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Uvod

Pracuji na pozici personalisty ve finanéni instituci, kterou budu v této praci
nazyvat ,spolecnost XY*. Vzhledem k pfekotnému rozvoji zminéné spoleCnosti se vice
nez jinym personalnim c&innostem vénujeme vybéru a pfijimani zaméstnancu.
Naslednou péci o nové zaméstnance zatim nemame pfili§ propracovanou a probiha
spiSe intuitivné. Osobné povazuji tuto &ast personalni a manazerské prace za velmi
dulezitou a rada bych v této souvislosti pfipomnéla, co soudi Armstrong o zvySovani
oddanosti zaméstnance: ,0ddany pracovnik je ten, ktery se identifikuje s organizaci,
chce v ni zUstat a je pfipraven v zajmu organizace usilovné pracovat. Prvnim krokem
k ziskani oddanosti je pFedstavit organizaci jako takovou, pro kterou stoji za to
pracovat, a soustavné tento prvni dojem b&hem prvnich tydn( upeviovat.“ (Armstrong,
2007, s. 396) Mit v organizaci takovéto ,oddané zaméstnance®, je, myslim, jeden
z dobrych divodu pro to, abychom se ve spole¢nosti XY vice soustfedili na adaptaci

novych zaméstnancll a na jejich identifikaci se spole€nosti.

Stale Castéji se nad timto tématem zamyslim a po podrobném zhodnoceni
situace a zvazeni moznych zmén hodlam navrhnout zaméstnavateli inovaci této ¢asti
personalni prace. Pfi vybéru tématu bakalafské prace tedy pro mé pfirozené vyplynulo

téma adaptaéniho procesu novych zaméstnancu ve spole¢nosti XY.

Mym cilem je popsat sou€asny stav adaptaéniho procesu ve finanéni instituci
XY, porovnat jej s zadoucim stavem, nastinénym v odborné literatufe a navrhnout

zpUsob jeho optimalizace.

Vzhledem k pfedpokladanému rozsahu prace pominu fazi predchazejici
adaptaci, tedy vybér pracovnikl. Pominu, jaké jsou nastaveny metody vybéru
pracovniku a zda jsou dostacujici. Budu vychazet z pfedpokladu, Zze nové pfichazejici
zaméstnanci jsou vybrani tak, Ze z velké vétSiny spliuji pfedpoklady pro vykon své
pracovni pozice a jsou plné zpusobili pro vykon pracovni pozice jak po odborné, tak

po osobnostni i zdravotni strance.

Nejdfive se zaméfim na studium odborné literatury. K ziskani informaci z praxe
vyuziji zuCastnéné pozorovani ve firmé, rozhovory s kolegy a analyzu internich
dokumentd. Nasledné popiSi aktualni stav adaptacniho procesu u mého
zaméstnavatele a tento porovnam se zadoucim stavem, jak jej popisuje vybrana
odborna literatura. V navaznosti na toto srovnani a na znalost konkrétniho firemniho
prostfedi navrhnu mozné zmény a konkrétni program adaptaéniho procesu

ve spole¢nosti XY. Tim zakon&im svou bakalarské praci.



Predpokladam, Zze dokonCenim bakalarské prace s jejimi konkrétnimi vystupy
muj zajem o toto téma neskonci. Naopak, v oblasti fizeni adapta¢niho procesu novych
zaméstnancu budu dale pokraCovat z pozice pracovnika personalniho oddéleni. Rada
bych docilila toho, aby byly zpracované navrhy adaptacniho programu uvedeny v zZivot,
ovéreny v praxi a v blizké budoucnosti nasly uplatnéni v konkrétnim firemnim prostiedi

spolecnosti XY.



1 Adaptace zaméstnanct — co o ni fika odborna literatura?

V této kapitole seznamim ¢tenare s tim, co o adaptaénim procesu fika vybrana
odborna literatura, tedy jak na adaptaci v pracovnim procesu pohlizeji rlizni autofi, ktefi
se zabyvaji problematikou fizeni lidskych zdroju. Upfesnim, co budu v ramci své
bakalarské prace povazovat za ,adaptacni proces® (jako synonymum budu pouzivat i
zkraceny pojem ,adaptace®) V jednotlivych podkapitolach se zaméfim na definici
adaptacniho procesu a jeho cile. Upfesnim zaclenéni adapta¢niho procesu mezi
ostatni personalni ¢innosti a v souladu s odbornou literaturou uvedu nalezitosti

adaptace zaméstnancu.

1.1 Definice adaptac¢niho procesu

V odborné literatufe se adaptace, resp. adaptaCni proces nazyva takeé
orientaénim procesem nebo uvadénim novych pracovnikli do organizace. Tato
podkapitola je velmi Uzce spojena a ¢asteCné se prolina s podkapitolou nasleduijici,

ktera pojmenovava cile adaptacniho procesu novych zaméstnanctl v organizaci.

Palan hovofi o nékolika vyznamech pojmu ,adaptaéni proces®, nas nyni zajima
jeho vyklad pojmu v ramci oblasti personalniho fizeni. Uvadi, ze adaptacni proces je:
Lorientacni proces (orientace), tj. adaptacni socializa¢ni a vzdélavaci proces, ktery ma
za cil usnadnit socializaci pracovnika do nového pracovniho prostfedi (pfi nastupu
do podniku, event. pfi pfemisténi) a eliminovat eventualni adaptacni stres, vyvolany

reakci na novou pracovni situaci“. (Palan, 2002, s. 8).

Koubek hovofi také o ,orientaci nového pracovnika. Tuto tématiku nevyclenuje
zvlast, ale radi ji do tfeti skupiny personalnich Cinnosti, tedy jako soucast Ziskavani,
vybéru a pfijimani pracovnik(. (Koubek, 2007, s. 20 — 21). Kompletni soubor
personalnich c¢innosti, jako vykonné casti personalni prace Koubek pojmenovava

v logické posloupnosti takto:

1) Vytvafeni a analyza pracovnich mist.

2) Personalni planovani.

3) Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniku.

4) Hodnoceni pracovniku.

5) Rozmistovani (zafazovani) pracovnikl a ukon€ovani pracovniho
poméru.

6) Odmeénovani.

7) Vzdélavani pracovnika.

8) Pracovni vztahy.



9) Péce o pracovniky.

10) Personalni informacni systém.

11) Prdzkum trhu prace.

12) Zdravotni péce o pracovniky.

13) Cinnosti zamé&fené na metodiku priizkumd, zjistovani a zpracovani
informaci.

14) Dodrzovani zakon( v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikl (Koubek,
2007, s. 20 — 22).

Adaptacni proces nelze jednoznacné zaradit pouze do jedné z personalnich
¢innosti. Zacina u Pfijimani pracovnik(l a nasledné zasahuje do Cinnosti (podle vyse
uvedeného Koubkova ¢&lenéni) Hodnoceni pracovnikl, Vzdélavani pracovnik,
Pracovni vztahy, PéCe o pracovniky, Zdravotni pé€e o pracovniky a jisté i Dodrzovani
zakonl v oblasti prace a zaméstnavani pracovnik(l. Samotnou orientaci Koubek
definuje jako: ,... fizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci, jejimi ukoly,
stylem prace, technologii, specifickymi pfedpisy organizace i jinymi pfedpisy a vibec
s podminkami, za nichz bude pracovnik vykonavat svou praci.“ (Koubek, 2007, s. 192).
V Koubkové pojeti smyslu adaptace nového pracovnika vidim oproti Palanovi pohled
vice ze strany zaméstnavatele. Konstatuje, ze Ukolem adaptace (resp. v jeho slovniku
yorientace®) je urychlit dosaZeni stavu, kdy novy zaméstnanec zacne podavat
standardni pracovni vykon a dostate¢né se orientuje v pracovnim a socialnim prostfedi
zaméstnavatele. (Koubek, 2007, s. 192)

Koubek dale zdurazriuje dvé linie adaptacniho procesu v organizaci:
formalni/oficialni linii a linii neformalni. Formalni linii adaptace uvadi jako fizeny proces,
ktery je zabezpecCovany personalnim oddélenim a pfimym nadfizenym. Neformalnim
adaptacnim procesem oznacuje interakce mezi spolupracovniky a novym kolegou
(srov. - viz nize: ,socialni adaptace“ dle dalSich autor(), kdy tuto linii adaptace
povazuje za velmi vyznamnou pfedevSim pro zafazovani nového pracovnika
do kolektivu. (Koubek, 2007, s. 192)

Bedrnova, Novy a kolektiv autord hovofi o dvou vzajemné se prolinajicich
rovinach adaptace v ramci pracovniho prostfedi, a to o pracovni adaptaci a socialni

adaptaci pracovnika:

e Za pracovni adaptaci tito autofi povazuji proces, v ramci kterého se osobni
pfedpoklady pracovnika vyrovnavaji s konkrétnimi pozadavky, které udava
pracovni pozice a které pfipadné vychazeji také ze zmén

v ramci védeckotechnického pokroku.



e Socialni adaptaci uvedeni autofi popisuji jako proces, kdy se pracovnik
zaClenuje do sité socialnich vztah( v organizaci a v ramci konkrétni organizacni

jednotky.

Dale zduraziuji, ze pro zdarny pribéh adaptace pracovnika je nezbytné, aby
uspésné probéhla jak pracovni, tak socialni adaptace. (Bedrnova, Novy a kolektiv
autor(, 2004, s. 341) Ve své bakalarské praci se proto soustfedim na oba dva aspekty,

tedy pracovni i socialni adaptaci.

Adaptacni proces dale muiazeme spolu svySe uvedenymi autory rozdélit

do nasledujicich kategorii podle objektu, na ktery je adaptaéni proces zaméfen:

1) ,novi pracovnici,
2) pracovnici, ktefi se vraceji na své pavodni pracovisté po delSim Case,
3) pracovnici, ktefi méni pracovni zafazeni,

4) pracovni skupiny.“ (Bedrnova, Novy a kolektiv autor(i, 2004, s. 343, 346)

V ramci uvedeného Clenéni se ve své bakalarské praci zabyvam pouze adaptaénim

procesem novych zaméstnancu v organizaci.

Ddraz na proces uvadéni novych pracovniki do organizace klade také
Armstrong. V jeho pojeti tento proces zacCind dnem nastupu nového zaméstnance
do prace. Nezahrnuje tedy obdobi a pfipadnou interakci uchazeCe o zaméstnani a
potencionalniho zaméstnavatele od okamziku uc€inéni nabidky zaméstnani do dne
zahajeni pracovniho poméru. Zasadni pojeti adaptace se ovSem nijak vyrazné neliSi
od dalSich uvadénych autord. Armstrong popisuje adaptaci (v jeho terminologii
»uvadéni pracovnika do organizace®) jako jednotlivé procedury potfebné k tomu, aby se
novy pracovnik ,rychle a vhodnym zplsobem v podniku adaptoval a zacal pracovat®.
(Armstrong, 2007, s. 395)

Na rozdil od Armstrongova ¢asového pojeti adaptace vénuji pozornost procesu,
ktery zaCina jesté pfed samotnym zahajenim pracovniho poméru. Hronik toto obdobi
oznacuje jako ,mezihru®, tedy obdobi ,mezi rozhodnutim a nastupem®. (Hronik, 2007,
s. 287) Osobné také souhlasim stim, Zze uz v dobé od uspé&Sného absolvovani
vybérového Fizeni do samotného nastupu do zaméstnani Ize budouciho zaméstnance
individualnim a pozornym pfistupem motivovat a jiz pfedem zahajit jeho identifikaci

s firmou.

Ve své bakalarské praci se tedy v navaznosti na vySe uvedené zaméfim
na adaptaci jako na fFizeny proces a soubor ¢innosti, které se tykaji novych

zameéstnancl ve firmé a jsou zacileny na jejich snadnéjSi orientaci a na co
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nejrychlejSi podavani standardniho pracovniho vykonu na novém pracovnim
pusobisti. Program adaptace zaméfim na obdobi, které zacina uUspésSnym
uzavienim vybérového fizeni a konéi cca Sesty mésic trvani pracovniho poméru.

(srov. Koubek, 2007, s. 200).

1.2 Cile adaptacniho procesu aneb pro¢ se adaptaci zabyvat?

Ukazali jsme si nahled nékterych autorl na adaptacni proces, ale zatim nebylo
Cas dalSich zaméstnancu, a tedy i finan¢ni prostfedky organizace? K ¢emu bude dobry
spravné nastaveny a provadény adaptaCni proces pro organizaci a co muze pfinést
novému zaméstnanci? Nyni je tedy na misté upfesnit, jaké jsou hlavni cile adaptaéniho

procesu.

Podrobné se cilim adaptace novych zaméstnancu vénuje Armstrong (v jeho

terminologii ,cilim uvadéni pracovnika do organizace®). Uvadi tyto ¢tyfi zakladni cile:

o pfekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda neobvykle,
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 Zadouci pracovni vykon v co
nejkratS§im mozném Case po nastupu,

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

Podivejme se dale na cile adaptacniho procesu podrobnéji se zaméfenim

zvlast z pohledu pracovnika a zvlast z pohledu organizace.
1.2.1 Cile adaptace z hlediska pracovnika

Pohled ze strany nového zaméstnance ve firmé muze posoudit vétSina z nas,
kdo uz jsme bé&hem své pracovni kariéry ménili zaméstnani. Vime, Ze neni jednoduché
zorientovat se v novém prostfedi a mezi novymi lidmi, zaclenit se do pracovniho
kolektivu, rozpoznat mistni zvyklosti. A neni ani jednoduché zvladnout nové pracovni
ukoly, seznamit se s procesy, internimi pravidly a hierarchii ve firmé. Nékde jsme
,hozeni do vody“ a zachrani nas neformalni adaptacni proces, ktery ztélesruje obétava
kolegyné, ktera se dobrovolné ujme funkce neoficialniho privodce v novém
zaméstnani. To je ma osobni zkuSenost ve vétd§iné zaméstnani. Musim také
konstatovat, Ze v pozici nového zaméstnance jsem se s fizenym adaptacnim procesem

zatim neméla pfilezitost v praxi potkat. A to ani ve spoleCnosti XY. Pfistup kolegu i
11



vedeni byl sice vstficny, nicméné vzhledem k rychlému rozvoji firmy byly Casoveé
moznosti kolegl velmi omezené a pracovni oCekavani od moji osoby okamzité.
Zakladni povédomi o fungovani spoleénosti a nastavenych procesech jsem ziskavala
viceméné pouze svoji aktivitou a pozvolna, za cenu zvySeného uUsili a vynalozeni
uréitého €asu i mimo pracovni dobu. Mam tedy nyni pomérné Cerstvou predstavu
o tom, s ¢im se novy zaméstnanec konkrétné ve spolec¢nosti XY mulze potykat a co by

mohl nastaveny a fungujici adaptacni proces pfinést.

Bedrnova, Novy a kolektiv autorli cile adaptace z hlediska pracovnika

definuje takto:

e CO nejlépe a nejrychleji zvladnout pracovni pozadavky, které jsou na néj
kladené,

e ziskat perspektivu pracovni kariéry a odborného rustu,

o adekvatné se zadlenit do socialniho systému v organizaci a do struktury
mezilidskych vztah( v ramci organizacni jednotky. (Bedrnova, Novy a kolektiv
autortl, 2004, s. 342)

Tolik pohled ze strany zaméstnance. A pro€ by se o fizenou adaptaci méli

zajimat zaméstnavatelé?
1.2.2 Cile adaptace z hlediska organizace

Intuitivné@ mudzeme Fict, Ze na strané zaméstnavatele se jedna v prvé fadé
o finan¢ni zajmy a profit organizace. Organizace, které svou ¢innost provozuji hlavné
za ucCelem dosazeni zisku, ale i neziskové organizace se vramci zajiSténi svého
hladkého chodu a své budoucnosti zajimaji o vysi svych nakladu. A naklady na ziskani
vhodnych lidi do firmy nejsou bezvyznamné. Jedna se o mzdové naklady pracovniku
oblasti lidskych zdroju, dale o nemalé naklady vynaloZzené na pracovni inzerci,
na organizaci vybérovych fizeni, v&. pfipadnych assesment center, naklady

na spolupraci s pracovnimi agenturami a dalsi.
Cilem adaptace z hlediska zaméstnavatele je tedy:

1) Udrzet v organizaci kvalitni pracovniky.
e Tzn. zabranit pfed€asnym odchodim kvalitnich novych
zaméstnancu ve zku$ebni Ihuté nebo v nasledujicich mésicich,
> tim také zamezit navySeni nakladu, které generuje
zajisténi nahradniho zaméstnance (napf. formou
agenturniho zaméstnavani, pokud to dovoluje pracovni
pozice a konkrétni pracovni provoz) nebo docasné
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pokryti pracovni naplné odchazejiciho zaméstnance jinou
formou (napf. rozdéleni jeho CcCinnosti mezi dalSi
zaméstnance)
» anavazné tim také eliminovat ¢asové a financni investice
do dal$iho vybérového fizeni.
2) Dostate¢né vyuzit osobni potencial novych zaméstnancu.

e V pocateCnim obdobi pracovniho poméru pomoci fizeného
adaptacniho procesu usilovat, aby zaméstnanec v novém
pracovnim prostfedi a na nové pracovni pozici zaCal co nejdfive
podavat standardni pracovni vykon.

e Zajistit dalSi rozvoj novych zaméstnancl, zafazeni na tu
nejvhodnéjsi pracovni pozici a rozvijet sounalezitost s firmou a

jejimi cili.

Bedrnova, Novy a kolektiv autorl cile adaptace z hlediska organizace
pojmenovava jako ,snizovani nakladld, zvySovani efektivnosti prace a stability

jednotlivych pracovnich skupin.“ (Bedrnova, Novy a kolektiv autort, 2004, s. 342)
1.2.3 ,Spole¢nost siti“ a adaptacni proces

Povazuji za dulezité zminit jeden z aspektld obdobi konce 20. a zagatku 21.
stoleti, ktery ovliviuje zajem pracovnik(l o dlouhodobé, ne-li celozivotni zaméstnani
atim tedy pfenesené ovliviiuje i mozny zpusob nastaveni adaptacniho procesu

v organizaci. Mam na mysli nastup tzv. ,spolecnosti siti“, jak o ném hovofi Keller.

Zminuje se o proméné formalnich organizaci do podoby proménlivych
a pruznych siti, jejichz nedilnou soucasti je zestihlovani firem a zaméstnavani formou
docCasné spoluprace, vyuzivani externich konzultantd apod. Upozorfiuje, Ze toto
nezavislé zaméstnavani snizuje pocit jistoty zaméstnancu (fadovych pracovniku
i manazerl) a jejich loajalitu vuci firmé, protoze schazi pocit sounalezitosti s ni. Lidé
(zvlasté mladi lidé) uz pfi vstupu do organizace pocitaji stim, Zze se vni budou
realizovat jen po urcitou dobu, ne€ekaji dozivotni jistotu. Neni vyjimkou, Ze jednim
z cili zaméstnance je shromazdit dostatek kontaktd v organizaci s umyslem vyuzit je
v dalsi kariéfe napfi€¢ organizacemi. (Keller, 2007, s. 154, 158, 165) Keller v této
souvislosti dale uvadi, Ze: ,vzajemny pokles loajality organizace a jejich ¢lend povede
nejspis k tomu, Ze prachozi ¢lenové se budou snazit vice nez dfive vyuZzivat zdroje, jez
budou mit pfechodné k dispozici, pro své soukromé cile na cesté napfi¢ organizacemi*.
(Keller, 2007, s. 167) To, jak se domnivam, uspésnost adaptacniho procesu ponékud

komplikuje.
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Na pracovnim trhu v oblasti finanénictvi jiz nyni nejsou takovi ,prachozi
¢lenové® vyjimkou. Zaméstnanec mnohdy odejde z organizace ve zkuSebni Ihuté nebo
v nejbliz§ich nasledujicich mésicich, kdy je proskolen v oblasti produktové zakladny,
v oblasti informacnich systému i komunikaCnich a prodejnich dovednosti. Nabyté
védomosti nasledné uplatni u konkurenéni spolecnosti, které se mu v momentalni
situaci jevi zrGznych duvodl zajimavéjSi (finanéni ohodnoceni a nastaveni
motivacniho systému a plan, moznost karierniho postupu, lepsi zaméstnanecké
benefity, anebo také vysSi prestiz firmy a tedy opét dalSi moznost ,zkvalitnéni
profesniho zivotopisu“ zaméstnance). Pro konkurenéni spole¢nost se tento uchazec¢
stava z duvodu absolvovanych Skoleni a ziskané praxe zajimavym kandidatem (i kdyz

s otaznikem vzhledem ke stabilité spoluprace, ktery je tfeba dobfe zvazit).

Rizeny adaptaéni proces ve firmé zfejmé nevyfesi vdechna uskali, spojena
s prvnimi mésici novych pracovnikl ve firmé, véetné vySe uvedenych aspektl.
Nicméné se domnivam, ze spravné nastaveny a peclivé fizeny adaptacni proces muze
riziko fluktuace novych zaméstnancl vyrazné snizit a soucasné zkratit obdobi, po dobu
kterého novy zaméstnanec je$té nepodava standardni pracovni vykon. Za dulezité
povazuji zdlUraznit vramci adaptace takové postupy, které se zaméfi na socialni
adaptaci zaméstnance (viz podkapitola 1.1) a na zvySovani sounalezitosti
zameéstnance s organizaci. To pokladam za jeden z hlavnich cild adapta¢niho procesu
i ve spole¢nosti XY.

Na to, co je zapotiebi do adaptacniho programu zaclenit a jak adaptacni proces

nastavit v souladu s odbornou literaturou jsem se zaméfila v nasledujici podkapitole.

1.3 Nalezitosti adaptacniho procesu

V této podkapitole upfesnim nalezitosti fizené adaptace nového pracovnika

s vyuzitim popisu adaptacniho procesu podle Koubka.
1.3.1 Priprava formalniho adaptac¢niho procesu

Nastaveni formalniho adaptaéniho procesu zabezpeluje vétSinou personalni
oddéleni ve spolupraci s pfimym nadfizenym pracovnikem novacka. Personalni
oddéleni zodpovida za teoretickou pfipravu adaptacniho procesu, pfipravu pisemnych
materialll, metodické fizeni adaptace, v€. proSkoleni vedoucich a také za realizaci
poCateCni faze adaptace. Hlavni uUloha pfimého nadfizeného pracovnika spociva

v praktické ¢asti adaptace, fizeni, kontrole a vyhodnoceni adaptacniho procesu.

Pfed zahajenim samotné adaptace by mél personalista ve spolupraci

s nadfizenym pracovnikem nového zaméstnance nejprve:
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stanovit koncepci adaptacniho procesu,

stanovit obsah a <&asovy plan adaptace, vCetné odpovédnych
osob/garant,

pfipravit pisemné materialy, v&etné tzv. orientacniho balicku,

nastavit zplsob vyhodnocovani prabéhu adaptace.

Casovy plan adaptaéniho procesu by mél dle Koubka zohlednit, aby nebyl

pracovnik prvni den v organizaci zahlcen pfiliSnym mnozstvim informaci a aby bylo

ucelné sladéno podavani vstupnim informaci v pisemné a ustni formé. (Koubek, 2007,

s. 199 - 201)

1.3.2 Casovy pldn adaptace

Dle Koubka by mél Casovy plan adaptace zahrnovat napfiklad tyto ukony:

1) Pfedani

vybranych pisemnych materialll jeSté prfed podpisem smlouvy

(personalista).

2) Predani ustnich i pisemnych informaci pfi_podpisu smlouvy (personalista, pfimy

nadfizeny).

3) UdrZovani kontaktu s budoucim zaméstnancem v obdobi od podpisu_smilouvy

do nastupu (personalista/ pfimy nadfizeny). (srov. podkapitola 1.1 - ,mezihra“ dle

Hronika).

4) Den nastupu do organizace (personalni ¢innost ,pfijimani pracovnika®“) — spinéni

nastupnich procedur, provedeni po organizaci, seznameni se spolupracovniky

(personalista/ pfimy nadfizeny).

Mezi nastupni procedury zahrnujeme napf.:

seznameni s pravy a povinnostmi pracovnika v organizaci,

vstupni Iékafskou prohlidku,

prevzeti potfebnych dokumentl od pracovnika (zapoctovy list/potvrzeni
0 zaméstnani apod.),

uvedeni pracovnika na pracovisté, oficialni pfedani pfimému
nadfizenému,

seznameni s pravy a povinnostmi pracovnika na konkrétnim pracovnim
miste,

pfedstaveni spolupracovnikil, popf. Skolitele/instruktora,

seznameni se socialné hygienickymi podminkami prace (Satny,
stravovani apod.),

predani pracovniho mista a nezbytnych pomucek,

pfidéleni prvnich pracovnich ukold.
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5)

6)

7)

8)

9)

Prvni tyden v organizaci — pohovory s nadfizenym, spolupracovniky i specialisty,
seznameni s pracovnimi navaznostmi, naplanovani pracovnich ukolu.

Druhy tyden v organizaci — plnéni béZnych povinnosti dané pracovni pozice;
alespon jedno setkani s nadfizenym pracovnikem a personalistou — zjisténi stavu
pribéhu adaptace.

Treti_a Ctvrty tyden v organizaci — absolvovani kratkych Skoleni (napf. na téma

zaméstnaneckych vyhod, norem chovani v organizaci); alespon jedno setkani
tydné s nadfizenym pracovnikem a personalistou — zjiSténi stavu prabéhu
adaptace.

Druhy az paty mésic v organizaci — postupné pinéni veSkerych ukolld dané

pracovni pozice; absolvovani kratkych Skoleni (napf. na téma kvalita a produktivita,
zlepSovani pracovniho vykonu, technologie apod.); jednou za dva tydny setkani
s nadfizenym pracovnikem a personalistou — vyhodnoceni pribéhu adaptace.
Sesty mésic — uzavieni adaptaéniho procesu, zhodnoceni pracovniho vykonu,
projednani planu dal$iho rozvoje pracovnika.

(Koubek, 2007, s. 190 - 191, 199 — 200)

Se zajimavou strukturou adaptaéniho procesu pfichazi také Hronik. Nezabyva

se sice pfesngjSim ¢asovym uréenim planu adaptace, nicméné jim navrzena struktura

je pro mé inspirativni pro konkrétni nastaveni programu adaptace ve spolec¢nosti XY,

které bude nasledovat v pozdéjSich kapitolach. Jeho navrh adaptacniho procesu

zahrnuje:

e Seznameni pracovnika s firmou (,domem®, ,zakladnimi stavebnimi
kameny“) — zde dostava novy pracovnik odpovédi na otazky:
o ,kam pfiSel a odkud a kam firma dosla“,
o ,kam chce firma jit a co by mél h3jit",
o ,co od ngjfirma oCekava, jakou roli zaujme*,
o ,Co muze oCekavat® (pozn.: oblast odménovani),
o ,kde, co ajak se dozvi, jak §ifit informace®,
o ,S kym ma tu Cest* (pozn.: pfedstaveni managementu),
o ,kde kdo sedi a co délg“.
e Seznameni pracovnika s chodem firmy (,k ¢emu stavba slouzi“):
o ,codo ,domu“vchazi a co vychazi®,
o “kdo ajak se stara o ,dum®,
o posloupnosti a vzajemna zavislost jednotlivych pracovnich
¢innosti,
e Zafazeni, pracovni povinnosti a ukoly.

e Plan profesionalniho ristu. (Hronik, 2007, s. 288 - 289)
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V nastaveni adaptacniho procesu ve spole¢nosti XY budu vychazet z obou
vy$e zminénych navrhl planu adaptace, které budu aplikovat na konkrétni podminky
zminéné financni instituce. Jako voditko vyuziji také nasledujici osnovu mozného
obsahu orientaéniho bali¢ku, tedy pisemnych vstupnich informaci pro nového

zameéstnance.

1.3.3 Orientac¢ni balicek

Pfi popisu pisemnych materiald v ramci adapta¢niho procesu budu opét

vychazet z Koubkovych navrhu.

Tzv. orienta¢ni bali¢ek zahrnuje pisemné informace, které si mize novy
pracovnik v klidu sam prostudovat a pfipadné nejasnosti dodate¢né konzultovat
s personalistou, s pfimym nadfizenym nebo s nékterym ze spolupracovniki.
Promysleny, pfedem dany obsah orienta¢niho baliCku by mél zabranit tomu, Zze néktera
dilezita informace na zacatku pracovniho poméru nezazni nebo zanikne mezi jinymi
Udaji. Pisemna forma dava novému zaméstnanci moznost vratit se k materialim

pozdéji a znovu vyhledat potfebné informace.

Nize uvadim zkraceny seznam hlavnich polozek orientaéniho balic¢ku, jak je

podle St. Johna uvadi Koubek.
Informace pro nové pracovniky napfi¢ celou organizaci:

e prehled informaci o organizaci,
e prehled informaci o hlavnich rysech politiky a procedurach v organizaci:
o odménovani,
o zaméstnanecké vyhody,
o bezpecnost pfi praci a pfedchazeni nehodam,
o pracovni vztahy a odbory,
o zafizeni organizace (stravovani, parkovani apod.),

o ekonomické faktory.
Informace, tykajici se konkrétni organizacni jednotky a pracovniho mista:

o funkce utvaru, organizacni jednotky,

e pracovni povinnosti a odpovédnosti,

e politika, postupy, pravidla, omezeni (specifické informace pro pracovni
misto/organizacni jednotku),

e prUvodce utvarem,

e pfedstaveni pracovniku Utvaru. (Koubek, 2007, s. 195 — 198)
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1.3.4 Na co si dat pozor pri planovani adaptaéniho procesu?

Domnivam se spolu s Hronikem, ze urlitym nebezpe&im pfi realizaci fizené
adaptace je pfiliSné zahlceni nového pracovnika informacemi b&éhem velmi kratké
doby, tedy pfi samotném nastupu. Takto bohuzZel vnimam i souasné nastaveni
ve spolecnosti XY (viz podkapitola 2.2). Pro uUspéSny pribéh adaptace muize byt

na Skodu také pfilisna formalnost nastaveného procesu.
Hronik upozorfiuje na dal$i mozna uskali adaptace:

e povéfovani podifadnymi Ukoly (vysledkem je oslabeni zajmu
pracovnika),

e povéfovani ukoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu
(vysledek muze ovlivnit nasledny vykon),

e podcenéni Ci nezajem (,nejsme v matefské skolce").
(Hronik, 2007, s. 130)

VySe zminénych nebezpedi (zahlceni informacemi, formalnost adaptace) se
pokusim vramci nastaveni adaptacniho programu ve spoleCnosti XY vyvarovat.
Posledni tfi zminéné aspekty mize nejvice ovlivnit pfimy nadfizeny. Pro uspésnou
realizaci adaptacniho procesu je tedy dulezitym bodem také peclivé Skoleni vedoucich

pracovniku a nastaveni metodiky adaptace.

V dalSi casti bakalafské prace se zaméfim jiz na konkrétni podminky a

na nastaveni procesu adaptace ve spole¢nosti XY.
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2 Spolecnost XY a adaptacni proces

Ve druhé kapitole &tenafi pfedstavim konkrétni objekt své bakalarské prace, a

to spolecnost XY, resp. pribéh adaptacniho procesu v této spoleénosti.

2.1 Predstaveni spole¢nosti XY

Spolecnost XY je financni instituce, pfesnéji spofitelni druzstvo, které ma jiz 16

letou historii na ¢eském finanénim trhu.

Informace o spoleCnosti XY v této kapitole vychazeji z vefejné dostupnych
zdroju (webové firemni stranky), popf. zinternich zdroji spole¢nosti XY (interni
smérnice apod.). Vzhledem k tomu, Ze objekt mé bakalaiské prace je sou¢asné mym

zaméstnavatelem, vychazim také ze znalosti tohoto konkrétniho firemniho prostfedi.

2.1.1 Pravni forma

Spofitelni druzstvo je finanéni spole¢nost s druzstevni pravni formou, zfizena dle
Zakona €. 87/1995 Sb., o spofitelnich a uvérnich druzstvech. ZjednoduSené feceno,
jedna se o finanéni instituci, ktera poskytuje sluzby finanéniho charakteru, a to
v podobném rozsahu a za podobnych podminek jako bankovni ustavy (napf. bézny
ucet, spofici ucet, terminovany vklad, uvéry), se stejnym garantovanym pojisténim
vkladu jako banky dle Zakona €. 21/1992 Sb., o bankach. Hlavni rozdil v poskytovani
sluzeb oproti bankam je ten, Ze spofitelni druzstvo poskytuje finanéni sluzby pouze

svym ¢lentm. (O nas, webové stranky spole¢nosti XY)
2.1.2 Historie a soucasnost

Do roku 2010 puUsobila spole€nost XY jako malé, téméF ,rodinné” druzstvo,
které mélo cca 40 zaméstnanc( a 6 pobocek v ramci Ceské republiky. (Vyroéni zprava

2010, s. 6, webové stranky spole¢nosti XY)

Jiz rok 2010 a nasledné i rok 2011 byl pro spoleCnost XY vyznamnym
meznikem a probéhl ve znameni dynamického rozvoje v mnoha oblastech. Mohu
zminit rozvoj pobockove sité (ztrojnasobeni poctu pobolek béhem roku 2011 - viz nize
v podkapitole 2.1.3), postupnou optimalizace procestd v podminkach rostouci
organizace, zaméfeni na stabilizaci fidiciho a kontrolniho systému podle poZadavku
Ceské narodni banky a implementaci nového transakéniho bankovniho systému.
(Vyro¢ni zprava 2010, s. 3, webové stranky spoleCnosti XY) Ve své praci se vSak
vzhledem ktématu zaméfim hlavné na problematiku personalniho obsazeni

spolecnosti XY, stranou ponecham finanéni a dalSi ukazatele.
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2.1.3 Personalni stav

Aktualni personalni stav spole¢nost XY je dle povinné zvefejiovanych informaci

a informaci z internich zdroju spole€nosti nasledujici:

e Pocet zaméstnancu celkem k 30. 9. 2011: 100
(Spole€nost XY k 30. 9. 2011, s. 2, webové stranky spolecnosti XY)
e Z toho pocet zaméstnancll na centrale: 60
e PocCet poboCek (kontaktnich mist pro klienty) k1. 12. 2011: 18
(19. pobocka bude oteviena do konce roku 2011)

(Kontakty a poboé&ky, webové stranky spole¢nosti XY)

Z vySe uvedeného je zfejmé, jak velkym rozvojem v oblasti lidskych zdroja
spolec¢nost XY v pribéhu roku 2011. Doslo k ztrojnasobeni po¢tu pobocek a zvySeni
poCtu zaméstnancl cca o 60 lidi. PoboCky jsou zpravidla dvouclenné, ostatni novi
kolegové posilili centralu spoleCnosti XY. To obnaselo zajisténi vybéru a pfijimani cca
5 novych zameéstnancu meési¢né, cemuz jsem se jako pracovnik Oblasti lidské zdroje

v této finanéni instituci také intenzivné vénovala.
2.1.4 Organizacni struktura

Pro pfiblizeni vnitfniho prostfedi spoleCnosti XY se v nasledujicich

podkapitolach zaméfim také na organizacni strukturu a firemni kulturu této spoleénosti.

Dle Bélohlavka je organizaéni struktura ,mechanismus, ktery slouzi
ke koordinaci a Fizeni aktivit ¢lend organizace®. Uvadi dvoji ¢lenéni organizacnich

struktur:

e podle poctu fidicich urovni (Stihla a Siroka organizacni struktura),
e podle rozdéleni a sdruzovani c&innosti (funkcionalni, divizionalni a

maticova organizaéni struktura). (Bélohlavek, 1996, s. 92 — 94)
A jaka je organiza¢ni uspofadani konkrétné ve spolecnosti XY?

Nejvy§8Sim organem spoleCnosti XY je vzhledem k druzstevni pravni formé
Clenska schtize. Clenské schiizi podléha statutarni organ, tedy Predstavenstvo a dalsi
volené organy: Kontrolni a Uvérova komise. Predstavenstvu je pfimo podfizen feditel

spolecnosti, ktery pfedstavuje vrcholné vedeni organizace.

Mezi vrcholnym vedenim a fadovymi pracovniky jsou pouze dvé urovné: tzv.
oblasti (napf. Oblast obchod, Oblast Provoz a IT), které se dale déli na jednotliva

oddéleni (napf. v Oblasti obchod jsou to jednotlivé Pobocky a Oddéleni podpora
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pobockoveé sité). Jednotlivé oblasti vedou manazefi oblasti a za vedeni oddéleni, resp.
pobocek zodpovidaji vedouci oddéleni. (Vrcholovy pfedpis spole¢nosti XY: VP_04

Organizaéni uspofadani, s. 3)

V souladu s Bélohlavkovym ¢&lenénim tedy povazuji organizaCni strukturu
spole€nosti XY za Sirokou, tzn. s malym poc¢tem fFidicich Urovni a za funkcionalni,
tzn. dle Bélohlavka takovou, kde se ,pracovnici sdruzuji podle podobnosti ukolu,
dovednosti nebo aktivit” (B&lohlavek, 1996, s. 92).

Schéma organiza¢ni struktury spole¢nosti XY platné k 1. 12. 2011 uvadim

v Priloze €. 1.

2.1.5 Firemni kultura

Ve spole€nosti XY zatim neprobéhl zadny prazkum firemni kultury, nebudu se
tedy na tomto misté zabyvat charakteristikou konkrétni firemni kultury, ale zaméfim se

na firemni kulturu ve spojitosti s procesem adaptace novych zaméstnanc.

Nejprve si objasnéme pojem ,firemni kultura“. Autofi Dédina a Odchazel
uvadéji, ze se jedna o ,soubor nazort, hodnot, postoji a norem chovani, které jsou
sdileny v ramci organizace a navenek se projevuji v chovani ¢lenli organizace. ... Je
vyjadiena symboly, nepsanymi pravidly, zvyklostmi, ritualy, formou komunikace,
interakce, principy fizeni, rozhodovani a feSeni problému.“ Dale autofi zdUrazriuji,
Ze pro vybudovani firemni kultury je nezbytné, aby zaméstnanci znali firemni vize i cile
S ni spojené, aby védéli jak chce firma cild dosahnout. (Dédina, Odchazel, 2007, s.
220)

Je tedy zfejmé, Ze projevy firemni kultury maji pfimy dopad i na klientelu
spoleCnosti (napf. zpusob komunikace vuci klientm, zplsob feSeni problémd,
v neposledni fadé i symboly, které spole€nost odliSuji od ostatnich). Firemni kultura se
tedy muze projevit jako konkurencni vyhoda (nebo pfi nespravném nastaveni bohuzel i
jako konkurenéni znevyhodnéni) a je tedy v zajmu spole€nosti vénovat tomuto tématu

dostatek pozornosti.

Podle intenzity, s jakou jsou vySe uvedené ukazatele vramci firmy sdileny,
se firemni kultura déli na silnou a slabou. Upfesnéme si, pro¢ by mél management

firmy usilovat o vytvofeni silné firemni kultury.

Dédina a Odchazel uvadéji tyto projevy silné firemni kultury v organizaci:
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e soulad ve vnimani a mysleni pracovnikd, coz nasledné usnadnuje
dosahovani konsensu, urychluje rozhodovani v organizaci a realizaci
pfijatych rozhodnuti,

e usmérfiovani chovani lidi, tj. zajisténim neformalniho zpldsobu kontroly
vzhledem ke spolecné sdilenym hodnotam a normam chovani,

e sdileni spoleénych hodnot a cilll, které je nasledné zdrojem soudrznosti
organizace a vyznamnym zdrojem motivace pracovnik(. (Dédina,
Odchazel, 2007, s. 222)

Vzhledem k intenzivnimu personalnimu rozsifovani pfichazeji do spolecnosti
XY novi kolegové z odliSnych firemnich kultur, a to jak z velkych finanénich instituci,
tak ze zcela jinych oblasti. Sjednoceni a nasledné upeviiovani firemni kultury tedy

povazuji za dulezity ukol v ramci rozvoje i v ramci stabilizace spolecnosti.

Jak podle Bélohlavka uvadi Robbins, firemni kulturu Ize upevnovat tfemi
praktikami: ,personalnim vybérem, akcemi vrcholového managementu a socializaci®.
Socializaci je vtomto pfipadé zamysSleno obdobi adaptacniho procesu nového
zaméstnance. Tedy obdobi, kdy se novaéek ve firmé seznamuje s jejimi psanymi i
neopsanymi normami, se zvyklostmi. Organizace by tedy v pribéhu adaptacniho
procesu meéla novym zaméstnancum pomahat osvojit si organizacni kulturu. Jiz
samotny personalni vybér by mél byt sméfovan tak, aby vybrany uchazec nebyl

v rozporu s firemni kulturou v organizaci. (Bélohlavek, 1996, s. 109 - 110)

Z pozorovani vyvozuji, ze zaméfeni na budovani a upevrniovani firemni kultury
neni v sou¢asném nastaveni adaptac¢niho procesu ve spole¢nosti XY dostatecné silné

— viz popis stavajiciho procesu adaptace v nasledujici podkapitole.
2.2 Jak probiha adaptace nyni?

V této podkapitole Etenafi pfiblizim, jak v sou¢asnosti probiha adaptaéni proces

ve spolecnosti XY.

2.2.1 Vybrali jsme novacka

Vychazim ze situace, kdy se nam podafilo uspé&sSné ukondit vybérové fizeni,
mame svého ,favorita“ na danou pracovni pozici a co je dulezité, i vybrany uchaze¢ ma
zajem pracovni nabidku pfijmout. V opacném pfipadé se nabizi moznost oslovit
uchazece, ktery se umistil na druhém misté, anebo zacina vybérova procedura znovu
od zacCatku. Témito dalSimi moznymi variantami se nyni nebudu ve své praci zabyvat.

Naopak - vybrali jsme novackal
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Dale nasleduiji tyto kroky:

Personalistka vyrozumi vSechny ucastniky o vysledku vybérového fFizeni.
Uspé&sny uchazeé je nejprve kontaktovan telefonicky: personalistka si s nim potvrdi a
odsouhlasi podminky zahajeni pracovniho poméru a pfesné datum nastupu
do zaméstnani. Po té budouci zaméstnanec obdrzi od personalistky e-mail, ktery
obsahuje shrnuti telefonické dohody a dali instrukce a informace k zahajeni

pracovniho poméru.

Budouci zaméstnanec je souCasné vyzvan k dodani podkladd pro vyhotoveni
smluvni dokumentace, tedy k vyplnéni a elektronickému zaslani osobniho dotazniku.

Informacni e-mail kromé osobniho dotazniku dale obsahuje:

e pozvanku na nastupni den (tedy den podpisu pracovné pravni
dokumentace; zpravidla se jedna souCasné o den, kdy je zahajen
pracovniho pomeér),

e seznam dokladu, potfebnych k zahajeni pracovniho poméru,

e formulai Zadosti o vypis ze zdravotni dokumentace (vypis
z dokumentace od praktického lékafe slouzi jako podklad ke vstupni
prohlidce u zavodniho I|ékafe) a instrukce ke vstupni prohlidce
u zavodniho lékafe spolecnosti XY,

e informaci o vstupnim Skoleni, véetné podkladi k samostudiu, popf.

v&etné informaci o ubytovani a dopravé.

V této chvili jiz také interni Skolitel obdrzi od personalistky informaci o novém
nastupu a zafadi budouciho zaméstnance do planu vstupniho Skoleni. Stejné tak dalSi
zainteresovani kolegové obdrzi informaci o chystaném ,personalnim pfirdstku®,

aby mohli pro nového kolegu pfipravit vde potfebné, tedy:

e pracovni misto, v€etné funk&niho poditace,

e klice od kancelafe a spolecnych prostor,

e (Cip pro elektronickou evidenci dochazky a soucasné pro elektronické
otevirani nékterych prostor,

¢ firemni e-mailovou adresu a patfi¢né pfistupy do informacnich systému,

e mobilni telefon, popf. dalSi poZzadované vybaveni.

Personalistka je poté v kontaktu s novym zaméstnancem vétSinou az béhem
nastupniho dne, tedy v den zahajeni pracovniho poméru. V mezidobi je samoziejmé
pfipravena zodpovédét jeho pfipadné dotazy, nicméné aktivnhé budouciho kolegu Cci

kolegyni zpravidla nekontaktuje.
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2.2.2 Nastupni den

Jak bylo zminéno vySe, v obdobi ,mezihry“ probihaji ve spole¢nosti XY
pFipravné Cinnosti k zajisténi hladkého pribéhu zahajeni pracovniho poméru nového
kolegy. Kromé& uvedenych provoznich pfiprav a organizace vstupniho Skoleni pokracuji
povinnosti pracovnikl Personalniho oddéleni: jedna se o pfipravu pracovné pravnich
dokumentu, informaénich materiall a organizaci nastupniho dne. Nastupni den probiha

nasledovné:

Po pfichodu do spole¢nosti ma novy kolega prvni kontakt s recepéni, ktera jej
uvede na personalni oddéleni. Zde se novacek setka s personalistkou, ta jej oficialné
ve spole€nosti pfivita a pfeda mu pracovné pravni dokumenty k podpisu. Pracovné

pravni dokumenty zahrnuiji:

e pracovni smlouvu, mzdovy vymeér,
e dohodu o hmotné odpovédnosti,

e prohlaseni o mi€enlivosti,

e podpisovy vzor a

e popis pracovni pozice.

Po podpisu uvedenych dokumentl personalistka pfevezme od nového kolegy

doklady, pfedem avizované v informac¢nim e-mailu. Jedna se zejména o:

e podepsany osobni dotaznik,

e potvrzeni o zaméstnani (,zapoctovy list“) od pfedchoziho zaméstnavatele, popf.
potvrzeni o dobé& evidence na Uradé prace,

e vypis z trestniho rejstfiku,

e doklad o nejvy§Sim dosazeném vzdélani,

e doklad o vstupni prohlidce, tedy potvrzeni o zdravotni zpUsobilosti
zaméstnance k vykonu dané pracovni pozice

e a podobné dle konkrétni situace zaméstnance.

Vyfizeni téchto formalnich nalezitosti probiha zpravidla individualné tak,
aby mél novy zaméstnanec dostatek soukromi pro pfipadné dotazy ke své smluvni
dokumentaci a k pozadovanym dokladim. Personalistka je také novému kolegovi

napomocna pfi vypInéni ProhlaSeni poplatnika dané ze zavislé innosti.

DalSi program nastupniho dne probiha vétSinou spole¢né pro vice novych
zameéstnancu v pocitaové ucebné. Pro novacky je =zajisténo i obclerstveni —

organizatofi nastupniho dne chtéji pfipravit novym koleglm vstficné pfivitani a berou
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také v potaz, ze kolegové z novych pobocek pfijizdéji ze vzdalenégjSich mist a cestuji

tedy na centralu mnohdy od brzkych rannich hodin.

Personalistka pfeda kolegum zakladni vybaveni (firemni blok, psaci potfeby,
mobilni telefon, vstupni €ip, popf. nezbytné klice), drobné firemni reklamni pfedméty a
slozky se vstupnimi informacemi. Pisemné vstupni informace (zastupuiji tzv. ,orientacni

baliCek®) obsahuiji:

e schéma organizaéni struktury spole¢nosti,

o telefonni seznam spole€nosti, v€etné uvedeni pracovniho zafazeni a mista
vykonu prace jednotlivych kolega,

e harmonogram vstupniho Skoleni, vCetné informace o  ubytovani
pro zaméstnance pobockove sité po dobu skoleni,

o formularF evidence pracovni doby,

e evaluacéni dotaznik k hodnoceni vstupniho Skoleni.

Ukolem personalistky je seznamit novacky s témito materidly a s dal$imi
provoznimi informacemi (pracovni doba a jeji evidence, zaméstnanecké benefity,
otviraci doba budovy apod.). Dojde také na seznameni se strukturou sdilenych
informaci v elektronické podobé (tzn. predstaveni spole¢ného disku se sdilenymi
dokumenty pro vSechny zaméstnance spole¢nost XY). K tomu jsou jiz vyuzity pocitace,
které dale novi kolegové pouziji k absolvovani e-learningovych kurzd v ramci
povinnych Skoleni (Bezpe¢nost a ochrana pfi praci, Prvni pomoc, Pozarni ochrana,
popf. Skoleni Fidi¢d). Novi kolegové v tisténé podobé také obdrzi zakladni interni

smérnice k samostudiu.

Po nezbytné prestavce na obéd nasleduje dalSi povinné Skoleni, tentokrat jiz
formou prezentace a nasledného testu, pfipravené odbornym specialistou spole¢nosti.
Zaméfeni tohoto povinného Skoleni souvisi s plsobenim spole¢nosti XY v oblasti
financi a je podle platné legislativy nezbytné pro vS8echny zaméstnance podobné
finan¢ni instituce (konkrétné se jedna prevenci legalizace vynosu z trestné Cinnosti a
financovani terorismu, tzn. opatfeni proti ,prani Spinavych penéz“ — nazyvané dale jako
LAML®).

V odpolednich hodinach nastupni den zpravidla pokracuje cca 30 minutovym
setkanim s feditelem spoleCnosti XY a s dalSim ¢lenem managementu. Jedna se
pfedevSim o pfivitani ve spole€nosti a pfedstaveni firemni vize. Tato ¢ast nastupniho
dne neprobiha jako stroha prezentace, vedeni naopak vitd diskusi s novacky a

moznost vzajemné se seznamit, i kdyZ béhem kratké chvile.
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Nasleduje provedeni novych kolegl centralou a predstaveni ve vSech
oddélenich. Role privodce se v této chvili ujima opét personalistka. Uvedeni kolegl
na jejich budouci pracovisté (kromé jiz zminéného pfedstaveni v ramci celé centraly)
probiha zpravidla neformalné az po ukonceni vstupniho Skoleni, pokud se nadfizeny

daného novacka nerozhodne jinak.

Po seznameni sinterni Skolitelkou a upfesnéni prubéhu nasledujiciho
vstupniho Skoleni maraton nastupniho dne cca v 16,30 hodin konCi. Pfesto,
Ze organizatofi nastupniho dne jsou maximalné vstficni a snazi se o individualni
pFistup k novym kolegum, na novaccich je patrna unava a nezastiraji zahlceni

informacemi.

Snaha o intenzivni pfedani informaci v ramci pomérné kratkého Casového
obdobi vychazi z provoznich podminek spolenosti XY. Mam na mysli hlavné
rozmist&ni pobockové sité po celé Ceské republice a rychly sled otevirani dal$ich
novych pobocCek. Vzhledem k tomu, Ze kolegové z novych pobocek zahajuji pracovni
pomér zpravidla sou¢asné, odpada moznost postupného zaskoleni na pracovisti. To je
naopak mozné zrealizovat pfi nastupech novych kolegu na centralu. Soucasny
harmonogram nastupniho dne a hlavné nasledného odborného vstupniho Skoleni je
tedy pfipraven na miru pfevazné novym zaméstnancum pobockové sité, a to tak,
aby byly zasadni informaci pfedany v ramci pobytu na centrale b&éhem prvniho tydne.

(podrobné;jsi upfesnéni vstupniho skoleni — viz nasledujici podkapitola)
2.2.3 Vstupni Skoleni

Vyse bylo uvedeno, Ze jednim z cill fizené adaptace je, aby novy zaméstnanec
v co nejkratS§im Case a co nejlépe zvladl pracovni poZadavky, které jsou na néj
na novém misté kladené (Bedrnova, Novy a kolektiv autor, 2004, s. 342). Z toho je
zfejmé, Ze dullezitou soucasti adaptacniho procesu je i oborné Skoleni nového

zaméstnance, pokud to dana pracovni pozice vyzaduje.

Ve spole¢nosti XY organizaci odborného vstupniho Skoleni zajistuje interni
Skolitel, ktery se souCasné ve spolupraci s jinymi specialisty na Skoleni podili i jako

lektor.

Interni Skolitel pfipravuje harmonogram vstupniho Skoleni primarné pro novacky
na pracovni pozici klientsky pracovnik nebo vedouci pobolky, tedy pro nové

zaméstnance pobocek.

Program Skoleni obsahuje jak teoretické bloky, ve kterych probihaji prezentace
a nasledné konzultace s internim Skolitelem (nebo s jinym specialistou z pfislusného
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oddéleni, napf. k uvérovym produktim, platebnim kartam, apod.), tak praktické bloky

v pocitaCové ucebné nebo pfimo béhem provozu na mistni pobocce.
Vstupni Skoleni zahrnuje napfiklad seznameni:

e s internimi systémy,

e s nabizenymi produkty a sluzbami,

e s pracovnimi postupy,

e s bezpeénostnimi zasadami,

e se stanovami spoleCnosti XY

e a s dalSimi stézejnimi dokumenty (,VSeobecné obchodni podminky*

apod.).

Intenzivni tydenni Skoleni je zakon€eno testem, véetné praktického provéreni
ovladani internich systému. Tim vstupni Skoleni novych pobockovych pracovniki
nekongi: v nasledném obdobi je jim pfi zahajeni ¢innosti na nové pobodce napomocen
povéfeny garant. Pfi samostatné ¢innosti na pobocéce je ,novackim® dale k dispozici
telefonicka podpora, popf. interni elektronicky systém Helpdesk. Nasledné probiha
dalS$i doskolovani i provéfovani znalosti probiha formou e-learnignu pFfimo

na pobockach.

Kolegové, ktefi pfichazeji do spolecnosti XY na jiné pracovni pozice, tedy novi
kolegové na centralu, se u€astni vySe uvedeného vstupniho Skoleni v rozsahu podle
své pracovni pozice a rozhodnuti nadfizeného pracovnika. Formalné neni stanoven
rozsah Skoleni kté které pozici & zpusob provéfeni potfebnych znalosti. Volba
zpusobu pfedani informaci novackovi a jejich rozsah je vrukou jeho pfimého
nadfizeného, ktery muze nejlépe posoudit naroky kladené na vykon pozice. Roli hraje
také ,vstupni stav® nového kolegy, tedy jeho vzdélani, dosavadni praxe, popf.

zkusenost na podobné pozici.
Nadfizeny pracovnik voli kombinace téchto forem pfedani informaci:

e UcCast na celém vstupnim Skoleni pro pobockové pracovniky,

e UCast na vybranych blocich vstupniho Skoleni pro pobockové
pracovniky,

e samostudium,

e zauCeni pod vedenim povéfeného kolegy.

ZvySe uvedeného vyplyva, Ze ve spoleCnosti XY muZeme v obdobi
po nastupnim dni pozorovat dva hlavni pfistupy k adaptaénimu procesu, resp. v této

fazi dva pfistupy ke vstupnimu Skoleni:
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Prvni pfistup se tyka novych zaméstnancii pobockové sité a je v téhle chuvili
pomérné podrobné propracovan. Vedeni pobocCkové sité ve spolupraci s internim
lektorem dale hleda nové moznosti pro pfedavani a udrzovani aktualnich znalosti a
dovednosti pobocCkovych pracovnikll (systém pravidelnych porad vedoucich pobocek,
e-learning, mentorovani a trénink pfimo na pobolkach apod.) a aktivné pracuje

na zajisténi jejich adaptace.

Druhy pfistup je zaméfen na ostatni zaméstnance spoleCnosti XY,
ktefi pfichazeji pracovat na centralu. ,Centralou” nazyvam sidlo spole¢nosti, kde jsou
soustfedény vSechny organizaéni jednotky mimo pobockovou sit, tedy rlzna
specializovana oddéleni a samoziejmé také vedeni spole¢nosti. (Pomijim v této chvili
adaptaéni proces novych ¢leni managementu. Jedna se o individualni pfistup, kterym

se nebudu vzhledem ke specifi¢nosti této skupiny ve své praci zabyvat.)

Rada bych jesté zduraznila rozdily mezi vySe uvedenymi skupinami

zameéstnancu, které povazuji za dllezité vzhledem k pribéhu adaptaéniho procesu:
Zaméstnanci pobockové sité

e zpravidla souCasny nastup klientského pracovnika a vedouciho pobocéky
na nové oteviranou pobocku, tedy spole¢né vstupni vzdélavani i adaptace, tzn.
nadfizeny pracovnik nema v prvnich tydnech moznost ziskat néjaky ,naskok”
pred svym podfizenym,

e prostorova vzdalenost od centraly, souasné tedy i od vy3siho nadfizeného a
od specialistl spole¢nosti XY a technické podpory,

e jista izolovanost a osamocenost na pobocce, ktera pfinasi jednak vySssi naroky
na samostatnost pracovnikl, jednak také vy$Si naroky na manazera pobockové

sité v oblasti fizeni.
Zaméstnanci centraly

e ksouCasnému nastupu podfizeného i nadfizeného pracovnika prakticky
nedochazi: novacek na centralu pfichazi do jiz fungujiciho oddéleni nebo si
naopak novy vedouci za¢ind sam budovat svij tym,

e prostorova dostupnost centraly v€etné pfimého nadfizeného i nadfizeného
na vys8im stupni fizeni, moznost osobniho kontaktu se specialisty, s technickou

podporou i s kolegy z jinych oddéleni.

Vzhledem k popsanym odliSnostem a k rozsahu této prace povazuji za vhodné
dale se zaméfit pouze na jednu zvySe uvedenych skupin novych zaméstnanca.
Cilovou skupinu programu adaptace vyberu s ohledem na to, Ze zavéry ze své

28



bakalafské prace hodlam nasledné vyuZzit v praxi pfimo ve spoleénosti XY. Proto jsem
se rozhodla vénovat se dale skuping, ktera je vramci fizené adaptace zatim spiSe
opomijena, tedy pracovnikim centraly. Adaptacni proces novacku na centrale neni
zatim nijak formalné nastaven a mozna zde trochu plati okfidlené Uslovi,

ze ,pod svicnem byva tma“.

V dalSi podkapitole popisi, jak na centrale probiha obdobi pocatecnich mésicl

pracovniho poméru novacka.

2.2.4 Prvni tfi mésice na centrale

Pfipomenu, Ze pomyslny novacek absolvoval standardni vySe popsany
nastupni den. Ziskal zakladni provozni informace, absolvoval povinna Skoleni formou
e-learningu, setkal se s vedenim spole€nosti a absolvoval ,pfedstavovaci kolecko®
na centrale spolecnosti. Podle uvazeni nadfizeného se zucastnil potfebnych blokd
vstupniho Skoleni a ma tedy zakladni povédomi o spolecnosti XY, o jejich produktech,
sluzbach a také o pouzivanych internich systémech. Tyto zakladni znalosti byly
na konci Skoleni ovéfeny testem. Zfejmé je ponékud zahlcen spoustou novych
informaci i tvafi v kratkém Case. PfiSel na své pracovisté, kde ma jiz své pracovni

misto a potfebné pomacky.

Co bude néasledovat dal? Novacek vétsinou obdrzi od nadfizeného pracovnika
dal$i materialy k samostudiu a nasledné se zaCne postupné& zapojovat do pInéni
pracovnich povinnosti podle instrukci nadfizeného nebo jiného povéfeného kolegy.
Uplyne nékolik malo tydnl (nebo jen dni) a vramci ,pfedstavovaciho kolecka“ se
pfijdou s nasim novackem seznamit dalSi novi, sluzebné jesté mladSi kolegové.
Domnivam se, ze v ramci takto hektického rozvoje spole€nosti je zvladani adaptacniho
procesu pomérné narocneé pro vSechny ucastniky: nového zaméstnance, jeho

nadfizeného i jeho kolegy.

Metodicky pokyn ¢&i pracovni postup, podle kterého by mohli nadfizeni
pracovnici postupovat a ktery by sjednotil (a usnadnil) Fizeni adaptaéniho procesu
ve spole€nosti XY v této chvili neexistuje. Adaptace je zminéna ve vnitfnim pfedpise
Personalni politika spole¢nosti XY, ktery pochazi z doby, kdy byl poCet zaméstnancu

do 30 osob. Uvedeny pifedpis se zmifiuje o tom, ze:

e nadfizeny pracovnik zajisti seznameni zaméstnance s pravidly
pro vykon pracovni pozice a pFedlozi mu k podpisu Popis pracovni

pozice,
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e zaméstnanec je povinen seznamit se s pravidly pro vykon pracovni
pozice, kterou bude zastavat,

e nadfizeny pracovnik zajisti, aby zaméstnanec vykonaval svou pozici
po nezbytné nutnou dobu, sohledem na provozni moznosti,
pod dohledem  zku$eného zaméstnance.* (Vrcholovy predpis
spolecnosti XY: VP_09 Personalni politika, s. 5)

Personalni oddéleni sleduje termin konce zkuSebni doby nového zaméstnance.
V predstihu cca dvou tydnl upozorni personalistka nadfizeného pracovnika na blizici
se konec zkuSebni doby jeho podfizeného a pozada jej o vyhodnoceni zku$ebni doby
s novackem. VétSinou nejsou novackum stanovené konkrétni terminované cile
adaptace, které by bylo mozné na konci zkuSebni doby vyhodnotit. V této chvili
hodnotici rozhovor zpravidla probiha v zakladni roving: Je zaméstnanec i
zaméstnavatel spokojen? (Tzn. probéhly prvni tfi mésice bez probléma?) Chceme dale
spolupracovat? Timto vyhodnocenim formalni kroky sou¢asného adaptacniho procesu

ve spolecnosti XY zpravidla konci.

2.2.5 Probiha ve spole¢nosti XY Fizeny adaptacni proces?

(Porovnani teorie a praxe)

V této podkapitole se hned v Uvodu pokusim zodpovédét otazku,

zda ve spole¢nosti XY probiha Fizeny adaptacni proces.

Na zakladé poznatkd z odborné literatury v kapitole 1 a v navaznosti na popis
situace ve spoleCnosti XY v kapitole 2 se domnivam, zZe v této spoleCnosti fizeny
adaptaéni proces probiha. Nutno ale dodat: &aste¢né. Cinnosti spojené s nastupem
nového Clovéka do zaméstnani jsou soustfedény hlavné na nastupni den, pocatecni
odborné Skoleni a naplnéni vSech legislativnich nalezitosti, souvisejicich se zahajenim
pracovniho poméru. Nyni porovnam nalezitosti adaptacniho procesu podle odborné
literatury (viz podkapitola 1.3) se skuteénym stavem ve spolecnosti XY, popsanym
v podkapitole 2.2. Tim ziskdm podnéty pro aktualizaci adaptaéniho procesu a

nastaveni konkrétniho harmonogramu adaptace. Podivejme se na konkrétni poznatky:

1) Urcité mezery vidim jiz v samotné prfipravé adaptace. Chybi formalné
popsany Casovy plan adaptace s uvedenim patfiCnych garantd a
upfesnénim obsahu.

2) ,Mezihra® od vyrozuméni z vybéroveého fizeni do nastupu do spolecnosti XY

probiha, nicméné je zde moznost pfehodnoceni terminu podpisu pracovné
pravnich dokumentd, a to hlavné u zameéstnancu centraly. Nyni probiha
podpis dokumentl zpravidla az v den zahajeni pracovniho poméru, coz
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vychazi z prostorové vzdalenosti velké ¢asti novackl (nastupujicich
do pobogkové sité po celé Ceské republice) od centraly. V ramci mezihry
vidim také prostor pro vétsi snahu o identifikaci novacka se spoleénosti XY.

3) Den nastupu (v na$i terminologii ,nastupni den®) je pomérné podrobné
naplanovan a je mu vénovana vysoka pozornost. Oproti doporu¢eni Koubka
spatfuji rezervy ve fazi uvedeni novacka na pracovi§té v€. oficialniho
pfedani pfimému nadfizenému. Tento krok se vramci centraly jaksi
rozplyva vzhledem k pomérné zhusténému harmonogramu nastupniho dne
a vzhledem ke skupinovému feseni nastupl novackld z riznych oddéleni.
Soucasné nelze prehlédnout zahlceni nového kolegy velkym mnozstvim
informaci bé&hem prvnich hodin ve spole€nosti XY, coz s velkou
pravdépodobnosti (jak se také zminuje odborna literatura — srov.
podkapitola 1.3.4) nepfinaSi poZzadovany efekt. (Na zvazenou je i mozna az
pfili§ intenzivni vstupni Skoleni zaméstnancu pobockové sité béhem prvniho
tydne. Jiz jsem ale predeslala, Ze se budu zabyvat adaptaci pracovniku
centraly, ponecham tedy toto téma nyni stranou.)

4) Predani pisemnych vstupnich informaci — tzv. orienta¢ni bali¢ek: zbytec¢né

mnoho informaci je pfedano pouze ustné, pfi¢emz by mohly byt souéasti
pisemnych material(. Pfedavany orientacni baliCek se postupné rozsituje,
nicméné si zaslouzi revizi a doplnéni nékterych adajd v souladu
s doporu¢enim odborné literatury (napf. nékteré provozni informace,
informace o odménovani a zaméstnaneckych benefitech, pfedstaveni
organizacni jednotky a hlavné informace o spole¢nosti XY a vrcholném
vedeni — seznameni ,s domem a jeho chodem® podle Hronika). Forma i
obsah orienta¢niho bali¢ku také mohou novackim pfiblizit firemni kulturu
spolecnosti, coz neni nyni vyuzito.

5) Doporucené nalezitosti adaptaéniho procesu naslednych tydnd, tedy v ase

rozvrzené pravidelné setkavani s nadfizenym, s personalistou, prubézné

planovani dil€ich cild a vyhodnocovani jejich pInéni v praxi neprobihaji.

Resp. nejsou formalné nastaveny a probihaji pfipadné v rezii jednotlivych
nadfizenych v omezeném rozsahu. Vedouci pracovnici nemaji k dispozici
zadné osnovy, pracovni postupy ¢&i metodické podklady Kk Fizeni
adaptacniho procesu, nového pracovnika vedou intuitivné v souladu
s aktualnimi provoznimi potfebami. Novaéci nemaji prostor pro poskytnuti

formalni zpétné vazby k pribéhu adaptace.

Soucasny adaptacni proces je zaméfen hlavné na pracovni adaptaci, tedy

na splnéni podminek a pozadavkl k pracovni pozici. Neméné dullezita socialni
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10). Stejné tak neni

v sou€asném nastaveni adaptace pfili§ patrna snaha o identifikace novacka s firmou a

adaptace stoji trochu stranou (srov. podkapitola 1.1, s.

o upevnéni firemni kultury.

Ve struéné tabulce uvadim souhrn vySe pojmenovanych naméti na zménu

v procesu adaptace:

Fazelprvek adaptace

Soucasny stav

Naméty na zménu

Pfipravit harmonogram zajisténi

Fibrava adaptace probiha adaptace v¢. ¢asového planu a
prip P nedostatecné zodpovédnych garantu, popfr.
metodickych upfesnéni.
Umoznit dfivéjSi podpis pracovné
. o pravnich dokumentd, zaclenit prvky
hra“ , e oy
»mezinra probiha vedouci k identifikaci novacka
s firmou.
Doplnit uvedeni novacka
nastupni den orobiha na pracovisté, zmensit rozsah
informaci (Cast prevést
do orientacniho balicku).
Y e Aktualizovat, doplnit pfedstaveni
predavan Y . .
. . . . spole¢nosti a provozni informace,
orientacni balicek v nedostateCném Y . , . . .
rozsahu predavané dosud Ustné. Zdlraznit
prvky firemni kultury.
probiha bez Navrhnout formu individualniho
pracovni adaptace stanoveni formalnich | adaptaéniho planu se stanovenim
pravidel cildi, pfipravit patficné formulare.

hodnoceni

probiha zpravidla
formalné na konci
zkuSebni doby

Zadlenit prib&zna hodnoceni
do harmonogramu adaptace.

zpétna vazba

formalné neprobiha

Zaclenit do harmonogramu
adaptace, pfipravit formular.

socialni adaptace

probiha neformainé,
vV omezené mife

Podporovat neformalni akce; hledat
dal8i moznosti setkavani
zaméstnancu, v€. spole¢nych
prostor ve spole¢nosti.

K uvedenym namétim se budu vracet

Tabulka €. 1: Naméty na zménu v procesu adaptace novych pracovnik(

v nasledujicim textu, zejména

v podkapitole 3.1. Pouziji je jako vychodisko pro navrh inovace adaptacniho procesu

ve spole€nosti XY se zamé&fenim na nové pracovniky centraly.
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3 Spolecénost XY — jak mizeme adaptacni proces zlepsSit?

V této kapitole budu vybrané teoretické poznatky k tématu adaptaéniho procesu
aplikovat do konkrétniho firemniho prostfedi spole€nosti XY. Na zakladé pfedchozich
ZjiSténi z odborné literatury i z pozorovani ve spolecnosti XY se pokusim navrhnout
adaptacni proces novych zaméstnancl centraly tak, aby co nejvice vyhovoval
konkrétnim podminkam této spole€nosti. Nebudu se snazit za kazdou cenu ménit to,
co je nyni v souvislosti s fizenou adaptaci novackl ve spole¢nosti XY funkéni (zejména
v pfipravné fazi nastupu, béhem nastupniho dne a v pribéhu vstupniho Skoleni),
naopak se zaméfim na konkrétni podnéty, uvedené v pfedchozi podkapitole (viz
Tabulka ¢. 1, s. 32). V podkapitole 3.2 se poté zastavim u dalSich faktoru, které také

mohou ovlivnit uspésny pribéh adaptace.
3.1 Adaptaéni proces — navrhy inovace

Jiz bylo konstatovano, Zze ve spoleCnosti XY zatim nebyl formalné popsan
harmonogram adaptacniho procesu. Mam na mysli stanoveni osnovy, ktera urci
nezbytné Cinnosti, spojené se zajisténim adaptaéniho procesu novacka, v¢€. uvedeni
odpovédnych garantu a asového urceni. Povazuji to pfedevsim za ukol Oblasti lidské
zdroje, respektive vzhledem k mému pracovnimu zafazeni za ukol svUj vlastni. V této
podkapitole se tedy nejdfive zamé&Ffim na pFipravnou fazi fizené adaptace. V dalSich
bodech se budu podrobnégji zabyvat prabéhem tzv. ,mezihry”, nastupniho dne Vv¢.
uvedeni novacka na pracovisté a obsahem orientacniho bali¢ku. V logické Casoveé
posloupnosti navazu bodem, ktery se zaméfi na pracovni adaptaci a stanoveni
individualniho adaptacniho planu se sjednanim dil€ich cili adaptace konkrétniho
novacka a nasledné na vyhodnoceni pribéhu adaptaéniho procesu. Posledni bod této

kapitoly je zaméfen na socialni adaptaci.
3.1.1 Priprava adaptace

Zatnu sestavenim ¢&asového harmonogramu zajiSténi adaptace
od samotného pocatku, tedy uspésné ukon&eného vybérového fizeni. V této chvili se
nejedna o konkrétni adaptacni plan jednotlivého novacka (ten budu nazyvat
,individualni plan adaptace®), ale o popsani dil€ich uUkoll pfipravy a realizace
adaptacniho programu a zodpovédnych osob. Navrh tohoto harmonogramu vychazi

z Casového planu adaptace podle Koubka.
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ZODPOVEDNA

CASOVE DiLCi KROK ZAJISTENiI ADAPTACE
URGENI OSOBA
PRED ZAHAJENIM PRACOVNIHO POMERU
po Vyrozuméni uchazece o vysledku vybérového
vyhodnoceni | fizeni, potvrzeni podminek nabidky pracovniho .
e Y personalista
vybérového | poméru.
fizeni
: Udrzovani kontaktu s novackem, pfedani
mezi o C o .
- podkladl a informaci pfed zahajenim pracovniho
vyrozumeénim N _ e . .
o oiiieti a poméru, vefejnych materiald k samostudiu personalista
néZtlJJ em (stanovy spole¢nosti apod.), zajisténi vstupni
P prohlidky u zavodniho lékare.
. . | Pfedani informaci o nastupu novacka ostatnim personalista /
min. 14 dni . . o . . . Yy
fed utvarim (oddéleni sprava majetku, oddéleni IT, upfesnuje
. P interni Skolitel) k zajisténi nalezitosti nastupu: nadfizeny
nastupem ,
pracovnik
ke dni e pracovniho mista, pracovnich pomucek, kli¢u, specialista
nastupu ¢ipu, mobilniho telefonu spravy majetku
ke dni ¢ technického vybaveni pracovisté (PC, pfistupy specialista IT
nastupu do systému atd.)
ke dni e sestaveni planu vstupniho Skoleni interni Skolitel/
. nadfizeny
nastupu ,
pracovnik

nejpozdéji ke
dni nastupu

PFiprava pracovné pravnich dokumenta.

personalista

nejpozdeéji ke
dni nastupu

Vyfizeni formalnich nalezitosti zahajeni
pracovniho poméru (podpis pracovné pravnich
dokumentu, pfevzeti dokladd od nového
zaméstnance).

personalista

nejpozdéji ke | Pfedani informace o nastupu novacka v ramci nadfizeny
dni nastupu | doteného oddéleni, urCeni ,mentora®“. pracovnik
k zahajeni | Pfiprava studijnich materialt , zajisténi
vstupniho organizace Skoleni (rezervace ucebny, zajisténi
Skoleni, resp. | dalSich lektor(). interni Skolitel
ke dni
nastupu
ke dni PFiprava orientacniho bali¢ku. .
. personalista
nastupu
ke dni PFiprava nastupniho dne (rezervace mistnosti,
. sestaveni harmonogramu, zajisténi dalSich personalista
nastupu . "o
uCastniku).
V PRUBEHU PRACOVNIHO POMERU
prvni Nastupni den personalista;

pracovni den

e setkani s personalistou (vstupni informace,

podili se feditel
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orientaéni balicek, seznameni
s harmonogramem nastupniho dne a
vstupniho Skoleni), popf. vyfizeni formalnich
naleZitosti zahajeni pracovniho poméru,

e uvitani ve spole¢nosti, schlizka s feditelem
spolecnosti a nadfizenym pracovnikem

e predstaveni na centrale,

e setkani s internim Skolitelem (seznameni
s harmonogramem vstupniho Skoleni),

e (popf. povinna skoleni),

e prevzeti kli¢u, €ipu, mobilniho telefonu atd.

spolecnosti,
nadfizeny
pracovnik, interni
Skolitel, popf.
dalSi Skolitele,
specialista
spravy majetku

prvni nebo | Uvedeni na pracovisté, seznameni s kolegy a nadizeny

druhy s ¢innostmi v organizacni jednotce. ’y

; pracovnik

pracovni den

prvni nebo | S€znameni s popisem pracovni pozice, nadfizeny

druhy seznameni s mentorem a pracovnik

; stanoveni Individualniho planu adaptace - |. ¢asti. ’
pracovni den mentor

prvni az
druhy
pracovni den

Povinna skoleni

e e-learning (bezpecénost a ochrana zdravi
pfi praci, prvni pomoc, Skoleni fidi¢u),

e samostudium s naslednou konzultaci (vybrané
vrcholové predpisy).

personalista

prvni az treti
pracovni den

Povinna skoleni

e AML, fizeni rizik,

e pFedpisova zakladna,

e Helpdesk, zasady bezpelnosti pouzivani IT.

Skolitelé/
specialisté

prvni az paty
pracovni den,

Vstupni odborna skoleni (produkty, sluzby,
vSeobecné podminky, interni systémy atd.):

popt. podle | e v ramci Skoleni pobockovych pracovnikli nebo | interni Skolitel,
Skoleni individualni Skoleni v kombinaci se dalsi Skolitelé
poboctkové samostudiem,
sité e rozsah podle uréeni nadfizeného pracovnika.
Seznamovani s pracovnimi ¢innostmi,
samostudium pracovnich manuald a vnitfnich
druhy tyden | pfedpisU, pfislusné legislativy a nasledna mentor
konzultace; bézné pracovni ¢innosti
pod dohledem mentora.
tFeti tyden Pribézné vyhodnoceni prvnich dvou tydnt podle nadfizeny
Individualniho planu adaptace - I. &asti. pracovnik
Y s Neformalni zjisténi stavu adaptace, dofeseni .
treti tyden personalista

formalnich nalezitosti pracovniho poméru.

treti — Ctvrty

PInéni béznych pracovnich €innosti s obCasnym

mentor

tyden dohledem mentora.
Prabézné vyhodnoceni prvniho mésice podle nadfizeny
paty tyden Individualniho planu adaptace - I. ¢asti. pracovnik/
mentor
paty — Samostatné pInéni béznych pracovnich mentor, popf.
jedenacty povinnosti (s moznosti konzultovat s mentorem); zastupce jiného
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tyden seznameni s navaznymi ¢innostmi oddéleni
spolupracujicich oddéleni; plnéni ¢innosti podle
Individualniho planu adaptace.
Vyhodnoceni Individualniho planu adaptace - I.
Casti a rozhodnuti o dalsi spolupraci (ukonceni
: ... | zkuSebni doby); stanoveni Individuélniho planu
nejpozdéji Ry . ;e - .
. 4 adaptace - Il. ¢asti (plan rozvoje, stanoveni cill nadfizeny
jedenacty v s . . o .
wden do konce Sestého mésice); pfedani informace pracovnik
y personalistovi o dalSi spolupraci a predani
uzavieneého Individualniho planu adaptace - I.
¢asti do osobniho spisu.
po ukonéeni | Zjisténi pribéhu adaptace, pfipomenuti moznosti
zkuSebni po zkuSebni dobé; zajisténi pfipadnych Skoleni personalista
doby podle Individualniho planu adaptace - Il. ¢asti.
Ctvrty — Sesty | Samostatné pInéni pracovnich povinnosti; bézné nadfizeny
mésic vedeni nadfizenym pracovnikem. pracovnik
« ..« .. | Skoleni a testovani znalosti formou e-learningu interni Skolitel/
Ctvrty — Sesty , . . » .
. v rozsahu podle pracovni pozice a uréeni nadfizeny
meésic e : .
nadfizeného pracovnika. pracovnik
Uzavfeni procesu adaptace, vyhodnoceni
dvacaty Individualniho planu adaptace - Il. ¢asti; prfedani nadfizeny
Ctvrty tyden | Individualniho planu adaptace — Il. &asti pracovnik

do osobniho spisu zaméstnance

Tabulka €. 2: Harmonogram zaijisténi adaptace

(srov. Koubek,

2007, s. 190 — 191, 199 - 200)

Konkrétni prubéh a zajisténi adaptacniho procesu nebude vzdy v praxi zcela

v souladu s timto harmonogramem, a to hlavné vzhledem:

k Casovym moznostem (tzn. je-li dostateCny/nedostateény Casovy
r

odstup od vybérového Ffizeni k samotnému zahgjeni pracovniho
pomeéru),

k personalnimu obsazeni organizacni jednotky, do které novacek
vstupuje (vzhledem ke vzniku novych organiza¢nich utvard na centréle
dochazi k situacim, kdy nadfizeny pracovnik, ktery si buduje svuj tym a
mél by zajistit adaptaCni proces pro své podfizené, je mnohdy sam
v obdobi adapta&niho procesu - neni tedy ani mozné urcit mentora
Z dané organizacni jednotky),

k tomu, zda ve stejném terminu probihaji nastupy do pobockové sité
dne a vstupniho Skoleni),

k momentalnim specifickym podminkam jednotlivych organizacnich
jednotek vramci centraly (napf.

vytizeni kapacit testovanim a
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zavadénim noveého bankovniho systému, probihajici audit, obdobi

dovolenych apod.)

3.1.2 Prvni dojem aneb ,,mezihra“

Soucasny prubéh tzv. ,mezihry“, tedy obdobi od pfedani nabidky zaméstnani
uchazec€i do zahajeni pracovniho poméru, je ve spoleCnosti XY z velké €asti vyhovujici.

V souladu s doporu€enim v odborné literatufe jsem se rozhodla navrhnout dil€i zmény.

Prvni zména se tyka organizace podpisu pracovné pravnich dokumentu.
Koubek ve svém navrhu Casového planu procesu orientace hovofi mimo jiné o obdobi
od podpisu smlouvy do nastupu — je tedy evidentni, Ze za obvyklé povaZuje uzavfit

pracovni smlouvu pfed datem nastupu. (srov. Koubek, 2007, s. 199).

V soucasnosti ve spole¢nosti XY pracovné pravni dokumentaci podepisujeme
s novacky v den zahajeni pracovniho poméru. Vyplyva to z aktualniho nastaveni
harmonogramu nastupniho dne a navazného Skoleni vzhledem k rozmisténi pobocek
po celé republice. Nicméné u kolegu, ktefi nastupuji na centralu je mozné tento stav
zménit a domluvit si dal§i schlizku k podpisu dokument( a prevzeti dokladl novacka
jesté pfed nastupem. To nam umozni v ramci ,mezihry“ dalSi setkani s novackem a
tedy lepSi mozZnost udrZzovani kontaktu pfed nastupem do zaméstnani, pfipadné

moznost pfedani dalSich podkladl k zahajeni adaptacniho procesu.

V obdobi ,mezihry* se také nabizi moznost zapojeni novacka do .firemniho
Zivota“ v ramci jeho socialni adaptace. Pokud to aktualni situace umozriuje a neni tim
poruSeno nékteré interni nebo legislativni pravidlo (vzhledem k moznému uniku
informaci, klientskych dat apod.), je vhodné napf. pozvani budouciho kolegy
na neformalni firemni akci, pozvani na pfipadnou celofiremni akci (setkani
zameéstnancu, vanoéni veclirek) predstaveni novacka vramci oddéleni, pozvani
na poradu oddéleni apod. (Srov. Hronik, 2007, s. 287)

3.1.3 Uspésny nastupni den

Nastupni den je ve spole¢nosti XY peclivé pfipraven a probiha podle pfedem
stanoveného harmonogramu. Rada bych pfipomnéla, Zze duraz na uvitani novych
kolegli ve spole€nosti a predstaveni firemni vize klade také vrcholové vedeni
spolec¢nosti XY — v pribéhu nastupniho dne vzdy probiha i setkani s feditelem a

nadfizenym pracovnikem.
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Namétem k inovaci této faze adaptace je vétSi zaméreni na uvadéni novacku
na pracovisté a naopak snizeni jejich zahlceni pfilis§ velkym mnozstvim informaci

béhem jednoho dne (viz Tabulka €. 1, s. 32).

Uvedeni novacka na pracovisté jsem zaradila do Harmonogramu zajisténi
adaptace jako samostatny bod, aby byla zdiraznéna dulezitost tohoto kroku a byl mu
poskytnut dostateény prostor. Prostor byl jiz vramci nastupniho dne vytvoren.
U zaméstnancl centraly dojde k presunu administrativnich nalezitosti na dobu
pfed prvnim pracovnim dnem, tim tedy vznikne b&éhem nastupniho dne ¢asova rezerva

cca jedné hodiny pro komunikaci novacka s jeho nadfizenym pracovnikem.

Uvadéni nového pracovnika na pracovisté (do utvaru) nazyva Armstrong
,utvarovou orientaci“. Soufasné pfipousti dvé moznosti: tedy uvedeni novacka
na pracovisté ihned po jeho uvedeni do podniku nebo az po absolvovaném Skoleni.
(Armstrong, 2007, s. 398) | vramci adaptacniho procesu ve spoleCnosti XY
ponechame ob& moznosti, a to dle konkrétniho harmonogramu vstupniho $koleni.
Nicméné uvedeni novacka do jeho organizaéni jednotky by nemélo byt opomenuto —
personalista by mél novacka doprovodit na pracovisté, kde uz zminénou ,utvarovou
orientaci“ zajisti nadfizeny pracovnik. Podle doporuéeni Armstronga bude moji snahou
zajistit, aby ve spole€nosti XY do oddéleni uvedl novacka manazer prislusné oblasti
(v praxi to vSak zfejmé nebude vzdy mozné). Ten stru¢né predstavi dot€ené oddéleni,
uvita nového kolegu. Dale jiz pfeda slovo vedoucimu oddéleni, ktery zajisti podrobnou
orientaci novacka v utvaru, v€etné predstaveni spolupracovnikim a pfidéleni tzv.
mentora. (viz Tabulka &. 2, s. 34) Mentora zpravidla vybere nadfizeny pracovnik mezi

zku$enéjSimi spolupracovniky v oddéleni. (Armstrong, 2007, s. 399)

Aby byl nastupni den uspésny (tedy pro novacka pfinosny, ale také pfijemny
natolik, aby se zacal identifikovat se spole¢nosti XY), pokusime se vyhnout pfiliSnému
zahlceni informacemi. Nyni je zbyte¢né mnoho informaci pfedavano pouze ustné
v ramci nastupniho dne. Tomu je mozné se vyhnout rozSifenim ,orientaéniho bali¢ku®
nebo-li pisemnych vstupnich informaci. Zejména se jedna o provozni informace,
informace o spole€nosti XY, zaméstnaneckych benefitech a podobné. Pisemnym

vstupnim informacim (,orientaCnimu bali¢ku“) je vénovan nasledujici bod.
3.1.4 Orientacni balicek - pisemné vstupni materialy

Orientaéni baliCek byl vtéto praci jiz nékolikrat zminén: nejprve jako
doporu€ena soucast adaptacniho procesu, dale jako soucast pfedavanych materiall

ve spole¢nosti XY a nasledné jako jeden z konkrétnich namétd k inovaci systému
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adaptace. Bylo konstatovano, Ze je vhodné nynéjSi vstupni pisemné materialy

pro novacky aktualizovat a doplnit néktera daldi témata.

Vstupni pisemné informace jsou v souCasnosti pfedavany jako volné listy
ve firemnich deskach spoleCnosti XY. Tuto formu hodlam zachovat, protoze ji
shledavam jako velmi praktickou. Nevznikaji naklady na tisténou broZzuru a vyhodou je
pravé snadna aktualizace a doplnovani textu. Novacek muze navic v téchto deskach
shromazdovat dalsi materialy, které obdrzi napf. v ramci uvedeni na pracovis§té nebo

své poznamky z nastupniho dne.

Orientaéni baliCek bude nové vice zaméfen na seznameni novacka s firmou
(pFedstaveni spoleCnosti XY, jeji historie, pfedstaveni vrcholového vedeni a firemni
vize) a s jejimi pravidly (napf. Eticky kodex zaméstnance) a dopinén o zakladni
pracovni a provozni podminky (napf. pracovni doba a zplsob jeji evidence,
zameéstnanecké benefity, moznosti stravovani, chod recepce, zplsob vyuctovani
cestovnich nahrad apod.) Dosud byly tyto informace pfedavany pouze ustné bé&hem
nastupniho dne, a to:

e vramci uvodniho setkani s feditelem spole€nosti (informace o spole¢nosti

XY),

e vramci setkani s personalistou (pracovni a provozni informace).

Ustni predavani téchto informaci bude pokradovat, ale bude podpofeno také
pisemnym textem, ke kterému se novacci budou moci kdykoliv v klidu vratit a najit si

potfebny udaj.

Osnovu inovovaného orientacéniho baliéku uvadim v samostatném dokumentu

v Priloze €. 2.
3.1.5 Pracovni adaptace

Vtomto bodu se dostdvame ke konkrétnimu nastaveni adaptaCniho
planu jednotlivych novackl. Cilem tohoto planu je, aby novy zaméstnanec védél, co
od n&j zaméstnavatel v nejbliz§im obdobi ofekava, co naopak ¢eka novacka a jaké
jsou pozadované terminy spinéni jednotlivych dil¢ich ukoll. Tyto pisemné plany by se
mély stat novou souclasti adaptacniho procesu ve spoleCnosti XY. Mély by byt
pomuckou pro vedouci pracovniky v tom, jak organizovat pocatecni fazi pracovniho
procesu svého podfizeného a soucasné také podkladem pro vyhodnoceni obdobi
adaptace a konkrétnich Cinnosti novacka. Soucasti formulafe Individualniho planu

adaptace bude na zavér obdobi i vyhodnoceni spinéni stanovenych cila.
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V Harmonogramu zajisténi adaptace vyse jiz byl zminén Individualni plan

adaptace, l. a ll. éast. Podivejme se tedy nyni, jak bude sestaveni planu probihat.

Stanoveni cild by mélo probéhnout tak, aby se s nimi novy kolega ztotoznil,
povazoval je za realné splnitelné ve stanoveném terminu a byly pro néj také
motivacnim faktorem v pocdatecnim obdobi pracovniho poméru. Zasadami spravného
zadavani ukoll se zabyva Bélohlavek, ktery zmirnuje pravidlo SMART. Tedy zadavani
Ukolu takovym zplsobem, aby byly Specifické, Méfitelné, Akceptované, Realné a
Terminované a trasované. Mlze se vSak jednat i o stanoveni cile, se kterym neni
zaméstnanec zcela ztotoZznén, nicméné je nezbytné jej splnit. V takové situaci
upoustime od ,akceptovani®, detailné nastavime specifikaci, méfitelnost a termin
splnéni dkolu. Vnitfini motivace zaméstnance bude zastoupena vy$Si vnéjSi kontrolou.
(Bélohlavek, 2003, s. 26 — 27) Tato situace mize v ramci adaptacniho planu také
nastat. Vzhledem k pfedmétu Cinnosti spole€nosti XY, ale i v ramci plnéni legislativnich
ustanoveni napf. Zakoniku prace je zapotfebi na pozici zaméstnance splnit urcité

nalezitosti a absolvovat Skoleni, ktera mohou novackovi pfipadat nékdy zbytecna.

Samotny obsah Individualniho planu adaptace (tedy konkrétni stanovovani cild)

zavisi na nékolika faktorech, z nichz za nejdulezitéjSi povazuji tyto:

e kvalifikace a pfedchozi pracovni praxe novacka,
e pozadavky kladené na konkrétni pracovni pozici,

o legislativni pozadavky.

Stanoveni cilll adaptace je v kompetenci vedouciho pracovnika (rozhodné v I.
Casti planu). V Il. ¢asti planu se nadfizeny s podfizenym na nékterych bodech planu
dohodnou. Bude se jednat mimo jiné o individualni rozvojové cile novacka, je tedy

Zadouci jeho spolurozhodovani v této véci.*

Ramcovy obsah individualniho planu adaptace nového pracovnika centraly

navrhuji takto (vzdy spolu s uvedenim poZadovaného a skuteéného terminu spinéni):

Individualni plan adaptace — I. ast

(prvni tfi mésice, tedy zpravidla obdobi zkusebni doby)

! Nékteré cile mohou byt sjednany napfi¢ ob&ma &astmi planu, tzn. hned v Gvodu
adaptacniho procesu ma nadfizeny pracovnik moznost dohodnout se s novackem
na dlouhodobém cili s terminem spinéni za Sest mésict a nemusi tento cil podmirfiovat

ukon€enim |. ¢asti adaptace.
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e Stanoveni povinnych Skoleni.

e Stanoveni rozsahu internich odbornych Skoleni.

e Stanoveni osnovy spoluprace s mentorem (pravidla pro vykon pracovni pozice,
pracovni postupy, prace s internimi systémy).

e Soupis vnitfnich predpisl k prostudovani.

e Stanoveni pozadavkl na seznameni s ¢innostmi v ramci organizaéni jednotky.

e Stanoveni pozadavkl na seznameni s navazujicimi  spolupracujicimi
oddélenimi, popf. sjednani exkurze na stéZejni oddéleni.

e Vyhodnoceni splnéni cila v prvnich tfech mésicich, ovéfeni znalosti a vyjadfeni
novacka i mentora.

¢ Vyhodnoceni dosavadni Cinnosti a spoluprace, rozhodnuti

0 pokracovani/nepokracovani spoluprace po uplynuti zkusebni doby.

Individualni plan adaptace — Il. 8ast

(Ctvrty az Sesty mésic)

¢ Individualni dohoda o cilech na ¢tvrty az Sesty mésic.
e Navrh rozvojového planu.
e Stanoveni Skoleni a testovani znalosti prostfednictvim internich
e- learningovych kurzd.
e Popf. dohoda o potfebném externim Skoleni, ziskani osvédceni.
e Vyhodnoceni spInéni cilu ¢tvrtého az Sestého mésice
e Vyhodnoceni celého prubéhu adaptace a dosavadni spoluprace, v€. vyjadieni

novacka i mentora (poskytnuti zpétné vazby v ramci hodnoticiho rozhovoru).
SvUj navrh formulare Individualniho planu adaptace - I. a ll. East uvadim v Pfiloze &. 3.

3.1.6 Vyhodnoceni adaptace

Hodnoceni pribéhu adaptacniho procesu jak ze strany spole€nosti XY (tedy
v zastoupeni pfimého nadfizeného pracovnika), tak ze strany novacka povaZzuiji
za velmi podstatnou €ast adaptace. Na strané jedné jde o podklad pro rozhodnuti
0 dalSi spolupraci, pfipadné nespolupraci s novackem a také o vychodisko pro dalSi
vzdélavani a rozvoj nového zaméstnance. Na strané druhé je pro nas dulezita zpétna
vazba ze strany novacka: tedy zjisténi, jestli nas novacek vnima jako organizaci,
pro kterou stoji za to pracovat, jestli se nam podafilo naplnit obecné cile adaptacniho
procesu (viz podkapitola 1.2 této prace) a v neposledni fadé je to pfilezitost k ziskani

namétl na zlepSeni systému adaptace.
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Vyhodnoceni adaptaéniho procesu ze strany nadfizeného pracovnika probéhne
formou hodnoticiho rozhovoru, a to jak v prlibéhu, tak na zavér obou zminénych
obdobi adaptace (obdobi zkuSebni doby a obdobi nasledujicich tfi mésicl). Plaminek
zdurazriuje, Zze ,predpoklad objektivniho hodnoceni Ukolu je, Ze mame dostate¢né
informace o jeho pInéni“. (Plaminek, 2009, s. 112) V nasem konkrétnim pfipadé
nadfizeny pracovnik ziska podklady k hodnoceni od mentora, od interniho Skolitele a
dale napf. z vysledku testll nebo pfimym namatkovym ovéfenim orientace ve vnitinich

predpisech.

Dale stru¢né uvadim zasady vedeni hodnoticiho rozhovoru podle Plaminka:
¢ dialog, nikoliv pouze monolog jednoho u¢astnika, vedeny:
o V pfiznivé atmosfére,
o formou otevienych otazek,
¢ nejdfiv mluvi hodnoceny (novacek), poté hodnotitel (nadfizeny pracovnik),
e podstatou rozhovoru je srovnavani, tedy porovnani ,o¢ekavani (zadani) se
skute¢nosti (vysledkem)®,
e obsah rozhovoru zaméfeny na 3 V - vysledky, vyvoj, vztahy:

o vysledky — podavany vykon, tedy vyhodnoceni splnéni cilQ,

o vyvoj — hodnoceni dosavadniho vyvoje a plan budouciho vyvoje,

o vztahy — vztah hodnoceného (novacka) ke spolecnosti, kolegim,
firemnim vizim. (Pozn.: vétSinou nelze uspésné zjistit prvoplanovym
dotazem, dulezita je citliva volba otazek.)

e postup rozhovoru:

o od vécnych témat ke vztahovym,

o od pozitivniho k negativnimu,

o od pfitomnosti (minulosti) k budoucnosti,

e zameéfeni kratkodobého hodnoceni — hlavné na vykon (tedy spinéni cil(),

o zaméfeni dlouhodobého hodnoceni (Il. ¢ast Individualniho planu adaptace)
—na vykon i zdroje (tedy i na dal$i moznosti rozvoje novacka).
(Plaminek, 2009, s. 113 — 117)

Ve spolecnosti XY v sou€asnosti neni nastaven systém hodnoticich rozhovoru
se zaméstnanci. Vzhledem k zavedeni nového nastroje v ramci adaptacniho procesu,
tedy Individualnich adaptaénich planu a souvisejicich hodnoceni pokladam za dulezité
seznamit vedouci pracovniky s vySe uvedenymi zdsadami. Za vhodnou variantu
povazuji uspofadani interniho Skoleni, kde bude predstaven navrh inovace
adaptacniho procesu a souc¢asné zakladni zasady vedeni hodnoticiho rozhovoru.

Interni Skoleni doporucuji doplnit uzavienym externim kurzem pro vedouci pracovniky
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(pfedevsSim pro liniovy management, tedy vedouci oddéleni), zaméfenym kromé

vedeni hodnoticich rozhovort i na dal$i potfebné témata.

Protokoly o vyhodnoceni Individualniho planu adaptace budou archivovany
v osobnim spisu novacka jako podklad pro dalSi rozvoj zaméstnance i jako podklad

realizovanych personalnich kroku.

3.1.7 Socialni adaptace

Posledni namét na inovaci stavajiciho adaptacniho procesu se tyka socialni

adaptace novacka.

Tato ¢ast adaptace, zaméfena na zapojeni pracovnika do socialnich vztah(
ve firmé&, je povazovana za neméné dlezitou nez pracovni adaptace. (srov. Bedrnova,
Novy a kolektiv autort, 2004, s. 341) Nicméné vySe popsany individualni plan
adaptace se tyka prevazné pracovni adaptace. Socialni adaptaci podle mého nazoru
nemulzeme formalné naplanovat, Ize ji ovSéem vhodnym zpusobem podporovat napf¥ic
celym adaptacnim procesem i pozdéji. Bedrnova, Novy a kolektiv autord napfiklad
zddraziuji vtéto souvislosti daleZitost uvadéni novadka na pracovisté. Ulohu
vedouciho vidi mimo jiné v tom, Ze se ,snazi novému pracovnikovi usnadnit jeho
zaclefovani do pracovni skupiny a koriguji jeho nepfesné posuzovani podnikové reality

¢i pracovni skupiny.“ (Bedrnova, Novy a kolektiv autort, 2004, s. 343)

Ze strany spolecnosti XY jako zaméstnavatele vidim tyto mozZnosti napomahani

socialni adaptaci novacku:

e poradani celofiremnich setkani (Cast&jSich, nez jedno spole¢né setkani
na zaveér roku),

o podpora neformalnich spoleCnych akci (sportovnich nebo neformalnich
spoleCenskych setkani jednotlivych oddéleni nebo i napfi¢ organiza&nimi
jednotkami),

e zavedeni Intranetu nebo jiného sdileného interniho informacniho systému,
v€. uvedeni fotografii jednotlivych zaméstnanca,

e vytvofeni mista pro setkavani zaméstnancl mimo kancelaf, napf. ,jidelni
koutek” (pro vytvareni neformalnich vztah( zatim slouzi hlavné setkavani
ve firemnich spole¢nych kuchyrkach),

e kladeni ddrazu na pfedstavovani a uvadéni novacka do firmy, resp. na cely

fizeny adaptaéni proces.
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3.2 Co dale muze ovlivnit uspéSnou adaptaci?

Cely pfedchozi text kapitoly 3 pojednava o navrhu inovace adaptacniho
procesu. Kromé formalniho stanoveni ¢asového planu adaptace, odpovédnych osob,
stanoveni individualnich cild adaptaéniho procesu a dalSich nalezitosti povaZzuiji

za potfebné pfipomenout dalsi faktory, které ovliviiuji GspésSny prabéh adaptace.

Jiz od zaCatku je uspésny pribéh adaptace zasadné ovlivnén vybérem daného
novacka. V této praci bylo ale stanoveno, ze vychazime zidealniho stavu, tedy
Ze k nam nastupuje ten spravny C¢lovék na spravné misto, blize se tedy vybérem

zaméstnancu nebudeme zabyvat.

Dale bych chtéla poukazat na dulezitost ulohy vSech zainteresovanych
kolegli vtomto procesu. Domnivam se, Ze bez ohledu na sebelépe formalné
pfipraveny adaptacni program nebude nanovacka novy zaméstnavatel puUsobit
seriozné, vstficné ani profesionalné, pokud nebudou fungovat zakladni naleZitosti,
resp. pokud by dochazelo k selhani lidského faktoru“. Mam na mysli napfiklad:
dodrzovani €asového harmonogramu ze strany Skolitelt, v€as pfipravené pracovni
misto a pracovni pom(cky, pfitomnost konkrétniho ¢lovéka, ktery se ma novackovi

vénovat, informovanost o novém nastupu na konkrétnim oddéleni apod.

Armstrong upozorfiuje, jak je dulezité, aby byly obavy nového zaméstnance
v souvislosti se zménou pracovniho poméru zmirnény tim, Ze jeho prvni kontakty
na novém pracovnim pUsobisti budou pratelské a uziteCné. Uvadi napfiklad tato

doporuceni podle Fowlera:

o zajistit, aby osoba, se kterou se novacek setka ve firmé jako s prvni
védéla o Case jeho pfichodu a védéla, co ma délat,

e proskolit receptni, aby se k novym pracovnikim chovaly pratelsky a
vénovaly jim péci,

e pokud se ma novacek dostavit na jiné misto ve firmé, doprovodit jej,
ukazat mu cestu,

e nenechavat novacka ¢ekat. (Armstrong, 2007, s. 397)

VySe uvedené zasady povazuji také za dobry zalatek k socialni adaptaci
novaCka a zajeden zkrokl, ktery mize vést kjeho identifikaci s novym
zaméstnavatelem. Konkrétni ulohu personalisty v této oblasti ve spole€nosti XY vidim

ve dvou hlavnich krocich:

¢ dohlizet nad plnénim ¢asového planu adaptace (tedy, aby bylo pro novacka vse

v terminu nachystano, pfipraveno, dohodnuto),
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e oveéfovat si, Ze i ostatni zainteresovani kolegové vnimaji dulezitost své role
v adaptaci novackl, popf. je o této dllezitosti (a o dulezitosti celého

adaptaéniho procesu) presvédgit.?

V souvislosti se zajisténim uspédného adaptaéniho procesu nemohu
opomenout také ulohu a pfistup nadfizeného pracovnika a vybér a pfistup mentora.
Za vyznamné také povazuji ztotoznéni nadfizeného pracovnika i mentora
s provadénim Fizené adaptace, v opacném pfipadé hrozi konani jednotlivych kroki
pouze na formalni Urovni. V tomto ohledu pfikladam dulezitost Skoleni vedoucich

pracovniku, zminéném v bodé 3.1.5.

2 VsouBasné situaci ve spoleénosti XY nepovazuji za zasadni problém

vstficnost/nevstficnost zaméstnanct viéi novackim. Vzhledem k tomu, Ze cca dvé
tfetiny zaméstnancu centraly zde zahajily pracovni pomér v pribéhu roku 2011, maji
stale v paméti své pracovni zaCatky. Z pozorovatelnych projeva usuzuji, ze se vétSinou
snazi novym koleglm jejich vstup do spolec¢nosti XY ulehgit.
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Zavér
Cilem této bakalarské prace bylo popsat sou€asny stav adaptaéniho procesu
ve spolecnosti XY, porovnat jej s zadoucim stavem, nastinénym ve vybrané odborné

literatufe a navrhnout zplsob optimalizace procesu adaptace v této spole¢nosti.

Nyni jsem se dostala na samy zavér své prace a dovolim si konstatovat,

Ze stanoveny cil byl spinén.

Nejprve jsem se vénovala studiu odborné literatury, souvisejici s tématem
adaptace novych zaméstnancl. Poté jsem v prvni kapitole zaznamenala, jak odborna
literatura vnima pojem ,adaptace“ (popf. ,orientace® nebo ,uvadéni pracovnika
do organizace®), tedy jak rlizni autofi definuji adaptaéni proces. Dale jsem se zaméfila
na to, jak vybrani autofi odborné literatury vnimaji cile a nalezitosti procesu adaptace
novych zaméstnancli, v€etné nezbytnych pisemnych podkladd a moznych uskali

adaptace.

V dali Casti bakalafské prace jsem Ctenafe seznamila s pfedmétem svého
zajmu, tedy se spolecnosti XY. Jinak téz s rozvijejici se finanéni instituci, ve které jsou
nyni personalni €innosti z velké miry zaméfeny na vybér a pfijimani pracovnikd.
Informace jsem Cerpala zinternich dokumentl spolecnosti i z vefejné pristupnych
zdroju, prevazné zdokumentll, uvedenych na internetovych firemnich strankach

spole€nosti.

Po predstaveni spoleCnosti, vCetné jeji pravni formy, Udajli o historii i
soucasnosti, jejiho personalniho stavu a organizaéniho uspofadani jsem se soustfedila
na popis stavajiciho stavu adaptace novych zaméstnancu ve spole¢nosti XY. K ziskani
informaci jsem vyuZila rozhovory s kolegy, zu€astnéné pozorovani ve firmé a studium
internich dokument(. Popsala jsem, jak probihaji jednotlivé kroky adaptacniho
procesu: jak probiha pfiprava nastupu nového zaméstnance, co se déje v pribéhu
nastupniho dne a jaké obdrzi novacek pisemné informace. Vénovala jsem se pribéhu
vstupniho Skoleni a dale specifikam dvou skupin zaméstnanci (zaméstnancl
poboCkoveé sité a zaméstnancl centraly) s ohledem na rozdily v organizaci adaptace a
vstupniho vzdélavani. Dale jsem se jiz zaméfila pouze na adaptaéni proces novych
zaméstnancu centraly. Posledni ¢ast druhé kapitoly obsahuje srovnani Zadouciho
pribéhu adaptace dle odborné literatury se stavajicim systémem adaptacniho procesu

ve spoleénosti XY.

ZavéreCna kapitola dokumentuje vysledek mého snazeni. V souladu

s porovnanim Zzadouciho a stavajiciho adaptacniho procesu a s vyuZzitim znalosti
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konkrétniho firemniho prostfedi jsem navrhla inovaci nékterych ¢asti systému adaptace

novych zaméstnancu centraly spoleCnosti XY.
Jedna se o tyto konkrétni navrhy:

e sestaveni ,Harmonogramu zajiSténi adaptace®, vletné uvedeni
odpovédnych garantl a ¢asového urceni dil€ich krokd,

e Uprava prub&hu tzv. mezihry — zména v zajiSténi administrativnich
naleZitosti zahajeni pracovniho poméru, dalSi osobni kontakt s budoucim
zaméstnancem pfed nastupem,

e Uprava prubéhu nastupniho dne, vétS§i prostor pro uvadéni novacki
na pracoviste,

e Uprava obsahu orientacniho bali¢ku,

e zaclenéni pisemnych plan( pracovni adaptace do adapta¢niho procesu:
sjednani ,Individualniho planu adaptace* (I. a Il. ¢&ast) s uvedenim
konkrétnich cild a jejich vyhodnocenim, provadéni hodnoticich rozhovoru,

e upozornéni na mozna uskali adaptacniho procesu a na diléi moznosti

podpory socialni adaptace.

Domnivam se, Ze jsem ziskala dostatek podnétu k inovaci adapta¢niho procesu
ve spolecnosti XY. Uvedeni navrhtd do praxe je podminéno ziskanim podpory fizené
adaptace nejen od vedoucich pracovnikl spole€nosti. Nepochybuji o tom, ze vétSina
kolegll vnima zajisténi adaptace novacku jako dllezity ukol zaméstnavatele a také jako
dllezitou souCast manazerské prace. Pfipomenu vSak jedno z moznych uskali
UuspéSného adaptaéniho procesu, a to provadéni dil€ich krokl adaptace pouze
na formalni drovni. Ke skute¢nému uvedeni fizeného adaptacéniho procesu do praxe
bude tedy dulezité presvédCit zainteresované ucastniky, aby Fizenou adaptaci
nevnimali jako samoucdelny pozZadavek personalniho oddéleni na vytvafeni dalSi
administrativy a zbyte¢nych formulafl k zaloZzeni do osobniho spisu. Ale naopak,
aby popsany systém a nové zavedené kroky vnimali jako mozny pfinos: napfiklad jako
pomucku ke zdarnému provedeni novacka adaptacnim obdobim a jako nastroj

k objektivnimu vyhodnoceni prabéhu zkusebni doby a nasledujicich mésicu.

Navrzené zmény mohou byt soufasné namétem Kk dalSimu zkoumani
adaptacniho procesu ve spoleCnosti XY. Tedy k novému vyhodnoceni pribéhu
adaptacniho procesu s delSim &asovym odstupem, k porovnani aktualniho navrhu
inovaci se skute€nym prabéhem adaptace a hodnoceni adapta¢niho procesu ze strany

novackul, mentorl i vedoucich pracovnik(.
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Pfiloha €. 1: Organiza¢ni schéma spolecnosti XY k 1. 12. 2011

(zdroj: Vrcholovy predpis spole¢nosti XY: VP_04_ Organizacni uspofadani)
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Pfiloha €. 2: Navrh osnovy inovovaného orientacniho bali¢ku.

VSTUPNi INFORMACE PRO NOVE ZAMESTNANCE

1. VITEJTE VE SPOLECNOSTI XY

e Uvodni slovo predsedy predstavenstva a feditele spoleénosti.

2. PREDSTAVENIi SPOLECNOSTI

e Spolec¢nost XY — historie a sou€asnost.
e Pravni forma a identifikacni udaje spole¢nosti.
o Vedeni spole¢nosti a volené organy.
e Organizacni uspofadani spole¢nosti (schéma).
o Cinnosti vykonavané spole&nosti,

o prFedstaveni jednotlivych Oblasti.

¢ Kontaktni udaje spole¢nosti.

3. INFORMACE K ZAHAJENi PRACOVNIHO POMERU

e Instrukce k povinnym Skolenim (e-learning).

¢ Harmonogram vstupniho Skoleni.

e Organizacni informace (ubytovani po dobu Skoleni apod.).

e Informace k samostudiu vrcholovych pFedpisi a stézejnich dokumentu
spole¢nosti (Stanovy spole€nosti XY atd.).

e Evaluaéni dotaznik k hodnoceni vstupniho Skoleni.

4. CO SPOLECNOST XY NABIzi, CO OCEKAVA

e Pracovni podminky (pruzna pracovni doba, apod.).
e Zameéstnanecké benefity, stravovani zaméstnancu.
o Systém vzdélavani.

o Eticky kodex zaméstnance.

e Informace k pfedpisové zakladné.

e Zasady IT bezpecnosti.



5. PROVOZNi INFORMACE

Telefonni seznam spoleCnosti, vCetné uvedeni pracovniho zafazeni a

pracovisté.

e Pracovni doba a jeji evidence, dovolena, zdravotni volno.

o Elektronicky sdilené informace - spoleCny disk S (pfedstaveni struktury:
formulafe, manualy, pfedpisy atd.).

e IT podpora, Helpdesk.

o Chod recepce, provoz centraly, moznosti parkovani.

o Cestovni nahrady, stravenky, objednavani kancelafskych potfeb, pouzivani
firemnich mobilnich telefonu.

o Kontakty, které mohou byt uziteéné v po&atcich pracovniho poméru

(stéZejni osoby — ,kdo co fesi“).

(pozn.: vZdy uvadét datum aktualizace orientacniho balicku)



Priloha &. 3: Navrh formulare Individualniho planu adaptace.

INDIVIDUALNI PLAN ADAPTACE - I. ¢ast

(dilCi cile 1. — 3. mésice pracovniho poméru)

Jméno Prijmeni zaméstnance:

Datum zahajeni pracovniho poméru:

Pracovni pozice:

Jméno Prijmeni pfimého nadfizeného:

Jméno PFijmeni mentora:

Zaméstnanec v uvedeném terminu absolvuje tato Skoleni, resp. seznami se
samostudiem nebo pod vedenim mentora s témito dokumenty, pracovnimi postupy,
informacnimi systémy, apod.:

Pozadovany Forma Spinéno dne
AL = , (e-learning, (POpF. novy
et termin samostudium, termin)

splnéni spoluprace

S mentorem)
1
2
3
4
5
6

Vyjadfeni mentora k prubéhu hodnoceného obdobi a navrh dalSiho zaméreni

adaptace:

Podpis mentora




Vyjadreni zaméstnance k pribéhu hodnoceného obdobi:

V dalSim obdobi bych se rad/-a vice zaméfil/-a na:

Vyjadieni zaméstnavatele (nadfizeného pracovnika):

Dne ........... probéhlo vyhodnoceni piInéni dilCich cild a vyhodnoceni prabéhu

zkusebni doby zaméstnance. Dohoda o dalSim postupu:

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele




INDIVIDUALNI PLAN ADAPTACE - II. ¢ast

(cile 4. — 6. mésice pracovniho poméru)

Jméno Prijmeni zaméstnance:

Datum zahajeni pracovniho poméru:

Pracovni pozice:

Jméno Prijmeni pfimého nadfizeného:

Jméno Pfijmeni mentora:

Zaméstnanec v uvedeném terminu absolvuje tato Skoleni, exkurze do spolupracujicich
oddéleni; seznami se samostudiem nebo konzultaci s mentorem s témito dokumenty,
pracovnimi postupy; absolvuje externi kurzy, popf. ziska tato osvédceni.:

3 ) Forma Spinéno dne
Pozadovany (e-learning, (popf. novy
Stanovené cile termin samostudium, termin)
. . spoluprace
splnéni s mentorem,
externi Skoleni)
1
2
3
4
5
6
7

Vyjadfeni mentora k pribéhu hodnoceného obdobi:

Podpis mentora




Vyjadreni zaméstnance k pribéhu hodnoceného obdobi:

V dalSich cca 6 mésicich bych se rad/-a vice zaméfil/-a na:

Vyjadieni zaméstnavatele (nadfizeného pracovnika):

Dne ........... probéhlo vyhodnoceni plnéni cild a vyhodnoceni priabéhu obdobi 4. — 6.

meésice pracovniho poméru zaméstnance. Dohoda o postupu v nasledujicim obdobi:

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele
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