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Stru¢ny popis organizace

MOTMOT coffee roasters je mald rodinna firma zaloZzena v roce 2017 v Brné¢ (MOTMOT
Company, s.r.0.). Zabyva se prazenim kavy, balenim a distribuci, kdvovym Skolenim a

servisem, prodejem kavovych zrn, napojl i vybaveni a dalSimi aktivitami s kdvou spojenymi.

V soucasnosti ma firma 15 zaméstnancti a nékolik brigaddniki. Kromé jednatele, ktery stoji na
cele celé firmy, bychom zaméstnance mohli rozdé€lit do téchto oddéleni: vyroba, provoz,
expedice, marketing, obchod. Pod vyrobu spada jeden hlavni a jeden pomocny prazic, jejichz
ukolem je prazeni kdvy, kontrola kvality a chuti a veSkeré tikony s kavou jako potravinou
spojené. Provoz maji na starosti dva lidi: barista a headbarista, ktery zaroven zajiStuje i chod
prazirny jako vydejniho mista a kavéarenského koutku. V distribuci v soucasnosti pracuji dva
lidé a zajist'uji baleni kavy pro prazirnu, firmy i e-shop, kterou nasledné i rozesilaji nebo
rozvazi. Marketing maji na starosti tfi osoby: fotograf, PR manaZzer a projektovy manazer. V
obchodnim oddé&leni pracuje pét lidi: Obchodni feditel a jeho asistentka, Key account manaZer

a dva obchodni zastupci. Pti provozu a distribuci také v piipad¢ potfeby pomdahaji brigadnici.

HR procesy jsou v ptipad¢ obchodu, marketingu a provozu v rezii vedouciho oddéleni; v dalSich
ptipadech se na nich podili projektovy manazer. VSechny persondlni aktivity se vSak dé&ji ve
spoluprici a se souhlasem jednatele, ktery je naptiklad pti ndboru jakymsi prvnim “sitem”, pies

které prochézi Zivotopisy uchazecu.

Popis posuzovaného procesu

Vedeni MOTMOT vidi onboarding jako pfileZitost usnadnit novému zaméstnanci ptichod do
firmy. Dle jejich pfedstavy by mélo jit o fizeny a oficidlni proces. Samotné vedeni vSak

pfiznava, Ze je onboarding ve firmé chaoticky a nesystematicky.

Firma se velmi rychle rozviji, proto v soucasnosti kazdy onboarding vypada trochu jinak.
Naptiklad v historicky druhé vIn€ naboru (leden 2019) méli novi zamé&stnanci a brigadnici
povinnost zicCastnit se zazitkového prazeni kavy (pfednaska o historii kavy a firmy, cesta kavy
z plantaze do Salku, komentované prazeni atd.), v tfetim ndboru (¢erven 2019) uz tuto povinnost

neméli.

Ackoliv chybi systematika, firma na procesu onboardingu pracuje a snazi se ho vylepSovat. V
roce 2019 napiiklad onboarding nového baristy zacinal uz pii naboru tfemi zkuSebnimi

sménami za provozu, po jejichz absolvovani a podepsani smlouvy byl povazovan za



plnohodnotného a vySkoleného pracovnika. Oproti tomu v posledni vin€¢ naboru v zati 2020 uz
byl postup komplexnégjsi (dotaznik, viz ptiloha €. 3). Po podepsani smlouvy novi pracovnici
absolvovali vstupni Skoleni u vedeni firmy na téma hodnot, cild, organizacni struktury a
podobné. Nasledoval priichod celou firmou, kdy si novy zaméstnanec (napi. z obchodniho
odd¢leni) vyzkousel 1 praci za barem nebo baleni kavy. Cely proces onboardingu byl vS§ak velmi
individudlni a nemél danou strukturu: novacek tak byl ze zacatku zrovna tam, kde ho bylo

nejvice potieba bez ohledu na piinos pro jeho vlastni pozici (dotaznik, rozhovor).

Onboarding, jak jej definuje vedeni, i nadale zaCind uz pii ndboru zaskolovanim, je na n¢j
vyhrazeno 20-30 hodin v rozmezi 1-3 tydnt. Jeho efektivita se méii spiSe pocitove a na zakladé
zpétné vazby od dlouhodobych zaméstnanct. S ristem firmy a po¢tu zaméstnanct se vSak

zvySuje potieba systematického méteni.

Néklady na onboarding se pohybuji cca mezi 80 a 100 tisici K¢, kdy pfiblizné€ 20 tisic je Casova
dotace, 20 tisic je dotace na Skolitele a 40-60 tisic na vybaveni (firemni mobil a SIM karta, klice

a ¢ipova karta, dresscode atd.).

Pojmenovani a zdiivodnéni silnych a slabych stranek procesu

Silné stranky

Mezi silné stranky procesu onboardingu v praZirné patii to, Ze vzhledem k tomu, Ze se jedna o
pomérné malou firmu, klade se diraz na kazdého jednotlivce a jeho individudlni potieby.
Nadfizeni vSechny své zaméstnance osobné znaji a je zde prostor se kazdému vénovat
individualné.

Ackoliv rizné viny onboardingu zatim probihaly odlisn€, vedeni si uvédomuje, Ze proces
onboardingu neni jen o naufeni zaméstnance toho, co bude redln€ vykondvat. V ramci
zaSkolovani tedy novi zaméstnanci absolvovali 1 Skoleni o firmé, jejich cilech a vizich a také
organizacni struktufe. To hodnotime velice kladné, protoze zaméstnanec pozna, na jakych
hodnotéch firma stoji a mize s ni pozd&ji Iépe souznit. Informace o organizacni struktufe zase
novackim pomohou v orientaci v hierarchii firmy, tedy na koho se obratit tfeba v ptipad¢, Ze

by méli problém s pfimym nadfizenym.

Jako dalsi silnou stranku vnimame, ze se firma snazi budovat vztah zaméstnanct ke kave, okolo
které se toci témet veskera jejich Cinnost. V lednu 2019 se v ramci onboardingu firma rozhodla

podpofit tento vztah tim, Ze pro nové zaméstnance zorganizovala zaZitkové prazeni kavy, jehoz



soucasti byla 1 pfednaska o historii kdvy. To vnimame velmi pozitivné, protoze lze

predpokladat, ze pokud bude novacek pro produkt opravdu zapaleny, bude mit vétsi motivaci

.....

Dalsi velmi zajimavou strankou onboardingu je to, zZe si nova¢ek ma moznost vyzkousSet i
ostatni pozice, nejen jeho vlastni. Napiiklad jedna zaméstnankyn¢ firmy reportovala, Ze si sama
pti zaskolovani vyzkousSela praci za barem ¢i baleni kavy (ackoliv sama nepracuje ani na jedné
z téchto pozic). Prestoze to miize zabrat dost ¢asu, kdy se zaméstnanec nema moznost
zdokonalit na vlastni pozici, myslime si, zZe je to z dlouhodobého hlediska vyhodné. Jednotlivé
“sektory” firmy spolu izce spolupracuji a timto zpisobem novacek 1épe pozna, jak to kde ve
firmé¢ funguje. MiiZe to pomoci i v budovani pfatelskych vztaht a dobrého kolektivu, protoze

se beéhem tohoto procesu novacek seznami s kolegy, se kterymi by bézné nepracoval.

Slabé stranky

Jako hlavni slabinu onboardingu v prazirné¢ vnimame neorganizovanost a nestrukturovanost
celého procesu. Vedouci firmy jsou si problému védomi a snazi se podnikat kroky k népravé,
ale stale je jest¢ hodné co zlepSovat. Kazdy onboarding probihé trochu jinak, takze se vSem
zaméstnancim nemusi dostat stejné informace a zkuSenosti. Ackoliv vedouci maji spoustu
dobrych napadt, které chtéji do onboardingu zaclenit (prezentace hodnot firmy, budovani
vztahu ke kave, sezndmeni s firmou), neexistuje zaddny soupis toho, co by mél kazdy
zamé&stnanec absolvovat v rdmci procesu onboardingu. Zaroven ani neprobihd Zadna kontrola,
zda se tak opravdu stalo a novacek vS§emi souc¢astmi onboardingu opravdu prosel. V rozhovoru
s vedoucimi firmy jsme se dozvédéli, Ze neorganizovanost procesu pocituji 1 po formalni
strance, kdy napiiklad dojde k tomu, Ze vedouci zapomene piedat novému pracovnikovi
smlouvu a poté se cely proces zbyte¢né protahuje (nez se znovu setkaji apod.). Struktura tedy

chybi i ve formalnich naleZitostech, které k onboardingu také patii.

Jako dalsi slabou stranku vnimame to, Ze firma systematicky neméfti, zda onboarding dobie
funguje. Prestoze ziskavaji n€jakou zpétnou vazbu od dlouhodobych zaméstnancli v ramci
béZné diskuze a vedeni je otevieno vSem piipominkam, neexistuje zddny uceleny systém, ktery
by poskytl kvalitni report a zhodnoceni probéhlého procesu. Obzvlasté tedy zpetnou vazbu od
novackl (jak byli spokojeni, co jim chybélo za informace ¢i dovednosti) nemaji vedouci k

dispozici.



Pojmenovani rizik spojenych se soucasnymi slabymi strankami
procesu

Hlavnim rizikem nestrukturovanosti procesu je, ze se mize snadnéji stat, Ze se u novackii na
néjakou €ast procesu zapomene. Firma MOTMOT by v budoucnu rada expandovala a méla
vice zaméstnanci a bez funk¢ni struktury bude pak ¢im dal t€zsi uhlidat, zda vSichni novacci

prosli vSemi pottebnymi kroky.

S tim se poji také dalsi riziko, tedy Ze bez strukturalizace procesu dochazi k tomu, Ze novi
zamestnanci dostanou odlisné informace (nebo se nové véci nauci jinak). Pokud bude
zaSkolovani provadét pokazdé nékdo jiny a nebude zadny zavedeny zptisob a obsah zaskoleni,
kterymi se vSichni budou fidit, mize dojit k riznym nejasnostem ¢i nedorozuménim a riznym

urovnim znalosti a schopnosti.

Nestrukturovanost s sebou nese i riziko ¢asové. Soucasny proces onboardingu funguje spise
intuitivné nez dle pfedem ptipraveném planu. S tim souvisi riziko, Ze se proces mize zbytecné
protdhnout a stat se neefektivnim. Misto aby obé€ strany (novacek i1 vedeni) piesné védély kdy,
kde a co ma novacek absolvovat, mize dochazet ke zmatkiim a zbytecnym prodlevdm

spojenych s nedostate¢nym planovanim.

V souvislosti s neexistujicim systémem zpétné vazby od zaméstnancli se objevuje riziko
nevyuziti velice hodnotného zdroje informaci. Zaméstnanec, ktery si sam neddvno
onboardingem proSel, miiZze poskytnout cenny feedback. MiiZze uvést, co mu nebylo jasné, co
postradal, nebo co naopak ocenil. S témito informacemi se da velice dobfe pracovat a v ptipadé
zavedeni dobrého zplisobli méteni lze také méfit efektivitu procesu. Prazirna se v soucasnosti
o tuto moZznost pfipravuje, protoze systém ziskavani takovych informaci od nové¢ pfijatych
pracovnikl zatim neni zaveden. V pfipad€ zjiSténi, Ze je proces onboardingu neefektivni, se
vynotuje také riziko finanéni nevyhodnosti, protoZe firma momentalné vynakladd nemalé (v

poméru k velikosti firmy) finan¢ni 1 lidské prostfedky na jeho realizaci.

Odiivodnény navrh zmén v procesu a jeho prinosy pro organizaci

Ptehledny souhrn vSech navrhovanych zmén pottebnych k vylepSeni procesu je uveden v
ptiloze ¢. 1. Hlavni zménou, kterd vyplyva z nedostatkli dosavadniho nastaveni procesu, je
potieba veétsi strukturalizace procesu a kladeni vét§iho diirazu na socializaci zaméstnance. K té

by, podle nas, ptispélo, kdyby se vytvofila jasn€jsi hierarchie a v kazdém tymu by se urcil



vedouci, ktery bude mit za onboarding novacki ve svém tymu zodpovédnost. Zaroven by ke
kazdému novému zaméstnanci ptiradil buddyho, ktery mu poskytne kontext a bude mu oporou
(Klinghoffer, Young, & Haspas, 2019). Také by se vytvorily dokumenty obsahujici veskeré
potiebné informace. A to formou bookletu, checklistii (navrh obsahu viz ptiloha €. 2) a dalSich
zdroji. Tyto dokumenty by byly ulozeny na Google disku. Kazdy zaméstnanec by ihned po
pfijeti na pracovni pozici dostal ptihlaSovaci udaje do své mailové schranky a vedouci by mu
udélil pistup k dokumentiim na disku, diky tomu by se dostal k internim informacim o své

pracovni pozici a ukolech, ale i o vizi a kultufe firmy.

Cely proces by m¢l stanoveny ¢asovy ramec. Zameéstnanec by predem védél, co ho kdy ceka.
Nejprve by tedy dostal zaméstnanec uvitaci dopis s pfistupovym udaji ke vSem dilezitym
informacim, které by si jesté pred svym nastupem prostudoval. Prvni nastupni den by mél
zaméstnanec individudlni setkdni se svym nadfizenym. Béhem né&j by probrali informace z
bookletu a novacek by mél také prostor doptat se na véci, kterym neporozumél. Takto bychom
predesli informaénim nedorozuménim a poskytli novému zaméstnanci vétsi pocit jistoty a
podpory. Zaroveil bychom probrali a identifikovali silné stranky nového zaméstnance a to, jak
je mize uplatnit ve své praci. To je ndpomocné pfi socializaci zaméstnance (Cable, Gino, &
Staats, 2013). V prvnim tydnu adaptac¢niho procesu by si novacek vyzkousel i1 praci v dalSich
oblastech firmy, aby si udélal obrazek o celém jejim fungovani a aby chépal i préaci svych kolegli
(Starr, 2019). Aby nedochazelo k chaotickému stfidani, byl by vytvofen rotacni systém.
Zaméstnanec by si tak vystiidal pozice, které na sebe navazuji, a to by mu pomohlo lépe
pochopit cely systém a smysl své prace v ném. S adaptaci by novému zaméstnanci pomahali
vSichni pracovnici, ale v kazdé oblasti by byl jeden ptimo uréeny pro zauceni novacka, se

kterym by prosel checklist pro danou pozici.

V prvnim tydnu by probéhlo setkani s vedenim firmy. V ramci néj by novi pracovnici
absolvovali také vstupni Skoleni na téma hodnot, cill, organizaéni struktury, historii firmy a
podobné. Pfedavani t€chto informaci je velmi dileZitym aspektem pro budovani firemni kultury
(Davidson, 2018). Vizualn¢ zpracované informace o vizi, hodnotach apod. by zaznély v jiz
zminovaném bookletu. Nicméné osobni setkani s vedenim by tomu dodalo jiny rozmér a
novacek by mohl 1épe pochopit zdmér vedeni firmy a smysl své prace (Mazzei, Flynn, &
Haynie, 2016). Zaroven by se seznamil s vedenim. V prubéhu druhého tydne by se také
uskute€nilo setkani v§ech zamé&stnancii, aby se navz4jem seznamili vSichni pracovnici firmy. V

dalSich tydnech by se zaméstnanec ucil ptimo na své pozici.



Na zéavér onboardingu, na konci druhého mésice zaméstnance ve firmé, by prob&hl druhy
individualni rozhovor s nadtizenym, kde by spole¢né probrali a zhodnotili cely proces. Novacek
by tak mél jistotu, ze uz umi vse potebné. V ptipadé, ze by vnimal, Ze ma v néfem nedostatky,
mohli by se dohodnout na dalsim vzdélavani. Cely proces by tak byl zakoncen a bylo by jasné,
kdy uz ma zaméstnanec adaptaci za sebou. Zaroven by doslo ke kontrole, zda novacek rozumi
své praci a je schopny ji dobfe vykonavat. Novacek by také vyplnil dotaznik spokojenosti a

efektivity onboardingu, aby mélo vedeni zpétnou vazbu a mohlo ptipadné proces vylepSovat.

Nami navrhované zmény v procesu onboardingu piinesou firmé vétsi miru struktury,
piehlednosti a srozumitelnosti a moznost kontroly celého procesu. Novacek bude
informovan¢jsi a adaptace pro n¢j bude snazsi. NejspiSe ji bude také vnimat vice profesionalné,
onboardingu, je pravé vytvoreni dobrych vztahti s kolegy a vedenim (Bauer, 2013). I na tento
faktor jsme pii vytvafeni navrh mysleli, a proto je do adapta¢niho planu zahrnuto i setkani s
vedenim a ostatnimi pracovniky firmy. Diky bookletu a adaptacnimu planu bude novacek uz
od zacatku védét, co ho ¢eka. Také o n¢j diky uvitacimu dopisu a individudlnimu setkani firma
projevi z4jem a bude se tak citit vitany a chtény. Proces je také nastaveny tak, aby si

zaméstnanec vytvoril k firmé a koleglim pozitivni vztah a pochopil smysl své prace.

Pojmenovani rizik realizace navrhovanych zmén v procesu

Navrhované zmény maji hned nékolik rizik. Tim hlavnim je ¢asova naro¢nost a nutnost zmény
celkového nastaveni z nestrukturalizovaného na strukturalizované. Od vedeni firmy bude také
nutné dobfe komunikovat, pro¢ ma ted’ vedouci/nadiizeny/buddy délat néco navic, pro¢ ma
smysl vypliovat checklist, pro¢ se zavede rota¢ni systém apod. Bude nezbytné stavajici
zaméstnance pripravit na zménu a vysvétlit jim, pro¢ si maji zvykat na néco nového tak, aby v

tom 1 oni vidéli smysl a pfinos nejen pro firmu jako celek, ale i pro né€ jako jednotlivce.

Jednym z hlavnych rizik je, Ze tvorba prvej verzie bude trvat’ dlho a s velkym doérazom na
kvalitu prevedenia. Bude potrebné aby bol pravidelne revidovany a aktualizovany, ¢o bude
vyzadovat’ predovSetkym cCasovl investiciu. NajvacSie riziko, ktoré vnimame pri tvorbe
bookletu je, ze nebude aktualny, ¢o mdze viest k nedorozumeniam, nespravnym alebo
neaktudlnym informécidm, ktoré sa dostanii k zamestnancom. Toto riziko je pritomné aj v

pripade Ze booklet nebude kompletne a kvalitne spracovany. Dal3ie riziko, ktoré tak moze a



nemusi byt vnimané je rozSirenie bookletu mimo firmu. V pripade formy, nam pripadaju
logické dva formaty - papierova brozurka, ktori zamestnanec dostane po uspesnom zvladnuti
vyberového konania, pripadne tesne pred nastupom alebo online dokument, ktory zamestnanec
dostane na email spolu s rozhodnutim o prijati. V pripade elektronickej verzie je potrebné zvazit
spOsob zabezpecenia proti neopravnenému Sireniu, pripadne i je takéto opatrenie potrebné. V
pripade fyzickej verzie bookletu je zase potrebné zvazit naklady na ich tvorbu, minimélny pocet
kusov potrebnych na ich zhotovenie a pripadni moznost’ aktualizacie. Toto vSetko sa premietne

v nékladoch na zhotovenie zvolenej verzie.

V pripade checklistu vnimame viacero rizik, ktoré by sa dali rozdelit’ do niekol’kych skupin.
Problémy, ktoré mézu vzniknut’ uz v procese tvorby (nedostato¢né spracovanie, nezahrnutie
niektorych uloh, nezrozumitel'nost’ alebo nekonkrétnost’ pokynov), pripadne pri predavani
checklistov zamestnancom (nevhodné alebo nedostatoéné odkomunikovanie a vysvetlenie
dolezitosti a vyznamu checklistov). Na strane novacikov (preskocenie niektorych poloziek;
zaSkrtnutie poloziek, ktoré eSte nema zvladnuté alebo doskuSané...) pripadne na strane
zamestnancov, ktori novacikov zaucaji (nedostatocné overenie ¢i novacik skutocne zvladol
jednotlivé polozky zo zoznamu, nedostatok casu, problémy v komunikécii...).

Vsetky vysSie zmienené rizika sa daju viac ¢i menej eliminovat’. V procese pripravy treba dat’
vel’ky doraz na presnost’ a kompletnost’ informacii, spolu s kvalitnym komunikovanim.
Vzhl'adom na aktudlnu nestrukturalizovanost’ a priatel'sku atmosféru, ktord vo firme panuje je
velkou vyzvou aj to, ako komunikovat’ s aktudlnymi zamestnancami doleZitost a vyznam

navrhovanych zmien a zaroven ako ¢o najviac zachovat’ su¢asnu priatel'ski atmosféru.

Vy¢isleni finan¢nich i nefinan¢nich nakladi na realizované zmény

Nefinancni ndaklady

Z hladiska ndkladov vnimame ako najvacsSiu investiciu v pripade navrhovanych zmien cas.
Tvorba bookletu, checklistov, preskolenie zamestnancov, ktori sa budu onboardingu venovat’
bude vyzadovat’ vela Casovej investicie, do budicnosti vS§ak mozeme pocitat’ s tym, ze ¢asova
investicia potrebnd na pripravu sa bude zniZovat. Finanéné hl'adisko bude vel'mi vyrazne
ovplyvnené tym, ¢i sa vedenie rozhodne materialy spracovat’ interne alebo sa rozhodn zapojit’

externych dodavatel'ov.



Z hl'adiska planov a priprav na expandovanie celej firmy vSak povazujeme za najrozumnejSiu

investiciu prijat’ ¢loveka, ktory bude mat’ na starosti HR ako celok a tieto procesy nastavi.
Piiblizné financéni naklady
Celkove¢ tvorba procesu onboarding - 105 000,-

e Tvorba pisemnych materialt: hrista = 50 000,- mé&si¢né - (sepsani informaci) + 5000,-

(tisk)
Celkove¢ proces onboarding - 130 000,-

e BOZP = cca 200,- za uzivatele/rok
e Google starter = 5 € za uzivatele mesi¢né - 31 200,- (za rok za 20 zaméstnanci)
e (Cas zaméstnancii = 40 000,-

e Vybaveni pro novacka = 40-60 000,-
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Prilohy

Piiloha ¢ 1 - Soupis navrhovanych zmén

Materialy — uvitaci dopis, pracovni smlouva, BOZP e-learning, booklet, checklist, dotaznik
spokojenosti a efektivity onboardingu

Komunikace s novackem — uvitaci dopis, rychle, efektivné; pokud nastup az za delsi dobu, tak se v
prubéhu ozvat

Obsah uvitaciho dopisu

Ptivitani do tymu

Névrh smlouvy s vodoznakem
Odkaznikova mapa

Adaptacni plan

Kontakt na dulezité osoby

Ptihlasovaci udaje do své gmailové schranky

Komunikace s tymem — mail s informacemi o novackovi pted jeho nastupem; domluva rota¢niho
tydne, teambulding

Prace s ¢asem — adaptacni plan, sdileny kalendar (individualni rozhovory, setkani s vedenim, rota¢ni
tyden, teambuilding)

Kontrola — adaptac¢ni plan, checklisty, individualni rozhovory, dotaznik spokojenosti a efektivity
Adaptacni plan obsah (navrh)

Pred nastupem — uvitaci dopis (smlouva), BOZP, prostudovani materiald
Prvni den - individualni schiizka s vedoucim

Prvni tyden - rotacni, schtizka s vedenim firmy

Druhy tyden - setkani se vS§emi zaméstnanci (teambuilding)

Prvni mésic

Zbytek zkuSebni doby - shrnujici individudlni rozhovor s vedoucim, (dotaznik spokojenosti)

Nastroje

e G-workspace (sdileni dokumentd, sdileny kalendaf, komunikace) = 5 € za uzivatele mésicné
business starter

Obsah g-workspace — kategorizace soubord/materialti

® (Odkaznikova mapa — odkazy na dalsi soubory (novacek vse jen ke cteni, kromé svého
checklist) + odkazy na socialni sité
® Booklety (kazda oblast sviij detailni)



Checklisty/tamplety pro rotacni tyden
Checklist pro vedouciho + struktura ivodniho i zavére¢ného rozhovoru
Booklet o celé firmée (vize, hodnoty, pravidla, cile, hierarchie, historie, apod.)

Individualni adaptacni plan (pro jednotlivé pozice stejné kromé prvniho rota¢niho tyden, ten
upravovan na zakladé domluvy)

Pro vedouci odd¢€leni template uvitaciho dopisu
Sdileny kalendatr

Kdo by onboarding délal:
Prvni nutna tvorba hierarchie

® Vedouci oddéleni — komunikace s novackem + poslani materiald; indi rozhovory; ur¢eni, kdo
z tymu bude mit novacka na starost na jednotlivych odd€lenich
Kazdy zaméstnanec by umél predat info o své oblasti — checklist na kazdém useku
Vedeni — predani hodnot

® BOZP — e-learning

Priloha C. 2 - navrhovany obsah bookletu a checklistu

Booklet

Navrhovany booklet si predstavujeme ako sthrn informacii, ktoré novacik dostane pri Uspesnom
zvladnuti vyberového konania. Obsahoval by zakladné informacie o firme, hodnotach, vedeni,
jednotlivych tsekoch, poziciach a ulohach, ktoré bude zamestnanec vykonavat. Booklet bude
prisposobeny pre jednotlivé pozicie.

Rovnako by v iom nasli prehl’ad zakladnych informécii a kontaktov, odkazy na stranky na ktorych najdu
aktualne informacie atd’.

Dal$ou doleZitou Gastou bude adaptaény plan a harmonogram prvého tyzdiia - popis ¢innosti, ktoré si
novacik v priebehu prvého tyzdna musi vyskisat’ a absolvovat, s kym sa stretnit’, aké doklady a
potvrdenia si vybavit'... V ramci bookletu bude vysvetlené ¢o pocas tohto obdobia zamestnanec mdze
od firmy ocakavat’ a zaroven ¢o firma bude ocakéavat’ od neho.

V pripade elektronickej verzie je mozné vytvarat' personalizovany booklet, ktory bude obsahovat
informacie pre konkrétneho zamestnanca (prihlasovacie tidaje do systému, pristup k mailu, checklist,
konkrétne JD, rozvrh prvého tyzdia...).

ChecKklist

Spolu s bookletom by sme navrhli dva typy checklistov - pre novacikov a pre tych, ktori ich budu zatcat’.
Osobitnou kategoriou bude checklist pre veduceho, ktory bude kontrolovat' cely onboarding od
uvodného listu az po jeho ukoncenie. V ramci checklistu by mali novacikovia rozpisané tlohy, ktoré
maju v ramci bezného dia splnit’. V pripade baristov by obsahoval napriklad zoznam toho ¢o treba

spravit’ pred otvorenim prevadzky, ako sa pripravit’ na zakaznikov, ¢o treba predpripravit, aké ¢innosti



treba vykonat’ pocas prevadzky a pri obsluhe zékaznikov, na €o sa nesmie zabudntt’ ked’ zakaznici odidu
a prevadzka sa zavrie (uzavretie kasy, upratovanie...). Osobitne by potom boli popisané ¢innosti, ktoré
sa nerobia kazdy den, ale napriklad raz za tyzdei ¢i mesiac.

Checklist pre tych, ktori budu zaucat’ bude obsahovat’ predovSetkym zoznam informacii, ktoré musia
byt pocas zatc€ania novacikovy odkomunikované. Rovnako zoznam uloh, ktoré musi novacik pocas

onboardingu vykonat’

Piiloha é. 3 - dotaznik

https://docs.google.com/forms/d/191T8sBTLwtEHsdd2vcFOh0ZIhPvHVuBeKksarenTapw/ed
it

Priloha ¢. 4 - rozhovor 1

PFiloha ¢. 5 - rozhovor 2

Piiloha é. 6 - rozhovor 3


https://docs.google.com/forms/d/19lT8sBTLwtEHsdd2vcF9h0ZIhPvHVuBeKksargnTapw/edit
https://docs.google.com/forms/d/19lT8sBTLwtEHsdd2vcF9h0ZIhPvHVuBeKksargnTapw/edit

