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ANOTACE

Priace je vénovédna adaptaci a adaptaénimu procesu novych zaméstnancl. Zabyvd se
¢innostmi persondlnich dtvart i celé organizace sméfujicimi k uspéSné adaptaci novacki
a procesy, které adaptaci ovliviiuji.

Prakticka ¢ast je vénovéna analyze adaptacniho procesu u konkrétni firmy. Vysledky analyzy
poskytuji zp€tnou vazbu od vybrané skupiny zaméstnanct a jsou podkladem na névrh zlepSeni

adaptacniho procesu.

KLICOVA SLOVA

Adaptace, adaptacni plan, patron.

TITTLE
Adaptation and adaptation program of new employees in selected company - Makro

Cash&Carry spol. s r.0.

ANNOTATION

The work is devoted to the adaptation and to the adaptation$ process of new
employees. It deals with the activities of personal departments and whole organization leading
to the successful adaptation of newcomers and processes which influence adaptation.
The practical part is devoted to the analysis of adaptation process for a specific company.
Results of the analyses provide feedback of selected groups of employees and are the basis for

the proposal to improve the adaptation process.

KEY WORDS

Adaptation, adaptation program, patron
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Uvod

Ve své praci se budu vénovat adaptaci a adaptacnimu procesu novych zaméstnanct
pfichdzejicich do organizace. Adaptace je jednim z nejdllezitéjSich procest v Zivoté
zamestnance 1 organizace. Je nedilnou soucasti ndplné prace persondlniho odd¢€leni

a vyjadienim postoju organizace k zaméstnancim.

Toto téma jsem si vybrala, protoZe ze své prace manaZera vim, jak dilezita je adaptace
zaméstnance pro rozvoj firmy. Cilem adaptace je zkriceni obdobi, ve kterém se novi
zamestnanci orientuji v novém prostiedi. Toto obdobi znamend pro obé strany zvySené
investice — u organizace zvySeni persondlnich ndkladl a u zaméstnance zvysenou psychickou
zatéz. Vklady obou stran a zejména ocekavani zaméstnance se odrazeji v tzv. psychologické
smlouvé, kterd je neformdlni a nepsanou imluvou mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.
Jeji dodrzovani a poruSovani ma na pracovni vztah urcujici vliv. Tato smlouva se formuje

zejména v obdobi adaptace.

Z pozice zaméstnance a ze své dosavadni zkuSenosti chdpu pocity nové prichoziho
zaméstnance, jeho obavy z nového prostredi a kolektivu a také jeho nadSeni a eldn do nové
prace. Oba tyto postoje jsou velmi kiehké a jsou snadno ovlivnitelné vnéj$Simi vlivy. Dobfte
promysleny, propracovany adaptani proces dokdze vytéZit ze zaméstnance i organizace
maximum. Nezvladdnuty adaptacni proces mé za nésledek nespokojenost a velkou mirou
pfispiva ke zvySovani fluktuace. Pro firmu je tento neuspéch spojen se zvySenymi néklady na
nové obsazeni pracovni pozice a pro zaméstnance muze tento nedspéch vést k demotivaci.
Opakované nedspéchy jednotlivce v adaptacnich procesech mohou vést k rezignaci uchazect

0 zaméstnani a zvySovani nezaméstnanosti.

Tato prace je rozdélena do dvou c¢ésti. Teoretickd Cast popisuje adaptacni proces
z hlediska psychologického a sociologického a zédkladni pravidla adapta¢niho procesu tak,
jak byly zpracovdny vyznamnymi odborniky. V praktické casti jsem provedla analyzu
a hodnoceni adaptaéniho procesu ve spoleénosti Makro Cash&Carry CR s.r.o. pomoci
pohovori s personalisty z jednotlivych obchodnich stfedisek a ziskdnim zpétné vazby od
novych zaméstnanci. Cilem této analyzy a hodnocent je zjistit, zda odpovida potiebam firmy,

zjistit nedostatky a navrhnout piipadné zmény.

Zvolené metody pro ziskdvani informaci jsou strukturované rozhovory s personalistou,

vedoucimi pracovniky a zaméstnanci, ktefi proSli adaptaénim procesem. Podklady pro

9.



analyzu vychazeji z internich statistik spolec¢nosti Makro Cash&Carry. Jednd se zejména

o udaje o fluktuaci.
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1 Adaptace z hlediska psychologického a sociologického

Adaptace (lat. Adaptatio = prizptisobeni) je obecné proces pfizpusobeni se okoli. Je
povazovéna za obecnou funkci psychiky, zabezpecujici pfizpiisobeni se organismu Zivotnim

podminkam z hlediska uspokojeni potieb. [15]

Adaptace je syntetickd kategorie, kterd zahrnuje predpoklady ¢loveka zvladat naroky
pracovni ¢innosti. V tomto piipadé¢ mluvime o adaptabilité, tedy schopnostech, dovednostech
a zkuSenostech, které vytvareji Zadouci potencidl a umoznuji variabilitu chovéni. Proces
tohoto zvladani néarokii je nazyvan adaptovdni. Tento proces ma charakter individudlné
prozivané a vnimané zatéze. Vysledek procesu adaptace je stupen adaptovanosti pracovnika,
ktery procesem prosSel. Pro posuzovéni celkové adaptovanosti pracovnika pouzivdme kritéria
objektivni, jako jsou mnoZstvi a kvalita pridce, mira jeho pracovni ochoty a nasazeni,
samostatnost, postaveni jedince v mezilidskych vztazich na pracovisti a mira jeho autority.
Pomoci subjektivnich kritérii pak posuzujeme adaptovanost jako vztah clov€ka k profesi

a podniku, spokojenost s nadfizenymi a ochotu spolupracovat s ostatnimi spolupracovniky.

1.1  Psychologické hledisko

Americky psycholog A.Maslow ve své teorii hierarchického usporadani potieb
popisuje chovani jedince ve vztahu k vlastnim potfebam. Jedinec dospiva k vyssim potiebam

az tehdy, dosdhne-li potieb nizsich.

Potieby estetické

Potieby poznéni

Potieba seberozvoje

Potteba sebetcty

Potieba lasky

Potieba bezpeci

Potieby fyziologické

Obrazek 1 Maslowova teorie zdroj: [12]
Vychazime-li z této teorie, pak Clovek, u kterého neni uspokojena potieba bezpeci,

nachazi se v cizim prostfedi (novém pracovisti), neni schopen dosahnout potieb seberozvoje

-11-



aneni mozné od ngj ocekdvat uspokojivé pracovni vysledky. Kvalitné pfipravend adaptace

pomdhd vyrovnat se s novou situaci a ziskat opét pocit bezpeci.

Adaptace je povazovdna jako proces vyrovnani clov€éka se zménami Zivotniho
prostiedi. Clovék vtomto procesu piirozené¢ neni pasivnim prvkem. Z tohoto divodu

rozezndvame dva druhy vzdjemnych vtahi :
. Pisobeni nového pracovnika na okoli

. Pisobeni okoli na nového pracovnika

1.2  Psychologicka smlouva

V obdobi adaptace se mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem vytvaii tzv.
psychologickd smlouva, kterd se vyviji dédle v priitbéhu celého pracovniho procesu. Je to
neformdlni nepsany soubor zdvazkli a ofekdvani zaméstnance vuc¢i organizaci, ktery byva
porusovan nebo nedodrzovén. Poruseni se Casto poklada za realizaci toho, co bylo pfislibeno
anebylo realizovdno. PoruSeni smlouvy nevede nezbytn¢ ke sniZeni loajality a zdvazka
zaméstnance k organizaci. NedodrZeni smlouvy je povaZzovédno za imyslné. Je emotivné vice
zaloZeno a vétSinou nésleduje reakce ze stany zaméstnance ve formé zklaméni, vzdoru i touhy
pomstit se. V nekterych ptipadech je zklamani z nedodrZzeni smlouvy tak intenzivni, Ze se

zaméstnanec rozhodne z organizace odejit.

OBLAST DEFINICE PRIKLADY

Zaméstnancim byl pfi nastupu
sliben prodejni trénink, ktery nebyl
nikdy uskutecnén.

Trénink neni poskytovan nebo

Trénink a rozvoj f1s o
) neodpovida sliblm

Zamg¢stnanci byla pfislibena urcita
vyhoda, kterd bud’ nebyla
poskytnuta nebo bylo tfeba o ni
bojovat.

Rozpor mezi slibenym a
Odménovani skute¢nym platem, bonusem
apod.

Zamgéstnanec ziskal piislib prechodu
na manazerskou pozici v priStim
roce. Pfes vyborné ro¢ni vysledky
nebyl povysen.

MozZnost povySeni nebo
Povyseni kariérovy plan neodpovida
danym slibim

Zaméstnavatel slibil zaméstnanci, Ze
bude pracovat na samostatnych
projektech. Ve skutecnosti vSak

zaméstnanec jen plni tkoly svého
nadfizeného.

Zamg¢stnavatel popisuje praci

Povaha prace . v .
p jinak, neZ jaka je skute¢nost
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OBLAST DEFINICE PRIKLADY
Zamgéstnancum bylo pfislibeno, Ze
Pracovn jistota Ptisliby pracovni jistoty nejsou vyménou za ptij et nizsiho p’latu
plnény. mohou pocitat s jistotou svého
mista. Slib nebyl dodrZen.
Informovanost a zpisob Zaméstnanci nejsou pravidelné
Informovanost

hodnoceni neodpovidaji slibum.

hodnoceni, jak jim bylo pfislibeno.

Rizeni zmén

Zamgéstnanci nejsou pozadani o
nazor nebo vcas informovéni o
zméndch, jak jim bylo slibeno.

Zaméstnanci bylo pfislibeno, Ze
bude informovan o zménach své
pozice a Ze bude moci tyto zmény
ovlivnit, ve skuteénosti se tak
nestalo.

Pravomoci jsou mensi, nez byly

Zamgéstnanci byly pfislibeny vyssi

Pravomoc moznosti rozhodovat, nez jaka je
slibeny .
skute€nost.
Zameéstnavatel zkresluje povahu y )
e e p Zaméstnanci bylo slibeno
. . | osob pracujicich ve firmé¢, pokud S "y
Spolupracovnici . . " . . «. | dynamické a inspirativni prostfedi,
jde o jejich zkuSenost, povést €1 . . g
. coZ neodpovidalo skutecnosti.
pracovni styl.
. Predstaveni financni a trzni sily
Ostatni . 14 < .
firmy neodpovida skute¢nosti.
Tabulka 1 PorusSeni psychologického kontraktu ze strany organizace zdroj: [6]

1.3 Pracovni stres

Vstup nového pracovnika do nového prostiedi piedstavuje pro ¢loveéka vzdy zvySenou

psychickou zatéz. Tato z4téZ vyvolava u novych pracovniki stres. V knize Psychologie price

je popsano 7 hlavnich zdrojit pracovniho stresu:

1. Vnitini faktory spojené se zaméstnanim

2. Role v organizaci

3. Osobnost a zvladani strategie

4. Vztahy v praci

5. Vyvoj kariérniho postupu

6. Kultura a klima organizace

7. Propojeni domova a prace

-13-




Néslednymi symptomy stresu jsou:

. Individudlni symptomy (zvySeny krevni tlak, depresivni ndlada, nadmérné piti,

podrazdénost, bolesti na prsou) vedouci k napi. ke korondrnim nebo duSevnim onemocnénim

. Organizaéni symptomy (vysoké absentérstvi, vysokd fluktuace, problémy

prumyslovych vztahtl, Spatné fizeni kvality)

Pracovnik v novém zaméstnani ma obavu z nedspéchu, nepfijeti kolektivem.

1.4  Socialni adaptace

Socializace z lat. socius = druh, spolec¢nik. Proces socializace znamend pro ¢lovéka
proces zaclenovani se do spoleCnosti. Clov€k se rodi jako biologickd bytost a teprve
v pribéhu Zivota se stdvad spoleCenskym tvorem. Vysledkem vzdjemného piisobeni jedince

a spolecnosti je proména obou plisobicich stran.

Z hlediska vyvoje jednotlivce rozezndvame tii zdkladni typy socializace:

® Primdrni socializace — jednd se socidlni interakci v rdmci rodiny. Normy, které
jedinec v pribéhu tohoto obdobi vstiebdvd, se mohou jest¢ do ur¢ité miry ménit.

Toto obdobi trva zhruba do pfedskolniho veku.

e Sekunddrni socializace - v tomto obdobi vstupuji do svéta jednotlivce nové
podnéty. Ke vlivu rodi¢t se priddvaji dalsi socidlni skupiny — vrstevnici, instituce,
ale i média. Jedinec se vtomto stadiu rozhoduje sam. Toto obdobi konci

dosazenim dospé¢losti.

e Tercidlni socializace — vstup dospélého jedince do sexudlniho, profesniho

1 politického Zivota

Socidlni adaptace je proces prizpiisobeni se socidlnim podminkdm. Oznacuje se téZ
terminem adjustace. Je vysledkem procesu zaclenovani jedince do struktury socidlnich vztaha

ve skupin€ a v organizaci. [13]

Cilem socidlni adaptace je pfiméfené zafazeni nového pracovnika do osobnich vztaht
piisluSné pracovni skupiny a do spoleCenské atmosféry zaméstnaneckého kolektivu

organizace.

-14-



Pti zaclenovéni pracovnika do organizace mohou vznikat tyto problémy:

e Pracovnik méd osvojené jiné formy jedndni ze vztahl s jinymi pfedchozimi

skupinami, které nemusi byt pfijatelné pro novou pracovni skupinu
e Jeho predstavy, postoje a ndzory nejsou v souladu s normami pracovni skupiny

e Ve velmi soudrznych skupinich dochdzi k odmitavému, zdrZenlivému nebo

lhostejnému chovani k novému zaméstnanci

e Vnitini vztahy ve skupiné jsou konfliktni, skupina je rozdélena do nékolika

podskupin a novy pracovnik se stava objektem projekce riznych zajmi nebo intrik

Pracovni skupina je z hlediska nového zaméstnance nezndmym a viceméné uzavienym
spolecenskym tutvarem, do kterého musi proniknout. Nepiiznivy pribéh socidlni adaptace
vhani nového pracovnika do sklicujici socidlni izolace s neblahymi dlsledky pro jeho
proZivani a motivaci.Velmi Casto hledd feSeni ve vazbé na osoby z jinych pracovist a na
prostiedi mimopodnikové. Tento unik pfirozené¢ znamend odtahovani se od tukoll, které
organizace pracovni skupin¢ uklddd a v krajnim piipadé muze vést az k tomu, Ze novy

pracovnik z hospodaiské organizace odchazi. [5]

-15-



2  Zakladni principy a faktory ovliviiujici adaptacni proces

novych zaméstnanci

2.1 Personalni politika a strategie

Persondlni strategie vychazi z celkové strategie organizace. Je ovlivnéna jejimi
dlouhodobymi cili. Persondlni strategie se tedy tyka dlouhodobych a obecnych cili v oblasti

potieby pracovnich sil a zdroji pokryti této potieby. [10]

Néstrojem realizace persondlni strategie je persondlni politika. Kazdy podnik ma svou
podnikovou politiku, kterd obsahuje zdkladni a dlouhodobé cile organizace a zpusoby jejich
dosaZeni. Soucasti podnikové politiky je také persondlni politika, kterd urcCuje hlavni cile,
priority a normy jednéni pro persondlni oblast jako celek. Tyto cile jsou dale rozpracovany do
dil¢ich oblasti jako jsou napt. mzdova politika, zdsady piijimani novych pracovniki, politika

vzdélavani, atd. persondlni politika obsahuje také zdsady a zplisoby realizace téchto cilt. [17]

Persondlni politika musi byt pro vSechny zaméstnance srozumitelnd a pfijatelnd.
Jedin¢ tak je moZné dosdhnout klidného a bezkonfliktniho pracovniho prostiedi pro

zameéstnance.

z M7z

Strategické ftizeni lidskych zdroji je piistup k rozhodovani o zdmérech a pldnech
organizace v podob¢ politiky, programi a praxe tykajici se zaméstnavani lidi, ziskdvani,
vybéru a stabilizace pracovnikii, vzdélavani a rozvoje pracovniki, fizeni pracovniho vykonu

odménovani a pracovnich vztahi. [2]
Organizace by si méla odpoveédét na nasledujici otazky:

e Kam chceme jit? — Jaké miry souladu mezi pracovnimi misty a pracovniky chceme

dosahnout?

¢ (Odkud vychdzime? — Jakd je soucCasnd mira souladu a z ni vyplyvajici droven

produktivity prace a osobniho uspokojeni pracovnika?

e Jak tam chceme dojit? — Jaké zmény v politice i praktické Cinnosti na useku
lidskych zdroji jsou nezbytné, aby bylo dosazeno zidouciho souladu mezi
pracovniky a pracovnimi misty?

Pfi strategickém fizeni a planovani by mél podnik brat v dvahu také ménici se

podminky vné&j$tho prostiedi. Jednd se zejména o zmény v legislativé, technicky pokrok,
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vyvoj na trhu prdce, moznost expanze podnikdni do zahrani¢nich zemi, Zivotni cyklus

produktu apod.

2.2 Ziskavani novych pracovniki — nabor

Abychom mohli zjistit, kolik a jakych pracovnich mist potfebujeme obsadit, musi mit
organizace vypracovany persondlni plan. Specifikaci a popisem pracovniho mista pak
urCujeme, jaké pracovniky na tato mista potfebujeme ziskat. Na zakladé téchto specifikaci
a popist se vytvoii nabidka pracovnich mist. Tato nabidka musi obsahovat vSechny dilezité
informace jako jsou ndzev a stru¢ny popis mista, misto vykonu prace, pracovni podminky,
pozadavky na pracovnika a benefity. Je nutné uvést tyto informace co nejpiesnéjsi, aby

zbyte¢né nedochdzelo k oslovovani nevhodnych kandidatu.

2.2.1 Prostiedky pro nabor novych pracovniki

Nébor je zacCatek adaptacniho procesu. Jiz v této fazi lze minimalizovat rizika
nedspéSnosti  a snizit ndklady. Vybér vhodného zplisobu ndboru novych zaméstnanct je

zalezitosti persondlniho oddé€leni. Mezi nejcastéj$i zplsoby ziskdvani novych zaméstnancii

patii tyto prostiedky:

° Intern{ a externi inzerce volnych mist
° Kontaktovani diivejSich uchazeci

. Vyuziti sluzeb persondlnich agentur

. Ohlagovani volnych mist Utadu price

2.2.2  Vybérové fizeni

Metody vybéru lze rozdélit do nékolika skupin. Do prvni skupiny patifi metody
zékladni — Zivotopis, dotaznik a pohovor. Tyto metody se pouzivaji pfi vSech typech
obsazovanych pozic. U ndro¢néjSich a specifickych poZadavcich na uchazefe se vyuZivaji

metody druhé skupiny jako jsou odborné, psychologické a specidlni testy zptsobilosti. [14]

Dotaznik a zivotopis jsou zdrojem prvnich informaci o uchazeci. BohuZel se Casto
v zivotopisech objevuji informace, které jsou zkreslené , upravené nebo nepravdivé.
Dtivodem takového jednani byva snaha uchazece o vylepSeni vlastniho profilu a zvySeni Sanci
na ziskani pracovniho mista. Proto je nutné ov¢fit si informace béhem osobniho pohovoru

s uchazecem. N¢kdy se k ovétovani vyuZivaji i reference od piredchozich zaméstnavateld.
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Testl pracovni zpusobilosti je celd fada. Mezi nejzndméjsi patii:

° Inteligen¢ni  testy — hodnoti schopnost myslet, verbédlni schopnosti,

numerické mysleni, schopnost vnimani, predstavivost

° Testy schopnosti — jednd se o testy motorickych a mechanickych

schopnosti, prostorové orientace, apod.

° Znalostn{ testy — zkoumaji hloubku znalosti a odbornych navyku

° Osobnostni testy — maji odhalit zdkladni povahové rysy , jednad se
psychologické testy

o Skupinové metody — testy probihaji ve skupiné, ktera feSi modelové situace

nebo piipadové studie[10]

2.2.3 Vyhodnoceni vybérového rizeni

V zavéru vybérového fizeni musi uchaze¢ dostat prostor pro vlastni otazky
a uspokojivé odpovédi. Uchaze¢i musi byt sdéleno, jakym zplsobem bude informovén
o vysledku vybérového fizeni. Je-li uchaze¢ tuspésny, dalsi informaci je termin néstupu
a seznam dokladu, které je nutné k ndastupu dolozit. V tomto rozhovoru si uchaze¢ nutné
utvaii prvni ndzor na svého potencidlntho zaméstnavatele. Zptisob komunikace personalisty

s uchazeCem je obrazem firemni kultury.

2.3 Faze adaptace

Usili vénované vybérovému fizeni miiZze byt zmafeno nezvladnutym ndslednym
procesem . Nelze nového zaméstnance zahrnout vSemi pozadavky najednou. Pro usporddané
a Casoveé harmonizované seznamovdni se s novou pracovni pozici se vyuziva tzv. adaptacni

plan.

Proces adaptace je zaméfen na tii zdkladni oblasti podle cilové skupiny a to na

celopodnikovou orientaci, itvarovou orientaci a adaptaci na vlastni pracovni misto. [10]

Celopodnikovd orientace je zprostfedkovani obecnych informaci o firmé, historii,
oragniza¢ni schéma nebo informace o benefitech, stravovani apod. Zamé&stnanec byl mél byt

sezndmen s vizi a cili oganizace.
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Utvarovd (skupinova nebo tymovd) orientace se tyka organizacni jednotky, ve které se
nachdzi pracovni misto, pro jaké byl zamé&stnanec pfijat. Jednd se o sezndmeni s konkrétnim

oddé€lenim a jeho specifiky.

Po sezndmeni s témito oblastmi ndsleduje orientace na konkrétni pracovni misto.
Zamgéstnanec se seznamuje s konkrétnim mistem, s pfesnym obsahem a metodami prace
a konkrétnimi ukoly a pravidly. Zde se stkavd se svym bezprostfednim nadfizenym a jsou mu

predany nezbytné pracovni prostredky.

23.1 Uvod adaptace

V uvodni fazi adaptace musi dojit k pfeddni rozhodujicich informaci a to v dstni
i pisemné formé. Tato Cast adaptace je zpravidla fizena persondlnim oddélenim. Informace
jsou predavany prostifednictvim jednotnych podplrnych materidlti jako jsou letdky, zvukové
a obrazové zdznamy nebo e-learningové programy. V téchto materidlech jsou i obsaZeny

informace o vnitropodnikovych smérnicich a zafizenich.
Ptiklad zdkladnich informaci pro zaméstnance:
e Stru¢na charakteristika podniku — jeho historie, vyrobky, organizace a vedeni
e Zakladni pracovmi podminky — pracovni doba, dovolend, podnikovy dichod, pojisténi

® (Odménovéani — mzdové/platové tiidy a tarify, kdy se vypldceji mzdy a platy a jak, srdzky

ze mzdy ¢i platua dal$i otdzky
e Nemoc a upracovni neschopnost — hlaSeni absence, doklady, nemocenské davky
e Ud¢lovéni volna
e Podnikova pravidla
¢ Disciplinarni postrupy
e Postupy pro priznavani kvalifikace
® Postup pii stiznostech
e Postup pti povySovani pracovnikil
e (dborové zdlezitosti a zédlezitosti spolecnych konzultativnich vybort

e Moznosti vzdélavani a vycviku
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e Otéazky ochrany zdravi a bezpe€nosti prace

e Zdravotni péce a prvni pomoc

e MozZnosti stravovani a obCerstveni

e Sociélni program a péce o pracovniky

e Pravidla pro telefonovani a korespondovani

e Pravidla pro pouzivani elektronické posty (e-mailu)

e (Cestovné a diety [2]

2.3.2 Stredni ¢ast adaptace

Orintace probihd na formdlni i neformdlni drovni. Zatimco formdlni stranku fidi
zam¢stnavatel a jednd se planovity proces, neformdlni strdnka je spontdnni proces

4

zabezpecovany spolupracovniky. Mnohdy je pro adaptaci nového pracovnika vyznamnéjsi

Vv s

a efektivnéj$i prave tento neformadlni, spontanni proces. [10]

Spojeni formdlni a neformdlni linie adaptacniho procesu lze s uspéchem realizovat
prostiednistvim tzv. patrona. Obecné se doporucuje, aby patronem byl pracovnik, ktery neni
v oragnizaci priliS kratce ani piili§ dlouho. Jen takovy pracovnik md dostatek zkuSenosti
a informaci o fungovani organizace, ale jest¢ ma v Zivé paméti vzpominky a pocity nové

prichoziho zaméstance.

Od patrona se ocekavaji tyto charaketristické schopnosti:

. Analyticka schopnost
. Logické mySleni

. Syntetickd schopnost
. Holistické mysleni

. Hodnotici schopnost
o Intuice — instinkt

o Pamét’ a tvotivost

o Komunikativnost

-20-



° Empatie [11]

Mai-li byt adaptace tspéSnd, musi umét patron s novym zaméstnancem komunikovat
na drovni. Schopnost komunikace je spojena se schopnosti empatie — schopnosti vcitit se do

role druhého.

2.3.3 Zavér adaptacniho procesu

Orientacni a zpétnovazebni rozhovory s nadiizenym by mély v pribéhu adaptace
probihat pravidelné. Zamétovat by se mély na to, jak novy zaméstannec zvlada pozadované
pracovni dovednosti, a dale na to, jak je firma spokojena s jeho pracovnim chovanim a ¢im by
mu mohla pomoci pfi jeho zapracovdni. Na strané¢ zaméstnance nesmi zlstat Zadné

nezodpovézené otazky, nejasnosti nebo nedorozumeéni.

Idedln¢ probihd tento rozhovor na zdakladé sebehodnoceni nového zaméstrnance. Déle

se pak do hodnoceni zahrnuji ndzory patrona a piimého nadiizeného.

Hodnotici rozhovor umoziiuje patronovi (za aktivni soucinnosti nového pracovnika)
analyzovat uspéchy i obtiZe novacka, projednat plnéni jeho adaptacniho programu, dkoly pro
nasledujici obdobi, upfesnit postupy, jak dosdhnout spole¢né¢ vytyCenych cili. Novacek si
musi byt védom, Ze patron mu sice pomdahd, ale hlavni odpovédnost za sviij osobni rozvoj

nese on sam. [16]

Vyvrcholenim adapta¢niho procesu je rozhovor uskute¢nény na konci adaptacniho
obdobi. Toto obdobi se miiZe, ale nemusi, ¢asové shodovat s trvanim zkuSebni doby. Pfi
tomto rozhovoru jsou zhodnoceny vysledky adaptace, stanoveny rozvojové cile a dohodnuty
ukoly pro dalsi pracovni obdobi. Zaméstnanec také muze byt pozaddan o vyplnéni kratkého

dotazniku, ktery je podkladem ke zlepSovani adaptacniho planovéni a fizeni lidskych zdroja.

[6]

2.4  Casovy pribéh adaptace

J.Koubek, ktery pojmenovava prubé¢h adaptace slovem orientace, popisuje Casovy

pribéh takto:

. V prvnim tydnu ma novy zameéstnanec nékolik pohovort s nadfizenymi,

spolupracovniky a specialisty, uci se, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti se svoji praci.

21-



Zatazuje se do skupiny svych spolupracovnikli, spolupracuje se svym nadfizenym pfti

planovani svych tkold.

o V priibéhu druhého tydne jiz zacind plnit vSechny bézné povinnosti svého
pracovniho mista. Alespon jedno ze setkani z bezprostfednim nadfizenym je vénovano

problémtim jeho orientace a rovnéz je kontaktovan v této zdlezitosti persondlnim ttvarem.

o Béhem tretiho a ¢tvrtého tydne mizZe absolvovat v ramci orientace kratka
Skoleni, tykajici se napf. norem, chovani v organizaci, zaméstnaneckych vyhod apod. Alespon
jednou tydné se formalné setkdvd se svym bezprostfednim nadfizenym a pracovnikem

persondlniho dtvaru k vyhodnoceni dosavadniho priibéhu orientace a feSeni jejich problémt.

. Od druhého do patého mésice jsou mu jiz postupné ukladany vsechny tkoly
pracovniho mista, jednou za dva tydny se formdlné setkdvd se svym bezprosttednim
nadfizenym za ucelem vyhodnoceni pribéhu orientace a fesSeni jejich problémii. Absolvuje
dalsi kratkodoba Skoleni — seminéfe, napt. o kvalit¢ a produktivité, technologii, zlepSovani

pracovniho vykonu, pracovnich vztazich apod.

. Béhem Sestého mésice se proces orientace nového pracovnika uzavird, hodnoti
se jeho pracovni vykon, projedndvaji se dalsi pldny jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.

[10]

2.5 Faktory ovliviiujici adaptacni proces

Podle RymesSe je pribéh adaptace a jeji vysledek zdvisly na subjektivnich
predpokladech, vyplyvajicich z osobnosti jedince, a na objektivnich podminkdch prace

a pracovniho prostiedi. [8]

Podminky vytvorené pro praci zaméstnance Rymes popisuje jako vnéjsi faktory:

o Vnéjsi pracovni podminky - fyzické podminky. Jde napt. o hlu¢nost,
osvétleni, mikroklimatické podminky

o Technické vybaveni pracovisté — ovliviuje pracovni rezim, miru psychické
a fyzické zatéze

o Socialni vybaveni pracovisté — Satny, umyvarny, WC, jidelna

o Zpisob Fizeni a vedeni lidi — udroven kvalifikace vedouciho pracovnika,
urovenl propojeni ekonomické, organizatorské a spoleCenské funkce v Cinnosti vedouciho

pracovnika
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. Organizace prace

o Socialni klima v pracovnim kolektivu — mezilidské vztahy, vztahy mezi

¢leny pracovniho kolektivu

. Mimopracovni vlivy — (rodina, komunita) propojeni Zivota zaméstnance mimo

podnik

Vnitrni faktory predstavuji individuélni vybavenost jedince a patii mezi n¢:

° Odborna pripravenost — tvoiend souborem odbornych védomosti, dovednosti

a schopnosti a také zkuSenosti zaméstnance

° Vykonova pripravenost — tvofena fyzickou zdatnosti, psychickou odolnost,

osobnim a Zivotnim tempem, osobnimi navyky

° Osobni vyhranénost — soubor osobnich vlastnosti, napt. peclivost, pfesnost ,

dochvilnost a opaky téchto vlastnosti

° Hodnotova orientace — jako obecny obraz svéta, vnémZ zaujimd své

vyznamné misto

o Motivace — predstavuje vnitini hnaci sily, které usmérnuji mysleni, proZivani
a jednani ¢loveka

o Postoje — vztah k praci

° Moralni a charakterové vlastnosti

Adaptace v pracovnim procesu je vysledek procesu konfrontace mezi poZadavky
kladenymi na pracovnika ptichazejictho do nového pracovniho prostiedi a jeho predpoklady

pro nové pracovni zarazeni.

Podminkou pro kvalitni adaptacni proces je jeho védomé a cilené fizeni a splnéni

téchto predpokladi:
. Kvalitni vybér pracovnikt
° Sestaveni programu a fizeni procesu adaptace
° Vyhodnocovani a kontrola pribéhu adapta¢niho procesu
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Kvalitniho zaméstnance lze ziskat za dodrZeni nékolika podminek. PredevsSim je nutné
definovat profesi, pro kterou pracovnika hleddme, a definovat pfedpoklady, které by m¢l

vhodny kandidat mit.

Kolektiv jinych autori uvadi faktory, které prab¢ch adaptace ovliviuji, jako objektivni

a subjektivni, pticemz jde vlastné o podobné roz¢lenéni.

Faktory objektivni Faktory subjektivni
Obsah a charakter prace Odborna ptipravenost
Vnéjsi pracovni podminky Vykonové dispozice
Zpusob vedeni pracovnikil Osobni vyhranénost
Pracovni skupina Hodnotov4 orientace
Hodnoceni pracovnikii Postojové zaméreni
Odmeénovani pracovniki Motivacni vyladéni
Pracovni rezim Zvladnuti pracovni role
Organizace price

Socidlni vybaveni pracovisté

Tabulka 2 Piehled faktori ovliviiujicich adaptaci zdroj: [1]

2.6 Hodnoceni irovné adaptace

Pracovni spokojenost, podobn¢ jako uroven adaptace, lze zjiStovat nckterymi
objektivnimi ukazateli vyplyvajicimi z pracovnich a socidlnich aktivit probandi. Nejcastéji se
vSak pouzivaji dotaznikové metody jejichZ konstrukce byvd postavena na odliSnych

N 2

postupech registrace potiebnych tdaji. Pro ilustraci pfibliZime n¢které z nich.

1. Dotaznik obsahuje n¢kolik desitek polozek, zahrnujicich aspekty, které ovliviiuji pracovni
¢innost. Respondenti vyznaCuji své hodnoceni na Skdle s pfifazenymi hodnotami

v dimenzi mimofddné spokojeny — mimotadné nespokojeny.

2. Na stejné aspekty pracovni Ccinnosti jako v pfedchozim piipad€, ale podrobnéji
charakterizované (napf. za jakou povaZujete droven organizace prace na pracovisti),

odpovidaji respondenti na Skédle v dimenzi velmi dobrou — velmi Spatnou.

3. Jednotlivé aspekty pracovni ¢innosti jsou rozpracovany na Skédldch shodného typu (napf.

jsem plné€ spokojen se svym platem — jsem celkem spokojen se svym platem — jsem spiSe
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nespokojen se svym platem — jsem zcela nespokojen se svym platem), pficemzZ

respondenti vZdy oznaci miru spokojenosti u jednotlivych aspekta.

4. Dotaznik obsahuje n¢kolik desitek pozitivnich nebo negativnich vyrokl vztahujicich se
k préci a jejim podminkdm. Respondenti se k jednotlivym vyrokiim vyjadiuji na hodnotici

Skale s pfifazenymi hodnotami v dimenzi zcela souhlasim — zcela nesouhlasim. [1]

2.7 Vnimani adapta¢niho procesu napri¢ organizaci

Adaptacni proces neni jen zaleZitosti persondlniho oddé€leni a nového zaméstance. Jak
uz bylo uvedeno, na jeho pribéhu se podili pfimy nadfizeny, patron a stejné tak i pracovni
kolektiv daného podnikového utvaru. Dulezité ovSem je, aby se zplusobem piijimani
a adaptace novych zaméstnancli a zménami v tomto procesu byli seznamovani prubézné
vSichni zaméstnanci. Je nutné, aby tento proces pfijali za vlastni a ztotoZnili se s nim. Jen tak
nebude novy zaméstanec povazovan za rusivy element, ktery ostatni zdrzuje od prace svymi

vSeteCnymi dotazy, neznalosti a neuspokojivym pracovnim tempem.

Adaptacni proces by mél byt soucasti balicku pravidelnych Skoleni fidicich
pracovniki. Ddle je vhodné, aby ostatni zaméstnanci byli informovani o ndstupnich terminech
novych zaméstnancti a vzdy vC€as byli sezndmeni s harmonogramem adapta¢niho planu
jednotlivych zaméstancti tak, aby si mohli v€as vytvofit dostateCny prostor pro piijeti nového

zamgéstance na svém pracovisti a nebyli tak pfekvapeni nebo stresovédni nedostatkem casu.
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3 Analyza adaptac¢niho procesu a jeho tspéSnosti ve spolecnosti

MAKRO

Tato ¢4st je vénovana popisu stavajictho stavu, vyhodnoceni a analyze adaptacniho
procesu. Konkrétni skupinou pracovnich pozic zaméstanct je pozice asistenta prodeje zboZi,
kterd je v této spoleCnosti nejvice zastoupena. Je zaméfena na dodrZzovéani predepsaného
adaptac¢niho procesu. Hodnoceni je provedeno prostiednictvim odpovédi na nasledujicich

otazky:
e Je ve spolecnosti podporovan adaptacni proces?
e Kdo je v tomto procesu zaclenén?
e Jaké prostfedky pouziva spole¢nost pro sdéleni zdkladnich informaci?

e Jsou souCasni zaméstanci vcas informovdni o pribéhu adaptace novych

zaméstancli v ndvaznosti na jejich soucinnost v tomto procesu?

e Jak funguje komunikace mezi novym zaméstnancem a patronem?

3.1 Zakladni adaje o spole¢nosti

Vybranou spole¢nosti pro hodnoceni adaptacniho procesu je MAKRO Cash&Carry
CR s.r.o. Tato spoleénost ma v Ceské republice tiindct velkoobchodnich stfedisek. Viechna
sttediska maji celkovou plochu 15 000 m?, z toho prodejni plochu tvoii 10 000 m®.
Vyjimkou jsou stiediska — Karlovy Vary, Praha-Cerny Most ( 7 500 m?), Plzei ( 7 171 m?),
Liberec a Zlin (6 000 m®).

Tato stfediska jsou zaméfena na velkoobchodni prodej Sirokého sortimentu
potravindiského a spotiebniho zboZi registrovanym zdkaznikiim, obchodnikiim a firmam
podnikajicim zejména v gastronomii, ale 1 v jinych oborech podnikani. Této povaze
obchodovani odpovidd i velikost baleni jednotlivych vyrobkl. Vysokd obriatka zboZzi,
provozni vykonnost, omezeny pocet prodejen, vyspéld logistika a piimé ndkupy ve velkych

objemech umoznuji Makru prodédvat zboZi za nejvyhodnéjsi velkoobchodni ceny.

Makro zaméstnava v soucasné dobé 3 400 zaméstnanct. Na jednotlivych stiediscich
se pohybuje pocet zaméstnanct od 230 do 250 podle velikosti stiediska. Centrdla spole¢nosti
je v Praze a v souCasné dobé ma 186 zaméstnanct. Vrcholové vedeni tvoii manaZefi, ktefi

jsou prevazné cizinci. Makro Cash&Carry CR bylo zaloZeno jako dcefind spolenost firmy
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SHV Makro. K 1. lednu 1998 ptevzala veSkeré velkoobchodni aktivity spolec¢nosti SHV
Makro v Evropé firma METRO AG. [17]
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Obrazek 2 Mapa provozoven Makro Cash&Carry zdroj: [17]

3.2  Organizacni struktura prodejnich stiedisek
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Obrazek 3 Organizaéni struktura provozovny zdroj: intranet Makro
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Vzhledem k charakteru oboru, ve kterém spole€nost MAKRO Cash&Carry podnik4, je
vétSina pracovnich pozic svdzand s pfimym prodejem, kontaktem se zdkazniky a manipulaci
se zbozim. Pracovnici na ostatnich pracovnich pozicich provadéji Cinnosti, které nejsou
spojeny s prodejem piimo, ale poskytuji podporu prodejnim oddélenim tak, aby spolecné

YV 2

doséhli uspé&Sného fungovéni provozu.

Z obrédzku je jasné, Ze se jednd o organizaci s izkym rozpétim managementu, jehoZz
vyhodou je rychld komunikace mezi nadfizenym a podiizenym. Mezi nevyhody vSak patii
tendence vedoucich pracovnikli angaZovat se pfimo v praci podiizenych, nebo ji dokonce pIné

suplovat.

Pracovni pozice souvisejici s pifimym prodejem jsou pozice v tsecich Cerstvého zbozi
(fresh food), suchych potravin (dry food), spotiebniho zbozi (non food), dsek pfijmu zbozi

a logistiky a pokladen.

3.2.1 Prijem zbozi

Logistika spole¢nosti Makro Cash&Carry prosla v poslednich Ctyfech letech velkymi
zménami. Vysledkem tohoto vyvoje je zkraceni dodaci lhity, které ma velkou vyhodu
zejména na useku Cerstvych potravin. Spolecnost vyuziva vlastni logistické platformy, ale
také externi platformy dodavatele zajistujiciho prepravu zbozi. Oddéleni piijmu zboZi je na
prodejnim stfedisku vstupnim prvkem v procesu toku zboZi smérem k zdkaznikovi.

Pracovnici tohoto odd€leni jsou rozdé€leni do tif skupin:

Administrativni pracovnik logistiky (ALC) zodpovidd za zpracovani podkladi pro
objednavky zbozi, které jsou vystavovidny vedoucimi jednotlivych oddéleni. Zpracovéava
vysledky inventarizaci a zaddva do systémy poZadavky na tdpravu stavu skladu, zménu
prodejnich cen a slevy. PoZadavky na tuto pozici jsou ptfesnost, spolehlivost a rychlost pfi
praci s PC.

Fyzicky pfijem zbozi - vyklddku, manipulaci a kvalitativni a kvantitativni kontrolu
dodaného zbozi a jeho pteddni na prodejni oddéleni provadi — pracovnik prijmu zboZi —
logistik. Zpracovanim dodacich listli a zaddvanim piijatého zbozi do skladového systému se

zabyva administrativni pracovnik prijmu zboZi.
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3.2.2 Prodejni oddéleni

Cerstvé potraviny vyzaduji specidlni systém zachdzeni a skladovani, nebot se ve
vétsing piipadli jednd o zbozi rychle se kazici - skratkou dobou expirace. Pracovnici
odd¢€leni cCerstvych potravin musi dodrZzovat systém HACCP (Hazard Analysis and Critical
Control Point) — preventivni systém vedouci k zajiSténi zdravotni nezdvadnosti potravin na
zéklad¢ minimalizace rizik. Z hlediska pracovnich podminek je pracovnik pfijmu vystavovan
chladnému prostfedi. Teploty v mrazicich boxech se pohybuji v rozmezi -22°C az -25°C. Za

préci v takovém prostfedi mu nélezi priplatek.

Usek suchych potravin (oddéleni kolonidlu, drogerie, vina a napojti) je nejrozsahlejiim
usekem a to prodejni plochou, §iii sortimentu a poctem pracovnikd. Tento usek méd
samostatnou skupinu pracovnikii, ktefi tvoii no¢ni sménu. Zde je také nejvetsi provoz
manipulacni techniky. Vzhledem k tomuto faktu je nutné dodrzovat podminky bezpecnosti

préace a pravidla pro provoz mistniho fadu skladu.

Usek spotiebniho zboZi (textil, sport, doméci spotiebice, elektrospotiebice, mobilni

sluzby, atd.).

Usek sluzeb zdkaznikiim (GCC) je tvofen pracovniky pultu sluZeb partnerti (customer

consultant) a obchodnich zdstupct (sales promoter) a pracovnikil rozvozu zboZi (delivery).

3.2.3 Oddéleni pokladen

Stejné€ jako je na vstupu zboZi do prodejni jednotky piijem zboZi, tak na vystupu je
oddéleni pokladen. V provozovné je celkem 27 pokladen, z toho 7 je vyhrazeno pro Makro

Partnery — vyznamné zdkazniky.

Vyse uvedend odd¢leni pracuji v tiisménném rezimu.

3.2.4 Servisni oddéleni

Servisni oddéleni poskytuji podporu prodejnim tusekiim. Jednd se o financni,
persondlni odd€leni a oddé€leni dekoraci. Provoz téchto oddéleni je pouze dvousménny.
Persondlni oddéleni mé v adaptatnim procesu klicovou udlohu. Na provozovné je tvoieno
personalistou a regiondlnim persondlnim manaZerem, ktery ma ve svém regionu vzdy tii

provozovny. Centrdln€ je pak fizen personalnim feditelem spole¢nosti.
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3.3 Vykon personalni prace

Kromé personalisty se na fizeni lidskych zdroji podili také management jednotlivych

sttedisek, ktery je tvoien nédsledujicimi subjekty:

Persondlni reditel je ¢lenem vrcholového vedeni spoleCnosti a zaroven jednatelem.
Vytvéii, fidi a kontroluje celkovou koncepci persondlni prace a je piimo podfizen

generdlnimu fediteli.

Regiondlni persondlni manaZer je metodickym pracovnikem centrdly spolec¢nosti,
ktery provozovnu pravideln¢ navStévuje na tzv. store visits. Jeho prostiednictvim je na
provoznich stfediscich uplatiovdna persondlni koncepce a persondlni politika. Reportuje
fediteli provozovny persondlni ndklady a vyvoj fluktuace a produktivity za uplynulé obdobi

a predklad4 navrhy na opatteni ke zlepseni téchto vysledki.

Reditel provozovny (Store Manager) — zodpovidd za veskery provoz prodejniho
stiediska. Je bezprostfedné podfizen vrcholovému vedeni spolecnosti. Na zdklad¢ podnéti od

regiondlniho persondlniho manaZera rozhoduje o obsazovani manazerskych pozic.

Vedouci prodejnich usekit (Floor Manager) — do jeho kompetenci patii rozhodovani
0 obsazovani pozic vedoucich oddéleni a asistentli vedoucich odd¢€leni. Hodnoti a motivuje
své piimé podfizené a pomahd jim s vedenim lidi na jejich odd€lenich.

ManaZer servisnich oddéleni (General Service Manager) zodpovidd za spravu

a technicky stav budovy a zafizeni, za objektovou bezpec¢nost, vykondvanou prostiednictvim

externich firem. Ridi oddglen{ pi{jmu zboZi a dekoraci.

Vedouci oddéleni (Department manager) vede, fidi a motivuje kolektiv asistentli
prodeje. Svym podiizenym piidéluje tkoly a provadi pravidelné formdlni i neformdlni
hodnoceni jejich vykond. V ramci adaptacniho procesu je jeho nidzor a hodnoceni nového

zameéstnance kliCové.

3.4 Metody vybéru novych zaméstnanci
34.1 Nabor

V piipad¢, Ze v provoznim stfedisku vyvstane potfeba ndboru novych zaméstnanct, at’
z divodu ukonceni pracovniho poméru stavajiciho zaméstnance, nebo z ditvodu déletrvajici

nepfitomnosti pracovnika (rodi€ovskd dovolend, dlouhodobd nemoc), je nutné v co nejkratsi
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dobé€ podniknout opatieni pro obsazeni volné pozice. Vybér vhodného naborového prostiedku
je v kompetenci persondlnitho oddéleni provozovny a je konzultovdno s regiondlnim
persondlnim manaZerem. Pro ndbor novych zaméstnancti jsou vypracovany interni metodické

pokyny. Zde jsou popsany zptisoby ndboru a popis prubéhu vybérového fizeni.

Mezi nejCastéji vyuzivané prostfedky naboru pracovnikl patii kontaktovani diivéjsich
uchazecti, informacéni plakity na provozovnéch, inzerce na internetovych strankach, inzerce

v tisku, zvefejnéni volnych pracovnich mist na dfadu préce.

Osloveni drivejstho uchazece probiha telefonicky nebo pisemné. Pro tcely je zaloZena
sloZka s osobnimi dotazniky vhodnych zdjemct ( tzv. STAND - BY). Kontaktovani diivejSich

uchazect je nejlevnéj$im zplisobem naboru.

Informacni plakdty se umistuji na prodejni plochu provozovny a to do vstupu
a vystupu. Na plakatu se uvadi, o jaky typ pracovniho vztahu se jedna (trvaly pracovni pom¢r,
pracovni pomér na ¢asteCny utvazek) a o jakou pozici se jednd. Ddle se z plakatu piipadny
uchaze¢ dozvi, kde ziskd podrobnéjsi informace. Je zakdzdno uvadét jakdkoliv omezeni, kterd
by mohla byt povazovana za diskriminacni ( napf. v€kovd apod.). DalSim mistem pro
vyveSeni plakati jsou persondlni nasténky v zdzemi provozovny. Tam se umist'uji informace

zejména o volnych mistech na centréle spolecnosti.

Inzerce na internetovych strdnkdch je nejucinnéjSim ndstrojem pro vyhleddvani
zaméstnancu. Je to nejrychlej$i zptsob osloveni potencidlnich uchazecii. Spole¢nost Makro

vyuziva spoluprace s persondlnimi servery www.jobpilot.cz a www.jobs.cz a také vlastni

internetové stranky. Inzerat na webu musi obsahovat jasny a vystiZny nazev pracovni pozice,
ktery nemusi nutné byt v souladu s interné¢ definovanym ndzvem pracovnich pozic, a to
zejména proto, Ze nékteré ndzvy nejsou preklddiany do ceStiny (napf. general service

manager).

Stejné zdsady plati pro inzerci v tisku. Tento zpisob inzerce je ve srovnani
s internetovych stranek finan¢n€ narocnéjsi. Text inzerdtu musi byt vZdy korpordtni — musi
mit jednotné centrdlou schvalené grafické zpracovani. Doporucuje se uvést navstévni hodiny
persondlniho oddéleni provozovny, kdy mohou pfijit zdjemci o préaci bez ohlaseni. Timto se
koncentruji pohovory do Casového bloku a nemusi byt ostatni prace prerusovana pohovory
s ndhodné doSlymi uchazeci. Kontaktnimi spole¢nostmi pro zprostfedkovani inzerce v tisku

jsou Media 2000 s.r.o. a Perspektiva s.r.o.
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Nahldseni volného mista na ufadu price je povinnosti kazdého zaméstnavatele.

Uspésnost takového ndborového prostredku je ale nejnizsi.

Pfi otevirdni nové provozovny se vyuziva billboardli nebo bannert vyvésenych na

misté stavby.

Persondlni odd€leni miZe také vyhldsit odménu pro zameéstnance, kteti doporuci na
volnou pracovni pozici uspéSného uchazece. Tato odména je vypldcena po zkuSebni dobé

doporuceného uchazece.

34.2 Vybérové rizeni

Prvnim zdrojem informaci je obvykle Zivotopis, osobni dotaznik a pokud se jednd

o dfivéjsiho uchazece 1 zaznam z pohovoru. Priloha ¢.1

Dftive, nez se personalista rozhodne pozvat uchazece na osobni pohovor, musi si urcit
kriteria, napt. vzdélani, praxe v prodejni Cinnosti, fluktuace v zaméstndni apod. Néasledné
takového uchazece kontaktuje telefonicky nebo pisemné s uvedenim data, ¢asu a mista, kam
se md uchazec k pohovoru dostavit. Doporucuje se provadét osobni pohovor v mistnosti, kde
nejsou ucastnici ruSeni. Maximalni délka pohovoru na zdkladnich pracovnich pozicich je 20
minut u vedoucich pozic maximdlné¢ 60 minut. Uchazeci jsou kladeny oteviené otazky.
Personalista si zapisuje pozndmky piimo do Zivotopisu nebo do dotazniku. Doporucené
otazky jsou na ziskdni osobnich udaji, dosazené vzdélani, dosaZenou praxi a predchozi
pracovni zkuSenosti. Pohovor také slouzi ke sdéleni podminek, za jakych bude uchazec
pracovat. Béhem rozhovoru se personalista zamétuje také na neverbdlni projev uchazece —

podéni ruky, o¢ni kontakt, mimika, gesta a podobné.

V nékterych ptripadech je vyuZivdno — zejména u obsazovani kliCcovych pracovnich
pozic — referenci od pfedchozich zaméstnavatel. V tomto piipadé se poklddaji dotazy
pfedchozimu pfimému nadiizenému uchazece a to na pracovni vykon, vztah k zdkaznikiim
a spolupracovnikim nebo dodrzovani pracovniho tddu. B&hem pohovoru je uchazeci
ozndmeno, Ze budou pozadovédny reference a uchaze¢ je pozaddan o kontakt na osobu, ktera

muze reference poskytnout.

Vybérové fizeni je organizovano jako jednokolové nebo vicekolové. U zdkladnich
pracovnich pozic probihd pohovor s pifimym nadfizenych bezprostfedné¢ po ukonceni
pohovoru s personalistou. U vysSich pracovnich pozic jsou vhodni kandidédti vybréni

personalistou a pohovor s nadfizenym probihd v dal$im kole vybérového fizeni.
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3.4.3 Vysledek vybérového fizeni

Oznameni o vysledku vybérového fizeni uchazeci, ktery neuspél, se provadi ustni

nebo pisemnou formou — dékovnym dopisem. V tomto piipad¢ se pouzivaji razné formy

7 N~z

dékovného dopisu. Pro uchazece, ktery nespliiuje poZadavky - zamitnuti Zadosti o jeho
zaméstnani, a uchazeci, kterému muiZze byt v budoucnu nabidnuta jind pracovni pozice, je

uvedena moznost zaméstnani v budoucnosti.

Uspé&sny kandiddt je kontaktovdn telefonicky nebo osobné. Je mu sdéleno datum
uzavieni pracovni smlouvy (obvykle shodné se dnem nastupu) a je vyzvan k doloZeni

dokumentt nutnych k jejimu uzavieni.

3.5 Pracovni pozice - asistent prodeje

Kazda tdroven pracovniho zatfazeni vyzaduje samostatny zpusob zaclefiovani do
pracovniho prostiedi. Pracovni pozice se liSi nejen pozadavky na schopnosti a znalosti
zameéstnance, ale také rychlosti a pritbéhem jeho adaptace. Pro kazdou pracovni pozici daného
stupné€ pracovniho zafazeni je vypracovan samostatny adaptacni plan. Pozice asistenta prodeje

(AP) je strukturovana do tiech drovni:

AP] — zdkladni a nejniZ8i pozice na drovni provozovny. K hlavnim bodim pracovni

naplné patii zejména:
e Doplnovani zbozi mechanickou formou
e Kontrola kvality a trvanlivosti zboZi
® Oznacovéani a kontrola oznaceni zboZi cenovkami
e Zadavani pozadavkil na plakaty a jejich umistovani
e Podavani informaci zdkaznikiim
e UdrzZuje prodejni plochu v istoté
e Participuje na inventarizaci zboZi

Popis pracovni pozice - priloha ¢.2

AP?2 — pracovni napli této pozice je rozSifena o pravomoc:
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® Vychystavani vratek zbozi

¢ Kontrola vystavenosti zboZi pomoci ru¢nich terminala

AP3 — zodpovédnost toho pracovnika je rozSifena na uroven zastupovani vedouciho
odd¢€leni v jeho nepfitomnosti. Je oprdvnén poddvat ndvrhy na objednavky zboZi, korekce
zbozi na sklad¢. Navrhuje a upravuje rozpis smeén na oddéleni, ktery predkladd vedoucimu

oddéleni ke schvaleni.

Pro postup na vySsi droven této pozice je nutné sloZit znalostni pisemny i1 prakticky

test. Ke kazdé drovni dané pozice je stanovena samostatnd platova tfida.

Kvalitni provedeni prace asistenta prodeje zbozi vyzaduje dikladné sezndmeni se
s pravidly péfe o zdkaznika. Zaméstnanec v této pozici je v kazdodennim kontaktu se
zakaznikem a ma rozhodujici vliv na utvafeni jeho ndzoru na organizaci. Jeho chovéni

a pristup k zdkaznikovi vypovidd o urovni firemni kultury.

3.5.1 Popis priibéhu adapta¢niho procesu pro asistenta prodeje zbozi

V piiloze ¢.3 jsou popsany jednotlivé kroky adaptacniho procesu pro uvedenou pozici
takto:
1. den

e Piivitini zaméstnancii ve Skolici mistnosti. Privitdni se kromé& personalisty
Ucastni i feditel stiediska a vedouci prodejnich tsekti. Nésleduje sezndmeni

s priubéhem adaptac¢niho procesu.

¢ Administrativni zdleZitosti — kontrola dokladi potiebnych pro ndstup do

zamestnani.

¢ Informace o socidlnim zabezpeCeni — pracovni smlouva, pracovni poradek,

kolektivni smlouva, hygienické minimum, piirucka pro zaméstnance

e Vstupni $koleni BOZP a PO. Skoleni provddi osoba odborn& zptsobild —

externi bezpecnostni pracovnik.
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Sezndmeni s popisem pracovni pozice — pracovni ndplii. Tento popis je

vypracovan pisemn¢ a zaméstnanec sezndmeni stvrzuje svym podpisem.
Prevzeti pracovnich odévii a pracovnich ochrannych pomtcek. Pridéleni
skiinky v Satné.

Informace o néasténkach, které slouzi ke zvetejiiovani dalezitych sd€leni.

Vysvétleni systému hodnoceni a odmeénovani suvedenim konkrétnich

prikladi.
Sezndmeni s organizac¢ni strukturou — jmenny seznam vedoucich pracovnikii.

Dalsi informace - zdkladni udaje o spoleCnosti jsou zpracovany ve
vzdélavacim programu MIS@, ktery je specidlné vytvofen pro potieby
spoleCnosti. Déle je promitdno instruktizni video sndzvem ,Vitejte

v MAKRO, kde je popsana zakladni charakteristika spolecnosti a provozoven.

2. den

Skoleni ,,PéCe o zdkaznika“. Jednd se soubor zdkladnich pravidel chovani

k zakaznikovi.

Informac¢ni ,koleCko po hale“ Novi zaméstnanci prochdzi jednotlivymi
pracovisti za doprovodu interniho trenéra. Jsou seznamovani s vedoucimi
pracovniky danych pracovist. Zirovenn jsou informovdni o specifikdch
jednotlivych pracovist' z hlediska provozu a bezpecnosti priace. Makro je
velkoobchodem, kde se dopliiovani zboZi provadi i v pritbé¢hu prodejni doby.
Proto je na prodejni ploSe i v meziskladu zvySeni provoz manipulacni techniky

a je nutné dbat bezpec€nosti.
Sezndmeni s pravidly komunikace a telefonovani.

Praxe na odd¢leni recepce — vstupu pro zdkazniky. Sezndmeni s pravidly pro
vstup zdkaznikii. Vstup pouze pro registrované zdkazniky, omezeny vstup pro

déti z diivodl nebezpeci drazu (pohyb manipulacni techniky)
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3. den

e Sezndmeni s procesem interni logistiky — pfijem zboZi, tok zboZzi, paletovy

systém.
e Seznameni s pravidly a zdsadami spoluprace s oddélenim dekoraci

e Seznameni se skladovym systémem, ru¢nimi termindly, systémem pouZivani

cenovek, systémem uklddani zboZi do regélt

4. den
® sezndmeni s jednotlivymi prodejnimi oddélenimi a oddélenim pokladen

® sezndmeni s internimi procedurami (SOP)

5. den
e Préce se skladovym systémem, korekce zboZi na skladu, systém slev
e Pravidla HACCP
® Pravidla pro obsluhu manipula¢ni techniky

V prubéhu prvniho tydne prochazi novi zaméstnanci adaptacnim procesem spole¢né.
Spolecnost jim v tomto tydnu poskytuje stravovani zdarma. Po cely tento tyden jsou pod
vedenim personalisty a interniho trenéra, ktefi jsou piipraveni jim zodpovidat piipadné dotazy
a pomadhaji se orientovat v budové. Adaptacni program je zaznamendvan na adaptacni karté.
Zde jsou uvedeny konkrétni casové udaje ( datum a cas) jednotlivych krokll a je zde

zaznamenano plnéni téchto dil¢ich kroki adapta¢niho procesu.

Po skonceni prvniho tydne probéhne formdlni schiizka nového zaméstnance
s personalistou, ktery pfedloZi novému zaméstnanci jednoduchy pisemny test, aby si ovéfil
uroven dosavadnich ziskanych znalosti, pfipadné¢ podle jeho vysledku doplnil novému
zamestnanci chybéjici informace. Jednd se o jednoduchy test, ktery obecné novym

zaméstnancim nedéld problémy pti odpovédi. Priloha ¢.4

V prubéhu dalSich tydnu je zaméstnanec pod vedenim patrona adaptovan na své
konkrétni pracovni misto. Patronem je vzdy pracovnik z oddéleni, kam zaméstnanec

nastupuje. Jeho dlohou je zauceni nového zaméstnance. Dva tydny novy pracovnik pouze
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kopiruje préici patrona. Postupné jsou mu ptidélovany konkrétni pracovni ukoly, které jsou po
splnéni kontrolovdny a hodnoceny patronem. Zaméstnanec tak ma bezprostiedni zpétnou

vazbu na vykonanou praci.

Na konci tietiho a Sestého tydne probihd hodnotici pohovor s pfimym nadiizenym.
Zaméstnanec je pozddan o sebehodnoceni a ddle se pfihliZi k ndzorim patrona. Na zakladé¢
vysledkil je upravovan pribéh adaptace — sniZzeni nebo zvySeni tempa procesu, piipadné

doplnéni nebo zopakovani ur€itych dil¢ich krokt. Stanovi se cile pro dalsi obdobi.

Na konci devatého tydne probihd pohovor za tucéasti pfimého nadiizeného a také

vedouciho pfisluSného tseku.
V zévérecném hodnoceni se hodnoti dosazend tiroven zejména v téchto kategoriich:
® Pracovni postupy
e Pfistup k zdkazniklim
e Zaclenéni do pracovniho kolektivu

¢ Flexibilita a adaptabilita

Patron je ke své praci motivovan také finanéni odménou, kterou obdrzi, pokud novy
pracovnik pod jeho vedenim uspéSné zakonc¢i adaptacni proces a zacleni se do pracovniho

tymu.

Uloha patrona po neformdlni linii spo¢ivd v zadlenéni nového zaméstnance do
kolektivu. Patron seznamuje zaméstnance s kolegy, prolamuje komunikacni bariéru
a pocatecni ostych. Dobry patron organizuje pro nového kolegu setkdni i mimo pracovisté —
uvitaci vecirek, spolecnd kulturni nebo sportovni akce. Patron zjistuje zajmy a zaliby nového

zamestnance a vyuziva ziskanych informaci rychlejSimu piijeti do kolektivu.

Patronovi ndleZi odména za uspéSny adaptacni proces nového zaméstnance. Tato
odména se vypldci po ukonceni adaptacniho procesu, jehoZ doba trvéani je shodnd s trvanim
zkusebni doby sjednané v pracovni smlouvé. Odmeéna je pro patrona motivacnim ndstrojem.
Na tuto pozici jsou vybirdni zkusSeni zaméstnanci, ktefi maji mimo jiné také schopnost

empatie.
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3.6  Vysledky analyzy
Analyzu byla provedena v nésledujicich krocich:

e Dotaznik s otdzkami pro zaméstnance, kteii tispésné prosli adaptacnim procesem,

ke zjisténi spokojenosti s pribéhem adapta¢niho procesu
e Dotazovani vedoucich pracovnikii na hodnoceni adapta¢niho procesu

e Analyza poméru ukonenych pracovnich pomérii ze strany zaméstnance

a zaméstnavatele

¢ Porovnani idaji o davodech ukonceni pracovnich pomérti ve zkusebni dobé

3.6.1 Hodnoceni priubéhu adaptacniho procesu z pohledu zaméstnance

Pro vyzkum daného procesu byl vytvofen dotaznik suzavienymi otdzkami.
V nékterych pifipadech jsem pozddala respondenty o zdivodnéni nebo doplnéni odpovédi.
Dotaznik vyplnilo 20 zaméstnanct, ktefi v pribéhu mésict i{jen 2008 az biezen 2009 tspésné

ukoncili adaptacni proces.

Otazky byly zaméieny na zdkladni body adapta¢niho procesu rozclenény do téchto

okruht:

Sezndmeni s organizacni strukturou a nadfizenymi. Otdzky byly poloZeny tak, aby
zaméstnanec uvedl, zda znd svého feditele, ptisluSného vedouciho useku a vi, kde ptfipadné

muze tyto informace nalézt a doplnit si je.

Z uvedenych odpovédi vyplyva, Ze 90 % pracovnikl byli piedstaveni piimi nadiizeni

1 feditel provozovny.

Sezndmeni s internimi piedpisy — dotaz smeéfoval ke zjisténi, zda zaméstnanec byl
sezndmen s internimi procedurami uréenymi pro tuto pracovni pozici. VSichni respondenti
odpovédeli, Ze ano. Stejné¢ odpovidali na otazky, zda dostali pfiru¢ku pro nové zaméstnance,
byli sezndmeni s pracovnim fddem a kolektivni smlouvou, zda jim byl pfidélen patron a méli

volno pfi prvnim vikendu po néstupu do pracovniho poméru.

Pouze 70 % respondentii uvedlo, Ze napli prace neodpovidala predstavé, kterou méli
pii pfijimacim fizeni. Zpétnym dotazovanim respondenti, ktefi odpoveédéli ne, jsem zjistila,
Ze tento fakt nebyl diivodem k odchodu ze zaméstndni zejména proto, Ze se obdvaji

nezameéstnanosti.
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Z dotazovanych pracovniki 25 % uvedlo, Ze jim nebyl podle jejich ndzoru vénovan
dostatek Casu a pozornosti pii adaptacnim koleCku na ostatnich pracovistich. VéEtSina z nich
k otazce doplnila, Ze méli pocit, Ze zdrzuji a obtézuji. Jako jeden z divodi uvadéli fakt, Ze
pracovnici téchto oddéleni o jejich navstévé oddé€leni nebyly informovani. Stejné tak byla
pouze v 75 % procentech odpovédi bylo uvedeno, Ze novi pracovnici mé¢li vZdy jasnou
pfedstavu o tom, co se od nich ocekdva pifi zaddvani dkolii patronem, nebo piimym
nadiizenym. Zpétnou vazbu, jak byl zadavatel spokojen se splnénim udkolu, dostalo 95 %

respondent.

Z vySe uvedeného vyplyvd, Ze adaptatni proces je akceptovin a dodrZovén.
Nedostatky shleddvdm v komunikaci smérem k stdvajicim pracovnikim oddéleni, ktefi
nedostavaji vCas informace o terminech ndvstév novackti na jejich oddélenich. DalSim
vyznamnym problémem je komunikace patrona a piimého nadfizeného smérem k novému
pracovnikovi pfi zaddvani tkold. Zadavatel si dostate¢né neovétuje, zda pracovnik zadany

ukol pochopil spravné.

S pribéhem adapta¢niho procesu celkové spokojeno 85 % respondentii a vSichni
dotazani povazuji dobu trvani adaptacniho procesu za ptfimétenou.
3.6.2 Hodnoceni adaptacniho procesu z pohledu vedoucich pracovniki

Ke zjisténi ndzoru vedoucich pracovnikil na pribéh adapta¢niho procesu jsem pouZila

metodu polaritniho profilu.

Jeji princip spociva ve vytvoieni protikladnych pojmovych dvojic. Protikladné dvojice
pojml jsou uspofddidny na pétistupiiové Skdle. Pojmy jsou vybrdny tak, aby postihovaly

hlavni vlastnosti, které by mél adaptaéni proces mit.

Byly vybrany tyto vlastnosti:

Prijatelnost — jde o posouzeni, zda pravidla adapta¢niho procesu jsou realizovatelna za

stavajicich podminek

Pochopitelnost — respondent odpovidd na otdzku, zda pro néj bylo snadné pochopit

prabeh adaptacniho procesu

Jasnost zaddni — zjisténi, zda je jasny cil a metody dosaZeni téchto cilii adaptacniho

procesu
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Dostacujici pocet pracovnikii zapojenych do adaptacniho procesu — vzhledem k tomu,
Ze adaptace nového pracovnika do urcité miry ovliviiuje celkovy chod a vykon odd¢leni, je
otdzka sméfovana na posouzeni, zda pocet pracovniki, kteii se o nového zaméstnance staraji,
je dostacujici

Vyznam role patrona - je role patrona dulezita?

Akceptovdni ze strany managementu — otdzka na ndzor vedouciho pracovnika, zda citi
podporu ze strany managementu pii realizaci adaptacniho procesu na jeho oddéleni a zda jsou

mu vytvareny podminky pro realizaci
Primeérend doba trvdni adaptacniho procesu — zda je doba adaptace dostatecnd pro
naplnéni vSech cilii

Na ndzory a hodnoceni adaptacniho procesu jsem se zeptala celkem 20 vedoucich
oddé¢leni, na jejich pracovistich doslo v dob¢ od fijna roku 2008 do biezna roku 2009 k pfijeti

novych pracovnikll na pozici asistent prodeje, ktefi prosli adaptacnim procesem.

Ze ziskanych vysledki byla pro kazdy pojem stanoveny aritmeticky priimér, ktery byl

zaznamenan do nésledujicitho obrazku:

Hodnoceni adapta¢niho procesu z pohledu vedoucich pracovniki
Stanoveny postup 1 3 Stanoveny postup
adaptacniho procesu adaptacniho procesu
je pfijatelny je nepifijatelny

1 3
Adaptacni proces je Adaptacni proces je
snadno pochopitelny snadno pochopitelny
Pocet pracovniku Pocet pracovniku
zapojenych do 1 3 zapojenych do
adaptac¢niho procesu adaptacniho procesu
je dostacujici je nedostate¢ny

1 3
Role patrona je Role patrona je
vyznamna nevyznamna
Adaptacni proces je Adaptacni proces
ze strany 1 3 neni ze strany
managementu managementu
akceptovan akceptovan
Doba trvani 1 / 3 Doba trvani
adaptac¢niho procesu adaptacniho procesu
je pfiméfena je nepfiméfena

Obrazek 4 Hodnoceni adapta¢niho procesu z pohledu vedoucich pracovniki
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3.6.3 Analyza poméru ukoncenych PP ve zkuSebni dobé

Analyzou poméru ukoncenych pracovnich poméri ve zkuSebni dobé ze strany
zamestnance a zaméstnavatele lze ovéfit uspéSnost adaptacniho procesu. Z vysledkl je

zfejmé, Ze zaméstnanci ukoncuji pracovni poméer méné Casto neZ zaméstnavatel.

Analyza poméru ukonéenych PP
40
35 -
30 -
25
@ zaméstnanec
20 -
m zaméstnavatel
15
10
. g
0
fijen listopad prosinec leden unor brezen
Obrazek 5 Analyza poméru ukoncenych PP zdroj: interni materialy spole¢nosti

Z porovnani poméru poctu zaméstnancu, ktefi ukoncili pracovni pomér ve zkuSebni
dob¢ ku celkovému poctu ukoncenych pracovnich pomérti vyplyva, zZe pocet ukoncenych PP

ve zkuSebni dobé je vyssi.

Ukonceni PP podle doby trvani
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Obrazek 6 Ukonceni PP podle doby trvani zdroj: interni materialy spole¢nosti

41-



Proto bylo nutné zjistit divody, pro¢ k této skutecnosti dochdzi. Vysledky jsou
prevzaty z vystupnich dotaznikd, které vypliuje kazdy zaméstnanec pti ukonceni pracovniho

pomgéru.

3.6.4 Diivody ukonceni PP ve zkuSebni dobé ze strany zaméstnance

Takto ziskané informace vypovidaji o divodech ukonceni PP ze strany zaméstnance.
V dotazniku je pokldaddna otdzka: ,,Uved’te vSechny divody pro rozhodnuti o ukonceni

pracovniho poméru‘

Celkové jsem méla k dispozici 50 odpovédi ze sedmi provozoven. Diivody

k rozhodnuti ukoncit pracovni pomér byly sefazeny podle Cetnosti takto:
e Nepiesné zaddvani dkoll od nadiizeného (nebo patrona) — 15%
¢ Fyzicky nebo psychicky pfili§ narocna prace - 12%
® Nespokojenost se mzdou
e Neshody s pracovnim kolektivem
e Nevyhovujici smény — rozloZeni a ¢etnost prace o vikendech
¢ Nedostate¢na dopravni obsluZnost
e (Osobni nebo rodinné divody

Zde se opét projevuje prvek komunikace, ktery je kliCovym ndstrojem pro zaddvani
ukoli. Zaméstnanci je nutné vysvétlit zadavany dkol. Nekteré diivody smétuji k faktu, ze si
novy zaméstnanec nedokdzal uvédomit, co nova pracovni pozice obndsi a jaké jsou vedlejsi
vlivy spojené s novym zaméstndnim, jako je napf. fakt, Ze provozovny jsou umistény na
okrajich mést a proto stravi vice ¢asu na cesté do prace. DalSim specifikem velkoobchodniho

prodeje jsou velkd baleni a proto i vétsi naroky na fyzickou praci.

3.6.5 Diivody ukonceni PP ve zkuSebni dobé ze strany zaméstnavatele

Nejcastéjsim dlivodem pro ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je
nedostacujici vykon zamé&stnance. Ve spojeni i s nékterymi predchozimi divody zaméstnanct
l1ze najit spojeni v nedostatecné informovanosti nového zaméstnance o obsahu ndroku na
pracovni pozici. Je také disledkem chyb ve vybérovém fizeni, kdy byly nedostatecné nebo

chybné vyhodnoceny pfedpoklady a schopnosti uchazece pro pracovni pozici.
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4  Zhodnoceni soucasného stavu a navrhy na jeho zlepSeni

Provedend analyza odhalila mirné odchylky od definovanych pravidel adaptaniho
procesu. Vyznamné pochybeni je fakt, Ze nejsou vSichni zaméstnanci dostatecné a vcas
informovéani o pribéhu adaptatniho procesu v ramci jejich odd€leni. Neni v¢as preddna
informace o terminu, kdy se novy zaméstnanec seznamuje s pracovisti ostatnich oddéleni, nez
na kterém pracuje. V mnoha piipadech dochdzi k improvizaci, nebot’ pracovnici daného
oddéleni nejsou pfipraveni se vénovat novému zaméstnanci naplno a ten pak muZe nabyvat
dojmu, Ze stdvajici zaméstnance zdrZzuje od prace. Toto pochybeni lze spatfovat zejména
v komunikaci nadfizeného daného oddéleni smérem k jeho podiizenym. Informace jsou na
jednotliva oddéleni zasildna e-mailem, do kterého nemaji pfistup vSichni ¢lenové pracovniho
tymu daného odd¢leni. Navrhem je, aby byly harmonogramy adaptacniho procesu
zverejiovany na nasténkach, které jsou urCeny pro informace pro zaméstnance a jsou
pristupné vSem na chodbich v zdzemi. Dale pak aby byly zasilany informace o ndastupu
novych zaméstnancii e-mailem na vSechna oddé€leni provozovny. Informace by méla

obsahovat jméno, pracovni pozici a termin ndstupu novych zaméstnanct.

Diivodem k ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele je nejCastéji
nezvladnuti pracovnich pozadavkli zaméstnancem. V takovém piipad¢ je nutné vénovat veétsi
pozornost vybérovému fizeni. Déle je nutné Gplné a spravné predstavit napli pracovni
pozice, aby nedoslo k mylnému pochopeni ze strany zaméstnance. Doporucenim je provést
zaméstnance pii pfijimacim pohovoru po budoucim pracovisti, aby si mohl udélat konkrétni
pfedstavu o pracovnim prostiedi, piipadn¢ si mohl pohovofit se stivajicimi zaméstnanci

o jejich zkuSenostech.

Zaméstnanci ukoncuji pracovni pomér nej€astéji proto, Ze jim nejsou dostatecné
vysvétleny a zadavany ukoly ze strany patrona nebo vedouciho oddéleni. Proto je nutné se na
tuto oblast zamé&fit. Zadavatel si musi ovéfit, zda zaméstnanec tkoly spravné pochopil a to
pred zahdjenim ukolu zpétnym dotazovanim a zaroven kontrolou v pribéhu jeho vykonavani.
Nedostatecnd komunikace sniZuje vysledek adaptace a pfispivd k nedorozuménim. V prabchu
zpracovani této prace bylo zjiSténo mnoho piipadl, kdy komunikace mezi pracovniky vazla.
Proto je nezbytné organizovat pravidelnd Skoleni na prohlubovani komunikacnich

dovednosti zejména u patronti a vedoucich oddéleni.
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Ostatni diivody mohou byt ovlivnény mistnimi podminkami jednotlivych provozoven,
jako je napft. situovani provozovny v rdmci lokality a tim ztiZend dopravni obsluZnost. Tyto

problémy nemaji obecna feSeni, a proto nejsou v této ddle rozebirany.

Vyznamnym poznatkem, ktery byl v prubéhu analyzy zjistén, je chybéjici zpétna
vazba na prubé¢h a celkovou spokojenost s adaptacnim procesem a to jak ze strany novych
pracovniki, tak ze strany patrona a ptimého nadiizeného. Takova zpétnd vazba je prvkem,
ktery pomédha utvéiet a zdokonalovat adaptacni proces. Jedinym zpiisobem, jak spole¢nost
Makro dostavd hodnotici informace od pracovniki je karta adaptacniho procesu, kde ma
moznost zaméstnanec se k prib¢hu adaptace vyjadrit. Chybi vSak bezpecny rdmec otdzek,
které sméiuji k hodnoceni. VétSina pracovnikii do této kolonky uvede jednoslovné

hodnoceni, n¢ktefi ji nechdvaji prazdnou.

Navrhem je proto, aby se hodnoceni pracovniho procesu provadélo samostatné
formou dotazniku s konkrétnimi cilenymi otdzkami k zhodnoceni vSech oblasti procesu.
Respondenti vyznaci své hodnoceni v pétistupiiové dimenzi 1 azZ 5, kdy 1 znamena zcela

souhlasim a 5 znamena zcela nesouhlasim.

Dotaznik bude zaméfen na oblasti ziskanych védomosti, price patrona, pracovni

prostiedi a vztahy s nadfizenymi.

Oblast ziskanych védomosti by méla obsahovat naptiklad tato tvrzeni:
® 7Znam organizacni strukturu spolecnosti
e Dokazu se orientovat v budove
¢ Byl jsem sezndmen s internimi smérnicemi uréenymi pro moji pracovni pozici
¢ Byl mi pfeddn mtj vlastni vytisk piirucky pro zaméstnance
e Mgl jsem pocit, Ze jsem pro spole¢nost dulezity, vZdy mi ostatni vénovali pozornost

e Adaptacni proces byl casové piriméefeny

Oblast hodnoceni prdce patrona

e Patron mi byl pfidélen na zacatku adaptacniho procesu
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e Jeho chovani bylo vstfi¢né a pratelské

e Seznamil me s ostatnimi ¢leny pracovniho kolektivu
e Vénoval mi dostatek Casu

¢ Na moje otdzky dokdzal odpovidat piesné

¢ Pii zadavani tkolu mi bylo vZdy jasné, jaké jsou pozadavky

Oblast hodnoceni pristupu primého nadrizeného
® Jeho chovani bylo vstficné a pratelské
e Zajimal se o prib¢h mé adaptace
e Vénoval mi dostatek Casu

¢ Pii zadavani tkolu mi bylo vZdy jasné, jaké jsou pozadavky

Oblast hodnocent pracovniho prostredi
e Prostfedi na pracovnim mist¢ je Cisté a piijatelné
e Mam moZnost dodrzovat prestavky na odpocinek
e Rozpis smén mi vyhovuje
e Price je umérné fyzicky tézka

® Madm k dispozici vSechny pfedepsané OOPP

Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu
e Pracovni kolektiv se ke mné choval ptatelsky
e Pracovnici se chovaji jako jeden tym

e Pracovnici se setkdvaji mimo pracovisté, kam jsem byl také pfizvan

Pro ziskani lepsi vypovidaci hodnoty odpovédi respondentii je nutné zaradit

1 negativni tvrzeni, kterd jsou opozitem k vySe uvedenym tvrzenim, a dale pak otazky, které
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jsou obsahové¢ stejné, ale jinak poloZené. Shodnost v odpovédich méd vypovidaci hodnotu

odpovédi respondenta.
Prikladem jsou tato tvrzeni:
e Pracovnici se chovaji jako jeden tym
e Pracovni kolektiv je roz¢lenén na vice skupinek rozdilnych postoji

e Pii feSeni problému zaleZi na nédzoru kazdého ¢lena tymu

VySe navrhovand tvrzeni jsou ndvrhem, ktery postihuje hlavni situace a pocity, se
kterymi se novy pracovnik setkdvd. RozSifovanim oblasti, kterd tvrzeni popisuji, mizeme
v podstaté ziskat zpétnou vazbu na dalSi C4sti adaptacniho procesu napiiklad na praci

personalisty apod. Navrh dotazniku je uveden v pfiloze ¢. 6.
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Zavér

Proces adaptace je velmi vyznamnym krokem k zaclenéni novych pracovniki do
pracovniho prostfedi a kolektivu. Pomahd zkracovat obdobi, po které zaméstnanec nepodava
plny pracovni vykon a tim snizuje riziko ,ztraty* a zvySuje efektivnost vynaloZenych

prostiedk.

Pro dspéSnost adaptacniho procesu je klicovym prvkem kvalitni adaptacni pldn. Ten

musi byt akceptovan vSemi ucastniky adapta¢niho procesu.

Do adaptace novych pracovniki je nutné zapojit cely management organizace a
ztotoznit je s faktem, Ze uspéSnost adaptacniho procesu je dilem kolektivni prace. Personalista

ma v fizeni adaptacniho procesu tlohu koordina¢ni a metodickou.

Cilem bakalafské prace bylo analyzovat adaptaci a adaptacni proces novych
zaméstnanc ve spolenosti Makro Cash&Carry CR a navrhnout opatfeni ke zlepSeni.
Adaptacni proces novych zameéstnancii této spolecnosti je systematicky podporovan a je
soucdsti firemni strategie. V rdmci adapta¢niho procesu jsou zaméstnanci seznamovani nejen
s pracovni ndplni svého mista, ale i celkové s celou spole¢nosti. Jsou mu objasnény cile, vize
a strategie firmy. Usp&né nastaveni adaptaniho procesu pomédhd zaméstnanci ztotoZnit se

s témito postoji organizace a vybudovat si loajalitu vic¢i organizaci jako zaméstnavateli.

Odchylky od stanoveného procesu jsou zpusobeny zejména nedostatky v komunikaci.
Proto v ndvrhu feSeni je proSkolovani a prohlubovani znalosti komunikace pracovniki na

klicovych pozicich v adaptaénim procesu, zejména patront a vedoucich pracovnikd.

Dalsim navrhovanym opatfenim je pozadavek na zpétnou vazbu na adaptacni proces
od nového pracovnika. Dotaznik s otizkami, ktery by mél novy pracovnik vyplnit po
ukonceni adaptacniho procesu, by mél byt zaméfen na kli€ové oblasti adaptace a to zejména
na prici patrona, vedouciho pracovnika a personalisty. Krom¢ téchto oblasti 1ze spolehlivé
zmapovat i atmosféru na pracovisti — jak vnima pracovnik vztahy v kolektivu a jak na n¢j
pusobi pracovni prostiedi celkoveé. Jde o velmi uZiteCny néstroj, ktery lze jednoduse

modifikovat a tim se zamé&fit na zkoumanou oblast adaptace.

Na zdklad¢ téchto opatteni by mélo dojit k zefektivnéni adaptacniho procesu

a zvySeni spokojenosti zaméstnanct i jejich stabilizaci ve firmé.
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Parametry sou¢asného trhu priace v Ceské republice jsou stdrnouci populace,
nedostatek kvalifikovanych uchazecii o praci. Proto jsou zaméstnavatelé nuceni vénovat
problematice adaptacniho procesu stdle veétSi pozornost. S dspéchem se setkdvame
s kvalitnimi adaptacnimi plany nejen ve velkych mezindrodnich organizacich, ale i v ryze
Ceskych malych a stfednich podnicich. Firmy si uvédomuji, Ze kvalitni zaméstnanci jsou
zdkladem jejich tuspéSného podnikdni. Proto investuji do novych zaméstnanci nemalé
finanéni a materidlové prostiedky a také pracovni Cas personalisty, patrona a vedouciho

zameéstnance.
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Priloha ¢.1
ZAZNAM Z OSOBNIHO POHOVORU

(nevedouci pozice)

PRIJMENI , IMENO:
UCHAZEC NA POZICI:
DATUM POHOVORU: TELEFONNI (MOBILNI) KONTAKT:
BYDLISTE: DATUM NAROZENT:

Jaké pracovni ¢innosti se domnivéte, Ze byste na inzerované pracovni pozici vykonaval/a?

Pro¢ mate o to misto zajem?

Jaké je Vase vzdelani? (Kdy jste dokoncil/a Skolu?)

Popiste pribeh predchozich zaméstnani:

Z jakého davodu jste ménil/a svd zaméestnani ?

Kolik dnf jste zameskal/a v poslednim zaméstndni/poslednim roce z divodu nemoci?

Jste ochoten/ochotna pracovat ve (dvou)tfisménném provozu?

Mite néjaké Casové ¢i zdravotni omezeni, které by Vam branilo ve vykonu pracovnich
povinnosti?

Jak budete do prace dojizdét (vlak, autobus, MHD)?

Proc si myslite, Ze bychom méli uptfednostnit pravé Vas?

Jaké je Vase mzdové ocekavani? Kdy muzete nastoupit?

Mozné doplnkové uzite¢né otazky (volte dle typu pohovoru a uchazece):
Jak budete do prace dojizdét (vlak, autobus, MHD)?
Proc¢ si myslite, Ze bychom méli upfednostnit pravé Vas?




Jaké jsou Vase silné a slabé stranky?

Jaké jsou Vas$e jazykové znalosti?

Pracoval/a jste jiz na pokladné?

Jaky typ pokladny to byl?

Pfijimal/a jste kreditni karty?

Ovladate préaci na pocitaci?

Navstivil/a jste se jiz nékdy dfive naSe velkoobchodni stfedisko?

Co se Vam u nas jako zakaznikovi libi a co nelibi?

Kdyz jste zdkaznikem/zékaznici, co nejvice ocenite na prodavaci?

Co Vas naopak odradi?

Co byste chtél/a délat po profesni strance za 3 az 4 roky?

Chcete zUstat v oboru /prodavat/?

Chcete se dale vzdélavat?

Kolik dni jste zameskal/a v poslednim zaméstnani/poslednim roce z divodu nemoci?
Planujete dlouhodoby pobyt v zahranic¢i — z dlvodu cestovani, prace nebo studia?
Kolikrat jste pfisel pozdéji na sménu?

POZNAMKY HODNOTICIHO PO POHOVORU:

Vv s

Poznacte si pro pozdéjsi rozhodovani mezi nékolika uchazeci, zda-li a v jaké mite uchazec/ka
spliuje poZadavky na ptisluSnou pozici.

TYP POZADAVKU MIRA SPLNENI POZADAVKU
Osobnostni vyhovuje spiSe vyhovuje spise nevyhovuje
y J p y : nevyhovuje y :
Profesni vyhovuje spiSe vyhovuje spise nevyhovuje
y J p y : nevyhovuje y :
Jina odbornost . . . spise .
(PC. AJ. ...) vyhovuje spiSe vyhovuje nevyhovuje Nevyhovuje
Zpus?b)/f projevu vyhovuje spiSe vyhovuje spise Nevyhovuje
(verbdlni, neverbalni) nevyhovuje
- podani ruky
~ oénf kontakt o K.O.
o K.O.
Projevena iniciativa spite
(zdjem, dotazy ...) vyhovuje spiSe vyhovuje nevyhovuje Nevyhovuje
CELKOVE HODNOCENI vyhovuje  spiSe vyhovuje spiSe nevyhovuje nevyhovuje




Priloha ¢.2

POPIS PRACOVNI POZICE

Jméno a prijmeni zaméstnance:
Datum:

NAZEV PRACOVNIi FUNKCE

ASISTENT PRODEJE - 1 (Sales Assistant - level 1)

Organiza¢ni jednotka:
Oddéleni:
Podfizenost (komu):

Pocet pfimo fizenych zaméstnancu:

Makro Cash & Carry CR, spol.s.r.o.
Potravinaiské nebo nepotravinaiské zbozi
Vedouci oddéleni (Departmnet Manager) nebo vedouci smény

0

KVALIFIKACNi POZADAVKY :

Vzdélani:

Druh praxe:
Délka praxe:
Jazykové naroky:

Ridi¢sky prikaz:

Dal$i pozadované znalosti a schopnosti:

SS, SOU, zakladni

Zakaznicky orientovana osobnost, ¢asova flexibilita, rychlé pracovni
tempo, schopnost osvaojit si interni procedury, znalosti

a dodrzovani BOZP a PO, trestni bezlihonnost, schopnost pracovat
s ruénim skenerem

UCEL PRACOVNI POZICE:

Doplfiovani zbozi, kontrolovani zaruénich |hit a v pfipadé potfeby vstticné obslouzit zakaznika.

HLAVNi CINNOSTI:

Smyslem tohoto popisu neni kompletni seznam vS§ech povinnosti a odpovédnosti pro pracovni funkci. Zaméstnanec je povinen vykonavat téz
cinnosti, které mu budou ukladany nadfizenym. Rozsah ukoll a jejich ¢asové vyjadieni mohou byt pribézné upravovany podle potreby.

Doplriuje zbozi-mechanickou formou, dodrzuje FIFO systém zasob.

Kontroluje kvalitu a trvanlivost zbozi.

Oznacuje zboZzi cenovkami a kontroluje spravnost cenovek.

Poskytuje informace zakaznikiim spojené s vstficnym prFistupem k zékaznikim-dle kritérii Mystery shopping.

Participuje pfi po¢itani zbozi u parciélnich i celoro¢nich inventur.

Zadava a umistuje jednotlivé plakaty a dekorace na plochu.

Podili se na pfijmu zbozi na GR, manipuluje se zbozim v meziskladu.

Komunikuje s Fidi¢i a ochrankou ohledné plynulosti navozu.

Pfipravuje palety k odvozu na plochu popf. k uskladnéni (obaleni, soupis zbozi na paleté apod.)

Vyvazi zbozi na halu pomoci manipulaéni techniky.

V pfipadé potfeby pracuje na pokladnach, kde ma hmotnou zodpovédnost za svéfené prostiedky.

Kontroluje spravnost Uétovaného zbozi a skute¢né prodavaného zbozi.

ZUcCtovava spravné castky u pokladen a prebira penézni hotovost,kontroluje pravost bankovek.

Realizuje bezhotovostni platby a také platby na O.K. karty, Makro karty.

Naklada s vratnymi obaly.

Udrzuje prodejni plochu v Cistoté.

Pfi véech ¢€innostech Uzce spolupracuje s SA3, pod dohledem vedouciho- Department Managera.

Vyskoleni pracovnici k ovladani VZV vykonavaji tuto ¢innost dle pokynl vedouciho-Department Managera.

Dodrzuje BOZP a PO predpisy.

PRACOVNIi PODMINKY SOUVISEJiCi S VYKONEM PRACOVNIi POZICE:

Prace ve sméndch, v noci, fyzicky namahava prace, pfipadné prace v chladu & mrazu.




ADAPTACNI PROCES Plocha

JMENO ZAMESTNANCE ODD.
ADRESA ZAMESTNANCE pozice
NASTUP DO ZAMESTNANI
DATUM ZACATKU ADAPTACNIHO PROCESU
DATUM UKONCENi ADAPTACNIHO PROCESU
FAZE ADAPTACNIHO PROCESU
Absolvoval |¢itelny
l.den ANO/NE podpis
Privitani zaméstnance (Skolici mistnost, uvitani cca 5min. SM - FM) 8.00 HR
Obeznameni nového zaméstnanca o nasledujicim programu - adaptaéni proces ve zkratce HR
Administrativa - kontrola papirii potifebnych pro nastup do zaméstnani, informace o soc. zabezpeceni HR
(prac.smlouva, pracovni pofadek, kolektivni smlouva, hygienické min., pfiru¢ka pro zam., ivod do BOZP a PO, plan mimof. udalosti) HR
Vysvétini a ukazani pracovni naplné pro pozice ASP 1... ASP 3 HR
Odevzdani pracovnich odév, pridéleni skfifiky a informace o nasténkach HR
Obéd HR/ inter.tr.
Doplnéni vysvétleni a konkrétni ukazka hodnoceni zaméstnanct (co hodnotime, jak, kdy, koho, kdo) HR
Obeznameni s organizaéni strukturou (jmenny sesznam CM na odd. ) inter.tr
MIS@ - vysvétleni programu, spusteni " Vitejte v Makru " inter.tr
Il.den ANO/NE podpis
Skoleni Péce o zdkaznika 8.00 inter.tr.
Kole¢ko po hale (predstaveni oddéleni, CM) inter.tr.
VSeobecné zasady bezpeénosti prace na plose (VZV, ifetizky, seSivacky, pfilby) inter.tr.
Obéd inter.tr.
Obeznameni s pravidly telefonovani a komunikace SL recepce
Obeznameni s odd. recepce (vysvétleni zakladnich procedur, vstup, déti, batohy ) teorie
Praxe na odd. recepce - 16.30
lll.den ANO/NE podpis
Vysvétleni pfijmu zbozi (asistence pfi praci na GR) 06.00-10.00 JSL GR
Vysvétleni toku zbozi, paletovy systém SL GR
Informace o pravidlech a spolupraci na dekoracich (vysvétleni - ukazka, postupy, informace) 10.30-11.00 |Dekoratér
Obéd
Manualni dokladani zbozi, zakladani plagatd, prace se scanerem SL odd.
Logistika, obeznameni s GMS, pravidla prezentace
Udaje na cenovce, kontrola cenovek, kontrola trvanlivosti zbozi - 14.30.
Poznamka: v pifipadé, Ze nastoupi vétsi skupina, rozdéli se na 2 skupinky a prostfidaji se.To znamend, ze v druhém dni
bude jedna skupina na recepci a druha na ploSe.Tteti den se vymeéni.
IV.den ANO/NE podpis

Seznameni s odd.

zazemi, plocha, mezisklad

Seznameni s procedurami - zaklady

rozdeleni zbozi logika ulozeni zboZi rozdéleni zbozi na ploSe, ve skladu

Cenovka

typy cenovek, jaké jsou daje na cenovce, jak se zaklada
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Scaner

Uudaje na scaneru, metro &islo, cena, pocet, objednané zbozi ..

Plagaty

informace o dekoracich, typy plagatu, zakladani plagatu

Bezpecnost

na plose, v zazemi, TV room, prace s pomuckami, lis

Poznamka: béhem 4. a 5. dne, absolvuje program MIS@ s cilem naucit se, pod vedenim interniho trenéra, zakladni pos

upy

a informace o shrinkage a merchandisingu.

V.den

ANO/NE

podpis

GMS - zakladni informace

Dopliovani - mechanicka forma, péce o zdkaznika,

FIFO

systém, kontrola kvality - vizualné

Piebirani zbozi

kontrola, spusob pfebirani, postupy a pravidla

Pravidla HCCP - zaklady

Cistota v zdzemi, na ploSe, prace v pripravovnach

obsluha manipulaéni techniky na odd.

Korekce

zakladniinformace - co to je, kdy se délaji korekce ( prebaly, likvidace )

Pozndmka :na konci 5 dne nebo hned na za¢atku 8 dne, dostane na HR odd. TEST a AHR zpétnou vazbu o pribéhu adap.

Pravidlo : novéptijaty AP bude mit hned prvni vikend po nastupu SO - NE VOLNO

ZHODNOCENI PRVNIHO TYDNE - TEST

datum

HR

podpis

(neformalni setkani s AHR na kterém AHR odkontroluje dodrzovani adap.fazi testu)

prubéh adaptace, zaznamena vyskytujici se problémy )

Schizka S CM vzdy po tfech tydnech

datum

CM

podpis

( zhodnoceni pracovniho vykonu, stanoveni Uloh a cild kontrola Check listu )

Schizka S CM po Sesti tydnech

datum

CM

podpis

( zhodnoceni pracovniho vykonu, stanoveni Uloh a cilt, kontrola Check listu )




SchizkaS CM vzdy po deviti tydnech + FM datum CM + FM podpis

(formalni zhodnoceni pracovniho vykonu ze strany pracovnika také ze strany

pfimeho nadfizeného )

ZHODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

A.) PRACOVNIPOSTUPY 1 2 3 4
B.) PRISTUP K ZAKAZNIKUM 1 2 3 4
C.) ZACLENENIDO PRACOVNIHO KOLEKTIVU 1 2 3 4
D.) FLEXIBILITA A ADAPTABILITA 1 2 3 4
E.) JINE /uvedte/ 1 2 3 4
ZUSTAVA

PERSPEKTIVNI

PRERADIT NAODDELENI /uvést které/

ODCHAZI /uvést divod/

VYJADRENIZAMESTNANCE

VYJADRENICM

Jpodpis vedouciho podpis zaméstnance

vysvétlivky : 1 - vyborné zvladnuté 2 - zvladnuté

3 - ¢aste¢né zvlddnuté 4 - nezvladnuté




Priloha ¢.4

TEST po absolvovani adap.procesu - plocha

1. Popiste alespon tfi povinnosti zaméstnance, podle pracovniho pofadku spole¢nosti Makro/METRO

2. Cim se lisime od ostatnich? (zakrouzkujte spravné odpovédi)
a.) vstup je mozny jen na kartu

b.) nase zakazniky neregistrujeme

c.) nedd sa platit bankomatovou kartou

d.) neni mozné nakupovat vét§i mnozstvi zbozi

e.) zakaznici maji k dispozici zastfeSené parkovisté

3. Da se u nas platitbankomatovou kartou?
a.) ano
b.) ne

4.Mezi standardy pfistupu k zakaznikovi patfi: (zakrouzkujte spravné odpovédi)
a.) pozdrav a ochota pomoci

b.) pfi komunikaci se zdkaznikem praci nepferusuji

c.) ¢ista uniforma

d.) jmenovka neni dulezita

5. Majidétiomezeny vstup na prodejni plochu?

a.) ano

b.) ne

6. Jaké typy cenovek v nasispoleénosti pouzivame? (zakrouzkujte spravné odpovédi)
a.) modra

b.) ¢ervena

c.) zelena

d.) zluta

7.Na ruénim scaneru se nachazi tyto udaje: (zakrouzkujte spravné odpovédi)
a.) kontakt na dodavatele

b.) cena

c.) pocet kusl na skladé

d.) Makro / METRO ¢islo

e.) zaru¢nidoba

bozi ukladame do regalu: (zakrouzkujte spravné odpoveédi)
etiketou dozadu

barkédem dopfedu

etiketou dopfedu

bark6édem dozadu

NP N

9.Pozadavky na plakaty odevzdavam: (zakrouZzkujte spravnou odpovéd)
a.) na ALC

b.) na dekorace

c.) floor managerovi

10.Podle ¢eho sefadim zbozi v regalech: (zakrouzkujte spravnou odpovéd)
a.) barvy

b.) velikosti

c.) trvanlivosti

11.Popiste jednotlivé ¢asti cenovky. (pfilozena kopie)

12.Popiste zakladni nalezitosti z GMS obrazovky pfilozena kopie.




Priloha ¢.5
Dotaznik pro zjiSténi pribéhu adaptacniho procesu novych
zaméstnanci na pracovni pozici ASISTENT PRODEJE

realizovaném po skonceni zkuSebni doby

Zaskrinéte prosim odpovédi na vSechny otdzky v prislusném policku kriZkem.

OTAZKA ANO |NE

Znate organizacni strukturu spolecnosti?

Byl Vam ptedstaven vedouci useku?

Byl Vam pfedstaven pifimy nadfizeny?

Byli Vam ptedstaveni ¢lenové pracovniho tymu patronem?

Byl/a jste sezndmen/a s pracovnim fddem a kolektivni smlouvou?

Dostal/a jste vlastni vytisk ptirucky nového zaméstnance?

Vyplnil/a jste test po absolvovani adaptacniho kolecka?

Probihaly pravidelné schiizky hodnoceni priabéhu adaptacniho procesu

v predepsanych terminech?

M¢él/a jste prvni vikend po néstupu do pracovniho poméru volny?

Byl Vam mi pfid¢€len patron?

Byl/a jste seznamen/a s predepsanymi Skolenimi ur¢enymi pro mou

pracovni pozici?

Byl Vam vénovan dostatek Casu a pozornosti pii adaptaénim koleCku na

jinych pracovistich?

Je népln Vasi prace v souladu s popisem, ktery Vam byl dan pii vybérovém

fizeni?

vev s

Bylo Vam pfi zaddvéni ukoll dostatecné vysvétleno ceho méte dosdhnout?

Dostal/a jste po splnéni tkolu zpétnou vazbu od jeho zadavatele?

Je podle Vis doba trvani adapta¢niho procesu odpovidajici?

Byl jste celkové spokojen s pribéhem adaptac¢niho procesu?




Priloha ¢.6

Navrh dotazniku pro zhodnoceni adapta¢niho procesu novym
zaméstnancem

Jméno zameéstnance:
Pracovni pozice:

Zaskrtnéte prosim hodnoceni souhlasu s danym tvrzenim v prislusném policku. Hodnoceni 1- znamend zcela

souhlasim, hodnoceni 5 — zcela nesouhlasim.

Oblast ziskanych védomosti Hodnoceni

Znam organizacni strukturu spolecnosti 123415
Dokézu se orientovat v budové 123415
Byl jsem sezndmen s internimi smérnicemi danymi pro mou pracovni pozici [ 1 |2 3|4 |5
Byl mi pfeddan miij vlastni vytisk Piiru¢ky pro zaméstnance 123415
Oblast hodnoceni prace patrona Hodnoceni

Patron mi byl pfid€len na zacdtku adaptacniho procesu 1123415
Sezndmil mné¢ s ostatnimi ¢leny pracovniho kolektivu 1(2(3]4]5
Vénoval mi dostatek Casu 1/2(3[4]5
Na moje otdzky odpovidal presné a vCas 1123415
Pti zaddvani ikolu mi bylo vzdy jasné, jaké jsou poZadavky 123415
Oblast hodnoceni prace pracovniho prostiedi Hodnoceni

Prostfedi na pracovnim mist€ je Cisté a piijatelné 1123415
Méam moznost dodrZovat piestavky na odpocinek 123415
Rozpis smén mi vyhovuje 123415
Prace je umérné¢ fyzicky t€zka 112[3[4]5
Mém k dispozici vSechny pfedepsané ochranné pracovni prostiedky 123415
Oblast hodnoceni pracovniho kolektivu Hodnoceni

Pracovni kolektiv se ke mné choval pratelsky 112(3[4]5
Pracovnici se chovaji jako jeden tym 1/2[3[4]5
Pracovnici se setkdvaji mimo pracovisté, kam jsem byl také piizvan 123415
Celkové hodnoceni adapta¢niho procesu Hodnoceni

MEéI jsem pocit, Ze jsem pro spolecnost dileZity 1123415
Adaptacni proces je Casoveé primereny 123415
Celkov¢ hodnotim prib¢h adaptace kladné 123415

Datum a podpis:




