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ANOTACE

Prace je vénovéana adaptaci a adaptatnimu planu nového zaméstnance. Zabyva se celnim
fizenim a celnim oddélenim spole¢nosti DHL Express (Czech Republic), s. r. o. Prakticka ¢ast

je vénovana analyze adaptacniho procesu.

KLICOVA SLOVA

adaptace, adaptacni plan, kouc

TITLE
Establishing of requirements for initial training of a new employee to a position in a customs

department, including a creation of a training plan

ANNOTATION
The work concerns to the adaptation and the adaptation plan for the new employee. It deals
with customs procedures and customs department of DHL Express (Czech Republic), s. r. o.

The practical part involves the analysis of the adaptation process.
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UvoD

Tématem této bakalarské prace je Stanoveni pozadavkii na zaucCeni nového
zaméstnance na pozici v celnim oddé€leni vcetné vytvofeni tréninkového planu. Proto,
aby organizace prosperovala a dobie fungovala, musi mit dostatek kvalitnich zamé&stnancu.
Z toho divodu je persondlni management neboli fizeni lidskych zdroji velice dulezité.
Jakmile firma pociti nedostatek pracovnich sil, nastava identifikace pracovni pozice
a nasledné vyhledavani idedlniho zaméstnance. Ziskdvani nového zaméstnance probihd ve
ttech etapach: nabor, vybér a pfijeti.

Nabor zajist'uje, co nejvice vhodnych adeptii do vybérového fizeni. Pfed vybérovym
fizenim musi nastat identifikace pracovniho mista, urceni zptisobu ndborového informaéniho
kanalu a forma prezentace kandidatii. Dale také zptisob piihlaSeni o misto. Uchaze¢ o volném
pracovnim misté byva nejcastéji osloven inzerci, ufadem prace, zprostiedkujici agenturou,
prostfednictvim internetu, vyvésky ve vzdélavacim zafizeni. Smyslem vyb&rového fizeni je
vybrat nejlepsiho a nejvhodnéjsiho kandidata na dané pracovni misto. Pii vybéru nesmi dojit
k zadné diskriminaci z hlediska pohlavi, véku, etniky, poc¢tu déti atd. Kazdy podnik si mize
zvolit kritéria podle, kterych se bude rozhodovat o pfijeti zaméstnance. Nejcastéj$im kritériem
pro vybér zaméstnancii muze byt dosazené vzdélani, praxe, technické dovednosti,
komunikacni schopnosti, schopnost vést lidi, fyzickd zdatnost atd. Pokud je vybran
nejvhodnéjsi kandidat, uzavie s nim podnik pracovni pomér a to podepsdnim pracovni
smlouvy. Pracovni smlouva mtze byt uzaviena na dobu urcitou nebo na dobu neurcitou.
Po uzavfeni pracovniho pomé&ru nastavéa faze adaptace, kterd je hlavnim tématem bakalarské
prace.

Tato prace je Clenéna do Ctyf zakladnich €ast. V prvni kapitola je vénovana obecné
charakteristice pozice zaméstnance v celnim oddéleni ve firmé DHL Express (Czech
Republic), s. r. 0. Spole¢nost DHL byla zalozena Adrianem Dalsey, Larrym Hilblomem
a Robertem Lynnem roce 1969 v San Franciscu. Nejdiive pfepravovaly lodni dokumenty ze
San Francisca do Honolulu. Pozdgji se spolec¢nost zacala rozvijet v sortimentu poskytovanych
sluzeb. V soucasné dob¢ disponuje rozsahlou mezinarodni logistickou siti. Tim zaujima jednu
z vedoucich pozic mezi svétovymi logistickymi spole¢nostmi. Zaméstnava velké mnozstvi
pracovnikll na rtznych pracovnich pozicich. V praci se zamétim piimo na pozici celniho
deklaranta.

V teoretické roviné zde pojednano o adaptacnim procesu, vzdélavani zaméstnanct,

0 vycviku a rozvoji kariery. Adaptace predstavuje zaclenéni a zauCeni nového zaméstnance na
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danou pracovni pozici. Pokud firma pozaduje kvalitniho zaméstnance, tak se na n¢j musi divat
jako na osobnost, kterd ma potieby a prani, nejen jako na pracovni silu. Adaptace ma novému
zamestnanci napomoci zvladnout vSechny pocatecni nastrahy. Znamena zaclenéni pracovnika
do pracovniho procesu, jak z hlediska socialniho, tak i pracovniho. Kazdy zaméstnavatel
usiluje o to, aby se jeho novy zaméstnanec naucil v co nejkrats$im ¢ase vykonavat efektivné
svoji praci. Proto je sestavovan adaptacni plan, ktery zahrnuje jednotlivé faze zaucovani
a zvladani pracovnich cinnosti. Kvalitni adaptaci napomiize zaméstnavatel zaméstnanci
zvladnout stresové situace, které prichazeji s nastupem a zaclenénim do nového pracovniho
kolektivu. Pro podnik je kvalitni a vykonny pracovnik dilezity, nebot umoznuje plnit jeho
cile.

Kapitola druha je zaméfena na analyzu stavajicich pozadavkd potiebnych k zauceni
nového zameéstnance na pozici v celnim oddé€leni. Celni oddé€leni se skladd z celnich
deklaranti, Runnera, Administratora, Kontaktniho agent, Supervizora, Helpdesk. Na tomto
oddéleni probiha vyclivani zasilek do zahrani¢i a ze zahrani¢i. Jde o zasilky odesilané, nebo
pfichazejici ze zemi mimo Evropskou unii. Celni fizeni je soucasti mezinarodni dopravy,
kterou zajistuje DHL svym klientim a snazi se o co nejrychlejsi vyfizeni vSech potiebnych

nalezitosti. K tomu potiebuje kvalitni a vzdélané zaméstnance.

Cilem této bakalarské prace je analyza a zhodnoceni stanoveni pozadavkll na zauceni
nového zaméstnance na pozici v celnim oddé€leni a vytvoreni adapta¢niho planu. Tato ¢ast je

vymezena Vv treti a ctvrté kapitole.
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1 Obecna charakteristika pozice zaméstnance v celnim

oddéleni

V nasledujici ¢asti bakalarské prace jsou uvedeny stru¢né informace o spolec¢nosti
DHL Express (Czech Republic), s. r. 0. Jeji historicky vyvoj a souasna podoba v Ceské
republice. Dale se zaméfim na zadkladni pojmy tykajici se adaptacniho procesu a vzdélani

novych zaméstnanct.

1.1 Obecné seznameni s DHL Express s.r.o.
Spole¢nost DHL zalozili 3 nadé€jni podnikatelé Adrianem Dalsey, Larrym Hilblomem

a Robertem Lynnem. Jak uZ je zfejmé ndzev spoleCnosti tvoii pocatecni pismena piijmeni
téchto tfi podnikatelt (Dalsey, Hillolom a Lynn). Spole¢nost vznikala v roce 1969 v San
Franciscu. Zakladatelé piisli v tehdejsi dobé s novou myslenkou a to, ze bude efektivni
piepravit potiebné dokumenty k zasilkam letecky, nez fyzicky zasilky dorazi do mista uréeni
lodni ptepravou. Timto urychlili dopravu zésilky. Zprvu pisobili na trase ze San Francisca do
Honolulu. Postupem casu spolecnost byla ¢im dal tim vic produktivnéjsi a zacala se rozvijet
i do jinych oblasti. Zacala poskytovat expresni sluzby na Dalny vychod a do Pacifiku. Pozdéji
se dostala i na trh v Japonsku, Singapuru a Australii. Na trhu v Latinské Americe
a Africe zacala pusobit v roce 1976. Do roku 1976 se zabyvala pouze ptepravou dokument.
Po tomto roce zjistila, Ze mliZe rozvijet své portfolio sluzeb a nabizet i pfepravu balikd. Jako
prvni pfiSla s nabidkou sluzby air-express a to v osmdesatych letech ve vychodni Evropé.
V osmdesatych letech zadala spolupracovat s Cinskou lidovou republikou. S rozvojem
spole¢nosti bylo zapotiebi otevfit distribucni centra zvané HUB a to v méstech Cincinnati
a Brusselu. V téchto centrech odhadem projde za noc pies 330 000 zasilek.

Vyznamnym datem pro DHL je rok 1998, kdy Deutsche Post World Net zakoupila
akcie spolecnosti. Od 1. ledna 2002 Deutsche Post World Net ziskava vétSinovy podil
ve spoleCnosti DHL a pozdéji zakoupi spolecnost celou. S novym vlastnikem nastavaji
i zmény v barvach firmy, kdy barvy ¢ervena a bila byly zménény na zlutou a éervenou. V roce
2003 koupila DHL spolecnost Airborne Express. DHL koupila také spolecnost PPL CZ s. r.0.
(Professional Parcel Logistic) v roce 2006, ktera poskytuje expresni piepravu balikti na izemi
CR a prostiednictvi sit¢ DHL nabizi také zahraniéni prepravu baliku.

Jak uZz je u velkych spolecnosti obvyklé, také i1 spolecnost DHL se vénuje
charitativnim akcim, podporuje vyvoj a vyzkumu ve sféfe logistickych ¢innosti. Spole¢nost

oteviela inovaéni centrum nedaleko Bonnu v roce 2007. Nasledné v tomto roce oteviela
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vyznamnou evropskou leteckou centralu v némeckém Lipsku na letisti v Halle. V Lipsku se
nachazi tteti HUB spolecnosti, ktery byl pfesunut v roce 2004 z Bruselu, také se uvazovalo
0 mést¢ Vatrave Francii, coz bylo zamitnuto. Hlavni feditelstvi pro Evropu se nachazi
v Bonnu a Londyné a pro Ameriku v Plantation na Floridé. V Asijsko-pacifické oblasti je
feditelstvi v Singapuru a Bahrajnu.

Puisobeni spoleénosti na tizemi v Ceské republice se datuje roku 1986. V této dobé
zatala spole¢nost jako prvni v byvalém Ceskoslovensku poskytovat expresni a kuryrni sluzby
pomoci mistniho dopravce. Prvni pobocku zalozila v roce 1991 v Praze a v roce 2004 bylo
v Praze otevieno nové IT stiedisko.

DHL Express (Czech Republic), s. r. 0. v Ceské republice miizeme rozdélit na dva
pravni subjekty a to DHL Express a DHL Freight. Express vznikla slou¢enim spolec¢nosti
DHL Worldwide Express a Deutsche Post. Cinnosti je pfeprava expresnich baliki, pieprava
prioritnich zasilek v co nejkrat§im mozném case. Nabizi tfi rezimy Day Definite, Time
Definite, Same Day expresnich sluzeb. Day Definite je sluzba pro mezinarodni piepravu ode
dveii ke dvefim S dorucenim v rdmci pracovniho tydne do urcitého dne pro méné urgentni
a téz8i zasilky. Sluzba Time Definite nabizi pfepravu mezinarodnich zasilek ze stolu na stiil
do urcitého Casu nebo do konce nasledujiciho pracovniho dne. Same Day predstavuje
vyzvednuti a doruceni zasilek v nejkratSim mozném case. Sluzba je urcena piedevSim pro
Casove citlivé zasilky, jejichz doruceni je pro zakaznika prioritou. Pii pfepravé urgentnich
zasilek spolec¢nost pro Klienta pripravi konkrétni navrh feseni dané situace.

DHL Freight se zabyvd mezindrodni, wvnitrostatni pfepravou 1 specidlni
konsolidovanou piepravou kusovych zésilek. Nabizi zakaznikim piepravu jedné palety,
nebezpecného zboZi, prepravu velkého mnoZstvi zbozi, zbozi vysoké hodnoty, pfepravu na

Blizky vychod a rozvoz dokladi.

1.2 Celni oddéleni

Firma DHL m4é rozsédhlou mezinarodni logistickou sit. K premistovani zasilek mezi
staty je zapotifebi provést celni odbaveni, z tohoto divodu firma nabizi svym zdkaznikiim
celni sluzby, které zajistuje celni odd€leni. Zaméstnanci celniho oddéleni Runner,
Administrator, Kontaktni agent, Supervizor, Helpdesk, Celni deklarant, maji na starosti
odbaveni zasilek, na importu i na exportu. Zaméstnanci zajist'uji:

e vyplnéni dovoznich/vyvoznich celnich prohlaseni s vyuzitim béznych
importnich/exportnich procedur,
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e vyplnéni dovoznich/vyvoznich celnich prohlaSeni s vyuzitim zjednoduSenych
importnich procedur,

e fyzickou kontrolu,

e administrativu,

e sledovani a pfijimani vyplnénych vyvoznich dokladi,

e dotazy,

e oznameni tykajici se celniho odbaveni,

e dodavani pozadovanych celnich zaruk,

e archivaci dokumentu.

Mezi dalsi poskytované sluzby, tadici se k zékladnim patii rezim tranzit, umoznujici
pohyb zboZzi, které neni zbozim spolecenstvi.

DHL Express je jednim z nejvétSich zastupct v celnim fizeni na svété. RozliSuje
zasilky jdouci v ramci Evropské unie a mimo ni. Kazdy dovoz nebo vyvoz zasilek ze zemi
mimo Evropskou unii podléha povinnosti vycleni na celnim ufadé. Zasilky do hodnoty
22 EUR jsou osvobozeny od cla. Nad tuto hodnotu je zapotiebi provést procleni. Vechny
zasilky dovezené a vyvazené z unie podléhajici povinnému procleni musi doprovazet faktura.
Celni rezim je legislativné stanoven a zahajuje se ve chvili, kdy celni ufad pfevezme vyplnény
formulaf celniho prohlaseni, bud’ pisemné nebo elektronicky. Zasilky neni mozno proclit,
pokud nenti jejich celni dokumentace naprosto spravna.

O spravnost celni dokumentace se stard celni deklarant. Ten ma za tkol pfipravit
jednotné spravni doklady k zasilkam. Skenuje dodatecné doplikové doklady do celniho
systému. Dale kontroluje, zda ma zasilky fyzicky a zda mu sedi s doslymi daty. V Evropské
unii lze zasilku zcela proclit jen tehdy, pokud ji mame fyzicky v rukou. Po procleni zbozi

zajisti DHL Express doru¢enim zasilky.

1.3 Uvedeni nového zaméstnance do organizace
Je dllezité zaméstnanci predstavit organizaci v co nejlepSim svétle a hned od zacatku

v ném budovat oddanost. Oddany pracovnik je velmi dobfe namotivovan ke spravnému
vykonavani prace.

Spravné uvedeni zaméstnance do organizace je velice dilezité. Z divodi, jako je
snizeni nakladd souvisejici s odchodem nedavno piijatého zaméstnance. Pokud novy
zamé&stnanec nevydrZi na své nové pozici a rozhodne se po n¢kolika dnech odejit, znamena to

pro organizaci nariist ndkladii souvisejici s tim, Ze misto nebude docasné obsazené, nezZ se
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najde nahrada, nakladi na ziskédni ndhradniho zaméstnance a jeho opétovné zauceni, déle

naklady souvisejici s odstranénim chyb nového zaméstnance.

1.4 Adaptace zaméstnance
Na zakladé vybérového fizeni si spole¢nost vybere nejvhodnéjsiho kandidata na danou

pozici. Snim uzavie podnik pracovni pomér, a to podepsanim pracovni smlouvy nebo
jmenovanim. Pracovni smlouva mize byt uzaviena na dobu ur¢itou nebo na dobu neurcitou.
Po uzavieni pracovniho poméru nastava faze adaptace.

Adaptace je pro nového zaméstnance stresova situace, kterou mohou personalisté
ovlivnit vhodné pfipravenym adapta¢nim procesem.

Rizeni adaptaéniho procesu zhlediska pracovnika znamena rozvoj o0sobnosti,
uspokojovani potieb a pozadavkd, pracovni spokojenost. Z hlediska podniku, aby
zaméstnanec rychlé zvladl pracovni cCinnosti, identifikaci S praci, pracovni skupinou
a podnikem.

Adaptaci mize rovnéz projit zaméstnanec, ktery se vraci na stanovenou pozici po
néjakém case. Pfevazné se jednd o Zeny po mateiské dovolené nebo zaméstnance, kteii byli
dlouhodobé nemocni. Pokud je zaméstnanec pteveden z jednoho provozu do druhého nebo
pfefazen na jinou pozici, jednak z divodd povySeni nebo naopak, dochdzi také k adaptaci.
Jedna se totiz o zménu pracovni pozice, tudiz nové pracovni povinnosti a pracovni kolektiv.

,»Adaptace je proces, kdy se novy zaméstnanec seznamuje s prostredim, ve kterém plni
pracovni tkoly. S tim souvisi adaptace pracovni, kdy jde 0 pfiméfené zvladnuti pracovnich
ukolt a dosazeni daného vykonového standardu.* [1]

Pracovnik vnima okoli kolem sebe jak pasivné tak aktivné. Adaptace piredstavuje
celkové vnimani prostiedi ¢lovékem. Jedinec se nachazi ve velice pestrém prostiedi, do
kterého nemusi byt po vSech strankach uspésné adaptovan. Adaptace v pracovnim prostiedi
predstavuje proces vyrovnani ¢lovéka se skuteCnosti, ve které plni pracovni ukoly. Tento
proces mizeme rozd¢lit do dvou rovin, a to do pracovni a socidlni adaptace. Za tspésnou
adaptaci se povazuje zvladnuti jak pracovni, tak socidlni adaptace, jelikoz se tyto adaptace
navzajem prolinaji a nelze je od sebe oddélit. Pro stabilni a vyrovnany pracovni proces je
velice diilezité zvladnout pracovni a socidlni adaptaci, proto je tfeba ji cilevédome usméeriiovat

a fidit, ne ji nechat samovolny priabéh.
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1.4.1 Socialni adaptace
V kazdém zaméstnani se zaméstnanec dostane do kolektivu lidi, s kterymi se musi

naucit vychazet a spolupracovat, jedna se o socidlni adaptaci.

,»Socidlni adaptace je druh vzdjemného plsobeni mezi jednotliveem nebo socidlni
skupinou a spolecenskym prostfedim, v jehoz prubéhu dochdzi k harmonizaci pozadavki
a ocekavani jeho ucastniki. Rozhodujici je pfizptisobeni sebehodnoceni a aspiraci subjektu
jeho skuteCnym moznostem i realité spoleCenskych prostiedi vcetné jejich vyvojovych
tendenci. Proces socidlni adaptace probihd predevSim na spolecenské trovni, ale zahrnuje
I biologické, fyziologické a psychologické momenty. Pojem adaptace vznikl v biologii, kde
oznacuje prizptsobeni struktury a funkce organismu podminkam prosttedi béhem
individualniho Zivota nebo fylogenetického vyvoje. V psychologickém smyslu urcuje socialni
adaptace aktivitu osobnosti v podobé akomodace, tj. osvojovani podminek spolecenského
prostfedi, iasimilace, tj. ptfizptisobovani prostfedi vlastnim potfebam. Vliv prostiedi na
jedince nebo skupinu je vzdy vyberovy, individudlni, nebot’ kolektivni subjekt vnima, ptejima
a prepracovava vlivy prostfedi v souhlase se svou vnitini povahou a aktivné na prostredi
pusobi.“ [2]

Socialni adaptace probiha vétSinou neformalné a piirozenou cestou. Nebyva tolik
fizend jako pracovni adaptace. Zvladnuti této Casti zavisi na povaze individualniho jedince

i na vztazich panujicich v daném podniku.

1.4.2 Pracovni adaptace
Jak uz bylo uvedené¢ vySe, jde o fizenou adaptaci zaméstnavatelem. B&hem této

adaptace dochazi k seznameni s podnikem a s pracovni ¢innosti.

Zaméstnanec je z hlediska adaptace ovlivnén jiz pfed vstupem do pracovniho poméru
a to povesti firmy a prvnim dojmem, ktery zaméstnanec o firmé ziskal. Z pocatku adaptace by
mél byt zaméstnanec informovan o zaméstnani, 0 jeho pracovnich povinnostech
| podminkach. Nékteré firmy pro své nové zaméstnance potradaji rizné seminafte, kurzy nebo
orienta¢ni programy. Soucasti programi by mélo byt seznameni s podnikem, s jeho historii,
firemni kulturou, organizac¢ni strukturou, hlavnimi firemnimi smérnicemi, seznameni se
s informaénimi systémy a managementem. Firmy seznamuji své nové zaméstnance prevazné

prostfednictvim riznych videonahravek, brozur a pomoci prezentaci.
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Formy a miry identifikace s podnikem je mozné odlisit na zakladé€ riznych ptistupti:

1. prirozena identifikace — osobnost pracovnika, jeho hodnotové preference
azajmy plné koresponduji s podnikovymi cili, hodnotami a normami,
pracovnik je s nimi zcela ztotoznén,

2. selektivni identifikace — s jednotlivymi podnikovymi cili, normami
a hodnotami se pracovnik identifikuje v rozdilné mite; ty z nich, které jsou
V rozporu s profilem jeho osobnosti, odmita,

3. evokovana identifikace — prostiednictvim indoktrinace a fizené adaptace
vedeni podniku pozitivné ovliviiuje identifikaci spolupracovnik,

4. vykalkulovana identifikace — spolupracovnik se podfidi podnikovym ciltim,
normam a hodnotdm, aniz je pfijme za své; divodem je evidentni vyhoda

tohoto piedstiraného stavu identifikace. [3]

Na obrazku ¢islo jedna je zobrazend identifikace spolupracovnikii s podnikovymi cili

a hodnotami.

Obrézek €. 1: Identifikace spolupracovniki s podnikovymi cili a hodnotami

internalizace odmitnuti
« »>

prirozend adaptace indoktrinace selektivni kalkulovana prinuceni

identifikace identifikace identifikace a sankce

Individudlni hierarchie hodnot,
Zivotnich cild a norem je v rozporu
s podnikovou kulturou

Cile, normy a hodnoty podniku
Jsou soucasti individualni hierarchie

Zdroj: Bedrnova, Novy a spol. [3]

Dulezité je, aby zaméstnance nebyl pfili§ zahlcen informacemi, proto je nutné
naplanovat sbér informaci do nékolika etap. Cilem firmy by mélo byt objasnit zaméstnanci
spravny chod, ptehled i celkové cile firmy a motivovat ho ke kvalitni préci.

Adaptacni proces miizeme rozd¢lit do tii ¢asti:

1. celopodnikové (celoorganiza¢ni) adaptace — zaméfena na zprostredkovani
informaci obecného razu a spolecnd pro vSechny pracovniky organizace,

zpravidla bez ohledu na charakter a obsah jejich prace,
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2. utvarové (skupinové, tymové) adaptace — tyka se organizacni jednotky
¢i oddéleni, do kterého pfislusny pracovnik nastupuje, postihuje detaily
a zvlastnosti, jimiz se prace v daném utvaru vyznacuje; byva obsahové
spolec¢na pro vSechna pracovni mista v utvaru,

3. adaptace na konkrétni pracovni misto — byvéa obsahové diferencovana podle

charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté. [4]

Seznameni S podnikem muze nastat po strdnce formalni i neformalni. Formalni
seznameni je na rozdil od neformalniho, fizeny proces a jde spiSe o pfirozeny proces.
Formalni a obsahové stranka adaptace je zavisld na tom, zda se jednd o zménu pracovni
pozice naptiklad pti posunu pracovni pozice v organiza¢ni struktufe firmy anebo pokud jde

0 adaptaci naprosto nového zaméstnance.

1.4.3 Adaptacni plan
Pro kvalitni a efektivni adaptaci je zapotiebi sestavit adaptac¢ni plan, neboli program,

ktery pomize zaméstnanci se postupné ztotoznit s praci i s podnikem. Zahrnuje jednotlivé
kroky, které smétuji ke stabilizaci pracovnika. Abychom zaméstnance nezatizili pfili§ mnoha
informacemi, je potieba je rozdélit do nékolika dnt.

»Plan stanovi, s jakymi informacemi se ma pracovnik seznamit, s jakymi
organiza¢nimi utvary by mél byt sezndmen, na kdy jsou naplanovany kontrolni body
adaptace. Dulezité je odpovidajicim zptisobem rozlozZit nové informace tak, aby jimi nebyl
zaméstnanec zahlcen.” [1]

Pti sestavovani adaptacniho planu pro nového zaméstnance je zapotiebi mit na paméti
nékolik zésad:

e O0bsah planu by mél byt zavisly na sloZitosti a naro¢nosti vykonavané pracovni
¢innosti,

e délka obdobi se ma sestavovat a planovat podle charakteru a druhu pracovni
¢innosti. Mlze mit riznou podobu, bud’ jen stru¢ny zaznam, anebo velice
podrobny program s vypracovanymi tukoly,

e je zapotiebi dale zohlednit i osobnost nového zaméstnance, jeho dosazené

vzdélani a délku praxe. [3]

Sestaveni adaptacniho planu zavisi na konkrétnim pracovnim misté. Zalezi i na tom
jestli ho sestavujeme pro ptijeti vétsi skupiny lidi zaroven nebo pouze pro jednotlivce. Miize
byt formulovan vice ¢i méné formalné. Adaptacni plan je souhrn jednotlivych adaptacnich
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kroka v uréitém a pevné stanoveném harmonogramu. Doba adaptace se vétSinou uvadi na Sest
meésict, v praxi se vSak prevazné odehrava ve zkusebni dobé, ktera podle zakona ¢ini tfi
mgsice.

V tabulce ¢islo jedna jsou zobrazeny nastroje adapta¢niho programu, z kterych
vyplyva, ze zaméstnanec po dobu adaptace neustale udrzuje kontakt s personalnim tGtvarem

a se svym piimym nadfizenym.

Tabulka €. 1: Nastroje adapta¢niho programu

Nistroje adaptadniho programu Fodpovédnost
Udrzovani kontaktu s pracovnikem pfed nastupem do firmy,
piedini zakladnich pisemnych informaci o firme.
Pfedani a vysvétleni informaénich materiald (informace o organizaci,
firemnich smérnicich, podnikové kultufe a personilni politice).

Personalni utvar

Personalni atvar

Predini a vysvétleni adaptacniho planu. Primy nadfizeny
Vstupni rozhovor nadfizeného se zaméstnancem. Piimy nadfizeny
Seznameni se spolupracovniky. Pfimy nadfizeny
Pravidelné rozhovory se zaméstnancem, ovéfeni pribehu a vysledka PHmY nadiizeny
adaptace. fimy nadfizeny
Sezniameni s vybranymi Gtvary a jejich éinnostmi. Vedouci atvari

Kontrola pribéhu adaptaéniho procesu. Persondalni atvar
Vyhodnoceni adaptaéniho procesu. Personalni ttvar

Zdroj: Buchackova [5]

Na zacatku adaptace si vezme zaméstnance na starost persondlni oddéleni, poté
nadfizeny pracovnik anebo spolupracovnik. Od spolupracovnika se ocekava, ze pomiize
novému zameéstnanci se zafazenim do pracovniho kolektivu a szZivanim se s nim. Pti adaptaci
muze byt k novému zaméstnanci pfifazen na urcitou dobu zkuSeny zaméstnanec, ktery ma za
ukol nového zaméstnance zaskolit.

Vedouci zaméstnanec by mél novému zaméstnanci objasnit prubéh adaptace.
Vzijemné by si méli sdélit, co od nasledujiciho adaptacniho obdobi ocekavaji. Je dulezité,
aby zaméstnanec ziskal pocit uzite¢nosti a potfebnosti, ktery v ném vzbudi motivaci a chut’ do
prace. V pribéhu adaptace by méla neustdle fungovat komunikace mezi novym
zamé&stnancem a nadifizenym. Vedouci by mél mit zajem zjistovat, prub¢h adaptace, zda je
zaméstnanec spokojeny a jak praci zvlada, jestli je viibec schopen ji vykondvat tak, jak by mél
a jak se od n¢j o¢ekava. Na strané¢ zaméstnance by pak nemély byt jakékoliv nezodpovézené
otazky, mélo by mu byt vSe jasné a srozumitelné.

Zamgéstnanec by mél obdrzet pisemny adaptacni plan, ktery méa obsahovat dobu

adaptace a konkrétni pozadavky. V adapta¢nim programu mohou byt zatazeny riizné aktivity,
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jako dlouhodobé skolici programy, pracovni tréninky, seznameni s praci jinych zaméstnanc,
seznameni se s potfebnou dokumentaci k vykonu prace atd.

Zvlastni adaptacni formou je takzvany management trainees program, ktery je urcen
pro nové zameéstnance na vysSi pracovni pozice. Zpocatku neni pfesn¢ dané, jakou bude
zaméstnanec vykonavat pracovni pozici, to se vSe rozhodne az na konci adaptace.
Zaméstnanec se v pribéhu adaptace zodpovidé persondlnimu fediteli firmy. Tento program
byva delsi nez klasicka adaptace. Po skonceni adaptace nastavd vyhodnoceni pracovnich
¢innosti zameéstnance.

Nejcastéjsi uskali adaptace:

e piesyceni informacemi a formalitami béhem kratké doby (nastupu);
e povéiovani podfadnymi tkoly, které oslabuji zdjem o tkoly;
e poveéiovani ukoly, u nichz je velkd pravdépodobnost neuspéchu,

jez pracovnika pfedznamena v jeho vykonu.[6]

1.4.4 Cile a vyhodnoceni adaptace
Ze strany pracovnika jsou hlavnimi cili zaclenéni do mezilidskych vztahi na

pracovisti, zvladnuti pracovni pozice, co nejrychleji a nejkvalitnéji a ziskat perspektivu pro
odborny riist a rist kariéry.

Cilem spolecnosti je napomoci zaméstnanci zvladnou v €0 nejkratSim ¢ase zauceni na
danou pozici, zvladnuti stresovych situaci, které ptichdzeji s novou pracovni ¢innosti. Naucit
zamé&stnance vykondavat co nejkvalitngji svou préci a také zvladnout socidlni zaclenéni.

Cile adapta¢niho procesu:

e adaptace pracovnika na socialni prostiedi,

e porozuméni psychologické smlouvé,

e seznameni s firemni kulturou,

e urychlovani pokroku v uceni,

e snizovani ndkladli a probléml spojenych s odchody nedavno pfiijatych
pracovnikd,

e zvySovani oddanosti pracovniku. [7]
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Vyhodnoceni adaptace

Na konci kazdého adaptacniho planu se musi provést vyhodnoceni. Je zapotiebi cely
proces pozorovat a provadét, také udé€lat dil¢i vyhodnoceni urCitych krok adaptace.
Vyhodnoceni se provadi na zakladé¢ toho, zda splnil adaptaéni plan ty cile, které byly
stanoveny pied zahajeni adaptace.

V prvnich dnech adaptace by mél byt zaméstnanec pravidelné kontrolovan
a hodnocen, zda zvlada urcité Cinnosti. Tahle kontrola je velice dulezita hlavné z divodu,
naléhavého feSeni vyvstalého problému. Je potfeba udrzovat neustaly kontakt snovym
zaméstnancem.

Ke zhodnoceni adaptace se &asto pouzivd metoda Fizeného rozhovoru. Rizeného
rozhovoru se mize Ucastnit krom nadtizené¢ho vedouciho a zau¢ovaného zaméstnance 1 garant
neboli kou¢. Podnik by mél chtit ziskat od zaméstnance také zpétnou vazbu, jak on vnimal
adaptaci, co by piipadné zménil nebo vylepsil.

,,PI1 fizeni adaptacniho procesu nového pracovnika by se nemél opomijet také ptinos,
ktery pifedstavuje jeho novy pohled na podnik a jeho problémy. Nékteré firmy z tohoto
duvodu zatazuji pohovor s pracovnikem po velmi kratké dobé¢ (asi po jednom mésici) od jeho
nastupu, aby bylo mozné zachytit jeho prvni postiehy o podnikové realité.” [3]

Zameéstnanec hodnoti adaptacni proces ze tii hledisek a to zvladnuti pracovni, socialni
adaptace a adaptovatelnost na firemni kulturu. Z hlediska pracovni adaptace, jak zvladl
pracovni pozici a vykon préce, jak se rozvijelo jeho vzdélani po odborné strance. Socialni
stranku 1ze zhodnotit podle toho, jak zaméstnanec zapadl do pracovniho kolektivu a jak ho
piijali zamé&stnanci. Dale také, jak vnima ochotu spolupracovnikti a jeho vztah s nadfizenym.
Adaptace firemni kultury je zvladnuti, které se tykd ztotoznéni se s firemnimi hodnotami
apod.

Kritéria zvladnuti adaptace ze strany zaméstnavatele 1ze rozdélit také do stejnych tfech
hledisek jako u zamé&stnance. Zhodnotit pracovni adaptaci, jako schopnost podavat o¢ekavany
pracovni vykon zaméstnance odpovidajici danému pracovnimu mistu. Zaméstnavatel hodnoti
1 jak se zvladnul zaméstnanec zapojit do kolektivu a pracovniho tymu. Jeho ochotu

spolupracovat s jinymi zaméestnanci. Hodnoti se také loajalita vii¢i zaméstnavateli.

1.5 Vzdélani zaméstnancu
,»Vzdélani je proces uvédomeélého a cilevédomého zprostiedkovani a aktivniho

utvafeni a osvojovani soustavy védeckych a technickych védomosti, intelektudlnich

a praktickych dovednosti a lidskych zkuSenosti, utvafeni moralnich rysti a osobitych z4jmu.
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Plsobeni na ¢loveka ¢i skupinu za Gcelem utvateni osobnosti, individualizace spolecenského
védomi, je tedy soucdsti socializace. Prakticky lze tento proces diferencovat na vzdélavani
jako Cinnost lektora a vzdélavani se jako Cinnost G¢astnika vzdélavaciho procesu. Vzdélavani
jako spolecensky zabezpeCovana diferencovana Cinnost vzdélavacich instituci- Skol vsech
stupnii a zaméieni, véetné instituci vzdélavani dospélych.” [7]

Podnik vzdélava jak nové, tak i stavajici zaméstnance. ,,Ekonomické a jiné divody
vedou k tomu, aby se vzdélavani (formalni a neformalni) stavalo dostupnym pro vSechny
obc¢any, v kterémkoli véku, a to v souladu s jejich potiebami a zajmy.* [8]

Vzdélavani zaméstnanci ma nékolik fazi. Podnik nejprve musi urcit potiebu
vzdélavani, pak se musi rozhodnout, jaky druh vzdélani zvoli. Na zaklad¢ zvoleného vzdélani
vybere vhodné Skolici praktiky. Po uskute¢néni vzdélani nastdvd vyhodnoceni. Armstrong
definuje vzdélani jako ,,systematické pfizpiisobovani a zménu chovéni tim, ze se clovek uci
pomoci vzdélavacich programt, instruktazi, rozvojovych programii a planovaného ziskavani
zkuSenosti. Vzdélavani znamena investovat do lidi za Gcelem dosazeni jejich lepsiho vykonu
a co nejlepsiho vyuzivani jejich ptirozenych schopnosti.” [7]

Formulovat pracovni schopnosti 1ze z pohledu vSeobecného vzdé¢lani, odborného
vzdélani a rozvoje pracovnika. Ve vSeobecném vzdélani se predevsim formuluje osobnost
¢lovéka po strance socidlni a rozvoje osobnosti.

Odborné vzdélani je mnohem konkrétngjsi, jelikoZ je zaméfené pfimo na pracovni
pozici zaméstnance. Jednd se o ziskavani znalosti, které jsou nezbytné pro vykonavani prace
na daném pracovnim misté. Odborné vzdelani zahrnuje zékladni pfipravu na pracovni
povolani, doskoleni a pfeSkoleni. Zakladni pfipravu mizeme chéapat jako vzdélavani se na
novou pracovni pozici, vétSinou se odehravd mimo podnik. DosSkoleni probihd v prabehu
kariéry, jelikoz je clov€k nucen vzdélavat se sristem technologického vyvoje, s ristem
pozadavki na trhu a s rozvojem dal$ich mnoha technik. Patii sem naptiklad vzdélani v ramci
prace s pocitacem. Do rozvoje lze zahrnout S$irSi $kalu znalosti, tedy nejen souvisejici
s vykonavanym pracovnim mistem. Vzdélavani cloveéka je v podstaté celoZivotni proces.

Pokud chce mit firma vzdélané zaméstnance, méla by vynalozit zna¢né financni
prostiedky na jejich vzdélavani. S tim souvisi rozhodovani a identifikace o potfebé vzdélani.
Ur¢it potiebu vzdélani neni snadny ukol, jelikoz spravné se rozhodnou a identifikovat pozice,
do které by bylo nejefektivnéjsi investovat, neni lehké. VétSinou se rozhoduje na zakladé

ptedchozich zkuSenosti nebo na zakladé odhadd.
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Kazdy z nas ma rozdilné tempo uceni, ale zalezi také na smyslech, kterymi uceni
vnimame. Pfi uceni formou cteni, tedy pfi pouzivani zrakového smyslu vnimame uceni
pouhymi 10 %. Pokud naslouchame, nauc¢ime se pouze 20 %. Efektivnéjsi je spojeni sluchu
a zraku naptiklad uceni formou néjaké prezentace. 70 % informaci si uchovame v paméti
zapojenim sluchu, zraku a mluvou, naptiklad uceni formou cteni textu nahlas a pak
prevypravéni vlastnimi slovy. Z obrazku ¢islo 2 je jasné, ze ¢im vice smyslu zapojime, tim
vice si uchovame védéni.

Obrazek €. 2: Uchovani védéni
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Zdroj: Muzik [9]

1.6 Vycvik a uéebni proces
Vycvik je podle Palana ,,zplisob vzdélavani (vyuky), umoziiujici osvojeni dovednosti

(intelektovych, motorickych, senzomotorickych) az do 1rovné Zadoucich navykil
a adekvatnich postoji. Jde tedy o praktickou ptipravu, vycvik ke schopnosti zvladnout urcitou
pracovni roli (pracovni ¢innost).” [10]

Zaméstnanci pfichazejici z organizace do organizace velmi casto zjiSt'uji, Ze se mnoho
veéci déla rizné a odlisné a je spoustu Cinnosti, kterym se musi pfizplisobit a naucit se je.
Nékteré¢ véci se lidé nauci automaticky, zapojenim do chodu spole¢nosti, jako naptiklad
komunikace s ostatnimi, zptsob oblékani a chovani v organizacich. Lidé¢ se u¢i riznym
tempem. UC¢i se stéle, 1 kdyZ to nevnimaji. Novi zaméstnanci se zpocatku uci a snazi se zjistit
od ostatnich, co je ve firmé akceptovatelné a co ne. Firma by méla mit velky zdjem na tom,

aby se novy zaméstnanec naucil jistd pravidla své prace a motivovat ho k uceni. Pfevazné
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vEtsi Cast se zaméstnanec nauci neformalni cestou. Firma potiebuje zjistit, co se lidé maji
naucit, usnadnit zaméstnanciim ziskdvani zkuSenosti a zhodnotit, co je efektivni a co je
naopak mén¢ spesné.

Pochopeni uéebniho procesu je dilezité z toho hlediska, ze na jeho zaklad¢ se mizeme
pfipravit na piislusné vycvikové techniky.

Vycvik je velmi ndkladna ¢innost, ze které¢ se vSak zaméstnanec mtize hodné naudit
apomoci ni se zlepsit. Nejprve je ticba zjistit, zda je vycvik potiebny a zjistit ucebni
schopnosti zaméstnanct.

Vycvikovy cyklus:

1. etapa urceni vycvikovych potieb,
2. etapa pldnovani vycviku,
3. etapa provadeéni vycviku,

4. etapa posouzeni vycviku.

Vycvikové potieby se nejefektivnéji zjisti vyzkouSeni prace, kterou bude zaméstnanec
vykovavat. Takovym zptsobem ziskdme vSechny potifebné informace.

Pii planovani vycviku je rozhodujici, zda se provede vycvik ve firm¢ nebo mimo
firmu. Interni vycvik je levnéjsi a uspokojuje pozadavky firmy mnohem vic, jelikoz si ho
firma miiZze vytvofit podle svych pozadavkl. Vnéjsi vycvik probihd mimo firmu a ma pouze
jednu vyhodu, a sice Zze se zaméstnanec dozvi pracovni rezim V jinych organizacich. Pro
zaméstnance celniho oddéleni v DHL se nejvice hodi interni vycvik, jelikoz je potieba ho
pfimo uSit na miru.

Nasledné po zvazeni, kde se bude tréning odehravat, je dulezité zvolit si techniky,
které se budou vyuZzivat. Existuje né€kolik vhodnych vyukovych technik jako napftiklad
projekt, prednéaska, hrani roli, skupinova diskuse, video nebo film, ptipadova studie, vyukové
pocitatové programy, doporucené texty a metoda doslé posty. Pro potieby celniho deklaranta
se nejvice hodi nasledujici metody.

Vyukovou techniku typu pfednasky je vhodné pouzit pti sdélovani vice informaci vice
lidem. Vhodna je pro sd€lovani vSeobecnych informaci o firmé a seznamovani se s jejim
chodem. Nevyhodou je, Ze se poslucha¢ piimo nezapoji, a proto nelze zjistit, jestli si
Z ptednasky néco odnesl. Z tohoto diivodu je vhodné spojit tuto techniku s dalsimi.

Vyukovou techniku video a piipadové studie lze snadno skloubit dohromady.
Prosttednictvim videa miZe byt zaméstnanciim nastinéna néjaka realna situace, a na konci je
vymezen prostor k vyjadieni zaméstnance k dané problematice.
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Pfi hrani roli maji zaméstnanci moznost si vyzkouset redlné situace na pracovisti.
Nacvicit si situace, s kterymi by se mohli na pracovisti setkat a vyzkouset si, jak by na né
reagovali.

Pii vybéru technik je dilezité uvédomit si, jaké jsou cile firmy a co chce danou
technikou ziskat.

Po absolvovani vycviku je velmi dilezita zpétna vazba, aby si firma ovéfila, zda bylo
néceho dosdhnuto a nedoslo jen k plytvani penéznich prostiedkt firmy. Zhodnoceni kurzu by
mélo nastat hned po ukonceni, bud’ formou dotazniku, anebo osobnim rozhovorem o tom, co
se zaméstnanec dozvédel a co mu to prineslo. Efektivni je i posouzeni jeho ziskanych znalosti

s Casovym odstupem.

1.7 Rozvoj a fizeni kariéry
Kariéra zpravidla zacind od doby, kdy je ¢lovék zatfazen do pracovniho procesu

a kon¢i odchodem do diichodu. Vétsinou je chapana jako postup zaméstnance z nizsi na vyssi
pozici, ale muze to byt i naopak, to znamena, ze v pribéhu kariéry zaméstnanec stiida
pracovni pozice.

Rozvojem kariéry se rozumi povySeni, umisténi na jinou praci, preloZzeni do jiného
mista a ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance nebo zaméstnavatele.

Zpravidla s povySenim piichazi vétsi odpovédnost a pravomoc. VéEtSinou ¢im vyssi
pozice, tim vé&tsi plat. PovySeni je postoupeni v zebifiCku organizacni struktury podniku
nahoru.

Pievedeni nebo ptelozeni pracovnikti mize nastat za dvou divodt. Prvnim divodem
je hledisko geografické, umisténi zaméstnanci z jedné pobocky do druhé. Druhym divodem
je premistovani zaméstnanci zjednoho oddéleni do druhého. Zaméstnavatel musi se
zamé&stnancem vzdy pfedem projednat pfevedeni nebo pieloZeni. PieloZit zaméstnance do
jiného mista, nez je sjednané v pracovni smlouv¢, Ize pouze s jeho souhlasem.

Rozvazani pracovniho poméru mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem lze
Z nasledujicich duvodi: na zakladé vzajemné dohody, vypovédi danou zaméstnancem nebo
zameéstnavatelem, okamzitym zrusenim, zruSenim ve zkuSebni dob¢, ukoncenim pracovni

smlouvy na dobu urcitou, imrtim zaméstnance, odchodem zaméstnance do dichodu.
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2 Analyza stavajicich pozadavkii na zauceni nového

zaméstnance na pozici v celnim oddéleni

V této kapitole jsou uvedeny stavajici pozadavky na zaméstnance celniho oddéleni.
Pocatek kapitoly zacina vzdélavacimi programy vsech zaméstnanci DHL Express. Dale je
zde zminén popis celniho fizeni, celniho oddéleni a pracovnich pozic. Zavérecna ¢ast popisuje
pozici celniho deklaranta, jeho pracovni napli a pozadavky kladeny na jeho pracovni ¢innost.

Firma DHL je jednou z vedoucich svétovych logistickych spole¢nosti. Zaméstnava
ptes 300 000 lidi a nabizi Sirokou Skalu zajimavych profesi. S tim je spojen i staly rozvoj
potencialu zaméstnancti prostiednictvim nejriznéjSich vzd€lavacich aktivit. Firma ke
vzdélavani vyuziva portal mylearningworld.net, kde si mize vybirat zaméstnanec ze Sirokého
spektra profesnich rozvojovych programt, které =zahrnuji jazykové kurzy, Skoleni
osobnostnich dovednosti, metod managementu a dal$i. Firma slibuje zaméstnancim rozvoj
potencialu, posouzeni vykonu a kariéru. Absolventim nabizi rGzné programy ke zvladani
naro¢nych vyzev a piebirani odpovédnosti. Dale umoziuje zaméstnanciim absolvovat nékteré
e-learningové kurzy a slibuje podporu osobnostniho a profesniho rust. Firma DHL uznava,
respektuje a odménuje osobni angazovanost zaméstnancil a stejné tak ocenuje tymovou praci
a sdileni napadt s pfidanou hodnotou. Firma se snazi o to, aby byli zaméstnanci pysni na svou

praci a vykonavali ji s pocitem seberealizace.[11]

2.1 Firemni vzdélani v DHL Express s.r.o.
Firma DHL si vzdélava své zaméstnance podle svych poZzadavka hlavné lokalné, to

znamend, na Uzemi jednotlivych statl, kde méa firma své pobocky. DHL Czech Republic si
fidi a organizuje vzdélani novych zaméstnanct podle svych pozadavka.

Vzdélavaci systém firmy muzeme rozdé€lit do dvou fazi. V prvni fazi nastava adaptace
nového zaméstnance. Ve druhé fazi nastava celkové vzdélavani zameéstnanci.

Vzdélani zaméstnanci je pro firmu velmi dulezité z hlediska vykonu jeho prace, na
kterém samoziejmé zavisi kvalitni poskytovani sluzeb zakaznikim. Proto by firma meéla
vénovat zna¢nou aktivitu vrozvoji svych zaméstnancti. DHL se snazi rozvijet znalosti
zaméstnancu prostiednictvim raznych skoleni:

e Skoleni v oblasti provoznich znalosti a dovednosti,

e Skoleni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
e Skoleni a kurzy manazerskych dovednosti,

e jazykové kurzy,
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e Skoleni osobnostnich dovednosti,

e zakladni techniky managementu. [11]

2.1.1 Vzdélavaci programy pro studenty
Pro zapalené studenty, ktefi mysli na budoucnost, nabizi firma prvni zkuSenosti

V realném svéte globalni spolecnosti a umozituje studentim podniknout prvni kroky k cesté
profesni budoucnosti. Studenti vysokych Skol maji moznost absolvovat ve firmé¢ rizné staze,
které umoziuji na vlastni kizi poznat chod firmy. Studenti mGzou vyuzit i mezindrodni staz,

kterou firma nabizi. [11]

2.1.2 Vzdélavaci programy pro absolventy
Absolventim a zacateénikiim V pracovni profesi firma umoziiuje ucastnit se

zajimavych  projektli, zvlddani narocnych vyzev a pfebirani odpovédnosti.
Programy pro absolventy umoziuji optimalné se pripravit na tyto vyzvy a na budouci kariéru.
DHL nabizi pro absolventy n¢kolik programi na globalni Grovni a to:

e program GROW,

e program DHL Supply Chain Graduate,

o staz AIESEC.

Program GROW nabizi absolventiim zapojit se do narodnich a mezinarodnich projekta
a cilené kariérni poradenstvi.

Program DHL Supply Chain Graduate umoznuje seznameni se s riznymi Kulturami
a moznost vyzkouSet si pestré pracovni pozice. Je moZzno vyuzit pracovni pozice po celé

Evropé, na tizemi Stiedniho vychodu a v regionech Afriky. [11]

2.2 Sluzby celniho oddéleni DHL Express s.r.o.

Firma DHL ptisobi ve 220 zemi a to ji nuti poskytovat Sirokou Skalu nabidek a k t€ém
patii i celni sluzby. DHL nabizi celni odbaveni pro malé i velké firmy ptsobici v Evropé
I mimo ni. Sluzby slouzi hlavné ke zjednoduseni pieshrani¢nich aktivit. Firma je velice zb¢hla
napiiklad ve vypliovani dovozniho, vyvozniho a tranzitniho prohlaseni, dale také v celnim
zastoupeni klientd.

DHL Express nabizi standardni, tak zvané expresni odbaveni, které zabira nejméné
¢asu a je vhodné pro 95 % zakaznikd.

Jakmile chce zékaznik pfepravit zbozi do zahranici, které je potfeba vyclit, mize

vyuZit celni sluzby firmy DHL.
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Firma za klienta provadi nasledujici ikony:

vyplni dovozni/vyvozni prohlaSeni s vyuzitim bé€znych importnich/exportnich
procedur,

vyplni dovozni/vyvozni prohlaSeni s vyuzitim zjednoduSenych importnich
procedur,

provede fyzickou kontrolou,

administrativu,

platbu DPH a dovoznich cel.

Déle provadi sledovani a ptijiméani vyplnénych vyvoznich dokladl, dotazy a oznameni

tykajicich se celniho odbaveni, doddvani pozadovanych celnich zaruk a archivaci dokument.

Mezi dals$i zékladni poskytované sluzby patii rezim tranzit, coz umoznuje pohyb

zboZi, které neni zbozim spole€enstvi (nebylo propusténo do rezimu Volny ob&éh nebo nebylo

na uzemi Unie vyrobeno). ZboZi je stale pod tak zvanym celnim dohledem. Celni poplatky se

plati az v cilové zemi.

Pokud zbozi vstupuje na uzemi Unie napt. v Némecku a cilovou zemi je CR, mlize byt

provedeno tzv. FPE cleni (FPE = First Point of Entry). V takovém piipadé provede celni

deklarant procleni zasilek, na kterych nebude vymeéifeno clo ani DPH. V zasadé se jedna

pouze o zasilky do hodnoty 22 EUR.

DHL Express s. r. 0. mize nabidnout Sirokou $kalu standardnich 1 doplitkovych sluzeb

vztahujicich se k celnimu odbaveni. Je to naptiklad:

celni odbaveni dovozu 1 vyvozu,

celni odbaveni zasilek s vysokou hodnotou,
kontaktovani klienta pted odeslanim,
pfiprava celni dokumentace,
vicepolozkovy jednotny spravni doklad,
skladovéni v rdmci celniho odbavovani,
predani zasilky k procleni tfeti stranou,
zastupovani v opravném celnim fizeni,
poradenstvi v oblasti celniho sazebniku,
poradenstvi v oblasti zafazeni zbozi,
pfeprava v rezimu tranzitu,

zajisténi celniho dluhu.
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2.3 Celni fizeni
V celnim fizeni se rozliSuje pohyb zasilek v ramci Evropské unie a mimo ni. Kazdy

dovoz nebo vyvoz zasilek ze zemi mimo Evropskou unii podléha povinnosti vycleni na
celnim ufade€. Celni rezim je upraven pravnimi piedpisy. V zavislosti na narodni legislativeé
a predpisech je vyvoz nebo dovoz uréitého typu zbozi omezeny ¢i zakazany. Za zahdjeni
celniho rezimu se povazuje chvile, kdy celni ufad pfevezme vyplnény formular celniho
prohlaseni bud’ pisemné nebo elektronicky. V celnim fizeni se pro vyvoz i dovoz zasilek
pouziva jednotny spravni doklad.

DHL Express je dnes jednim z nejvétSich zastupcii v celnim fizeni na svété. Zasilky
nelze proclit, pokud neni jejich celni dokumentace naprosto spravné a Uplné vyplnéna.
O spravné a uplné procleni se stard celni deklarant. Celni deklarant nejprve pfipravuje
jednotny spravni doklad k zasilkam klienta. Vstupnimi daty k zasilce jsou:

e jméno piijemce,
e vaha,

e misto odeslani,
e misto pfijeti,

o druh zasilky,

o faktura,
e hmotnost,
e rozmgéry.

Zasilky, které podléhaji clu, musi vzdy provazet faktura. Pokud chce Kklient odeslat
komer¢ni zésilku s komeréni hodnotou, pouzije Komeréni fakturu. Pfi posilani komeréni
zasilky s komer¢ni hodnotou, kdy cenu za piepravu zasilky hradi nékdo jiny nez odesilatel, se
pouzije Komercéni faktura s pretictovanim treti stran€. Naptiklad pii posilani dark®, vzork
nebo vadné soucastky slouzi faktura pro neobchodni ucely.

Celni deklarant skenuje dodate¢né doplitkové doklady do celniho systému. Na zakladé
naskenovaného dokladu do hash procedury ma dikaz o tom, ze je dany doklad v dispozici.
Déle do systému Clear in the air oskenuje dokumenty (AWB, INV u exportu), které jsou
zapotiebi pro procleni zbozi. Posle je doptedu celnim deklarantim do zemé urceni a vyplni si
doptedu celni deklaraci. V Evropské unii lze zasilku zcela proclit jen tehdy, pokud ji mame
fyzicky v rukou. Zasilky do 22 Eur jsou osvobozeny o cla a DPH.

Pokud si klient pieje vyclit zasilku sam, obdrzi pfedavaci protokol. Jakmile Klient

prokaze procleni, zésilka se uvolni za skladu.
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V Praze se pfipravuji celni deklarace pro Brno a Ostravu. Deklarant kazdy den
aktualizuje zasilky v databazi a porovnava split kody (kod pro odbaveni) s pozadavky klienta.
Tento kod je pomtickou pro deklaranty, aby védéli, jak se zasilkou v pritbéhu celniho fizeni
zachazet.

Deklarant musi kontrolovat fyzickou existenci zasilek, které musi byt v souladu
s doru¢enymi daty. U zasilek se kontroluji vSechna data a nalezitosti. DHL Express jménem
Klienta fesi vSechny dotazy celnich organd. Jakmile je zbozi procleno, zajisti jeho piepravu
pied finalnim dorucenim.

Celni prubeh zasilky je vyobrazen na nize uvedeném obrazku ¢islo tfi. Proces za¢ina
podanim zasilky zakaznikem. Pokud zésilka putuje do tietich zemi, mimo EU je zapotiebi
provést procleni. Zakaznik si zvoli fezim cleni, bud’ volny ob&h nebo tranzit. Cleni zasilky
probiha v GTW a nasledné po tom putuje do HUB. DHL ma HUB v Lipsku, Cincinnati
a Bruselu. HUB je v podstaté velké kontinualni depo, kde se zasilky tfidi a rozesilaji do
GTW.

Obrazek ¢. 3: Popis cesty zasilky v celnim fizeni
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2.4 Zameéstnanci celniho oddéleni DHL Express s.r.o.
Na celnim oddéleni se nachazi n¢kolik pracovni pozic, a to:

e celni deklarant,
e Runner,

e Administrator,
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e Kontaktni agent,
e Supervizor,
e Helpdesk.

Jejich cilem je co nejefektivnéji a nejrychleji proclit zésilky pro klienty. Zaméstnanci
provadéji jak export, tak import zasilek.

Runner

Na celnim oddéleni jsou zapotiebi jeden az dva runnefi. Jejich pracovni néplni je
pfedev§im komunikace s celnim ufadem. S ufedniky celniho tfadu tzce spolupracuji pfi
fyzické kontrole zasilek, tisknou a kompletuji tranzitni doklady, které nasledné piedavaji
kuryrum, ktefi pak tyto doklady spole¢né se zasilkami dorucuji klientim. Runner komunikuje
s klienty, ktefi si chtéji zasilku odbavit sami. Pokud 7z4d4 klient, Ze si vS§e odbavi sam, runner
mu preda vSechny potitebné doklady na letisti Vaclava Havla. Pokud ma byt zasilka predana
Vjiném misté nez na letiSti, dohlizi runner na to, aby klient obdrzel vSechny potiebné
doklady, které potiebuje k procleni. Klient musi obdrzet tranzitni doklad (T; TDD)
a predavaci protokol, coz je formulét, ktery slouzi firmé jako potvrzenka o tom, Ze ptedala
Klientovi zasilku k tomu, aby si ji sam proclil. Dale ptedava klientovi kopii leteckého
piepravniho listu, fakturu a rozpocet dopravy. Rozpocet dopravy slouzi klientovi k tomu, aby
veédél, jaké byly néklady na prepravu zésilky do Evropské unie. K tomu, aby klient zasilku
spravné vyclil, jsou tyto nakladové Udaje dulezité. Dalsi jeho pracovni néplni je piima
komunikace s celnici Vv pfipad¢ zasilek, které nelze odbavit zjednoduSenym zptusobem. To
jsou napiiklad zasilky: drahé kovy, kozeSiny, diamanty, podezielé zasilky. Runner déla vse
proto, aby byly zasilky v pofadku a mohly projit ptfes hranice. Pokud neni vSe v poradku,
musi udélat zménu v dokladech nebo pfimo kontaktovat klienta. Pozice runner je pouze na

importu, na exportu neni zapotiebi.

Administrator

vvvvvv

pracovni ¢innost administratora je udrzba databdze klienti. V této databazi je zhruba 50 tisic
klientd. Administrator ji ma za ukol aktualizovat a dopliovat, komunikuje s klienty pii

zménach udajti. Primérné zaloZi a opravi denné kolem 20 klientd.
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Kontaktni agent

Ukolem této pozice je kontaktovat klienty. Pokud outsourcingové firma TCS nenajde
informace o pfijemci zasilky v databdzi, oznaCi zésilku jako ,,neznamy klient, v tomto
pfipadé musi kontaktni agent zjistit potfebné daty sam. V mnoha pfipadech je schopen
dohledat v databazi klienta, piestoze TCS ho nenasla.

Kontaktni agent se spoji s klientem prostfednictvim mailu. Pokud klient nereaguje,
opét ho kontaktuje mailem, kdyz neodpovida, vola mu. V piipadech, kdy mailovou adresu

nezna, vola rovnou.

Supervizor

Manazerska pozice, kterd koordinuje a dohlizi na celé celni odd¢lani a na jeho
chod.

Helpdesk

Na této pozici odpovida zaméstnanec klientim na dotazy. Jde o aktivni dotazovani
klientd prostfednictvim telefonniho hovoru. Pokud ma klient jakykoliv dotaz, ktery se tyka
celniho procesu, ma moznost zavolat na zakaznickou linku, kde bude pfepojen pifimo na

konkrétniho zaméstnance, ktery mu zodpovi jeho dotazy.

Celni deklarant

Tato prace je zaméfend hlavné na pozici celniho deklaranta a na vytvofeni jeho
tréninkového planu. V dneSni dobé je obtizné najit a zaméstnat kvalitniho a zkuSeného
celniho deklaranta, proto si ho pfevazné firma musi vyskolit a vycvicit sama. DHL déli pozici
celniho deklaranta na dv¢, a to exportni a importni deklarant. Prace deklaranta na exportu neni
tak obtizna, jak na importu a to z toho divodu, Ze se klienti nesnazi exportovat zasilky z nasi
zemé s ucelem né&jaké klicky v celnim fizeni. Samoziejmé, Ze i domluva a kontaktovani
klienta na nasem tizemi je snadnéjsi. JelikoZ export neni tak naro¢ny, nevyzaduje se u néj, jak
u importu, tfisménny provoz s pracovni doba probiha od 7:00 do 21:00 hodin. Na ranni sméné
je jeden, maximaln¢ dva zaméstnanci zabyvajici se clenim zasilek, které¢ putuji po zemi. Od
13:00 hodin se deklaranti na exportu zabyvaji leteckou ptepravou az do konce smény. Na
exportu probihd min tranziti neZ na importu, proto nemusi deklaranti tolik komunikovat

s klienty.
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2.5 Pozadavky na celniho deklaranta
Zameéstnanec musi predevsim spliiovat dvé zakladni podminky, a to je stfedoskolské

vzdélani s maturitni zkouSkou a znalost ciziho jazyka nejlépe anglictiny. DalSimi vitanymi
znalostmi je:

e zboZiznalstvi,

e prace s poc¢itacem, do které urcité spada prace s balickem MS Office,

e komunikacni schopnosti,

e fidi¢ské opravnéni typu B,

e odolnost proti stresu,

e samostatnost,

e peclivost,

e spolehlivost,

e smysl pro tymovou préci,

e aktivni pfistup,

e znalost aplikace TARIC CZ.

Jelikoz se u importu jedna o tfisménny provoz, musi zaméstnanec pocitat s praci
presCas a o vikendech. Odborna praxe je samoziejmé vitana. V tabulce ¢islo 2 jsou uvedeny

pozadované dovednosti a kvalifikace na zamé&stnance.

Tabulka ¢. 2: Pozadované dovednosti / kvalifikace

Kli¢ové zpisobilosti Znalost celni problematiky.

Znalost celniho kodexu Spolecenstvi a s nim
souvisejici lokalni celni normy a pfedpisy.
Komunikativni znalost anglického jazyka.
Znalost MS Office.

Osobnost zamérena na tymovou praci.
Schopnost vyjednavat a samostatné rozhodovat.

Pozadovany pocet let praxe _
2 optimum 5
(Minimalni a optimalni)

Pozadované vzdélani /
- Stredoskolské upiné s maturitou
kvalifikace

Zdroj: DHL [12]
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2.6 Popis pracovni €innosti zaméstnance
Pracovnik celniho odd€leni vykonava nékolik pracovnich ¢innosti:

e kontrola dodrzovani celnich ptedpisi,

e kontrola ptfepravnich dokladd,

e ov¢tovani spravnosti deklarovanych zésilek,

e zpracovani dokumentace zasilek podléhajici celnimu fizeni,
e pfiprava pravidelnych zprav (hlaseni),

e aktualizace dat v systému,

e sledovani zasilek,

e vytvareni jednotnych spravnich dokladt (JSD),
e vedeni evidence a archivace celnich dokladu,

e zajisténi odbaveni deklaraci na celnim ufadg,

e zajisténi celniho odbaveni zésilek,

e uvoliovani zasilek,

e vystavovani celnich dokladu.

Organizacni informace, které se tykaji pracovni Cinnosti celniho deklaranta, jsou

uvedeny v tabulce ¢islo 3.

Tabulka €. 3: Organizacni informace

Nazev Obchodni | Celni referent/Clearance
L. . o OPS/celni CZ
role | funkéni oblast | Production Specialist
Nazev spolecnosti DHL Express (Czech Republic) s.r.o.
Oddéleni / lokalita OPS/celni CZ

Vytvareni celnich deklaraci a zajiSténi jejich celniho
Hiavni ucel role , v 1x o, i
odbaveni na celnim ufad¢, zpracovani dat v pocitaci

Podfizen komu Clearance production Teamleader

Zdroj: DHL [11]
2.7 Pozadavky na zauéeni celniho deklaranta

Firma vétSinou pfijima na tuto pozici nezkuSené pracovniky, ktefi se jest¢ s touto
pozici nesetkali. Pievazné se jedna o absolventy stfedni Skoly a je zapotiebi je vycvicit
a vytrénovat podle potieby pracovni pozice. Je Zadouci, aby se naucili pracovat v programu
pro vytvareni JSD. K tomu obdrzi rozsdhnou ptirucku s jasnymi pokyny. Piirucka obsahuje
prevazné vyfocené monitory obsahujici dil¢i kroky, které jsou nasledné popsany.
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Dale je zapotiebi, aby celni deklarant umél zkontrolovat piepravni doklady, ovéfit
spravnost deklarovanych zasilek, zpracovat dokumentaci k zasilkam, podléhajicim celnimu
fizeni, aktualizovat data v systému a sledovat zasilky. Musi umét evidovat a archivovat celni
doklady podle potieby.

Vsechny tyto ¢innosti u¢i nového zaméstnance stavajici zamestnanec s praxi, ktery vse
s ptehledem ovlada. Po urcitou dobu se o néj stara, dohlizi na jeho praci a snazi se mu predat
v co nejrychlejsi dobé co nejvice informaci nezbytnych pro jeho praci. Samoziejmé je jasné,
ze v takovém obdobi nevykonava ani jeden praci na takové trovni, ktera se od nich ocekava.

Stavajici zaméstnanec je brzdény a nemize pln¢ fungovat.

2.8 Adaptace v DHL Express s.r.o.

Po uzavieni pracovniho poméru zaméstnance se zaméstnavatelem DHL Express
nastdva adaptacni proces. V prvni fazi je vstupni Skoleni, které nastavd v prvnim a druhém
pracovnim dnu. Jedna se o Skoleni typu seznameni zaméstnance s celou firmou, s riznymi
pracovnimi oddé&leni, nejen sjeho konkrétnim mistem. Skoleni se zpravidla uskuteéiiuje
mimo firemni prostory. JelikoZ jde o dvoudenni $koleni, po¢ita se s prespanim. Skoleni
probihd formou prezentaci a tymovych tkoli.

V tfetim pracovnim dnu nastavaji povinné Skoleni Bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci a Pozarni ochrany, kterou provadi vedouci pracovnik. Nésledné seznami vedouci
pracovnik zaméstnance s pracovistém a kolegy.

Ctvrty a paty pracovni den nasleduje seznameni s praci jednotlivych skupin celniho
odd¢leni. Béhem dalsich dnli se zaméstnanec orientuje pievazné v ¢innostech jeho konkrétni
prace. Jeho pracovni ¢innost probiha pod dohledem nékterého z celnich deklarantt, jehoz
ukolem je nového zaméstnance co nejrychleji naucit jeho praci.

Zaméstnanci celniho oddéleni v pribéhu své pracovni ¢innosti absolvuji 1 rizné
seminafe a kurzy. DHL voli pro tyto seminafe agenturu Bova, ktera nabizi seminafe na téma
dang, tcetnictvi, ale také seminate spravniho fizeni.

Celkovy adaptacni program by m¢l trvat dvanact tydni. V tabulce Cislo Ctyfi je strucné
rozepsany adaptacni plan, ktery cekd nového zameéstnance po nastupu na pozici celniho
deklaranta.

V tabulce Ccislo Ctyfi je strucné rozepsany adaptacni plan, ktery cekd nového

zamestnance po nastupu na pozici celniho deklaranta.
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Tabulka ¢. 4: Rozpis adaptace

Adaptace Spoluprace Termin
Vstupni Skoleni HR 1. a 2. pracovni den
SkolenLB.OZP a PO na Vedouci pracovnik 3. pracovni den
pracovisti
Seznameni s pracoviStém Vedouci pracovnik/ Runner 3. pracovni den
Sezn?menl s praci jednotlivych Teamleader 4. a 5. pracovni den
skupin CO
Orientace v Gatsy, Split kédy, Teamleader/admin 2.a3. tyden
UP date
Exportni proces Luka$ Norek 4. tyden
Orientace v Rim Sadu, JDS Dana Vyrutova 5.az 7. tyden
Vkladani JDS Dana Vyrutova 8. tyden
Onent.ace v Helios 1Q, Dana Vyrutova/ Teamleader 9.-11. tyden
reporting
NCTS, Vytvaieni TDD David Mudra/ Teamleader 12. tyden

Zdroj: DHL [12]

2.9 Zhodnoceni stavajicich podminek zauéeni nového zaméstnance
Stavajici adaptacni proces nového zaméstnance ve spolecnosti DHL je nevyhovujici

a je zapotiebi pozménit a zavést nové metody a techniky. Zaméstnanec se po nastupu seznami
scelou firmou a nasledn¢ ho cekaji vSeobecné formality, jak u vSech ostatnich
potencionalnich zaméstnavatelt, je to naptiklad Skoleni BOZP, seznameni s kolektivem
a podobné. Do této faze je vSe v poradku, ale jakmile se zaméstnanec zaéne seznamovat se
svoji konkrétni praci, nastava hlavni problém a to, Ze jeho lektor neboli kou¢ je v podstaté
v této chvili neni zcela schopen vykonavat svoji praci, tak jak by mél. Neni platoveé
ohodnocen za to, ze se musi starat o nového zaméstnance. Zde nastava otazka, jestli je mu to
vibec piijemné, dostat na starosti novacka a jestli ho pii jeho vzdélavani neodbyde a nenauci
ho pouze ty ¢innosti, se kterymi se setka v dobé adaptace. Jelikoz DHL zaméstnava na pozici
celniho deklaranta prevazné zameéstnance, kteti nejsou nijak dotCeni touhle praci, mélo by byt
o to dulezitéjsi jejich vzdélani a vycvik. Tento konkrétni problém bude feSen Vv nésledujici

kapitole podrobnéji.
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3 Navrh efektivniho procesu adaptace nového
zaméstnance celniho oddéleni vcéetné vytvoreni

tréninkového planu

Pro navrh efektivniho procesu adaptace nového zaméstnance, bylo zapotiebi poznat
jeho pracovni ¢innost a seznamit se s celnim fizenim. Ziskané informace a poznatky jsou
uvedeny v piedchozi kapitole. Tato kapitola se zaméfuje na vytvoieni nového adapta¢niho

procesu.

Pro efektivni adaptaci zaméstnance je dilezité stanovit si cile, kterych je zapotiebi
dosdhnout. Hlavnim cilem je samoziejm¢, aby se zaméstnanec co nejrychleji a nejkvalitngji

naucil svou praci. Jako dalsi cile mohou byt stanoveny:

e pomoci zaméstnanci zvladnout osvojenti si ciziho prostfedi a neznamych véci,
e ovlivnit vztah a postoj ke spole¢nosti,
e ovlivnit moznost ptfed¢asného odchodu zaméstnance,

e pomoci zaméstnanci zvladnout stresové situace.

3.1 Prvnifaze adaptacéniho planu
Zaméstnance by nemél byt hned po nastupu zahlcen mnoha informacemi. Z toho

ditvodu se sestavuje adaptacni plan, ktery slouzi pro postupné zauceni zaméstnance na danou
pozici.

Jako prvni ¢ast adaptace muze byt i prvni seznameni Se spole¢nosti, které nastava jiz
u ptfijimaciho pohovoru a nadboru na pracovni misto, proto je dilezit¢ hned na zacatku plisobit
na potenciondlniho zaméstnance piijemné. Po uzavieni pracovniho poméru
se zaméstnavatelem DHL Express, nastava adaptace, kterd by méla byt fizena. Probiha
prevazné ve zkuSebni dob¢. Pfi uzavirani pracovniho poméru se seznamuje zameéstnanec
s personalnim oddélenim, které s nim fesi vSechny potiebné formality. Pokud to nema za tikol
vedouci pracovnik, tak by persondlni odd€leni mélo sezndmit zaméstnance s fadem podniku

a tim se rozumi, jak by se zaméstnanec mél chovat.

Prvni pracovni den
Na zacatku adaptace vyfidi vSechny potiebné formality se zaméstnancem personalni
oddéleni a po té si ho prevezme vedouci celniho oddéleni Supervizor. DHL ve svém

adaptacnim planu uvadi, ze v prvnim a druhém pracovnim dnu by mél zameéstnanec
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podstoupit vstupnim Skolenim. Je 1épe, aby zaméstnanec prvni pracovni den pfisel na celni
oddéleni a tam se vSeobecné¢ sezndmil s tim, co bude jeho pracovni naplni. Jak uz je zminéno
Vv predchozich kapitolach, jde pfevazné o zaméstnance, ktefi nemaji vitbec ponéti o tom, co se
na celnim oddéleni odehrava, a proto bude lepsi ho s tim nejdiive sezndmit, nez podstoupi
vSeobecné skoleni 0 podnikové kultuie.

Ukolem Supervizora je piedevsim v prvnim pracovnim dnu sezndmit zaméstnance
vSeobecné s celnim odd€lenim. Vztah mezi Supervizorem a zaméstnancem by mél byt zcela
formalni, jelikoz jde o jeho nadfizeného, ke kterému by se m¢l zaméstnanec i do budoucna
chovat s uctou. Samoziejmé adaptace probiha ve dvou rovinach, a to v pracovni a socialni,
proto aby byla adaptace tispé$na je nutno zvladnout ob¢ roviny.

Po socialni strance adaptace napomuze V prvnim dni zaméstnanci Supervizor s tim, ze
ho seznami se stavajicimi pracovniky. Celni oddé€leni se sklada z nékolika pracovnich pozic,
se kterymi by mél byt zaméstnance seznamen, jelikoz jde o prvni den, je vhodné stru¢né
seznameni, a to formou, ze Supervizor provede zaméstnanecC po celnim oddéleni a informuje
0 tom, co se na danych pozicich déje, jelikoz jde o vedouciho pracovnika, predpoklada se, ze
vi stru¢nou charakteristiku vSech pracovnich pozic.

Novy zaméstnanec, by si mél délat poznamky pii seznamovani se s oddélenim, jelikoz
jde o jeden pracovni tym, jehoz pracovni ¢innosti spolu souvisi, a proto je dulezité znat cely
proces celniho fizeni a nejen svoji praci. Cely tento den je v€novan seznameni s celym celnim
oddélenim, z diivodii pochopeni jeho zakladnich ¢innosti.

Na konci dne probéhne vyhodnoceni. Jde o dil¢i vyhodnoceni prvniho dojmu formou
rozhovoru Supervizora a zaméstnance. Zhodnocenim se mysli, aby zaméstnanec vyjadiil své
poznatky z tohoto dne, aby bylo jasné, jestli pochopil spravné cely vyklad Supervizora. Po
prvnim pracovnim dnu by nemél byt zaméstnanec zahlcen pfiliS§ mnoha informacemi, jelikoz

je nemusi vstiebat tak, jak by bylo potfebné.

Druhy a treti pracovni den

Tyto dny jsou vyhrazeny k seznameni s podnikem a podnikovou kulturou. Pro
vykonost zaméstnance je dilezité védét o podniku vseobecné informace. Nemél by mit jen
znalosti, které se tykaji jeho pracovni ¢innosti, a proto je tato ¢ast vyhrazena k informovani
0 historii podniku, kdo podnik zalozil a jak se postupné rozvijel. Také by mél ziskat stru¢ny

vvvvvv

m¢el zaméstnanec odnést z této Casti adaptace je, aby pochopil podstatu a cil podniku.
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Seznameni probéhne formou prezentace a riznych tymovych tkold. Jedna se o fazi,
kterou prochazi vSichni zaméstnanci DHL, ne pouze zaméstnanci celniho oddéleni. Jde
0 vSeobecné seznameni a zapusobeni na zaméstnance, které je urcité dilezité z hlediska
motivace. Pokud ma zaméstnanec po ukonceni téchto dnd pfijemny pohled na firmu, tak je
zaroven 1 dobie motivovan K vykonu své prace. Nyni mize nastat, uz konkrétni zaucovani na

danou pracovni ¢innost.

Ctvrty pracovni den

Nez za¢ne zaméstnanec naplno pracovat, musi projit zdkonnym Skolenim. Mezi tyto
Skoleni patti BOZP a PO. Jedna se o formalni a povinnou ¢ast kazdé pracovni adaptace,
jelikoz v CR neni mozné zadit pracovat bez fadného proskoleni. Tohle $koleni provadi
povéfena osoba, kterou je v tomto piipadé vedouci pracovnik. Po fadném proskoleni za¢ina

zapojeni do fadného pracovniho procesu.

Paty pracovni den

Na zacatku adaptace se novy zaméstnanec Sezndmil s vedoucim zaméstnancem
a s celnim oddélenim vSeobecné jako s celkem. V tento den zaméstnanec prohloubi své
znalosti v celni problematice. Je tim myslen celkovy pribéh a chod celniho fizeni. Celni
deklaranti se déli na exportni a importni. Déle na deklaranty se zamétenim na JSD pro volny
ob¢h a na ty, co vystavuji tranzitni doklady. Dochazi k seznamovani a informovani o vykonu
vSech typil deklarantti.

Predpoklada se, ze zaméstnanec nemd vilbec ponéti o celnim fizeni a zatim byl jen
struéné seznamen s praci na celnim odd¢€leni, proto je nutné vymezit den na to, aby pochopil
celkovy priubéh cleni. Pro tuhle fazi zauceni je vhodny Supervizor, jelikoz ma nejvétsi
ptedpoklad, Ze o této problematice vi nejvice. M¢l by seznamit zaméstnance s tim, CO se
konkrétn¢ déje na exportu a importu. Dale ho seznamit s celnimi reZimy a dokumentaci. Bylo
by pfinosné, podivat se na celou cestu zasilky od odesilatele k adresatovi, samoziejmé, Ze je
na mysli chod zésilky, kterd je zapotiebi vyclit. Na konci tohoto dne prob&hne dilci
zhodnoceni, které ma za el objasnit pfipadné nejasnosti.

Pro spravné pochopeni celniho fizeni, celniho prava a vSeho, co je s tim spjato, je
vhodné pouzit n&jaké externi Skoleni. Tohle Skoleni je samoziejmé t€zko urcit na konkrétni
den v adaptaci, jelikoz zavisi na Skolici agentufe, kdy se uskute¢ni konkrétni seminat. DHL

posild zaméstnance na rizna Skoleni, ale nekoncipuje je na zacatek adaptace, voli je az je
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zamé&stnanec n€kolik mésicti v pracovnim poméru. Vhodnéjsi by bylo zafadit Skoleni pro
zamé&stnance hned v pocatku jeho pracovniho poménu. Pro firmu je efektivngjsi, aby tyto
znalosti nabyl zaméstnaneC co nejdiive a mohl je vyuzit hned v pocatkach své adaptace.
Pokud je poslan na skoleni aZz po néjaké dob¢, je mozné, Ze pro zaméstnance nebude uz tolik
pfinosné.
3.2 Adaptace pod dohledem kouce

Ted nastava nejdulezitéjsi ¢ast adaptacniho procesu, a tou je zacvik na pozici celniho
deklaranta. V této fazi ma uz zaméstnance vSeobecnou predstavu o tom, jak probiha ¢innost
na celnim oddéleni a co je celni fizeni.

Pro adaptaci a zauceni pracovnika, ktery nema zadnou praxi v oboru, je nejefektivnéjsi

vyuzit lektora neboli kouce. Firma by se méla nejdiive zaméfit na uréeni tohoto kouce.

3.2.1 Kou¢

Firma DHL jednoznac¢né postrada zaméstnance, ktery by se plnohodnotné mohl
vénovat pouze Cinnosti kouce. Novy zaméstnance je sice V adaptaci pfidélen K pracovné
star§imu zamé&stnanci, kterého lze nazyvat koucem, ale tato pozice neni smluvné oSetiena.
Pracovnik povéfeny touto ¢innost nema dostateény ¢asovy prostor na vykonavani efektivniho
kouce. Dulezité je specifikovat tuto ¢innost a nasledné ji financné ohodnotit.

Kouc¢ je v tomto typu adaptace klicova postava, které je z toho divodu nutno vénovat
vEtsi pozornost. S vyuzivanim kouce dochazi ke zlepSovéani vztah zaméstnancii. Roste vétsi
motivace a snaha se zdokonalovat. Novému zaméstnanci napomaha 1épe se ucit, zatadit se do
kolektivu a motivovat ho k praci. Pii adaptaci by mél na koucée dohlizet vedouci oddéleni, ale

nem¢l by se snazit pfimo zasahovat do tréningu.

Vybér kouce

Pro spravnou a kvalitni adaptaci nového zaméstnance je dulezity kouc, proto bych
méla byt vénovana 1 pozornost jeho vybéru. Pfi vybéru je zapotiebi si zodpovédét na
nasledujici otazky:

1. Kdo bude pro tuto pozici nejvhodnéjsi?

2. Kdo ma nejvétsi zkusenosti a kvalifikaci?

3. Kdo by se na tuto pozici nejvice hodil po socialni strance?

4. Kolik to bude stat?
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Kouc by méla byt osoba, ktera k tomu ma 1 trochu ptirozené dispozice. Pfi vybéru by
se mélo zohlednit, jak dlouho dany zaméstnanec pracuje v spolecnosti DHL. Je dilezité
vybrat nejzkusenéjsiho zaméstnance na tuto pozici a s tim samoziejmé souvisi, jak dlouho
zaméstnanec pracuje na celnim oddéleni. Kou¢ by mél mit potiebnou kvalifikaci, znat
vSechny dulezité pracovni ikony na dané pozici a zkusenosti s vedenim.

Po vybéru celniho deklaranta, ktery se stane koucem, by mély nastat zmény Vv jeho
pracovnich povinnosti, do kterych by se kromé prace celniho deklaranta méla zahrnout
| povinnost vztahujici se ke kouCovani. Musi se urcit jasné pravidla, ktera budou dodrzovana
v ptipad¢, kdy dojde k zaucovani nového zaméstnance.

Celni deklarant, ktery bude urcen ke koucovani, bude mit naprosto stejnou pracovni
naplit v dobé, kdy nebude zapotiebi jeho koucovani. Pokud, ale nastane chvile, kdy nastoupi
novy zaméstnanec a bude ho zapotiebi zaucit, zméni se pracovni naplil tohoto deklaranta na
koucovani. Firma musi byt pfipravena, ze v této chvili nebude kou¢ vykonavat svou béznou
praci. Musi pocitat stim, ze jeho prace nebude vykonavana a ani, Zze by ji po skonéeni
koucovani dodélal. DHL musi byt pfipravena na tuto situaci. Kou¢ nesmi byt zaméstnanec,
bez kterého by se v dobé jeho kouCovani celni oddéleni neobeslo, i z toho divodu se voli
metoda koucovani. V jiném ptipadé by novy zaméstnance mohl zatéZovat svymi otdzkami
a problémy supervizora, ktery na né¢j nemusi mit tolik ¢asu, proto je vhodné k nému piiradit

specializovaného deklaranta. Kouc se bude naplno vénovat pouze novému zaméstnanci.

3.2.2 Prabéh koucovani
V této ¢asti adaptace nastava odborné vzdélavani nového zaméstnance na pracovni

pozici deklaranta a odehrava se v dobé od druhého tydne do devatého. Jak bylo vyse zminéno
kou¢ je vzdélany a zabéhly celni deklarant, ktery ma za kol naucit a vycvi¢it nového
deklaranta. Mezi kou¢ovanym a kouc¢em by mél byt harmonicky vztah. Nemél by mezi nimi
nastat konflikt nebo v nejhor§im ptipadé spor. Koucovany ma k svému uciteli pfistupovat
s respektem a snahou se néco naucit. Oba by méli mit stejny cil a Gsili.
Kou¢ by mél naucit nového deklaranta:
e pracovat v programech ur¢enych pro celni fizeni,
e spravn¢ kontrolovat piepravni doklady,
e ovéfovat spravnost deklarovanych zasilek,
e zpracovavat dokumentaci zéasilek podléhajici celnimu fizeni,
e piipravu pravidelnych hlaseni,
e aktualizaci dat v systému,
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e kde ajak se sleduji zasilky,

e kontrolovat ptepravni doklady,

e ov¢tovat spravnosti deklarovanych zésilek,

e cvidovat celni deklarace a potfebné dokumentace

e skladovat dokumentaci.

VSechny zminéné pracovni tkony je zapotiebi rozvrhnout tak, aby je novy
zamé&stnanec zvladl vstiebat a naucit se je, co nejlépe. Podle ¢asové naro¢nosti jsou jednotlivé
aktivity rozvrzeny do jednotlivych dnt. Kazdy pracovni ukon kou¢ ukéze novackovi
anasledn¢ mu vysvétli, jak se tato ¢innost provadi a zajakym ucelem. Kou¢ doporucuje
a zaroven dohlizi na to, aby si novy zaméstnanec dé¢lal ke konkrétnim ¢innostem poznamky,
aby az nastane okamzik, kdy bude svoji praci vykonavat sam, mél né&jaké podklady, kde bude
moci dohledat to, co se mu nevybavi z kouc¢ova vykladu.

Celni deklaranti jsou rozdéleni podle toho, jaké ukony vykonavaji, jestli pfipravuji
JSD pro volny obéh a na ty, ktefi vystavuji tranzitni doklady. Do této faze je zapotiebi
zakomponovat zauCeni deklaranta i té Casti prace, pro kterou neni pfesné urcen. Naptiklad
deklarant pro pfipravu JSD se bude zaucovat i ve vystavovani tranzitnich dokladi. Pro
spole¢nost je efektivngjsi pokud ma deklarant znalosti v obou smérech z divodu, kdy je
zapotiebi nahradit chybé&jiciho zaméstnance na dané pozici.

Na konci této Casti, nastane dil¢i vyhodnoceni obou zaméstnanct, jak kouce tak

koucovaného. Méli by si navzajem sdélit své poznatky a ptinosy z adaptace.

3.3 Posledni faze adaptace
Koucovani prakticky miize skoncit na pielomu devatého a desatého tydne.

Z nasbiranych informaci vyplynulo, Ze jsou Casté konflikty a nedorozuméni mezi deklaranty
a kontaktnimi agenty. Z tohoto diivodu doporucuji na konci adaptacniho procesu také hlubsi
sezndmeni s pracovni naplni ostatnich funkci. Desaty tyden je idealni obdobi pro seznameni
S témito funkcemi.

V posledni ¢asti adaptace v 11. az 12. tydnu je ¢as na to, aby zaméstnanec ukazal, cO
se naucil a jak praci zvlada. Ma moznost pracovat sam a ukézat, jak je schopny a idealni pro
tuto pozici. Zde by mél kou¢ vystupovat spi§ v pozici poradce nez ucitele. Kou¢ bude
Vv poslednich dvou tydnech sledovat zaméstnance, jak vSe zvlada a v pfipad€é problému mu
napomuze. Rozhodujici osoba pii posouzeni nového zaméstnance je kouc, jelikoz s nim

stravil nejdelsi ¢ast adaptace a je schopen posoudit, jak moc je novy uchaze¢ schopny.
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3.4 Hodnoceni prabéhu adaptac¢niho procesu
Aby byla adaptace Uplnd, musi se na konci provést vyhodnoceni, které obsahuje:

e vyhodnoceni ze strany nového zaméstnance,
e posudek a zhodnoceni nového zaméstnance koucem,

e posouzeni adaptace vedoucim pracovnikem.

3.4.1 Vyhodnoceni ze strany nového zaméstnance
Pro zhodnoceni adaptace jsem vytvofila jednoduchy formulaf (pfiloha ¢. 1), z kterého

se rychle a snadno dozvi, zda byla adaptace pfinosné a v jakych smérech byla nedostacujici.
V tabulce ¢islo 5 jsou uvedeny otdzky, na které ma zaméstnanec jednoduse odpovédét
ANO/NE. Otazky jsou sméfované na to, co se m¢l zaméstnance za dobu adaptace naucit. Jsou
zde otazky, které se tykaji, jak socidlni tak pracovni adaptace. Pro hodnoceni kouce jsem

vlozila i n€kolik otazek, které jsou smétovany ptimo na tuto roli.

Tabulka €. 5: Seznam otazek pokladanych zaméstnanci

Otizky ANO | NE

Myslite si, ze znate dobfe DHL Expres, s. 1. 0.? (napf. organizacni
strukturu, vedeni firmy, cile firmy.)

Znate své piimé nadiizené?

Znéte svij pracovni kolektiv?

Byl/a jste seznamen/a s kolektivni smlouvou?

Byl/a jste seznamen/a pracovnim fadem?

Napomohl Vam kou¢ pti zvladani obtiznych situaci?

Byl/a jste spokojena s kou¢em?

Myslite si, Ze Vam kou¢ vSe dobte vysvétlil a naucil Vas néco?

Zdala se Vam adaptacni doba dostacujici?

Myslite si, Ze jste se v pribéhu adaptace naucil/a vSechny potrebné
ukony?

Jste spokojen/a se svoji pracovni pozici?

Zdroj: Autor
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Dotaznik obsahuje i dvé oteviené Casti:
e Pokud jste byl/byla nespokojena s koucem uved’te konkrétni diivod.

e Napada Vas né¢jaka zména v adaptacnim procesu?

Je zapotiebi dat prostor zaméstnanci na vyjadieni se svymi slovy k adaptaci. Pfinosné
je zjistit, jak zvladad kouC svou pozici, zda nebude Zadouci néco zménit, nebo ho uplné
odvolat. Celkova zpétnd vazba od zaméstnance, ktery si prosSel adaptaci je velice dilezita,

jelikoz on jediny mlize fict, co je zapotiebi zménit, proto aby byla adaptace jesté efektivné;si.

3.4.2 Posudek a zhodnoceni nového zaméstnance koucem
Kou¢ musi posoudit, zda je novy zaméstnanec schopen vykondvat svoji pracovni

¢innost a jestli je s nim vyhodné prodlouzit pracovni smlouvu. Vytvofila jsem pro rychlé
zhodnoceni formulaf, ktery se nachazi v ptiloze ¢islo 2. Formulat obsahuje jasné dané otazky
a prostor pro vyjadieni se kouce k celkovému pribehu adaptace.

Pro rychle zhodnoceni staci, aby kou¢ odpovédél na jednoduché a jednoznacné

odpovédi uvedené Vv tabulce €. 6.

Tabulka €. 6: Seznam otazek uréenych koucovi

Otazky ANO | NE

ME¢Il novy zaméstnance v priub¢hu adaptace snahu ucit se?

Je novy zaméstnanec schopen provadét praci deklaranta na dale sam?

Probéhla adaptace bez konflikt?

Zvladl/a jste naucit nového zameéstnance vse potiebné?

Pomohl jste zamé&stnanci se zaclenénim do pracovniho kolektivu?

Hodnotite adaptaci jako dobie zvladnutou?

Zdroj: Autor
3.4.3 Posouzeni adaptace vedoucim pracovnikem

Vedouci pracovnik méa rozhodovaci pravomoc 0 tom, zda novy zaméstnanec zlstane
na dané pozici nebo bude propustén. Do pribéhu adaptace piimo nevstupoval, ani se ji pfimo
neucastnil. Posoudi adaptaci na zdkladé¢ vyplnénych formulaii od nového zaméstnance
a kouce. M¢l by osobné projit vSechny odpovédi na dané otdzky v pfimém rozhovoru
s kouem a novym zameéstnancem. V pripad¢ negativni odpovédi prodiskutuje vedouci

pracovnik tuto situaci s dotazovanym a bude se snazit pfijit na vhodné feSeni.
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3.5 Doporucené informaé€ni materialy
Zameéstnanec by mél po néstupu na pracovni pozici obdrzet alespon né€jaké informaéni

materialy, které mu budou ndpomocné pii orientaci na pracovni ¢innost. Do téchto materiala
mohou patfit:
e informac¢ni material o ¢innosti podniku,
e pracovni fad,
e pracovni podminky, které mulzou obsahovat naptiklad zpisob cerpani
dovolené, zdsady odménovant,
e pravidla komunikace ve firmé¢ a seznam dulezitych kontaktu,

e 0borné materialy, které souvisi s pracovni ¢innosti naptiklad Celni kodex,

e navody na vkladani dat a pfirucky pro urychleni prace,

vzdélavaci material pro rozvoj ciziho jazyka.

3.6 Casové rozlozeni adaptace
Adaptace je urcity harmonogram zauceni nového zaméstnance, a je podstatné jeho

rozloZzeni do urcitého Casu. ZkuSebni doba zaméstnance je ze zdkona tfi mésice, proto se
adaptace sestavuje na dvanact po sob€ jdoucich tydnil. V této dob& se musi zaméstnanec
seznamit s podnikem a naudit se vykonavat svoji pracovni ¢innost.

Casové rozlozeni adaptace je znazornéno v nize uvedeném grafu ¢islo 4.

Obrazek €. 4: Grafické znazornéni ¢asové narocnosti adaptace

Procentualni vyjadieni v ¢ase na jednotlivé
faze adaptace

3% 1%

0, , , .
3% B Seznameni s podnikem

31%
mBOZP aPO

u Celni rizeni
® Adaptace pod dohledem

kouce

62% B Samostana prace

Zdroj: Autor
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Jako casovy interval 100 % je zminovanych 12. tydni. Nejméné naro¢né na cas je
zakonné Skoleni BOZP a PO, které probihd ¢tvrty pracovni den. Seznameni s podnikem
a celnim ftizeni zabere kazdé¢ 3 % z celkové adaptacni doby. NejvéEtsi Casovou nérocnost
pfedstavuje adaptace pod dohledem kouce 62 %. 31 % doby je vymezenych na zavérecné

dny, kdy za¢ina zaméstnanec vykonavat svoji pracovni ¢innost samostatné.

3.7 Shrnuti adaptaéniho planu
Adaptace celniho deklaranta probiha ve 12. tydnech. Cely proces je podrobné rozloZzen

do tohoto ¢asového useku a zndzornén v nasledujici tabulce ¢islo 7. Hned po nastupu na
pracovni pozici nastdva adaptace. Ze zaCatku jde o vSeobecné seznadmeni s persondlnim
utvarem a vedoucim. V dalSich dnech nasleduje seznameni s podnikem a zdkonné Skoleni.
Nejdulezitéjsi ¢ast nastava od druhého tydne, coz je zauCovani na pozici celniho deklaranta
pod dohledem kouce. Posledni dva tydny jsou vymezeny pro samostatnou praci. Na konci

adaptace nastava vyhodnoceni vedoucim pracovnikem, kouc¢em a novym zaméstnancem.

Tabulka €. 7: Adaptacni plan

Postup adaptace Spoluprace Termin
P —
i i i L. Personalni Den uzavirani
Prvni seznameni a setkani s DHL o, , .
oddéleni pracovniho poméru
Vstupni rozhovor . ,
\ ) .. , Supervizor 1. pracovni den
Seznameni s pracovni ¢innosti.
Seznameni s oddélenim
Ptedstaveni kolegiim a struény popis pracovni Supervizor 1. pracovni den
naplné.
Pi'edani adaptacniho plani Supervizor 1. pracovni den
Seznameni s podnikem
S organizacni strukturou, historii, s kli¢ovymi HR 2.a 3. pracovni den
procesy spole¢nosti.
BOZP a PO Supervizor 4, pracovni den
Seznameni s celnim Fizenim Supervizor 5. pracovni den

Adaptace pod dohledem kouce

Orientace v Gatsy, Split koédy, UP date , exportni
proces, orientace v Rim Sadu, JDS Kou¢ 2.—9. tyden
Orientace v Helios 1Q, reporting
NCTS, Vytvaieni TDD.
Vykonavani pracovni ¢innosti samostatné Kou¢ 10. — 12. tyden
Supervizor
Kou¢

Zavérecné vyhodnoceni adaptace 12. tyden

Zdroj: Autor
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4 Zhodnoceni navrhovaného reseni

Tato kapitola je zaméfenad na zhodnoceni stavajici adaptace a navrhované. Adaptace
nového zaméstnance je zdlouhavy a naro¢ny proces. V soucasné dob¢ je nejvétsi nedostatek
ve fazi, kdy nastdvd zauceni na konkrétni pracovni pozici. Celni odd¢€leni postrada
zaméeieného kouce, ktery by se pIlné vénoval zauceni ptichozich zaméstnanci. V této fazi
zauCuje zaméstnance pouze jeden z celnich deklarantl a dalo by se fict, ze jen z dobré viile,
jelikoz za to neni né&jak zvlast ohodnocen ani K tomu neni jinym zplGsobem motivovan.
Pfi zauCovani musi vykondvat svoji praci a mize dojit k tomu, ze bud’ bude zanedbavat
nového zaméstnance, nebo svou pracovni vykonost. JelikoZ je finanéné ohodnocen za svoji
praci, bude spiSe vénovat vétsi ¢ast pozornosti svoji praci, nez zaucovani novacka. V tomto
ptipadé dochazi k improvizaci. Pracovnici celniho oddé€leni nejsou ptipraveni na to se vénovat
novému zaméstnanci naplno. Ten neni efektivné schopen vykondvat svou praci, kdyz
V podstaté pofadné nevi, co ma délat a nikdo na néj ptimo nedohlizi. Novy deklarant, pak
muze nabit dojmu, ze je ptitézi pro stavaji deklaranty, coz mize mit negativni dopad jak na
socialni tak pracovni adaptaci.

Néavrhem je, aby byl vybran ze stavajicich zamé&stnancii kou¢, ktery bude mit za kol
dikladné a efektivné ptipravit nového zaméstnance na jeho pracovni pozici. Kou¢ musi byt
i finan¢né ohodnocen ¢imz bude zaroven motivovan k tomu, aby se co nejvice snazil nového
zaméstnance zaucit.

Takové feSeni by mohlo pfispét k uSetfeni nakladl vynaloZenych na adaptaci. Dobra
adaptace nového zaméstnance prinese efektivitu v jeho vykonosti a zaroven eliminuje jeho
odchod. Pokud zaméstnanci kou¢ pomiize zvladnout vSechny prekazky adaptace, je to velky

predpoklad k tomu, Ze novy zaméstnanec predcasné odejde.

4.1 Naklady na adaptaci

Adaptacni proces je velice nakladna zalezitost a je zapotiebi zhodnotit uréité naklady

vynaloZené na toto obdobi.
Mzdové naklady na zaméstnance

Néklady spojené se mzdou celniho deklaranta jsou vypocitané v tabulce ¢islo 8. Celni

deklarant stoji firmu DHL zhruba 34 900 korun.
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Tabulka ¢. 8: Mé&sicni ndklady na nového deklaranta

Hruba mzda celniho deklaranta 25 000,00 K¢
Socialni pojisténi hrazené zaméstnavatelem 6 250,00 K¢
Zdravotni pojisténi hrazené zaméstnavatelem 2 250,00 K¢
Firemni benefity 1 400,00 K¢
Celkové mzdové naklady 34 900,00 K¢

Zdroj: Autor s pomoci internich materiala

V tabulce ¢islo 9 jsou uvedené mzdové naklady na kouce. Celni deklarant, ktery
provede koucovani, obdrzi k béznému platu celniho deklaranta jest¢ odménu ve vysi 25 %

bézného platu. Tedy celkové naklady na kouce ¢ini 43 275,00 K¢.

Tabulka €. 9: Mési¢ni ndklady na kouce

Hrub4a mzda celniho deklaranta 25 000,00 K¢
Mzdové piiplatky za kouovani 25% 6 250,00 K¢
Celkova mzda 31 250,00 K¢
Socidlni pojisténi hrazené zaméstnavatelem 7 812,50 K¢
Zdravotni pojisténi hrazené zaméstnavatelem 2 812,50 K¢
Firemni benefity 1 400,00 K¢
Celkové mzdové naklady 43 275,00 K&

Zdroj: Autor s pomoci internich materiala

Odhad straveného ¢asu kouce se zaméstnancem je uveden v tabulce ¢islo 10. Vypocet
nakladu spojenych s koucovanim bude nasledovny:
e 34900 (béznd mzda deklaranta) * 3 (mésice) = 104 700 K¢,
e 104700 * 0,42 = 43 974 K& (tolik stoji firmu ¢as, ktery stravi kou¢ s novym

zaméstnancem misto plnéni prace deklaranta).

Tabulka &. 10: Casovy odhad koudovani

Cas kouce strdveny s novym zaméstnancem V procentech
1. tyden 100%
2. - 4. tyden 5%
5. tyden 50%
6. tyden 40%
7. tyden 30%
8. - 10. tyden 5%
11. tyden 2%
Primérné doba 42%

Zdroj: Autor s pomoci internich materiala
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Naklady spojené s ohodnocenim kouce:
e mzda bézného deklaranta — mzda kouce = 8 375 K¢.

e Za 3 mésic 25 125 KC¢.

Naklady na nabor, vybér, prijeti

V priméru se naborem zabyva jeden zameéstnanec personalniho odd¢€leni, se
mzdovymi néklady na Grovni kouce 43 275 K¢&. Predpokladem je, ze zaméstnanci zabere
Casove prijeti nového celniho deklaranta zhruba pét pracovnich dnii (piiprava inzeratu,
komunikace s webovym inzerentem, komunikace s uchazec¢i, pohovory atd.). Pomineme
naklady vynalozené na zvefejnéni inzerci. Naklady personalniho odd¢€leni ¢inni:

e 43275/4=10818, 75 K¢.

Néklady na pracovni vykonost
Pii vykonu nového zaméstnance dochazi k Castym chybam. Vypocet je uveden
v tabulce ¢islo 11. Naklady na chybné zhotovenou zasilku novym celnim deklarantem

Vv prub¢hu adaptace Cini: 19 743, 75 * 3 =59 231, 25 K¢.

Tabulka ¢. 11: Vypocet chybovosti nového zaméstnance

Pocet celnich prohlaseni 15000
Z toho 60% ¢ini importni deklarace 9750
Pocet deklaraci na pracovnika 812,5
Chybovost nového deklaranta se odhaduje na 2 % 16,25
Naklady na reklamaci jedné zésilky 45 € 19 743,75 K¢

Zdroj: Autor s pomoci internich materialt

Celkové naklady
e Naklady spojené s vynalozeni Usili kouce na zauceni 43 974 K¢
¢ Finan¢ni odména kouce 25 125 K¢
e Personalni naklady 10 818, 75 K¢.
e Naklady na pracovni vykonost 59 231, 25 K¢.

Vysledny soucet je: 139 149 K¢.
Na zéklad¢ této Castky by meéla firma zhodnotit, jak dilezitd je adaptace nového
zaméstnance a kolik ¢asu je potifebné ji vénovat. Pokud zaméstnanec po tfimési¢ni zkusebni
dobé neobstoji, nebo se rozhodne odejit, musi firma vynalozit tyto nebo dokonce vyssi

naklady na ziskani a zauceni dalsiho celniho deklaranta.
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Kvalitnim zauceni, lze dosahnou snizeni nakladu spojenych s chybovosti deklaranta
z 19 743,75 K¢ na 7 897,5 K¢&. Rozdil téchto dvou c¢astek predstavuje hodnotu usetfenou
kvalitnim zaucCenim 11 846,25 K¢&/mésic. Vypocet chybovosti zauceného zaméstnance je

uveden v tabulce ¢islo 12.

Tabulka ¢. 12: Vypocet chybovosti zau¢eného zaméstnance

Pocet celnich prohlaseni 15000
Z toho 60% ¢ini importni deklarace 9750
Pocet deklaraci na pracovnika 812,5
Chybovost zau¢eného deklaranta se odhaduje na 0,8 % 6,5
Naklady na reklamaci jedné zasilky 45 € 7 897,5 K¢

Zdroj: Autor s pomoci internich materiala

Pfi Spatném zauceni muize chybovost zaméstnance pietrvavat po dobu delsi, jak tii
meésice. Pokud by zaméstnanec zptisoboval, takové néklady stal by se pfitézi. V tuto chvili by
mohla spolecnost uvazovat o propusténi a nasledovalo by opakované hledani dal§iho adepta,

které ptinasi dalsi vynalozeni nakladu.
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ZAVER

Cilem této bakalaiské prace je analyza, zhodnoceni a Stanoveni pozadavkd na zauceni
nového zaméstnance na pozici v celnim oddéleni a vytvofeni adapta¢niho planu. Firma
pfijima na uvedenou pozici nezkusené pracovniky, kteti se jeSté nesetkali s takovou pozici
aje zapotiebi je vycviCit a vytrénovat podle potieby dané pozice. Nezbytnosti je, aby se
naucili pracovat v programu pro vytvafeni JSD. Celni deklarant musi umét zkontrolovat
prepravni doklady, ovéfovat spravnost deklarovanych zasilek, zpracovat dokumentace
k zasilkam podléhajici celnimu fizeni, aktualizovat data v systému a sledovat zasilky. Musi
umét evidovat a archivovat celni doklady podle potieby.

Navrhovanym feSenim je, aby vSechny tyto cinnosti uc¢il nového zaméstnance
kvalifikovany kou¢, ktery ma urcitou praxi v celnim fizeni a vSe s prehledem ovlada.
Koucovani je soucasti vytvoieného adaptacniho planu.

Adaptace je pro nového zaméstnance velice stresova situace, kterou lze odlehdit
vhodné pfipravenym adaptaénim procesem. Rizeny adaptadni proces pfispiva pracovnikovi
zvladnout pracovni ¢innost, identifikaci s praci, pracovni skupinou a podnikem. Klicovym
prvkem pro UspéSnou adaptaci je sestaveni adaptacniho planu. Adaptacéni plan piedstavuje
rozlozeni adaptace do nékolika Casovych obdobi.

Stanoveni adapta¢niho planu je na dobu dvanacti po sobé jdoucich tydnd. V prvnim
tydnu budou provedeny formalni zaleZitosti na personalnim oddéleni a poté bude zaméstnanec
seznamen s chodem na celnim oddé¢leni. Dale nésleduje sezndmeni s podnikem a zakonné
Skoleni. Prib¢h adaptace pod dohledem koufem je stanoven na jedenact tydni. V tomto
obdobi se novy zaméstnanec bude podrobn¢ zaucovat na pozici celniho deklaranta. Posledni
dva tydny jsou vymezeny pro samostatnou praci. Zde bude kou¢ vystupovat v pozici poradce
nez ucitele. V ptipadé problému kou¢ do pracovni ¢innosti nového zaméstnance zasahne. Na
konci adaptace nastava vyhodnoceni vedouciho pracovnika, kouée i nového zaméstnance.

Navrzené teSeni by mohlo pfispét k uSetfeni ndkladli vynaloZenych na adaptaci.
Naklady spojené s adaptaci jsou vypocitany Vv posledni Casti bakalaiské prace. Dobra adaptace
nového zaméstnance piinese efektivitu v jeho vykonosti a zaroven eliminuje jeho odchod.
Pokud kou¢ zaméstnanci pomiize zvladnout vSechny piekazky adaptace, nehrozi takova

pravdépodobnost, ze novy zaméstnanec predcasné odejde nebo bude propustén.
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Hodnoceni prubéhu adaptace

zameéstnancem

Jméno a piijmeni zaméstnance:
Jméno a piijmeni vedouciho:

Jméno a piijmeni kouce:

Odpovézte na vSechny otdzky zaskrtnutim v uvedeném poli kiizkem.

Piiloha ¢. 1

Otazky

ANO

NE

Myslite si, Ze znate dobfe DHL Expres, s. r. 0.7 (napf. organizacni
strukturu, vedeni firmy, cile firmy.)

Znate své ptimé nadiizené?

Znate sviyj pracovni kolektiv?

Byl/a jste seznamen/a s kolektivni smlouvou?

Byl/a jste seznamen/a pracovnim fadem?

Napomohl Vam kou¢ pti zvladani obtiznych situaci?

Byl/a jste spokojena s kou¢em?

Myslite si, Ze Vam kou¢ vSe dobfte vysvétlil a naucil Vas néco?

Zdala se Vam adaptacni doba dostacujici?

Myslite si, Ze jste se v pribehu adaptace naucil/a vSechny potiebné
ukony?

Jste spokojen/a se svoji pracovni pozici?

Pokud jste byl/byla nespokojend s kou¢em uved'te konkrétni diivod.




Piiloha ¢. 1

Napadé Vs néjakd zména v adaptacnim procesu?

Datum a podpis
Zdroj: Autor



Pifiloha ¢&. 2

Hodnoceni priubéhu adaptace kouc¢em

Jméno a piijmeni kouce:
Jméno a piijmeni zaméstnance:

Jméno a piijmeni vedouciho:

Odpovézte na vSechny otdzky zaskrtnutim v uvedeném poli kiizkem.

Otazky

ANO

NE

ME¢l novy zamé&stnance v prubéhu adaptace snahu ucit se?

Je novy zaméstnanec schopen provadét praci deklaranta na dale sdm?

Prob¢hla adaptace bez konflikt?

Zvladl/a jste naucit nového zaméstnance vse potiebné?

Pomohl jste zaméstnanci se zaclenénim do pracovniho kolektivu?

Hodnotite adaptaci jako dobte zvladnutou?

Prostor pro dalsi vyjadieni:

Datum a podpis

Zdroj: Autor



