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Abstrakt

Tématem této bakalarské prace je proces orientace a adaptace novych pracovnik{
v organizaci. Prace se sklada z teoretické a praktické ¢asti. Teoretickd ¢ast vychazi z od-
borné literatury a vénuje se fizenf lidskych zdrojd, procesu orientace, kde se zabyva
jejimi oblastmi, cili a nastroji, které vyuziva. Déle se vénuje procesu adaptace, jejim
oblastem, faktordm, které ji ovliviiuji a popisuje podobu adaptacniho programu. Prak-
tickd ¢ast je zamé&rena na stru¢nou charakteristiku a adaptacni program vybrané spo-
le¢nosti. Vysledky vyzkumného Setfeni slouzi jako zp&tnd vazba ze strany vybranych
zaméstnancy, diky kterym ma organizace moznost sv0j adaptacni program upravit.

Klicova slova

Adaptace, adaptacni proces, adaptacni program, proces orientace, fizeni lidskych
zdrojd

Abstract

The topic of this bachelor thesis is the process of orientation and adaptation of new
employeesin the organization. The thesis consists of theoretical and practical part. The
theoretical part is based on professional literature and deals with human resources
management, the orientation process, where it deals with parts of orientation, targets
and tools that it uses. It also focuses on the process of adaptation, parts of adaptation,
the factors that affect it and describes the form of the adaptation program. The prac-
tical part is focused on the brief characteristics and adaptation program of the se-
lected company. The results of the survey serve as feedback from selected employees,
allowing the organization to adjust its adaptation program.

Key words

Adaptation, Adaptation Process, Adaptation Program, Process of Orientation, Human
Resource Management
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Uvod

Za to nejcennéjsi, co dnes organizace ma, je povazovan lidsky kapital. Pfedevsim jeho
znalosti, schopnosti a zkuSenosti. Prvnim dllezitym krokem spolecnosti k tomu ziskat
pro n&j ten spravny lidsky zdroj je vybé&r pracovnikd. Tento krok je kli¢ovy. Spatné roz-
hodnuti stoji spoleénost ¢as, alei nemalé penize. Proto je tfeba tomuto vybéru vénovat
dostatek pozornosti a Usili, protoze tento proces nelze nijak urychlit. Spradvny vybér je
ale pouze prvnim krokem k tomu ziskat dobré pracovniky. Tim dalSim krokem je si tyto
pracovniky také udrzet. Lidé jsou tim, do &eho ma organizace investovat. Diky nim si
udrzuje a zvysSuje svou konkurenceschopnost a skrze lidské Usili dosahuje organizace
svych cilC.

Kvalitni adaptacni proces je dlleZity nejen pro nové zameéstnance, ale také pro firmu,
do které zaméstnanec nastupuje a pro kterou bude pracovat. Na prvnich dnech zaleZi.
Bé&hem nich si novy pracovnik vytvari svij ndzor a vztah vici organizaci, zaclenuje se
postupné do kolektivu a do pracovniho procesu. Ddlezité je, aby se novy pracovnik citil
v novém prostfedi dobfe. Vhodné zaclenéni na nové pracovni misto je pro zameést-
nance i spolec¢nost dilezité a odviji se od toho jeho dalsi budoucnost. Spravné zasko-
leny pracovnik vi, co ma délat, zna sva prava a povinnosti a nejlépe z vlastniho pre-
sveédceni pfijal hodnoty organizace, jeji cile, strategii a sZil se s jeji kulturou. Takovy za-
meéstnanec je pro organizaci tim nejvétsim prfinosem. Proto je ddlezité do téchto pra-
covnik( dale investovat, podporovat je a motivovat, aby takovymi zaméstnanci i na-
déle zlstali. K tomu je tedy tfeba i spravné nastartovani takového ¢lovéka v novém za-
meéstnani skrze dobfe propracovany a pfipraveny adaptacni proces, ktery novému pra-
covnikovi pomUze stat se takovymto plnohodnotnym zaméstnancem.

Tato bakalarska prace se zabyva tématem procesu orientace a adaptace novych pra-
covnik(. Préce je délena na dvé ¢asti — teoretickou a praktickou. V teoretické ¢asti jsou
shrnuty poznatky z odborné literatury, které se vénuji procesu orientace, jejim oblas-
tem, cildm a nastrojim. Déle se vénuje procesu adaptace, jeho oblastem, co ho ovliv-
Auje a jaky by mél byt adaptacni program.

V praktické ¢astije prvni predstaveni spole¢nosti, jeji charakteristika a stru¢né historie.
Déle je zde popsan jeji adaptalni program. V této ¢asti je dale analyzovan adaptacni
program spolecnosti Prodejce a.s., ktery vyuziva pro nové zaméstnance na pozici elek-
trospecialista. Toto Setfeni a jeho vysledky maji poskytnou odpovédi na stanovené
pracovni hypotézy, které se tykaji toho, zda jsou pracovnici spokojeni s adaptacnim
program a zda je takto nastaveny adaptacni proces vyhovujici potfebam zamést-
nancl. Vysledek Setfenf je vyhodnocen a na jeho zakladé jsou potvrzeny i vyvraceny
stanovené hypotézy. V pfipadé zjisténych nedostatkd jsou stanovena navrhovana do-
poruceni, kterd jsou spolecnosti prezentovana s cilem pomoci adaptacni proces zlep-
Sit a zvysit jeho kvalitu.
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1 Rizenilidi

Jednim z nejvétsich bohatstvi firmy jsou jeji zaméstnanci, jejich znalosti, schopnosti
a zkusenosti. Je dleZité si takové lidi udrZzet a déle je rozvijet. Diky nim jsou organizace
schopny dosahovat svych cild a udrzovat si svou konkurence schopnost. Armstrong
(1999, s. 103) napsal: ,je nepochybné, Ze Uspésnost organizace ve velké mire zavisi na
jejim vybaveni spravnymi zdroji a na tom, zda je co nejlépe uziva". Nejenom kvalitni
zdroje, ale i prédce s nimi jsou pro organizaci dilezité. Spravné fizenf lidskych zdrojd
ovliviuje vyuzivanii dalsich zdroj jako jsou zdroje materidlni nebo finanéni.

1.1 Rizeni lidskych zdrojii

Rizenf lidskych zdrojd se zacalo formovat v 50. a 60. letech 20. stoleti. Jde o jednu
z hlavnich ¢innosti v organizaci zaméfenou na zajmy organizace a strategického vyu-
zitl lidského kapitalu, ktery je pro organizaci klicovy. Terminy ,fizeni lidskych zdrojg”
a,lidské zdroje" do znacné miry nahradily termin ,personalni fizeni” ve smyslu ozna-
c¢eni procesd tykajicich se fizeni lidi v organizaci (Armstrong, 2007, s. 25). Dle Koubka
(2007, s. 15) je fizeni lidskych zdroji nejnovéjsi vyvojovou etapou persondini prace
a toto jeji nové postaveni odrazi dilezitost lidského kapitalu.

Dnes je fizeni lidskych zdrojd definovano jako ,strategicky a logicky promysleny pfi-
stup k fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci pracuji
a kteri individudiné i kolektivné pfispivaji k dosazeni cild”. (Armstrong, 2007, s. 25)

Skrze fizeni lidskych zdrojd se snazime ovliviiovat chovani pracovnikd tak, aby chtéli
oni sami vyuzivat své znalosti a zkuSenosti pro dosahovani cill organizace. (Kocidnova,
2012,s.99)

Paldn (2012, s.186) popisuje fizeni lidskych zdrojQ, jako tu ¢ast fizeni, kterd se orientuje
na své pracovniky a vsechno s nimi spojené. Od vybéru zaméstnancl vzdélavani, mo-
tivaci pfes chovani na pracovisti, organizovani jejich ¢innosti a dosahovani uspokoji-
vych pracovnich vysledka.

Persondlni fizeni ma tedy za Ukol co nejlépe vyuzivat lidsky potencial k pIinéni cil( or-
ganizace a zaroven vytvaret prostredi, ve kterém budou pracovnici spokojeni, bude
podporovat jejich motivaci, seberozvoj a pomUze s jejich identifikaci s cili organizace.
Postaveni a dllezitost persondiniho fizeni se lidi u kazdé organizace. (Kocidnovd, 2010,
s.9)

Personalniprace se soustfeduje na individualni péci o Clovéka a individualizované hos-
podarenis lidskymi zdroji. (Bedrnova, Novy, 2009, s. 504)
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1.2 Lidsky kapital

Klicovym zdrojem, se kterym fizeni lidskych zdrojG pracuje jsou lidé. Lidé jsou klicem
ke znalostem, postuplim, konkurenceschopnosti. Proto je potfeba do nich investovat,
protoze prostrfednictvim lidského Usili dosahuje organizace svych cil. ,Lidsky kapital
Ize povaZovat za prvofadé bohatstvi organizace a podniky, aby zajistily své preZiti
a rast, museji do tohoto bohatstvi investovat." (Armstrong, 2007, s. 29)

Ekonomika je dnes zavisld na znalostech, informacich a predevsim na schopnosti mys-
let a mit nové a neotfelé ndpady. S novou dobou pfisly nové naroky na lidi. Nejvétsi
poptdvka je po kreativnich lidech. Kreativita je to, co prodava. Vznika tak novéa skupina
lidi — kreativni tfida. Sem mdZeme radit designéry, architekty, pedagogy, ale i mana-
zery, ktefi maji zodpovédnost za rozvoj strategii, reklamnich kampani a novych pro-
duktd. Doba, lidé i pozadavky se zménily, ale personaini management vyrazné ne. M-
Zeme to vidét na velkém mnozstvi zacinajicich start-up(, alternativnich firem a neza-
vislych projekt(. Lidé chtéji zménu, a tak zameéstnani ve velké korporaci s rutinni praci
bez narokl na premysleni neni to, co by je zajimalo. Radéji voli méné penéz, ale moz-
nost néco tvofit. Pokud ale lidem ukaZzeme, Ze o jejich ndpady mame zajem, radi se
s nami podéli. Clovék od pfirody touzi po uznani. (Robert Jan¢a, online. 3. prosince
2017)

Podle Vojtovice (2011, s. 154) jsou lidskym kapitdlem viastné znalosti a védomosti,
které jsou nasi soucasti a nelze je od ¢lovéka oddélit. Klicovymi schopnostmi jsou ino-
vace a kreativita.

S nim se shoduje i Koubek (2007, s. 27), ktery fika, Zze ,to, co tvori hodnotu, jsou znalosti,
dovednosti a schopnosti jednotlivych pracovniki.”

JPridanou hodnotu vytvareji lidé: lidé na riznych trovnich v organizaci, kteri vytvareji
vize, definuji hodnoty a poslani, vytyCuji cile, vypracovavaji strategické plany a usku-
tecriuji tyto plany v souladu s existujicimi hodnotami." (Armstrong, 1999, s. 105)

Neméné dllezZité je také se snazit pracovnikdm co nejvice pfibliZit jejich praci. Pokud
ji budou vykonavat radi a z osobniho presvédceni, Ze ma jejich prace cenu, odrazi se
to i na jejich vykonosti, oddanosti a celkovém pracovnim chovani v organizaci. (Kocia-
nova, 2010, s. 21)

1.3 Vybér pracovniki

Vybér spravného pracovnika je klicovy. Tento proces je financné i ¢asové velmi na-
kladny, a proto je mu tfeba vénovat dostatek ¢asu a Usili. Procesu vybéru nového pra-
covnika by se mél UGcastnit personalista, budouci vedouci nového pracovnika
a pripadné dalsi pracovnik nebo externista. Je dlleZité shromazdit dostatek informaci
nejen o pracovnich zkusenostech a hodnocenich uchazece, ale znat i jeho naroky
a predstavy o budouci praci. Posoudit, zda je jeho motivace vhodnd ¢i dostatecnd pro
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tuto pozici, zda je ochoten se déle rozvijet. Na zdkladé vSech téchto shromé&zdénych
informaci Ize stanovit pfedpoklad, zda je uchazec vhodny ¢i ne. (Kocidnova, 2010, s. 94)

Rozhodnuti o pfijeti zaméstnance je velmi dllezité rozhodnuti. ManaZer by si mél vzit
dostatek ¢asu a nic neuspéchat. Spatné rozhodnuti je drahé ze t¥f dGvodu:
- Ztrata Casu — pfipravit celé pfijimaci fizeni a za¢lefiovani pfijatého pracovnika
nas stoji velké mnozZstvi ¢asu
- Ztrdta penéz
- Ztrata produktivity — ztrata produktivity pracovnika a ztrata produktivity pra-
covnik{, kteff musi najit nového pracovnika

(Brian Tracy, 2016, s.5-6)

Jednim z nejdUlezitéjsich krokl manaZera je rozhodnuti, kterého kandidata prijmou
v oblasti fizenf lidi. Pro manazera je dlleZité mit spravné lidi na spravnych mistech
a ktefi budou zvlddat naroky své prace. (Urban, 2003, s. 37)

Béhem vybéru pracovnika posuzujeme nejen jeho pracovni schopnosti, ale i osob-
nostni charakteristiky. Je tedy nutné mit dobfe stanovena kritéria, kterd musi splfiovat,
a kterd pro nas nejsou tak zdsadni. Stejné tak musime mit stanovené metody, kterymi
budeme uchazele objektivné posuzovat. (Koubek 2010, s. 166)

Dle Briana Tracyho (2001, s.35) existuje ukazatel dlouhodobé Uspé&sné prace, ktery ma
vetsi vahu nez jakykoli jiny pfi pfijimani pracovnika. Tim ukazatelem je sebe-vybér.
Tento ukazatel vidime pfi pohovoru, kdy kandidat chce u organizace pracovat vice nez
kdekoli jinde. Pokud je tedy kandidat dostatecné kvalifikovany pro danou pozici, je toto
nejlepsi ukazatel, Ze by vybér tohoto pracovnika mohla byt ta nejlepsi volba.



2 Zaclefiovani novych pracovniku

Nastup na nové pracovni misto je jednou z naro¢nych situaci a zmén v Zivoté ¢lovéka.
Je tfeba tomuto ¢lovéku vénovat dostatek ¢asu, trpélivosti a pomoci, abychom co nej-
[épe podporili jeho zadlerovani, zorientovani a zapracovani na novém pracovnim
mist&. Pro organizaci je dllezité, aby byl novy pracovnik spokojeny, védél, co se od
ného ocekdva a byl schopen plnit své Ukoly kvalitné a véas. Spravné nastaveny adap-
tacni program by mél vSechny tyto procesy co nejlépe pokryt a urychlit. Proces orien-
tace a adaptace navazuje na spravny vybér a vhodné umisténi pracovnika.

MOzZeme pomoci vytvofit pozitivni vztah k organizaci, pokud dobre probé&hne nejen
pracovni adaptace, aleita socialni. Proto je tfeba vénovat pozornostitéto formé adap-
tace. (Armstrong, 2007, s. 376)

Brian Tracy (2001, s. 65-66) ve své knize Hire and Keep the Best People doporucuje, dat
novému pracovnikovi na zacatek dostatek ¢asu a pozornosti. To je to nejdllezitéjsi.
Prvnich nékolik dn(, tydnd nejvice ovlivni jeho dalsi vykon, motivaci, pozitivni pristup
k praci a celkové jeho mysleni. Prvni den bychom mu méli objasnit nase vize, mise,
strategie, predstavit nase produkty a sluzby, vysvétlit mu hodnotu a ddlezitost jeho
prace. Méli bychom mit pfipraveny vSechny podklady, vstupni karty, vizitky pfimo pro
nového zaméstnance. Pomoci mu se citit co nejvice pohodiné. D(leZité je také jej
predstavit jeho vedoucim a spolupracovnikiim. Tento proces ulehdi, pokud se s nékym
setka jiz béhem pohovoru a bude mit pocit, Ze nékoho zna. Tracy dale doporucuje vy-
tvofit ,buddy systém”, tedy kazdému novému zameéstnanci pfidélit spolupracovnika-
pfitele, ktery s nim bude pracovat, pomahat mu, odpovidat mu na otazky.

Je to proces, v jehoZ priibéhu se novy pracovnik orientuje v bezprostfednim i Sirsim
pracovnim prostifedi osvojuje si specifika prace a pracovnich podminek, zacleriuje se
do struktury osobnich vztah a vytvari si pocit sounalezitosti s pracovnim kolektivem.”
(Rymes, 1985, s. 34)

Zapracovani trva delsi dobu, béhem niz novy pracovnik ¢erpd informace potfebné pro
svoji adaptacia schopnost vykondvat své pracovni Ukoly. Cilem spravného zaclenovani
tedy je:

- ,pfekonat pocateclni faze, kdy se vsechno novému pracovnikovi zda neob-
vyklé, cizi a neznamé

- rychle vytvofit v mysli nového pracovnika pfiznivy postoj a vztah k podniku
tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace

- dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci vykon v co nejkrat-
sim mozZném case po nastupu

- sniZit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika” (Armstrong, 2007,
s. 375)
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,Problém stabilizace je mimoradné palcivy u novych zaméstnancd, protoZe jejich fluk-
tuace prevysuje fluktuaci ostatnich skupin zaméstnancil. Novy zaméstnanec se musf
prizplsobit poZzadavkim prace, socialnim vztahim na pracovisti a kulture zaméstna-
vatele.” (Dvorakova, 2007, s. 143)

,Uvadi se, Ze nejddleZitéjsi je dojem pracovnika z prvnich Ctyr tydnd zaméstnani,
a jesté do Sesti mésicl po nastupu je pomérné velké riziko jeho odchodu.” (Kocidnova,
2007,s.131)

Stejné tak i Urban (2003, s. 54) fika, Zze pokud zaméstnanec opusti firmu predc¢asné
z dUsledku Spatné nastavené adaptace, znamena to pro firmu naklady navic.

Spravné zacllenéni pracovnika je pro organizace podstatné. Jeho brzky odchod by pfi-
nesl organizaci nemalé ndklady navic. Jak uvadi Fowler (1996, citovany Armstrong
2007, s. 376) ,naklady, které s tim souviseji, se tykaji:

- ndkladl na ziskani néhradnich pracovnik(

- néklady na jejich uvedeni do organizace (zdcvik apod.)

- naklady souvisejici s doCasnym pokrytim prace na uvolnéném pracovnim
misté do té doby, neZ je znovu obsazeno

- naklady zvysené kontroly nového pracovnika a napravovani jeho chyb

- rozdil mezi hodnotou pracovnika pro podnik a naklady na pracovnika v po-
dobé mezd/plati a zaméstnaneckych vyhod”

Evangelu (2009, s. 54) déli pracovniky na dva typy dle jejich schopnosti adaptace. Prv-
nim typem jsou pracovnicis dobrou adaptaci. Tento typ velmi dobfe reaguje na zmény,
na néj plsobici podnéty, dokdze jednat intuitivné. Jejich negativni vlastnosti je, Ze nad
vécmi moc nepfemysli. Druhym typem jsou pracovnici s pomalou adaptaci. Tento typ
nedokaze délat rychla rozhodnuti, vSe peclivé analyzuje a pfemysli o tom. Naopak
tento pracovnik podava stabilni vykon a nenechd se ovlivnit okolim.

Brian Tracy (2001, s. 69-70) doporucuje nového pracovnika co nejvice zaméstnat. Lidé
jsou radi zaneprazdnéni a pomaha to sniZzovat jejich nervozitu z nové prace. Pfi zada-
vani prace je dlleZité nechat dostatecny prostor pro zpétnou vazbu a dotazy. Pokud
ma novy pracovnik dostatek prileZitosti ptat se na svou praci, identifikuje se s novou
spolecnosti rychleji, nez kdyZ nema moznost se ptat. Na zacatku si udélejte dostatek
¢asu. Kazdy novy pracovnik bude potfebovat poradit a pomoci. Jakmile to bude mozné
pochvalte ho. Najit si pfilezitost s nim promluvit o jeho praci, o tom, co mu jde a po-
vzbudit ho. Prvni dny je pracovnik nejvice otevfeny a citlivy, proto dbejte na to, aby se
citil pohodIné a mél radost z toho, Ze pro organizaci pracuje. To ovliviiuje jeho dalsi
plsobeni v organizaci



2.1 Proces orientace

Po oznameni o pfijeti a akceptaci této nabidky je dalsim procesem - proces orientace.
Proces orientace je Gvodn{ ¢ast celého za¢lefiovani pracovnika. Ukolem je pfedat in-
formace o celém podniku. Informace by mély byt preddny nejen pisemné ale i Ustné
pro lepsi vysvétleni prav a povinnosti. BEhem procesu orientace by se mél novy pra-
covnik sezndmit s organizaci a pracovnim prostfedim, s jeho Ukoly a povinnosti.

DUleZitou soucasti je uvedeni pracovnika na pracovisté. Zde by mélo probéhnout for-
malni seznameni s nadfizenym. Ten ho dale seznami s jeho nejbliZ&imi spolupracov-
niky a dalsimi lidmi v oddéleni, se kterymi se bude béhem vykonu své prace setkavat.
Ten pracovnika seznami s jeho pravy a povinnostmi s vétsim zamérenim na informace
tykajici se pfedevsim daného oddéleni. Dale by mél byt sezndmen s prfedpisy tykajici
se bezpecdnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a socialné hygienickymi podminkami
prace. Poslednim krokem by mélo byt uvedeni na jeho nové pracovni misto a predani
potfebnych informaci pro vykon jeho prace. (Koubek, 2010, s. 191)

Proces probihd dvéma zplsoby, a to formalné a neformalné. Prvni zplsob je fizeny
a Ucelny ze strany organizace, zatimco druhy zp@sob probiha ze strany spolupracov-
nikd. (Koubek, 2010, s. 192)

Prvni den nastupu do prace je vzdy slozity a velmi stresujici pro ¢lovéka. Méli bychom
tedy dodrzet par zasad, které novému pracovnikovi pomohou se citit pfijemnéji v no-
vém prostredt:

- Zajistéte, aby osoba, se kterou se novy pracovnik setka jako s prvni (vratny
nebo recepcni, personalista nebo bezprostiedni nadrizeny), védéla o pribliz-
ném cCasu jeho pfichodu a také védéla, co udélat dale.

- Stanovte cas, kdy se ma novy pracovnik dostavit, vyhnete se tak nebezpedi,
Ze se objevi pfedtim, nez dorazi recepcni nebo ufednici.

- Proskolte persondl recepce k tomu, aby se k novym pracovnikim choval pra-
telsky a vénoval jim péci.

- Jestlize ma novy pracovnik hned poté, co se dostavi, odejit na jiné misto, do-
provodte jej vZdy, kdyZ je cesta na nové misto ponékud sloZitéjsi.

- Nenechavejte nového pracovnika Cekat;, soustavna, neuspéchana
a organizovana c¢innost je vynikajicim Iékem na poclatecni nervozitu”

(Fowler 1996, citovany Armstrong, 2007, s.377)
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2.1.1 Oblasti orientace

Y4

Proces orientace lze rozdélit do tfi ¢asti, a to celopodnikova orientace, orientace v Utva-
rové jednotce a orientace na konkrétni pracovni misto. Oblasti jsou zndzornéni v ta-
bulce nize.

Tabulka 1: Oblasti orientace

: . Orientace v Utvarové jed- | Orientace na konkrétnf{
Celopodnikova orientace .,
notce pracovni misto
Informace obecného razu, | Detaily a specifika, kte- Obsahové diferencované
spolecné pro vsechny rymi se Utvar vyznacuje, Udaje podle charakteru
pracovniky spolecné informace pro a obsahu prace na kon-
pracovni mista v Utvaru krétnim pracovnim misté

Zdroj: Palan, 2002, s. 8

Celopodnikova (celoorganizadni) orientace je hlavni informacdni ¢asti, kterd je stejna
pro véechny zaméstnance bez ohledu na naplfi jejich prace. Jde pfedevsim o Gvodni
seznameni zameéstnance s podnikem. Od povéfené osoby ziska zakladni informace
opodniku a o pracovnich podminkach. Ddlezité je seznadmit ho shlavnimi
a podstatnymi body. Je tfeba nezapomenout, Ze je to jeho prvni den v zaméstnani,
a proto je tfeba kontrolovat mnoZstvi informaci, které mu budou sdéleny. Je tedy
vhodno toto sezndmeni doplnit napriklad o informacni brozuru ¢&i video, které si mize
zameéstnanec odnést domu. (Armstrong, 1999, s. 412)

Po predani zékladnich informaci by mélo dojit k pfesunu na pracovisté a seznameni
s nadfizenym.

DalSi oblasti orientace je sezndmeni s vedoucim oddéleni, ktery pracovnika déale pred-
stavidanému oddéleni a pfeda ho jeho nadfizenému. Ten poda pracovnikovi dalsi, de-
tailnéjsi informace o jeho préci, pravech a povinnostech. Tento krok je dllezity i pro
jejich vzajemné sezndmeni. Dale nadfizeny seznami pracovnika s jeho spolupracov-
niky. (Armstrong, 1999, 413)

Posledni oblasti je orientace na konkrétni pracovni misto. Zde je jednou z moznosti
pridéleni pracovnika jako ,prlvodce”. Toto feSeni ale neni mozné uplatfiiovat vzdy. Po-
stup a prlbéh orientace se budou lidit na zdkladé odliSnych pozadavkd na praci.
Neexistuje tedy Zadny obecny model. Tato posledni oblast byva ¢asto pfipojovana
k predchozi oblasti. (Armstrong, 2007; Koubek, 2010)

2.1.2 Cil orientace

Proces orientace v mé zavérecné praci je bran jako proces, ktery probiha prvni den,
tedy den ndstupu zameéstnance do zameéstnani. Jeho cilem je podat zaméstnanci pod-
statné informace v rdmci zminénych oblasti, které se tykaji jeho nastupu do prace.
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Mnozstviinformaci by mélo byt pfiméfené. Dochdzi k sezndmenis organizaci, k vysvét-
leni prav a povinnosti, predaniinformaci o naplni prace, o oddéleni, kde bude pracovat
a jak celd organizace funguje.

s ovs

Tézko se dé s presnosti fici, kdy by mél proces orientace skoncit a kdy by mél zadit
proces adaptace. Tyto dva procesy se hodné prolinaji a navzajem se doplfiuji. Nelze
tedy presné vymezit, jak by mély zacdinat a kondcit. Je mozné, ze v pfipadé potreby
se proces orientace mUzZe prodlouZit na vice, nez jeden den.

Cilem tohoto procesu neni sdélit veskeré informace, které mame, ale pouze takové,
které pracovnikovi pomohou se [épe orientovat a pomohou mu béhem celého trvani
procesu adaptace, kdy se musi pfizplsobit novému prostiedi, lidem a okol.

2.1.3 Nastroje

Mezi nastroje orientace radime prostredky, které miZzeme pouzit pro lepsi predani in-
formaci. Mezi néastroje orientace lIze radit rGzné informacni balicky, prednasky,
workshopy, diskuze, videa, pristup k materidlim na intranetu zaméstnavatele apod.

JZavisi pfirozené vice na podniku, nakolik nové pracovniky dokaze vcas a vhodnym
zplisobem zasobit informacemi potfebnymi k pochopeni vsech potfebnych zaleZi-
tosti.” (Hanzlikové a spol., 2001, s. 56)

,Prednasky a diskuze jsou obvykle zaméreny na seznameni s historii, s jeji strategii, fi-
losofii, etickym kodexem apod. Specidlni pozornost byva vénovana zakladatelim
firmy a firemnim hrdinGm, jako uzitecny nastroj predavani kultury.” (Lukasova, 2010,
s.194)

L,V ramci workshopd, které se poradaji za ucelem predavani Zadoucich hodnot a norem
chovani, byvaji vyuzivany studie ¢i hrani roli. Pfipadova studie popisuje zajimavé situ-
ace, problémy a dilemata z minulosti organizace a slouZi jako vychodisko pro diskuzi
o tom, co je vdané organizaci dilezité, jaké zplsoby chovani jsou Zadouci a neZa-
douci.” (Lukdsova, 2010, s. 196)

Nejpouzivanéjsi je informacni balicek. Mél by obsahovat pfiblizné takovéto informace:

,Sstru¢nou charakteristiku podniku (jeho historie, vyrobkd, organizacniho
usporadani a vedeni)

- zdkladni pracovni podminky (pracovni doba, dovolend, podnikovy dichod,
pojisténi)

- odmériovani (mzdové/platové tiidy a tarify, kdy se vyplaceji mzdy a platy
a jak, srazky ze mzdy &i platu a dalsi otazky)

- nemoc a pracovni neschopnost (hléseni absence, doklady, nemocenské
davky)

- udélovanivolna

- podnikova pravidla

- disciplinarni postupy

- postup pfistiznostech
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- postup pfi povysovani pracovnik(
- odborové zalezitosti
- moznosti vzdélavani a vycviku
- otazky ochrany zdravi a bezpecnosti prace
- zdravotni péce a prvni pomoc
- moznosti stravovani a oblerstveni
- socialni program a péce o pracovniky
- pravidla pro telefonovani a korespondovani
- cestovné a diety”
(Armstrong, 1999, s. 412)

Vtomto informacnim bali¢cku nalezne novy pracovnik zakladni informace o spole¢-
nosti, do které nastupuje. Jedna se prfedevsim o informace o organiza&ni struktufe, ori-
entacni plan, ddlezité kontakty ¢i informace o poskytovaném stravovani. Pro pfiblizeni
firemni kultury pracovnikovi, by zde méla byt také zminka o historii spoleénosti, jeji
vize, mise a klicové hodnoty. Je dllezZité, aby dokument byl srozumitelny, prehledny,
pfiméfené dlouhy a nebyl zbyteéné detailni. (Lukadova, 2010, s. 194)

Vyhodou tohoto informacniho balicku je, Ze se ,timto zplsobem Setii pracovni doba,
nebot pracovnik studuje materidly zpravidla doma. SniZuje se také pravdépodobnost,
Ze se pracovnikovi nékteré informace vibec nedostanou, protoZe mu je pracovnik per-
sonalniho nebo bezprostiedni nadfizeny zapomenou poskytnout.” (Koubek, 2007,
5.193)

Pfi predani dokumentt je vétSinou poZzadovan podpis, pro potvrzeni prevzeti. Kontrola
toho, zda zaméstnanec materidly ¢etl uz neni. | pres to se pfi jakémkoli poruseni pra-
videl ¢&i Urazu, zpUsobeného porusenim predpisl zaméstnancem, zaméstnavatel na
tyto materidly mize obratit. Pfesto bychom neméli spoléhat pouze na tisténé materi-
aly, ale informace podpofit a blize vysvétliti Ustni formou.

2.2 Proces adaptace

Osvojovani potfebnych dovednosti, ziskavani zkusSenosti, orientace na pracovisti
a vpraveni se do spolecenskych vztahd, to vse predstavuje proces adaptace.” (Rymes,
1985, s. 33)

Palan (2002, s. 7) definuje adaptaci jako: ,Prizplsobeni se prostiedi. Proces interakce
jedince s prostfedim, ve kterém se jedinec vyrovnava se zménami okoli (socialni pro-
stfedi) a pfizplGsobuje se mu — véleriuje se do ného.”

Dle Hanzlikové a spol. (2001, s. 56) je: ,adaptacni proces o informacich, ale i o pocitech
a postojich. Je také o postupné pfeméné znalosti v dovednosti a o postupném ziska-
vani pracovnich navykad.”

|15



Dllezité je sladit predpoklady se kterymi novy pracovnik prichdzi - predchozi pracovni
zkusSenost, uréité pracovni dovednosti, ovlivnéni socialnim prostfedim ¢i jeho oceka-
vani, s pracovnimi podminkami a mezilidskymi vztahy na pracovisti. (Rymes, 1985,
s.33)

,Odpovédnost, za pribéh adaptace nesou pracovnik, jeho nadfizeny, personalisté, pra-
covnikGv mentor Ci patron, pracovnik vzdéldvaciho Utvaru a pracovnici, kterych se
muaZe proces adaptace pracovnikl tykat vzhledem k charakteru adaptacnich aktivit.”
(Kocidnovd, 2007, s. 135)

.Na nekvalifikovanych pracovnich pozicich, které vyzaduji zakladni pracovni zaskoleni,
orientaci v prostredi organizace a povinna Skoleni, mize byt adaptace velmi kratka,
v pfipadé manaZerskych pozic a pozic specialistl byva proces adaptace planovan i na
obdobi delsi neZ pal roku.” (Kocidnova, 2007, s. 134)

Délka adaptacniho procesu je ,odlisna v zavislosti na mife fizenosti tohoto procesu, na
sile kultury organizace a na mife pocatecniho souladu jedince s kulturou organizace.”
(Lukdsova, 2010, s. 195)

Délka tohoto procesu se mUze lisit dle:

- velikosti organizace

- dUrazu spolec¢nosti kladeného na adaptacni proces
- pozice na kterou pracovnik nastupuje

- néarocnosti pracovnich tkolG

- naroc¢nost zmén

- predispozice ¢lovéka

- souladu mezi pracovnikem a kulturou organizace

Proces adaptace mizeme zaclit jesté pred nastupem do zameéstnani v rdmci udrzeni
kontaktu. MGZeme mu poskytnout rGzné informadcni materidly. (Urban, 2003, s. 55)

Na zacatku adaptacniho procesu by mél prob&hnout Uvodni rozhovor, béhem kterého
bude vysvétlen pribéh adaptacniho procesu a obé strany pfednesou sva ocekavani.
Rozhovory by mély probihat pravidelné i béhem adaptacniho procesu. Diky nim m{ze
organizace sledovat, zda je dany adaptacni proces efektivni nebo je tfeba ho upravit.
Naopak pracovnik ziska zpétnou vazbu o tom, jak je s nim spolec¢nost spokojena. Ne-
meélo by se stat, aby pracovnik o néc¢em nebyl informovan nebo mél otdzky a neziskal
na né odpovéd. Je dllezité ukazat, Ze si organizace pracovnika vazi a Ze ma jeji plnou
podporu. Béhem rozhovord by mél i pracovnik ziskat zpétnou vazbu, jak je firma spo-
kojena s jeho praci. DUlezity je také zavérecny hodnotici rozhovor, ktery zhodnoti cely
pribéh adaptace a stanovy se cile do budoucna. (Urban, 2003, s. 56)

Dle Vajnera (2007, s. 93) by mél adaptacni proces spliiovat uréité funkce, abychom ho
mohli povazovat za Uspésny. Jedna se o funkce:
1) ,Prozaméstnance
- motivacni (firma ma o zaméstnance zdjem, ma snahu mu ulehcit zapraco-
vani)
- infomacni (zaméstnanec se dostavd systematicky k ddleZitym informacim)
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- socidlni (zaméstnanec se seznamuje s ostatnimi zaméstnanci ve firmé, za-
pracovava se do tymu)

- kontrolni (zaméstnanec citi tlak na svoji vykonnost a aktivitu)

- psychohygienickd (zaméstnanec se zbavuje Uzkosti, Ze néco nezvladne)

- rozvojova (zaméstnanec se uci nové véci a to posiluje jeho sebevédomi)

- sebereflexni (zaméstnanec rychle zjistuje, zda na danou pozici staci)

- rekapitulacni (zaméstnanec se integruje do firemni kultury a maZe se rych-
leji rozhodnout, zda mu vyhovuje)

2) Pro organizaci
- Rychlé zapracovani
- Zpétna vazba k procesu naboru a vybéru
- Rozvinuti vykonnosti zaméstnance
- Zlepseniimage firmy
- Argumentace pro mozné rozlouceni se se zaméstnancem
- Usetreni nakladd pri rozlouceni se
- Efektivni vyuZiti zkusebni doby
- Zlepseni komunikace a tymové spoluprace
- Registrace moZnych chyb v podnikovych procesech (novi lidé mohou ve
firmé vidét to, co ostatni nevidi)”

JAdaptovany clovék je identifikovany s praci, se socialnim prostfedim, a Ize pfedpokla-
dat, Ze bude na pracovni pozici spokojenéjsi a stabilizovany.” (Kocidnové, 2010, s. 130)

2.2.1 Oblasti adaptace

Novy pracovnik se adaptuje na pracovni podminky a na socidlni podminky. Usp&sna
adaptace na tyto podminky se odrazi na jeho kvalité prace, vykonosti, motivaci, samo-
statnosti pfi pinéni pracovnich Ukol{, oddanosti vici organizaci a celkové spokoje-
nosti. Pracovni a sociadlni adaptace se navzajem prolinaji a ovliviiuji. Nelze je od sebe
vyrazné oddélit.

Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je seznameni se s ¢innosti organizace, s jeji politikou a usporada-
nim. Pracovnik se dale adaptuje na svou novou pozici v ramci organizace a pracovniho
tymu a svou pracovni ¢innost. Pracovni adaptace se odviji od narocnosti pracovnich
Ukold, pracovni pozice, ale i predchozich zkusenosti pracovnika. Nékdy je pracovnika
béhem pracovni adaptace potfeba jesté dale odborné pripravit, pokud jeho znalosti
nejsou pro danou ¢innost dostatecné.

Zakladem pracovni adaptace je popis pracovniho mista a pozadavkd na znalosti pra-
covnika. BEhem adaptace se pracovnik aktivné pripravuje a snazi o zvlddnuti narokd
svého pracovniho mista. BEéhem tohoto procesu se pracovnik cilevédomé snazi zmé-
nit. (Rymes, 1985, s. 38)
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Vysledkem pracovni adaptace je ,urcitd uroverni vyrovnani se Cclovéka s praci
a jejimi podminkami, kterou je mozZné vyjadrit vdimenzi pfimérena (dostacujici, uspo-
kojivd) — nepfimérend (nedostaclujici, neuspokojivad) pracovni adaptovanost.” (Rymes,
1985, s. 37)

Socidlni adaptace

,Nejde vsak jen o to adaptovat se na préci. Clovék si v této dobé hledd také své misto
mezi spolupracovniky, zplsob, jak se zaradit do podniku a vyrovnat se s prislusnou
podnikovou kulturou.” (Hanzlikova a spol. 2001, s. 56)

Socidlniadaptace probihd predevsim v neformalni roviné. Je ovlivnéna tim, jaké vztahy
na pracovisti panuji, jakd je celkovd atmosféra organizace. Jakou vahu této oblasti
adaptace organizace pfiklada a jak je ochotna ji podporovat skrze podp(rné nastave-
nym adaptacnim programem Ci stylem fizeni.

Béhem socidlni adaptace porovndva pracovnik své hodnoty s hodnotami pracovni sku-
piny. Také organizace se snazi pdsobit na pracovnika tak, aby se do jeji struktury doka-
zal zaclenit co nejlépe.

Kvalitni vztahy v organizaci ovliviuji nejen jeji zaméstnance, ale organizaci samotnou.

Spokojeni pracovnici se |épe dokazi identifikovat s cili organizace. (Koubek, 2007,
s. 326)

,Podstatu socialni adaptace tvori osobni, pfevazné spontanni styk pracovnika s ostat-
nimi ¢leny kolektivu, jehoZ prostfednictvim se seznamuje se skupinovymi cili a regu-
lativy a konfrontuje je s viastnimi.” (Rymes, 1985, s. 44)

Rymes (1985, s. 45) déle socidlni adaptaci déli do tfi fazi:

,Seznameni se s novou nebo ménici se socialni strukturou pracovniho kolek-
tivu, s jeho cili, hodnotami, normami a zvyklostmi

- konfrontace hodnot, cili a normativi kolektivu s viastnimi

- jejich pfijeti nebo odmitnuti”

Pracovni a socidlni integrace je vice Usp&3Sné&jsi:

......

voje

- ¢&m svobodnéjsi bylo rozhodnuti pro misto (napf. mozZnost volby mezi néko-
lika nabidkami)

- ¢im vice je nasbiranych védomosti a znalosti vzhledem k oboru z dosavad-
niho vzdélani a pracovni ¢innosti a tyto koresponduji s novymi poZadavky

- ¢impodobnéjsinormy, hodnoty a zplGsoby chovani, které se manifestuji v kul-
ture organizace” (Kasper a Mayrhofer, 2005, s. 454)
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stat ,presocializovanymi”, coz mize vést k naprosté konformité a k neschopnosti mys-
let a jednat tvorivé.” (Brown 1995 citovany Lukasova, 2010, s. 197)

2.2.2 Co ovliviiuje adaptaci

Jednim z podstatnych faktord, ktery ovliviiuje adaptacni proces je vztah mezi pracov-
nikem a kulturou organizace. Pokud pracovnik pristupuje k organizacni kulture kladné
je zde predpoklad, Ze adaptace probéhne bez problémd a rychle. Druhou moZnosti je,
ze se pracovnik nedokdze s danou kulturou ztotoznit ¢i nemél &as se pred ndstupem
s ni sezndmit a az béhem adaptace zjisti, Ze mu nevyhovuje a nechce se ji pfizplsobit.
Takova situace vede kpfedcasnému odchodu pracovnika i jeho propusténi.
(Lukdsova, 2010, s. 38)

Podle Stikara (2003, s. 91) je to ,sila organizacni kultury, vztah dominantni kultury
a subkultur v organizaci, stabilita i proménlivost kultury a urcity typ organizacni kul-
tury.”

Stikar (2003, s. 90) a Ryme$ (1985, s. 39) uvadi dvé skupiny faktorl — vnitini a vné&jsf,
které ovliviiuji prlbéh adaptace.

Tabulka 2: Prehled faktor(G ovliviiujicich pracovni adaptaci

Faktory objektivni Faktory subjektivni
Obsah a charakter prace Odborna pfipravenost
Vnéjsi pracovni podminky Vykonova dispozice
ZpUsob vedeni pracovnikd Osobni vyhranénost
Pracovni skupina Hodnotova orientace
Hodnoceni pracovnikd Postojové zaméreni
Odmeénovani pracovnikd Motivacni vyladéni
Pracovnirezim Zvladnuti pracovnirole

Organizace prace

Socialni vybaveni pracovisté

Technické vybaveni pracovisté

Socialni klima v pracovnim kolektivu

Mimopracovni vlivy
Zdroj: Stikar, 2003, s. 91, doplnéno o Rymes (1985, s. 46-47)

Rymes (1985, s. 44) déle uvadi vnitfni a vnéjsi faktory, které ovliviiuji socidlni adaptaci.
Vnitfnimi faktory jsou socidlni zralost i lidskd ochota socializace. Mezi vnéjsi faktory
patfi kultura organizace, hodnoty, normy a vztahy, které na pracovisti panuji. Ale také,
jak na kolektiv plsobi osobnost vedouciho a jaky je jeho styl vedeni.

Naopak Hronik uvadi negativni faktory ¢i problémy, které mohou nastat béhem adap-
tace:

,plesyceni informacemi nebo formalitami béhem kratké doby (ndstupu);
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- Povérovani podradnymi ukoly, coZ oslabuje zajem pracovnika;

- Povérovani ukoly, u nichZ je velkd pravdépodobnost netspéchu (jiz mnozi
pfedtim si na tom ,vyldmali zuby"), ktery ndsledné poznameng vykon. Casto
se projevuje jako ,mytus zkousky ohném* nebo ,mytus hozeni do vody":

- Podcenéni &inezdjem — ,nejsme v materské skolce”.” (Hronik, 2007, s. 337)

Dalsim faktorem, ktery mdZe ovliviiovat pribéh adaptace je nedostatecnd kvalifikace
pracovnika pro danou pozici ¢i nedostatecné ztotoznéni s profilem vykondvané pro-
fese. Obé tyto chyby jsou ndsledkem $patné profesni pfipravy. (Rymes, 1985, s. 57-58)

2.2.3 Adaptacni program

Béhem prvniho dne by mél pracovnik obdrzet sv{j adaptacni plan spolu s Ustnim vy-
svétlenim. Tento plan by mél uvadét jaka skolenf Ci aktivity pracovnika Cekaji. Jaké do-
kumenty by si mél prostudovat a na kdy jsou napldnované navstévy dalSich oddéleni.
Je dllezité vSechny informace a aktivity rozdélit do vice dnd, aby nebyl pracovnik za-
hicen prilisnym mnozstvim informaci. (Urban, 2003, s. 55)

Kocidanova (2010, s. 136) uvadi, Ze pldn adaptace mize mit podobu formulare, kde se
zaznamenava prlbéh adaptace. Jsou zde uvedeny napldnované aktivity a jejich spl-
néni stvrzuji odpovédné osoby podpisem. Na konci formulafe by mélo byt celkové
hodnoceni pracovnika b&éhem adaptacniho procesu od nadfizeného.

Déle dle Kocidanové (2010, s. 133) by mél adaptadni program podporovat pracovni
a socialni adaptaci v organizaci.

Kasper a Mayrhofer (2005, s. 457) uvadi, jaké prvky by mél adapta¢ni program obsaho-
vat:

- adaptacni akce

- pisemné informacni materidly (orientaéni bali¢ek)
- zdznamové formulare

- navstéva dalsich zastoupeni firmy

- kvalifika¢ni opatfeni (sezndmeni s novymi dkoly)

Proces adaptace je v kazdé organizaci jinak dlouhy, ale vétsinou se pohybuje v dobé
mezi tfemi aZ $esti mésici. Casovy harmonogram by mél byt ve vét3iné organizaci po-
dobny.
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Tabulka 3: Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace

Doba zaméstnani | Prtibéh adaptace

Prfed nastupem ,domaci pfiprava” — jsou pfedany materialy k prostudovani, je

mozné realizovat schlzky s budoucimi spolupracovniky, na-
vStévovat budouci pracovisté

1. tyden Informace spojené snastupem — podpis smlouvy, Skoleni

BOZP, schlzky s nadfizenymi, se specialisty, s kolegy; formou
predaniintegracni pfiru¢ky se zaméstnanec dozvida radu infor-
maci o organizaci (informace mohou byt uloZzeny i na firemnim
intranetu)

2. — 4. tyden RGzna sSkolenia pracovni seminare — napr. o firemnich normach

chovéani, zaméstnaneckych vyhodach apod.

Realizace ,kolecka" po rlznych oddélenich

Zameéstnanec je v kontaktu se svym tutorem a prlbézné vy-
hodnocuje proces integrace a adaptace

2. — 5. mésic Jsou definovany cile, probihd realizace ¢innosti zaméstnance —

vse je konzultovano s tutorem a nasledné hodnoceno

6. mésic Ukon&eni procesu integrace adaptace — vyhodnoceni plnéni

stanovenych cild, projednani ndsledného planu rozvoje a defi-
novani novych cild

Zdroj: Vajner, 2007, s. 94

Kocidnova (2010, s. 136) uvadi nékolik aktivit, které mohou byt soucasti adaptacniho

planu:
1.

2.

=00 NOL AW

17.
. zdvérecné pisemné hodnoceni pribéhu adaptace pracovnikem;
13.
14.

,predani zakladnich informaci o organizaci a pisemnych materiali pro nové
zaméstnance na personalnim utvaru (1. den);

rozhovor s nadfizenym (informace o organizaci, organizacnim utvaru
a pracovnim misté), seznameni pracovnika s jeho kolegy a ,patronem" pro
obdobi adaptace (1. den);

skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

vstupni skoleni pro nové pracovniky;

prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materialG pracovnikem;
rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 1. tydne);

kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v pribéhu 1. tydne);
rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 2. tydne);

kontakt persondlniho pracovnika s pracovnikem (v prGbéhu 2. tydne);

. rozhovor s nadfizenym (3. tyden) a dalsi ndsledujici rozhovory v pribéhu

adaptace;
dalsi kontakty personalniho pracovnika s pracovnikem v pribéhu adaptace;

zavérecné hodnoceni pribéhu adaptace nadrizenym;

rozhovor nadrizeného pracovnika s pracovnikem k pribéhu adaptace pra-
covnika.”
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2.3 Psychologicka smiouva

Psychologickd smlouva je soubor nepsanych olekdvani a pfesvéd&eni mezi zamést-
nanci a zameéstnavateli. Jeji povaha se m{ze ménit dle organizace a vliv(, které plsobi
na organizaci nebo zmeén, které v ni a jejim okoli probihaji. ,Psychologickd smlouva vy-
tvari postoje a emoce, které formuji a oviadaji chovani.” (Armstrong 1999, s. 249-250)

JPojem psychologické smlouvy naznacuje, Ze existuje nepsana rada ocekavani neu-
stdle pritomnd mezi kazdym ¢lenem organizace a riiznymi manaZera a ostatnimi lidmi
v organizaci.” (Schein 1965 citovany Amstrong 2007, s. 187)

.Psychologickd smlouva je systém presvédceni ktery na jedné strané zahrnuje cin-
nosti, o nichZ zaméstnanci véri Ze se od nich ocekavaji, a za néz olekavaji odezvu ze
strany svych zaméstnavatell, a na druhé strané zahrnuje chovani, které ocekavaji za-
méstnavatelé od svych zaméstnanc(.” (Armstrong, 1999, s. 249)

Jeji vymezeni zalina jiz béhem prvnich setkani mezi personalistou a novym pracovni-
kem. Na zakladé porovnani svych ocekavani s oekdvanimi organizace se pracovnik
ujistuje, Ze mu tento podnik vyhovuje. Stejné se ujiStuje i organizace skrze personalisty
a vedouci pracovniky. (Hanzlikové a spol., 2001, s. 53)

Vyvazena psychologickd smlouva je dlleZitd. Poruseni této smlouvy ukazuje, ze za-
méstnanec a organizace jiz nesdili stejné hodnoty a cile. (Armstrong, 1999, s. 252)

Poruseni psychologické smlouvy ma za nasledek nespokojenost pracovnikd, zménu
jejich chovani, ale tfeba i vytvoreni nedGvéry vici budoucim zaméstnavatelim. Stejné
tak to nepfrispiva ani povésti organizace, kdy si jeji zdkaznici nebo i dodavatele mohou
vsimnout zmény chovani uvnitf organizace.

Hlavnim problémem psychologické smlouvy je, Ze pracovnici nevédi, co chtéji
a organizace nevi, co o¢ekavat. (Armstrong, 2007, s. 192)

Tabulka 4: Aspekty psychologické smlouvy

Z hlediska zaméstnance Z hlediska zaméstnavatele
Zda se s nimi zachazi slusnég, spraved- Schopnost
livé a zasadové
Jistotu zamé&stnani Usilf
Prostor pro uplatnéni schopnosti Ochota
Ocekavani tykajici se kariéry a pfilezi- Oddanost

tosti k rozvoji dovednosti

Zapojovani do rozhodovani a reSeni pro- | Loajalita

blémd a mira vlivu

D0véra v to, Ze organizace dodrzi své
sliby

Zdroj: Vlastni zpracovani dle Armstrong 1999, s. 250
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PRAKTICKA CAST
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V praktické ¢asti této prace nejprve predstavim spoleénost Prodejce a. s., jeji zaméreni
a pUsobeni na ¢eském trhu. Dale popisSi proces adaptace, ktery v této organizaci pro-
biha. Nasledné predstavim vysledky provedeného vyzkumného setfeni, které mélo za
cil zjistit spokojenost pracovnik( s absolvovanym adaptacénim procesem, zda je tento
proces vhodné nastaven. Organizace si nepfala byt jmenovité zminéna, proto bude
dale v této praci oznacovana jako Prodejce a. s.

3 Profil organizace

Nazev spolecnosti:

Rok vzniku:

Pravni forma:

Pfedmét podnikani:

Prodejce a. s.
1990
Akciové spolecnost

Vyroba, obchod a sluzby neuvedené
pfilohach 1 az 3 Zivnostenského zakona

Vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a pfi-
strojd, elektronickych a telekomunikacnich zafizenf{

Prodejce a s. je pfedni maloobchodni prodejce zaméreny na spotfebni elektroniku
a poskytovani rdznych doplnkovych sluZzeb. Spole¢nost Prodejce a. s. je akciova spo-

le¢nost, kterd pUsobi na Ceském trhu jiz 28 let. Ve zkrdcené podobé predstavuji dlou-
holetou a neustdle se rozvijejici historii a koncept spole¢nosti:

1990
1992
1999
2003
2004
2005
2008

2011
2012
2014
2015
2017
2018

Zalozeni spolecnosti

Prvni kamenny obchod

Prvni prodejna na Slovensku

Ocenéni ,Prodejce elektro roku”

Titul ,Nejoblibenéjsi obchodnik”

Spusténi svého e-shopu

Novy koncept s cilem nabizet nejlepsi sortiment, nejlepsi
ceny a nejlepsi sluzby

Sjednoceni cen v kamennych prodejnach a na e-shopu
Vitéz soutéze MasterCard ,Obchodnik roku”

Spusténi vérnostniho programu pro firmy

Novy koncept ,Prodejna 21. stoleti”

Dalsi novy koncept ,Malé méstské prodejny”

Finalista soutéze MasterCard v kategorii ,Nejlepsi zdkaz-
nicky zazitek v digitdlni dobé"
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3.1 Vize a hodnoty spolecnosti

Heslem organizace je: ,100 % spokojenych zdkaznik{”. Toho se snazi docilit poskyto-
vanim kvalitniho zbozi za nejlepsi ceny a fadou doplikovych sluzeb. Také se snazi za-
kaznikovi jeho ndkup co nejvice ulehdit a urychlit. Prodejny jsou koncipovany pre-
hledné a pro lepsi orientaci je zboZi vystaveno, aby si zdkaznik mohl hned najit, co po-
tfebuje. V prodejné je vzdy vyskoleny a pfijemny persondl na ktery se mUze zdkaznik
kdykoli obratit s dotazem ¢i pfipominkou. Samozrejmosti je dlouhd oteviraci doba, vi-
kendovy prodej a moznost parkovani v blizkosti prodejny.

Jako své hlavni hodnoty uvadi Prodejce a. s.:

- Jsme jedinelni v péci o zakaznika

- Jsme dopfedni, inovativni a otevfeni ke zmé&nam

- Stavime se vécem Celem a dotahujeme je do konce
- Jsme sludni a loajalini

Prodejce a. s. povazuje za jednu ze svych prfednosti expertni poradensky prodejni pfi-
stup a sirokou skalu souvisejicich sluzeb. Vzdy se snazi mit nové technologie a fyzicky
je predstavitizdkaznikovi. Hlavni filozofie organizace se neméni. Chce nabizet nejlepsi
ceny, nejlepsi zbozi a nejlepsi sluzby.

Spolenost se neorientuje jen na zdkazniky, ale také na své loajalni zaméstnance, pro
které vytvari prostfedi pro rozvoj a seberealizaci. Prodejce a. s. nabizi svym zamést-
nancdm nejrlznéjsi benefity, které mohou vyuzivat. Dale také s cilem naplnit svou
vizi- mit expertni poradensky prodejni pfistup, nabizi vzdélani prostfednictvim inter-
nich trenérd v oblastech prodejnich dovednosti, vzdélani v oblasti produktovych zna-
losti a individuaIni trénink na prodejné. Dale maji zaméstnanci moZnost rozvoje napfi-
klad prostfednictvim:

- Manazerska akademie s certifikaci

- Vzdélavaci aktivity na miru pro jednotlivé tymy nebo cilové skupiny dle je-
jich pozadavk( a potreb

- Rozvojovych program( pro provozni manazery

- Individualni G¢ast na odbornych sSkolenich, kurzech, workshopech a konfe-
rencich

- Rotace v radmci pfipravy na manazerskou pozici

3.2 Adaptacni proces ve spolecnosti Prodejce a.s.

Adaptacni proces se ve spolecnosti Prodejce a. s. liSi dle ndstupni pozice. Jiny adap-
tacni program maji zaméstnanci, ktefi nastupuji na kanceldrskou pozici. Obdobné se
lisi adaptacni proces pracovnikl na prodejndch od adaptacniho procesu pracovnik(
ve skladu. Ve své praci se zabyvam adaptacnim procesem pracovnikd na prodejnach.
Jednd se presné o pozici elektrospecialista (profil pracovnino mista uvadim v pfiloze
¢.1 této bakalarské prace). Tento adaptacni proces probihd 3 mésice po dobu zkusebni
doby.
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3.2.1 Adaptacni program

V den nastupu do zaméstnani probiha prvni orientacni den nového pracovnika. Novy
pracovnik preda personalistovi vysledek vstupni Iékafské prohlidky, pfedad ndstupni
dokumenty, vyplIni prohlaseni poplatnika dané z pfijmu, podepiSe pracovni smlouvu
a dalsi potfebné dokumenty. Pracovni pomér vznikd podpisem pracovni smlouvy. Od
personalisty po-té ziska informacni brozuru, jsou mu pridéleny kurzy v iTutoru (intern{
vzdélavaci program), kterymi ma projit a pfistup do intranetu spolecnosti, kde nalezne
vsechny informace, které potfebuje znat. VSechny tyto informace jsou mu soucasné
sdéleny Ustni formou. Déle probéhne vstupni skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi
pfi praci a pozarni ochrané.

Na zacatku jsou mu dale poskytnuty zakladni informace tykajici se napfiklad:

- seznameni s firemnimi metodikami a vzdélanim

- zpUsobu evidence pracovni doby (zacatek, konec, prestavky v praci

- postup pfi oznamovani prekazek zaméstnance (nemoc, |ékar, pladnovani
radné dovolené atd.)

- nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby, plan smén

- systém odménovani na prodejné (bonusy, plnéni pldnu prodejny)

- hmotnd odpovédnost

- narok na dovolenou u nerovnomeérné rozvrzené pracovni doby.

Po tomto zakladnim sezndmeni s pravy a povinnostmi zaméstnance prob&hne uve-
deni na pracovisté, pfedani pracovniho odévu, pfidéleni skfifiky a sezndmeni s kolegy.
Na prodejné je mu dale vysvétleno fungovani prodejny.

Béhem prvniho a druhého mésice probihaji pfedevsim e-learningové a prezendni
kurzy, které maji novému zaméstnanci pomoci ziskat a rozsifit své znalosti o firmég,
etickém kodexu firmy, sluzbach, které nabizi svym zadkazniklm, produktech, prodej-
nich dovednostech a prosazeni sluzeb. Ovéreni znalosti z absolvovanych kurz({ pro-
bihd Ustné nebo pisemné, pravidelné po kurzu. U&i se zdroven zakladnim dinnostem
na prodejné jako je dopliovani zboZi, Uklid, manipulace se zbozim dle manualu, ale
i jeho prodej a prodej sluzeb, orientace v systému (prihlaseni, vyhledani zboZi, zafizeni
dopravy) apod.

Posledni mésic adapta&niho procesu pracovnik absolvuje zbyvajici kurzy, které z néja-
kého ddvodu nestihl absolvovat pfipadné mUze nékteré kurzy absolvovat znovu, po-
kud to vedouci prodejny uzna za vhodné. Znovu si projde celym chodem prodejny
(sklad, pokladna, reklamace). Probéhne také kontrola dosazeni prodejnich vysledkd
a jejich vyhodnoceni. Na konci 3 mésice, 14 dnl pfed ukoncenim zkusebni doby pro-
béhne celkové hodnoceni ze strany vedouciho a také hodnoceni ze strany nového pra-
covnika.
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4 Vyzkumné Setreni

4.1 Cil Setreni

Cilem této prace je zjistit spokojenost pracovnikd s absolvovanym adaptacnim proce-
sem na pozici elektrospecialista, ktery momentainé spolecnost vyuziva. Na zakladé
toho mizeme zhodnotit stavajici adaptacni proces pouzivany danou spolecnosti. Dale
meélo Setfeni ukdzat, zda je takto nastaveny adaptacni proces vyhovujici a jestli odpo-
vida potfebdm novych pracovnikd. Na tomto zékladé byly stanoveny tyto pracovni hy-
potézy:

H1:Vsem pracovnikdm bylo vysvétleno, co je jejich naplni prace.

H2: Alespon tfi ¢tvrté novych pracovnik( zvlddlo mnozstvi informaci v prvnich dnech.
H3: Naprosto vsem pracovnikdm byl nadfizeny ndpomocny.

H4: U vSech probihala pribéZzna hodnoceni.

H5: Alespon polovina pracovnikd si mysli, Ze jim adaptacni proces pomohl stat se pl-
nohodnotnym zaméstnancem.

H6: Prlmérné hodnoceni adaptacniho procesu nebylo hodnoceno hife neZz zndm-
kou 3.

4.2 Viastni Setreni

Pracovnici na pozici elektrospecialista byli vybrani na zékladé dohody s pracovnici per-
sonalniho oddéleni. Jejich nejvétsi zastoupeni ve spolecnosti by mé&lo pomoci spoleh-
livosti provadéného vyzkumu. Dalsi pracovni pozice jiz nema takové zastoupeni
a adaptacni program se pro kazdou jinou pozici ve spolecnosti lisi.

Pro Uclely své prace jsem vyuzila kvantitativni metodu vyzkumu - dotaznik. Dotaznik
byl vybran jako nejvhodnéjsi moznost sbéru dat z dlvodu rozmisténi prodejen po celé
republice a obtiZnosti porddani osobnich rozhovord se zaméstnanci. Dotaznik také
dava moznost odpovidat respondentdm co nejvice po pravdé, jelikoZ je anonymni. Ni-
kdo jejich odpovédi pfi vypliiovani nekontroluje a ani je s nimi nemUQzZe zpétné spojit.

Pro Gcely Setfeni bylo osloveno celkem 87 zaméstnancl a dotaznik vyplnilo 52 zamést-
nancd. Navratnost dotaznik({ byla 60 %. Dotaznik byl vytvoren online formou pres for-
muladfe Google (podobu dotazniku uvddim v pfiloze & 2 predklddané bakalarské
prace). Odkaz na dotaznik byl ndsledné rozeslan personéalni pracovnici zaméstnancdm
na vybrané pracovni pozici. Setfeni probihalo od 1. 3. 2018 do 31.3. 2018.
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4.3 Vyhodnoceni dotazniku

Vybrani zaméstnanci obdrzeli odkaz na Google online dotaznik. Na zacatku dotazniku
je Uvod, mé predstavenia za jakym Gcelem jim je tento dotaznik posildn. Déle zde bylo
uvedeno, Ze dotaznik je anonymni. To mélo prispét k vétsi otevienosti zaméstnancd
vjejich odpovédich a mensimu zkresleni pravdivosti odpovédi. Zacatek dotaznik({
slouzi k pocatedni identifikaci pracovnik(, ale pro vyzkumné Setfenf tyto (daje nejsou
ddlezité. NiZze jsou vypsany vSechny otdzky spolu s grafy, které zaznamenavaji odpo-
védi zaméstnancCl. Zjisténé Udaje jsou struc¢né popsany.

Otazka €. 1: Pohlavi

Celkem se od oslovenych respondentd vratilo 52 odpovédi. Ztoho se jednd o 17 Zen
a 35 muzl. Vradmci tohoto dotaznikového Setfeni neni nutné rozliSovat respondenty
na muze a zeny.

Otazka €. 2: Vas vék?
Graf 1: Vékova struktura
11%

12%

29%

m Méné néz 25 let m 26-30let = 31-35|et m 36 - 45 let m Vice nez 45 let

Zdroj: Vlastni zpracovani

Nejvétsi vékové zastoupeni je tu dvéma skupinami zaméstnanc(, kterym je méné nez
25 let tj. 31 % a 26—30 let (29 %). Zbylé skupiny jsou pomérné vyrovnané. 31-35 let
zastupuje 12 %, 36-45 let celkem 17 % a nejméné je zde pracovnikd ve véku 45 let
avice (11%). Je zde vidét, ze na této pozici pracuji lidé véech vékovych kategorii. To
také prispiva k rGznorodosti celého pracovniho kolektivu. Malé zastoupeni lidi 45 let
avice mize byt dano i odvétvim. Starsilidé novym technologiim rozumi méné nez lidé
mladsi, ktefi jsou zde také zastoupeni mnohem vice.
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Otazka €. 3: Jak dlouho ve firmé pracujete?

Graf 2: Délka zaméstndni u Prodejce a. s.
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Nejvice zaméstnancl je zde zaméstndno 3 a vice let a to celkem 26. Ostatni pracovnici
jsou na této pozici kratsi dobu. Lze tedy predpokladat, Ze fluktuace zaméstnancl na
této pozici nenf pfilis vysokd a zaméstnanci na této pozici zlstavaji déle. Je vidét, ze
ve spolecnosti pracuji nejen zkuseni zaméstnanci, ale i ti novi.

Otazka C. 4: Mél/a jste zkuSenost s adaptacnim programem v nékterém z predcho-
zich zaméstnani?

Graf 3: Pfechozi zkuSenost s adaptac¢nim programem

= 40%

= 60%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Celkem 21 respondentU (tj.60 %) odpovédélo, ze zkuSenost s adaptaénim programem
jiz mélo. Diky predchozi zkusenosti mohou Iépe porovnat svou spokojenost s adaptac-
nim programem u Prodejce a. s. Zbylych 31 pracovnik( uvedlo, Ze zkuSenost s adap-
tacnim procesem neméli a zkusenost s timto procesem mé&li prvné u Prodejce a. s. jako
prvni. Tito naopak hodnoti proces dle toho, jak naplnil jejich ocekavani a jaky byl jejich
prvni dojem.
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Otazka €. 5: Byl/a jste u sou¢asného zaméstnavatele pfi nastupu seznamen/a s pru-
béhem a délkou adaptacnim programem?

Graf 4. Seznameni s adaptacnim programem

= 27%

= 73%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Vsem respondentdm byl predstaven adaptacni program a jeho délka. Toto potvrdilo
38 respondentl (tj. 73%). U zbylych 14 respondentd, ktefi odpovédéli ze ne, Ize pred-
pokladat, ze jim adaptacni program nebyl vysvétlen dostate¢nym zplsobem, pfi-
padné prezentace programu nebyla provedena takovou formou, které by vénovali
zvlastni pozornost. Je mozné, ze na adaptacni program byli upozornénijesté drive nez
prvni den nastupu a tato informace se pozdé&ji znovu jiZ neopakovala.

Otazka €. 6: Obdrzel/a jste adaptacni list/program zaskoleni a informacni materialy?

Graf 5: Obdrzenf informacnich materiald
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75%
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Celkem 39 respondentl (tj.75%) potvrdilo, Ze dostali adaptacni list/program a infor-
macdcni materialy. Zbylych 13 odpovédélo, Zze Zadné materialy nedostali.
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Otazka €. 7: Bylo Vam dostatecné vysvétleno, co je Vasim ukolem a naplni prace?

Zde odpovédéli vsichni jednoznacné. Vsem bylo dostate&né vysvétleno, co je jejich
Ukolem a naplni prace. Lze tedy predpokladat, Ze vSichni zaméstnanci dostali na za-
¢atku vSechny potfebné informace.

Otazka €. 8: Zvladl/a jste v prvnich dnech pojmout mnoZstvi informaci a poZzadavku
na danou pozici?

Graf 6: Zvlddnuti mnozstviinformaci a narok@

= 77%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

U této otdzky je 40 respondentl (tj. 77%), ktefi souhlasi's tim, Ze zvladli mnoZstvi infor-
maci a narokl na sebe v prvnich dnech. Pfesto zde 12 pracovnikd uvedlo, Ze mnoZstvi
informaci a naroky nezvladli obsahnout v prvnich dnech. Adaptacni program by mél
byt spolecnosti, ale vytvoren co nejlépe tak, aby byl vice flexibilni a vice odpovidal po-
tfebam novych zaméstnancd. Mnozstvi informaci a naroky by se tedy mély jesté vice
pfizplsobit novym pracovnikldm. Lze tedy fici, ze v této oblasti by spole¢nost méla
jesté zapracovat.
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Otazka €. 9: Byl Vas pfimy nadfizeny/mentor vstficny a napomocny, kdykoli jste si
s né¢im nevédél/a rady?

Graf 7. Pomoc a vstficnost ze strany nadfizeného

" 63%

= Rozhodné ano = SpiSe ano Spise ne = Rozhodné ne

Zdroj: Vlastni zpracovanf

Vsichni respondenti se shodli natom, ze jim jejich nadfizeny byl vzdy ndpomocny. Vci
33 zaméstnancdm (tj. 63%) byl vedouci pracovnik ndpomocny a vstiicny. U 19 Ize kon-
statovat, ze jim vstficny a ndpomocny byl, ale ne s takovou ochotou nebo pozornosti,
jakou pracovnik o¢ekaval.

Otdzka €. 10: Probihala pribé

Znd hodnoceni adaptacniho procesu?
Graf 8: PrlibéZna hodnoceni adaptacniho procesu

71%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

U této otazky uvedlo 37 respondentd, Ze se konalo pravidelné hodnoceni. Zbylych 15
(tj. 29%) uvedlo, ze se pravidelné hodnoceni nekonalo. Pravidelné hodnoceni, zjisto-
vani zpétné vazby od pracovnika a nabidnuti mu moznosti diskutovat o své praci je na
zacatku dllezité. Proto Ize fici, ze v této oblasti je pfistup spolecnosti nedostatecny.
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Otazka €. 11: Probéhlo zavérecné hodnoceni celého Vaseho zaskoleni/adaptacniho
procesu?

Graf 9: Zavérelné hodnoceni adaptaéniho programu

= 65%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

V dalsi otdzce mne zajimalo, zda probéhlo i celkové hodnoceni adaptacniho procesu.
Zde se pocet zdpornych odpovédi zvysil jiz na 18 (tj. 35%). Pfistup spole¢nosti k zaveé-
re¢nému hodnoceni Ize tedy hodnotit jako nedostatecny.

Otdzka €. 12: Myslite si, Ze Vam absolvovany adaptacni proces pomohl stat se pilno-
hodnotnym zaméstnancem?

Graf 10: Pomohl adaptacni proces stat se plnohodnotnym zaméstnancem

77%

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

U této otdzky 40 respondentd (tj. 77%) souhlasi s tim, ze jim absolvovany adaptacni
program pomohl stat se plnohodnotnym zaméstnancem. Dalsich 12 respondent(
tento ndzor nesdili a nemysli si, Ze by jim adaptacni program pomohl v této oblasti.
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Otazka €. 13: Vyhovovala Vam délka adaptacniho procesu?

Graf 11: Délka adaptacniho procesu

= Ano = Ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

Délka adaptac¢niho procesu vyhovovala 37 zaméstnancdm (tj. 71%). U 15 zaméstnancl
je odpovéd zdporna a délka jim nevyhovovala. Jak dale vyplyva z posledni otazky, za-
meéstnanci by uvitali delsi adaptacni program.

Otazka &. 14: Jak byste celkové ohodnotil/a absolvovany adaptaéni program? (Hod-
noceni jako ve 3kole. 1 je nejlepsi, 5 nejhor3i hodnoceni)

Graf 12: Hodnoceni adaptacniho programu
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Zdroj: Vlastni zpracovani

Kone&né hodnoceni absolvovaného adaptacniho procesu hodnotilo nejvice tj. 22 re-
spondentd znamkou dvé, tedy chvalitebné. Nasleduje hodnoceni za jedna tedy vy-
borné, které adaptacnimu procesu dalo 17 zaméstnanc(. Dale 10 zaméstnanc( dalo
hodnoceni za tfi, dobré. Hodnoceni za Ctyfi nebylo Zzadné a za pét, nedostatecné, hod-
notili 3 lidé. Lze tedy fici, Ze zaméstnanci jsou spiSe spokojeni, ale je zde prostor na
zlepseni adaptacniho procesu.
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Otazka €. 15: Je néco, co byste na adaptacnim programu zménil/a nebo doplnil/a?

Posledni otdzka dotazniku byla otevifend, kam mohli respondenti doplnit cokoli, co
k absolvovanému adaptaénimu procesu chtélifici. Nejvice odpovédi bylo, Ze by nic ne-
ménili a to celkem 28. Dalsi odpovédi (celkem 24) se shodovaly pfedevsim v téchto
bodech:

Tabulka 5: Pfehled odpovédi k otdzce ¢. 15

Pocet odpovédi Odpovédi zaméstnanct
9 Adaptacni program byl hodné rychly a kratky
7 Nestihal/a jsem pojmout vSechny informace
5 Adaptacni program a skoleni neprobihalo po néastupu, ale az
s odstupem
3 Chybéla zpétna vazba

Zdroj: Vlastni zpracovanf
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5 Navrhovana doporuceni

Na zakladé provedeného dotaznikového Setfeni a zjisténych vysledk( tohoto Setreni
byly vyvozeny navrhy a doporuceni pro zlepSeni adaptacniho procesu dané spolec-
nosti, tak aby co nejvice odpovidaly potfebdm novych zaméstnanc(. Hypotézy, které
jsem stanovila v Gvodu praktické ¢asti, jsem vyhodnotila takto:

H1:V8em bylo vysvétleno, co je jejich naplni prace.

Otazka €. 7 tuto hypotézu potvrdila. VSichni respondenti uvedli, Ze jim bylo vysvétleno,
co jejejich ndplnf prace. Zaddny respondent neuved!, Ze by mu ndplf jeho prace vysvét-
lena nebyla.

H2: Alespon tfi ¢tvrtiny novych pracovnik( zvlddlo mnozstviinformaciv prvnich dnech.

Otézka ¢&. 8 tuto hypotézu tésné potvrdila. 40 respondent( odpovédélo, Ze mnozstvi
informaci pojmout zvladli. 12 respondentl uvedlo, ze nedokézali zvladnout vSechny
informace. Ale i tento pocet zdpornych odpovédi mize byt negativnim jevem.

H3: Naprosto vsem byl nadfizeny ndpomocny.
Otédzka ¢. 9 tuto hypotézu potvrdila. 33 pracovnikd uvedlo, Ze jim jejich nadfizeny byl

rozhodné& ndpomocny, daldich 19 Ze jim spise ndpomocny byl. Z&dny z respondentd
neuvedl|, Ze by mu jeho nadfizeny ndpomocny nebyl.

H4: U vSech probihala pribézna hodnoceni.
Otézka ¢. 10 tuto hypotézu vyvratila. 15 respondentl uvedlo, Ze se béhem jejich adap-
tacniho procesu prdbézné hodnoceni nekonalo.

Otézky ¢. 12 tuto hypotézu potvrdila. 40 respondentl uvedlo, Ze jim absolvovany adap-
tacni proces pomohl se stat plnohodnotnym zameéstnancem. | pres potvrzeni této hy-
potézy mizeme sledovat negativni jev v podobé 12 odpovédi respondentl, ktefi

uvedli, Ze jim adaptacni proces v tomto ohledu nepomohl.

H6: Primérné hodnoceni adaptacniho procesu nebylo hodnoceno hife nez zndm-

kou 3.

Otédzka ¢. 14 tuto hypotézu potvrdila. Primérnd pfidélend znamka adaptacniho pro-
cesu byla 2,04. Lehce negativnim poznatkem je zde stale hodnoceni za pét, které udé-
lili 3 respondenti.

Z celkem Sesti stanovenych hypotéz bylo pét hypotéz potvrzeno. Jedna hypotéza byla
vyvracena. Lze tedy konstatovat, Ze s adaptacnim procesem ve spolecnosti Prodejce
a. s. byli novi zamé&stnanci spokojeni. Vysledky Setfenf jsou i zp&tnou vazbou od za-
meéstnancl k organizaci. Pro organizaci je tento vysledek Setfeni znakem, ze je jejich
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adaptacni program nastaven dostate¢né vhodnym zplsobem a zaméstnancim vyho-
vuje. Je zde jen par drobnosti, na které by bylo dobré se zamé&fit a vénovat jim patfi¢ny
¢as. Navrhy na mozné zlepseni je mozno sledovat i pfimo z pohledu zaméstnancd,
ktefi u posledni oteviené otazky poukdazali na mozné nedostatky ¢i problémy, se kte-
rymi se béhem svého adaptacniho procesu setkali. Zaméreni se na tyto slabé stranky
a jejich odstranéni nebude nijak nadrocné.

Prvnim ndvrhem na zlepseni nedostatku, ktery naznadilii sami zaméstnanci, je dohléd-
nout a dodrzet to, aby adaptacni proces vzdy probihal bezprostfedné po nastupu do
nového zaméstnani. Adaptacni program by se od ndstupu do zaméstnani nemél od-
klddat na pozdéji. Novy pracovnik si potfebuje projit vSemi ddlezitymi Skolenimi, se-
zndmenim se s prostfedim a svymi pracovnimi Ukoly v Fddném pofadi a postupné.
Hned po nastupu béhem Skoleni a zaucovani je zde prostor zjistit, jaké jsou silné
a slabé stranky pracovnika a zacit na nich pracovat hned na zac¢atku. Stejné tak, nevy-
tvati dobrou image spolecnosti, jestliZze novému pracovnikovi sdéli informace rychle,
aby védél to nejdllezitéjsi, co potrebuje znat a zbytek je mu sdélen dle ¢asovych moz-
nosti. To vyvolava dojem, Ze spole&nost zajima pouze to, Ze nékdo nastoupil, bude pra-
covat a vice se s nim zabyvat nechce. Proto bych doporucovala pevné dodrzovat sta-
noveny harmonogram bez zbytecnych odklad(.

Dale je dllezité zamé&fit se na Uvodni setkdni s novym pracovnikem. Dat si pozor, zda
jsme mu opravdu predali vSechny informacni materialy, pfipadné mu dali dostatek in-
formaci k ziskani téchto materidld na firemnim intranetu ¢i jiném misté, kde mQze tyto
informace ziskat (firemni ¢asopis, nasténka, internetové stranka atd.). Nemélo by se
stat, Ze by pracovnik mél pfipadné otazky a nemél moznost si na né vyhledat odpovédi
Ci si Ustné ziskané informace znovu ovéfit. Je mozné, Ze béhem prechazeni z centréaly
pfimo na pracovisté a pfi jinych dalsich obchlzkach pracovnik materidly nékde nech4,
zapomene. Je dobré mu tyto materialy znovu donést nebo mu je pfeda znovu jeho
pfimy nadFfizeny, ktery by mél mit tyto materidly duplicitné pfipraveny. Je zde i moz-
nost, ze se mu materialy pfedali pfedem, pfed dnem nastupu do zameéstnani. Neni
chybou materidly nabidnout ¢i dat znovu. To Ze spole¢nost jeho pfichod ocekava a je
pfipravena na jeho zarazeni do kolektivu je pozitivnim znakem.

Priibéznd a zavérecnd hodnoceni jsou velmi dllezitd. BEhem pribéZnych hodnoce-
nich zjistujeme, jak novou situaci zameéstnanec zvlada. Jak zvldda pracovni tempo, jak
vychazise spolupracovniky, s ¢im si nevirady a jak celkové z jeho pohledu probiha jeho
zaclenovani. Pribéznymi hodnocenimi pracovnikovi také ukazujeme, Ze se o néj zaji-
mame, Ze si vazime toho, Ze u nas pracuje a je pro nas dlleZité, aby se na novém pra-
covisti citil dobfe a spokojené. Béhem téchto pribéznych hodnoceni je také mozné
vypozorovat jakykoli problém, ktery pracovnik m({ze mit nebo k nému mUze smérovat.
Tato hodnoceni jsou ale i prostorem pro komunikaci. Novy pracovnik zde mé moznost
se zeptat na vie, co mu neni jasné. Stejné tak i organizace zde mize ziskat zajimavy
napad od pracovnika, ktery je zde novy a ma na chod spolecnostijiny pohled nez kme-
novi pracovnici. Zavére¢né hodnoceni ma také svou vahu, zde by se obé strany mély
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definitivné ujistit, Ze ob&ma pfistup vzdjemné vyhovuje. Zde je prostor pro dalsi jed-
nani o pfipadnych problémech ¢i nejasnostech pred ,ostrym"” nastupem do pracov-
niho procesu. Pribézné hodnoceni je pozitivni nejen pro zaméstnance, ale i pro orga-
nizaci.

Poslednim doporucenim je zvazit délku adaptacniho procesu. Vétsiné respondentd
délka vyhovovala. Stéle jsou vSak zaméstnanci, pro které adaptacni proces byl pfilis
rychly a s mnozstvim informaci, které jim byly sdélovany, méli problémy. Délka procesu
se mUlze upravovat idle pribéznych hodnoceni, kdy by nadfizeny mél zjistit, Ze za-
méstnanec nestihd a potrebuje na své zaclenéni vice ¢asu. Vyjit zaméstnanci vstric,
dat mu dostatecny prostor, ¢as a moznost se s novym zaméstnanim szit je dllezité.
Kazdy ma jiné potfeby, a proto je zapotrebi vytvorit takovy adaptacni proces, ktery
bude co nejvice prizplsoben potfebdm novych pracovnik{, ale i spolecnosti. Je dlle-
Zité prlbéznd hodnoceni organizovat tak, aby bylo mozné v ¢as identifikovat vznikajici
problém, kdy zaméstnanec potrebuje trochu zpomalit. Od toho, jak ve spole&nosti
novy pracovnik za¢ne své prvni dny se odviji cely jeho dalsSi postup v organizaci.
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Zaver

Tématem této prace je proces orientace a adaptace novych pracovnikd. Préce déle
zkouma prdbéh adaptacniho procesu novych pracovnikl ve vybrané spolecnosti, ktefi
byli pfijati na pozici elektrospecialista. Na zakladé provedeného Setfeni a zjisténych
Udajl hodnoti adaptacni program spole¢nosti Prodejce a.s.

Prace je rozdélena na dvé C4sti — teoretickou a praktickou. Cilem teoretické casti je
shrnout informace z oblasti orientace a adaptace pracovnik(, na zdkladé poznatkd
z odborné literatury. V této ¢asti jsou vymezeny dlleZité pojmy tykajici se a procesu
orientace, jejich oblasti, ndstrojd a cil. Dale se zabyva procesem adaptace, jeho ob-
lastmi, co jej ovliviuje, jak by mél vypadat, a co by mél obsahovat adaptacni program.
Tuto ¢ast zakoncuje kapitola o psychologické smlouvé. Teoretickd ¢ast je vymezenim
téchto pojmi i poznatk( a je zdkladem pro Cast praktickou, kterd se blize zabyvé vy-
branou spolecnosti a jejim adaptacnim procesem.

Praktickd ¢ast se zamé&ruje na konkrétni spolecnost a to Prodejce a.s. Nejprve je zde
uvedena jeji stru¢na charakteristika, historie spolecnosti a nasledné popsan jeji adap-
ta¢ni program. V pfiloze & 1 této bakaladrské prace je uveden i popis vybraného pra-
covniho mista, jehoz adaptacni program byl hodnocen. Nasleduje stanoveni hypotéz,
které se tykaji novych pracovnikd, ktefi prosli adaptaénim procesem na pozici elektro-
specialista. Dalsi ¢asti je vyhodnoceni ziskanych vysledk( dotaznikového Setfeni, které
bylo ve spole¢nosti provedeno s cilem potvrdit ¢i vyvratit stanoveny cil této préace.
Na zadkladé vyhodnocenych odpovédi jsou spolecnosti Prodejce a.s. prfedloZena navr-
hovanda doporuceni, kterda by méla upozornit na nalezené drobné nedostatky v adap-

tacnim procesu organizace, a timi pfispét k jeho zlepSeni.

Celkové hodnoceni adaptacniho procesu Prodejce a.s. je kladné. V otdzkach tykajicich
se pfimo absolvovaného adaptacniho procesu prevazuji vzdy kladné odpovédi. Z ana-
lyzy adaptacniho procesu vyplyva, Ze pracovnici jsou spokojeni s absolvovanym adap-
ta&nim procesem. Z pohledu spolecnosti je adaptacni program dostatecné propraco-
vany a vedeni spolecnostije s nim spokojeno. Mald mira fluktuace na této pozici je také
ddkazem toho, ze adaptacni program spolecnosti funguje, jak ma. Jsou zde i malé ne-
dostatky v rlznych oblastech, které by se mély odstranit. Dané oblasti by méla spolec-
nost vénovat vice pozornosti a ¢asu.

Nejvétsim nedostatkem je odkladani absolvovani adaptacniho procesu na dobu déle
po ndstupu do zaméstnani. Na tuto skute¢nost upozornili sami zaméstnanci, ktef{
s timto byli nespokojeni. Dale je nedostatkem rychly pribéh tohoto procesu a velké
mnozstvi informaci, se kterym se novi pracovnici museji potykat na této pozici. Délka
adaptace by méla byt Umérna mnozstvi informaci. Jsou lidé, kterym rychlé tempo
a velké nasazeni bude vyhovovat. Je potfeba se vice zamé&fit na ty, ktefi toho ¢asu po-
tfebuji trochu vice a velké mnoZstviinformaci najednou nedokdzi zpracovat. Toto jsou

vvvvvv

Dalsi drobnéjsi nedostatky mohou byt feSeny pozdéji.

139



Seznam pouzité literatury

ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: nejnovéjsi trendy a postupy : 10. vydani.
Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.

ARMSTRONG, Michael. Persondlni management. Praha: Grada, 1999. ISBN 80-7169-614-
5.

BEDRNOVA, Eva a Ilvan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. 3., roz%. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-169-0.

DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdroji. Praha: C.H. Beck, 2007. Beckovy
ekonomické ucebnice. ISBN 978-80-7179-893-4.

EVANGELU, Jaroslava Ester. Diagnostické metody v personalistice. Praha: Grada, 2009.
Manazer. ISBN 978-80-247-2607-6.

HANZLIKOVA, Olga a Milena SOUSKOVA. Jak uspét v prvnim zaméstndni. Praha: Grada,
2001. Poradce. ISBN 80-247-0121-9.

HRONIK, Franti&ek. Jak se nespdlit podruhé: strategie a praxe vybé&rového fizeni.V Brné&:
MotivPress, 2007. MBA study. ISBN 978-80-254-0698-4.

KASPER, Helmut a Wolfgang MAYRHOFER, ed. Personalni management, fizeni, organi-
zace. Praha: Linde, 2005. ISBN 80-86131-57-2.

KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondini préce. Praha: Grada,
2010. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-2497-3.

KOCIANOVA, Renata. Persondlini fizeni: vychodiska a vyvoj. 2., pteprac. a rozs. vyd.
Praha: Grada, 2012. Psyché (Grada). ISBN 978-80-247-3269-5.

KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: zdklady moderni personalistiky. 4., roz$. a dopl.
vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.

LUKASOVA, RGZena.Organizadni kultura a jeji zména. Praha: Grada, 2010. Expert
(Grada). ISBN 978-80-247-2951-0.

PALAN, Zdené&k. Lidské zdroje: vykladovy slovnik. Praha: Academia, 2002. ISBN 80-200-
0950-7.

RYMES, Milan. Adaptace pracovnik( a pracovnich kolektiv(. Praha: Svoboda, 1985. ISBN
(broz.).

STIKAR, Jii. Psychologie ve svété préce. Praha: Karolinum, 2003. ISBN 80-246-0448-5.

TRACY, Brian. Hire and Keep the Best People 21 Practical and Proven Techniques You
Can Use Immediately. San Francisco: Berrett-Koehler Publishers, 2001. ISBN
9781609941864.

TRACY, Brian. Hiring and firing. New York: AMACOM American Management Association,
2016. ISBN 9780814437520.

| 40



URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci: persondini rozmér managementu. Praha: ASPI,
2003. ISBN 80-86395-46-4.

VAINER, Ludék. Vybér pracovnik( do tymu. Praha: Grada, 2007. Vedenf lidi v praxi. ISBN
978-80-247-1739-5.

VOJTOVIC, Sergej. Koncepce persondlniho fizeni a fizeni lidskych zdrojd. Praha: Grada,
2011. Expert (Grada). ISBN 978-80-247-3948-9.

| 41



Seznam internetovych zdroju

JANCA, Robert. Bohatstvi firmy je ukryté predevdim v lidském kapitélu [online]. 14. 11.
2017. [cit. 2017-03-12]. Dostupné z: http://www.blueevents.eu/cs/aktualni-

zpravy/245-bohatstvi-firmy-je-ukryte-predevsim-v-lidskem-kapitalu

| 42



Seznam tabulek

Tabulka T: ODIasti OMENTACE ..ot 13
Tabulka 2: Pfehled faktord ovliviiujicich pracovni adaptaci ..o 19
Tabulka 3: Casovy harmonogram procesu integrace a adaptace ..o, 21
Tabulka 4: Aspekty psYyChOlOGICKE SMIOUVY ..o 22
Tabulka 5: Pfehled odpovedi U OtAzZKY C. 15 e, 35

| 43



Seznam grafi

Graf 11 VEKOVE STTUKLUTG .o 28
Graf 2: Délka zameE&StNANT U ProOEJCE @. S. oo 29
Graf 3: Pfechozi zkusenost s adaptadnim programem.......eeeeeeeeceeeeeee e 29
Graf 4: Sezndmeni s adaptadnim ProgramEmM ..ot 30
Graf 5: Obdrzenf informacnich Materidll. ..o 30
Graf 6: Zvlddnuti mnozstviinformaci @ NATOKU .......cc.oceviveieceeeceeeeeeee e 31
Graf 7: Pomoc a vstficnost ze strany Nadfizen€ho .......c.coooeeeeeececeeeeeeeeeeeeeeeeee 32
Graf 8: Pribéznd hodnoceni adaptanino ProCeSU ..o cvocceeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 32
Graf 9: Zavérecné hodnoceni adaptaniho Programu ..o 33
Graf 10: Pomohl adaptacni proces stat se plnohodnotnym zaméstnancem.................. 33
Graf 17: Délka adaptaCniNo PrOCESU ..o 34
Graf 12: Hodnoceni adaptacniho Programu ... 34

| 44



P¥ilohy

Pfriloha 1 — Profil pracovniho mista

Elektrospecialista, Elektrospecialista senior

Funkce (profil pracovniho mista plati pro vsechny uvedené pozice)

Poslani Aktivné prodava a pecuje o zdkazniky

Utvar Prodejna

Datum DD. MM. RRRR

Cinnosti Aktivni péce o vSechny zakazniky, reaguje na jejich potreby, pozadavky za-
kaznika (napt. zbozi, které je mimo povinny sortiment, na objednévky apod.).
Aktivné nabizi a prodava vsechny sluzby, zboZzi &i pfislusenstvi pfi kazdém
prodejnim rozhovoru.
Dbé o bezpelnost vystaveného zbozi a jakékoliv podezieni (zejména moz-
nost poskozeni a odcizeni) neprodlené ohladuje odpovédnému pracovnikovi
podle pravidel dané prodejny
Realizace vsech fazi prezentace zbozi, kontroluje svéreny prodejni "Usek"
(vystaveni, zabezpedeni zbozi, popisky, pfecenéni, ¢istota, pfevzeti zbozi ze
skladu apod.)
PInéni stanovenych osobnich akénich pland se zamérenim na vysledky ob-
ratu, prodeje sluzeb, SoldWith ukazateld atd.
Kontrola stavu zboZi na prodejné, realizuje kontrolni (prdbé&zné) diléi inven-
tury
Monitorovani konkurence
Navrhovani zmén v sortimentu, zplsobu vystaveni apod.
100% plInéni a dodrZzovani vsech standardl chovani, smérnic a metodik tak,
aby byl naplnén smysl Zdvazku Ddvéry
Zjistovani potreb a poZadavkd zdakaznika, nabidka vhodného fesSeni podle
zjisténych potreb zdkaznika
Prezentace nabizeného zboZi podle pfijatych firemnich standardd (firemnf
hodnoty a standardy pro-zdkaznického chovdni, posloupnost prodejniho
rozhovoru)
Prabézné prohlubovani znalosti v souladu s firemni strategii (odborna zna-
lost sortimentu, prodejni dovednosti, firemni standardy apod.)
Povinna G¢ast na viech uréenych vzdélavacich aktivitdch spole¢nosti (nasta-
veno v Pldnurozvoje — Asistent prodeje) a spinéni predepsaného poctu bodi
na dané obdobi
Prace a obsluha vnitropodnikového informacniho systému prodeje — proces
(skladové zasoby, OL véetné zadavani dopravy a daldich sluzeb do systému,
tisk a tvorba popisek/cenovek, diléi inventarizace na svéfeném Useku)
Poskytuje pozadovanou soucinnost pfi realizaci inventarizace zboZzi
PInéni dalsich Ukoll podle pokyn( nadfizeného a souvisejicich s chodem
prodejny

Odpovédnosti | Odpovédnost za kvalitni péci o vSechny zdkazniky

Odpovédnost za pInéni stanovenych akénich pland

Odpovédnost za dodrzovani "Standard(" pfijatych spolenosti

Odpovédnost za budovani obchodnich vztahl se zdkazniky

Odpovédnost za osobni rozvoj, sebevzdélavani a dosazeni predepsanych
kvalifikalnich poZadavk{

Odpovédnost za svéfené zboZi a vybaveni na prodejné na svéfeném Useku
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Pravomoci

Reprezentovat spolecnost vici zdkaznikdim

Prispivat svymi navrhy ke zkvalitnéni prodeje
Aktivné reagovat na potreby a poZzadavky zdkaznikd

Aktivné pfispivat svymi ndvrhy ke zvySovani prodeje

POZADOVANY OSOBNOSTNIi PROFIL

Vzdélani (stupen, obor)
SOU, informatika, elektrotechnika, telekomunikace, obchod vyhodou
Praxe (délka, obor, postaveni..)

3-6 mésicl zkusSenosti s prodejem vSeobecné, prodej elektroniky vyhodou

Odborné zna-
losti

(specifické znalosti potfebné pro vykon préce)
prodejni procesy

PC

MS Office, internet, firemni SW

Jazyk

AJ) mirné pokrocild vyhodou

Ridi¢sky pri-
kaz

/

Specifické
vlastnosti

prijemné vystupovani, obchodni duch

Specifické do-
vednosti

prodej, typologie zdkaznika, hrani rolf

Jméno a pfi-
jmeni:

Stredisko:

Dne:

podpis zaméstnance podpis zaméstnavatele
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Priloha 2 - Dotaznik

Vézend pani, VaZeny pane,

dovolte, abych Vs pozadala o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery je soucasti mé bakalaiské prace.
Jsem studentka 3. ro¢niku Masarykova tstavu vyssich studii Ceského vysokého udeni technického
a Vami vyplnény dotaznik mi pomtize v zavérecné praci, ktera je soucasti mého studia. Dotaznik se
tyké adaptace pracovnikil v organizaci, tedy jak probihalo Vase zaClefiovani na dané pracovni misto.
Dotaznik je anonymni a slouzi pouze k uceliim bakalaiské prace.

Pro ptipadné dotazy a pripominky se elektronicky obrat'te na adresu: hulovlen@cvut.cz.

V jednotlivych otazkach vzdy vyberte jednu variantu odpovédi, ktera nejlépe vystihuje Vas postoj.
Tuto variantu zaskrtnéte. Otazky vypliite prosim vSechny, i kdyz si tfeba odpovédi nebudete zcela
jisti.

Dékuji Vam za V4s cenny ¢as a spolupraci pii vyplnéni dotazniku.

S pozdravem
Lenka Iveta Halovcova

1) Pohlavi
o Muz
o Zena

2) Vas vek?
o Meén¢ nez 25 let
o 2630 let
o 31-35let
o 36-45 let
o Vice nez 45 let
3) Jak dlouho ve firmé pracujete?
o 0-1rok
o 1-2roky
o 3avicelet

4) Mg¢l/a jste zkuSenost s adaptacnim programem v nékterém z predchozich zaméstnani?
o Ano
o Ne
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5)

6)

7)

8)

9

Byl/a jste u soucasného zaméstnavatele pii nastupu seznamen/a s prib&éhem a délkou
adapta¢nim programem?

o Ano

o Ne

Obdrzel/a jste adaptacni list/program zaskoleni a informacni materialy?
o Ano
o Ne

Bylo Vam dostatecné vysvétleno, co je VaSim tikolem a naplni prace?
o Ano
o Ne

Zvladl/a jste v prvnich dnech pojmout mnozstvi informaci a pozadavkii na danou po-
zici?

o Ano

o Ne

Byl Vas piimy nadfizeny/mentor vstficny a napomocny, kdykoli jste si s né¢im nevé-
dél/a rady?

o Rozhodné ano

o SpiSe ano

o SpiSe ne

o Rozhodné ne

10) Probihala prubézna hodnoceni adapta¢niho procesu?

o Ano
o Ne

11) Probehlo zavéreéné hodnoceni celého Vaseho zaskoleni/adaptacniho procesu?

o Ano
o Ne

12) Myslite si, Ze Vam absolvovany adaptaéni proces pomohl stat se plnohodnotnym za-

meéstnancem?
o Ano
o Ne
o Nevim
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13) Vyhovovala Vam délka adaptac¢niho procesu?
o Ano
o Ne
o Nevim

14) Jak byste celkové ohodnotil/a absolvovany adapta¢ni program? (Hodnoceni jako ve

Skole. 1 je nejlepsi, 5 nejhorsi hodnocenti)

o

@)
@)
@)
@)

15) Je néco, co byste na adaptacnim programu zmeénil/a nebo doplnil/a?

1

O b wpN

Jesté jednou Vam dekuji za Vas Cas a spolupraci

Pteji hezky zbytek dne

Lenka Iveta Hulovcova
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Evidence vypujcek

Prohldsent:

Davéam svoleni k pUjc¢ovani této bakalarské prace. UZivatel potvrzuje svym podpisem,

Ze bude tuto praci radné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Lenka lveta Hllovcova
V Praze dne: 19.04. 2018 Podpis:

Jméno Oddéleni/ Pracovisté |Datum Podpis

|50



