


BAKALARSKA
PRACE

Zavedeni adaptacniho programu ve firmeé XY

Introducing an adaptation program in company XY

STUDIJNI PROGRAM

Ekonomika a management

STUDIJNI OBOR

Persondlni management v prdmyslovych podnicich

VEDOUCI PRACE

PhDr. Michaela Tureckiova, CSc.

SVEJKOVSKA
BARBORA 2018



ZADANI BAKALARSKE PRACE

giiﬁ

FRE

1, OSOBNI A STUDLINI UDWJE

'l ——,
Piment: Suefkaveia Iméng. Berbora _ Osabel gl 461051
Fakusasistay: Masarykiv dstay vwEsich studii [Hl-l-"ll's]

Zaddvajil katecra/iostay:  OUHEN pedaqoaickich a psyehoiogickich studil
hstinl prog ram: {BE M) Ekonomita a management

Stwdinl abor: 162085184} Personalni manegemeant v primyskovich podnicich o
I1. UDAJE K BAKALARSKE PRACI

Mazay bakakdltske price
avecheni acaplatnibo pragramu ve finmé XY

Mazew bakaldfské préce anglicky. N B
| Intraducing an Adaptation Program in Company XY

Fokyiy Dro vy pragawsn

Cllem belatéfske praca jo sestaveni adaptaiiniho programa pro fimmw XY,

Pinasam bn bakelsfsks préce je raveden| adsptafnite progrery va fimmd XY

{Oisnava: (ed; 1. Taoralicks sk Adaplace (vymazenl poimu, vizam, adapiaénd proces); 2. Praidcka Sast Zaveden? adaptatnio
orograrmu va firnd XY | popis firmy XY, pfirucka pro now zaméstance, infarmeadni den pro povd zanisinance); Zaver

Secnam doparudend likeratry

TURECKIOVA, Michaska Rizenl @ rozva) lidh ve frmach, KOUBEK, Josel, Rizeni lidssieh xdrel sédady modemi personalisiky.,
ARMETROMG, Mishaed, Fizeni ldekjon zdrojil . SIKVE, Martin, Nejlepdi prase v fizen| Ldskjen zdeod, BEDRNCVA, Evaa lvan
NOWVY. Psychologie @ socialoghe fizeni, KOCWMMNOVA, Renata. Persondini Ennost a metady parsondind prace SRR, Marin.
Personalslisa pro manakery a personalisty.. EVANGELL, Janoskava Eater, Diagnoatické metody v person alistica.

MmiénG a [T hakalisid :
[Phlr. Micheels Turackiows, CSc., Masarykiy Gstav wibich studil (MOVS), Oddéleni pedagogickych a psychologickich studii

Jmeno a pracowiEtd kocrultantalky) bakaldisol price:

L]

Darum zadan! bakghil sl price 5122017 Termin pieurddn| hakalifshd prace: 18
ke prace Haemg E
Il préce Podpis vedoicino] Gstavuikatedry Frdges ddkanalk
i .
- I
T 6 -0L- 70 7
e _ggrt-_;au_-’#f )
Dt plevarti zadanl ! Podpes studentadky)

CNET I ) B OwaT s Py Desgre BT » Pragy, W0



SVEJKOVSKA, Barbora. Zavedeni adaptacniho programu ve firmé XY. Praha: CVUT 2018.
Bakalaiskd prace. Ceské vysoké uceni technické v Praze, Masarykdv Ustav vy3sich
studii.

MASARYKOV USTAV
VYSSiCH STUDII
CVUT V PRAZE




~y

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem svou bakaldfskou praci vypracovala samostatné.
Dale prohlasuji, Ze jsem vSechny pouZité zdroje spravné a Uplné citovala a uvadim je
v pfiloZzeném seznamu pouzité literatury.
Nemédm zavazny divod proti zpfistupnovani této zavérecné prace v souladu
se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem
autorskym a o zméné nékterych zdkon( (autorsky zakon) v platném znéni.

V Praze dne: 29.04. 2018 Podpis:



Podékovani

Rada bych timto podékovala vedouci bakaldfské prace, za metodické vedeni
a odborné konzultace, které mi poskytla pfi zpracovani mé bakalarské prace.



Abstrakt

Hlavnim cilem této prace je formovani adaptalniho programu pro spolec¢nost XY.
Dil¢im cilem prace je zavedeni pfirucky pro nové zaméstnance a dne
pro nové pracovniky. Pomoci rozhovorl s HR manazerkou a provozni skolitelkou byl
zjistovadn stav adaptace ve spolecnosti XY s prostfednictvim dat o fluktuaci.
Z téchto dat vyplynulo, ze adaptace a péce o zaméstnance je nedostatednd, tudiz je
zadouci zavést adekvatni adaptacni program ve spolecnosti XY s pomoci zavedeni
pozice provozni  Skolitelky, pfiru¢ky  pro nové zaméstnance adne
pro nové zameéstnance.

Klicova slova

Lidské zdroje

Sklad

Skladovi pracovnici
Adaptace
Adaptacni program

Abstract

The main goal of this thesis is to form an adaptation program for the company
XY. The goal of the thesis is to introduce a manual for new employees and day
for new workers. Through interviews with HR Manager and Operations Supervisor,
the status of adaptation in the company XY was detected using fluctuation data.
These data has shown, employee adaption and care was the inadequate, so it is
appropriate to implement an appropriate adaptation program at the XY Company
through the introduction of a training supervisor, a new employee manual, and day
fornew employee.
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Uvod

Lze fici, Ze lidé jsou v soucasnosti nejcennéjsim zdrojem organizace, ktefi zvysuji
jeji vykonnost a konkurenceschopnost. Ziskdvani a vybér pracovnikl predstavuje
velmi slozity a narocny proces. V dnesni dobé, kdy je dle ¢eského statistického Urfadu
(2018) obecné mira nezaméstnanosti 2,4 % (Gdaje za prosinec 2017), se témér viechny
spolecnosti potykaji s malym procentem nezaméstnanosti. Aktudini trh prace nabizi
uchazecdm mnoho moznosti a proto je dllezité, pokud se jiZz organizaci podafi
kvalitniho uchazece ziskat, udrzet si ho a nabidnout mu kvalitni podminky. Nastup
do nového zaméstnani patii dle autorky Kocidnové (2010, s. 130) k nejvice stresujicim
udalostem v Zivoté lidi. Autorka dodava, ze pravé fizena adaptace mQze pracovnikovi
toto slozité obdobi ulehdit. Proto je dllezité neustdle zefektiviiovat fizeni lidskych
zdrojl a tim i adaptaci novych zaméstnanc(, kterd povede ke zvySovani spokojenosti
a snizovani fluktuace. (Kocidnovd, 2010 s. 130)

Bakalarska prace je ¢lenéna do ¢tyf hlavnich &asti, kterymi jsou Uvod, teoretickd
cast, praktickd ¢ast a zavér. Teoreticka Cast zahrnuje potfebné informace k pochopeni
zkoumané problematiky, které byly ziskany z literdrnich a internetovych zdrojg.
V Uvodni casti teoretické kapitoly je podrobné popsana adaptace, dale jeji typy,
oblasti, faze, nastroje, délka a nakonec jeji pfinos. Praktickd cast se zabyva
charakteristikou spolecnosti XY, pracovnich naplni skladovych pozic a HR oddéleni
za UcCelem uvedeni do problematiky daného systému. Ndsledné se praktickd cast
bakaldfské prace zabyva podrobnym popisem procesu zavedeni adaptacniho
programu pomoci provozni Skolitelky, pfirucky pro nové zaméstnance a dne
pro nové zameéstnance. V zavéru praktické ¢asti je shrnuti vysledk( prace, na zékladé
kterych bylo vytvofeno doporuceni pro danou spolecnost.

Bakaldfska prace byla tvofena ve spolupraci se spolecnosti XY, kde je forma
adaptacniho procesu fizena nezddoucim zpUsobem. Hlavnim cilem této prace je
formovani adaptacniho programu pravé pro tuto spole¢nost. Velkad ¢ast zaméstnancl
v této firmé jsou skladovi zaméstnanci, u kterych se podnik potyka s vysokou mirou
fluktuace. Cilem prace je zavedeni pfirucky pro nové zaméstnance a dne
pro noveé pracovniky.
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1 Adaptace

Prvni kapitola popisuje adaptaci, prdbéh adaptace a moZznosti, které jsou
od adaptace olekavané.

Adaptaci pracovniki lze chépat jako predem vytvofeny plan, ktery mé
jasna pravidla a postupy ke kazdé pozice, kterdvdané organizaci existuje.
Kazda pracovni pozice ma své specifika, a proto je dUlezité adaptaci pfizplsobit
pro kazdou jednotlivou pozici.

Podle Koubka (2008, s. 192) mé& adaptace za Ukol usnadnit seznamovani
s novym pracovnim mistem, s novou néaplini prace, s novym socidlnim prostredim,
s hodnotami firmy a s fAdnym zaskolenim tak, aby novy pracovnik dosdhl v co nejkratsi
dobé a co nejsnadnéji olekdvané Urovnég, kterd je potfebnd k vykonu dané pozice.
Ukolem adaptace je zkratit na minimum ¢as tak, aby byl novy pracovnik co nejdfive
plnohodnotnym pfinosem v dané organizaci, azaroven abyse novy pracovnik
co nejdrive ztotoznil s hodnotami firmy, zorientoval se v daném prostfedi a zaroven
se ztotoznil i se socidlnim prostfedim. (Koubek, 2008, s. 192)

Pfi pfichodu nového zaméstnance se Ffidime podle pfedem danych pravidel
a postupl. Adaptace zacind prvnim dnem nastupu do prace a pokracuje v predem
stanoveném harmonogramu. Uvadéni nového zameéstnance do organizace ma
podle Armstronga (2002, s. 405) Ctyfi cile:

e _prfekonat pocatecni faze, kdy se vsechno novému pracovnikovi zda
neobvyklé, cizia neznamé;

e rychle vytvofit vmysli nového pracovnika pfiznivy postoj a vztah
k podniku tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace;

e dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon
v co nejkratsim mozném case po nastupu;

e snizZit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.”

(Armstrong, 2002, s. 405)

Adaptace miZe byt tedy chapdana jako proces zaclenéni nového zaméstnance
do nové organizace. Adaptace ma za Ukol usnadnit ndstup do nové spolecnosti,
tak aby novy zameéstnanec co nejdfive pochopil, co se od néj ocekdva, jak praci
vykondvat a jaké chovani se od néj oekavd. Dale se novy zaméstnanec seznami
se strategii, vizi a cili dané spolecnosti. Neopomenutelnou soucasti adaptacniho
procesu je také zapadnuti do kolektivu a seznameni se s kolegy. Seznameni s kolegy
muize velmi usnadnit predstaveni. Pfedstaveni by se mél ujmout vedouci pracovnik
daného oddéleni. Vedouci pracovnik by mél nového zaméstnance sezndmit
se vsemi oddélenimi ve firmé a napfi¢ firmou nového zaméstnance provést
a predstavit.

Podle Kocidnové (2010, s. 130) adaptaci do zna¢né miry ovliviiuje adaptabilita
dané osoby. Adaptabilita je schopnost jedince pfizplsobit se novému prostiedi.
Kazdy jedinec ma rozdilné pfedpoklady k akceptaci zmén, tyto pfedpoklady ovlivAuji
do znacné miry osobni pfedpoklady a socialni prostfedi. Adaptabilita daného jedince
je chapana, jako predpoklad kuUspésnému zvlddnuti dané pozice, zapadnuti
do socidlniho prostfedi a do organizace. (Kocidnova, 2010, s. 130)
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Podle Evangeliu bychom se také méli fidit faktem, ze kazdy potrfebuje k adaptaci
jiné mnozstvi informaci a kazdému trva rozdilné ¢asové obdobi adaptovat se na nové
prostredi. (Evangelu, 2009, s. 53)

Podle Vajnera (2007, s. 42) nekondi ndbor nového zaméstnance podepsanim
smlouvy a nastoupenim do zaméstnani, ale je tfeba se novému uchazedi fadné
vénovat i vobdobi adaptace. Je tfeba vénovat novému zaméstnanci pozornost,
aby bylo mozné odhalit jeho potenciondl a provéfit kvality nového zaméstnance.
Na zdkladé odhaleni potencionalu a provéfeni kvalit by mélo byt jasné rozhodnuti,
zdajsme s novym zaméstnancem spokojeni ¢i nikoliv. Rozhodnuti o spokojenosti
¢i nespokojenosti také zalezi na novém zaméstnanci. Aby byl novy zaméstnanec
ochoten setrvat, je nutné nového zaméstnance motivovat, informovat, socializovat,
kontrolovat, hodnotit, poskytovat zpétnou vazbu, komunikovat a rekapitulovat.
(Vajnar, 2007, s. 42)

1.1 Typy adaptace

Podle Sikyfe (2014, s. 109) mlZeme adaptaci rozdé&lit na formalni a neformalnf
adaptaci. Podle Zitkové, Pokorné a Mi¢udové (2015, s. 52) souvisi formalni a neformalin{
adaptace s naslednou znalosti kontextu, vnitinich a vnéjsich vlivl a se okolnostnimi
charakteristikami, jako jsou misto, pocet a vztahy na pracovisti a cil vzajemného
plsobeni.

1.1.1 Formalni adaptace

Formalni adaptace obsahuje predem definované postupy a kroky, kterymi si méa
kazdy novy zaméstnanec projit. Prvni den by mél byt novy zaméstnanec seznamen
se strategii, vizi a misi firmy. Dale se ma novy zaméstnanec seznamit s etickym
kodexem a stylem chovani lidi ve firmé&. V ndsledujicich dnech ma probihat prohlidka
firmy, sezndmeni se s oddélenim a predstaveni spolupracovnik(. V dalsich dnech méa
probihat adaptace na pracovni proces, nadfizeny nového zameéstnance, ma za ukol
vysvétlit novému zaméstnanci naplfi jeho prace, a co se od néj olekava. Pokud je
nutné, aby byl pracovnik zaskolen k vykonu své prace, musi Skoleni probihat v prvnich
pracovnich dnech. Formalni adaptace ma jasné dané body, dle kterych se m3
postupovat. JelikoZz body musi byt jasné stanoveny, musi byt také vyhodnoceny.
Vyhodnocovani mé probihat pravidelné&. (Siky¥, 2014, s. 108 — 109)

Podle Pauknerové a kolektivu (2012, s. 154) vyplyvd formdalni adaptace
z formalnich vztah(, u kterych je ocekdvano, Ze se po zaclenéni do organizace budou
udrzovat a jsou nutné k vykonavani dané pozice.



1.1.2 Neformalni adaptace

Neformalni adaptace vznikd spontdnné a hodné zalezi na povaze lidi,
ajaksivzajemné rozumi. Neformalni adaptace milZe probihat v kanceldri,
na pracovisti, nebo tfeba v kuchyrnce u kdvy. Neformalni adaptaci jisté pomUze prvotni
radné predstaveni. Napomocné mohou dale byt firemni akce nebo napfiklad
teambuldingy. Neformalni adaptace je pro pokracovani v pracovnim pomeéru velice
dilezitd, jelikoz vzaméstnani trdvime vétsinu dne aje velice dUlezité, aby si lidé
na pracovisti rozumaéli. (Siky¥, 2014, s. 108 — 109)

Podle Pauknerové a kolektivu (2012, s. 154) navazuje neformalni adaptace
na formalni adaptaci, jelikoz formalni vztahy, které je nutné udrzovat kvQli vykonu dané
pozice, mohou volné prechédzet do vztahd neformalnich.

1.2 Oblasti adaptace

Adaptaci lze rozdélit na pracovni adaptaci a socidlni adaptaci. Jak socidlni,
tak i pracovni adaptace se velmi prolinaji. Pokud se novy zaméstnanec adaptuje
pouze v jedné oblasti, tak je adaptace nového zaméstnance nelplnad a vétsinou
pracovni misto opusti, nebo je z pracovniho mista vyhozen. Je tedy dileZité se zamérit
jak na pracovni adaptaci, tak i na socidlni adaptaci. (Sikyt, 2014, s. 108)

1.2.1 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace se orientuje na organizaci a na pracovni napln dané pozice.
KdyZ je provddéna pracovni adaptace, mélo by se postupovat od obecnych informaci
az ke konkrétnim informacim o daném pracovnim misté. Pracovni adaptace musi
probihat postupné. Nejprve by se mél novy pracovnik dostavat drobnéjsi Ukoly
a postupem by mél plnohodnotné zvladnout svou pracovni napln. (Kocidnova, 2010,
s.130)

Podle Armstronga (2002, s. 411) by méla pracovni adaptace obsahovat analyzu
daného pracovniho mista (pozadovanych znalosti a dovednosti, kvUli pfipravé
vzdeélavani pro danou pracovni pozici. Kvili znalosti potfebného vzdélani, schopnosti,
dovednosti azkusenosti daného uchazecle. Dale kvili planovani spoluprace
s ostatnimi zaméstnanci, ktefi by méli byt rddci a mentofi nového zaméstnance.
Zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni do role rddcl nebo mentord, by méli byt
raddné vyskoleni. KvQli radnému vyskolenivedoucich pracovnikl k mozZnosti koucovani.
(Armstrong, 2002, s. 411)

Pracovni adaptace je podle Syrunka a Nového (2002, s. 155) proces vyrovnani
se jedince se skute¢nosti, ve které pIni pracovni Gkoly. U¢elem adaptace &lovéka v jeho
pracovnim procesu je vytvoreni souladu mezi jeho dosavadnimi odbornymi znalostmi,
praktickymi pracovnimi a socialnimi zkuSenostmi na jedné strané a specifickymi
pracovnimi podminkami daného pracovi$té na strané druhé. (Syrunek, Novy, 2002,
s.155)



1.2.2 Socialni adaptace

Podle Armstronga (2002, s. 407) se novi zaméstnanci dfive adaptuji na nové
socidlni prostfedi, pokud rychle asnadnozapadnou do socidlniho prostred;,
neboli snadno se adaptuji na nové socidlni prostfedi. Mit dobré vztahy s kolegy je
pro mnoho lidi velmi dilezité. Moznost ovlivnéni socidlni adaptace je vSak velice
omezend. Socidlni adaptace je presto velmi dlleZitd a je tfeba se ji vénovat, pravé
pfiuvadéni nového zaméstnance do organizace. Ovlivnit socidlni adaptaci pfi uvadéni
nového zaméstnance do organizace, pfi prijeti, pfi dokumentaci, pfisdélovani
Uvodnich informacich, pfi uvedenf nového pracovnika
na dané pracovisté, pfi informacnich kurzech pro nové zaméstnance a pfi formalnim
i neformalnim vzdélavanim. (Armstrong, 2002, s. 407)

1.3 Faze adaptace

Podle Kocidnové (2010, s. 130 — 131) lze adaptaci rozdélit do Ctyr fazi
(1. anticipa¢ni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto, 2. ndstup do podniku,
konfrontace ocekavani, 3.odborna pracovni a sociadlni integrace, 4.plné Clenstvi
v organizaci). Tyto ¢tyfi fédze na sebe navazuji akazdd adaptace prochéazi
pravé témito ¢tyfmi fazemi. Pokud nabidneme potencidlnimu uchazedi pracovni
misto, nastdvd u potencidlniho zaméstnance prvnifaze (anticipadni socializace
a rozhodnuti pro pracovni misto), kdy se potencidlni uchaze¢ musi rozhodnout,
zda praveé nase misto je pro né&j to pravé misto a jestli nabizené pracovni misto pfijme.
Pokud potencialni uchazel zvazi nabidku arozhodne se pro nastup, nastava
druhd faze (ndstup do podniku, konfrontace o¢ekavani). Druhd faze obsahuje velkou
fadu ocekavani a nervozity z nového zaméstnani. V druhé si novy pracovnik ovéruje
své predstavy a srovnava je s realitou. Druha faze splnuje informace, které se novy
pracovnik dozvédél béhem pfijimaciho Fizeni. Na druhou fazi bychom se méli zamérit,
jelikoZ prvni dojmy délaji hodné a Spatné se méni. Na druhou fazi plynule navazuje
faze treti (Odborné pracovni a socidlni integrace). Ve treti fazi se novy zaméstnanec
integruje na pracovni a socidlni prostfedi. Novy pracovnik se ve druhé fazi adaptuje
na nové pracovisté a na nové pracovni misto. Pokud tyto tfi faze probéhnou v pofadku,
tak novy pracovnik vrdmci adaptace prechdzi do ctvrté faze (PIné cZlenstvi
v organizaci). Ve <ctvrté fazi senovy pracovnik stdvd plnohodnotnym clenem
a jiz by mél své pracovni ¢innosti zvliddat bez problému. Ctvrtou fazi kon¢i adaptace
nového pracovnika.
,Faze 1 — Anticipacni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto
Faze 2 — Nastup do podniku, konfrontace olekavani
Faze 3 — Odborna pracovni a socialni integrace
Faze 4 — PIné ¢lenstvi v organizaci”
(Kocidnovd, 2010, s. 130 — 131)

|10



1.4 Nastroje adaptace

Pro adaptaci nového zaméstnance lze pouZit vice metod, které se vzdjemné
propojuji a doplnuji. Za soucast adaptace mlZzeme povazovat adaptacni program,
priru¢ku pro nové zaméstnance, informacni dny a vstupni Skoleni. Podle Véachala,
Vochozkové a kolektivu (2013, s. 305) patii mezi hlavni ndstroje adaptace udrzovani
kontaktu s uchazelem pred ndstupem a predani zdkladnich informaci persondinim
Utvarem, predaniinformacich (organizacni struktura, informace o firemnich pravidlech,
informace o stylu vedenf a firemni kulture) a informacnich materidld (priruc¢ky pro nové
zameéstnance) pfi nadstupu personalnim Utvarem, informovani nového zaméstnance
o pribéhu jeho adaptace, vstupni rozhovor s vedoucim pracovnikem prislusného
Utvaru, predstaveni a sezndmi s kolegy, pladn pridbéZznych rozhovorl o vysledcich
a pribéhu adaptace, informovat o ostatnich oddélenich ve spolecnosti, kontrola
pribéhu adaptace a v zavéru adaptace vyhodnoceni adaptace. (Vachal, Vochozkova
a kolektiv, 2013, s. 305)

1.4.1 Adaptacni program

Adaptacni program slouzi k informovanosti, jaké &asti adaptace na jaké pozici
maji probéhnout a v jakém ¢asovém horizontu ¢i rozmezi. Kazdé pracovni misto musi
mit pfizplsobeny adaptalni program, jelikoZz kazdé pracovni misto potfebuje
néco jiného.

Adaptacni program pokryvad obdobi od nastupu az po ukonceni adaptace.
Adaptace formou adaptacniho programu obsahuje informovani, odborné zapracovani
a socialni za¢lenéni nového zaméstnance.

Podle Sikyfe (2012, s. 108 — 109) informovani nového zamé&stnance obsahuje
informace, které novy zaméstnanec nezbytné potfebuje pro praci vdané organizaci
apro poddni sprdvného vykonani, kteréje nezbytné pro danou pracovni pozici.
Novy zaméstnanec jeinformovan o cilech, zdsaddch a postupech organizace,
0 povaze, pozadavcich a podminkdch prace, o pracovnim fadu, o pfedpisech k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, o vnitfnich predpisech, o systému hodnoceni
aodménovani, o moznostech vzdéladvani arozvoje apod. Nové zaméstnance
informuje o téchto nalezitostech personalista, nadfizeny nového pracovnika
nebo zaméstnanec, ktery je kinformovani uréen. Novy zameéstnanec se mUze
vyse zminéné informace dozvédét Ustné nebo pisemné, napfiklad v pfiru¢ce pro nové
zaméstnance. (Sikyf, 2012, s. 108 — 109)

Adaptacni program obsahuje plan pro nového zaméstnance, ktery je novému
zameéstnanci predan pfi nastupu. Plan mdze byt v podobé formulare, kdy formular
obsahuje jméno pracovnika, pfislusny organizac¢ni dtvar, kam novy pracovnik patfi,
pracovni pozici nového pracovnika a den nastupu nového pracovnika. Do formulare
jsou v pribéhu adaptace zaznamenavany terminy a podpisy dané odpovédné osoby,
kdy byla dana aktivita provedena. Dale formular obsahuje plan vzdélavacich akci,
které je nutné v obdobi adaptace splnit. (Armstrong, 2002, s. 409 — 410)
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Podle Kocidnové (2010, s. 136) mize adaptacni pldn obsahovat nasledujici body:
1. ,Predani zdakladnich informaci o organizaci a pisemnych materidla
pro nové zaméstnance na personalnim utvaru (1. den);
2. rozhovor s nadfizenym (informace o organizaci, organizacnim udtvaru
a pracovnim misté), seznameni pracovnika s jeho kolegy a ,patronem”
pro obdobi adaptace (1. den);

3. skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;

4. vstupni skoleni pro nové pracovniky;

5. prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materiali pracovnikem;

6. rozhovor s nadrizenym (v pribéhu 1. tydne);

7. kontakt persondlniho pracovnika s pracovnikem (v prdbéhu 1. tydne);

8. rozhovor s nadfizenym (v prGbéhu 2. tydne);

9. kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v pribéhu 2. tydne);

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

11. dalsi  kontakty persondlniho pracovnika s pracovnikem v pribéhu
adaptace;

12. zavérecné pisemné hodnoceni pribéhu adaptace pracovnikem

13. zavérec¢nd hodnoceni pribéhu adaptace nadrizenym;

14. Rozhovor nadfizeného pracovnika s pracovnikem k pribéhu adaptace
pracovnika.” (Kocidnovd, 2010, s. 136)

1.4.2 Prirucka pro nové zameéstnance

Pfi ndstupu do nového zameéstnani vznikd mnoho otdzek a nejasnosti. Nastup
novému zaméstnanci do firmy mdzZe zna¢né usnadnit pric¢ka pro nové zaméstnance.
Na zacatku nového pracovniho poméru ma kazdy novy zaméstnanec mnoho dotaz0.
Nékdy jich mize byt tolik, Zze novému zaméstnanci mize byt poté nepfijemné
se neustale na néco ptat. Pokud novému pracovnikovi na zac¢atku pracovniho poméru
bude predloZzena priru¢ku pro nové zameéstnance, tak prirucka pomQzZze novému
zaméstnanci zodpovédét mnoho otazek, aniZz by bylo potfebné se tazat
spolupracovnik(. Prirucka by tedy méla byt srozumitelnd a strucna.

Podle Armstronga (2002, s. 408) by méla obsahovat zékladni informace.
V prvni ¢asti pfirucky se novy zaméstnanec dozvi zakladni informace o spole¢nosti,
jako je historie spolecnosti, jaké vyrobky spole&nost vyrabi &i skladuje a strukture
organizace a vedeni. Na nasledujicich strankach pfirucky pro nové zameéstnance
se novy zameéstnanec dozvi o svych pracovnich podminkach napfiklad o pracovni
dobé, o dovolené, o podnikovém dlchodé a o pojisténich. V dalsi ¢asti prirucky
pronové zameéstnance lIze olekavat informace o mzdach a platovych tarifech,
kdy a jak se mzdy/platy a odmény vyplaci, Ize oCekavat, ze dalSiinformace v této ¢asti
priru¢ky pro nové zameéstnance se budou vztahovat ke srazkdm ze mzdy ¢&i platu
adalsim otazkam, které se vyplaceni tykaji. Nasledujici ¢ast pfrirucky pro nové
zaméstnance se bude vztahovat kinformacim o ohldSeni pracovni neschopnosti,
absence na pracovisti, penéZitym ndhraddm a informace o Zadosti. V neposledni fadé
Ize olekdvat, Ze se v pfirucce pro nové zameéstnance dozvi novy pracovnik o etickém
kodexu firmy, o adaptaci, povinnych inepovinnych S3Skolenich, o komunikaci
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mezi oddélenimi, o pravidlech korespondovani a telefonovani a v neposledni fadé
se novy zameéstnanec dozvi o stravovani a benefitech, které dand spolelnost
poskytuje. Na zavér se novy zaméstnanec v pfiru¢ce pro nové zaméstnance dozvi
o kontaktnich osobdach ke konkrétnim pripaddm. (Armstrong, 2002, s. 408)

1.4.3 Informacni dny

Podle Armstronga (2002, s. 409 - 410) v pfipadé, Ze do dané organizace nastupuji
vetsi pocet pracovnikd, je dobré provéstinformadcni dny. Informacéni dny mohou novym
pracovnikdm poskytnout podrobnéjsi a rozsahlejsiinformace o organizaci. V prdbéhu
informacnich dn méame pfilezZitost sdélit informace o organizaci, jejich vyrobcich
a sluzbéch, jejim poslania hodnotach. Soucastiinformacnich dnf mdze byt pfedndaska,
video, vizudIni pomdacky, které nejsou bézné k dispozici. (Armstrong, 2002 s. 409 — 410)

Podle Armstronga (2002, s. 410) by mély byt pfi informadénim dni sdéleny
tyto informace:

e  Informace o organizaci — jeji vyrobky/ sluZby, struktura, poslani a hlavni
hodnoty.

e PrileZitosti ke vzdélavani pracovnikG — formalni vzdélavani, samostatné
vzdélavani, plany osobniho rozvoje.

e Proces fizeni pracovniho vykonu — jak lidé pracuji a jakou roli hraji.

e Zdravia bezpecnost — ochrana zdravi, prevence Uraz( a nehod, ochranné
odévy, zakladni zdsady bezpecnosti.

e Pracovni podminky — pracovni doba, dovolend, povolovani volna,
nemocenské davky, matefska nebo rodicovska dovolena.

e Odmény a zaméstnanecké vyhody — organizace vyplaceni mezd a platd,
mzdova/ platova struktura, pfidavky, podrobnosti systém odmériovani
podle vykonu, schopnosti nebo dovednosti, podrobnosti o podilech
na zisku nebo vynosu, pravidla tykajici se zaméstnaneckych akcil,
podnikovy penzijni systém i systém zdravotniho i Zivotniho pojisténi.

e Politika, postupy a dalsi opatfeni — politika stejné prileZitosti, pravidla
tykajici se sexualniho a rasového obtéZovani a Sikanovani, disciplinarni
fizeni, vyfizovani stiznosti, pravidla tykajici se koureni.

e Zapojenia spoluodpovédnost odborl a pracovniki — ¢lenstvi v odborech
a uznavani odbord, systém konzultovani kolektivni dohody a smlouvy,
systém predani navrh(.” (Armstrong, 2002, s. 410)

1.4.4 Vstupni Skoleni

Podle Kocidnové (2010, s. 134 — 135) Ize vstupni $koleni rozdélit na dvé oblasti
povinna vstupni Skolenf dle zdkona a na vstupni Skoleni, které m{ze naplanovat firma
v ramci adaptacniho programu.

Mezi povinnd Skoleni patfi Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
neboli BOZP a Skoleni pozarni ochrany neboli PO.

Skoleni bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci vyplyvad ze Zakoniku préce
& 65/1965 Sb. ve znéni pozdé&jéich predpisd. Skoleni bezpec¢nosti a ochrany zdravi
pfi praci informuje o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, ohledné prevence rizik,
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o pouzivadni ochrannych pomdcek, o povinnosti zaméstnavatele, o pravech
a povinnostech zameéstnance, o pracovni zatézi zameéstnancd, o pracovni dobé
a o praci prescas a o prestavkach v praci.

Skoleni poZarni ochrany vyplyvd ze Z&kona o pozarni ochran& & 133/85
Sb.ve znéni pozdéjsSich predpisG a vyhldsky Ministerstva Vnitra & 246/04
Sb. o stanoveni podminek pozarni bezpelnosti a vykonu statniho pozarniho dozoru
a internf dokumentace spole&nosti. Skoleni poZarni ochrany informuje zamé&stnance,
jak se chovat pokud vznikne poZar nebo nebezpedi.

Dale mezi vstupni Skoleni, kterd jiz nejsou povinnd podle zdkona, mizZeme
zahrnout napfiklad instrumentaini vzdélavani, které vede k lepSimu vykonavani prace
a usnadnuje vzdélavani pfi vykonu prace. (Kocidnova, 2010, s. 134 — 135)

1.5 Délka adaptace

Délka adaptace je realné naplanovana. Jak vsichni jisté vime, tak je velice obtize
vstfebat velké mnozstviinformaci za kratkou dobu. Neni tedy redIné, aby byly vSechny
informace feceny Ustné napfiklad béhem prvniho dne. Délka adaptace musi byt
peclivé naplanovana a drzi adaptacniho programu. Informace by mély byt sdélovany
postupné v urcitych intervalech jak Ustné, tak i pisemngé.

Kazdé pracovni misto je jiné, a tak by meéla byt adaptace naplanovana
individualné. Adaptace zac¢ind dnem nastupu na nové pracovni misto a koncit mUze
napfiklad koncem zkusebni doby. Dle Tureckiové by neméla adaptace presahovat
délku Sesti mésicd. (Tureckiova, 2004, s. 64)

Podle Koubka (2007, s. 199 — 200) zahrnuje casovy plan procesu orientace
tyto body:

e JestlizZe se rozhodneme o pfijeti nového zaméstnance, je moZné
bez prodlené po vybéru a prijeti nového zaméstnance predat informacni
nalezitosti, nejpozdéji vsak v den ndstupu pfed podepsanim pracovni
smlouvy.

e Pfi podepsani smlouvy dostane novy zaméstnanec dalsi pisemné i ustni
informace. Lze prepokladat — Ze tytoinformace budou podany
od personalniho oddéleni a od budouciho pfimého nadfizeného.

e Vmezicase podepsanim pracovni smlouvy a ndstupem nového
zaméstnance je doporucovano, aby s novym pracovnik pravidelné
udrZzoval kontakt budouci pfimy nadfizeny, popfipadé personalni
oddélené a byl schopni podat novému zaméstnanci chybéjici informace,
popfipadé pomociis osobnimiproblémy, které se napfiklad mohou tykat
bydleni.

e Vnastupni den do zaméstndni novy zaméstnanec absolvuje vsechny
procesy spojené s prvnim pracovnim dnem a tento den je vénovan
iorientaci nového zaméstnance na pracovisté, Ilze ocekavat,

Ze tytoinformace budou predevsim udstni. Novd zaméstnanec je
proveden a seznamen s organizaci, s dtvary, s novymi kolegy a je
seznamovan s prvnimi pracovnimi tkoly.

e V pribéhu prvniho tydne v nové spolecnosti ma novy zaméstnanec
nékolik rozhovor( se svym nadfizenym, kolegy a specialisty, uci se,
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jak, kdy a kam se obracet v souvislosti se svou praci, zapada do skupin
s novymi kolegy, planuje se svym prfimym nadfizenym ndasledujici
pracovni tkoly.

e Béhem druhého tydne je novy zaméstnanec jiz pfipraven zacit plnit
vsechny uUkoly a povinnosti, které jsou ocekavdany od dané pracovni
pozice. Lze olekavat, Ze se novy pracovnik v této dobé stfetne se svym
pfimym nadfizenym a personalnim uUtvarem v souvislosti s jeho adaptaci
v novém prostredi.

e Vpribéhu tretiho a ctvrtého tydne lze oclekdvat vramci adaptace
nejriiznéjsi sSkoleni, dle potrfeb k vykonu dané pracovni pozice. Naddle
pokracuji setkani s pfimym nadfizenym a persondlnim utvarem ohledné
zhodnoceni adaptace.

e Mezi druhym a patym mésicem jsou novému zaméstnanci zadavany
posloupné vsechny nalezitosti, Ukoly a povinnosti, které se tykaji daného
pracovniho mista. Naddle pokracuji stfetnuti s pfimym nadfizenym
a personalnim utvarem ohledné adaptace, tyto schlzky by méli byt
alespon jednou za dva tydny. Dale probihaji dalsi skoleni potfebné
k vykonu dané pracovni pozice

e V pribéhu sestého mésice se uzavird adaptace nového zaméstnance,
hodnoti se dosavadni vykony a urCuji se nasledujici postupy, které jsou
vhodné pro danou pozici. Vtomto obdobi by se mél novy zaméstnanec
stat plnohodnotnym a samostatnym ¢lenem dané organizace.”

(Koubek, 2007, s. 199 — 200)

1.6 Prinos adaptace a hodnoceni

Pfichod nového zameéstnance do firmy pfindsi mnoho obav jak ze strany nového
zaméstnance, tak i zaméstnavatele. Obavy a hrozby spojené s ndastupem nového
zaméstnance mdiZe zazehnat spravné provedend adaptace. Pokud adaptace
probéhne v porddku, tak novy zaméstnanec bude spravné adaptovdn a mdizZeme
v co nejkratsi dobé ocekdvat, Ze se novy zaméstnanec stane plnohodnotnym
zaméstnancem dané organizace. (Koubek, 2007, s. 192)

1.6.1 PFinos adaptace pro zaméstnavatele

Pro zaméstnavatele mda adaptace velky pfinos, jelikoz kdyZ je adaptace spravné
provedena, stane se novy zaméstnanec plnohodnotnym c¢lenem dané organizace
v co nejkratsim casovém obdobi. Jelikoz pravdépodobnost, Zze novy zaméstnanec
opusti danou organizaci jiz ve zkusSebni dobé je pomérné vysoka, je dUlezité,
aby adaptace fadné probéhla. (Armstrong, 2002, s. 406)

Podle Armstronga (2002, s. 406) mizeme radné provedenou adaptaci snizit
naklady na hledani novych pracovnikd, ndklady na adaptaci ndhradniho pracovnika,
naklady na docasné pokryti volného pracovniho mista, ndklady na zaskoleni a kontrolu
nového pracovniku. (Armstrong, 2002, s. 406)
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Spravné provedend adaptace ma tedy pfinos pro zaméstnavatele, jelikoz usetri
znacné naklady a zaroven v co nejkratsim c¢asovém obdobi obsadi volné pracovni
misto novym zaméstnancem.

1.6.2 PFinos adaptace pro zaméstnance

Pro nového zaméstnance vznikaji nastupem do nové organizace otdzky
a nejasnosti. Pro nového zameéstnance je obvykle vSe nové a pro usnadnéni nastupu
do nové organizace adaptace novému zaméstnanci zna¢né pomdize, aby se mohl
v co nejkratsim ¢asovém obdobi stat plnohodnotnym ¢lenem organizace.

Sprdvné provedend adaptace pomUze novému pracovnikovi se zaclenit
do socidlniho prostifedi pro n&j nové organizace, a také by mél byt novy pracovnik
po absolvovani adaptace schopen rfadné vykondvat svou napli prace. (Armstrong,
2002, s. 406)

1.6.3 Formalni hodnoceni

Formalni hodnoceni je dopfedu naplanované a zhodnocuje, jak probiha
nebo probihala urcitd ¢ast adaptace. Terminy formalniho hodnoceni jsou
vsem aktérdm predem zndma, zajisté by mélo formalni hodnoceni probéhnout
k pfilezitosti ukonceni adaptacniho procesu. Manazer pfi tomto setkani shrnuje
s pfijatym zaméstnancem, jak adaptace probéhla, jak splnil dané uUkoly a fesi,
jak budou nésledné postupovat. (Sikyt, 2012, s. 109 — 110)

1.6.4 Neformalni hodnoceni

.Neformalni adaptace se uplatiuje podle potfeby béhem adaptacniho
programu, kdy manaZer fidi a vede prijatého zaméstnance k dosaZeni dohodnutych
pracovnich a rozvojovych cilG. Sméruje k véasnému rozpoznani problémd pracovniho
vykonu a stanoveni zpGsob( jejich ndpravy.” (Siky¥, 2012, s. 109 — 110)

Neformalni adaptaci Ize rozumeét, jako podpofe a kontrole nadfizeného,
kterd by v adaptacnim procesu méla byt znac¢na.
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2 Metodika

V teoretické Ccasti byla pouzita literdrni resSerSe odbornych publikaci,
na které navazuje Ccast praktickd. Teoretickd <&ast se zamérfuje na adaptaci,
kterd se konkrétné déli na typy adaptace (formaini adaptace a neforméaini adaptace),
oblasti adaptace (pracovni adaptace, socidlni adaptace), faze adaptace, nastroje
adaptace (adaptacni program, pfiru¢ka pro nové zaméstnance, informacni dny,
vstupni Skolenf), délka adaptace, pfinos a hodnoceni adaptace (pfinos adaptace
prozaméstnavatele, prinos adaptace pro zameéstnance, formdlni hodnoceni,
neformalni hodnocenf).

Prvni &ast praktické dcasti se zabyvad obecnym popisem spolecnosti XY,
ve které probéhlo pozorovani. Byla zde popsana nadnarodni cast této spolecnosti,
plsobenf spole¢nosti XY v Ceské republice a plisobeni dcefiné spole&nosti XY v Ceské
republice. Informace byly zjisStovany z internich a internetovych zdrojd spole¢nosti XY.
Déle byli popsani skladovi zaméstnanci, pracovni pozice ve skladovych prostorech,
zaveden{ zmén ve spole&nosti XY v Ceské republice, které bylo dopln&no v ndvaznosti
na rozhovor s Human Resource Manager. V zavéru této Casti byla popsdna pracovni
pozice Human Resource Specialist a pozice provozni skolitelky. Tyto informace byly
zjistovany z internich zdrojd spolec¢nosti XY.

V ndsledujici ¢asti byla zjisténa a popsana aktualni situace fluktuace spolecnosti
XY u skladovych zaméstnanc(. Nasledné byl proveden rozhovor s provozni Skolitelkou
(viz priloha 1), ktery probéhl dne 20. 3. 2018. Pani Starkovd popsala situaci
pfed a po zavedeni své pozice.

V dalsi casti bylo popsano, jak se tvofila pfirucka pro nové zameéstnance
ajejiobsah (viz pfiloha 2). Na zakladé zjisténych informaci vyse byl popsan den
pro nové zaméstnance. (viz pfiloha 3)

V zavéru praktické ¢asti bakalarské prace bylo shrnuto o¢ekavani od zavedenych
zmeén tykajicich se adaptace pro skladové zaméstnance.
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3 Predstaveni spolecnosti XY

Rodinna spolecnost XY vznikla v roce 1994 v némeckém Mannheimu. Spole¢nost
XY je lékdrensky velkoobchod a zabyvé se distribuci a skladovanim Iékdm a doplrikdm,
které jsou soucdsti sortimentu [ékaren. Skladovani probiha v konsignacnich skladech,
kam vyrobci své zbozi posilaji k uskladnéni. Pro spole¢nost XY ma skladovani vyrobkd
[ékarenskych vyrobcl vyhodu, jelikoz je pfimo u zdroje skladovych zdsob [ék{
a doplnkového sortimentu, ktery se v Iékarnach prodava. Spolecnost XY se zabyva
uskladiovdnim a distribuci 1ékd. Jednd se o obchod (marketingovd komunikace)
business to business i business to see, jelikoz dcefinou spolecnosti spole¢nosti XY je
lékdrenska sit, kterd funguje zhruba v poloviné partnerskych zemich. Spolecnost XY
pUsobi v Sestadvaceti zemich Evropy (Velkd Britdnie, Francie, Nizozemi, Itélie,
Svycarsko, Némecko, Norsko, Svédsko, Dansko, Ceskd republika, Rakousko, Chorvatsko,
Slovensko, Bosna a Hercegovina, Madarsko, Cernd hora, Albanie, Srbsko, Kosovo,
Makedonie, Bulharsko, Litva, Polsko, Lotyssko, Estonsko a Finsko)
a ve vétsiné téchto zemi je jednickou na trhu, viz obrazek 1.

Obrazek 1 Oblasti plsobeni spolecnosti XY

Zdroj: Spolec¢nost XY
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Spolecnost XY mé sto padesdt dva obchodnich center v Sestadvaceti zemich
Evropy. Ve sto padesati dvou obchodnich centrech pracuje vice nez tficet &tyfi tisic
zaméstnancl. Spolecnost XY vlastni vice neZz dva tisice 1ékdren ve tfinacti zemich
Evropy. Uroverl korpordtniho ratingu je na Urovni BB+. Spolednost XY mé
vice nez dvandct tisic farmaceutickych partnerd. Pomér viastniho kapitalu spole¢nosti
XY je vétsi nez tficet procent. Spole¢nost XY udrzuje kontakt s vice nez stomiliény
pacienty. Ve dvanécti zemich Evropy je spole¢nost XY jednickou na farmaceutickém
trhu. Sortiment spolecnosti XY je od dvou set farmaceutickych vyrobcd. Spole¢nost XY
ma vice nez padesat tisic odbérateld. Obrat spolecnosti XY presahu 30 miliond euro.
VSechny vyse zminéné informace naleznete na obrazku 2.

Obrazek 2 Souhrn informaci o spolecnosti XY
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Zdroj: Spolecnost XY
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All in one a XY servis neboli vSe vjednom. Takto by se dala popsat cinnost
spolecnosti XY a také je brana jako vyhoda spole&nosti XY. Spolecnost XY uskladni
vesvych obchodnich centrech farmaceutické zbozi od vyrobcld, zboZf
dle pfredem uréenych objedndvek dodd do Iékdren, nemocnic a lékardm, kde je
zbozi poskytnuto pacientdm. Vyse zminény popis naleznete na obrazku 3.

Obréazek 3 All in one a XY service
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Zdroj: Spolecnost XY
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7 vs

Spolecnost XY dle své filozofie vytvari hodnoty prostfednictvim udrzitelného
rlistu pomoci vynikajicich vykon{ angazovanych zaméstnancd. Vizi spolecnosti XY
je byt nejlepsim integrovanym poskytovatelem zdravotni péce ve vSech Sestadvaceti
zemich Evropy, kde spole¢nost XY plsobi. Posldnim spolecnosti XY je dodavat zdravi
napri¢ Evropou. Strategii spolecnosti XY je zaméreni se na potreby zdakaznikd
a odhodlani vynikat. Kazdy zaméstnanec spolelnosti XY by mél byt spolehlivy,
proaktivni a uctivy. VySe zminéni popis naleznete na obrazku 4.

Obrazek 3 Filozofie spolecnosti XY
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Zdroj: Spolecnost XY
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3.1 Spole&nost XY v Ceské republice

SpoleCnost XY wvznikla dne 1. zaf 1996 spojenim tfi farmaceutickych
velkoobchod(. Fuzi tfi farmaceutickych velkoobchod(l vznikl velice vyznamny
distributor, ktery se v pomeérné kratké dobé stal lidrem na ¢eském velkoobchodnim
trhu s [éCivy. Soucasné se spojenim pfechazi do majetku spolecnosti obchodni centra
v Praze, Brné a Sevétiné. V roce 2000 dochdzi k akvizici podniku a jeji integraci
do struktury spolecnosti jako obchodni centrum Vysoké Myto. V obdobi let 2002 — 2003
se pak oteviraji také obchodni centra v Ostravé av Plzni. V roce 2005 je uveden,
za Ucelem zkvalitnéni zdsobovani pacientl, prvni model pfimé distribuce DTP.
V roce 2015 byl rozbéhnut prvni mezindrodni CEE logisticky projekt.
Aktudlné spolecnost poskytuje tento typ logistickych sluzeb jiz ¢tyfem partnerdm.
V Ceské republice tento projekt oficidlné dovrdil dne 22. za¥ 2015 slavnostnim
otevienim nové moderni skladové haly s kapacitou 3.500 paletovych mist. V roce 2018
bylo rozsifeno obchodni centrum v Brné o novy modernizovany konsignacni sklad
v Brné.

Za dobu své existence vybudovala spole¢nost XY v Ceské republice silnou
zdkladnu sedmi obchodnich center. Rozmisténi obchodnich center naleznete
na obrazku 5, které slouzi pro skladovani a distribuci 1é¢&iv v regionech Cech a Moravy.

Obrézek 4 Obchodni centra spolec¢nosti XY v Ceské republice

OSTRAVA

O =no

Zdroj: Spolecnost XY

Spolecnost XY zajistuje zdsobovani vice nez 4.000 |ékdren, nemocnic, vydejen
potfeb, kterym nabizi témé&f 25.000 sortimentnich polozek z oblasti [écCiv,
zdravotnickych pomdicek a doplikového sortimentu. Pro témér 200 ceskych
a zahrani¢nich partnerd zabezpecuje provoz konsignacnich, celnich i jejich vliastnich
skladl, pro nékteré z nich dokonce pro cely stfedoevropsky region. Spole¢nost XY
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se pfi kazdodenni praci opird o bohaté zkusenosti, které ziskala dlouhodobym
plsobenim. Dlraz klade obzvlasté na kvalitu poskytovanych sluzeb, Sifi sortimentu

a vstiicny pfistup zameéstnancd spole¢nosti XY. Také diky tomu se spolecnost XY
stala jednim z nejvyznamnéjdich partnerd Iékéren v Ceské republice.

Spolecnost XY se fadi diky svému obratu a trznimu podilu kvyznamnym
podnikatelskym objektdm v Ceské republice. Spole&nost XY zamé&stnava pies 800
zaméstnancl a dodava zbozi do |ékdren, nemocnic a zdravotnickych zafizeni
napfti¢ Ceskou republikou.

3.2 Dce¥ina spolecnost XY

Dcerina spolecnost XY vznikla vroce 2011 sjednocenim tisic Sest set Iékaren
pod jednotny Brand v deseti zemich Evropy. V Ceské republice mé dcefind spole¢nost
XY dvé sté deset I|ékdren. Ztohoto poltu je sto padesat tfi |ékaren
vlastnich a padesat devét franchisovych lékdren. Dcefind spolec¢nost XY poskytuje
franchizy s celkovym designem, produkty a systémy jako ve svych vlastnich [ékarnach.
Pacient by nikdy nemél poznat, jestli pfisel do |ékarny dcefiné spolecnosti XY
nebo do lékarny franchizové. Lékarny se nachazeji v malych obchodnich centrech,
ve velkych obchodnich centrech, naulicich, to jsou tedy streetové I|ékarny
av nemocnicich nebo Iékafskych domech. Dcefind spolecnost XY zameéstnava
vice nez tisic dvé sté zaméstnancl. Nejvétsi obrat segmentu vykazuji 1€ékarny,
které jsou umistény v nemocnicich nebo |ékarskych sluzeb. Milidn ctyfi sta tisic
pacientd vyuzije mési¢né poradenstvi v [ékdrndch dcefiné spolecnosti XY. Nadnarodni
Retézec dcefiné spole¢nosti XY je jedni¢kou na trhu v kontinentaIni Evropé& s osmi set
lékdrnami. Dcefind spole¢nost XY ma v Ceské republice vice neZ p@l milionu
vérnych zdkaznikd. Ctyficet procent uskute&nénych transakci v Iékarnéch
dcefiné spole&nosti XY v Ceské republice je s Iékovou kartou dcefiné spole&nosti XY.
Obrat vlastnich Iékdren dcefiné spolec¢nosti XY <cinil za fiskdIni rok 2016/2017
vice nez tfi tisice milion0 korun. VySe zminéné informace naleznete na obrazku 6.
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Obrazek 5 Dcefina spolecnost XY
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Zdroj: Dcefind spolecnost XY

Dcefind spolecnost XY se vZzdy snazi poskytnout svym pacientdm tu nejlepsi péci.
Mottem dcefiné spolecnosti XY je Vase zdravi si bereme na starost, coz znamen3, Ze je
Zzadouci vysokd odbornost Iékarnik(, ktefi chtéji svym pacientim vzdy poskytnout
ty nejlepsi sluzby jak po odborné strance, tak i po lidské strance.

3.3 Skladovi pracovnici

Skladového pracovnika nikdy nebude délat intelektual. VZzdy je par skladovych
pracovniky, kteff jsou Sikovni a je tfeba je v¢as zachytit a ocenit a dat jim na védom;,
Ze jsou svédomiti, poraddni a Sikovni a zZe praci délaji dobre. Je velice dllezité Sikovnym
skladovym pracovnikim dat najevo, Ze o jejich schopnostech a dovednostech vime.
Vzdy se snazime dale rozvijet Sikovné skladové pracovniky a dat jim vySsi pravomoci.
Samozrejmé méné Sikovnych skladovych pracovnik( je vice a ity je tfeba odmériovat
a chvélit. Je tfeba ocenit a pochvélit za kazdou byt sebemensi dobre odvedenou praci.
Pro tento typ skladovych pracovnikd je d(lezité, aby védéli, Ze pokud budou mit
néjaky problém, Ze bude feSen. Pokud maji skladovi pracovnici tuto podporu a jsou
fadné informovani, tak jsou spokojeni a svou praci vykonavaji, jak nejlépe dovedou.
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3.4 Pracovni pozice ve skladovych prostorech

V Cele pracovnich pozic ve skladovych prostorach spolecnosti XY stoji reditel
provozu. Pracovni naplini feditele provozu je fizeni, kontrola a odpovédnost
za veskerou provozni &innost véech sedmi obchodnich center v Ceské republice.
Mezidalsi Ukoly patfi zpracovani a prezentace predstavenstvu, kterého je
ionsam ¢lenem, navrhd a pladnd pro jednotlivd obchodni centra, navrhl a feseni
zdsadnich Ukoll jednotlivych obchodnich center spolecnosti XY. Ddale vytvari
organizacni, materidlné technické a persondlni predpoklady krealizaci rozvoje
jednotlivych obchodnich center spole&nosti XY. Reditel provozu Uzce spolupracuje
s odbornymi rediteli v oblasti ekonomické, obchodni a provozni ¢innosti spole¢nosti.

Pravou rukou feditele provozu je provozni asistentka. NaplIni prace provozni
asistentky je organizovat a fidit kompletni agendu feditele provozu, dale eviduje
a sleduje terminy schiizek a jednani. Zajistuje pInéni operativnich Gkold. Dale vykonava
pracovni Ukoly dle pokyn0 nadfizeného.

Nasledujici pfimo podfizené pozice feditele provozu jsou Ffeditelé jednotlivych
obchodnich center v Ceské republice. Reditelé obchodnich center maji za Ukol Fdit,
organizovat a zodpovidad za cinnost provozu skladl s vyuzitim Gcelné delegace,
pravomoci a zodpovédnosti na svéfenych Usecich. V oblasti svych pUsobnosti
spolupracuji pfi vytvareni a uskutecriovani koncepce spolecnosti XY. Zajistuji
racionalni vyuzivani skladovych prostor a technologickych zafizeni. PIné zodpovidaji
za hospodareni svéfenych nakladovych stfedisek. Ve spolupraci s vedoucimi oddéleni
v obchodnich centrech spolec¢nosti XY napomahaji s vyfizovanim reklamaci,
dle reklamacniho fadu. Zajistuji efektivnost prace v ndvaznosti na stanovenou
produktivitu. Zodpovidaji za dodrZzovani standartnich operaénich postupl distribuce
a skladovani [éCiv. Kontroluji dodrZovani téchto zdsad a zédsad bezpecnosti a ochrany
zdravi na pracovisti a zdsad ohledné pozarni ochrany na pracovistich
u svych podfizenych. Zodpovidaji v rdmci provozu skladl za uplathovani vyhlasky
¢.200/2004 o statistice vyvazeného a dovazeného zbozi a zplsobu sdélovani (dajl
0 obchodu mezi Ceskou republikou a ostatnimi ¢lenskymi staty Evropské unie.

V organizacni strukture se déale nachazi pfimy podfizeni reditell obchodnich
center, jimiz jsou vedouci oddéleni ve skladech spolecnosti XY. Jsou jimi vedouci
expedice konsignacniho skladu, vedouci pfijmu zboZi konsignacniho skladu, vedouci
oddéleni pfijmu, vedouci expedice, vedouci oddéleni reklamaci a vedouci dopravy.
NaplIni vedouciho expedice v konsignacnich skladech je Fidit a organizovat praci
na Useku vyskladnéni s vyuzitim vypocetni techniky. Zajistovat u svych podfizenych
znalost a vyuZivani hardwaru a instalovaného softwaru, seznamovat své podfizené
s novymi moznostmi daného softwaru. Zajistuje kontrolu a kompletaci jednotlivych
zasilek, pocitacové zpracovani komisnich listd a vystaveni plvodnich doklad({ zasilky
a disket na zdkaznika, zpracovava tydennia mésiéni zavérky. Zodpovida za dodrZzovani
standardnich operacnich postupl distribuce 1€k na svéfeném Useku provozu.
Zajistuje efektivnost prace v navaznosti na stanovenou produktivitu. Kontroluje
dodrzovani predpisl bezpeclnosti a ochrany zdravi na pracovisti a pozarni ochrany
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u svych podfizenych. Ridi se dodrZovanim standartnich opera&nich postupd distribuce
[éCiv. PIné zodpovidd =za hospodareni svéfeného ndkladového stfediska.
Vedouci pfijmu zbozi konsignacniho skladu fidi a organizuje praci na Useku pfijmu
a preskladnéni zbozi. Zajistuje u svych podfizenych znalost a vyuzivdni hardwaru
ainstalovaného softwaru, seznamuje své podfizené snovymi moznostmi
daného softwaru. Zodpovida za organizaci prdce na svéreném Useku, za véasny odvoz
doslého zbozi do prodejniho a zadsobniho skladu. Zodpovida v rdmci provozu skladu
za uplatiovani vyhlasky & 200/2004 o statistice vyvazeného a dovazZzeného zboZi
a zpUsobu sdé&lovan( Udaji o obchodu mezi Ceskou republikou a ostatnimi &lenskymi
staty Evropské unie. Kontroluje dodrzovani predpisl bezpecnosti a ochrany zdravi
na pracovidti a pozarni ochrany u svych podfizenych. Ridi se dodrZovanim
standardnich operac¢nich postupl distribuce a skladovani I1ék{. PIné zodpovida
za hospodareni svéfeného nakladového strediska. Vedouci oddéleni pfijmu zbozi fidi
a organizuje praci na Useku prijmu a preskladnéni zboZzi s vyuzitim vypocetni techniky.
Zajistuje u svych podfizenych znalost a vyuzivani hardwaru a instalovaného softwaru,
seznamuje s novymi moznostmi daného softwaru. Zodpovida za organizaci prace
na svéfeném Useku, za v€asny odvoz doslého zbozi do prodejniho a zdsobniho skladu,
za vcasné preskladnéni zbozi ze zdloznich skladld a za evidenci paletového
hospodarstvi. Zodpovida za vCasny pfijem, optimalni zaskladnéni a uloZzeni ve skladu
dle odpovidajicich predpislG. Zodpovidd za viasné a komplexni vyfizeni
dodavatelskych reklamaci. Kontroluje dodrzovani predpisd bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Zodpovida v rdmci provozu skladu za uplatnovani
vyhlasky ¢.200/2004 o statistice vyvazeného a dovazeného zbozi a zpldsobu sdélovani
Udajd o obchodu mezi Ceskou republikou a ostatnimi &lenskymi staty Evropské unie.
Zajistuje efektivnost prace v navaznosti na stanovenou produktivitu.
Ridi se dodrzovadnim standartnich opera&nich postupd distribuce a skladovani 1é¢iv.
PIné zodpovida za hospodareni svéfeného nakladového stfediska. Vedouci expedice
pln& zodpovida za hospodaFeni sv&feného ndkladového stfediska. Ridi a organizuje
praci na Useku expedice s vyuzitim vypocetni techniky. Zajistuje u svych podfizenych
znalost a vyuzivani hardwaru a instalovaného softwaru, seznamuje s novymi
moznostmi daného softwaru. Zajistuje kontrolu a kompletaci jednotlivych zasilek,
pocitacové zpracovani komisnich listl a vystaveni prlivodnich doklad( zasilky a disket
na zakaznika, zpracovani soupisek pro fidi¢e. Zodpovida za dodrzovani standardnich
operacnich postupl distribuce a skladovani 1éc¢iv na svéreném Useku provozu.
Zajistuje v€asné vychystani zbozi dle pfedepsanych ¢asl rozvozl. Zajistuje efektivnost
vychystavani zboZi v navaznosti na stanovenou produktivitu. Kontroluje dodrzovani
predpist bezpednosti a ochrany zdravi pfipraci a pozarni ochrany. Zodpovida
za standartni dodrZzovani operacnich postupl distribuce a skladovani [éciv.
Vedouci oddéleni reklamaci Fidi, organizuje azodpovidd za <&innost oddéleni
reklamaci. Ve spolupraci s provoznim a obchodnim Usekem pfijima a vyfizuje reklama
v souladu s platnym reklamacnim fadem, provadi rozbory pficin vzniku reklamaci,
podili se na jejich odstranovani, veskeré podnéty od odbératell pfenasi na pfislusné
Useky. Zodpovida za kompletni vyfizeni odbératelskych reklamaci a za stav pfipravkd
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na pfislusnych skladech. V pfipadé vyfizovdni reklamaci opidtovych latek
a termolabilnich latek striktné dba na dodrZzovani smérnice ISO 9001 ohledné
manipulace s témito pfripravky. V pfipadé potfeby kontroluje fyzicky zaskladnéné
zboZzi, ulozené zboZi dle druhu véetné sarzi, zvySenou pozornost vénuje termolabilni
a opidtovym pripravkdm. Spolupracuje svedoucim dopravy v pfipadé reklamaci
vzniklych dopravou zbozi. Zodpovidd za dodrzovani a implementaci standartnich
operacnich postupl distribuce a skladovani 1éCiv. Kontroluje dodrzovani predpis(
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. PIné zodpovida
za hospodareni svéreného Useku. Vedouci dopravy spolupracuje s vedenim smluvni
dopravni firmy XYZ. PIné zodpovida za hospodateni svéfeného ndkladového strediska.
Ridi a organizuje systém prepravy zasilek distribuovanych z obchodnich center
k prijemci dle dispozic odesilatele a pfepravu zbozi od dodavatele do obchodnich
center. Spolupracuje pfi zajistovani legislativnich UkonU tykajicich se dopravnich
prostfedkd spolecnosti XY. Zajistuje a zodpovida za réddné plnéni zavazk{ plynoucich
z uzavfenych smiluyv, v€asny denni plan rozvozu zasilek, za dodrzovani standartnich
operacnich postupl distribuce a skladovani [éciv. Zajistuje ndhradni dopravu
nebo vozidla v pfipadé necekaného vypadku. Kontroluje odevzdani plateb v hotovosti
vybranych smluvnimi dopravci do pokladny spolecnosti XY.

Podfizenymi vedouciho oddéleni expedice konsignacnich skladl jsou zdstupce
vedouciho oddéleni expedice konsignacnich skladd, pracovniky konsignacnich skladg,
referenta oddéleni reklamaci konsignacnich skladl a administrativni pracovnika
konsignacnich skladd. Zastupce vedouciho oddéleni expedice konsignacnich sklad(
fidi a organizuje praci na Useku vyskladnéni s vyuzitim vypocletni techniky. Zajistuje
usvych podfizenych znalost a vyuzivani hardwaru a instalovaného softwaru,
seznamuje své podfizené s novymi moznostmi daného softwaru. Zajistuje kontrolu
a kompletaci jednotlivych zasilek, pocitacové zpracovani komisnich listd a vystavenf
privodnich doklad{ zasilky a disket na zdkaznika, zpracovava tydenni a mési¢ny
zavérky. Zodpovidd za dodrzovani standartnich operacnich postupl distribuce
a skladovani léc¢iv na svéfeném Udseku provozu. Zajistuje efektivhost prace
v ndvaznosti na stanovenou produktivitu. Kontroluje dodrzovani pfedpist bezpecnosti
ochrany a zdravi na pracovisti u svych podfizenych. Ridi se dodrZovani standartnich
operacnich postupld distribuce a skladovani 1éc¢iv a jejich implementaci.
PIné zodpovida za hospodareni svérfeného nakladového stfediska.
Pracovnik konsignacniho skladu provadi Cinnosti spojené s vyskladfiovanim zboZi.
Kontroluje pfi vyskladnéni kvalitu, kvantitu, exspiraci a Sarzi vyskladiiovaného zbozi.
Provadi rozdéleni zbozi dle jednotlivych tras rozvozd. DUsledné dbda, aby Iéciva
a pfipravky byly skladovany a pfepravovany dle norem ISO 9001 a &ini veSkera opatreni
proti poskozeni ¢i krddezi. Zodpovidad za standartni operacni postupy distribuce
a skladovani 1é¢iv. R&dné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarnf
ochrany. Referent oddéleni reklamaci konsignacniho skladu pfijima a vyfizuje reklama
v souladu s platnym reklamacnim faddem. Provadi rozbory pfic¢in reklamaci a podili
se na jejich odstrafiovani. V pfipadé potfeby spolupracuje s obchodnim a provoznim
Usekem. Kontroluje fyzicky zaskladnéné zbozi, i uskladnéni jednotlivych Sarzi.
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Zodpovida za dodrzovani standartnich operacnich postupl distribuce a skladovani
|é&iv. R&dné dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarni ochrany.
Administrativni pracovnik konsignacnich sklad( organizuje praci na Useku expedice
s vyuzitim vypocetni techniky. Zajistuje kontrolu a kompletaci jednotlivych zasilek,
pocitacové zpracovani komisnich listl a vystaveni privodnich doklad( zasilky a disket
na zdkaznika. Zpracovava tydenni a mési¢ni zavérky. Zodpovidd za dodrzovani
standartnich opera&nich postupd distribuce a skladovani [é&v. Raddn& dodrzuje
pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarni ochrany.

Vedouci oddéleni pfijmu konsignacniho skladu pod sebou ma zdstupce vedouci
pfijmu konsignacniho skladu, referenta revize konsignacniho skladu a pracovnika
konsignacniho skladu. Zastupce vedouciho pfijmu konsigna&niho skladu fidi
a organizuje praci na Useku prijmu a preskladnéni zbozi s vyuzitim vypocetni techniky.
Zajistuje u svych podfizenych znalost a vyuzivani hardwaru a instalovaného softwaru,
seznamuje s novymi mozZnostmi daného softwaru. Zodpovida za organizaci prace
na svéfeném Useku, za v€asny odvoz doslého zboZi do prodejniho a zasobniho skladu,
za rédné vedeni dokumentace vratnych oball. Zodpovidd v rdmci provozu skladu
za uplatnovani vyhlasky & 200/2004 o statistice vyvaZzeného a dovazeného zboZi
a zplsobu sd&lovani Udajl o obchodu mezi Ceskou republikou a ostatnimi &lenskymi
staty Evropské unie. Kontroluje dodrZzovani predpisl bezpecnosti a ochrany zdravi
na pracovisti a pozarni ochrany u svych podfizenych. Ridi se dodrZovani standartnich
operacnich postupl distribuce a skladovani 1é&iv. PIné zodpovidd za hospodareni
svéreného nakladového stfediska. Referent revize konsignac¢niho skladu fesi veskeré
nesrovnalosti ve skladé. Zajistuje provadéni pravidelnych a namdatkovych dennich
inventur, ddle likvidaci zboZi. Ridi se dodrZovani standartnich opera&nich postupd
distribuce a skladovani [é&iv. RAdné dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti
a pozarni ochrany. Pracovnik konsignac¢niho skladu oddéleni pfijmu provadi ¢innosti
spojené s pfijmem zboZi. DGsledné dba, aby |é¢iva a pfipravky byly pfepravovany
a skladovany dle norem ISO 9001 a ¢&ini veskera opatfeni proti poskozeni, ¢i kradezi.
Ridi se dodrzovani standartnich operacnich postupl distribuce a skladovani [é&iv.
Radné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracoviti a pozarni ochrany.

Podfizenymi vedouciho oddéleni pfijmu jsou referent kontroly faktur, referent
revize skladu a pracovnik pfijmu. NaplIni prace referenta kontroly faktur je zodpovidat
za kontrolu dodavatelskych zboZovych faktur a oprdvnénych danovych doklad(,
zajistovani zpracovani prijmovych doklad({ a ocenéni zbozi véetné vstupl s nasledné
archivace danovych doklad(. Zajistovani precenovani zbozi z dlvodd poskozeni
a cenovych zmén. Kontrola spravnosti regulovanych cen vyrobce pfi pfijmu dodavek,
dle ceniku dodavatelskych firem, kontrola spravnosti Udajl v systému skladového
hospodafstvi. Dbani na ochranu obchodniho tajemstvi firmy. Dlsledné dbd, aby Iéciva
a pfipravky byly pfepravovany a skladovany dle norem ISO 9001 a ¢&ini veSkera opatfeni
proti poskozeni, ¢i krddezi. Ridi se dodrzovani standartnich opera&nich postupd
distribuce a skladovani [é&iv. R&dné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti
apozarni ochrany. Referent revize skladu ftesi veskeré neshody na skladé.

s

Provadidenni kontrolu blokaci. Dohleddva nenalezené zbozi. ZajisStuje provadéni
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pravidelnych a namatkovych dennich inventur. Provadi kontrolu vyskladnéného zbozi
na odbératele a zodpovidad za doplnéni zboZi ze zalozniho skladu do prodejniho
skladu. Provadi preskladnéni zbozi ze zalozniho skladu do prodejniho skladu
a efektivné preskladniuje zbozi dle prodejnosti. Ddsledné dba, aby |éCiva a pfipravky
byly prepravovdny a skladovany dle norem ISO 9001 a &ini vesSkera opatfeni proti
poskozeni, ¢i krddezi. Ridf se dodrzovani standartnich opera&nich postup( distribuce
a skladovani 1é¢iv. R&dné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarnf
ochrany. Pracovnik oddéleni pfijmu provadi ¢innosti spojené s pfijmem, skladovanim
a expedici zbozi. DUsledné dbd, aby |éCiva a pripravky byly pfepravovany a skladovany
dle norem ISO 9001 a <ini vesSkerd opatfeni proti poSkozeni, ¢&i kradezi.
Ridi se dodrzovani standartnich operacnich postupl distribuce a skladovani 1&¢iv.
Radné dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarni ochrany.

Vedouci expedici ma pod sebou dvé oddéleni. Prvni oddéleni je oddéleni komise
a vyskladnéni, kam patfi pozice vedouciho smény komise a vyskladnéni a pracovnik
komise a vyskladnéni. Druhym oddélenim je oddéleni expedice, kam se fadi pozice
vedouciho smeény expedice a pracovnik expedice. Vedouci smény expedice
a vyskladnéni fidi a organizuje praci na Useku vyskladnéni, zajistuje denni evidenci
komisnich listd, zodpovidéa za ¢asové dodrZzeni harmonogramu vychystavani expedice,
kontroluje dodrzovani predpisl bezpelné ochrany zdravi na pracovisti a pozarni
ochrany u svych podfizenych. Zajistuje efektivnost prace v ndvaznosti na stanovenou
produktivitu. Zodpovida za dodrzovani standartnich operacnich postup( distribuce
a skladovani [écCiv. Pracovnik komise a vyskladnéni provadi c&innosti spojené
s vysladnovanim a zaskladnovanim zbozi. Pfi vyskladnéni kontroluje kvalitu, kvantitu,
exspiraci a Sarzi vyskladnovaného zbozi. DUsledné dbd, aby |éciva a pripravky byly
prepravovany a skladovany dle norem ISO 9001 a ¢ini veSkera opatfeni proti poskozeni,
i krddezi. Ridi se dodrzovani standartnich opera&nich postupd distribuce a skladovani
|é&v. Rddné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a poZarni ochrany.
Vedouci smény expedice Fidi a organizuje praci na Useku expedice s vyuzitim
vypocletni techniky. Zajistuje u svych podfizenych znalost a vyuzivani hardwaru
ainstalovaného softwaru, seznamuje s novymi mozZnostmi daného softwaru. Zajistuje
kontrolu a kompletaci jednotlivych zasilek, pocitacové zpracovani komisnich list(
a vystaveni prlvodnich doklad( zasilky a disket na zdkaznika, zpracovani soupisek
pro fidi¢e. Zodpovida za vCasné predani osobnich odbérl. Zodpovida za dodrzovani
standardnich operacnich postupl distribuce a skladovani Ié¢iv na svéfeném Useku
provozu. Zajistuje vcasné vychystani zboZi dle predepsanych dcasl rozvozU.
Zajistuje efektivnost vychystavani zbozi v ndvaznosti na stanovenou produktivity.
Kontroluje dodrzovani predpisl bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni
ochrany. Zodpovidd za standartni dodrzovani operacnich postupl distribuce
a skladovani léciv. Pracovnik expedice provadi c¢innosti spojené s vyskladnovanim
a zaskladfovanim zbozi. Pfi vyskladnéni kontroluje kvalitu, kvantitu, exspiraci a Sarzi
vyskladniovaného zbozi. Provadi rozdéleni zboZi dle jednotlivych tras arozvozd.
DUsledné dbé, aby Ié¢iva a pfipravky byly prepravovany a skladovany dle norem
ISO 9001 a ¢&inf vedkerd opatfeni proti podkozeni, & kradeZi. Ridi se dodrzovani

30



standartnich opera&nich postupl distribuce a skladovani Ié&v. Radné dodrzuje
pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarni ochrany.

Podfizenym vedouciho oddéleni reklamaci je referent oddé&leni reklamaci.
Do naplné prace referenta reklamacniho oddéleni patfi pfijimani a vyfizovani
reklamaci v souladu s platnym reklamacnim rfadem, provadéni rozborl pricin vzniku
reklamaci, podileni se na odstranéni reklamaci. Pfrenaseni veskerych signald z 1ékaren
na jednotlivd oddéleni. V pfipadé vyfizovani reklamaci opidtovych Ilatek
a termolabilnich latek striktné dba na dodrZzovani smérnice ISO 9001 ohledné
manipulace s témito pfripravky. V pfipadé potfeby kontroluje fyzicky zaskladnéné
zboZzi, ulozené zboZi dle druhu vcéetné Sarzi, zvySenou pozornost vénuje termolabilni
a opidtovym pripravkdm. Spolupracuje svedoucim dopravy v pfipadé reklamaci
vzniklych dopravou zbozi. Didsledné dba, aby IéCiva a pripravky byly prepravovany
a skladovany dle norem ISO 9001 a &ini veskera opatfeni proti poskozeni, ¢i kradezi.
Ridi se dodrzovani standartnich opera&nich postupd distribuce a skladovani 1&¢&iv.
Radné& dodrzuje pravidla ochrany a zdravi na pracovisti a pozarnf ochrany.
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4 Zavedeni zmén

Spolecnost XY funguje jiz pfes 25 let a do lofiského roku se v této firmé, co se tyce
jedndni, a zachdzeni slidmi neuddly zddné velké zmény. Vroce 2016 se vedeni
spolecnosti rozhodlo, ze je tfeba o lidi pecovat, a proto se najala Human Resouce
Manager neboli manazerka lidskych zdrojd, od které se olekdvalo, ze situaci zleps’.
Do pracovni ndplné manazerky lidskych zdrojd spada tvorba a naplfiovani personalini
strategie spolecnosti, vytvareni metodiky pro dinnosti a postupy HR procesq,
navrhovani a realizace HR projektl, oblast pfijimani, adaptace a propousténi
zaméstnancl vramci spolecnosti XY a dcefiné spolecnosti XY (HR oddéleni
pro spolec¢nost XY a dcefinou spole¢nost XY je spolecné.), zabezpeclovani rozvoje,
vzdélavani a talent management pro zameéstnance, spoluprace se statnimi
institucemi, personalnimi agenturami, Skolami a jinymi externimi HR partnery, tvorba
internich smérnic, organiza¢nich schémat a popist préce, identifikovani personéalnich
potfeb, ndvrh a zavedeni ndslednych opatfeni, poskytovani HR poradenstvi liniovym
manazerdm a zameéstnancdm. HR manaZerka zacala zavadét procesy a projekty,
které jsou v dnesni dobé nezbytné k fungovani spole¢nosti s tolika zaméstnanci.

Vétsina zaméstnancl ve skladu, ktefi jsou na vedoucich pozicich, pracuji ve firmé
pres 25 let a jsou zvykly svoji praci provadét, tak jak se ji naucili na zacatku
své plsobnosti. Je tourcité obdivuhodné, jelikoz zvlddly chod firmy udrZet.
Bohuzel situace na trhu prace se méni a je zcela jind néz pred 25 lety.

Podle HR Manazerky je nezaméstnanost opravdu nizka a zaméstnanci maji
vysoké naroky. Vysokym narokiim se nelze divit, jelikoZz v dnesni dobé se firmy
predhanéji, kdo nabidne svym zaméstnanclim lepsi podminky, protoze kvalitnich
zameéstnancl je opravdu nedostatek. Vyvojem trhu a diky nizké nezaméstnanosti méli
manudlni pracovni moznost posunout se na lepsi, ¢asto administrativni pozice,
tudiz sijiz nemizZzeme zaméstnance tolik vybirat. V dnesni dobé& manudlni prace
ve skladu provadi vétsSinou zaméstnanc(l, ktefi by byli pfed 20 lety nezaméstnani,
jelikoZz ani zdaleka nesplniuji poZzadavky. Od téchto zaméstnancld nelze ocekavat
vysoké vykony ani samostatnost, podminky ve firmach se tedy musely znac¢né zménit.
Firmy se prfedhanéji, kdo nabidne vyssi mzdu ¢i plat, kdo nabidne lepsi benefit
a kdo zaujme zajimaveéjsi a lakavéjsi reklamou, aby se podafilo volné pracovni sily
ziskat pravé pro jejich firmu. JelikoZ nabidky firem jsou opravdu pestré a pracovnich sil
malo, zdjemci o zaméstnani si mohou opravdu vybirat a ¢asto u nich dochazi k velké
fluktuaci, jelikoZz pokud zjisti, Ze jinde maji o benefit vic, nebo plati o tisic korun vice,
nevahaji a zameéstnavatele vymeéni. Bohuzel tyto zmény provadi opravdu casto, dokud
nezjisti, ze podminky jsou vétSinou zhruba stejné (Spole¢nost XY, HR Manazerka, 2018).

Diky nedostatku pracovnich sil a stale se zlepsujicim podminkam firem bylo
nutné zavést urcitd opatfeni. Prvni opatfeni, které zavedla HR manazerka, bylo
navyseni mezd o 15 %. Navyseni se stanovalo podle statistiky medidnu u skladovych
pozic. Zaméstnanci na tuto zmeénu reagovali velice pozitivné, bohuzel zlstali
spokojeni jen prvni mésic a po mésici se jim zddla mzda opét pfilis nizka.
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Dalsi krokem HR manazerky byl dotaznik spokojenosti, ze kterého vyplynulo,
Ze zaméstnanci touZi po dalsich benefitech. Bylo tedy zadouci zlepsSit soucasné
benefity a zaroven i zavést vétsi mnozZstvi benefitl, vétsi mnozstvi benefitl znamenalo
iznacné navyseni financnich prostfedkd urenych na benefity. Stravenky byly
navyseny z 60 K¢ na 80 K¢&. Dale se zavedla kafeterii, kde zaméstnanci mohou &erpat
od zaméstnavatele 3 000 K&/ro¢né a tuto ¢astku mohou pouzit v kategoriich sport,
kultura, vzdélavani, cestovani, rekreace a na zivotni ¢i d@ichodové pojisténi. Mezi dalsi
benefity patfi Iékova karta dcefiné spole¢nosti XY pro zameéstnance, kdy zaméstnanci
v [ékarnach dcefiné spolecnosti XY plati pouze velkoobchodni ceny a u 1€kl na predpis
je sleva na doplatek az 100%, Multisport karta na kterou mohou zaméstnanci dochazet
jednou denné do kteréhokoliv sportovniho zafizeni, které Multisport podporuje.
Mezi podporovand zatizeni spole¢nosti Multisport patfi napfiklad sportovni centra,
fitness centra, rlzné skupinové lekce, bowling, squash, badminton, tenisové kurty,
volejbalové kurty, sauny, bazény a v zimé& nékteré vybrané lyZzarské aredly. Multisport
karta plati v Ceské a Slovenské republice. Mezi benefity, které byly zavedeny, pat¥
pét tydnl dovolené, odména za vérnost, kterou zaméstnanci dostavaji kazdych pét let
za pUsobeni ve spolecnosti XY nebo v dcefiné spolecnosti XY, odména za doporuceni
nového zameéstnance, pracovni obuv, pracovni obleleni a pfispévek na praci
prostfedky na pracovni obleCeni. Nasi skladovi zaméstnanci dostavaji pfi nastupu
ochranou obuyv, kde si mohou vybrat z péti typl obuvi, jelikoZ kazdému jedince mQze
byt pohodlna jina bota. Jakbylo jiz zminovano, tak zaméstnanci dostdvaji
také pracovni obleceni, které je kazdému zaméstnanci Sito na miru. Zameéstnanci maji
na vybér z nékolika stfihG a obleceni je uzplsobeno i pocasi. Kazdy zaméstnanec
tedy obdrzi jak letni, tak i zimni obleceni. Samoziejmosti je také, vice kusU
od daného obleceni, aby si zaméstnanci stihli obleceni vyprat. K obleceni bezesporu
patfi prispévek na praci prostfedky. Od pracovniho obleceni, mimo bezpecnosti
a pohodInosti, o¢ekdvame potlaceni rozdild a ddvodd k posmeéskidm. Mezi skladovymi
pracovniky totiz ¢asto panuji posmésky, vyclenovani z kolektivu az Sikana.

Bylo Zadouci, aby dale manaZerka lidskych zdroji zavedla interni komunikaci,
pro kterou vyuzila ¢asopis, ktery vychdzi jednou za tfi mésice. V Casopise jsou
vzdy zminéné novinky, které se udaly, rlzné akce a nikdy nechybi den
s nékterym ze zaméstnancd.

Dale bylo nutné casteCné prevzit nédbor skladovych zaméstnancy.
VétsSina vedoucich ve skladu byla zvykld 25 let ndbor délat samy a vZdy jejich postup
jakztakz postacil. Doba se bohuzel zménila, bylo nutné provést opatfeni. V nékterych
pfipadech je opravdu slozité navést Clovéka, ktery je po tak dlouhou dobu provadét
nabor samostatné a dle svych pravidel, nasmérovat na jinou cestu, kdy vysledky
nového sméru se dostavi az za par mésicl. Po dlouhych diskuzich, schizkach
a nastavovani jsme vsak dosli ke shodé. Skladovy vedouci pochopili, Ze nemohou
14 dni stfadat doslé Zivotopisy, tyden se rozhodovat, koho tedy pozvou, poté vybrané
uchazele vidét, a poté sejesté tyden rozhodovat, koho by tedy chtéli prijmout.
Vétsina skladovych vedouci tedy pochopila, Ze naborovy proces takto jiz nefunguje
aje nutné ho znacné zménit. Nyni je nastavena spoluprace, kdy oddéleni lidskych
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zdrojl vybere uchazece, po domluvé se skladovym vedoucim uchazece pozve, nejlépe
jesté vtyden, kdy uchazel odeslal svou reakci na inzerdt, poté jsou hromadné
pohovory, jak se skladovym vedoucim, tak i specialistou pro lidské zdroje a nejpozdéji
druhy den po pohovoru se uchazecOm dava védét, zda uspéli. Zrychleni néboru
velice pomohlo, bohuzel ne dostatecné.

Jako dalsi opatfeni spole¢nost vyuzila agenturni pracovniky. Vyuziva dvé rlizné
moznosti agenturnich pracovnik(. Prvni a obvyklejsi variantou jsou agenturni
pracovnici, ktefi maji smlouvu sagenturou, ale do zaméstnani dochazi
jako zaméstnanci spole¢nosti. Podminky se tedy lisi pouze papirové. Druhou variantou,
kterd je vyuzivana, je nejmenovand agentura, kterd si od spolecnosti XY pronajima
objem urcité prace a prostor ve skladu, kde maji praci vykonat. Spolecnost XY
jimzadava pouze Ukol, a jak ho vykonaji, je jiznanich. Zatim se spole¢nosti
tato spoluprace vyplatila.

4.1 Human Resource Specialist

Pozice Human Resource Specialist neboli specialista lidskych zdrojd byla
zavedena ve spolecnosti XY v roce 2017. Pracovni ndplnf specialisty lidskych zdrojd je
ndborem zaméstnancd ve véech sedmi obchodnich centrech v Ceské republice,
stéZejni ¢asti ndboru jsou skladovi pracovnici. Ndbor skladovych pracovnikd probiha
nasledovné: vystaveniinzeratu (Vystaveni probihd pres Teamio, kdy se inzerat propise
na starky prace.cz, jobs.cz a zaroven i na kariérni stranky spole¢nosti XY), selekce
doslych Zivotopisl, v Brn&, Plzni, Ostrav&, Sevétine a Vysokém Myt& se dohodnou
mozné terminy pohovor( s vedoucimi pracovniky sklad( a ndsledné dochazi k pozvani
uchazecd o zaméstnani na pracovni pohovor. Pohovory vétSinou probihaji
po péti uchazedlich. Uchazeli o zaméstnani ve spolecnosti XY jsou provedeni
skladovymi prostory a je jim pfedstavena napln prace. Dale nasleduji osobni pohovory
s kazdym uchazecem o nové zaméstnani zvlast. Pokud ma uchazel zdjem
o0 zaméstnani ve spolecnosti XY je mozné ihned na pohovoru dohodnout termin
nastupu. V obchodnim centru v Praze probihaji vybérova fizeni jinak, jelikoZ je ma
celé na starost specialista lidskych zdrojd. Zvefejnéni inzerdtu a selekce Zivotopisi
probiha totozné, jako v ostatnich sedmi obchodnich centrech.
Nasledné si pfimo specialista  lidskych  zdrojd domluvi pohovory. Pohovory
v obchodnim centru v Praze probihaji také po péti uchazedich. Pohovor zacina
prohlidkou skladu, tuto prohlidku provadi vZdy vedouci daného oddéleni,
s vysvétlenim pracovni naplné. Poté probihaji osobni pohovory se specialistou
lidskych zdroj(. Totozné jako v ostatnich Sesti obchodnich centrech, pokud se uchazec
rozhodne, Ze by chtél do spole¢nosti XY nastoupit, ihned se domlouva nastup nového
zaméstnance. DalSim krokem na vSech sedmi obchodnich centrech, pokud se uchazec
rozhodne pro zameéstnani ve spolecnosti XY, je vyplnéni osobniho dotazniku,
objednani k zavodnimu lékaFi, uchazel si k prohlidce u zavodniho Iékafe musi zajistit
vypis ze zdravotni dokumentace u svého obvodniho Iékafe a v navaznosti na Iékafskou
prohlidku u zavodniho |ékafe se stanovuje den nastupu do spolecnosti XY. K ndstupu
potfebuje novy zaméstnanec také vypis z rejstfiku trestu, jelikoZ se jednd o praci s I1éky,
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zadpoctovy list z posledniho zaméstnani a potvrzeni od Iékare. V den néastupu
do nového zaméstnani se podepisuje smlouva. Poté je novy zaméstnanec informovan
a proskolen.

Mezi dalsi pracovni Ukoly specialisty lidsky zdrojd patii ndbor administrativnich
pozic, administrace benefitl, podpora pro zaméstnance ohledné benefitl
a v neposledni optimalizace adaptacnich proces(.

4.2 Aktuadlni situace dle statistik

Situace na trhu prace velice nepfizniva pro zaméstnavatele. V historii, ktera je
evidovdna, nikdy dfive nenastal pretlak pracovnich mist a minimum nezaméstnanych.
Dle Gfadu préce v roce 2014 bylo Sest set dvacet devét tisic nezaméstnanych, ktefi byli
evidovani atficet Cest tisic volnych pozic, které byly evidovany. Vroce 2018 je
evidovanych dvé sté osmdesat devét tisic evidovanych nezaméstnanych, to je pokles
0 padesat Ctyfi procent oproti roku 2014. Evidovanych volnych pracovnich pozic je dvé
sté tricet jedna tisic, to je narlst o pét set Ctyficet jedna procent oproti roku 2014.
Z celkového poctu dvé sté osmdesat devét tisic nezaméstnanych bylo v lednu 2018
sto tisic lidi ve véku padesat plus, jedna trfetina nezaméstnanych se zakladnim
vzdélanim, Ctyficet Sest tisic lidi se zdravotnim postizenim a jedenéct tisic absolvent(
a mladistvych.

Obrazek 6 Evidovani lidé bez zaméstnani/ Volna hldsena mista na uradé prace
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Ve spolecnosti XY u skladovych pracovnik{ potykaji se zna¢nou fluktuaci, z grafu
na obrazku lze vycist, ze pridmérnd mési¢ni fluktuace za fiskaini rok 2016/2017 je
kolem 40%.

Obréazek 7 Fluktuace u skladovych pracovniki 2016/2017
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Na obrazku 9 lze zjistit, Zze nejvice odchodd ve fiskdlnim roce 2016/2017 bylo
nejvice odchodl u zaméstnancd, ktefi byli u spolecnosti déle nez tfi roku,
dalsim nejvyssim cislem odchodl bylo vodchodech vprvnim roce zaméstnani
u spole¢nosti XY.

Obrazek 8 Struktura odchod( u skladovych pracovnik(
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Byly zjistovany dlvody odchodd zaméstnancl formou vystupnich rozhovor.
Ztohoto Setfeni vyplynulo, Ze dlouhodobi pracovnici odchazeji zdUlvodu lepsich
nabidek ostatnich spolecnosti. VétSina téchto odchod( probéhla v prosinci roku 2017
a vlednu 2018. Tyto odchody byly z ddvodu tézké situace ve skladovych prostorach.
Mé&sic prosinec je vzdy krizovy, jelikoZz mnoZstvi objedndvek rapidné stoupé
oproti ostatnim mésicdm v roce. DOvodem jsou Vanoce a vanolni darky. V lednu 2018
k této krizi pfispéla i chfipkova epidemie, ktera rapidné zasahla skladové pracovniky.
V pfistim roce je nutné na toto obdobi zajistit lepsi pripravu. Odchody zaméstnanc(
v prvnim roce zaméstnani u spolecnosti XY byly z d@vodu nizké informovanosti novych
zaméstnancd, témto odchodlim by méla zabrdnit fddnd informovanost novych
pracovnikd formou rddného adaptacniho programu.

Bohuzel ve spolecnosti XY z 240 zaméstnanc(, ktefi nastoupili, jich 111
ve stejném roce odeslo. To znamen3, Zze nastoupili a hned zase vystoupili, coz je 45%.
V dcefiné spolecnosti XY tobylo jen 16 zaméstnancld. Celkovych néastupl
v obou spole¢nostech za fiskalni rok 2016/2017 420 novych zaméstnanc(.

Obrazek 9 Nastupy versus vystupy
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4.3 Provozni Skolitelka

Pozice provozni Skolitelky byla zavedena v roce 2017, pozice provozni Skolitelky
je testovana pouze v obchodnim centru Praha, jelikoZ zaskoleni skladovych pracovnik(
bylo provadéno nezadoucim zplsobem. Skladovi pracovnici nebyli informovani
o zakladnich vécech, jako je napriklad ¢as a doby pauzy, kdy je mozné navstivit toaletu,
nebyly predavany radné informace o) zadoucim zplsobu prace.
Noviskladovi pracovnici vzdy museli zjistovat informace od stavajicich kolegd,
které neustdlé dotazy obtéZovaly, a nebyli vZdy ochotni nékolikrat informace sdélovat.

Pracovni ndplni provozni Skolitelky je stardni se o nové pfichozi zaméstnance,
aby se vnovém zaméstnani citili co mozné nejlépe. Ukolem je ukdzani prostred,
kdese co naléza, jakvseve spolecnosti funguje a déale néasleduje zasSkoleni
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na daném pracovisti, a co danéa prace obnasi. Nejprve je prohlidka Saten a pracovistg,
kantyny. Sdéleni pravidel co se mdze a co nemlzZe. Jak se pouzivd dochdazka.
ProSkoleni BOZP a PO. Hlavné jak se ve skladu pohybuje a jak se manipuluje s nastroji
a se skladovym prostfedim. Jak se chovat kdyz sestane Udraz, vznikne poZar.
Vybranilidé s pomoci vedouciho, ktery je adekvatni a zaskoli. VSe je kontrolovano

nékolikrat denné. Spravnéa distribucni praxe. Zaskolenf probiha
v prvnich tfech tydnech. Zaskoleni probihd individudiné dle adaptability daného
jedince.

Provozni Skolitelkou se stala Silva Starkovad, ktera je ve spolecnosti XY od roku
2001. Zacinala na pozici zaskladnovani.V roce 2007 se stala vedouci smény. Na zakladé
doporucleni vedouciho oddéleni expedice. V roce 2012 nasledovala pétiletd materska
a rodic¢ovska dovoleni. V roce 2017 se vratila po rodi¢ovské dovolené a pani Starkové
byla nabidnuta pozice provozni Skolitelky, jelikoZz pani Starkova znd dobrfe sklad
a jeho prostredi.

V nasledujici ¢asti bude popsan rozhovor s provozni skolitelkou Silvou Starkovou,
ktery lze nalézt v pfiloze 1. Rozhovor s provozni skolitelkou Silvou Starkovou probéhl
dne 20. 3. 2018. Na zakladé rozhovoru se Silvou Starkovou bylo zjisténo, ze pribéh
adaptace ve skladovych prostorach byl v katastrofalnim stavu. Po nastupu nového
zameéstnance nebylo novému zameéstnanci témeér nic vysvetieno. Novy zameéstnanec
byl v novém prostredi, mezi novymi kolegy a ve vétsiné pfipad{ ani nevédél, kdy ma
narok na pauzu, kde se co nachdzi a nikdo nemél c¢as ani chut se mu vénovat.
Dale z rozhovoru vyplynulo, Ze pozice provozni Skolitelky ma smysl, jelikoz od prvniho
dne se pani Starkova novému zameéstnanci vénuje a je radné informovan.

4.4 Prirucka pro nové zaméstnance

Prvni dny v novém zameéstnani jsou pro vétsinu novych zaméstnancd opravdu
zaludné, plné nezndmého a nového. Proto bylo rozhodnuto prvni dny
novym zaméstnanclm usnadnit pomoci pfirucky pro nové zaméstnance. Prirucka
pronové zameéstnance se novym zaméstnancdm bude davat jiz pfi domlouvani
nastupniho dne, aby siinformace mohli prostudovat a na prvni pracovni den byli
jiz alespon Castelné informovani. Momentalné je pfiru¢ka sepsdna, je po jazykové
korektufe a dokoncCuje se graficka podoba. Je vplanu, Ze pfirucku bude
implementovana od 1. 7. 2018.

Prirucka pro nové zameéstnance s nazvem: ,Co je dobré védét?" je v rezii
specialisty pro lidské zdroje. Pro sestaveni pfiruc¢ky pro nové zaméstnance nejprve
byly nasbirdny informace, které by pfiru¢ka méla obsahovat. Postupovala se tedy tak,
Ze, se nejdfive ziskaly informace od vedoucim obchodniho centra v Praze a definovali
se informace, které jsou nutné, aby o nich byl novy zaméstnanec v prvnich dnech
informovan. Poté se sepsal navrh pfirucky pro nové zaméstnance a po konzultaci
s vedoucim obchodniho centra v Praze se rozeslala pfiru¢ka ostatnim vedoucim
zbylych Sesti obchodnich center. Nasledné se ziskali informace od zbylych
Sesti vedoucich obchodnich center, kterd spole&nost XY v Ceské republice ma.
Déle byly upraveny informace, které se 1iSi pro dand obchodni centra.
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S vedoucimi obchodnich center bylo dohodnuto, Ze prirucka pro nové zameéstnance
musi obsahovat informace o dokumentu, ktery pravé ¢tou, o provozni dobé budovy,
o moznostech dopraveni se do obchodniho centra, o parkovani v aredlu obchodniho
centra, o pracovni dobé a dochdzkovém systému, o Satné, o kurdckych prostorech,
o dovolené, o benefitech (Kterymi jsou kafeterie, Multisport karta, XY |ékova karta
pro zameéstnance, stravenky, tyden dovolené navic, odména za vérnost, odména
za doporuceni nového zaméstnance.), o navstévé u lékare, o Urazech, o sluzebnich
cestach, o telefonovani, o kantyné&, o kontaktech na mzdové Uletni, o vyuctovani
drobnych Uraz(, o dress codu a obledeni, o slusnosti a ohleduplnosti na pracovisti
a zavérem podékovani. Dalsim krokem, ktery bylo nutné podniknout, bylo zaslani
pfirucky pro nové zameéstnance na jazykovou korekturu. S externi redaktorkou,
kterd ma jazykovou korekturu na starosti, byly prokonzultovany jazykové
nesrovnalosti, které objevila a nasledné jazykové nesrovnalosti opravila. Poté byla
prirucka predloZzena vedeni spolecnosti XY a byla odsouhlasena podobu pfirucky
pronové zameéstnance. Vedeni spolecnosti XY bylo s podobou pfiru¢ky pro nové
zaméstnance spokojeno, tudiz bylo udéleno svoleni kimplementovani pfirucky.
Nasledujicim krokem byla schlzka s grafickou agenturou XY, bylo ujasnéno,
jak by pfirucka pro nové zaméstnance méla byt graficky zpracovana.
Momentdlné agentura na grafické podobé pfirucky pracuje. Nasledujicim krokem
bude vytisténi a svdzani pfiruc¢ek pro nové zaméstnance. Az bude pfirucka pro nové
zameéstnance vytisténa a svazana, bude rozesldna na jednotliva obchodni centra
a bude rozdadvana novym zameéstnancdm.

Od pfirucky pro nové zaméstnance se oclekava, ze novi zaméstnanci budou
na zacatku nového zameéstnani Iépe informovani a tim padem budou i spokojenéjsi
améné vystraseni. Pfirucku pro nové zaméstnance ,Co je dobré védét?" Ize nalézt
v pfiloze bakalarské prace.

4.5 Den pro nové zaméstnance

Informovanosti neni nikdy dost a pro zaméstnance je ddleZity
kazdy byt sebemensi zdjem ze strany zaméstnavatele. Bylo rozhodnuto v rdmci
adaptacniho procesu zavést také den pro nové zaméstnance neboli den novacka.
Den pro nové zaméstnance se uskutecni jednou za tfi mésice na kazdém ze sedmi
obchodnich center pfi nastupu alespon péti zaméstnancl na daném obchodnim
centru.

Program na dni pro nové zaméstnance by mél byt podle nasledujicich bodd.
Nejprve by mélo probihat pfedstaveni pfedndsejictho a nasledné ptfedstaveni
Gcastnikd, aby se novi zaméstnanci 1épe poznali. Kazdy Ucastnik by se mél predstavit
alespon trfemi vétami, aby sezndmeni bylo bliz§i a =zarovenn také proto,
aby si kazdy Uc¢astnik |1épe zapamatoval své kolegy. Nasledné bude probihat
prezentace, ktera je urlena ke dni pro nové zameéstnance, kde se novi zameéstnanci
dozvi informace tykajici se historie spole&nosti XY, historie spole&nosti XY v Ceské
republice, informace o sedmi obchodnich centrech v Ceské republice, filozofie
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spolecnosti a jeji vize, mise a strategie, vedeni spolelnosti, informaci o dcefiné
spolecnosti XY, benefitl (pét tydnd dovolené, stravenky, odména za pracovni jubileum,
Benu l|ékovd karta, Multisport karta a Gallery Beta - kafeterie) a informaci
jak se benefity daji ¢erpat a kdo a kdy za jakych podminek ma na benefity narok,
akci pro zaméstnance (sportovni akce, paleni ¢arodéjnic, prevence zdravi a svatedni
dobroty), prostor pro dotazy. Nasledné bude probihat kviz, jehoz otdzky se budou
vztahovat kinformacim, které byly béhem dne pro nové zaméstnance sdéleny.
Poté bude vyhodnoceni kvizu. Vyherci kvizu budou odménéni darkovymi balicky.
Nasledné budou rozdany dalsi darkové balicky vSem novym zaméstnancim. Cely den
pro nové zameéstnance bude zavrsen obédem.

Ode dne pro nové zaméstnance je ocekdvano, Zze novi zaméstnanci budou
vice informovéni, budou mit pocit, Ze se o né spole¢nost XY zajiméd a tudiz budou
spokojenéjsi a déle u spolecnosti XY setrvaji. Pokud vse pljde podle planu, mél
by prvni den pro nové zaméstnance, byt realizovan 1. 7. 2018.

4.6 Ocekavani od zavadénych zmén tykajicich se
adaptace pro skladové pracovniky

Dle dat LMC, s.r.o. (2018) se ochota st&hovat za praci v Ceské republice limitné
blizi nule. Osmdeséat Sest procent zaméstnancl dojizdi do zaméstnani tficet az Ctyricet
pét minut. Delsi dojizdéni vzbuzuje frustraci nebo nezdjem. DalSimi zdroji frustrace
jsou nespravedlivé odménovani, neddvéra ve spoleCnost nebo organizaci prace
a neztotoznéni se s vizi spolec¢nosti nebo vedenim. Naopak kotvy spokojenosti jsou
v uzite¢nosti prace, dobré vztahy s kolegy a nadfizenym, pfijemné prostfedi a dobra
dostupnost.

Od zavedeni adaptacniho programu ve spolecnosti XY je ocekdvano,
Ze zaméstnanci budou Iépe informovani, a tim si budou pfipadat dUlezitéjsi
avazengjsi. OCekava se, Ze se ztotozni's vizi spole&nostia budou vidét smysl své prace,
jelikoZ pracuji s 1éCivy a |éCiva zachranuji zivoty. Zaméstnanci by se méli citit 1épe,
navzajem lépe poznat své kolegy a nadfizené a ocCekava se, Ze budou mit pocit,
7e se o né spole¢nost zajima. Sohledem na trzni data je tfeba se o zaméstnance
co nejlépe starat.
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Zaver

Hlavnim cilem bakaldfské prace bylo formovani adaptacniho programu
prospole¢nost XY pomoci zavedeni pfirucky pro nové zaméstnance a dne
pro nové pracovniky.

Na zakladé rozhovoru s HR manazerkou bylo zjisténo, Ze situace na trhu
prace neni pfizniva a tudiZz je nutné ve spolecnosti XY zavést Zadouci zplsobem
adaptaci a zaroven o stdvajici zaméstnance co nejlépe pecovat.

Z rozhovoru s provozni Skolitelkou vyplynulo, Ze nastavend adaptace byla
Uspésna a stav zameéstnancd ve skladovych prostorech se v pribéhu ledna zacala
stabilizovat. Dale bylo zjisténo, ze diky pracovni ndplni provozni skolitelky se dafi nové
zameéstnance udrzet, jelikoZz jsou fadné informovani a proskoleni. Do budoucna
Ize oCekdvat, Ze se stav bude stabilizovat vice, jelikoZz bude adaptace ve spolecnosti
XY rozsifena o pfirucku pro nové zaméstnance a o den pro nové zameéstnance,
tudiz budou novi zamé&stnanci informovani a proskoleni intenzivnéji.

Z grafl spolecnosti XY bylo zjisténo, Ze fluktuace za fiskaIni rok 2016/2017
se pohybuje kolem 40%. Ddale bylo zjisténo, Ze nejvétsi fluktuace vznika
v prvnich tfech mésicich pracovniho poméru a po tfetim roce plisobeni ve spole¢nosti
XY. Pfi bliz§im zkoumani byl zjistén ndasledujici dlvod a to, Ze ostatni spolecnosti
byly schopny poskytnout lepsi nabidnout. Na zakladé téchto informaci bylo
nutné zavést zmeény. Bylo rozhodnuto, Ze se zefektivni Zddoucim zpldsobem adaptace
novych zaméstnancl pomoci zavedeni pozice provozni Skolitelky, pfrirucky
pro nové zameéstnance a dne pro nové zameéstnance.
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PRILOHY

Priloha 1 Rozhovor s provozni S$kolitelkou

Barbora Svejkovska:

Silva Starkova:

Barbora Svejkovska:

Silva Starkova:

Jak vnimate situaci, kdy pozice provozni
Skolitelky neexistovala a ted?”

Jaktovnimam ja? Je to opravdu tézké.

Zazili jsme si ve skladu opravdu tézké obdobi,
jelikoZ se v¢as nepodchytl odchod zaméstnancd a navic
byli Vanoce a chfipkova sezdna. Na sméné ma byt tficet
lidi a my méli pouze patnact lidi a nebyl nikdo,
kdo by nam pomohl!l. TudiZz nebyly v&as vychystané
objednavky a byla to katastrofa. Pomahali
nam zameéstnanci z administrativy, kazdy kdo mél ruce
a nohy, vybalovat a délat objednavky, ale nebylo to feseni.
Pofad jsme si ale fikali, ze vlednu bude |épe, ale pfrisla
chfipkova sezéna a odchozi zaméstnanci nebyli
stale nahrazeni. V poloviné ledna aZz ke konci ledna
sesituace zacala stabilizovat. B&hem ctrnacti dnd
se podarfilo do skladu nabrat spousty lidi, diky rychlému
naboru a vyhodné financni nabidky pro brigadniky.
Po-této byla jiz jen otazka fadného zasSkoleni.
Ddle se podarilo nabrat nové zaméstnance jiz na hlavni
pracovni poméry béhem Unora a bfezna a diky zaskolenf
ainformovanosti se zatim dafi tyto zameéstnance udrzet.”

,Pani Starkova, vidite smysl ve své pozici?”

LUrcité ano. Jiz mam pozitivni reakce. Srovnavam situaci
predtim, neZz moje pozice vznikla a vétsina pracovnik({
sizaskoleni velice chvali, jelikoz vidi rozdil mezi tim,
jak byli zaskoleni oni, jak se neméli o koho opfit, a jak jsou
nyni zaskolovani novi pracovnici. Doted slychavam,
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Barbora Svejkovska:

Silva Starkova:

Barbora Svejkovska:

Silva Starkova:

za mé to nebylo, mé to nikdo nerfekl, mé to nikdo nenaudil.
Urcité to smysl ma.”

LA zVaseho pohledu, kdyzZ jste nastoupila do spolecnosti
XY pred patnacti lety, ocenila byste takovéto zaskoleni
a informovanost?”

Ja si myslim, vzhledem ktomu, Ze jsem Sla z vesnice
do mésta, tak to pro mé byla Spanélskd vesnice, postupné
jsem se ale adaptovala. Pfistup lidi byl dfive jiny. Byla jsem
pridélena k pani MareSové, ktera byla hrozné hodna. Méla
jsem Stésti, Ze jsem se dostala pravé k ni a vse mi krdcek
po kricku vysvétlovala. Do prace jsem se ale zamilovala,
i kdyZz to mozna zni jako klisé, ale mé opravdu pavi bavi,
bavi mé i samotné vyskladnovani a uklizeni, jelikoz
za sebou vidim vysledek a to je pro mé pocit, ktery mé tési.
Vidim poslani vtom, ze pracujeme s léky a Iéky pomahaji
lidem."

Jak zjistovali novi zaméstnanci informace, dokud pozice
provozni Skolitelky neexistovala?”

,JO ja ani porddné nevim, nejspis tak, Ze se sebrali
a uz nepfisli, protoze v tu chvili, kdy tam nebyl nikdo,
kdo by jim néco wvysvétlil a stavajici pracovnici
na to opravdu cas nemaji. Vsichni byli nervézni a nebyli
aniocenéni za to, Ze nékoho zaskolili. Tohle vidim
jako nejvétsi chybu, diky které vznikala tak vysoka
fluktuace.”

| 46



Priloha 2 PFirucka pro nové zaméstnance

CO JE DOBRE VEDET?

Privodce pro nové zaméstnance
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uUvobD
Mila kolegyné, mily kolego,

vitejte ve spolecnosti XY ., ktera se dnesnim dnem stava Vasim
novym zaméstnavatelem.

Jsme si védomi toho, Ze nové zaméstnani s sebou pfinasi trochu nervozity, fradu otekavani a hledani
informaci. Abychom Vam usnadnili zacatek a pomohli vam lépe se zorientovat, vytvorili jsme tohoto
privodce. Véfime, Ze se pro Vas stane uitetnym pomocnikem. Pokud Vis béhem zkusebni doby po-
tka cokoli neotekavaného nebo na néco budete slozité hledat odpovéd, dejte nam prosim védét. vase
postiehy mohou usnadnit vstup do nového zaméstnani Vasim budoucim kolegtim.

Dékujeme za spolupraci a prejeme hodné Stésti.

vase personalni oddéleni )
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JAK SE K NAM DOSTANETE MHD?

V nasi blizkosti jsou zastavky Mokranska
a Myslinska.

Na zastavku Mokfanska jezdi :
autobus Cislo 111,125,138, :
329,909. :.
Na zastavku Myilinska o S —
pak autobus Cislo 111, ""“‘:
125,138,329,909. 5
Moklenaad '! s
..'. 3 min. chlze E
......l:....'mm

reee

weiimba @

PARKOVANI

Parkovani je mozné na firemnim
parkovisti. Vjezd se nachazi vpravo
pred budovou.
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PROVOZNi DOBA BUDOVY

Pro vstup do budovy je mozné vyuzit vchod pres recepci. Pro vstup do skladu

{do Saten) poutijte vchod vedle = " lékarny.

Provoz hlavni recepce je od 08:00 do 18:00.

0d 5:00 do 6:00 je vstup do hlavni budovy mozny pouze s ID kartou.

0d 6:00 do 8:00 je na recepci pfitomna ostraha a je mozny vydej klicd.

0d 8:00 do 18:00 je chod recepce zajistén recepinimi ze sekretariatu predstavenstva.
0d 18:00 do 20:00 je priichod mozny pouze s ID kartou.

0d 20:00 do 5:00 je hlavni budova uzamcena.

8
I
-
f,

A
V3
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PRACOVNI DOBA, DOCHAZKOVY SYSTEM

PRACOVNICI SKLADU MAJI PRESNE STANOVENOU PRACOVNI DOBU.

* Konsignacni skiad - ranni 6/7-14:30—-15:30, odpoledni 9:30-18.00
* Expedice - ranni 6-14:30, odpoledni 11:45-20:15
* Pfijem — ranni: 6.00-14 30, 8.30-17.00, odpoledni:12.30-21.00

PRACOVNICI CENTRALY MAJi PRACOVNI DOBU KLOUZAVOU.
Je dano, ze pracovnik by mél byt pfitomen mezi 9-15 hodinou.

Vsichni zaméstnandi jsou povinni zaznamenavat své prichody a odchody v elektronickém dochaz-
kovém systému. Terminaly naleznete u recepce a u vchodu do skladu. Kontrolu spravnosti zaznamu si
muZete zkontrolovat u Vaseho nadfizeného. V pripadé opravy chybnych ziznamd a nejasnosti se rovnéz
obratte na svého nadfizeného. Problémyfeste vcas, aby na konci mésice bylo mozno dochazku bez pro-
blému uzavfit a odeslat mzdove Uttarné.

SATNA

%atna je umisténa v prostorach skiadu a slouzi
pouze pro pracovniky skladu. Pfi nastupu dosta-
nete na osobnim oddéleni 1D kartu. Klice k Satnim
skfinkam a klice ke skfinkam na cennosti Vam
daji pfi nastupu vasi vedouci. Kde skfifky najdete
vam, stejné jako ostatni prostory, ukazi kolegove
pri zaskoleni. Ostatni zaméstnandi si své osobni
veci ukladaji ve svych kancelarfich.
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KURACKE PROSTORY

Koufeni je povoleno pouze na mistech oznacenych a k tomu urcenych. V ostatnich prostorach
je koureni pfisné zakazano.

Mista pro koureni:

*  pred hiavnim vchodem u recepce

* U druhého vchodu do hlavni budovy

* U Zaten, u stol urcenych k prestavkam skladnikd
. U budovy B -

DOVOLENA

Je pro nas duleZité, aby viichni zaméstnanci méli moznost si odpoéinout a stravit dostatek casu se svymi
nejblizsimi. Proto spoleénos® ~. poskytuje svym zaméstnancim pét
tydni placeného volna. To znamena, Ze kazdy zaméstnanec dostva automaticky tyden dovolené navic.
Snazime se, aby kazdy mél moznost vybrat si alespon 14 dni na zotavenou veelku. Na dovolenou Vam

vznika narok po odpracovani sesti mésicu.
Informace o stavu cerpani své dovolené najdete na vyplatni pasce.

Dovolenou si naplanujte u sveho nadrizengho, ktery vVam poskytne patricny formular, tzv. dovolenku.
Vyplnte ji a vyckejte na jeji schvaleni.
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BENEFITY

GALLERY BETA-KAFETERIE

kafeterie je flexibilni systém, ktery umoziuje kaidému za-
méstmanci vyuZit swij balitek kodi 73 zboF a sluzby, které mu
nejvice vhovuji. RovnéE Zas a zpusob ndkupu si voli kaZdy
zamiéstnanac sam. Kafeterie propojuje zaméstnance, ktefi
chtéji uplatnit své benefity s obchodnimi partnery, ktefi nabizeji
sluﬂnp Potet pﬂ'lnen'a se neustile méni a narista, celkove je

Kafdy zaméstnanec miiZe vybirat z téchto oblast:
SPORT, ZDRAVI, KULTURA, VEDELANI, REKREACE a FINANCNI
BENEFITY

Pokud Vs zajima, prot pravé tyto oblasti, divodem je to, fe pravé ony jsou podporovany stitem. Pro
zaméstnance to znamend, Te z takto Cerpanych benefith nemusi odvadét platby na socidlnim ©i zdravot-
nim pojisténi a dokonce ani dan z prigmu. Zaméstnanci tak maji celow Castku k dispozici na swem uttu

a mohou utratit za to, Cemu davaji prednaost.

Komu je kafeterie urCena:
+  wiem zaméstnancim s hlavnim pracovnim pomé&rem, ktefi nejsou ve zhufebni nebo vypovidni
dobé

+  zZaméstnancum s alesped polovignim dvazkem (poet bodd se dle dvazku nekrat)

Maoinosti Cerpani:

= Online nakup pimo v kafaterii

*  Wyuiiti identifikatni karty k dctu

- platba ve smluvnich e-shopech

*  Pievedeni bodi do poukazek Uniek+

. platba na fakturu od nesmluwwniho partnera

Kaidy zaméstnanec ma k dispozici balitek v hodnoté 3 000 KC na rok (250 KL/mésic). Mlatny vidy od
1. iinora do 31. ledna nasledujicihe roku. Zaméstnanci, ktefi nastupuji nebo konti v pribéhu roku, dost3-
vaji pomérmou Eastku.

W pripadé, Za zaméstnanac v daném uhdnhlsuwe bﬂdl.l newua‘pa budou mu imumatlclqr pre-reden-.-
do papiroviych puulﬂzel: unisek, lmer',lmlje opét moino platit u vice ne jedendct tisic provozovatell
v oblastech ZIZIII?I.I!u.‘l.I'IJ SPORT, ‘I.l'ZDEU““_, KULTURA a REKREACE.
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BENEFITY

MULTISPORT KARTA

Karta je univerzalni permanentkou umoZnujici cenové zvyhod-
nény vstup do sité s vice nez tisicovkou fitness center, wellnes

center a dalSich sportovnich areall. MuzZete s ni uhradit pomér-
nou &ast za kurty na squash nebo tenis, ale také beach volejba- Mul uspm

v.v -

lové hFisté.

Karta je na jméno a je uréena pouze zaméstnancum, jejichz
zameéstnavatel uzavrel se spolecnosti MULTISPORT Benefit s.r.o.
smlouvu. Proto je nutné mit u sebe i néjaky doklad totoznosti,
napi. obtansky prikaz, kterym se mizete na vyZadani prokazat.

Kazdy den muZete Multisport kartu vyuZit pouze jednou.
Kartu je mozné si objednat zde: multisport.formstack.com/forms/beny_tosdfi2

Multisport karta stoji 590 X&/mésic. Tato castka Vam bude sraZena ze mzdy. Kartu mohou vyuzivat pouze
zaméstnandi, ktefi nemaji exekuce na plat. Ke své karté si muzete navic objednat jednu dospélou dopro-
vodnou kartu za 790 K¢ a aZ 3 détske karty za 490 K&/mésic.

Aktualni seznam partnerskych provozoven najdete v priloze, na facebooku Multisport a na webovych
strankiach www.muitisport.cz.

~
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BENEFITY

LEKOVA KARTA PRO ZAMESTNANCE

lékova karta je dalsi zaméstnaneckou vyhodou nejen pro

Vas, ale i celou Vasi rodinu. Pfinakupechv”  ‘lékamach s ni
ziskate:
«  Wraznou slevu na zbozi a léky
* 2%z ceny nakupu, které se Vam vraceji na Vasi kartu

v podobé bonust
*  Limit pro cerpani slev na zaméstnaneckou kartu az

do vyse 5000 KC rotné
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BENEFITY

STRAVENKY

Zaméstnancum v hlavnim pracovnim poméru poskytujeme
stravenky spolecnosti Cheque Dejaneur v hodnoté 80 KE. Za-
meéstnavatel se na této castce podili prispévkem ve vysi 55 % tj.
44 K¢. Zbylou cast hradi zaméstnanec srazkou ze mzdy.

Stravenky je mozné uplatnit ve vice nez 32 000 provozovnach.
Tyto provozovny si mohou zaméstnanci najit na této adre-

se mapy.upcz.cz

wm X
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BENEFITY

ODMENA ZA VERNOST

0dména za vérnost je zaméstnancum v hlavnim pracovnim
pomeéru poskytovana za kazdych pét odpracovanych let.
Jeji vyse je nasledujici:

vyrodi 5 let 2 500 K
vyroci 10 let 5 000 K¢
vyrodi 15 let 7 500 K

vyrodi 20, 25,30 let 10 000 KC

Touto odménou chceme nadim vérnym zaméstnancum vyjadrit
podékovani za jejich usili a loajalitu.

0dména k jubileu je zaméstnancim poskytovana prostrednictvim bodu, které mohou uplatnit v Kafeterii
Gallery Beta. Tato forma ma pro zaméstnance znacnou financni vyhodu, protoZe pouze v kafeterii ma
zaméstnanec k dispozici celou Castku, bez toho, aby z ni musel odvadét socialni &i zdravotni pojisténi

a dan z prijmu.

ODMENA ZA DOPORUCENI

Najit dobrého a pracovitého zaméstnance je

v dnesni dobé ¢im dal slozitéji. Proto si velmi
vazime doporuéeni stavajicich zaméstnanci a jsme
pripraveni jej finantné ocenit. Pokud Vami dopo-
ruceny kandidat uspésné projde zkusebni dobou,
vyplatime Vam 3 000-5 000 K&, dle predchoziho
urceni.

10
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NAVSTEVA U LEKARE

V pripadé nezbytného odchodu k Iékari si s dostatecnym casovym predstihem vyzvednéte propustku
a oznamte svij planovany odchod nadrizenému. Pokud to Ize, sjednavejte si prosim terminy navitéy
mimo pracovni dobu.

Pracovni volno na vysetreni nebo osetreni u |ékare je poskytovano na dobu nezbytné nutnou, a to v za-
fizeni, které je nejbliZe bydlisti nebo pracovisti zaméstnance a je schopno danou péci poskytnout. Pokud
pojedete ke vzdalenéjsimu lékafi, muZe vam byt poskytnuta ndhrada mzdy pouze za dobu, po kterou by

Propustku si nechte u svého osetfujiciho Iékare potvrdit. Odchod i prichod zaznamenejte na terminalu
elektronického dochazkoveho systému a po prichodu do prace odevzdejte potvrzenou Propustku nadri-
zenému.

URAZ

| pres vesker3 preventivni opatieni se Vam muze na pracovisti prihodit traz. Atkoliv je jasné, Ze v danou
chvili jde v prvni fadé o poskytnuti prvni pomoci, nasledné je uz je nutné kazdy traz, i ten bez pracovni
neschopnosti, zaznamenat do knihy tirazd. Uraz je vidy je nezbytné nahlasit Vatemu nadfizenému.

11
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SLUZEBNI CESTA

pred kaZdou sluZebni cestou, at uZ referentskym, viastnim vozem nebo
verejnou dopravou, je Vasi povinnosti vypinit formular v KS portalu.

TELEFONOVANI

Pokud se potfebujete s nékym spojit,
zavolejte na recepci 296 808 111.
vidy Vas ochotné prepoji ¢i poradi.

| 60



KANTYNA

Stravovani zaméstnancu je v pracovnich dnech zajisténo ve viastni firemni kantyné, kter3 je oteviena od
7:30 do 15 hodin. Kantyna podava tepla i studena jidla a lze zde zakoupit snidani, svacinu a obéd.

Obéd si mizete objednat na dotykovém displeji, ktery je k tomuto uéelu umistén pred jidelnou. Ob-
jednavku nebo storno obéda Ize udélat vidy do 13 hodin predchoziho dne. Pokud storno nestihnets,
muzete obéd nabidnout do burzy a pripadny zijemce si od Vas obéd mize odkoupit. vidy je na vybér
polévka, minimalné tri hlavni jidla a salat. Cena takto objednaného obéda vietné polévky je ve vysi cca
34 K¢. Castku za Cerpané dotované obédy v daném mésici hradi zaméstnanec srazkou ze mzdy.

Dile je mozné zakoupit obéd bez predchozi objednavky pfimo v jidelné. Cena tohoto obéda se pohybuje
v rozmezi 80-100 K¢.

Lze zde platit stravenkami a hotovosti.

13
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KONTAKT NA MZDOVOU UCETNI

Mzdove oddéleni pro spolecnost maii na starosti pani
a pani . Mzdove oddéleni spoletnosti

zajiit'ujé pani = a pani

Obracejte se na né v pripadé jakychkoliv dotazt ohledné zpracovani Vasi mzdy.

VYUCTOVANI DROBNYCH VYDAJU

Drobné vydaje, vynaloZené na pracovni ucely, Vam budou proplaceny na pokladné. Pokiadna se nachazi
v budové B v 1. patfe a je oteviena mezi 9-15 hodinou.
pokud mate vydaje na sluzebni cesté, zadejte tyto naklady primo do XS portalu.
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DRESS CODE

Pracovni odév a upravenost zaméstnancy dotvari celkovy obraz spolecnosti v ocich nasich zakazniku
a obchodnich partnert. Otekavame, Ze zaméstnanci budou mit na pracovisti vhodny, &isty a vyZehleny
odév odpovidajici velikosti. Jakekoli volnotasove ¢i domaci obleceni je nezadouci.

K celkovému vzhledu neodmyslitelné patfi tiprava zevnéjsku a hygiena zaméstnancy. Cistota a tprava
nehti, viast a u muzil také voust je samozfejmost, stejné jako pouzivani deodorantu.

a1

e

SLUSNOST A OHLEDUPLNOST NA PRACOVISTI

Prijemné pracovni prostradi je spojeno se vstricnymi lidmi, vidy ochotnymi ke spolupraci, pomoci a sdi-
leni informaci. Je to cil, o ktery se kaidy den spolecné snazime.

PFi komunikaci na pracovisti jsou pro nas samozrejmosti zakladni pravidla spoletenskeho chovani. Pri
praci na sdileném pracovisti je obzviasté dilezita ohledupinost a snaha o kiidné pracovni podminky.
Viastni pozadavky na vétrani ci topeni je nutné sladit s potfebami ostatnich.

Slusnost a ohleduplnost jsou take soucasti telefonicke a e-mailové komunikace. Jelikoz e-mail je viemi
hojné vyuZivan pro svou rychlost a jednoduchost, mnohdy dochazi k zahlcovani zaméstnancu desitkami,
nékdy zbyteénych, e-maill. Pfesto se nenechte vyvést z miry a jednejte v ramci sluSného chovani.

Pri praci na svych ukolech je mnohdy potrebné a efektivni pozadat dalsi kolegy, napr. i z jiného oddéleni,
o informace a spolupraci. Stejné tak Vy muzete byt vyzvani k pomoci druhym. Spoluprace umozni vza-
jemné poznavani lidi mezi sebou a také kolt, které musi ostatni v ramci své prace plnit. Takova setkani
nikdy neberte jako ztraceny Cas. Vstricnosti a ochoty si vSichni cenime.

velmi duleZité je pro nds chovani vedoucich zaméstnanct spolecnosti

Pro tyto zaméstnance je zavazny Xodex chovani.
15
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ZAVER

VEfime, Ze tato prirucka Vam poskytla dostatek informaci pro prvotni seznameni s pracovistém prazske
pobocky spoleénosti *

Prejeme Vam mnoho tspéchi a radosti pfi pinéni nasich spoletnych cild!

vase personaini oddéleni -}
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Zdroj: Spolecnost XY
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Priloha 3 Prezentace Den pro nové zameéstnance

Spole¢nost XY -

= Vedouci pozice na
farmaceutickém distribucnim trhu
v CR - podil vy35i nez 40%

« Od roku 1994 soucasti XY group

» Pisobnost ve 26 zemich Evropy

& [ ]
« Zasobovani vice nez 4,000 & i
lEkaren, nemocnic, wydejen 4 -
zdravotnickych potieb .
L
= 25.000 sortimentnich poloZek ] .
+ Dcefina spoleénost XY s * °*
a 0%
] L ad
"-'l
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Obchodni centra

* Praha

* Plzen

+ Vysoke Myto

+ Sevétin
+ Brno
* QOstrava

FILOZOFIE
SPOLECNOSTI

Vytwitient hodnot prostiednictvimn udriteinéhe rasty
Vynikajscl vykony diky angalovanym tamestnancim

HODNOTY
Spolehlivy Proaktivni Uctivy
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Obchodni centra

* Praha

* Plzen

+ Vysoke Myto
« Sevétin

+ Brno

* Ostrava

FILOZOFIE
SPOLEC

Vytwvitfent nodnot prostiedn)

Vynikajscl vykony diky anga?

HODNOTY
Spolehlivy Proaktivni Uctivy

167



DCERINA SPOLECNOST XY ,

Vate zdravi si
\'Jereme no starest

f
* 206 lékiren v CR * Mytologicky ptak « 1 268 zaméstnancii
« 146 vlastnich Iékare v logu
» 59 franchizovych + Zivot
lékaren . Energie
» inovace
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Benefity

Po 6 mésicich tyden

dovolend navic

Cellkem 5 tydni
placeného volna

maZnost si wybrat
alespof 14 dni v celkuw

[ Up)
Cheque
Déjeuner

Stravenky v hodnoté
80,- K<

Zamésinavatel se podili
pirispévkem ve vwii 55%
zbyla €ast se hradi
sraZkou ze mady
uplatnit ve vice ne?

32 000 provozoven
Provozovny: hitps://m

ApY.UPCE.CF

N
»
A

"

Odména k pracovnimu
jubileu
5 let - 2504 bodi
10 let - 5000 bedi
15 bt - 7504 beehil
20 let i dalsich 5 let - 10000 bodu
« Odména k Zivotnimu
jubilew pfi odchodu do
dischodu

»  Fripsano na bodowvy
icet kafeterie

XY lékova karta

= O karticku se miZete
podélit se Eleny

rodiny.

{ =
A O+
H%;? ]

«  nakupy produktd za cenu
s minimalni marZi

2% z ceny nakupu se

Wam vraceji na Vasi
karticku v podaobé

banusi
«  aF 100% sleva na

doplatek u &k na
piedpis

+  hlidani nevhodnych
kombinacl lékh, které

+  wBrnostni program (slewy, uZivate

bonusove nakupy, .
customizované vyhody)

limit Cerpani slev za 1
rok ve wysi 5000,- KE
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Multisport karta

Pro zaméstnance s pracovni
smlouvou, kel nejsou ve
zkutebni nebo vwpovédni
dobé, alespofi s ¥ Gvazkem

Karta je univerzalni
permanentkouw

slouZi pro vstup zdarma do
sité s vice neZ tisicovkou
fitness center, wellnes
center a dalfich sportavnich
areali

KaZdy den miZete

Multisport kartw wyuzit

jedenkrat
Aktualni seznam

partnerskych provozoven
najdete v priloze, také na
facebooku Multisport a na

webovych strankach

WA, N1 Sport,ce

Mizete sportovat i s

rodinou a pofidit si kartu
pro sve dité do 15 let za

cenu 490 KE/mésic nebo

pro radinného piisluinika
(osobu blizkou) za 790

KL/ mesic

Multisport karta

MoZnosti ferpdni

*

opravnéni ke vstupu 1x denné do
vybraného sportovniho zafizeni

zamésinanec se piithlaZuje |

adhlaiuje z programu samostatné
prostfednictvim enline formulafe

CENa pro Zameéstnance

590,- K&/mésidtng

platba za Multisport kartu probiha

sraZzkou ze mzdy

Podminky erpdni

zaméstnane: miZe byt vyzvan
obsluhou sportovniho zairizeni

prokiazani se obfanskym prikazem

ke

#.
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Multisport karta

UPDZORMENI - kartu za dhradu si
mohou objednat pouze zaméstnanci,
kteil nemajl u zamé&stnavatele vedenou
exekuci, nebo insolvenci

Kartu Ize objednat nebo zrudit pies
odkaz
Il 3 I .'i"II'---|..-i"I Tarm
1532 a to vidy do 15.dne v
mésici

Aktivovanou kartu bude moZné
kdykoliv zase zrudit a to opét online
formulafem. Pokud se zaméstnanec
rozhodne si zrufenou kartu Znovu
aktivovat, bude to moZné nejdiive po
uplynuti esti mésicd

Gallery Beta

3000 bodi s plamosti od 1.2, do 31.1.
1 bod = 1 K¢

Pro zaméstnance s pracovni smlouvou,
ktefi nejsou ve zkuSebni nebo
vypovédni dobé, alespon s ¥ Gvazkem

Platnost bodd

Nevylerpané body ve vySi min. 50,- K&
se automaticky prevadi v nominalni
hodnoté do papirovych poukazek
UniSek+

PTi diivéjSim ukondeni pracovniho
poméru a precerpani naroku na body,
bude piecerpana ¢astka strZzena z

posledni mzdy
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Gallery Beta

MaZnosti derpani

« online nakup piimo v kafeterii

= wyuZiti identifikacni karty k 0ctu

= platba ve smluvnich e-shopech

«  pievedeni bodi do poukazek
Unidek+

« platha na fakturu od nesmluvniho
partnera

- KITETERIE

-
F

Gallery Beta

.
MR IMSOEH NSRS CAFBTERAE PO VAR ramMPRTRLNCE,
KTEROU 51 ZAMILUMNTE

PS——
Gallary Oeta - cafebarks vadl hudcuonost]

e 8 g e e e e, 8 e
T sy by by s e s ey B

Prvni piihlaieni

+  Zaméstnanec se miZe do swého GfTu
piihlasit po té co obdrZi
personalizovanou obalku s privodnim
dopisem v, Login, hesla a
identifikadni karty,

www.gallerybeta.cz

Pemzijmi

-

ok Sport

Wzdelani

Pii prvnim piihlageni je tfeba
disledné prostudovat a odsouhlasit
podminky poudivani Kafeterie.
Tento souhlas bude wiadovan vZdy
na zacatku kaFdého roku.

Masledné je tfeba zmEnit hesla
v prostiedi Mij Gfet.
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Vitejte .

3300 tadl oxt

IR ntathmalny

Zvolte o kategoril Vyberte benefit Zaplatte 3 sdijte sl nakep

Gallery Beta

MUJ Ufet Pastanni Gdaii S

« Piii kliknuti na text Mij s
Ufet ma zaméstnanec — ) e
moZnost administrovat — S
své osobni tidaje, e

prihlasovaci udaje, ziskat
piehled o své karté, o

provedenych transakcich e =x
a také nabit hotovostni m—— -
néet, nebo z néj prevést -
prostiedky
T =n
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Gallery Beta .

Jak éerpat benefit? Vyberte si ze Siroké nabidky beneFiti po celé Ceské republice

= Nasledujte

jednoduché tii
kroky k uplatnéni Bushe i hatouri Vrberts bensiit Easlate o ulife 5i nikes

swych bodi

Yyberte sl jednw z kategordi
_“- AEKAEACE ? Zoaxe E} SPOAT
ﬁ KULTURA E LERIT KARTE, # VEDELAWERI
E IHTERS BEMERITY E TOAAH] B E FOUKATNY

Gallery Beta s

SPORT
Krok €. 1
« Zvolte kategorii v niz g0
chcete uplatnit svoje body
oA ~ R o _rrfeme lam el On s b it Vol e ls
Napf. kategorie Sport
- ¢ ” o = [ = P37 3N Dy ez
« Na dalsi strance muzete,
ale nemusite zvolit PR TR T T
detailnéjsi specifikaci 1-Bec e
Napr. Fitness AR
o Gl B 2ener e ] Whos 40 Moot
Bt ST I
Jevie vt Fosaartey
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Vybér lokality ———
« Wyherte si kraj, pripadné mésto, = .
kide choete benefit Eerpat sl

Vybér platby =
« Dale si miZzete zvolit preferovanou by
formu uplatnéni benefiti —— m = =
= I" O Unisek+ EUnisek+ EUnisek+
= Kartou Gallery Beta — o 1 =o =a =a
& Makup v e-shopu S o
# Objednavkou z kafeterie ]
= Uplatn&ni Unisekna N = -
N Toeer B Unidek+
Rt | @O .
— B —— e
=
= |
| —

Kluk i.l. i (= 1o & WATY = rebdudal  STYRA PRIV TN WD PR

Vyberte si
preferovaneho

partnera

Kliknutim na R

tlacitko DETAIL, se T —

dozvite, co udélat ik sl b g g eapte
pro uplatnéni swych 4+

benefitd

- #

Pabkig rl pabadd
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Gallery Beta

Nakup poukazek Unidek
« Zasvé body si mazZete

také objednat poukazky | Demaover.

UniSek, které piijimaji ve
vice nez 11 000

pobodlkach
nasmlouvanych partnera.
« Kliknéte na dlazdici - Jpeeyos
POUKAZKY. Na
nasledujici strance se R

dozvite piesny postup k

objednani poukazek ve [ e s

vami zvolené ¢astce.

Gallery Beta

« W onasledujicim formulafi

vypliite poZzadovany —

Wyberte besetit Zaplatte o uite 3 nblop
Vyberte si jednu 2 kategorii
” =ea @ woeY

Daldd sluzby Gallery Beta

Crbgdndvig 2 caletdrs Calliry Bela
s i YT B o bl o e e e =i

= CEAT

pocet a hodnotu
poukazek.

« Objednané poukizky
budou nasledné dodany
v prvnich 14t dnech
nasledujiciho mésice na
pobocku spolecné se
stravenkami.

o Lo g 351 Pl B S P
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Akce pro zameéstnance

« Sportovni akce

7 maratony

» Pileni éarodéjnic

= obderstveni zdarma
* Prevence zdravi

# vitaminy

# Ockovani proti chiipce
« Sviteéni dobroty
= vanocky, mazance

Dekuji
Za
pozornost

Zdroj: Spolecnost XY
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Evidence vyplujcek

Prohlasent:
Davam svoleni k pUjcovani této bakalarské prace. UzZivatel potvrzuje svym podpisem,
Ze bude tuto praci radné citovat v seznamu pouzité literatury.

Jméno a pfijmeni: Barbora Svejkovska
V Praze dne: 29.04. 2018 Podpis:

Jméno Oddéleni/ Pracovisté |Datum Podpis
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