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Abstrakt

Obsahem bakalatské prace je téma orientace a adaptace nového pracovnika v organizaci.
V teoretické Casti jsou popsany principy personalni prace, pfijimani pracovnikd, oblasti procesu
orientace, proces adaptace a téz oblasti, na které se adaptacni proces zaméiuje. Dale jsou
Vv teoretické Casti nastinény zplisoby vzdélavani pracovnikll na pracovisti, a téz i zptisoby vyhodno-
covani vzdélavacich procest. Nasledné se ziskané poznatky z teoretické ¢asti prolinaji do praktické
Casti bakalarské prace, ktera je zaméfena na proces adaptace a orientace nového pracovnika spo-
lecnosti XY ptisobici v gastronomickém odvetvi.

Kli¢ova slova

Rizeni lidskych zdroji, persondlni ¢innosti, orientace, adaptace, vzdélavani na pracovisti.

Abstract

The Bachelor thesis deals with the topic of orientation and adaptation of a new employee in a com-
pany. Theoretical part describes principles of human resource management, recruitment, process
of orientation, process of adaptation as well as parts of new employee adaptation. The theoretical
part also describes workplace education of employees. Then the gained knowledge are used in the
practical part of the Bachelor Thesis focused on orientation and adaptation of new employee in
gastronomic company XY.
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Human ressource management, Human ressource management activities, Orientation, Adaptation,
Workplace education
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Uvod

Rizeni lidskych zdrojt predstavuje nejnovejsi pojeti personalni prace, které se zacalo for-
ni organizace. Timto novym postavenim personalni prace se vyjadiuje vyznam ¢lovéka (resp. lid-
ské pracovni sily) jako nejcennéjsi ¢asti organizace, kterd se podili na dosazeni cili spolecnosti, jak

individualnim, tak i kolektivnim tasilim.

Mezi obecné cile tizeni lidskych zdroji patii: ,,zajistit, aby byla organizace schopna pro-
strednictvim lidi uspésné plnit své cile”. A zaroven aby byla organizace vykonna a aby se jeji vy-
kon neustale zlepSoval. Toho lze dosahnout pouze neustalym zlepSovanim vSech zdroja, které ma
organizace k dispozici, tj. materialnich, finanénich, informac¢nich a lidskych. Proto je dal$im uko-
lem lidskych zdroju zajisténi dostatku schopnych a motivovanych lidi. Diky spravné zvolenym me-
todam fizeni a vedeni lidi je mozné efektivné ovliviiovat schopnosti, motivaci a vykon lidi, jakoZto

i vykon organizace.

Cilem adaptacniho procesu je urychlit zapojeni novych zaméstnanci, zajistit co nejrychleji
jejich plnou pracovni vykonnost a zabranit piipadné nespokojenosti, ktera mize plynout
z nedostatku informaci, nedostate¢ného zvladani pracovnich ukolti nebo nejasného pracovniho
ocekavani. Adaptace tedy zahrnuje jak aspekty odborného zapracovani a navyknuti si novym pra-
covnim tkolim, tak i socialni zaclenéni do nového pracovniho prostiedi. Tento proces ma novému
zameéstnanci piinést zakladni informace potfebné k tomu, aby se rychle a zaroven vhodnym zpliso-
bem do podniku adaptoval a zapocal praci. Dale je vhodné si béhem procesu adaptace vyjasnit pra-

covni ocekavani obou stan a nastavit jasné a oteviené standardy pro komunikaci a spolupraci.

Najit kvalitniho pracovnika je slozity a financné narocny proces. I tak ale mnoho spolec-
nosti kon¢i tento zdlouhavy proces podepsanim pracovni smlouvy a dal nevénuji novému zamest-
nanci dostatecnou pozornost. Pak fesi problémy spojené s odchody nedavno pftijatych pracovniki
nebo nedostatecny vykon a malé znalosti zaméstnancti na konkrétnich pracovnich pozicich.

Proto je proces adaptace velmi dulezity. S jeho pomoci lze jiz od zacatku zajistit, aby si
novy zaméstnanec nasel spravny vztah a piistup k praci i organizaci. Tim je rozuméno pfijmuti
hodnot spolecnosti za své, a jejich nasledné aplikovani pfi vykonavani pracovnich povinnosti. Or-
ganizace diky tomuto procesu ziskd nového kvalitniho zaméstnance, ktery bude ztotoznén

s kulturou spole¢nosti a peclivé pracovat na plnéni cild spole¢nosti.



Cil prace a metodika

Predmét a cil prace

Predmétem mé bakalarské prace je analyza procesu orientace a adaptace nového zaméstnan-
ce ve spolecnosti pisobici v gastronomickém odvétvi.

Cilem této prace je popsani a zhodnoceni procesu orientace a adaptace novych zaméstnancti
ve spole¢nosti, kterd ptisobi na svétovém trhu jiz pfes 40 let a za dobu svého plisobeni neustale
inovuje nastroje uzité béhem adaptaénich programt novych pracovnikd. Dale, v pfipadé nalezeni
nedostatkd v programu, navrhnuti krokt vedoucich k jejich odstranéni.

Pro splnéni hlavniho cile bakalatské prace je nejprve nutné splnit dil¢i cile, mezi které fadim:

1) Studium odborné literatury zabyvajici se fizenim lidskych zdrojd, procesu orientace
a adaptace, vzdélavani pracovnik.

2) Formulovani hlavnich teoretickych poznatkd.

3) Prostudovani vnitropodnikové dokumentace.

4) Nestrukturované rozhovory s manazery.

5) Zpracovani vlastnich zkuSenosti s procesy orientace a adaptace spole¢nosti.

6) Na zakladé zjisténych informaci popsat procesy orientace a adaptace.

7) 'V ptipadé nalezeni nedostatkli navrhnout zlepseni.

Techniky a metody vyzkumu

Pro detailni popsani adapta¢niho programu nového zaméstnance jsem vyuzil podnikovou
dokumentaci, ktera se daného tématu tyka, pfedevs§im dokumentd, které zaméstnanci obdrzi pti
nastupu do spolecnosti a soubory informaci, které detailn€ popisuji trénink novych pracovnikii
a charakteristiku jejich pracovnich roli.

Pro ziskani lep$iho vhledu do dané problematiky jsem vedl nékolik nestrukturovanych roz-
hovort s dlouholetymi manaZery spolecnosti XY. Rozhovory se tykaly nedostatk a moznych chyb
v adaptacnim procesu. Dale jsem s vedoucimi pracovniky prokonzultoval mé navrhy na zlepseni
tohoto systému.

Céste¢né jsem pro popsani procesti orientace a adaptace vyuzil i své vlastni pracovni zkuse-
nosti. Ve spole¢nosti XY pracuji tietim rokem a osobné jsem si vyzkouSel obé pracovni pozice,
kterym se podrobné vénuji Ve své praktické Casti této bakalarskeé prace. K mym béznym pracovnim
povinnostem se navic vénuji tréninkiim novych zaméstnanct, tato aktivita mi pfinesla potiebné
zku§enosti pro vytvoreni navrhd na zlepseni adaptac¢niho procesu.



TEORETICKA CAST



1 Rizeni lidskych zdroji

., Nejmodernéjsi pojeti persondlni prdce tedy byvd oznacovano terminem Fizeni lidskych
zdrojii. Vyznacuje se predevsim tim, ze klade diiraz na strategicky aspekt personalni prace, tj. ve-
nuje zvySenou pozornost perspektive, formuluje dlouhodobé, obecné a komplexné pojaté cile per-
sonalni prace provazané s ostatnimi cili firmy, hleda a navrhuje cesty smérujici k jejich dosazeni. *
(Koubek, 2011, str. 15)

Armstrong (2007, str. 27) definuje fizeni lidskych zdroju jako strategicky pfistup k fizeni
nejcennéjsi Casti organizace, lidi, ktefi se podileji na dosazeni cilii organizace jak individualnim,
tak i kolektivnim usilim.

Tureckiova (2009, str. 23) povazuje fizeni lidskych zdroja za strategicky koncept, v jehoz
ramci je feSena problematika rozvojovych aktivit organizace a zajisténi jejiho uspéchu diky vybéru,
rozvoji a retenci ¢lentl organizace. A to za pomoci nastrojii motivace v procesech hodnoceni a od-

ménovani a nasledné péci o zaméstnance.

., Rizeni lidskych zdrojii predstavuje nejnovéjsi koncepci persondlni prdce, ktera se ve vyspe-

lém zahranici zacala formovat nékdy v pritbéhu 50. a 60. let. Rizeni lidskych zdrojii se stava jadrem

vvvvvv

vvvvvv

nosti organizace. “ (Koubek, 2003, str. 16)
Rizeni lidskych zdrojt charakterizuje zejména tyto znaky:

a) Strategicky prFistup k personalni praci, coz piedstavuje zaméteni na dlouhodobou per-
spektivu a zvazovani vSech rozhodnuti v oblasti personalni prace a jejich dlouhodobych
disledkd.

b) Orientace na faktory formované z vnéjsiho okoli organizace a fungovani pracovni sily
v ramci celého podniku. Za vnéjsi faktory ovlivitujici situaci v organizaci, se povazuje
piedevs§im populaéni vyvoj, vnéjsi ekonomické podminky, situace na trhu prace a legislati-
VUu.

C) Pienos personalni prace z odbornych personalisti na v§echny vedouci pracovniky.
Tento jev je zpasoben bliz§Sim vztahem vedoucich pracovniku se zaméstnanci. Pracovnici
personalnich tvard pak stale vice plni koncepéni, metodologickou, poradenskou, organi-
za¢ni a kontrolni roli (Koubek, 2003, str. 16).

1.1 Ukoly Fizeni lidskych zdroji

V nejobecnéjsim pojeti je tikolem fizeni lidskych zdroju slouzit tomu, aby byla organizace
vykonna a zarovei aby se jeji vykon neustale zlepSoval. Toho lze dosahnout pouze neustalym zlep-
Sovanim vyuzivani vSech zdroji, které ma organizace k dispozici, tj. materialnich, finan¢nich, in-
formacnich a lidskych zdrojt (Koubek, 2003, str. 17).

Dal$im tkolem je zajisténi dostatku schopnych a motivovanych lidi, jelikoz schopnosti
a motivace lidi urcuji vysledky prace. Diky spravné zvolenym metodam fizeni a vedeni lidi je



mozné efektivné ovliviiovat schopnosti, motivaci a vykon lidi, jakoZto i vykon organizace (Sikyt,
2014, str. 20).

Podle Armstronga (2007, str. 30-31) se fizeni lidskych zdroji tyka pfedev8im nasledujicich oblasti:

a) Efektivnost organizace, podpora a neustalé zlepSovani programi, které maji za cil zvy-
Seni efektivnosti podniku.

b) Rizeni lidského Kapitalu, tj. rozvoj lidského kapitdlu. Diky spravné pé&i o prvoradé bo-
hatstvi organizace, si podnik zabezpec¢i oddanost, kvalifikované a motivované pracovni si-
ly.

¢) Rizeni znalosti, tzn. rozvoj pro firmu specifickych znalosti a dovednosti, které jsou vy-
sledkem probihajicich procesti u¢eni v organizaci.

d) Rizeni odméhovani, tzn. zvy$ovani motivace, pracovni angazovanosti a oddanosti pro-
sttednictvim postupd, které zajist'uji, aby byli zaméstnanci odménovani za vykonavanou
praci, ale i za uroven schopnosti a dovednosti.

e) Zaméstnanecké vztahy, jejichz cilem je vytvaret pracovni klima, v némz Ize efektivné do-
sahnout partnerstvi mezi managementem a zameéstnanci a jejich odbory a udrzeni produk-
tivnich a harmonickych vztah.

f) Uspokojovani rozdilnych potieb, tj. realizovani politiky, jenz vyvazuje a bere v potaz za-
jmy a potieby vSech zainteresovanych stran. A zaroven zajist'uje managementu riznorodé
pracovni sily, pracuje s individualnimi i skupinovymi rozdily v zaméstnani, bere v tivahu
osobni potieby i jedinecné styly prace a poskytuje rovné ptilezitosti vSem pracovnikiim.

g) Preklenovani propasti mezi rétorikou a realitou, tzn. pieklenuti problému souvisejicich
s okolnostmi a uzivanymi postupy: odli§né priority podniku, ¢asovy limit nékterych aktivit,
absence podpory ze strany liniovych manazeru. A zaji$téni praktické aplikace naplanova-
nych aktivit v ramci fizeni lidskych zdroja.
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1.2 Proces prijimani novych zaméstnanci

,, PFijimani nového pracovnika je procedura, které je v zahranici vénovano mnoho pozornos-
ti. Na ni totiz mnohdy zdleZi to, jak se bude utvaret vztah nového pracovnika k firmé. Kromé toho se
firma tim, Ze vénuje ndleZitou pozornost procedurdlnim otazkam prijimani pracovniki, miize vyva-

rovat nékterych problémii, zejména problému vyplhyvajicich z nejasnosti. “ (Koubek, 2011, str. 117)

P#ijimani novych pracovniki do zaméstnani predstavuje fadu procedur, které nasleduji ihned
poté, co je vybrany uchaze¢ informovan o pfijeti a akceptuje nabidku prace v organizaci. A konec
nastava v den nastupu pracovnika do zaméstnani (Koubek, 2003, str. 178).

Vv

a nasledné podepsani pracovni smlouvy. Béhem vypracovavani pracovni smlouvy by mél mit za-
meéstnanec, kterého se nova smlouva tyka, moznost obeznamit se s ndvrhem spolecnosti a mit pro-
stor k vyjadieni. Na vysledné podobé by se mély podilet obé zainteresované strany (Koubek, 2003,
str. 178).



1.3 Orientace

Orientace pracovniki je diikkladné promysleny specificky program adaptacnich a vzdélava-
cich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovniki s jejich naplni
prace, pracovnimi podminkami a pracovnim a socidlnim prostfedim, ale také zarovei s potfebnymi
znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon dosahl pozadované trovné, pokud mozno
co nejdiive. Tento program se 1isi podle druhu pracovnich mist, pracovisté a organizace (Koubek,
2003, str. 180-181).

Béhem prvniho dne v zaméstnani by mél byt novy pracovnik obezndmen se vSeobecnymi
i firemnimi predpisy, které se tykaji bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. V dalsim kroku
by mél byt majitelem firmy (nejvyssim vedoucim pracovnikem) nebo pfimym nadfizenym sezna-
men s ostatnimi pracovniky firmy ¢i pracovni skupinou (napt. oddélenim), popf. s jeho nejbliz§imi
spolupracovniky (Koubek, 2011, str. 119).

Koubek (2007, str. 192) oznacuje orientaci za fizeny proces seznamovani nového pracovnika
s organizaci a jeji kulturou, stylem prace, pouzivanymi technologiemi, s vnitropodnikovymi pied-
pisy a s podminkami, za kterych bude vykonavat praci.

1.3.1 Oblasti orientace

Armstrong (2007, str. 398-399) ¢leni oblast orientace na:

¢ celopodnikovou a

e (tvarovou.
Celopodnikova orientace

Uvadeéni zamé&stnanct do organizace by se nemé&lo spoléhat na tisténé materidly. Persona-
listé anebo lidé majici na starosti nové zaméstnance, by méli probrat s kazdym jedincem, piipadné
skupinou novych zaméstnanci, hlavni body osobné. Tento zptsob je 1idstéjsi a umoznuje 1 zpétnou
vazbu od novych zaméstnanci. Po dokonceni poc¢atecniho informovani by mél byt novy pracovnik
zaveden na pracovisté a predstaven vedoucimu utvaru nebo vedoucimu tymu, jenz poté zajisti jeho
utvarovou orientaci (Armstrong, 2007, str. 398-399).

Utvarova orientace

Prvotni zajem novych zaméstnancd se tyka jejich bezprostfedniho nadfizeného, ostatnich
¢lenti tymu, naplné prace prvniho samostatného dne i vzhledu jejich pracovisté. Nékteré informace
jim mohou byt poskytnuty personalistou, nicméné nejhodnotnéj$im zdrojem informaci je vedouci
utvaru, ¢i vedouci tymu. Do Gtvarové orientace by mél byt zapojen jak vedouci utvaru, ktery by
m¢él poskytnout zakladni informace tykajici se pracovisté a naplné prace, tak i vedouci tymu, ktery
ma na starosti detailni obeznameni pracovnika.

Toto uvadéni ma zajistit, aby se novy pracovnik citil jako doma. Dale zabezpecit zvySeni
zainteresovanosti zaméstnance na praci a organizaci, nastinit zakladni informace o podminkach
a zvyklostech na pracovisti, poucit zaméstnance o normach vykonu a chovani, jejichz plnéni se od
néj o¢ekava a v neposledni fad¢ informovat pracovnika o moznostech nasledného vzdélavani a ka-
rierniho postupu, jenZ podnik nabizi (Armstrong, 2007, str. 398-399).
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Koubek (2007, str. 193-194) vyse uvedené oblasti rozsifuje o oblast ,,Orientace na konkrétni
pracovni misto*, kterd se zamétuje piimo na konkrétni zaméstnani a je obsahové diferencovana
podle charakteru a obsahu vykonavanych ¢innosti na konkrétnim pracovnim misté. A naopak ob-
last ,,Utvarova organizace* omezuje na predani informaci o konkrétni organizaéni jednotce, do niz
je zaméstnanec zatazen, detailech a zvlastnostech, jimz se prace v dané jednotce vyznacuje, ale jiz
se oblast nevztahuje pouze k dané pracovni pozici, ale naopak je spole¢na pro vSechna pracovni

mista z daného utvaru.

2 Adaptace pracovniku

., Pracovni adaptace je vyznamnou soucasti pribézného a celozivotniho procesu vyrovndavani
se cloveka s podminkami své existence. Je to sféra Zivota, ktera je vyraznym zdrojem celkové Zivot-
ni spokojenosti jedince a miize vytvaret vhodné kompenzacni prostiedi pri nezdarech v jinych sfé-
rach Zivota (napt. vrodinném Zivoté). Uroven pracovni adaptovanosti se vyrazné projevuje
v sebehodnoceni clovéeka, v jeho vztazich k druhym lidem, promita se v celkové Zivotni spokojenos-
ti. “ (Rymes a kol., 2003, str. 89)

2.1 Cile adaptace

Hlavnim cilem adaptace je urychlit zatazeni novych pracovnikil, zajistit jejich plnou pracov-
ni vykonnost a zabranit ptipadné nespokojenosti, ktera nastdva v pripad€ nedostatecnych informaci,
nezvladani pracovnich ukold ¢i nejasnych pracovnich ofekavani. Adaptace zahrnuje aspekty od-
borného zapracovani, piivyknuti novym pracovnim tkoltim i socialni za¢lenéni do nového pracov-
niho prostiedi (Urban, 2003, str. 53).

Dal$imi cili uvedeni nového pracovnika do organizace jsou:

e piekonani pocatecni faze, kdy se vSe novému zaméstnanci zda nové a neobvyklé;

e vytvofeni v mysli nového zaméstnance pozitivni postoj a vztah k podniku, aby se zvysila
pravdépodobnost jeho stabilizace;

e dosahnuti toho, aby novy zaméstnanec podaval pozadovany pracovni vykon v co nejkrat-
$im ¢asovém useku po nastupu;

e snizeni pravdépodobnosti odchodu zaméstnance (Koubek, 2003, str. 192-193).

Rymes (2003, str. 89) tvrdi, ze adaptace zahrnuje predpoklady zaméstnance zvladat naroky
pracovni ¢innosti. Jedna se o komplet schopnosti, dovednosti a zkuSenosti, které tvoii vhodny po-
tencial a umoznuji raznorodost chovani v jednotlivych situacich. Obsahuje také proces zvladani
pozadavki pracovni ¢innosti. Jeho pribe¢h muze byt kratkodoby, ale také velmi zdlouhavy. Ma
charakter individualni zatéZe. A na zavér pojimé vyslednou adaptovanost, kterd zobrazuje dosa-

zené vysledky pribézného, dil¢iho ¢i celkového stavu vyrovnani se s pracovnimi povinnostmi.
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2.2 Diivody adaptace

Mezi nejpodstatnéjsi diivody pro spravné a uc¢inné provadénou adaptaci novych zaméstnanct patii:

a) snizovani nakladd spojenych s pfed¢asnym odchodem nedavno pfijatych zaméstnanct,
b) zvySovani oddanosti,

C) objasiiovani psychologické smlouvy,

d) wurychlovani pokroku v uceni,

e) adaptace na socialni prostiedni (Armstrong, 2007, str. 395).

Nejefektivnéjsim zptisobem ziskani oddanosti je samotnd prezentace firmy jako takové, pro
kterou stoji za to pracovat. Oddany pracovnik se 1épe identifikuje s kulturou i cili organizace a je
tedy zadouci tento stav jiz od prvniho kontaktu podporovat.

Psychologickd smlouva vytvaii zaklad pro pracovni vztahy. Cim dfiv je novy zaméstnanec
S jejim obsahem seznamen, tim 1épe. V ramci uvedeni nového zaméestnance do organizace by mélo
byt i seznameni S o¢ekavanim organizace zejména v oblasti norem chovani a hodnot, které by mél
zaméstnanec uznavat (vice v kapitole 2.4).

Potieba vzdélavani novych zaméstnancti je nezbytna, pro dosazeni potfebné tirovné vykonu. Je
nutné tomuto procesu vénovat uréity ¢as. Cim vice je vzdélavani provadéno planovité a systema-
ticky, tim rychleji bude novy pracovnik schopen adekvatné zastat své povinnosti v organizaci.

Novi zaméstnanci si snaze vytvoii kladny vztah k organizaci a praci, pokud probéhne hladce
proces jejich socializace, tedy adaptace na nové socialni prostfedi. Dobré vztahy se spolupracovni-
ky urychli samotny proces adaptace a navic jsou pro mnoho lidi velmi dulezité (Armstrong, 2007,
str. 395).

2.3 Oblasti adaptace

., Proces pracovni a socialni adaptace pracovnika ma natolik zavazné dusledky pro stabili-
zaci pracovnika v organizaci, pro jejich vvkonnost ¢i spokojenost s vybranou praci, ze neni zadouct
ponechat tento proces Zivelnému pribehu, ale je tieba jej cilevéedomé usmérnovat a ridit.*
(Bedrnova, Novy a kol., 2007, str. 520)

Pro Gspé$nou adaptaci pracovnika je nutné zvladnuti v§ech tfi rovin adaptace, které jsou po-
drobné popsany v nasledujicich tiech kapitolach.

2.3.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je proces, béhem kterého dochazi k postupnému souladu souboru osob-
nich piedpokladii jedince s pozadavky konkrétniho pracovniho mista. Zaroven obsahuje i prubézné
zvladani zmén v néarocich a podminkach tykajici se pracovni Cinnosti, které nastavaji v disledku
védecko-technologického pokroku (Bedrnova, Novy a kol., 2007, str. 798).

Rymes (2002, str. 81) definuje pracovni adaptaci jako: ,, proces, jehoz vysledkem je sladéni

pozadavkii a narokii vykonavané pracovni c¢innosti s odbornou pripravou, zkusSenostmi a kapacita-
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mi c¢loveka. Jde jak o efektivitu prace (rovina objektivni), tak o spokojenost clovéka (rovina subjek-
tivni) .

Tabulka 1 Faktory ovliviwujici pracovni adaptaci

Faktory objektivni Faktory subjektivni

Obsah a charakter prace Odborna ptipravenost
Vnéjsi pracovni podminky Vykonova dispozice
Zpusob vedeni pracovnikii Osobni vyhranénost
Pracovni skupina Hodnotova orientace
Hodnoceni pracovnikii Postojové zaméteni
Odménovani pracovniki Motivacni vyladéni

Pracovni rezim Zvladnuti pracovni role
Organizace prace
Socialni vybaveni pracovisté

Zdroj: viastni zpracovani podle Stikara, 2003, str. 91
2.3.2 Socialni adaptace

Socialni adaptace je proces, pii kterém je jedinec zaclefiovan do struktury a socialnich
vztahti v ramci pracovni skupiny i celého socidlniho systému dané organizace. Proces socialni
adaptace probiha i tehdy, dochazi-li jen ke zméné€ v rozlozeni pracovni skupiny (Bedrnova, Novy
a kol., 1998, str. 321).

., Pracovni vztahy, jejich kvalita, vytvareji ramec vyznamné oviiviujici dosahovani cilit or-
ganizace i pracovnich a Zivotnich cilu jednotlivych pracovnikii. Korektni, harmonické, uspokojivé
pracovni a mezilidské vitahy vytvareji produktivni klima, které ma velmi pozitivni viiv na individu-
dalni, kolektivni i celoorganizacni vykon. (Koubek, 2007, str. 326).

Armstrong (2007, str. 613) oznacuje za prvky zaméstnaneckych vztahi:

a) formalni a neformalni politiky a praxe v oblasti zamé&stnavani,

b) zptsoby uzivané pti komunikaci a zapojovani zaméstnanct,

c) filozofii a aplikované politiky nejvyznamnéjsich Giastnikti kolektivnich pracovnich vztaha
(vlada, management podniku),

d) formalni a neformalni procesy probihajici mezi zastupci vedeni spole¢nosti a zastupci pra-
covnik,

€) pravni ramec.
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2.3.3 Adaptace na podnikovou kulturu

Podle Armstronga (2007, str. 257) ptedstavuje kultura organizace soustavu hodnot, norem,
postojii a prfesvédceni, které nejsou doslovné formulovany, ale maji zdsadni vliv na chovani a jed-
nani lidi uvniti organizace.

Adaptace probiha ve velké mife na zakladé pfedavani informaci o jednotlivych oblastech
podnikové kultury a tréninku takovych socialnich dovednosti, které umoziuji novym zaméstnan-
cum piizpusobit se, kromé vécné stranky adapta¢niho procesu, i novému socialnimu prostiedi. Ji-
nymi slovy, jde zejména o sezndmeni se s podnikovou kulturou, o jeji pfijeti a v optimalnim ptipa-
dé o ztotoznéni se s ni. Rovnéz procesy vychovy a vzdélavani maji za ukol stale vice sjednocovat
spolupracovniky do jednotné kultury podniku (Bedrnova, Novy a kol., 1998, str. 302).

Kultura organizace

Lukasova (2010, str. 18) oznacuje pojem ,,organizacni kultura® za soubor zakladnich hodnot a
ptesvédceni. Dale za normy chovani, které jsou sdileny v rdmci organizace, a které se projevuji v

mysleni a chovani zaméstnancii i v materialnich/nematerialnich vysledcich jejich prace.

»~Podnikova kultura je vzorec zdakladnich a rozhodujicich predstav, které urcita skupina nalez-
la ci vytvorila, odkryla a rozvinula, v ramci nichz se naucila zviadat probléemy vnéjsi adaptace a
vhitini integrace a které se tak osvedcily, zZe jsou chapany jako vSeobecné platné. Novi clenové or-
ganizace je maji pokud mozno zvlddat, ztotoznit se s nimi a jednat podle nich.” (E.H. Schein, 1989,
str. 3)

Podle Armstronga (2007, str. 257) kultura organizace obsahuje fadu abstraktnich vyrazi, jako
hodnoty a normy, které jsou v organizaci ptitomny. Neni nutné je definovat, ¢i je vyslovné uvadet,

pfesto maji vyznamny vliv na chovani lidi v organizaci.

Bedrnova (1998, str. 15) vyzdvihuje vyznam kultury pfedev§im ve vzajemné interakci lidi ve

sdileném prostiedi a v historické dobé.

2.4 Psychologicka smlouva

Psychologickou smlouvu lze charakterizovat jako fadu vzajemnych, ale nepsanych oc¢eka-
vani, ktera existuji mezi jednotlivymi pracovniky a jejich zaméstnanci (Armstrong, 2007, str. 201).

Sims (1994) tvrdi, ze: ,, vyvdzZend psychologicka smlouva je nezbytnd pro trvalé, harmonic-
ké vztahy mezi pracovnikem a organizaci®. Déle upozoriiuje na poruseni psychologické smlouvy,
které mize ucastnikiim signalizovat, ze uz nesdileji (nebo nikdy nesdileli) spolecny soubor hodnot
a cilt (Armstrong, 2007, str. 202, podle Sims, 1994).

| 14



Tabulka 2 Aspekty psychologické smlouvy

Z hlediska pracovnikii Z hlediska zaméstnavatele
Zda se s nimi zachazi slusn¢, spravedlive a za-
y Schopnost
sadove.
Jistota zaméstnani. Usili
Prostor pro uplatnéni schopnosti. Ochota
Ocekavani tykajici se kariéry a pfilezitost k
vant tykajict 'y a priiez Oddanost
rozvoji dovednosti.
Zapojovani do rozhodovani a feSeni problému a s
poj p Loajalita

mira vlivu.

Duvéra v to, Ze organizace dodrzi své sliby.

Bezpecné pracovni prostiedi.

Zdroj: vlastni zpracovani podle Armstronga, 2007, str. 203-204

3 Vzdélavani a rozvoj pracovniku

V moderni spole¢nosti se pozadavky na znalosti a dovednosti ¢lovéka neustale méni a ¢lo-
vek, aby mohl fungovat jako pracovni sila a byl zameéstnatelny, musi své znalosti a dovednosti stale
prohlubovat a rozifovat. Clovék si uz po dobu své ekonomické aktivity nevysta¢i pouze s tim, co
se naucil béhem pfipravy na povolani. Vzdélavani a formovani pracovnich schopnosti se stava ce-
lozivotnim procesem (Koubek, 2003, str. 237).

Armstrong (2007, str. 462) definuje pojem vzdélavani jako nepietrzity proces, ktery nejen
zvySuje existujici dovednosti, ale také vede k rozvijeni schopnosti, znalosti a postoji, které ptipra-
vuji zaméstnance na budouci §irsi, t€zsi a z hlediska tirovné i vyssi ukoly.

Podle Koubka (2011, str. 139) vzdé&lavani zajist'uje, aby zaméstnanci firmy disponovali zna-
lostmi  a dovednostmi potfebnymi K uspokojivému provadéni pracovnich ukonl nejen
Vv souCasnosti, ale iV budoucnu. Rozviji jejich technické a technologické znalosti v souladu

S progresivnim rozvojem a zvySuje jejich spokojenost a vazbu na organizace.

Tureckiova (2009, str. 79) oznacuje vzdélavani jako souhrn vSech vzdélavacich aktivit za-
jistovany zaméstnavatelskou organizaci s tkolem doplnit a prohloubit ¢i nasledné zmeénit kvalifi-
kac¢ni strukturu zaméstnancii a odstranit rozdil mezi jejich aktualni kvalifikaci a pozadavky, které
jsou na n¢ kladeny v ramci jejich pracovnich pozic.

Zakladni pravidlo podnikani a GispéSnosti organizace je flexibilita a pfipravenost na zmény.
Flexibilitu organizace vSak zajist'uji flexibilni zaméstnanci, ktefi nejsou jen pfipraveni na zménu,
ale zménu pfijimaji a podporuji. Diky tomu se péce o formovani pracovnich schopnosti pracovnikii

vvvvvv

Smyslem vzdélavani zaméstnanc je systematicky vytvaret, prohlubovat a zaroven rozsi-
fovat schopnosti pracovnikii k provadéni sjednané prace a dosahovat pozadovaného vykonu. Sys-
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tematickym vzdélavanim se zaroven pracovnici pfipravuji na soustavné zmény podminek a poza-

davki spjatych s jednotlivymi pracovnimi misty i celou organizaci. Konkurenéni schopnost ziskava

organizace prostiednictvim pracovniki, ktefi jsou flexibilni, motivovani a pfipraveni vhodné rea-
govat na zmény (Sikyt, 2014, str. 124).

3.1 Aktivity vzdélavacich procesi

Vzdélavani zaméstnanct je soucasti persondlni prace, kterd zahrnuje nekolik potiebnych akti-

vit. Mezi tyto aktivity se fadi:

a)

b)

c)

d)

Prizptsobovani pracovnich schopnosti zaméstnanci ménicim se poZadavkim na
konkrétni pracovni pozici, coz znamena prohlubovani téchto schopnosti.

ZvySovani pouZitelnosti zaméstnanci tak, aby c¢asteéné zvladali naroky spojené
s vykonavanim jinych pracovnich mist. Cilem je tedy rozSifovat pracovni schopnosti.
Rekvalifika¢ni procesy v organizaci maji za cil rozsifit pracovni schopnosti zaméstnancti
Vv okamziku, kdy jimi vykonavané povoldni organizace nepotiebuje. Diky rozsifeni pra-
covnich schopnosti jsou poté zaméstnanci schopni plnit tkoly, jeZ organizace potiebuje.
Prizpisobovani pracovnich schopnosti novych pracovniki specifickym pozadavkim
konkrétniho pracovniho mista. Obsahuje seznameni s pracovnim mistem a kulturou or-
ganizace béhem orientace pracovnika.

Formovani osobnosti zaméstnance, tj. proces, ktery ma za cil rozvoj vlastnosti dileZitych
v mezilidskych vztazich, pracovniho chovani, motivace, a tim rozviji individudlni a kolek-
tivni vykon zaméstnanct (Koubek, 2003, str. 238-239).

3.2 Diivody vzdélavani

1.

© N o o ~w

9.

vvvvvv

vyvoj v oblasti technologii, diky kterému znalosti a dovednosti zaméstnancii rychle za-
ostavaji;

nestala situace v oblasti lidskych potifeb a nestalost na trhu zboZi a sluzeb, na kterou
musi byt organizace schopna pruzné reagovat;

cast€jsi zmény v technickém vybaveni organizaci;

zmény v organiza¢nim usporadant,

orientace na kvalitu vyrobki a sluZeb poskytovanych zadkaznikiim;

zmény v Organizaci prace a zpusobech Fizent;

rozmach globalizace a aktivit nutnych v internacionalnim prostiedi;

kvalita péée a vzdélavani zaméstnancii pomaha vytvofit dobré jméno organizace na trhu
prace;

povinnost dana zdkonikem price.

3.3 Cile vzdélavani

Cilem vzdélavani je zabezpecit kvalifikované, vzdélané a schopné pracovniky potiebné

k dosazeni soucasnych i budoucich potieb organizace. Pro dosazeni tohoto cile je nezbytné zajistit,

aby byli zaméstnanci pfipraveni a ochotni se vzdélavat. Aby chapali, jaké znalosti a dovednosti
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museji mit. Tohoto stavu organizace docili zajisténim piehlednych zdrojii vzdélavani véetné po-
skytnuti pomoci a vedeni (Armstrong, 2007, str. 461).

3.4 Vzdélavani na pracovisti

Existuje né€kolik metod pro vzdélavani pracovniki, které v organizaci lze vyuzit. Patii mezi
né napf. instruktdz pti vykonu préce, coaching, mentoring nebo pracovni porady. Vybrané metody
vzdélavani jsou podrobnéji popsany v nasledujici ¢asti kapitoly.

Instruktaz pri vykonu prace

Koubek (2007, str. 267) oznacuje instruktaz jako nejcastéji vyuzivany zpusob vzdélavani
zameéstnanci. Predstavuje nejjednodussi zplisob zacviku, pti kterém piimy nadfizeny ¢i zkuSeny
pracovnik, pfedvedou kompletni pracovni postup. Novy zaméstnanec si pracovni postup osvoji
pozorovanim a napodobovanim. Pfi pouziti této metody vzdeélavani dochéazi k rychlému zacviku a

vvvvv

covni postupy, nebot’ je vzdélavani Casto realizovano v hlu¢nych a rusivych prostorech.

Podle Sikyie (2014, str. 127) je instruktaz vhodna pii zaskolovani a zaudeni, zaméstnanci
si snadno osvoji potiebné znalosti, dovednosti a chovani nutné k vykonavani sjednané prace a do-
sahovani pozadovanych vysledki.

Coaching

., Zamestnanec se vzdélava pod vedenim kouce, osoby schopné komunikovat, usmérnovat a
podnécovat zaméstnance k iniciativé a samostatnosti pri osvojovani si znalosti, dovednosti a cho-

vani k vykondavani sjednané prace a dosahovani pozadovaného vykonu. “ (Sikyf, 2014, str. 128)

Podle Armstronga (2007, str. 468) je koucovani efektivni v ptipadé, pokud kou¢ chape, Ze

jeho hlavni ulohou je pomahat lidem, aby se ucili, a byli k u¢eni motivovani.
Mentoring

Je obdobou coachingu, avsak v tomto pripade lezi vétsi mira odpovédnosti na vzdélavaném
zameéstnanci, ktery si sam vybird mentora, radce, jenz ho stimuluje a usmériuje. Také mu poskytu-
je pomoc a radu v kariéfe. Vyhodou mentoringu je zvySeny narok na aktivitu a iniciativu vzdélava-
ného zaméstnance, téz neformalni vztah mezi Géastniky procesu rozvoje. Uskalim je volba ne-
vhodného mentora (Koubek, 2007, str. 267).

Armstrong (2007, str. 469) definuje mentoring jako metodu pomahani lidem pii uceni.
Jedna se o vzdélavani pii vykonu prace, coz piedstavuje nejefektivnéjsi zplisob osvojovani si kon-
krétnich dovednosti a znalosti, které zaméstnanec potiebuje.

Counselling

Jedna z nejnoveéjsich metod vzdélavani. Jde o vzajemné konzultovani problému a jejich fe-
Seni. Mezi novym pracovnikem a Skolitelem vznikd zpétna vazba, kterd pfina$i obohaceni obou
zameéstnancil. Tento styl vzdélavani je bohuzel ¢asoveé narocny, a tudiz dochazi k neplnéni béznych

pracovnich povinnosti. Vyhodou je vySe zmin€na zpétna vazba od $kolené¢ho pracovnika mifena na
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pracovni ukoly, tak i na proces vzdélavani. Piedkladani jeho vlastnich navrhi, tak zaroven rozviji
i Skoliciho zaméstnance (Koubek, 2007, str. 268).

Asistovani

Zamgstnanec disponujici nezbytnymi znalostmi asistuje pii vykonu prace zkusenému pra-
covnikovi, béhem této ¢innosti si osvojuje stanovené pracovni postupy a pfipravuje se k samostat-
nému vykonu prace (Sikyt, 2014, str. 127).

Podle Koubka (2007, str. 268) je vyhodou soustavné plisobeni a zaméfeni na praktickou
¢ast vykonavanych tkold. A naopak nevyhodou je mozné pochyceni $patnych pracovnich navyka
od skoliciho pracovnika a pfisun informaci pouze z jednoho zdroje.

Povéreni ukolem

,Skolitel poveri zaméstnance splnénim urcitého ukolu a zaméstnanec musi prokdzat

schopnost aplikovat osvojené znalosti, dovednosti a chovani. “ (Sikyt, 2014, str. 128)

Pozitivem této metody je vychova k samostatnému feSeni ukolli a rozvoj tvirc¢ich schop-
nosti. Negativem metody, je naro¢nost neustale kontroly, béhem nesledovanych momenti se mtize
zameéstnanec dopustit chyb, a tim ztratit divéru fidicich pracovnikti ve své schopnosti (Koubek,
2007, str. 268).

Rotace prace

Neboli cross training, je zpisob vzdélavani, pfi kterém je zaméstnanec povéfovan tkoly
z jednotlivych oddé€leni organizace. Tato metoda je vyuZivana predev§im pii vzdélavani fidicich
pracovnikii (Koubek, 2007, str. 269). Pracovnik se vzdélava béhem kratkodobého premistovani na
jind pracovni mista, ktera vyzaduji spolupraci s jinymi zaméstnanci a adaptaci na nové pracovni
podminky (Sikyt, 2014, str. 128).

Vyhodou je rozsifovani znalosti a ziskavani zkuSenosti z jinych Casti organizace. Pracov-
nik rozviji svou pracovni flexibilitu a je schopen vidét problémy organizace komplexnéji. Negati-
vem je moznost neuspéchu na jednotlivych pracovistich, coz mize oslabit vzdélavanému zamést-
nanci dtvéru v jeho schopnosti (Koubek, 2007, str. 269).

Pracovni porady

Béhem pracovnich porad jsou zaméstnanci seznamovani nejen s problémy ,,svého* oddéleni,
ale 1 se situaci organizace, jako celku. Diky vyméné zkuSenosti, sdileni nazorti dochazi u zamést-
nancu k pocitu sounalezitosti s pracovnim kolektivem i organizaci. Nejvétsim problémem je vhod-
né naCasovani. Porfadani porad béhem pracovni doby snizuje dobu uréenou k pInéni pracovnich

ukolu, a porady mimo pracovni dobu narazi na neochotu zaméstnancti (Koubek, 2007, str. 269).
3.5 Vyhodnocovani vzdélavani

Zakladnim problémem posuzovani vysledkll vzdélavani i ucinnosti vzdélavaciho programu
je stanoveni kritérii hodnoceni. Kvalifikace a vzdélavani jsou jako kvalitativni charakteristiky ob-
tizn¢ kvantifikovatelné a jejich troven nebo velikost zmény lze zjistit jen nepiimo, mnohdy dosti
spekulativnimi zpiisoby. Z toho vyplyva zna¢na rozmanitost kritérii a postupi vyhodnocovani
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(Koubek, 2003, str. 258). Je Zadouci jiz ve fazi planovani vzdélavani vytvotit zaklady a kritéria
pro hodnoceni kazdého aspektu vzdélavani. Je také nutno zvazit, jaké informace jsou potiebné pro
hodnoceni a jakym zptsobem je ziskat (Armstrong, 2007, str. 507).

Proces vyhodnocovani je nejcastéji rozdélen na fadu dilé¢ich hodnoceni, které se zamétuji na:

1) zkoumani pouziti adekvatnich metod vzdélavani, technického vybaveni, dodrzeni ¢asového
planu a obsahové ¢asti vzdélavaciho programu;

2) odezvu a zpétnou vazbu od samotnych tcéastnikti vzdélavaciho programu;

3) miru osvojeni rozvijenych znalosti a dovednosti (uziva se testovani ihned po ukonéeni pro-
gramu);

4) zkoumani miry vyuzivani osvojenych dovednosti, na které byl program zaméten, a zmény
pracovniho chovani (Koubek, 2003, str. 260).

Kirkpatrick (1994) uvadi ¢tyfi trovné hodnoceni vzdélavani:

1. reakce,

2. hodnoceni poznatk,

3. hodnoceni chovani a

4. hodnoceni vysledkt (In Armstrong, 2007, str. 508).

Uroveii 1: Reakce

Objektem zkoumani na této tirovni je reakce Gc¢astnikd vzdélavani. Jedna se tedy o spokojenost
bezprostiedniho zakaznika. Jsou zde navrzeny nasledujici kroky pro hodnoceni zjisténych reakci:

a) urceni si priorit (toho, co chcete zjistit);

b) vytvofeni formulatt, které budou slouzit ke kvantifikovani reakei;
C) pozadani ucastnikt o sepsani zpétné vazby;

d) ziskani odpovédi od kazdého z ucastniki;

e) ziskani pravdivych informaci;

f) vytvofeni standardd;

g) posuzovani reakci ucastnikl podle piijatych standardu;

h) informovani o reakcich ucastnikd.
Uroveii 2: Hodnoceni poznatkii

Cilem vyhodnocovani na této urovni je zjisténi mnozstvi informaci, které si zucastnéni osvojili,
a jestli se podatilo splnit cile vzdélavani. Dale se zjist'uje zména jejich postoji a objem nové naby-
tych dovednosti. Pro ziskéani reprezentativnich daji je vhodné pouzit testy pred a po ukonceni
vzdélavaciho programu.

Urovein 3: Hodnoceni chovani

Na této Grovni je hodnocena mira zmény v chovani zaméstnanci po navratu na pracoviste.
Zkouma se, jestli zaméstnanci uplatiluji nové nabyté poznatky a dovednosti pii feSeni pracovnich
ukoll. Pro zjisténi zmény je nutné dat zaméstnanctim dostatek Casu pro zménu svého chovani pii
praci. Pro ziskani reprezentativnich daji je vhodné zaméstnanci hodnotit pied a po ukonceni
vzdélavaciho programu.
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Uroveii 4: Hodnoceni vysledki

Jedné se o posledni troven hodnoceni a je podkladem pro posouzeni prospésnosti vzdéla-
vani z hlediska mnozstvi vynalozenych nakladi. Cilem je posoudit a urcit hodnotu programti vzde-
lavani a rozvoje zaméstnanct, jak tyto programy pfispély ke zvySeni vykonu organizace oproti
pfedchozimu stavu. Hodnoceni musi byt provedeno pied a po procesu vzdéldvani. Je nutné urcit
zakladni oblasti, ve kterych se bude provadét méfeni napt. zvySeni spokojenosti zakazniku.

Koubek (2003, str. 258-259) uvadi dalsi mozné metody hodnoceni vzdélavani zaméstnanct
v organizace. Jako prvni moznost uvadi porovnani vysledka vstupnich testi zaméstnancti pod-
stupujicich proces vzdelavani s testy provedenymi po ukonéeni programu. Upozoriiuje vSak na ne-
vyhody tohoto postupu. Zminuje predev§im obtiznost sestaveni vhodnych testi, které by objektivné
zméfily uroven znalosti a dovednosti. Moznost ovlivnéni vysledku testu mentalnim rozpolozenim
zaméstnance a okolnostmi, béhem nichz testovani probiha. Daéle je Casté pozitivni zkresleni vy-
sledku testu uskute¢néného po absolvovani vzdélavaciho programu.

Za jesté méné spolehlivou metodu, oznacuje monitorovani vzdélavaciho procesu a progra-
mu, hodnoceni vhodného a u¢inného zvoleni metod uZzitych béhem vzdélavaciho programu. Pokud
jsou metody hodnoceny odborniky, dochazi ¢asto k subjektivnimu stylu hodnoceni. Odbornik bude
kladn€ hodnotit zvolené metody, které sdm pouziva. Subjektivni hodnoceni je také velmi Casté ze
strany ucastnikll programu. Toto hodnoceni miize byt ovlivnéné faktory, jako jsou napft. obtiznost

a ¢asova naroc¢nost vzdélavani.

Varuje pied snahou kvantifikovat prakticky piinos vzdélavani pomoci ekonomickych uka-
zateld, jakoz jsou zvySeni produktivity prace, zvysSeni obratu ¢i zlepSeni kvality nabizenych vyrob-
ki a sluzeb. Tato metoda je velmi problematicka piedev§im v hodnoceni pfinosu ve vzdélavani

u fidicich pracovnik.

Je otazkou, jakym vhodnym zplisobem zméfit zmény v chovani, zmény ve vedeni lidi, organi-
zovani prace a feSeni problému. V provozech, kde se napli prace zaméstnanca sklada z dil¢ich
ukoll, se mlize pfinos vzdeélavani projevit dosti vyrazné, zatimco u fidicich funkci ¢i vysoce kvali-

fikovanych praci, je velmi t€zké béznymi metodami pfinos vzdélavani zpozorovat.

4 Shrnuti teoretické casti

V teoretické Casti byly pfedstaveny poznatky tykajicich se fizeni lidskych zdrojt, procest ori-
entace a adaptace, vzdélavani zaméstnanct na pracovisti a téz metody jeho vyhodnocovani. Vzdé-
lavani zaméstnancti na pracovisti bylo do teoretické ¢asti zafazeno diky souvislosti tématu s adap-
ta¢nim procesem, jelikoz vzdélavani je jednou z jeho slozek. Cilem adaptacniho procesu je vytvofit
takové podminky a prostiedi pro nové zaméstnance, aby co nejdiive zvladli pracovni ukoly a adap-
tovali se i do socialniho a kulturniho prostiedi spole¢nosti.
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5 Vlastni Setireni

V této kapitole mé bakalarské prace bude nejprve predstavena spole¢nost XY, ve které jsem
provadel vlastni Setfeni. Bude charakterizovana z hlediska oblasti jejiho plsobeni a postaveni na
Ceském trhu. Dale bude popsan proces orientace a adaptace pro pozice ¢isnik/servirka a bar-
man/barmanka. Prace bude také obsahovat empirické Setieni zaméfené na vhodnost procesu orien-
tace a adaptace pro vySe zminéné pracovni pozice. Nasledné bude popsan i proces vzdélavani no-
vych pracovnikll a téZ i zpisoby vyhodnocovani Gspésnosti vzdélavani. Na zavér budou uvedeny
vysledky Setfeni, jejich zhodnoceni a pro ptipadné nedostatky budou prezentovany navrhy na zlep-

Seni.

5.1 Charakteristika spole¢nosti XY

Spole¢nost XY je firma s dlouholetou tradici, ktera na gastronomickém trhu puisobi jiz
ptes 40 let. Za dobu své existence vyznamné rozsifila oblast svého plsobeni mimo restaurace, také
o hotely, casina ¢i sportovni aredly. V poslednich ne€kolika letech spole¢nost XY tispé$né pronikla
na veétSinu svétovych trhi a stala se tak globalni znackou.

Ve spolecnosti nejsou kladeny piisné formalni pozadavky na zaméstnance pracujici na pozi-
cich, které jsem si zvolil pro vlastni Setfeni. Dlouholety uspéch je vSak zalozen na netradi¢ni firem-
ni kultufe a prostfedi, které v navaznosti na respektovani kultury a hodnot spole¢nosti vznika. Tim-
to faktem vznika pozadavek na kvalitni adaptacni program. Z hlediska firemni kultury je nezbytné,
aby zaméstnanci piijali hodnoty spolecnosti za své a byli schopni je ucinné aplikovat pii plnéni

vsech pracovnich povinnosti.
5.1.1 Prazska pobocka spolecnosti

Prazska pobocka ma v ramci spole¢nosti vyhradni postaveni, a to na zaklad¢ dlouholetych
obchodnich vysledku. V roce 2011 byla jmenovana tréninkovym centrem, ve kterém se vzdélavaji
manazefi pro euro-asijské trhy, do kterych se spole¢nost snazi v poslednich nékolika letech pronik-
nout.
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5.2 Popis pracovniho mista (podle katalogu NSP?)

5.2.1 Ci¥nik/Servirka

Kvalifika¢ni poZadavky

Nejvhodnéjsi zplisob ptipravy na vykon povolani piedstavuje absolvovani sttedniho vzde-
lani a ziskani vyu¢niho listu ¢iSnik/servirka.
Pracovni ¢innosti:

— pfiprava prostoru a prostirani tabuli,
—  pfijimani hosta,
— poskytovani rad ohledn¢ nabizeného sortimentu,
— servirovani pokrmt a napoji,
— pfijimani a zpracovani objednavek,
— prace s pokladnou.
Zadouci kompetence

Komunikace, spoluprace, flexibilita, zvladani problémt a stresovych situaci, planovani
a organizovani prace a ovladani anglického jazyka.

5.2.2 Barman/Barmanka

Kvalifika¢ni poZadavky

Nejvhodnéjsi zplisob pripravy na vykon povolani piedstavuje absolvovani sttedniho vzdé-
lani a ziskani vyuéniho listu ¢isnik/servirka.
Pracovni ¢innosti:

— ptiprava baru,
— péce o vybaveni baru,
— pfiprava ovoce a mixi,
— podavani a servirovani napojd,
— objednavani a piejimani zbozi,
— prace s kasou.

Zadouci kompetence

Komunikace, spoluprace, kreativita, flexibilita, zvladani problémi a stresovych situaci, ce-
lozivotni uceni, planovani a organizovani prace, ovladani anglického jazyka a odborna znalost pro-
duktt.

! Katalog NSP (=Nérodni soustava povoldni) — V katalogu povolani lze nalézt aktudlni informace
0 povolanich na ¢eském trhu prace — o jejich naplni, potfebnych znalostech a dovednost pro vykon povolani,
mzdach, volnych mistech apod.
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5.3 Popis pracovnich pozic (podle spole¢nosti)

5.3.1 Cisnik/Servirka

Pracovni ukoly

Mezi zékladni ukoly, které zaméstnanec na pozici ¢iSnik/servirka vykonava, patii obsluha
zakaznikt, informovani o limitovanych nabidkach, debaras (odklizeni pouzitého nadobi ze stolu),
pfijimani plateb. Dale zajistuje set-up (pfiprava) restaurace a piipravu k tomu nezbytnych pomi-
cek.

Povinnosti

Uplnou (100%) znalost nabizeného sortimentu, jakozto i historie a hodnot spoleénosti.
Zamestnanec na jakékoliv pozici musi vlastnit zdravotni pritkaz opraviiujici ho k praci v gastrono-
mickém odvétvi. Zaroven musi pracovnik dodrzovat hygienické ptedpisy spole¢nosti. Dulezitou
¢asti je dodrzovani standardi spolecnosti ve vSech aspektech vykonavané prace, od rychlosti ob-
sluhy, spravné prezentace pokrmti a napoju, vlastnéni povinnych pomicek a dodrzovani ptedpisi
spojenych s uniformami.

Vlastnosti

Pracovnik na pozici ¢isSnik/servirka by mél byt, jako vSichni zaméstnanci spolecnosti XY,
mily, vstficny, usmévavy, nekonfliktni, zodpoveédny.

Vzhled

V této kategorii je nutné pouze dodrzovat podnikové standardy, které specifikuji uniformy
zaméstnanci. Tetovani ¢i piercing nepfedstavuje pro zaméstnance problém a nejsou nuceni Kk jejich
zakryvani.

Pozadavky

Minimalni vékova hranice 18 let.
5.3.2 Barman/Barmanka

Pracovni tkoly

Zaméstnanec na pozici barman/barmanka plni ukoly jako je obsluha zakaznikt, informo-
vani o limitovanych nabidkach, vyroba napoji, pfiprava baru a barovych pomticek, vyroba mixt
a priprava ovoce, objednavani a ptejimani zbozi.

Povinnosti

Uplna (100%) znalost nabizeného sortimentu, mimo to i historie a hodnot spole¢nosti. Do-
drzovani standardui spole¢nosti, které se tykaji spravného postupu pii vyrob&€ napojd, mixt a zpra-
covani ovoce. Pfisné dodrzovani hygienickych ptedpist. Je povinen vlastnit zdravotni prikaz, jenz
zaméstnance opraviiuje vykonavat ukony spojené s ptipravou napoji. Zameéstnanec je téZ povinen

dodrzovat predpisy spojené se standardy tykajicich se uniforem.
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Vlastnosti

Pracovnik na pozici barman/barmanka by mél byt, jako vSichni zamé&stnanci spole¢nosti XY, mily,
vstiicny, usmévavy, nekonfliktni, zodpoveédny a odolny vici stresu.

Vzhled

V této kategorii je nutné pouze dodrzovat podnikové standardy, které specifikuji uniformy
zameéstnancil. Tetovani ¢i piercing nepfedstavuje pro zaméstnance problém a nejsou nuceni k jejich
zakryvani.

Pozadavky

Minimalni vékova hranice 18 let.

e

5.4 Proces prijimani novych pracovniki ve spole¢nosti

Pfijimani novych pracovnikli ma pln¢ na starosti manaZer konkrétniho oddéleni, na jeho
usudku zalezi ptipadné vypsani volnych pozic. Ve spole¢nosti XY se velmi zfidka vyuziva jiny
zpisob ziskavani novych zaméstnancl nez doporuceni od stavajicich pracovnikl. Faktem je, ze
XY je velmi popularni znackou i z pohledu zaméstnanct. Tato skuteCnost manazeram piipadné
hledani novych zaméstnancti velmi ulehcuje, proto béhem celého roku mohou vybirat z desitek
Zivotopisil.

Prvni véci, kterou musi ptipadny uchaze¢ o zaméstnani splnit, je vyplnéni oficialniho Zivo-
topisu XY, ktery se skladd z informaci o uchazeéi, jeho pfedchozich pracovnich zkuSenostech
a vybrané pracovni pozici. Nekolik kopii formulafe pro vyplnéni Zivotopisu je neustile volné
k dispozici, pro kohokoliv, kdo si o né na pobocce zazada. Vyplnéni formulafe je mozné pouze na
pobocce. Pravidla spole¢nosti uvadéji povinnost odpovédét i nevyhovujicim zajemctim, praxe je
vsak takova, Ze k této ¢innosti nedochazi. Pro zlepSeni poveésti spole¢nosti, by se v této oblasti méla

zjednat ndprava.

Pokud je uchaze¢ po vyplnéni Zivotopisu osloven, je pozvan na 1. kolo pohovoru, které ab-
solvuje s manazerem oddéleni, ve kterém ma zajem pracovat. Pohovor mé podobu velmi uvolnéné-
ho rozhovoru, pii kterém je probiran jak uchazeéuv Zivotopis, tak i vztah ke znacce ¢i hudebni
vkus. JestliZze je manaZer oddéleni s uchaze¢em spokojen, velmi ¢asto nasleduje 2. kolo pohovoru,

a to s libovolnym manazerem, ktery je praveé pfitomen na smené.

Béhem 2. kola je uchaze¢ piedevsim testovan z hlediska jazykové vybavenosti a vztahu
k podnikové kultuie. Prvni dvé kola pohovoru probihaji v anglickém jazyce.

Tteti a posledni ¢ast je pohovor s generalnim manazerem. Tato posledni cast ma pouze kon-
trolni funkci. Rozhovor mé opét neformalni podobu a tématem jsou pracovni ocekavani i osobni
zivot uchazede. Pokud je i 3. kolo tispésné, je to uchazeci ihned oznameno spolu s datem jeho pod-

nikové orientace.

Tématy pohovoru jsou pracovni zkusenosti i dosazené vzdélani. Hlavnim cilem je zjistit,
jestli potencialni zaméstnanec splituje kritéria kultury spoleénosti. Podnikova kultura je hlavni
zdroj uspéchu spolecnosti jiz od 70. let, a proto se pti vybéru zaméstnancl neustale zohlediuje.
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Soulad zaméstnanct s hodnotami spolec¢nosti ma daleko vyssi vahu, nez dosazené vzdélani ¢i pied-
chozi pracovni zkusenosti.

5.5 Proces orientace

Orientaci novych zaméstnancii ma na starosti ,training manager”, ktery mimo orientaci,
zodpovida i za povinna Skoleni zaméstnanct a certifikaci zaméstnanct (trenért1), ktefi maji na sta-
rost Skoleni novych zaméstnanct na svych oddé€lenich.

Béhem tivodniho sezeni jsou s novymi zaméstnanci vyplnény pracovni smlouvy a jsou zaro-
ven pouceni o povinné lékatské prohlidce, kterou jako novi zaméstnanci spole¢nosti musi absolvo-
vat. Lékaiské vySetfeni se tyka pfedev§im zpUsobilosti pracovnikii vykonavat praci v noci. Bez
pozitivniho vySetfeni se nemiize novy zaméstnanec zucastnit tréninkové procedury.

Prvni ¢ast tréninkové procedury ma podobu tfithodinové prezentace, ve které je novym za-
méstnanctim piedstavena historie a vyvoj znacky. Jsou taktéZz seznameni s kulturou, hodnotami
a misi spolecnosti. Béhem prezentace jsou sezndmeni s pozarnim fadem a dal$imi povinnostmi,
které jako novi zaméstnanci museji dodrzovat, napf. postup pii kutackych pauzach.

Po absolvovani prezentace jsou zaméstnanci provedeni po budové. Velky diraz je kladen na
seznameni s rozmisténim Unikovych vychodi. Po prohlidce budovy je zaméstnancim predana uni-
forma spolecné s tréninkovymi materialy k jejich nové pracovni pozici.

Posledni casti orientace je spole¢ny obéd novych zaméstnancti. Spolecné jidlo slouzi nejen
K bliz§imu seznameni se mezi sebou, ale také jako prvni nahlédnuti do chodu restaurace a sezna-

meni se s nabizenymi produkty.

5.6 Trénink

Zakladni trénink zameéstnanct je rozdélen do sedmi pracovnich dnil, béhem kterych je nove
ptijaty zaméstnanec vzdélavan zkuSengj$im pracovnikem (trenérem). Béhem sedmidenniho obdobi
maji nového pracovnika na starosti prumérné tii trenéti z daného oddéleni. Rotace trenéri ma

zmensit pravdépodobnost piebrani nezadoucich pracovnich navyku.
Samotny trénink slucuje tyto metody vzdélavani na pracovisti:

— asistovani,
— instruktaz pii vykonu prace,
— mentoring.

Na konci kazdé smény nasleduje meeting s manazerem, béhem kterého je novy zaméstnanec

dotazovén na prub¢h smény a na informace, které se naucil.
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5.6.1 Trenér

Trenérem je pracovnik, ktery na dané pozici pracuje minimalné 1 rok. Pro dosazeni certifi-
kace musi splnit nasledujici podminky:

— pracovat na dané pozici minimalné 1 rok,

— uspéesné slozit test teoretickych znalosti (= sloZeni nabizeného sortimentu, historie a kultura
spolecnosti),

— mit podporu manazera svého oddélent,

— souhlas ,trénink manaZzera“,

— napsat motivacni dopis.
5.6.2 Tréninkové materialy

Kazdému zaméstnanci je béhem orientace pfedan set tréninkovych materidlt. Jedna se
0 publikace, které obsahuji veSkeré informace, které je potieba znat. Informace o historii a kultuie
spole¢nosti, detailni popis pracovni pozice a roli s ni spojenych. Déale dokumenty obsahuji podrob-
ny obsah jednotlivych dni tréninku, receptury napoju a sloZeni nabizenych jidel.

5.7 Podrobny harmonogram tréninku

V nasledujicich kapitoldch bude podrobné popsan pribéh kazdého dne z tréninku novych
pracovnikil na vybrané pracovni pozice.

5.7.1 Cisnik/Servirka

Prvni den

Prvni den pro nového zaméstnance za¢ina kratkym meetingem s manazerem, béhem které-
ho je mu nastinén pribé¢h tréninku a zaroven je mu piredstaven trenér. Po meetingu si nového za-
méstnance piebira trenér a spole¢né miii do prostoru restaurace. Jednou z prvnich informaci, které
jsSou novému zaméstnanci ptedany, je rozlozeni sekci a jejich ¢islovani. Trenér mu také popiSe
funkci baru a kuchyné a povinnosti ¢isnika/servirky k t€émto odd€lenim. V pribéhu smény je novy
zameéstnanec seznamen s historii a kulturou spolec¢nosti, se standardy tykajici se zptisobu a rychlos-
ti obsluhy, i s charakteristikou role své pracovni pozice. Béhem prvniho dne je zaméstnanci pied-
stavena nabidka pfedkrmi a napojii obsahujicich rum. Béhem celého tréninku je zaméstnanec opa-
kované zkousen z otazek tykajici se firemnich hodnot a kultury, tento fakt je dikazem toho, jak si
je spole¢nost XY védoma dulezitosti a jedine¢nosti tohoto tématu.

Druhy den

Obsah druhého dne tvofi informace tykajici se otevirani, pfeddvani a zavirani restaurace
a ukolu s tim spojenych. Dale je zaméstnanec seznamen $ pravidly, které se tykaji pfipravy stold,
debarasu a postupl servirovani jidel. Trenér také uvede zaméstnance do nabidky alkoholu (vice
informaci je pfedano paty den tréninku), seznami ho s druhy pouzivaného skla a s postupem pfti
jeho rozbiti. Povinnosti v§ech zaméstnanct je kontrola, zda nejsou alkoholické napoje servirovany
zakaznikdm, kteti nedosahli 18 let véku, proto je novy pracovnik uveden do této problematiky
a povinnostmi s ni spojenymi. Jsou mu piedstaveny materialy uréené ke kontrole pravosti doku-
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menttl, které prokazuji veék drzitele. Dalsi ¢asti menu, se kterou je pracovnik seznamen, jsou jidla
pfipravovana na grilu, dezerty a napoje obsahujici vodku.

Treti den

Behem tfetiho dne je zaméstnanec dikladné seznamen se systémem vyuZzivanym pii ob-
jednéavani polozek z menu, tvofeni a déleni ucti a jak postupovat pii chybném zadéani polozky. Da-
le jsou mu predstaveny postupy tykajicich se nespokojenych zakaznikli. Trenér mu rovnéz predve-
de vSechny zdroje informaci, které jsou zaméstnanciim k dispozici. Kategorii jidel a napoji spada-
jicich do tietiho dne tréninku jsou hamburgery a napoje obsahujici tequilu.

Ctvrty den

Ctvrty den je vénovan povinnostem, které se vztahuji ke zpracovani plateb, moznym zpt-
sobtim uhrad a proceduram tykajicich se odevzdavani hotovosti ziskané béhem smény. Zaméstna-
nec je téz poucen o slevach, které spole¢nost poskytuje svym zaméstnanctim, a o pravidlech, které
musi dodrZovat, pokud je v restauraci piitomen jako zakaznik. Skolici pracovnik ho rovnéz sezna-
mi s povinnostmi ,,hlavniho ¢iSnika®, ktery ma sménu na starost, a rozd€luje tkoly ostatnim pra-
covnikiim. Dal§im bodem tohoto dne jsou povinnosti z oblasti tklidu béhem sanitarniho dne. Casti
menu, se kterou je pracovnik seznamen, jsou salaty a nabidka nealkoholickych koktejla.

Paty den

Béhem patého dne ma trénink podobu prace za barem. Béhem asistovani barmantim je no-
vy pracovnik do hloubky seznamen s nabidkou alkoholu, piva, vina a michanych napojt. Jsou mu
vysvétleny postupy piipravy a sloZeni mixt, které jsou pouzivany pii vyrobé napoju. Ve zkratce
jsou mu ukazany povinnosti spojené s oteviranim, piedavanim a zaviranim baru. Z perspektivy ¢is-
nika/servirky mu je vysvétlen provoz tzv. servis baru a spravny postup pii chybném objednani po-
lozek z nabidky napoji. Behem smény si novy zaméstnanec vyzkousi vyrobu nékolika vybranych

napoji a je zaroven seznamen s posledni ¢asti menu, a to nabidkou sendvica.
Sesty den

Predposledni den tréninku travi kazdy zaméstnanec v kuchyni, trenérem je mu zaméstna-
nec, ktery vykonava pozici ,,expo®, coZ znamend, Ze ma na starosti vydej pokrmt. Obsahem je se-

znameni nového zaméstnance se spravnym zpisobem prezentace nabizeného sortimentu.
Sedmy den

Sedmy den je novému zaméstnanci pfidélena zmenSena sekce (obvykle jeden az dva stoly),
0 kterou se béhem smény stard. Samoziejmosti je neustaly dohled trenéra, ktery pracovnikovi pfi-
nasi okamzitou zpétnou vazbu. Smyslem této smény je prokazani alespon zakladni znalosti nabize-

ného sortimentu, a ptedev§im pochopeni standardi a stylu obsluhy.
5.7.2 Barman/Barmanka

Prvni den

Prvni den pro nového zaméstnance zac¢ina kratkym meetingem s manazerem, béhem které-
ho je mu nastinén prub¢h tréninku a zarovein je mu predstaven trenér. Po meetingu si nového za-

méstnance prebira trenér a spoleéné mifi za bar. Zkusenéjsi pracovnik nejprve seznami nového za-
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meéstnance s rozlozenim baru, ucelem konkrétnich pracovnich stanic a rozmisténim barovych po-
mucek. Teoreticka ¢ast prvniho dne obsahuje informace o kultute a hodnotach spoleénosti, pracov-
ni roli, standardech obsluhy, povinnostech vznikajicich z distribuce alkoholu a hygienickych pted-
pisech spolec¢nosti. Béhem celého dne jsou novému pracovnikovi neustale pokladany otazky z pro-
biranych témat. Kazdému se sedmi dnii tréninku je pfifazena kategorie michanych napoji a dve
polozky z jidelniho menu, jelikoz kazdy zaméstnanec musi byt stoprocentn¢ obeznamen s nabize-

nym sortimentem.
Druhy den

Obsahem druhého dne jsou povinnosti, které souvisi s oteviranim, pfedavanim a zaviranim
baru. Novému zaméstnanci jsou predstaveny standardy, které se tykaji ptipravy ovoce, mixud a hy-
gienickych pravidel spojenych s jejich pfipravou. Dale je pracovnik sezndmen s postupy piipravy
napoju, péci o barové sklo a pripadnym postupem pii jeho rozbiti. Soucasti je také dalsi kategorie
napoju a dvé polozky z nabidky jidel.

Povinnosti vSech zamé&stnanct je kontrola, zda nejsou alkoholické napoje servirovany za-
kazniktm, kteti nedosahli 18 let véku. Proto je novy zaméstnanec uveden do této problematiky
a povinnostmi s ni spojenymi. Jsou mu piedstaveny materialy uréené ke kontrole pravosti doku-
mentl, které prokazuji veék drzitele.

Treti den

Naplni tfetiho dne jsou rizné metody plateb a pravidla s nimi spojené. Novému zamest-
nanci jsou vysvétleny jeho prava a povinnosti, které se tykaji finan¢ni hotovosti jemu proptjcené.

Soucasti je seznameni s dalSi kategorii michanych napoji a polozek z jidelniho menu.

Ctvrty den

Obsahem ¢tvrtého dne je seznameni s uzivanim pokladny, pfedstaveni jejich funkci a tak-
téz prav a povinnosti spjatych s jejim uzivanim. Na konci smény je pracovnikovi vysvétlena mani-
pulace a prace s hotovosti, kterou nashromdzdil béhem pracovni doby. Nezbytnou casti ¢tvrtého

dne je seznameni s dal$i kategorii ze sortimentu napoju a pokrmt.
Paty den

Béhem patého dne jsou novému pracovnikovi vysvétleny postupy, které se tykaji pozdnich
ptichodl, oznamovani pracovni neschopnosti apod. Mimo vykonavani jiz samostatné prace za ba-
rem, je novy zameéstnanec sezndmen s nabidkou spole¢nosti v oblasti obleeni a upominkovych
predmétii. Casti patého dne je komplexni dotazovani na sloZeni a postup piipravy napoji a slozeni
nabizenych pokrmu.

Sesty den

Posledni den tréninku travi kazdy zaméstnanec v kuchyni, trenérem je mu zaméstnanec,
ktery vykonava pozici ,,expo®, coZ znamena, Zze ma na starosti vydej pokrmil. Obsahem je sezna-

meni nového zaméstnance se spravnym zpusobem prezentace nabizeného sortimentu.

Pokud manazefi spolecné s trenéry ziskaji dojem, Ze novy pracovnik potiebuje vice ¢asu na
trénink, je mozné pridani dalsiho dne.
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5.8 Teoreticky test znalosti

Po absolvovani tréninku a odpracovani jednoho meésice ¢eka na nového zaméstnance test
znalosti, které¢ si mél béhem tréninku a samostatné prace osvojit. Test samotny se sklada ze Ctyt

Casti:
1. historie a kultura spole¢nosti,
2. standardy tykajici se obsluhy,
3. hygienické predpisy,
4. nabizeny sortiment.

Na vypracovani otazek ma pracovnik t¥i hodiny. Uspé&snost testu musi byt nad 80 %. Pokud
zameéstnanec neuspéje, ma dva pokusy na opravu, jestlize nezvladne ani tyto dva, je s nim rozvazan
pracovni pomér.

Po uspésném slozeni testu je zaméstnanec bran jako plnohodnotna soucast oddéleni a je zara-
zen do pracovniho procesu.

5.9 Nedostatky adapta¢niho procesu

V této kapitole se budu zabyvat nedostatky, které v adapta¢nim procesu shledavam. Tyto ne-
dostatky jsem shrnul do n¢kolika bodu:

1) Zhodnoceni Gspésnosti adaptacniho procesu ma pouze podobu testu, jenz je zaméfen na te-
oretické znalosti. V praxi je vSak mnohem dulezit&js$i uroven praktickych dovednosti. Na
tyto schopnosti neni ale zaméfeno zadné hodnoceni.

2) Test teoretickych znalosti je zpravidla provadén béhem smény, kvili tomu neni po celou
dobu pfitomen dozor (manazer) a velmi Casto se stava, ze testovani zaméstnanci podvadeji.

3) Doba trvani tréninku je velmi kratka. Standardni sedmidenni trénink je naprosto dostacujici
Vv piipad¢, ze uchaze¢ o zaméstnani ma jiz zkuSenosti s praci na obdobné pozici. Velmi Cas-
to se stava, ze uchaze¢ prichazi s nulovou pracovni zkuSenosti z této oblasti a standardni
doba tréninku je tak nedostatecna.

4) Obsah tréninku. Béhem tréninku se novy zaméstnanec na pozici barman/barmanka skoli
Vv oblasti historie spole¢nosti, nabidky menu a hygienickych standardt. Vzdélavani nezahr-
nuje Sirokou Skalu trendii poslednich let, napt. névrat k nabidce koktejlti z tzv. prohibi¢nich
bard. I pies popularitu zminénych koktejld, doplnéni téchto nezbytnych znalosti je zcela

ponechano na pracovnikovi a neni jakymkoliv zplisobem kontrolovano ¢i hodnoceno.

5.10 Shrnuti adaptaé¢niho procesu a navrhy na zlepSeni

Spole¢nost XY si je védoma svého odlisného postaveni na trhu, které je zplisobeno nastave-
nim firemni kultury a celkové pracovni atmosféry uvnitt spolecnosti. Proto se jiz prvni kontakt s
moznymi budoucimi zaméstnanci nese v neformalnim pratelském duchu. Stejny pfistup je poté

vyzadovan od v8ech zaméstnancli smérem k obsluhovanym hostiim, tak i k sob&é navzajem.

Spolecnost XY pilisobi na svétovém trhu jiz ptes Ctyficet let a po dobu své existence neustale
inovuje zpusob vzdélavani noveé prijatych pracovnikll. Diky tomu kazdy zaméstnanec pii nastupu
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do spole¢nosti obdrzi pe€livé zpracované materialy s informacemi obecné povahy, i s detailnim
popisem pracovni pozice.

Nepochybnou vyhodou tréninku je osoba, ktera nového pracovnika vzdélava, trenér je vzdy
zkuSeny zaméstnanec z daného odde€leni, ktery ma osobni zajem o co nejlepsi vysledek tréninku.
Minimalizuje tim mnozstvi prace, kterou by musel za nového pracovnika vykonavat.

5.10.1Test praktickych znalosti

Nejvétsim nedostatkem adaptaéniho procesu je pouhé zhodnoceni teoretickych znalosti. V
navaznosti na tuto skute¢nost navrhuji test, ktery by byl zaméten na nezbytné praktické dovednosti,
které musi novy zaméstnanec na pozicich ¢iSnik/servirka a barman/barmanka ihned po skonceni
tréninku umét.

Podoba testu by byla velmi jednoducha. Tréninkovy plan novych zaméstnanci by byl pro-
dlouzen o jeden den navic, béhem kterého by novi zaméstnanci méli za ukol v prub¢hu jedné az
dvou hodin obsluhovat manaZery a supervisory, a tim prokazat znalost standardt spole¢nosti v ob-
lasti obsluhy, které si mé¢li osvojit béhem tréninku.

Obsahem testu by byly Ctyfi Casti:

1. dkony spojené s otevienim restaurace,
2. uniforma,
3. standardy obsluhy,

4. povinnosti spojené s uklidem a zaviranim restaurace.

Kazda z téchto ¢asti by obsahovala povinnosti, které by byly nasledné hodnoceny. Schéma tes-
tu by bylo shodné pro ob¢ pozice, lisilo by se pouze v ¢astech spojenych s povinnostmi s otevienim

a zavienim restaurace.
Hodnoceni testu

Kazdé casti testu by byly podle miry dulezitosti pfifazeny body, celkem sto bodu, a to tficet
bodt pro:

— ukony spojené s otevienim restaurace,

— standardy obsluhy,

— povinnosti spojené s tklidem a zaviranim restaurace.

—  (Cast tykajici se dodrzeni pfedepsané uniformy by byla ohodnocena deseti body.)

Body by se rozdé¢lily i mezi jednotlivé povinnosti spadajici do vyse zminénych ¢asti. Hod-
notitelé by pfifazovali body na zaklad¢ splnéni jednotlivych povinnosti. Pro Gspésné zvladnuti testu
by bylo nutné dosahnout hranice 80 % (viz pfiloha &. 1).

Spojeni vysledkt z teoretické a praktické Casti, predstavuje komplexni vyhodnoceni uspés-
nosti vzdélavani, se ziskanymi vysledky je mozné nakladat jako s podklady pro nasledné navrhy na

zlepSeni, ¢i jako s informacemi popisujicimi stav vnitropodnikového vzdélavani.
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Hodnotitelé

Hodnotiteli by méli byt predevsim zaméstnanci z fad manazeri a supervisoru. V uvahu
pfipadaji i zaméstnanci z fad trenért, protoze diky certifikaci prokazali vysokou uroven znalosti.

5.10.2 Mentor program

Doba, ktera je urcena k pfipraveni se na teoreticky test znalosti, bude zkracena z jednoho
meésice na dva tydny. V zavislosti na vysledcich praktického a teoretického testu bude rozhodnuto
0 oblastech, ve kterych je nutné nového zaméstnance nadale vzdélavat. Mentor program bude pro-
bihat v obdobi jednoho mésice od absolvovani prvniho teoretického testu a bude mit za cil zvySeni
poctu zaméstnanct, ktefi test teoretickych znalosti Gsp€sné splni, a zvySeni kvality nabizenych slu-
zeb.

Tento program bude probihat nasledovné. Béhem mésice, ve kterém bude program probi-
hat, bude Skoleny zaméstnanec travit tydné dvé smény S mentorem. Obsahem téchto smén bude,
jak samostatna prace, tak i prochdzeni témat a informaci z kategorii, ve kterych pracovnik neproka-
zal dostate¢né znalosti. Zhodnocenim vysledkl programu bude zopakovani teoretického testu zna-
losti, i osobni ndzor mentora.

Mentorem muze byt kazdy zaméstnanec daného oddéleni, ktery splni podminky nutné

k trenérské certifikaci a rovnéz ziska doporuéeni od manazera oddéleni.

Z mnoha moznych zpiisobi nasledného vzdélavani zaméstnancl jsem zvolil mentor pro-
gram z téchto divodd, jednoduché aplikace programu béhem provozu restaurace, odezva v podni-
kové kultuie, kterd sama o sobé motivuje zkuSenéjsi pracovniky k pomoci novym zaméstnancim

k dosahnuti poZzadované arovné znalosti.
NAVRH MENTOR PROGRAMU: Ci$nik/Servirka
Mentor program pro pozici ¢iSnik/servirka by se skladal ze Ctyt Casti:

1. obecné dovednosti,

2. historie a kultura spole¢nosti XY,

3. receptury koktejll a sloZzeni pokrmu,
4

povinnosti spojené s oteviranim a zaviranim restaurace.
Obecné dovednosti

Obecnymi dovednostmi je mySlena manipulace a pienaseni vétsiho mnozstvi talifi a skle-

nic, dale otevirani vin apod.
Historie a kultura spole¢nosti XY

Obsahem druhé ¢asti jsou informace tykajici se historie a kultury spole¢nosti XY.
Receptury koktejli a pokrmii

Zaméfeni treti Casti programu jsou receptury koktejlli a slozeni pokrmti. Béhem smén jsou
se zaméstnancem znovu prochazeny recepty, a nasledné prichdzi na fadu neustalé dotazovani na
konkrétni koktejly a pokrmy.
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Povinnosti spojené s oteviranim a zaviranim restaurace

Béhem ctvrté ¢asti jsou zaméstnanci znovu podrobné vysvétleny povinnosti s oteviranim
a zaviranim restaurace. Z divodu odlisnosti jednotlivych povinnosti spojenych s ranni a noc¢ni
sménou je vhodné, aby smény, které zaméstnanec travi s mentorem, byly rovnomérné rozdéleny.

NAVRH MENTOR PROGRAMU: Barman/Barmanka
Mentor program pro pozici barman/barmanka by se skladal ze ¢yt casti:

5. koktejly — Old Fashioned,

6. historie a kultura spole¢nosti XY,

7. receptury koktejll a sloZeni pokrmd,

8. povinnosti spojené s oteviranim a zaviranim restaurace,

9. pfiprava mixd a ovoce.
Koktejly — Old Fashioned

Prvni ¢ast mentor programu je zaméfena na rozvoj nového zaméstnance v oblasti old-
fashioned koktejli. Tuto ¢ast podstoupi vSichni novi pracovnici. Obsahem neni pouze sloZeni
koktejlt, ale téZ vyrobni postupy a zboziznalstvi. Tento usek programu je povinny pro kazdého

nového pracovnika.

Koktejly:

— Whisky: Old fashioned, Manhattan, Godfather, Rusty Nail
— Brandy: Sidecar, Brandy Alexander, Horse’s Neck

—  Gin: Negroni, Americano, High Society

— Vodka: Godfather, Vodkatini, Salty dog, White russian

— Rum: Mai Tai, Dark "N Stormy, Caipirinha

Historie a kultura spole¢nosti XY
Obsahem druhé ¢asti jsou informace tykajici se historie a kultury spole¢nosti XY.
Receptury koktejli a sloZeni pokrmi

Zamefeni tfeti ¢asti programu jsou receptury koktejll a slozeni pokrmi. Béhem smén jsou
se zaméstnancem znovu prochdzeny recepty. A nasledné prichazi na fadu neustalé dotazovani na
konkrétni koktejly a pokrmy.

Povinnosti spojené s oteviranim a zaviranim restaurace

Béhem ¢tvrté ¢asti jsou zaméstnanci znovu podrobné vysvétleny povinnosti s oteviranim
a zaviranim restaurace. Z diivodu odlisnosti jednotlivych povinnosti spojenych s ranni a nocni

sménou je vhodné, aby smény, které zaméstnanec travi s mentorem, byly rovnomérné rozdéleny.
Piiprava mixi a ovoce

V paté ¢asti programu je novy zaméstnanec poucen o recepturach a spravnych postupech
vyroby mixt uzivanych pii vyrobé koktejlii. Dale mu jsou znovu vysvétleny hygienické piedpisy,
spravny postup pii zpracovavani a uchovavani ovoce.
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6 Shrnuti praktické casti

V praktické casti byla predstavena spole¢nost XY, poskytujici sluzby v gastronomickém od-
vétvi, poté byly popsany dvé pracovni pozice: Cisnik/Servirka, Barman/Barmanka. Nasledoval po-
pis orientace, adaptace i prubéh tréninku nového zaméstnance na vy$e zminéné pozice. Proces ori-
entace a adaptace byl zanalyzovan a na nalezené nedostatky byly pfedstaveny navrhy na zlepSeni.

Test praktickych znalosti ve spojeni s jiz existujicim testem teoretickych znalosti, bude pted-
stavovat komplexni hodnoceni spésnosti vzdélavani novych zaméstnanci spolec¢nosti XY. Na vy-
sledky testd bude navazovat mentor program, ktery bude zaméfen na oblasti, ve kterych novy za-
meéstnanec neprokazal pozadovanou tiroven znalosti a dovednosti.

Zatazenim téchto zlepSeni dojde ke zvyseni efektivity adapta¢niho procesu spole¢nosti a téz
sniZeni potfeby dalSiho vzdélavani zaméstnancu.
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Z.aver

Cilem této prace bylo zanalyzovani teoretickych poznatkd z vybranych oblasti persondlni-
ho managementu. V teoretické Casti bakalarské prace je popsan proces orientace a adaptace a téz
oblasti, na které se zamé&fuji. Na zavér teoretické ¢asti jSou vybrany zpisoby vzdélavani pracovni-
ki na pracovisti a metody hodnoceni vysledki vzdélavani. Cilem praktické ¢4sti je popsani procesu
orientace a adaptace nového pracovnika ve spolecnosti puisobici v gastronomickém odvétvi, na-
sledné zhodnoceni téchto procest a navrhy na zlepSeni.

Pro zanalyzovani adaptacniho procesu ve spolecnosti XY byly vyuzity materialy tykajici se
kultury a hodnot spole¢nosti a tréninkové materialy pro konkrétni pozice z let 2009 — 2016. Velmi
prispely i mé osobni zkusenosti, jak S praci na obou pozicich, tak i s trénovanim novych zamést-

nanctl i manazeri spolecnosti XY, skolenych v prazské pobocce.

Nedostatky adaptacniho procesu spadaly do oblasti adaptace na konkrétni pracovni misto.
vyuziva pouze formu testu orientovanou na teoretické znalosti. Dal$im bodem tykajici se hodnoce-
ni tréninku je 1 pribéh testovani, pii kterém jsou zaméstnanci nechani bez dozoru, kvali tomuto
faktu dochazi k ¢astému podvadéni. Dal§im z nedostatkll je pocet dni, které tvoii trénink nového
zameéstnance, ¢asto se stava, ze novi pracovnici jsou prijati bez pfedchozich zkuSenosti. Poslednim
bodem je zaméfeni tréninku pro pozici barman/barmanka. Obsah tréninku opomiji trendy Vv oblasti
michanych napojti. Rozvoj v téchto oblasti je ponechan na zaméstnanci samotném a neni nijak sle-

dovan, ¢i hodnocen.

Napraveni druhého z nedostatki by bylo velmi jednoduché. Pro teoreticky test znalosti by
byl vyhrazen urcity ¢as pred zacatkem smény a za neustalého dozoru povéiené osoby. Treti bod by
byl vyteSen pfiddnim jednoho ¢i dvou dni tréninku navic, béhem kterych by novy pracovnik byl

povéten starosti o svou vlastni sekci, ovSem za dozoru trenéra.

Pro vyfeSeni prvniho z nedostatkl, pouhé hodnoceni teoretickych znalosti, jsem navrhl
test, ktery je zaméfen na znalosti praktické, tedy na standardy obsluhy, povinnosti spojené
S oteviranim a zaviranim restaurace, dodrzovani piedepsanych povinnosti spojenych s uniformou
apod. Test by prob&hl v posledni den tréninku, a ma za cil prokazat schopnost samostatné prace

novych zaméstnanct.

Spojenim vysledku teoretického a praktického testu by nadfizeni nového pracovnika ziska-
li uceleny piehled o jeho schopnostech a znalostech. V navaznosti na zjisténé nedostatky v arovni
znalosti ¢i schopnosti, by byl zaméstnanci pfidélen mentor, ktery by dvé smény tydné rozvijel po-
ttebné znalosti a schopnosti Vv oblastech, ve kterych novy pracovnik neprokazal pozadovanou tro-
veil. Mentor program pro pozici barman/barmanka obsahuje ¢ast, ktera je povinna pro vSechny no-
vé prijaté zaméstnance, a to trendy v oblasti baru poslednich let, ¢ili old-fashioned kategorie
koktejla.
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Prilohy

Ptiloha 1: Zaznamové archy testl pro jednotlivé pracovni pozice

v

Test praktickych dovednosti pro pozici CiSNiK/SERVIRKA

Ukony spojené s otevienim restaurace
A) prostirani stol(l

B) priprava pomuicek

C) kontrola dresingl

D) kontrola menu

Uniforma

(dodrzeni predepsaného stavu uniformy)

A) Cistota

B) doplnky uniformy (psaci potieby, vyvrtka)

Standardy obsluhy

A) privitani host(

B) predstaveni

C) znalost menu

D) standardy servirovani

E) rychlost obsluhy

F) podékovani a rozlouceni se

Povinnosti spojené s uklidem a zaviranim restaurace
A) uklid stolG

B) cisténi priborl

C) kontrola dresingt

Jméno zaméstnance:

Pocet bodu
5Sb.
5b.
5Sb.
5b.

10b.
10b.

5b.
5b.
5b.
5b.
5b.
5b.

10b.
10b.
10b.

Celkem

Ziskano

ANO

NE

Podpis manaZera:
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Test praktickych dovednosti pro pozici BARMAN/BARMANKA

Ukony spojené s otevienim restaurace

A) rozmisténi pomUcek

B) napln organizérl

C) doplnéni stavu ubrouskt, podtackd, stirert

D) priprava a krajeni ovoce a nasledné skladovani
E) pfiprava a uchovavani mixd, dle standard

Uniforma

(dodrzeni predepsaného stavu uniformy)

A) Cistota

B) doplniky uniformy (psaci potieby, vyvrtka)

Standardy obsluhy

A) privitani host(

B) predstaveni

C) znalost menu

D) standardy servirovani

E) rychlost obsluhy

F) podékovani a rozlouceni se

Povinnosti spojené s uklidem a zaviranim restaurace
A) Skladovani zbylého ovoce a mixu

B) doplnéni zbozi

C) kontrola postmixu a piv

D) uklid baru

Jméno zaméstnance:

Pocet bodu
6b.
6b.
6b.
6b.
6b.

10b.
10b.

5b.
5b.
5b.
5b.
5b.
5b.

5b.
5b.
5b.
5b.

Celkem

Ziskano

ANO

NE

Podpis manazera:
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Davam svoleni k pijcovani této bakalarské prace. Uzivatel potvrzuje svym podpisem, ze bude tuto

praci fadné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a ptijmeni: Hrubes Filip

V Praze dne; 05. 05. 2017
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Datum
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