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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
vnaSi firmé. To by mél byt hlavni cil personélniho snazeni v této oblasti

a pfedevsim v této konjunkturni dobé.

Bez kvalitniho adaptacniho procesu by se tohoto cile jen stéZi podafilo
dosahnout. Jen kvalitni a hlavné spravné a dusledné implementovany adaptacni
proces zajisti to, aby novy zaméstnanec co nejrychleji pfeklenul obdobi ur&ité vnitfni
nejistoty, tzn., zda se naplini jeho ocekavani, co se tyka pracovnich podminek, jaky
bude kolektiv, ve kterém bude pracovat, jaka je organiza¢ni kultura, jestli v pIné mife

splni ocekavani zaméstnavatele, jestli bude co nejdfive odvadét oCekavany vykon.

O tom, zda se to podafi a novy zaméstnanec se plné zacleni do prostfedi

organizace, rozhoduji prvni dny, pfipadné tydny po jeho nastupu.

Cilem mé bakalarské prace je popis procesniho nastaveni adaptace novych
zaméstnancl na pozici THP ve spole¢nosti XY, identifikace nedostatk(l tohoto
procesu na zakladé porovnani s teoretickymi poznatky a predloZzeni néavrha

moznosti jejich ndpravy.



S ohledem na stanoveni cile této bakalafské prace, jsem pfi jejim
vypracovani ziskavala data pomoci analyzy internich dokumentl, rozhovori

se zaméstnanci a vedoucimi pracovniky a také diky praci s odbornymi zdroji.

ver s

Spole¢nost XY je pobockou nadnarodni spole€nosti vyrabéjici komponenty
pro automobilovy primysl. V soucasné dobé se firma potyka s velkym nedostatkem
pracovnikl pfedevSim ve vyrobé, ale chybi ji i technickohospodafsti pracovnici
v oblastech logistika, personalistika, konstrukce, technologie a kvalita. Kvalitni
pfiprava a dislednd implementace nastavenych procesu, tykajicich se adaptace
novych pracovnikd, je nezbytnd a pfedchazi zbyte€nym nakladidm a problémim

v personalni oblasti.

Tato bakalarska prace je rozdélena do Ctyf Casti. V Uvodni kapitole definuji
pojem adaptace a vysvétlim i dalSi pojmy, které se k adaptaci vztahuji. Jedna se
o animaci dospélého c¢lovéka, ulohu organizaéni kultury v adaptaci nového
zaméstnance, teoretické rozdéleni adaptace v pracovnim procesu a také popisu, co
je vysledkem adaptac¢niho procesu. Ve druhé ¢&asti vysvétlim, co je persondlni
prace, jaké jsou jeji Cinnosti a jaké misto zde ma adaptacni proces. Dale také

v s

definuji fizeni lidskych zdroji jako nejrozvinutéjSi koncepci personalni prace. Ve
tfeti ¢asti se budu vénovat fizenému procesu adaptace. V posledni, Ctvrté asti,
popiSu pruabéh adaptacniho procesu novych zaméstnanct na pozici THP ve
spole€nosti XY a v pfipadé, Ze najdu slabd mista, pokusim se definovat opatfeni

vedouci k jejich odstranéni.



1 Co je adaptace a jaké dalSi pojmy s ni souviseji

Dfive, neZ 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 celad adaptace novych zaméstnancu odehrava. Organizacni kultufe je
vénovana také jedna podkapitola, protoZe prostupuje celym adaptacnim procesem
V posledni podkapitole pfiblizim adaptaci novych zaméstnancd v rdmci pracovniho

procesu.

1.1 Adaptace obecné

Schopnost ¢lovéka pfizplisobovat 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 spolecnost 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 svétove 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
Clovéka, 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 pfizpusobuje, nebo se témto narokim vice & méné

pFizpusobi pasivné (Provaznik a kol., 2002, s. 190).

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)*
(Pracha & VeteSka, 2012, s. 16).

1.2 Animace dospélého ¢élovéka

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.
Vnimé kulturu dané organizace, zplsoby 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 ¢lovéka 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:

e enkulturaci, tj. ziskavani a rozvijeni kulturnich kompetenci

e socializaci a resocializaci, tj. na optimalizaci socialni pozic a roli, v€etné roli
socioprofesnich,

e edukaci, tj. zamérné 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
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, coz je pfizplsobeni 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 vramci pracovni skupiny. Vyznamnym socializaénim cinitelem
jsou také masmédia (Bartorikova & Simek, 2002, s. 19-21). CeloZivotni proces
socializace zduraziuje také Reichel (2004), kdyZ konstatuje, Ze jedinec se neustale
setkdva 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).

Nakonec¢ny (1999) k socializaci také uvadi, Ze se jednd v podstaté
o proces uceni, ktery zacina od nejranéjSiho véku ditéte diky interakci se socialnim
okolim, zejména s rodinnymi pfisluSniky (primarni socializace). UCeni je ale takeé
ovlivilovano vrozenou konstituci jedince, tzn., Ze proces socializace probihd na
podkladé vrozenych sklonu, 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 BenesS (2008) konstatuje, Ze ,nutnost 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).

V ramci socializace Bartofikova a Simek hovofi také o tzv. personalizaci,
utvareni originalni osobnosti, kterd je schopna sociability a sociédlni 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. ,Zaziva 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 souc€asti socializanich proceslt a musi se tedy

pozorovat na pozadi socializace (Benes§, 2014, s. 51, 71).
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1.3 Organizaéni kultura

Kazda organizace je systém se svébytnou organizacni kulturou, ktera ji
odliSuje od ostatnich. Hofstede (2007) hovofi o kolektivnhim naprogramovani mysli
(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 organiza¢ni 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

e soubor z&kladnich pfedpokladud, hodnot, postoju a norem chovani,

e které jsou sdileny v rdmci organizace,

o které se projevuji v mySleni, citéni a chovani ¢&lend organizace
a v artefaktech (vytvorech) materialni a nematerialni 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. KliCové organizani
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hodnoty byvaji vyjadfeny v poslani organizace. S poslanim organizace jsou
seznameni jak jeji pracovnici, tak je deklarovana také navenek jako soucast

vytvareni image organizace (LukdSova & Novy, 2004, s. 23).

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.:

e pfevaZujici vztahy nadfizenych s podfizenym,

e snadnost, i obtiZznost kontaktu a komunikace s nadfizenymi,

e podporovéani skupinové kooperace nebo rivality mezi spolupracovniky,

e pracovné-spoleCenskeé ritudly, zvyklosti a tradice, mira tolerance jejich
poruSovani,

e zpUsoby reagovani na nedostatky a omyly pracovnikd,

e prevazujici vztah kvnéjSim spolupracovnikim nebo zékaznikim
(Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed., 1998, s. 38)

Tyto skute€nosti poukazuji na existenci znakd, jimiz se organizacni kultura

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

e pozorovatelny rdmec obvyklého chovani — spole¢ny jazyk, terminologie
a ritudly,

e normy — ur€uji standardy chovani v organizaci,

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

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

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

e organizac¢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).
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Siln4 a slaba organizaéni kultura

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

Z tohoto pohledu se uvadi rozliSeni organizacni 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
(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 zaméstnanca.
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 plsobi motiva¢né, usnadruje jednani a rozhodovani,
zvySuje vykonnost zaméstnanci a ma vliv na jejich loajalitu a spokojenost
(Tureckiova, 2004, s. 144).

1.4 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).
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V odborné literatufe neexistuje jednotné oznaceni pro adaptaci novych
pracovnikG. Neéktefi autofi, jako napf. Armstrong nebo Koubek, tento proces
nazyvaji orientaci pracovnika, ¢i uvadéni pracovnika do organizace (Armstrong,
2002, Koubek, 2009).

Adaptace v pracovnim procesu je definovana jako ,proces vyrovnavani se
Clovéka se skute¢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 socidlnim prostfedim
a potfebnymi znalostmi tak, aby jeho pracovni vykon dosahl co nejdfive poZzadované
arovné (Koubek, 2009).

SikyF (2014) charakterizuje adaptaci jako posledni etapu obsazovani volnych
pracovnich mist, kter4d probiha formalnimi i neformalnimi cestami. Formalini
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 organizacni kulturu.

1.4.1 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 predpokladd 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 zaméreni
Odménovani pracovniku Motivacni vyladéni
Pracovni rezim Zvladnuti pracovni role
Organizace prace

Socialni vybaveni pracovisté

Zdroj: Rymes, 1996, s. 83

15




s

Dale RymeS$ upozorfiuje na zdroje moznych potiZi na strané pracovnika pfi
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 narocnost, 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 tlohou pfimého nadfizeného.
Pomoc a podpora pfi zvladani pracovnich Gkol, nebo pfi zaclefiovani pracovnika
do nového kolektivu, vzdy pfispiva k pfiznivému pribéhu adaptace (RGzic¢ka, 1978,
s. 149).

1.4.2 Sociéalni 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
(interak&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. sezndmeni 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):

e adaptace na organizaéni kulturu

e adaptace na pracovni skupinu

16



1.4.2.1 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 zplasobem se v konkrétni

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

1.4.2.2 Adaptace na pracovni skupinu

Bedrnova a Novy (2002), Nakone¢ny (1999) charakterizuji pracovni skupinu
jako typickou predstavitelku malych sociélnich skupin. ,Tvofi ji skupina lidi jednoho
pracovisté, spjatych spole€nou ¢&innosti, vnitfni strukturou socialnich roli
a jednotnym vedenim“ (Bedrnova & Novy, 2002, s. 88). Zakladnimi znaky jsou:
spole¢né cile, spole¢na c&innost, vnitfni struktura pracovnich pozic a roli, ¢asté
vzajemné osobni kontakty mezi spolupracovniky, relativné trvalé sociélni vztahy,
spole¢né pracovisté a védomi pFisluSnosti 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, organiza¢nim 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).
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Role tedy vyjadfuje pfedstavy a oCekavani, jak se bude pracovnik chovat.
Jde o vzajemny vztah dvou subjektd — definovatele role, ktery olekava urcité
jednani na zakladé svych zkuSenosti a pfedstav, a nositele role, ktery si sm pro
sebe stanovuje pozadavky role a bud splfiuje, nebo nesplfiuje definovatelovo
oCekavani. Ke konfliktu mdZe dochazet v pfipadé, Ze Ilidé definuji roli
spolupracovnikd odlisné. MiZe se také stat, Ze pracovnik svou roli nepochopil
(B&lohlavek, Kostan & Sulef, 2001, s. 65, 66).

.vedouci muaze ucit své podfizené jejich roli kazdodennim kou€ovanim,
upozornovanim na to, co je dobré a co se od pracovnika o¢ekava. DalSi pfilezitost
poskytuje pravidelné hodnoceni, spojené s porovnanim pfedstav pracovnika
a predstav jeho nadfizeného o pracovni naplni a o zpusobu vykonavani funkce"
(B&lohlavek, Kostan & Sulef, 2001, s. 66).

Jak uvadi Rymes (1998), adaptace na pracovni skupinu znamena zaclenéni
nového pracovnika do pracovni skupiny, dosaZzeni 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
pracovnika zavisi na téchto skute€nostech (Rymes, In Vyrost & Slaménik, ed.,
1998, s. 45):

e pfijeti hodnot, norem, vzorcl chovani a tradic skupiny,
e vytvoreni pfijatelné pozice v siti neformalnich vztahu,

e pfijeti a zvladnuti své role ve skuping,

e hodnoceni socialniho klimatu jako pfevazné pfiznivého,

e 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, coz vede k negativnim dopaddm na vykon a pracovni ochotu

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

Rymes (1998) dodava, Ze dalSim zdrojem potizi mdze byt vedouci skupiny.
.T€Nn 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).

1.4.3 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 Ruzic¢ka (2000) charakterizuji pfiznivy pribéh
adaptace jako stav, kdy pracovnik pocituje, Ze své ukoly pfiméfené zvlada a je
pracovni skupinou pfijimanym a uznavanym c&lenem (Mayerova & RuZicka, 2000,
S. 76).

Provaznik (2002) definuje tfi okruhy personalnich €innosti, kterym je tfeba
vénovat zvySenou pozornost, aby mél proces adaptace optimélni prabéh a vysledky.

Patfi zde:

e kvalitni vybér pracovniki sohledem na jejich odbornou, ale i vykonovou,
motivacni, socialni, moralni, charakterovou i zdravotni zpasobilost,
e sestaveni programu a fizeni procesu adaptace nového pracovnika,

e vyhodnocovani a kontrola pribéhu adapta¢niho procesu.

ZabezpeCovani téchto a dalSich podminek v€etné metodického Fizeni

adaptacniho procesu je ukolem specialistd — personalistd (Provaznik, 2002, s. 189).

V dalSi kapitole proto pfiblizim obsah personalni prace a fizeni lidskych

zdroju a vymezim adaptaci novych pracovnikd v ramci personéalnich €innosti.
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2 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 prace, 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).

2.1 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

vvvvvv

podnikového fizeni, protoze lidské zdroje ovliviiuji ostatni zdroje podniku a urcuji
jejich vyuzivani (Dédina & Cejthamr, 2005, s. 224).
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2.2 Znaky Fizeni lidskych zdroja

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

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

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

e Personalni prace prestava 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 vS8ech urovni, ktefi maji blize k jednotlivym pracovnikim.
Persondlni utvar plni vice roli koncepéni, metodologickou, poradenskou,
organizacni a kontrolni.
propojena se strategiemi a plany organizace.

e Orientace na kvalitu pracovniho Zivota a spokojenost pracovniku.

e Duraz na vytvafeni Zzadouci organizacni kultury, zdravych pracovnich vztaht

a dobré zaméstnavatelské povésti organizace.

2.3 Personalni €innosti, Ukoly 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 €innosti (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 pracovniku — pfiprava a zverfejiiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, shromazdovani a zkoumani materialt
o uchazecich, organizace vybéru, vyjednavani s vybranym uchazecem

o podminkach jeho zaméstnani v organizaci, zafazeni pfijatého pracovnika
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10.

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

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

Rozmistovani pracovnikd 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, personalni 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:

e Vyhledavéani pracovnikd

e Nabor pracovniki

e Pfijimani pracovnikd

e Rozmistovani pracovnikd

e Pracovni a socialni adaptace
e Vychova a vzdélavani

e Motivace, stimulace

e Hodnoceni

e Profesni kariéra

e Uvolnovani pracovnikd (Bedrnova & Novy, 2002, s. 317)
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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. Pro svou dulezitost tento proces nelze ponechat nahodilému vyvoiji
(Rymes, 1985, s. 33). | Bedrnova a Novy shodné s RymeSem uvadi, Ze ,proces
pracovni a sociéalni adaptace pracovnika ma natolik zavazné dusledky pro stabilizaci
pracovnikd v podniku, pro jejich vykonnost &i spokojenost s vykonavanou praci, Ze
neni Zadouci ponechat tento proces v podniku Zivelnému prabéhu, ale je potfeba jej

cilevédomé usmérrfiovat a Fidit* (Bedrnova & Novy, 2002, s. 341).
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3 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.

3.1 Cile fizeni adapta€niho 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

- Uspésnost pracovnika pfi naplfiovani cilt Gtvaru a tim i podniku

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

3.2 Subjekty Fizeni adapta€niho procesu

Hlavni ulohu pfi fizeni adaptacniho procesu maji pracovnici personélniho
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 rovnéz ovliviuji, patfi garant & mentor.
VétSinou se jedna 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).
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Vliv pfimého nadfizeného a jeho systematické péce o nového zaméstnance

je v procesu adaptace zasadni a mize tento proces usnhadnit. Bedrnovd a Novy

(2002, s. 344, 345) uvadeéji v nékolika krocich postup fidiciho pracovnika pfi

zafazovani nového zaméstnance:

1.

9.

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

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

zafazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto — seznameni
pracovnika s pracovistém, ulohami a podminkami prace

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

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

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

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

pribézné sledovéani pracovnika pfi praci a jeho zaélenovani do
pracovni skupiny — poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho €innosti

pravideln& a systematicka kontrola plnéni adaptaéniho planu

10. zavére€éné hodnoceni prabéhu adaptace

3.3 Objekty Fizeni adaptaéniho procesu

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

procesu do ¢ty kategorii:

1.
2.

Novi pracovnici
Pracovnici vracejici se na plvodni pracovisté po delSim ¢ase — po matefské

dovolené, po dlouhodobé nemoci.
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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.

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

pouze fizenim adaptacniho procesu novych zaméstnancu.

3.4 Predpoklady pro fizeni adaptaéniho procesu

K tomu, aby adaptacni 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, zplsoby
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 Utvaru, ktery
poskytuje metodiku a navody, které se tykaji postupu zajiStovani kol z personalni
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 organizac¢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 adaptacniho 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
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zaméstnanci nastinit jeho dalSi pracovni kariéru a uplatnéni v organizaci (Bedrnova
& Novy, 2002, s. 347).
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4 Adaptace novych zameéstnanct ve spoleénosti XY

4.1 Zakladniinformace o spoleénosti XY

Vedeni spole€nosti si nepfeje uvadét ndzev spolecnosti, proto budu ve své
praci pouzivat oznaceni ,spolec¢nost XY*. Informace o spole¢nosti jsem Cerpala
z internich dokumentl spole¢nosti, jako je Privodce nového zaméstnance,
Persondlni ¢innosti (zakladni interni smérice pro personalni oblast), Katalog
Skoleni, Integra¢ni dohoda (pfiloha smérnice Personalni c&innosti), Job profile
zaméstnance Utvaru Logistika a dale z rozhovord se zaméstnanci a s vedoucimi

pracovniky.

Spole¢nost XY je vyrobni spole¢nosti, ktera pasobi v oblasti automobilového
pramyslu. Se svymi téméF 1500 zaméstnanci patfi mezi stfedné velké firmy.
Spole¢nost si zakladd na vysoké kvalité a technické arovni svych vyrobkd, kterou
dosahuje diky trvalému zlepSovéani procesl. Cilem organizace je co nejlépe plinit
oCekavani zakaznikG od kvality az po servis, pribézné zavadéni nejnovéjSich

modernich technologii a také vysoka péce o zaméstnance.

4.2 Organizaéni kultura spoleénosti XY

S organiza¢ni kulturou a jejimi hlavnimi pilifi se novy zaméstnanec
seznamuje iz prvni den prostfednictvim Skoleni a také je popsana v Pfiru¢ce pro

nové zaméstnance (interni dokument). Zakladni pravidla jsou definovana takto:

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

e Komunikace
Dobra komunikace je postavena na duavéfe, ne na komunikacnich
technikach. Ctime zé&kladni principy efektivni komunikace: slusnost,
otevienost, prFesnost informaci, vlastni zodpovédnost, rovnopravnost

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

e Dodrzovani pravidel
Dodrzujeme zékony a ctime nejvySSi etické standardy. Chovame se
odpovédné vaci svému okoli. Pomahame chranit Zivotni prostfedi a jsme
spoleCensky odpovédnou firmou.

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

udavaji trend a jsou skute€nym pfinosem pro zakazniky.

K dalSimu popsani organizac¢ni kultury spole¢nosti XY vyuZiji projevy
organiza¢ni kultury dle RymeSe, které jsem uvedla v kapitole 1.3. RymeS (In

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

e pfevaZzujici vztahy nadfizenych s podfizenym,

e snadnost, i obtiZznost kontaktu a komunikace s nadfizenymi,

e podporovéni skupinové kooperace, nebo rivality mezi spolupracovniky,

e pracovné-spoleCenské ritudly, zvyklosti a tradice, mira tolerance jejich
poruSovani,

e zpUsoby reagovani na nedostatky a omyly pracovnikd,

v s

e prevaZzujici vztah k vnéjSim spolupracovnikiim nebo zadkaznikdm

Vztahy mezi nadfizenymi a podfizenymi ve spole¢nosti XY se daji ve vétSiné
pfipadld nazvat jako korektni a pratelské, které ale nezpochybruji autoritu
nadfizeného. Ta je uznavana a cténa. Mezi zékladni hodnoty, na které je kladen

dlraz, patfi vzajemna duvéra, spravedlivé rozhodovani nebo rovny pfistup.

Komunikace s nadfizenymi je oteviena, samozfejmosti je zpétnd vazba

a participace podfizenych na stanovovani ukold. Podporovéna je tymova prace.

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.

Kritika je FeSena vécné, v soukromi, ne pfed kolegy, druh& strana ma

moznost se ke kritice vyjadfit.
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Zaméstnanci jsou motivovani a vedeni ktomu, aby jejich vystupovani
a pristup k feSeni pfani zékaznikd i externich spolupracovnikd bylo na nejvyssi
arovni, v souladu s organizac¢ni kulturou. Dostatecné mnoZzstvi zpétnych vazeb od
zakaznikd i od externich spolupracovnikd potvrzuje, Ze drtiva vétSina zaméstnancu
se chova vstficné, pratelsky a problémy feSi co nejrychleji ke spokojenosti

zakaznika.

V souladu s kritérii hodnoceni organizacni kultury tak, jak jsou uvedena
v kapitole 1.3 podle Tureckiové, ma spole€nost XY silnou organiza¢ni kulturu,
protoZe se projevuje ve vysoké mife vchovani zaméstnancl, je jasna

a srozumiteln& a viditelné rozSifena mezi vSemi ¢leny organizace.

4.3 Planované zmény ve spoleénosti XY

Vedeni matefské spole¢nosti rozhodlo o rozSifeni vyrobniho portfolia
v Ceské republice. Na zakladé této skutecnosti a z toho vyplyvajiciho oekavaného
zvySeného objemu zakézek firma zvySi poCet zaméstnancl v rozmezi 1 roku asi
0 230 (200 délnickych profesi a 30 THP, pfevazné do GtvarG vystupni kontrola,
logistika a technologie). V lokalité, kde spole€nost XY puasobi, je mira
nezaméstnanosti sice mirné nad celorepublikovym pramérem, ale obsazeni volnych
mist kvalifikovanymi uchazeCi je pfesto znacné& problematické. Vznikly proto
opravnéné obavy, zda se UspéSné podafi zajistit potfebné navySeni poctu

zaméstnancu.

Organizace se nachazi jen 15 km od primyslové zény, kde je pét firem
s poctem zaméstnancu vysSim nez 500 a z toho dvé firmy jsou zaméfeny na vyrobu
komponentl pro automobilovy pramysl. Z téchto skute¢nosti je zfejmé, Ze prioritnim
tkolem je jak nabor novych 230 zaméstnancu, tak pfedevsim jejich systematicky
fizend adaptace, kterd v maximdalni mife podpofi jejich stabilizaci v organizaci

a zamezi jejich pripadné fluktuaci.

Cilem mé prace je popis procesniho nastaveni adaptace novych
zaméstnancl na pozici THP ve spole¢nosti XY. Pokusim se identifikovat nedostatky
tohoto procesu na zakladé porovnani s teoretickymi poznatky a pfipadné navrhnu

kroky, které by mohly vést k jeho optimalizaci.
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4.4 Objekt a subjekty adaptaéniho procesu spoleénosti XY

Objektem adaptacniho procesu je, vzhledem ktématu bakalarské préace,
nové nastupujici pracovnik na pozici THP. THP neboli technicko-hospodéaFsky
pracovnik je vétSinou nevyrobni pozice. Jde napfiklad o manaZery, sekretarky,
uCetni, personalisty apod. Ve spole¢nosti 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 2.3., je
nezbytné k dosazeni pozadovaného vysledku. Ve stejném duchu jsem v kapitole
1.4.3 uvedla i Provaznikova slova, kdyZ mezi okruhy personalnich ¢innosti, které
ovliviiuji optimalni proces adaptace a jeji vysledky, zduraznil kvalitni vybér
pracovnikli s ohledem na jejich odbornou zpusobilost v celé jeji Sifi. DuleZitost
kvalitniho vybéru zde tedy podtrhuji, ale blize nerozebiram, protoZe to neni cilem

této bakalarské préace.

Hlavnimi subjekty adapta¢niho procesu ve spole¢nosti XY je povéfreny
pracovnik personélniho oddéleni (dale i HR = Human Resource), pfimy nadfizeny
nového zameéstnance a garant (pro tuto roli se ve spole¢nosti XY pouZziva vyraz

mentor). Jejich odpovédnost se mimo jiné tyka téchto oblasti:
Pracovnik HR

- zafazeni nového zaméstnance do spravy karet a zajiSténi pfistupd do
systému

- pfivitani nového zaméstnance

- zajisténi podepsani pracovni smlouvy

- predéani 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
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 pfistupl do systému, jejich konkretizace

vzhledem k pracovnimu mistu
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- uvedeni nového zaméstnance na jeho pracovni misto, seznameni
s pracovnim prostfedim a spolupracovniky

- ur€eni mentora

- ve spolupraci s mentorem pisemné zpracovani planu adaptace (integracni
dohoda)

- prabézné a zavérecné hodnoceni procesu adaptace

Mentor

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

- poskytovani podpory v adaptacnim 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

4.5 Prabéh adaptaéniho procesu novych zaméstnancu

Adaptacni proces ve spole¢nosti XY ma zakladni body nebo premisy, které
dale popiSu a zhodnotim, zda vyhovuji jak s ohledem na poZadavky dané odbornou

literaturou, tak z praktického pohledu.

Adaptacni proces je zahajen dnem nastupu zaméstnance a ukoncen
zpravidla po Sesti mésicich. Harmonogram procesu adaptace je dle interni smérnice

rozdélen nasledovné:

Obr. €. 1 Harmonogram adaptac¢niho procesu spolecnosti XY

Pred . - Nésledujicich

Zdroj: Personalni ¢innosti (interni smérnice)

4.5.1 Pred nstupem

JeSté pfed nastupem nového zaméstnance musi nadfizeny pracovnik
a povéfeni pracovnici personalniho oddéleni provést nékteré c&innosti spojené
s pfipravou na jeho pfichod. Mimo jiné se jedna o pfipravu samotného pracoviste,

pfidéleni pracovniho mista, pfiprava informaci pro nového zaméstnance, zajiSténi
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opravnéni a pfistupu do vnitropodnikové sité, do dochazkového systému, pfidéleni

mentora a vytvoreni Job profile pro dané pracovni misto.
4.5.1.1 Job Profile

Job Profile (dale i JP) je dulezitym nastrojem fizeni spole€nosti.
Zaméstnanec ma v JP stanovena prava, povinnosti a odpovédnost vyplyvajici
z vykonu ur¢ené ¢&innosti a pozadavky na dané pracovni misto. Job profile tvofi
podklad pro stanoveni poZadavki na kvalifikaci a je vytvofen pro kazdé pracovni

misto jako popis pracovniho mista.
Job Profile:
e je tvofen souborem vymezenych ¢€innosti, v€etné ¢innosti rozhodovacich
e je vyrazem rozdéleni ¢innosti v Utvaru
e je vytvofen pro kazdé pracovni misto THP

Konkrétni a jednozna¢né popsany Job profile napoméha jak pracovni
adaptaci, tak orientaci nového pracovnika v novém pracovnim zafazeni a usnadruje

hodnoceni pInéni krokd adaptace.

Napf. u fadového pracovnika Utvaru Logistika, mdze obsahovat Job Profile

tyto hlavni €innosti:

e zpracovani zakdzek (potvrzeni, kontakt se zakaznikem)
e expedice hotovych vyrobku
e vedeni pfislusnych odesilacich dokladu

e fizenivySe zasob apod.

Job profile také stanovuje, jak €asto jsou tyto €innosti vykonavany, napr.

denné, mésic¢né apod.

45.2 Prvniden nového zaméstnance
4.5.2.1 Vstupni Skoleni

Den nastupu ma z pravidla stejny pribéh jak u THP, tak u délnickych profesi.
Po pfivitani novych zaméstnanct povéfenym pracovnikem personalniho utvaru

a vyfizeni vstupnich formalit (ovéfeni Gdaju nastupujicich zaméstnancu, podepsani
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dokumentd, pfedani identifikacnich karet), prob&hne soubor povinnych vstupnich

Skoleni, mezi ktera patfi:

1. Vitejte ve spolecnosti XY — (instruktdZni video) pfedstaveni spole¢nosti,
jeji historie, poslani a vize, &innost, procesy, struktura, organizacni
kultura apod.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Pozarni ochrana (PO)

Compliance - dodrZzovani zékonu a etickych norem chovani

Pracovni fad

Dochézka

Mzdovy systém

Komunikace

© 0o N o 00k~ 0D

Ochrana Zivotniho prostfedi

10. Vstupni Skoleni o kvalité

Vstupni Skoleni koordinuje povéfeny pracovnik personalniho oddéleni
a probiha formou instruktaznich videi a vykladem 3koliteli. Skolitelé jsou zajisténi
z vnitinich zdroja. Jedna se o pracovniky personalniho oddéleni, kvality, compliance

a z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Z rozhovord s novymi zaméstnanci jsem zjistila, Zze obsah prvniho dne je
velice nabity spoustou rtznorodych informaci, Ze nejsou schopni vSechny tyto
informace pojmout a v zavéru dne si pamatuji jen mensi ¢ast. Novy zaméstnanec se
tak mdZze citit jiZ od prvniho dne pfehlcen, znejistén nebo dezorientovan. Bylo by
vhodné, kdyby vstupni Skoleni bylo rozdéleno do dvou dna a jeho forma byla vice
interaktivni. Novy zaméstnanec je béhem Skoleni pasivni, nedochazi k navazani
kontaktu mezi nim a Skolitelem, neni vtazen do vykladu a ani od ného neni
poZadovana aktivita nebo reakce. Na zavér kazdého Skoleni by také bylo vhodné
zafadit jednoduchy orientacni test, o kterém by byli novi zaméstnanci informovani
na zaCatku dne. Védomi, Ze na konci Skoleni budou vyplfiovat test, by mohlo
uCastniky motivovat k vétSimu soustfedéni. Pro Skolitele by to pak byla vhodna

zpétné vazba.

4.5.2.2 Pravodce nového zaméstnance

VSechny zakladni informace maji novi zaméstnanci k dispozici take v tisténé

podobé formou Privodce nového zaméstnance (interni dokument). Tento dokument
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shrnuje informace, které novy zaméstnanec slySel v uvitaci instruktaZi a naslednych
Skolenich, pom&h& mu s orientaci v novém prostfedi a nabizi i mnohé praktické
informace (napf. o pracovni dobé, zdravotnické péci, moznostech stravovani,

s v

dulezita telefonni €isla 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.

4.5.2.3 PFichod 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 provede dalSi aktivity, zejména

administrativni, které se vazi k prvnimu dni nového ¢lena utvaru.

Na pfichod nového podfizeného by mél byt manazer dostate¢né pfipraven,
meél by si vymezit potfebny ¢asovy prostor na prvni rozhovor, nachystat si pro néj,
nejlépe i pisemné, vstupni informace. Je dulezité, aby si novy zaméstnanec hned od
zacatku odnéSel pocit, Ze je mu jednak vénovana potfebna pozornost a jednak je
dalezity i prvni dojem, ktery udéla nejen novy zaméstnanec na svého nadfizeného,
ale i opa¢né. Podle zjiSténi to timto zplsobem funguje i ve spole€nosti XY. Je ale
uz pouze na uvazeni nadfizeného pracovnika, jakym zpasobem provede prvni
rozhovor a dalSi body adaptace. Neexistuje Zadna pisemnd instrukce, Skolici
manudl, jak maji spravné postupovat. Vedouci pracovnici nebyli v poslednich letech
nijak proSkoleni ohledné adaptace novych zaméstnancu. Smérnice, kterd se zabyvéa
adaptaci, upravuje pfevazné jen ¢innosti, které jsou spojeny s vypInénim integracni
dohody a dalSi nélezitosti adaptace feSi jen obecné a povrchné. Dale v ni napfiklad
chybi jasné stanovené terminy prabé&znych hodnoticich pohovord. Shledavam to
jako velky nedostatek adaptacniho procesu i s ohledem na planovany nardst
zaméstnancl a ztoho vyplyvajici zvySené naroky i na vedouci téch utvar(, do

kterych novi zaméstnanci nastoupi.
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4.5.3 Prvnityden

Podle Harmonogramu adaptace, ktery je soucasti interni smérnice
Persondlni ¢€innosti (interni dokument), probihaji v nasledujicich dnech adaptace

tyto Cinnosti:

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

e uzavfeni integrani dohody

4.5.3.1 Integraéni dohoda

Adaptacnim planem nebo programem je ve spole¢nosti XY tzv. Integraéni
dohoda. Jde o jednu z nejpodstatnéjSich soucasti adaptacniho procesu. Je
uzavirana mezi novym zaméstnancem a jeho pfimym nadfizenym. K jejimu
vypracovani dochazi béhem prvniho tydne po nastupu nového pracovnika. Na
navrhu se podili také mentor, ktery byl novému spolupracovnikovi pfidélen. Jedna
se o zkuSeného zaméstnance, ktery ma za ukol nového kolegu podporovat jak
v odbornych, tak v socialnich oblastech, poskytovat mu rady, motivovat ho

a usmérniovat. S mentorem je pfedem dohodnuto rozdéleni roli a odpovédnosti.

Integracni dohoda je rozdélena do dvou ¢éasti. Prvni Cast 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:

- seznadmeni 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 cild. Mezi tyto
priority byvaji zafazeny komunikaéni dovednosti v ramci Utvaru i mimo néj, tymova
prace nebo jazykové vzdélavani. V zavéru prvni Casti integracni dohody jsou
definovany kroky, které k tomuto rozvoji povedou. Jde napf. o Skoleni, studium
dokumentd nebo literatury, rotace, Ucast v pracovnich skupinach, jazykové kurzy

atd. Je zde také zaznam o pridéleni mentora.

36



Druha C&ast integracni 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 kariémiho rozvoje.

4.5.4 Nasledujicich 6 mésict

Adaptacni proces je ve spole€nosti XY nastaven na dobu Sesti mésicu.
TFimésicni zkuSebni doba je jeho soucéasti. Je tedy dilezité, aby byl adaptani
proces co nejlépe nastaven a jiz pfed uplynutim tfimésicni zkuSebni doby provéfil
schopnosti nového pracovnika a poskytl informaci, zda je novy pracovnik vhodny na

zvolenou pozici a firmé se vyplati mu pracovni smlouvu prodlouZit.

Cile stavajiciho adaptacniho procesu nejsou jasné stanoveny, v integracni
dohodé napf. neni zvykem zaznamenavat dil¢i terminy k ukoldm a kvality plnéni cilt
nejsou systematicky vyhodnocovany. Je proto nemozné pfed ukoncenim zkuSebni
doby nového pracovnika na potfebné Urovni vyhodnotit. Zpravidla se pouze
formélné a obecné hodnoti, zda se zaméstnanec ve zkuSebni dobé& zapracovava

bez vétSich problémd a jestli je s nim jeho nadfizeny spokojen.

4.5.4.1 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
vedenim vedouciho, mentora nebo pfidéleného pracovnika. Prvni informace ziskava
diky samostudiu vybranych internich pfedpisi a manuélt. Absolvuje blok dalSich

vstupnich Skoleni, ktery je zaméfen na praci s vnitfnim informaénim systémem.

Pod dohledem mentora se postupné zapojuje do pracovnich &innosti dle
integracni dohody a dle pozadavkd vedouciho. Ugastni se pracovnich jednani, aby
ziskal pfedstavu o celkové €innosti Gtvaru a jeho aktuélnich dkolech. Seznamuje se

s ¢innostmi a odpovédnosti kolegu.
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4.5.4.2 Socialni adaptace

Jak bylo uvedeno v kapitole 1.4.2 je soucasti socialni adaptace nového

zaméstnance adaptace na organizacni 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
HR, 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 zplsoby chovani.

Formélné se s organizacni kulturou seznamuje v rdmci vstupniho Skoleni
ato diky instruktaznimu videu Vitejte ve spole¢nosti XY, které predstavuje
spole¢nost, jeji hodnoty a normy, historii nebo cile. Zakladni body organizaéni
kultury jsou také uvedeny v Pfirucce nového zaméstnance (interni dokument).
V dalSich dnech jsou principy organiza¢ni kultury novackovi pfedavany neformalné
diky pusobeni mentora a interakci s kolegy jak vlastniho utvaru, tak v ramci celé

organizace.

Spole¢nost XY také organizuje celou fadu spole€enskych aktivit, diky kterym
se novy zaméstnanec muze rychleji citit jeji soucasti. Je pofadan den rodiny, soutéz
ve vareni guldSe, turistické akce, charitativni akce, den otevienych dvefi nebo
spole€ensky ples. Spole¢nost XY je nadnarodni spolecnosti, jejiz kultura je jasna
a viditeln4 na kazdém kroku. Da se fFici, Ze organizace XY JE danou specifickou
kulturou, tak, jak to popisuje Hofstede nebo LukaSova a Novy (Hofstede & Hofstede,
S. 216, Lukasovéa & Novy, 2004, s. 20, 21).

Organizaéni kultura je novym zaméstnancem poznavana také diky interakci
se svymi kolegy, tedy v pracovni skupiné. Zaclenéni se do vztahl 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 miZze obrétit a ,kde to
neni radno“, uci se pracovat vtymu. Mezi Cinnosti, které také pfispivaji k lepSi
adaptaci v pracovni skuping, patfi U€ast pfi poradach atvaru, team building, nebo

mimopracovni aktivity jako vecirky a akce utvaru.

Nejen c&lenové skupiny, tedy kolegové, svym chovanim ovliviiuji 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.
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Spole¢nost XY deklaruje podporu tymové prace, efektivni komunikaci
zaloZenou na sluSnosti, otevienosti a pfesnych informacich (Prdvodce nového
zaméstnance, interni dokument). Vedouci pracovnici na pravidelnych utvarovych
poradach vyzyvaji zaméstnance, aby se aktivné zapojovali do programu porady,

sami pfichazeli s feSenim pracovnich problému a nebali se dotazovat.

Vyse jsem uvedla, Ze novému zaméstnanci, ktery nastupuje na pozici THP,
je pfidélen mentor. Mentor usnadriuje novackovi jak pracovni, tak socialni adaptaci,
pomé&ha mu s orientaci na pracovisti. Mentor je ten, na kterého se novy kolega
z pocatku hlavné obraci. Mél by tedy mit dostatecny prostor, aby se mohl kolegovi

vénovat.

Dusledky, které ma nedostateCna péCe o nového pracovnika jak uz
v pracovni tak socialni adaptaci, mohou byt zavazné a mohou vést k ukonc&eni
pracovniho poméru. MizZe se tak stat napf. v pfipadé pfetizeni pracovnikud, ktefi
hraji klicovou roli v adaptaénim procesu. ReSeni je ale tfeba hledat v systémovém

pFistupu k adaptaci novych zaméstnancu.

4.5.5 Vyhodnoceniintegraéni dohody

Ve spolecnosti XY jsou interni smérnici doporu¢eny kontrolni hodnoceni
adaptac¢niho procesu. Neni zde ale blize specifikovan jejich pocet ani termin kontrol.

Zaznamenava se pouze zavére¢né hodnoceni integracni dohody.

Zavérecné hodnoceni integra¢ni dohody provadi pfimy nadfizeny a to v den,
kdy uplyne Sest mésicu od jejiho uzavieni. Hodnoceni se provadi procentualnim
vyjadrenim uspésnosti spinéni danych ukold. Podle mého zjisténi vétSina vedoucich
pracovniki hodnoti na zakladé subjektivnich dojmd, ne na podkladé objektivniho
zjiSténi, napf. formou testu. Narazila jsem ale i na vyjimky, kdy si vedouci
vypracoval hodnotici test poZzadovanych znalosti. Vzhledem k tomu, Ze adaptacéni
proces ani jeho hodnoceni nejsou blize specifikovany danou smérnici, je na kazdém
vedoucim, jakym zpusobem k nému pfistupuje. Zpasob vedeni adaptaéniho procesu

a také zavére¢ného hodnoceni neni jednotny.

Jak uvadi Mayerova a Ruzi¢ka (2000, s. 83), m& hodnoceni 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

dale rozvijet jsou popsany v poslednim bodé integracni dohody.
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4.6 Souhrn zjisténych nedostatkt adaptaéniho procesu

Ve vySe uvedenych kapitolach jsem popsala prabéh adapta¢niho procesu

novych zaméstnancu, ktefi nastupuji na pozici THP ve spole¢nosti XY, a zaroven

jsem postupné odhalovala slaba mista, kterd zde z mého pohledu jsou. Souhrn

zjisténych nedostatkd uvadim v nasledujicim prehledu:

e neprobihd Skoleni vedoucich pracovniku, které by je pfipravilo na proces

adaptace novych zaméstnancu

e stavajici interni smérnice, kterd upravuje adaptaci novych zaméstnancu, je

malo konkrétni a nedostacujici

e adaptacni proces neni v ramci spole¢nosti XY jednotné nastaven

e vstupni Skoleni

je pouze jednodenni a mnoZzstvi informaci, které v tomto dni novy
zaméstnanec musi vstfebat, je neumérné

je vedeno pasivni formou, kdy novi zaméstnanci jen naslouchaji
a nejsou vtazeni do vykladu

nema zavérecné kontrolni mechanismy, které by zjiStovaly miru

zapamatovatelnych informaci. Neni zpétna vazba.

v Pravodci nového zaméstnance neni mapa zavodu, ktera by mohla pomoci

s orientaci v arealu zavodu

integra¢ni dohoda

neobsahuje konkrétni terminy splnéni jednotlivych cilt

nema stanoven pocet ani terminy prabéznych hodnoceni, napf. pfed
uplynutim zkuSebni doby

ma nedostate¢nou formu zavére¢ného hodnoceni (vyznamné vétsi
mira subjektivity nez objektivity), ktera navic neni jednotna

zajistit dostate¢nou ¢asovou kapacitu pro pracovniky, ktefi se podili
na adaptacnim procesu (nadfizeny nového zaméstnance, mentor,

povéfeny pracovnik personalniho oddéleni).

PFi posuzovani vedeni adaptacniho procesu vedoucim pracovnikem, jsem

také vychazela z krokud, které uvadi Bedrnova a Novy (2002) a které jsem uvedla

v kapitole 3.2. Postup zafazovani nového pracovnika je shodny s teorii, avSak

obsahové je nenaplnén, coz vychéazi jiz z podstaty problému adaptace ve firmé,

kterou je neexistujici proskoleni vedoucich pracovnikld a pfilis obecna interni

smérnice.
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4.7 Navrh opatreni k optimalizaci adaptaéniho procesu

novych zaméstnanci

V souvislosti se zjiSténymi nedostatky bych rada navrhla tato opatfeni, ktera

by méla vést ke zlepSeni procesu adaptace THP v organizaci XY:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

povinné proSkoleni vS8ech vedoucich pracovniki zaméfené na
adapta¢ni proces novych zaméstnanct. Toto Skoleni pravidelné
opakovat

doplnéni stavajici interni smérnice, ve které je adaptace novych
pracovnikli popséna z velké ¢éasti jen obecné a jako soucast jinych
persondlnich zalezitosti. Pfipadné vytvoreni samostatné smérnice na
toto téma, ktera by detailnéji popisovala prabéh, terminy a zplasoby
hodnoceni adapta¢niho procesu.

rozdéleni vstupniho Skoleni do dvou dnu, napf. prvni den zakonnéa
Skoleni a zakladni sezndmeni se se zdvodem, a druhy den interni
Skoleni (napf. pracovni fad, kvalita, komunikace a compliance)
Skoleni vést interaktivni formou, hovofit s novymi zaméstnanci, klast
jim otazky

na zaveér obou Skolicich dnu zafadit orientacni test

pfidat mapu zavodu do Pravodce nového zaméstnance s vyznacenim
zakladnich orienta¢nich bodu

navrhy souvisejici s integracni dohodou

integra¢ni dohodu rozdélit na dvé ¢asti — prvni tfi mésice a nasledné
tfi mésice. Ukoly, které budou zafazeny v prvni ¢asti, budou slouzit
jako podklad k pribéznému hodnoceni a zavére¢nému vyhodnoceni
tfimési¢ni zkuSebni doby

ke konkrétnim cilim pfifazovat i konkrétni terminy plnéni

stanovit pravidelné prubézné hodnoceni, které bude zaznamenano
v integracni dohodé&, napf. prvni hodnoceni plnéni cili po jednom
mésici, druhé hodnoceni po tfech mésicich a posledni zavérecné
hodnoceni po Sesti mésicich

vytvofit kontrolni zkuSebni test z&kladnich znalosti jako soucast
zavére¢ného hodnoceni UspéSnosti adaptacniho procesu nového

zaméstnance Utvaru

Jsem pfesvédcéend, Ze implementace vySe uvedenych opatfeni muze pfispét

ke zkvalitnéni stavajiciho adaptacniho procesu. Pokud se firma rozhodne pro
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vypracovani a prosazeni zcela nového adapta¢niho procesu, mohla by se tato

opatfeni stat jeho nedilnou souc¢asti.
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5 Pouzité metody ziskavani dat

Hned v Gvodu jsem napsala, Ze s ohledem na stanoveny cil prace jsem pro

jeji vypracovéni ziskavala data pomoci:

e prace s odbornymi zdroji

Diky odborné literatufe jsem vytvofila teoretickou zakladnu. Ta mi pomohla
s definovanim pojmu, které jsou spojeny s adaptaci novych zaméstnancu.
Také jsem mohla porovnat proces adaptace v organizaci XY s idealnim

stavem uvadénym v literatufe a identifikovat nedostatky.

e analyzy internich dokumentu

Se svolenim vedeni organizace XY jsem nahlédla do vybrané dokumentace,
ze které jsem Cerpala potfebné informace k procesnimu nastaveni adaptace.
Jednalo se o tyto interni dokumenty (smérnice): Pruvodce nového
zaméstnance, Personalni ¢innosti (zakladni smérnice pro personalni oblast),
Integraéni dohoda (pfiloha smérnice Personalni ¢innosti), Katalog Skoleni,

Job profile zaméstnance Gtvaru Logistika.

e rozhovorud s vybranymi zaméstnanci a vedoucimi pracovniky

Nestrukturované 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 vy€erpavajici soubor ziskany podle vySe
uvedenych kritérii. Svymi otazkami jsem se zaméfila pfedevSim na tyto
oblasti: prvni den ve firmé — rozsah a kvalita Skoleni, celkovy priubéh
adaptace, zpusob nastaveni cill, zpasob hodnoceni, spoluprace s kolegy,
organizacni kultura. Dale jsem hovofila s jejich nadfizenymi pracovniky a
pracovnici HR, od kterych jsem ziskala informace tykajici se pribéhu
adapta¢niho procesu novych zaméstnancl, zplsobu nastaveni cill
v integracni dohodé&, zpisobu hodnoceni pInéni cill, proSkoleni vedoucich

pracovnikd v oblasti adaptace apod.
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Zaver

Cilem této bakalarské prace bylo popsat procesni nastaveni adaptace
novych zaméstnancu na pozici THP ve spole€nosti XY, déle identifikovat nedostatky
tohoto procesu na zakladé porovnani s teoretickymi poznatky a pfedloZeni navrhi

moznosti jejich ndpravy.

K dosazeni cile jsem postupovala pomoci analyzy internich dokumentu
spole€nosti XY, rozhovorl se zaméstnanci a vedoucimi pracovniky a praci

s odbornou literaturou.

V prvni kapitole jsem vymezila pojem adaptace v obecné roviné, 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 prvni
kapitoly jsem definovala organiza¢ni kulturu, jeji projevy a vyznam. Organizacni
kultura totiZz tvofi rAmec vSem vySe uvedenym jevim a adaptace na organizacni
kulturu miva nejdelsi pribéh. V posledni ¢asti této kapitoly jsem se vénovala pfimo
adaptaci v pracovnim procesu. PfFiblizila jsem oba zakladni druhy adaptace,
pracovni i socialni. Vzdjemné se zde prolind jak pfizpusobovani se praci
a pozadavkim, které jsou na noveho zaméstnance kladeny vramci pracovni
adaptace, tak integrace pracovnika do organizace &i jeho zaclenéni do pracovni
skupiny v ramci adaptace sociélni (adaptace na organiza¢ni kulturu a na pracovni

skupinu).

Persondlni prace a fizeni lidskych zdroji jsou obsahem druhé kapitoly. Ma to
své opodstatnéni, protoZze adaptace novych pracovnikd je jednou ze
stézejnich personélnich €innosti. Personalni utvar pfipravuje podklady pro fizenou
adaptaci a povéfeny pracovnik tohoto Utvaru je jednim ze subjektd adaptac¢niho

procesu.

Ve tfeti Casti se vénuji fizeni adaptacniho procesu. Vymezuji subjekty
a objekty tohoto procesu, popisuji, jaké formalni ndlezitosti jsou potfeba a co ma byt
nastaveno, aby mél adaptacni proces optimalni prabé&h. Jde o smérnici popisujici
adaptaci novych zaméstnancu, o adaptacni plan, ktery obsahuje stanovené cile pro
obdobi adaptace a o hodnoceni tohoto planu, jako o dulezité zpétné vazbé, jak pro

nadfizeného, tak pro samotného zaméstnance.

VySe uvedené tfi kapitoly jsou teoretickym zakladem pro kapitolu &tvrtou, ve

které nejprve kratce pfedstavuji spoleCnost XY. Nasledné popisuji procesni
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nastaveni adaptace novych zaméstnancu na pozici THP v této organizaci, jeho
prabéh od pfipravy, pfes vstupni Skoleni, nastaveni integracni dohody, pracovni

a socialni adaptaci, az po zavére¢né vyhodnoceni integra¢ni dohody.

V souladu s cilem této bakalafské prace jsem na jejim zavéru navrhla
opatfeni k optimalizaci adapta¢niho procesu, ktera jsou reakci na zjisténé
nedostatky. Adaptacni proces ve spole¢nosti XY ma v praxi fizenou formu, ale
v porovnani s teoretickymi poznatky neni tato forma plné vyuzita. Identifikovala jsem
slaba mista, jako je napf. pfili§ obecnd smérnice upravujici adaptaci novych
zaméstnancl, nedostateéna forma hodnoceni integracni dohody nebo chybéjici
proSkoleni vedoucich pracovnikd a navrhla jsem moznosti jejich napravy. Véfim, Ze
opatfeni, kterd jsem zde uvedla, miZou pomoci ke zkvalitnéni adaptacniho procesu

ve spolec¢nosti XY.
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Anotace:

Cilem této bakaladfské prace je popis procesniho nastaveni adaptace novych
zaméstnancl na pozici THP ve spole¢nosti XY, identifikace nedostatk(l tohoto
procesu na zakladé porovnani s teoretickymi poznatky a predloZzeni navrha
moznosti jejich napravy. Prace nejprve vymezuje zékladni pojmy a problematiku
adaptace novych zaméstnancu, nasledné pfedstavuje spole¢nost XY a popisuje
proces adaptace novych zaméstnancu v této spole€nosti. V zavéru jsou navrzena

opatfeni k optimalizaci adaptacniho procesu, ktera reaguji na zjiSténé nedostatky.
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The objective of the bachelor's thesis is the description of new employees’
adaptation process setup for white-collar positions in the company XY, the
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knowledge and putting forward the possible motions to rectify them. Thesis primarily
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defines basic terms and points at issue of the adaptation of new employees, then
introduces company XY and describes the new employees’ adaptation process in
the company. The measures to optimization of the adaptation process, that respond

to identified drawbacks, are presented in conclusion.
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