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Uvod

Tato bakalaiska prace se zabyva procesem orientace a adaptace nového zaméstnance
V podniku. Jedné se o jednu z hlavnich ¢innosti personalniho utvaru, kterd by neméla
byt opomijena. V procesu adaptace a orientace nového pracovnika hraje dilezitou
funkci persondlni utvar, ktery adaptacni proces podporuje z administrativni stranky
a zaroven novému zaméstnanci poskytuje zakladni informace. Dilezity je také pro
nového pracovnika vedouci pracovnik, mentor a kolegové, ktefi by se méli na
adaptacnim procesu Ucastnit aktivné a vytvafet pro nového zaméstnance pifjemné
a pratelské prostiedi. Orientace a adaptace nového pracovnika by mél byt v kazdém
podniku dikladné¢ promysleny proces, jehoz cilem je seznamit nového zameéstnance
s jeho pracovni néaplni, hodnotami spolecnosti, strukturou, vizi, cili atd. Zarovenn by
adaptacni proces mél napomoci k rychlé a snadné adaptaci zaméstnance na pracovni

misto a organizaci.

Cilem této prace je zanalyzovat a zhodnotit proces orientace a adaptace nového
zaméstnance ve vybraném podniku. Nasledné na zaklad¢ zjiSténych informaci
navrhnout opatfeni, kterd by vedla ke zlepSeni a zefektivnéni procesu tak, aby

vyhovoval vS§em zucastnénym.

Struktura bakalarské prace je rozdélena do Ctytf zakladnich kapitol. V prvni kapitole je
pomoci studia odborné literatury vymezen proces orientace a adaptace novych
zaméstnancli spole¢né s nékolika dalSimi persondlnimi c¢innostmi, které s timto

procesem souvisi a ovliviiuji ho.

V druhé kapitole prace je predstavena spolecnost, ve které je bakalafska prace
zpracovana. Tou spolecnosti je kavarensky fetézec Costa Coffee. SpoleCnost je
predstavena z hlediska vnéjStho a wvnitfniho prostiedi, zameéfeni spoleCnosti,

ekonomického vyvoje, kratké historie a jejich cilt.

Tteti kapitola je zaméfena na podobu procesu adaptace a orientace nového zaméstnance
ve spolecnosti Costa Coffee. Dale je v této ¢asti adaptacni proces zhodnocen z pohledu
vedoucich pracovnikil a samotnych zaméstnancti, ktefi si timto procesem prosli, ¢i stale

prochézeji.



Ve ctvrté a tedy posledni kapitole se nachazi navrhy opatieni, které by mély vést ke
zlepSeni a zefektivnéni adaptacniho procesu ve spolecnosti. Tyto navrhy na zlepSeni
vychazeji z hodnoceni respondenti dotaznikového Setfeni a z informaci poskytnutych

pfi polo strukturovaném rozhovoru.
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1. Teoreticka cast

1.1 Metodologicka cast

Pti zpracovani bakalaiské prace bylo pouzito n€kolika metod. Mezi pouZité metody

patii:
Zkoumani odborné literatury

Pomoci zkoumani odborné literatury byl zanalyzovan proces orientace a adaptace
nového zaméstnance v podniku a dalSi personalni ¢innosti, které s timto procesem

souviseji.
Analyza internich materiala spole¢nosti

Tato metoda byla pouzita pti charakteristice spole¢nosti. Diky internim materialim bylo
mozné zanalyzovat vnéj$i a vnitini prostfedi spolecnosti, jeji ekonomické vysledky
a cile. Materidly poskytnuté spole¢nosti Costa Coffee byly v pisemné a tist€éné podobé.
Také byla vyuzita interni prezentace. Dale byla tato metoda pouzita 1 pii analyze

pisemnych materialt slouzicich pro adaptacni proces.
Polo strukturovany rozhovor

Polo strukturovany rozhovor byl veden s Training Managerem za ucelem ziskani
zakladnich informacich o adaptacnim procesu spole¢nosti Costa Coffee a dalSich

informacich souvisejicich s procesem adaptace.
Dotaznikové Setieni

Metoda dotaznikového Setieni byla pouzita pro zjisténi, jak vnimaji a hodnoti adaptacni
proces novych zaméstnancii samotni zaméstnanci a vedouci pobocek (Store Manager).
V ramci praktické Casti bakalaiské prace byly vytvoteny dotazniky dva — jeden pro
Store Managera, druhy pro ostatni zaméstnance. Dotazniky obsahuji otazky uzaviené
1 oteviené, sjednou 1 vice moznostmi a nékteré otazky jsou Skalového charakteru.
Hodnotici skala se pohybovala v rozmezi od 1 do 5. Na zaklad¢ vysledki dotaznikt
jsou zpracovany navrhy na zlepSeni procesu adaptace a orientace ve spolecnosti Costa

Coffee.
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1.2 Personalni prace

Pro kazdou organizaci je dilezité si uvédomit, jakou hodnotu a vyznam maji lidské
zdroje. Lidé jsou pro podnik nejvétsim bohatstvim a jejich fizeni rozhoduje o uspéchu
organizace. (Koubek, 2015). Dle Dvoiakové (2012) pojem personalni prace neni zcela
jednozna¢né vymezen. Obecné si 1ze pod timto pojmem predstavit vykon personalnich

¢innosti zajisténych personalistou €1 persondlnim utvarem.

»Persondlni prace (personalistika) tvofi tu Cast fizeni organizace, kterd se zamétuje na
vse, co se tyka Cloveéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavanim,
formovanim, fungovanim, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho Cinnosti,
vysledki jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalSim osobam, s nimiz se
V souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané

prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.* (Koubek, 2015, s. 13)

Dle Kocianové (2012) personalni prace zahrnuje n¢kolik aktivit, které jsou provadény

personalisty a liniovymi vedoucimi pracovniky. Mezi tyto aktivity patii:

e Podpora komunikace, kooperace, integrace, rozhodovani o zménach
e Vytvafeni pracovnich mist

e Stanovovani narokl na pracovniky

e Planovani

e Ziskavani pracovniki

e Vybér pracovniki

e Pfijiméni pracovnikli

e Adaptace pracovnikl

e Rizeni jednotlivcd a tymt

e Stanovovani cill

e Vzdélavani a rozvoj pracovnikll

e Hodnoceni pracovnikll

e Odménovani pracovnikt

e Péce o pracovniky — bezpe€nost a ochrana zdravi pfi praci
e Vytvafeni pracovnich podminek

e Zajisténi zakonnych povinnosti organizace

12



e Rizeni personalniho informac¢niho systému
Vsechny vyse uvedené ¢innosti by méli splniovat nékolik pozadavku:

e Uvolnovat a rozvijet vnitini potencial lidi
e Ridit rozmanité sloZeni personalu

e Snaha o udrzeni sounaleZitosti pracovnikli
e Motivovat a spojovat lidi

e Vytvaret vhodné pracovni podminky

e UdrZovat a zlepSovat fyzickou i dusevni pohodu pracovnikti

V praxi i v literatufe dochazi k ¢asté zamén¢ pojmu personalni prace a fizeni lidskych
zdrojt. Casto jsou dokonce povazovany za synonyma, ale z &isté teoretického hlediska
tomu tak neni. Na jedné stran¢ je tu termin persondlni prace, kterym se obecné oznacuje
oblast fizeni organizace a na stran¢ druhé je termin fizeni lidskych zdroja jako jedna

z vyvojovych fazi ¢i koncepce personalni prace. (Koubek, 2015)

1.3 Rizeni lidskych zdroju

Koubek (2015) uvadi, Ze tizeni lidskych zdrojl, jako nejnovéjsi koncepce persondlni
prace, se stava jadrem fizeni organizace. Rizeni lidskych zdroji je nejdilezitdjsi asti
organizace

a zarovel zastava nejdiilezit&jsi ulohu manazerd. Clovék a lidska pracovni sila zastavaji
(2015, s. 47) definuje fizeni lidskych zdroju jako ,,strategicky, integrovany a uceleny

pristup k zaméstnavani, rozvijeni, a uspokojovani lidi pracujicich v organizacich®.

Rizeni lidskych zdroj se snazi dosahovat nékolika cili. Mezi tyto cile patii podpora
dosahovani strategickych cilii organizace, vytvaieni a uplatiovani strategii, rozvijeni
kultury, dosahovani vysokého vykonu, piijimani talentovanych, kvalifikovanych
a oddanych lidi a vneposledni fadé vytvareni pozitivnich vztahli na pracovisti.

(Armstrong, 2015)

Pro rozliSeni persondlni prace a tizeni lidskych zdrojii je zde n€kolik znaki, které tyto

dva pojmy charakterizuji a od sebe odliSuji. Mezi tyto charakteristiky patfi:

e Strategicky pfistup k personalni praci a ¢innostem s tim souvisejicich
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e Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily v organizaci

e Personalni prace neni zalezitosti jen personalisti, ale je nutnou soucasti prace
vedoucich pracovniki

e Personalni prace je lizce propojena se strategiemi a plany organizace

e Personalni prace funguje jako patef fizeni organizace

e Vedouci personalniho Gtvaru je zaroven ¢lenem nejuzsiho vedeni v podniku

e Kladeny diiraz na rozvoj lidskych zdrojt

e Diraz kladeny na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovniki

e Kladeny diiraz na sounalezitost pracovnikil a zdravych vztahli na pracovisti

(Koubek, 2015)

1.4 Personalisté

,Personalisté tradicné odpovidaji za persondlni administrativu o koncepcni a metodické

aspekty personalni prace.” (Dvotakova, 2012, s. 17)

Cinnost personalistii se piizptisobuje potfebdam organizace, jejim vnitinim a vn&j§im
podminkam. V kazdé organizaci se ¢innost personalisti 1i$i, ale zaroven je spousta
ukoli podobna. Je dulezité, aby personalisté sledovali vyvoj organizace a vyvozovali
z toho dutsledky. Pro personalisty je jejich role velice konfliktni. Musi héjit jak zajmy
organizace, tak i zajmy zaméstnanct. Casto stoji mezi zajmy jednotlivych pracovnika,
jejich vedoucich, mezi z4jmy riznych skupin pracovnikl, mezi pracovniky a vedenim
podniku. Hlavnim ukolem personalistii, je vedeni a fizeni pracovnikli, aby napomahali

zvySovani produktivity podniku.

Personalni utvar funguje jako specializované pracovisté pro vytvareni, organizaci
a podporu systému personalniho fizeni organizace. Mezi ¢innosti persondlniho utvaru
patifi poskytovani sluzeb vedeni podniku, vedoucim pracovnikim a jednotlivym
pracovnikim a komunikace s mimopodnikovymi institucemi. Ulohou personalniho

utvaru je pomoc a podpora podniku v dosahovani jeho cili. (Kocianova, 2012)

Mezi funkce, které plni persondlni utvar se fadi funkce koncepcni, metodicka,
planovaci, fidici, koordina¢ni, informacni, poradenskd, vyzkumna a expertizni.

(Kocianova, 2012)
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1.5 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Koubek (2015) uvadi, ze vytvareni a analyza pracovnich mist patii mezi hlavni ¢innosti
persondlniho ttvaru. Tyto dvé ¢innosti jsou soucasti systematického procesu, pii kterém
se nejdiive vytvoii pracovni misto a poté je provadéna analyza. Pfi této analyze je
nejdiive vyhledavana moznost, zda se da dana cinnost vykondvat efektivnéjSim
zpusobem, nasledné je vypracovan popis a zjisténa specifika pracovniho mista. Popis

a specifika pracovniho mista jsou vystupem analyzy pracovnich mist.

,» Vytvareni pracovnich mist je proces, béhem n¢jz se definuji konkrétni pracovni ukoly
jedince (poptipadé skupiny jedinct) a seskupuji se do zakladnich prvkli organizaéni
struktury, tj. pracovnich mist, kterd museji zabezpecit nejen efektivni uspokojovani
potieb organizace, ale i uspokojovani potteb pracovnikii zatazenych na tato pracovni

mista.” (Koubek, 2015, s. 43)

»Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace na pracovnim misté, a tim vytvari
1 pfedstavu o pracovnikovi, ktery by mél na pracovnim mist¢ pracovat. Pti analyze
pracovnich mist jde o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o ukolech, odpovédnosti, vazbach na jind pracovni mista, podminkéch, za

nichz se prace vykonava a dalSich souvislosti pracovnich mist.* (Koubek, 2015, s. 43)

Dvorakova (2012) i Koubek (2015) se shoduji, Ze cilem analyzy pracovnich mist je
vytvofeni popisu pracovniho mista. Tento popis pracovniho mista je podkladem pro
specifikaci pracovniho mista, coz slouzi personalistim pii vykondvani ostatnich

¢innosti, které jsou naplni jejich prace.

Pro analyzu pracovnich mist se vyuziva nékolika metod. Jedna se o postupy pii
zkoumani 0daji o pracovnich mistech a poZadavcich na zaméstnance. Mezi tyto metody

patfi:

e Analyza dokumentl — vychozi metoda
e Vlastni vykon prace
e Pozorovani zaméstnanct

e Dotaznik ¢i rozhovor se zaméstnancem

(Dvotakova, 2012)
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1.6 Ziskavani pracovniki

»Ziskavani pracovnikli je cinnost, kterda ma zajistit, aby volnd pracovni mista
Vv organizaci pfildkala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazeci o tato mista, a to

s pfimétenymi naklady v zddoucim terminu (v¢as).” (Koubek, 2015, s. 126)

Pii ziskavani pracovnikli dochéazi k rozpoznavani a vyhledavani novych pracovniki,
ptedavani informaci o pracovnich mistech v organizaci, nabizeni volnych pracovnich
mist a jedndni suchazeCi. Tato Cinnost je zdsadni fazi pfi utvafeni pracovni sily

v podniku.

Moderni pojeti ziskdvani zaméstnanci se kromé snahy ziskani novych pracovnika
z vnéjsiho prostredi, snazi hlavné o ziskani pracovnikli ze soucasnych zaméstnanct
podniku. Touto snahou dochézi k Gspote pracovni sily a podnik tak usiluje o zvySovani
pracovni produktivity. Nabidku zamé&stnani v organizaci ovliviiuje nékolik faktort. Patii
sem samotnd nabidka prace, podminky uvnitf organizace a zdroven ji vyrazné ovliviiuji

vngjsi faktory. (Koubek, 2015)

Cilem ziskdvani zaméstnanct je identifikace pracovni sily a nasledné ji zaujmout
nabidkou a najmout kvalifikovanou pracovni silu. Tradi¢né se potencialni zaméstnance
snazi ziskat pomoci pfildkdni co nejvétsiho poctu zaméstnancli. Pokud ma vSak
persondlni utvar danou pevnou vysi ndkladii na ziskdni zaméstnanci, je pro personalni
utvar lepsi strategie, pfi niZ je niz$i pomér mezi poctem zadatelit a poctem nabizenych
mist. Timto pfistupem se mulze personalni utvar soustfedit na kvalitu provedeni
vybérového fizeni. Z toho divodu by mél zaméstnavatel poskytnout realistickou

pfedstavu o nabizené praci a pozadavcich na uchazeée. (Dvotakova, 2012)

Dle Armstronga (2015) jsou v postupu pii ziskdvani zaméstnancti obsazeny nasledujici

kroky:

e Definice pozadavkl

e Osloveni potenciondlnich uchazect

e Vyiizeni zadosti oslovenych uchazect

e Vedeni pohovort s vybranymi uchazeci

e Testovani a posouzeni uchazec¢i

e Ziskani referenci od byvalych zaméstnavateli

e Kontrola zadosti a nasledné potvrzeni nabidky
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e Sledovani nového zameéstnance

Jiz zminéna specifikace pracovniho mista (specifikace pozadavkil na zaméstnance) musi
obsahovat vymezeni dovednosti a schopnosti, které jsou nutné pro vykon prace. Déle je
ve specifikaci pracovniho mista nutné definovat chovani, které zaméstnavatel ocekava
od budouciho zaméstnance. V neposledni fad¢ musi byt specifikované vzdélani, vycvik,

kvalifikace a zkuSenosti. (Armstrong, 2015)

Podniky pro ziskdvani zaméstnancii vyuzivaji n€kolika prostredkil, diky nimZ oslovuji
potencionalni zaméstnance. Svou nabidku zvetejiiuji na vlastnich webovych strankach,
kontaktuji  zprostiedkovatelské agentury, vyuzivaji doporueni od stavajicich
zaméstnancll. Dale mohou vyuZzivat inzerce na pracovnich serverech, v novinach,
odbornych casopisech, nebo také vyuzivaji sluzeb uradu prace, vzdélavacich instituci

a socialnich siti. (Armstrong, 2015)

1.7 Vybér pracovnikii

Pii vybéru pracovnikli je nutné brat v potaz charakteristiky uchazece (odborné
i osobnostni), jeho potencial a flexibilitu. Zadna z metod vybéru pracovniki nemtize
podniku zaru€it, ze bude vybran ten stoprocentné¢ nejlepsi uchaze¢. Pred vybérem
pracovnikll se musi stanovit kritéria, dle kterych bude uchaze¢ posuzovan a také musi

byt vybrany metody posuzovani uchazece. (Koubek, 2015)

Koubek (2015) a Dvorakova (2012) se shoduji na tom, Ze pfi vybéru zaméstnanci se
personalisté snazi co nejlépe rozpoznat a identifikovat toho zadatele, ktery by nejlépe
vyhovoval pozadavkim pracovniho mista a zaroven by piispél k vytvaieni zdravych
vztahll na pracovisti 1 v organizaci. Proces vybéru pracovnikl se déli na dvé faze (Casti)

— pfedbézna a vyhrnovaci.

Armstrong (2015) uvadi nékolik metod vybéru zaméstnanct. Do téchto metod patii
pohovory (strukturované i nestrukturované) a vybérové testy (inteligence, osobnosti,
schopnosti, zptsobilosti). Vyhodou pohovoril je, Ze se tazatel muize ptit na otazky
zaméiené na zkusSenosti uchazece a posoudit je. Dalsi vyhodou je osobni kontakt pfi
setkani tvari v tvar a tak vznik pftilezitosti dozvédet se vice podrobnych informaci. Pro

uchazeCe to znamena moznost vlastniho posouzeni organizace. Hlavni nevyhodou

pohovorti je zavislost tspéchu pohovoru na dovednostech a schopnostech tazatele.
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Dobry test musi byt zaloZzen na vyzkumu a musi zprostfedkovavat (na rozdil od
pohovoru) objektivni posouzeni zadatele. Kazdy dobry test charakterizuji dvé

charakteristiky — reliabilita (spolehlivost) a validita (platnost).

»Reliabilita znamena, ze test vzdy méfi totéz.“ (Armstrong, 2015, s. 290) To znamena,
7e test mé&ii urcitou schopnost ¢i charakteristiku spolehlivé a vZdy stejné, at’ uz ji méfi u
jinych lidi v jiném nebo stejném case, nebo pro jednoho ¢loveka v riiznych casech.
,»Validita znamena, Ze test méii charakteristiku, kterou ma méfit.“ (Armstrong, 2015, s.

290)

Ne&které organizace vyuzivaji Assesement centre, coZ je komplexni diagnosticko-
vycvikovy program. Tento program je zalozeny na vhodné zvolené strukture metod
vybéru pracovnikd. S jeho pomoci lze sledovat, hodnotit pracovni vykon a provadét

vycvik souc¢asnych manazerd. (Koubek, 2015)

1.8 Prijimani zaméstnanci

Koubek (2015, s. 189) definuje piijimani pracovnikii jako ,fadu procedur, které
nasleduji poté, co vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovan o tom, ze byl vybran
a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do

zameéstnani.*

Na pfijimani pracovniki se lze divat vuz§im a SirSim uhlu. UZ§i pojeti souvisi
s pfijimanim pracovniki, ktefi jsou v organizaci novi. Sir§i pojeti zahrnuje kromé
piijimani novych zaméstnanct i ¢innosti spojené s prechodem stavajiciho pracovnika
z dosavadniho pracovniho mista v dané organizaci na nové. Hlavni a velmi dulezitou
soucasti procesu pfijimani zaméstnance je vytvoieni a podpis pracovni smlouvy. Po
podpisu pracovni smlouvy pfichazi na fadu zatfazeni pracovnika do personélni evidence,
coz obnasi pofizeni osobni karty, mzdového listu, evidencniho listu dichodového
zabezpeceni, vystaveni podnikového prikazu aj. Nezbytnou a velice dulezitou soucasti
procesu pfijeti pracovnika do organizace je uvedeni na pracovisté, coz je u nds casto

opomijenou soucasti. (Koubek, 2015)
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1.9 Uvadéni lidi do organizace

Uvadéni lidi do organizace je dilezité pro pfivitani nového zaméstnance a sezndmeni ho
se zakladnimi informacemi v podniku. Diky tomu se mize novy zaméstnanec v podniku
rychle a dobfe zvyknout a zacit dobie pracovat. Cilem tohoto procesu je piekonani
pocatecni faze nejistoty nového zaméstnance a vyvolat v zaméstnanci pozitivni a viely
vztah korganizaci, aby hodlal v organizaci zlstat. Také se snazi zajistit, aby
zaméstnanec co nejdiive dosahoval co nejlepsiho pracovniho vykonu. (Armstrong,
2015)

1.10 Vzdélavani

Dle Tureckiové (2004) vzdelavani v podniku slouzi jako hlavni nastroj podniku, ktery
prispiva k rozvoji zaméstnance a jeho zdokonalovani. Také pfispiva k rozSifovani
¢i prohlubovani profesni zpusobilosti. Jednd se o cilevédomy proces pfipravy

zamé&stnance. Dale definuje tii stupné vzdélavani zaméstnanci v podniku:

e Poradani jednotlivych akci — Takové akce reaguji na momentalni potieby
zaméstnancli nebo podniku. Diky své nahodilosti a chaoti¢nosti nedosahuji
skute¢ného vzdélavaciho efektu.

e Systematicky pfistup — Dotykd se i1 motivace a zplsobu motivovani
zameéstnancul.

e Koncepce ulici se organizace — V takovém podniku dochéazi ke vzdélavani
Vv prub¢hu z kazdodennich zkuSenosti. Diky tomu dochazi ke vzdélavani, které

probihd rychleji nez zmény vynucené okolim.

V procesu vzdélavani pracovnikl jsou obsazeny vzdélavacim aktivity, jako je orientace,
doskolovani, pteskolovani a rozvoj. V tomto systému by méli byt aktivni, jak personalni
utvar nebo zvlastni Gtvar pro vzdélavani zaméstnancd, tak i vSichni vedouci pracovnici,

odbory a ostatni sdruzeni zaméstnancu. (Koubek, 2015)

Tureckiova (2004) uvadi hlavni cil, kterého se snazi dosdhnout podnikové vzdelavani.
Hlavnim cilem, kromé nabyti zaméstnancti schopnostmi, znalostmi a dovednostmi, je
dosaZzeni zmén v mysleni a chovani zaméstnancl, coz je vyznamné pro nasledujici

rozvoj firmy a udrzeni jeji konkurence schopnosti.
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V podniku lze vyuzit jedné ze dvou strategii, které slouzi k vzdélavani pracovnikd.
Prvni strategie se da vyjadfit vétou ,,UC se, nebo budes nahrazen!*, nebo také ,,Ukaz, co
umis! My to zafidime a dle tvych vysledki té€ zhodnotime a odménime*. Management
firmy tim dava jasn¢ najevo pozadavek a cil podnikového vzdélavani. Druha strategie se
zda byt podobnd. Také po zaméstnancich pozaduje prokazovani jejich profesni
kompetence a podavani vysokého pracovniho vykonu. Tuto strategii charakterizuji
hesla ,,Co chces, mtizes* a ,,Spole¢né to zvladneme*. V ramci podnikového vzdélavani
dochdzi v organizaci ke dvéma typim aktivit — tréninkové (vycviky a Skoleni)

a rozvojové (kurzy a programy). (Tureckiova, 2004)

Existuje mnoho metod, které jsou pouzivany ke vzdélavani pracovnikii. Mezi metody
pouzivané na pracoviSti patii instruktdZ pfi vykonu prace, coatching, mentoring,
counselling, asistovani, poveieni tkolem, rotace prace, pracovni porady. Z téchto metod
vzdélavani pracovnikli si lze vSimnout, ze se jedna o metody individualni (kromé
pracovni porady). Je pro né tedy charakteristicky individualni pfistup a pozitivni

partnerské vztahy mezi vzdélavanym pracovnikem a tim, kdo ho vzdélava.

Pak je 1 n¢kolik metod pouzivanych mimo pracovisté a mezi né patii prednaska (n€kdy
spojena s diskuzi), seminaf, demonstrovani (ndzorné vyucovani), ptipadové studie,
workshopy, brainstorming, simulace, hrani roli, assesement centre, outdoor
training/leasing a e-learning. Tyto metody se spiSe hodi ke vzdélavani fidicich

pracovniku a specialisti. (Koubek, 2015)

,Vycvik znamena uplatiovani systematickych a pldnovanych vyukovych aktivit
podporujicich vzdélavani,” (Armstrong 2015, s. 363). Vycvik zastdva pouze
doplitkovou funkci pti vzdélavani. Je vhodné ho uplathovat spisSe v situacich s nutnosti

odbornéjsiho ptistupu.
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1.11 Adaptace a orientace novych zaméstnancu

Adaptaci zaméstnance v organizaci lze definovat jako aktivni pfizplsobeni se

jednotlivce. (Tureckiova, 2004)

Dle Dvorakové (2012) se adaptaci rozumi systematicka orientace a formalizované

zaclenéni nového pracovnika do kulturniho, socialniho a pracovniho systému v podniku.

Adaptace je zejména dillezitd u novych zaméstnanci, protoze se tim da ovlivnit jejich
fluktuace. Pokud je procesu adaptace na praci, socidlni vztahy a firemni kulturu

cvwr

ktera je u novych zaméstnanct béZnym jevem.

Siky# (2016) definuje adaptaci jako zavéretnou etapu procesu obsazovani volnych

pracovnich mist, kdy tato etapa probiha jak formalné, tak i neformalné¢.

e Formalni adaptace — je uskute¢iiovdna na zdklad¢ adaptacniho programu pod
vedenim manaZera nebo povéieného pracovnika.
e Neformalni Adaptace — probihd naprosto samovoln¢€ a spontanné pod vlivem

pracovniho prostiedi a spolupracovniku.

,»Orientace pracovniki je dikladn€é promysleny specificky program, ktery ma usnadnit
a urychlit proces seznamovani se novych zaméstnanctl s pracovnim mistem, pracovnimi

ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim prostfedim.” (Koubek 2015,

5. 192)

Jak z definice vyplyva, hlavnim smyslem orientace pracovniki je jejich co nejrychlejsi
a nejmén¢ stresové zatfazeni do pracovniho kolektivu, a nauceni se pozadované prace.
Orientace tak zkracuje dobu adaptace nového zaméstnance. Kromé adaptacni aktivity

ma orientace také vzdélavaci funkei.

1.11.1  Adaptacni program

Ve velkych organizacich dochéazi k vytvofeni a zapracovani adaptacniho programu,
ktery slouzi jako nastroj k zaclenéni a zapracovani novych zaméstnanct. V souvislosti

stim je kladen veliky ddraz i na poznani organizac¢ni kultury. Z toho divodu jsou
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V programu objasnény a vysvétleny hodnoty a normy organizace s ic¢elem podniceni

angazovanosti zaméstnance. (Dvofakova, 2012)
1.11.2  Pracovni adaptace

Jedna se o adaptaci na praci a pracovni misto, pracovni ¢innosti a na pozadavky, které

jsou na pracovnika kladeny. (Tureckiova, 2004)
1.11.3  Socialni adaptace

Zde se jedna o adaptaci na socidlni prostfedi firmy, socidlni vztahy a strukturu uvnitf

firmy. (Tureckiova, 2004)

Oba tyto typy adaptace se vzajemné prolinaji a probihaji soubézné. Pomoci téchto
procesti dochazi k ,,vriistani“ nového zaméstnance do firemniho Zzivota, ¢imz se novy
zaméstnanec prizplusobi systémi nastavenému v dané organizaci. Trvani adaptacniho
procesu se odviji od slozitosti prace a zafazeni pracovnika v organiza¢ni hierarchii, ale
obvykle trva od jednoho do Sesti mésicti. Dobte provedeny adaptaéni proces muze mit
zaroven vyrazné motivujici charakter a zarovein mtize odhalit rlizné nesrovnalosti mezi
ocekavanim pracovnika a organizace. Témto nesrovnalostem se dd predejit pomoci

kvalitni komunikace mezi pracovnikem a jeho nadiizenym. (Tureckiova, 2004)

Obr. ¢. 1: Socializa¢ni model

Proces Adaptace na * Produktivita
vyberu praci a vztahy
* i -
Pred Srazka" Proména/ - )
nastupem =+ hadnat = saflandnl Angazovanost
T T -
Podpis Vyjasnéni ! Fluktuace
pracovni ofekavani
smlouvy (uzavieni
psychologickea
smilouvy)

Zdroj: Tureckiova, 2004, s. 67

1.11.4  Orienta¢ni bali¢ek

V zahrani¢i je jiz bézné, ze pracovnik na zacatku dostane soubor pisemnych materialt
tzv. orienta¢ni balicek. Tyto materidly mize novy pracovnik kdykoli dostudovavat

Vv klidu doma, tim pddem nedojde k tomu, Ze by mu né¢ktera dillezitd informace nebyla
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poskytnuta. Diky tomu také dochazi k uspote Casu, ktery by vénoval studiu materiald
Vv pracovni dobé&. V posledni fad¢ tyto materialy také umoznuji zaméstnanci se v piipadé
nutnosti k danym materialim vratit a osvézit si tak nékteré pozapomenuté informace.

(Koubek, 2015)

Koubek (2015, s. 194-195) uvadi seznam polozek, které by mély byt obsazeny

V orienta¢nim bali¢ku:

e Organiza¢ni schéma organizace

e Mapa organizace a jejiho fizeni

e Klicové terminy specifické pro piisluSnou pozici

e Politika organizace

e Kolektivni smlouva

e Popis pracovniho mista

e Seznam podnikovych svatkli a zaméstnaneckych vyhod

e Formulafe pro hodnoceni pracovniho vykonu a informace o terminech
a procedurach hodnoceni

e Kopie jinych formulait

e Pichled moznosti vzdélavani v organizaci

e Informace o tom jak postupovat v ptipadé nebezpeci

e Ukézka z kazdé publikace organizace

e Telefonni ¢isla a adresy hlavnich pracovniki podniku

1.11.5 Oblasti orientace

Orientace novych pracovnikli se zamétuje na tii oblasti, kterymi jsou:

e Celoorganizacni orientace
e Utvarova orientace

e Orientace na konkrétni pracovni misto

V sou€asné persondlni praci u nds bohuzel zatim neni orientaci novych zaméstnanct
vénovana dostatecnd pozornost a neni ani zpracovan vzorovy soubor pisemnych
materiali pouzivanych pro tento Ucel. Samoziejmé zde n¢jakd snaha je, ale je spiSe
nahodild a intuitivni. Proces orientace tak probihd spiSe prostiednictvim

spolupracovnikd nového zaméstnance. (Koubek, 2015)

23



1.11.6  Celoorganizacni orientace

Jak jiz bylo fe€eno, celoorganizacni orientace je jednou ze tii oblasti, na které se pii
orientaci zamé&stnancil 1ze zaméfit. Zprostiedkovany jsou informace obecné a spolecné

pro vSechny pracovniky, které se neohlizi na charakter ¢i obsah prace.

Doporucené polozky, které by mély byt obsazeny v pisemnych materidlech pro

celoorganizac¢ni orientaci:

Informace o organizaci — pisemné uvitani pracovnika, vySe kapitalu, rust,
trendy, cile, tradice, zdkaznici, normy, vyrobky a sluzby, organizace, struktura,
hierarchie fizeni, informace o hlavnich vedoucich.

e Informace o odménovani — tarify, odmény za ptescasy, dovolenou, ptiplatky na
dovolenou a za sménovou praci, zpusob vyplaceni mezd, srazky ze mzdy,
zalohy, moznost pajcek, nahrady pracovnich vydajt.

e Zaméstnanecké vyhody — pojisténi, svatky, dovolend, volno, diichodové
zabezpeceni, poradenské sluzby, stravovani, rekreacni a spolecenské aktivity,
jiné sluzby.

e Bezpecnost prii praci — informace o bezpeCnostnich zafizenich a jejich
umisténi, zdravotnickd zafizeni a prvni pomoc, télovychovna a rekreacni
stiediska, postup hlaseni nebezpeCi, prevence pozard, postup pii Urazech,
pozivani alkoholu a drog.

e Pracovni vztahy a odbory — umistovani a povySovani zaméstnancl, hlaSeni

pozdnich pfichodli a onemocnéni, prava a odpovédnost vedoucich pracovnikii

pracovnich skupin a pracovnikli, moznost sdruzovani, kolektivni smlouva,
kontrola a hodnoceni pracovniki, disciplindrni tresty a jiné zalezitosti, postup
pii stiznostech pracovnikil, ukonceni pracovniho poméru, hygiena a uklizeni,
pozivani ochrannych pomicek, jmenovek a uniforem, pfinaSeni a vynasSeni véci

z a do prostor podniku. (Koubek, 2015)

1.11.7 Utvarova orientace

Utvarova, skupinova ¢i tymova orientace se zabyva konkrétnimi skupinami ¢i tymem.
Popisuje detaily a odliSnosti, kterymi je skupinova orientace charakteristickd. Obsahovée
je spole¢nd pro vSechny zaméstnance V daném tymu, ¢i pracovni skuping€. (Koubek,

2015)
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1.11.8  Orientace na pracovni misto

Zde je pozornost vénovana uz konkrétni pracovni pozici. Tato orientace je obsahové

diferencovéna dle obsahu a charakteru prace konkrétniho pracovniho mista.

Pro orientaci na konkrétni pracovni misto i pracovni tym ¢i skupinu jsou polozky, které
by mély byt obsazeny v pisemnych materidlech podobné. Koubek (2015) mezi tyto
polozky tadi:

e Funkce utvaru — cile, priority, organizace a jeji struktura, ¢innost, vztah mezi
¢innostmi s ostatnimi utvary a vztahy mezi jednotlivymi pracovnimi misty
V ramci Utvaru.

e Pracovni povinnosti a odpovédnosti — detailni popis a vysvétleni prace na
daném pracovnim misté, vysvétleni vyznamu pracovniho mista, popis
obvyklych problémii a jejich feSeni, normy pracovniho vykonu, pravidla
hodnoceni, pracovni doba a rezim, pozadované zaznamy a hlaseni, informace
0 misté a zpusobu dostavani nastroji a jejich udrzbé, informace o existujici
pomoci.

e Politika, postupy, pravidla, omezeni — pravidla pro specifické misto, jednani
v naléhavych pripadech, bezpecnostni predpisy, hlaSeni nebezpeci a nehod,
potadek a hygiena na pracovisti, vztah k lidem zvenci, jidlo a koufeni
V prostorach podniku, odnaseni véci z utvaru, kontrola a omezovani skod, karty
pro zdznam dochazky, pfestavky v praci a na obéd, vyfizovani soukromych
telefonll, hodnoceni pracovniho vykonu, nabidka pracovniho mista.

e Priivodce utvarem — odpocivarny, Satny, sprchy, pozarni hlasi¢e a hasici
pfistroje, zaznamy dochéazky, zdmky, povolené vchody a vychody, zdroje pitné
vody, stanoviSté¢ vedoucich pracovnikid, vydej materidll, prostory v nichZ je

dovoleno koufit, balicek prvni pomoci.

1.11.9  Obdobi orientace a jeho ¢asovy plan

Proces orientace by m¢l probihat v delSim ¢asovém useku, protoze je pro nového
pracovnika obtizné vstfebat vSechny informace najednou v kratké dob¢. Ideélni je, aby
informace byly zaméstnanci podavany po Castech na zakladé dilezitosti. Spravnou
formou poskytovani informaci jsou nejen pisemné materidly, ale i ustni podani

informaci. Ustni forma orientace a pisemné materialy by mély byt téelné kombinovany.
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Pro celoorganizacni orientaci postaci pisemné materialy, ale pro skupinovou orientaci

a orientaci na pracovni misto je dileZité ustni podani informaci. (Koubek, 2015)

Cely proces orientace trva v rozmezi nékolika dni, tydni i mésicli v zavislosti na
konkrétnim pracovnim mist¢ a jeho poZadavcich. Dale také zileZzi na dobrém
naplanovani a provadéni orientaéniho procesu vhodnymi metodami. Posledni dileZitou
Casti orientatniho procesu je formalni a systematické vyhodnocovani pracovniho
pribéhu. Hodnoceni pracovnika sleduje a hodnoti, jak se pracovnik vyrovnava
s jednotlivymi problémy orientace, s nartstajicimi pracovnimi ukoly, jak pfistupuje ke
své praci, jak pfispiva k vytvafeni zdravych vztahli na pracovisti a jeho vykon na

pracovisti. (Koubek, 2015)
1.11.10 Uloha vedoucich pracovniki a personalniho titvaru

Velmi dulezitou roli v procesu orientace novych zaméstnanct hraji jejich nadfizeni
a Casto 1 jejich spolupracovnici. Pfi orientaénim procesu nového pracovnika je dilezita

uzka spoluprace personalniho utvaru s vedoucimi pracovniky. (Koubek, 2015)

Orientace zaméstnance mé probihat za pomoci a pfitomnosti personalistli a vedoucich
zaméstnancll. Vedouci zaméstnanci by méli byt Skoleni o adaptaci a adaptacnim
procesu a adapta¢nim programu v organizaci. Na zacatku jsou novému zameéstnanci
poskytnuty zékladni informace v podnikové piirucce. Tato pfirucka by méla
seznamovat s organizaci, strukturou organizace, politikou v organizaci, pracovnimi
podminkami, zdsadami odménovani, zaméstnaneckymi vyhodami, péci o zaméstnance

atd. (Dvotakova, 2012)

Dvotékova (2012) uvadi nékolik tcelt, kterych se personalisté a vedouci zaméstnanci

snazi dosdhnout pii adaptaci novych zaméstnancti. Jsou to:

e Snizeni nakladid na fluktuaci zaméstnanci
e Snizeni ztraty na produktivité

e Zvyseni pracovni spokojenosti

1.11.11 Role personalniho utvaru

V ramci adaptacniho procesu ma persondlni Utvar mnoho povinnosti. Personalisté

vytvarfeji cely program orientace a adaptace novych zaméstnance a jeho zasady,
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pfipravuji veSkeré informacni materidly, organizuji pfipadné spolecné akce pro
zaméstnance, pripravuji vedouci a mentory na jejich ukoly v adaptacnim procesu,
sd€luji a vysvétluji zakladni informace o organizaci, zasad BOZP, odménovani, vyhod

atd. a hodnoti pribéh adapta¢niho procesu.

Pro zajisténi dobré adaptace musi byt zaclenén 1 systém prabéznych kontrol a vysledk
adaptace. Ktémto pribéznym kontrolam personalni utvar vyuziva schiizek nebo
formulart. Diky tomu persondlni utvar ziskdva informace o moZnych problémech,
s kterymi se novi zaméstnanci potykaji. Nejefektivnéj$i zpétnou vazbou je rozhovor
zaméstnance a piimého nadiizeného, protoze piimy nadiizeny mé mozZnost nastalé
problémy fesit. Personalista na za¢atku formalné uvede nového zaméstnance k jeho

vedoucimu. (Dvorakova, 2012)
1.11.12 Role vedoucich pracovniki

Také vedouci pracovnik ma mnoho tikolil pii adaptaénim procesu. Mezi tyto ukoly patii
pfiprava spolupracovnikli na pfichod nového zaméstnance, sezndmeni nového
zaméstnance s pravidly, urCovani cile adaptacniho procesu, pravidelné pohovory

S novym zaméstnancem a vyhodnocovani prubéhu adaptac¢niho procesu.

Vedouci pracovnik seznami nového zaméstnance s jeho ukoly, pracovnimi Cinnostmi,
pravy a povinnostmi, pracovnimi podminkami a piedpisy o bezpecnosti prace. Poté
nového zaméstnance predstavi jeho spolupracovnikiim. Casto se &len pracovni skupiny
stdva mentorem nového zaméstnance a pomahd mu se zaSkolenim, zapracovanim,

adaptaci a orientaci. (Dvorakova, 2012)
1.11.13 Role mentori

Casto se ¢len pracovni skupiny stdva mentorem nového zaméstnance a poméha mu se

zaSkolenim, zapracovanim, adaptaci a orientaci.

Mentor pribézné sleduje vysledky ¢innosti nového zaméstnance a jeho integraci do
pracovni skupiny. K tomu mu poskytuje zpétnou vazbu o Uspé&snosti jeho adaptace.
Dale pravidelné¢ kontroluje proces adaptace, plan adaptace a realizaci planu adaptace.
Mentor zpracovava zavére¢né hodnoceni prabéhu procesu adaptace a vysledku

adaptace. (Dvorakova, 2012)
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Mentor béhem adaptacniho procesu nového zaméstnance pouziva n€kolik technik, jako

je instruovani, vysvétlovani, podnécovani, konzultovani, mentorovani atd.

1.12 Koucovani a mentorovani

Dvorakova (2015) uvadi koucovani a mentorovani jako ojedin€lé ndstroje, které
napomahaji zaméstnancim dosahovat lepsiho pracovniho vykonu. Spravné zavedeny
syst¢tm koucovani napomahd k hleddani talentovanych lidi, vede zaméstnance

k odpovédnosti a poskytuje zpétnou vazbu.

U koucovani se jedna o osobni pfistup k zaméstnanci, ktery pomahé rozvijet a zlepSovat

schopnosti a vykon pracovnika.

Mentorovani stoji na zékladé¢ vybranych a vySkolenych mentorti, ktefi pomahaji
zamg&stnanci, ktery jim byl pfidélen s jeho vzdélanim a rozvojem za pomoci poskytovani

osobnich zkusenosti, rad a podpory. (Armstrong, 2015)

1.13 Hodnoceni pracovnika

»Systém hodnoceni je nastrojem zkvalitiovani persondlu podniku, dosahovani vyssiho
vykonu, kvality vSech ¢innosti a rozvoje schopnosti pracovnika.” (Dvotdkova, 2015,

s. 257)

Systém hodnoceni ve vysledku slouzi k vytvafeni objektivniho hodnoceni vykonu
zameéstnance, zjiSténi jak ocenit pracovnika, zjisténi nedostatkli a moznosti dalSiho
rozvoje. Samotny proces hodnoceni pracovnika ma dle Koubka (2013) devét fazi, které
pak dale rozd€luje do tfi obdobi (pfipravné, ziskavani podkladli, vyhodnocovani

informaci).

1.14 Odménovani zaméstnancu

Moderni pojeti odméinovani nezahrnuje pouze mzdu nebo plat, ¢i jinou penézni
odménu, ale také povySeni, formélni uznani v podobé pochvaly a zaméstnanecké

vyhody. Tyto zaméstnanecké vyhody by nemély vychéazet z pracovniho vykonu, ale
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pouze z titulu pracovniho. Stale Castéji je organizacemi poskytovano i vzdélavani.
V posledni fadé¢ do odménovani zaméstnanct také patii tzv. vnitini odmény. Tyto
odmény nemaji hmotnou podobu, ale fadi se sem radost, kterou zaméstnanci piinasi
jeho préce, pocity uziteCnosti a uspésnosti, neformélni uznani okoli, postaveni apod.

(Koubek, 2015)

1.15 Pracovni motivace

,»Motivace je vnitinim procesem, ktery vyjadiuje touhu a vili ¢lovéka vyvinout urcité
usili vedouci k dosazeni subjektivné vyznamného cile nebo vysledku. (Tureckiova,

2004, s. 55)

»Pracovni motivaci se rozumi vyjadfeni pfistupu jednotlivce k praci, jeho ochoty

pracovat, vychazejici z n¢jakych pohnutek (motivti).” (Tureckiova, 2004, s. 57)
Motivy, které ve vyse uvedené definici uvadi Tureckiova, se déli na:

e Piimé — potieba Cinnosti jako takove¢, kontaktu s lidmi, vlastni rozhodovani,
seberealizace
e Nepifimé — mzda, kterd uspokojuje jiné potieby, potieba jistoty, vlastni
dulezitosti (slouzi k uspokojovani jinych potieb)
Pro pracovni motivaci existuje mnoho teorii. Nejpouzivangj$i v praxi a zaroven
nejznamgjsi jsou Maslowova teorie a Herzbergova teorie. Mezi dals$i znamé teorie se

fadi Alderferova teorie ERG, McCallendova teorie, Vroomova expektacni teorie,

Portertiv a Lawlertiv model, McGregorova teorie a mnoho dalSich.
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Obr. €. 2: Maslowova teorie hierarchie potieb

Sebeaktualizace

/ Potfeby uznani \
/ Socialni uznani \
/ Potreby bezpeci \
/ Fyziologické potieby \

Zdroj: Tureckiova, 2004, s. 59

Maslowova teorie je do ted’ jednou z nejpouzivanéjSich v praxi ve firméch. Potieby
Vtéto teorii jsou usporadany v pyramidé v zavislosti na jejich vyznamu. Hlavni
myslenka Maslowovy teorie tkvi vtom, Ze vysS$i potfeba mulze byt uspokojena

Vv ptipad¢, Ze jsou uskute¢nény potieby nizsi. (Dvotdkova, 2015)

Obr. €. 3: Herzbergova motivacéni teorie

Hygienicke faktory Motivatory
pravence pracovii nespokojenosti zajisténi pracovni spokojenosti
pracovni uspéchy
moZnost odborného a karigémiho ristu
uzrnani
odpovédnost
osobni rozvoj

= firemni politika

— kompetentnost nadfizenych pracovnikd

— vztahy s nadfizenym, spolupracovniky
a podiizenymi

— pracovni podminky

— mzda
jistota pracovniho mista

— bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci

Al [
- L

Vysoka Pracovni nespokojenost 0 Pracovni spokojenost Vysoka

Zdroj: Tureckiova, 2004, s. 61

Herzbergova teorie definuje dvé zakladni skupiny faktorti, které ovliviiuji motivaci
pracovnika k jeho praci. Hygienické faktory slouzi jako prevence pracovni spokojenosti
a motivatory slouzi ke spokojenosti zaméstnanct a pozitivné motivuji. Hranice mezi

témito dvéma skupinami faktorti neni striktné¢ vymezena. (Dvotakova, 2015)
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1.16 Psychologicka smlouva

Dle Tureckiové je psychologickd smlouva vyjadifenim motivace a ochoty zaméstnance

v podniku pracovat.

»Psychologicka smlouva je soubor nepsanych ocekavani, kterd existuji mezi

zamg&stnavatelem a jeho zaméstnanci.” (Armstrong, 2015, s. 482)

Na strané zaméstnance i zaméstnavatele existuji rtizné predpoklady a ocekavani od
urcité pracovni ¢innosti. Z toho diivodu mize na jedné ze stran dojit ke zklamani, coz se

da ovlivnit vyjasnénim si téchto predstav a o¢ekavani. (Armstrong, 2015)

Psychologické smlouvy se déli na staré a nové smlouvy, a také na transakcéni a relacni
smlouvy. Transakéni typ psychologické smlouvy je charakteristicky kratkodobym
zaméstnaneckym vztahem. Pozadavky a zdvazky jsou u tohoto typu jasné¢ stanoveny.
Diky moznosti snadného odchodu se pocita s vysokou fluktuaci. Takového typy smluv
je u sezénnich praci. Oproti tomu je relacni psychologickd smlouva charakteristicka
dlouhodobym zaméstnaneckym vztahem. Takové smlouvy jsou malo hmatatelné,

protoze zavazky obou stran nejsou jednoznané vymezené a neobjasnéné. (Jermar,

2014)

1.17 BezpecCnost a ochrana zdravi pri praci

»Zamegstnavateli je ulozena povinnost provadét opatfeni, jejichZz cilem je odstranit
pri¢iny ohrozeni zivota a zdravi pracovnika a vytvofit bezpecné pracovni podminky.*
(Koubek, 2015, s. 355)

U nés je dozorem nad bezpecnosti prace poveéfeno ministerstvo prace a socialnich véci,
jemuz je podfizen Cesky tifad bezpeénosti prace. Zaméstnanci maji pravo na zajiiténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, ale zaroven jsou také povinni dodrZovat
bezpecnostni piedpisy, pouzivat ochranné pomicky, ucastnit se vycviki a Skoleni,
nepouzivat alkoholické napoje ani jiné navykové latky, oznamovat nedostatky a zavady

a podrobit se testim na ptitomnost alkoholickych a jinych latek. (Koubek, 2015)

1.18 Personalni informacni systém
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Koubek (2015) a Dvotrakova (2012) se shoduji na tom, Ze se jednd o urCity systém
vV podniku slouzici pro sbér, uchovani, zpracovani, poskytovani a analyzu informaci

o lidskych zdrojich organizace.

V riznych organizacich ma persondlni informacni systém riznou podobu a velikost.

Personalni informacni systém musi plnit dvé kategorie tkoll:

e Povinné — vedeni osobnich karet zaméstnancti a komunikace s institucemi —
banka, urad prace atd.
e Ostatni — sem patii vSe, co ovlivituje efektivitu organizace a moznost ziskani

konkurenéni vyhody (Dvorakova, 2012)

Zavedeni a pouzivani informacniho persondlniho systému zlepSuje kvalitu dostupnych
informaci, snizuje administrativni zatéz, pfistup k informacim je snaz$i, podporuje

riizna méteni, zvySuje produktivitu a snizuje provozni naklady. (Armstrong, 2015)

V ramci orientace a adaptace plsobi persondlni informacéni systém jako technicka
podpora procesu, pii které persondlni oddéleni zpracovava vsSechny potiebné

dokumenty, jako jsou smlouvy apod.

1.19 Odchody zaméstnanci

Odchody zaméstnancti z organizace jsou ¢asto problematické a nakladné. Proto je nutné
sledovat a méfit, aby bylo mozné ptedpovidat budouci ztraty a piijit na feSeni problému.

Pro méfeni odchodl z podniku se vyuziva nékolika vzorcii:

e Mira odchodii zaméstnancti — nejcasteji pouzivana

pocCet zaméstnancy, kteri béhem urcitého obdobi odesli z organizce 100
ES

pramérny pocet zaméstnancl organizace v tomtéz obdobi

e Index stability — povazovan za vylepSeni miry odchodu

pocet lidi s jednim a vice roky v organizaci 100

pocet lidi zaméstnanych pred rokem
e Mira pteziti — podil zaméstnancii, ktefi byli ptijati v urcitém obdobi a ktefi jsou

Vv organizaci jesté po urCitém obdobi stale zamé&stnani (Armstrong, 2015)
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1.20 Shrnuti teoretické ¢asti

Proces orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku je jednou z hlavnich
¢innosti personélniho utvaru podniku a méla by ji byt vénovéana velkd pozornost. Této
¢innosti pfedchdzi fada jinych Cinnosti, jako jsou ziskavani, vybér a pfijimani novych
zaméstnancl. Zaroven také souvisi s ostatnimi personalnimi cinnostmi, jako je

vzdeélavani zaméstnanci, motivovani, hodnoceni a odménovani.

Proces orientace a adaptace zaméstnanct by nemél byt opomenut a mélo by probéhnout
jeho planovani. Déle je pro proces orientace a adaptace dilezité vytvofit pisemné
materidly pro nové zaméstnance — tzv. orienta¢ni balicek. Pribéh tohoto procesu je
nutné prubézné sledovat a kontrolovat. Hlavni roli zde zastavaji tzv. mentofi, kteti jsou
novému zaméstnanci k dispozici a aktivné se podileji na jeho adaptaci a orientaci.
Uspé&snost tohoto procesu také souvisi s fluktuaci zaméstnanct. Pokud je proces
orientace a adaptace nového zaméstnance uspéSny, je riziko mozného odchodu

zameéstnance nizsi.

Na zéklad€ informaci a poznatkii ziskanych z teoretické ¢asti prace bude v praktické
Casti proces orientace a adaptace popsan ve spolecnosti Costa Coffee. V podniku bude
zjiSténo a zanalyzovano, jak probiha ziskavani a vybér pracovnikil a samotny proces
orientace a adaptace novych zaméstnancl. Na zakladé analyzy a zjisténych informaci

budou vypracovany navrhy na zlepSeni a zefektivnéni téchto procesti.
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2. Predstaveni firmy

Firmou, ve které je zpracovana tato prace je Costa Coffee. Jedna se o firmu provozujici

mnoho kavaren téméft po celém svéte.

2.1 Historie firmy

Firma Costa Coffee byla zalozena roku 1971 dvéma bratry Sergiem a Brunem Costa.
Sergio a Bruno Costa vytvofili svou vlastni smés kavy Mocha Italia, kterou zacali
prodéavat do kavaren v Londyné a o par let pozdé¢ji si otevieli svou prvni kavarnu.

Postupné se zacali rozsifovat po celém svété. (Costa Coffee, 2017)

Dle interni prezentace pro nové zaméstnance poskytnuté Store Managerem je Costa
soucasti Whitbread, spolecnosti, kterd plivodné zacala v roce 1742 vafit pivo. Skupina
Whitbread vSak dnes jiz neni pivovar, ale podnika v oblasti pohostinstvi. Withbread je
velka britskd spole¢nost, kterd provozuje nékolik znacek (Beefeather, Table Table,
Brewers Fayre, Premier Inn, Taybarns, Costa Coffee) a ve vSech téchto podnicich

prezentuje a podporuje Costa Coffee.

Firma Lagardere Travel Retail je dcefinou spole¢nosti nadnarodni spolecnosti
Lagardere Services, ktera sidli v Pafizi, provozuje sit’ provozoven s tiskovinami na 60
nejznaméjSich letoviscich svéta (Vencouver, Singapore, Sydney, Moskva, Francie,

Portugalsko, China).

Firma Best Coffee je dcefinou spolecnosti spolecnosti Lagardere Travel Retail, ktera
byla zalozena zaCatkem roku 2011. Tato firma se prozatim zaméfuje pouze na rozvoj

tohoto kavarenského konceptu a je zaméstnavatelem zaméstnanct v Costa Coffee.

V tomto okamziku provozuje firma Best Coffee 32 provozoven Costa Coffee v CR.
V srpnu 2016 bylo otevieno cca 3500 kavaren po celém svété. Prvni kavarnou, které se
oteviela na mezinarodnim trhu, byla provozovna v Dubaji, v roce 1998. Nyni Costa

Coffee provozuje kavarny ve 33 statech vcetné téchto:

Bulharsko, Kypr, Recko, Srbsko, Polsko, Madarsko, Francie, gpanélsko, Malta,
Portugalsko, Loty$sko, Dubaj, Egypt, Bahrain, Cina, Rusko, Indie. (Welcome to home
of irresistible coffee, 2017)
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Obr. €. 4: Mapa zemi s kavarnami Costa Coffee

Zdroj: Welcome to home of irresistible coffee, 2017 (interni prezentace firmy)
2.2 Vize, cil a smysl

Jako kazda spole¢nost, ma 1 Costa Coffee svijj cil, vizi a smysl:
Smysl — Servirovat neodolatelnou kavu
Vize — Byt nejlepsi kavarensky fetézec na sveété

Cil — Od oblibenych k preferovanym
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Obr. €. 5: Schéma naplnovani vize Costa Coffee

Vize Costy

Byt nejlepsim kavarenskym fetézcem. Kdekoli...

Smysl

Servirovat neodolatelnou kavu

Vielé &
prijemné
prostredi

Vyborna Perfektni
kava sluzby

Davéryhodnost Oddanost
e

Zdroj: Welcome to home of irresistible coffee, 2017 (interni prezentace firmy)

Z vyse uvedeného obrazku je tedy zfejmé, Ze zaméstnanci hraji hlavni roli v dosazeni
vize spoleCnosti Costa Coffee. Zaméstnanci jsou totiz ti, ktefi diky upfimnosti,
divéryhodnosti a oddanosti zprostfedkovavaji zakaznikovi pfijemny zazitek pfi
navstiveni kavaren Costa Coffee. Pifijemny zaZitek zprostfedkuji diky vytvofeni
vyborné kavy, perfektnich sluzeb a vielého a piijemného prostiedi. To vede kK naplnéni

smyslu a nasledn¢ k dosazeni vize spole¢nosti.
2.2.1 Cile na rok 2017

Cilem, na ktery se zaméti Costa Coffee v roce 2017, je vystavba novych pobocek
a rekonstrukce v novém designu nékolika pobodek po celé Ceské republice. Stavba
novych kavaren bude probihat na nékolika mistech v Praze, dale v Teplicich, Ostravé
a Ceskych Budgjovicich. Celkem je v planu vystavba ¢&i rekonstrukce &trnacti pobocek.
Stavba téchto kavaren je jednotlivé rozplanovana na cely rok 2017. V tabulce ¢islo 2 je

vypsano datum zahdjeni, ukonceni a otevieni jednotlivych kavaren.
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Tab. ¢. 1: Plan staveb novych pobocek Costa Coffee na rok 2017

N3zev akce stavba otevreni
zahajeni dokonceni

Ruzyné TS2 - soucast BK 16.1.2017 26.2.2017 08-3-17
Ostrava 31-3-17
Praha T-Mobile 10-4-17
Praha Chodov Il 02-5-17
Ruzyné TJ1 20.4.2017 6.6.2017 15-6-17
Praha Masarykovo nadrazi | 20.5.2017 21.8.2017 01-7-17
Praha Florenc 15-7-17
Praha Chodov | 20.6.2017 1.7.2017 04-8-17
Praha Rokoko 15-8-17
Teplice 15-917
Praha Cerny Most 19.5.2017 20.6.2017 30-9-17
Ceské Budéjovice IGY 20.8.2017 21.9.2017 01-1017
Praha Butovice 3.9.2017 4.10.2017 151017
Ostrava Fashion Arena 21.8.2017 22.10.2017 01-11-17

Zdroj: Prezentace porady manazert bfezen — duben, 2017, s. 25

2.3 Vnitfni prostiredi spole¢nosti

2.3.1 Produkt

Hlavnim produktem Costa Coffee je kava, konkrétné kavova zrna, z kterych zacviceni
Baristé vytvareji kavu jako napoj ve vSech zndmych podobach. Oblasti, ze kterych
Costa Coffee odebira kavu, se nachazeji 25 stupiii jizn€ a severn¢ od rovniku, nebo
Vv tropickych oblastech obratniku raka a kozoroha. Tento kdvovy pas zahrnuje piiblizné
80 zemi svéta. Konkrétné to jsou: El Salvador, Nikaragua, Kostarika, Panama, Kuba,
Jamajka, Venezuela, Kolumbie, Ekvador, peru, Bolivie, Sudan, Angola, Zimbabwe,

Jizni Afrika, Madagaskar, Tanzanie, Uganda, Kena, Ethiopie, Jemen, Filipiny a Papua

Nova Guinea.

Costa Coffee vytvaii svou vlastni kavovou smés, kterd se nazyva Mocha Italia a je

smési dvou druhti kavy — Arabica a Robusta. (Skolici manual, 2017)
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Zpracovani

Po sbéru a prettidéni kdvovych zrn pfichazi na fadu jejich zpracovani. Kavova zrna se
zpracovavaji prazenim. Je mnoho zpisobll, jak prazit kavu. V Costa Coffee vyuzivaji
italskou metodu, pfi niz se vyuziva tradicni italské bubnové prazicky. V takové prazicce
se kava prazi pouze v horkém vzduchu, v malych davkach kolem 300 kg, pfi teploté
mezi 200 — 240 °C, po dobu 18 — 22 minut. Tento proces je sice nakladné&jsi a pomalejsi
nez pii prazeni horkymi plameny, ale je tak dosaZeno lepsi kvality. Po upraZeni je kava
zapeCeténa ve specialnich vzduchotésnych pytlich s ventilem, ktery zabranuje pfistupu
vzduchu a zarovenl umoznuje, aby z pytlii odchazely vSechny piirozené se utvarejici

plyny. (Skolici manual, 2017)
Piiprava kavy

Po zpracovani kavovych zrn ptichazi na fadu ptiprava kavy, ktera je zprosttedkovana
kvalitn€ skolenymi Baristy. Ti zvladaji pfipravu veskerych druhii kavy, praci s mlékem,
latte art (technika, kterou se kresli obrazky do kéavy), komunikaci se zakaznikem

a obsluhu pokladny.

Mezi druhy kavy, které se v Costa Coffee ptipravuji, patii: espresso (solo, doppio,
ristretto, lungo), café latté, cappuccino, americano, mocha, flat white, iced latté, iced
cappuccino, iced americano, iced mocha, iced flat white, babycino, café caramella,

kavové frostino.

V Costa Coffee se také pripravuji dalsi napoje: horka ¢okolada, belgicka ¢okolada, iced
tea, domdci limonady, ¢aje (Cerny, zeleny, matovy, ovocny, hefmankovy, zdzvorovy),
creamy frostino. Kromé vySe uvedeného se v Costa Coffee také prodavaji balené

napoje, zdkusky a nékolik Costa suvenyril. (Skolici manual, 2017)
2.3.2 Struktura

Cesky tym Costa Coffe je tvoten nasledovné:

e Business Unit Director — Na této pozici se momentalné nachazi Ales§ Franek.
e Regional Manager — Na této pozici pracuje Petr Bala$, ktery se stara o prazské
kavarny Costa Coffee a Sarka Veseld, kterdA ma na starosti mimoprazské

kavarny.
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Training Manager — Eva Jefabkova zastavajici tuto pozici ma na starosti
zkouseni

a akreditovani zaméstnancu.

Core Skills Trainer — Kevin Jelen pusobici na této pozici je zodpovédny za
outdoorové akce (rtizné festivaly apod.) spojené s CostaTruckem (pojizdny
stanek Costa Coffee).

Product Manager — Tereza Kainova

Marketing Manager — Eva Kulhankova

HR Manager — Renata Sebkova plisobi na této pozici jako personalista.

Logistics manager — Martin Kempny zaruCuje dostateéné mnozstvi produkti
z Anglie v centralnim skladé.

Technician — Josef Schiller a Petr Svihlik ptisobi v Costa Coffee jako technici
a lze se na n¢€ obratit s jakymbkoli technickym problémem.

CE Coordinator — Na této pozici pusobi Monika Zachova, ktera se stara
o veskeré zalezitosti spojené s CostaExpress (automaty s kavou Costa Coffee
nachézejici se na benzinkéch).

Chief Engineer — Jaroslav Smolik a Tomas Pazderka se zabyvaji servisem

a opravou automatii CostaExpress.

Kromé vysSe uvedenych pozic v kazdé kavarn€¢ Costa Coffee pracuje tym, ktery je

slozen takto:

Barista — Jsou to lidé, ktefi pfipravuji skvélou kavu, jidlo a servis vSem, ktefi
navstivi provozovnu.

Barista Maestro — Jim se Barista stane ¢asem, bere na sebe zodpovédnost chodu
celé smény.

Assistant Manager — Podporuje Store Managera ve vedeni kavarny a fidi ji,
pokud manazer neni pfitomen. Ve vétsin€ pobocek tato pozice neni nikym
obsazena.

Store Manager — Je odpovédny za cely chod kavarny a tymu. (Skolici manual,
2017)
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2.3.3 Ekonomicky vyvoj spole¢nosti

Dle vyro¢nich zprav spole¢nosti Best Coffee, ktera se zabyva rozvojem konceptu Costa
Coffee, evidovala firma Costa Coffee od roku 2013 pozitivni nardst trzeb a zaroven
doslo i k zvySeni povédomi o znac¢ce Costa Coffee na nasem trhu. Tento pozitivni nartst

trzeb a povédomi o znacce pietrvava i do soucasnosti.

Obr. €. 6: Vyvoj vysledku hospodaieni spole¢nosti Best Coffee

Vyvoj VH spolecCnosti Best Coffee
40 000
20 000 256
> 0 -8 080 17 469
£ -20 000 /
-40 000
-55 508
-60 000
2011 2012 2013 2014 2015
Rok

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ vyrocnich zprav spole¢nosti Best Coffee, 2017

Ackoli prvni kavarna Costa Coffee je v Ceské republice od roku 2008, tak vyvoj
vysledku hospodateni je zde sledovan od roku 2011, coz je rok zaloZeni spolecnosti
Best Coffee, ktera se od tohoto roku zabyvéa rozvojem znacky Costa Coffee. Z vyse
uvedeného grafu je ziejmé, ze se vysledek hospodaieni v roce 2013 poprvé dostal do
cernych Cisel a jeho vySe stale nartista. K tomuto nartstu dle vyro¢nich zprav doslo diky
produktovym inovacim a marketingovym akcim, coz dostalo znacku Costa Coffee a jeji

kavu do podvédomi zdkaznikd.
Ukazatele ROA a ROE

ROA = zisk / celkova aktiva ROE = zisk / vlastni kapital

vvvvvv

vy§$i hodnoty tyto ukazatele dosahuji, tim Iépe. Ukazatel ROA (Return On Assets)
ukazuje, jak se zhodnotila celkova aktiva za urc¢ité obdobi. Ukazatel ROE (Return On

40



Equity) zjistuje zhodnoceni vlastniho kapitalu a je zakladnim kritériem efektivnosti.

(IPodnikatel, 2017)

Tab. €. 2: Vypocet ROA a ROE

Celkova aktiva | Vlastni kapital Zisk
0 0
ROA (%) ROE (%) (tis. K<) (tis. K¢&) (tis. K¢&)
2013 0,19 0,79 196 137 45 146 356
2014 6,13 23,16 221 802 58 752 13 606
2015 6,97 22,92 250 771 76 222 17 469

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ tidaji z vyro¢nich zprav, 2017

V roce 2013 jsou hodnoty nizsi, protoze v tomto roce se zisk poprvé dostal do kladnych
hodnot. Z vyse uvedené tabulky €. 1 je patrné, ze od roku 2014 nabyvaji hodnoty ROA
a ROE vyrovnanych hodnot a spolecnost Costa Coffee se od tohoto roku dynamicky

rozviji.

2.4 Vnéjsi prostredi

2.4.1 Zakaznici

Kavarny Costa Coffee navstévuji zdkaznici vSech veékovych kategorii. Témito
zakazniky jsou vysokoskolsti studenti, rodiny s détmi, mladé pary, diichodci i riizni
podnikatelé, ktefi si zde domlouvaji pracovni schiizky. Samotny podnik Costa Coffee se
prezentuje tim, Ze se nezaméfuje jen na urcitou skupinu zakaznikd, ale je u nich vitan
kazdy. Velkou ¢ast zakaznikl tvoti stali zdkaznici, ktefi ocefiuji dobrou kavu a skvély

servis a radi se do Costa Coffee vraceji.

2.4.2 Dodavatelé

Co se ty¢e hlavniho produktu, kavy, tu si Costa Coffee péstuje a zpracovava sama
a vytvari svou ojedin¢lou smés Mocha Italia. Ostatni produkty jako je mléko a mlécné
vyrobky jim dodava firma Bidfood Czech Republic, s.r.o0., balené népoje dovazi firma
Coca-Cola Company, sendvi¢e firma Mr. Baker, muffiny a podobné produkty se
objednéavaji pres centralni sklad a putuji az z Anglie, lokalni dorty dovazi firma

Cukrafstvi Viktoria. S dodavateli ma spole¢nost Costa Coffee dobré vztahy.
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Spoluprace s firmou Mr. Baker je momentaln€ nova. Tyto dvé spolecnosti spolupracuji

od bfezna roku 2017. Objednavky zatim funguji pouze na zakladé e-mailové domluvy.
2.4.3 Konkurenti

Jako hlavni konkurenti jsou vnimany spole¢nosti Starbucks a Crosscafe. Ackoli se
Crosscafe nezda byt konkurentem, opak je pravdou. Z kavarny, ktera byla piivodné jen
vV Plzni, se od roku 2007 rozsifili do Sesti mést Ceské republiky. Pro Costa Coffee jsou
hlavnim konkurentem v oblasti ceny, kterou maji nizsi, coz je ovSem sp0jeno i S nizsi
kvalitou kavy. U Starbucks je situace ponékud jina. Starbucks a Costa Coffee jsou na

tom z hlediska kvality a ceny podobné.

2.5 Systém EET v Costa Coffee

Zkratka EET znamena elektronickd evidence trzeb a jeji podstatou je evidovani kazdé
platby za prodej zbozi a sluzeb. Kazdou takovou platbu pak eviduje Finan¢ni trad

a priradi ji unikatni kod. (Eetl, 2017)

Jelikoz je Costa Coffee velka spolecnost a ke své Cinnosti uz od pocatku pouzivala
elektronické kasy, zapojeni systému EET pro ni nebyl problém. Doslo pouze k napojeni
se na tento systém a na uctenkach pfibyl jiz zminény unikatni kéd. Pii pouzivani

systému EET zatim také nedoSlo k Zddnému problému.

2.6 SWOT analyza

Tato analyza se zamétuje na silné stranky, slabé stranky, ptilezitosti a hrozby podniku.
Jedna se o analyzu, kterd je pomérné subjektivni. Na nésledujicim obrazku ¢&islo 7 je

mozné vidét SWOT analyzu spolecnosti Costa Coffee.
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Obr. €. 7: SWOT analyza Costa Coffee

SILNE STRANKY SLABE STRANKY
e Vysoka kvalita vyrobkil e Slabad marketingova propagace
e Dobré jméno e Rozdily ve struktufe tymu na
e Dostupnost prazskych a mimoprazskych
e Vyuzivani nejnové&jsich kavarnach
technologii

e Dlouha tradice
e Vyborné proskoleny personal

e Pobocky s ptijemnym prostfedim

PRILEZITOSTI HROZBY
e Nové pobocky e Vznik dalsiho konkurenta
e Rozsifovani sortimentu e Konkurence s niz§imi cenami
o bezlepkové a bezlaktozové e Pfirodni podminky (Groda na
produkty plantazich)

Zdroj: Vlastni zpracovani, 2017

Z analyzy vyplyva, ze by podnik mél zapracovat na odstranéni svych slabych stranek,
hlavné na marketingové propagaci. Spole¢nost Costa Coffee bohuzel v tomto sméru
nepodnika ptili§ velké kroky. V roce 2016 v letnich mésicich bézela v radiu reklama
spojena s tehdejsi kampani a novymi napoji. Od té¢ doby vSak nepodnikla zadny
podobny tah. Costa Coffee pravidelné¢ obméiuje své kampané, ve kterych vzdy
dominuje jeden ndpoj a jeden zdkusek, ktery s danym obdobim souvisi a neni ve
stavajici nabidce. V ramci téchto kampani by bylo doporu¢enim dat o kampanich vice

veédét napiiklad v radiu ¢i na billboardech.
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3. Proces orientace a adaptace ve spole¢nosti Costa
Coffee

K analyze adaptacniho a orienta¢niho procesu v podniku Costa Coffee bylo pouzito
nekolika metod — polostrukturovaného rozhovoru, analyzy pisemnych materiala

a dotaznikl. Vysledky téchto metod jsou uvedeny v praktické ¢asti.

Strukturovany rozhovor byl veden s pani Evou Jefabkovou, ktera v podniku zastava
pozici Training Managera. Za pomoci strukturovaného rozhovoru byla provedena
analyza adaptacniho procesu v Costa Coffee. V ramci strukturovaného rozhovoru
odpovidala pani Jefabkova na ptfedem stanovené otazky, které se zaméetovaly na zjiSténi,
jak celkové vypada proces orientace a adaptace novych zaméstnanci v Costa Coffee,
jak dlouho tento proces trvda, jaké jsou k nému poskytnuty materidly, zda jsou
zaméstnanclim pfifazovani mentofi apod. Seznam vytvorenych otdzek je k nahlédnuti

Vv priloze A.

Déle bylo vramci empirického Setfeni pro analyzu adaptaéniho procesu vyuZito
dotaznikli. V rdmci této analyzy byly vytvofeny dva dotazniky. Prvni dotaznik byl
vytvoren pro Store Managery a zaméiuje se krom¢ adapta¢niho procesu i na ptijimani
novych zaméstnanct, které ma na starosti pravé Store Manager kazdé pobocky. Druhy
dotaznik je zaméfen na to, jak proces orientace a adaptace vnimaji zaméstnanci, kteti
plsobi na pozicich Barista a Barista Maestro a zda je tento proces zavedeny v Costa
Coffee uziteCny. V kazdém z dotaznikl se objevuji otazky uzaviené, oteviené, s jednou

i vice moznostmi a také otazky skalové. Oba dotazniky jsou k dispozici v ptiloze B a C.

3.1 Vlastni adaptacni proces ve spole¢nosti

Ve spolecnosti Costa Coffee se na proces orientace a adaptace nezamétfuje pouze jedno
oddé€leni podniku, jako je to v jinych firmach. V této firme spolu na tomto procesu
spolupracuji tii segmenty. Mezi tyto segmenty patii persondlni oddéleni, Training

Manager a Store Manager kazdé z pobocek Costa Coffee.

Samotny proces zacind u Store Managera, ktery se stard o vyhledavani, vybér

a piijimani novych zaméstnancii. Po pfijeti nového zaméstnance piidéluje tomuto
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zaméstnanci mentora, ktery pak nového zameéstnance provadi procesem adaptace

a orientace v podniku.

Po vybéru nového zaméstnance je pro jeho pfijeti nutné pfipravit smlouvy, uniformu
a dalsi potfebné véci. O to se stara HR Manager, tedy personalni oddéleni. Personalni
oddé€leni také v pfipadé¢ nouze, kdy Store Manager neni schopen vyhledat zajemce
o danou pracovni pozici, pomahd s vystavenim nabidky prace na rtizné internetové

stranky.

Training Manager ma svou néapli prace jiZz v nazvu. Svou ¢innost zamétuje na Skoleni
Baristi. Na dikladné Skolenych Baristech si spolecnost Costa Coffee zaklada a jejich
Skoleni je velice propracované. Trainig Manager vytvaii pisemné materialy, které jsou
poskytnuty novym zameéstnancim. Na konci jejich Skoleni je sam piezkuSuje ve
znalostech historie firmy, historie kdvy, ve standardech pfipravy kdvy a v mnoha

dalSich schopnostech a znalostech, které by méli béhem adaptac¢niho procesu ziskat.
3.1.1 Pisemné materialy

Pfi podpisu smlouvy dostdvd novy zaméstnanec kromé uniformy také pisemné
materidly, které napomahaji novému zaméstnanci k adaptaci a orientaci ve spolecnosti
a provadi ho celym adaptaénim procesem. Mezi tyto materialy patfi Skolici manual,
Barista kniha, provozni manual a kontrolni listy. Novy zam¢&stnanec ma moznost vzit si
tyto manualy domt, kde mé dostatek ¢asu na jejich prostudovani. Pokud je vSak novy
zameéstnanec na smeéng, materialy musi byt na pobocce. K aktualizaci materiali dochazi

kazdy druhy mésic.
Skolici manual

Skolici manual se zaméfuje hlavné na veskeré informace, které novy zaméstnanec
potiebuje pii ziskavani veSkerych znalosti a schopnosti tykajicich se kavy a jeji
piipravy. V tivodu manudlu je novy zaméstnanec ptivitdn a je mu vysvétleno, co ho na
nasledujicich strankach ¢eka. Cely manual je doplnén o mnoho obrazkil a tabulek a je

vizualné velmi piijemny.

Po tvodu je novému zaméstnanci stru¢né popsana historie spolecnosti Costa Coffee
S hlavnimi historickymi milniky, které je tfeba si pamatovat. Hned za historii Costa
Coffee nasleduje 1 historie kdvy a dalSi informace o ni (zpisob a misto péstovani,

vlastnosti riiznych druht kdvy, jeji péstovani, sklizeni a zpracovani). V dalsi Casti
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manualu je piedstaveno a popsano veskeré vybaveni kavarny, s kterym pfijde novy
zamé&stnanec do kontaktu. Mezi toto vybaveni patii kdvovar, paky, mlynek, grill,
mycka, vyrobnik na led a Blendtec mixér. Samoziejmé manual obsahuje 1 informace jak

toto vybaveni pouzivat, udrzovat ho a pfedevsim jakymi pomtickami.

V druhé hlavni kapitole Skoliciho manualu Ize najit informace o postupu pii nastaveni
mlynku na kavu a informace o tom, jak pfipravit dokonalé espresso a dalsi kavy jemu
podobné, jak Slehat, ohfivat a pénit mléko a jak pfipravovat vSechny napoje, které
v Costa Coffee nabizeji. Novy zamé&stnanec se musi naucit mnoho informaci, které musi
umét fikat 1 ve spanku. Barista musi znat veskeré postupy pfii ptipravé kavy a receptury,
musi znat spravnou gramaz kavy i dobu extrakce jednotlivych druhii kav. Kazdy druh
kavy, kterou se nauci pfipravovat, ma v manudlu svou stranku, kde jsou vSechny
potiebné informace a také misto vyhrazené na podpis mentora, ktery tim potvrzuje, ze

tento napoj jiz novy zaméstnanec umi. Néhled jedné ze stran manualu v piiloze D.

V posledni hlavni ¢asti se nachéazeji informace o tom, jak spravné obsluhovat zakaznika,
servirovat zakusky a ndpoje, dale informace o moZnostech platby, darkovych,

zakaznickych a zaméstnaneckych kartickach a v posledni fad¢ o dodrzovani hygieny.

V Uplném zavéru se nachazi dva testy. V prvnim z nich novy zaméstnanec prokaze své
znalosti pfed tim, nez se dostane ,,na plac* — tedy do provozu na kavarné. Druhy test
slouzi pro ucely zavérecného piezkouseni na baristickych zkouskéch. Tento test
vypliiuje Training Manager. Blize mu bude vénovana pozornost v kapitole s nazvem

»Zaveérecné baristické zkousky*. Zavérecny test je k dispozici v piiloze E.
Barista kniha

Barista kniha je zaméfena na porozumeéni zékaznikovi. S jeji pomoci je novému
zaméstnanci vysvétleno pro¢ si zachovavat profesiondlni chovani v kazdé situaci
a rozumét tomu, pro¢ v Costa Coffee dé€laji véci, tak jak de€laji. Je zde popsana
a vysvétlena dilezitost zdkaznika a uspokojeni jeho tuzeb, protoze zakaznik tvori
podstatu Costa Coffee. Barista knitha mé& podobu spiSe pracovniho seSitu, kde kromé
vysvétleni dané informace, je i1 prostor pro vyjadieni se nového zaméstnance k dané

kapitole, aby bylo zjistitelné, zda pochopil latku spravné.
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V Gvodu je opét novy zaméstnanec, stejné jako u Skoliciho manudlu, pfivitdn
a obeznamen s tim, co obsahuje tento material a co ho nauci. V prvni Casti Barista knihy
je kapitola s nazvem ,,Porozumeéni zakaznikovi, ktera objasnuje zakaznikova o¢ekavani

a pomaha Baristovi pochopit zadkaznika tak dobie, aby dochéazelo k té nejlepsi obsluze.

Druhd hlavni kapitola nese nazev ,Baristovi role®, kterd nového zaméstnance
seznamuje s tim, co dobie pusobi na zakaznika a jak toho vyuzivat. V ramci dobrého
pusobeni na zakaznika je zde detailné popsdna povolena uniforma. V posledni kapitole

je kladen dtiraz na diilezitost tymové prace a tymového ducha.

V zavéru Barista knihy se nachdzi Barista hodnoceni, které slouZi ke zjiSténi, jak je na
tom novy zameéstnanec po projiti téchto material. Soucasti tohoto hodnoceni je
i strukturovana zpétna vazba. Jeji nahled je v piiloze G. Na konci Barista knihy se
nachazi rozepsana struktura spolecnosti s fotografii a kontaktem osoby, kterd na dané

pozici pisobi
Provozni manual

Provozni manual neni poskytnut kazdému novému zaméstnanci K zapujceni, jako
Skolici manual a Barista kniha, ale je k dispozici na kavarng, kde musi byt vzdy
pritomen. Provozni manudl obsahuje v podstaté veskeré informace, jako jsou receptury
vsech napoji podavanych v Costa Coffee, udrzba kavovaru a mlynku, skladovani kavy
a mléka, vzhled uniformy, postup pfi myti spotiebicli, skladovani produkti, Cistota,
zdravi a bezpecnost, pfedchdzeni nehoddm, odhad rizik, zachdzeni s elektiinou

a plynem, pozarni bezpecnost a formulai tzv. Costa Checku.

Formulai pro Costa Check slouzi k pravidelnym kontrolam provadénych jednou
mésicné Baristou Maestro, ktery zkontroluje dodrzovani standarda pii ptipravé kavy,
Cistotu kavarny, komunikaci Baristy se zdkazniky, znalosti Baristy tykajicich se kavy
apod. Costa Check je detailné strukturovan na body, které musi byt splnény. Na konci
Costa Checku jsou sepsany pochybeni Baristy, kterého se Costa Check tykal, jeho

uspésnost a body, které jsou nutné zlepsit. Costa Check je k dispozici v pfiloze H.
Kontrolni listy

Kontrolni listy jsou stejné jako provozni manudl k dispozici pouze v kavarn¢ Costa
Coffee. Tyto listy se vypliuji kazdy den a kontroluji nastaveni kdvovaru a mlynku,

dodavky produkti a zbozi, teploty mrazakl a lednicek, teploty baget pii rozpékani,
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kazdodenni uklid a udrzbu kavarny atd. Kontrolni listy slouzi jako nastroj HACCP, coz
je zkratka z anglického ,,Hazard Analysist Critical Control Points“. Jedna se o analyzu
rizik pomoci kritickych kontrolnich bodi. Diky kontrole téchto bodi by mélo byt
zajisténo spravné fungovani spotiebiCli na pracovisti a dodrzovani hygienickych

pravidel.
3.1.2 Cas poskytnuty novym zaméstnanciim

Kazdy novy zaméstnanec prvni tfi dny stravi na tréninkovém pracovisti, které se
nachazi v Praze. Na tomto pracovisti pak probihaji i zadvérec¢né baristické zkousky.
Bé&hem prvnich tii dnl se novému zaméstnanci vénuje Training Manager, ktery nového
zaméstnance seznami s kdvovarem a s obecnymi informacemi o spolecnosti. Tento
tfidenni trénink se ale tyka pouze prazskych pobocek, protoze se tréninkovd mistnost
nachazi jen v Praze a zaméstnanci z mimoprazskych pobocek nedojizdi zbytecné na tak

kratké obdobi do Prahy pies celou Ceskou republiku.

Po tfech dnech na tréninkovém pracovisti se adaptacni proces presouva na konkrétni
pobocku daného nového zaméstnance. Zde je zaméstnanci pfidélen Barista Maestro
jako mentor, ktery se mu vénuje po celou dobu Skoleni a provadi nového zaméstnance
adaptacnim procesem. Pfi adaptacnimu procesu na konkrétni pobocce je vyclenéno
osmdesat hodin kazdému novému zaméstnanci, béhem kterych by si mél osvojit
vSechny potiebné znalosti a schopnosti. Po téchto osmdesati hodindch je novy
zaméstnanec schopen zacit se svymi samostatnymi sménami, které uz probihaji bez

mentora.

Na konci adaptacniho procesu cekaji nového zameéstnance zavéreCné baristické
zkousky. Tyto baristické zkousky absolvuje zaméstnanec, ktery je zaméstnan na hlavni
pracovni pomér do tfech mésicli od nastupu a ostatni zameéstnani jako brigadnici tyto

zkousky absolvuji do Sesti mésicli od nastupu.
3.1.3 Mentori

Na konkrétni kavarné je na zacatku adapta¢niho procesu novému zaméstnanci pridélen
mentor. Mentorem nového zaméstnance se muze stat pouze Barista Maestro nebo Store
Manager. VétSinou to byva spiSe Barista Maestro. Store Manager se stdva mentorem

pouze v momenté nedostatku ¢asu Baristy Maestro ¢i jiné krizové situace.
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Vsichni Barist¢ Maestro jsou koucovéani v pravidelnych intervalech pod vedenim
Training Managera. Toto Skoleni je Sesti hodinové a probiha velmi interaktivné. Baristé

Maestro béhem n¢j prokazuji a zlepSuji své schopnosti.
3.1.4 Kontrola adapta¢niho procesu

Cely adaptacni proces nového zaméstnance kontroluje a dohlizi na n¢j Store Manager.
Hned na konci prvni smény by mél probéhnout kratky rozhovor s novym
zaméstnancem, ve kterém je shrnuto, co bylo vten den probrano, jak to novému
zameéstnanci $lo, co se bude ucit pfisté a pocity nového zaméstnance. Dochazi tak ke
zpétné vazbe. Poté by k témto rozhovoriim mélo dochéazet v pravidelnych intervalech,

coz zéalezi na odpracovanych hodindch a posouzeni Store Managera a mentora.
3.1.5 Naklady

Na celkovy adaptacni proces jednoho nového zaméstnance je vV Costa Coffee vyclenéno
celkem 20 000 K¢. Celkova ¢astka 20 000 K¢ je tvofena nékolika polozkami, mezi které
patii Cas straveny pii vybéru nového zaméstnance Store Managerem, pohovor s novym
zaméstnancem, naklady personalniho oddéleni na pfipravu vsech dokumenti, cely
proces Skoleni nového zaméstnance po 3-6 mésici a naklady na veskeré pouzité

suroviny.
3.1.6 Zavérecné baristické zkousky

Zaveérecné baristické zkouSky musi absolvovat kazdy novy zaméstnanec na konci

adaptacniho procesu. Baristické zkouSky maji dvé ¢asti — pisemnou a praktickou.

Pisemnou ¢ast piSe novy zameéstnanec na své pobocce pres internet, kde se ptihlasi
pomoci vygenerovanych ptihlaSovacich udaji. Na tento pisemny test ma celkem 30
minut. U kazdé otazky ma novy zaméstnanec Ctyfi moznosti s tim, ze pouze jedna je
spravna. Otazky se tykaji historie spolecnosti 1 kavy, receptur, idrzby kavovaru a jinych
spotiebict atd. Pokud zaméstnanec nezvladne napsat pisemnou ¢ast, nemize absolvovat

¢ast praktickou.

Prakticka c¢ast probihd v Praze v tréninkové mistnosti, kde celou zkouSku provadi
Training Manager. Na zkousce je vétSinou pfitomno 3-5 novych zaméstnanct z riznych

pobocek (zalezi, kdo se na dany termin piihlasi).
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V prvni ¢asti praktické zkousky musi novi zaméstnanci prokézat znalost mlynku
a kavovaru, kdy dostanou nespravné nastaveny mlynek i kavovar a do 20 minut musi
spravné nastavit mleti kavy a ddvkovani a do dalSich 20 minut spravné nastavit extrakci

kavy z kavovaru.

V druhé &asti praktické zkousky jsou zkouSeni z receptur jednotlivych druh kavy
a také musi predvést, ze dané druhy zvladnou ptipravit dle Costa standard. Kazdy druh
kavy, ktery zadd Training Manager vétSinou musi udé¢lat Ctyfikrat a tfi ze Ctyr

piipravenych kav (naptiklad cafeé latt¢) musi byt spravné.

Na konci baristickych zkouSek jesté piedvadéji novi zaméstnanci své schopnosti
V technice letté art, coz je technika pouzivana ke ,kresleni obrazki* do kavy. U této

techniky je nutné zvladnout ¢tyfi napoje z Sesti.

Po zvladnuti baristickych zkousek se novy zaméstnanec stava Baristou, dostane

certifikata také je mu navysena hodinova mzda.

3.2 Dotaznikova Setreni

3.2.1 Dotaznik pro Store Managera

Dotaznik pro Store Managery kavaren byl vytvofen na internetové strance
WWW.SUrvio.cz, a nasledné Sifen pomoci e-mailu, ktery byl rozeslan na vSechny
pobocky Costa Coffee v Ceské republice. E-mail obsahoval odkaz, po jehoZ otevieni se
respondentovi zobrazila internetovd stranka s dotaznikem, ktery pak stacilo vyplnit

a odeslat.

Dotaznik je pfimo urfen pro Store Managery, zabyva se jejich pohledem na danou
problematiku a jelikoz Store Manager se zabyva vyhledavanim, vybérem a pfijimanim
novych zaméstnanci, je v dotazniku nékolik otdzek zaméfenych 1 na tuto Cast
adaptacniho procesu. Cilem tohoto dotazniku je vyhodnotit proces orientace a adaptace
novych zaméstnancii z pohledu Store Managerii, tedy vedoucich kavarny. Nékolik
otazek je zamétfeno na identifikaci respondenta pomoci véku, pohlavi a doby piisobeni

na dané pozici.

Ze vSech oslovenych pobocek (27), dotaznik vyplnilo celkem 9 Store Manageri. Z toho

4 z prazskych kavaren a 5 z mimopraZskych kavaren. Pouze 22 % tvofili muzi a 78 %
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zeny. Co se tyké doby plisobeni na pozici Store Managera, tak mén¢ nez 1 rok pracuje
v Costa Coffee 22 % respondentu, 1-3 roky také 22 %, 3-5 let pouze jeden respondent
a 5-8 let 45 % respondenttl.

Z vySe uvedeného vyplyva, Ze v pozici Store Managera plisobi z vétSiny zeny a zaroven
je to pozice, na které setrvavaji dlouhodobé. Mezi Store Managery, ktefi setrvali na své

pozici nejdéle (5-8 let), patii 3 manazerky z Prahy a 1 z Plzné.
Po téchto zakladnich informacich nésleduje otazka ¢. 3:

Otazka ¢. 3 zjistovala, jaké metody kazdy Store Manager vyuziva k vyhledavani
novych zaméstnancli. Moznosti byly nésledujici: inzerdt na internetu, pracovni
agentury, stranky spole¢nosti na Facebooku, internetové stranky spolecnosti, inzerat

pfimo na kavarné, doporuceni od stavajiciho zaméstnance, jing.

Obr. €. 8: Otazka €. 3 — dotaznik pro Store Managera

Otazka ¢. 3

100%
80%
600/2 56 %
40% - 33 % 22 % 0
20% -
o
0% B T T T . T T T L\
o . > N 5
@Q’@ @@ JQO%‘ ‘@5\\@ = &° &
) @Q ) $ By '& 42
\'Q\' ‘ ‘b% 0\@ ‘e)% Q‘\ @’0
4’0\ é& \04 > QO
o~ 3 4 ) (\)e} L
\&@5 Q&“’ %\g 6‘6& &

Zdroj: Vlastni zpracovani na zéklad¢ dotaznikového Setfeni, 2017

Z grafu lze vycist, ze vedouci kavarny vyuzivaji pfi hledani novych zaméstnanct
nejvice inzeratd pfimo na kavarné (100 %) a hlavné také doporuceni od stavajiciho
zaméstnance

(89 %). Je ziejmé, ze Store Manageti spoléhaji na své stavajici zaméstnance a veéfi jim
ve vybéru. Jsou tedy nejspiSe spokojeni s vykonem stavajicich zaméstnancii. Dale také

hojné vyuzivaji inzeradtu na riiznych internetovych strankach (56 %), méné uz pak
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spoléhaji na stranky spolecnosti na socidlni siti Facebook (33 %) a na vlastni
internetové stranky (22 %). V moznosti ,,Jiné* jeden z dotazovanych odpovedél, Ze jim

pani Sebkova z personalniho oddéleni zasila Zivotopisy doslé do firmy.
Otazka €. 4:

Tato otazka byla zaméfena na metody, které kazdy Store Manager vyuziva pfi piijimani
novych zaméstnanct. Respondenti mohli vybirat vice odpovédi — Zivotopis, pohovor,

prezkouseni v provozu, jing.

U této otazky vSichni respondenti vybrali zivotopis i pohovor. Pfezkouseni v provozu
nepouziva zadny ze Store Managerti, protoze to neni ve spolecnosti dovoleno. Za bar
nesmi Zadna osoba, kterd nemd podepsanou smlouvu. To znemoZiuje vedoucim

kavarny piezkouset si uchazece v provozu a vidét zda je dost Sikovny a schopny.
Otazka €. 5:

Tato otazka byla zaméfena na dualezitost kritérii pii vybéru nového zameéstnance.
Respondentiim bylo nabidnuto nékolik kritérii, které hodnotili na skéle od 1 do 5. Mezi
tato kritéria patfila nasledujici: dosazené vzdé€lani, ptedchozi zkuSenosti v oboru,

ptijemny vzhled, pfijemné vystupovani, jazykové znalosti.

Tab. ¢. 3: Otazka €. 5 — dotaznik pro Store Managera

Kritérium Primérna hodnota Muzi Zeny
Dosazené vzdélani 2,11 2,5 2
Piedchozi zkuSenosti v oboru 2,78 5 2,14
Piijemny vzhled 4 4 4
Ptijemné vystupovani 4,89 45 5
Jazykové znalosti 2,78 3 2,71

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ dotaznikového Setfeni, 2017

Ve vySe uvedené tabulce jsou primérné hodnoty kazdého kritéria vytvofené ze vSech
odpovédi respondentd a také dle odpovedi muzi a Zen. Z primérnych hodnot vyplyva,

ze dosazené vzdélani s primérem 2, 11 hraje nejnizsi roli pii rozhodovani o pfijeti,

vvvvvv

vvvvvv
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zatimco pro Zeny nejsou piili§ dulezité (2, 14). Jazykové znalosti hraji u obou stran
vzhled a pfijemné vystupovani. Oboji je pro zeny 1 muze velmi dilezité pii

rozhodovani, kdy se primérné hodnoty pohybuji od 4 do 5.

Dosazené vzdélani a predchozi zkuSenosti nejsou pfili§ dilezité, protoZe na piipravu
kavy zaméstnanec nepotiebuje zadné vysoké vzdélani. U predchozich zkuSenosti
Zoboru je to podobné, protoze si spoleCnost Costa Coffee zakladd na perfektné
proSkoleném personalu, ktery ovladd vsSechny standardy, proto je Skoleni novych
zaméstnancli velmi propracované a neni proto potieba umét piipravovat kavu. Nékdy je
vsak tato schopnost vitdna z divodu chybéjicich zaméstnanct a casu, kdy je potieba

nového zaméstnance zaucit rychleji.
Otazka €. 6:

Otazka ¢. 6 byla zaméfena na to, jak respondenti vnimaji vliv procesu vybéru nového
zaméstnance na adaptacni proces. Tato otazka byla také Skéalova (1 — 5). MoZnosti byli
nasledujici: rychleji se zauci, snadnéji se zauci, sndze se zacleni do kolektivu, snizi se

r~r

nebezpeci, Ze nebude na praci stadit, snizi se nebezpeci brzkého odchodu.

Tab. €. 4: Otazka €. 6 — dotaznik pro Store Managera

Tvrzeni Primérna hodnota
Rychleji se zauci 3,78
Snadnéji se zauci 3,33
Snaze se zacleni do kolektivu 3,33
Snizi se nebezpeti, Ze nebude na praci stacit 3,56
SniZi se nebezpeci brzkého odchodu 411

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setteni, 2017

Z tabulky €. 4 si lze v§imnout, ze prumémé hodnoty bodovani respondenti se pohybuji
Vv pfiblizné stejné vySi. Nejniz$i hodnoty pfifazovali respondenti tvrzenim, Ze se
snadnéji zauci (3,33), a Ze se snaze zacleni do kolektivu (3,33). Vétsi vliv pak
respondenti piifazovali tvrzenim (3,78), Ze se rychleji zauci a ze nebudou na praci stacit
(3,56). Nejvyssi hodnoty piifazovali respondenti tvrzeni, ze se snizi nebezpeci brzkého
odchodu (4, 11), coz je urcite¢ pravda. Z celkového hlediska vSichni Store Managefti

chéapou dulezitost vybéru zameéstnance ve vztahu na adaptacni proces.
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Otazka ¢&. 7:

Tato otazka se zamétovala na roli Store Managera pii adaptacnim procesu. U kazdého
tvrzeni pfifazoval kazdy respondent hodnotu od 1 do 5, dle toho jak ¢asto danou ¢innost
déla

(1 ned€lam to, 2 délam malokdy, 3 délam n¢kdy, 4 délam cCasto, 5 délam vzdy). Otazka
obsahovala nasledujici cinnosti: sd€luji zadkladni informace, pfidéluji novému
zaméstnanci mentora, mentoruji nového zaméstnance sam, na proces adaptace dohlizim,

proces adaptace kontroluji, procesu adaptace se viibec net¢astnim.

Tab. €. 5: Otazka €. 7 — dotaznik pro Store Managera

Tvrzeni Primérna hodnota
Sdéluji zakladni informace 4,67
Prid€luji novému zaméstnanci mentora 4,33
Mentoruji zaméstnance sam 3,67
Na proces jen adaptace dohlizim 3,44
Proces jen adaptace kontroluji 2,78
Procesu adaptace se viibec netcastnim 1,44

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setieni, 2017

Z hodnot v tabulce €. 5 lze vycist, ze se vedouci kavaren adaptacniho procesu castni
aktivné. NejcCastéji Store Manager novému zameéstnanci sdéluje zakladni informace
(4,67) a prid€luje novému zaméstnanci mentora (4,33). Velmi vysokou hodnotu ma
1 tvrzeni, ze mentoruji nového zaméstnance sami (3,67), coz by tak probihat nemélo,
protoze to v popisu prace maji Baristé Maestro, ktefi jsou k tomu i Skoleni. Stava se to
v moment¢, kdy neni na kavarn¢ dostatek zaméstnancii a nového zaméstnance je nutné
zauCit co nejdiive. Zajimavé je, ze tomuto tvrzeni pfifazovali vysoké hodnoty pouze
vedouci z mimoprazskych kavaren. Je tedy zfejmé, ze na téchto poboCkach maji
nedostatek zaméstnancii a Store Manager musi se zaucovanim vypomoci. Nejnizsi
prumérnou hodnotu ma tvrzeni, ze se adaptacniho procesu viibec neucastni (1,44), coz
je velmi dobte, protoze Store Manager dle systému zavedené¢ho v Costa Coffee musi na

proces dohlizet a kontrolovat ho.
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Otézka ¢. 8:
Kde vidite kriticky bod (nejdulezitejsi cast) adaptacniho procesu novych zaméstnancti?

Tato otdzka byla oteviend, aby kazdy mohl vyjadfit slovné sviij vlastni nazor. Dva
S ptipravou ndpojii. Tii respondenti zminili nedostatek casu jako kriticky bod
v adaptatnim procesu. Dalsi respondent vidi dulezitost v pochopeni tymové prace,
souhfe kolektivu, dobrych vztazich na pracovisti a pocitu sounalezitosti. Posledni
zrespondentli povazuje za kriticky bod psychologickou smlouvu. Dle tohoto
respondenta je dulezité si hned na pohovoru potadné ujasnit o¢ekavani obou stran s tim,
ze po néjaké dobé by tato ocekavani méla byt jest¢ jednou zopakovana ¢i obmeénéna,

aby nedochazelo k omyliim a nedorozuménim.
Otazka €. 9:

Dalsi otazka byla také skalovaci a zaméfovala se na to, jak respondenti hodnoti nékteré
casti adaptacni procesu. Otazka obsahovala né€kolik tvrzeni, kterym byla pfifazovana
hodnota od 1 do 5 dle toho, jak s danym tvrzenim souhlasi. Tvrzeni byla nasledujici:
mentoii odvadéji svou praci dobie, poskytnuty Cas je potieba upravit, pisemné materidly
je potieba doplnit o dalsi informace, kontroly adapta¢niho procesu by mohly probihat

Castéji.

Tab. €. 6: Otazka €. 9 — dotaznik pro Store Managera

Tvrzeni Primérna
hodnota
Mentofii odvadéji svou praci dobie 4,44
Poskytnuty ¢as je potieba upravit 3,56
Pisemné materidly je potieba doplnit o dalsi informace 3,11
Kontroly adaptac¢niho procesu by mohly probihat ¢astéji 3,2

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setfeni, 2017

Vysokd primérnd hodnota (4,44) u tvrzeni, Ze mentoii odvadéji svou praci dobie,
ukazuje spokojenost Store Managerii se svymi zaméstnanci a jejich vykonem pfi
mentorovani nového zaméstnance. Zaroven dle respondenti, je potiebné upravit cas,

ktery je poskytnuty novym zaméstnanciim, doplnit pisemné materidly a upravit kontroly
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adaptacniho procesu. U vSech téchto tfi tvrzeni se primérné hodnoty pohybuji pies

hodnotu 3.
Otazka ¢&. 10:

Tato otazka byla zamé&fena hodnoceni poskytnutého Casu a na to, jak by respondenti
poskytnuty ¢as pozménili. MoZnosti byly nasledujici: prodlouzil/a bych ho o 40 hodin,
zkratil/a bych ho o 40 hodin, prodlouZil/a bych ho o 20 hodin, zkratil/a bych ho o 20

hodin, nic bych neménil/a, jiné.

Obr. €. 9: Otazka ¢. 10 — dotaznik pro Store Managera

Otazka ¢. 10
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ dotaznikového Setteni, 2017

Z vySe uveden¢ho grafu je ziejmé, ackoli v predeslé otdzce byla vétSina respondentti
naklonéna zméné Casu poskytnutého novym zaméstnanctim, tak v této otazce 66,7 %
z nich by nic neménila. Zbytek respondentil je naklonén prodlouzeni poskytnutého ¢asu
atoz11,1 % o 40 hodin a z22,2 % o 20 hodin. Prodlouzeni poskytnutého ¢asu by

uvitali dva respondenti z Prahy a jeden respondent z mimoprazské kavarny (Brno).
Otézka ¢. 11:

O jaké informace byste doplnil/a pisemné materialy poskytnuté novym zaméstnanctim?
(Mtzete vybrat vice odpovédi.) V této otazce respondenti volili z moznosti to, o co by
doplnili pisemné materidly poskytnuté novym zaméstnancim. Moznosti byly
nasledujici: seznam zaméstnaneckych vyhod, kontakty na hlavni pracovniky podniku,

pfehled moznosti vzdélavani v organizaci, informace o odménovani (piescasy,
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dovolend, vyplaceni mezd atd.), informace o zaméstnaneckych vyhodach (pojiSténi,

stravovani atd.), jiné.

Obr ¢. 10: Otazka €. 11 — dotaznik pro Store Managera
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setteni, 2017

Z vyse uvedeného grafu je zfejmé, ze by respondenti uvitali doplnéni pisemnych
materiali o ne€kolik informaci. Jedna se o informace, které¢ v pisemnych materialech
opravdu nejsou. Jediné o co respondenti nemaji zajem, jsou kontakty na hlavni
pracovniky. Nejvétsi zajem o informace ohledné moznosti vzdélavani v organizaci
(66,7 %). Toto zjisténi znaCi, ze respondenti by se vramci svého pilisobeni ve
spole¢nosti radi dale vzdelavali. DalSich 44,4 % respondentti by uvitala informace

o zaméstnaneckych vyhodach a odménovani.
Otazka ¢. 12:

Otazka ¢. 12 zjistovala, jak casto by dle respondenti mély probihat kontroly
adaptacniho procesu. Moznosti byly nésledujici: jednou tydnég, jednou mésicné, jen na

konci adaptacniho procesu, nemély by probihat viibec, jiné.
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Obr. €. 11: Otazka ¢. 12 — dotaznik pro Store Managera

Otazka €. 12
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ dotaznikového Setteni, 2017

Nejvice respondentt se priklani ke kontrolam jednou tydné€ (33,3 %) a ke kontroldm jen
na konci adaptacniho procesu (33,3 %). DalSich 22,2 % se ptiklani ke kontroldm jednou
mésicné. V kolonce jind odpovéd€l pouze jeden respondent, ktery si mysli, Ze by
formalni kontroly mély probihat jednou do tydne a neformélni kontrola by méla

probihat neustale. Novy zaméstnanec by mél byt pozorovan neustéle.
Otézka ¢. 13:
Co by se na stavajicim systému dle Vas mélo zlepsit?

Tato otazka byla vypisovaci a kazdy respondent tak mohl vyjadfit sviij nazor. Dva
respondenti by neménili viibec nic. Jeden z dotazovanych by uvital, kdyby se novi
zaméstnanci nabirali souhrnné a toto nabirdni mél v popisu prace personalni Gtvar. Store
Manageriim by tak ubyla n¢jaka prace, které maji uz tak mnoho. Dalsi z dotazovanych
by zavedl benefity pro stalé zaméstnance, aby méli motivaci setrvat ve spole¢nosti c0O
nejdéle a byla tak jejich loajalita odménéna. Dalsi dva respondenti vidi problém
V nizkém poctu zaméstnancli na kavarné. Béhem smény jsou zamé&stnanci na kavarné
V nizkém poctu, nemaji kvili velkému mnozstvi prace ¢as na nového zaméstnance.
Casto se stava, ze nového zaméstnance zaskoluje vice lidi najednou a dostava se mu
rozporuplnych informaci. Zarovein pro nizky pocet zaméstnancti musi Store Manager
fungovat také jako Barista a nema ¢as dohliZzet na proces adaptace nového zaméstnance,

¢1 ho néjak kontrolovat. Déale také nastava problém s pozici Baristy Maestro, ktery je

58



vedoucim — lidrem smény a zarovenn mentorem nového zaméstnance. Nemuze tak obé

funkce délat naplno a vénovat se dostatecn¢ novému zaméstnanci.
3.2.2 Dotaznik pro zaméstnance

Dotaznik pro zaméstnance byl stejné jako dotaznik pro Store Managery vytvoien na
internetové strance www.survio.cz a ndsledné rozeslan na pobocky Costa Coffee
v Ceské republice pomoci e-mailu. E-mail obsahoval odkaz, ktery respondenta

pfesméroval na tento dotaznik.

Dotaznik je zaméfen na to, jak samotni zamé&stnanci, ktefi adaptacnim procesem prosli,
tento proces vnimaji. Cilem dotazniku je zhodnoceni adaptacniho procesu z pohledu
samotnych zaméstnanct.. Zacatek dotazniku obsahuje otazky, které slouzi k identifikaci
respondentli pomoci pohlavi, stafi, doby ptsobeni v Costa Coffee a pobocky, ve které
zaméstnanci pracuji. Dale je v dotazniku otdzka zaméfena na postupy, které
zaméstnancim nejvice vyhovuji pii adaptaci. Nasledujici otdzka je zaméfena na
zhodnoceni samotného adaptacniho procesu, mentort, prostiedi v kavarné i v kolektivu
atd. DalSi otdzka je zaméfena na zpétnou vazbu. Poté nasleduje nckolik otdzek
zabyvajicich se zavéreCnymi baristickymi zkouSkami, na zavér otazky na zhodnoceni
poskytnutého c¢asového obdobi. V posledni otdzce se respondenti mohli vyjadiit

k adapta¢nimu procesu celkové.

Dotaznik vyplnilo celkem 41 respondentt, z toho 26 (68,4 %) respondentli pracuje
Vv prazskych kavarnach a 15 (31,6 %) pracuje v mimoprazskych kavarnach. Pouze 19,5
% dotazovanych byli muzi a celych 80,5 % byly zeny. Je tedy zfejmé, ze vétSina
zamestnancl jsou zeny. VeEk respondentii se pohybuje od 18 do 28 let, z toho nejvice
respondenttim je 20 let (24,4 %), 17,1 % respondentim je 21 let, 12,2 % respondentim
je 23 let, 9,8 % je 22 let a 19 let, 7,3 % respondentiim je 25 let, 4,8 % respondentiim je
26 let. Mimo toto v€kové rozpéti se nachdzeli pouze dva zaméstnanci. Jedné

zaméstnankyni je 34 let a druhé 37.

Co se tyka doby pilisobeni, tak nejvice z dotazovanych respondenti (39 %) pracuje
v Costa Coffee 1 — 6 mésicl, coz znamena, Ze se stale nachazi v adapta¢nim procesu
a informace od nich budou nejnovéjsi. Dalsich 39 % pracuje v Costa Coffee 1-3 roky,
coz poukazuje na dlouhodobéjsi setrvani zaméstnanct ve spolec¢nosti. Zbylych 19,5 %

zamg&stnancu jsou v Costa Coffee 7 — 12 mésicii, maji tedy adaptacni proces ukoncen.
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Jeden z dotazovanych dokonce pracuje v Costa Coffee déle nez 3 roky. Tento

zaméstnanec pracuje na pobocce v OC Plzen Plaza na pozici Barista Maestro.
Otazka €. 3:

V této otdzce méli respondenti pfifazovat danému postupu pouzivanému pii adaptaci
hodnotu od 1 do 5 dle toho, jak moc jim vyhovovala. Metodami, které méli hodnotit,
bylo uceni zposkytnutych papirovych materidli, vysvétleni od osoby, které je

zaucovala, nazorna ukéazka od osoby, ktera je zauc¢ovala a vyzkouseni si dané ¢innosti.

Tab. ¢. 7: Otazka €. 3 — dotaznik pro zaméstnance

Metoda Primérna hodnota
Uceni z poskytnutych papirovych materiala 3,14
Vysvétleni od osoby, kterd je zauCovala 4,46
Nazorna ukazka od osoby, ktera je zaucovala 4,56
Vyzkouseni si dané ¢innosti 4,81

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ dotaznikového Setieni, 2017

Z vySe uvedené tabulky lze vycist, Ze nejméné respondentiim pii adaptacnim procesu
pomahaji papirové materialy, kdy tato metoda ziskala nejniz§i primérnou hodnotu.
Nejvice dotazovanym vyhovuje vyzkouseni si dané Ccinnosti s pfedchazejicim

vysvétlenim a ndzornou ukazkou od osoby, ktera je jim pfidélena jako mentor.
Otazka ¢. 4:

Otazka €. 4 obsahuje celkem 15 tvrzeni, kterym respondenti opét piidélovali hodnotu od
1 do 5 dle toho, jak moc s nimi souhlasi (1 nejméné, 5 nejvice). Tvrzeni obsazena v této

otazce jsou v nasledujici tabulce €. 8.

Tab. €. 8: Otazka ¢. 4 — dotaznik pro zamé&stnance

Tvrzeni Primérna
metoda
Na zac¢atku mi byl pridélen mentor 3,26
M¢l/a jsme moznost obratit se na nékoho s dotazy 4,63
Moznost obratit se na nékoho s dotazy jsem vyuzil/a 4,76
Kazdy dotaz mi byl zodpovézen ihned 4,2
Kazdy dotaz mi byl zodpovézen jasné 41
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Zadany kol mi byl vzdy jasn¢ vysvétlen 4,22
Na pracovisti panuje vstiicna atmosféra 4,2
Kolegové mé mezi sebe piijali 2,68
Proces skoleni je ¢asoveé priméieny 3,85
Citim se byt dtlezitou soucasti spolecnosti Costa Coffee 3,73
Mam k dispozici vSechny ochranné pomiicky 4,49
Mam moznost dodrZovat prestavky 3,9
Na zavérecné zkousky jsem byl/a pln¢€ pfipraven/a 4,29
Dostava se mi zpétné vazby na mij pracovni vykon 3,93
Ve spolecnosti Costa Coffee planuji dlouhodobé ptisobeni 3,22

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ dotaznikového Setteni, 2017

Prvnich Sest tvrzeni se zamétuje na praci mentort a na to, zda jsou k dispozici novému
zaméstnanci. Primérnd hodnota 3,26 u prvniho tvrzeni je zarazejici, protoze kazdému
novému zaméstnanci by m¢l byt vzdy na zacatku ptidélen mentor. Je to tak zavedené
I v adaptacnim systému, ktery je v Costa Coffee nastaven. Vysoké hodnoty pohybujici
se mezi 4 az 5 u zbyvajicich tvrzeni v této Casti otazek poukazuji na to, Ze se novi
zamé&stnanci maji na koho obratit s dotazem, a ze je jim jejich dotaz jasné¢ a ihned

vysvétlen.

Dalsi dvé tvrzeni jsou zaméfena na atmosféru panujici na pracovisti a otevienost
kolektivu novym zaméstnanctim. Z prumérné hodnoty 4,2 je zfejmé, Ze na pracovisti
panuje vstficnd atmosféra a novy zaméstnanec se v kolektivu citi dobfe a neboji se na
nekoho obratit s dotazy. U tvrzeni , Kolegové mé mezi sebe pfijali“ je primérna

hodnota pon¢kud nizsi (2,68), coz poukazuje na uzavienost kolektivu.

S pruimérnou hodnotu 3,85 je cas poskytnuty novym zaméstnancim na adaptaci
prevazné dostacujici, ale samoziejmée je spousta zaméstnancu, ktefi s timto tvrzenim
ptiliS nesouhlasi. Dalsi tvrzeni, jejichZ primérna hodnota se pohybuje pod hodnotou 4,
jsou: ,,Citim se byt dilezitou soucasti spolecnosti Costa Coffee®, ,,Mam moznost
dodrzovat prestavky* a ,,Dostdva se mi zpétné vazby na miyj pracovni vykon®. Je tedy
ziejmé, ze v téchto oblastech je adaptacni proces slabsi. Vibec nejnizs$i prumérnou
hodnotu (3,22) ma tvrzeni o planovani dlouhodobého plisobeni zaméstnancti v Costa

Coffee.

61



Otazka ¢&. 5:

Tato otdzka byla zamétena na to, v jaké podobé se zaméstnanclim dostava zpétné vazby.
Moznostmi byla finanéni odména — pfiplatky, prémie a slovni pochvala. Dale bylo
mozné vypsat jinou podobu zpétné vazby. Spropitné nebylo v této otazce brano v potaz,

jelikoz se jedna o zpétnou vazbu od zékaznikl a ne vedeni.

Obr. €. 12: Otazka ¢. 5 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 5
100%
85 %
80%
60%
40% 35%
20% 75%
0% -
Finan¢ni odména  Slovni pochvala Jina

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setteni, 2017

Nejcasteji pouzivand zpétna vazba je dle Setfeni slovni pochvala (85 %) od vedouciho
zaméstnance. Dale je také vyuzivano financnich odmén (35 %). Prostor pro tyto
odmény je ve variabilni slozce mzdy zaméstnancli. Store Manager ma moznost po
uvazeni s dobrym diivodem zaméstnanci upravit tuto variabilni slozku v rozmezi 4-14
K¢ na hodinu. Této moznosti zpétné vazby je nejvice vyuzivano v prazskych kavarnach
(76,9 %). V posledni moznosti otazky respondenti uvadéli jako zpétnou vazbu
spokojenost zdkaznikll a soutéZe mezi pracovniky kavarny na prodavani jednotlivych

produktti.

Otazka . 6a7:

Tyto dvé otdzky jsou zaméfeny na uspesnost respondentll v zavéreénych baristickych
zkouskach. V otazce ¢. 6 odpovidaji respondenti, zda splnili zavéreéné baristické
zkousSky na prvni pokus. V otdzce €. 7 odpovidaji respondenti (ti, ktefi nezvladli

baristické zkousky), jaky byl divod neuspéchu u zavére€nych baristickych zkousek.
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Moznostmi neuspéchu byli nervozita, nedostate¢nd ptiprava respondenta, nedostatek
casu k uceni a nedostatek casu pii zkouskach. K této otdzce se respondenti také mohli

vyjadtit slovné, pokud jejich divod byl jiny.

Obr. €. 13: Otazka ¢. 6 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 6

Ano Ne Zkousku jsem jeste
nevykonavala

Zdroj: Vlastni zpracovani na zakladé dotaznikového Setieni, 2017

Vhledem K tomu, ze 34,10 % dotazovanych zavére¢né zkousky jesté nevykonavalo, je
uspésnost u zkousek vysoka (53,7 %). Baristickou zkousku na prvni pokus nezvladlo
12,20 % tedy 5 z dotazovanych. 80 % netspésnych u baristickych zkousek pracuje
Vv prazskych pobockach.
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Obr. €. 14: Otazka ¢. 7 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 7
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Casuk uceni dostatek
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zkouskach

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ dotaznikového Setteni, 2017

Dva z dotazovanych pfisuzovali své neuspéSnosti nervozitu. Dalsi respondent uznal
svou osobni chybu v nedostatecné pfipravé a dalSi z respondentii uvedl jako divod
nedostatek casu k uceni. Nikdo nepfisuzoval své nelspéSnosti Cas vyhrazeny na
zévéreénou baristickou zkousku. Cas vyhrazeny na zkousku je opravdu velmi dlouhy
a kazdy by ji vtomto asovém Useku mél zvlddnout. V moznosti ,,Jind* respondenti
jako divod neuspéchu uvadeéli, ze zadny nebyl. Z takovéto odpovédi lze usoudit, ze
dotazovany nebyl schopen zadné sebereflexe. Dalsi respondent uvedl, Ze nebyl nikym
trénovany. Tento respondent byl opét z prazské pobocky Costa Coffee. Posledni
odpovédi bylo, Zze respondent mél problém se seznamit s tryskou a kavovarem
V tréninkové mistnosti. Ovsem tato odpovéd’ je pouze vymluvou, protoze v tréninkové
mistnosti jsou k dispozici vSechny kdvovary, které se v Costa Coffee vyuzivaji a kazdy
ucastnik baristické zkousky pracuje s kavovarem, ktery ma k dispozici na své pobocce

a tedy by m¢l byt s kdvovarem seznamen.

Otazka ¢.8a9:

Tyto dvé otazky jsou zaméfeny na zdveérecné baristické zkousky, konkrétné na techniku
latté art, které ¢ekaji kazdého nového zaméstnance na konci jeho adapta¢niho procesu.
Otazka ¢islo 8 se zamétuje na uspesnost v této technice a otazka ¢islo 9 zjistuje diivody
neuspéSnosti u této Casti baristickych zkousSek. Zvladnuti techniky latté art je

u zavérecnych baristickych zkouSek vniméano spiSe jako nadstandard a pokud jej
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zaméstnanec nezvladne, je zkouSka ztéto techniky nésledné¢ dodélana na pobocce

daného zaméstnance.

Obr. €. 15: Otazka ¢. 8 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 8

Ano Ne Zkousku jsme jeste
nevykonaval/a

Zdroj: Vlastni zpracovani na zdklad€ dotaznikového Setteni, 2017

Uspé&snost u techniky latté art je vzhledem k poétu respondentti, ktefi zkousku jests
nevykonavali, velmi vysoka (54,5 %). Netspé&Snost u této techniky je vSak vyssi (21,2
%) nez neuspésnost celkovd u zavéreCnych baristickych zkousek. Zaméstnanci
neuspésni v této Casti zkousek byli z 85,7 % opét z prazskych pobocek Costa Coffee.
Zpusobeno to je tim, Ze tato technika je velmi naroc¢na a jeji zvladnuti zabere vice Casu,

proto také neni kladen takovy dliraz na jeji zvladnuti.
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Obr. €. 16: Otazka ¢. 9 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 9
40% 333% 333%
30%
22,2 % 22,2%
20%
10%
0%
O% T T T T 1
Byl/a jsem Malojsme Nemél/a Tato Jina
nervozni tuto jsem technika mi
techniku  dostatek nebyla
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trénovani k vysvétlena
této techniky (ukdzana)

Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad¢ dotaznikového Setieni, 2017

Dva respondenti opét uvedli jako diivod neuspé€sSnosti nervozitu, kterou pocitovali
béhem zkousek. Dalsi dva respondenti uvedli jako divod nedostatek ¢asu k trénovani
techniky. Tti z dotazovanych vidi problém v jejich nedostatecné piipraveé a trénovani
této techniky. Dobré je, Ze Zddny z dotazovanych neuvedl jako problém nedostate¢né
vysvétleni techniky. V odpovédi ,,Jiné* se objevilo jako divod opét, ze zadny diavod
nebyl. Tak to odpoveédél stejny respondent jako v otazce €. 7. Dalsi dva respondenti
odpovédéli, ze nechteli pokouset Stésti. Tyto odpovédi nelze vnimat jako diivod,
respondenti nejspiSe byli radi, ze zvladli baristické zkousky a zvladnuti techniky latté

art ani nemé¢li v planu.
Otézka €. 10:

Otazka €. 10 zjiStuje, které obdobi adaptacniho procesu bylo vnimano jako

vvvvvv

prvni mésic, jina.

66



Obr. €. 17: Otazka ¢. 10 — dotaznik pro zaméstnance

Otazka ¢. 10
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Zdroj: Vlastni zpracovani na zaklad€ dotaznikového Setfeni, 2017

Z vyse uvedeného grafu lze vyCist, Zze nejtéz$i je pro nové zaméstnance v jejich
adaptacnim procesu prvni tyden (31,7 %), nasledné prvnich ¢trnact dni (29,3 %),
dalSich 22 9% respondentlli vnimala jako nejhor$i prvni mésic. Prvni den neni
dotazovanymi pfili§ vniman jako nejobtiznéjsi ¢ast adaptacniho procesu. Ovlivnéno je
to nejspiSe tim, Ze adaptacni proces v Costa Coffee je velmi dlouhy, naro¢ny a obsahuje
mnoho véci, co se musi novy zaméstnanec naucit. Z toho ditvodu bylo pro respondenty
naro¢né delsi ¢asové obdobi nez jeden den. V moznosti ,,Jina* respondenti dvakrat
proces jim tedy ned€lal zadné problémy. Jeden z respondentli odpovédél, ze nebyl
problém v ¢asti adaptacniho procesu ale v roénim obdobi, kdy respondent nastupoval

pied Vanoci, byly tedy vyssi trzby a vSe bylo rychlejsi a hekticté;si.
Otédzka €. 11:

Tato otdzka byla oteviend a zjiStovala, co by respondenti zménili ¢i vylepsili na

adapta¢nim procesu.

Z odpovédi respondentil vyplynuly Ctyfi zékladni body, které by dle nich bylo potieba
zlepsit. Témi body jsou Cas poskytnuty na adaptaci, pozornost Baristii vénovana novym
zaméstnancim, mnozstvi mentorti a komunikace. Mnoho respondentd (20) odpovédélo,
ze by na svém procesu neménilo nic a 3 z nich dodali, ze adaptacni proces zavisi hlavné

na jejich pili a jsou si védomi, Ze se musi snazit a zdokonalovat hlavné oni sami.
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Co se tyce Casu, tak nekterym respondentim nevyhovoval ¢as poskytnuty na adaptaci.

Uvitali by, kdyby bylo toto ¢asové obdobi prodlouzeno.

Dal§im problémem byla pozornost ostatnich Baristi a mentora, ktefi se jim dle
respondentli nevénovali dostatecné, a to z diivodu nedostatecného mnozstvi lidi na
kavarn¢. Baristé a Barista Maestro nemé&li na nového zaméstnance ¢as a tak mu nebylo

vse dostate¢né vysvétleno ¢i ukazano.

Jako dalsi divod respondenti uvadeli vétSi mnozstvi mentort, nebo spiSe neurceni
mentora. Dle systému zavedeného v Costa Coffee by mél byt novému zaméstnanci
pfidélen hned na zacatku jeden mentor (Barista Maestro), ktery by se m¢l zaméstnanci
naplno vénovat. K tomu vSak evidentné¢ nedochazi vzdy, coz je velky problém.
Respondenti si v souvislosti s tim stézovali i na rozporuplné informace, které se k nim

dostavaly od vice mentorti.

Poslednim problémem uvadénym respondenty byla komunikace na kavarné, kterd jim
prisla nedostatecnd. Nedostavalo se jim tak odpovédi na jejich dotazy. VSechny vyse
uvedené problémy spolu souvisi, protoze pokud je na kavarné maly pocet zaméstnanci,
nema Barista Maestro (tedy mentor) dostatek Casu na nového zaméstnance a vénuje se
mu tak vice zaméstnanci a k novému zaméstnanci se tedy dostavaji rizné informace.

Novy zaméstnanec je tak zmateny a nevi na koho se obratit.

3.3 Zhodnoceni adaptacniho procesu

Proces orientace a adaptace ve spoleCnosti Costa Coffee je zhodnocen na zakladé
informaci poskytnutych Training Managerem pii polostrukturovaném rozhovoru

a hlavné na zéklad¢ informaci z dotaznikovych Setieni.
3.3.1 Silné stranky

Ditlezité je fici, Ze proces orientace a adaptace novych zaméstnancii je ve spolecnosti
Costa Coffee diikkladn¢ promyslen a rozpracovan. Diky této dikladné propracovanosti

ma proces n¢kolik silnych stranek. Mezi tyto stranky patfi:

e Orientace na pracovni misto — Adaptacni proces je celkové velmi dobie
propracovan z hlediska orientace a adaptace nového zaméstnance na napli jeho

prace. Na perfektné proskoleném persondlu si spole¢nost Costa Coffee velmi
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3.3.2

zaklada. Pro spolecnost je dulezité, aby kazdy Barista zvladl pfipravit kavu dle
standardii spolec¢nosti, znal mnoho informaci ohledné kavy a byl schopen
zakaznikovi poradit a pomoci s vybérem.

Orientace na organizaci — Z tohoto hlediska je kazdy novy zaméstnanec velmi
dobfte proskolen, protoze spole¢n¢ s informacemi o kavé musi novy zaméstnanec
znat stru¢nou historii spolecnosti i soucasné informace o ni (dcefiné spolecnosti,
struktura, mnozstvi poboéek v Ceské republice i ve svété a mnoho dalsich).
Zaroven je také novému zaméstnanci piedstavena struktura spole¢nosti
a zamé&stnanci pusobici na hlavnich pozicich.

Pisemné materidly (manudly) — Dukladnd propracovanost pisemnych
materialli pomahd novym zaméstnanciim sndze se vSe naucit diky moznosti brat
si tyto manudly domi a tam si je prochazet. Manudly obsahuji veskeré
informace o historii kavy, historii spole¢nosti, souasném stavu spolecnosti,
veskerych recepturach a postupech, pomtickach, udrzbé spotiebici atd. Vzhled
manudld je pifijjemny a obsahuje mnoho obrazkli a mist vyhrazenych
poznamkam. Dal§im kladem pisemnych materidld je jejich pravidelna
aktualizace.

Mentori — Kazdému novému zameéstnanci je pfifazen na zacatku adaptacniho
procesu mentor. Mentorem se muze stat pouze Barista Maestro, ktery absolvuje
Skoleni zabyvajici se naplni prace na této pozici.

Naklady — Ve spolecnosti Costa Coffee jsou na zauceni kazdého nového
zaméstnance vyhrazeny vysoké finan¢ni néklady. Spole¢nost v tomto ohledu na
novém zameéstnanci neSetii. Aby se novy zaméstnanec naucil délat skvélou
kavu, je potieba neustale zkousSet dané druhy kavy a proto se spotiebuje velké

mnozstvi materidlu (mleta kava, mléko atd.).

Slabé stranky

Jak bylo jiz fe¢eno proces orientace a adaptace je ve spolecnosti Costa Coffee dikladné

propracovan. Samoziejm¢ se najde n¢kolik nedostatkti, které by mohly byt vylepsSeny.

Mezi tyto slabé stranky a nedostatky patii:

VytiZenost Baristy Maestro (mentora) — Pracovnik na této pozici je ve vSech
pobockach velmi vytizeny. Kromé toho, ze plni funkci klasického Baristy, je
také lidrem celé smény. Zodpovida za vedeni smény, spolupraci tymu a souhru

Cleni tymu. K témto povinnostem cCasto Barista Maestro zvlada cinnosti
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Assistant Managera (tvorba objednavek, inventura atd.), ackoli neni oficidln€ na
této pozici a tudiz za tuto praci neni dostatecn¢ ohodnocen. Diky vSem témto
povinnostem nema Barista Maestro dostatek Casu na nového zaméstnance
a nemuze se mu plné vénovat.

Rozporuplné informace — Na zakladé¢ vySe uvedeného bodu se novému
zaméstnanci stiidavé vénuje nékolik lidi a novému zaméstnanci se pak dostava
rozporuplnych informaci. Kazdy Barista mé trochu jinou techniku prace
s mlékem, proto je dulezit¢, aby se novému zameéstnanci plné vénoval jeden
mentor, ktery mu ukaze svou techniku, poptipadé pomiize novému zaméstnanci
nalézt vlastni. Novy zaméstnanec je pak na zdkladé téchto rozporuplnych
informaci Casto zmateny a nevi, ktera informace je spravna.

Socialni adaptace — Ackoli z dotaznikového Setfeni vyplyva, ze zaméstnanci
byli do kolektivu vétSinou viele ptijati a na pracovisti panuje dobra nalada, nasli
se mezi respondenty i taci, ktefi se do kolektivu necitili byt pfijati. V radmci
socialni adaptace Costa Coffee nepodnika zadné kroky, coz se odrazi na pocitu
dialezitosti nového zaméstnance ve vztahu ke spolecnosti a na jeho ne vzdy
vielém pfijeti do kolektivu.

Tridenni Skoleni ve Skolicim centru v Praze — Zde nastava problém toho, ze
zaméstnanci z mimoprazskych kavaren na toto Skoleni do Prahy nedojizdi.
Dokonce se v dotaznikovém Setfeni objevil nazor respondenta, ktery toto Skoleni
absolvoval, oznacujici jej za bezpredmétné. Po konzultaci se Store Managerem
plzeniské pobocky bylo zjisténo, ze i vedouci pracovnici toto Skoleni povazuji za
bezptfedmétné, protoze ve Skolicim centru za tfi dny si novy zameéstnanec
nezkusi a nezazije realny chod kavarny.

Vyhrazeny ¢as — Mnoho respondenti se v dotaznikovém Setieni shodlo na
prodlouZeni poskytnutého ¢asu. Naopak Training Manager by tento Cas zkratil.
Vyhrazeny cas se nezda nedostacujici, uz jen z pohledu vysoké uspésnosti
v zavérecnych baristickych zkouskach. Tento pocit zaméstnanci nejspise
vyplyva z nedostatecné pozornosti Baristii Maestro. Tato nedostatecna pozornost
je vysvétlena v piedeslych bodech.

Odménovani — Zaméstnancim Costa Coffee je poskytnuta zpétnd vazba na
jejich pracovni vykon vétSinou v podobé slovni pochvaly. Problém s finan¢ni

odménou tkvi v jejim nesoumérném pouzivani, které zavisi pouze na Uvaze
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Store Managera. Z dotaznikového Setfeni vyplynulo, ze finanéni odmény jsou
vyuzivany pouze Store Managery z prazskych pobocek, coz miize demotivovat
zaméstnance z poboc¢ek mimoprazskych.

Kontrola a zpétna vazba — Kontrolu a zpétnou vazbu adaptacniho procesu
nového zaméstnance provadi Barista Maestro (mentor) a Store Manager za
pomoci pozorovani a rozhovort. Tyto rozhovory vSak nejsou nijak pravidelné.
Tok informaci — Z rozhovoru s Training Managerem vyplynulo, Ze povazuje
stavajici systtm za bezchybny, coZz se ovSem rozchazi s vysledky
z dotaznikovych Setfeni. Je tedy ziejmé, Ze se k Training Managerovi viibec
nedostavaji informace o vnimani adaptacniho procesu samotnymi zaméstnanci.
Dals§i vzdélavani — Po ukonceni procesu adaptace a orientace neni ve
spoleCnosti pro zaméstnance zadna dal$i moznost vzdélavani. Z dotaznikovych
Setfeni vyplynulo, Ze by zaméstnanci uvitali dal$i kurzy, ve kterych by mohli
zlepSovat a zdokonalovat své schopnosti.

Nedostatek informaci o zaméstnaneckych vyhodach — V této oblasti
neexistuje zadny dokument, ktery by shrnoval zaméstnanecké vyhody.
Zameéstnanci se o téchto vyhodach dozvidaji jen od kolegii. Novi zaméstnanci
tak viibec netusi, ceho mizou vyuZivat. Casto se k nim ani informace o viech
vyhodach nedostanou.

Chybéjici informace o mzdovém ohodnoceni, vypliceni niahrad apod. —
Takové informace jsou novému zaméstnanci poskytnuty pouze stné a neexistuji
V pisemné podob¢.

Neexistence komplexni smérnice — Ve spolecnosti Costa Coffee, jak jiz bylo
nékolikrat fe¢eno, je zavedeny adaptacni proces diikkladné propracovany, ale
neexistuje k nému komplexni smérnice. Diivodem je nejspise to, ze tento systém
vytvofil a ma na starosti pouze jeden zaméstnanec (Training Manager) pro celou
Ceskou republiku. Training Manager tedy nemél potfebu smérnici sepisovat.

Komplexni smérnice by vSak méla byt sepsana.
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4. Navrhy opatieni
4.1 Komplexni smérnice

Soucasny systém zavedeny v Costa Coffee je diikladné rozpracovan, ale nejsou sepsany
zadné smérnice ¢i dokument, ktery by o procesu pojednaval. Jeho podoba je od Training
Managera pifeddvana Store Managerovi a Baristovi Maestro pouze Ustné. Smérnice by
méla byt sepsana Training Managerem. V obsahu komplexni smérnice by mélo byt
jasné uvedeno — kdo a jak se na daném procesu podili a co je jeho naplni prace,
rozepsany Casovy plan adapta¢niho procesu, co je zahrnuto v pisemnych materialech
poskytnutych novému zaméstnanci, kdo, jak a vjakém casovém intervalu provadi

kontroly procesu, podoba a ¢etnost zpétné vazby.

Vytvoteni komplexni smérnice by jisté nebylo piili§ ndkladné, protoze vSechna pravidla

a postupy jiz existuji. Jednalo by se pouze o jejich sepsani do jednoho dokumentu.

4.2 Doplnéni informaci

Pisemné materidly poskytnuté novému zaméstnanci jsou velmi obsahlé, ale pfesto by
bylo vhodné doplnit je o nékolik informaci. Zaroveil by bylo vhodné pozménit strukturu
pisemnych materidli, protoze informace tykajici se bezpe€nosti, poZarni ochrany
a hygienického minima jsou obsazeny v provoznim manualu, ktery je vSak k dispozici
pouze na prodejné¢ a zameéstnanec k nému nema nepietrzity pfistup. Dale jsou ve
Skolicim manualu kromé informaci o kavé a postupech také informace o spole¢nosti.
Z toho divodu je manual obsahly a zaroven vSak nejsou zaméstnanci poskytnuty

vSechny informace.
Vhodné by byla nésledujici struktura:

e Orientacni bali¢ek — Do ného by byly zafazeny informace o spolecnosti
(historie, struktura, kontakty na zaméstnance, cile atd.), informace
0 bezpecnosti, pozarni ochrang, hygienickém minimu. Tyto informace, které se
momentalné nachazi ve Skolicim manualu a provoznim manualu, by bylo
vhodné doplnit pravé o ty, co se do nich uz nevesly. Doplnit je potieba

informace o mzdovém systému (struktura mzdy, zpiisob vyplaceni, vyplaceni
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nahrad, dovolené atd.) a informace o zaméstnaneckych vyhodach, kterych
momentalné neni piili§ mnoho.

e Skolici manual — Tento material by mé&l obsahovat pouze informace spojené
s kavou, jeji historii, pfipravou a servirovanim.

e Barista kniha — Tento material by zistal v nezménéné podobg.

Veskeré vyse uvedené tpravy by mél provést Training Manager, ktery za tyto materialy
zodpovida, sdm je vytvaii a aktualizuje. Tyto upravy by jist¢ také nebyly pfiilis

nakladné. Probéhnout by mohly béhem jedné z pravidelnych aktualizaci.

4.3 Tridenni Skoleni ve skolicim centru

U tohoto bodu je nepfiijatelné, aby se Cast novych zaméstnanct tfidenniho Skoleni
V Praze ucastnila a druha ¢ast ne. Plan adaptacniho procesu musi byt naprosto jasny
a také dodrzovan, proto by bylo vhodné bud’ toto Skoleni zrusit, nebo dodrzovat, aby se
ho ucastnil opravdu kazdy novy zaméstnanec. Pokud by bylo Skoleni zruSeno, odpadly
by s tim starosti Training Managerovi, ktery uz tak ma mnoho povinnosti, jelikoz je na
této pracovni pozici sam. Vzhledem k odpovédim respondentii z dotaznikovych Setfeni

by to bylo nejspiSe vhodné.

Tato problematika by méla byt projedndna na poradé, které by se ucastnil Training
Manager

a Store Manager z kazdé kavarny, aby mohlo dojit k pfedani si zkuSenosti a nazort.
Porady Store Manageri samoziejmé probihaji ve spolecnosti pravidelné i za ucCasti
Training Managera. VysSe uvedena problematika by tedy mohla byt jednim z boda

téchto jednani.

ZruSeni tohoto Skoleni by vedlo k uspoife Casu, ktery mu vénuje Training Manager

1 novi zaméstnanci.

4.4 Struktura zaméstnancu na kavarné — Assistant Manager

Nejvétsim problémem, ktery vyplynul z dotaznikovych Setfeni, je maly pocet

zaméstnancl v kavarné a na smén¢. Tento problém nésledné narusuje a zté¢Zuje prabeh
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adaptacniho procesu nového zaméstnance. Divodem velkého zatizeni vSech
zaméstnancli a hlavné Baristy Maestro povinnostmi je nevyuziti pozice Assistant
Manager. Zaméstnanec na této pozici pomaha s nékterymi ¢innostmi (objednavky,
inventura atd.) Store Managerovi a zaroven funguje v kavarné i jako Barista. Po
rozhovoru se Store Managerem z plzenské pobocky, bylo zjisténo, ze ackoli by tato
funkce méla byt ve spolecnosti vyuzivana, v realité existuji Assistant Manageii pouze
dva. Diky neexistenci této pozice piechazi jeji napli prace na Baristu Maestro. Barista
Maestro tak asistuje Store Managerovi, vede chod smény a k tomu vSemu jesté

mentoruje nové zaméstnance.

Toto vytizeni Baristy Maestro pak vede k problémiim popsanych ve slabych strankach
procesu, protoze se nemuze pln¢ vénovat mentorovani novych zaméstnanct. Témito
problémy jsou nedostatecné mmnozstvi Casu, které pocituji novi zameéstnanci pii
adaptacnim procesu a rozporuplné informace, které se k novym zameéstnancim
dostavaji. Tyto dva problémy jdou ruku v ruce a navzajem se ovliviuji. Vyuzitim
pozice Assistant Managera by Barista Maestro mél vice ¢asu na nové zaméstnance

a vyse uvedené problémy by byly odstranény.

Zavedeni pozice by mél na kazdé pobocce provést Store Manager, ktery by na toto
misto dosadil toho Baristu Maestro, ktery uz tuto praci davno d€ld. Barista Maestro by
tak napln prace zvladal a zaroven by povysil, coz by bylo doprovdzeno navySenim

mzdy a motivaci zaméstnance.

Pozice Assistant Manager jiz ve struktufe spoleCnosti existuje a na dvou pobockach
1 funguje. Je tedy nelogické této pozice nevyuzivat, kdyz pfispéje k lepsi organizaci
prace. Samoziejmé diky navySeni mzdy, které je s touto pozici spojeno, by doslo
K vy$§im mzdovym nakladim. Na druhé strané by to vSak piispélo k vyraznému

zlepSeni adaptacniho procesu.

4.5 Socialni adaptace

Socialni adaptaci se ve spolecnosti Costa Coffee ptili§ nezabyvaji. Socialni adaptace je
vsak pro adaptacni proces dulezita. Je podstatné, aby se novy zaméstnanec v Kolektivu
citil dobfe, na pracovisti panovala dobra nalada a fungovala komunikace. Diky tomu je

proces adaptace snazsi a rychlejsi.
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Socialni adaptaci napomahaji firemni akce, jako jsou rauty, vecirky apod. Pfi téchto
akcich se zameéstnanci lépe seznami a vytvoii si osobni vztahy. Poznaji se mimo
pracovni prostiedi, kde se budou citit uvolnéné. Takové akce jsou pro spolecnost
finan¢né nakladnéjsi a rizikem je zde nizka Gi€ast zaméstnancti. V mnoha podnicich jsou

vSak béznou praxi a vyrazné napomahaji k utuzeni kolektivu.

4.6 Kontrola a zpétna vazba

Kontrola a zpétna vazba ve spolecnosti Costa Coffee probiha nepravidelné. Tyto
kontroly by mély mit stanoveny interval i strukturu. Nejvhodnéjsi interval pro kontrolu
a zpétnou vazbu je jednou tydné. Hodnoceni by mélo probihat formou rozhovort od

Store Managera i mentora.

Toto Hodnoceni by mélo probihat i na konci adaptacniho procesu opét formou
rozhovoru provedeného za pfitomnosti Store Managera a Baristy Maestro. S tim souvisi

1 nasledujici bod navrhu opatteni.

4.7 Tok informaci

Z dotaznikovych Setfeni a rozhovoru s Training Managerem vyplynulo, ze Training
Manager nema tusSeni, jak vnimaji proces orientace a adaptace novi zaméstnanci.
Snovymi zaméstnanci jsou vedeny rozhovory, avSak v nepravidelnych intervalech.
Navic tyto ziskané informace se vibec nedostanou k Training Managerovi. Z toho

divodu nema Training Manager zadny divod adaptacni proces zlepSovat.

Pro tcely kontroly a zpétné vazby by byl vhodny dotaznik, ktery by vyplnil kazdy novy
zaméstnanec na konci svého adaptacniho procesu. Tento dotaznik by zhodnotil Training
Manager a jeho vysledky by pfedal persondlnimu Utvaru a vedoucim pobocek (Store
Manager). Takovy dotaznik by zjistoval, zda je zavedeny systém dodrzovan a jak
vyhovuje zaméstnanciim. Pro tento tcel je vhodny dotaznik pouzity v této bakalarské
praci (viz priloha C). Jedina otazka, kterd by se nepouzila, je otdzka zamétena na dobu
setrvani zamé&stnance ve spolecnosti, protoze by dotaznik zaméstnanci vypliiovali na

konci svého adaptacniho procesu.
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Toto opatfeni neni nijak finanéné ani ¢asov€ narocné. Pokud by byl pouzit dotaznik
z této bakalaiské prace, odpadly by naklady s jeho tvorbou. Uskali tohoto opatieni
spo¢ivda v mozné nepravdivosti odpovédi zaméstnancii, coz by se dalo odstranit

anonymitou dotazniku.

4.8 Odménovani

Zaméstnanci jsou odménovani velmi nesoumérné. Odmeénit zaméstnance je mozné
pomoci variabilni slozky mzdy, ktera se pohybuje mezi 4 az 14 K¢. Takového
odménovani je vSak vyuzito na zdkladé uvaZeni Store Managera. Néktery Store
Manager toho vyuzivd vice a néktery méné, proto se zaméstnanci mizou citit
ukiivdéné. Pro odménovani by méla byt stanovena pravidla, pfi kterych bude odména
udélena za splnéni danych podminek a v dané vysi. Podminkou by mohlo byt urcité
mnozstvi odpracovanych hodin ¢i prodanych produktii. Od mnozstvi by se odvijela 1

¢astka. Tyto hranice by mélo stanovit personalni oddéleni.

Dale by méli byt odménovani zaméstnanci na zakladé délky jejich setrvani ve
spole¢nosti. Je dobré odménit zaméstnance za jeho loajalnost, coz vede k jeho motivaci
setrvat ve spolecnosti. Vzhledem k vysoké finan¢ni naro¢nosti adaptacniho procesu by
bylo dobré si tyto zaméstnance udrzovat a vazit si jich. Vysi téchto odmén by

stanovoval opé€t personalni utvar.

49 Vzdélavani

Dle dotaznikovych Setfeni by zaméstnanci uvitali dal§i moznosti rozvoje. Spole¢nost by
mohla zaméstnanctim poskytnout dalsi Skoleni v technice latté art. V ramci klasického
Skoleni se zaméstnanci nauci pouze jeden ,,obrazek®, ale v této technice je mnohem vice
dalSich mozZnosti. Jisté by toto Skoleni mnoho zamé&stnancii uvitalo, protoZe zaméstnanci
Costa Coffee maji ke kaveé dobry vztah a radi kavu pfipravuji. Takové Skoleni by bylo
dobrovolné a vedl by ho opét Training Manager. ZatiZenost Training Managera by

nebyl problém, jelikoz momentalné je ptijaty dalSi zaméstnanec na tuto pozici.

Takové opatteni by bylo pro spole¢nost velice finanéné nakladné, proto by si zdjemci

ur€itou ¢ast nakladid mohli proplacet sami.
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5. Zavér

vvvvv

je proces orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku. Této ¢innosti neni vzdy
vénovana dostateCna pozornost. Dobife zpracovany a provedeny adaptacni proces
poskytuje novému zaméstnanci podporu a napomahd mu ke snadnému a rychlému
zafazeni na dané pracovni misto, do kolektivu a celé spole¢nosti. Pracovnik, ktery

absolvuje takovy adaptaéni proces, je nasledné loajalni vii¢i spole¢nosti.

Cilem prace bylo na zaklad¢ odborné literatury popsat proces orientace a adaptace. S
pomoci takto ziskanych poznatkid nasledné zanalyzovat proces orientace a adaptace
nového zaméstnance v konkrétnim podniku. Déle zhodnotit tento proces a nasledné na
zaklad¢ hodnoceni navrhnout opatieni, ktera by vedla ke zlepseni a zefektivnéni

adaptacniho procesu.

Podnikem, ve kterém je adaptacni proces zkouman, je spole¢nost Costa Coffee. Jedna se
o spolecnost, ktera provozuje kavarny témer po celém svété. Tato spolecnost si velmi
zakladé na perfektné ptipravené kave. Z toho divodu vénuje velkou pozornost skoleni
novych zaméstnanci. V této bakalafské praci je spolecnost Costa Coffee piedstavena
Z hlediska vné¢jsiho a wvnitfniho prostiedi, kratké historie a cila spolecnosti.

K predstaveni spole¢nosti byly pouzity interni materialy spolecnosti.

K analyze adapta¢niho procesu novych zaméstnanci ve spolecnosti Costa Coffee bylo
pouzito metody analyzy nékterych internich materidli a metody rozhovoru

S pracovnikem, ktery se danym procesem zabyva.

Zhodnoceni procesu orientace a adaptace novych zameéstnancli v podniku probéhlo
pomoci dvou dotaznikovych Setfeni. Jeden dotaznik byl vytvofen pro vedouci kavaren
(Store Manager) a druhy dotaznik pro ostatni zaméstnance, ktefi si adaptacnim

procesem prosli, ¢i stale prochazeji.

Na zédklad¢ wvysledkii dotaznikovych Setieni byly popsany silné a slabé stranky
adaptacniho procesu zavedeného ve spole¢nosti Costa Coffee. Nasledné byla navrzena

opatfeni, kterd by napomohla eliminovat ¢i zlepsit zjisténé slabé stranky.

Silnou strankou adaptacniho procesu je jeho celkova rozpracovanost a promyslenost,

dale detailnost pisemnych materidl poskytnutych novému zaméstnanci, piijemna
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vizudlni podoba téchto materidll, existence mentorti v procesu a dostatecné vysoké

naklady poskytnuté na kazdého nového zaméstnance.

Zjisténymi slabymi strankami adaptacniho procesu jsou neexistence komplexni
smérnice, nékteré chybéjici informace o zaméstnaneckych vyhodach, mzdovém
systému a s tim spojené¢ dovolené, nahrady volna atd. Dale neefektivnost tfidenniho
Skoleni ve Skolicim centru v Praze, nedostatené mnozstvi zaméstnanci na smeéné
a nasledného vysokého vytizeni Baristii Maestro, v€novani nizké pozornosti socialni
adaptaci, nepravidelné a nestrukturované kontroly a hodnoceni, neexistujici
informovanost Training Managera o vnimani adaptacniho procesu samotnymi
zameéstnanci, nejasné odménovani zaméstnancu za jejich pracovni vykon a neexistence

jinych vzdélavacich programd.

Na konci této bakalatské prace jsou navrhnuta opatfeni, kterd eliminuji ¢i snizuji dopad
vySe uvedenych slabych stranek. Témi opatfenimi jsou vytvoieni komplexni smérnice
adaptacniho procesu, doplnéni informaci doprovazené zmeénou struktury pisemnych
materiadli, porada o mozném zruseni tfidenniho Skoleni ve Skolicim centru, vyuziti
dosud neobsazené pozice Assistant Manager, ktera by pfevzala nékteré povinnosti
Baristy Maestro, aby nedochdzelo k jeho vysokému vytiZzeni. Dal§imi navrhy jsou
zavedeni firemnich akci (veCirky, rauty), které by zlepSovaly socialni adaptaci,
provadéni pravidelnych a strukturovanych rozhovori jednou tydné, vyuziti dotazniku
pouzitého v této praci (viz ptiloha C) ke kontrole adaptaéniho procesu Training
Managerem, zavedeni  strukturovaného  odménovani  stalych  zaméstnanct

a navrhy dalSich moznosti vzdélavani v podniku.

Celkové vSak lze proces vnimat jako efektivni, coZ se projevuje i na vysoké uspéSnosti

zaméstnancl u zavére¢nych baristickych zkousek.
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Prilohy

Ptiloha A — Otazky ke strukturovanému rozhovoru s Training Managerem

1.
2.

w

N oo g &

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

Jak vypada (co obsahuje) adaptacni plan vytvoieny v Costa Coffee?

Jaké materidly jsou poskytnuty novym zaméstnanciim?

O jaké informace je dle Vas potieba pisemné materialy poskytnuté novym
zaméstnancim doplnit?

Maji zaméstnanci moznost vzit si materialy domu a prostudovat si je?

Jak Casto dochazi k aktualizaci pisemnych materialti?

Které materidly a postupy se nejvice pii adaptacnim procesu osveédcili?

Kde wvidite silné a slabé stranky materidli poskytnutych zaucujicimu se
zameéstnanci?

Kdo vSechno se tc¢astni adapta¢niho procesu zaméstnance a jakou ma pii tom roli?
Kdo je novému zaméstnanci pti adaptacnim procesu pridélovan jako mentor?
Prochézeji tito mentofi zvlastnim Skolenim?

Kolik ¢asu je novému zaméstnanci vyhrazeno na zauceni?

Je dle vas poskytnuty ¢as postacujici nebo je potieba ho upravit?

Jak Casto a vjaké form¢ dochazi ke kontrole a zpétné vazbé pribéhu procesu
orientace a adaptace nového zaméstnance?

Jaké jsou naklady na kazdého nového pracovnika? (od ziskavani, vybér a piijeti
pracovnika az po proces orientace a adaptace)

Jaky vyznam pftikladate adaptacnimu procesu?

atd.)?

Dalo by se na adapta¢nim procesu v Costa coffee néco vylepsit (pfidat informace,

zménit postup atd.)?

Ptiloha B — Dotaznik pro Store Managera

1.

Na jaké pobocce ptsobite jako Store Manager?
1 Brno
"1 Hradec Kralové
1 Liberec
[

Ostrava



"1 Pardubice
1 Praha

1 Teplice

(] Plzen

2. Jak dlouho ptisobite v této funkci?

3. Jaké metody vyuzivate pii hledani novych zaméstnancti?
'] Inzerat na internetu

Pracovni agentury

Stranky spolecnosti na Facebooku

Internetové stranky spole¢nosti

Inzerat piimo na kavarné

O o o o o

Doporuceni od stavajiciho zaméstnance

55T
4. Jaké metody pouzivate pfi pfijimani novych zaméstnancli? (MiZete zaskrtnout vice

odpoveédi.)

[] Zivotopis

1 Pohovor

'] PtezkouSeni v provozu

1 Jiné
5. Prifad’te kazdému kritériu hodnotu od 1 do 5 dle toho, jak moc dulezitou roli hraje

pfi rozhodovani o pfijeti. (1 nedilezité, 5 velmi dilezité)

a) Dosazené vzd¢lani 1 2 3 4 5
b) Predchozi zkusenosti v oboru 1 2 3 4 5
c) Piijemny vzhled 1 2 3 4 5
d) Pfijemné vystupovani 1 2 3 4 5
e) Jazykové znalosti 1 2 3 4 5

6. V ¢em proces vybéru dle Vas hlavné ovliviiuje adaptaci novych zaméstnancd?
Ohodnot’te na Skale od 1 do 5. (1 nedulezité, 5 velmi dulezité)
a) Rychleji se zauci 1 2 3 4 5
b) Snadnéji se zauci 1 2 3



€) Snaze se zacleni do kolektivu
d) SniZi se nebezpeci, Ze nebude na praci stacit

e) Snizi se nebezpeci brzkého odchodu

1 2 3 4 5
1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

7. Jak se Vy osobné podilite na procesu adaptace novych zaméstnanci? Ohodnot’te na

Skale o 1 do 5. (1 ned€lam to, 2 délam malokdy, 3 délam nékdy, 4 délam casto, 5

délam vzdy)
a) Sd¢luji zakladni informace
b) Ptidéluji novému zaméstnanci mentora
C) Mentoruji nového zaméstnance saim
d) Na proces adaptace jen dohlizim
e) Proces adaptace jen kontroluji

f) Procesu adaptace se viibec netcastnim

Ll e S L

1

N N PO NN

w W W o w w W

N N N

4

5
5
5
5
)
5

8. Kde wvidite kriticky bod (nejdulezitéjsi ¢ast) adaptacniho procesu novych

zaméstnanci?

9. Ohodnot'te na Skile od 1 do 5 dle toho, jak sdanym tvrzenim souhlasite (1

nesouhlasim, 2 spiSe nesouhlasim, 3 nevim, 4 spiSe souhlasim, 5 souhlasim).

a) Mentofi odvadéji svou praci dobie
b) Poskytnuty ¢as je potieba upravit
c) Pisemné materialy je potieba doplnit o dalsi informace

d) Kontroly adapta¢niho procesu by mohly probihat ¢astéji

1
1
1
1

10. Pozmeénil/a byste ¢as poskytnuty novym zaméstnanctim k adaptaci?

"1 Prodlouzil/a bych ho o 40 hodin
Zkratil/a bych ho o 40 hodin
Prodlouzil/a bych ho o 20 hodin
Zkratil/a bych ho o 20 hodin

I I B B

Nic bych neménil/a

[1 Jiné

2

2
2
2

3

3
3
3

A A b

g1 ;1 o1 o1

11.0 jaké informace byste doplnil/a pisemné materidly poskytnuté novym

zaméstnancim? (MuZete vybrat vice odpovédi.)
1 Seznam zaméstnaneckych vyhod
"1 Kontakty na hlavni pracovniky podniku

1 Piehled moznosti vzdélavani v organizaci



71 Informace o odménovani (prescasy, dovolena, vyplaceni mezd atd.)

"1 Informace o zaméstnaneckych vyhodach (pojisténi, stravovani atd.)

12. Jak Casto by dle Vés, mély probihat kontroly adaptacniho procesu?
1 Jednou tydné
Jednou mési¢né

Jen na konci adaptac¢niho procesu

O O O

Nem¢ély by probihat vitbec
1 P

14. Jakého jste pohlavi?
[ Zena
1 Muz

Ptiloha C — Dotaznik pro zaméstnance

1. Jak dlouho jiz pracujete v Costa Coffee?
1 1-6 mésice
1 7-12 mésict
1 1-3 roky
"1 Vice nez 3 roky
2. Na jaké pobocce Costa Coffee pracujete?
-1 Brno
Hradec Kralové
Liberec
Ostrava
Pardubice

Praha

I I (I B O

Teplice
'] Plzen
3. Pfifad’te kazdé z metod hodnotu od 1 do 5 dle toho, jak moc vam pomohly pfi
zaucovani.

(1 nejméné, 5 nejvice)



a) Uceni z poskytnutych papirovych materialti (manualy) 1 2 3 4 5
b) Vysvétleni od osoby, ktera vas zaucovala 1 2 3 4 5
c) Nazorna ukazka od osoby, ktera vas zaucovala 1 2 3 4 5
d) Vyzkouseni si dané ¢innosti 1 2 3 4 5

4. Pritad'te nize uvedenym tvrzenim hodnotu od 1 do 5 dle toho, jak moc s nimi

souhlasite. (1 nejméné, 5 nejvice)

a) Na zacatku mi byl piidélen mentor 1 2 3 4 5
b) Mél/a jsem moznost obratit se na nékoho s dotazy 1 2 3 4 5
C) Moznost obratit se na nékoho s dotazy jsem vyuzila 1 2 3 4 5
d) Kazdy dotaz mi byl zodpovézen ihned 1 2 3 4 5
e) Kazdy dotaz mi byl zodpovézen jasné 1 2 3 4 5
f) Zadany tikol mi byl vzdy jasné vysvétlen 1 2 3 4 5
g) Na pracovisti panuje vstiicna atmosféra 1 2 3 4 5
h) Kolegové mné mezi sebe pfijali 1 2 3 4 5
i) Proces $koleni je ¢asové piiméteny 1 2 3 4 5
J) Citim se byt dilezitou soucasti spole¢nosti Costa Coffel 2 3 4 5
k) Mam k dispozici vSechny ochranné pomticky 1 2 3 4 5
I) Mam moznost dodrzovat prestavky 1 2 3 4 5
m) Na zavéreéné zkousky jsem byl/a plné pfipraven/a 1 2 3 4 5
n) Dostava se mi zpétné vazby na maj pracovnivykon 1 2 3 4 5
0) Ve spolecnosti Costa Coffee planuji dlouhodobé pisobeni 1 2 3

4 5
5.V jaké podobé se Vam dostava zpétné vazby?
"1 Finan¢ni odména — piiplatky, prémie

"1 Slovni pochvala

6. Uspél/a jste v zavérecnych zkouSkach na prvni pokus?
. Ano
I Ne
7. Pokud jste odpovédél/a v ptedchozi otazce NE, kde myslite, Ze byl problém?
"] Byl/a jsme nervdzni
"] Malo jsem se ucil/a

"1 Nemél/a jsem dostatek ¢asu k uceni



'] Nem¢l/a jsem dostatek Casu pii zkouskach

8. Zvladl/a jste pti zavérecnych zkouskach i techniku Latte art?

[0 Ano
[0 Ne

9. Pokud jste odpovédél/a v predchozi otdzce NE, kde myslite, ze byl problém?

[

O O O

[

"1 Byl/a jsem nervozni

71 Malo jsem tuto techniku trénoval/a

"1 Nemél/a jsem dostatek casu k trénovani této techniky

7] Tato technika mi nebyla dostate¢né vysvétlena (ukazana)

RN T 1 T

vvvvvv

Prvni den
Prvni tyden
Prvnich 14 dni

Prvni mésic

12. Jakého jste pohlavi?

[l Muz

T Zena
13. Kolik je Vam let?



Piiloha D — Nahled jedné ze stran Skoliciho manualu

UMENI ESPRESSA

e ——

T Nawd mi

Bpr&ojesrdoemCostaCoffee.Jetoza‘kladproany
nase kavové napoje. Espresso je velmi silnd davka kavy.
Mala Gerna, zdrava kdva,

Kaidéespcmbymélom&zlatoubofuhoupénu,které
.apeéeu‘idvuaud-!fnadostahe&édbuhoudobujehochm’
ammyijespr&vnémhovéno,mélobyperrektni&sprsso

chutovych profild (sladkost, slanost, kyselost a horkost)

Pamatujte si, Ze musite dodrZet 4 baristické kroky:
Srovnat hladinu kdvy v pace, spravné utemovat, zakoncit twistem
a setfit prebytecnou kavu z hrany péky.

Extrahujte espresso Ihned, jak zaloZite paku do pistroje, aby se kava
nepfepélila — to by znamenalo, Ze by jeji chut’ byla pFilis horka. V4%
Barista Maestro vam ukaze, jak spravné extrahovat espresso. Pokud
pripravujeme espresso solo, extrahujeme jeden shot do solo hrnecku
(Jeden shot tak vytékd bokem, ktery miizeme pouzit do 15 vtefin do
iced ndpoje / cafe latte — nikdy ne jako espresso). Pripravujeme-li
espresso doppio, extrahujeme oba shoty do doppio hrecku.

Ut RV NP g (5 0 g g e o e o

L

r

Newmd: bt plnd a3 k okiagi
chutnat stejné sladce jako hofce. Vyvazenost viech 4 zakladnich Jalkw: (28 — 32ml felnting).

vyjadfuje spravnou pfipravu espressa, C”WO‘WM‘" 3 mm(ma,xj 15mm
: Zlatont hnkdi - oviikovi barva.

Tento ndpoj pfipravujeme ve dvou velikostech Sametovi konzistence, 3doni bubling.

SR )5 cdopplo (60 mi) Hotkd a sladii chunk v rovnovize.

ﬁopafdmfﬂsledekvidypouilﬁemminénejéu’stvéﬁikévu S o !".‘ = 4

jako zdklad espressa. Extrakci byste méh zahajit ihned po nadavkovani ZEANUTY and zvendis

kévy do péky, nejdéle viak do 15 vtefin. Jakmile je jednou kava

nadavkovana, neméla by jiz byt zpéﬂtygé vhozena do ch:émberu

(pravidio 15 vtefin). Paklize neni Zalek dostatecné nah ty, nahrejte

ho horkou vodou, aby se espresso udrzelo horké po diouhou dobu a Rm )

abyste zachovali hustou zlatou pénu. (NahFéty 3alek spolu s kivou = — "

uvniti by mél byt udrZitelny v ruce). Nahfivame zplisobem: naliti horké 14 g kévy+

vody do Sélku, prokrouZeni a poté vyliti. V opaéném pripadé, je crema 35 i) kel

nachyln&jsi k pepélen. Pouzijte teplou paku, abyste zajistili, 2x30mi

Ze podévana kava bude mit sprévnou teplotu. SSpressa




Ptiloha E — Zavérecny test

PRAKTICKA ZKOUSKA - CO DOVEDETE?

Nyni méte prileZitost ukazat své nové dovednosti,

UKOLY
Predved'te prosim, jak nastavite mleti a davkovani miynku na kavu (20 min).

USPEL NEUSPEL
Komentar:

Predvedte prosim X dokonalych jednoduchych espress,

USPEL NEUSPEL
Komentar:

Predved'te prosim, jak pfipravite dokonalé jednoduché ristretto, con panna, 2x machiato,

= =

USPEL NEUSPEL
Komentar:

Pfedvedte prosim, jak pfipravite dokonalé americano - ve vSech velikostech (aby byl tento Ukol spinén, musi
byt podle standardu pripraveny vechny 3 napoje).

USPEL NEUSPEL

Komentar:

Predved'te prosim, jak pfipravite 2x dokonalé primo a 2x medio cappuccino (aby byl tento dkol spinén, musi byt
podle standardu pfipraveno 3 ze 4 napojl).

1. pokus: 2. pokus: L ¥

Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL

Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL

Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL

Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL
Komentar:

s

B S PP ST Py S Y =y W IR |




PRAKTICKA ZKOUSKA - CO DOVEDETE?

UKOLY

Predvedte prosim, jak pripravite 4 dokonald caffé latte - 2x primo, 2x medio (aby byl tento Gkol spinén, musf byt
pode standardu pripraveny viechny 4 napoje).

1. pokus: 2. pokus:
Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL
Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL
Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL
Primo: USPEL NEUSPEL Primo: USPEL NEUSPEL
Komentar:
Predved'te prosim, jak pfipravite horkou Cokolddu - druh a pocet 2voli Skolitel.
Primo: USPEL NEUSPEL
Primo: USPEL NEUSPEL
Primo: USPEL NEUSPEL
Komentar:

Predvedte prosim, jak pripravite dokonalé primo, medio mocha, primo mocha flake,

USPEL NEUSPEL
Komentar:

Predved'te prosim, jak pipravite dokonaly Coffee cooler, Creamy cooler, Fruit cooler (prichut’ zvoli Skolitel).

USPEL NEUSPEL
Komentar:

predvedte prosim, jak pripravite dokonalou ledovou kavu (pichut! zvoli Skolitel).
USPEL NEUSPEL

Komentar:

Predvedte prosim , jak pripravite 12 kusfi dokonalého napoje flat white (Zalek, kelimek).

Salek USPEL NEUSPEL Kelimek USPEL NEUSPEL
Salek USPEL NEUSPEL Kelimek USPEL NEUSPEL
Sélek USPEL NEUS Kelimek USPEL NEUSPEL
Salek USPEL NEUSPEL Kelimek USPEL NEUSPEL
Salek USPEL NEUSPEL Kelimek USPEL NEUSPEL
Salek USPEL NEUSPEL Kelfimek USPEL NEUSPEL
Komenta’
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PRAKTICKA ZKOUSKA - CO DOVEDETE?

PISEMNA ZKOUSKA
Datum:

Podpis (3kolitel):

PRAKTICKA ZKOUSKA

Datum:

Podpis (3kolitel):

Svym podpisem stvrzujete, ze bylo uspokojivym zplisobem prokazéno
dodrzovani viech standard pro pfipravu kavy.

Dokongil/a Costa Barista Training a mize nyni pfipravovat teplé napoje pro naie zékazniky.

“Vyborné. Gratulujeme!”




Piiloha F — Test pro baristu

— -

TEST

Ted',kdyzjmdoﬁiainazévértuhmmw:tenﬂmkmdostzmho,
iemsemudlnwévéd.sudetauitsmmvseslvyﬂmuget
a svému Barista Maestrovi ukaZete, co umite.

Tato &ast vam umozni ukézat své znalosti predtim,
ne se dostanete k praci na ,place”,

Podivejte se, jestli méZete odpov&dét na nésledujici otazky...

Kéay - vypliiuje barista O

OTAZKY 0DPOVEDI
Kde se péstuje kava?

Ze kterych dvou typl kdvy michame nasi smés
Mocha Italia?

apiste 3 klicova fakta o nasem .

.

Jakou roli hrajete v cesté kivy?

Proc je dilezité kontrolovat mlynek?

Jaky je rozdil mezi ohfatym, napénénym
a latte art mlékem?

Pro¢ bychom neméli nikdy opakované ohfivat
miéko?

Jak byste zékaznikovi popsali Flat White?
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vypliiuje barista

OTAZKY 0DPOVEDI
Proé je kratka extrakee nejlepsi?

Jak byste zakaznikovi popsall Orientalni kavu?
Imenujte rizné kategorie nasi fady ledovych
napojl Costa.

Pro¢ je dilezité Cistit vybaveni na pfipravu kévy?

% - podepisuje barista a barista maestro

Naugili jste se vie potfebné o nasledujicich vécech?
PndepEteseapﬂdejtedamm,pomd)shewlvé%BaﬁstaMaestmspokojem.

DOKONCENE SKOLENi  DATUM PODPIS SKOLENEHO PODPIS BAR. MAESTRA

Zachézeni s pristroji:
Kévovar, kasa, grill, trouba,
odstaviovad

Kontrola mlynku
- chépe, prot a jak
nastavujeme miynek

Wa%ﬂwgm

Spravné pouzivani a prace
s bezkofeinovym sitkem

Hygiena
- udrzuje svoji pracovni
plochu v éistoté
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Ptiloha G — Strukturovand zpétna vazba

vypliiuje barista
0TAZKY 0DPOVEDI
Pro¢ je kratka extrakce nejlepsi?

Jak byste zakaznikovi popsall Orientalni kavu?

Jmenujte rlizné kategorie nasi fady ledovych
napojd Costa.

Pro¢ je dilezité Cistit vybaveni na piipravu kavy?

E% - podepisuje barista a barista maestro

Naugili jste se vée potfebné o nasledujicich vécech?
Podepiste se a pridejte datum, pokud jste vy i vas Barista Maestro spokojeni.

DOKONCENE SKOLENI DATUM PODPIS SKOLENEHO PODPIS BAR. MAESTRA

Zachézeni s pristroji:
kévovar, kasa, grill, trouba,
odstaviiovad

Kontrola mlynku
- chépe, prot a jak
nastavujeme miynek

Pfiprava dokonalého espressa
- rozpozné vydejné od
nevydejného

Spravné pouZivani a prace
s bezkofeinovym sitkem

Hygiena
- udrzuje svoji pracovni
plochu v ¢istoté
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Ptiloha H — Costa Check

Coffee Excellence (max 32) THE =c____m&w®

COFFEE

Overall score (max85)
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Abstrakt

NEMECKOVA, Anna. Proces orientace a adaptace novych zaméstnancii v podniku.
Plzen, 2015. 99 s. Bakalaiskd prace. ZapadoCeska univerzita v Plzni. Fakulta

ekonomicka.
Klic¢ova slova: adaptace, orientace, novy zaméstnanec, personalni atvar

Piedlozena prace je zamétena na jednu z klicovych ¢innosti personalniho ttvaru, a to na

proces orientace a adaptace novych zaméstnancti v podniku.

Prvni ¢ast popisuje proces orientace a adaptace na zaklad¢ studia odborné literatury
a také se vénuje né€kolika dal$im persondlnim ¢innostem, které s procesem orientace
a adaptace Uzce souvisi. V druhé casti je predstavena konkrétni spole¢nost, v niz je
proces orientace a adaptace zkouman. V tieti ¢asti je popsan a zhodnocen proces
orientace a adaptace ve spolecnosti Costa Coffe na zédklad¢ analyzy internich materiali
spolecnosti, strukturovaného rozhovoru a dotaznikovych Setfeni. Posledni Ccast

pojednava o silnych a slabych strankach procesu. Dale se zde nachazi navrhy opatieni

na zlepSeni procesu orientace a adaptace novych zaméstnanct v podniku.



Abstract

NEMECKOVA, Anna. The proces of orientation and adaptation of new employee in
a company. Plzen, 2015. 99 s. Bachelor Thesis. University of West Bohemia. Faculty of

Economics.
Key words: adaptation, orientation, new employee, human resources department

This thesis is focused on one of the key activities of the human resources department —

the process of orientation and adaptation of new employees in a company.

The first part describes the process of orientation and adaptation based on the study of
literature and is also devoted to several other personnel activities that the process of
orientation and adaptation is closely related to. The second part presents a particular
company in which the process of orientation and adaptation was researched. In the third
section the process of orientation and adaptation is described and evaluated in the
company Costa Coffee based on an analysis of internal documents, structured
interviews and surveys. The last section discusses the strengths and weaknesses of the
process. There are also proposed solutions to improve the process of orientation and

adaptation of new employees in the company.



