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Adaptacni plan
oro noveho obchodnika

Vybrali jste si do tymu noveho, ale zkuseného obchodnika od konkurenéni

spolecnosti, uplynulo par mesict a nevidite zadné vysledky? Uz se vam nechce
délat vybeérova fizeni na obchodni pozice, protoze ackoli vybirate docela pecli-
ve, do konce zkusebni doby vétsSina odchazi?

kuste nahradit ,,standardni®
Zproces zau¢eni nového ob-
chodnika hozenim do vody
a nasledné zavéreéné vyhodnoceni
jak plaval, naplanovanym adaptac-
nim procesem. Co vdm investova-
ny ¢as do vytvoreni a dodrzovani
adapta¢niho planu pfinese?
> sniZeni fluktuace obchodniki ve
zku$ebni dobé
> méné problému v budoucnu
(jiz od pocatku muzete chovani
nového pracovnika formovat za-
doucim smérem)
> odhalite nékteré postoje ob-
chodnika, které nejsou slucitel-
né s vasi spolecnosti, dfive, nez
uplyne zkusebni doba
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Adaptaéni proces ma tyto Ctyfi cile:

1. prekonat pocate¢ni faze, kdy se
novému pracovnikovi v$echno
zdd neobvyklé, cizi a neznamé,

2. vytvorit v mysli pracovnika piiz-
nivy postoj a vztah k organizaci
tak, aby se zvysila pravdépodob-
nost jeho stabilizace,

3. dosahnout toho, aby novy pra-
covnik podaval zadouci pracovni
vykon v co nejkratsim mozném
¢ase po ndstupu,

4. snizit pravdépodobnost brzkého
odchodu pracovnika.

Pracovni adaptace je proces pri-
bézné konfrontace mezi souborem
pozadavki, vyplyvajicich z daného
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profesionalniho zarazeni (pozadav-
ky na odborné znalosti, praktické
zku$enosti, osobni vlastnosti, moti-
vovanost, apod.) a souborem pred-
pokladii pracovnika, které je mozné
vyjadrit mirou jeho kapacity. Jedna
se o kontinudlni proces, jehoz vy-
sledkem je ur¢itd uroven vyrovnani
se ¢lovéka s praci a jejimi podmin-
kami. Dosazend mira adaptace se
nasledné promita ve vykonnosti
pracovnika, samostatnosti pfi praci
a v jeho pracovni spokojenosti.
Vlastni obsah adapta¢niho pro-
cesu zavisi na konkrétnich podmin-
kach pracovniho mista, na které byl
pracovnik pfijat a na jeho priprave-



nosti na danou praci. Standardné
obsah adaptac¢niho procesu tvori:
pracovni adaptace,
socialni adaptace,
adaptace na podnikovou kulturu,
prvni den v praci.

Néastup do nového zaméstnani
proziva novy pracovnik velmi in-
tenzivné. Prvni den je proto velmi
dulezity, chce uspét, chce zaujmout
amimo jiné chce ziskat jistotu, Ze to
byla spravna volba.
Jak by mél prvni den vypadat?
Mate uréeného pracovnika, kte-
ry se mu cely den vénuje.
Na pocitku se pracovnik dozvi,
co ho ten den ceka.
Tento den ma jasnou struktu-
ru, tedy vite co, kde, kdy a s kym
bude novy pracovnik délat (asi
neni tfeba pfipominat, Ze uvitani
typu ,,dnes se mi to moc nehodi,
mam hrozné moc prace, nemtizu
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se vam moc vénovat...“ znidi ce-
lou vasi snahu).

Na zavér se zeptate, na jeho do-
jmy, pocity a feknete mu, znovu
zopakujete, co ho bude v dalsich
dnech cekat.

Zakladni materidly (nebo infor-
mace), které novému zaméstnanci
poskytnete, mohou byt usporadany
dle nasledujicich bodi:
stru¢na charakteristika podni-
ku - jeho historie, vyrobky, orga-
nizace a vedeni,
zakladni pracovni podminky -
pracovni doba, dovolend, pojis-
téni,
odménovani - mzdové tarify, vy-
platni termin, srdzky ze mzdy,
nemoc a pracovni neschopnost —
hlaseni absence, doklady,
podnikova pravidla - interni
predpisy a smérnice,
moznosti vzdélavani a dalstho
rozvoje,
otazky ochrany zdravi a bezpec¢-
nosti prace,
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zdravotni péce a prvni pomoc,
moznosti stravovani a obderstve-
ni,

socialni program a péce o pra-
covniky,

pravidla pro telefonovani a kore-
spondovani,

pravidla pro pouzivani elektro-
nické posty, Internetu,

cestovné a diety.

Argumenty typu ,to si mohou do-
volit jen velké spole¢nosti, na tohle
nemame ve stiednich a malych fir-
mach ¢as“ zde neobstoji. V malych
a sttednich firmach je kladen duraz
na vztahy, vzdjemnou spoluprdci,
zastupitelnost. Takze pokud tako-
vého ¢lovéka nechate plavat, po pil
roce budete mozna fesit problémy
s jeho motivaci, komunikaci apod.

Specidlni ¢ast by méla byt priprave-
na jako stavebnice, kde podle trov-
né pracovnika michdme vybrané
bloky a volime jejich délku. Rozho-
dujici je pozice, na kterou nastupuje
a jeho zku$enost. Novacky mizeme
délit na tfi zakladni skupiny:

lidé, ktefi pracovali na stejné po-

zici v jiné firmé,

lidé, kteti pracovali v podobné

pozici ale v jiném oboru,

lidé, ktefi pracovali na jiné pozici

v jiném oboru.

Pozor, i pracovnik, ktery pfiche

ze stejné pozice od konkurencni

spole¢nosti, je novackem a musi
byt proveden adaptac¢nim proce-
sem (i kdyz treba zkracenym)!
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Velmi propracovany adapta¢ni systém maji finan¢nf instituce, realitni spo-
le¢nosti. Jejich adaptacni plan obchodnika ¢asto vypada takto:

Start

spole¢né stanoveni hlavnich cild obchodnika (sestaveni planu prijmu)
seznameni se vsemi faktory Uspésné obchodni ¢innosti: (vize, cilevédo-
most, pozitivni postoj, sebeddvéra, disciplina, vytrvalost, obchodni do-
vednosti, znalost produkt, efektivni organizace prace, kvalitni pracovni
pomlcky, adekvatni image, vseobecny ekonomicky a finan¢ni prehled).
predani manuald, kalkulacek a dalsich pracovnich pomUcek

urceni senior obchodnika, ktery bude novému kolegovi ndpomocen pfi
aplikaci know-how, absolvuje s nim jednanti s klienty, ukdZze mu vedent
obchodniho rozhovoru v praxi, poskytuje mu zpétnou vazbu atd.

Konec prvniho tydne

orientace ve strukture firmy, sezndmeni s kolegy

znalost zazemi a pracovnich podminek - PC, notebook, vyuzivani kance-
|af a reprezentacnich prostor, podpora asistentek

seznameni se vzdélavacim a tréninkovym programem

zakladnf znalost pracovnich postupd a strategie

kontrola porozumeént hlavnim cilim

ziskani pristupu k profesiondlnimu sw na fizeni a spravu obchodnich
aktivit

Konec prvniho mésice

spole¢né zhodnoceni pInénf pracovnich cill

vyhodnoceni drovné ziskanych znalosti a dovednostf (korekce nedostat-
ka)

kontrola znalosti produktd

Konec druhého mésice

spole¢né zhodnoceni pInénf pracovnich cill
upfesnéni planu prijmad

Konec tfetiho mésice

opétovna kontrola plnéni pracovnich cild

kontrola zac¢lenéni do tymu

pfiprava a nasledna prezentace profesniho pokroku a osobnich vysledkd
za Ucasti nadfizeného a HR

obchodnik je pIné kvalifikovan a schopen rozvijet vlastnf obchodni praxi

Dalsi obdobi

plnd podpora firmy, moznost vyuzivani kancelari, jednacich prostor,
sluzeb asistentek, software CRM

v zavislosti na prioritach, cilech a schopnostech obchodnika dochézi
k urceni smeéru rozvoje jeho specializace a kariéry
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Do obchodniho oddéleni byste méli
nového pracovnika uvést pfimo vy
nebo feditel. Tento vedouci uvitd
nového pracovnika, poskytne mu
stru¢nou informaci o praci daného
utvaru a pak jej preda pracovnikovi
(vétdinou senior obchodnikovi, kte-
ry je zaroven mentorem a kouc¢em),
ten dale zabezpe¢i podrobnéjsi
adaptaci pracovnika.
Uvéadéni pracovnikit do pracov-
niho tymu ma pét hlavnich cili:
dat novému pracovnikovi moz-
nost, aby se citil jako doma,
zvysit zainteresovanost pracov-
nika na praci a organizaci,
poskytnout zakladni informa-
ce o pracovnich podminkach
a zvyklostech,
informovat jej o normach vyko-
nu a chovani, jejichz plnéni se od
néj ocekava,
informovat pracovnika o moz-
nostech vzdélavani a postupu,
které se mu v organizaci nabizeji.

Postavte adaptaéni program tak,
aby co nejdfive mohl obchodnik
prinést néjaky hmatatelny vysledek.
Na pocatku nezalezi na vysledném
mnozstvi, jde o to, aby ukazal, ze
umi napt. oslovit nového zakaznika,
domluvit si s nim schiizku. V ideal-
nim ptipadé, aby zakusil i ispéch ze
ziskaného obchodu.

Stejné tak, jako vy mate urcité oce-
kavani, jak se bude novy obchod-
nik chovat, i on ma své predstavy.
Minimélné bude ocekévat, ze bude
splnéno vse, co bylo na po¢atku do-
hodnuto, nebo slibeno. A nejen to.
Kromé domluvenych prostredka
(auto, mobil, notebook, mzda) ma
novy zameéstnanec vétsinou oceka-



vani, ze mu organizace poskytne
i urcity spolecensky status, pracov-
ni jistotu, moznost seberealizace,
dalsiho odborného rozvoje, praci
v ptijemné firemni kultufe, pri-
padné dalsi kariérové prilezitosti.
Pokud neni splnéno v$e dohodnuté
i ocekavané, mize dojit k poklesu
vykonu, demotivaci, odchodu pra-
covnika, nebo po ¢ase odhalite sna-
hy obchodnika obohatit se na tikor
va$i organizace.

Nejcastéji dochazi k témto situa-
cim, které zpusobuji rozladéni no-
vych pracovniku:

nedodrzeni vSech podminek,

které byly zaméstnanci prislibeny

pted jeho nastupem (plat, bonu-
sy, zaméstnanecké vyhody),
neposkytnuti zapracovani nebo
tréninku, ktery byl zaméstnanci
sliben,

povaha prace neodpovida prisli-

bu,

nedodrzeni rozsahu slibenych

rozhodovacich pravomoci,

nepravdivé informace o situaci
ve spole¢nosti,

nedodrzeni prislibu pracovni

jistoty.
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Hodnoceni novych zaméstnanct
musi probihat pribézné béhem
adaptaéniho procesu. Do hodnoce-
ni adaptaéniho procesu budou za-
pojeni vedouci pracovnici, mentori
Vedouci pracovnici by méli pro-
vadét minimalné tfi zpétnovazebni
rozhovory v priibéhu adaptace:
uvodni rozhovor - tento rozho-
vor by mél probihat pfi sezndme-
ni a projednavani adapta¢niho
planu druhy pracovni den, tedy
ve fazi orientace pracovnika na
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pracovni misto, pred samotnym
zahajenim vykonu prace. Tento
rozhovor by se mél zaméfit na
ovéfeni pochopeni vzijemnych
ocekavani a cild adaptac¢niho
planu.

rozhovor po prvnim mésici -
tento rozhovor by mél slouzit
k posouzeni vyvoje adaptace
a plnéni adapta¢niho planu dle
harmonogramu. Vedouci pra-
covnik by mél novému zamést-
nanci opét nejdfive poskytnout
zpétnou vazbu k dosavadnimu
pribéhu zapracovani a dale se
zamérit na konkrétni problémy,
které vnima novy pracovnik, na
vysvétleni spornych zalezitosti
a také zodpovédét pripadné do-
tazy pracovnika

rozhovor v zavéru adaptace -
tento rozhovor by mél byt sou-
casti celkového hodnoceni adap-
tatniho procesu. Z rozhovoru
by mély vzejit navrhy vedouciho
pracovnika na dal$i zatfazeni za-
meéstnance, navrhy rozvojovych
potieb a také dohoda obou stran
na cilech pro nasledujici obdobi

Z provedenych rozhovortt vzdy
poridte kratky zdaznam, obsahujici
hlavni body a zavéry rozhovoru.
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Vzorovy adaptacni p

an

pro pozici Obchodnik

Adaptacni plan pracovnika

Jméno pracovnika: Nastup:
Pozice: Obchodnik Konec zkusebni doby:
Oddélent: Vedouci zaméstnanec:

Cile adaptace

1. Sezndmeni s prostfedim organizace

2. Osvojeni jednotlivych pracovnich ¢innosti

3. Sezndmeni s jednotlivymi procesy ve spolec¢nosti v ndvaznosti na pracovni misto

Proces adaptace

Obsah Cil Kdo/Garant | Kde/Misto Termin  Spinéno
Sezndmeni se s organizaci Celopodnikova Skolici 1 den
(Nastupni den) orientace mistnost '
Sezndmeni s nadfizenym, kolegy Socidlni adaptace \/edciuo Pracovisté =2
zameéstnanec den
InstruktdZ na pracovisti Pracovni adaptace Pracovisté 2.den
Se;namem s adaptacnim Pracovni adaptace \/edovuo Pracovisté 2.den
pldnem zamestnanec
Utvar Obchod
Prehled o zakladnich pracovnich
¢innostech:
) Zpracovani poptavky a zakazky
) Tvorba smluv
) Informacni systém — zakladni
orientace Seznameni se za-
) Fakturace kladnimi pracovnimi .
) Skladové hospodafstvi ¢innostmi na daném \/efjouo “ Utvar Obchod 225
. . oy mestnanec den
) Pohledavky pracovnim misté —
) Regeni reklamaci a neshod zakladni prehled
) Zménova fizeni
) Expedice
) Portfolio zakaznikd
) Akvizice
} Marketing
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Oddéleni Obchod

Podrobny postup pfi jednotlivych
pracovnich ¢innostech. . Odborny . 2-12.
Wkon téchto ¢innosti pod dohle- Pracovni adaptace garant Utvar Obchod tyden
dem, korekce postupd.

Hodnocenf pribéhu adaptace na oddéleni Obchod (vypIni odborny garant):
Doporuceni garanta:

V Hradci Kralové, datum
Zpracoval:

Prevzal:

Dne:

Podpis zaméstnance:

Zaznam z adaptacnich pohovori

Jméno pracovnika: Nastup:
Pozice: Obchodnik Konec zkusebni doby:
Oddélent: Vedouci zaméstnanec:

1. Uvodni rozhovor - projednani adaptaéniho planu, upfesnéni vzajemnych oéekavani

Hodnotitel: nadrizeny Datum:

Vyjadfeni hodnotitele

Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:

2. Rozhovor po 5.-6. tydnu - hodnoceni pribéhu adaptace

Hodnotitel: nadrizeny Datum:
Viyjadfeni hodnoceného: Viyjadfeni hodnotitele
Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:
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3. Rozhovor v zavéru adaptace - zhodnoceni vysledkii adaptacniho procesu, navrhy na potiebné
vzdélavani, rozvoj, doporuceni, dohoda o cilech

Hodnotitel: nadrizeny, personalista Datum:

Pribéh adaptace:

Dostate¢né mnozstvi informaci, zaskolenti
Pristup garantl

Casovy harmonogram zaskolent

Vlyjaddfeni hodnoceného: Viyjadfeni hodnotitele:

Pracovni napln:
co splnilo vase ocekavéni, a co naopak ne?
jste pokojen na této pracovni pozici?

Vyjadfeni hodnoceného: Vyjadfeni hodnotitele:

Osobni rozvoj:
Navrhy na dalsi vzdélavani, doplnéni informaci
Navrhy na zlepsenf

Viyjadfeni hodnoceného: Viyjadfeni hodnotitele:

Ostatni:
Pfipominky, vyhrady
Dalsi doporucent

Vyjadfeni hodnoceného: Vyjadfeni hodnotitele:

Cile:
Dohoda o cilech na nejblizsi obdobi

Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:
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