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1 Uvod

V poslednich letech se neustale zesiluje tlak ngSawani efektivity
organizaci ve vSech smech. Ruku vruce stimto trendem jde trendichike
zvySovani vykonnosti ve vSech oblastech, tedy iomjlosti zamsstnand. (srov.
Hronik 2007, str. 116) Téma adaptace &stmané s €mito trendy Uzce souvisi.
Kazdy novy zaréstnanec fed tim nez se stane plefektivnim, prochazi obdobim
uceni a adaptace. Ze strany zatnavatele tak vyvstava pozadavek, aby toto obdobi
bylo co nejkratsi a novy zamtnanec se rychle stal vykonnym
a tedy platnym pro organizaci. (srov. Fowler 1988, 2) JiZz vice nez tisic let je
vycvik znalosti a dovednosti spojenych s pract&stil Zivota organizaci. V nedavné
doke vSak organizace postoupily dale — ke skgZim metodam. Tatam jsou doby
uceni se pokusem a omylem neb&eni se pouhym pozorovanim a napodobovani
druhych. V uvaZzovani managementu doSlo k zasadam&iwycvik uz neni chapan
jako zbyt€né vydaje, naopak, jednozmgm trendem saiasné doby je chapat
rozvoj lidskych zdraj jako investici. (srov. Belcourt, Wright 1998, s28) Silici tlak
na zvyseni vykonnosti se promita do trené vzdlavani, kterym je celostni neboli
systematicky fistup ke vzdlavani v organizaci. Z pohledu systematickéhistppu
ke vzctlavani je adaptani faze prvni fazi systematického wavani v organizaci.
Ve snaze vytvit uceleny systém vzthvani zamistnand ve firmach doslo také
k posunu ve vnimani adaptace zatnand@. Dnes je na adaptaci pohlizeno jako na
prvni fazi systematického vddvani zanistnandé. (srov. Hronik 2007, str. 127)

Tato diplomova prace se sklada ze dvésti —casti teoretické a prakticke.
V teoretickécasti je mym cilem vymezeni pojmako fizeni lidskych zdrdi, jejich
vyznam a vymezeni personalni prace v organizacfinDéni €chto pojmi je
dulezité pro uchopeni adaptace jako persondhmosti. Nez se vSak budwnovat
adaptaci zagstnané, vymezim ji také z hlediska dalSichdvjako je biologie nebo
psychologie. Tato vymezeni poskytuji zakladni ¥ylewni toho, co to adaptace
vlastre je, a z &chto vymezeni mohou byt odvozeny definice adaptacestnand.
Dale se zagiim na adaptaci jaktizeny proces, ktery se vyzhge fadou vyhod pro
organizaci i zarstnance. Stejni cast teoretické prace je pak zgena na to, jak
fizeny adapini proces vytviit, jaké nastroje pouzit i jak ho vyhodnotit.

V praktické¢asti seznaminiten&e se spoknostiCD Cargo, a.s., pro kterou

budu vytvdet navrh adaptaich koleek, tedytizeného adaptaiho procesu. V této
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¢asti jsou popsany personalginnosti v organizaci, které gipmanim novych
zamestnan@ a jejich adaptaci souvisi. Vydéaim praktickeé ¢asti je pak névrh
adapténich kole&ek pro d¥ provozni pozice, a to pro Nakladniho pokladnika
a Technika pozarni ochrany. V navrhu adapieh kol&ek je mym cilem propojit
teoretickouc¢dst s¢asti praktickou tak, aby vytveny navrh byl z&ditelny do jiz
stavajiciho adaptaiho procesu a vyuzitelny ve spaesti.

Cilem mé diplomové prace je vyttemi navrhuizeného adaptaiho procesu
ve spolénostiCD Cargo, a.s. tak, aby byligalitelny do iz existujiciho adagtziho
procesu ve spodaosti a dale vyuzitelny.



2 Teoreticka ¢ast

2.1 Vymezeni pojin

V teoretickécasti prace je mym cilem definovat lidské zdroj§icfevyznam
pro organizaci a vymezit pojem personalni pracergamizaci. Tato vymezeni
poskytnou ramec pro definovani adaptace &anand. Dale se budu dnovat
fizenému adaptaimu procesu, jeho cili a vyvhodam, které vyustiastim tvorby
fizenému adaptaiho procesu, a nastiop, které je ktomu mozno pouzit. Cela
teoretick&ast bude zavrSena moznostmi, kterymi Ize adaptaroces hodnotit.

2.1.1 Lidské zdroje a jejich vyznam

»Zalozeno na pedpokladu, Ze lidé jsou cennym &asem se zhodnocujicim
aktivem (z @etniho hlediska jejich hodnota roste na rozdil iogich aktiv, jejichz
hodnota se s postupujicitasem odpisuje), je nutné do strategického rozhadova
zahrnout také tvahy o lidskych zdrojich.” (BelcoWright 1998, str. 23)

Lidské zdroje jsou kdéem k uspchu @i prekonavani problétn a vyzev,
kterym podnikyci jakékoliv jiné organizaceéeli. V rozvinutych trznich podminkach
jsou lidské zdroje nejcerjsi a také nejdrazsi zdroj, ktery rozhoduje o peoisp
a konkurenceschopnosti celého podnikovéizeni. Lidské zdroje totiz uvéf do
pohybu a determinuji zdroje podniku, bez nichz plodnjakakoliv jina organizace
nemize fungovat. Podle Koubka (2007) jsou to nasledagcoje:

1. materialni zdroje,
2. finan¢ni zdroje,
3. informaini zdroje,
4

. lidské zdroje.

SttZejnim Ukolemiizeni organizace je neustélé shrod@#ni, propojovani
a vyuzivani &chto ¢tyi zdroj. Dulezitost lidskych zdrdj si uwdomime zejména
u materialnich a finamich zdroji, které samy o s@&mejsou k niemu, nebo jsou to
nezivé zdroje. Musi zde by&kdo, kdo tyto zdroje ozivi a uvede je do pohybu.
Timto oZivovatelem a motorem jsou lidské zdrojer&tudrzuji organizaci v chodu.

Informani zdroje pak jsou znalosti a dovednosti, které&Ke zdroje nezbytn



potrebuji. Ukazuje se, Zéizeni lidskych zdrd@j a hospodi@ni s nimi ma pro
organizaci kiéovy vyznam. (srov. Koubek 2007, str. 13)

2.1.2 Rizeni lidskych zdraj

V prabéhu 50. a 60. let 20. stoleti se¢ak formovat sotasna koncepce
personalni prace, oz¢mvana jako fizeni lidskych zdrdj“. Lidské zdroje se stavaji
nejdilezitjSi slozkou podnikovéheizeni a vyznam lidské pracovni sily je uznéan
jako vyrobni vstup a motor celé podnikové vyroByzeni lidskych zdrdj v tomto
a fungovani podnikoveé pracovni sily. Armstrong dejefizeni lidskych zdrdaj jako
strategicky a logicky promysSlenyiptup kiizeni toho nejcer#jgiho, co organizace
maji, tedy lidi, kt& v organizaci pracuji a kieindividualre i kolektivré prispivaji
k dosazeni cil organizace. (srov. Armstrong 2002, str. 27) dRad obsahlejSi
definici predstavuje Koubek ve své kniRdézeni lidskych zdrdj. ,Rizeni lidskych
zdroji (personalniizeni) tvdi tu ¢ast podnikovéhaeizeni, ktera se zaftuje na vSse,
co se tyk&loveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, fodngvfungovani,
vyuZzivani, jeho organizovani a propojovani jeéhmosti, vysledl jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztanykonavané praci, podniku
a spolupracovnikm a rovrez jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho
personalniho a socialniho rozvoje“. (Koubek 20@1,14)

Zaznamendvame tedy posun od personalni prace qakahninistrativni
¢innosti k personalni praci jak@innosti koncepni. K hlavnim Gkolm takto
vymezené personaltinnosti pati:

1. vytvéteni souladu mezi gtem a strukturou pracovnich mist afgm
a strukturou zagstnand@ v podniku, to znamena usilovat afazeni
spravnéhaloveéka na spravdimisto,

2. optimalizace pracovnich sil, tedy optimalni vyuziiacovni doby
a pracovnich sil,

3. formovani tymi, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych
mezilidskych vztah,

4. personalni a socialni rozvoj pracovinigodniku,

5. dodrzovani vSech zakaorv oblasti prace, zagstnavani lidi a lidskych
prav a také vytv@ni dobré zagstnavatelské pasti. (srov. Koubek
2001, str. 15)



Problematikaizeni lidskych zdrdj je obsahla a poskytuje ukotveni problému
mé diplomové prace, zejména tedy problematiky tgiro¢ je vibec dilezité se
lidskymi zdroji v organizaci zabyvat. V nasledujikapitole se budu énovat
personalni praci, nebgak jsem vySe uvedla, v koncepgzeni lidskych zdrdj je
personalni prace jadrem a ndgkitéjSi oblasti celéhaizeni organizace. (srov.
Koubek 2007, str. 13)

2.1.3 Personalni prace v organizaci

Cile a ukolyftizeni lidskych zdrdj se odrazeji v konkrétnich personalnich
¢innostech, kteréipdstavuji vykonnowast personalni prace. V organizacich &é d
procesy, p kterych dochazi k tznym znénam, které souvisi siznymi
personalnimi ¢innostmi. ,Ulohou personalniho Gtvaru je umoznitgamizaci
dosahovat jejich ail tim, Ze pedklada podéty, intervenuje, poskytuje rady
a podporu ve vSem, co seijak tyka jejich pracovnik Zakladnim cilem je
zabezpéit, aby organizace vytwéla personalni strategie, politiku a praxi, které
efektivne  poslouzi vSemu, co se tykd z&mmavani a rozvoje lidi
a vztati existujicich mezi managementem a pracovniky.” (&rong 2007, str. 65)
Cilem je také vytvigeni souladu mezi kvantitativnimi a kvalitativnimotiebami
zanestnand ve firme¢. Kvantitativni strankou je get, profesni a ékova struktura,
kvalitativni strdnkou pak motivace, ttheost nebo uspokojeni z prace. (srov. Styblo
2003, str. 14)

K zajis€ni pozadavku, aby procesy &mvaly v organizaci kco
nejefektiviéjSimu  vyuzivani lidskych zdrdj je teba prova& celou fadu
personalnickkinnosti. Rehledny vyet €chtocinnosti podava napKoubek (2007):

1. vytv&eni a analyza pracovnich mist,
personalni planovani,
ziskavani, vybr a @ijimani pracovnil,

hodnoceni pracovniik

o b~ 0N

rozmig’ovani (z#azovani) pracovnik a ukorovani pracovniho
pongru,

odmenovani, ovliiiovani a motivovani pracovnik

vzalavani pracovnik véetne rozvojovych aktivit,

zaji¥ovani pracovnich vztah

© © N o

p&e o pracovniky,
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10. persondlni informéni systém,

11.prazkum trhu préce,

12.zdravotni pée o pracovniky,

13.¢innosti jako metodika pzkumu, zji¥ovani a zpracovani informaci,

14.dodrZzovani zakahv oblasti prace a zafstnavani pracovnik (Srov.
Koubek 2007, str. 22)

Budoucnost personalnilitzeni je ve schopnosti vytket pridané hodnoty pro
firmu. Ukazuje se tedy, Ze investice firem do ddji strategicky vyznam. (Styblo
2003, str. 16) Vyznam personalni prace neni jenymgrani tch spravnych lidi na
spravné misto, ale také proces neustalé kontfiolicich proces. Nezbytné pro
dosahovani ail organizace je zpracovavat a realizovat plany gksefiuji k pokryti
potreby pracovnich sil. V praxi to znamena ziskavahirat, @Fijimat a rozmigovat
pracovniky tak, aby byly optimarvyuZzity jejich pracovni schopnosti a zvySovala se
i jejich spokojenost. Z&thto snah personalnich Utuge zZejmé, Ze snahou kazdeé
spole&nosti je nejen najit vykonné a ty nejvhei zangstnance, ale zarowesi tyto
zamestnance udrzet. Néklady na ziskavani a¢vyameéstnand jsou zn&né a novi
zamestnanci 8kdy mohou mit pocit, Ze pozornost a zdjem, kterélyly vénovany
jako  uchaz&im, vyhasnou v mometit kdy zahdi svou  praci.
(srov. Kasper, Mayrhofer 2005, str. 450§névat pozornost novym zastnaném
ma své odvodreni, nebd opusti-li pracovnik své misto zahy po nastupupmra
to pro organizaci nemalé ztraty a nové nakladyoTetjen jeden zid/odi, prod se
vyzdvihuje vyznam pracovni adaptace.

Z hlediska personalnictinnosti v organizaci adagtai proces navazuje na
ziskavani a vyr zanmestnandé a @imo souvisi s personalniniinnostmi, které se
tykaji vzalavani zamstnandé a jejich rozvoje, p& o0 zamistnance a také
dodrzovani zékah v oblasti prace a zatstnavani pracovnik Podle toho, jak je
adapténi proces koncipovan, e souviset také s personatiminosti souvisejici se
zaji¥ovanim pracovnich vztah

Oblast adaptace pracovnika byvaskterych organizacich podéevana nebo
dokonce Uplé opomijena. Nejen proto jsem si toto téma vybrataptace totiz neni
jen jednou z metod, jak snizit praygbdobnost brzkého odchodu pracovnika, ale
také metodou, jak dosahnout toho, aby novy prakopadaval Zadouci vykon v co
nejkrat§im moznéniase a aby tedy byl pro organizaci co hieje uziteény. Cilim
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a vyhodam adaptace se budmavat v dalSich kapitolach, nyni vSak vymezim pojem
adaptace obe¢n

2.2 Adaptace

.Piekvapiva pizpisobivost Zivého organismu podminkdm jeho existence
piitahuje pozornosta&dch prakticky v celém dosavadnim vyvojtiglusnych ¥d.“
(Rymes 1985, str. 7)

Na problematiku adaptace Ize nahlizetiznych Uhii pohledu. Obechje
adaptace chapana jako schopnostlastnost organismuifzptsobit se. Terminem
adaptace se zabyva Zné& mnoZzstvi praci, jez z pohledu jednotlivyaid w ¢loveéku
priblizuji specifika v gistupu k adaptactlovéka. Problematika adaptacejvodne
rozvijena v biologii, pronikla do dalSich oliojako je psychologie, sociologie,
pedagogika a jinych. (srov. Rymes 1985, str. By DeZ gejdu k vymezeni adaptace
jako sowésti personalni prace, objasnim termin adaptacedeskk, které jsou

dulezité pro poznani a porozéni zakonitostem a mechanidm adaptacélovéka.

2.2.1 Adaptace z hlediska biologie a obecné psychologie

Pojem adaptace je jednim @leitych témat biologie, neldoje historicky
spjat s jejim rozvojem. Adaptace je povazovana eakai organismu na zZmy
fyzického, chemického a socialniho presli. Na biologické vymezeni plynule
navazuje fyziologické pojeti, které je obsatieelmi bohaté. (srov. Rymes 1985, str.
13) Z fyziologického hlediska ma adaptace godoby, kterymi jsou asimilace, ktera
souvisi s penenou latek vdle, a akomodace, kterd znamen#ézgmsobeni se
telesnych orgalm vrejSim podrtum (srov. Mayerova, ®icka 1998, str. 37).
Pasobeni organismu na okolnfeplméty tak, Ze si je femeni podle své povahy, je
asimilace. Akomodace je pasivriigptsobeni okolnimu proidi, jsou to zrny, ke
kterym v organismu dochazi pod vliveniispbiciho prosedi. ,V psychologii je
tomu podoba jako v biologii — s tim rozdilem, Zefipasimilaci a akomodaci jde
o hmotnou pemenu, zatimco p psychologické asimilaci a akomodaci seé&nm
netykaji latky, ale jsou jen fughki a jsou determinovany smyslovym vnimanim,
motorikou nebo souhratinnosti.” (Langmeier, Krgjiova 2006, str. 57)

V Piageto¥ genetické teorii poznavaciho aktu seffppdt akomodace jedna
o fazi, kdy je ukité vSeobecné vyznamové schéma pouzito na novaihvgkliou
situaci. (Jandourek 2001, str. 17) Dochazi tedgnku, Ze jedinec pouZije tité
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vSeobecné poznavaci schéma a odpovidajicifsagem ho femeni vzhledem
k situaci. Akomodace v tomto vyznamu je tedifeditou sowdasti adaptace jedince
na prostedi a také adaptace na pracovni pesst Je totiz velmi malo
pravdgpodobné, Ze bylovék v novém zaréstnani asimiloval, tedy Zze by nové
prostedi gizpasobil podle svych potb.

Casti o akomodaci a asimilaci jsem se dostala na psychologie, zéarovie
uz jsem i nastinila problematiku adaptace &tmand. V nasledujicim odstavci tedy
vymezim adaptaci z hlediska obecné psychologiechappté mohla igjit k definici
adaptace za#stnand.

Psychologicky slovnik definuje adaptaci jako ,ob&erviastnost organisin
piizpisobovat se podminkam, které existuji.“ (Hartl, tad 2000, str. 16).
Adaptace souvisi s uti@nim lidské osobnosti. Novorozenec disponuje jemdpiae
chudym repertoarem vrozenych refie& instinkti. Dosgly jedinec naproti tomu
vykazuje bohat diferencovany systém psychickych vlastnosti osetin@sobnost
v tomto smyslu tedy prochazi vyvojem od jednoduthgdaptanich mechanisfnaz
ke komplexnim progratm jednani. Tyto komplexni programy jednani pak jeptt
adaptanim mechanismem, ktery se tyka konkrétniho kulhonprostedi. Lidska
psychika tak prochazi vyvojem od vrozenych mechaiishovani k jeho volnimu
fizeni a strukturuje se v interakci aktualniho #mho stavu a wjSich ¢initela.
Lidskou psychiku determinuje kulturni priedi, které je celym systémem
specifickych Zivotnich podminek a vyZaduje zcelaci#irké zpisoby adaptace.
Nekteré druhy adaptace jsou vrozené&lavek stejré jako zviata se za ditych
okolnosti chova podle vrozenych prograinnosti. Mnohé zfsoby socialniho
chovani nachazime téz u tati — nap. zdraveni. Stegntak mnohé kulturni normy
maji biologické zaklady. (srov. Nakotrgy 1998, str. 27).

VnegjsSi swt nepisobi na ¢lovéka objektive a vzdy jen fyzickymi
charakteristikami. Sit ¢lovéka je s¥t vyznamovy, tzn. vyznamné je pro nas to, co
ma funkeni vztah k motivaci.

Vztah ¢lovéka k vrejSimu s¥tu zprostedkovava tzv. vztazny systém, ktery
muzeme definovat jako srovnavaci zéklatl pnimani a posuzovani stavigcy.
RozliSujeme:

1. Kratkodoby vztazny systém, ktery se uplge pra jako adaptace na

danou situaci, tyka se procesu vnimani.
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2. Setrvavajici vztazny systém -— objekty posuzujeme zaklad
vyznam, které vznikaji zkuSenosti. (srov. Nakong 1998, str. 54)

Obecre Ize fici, Zze vztazny systém vytkidindividualni zkuSenost, tedy
obrazr feceno netitko, jimzZ jsou posuzovany dalSi zkuSenosti. (stdakongny
1998, str. 54)

2.2.2 Adaptace z hlediska socialni psychologie

Socialni psychologové rozliSuji mezi socializacsaxialni adaptaci. Rozdil
v téchto dvou pojmech je néasledujici: socializace jeglise uskutgiuje na zaklad
vzajemného styku jedince s druhymi lidmi. Vzajemstyk se nazyva socialni
interakce a vysledkem je socialrdemi. Socialni &eni je sled zrn, kterymi jedinec
piechazi ze stavu socialni nezralosti do stavu sméré@sobnosti. Jedinec se stava
vyhrarenym a uznavanymdaastnikem spotenskych procesa vztati. Socializace
je tedy aktivnim fisobenim spolmosti na jedince. ,Pojem socialni adaptace
postihuje komplex# vztah mezi¢lovékem a skuténosti a zejména vztah mezi
¢lovékem a jim vykonavanotinnosti.“ (Mayerova, Rzi¢cka 1998, str. 37) Socialni
adaptace je termin prdenité aktivity jedince — od fimani pisobicich vliv,
podizovani se jim, pes vylErové jednani, az k jejich tplnému odmitnuti. Postap

v o~

Zivota si jedinec vytvid bohatsi Zivotni zkuSenost, soubor jeho znalodthadnosti
se stava ucelefsi, jeho mySleni a prozivani je sl@gi a konfrontace se
socializ&nim pisobenim zavasi. (srov. Mayerova, &icka 1998, str. 37) Hlavni
rozdil mezi socializaci a socialni adaptaci je tedypm, na zaklatl ceho se
uskut&nuje. Zatimco socializace se uskitteje na zaklad styku jedince s druhymi
jedinci, socialni adaptace se uskuitge na zaklaé vztahuclovéka s vykonavanou
¢innosti.

Socialni adaptace m&kolik dimenzi. Spoléenské prosedi spolénosti je
¢lenité a jedinec se nemusi vyrovnat se vSemi dpkgihi vlivy — jedna se
o adaptaci globalni a dil Adaptace mize byt aktualni, tedy kratkodobd, ale také
dlouhodoba, kdy se jednarettz adaptaci, které postihuji dlouhodoby vydiojveka.
Dale je mozno rozliSit adaptaci jedince a adapfjadinai tvoricich soudrZznou
skupinu. Hodnotici hledisko adaptacé&z® mit pozitivni nebo negativni hodnotu.
Adaptace mze probihat spontasnzadouci je ovSem @dontlost tohoto procesu,
kterd spoiva v pochopeni situace a v jejim rozboru. Vzhledkmozmanitosti
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podminek Zivota se stava, devek nekteré zngny zvlada lépe, jinéilte, a kkteré
vibec. Divodem mohou byt extrémni podminky situace, nedastét moznosti
¢lovéka nebo naruSend osobnosti Redostateném zvladani procesu socialni
adaptace Zij€loveék v prostedi plném nagti a konflikti. Tyto negiznivé disledky
se mohou ndjznivé projevit v poruchach fyzického a duSevniho zdrdsirov.
Mayerova, RzZicka 1998).
Termin adaptace je synteticka kategorie, kteraragér
1. Adaptabilitu, coz jsouiedpokladyloveka zvliadnout zreny vrgjSiho
prostedi, zvladnout wity Ukol a na &j vazanowinnost.
2. Adaptovani je proces zvladani &m postihujici interakcicloveka
s prostedim, zvladani @itého Ukolu a na to vazan&nnosti, ma
podobu podiované zatze.
3. Adaptovanost je vysledny stav zvladnuttitého Ukolu a na to vazané
¢innosti, ma podobu vyt¥éni uckitého stylu jednani. (Srov. Novy,
Surynek 2006, str. 153).

2.3 Orientace nebo adaptace?

Jiz jsem hoviila o biologické, psychologickéi socialni adaptaci. Nez se
vSak dostanu k adaptaci ze&stané, je poteba zminitterminologické
nesrovnalosti, ke kterym u tohoto tématu dochazktdli autdi hovori o pracovni
adaptaci, jini o pracovni orientaci. Prékteré je pracovni adaptace jen jednou
rovinou adaptace. Vzhledem k tomu, aby v praci okdeelo k zagiovani €chto
pojma, pokusim se je nyni definovat a stanovit tak taotagii, které se budu v celé
Své praci drzet.

Ve vydani knihyRizeni lidskych zdrdj; Zaklady moderni personalistiky
z roku 1998 definuje Koubek orientaci jako ad&pta vzalavaci aktivitu: ,Neni to
nic jiného nez seznamovani pracovnika s podnikeshp jukoly, podnikovou
technologii, podnikovymi i jinymi fedpisy a ubec podminkami, za nichZ bude
pracovnik vykonavat svou praci.“ (Koubek 1998, $&4) Tato definice je dle mého
nazoru vyznamayshodna s definici adaptace tak jak ji uvaditnalovy a Surynek
(2006) nebo Bedrnova a Novy (2007): ,Adaptace vaespnském procesu prace je
procesem vyrovnavani sgovéka se skuténosti, ve které plni pracovni udkoly.”
(Bedrnova a Novy 2007, str. 519) Tyto definice niégi meho nazoru spdieé to, Zze
adaptace je vnimana jako aktivita, kterd je neplana — viz ,vyrovhavani se

15



¢lovéka se skuténosti* nebo ,seznamovani se pracovnika s podnikémaptace je
dle mého nazoru ¥thto definicich neplanovand, nelje stejr nevyhnutelna.

Ve vydani knihyRizeni lidskych zdrdj; Zaklady moderni personalistiky
z roku 2007 vSak Koubek definuje orientaci spi&® jazeni adaptace: Orientace je
.dikladre promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazaacovis¢
i organizaci specificky program adagéch a vzdlavacich aktivit, které maji
usnadnit a urychlit proces seznamovani novych pra&é (popipact pracovniki
piechazejicich v ramci organizace na jiné pracévisjiné pracovni misto) s jejich
novymi pracovnimi uUkoly, pracovnimi podminkami aa@wvnim a socialnim
prostedim, ale také s p@bnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pvad
vykon pokud moZzno co negjde dosahl poZadované uravh (Koubek 2007,
str. 192) Dle mého nazoru je orientace jen jin&ieologie pro adaptaci (v prvnim
piipadt) aiizeni procesu adaptace (v druhéfpact). Zakladni rozdil tedy vidim
v tom, Ze v druhémifpact je zdirazreno to, Ze orientace jeikladné promysleny
proces a je tedy uz v definici pojimana jako pragr&rvni definice je podle mého
nazoru obsah@sirsi, zahrnuje totiz jakizenou, tak i nézenou aktivitu.

V terminologické ¢4sti své prace nesmim opomenout také Armstronga
(2002), ktery nehoud o fizeni adaptmiho procesu, ale nazyva tento proces
uvacnim novych pracovnik do organizace. Uvé&di novych pracovnik do
organizace podle & spativa v procedurach charakteristickych pro den, kdy
pracovnik nastupuje do podniku, a dale pak v proceth, které novému
zamestnanci poskytuji zakladni informacéleZité pro adaptaci. (srov. Armstrong
2002, str. 405) Je tedygime, Ze se ap jedna o procedzené adaptace tak, jak jsem
ji vymezila vySe.

Vzhledem k nejednotnosti vymezeni orientace budusvé praci nadale
pouZzivat pojem adaptace pro seznamovémiéka s novou pracovni pozici a vSim,
co stim souvisi. Pro promySleny postup adaptacdu bpouZzivat termirntizeni
adapténiho procesu. Také Armstrongovo uvatnovych pracovnik do organizace
bude oznéovat jako fizeni adaptniho procesu. Z definice je totiz znat
intencionalita tohoto procesu, nebédrmstrong hovéi o procedurach, které jsou
predem stanoveny.

Ve své pracicerpam také z knihy Alana Fowlera Induction (1999)7 je
dalsSi termin, s kterym se v souvislosti adaptacexégman@ muZzeme setkat.

Doslovny geklad by byl dosazeni — pro proces adaptace zdkadiamistnavatele
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nebo zas¥ceni — pro proces adaptace z hlediskaésamance. Ja vSak pro peby
své prace se budu drzet jednotné terminologie ailpalizivat pojmy adaptace
afizeni adaptaniho procesu.
Pojem pracovni adaptace pak budu pojimat tak, @kdgfinuji Novy
a Surynek, tady jako rovinu adaptatevéka na praci (viz nasledujici kapitola).
Poté, co jsem vymezila terminologii se vratim koiEnmu vymezeni

adaptace za#éstnand.

2.3.1 Adaptace za@stnanai

Obecré je adaptace proces aktivnihdizpasobovani seflovéka Zivotnim
podminkam a jejich zémam.Clovék se snazi podminky Zivotaippisobovat svym
pottebam a zajiiim, hodnotam¢i cilam, proto se adaptace tyka konkrétniho
socialniho prosedi, ve kterém s&ovek pohybuje. V kontextu pracovnihoiazeni
pak mizeme hovtt o adaptaci jako ifizpusobeni se pracovnim podminkam a jejich
zménam ve ¥cnych i socialnich souvislostech. (srov. Novy, Swly a kol. 2006,
str. 153) V zamsstnani tedy vystupuji socialigai a socialdy adaptani procesy.
Jejich charakteristikou je specializace, kteraijsledkem spok&enské dlby prace.
Clovek je schopen zvladnout i sloZité Gkoly, zakladem jejich zvladnuti jsou nejen
znalosti a dovednosti, ale také osobni vlastneslince. (Mayerova, &icka 1998,
str. 39)

Uc¢elem adaptace na praci je vyteni souladu mezi dosavadnimi odbornymi
znalostmi, praktickym pracovnimi a socialnimi zkudgtmi a pracovnim prastdim
daneho pracovist V literatue se najastji setkame s nasledujicingéldnim adaptace
¢loveka na praci:

1. Pracovni adaptace — jednd se Bizmisobeni se jedince praci,
pracovnimu prosédi a pracovnim podminkam. Jedinec se postupn
vyrovnava s pozadavky pracovnihaiazeni, se z&mami v narocich
pracovni ¢innosti v podminkach, ke kterym dochazi dskbdku
inovainich znén.

2. Socialni adaptace — v ramci tohoto procesu se gedi&lenuje do
socialnich vztat v ramci skupiny i do SirSiho socialniho presti.
(srov. Novy, Surynek 2006, str. 155)
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Pracovni a socialni adaptace se vzagepmolinaji a nelze je od sebe @tid
Uspssny phibéh adaptace je podmin zvladnutim obou rovin. Pracovni a socialni
adaptace mohou mitaznou formu a obsah — napvstupuje-li pracovnik do
organizace z podobné pozice nebo se jedna o jekioi mangstnani. (srov.
Bedrnova, Novy 2007, str. 520)

S jinou terminologii, ale stejnyménim gichazeji i Kasper a Mayrhofer
(2005), ktei ptichod nového za#stnance do organizace spojuji sérda poZzadavky
na adaptaci pracovnika&ntito pozadavky jsou:

1. odborna integrace — tedy co nejrychlejSi seznamékbly, které ma
zanmestnanec viizovat,

2. socialni integrace — zkereéni do oddleni nebo pracovni skupiny,
smefuje k vytvaeni dobrych socialnich vztah (srov. Kasper,
Mayrhofer 2005, str. 450)

Zde je opt ziejmé, Ze se jedna jen o jinou terminologii, nelkefinice
odborné integrace je shodna s pracovni adapt&diyz mozna je definice odborné
integrace uzsi nez definice pracovni adaptacesgk jji uvedla vySe, neB@pomiji
seznameni s pracovnim pri@stim. Definice socialni integrace je pak shodna
s definici socialni adaptace Nového a Surynka (R0GHo Bedrnové a Nového
(2007).

VySe uvedené modely adaptace jsou dvou slozkottéslezZkovym @lenim
adaptace iichdzi AntoSova (2004) nebo Kocidnova (2010). Rodi & druhy
adaptace podle toho, na co se novy pracovnik a@aptu

1. adaptace na kulturu organizace,
2. adaptace na vlastni pracowirinost (pracovni adaptace),
3. na socialni podminky, tedy na vztahy na pracoyitpovida sociélni

adaptaci).

Autorky tedy k vySe zmiimému dvousloZzkovému modeldigvaji adaptaci
na kulturu organizace. AntoSova (2004) definujenioalvou kulturu jako: ,systém
spol&nych hodnot a norem, které byly v podniktijgty, rozvijeji se a maji velky
vliv na jednani, uvazovani a vystupovani Zamand.” (AntoSova 2004, str. 72)

Cilem adaptace na kulturu organizace je dosahwobat aby se za#stnanci osobh
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identifikovali s¢innosti organizace, ktera stfje k jeho prospesta Sfili dobré
jméno organizace. (srov. AntoSova 2004, str. 72)

Dle mého nazoru vychaztigani tetiho druhu adaptace ze &my v povaze
prace a ztoho vyplyvajicich zZm v pgistupu k zamstnaném. Po celou
zaznamenanou historii produkce dochazi k rozvdjiofaiemu my dnesiikame
produktivita. Zatimco ve 20. stoleti se zdovaly teorie fizeni na to, jak
zproduktivnit manualni préaci, v 21. stoletim jeézgjni otazkou jak zproduktivnit
praci pracovnika disponujiciho znalostmi. Zakladmgndilem mezi manualni praci
a praci se znalostmi je ten, Ze u manudlni pracékm pesrt specifikovan
a pracovnik je timto ukolem naprogramovéan. Pradodisponujici znalostmi si je
védom toho, za co zodpovida, je vSak autonomni. Fakigob zvoli k vykonani
svych Ukoh, zéleZi jen na &m. Casto pitom musi dlat v&ci, které nejsou jeho
Ukolem. (srov. Drucker 2000, str. 139) Z tétoémm vyplyva i rozdilny pistup
k adaptaci zagstnance. Zatimco uébhika se kladl draz zejména na pracovni
adaptaci, v dnesni délse klade tiraz na adaptaci na kulturu organizace. Jak ve své
definici uvadi AntoSova, zatstnanec, ktery je ztotoZn s cili organizace, tak
napomaha prospetifirmy. Aby pracovnik disponujici znalostmi citib@apowdnost
za své ukoly, je pétba, aby byl adaptovany na kulturu organizace.

V této kapitole jsem se ¢émovala drulim adaptace, nyni fgstoupim

k rovinam a urovnim adaptace z&ssmand.

2.3.2 Roviny a Urov# adaptace

Zvladnuti vSech drovni a rovin adaptace je prossispu adaptaci nezbytne.
Urovré a roviny adaptace se totiz vzajemmroplétaji a dopiuji, vytvai
kompatibilni celek. Adaptace ke probihat po oficialni (formélni) linii jako
planovity proces zaji®vany personalnim Utvarem a bezpfedhim na&izenym
nebo neformalnim Zisobem jako spontanni proces zabémpany spolupracovniky.
Neformalni adaptace je mnohdy efektijgi. (srov. Kocianova 2010, str. 133)
Adaptace novych pracovnilse podle Koubka zattfuje na ti oblasti:

1. celopodnikova adaptace, ktera je Zaema na zprostdkovavani
obecnych informaci spalaych pro vSechny pracovniky podniku bez

ohledu na charakter a obsah jejich prace,
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2. Utvarova adaptace tykajici se orgatidajednotky podniku a ma
postihnout ®které detaily a specifika prace v konkrétnich Usdear
nebo jednotkach,

3. adaptace na konkrétni pracovni misto je adaptacsahoi
diferencovana podle charakteru a obsahu prace mkrédmim
pracovnim mist (srov. Koubek 2007, str. 194)

K popisu adaptmiho procesu z pohledu osoby, které se to tyka, se
v literatu'e objevuji rozfazované modely. ZjednoduSetakovy model vypada
nasledova: ¢leni faze na fazi f@dnastupni, nastupni a integra (metamorfézni).
Ve fazi grednastupni se jedna o nabor pracotrrdkvylErovehoiizeni, kdy poprvé
piichazi novy zamstnanec do kontaktu s organizaci. Ve fazi nastdpohazi ke
konfrontaci @ekavani a reality. Prvni den nebo prvnictkalik dni v novém
zamestnani je poznamenano velkou nejistotou a také mmily nemilymi
piekvapenimi, ktera jsou spojeny s emocionalnézatVv integr&ni fazi se novy
zanestnanec odborna socialg zalenuje do organizace. Plngenstvi v organizaci
pak vznikne, kdyZ mezi novkem a jeho polem {sobnosti vznikne jisty druh
psychologické smlouvy a novy zastnanec chape organizaci jako ,svou firmu®“.
(srov. Kieser 2005, str. 453) Tento model vSak ptgk malo zachytnych badpro
vytvoieni konkrétnich op#gni. Faze neni mozno ¥idve strnulém sledu, nebee
vzajemr prolinaji. A v neposledriad tento model opomigfasovy rozrir, ktery je
podstatnym faktorem ovlijicim dobu do dosaZeni plnéhtienstvi, kterou
ovliviiuji samotni zamstnanci, jejich zkuSenosti, ale také socialni koepee,
nara:nost ukolu, velikost a struktura organizace a jaliéorganizni kultura. (srov.
Kasper, Mayrhofer 2005, str. 454)

2.3.3 Rizeni adaptaniho procesu a jeho cile

V podnikové praxi séasto vychazi z toho, Ze pokud byla vybrana ta sy@rav
osoba, pak samo sebou bude také podavat pozadgraogvni vykon a bude
loajalni. Tak tomu vSak neni. PoZadovany vykon édinou samdgjmosti a vazba
na podnik musi byt teprve vybudovana a stale iipedna. Zd#la adaptace je proto
v zajmu kazdého podniku. (srov. Kasper, Mayrhoféd=, str. 450) Je vSak jasné, ze
pokud ma byt proces adaptace &8y, je pateba ho dkladn: promyslet aridit.

Rizeni adaptniho procesu fize byt definovano skrze cile, kterych ma dosahnout:
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,.Cilem fizeni adaptniho procesu z hlediska organizace je sniZovaniadék
zvySovani efektivnosti prace a stability jednottitaypracovnich skupin.” (Bedrnova,
Novy 2007, str. 520)
Rizeny adaptni proces sleduje dva aspekty:
1. aspekt pracovnika — ndglad rozvoj osobnosti, uspokojovani jedi
a poZadavi, pracovni spokojenost,
2. aspekt podniku — ndiklad rychlé zvladnuticinnosti, identifikace
s praci, pracovni skupinou a podnikem. (BedrnovayyN 2007,
str. 521)

Adapta&ni proces navazuje na \Wfovy proces a vydsije v osobni rozvoj
zantstnand. Proces adaptace néhe byt fizen univerzale, tedy pro vSechny
stejre. Je nutno rozliSovat Agoby adaptace podléznych hledisek. Vyznamnymi
hledisky mohou byt ziskané pracovni a Zivotni zkoS&, Wk, charakter
vykonavané prace tedy pracouminosti nebo konkrétniho pracovniho mista a dalSi
piedpoklad rozvojei vyvoje @ijimaného zaréstnance. (srov. Styblo 2003, str. 70)

Rozhodujicimi subjektyizeni adaptniho procesu jsou bezesporu maitiaze
— fidici pracovnici. ,| pesto, zefidici pracovnik nefize zajistit, aby adaptace
noveho zarmsstnance probihala vzdy snadno a bez prot)énize jeho systematicka
p&e proces adaptace usnadnit.” (Novy, Surynek 2006158) Krong nich se na
fizeni adaptace podileji i pracovnici personalnietan. Jejich akolem je sezndmeni
nov&ka s praci &leny skupiny. Déle by & sledovat piibéh adaptaniho procesu,
hodnotit jeho pkb¢h a napomahat v odsti@vani potizi a fekazek, které se mohou
objevit. K isgsné realizaci adaptace napomaha, je-li k novémuestaanci pidélen
nektery ze zkuSenyckleni pracovni skupiny, ktery funguje jako patron, gaéran
konzultant, instruktor apod. Jeho ukolem je pomumiakovi po odborné strance
a zarové mu usnadnit orientaci v novém socialnim piedt (srov. Novy, Surynek
2006, str. 158)

Objektytizeni adaptniho procesu jsou:

1. Novi zangstnanci — neodmyslitelnou s&asti fidici prace je p#
o nové zarmsstnance. Rozhodujicim subjekteffzeni adaptniho
procesu je vedouci pracovnik skupiny, ktery je vé&tazodpowdny
iza jeho pébeh. Jeho Uuloha vasta, zejména pokud novy

zanestnanec vstupuje do svého prvniho 2amani. V tomto fipac
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muze manazer ovlivnit formujici se vztah mladéhRdoveka
k vykonadvané praci, k zarmstnavatelské organizaci i dalSimu
sebevzdlavani. (srov. Bedrnova, Novy 2007, str. 521)

2. Zamestnanci, kt& se vraceji na sveugodni pracovist po delSim
Case — pedpoklada se, Ze tito z@sinanci nepdebuji zvIastni
adapténi proces, protoze uz ebné pracovni zkuSenosti maiji.
Pokud vSak feruSeni prace bylo dlouhodgdi (nag. matéska
dovolena), pak je mozZnocekavat, Ze mnoho aspékiprace se
zmenilo, ale také osobnost za&sinance se  profnila.
Je pravépodobné, Ze vracejici se z&stnanec bude pi@bovat nové
nebo vysoce specializované schopnosti, zejména lagteih,
ve kterych dochazi k rychlym zmam. V takovém fipadt je na
misg€ vytvorit individuaini adapténi program, ktery vracejici se
zanestnance seznami se &mami, ke kterym doSlo v débjejich
negitomnosti. (srov. Fowler 1999, str. 46)

3. Pracovnici mnici pracovni zizeni — @i fizeni adapiniho procesu
je nutné pamatovat i na tyto pracovniky. Jedna peacovniky, kté
piechazeji z jednoho odéni do druhého, jsour@azeni do nového
¢i renovovaného provozu, jsou faaeni v disledku pokraovani
pracovni kariéry (auz se jedna o furki vzestup¢i sestup) nebo
musi byt pefazeni v disledku zmdny zdravotniho stavu. ,Kazdy
manazer by si # byt védom, Ze s jakoukoliv zimou seclovek
vyrovnava postupha tuto skuténost by nél respektovat p zadavani
pracovnich uUkal a hodnoceni vykonnosti pracovnika.” (Bedrnova,
Novy 2007, str. 523)

4. Pracovni skupiny — ugpnost adaptace pracovni skupiny na zénwéd
inovani zmeny je podmigna i spravnou ifpravou provaghou
manazery. Je znamou skiresti, Ze pracovnici lépédipmaji zmeny,
na jejichz pipraw se sami podili. (srov. Bedrnova, Novy 2007, str.
523)

Cilem tizeného adaptaiho procesu je snizovani néakiadorganizace,
zvysSovani efektivity prace a stability zastnand. Tyto cile jsou pro zasstnavatele
bezesporu vyhodné a zadouRizeny adaptni proces v3ak némasi vyhody jen
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zantstnavateli, ale také zastnaném. Vyhodamrizeného adaptaiho procesu se

budu ¥novat v nasledujici kapitole.

2.3.4 Vyhodyfizeného adapiniho procesu

V predchazejicim textu jsem jiz zminilaékteré z vyhod fizeného
adapténiho procesu, jako je snizeni prapddobnosti brzkého odchodu pracovnika
nebo podavani Zzadouciho vykonu v co nejkrat8ase. Kromd zakladniho Ukolu
fizeni adaptace, kterym je zajist adaptace na podminky prace v organizaci, ma
vSak tizeni adaptace dalSi nezanedbatelné vyhody. Jeglnd amirgni stresu
pracovnika z nového pracovniho mista, minimalizagéatze pracovnik
z pritomnosti nového kolegy a z poZzadavika jeho uvedeni do organizace. (srov.
Tureckiova 2004, str. 131)

Pokud se budeme divat na adaptaci &anané z hlediska vyhod, které
adapténi proces zagstnanci i zaréstnavateli pinasi, pak ma adaptai procesityyi
hlavni cile:

1. prekonat poateni faze po nastupu, kdy se vSe zda novému
pracovnikovi cizi a nezname,

2. ovlivnit postoj a vztah nového pracovnika tak, abg zvySila
pravdpodobnost jeho stabilizace,

3. v co nejkratSintase po nastupu dosahnout toho, aby novy pracovnik
podaval Zadouci pracovni vykon,

4. snizit pravdpodobnost brzkého odchodu pracovnika. (srov.
Armstrong 2002, str. 405)

Armstrong uvadi také dalStidody, pra je uva@ni pracovnika do organizace
dulezité z pohledu organizace. Jednimugzatii je jiZ zmirgné snizovani naklad
a problénd spojenych s odchody nedavndijatych zamgstnandé. Uvadi se, Ze
nejdilezitjSi je dojem pracovnika z prvnicktyt tydni zaméstnani a jest Sest
meésial po nastupu je poémne velke riziko jeho odchodu. (srov. Armstrong 208,
396) Naklady souvisejici s odchodem pracovnikawnigh nesicich po nastupu se
totiz tykaji nejen néklad na ziskani novych zafstnand, ale také naklad na
uvedeni nového zatstnance do organizace, naklady n&admé pokryti prace na
uvolnetném mist, naklady na zvySenou kontrolu nového #atmance a také rozdil

mezi hodnotou pracovnika pro podnik a naklady &aArmstrong dokonce uvadi,
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Ze v gipadt odborného, kvalifikovaného pracovnika by tyto @kl mohly¢init az
75% jeho roniho platu. DalSim itvodem profizeny adapiéni proces je zvySovani
oddanosti zagstnance, kdy se organizace musédstavit jako organizace, pro
kterou stoji za to pracovat. (srov. Armstrong 208%, 406) Dobe uvedeny
pracovnik je oddafjSi organizaci, urychluje se jehgani a také se |épe adaptuje na

socialni prosedi.

2.4 Tvorba adaptaniho programu

Pri tvorbé adaptaniho programu pro nové z&stinance jeitba vychazet
z toho, Ze obsah planu musi byt zavisly na slozibsar@nosti pracovntinnosti,
kterou bude zasstnanec vykonavat. Déle je druhem a charakterermepugena
i délka obdobi, pro kterou je plan rozpracovan, aeposlednifad i forma
zpracovaného programu. Adagna program nize mit iznou podobu, od sttného
zadznamu az po podrobmnozpracovany program s terminy jednotlivych ukdkrov.
Bedrnova, Novy 2007, str. 524)iRvorb¢ adaptanich program je Zejmé, ze
neexistuje jedna jednotna koncepce, ktera by alatib vSechny organizace. Kazda
koncepce adaptace se musi vigidspecificky podle organizace, v souladu s jinymi
personald-ekonomickymi oblastmi ukél Kasper a Mayrhofer (2005) ve své knize
uvadi hlavni prvky, které jsou k provedeni &8pe adaptace zcela nezbytné, jsou to:

1. Realistickd a extenzivni inforrsai politika — podat realistické
informace o budoucim pracovisti byélm byt samorejmosti, ale
zvlase v prednastupni fazi G¥e dochazet ze strany organizace ke
zkreslovani informaci, které ibe vést ke zklamani. Prostinictvim
co mozna nejmén nadlepSené inforntai politiky miZze byt
konfrontace s realitou organizace usnan Obdobi fed nastupem
lze vyuzit k poskytnuti i obsaZs8ich vstupnich informaci -
informaini materidl lze poskytnout v pisemné nebo elektiani
podolk#, nebo Ize zorganizovat setkani s budoucimi spatgymiky.
(srov. Kasper, Mayrhofer 2006, str. 454)

2. Podpora ze strany zodp@miné osoby — ,Empiricky se ukazuje, ze
socialré zprostedkované informace a vztahy povazujicgoe osoby
za vyraz® prinosrEjSi nez kognitive akcentovand média
a uspsadané akce.“ (Neuberger 1994, str. 139) KegtejSim
prvkim GasgsSného adaptaiho programu tedy péat individualni
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podpora za strany odp&inych osob - iimych nadizenych
a pracovni skupiny. V praxi jsou roEsié mentorské a patronatni
systémy. (srov. Kasper, Mayrhofer 2007, str. 455gnMrskym
a patronatnim systa@im bude ¥novana jedna z nasledujicich
podkapitol.

3. Adaptani programy jsou souhrnem formalizovanych ogait ktera
maji podpdit odbornou a socialni integraci novych zZetmand. Jako
prvky takovych adaptaich program lze uvést adaptai akce pro
nov&ky, pisemny informéni materidl, kontrolni seznamy pro
nadizené a mentory vyt¥ené centralnimi servisnimi misty, déle
sluzebni cesty natzna zastoupeni, prohlidkové vyjezdy a také
kvalifika¢ni opateni, jako je zapojeni do tréninkovych progtaatd.

(srov. Kasper, Mayerhofer 2005, str. 457)

Styblo (2003) hovii 0 zasadach pro vypracovani addptho procesu. Jedna
se podminky materialniho charakteru, které onpracovist spkovat. Pokud totiz
maji novi ¢i prefazovani zamstnanci rotovat, staZzovat, ziskavat praktické
zkuSenosti, je nezbytné vytkib cvicnd pracovidt pro zandstnance provozu nebo
stanovit okruhy a druhy stabilnich pracavikteré budou spbvat ukité podminky.
Témito podminkami jsou:

1. vybavenost modernimi technologiemi, vyuzivani maodgdr
pracovnich metod a postiupkteré umozni rychlé osvojeni Zadoucich
znalosti a dovednosti (zvlagiri praktickém zacviku),

2. kvalitni zantstnanecké obsazeni na pracovnich pozicich, které ma
adaptovany zadstnanec poznat,

3. dostaténa ¢asova dispozice pro adaptovani &qijimanych nebo
piefazovanych zagstnand,

4. kvalitni socialni zazemi,

5. dopravni dostupnost pro adaptované &tmance. (srov. Styblo 2003,
str. 74)

Na zaklad téchto podminek by bylo mozné vytitbzasady pro vytvieni
adapténiho procesu. Adaptai proces se vSak netyka pouze materialnich podmine

Koncepce adaptace musi mit také obsssovy plan pro jednotlivé kategorie
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pracovnich mist, vytu@ny soubor pisemnych mateti&louzici pro tely adaptace.
Adaptani proces metodicky vede persondlni Gtvar a tak@Skmiuje vedouci
pracovniky. (Styblo 2003, str. 74)

U¢innost adapiniho procesu je dana také drovni nadtrditeré jsou
V organizaci vytvéeny profizeni adaptniho procesu — mohou to byt tapypové
adaptéani plany, plany nastupni praxe apod. Z tohoto klaijsou progresivni ty
organizace, v nichZ jsou realizovany tzv¢dadaptani programy. Dili adaptani
programy jsou op&tni, ktera reguluji adaptacidité kategorie pracovnika zarove
jsou i metodickym navodem pro zpracovani adaptd plani. (srov. Bedrnova,
Novy 2007, str. 523) V nasledujici kapitole se budinovat casovému planu

adaptace.

2.5 Casovy plan adaptace

Pro noveého pracovnika byva obtizné absorbovat ndeémace najednotii
v kratkém case. Informace ipdavané &hem adaptniho procesu nelze &it
vSechny nardz a nového z&tmance tak zahltitdhem jednoho setkéni. Podle Foot
a Hook (2002) je dlezité dikladre zvazit, které informace ma novy zéstnanec
ziskat, nebt prilis mnoho informaci nejen Zetuke noveho zawstnance zmast, ale
také je zde nebezpie Ze se nadro dileZitého zapomene. Ustni informace bylyn
byt poskytovany podle tené priority. Pokud jde o informace tykajici seécel
organizace, je vhodné je novému zaimanci poskytnout v pisemné fafrak, aby
se knim dle pageby mohl vracet. (srov. Foot, Hook 2002, str. 2IlBhecné
informace o spolaosti se zasadnim agobem nerni ilis ¢asto a po witou dobu
se tykaji vSech lidi, ki€ do organizace vstupuji, proto je vhodné zpracovat
e-learningovy kurz fipadre tiStny material s informacemi o organizaci, ktery
usnadni praci zasstnanéam, ktei maji nového zagstnance na starost. T48€mu
materialu pro nové zatastnance a e-learningu se budinaevat v dalsi kapitole, ktera
se tyka nastrdj fizeného adaptaiho procesu. U Utvarové adaptateadaptace na
konkrétni pracovni misto by se paklmavysit podil ustd predavanych informaci,
neba’ zde vznika prostor pro adazreni nebo zopakovani &itych informaci. (srov.
Koubek 2007, str. 199) Plan adaptace nového prakavioy tedy nil obsahovat
z&kladni akce s#tujici k adaptaci na Urovni organizace a také imtliglizované
aktivity pro konkrétniho za#stnance na konkrétni pracovni pozice. (srov.
Kocianova 2010, str. 135) ,Je pochopitelné, @a pracovni mista vyZadujizny
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obsah i tiznou dobu orientace, takze cely procegentrvat v rozmezi odékolika

dni do rkolika tydni ¢i mesial. V kazdém pipadt by mél byt tento proces ddb

naplanovan a provéd pomoci vhodnych metod, a toishtédnutim nejen k povaze

pracovniho mista, ale i giplédnutim k osobnosti pracovnika... ." (Koubek 2007,

str.199) V odborné literata se setkavdme s nasledujicim navriiasového planu

adapténiho procesu:

1.

3.

4.

Bezprostedre po rozhodnuti o vyyu a fFijeti pracovnika mohou byt

piedany vybrané pisemné materialy. (srov. Koubek 26107199)

. U prilezitosti podepséani pracovni smlouvy se novémuqmaikovi

dostanou dalSi Ustni i pisemné informace (jak adguelniho Utvaru,
tak od budouciho n@ideného). Vtomto obdobi by podle Stybla
(2003) n#l now prichozi zamistnanec dostat tyto informace
o historii, tradici a satasnosti podniku, o jeho poslani, Ukolech
a problémech dalSiho rozvoje. Novy zmtmanec by i byt
seznamen se zakladnintepledem pracovnich Ukibla povinnosti,
organiza&nim uspgadanim, zakladnimi  vnitropodnikovymi
dokumenty a také se socialnim programem a jinyrhodgami. (srov.
Styblo 2003, str. 70)
V obdobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a nastyp@covnika
se doportuje, aby snim jeho budouci bezptedhi natizeny
udrzoval kontakt, pomahal mufip feSeni ®kterych osobnich
problémi (nag. s ubytovanim) a poskytoval dalSi fediné informace.
Konkrétre by se nglo jednat o informace o kontaktni ogod 0 mistu
a case, kde se ma novy z&stnanec prvni den dostavit. Je vhodné
také zminit, zda je v okoli zamstnani parkovigtpro zandstnance, co
si ma novy zawrstnanec obléct, jsou-li zagebi réjaké ochranné
pomicky, bezpeénostni opatni, moznosti stravovani v zastnani
nebo nutnost zdravotni prohlidky. Z&sthaném by nely byt
piipomenuty dokumenty, které ma s sebdingst a je dobré seznamit
nového zarmsstnance s programem prvniho dne, atgl co hoceka.
(srov. Fowler, str. 14)
V den nastupu do zafmstnani novy pracovnik absolvuje vSechny
procedury stanovené podnikem (uvedeni na praeovigtedani
zapdatového listu apod.) Tento den je&novan pedavani Ustnich
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informaci, provedeni po organizaci &igusném utvaru, sezndmeni
s kolegy a plani prvnich pracovnich ukal (srov. Koubek 2007, str.
200)

. Behem prvniho tydne méa novy zastnanec &kolik pohovoKk

s nadizenymi, spolupracovniky a specialistyjaauje se do skupiny,
spolupracuje $ planovani svych pracovnich Ukoh Wi se kdy, na
koho a jak se obracet v souvislosti se svou pfamy. Koubek 2007,
str. 200) Vtomto obdobi je utezité, aby se pracovnik dokazal
v novém prosedi organizace orientovat, sezndmil se s umiist
acinnosti dilezitych Gtvati a odaleni a informoval se o provazanosti
prace. (srov. Bedrnova, Novy 2007, str. 521)

V druhém tydnu jiz z8na plnit @Zné povinnosti pracovniho mista,
je kontaktovan persondlnim Gtvarem i bezpemnim natizenym
ohledrg probihajici adaptace. (srov. Koubek 2007, str) 200

. Behem ftetiho actvrtého tydne mze absolvovat Skoleni ohletin
chovani v organizaci, zafstnaneckych vyhod apod. a alespednou
tydré se setkavd s nddenym a pracovnikem personélniho Utvaru
areSi pfaibeh adaptaniho procesu a ifpadné problémy. (srov.
Koubek 2007, str. 200)

. Od druhého do patého &sice zamsstnani jsou zagstnanci iz
postupr ukladany vSechny ukoly, jednou za dva tydny senfdns
setkava s natzenym a vyhodnocuji pbéh adaptaniho procesu.
Absolvuje dalSi kratkodoba Skoleni nebo seifgna nap. o kvalig

a produktivig, technologii, odrénovani, pracovnich vztazich apod.
(srov. Koubek 2007, str. 200)

. Behem Sestého #sice se proces adaptace nového ¢samance
uzavira, hodnoti se jeho pracovni vykon a projedjide dalsi plany

jeho personalniho a socialniho rozvoje. (srov. K007, str. 200)

Uvedeny c¢asovy plan je péeba modifikovat podle povahy prace

v organizaci, v Gtvaru i na pracovnim ndis{srov. Koubek 2007, str. 200) Ke

komunikaci natizeného s novym zafstnancem a gbéznym dialogim Branham

(2009) uvadi: im otewersjsi diskuze o vzajemnychiekavanich prodhne, tim

pravatpodobrjsi je dosaZeni vzdjemné shody. Cim jaswji zaméstnanec
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porozumi svym &ekavanim, tim prawgodobrjSi je dosazeni shody. Mnoho
novych zamistnand@ cerstw prijatych pimo z vysoké Skoly m4 vsak jen mlhavou
piedstavu o svychipnich a patbach. Problém se vSak gegrrohlubuje, pokud ani
organizace nedokaze jasrformulovat sva &ekavani, jak tomucasto byva.”
(Branham 2009, str. 49) Spoimsti ¢asto @laji tu chybu, Ze uvaZuji ve smyslu
,nabidneme jim co nejvic a budeme&ekavat to nejlepsi“. Misto toho by se vSak

meli snazit hledat vzajemny soulad. (srov. Branhafd®Gtr. 49)

2.6 Nastrojerizeného adaptaiho procesu

Novi pracovnici jsou bdl zarazeni do formalnich vzthvacich proces nebo
se vzaélavaji gimo @i vykonu prace na pracovisti. (srov. Armstrong 2062. 411)
Ve spolé€nosti, pro kterou budu navrhovat add&pia program, jiz formalni
vzklavaci program existuje. Zatiiim se na zasSkoleni nového zZsmtmance fimo
pii vykonu prace a proto zde popiSi metody pro poovekvzdlavani nebo téz
podnikové doskolovani.rBdmnet i cil fizeného adaptaiho procesu a podnikového
vzaklavani je stejny. Redmttem podnikového doskolovani je individualnéeni
jednotlivych osob a skupin za&stnand a jeho cilem je to, aby se individualni
chovani a jednani staly odpovidajicigd&nim organizace. (srov. Kasper, Mayrhofer
2005, str. 458) V poslednich letech je navic matrkamresilujici se tlak na to, aby
rozvoj a vzdlavani prokazatetvedlo ke zvySeni vykonnosti. Silici tlak na zvyiSen
vykonnosti se promita do vSech trénd Wetre trendh ve vzdlavani. Za hlavni
trend vtéto oblasti G¥eme povazovat celostnifigtup ke vzdlavani neboli
systematicky fistup ke vzdlavani. Vzalavani v organizaci ma dva zakladni cile —
rozvoj zpisobilosti vSeho druhu a zvySeni kratkodobé a dldohé vykonnosti. Zde
opét vidime, Ze vzd8lavani v organizaci a adaptd proces maji stejny cil. V této
souvislosti nizeme uvazovat o adaptd funkci vzdlavani jako o prvni fazi
systematického vzthvani v organizaci. DalSimi funkcemi wévani v organizaci
jsou funkce integri, kvalifika¢ni, specializani, inovani a motiv&ni. Je zejmé,
Ze vzatlavani nebude najpbvat vSechny tyto funkce stejnowru. V adapteni fazi
vystupuje do pofedi adaptni funkce vzdlavani, zatimco ve fazi plného zapojeni
zanestnance do pracovniho peém, vystupuji do pofedi funkce integrani
a motivani (srov. Hronik 2007, str. 127)

Vzdélavani mizeme rozdlit podle jeho obsahu na v&dvani funkni,
dophkové funkni vzclavani, manazerske v&@dvani, jazykové vzgavani, IT
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Skoleni, @elové vzdlavani a skoleni ze zakona. Fdnkvzdilavani mé charakter
odborné pipravy, navazuje na popis prace a zab&zjee aby mohl pracovnik zdarn
a standardnim Zgobem vykonavat svou praci. Dakbvé funkni vzclavani je
rozSkujici vzatlavani, to, co pro jednoho pracovnika je femikn vzdlavanim, které
nezbytrk pofrebuje pro vykon své prace, je pro jiného stmance vzé&ldvanim
dophikovym. ManazZerské vzthvani zajiuje rozvoj manazerskych égobilosti.
Ucelové vzaélavani méa postsinou charakter rozvoje ¢kkych dovednosti, ale neni
omezeno jen nagna casto ma podobu standardizovanyeBeni. Skoleni ze zakona
ma& nevylrovy charakter a je pro vSechny zstmance, tyto vadavaci aktivity jsou
dany zakonem. (srov. Hronik 2007, str. 129) Dleotohcleni je adaptace
vzklavanim funknim acasto také Skolenim ze zakona, tof\ppc, Ze existuji
zakonné pozadavky pro vykonc¢ité pozice. Dale Hronik (200%)eni vzcélavani na
vzklavani za chodu (on-the-job) a évdni mimo chod (off-the-job). Vzhledem
k povaze adaptaiho procesu, ktery budu vyti&i v praktickécasti své prace, jsem
zvolila funkéni oblast vzdlavani. Metody, které budu volit jsou metody prahibi
za chodu (on-the-job), neth@ro pracovni a socialni adaptaci je Zadouci, ady b
pracovnik sezndmen s pracowidt a také se svymi kolegy, coz avani mimo
chod neumaiuje. Témito metodami mohou byt:

* vstupni Skoleni,

» demonstrovani (ukazka pracovniho postupu),

* mentorovani,

* rotace prace,

e pracovni instruktaz,

* navstva (pracovni cesta).

Pro seznameni nového z&tnance s obecnymi  informacemi

0 zantstnavateli je vhodné v organizaci vytitotiStény material s informacemi
0 organizacki e-larningovy kurz. Tyto nastroje v&dvani jsou pro zadstnavatele
vyhodné proto, Ze obsahuji informace o spobsti, které se zasadnimtzobem
neneni pxilis ¢asto a navic se poditou dobu tykaji vSech za¥stnané v organizaci.
(srov. Hronik 2007, str. 131) Vyhodou pro zsmtmance pak je, Ze se duaito
informacim mize kdykoliv vratit a prostudovat je znovu tigmdt poteby. Proto do
této ¢asti o nastrojichtizeného adaptaiho procesu zadim jest dvé metody

vzaglavani:
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* tiStetny material s obecnymi informacemi o zsmavateli,

* e-learning.
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Vstupni Skoleni

Pod pojmem vstupni Skoleni mam na my#édnasku vedouciho pracovnika
novému zamstnanci ¢i zamgstnan@ém, bithem které je novy za¥stnanec
ve strgénosti seznamen s firmou obe&cn zejména vSak s chodem firmy
a jednotlivych jejich organizaich jednotek. Nejvi¢asu je ¥novano popisu chodu
organiza&ni jednotky, do které za¥stnanec nastupuje, aby pochopil orgatriza
strukturu jednotky, rozmisti firmy a jejich lidi (,kde kdo sedi a cosld“). Novy
zantstnanec je také seznamen s jehtazenim, pracovnimi povinnostmi a ukoly,
piesnym popisem pracovniho mista se zodgoustmi a pravomocemi.dezité je
také sezndmit nového zdastnance s adapt@im programem, sjeho terminy
a hodnocenim. (srov. Hronik 2007, str. 131) Jedndedy pevazi o Utvarovou

adaptaci &aste&n¢ také o ukolovou adaptaci.

Demonstrovani — ukazka pracovniho postupu

.,Demonstrovani je metodajfipniz se lidemiikd a ukazuje, jak majiétht
svou praci, a okamétse jim umozni, aby si to sami zkusili. Je to jedna
2002, str. 793) Vyhodou této metody, Ze je bezpedsii a vzdlavana osoba jerpni
aktivré zapojena, vnasi do vddvani diraz na praktické vyuziti znalosti. Posilovani
navyki nebo zptna vazba mohou byt dobré, jestlize ji fiadny, vzdlavatel nebo
kolega uplatni vhodnym, konstruktivnim tgmbem. Nevyhodou demonstrovani je
urcité zjednoduSeni vykondvan&nnosti, protoZze nezabezfge strukturované

uceni. (srov. Armstrong 2002, str. 793)

Mentorovani

Mentorovani je mozné vyuzit v adafiiédm obdobi nového zafrstnance
a jednd se o ,pomocny vztah, ém jedna osoba investujegwas, schopnosti
a usili do posilenitstu, znalosti a schopnosti jiné osohy piipraw na W&tSi
produktivitu nebo dosazeni budouciho &dp“. (Arthur 2010, str. 140) Cilem
mentorovani je podporovat a motivovat druhé, zepmépak nasmgrovani
mentorovaného k osobnimu rozvoji. Mentorovani skuignuje jako pgedavani
zkuSenosti. Pokud je u mentorovani v adapta procesu vedle noveho zéstnance
formalné postavena zkuSena osoba, nazyva se tento systénmorrsgstém. Jde-li

0 0sobu na stejné Urovni, nazyva se tento systéror@ni systém. (srov. Kasper,
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Mayrhofer, str. 456) Mentorovani ma pozitivni viejen na sifence, ale také na
mentora, nekdv pribéhu mentorovani ize dochazet ke vzgjemnému obohacovani,
zejména pokud mentorovana osoba maiegopohled na &hi ve firms ¢i v oboru.
Mentorovani nize vzniknout meztleny organizace neformainje to vztah zcela
dobrovolny, podobny vztahu ragi a di¢te. (srov. Bedrnova, Novy 2007, str. 344)
Mentorovani ma 3 funkce:
1. vzorovou funkci — sledovany @&asté&né¢ piebirany jsou postoje,
hodnoty a zfisoby chovani mentora,
2. psychosocialni podpna funkce — akceptovani a oéafn poradenstvi
v problematickych situacich &jielské zachazeni,
3. kariérni funkce — poditné ukoly a zviditelani vykoni, uvedeni do
organiz&ni mikropolitiky, podpora P povySeni a fevedeni
a zajis¢éni ochrany protifetimu. (srov. Blicke 2000, str. 169 cit. dle:
Kasper, Mayrhofer 2005, str. 455)

Jak uz jsem napsala vySé¢| mentorovani mohou mezi z&stnanci vznikat
velmi silné neformalni vztahy, které krémpozitivniho vlivu mohou mit
i dysfunkcionalni konsekvence, jako mapejasné roz#leni ukoli, pro€zovani nebo
pomluvy. Na zaklagl neformalnich vztaln muze byt snizenaiéra mentora. Nejen
Z €chto divoda je v organizaci peeba oddlit mentorovani od managementu,

manazer by nedhplnit Glohu mentora. (srov. Kasper, Mayrhofer 206tr. 456)

Rotace prace

,Cilem rotace prace je rozévat zkuSenost lidi tim, Ze budou postpn
pracovat natiznych pracovnich mistech nebotizmych utvarech organizace. Pokud
to neni pélivé naplanovano a kontrolovano,u#e jit o nedinnou a frustrujici
metodu ziskavani dod&teych znalosti a dovednosti.“ (Armstrong 2002, g84)
Zamerem rotace prace je také ziskani znalosti a dowdpotebnych pro vykon
prace, zpsob jejich ziskani je vSak odliSnyc€kava se, Ze pozorovanim dnpym
zkouSenim ufitych ¢innosti se zawstnanec nati vice, nez pouhym fpdanim
instrukci. BEhem rotace se od z&stnance &ekava, Zze porozumi funkci atgobu
fungovani jednotlivych odteni, vazlé mezi jednotlivymi oddlenimi, odhali, které
pozice a procedury jsou pro chod okei klicovée.” (Werner, DeSimone 2009,

str. 170) Uspsnost této metody zavidi na kvalitgpracovaného programu a na \wolb
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osoby, kterd mé& dohlédnout nailpth rotace. DleZité je taktéz stanovit, jakym
zpusobem se budou pré&ovat pokroky v dgeni. Vhodnym zfisobem je vytviit
seznam otazek, které musici se osoba zodp#st. Pokud seznam otazek pokryva
kazdou z oblasti, kterou ma dany zZstnanec poznat, pak je zaréviemotivatnim
¢initelem, nebé ucicimu se ukazuje, jak daleko wani pokrail. (srov. Armstrong
2002, str. 795)

Pracovni instruktaz

Instruktai zaSkoluji pracovniky do novych UKolsystematickou formou,
uceni probiha pozorovanim, napodobovanim &trgpn hlaSenim instruktora.
Po rekolika opakovanych céenich pracuji &ici se zaréstnanci samostatn
a instruktora kontaktujiievazrie se svymi dotazy. (srov. Kasper, Mayrhofer 2005,
str. 466)

Instruktaz se sklada zkolika kroki. Prvnim krokem je ifiprava éicich se
na instruktaz, madici se motivovat k &eni se, musi bytipswdceni, Ze instruktaz
bude relevantni a pro&gna. Druhym krokem je prezentace, ktera by & skladat
z kombinace sfleni a demonstrace. Vyklad byéhbyt jednoduchy a imocary,
vhodné je také pouzit vizualni péoky jako filmy, schémata apod. Demonstrovani
je podstatnou fazi instruktdze, zejménaiipgE uceni se dovednostem.idiim
krokem instruktaZze je proclovani a testovani, které sfped vtom, Ze &ici se
napodobuje instruktora a soustavopakuje operaci pod jeho vedenifitvrtym,
poslednim krokem instruktaze, je pouzivani a zdalaani ziskanych dovednosti.
Béhem této faze vaddvany pracovnik i nadale gebuje pomoc s obzvl&st
obtiznymi ukoly nebo b piekonavani nezdara pekazek. Pokud je to peba,
instruktor znovu pedvede jednotlivé prvky prace a dohlizi na préevani do té

doby, nez pracovnik zvladne ukol bez prohiéfsrov. Armstrong 2002, str. 796)

Navstéva (pracovni cesta)

V ramci tizeného adaptaiho programu se fieme setkat také s metodou
navsévy. Béhem navatvy novy zamdstnanec vidi procesy probihajici v organizaci
atato metoda je mnohem efekijgi nez vyswtlovani a popis probihajicich
procesi. Touto metodou se novi zéstnanci také & orientovat se nejen v ramci
jejich vlastni organizace, ale také v ramci jinyabaiek v organizaci. (srov. Fowler

1999, str. 58) Z mého pohledu je tato metoda tgk®dmym néstrojem pro sociélni
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adaptaci. Zagstnanec se tak iie seznamit i se svymi ndgenymi, ktéi mnohdy
sidli v jiném més& nebo s kolegy, s kterymi jsotasto v kontaktu, ale vzhledem

k vzdalenosti pohek nemaji moznost se seznamit osobn

Tistény materiél s informacemi o zanéstnavateli
Pisemny informéni material je formalizovanym adaptam opatenim. Ma

byt sestavenievazri v reklamnim duchu a trochu ve fo¥ntexikonu — ,VSechno,
co musite ¥dét od A — Z". Ma podavat vysileni typickych otazek, které se mohou
vyskytnout. (srov. Kasper, Mayrhofer 2005, str. ¥5Wlateriadly pro nové
zamestnance zpravidla obsahuji informace na Grovni miggee. Detailni informace
0 organizani jednotce a o pracovnim nidisby nely byt zprostedkovany usth
Podle Kocianoveé (2010) materialy pro nové Zammance mohou obsahovat:

* informace ainnosti,

» organiz&ni strukturu a umishi organizanich slozek,

» kontakt na pracovniky organizace a pravidla komaceékv organizaci,

» za&kladni organizani normy (nap. pracovnirad),

* pracovni podminky v organizaci,

* informace o odrmovani (nap. vyplatni termin apod.),

* informace o zagstnaneckych vyhodach,

* moznosti vzdlavani a rozvoje,

e postupy pi povySovani pracovnik

» odborové zélezitosti,

» cestovné a diety,

e vzory formul&,

» vzor podnikového periodika ad. (srov. Kocianova@QGsr. 134)
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E-learning
E-learning je definovan jako vévani prostednictvim informanich
technologii, konkréth prostednictvim nap CD-ROMu, internetu nebo intranetu.
Ma néasleduijici rysy:
* Obsah pzpusobeny vzdlavacim citim.
» Kusnadgni weni se pouzivaji vathvaci metody jako jsouifklady z praxe
nebo prakticka céeni.
* Obsah a metody jsourgnasSeny progednictvim medialnich pruk jako jsou
slova nebo obrazky.
* MiZe byt veden instruktorem nebo vyiga pro individualni studium.
» Znalosti a dovednosti ziskané piesinictvim e-learningu mohou byt spojeny
s individualnimi vzdlavacimi cili nebo mohou pomoci rozvoji vykonu celé

organizace. (srov. Clark, Mayer 2008, str. 10)

Vyhodou je to, Ze tuto metodu lze pouzit jak ke ektivnimu, tak
k individualnimu vzdlavani. Je to metoda interaktivni, ktera umge bezprosedni
zpstnou vazbu, Ize fizpasobit individualnim schopnostentastnika. E-learning je
zejména v poslednich letech atraktivni metodouéheni, umo#uje vzdlavani
zabavnou a nazornou formou, z hlediska organizade jaso¢ efektivni metoda,
neba’ pracovnici se mohou védvat v obdobi dne, kdy maji m&prace nebo mimo
pracovni dobu. Nevyhodou je ndnmst na vybaveni a také cena &adacich
programi, které zejména pokud jsou Sity na miru, mohouvieyini nakladné. (srov.
Koubek 2007, str. 273)

2.7 Hodnoceni procesu adaptace

Hodnoceni pracovnik pati mezi dilezité 0koly v kazdé organizaci.
.,Hodnoceni pracovnika znamena posuzovani jeho ndadit postaj, nazof,
pracovniho jednani, chovani a vyslédirace vzhledem Kk &ité situaci, ve které se
pohybuje, vzhledem é&nnosti, kterou vykonava, a vzhledem Kk lidem, siaim
vstupuje do kontaktu.” (Bedrnova, Novy 2007, st6p Dilezitou sowasti
adaptaniho procesu je formalni a systematické vyhodnocbyibéhu procesu,
které by them prvniho tydne aho byt provedeno dvakréat, v ndsledujicich dvou az
ttech tydnech alespiojednou tyds. Do této zalezitosti by #h byt zapojen jak

personalni Utvar, tak bezprisini nadizeny. Hodnoceni t¥e byt provadno
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rozhovorem s novym zatstnancem, pomoci anonymnich dota#nilpohovof
s nahoda vybranymi @&astniky nebo formou skupinové diskuze. (srov. Kdéube
2007, str.199)

Systém hodnocenfizeného adaptaiho procesu vychazi z plantizené
adaptace a také z vymezenych ukgednotlivych subjekt. PribéZzné korekce
provadi garant, vedouci pracovnikmentor podle toho, jaka uloha je mu v ramci
adapténiho procesu ififazena. Na zakl&dprabézné provadnych hodnoceni je
mozné adaptmi proces upravit nebo émovat zamisthan@dm WwtSi pozornost
a odbornou p#. Systematické hodnoceni pak provadi vedouci praiko— garant
adapténiho procesu nebo personalista. Systematické hedinocpiibéhu
adapténiho procesu se zaituje na spokojenost zaistnance s praci a pracovnim
kolektivem, s pracovnim prasedim, s platem, se systémem podnikov&epé
o pracovniky a dalSimi faktory. Za&stnanec zodp@dny za adaptaci nového
zanestnance s nim rozebiraivbdy jeho pipadné nespokojenosti a n&mn na
odstrarni nedostatk. Kontakt s novym za#stnancem je vhodné udrzovat po dobu
téi let, nebd tato doba je povazovana za kritickou. (Rymes 198570)

Systematické hodnoceni musi byt podl&loBlavka (2005) postaveno na
ttech kritériich, které umaliji srovnavat vysledky pracovniks poZzadovanym
vykonem. Tato kritéria se daji vztahnout také&imany adaptni proces a jsou to:

1. Ukazatele, objektivni kritéria, jimiz jsou nappcatet vyrobenych
vyrobki, poiet zmetk, mnozstvi nedafkd, mnoZstvi nehod
a havarii, ptet nebo objem zakazek, hosptsk& vysledkyiizené
jednotky atp. Je-li to mozné, dava segnost objektivnim kritériim.
Jejich nevyhodou vSak je, Z@asto byvaji zkreslenyadou faktod,
které nelze ovlivnit pracovnim usilim.

2. Kritérium plreni ukoli — na zaatku je poteba jash a pgresré stanovit
cil, jaky ma byt vysledek a podle toho pak hodndtidver plneni.
Toto kritérium je vhodné pro jakoukoliv obla&nnosti a pomrné
snadno hodnotitelné.

3. Kritérium osobni kvality je subjektivni kritériumkteré spoiva
v hodnoceni wité slozky vykonu naidzenym. Touto sloZkou e
byt odbornost, vedeni a motivovani pracovnikkomunikace,
pracovni nasazeni apod. Tato kritéria jsou také&ipeslna prakticky
v jakékoliv ¢innosti, potizi vSak je subjektivni zkresleni. Sadbivni
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prvky by mely byt alespa zcésti omezeny pofitkami pro
hodnoceni. (srov. Bohlavek 2005, str. 62)

2.7.1 Nastroje pro systematické hodnocenfizeného adapiniho

procesu

Pro hodnoceni adaptovanosti pracovnikaizeme zvolit celou fadu
metodickych postup Vhodnymi ponickami jsou pedtis&né formulde, které
vedou hodnotitele ip jeho préci a satasré zarwuji jednotny pistup k hodnoceni.
Na formul& se zpravidla uvadi jméno hodnoceného a hodnatitelalyza préace,
ktera sjednoti nadzory na pracowinhnost hodnotitele i hodnoceného, hodnoceni
vykonu pracovnika podle stanovenych kritérii a ylksithnovené na dalSi obdobi.

Pouzita metoda do z&é miry ovliviuje &innost a celkovou Urowe
hodnoceni pracovnik Pro vyjadeni hodnotici charakteristiky je mozno pouzit
nasledujici metodické postupy:

» Pracovni posudek — verbalni, zpravidla pisemné dweim pracovnika. Waz
je kladen na kvalitativni vyj&@ni pracovniho hodnoceni.

* Posuzovaci stupnice — maji zvyraznigzsjni znaky osobnosti hodnoceného
pracovnika. Hodnotici soudy se nevyjgd hodnoticim popisem,
ale znamkovanim, bodovanim, grafickym vygwnim apod.

* Hodnoceni kritickych udalosti fjpadi) — vychazi z posuzovani vyrazn
dobrych nebo vyraznSpatnych vysledkprace ve sledovaném obdobi. Provadi
se tak, Ze hodnotitel zaznamenava sledované udalgstibéhu prace
a dophuje strénou hodnotici charakteristiku.

» Hodnotici rozhovory — jejich podstata gp@ ve skuténosti, Ze pracovnik je
prabézrné seznamovan s vysledky své prace. Uskiug je bezprosedre
nadizeny pracovnik — vifipadt adaptace pak garant. Nemusi gusepisovat
hodnotici zpravu, pro usnatii prace mze pouzit pedem stanovenou osnovu

standardizované formy rozhovoru. (Bedrnova, NowW72G&tr. 530)

Muzeme sledovat vykonanou pracki Rto metod si zvolime kvalitativni
i kvantitativni ukazatele, které hodnotim podle lewmgch kritérii. DalSi moznosti
hodnoceni je sledovat socialni¢lovani noveho za#éstnance, coz je tovano
cetnosti kontakt se spolupracovniky, spolupraci zgstmanda a jeji formy nebo také

odezvu peéinani nového zadstnance u spolupracoviiik Hodnoceni mze byt
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provadno vedoucim pracovnikem — garantem adaplteo procesu, ale také novym
zanestnancem, ktery subjektignzhodnoti piibéh adaptace. DalSim #apobem
hodnoceni mohou byt odborné metody jako inggmstojove Skaly, sociometricka
metoda nebo kvantifikované vyj@hi adaptovanost pracovnika. (srov. Rymes 1985,
str. 70)

Sledovat nové za#stnance je dlezité nejen proto, aby bylyfipadné
problémy rozpoznany v rané fazi, ale také tak leevd¥it vhodnost postupu ip
vybéru novych pracovnik

Casti o hodnoceni adaptdho procesu je zavrSena teoretickast,

v praktické ¢asti je cilem mé prace vytieni adapténiho programu pro provozni

zaméstnance akciové spaieostiCD Cargo.
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3 Prakticka ¢ast

3.1 Profil spole:hostiCD Cargo a.s-

Spolgnost CD Cargo a.s. vznikla 1. prosince 2007 vklad&sti podniku
CD, a.s., a je nepsim ceskym Zelezenim nakladnim dopravcem. SErom
objemem pepravy giblizn¢ 86 milioni tun pati mezi @t nejwtSich Zelezrinich
piepravd@ v ramcic¢lenskych zemi Evropské unie.

Akciova spolénostCD Cargo zajiguje vnitrostatni i mezinarodniigpravy
pramyslovych a zerdélskych komodit, surovin, paliv a pohonnych hmotopzh
kontejneti a nadndrnych naklad. Poskytuje pronajem nakladnich vipz/leckove
a dalSi pepravni sluzby. Sluzby zakaziik jsou poskytovany naiiplizné 1100
mistech WCeské republice a prdstnictvim dc#inych spolénosti také po celé
Evrops. Zahranéni pobaky se nachazeji v Bruselu, Frankfurtu nad Mohanem,
Vidni, Bratisla¥, Varsa¢ a v Moskeé. CD Cargo a.s. ma k dispozici vice neZ 900
lokomotiv (elektrickych a motorovych) a 25 tisiczaaaznychiad.

Organizani struktura spolmosti CD Cargo, a.s. seél na dw Grovrs —
centrdIni a vykonnou. Centralni oblast fivgeneralniteditelstvi — management
spole&nosti a 3 oblasti — obchodni, provozni a fiér@n Vykonnou nebo také
provozni oblast tvid provozni jednotky pokryvajici vSechny regioryeské
republiky a gtediska oprav kolejovych vozidel. Odbor lidskych @dr spada
v organiz&ni struktue do provozni oblasti a sklada sec¢k@ oddleni — Oddleni
personalniho, Oddeni personalniho rozvoje, O&dni socialniho a mzdového
a Odctleni BOZP.

Spol&énost ma podle uUda&j z prosince roku 2010 fiplizné 9 600
zamestnand. V souladu s platnou legislativou a ve spolupr&ddborovymi
organizacemi je zaji®vana oblast bezpeosti a ochrany zdraviigpraci, zlepSovani
pracovnich a socialnich podminek 2zmtnand formou preventivni p&

a ozdravnych pobwyitvéetns oblasti zvySovani ochrany zdravi.

! Tato kapitola je zpracovana na zakladD Cargo, a.s.[online]. 2008 [cit. 2011-01-30]. Profil
spol&nosti. Dostupné z WWW: <http://www.cdcargo.cz/asiet-cargo/profil-spolecnosti/profil-
_cz_1.pdf>.

a

CD Cargo, a.s. [online]l. 2010 [cit. 2011-01-30]. W¥mi zpravy. Dostupné z WWW:
<http://www.cdcargo.cz/assets/cd-cargo/profil-spotesti/vyrocni-zpravy/cargo_vz09_web.pdf>.
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Zamsstnanecka politikaCD Cargo se snaZi realizovatijatd opateni ke
zlepSeni ekonomické situace a zvySeni produktipijce. V ramcidchto opateni
v personalni oblasti probiha optimalizac€tpazangstnand s cilem zlepSit &kovou
a profesni strukturu ip sowtasném zachovani efektivni zé&sinanosti. Spotaost
spolupracuje a rozviji smluvni spolupraci s vybrangtrednimi Skolami fi pripraw
absolvent, ktgi jsou potencialnimi za#stnanci. Zarsfuje se tak na omlazeni
zanestnanecké zakladny a zardvea dalSi moznosti spoluprace — zejména v oblasti
védy a vyzkumu. Obsahem smluv je teoreticka a preétigiprava, spoluprace na
védeckovyzkumnych programech, vyuzivani poslednicbnatii védy a techniky
a jejich zavadni do provozni praxe a dalSi. Pro &&mpe studenty smluvnich Skol je
zajiS€na moznost ziskat v ramci studigigmvek na studium, ktery je podngim
smluvnim zavazkem nastupu @® Cargo po ukoeni studia.

Spole&nost spolupracuje také s vybranymi vysokymi Skolanspoluprace je
postavena na vychowsvzcklavaci a wdecko-vyzkumnécinnosti. Piltem této
spoluprace ze strany spohesti je vedeni a ffpadré konzultace bakatakych,
diplomovych nebo i doktorskych praci. Studeathto Skol tak maji moznost ziskat
zkuSenost ze specifickych oblasitinosti spolénosti. Pro absolventy vysokych Skol
je také uten Trainee program ,N&fhé mladi vCD Cargo®, ktery nabiziifleZitost
uchazeéam z miznych oblasti zapojit se doé¢mi ve spolénosti. Cilem Trainee
programu je seznamittastniky sinnosti spolénosti, najit jim optimalni pracovni
zaazeni, pipravit je na vykon na vybraném pracovnim  mist
a rozvinout pracovni potencial budouciho 2atnance.

CD Cargo také realizujeadu projeki, pro které se snazi ziskavat podporu
z raznych externich zdrj a to gedevsim z fond financovanych EU. Projekty jsou
zantieny také na oblast lidskych zdiof jsou to nap Projekt EDUCA, ktery je
zameten na specifické vzthvani podnikovych lektdr a provoznich zasstnané
CD Cargo v oblasti fedavky a pejimky vozi od pepravaé, dale pak projekt
ZvySovani kvalifikace strojvedoucich a gs#i CD Cargo nebo projekt Adagtaiho
programu pro nové zatstnance. Obsahem poslédimenovaného projektu je
zavedeni trvalého adaptdho programu pro nové z&sinance spolmosti
s dirazem na jejich vadavani a na vz8avani internich lektdr jakoZto ptivodai
novych zamistnand adaptanim obdobim. Cilem bylo vyt¥eni standardizovanych

podkladi/systému, na jehoz zakkagsou novi zaréstnanci vzdlavani v oblastech
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komunikanich a fidicich dovednosti, udrzitelného rozvoje a infotmah
technologii a satasré motivovani k pracovnim vykam.

Strategickym cilem spaleosti je zachovat si vedouci pozici na trhu
Zeleznkéni nékladni dopravy Ceské republice a ve istloevropském regionu
a sogasre byt efektivni zdkaznicky orientovanou spwiesti. V oblasti lidskych
zdroji je pro spolénost z&kladnim a zaroiedlouhodobym cilem postupna
implementace nastnbjmoderni personalni politiky, které mimo jiné zjgostupneé
snizeni ¥kové struktury spolosti a pispeji k vySSi pracovni motivaci.

V teoretické ¢asti jsem uvedla, Ze adafé proces Fmo navazuje na
personalniinnosti tykajici se naboru novych z&stnand. Nektefi autdi dokonce
povazuji nabor za#stnané za prvni fazi adaptaiho procesu (viz Hronik 2007).
Proto v nasledujicicasti prace popiSi postup, kterym siei prijimani novych
zamestnan@ do spolénosti. Tato persondlntinnost poskytuje ukotveni pro
adaptani proces v organizadtizeny adaptni proces v organizaci je dan systémem
zkousSek, které musi zastnanec fed nastupem do organizace splnit. Tento systém
zkouSek je uren ZkuSebnim a vycvikovymadem, ktery popisuji v kapitole 2.3.
DalSi nastrojentizeného adaptaiho procesu je vycvik za¥stnan@ po nastupu do
zamestnani. Vytvdeni navrhu nastroje préizeny adaptni proces zawstnané

v provozni oblasti je cilem mé diplomové prace.

3.1.1 Postup gijeti nového zaristnance do spotosti CD Cargo, a.s

Nez gistoupim k samotnému popisu postugijebi nového zargstnance, tak
bych rada uvedla, Ze jsem tento postup proegbgtsvé prace zjednoduSila. Sasti
smernice, z které déle vychazim, jsou i konkrétni ppgtpro personélni administraci
a dalSi informace nezbytné pro personalisty, ktegék nejsou tématem mé
diplomové prace a proto je zde neuvadim. Zjednadu3mostup pjeti nového
zanestnance zde uvadim proto, Ze & piimo vyplyvaji nalezitosti adaptaiho
procesu, kteréipvytvéarenitizeného adaptaiho procesu nesmi byt opomenuty.

Prijeti nového zamstnance sefidi Snernici pro stanoveni postippri
personalni administraci v ramci GeneralnfaditelstviCD Cargo. Dle této simnice

je treba zajistit navazné procesy nezbytné prorghbgt gipravy personalnich

% Tato kapitola je zpracovana na zaki&@trsrnice pro stanoveni postiupii personalni administraci
(srov.CD Cargo, a.s. 2008)
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dokument. Tyto dokumenty musi byt prvainzajiS€ny na arovni feditel
jednotlivych odboit Generélniho reditelstvi. Zakladni povinnosti personalni
administrace organizace, které zajg& odbor lidskych zdrdj jsou: povinnost
piihlasit zangstnance ve hit¢ 8 dm ke zdravotnimu poji8hi, socialnimu pojisni
a povinnost ohlasit ve iit¢ 8 dnmi zangstnavani poZzivatele plného nebést&ného
invalidniho dichodu, starobnihoighodu. Ke zji&ni osobnich udéjzangstnance se
pouzije Osobni dotaznik, jehoz sasti je i nezbytny souhlas budouciho
zantstnance, Ze zafstnavatel mize zpracovavat uvedené Udaje v infokniah
systémechCD Cargo za &elem mzdovych a ostatnich nadokyplyvajicich
z pracovipravniho vztahu. Spolu s Osobnim dotaznikem ésmanec odevzdava
k nahlédnuti originaly doklado vzclani a evidetni kartu zdravotni poji®vny.
Pro spravné organizai zdazeni v systemizaci, ¢etré prislusného mzdového
zarazeni je wfen Navrh na uzdeni pracovniho po#nu. Po dordgeni Osobniho
dotazniku a Navrhu na uzani pracovniho podnu na persondlni odbteni
(nejpozaji 10 pracovnich di pred datem nastupu) je pro budouciho gstmance
vypracovan Nastupni list.

Souwéasti Nastupniho listu je informace o zajstdalSich Ukal spojenych
s uzavenim pracové pravniho vztahu. Nejpozfil prvni pracovni den musi
zanestnanec absolvovat vstupni instruktaz z beapsti prace a ochrany zdraui p
praci a pozarni Skoleni na pracovisti, tzv. Kabibezpé&nosti prace. Budouci
zameéstnanec (a také r@azeny zarmdstnanec) je povinen absolvovat Kabinet
bezpénosti prace, coZz je evidovdno vtzv. Vykazu o zkdg&. Spoleng
s Nastupnim listem obdrzi za&stnanec Zadost o posouzeni zdravotnisppilosti
k praci a Zadost o vypis ze zdravotni dokumentddera musi byt vypkna
a potvrzena osatjicim Iékaem. Red vlastnim uzaenim pracovni smlouvy musi
budouci zar#stnanec absolvovat vstupni lé&ikeou prohlidku u fisluSného |ékiee
zavodni preventivni @é. Pro wkteré profese je pt#ba také psychologické
vySeteni — postup je stanoven &mici pro posuzovani psychické igmbilosti
k vykonu vybranych profesiD Cargo. Poté jsou vypracovangigiusné dokumenty
jako nap. Pracovni smlouva, Mzdovy vyin Dohoda o mz&la pogiipad dalSi.

Prvni pracovni den se zastnanec dostavi na persondlni pracevist
k podpisu vySe uvedenych dokuména pedlozi Potvrzeni o zatstnani od
piedchoziho zadstnavatele. Spolu s Pracovni smlouvou, Mzdovym d&rgm ci

Dohodou o0 mz# a gipadré dalSimi dokumenty obdrzi zastnanec i Informaci
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o pravech a povinnostech vyplyvajicich z pracovrpboeru. Nejpozdiji 10 dni od
uzaweni pracovi pravniho vztahu musi za&stnanec na personalni praco¥idodat
Posudek o zdravotni @pobilosti a Vykaz o zkouskach s potvrzenim o almsa@ni
vSech proskoleni a Kabinetu bezpesti prace.

Rizeny adapténi proces je ieba gizpusobit podminkdm ve spaieosti.
V ramci spolénostiCD Cargo dochéazi k naboru v ramci tzv. getiefabreny. Pro
potreby generéni obneny funguji ve spolénosti Trainee programy, které jsem
popsala v Profilu spodmosti. Trainee programy jsou také jednou z forem
adaptaniho programu, ve své praci se jim nebu@dnowat, nebt by mohlo byt
nanttem na dalSi praci. &teré pracovni pozice jsou obsazovany z vlastndichjiz
Zde je proto pdtba nezapominat na z&tnance, kié meni své pracovni Zazeni
a [izpusobit adapténi proces také jim. Sémice pro stanoveni postlstanovuje
proces spojeny s adaptaci zastmand, ktefi prechazeji v rdmci organizace. Ve
Smernici pro stanoveni postippii personalni administraci v ramci generalniho
feditelstviCD Cargo se fevody zamistnané mezi jednotlivymi odbory, oddenimi
a skupinami nazyvaji Zemy pracovniho pogru. Pati sem déale Zrny mzdového
zarazeni, Zminy mista prace a dalsi. fipadt, Ze v novém pracovnim izzeni jsou
vyZzadovany zakonné nebo interni zkouSky, &stmanec je povinen vSechny
v nejkratSim terminu Ugpre absolvovat. Tyto zkouSky jsou stanoveny ZkuSebnim

a vycvikovymiadem, ktery popiSi v nasledujici kapitole.

3.2 Zku$ebni a vycvikoviad®

ZkuSebni a vycvikovyiad je interni norma spaleosti, kter4 stanovuje
podminky pro ziskani a udrZzeni odbornéusgbilosti a profesni kvalifikace
zanestnand. Stanovuje teoretickou a praktickoufigravu s celkovou dobou
vycviku, zpisob provedeni vycviku, #gob owfovani znalosti, dovednosti
a kvalifikatnich pozadavk pro vykon zamstnand, kteri zasahuji do provozni drahy
a drdzni dopravy. Vymezuje okruh pracovnigihnosti dopravce, pro které se
vyZaduiji:

» odborné zkouSky (odborna {gmbilost stanovena zakonein 266/1994 Sb.,

v platném zani a provadcich vyhlaSek k tomuto zakonu),

® Tato kapitola je zpracovana na zaki@kusebniho a vycvikovéhédu (srovCD Cargo, a.s. 2009b)
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e zkouSky zmsobilosti, zkouSky praktické #pobilosti stanovené internimi
normami nebo pravnimirpdpisy, které jsou vztazeny k pracovriimnostem,
» znalosti ostatnich pravnichrqupisi a norem, které jsou pgebné k dosazeni

pozadované odborné igobilosti.

VyZzaduji-li obec® zavazné jedpisy nebo technické normy k prokazani
kvalifikace pro uéitou specializovanodinnost vycvik, Skoleni nebo zkousky, které
se odlisuji od interni normy, plati ustanovegthto gedpisi a norem. Zdravotni
zpisobilost zamsstnan@ je stanovena vyhlaskou Ministerstva dopravyl01/1995
Sb., kterou se vydav&kad pro zdravotni a odbornou tgwbilost osob i
provozovani drahy a drazni dopravy (dale jen ,adini a odborné Zigobilosti®).

U vybranych profesi je pozadovana psychiatrick&yipologicka zpsobilost podle
vyhlasky o zdravotni a odbornétgmbilosti.

Nez je zamstnanec z@mzen do pracovnéinnosti, je u ® pozadovana
piislusna kvalifikace, ktera se ziskava Skolnimé&léeanim, vydenim, zaskolenim
nebo zatenim, zkouSkami, Skolenim, odbornou praxi a dal$imklavanim
v prabéhu vykonu pislusné pracovndinnosti. Zandstnanec je povinen si soustdvn
prohlubovat svou kvalifikaci pro vykon prace sjedé@a pracovni smlowy zarove
zantstnavatel je povinen vytvib pro zangstnance podminky Kk prohlubovani
kvalifikace kvykonu prace sjednané v pracovni smlp coZ znamena, Ze
zamestnavatel je oprawm nd&idit zanmestnanci dast na Skoleni (nebo semiha
k udrZzovani a prohlubovani kvalifikace. Za odbornppasobilost zamstnan&
odpovidajiteditelé jednotek organizai struktury.

Povinnosti rediteli jednotek organizai struktury ve vztahu k novému
zanestnanci je jeho prokazatelné seznameni s praéavisangéstnance, ktery
piichdzi na nové pracoviSstnebo na novy drukti zpisob prace. Dale pak
prokazatelné 3koleni zastnané v oblasti pravnich a ostatnichieppigi. Reditelé
jednotek organizmi struktury také zodpovidaji za to, Ze k samotnéngkonu
pracovni¢innosti budou ufeni pouze zasstnanci splujici poZzadavky na kvalifikaci
podle obec& zavaznych pravnich iedpisi, ZkuSebniho a vycvikovéhdadu
a pozadavk provozovatele drahy a drazni dopravy. V souvislegkijatymi nebo
piefazenymi zaréstnanci musiieditel jednotky zajistit odbornou a provozni
piipravu, zajistit a vypracovat konkrétni vycvikovylap zamgstnance podle

podminek vycviku stanovenych osnovami odbornych ugké, pidéluje
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zameéstnance na vhodné vycvikové pracovisd také pidéluje potebné platné
sluzebni pomacky. Zangéstnanec posteny vypracovanim ,Planu vycviku“ musi
S osnovou seznamit jak zastnance ve vycviku, tak ty, kiebudou vycvik provagt.
Je dilezité, aby se vedouci z&stnanci pibézreé preswdcovali, zda zaréstnanci
spravré pochopili smysl a uplabvani internich norem fedpisi a snérnic v praxi.

Samotna fiprava zamstnan@ k vykonu prace se organizuje veéedh
¢asovych obdobich, jejichz délku stanawditel jednotky organizai struktury
v souladu se ZkuSebnim a vycvikovyi@dem. V Uvodnim obdobi se roprijaty
nebo geskolovany zagstnanec musi seznamit s pracovnim peotn a organizaci
pracovist, technologickou dokumentaci, zakladni dokumemiemiozovatele drahy,
s predpisy a srrnicemi a dalSimi dokumenty s ohledem na charakéet prace.
V obdobi odborné fpravy ged odbornou zkousSkou se z&stnanec teoreticky
i prakticky seznamuje s provoznimi pracemi a Ukgotrebnymi pro pracovni
¢innost. PoZadavky je mozno povaZovat za &pin pokud zawstnanec ovlada
pottebné pracovni¢innosti. V obdobi provozni ifpravy se zawstnanec &i
samostaté pracovat, dodrZzovat technologické postupy dkos ohledem na
bezpénost a plynulost Zeleziiiho provozu a ochranu Zivotniho piesti. Pracuje
pod dozorem pateného zamstnance. Podle povahy pracowmnosti 1ze obdobi
odborné a provoznitfpravy slowit.

Na zawr obdobi provoznifipravy je novy zamstnanec prasfen praktickou
zkouskou, ktera aii, zda je novy zagstnanec schopen samostatykonavat
¢innosti, na které byl vycvik zatren. V @gipads, Ze zamistnanec ghem vycviku
vykazuje vyténé teoretické i praktické znalosti, je tuto dobwewilgu mozno zkratit,
maximalré vSak o jednuittinu gedepsané doby. Vycvik je také mozne@gtasre
ukortit, pokud zamstnanec nevykazuje odpovidajici teoretické a prk&tznalosti
a dovednosti.

Toto ckleni pripravy je @leni formalniho adaptaiho procesu v organizaci.
VyuZiji ho také v mém navrhu adaptaho procesu, ale pouZziji jen &wnavrhnuta
obdobi, a to obdobi tvodni a obdobi provozipnavy. Pro gkteré ulohy v navrhu
adapténiho procesu v organizaci pouziji pouze uvodni ddpripravy, nebé
nékteré Ulohy nevyZaduji teoretické i praktické pkomiti do problematiky. Bkteré
tlohy vSak vyZaduji nejen teoretické pochopenitachto uloh pouziji také obdobi

provozni pipravy.
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Mira teoretickych a praktickych znalosti a dovedihnevého zarstnance se
zjistuje zkouSkami. Jejich ugpné vykondni je zakladni kvalifikai podminkou pro
zarazeni zargstnance k samostatnému vykonu pracasminosti. Obsah zkousky je
uréen osnovou a zkouSky jsou komisionalni. Odborngditové a mimeadre
zkouSky se skladaji z pisemné a ustasti. Zkousky zpsobilosti se skladaji jak
z ¢asti pisemné a astni, tak i praktické, pokud jewedeno v osnavzkousky. Je-li
v predpokladech vykonani zkouskyiedchozi odborna zkouska, je mozno
namatko¥ owiit i znalosti z této fedchozi zkousky. ZkuSebni komiseize byt
slozena ze zastupcSkolici organizace, zarstnand znalych pracovnicinnosti
a oboru zkouSeného a ze zastupdborové organizace. ZdilplaSeni zaréstnance
k odborné zkousSce co néjde po ukowkieni vycviku odpovidajireditelé jednotek
organizani struktury.

ZkouSky se di na odborné, mim@dné, periodické, rozdilové, zkousky
zpisobilosti a praktické Zjsobilosti. LiSi se obsahem, dobou platnosti, zavstin
zpisobem organizovani atd. ZkouSka se povazuje z&Sdsprykonanou, je-li
hodnocena stugm ,prosgl“ ve vSechc¢astech zkousky a o usgnosti zkousky je
vydano pisemné ,potvrzeni o zkouSce“. Nepebsipzadatel z jedné nebo vic@sti
zkousSky, je oprauwn vykonat opravnou zkousku, nejvySe vSak dvakrat.

Paaddani zkouSek affpravu na 8 v sokasné dob zabezpeuje Doprave
vzdlavaci institut, ktery je ddémou akciovou spolmosti Ceskych drah
(www.dvi.c2).

V néasledujici kapitole popiSi neformalni ad&piaproces v organizaci tak,

jak je nastaven v internich normach organizace.

3.3 Popis adaptaniho procesu ve spaleostiCD Cargd'

Hlavnim cilem adaptmiho procesu ve spdleosti je snaha umoznit
zanestnanci jednodussi zapojeni do vykonu prac@umosti. Kfizeni adaptniho
procesu jsou ve spdleosti vytv&ena adaptai koletka, kterd seznamuji nového
zanestnance siezitymi vazbami dané pozice na ostatni aktivityorganizani

Utvary spolénostiCD Cargo.

* Tato kapitola je zpracovana na zakiaiirucky nového zarsstnance. (srol’D Cargo a.s. 2010c)
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V ramci spolénosti CD Cargo byl uskutnén program Realizace
adaptaniho programu proCD Cargo. Obsahem celého projektu bylo zavedeni
trvalého vzdlavaciho systému — adaptdho programu pro nové zasinance
spole&nosti s drazem na jejich vatavani a na vz&lavani internich lektdr jakozto
privodai novych zamistnané adapténim obdobim. Cilem projektu bylo vytkeni
standardizovanych podkladna jejichz zaklaglbudou novi zagstnanci vzédlavani
v oblasti komunikanich afidicich dovednosti, udrzitelného rozvoje a infotnieh
technologii a satasr® motivovani k pracovnim vykam. V ramci tohoto projektu
byla vytvaena Riru¢ka nového zagstnance (dale jen jRrucka“), ktera je u¥ena
jak novym zamstnan@m, tak i zamistnaném, ktai maji pichod novych
zanestnan@ na starost. V #rucéce je definovan adaptai proces ve spoteosti,
jehoz cilem je usnadnit zapojeni nového &stmance do vykonu pracovni profese.
Adaptani program je fipraven pedevSim pro zadstnance, kté prichazi
z prostedi mimo Zelezini spol€nosti, ale i ostatni se zkuSenostmi z drédzni ablast
Diky tomuto programu se novy zastnanec mize seznamit s chodem spaiesti od
provozni oblasti az po centralni Uravézeni spolénosti. V Riruc¢ce je zpracovan
navod na vytvieni adapténiho koléka tak, aby toto adaptai koletko bylo mozno
vytvorit pro jakoukoliv pozici. Tykad se to vSak zejménaziz v centréini oblasti,
tedy pro zarsstnance GeneralniheditelstviCD Cargo. Je zde rozpracovano deset
typizovanych pozic, z nichz pouze jedna, pozicejstdouciho, pdi do provozni
oblasti. Souasti adaptniho programu je kromPrirucky nového zamstnance takeé
elektronicky vzdlavaci kurz. V nasledujicim odstavci se budinowvat zpisobu,
ktery je v Riru¢ce navrZzen pro vytweni adapténiho koleka.

Rizeny adaptni proces probiha tak, e nového Zamance se po nastupu
na pozici ujima pdéleny zangstnanec, tzv. hlavni garant. Jeho ukolem je adaptov
nového zamsstnance v migtjeho pisobeni a zarovemu zprostedkovat socialni
kontakt s ostatnimi organigaimi Gtvary, se kterymi bude ve své pracicasgji
komunikovat. Je ilezité, aby novy zasstnanec poznal navaznosti vykonavanych
¢innosti. Zamistnanec postugn navsStvuje jednotlivé stazové pozice, kde se
zamestnance ujimaji stdZovi garanti. Posloupnost st&iowpozic ukuje hlavni
garant, rozsah jednotlivych stadZicuji stdZzovi garanti v takovém rozsahu, jaky
zanestnanec nezbytnpotebuje znat pro vykon prace na své pozici. Po cdtiu
adaptace je za¥stnanec v kontaktu se svym hlavnim garantem a\sgaficgaranty,

ktefi mu zprostedkovavaji patbné znalosti a sleduji tismost adaptace. Na konci
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stdze zamstnanec prochazi hodnocenim Ur®wamalosti procas se kterymi se i
na dané stazové pozici sezndmit. Hodnoceni @rawalosti provadi stdzovy garant
na zaklad pozadavik uvedenych v indexovécasti girucky. Hlavni garant
monitoruje celkovy vysledek adaptd faze a podle pteby miZze adapténi plan
modifikovat, dokud neziska za&stnanec znalosti v p@bném rozsahu,fipadrg,
pokud zamistnanec jiz fichazi dostat¢ vybaven paebnymi znalostmi, rive staz
zkratit.

K vytvoreni adapténiho kole&ka je potebny popis typizované pozice, jeji
pracovni naplé a funkni vazby na ostatni organizd Utvary a oddeni spolénosti
spolu s popisem jednotlivych krbladaptaniho procesu s ¥em znalosti, které ma
novy zamstnanec na stazich ziskatnl€ritou sodasti adapiniho kole&ka je
komunika&ni mapa vetr® popisu ¢innosti jednotlivych organizaich nebo
odbornych datvat, s nimiz dana pozice komunikuje. Navrh adaptho koleka
neobsahujéasové dotace staiiasové dotace jsou nastavovany individagiodle
piedchozich zkuSenosti zastnance a wuje je nadiizeny zanmistnance dle dohody.

V ramci praktickécasti své diplomoveé prace se pokusim vyitvadapt&ni
kolecko pro dw¥ pozice zprovozni oblasti. Jak uZ jsem n&#aa projekt
Adaptaniho procesu za#stnané CD Cargo byl zam¥en na zamstnance
generalnihadeditelstvi a pouze pro jednu pozici z provozni stldvlym cilem tedy
je zangiit se na provozni oblast a vyiVionastroj profizeny adaptani proces.
Vytvofit jednotny adaptani program pro celou provozni oblast jeft@knemozné, je
vSak mozné, stefnjako pro oblast generalnin@ditelstvi, zvolit jednotny nastroj
adapténiho procesu, kterym jsem zvolila rotaci prace.oJakzice jsem zvolila
pozici Technika pozarni ochrany a Nakladniho pakilkal Zeleznini dopravy. Na
rozdil od pozic v oblasti GeneralnitieditelstviCD Cargo se provozni oblasidi
dvémi s&Zejnimi internimi dokumenty, kterymi jsou ZkuSebaivycvikovy fad
a Vztlavani zamstnand@. Odbornost &kterych pozic sefidi také zvlaStnimi
pravnimi gedpisy, které vyplyvaji z legislativieské republiky. Kazda z pozic,
kterou jsem si vybrala, g&di jinym dokumentem — pozice Technika pozarni aoir
je urena zvlastnimi pravnimifpdpisy. Zamstnanec na této pozici musi byt
odborré zpasobily dle 811 zakon&. 133/1985 Sb., o pozarni ochéarve zreni
pozcjSich edpisi Jak jsem se dozdéla od Technika pozarni ochrany pro
Stredisko oprav kolejovych vozidel Ostrava (dale j&OKV*), dalsi zkousky dle

ZkuSebniho a vycvikovéh#adu nutné nejsou. Zasstnanec na pozici Nakladni
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pokladnik Zelezrini dopravy musi byt proskolen na zakigutedpisi stanovenych

ZkuSebnim a vycvikovyriadem.

3.4 Navrh adaptaniho koleka pro vybrané pozice

Adaptani koletko je vzdlavaci metodou, kterou je mozno pouzit jako
néstroj protizeny adapt&ni proces a kterou jsem v teoretickéisti nazvala rotaci
prace. Cilem rotace, a tedy i ad&piho kolé&ka, je rozSiovat zkuSenost lidi tim, ze
postupr pracuji na jednotlivych pozicich. Tuto metodu jsewvlila proto, Ze
v rdmci spolénostiCD Cargo je iz vytvéena a uskutgiovana, proto ji bude mozno
do stavajiciho systému &anit. Zarove jako jeji vyhodu shledavam to, Ze
zameéstnanec nejen Ze ziskava nové informace pozorovaairtaké pimym
zkouSenim, ale zaroie pochopi i funkni vazby mezi jednotlivymi Gtvary
a zamtstnanci, a v neposlediad® se také fimo seznami se zastnanci z jinych
Gtvami. Vyhodou tedy je, Ze tato metoda propojuje jakcpvai, tak socialni
adaptaci. Sociélni adaptace jdeFita i pro organizace jako jéD Cargo. Dle mého
nazoru, ktery vychazi z rozhovorse zamistnanciCD Cargo, neni pro socialni
adaptaci v organizaci prostor. U obou pozic, preréivytvdim adaptani koletko,
jsem se setkala s tim, Ze zZsmtmanci své spolupracovnikyils neznaji. Jednotlivé
pozice, se kterymi se za&stnanec v ramci adagt@ho procesu ma seznamit, jsem
proto volila personifikovah Novy zandstnanec se nema seznamit &tym
odborem, ale fimo se zastnancem na této pozici. To utéleho socialni adaptaci.
Jsem si w¥doma toho, Ze socialni adaptace ve velkéemsbuvisi také s osobnosti
nového zaréstnance a také stim, Zeckteré pozice ve spaleosti pracuji
ve dvousminném provozu (ndp nakladni pokladnik) a jiné na jednasmém
provozu, proto sedktefi zanméstnanci nemusi ani setkatteBto si myslim, zZe kdyz
novy zamistnanec nastoupi na pracowjstrel by vSechny pracovniky, se kterymi
bude v pravidelném kontaktu, znat osébn

V teoretickécasti jsem také Adaznila, Ze ma-li byt rotace pracéinng, je
dulezité stanovit zfisob, kterym bude pokrok weni kontrolovan. Z tohotoudodu
je nutné pro kazdou pozici v adafian kole&ku zvolit metodu, kterou bude

adaptace na dané pozici provedena, a na zakéao metody zvolit zjisob owreni.

® Tato kapitola je zpracovana na zaki&iirucky nového zamstnance (sroW’D Cargo, a.s. 2010c)
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Pro pozice, u kterych je pebné osvojeni dgitych dovednosti, jsem zvolila metodu
pracovni instruktdze. Dle mého nazoru je tato nmetdibdnou kombinaci pracovni
adaptace, kdy dochazi k demonstraci pracovminosti a zarove Kk jejimu
vyzkouSeni. Nové&ek se dostane do kontaktu se Zamancem na dané pozici a tak
dochézi i k socialni adaptaci. Podle terminologterinich norem spalaosti spojuje
pracovni instruktdZz Gvodni obdobifiravy a provozni ijpravu. U pozic, kde neni
potreba osvojeni dovednosti, jsem pak volila vstupoiesi nebo pouze seznameni
s danym zamstnancem metodou sitkky (pracovni cesty).

Ve spolénosti CD Cargo je jako nastroj pro hodnoceni 2amance
vypracovan Index za#éstnance, kde garant adaptého procesu zapisuje naskbvy
pokroky a zarowvie i novy zamstnanec mize kontrolovat stupesvého pokroku.
Tento pokrok mize byt zapisovan formou hodnotici stupnice, kterayrhuji
skloubit s metodou hodnoticich rozhoorBéhem strukturovaného hodnoticiho
rozhovoru zjisti garant adagtdho procesu, zda novy zastnanec rozumi dané
problematice (otazky viz Index nového zZstmance). Je-li pro danou pozici zvolena
pracovni instruktaz, pak ji hodnoti z&stnanec zodpadny za provedeni pracovni

instruktaze spolu s garantem staZzové pozice.

3.5 Nakladni pokladnik
Popis pracovni pozicé
Nakladni pokladnik:
» zaji¥ujecinnost [ provozu a vedeni nakladni pokladny,
» vykonava odbornédetre pokladni operace v nakladnigpra,
» obsluhuje systém Centralni nakladni pokladny aojitigenych
aplikaci,
» sestavuje uzavky a kontrolni uzaérky pokladny,
+ zaji¥uje &innost ve vztahu k zékazrit CD Cargo v nakladni
piepra¥, vyfizuje reklamace a obsluhuje infortmh systém

pomoci vypéetni techniky. (srov. Katalog povolani 2010)

® Tato kapitola je zpracovana na zé&klaKatalogu povolani (srovCD Cargo, a.s. 2010a) a
Technologické dokumentace Provozniho pracév@strava hl. n. Ostrava. (sro¢D Cargo, a.s.
2009a)
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Pro svoucinnost potebuje nakladni pokladnik zejménakthdnou znalost
tarifnich a pepravnich podminek, systém fungovéargjimani zasilek od zakazriik
spole&nosti a nalezitosti figpravnich listin. Pro ugpny vykon pozice nakladniho
pokladnika je dlezita znalost zpracovani nakladnich disNezbytna je znalost
obsluhy informaniho systému Centrélni nakladni pokladny a jifpmehych aplikaci
pomoci vypgetni techniky.

Vykon profese Nakladni pokladnik v Provozni jedeo@strava — Provozni
pracovis¢ Ostrava hlavni nadrazi sali Technologickou dokumentaci Provozniho
pracovis¢ Ostrava hlavni nadrazi. NesgjSimi problémy, které pokladnik musi
ieSit, jsou petizené vozy, vyhlaSeni Zakazu nakladky a provgeoblémy. Tyto
problémy feSi se svym ndttenym — dozatim provozu. Nakladni pokladnik na
nadrazi vyizuje osobn i telefonicky dotazy a pozadavky zakaziikpracovava
podané navrhy na podeje a & piepravnich smluv, nahlaSuje zasilky podané
k piepra¥ a k gredani soukromym doprawe a gijima Fihlasky nakladky, které
dale gedava vozovému disperovi. Kontroluje a zpracovavagpravni listiny pro
zasilky podané a dodané do tarifnich ddstrava hlavni nadrazi, Ostravaest,
Ostrava — HruSov, Ostrava — Svinov, Ostravareb@vice, Zhylov, Haj ve Slezsku
a Polanka nad Odrou. Provadi kontrolu spravnosisid nakladnich listech a udaje
z prepravnich doklail zpracovava vypeetni technikou. Pokladnik zpracovava
podklady pro vygtovani trzeb za provedené loZzné manipulace na eSeeéb
nakladkové a vykladkové zboZzi, zpracovava podkiaay dophikové sluzby, Udaje
z vletkové agendy a provadi odvody z trzeb z Useku naklaakladny.

V Ostrav je také nakladni vaha, kdeepravci posilaji zasilky ke zvazeni.
Nakladni pokladnik zapracovava vahy zasilek a pgkplaa vazeni, zodpovida také
zatadny stav, prodej a evidendigélenych plomb a odpovida za spravnou archivaci
zpracovavanych doklad Mimo pracovni dobu skladistniho dozorce provadi
piejimku vyloZzenych a naloZenycléol. V dok& negitomnosti skladnika iepravy
dophiuje zapisy ve vazni knize. Je-li z§igb, Ze na zasilce chybi plomby nebo je
podezeni z kradeZe, sepisuje nakladni pokladnik naémpét skuténost zapis
a oznamuije tuto skuteost PoliciiCeské republiky. BleZitou ¢innosti je sledovani
telegrand tykajicich se zdkazu nakladky — u kazdé zasilkgnasi zkontrolovat, zda
v misg, kam zasilka sifuje neni zakaz nakladky. U mezinarodnich zasilek&za
0 povoleni Premizu (pracovni skupina vyt®oa pro zajighi preprav mimaadnych
zésilek). Jsou-li zasilky pod celnim dohledem, pasmi byt ped proclenim
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pristaveny k vykladce. VeSkeré podklady nékladni pokik skenuje a posila
do Od&tovny plepravnich trzeb v Olomouci.

Komunika &ni mapa’

Pri své praci zarstnanec na pozici Nakladni pokladnik zelémhidopravy
komunikuje s kolegy z provozni jednotky a se svyiimgm nadizenym, kterym je
dozoki provozu. V kazdodennim kontaktu jsou nakladnilpdkici se skladniky,
poslem, tranzitéry, disperem nakladni fgpravy a Odétovnu gFepravnich trzeb
Olomouc. OileZit4 je také komunikace se zastupci pracev@strava Std. Do
komunika&ni mapy jsem Zadila také zagstnance na pozici Komandujiciho, nébo
tento zamistnanec zpracovava rozpis mnakladnim pokladnikm a proto jsou
spolu véastém kontaktu ohledmprovoznich zalezitosti.

Komunikani mapa pro nakladniho pokladnika Zelémhi dopravy
na Provoznim pracovisti Ostrava hlavni nadrazi dgpaasledowh (viz Graf 1,
vlastni tvorba). Sestavila jsem ji na zakladformaci od zarstnankyt Provozniho

pracovis¢ Ostrava hlavni nadrazi.

Komanduijici
Oductovna Posel
pfepravnich trzeb I
Tranzitér < Nakiadr,ll » Dozorci provozu
pokiadnik
A
;o um i Zastupci pro
Dispacer Ostravu Stied
Skladnik

Obrazek 1 - Komunikaéni mapa - Nakladni pokladnik

PoZadavky na znalosti a dovednosti ziskané na jediiwych stazovych pozicich

(. na mistech, s nimiz zanistnanec (¥ vykonu své pracovnié¢innosti nejéastji

" Tato kapitola je zpracovana na zakida:chnologické dokumentace Provozniho pracewitrava
hl. n. (srov.CD Cargo, a.s. 2009a)
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komunikuje) v poradi, které uvedly zanéstnankyné na Provoznim pracovisti

Ostrava hlavni nadrazi:

Tabulka 1- Pozadavky - Nakladni pokladnik

Pozice:

Pozadavky:

Tranzitér

Je obezndmen s nélezitostmi Zelémfth vo#i ve

vnitrostatni a mezinarodniigpra¥ podle stanovenyc

=)

norem a technologickych posiup

Zna nalezitosti ptvodnich listin vliaku.

Ma powdomi o systému ipdavky a pejimky vozi
a vozovych zasilek a o jejich komplexnim odbaveni.
Umi se orientovat v dokumentaci pro beapea wasny

odjezd vlak.

Dispeter

Zna nalezitosti fejimani a kontroly phlasek nakladky.
Umi veést pehled o nakladce vaz dalSi vztazné operace.

Orientuje se ¥innosti dispéera.

Skladnik

pirepravy

Ma zakladni teoretickou znalost manigiiech ¢innosti (i
nakladce afekladce zasilek.

Umi zjistit stav zasilek a vi, jak probiha patrgod
ztracenych zasilkach, odléenych piéivodnich listinach.
Teoreticky ovladatizeni praci spojenych s podejem,
skladovanim a vydejem vozovych zasilek.
Umi doplnit zapisy ve vazni knize (vykonava v 8gb

negitomnosti skladnikaiepravy).

ZAastupci pro
Ostravu Stired

Vi, kde je umisino pracovidt Ostrava - Sed.
Ma teoretickou znalost mistnich pém pracovisé
Ostrava - Sed.

Zna kontaktni osoby tohoto obvodu.

Dozoréi

provozu

Chape podstatu a apob prace Dozeétho provozu
a celého Provozniho pracowst

Orientuje se ve strukta Provozni jednotky a Provozniho
pracovisg.
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Teoreticky zn&innosti a rozsah gsobnosti jednotlivyct
pracovnich pozic v Provozni jednotce.

Je redstaven zagstnan@m Provozniho pracovidt

Oduétovna
pirepravnich
trzeb

Zné kontaktni osoby na tomto pracovisti.

Komanduijici

Rozumi pracovni naplni komandujiciho.

Zné osobu komandujiciho na Provoznim pracovisti.

Posel

Zné gislusného zawstnance v Provozni jednotce.

Nakladni
pokladnik

Pro tuto pozici jsem ap zvolila metodu pracovn
instruktaZe, nelibzde vice nez u jinych stazovych pozig
pottebné pimé vyzkouSeni si pracovnéinnosti (viz
teoretick&ast).

U této pozice by pro dobu adaptace mohl byt krgaranta
stdZzové pozice zvolen taktéZz mentor. JelikoZz Vv ié
pracovni adaptace na tuto pozici je ipbf, aby si novy
zanestnanec vyzkousSel vSechny ukoly, které jsou uved
v Popisu pracovni pozice — navrhuji, aby mento
(patronem) byl zkuSeny zastnanec na pozici Naklad
pokladnik, nebt tento zamstnanec bude schop
odhadnout  pokroky v pracovni adaptaci nov
zanestnance fipadré upozornit na problémy vznikl
v pribéhu pracovni adaptace. Mentor zanowprostedkuje
novému zamstnanci  socidlni  kontakt s ostatni
zanestnanci na pozici Nakladni pokladnik.

Mentor by zarove sledoval pokroky nového zastnance
v pribéhu pracovni instruktaZze a mohl navrhovat, ca
potreba znovu probrat nebo znovu vyzkousSet.

Mentor by Zistal novému zasstnanci pidélen i po
ukonieni adapténiho procesu je8tpo ukitou stanovenol
dobu, aby novému zafstnanci pomahal ip obtiZich
a prekazkach, na které ithe zangstnanec v zstcich své

prace narazit.

—

je

mc

mi

je
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Do adaptaniho kol&ka musi byt zéeréna také pozice, kterou bude novy

zanestnanec vykonavat — tedy pozice Nakladni pokladnik.

Index nového zangstnance — Nakladni pokladnik

Tabulka 2 - Index nového zanistnance - Nakladni pokladnik

Pozice:

Redmét hodnoceni:

Dozoréi

provozu

Vzhledem ktomu, Ze Doz&ir provozu je pimym
nadizenym Nakladniho pokladnika, ¢mby byt také

garantem stazové pozice.

Dozorki provozu seznami nového z&tnance s¢

D

strukturou Provozni jednotky a Provozniho pracéxlft
|

a s jednotlivymi  pracovnimi  pozicemi  Provozn
pracovis¢ — formou vstupniho Skoleni seznami nov
zamestnance se vSemi pozicemi, kterymi ma vra
adaptaniho kole&ka novy zamistnanec projit.

Poté, co novy zadstnanec projde vSemi pozicemi v ran
adaptaniho kole&ka a splni kontrolni Ukoly s nim dozo
provozu provede Hodnotici rozhovor, abyeily zda se
novy zamdstnanec orientuje Vv organitzd struktue
Provozniho pracovi§ta zna pracovni napljednotlivym

pracovnich pozic.

0
ho

mci

nCi

Tranzitér

Prostedkem pro sezndmeni nového Zamance s pozid
bude pracovni instruktaz. Prvni krok instruktaZgpravu
uciciho provede garant stazoveé pozice (Doézprovozu),
dalsi kroky — tedy pracovni instruktdz, praowani
a zdokonalovani provede s nékam zamdstnanec na
pozici Tranziter.
Znalosti ziskané v gbéhu instruktdZze budou ekeny
splrenim kontrolnich Gkal:

» Vy¢ist ukité informace z pivodnich listin viaku —

vnitrostatniho i mezinarodniho.

« Ustrs vyswitli systém pedavky a pejimky vozi

—_—
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a vozovych zasilek.
e V dokumentaci pro bezpry a Wasny odjezd
vlakt odhali gipravené chyby.
Pohovorem s garantem stdZové pozice budedr§istzdal
novy zam¢stnanec rozuméinnosti tranzitéra a jsou s ni
probrany pipadné chyby v zadanych uUkolech a |

nejasnosti.

m

7

ne

Prostedkem pro sezndmeni nového 2Zamance s pozid
bude pracovni instruktaz. Prvni krok instruktaZgpravu
uciciho provede garant stazoveé pozice (Doézprovozu),
dalSi kroky — tedy pracovni instruktdz, praowani

a zdokonalovani provede s nékam zamdstnanec na

—_—

=

Dispeter pozici Disp&era.
Ziskané znalosti budou &seny zadanymi Ukoly — zaveq
nakladku vozu do fehledu nakladek (pod dohlede
dispeera).
Pohovdi o pracovni naplni disgera s garantem stazo
pozice, je schopen zodpsmiét zadané otazky.
Prostedkem pro seznameni nového Zatnance s pozici je
demonstrace pracovnic¢innosti vedena skladnike
prepravy.
Vystupem je vypracovani zadanych dkol

Skladnik

5 vypatrani ztracené zasilky a odt@amé ptivodni listiny,
pirepravy

vyplni zapisy ve vazni knize.
Rozhovor s garantem stazoveé pozice — umi &tis\praci
spojenou s podejem, skladovanim a vydejem vozo

zasilek.

m

ych

ZAastupci pro
Ostravu Stred

Novy zamgstnanec spolu s garantem stadze nav
pracovis¢ Ostrava Std a je seznamen s kontaktni
osobami tohoto obvodu.

Kontrolni kol — vyhleda v inform@mim systému kontakt

na zastupce Ostravyistl.

Stivi

mi
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Oduétovna
pirepravnich

trzeb Olomouc

na Oddétovnu gepravnich trzeb.

* Je sezndmen s osobou Komandujiciho, kter4d no

zanestnanci os#tli podstatu prace Komandujiciho a ta

Komandujici nalezitosti jejich spoluprace +gunaska.
* Neni poteba oviovat, jsou spolu v kontaktu afipadné
nejasnosti se mohdesit operativa.
» PrisluSny zamstnanec provede nového zgsstnance celym
Posel obvodem, ktery ma na starost.

* Nemusi se asfovat kontrolnimi ukoly.

3.6 Technik pozarni ochrany

Popis pracovni pozicé

Pracovni naplni technika pozarni ochrany je:

vykonavani odbornycbinnosti a zajiSovani agendy,
vypracovava odborna stanoviska,

zZjistuje pozars-technické charakteristiky material
zpracovava projektové dokumentace pozarni ochraetyy
zpracovani projektové dokumentace pozarni ochrdrgdiska
¢innosti jednotky poZarni ochranyi gdolavani pozdra jinych
mimoradnych udalosti,

komplexr¢ zajif’uje slozitou odbornou spravni agendu,
zpracovava slozité dokumentace pozarni ochranygkalik
jednotek organizai strukturyCD Cargo i provozovanginnosti
dle 84 zdkon&.133/1985 Sb. odst. 2 a odst. 3,

vyjadiuje se ke stavbam drah a na drazéed€ D Cargo, musi
sledovat stav protipoZarnich opeti na drahach-vi&achCD
Cargo.

V Informanim  systému umi  vyhledat kontaljty

ému
ke

8 Tato kapitola je zpracovana na zakl&Gtalogu povolani (srol’D Cargo, a.s. 2010a) a Organizace
zabezpé&eni pozarni ochrany (sroD Cargo, a.s. 2010b)
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» zaji¥uje Skoleni a odbornouipravu zamstnané — nezbytnou
podminkou pro vykonavani této pozice je Odborngapilost dle
811 zakon&.133/1985 Sh. (srov. Katalog povolani 2010)
Technik pozarni ochrany SOKV Ostrava mé na stgm@stentisty Opraven

hnacich vozidel a nakladnich vo®strava, Tinec, Rerov, Beclav a Brno. Dale je
v kontaktu s vedoucimi zafstnanci pracovi§ s kterymi gipravuje plan zaskolovani
novych zamistnan@ a jejich pravidelné proskolovani. Ma na starostvpntivni
pozarni hlidky, které musi dle zakona proskoloatdy rok.

Komunika éni mapa

Pii své praci Technik pozarni ochrany komunikuje segmns piimym
nadizenym, kterym jereditel SOKV Ostrava, se svym metodickym fiaenym,
kterym je odbor#é zpasobila osoba z Odboru udrzby a oprav kolejovychidelzna
GeneréalnimeditelstviCD Cargo, a v neposlediads také se zagstnanci na pozici
technika pozarni ochrany pro dalSi SOKV. Komunikaeezamistnanci na pozici
Technik pozarni ochrany je velmiulézitad, neb6é v zavaznych fipadech (nap
v pfipac¢  dlouhodobé nemoci) by mohl byt pgen zastoupenim tohoto
zanestnance a provést naléhave terminy Skoleni nebe&haad zpracovani
dokumentace pro jiné SOKV.iiPnastupu nového zafsthance na tuto pozici je
dulezité zejména znat vSechny kontaktni osoby, ougjaiileZitéjSimi osobami jsou
osoby uvedené v nasledujici komuriikea mag. U nekterych pozic technikovi

pozarni osoby sta prislusSné osoby pouze znat a &tirma r& vyhledat kontakt,

u jinych je dilezita i orientace v jejich pracovni néplni (vizel@

Vedouci oddéleni
podpurné technickych
Preventisté Cinnosti Odbomé zpusobila
SOKY osoba v pozarni ochrané
Vedeni SOKY ) | Technik pozarni ’ | Technik PO SOKV Ulsti
Ostrava S ochrany c nad Labem
Preventivni Technik PO SOKV
pazami hlidky Vedouci zameastnanci Ceské Budéjovice
pracovist

Obrazek 2 - Komunikaéni mapa - Technik PO
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PoZadavky na znalosti a dovednosti ziskané na jediiwych stazovych pozicich
(tj. na mistech, s nimiZz zanmistnanec (¥ vykonu své pracovniéinnosti nejéastéji

komunikuje) v nahodném paradi:

Tabulka 3 - PoZzadavky - Technik PO

Pozice: PoZadavky:

» Zna gislusného pracovnika Generalnieditelstvi

Odborné zpasobila CD Cargo.

osoba v pozarni * Ma prehled ocinnosti Odboru udrzby a oprav

ochrané kolejovych vozidel na GeneralnitaditelstviCD
Cargo.

» Zna gislusného pracovnika SOKV.
» Vi, kde jsou sidla jednotlivych SOKV.

Vedeni SOKV

* Zné& osoban tohoto pracovnika.

» Znacinnost Odboru udrzby a oprav kolejovych
vozidel a jeho organizai strukturu.

» Orientuje se v objektech pracowvi®dboru udrzby

) ] a oprav kolejovych vozidel.

Vedouci oddleni o _ o

o « Vi, jaké je organizace zabezjai pozarni ochrany

technickych _ )

. ) v mimopracovni doh

¢innosti _ _

» Orientuje se v provoznim a organiném radu.

* Znéa zasady planovani provedeniipbhychcinnosti
Vv ramci procesu udrzby stigjsvaovani, revize
elektro apod.

« Orientuje se v dokumentaci poZarni ochrany.

_ * Zné& osobu paitenou touto funkci.
Technik PO SOKV

. » Oirientuje se ve specifikachi8tliska oprav
Usti nad Labem a

. o kolejovych vozidel Usti nad LabemCaské
Ceske Budjovice o
Budgjovice.

° Dokumentace poZarni ochrany je zpracovavana nidél§15 zékonaCeské narodni rady.
133/1985 Sh., o pozarni ochéane zrEni pozdjSich gedpigi.
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» Podrobi zna povinnosti preventivni pozarni hlidky.

* Znéa povinnosti vychazejici z pracovni pozice
Technika pozarni ochrany ve vztahu k Preventivnim

Preventivni pozarni pozarnim hlidkam.

hlidky * Rozumi vedeni agendy tykajici se zazfiam
provedenych Skolenich.

» Orientuje ve specifikach jednotlivych&enych
obvodi.

o * Osobré znd zamstnance podtené pro zajiovani
Preventiste SOKV o .
pozarni ochrany ve 8kenych obvodech.

.  Novy zangstnanec je proskolen formou pracoyni
Technik PO _ N
instruktaze.

Index nového zanéstnance — Technik pozarni ochrany

Tabulka 4 - Index nového zanistnance - Technik PO

Pozice: Redmét hodnoceni:

 Zna pisludného pracovnika GenerélnieditelstviCD

Odborné zpasobila Cargo — metoda nd&ty (pracovni cesta).

osoba v pozarni » O ¢cinnosti Odboru udrzby a oprav se novy Zamanec

ochrané dozvi prostednictvim vstupniho Skoleni, které provege
piimy nadizeny.

» Vedouci pracovnik SOKV provede vstupni Skoleni
noveho zaréstnance, {i kterém bude novék

Vedeni SOKV seznamen s organigd strukturou SOKV a také

s adresami jednotlivych SOKV.

+ Bude o¥feno hodnoticim rozhovorem.

Vedouci oddleni
technickych * Vstupni Skoleni.

éinnosti

Technik PO SOKV

. » Navseva (pracovni cesta).
Usti nad Labem a
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Ceské Budsjovice

» P¥i vstupnim Skoleni je novy zafstnanec seznamen
S misti pouzivanym softwarovyrifeSenim
bezp&nostni agendy.

Preventivni pozarni * Bude o¥iena praktickou zkouskou, kdy novy

hlidky zameéstnanec musi zpracovatjaky druh dokumentace
pozarni ochrany.

» P¥i vstupnim Skoleni je seznamen se specifiky

jednotlivych s¥tenych obvod.

Preventisté SOKV

Navseva (pracovni cesta).

Shrnuti:
Jako nastrofizené adaptaiho procesu pro provozni oblast ve spotssti

CD Cargo jsem zvolila rotaci prace. Pro jednotliviZsvé pozice, kterymi
zanestnanec v ramci rotace musi projit, jsem volilaStlahetody. Jsou to zejména
metody pracovni instruktaze a na¥dt (pracovni cesty). Jako nastroje pro
hodnoceni rotace prace jsem volila metodu hodmbticozhovoi a kontrolnich
ukoli. Hodnotici rozhovory jsem volila u Ukglu kterych si musi novy zaistnanec
osvojit ukité znalosti, kontrolni Ukoly jsou nastrojem prosimni ukité dovednosti.
Nastroje adaptamiho procesu jsem volila takové, aby byla posiler@alni adaptace

VvV organizaci.

3.7 Zhodnoceni adaptaiho procesu v organizaci

Rizeny adaptni proces v organizaci,t'ajiz ten, ktery v organizaci jiz
existuje, i ten navrhnuty v této praci, vychazearetickych poznatko adaptaci tak,
jak jsem ji uvedla v teoretickésti této prace, tedy podle teoretickych znaldsgiré
lze z odborné literatury ziskat. Jiné&cvje to, jak adaptai proces v praxi probiha.
Nemeélo by dochazet k jeho podaari, a to ani v fipad zanestnand, ktefi meni
pracovni z#azeni. Jak jsem uvedla,GD Cargo probiha v poslednich letech nabor
novych zamistnanci v ramci genetai obneny. Pro tyto dely je ve spolénosti
vytvoren Trainee program, cozZ je jedna z forem adajit®@ programu. Této forén
adapténiho programu jsem se ve své praiiii$ newnovala, nebt by toto téma

bylo na samostatnou praci. Organizace ted& poteby novych zamstnand ze
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svych internich zdr@j tedy v ramci zrn pracovniho pogru. Zde bych clda
zduraznit to, co jsem uvéth v teoretick&asti, Ze i pi zménach pracovniho ¥azeni

je poteba, aby zawstnanec prosSéizenym adaptaim procesem. Adapiai proces
muze byt zkracen nebo pro tytaiely upraven, nicménje stale velmi dlezity.
Tento ndzor mi potvrdily také zastnanky® na pozici Nakladni pokladnik. Na
provozni pracovigt Ostrava hlavni nadrazirgsly z naddrazi Ostrava Svinov, kde
vykonavaly tutéz pozici. #@sto uvadly, Ze na pracovisti Ostrava hlavni nadrazi je
naph této pracovni pozice jina, n&r@jSi a podle jejich slov jim trvalo té&h pal
roku, nez se na novém pracovisti zadaptovaly. Pbgtth nepodagvala vyznam
adaptace ani u zamstnand, kteri prechazeji v ramci organizace na jinou pozici nebo
V ramci organizace na stejnou pozici v jiné orgaimz jednotce. U pozice Technika
pozarni ochrany je situace jina, nébo/kon jeho profese vychazi z legislativnich
poZzadavk. Nechci timfici, Ze tizeny adaptni proces je pro Technika pozarni
ochrany nedlezity, v jeho pipad se spiSe jednd o w@zreni socidlni adaptace,
neba’ jeho pracovni adaptace vychazi ze zakonnyiddmsi. To mi potvrdila

I zamestnanky® SOKV Ostrava pracujici na této pozici. Jeji pozigi mohla
vykonavat i osoba, ktera nema zkuSenost z oblad&zitni piepravy. Z tohoto
rozdilu vychazi i poZzadavky na noveého zatnance — pro pozici Nakladniho
pokladnika je tatka nemozné, aby to byla osoba ,z&nneba’ naroky na ni by
byly priliS vysoké a pro osobu ,zvéti by bylo velmi namahavé tyto pozadavky
zvladnout. Naopak pro pozici Technika pozarni ociarge nezbytnd Odborna
zpisobilost, jinak tato osobaiimou zkuSenost s praci v této oblasti mit nemusi,
i kdyZ jist jsou pro ni vyhodou.

Ve spolenostiCD Cargo jsou vytvieny nastroje adaptaiho procesu
E-learning, Firucka nového zakstnance a adaptai koletka. E-learning hodnotit
nemohu, nebdjsem s nim nefsla do kontaktu. Byla mi vSak #igtupréna Rirucka
nového zaréstnance, ktera je dle mého nazoru zpracovéellgdrt, jako nestranny
pozorovatel mohtiici, Ze jsou v ni dlezité informace, nedokazi vSak posoudit jejich
aplnost. K Riru¢ce bychiekla, Ze je zpracovana jako nastroj pro gstmance, kié
maji pfichod novych zagstnand ve spolénosti na starost. Jisby bylo @inosné ji
piizptsobit i pro nové zawstnance, nejen v centralni, ale také v provoznagibl
Tisttna pirucka by mohla byt v &kolika verzich, nap pro nové zarstnance
v centralni oblasti, v provozni oblasti, pr@éastniky trainee programu nebo pro

zamestnance, kté maji na starost nové z&sinance. Saiasnd podoba iRucky
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na mne fisobi dojmem, Ze je vyt¥ena pro noveé za¥stnance i pro zaéstnance,
ktefi maji adapténi proces na starost, a proto by ihajst o adaptaim koleku
mohla byt pro nového zamstnance matouci. Jéstbych do PRirucky nového
zanestnance zahrnula seznameni s ad@pta procesem pro noveého zésimance,
aby wdél, co hocekad a nemine, ale v zjednoduSené farmlyslim si, Ze novy
zameéstnanec nemusi rozuin tvorke adaptaniho kolgka podrobs. Adapta&ni
kolecka, tak jak jsou v ramciiRucky nového zamstnance vytvieny, zdiraziuji
pracovni adaptaci. V komuni&ai mag jsou uvedeny odbory, se kterymi je
zamestnanec v kontaktu. Pro posileni socialni adaptamganizaci bych navrhovala
do koleek za&adit pfimo pracovni pozice z jednotlivych odiorl konkrétni
zanestnanec mze seznamit nov&a s chodem celého odboru a dle mého nazoru je
navrhu uéuji ne odbor, ktery ma novek poznat, ale konkrétni stdZzovou pozici.
Do budoucna bych navrhovala, aby spotest CD Cargo peélivé dohliZzela na
provadni pracovni adaptace, aby nedochazelo ke zkracgwétovni adaptace
a aby se zasiili na adaptaci zagstnand, kte‘i meni pracovni zéazeni. Dale bych
doporuila zangfit pozornost na socialni adaptaci, neébovladnuti obou rovin
adaptace je pro Usgny adapténi proces nezbytné.
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4 Zavér

Ve své diplomové praci jsem seénovala problematice adaptace
zanestnand. Predtim, nez jsem vymezila samotny pojem adaptaes) pefinovala
lidské zdroje a jejich vyznantizeni lidskych zdrdj a personalni préci v organizaci.
Tyto pojmy jsem definovala proto, abych ad&pfaproces ukotvila jako proces
v ramci fizeni lidskych zdrdgj. Dale jsem vymezila samotny pojem adaptace
z hlediska biologie, obecné psychologie a socifisychologie. Toto vymezeni
poskytuje vSeobecny rdmec adaptace &htd definic je pak mozno odvodit také
definici adaptace za¥stnand. V kapitole ¥nované terminologii jsenttende
seznamila s pojmy souvisejicimi s adaptaci, kteizeme weské odborné literate
nalézt — jednad se o pojmy orientace, adaptace,opnacadaptace nebo uwvid
novych pracovnik do organizace. Tyto pojmy jsem pro fedty mé prace sjednotila.
Dale uz jsem se&ovala rovinam a Urovnim adapta¢izeni adaptniho procesu
a jeho ciim a vyhodamtizeného adaptaiho procesu. V teoretick&sti mé prace
jsem se pak dale zabyvala uspby tvorby adaptmiho programu, moznému
¢asovému planu adaptace a nastrgj které Ize v ramcitizeného adaptaiho
procesu pouzit. Kapitolou tykajici se hodnoceniptataiho procesu jsem zavrSila
teoretickowast mé diplomové prace.

Praktickou¢ast jsem z&ala gredstavenim spataosti CD Cargo, pro kterou
jsem vytvdela navrh adaptaiho programu. f#&d samotnym vyti@nim navrhu
jsem popsala postup, kterym s#jimaji novi zandstnanci do spotmosti a také
ZkuSebni a vycvikovyrad, ktery ukuje povinna Skoleni a zkouSky, které musi
zanestnanci spolénosti absolvovat. Dale jsem se&nevala popisu adaptaiho
procesu ve spolaosti CD Cargo. Jelikoz mym cilem bylo vytiib adaptani
program tak, aby byl pro spdélgost vyuzitelny, pouZzila jsem pro adapthproces
metodu adaptmich kole&ek, kterd je ve spateosti jiz vyuzivana, ale pouze
v centralni oblasti. Mym uUkolem bylo vyt&ib adapt&ni program pro pozice
z provozni oblasti spateosti, kde zatim uceleny adajné program neexistuje.
Vytvorila jsem navrh adaptaich kol&ek pro d¢ konkrétni pozice, pozici
Nakladniho pokladnika a Technika pozarni ochramg. ddlaptani koletka jsem se
rozhodla ze dvou ivodi. Prvnim divodem byl jiz existujici systém adafwéch
kolecek pro centralni arowespole&nosti, mij navrh adaptnich kol&€ek by tak byl

do stavajiciho systému &anitelny. Druhym dvodem jsou vyhody adagtaich
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koletek, tedy vyhody rotace prace, kdy se novy &tmanec seznamuje nejen se
spolé&nosti, ale zarovejeho pfivodci v obdobi adaptace jsou samotni pracovnici
spole&nosti. Nenasilnym zjsobem se tak spojuje pracovni adaptace s adaptaci
socialni. Jak jsem uvedla v teoretickésti, zvladnutim obouéthto rovin je
podmirgn UsgsSny pabéh adaptace. Informace pro navrh adapiao procesu jsem
Cerpala z internich norem organizace, které &y prevazre pracovni adaptaci.
Proto v posledni kapitole navrhuji spétesti CD Cargo ¥novat vice pozornosti
adaptaci socialni. Tento un nazor je podloZen informacemi od z&mand
spoleé&nosti, kt&i mi sclili, Ze vétSi prostor pro socialni adaptaci v organizaci by
privitali, neba mnohdy znaji jen za#stnance z vedlejSich kanci&la V budoucnu

by bylo zajimavé provest vyzkum, ktery by tentoargzotvrdil nebo vyvratil.
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Anotace diplomové prace
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fizeny adaptni proces, pracovni adaptace, socialni adaptac#rofg adaptace,

navrh adaptaiho procesu.

Charakteristika diplomové prace: Cilem této prace je vytwveni navrhu
adapténiho procesu ve spaleostiCD Cargo, a.s. Prace je ratena na dv ¢asti —
teoretickou a praktickou. V teoretick&asti je zakladni vymezeni souvisejicich
pojmu, jako jefizeni lidskych zdrdj, biologickaci psychologicka adaptace &&gjni
¢ast je ¥novana adaptaci zastnand, cilim, fizeni a metodam adaptaho
procesu. V praktickéasti prace jeten& seznamen se speétestiCD Cargo, a.s.,
jeji organiz&ni strukturou a formalnim #obem adaptace v organizaci. Cilem
prace je navrh adagtaiho procesu adaptaich kol&ek. Koletka jsou koncipovana
tak, aby propojovala socialni i pracovni adaptadyl prakticky vyuZzitelna pro

organizaci.
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