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Uvod

Konjunktura. Slovo v trznim hospodafrstvi téeméf mytické. Kdyz se zacne
pravidelné objevovat v médiich, pfichazi o¢ekavani a vsSichni oziji. Témér vSichni.
Personalisté spiSe lehce znervézni. Moc dobfe védi, Ze nastane obdobi, které
provéfi kvalitu personalnich procesu, za které jsou zodpovédni. Obstoji? Zustane
firma nadale atraktivnim zaméstnavatelem? Podafi se ziskat nové zaméstnance,
které firma bude potfebovat pro zajiSténi zvySeného poctu zakazek? Podafi se

udrZet stavajici zaméstnance?

Védi moc dobfe, nebo meéli by védét, Zze uz nebude stacit nabizet ,jen"
atraktivni finanéni podminky a dalSi hmotné benefity, ,i kdyZ o penize jde vZzdy az na

prvnim misté“....

V dobé hospodéaFské stagnace, nebo dokonce poklesu to bylo jednoduché.
Poptavka po pracovnich mistech nékolikanasobné prevySovala nabidku, stavajici
zaméstnanci ,byli radi, Ze jsou radi, fluktuace témeér nulova, to Uplné spravnost

nastavenych procesl neprovefilo.

Nyni je jisté, Ze bude velmi slozité nejen ziskat nové kvalitni zaméstnance,
ale minimélné stejné duleZité bude to, aby novi zaméstnanci ziskali co nejdfive pocit
a vnitini pfesvédceni, Ze udélali spravné rozhodnuti, kdyz pfijali pracovni misto
pravé v této firmé&. To by mél byt hlavni cil personalniho snaZzeni v této oblasti

a pfedevsim v této konjunkturni dobé.

Ve stejné situaci se nachazi i firma XY, kter& mi umoznila realizovat aktivity
potfebné k vypracovani bakalafské diplomové prace, i kdyZz nejsem jejim
zaméstnancem. Firma XY je pobockou nadnarodni spole€nosti vyrabéjici
komponenty pro automobilovy pramysl. Aktualné se nachazi pfed Ukolem navysit
aktuélni stav zaméstnancu o vétSi pocet pracovniku jak do délnickych profesi, tak
i technicko-hospodarskych pracovnikl, a to pfedevsSim v oblastech logistika,

personalistika, konstrukce, technologie a kvalita.

Bez kvalitniho adaptacniho procesu by se tohoto cile sté&Zzi podafilo
dosahnout. Jen systematicky fizeny adaptani proces =zajisti to, aby novy
zaméstnanec co nejrychleji pfeklenul obdobi urcité vnitfni nejistoty, tzn., zda se
naplni jeho ocekavani, co se tykad pracovnich podminek, jaky bude kolektiv, ve
kterém bude pracovat, jaké je organizacni kultura, jestli v piné mife spini oekavani

zaméstnavatele, jestli bude co nejdfive odvadét ocekavany vykon.



Pokud néktera vySe uvedena oCekavani nejsou oboustranné naplnéna, je
tim ve firmé vyznamné ohroZena stabilizace téchto novych zaméstnancli a to muze

vést k jejich nezadouci fluktuaci.

Cilem mé bakalafské prace je navrh optimalizace adaptacniho procesu
novych zaméstnancl na pozici THP ve firmé XY. K dosazZeni tohoto cile potfebuiji
porovnat teoretické poznatky, ziskané z odborné literatury, s procesnim nastavenim

adaptacniho procesu a dale s jeho skutenym pribéhem ve firmé XY.

S ohledem na stanoveni cile této bakalafské prace jsem pfi jejim
vypracovani ziskavala data pomoci nastudovani odborné literatury, kterd se vénuje
této oblasti, dale analyzou internich dokumentd firmy XY, které definuji poZzadovany
procesni prubéh adaptacniho procesu. Zde jsem se zaméfila na soulad
s teoretickymi koncepcemi, jak jsou uvedeny v odborné literatufe. DalSim dulezitym
zdrojem informaci byly rozhovory svybranymi zaméstnanci a vedoucimi
pracovniky, které mi s laskavym svolenim firmy a diky ochoté téchto zaméstnancu
byly umoznény. Vice se témto zplsobim ziskavani dat vénuji v kapitolach 3.1
a3.1l.1.

Bakalafskou praci jsem rozc&lenila do tfi hlavnich kapitol. V Gvodni kapitole
pFiblizim na zakladé ziskanych teoretickych poznatkd obsah personalni prace
afizeni lidskych zdroji a vymezim adaptaci novych pracovniki v ramci
persondlnich ¢innosti. Zddraznim zde dulleZitost fizené péle o zaméstnance,
protoZze zaméstnanci jsou nejcennéjSim zdrojem organizace a rozhoduji o jeji

konkurenceschopnosti a Uspésnosti (Dédina&Cejthamr, 2005).

Ve druhé kapitole definuji pojem adaptace a vysvétlim i dalSi pojmy, které se
k adaptaci vztahuji. Uvedu zde zékladni definice adaptace, vysvétlim animacni
procesy, jako je napf. enkulturace a socializace, které jsou jeji soucasti. Nasleduje
konkrétni rozdéleni adaptace v pracovnim procesu na jeji dva zakladni druhy, a to
na pracovni a socialni adaptaci. V rdmci socialni adaptace popiSu adaptaci na

organizacni kulturu a na pracovni skupinu jako jeji dvé hlavni trovné.

V z&veéru druhé kapitoly se vénuji fizenému procesu adaptace. Jaké cile maji
byt pfi Fizeni adaptacniho procesu sledovany, kdo je objektem a subjektem
adapta¢niho procesu a predevsSim jaké predpoklady musi byt spinény pro jeho
optimalni fizeni.

V posledni, tfeti kapitole uvedu metody, které jsem pouZila k dosazeni

stanoveného cile, kratce pfedstavim firmu XY, popiSu prabéh adaptacniho procesu



novych zaméstnanct na pozici THP v této firmé&, porovndm ho jak s teoretickymi

vychodisky, tak s procesnim popisem a skute¢nym prab&hem.

V pfipadé, Ze najdu slaba mista, pokusim se v zavéru prace definovat
opatfeni vedouci k jejich odstranéni, které by mohly pfispét k optimalnimu prdbéhu

adaptacniho procesu ve firmé XY.



1 Personalni prace

Uspé&ch organizace je dan do zna¢né miry tim, jak stabilizovany, vykonny
a dynamicky je kolektiv lidi, ktefi v ni pracuji. To vSe je vysledkem soustavné
a fizené péce organizace o své zaméstnance. Tato péce se oznaluje jako systém
prace s lidmi, vedeni lidi, personalni management organizace, personalistika nebo
fizeni lidskych zdroji. Personalni management je realizovan jak vrcholovym
vedenim firmy, tak &innosti personélniho utvaru a vSemi vedoucimi pracovniky.
Vrcholové vedeni mimo jiné formuluje strategii, vymezuje postaveni a cinnost
persondlniho Gtvaru a usmérnuje vedouci pracovniky pfi vedeni podfizenych skupin.
Persondlni Gtvar zajiStuje odborné, evidencéni a administrativni €innosti spojené
s fizenim zaméstnancu. Vedouci personélniho Gtvaru je ¢lenem vrcholového vedeni
organizace. Vedouci pracovnici na vSech arovnich Fizeni realizuji personalni politiku
organizace v prubézném kontaktu s podfizenymi. Propojeni a spoluprace vSech
téchto slozek jsou dulezité pro vysledny efekt personalni prace (Mayerova &
Ruzicka, 2000, s. 9).

Persondlni prace je definovana jako ta Cast fizeni organizace, ,kterd se
zaméfuje na vse, co se tyka ¢lovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho
zisk&vani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho
¢innosti, vysledkd jeho préace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani,
vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalSim osobam, s nimiz
se vsouvislosti se svou praci stykd, a rovnéZz jeho osobniho uspokojeni

z vykonavané prace, jeho personalniho a sociélniho rozvoje* (Koubek, 2009, s. 13).

1.1 Rizenilidskych zdroja

viNs

Dle Dédiny a Cejthamra (2005) je nejrozvinut&jSim pojetim personalni prace
fizeni lidskych zdroju. Stejné tak Koubek (2009) charakterizuje Fizeni lidskych zdroju

jako jeji nejnovéjsi koncepci.

Lidské zdroje jsou nejcennéjSim a vétSinou nejdrazSim zdrojem organizace.
Rozhoduji o jeji konkurenceschopnosti a Uspésnosti. Pro nékteré firmy je lidsky
podnikového fizeni, protoze lidské zdroje ovliviiuji ostatni zdroje podniku a urcuji
jejich vyuzivani (Dédina & Cejthamr, 2005, s. 224).



1.2 Znaky Fizeni lidskych zdroja

Mezi znaky Fizeni lidskych zdroju patfi (Koubek, 2009, s. 15, 16):

- Strategicky pfistup k personalni praci a vSem jejim ¢innostem — zaméreni se
na dlouhodobou perspektivu a dlouhodobé dopady vSech rozhodnuti
v oblasti persondlni prace.

- Orientace na vnéjsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace —
zdjem o trh prace, hodnotové orientace lidi, jejich socialni rozvoj, Zivotni
zpUsob, apod.

- Personalni prace pfestava byt zalezitosti odbornych personalistd a stava se
soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikd — stale vice
vykonné personalni prace, pravomoci a rozhodovani pfechazi na vedouci
pracovniky vSech urovni, ktefi maji blize k jednotlivym pracovnikim.
Persondlni utvar plni vice roli koncepéni, metodologickou, poradenskou,
organizacni a kontrolni.
propojena se strategiemi a plany organizace.

- Orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovniku.

- Dduraz na vytvafeni Zzadouci organiza¢ni kultury, zdravych pracovnich vztaht

a dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

1.3 Personalni €innosti, tkoly Fizeni lidskych zdroju

Persondlni Cinnosti jsou vykonnou C&asti personalni prace. V literatufe se
muZeme setkat s jejich rznym délenim. Nej¢astéji se uvadeéji tyto Cinnosti (Koubek,
2009, s. 20; Dédina & Cejthamr, 2005, s. 225):

1. Vytvafeni a analyza pracovnich mist - definovani pracovnich dkold,
pravomoci, odpovédnosti, pofizovani popisu pracovnich mist, jejich
specifikace.

2. Personalni planovani — planovani potfeby pracovnikd a planovani jejich
rozvoje.

3. Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikd — pfiprava a zvefejiiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, shromazdovani a zkoumani materiald
o uchazecich, organizace vybéru, vyjednavani s vybranym uchazecem

o podminkach jeho zaméstnani v organizaci, zafazeni pfijatého pracovnika



10.

do persondlni evidence, orientace nového pracovnika, jeho uvedeni na
pracovisté aj.

Hodnoceni pracovniki — pfiprava formulaft, ¢asového planu, obsahu
ametod hodnoceni, organizace hodnoticiho pohovoru, navrhovani
a kontrola opatfeni.

Rozmistovani pracovnikl a ukonfovani pracovniho poméru — zafazovani
pracovniki na konkrétni misto, povySovani, pfevadéni na nizsi funkci,
penzionovani a propousténi.

Odménovani — také motivovani pracovnikl, poskytovani zaméstnaneckych
vyhod.

Vzdélavani pracovnikd - identifikace potfeb vzdélavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledkd vzdélavani.

Pracovni vztahy - organizovani jednani mezi vedenim a odbory,
zaméstnanecké a mezilidské vztahy, disciplinarni jednani, zvladani konfliktd
a komunikace v organizaci.

Péce o pracovniky — pracovni prostfedi, bezpe€nost a ochrana zdravi pfi
praci, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, socialni sluzby, jako napf.
stravovani, socialné hygienické podminky prace, aktivity volného ¢asu aj.
Persondlni informacni systém — pro potfeby podniku i mimopodnikové

organy, persondlni administrativa.

Jak uvadi Provaznik (2002) nebo Bedrnova a Novy (2002), personalni

¢innosti miZzeme rozdélit i z pohledu psychologie, ktera v systému prace s lidmi ma

své uplatnéni, vedle dalSich védnich oboru, které se zabyvaji ¢lovékem. Z tohoto

hlediska patfi pracovni a sociélni adaptace mezi rozhodujici persondlni procesy.

Celkovy vycet procest pak podle Bedrnové a Nového vypada takto:
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Vyhledavani pracovnikud
Nabor pracovnikd

Pfijimani pracovnikd
Rozmistovani pracovniki
Pracovni a socialni adaptace
Vychova a vzdélavani
Motivace, stimulace
Hodnoceni

Profesni kariéra

Uvolfovani pracovnikd (Bedrnova & Novy, 2002, s. 317)



Pro kvalitu personalnich ¢innosti je dulezité, aby jednotlivé aktivity byly
propojeny a navazovaly na sebe, coZ Ize dobfe dokumentovat pravé na adaptaci
pracovniki. Adaptace navazuje na kvalitu vybéru pracovnika a jeho vhodné
rozmisténi, prdbé&h adaptace pak ovliviiuje jeho pracovni motivaci, ochotu

a iniciativu (Rymes, 1985, s. 33).
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2 Co je adaptace a jakeé dalSi pojmy s ni souviseji

Dfive, neZz vymezim adaptacni proces, ktery se tykd pfimo novych
zaméstnancl, povazuji za nutné vysvétlit pojem adaptace z obecného pohledu
a uvedu jeho definice. Dale se budu zabyvat animaci dospélého ¢lovéka, na jejimz
zakladé se cela adaptace novych zaméstnanct odehrava. V posledni podkapitole

pfiblizim adaptaci novych zaméstnanct v ramci pracovniho procesu.

2.1 Adaptace obecné

Schopnost ¢lovéka pfizplsobovat se ménicim se podminkdm pfitahuje
pozornost Sirokého okruhu védnich obort jiz od 19. stoleti. Problematika adaptace,
ktera byla plvodné rozvijena vramci obecné biologie, zacala pronikat i do
medicinskych oboru (zvlast dulezité je hledisko socialné psychiatrické), sociologie,
psychologie, pedagogiky nebo techniky. Adaptace z pohledu pfirodnich nebo
spole€enskych véd je spojena se systémem Zivého organismu, osobnosti ¢lovéka,
se skupinami lidi nebo se socialnim systémem. Jde o vzjemny vztah organismu
s prostfedim. Soucasna spole€nost je charakteristickd svym rychlym tempem
rozvoje technologii, velkym objemem informaci a zmé&nami prostfedi, coz je pro
Clovéka znacna zatéz. Diky tomu je problematika adaptace na jednom z pfednich

mist ve svétoveé veédé (Rymes, 1985, s. 7, 8).
Definice adaptace

LAdaptaci (z lat. adapto — pfizpusobuji) rozuméme proces kontinualni
interakce Clovéka s objektivni realitou, v jehoz prabéhu dochazi k aktivni konfrontaci
¢lovéka, vybaveného jistym potencialem, s naléhavosti pusobeni vlivd a podminek
vnéjSiho svéta. Vysledkem tohoto procesu je urCity stav, ktery vystihuje kvalitu
vztahu ¢lovéka k prostfedi, jejZz je mozno vyjadfit v dimenzich vhodny (odpovidajici,
pfiméfeny, Zadouci) — nevhodny (neodpovidajici, nepfiméfeny, nezadouci)* (Rymes,
1985, s. 28).

Provaznik (2002) adaptaci chape jako proces, kdy je ¢lovék konfrontovan
s novymi naroky a pozadavky, které jsou na né&j okolnostmi vnéjSiho svéta kladeny
a které si bud sam aktivné pfizpdsobuje, nebo se témto narokim vice ¢ méné

pFizpusobi pasivné (Provaznik a kol., 2002, s. 190).
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V andragogickém slovniku je adaptace charakterizovana jako ,proces
postupného pfizplsobovéani se jedince socialnimu okoli a podminkam. RozliSuje se
adaptace pasivni (akomodace) a aktivni. Pfi nespravné nebo nevhodné adaptaci
(nepfizpusobeni) jedinec Zije se svym okolim v napéti a v konfliktech (maladaptace)*
(Prdcha & VeteSka, 2012, s. 16).

2.2 Animace dospélého ¢lovéka

Novy pracovnik se od prvniho dne nastupu do zaméstnani neustale nécemu
uci, a to jak védome, tak nevédomé, a toto uc€eni probih& v nékolika rovinach.
Vnima kulturu dané organizace, zpusoby jednani, hodnoty, normy, zafazuje se do
socialnich vztaht v rdmci skupiny i celé organizace. Postupné zvlada ukoly a role
plynouci z jeho pracovniho zafazeni. Cela jeho adaptace se odehrava na podkladé
animacnich procesu enkulturace, socializace, profesionalizace a fizeni kariérové

drahy.

Bartorikova a Simek (2002) hovofi o animaci dospélého Glovéka jako
0 nejobecnéjSim pojeti pfedmétu andragogiky. Animacéni plsobeni mudze byt
souCasné zamérné (intencionalni) i nezdmérné (funkcionalni). K animaci dale
uvadeéji, Ze se jedna o oduSeviovani a nikdy nekongici humanizaci ¢lovéka, ktera je

vztazena na:

- enkulturaci, tj. ziskavani a rozvijeni kulturnich kompetenci
- socializaci a resocializaci, tj. na optimalizaci socialni pozic a roli, v€etné roli
socioprofesnich,
- edukaci, tj. zamérmné a cilevédomé formovani clovéka, jeho vychovavani
a vzdélavani.
Dale autofi rozdéluji soubor animacnich procest na tyto dil¢i specificky
orientované jevy: enkulturaci, socializaci, profesionalizaci a Fizeni kariérové
drahy (Bartorikova & Simek, 2002, s. 15-17).

Enkulturace

neboli rozvijeni kulturnich kompetenci. Jedna se o vrastani do kultury dané
spole€nosti, pfejimani, pfijimani, zvnitffiovani vSech kulturnich norem a hodnot

(Bartorikova & Simek, 2002, s. 17). Reichel (2004) piSe o internalizaci (osvojenti)

.....

utvafeni etickych a estetickych kritérii, vztahd k materialnim a nematerialnim
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hodnotam, uzivani symboll jako je jazyk dané spole¢nosti, apod. (Reichel, 2004,
s. 175).

Socializace

neboli zespole€enstovani, prfejimani vzorch chovani v socialné vztahové
oblasti. Bartorikova a Simek rozlisuji mezi specialni socializaci (pfizpdsobeni jedince
povaze a prostfedi malych vztaznych skupin) a obecnou, cozZ je pfizplisobeni se
Clovéka SirSimu kulturnimu prostfedi, kterou ale povaZzuji spiSe za enkulturaci
(Bartorikova & Simek, 2002, s. 17).

,Socializace je proces vrustani do norem chovani a mezilidskych vztaha.
Tyto normy a vztahy, které urCuji naSe standardni chovani ve standardnich
situacich, jsou obsahem sociokulturnich vzorcd. (Chovame se tak, jak se od nas
otekava, Ze se budeme chovat)* (Bartorikova & Simek, 2002, s. 19). Mezi
sociokulturni vzorce patfi zvyky, obyCeje, moralka, pravo a tabu. Socializace je
celozivotni proces, ktery probihd nejprve vramci rodiny, vrstevnické skupiny
a v dospélosti pak v ramci pracovni skupiny. Vyznamnym socializaénim cinitelem
jsou také masmédia (Bartorikova & Simek, 2002, s. 19-21). CeloZzivotni proces
socializace zduraziuje také Reichel (2004), kdyZ konstatuje, Ze jedinec se neustale
setkava s novymi socialnimi situacemi a skupinami, které se snazi pochopit a jejichz
normy pfijima za své, pokud se chce stat ¢lenem téchto skupin (Reichel, 2004,
s. 173).

Nakonecny (1999) k socializaci také uvadi, Z2e se jednd v podstaté
o proces uceni, ktery zac¢ina od nejranéjSiho véku ditéte diky interakci se socialnim
okolim, zejména s rodinnymi pfisluSniky (primarni socializace). UCeni je ale takeé
ovliviiovano vrozenou konstituci jedince, tzn., Ze proces socializace probihd na
podkladé vrozenych sklont, neutvafi se jen diky individualni zkuSenosti. Na priméarni
socializaci pak navazuje socializace ve spoleCenskych institucich, jakymi jsou Skoly
a pracovni organizace, kde jde o uceni se novym, pracovnim rolim (Nakonecny,
1999, s. 57).

O socializaci dospélych Benes (2008) konstatuje, Ze ,nhutnost zabyvat se
socializaci dospélych vznikla hlavné v disledku rostouci dynamiky spolecenského,
ekonomického a technického rozvoje. Jedinec musi zvladat ménici se naroky Zivota
a jeho socializace je nejenom permanentni, ale mize byt doprovazena zcela novymi
naroky na chovani a jednani. Socializaci se zabyvaji razné védni discipliny.
V andragogice se nejvice vyuZivaji poznatky psychologie a sociologie* (Benes,
2008, s. 72 a 74).
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V ramci socializace Bartofikova a Simek hovofi také o tzv. personalizaci,
utvareni originalni osobnosti, kterd je schopna sociability a socidlni kooperace,
pfiméfené reflektuje socialni skutec¢nost a nepodléha tlaku skupiny (Bartorikova &
Simek, 2002, s. 19). Podle Reichela (2004) je podstatou personalizace jedince jak
uvédoméni si vlastnich zavazku v socialnim svété, tak poznavani svych moznosti
tento systém ovliviiovat. ,ZaZziva moznosti a meze svobodné volby ¢lenstvi ve
skupinach, vlastnich aktivit pfi vytvareni socialni pozice, svého osobniho pfinosu

k podobé fungovani skupinovych struktur apod.” (Reichel, 2004, s. 177, 178).
Profesionalizace a fizeni kariérové drahy

kdy profesionalizace je chapana jako ,postupné zafazovani Clovéka do
socialné ekonomické  struktury  spole¢nosti, zahrnujici celé  spektrum
personalistickych ¢innosti* (Bartorfikova & Simek, 2002, s. 23). Jde také o ziskavani
socioprofesnich kompetenci. Vzhledem k tomu, Ze sou€asna spole¢nost prochazi
dynamickymi zménami, které zasahuji i do vSech profesi (nékteré zanikaji, nové
vznikaji, méni se jejich obsah, nebo minimalné je velky tlak na neustalé profesni

vzdélavani), neni opakovana profesionalizace vyjimkou (Reichel, 2004, s. 176).

Pokud tyto procesy probihaji nezamérné, funkcionélné, pak probihaji
kontaktem Cclovéka s prostfedim, které ho obklopuje. V zamérné, intencionélni
podobé&, pak probihaji formou edukace — vychovou a vzdélavanim. Vychova
i vzdélavani pusobi vzdy spole¢né. Vzdélavani je nejefektivnéjSim nastrojem
mobilizace lidskych zdroji (Bartorikova & Simek, 2002, s. 17, 43). Podle Bene3e
(2014) se da oznaceni mobilizace lidského kapitédlu nahradit pojmem zvySovani
kvalifikace a o vzdélavani piSe, Ze je soucasti socializanich procest a musi se tedy

pozorovat na pozadi socializace (Benes, 2014, s. 51, 71).

2.3 Adaptace v pracovnim procesu

Prvni mésice v novém zaméstnani jsou specifickym obdobim v kariéfe
kazdého clovéka. Je vystaven velké zatézi, protoZze se pohybuje v neznadmém
prostfedi, mezi neznamymi lidmi a musi obsahnout velké mnoZstvi informaci. Jeho
adaptace je zasadni proces, ktery mdze trvat od tfi mésicu (pracovni adaptace) az

nékolik let (adaptace na organizacni kulturu).

V odborné literatufe neexistuje jednotné oznaceni pro adaptaci novych

pracovniki. Ne&ktefi autofi, jako napf. Armstrong nebo Koubek, tento proces
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nazyvaji orientaci pracovnika, ¢i uvadéni pracovnika do organizace (Armstrong,
2002, Koubek, 2009).

Adaptace v pracovnim procesu je definovana jako ,proces vyrovnavani se
Clovéka se skutec€nosti, ve které plni pracovni ukoly* (Bedrnova & Novy, 2002,
s. 341). Koubek uvadi, Ze se jednd o fizeny proces seznamovani pracovnika
s organizaci, s pracovnimi ukoly, podminkami, pracovnim a sociédlnim prostfedim
a potfebnymi znalostmi tak, aby jeho pracovni vykon dosahl co nejdfive poZzadované
arovné (Koubek, 2009). Délka tohoto procesu je podle Tureckiové od jednoho do
Sesti mésicl, zaleZi na sloZitosti prace a zafazeni nového pracovnika v hierarchii

organizace (Tureckiova, 2004, s. 66).

SikyF (2014) charakterizuje adaptaci jako posledni etapu obsazovani volnych
pracovnich mist, kter4d probiha formalnimi i neformalnimi cestami. Formalni
adaptace probih& formou adaptaénich programu pod zastitou pfimého nadfizeného
nebo povéfeného zaméstnance. Zacind vétSinou dnem nastupu a probihd
vzdélavanim nového zaméstnance bud pfimo na pracovisti, nebo i mimo pracovisté.
Mezi vzdélavaci metody mize byt zafazena instruktaz, plnéni ukold, rotace préace,
seminar, porada, apod.). Adaptacni program muZze byt ukon€en uplynutim zkuSebni
doby, nebo napf. rozhodnutim manaZera. Neformalni adaptace probih& pfirozeng,
vlivem socialniho okoli (SikyF, 2014, s. 108, 109).

V odborné literatufe (napf. Bedrnova & Novy, 2002; Vyrost & Slaménik, ed.,
1998; Mayerovéa & RUZiCka, 2000) se rozliSuji dva zékladni druhy adaptace, které se
vzdjemné prolinaji. Jednd se o pracovni adaptaci a socialni adaptaci s tim, Ze
socialni adaptaci se rozumi jak adaptace na pracovni skupinu, zaclenéni se do

jejich socialnich vztahu, tak pfedevSim adaptace na organizaéni kulturu.

2.3.1 Pracovni adaptace

Novy pracovnik, ktery se zafazuje do pracovniho procesu, si s sebou pfinasi
své zkuSenosti, védomosti a schopnosti, ale také ocekavani a pfedstavy, jak by jeho
prace a kariéra v dané organizaci mély vypadat. To miZze jeho pracovni zafazeni
zjednodusit, nebo to také mudze byt prekazkou, ¢i dokonce adaptaci znemoziiovat
(Ruzicka, 1978, s. 148).

Pracovni adaptace je proces, vjehoz prab&hu dochazi k postupnému

vyrovnavani osobnich pfedpokladd jedince s konkrétnimi pozadavky jeho
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pracovniho zafazeni. Zaroven tento pojem také zahrnuje prabézné zvladani zmén
v narocich a podminkach pracovni ¢innosti v dusledku védeckotechnického rozvoje
(Bedrnova & Novy, 2002, s. 341). Jde o pfizpusobeni se jedince praci, pracovnim

podminkam a pracovnimu prostfedi (Novy & Surynek, 2002, s. 148).

RymeS§ (1996) uvéadi v souvislosti s pracovni adaptaci pojmy jako
adaptabilita, adaptovani a adaptovanost, které definuji vztah mezi praci

a pracovnikem.

Adaptabilitou se rozumi predpoklady k zvladani pracovnich néarokd. Témito
predpoklady jsou schopnosti, dovednosti a zkuSenosti, které vytvareji potfebny

potencial a variabilitu chovani v jednotlivych situacich.

Adaptovani je proces zvladani narokd pracovni ¢innosti, maze byt kratky nebo také

vlekly. M& charakter vnimané a prozivané zatéze.

Adaptovanost je vysledny stav, ktery vyjadfuje dosazeny vysledek prabézného,
dil¢iho, nebo celkového stavu vyrovnani se s praci. Vztah mezi pracovnikem a praci

se postupné stabilizuje a vznika urcity styl pracovniho jednani.

Dle RymeSe prubéh adaptace a dosazeny stav adaptovanosti ovliviuji dvé

skupiny faktort, které uvadi v nasledujici tabulce:

Tab. &. 1 Prehled faktor( ovliviiujicich pracovni adaptaci

Faktory objektivni Faktory subjektivni
Obsah a charakter prace Odborna pfipravenost
VnéjSi pracovni podminky Vykonova dispozice
Zpusob vedeni pracovnikd Osobni vyhranénost
Pracovni skupina Hodnotova orientace
Hodnoceni pracovnikud Postojové zaméfeni
Odménovani pracovniku Motivacni vyladéni
Pracovni rezim Zvladnuti pracovni role
Organizace prace

Socialni vybaveni pracovisté

Zdroj: Rymes, 1996, s. 83

s

Dale RymeS$ upozorfiuje na zdroje moznych potiZi na strané pracovnika pfi
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potfebnych zkuSenosti, neodpovidajici odbornou prapravou, nebo chybnou
predstavou o praci. Problémy vytvafi také ztizené pracovni podminky, jako jsou
extrémni fyzikalni podminky, velka fyzicka a psychicka naro¢nost, pfipadé vysoka
odpovédnost a emocionalni zatéz (Stikar, Ryme3, Riegel & Hoskovec, 1996, s. 82,
83).

V této souvislosti ROzZiCka (1978) uvadi, Ze je nutné proces pracovni
adaptace ovliviiovat a usmériovat, coZz by mélo byt ulohou pfimého nadfizeného.
Pomoc a podpora pfi zvladani pracovnich tkoll, nebo pfi zaclefiovani pracovnika
do nového kolektivu, vzdy pfispiva k pfiznivému pribéhu adaptace (RGzi¢ka, 1978,
s. 149).

2.3.2 Socialni adaptace

Socialni adaptace je proces zaclenéni jedince do struktury sociélnich vztahu
jak v rdmci pracovni skupiny, tak v rdmci celé organizace (Bedrnova & Novy, 2002,
S. 341).

.V souvislosti s pracovni €innosti, jiz ¢lovék v dané spole¢nosti vykonava,
obsahuje socializace ¢lovéka vypracovani systému védomosti, dovednosti a navyku
(interake&nich, kulturnich, hygienickych apod.), vybavujicich ¢lovéka pro zvladnuti

spole€enskych pozadavku pfi vykonu profese” (Rymes, 1985, s. 42).
Faze procesu socialni adaptace (Rymes, 1985, s. 45):

1. seznadmeni se snovou nebo meénici se socialni strukturou pracovniho
kolektivu, s jeho cili, hodnotami, normami a zvyklostmi,
2. konfrontace hodnot, cildl a normativl kolektivu s vlastnimi,

3. jejich pfijeti nebo odmitnuti.

Socialni adaptace se rozdéluje do dvou arovni (Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed.,

1998, s. 43): adaptace na organizaéni kulturu a adaptace na pracovni skupinu.

2.3.2.1 Adaptace na organizaéni kulturu

Kazda organizace je systém se svébytnou organizacni kulturou, kterd ji

odliSuje od ostatnich. Hofstede (2007) hovofi o kolektivhim naprogramovani mysli
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(Hofstede & Hofstede, 2007, s. 215). Nejde pouze o viditelné znaky, ale i o struktury

a procesy, které existuji ,pod povrchem®.

Organizaéni kultura je to prvni, s ¢im pfichazi pfipadny novy zaméstnanec
do kontaktu, aniz by si to mnohdy uvédomoval. Soucasti organizacni kultury je napfr.
povést organizace, zpUsob, jakym se prezentuje okoli, nebo jak o ni mluvi stavajici
nebo byvali zaméstnanci. To muZe patfit mezi zakladni informace, které ovliviuji

rozhodovani potencionalniho zajemce o praci.

Vliv organizaéni kultury se projevuje ve vSech procesech organizace, tedy
i v procesu adaptace nového zaméstnance. Zplsob, jakym je adaptace vedena
(dany zpusob vychéazi z organiza¢ni kultury), a uspésnost tohoto procesu, je zaklad
pro integraci zaméstnance, jeho ztotoZznéni s organizaci a jejimi cili a pro stabilitu

pracovnika.
Definice organizaéni kultury

Nazev organizaéni kultura neni autory odborné literatury jednotné uzivany.
Armstrong (2002) pouZziva oznaceni kultura organizace, Bedrnova a Novy (2002)
podnikova kultura, nebo napfiklad Tureckiova (2004) piSe o firemni kultufe. V této
bakalafské praci budu pro zjednoduSeni pouZzivat pouze oznaceni organizacni

kultura.
LukaSova a Novy (2004) definuji organiza¢ni kulturu jako

- soubor zé&kladnich pfedpokladud, hodnot, postoju a norem chovani,

- které jsou sdileny v rdmci organizace,

- které se projevuji v mySleni, citéni a chovani ¢&lend organizace
a v artefaktech (vytvorech) materialni a nemateriaini povahy
(Luk&Sova & Novy, 2004, s. 22).

Mezi vytvory materidlni povahy patfi napf. architektura budov, vnitini
vybaveni, produkty, které organizace vytvafi, propagacni brozury apod.
K nematerialnim artefaktdm muazZeme zafadit zvyky, ritudly nebo ceremonialy
organizace. Jadrem organizacni kultury jsou jeji hodnoty. Kli€ové organizani
hodnoty byvaji vyjadfeny v poslani organizace. S poslanim organizace jsou
seznameni jak jeji pracovnici, tak je deklarovana také navenek jako soucast

vytvareni image organizace (Luk&dSova & Novy, 2004, s. 23).
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Projevy organizaéni kultury

Rymes (1998) uvéadi projevy organizacni kultury, které probihaji jak uvnitf
organizace, tak ve vztahu k vnéjSimu prostfedi a vztahuji se k mnoha kazdodennim

aktivitam, které v organizaci probihaji. Jsou jimi napf.:

- pfevaZujici vztahy nadfizenych s podfizenym,

- snadnost, ¢i obtiZznost kontaktu a komunikace s nadfizenymi,

- podporovéni skupinové kooperace nebo rivality mezi spolupracovniky,

- pracovné-spoleCenskeé ritualy, zvyklosti a tradice, mira tolerance jejich
poruSovani,

- zpUsoby reagovani na nedostatky a omyly pracovnikd,

- prevaZzujici vztah k vnéjSim spolupracovnikim nebo zakaznikim (Rymes, In
Vyrost & Slameénik, ed., 1998, s. 38)

Tyto skute€nosti poukazuji na existenci znakd, jimiZz se organiza¢ni kultura

projevuje. Za nejvyznamnéjSi povazuje Luthans dle RymeSe (1998) tyto znaky:

- pozorovatelny ramec obvyklého chovani — spole¢ny jazyk, terminologie
a ritudly,

- normy — ur€uji standardy chovani v organizaci,

- dominantni hodnoty — hodnoty, které jsou preferovany, a oCekava se, ze
budou plné akceptovany (napf. kvalita produkce, nizka absence),

- filozofie — pfedstavy a nazory, tykajici se chovani k zaméstnancim nebo
k zakaznik(m,

- role — zpGsob chovani v zastavané pozici. Novacek si takové chovani musi
osvojit, aby byl akceptovan ostatnimi ¢leny organizace,

- organiza¢ni klima — prozitek vyplyvajici z kvality interakce, ktera probiha
mezi Cleny organizace i ve vztahu klidem zvnéjSiho okoli (Rymes, In
Vyrost & Slaménik, ed., 1998, s. 38).

Siln4 a slaba organizaéni kultura

Organizacni kultura se typologicky rozliSuje podle riznych hledisek. Za
zakladni je povazovano rozdéleni podle miry vlivu na jednani ¢lent organizace.

Z tohoto pohledu se uvadi rozliSeni organizaéni kultury na silnou a slabou.

,O silné kultufe v organizaci se hovofi tehdy, jestlize jasné vymezuje Zadouci
a nezadouci aktivity, je vétSinou €lenl pfijimana a projevuje se v plné Sifi ve vSech
aspektech pracovniho chovani* (Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed., 1998, s. 39).

Z této definice lze vycist hlavni kritéria silné kultury tak, jak je uvadi Tureckiova
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(2004). Radi mezi né& jasnost a srozumitelnost, rozsifeni projevi org. kultury
(pracovnici se s ni setkavaji doslova na kazdém kroku) a zakotvenost, projevujici se
ve vysoké mife v kazdodennich €innostech a v jednani zaméstnanct (Tureckiova,
2004, s. 138).

Slab& organizacni kultura je napf. tam, kde chybi jasna pravidla, nebo jsou
tato pravidla neustale za chodu ménéna. Luk&Sova a Novy (2004) hovofi o slabé
organizacni kultufe v pfipadé, kdy mira sdileni hodnot a norem chovani je mezi
¢leny organizace nizka, kdy chovani vramci organizace je ovlivnéno spiSe
osobnostnimi charakteristikami, individualnimi hodnotami a normami (LukaSova &
Novy, 2004).

Vyznam organizaéni kultury

Jak uvadi Tureckiova (2004), kazda firma ma organizacni kulturu, ale ne
kazda je schopna ji plné vyuzit ke svému rozvoji a k rozvoji svych zaméstnancu.
Vyznam organiza¢ni kultury je ¢asto nedocenény. Pfitom je organizacni kultura
nepfimym nastrojem fizeni. Pokud je dostate¢né silna a propojena s poslanim,
zaméry a cily organizace, pak pisobi motivacné, usnadfuje jednani a rozhodovani,
zvySuje vykonnost zaméstnanci a ma vliv na jejich loajalitu a spokojenost
(Tureckiova, 2004, s. 144).

Adaptace na organizaéni kulturu

Adaptace na organiza¢ni kulturu je proces, kdy dochazi k integrovani
pracovnika do organizace. Cilem je pfijeti hodnot, norem a vzorcd chovani
pracovnikem. Formalizované probih& formou Skolicich programu, kdy jsou nové
pfijati pracovnici seznamovani s historii, vyznamnymi etapami vyvoje organizace,
filozofii, s dudlezitymi hodnotami organizace a s jejimi vyznamnymi symboly.
Neformélné probihd proces adaptace formou mentoringu (RymeS, In
Vyrost & Slaménik, ed., 1998, s. 43-44). Zde bych jesté dodala, Ze nejen mentor
seznamuje nového zaméstnance s organizaCni kulturou, ale jakakoliv interakce
novacka s okolim a s kolegy jej nezamérné uci, jakym zpudsobem se v konkrétni

organizaci jedna, co je pfijatelné, nebo co je nezadouci apod.

2.3.2.2 Adaptace na pracovni skupinu

Bedrnova a Novy (2002), Nakonecny (1999) charakterizuji pracovni skupinu

jako typickou predstavitelku malych sociélnich skupin. , Tvofi ji skupina lidi jednoho
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pracovisté, spjatych spoleénou ¢&innosti, vnitfni strukturou socialnich roli
a jednotnym vedenim® (Bedrnova & Novy, 2002, s. 88). Zakladnimi znaky jsou:
spole¢né cile, spole¢na cinnost, vnitfni struktura pracovnich pozic a roli, ¢asté
vzajemné osobni kontakty mezi spolupracovniky, relativné trvalé sociélni vztahy,
spole¢né pracovisté a védomi pfFisluSnosti ke skupiné. Pracovni skupiny se liSi svym
sloZzenim (napf. vék, pohlavi, kvalifikace pracovnikd), velikosti skupiny a také
objektivnimi charakteristikami prace a pracovnich podminek, mezi které patfi
charakter prace, technickd vybavenost, organizace prace, systém odménovani
apod. (Bedrnové & Novy, 2002, s. 88).

Pracovni skupina je vnitiné strukturovana, kazdy pracovnik v ni zaujima
ur€itou pracovni pozici. Pracovni pozice je vyjadfenim objektivniho postaveni
daného pracovnika uvnitf skupiny, které se odviji od souhrnu prav a povinnosti,
které mu skupina (podnik) ur€ila (Bedrnova & Novy, 2002, s. 89). Formalné je tato
pozice definovana organizacni strukturou, organizaénim fadem a popisem prace.
Od pracovnika se oCekava, Ze bude nejen plnit své pracovni povinnosti, ale Ze se
zaroven bude chovat zpusobem, ktery je v souladu s hodnotami a normami
organizace. Tento oCekavany zpusob chovani nositele pozice v organizaci se

nazyva role (Bélohlavek, Kostan & SuleF, 2001, s. 65).

Role tedy vyjadfuje pfedstavy a oCekavani, jak se bude pracovnik chovat.
Jde o vzajemny vztah dvou subjektl — definovatele role, ktery oCekavéa urcité
jednani na zakladé svych zkuSenosti a pfedstav, a nositele role, ktery si sdm pro
sebe stanovuje pozadavky role a bud splfiuje, nebo nesplfiuje definovatelovo
oCekavani. Ke konfliktu mdzZe dochazet v pfipadé, zZe Ilidé definuji roli
spolupracovnikd odlisné. MUze se také stat, Ze pracovnik svou roli nepochopil
(B&lohlavek, Kostan & Sulef, 2001, s. 65, 66).

.vedouci muze ucit své podfizené jejich roli kazdodennim koucovanim,
upozornovanim na to, co je dobré a co se od pracovnika oekava. DalSi prilezitost
poskytuje pravidelné hodnoceni, spojené s porovnanim pfedstav pracovnika
a pfedstav jeho nadfizeného o pracovni naplni a o zpusobu vykonavani funkce*
(Bé&lohlavek, Kostan & Sulef, 2001, s. 66).

Jak uvadi Rymes (1998), adaptace na pracovni skupinu znamena zaclenéni
nového pracovnika do pracovni skupiny, dosaZeni souladu jeho pfedstav, norem
a hodnot s predstavami, normami, hodnotami a tradicemi skupiny. Novy pracovnik

je pFijiman v systému mezilidskych vztahd a vystupuje v nich aktivné. PIné zaclenéni
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pracovnika zavisi na téchto skutecnostech (Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed.,
1998, s. 45):

- pfijeti hodnot, norem, vzorct chovani a tradic skupiny,
- vytvofeni pfijatelné pozice v siti neformalnich vztaha,

- pfijeti a zvladnuti své role ve skuping,

- hodnoceni socialniho klimatu jako pfevazné pfiznivého,

- akceptovani autority nadfizeného.

Adaptace na pracovni skupinu s sebou mdze nést i problémy a potize, jejichZz zdroje

vidi Mayerova a RiZi¢ka v téchto skute¢nostech (Mayerova & Razi¢ka, 2000, s. 75):

a) ZkuSenosti nového zaméstnance se vazi na jinou pracovni skupinu, jejiz
normy a tradice uznaval. Osvojil si tak formy jednani, které nemusi byt
pfiméfené z hlediska norem nové skupiny.

b) N&zory, predstavy, osobni profil nového pracovnika mohou byt v rozporu
s normami a tradici skupiny, do které pfichazi.

c) Pracovni skupina se knovému pracovnikovi chova zdrzenlivé, odmitavé
nebo Ihostejné, cozZ vede k negativhim dopaddm na vykon a pracovni ochotu
nového zameéstnance.

d) Uvnitf skupiny existuji konfliktni vztahy. Skupina pak ¢asto byva rozdélena
na nékolik soupeficich podskupin a novy pracovnik se tak stava objektem
riznych zajma a intrik.

Rymes (1998) dodava, ze dalSim zdrojem potizi muze byt vedouci skupiny.
.T€eNn svymi nepfiznivymi osobnostnimi vlastnostmi, pfevazujicim stylem Fizeni,
kvalitou organizatorské prace a dalSimi skute€nostmi mdze negativné ovliviiovat

socialni klima ve skupiné” (Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed., 1998, s. 45).

2.3.3 Vysledek procesu adaptace

Vysledkem procesu pracovni a socialni adaptace je urcita mira nebo stupen
adaptovanosti pracovnika. PFi posuzovani celkové adaptovanosti Ize pouZit kritéria
objektivni a subjektivni. Mezi objektivni kritéria mizeme zafadit napf. miru nasazeni
a pracovni ochoty nového zaméstnance, mnozstvi a kvalitu prace, postaveni jedince
v systému mezilidskych vztahG. Mezi subjektivni kritéria pak patfi vztah
zaméstnance k organizaci, vztah kprofesi, spokojenost s vedoucim apod.

(Provaznik, 2002, s. 188). Mayerovéa a Ruzicka (2000) charakterizuji pfiznivy pribéh
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adaptace jako stav, kdy pracovnik pocituje, Ze své ukoly pfiméfené zvlada a je
pracovni skupinou pfijimanym a uznavanym clenem (Mayerova & RuZicka, 2000,
S. 76).

Provaznik (2002) definuje tfi okruhy personélnich &innosti, kterym je tfeba
vénovat zvySenou pozornost, aby mél proces adaptace optimalni prabéh a vysledky.

Patfi zde:

- kvalitni vybér pracovnikd s ohledem na jejich odbornou, ale i vykonovou,
motivacni, socialni, moralni, charakterovou i zdravotni zpasobilost,
- sestaveni programu a fizeni procesu adaptace nového pracovnika,

- vyhodnocovani a kontrola prib&hu adaptaéniho procesu.

Bedrnova a Novy (2002) uvadi, Ze ,proces pracovni a sociélni adaptace
pracovnika méa natolik zavazné disledky pro stabilizaci pracovnikd v podniku, pro
jejich vykonnost ¢i spokojenost s vykonavanou praci, Zze neni Zadouci ponechat
tento proces v podniku Zivelnému pradbéhu, ale je potfeba jej cilevédomé

usmeérnovat a Fidit* (Bedrnova & Novy, 2002, s. 341).

2.4 Rizeni adaptaéniho procesu

Jak bylo uvedeno na konci minulé kapitoly, neméla by organizace
podceriovat proces adaptace, protoZe to, jak zaméstnanec zvladne prvni mésice ve
svém novém zaméstnani, ovliviiuje jeho motivaci, stabilizaci v organizaci, vykon ¢i

pripadnou fluktuaci. Z toho vyplyvéa nutnost tento proces fidit.

2.4.1 Cile rizeni adaptaéniho procesu

Podle Nového a Surynka (2002, s. 150, 151) jsou pfi fizeni adaptacniho

procesu sledovany cile z pohledu téchto dvou hledisek:

1. cile fizeni adaptacniho procesu z hlediska nového pracovnika

- zvladnuti pracovnich narokd a pozadavkd na néj kladenych

- ziskani perspektivy a dalSiho odborného ristu

- zaclenéni se do pracovni skupiny a do socialniho systému organizace
2. cile fizeni adapta¢niho procesu z hlediska organizace

- naplnéni o¢ekavani spjatych s pozici a roli pracovnika
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- Uspésnost pracovnika pfi naplfiovani cild Gtvaru a tim i podniku

Bedrnova a Novy (2002) kcilam zhlediska organizace jesté dodavaji
snizovani nékladu, zvySovani efektivity prace a stabilizaci pracovnich skupin
(Bedrnova & Novy, 2002, s. 342).

2.4.2 Subjekty Fizeni adaptaéniho procesu

Hlavni ulohu pfi fizeni adaptacniho procesu maji pracovnici personalniho
Gtvaru a fidici pracovnici. Pfimy nadfizeny by mél nového zaméstnance seznamit
spraci a sc¢leny skupiny, sledovat a vyhodnocovat pribéh jeho adaptacniho
procesu a odstrafiovat pfipadné prekazky, které mohou nastat. Mezi dalSi
pracovniky, ktefi Uspé&Snou adaptaci rovnéZz ovliviuji, patfi garant ¢i mentor.
VétSinou se jednd o zkuSeného ¢lena pracovni skupiny, ktery je novému
zaméstnanci pfidélen a ktery mu poméha jak s odbornymi problémy, tak pfi jeho
zafazeni do pracovni skupiny a prostfedi organizace (Novy & Surynek, 2002,
s. 151).

Vliv pfimého nadfizeného a jeho systematické péce o nového zaméstnance
je v procesu adaptace zasadni a mize tento proces usnadnit. Bedrnovd a Novy
(2002, s. 344, 345) uvéadéji v nékolika krocich postup fidiciho pracovnika pfi

zafazovani nového zaméstnance:

1. sezndmeni s problematikou adaptace a pouzZivanymi metodickymi
prostfedky jejiho Fizeni — dil¢i a typové adaptacni plany

2. néastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — informace o podniku, jeho
cilech, tradicich a perspektivach, o principech systému prace s lidmi, blizsi
upfesnéni vstupnich ocekavani pracovnika

3. zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto - seznameni
pracovnika s pracovistém, ulohami a podminkami prace

4. predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné — charakteristika
nového pracovnika, jeho odbornost, praxe, kvalifikace, misto
pfedchézejiciho pusobeni

5. sezndmeni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi éleny —
zastoupeni profesi a pfehled odbornosti ¢lend, normy, zvyklosti a tradice
pracovni skupiny

6. ur€eni garanta — konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné vhodnych

pracovnikd
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7. zpracovani planu €i programu adaptace — v zavislosti na individualnich
charakteristikach nového pracovnika ve spolupréci s dotyénym pracovnikem
a jeho garantem

8. prubézné sledovani pracovnika pf¥i praci a jeho zaélenovani do
pracovni skupiny — poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho €innosti

9. pravidelna a systematické kontrola plnéni adaptaéniho planu

10. zavére€éné hodnoceni prabéhu adaptace

2.4.3 Objekty Fizeni adaptaéniho procesu

Bedrnova a Novy (2002, s. 343-346) rozdéluji objekty Fizeni adaptacniho

procesu do ¢ty kategorii:

1. Novi pracovnici

2. Pracovnici vracejici se na puvodni pracovisté po delSim ¢ase — po matefské
dovolené, po dlouhodobé nemoci.

3. Pracovnici, ktefi méni své pracovni zafazeni — pfechod z jednoho Gtvaru do
druhého, pfefazeni do nového provozu, zména v ramci profesni kariéry
(vzestup, sestup), pfefazeni kvali zméné zdravotniho stavu.

4. Pracovni skupiny — pfi zavadéni inovacnich zmén.

Kazd4 vySe uvedend kategorie m& sva specifika, kterd musi byt v procesu
adaptace zohledrfiovana. Pro Ucely této bakalarské prace se podrobnéji zabyvam

pouze fizenim adaptacniho procesu novych zaméstnancu.

2.4.4 Predpoklady pro fizeni adaptaéniho procesu

K tomu, aby adapta¢ni proces probihal optimalné, musi byt vypracovan
formalni postup, smérnice, ktera je soucasti fizené dokumentace dané organizace
(Rymes, 1985, s. 66). Smérnice zpravidla obsahuje definici adaptacniho procesu,
specifikuje jeho zahdjeni, urCuje odpovédnost za jednotlivé faze, zpusoby
hodnoceni apod. Cilové pozadavky adaptace jsou sepsany ve formé adaptacniho
planu nebo programu, ktery je nedilnou soucasti pfislusné smérnice. Bedrnova
a Novy (2002) v této souvislosti hovofi o0 metodické funkci personalniho Gtvaru, ktery

poskytuje metodiku a navody, které se tykaji postupu zajiStovani kol z personalni
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oblasti pro vedouci pracovniky (adaptacni plany a programy, systém hodnoceni
apod.) (Bedrnova & Novy, 2002, s. 387).

Obsahem adaptacniho planu muze byt absolvovani vstupnich Skoleni,
studium organiza¢nich pfedpist, odborné staze, feSeni konkrétniho ukolu apod. a to
vSe s ohledem na individuélni potfeby pracovnika. Pro adapta¢ni obdobi je také
velmi vhodné pfidélit novému pracovnikovi tzv. garanta, zkuSeného kolegu, ktery je
ndpomocen nejen v odbornych otazkach, ale také pfi orientaci v novém socialnim
prostfedi (Bedrnova & Novy, 2002, s. 346, 347).

Soucasti adaptacniho planu je i jeho hodnoceni. SikyF (2014) rozliuje dva
druhy hodnoceni adaptacniho planu. Neformalni hodnoceni probiha kdykoliv v jeho
prabéhu, kdy manaZer vede nového pracovnika k dosaZzeni stanovenych cild
a v pfipadé potizi stanovuje zpusoby népravy. K formalnimu hodnoceni dochéazi
napf. na konci zkuSebni doby, kdy manaZer projednava s novym zaméstnancem
vysledky, kterych dosahl pfi plnéni adapta¢niho planu, a stanovuje cile pro nasledné
obdobi (Sikyf, 2014, s. 109). Bedrnova a Novy (2002) kladou ddraz na kvalitu
zavérecného hodnoceni, které nema byt pouze samoucelné, ale m& novému
zaméstnanci nastinit jeho dalSi pracovni kariéru a uplatnéni v organizaci (Bedrnova

& Novy, 2002, s. 347).
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3 Adaptace novych zaméstnanct ve firmé XY

3.1 Pouzité metody

Cilem mé bakalafské prace je navrh optimalizace pribéhu adaptacniho

procesu novych zaméstnanct na pozici THP ve firmé XY. K dosaZeni tohoto cile

potfebuji porovnat teoretické poznatky, ziskané z odborné literatury, s procesnim

nastavenim adaptacniho procesu a déle s jeho skute¢nym prabé&hem ve firmé XY.

Pokud identifikuji v adaptacnim procesu nedostatky, navrhnu opatfeni Kk jejich

odstranéni.

B.

Pri

1.

K dosaZeni stanoveného cile jsem postupovala pomoci téchto kroku:

Prace s odbornou literaturou, kterd popisuje jednotlivé oblasti adaptace
novych zaméstnancu.

Tématu adaptace se vénuje mnoho autord a poznatky a definice nékolika
z nich jsem do své prace zapracovala v kapitole 2 jako teoretickou zakladnu
pro vyhodnoceni adaptacniho procesu ve firmé& XY. Pomoci ziskanych
teoretickych poznatkd jsem stanovila zakladni srovnavaci kritéria, kterd mi
pomohla pfi nasledném porovnani teoretickych koncepci s procesnim
nastavenim a skute¢nym prabéhem adaptacniho procesu ve firmé XY.
Jedn4 se o tato srovnavaci kritéria:
Kdo se adapta¢niho procesu uc€astni
Materialy, které podporuji adaptaci
Délka adaptace

Forma adaptacniho procesu

a > N oE

Prabézné a zavérecné hodnoceni s pfimym nadfizenym

Popis adaptacniho procesu firmy XY
popisu adaptacniho procesu firmy XY jsem pouzila tyto metody:

Analyzu internich dokumentu

Se svolenim vedeni firmy XY jsem nahlédla do vybrané dokumentace, ze
které jsem Cerpala potfebné informace k procesnimu nastaveni adaptace.
Jednalo se o tyto interni dokumenty (smérnice): Mise a vize zavodu (2014)",

Organizaéni kultura (2014), Katalog Skoleni (2015), Pruvodce nového

! Z davodu anonymizace firmy uvadim u internich dokumentli pouze jejich nazev a rok

vydani.

28



3.1.1

zaméstnance (2013), Personalni ¢innosti (2010), Integracni dohoda (pfiloha
smérnice Personalni ¢innosti), Job profile vybranych zaméstnancl, napfr.
Gtvaru Logistika.

Rozhovory s vybranymi zaméstnanci

Polostrukturované rozhovory jsem vedla individualné se Sesti zaméstnanci
na pozici THP, ktefi ve firmé& pracuji ne vice nez jeden rok a adaptacni
program jiz absolvovali. Jednalo se o vyCerpavajici soubor ziskany podle
vySe uvedenych kritérii. V ramci rozhovoru jsem se zaméfila pfedevSim na
tyto oblasti: prvni den ve firmé& — rozsah a kvalita Skoleni a podpudrnych
podkladl, celkovy prabéh adaptace, role pfimého nadfizeného a mentora,
zpUsob nastaveni a vyhodnoceni cilt, spoluprace s kolegy, organizacni
kultura. Déle jsem hovofila s jejich nadfizenymi pracovniky a pracovnici
personélniho oddéleni, od kterych jsem ziskala informace tykajici se
prabéhu adaptaniho procesu novych zaméstnancu, zpisobu hodnoceni cild
Vv Integraéni dohodé apod. Detailn€ji se pfipravé, prabé&hu a vysledkim

polostrukturovaného rozhovoru vénuiji v dalSi kapitole.

Zjisténi rozdild, identifikace nedostatkd

Na zakladé analyzy internich dokumentd a rozhovord s vybranymi
zaméstnanci jsem zjistila rozdily mezi tim, jak adaptacni proces skute¢né
probiha a jak je popséan v dokumentaci. Také jsem adaptacni proces ve
firmé XY srovnavala s teoretickymi poznatky, které jsem uvedla v kapitolach
vySe. Na podkladé zjiSténych rozdild jsem identifikovala nedostatky tohoto

adaptacniho procesu.

Navrh opatfeni k optimalizaci adaptacniho procesu
Navrhy opatfeni k optimalizaci adaptacniho procesu ve firmé XY vyplynuly
jak zrozhovord a zanalyzy internich dokumentl, tak z porovnani

s teoretickymi koncepcemi.

Priprava a realizace sbéru dat

Nejsem zaméstnancem firmy XY a jako externi subjekt jsem méla jasné

nastavend pravidla jak pro vstup do firmy a pohyb v jejich prostorach, tak pro

ziskavani a zpracovani dat, napf. anonymizace informaci o firmé, zakaz pofizovani

kopii nebo zdznamu. Jako kontaktni osoba mi byla pfidélena povéfena pracovnice
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personélniho oddéleni. Souhlasila jsem s tim, Ze se budu Fidit jejimi pokyny a budu
s ni konzultovat své kroky. Na prvni schuzce jsem ji pfesné informovala o cili mé
bakalafské prace a o metodach, které bych chtéla pouzit. Od této pracovnice
personélniho oddéleni jsem ziskala prvni informace o prabé&hu adapta¢niho procesu

u THP v této firmé, rozhovor uvadim nize.

V prostorach personalniho oddéleni jsem méla mozZnost prostudovat interni
dokumenty, které mi v tiSténé podobé pro ucely mé prace poskytla povéfena
pracovnice tohoto Utvaru. Pfi analyze téchto dokumentd jsem postupovala od
obecnych ke konkrétngjSim dokumentim. NiZe tyto dokumenty uvadim, vcetné

obecného popisu informaci, které jsem z nich ziskala.

Mise a vize zavodu (2014)
Z tohoto interniho dokumentu jsem zjistila zakladni informace o firmé XY,

které jsem pouzila v kap. 3.2, ve které firmu XY kratce predstavuiji.

Organizaéni kultura (2014)
V tomto internim dokumentu jsou definovany z&kladni hodnoty firmy, pravidla

chovani zaméstnancu jak v internim prostfedi, tak vici externim partnerdm.

Katalog Skoleni (2015)
Zde je mimo jiné definovan soubor povinnych vstupnich Skoleni, které novy

zaméstnanec absolvuje béhem svého prvniho dne ve firmé XY.

Pravodce nového zaméstnance (2013)

Zde jsou uvedeny hlavni pilife organizaéni kultury firmy XY tak, jak jsem je
pouzila v kap. 3.3 a 3.5.4.2, kde se vénuiji organiza¢ni kultufe firmy XY a adaptaci
na organizacni kulturu. V Privodci nového zaméstnance jsou shrnuty zakladni

informace, které zaméstnanec ziskava bé&éhem vstupniho Skoleni prvni den ve firmé.

Personélni ¢innosti (2010)

Jedn&d se o zakladni interni smérnici pro personalni oblast ve firmé XY.
Adaptacni proces THP (oznaCovan také jako proces integrace THP) je jednou
z jejich ¢asti. Jsou zde uvedeny subjekty adapta¢niho procesu, jejich zodpovédnost,
harmonogram procesu adaptace, dale je zde popsan adaptacni plan, tzv. Integracni
dohoda a postup pfi zpracovani této dohody. Soucasti této smeérnice je v pfiloze

formulér Integra¢ni dohoda.
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3.1.1.1 Rozhovor s pracovnici personélniho oddéleni

Rozhovor s pracovnici personalniho oddéleni jsem absolvovala v prostorach
firmy XY dne 12. 11. 2015. Pfed schlizkou jsem uZ s touto pracovnici hovofila
telefonicky, proto védéla pfedem, kdo jsem a co je pro mé& ocCekavany cil této
schuzky. Pracovnice HR mé pozadala, aby nazev firmy nebyl v mé bakalarské praci
uvadén, a dale mé informovala o nutnosti dodrzovat zavazné firemni pfedpisy
a pravidla (napf. BOZP, nakladani s osobnimi Gdaji, prace s davérnymi informacemi,
atd.).

ProtoZze nejsem zaméstnanec této firmy a v poslednich letech jsem ani
v podobné firmé nepracovala, nemohla jsem vyuzit pfi pfipravé na tento rozhovor
Zzadné praktické zkuSenosti a znalosti. Proto byly hlavnim zdrojem pro pfipravu

rozhovoru ziskané teoretické poznatky.

Cilem rozhovoru bylo tedy ziskat uceleny pfehled o prubéhu adapta¢niho
procesu v této firmé. K dosazeni tohoto cile jsem zvolila metodu nestrukturovaného
rozhovoru. Odpovédi jsem si béhem rozhovoru heslovité zaznamenavala do

pripraveného archu papiru. Ty jsem si na konci dne pfepsala do svého notebooku.
PouZzila jsem tuto otevienou otazku:

~Jak probiha adaptacni proces novych zaméstnancd na pozicich THP ve

Vasi firmé?*
Od pracovnice personélniho oddéleni jsem ziskala tyto informace:

Prabéh adaptacniho procesu je definovan v interni smérnici Personalni
¢innosti (2010).

Zodpovédnym utvarem za proces adaptace je personalni Gtvar. Vyplyva to
ze zodpovédnosti za celou oblast personalnich Cinnosti ve firmé XY. Na procesu
adaptace, tak jak je ve smérnici uvedeno, se podileji i dalSi subjekty a to pfimy

nadfizeny nového zaméstnance a mentor.

Ve firmé XY se pro adaptaci pouziva vyraz Integracni proces (bod. 2.2)
abod 2.2.1. této smérnice je vénovan Integracni dohodé, ktera je jednou

z nejpodstatnéjSich soucasti adaptacniho procesu.

Jako dalSi dokumenty, které s adaptacnim procesem souvisi, vyjmenovala
Katalog Skoleni (2015), Prdvodce nového zaméstnance (2013) a Organizacéni
kultura (2014).
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Z rozhovoru vyplynulo, Ze uz pfed nastupem nového zaméstnance musi byt
zajiStény potfebné kroky (pfiprava pracovisté, pfidéleni pracovniho mista, pfiprava
informaci pro nového zaméstnance, zajiSténi opravnéni a pfistupd do
vnitropodnikové sité, do dochazkového systému, pfidéleni mentora a vytvoreni Job
profile pro dané pracovni misto). Na téchto pfipravach se podili povéfeny pracovnik

personélniho oddéleni a budouci pfimy nadfizeny nového zaméstnance.

Dale podrobné popsala, co vSechno v ramci prvniho dne novy zaméstnanec
absolvuje, od ryze administrativnich Ukond (napf. podpis pracovni smlouvy), déle
pFes vstupni Skoleni, az po pfichod na pracovisté, ve kterém ho pfivita jeho pfimy
nadfizeny a pfidéleny mentor. Rozsah vstupnich Skoleni je definovan v interni
smérnici Katalog Skoleni (2015) a dale jejich konkrétni seznam uvadim v kapitole
3.5.2.1 Vstupni Skoleni. Zaznam o absolvovani Skoleni je archivovan v osobni

sloZce zaméstnance na personalnim oddéleni.

Vysvétlila, co vSechno by mél novy zaméstnanec v ramci prvniho tydne ve
firmé zvladnout (zékladni sezndmeni se s utvarem, ve kterém pracuje, s procesy
a informaénimi zdroji a pfedevsSim se svym definovanym Job profile), a co naopak
musi zajistit firma (pfedevSim vypracovani Integracni dohody a jeji vzajemné

odsouhlaseni se zaméstnancem).

Adaptacni proces je nastaven na obdobi Sesti mésicu, po jeho uplynuti je
oCekavana co nejvétSi adaptace nového zaméstnance jak z hlediska pracovni
adaptace tak sociélni. V tomto obdobi je velmi dilezita role pfidéleného mentora

a pfimého nadfizeného, ktefi ho nejvice v tomto obdobi ovliviiuiji.

Pracovnice personalniho oddéleni vyslovila pfesvédceni o silné organizacni
kultufe, ktera je ve firmé jasné definovana a prosazovéna a ktera pozitivné ovlivriuje
adaptaci novych zaméstnancu. V dokumentu Organizacni kultura (2014) jsou
definovany jako stézejni oblasti - spoluprace, komunikace, vztah k firmé&, dodrzovani

pravidel a podpora zmén.

V sou€asné nastaveném adapta¢nim procesu nevidi zadna slaba mista.
Dale mi sdélila, Ze v nejblizSim obdobi bude kvalita adapta¢niho procesu provéfena
i vzhledem k planovanému navyseni zaméstnancui na pozicich THP. Toto navySeni
vyplyva z potfeby pfijmout celkem az 230 novych zaméstnancu z ddvodu rozhodnuti

vedeni matefské spole¢nosti o rozSifeni vyrobniho portfolia v tomto zavodé.
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Na zavér jsme se dohodly, Ze mi pomuZe s organizaci rozhovorl
s vybranymi zaméstnanci a v pfipadé potfeby se na ni miZzu obracet se svymi

poZzadavky.

VSechny interni dokumenty, které byly vyjmenovany v rdmci rozhovoru, mi
pracovnice personalniho oddéleni poskytla k prostudovani stim, abych je
nevynasela mimo aredl firmy a ani nepofizovala kopie, protoze by to bylo v rozporu

s internimi pravidly.

Ziskané informace (rozhovor s pracovnici personalniho oddéleni a analyza
internich dokumentt) jsem nasledné vyuzila pfi stanoveni hlavnich témat resp.
doplfujicich otazek pro rozhovory s vybranymi zaméstnanci a jejich nadfizenymi

pracovniky.

3.1.1.2 Rozhovory s vybranymi zaméstnanci

Jak fika Reichel (2009), rozhovor je technika, kter4 se vyuziva pomérné
hojné, jak pfi kvantitativnich tak pfi kvalitativnich pfistupech. Rozhovory se liSi mirou
své standardizace. V kvantitativnim zkoumani se miZzeme nejCastéji setkat s volnym
rozhovorem, narativnim rozhovorem, polostrukturovanym rozhovorem

a strukturovanym rozhovorem (Reichel, 2009, s. 110, 111).

Po konzultaci s pracovnici personalniho oddéleni jsme se dohodly, Ze
k ziskani potfebnych informaci od vybranych zaméstnanct vyuZiji vyhod
polostrukturovaného rozhovoru. Déale jsem se u této pracovnice ujistila, Ze se popis

a prubéh adaptacniho procesu ve firmé XY za poslednich 12 mésict nezménil.

Jak piSe Reichel (2009), polostrukturovany rozhovor (téZ rozhovor pomoci
navodu, ¢aste¢né fizeny apod.) ma soubor témat/otdzek bez striktné stanoveného
pofadi. Nezbytné je, aby byla probrana vSechna témata, otdzky ale mdze tazatel
modifikovat. Aplikacni varianty jsou ruznorodé, nékteré umoznuji tazateli klast
doplfujici dotazy, jiné maji bud pfesné predepséany tematické okruhy, nebo naopak
ponechavaji tazateli vice volnosti. Na jedné strané muze byt urcitd volnost vhodnéjsi
pro lepSi navazéani pfirozeného kontaktu a pro plynulejSi komunikaci, na druhé
strané zde existuje urcita mira formalizace, ktera ulehCuje tfidéni nebo zobecrovani
Gdaju. Jedné se tedy o vcelku optimalni zplsob ziskavani dat, ktery byva Casto
vyuzivan (Reichel, 2009, s. 111, 112).
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Priprava narozhovory

Ve fazi pfipravy na rozhovory jsem si definovala témata, pfipadné doplfujici
otazky vsouladu se =zaddnim a cilem mé bakalafské prace. Zvolena
témata/dopliujici otdzky vychazela z definovanych srovnavacich kritérii (kap. 3.1),
dale zrozhovoru s pracovnici persondlnino oddéleni a informaci ziskanych
analyzou internich dokumentd, které procesné definuji pozadovany prabéh
adaptace ve firmé XY. S pracovnici personalniho oddéleni jsem si tato témata

a doplfujici otazky nasledné odsouhlasila.

Jak je vySe uvedeno, bylo mi umoznéno mluvit se Sesti THP zaméstnanci,
ktefi uz adaptacni proces absolvovali, ale ve spole€nosti nepracuji déle nez jeden
rok. Jednalo se o zaméstnance kvality, technologie a logistiky. Dale jsem mohla
oslovit dva nadfizené téchto zaméstnancl. VSechny tyto zaméstnance jsem si

interné oznacila jako zaméstnance A — H.

Pracovnice personélniho oddéleni tyto zaméstnance predem informovala
o tom, kdo jsem, pro¢ potfebuji jejich pomoc, co je cilem mé bakalarské prace.
Rovnéz je vyzvala k co nejvétSi otevienosti a ujistila je, Ze vysledky z rozhovoru
nebudou v mé bakalarské praci adresné uvedeny, ale mohou pomoci k dalSimu

zkvalitnéni adapta¢niho procesu v jejich firmé.

Rozhovory byly zorganizovany ve dvou terminech, protoZze nebylo mozné
vSechny tyto vybrané zaméstnance ve stejny den zastihnout (sluZzebni cesta, fadna

dovolena).

Rozhovory s prvnimi tyfmi zaméstnanci jsem absolvovala dne 18. 11. 2015
v prostorach zasedaci mistnosti HR (personalniho oddéleni). S ¢asovym
harmonogramem mi pomohla pracovnice personalniho oddéleni a pro kazdého
zaméstnance jsem méla vy¢lenéno 30 minut. Rozhovor s prvnim zaméstnancem
zacal v 8.00. Pfipravila jsem si zakladni scénaf Gvodu rozhovoru, ktery jsem

zamyslela pouZzit i u vSech néasledujicich zaméstnancu.
Prabéh rozhovort s vybranymi zaméstnanci a jejich nadfizenymi

Na zacatku rozhovoru jsem se pfedstavila, dédle jsem se uijistila, Ze je
zaméstnanec informovan, pro¢ se mnou mluvi. Pfesto jsem ho znovu v kratkosti
informovala o cilech naseho rozhovoru, podékovala za ochotu se mi vénovat
a poprosila o maximalni vstficnost a otevfenost ve svych odpovédich. Na konci
avodu jsem ho ubezpedila, Ze se jeho odpovédi neobjevi adresné v mé bakalarské

praci.
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Nasledné jsem ho vyzvala, aby mi taky o sobé kratce fekl, jakou pozici ve
firmé zastava, a poté jsem ho pozadala, aby mi poskytl informace k danym tématim
(viz nize Prehled témat/doplfujicich otazek pro nové zaméstnance). V souladu
s technikou polostrukturovaného rozhovoru jsem v nékterych pfipadech pouzila

i doplfujici otazky, pokud se mi odpovéd na zadané téma jevila méalo vypovidajici.

Na zakladé doporuceni pracovnice personalniho oddéleni jsem rozhovory se

zaméstnanci nenahravala, protoZe si to tito zaméstnanci neprali.

Odpovédi k jednotlivym otdzkam jsem si proto béhem rozhovoru heslovité
zaznamenavala do pfipraveného archu papiru a vzdy na konci dne jsem si vSechny

ziskané udaje zpracovala do svého notebooku.

Stejné jsem postupovala i vramci rozhovorl se zbyvajicimi Ctyfmi
zaméstnanci dne 25. 11. 2015.

Vzhledem k tomu, Ze role novych zaméstnancu a jejich nadfizenych nejsou
v adapta¢nim procesu shodné, musela jsem tuto skute¢nost pfi stanoveni témat

zohlednit.
Prehled témat/otazek pro nové zaméstnance:

1. Téma - Prvni den ve firmé
Pfipravené doplnujici otazky:

- Skoleni (rozsah a kvalita Skoleni, uroven Skoliteld, Uroven Skolicich
materiald) — navrh na zlepSeni?

- pfichod na nové pracovisté (pfijeti na pracovisti, kdo Vas na pracovisté uved|
a predstavil kolektivu) — navrh na zlepSeni?

- pfiru¢ka Pravodce nového zaméstnance — zda poskytla potfebné informace

o firmé - navrh na zlepSeni?

2. Téma - Prabéh prvniho tydne
Pfipravené doplnujici otazky:

- zda probéhlo sezndmeni se zakladni procesni dokumentaci bez probléma,
zda mél k dispozici vSechny potfebné zdroje, zda nebyl napf. technicky
omezen (pracovni pocita nebyl jesté zcela uveden do provozu) - navrh na
zlepseni?

- Job profile — zda zaméstnanec dostal JP k prostudovani — navrh na

zlepseni?
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zda uz byly pfidéleny néjaké dil¢i pracovni Ukoly a zda je dokézal sam
zvladnout nebo potfeboval pomoc (napf. mentora), a zda mu byla
dostate€¢né poskytnuta — navrh na zlepSeni?

Integraéni dohoda — zda a jakym zpUsobem byla vypracovana, kdo vSechno

se na jejim vypracovani podilel — navrh na zlepSeni?

Téma - Nasledujici mésice adaptace

Pfipravené doplnujici otazky:

prabéh pracovni adaptace — zptsob zapojeni do pracovnich €innosti - navrh
na zlepseni?

role mentora - zda mu pfidéleny mentor pomohl v potfebném rozsahu -
navrh na zlepSeni?

vyhodnoceni Integraéni dohody - zpUsob vyhodnoceni dosazeni
stanovenych cilu ze strany nadfizeného, na zakladé ¢eho bylo vyhodnoceni
provedeno — test?, zda mu byly vysledky vyhodnoceni dostate¢né
vysvétleny, zda s nimi souhlasil a pfip. mél moznost se k nim vyjadfit a zda
s nim byl diskutovén jeho dalSi profesni rozvoj — navrh na zlepSeni?
organiza¢ni kultura — jaké jsou vztahy mezi nadfizenymi a podfizenymi,
komunikace (otevienost, zpétnd vazba?), jaké jsou pracovné-spoleCenské
ritualy (akce), zda se mohl do spole¢nych akci bez problému zapoijit - navrh

na zlepseni?

Pfehled témat a dopliujicich otdzek pro vedouci pracovniky:
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Pfed nastupem nového zaméstnance

jaké jsou Cinnosti, které musi nadfizeny pracovnik zvliadnout pfed nastupem
nového zaméstnance — navrh na zlepseni?

Den nastupu nového zaméstnance

jak probiha tento den z pohledu vedouciho pracovnika — navrh na zlep3eni?
Kdy a podle jakych kritérii vybral a pfidélii mentora novému zaméstnanci —
navrh na zlepSeni?

Prabéh prvniho tydne

v jakém terminu po néstupu nového zaméstnance a jakym zpusobem byla
vypracovana Integra¢ni dohoda, kdo se na ni podilel — navrh na zlepSeni?
Nasledujici mésice adaptace

jak probiha adaptace nového zaméstnance — navrh na zlepSeni?

zda a pfip. jakou podporu poskytuje novému zaméstnanci v této oblasti —

navrh na zlepSeni?



6. Vyhodnoceni Integra¢ni dohody

- vyhodnoceni Integra¢ni dohody - zpusob vyhodnoceni dosaZzeni
stanovenych cil, na zakladé ¢eho bylo vyhodnoceni provedeno — test?, zda
byly vysledky vyhodnoceni integracni dohody novému zaméstnanci
dostate€¢né vysvétleny, zda mél moznost se k nim vyjadfit a zda s nim byl
diskutovan jeho dalSi profesni rozvoj — navrh na zlepSeni?

- zpUsob vyhodnoceni tfimésicni zkuSebni doby, kde a jak je zaznamenan —

navrh na zlepSeni?

Z informaci ziskanych z rozhovoru jsem identifikovala oblasti/pfipady, které vykazuiji
nesoulad mezi internim procesnim nastavenim a skute¢nym prabéhem adaptaéniho

procesu:

- Integraéni dohoda nema stanoven pocet ani terminy prabé&znych hodnoceni,
napf. pfed uplynutim zdkonné zkuSebni doby je hodnoceni pouze formalni,
do Integra¢ni dohody se nezaznamenava

- systém zavére¢ného vyhodnoceni Integra¢ni dohody neni jednotny, nékdy
probéhne vyhodnoceni v procentech bez doprovodného vysvétleni, v jiném
pfipadé je k zavérecnému vyhodnoceni pouZzit znalostni test, ktery si
individualné pfipravil pfimy nadfizeny.

Dale niZe uvadim témata, ktera tito zaméstnanci definovali jako vhodna ke zlepSeni,

i kdyZ nejsou v rozporu s internim procesnim popisem:

- vstupni Skoleni je velmi naro¢né, velké mnoZstvi informaci, Skoleni vedena
pasivni formou (novi zaméstnanci jen naslouchaji a nejsou aktivné zapojeni
do vykladu)

- v Prdvodci nového zaméstnance neni mapa zavodu, kter4 by mohla pomoci
s orientaci v arealu zavodu

- neprobihd Skoleni vedoucich pracovnikl, které by je lépe pfipravilo na

proces adaptace novych zaméstnancu

V pfiloze & 1 této bakalarské prace uvadim sumarizaci informaci ziskanych

z rozhovoru s vybranymi zaméstnanci.

Vysledky z rozhovorl stémito zaméstnanci, v€etné identifikovanych nedostatkul

a definovanych namétu ke zlepSeni, jsem dale zapracovala do nasledujicich kapitol.
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3.2 Zakladni informace o firmé XY

Vedeni firmy si nepfeje uvadét nazev firmy, proto budu ve své praci pouzivat
oznaceni firma XY“. Informace o firmé jsem ziskala z internich dokumentu firmy
a z rozhovoru, viz kap. 3.1.1.1. Interni dokumenty jsou zaméstnancim k dispozici

v elektronické podobé na internich webovych strankach zavodu.

Firma XY je vyrobni spole€nosti s ru¢enim omezenym, ktera plsobi v oblasti
automobilového pramyslu. Se svymi téméF 1500 zaméstnanci patfi mezi stfedné
velké firmy. Spole¢nost si zakldda na vysoké kvalité a technické drovni svych
vyrobku, kterou dosahuje diky trvalému zlepSovani procesu. Cilem organizace je co
nejlépe plnit olekavani zékazniki od kvality az po servis, pribézné zavadéni
nejnovéjSich modernich technologii a také vysoka péce o zaméstnance (Mise a vize

zavodu, 2014 a Pravodce nového zaméstnance, 2013).

Podle informace pracovnice personalniho oddéleni rozhodlo vedeni
matefské spoleénosti o rozsifeni vyrobniho portfolia v Ceské republice. Na zakladé
této skutecnosti a z toho vyplyvajiciho ocekadvaného zvySeného objemu zakazek
firma planuje zvySeni pocltu zaméstnancl vrozmezi 1 roku asi 0230
(200 délnickych profesi a 30 THP, pfevazné do utvard vystupni kontrola, logistika
a technologie). V lokalité, kde firma XY puasobi, je mira nezaméstnanosti sice mirné
nad celorepublikovym prdmérem (8,4% v regionu, 6,0% celorepublikovy pramér,
zdroj webové stranky Ministerstva prace a socialnich véci, udaje ke dni
30. 9. 2015%), ale obsazeni volnych mist kvalifikovanymi uchazedi je pfesto znagné
problematické. Vznikly proto opravnéné obavy, zda se Uspé&Sné podafi zajistit

potfebné navyseni poctu zaméstnancu.

Z téchto skutecnosti je zfejmé, Ze prioritnim Ukolem personalniho oddélenti,
jak uvedla jeho pracovnice, je jak ndbor novych 230 zaméstnancu, tak prfedevsim
jejich systematicky fizena adaptace, ktera v maximalni mife podpofi jejich stabilizaci

v organizaci a zamezi jejich pfipadné fluktuaci.

2 MPSV.CZ: Pokles nezaméstnanosti pokracoval i v zaff, pocet volnych mist je opét rekordni
[online]. [cit 25. 11. 2015]. Dostupné z: http://www.mpsv.cz/cs/22391.
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3.3 Organizaéni kultura firmy XY

S organiza¢ni kulturou a jejimi hlavnimi pilifi se novy zaméstnanec
seznamuje jiz prvni den prostfednictvim Skoleni a také je popsana v Pravodci

nového zaméstnance (2013). Z&kladni pravidla jsou definovana takto:

- Oblast spoluprace
Jsme aktivni a spolupracujici tym motivovanych zaméstnancu s potfebnou
arovni znalosti a dovednosti, jednajicich v souladu s organizaéni kulturou.

- Komunikace
Dobra komunikace je postavena na davéfe, ne na komunikacnich
technikach. Ctime zakladni principy efektivni komunikace: slusSnost,
otevienost, prFesnost informaci, vlastni zodpovédnost, rovnopravnost
a ¢asovou posloupnost.

- Vztah k firmé
ZéleZi nAm na spokojenosti nasich zaméstnanct a ¢inime kroky k tomu,
abychom byli konkurenceschopnym zaméstnavatelem.

- Dodrzovéani pravidel
Dodrzujeme zékony a ctime nejvySSi etické standardy. Chovame se
odpovédné vici svému okoli. Pomahame chranit Zivotni prostfedi a jsme
spoleCensky odpovédnou firmou.

- Podpora zmén
Inovacemi odpovidame na otazky soucasného svéta. NaSe technologie vzdy

udavaji trend a jsou skute€nym pfinosem pro zakazniky.

K dalSimu popséni organizaéni kultury firmy XY vyuZiji projevy organizani
kultury dle RymeSe, které jsem wuvedla vkapitole 2.3.2.1. Ryme$ (In

Vyrost & Slaménik, ed., 1998) mezi né fadi:

- pfevaZzujici vztahy nadfizenych s podfizenym,

- snadnost, ¢i obtiznost kontaktu a komunikace s nadfizenymi,

- podporovéni skupinové kooperace, nebo rivality mezi spolupracovniky,

- pracovné-spole€enskeé ritualy, zvyklosti a tradice, mira tolerance jejich
poruSovani,

- zpUsoby reagovani na nedostatky a omyly pracovnikd,

v s

- prevaZzujici vztah k vnéjSim spolupracovnikiim nebo zédkaznikim

Mezi zékladni hodnoty, na které je ve firmé XY ve vztazich mezi nadfizenymi

a podfizenymi kladen ddraz, patfi vzajemna divéra, spravedlivé rozhodovani nebo
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rovny pfistup, zaméstnanci jsou vyzyvani k oteviené komunikaci. Tyto hodnoty jsou

definovany v oficidlnim dokumentu Organizaéni kultura (2014).

Jak vyplynulo z rozhovort s vybranymi zaméstnanci (kap. 3.1.1.2) vztahy
mezi nadfizenymi a podfizenymi ve firmé XY se daji ve vétSiné pfipadu nazvat jako
korektni a pratelské, které ale nezpochybriuji autoritu nadfizeného. Osloveni
zaméstnanci vnimaji komunikaci s nadfizenymi jako otevfenou, samozfejmosti je
zpétnéd vazba a participace podfizenych na stanovovani Ukolld. Podporovana je
tymova prace. Kritika je feSena vécné, v soukromi, pfevazné ne pfed kolegy, druha

strana m& moznost se ke kritice vyjadfit.

Mezi pracovné-spoleCenské ritualy patfi mimo jiné firemni akce, jako je napf.
soutéZ ve vareni gulase, firemni ples, détsky den nebo den otevienych dvefi. Ten
se kona kazdoro¢né 1. 5. a pracovnici maji moznost se svymi rodinami projit vétSinu

provozl zavodu a ukazat, kde pracuji a jak probih& vyroba.

Zaméstnanci jsou motivovani a vedeni ktomu, aby jejich vystupovani
a pfistup k feSeni pfani zakaznikd i externich spolupracovnikG bylo na nejvyssi

arovni v souladu s organizaéni kulturou (kap. 3.1.1.2).

V souladu s kritérii hodnoceni organiza¢ni kultury tak, jak jsou uvedena
v kapitole 2.3.2.1 podle Tureckiové, mé firma XY silnou organizaéni kulturu, protoze
se projevuje ve vysoké mife v chovani zaméstnancl, je jasna a srozumitelna

a viditeIné rozSifena mezi vSemi ¢leny organizace.

3.4 Objekt a subjekty adaptaéniho procesu ve firmé XY

Objektem adaptacniho procesu je, vzhledem ktématu bakalarské prace,
nové nastupujici pracovnik na pozici THP. THP neboli technicko-hospodaisky
pracovnik je vétSinou nevyrobni pozice. Jedna se o manazery, referenty odbornych
Gtvard, napf. Ucetni, personalisty, nakupdci, Fidici pracovniky ve vyrobé apod. Ve
firmé XY se nabor novych THP bude tykat hlavné utvaru logistika, vystupni kontrola,

technologie.

Spravny vybér nového pracovnika podmifiuje pozitivni vysledek adaptace.
Propojeni personalnich €innosti, jak o ni piSe Rymes a jak uvadim v kapitole 1.3., je
nezbytné k dosazeni pozadovaného vysledku. Ve stejném duchu jsem v kapitole
2.3.3 uvedla i Provaznikova slova, kdyZ mezi okruhy personalnich ¢€innosti, které

ovliviiuji optimalni proces adaptace a jeji vysledky, zdiraznil kvalitni vybér
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v

pracovnikli s ohledem na jejich odbornou zpusobilost v celé jeji Sifi. DuleZitost

kvalitnino vybéru zde tedy podtrhuji, ale blize nerozebiram, protoZe to neni cilem

této bakalarské préace.

Podle interni smérnice Personalni ¢innosti, bod 2.2.1 jsou hlavnimi subjekty

adaptac¢niho procesu ve firmé XY povéfeny pracovnik personélniho oddéleni (déle

i HR

= Human Resource), pfimy nadfizeny nového zaméstnance a garant (pro tuto

roli se ve firmé& XY pouZiva vyraz mentor).® Jejich odpovédnost se mimo jiné tyka

téchto oblasti:

Pracovnik HR

Tyto

zafazeni nového zaméstnance do spravy karet a zajiSténi pfistupd do
systému

pFivitani nového zaméstnance

zajiSténi podepsani pracovni smlouvy

pfedani dalSich dokladu, jako je napf. vstupni karta, pracovni fad

po vstupnim Skoleni odvedeni zaméstnance na nové pracovisté a predani
nadfizenému pracovnikovi

podpora adaptacniho procesu po celou dobu jeho trvani

¢innosti ma povéreny pracovnik HR nadefinovany ve svém Job profile, do

kterého mi bylo umozZnéno nahlédnout v prostorach personalniho oddéleni.

Primy nadfizeny

pFiprava pracovniho mista, zajiSténi pracovnich pomucek a zafizeni

ve spolupraci s HR vypracovani popisu pracovnich ¢&innosti (Job profile),
jeho predani, vysvétleni

ve spolupraci s HR zajisténi pfistupd do systému, jejich konkretizace
vzhledem k pracovnimu mistu

uvedeni nového zaméstnance na jeho pracovni misto, seznameni
s pracovnim prostfedim a spolupracovniky

uréeni mentora

ve spolupraci s mentorem pisemné zpracovani planu adaptace (integraéni
dohoda)

prabézné a zavére¢né hodnoceni procesu adaptace

® Takto definované subjekty adaptaéniho procesu jsou v souladu s tim, jak je uvadi Novy a
Surynek (2002) a jak uvadim v kap. 2.4.2 Subjekty fizeni adaptacniho procesu.
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Tyto ¢innosti nejsou takto detailné u pfimého nadfizeného v jeho Job Profile
definovany, protoZe nepatfi do jeho hlavni pracovni naplné, ale vyplyvaji z interni

smérnice Personalni ¢innosti (2010), bod 2.2.1 a z rozhovoru, viz kapitola 3.1.1.2.
Mentor

- ve spolupréci s pfimym nadfizenym pisemné zpracovani planu adaptace
(integra¢ni dohoda)

- poskytovani podpory v adaptanim procesu jak pfi zafazeni nového
zaméstnance do kolektivu, tak v profesnich zélezitostech nebo v pochopeni
organizacni kultury spole€nosti

- Uc&ast na hodnoceni nového pracovnika

Tyto €innosti nemé& povéreny pracovnik (mentor) nadefinovany detailné ve svém Job
profile, protoZze nepatfi do jeho hlavni pracovni naplné, ale vyplyvaji z interni

smérnice Personalni ¢innosti (2010), bod 2.2.3. a z rozhovoru, viz kapitola 3.1.1.2.

3.5 Prubéh adaptaéniho procesu novych zaméstnancu

Adaptacni proces ve firmé XY ma procesné definovany prabéh, ktery popisSu
a porovnam, jestli probih&d v souladu s teorii popsanou v odborné literatufe a dale,

zda je tento procesné definovany prabéh uplatfiovan i v praxi.

Adaptacni proces je zahajen dnem nastupu zaméstnance a ukoncen
zpravidla po Sesti mésicich. Harmonogram procesu adaptace je definovan v interni
smérnici Persondlni ¢innosti, bod 2.2 (Proces integrace) a je rozdélen do téchto
¢asovych useku:

Obr. €. 1 Harmonogram adaptac¢niho procesu ve firmé XY

Pred . - Nésledujicich

Zdroj: interni smérnice Personalni ¢innosti (2010)

Nasledné se budu ve své praci vénovat témto jednotlivym fazim adaptacniho

procesu.
3.5.1 Pred néstupem

JeSté pfed nastupem nového zaméstnance musi nadfizeny pracovnik

a povéfeni pracovnici personalniho oddéleni provést nékteré c&innosti spojené

42



s pfipravou na jeho pfichod. Mimo jiné se jedna o pfipravu samotného pracoviste,
pFidéleni pracovniho mista, pfiprava informaci pro nového zaméstnance, zajiSténi
opravnéni a pfistupu do vnitropodnikové sité, do dochazkového systému, pridéleni
mentora a vytvoreni Job profile pro dané pracovni misto (viz rozhovor s pracovnici

HR a nadfizenymi pracovniky a smérnice Personalni ¢innosti, 2010).
Job profile

Dle smérnice Personalni ¢innosti (2010, bod 2.5) je Job profile (dale i JP)
dulezitym nastrojem fizeni spole¢nosti. Zaméstnanec ma v JP stanovena prava,
povinnosti a odpovédnost vyplyvajici z vykonu uréené ¢innosti a poZadavky na dané
pracovni misto. Job profile tvofi podklad pro stanoveni poZadavku na kvalifikaci a je

vytvoren pro kazdé pracovni misto jako popis pracovniho mista.
Job profile:

- jetvofen souborem vymezenych ¢€innosti, v€etné ¢innosti rozhodovacich
- je vyrazem rozdéleni €innosti v Utvaru

- je vytvofen pro kazdé pracovni misto THP

Konkrétni a jednoznacné popsany Job profile napoméha jak pracovni
adaptaci, tak orientaci nového pracovnika v novém pracovnim zafazeni a usnadriuje

hodnoceni pInéni kroki adaptace (Personalni ¢innosti, 2010, bod 2.5).

Napf. u fadového pracovnika Gtvaru Logistika, muze obsahovat Job profile
tyto hlavni €innosti:

- zpracovani zakézek (potvrzeni, kontakt se zakaznikem)
- expedice hotovych vyrobku
- vedeni pfislusnych odesilacich dokladu

- fizeni vySe zasob apod.

Job profile také stanovuje, jak €asto jsou tyto €innosti vykonavany, napr.
denné, mésicné apod. (do Job profile pracovnika Logistiky mi bylo umoznéno

nahlédnout).
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3.5.2 Prvniden nového zaméstnance
3.5.2.1 Vstupni Skoleni

Den nastupu ma stejny prabéh jak u THP, tak u délnickych profesi. Po
pFivitani novych zaméstnancu povéfenym pracovnikem personalniho uUtvaru
a vyfizeni vstupnich formalit (ovéfeni Gdaju nastupujicich zaméstnancu, podepsani
dokumentd, pfedani identifikacnich karet), prob&hne soubor povinnych vstupnich

Skoleni, ktera jsou definovana v internim dokumentu Katalog Skoleni (2015).
Jedné se o tato Skoleni:

1. Vitejte ve spole¢nosti XY — (instruktazni video) predstaveni firmy, jeji
historie, poslani a vize, €innost, procesy, struktura, organiza¢ni kultura
apod.*

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Pozarni ochrana (PO)

Compliance - dodrzovani zédkonua a etickych norem chovani

Pracovni fad

Dochézka

Mzdovy systém

Komunikace

© 0o N o 00k~ DN

Ochrana Zivotniho prostfedi

10. Vstupni Skoleni o kvalité

Z rozhovoru s pracovnici personalniho oddéleni (kapitola 3.1.1.1) vyplynulo,
Ze vstupni Skoleni koordinuje povéfeny pracovnik personalniho oddéleni,
Skoleni probihaji formou instruktaznich videi a vykladem 3koliteld. Skolitelé jsou
zajisténi z vnitfnich zdrojd. Jedné se o pracovniky personalniho oddéleni, kvality,
compliance a zoblasti bezpenosti a ochrany zdravi pfi praci. Zaznam
o0 absolvovani Skoleni je archivovan v osobni sloZzce zaméstnance na personalnim

oddéleni.

Z rozhovord s novymi zaméstnanci (kap. 3.1.1.2) jsem zjistila, Ze prvni den je
pro nového zaméstnance velmi naroény, v ramci vstupnich Skoleni je jim pfedavano
velké mnoZstvi informaci, které nejsou schopni v plném rozsahu pojmout, a v zavéru

dne si pamatuji jen menSi ¢ast. Novy zaméstnanec se tak maze citit jiz od prvniho

*Rymes (1998) uvadi, Ze i pomoci téchto kolicich programl probiha proces adaptace na
organizacni kulturu, kdy jsou nové pfijati zaméstnanci seznamovani s historii, vyznamnymi
etapami vyvoje organizace, jeji filozofii, hodnotami, symboly (viz kap. 2.3.2.1 Adaptace na
organizacni kulturu).
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dne prehlcen, znejistén nebo dezorientovan. Zameéstnanec je béhem Skoleni
pasivni, nedochazi k navazani kontaktu mezi nim a Skolitelem, neni vtaZzen do
vykladu a ani od ného neni poZzadovéana aktivita nebo reakce. Z rozhovor( vyplynulo
doporuceni rozdélit vstupni Skoleni do dvou dnd, a aby jeho forma byla vice

interaktivni.
3.5.2.2 Pravodce nového zaméstnance

VSechny z&kladni informace maji novi zaméstnanci k dispozici takeé v tisténé
podobé interniho dokumentu Privodce nového zaméstnance (2013). Tento
dokument shrnuje informace, které novy zaméstnanec slySel v uvitaci instruktaZzi
a naslednych skolenich, pomah& mu s orientaci v novém prostfedi a nabizi i mnohé
praktické informace (napf. o pracovni dobé&, zdravotnické péci, moZznostech

s v

stravovani, dulezité telefonni Cisla atd.).

Vzhledem ktomu, Ze soucéasti prvniho dne neni exkurze po prostorach
zavodu, bylo by na misté pfidat do Privodce nového zaméstnance i mapu zavodu,
ktera by v pfipadé potfeby pomohla novému zaméstnanci s pocate¢ni orientaci
v aredlu firmy. Tato skute¢nost vyplynula z rozhovord s vybranymi zaméstnanci, viz
kapitola 3.1.1.2).

3.5.2.3 PrFichod na nové pracovisté

Po absolvovani povinnych vstupnich Skoleni konc&i spole¢ny prabéh prvniho
dne pro THP a pracovniky délnickych profesi. Adaptace pracovnikd délnickych

profesi ma déle odliSny prabéh a neni cilem této bakalarské prace.

Pracovnik nastupujici na pozici THP po absolvovani Skoleni pfechazi na své
budouci pracovisté, kde je pracovnikem HR predstaven a pfedan svému
nadfizenému. Vedouci pracovnik seznami zaméstnance s pracovistém,
spolupracovniky a pfidélenym mentorem a vramci vstupniho rozhovoru ho
informuje mimo jiné o tom, Ze s nim bude v nasledujicich dnech sjednéna integracni
dohoda.

V kapitole 2.4.2 Subjekty fizeni adapta¢niho procesu jsou uvedeny dle
Bedrnové a Nového potiebné kroky fidiciho pracovnika pfi zafazovani nového
zaméstnance, na které by mél byt tento Fidici pracovnik Ffadné pfipraven. Je
dulezité, aby si nadfizeny pracovnik pro tyto kroky vymezil potfebny ¢asovy prostor.

Novy zaméstnanec by si mél hned od zadatku odnéSet pocit, Ze je mu jednak
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vénovana potfebna pozornost a jednak je dulezity i prvni dojem, ktery udéla nejen
novy zameéstnanec na svého nadfizeného, ale i opacné. Z vysledkd rozhovoru
s vybranymi zaméstnanci (viz kapitola 3.1.1.2) to timto zpusobem funguje i ve firmé
XY.

3.5.3 Prvnityden

Podle harmonogramu adaptace, ktery je soucasti interni smérnice
Personélni ¢innosti (2010, bod 2.2 Proces integrace), probihaji v nésledujicich

dnech adaptace tyto ¢innosti:

- seznameni zaméstnance s utvarem, procesy a informacnimi zdroji
- prostudovani Job profile
- prace na pfidélenych ukolech a projektech

- uzavfeni Integracni dohody

Pokud béhem prvniho tydne zisk& novy zaméstnanec zakladni orientaci o firmé,
jejich procesech a je s nim pfedevsim fadné uzavfena Integracni dohoda, je mozné
toto obdobi vyhodnotit jako UspésSné jak pro ného, tak i pro zaméstnavatele.
V rdmci rozhovorl jsem ovéfovala, zda vSechny tyto kroky byly uskuteénény,

a nezjistila jsem Zzadné odchylky (viz kapitola 3.1.1.2).

3.5.3.1 Integraéni dohoda

V kapitole 2.4.4 uvadim dle RymeSe (1985), Ze k optimalnimu prabéhu
adapta¢niho procesu je tfeba mit vypracovan formalni postup, smérnici, ktera je
soucasti fizené dokumentace (Rymes, 1985, s. 66). Ve firmé XY je proces adaptace
soucasti interni smérnice Persondlni ¢innosti, bod. 2.2. Adapta¢ni proces je zde

popséan jako Proces integrace.

Adaptacnim planem nebo programem ve firmé XY je tzv. Integracni dohoda,
(smérnice Personalni ¢innosti, 2010, bod 2.2.1). Jde o jednu z nejpodstatnéjSich
soucasti adaptacniho procesu. Je uzavirdna mezi novym zaméstnancem a jeho
pFimym nadfizenym. K jejimu vypracovani dochazi béhem prvniho tydne po nastupu

nového pracovnika.

46



Na néavrhu Integraéni dohody se podili také mentor, ktery je novému
spolupracovnikovi pfidélen pfimym nadfizenym. V interni smérnici Personalni
¢innosti (2010, bod 2.2.3) se piSe o mentorovi jako o zkuSeném zaméstnanci
s dostateCnymi odbornymi a socialnimi kompetencemi, ktery mé za ukol nového
kolegu podporovat jak v odbornych, tak v socialnich oblastech, poskytovat mu rady,
motivovat ho ausmérfiovat. S mentorem je pfedem dohodnuto rozdéleni roli
a odpovédnosti. Takto definovana role mentora je v souladu s tim, jak o ni piSe
Novy a Surynek (2002) a jak uvadim v kapitole 2.4.2. Zrozhovord s novymi
zaméstnanci (kap. 3.1.1.2) byla pozitivni role mentora v praxi potvrzena a Vv této

oblasti nevyplynuly Zadné nedostatky.

Integracni dohoda je rozdélena do dvou ¢éasti. Prvni €ast vymezuje
schopnosti, dovednosti, odpovédnosti a Ukoly dle Job profile. Dale jsou zde
vymezeny cile, kterych je potfeba béhem adaptacni doby dosahnout. Mezi tyto cile

muZe byt zafazeno:

- sezndmeni se s kolegy, zakazniky, organizaci
- rozvoj o¢ekavanych dovednosti
- prevzeti odpovédnosti za projekty

- sezndmeni s postupy, metodami, procesy Utvaru

Dale jsou konkretizovany rozvojové priority, tzn. na rozvoj kterych schopnosti
a dovednosti se m& novy zaméstnanec zaméfit, aby doslo k naplnéni cili. Mezi tyto
priority byvaji zafazeny komunika¢ni dovednosti v ramci Gtvaru i mimo néj, tymovéa
prace nebo jazykové vzdélavani. V zavéru prvni ¢asti Integracni dohody jsou
definovany kroky, které ktomuto rozvoji povedou. Jde napf. o Skoleni, studium
dokumentd nebo literatury, rotace, Uc¢ast v pracovnich skupinach, jazykové kurzy

atd. Je zde také zaznam o pridéleni mentora.

s w7

Druha ¢&éast Integrac¢ni dohody je vénovana vyhodnoceni stanovenych cild.
Vyhodnoceni provadi pfimy nadfizeny nového zaméstnance. Zavére¢nému
rozhovoru by mély pfedchazet minimalné dva prubézné rozhovory, pfi kterych je
hodnocen pokrok zaméstnance. Soucasti zavére¢ného hodnoceni je také
projednani jeho dalSiho kariérniho rozvoje. Vyhodnoceni Integracni dohody se

detailné&ji vénuji nize v podkapitole 3.5.5.

Pracovnice personalniho oddéleni mi umoznila nahlédnout do Integra¢nich dohod
vSech Sesti novych zaméstnancu, se kterymi jsem méla v rdmci zpracovani své

prace moznost vést rozhovory (viz kapitola 3.1.1.2). VSechny tyto Integracni
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dohody byly v souladu s interni smérnici Personélni ¢innosti (2010) vyhotoveny

a zameéstnancem podepsany v prvnim tydnu po nastupu do firmy XY.

3.5.4 Nasledujicich 6 mésicut

Adaptacni proces je ve firmé XY nastaven podle interni smérnice Personalni
ginnosti bod 2.2 na dobu Sesti mésic(.”> TFmésiéni zkusebni doba je jeho nedilnou
soucasti. Je tedy dilezité, aby byl adaptani proces co nejlépe nastaven a jiz pfed
uplynutim tfimésiéni zkuSebni doby provéfil schopnosti nového pracovnika a poskytl
informaci, zda je novy pracovnik vhodny na zvolenou pozici a firmé se vyplati mu

pracovni smlouvu ponechat v platnosti.

Cile stavajiciho adaptacniho procesu nejsou vzdy jasné stanoveny,
Vv Integracni dohodé napf. neni zvykem zaznamenavat dil¢i terminy k Gkolim
a kvality pInéni cild nejsou systematicky vyhodnocovany. Je proto nemozné pred
ukonéenim zkuSebni doby nového pracovnika na potfebné arovni vyhodnotit.
Zpravidla se pouze forméalné a obecné hodnoti, zda se zaméstnanec ve zkuSebni
dobé zapracovava bez vétSich problémd a jestli je s nim jeho nadfizeny spokojen
(viz kapitola 3.1.1.2).

3.5.4.1 Pracovni adaptace

V rdmci pracovni adaptace se novy pracovnik postupné seznamuje
s pracovni €innosti, kter4 souvisi s jeho pracovnim zafazenim. Dé&je se tak pod
metodickym vedenim pfimého nadfizeného, mentora nebo pfidéleného pracovnika.
Prvni informace ziskavéa diky samostudiu vybranych internich pfedpist a manudlu.
Absolvuje blok dalSich odbornych Skoleni, ktery je zaméfen jak na praci s vnitfnim

informaénim systémem, tak na znalosti, které potfebuje pro vykon sveé prace.

Pod dohledem mentora se postupné zapojuje do pracovnich &innosti dle

Integra¢ni dohody a dle poZzadavk( vedouciho. Ugastni se pracovnich jednani, aby

® Nastaveni délky adaptacniho procesu ve firmé XY je ve shodé s tim, jak pise Tureckiova
(2004). Ta uvadi délku adaptacniho procesu od jednoho do Sesti mésicl, zaleZi na sloZitosti
prace a zafazeni nového pracovnika v hierarchii organizace (Tureckiovd, 2004, s. 66), kap.

2.3. Podle SikyFe (2014) muZe byt adaptaéni proces ukonéen také uplynutim zkuSebni doby.
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ziskal predstavu o celkové €innosti Gtvaru a jeho aktuélnich dkolech. Seznamuje se

s ¢innostmi a odpovédnosti kolegu.

VSechny vySe uvedené informace jsem ziskala z rozhovord s vybranymi
zaméstnanci a z Katalogu Skoleni (2015). Osloveni zaméstnanci nevyslovili ke
zpUsobu prdbé&hu pracovni adaptace Zadné vyhrady. Pfidéleni mentofi a pfimi
nadfizeni aktivné podporovali nové zaméstnance pfi plnéni zadanych pracovnich
Ukoli a poskytovali prabéznou zpétnou vazbu. To odpovida systematické péci

0 nového zaméstnance, jak uvadim v kapitole 2.4 Rizeni adaptaéniho procesu.

3.5.4.2 Sociélni adaptace

Jak bylo uvedeno v kapitole 2.3.2 je soucasti socialni adaptace nového

zaméstnance adaptace na organiza¢ni kulturu a na pracovni skupinu.

S organizac¢ni kulturou je novy zaméstnanec seznamovan jiz v den nastupu.
Jedn& se o prvni kontakty, které probihaji v dany den: zpusob pfijeti pracovnikem
personélniho oddéleni, jeho jednani, pfistup k novému zaméstnanci, jednani
ze strany vedouciho a kolegu. Uz z téchto Uvodnich interakci ziskava novacek prvni
dojmy a predstavy o tom, jak to v dané firmé chodi, jaké jsou standardni zpisoby

chovani.

Formélné se novy zaméstnanec ve firmé XY seznamuje s organizacni
kulturou vramci vstupniho Skoleni ato diky instruktdZnimu videu Vitejte ve
spole€nosti XY, které predstavuje firmu, jeji hodnoty a normy, historii nebo cile.
Z&kladni body organizaéni kultury jsou také wuvedeny v Pravodci nového
zaméstnance (2013, interni dokument umistény na interni webové strance
a v tisténé formé k dispozici na personalnim utvaru). V dalSich dnech jsou principy
organiza¢ni kultury novackovi predavany neformélné diky pusobeni mentora

a interakci s kolegy jak vlastniho Gtvaru, tak v ramci celé organizace.

Firma XY také organizuje celou fadu spolecenskych aktivit, diky kterym se
novy zameéstnanec muiZze rychleji citit jeji sou€éasti. Je porfadan den rodiny, soutéz ve
vareni gulaSe, turistické akce, charitativni akce, den otevienych dvefi nebo
spoleCensky ples. Firma XY je nadnarodni spole€nosti, jejiz kultura je jasna
a viditeln4 na kazdém kroku. D& se fici, Zze firma XY je danou specifickou kulturou
tak, jak to popisuje Hofstede nebo LukdSova a Novy (Hofstede & Hofstede, s. 216,
Luk&Sova & Novy, 2004, s. 20, 21).
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Organizaéni kultura je novym zaméstnancem poznavana také diky interakci
se svymi kolegy, tedy v pracovni skupiné. Zaclenéni se do vztah( v pracovni
skupiné je jednim z cili adaptace. Novy zaméstnanec se uci vlastni roli ve skuping,
navazuje formalni a neformalni vztahy, zjiStuje, na koho se muZe obrétit a ,kde to
neni radno“, uci se pracovat vtymu. Mezi €innosti, které také pfispivaji k lepsi
adaptaci v pracovni skuping, patfi u€ast pfi poradach atvaru, team building, nebo
mimopracovni aktivity jako vecirky a akce datvaru (rozhovory s vybranymi

zaméstnanci a jejich nadfizenymi, viz kapitola 3.1.1.2).

Nejen c&lenové skupiny, tedy kolegove, svym chovanim ovliviuji rychlost
adaptace novacka. Atmosféra, kterd na pracovisti panuje, je z velké Casti dilem
pfimého nadfizeného. Jeho styl vedeni, komunikace, jeho zajem ¢&i nezajem urcuje,

jak se novy pracovnik citi na pracovisti.

Firma XY deklaruje podporu tymové préace, efektivni komunikaci zaloZzenou
na sludnosti, otevienosti a pfesnych informacich (Prdvodce nového zaméstnance,
2013). Vedouci pracovnici na pravidelnych Gtvarovych poradach vyzyvaji
zaméstnance, aby se aktivné zapojovali do programu porady, sami prichazeli

s feSenim pracovnich problém0 a nebali se dotazovat.

V kapitole 3.5.2.3 jsem uvedla, Ze novému zaméstnanci, ktery nastupuje na
pozici THP, je pfidélen mentor. Mentor usnadfiuje novackovi jak pracovni, tak
socialni adaptaci, pomaha mu s orientaci na pracovisti. Mentor je ten, na kterého se
novy kolega z pocatku nejcastéji obraci. Mél by tedy mit dostate¢ny prostor, aby se
mohl kolegovi vénovat. Vtomto sméru nebyly zjiStény 2&dné nedostatky, jak

vyplynulo z rozhovor( s vybranymi zaméstnanci (viz kapitola 3.1.1.2).

Dusledky, které ma nedostate¢na péce o nového pracovnika jak v pracovni,
tak v socialni adaptaci, mohou byt zavazné a mohou vést k ukonceni pracovniho
poméru. MiZe se tak stat napf. v pfipadé pfetizeni pracovniku, ktefi hraji klicovou
roli v adaptaénim procesu. ReSeni je ale tfeba hledat v systémovém pfistupu

k adaptaci novych zaméstnancu.

3.5.5 Vyhodnoceni integraéni dohody

V bodé 2.2.5 interni smérnice Personalni ¢innosti (2010) jsou doporu¢ena
prabézna kontrolni hodnoceni adapta¢niho procesu (dva a vice). Nejsou zde ale

blize specifikovany terminy téchto kontrolnich hodnoceni a tato kontrolni pribézna
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hodnoceni nejsou ani uvedena ve formulafi Integracni dohoda. Jak vyplynulo
z rozhovord (kapitola 3.1.1.2), tato kontrolni prabézna hodnoceni se skute¢né
metodicky neprovadi. Ve smérnici a ve formulafi Integracni dohoda je definovano

pouze zavéreéné hodnoceni.®

To, Ze se prubézné kontrolni hodnoceni neprovadi, negativné ovliviiuje
pfedevsSim vyhodnoceni tfimésicni zkuSebni doby, které je pak provadéno pouze
formalné. Jak vyplynulo zrozhovor( (kapitola 3.1.1.2), nadfizeny zaméstnance
mnohdy pouze reaguje slovné na telefonicky dotaz z personalniho oddéleni, zda je

s novym zaméstnancem spokojeny a jestli mu ma byt pracovni smlouva zachovana.

V souladu s bodem 2.2.5 interni smérnice Personalni ¢innosti (2010) provadi
zavérecné vyhodnoceni Integracni dohody pfimy nadfizeny a to v den, kdy uplyne
Sest mésicu od jejiho uzavfeni. Vyhodnoceni se provadi procentualnim vyjadfenim
Uspésnosti splnéni zadanych ukold, definovanych v Integraéni dohodé. O vysledcich
vyhodnoceni pak nadfizeny zaméstnance informuje a sou€asti tohoto rozhovoru je
diskuse o jeho dalSim profesnim rozvoji a jsou definovany pfislusné kroky, jak

tohoto rozvoje dosahnout.

To je vsouladu s Mayerovou a RuUzi¢kou (2000, s. 83), ktefi uvadi, Ze
hodnoceni mé& podavat nejen obraz o vysledcich a pfipadnych nedostatcich
zaméstnance, ale také o jeho dalSich perspektivach. Kompetence, na které je tfeba
se dale zaméfit, nebo které je nutno déle rozvijet jsou popsany v poslednim bodé

Integra¢ni dohody.

Z rozhovorl (kapitola 3.1.1.2) a analyzy dokumentt (Integra¢ni dohody
vybranych novych zaméstnancu) ale rovnéz vyplynulo, Ze vyhodnoceni neprobiha
jednotnym zpasobem, napf. formou standardizovaného testu nebo dotazniku.
Nékteré Integrac¢ni dohody byly vyhodnoceny pouze procentualnim ohodnocenim
jednotlivych Ukoli bez blizSiho komentafe. Naopak u jedné Integrac¢ni dohody
provedl nadfizeny pracovnik vyhodnoceni Uspésnosti adaptacniho procesu pomoci

vlastniho detailniho testu.

VySe uvedené skute¢nosti vedou k tomu, Ze je na kazdém vedoucim, jakym
zpUsobem k adapta¢nimu procesu a predevsim k vyhodnoceni Integracni dohody
pFistupuje. Zpusob vedeni adaptacniho procesu a také zavérecného hodnoceni neni

jednotny.

® Systematicka kontrola plnéni adaptaéniho planu je_vramci fizeni adaptacniho procesu
doporuc¢ena i v teorii (Bedrnovd & Novy, 2002). Sikyf (2014) piSe, Ze kformalnimu
hodnoceni dochazi napf. na konci zkuSebni doby. Tuto teorii uvadim v kap. 2.4.4.
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3.6 Souhrn zjiSténych nedostatkt adaptaéniho procesu

Ve vySe uvedenych kapitolach jsem popsala pribéh adaptacniho procesu

novych zaméstnancu, ktefi nastupuji na pozici THP ve firmé& XY, a zaroven jsem

postupné identifikovala oblasti, které vykazuji nesoulad mezi procesnim nastavenim

definovanym v interni dokumentaci a skute€nym prubéhem adaptacniho procesu.

Zjisténé nedostatky uvadim v nasledujicim pfehledu:

1.

Integracni dohoda nem& stanoven pocet ani terminy prabéznych
hodnoceni, napf. pfed uplynutim zakonné zkuSebni doby je hodnoceni
pouze formalni, do Integra¢ni dohody se nezaznamenéavé

systém zavére¢ného vyhodnoceni Integracni dohody neni jednotny,
nékdy probé&hne vyhodnoceni v procentech bez doprovodného
vysvétleni, v jiném pfipadé je k zavére€nému vyhodnoceni pouzit

znalostni test, ktery si individualné pfipravil pfimy nadfizeny

Dale uvadim témata, kterd zaméstnanci definovali jako vhodn& ke zlepSeni,

i kdyZ nejsou v rozporu s internim procesnim popisem:

3.

vstupni Skoleni je velmi naroc¢né, velké mnozZstvi informaci, Skoleni
vedena pasivni formou (novi zameéstnanci jen naslouchaji a nejsou
aktivné zapojeni do vykladu)

v Pravodci nového zaméstnance (2013) neni mapa zavodu, ktera by
mohla pomoci s poc¢atec¢ni orientaci v arealu zavodu

neprobih& Skoleni vedoucich pracovnikd, které by je 1épe pfipravilo na

proces adaptace novych zaméstnancu.

| pfes vySe vyjmenované nedostatky Ize adaptacni proces ve firmé XY hodnotit

pozitivné. Probiha v souladu s teoretickymi koncepcemi, jeho forma je cilené fizena,

identifikované nedostatky jsou ojedinélé, pouze dil¢iho charakteru a snadno

odstranitelné.

3.7 Navrh opatfeni k optimalizaci adaptaéniho procesu

V souvislosti se zjisténymi nedostatky navrhuji tato opatfeni, kterd by méla

vést ke zlepSeni procesu adaptace THP ve firmé XY:
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1. stavajici interni smérnici Personalni ¢innosti aktualizovat o detailn&jSi popis
prabéhu, termind a zplsobu hodnoceni adaptac¢niho procesu (viz nize
navrhy souvisejici s Integraéni dohodou)

2. upravit Integra¢ni dohodu tak, aby zde bylo mozné ve stanovenych
terminech zaznamenat prabé&zna hodnoceni, a to pfedevsim s ohledem na
vyhodnoceni zdkonné tfimésicni zkuSebni doby

3. VIntegra¢ni dohodé prosadit jednotné zavére¢né vyhodnoceni Uspésnosti
adaptacniho procesu nového zaméstnance Uatvaru, napfiklad pomoci

zkusSebniho testu znalosti

Dale uvadim navrhy opatfeni k tématam, kterd zaméstnanci definovali jako

vhodna ke zlep3eni, i kdyZ nejsou v rozporu s internim procesnim popisem:

4. rozdélit vstupni Skoleni do dvou dnud, napf. prvni den z&konna Skoleni
a zakladni seznameni se se zavodem, a druhy den interni Skoleni (napf.
pracovni fad, kvalita, komunikace a compliance)

5. Skoleni vést interaktivni formou, hovofit s novymi zaméstnanci, klast jim
otazky

6. do Pravodce nového zaméstnance doplnit mapu zavodu s vyznacenim
zakladnich orienta¢nich bodu

7. zajistit odborné proSkoleni vSech vedoucich pracovniki zaméfené na

adaptacni proces novych zaméstnancu

Jsem pfesvédcéena, Ze implementace vySe uvedenych opatfeni muze pfispét

ke zkvalitnéni stavajiciho adapta¢niho procesu.

53



Zaver

Cilem mé bakalafské prace byl navrh optimalizace adapta¢niho procesu

novych zaméstnancu na pozici THP ve firmé XY.

K dosazeni cile jsem postupovala pomoci analyzy internich dokumentu
firmy XY, rozhovord se zaméstnanci a vedoucimi pracovniky a praci s odbornou
literaturou. Na zékladé porovnani ziskanych informaci jsem identifikovala dil€i

nedostatky a pfedloZila navrhy opatfeni k jejich odstranéni.

V Uvodni kapitole jsem na zakladé ziskanych teoretickych poznatkd pfiblizila
obsah personalni prace afizeni lidskych zdrojd a vymezila adaptaci novych
pracovnikd v ramci personalnich ¢innosti. Adaptace novych pracovniki je jednou ze
stéZejnich personélnich &innosti a povéfeny pracovnik tohoto Utvaru je jednim ze

subjektt adapta¢niho procesu.

Ve druhé kapitole jsem vymezila pojem adaptace v obecné roving, abych
vysvétlila jeji podstatu, a vénovala jsem se pojmum, které s adaptaci Uzce souvisi.
Mezi né jsem zafadila animaci dospélého ¢lovéka a to proto, Ze zahrnuje jevy, které
adaptaci provazi, jako je napf. enkulturace nebo socializace. V dalSi ¢asti této
kapitoly jsem rozdélila adaptaci v pracovnim procesu na jeji dva zakladni druhy, a to
na pracovni a socialni adaptaci. Vzajemné se zde prolind jak pfizplsobovani se
praci a pozadavkum, které jsou na nového zameéstnance kladeny v ramci pracovni
adaptace, tak integrace pracovnika do organizace &i jeho zaclenéni do pracovni
skupiny v ramci adaptace sociélni (adaptace na organizaéni kulturu a na pracovni

skupinu).

V zavéru této kapitoly jsem se vénovala fizeni adaptacniho procesu.
Vymezila jsem subjekty a objekty tohoto procesu, popsala, jaké formalni nélezitosti
jsou potfeba a co musi byt nastaveno, aby mél adaptacni proces optimalni prubéh.
Jde o smérnici popisujici adaptaci novych zaméstnancl, o adaptacni plan, ktery
obsahuje stanovené cile pro obdobi adaptace a o hodnoceni tohoto planu, jako

o duleZité zpétné vazbeé jak pro nadfizeného, tak pro samotného zaméstnance.

VySe uvedené dvé kapitoly jsou teoretickym zékladem pro kapitolu tfeti, ve
které jsem kratce predstavila firmu XY a popsala pouzité metody, pomoci kterych
jsem ziskdvala informace potfebné kpopisu a naslednému vyhodnoceni

adaptacniho procesu v této firmé.
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Dale vtéto Kkapitole popisuji procesni nastaveni adaptace novych
zaméstnancl na pozici THP v této organizaci, jeho prakticky prubéh od pfipravy,
pFes vstupni Skoleni, nastaveni integra¢ni dohody, pracovni a socialni adaptaci, az
po zavére¢né vyhodnoceni integrani dohody. V této kapitole porovnavam
teoretické poznatky s popsanym procesnim nastavenim a skute¢nym prub&hem
adaptace. V pfipadé, Ze jsem narazila na nesoulad, definuji, z ¢eho vychazi mé

tvrzeni.

V souladu s cilem této bakalafské prace jsem na jejim zéavéru navrhla
opatfeni k optimalizaci adapta¢niho procesu, kterd jsou reakci na zjisténé dilCi
nedostatky. | pfes tyto dil¢i nedostatky |ze oznacit adaptacni proces ve firmé XY
jako kvalitni, m& v praxi fizenou formu, jeho procesni nastaveni je v souladu

s teoretickymi koncepcemi.

K identifikovanym dil¢im nedostatkim, jako je chybéjici detailn&jSi popis
prabéhu, termind a zpusobu hodnoceni adapta¢niho procesu v interni smérnici
Personalni &innosti, jsem navrhla napravna opatfeni. Zadné daldi nedostatky
vyznamnéjSiho radzu jsem neidentifikovala. Déle jsem zde uvedla i navrhy ke
zlepSeni k tém tématlm, ktera zaméstnanci definovali jako vhodna ke zlepSeni,
i kdyZ nejsou v pfimém rozporu s internim procesnim popisem. Jsem presvédcena,
Ze mohou mit taky pozitivni vliv na prdbé&h adaptac¢niho procesu, napf. zajistit
odborné proskoleni vedoucich pracovnikl, které by bylo zaméfené na adaptacni

proces novych zaméstnancu, a dale napf. rozdéleni vstupnich Skoleni do dvou dnu.

Veéfim, Ze opatfeni a navrhy zlepSeni, ktera jsem zde uvedla, mdZou pomoci

ke zkvalitnéni adaptacniho procesu ve firmé XY.
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strankach firmy https://intranet.mestol.firmaXY.cz/utvary/IT/dokumentace/nazevdokumentu.

Tento odkaz je pozménén z divodd anonymizace firmy.
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Priloha

Priloha €. 1 Sumarizace rozhovorti s vybranymi zaméstnanci

Polostrukturované rozhovory jsem vedla individualné se Sesti zaméstnanci
na pozici THP, ktefi ve firmé pracuji ne vice nez jeden rok a adapta¢ni program jiz
absolvovali. Jednalo se o zaméstnance kvality, technologie a logistiky. Déle jsem

hovorila se dvéma jejich nadfizenymi pracovniky.

Rozhovory probéhly ve dvou terminech a to 18. 11. 2015 a 25. 11. 2015
v prostorach personalniho oddéleni. Rozhovor s prvnim zaméstnancem zacal vzdy

v 8 hodin a na kazdy rozhovor jsem méla vy¢lenéno 30 minut.

PFfi pfipravé rozhovorl svybranymi zaméstnanci (definovani témat
a doplnujicich otdzek) jsem vychézela ze srovnavacich kritérii (kapitola 3.1),
informaci ziskanych z rozhovoru s pracovnici personalniho oddéleni ze dne

12. 11.2015 (kapitola 3.1.1.1) a z interni procesni dokumentace.

Dale jsem pfi stanoveni témat a doplfujicich otdzek zohlednila rozdilné role

novych zaméstnancu a jejich nadfizenych.

Zaméstnanci si neprali, aby byl rozhovor nahravan a také poZadovali
anonymizaci zéznamu svych odpovédi. Ztéchto duavodd jsem si informace
a odpovédi zapisovala jen heslovité do pfipraveného archu papiru a vzdy na konci
dne jsem si vSechny ziskané Udaje formou sumarizace zpracovala do svého

notebooku.
Prehled témat a dopliujicich otazek pro nové zaméstnance:

Téma - Prvni den ve firmé
Pripravené doplnujici otazky:

- Skoleni (rozsah a kvalita Skoleni, uroven Skoliteld, Uroven Skolicich
materiald) — navrh na zlepSeni?

- pfichod na nové pracovisté (pfijeti na pracovisti, kdo Vas na pracovisté uved|
a predstavil kolektivu) — navrh na zlepSeni?

- pfiru¢ka Pravodce nového zaméstnance — zda poskytla potfebné informace

o firmé - navrh na zlepSeni?
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Sumarizace ziskanych informaci:

novi zaméstnanci byli pfivitani pracovnikem personalniho Gtvaru, spole¢né
vyfidili vstupni formality (ovéfeni Gdaju, podepsani dokumentd, predani
identifikacnich karet) — bez vyhrad.

nésledoval soubor povinnych vstupnich skoleni

prvni den byl velmi naro€ny, vramci vstupnich Skoleni velké mnoZzstvi
informaci, nebylo mozné si je vSechny zapamatovat

Navrh na zlepSeni od zaméstnancd - rozdélit vstupni Skoleni do dvou dnu

prevdzné pasivni forma Skoleni, k cilenému navazani kontaktu mezi
zaméstnancem a Skolitelem dochézelo jen ojedinéle, aktivni zapojeni novych
zaméstnancl nebylo ze strany Skolitelt vyZzadovano

Navrh na zlepSeni od zaméstnancd: Skoleni provadét vice interaktivné

soucasti prvniho dne nebyla exkurze po prostorach zavodu a ani Pravodce
nového zameéstnance neobsahuje orientacni mapu arealu zavodu
Navrh na zlepSeni od zaméstnancu — pro lepSi pocatec¢ni orientaci pfidat do

Pravodce nového zaméstnance i mapu areélu zavodu

po absolvovani Skoleni pfechazi novy zaméstnanec na své budouci
pracovisté, kde byl pracovnikem HR predstaven a pfedan svému

nadfizenému — bez vyhrad

vedouci pracovnik nového zaméstnance pfivital, seznamil ho s pracovistém,
s nejblizSimi spolupracovniky a pfidélenym mentorem, a v ramci vstupniho
rozhovoru ho mimo jiné informoval o tom, Ze s nim bude v nésledujicich

dnech sjednana Integra¢ni dohoda — bez vyhrad

Téma - Prabéh prvniho tydne

Pfipravené doplnujici otazky:

zda probéhlo seznameni se zakladni procesni dokumentaci bez problémda,
zda mél k dispozici vSechny potfebné zdroje, zda nebyl napf. technicky
omezen (pracovni pocita¢ nebyl jeSté zcela uveden do provozu) - navrh na
zlepseni?

Job profile — zda zaméstnanec dostal JP k prostudovani — navrh na
zlepseni?

zda uz byly pridéleny néjaké dil¢i pracovni Ukoly a zda je dok&zal sam
zvladnout nebo potfeboval pomoc (napf. mentora), a zda mu byla poskytnuta

v dostateném rozsahu — navrh na zlepSeni?
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Integracni dohoda — zda a jakym zpUsobem byla vypracovana, kdo vSechno

se na jejim vypracovani podilel — navrh na zlepSeni?

Sumarizace ziskanych informaci:

blizSi seznameni zaméstnance s Utvarem, procesy, informacnimi zdroji, byly
mu pfidéleny prvni Ukoly — bez vyhrad

k prostudovani obdrzel vilastni Job profile — bez vyhrad

se zaméstnancem uzavfel pfimy nadfizeny Integra¢ni dohodu. Na jejim

navrhu se podilel také pfidéleny mentor — bez vyhrad.

Téma - Nasledujici mésice adaptace

Pfipravené doplnujici otazky:

prabéh pracovni adaptace — zpasob zapojeni do pracovnich €innosti

role mentora - zda mu pfidéleny mentor pomohl v potfebném rozsahu —
navrh na zlepSeni?

vyhodnoceni Integraéni dohody - zpUsob vyhodnoceni dosazeni
stanovenych cilu ze strany nadfizeného, na zakladé ¢eho bylo vyhodnoceni
provedeno — test?, zda mu byly vysledky vyhodnoceni dostate¢né
vysvétleny, zda s nimi souhlasil a pfip. mél moznost se k nim vyjadfit a zda
s nim byl diskutovén jeho dalSi profesni rozvoj — navrh na zlepSeni?
organiza¢ni kultura — jaké jsou vztahy mezi nadfizenymi a podfizenymi,
komunikace (otevienost, zpétna vazba?), jaké jsou pracovné-spolecenské
ritualy (akce), zda se mohl do spole¢nych akci bez problému zapoijit - navrh

na zlepseni?

Sumarizace ziskanych informaci:

pod metodickym vedenim pfimého nadfizeného, mentora nebo pfidéleného
pracovnika postupné seznamovani s pracovnimi &innostmi, které souvisi
pracovnim zafazenim nového zaméstnance - bez vyhrad

samostudium vybranych internich pfedpisd a manudll, absolvovani bloku
dalSich odbornych Skoleni, ktery byl zaméfen jak na praci s vnitinim
informaénim systémem, tak na znalosti, které jsou potfeba pro vykon prace —
bez vyhrad

pod dohledem mentora postupné zapojovani do pracovnich &innosti dle
Integra¢éni dohody a dle pozadavkd vedouciho. Ugast na pracovnich
jednanich, kvali ziskani predstavy o celkové ¢innosti Utvaru a jeho aktualnich

ukolech. Seznamovani se s ¢innostmi a odpovédnosti kolegd. Ugast na



teambuildingu, mimopracovnich aktivitach (vecirky, akce utvaru) — bez
vyhrad

- pridéleni mentofi a pfimi nadfizeni aktivhé podporovali nové zaméstnance
pfi pInéni zadanych pracovnich ukold, na vyzadani poskytovali pribé&znou
zpétnou vazbu, mentofi poskytovali dostatenou pomoc ve vSech oblastech,
ochotné spolupracovali — bez vyhrad

- kontrolni prdbé&zna hodnoceni metodicky neprobihala, pouze na vyzadani
zaméstnance, hodnoceni z&konné tfimésicni zkuSebni doby formou
kratkého slovniho oznameni ze strany nadfizeného, Ze tuto zkuSebni dobu
UspésSné absolvoval a pracovni smlouva zlstava v platnosti — zjiSténa
odchylka

- zavéreCné vyhodnoceni Integrani dohody nejednotné — v nékterych
pfipadech jen procentuélni ohodnoceni bez blizSiho vysvétleni, nékteré
podrobnéjSi vysvétleni obsahovala. V jednom pfipadé bylo zavére¢né
vyhodnoceni provedeno na zakladé testu, ktery nadfizeny zaméstnanec sam
individualné zpracoval. Toto hodnoceni bylo projednano v rdmci rozhovoru
se zaméstnancem, kde byl také probran dalSi profesni rozvoj a jaké kroky
povedou Kk jeho dosaZeni — zjiSténa odchylka

- vztahy mezi nadfizenymi a korektni a pratelské, autorita nadfizeného se ale
nezpochybriuje. Zaméstnanci vnimaji komunikaci s nadfizenymi jako
otevienou, samozfejmosti je zpétnd vazba a participace podfizenych na
stanovovani ukolu. Podporovana je tymovéa prace. Kritika je feSena vécné,
v soukromi, pfevazné ne pfed kolegy, druha strana ma moZznost se ke kritice
vyjadfit — bez vyhrad

- zaméstnanci jsou motivovani a vedeni ktomu, aby jejich vystupovani
a pfistup k feSeni prani zakaznikd i externich spolupracovnikd bylo na

nejvyssi urovni, v souladu s organizaéni kulturou — bez vyhrad

Prehled témat a doplnujicich otdzek pro vedouci pracovniky:
Pfed nastupem nového zaméstnance

- jakeé jsou &innosti, které musi nadfizeny pracovnik zvladnout pfed nastupem

nového zaméstnance — navrh na zlepseni?
Den nastupu nového zaméstnance

- jak probih& tento den z pohledu vedouciho pracovnika — navrh na zlepseni?
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Kdy a podle jakych kritérii vybral a pfidélil mentora novému zaméstnanci

Prabéh prvniho tydne

v jakém terminu po néstupu nového zaméstnance a jakym zplsobem byla

vypracovana Integra¢ni dohoda, kdo se na ni podilel — navrh na zlep3eni?
Nasledujici mésice adaptace

jak probiha adaptace noveho zaméstnance
zda a pfip. jakou podporu poskytuje novému zaméstnanci v této oblasti —

navrh na zlepSeni?
Vyhodnoceni Integracni dohody

vyhodnoceni Integraéni dohody - zpUsob vyhodnoceni dosazeni
stanovenych cil(, na zakladé ¢eho bylo vyhodnoceni provedeno — test?, zda
byly vysledky vyhodnoceni integracni dohody novému zaméstnanci
dostate€¢né vysvétleny, zda mél moznost se k nim vyjadfit a zda s nim byl
diskutovan jeho dalSi profesni rozvoj

zpUsob vyhodnoceni tfimési¢ni zkuSebni doby, kde a jak je zaznamenan

Sumarizace ziskanych informaci:

pfiprava pracovniho mista, zajiSténi pracovnich pomuicek a zafizeni — bez
vyhrad

ve spolupraci s HR vypracovani popisu pracovnich €innosti (Job profile) —
bez vyhrad

ve spolupraci s HR zajisténi pfistupd do systému, jejich konkretizace
vzhledem k pracovnimu mistu — bez vyhrad

pfivitani nového zaméstnance na pracovisti, seznameni s pracovnim
prostfedim a spolupracovniky, prvni vzajemny rozhovor — bez vyhrad

ureni mentora — vybran zkuSeny zameéstnanec s potfebnymi odbornymi
znalostmi a socialnimi kompetencemi — bez vyhrad

pfedani a vysvétleni Job profile novému zaméstnanci — bez vyhrad

b&hem prvniho tydne ve spolupraci s mentorem pisemné zpracovani planu
adaptace (Integra¢ni dohoda) a jeho pfedani novému zaméstnanci — bez
vyhrad

prabézné a zavérecné hodnoceni procesu adaptace — potvrzeny informace

ziskané od novych zaméstnancl, Ze prubézna hodnoceni nejsou ze strany



nadfizenych pracovniki metodicky provadéna. Déale se také potvrdila
skute€nost, Ze zavére¢né vyhodnoceni Integracni dohody neprobiha
jednotnym zpusobem — zjiSténa odchylka potvrzena

poskytovani podpory v adaptaénim procesu jak pfi zafazeni nového
zaméstnance do kolektivu, tak v profesnich zélezitostech nebo v pochopeni
organizacni kultury spole¢nosti — bez vyhrad

jeden z nadfizenych zaméstnancu vyjadfil pfi rozhovoru nazor, ze i kdyz
k adaptaci novych zaméstnancl pfistupuje ,podle nejlepSiho védomi

a svédomi“, pfivital by odborné proskoleni k tomuto tématu.
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Anotace:

Cilem této bakalarské prace je navrh optimalizace adaptacniho procesu novych
zaméstnancl na pozici THP ve firmé XY. Bakalafsk& prace je rozdélena do tfi
kapitol. Prvni dvé kapitoly jsou vénovany adaptaci novych zaméstnancut z hlediska
teoretickych definic, které byly ziskany z odborné literatury. Ve tfeti kapitole jsou
uvedeny metody, které byly pouZzity k dosazeni stanoveného cile. Déle je zde kratce
pFfedstavena firma XY a popsan skute¢ny prubéh adaptacniho procesu v této firmé,
ktery je porovndvan s jeho procesnim nastavenim a s teoretickymi definicemi.
V zavéru bakalarské prace uvadim névrhy opatfeni k optimalizaci adaptacniho

procesu.

Annotation:
The objective of the bachelor's thesis is the optimization proposal of new

employees’ adaptation process for white-collar positions in the company XY. The
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bachelor’s thesis is structured into three chapters. The first and the second chapter
deal with the adaptation of new employees in term of theoretic definitions that were
acquired from literature. The third charter deals with the methods that were applied
to achieve defined objective. Further follows the short introduction of the company
XY and description of actual course of adaptation process in the company that is
compared to its process setup and theoretic definitions. The measures to
optimization of the adaptation process are presented in conclusion of the bachelor’s

thesis.
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