou dostupnych sluzeb.

Historie automobilky je velice rozsdhla. Diky ni se dostala do povédomi Sirokého
spektra zakaznikli po celém svété. Rozvoj spolecnosti nebyl vzdy lehky, predev§im za
prvni a druhé svétové valky se vyroba omezila a vyvoj zpomalil. Diky zarputilosti vedeni
a zamé&stnancit podniku XY, se ale dokazala spole¢nost vyrovnat ostatnim svétovym
automobilkdm. V soucasné dobé ma automobilka vyrobni haly po celém svété

a zaméstnava desitky tisic zaméstnancu.

3.1 Analyza soucasného stavu

S ohledem na velikost podniku XY neni ptekvapujici, ze ma celé personalni oddéleni
vybornou organizovanost a vSe je promyslené do detaili. Persondlni oddéleni je rozdéleno
do négkolika oblasti. Prvni oblast se vénuje péci o budouci, souCasné a byvalé
zaméstnance. Vzhledem Kk Siroké agendé dané v podniku XY, jsou tyto kompetence
rozdéleny na péci o kmenové zaméstnance, o stdzisty a o interni programy pro budouci
manazery. Pracovni naplni této oblasti je predevSim vybér a ziskavani novych
zamg&stnancl, sepisovani a prodluzovani pracovnich smluv tykajicich se jak DPP, tak
i DPC, a ukonlovani pracovnich poméri. Druha oblast se zabyva odméhovanim
a benefity pro zaméstnance, které spole¢nost XY nabizi. Hlavnim Ukolem druhé oblasti je
starost 0 soucasné benefity a soucasné hledani jejich rozsifeni a vylepSeni. Vzdélavani
arozvoj zaméstnanct je nedilnou soucasti persondlni agendy a tvoii tieti oblast

persondlniho oddéleni. Zde maji na starost vzdélavaci akce a programy soustfedéné pro

rozvoj jednotlivych oddéleni. Ctvrta oblast se stara o bezpeénost celého podniku a jeho

31



znacky. Na starost ma ptredevS§im ochranu citlivych informaci podniku a takzvaného
,»Goodwill“ neboli dobré povésti spolecnosti. Posledni oblast zodpovidd za zdravi
zaméstnancl. V této oblasti pracovnici vymysleji ergonomické cviky a pomucky, které

ochrani zaméstnance pied zranénimi zpusobenymi manualni praci.

Kazdy mésic je uspotfaddané celodenni hrazené skoleni pro nové nastupujici stazisty. Zde
je sdéleno vse o historii, pfitomnosti a budoucnosti podniku XY, vysvétlena vize a poslani
a V neposledni fad¢ provedena Skoleni na téma bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany. Piedstaveni podniku jako celku je sdéleno na nastupnim S$koleni.
Konkrétni informace tykajici se pracovni napln¢€, pracovni kultury a pracovniho prostredi
Se nastupujici stazista dozvi od pfimého nadfizeného nebo jim uréeného pracovnika. Ti
musi vysvétlovat vSe, co pozaduji po novém praktikantovi, vysvétlit praci s vesSkerymi
potiebnymi programy a piedstavit ho vSem spolupracovnikiim. Tato aktivita stoji spoustu
Casu, ktery by ptimy nadfizeny nebo uréeny pracovnik mohl vynaloZzit pro svou pracovni
napli. Kazda pozice v podniku XY se nécim lisi, proto se autor zabyva jednou urCitou

pozici v podniku.

Zaskolovani technicko-hospodaiskych pracovnikti (THP) a budoucich zaméstnancti na
délnickych pozicich probiha obdobné jako zaskolovani praktikantd. Jeden urcity den
v kazdém mésici je vé€novan nastupnimu Skoleni. Zde se nastupujici pracovnik dozvi
zakladni obecné informace o podniku a jeho planech do budoucna. Opomijené nesmi byt
Skoleni BOZP a ochrany zdravi pfi praci. Po nastupnim Skoleni jsou vSak adaptacni plany
rozdilné. U pozic THP jsou nastupujici zaméstnanci zaskolovani stavajicimi pracovniky,
pfipadné k vysvétleni internich programt pomahaji spolupracovnici. U délnickych pozic je
potieba detailnéjSiho zaskoleni. Nastupujicim délnikim jsou poskytovana Skoleni na
jednotlivé pracovni naplné. Tato Skoleni napomahaji ke spravnému provedeni pracovnich

ukonu a zaroven k jejich ergonomickému provedeni, které chrani zdravi pracovnika.

3.2 Pred nastupem na pracovni pozici

Prvni pracovni den pro nove nastupujiciho praktikanta, je den nastupniho Skoleni. Timto
dnem se po podepsani smlouvy student oficidlné stavd praktikantem spolecnosti XY.
Jelikoz nastupni Skoleni je velice naro¢né a obsahlé, je doporuceno vSem nastupujicim
stazistim dostavit se na danou pracovni pozici v jiny pracovni den. Z tohoto divodu je tu
nekolik krokt, které se daji ucinit jeSté pied prvnim ndstupem na tuto pozici. Prvnim

dalezitym tkolem je dohoda data a Casu néastupu. Dohoda se muze uskutecnit telefonicky
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nebo pies kontaktni e-mail, pfes ktery probihala komunikace jiz od projeveni zajmu
0 danou pozici. Soucasné s dohodou o dnu nastupu na pracovni pozici by se praktikant mél
zeptat na nalezitosti tykajici se tohoto ptichodu. Tim je mysleno zjisténi moznych kontrol

pii vstupu nebo potieba jakychkoliv dokumentti v prvni pracovni den.

V zavislosti na domluveném datu je zapotiebi ziskani identifikaéniho prukazu, bez
kterého praktikant neni schopen pracovniho vykonu. Tento prikaz slouzi napf. pro
ziskavani benefit, Cerpani ptispévki na ob&éd nebo pro evidenci pracovni doby. Kartu je
nutné si vyzvednout minimalné¢ 24 hodin pfed dnem nastupu. O misté vyzvednuti je
praktikant informovan na nastupnim skoleni. Pro ziskani zaméstnanecké karty je potieba
vyfotografovat nastupujiciho praktikanta. Vse samoziejmé probihda ve stejné mistnosti
a nezabere to vice nez 5 minut v pripad¢, ze si student vybere doporuceny ¢as vyzvednuti.
Tim se vyhne dlouhé cekaci dobé zdiavodu velkého poctu nastupujicich internich
zaméstnancu. Potfeba ziskani karty den pfedem je z ditvodu aktivace ¢ipu nachézejiciho se

na kartég.

Poslednim krokem je dohodnuti terminu lékaiské prohlidky s 1ékatem pracujicim pro
spole¢nost XY. Tato prohlidka slouzi ke svoleni fidit sluzebni i stfediskova vozidla
spole¢nosti XY, coz je pro danou pozici nezbytné. Objednani k 1ékafi je mozné pouze

telefonicky a je potiebné v co nejkratsi dobé¢.

V ptipadé provedeni téchto doporuceni jesté pied nastupem na danou pozici, je velice

pravdépodobny hladsi pribéh prvniho pracovniho dne stazisty. Déale napomuzZe k rychlejsi

vvvvvv

3.3 Prvni pracovni den

Prvni den nastupujicich praktikanti obsahuje nasledné aktivity. Sezndmeni s mistem
pracovniho vykonu. Praktikantovi je vysvétleno rozloZeni kancelafe, dale je mu piedan
pracovniho stil spole¢né s pomtickami a s pocitacem potiebnym pro provadéni pracovnich
ukont. Sezndmeni s ostatnimi zaméstnanci v kancelafi je dals$im bodem prvniho
pracovniho dne. StadZista je osobné pfedstaven vSem pracovnikiim zaméstnanych ve
stejném odd¢leni pro budouci tzkou spolupraci. Vysvétleni hlavnich tkolid, ukazka
pomiucek k jejich provedeni a vysvétleni smyslu prace je stézejni pro co nejvyssi
efektivitu préce. Praktikantské pozice v podniku XY se li$i, proto je nezbytné podrobné

vysvétleni pracovni naplné a seznameni s pomuckami potfebnymi k jejimu provedeni.
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Seznameni s interni webovou strankou. Praktikant se s interni webovou strankou poprvé
setka po pocate¢nim piihlaseni do firemniho pocitace. Na této internetové strance se
nachazeji veskeré informace o zaméstnanci, organizace podniku spole¢né s jejich kontakty,
vSechny interni programy, informace pro zaméstnance a informacni zpravy o déni podniku.
Pro rozsahly obsah této stranky jsou stazisté alespon okrajové seznameni s jejich
funkénosti. Vyplnéni on-line $koleni je nedilnou ¢asti prvnich dnti. Pocet téchto skoleni se
li$i na jednotlivych pozicich. Zpravidla mivaji jednotliva $koleni terminy, do kterych je
musi pracovnici vyplnit. Praktikant je musi vypliovat sam bez pomoci ostatnich.
Vysvétleni internich programu. Vzhledem Kk odlisnosti jednotlivych pozic a jejich
pracovnich néplni, se nastupujici stazisté seznamuji s programy az na dané pozici. Jak
pracovat stémito programy jim vysvétluji bud’ pfimi nadfizeni, nebo jimi ur¢eni
pracovnici. Zadosti o pFistupy a vstup se vyfizuji pies on-line formulate. Tyto Zadosti se
tykaji predev§im pro ziskani ptistupu do pracovnich slozek nebo k umoznéni vstupu do
mistnosti potifebnych k provadéni pracovnich ukold. Prohlidka budovy vykonu préce.
Kazdy stdzista je proveden bud’ pfimym nadfizenym, nebo jim uréenym pracovnikem po
budové mista prace. Hlavnimi body provedeni jsou toalety, jidelna a kancelafe se
spolupracovniky. Detailnéjsi sezndmeni s rozlozenim budovy se li§i na danych pozicich.
Seznameni s pracovnim vozem. VétSina pozic urCenych pro stazisty je tzce spjata
S vyuzivanim pracovnich vozli pro pfevoz pracovnich pomucek ¢i dokumentd. Pfimy
nadfizeny nebo jim urceny pracovnik tedy sezndmi praktikanta s naleZitostmi potiebnymi

pro vyuzivani tohoto vozu.

Ve spolec¢nosti XY probihéd adaptace stazist individualné jako u pfimych zaméstnanci.
Pro orientaci na pracovni pozici a jeji napli napomahd pfimy nadfizeny nebo jim vybrany
zkuSeny zaméstnanec. Priibéh prvniho pracovniho dne se lisi na kazdé pozici. Obsahem je
kazdy nastup stejny, 1i8i se pouze uspofadanim jednotlivych bodi. Obcas se muze stat, Ze
se na pracovni pozici potkaji dva stdzisté souCasné. Oba zplisoby maji své vyhody
i nevyhody. Pii setkani dvou praktikantd soucasné je vyhodou podrobné vysvétleni
pracovni naplné spolecné se sezndmenim S pocitacovymi programy. Nevyhodou muze byt
omezeny pracovni prostor nebo neuplnad koncentrace na pracovni ukoly. Pfi individudlni
adaptaci je nevyhodou moznost nedikladného vysvétleni pracovni naplné a soucasné
Casové vytizeni pfimého nadiizeného nebo jim urceného pracovnika. Hlavni vyhodou je

naopak osvojeni si samostatnosti v pracovnich tkolech.
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Pro usnadnéni obou situaci orientace a na zakladé analyzy soucasného stavu, kde neni
k dispozici zadny zaskolovaci material, se autor bakalaiské prace rozhodl pro vytvoreni
ptiru¢ky zaméstnance pro danou pracovni pozici. Ta bude obsahovat navody na pocitacové
programy, vysvétleni pracovni naplné, obsah nejcastéjSich kontaktli, mapu zavodu
s vytyCenymi body nejcastéjSich cili a seznam ukoll, které jsou zapotiebi vykonat pfi

nastupu na danou pozici.
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4 Prirucka zameéstnance

V nasledujici kapitole autor vyty¢i cil bakalarské prace. Vysvétli diivod potieby tvorby
zaméstnanecké ptirucky, dale popiSe pribéh jejiho zpracovani, co bylo zapotiebi
k dosaZzeni ziskani vSech informaci. SepiSe obsah a vysvétli divody potieby vSech
informaci. Celou zpracovanou piiru¢ku pro zaméstnance je mozné nalézt v piiloze této

bakalaiské prace, jedna se o Prilohu A.

Cilem bakalaiské prace je zvySeni efektivity a zjednodusSeni adaptace stazisty na dané
pozici v podniku XY. Autor chce pomoci vytvoiené prirucky zaméstnance (Pfiloha A)
omezit casovou naro¢nost zau¢ovani nového praktikanta jinym, zkuSenym zaméstnancem.
Zaméstnanci v daném oddéleni jsou Casové omezeni z diivodu naroc¢nosti jejich pozic,
nemohou tedy neustale kontrolovat a radit novému stazistovi. Autora déale k vytvoteni
prirucky na danou pozici pfiméla dilezitost této pozice, se kterou podnik XY pocita i do
budoucna. Tato ptirucka bude obsahovat vSechny potiebné informace k hladké adaptaci
anapomuze k co nejrychlej§imu dosazeni stoprocentni efektivity prace nastupujiciho

praktikanta.

4.1 Pribéh zpracovani prirucky zaméstnance

Vsechny informace obsazené V pfirucce pro zaméstnance byly ziskavany v pribéhu celé
devitimési¢ni praxe. Ptirucka neobsahuje pouze informace ziskané v prab&hu prvniho
mesice, kdy byl praktikant zaucovan stavajici praktikantkou. Velkou c¢ast kontaktt
anavodu si stazista musel zjistovat sam. I pies narocnost vyhledavani informaci byl pro
praktikanta tento proces velice prospésny, jelikoz se pifi ném naucil samostatnosti
a zodpovédnosti, ktera je zapotiebi na zpravidla kazdé pracovni pozici. Telefonovani
a kontaktovani skrze e-mail bylo tedy stéZejni. Dale napomahalo staZistovi hledani postupti
z ptedeslych let ve sloZkach. Slozky postupné zac¢inaji nahrazovat digitalni formy. Hledani
ve slozkach tedy nebylo praktikantovi cizi. Seznam kontaktli a rozSifené navody
K programim se proto rozsifovaly postupné. Samoziejmé kolegyné v kancelati byly velice

napomocné, a pokud bylo jak, pomohly autorovi s hledanim kontaktt.

4.2 Obsah priruc¢ky zaméstnance

Cilem piiru¢ky zaméstnance je seznamit noveho pracovnika s napini jeho pracovni
pozice a tim mu napomoci Srychlou a u¢innou adaptaci. Pfiru¢ka zaméstnance byla

zpracovana pomoci zkuSenosti autora jakoZto stavajiciho stazisty spole¢né s doporucenimi
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od spolupracovnic. Pii tvorbé zaméstnanecké piiru¢ky autor pouzil interni informace

a dokumenty vybraného podnikatelského subjektu.

Obsah zaméstnanecké prirucky je rtiznorody. Neobsahuje pouze stalé ukoly, ale také
navody, rady, kontakty, mapu spole¢nosti XY. Pfirucka nedokaze plné nahradit cely
adaptacni proces. Je tedy dulezité zvolit pracovnika, ktery sezndmi nastupujiciho
praktikanta s ostatnimi zaméstnanci a s pracovnim prostfedim. Nicméné obsah je upraven
tak, aby vybrany pracovnik, ktery bude mit na starost nové ptichoziho praktikanta, mél co
nejvice ¢asu na svou pracovni napln. Podrobny obsah zaméstnanecké piiru¢ky bude

rozebran v této kapitole.

e obsah: zakladem piirucky je Obsah. Pomoci tohoto obsahu je mozné rychle
vyhledat navod, mapu ¢i jiné informace. Nachazi se tedy hned na zacatku tohoto
dokumentu;

e pracovni napli pozice praktikanta v daném oddéleni: pracovni néplni je podpora

sekretariatu, at’ uz v feSeni ukoll, zjiStovani informaci nebo ziskdvani materiala
pro ruzné projekty. Autor zde rozdé€luje ukoly praktikanta na stalé a narazové. Na
seznam stalych aktivit odkazuje na tieti kapitolu, kdezto u narazovych vypisuje

okruhy téchto moznych ukoli;

e prvni pracovni den: zde se novy praktikant dozvi, co je zapotiebi provest v jeho
prvni pracovni den. Tato kapitola je stézejni pro hladky pribéh nasledné adaptace.
Pomoci téchto informaci si dokaze zazadat o moznost vstupu do budovy bez
jakychkoliv probléml a o pfistup do souborti sekretariatu. Dale jaké obdrZené
dokumenty ma kam odeslat a jak je vyplnit a upozorfiuje na nezbytné objednani
K internimu 1ékafi;

o stalé ukoly: pro hladky pribéh adaptace na tuto pracovni pozici je dulezité pochopit
stilé ukoly. V tomto odstavci jsou definovany a vysvétleny tii stéZejni body
stavajici pracovni napln¢ praktikanta. Témito body jsou dopliiovani zésob
v kancelafi, ndkup materialu pro zaméstnance dan¢ho oddéleni a starost
0 stfediskové vozidlo a vozidla vedoucich danych odd€lenti;

e organizace: v této kapitole autor seznamuje nastupujiciho praktikanta s organiza¢ni
strukturou podniku XY. Rizeni daného podniku ma na starost predstavenstvo ve
vazb¢ na pravni formu vybrané podnikatelské jednotky. Praktikant je odkazan na

interni webové stranky, kde jsou vSichni ptedstavitelé vyobrazeni. Tato kapitola
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dale obsahuje piehled jednotlivych pracovnich pozic a jejich umisténi v organiza¢ni
struktufe podniku. Na to je navazano doporuceni smérem k oslovovani
zaméstnanc/manazeri  podniku pii  plnéni zadanych pracovnich tukola
praktikantem na dané pozici. Toto doporuceni objasnuje, pro¢ neoslovovat piimo
pracovniky na manazerskych nebo koordinatorskych pozicich. Praktikant by se mél
vzdy obratit s dotazy na sekretariat, ¢i podtizené pracovniky;

psychologicka smlouva: dualezitost této kapitoly je velka. Slouzi ke spokojenosti jak

zam@stnavatele, tak i zaméstnance a napomaha ke stoprocentnimu nasazeni
a provedeni zadanych ukolu. Praktikantovi zde autor vysvétluje, jak se chovat
V podniku XY 1 mimo n¢j. Chovani zaméstnancti mimo podnik napomahd k lepsi
povésti podniku a chovani uvnité podniku pfispiva ke spravnému pracovnimu
prostfedi. Autor dale vysvétluje, jaky dress code je potiebny na dané pozici
praktikanta a zaroven vysvétluje jeho dulezitost. Posledni doporuceni se tyka
dohody o provedeni zadanych tkol a o vzajemné spolupraci v mistnosti, kde
praktikant pracuje. Toto doporuéeni slouzi ke spokojenosti a vzajemné spolupréci;

objednévani kancelafskych potieb: tato obsahla ¢ast podrobné popisuje zptisob

objednavani pies interni program. Tento oddil autor rozdélil na dvé ¢asti neboli dvé
moznosti objednavani. Ta prvni probihd skrze dalsi interni program, ve kterém se
daji nalézt produkty od stalych dodavatelli spolecnosti XY. Druhd cast popisuje
moznost objednani produkti, které se nedaji nalézt v predeslém internim programu.
Tento navod dopliuji vloZené kopie programu s diillezitymi zvyraznénymi body;
formulafe: nejrozséhlejSim tématem zaméstnanecké ptirucky jsou elektronické
formulafe. Kapitola je rozdélena na Sest odliSnych formulari. Tento navod je
zalozen na obrdzkovém navodu, kde je vzdy vyobrazena cast programu
S vepsanymi vétami, které urcuji, co a kam ma praktikant zapsat. Déle jsou
vyobrazena pole, kterd jsou zapotiebi k vyplnéni nebo oznaceni. Prvni dva
formuldfe jsou nezbytnym ukolem praktikanta, jelikoZz externi zaméstnanci
nemohou sami za sebe zasilat tyto zadosti. Ostatni vyplyvaji bud’ z popisu prace
stazisty, nebo z potieb samotného praktikanta pro pfistup k informacim. Jednotlivé
formulafe jsou vypsany nasledovné:
o Vstupy externistu: tento formulaf slouzi pro vytvotreni zadosti na zcela novy
vstup a zaroven 1 pro prodlouzeni stavajicich vstupt externich zaméstnanci

pracujicich ve spolecnosti XY;



o vstup a parkovani v zonach: zde se nové nastupujici praktikant dozvi, jak
zazadat o moznost neomezeného vstupu na délku maximalné¢ jednoho
kalendainiho roku do takzvanych zon (zény jsou specifické budovy nebo
mistnosti s vyskytem citlivych informaci). V tom samém formulafi je
mozné zazadat i 0 moznost parkovat na uzavienych parkovistich;

o z&dost 0 vyménu strediskového vozidla: navod na objednani nového
sttediskového vozidla i1 s informacemi o dulezitosti objedndni v piedstihu
nalezne praktikant v tomto odstavci;

o Vymeéna kol: zZ divodu zakona o povinném vybaveni vozidla zimnimi koly
V obdobi zimy, je zapotiebi obstarat vyménu kol pro stfediskové vozidlo
i vozidla vedoucich oddéleni. Pro tento ptipad slouzi formulaf ,,Objednavka
vymény kol*, ktery je popsan v této ¢asti ptirucky zaméstnance;

o Imeéna kontaktnich udaju: zde si nové nastupujici praktikant zméni své
kontaktni udaje, které po vyfizeni zaddosti budou vyobrazeny na firemnich
strankach pro usnadnéni kontaktu praktikanta od ostatnich zaméstnanci;

o pristup ke slozkam: tento formulaf slouzi pfedev§im pro prvni den nové
nastupujiciho stazisty ve spole¢nosti XY. Slouzi k ziskani veskerych
pristupt, ke kterym ma stazista na dané pozici opravnéni;

mapa spole€nosti: mapa spole€nosti je upravena piimo pro danou pozici staZisty.

Jsou na ni vytyCeny hlavni mista, kterd z pracovnich divodi bude praktikant
V pribéhu své staze navstévovat. Spolu s vytyCenymi body jsou mista popsana,
k jakym uceliim slouzi jejich navstéva;

strediskové vozidlo: stfediskové vozidlo mé staZista na starost, proto je dobré

veédét, co je zapotiebi k jeho udrzbé a vyméné. Déle informuje o moZnosti fizeni
a 0 nalezitostech nezbytnych k jeho fizeni;

viza: toto téma je vzhledem k cestovani obou vedoucich oddé€leni nezbytné. Je
rozdéleno na dvé podtémata: Cina a Indie. Tyto dva staty jsou nejéastéji
navs§tévovany, proto jsou podrobné vysvétleny vSechny pozadavky pro jejich
ziskani;

kontakty: vétsina pracovni naplné stazisty na dané pozici se sklada ze zjistovani
informaci pro ostatni kolegy a kolegyn¢ z kancelate. Proto autor sjednotil zakladni,

nejcastéji vyuzivané kontakty pro ulehceni zdlouhavého hledani a zjistovani;
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e vanocni vecirek: tato akce probihd vzdy jednou do roka, ale organizace je narocna

a informace nejsou nikde sepsany do jednotného souboru. Z tohoto divodu je zde
vypsan a sefazen chronologicky navod pro zajisténi vSech nalezitosti spojenych
S porddanim vanocniho vecirku;

e inventura: inventura probiha jednou do roka a za dané odd¢leni ji ma na starost
praktikant. Sepsané informace a odkazy potfebné ke splnéni vSech pozadavkl
nastupujici stazista nalezne v této ¢asti piirucky.

e volIné pracovni listy: na konci ptirucky pro zaméstnance bude poskytnuto misto pro

poznamky nastupujiciho praktikanta. Zde si stazista bude moci zapisovat své nové
poznatky, ale také vypisovat dulezit¢ informace, které mu uleh¢i od hledéani

V prirucce.

Ptiru¢ka pro zaméstnance nemuze slouzit jako jediny prostiedek k tispésné adaptaci.
Znacnou vyhodou je, ze nastupujici zaméstnanec ma obsazené informace vzdy k dispozici.
Nemusi se snazit zapamatovat si v§e v pribéhu prvniho pracovniho dne. Obsah piirucky je
v§ak omezeny. Obsahuje sice rozsahlou ¢ast potiebnych informaci, kontaktd i navodu, ale
nedokaze poslouzit k sezndmeni se s rozlozenim dané kancelaiské plochy a k seznameni
s ostatnimi  spolupracovniky a vedoucimi oddéleni. K pfedstaveni spolupracovnikl
a k provedeni po budové je vhodné zvolit zkuseného zaméstnance. Toho urcuje ptimy
nadfizeny, v mnoha pfipadech to byva sekretatka pfimého nadiizeného. Ta by méla
pomoci nastupujicimu praktikantovi ke snadnému piizpusobeni se okoli. M¢la by byt
vstficnd, napomocnd a nastupujicimu stazistovi by meéla, jako zkuSend zaméstnankyné,

poskytnout dopliujici rady a informace pro rychlejsi adaptaci.

4.3 Navrh reSeni

Pro zdlouhavost adapta¢niho procesu a jeho slozitost ve zcela novém podniku, kterym si
sdm autor bakalaiské prace prosel, se rozhodl vytvofit adapta¢ni prFiru¢ku pro
nastupujiciho stazistu nma vybranou pracovni pozici, kterd je k nalezeni v piiloze
(Ptiloha A) této bakalafské prace. Tato piirucka ma za cil usnadnit adaptaci a zaskoleni

nové piichoziho stazisty, uleh¢it orientaci na novou pracovni pozici a pracovni kulturu.

Zameéstnanecka prirucka obsahuje veskeré informace potifebné pro pochopeni pracovni
napln¢ a jeji dulezitosti na daném oddé€leni. Dale informace, které napomuzou k hladsi
adaptaci jiz od prvniho pracovniho dne. Nastupujici praktikant se zde seznami s internimi

programy, které bude pravidelné pouzivat pro plnéni jak pravidelnych, tak i noveé zadanych
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ukolu. Nedilnou ¢asti dokumentu je popis zachazeni se stfediskovym vozidlem a s tim
spojend mapa celé spolecnosti s vyty¢enymi body Gastych zastavek. Praktikantovi jsou dale

vysvétleny kazdoro¢ni aktivity, které ma stazista na daném odd¢leni na starost.

I pfes obsahlost zaméstnanecké piirucky ji vSak nelze povazovat za jediny bod uspésné
adaptace. Pro spravné pfizplisobeni se pracovnimu okoli je zapotiebi zkuSeného
zamg&stnance, Ktery sezndmi nastupujiciho stazistu s okolnim prostfedim dané kancelafe,
a predevs§im ho seznami s ostatnimi spolupracovniky a vedoucimi. Dale by mél v prvnich
dnech pomoci praktikantovi se socialni adaptaci. K tomu napomaha i zakladni konverzace
a zapojovani do skupinovych hovort. Dale dotazovani, zda nepotiebuje néco vysvétlit
nebo jestli vSemu rozumi. I takovéto malickosti pomohou k lepsi a rychlejsi celkové

adaptaci stazisty a k jeho loajalité¢ ke spolecnosti.

Vyhodou zaméstnanecké ptirucky je predevsim pisemna forma. Ta umoziuje nove
nastupujicimu stazistovi zapis pouze dodatecnych poznatkli namisto vytvareni si vlastnich
metodickych postupii. Na zakladé toho se jiz od prvniho dne muze plné soustiedit na
pocate¢ni pracovni ukoly. Tato ptirucka cili k zamezeni snizeni efektivity prace vybraného
zaméstnance, ktery ma na starost stazistu, a zaroven k dosazeni stoprocentni efektivity

prace v co nejkratsi dobé& na strané nové nastupujiciho stazisty.

4.3.1 Doporuéeni

Tvorba a zpracovani zaméstnanecké piirucky se realizovala v prubéhu kalendainiho
roku 2019, absolvované praxe ve vybraném vyrobnim podniku XY. I pies rozsah 22 stran
zaméstnanecké prirucky ji vSak nelze povazovat za jediny bod uspé$né adaptace. Pro
spravné prizpusobeni se pracovnimu okoli je zapotfebi dopliujiciho faktoru, a to
vybraného zaméstnance, ktery sezndmi nastupujiciho staZistu s okolnim prostfedim dané
kancelafe, ale predevsim ho seznami s ostatnimi spolupracovniky a vedoucimi. Nezbytnou
soucasti je zapojeni nového stazisty do skupinové konverzace a poskytnuti mu rad
a zkuSenosti, které zaméstnanci ziskali v pribéhu svého pracovniho pomeéru ve spolecnosti
XY. Tento pfistup napomiZze k odbourani stresu nastupujiciho praktikanta a tim i rychlejsi

a efektivnéjsi adaptaci na pracovni prostredi.

Dal$im doporucenim autora je neustald aktualizace zaméstnanecké pfirucky na dané
pozici. Pfedev§sim kvuli mozZnosti kariérniho ristu nebo vycestovani do zahranici
zaméstnancl, autor doporucuje pravidelnou aktualizaci kontaktnich udajti pracovnika

uvedenych v piiru¢ce pro zaméstnance. Dale je velice pravdépodobné piidani dalSich
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stalych nebo castych tkolu do pracovni naplné stazisty, proto je vhodné dopliiovat vSechny

nove Ukoly i s jejich navody.
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Zavér

Pro dosaZeni cile bakalaiské prace bylo nezbytné vytyCeni teoretickych vychodisek.
V prvni kapitole byl vysvétlen a definovan pojem personalni prace a nasledné popséan
jeho ¢asovy vyvoj. Dale autor charakterizuje dil¢i personalni ¢innosti a definuje pojem
personalni Gtvar. Druha kapitola je vénovana samotné adaptaci. Podrobné vypsany byly
cile a formy adaptace. Nedilnou soucasti této kapitoly je teoreticka charakteristika pfirucky
zaméstnance, kterd napomohla k tvorbé zaméstnanecké ptirucky (Priloha A) na danou

pozici v podniku XY.

Treti kapitola se zabyva analyzou soucasné situace podniku XY spolecné s jejim
zhodnocenim. Pomoci hodnoticich vychodisek bylo navrZzeno opatieni, slouZzici
k zefektivnéni adaptacniho procesu na danou pozici praktikanta. Timto opatfenim bylo
vytvoreni adaptaéni piirucky zaméstnance. Samostatna ptirucka byla zpracovana dle
teoretickych doporuceni a pfipominek a piani ze strany podniku. Nezbytné pro tvorbu byly
zkuSenosti autora, pomoci kterych vyhodnotil a zvolil stéZejni informace. Zaméstnanecka
ptirucka je k nalezeni v piiloze (viz Ptiloha A) této bakalaiské prace. Kazdy bod je
podrobné vysvétlen ve ¢tvrté kapitole bakalarské prace. Vzhledem K citlivosti nékterych
informaci obsazenych v pfiru¢ce zaméstnance, se autor rozhodl zvefejnit pouze jeji ¢ast

(viz Ptiloha A).

Vzhledem k vlastnim zkusenostem s adaptaénim procesem na danou pozici autor veéfi,
ze informace obsazené v ptirucce zamé&stnance jsou dostacujici k co nejkrat$i a nejlepsi
adaptaci nov¢ nastupujiciho stazisty. Pti nastupu nového praktikanta bude zapotiebi pouze
sezndmeni s ostatnimi zaméstnanci a provedeni po dané kancelafi a budové. Timto usetii
Cas pfimému nadiizenému nebo uréenému zaméstnanci S adaptacnim procesem. Takto
ziskany ¢as mohou vynalozit k vlastni pracovni naplni. Zaroven bude adaptace pomoci
psané formy rychlejsi a jist&j$i v tom smyslu, ze nebudou vynechdny Zadné informace

tykajici se dané pracovni pozice.

Doporuceni autora pro funkcnost této formy adaptace v budoucnu jsou takova, ze je
zapotiebi pfirucku aktualizovat. Vzhledem k neustalé rotaci zaméstnanct v podniku je
nezbytné postupné aktualizovat kontakty osob v pfirucce obsazené. Dale autor doporucuje
zavést tyto prirucky na kazdou praktikantskou pozici v podniku XY. Pomoci téchto

konkretizovanych ptiruc¢ek budou adaptace probihat 1épe nez doposud, a to mize vést
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k vétsi spokojenosti ze strany zaméstnancl a zaroven k vyssi efektivité prace, ktera vede

k lepsi prosperité podniku.
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Ve vazbé na konzultaci ve vybraném podniku s odbornym konzultantem nemohly byt

z diivodu citlivosti informaci zvefejnény nasledujici kapitoly: Objednavani kanceldiskych

potieb, formulafe (kromé podkapitoly ,,Vyména kol), mapa spole¢nosti a kontakty. Déle

tato priloha bakalafské prace neobsahuje zadné navody ve formé obrazkl. Vsechny tyto
informace a navody jsou poskytnuty pouze pro nastupujici praktikanty na dané pozici
v podniku XY.

1 Pracovni napln pozice praktikanta

Vitam té na této praktikantské pozici. Tato piirucka by ti meéla napomoci k co
nejrychlejsi adaptaci bez vétsi pomoci ostatnich pracovnikl. Zamétfuje se na programy, se
kterymi budes pracovat nejcastéji, kontakty, které bude$ pouzivat a uleh¢i ti hledani. Jsou

zde zapsané a vysvétlené ukoly, které budes mit na starost po celou dobu praxe.

Pracovni naplni je podpora sekretariatu, at’ uz v feseni ukolt, zjistovani informaci nebo
ziskavani materialt pro rizné projekty. V prabchu této praxe narazi§ na spoustu moznych
ukolud. Stalé ukoly jsou rozepsany V samostatné kapitole Cislo 3. Narazové ukoly se tykaji
vyzvedavani riznych véci jak v zavodé, tak i po celém mésté. Dale to je vyhledavani
informaci, na které ostatni nemaji ¢as. Toto vyhledavani mize byt jak na internetu, tak
i uvnitt firmy pomoci _ nebo kontaktovanim pracovnikd. DalSim
castym bodem je pieklad podkladii nebo e-mailti do ciziho jazyka. Toto jsou nejcastejsi
narazové ukoly na této pozici, ale bud’ pfipraven na nepieberné mnozstvi dalSich moznych

ukolt.
2 Prvni pracovni den

Pro zacatek mam zde par kol potfebnych k dokonceni tvého nastupu. Na uvodnim
Skoleni ti personalisté pfedali dokumenty, které se musi odeslat na odpovédna oddéleni. Je
pravdépodobné, Ze k zaslani jednoho dokumentu bude nejdiive zapotitebi vyplnit rtizna
Skoleni zdravotni prohlidkou potiebnou pro fizeni sttediskového vozu. Co nejdiive zavolej
své 1¢karce, kterou najdes na || | | N v BB 2 dohodni si s ni termin. Dale
najdes v || N formulsic, pomoci kterych si zménis své udaje viditelné na [Jj
_ (viz odstavec ,,zména kontaktnich udaja* nize). Dale je pfihodné zazadat

o pfistup do pocitacoveé slozky _ (viz odstavec ,,Pfistup ke slozkam*

nize), kde je spousta potiebnych podkladu.
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3 Stale ukoly

Objednavani pres [l je jeden z hlavnich tkold praktikanta. Cokoliv ndkdo z i}
- potiebuje, praktikant to objedna. Dale je piihodné kontrolovat mnozstvi desek,
propisek, papirQ atd. a objednévat je pribézné, aby vseho byl dostatek. Pii obdrzeni zésilky

s kancelafskymi potifebami se obdrzi dodaci list, ktery se zaklada do Sanonu -

Fasovani probiha o dvé patra niZe v kancelafi _ Staci napsat na listecek co je
zapotiebi a pfipsat ,,_“. Pfi objednani méné polozek je vhodné si je vzit
rovnou, pii veétsi objedndvce pani zaveze vSe do kanceldie. Tento dokument najdes

v piiloze pod nazvem ||| . Fasuji se vody, Coca-Cola, ubrousky, med,

mléko, smetana, ¢aje a cukr. VSe je potieba postupné dopliiovat a nechavat si zasoby.

Objednavka ob&erstveni se obstaravé také v ||l pomoci dokumentu .|| N
_“. Vyplnény formulaf staci zanést do kancelaie _ o dv¢ patra nize.
Po kazdém obcerstveni doruci interni posta dokument k potvrzeni objednavky za celé
odd¢leni . i ., toto potvrzeni se potvrdi razitkem daného odd¢€leni a podpisem. Jeden
list se zalozi do Sanonu _ a ostatni dva se odnesou zpét do kancelate _

o dvé¢ patra nize. Stejné potvrzeni je nutné u uctu pro fasovani.

Kapsle do k&vovaru se objednavaji zhruba jednou za pil roku, zaleZi na spotiebé.
Kava se objednava pres -JJJ| (viz odstavec ,,Popiste sviij pozadavek*). Jako priloha zde
poslouzi formulaf ,,_“, ktera se da pifepsat dle pozadavkl
ostatnich v kancelafi. Pomoci tohoto formulafe se zakoupi i odvapnovaci tekutina a filtry
na tvrdou vodu. Néavod na odvépnéni kavovaru je na tomto odkazu:

https://www.youtube.com/watch?v=vYYnJiovezw.

Praktikant se stara o stitediskové vozidlo a o sluZebni vozy vedouciho oddéleni [l
-. Dopliiuje potiebné tekutiny, zatizuje vyménu kol na zimni/letni, zajiStuje dalni¢ni
zndmky a objedndva nové vozy. Vyména vozu je potieba jednou za nékolik mésicti nebo
pii presazeni urcitého poctu kilometri. Viiz se objedndva pies elektronické formulate (viz
odstavec ,,Elektronické formulare). Na oddéleni - jsou dvé vozidla, jedno u -

jedno u [l Tato vozidla jsou zaevidovéana jako sluzebni vozy.
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4 Organizace

Jelikoz tato pracovni pozice vyZzaduje vyhledavani informaci skrze celou organizaci, tak
je vhodné znat strukturu organizace. Diilezitost vedoucich se odviji od jejich poctu ,,-
B Nejdilezitsjsi maji pouze jedno || napt. I ato. Dale jsou to [N
B cdouci, mezi které patii i pan ||| . D4 I i2<o pan' I
a tak dale. NejvySsim predstavitelem _ je predseda piedstavenstva _
., ktery je i hlavnim nadfizenym oblasti I Je tedy pfimym nadfizenym pana -
Ostatni &lenové predstavenstva, ktefi Fidi chod |l jsou k nalezeni na | . rii
oslovovani zaméstnanct je dulezité neoslovovat piimo vedouci. Vzdy se oslovuji jejich
sekretariaty. To samé plati u koordindtorii, pokud maji zaméstnance ,,pod sebou* tak

kontaktovat nejdftive je.
5 Psychologicka smlouva

Od kazdého zaméstnance se ofekava slusné chovani jak v podniku, tak i mimo né¢j.
Reprezentace podniku je dulezita pro jeho dobrou povést. Jelikoz se tato pozice nachdzi na
patfe s predsedou ptedstavenstva a zaroven s dal$im ¢lenem piedstavenstva, je dillezité se
vhodné oblékat. Neni nutné chodit v obleku, ale vyvarovat se triku a kratasim by bylo
piihodné. Déle by pomohlo dohodnout se spolecné se sekretaikami a asistentkou na
provedeni zadanych ukold. Tim je mySleno dohodnout se na urgentnosti ukold,
samostatnosti provadéni ukoll, dale na moznostech piedavani ukolt a zodpoveédnosti. Se

spolupraci pomtizou i pravidelné rozhovory o oboustranné spokojenosti.
6 Vyména kol

Kazdoro¢ni vyména kol sluzebnich vozi vedouciho _ a stfediskového vozu se
objednava pies on-line formulare - Po vyplnéni formulare je vozidlo objednané na

vymeénu kol, na kterou se v dany den a ¢as musi s automobilem zajet.

Pokud vozidlo nema potiebné kola na piezuti, je nutné objednat nova pies formulai [
-. Tato situace nastava pii vymené sluzebniho nebo stfediskového vozu. Ne kazdé vozy

maji stejny rozmér kol, proto je dllezité zkontrolovat rozméry vozu a kol.
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7 Strediskové vozidlo

Pro moznost fidit stiediskové vozidlo je zapotfebi jiz zminéna prohlidka internim
Iékatem. Je vhodné si vzdy pfedem zamluvit stfediskové vozidlo v - Klicky se
nachazi na sekretariatu pana [ lJ. Pi vstupu do vozu je pozadovana autorizace fidice.
Pti vjezdu do podniku se projizdi skrz kontrolni branu, kde je potieba se identifikovat.
Tankovani a mycka jsou povolené pouze v - K zaplaceni slouzi jisty druh platebni
karty.

8 Viza

Oba vedouci cestuji na pracovni schiizky do rtznych stata. Kazdé vizum se vytvari

s platnosti na rok s moznosti vice nav§tév daného statu. VSechny dotazy, pozadavky

a zadosti se posilaji na pani _ Kazdé vizum m4 jiné pozadavky.

Pro zadost na [ vizum je zapotiebi pomémé dost dokumentii. Zvaci dopis,

Letter of guarantee, vyplnény formuléf, letenky a potvrzeni o pracovnim poméru. Zvaci

dopis se ziska pomoci vypInéného formulaie, ktery je k nalezeni ve ||| GcGcTcNGE
I < sc poté zasle na emailovou adresu [N
_. Letter of guarantee je k nalezeni v té samé sloZzce. Formular

je potieba vyplnit na webovych strankach

(https://bio.visaforchina.org/#/nav/quickSelection?visacenterCode=PRG2&request locale=en US

&site_alias=PRG2_EN). Letenky =zafizuje sekretariat, proto je vhodné o né& pozadat.

Potvrzeni o pracovnim poméru ma na starost pan - Z oddéleni . Vse se poté zasle pani
B Pozor sadost se vyfizuje pomé&rné dlouho, proto je dobré vie délat s velkym

predstihem.

8.2

Zde jsou pozadavky a upozornéni pro ziskani viza do [ Ve se poté zasle pani i}

V pozadovanych formatech.
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Pro jejich vyfizeni budete potfebovat:

barevny scan pasu (prvni dvoustrana s fotografii, format PDF, velikost 10kB -
300kB) - platnost pasu min. 6 mésicti od vstupu do Indie + 2 volné stranky pro
hranic¢ni razitka;

scan aktualni barevné pasové fotografie s BILYM POZADIM (format JPG,
velikost 10 kB - IMB + min. 350x350 pixely);

scan zvaciho dopisu (format PDF, velikost 10 kB — 300kB);

vyplnéni zadosti (na webovych strankéch:
https://indianvisaonline.gov.in/evisa/tvoa.html);

Upozornéni:

vizum ma platnost 60 dni;

poplatek zadosti ¢inni 80 USD + bankovni poplatek (az 2,5% vizového poplatku)
lze je vyuzit jen ptes 28 urenych letist’ (i.e. Ahmedabad, Amritsar, Bagdogra,
Bengaluru, Bhubanesvar, Calicut, Chennai, Chandigarh,Cochin, Coimbatore, Delhi,
Gaya, Goa, Guwabhati, Hyderabad, Jaipur, Kolkata, Lucknow, Madurai, Mangalore,
Mumbai, Nagpur, Prtblair, Pune, Tiruchirapalli, Trivandrum, Varanasi &
Vishakhapatnam) and 5 urcenych ptistavu (i.e. Cochin, Goa, Mangalore, Mumbai,
Chennai). Cizinec vSak miZe vystoupit v nékterém z autorizovanych Immigration
Check Posts (ICPs) v Indii;

je nutné Zadat min. 5 dn pfed odletem, urgent neni mozny;

Po pfiletu:

Zaradite se k prepazce ,,visa collection®. Zde vam budou snimat otisky prstl, ptat se na

cil cesty a vyfoti vas. Pro cestu je nutné ssebou mit e-mailem doruc¢ené E-vizum-

vyti§téné, zpatecni letenku a rezervaci hotelu, zvaci dopis a dostatek finan¢nich prostiedkd.

9 Vano¢éni vecirek

Po vybéru restaurace je dulezitd cenova nabidka. S cenovou nabidkou a seznamem

ucastnikli se vytvoii objednavka V. ptes _ Po vytvoreni
objednavky bude k dispozici ¢islo objednavky, které se zaSle restauraci. Ta vytvoii

zalohovou fakturu. Zalohovou fakturu potiebuji piredevsim pro zaplaceni potravin. Vyse
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zalohové¢ faktury se vzdy lisi podle vybéru restaurace (n¢které chtéji 100% nékteré ménc).
Po obdrZeni faktury, se piida faktura k objednavce v | Pozor, platba muze trvat nekolik

dni po schvéleni finalni objednavky.
10 Inventura

Inventura probiha kazdoro¢né¢ zacatkem . V zéii probiha zhruba hodinové skoleni, na
kterém se u¢i zachdzet se cteCkou kodu. O pribéhu inventury pribézné informuji
pracovnice z oddéleni - Je dulezité najit si vSechny koédy pied dnem inventury, aby se
to zvladlo co nejrychleji a CteCka se mohla piedat dal. Seznam véci, podléhajicich
inventufe je dostupny na _, o pfesném umisténi bude informovat -
Vsechny ¢arkové kody se nachazeji na danych piedmétech, jen nékolik kodu je k nalezeni
v sanonu [l 2 sanonu | Inventura“. Je vyhodné si piedem zarezervovat stediskové
vozidlo, jelikoZ polozky nejsou pouze v budové - V den inventury je pfedan arch
se sluZzebnimi vozy, ktery se musi nechat podepsat majiteli vozl. Jeden arch se zalozi do
sanonu ,,Inventura® a druhy se doveze na [} Pro stiidani ctecky, potiebné pro pribsh

inventury, je vhodné domluvit s ostatnimi oddélenimi pofadi jejiho predavani.

11 Volné pracovni listy
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