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Uvod

,» 1émér kazdy souhlasi s tim,
Avsak témér nikdo se podle toho nechova.“
Th. J. Peters, R H. Waterman, Jr.

S trochou nadsazky muzeme organizaci pfirovnat ke stroji a nového
pracovnika k nové soucastce, ktera musi do stavajiciho systému dobfe zapadnout,
aby stroj pracoval bezchybné dal.

Hlavnim tématem diplomové prace je pravé toto obdobi ,zapadnuti®, pfi
kterém se novy pracovnik adaptuje na pro néj doposud neznamé prostfedi, musi se
vyrovnat s poZadavky nové prace a zvyknout si na novy kolektiv a s nim spojené
vztahy. Cilem prace je analyzovat pribéh adaptacniho procesu nového pracovnika
v prostfedi stfedniho odborného ucilisté a navrhnout zmény k jeho zlepSeni.
Analyza adaptace probiha ve Skole, ktera je specifickou organizaci, jejimz
specifikem je sluzba, kterou poskytuje a ktera ,stoji a pada“ na lidskych zdrojich, .
na kvalité pedagogickych pracovnik( (Prasilova, 2006, s. 104). Aby mohli dobfe
pracovat a v co nejkratS§i dobé podavat bezchybny vykon je dulezita jejich rychla a

uspésna adaptace.

Prace je rozdélena na dvé Casti teoretickou a praktickou. V prvni ¢asti se
vénuji lidskym zdrojlim jako nejcenné&jSimu zdroji organizace. V prubéhu let se ménil
jejich vyznam a v souvislosti s tim i pfistup k nim. Rizeni lidskych zdroji se tak
v organizaci stalo dulezitou soucasti vSech manazerskych postupl a strategie
organizace. Ukolem Fizeni lidskych zdroju je trvaly rozvoj lidskych zdroji a jeho
pracovnich schopnosti jako téméfF nevyCerpatelny zdroj zvySovani vykonnosti a
konkurenceschopnosti organizace. Realizace Fizeni lidskych zdroju probiha
prostfednictvim personalnich &innosti. Vénuji se zde personalnim innostem také
z psychologického pohledu, ktery nachazi cestu ke stimulaci co nejlepSiho
pracovniho vykonu spiSe v péCi o Clovéka a jeho motivaci. V ramci personalnich
¢innosti jsem se vice zaméfila na ziskavani a vybér a pfijimani pracovnikl, protoze
jsou tim prvnim, s ¢&im se zaméstnanec setka, pokud ma zajem pracovat
v organizaci a na tyto Cinnosti pak pfimo navazuje adaptacni proces, ktery je
hlavnim tématem této prace. V této Casti prace jsou popsany roviny, na které se
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novy pracovnik v nové praci musi adaptovat — kultura organizace, pracovni rovina a
socialni rovina. V ramci kultury organizace jsem se zaméfila vice na seznameni se
specifiky kultury Skoly. Adaptace Clovéka na nové Zivotni podminky je slozZita a proto
je z hlediska organizace potfeba vénovat ji dostateCnou pozornost, jeji optimalni
pribéh mize organizace zajistit fizenym adaptacnim procesem. V této Casti jsem
popsala nejen jeho uskali, ale také metody seznamovani pracovnika s chodem
organizace a nasledné vyhodnocovani dosazené urovné adaptace nového
pracovnika.

Prakticka Cast prace ¢tenafe seznami se stfednim odbornym udilistém, jeho
lidskymi zdroji a personalni strategii. Nasledné jsem popsala prabéh personalnich
¢innosti a roli managementu pfi ziskavani a vybéru a pfijimani pracovnika. Analyzou
adaptaéniho procesu na zakladé teoretickych poznatk(li ziskanych v prvni &asti
prace analyzuji zplsob adaptace nového pracovnika v oblasti pracovni, kulturni a
socialni. Cilem mé diplomové prace je vyhodnoceni adaptaéniho procesu, shrnuti
silnych a slabych stranek a vytvoreni navrhu zmén na jeho zlep$eni, které by byly

vyuzitelné v praxi pfi tvorbé adaptacniho programu Skoly.



1 Rizeni lidskych zdrojt

V prvni kapitole je mym cilem definovat lidské zdroje, jejich vyznam pro
organizaci, popsat vyvoj Fizeni lidskych zdroju a jejich ukoly v organizaci. Tim
vytvofit rAmec pro vyznam adaptadniho procesu a zapojeni nového pracovnika®

v co nejkratS§im €ase do bézného chodu organizace.

1.1 Lidské zdroje

,Lidské zdroje jsou tvofivym prvkem v kazdé organizaci® (Milkovich,
Boudreau, 1993, s. 38), navrhuiji, vyrabgji, nabizi zboZi i sluzby, kontroluji kvalitu,
rozdéluji finanéni zdroje, pfipravuji i realizuji strategii a cile organizace, ktera nema
bez efektivné pracujicich zaméstnancd Sanci téchto cild dosahnout. Budovy,
zarizeni a finanéni prostiedky jsou pro podniky nezbytné, ovdem zaméstnanci —

lidské zdroje — jsou nejdllezit&jsi (Milkovich, Boudreau, 1993, s. 38). Uspé&$nost

organizace neuvédomuje, ze lidské zdroje jsou jeji nejdllezitéjSi soucasti. Lidé
vytvareji pfidanou hodnotu, bez niz by technické vymozZenosti a feSeni zlstaly
nevyuzité nebo by viibec nevznikly (Vodak, Kuchargikova, 2007, s. 24).

Organizace disponuji ¢tyfmi zakladnimi zdroji, jsou jimi zdroje materialni,
finan¢ni, informaéni a lidské. Dochazi k jejich neustalému shromazdovani,
propojovani a vyuzivani. Lidské zdroje jsou nejdulezitéjSim a nejcenné&jSim zdrojem
organizace, ktery vSechny ostatni zdroje uvadi do pohybu a protoZe jsou také
zdrojem nejdrazsim, méla by péce o tyto zdroje patfit v organizaci, ktera se chce
oblasti fizeni organizace. Touto &innosti se zabyvaji personalni prace, v literatufe je

Casto pouzivan novejsi pojem Fizeni lidskych zdroja (Koubek, 2007, s. 13).

1.2 Vyvoj fizeni lidskych zdroja
V souvislosti s tim jak se v prabé&hu let ménil pro organizace vyznam lidskych

zdroju, ménil se i pfistup k nim. Organizace se postupné zacaly odklanét od

! Vtextu budou pro snadnéjSi orientaci pouzivany synonymné terminy ,pracovnik®

a ,zaméstnanec” a termin firma bude pouzivan synonymné s terminy ,podnik*
a ,organizace®.
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orientace na pfesné odvedeny pracovni postup, fizeni a organizaci prace jako zdroj
prosperity, a pomalu se pfiklanély pod vlivem tzv. ,Skoly lidskych vztah(® (Elton
Mayo), jejiz prizkumy prokazaly, Zze produktivita prace je vice zavisla na vztazich
mezi zaméstnanci a vztazich s vedenim, ke zlep3ovani socialniho prostiedi, k
utvareni pocitl sounalezitosti a vztahu k firmé. V zavislosti na téchto postupnych
zménach i personalni ¢innosti prochazely vyvojem, ktery odrazel nejen doposud
ziskané zkuSenosti, ale pfizplsobovaly se také ménicim se podminkam
ekonomického prostfedi a pracovni legislativé (Kleibl, Dvofrakova, Subrt, 2001, s.
16). Vyvoj fizeni lidskych zdroju Ize popsat jako pfechod od pecovatell a spravci
dat ke strategickym partnerdm (Tureckiova, 2004, s. 42). Odborna literatura
vymezuje vyvoj fizeni lidskych zdroju ve tfech vyvojovych fazich, které se lisi
v rozsahu personalnich praci a jejich postaveni v organizaci, na personalni

administrativu, personalni fizeni a Fizeni lidskych zdroju.

Personalni administrativa jako historicky nejstarsi faze (do 30. let 20.
stoleti), pFedstavovala c¢innosti spojené se zaméstnavanim lidi vyplyvajicich
z legislativy v pracovnépravni oblasti, pofizovani, archivovani a aktualizaci
dokumentl a informaci, které se tykaly zaméstnancu a jejich pfedavanim Fidicim
slozkam. Propojeni s jinymi oblastmi fizeni bylo vyjimkou. Funkce personalni
administrativy byla pasivni a méla pouze podpUlrnou roli. V nékterych organizacich
s autoritativnéj§im a centralizovanéjSim zplsobem vedeni pfevlada dodnes
(Koubek, 2007, s. 14). Tureckiova (2004, s. 43) obdobi od 10. let 20. stoleti
vymezuje nejen jako personalni administrativu a ale i péci o pracovniky, jako pfiklad
uvadi zajisStovani zakladnich potfeb zaméstnancll — zakladani kantyn a proSkolovani
pracovnikl. Ceskoslovenska republika se v obdobi 20. — 40. let 20. stoleti stala diky
firmé Bata prdkopnikem nejen se svym ojedinélym projektem vystavby komplexu
tovarnich hal k dosazeni maximalni produktivity prace, ale i moderniho mésta
s ubytovnami, ucCebnami pro svobodné i zaméstnance, domky pro rodiny
zameéstnancu, zazemim kulturnich a socialnich objektt, v&etné nemocnice
(Tureckiova, 2004, s. 43).

Personalni fizeni se zalalo objevovat pfed druhou svétovou valkou
v organizacich s dynamickym a progresivnim vedenim. Organizace zacaly hledat
nové cesty, které by jim pomohly ovladnout co nejvétdi &asti trhu. Jednim
z vyznamnych faktorl k zabezpeceni jejich cill se stala kvalita lidské pracovni sily,

jako témér nevycCerpatelny zdroj prosperity a konkurenceschopnosti. Personalni
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prace tak ziskala na duleZitosti a vyznamu nabyvala zejména jeji aktivni role, tj.
personalni fizeni. Personalni utvary se profesionalizovaly, byly tvofeny specialisty,
mély pomérné velkou autoritu a pravomoc pfi rozhodovani. Pfes znatelny pokrok
byly personalni prace zaméfeny zejména na vnitroorganizaéni problémy se
zaméstnanci a na hospodafeni s pracovni silou. Persondlni utvar se stal
prostfednikem v jednani mezi vedenim firmy a zaméstnanci. Ukolem personalniho
oddéleni bylo zejména pomahat managementu pfi naboru a vybéru pracovniku,
vytvarely se personalni informacni systémy a vnitropodnikovy vyzkum kvality
fungovani lidskych zdroju. Moznost ovliviiovat strategii organizace byla vSak i
nadale omezena (Koubek, 2007, s. 15). Paradoxné tak mohlo dojit k situaci, kdy
specializovany Utvar spravoval zalezitosti zaméstnancui bez ohledu na cile a zajmy
firmy jako celku. Ackoliv byl vyznam lidi pro vykonnost organizace uznan, v praxi

nebyla personalni prace funkci fidici, ale spravni (Tureckiova, 2004, s. 44).

Rizeni lidskych zdroja predstavuje nejnovéjsi fazi personalni prace, ktera
se v zahranici zaCala objevovat v pribéhu 50. a 60. let a zavrSuje vyvoj personalni
prace od administrativni ¢innosti k Cinnosti koncepcCni, fidici a ,stava se jadrem
fizeni organizace, jeho nejdulezitéjSi slozkou a také nejdulezitéjsi ulohou vSech
manazer(“ (Koubek, 2007, s. 15). Koncepce Fizeni lidskych zdroju méni nahled na
Clovéka, ktery uz neni pouze pracovnim zdrojem, ale myslici a tvofiva lidska bytost
(Tureckiova, 2004, s. 45). ,Personalni prace (personalistika) tvofi tu &ast fizeni
organizace, ktera se zaméfuje na vSe, co se tyka ¢lovéka v souvislosti s pracovnim
procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuZivani, jeho organizovani a
propojovani jeho cinnosti, vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a
pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a
dalSim osobam, s nimiZ se v souvislosti se svou praci styka a rovnéz jeho osobniho
uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje“ (Koubek,
2007, s. 13). Od 80. a 90. let se strategicky pfistup k fizeni lidskych zdroju stava
dilezitou soucasti vSech manazerskych postupl. Personalisté se stali spolutvirci
strategie firmy a vedouci personalniho uUtvaru byva ¢lenem nejuzsiho vedeni. Ve
velké mife je kladen ddraz na rozvoj lidskych zdrojl, posilovani firemni identity a
sdileni cilu. Stale vétSi odpovédnost za jeho formovani je kladena na liniovy
management (Kleibl, Dvorakova, Subrt, 2001, s. 17).

V dal$i Casti prace se zaméfim na ukoly Fizeni lidskych zdroju, které sméfuji
prostfednictvim lidskych zdroju ke zvySovani vykonnosti organizace. Problematika
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tykajici se zaméstnancl v organizaci je rozsahla a patfi do ni také jejich rozvoj a
péfe o0 né. Cilem mé prace je proces adaptace pracovnika a jeji zafazeni do
systému fizeni lidskych zdroju ma za cil pravé dosazeni pracovni spokojenosti a

usnadnéni jeho zapracovani.

1.3 Ukoly Fizeni lidskych zdrojt

Ukolem fizeni lidskych zdrojii je, aby organizace zajistila svou trvalou
vykonnost a jeji vykon se neustdle zvySoval. Toho muze dosahnout pouze
soustavnym rozvojem lidskych zdroju, jeho pracovnich schopnosti, které rozhoduji o
materialnich i finannich zdrojich organizace (Koubek, 2007, s. 16). Podle
Armstronga (2007, s. 27) je ,fizeni lidskych zdroju definovano jako strategicky a
logicky promysleny pfistup k fizeni toho nejcennéj$iho, co organizace maji — lidi,
ktefi v organizaci pracuji a ktefi individualné i kolektivné pfispivaji k dosazeni cill
organizace* (Armstrong, 2007, s. 27). Koubek (2007, s. 17) ve své knize Rizeni

lidskych zdroji uvadi obecné ukoly, kieré maji k udrzeni vykonnosti v organizaci

vykonavat:
Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna
JAK?
ZVYSOVANIM PRODUKTIVITY
+
ZLEPSOVANIM VYUZITI
Lidskych Informaénich Materialnich Finanénich
zdrojl zdroju zdrojh zdrojit

t ! ! }

RIZENi LIDSKYCH ZDROJU

Obr. €. 1 Obecny ukol fizeni lidskych zdroju (Koubek, 2007, s. 17)

Rizeni lidskych zdroju se zabyva nejen zabezpe&enim kvantitativni stranky

lidskych zdroju — pocet, vékova a profesni struktura a formalni kvalifikace, ale i
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kvalitativni stranky — vykonnost, tvofivost, motivace a identifikace s cili firmy (Kleibl,

Dvorakova, Subrt, 2001, s. 5).

Hlavni ukoly Fizeni lidskych zdroji se proto zaméfuji na (Koubek, 2007, s.

16):

1. Zafazeni spravneho €&lovéka na spravné misto, zajiStuje jeho pfipravenost na
ménici se poZzadavky pracovniho mista. V posledni dobé se dostava do popfedi
,Siti“ pracovnich ukoll a mist na miru pracovnikovi, aby se optimalné vyuzivaly
jeho schopnosti.

2. Optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci, tj. vyuzivani pracovni doby a
kvalifikace pracovnik.

3. Formovani tyma, efektivni styl vedeni a zdravé mezilidské vztahy.

4. Personalni a socialni rozvoj pracovnikll organizace, rozvoj jejich pracovnich
schopnosti, vytvareni pfiznivych pracovnich a Zivotnich podminek, zlepSovani
kvality pracovniho Zivota.

5. Dodrzovani vSech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a

vytvareni dobré zaméstnanecké povésti organizace (Koubek, 2007, s. 16).

Z uvedenych Ukolu je vidét, ze prvni tfi Ukoly sleduji hlavné zajmy
organizace, Ctvrty ukol zajmy zaméstnance a paty ukol nejen zajmy organizace,
ktera by se jejich nedodrZzenim mohla dostat do potizi, ale i zajmy pracovnika
(Koubek, 2007, s. 16).

Studie vytvofené American Society for Training and Development (Koubek,
2007, s. 19) uvadéji ponékud jiny nahled na poradi hlavnich UkolU Fizeni lidskych
zdroju:

1. ZlepSeni kvality pracovniho Zivota
Zvyseni produktivity
ZvySeni spokojenosti pracovnikl

ZlepSeni rozvoje pracovniku jako jedincu i kolektivu

a s~ DN

Zvyseni pfipravenosti na zmény

Prioritou pro fizeni lidskych zdroju by se tak podle jejich zjisténi méla stat
zvlasté péce o pracovnika ze stranky zlepSovani kvality jeho pracovniho zZivota a
zvySeni spokojenosti pracovnikl. Podle studie je uspéSnost organizace vysledkem
aktivit sméfujicich ke vzdélavani a rozvoji pracovnikl a zabezpecovani zdravych

vnitfnich organizacnich vztaht (Koubek, 2007, s. 20).
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Oblast Fizeni lidskych zdroju, vCetné péfe o zaméstnance a dodrzovani
zakonl v oblasti zaméstnavani je pro organizaci kli€ovou ¢&innosti, kterou

v organizaci zajistuji vétSinou personalni utvary.

1.4 Personalni strategie a personalni utvar

Personalni strategie, jako jedna z dil€ich strategii organizace, vyjadfuje
zaméry organizace do budoucnosti a zajidtuje dlouhodobé cile v personalni oblasti,
které napomahaji dosazeni cild organizace. Podle potfeby se pfizpusobuje
aktualnim zménam strategie organizace. Personalni strategie je realizovana
systémem personalni politiky, ktera uréuje zasady metody a nastroje v personalni
oblasti (Kocianova, 2010, s. 15).

Ve vétsiné organizaci realizuje personalni politiku organizace personalni
utvar. Nese zodpovédnost za existenci a funk&nost personalnich &innosti, hraje
podpulrnou roli pfi Fizeni (nejen lidskych zdroja) a zajistuje jejich jednotnou koncepci
organizace a zaméstnancu. Pro Uspésné pinéni jeho funkce je dulezité zaclenéni
personalniho utvaru do struktury organizace. Toto zaclenéni je ovlivhovano mnoha
faktory, jsou jimi napF. velikost organizace, €lenitost a poCet organizacnich jednotek,
charakter regionu, vlastnicka forma, Sir§i ekonomické a socialni klima (politika
zaméstnanosti), charakteristika organizace (druh Cinnosti a jeji struktura), strategie
rozvoje firmy, pocCet pracovnikl a jejich struktura, uroven firemni kultury (srov.
Styblo, 1993, s. 47, Kleibl, Dvofakova, Subrt, 2001, s. 23).

Personalni oddéleni se vyznamné podili na dosazeni synergického efektu —
na splnéni cild zaméstnancu i organizace jako celku (Majtan a kol., 2007, s. 291).
Hraje rozhodujici roli pfi vytvarfeni prostfedi, které umozrniuje lidem co nejvice
vyuzivat svych schopnosti a realizovat svlj potencial k prospéchu organizace i

svému vlastnimu uZitku (Armstrong, 1999, s. 65).

1.5 Personalni ¢innosti
Personalni €innosti jsou konkrétni prace vykonavané personalnim utvarem v
ramci realizace fizeni lidskych zdroja. Patfi mezi nejrychleji se rozvijejici oblast
v fizeni organizace. V literatufe se setkavame s rlGznym pojetim personalnich
Cinnosti, nej¢astéji jsou uvadény v nasledujici podobé:
e Vytvareni a analyza pracovnich mist je jedna zkliCovych personalnich
Cinnosti (Koubek, 2007, s. 43). Armstrong (2007, s. 301) uvadi, ze ,analyzou
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pracovniho mista se rozumi proces sbéru, analyzy a uspofadani informaci o
obsahu prace na pracovnim misté s cilem vytvofit zaklad pro popis pracovniho
mista a podklady pro ziskani a vzdélavani pracovnikd, pro hodnoceni prace
fizeni pracovniho vykonu® (Armstrong, 2007, s. 301).

Personalni planovani ,slouzi realizaci cili organizace tim, Ze predvida vyvoj,
stanovuje cile a realizuje opatfeni sméfujici k souCasnému a perspektivnimu
zajisténi ukoll organizace adekvatni pracovni silou“ (Koubek, 2007, s. 93).
Ziskavani, vybér a pfrijimani pracovnikll zajiStuje pro organizaci dostate¢ny
pocet zajemcu vyhledavanim vhodnych zdroji a informaci, nasledné vhodnym
vybérem pfispiva k co nejlepSimu spinéni pozadavkl pracovniho mista,
orientaci nového pracovnika na pracovisti (Koubek, 2007, s. 126).

Hodnoceni pracovniki jedna se o hodnoceni pracovniho vykonu, pfiprava
formulari, ¢asového planu, metod, navrhovani a kontrola opatfeni (Koubek,
2007, s. 21).

Rozmist'ovani (zafazovani) pracovnikil a ukonéovani pracovniho poméru.
Odmeénovani stanovuje nastroje ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani
pracovniku (Koubek, 2007, s. 20).

Vzdélavani pracovnikt, analyza vzdélavacich potfeb, planovani a hodnoceni
vysledkl vzdélavani a ucinnosti vzdélavacich programu (Kleibl, Dvorakova,
Subrt, 2001, s. 23).

Pracovni vztahy, zaméstnanecké a mezilidské vztahy, kolektivni vyjednavani,
feSeni krizovych situaci, komunikace v organizaci (Koubek, 2007, s. 20).

Péce o pracovniky, pracovni prostfedi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci.
Personalni informacéni systém zjiStovani, uchovani, zpracovani a analyza dat,
poskytovani informaci pfisluSnym pfijemcim (vedouci, pracovnici, Ufady),
vzhledem k velkému objemu informaci a modernizaci mzdovych a personalnich
programu vyuzivaji firmy pocitacového systému (Koubek, 2007, s. 21).
Komunikace, informovanost a styl vedeni ve firmé provadéni analyz
komunika¢ni urovné a informovanosti zaméstnancl, analyza stylu vedeni
pracovniku a jeho vlivu na utvareni pracovnich postoji a uroven spoluprace ve
firmé (Kleibl, Dvorakova, Subrt, 2001, s. 22).

V soucasné dobé se personalni oddéleni zacinaji zabyvat také prizkumem

trhu prace, systematickou zdravotni pé&i o zaméstnance z duavodu snizovani

nakladd na nemocnost, dodrzovani zakonu zejména v oblasti diskriminace pfi

zaméstnavani, hodnoceni ¢i odménovani pracovnikd (Koubek, 2007, s. 22).
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Na personalni Cinnosti v organizaci lze nahlizet také z psychologického
hlediska. Provaznik (2002, s. 202) uvadi, ze smyslem personalnich Cinnosti ,je
pfedevSim vytvareni a neustalé obnovovani lidskych, personalnich pfedpokladl pro
dosahovani vécnych, ekonomickych cild organizace® (Provaznik, 2002, s. 202). Dil&i
personalni ¢innosti, které jmenuje, jsou vice zaméfeny na pracovnika a jeho vzestup
pracovni motivace, z psychologického hlediska ¢leni personalni  innosti i
s uvedenim kdo by se na nich mél podilet (Provaznik, 2002, s. 202):

e Vlastni jednani s pracovniky podniku, jejich pfijimani, vybér, rozmistovani,
povySovani, vychova, odménovani atd. odpovédnost pfislusi personalistiim,
jednotlivym Fidicim pracovniku, specialistim ekonomum.

o Cinnosti jako je pfiprava podkladGi pro rozhodovani o pracovnicich a pro
jednani s nimi. Na téchto Cinnostech spolupracuji personalisté s kompetentnimi
odborniky — psycholog, l1ékaf apod. profesiografické rozbory, rozbory socialniho
klimatu na pracovistich, spoluprace pfi vytvareni metodik hodnoceni pracovnikd,
expertni posuzovani psychické zplsobilosti uchaze€l o zaméstnani.

o Cinnosti, pfi kterych jedna psycholog pfimo s pracovnikem, psychologické
vySetfeni pracovniki se zménénou pracovni schopnosti, individualni
poradenstvi pracovniklim i manazer(im v otazkach vedeni lidi atd.

o Skolici a osvétové &innosti v ramci rozvoje podnikového kolektivu.

e Spoluprace pfi vytvareni norem a zasad jednani s pracovniky v ramci
personalnich cCinnosti, fadi se zde také spoluvytvareni personalni politiky
(Provaznik, 2002, s. 202).

Vykon personalnich ¢€innosti zaméfeny na C&lovéka ma byt kvalitni, aby
Clovéka stimuloval kco nejlepSimu pracovnimu vykonu. Zejména musi byt
vénovana pozornost vytvareni podnikovych hodnot a seznamovani pracovniku
s pfijatymi principy a zasadami. Jejich dodrZovani je pro kazdého pracovnika
zakladnim zdrojem jistoty (Provaznik, 2002, s. 204). ,.... systém podnikové prace, na
jehoz utvareni a fungovani se psychologie vyznamné podili, slouzi zvySovani
efektivnosti veSkeré ¢innosti pracovnikul a jejich dal§imu pracovnimu i osobnostnimu
rozvoji“ (Provaznik, 2002, s. 204).

At na personalni ¢innosti nahlizime z jakéhokoliv hlediska podstatné vzdy je,
aby cile a zasady uplatiiované pfi provadéni jednotlivych Cinnosti byly vzajemné

sladény, provazany a podporovaly se (Koubek, 2007, s. 22).
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Personalni €innosti se zabyvaji v organizaci v8im, co se tyka pracovnika,
v souladu se zajmy organizace. V dal8i kapitole jsem se zaméfila na c&innosti
ziskavani a vybér a pfijimani pracovniku, protoze jsou tim prvnim, s ¢im se novy

pracovnik setkava, pokud se rozhodne zajimat se o praci v organizaci.

1.5.1 Ziskavani a vybér pracovniku

Ziskavani a vybér pracovnikl jsou kli€¢ovymi personalnimi ¢innostmi, které
zajistuji kvalitu lidi pFichazejicich do organizace (Kocianova, 2010, s. 79). Pro
organizaci jsou tyto €innosti finanéné nakladné a ¢asové naroéné, proto je jim tfeba
vénovat patfiCnou pozornost z divodu moznych nasledk( Spatné volby. Zatimco
ukolem ziskavani pracovniku je vyhledavani vhodnych uchazecu, vybér se zabyva
hodnocenim predpoklad(l uchaze€u na obsazované misto (Kocianova, 2010, s. 94).

Obé tyto Ccinnosti vychazi z potfeby personalniho obsazeni uréitého
pracovniho mista. Na ziskavani a vybéru se podili stejnou mérou personalni utvar a
jeho pracovnici spole€né s vedoucimi pracovniky, mozna je i ucast pfizvanych
expertd. Vedouci pracovnici jako bezprostiedni nadfizeni obsazovaného mista
zahajuji cely proces tim, Zze definuji pracovni mista, ktera maji byt obsazena,
spolupracuji pfi volbé metod, vedou pohovory s uchazedi, podileji se na posuzovani
uchazec€l a provadéji kone¢na rozhodnuti o pfijeti &i nepfijeti. Vyplyva to z jejich
zodpovédnosti za obsazované misto, kdy jako pfimi nadfizeni budou za tohoto
pracovnika odpovidat, a proto by méli posoudit nejen pracovni zpuUsobilost
uchazecCe, ale také zda dokaze plnit zadané ukoly &i zda se dobfe zafadi do
stavajiciho pracovniho kolektivu. Personalisté pfi vybéru novych pracovnikl zajistuji
v prvni fadé dodrzovani zakonl a pravidel, navrhuji vhodné metody, ¢asovy plan
akce, pomahaji pfi vybéru po metodologické a odborné strance, administrativni a
organizaéni, shromazduji a uchovavaji dokumentaci, pfipravuji pro vedouci
pracovniky doporuceni k vybéru vhodného uchazete (Koubek, 2007, s. 188,

Mayerova, Ruzicka, Raisova, 1998, s. 30).

1.5.2 P¥ijimani pracovniki

Personalni Cinnosti zaméfujici se na pfijimani pracovnikl zahrnuji pravni a
administrativni nalezitosti souvisejici s pfijetim nového zaméstnance, tato Cinnost je
plné v kompetenci personalistd. Koubek (2007, s. 189) vymezuje tyto Cinnosti jako
fadu procedur, které nasleduji poté, co bylo uchazeci oznameno, Ze byl vybran a on
nabidku zaméstnani pfijal. Uvadi dva zpUsoby: uzsi pojeti, jako procedury spojené

s jeho nastupem do organizace a SirSi pojeti, jako procedury probihajici v souvislosti
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s pfijetim na jiné pracovni misto nez byl plvodné vybran. V personalni praxi se
rozumi pfijimanim pracovnika spiSe uz3i pojeti, nicméné formalni i neformalni
nalezitosti jsou obdobné v obou pfipadech (Koubek, 2007, s. 189).

V prvni fazi po pfijeti musi byt s pracovnikem vyfizeny formalni zalezitosti
ohledné uzavieni pracovni smlouvy, popfipadé jiného dokumentu, na zakladé
kterého bude vykonavat praci v organizaci. Zakonik prace nabizi nékolik moznosti
jak uzavfit pracovni vztah: pracovni smlouvu, zménu pracovni smlouvy stavajici
(dodatek), dohodu o pracovni €innosti, dohodu o provedeni prace, jmenovani Ci
volbu. Smlouva, ktera patfi mezi nej¢astéjSi zplsoby uzavfeni pracovniho vztahu,
neni aktem jednostrannym a obé strany mohou o jeji podobé vyjednavat. Jesté pred
podepsanim smlouvy personalni pracovnik Ustné seznami pracovnika s pravy a
povinnostmi vyplyvajicimi z jeho pracovniho poméru v organizaci a povahy prace na
prislusném pracovnim misté, pfipadné zodpovi dalSi dotazy pracovnika. Po podpisu
pracovni smlouvy je nezbytné zavedeni pracovnika do personalni evidence. Po
téchto nezbytnych administrativnich zalezitostech dochazi k uvedeni pracovnika na
pracovisté (Koubek, 2007, s. 189).

Je tfeba upozornit, Ze problematika Cinnosti ziskavani a vybér a pfijimani
pracovniku je mnohem rozsahlejsi, nez je zde popsano. Odborna literatura uvadi
pouziti mnoha rGznych metod a technik, jako jsou vstupni pohovory, vybérova
fizeni, dotaznikova Setfeni, konkurzy, atd. V této ¢asti prace jsem pouze okrajové
naznacila, o co se pfi téchto ¢innostech jedna a zaméfila jsem se spiSe na popis
toho, kdo a v jakém rozsahu se podili v organizaci na ziskavani a vybéru nového
pracovnika. V €asti pfijimani pracovnik(l pak jaké procedury po vybéru pracovnika
v organizaci probihaji pfi prvnim kontaktu pracovnika s organizaci. Na tyto Cinnosti
pfimo navazuje adaptacni proces, ktery je tématem této prace.

Z hlediska personalnich c¢innosti byva adaptace nékdy v organizacich
podcenovana, jeji pribéh a vysledky jsou vSak stejné dullezité jako ziskavani a
vybér novych zaméstnancl. Dusledky Spatné provedeného uvedeni do podniku
nebo nezvladnuté pracovni adaptace mohou byt pfi¢inou brzkého odchodu

pracovnika a tim organizaci vznikaji znacné financni ztraty (Urban, 2003, s. 54).

1.6 Adaptace
Andragogicky slovnik (Priicha, Veteska, 2012, s. 16) uvadi, ze ,adaptace je

evoluéni proces, pfi kterém se dany organismus (druh) pfizpasobuje vné&jSim
podminkam, v nichz Zije. Pfizplsobovani probiha prostfednictvim morfologickych,
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fyziologickych a etologickych zmén, které organismu nebo celé populaci umozniu;ji
prezit (byt funkéni a reprodukéni)®. Psychologicky slovnik adaptaci definuje jako
,obecnou vlastnost organismu0 pfizpusobovat se podminkam, které existuji“ (Hartl,
Hartlova, 2000, s. 16).

Adaptaci ¢lovéka lze tedy chapat jako proces zvykani si na prostfedi a jeho
zmeény, se kterymi se setkava v pribéhu celého svého zivota (Novy, Surynek, 2002,
s. 147). Proces adaptace zahrnuje pfedpoklady ¢lovéka zvladnout nové situace
(adaptabilitu, pfizpasobivost), proces zvladani zmén v interakci s prostfedim
(adaptovani, pfizpasobovani) a vysledny stav (adaptovanost, pfizpisobenost)
(Novy, Surynek, 2002, s. 147).

Zakladnim predpokladem adaptace je uspokojeni potieby Clovéka vyznat se
v prostfedi, ve kterém se ocitl, pokud by tato jeho potfeba nebyla dostatecné
uspokojena, vznikaji tézkosti s jeho pfizplisobenim a se zvladnutim meénicich se
situaci (Keller, 2008, s. 34).

1.6.1 Adaptacni proces

Schopnost lidi pfizplsobit se novému prostfedi je rozdilna a kazdy jedinec
ma odliSné predpoklady zvladnout zménu, pfiCemz UspésSnost pfizplsobeni zavisi
na osobnostnich pfedpokladech kazdého jedince (Kocianova, 2010, s. 130). Styblo
uvadi, ze ,zakladem je mira flexibility a adaptability — jak umi zmény vyvolavat a jak
se umi vyvolanym zménam aktivné pfizpisobovat” (Styblo, 1993, s. 292).

,Prabéh pracovni a socialni adaptace nového pracovnika v organizaci je
podminén osobnostnimi predpoklady pracovnika vyrovnat se s naroky jeho
pracovniho zafazeni, aktivnim pfFistupem pracovnika ke zvladani problémi
spjatych s novou pracovni situaci, dobrym pfijetim nového pracovnika ze strany
pracovni skupiny, cileveédomou snahou podniku a fidicich pracovnikd usnadnit
pracovnikovi adaptaéni obdobi, moznosti a ochotu podniku plnit v uspokojivé mife
vstupni oCekavani pracovnika“ (Novy, Surynek, 2002 s. 152).

Kjedném z nejvyznamnéjSich zmén v zZivoté Clovéka, na které se musi
adaptovat, patfi nastup do zaméstnani & zména zafazeni v zaméstnani stavajicim
(Mayerova, Ruzitka, Raisova, 1998, s. 53). Usp&%na adaptace na pracovisti
predpoklada nejen zvladnuti pracovni €innosti, pro kterou je pracovnik pfijat, ale i
uspésné zaclenéni do socialniho prostfedi, pfiCemz obé& adaptace jsou stejné
dalezité. Na novém pracovisti ma Clovék urcitd oCekavani socialnich potreb jako
jsou pocit bezpeci, sounalezitosti a pracovniho uspokojeni, jejich nesplnéni mohou
negativné ovlivnit jeho adaptaci pracovni (Kocianova, 2010, s. 130).
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Proces adaptace Clovéka na praci probiha ve dvou zakladnich rovinach
(Novy, Surynek, 2002, s. 148):
e Vv roviné socialni adaptace
e Vv roviné pracovni adaptace

Z vymezeni dvou rovin je zfejmé, Ze proces adaptace muze mit rliznou
formu i obsah. Formalni i obsahova stranka adaptace se liSi v souvislosti s tim,
dochazi-li ke zméné postaveni & zméné pracovni skupiny ve stavajici organizaci,
nebo pracovnik zcela méni organizaci, popfipadé vstupuje do pracovniho procesu
poprvé. Tyto dvé roviny nelze od sebe oddélit a jejich UspésSné zvladnuti ma
zavazné duasledky pro stabilizaci pracovnikd v organizaci, pro jejich vykonnost ¢&i
spokojenost s vykonavanou praci, neni proto zadouci nechat adaptacnimu procesu
volny priibéh, ale cilevédomé ho usmérnovat a fidit (Bedrnova, Novy, 1998, s. 321).

Pro pojeti adaptace jako personalni &innosti, ktera je cilem této prace,
rozSifuje Kocianova (2010, s. 131) adaptaci do tfi dimenzi:
¢ na kulturu organizace
¢ na vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace)
e na socialni podminky (vztahy na pracovisti)

Jako jednu z rovin adaptace uvadi vztahy na pracovisti, ale uvedenim kultury
organizace jako zvlastni kategorie upozornuje na fakt, ze kazda organizace ma také
svou celopodnikovou kulturu a ta je tvofena nejen psanymi pravidly, ale i pravidly

nepsanymi.

V nasledujici kapitole vysvétlim jednotlivé roviny adaptaéniho procesu, jak je
uvadi Kocianova, tj. rozdéleni na kulturu organizace, vlastni pracovni ¢innost a
socialni podminky. Ve své praci budu analyzovat adaptacéni proces na stfednim
odborném uciliti, a proto se vice zamé&fim na kulturu organizace s jejimi specifiky

ve Skole, ostatni roviny adaptace nejsou od jinych organizaci tak rozdilné.

1.6.2 Kultura organizace

Adaptace na kulturu organizace je vyznamny proces, jehoz prostfednictvim
jsou novi pracovnici integrovani do organizace. Jeho smyslem je pfijeti cild
organizace, hodnot a roli, které vymezuji priority a Zadouci formy chovani uvnitf i
vné organizace (Stikar a kol., 2003, s. 91).

»<Adaptace novych pracovniki probiha ve velké mife na zakladé predavani
informaci o jednotlivych oblastech podnikové kultury a tréninku takovych socialnich

dovednosti, které umozniuji nové pfichozim zaméstnanclm pfizpusobit se — kromé
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vécné stranky adaptacniho procesu — i novému socialnimu prostredi. Jinymi slovy
jde pfedevSim o seznameni se s podnikovou kulturou, jeji pfijeti a v optimalnim
pfipadé o identifikaci s ni* (Bedrnova, Novy, 1994, s. 82).

Kazda organizace se po dobu své existence stava relativné samostatnym,
ale i spoleCenskym a kulturnim utvarem. Cilevédomé, ale i nevédomky vytvafi urcity
hodnotovy systém a vzory jednani, které se projevuji ve vystupovani zaméstnancu
v ramci organizace i vU¢i jejimu okoli. Pojem kultura organizace je tedy souborem
znakl, jimiz pusobi na své zaméstnance, zakazniky, klienty apod. (Mayerova,
RuOzicka, Raisova, 1998, s. 133). Pod pojmem kultura organizace si mizeme
predstavit soubor zakladnich pfedstav, hodnot, postoju a norem, které jsou sdileny
¢leny organizace, jsou spole¢né udrzovany, projevuji se v jejich myS$leni a chovani i

v artefaktech materialni a nematerialni povahy (Lukasova, Novy, 2004, s. 18).

1.6.2.1 Kultura skoly

V ramci kultury organizace jsem se vice zaméfila na kulturu Skoly, protoze
ma sva specifika, kterymi se od jinych organizaci odliSuje. Jednim z nich je poslani
organizace, jehoz cilem neni vytvofit zisk, ale sluzbu za co nejefektivnéjSiho vyuZziti
poskytnutych (pfevazné verejnych) prostfedkl (Prasilova, 2006, s. 30). Produktem
Skoly je kvantitativni a kvalitativni zména osobnosti zaka. Kvalita absolvent( skoly
obstat v realném Zivoté se projevi az po delSim obdobi. Zmény v osobnosti Zaka
jsou navic jen téZko uchopitelné a z dlouhodobého hlediska velmi Spatné zméfitelné
(Prasilova, 2006, s. 18).

Kulturou Skoly se aktualné zabyvaji Eger, Jakubikova, Svétlik, Walterova
atd. lze u nich vysledovat dva zakladni pfistupy. Jeden vychazi z poznatku
marketingu a snazi se o aplikaci do Skolniho prostfedi a druhy ho pojima jako
pedagogicky pojem (Prasilova, 2006, s. 180).

“Kultura 8kol je vnitfnim fenoménem, ktery je primarné vytvafen a uzivan
v oblasti fizeni a vztahu k vlastnim zaméstnancim $koly. Jedna se o souhrn
predstav, pfistupl a hodnot ve Skole vSeobecné sdilenych a relativné dlouhodobé
udrzovanych. Projevuje se ve specifickych formach komunikace, realizace
jednotlivych personalnich &innosti, zplsobech rozhodovani feditell Skol a jejich
zastupcl,, celkovém socialnim klimatu, a predevS§im ve spoleéném pfiblizné
shodném nahledu ucitelt a dalSich zaméstnancl Skoly na déni uvnitf Skoly, v jejich
obdobné interpretaci a hodnoceni, i ve vzhledu budov, u¢eben, Saten, dvor(, hrist
Skolnich jidelen atd., coz znamena, Ze se projevuje materialné i nematerialné, uvnitf
i vné Skoly“ (Eger, Jakubikova, 1999, s. 71).
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Podle Walterové (2001, s. 89) pojem kultura Skoly zahrnuje ,klima Skoly, styl
vedeni lidi, soudrznost pfi uplatiiovani spole¢nych strategii, pedagogickou koncepci,
definovani roli lidi ve Skole, mezilidské vztahy, motivujici faktory, fyzické prostfedi a
jeji image* (Walterova, 2001, s. 89).

Podle Svétlika (1996, s. 116) ma kazda Skola svou vlastni kulturu, ktera je
uréovana individualnimi hodnotami, zkuSenostmi a normami, které do ni kazdy
jednotlivec vnasi. Spolec¢né sdilené hodnoty, normy a vzorce chovani pfedurcuji
zpusoby jednani lidi, jejich vzajemnou interakci a ,otisky prstu“, které za sebou
zanechavaiji (Svétlik, 1996, s. 116). Pro pochopeni kultury Skoly nabizi schéma, ve

kterém popisuje zakladni prvky charakteristické pro Skoly.

'/'f ,-/ Zakladni
/ J,-" nehmatatelné
-/ { prvky kultury Skoly
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Obr. & 2 Systém kultury $koly (Svétlik, 1996, s. 117)

Systém kultury Skoly tvofi dvé =zakladni kategorie znaku. Jsou to
nehmatatelné, nematerialni stranky kultury, kterymi jsou sdilené hodnoty a normy
Skoly a viditelng&jsi symboly kultury Skoly a to jsou verbalni symboly urcitého jednani
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nebo vizualni symboly. Novému pracovnikovi pfichazejicimu z vnéjSiho prostredi
jsou nékteré symboly nepochopitelné a potfebuji vysvétleni (historky, ceremonialy,
metafory). Symboly, které maji spiSe materialni povahu a konkrétni obsah, jsou vice
znatelné a pomahaji odkryt a pochopit systém kultury 8koly (vybaveni tfid, budova
Skoly, logo, chovani zaku). Mezi nehmatatelnymi a viditelnymi znaky kultury nejsou
vyrazné hranice a jsou v neustalé dynamické interakci (Svétlik, 1996, s. 117).

Kultura organizace obsahuje mensi subkultury. Jsou to skupiny, popfipadé
oddéleni, vytvarené v ramci organizace, které sdileji stejné hodnoty, spojuji je stejné
zkuSenosti nebo okolnosti. Subkultury vytvarené v ramci Skoly mohou byt napfiklad
ucitelé teoretické vyuky, ucitelé odborného vycviku, provozni pracovnici, zaci
konkrétni tfidy atd. Jednotlivé subkultury vytvareji vnitfni prostfedi Skoly (Eger,
Egerova, 2002, s. 96).

Pro Uspésny pribéh adaptace je pochopeni kultury Skoly neoddélitelnou

soucasti.

1.6.3 Socialni adaptace

Socialni adaptace je proces, pfi kterém dochazi k zaglefovani jedince do
struktury existujicich socialnich vztahG vramci pracovni skupiny i do celého
socialniho systému dané organizace. Je tedy velmi Uzce spjata se zaclefovanim do
kultury organizace. Proces socialni adaptace pracovnika nastava i v pfipadé, ze
dochazi ke zméné jeho postaveni v pracovni skupiné (Bedrnova, Novy, 1998, s.
321).

,Pro kazdou socialni skupinu jsou pfiznacné urcité zvyklosti a tradice, urcité
socialni normy, hodnoty, cile apod. Socialni adaptace zahrnuje seznameni jedince
s témito pro néj novymi skute¢nostmi, konfrontaci hodnot, norem, cil apod. nového
socialniho prostfedi (pracovni skupiny) s vlastnim a jejich pfijeti (ztotoznéni se
s nimi) €i odmitnuti (Provaznik, 2002, s. 188). K uspésné socialni adaptovanosti
dochazi mnohem snadnéji tam, kde cile, hodnoty a normy pracovni skupiny jsou
podobné nebo totozné s hodnotami, které uznava nové pfichozi pracovnik
(Mayerova, Ruzicka, Raisova, 1998, s. 54).

Socialni proces adaptace prochazi nékolika fazemi (Novy, Surynek, 2002, s.
148):

1. faze pripravnd, ktera zahrnuje obdobi pfed zménami Zivotnich podminek

2. faze globalni orientace, ktera nastupuje po¢atkem pusobeni novych podminek
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3. faze uvédomeélé orientace probiha, kdyz ¢lovék zaéne uvédomeéle pretvaret svij
vztah ke zmé&nénym podminkam zivota a je schopen se s novymi podminkami
vyrovnat

4. faze zvladnuti novych pozadavkl prostiedi je vysledkem adaptace (Novy,
Surynek, 2002, s. 148)

V prvni fazi si ¢lovék vytvafi pfedstavu, co ho olekava, a pfipravuje se na
zvladnuti nové situace. Predpokladem pro zvladnuti je pfiméfenost oéekavani,
osobnostni predpoklady, dfive osvojené schopnosti a vyvinuti Usili ke zvladnuti
novych narokd. Ve druhé fazi je zakladnim rysem aktivace psychické cinnosti
jedince, a to procesu poznavacich a citovych, schopnost zvladnuti stresu a napéti,
nékdy dochazi k pfechodnému snizeni vykonnosti. Tfeti faze se projevuje zmé&nami
hodnot, pfetvarenim postojl a socialnich vztaht, navyklych forem jednani, zplsobu
¢innosti. Ve Ctvrté fazi dochazi ke vpraveni se do novych podminek, v pfipadé

nezvladnuti pfedchozich fazi k rezignaci (Provaznik, 2002, s. 187).

1.6.4 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je vyznamnou soucasti celoZivotniho vyrovnavani se
Clovéka s podminkami své existence. Je to ta ¢ast Zivota, ktera se mUlze stat
vyznamnym zdrojem spokojenosti a kompenzovat tak nespokojenost v jinych
sférach zivota, napt. v rodiné (Stikar a kol., 2003, s. 89).

Pracovni adaptace je chapana jako kratkodoba socialni adaptace, pfi které
se jedinec vyrovnava se skutecnosti, ve které plni pracovni ukoly. Jejim ucelem je,
aby se vytvofil soulad mezi jeho dosavadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi
pracovnimi a socialnimi zkuSenostmi na jedné strané a specifickymi podminkami
pracovi§té na strané druhé. Pracovni adaptace je obdobi, ve kterém se novy
pracovnik pfizpusobuje praci, pracovnimu prostfedi a pracovnim podminkam. Je
tfeba si uvédomit, ze vétSina pracovnikl (mimo Cerstvé absolventy) pfichazejicich
do organizace, pro$la uz ur€itou profesionalni pfipravou a ma jistou miru pracovnich
dovednosti a zkuSenosti, i vtomto pfipadé vSak nové pracovni zarazeni klade na
pracovnika soubor narokd, které vyplyvaji z vlastni pracovni ¢innosti a z objektivnich
podminek, ve kterych prace probiha (Novy, Surynek, 2002, s. 148).

V prubéhu pracovni adaptace dochazi k pribézné konfrontaci mezi
specifickymi schopnostmi nezbytnymi pro obsazované pracovni misto, tj. pozadavky
na odbornou pfipravu, praktické zkuSenosti a vlastnosti osobnosti pracovnika, a
souborem existujicich predpokladl pracovnika tyto pozadavky uspokojit. Tento
proces konfrontace zacina prakticky vstupem do zaméstnani a pokracuje po celou
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profesni drahu. Pokud tomuto procesu neni vénovana dostatena pozornost a
zejména zpocatku se stane prubéh adaptace nahodily, nepfinese ¢asto pozadované
oCekavani. Negativni vysledky mohou zpUsobit organizaci nezadouci ekonomickou
ztratu a pracovnikovi stres, ztratu motivace, snizeny pracovni vykon a s nim spojené
neuspokojené odekavani (Stikar a kol., 2003, s. 90).

Ani dosazeni Zadouci urovné pracovni adaptace je$té neznamena uspésnou
socialni adaptaci (Stikar a kol., 2003, s. 90).

1.7 Uvadéni novych pracovniku a orientace

Kromé terminu adaptace se mulzeme v odborné literatufe setkat také
s terminy uvadéni novych pracovnikl do organizace (Armstrong, 2007, s. 395) ¢i
orientace (Koubek, 2007, s. 192). Terminy obsahuji téméf totéz, nezahrnuji vSak
~prednastupni“ fazi adaptacniho procesu, tedy tu co obsahuje nabidku zaméstnani

uc¢inénou vybranému uchazedi, jeho vybér a pfijeti.

Armstrong (2007, s. 395) zduraziuje nutnost uvedeni novych pracovnik( do
organizace, omezuje se vSak na den, kdy pracovnik nastupuje do organizace a
uvedeni spocCiva pouze v nejnutnéjSich procedurach, aby se rychle a vhodnym
zplUsobem zadaptoval a zacal pracovat. ,Uvadéni novych pracovnik( do organizace
ma Ctyfi cile:

e prekonat polate€ni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvyklé,
cizi a neznamé

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

e dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zzadouci pracovni vykon v co
nejkrats§im mozném &ase po nastupu

e snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika® (Armstrong, 2007, s. 395).

Pro akt uvadéni pracovnika na nové pracovisté pouziva Koubek (2007, s.
192) pojem orientace. Slovnik cizich slov (1996, s. 245) nabizi pod pojmem
orientace vyznamy: zaméfeni, obeznameni, popf. rozhled, z uvedeného lze tedy
usoudit, Ze za orientaci mizeme oznacit zejména obdobi prvnich dni nového
pracovnika v zaméstnani. V prubéhu téchto dnl ziskava novy pracovnik zakladni
informace o organizaci, pracovnim mistu a pracovnich podminkach.

Orientace pracovnika podle Koubka (2007, s. 193) probiha ve dvou liniich,

po oficialni (formalni) linii a neformalnim zplsobem. Formalni orientace je planovity
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proces fizeny personalnim utvarem a pfimym nadfizenym a neformaini je spontanni
proces zabezpefovany spolupracovniky &i jejich vzajemnymi vztahy, ktery je
v socialni roviné (Koubek, 2007, s. 193).

Orientace je snaha o zkraceni a zefektivnéni procesu adaptace nového
pracovnika na pracovisté, pracovni kolektiv i na praci, na kterou byl pfijat. Jedna se
o zprostfedkovani vSech dulezitych informaci, véetné specifickych znalosti a
dovednosti potfebnych pro vykon prace (Prasilova, 2006, s. 112).

Orientace je zahajena hned prvni den po ukon&eni potfebné administrativy
spojené s nastupem nového pracovnika, kdy ho personalni pracovnik odprovodi na
jeho nové pracovisté a preda ho bezprostfednimu nadfizenému. Ten ho seznami
s jeho pravy a povinnostmi (i kdyz tak ucinil jiz personalista), seznami ho s predpisy
novém pracovisti a pracovnim misté, na které byl pfijat. Seznami novacka
s ostatnimi pracovniky dané organiza¢ni jednotky, popf. mu pfidéli instruktora z fad
zkusenych pracovniku, ktery ho zaskoli a pomaha mu v pribéhu orientace. Oblasti,
na které se pfi orientaci zaméfuje, jsou:

Celoorganizaéni orientace, zaméfena na zprostfedkovani informaci o organizaci
obecné, spole¢na pro vdechny pracovniky, bez ohledu na charakter a obsah jejich
prace.

Utvarova orientace, tykajici se pracovni skupiny & tymu, v niz je pfisludné
pracovni misto obsazované. Pracovnik byva seznamen s detaily a zvlaStnostmi
obsazované prace v utvaru. Byva obsahové spoleCna pro vSechna pracovni
zarazeni v pracovni skupiné &i tymu.

Orientace na konkrétni pracovni misto byva obsahové zaméfena na charakter a

obsah prace na konkrétnim pracovnim misté (Koubek, 2007, s. 192).

Z uvedeného vymezeni nelze presné vyvodit, kdy konéi proces orientace a
zacCina adaptace. Takze ackoliv je zde pouZit termin orientace, v SirSim kontextu se
jedna spiSe o pocatecni fazi adaptace, ktera ma pracovnikovi usnadnit prvni dny v

zaméstnani.

1.8 Rizeny adaptaéni proces
Nastupuje-li Clovék na nové pracovni misto, patfi to k jedném z nejvice

stresujicich situaci v jeho Zivoté. Rizeny vstup do nového prostiedi mu tuto situaci
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ulehCi a pomaha mu zaclenit se rychleji do kolektivu neznamych lidi, zorientovat se
v novém prostfedi a seznamit se s novou pracovni pozici.

,Cilem Fizeni adaptadniho procesu z hlediska organizace je naplnéni
oCekavani spjatych s pozici a roli pfislusného pracovnika a jeho uspésnost pfi
naplfiovani cill pfislusného utvaru, a tim podniku jako celku®“ (Novy, Surynek, 2002,
s. 151).

Rizeni adaptaéniho procesu sleduje dva aspekty (Bedrnova, Novy, 1998, s.
321):
e aspekt pracovnika (rozvoj osobnosti, uspokojovani potfeb a pozadavkd,
pracovni spokojenost)
e aspekt organizace (rychlé zvladnuti pracovni ¢innosti, identifikace s praci,
pracovni skupinou a organizaci)
K hlavnim cilim fizeni adaptacniho procesu z hlediska nového pracovnika
patfi dosazeni zvladnuti pracovnich pozadavku na néj kladené v co nejkratSi dobé a
v co nejlepsi kvalité, ziskani perspektivy svého dalSiho odborného riistu a pracovni
kariéry a v neposledni fadé zaclenéni do struktury mezilidskych vztaht v pracovni

skupiné a do socialniho systému dané organizace (Novy, Surynek, 2002, s. 150).

Hronik (1999, s. 288) upozorfiuje na skute¢nost, Zze ,v 1. roce od pfijeti 1ze
predpokladat nejvy3si miru fluktuace. Tato mira fluktuace se da ovlivnit nejen
kvalitnim vybérovym fizenim, pomoci néhoz ziskame kvalitniho a motivovaného
spolupracovnika, ale v nemensi mife i kvalitnim adaptacnim procesem® (Hronik,
1999, s. 288). Duvodem pro€ organizace vytvafi fizeny adaptacni proces je také
snizovani nakladl a problém( vznikajicich pfi pfedéasném odchodu pracovnika.
Snaha o vytvoreni co nejlepSiho dojmu je proto pochopitelna. Uvadi se, ze prvni
dojem je stejné dulezity jako dojem z prvnich ¢tyfech tydnl. Proto se organizace
snazi predstavit se jako zaméstnavatel, pro kterého stoji za to pracovat a vénuje

novému pracovnikovi nalezitou péci (Armstrong, 2007, s. 396).

1.9 Subjekty a objekty

Zakladnimi rozhodujicimi  subjekty Ffizeni adaptacniho procesu jsou
bezprostifedni nadfizeny, manazer odpovédny za prabéh a fidici pracovnici.

.l prfesto ze Fidici pracovnik nemlze zajistit, aby adaptace nového
pracovnika probihala vzdy snadno a bez problémd, maze jeho systematicka péce

proces adaptace usnadnit® (Novy, Surynek, 2002, s. 158). Mimo nich se na Fizeni
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adaptace podili i pracovnici personalnich uUtvarll shromazdovanim podkladd,
metodickym vedenim, kontrolou pribéhu adaptace apod. (Bedrnova, Novy, 2007, s.
521).

Subjekty Fizené adaptace piIni po celou dobu adaptace pracovnika pfedem
stanovené role:

e Patron’ a pfimy nadfizeny prabézné sleduji vysledky &innosti nového
pracovnika a jeho integraci do pracovni skupiny a poskytuji mu zpétnou vazbu o
Uspésnosti.

e Patron a personalista pravidelné kontroluji realizaci procesu adaptace.

e Patron a personalista zpracuji zavérec¢né hodnoceni pribéhu a dosazené
urovné adaptace.

¢ Vedouci organizac¢ni jednotky nebo pfimy nadrizeny rozhoduje o uplatnéni
zaméstnance a v soucinnosti s personalistou planuje dalSi rozvoj jeho pracovni
kariéry (Dvofakova, 2007, s. 144).

Objektu adaptac¢niho procesu muze byt nékolik typu, z nich kazdy potfebuje
adaptaéni program v jiném rozsahu (Bedrnova, Novy, 1998, s. 326, Stikar a kol.,
2003, s. 92):

Novy pracovnik, ktery vstupuje do svého prvniho pracovniho procesu,
v tomto pfipadé pracovnik, ktery Fidi adaptaéni proces, ma velky vliv na formujici se
vztah mladého Clovéka Kk dalSimu sebevzdélavani, kvykonavané praci i
k zaméstnavatelské organizaci. Novy pracovnik si vytvafi pracovni navyky a mira
ovlivnitelnosti vtomto pfipadé je mimofadna. Organizace mulze vyuzit nového
pracovnika k ziskani nového pohledu na ni a novy pfistup k jejim problémum.

Pracovnici, ktefi se vraceji na své pavodni pracovisté po delSi casové
odmlce, jsou Zzeny po matefské dovolené, pracovnici vracejici se po deldi nemoci.
Specifikem adaptace u téchto pracovniku je urcita ztrata profesionalni sebedlvéry a
v nékterych pfipadech nezajem o pokraCovani v pferusené profesni kariéfe. V této
situaci je dulezity citlivy pfistup vedouciho a snaha pomoci jim vyjit vstfic napfr.
Upravou pracovni doby.

Pracovnici, ktefi méni pracovni zarazeni, tady je tfeba brat na védomi

davod, pro€ k takové zméné doslo i na kategorii pracovnika. Moznosti zmén mohou

% Patron — osoba, ktera pomaha a podporuje jiného &lovéka, Slovnik cizich slov
uvadi — ochrance, pfiznivec (1996, s. 256).
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byt pfechod zjednoho oddéleni na druhé, pfefazeni do nového provozu, jiné
zarazeni v dusledku pracovniho vzestupu &i sestupu, jiné zafazeni z diivodu zmény
zdravotniho stavu. Vtomto pfipadé je na misté citlivy pfistup vedouciho a
spoluucast pracovnika na provadénych zménach.

Pracovni skupina, ta se stava objektem adaptacniho procesu v pfipadé
inovacnich zmén. | vtomto pfipadé je vhodné zapojeni pracovnikl uz ve fazi
provadéni inovacnich zmén. Je znamou skutec¢nosti, ze zmény, na nichz se podili
sami pracovnici, jsou lépe pfijimany (Bedrnova, Novy, 1998, s. 326, Stikar a kol.,
2003, s. 92).

1.10Predpoklady adaptace

Pribéh adaptace a urovernl adaptovanosti jsou zavislé na subjektivnich
pfedpokladech a na objektivnich podminkach prostfedi, ve kterém je prace
vykonavana. K posouzeni adaptovanosti se pouzivaji subjektivni a objektivni
kritéria.

Subjektivni vyjadfuji spokojenost pracovnika se vztahy na pracovisti,
s vlastnim zaclenénim se do systému vztahu, spokojenost s fidicim pracovnikem,
ochotu spoluprace s ostatnimi pracovniky apod. Objektivni kritéria vyjadfuji, jaké
skute€¢né misto zaujal pracovnik v pracovni skupiné, jeho autoritu u spolupracovniki
a aktivitu ve skupinovém déni (Novy, Surynek, 2002, s. 149, Stikar a kol., 2003, s.
90).

Mezi subjektivni (vnitfni, osobni) predpoklady patfi odborna pfipravenost
(teoreticka a prakticka pfiprava, zZivotni zkuSenosti), vykonova pfipravenost (fyzicka
zdatnost, psychicka odolnost, osobni navyky), osobni vyhrané&nost, hodnotova
orientace, motivace, postojové zaméfeni, zvladnuti pracovni role (Mayerova,
RUzi¢ka, Raisova, 1998, s. 54, Novy, Surynek, 2002, s. 149, Stikar a kol., 2003, s.
91).

Objektivni z hlediska pracovnika vnéjsi pfedpoklady jsou obsah a charakter
prace, vnéjSi pracovni podminky — osvétleni pracovisté, hlucnost, technické
vybaveni pracovi§té a technologie vyroby, socialni vybaveni pracovisté, zpUsob
fizeni ze strany nadfizeného, hodnoceni a odménovani pracovnikd, organizace
prace, socialni klima v pracovni skupiné, podnikova kultura, mimopracovni vlivy —
oblast zahrnujici rodinu a komunitu, v niz ¢lovék zije (Mayerova, Ruzic¢ka, Raisova,
1998, s. 54, Novy, Surynek, 2002, s. 149, Stikar a kol., 2003, s. 91).
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1.11 Optimalni pribéh adaptace

Vytvoreni kvalitniho adaptacniho programu by méla prfedchazet dikladna
analyza daného pracovniho mista a uréeni naroku, které bude klast na schopnosti
pracovnika, popis pracovnich podminek a souhrn vSech pracovnich povinnosti
(Mayerova, Ruzi¢ka, Raisova, 1998, s. 56).

Dale je pro optimalni prubéh adaptace nezbytné vytvoreni organizacnich a
personalnich predpokladu. Kazdé specifické pracovisté musi mit vytvofeny svuj
adaptacni program a proSkolené odpovédné pracovniky, ktefi budou povéfeni
realizaci jednotlivych fazi. Kromé personalnich pracovnikd jsou to prfedevsim pfimi
nadfizeni nového pracovnika (Mayerova, R0ziCka, Raisova, 1998, s. 56). Novy,
Surynek (2002, s. 149) uvadéji, ze podminkou pro uspédnou adaptaci jsou nejen
pfedpoklady pracovnika vyrovnat se s naroky nové prace, ale aktivni pfistup a
v neposledni fadé také moZnosti a ochotu organizace splnit v uspokojivé mife jeho

vstupni oCekavani (Novy, Surynek, 2002, s. 149).

Bedrnova, Novy (1998, s. 326) uvadi pfi tvorbé adapta¢niho planu
nasledujici zasady:

1. Obsah planu zavisi na obtiznosti a naroénosti pracovni ¢innosti, kterou bude
pracovnik vykonavat. Druhu a charakteru prace by meéla byt podfizena také
délka obdobi adaptacniho planu a jeho forma — plan muze mit stru¢nou formu,
ale i podrobné propracovany plan s terminovanymi ukoly.

2. Pritvorbé planu je tfeba respektovat uroveri dosazeného vzdélani i délku praxe
pracovnika, mél by byt sestaven také s ohledem na individualni zvlastnosti

pracovnika (Bedrnova, Novy, 1998, s. 326).

Hronik (1999, s. 289) poukazuje nejen na vymezeni konkrétnich cila, ale
upozorfiuje také na nezbytnost uréeni zplsobu jejich hodnoceni a vyhodnocovani
procesu adaptace (nabéhu), uréeni funk&nich mist k rotaci a ur€eni konkrétnich
vzdélavacich aktivit (Hronik, 1999, s. 289).

Rozsah informaci a doba adaptace se liSi podle naroCnosti obsazovaného
mista, takze cely proces muze trvat vrozmezi nékolika dni, nékolika tydnl di
meésicl. V kazdém pripadé musi byt tento proces dobfe naplanovan a provadén
pomoci vhodnych metod s pfihlédnutim k povaze pracovniho mista, ale i osobnosti
pracovnika (Koubek, 2007, s. 199).
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1.12 Adaptacni balicek

Pracovnik mize mit nékdy dojem, Ze zajem o ného skon&i v momenté, kdy
podepiSe smlouvu a zahaji svou praci. A proto je na misté, aby si organizace
vytvofila adaptacni bali¢ek, ktery bude obsahovat zakladni informace pro nového
pracovnika. V literatufe zabyvaijici se problematikou adaptace mizeme nalézt vycet
konkrétnich informaci a pokynu k prvnimu seznameni pracovnika s firmou (Hronik,
1999, s. 288, Koubek, 2007, s. 192, Mayerova, Rizi¢ka, Raisova, 1998, s. 56).

Nejprve by méla organizace zajistit seznameni pracovnika s firmou —
historie firmy, dosazené uspéchy, dynamika rustu, postaveni na trhu, perspektiva,
cile, filozofie, kultura a hodnoty firmy, obecné nadéje, které firma do pracovnika
vklada, principy odmérovani, chovani managementu a vztahy mezi kolegy, zpusoby
komunikace v organizacni struktufe a sdileni informaci, zdroje informaci,
pfedstaveni managementu, rozmisténi firmy a jeji lidé, moznosti stravovani,
rekreace a dalSich vyhod poskytovanych organizaci.

DalSim krokem by meélo byt seznameni pracovnika s chodem firmy —
predstaveni produktd ,co do domu vchazi a co vychazi“, poznani roli jednotlivych
usekl na finalnim produktu, poznani €innosti, které predchazeji a které nasleduiji,
poznani, na kterych lidech a jejich ¢innostech je zavisly a ktefi jsou zavisli na jeho
cinnosti.

Nasleduje seznameni se zarfazenim, pracovnimi povinnostmi a ukoly —
projekt prace sjasné vymezenymi povinnostmi, podrobné vysvétleni jednotlivych
ukold, kritéria vykonu, zpusob hodnoceni prace, bezprostfedni nadfizeny a osoby
s pravem ukolovat, pracovni doba a pracovni rezim, mimofadné pracovni povinnosti
(Hronik, 1999, s. 288, Koubek, 2007, s. 192, Mayerova, Razi¢ka, Raisova, 1998, s.
56).

V neposledni fadé by mél byt seznamen s planem profesionalniho rastu —
zaclenéni do firemniho projektu vzdélavani, tvorba kariérového planu, plan rastu

profesionalnich perspektiv ma pfedevsim motivacni naboj (Hronik, 1999, s. 288).

Pro nového pracovnika byva obtizné vstfebat vSechny nové informace
najednou. Zejména ustni informace by mély byt pfedavany po Castech podle
dllezitosti. Mélo by byt vyuzito pisemné a Ustni formy pfedavani informaci. Jedna-li
se celoorganizacni orientaci je lépe poskytovat informace spiSe v pisemné formé, u
utvarové orientace a orientaci na konkrétni pracovni misto by to mély byt ve vétsi
mife spiSe informace ustni, aby mohlo dochazet k jejich opakovani a pracovnik se

mohl ptat na nejasnosti pfimo. Treti moznosti pfedavani informaci jsou praktické
30



ukazky. Cely prabéh by mél byt kontrolovan pfimym nadfizenym. Pisemné materialy
by si pak pracovnik mohl Iépe prostudovat i doma (Koubek, 2007, s. 199).
Adaptacni baliCek by mél obsahovat také ¢asové rozliSeni a konkrétni kroky

(Koubek, 2007, s. 199, Kocianova, 2010, s. 136):

1. pfedani zakladnich informaci o organizaci a pisemnych materialli pro nové
zaméstnance na personalnim utvaru, seznameni s organizacnimi rfady, pfedani
kontaktd pro pfipadné dotazy (1. den)

2. seznameni s primym nadfizenym, kolegy a patronem pro obdobi adaptace (1.
den)

3. vstupni Skoleni pro nové pracovniky, Skoleni bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci (skupinové nebo individualni)

4. v prabéhu prvniho tydne nékolik pohovoru s nadfizenym, se spolupracovniky,
uci se obvyklé postupy feseni vzniklych problém(, dozvida se kam se obracet
s pfipadnymi dotazy

5. v prubéhu druhého tydne zacina plnit bézné povinnosti pracovniho mista, jedno
setkani s nadfizenym k pfipadnym problémdm, jedno setkani s personalistou
tfeti az Ctvrty tyden absolvuje novy pracovnik kratka Skoleni k normam chovani
Vv organizaci, zaméstnaneckym vyhodam apod. stale je alespon jednou tydné
kontaktovan nadfizenym a personalistou

6. od druhého do patého mésice jsou mu postupné ukladany vSechny povinnosti
vyplyvajici z pracovniho mista, jednou za dva tydny se setkava s nafizenym
ohledné vyhodnocovani adaptacniho procesu, absolvuje dalSi kratké Skoleni
tykajici se kvality a produktivity, technologii, zlepSovani pracovniho vykonu,
odménovani atd.

7. vpriubéhu Sestého mésice se adaptacni proces uzavira, hodnoti se jeho
pracovni vykon, projednavaji se dalSi plany jeho dalSiho vzdélavaciho rozvoje
(Koubek, 2007, s. 199, Kocianova, 2010, s. 136)

Takto vytvofeny bali¢ek by mél mit podobu formulafe, tzv. individualniho
adaptacniho planu se jménem pracovnika, pfisluSnym organizacnim utvarem,
pracovni pozici a dnem nastupu nového pracovnika do zaméstnani. Jeho soucasti
by mély byt také vzdélavaci aktivity pro adaptacni obdobi, plan rotace, misto na
doplnéni dalSich informaci, jejichz potfeba vyplyne v pribéhu adaptace a
v neposledni fadé zaznam hodnoceni pribéhu celé adaptace nového pracovnika

(Kocianova, 2010, s. 134). P¥i tvorbé adaptacniho bali¢ku je dulezité mit na paméti
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také uskali, kterych je tfeba se vyvarovat, abychom zabezpecili ucinny, efektivni a

bezproblémovy prabéh adaptace. Mezi hlavni uskali zahrnujeme:

e pfesyceni informacemi nebo formalitami b&€hem kratké doby

e povéfovani nového pracovnika podfadnymi ukoly, coz by mohlo oslabovat jeho
zajem

e povéfovani ukoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu, ktery nasledné
poznamena vykon

e nuceni k naro¢né praci v plném rozsahu, které se Casto projevuje jako ,zkouska
ohném* ¢i ,hozeni do vody” (Hronik, 1999, s. 289, Mayerova, Ruzic¢ka, Raisova,
1998, s. 58)

Cilem adaptacniho procesu neni zahltit nového pracovnika informacemi a
radami, ale pfedat mu takové, které by mu co nejvice usnadnily bezproblémovy

nastup do nového zaméstnani.

1.13Seznameni pracovnika s chodem organizace

Nového pracovnika Ize s chodem organizace seznamovat nékolika zplsoby.
Prasilova (2006, s. 120) se zaméfuje na metody typické pro Skolstvi, které se
vyuzivaji nejen k adaptaci nového pracovnika, ale jsou vyuzivany ve Skolach i ke
vzdélavani pfimo na pracovisti, na konkrétnim pracovnim misté a dale zde uvadim
metody také jinych autorl vénujicich se problematice adaptacniho procesu a

vzdélavani v organizaci:

Instruktaz se vyuziva u jednodusSich a dil€ich pracovnich postupt, ve Skole ji Ize
vyuzit napf. pfi pfedvedeni toho, jak se zpracovavaji administrativni materialy, jak se
zachazi s diakritickou technikou a pomulckami, jak se aplikuje vyu€ovaci metoda,
vyuzivani nového pocitatového programu atd. (Prasilova, 2006, s. 120).

Coaching (koucovani), pfi kterém se jedna o dlouhodobéjsi instruovani,
vysvétlovani a sdélovani pfipominek i periodickou kontrolu vykonu pracovnika. Kouc
sméfuje pracovnika spravnym smérem s prihlédnutim k jeho individualité. Za kouce
Ize povazovat tzv. uvadéjiciho ucitele. Kou¢em muize byt i vice kolegl, kazdy za
urCitou oblast, odborny metodik ¢i bezprostifedni nadfizeny (Prasilova, 2006, s.
120).

Mentoring odpovida svym charakterem kouCovani. Mentor poskytuje rady: jak
zvladat v8echny administrativni, odborné ¢&i mezilidské problémy, s nimiz se

obzvlasté zacinajici pracovnik muze setkat v prvnich dnech, poskytuje informace o
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podnikové kultufe, jejich projevech, zakladnich hodnotach, styl fizeni v organizaci
(Armstrong, 2007, s. 469), ,vSeobecnou pomoc se Skolnim vzdélavacim programem
a jak vypracovat program svého daldiho sebevzdélavani® (Prasilova, 2006, s. 120).
Roli mentora vykonava bud sam pfimy nadfizeny, nebo je vybran zkuSeny
pracovnik s dlouholetou praxi a schopnosti predavat své znalosti a zkuSenosti
druhym lidem. Poskytuje novackovi zpétnou vazbu (Mayerova, Ruzic¢ka, Raisova,
1998, s. 58).

Counselling (konzultovani) jedna se o vzajemné konzultace a ovliviiovani mezi
pracovniky. Patfi sice mezi nejnovéjSi metody, ale ve Skolstvi se jedna o metodu
tradi¢ni a obvyklou, ktera vyplyva z potieby pedagogickych pracovnikl ,stale hovofit
o své praci“. Pedagogicti pracovnici se snazi spoleénym sdilenim zkusenosti pfispét
k vyfeSeni problému jednoho z nich (Prasilova, 20086, s. 120).

Asistovani probiha tak, ze skoleny pracovnik se uci zadoucim postupum od svého
zkuseného kolegy, kterému je pfidélen jako pomocnik. Ve Skole se vyuzZiva zejména
pfi zapracovavani Cerstvych absolventu (Prasilova, 2006, s. 120).

Povéreni ukolem znamena, ze Skoleny pracovnik je povéfen néjakym ukolem, ke
kterému ma potiebné kompetence i vedkeré podminky. Pfi pInéni je sledovan a
nasledné hodnocen (Prasilova, 2006, s. 120).

Rotace prace (cross training) spociva na principu povéfovani praci v riznych
Castech organizace. Jejim cilem je vétsi flexibilita pracovnika i jeho komplexnéjsi
vnimani reality na pracovisti. Tato metoda je ve Skolstvi vyuzivana zcela bézné pfi
zastupech za nepfitomné pracovniky. Umoziiuje nahlédnout do problematiky jejich
odbornosti, do stylu prace, ktery maji zavedeny, do problematiky jinych subsystémi
(usekl) skoly (PrasSilova, 2006, s. 120). Aby rotace splnila svlj ucel, nesmi byt
pracovnik pouze pFfemistén tam, kde bude nejméné prekazet, ale musi byt
naplanovana. Jejim cilem by mélo byt poznani konkrétnich ukoll, moznosti danych
pracovist a seznameni s budoucimi kolegy. Novy pracovnik by nemél byt pouze
pozorovatelem, ale mél by byt povéfovan drobnymi ukoly, které mu umozni
obeznamit se s konkrétnimi pracovnimi podminkami (Mayerova, Ruzi¢ka, Raisova,
1998, s. 57).

Stinovani (shadowing) spocliva ve sledovani bézné pracovni Cinnosti jiného
pracovnika. Sledujici pracovnik se muze prubézné ptat na pfiCiny jednani
stinovaného pracovnika, z ¢ehoz se mize mnohému pfiucit a také pochopit ze
zvyklosti organizace. Ve S$kolstvi je vS8ak tato metoda hlfe realizovatelna

z organizacnich divodud (Prasilova, 2006, s. 120).
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Hospitace je typicka metoda vyuzivana ve Skole. Pro nového pracovnika je zdrojem
cennych informaci pro zjistovani zakonitosti jevd probihajicich v rdmci vyuky.
Vzajemné hospitace jsou pak nezbytnym predpokladem pro spolupraci ucitell a
jejich koordinovany postup pfi tvorbé kurikula Skoly (Skolniho vzdélavaciho
programu), pfi realizaci Skolnich projektd i dilich kurikul v ramci integrované a
tematické vyuky (Prasilova, 2006, s. 125).

»Demonstrovani je metoda, pfi niz se lidem fika a ukazuje, jak maji délat svou
praci a okamzité se jim umozni, aby si to sami zkusil. Je to jedna
Z nejpouzivanégjSich — a také nejzneuzivanéjSich — metod vzdélavani“ (Armstrong,
2002, s. 793).

Formalni informaéni kurzy jsou pfileZitosti jak poskytnout novym pracovnikim
podrobnéjsi a rozsahlejsi informace o organizaci, jejich vyrobcich a sluzbach, jejim
poslani a hodnotach. Pfi formalnich kurzech mohou byt pouzivany rizné prostredky,
jako je video a jiné vizualni pomucky. Je vSak tfeba upozornit, ze tyto formalni kurzy
nemohou nahradit neformalni adaptaci pfimo na pracovisti, zajiStovanou

spolupracovniky (Armstrong, 2007, s. 399).

1.14Hodnoceni

Hodnoceni znamena posuzovani vlastnosti, postojli, nazort, vystupovani a
vysledku prace vzhledem k €innosti, kterou pracovnik vykonava a vzhledem k lidem,
S nimiz je pfi praci i mimo ni v kontaktu (Bedrnova, Novy, 1998, s. 345). Hodnoceni
efektivnosti adapta¢niho programu by mélo probihat pravidelné formou orientacnich
a zpétnovazebnich rozhovor(, které by se zaméfovaly nejen na zvladani drovné
pracovni dovednosti, ale i spokojenost organizace s pracovnim chovanim nového
pracovnika. Za prubéh a hodnoceni nese odpovédnost nadfizeny pracovnik (Urban,
2003, s. 56). V organizacich se vétSinou provadi hodnoceni pracovnikd, ale
vyhodnocovani adaptaéniho procesu neni bé&zné. K posouzeni urovné adaptace
nového pracovnika se mohou pouZit objektivni a subjektivni kritéria (Stikar a kol,
2003, s. 326).

Objektivni kritéria zahrnuji vnéjsi projevy Clovéka, Ize je tedy pozorovat a
registrovat. Projevy rozliSujeme na pracovni a socialni adaptaci:

e Pracovni adaptace — kvantita a kvalita pInéni pracovnich ukol0, uroven pracovni
aktivity, samostatnost, napaditost, schopnost improvizace, projevy profesionalni
sebedlvéry apod. (Majerova, Razicka, Raisova, 1998, s. 55)

e Socialni adaptace — mira angazovanosti na skupinovém déni, spoluprace a

komunikace s ostatnimi ¢leny pracovni skupiny, uroven harmonie vztahd,
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pfizpUsobeni & nepfizplsobeni se pravidlim skupiny apod. (Stikar a kol, 2003,
s. 326)

Subjektivni  kritéria zahrnuji individualni pfijeti, hodnoceni a vztah ke
skuteCnostem tykajicich se konkrétni prace a podminek, vnichZz je prace
vykonavana. Mezi sledované slozky, u kterych se sleduje subjektivni vliv prace na
Clovéka, patfi (étikar a kol, 2003, s. 326):

1. Fyzikalni pracovni podminky — zahrnuji napf. osvétleni pracovisté, hlu¢nost,
mikroklimatické podminky, jejichz intenzita, mira a frekvence ovliviuji pracovni
spokojenost.

2. Technické vybaveni a technologie — urCuji charakter prace a mnozstvi
specifickych pozadavkd na pracovni €innost, coz ovliviiuje nejen pracovni rezim,
ale i fyzickou a psychickou zatéz.

3. Zatizeni jednotlivych psychickych funkci a procest — mezi néz patfi naroky na
vnimani, soustfedénost, pamét, rozhodovani, coz vyznamné ovliviuje
namahavost pracovni ¢innosti.

4. Plat a socialni prestiz profese — zahrnuje aspekty, jako jsou pfiméfenost odmény
za praci, pracovni uspokojeni, spole€enské ocenéni profese.

5. Mezilidské vztahy — jedna se o vztahy, které ovliviiuji kvalitu klimatu na
pracovisti, vztahy mezi spolupracovniky Ci vztah k nadfizenému.

6. Organizace prace — tykajici se zplUsobu informovani, vymezeni kompetenci,
kooperace apod., jejichz uroveh usnadiiuje &i komplikuje pracovni €innost
(Stikar a kol, 2003, s. 326).

Stupen osobni vyrovnanosti novacka s jeho zaméstnanim zjiStuje zpravidla
vedouci pracovnik fizenym rozhovorem nebo standardizovanym dotaznikem. Pro
odpovédi mulze byt pouzita stupnice dostalujici, uspokojiva — nedostadujici,
neuspokojiva. Vyhodnoceni rozhovort a dotaznikl organizace vyuziva ke zjisténi
pfipadnych nepfiznivych podminek, které znesnadriuji adaptaci zaméstnancul. Pfi
hodnoceni se muze organizace zaméfit na vyhodnocovani specifickych aspektd,
které se vyskytuji u muzi nebo Zen, na rlznych pracovistich, v riznych profesich,
v rliznych vékovych skupinach apod. (Stikar a kol, 2003, s. 326).

Podminkou ucinnosti adaptacniho procesu je jeho pravidelna kontrola
nastavenych dil¢ich cild a srovnani vysledkl dosazené uarovné a kvalitou
zavérecného vyhodnoceni. Je dllezité, aby pribézné i zavérecné vyhodnoceni
adaptacniho programu nebylo samoucelné a formalni, ale aby vyustilo v navrhy na
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pracovnikovu dalSi pracovni kariéru a dalSiho uplatnéni v organizaci (Bedrnova,
Novy, 1998, s. 327).

Vyhodnocovanim adaptaéniho procesu je zajisténa nejen jeho efektivnost,
ale stava se pro organizaci i vyznamnou protifluktuaéni metodou a pro nového

pracovnika dulezitym prostfedkem zpétné vazby a pracovni motivace.
Casti o hodnoceni adaptace je zavrSena teoreticka &ast prace, v praktické

Casti prace se budu vénovat analyze adaptacniho procesu v prostfedi stfedniho

odborného ugilisté.
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2 Charakteristika skoly

Valasske ilabouky

I.. —i

T ™y

Stfedni odborné ucilisté (SOU Valasské Klobouky, 2009a,b) lezici v krasném
prostfedi Bilych Karpat ma vice nez osmdesatiletou tradici odborného vzdélavani.
Jeji dfivéjsi nazev ,Zemska zimni hospodaiska Skola“ byl odvozen od obdobi, ve
kterém probihala vyuka. Zemédélci v ni ziskavali v obdobi zimy znalosti zejména
v teoretické oblasti. V sou€asné dobé se Skola stala stfediskem vzdélanosti pro
mladez i dospélé Sirokého regionu.

Stavba Skolni budovy za€ala v roce 1923 a vyuka byla zahgjena 3. 11. 1925.
Skola od té doby prosla nékolika rekonstrukcemi a pristavbami. Na konci 60. let byl
postaven novy domov mladeze, v roce 1982 byla uvedena do provozu nova hala
odborného vycviku. V 90. letech byly vybudovany zamecnické a obrabéci dilny,
autoumyvarna, provedena kompletni plynofikace, nova stifecha a zatepleni fasad.
V aredlu byla vybudovana stanice technické kontroly pro nakladni vozidla, autobusy,
traktory a specialni vozidla, stanice méfeni emisi naftovych motoru.

V ramci optimalizace Skol doslo od 1. ledna 2006 ke slouceni stfedniho
odborného ucilisté a odborného ucilisté. Nastupni Skola nese nazev Stfedni odborné
ucilisté Valadské Klobouky, je uréena zejména pro absolventy zakladnich Skol a pro
zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami, ale nabizi také moznost pokracovani

ve studiu absolventim uc€ebnich oborl a vzdélavani dospélych v ramci programu
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UNIV23. Zajemci mohou ziskat vyuéni list v H* oborech: automechanik, opravar
zemédeélskych stroju, kuchaf-CiSnik, zednik, malif-lakyrnik a po ukonc&eni téchto
obortd maji uspésni absolventi moznost pokraCovat ve studiu nastavbového oboru
Podnikani a ukoncit vzdélavani maturitnim vysvédcenim. Pro zaky se specifickymi
poruchami jsou uréeny E° obory: pedovatelské prace, kucharské prace, strojirenské
prace, malifské a lakyrnické prace, zednické prace.

Ve $kolnim roce 2012/2013 navstévuje Skolu 245 zakl a skladba oboru je

nasleduijici:

H obory 1. rocnik | 2. rocnik | 3. rocnik | Celkem
Opravar zem. Stroju 12 16 5 33
Automechanik 16 14 10 40
Kuchar-¢isnik 13 9 13 35
Zednik 5 4 0 9
Malif-lakyrnik 7 2 0 9
E obory

Kucharské prace 8 11 5 24
Pecovatelské prace 4 7 3 14
Strojirenské prace 3 3 2 8
Zednické prace 4 4 9 17
Malitské a lakyr.prace 2 0 1 3
L® obory

Podnikani-denni 34 21 55
Podnikani-dalkové 11 11
Celkem 108 91 59 258

¥ Uznavani vysledk(l neformalniho vzdélavani a informalniho uceni v sitich skol
poskytujicich vzdélavaci sluzby pro dospélé
4 Obory pro 2aky s dokonéenym zakladnim vzdélanim
> Obory pro zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami
® Studijni obor ukon&eny maturitou
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B Opravar zem. stroju

B Mechanik SMV

B Kuchar-¢isnik

B Zednik

B Malif-lakyrnik

M E obory

B Kucharské prace

B Pecovatelské prace
Strojirenské prace

B Zednické prace

m Malyiské a lakyr.prace
L obory
Podnikani-denni

Graf ¢. 1 Skladba obord SOU ve skolnim roce 2012/2013
(MSMT Sbér d@t, 2012)

Skola realizuje projekt Vyuziti e-learningu k rozvoji klitovych kompetenci.
Cilem projektu je zkvalitnit vyuku pomoci vyuziti informaénich a komunikacnich
technologii pro Zaky i ucitele. Dojde k zavedeni jednotného e-learningového
systému pro vybrané odborné pfedméty. Projektového cile bude dosazeno vysSim
vyuzivanim digitalizovanych studijnich podkladd ve vyuce, které jsou mladé
generaci blizSi nez tiSsténé ucCebnice. V ramci projektu budou na Skole
modernizovany informaéni a komunika¢ni technologie a bude vytvofeno jednotné
vzdélavaci prostfedi, umoznujici ucitelim uplatnit elektronické vyukové materialy ve
vyuce (SOU Valadské Klobouky, 2009e). V ramci doplikové ¢&innosti provozuje
stanici technické kontroly a méfeni emisi, které vyuzZiva nejen jako svou doplfikovou
¢innost, ale také k nazorné vyuce zaku. A dale nabizi sluzby vefejnosti — ubytovani,

stravovani a kurzy svarovani.

2.1 Lidské zdroje a jejich fizeni
Stfedni odborné ucilisté je Skola komplexniho typu, ktera zajiStuje vSechny
slozky vyuky — teoretickou, odborny vycvik, celodenni stravovani a ubytovani.
Z bliz§iho seznameni s Sirokym spektrem c¢innosti Skoly je zfejmé, Ze i pracovni
zarazeni a pozadované vzdélani zaméstnancl bude v riznych Usecich odlisné.
Personalni obsazeni je tvofeno pedagogickymi a nepedagogickymi
pracovniky. Statutarnim organem Skoly je feditel, ktery jedna jejim jménem,
zastupuje ji ve v8ech pravnich vztazich a zodpovida za ni v plném rozsahu.
Management Skoly je tvofen mimo feditele také vedoucimi jednotlivych useku, na
které Feditel deleguje nékteré své pravomoci. Clenitost Skoly a vzajemné vztahy
39



mezi pracovniky jsou patrné z organizacniho schématu (SOU ValaSské Klobouky,

2009c).
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Skola je ¢lenéna do 6 specializovanych Usek(l — teoreticka vyuka H obort a

L oborl provadéna 11 pedagogy, teoreticka vyuka E obor( pro zaky se specialnimi

vzdélavacimi potfebami 5 pedagogy, odborny vycvik H obori se 7 pedagogy,

odborny vycvik E oborl s 9 pedagogy, internat a domov mladeze se 2 vychovateli.

Provoz Skoly je zajiStovan ekonomickym Usekem v poctu 5 pracovnikll (ekonomka,

2 ucetni, pokladni, sekretarka) a 10 provoznimi pracovniky (3 kucharky, udrzbar,

bezpeénostni pracovnik, 5 uklizeky). Usek stanice technické kontroly v poétu 2

technik a 1 operatorka sice patfi také mezi zaméstnance $koly, ale jejich prace

v ramci doplfikové €innosti je natolik rozdilna od vzdélavaciho cile Skoly, Ze jejich

adaptace neni pfedmétem této prace.

Slozeni zaméstnancii pocet Procenta
Ucitelé teoreticka vyuka u H obor( 11 21%

U itelé teoreticka vyuka u E oboru 5 10%
Ugitelé odborného vycviku u H obort 7 13%
Ucitelé odborného vycviku u E obort 9 17%
Vychovatelé internatu+domova mladeze 2 4%
Ekonomicky usek 5 10%
Provozni zaméstnanci 10 19%
Stanice technické kontroly 3 6%
Celkem 52 100%

40



m Ucitelé TV u H obort

m Ugitelé TV u E obort

= Ugitelé OV u H obort

m Ucitelé OV u E obor(

m Vychovatelé
internatu+DM

= Ekonomicky usek

Provozni zaméstnanci

Stanice technické
kontroly

Graf €. 2 Slozeni zaméstnancu jednotlivych useka SOU

Uspé&snost $koly je zavisla zejména na pedagogickych pracovnich, z nichz
95 % splfiuje pozadavek na vysokoskolské vzdélani a jejich aprobovanost’ je 75 %
(SOU Valasské Klobouky, 2009d).

VétSinou se jedna o zkusené pedagogy, délka praxe €ini v prdméru 23 let,

ktefi jsou zarukou kvality vyuky. Vékové slozeni pedagogického sboru je primérné

50 let. Struktura slozeni Zzen a muzu je znazornéna v nasledujici tabulce.

Slozeni zen a muzl pocet Procenta
Zeny 30 58%
Muzi 22 42%
Celkem 52 100%

7 Zakon 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich, ur€uje pfedpoklady pro vykon

¢innosti pedagogickych pracovniku i zpusob jejich dosazeni.
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mZeny mMuzi

Graf ¢. 3 SloZzeni zen a muzt SOU

2.2 Personalni strategie a personalni ¢innosti
Hlavni cil 3koly je vymezen Skolskym zakonem 561/2004 Sb.: ,Stfedni

vzdélavani rozviji védomosti, dovednosti, schopnosti, postoje a hodnoty ziskané v
zakladnim vzdélavani dulezité pro osobni rozvoj jedince. Poskytuje zakim
obsahové §irSi vSeobecné vzdélani nebo odborné vzdélani spojené se vSeobecnym
vzdélanim a upevriuje jejich hodnotovou orientaci. Stfedni vzdélavani dale vytvari
pfedpoklady pro plnopravny osobni a obc&ansky Zzivot, samostatné ziskavani
informaci a celozivotni u€eni, pokratovani v navazujicim vzdélavani a pfipravu pro

vykon povolani nebo pracovni €innosti“ (zakon €. 561/2004 Sh. § 57).

Zakladni strategii Skoly je tohoto cile dosahnout v co nejlepsi kvalité.
Z tohoto cile pak vyplyva sméfovani personalni strategie a personalnich cinnosti.
Zajistovani personalni strategie a s tim spojené fizeni a vedeni zaméstnanct Skoly
(pedagogickych i nepedagogickych) jsou soucéasti pravomoci a odpovédnosti
feditele Skoly jako statutarniho organu Skoly, jako zaméstnavatele a vedouciho
zameéstnance (zakon €. 561/2004 Sb. § 164).

Jednotlivé personalni €innosti a jejich uspésSné zvladnuti slouzi k jejimu
vytvareni a uskuteChovani. Vytvareni a analyza pracovnich mist, planovani
zameéstnancu, obsazovani pracovnich mist (ziskavani, vybér, pfijimani a adaptace
zaméstnancu), fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni, odmérovani, rozmistovani,
vzdélavani a rozvoj zaméstnancu, vytvareni pracovnich podminek a pracovnich
vztaht, nebo zavadéni a vyuzivani personalniho informaéniho systému -
predstavuji systém, ktery pomaha zabezpedit dostatek schopnych a motivovanych
zameéstnancu (pedagogickych i nepedagogickych) a jejich pomoci dosahnout

oCekavané urovné vzdélavani ve Skole (HR Expert, 2012).
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2.2.1 Ziskavani a vybér novych pracovniku

Ziskavani a vybér pracovnikl jako jedna z kli€ovych personalnich €innosti je
na Stfednim odborném ucilisti provadéna feditelem Skoly ve spolupraci s vedoucim
pracovnikem, na jehoz Useku vznikl nedostatek pedagogickych pracovniku.

Potfeba nového pracovnika mulze vzniknout v souvislosti s ukon€ovanim
studia 3. ro¢nikd a pfijimani novych ro¢nikl. Kazdoro¢né probiha pfijimaci fizeni,
které se odehrava v obdobi bfezna az srpna, ale stézejni jsou vétSinou vysledky 1.
kola (bfezen-duben), které jiz zpravidla naznaci, jaka bude na pfFisti Skolni rok
skladba pedagogického sboru. Situace, kdy dochazi k hledani nového pracovnika,
nastava v pfipadé, Ze je otevien a naplnén novy obor, pro ktery nema 3Skola
prisludného odbornika nebo v pfipadé nastupu pracovnice na matefskou dovolenou,

odchodu do jiného zaméstnani, popf. do diichodu.

Fluktuace na SOU je minimalni, za posledni 3 roky ukongili pracovni pomér 3
pracovnici (jeden mél smlouvu na dobu ur€itou a dva odesli do starobniho
dlchodu). Byla pfijata jedna angli¢tinarka z divodu zastupu za dlouhodobou nemoc
a naslednou matefskou dovolenou a jeden pracovnik byl pfijat na pozici ucitele
odborného vycviku pro nové otevieny obor zednik. Pochopitelné stejné dllezita jako

obnova pedagogického sboru je i oboména nepedagogickych pracovnikd.

Jak jsem jiz uvedla ziskavani, a vybér pracovniku provadi feditel Skoly ve
spolupraci s vedoucim pracovnikem pfislusného useku, pro ktery je pracovnik
hledan. Vedouci pracovnik pak ma za ukol kontaktovat vybraného zajemce o
pracovni misto a domluvit s nim datum schizky na SOU. Na schlzce, které se
ucastni feditel Skoly a vedouci pracovnik, jsou budoucimu zaméstnanci sdéleny
nejddlezitéjSi informace o pravech a povinnostech, pracovnich a platovych
podminkach nabizeného mista, je mu predstavena organizace, jeji zakladni hodnoty
a cile. NejdulezitéjSim ukolem prvniho rozhovoru je vyjasnéni si oCekavani jak ze

strany organizace, tak ze strany budouciho zaméstnance.

Po vzajemné dohodé je za spoluprace s personalnim pracovnikem sepsana
pfedbézna dohoda, jejiz soucasti jsou udaje: druh prace, na kterou je zajemce
pfijiman, pracovni zafazeni, vySe Uvazku, navrhovana platova tfida, obdobi trvani
pracovniho poméru (zpravidla se uzavira na obdobi jednoho Skolniho roku). Jsou
mu podany zakladni informace o dni nastupu, o organizaci, o naplni prace,
upozornéni na doklady potfebné k sepsani pracovni smlouvy, jako jsou aktualni

43



vypis z rejstfiku trestd, ktery je pro praci ve Skolstvi nutnosti, osobni dotaznik,
Cestné prohladeni, jehoZz soucasti je dosavadni praxe, kterd je nutna k
uréeni zapoctu let praxe, Zadost o lékafskou prohlidku, pfipadné jsou mu pfedany

telefonni kontakty v pfipadé dalSich dotazu.

2.2.2 P¥ijimani novych pracovniki

Pfijimani novych pracovnik( zahrnujici pravni a administrativni nalezitosti
feditel Skoly deleguje na personalniho pracovnika. S novym pracovnikem je v den
nastupu uzaviena pracovni smlouva nebo dohoda o pracovni &innosti, pfipadné
dohoda o provedeni prace. Ve své praci se zamé&fim na uzavirani pracovni smlouvy
jako nejCastéjsi zplsob uzavirani pracovniho poméru.

Pracovni smlouva je uzavirana pisemnou formou se vSemi novymi
pracovniky stejna bez rozliSeni, na kterou funkci je pracovnik pfijiman, jeji nedilnou
soucasti je platovy vymér a napli prace pro obsazované misto. Pracovni smlouva
obsahuje udaje: druh prace, misto vykonu prace, den nastupu do prace, dobu, na
kterou je pracovni smlouva sjednana, zkuSebni dobu a informace o poskytovani
platu, které se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zékoniku prace zakon ¢. 262/ 2006
Sb., nafizenim viady ¢. 222/2010 Sb. a nafizenim vilady €. 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé v platnych

znénich.

Pracovnik pfedlozi pozadované doklady dullezité k uzavieni pracovniho
pomeéru:

e obc&ansky prikaz

e prukaz zdravotni pojistovny

e o0sobni dotaznik

e doklady potvrzujici dosazené vzdélani — vyucni list (nutny u ucitele odborného
vycviku), maturitni vysvédceni, diplom, doklad o statni zavére¢né zkouSce na
vysoké Skole (vzdy originaly, nebo ufedné ovéfené kopie)

e doklady o dosavadni praxi u pfedchozich zaméstnavatelll s charakteristikou
vykonavané prace, nezbytné pro provedeni zapoCtu praxe a stanoveni
odpovidajiciho platového stupné

e vypis z rejstfiku trestu

e potvrzeni od Iékare, ze je schopen vykonavat sjednany druh prace
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e potvrzeni o zaméstnani (zapoctovy list) od predchazejiciho zaméstnavatele,
popfipadé doklad o evidenci na Ufadu prace
e popfipadé pracovni posudek z pfedeslého zaméstnani (neni nutnosti)

e prohlaseni poplatnika dané

VSechny tyto doklady personalni pracovnik shromazdi, zkontroluje popf.
oveéfi, vyhotovi predbézny zapodet praxe jako podklad pro platovy vymér. Tyto
shromazdéné materialy preda fediteli Skoly, v jehoz pravomoci je urcit vyuzitelnost
dosavadni praxe pro sjednany druh prace.

Pravidla pro zapoclet praxe jsou stanoveny v kolektivni smlouvé stfedniho
odborného ucilisté. Praxe v oboru se zapoditava plné, taktéz doba materské
dovolené a rodiCovské dovolené (max. v rozsahu 6 let), doba zakladni vojenské
sluzby. Jind praxe se posuzuje podle druhu vyuzitelnosti v rozsahu 0-2/3. Doba
evidence na Ufadu prace se do zapoc¢tu praxe nezapocitava.

Po uréeni zapoditatelné praxe je pfipravena pracovni smlouva, platovy vymér
a napla prace, vde ve dvojim vyhotoveni, podepsana feditelem a novym
zaméstnancem. Po oboustranném souhlasu s podminkami smlouvy personalni
pracovnik zalozi zaméstnanci osobni spis a zavede ho do personalni a mzdové
evidence, pfihlasi na pojistovné a spravé socidlniho zabezpec€eni. Novy
zameéstnanec stvrdi podpisem ,souhlas se spravou, zpracovanim a uchovavanim
osobnich udaji“ a ,informace o obsahu pracovniho poméru® (§ 37 zakona C&.
262/2006 Sb.):

e nazev a sidlo zaméstnavatele

e blizSi ozna€eni druhu a mista vykonu prace

e délku dovolené a podminky jejiho Cerpani

e vypovédni doby

¢ tydenni pracovni dobu a jeji rozvrzeni, pfestavky na jidlo

¢ podminky odménovani, splatnost platu a vyplata platu

e informace o pracovnich podminkach upravuje kolektivni smlouva ulozena u

vedouci ekonomického useku

Po ukonceni administrativnich zalezitosti pracovnika nasledné personaini
pracovnik odvede k bezpecnostnimu technikovi, ktery ho seznami:
e se vSeobecnymi zasadami bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci
e s pracovnimi Urazy, nemoci s povolani a o zpUsobu evidence Urazu, hlaseni a

zasilani a zaznamu o Urazu
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e s bezpec€nostnimi pfedpisy o zachazeni s elektrickym zafizenim a se zasadami
prvni pomoci pfi urazech elektfinou
e se zakonem o pozarni ochrané a o stanoveni podminek pozZarni bezpecnosti a
vykonu statniho dozoru
e s kolektivni smlouvou a vnitfnimi pfedpisy
e s platnym pracovnim fadem
Bezpecénostni pracovnik s nim na zavér vyhotovi zaznam o probéhnutém
vstupnim obecném Skoleni pro zaméstnance, které novy zaméstnanec potvrdi svym
podpisem. Poté si nového zaméstnance opét vyzvedne personalni pracovnik a
pfeda ho jeho bezprostfednimu nadfizenému. Timto krokem je zahgjen adaptaéni

proces nového pracovnika.

2.3 Adaptacni proces na strednim odborném ucilisti
Adaptacni proces popisi na zakladé analyzy vnitfnich dokumentt Skoly a na

dopInéni pouziji poznatky z rozhovoru s vedoucimi pracovniky a pozorovani.

Systematika adaptaéniho procesu neni na stfednim odborném udilisti
zakotvena v zadné smérnici, ale je provadéna spontanné podle uvazeni a potieb
jednotlivych vedoucich pracovnikd. Skola ma v8ak velké mnoZstvi smérnic, které
novému pracovnikovi adaptaci usnadiuji, nebot mu poskytuji navody na postupy
jednani v konkrétnich situacich, se kterymi se pfi své praci mize setkat.

Pochopitelné pfi adaptaénim procesu musi byt rozliSovano, o jaké pracovni
misto se jedna, zda je pfijat ucitel &i udrzbaf, nebot neni nutné udrzbafe
seznamovat detailné se Skolnim fadem, pfipadné organizanim fadem ke konani
Skolnich vyletl, ale spiSe se zaméfit na informace, které jsou pro vykon jeho prace
dllezitéjsi. V prabéhu adaptace musi byt bran ohled na vék a pracovni zkuSenosti
pfijatého pracovnika.

Pribéh adaptacniho procesu zpracuji z pohledu Kocianové (2010, s. 131 viz
kapitola 1.6.1), ktera rozliSuje adaptaci na rovinu kultury organizace, na vlastni
pracovni ¢innost a na socialni podminky. ProtoZe jsou vSechny roviny vzajemné

propojené a nelze je zcela jednoznacné oddélit zacnu nejprve adaptaci pracovni.

2.4 Objekty adapta¢niho procesu

Adaptaci prochazi pouze nové pfichozi pracovnici. Pracovnici, ktefi byli

pfefazeni na jinou pracovni pozici, jsou adaptovani pouze na pracovni urovni na
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misté vykonu prace. Pracovnici vracejici se po dlouhodobéjsi nepfitomnosti
(matefska dovolena a rodiCovska dovolena, dlouhodobéjsi pracovni neschopnost)
jsou adaptovani pouze ¢asteéné a to zejména v pracovni oblasti. V dalSi ¢asti prace

se zaméfim na adaptaéni proces ucitele.

2.4.1 Pracovni adaptace

V pribéhu pracovni adaptace sehrava nejdllezitéjsi ulohu pfimy nadrizeny.
Zakladni predpoklady pro vykon d&innosti pedagogického pracovnika jsou dany
zakonem ¢&. 563/2004 Sb. § 3, § 9 (ucitel stfedni Skoly) a patfi mezi né: plna
zpusobilost k pravnim uUkonum, zdravotni zpusobilost, bezihonnost, odborna
kvalifikace a znalost Ceského jazyka. VSechny doklady ktomu potfebné jsou
ovéreny jiZ pfi sepisovani pracovni smlouvy personalnim pracovnikem v den pfijeti.

Soucasti pracovni smlouvy je pracovni naplii prace, ve které je uvedeno
nejen zafazeni podle katalogu praci (zakon €. 222/2010 Sb.), ale také podrobny

popis €innosti, které jsou na novém pracovnikovi poZadovany.

Po pfevzeti nového pracovnika od personalisty vedouci pracovnik
pfislusného useku Skoly (teorie nebo odborného vycviku) pracovnika pfivita a
seznami ho s jeho pravy a povinnostmi. Vysvétli mu podrobnosti a zvlastnosti
vztahujici se k jeho nové praci a pracovisti, projde s nim detailné napl prace a
vysvétli mu jeho povinnosti z ni vyplyvajici, popiSe mu strukturu organizace,
zakladni predpisy, které si musi novy pracovnik osvojit a fidit se jimi pro spravny
vykon svého zafazeni. Vysvétli mu, jakym zpisobem bude probihat jeho adaptacni
proces, jaké formy pro zapracovani budou pouzity, nastini mu ¢asovy plan a plan
pribéznych konzultaci.

Nasledné provede novacka pfislusnym usekem, popfipadé celou Skolou a na
nejblizSi poradé ho predstavi novym kolegiim. Ukaze mu jeho kabinet, popfipadé
skfiftku a stul ve sborovné, kam si muze davat své véci. Pfidéli mu uvadéjiciho
ucitele (mentora), at' jiZz se jedna o Cerstvého absolventa nebo pracovnika s praxi ve
Skolstvi. Uvadéjici ucitel je pfidélen i pracovnikovi vracejicimu se po dlouhodobgjsi

nepritomnosti.

2.4.1.1 Mentor
Uvadéjici ucitel (mentor) je vedoucim pracovnikem vybran na zakladé
profesni odbornosti, pedagogickych schopnosti a pracovnich zkuSenosti. Mentor

reprezentuje hodnoty, normy a postoje uznavané v organizaci a pomaha novackovi
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v jejich pochopeni. Stava se pro nového pracovnika dulezitym radcem zejména

v prvnich dnech po nastupu do zaméstnani a nasledné po celou dobu adaptace:

e pomaha pracovnikovi zorientovat se v nové budové, oddéleni

e seznamuje ho s predpisy a postupy potfebnymi pfi vyfizovani zalezZitosti
tykajicich se nejen jeho prace ucitele

e pomaha mu pfi seznamovani se se S$kolnim vzdélavacim programem,
ucebnicemi, pomuckami

e predvede mu vzorovou vyucovaci hodinu

e pomaha mu s pfipravami na prvni vyu€ovaci hodiny

e seznami ho s vedenim nezbytné dokumentace, povinnostmi tfidniho ucitele

e pFedava mu své pedagogické zkuSenosti a radi mu na koho se obracet pfi
feSeni problému, se kterymi se muze setkat

e vysvetli mu skladbu zakl, seznami ho s védomostni urovni zaku pfichazejicich
do skoly, upozorni na zaky se specialnimi vzdélavacimi potfebami

o vysvétli mu obvyklé formy kontaktu s rodic¢i zaku

e upozorni ho na dals§i mozZnosti vzdélavani

2.4.2 Adaptace na kulturu skoly

Zejména pro praci ucitele je bliz§i seznameni se s kulturou Skoly a adaptaci
se na tuto kulturu velmi dulezité z dlvodu jeho ztotoZnéni se s hodnotami a vzory
jednani, které organizace uznava a prezentuje prostfednictvim svych zaméstnancu
ve vztahu ke svému okoli.

V kapitole 1.6.2.1 jsem uvedla schéma ,Systému kultury Skoly“, které se jevi
pro pochopeni prostfedi Skoly novému pracovnikovi nejsrozumitelngjSi. Svétlik
(1996, s. 117) déli prostfedi Skoly na verbalni symboly, symboly chovani a vizuaini
symboly. Tato prace neni zaméfena na kulturu Skoly, a proto se zaméfim pouze na
symboly, které jsou pro adaptaci nejdllezit€jSi a pro nového pracovnika nejlépe
CiteIné. Pfi adaptaci na kulturu Skoly pomaha pracovnikovi nejen mentor, vedouci

pracovnik, personalni pracovnik, ale mnohé mohou vysvétlit i jeho novi kolegové.

Stfedni odborné udilisté ma pomérné dostateCny pocet smérnic, které uréu;ji
pravidla chovani a jednani zaku, uciteld i zaméstnancu. Tyto smérnice, které patfi
mezi verbalni symboly, jsou nedilnou soucésti kultury organizace a usnadiuji

novému zaméstnanci proces adaptace.
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Definované cile jsou vymezeny Skolskym zakonem 561/2004 Sb. § 57, ale
organizace si stanovuje také cile aktualni (SOU Valadské Klobouky, 2009d), v
souCasnosti je prioritou 3koly zavadéni jednotnych zavéreCnych zkoudek a
pokracovani v co nejlepSim zvladnuti statnich maturit. Management Skoly se
novych zaku, ktery zajisti dal$i existenci vyu€ovanych oborl i samotné Skoly.

Trvalou snahou je soustavné budovani image Skoly.

Kurikulum Skoly je pro zacinajiciho i zkuSeného nového pracovnika ddlezitou
soucasti jeho prace, co nejrychlej§i seznameni se Skolnim vzdélavacim
programem jeho aprobace je nedilnou podminkou kvalitniho vykonu prace.

Skola pracuje se 13 $kolnimi vzdé&lavacimi programy.

Skolni fad je zakladni vnitfni normou, ktera ,,stanovuje zavazna pravidla pro
Z24ky a rodiCe ve vztahu k ugilisti. Upravuje provoz a vnitini rezim 3koly,
podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka pfi vzdélavani a jejich
ochrany pfed socialné patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili, podminky zachazeni s majetkem skoly ze strany zaku a
pravidla pro hodnoceni vysledkl vychovy a vzdélavani zak(“ (SOU Valasské
Klobouky, 2009f). Pedagogickému pracovnikovi dava navod jak postupovat
v pfipadé, ze zjisti u zakd konzumaci alkoholu, omamnych latek ¢i jejich
distribuci. Ziska zde informaci jak se zachovat v situaci, pokud dojde ke kradezi
nebo vandalismu, jak feSit uvolfiovani z vyuky i nasledné kroky v pfipadé
neomluvené nepfitomnosti zaka. Soucasti Skolniho fadu jsou zasady vzdélavani
pouzivané ve Skole, hodnoceni vysledkd vzdélavani, vychovna a kazeriska
opatfeni. Jsou zde uvedena pravidla vnitfniho rezimu odborného vycviku, postup
v pfipadé urazu zZaka a ochrana zakl pred socialné patologickymi jevy a projevy
diskriminace (SOU ValaSské Klobouky, 2009f).

Organizacni fad ke konani vyleti a exkurzi (SOU Valasské Klobouky, 2009f)
je souclasti Skolniho fadu. Obsahuje informace a povinnosti v souvislosti
s organizaci Skolnich exkurzi a akci konanych mimo Skolu v oblasti bezpe&nosti
a ochrany zdravi zakd. Upozorfiuje ucitele na rizika spojena se zaky v
pfipadé chlize po silnici, pohybu ve mésté, skrytd nebezpedi v pfirodé i ve
mésté, pfi boufce, pfi sportovnich Cinnostech, horské turistice, no€nich akcich i
,CO délat kdyz se Zak ztrati®.
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e Plan prace je vytvaren vzdy aktualné na Skolni rok. Obsahuje harmonogram
Cinnosti v celém 3kolnim roce od jeho zahdjeni az po pfedavani vysvédceni.
Novy pracovnik zde muze nalézt jmenny seznam Zzakl ve tfidach s jejich
tfidnimi uciteli i rozdéleni do ucebnich skupin s uciteli odborného vycviku.
Soucasti jsou ucebni plany jednotlivych u€ebnich i studijnich oborl, rozvrh
zvonéni, organizaci zavérecnych zkouSek i maturit. Nalezne v ném minimalni

preventivni program i plan dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniku.

o Kolektivhi smlouva patfi mezi vyznamné dokumenty, které zajiStuji prava
zameéstnancu v oblastech pracovné pravnich, platovych a socialnich. Novy
zaméstnanec se zde seznami blize s pravidly platnymi v organizaci pfi
odmeénovani, zafazovani do platovych tfid a stupnd, zplasob jakym se stanovi
jednotlivé sloZky platu s odkazy na konkrétni § zakoniku prace, atd. Najde zde

zasady pro pouziti fondu kulturnich a socialnich potfeb.

Ackoliv nékteré normy a v nich uvedena pravidla mohou pUsobit zbyte¢né
podrobné a nékdy az usmévné, pro praci ucitele, a to zejména uditele bez
dostate¢né praxe, nabizi jistotu, Ze jeho postup pfi feSeni v nich uvedenych situaci
bude spravny. A pracovnikovi, ktery se v organizaci zpo&atku citi ,cizincem®, mohou
pomoci vysvétlit jevy, kterym nerozumi. S psanymi normami se adaptovany
pracovnik vétSinou seznamuje sam, mentor popfipadé nadfizeny mu pouze

osvétluje mista, ktera nepochopil.

Mezi symboly Skoly, se kterymi se musi novy pracovnik seznamit a
adaptovat se na né patfi symboly chovani, které charakterizuji SOU. Mezi tyto je
fazen proces vyuky, ktery ma pro nového pracovnika nejvétsSi vyznam. Zacinajici
ucitel ma moznost zucastnit se hospitace u svého mentora, ktery mu ukaze, jaky
zpusob vedeni vyu€ovaci hodiny je pro danou Skolu typicky.

Dal$im neméné vyznamnym symbolem chovani, se kterymi by se mél nové
pfichozi seznamit, jsou naptiklad ritualy, které existuji i na SOU. Skola se
prezentuje zejména ,vyfazovanim zavére¢nych roénik(“. Jedna se o slavnostni
pfedavani vyuénich listd a maturitnich vysvéd&eni feditelem Skoly vSem UspéSnym
absolventim v slavnostnim prostfedi zasedaci siné mistniho méstského uradu,

kterého se maze ucastnit jako divak, nebot je vefejné pfistupné.
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Vizualni symboly jsou nejvice viditelné a novy pracovnik je muze
vypozorovat v prostorach Skoly. Pro jeho budouci praci je urcité nejdulezitéjsi
vybaveni tfid videem nebo DVD pfehravaéem a televizorem, v nékterych tfidach
interaktivni tabule, vypocetni technika. Opravarenské dilny jsou vybaveny
pocitatem urenym ke komunikaci s modernimi palubnimi systémy aut a zafizenim
pro laserovou geometrii kol. Seznameni s pouZivanou technikou vyrazné& ovlivni
jeho budouci vyuku, ale také mu naznaci dalSi smér jeho potfeby znalosti a
proSkoleni. V tomto pfipadé mohou byt k adaptaci pracovnika vyuzity metody
instruktaze a demonstrace, provedené bud mentorem, popf. vice technicky
zkuSenym kolegou.

Skola ma nejenom internetové stranky se zakladnimi informacemi o

organizaci a telefonnich kontaktech, ale i vnitfni komunikacni sit.

2.4.3 Socialni adaptace

Socialni adaptace je proces, pfi kterém se novy zaméstnanec zacleriuje do
stavajiciho kolektivu pedagogického sboru i celé Skoly. Socialni rovina adaptace
probiha po formalni a neformalni linii (viz kapitola 1.7).

Formalni linie je dana organizacnim schématem Skoly, kde jsou vyznaceny
vztahy nadfizenosti a podfizenosti.

Mnohem vyznamnéjsi pro nového pracovnika je neformailni linie, coz je
proces zabezpeCovany spolupracovniky a jejich vzajemnymi vztahy. Tato rovina
socialni adaptace nového pracovnika je Uzce provazana s kulturou a klimatem
Skoly. Do kultury Skoly, jak uvadim vySe, patfi rGzné ritualy a nase Skola nékolik
takovych ma. Mezi vyznamné ritualy SOU, které pomahaji novackum rychleji se
zaclenit do stavajicich vztahu, Ize zafadit kazdoro¢né pofadany tzv. ,maly fotbalek",
ktery si pro sebe organizuji sami pracovnici Skoly. Na této akci si nejenom
zasportuji, ale u pfipraveného pohosténi si posedi a popovidaji. Vzhledem k tomu,
Ze se UCastnici znaji z prace, témata hovoru se to&i vétSinou kolem ni. Obdobné
oblibenou akci, ktera se podili na stmelovani vztahd, je kazdoro¢ni kaceni maje na
nadvori Skoly. Mezi dalS§i akce, které se z pochopitelnych divodu neopakuji
pravidelné, ale jsou rovnéz pfilezitosti Iépe poznat své nové kolegy, jsou spole¢né
oslavy vyznamnych vyro¢i nebo odchody spolupracovnikt do dichodu.

DalSim vyznamnym neformalnim zpusobem adaptace, ktery je obvykly
zejména ve Skolstvi, je konzultovani. Probihd neplanované v pribéhu dne ve
sborovné mezi pedagogy. Jak uvadi Prasilova (2007, s. 120 viz kapitola 1.13) jedna
se 0 zvyk pedagogl ,stale hovofit o své praci‘. ZkuSenéjsi kolegové se snazi
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konzultacemi pomoci nhovému pracovnikovi feSit vychovné a kazeriské problémy se
Zaky, pfedavaji mu sve zkusenosti, upozoriuji na zaky se specialnimi vzdélavacimi
potfebami, navzajem se radi o vyuzivani metod a forem prace.

Také rotaci prace, bézné vyuzivanou ve Skolstvi v pfipadé zastupu za
nepfritomného kolegu, |ze povaZovat za adaptacni metodu. Tento styl adaptace u
nového pracovnika neni sice nejvhodnéjSim zplsobem jeho zapracovavani
(davodem je kraceni jeho hodin uréenych na pfipravu na vyucovani), na druhou
stranu ziskané zku$enosti ze stylu vyuky druhého kolegy mohou jeho adaptaci
ulehgit a spoluprace se zastupovanym kolegou usnadnuje socialni rovinu adaptace.

Zaroven to zvySuje jeho flexibilitu a pomaha komplexnéjsimu vnimani pracovisté.

2.5 Vyhodnoceni adaptace

Hodnoceni adaptace nového pracovnika ve stfednim odborném ucilisti
provadi pfimy nadfizeny. Obdobi adaptace si vedouci pracovnik stanovil na cely rok
(obvykle $kolni rok) od nastupu, jako dobu potfebnou k zapracovani. Dvodem pro
délku jednoho roku je riznorodost pedagogickych ¢innosti v pribéhu Skolniho roku
(uzavirani znamek, rodi¢ovské schlzky, Ctvrtletni pedagogické porady vSech Usekd
Skoly). Vyhodnocovani adaptace nového pracovnika provadi formou rozhovorl a
hospitaci. Vedouci pracovnik s dlouholetou vedouci a pedagogickou praxi na SOU
ma vytvoren vlastni plan vyhodnocovani:

e 1. tyden — provadi hospitaci mentor, vedouci pracovnik provadi hospitaci
nejdfive mésic po nastupu, aby mél pracovnik moznost ziskat zkuSenosti a mohl
se CasteCné adaptovat, hospitace vedouciho by ho mohla zbyte&né stresovat

e 1. mésic — provadi hospitaci vedouci pracovnik, nasleduje rozhovor za uc¢elem
korekce Zadoucim smérem s poukazanim na klady a pfipadné nedostatky vyuky

e 4. mésic — provadi hospitaci vedouci pracovnik, nasleduje rozhovor, pfi kterém
porovnava hospitaci z 1. mésice a spoleCné porovnavaji vysledky a zmény,

pracovnik ziskava zpétnou vazbu

| kdyz Skola nema zadny standardni plan vyhodnocovani adaptovaného
pracovnika, provadi vedouci pracovnik vyhodnoceni objektivnich a subjektivnich
kritérii (viz kapitola 1.14).

Objektivni kritéria jsou vyhodnocovana pozorovanim a naslednym
neformalnim rozhovorem. Vedouci pracovnik prabézné sleduje pracovni a ¢astecné

i socialni adaptovanost, vétSi diraz klade na adaptaci pracovni, i kdyz ani vztahy
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s kolegy neopomiji. Z dlouholetych zkuSenosti ze zavadéni novych pracovniku vi,
co mlze zpusobit pracovnik, ktery ,nezapadne do kolektivu®.

Metodou nej¢astéji pouzZivanou k ovéfovani pracovni adaptace je hospitace.
Po kazdé hospitaci probiha rozhovor s naslednym vyhodnocenim, ocenénim kladl a
upozornénim na pfipadné nedostatky. Vedouci pracovnik si na poradach useku
v8ima jeho angaZovanosti, samostatnosti a zapojovani se do diskusi a akci skoly.

Dal$i metodou vyuzivanou ke sledovani uUrovné socialni adaptovanosti
novacka jsou neformalni rozhovory s ostatnimi pedagogy, které probihaji pribézné
po cely rok. V prGbéhu prvnich tfi mésicl je tydné provadéna konzultace

s mentorem s cilem zabranit vzniku pfipadnych problémum.

Subjektivni kritéria zahrnuji osobni vyrovnavani se s adaptaci a hodnoceni
podminek, se kterymi se pfi své praci ve Skole novy pracovnik setkava. Také toto
vyhodnoceni probiha vétSinou neformalnim rozhovorem s vedoucim pracovnikem,

nejlépe mimo kancelaf z dlivodu vétsi uvolnénosti.

Po skonceni ro€niho obdobi vedouci pracovnik vyhotovi zpravu o priibéhu a

vyhodnoceni adaptaéniho procesu a informuje o urovni adaptace feditele Skoly.

2.6 Silné a slabé stranky adaptaéniho procesu

V nasledujicim textu vyhodnotim silné a slabé stranky adaptacniho procesu

nového pedagogického pracovnika provadéného na SOU.

Silné stranky

e pfistup vedouciho pracovnika, ktery bez standardizovaného navodu adaptaci
provadi — je odpovédnym pracovnikem, ktery zajistuje adaptacni proces nového
pracovnika (viz kapitola 1.8), pfi kterém se zaméfi na aspekty pracovnika i
organizace, vysvétli mu detailné naplii prace a povinnosti z ni vyplyvajici,
seznamuje ho sjeho pravy a povinnostmi, novym pracovnim prostfedim a
kolegy, urCuje metody, kterymi bude adaptace provadéna — mentoring,
hospitace, rotace prace, povéfeni ukolem (viz kapitola 1.13), souCasné mu
pfidéluje mentora, ktery je bezprostfednim pracovnikem, ktery ho adaptaci
provazi za vyuziti metod koucCovani, instruktaze, asistovani, demonstrace, popf.
stinovani (viz kapitola 1.13)

e dostateCna doba adaptace - délka adaptace v delSim rozsahu nez 3 mésice —

po cely Skolni rok z divodu rlznorodosti pedagogickych ¢innosti v pribéhu roku
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pravidelné pribézné konzultace s nadfizenym — vedouci pracovnik sleduje
pribézné pracovnika a provadi vyhodnocovani adaptacniho procesu (viz
kapitola 1.14) se sledovanim objektivnich a subjektivnich kritérii, objektivni
zahrnuji vnéjSi projevy nového pracovnika a subjektivni individualni pfijeti,
sledovani provadi nejcastéji formou hospitace a rozhovoru, v prub&hu celého
procesu poskytuje novému pracovnikovi zpétnou vazbu

moznost zapojeni se do spole&nych akci pracovnikl — pfi téchto akcich probiha
neformalni zplGsob adaptace (viz kapitola 1.8), pfi které se novy pracovnik
seznamuje s jeji socialni rovinou a kulturou organizace, kolegové seznamuiji
nového pracovnika se specifiky kultury Skoly a to pfedevSim s jejimi
nehmatatelnymi prvky (viz kapitola 1.6.2.1), kterymi jsou mezilidské vztahy, styl
vedeni, zvyklosti, tradice, ceremonialy apod.

intranet — Skola ho vyuziva k vnitfni komunikaci zaméstnancU, k upozornéni na
dulezité akce a terminy

souhrnné pisemné informace o pravech a povinnostech obdrzené pfi uzavfeni
smlouvy — ,Informace o obsahu pracovniho poméru®, personalni pracovnik (viz
kapitola 2.2.2) mu poda zakladni informace o pracovni smlouvé, pracovnim
zarazeni a platovém vymeéru, zplsobu zapoctu praxe, bezpeénostni pracovnik
provede vstupni Skoleni pracovnika o zasadach bezpec€nosti prace a ochrany
zdravi pfi praci, seznami ho s kolektivni smlouvou, vnitfnimi pfedpisy, pracovnim
fadem (viz kapitola 2.2.2)

tydenni porady vSech zaméstnancl — pfi poradach probiha adaptace nového
pracovnika ve vsSech tfech rovinach nebot novy pracovnik ma moznost
konzultace problém0 se spolupracovniky, seznamovani se s dalSimi kolegy i
z jinych useku Skoly, se subkulturami Skoly (viz kapitola 1.6.2.1)

pfehled vSech telefonnich Cisel na internetovych strankach Skoly

organizaéni struktura Skoly — je soucasti kolektivni smlouvy, umisténa taktéz na
internetovych strankach Skoly, novy pracovnik zde ma& moznost Cerpat
informace o formalnich vztazich na pracovisti, jsou zde zobrazeny vztahy
nadfizenosti a podfizenosti

kolektivni smlouva ulozena u vedouci technickoekonomického Useku pfistupna
pro vSechny zaméstnance

adaptace ukonCena provedenym vyhodnocenim — zpétna vazba pro obé
zucCastnéné strany s hodnocenim objektivnich a subjektivnich kritérii adaptace
(viz kapitola 1.14) s moznosti konfrontace a korekce adaptacniho procesu

zadoucim smérem
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Slabé stranky - organizaci chybi

tisténa publikace o Skole — méla by obsahovat zakladni udaje o organizaci a jeji
souCasné cile a dosazené Uuspéchy — vsouCasné dobé nema budouci
zaméstnanec moznost ziskat ucelené informace o organizaci, ve které chce
pracovat

orientaCni material pro adaptaci zaméstnance — hrozi nebezpeci opomenuti
predani dllezitych informaci nutnych k vykonu prace, material by obsahoval
seznameni s firmou a jejim chodem, zafazenim, pracovnimi povinnosti a ukoly a
planem profesionalniho ristu

individualni plan adaptace konkrétni funkce a adaptaéniho balicku — jeho
soucasti by mél byt ¢asovy plan adaptace s konkrétnimi cili v jednotlivych fazich
(viz kapitola 1.12) a metody provadéni adaptace — neni tak zajisténo
pfedchazeni chyb v souvislosti s naslednym vyhodnocovanim pribéhu
adaptacniho procesu

zakladni informace nejsou soustfedény vjednom dokumentu — moZznost
opomenuti dalezité informace &i seznameni se smérnici, ktera je vyznamna pro
vykon prace nového pracovnika, mél by byt pfedan novému zaméstnanci
alespori seznam vSech smérnic Skoly, ktery by obsahoval informaci, kde
pfislusné smérnice a fady najde

uvadéci uditel (mentor), neni specialné proskolen pro tuto ¢innost, vétSinou neni
dostatecné motivovan

ustni informace mohou pracovnika zahltit — uskalim adaptace (viz kapitola 1.12)
muze byt velké mnozstvi informaci pfedavanych v kratkém Casovém uUseku,
proto je nezbytné je sefadit podle dullezitosti, dale by mély byt prfedavany
nejenom v ustni formé, ale i pisemné, aby si je mohl novy pracovnik procCist
v klidu doma, popfipadé se k nim podle potieby vracet

chybi plan hodnoceni a zpétné vazby — vyhodnocovani prabéhu adaptace i jeho

zavérecné faze je dllezita soucast Uspésného zavrSeni adaptacniho procesu

2.7 Shrnuti provadéné analyzy a navrh na zlepseni

Analyza adaptacniho procesu na stfednim odborném ucilisti prokazala klady,

ale i zna¢né nedostatky, Ize konstatovat, ze urcity proces existuje, ale je provadén

spontanné vedoucim pracovnikem bez existence adaptatniho programu a

individualniho planu adaptace. Na zakladé ziskanych teoretickych poznatk( (viz

kapitola 1.12) bych navrhovala vytvofit adaptaéni bali¢ek, ktery by obsahoval:
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Informace o skole — vytvofeni publikace, ktera by méla obsahovat zakladni
informace o organizaci, jeji historii, cile, vyhled do budoucna, dosazené uspéchy,
chovani managementu, organiza¢ni schéma — vztahy podfizenosti a nadfizenosti,
jména vedoucich pracovniku s telefonnimi kontakty, ¢innosti jednotlivych Usekd,
organizaéni kulturu a uznavané hodnoty, principy odménovani, vztahy mezi kolegy,
zpusoby komunikace v organizacni struktufe, zdroje informaci, moznosti stravovani,
rekreace a dalSi benefity poskytované organizaci atd.

Informace o pracovni €innosti — soucasti adaptaéniho baliCku by mély byt
informace o konkrétnich pozadavcich na obsazované pracovni misto — naplfi prace
popisujici detailné jaké €innosti budou po zaméstnanci pozadovany, kritéria vykonu,
principy odménovani a hodnoceni, pracovni doba a pracovni rezim, moznosti
Cerpani fadné dovolené, moznosti dalSiho vzdélavani, seznam vSech smérnic
nezbytnych pro pfijimané misto, formy komunikace a sdélovani informaci. V této
Casti by se zaméstnanec seznamil s pozadavky kladenymi na pracovni funkci, mohl
by porovnat specifika pracovi§té v novém zaméstnani a své praktické pracovni a
socialni zkuSenosti.

Individualni plan adaptace by mél obsahovat vSechny d&innosti, znalosti a
dovednosti, které si musi novy pracovnik osvoijit, sefazené podle jejich dulezitosti a
vyznamu. Pfedchazelo by se tim zahlceni pracovnika informacemi a tim i nejistoté,
co je potieba si osvojit dfive a co pozdéji. Vytvofeny plan by mu pomohl osvojovat si
znalosti a dovednosti postupné podle jejich primarni dulezitosti a navic by mu
poskytl jistotu a kontrolu, Ze postupuje spravnym smérem. Plan by mél byt vytvoren
s ohledem na obtiZnost a naro€nost pracovni ¢innosti, dosavadni praxi a zkuSenosti
nového pracovnika a podle toho by méla byt upravena i délka adaptaéniho
programu (viz kapitola 1.11). Organizace by méla mit vytvofen individualni
adaptaéni plan (viz kapitola 1.12) ve formé formulare, ktery by zahrnoval datum
nastupu pracovnika, jméno pracovnika s uvedenim pfislusného organizacniho
utvaru a pracovni pozice. Jeho soucasti by mély byt metody urcené vedoucim
pracovnikem jako vhodné aktivity pro adaptaci pracovnika, v pfipadé potieby také
plan rotace, aby tato nebyla nahodila. Formular by mél obsahovat misto na dopInéni
dalSich informaci, jejichz potfeba vyplyne v pribéhu adaptace. Jeho nedilnou
soucasti by mél byt plan vyhodnocovani pribéhu a zavéretné faze adaptace
pracovnika (1.14). Pfi hodnoceni adaptovanosti nového pracovnika musi byt
posuzovana nejen kvalita vykonu pracovnich ukol(, ale i Uroven pfijeti a ztotoznéni
se s hodnotami organizace a komunikace s kolegy. Konfrontace by méla probihat

formou fizeného rozhovoru nebo dotaznikem.
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Standardizovany postup adaptace pracovnika — vedoucimu pracovnikovi by
poskytl pomoc pfi vedeni adaptace nového pracovnika a pfi vytvareni individualniho
adaptacniho planu. Vedouci pracovnik by mél mit vypracovan souhrn konkrétnich
cilu, kterych ma novy pracovnik dosahnout a k nim by mél sméfovat i svoje
pribézné vyhodnocovani, zda je téchto cili dosazeno.

Uvadéjici ucitel — vytvoreni navodu adaptace novych pracovniki pro mentora,
ktery by mu mentorskou ¢&innost ulehdil a dal mu pevna pravidla, jak postupovat.
Nyni vykonava mentorskou ¢innost vedle svych béznych povinnosti ucitele, a pfi
normalnim pracovnim provozu nema jisté ¢as vénovat se mu v takovém rozsahu,
jak by zacinajici kolega potfeboval. Navic neni dostate¢né odménén a motivovan.
Moznym feSenim by bylo, kdyby Skola méla k dispozici néjakého ,zaslouzilého*
ucitele - dlichodce, z fad byvalych zaméstnancu, ktery by urcité rad pfiSel mezi své
byvalé kolegy na kratkou vypomoc. Mohlo by se jednat pouze o par dni i hodin. Byl
by novému uciteli napomocen v pocCatecni fazi adaptace v nové organizaci jako
pomocnik jeho uvadéjiciho uditele ,mentora“. Zasvétil by ho do chodu Skoly, ve
které roky pusobil, vysvétlil mu, co je pro ného jako pedagoga dulezité a upozornil
ho na néktera uskali jeho povolani (obzvlasté zac¢inajiciho pedagoga). Muze mu byt
napomocen svymi zkuSenostmi a dlouholetou praxi. Tato varianta je vSak pouze
fantazii nebot feditel Skoly na zaplaceni takového Clovéka nema ani pfislusné
pracovni zafazeni ani penize.

K urychleni socialni adaptace nového pracovnika bych doporucila metodu team
buildingu, jako idealni nastroj ke zlepSeni vztahu na pracovisti, bliz8i vzajemné
seznameni, utuzZovani socialniho prostfedi a zefektivnéni komunikace. | kdyz
pracovnici $koly pofadaji nékteré akce na posilovani kultury organizace, byla by tato
metoda dalSim vhodnym zpUsobem zlepSovani mezilidskych vztahi mimo prostredi

organizace.
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Zaver

Cilem mé prace bylo analyzovat adaptaéni proces v prostfedi stfedniho
odborného ucilisté a navrhnout zmény ke zlepSeni. Na zakladé ziskanych
teoretickych poznatkl v prvni ¢asti prace jsem nejprve popsala personalni strategii a
personalni €innosti probihajici ve Skole a z nich vychazejici Cinnosti ziskavani a
vybér a pfijimani pracovnikl. Na zakladé dostupné dokumentace Skoly jsem
provedla analyzu adaptaéniho procesu nového ucitele, pfi niz jsem se zaméfila na
tfi roviny adaptace pracovni, kulturu Skoly a socialni rovinu. Popsala jsem zpusoby a
metody pouzivané ve Skole k seznamovani nového pracovnika se vSemi uvedenymi
rovinami i s jeho naslednym vyhodnocovanim. Na zakladé provedeného Setfeni
jsem zjistila silné a slabé stranky probihajici adaptace pracovnika na konkrétnim
stfednim odborném ucili§ti a navrhla jsem zmény ke zlepseni, které mohou byt
vyuzity k vytvofeni fizeného adaptacniho procesu. NejvétSim nedostatkem z mého
pohledu je neexistence publikace, ktera by obsahovala v3echny zakladni informace
0 organizaci. Jeji hlavni pfednosti by bylo ,vSe zakladni v jednom baleni®, aby si
novy pracovnik nemusel vSechny informace dohledavat z riznych zdrojl a také, aby

si je v pfipadé potieby mohl proc€ist v klidu doma.

Pro nového pracovnika je obdobi zvykani si na nové prostfedi a praci velmi
slozité a plné nejistoty, organizace by tedy ve svém vlastnim zdjmu méla mit
vytvofen kvalitni adaptaéni program, aby mu toto obdobi ulehéila a zkratila na
minimum a aby v kratké dobé tak ziskala vykonného a zejména oddaného

pracovnika.
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Diplomova prace se zabyva analyzou pribéhu adaptaéniho procesu v prostredi
stfedniho odborného ucilisté a navrzenim zmén k jeho zlepSeni. V teoretické Casti
prace jsou objasnény pojmy lidské zdroje a fizeni lidskych zdroju, se zamérenim na
personalni ¢&innosti, jejichz soucasti je zajisténi adaptace nového pracovnika
VvV organizaci pomoci fizeného adaptaéniho procesu a jeho nasledného vyhodnoceni.
V praktické Casti je provedena analyza dokumentl stfedniho odborného udcilisté
ovliviujicich adaptaci, ktera probiha v roviné pracovni, kultury organizace a socialni.
Na zakladé zjisténych vysledkl Setfeni byly identifikovany silné a slabé stranky

adaptaéniho procesu v organizaci a navrzeny zmény k jeho zlepSeni.

This thesis deals with the analysis during the adaptation process in an environment
of the secondary vocational school and proposing changes to improve it. The
theoretical part of the thesis explains the terms of human resources and human
resources management, with a focus on human resources activities, which include
ensuring the adaptation of new employee in the organization controlled by the
adaptation process and its subsequent evaluation. In the practical part, the analysis
of secondary vocational school documents affecting adaptation that takes place on
the level of employment, culture of the organization and the social sphere were
created. Based on results of the investigation were identified strengths and
weaknesses of the adaptation process in the organization and propose changes to
improve it.
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