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Uvod

V su€asnosti sa vo vacsine organizacii neberie dostatoény dbéraz na
adaptaciu novoprijatych zamestnancov. Podobne je to aj v organizacii, kde
pracujem, vo Vypoc&tovom stredisku SAV, kde su novoprijaty zamestnanci
po prijati ,hodeni do vody“. Preto som sa rozhodla svoju diplomovu pracu

venovat prave adaptacii pracovnikov.

Zamestnanci su délezitym nastrojom v organizacii. Vdaka nim organizacia
prosperuje aexpanduje. Ak sa na zamestnancov bude zabudat,
organizacia nemusi prosperovat podfa planov a jej stratégie. V prvom rade
je dblezité zamestnanca ddéstojne prijat a zoznamit ho s organizaciou
a pracou. Na tuto Cast sa velmi ¢asto zabuda a obvykle sa zamestnanec
narychlo zau€i aje nuteny pokusat sa pracovat. Ztohto dévodu vela
zamestnancov ale aj zamestnavatelov nie je spokojnych a pracovny vztah
konéi nespokojnostou jednej strany, alebo oboch. Pritom staci tak malo.
Adaptacia mbze prebiehat’ aj bez finanénych nakladov navySe, tak ako je
vidiet' v mojej diplomovej praci. Z toho dévodu, ze Vypoctové stredisko SAV
je statna rozpoctova organizacia a nema volné financné prostriedky, som

sa v ramci navrhu adaptacného programu snazila vyuZzit len vlastné zdroje.

Cielom mojej magisterskej diplomovej prace je vypracovat navrh
adaptacného programu pre Vypoctové stredisko SAV. Dosiahnut ciel prace
som sa snazila pomocou teoretického ukotvenia danej problematiky. Na
zaklade naStudovanej literatury a teoretickych poznatkov som spracovala
adaptacny program, v ktorom vyuzivam v o najvac3ej miere zasady
adaptacie pracovnikov. Prihliadala som na potreby a mozZnosti organizacie,
ktoré vyplynuli z praxe a snazila som sa vyhybat chybam, ktoré v minulosti

vznikali a nadalej pretrvavaju.




1. Sirsie teoretické suvislosti

Adaptacia pracovnikov je Uzko spata s pojmami, ktoré sa Casto vyskytuju
v literature spojenej s touto problematikou. Aby uZSie teoretické suvislosti
neboli pre Citatefa matuce, pokusim sa objasnit niektoré z tychto pojmov,
ktoré povaZujem za najdélezitejSie a podstatné pre moju pracu:

1) Organizacia

2) Organiza¢na kultura

3) Pracovné skupiny

4) Pracovné miesto

1.1. Organizacia

Organizacia (z fr. organisation = usporiadanie, odvodené z gréckeho
organon = nastroj) vyjadruje vnutorné usporiadanie systému, resp. vztahy
jeho jednotlivych €asti. Pojmom organizacia mozno oznadit'.
- Strukturalnu vlastnost bezprostredne nezavislu na spravani aktérov
(organizovanost);
- zamernu c¢innost k tejto vlastnosti vedudcu (organizovanie), t. j.
proces ur¢ovania Struktury riadiacich €innosti;
- vysledok tejto €innosti, organizacia chapana v uzSom zmysle ako
podnik.”
Organizacia je ustrednym pojmom mnohych technickych, manazérskych
i spoloCenskych odborov. Napr. sociolégia sa zaobera skiumanim, popisom
anajma fungovanim mnohych spolo€enskych institucii, z ktorych
organizicia patri ktym najddleZitejsim. Novy a Surynek® definuju
organizaciu ako celistvy socialny utvar, kde sa jednotlivé Casti vzajomne

dopifiaju a st spojované s ich vyznamom pre celok.

Manazment vidi organizaciu ako suhrn Styroch zakladnych komponentov,
ktoré ju vytvaraju. Musia do seba €o najlepSie zapadat, maju svoj urcity
poriadok, systém, su prepojené procedurami, ktoré su rozhodujuce pre

vykonnost organizacie. Su to ludia, praca, informacie a technolégie. Ludia

! KOCIANOVA, R. Personélni Fizeni. Praha: Mowshe, 2007. s. 83.
2 NOVY, I. — SURYNEK, A. Sociologie pro ekonomy a manaZery. 2. vydanie.
Praha: Grada, 2006. s.




sa vyskytuju v organizacii, kde pracuju, ksvojej praci pouzivaju

najrdznejsie technolégie a mnozstvo informacii.

Organizacie, podniky afirmy su podla Kollarika vyznamnou zloZzkou
Struktury spolo€nosti a pravom sa konstatuje, Ze sucasny svet je svetom
organizacii. Vznikaju a buduju sa za ucelom plnenia konkrétnych uloh
a dosahovania cielov. To, v akej miere sa to organizacii dari zavisi od:

- kvality a priebehu jej Zzivotnej drahy v realnom Case,

- podmienok jej pdsobenia (externého a interného charakteru). *
Kazda organizacia je vprocese vyvoja pod vplyvom vonkajSich
a vnutornych podmienok, pretoze tie sa v priebehu ¢asu menia. Menia sa
napriklad tym, Ze sa vynori konkurencia, zmeni sa zaujem obyvatelstva
o vyrabané produkty, resp. poskytované sluzby, objavia sa nové
technologické postupy, zmeni sa Struktura a skladba potencialnej pracovne;j
sily vdanom regione (externé podmienky), alebo tym, Ze z organizacie
odidu schopni fudia, prejavi sa neschopnost pracovnikov reagovat na nové
poziadavky, su€asny manazment nie je schopny implantovat inovativne
prvky do prace areagovat na vynorenu Kkonkurenciu, objavuju sa
neziaduce konflikty medzi Strukturami organizacie, pripadne osadenstvo
zostarne a jeho Struktura z hladiska pracovného potencialu je nevhodna
(interné podmienky). Interné podmienky v organizacii podmiefiuje aj
socialny systém, ktory charakterizuju vztahy medzi pracovnymi skupinami
i jednotlivcami v organizacii. V ramci socidlneho systému organizécie
existuju dve roviny tychto vztahov — formalne a neformalne. Formalne
vztahy su uréené Strukturou organizacie a urCuje ich pracovné a funkéné
zaradenie skupin alebo jednotlivcov (vztah veduci — podriadeni, vztah
spolupracovnikov pri rieSeni ulohy). Neformalne vztahy sa formuji medzi
jednotlivymi pracovnikmi a skupinami mimo alebo subezne s pracovnymi

vztahmi (napr. na zaklade sympatii pracovnikov).®

® CEJTHAMR, V. — DEDINA, J. Management a organizacni chovani. 2. vydanie.
Praha: Grada, 2010. s. 23.

* KOLLARIK, T. Sociélna psycholdgia préace. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2002. s. 21.

°® KOLLARIK, T. Sociglna psycholégia prace. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2002. s. 28-29.




1.2. Organiza¢na kultara

Organizacna, firemna alebo podnikova kultura predstavuje sustavu hodnét,
noriem, presvedCeni, postojov a domnienok, ktoré sice neboli nikde
vyslovene formulované, ale formuju spbésob spravania a jednania fudi
a spOsoby vykonavania prace. Hodnoty sa tykaju toho, o om sa veri, Ze je
délezité v spravani ludi a organizacie. Normy su potom nepisané pravidla
spravania sa.’
Organiza¢na kultara (angl. corporate culture) vyjadruje urcity charakter
firmy, celkova atmosféru, ovzdusSie, vnutorny zivot ovplyvnujici myslenie
a spravanie spolupracovnikov firmy. Hovorime tiez o zvyklostiach
a ritudloch vyuzivanych vo firme io hodnotach, ktoré sa prejavuju vo
vSeobecnych vzorcoch spravania a jednania vSetkych pracovnikov. Ked sa
toto spravanie opakuje, potom sa rychlo vytvori vzorec spravania, ktory
nemusi byt vedomi, ale pri vytvarani €i prijimani pravidiel organizacnej
kultary hra ddlezitu rolu. Pojem organiza¢na kultura zahffia:

- pdsobenie firmy a jej pracovnikov navonok,

- vztahy medzi zamestnancami, ich myslenie, vzorce spravania,

- celkovu klimu firmy, zvyklosti, ceremonialy,

- Co je povazované za klady a ¢o za zapory,

- hodnoty zdielané vaésinou pracovnikov.’

Ako Styri zakladné prvky organiza¢nej kultury sa uvadzaju:

1) symboly — napr. rézne skratky, slang, spésob obliekania, symboly
postavenia, ktoré su zname len ¢lenom tejto organizacie.

2) hrdinovia — mézu byt skuto¢ni, alebo tiez imaginarni ludia, ktori
sluzia ako model idealneho spravania a ako nositelia tradicie, ako
vzor idedlneho zamestnanca & manazéra. Casto su nimi
zakladatelia organizacie.

3) ritualy — patria sem rézne spoloensky potrebné &innosti a prejavy.
Su to neformalne aktivity (oslavy), formalne stretnutia, pisanie

sprav, planovanie, informacné a kontrolné systémy.

6 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s. 199.
" VYSEKALOVA, J. — MIKES. J. Image a firemni identita. Praha: Grada, 2009. s.
67-68.




4)

hodnoty — predstavuju najhlbSiu droven kultury. Ide o vSeobecné
vedomie toho, €o je dobré aco zlé, hodnotné ¢€i nehodnotné.
Hodnoty sa premietaju do pracovnej moralky, spolunazivania
pracovnikov s firmou ido celkovej orientacie firmy. Mali by byt
zdielané vSetkymi pracovnikmi, alebo aspon tymi, ktori su vo

veducej pozicii.

Vztah jedinca k organizaénej kultare:®

1)

2)

3)

Jednoznaé¢né dodrziavanie

Jednoznacné dodrZiavanie spojené s jednoznacnou vernostou sa
prejavuje spravanim, ktoré celkom koreSponduje s normami
zodpovedajucimi dominantnej kulture organizacie. Jednotlivci
s tymto vztahom k organiza¢nej kultire su uplne presvedceni o jej
ucinnosti.

Napaté dodrziavanie

Spravanie pracovnikov tejto kategorie je v zhode s direktivami
kultary a méze pdsobit dojmom jednoznacnej vernosti. Zamestnanci
vS8ak maju vyhrady voci primeranosti ur€itych hodnét a noriem
spravania a voci sperovaniu kultury organizacie. Typickym prejavom
ich vyhrad su vtipy na ukor organizacie a zastancov danej kultury,
ktoré pomahaju timit konflikt a oslobodzovat sa od pocitov
frustracie.

Utajené nedodrziavanie

Utajené nedodrziavanie organizacnej kultury znamena, Ze jedinec
vyslovuje suhlas s hodnotami anormami dominantnej kultury
organizacie, skryto ich v8ak neakceptuje a nedodrzuje. Ludia tejto
kategorie chcu byt organizaciou (a najma svojimi nadriadenymi)
prijimani ako vyhovujuci danej kulture, ale v situaciach, kedy pre ne
nie je nebezpecné jednat v nesulade s kulturou, demonstruju svoj

opozi¢ny postoj.

Armstrong popisuje vyznam kultiry podla Furnhama a Guntera: ,Kultira

predstavuje tmel spolo¢nosti a plodi pocit ,to sme my* ¢im pdsobi proti

® VYSEKALOVA, J. — MIKES. J. Image a firemni identita. Praha: Grada, 2009.

s. 68.

® LUKASOVA, R. — NOVY, |. Organizaéni kultura. Praha: Grada, 2004. s. 38.




procesom diferenciacie, ktoré su nevyhnutnou sucastou Zivota organizacie.
Kultara organizacie ponuka zdielany systéem vyznamov, ktory je zakladom
komunikacie a vzajomného pochopenia. Ak tieto funkcie nie su plnené
uspokojujucim spésobom, mdéze kultidra vyznamne oslabovat efektivnost

organizéacie.“"°

1.3. Pracovné skupiny

S vynimkou organizacii, ktoré su tvorené len jednym c¢lovekom, alebo
s vynimkou izolovanych pracovisk, prebieha praca spravidla vtesnych
vézbach na spolupracovnikov." Preto sa teraz budem venovat pojmu
.pracovné skupiny“. Aby som tento pojem lepSie determinovala, zaCnem od
zakladného vysvetlenia pojmu ,skupina®“.

V kazdom zivote a v beznom jazyku Casto skupinou nazyvame akékolvek
zoskupenie [udi alebo objektov. Socialni psycholégovia naproti tomu
pouzivaji vyraz skupina v uzSom vyzname slova. Kollarik™ popisuje
skupinu podla Forsytha: Zoskupenie fudi sa mdze stat’ skupinou iba vtedy,
ak sa medzi pritomnymi rozvinie interakcia a existuje medzi nimi vzajomna
zavislost, ktoré pretrvaju urcitl dobu tak, aby sa stihli vytvorit' aj dalSie
skupinové fenomény. NajdélezitejSim aspektom skupiny je to, Ze jej
¢lenovia nahliadaju sami na seba ako na prislusnikov skupiny.™

Zakladnym delenim skupin je kvantitativne delenie na skupiny malé,
stredné a velké. Mala skupina pozostava minimalne z dvoch a maximalne
z0 45 [udi. Podmienkou je, Ze sa vsetci ¢lenovia malej skupiny navzajom
poznaju, maju medzi sebou osobné vztahy a komunikuju tvarou v tvar.
Stredna skupina sa zase vyznaCuje presnym umiestnenim v priestore,
oficidlnou Struktdrou a formou vztahov zameranych na plnenie hlavného
ciefa skupiny, napriklad podnik, Skola, organizacia. Pod velké skupiny
patria uc€astnici réznych masovych akcii, narody, politické organizacie.

Dalej mézeme delit skupiny na primarne, ktoré zahffiaju dvoch alebo

' ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
200.

" STIKAR, J. - RYMES, M. — RIEGEL, K. — HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété
prace. Praha: Karolinum, 2003. s. 143.

2 KOLLARIK, T. Socidlna psycholégia. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2004. s. 423.

'3 CEJTHAMR, V. — DEDINA, J. Management a organizalni chovani. 2. vydanie.
Praha: Grada, 2010. s. 151.
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viacerych ludi v priamom, intimnom a osobnom vztahu, napriklad rodina
a sekundarne, ktoré sa vyznacCuju nahodnymi vztahmi asu tvorené
v dbésledku urc€itého zaujmu alebo ulohy, napr. Skolska trieda. Formalna
skupina sa vytvara na zaklade pracovného ciefa, kym neformalna
skupina vznikd na podklade osobnych vztahov a blizkosti jej Clenov.
Okrem tohto delenia existuje mnozstvo dalSich, ato napr. ¢lenska
a referentna skupina, stala a €asovo limitovana, otvorena a zatvorena,
povinna a slobodna, in-skupina a out-skupina.’

Pracovné skupiny predstavuju S$pecificky pripad malych formalnych
socialnych skupin, ktoré su stanovené podnikom ¢&i organizaciou, k plneniu
podnikovych ¢&i organizacnych cielov. Ide o skupiny clenské s jasne
vymedzenou $truktirou profesijnych pozicii a roli."® Patri medzi vyznamné
skupiny dospelého €loveka. Vyplyva to z postavenia prace v Zivote €loveka
a ztoho, Ze vacsina prac sa vykonava v skupine. Je su€astou systému,
ktory predstavuje organizacia, spada do jej organizaénej Struktury a vytvara
zakladné socialne ¢lanky po stranke formalnej i neformalnej."®

Vzhlfadom na poslanie a ciele skupiny sa vytvara jej Struktura. V pracovnej
skupine ju urCuje organizacny poriadok a formalne stanovené pozicie
a poslanie jednotlivych €lenov, ich zaradenie, ulohy, vztahy nadriadenosti
a podriadenosti, pravomoc i zodpovednost, hodnotenie a kontrolu a pod.
Na cele skupiny stoji veduci, ktory je formalne dosadeny, menovany,
hlavnym kritériom pre vznik a zlozenie skupiny jej jej pracovné zameranie,
ktoré urCuje poziadavku na kvalifikaciu, odbornu pripravenost a prax
&lenov. Z hladiska plnenia hlavnej tlohy je délezité, aby spifiali zakladné
poziadavky a svojou skladbou, Strukturou vytvarali podmienky pre uspesné

pdsobenie skupiny.'’

Uspesnost a efektivnost &innosti pracovnej skupiny je determinovany
mnohymi skuto€nostami, ktoré vo svojom suhrne vytvaraju psychologicku

klimu, ku ktorej najvyznamnej$im determinantom patria:

" KOLLARIK, T. Socidlna psychologia. Bratislava: Univerzita Komenského

Bratislava, 2004. s. 424.

> PAUKNEROVA, D. Psychologie pro ekonomy a manaZery. 2. vydanie. Praha:
Grada, 2006. s. 201.

'® KOLLARIK, T. Socialna psycholdgia prace. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2002. s. 35.

" KOLLARIK, T. Socialna psycholégia prace. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2002. s. 36.
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- velkost pracovnej skupiny,
- zlozenie pracovnej skupiny,
- systém komunikacii a interakcii vo vnutri skupiny,

- &tyl &i sposob riadenia pracovnej skupiny.'®

Okrem pracovnych skupin sa v organizacii nachadzaju aj pracovné timy,
ktoré nemavaju striktne definovanu Struktiru. Byvaju flexibilné, pretoze sa
obvykle stanovuju krieSeniu konkrétnych uloh, av priebehu ¢asu sa
s ohfadom na nové ulohy podla potreby premiefiaju. Méze vSak ist
o relativne trvalé apomerne rozsiahle pracovné timy, ktoré zdruzZuju

pracovnikov réznych profesii."

1.4. Pracovné miesto

Kazda organizacia a aj pracovna skupina je tvorena niekolkymi pracovnymi
miestami. Pracovné miesto, resp. pracovnu poziciu tvori subor pribuznych
uloh, ktoré vykonava uréitd osoba a napifia tym ugel pracovného miesta.
Mozno ho povazovat za urcitu jednotku Struktury organizacie, ktora sa
nemeni, €i uZ je na tomto pracovhom mieste ktokolvek. Pracovné miesto
vtomto zmysle je pevna entita, Cast stroja, ktora méze byt ,navrhnuta
a zostrojena“ ako ktorakolvek ina Cast stroja. Rutinna alebo chodom stroja
urovana praca apracovné miesta skutoCne vo vacsine organizacii
existuju, ale stava viac prestava byt vykonavana praca mechanickou
zalezitostou. Od fudi sa Casto vyzaduje flexibilny pristup, aby vyuzivali
arozvijali svoje zru€nosti, aby tvarou vtvar novym prileZitostiam
a podnetom inovovali a aby rychlo reagovali na nové poZiadavky, s ktorymi
sa kazdy den stretavaju. Vyznam timovej prace a potreba SirSej ¢i dokonca
viacodborovej kvalifikacie tiez signalizuje, Zze staromddny pristup

k vytvaraniu pracovnych miest méze byt nevhodny.?

'® PAUKNEROVA, D. Psychologie pro ekonomy a manaZery. 2. vydanie. Praha:
Grada, 2006. s. 202.

¥ PAUKNEROVA, D. Psychologie pro ekonomy a manaZery. 2. vydanie. Praha:
Grada, 2006. s. 202.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
261.




Podla Kollarika?' ma pozicia v pracovnej skupine formalny charakter,
pretoZe ju urCuje funkéné miesto, ktoré jednotlivec zastava. Toto funk&né
zaradenie urCuje aj jeho vyznam pre ¢innost skupiny. V organizacii su
takéto pozicie uréené funkénymi miestami od riaditela az po radovych
pracovnikov. V konkrétnej pracovnej skupine je to veduci a jednotlivi
Clenovia skupiny, ktori sice mdézu byt na rovnakej urovni, ale mézu sa lisit
pracovnym zameranim, odbornostou, charakterom vykonavanej prace.

Aby organizacia mohla dosiahnut svojich ciefov a uloh, musi byt praca
jednotlivcov zacClenena do jasnej Struktury aktivit avztahov. To je
dosahované prostrednictvom Struktary roli v danej organizacii. Rola je
oCakavana Struktura spravania spojena s pracovnikmi zastavajucimi urcitu
poziciu v Strukture danej organizacie. Rola, ktoru €lovek zastava v jednej
pracovnej skupine, sa mdze diametralne lisit od roly, ktoru zastava v inej
skupine. Od kazdého v skupine sa vSak oakava urcité spravanie a plnenie

o&akavanych roli.?

> KOLLARIK, T. Socialna psycholégia préace. Bratislava: Univerzita Komenského
Bratislava, 2002. s. 65.

2 CEJTHAMR, V. — DEDINA, J. Management a organizalni chovani. 2. vydanie.
Praha: Grada, 2010. s. 155.
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2. Tedria adaptacie pracovnikov

2.1. Vymedzenie pojmu adaptacia

Pojem adaptacia je ,majetkom* vSetkych vied a Specialnych odborov, ktoré
sa zaoberaju zivymi systémami a postihuju ich vztah k vnatornému
a vonkajSiemu  prostrediu. Ide predovSetkym ovedy prirodné
a spoloCenské, kde je adaptacia spojena so systémom zivého organizmu,
systémom osobnosti ¢loveka, s jednotlivymi skupinami ludi & so SirSim
socialnym systémom. Adaptacia zahffia nutny predpoklad vzajomného
vztahu organizmu s prostredim, v ktorom je vedudcim prvkom organizmus,
ktorému je vlastny samopohyb a samoregulacia. V psychologii adaptacia
vystupuje na dvoch drovniach. Na fyziologickej uUrovni sa organizmus
adaptuje na zaklade nepodmienenych reflexov ahomeostatickych
procesov. Obsah adaptacie tvoria dva procesy: asimilacia (suvisiaca
s aktivnou premenou latok v tele — metabolizmom) a akomodacia (vyjadruje
prispOsobenie sa organov vonkaj§im podnetom). Na udrovni vykladu
osobnosti a €innosti  Cloveka predstavuje adaptacia najvSeobecnejSiu
funkciu psychiky. Vyjadruje subor aktivit, ktorymi sa jedinec ako subjekt
vyrovnava s prirodnym a spoloCenskym prostredim, s objektivhou
realitou.?® V ramci riadenia ludskych zdrojov sa tejto téme venuje mnoZstvo
autorov a samozrejme ich vnimanie pojmu sa odliSuje. Ryme$ adaptaciou
(z lat. adapto — prispdsobujem) rozumie proces kontinualnej interakcie
Cloveka s objektivnou realitou, v ktorej priebehu dochadza k aktivnej
konfrontacii Cloveka, vybaveného istym potencidlom, s naliehavostou
pdsobenia vplyvov a podmienok vonkajSieho sveta. Vysledkom tohto
procesu je urcity stav, ktory vystihuje kvalitu vztahu ¢loveka k prostrediu,
ktory mdzeme vyjadrit v dimenzii vhodny (zodpovedajuci, primerany,
Ziaduci) — nevhodny (nezodpovedajuci, neprimerany, neziaduci). Dany
stav sa premieta viac ¢i menej do zmien Struktury osobnosti Cloveka
v pozitivnom i negativnom zmysle. Mézeme rozliSovat zakladné dimenzie

adaptacie:

* RYMES, M. Adaptace pracovnikti a kolektivii. Praha: Nakladatelstvi Svoboda,
1985. s. 27.
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1) Aktivita — pasivita subjektu — vyznam aktivity jedinca spociva aj
v odmietnuti adaptovat’ sa v danom prostredi.

2) Globalna — cCiastoéna adaptacia — jedinec nemusi byt adaptovany
na vSetky Specifické vplyvy svojho prostredia.

3) Kratkodoba — dlhodoba adaptacia - adaptacia méze byt aktualna
a situacna, ale tiez ako retaz adaptacii vyjadrujuca dlhodobu liniu
vyvoja ¢loveka.

4) Adaptacia vnatorna — vonkajSia — diferenciacia miery objektivnej
a subjektivnej adaptacie Ccloveka, ktorych hodnota mézZe byt
rozdielna.

5) Adaptacia individualna — skupinova — adaptacia ako individualny
proces alebo adaptacia jedincov zapojenych do urcitej skupiny,
ovplyvnenej rovhakymi podmienkami prostredia.

6) Adaptéacia primerana — neprimerana — pojem adaptacia vyjadruje
hodnotiace hladisko. Obsahuje pozitivhu alebo negativhu hodnotu

prebiehajiceho procesu i dosiahnutého stavu.?*

Palan v ramci adaptécie rozliSuje dva pojmy, éim dopifia Ryme$a. Prvym
pojmom je adaptabilita, ktord chape ako schopnost adaptacie -
prispOsobivosti. Predstavuje subor schopnosti, ktoré ulahCuju [lahSie
aktivne prispésobenie osobnosti prostredia, predovSetkym socialnemu
(medzifudskym vztahom a vazbam v 8kole, triede, kurzu, na pracovisku,
a tak podobne — atmosfére vytvaranej skupinou oséb, s ktorou je jedinec
v interakcii, vratane kultury v ktorej skupina existuje). Je to schopnost
prispésobit sa novym, zmenenym podmienkam (materialnym
i socialnym).?* Samotnou adaptaciou (tiez asimilacia) rozumie:?
a) Prispbsobenie prostrediu. Proces interakcie jedinca s prostredim,
v ktorom sa jedinec vyrovnava so zmenami okolia (socialneho
prostredia) a prispdsobuje sa mu. RozliSuje sa na adaptaciu
pasivnu — akomodaciu, kedy sa €lovek prispésobuje vonkajSiemu
prostrediu, a adaptaciu aktivhu, ktorou rozumieme aktivne
prispésobovanie, teda snahu osobnosti o zmenu prostredia do

suladu sjej potrebami. Pri nedostatoénej alebo nespravnej

* RYMES, M. Adaptace pracovnikii a kolektivii. Praha: Nakladatelstvi Svoboda,
1985. s. 27.

2 PALAN, Z. Viykladovy slovnik vzdélavani dospélych. Praha: DAHA, 1997.s.7.

% PALAN, Z. Vykladovy slovnik vzdélavani dospélych. Praha: DAHA, 1997.s. 7.
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adaptovanosti hovorime o maladaptacii, kedy €lovek Zije so svojim
prostredim v napati a konfliktoch.

b) Vysledok adaptacného procesu.

2.2. Adaptacia v riadeni l'udskych zdrojov

Adaptacia pracovnikov je priamo spata sriadenim ludskych zdrojov,
respektive, manazér ludskych zdrojov je zodpovedny v organizacii za jej
uskutodfiovanie. Samotny pojem riadenia fudskych zdrojov Kachariakova®’
definuje ako cinnost, ktorej pozornost sa sustreduje na zamestnancov —
[udské zdroje aktora sa spolu sostatnymi funkénymi oblastami
manazmentu podiefa na dosiahnuti synergického efektu — splneni cielov
zamestnancov i podniku ako celku. Tato &innost' je zaleZitostou v3etkych
manazérov a veducich timov. Ulohou personalistov je tuto &innost
zdokonafovat, rozvijat, poskytovat rady a sluzby. Riadenie [ludskych
zdrojov dosahuje svoj hlavny ciel plnenim dvoch zakladnych uloh
zameranych na:

1) Zabezpelenie potrebného pocCtu zamestnancov v pozZzadovanej
profesijnej i kvalifikacnej Struktire a v dynamickom sulade so
strategickymi cielmi podniku.

2) Zosuladenie spravania zamestnancov so strategickymi ciefmi
podniku. Ide o efektivne fungovanie zamestnancov, ktoré
predpoklada ich systematické vzdelavania a rozvoj, ako aj efektivne
vyuZivanie ich pracovnych schopnosti pomocou adekvatnych

stimulanych nastrojov.

V ramci riadenia ludskych zdrojov sa vykonavaju personalne cinnosti, ktoré
sa zameriavaju na €loveka v pracovnom procese v oblastiach:

- analyza prace a vytvaranie pracovného vykonu, t. j. analyza obsahu
prace a pracovnych podmienok a Specifikacia poziadaviek na
pracovnika,

- planovanie ludskych zdrojov, t. j. planovanie potreby pracovnikov

z hladiska poctu a Struktuary a planovania procesov k ich pokrytiu,

?" KACHANAKOVA, A. Riadenie ludskych zdrojov. Bratislava: Ekonom, 1999. s. 7
-10.
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- ziskavanie, vyber a adaptacia, t. j. urCenie spOsobov pokrytia
potrieb [ludskych zdrojov, metdédy vyberu, orientacie novych
zamestnancov a ukonéovanie pracovného pomeru,

- rozmiestfiovanie zamestnancov,

- organizacia prace a pracovné podmienky,

- bezpec€nost a ochrana zdravia pri praci,

- riadenie pracovného vykonu a hodnotenie zamestnancov,

- vzdelavanie a rozvoj, t. j. analyza a identifikacia potrieb vzdelavania
zamestnancov arozvoja manazmentu, planovanie, priprava,
organizacia ahodnotenie u€innosti  vzdelavania arozvoja
zamestnancov,

- odmenovanie a zamestnanecké vyhody, t. j. tvorba, implementacia,
uplathovanie arevizia mzdového systému a zamestnaneckych
vyhod, rozbor mzdovej diferenciacie,

- pracovné vztahy a kolektivne vyjednavanie, t. j. nepriama a priama
participacia zamestnancov na riadeni,

- starostlivost o0 zamestnancov a podnikovy socialny rozvoj,

- komunikacia a informovanie zamestnancov,

- personalny informaény systém.?

Autor teda priamo popisuje adaptaciu ako samostatni &ast riadenia
l'udskych zdrojov. Dalej pracovnu adaptaciu popisuje ako proces priebeznej
konfrontacie medzi suborom Specifickych poziadaviek, vyplyvajucich
z daného pracovného zaradenia a suborom predpokladov pracovnika,
ktoré je mozné vyvratit mierou jeho kapacity. Je to
kontinualny proces, ktory zacina vstupom do jeho zamestnania a prejavuje
sa v rdznorodej podobe pocas celej doby pracovnej aktivity az do konca
profesijnej drahy. Dynamiku tohto procesu ovplyviiuju premenlivé naroky
prace vyvijajuce sa schopnosti a aktualne potreby pracovnika. Priebeh
adaptacie a dosiahnuty stav adaptovanosti ovplyvnuje variabilita faktorov,

ktoré su uvedené na Obrazku 1.

8 DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 17 —
18.




Faktory objektivne: Faktory subjektivne:

Obsah a charakter Odborna pripravenost

prace

- , Vykonova dispozicia
Vonkaj8ie pracovné

podmienky Osobna vyhranenost

Spdsob vedenia

pracovnikov Hodnotova orientacia

Pracovna skupina Postojové zameranie

Hodnotenie pracovnikov Motiva&né vyladenie

Odmeriovanie

pracovnikov Zvladnutie pracovnej

role
Pracovny rezim
Organizacia prace

Socialne vybavenie
pracoviska

ADAPTACIA

Obrazok 1 Prehlad faktorov ovplyviiujucich pracovni adaptaciu?®

2.3. Adaptacia v systéme firemného vzdelavania

Firemné alebo tiez podnikové vzdelavanie je vzdelavaci proces
organizovany podnikom. Zahffla vzdelavanie v organizacii (interné,
vnutropodnikové vzdelavanie, organizované organizaciou vo vlasthom
zariadeni, vzdelavani na objednavku alebo na pracovisku), ako aj
vzdelavanie mimo organizacie (externé vzdelavanie, vzdelavanie na
objednavku v Specializovanom vzdelavacom zariadeni alebo Skole).
Ide o systematicky proces zmeny pracovného spravania, urovne znalosti
a zru€nosti vratane motivacie zamestnancov organizacie, ktorym sa zniZuje

rozdiel medzi kvalifikaciou subjektivnou a kvalifikaciou objektivnou.

# §TIKAR, J. - RYMES, M. — RIEGEL, K. —- HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété
prace. Praha: Karolinum, 2003. s. 91.
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Kvalifikaciou subjektivnou sa mysli subor schopnosti, zru¢nosti, navykov,

skusenosti, postojov, kfuCovych kvalifikacii ziskanych v priebehu Zivota

s potencialnou moznostou vyuzitia pre vykon urcitej Cinnosti. Kvalifikaciou

objektivnou sa mysli kvalifikovanost prace, tzn. PoZiadavky na kvalifikaciu

pracovnika, vyplyvajucu z narocnosti, charakteru, tempa a odbornosti

prace.*

V systéme formovania pracovnych schopnosti ¢loveka sa obvykle rozliSuju

tri oblasti:

oblast vzdeldvania — sem patria predovSetkym zakladné v8eobecné
znalosti a zruénosti, ktoré vacsinou zaistuje Skolsky systém;

oblast kvalifikacie — tzn. odborna profesijna priprava, ktora zahffa
zdkladnu pripravu na povolanie, orientaciu a adaptéaciu,
doskolovanie, preskolovanie a profesijnu rehabilitaciu.

oblast’ rozvoja — tzn. dalSie vzdelavanie, rozSirovanie kvalifikacie,
formovanie osobnosti jedinca. Rozvoj je viac orientovany na kariéru
pracovnika nez na momentalne vykonavanu pracu. Formuje skoér

jeho potencial nez kvalifikaciu. *'

Na Obrazku 2 je vidiet, Ze adaptacia je zahrnuta do oblasti kvalifikacie

spolu so zakladnou pripravou na povolanie, doskolovanim, preSkolovanim

a profesijnou rehabilitaciou.

0 BARTOISIKOVA, H. Firemni vzdélavani. Praha: Grada, 2010. s. 16.
3 BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. Praha: Grada, 2010. s. 17.
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Oblast' vzdelavania

Zakladna priprava na povolanie

Orientacia

Oblast’ kvalifikacie
- oblast odbornej (profesijnej)

Doskolovanie
— prehlbovanie kvalifikacie,
tréning v uzSom slova zmysle

pripravy, tréning v SirSom slova
zmvsle

Preskoflovanie
— rekvalifiacia, retraining

Profesijna rehabilitacia
— je zvlastnym pripadom
rekvalifikacie

Oblast’ rozvoja
- oblast’ rozSirovania kvalifikacie,

oblast dalSieho vzdelavania

Obrazok 2 Systém formovania pracovnych schopnosti Sloveka®

Adaptacia pracovnikov ma znacny vzdelavaci aspekt. Ide vlastne
o formovanie (doformovanie, preformovanie) pracovnych schopnosti
nového pracovnika tak, aby vyhovovali poziadavkam pracovného miesta
a nového zamestnavatela. Jej su€astou su i vylozene odborné informacie,
informacie o pracovnych postupoch, informacie o Specifikach podnikovej
techniky a technol6gie a v neposlednom rade iinformacie o moznostiach
ziskavania dalSich odbornych informacii i o moznostiach prehlbovania
a rozSirovania kvalifikacie. Preto byva adaptacia stale CastejSie zaradovana

do systému podnikového vzdelavania pracovnikov.*?

%2 BARTONKOVA, H. Firemni vzdélavani. Praha: Grada, 2010. s. 18. ISBN 978-
80-247-2914-5.

® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 155.
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Funkcie vzdelavania podla ich obsahového a procesného charakteru podla
Hronika* su:

- orientana a adaptacna,

- integracna,

- kvalifikacna,

- §pecializatna,

- inovac¢na a zmenova,

- motivacéna.

Vzdelavacia aktivita nenapifia vdetky funkcie rovnakou mierou. V priebehu
adaptacného procesu pdjde do popredia predovsetkym funkcia orientacna
a adaptaéna, zatial ¢o vo faze plného zapojenia modze byt viac v popredi

funkcia integraéna a motivaéna.®

2.4. Adaptacia pracovnikov na pracovisku

Podla Koubeka nie je adaptacia ni¢ iné, ako zoznamovanie pracovnika
s podnikom, jeho ulohami, podnikovym Stylom prace, podnikovou
technoldgiou, podnikovymi a inymi predpismi a podmienkami, za ktorych
bude pracovnik vykonavat svoju pracu.*

Adaptacia pracovnikov na pracovisko je jednou z najviac zanedbanych
funkcii v mnohych organizaciach. Zamestnanecka priru¢ka a kopy papierov
nie su dostato¢né privitanie nového zamestnanca v organizacii.
NajCastejSimi staznostami na adaptaciu novych pracovnikov su, Ze je
zdrvujuca, nudna, alebo zamestnanca hodia do vody. Vysledkom je €asto
zmateny novy pracovnik, ktory nie je produktivny a je pravdepodobné, ze
opusti organizaciu v priebehu jedného roka.’” Tato pravdepodobnost je
relativne velka a naklady, ktoré s tym suvisia, sa tykaju:

- nakladov na ziskanie nahradnych pracovnikov,

- naklady na ich uvedenie do organizacie,

* HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada, 2006. s. 127.

* HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada, 2006. s. 128.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 154.

¥ BROWN, J. Employee Orientation: Keepin New Employees on Board. [15. 1.
2011]. Dostupny z WWW: http://humanresources.about.com/od/retention/a/
keepnewemployee.htm




- naklady suvisiace s doCasnym pokrytim prace na uvolnenom
pracovnom mieste do doby, kym je znova obsadené,

- naklady zvySenej kontroly nového pracovnika a napravovanie jeho
chyb,

- rozdiel medzi hodnotou pracovnika pre podnik a naklady na

pracovnika v podobe platov a zamestnaneckych vyhod.*

Viaceri autori vidia G&el alebo ciel adaptacie rozne. Podla Dvorakovej® je
jej uCelom najma:

- zniZenie nakladov na fluktuaciu zamestnancov,

- znizenie strat na produktivite,

- zvySenie pracovnej spokojnosti.

Preto je délezité zaistit, aby bola venovana pozornost uvadzaniu ludi do
organizacie, ato pomocou efektivneho adaptacného programu. Oddany
pracovnik je pracovnik, ktory sa identifikuje s organizaciou, chce v nej
zostat, aje pripraveny v zaujme organizacie usilovne pracovat. Prvym
krokom k ziskaniu oddanosti je predstavit organizaciu ako organizaciu, pre
ktori sa oplati pracovat a sustavne tento prvy dojem behom prvych
tyzdfiov upeviiovat.®® U Armstronga®’ nachadzame tieto ciele mierne
odlidné, popisuje ich ako Styri ciele uvadzania pracovnikov do organizacie:
- prekonat pociato¢nu fazu, kedy sa vSetko novému pracovnikovi zda
neobvyklé, cudzie a nezname,
- rychlo vytvorit v mysli nového pracovnika priaznivy postoj a vztah
k podniku tak, aby sa zvysila pravdepodobnost jeho stabilizacie,
- dosiahnut, aby novy pracovnik podaval Ziaduci pracovny vykon v ¢o
najkratSom moznom &ase po nastupe,

- znizit pravdepodobnost’ skorého odchodu pracovnika.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
406.

** DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdroj. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 143.
* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
405 - 406.

I ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
405.

22



V kazdom pripade je v3ak treba dbat’ na to, v akych situaciach je potrebné
adaptaCny proces vyuzit. Adaptacia na pracu je aktualna predovsetkym
v tychto pracovnych situaciach:

- pri nastupe novych pracovnikov — predovsetkym absolventov 3kol,
ktori nastupuju do svojho prvého zamestnania, atiez novych
pracovnikov, ktorych doterajSie odborné skusenosti nezodpovedaju
Specifickym poziadavkam pracovného zaradenia,

- pri zmene zaradenia stavajuceho zamestnanca v smere
horizontalnom (do iného oddelenia, preradenie v désledku zmeny
zdravotného stavu apod.) i vertikadlnom, ako je kariérovy vzostup
alebo zostup,

- pri navrate pracovnika na pobvodné pracovisko po dlhodobej
nepritomnosti (materska dovolenka, sluzba v armade),

- pri  inovaénych zmenach, kedy pracovnici prechadzaju
rekvalifikaciou, personalne sa obmiena pévodna pracovna skupina,
v ktorej sa utvaraju nové vztahy a pozicie, ur€uju sa nove ciele

a vytvaraju sa odli$né organiza¢né a socialne zvyklosti.*?

Usmerfiovanie adaptacie pracovnikov, ktoré je prinosné pre zamestnanca
i zamestnavatela, napomaha k utvaraniu identifikacie pracovnikov s pracou
a s organizaciou.** Termin organizacie sme si vysvetlili blizSie v prve;j
kapitole, preto volne nadviazem na tému identifikacie s fou. ldentifikacia
s organizaciou (zamestnanecka lojalita) — je postoj zamestnancov
k organizacii vyjadreny spravanim, ktorym pracovnik manifestuje svoj
zaujem podielat sa na cieloch a uspechoch organizacie. Vztah lojality
a vykonnosti vyclenuje:
- afektivnu alebo postojovu lojalitu — zamestnanec sa identifikuje
s organizaciou, internalizuje jej hodnoty a ciele, prispdsobuje sa jej
poziadavkam — pozitivne pésobenie na vykon
- behavioralna alebo kontinualna lojalita — zamestnanec je

s organizaciou zviazany len periférnymi faktormi, ako su socialne

“2 8TIKAR, J. - RYMES, M. — RIEGEL, K. —- HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété
prace. Praha: Karolinum, 2003. s. 92 - 93.

*3 8TIKAR, J. - RYMES, M. — RIEGEL, K. - HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété
prace. Praha: Karolinum, 2003. s. 94-95.
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vyhody, ktoré by odchodom zo zamestnania zanikli — nevplyva na
vykon
Podla formy a miery identifikacie s organizaciou mézeme rozliSovat:
- prirodzenu identifikaciu — plné stotoznenie sa s cielmi, hodnotami
a normami — skér vynimocné ako bezné,
- selektivnu identifikaciu — akceptacia cielov, hodnét, noriem
organizacie v nerovnakej miere,
- usmerniovanu identifikaciu — ovplyviiovana vedenim organizacie
cielenymi aktivitami podporujucimi identifikaciu zamestnancov,
- vykalkulovanu identifikaciu — ucelové predstieranie, od ktorého
zamestnanec oCakava prospech.
Dalsi dolezity termin spajany s adaptaciu je identifikacia s pracou. Tento
pojem vyjadruje urCitu aroven psychického vztahu Cloveka k vykonavanej
Cinnosti, prijatie tejto Cinnosti za svoju. Predstavuje stanovisko, Ze
vykonavana praca uspokojuje, prinasa naplnenie aje sufastou zmyslu
zivota. Identifikacia s pracou je ovplyviiovana charakterom prace
a niektorymi osobnostnymi (vek, potreba socialneho rozvoja, vyrazné
postavenie prace v osobnej hierarchii hodnét) a socialnymi faktormi (praca
v skupine, prijatie cielov organizacie jedincom, Uspech v praci, pozitivhe
hodnotena pozicia pracovnika v skupine). Identifikaciu s pracou pozitivne
ovplyvAuju niektoré skutoCnosti, ktoré sa vztahuju k osobnosti €loveka
atykaju sa vyuzZivania schopnosti v praci, vyvazenosti pracovnych
a osobnych zaujmov, suladu medzi planmi o budicom profesionalnom
zamerani, urovne postavenia u spolupracovnikov —a nadriadenych

a moznost pracovného postupu.**

2.4.1. Urovne adaptacie

Adaptacia prebieha po formalnej a neformalnej linii. V prvom pripade ide

o planovany proces zabezpecovany predovSetkym personalnym utvarom

* 8TIKAR, J. - RYMES, M. — RIEGEL, K. - HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété
prace. Praha: Karolinum, 2003. s. 94-95.
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a bezprostrednym nadriadenym, v druhom pripade ide o spontanny proces

zabezped&ovany spolupracovnikmi.*®

Prebieha na troch trovniach:*®

1) celopodnikova adaptacia — je zamerana na sprostredkovanie
informacii vSeobecného razu a spolo¢na pre vSetkych pracovnikov
organizacie, spravidla bez ohladu na charakter a obsah ich prace.

2) utvarova adaptacia — tyka sa organizacnej jednotky, ktorej je
prislusné pracovné miesto obsadzované pracovnikom. Ma
postihnut niektoré detaily a Specifika, ktorymi sa praca v utvare,
organizacnej jednotke vyznacuje. Byva obsahovo spolo¢na pre
vSetky pracovné miesta v Utvare, organizacnej jednotke.

3) adaptacia na konkrétne pracovné miesto — byva obsahovo
diferencovana podla charakteru a obsahu prace na konkrétnom

pracovnom mieste.

Uvedenie nového pracovnika do organizacie by mal, personalny pracovnik
alebo iny pracovnik zodpovedny za uvadzanie novych zamestnancov,
zacat' vdeobecnymi informaciami o organizacii a prebranim hlavnych bodov
adaptacie.”” Pracovnikovi by mali byt vtomto &ase odovzdané vsetky
materialy potrebné k adaptacii (priru¢ka, smernice apod.). Personalny
pracovnik potom odprevadi nového zamestnanca k vedicemu utvaru.

Program uvadzania pracovnika do utvaru by mal, pokial je to mozné,
zahajit veduci utvaru, nie bezprostredny veduci timu. Tento veduci uvita
nového pracovnika a poskytne mu struénd informaciu o praci utvaru
a potom ho odovzdd veducemu timu, ktory zabezpeCi podrobnejSiu
adaptaciu pracovnika. Je vSak dblezité, aby do tejto fazy bol veduci utvaru
zapojeny uz preto, aby ho novy pracovnik nepovazoval za niekoho, kto mu
je velmi vzdialeny. A prinajmensom to znamena, Ze novy pracovnik nebude
pre tohto veduceho len menom alebo &islom. Veduci timu by mal nového
pracovnika predstavit’ jeho spolupracovnikom — ¢lenom timu. NajlepSie je,

ked nového pracovnika odovzda jednému clenovi timu, aby mu bol

*5 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroju. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 154.

*® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 156.

* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002.
s. 409.
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sprievodcom alebo ,priatefom nového pracovnika“. Je dobré, ked tito
sprievodcovia nie su v organizacii velmi dlho. Ako pracovnici, ktori su
v organizacii relativne kratku dobu, si asi budu paméatat na vSetky svoje
pochybnosti a obavy, ktoré sami pred ¢asom zazivali, a tak budu schopni
lepsie a rychlejie nového pracovnika upokoijit.

Pri adaptacii na konkrétne pracovné miesto ide uz o zauc€enie sa na pracu,
ktord bude pracovnik vykonavat. VacSinou je pracovnikovi prideleny

mentor, koug, instruktor, ktory ho zauc¢a na vykon novej prace.

Zodpovednost za priebeh adaptacie:

- bezprostredny nadriadeny sa podiela na adaptacii pracovnika
najma vramci prislusného organizaCného utvaru a pracovného
miesta pracovnika, poskytuje pracovnikovi podporu, riesi pripadné
problémy v priebehu jeho adaptacie, kontroluje a vyhodnocuje jej
priebeh.

- personalisti spracovavaju koncepciu adaptacie pracovnikov,
vytvaraju plany adaptacie pre jednotlivé kategérie pracovnych miest
a v spolupraci s bezprostrednymi  nadriadenymi  pracovnikov
Specifikuju plany adaptacie pre konkrétnych pracovnikov.

- mentor Ci patrén venuje pracovnikovi v priebehu adaptacie
zvySenu pozornost, radi mu, zaSkoluje ho do vykonu prace
a pomaha mu s adaptaciou v socialnom prostredi.

- na priebehu adaptacie sa vyznamne podielaju spolupracovnici

pracovnika.*

2.4.2. Zasady adaptacie

Vacsina ludi, ked zacinaju v novom zamestnani, trpi urlitymi pocitmi
nervozity. Aj ked sa budu navonok tvarit sebavedome, aj tak si asi budu
pokladat otazky, ako: Co je to vlastne za podnik? Ako sa ku mne bude

spravat mdj nadriadeny? Zhodnem sa s ostatnymi pracovnikmi? Budem

*® ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
4009.

9 KOCIANOVA, R. Personalni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada,
2010. s. 135.
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schopny tu pracu robit? Na zmiernenie tychto obav popisuje Armstrong®

nasledujuci zoznam bodov, ktoré by sme mali pri prijati nového pracovnika

dodrziavat:

Zaistite, aby osoba, s ktorou sa novy pracovnik stretne ako prvi,
vedela o pribliznom &ase jeho prichodu atieZz vedela, ¢o urobit
dalej.

Stanovte Cas, kedy sa ma novy pracovnik dostavit, vyhnete sa tak
nebezpelenstvu, Ze sa novy pracovnik objavi predtym, nez dorazi
recepény alebo uradnici.

PreSkolte personal recepcie k tomu, aby sa k novym pracovnikom
spraval priatel'sky a venoval im svoju starostlivost.

Ak ma novy pracovnik hned potom odist na iné miesto, odprevadte
ho vzdy, ked je cesta na nové miesto zlozitejSia.

Nenechavajte nového pracovnika Cakat; sustavna, neuponahlana
a organizovana c¢innost je vynikajucim liekom na podciato¢nu

nervozitu.

Dalsie délezité zasady podla Brownovej:®'

Uistite sa, ze kfu€ovi spolupracovnici vedia, Zze pride na pracovisko
novy pracovnik a poziadajte ich, aby ho privitali.

Priradte novému pracovnikovi ucitefa, kamarata alebo mentora,
ktory mu ukaze okolie, predstavi organizaciu a za¢ne s adaptaciou.
Tento mentor by mu mal byt k dispozicii po dobu 90 dni, pripadne
aj dihsie.

Nezabudnite zobrat nového pracovnika na obed, alebo poZiadajte
niekoho, aby sa pripojil na obed k novému pracovnikovi. Prvy def
v praci nie je vhodny na to, aby sme opustili nového pracovnika
poCas obedu. Je to dobry C€as pre veduceho, aby pracovnika
zahrnul medzi spolu pracovnikov a uistil sa, Ze je v poriadku.
ZaCnite od zakladov. Ludia su produktivnejSi, ak su pevne
zakotvené zakladné znalosti, ktoré su potrebné na pochopenie ich

prace.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.

407.

> BROWN, J. Employee Orientation: Keepin New Employees on Board. [15. 1.

2011].

Dostupny z WWW:

http://humanresources.about.com/od/retention/a/keepnewemployee.htm
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- Nezabudnite na spatnu vazbu. Spytajte sa po ¢ase novych
pracovnikov, ako vnimali adaptatny proces a nebojte sa urobit

zmeny na zaklade jeho odporucani.

V priebehu adaptacie je délezité dbat na druh a mnozstvo informécii, ktoré
pracovnik obdrzi. Zavisia od povahy vykonavanej prace a charakteru
pracovného miesta, na ktoré bol pracovnik prijaty a zaradeny do firemnej
hierarchie. Délezité je poskytnut pracovnikovi vdetky informacie, ktoré sa
ho ako zamestnanca a drzitela urgitého pracovného miesta tykaji.>? Avéak
je délezité nedavat prili§ vela informacii, pretoze sa mbze pracovnik citit
presyteny. LepSie je rozdelit informacie po uritych €asovych jednotkach
a tie striedat’ s periodami, kedy je zamestnanec uvadzany do svojej novej
prace aje mu dana Sanca zvladnut ju. To je nakoniec dévodom, preco

prisli do organizacie.>®

Ustne informéacie by mali byt pracovnikovi odovzdavané po &astiach podla
urCitej priority. Adaptaciu nie je mozné vykonat behom nejakého
jednorazového Skolenia, ale mala by byt rozprestreta do dlhSieho ¢asového
useku. Mali by byt uc€elne zladené ustna i pisomna forma adaptacie. Ak ide
o celopodnikovli adaptaciu, prevazuju skor informacie poskytované
v pisomnej forme, pri Utvarovej adaptacii ¢i adaptacii zameranej na

pracovné miesto by sa mal vyrazne zvysit podiel Ustnej orientacie.>

2.5. Adaptacia na organiza¢nu kultaru

Organiza¢nu kulturu som oznacila za jeden z najdéleZitejSich pojmov
v mojej praci. Dovodom je, Zze s tymto pojmom sa bezne stretdvame na
pracovisku ateda mala by je predchadzat samotna adaptacia. V ramci
adaptacie je novym pracovnikom odovzdavana aj kultira organizacie. Este
pred tym, neZ vstupia do organizacie, maju ludia obvykle uz urcité
mnozstvo informacii o jej kulture a kulturne aspekty su casto jednym
z parametrov, podla ktorych sa rozhoduju, ¢i sa o miesto v organizacii budu

uchadzat. Niekedy vyvinu iznacné usilie pri zoznamovani sa s kulturou

2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 154.

¥ FOOT, M. — HOOK, C. Personalistika. Brno: Computer Press, 2005. s. 212.

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 162.
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organizacie a dokonca sa za¢nu uz dopredu stotoznovat s hodnotami,
ktoré organizacia vyznava. Tento proces, ktory je povazovany za jednu
z faz odovzdavania kultiry organizacie, je v literatire oznaCovany ako
Lpredvolba“ Ci ,anticipacna socializacia“. Ked nastupi do organizacie novy
pracovnik, stdva sa subjektom socializacnych procesov, v priebehu ktorych
sa uci, aké nazory, hodnoty, normy a vzorce spravania su v organizacii
uznavané a ocakavané, aké su akceptované a &o je neprijatelné. Dizka
Casového obdobia integracie pracovnika do kultury organizacie je odliSna
v zavislosti na miere riadenia adaptacného procesu, na sile kultury
organizacie a na miere pociato¢ného suladu individualneho hodnotového
systému, nazorov a noriem jedinca s kultirou organizacie. Determinovana
je v8ak aj kvalitou vyberového procesu zo strany organizacie. Pokial vstupu
do organizacie predchadzala predvolba, byva adaptacia pomerne rychla.
Stava sa vSak, Ze pracovnici sa s ur€itymi rysmi kultury danej organizacie
nestotoZnia, alebo sa kulture organizacie neprispésobia vébec. Potom
mézu byt neproduktivni & dokonca kontraproduktivni a z organizacie

byvaju prepusteni.®®

2.6. Motivacia v ramci adaptacie

V ramci adaptatného procesu by zamestnavatel mal svojich novych
pracovnikov motivovat ktomu, aby chceli zostat pracovat v naSej
organizacii a zarovefi aby zvySovali svoju produktivitu. Tym zniZujeme
fluktuaciu v rannom $§tadiu pracovného pomeru a taktiez zvySujeme

vykonnost pracovnika.

Pre vyjadrenie pojmu motivacia existuje mnozstvo definicii, ktoré vSak sa
v8ak zhoduju vtom, Ze motivacia je psychologicky proces, t. j. ide
o iterativny (opakujuci sa) proces ovplyvnujici vnatorné pohnutky (motivy),
ktoré usmernuju spravanie Cloveka, CiZze aktivizuju alebo pobadaju ho
k ginnosti s umyslom dosiahnut ciel.*® Je to proces, ktory je spustany
(iniciovany) pésobenim vnutornych pri€in jednania, oznaCovanych ako
motivy (alebo tiez pohnutky). Zakladnymi motivmi su potreby, vyjadrujuce

stav, ktory subjekt modze interpretovat ako pocit nedostatku alebo

% LUKASOVA, R. — NOVY, I. Organizaéni kultura. Praha: Grada, 2004. s. 30-31.
% SEDLAK, M. Manazment. Bratislava: Elita, 1997. s. 355.
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nadbytoCnosti nieCoho, vychylenie zfyziologickej alebo psychologickej
rovnovahy. V priebehu procesu motivacie  potom  dochadza
k znovuobnoveniu tejto dynamickej rovnovahy, t. j. k redukcii a uspokojeniu
potreby. Nasledne potom k aktivacii potreby dalSej. Preto sa o motivacii

hovori tieZ ako o cyklicky sa opakujicom procese.®’

Zasobnikom poznatkov, z ktorého mozno Cerpat znalosti o psychologicko-
socialnych charakteristikdach myslenia a spravania sa ludi, su tedrie
motivacie. Predstavuju zovSeobecnenie poznatkov o tom, o je a aké je
ciefavedomé spravanie. M6zZu posluzit na ziskanie vedomosti o tom, ako
budu ludia konat v rozlicnych situaciach aza pésobenia rozlicnych

motivaénych podnetov, resp. ako budu konat bez nich.%®

Rozlicné tedérie motivacie mobzeme zoskupit do dvoch zakladnych
kategorii:*°
a) Tedrie potrieb, sustredujuce sa na poznanie motivacnych pricin,

b) Tedrie motivaného procesu.

2.6.1. Teodrie potrieb

RozSirené su tedrie zamerané na poznanie motivacnych pricin, t. j. na
skumanie faktorov, ktoré v Cloveku aktivizuju, usmerfuju, podporuju
a zastavuju jeho urlité spravanie. Sustreduju sa na urenie ludskych
potrieb, vychadzajuc z toho, Ze ludia su motivovani ich uspokojovanim.
Délezitymi motivacnymi tedriami potrieb su:

a) Maslowova tedria hierarchie potrieb,

b) Alderferova ERG tedria,

c) Herzbergova dvojfaktorova tedria,

d) McClellandova teéria potreby tspechu.®

Pre proces adaptacie zamestnancov sa zameriam na Maslowovu teoriu

hierarchie potrieb a Alderferovu ERG tedriu.

" TURECKIOVA, M. Organizaéni chovani. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského, 2009. s. 20.

8 SEDLAK, M. Manazment. Bratislava: Elita, 1997. s. 360.

% SEDLAK, M. Manazment. Bratislava: Elita, 1997. s. 361.

0 SEDLAK, M. Manazment. Bratislava: Elita, 1997. s. 361.




2.6.1.1. Maslowova teoria hierarchie potrieb

Maslowova tedria potrieb vychadza z hierarchického usporiadania potrieb.

Tato tedria, ktora je vyvinutd psycholégom Abrahamom Maslowom a

prispOsobena psycholégom Douglasom McGregorom, popisuje:

a)

b)

d)

Motivacia dospelych je komplexna. Nie jeden motiv urCuje
spravanie, ale niekofko motivov pésobi v rovhakom Case.

Potreby sa formuju do hierarchie. VSeobecne potreby nizSej urovne
musia byt aspofi CiastoCne uspokojené, kym sa objavia potreby
vys$Sej urovne.

Uspokojené potreby nie su motivatorom. Ak su potreby nizSej
urovne uspokojené, objavia sa potreby vy3Sej urovne. V ur€itom
slova zmysle, fudia maju vzdy nejaké potreby.

Potreby vysSej urovne mézu byt uspokojené viacerymi spdsobmi

ako potreby niz$ej trovne. °’

Maslow rozdelil potreby fudi do piatich skupin, ktoré su hierarchické od

1)

2)

3)

4)

5)

Fyziologické potreby — zakladné potreby ¢loveka, ako je jedlo,
napoje, pristresie, znesitelné pracovné podmienky a pod.

Potreba bezpecia a istoty — predstavuju bezpecnost pred fyzickym
a psychologickym ublizenim, t. j. ochranu pred fyzickym urazom,
zdravotnu ochranu, zivot bez obav zo straty zamestnania
a o moznost pracovného uplatnenia a pod.

Sociadlna potreby — slvisia so socialnou podstatou c¢loveka
a znamenaju potrebu byt akceptovany v kolektive, byt jeho
rovnopravnym ¢lenom, mat’ moznost zucastnit sa na rozhodovani.
Potreby uznania — znamenaju uvedomovanie si svojho vyznamu
(sebaucta), wuznanie osobnych kvalit pracovnika veducim
a kolektivom, ocenenie vysledkov jeho prace. Uspokojenie tychto
potrieb vedie k sebaddvere a prestizi.

Potreby sebarealizacie — znamenaju stotoznenie vykonanej prace

s pocitom osobného rozvoja a spolo¢enského uplatnenia, splynutie

® SCHULER, R.S. Managing Human Resources. St. Paul: West Publishing
Company, 1995, s. 167-169.
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osobnych zaujmov a vykonanej prace. Ich uspokojenie umoZznuje

jednotlivcovi pine realizovat potencial svojho talentu a schopnosti.®?

Obrazok 3 Maslowova tedria potrieb®

Pri pouZiti Maslowovej hierarchie potrieb v adaptaénom procese by som

konkrétne potreby popisala nasledovne:

a)

b)

c)

d)

fyziologické potreby: ziskanie pracovného miesta, podpisana
pracovna zmluva;

potreby bezpecia a istoty: mzda, socialne a zdravotné poistenie;
socialne potreby: zoznadmenie sa s nadriadenym
a spolupracovnikmi, snaha o ¢o najlepsie uvedenie do kolektivu;
potreby uznania: dat najavo novému pracovnikovi, ze si ho vazime
a potrebujeme ho;

potreby sebarealizacie: zacviCenie, absolvovanie $koleni,

priradenie pracovnych uloh, rieSenie problémov.

2 SCHULER, R.S. Managing Human Resources. St. Paul: West Publishing
Company, 1995, s. 167-169.
% SEDLAK, M. ManaZment. Bratislava: Elita, 1997. s. 362.
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2.6.1.2. Alderferova ERG teodria

Clayton Alderfer koncom Sestdesiatych rokov dvadsiateho storocia
vypracoval alternativnu tedriu ludskych potrieb, znamu ako tedria ERG
(existence — existencia, relatedness — vztahy, growth — rast), resp. teériu
troch faktorov. Alderferov model pozostava ztroch hierarchicky
usporiadanych urovni fudskych potrieb; a to:
a) existenéné potreby - tvoria ich vsSetky druhy materialnych
a fyziologickych potrieb, ktoré podmienuju existenciu; predstavuiju
vSetko to, €o podla Maslowa patri k fyziologickym potrebam
a k materialnemu bezpeciu;
b) potreby harmonickych vzt'ahov — znamenaju mat dobré vztahy
s inymi, €ize su to v8etky socialne orientované vztahy; obsahuju
Maslowove interpersonalne potreby istoty, socialne potreby
a potreby uznania;
c) potreby rastu - tykaju sa rozvoja [fudského potencialu

a zodpovedaji Maslowovmu sebauznaniu a sebarealizacii.*

Obrazok 4 Alderferova tedria ERG ©°

Alderferov model naznacuje, Ze potreby mozno aktivovat simultanne, na
rozdiel od prisnej hierarchickej sekvencie Maslowova modelu. Jedinec

mbze byt napriklad zaroven, teda paralelne, motivovany tuzbou po

® SEDLAK, M. Manazment. Bratislava: Elita, 1997. s. 364-365.
% BROOKS, I. Firemni kultura. Brno: Computer Press, 2003. s. 50.
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peniazoch (existenCna potreba), priatelstve (potreba harmonickych
vztahov) a prilezitosti naucit sa novym zru€nostiam (potreba rastu).
Alderfer tiez priSiel s nazorom, Zze ak vysSie potreby nie su uspokojované,
jedinec prejde k naplfiovaniu potrieb na nizSej urovni. Tomuto javu sa
hovori frustracno-regresny efekt. | ked' je Alderferov model prijimany lepSie
nez model Maslowov, jeho znaéne véeobecné tvrdenia je tazké overit.®

Ak by sme sa riadili pri adaptacnom procese Alderferovou tedriou potrieb,
mbdZeme do jeho troch urovni zaradit' tieto potreby:

a) existenéné potreby: podpisana pracovna zmluva, priradené
pracovné miesto (kancelaria, stél, stolicka), pracovné potreby
(pocita¢, pisacie potreby apod.), zabezpeenie stravovania
(jedalen, stravné listky) a iné zakladné materialne potreby.

b) potreby harmonickych vzt'ahov: zoznamenie sa s nadriadenym
a spolupracovnikmi, snaha o ¢o najlepSie uvedenie do kolektivu.

c) potreby rastu: =zacviCenie, absolvovanie S$koleni, priradenie

pracovnych uloh, rieSenie problémov.

2.7. Adaptacny program

Velké organizacie formalizujd  proces adaptacie spracovanim
a implementaciou adaptacného programu, ktory je nastrojom, ako urychlit
zacClenenie a zapracovanie novych zamestnancov. To je dévodom, precCo
su ochotné zvySovat investicie aplanovat Cas venovany adaptacii
pracovnikov.®” Je potrebné rozhodnut, aké informacie ma novy pracovnik
poznat, za aké &asové obdobie, aka dizka a tréningové metdédy maju byt
pouzité a aka je rola bezprostrednych nadriadenych a zamestnancov
oddelenia ludskych zdrojov v tomto programe. Niektoré informacie musia
byt podané bezprostredne, ako napriklad poloha budov, mena
spolupracovnikov a nadriadenych a body o bezpec€nosti. Taktiez aj ini

zamestnanci potrebuiju byt pripraveni a vedomi si svojich roli.®®

Efektivnym nastrojom riadenia adaptacie pracovnikov je individualny plan

pre adaptaéné obdobie (adaptaény plan), ktory by mal zahffat vSetky

* BROOKS, I. Firemni kultura. Brno: Computer Press, 2003. s. 51.
" DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdroju. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 143.
% FOOT, M. - HOOK, C. Personalistika. Brno: Computer Press, 2005. s. 211.

34



vyznamné kroky procesu adaptacie v Easovom harmonograme. Tento plan
je navodom pre postup v priebehu adaptacie pre nadriadeného
adaptovaného pracovnika idalSich pracovnikov, ktori sa na riadeni
adaptacie podielaju, ipre samotného pracovnika. Informovanost
pracovnika o priebehu jeho adaptacie je velmi délezita. Plan adaptacie
nového pracovnika by mal obsahovat zakladné akcie smerujuce
k adaptacii na urovni organizacie, ktoré sa budu vztahovat k vSetkym
pracovnym miestam v organizacii a individualizované aktivity v priebehu
adaptacného procesu pre urCitého pracovnika na konkrétnom pracovnom

mieste.®®

Vyhod pouZzivania adaptacného planu je niekolko:
- jednoduchSia koordinacia adaptacie pracovnika,
- prehladné zosumarizovanie vS8etkych potrebnych innosti,
- zadanie terminov ukonc&enia konkrétnych €innosti,
- pridelenie zodpovednych pracovnikov za dané €innosti,
- jednoduchSia kontrola vykonanych &innosti,

- adalsie.
2.7.1. Casovy plan adaptacie

Rézne pracovné pozicie vyzaduju rézne dlha dobu adaptacie. Na
nekvalifikovanych pracovnych poziciach, ktoré vyzZaduju pracovné
zaskolenie, orientaciu v prostredi organizacie a povinné Skolenia, moze byt
adaptacia velmi kratka, v pripade manazérskych pozicii a pozicii
Specialistov byva proces adaptacie planovany i na obdobia dihSie ako pol
roka.”® V kazdom pripade by mal byt tento proces dobre naplanovany
a uskutochovany pomocou vhodnych metdd, ato s prihliadnutim nielen
k povahe pracovného miesta, ale i s prihliadnutim k osobnosti pracovnika

prechadzajiceho adaptaciou.”

% KOCIANOVA, R. Personalni &innosti a metody personalni prace. Praha: Grada,
2010. s. 134-135.

" KOCIANOVA, R. Personaini éinnosti a metody personaini prace. Praha: Grada,
2010. s. 134.

" KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 162.




Priklad ¢asového planu procesu adaptacie podia Koubeka: '

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Odovzdanie vybranych pisomnych materidlov méze prebehnat
bezprostredne po rozhodnuti o vybere a prijati pracovnika eSte pred
podpisanim pracovnej zmluvy.

Pri prilezitosti podpisania pracovnej zmluvy sa dostane novému
pracovnikovi dalSich Ustnych a pisomnych informacii, a to ako od
personalneho utvaru, tak od buddceho bezprostredného
nadriadeného.

V medziobdobi medzi podpisanim pracovnej zmluvy a nastupom
pracovnika sa odporuc¢a, aby s nim jeho buduci bezprostredny
nadriadeny udrzoval kontakt, pomahal mu popripade pri rieSeni
niektorych osobnostnych problémov a poskytoval mu dalSie
potrebné informacie.

V defl nastupu do zamestnania novy pracovnik absolvuje vSetky
formalne procedury a prave tento den je venovany i jeho intenzivne;j
adaptacii, predovdetkym Uustnej. Je prevedeny po podniku
a prislusnom utvare, zoznameny so svojimi spolupracovnikmi, pini
prvé pracovné ulohy.

Behom prvého tyzdha zamestnania ma novy pracovnik niekolko
pohovorov s nadradenym, spolupracovnikmi a Specialistami, uci sa
ako, kedy a kam sa obracat’ v suvislosti so svojim nadriadenym pri
planovani svojich pracovnych uloh.

V priebehu druhého tyzdna uz zacCina pinit vSetky bezné povinnosti
svojho pracovného miesta. Aspon jedno zo  stretnuti
s bezprostrednym nadriadenym je venované problémom jeho
adaptacie atiez je kontaktovany v tejto zaleZitosti personalnym

utvarom.

Behom tretieho a Stvrtého tyZzdfia mdzZze vramci adaptacie
absolvovat kratke Skolenie tykajuce sa napr. podnikovych noriem
spravania, zamestnaneckych vyhod apod. Aspoh raz tyZzdenne sa

formélne stretdva so svojim bezprostrednym nadriadenym

? KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 163.
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a pracovnikom personalneho utvaru k vyhodnoteniu doterajSieho
priebehu adaptacie a rieSeniu jej problémov.

8) Od druhého do piateho mesiaca zamestnania mu su uz postupne
ukladané vSetky ulohy pracovného miesta, raz za dva tyzdne sa
formalne stretava so svojim bezprostrednym nadriadenym za
ucelom vyhodnotenia priebehu adaptacie a rieSenia jej problémov.
Absolvuje dalSie kratke (zhruba dvojhodinové) Skolenia (seminar),
napr. o kvalite a produktivite, technoldgii, zlepSovani pracovného
vykonu, odmenovania, pracovnych vztahoch apod.

9) Behom Siesteho mesiaca zamestnania sa proces adaptacie nového
pracovnika uzatvara, hodnoti sa jeho pracovny vykon, prejednavaju

sa dalSie plany jeho personalneho a socialneho rozvoja.

2.7.2. Kontrola adaptacného procesu

Sucastou adaptacného programu musi byt isystém kontrol priebehu
a vysledkov adaptacie. Personalny utvar vyuziva naplanované schédzky
k osobnému kontaktu s novym zamestnancom alebo aspon distribuuje
formulare, aby zhromazdil od novych zamestnancov informacie, kde
a s ¢im maju problémy. NajefektivnejSou spatnou vazbou na adaptaciu je
rozhovor priameho nadriadeného so zamestnancom, pretoze
bezprostredny nadriadeny ma mozZnosti rieSit pracovné a socialne
zalezZitosti na pracovisku.” Vyhodnocovanie a kontrola priebehu adaptacie
pracovnikov su cinnosti vyznamné pre overovanie ucinnosti programu
adaptacie. Uspesnost alebo nelspe$nost adaptacie moze byt priebezne
sledovana na zaklade znakov, ako su: spokojnost — nespokojnost
s vykonavanou pracou, s pracovnym kolektivom, veducim apod.; dobra —
nevyhovujuca pracovna moralka; pracovna aktivita — lahostajnost’; stabilita
— tendencia k fluktuacii; priazniva socialna klima — konflikty; rychlost
a kvalita realizovanych zmien apod. Priebeznym vyhodnocovanim
Specifickych znakov mézZeme sledovat prebiehajucu adaptaciu a podfa

dosahovanej trovne operativne upravit zlozky adaptaéného programu.”

"> DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 144.
" RYMES, M. Adaptace pracovnikti a kolektivii. Praha: Nakladatelstvi Svoboda,
1985. s. 112.
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Vysledkom procesu adaptacie je adaptovanost zamestnanca, ktoru
charakterizuju:
- odvedené vysledky prace zhladiska kvantifikovanych a slovne
hodnotitelnych kritérii,
- zacClenenie do socialnych vztahov, tzn. ako aktivhe a Casto novy

zamestnanec spolupracoval s kolegami na pracovisku.”®

> DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojti. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 144.
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3. Metédy adaptacie

V mojej praci pre adaptaciu pracovnikov pouzijem vzdelavacie metody,
kedZe adaptacia pracovnikov ma, ako Koubek® tvrdi ,zhacny vzdelavaci
aspekt® a dochadza pri nej ,k formovaniu pracovnych schopnosti nového

pracovnika®“.

Metddy vzdelavania su dolezitym nastrojom zabezpecujucim vzdelavaci
proces. Vyber avhodné pouzitie metdody by mali odrazat individualne
potreby a poziadavky podniku, mali by ale tieZ reagovat na sucasné
celosvetové trendy technického a ekonomického vyvoja. Vyber vhodnych
metdd je determinovany réznymi faktormi, ako su napriklad pocCet a vek
Ucastnikov, ich suCasna pozadovana uroven vedomosti, zrucnosti,
motivacia k uceni, zastavana pozicia. Vyznamnym faktorom su programové
ciele, priority a druh podnikania, ktorym sa podnik zaobera. Délezité su tiez
odborna uroven lektorov i priestorové moznosti realizacie vzdelavacich
programov.’’

Bezné metddy tvoria akysi rad (obrazok 5), v ktorom zdola nahor rastie
pravdepodobnost, Ze si ¢lovek odovzdavané informacie osvoji. NajmenSiu
Sancu ma to, ¢o si pre€itame a najvy$Siu Sancu na zapamatanie zase ma
to, ¢o sami urobime. Pre lepSi uspech je mozZné jednotlivé zlozky
kombinovat. Ak nie€o hovorime a popri tom kreslime na tabufu, u¢astnik si
po &ase vybavi viac, nez keby sme len hovorili.”® Aj v adaptadnom procese

je vhodné vyberat’ metddy podla tejto zakonitosti.

"® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. 2. vydanie. Praha: Management Press,
1998. s. 155.

" VODAK, J. — KUCHARCIKOVA, A. Efektivni vzdélavani zaméstnancd. Praha:
Grada, 2007. s. 96.

® PLAMINEK, J. Vzdélavani dospélych. Praha: Grada, 2010. s. 112.




robime

myslime

hovorime

pocujeme

citame

Obrazok 5 Uginnost metéd odovzdavania podnetov’®

Osvojovat si nové veci mézeme Styrmi spdsobmi:

a) teoretické preberanie — pocuvanie — ide o prijimanie informacii.

Poc€uvanie je uplne beznou suc€astou nasho Zivota. PoCuvanim sa

ucime uz od detstva.

b) praktické preberanie — napodobriovanie — ide o opakovanie

preexistujiceho spravania & principu. Uz od detstva
napodobriujeme: materinsky jazyk, pouzivanie zakladnych
predmetov apod. Hodi sa predovSetkym k preberaniu zruénosti
a technickych rieSeni, pri€om vysledkom napodoby méze byt
modifikacia povodného postupu.

teoretické  vytvaranie — premyslanie - ide o ,vnutorné”
experimentovanie. V ramci vzdelavania nan kladieme déraz najma
vtedy, ked potrebujeme dramaticky zvysit pravdepodobnost, Ze si
ucastnici novo osvojené poznatky &o najlepSie zapamataju
a zafixuju v ziaducom kontexte. UcCenie, ktoré spolieha na
premysSlanie ucéastnikov, je vefmi ucinné, avSak je nutnostou

usmeriovanie myslienky ucastnikov nametmi a otazkami.

d) praktické vytvaranie — experimentovanie — ide o tzv. ,uCenie

metddou pokusu a omylu®“. Na kurzoch je experimentovanie (alebo

tiez nacvik alebo precviCovanie) nutné pri generovani zrucnosti

" PLAMINEK, J. Vzdélavani dospélych. Praha: Grada, 2010. s. 113..
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a kopani zakladov dbélezitych opér praktického Zivota — navykov.
Experimenty sa vyznamne podielaju na vzniku a vyvoji pokladu

individualneho a véeludského vedenia a umenia.®°

Armstrong®' deli metédy vzdelavania do troch skupin podla toho, kde sa

pouZzivaju:

1)

2)

3)

metoédy vzdeldvania pri vykone prace (na pracovisku) -—
demonstrovanie (ukazka pracovného postupu), koucovanie,
mentorovanie, rotacia prace / planované zazitky (planované
ziskavanie skusenosti);

metddy vzdeldvania pouZivané ako pri vykone prace (na
pracovisku), tak mimo pracoviska — ucenie sa akcii, inStruktaz,
metdda otadzok a odpovedi, poverenie ulohou, projekty, Studium
doporuéenej literatury, vzdelavanie pomocou pocitacov, pomocou
videa ¢i interaktivneho videa, multimedialne vzdelavanie;

metddy vzdelavania mimo pracoviska — prednaska, prednaska
spojena s diskusiou, diskusia, pripadoveé Studie, hranie roli,
simulacie, skupinové cviCenia, skupinova dynamika, vycvikové
skupiny, vycvik interaktivnych zru€nosti, nacvik asertivity, neur-
lingvistické programovanie, distanéné vzdelavanie, uenie sa hrou

(outdoor learning).

3.1. Orienta€ny bali¢ek

Medzi metody adaptacie radim aj orientacny baliCek, aj ked' nie je metddou

vzdelavania. Je hlavnym a prvym bodom adaptacného programu. Novym

pracovnikom je vhodné odovzdat mnozZstvo dokumentov, napriklad

pisomnosti tykajuce sa pravidiel bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci,

pracovny poriadok, pisomné informacie o postupoch pri disciplinarnom

riadeni alebo pri pojednavani staznosti, priru¢ku pracovnika apod.®?

Priru¢ka pracovnika, t. j. brozurka obsahujuca vsetko, ¢o by mal pracovnik

poznat, teda to, €o tiez pozname ako orientaény ¢&i informacny balicek,

8 PLAMINEK, J. Vzdélavani dospélych. Praha: Grada, 2010. s. 114 - 118.
8 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.

793.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.

407.
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nesmie byt prili§ rozsiahla, ale mala by jasne ajednoducho obsahovat
véetko, &o potrebuje novy pracovnik poznat. Podla Armstronga®® je
usporiadana nasledovne:
- struéna charakteristika podniku — jeho histoéria, vyrobky, organizacia
a vedenie;
- zakladné pracovné podmienky — pracovna doba, dovolenka,
podnikovy déchodok, poistenie;
- odmenovanie — mzdové/platové triedy a tarify, kedy aako sa
vyplacaju mzdy a platy, zrazky zo mzdy a dalSie otazky;
- choroba a pracovna neschopnost — hlasenie absencie, doklady,
nemocenské davky;
- udelovanie volna;
- podnikové pravidla;
- disciplinarne postupy;
- postupy pre priznavanie kvalifikacie;
- postup pri staznostiach;
- postup pri povySovani pracovnikov;
- odborové zalezitosti a zalezitosti spolocnych konzultativnych
vyborov;
- moznosti vzdelavania a vycviku;
- otazky ochrany zdravia a bezpecnosti prace;
- zdravotna starostlivost a prva pomoc;
- moznosti stravovania a obCerstvenie;
- socialny program a starostlivost o pracovnikov;
- pravidla pre telefonovanie a koreSpondovanie;
- pravidla pre pouZivanie elektronickej posty (e-mailu);

- cestovné a diéty.

3.2. Prednasky, diskusie

Prednaska, popripade prednaska s diskusiou je zamerana na

sprostredkovanie faktickych informacii a teoretickych skusenosti. Vyhodou

8 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
408.




je  rychlost odovzdavania informacii, nevyhodou prevazujuca
jednosmernost toku informacii.*

Vo vzdelavacich aktivitach, aj ked mozno s dobrym uc€inkom vyuzit vSetky
dostupné pomocky, zostava prednaska dolezitou metddou. Prednasky sa
obvykle pouZivaju v kombinacii s diskusiami, napriklad ako spdsob
oznamovania myslienok, hlfadisk alebo navrhov. Pred vSetkymi ostatnymi
metdédami ma prednaska jednu ddlezitu vyhodu. Hovoriaci sa méze pozerat
na posluchacov, posudzovat ich reakcie, prednasku podfa toho
modifikovat, text je mozné opakovat, niektoré body mozno vynechat alebo
je mozné s nimi zaobchadzat volnejsie.®®

Prednasky a diskusie pouZzité pri adaptacii pracovnikov su obvykle
zamerané na zoznamenie s histériou firmy, sjej stratégiou, filozofiou,
etickym kodexom apod. Specidlna pozornost byva venovana zakladatelom
firmy a firemnym hrdinom, ako uzZitoCny nastroj odovzdavania kultury
byvaju vyuzivané historky z minulosti firmy. Pracovnici byvaju zoznameni
s klfu€ovymi pozZiadavkami na ich spravanie a odev. Prednasajucimi byvaju
¢lenovia vrcholového manazmentu, popripade i byvali ¢lenovia vrcholového

manazmentu, ktori sa niekedy v tejto role radi uplatnia. &

3.3. Instruktaz pri vykone prace

InStruktaz pri vykone prace je najjednoduchsi spdsob zacvi¢enia nového Ci
menej skuseného pracovnika na urcitu pracu, spravidla len jednoduchsie
pracovné operacie aukony. Skoleny sa u&i  pozorovanim
a napodobriovanim skusenejSieho pracovnika (instruktora) a postupne si
osvojuje pracovné postupy pri plneni svojich vlastnych pracovnych uloh.
Vyhodu je rychlost a vytvorenie pozitivheho vztahu spoluprace medzi

oboma pracovnikmi.®

Podla Armstronga®® by mal mat postup pri indtruktazi styri fazy:

# DVORAKOV4, Z. Management lidskych zdroju. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 300.
% PROKOPENKO, J. — KUBR, M. Vzdélavéni a rozvoj manazerd. Praha: Grada,
1996. s. 337.

% LUKASOVA, R. — NOVY, |. Organizaéni kultura. Praha: Grada, 2004. s. 194-
195.

% DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojti. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 299.
% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
796 - 797.




1) Priprava — inStruktor musi mat plan prezentacie predmetnej
zalezitosti a pouzitia vhodnej vyu€ovanej metddy, vizualne pomébcky
a pomOcky pre demonstrovanie. Je tiez potrebné pripravit
vzdelavané osoby na nasledujucu inStruktdz. Musia byt
presvedcCeny, Ze u€enie bude pre nich relevantné a uzitocné.

2) Prezentacia — vysvetlenie a demonStrovanie — vyklad by mal byt
jednoduchy a priamocCiary, kde vzdelavatel struCne vysvetli
zakladné zalezitosti. V maximalnej miere pouziva filmy, schémy,
grafy a iné vizualne pomocky. Demonstrovanie je podstatnou fazou
inStruktaze, najma pri ueni zruénostiam. Uskuto€riuje sa v troch
fazach:

- Vzdelavanému je predvedena celd operacia normalnou
rychlostou tak, ako by sa mala dana uloha robit.

- Operacia je predvedena pomaly a v presnom slede, ukon
po ukone, aby sa jasne ukazalo, ¢o sa robi aako sa
postupne dana uloha robi.

- Operacia je aspon dvakrat alebo trikrat predvedena opat
pomaly, aby sa zdoraznilo, ako, kedy a pre€o sa robia
jednotlivé po sebe iduce ukony.

3) Precvicovanie a testovanie — uciaci sa pracovnik napodobriuje
inStruktora a sustavne opakuje operaciu pod jeho vedenim. Ciefom
je dosiahnut u kazdej ulohy cielovu uroveni vykonu, ale zaroven
sa instruktor usiluje o koordinovany a integrovany vykon prace.

4) PouZivanie a zdokonalovanie — prebieha v priebehu celého obdobia
vzdelavania po dobu potrebnu k tomu, aby vzdelavany pracovnik
dosiahol takej urovne pracovného vykonu, ktory bude zodpovedat

normalnemu skusenému pracovnikovi.

3.4. Asistovanie

Pri asistovani je Skoleny pracovnik prideleny skusenému zamestnancovi,
ktoréemu pomaha pri plneni jeho pracovnych uloh a postupne sa od neho

uci pracovnym postupom a pracovnému jednaniu. S pribudajicim ¢asom
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ziskava vacsiu mieru autonémie az do okamziku, kedy je schopny pracu

vykonavat samostatne.?®

3.5. Staze a rotacie prace (angl. cross training)

V ramci stazi arotacii byva novy pracovnik po urcitu dobu vinych
organizacnych utvaroch, a to bud ako kratkodoby pozorovatel (jeden €i viac
dni), alebo ako pracovnik zapojeny do pracovného procesu (niekolko
tyZdfiov aZ mesiacov).*® Rozoznavame dve formy, a to horizontalna rotacia
prace, ktora predstavuje striedanie pracovnych miest na rovnakej urovni
riadenia a vertikdlna rotacia prace, znamenajuca premiesthovanie
zamestnhanca na iny stupen riadenia. Tato metdéda sa pouziva najma
v pripade pripravy uchadzaCov na veduce funkcie, alebo pri vzdelavani
zamestnancov procesnych timov, v ktorych sa predpoklada vzajomna

zastupitelnost pri plneni tloh.*!

Ciefom rotacie prace je roz8irovat skusenosti fudi tym, Ze budu postupne
pracovat na rdéznych pracovnych miestach alebo v réznych utvaroch
organizacie. Pokial to nie je starostlivo naplanované a kontrolované, moze
ist oneudcinnu a frustrujucu metddu ziskavania dodatoCnych znalosti
a zruénosti. Uspesnost zavisi na spracovani programu, ktory stanovuje, o
by sa mal pracovnik v kazdom utvare alebo na kazdom pracovisku naudit.
Musi tieZz existovat vhodna osoba, ktora dohliadne na to, aby vzdelavajuci
sa mali tie spravne pracovné zazitky alebo prileZitosti sa ucit, a musi byt

tiez povedané, akym spdsobom sa budu preverovat pokroky v uéeni.®

Vyhodou rotacie prace je najma rast flexibility zamestnanca a ziskanie
schopnosti vidiet problémy organizacie v SirSich suvislostiach. Nevyhodou
je organizacna naro¢nost a riziko pracovného zlyhania Skoleného pri prili$

Sastom striedani pracovnych miest, resp. kolitelov.*

* DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdroj. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 299.
** LUKASOVA, R. - NOVY, |. Organizaéni kultura. Praha: Grada, 2004. s. 195.

" DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdroju. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 299.
% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
794 - 795.

% DVORAKOV4, Z. Management lidskych zdroju. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 299.
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3.6. Mentorovanie

Mentorovanie podobne ako kouc€ovanie (kapitola 3.7.), ale v intenzivnejSej
podobne, predstavuje proces, v ktorom skusenejSia osoba v organizacii ma
osobny zaujem na pomoci menej skusenému pracovnikovi, aby dosiahol
postupu v kariére (v naSom pripade aby sa adaptoval) a zvySenie platu.
Ako profesionalny, tak aj akademicky vyskum dokazal, ze intenzivne
mentorovani odbornici maju vacsiu nadej na postup v kariére a na vysSie
prijmy nez ini podobni pracovnici, preto je mentorovaniu potrebné venovat
velki pozornost. Je potrebné rozliSovat formalne a neformalne
mentorovanie. Uspe$nost formalneho mentorovania je zavisla od jeho

prijatia v organizaéne;j kultare.**

Ugelom mentorovania je dopifiat uéenie sa pri vykone prace, ktoré je vzdy
najlepsim spdsobom osvojovania si konkrétnych zru€nosti a znalosti, ktoré
drzitel urgitého pracovného miesta potrebuje. Taktiez dopifia formaine
vzdelavanie tym, Ze ponuka vzdeldvanému individudlne vedenie od
skiseného manazéra alebo odbornika, ktory je ,dobre informovany

o organizacii“.*®

Mentorovanie vedie mentor, ktory je skisenym pracovnikom organizacie,
ktory novému pracovnikovi pomaha a vedie ho. Je to vybrany a preSkoleny
Clen organizacie, oboznameny s poziadavkami pracovného miesta, ktorého
ulohou je poskytnat mentorovanému potrebné informacie a poznatky,
pombéct mu rozvinit jeho znalosti, poskytnit mu spatnu vazbu
a usmerfiovat ho s ciefom dosiahnut skorého vykonu na poZadovanej
urovni. Su¢asne ma vSak novému pracovnikovi sprostredkovat orientaciu
vo firemnom prostredi a ulahé&it mu jeho integraciu do kultury. Je to radca,
ktory je novému pracovnikovi k dispozicii. Vdaka tomu, Ze poskytuje
vysvetlujuce informacie, sprostredkovava mentor novému pracovnikov
interpretacny ramec a neformalnym spdsobom mu odovzdava hodnoty
anormy spravania zdiefané na pracovisku. Dolezité preto je, aby bol

spravne vybrany, aby sa jednalo o ¢loveka, ktory sa s danou organizaciou

% BELCOURT. M. — WRIGHT P. C. Vzdélavani pracovniku a fizeni pracovniho
vykonu. Praha: Grada, 1998. s. 82.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
794.
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identifikuje a je reprezentantom Ziaducej kultury. Nie je tomu tak, dostava
pracovnik konfliktné kultirne signaly a uspesnost adaptaéného procesu sa

znizuje.%

Mentor poskytuje svojmu chranencovi:

- radu, ako vypracovat program svojho sebavzdelavania alebo
zmluvu o vzdelavani,

- v8eobecnu pomoc s programom vzdelavania,

- vedenie vtom, ako dosiahnut potrebnych znalosti a zruénosti pre
vykon novej prace,

- radu vtom, ako zvladnut vSetky administrativne, odborné C¢Ci
medziludské problémy, s ktorymi sa jedinec stretava, obzvlast

v rannych fazach svojej kariéry,

- informacie otom ,ako to tu chodi — o podnikovej kulture a jej
prejavoch v podobe zakladnych hodnbt a spravania v organizacii
(Styl riadenia),

- koucovanie tykajuce sa Specifickych zruénosti,

- pomoc v zalezitostiach projektov — nie aby ich pre svojich
chranencov vypracovavali, ale aby ich spravnym spbsobom
orientovali, t. j. pomahat fudom, aby si sami pomohili,

- su akymsi otcovskym priatefom, s ktorym mdze chranenec hovorit

o svojich aspiraciach a starostiach aktory je ochotny mu so

sympatiami nasltchat.”’

3.7. Kouéing (angl. coaching)

S kou€ingom sa v praxi stretavame asi najcastejSie. Je to jedna z metdd,
ktora sa i napriek nedostatkom v adaptaénom procese v organizacii, ktorej
sa venujem v tejto praci, vyuziva. V praktickej €asti tuto metdédu vyuzivam
pri odovzdavani informacii novym zamestnancom. Vykladovy slovnik
koucing definuje ako ,formu vzdelavania na pracovisku, kedy vzdelavanie
je robené priebezne pri pracovhom vykone formou usmerfiovania €innosti

vzdelavaného uréenym konzultantom (manazér, technik, majster). Vyhodou

% LUKASOVA, R. — NOVY, |. Organizaéni kultura. Praha: Grada, 2004. s. 195.
% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. 8. vydanie. Praha: Grada, 2002. s.
794.
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je, ze 8koleny pracovnik je sustavne informovany o hodnoteni svojej
¢innosti, bezprostredne spolupracuje so Skolitelom, vzdelavanie je
individualne, vac¢sinou cielené podla uréenej kariérnej drahy. Nevyhodou je,
Ze vzdelavanie prebieha pod tlakom pracovnych uloh, preto ¢asto nie je
systematické a chyba mu teoretické zddvodnenie; jeho obsah nie je dany
vSeobecnym zameranim, ale momentalne rieSenymi ulohami, ktoré pre
danu profesiu (pracovné zameranie) nemusi byt typické a teda nezahimia
profesiu v plnej Sirke.“%®

Koucovanie je nastrojom veduceho (koucéa) pre osobny rozvoj ludi na
pracovisku, iniciuje rozvoj osobnosti, spocivajuci ako v zrelosti pre plnenie
uloh (schopnosti, zruénosti), tak v psychickej zrelosti (sebadbdvera, odvaha,
motivacia, zmysel konania, ochota prevziat zodpovednost) pre dané
pracovné miesto. Koufovanim sa ma docielit trvalého zlepSenia
pracovnych vysledkov. Je dbévernym procesom medzi nadriadenym
a prislusnym pracovnikom za tym ucelom, aby bol pracovnik este lepsi.

Zakladom je partnersky vztah oboch zu&astnenych. Koudovanie znamena

i sk

sP0Zadovat a podporovat™ a nie ,byt’ dobry a rozmaznavat®. Kou€ovanim sa
pracovnik stava z €loveka, ktoré sa dana vec tyka, ¢lovekom, ktory sa na
veci podiela. Je procesom spoloéného rozvoja medzi nadriadenym
a pracovnikom, a nemozno ho preto nariadit. Konci, ak je dosiahnuté
spolo¢ného ciela nadriadeného a pracovnika.*

Vztah medzi kou¢om a kou€ovanym musi byt vztahom dvoch partnerov
spolo¢ne usilujucich o dosiahnutie ciefa. Musi to byt vztah zalozeny na
vzajomnej dbvere, na pocite istoty a bezpe€ia a na minimalnom natlaku.
Peniaze, postup atresty sem nepatria, pretoze mdzu takyto vztah len

narusit.'%

3.7.1. Prvky kou€ovania

Vnimanie reality — prvy kli€ovy prvok koucovania — je vysledkom
sustredenej pozornosti, koncentracie ajasného pochopenia situacie.

Urovel vnimania reality na pracovisku nie je dana len schopnostou

% PALAN, Z. Vykladovy slovnik vzdélavani dospélych. Praha: DAHA, 1997. s. 61.
% HABERLEITNER, E. — DEISTLER, E. — UNGVARI, R. Vedeni lidi a koucovani
v kaZzdodenni praxi. Prel. |. Michfiova. Praha: Grada, 2009. s. 32.

% WHITMORE, J. Koucovani. Rozvoj osobnosti a zvySovani vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s.30.
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pozorovat’ a poCuvat. K vyznamnym faktorom jej rozvoja patri ziskavanie
relevantnych faktov a informacii — a teda i schopnost’ urcit, ¢o je pre nas
vyznamné a ¢o nie. KouCovanie zlepSuje vnimanie reality, privadza do
centra pozornosti jedine¢né telesné a dusevné atribaty kazdého Cloveka
a rozvija schopnosti a sebadbveru, potrebné pre vlastné zdokonalovanie
nezavislé na navodoch a odporu€aniach inych ludi. KouCovanie vedie
k samostatnosti  a sebestaCnosti, vytvara azvySuje  sebaddveru

a zodpovednost za svoje jednanie.’"

Zodpovednost’ je dalSim kfuCovym pojmom alebo ciefom koucovania.
Zodpovednost je délezita pre dosiahnutie vysokej vykonnosti. Ak sa

rozhodneme prevziat zodpovednost za svoje myslienky a €iny, zvySi sa

nase odhodlanie ich realizovat a budeme podavat lepSie vykony. Pokial

nam je vSak zodpovednost vnutena, niekto ju od nas oCakava alebo nam ju
udelia a my ju neprijmeme za svoju, podavany vykon sa nezlepsi. Skuto&na

zodpovednost mdze vzniknut len tam, kde mame moznost volby.'*

Vlastnosti kouéa podla Whitmora:'®
- Trpezlivost,
- objektivnost, nezaujatost, nestrannost,
- schopnost podporit druhych,
- zaujatost pre vec,
- vediet pocuvat,
- vnimavost,
- schopnost vnimat realitu,
- poznat sam seba,
- pozornost,
- mat dobrd pamat,
- mal by mat odborné znalosti, vedomosti, skusenosti,
- dbveryhodnost,

- autorita.

""" WHITMORE, J. Koucovani. Rozvoj osobnosti a zvy$ovéni vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s.44-47.

% WHITMORE, J. Koudovéni. Rozvoj osobnosti a zvySovani vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s.48-49.

'® WHITMORE, J. Koudovéni. Rozvoj osobnosti a zvySovéni vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s.52.
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3.7.2. Pokladanie otazok

RozSirenym predsudkom je, Zze mudry partner v rozhovore a veduci (kouc)
predovSetkym sa nepyta, ale musi mat na vSetko odpoved. DoterajSie Styly
vedenia vychadzaju z toho, ze veduci z moci svojej funkcie a kompetencie
pracovnikovi méze hovorit, ba dokonca musi hovorit, ¢o je pre neho dobré
a ¢o ma robit. Tento postoj vedie skér k tomu, Zze vedci je pretazeny,
pripadne si sam prestava byt isty. Suverénny kouc¢ podnecuje kreativitu
a znalosti pracovnikov a zacleriuje ich do vlastnych predstav tym, Ze sa ich
pyta. Pri kouCovani plati heslo: ,Netvrdte, pytajte sa.“ Tym sa meni
rozdelenie aktivity. Kou€ vklada svoju energiu do formulacie vhodnych
otazok a nasledne sa stiahne, dokonca je takmer pasivny a pozorne
pocuva. Pracovnik, ktory bol do vtedy len posluchacom, je novymi a novymi
otazkami vyzyvany, aby premyslal, slovne formuloval svoje myslienky,
aktivizoval svoju kompetenciu riesit’ problémy a situacie a daval k dispozicii
svoje zdroje.'®

Zmyslom otazok je zistit, ¢ kouCovany ma informacie, ktoré potrebuje.
Odpovede Casto ukazuju, kam zamerat nasledujice otazky a suCasne
umozfuju sledovat, Ci sa kouCovany neodchyluje od problému, alebo Ci
postupuje smerom, ktory je v sulade s cielom koucovania, resp. s cielom
organizacie.'®

Otazky uréuju priebeh rozhovoru. Vediet viest rozhovor pri kou€ovani pre
kou€a znamena najst rovnovahu medzi vlastnymi cielmi a priestorom pre
kreativitu pracovnika. Na jednej strane sa pozornost sustreduje na ciel,
ktory je od zaciatku rozhovoru stanoveny a o ktorom sa komunikuje, na
druhej strane je treba, aby bol kou€ vo velkej miere schopny a ochotny
sledovat’ myslienkové pochody a priania pracovnika. Otazky samy o sebe
nie su dobré alebo zlé, ale v ur€itom kontexte su viac € menej prinosné.
Dobré otazky sami vyplynu zrozhovoru. Pozornym pocuvanim
a pozorovanim méze kou¢ z odpovedi kou€ovaného odvodit dalSiu otazku.
Kvalita otazok sa zvySuje tym, €im su otazky kratSie, vystiznejSie

a jednoduchsie a &im viac su prispdsobené reci a chapani kou€ovaného.

'“ HABERLEITNER, E. — DEISTLER, E. — UNGVARI, R. Vedeni lidi a kouéovani v
kaZdodenni praxi. Prel. |. Michfiova. Praha: Grada, 2009. s. 84.

% WHITMORE, J. Koucovani. Rozvoj osobnosti a zvySovani vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s. 56.
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Druhy otazok:

- Otvorené — vyzaduju deskriptivnu odpoved a zvySuju tak droven
vnimania reality. Vnimanie reality a zodpovednost' najefektivnejsSie
rozvijaju otadzky zaclinajuce slovami znazoriujuce kvantifikaciu
alebo ziskanie faktov, ako su CO, KEDY, KTO, KOLKO.
Neodporuéa sa PRECO aAKO, pretoze &asto implikuju kritiku
a evokuju defenzivnost. %

- Uzatvorené — su prili§ zvazujuce a nedavaju moznost vyjadrit sa
dostatoéne presne. Odpovede ANO a NIE na viac neumozfiuju
ziskat podrobnejsie informacie.'”’

- Hypotetické — zvadzaju pracovnikov k tomu, aby si dovolili i cez
svoje  subjektivhe vykon$truované presvedCenie premyslat

alternativy a objavovat pri tom nové uhly pohladu.

3.7.3. Koucovaci proces

Kouding sa odohrava v beznom pracovnom Zivote formou rozhovorov.
Koucovacie rozhovory podporuju pracovnika v zmenach a pomahaju mu,
aby icez pripadné nezmenitelné okolnosti naSiel motivaciu. Niektoré
rozhovory sa budu konat v pevne stanovenom termine v pravidelnych,
vacsinou vacsich ¢asovych odstupoch, iné v pripade potreby rychlo, len tak
,medzi dvermi“. Suhrn tychto rozhovorov tvori kougovaci proces.'®

KouCovanie mbze prebiehat pri kazdom stretnuti medzi veducim
a pracovnikom, v zavislosti na vnutornom nastaveni, na postoji, s ktorym
veduci k pracovnikov pristupuje. Aj malé gesto, napriklad povzbudivi
pokyvnutie hlavou, priatel'sky pohlad alebo vludne slovo, stadi k tomu, aby
pozitivne ovplyvnilo vzajomny vztah, aby kladne zapdsobilo na rozvoj

a vykonnost pracovnika, na pracovnl atmosféru a pracovnu spokojnost’.'®

% WHITMORE, J. Koucovani. Rozvoj osobnosti a zvy$ovéni vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s. 57-58.

"% WHITMORE, J. Koucovani. Rozvoj osobnosti a zvySovani vykonnosti. 2.
vydanie. Praha: Management Press, 2004. s. 57.

'® HABERLEITNER, E. — DEISTLER, E. — UNGVARI, R. Vedeni lidi a kouéovani v
kazdodenni praxi. Prel. . Michhova. Praha: Grada, 2009. s. 78.

% HABERLEITNER, E. — DEISTLER, E. — UNGVARI, R. Vedeni lidi a kouéovani v
kazdodenni praxi. Prel. |. Michfova. Praha: Grada, 2009. s. 162.




4. Predstavenie prostredia Vypocétového strediska
SAV

4.1. Slovenska akadémia vied

Slovenska akadémia vied (dalej len SAV alebo Akadémia) je samospravna
vedecka institucia Slovenskej republiky s celostatnou pdsobnostou, ktorej
cinnost je zamerana na rozvoj vedy, vzdelanosti, kultury a ekonomiky.
Akadémia ako rozpoctova organizacia Statu je pravnicka osoba Statu so
sidlom v Bratislave. Je €¢lenom medzinarodnych zoskupeni vedeckych
institucii, spolo¢nosti, akadémii, akymi su ALLEA (All European
Academies), ESF (European Science Foundation) a usiluje sa o Clenstvo v

takychto zoskupeniach.'"°

Cinnost akadémie je zamerana na zakladny vyskum vo vybranych
odboroch prirodnych, technickych a spologenskych vied v sulade so
Statnou vednou a technickou politikou a zuc€astriuje sa aj na aplikovanom
vyskume. Akadémia dalej:

- rozpracuva a rozSiruje originalne vysledky zakladného vyskumu a
podiefla sa na ich vyuZzivani, popularizacii a spristupfiovani,

- zuCastiiuje sa na pedagogickom procese vysokych $kél vratane
doktorandského Studia a udeluje vedecké hodnosti podla
osobitného predpisu,

- priznava v procese dalSieho zvySovania kvalifikacie a hodnotenia
tvorivej spbsobilosti vedeckych zamestnancov vedecko-kvalifikacné
stupne podla osobitného predpisu,

- zUcCastiuje sa na tvorbe a uskutoCrovani Statnej vednej a technickej
politiky,

- podiefa sa na medzinarodnej vedecko-technickej spolupraci,

- spolupracuje vo vyskume a vzdelavani s vysokymi Skolami a
ostatnymi rezortnymi vyskumnymi a vzdelavacimi inStituciami a
pravnickymi osobami z oblasti vyroby a sluZieb,

- vydava periodické a neperiodické publikacie,

M0 Statat Slovenskej akadémie vied. Clanok |l: Postavenie akadémie. Bratislava,
2009. Bod 1-3.
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- spolupracuje v oblasti vedy a techniky s ustrednymi organmi Statnej
spravy Slovenskej republiky pri riedeni koncepénych, koordinaénych
problémov a pri tvorbe vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,

- poskytuje expertiznu €innost’ v oblasti vedy pre potreby ustrednych
organov $tatnej spravy Slovenskej republiky.""”

Zakon o Slovenskej akadémii vied''? definuje samospravne organy

akadémie ako:

a) Snem akadémie
b) Vedecka rada akadémie,

c) Predsednictvo akadémie.

Najvy$Sim organom Slovenskej akadémie vied je Snem SAV. Snem
akadémie tvoria Clenovia voleni akademickymi obcami vedeckych

organizacii z akademickej obce akadémie.

Vedecka rada akadémie je samospravny organ akadémie na rieSenie
vedeckych a koncepénych uloh. Predsedom vedeckej rady je predseda
akadémie. Vedecku radu akadémie tvori predseda akadémie a dalSi

Clenovia predsednictva akadémie.

Vykonny samospravny organ akadémie je predsednictvo akadémie.
Predsednictvo akadémie tvori predseda akadémie, podpredsedovia
akadémie, vedecky sekretar akadémie a dalSi Clenovia predsednictva
akadémie vymenovani predsedom snemu akadémie na zaklade vysledkov
volieb do predsednictva akadémie. Clenovia predsednictva akadémie maju
zachovany pracovny pomer vo svojich organizaciach. Funkéné obdobie

predsednictva akadémie je Styri roky.

SAV vykonava svoju vyskumnu c&innost prostrednictvom vedeckych,
servisnych a Specializovanych organizacii. V sucasnosti tvori akadémiu 69
organizacii, ktoré su kontrolované a koordinované prostrednictvom
oddeleni vied pre jednotlivé skupiny vednych odborov:

1. oddelenie vied — o neZivej prirode:

" KAVICKA, A. Bakalarska diplomova praca: Projekt vzdelavacej aktivity:
Vzdelavanie akademikov vo vypoctovej technike. Bratislava: 2009. s. 23.

"2 Zakon o Slovenskej akadémii vied &. 133/2002 Z. z. Druha &ast: Samosprava
akadémie a odborné organy akadémie. §7 Citacia.
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- matematicko-fyzikalne vedy a informatika,
- technické vedy,
- vedy o Zemi a vesmire,
2. oddelenie vied — o Zivej prirode a chemickych vedach:
- biologické a chemické vedy,
- lekarske vedy,
- polnohospodarske a veterinarne vedy,
3. oddelenie vied — o spolo¢nosti a kulture:
- vedy o Cloveku a spolo¢nosti,
- vedy o dejinach

- vedy o kultdre a umeni."™

"3 Statut Slovenskej akadémie vied. Clanok VII: Postavenie akadémie. Bratislava,
2009. Bod 1 - 6.
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4.2. Vypoctové stredisko SAV

Vypoctové stredisko SAV je Specializovana organizacia SAV, ktora bola
zriadena vroku 1976 s rozpoCtovou formou hospodarenia. V priebehu
rokov sa forma hospodarenia niekolko krat zmenila. Posledna zmena bola
v roku 2007, kedy Vypoctové stredisko SAV preslo z rozpoétovej formy na

prispevkovu. Vypoc&tové stredisko SAV je pravnickou osobou a je spdsobilé

"4 Dostupny zWWW: <http://www.sav.sk/?lang=sk&charset=&doc=info-org>

[2011-02-13]

rizdenie organizatnych
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samostatne nadobudat prava a zavazovat sa. Ma dve pracoviska ato

v Bratislave a v Ziline."™

Naplf hlavnej Cinnosti Vypoc¢tového strediska SAV je nasledovna:

Vypoctové stredisko svojou c&innostou pini ulohy podporujuce
rieSenie vedecko-vyskumnych projektov Slovenskej akadémie vied
a vysokych 38kél tym, ze zabezpecuje rozvoj a vyuzitie technického
a programového vybavenia informacnej infrastruktary SAV, odborny
rast svojich pracovnikov uplatnenie ich znalosti v prospech rieSenia
vedecko-vyskumnych uloh.

Vypoctové stredisko v Uzkej sucinnosti s vysokymi Skolami buduje a
prevadzkuje pocitaCové siete a zabezpeluje prenos informacii
medzi organizaciami SAV, medzi SAV a vysokymi Skolami, medzi
SAYV a spolupracujucimi institiciami v SR a v zahranici.

Vypoctové stredisko zabezpeluje prevadzku superpocitacovych
systémov pre vedecko-technické vypoclty a poskytuje strojovy Cas
pre potreby organizacii SAV a vysokych $kol.

Vypoctové stredisko buduje a zabezpeCuje prevadzku a rozvijanie
internetovych systémov vzajomnej informovanosti v SAV, medzi
SAV a vysokymi Skolami, medzi SAV a vedeckymi institiciami v SR
a vo svete.

Vypocltové stredisko koordinuje rozvoj pocitaCovej siete a
superpoditatov v SAV na celostatnej urovni.

Vypocltové stredisko poskytuje konzultacie k zakladnému
programovému vybaveniu a k vyuzivaniu spolo€nych vypoctovych a
komunikacnych prostriedkov, ktoré prevadzkuje.

Vypoctové stredisko zabezpecCuje publikovanie vysledkov svojej

ginnosti v periodickej a neperiodickej tlagi.""®

Vypoctoveé stredisko SAV sa &leni na nasledovné odbory:

1) Odbor vrcholového riadenia

2) Odbor ekonomického manazmentu

3) Odbor pocitaCovej siete

4) Odbor sietovych sluzieb

15 Zriadovacia listina Viypoctového strediska SAV. Bratislava, 2009.
e Organizacny poriadok Vypoctového strediska SAV. Bratislava, 2006.
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5) Odbor informaénych systémov

6) Odbor datovej bezpelnosti

Graficky znazornené ¢&lenenie odborov Vypodtového strediska SAV je na

obrazku 7 Organiza¢na schéma Vypoctoveého strediska SAV.
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riaditela
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L ' | ||
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Obrazok 7 Organizaéna schéma Vypo&tového strediska SAV'"

4.2.1. Personalne obsadenie

V sucasnosti pracuje vo Vypoctovom stredisku Slovenskej akadémie vied
27 pracovnikov, ktorych mézeme roz€lenit do dvoch skupin — vykonny
pracovnici a podporny personal, ktory sa tieZz nazyva ,back-office“. Vykonny
pracovnici zabezpeduju bezporuchovy chod informaénych
a komunikacnych technoldgii vSetkych organizacii SAV. Povaha a ciele
prace Vypoctoveho strediska SAV, ktorymi su najma prevadzka pocitacovej
siete, vypoctovych systémov a telekomunikaénych zariadeni, si nevyzaduju
zamestnavat podpornych pracovnikov na plny pracovny Uvazok.
Momentalne je 16 pracovnikov zamestnanych na plny pracovny uvazok
aostatni su na CiastoCny pracovny uvazok, ato najmd uz spominani

podporni pracovnici. Odborni pracovnici su vysokokvalifikovanymi

" Organizaéna schéma Viypodtového strediska SAV. Bratislava, 2006. Dostupné
z WWW: <http://www.vs.sav.sk/?Ing=sk&charset=&doc=basinfo-orgsch> [2011-02-
13]

57



odbornikmi, ktori zabezpe€uju hlavnu stratégiu organizacie, ostatni
zamestnanci su podporny — administrativny, ekonomicky a technicky
personal. Pomer odbornych a ostatnych zamestnancov je znazorneny

v Grafe 1.

Za relevantnd informaciu povazujem aj rozdelenie pracovnikov podfla
najvysSieho dosiahnutého vzdelania aich zaradenie do skupin odbornych

a podpornych pracovnikov, ktoré je vidiet v Grafe 2.

H Odborni pracovnici i Ostatni pracovnici

Graf 1 Pomer odbornych a ostatnych pracovnikov

4%

H s vedeckou hodnostou HEVS SS Hostatni

Graf 2 Pomer pracovnikov podla vzdelania

Do Tabulky 1 som zhrnula pocet novoprijatych zamestnancov za obdobie

ostatnych piatich rokov 2006 — 2010. Za dblezité tiez povaZzujem spomenut,
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ktori zamestnanci nastupuju do prace ako absolventi 3kol, a ktori
prichadzaju uz s predoslou praxou, a teda si prinasaju pracovné navyky, Ci

uz pozitivne alebo negativne.

Pre Vypocltové stredisko SAV je rozhodujucim faktorom pri prijimani
zamestnancov do Vypoctového strediska SAV prave to, Ci je absolvent
alebo nie je. Pretoze vo vacSej miere dava organizacia prednost prave
absolventom $koél, ktori na jednej strane nemaju pracovné skusenosti
a navyky, Cize ich adaptacia sice trva dlhSie, ale na strane druhej su
otvorenejSi novym technoldégiam a postupom aich vzdelavanie je
jednoduchsie, ¢o sa da z dlhodobého hfadiska povazovat za pozitivny jav.
AvSak najvacsSou vyhodou pre organizaciu ako Vypoctové stredisko SAV,
ktora hospodari s obmedzenymi finanénymi prostriedkami zo S$tatneho
rozpocCtu, su aj nizSie mzdové poZiadavky absolventov oproti odbornikom

s dlhodobou praxou a skusenostami.

Pocet 7 toho
Rok novoprijatych
. absolventov
pracovnikov

2010 2 1
2009 5 2
2008 4 1
2007 2 0
2006 5 2

Tabulka 1 Novoprijati zamestnanci za obdobie 2005 — 2010

4.2.2. Zhodnotenie doterajsSej adaptacie

V su€asnosti vo Vypoctovom stredisku nie je vypracovany Ziadny program
adaptacie novych pracovnikov. V skratke sa pokusim zhrnut aktualny
proces, nemozno povedat adaptacie, ale skér integracie zamestnanca do
pracovného procesu. Tento proces nemozno nazvat priamo adaptaciou.
Integraciou v tomto ponimani rozumiem skor zacClenenie pracovnika do

pracovného procesu bez akejkolvek pripravy.
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Po formalnom prijati zamestnanca na jeho pracovné miesto, je novy
zamestnanec zoznameny s veducim zamestnancom a SO
spolupracovnikmi. Ti mu pomahaju so zac¢lenenim sa do pracovného timu
a pracovnych uloh vramci svojich mozZnosti a asu, €o je nie vzdy
dostacCujuce. Prvy den nastupu na pracovisku personalista Vypoctového
strediska SAV odovzda novému zamestnancovi organizany poriadok,
pracovny poriadok a smernice, aby sa zoznamil s pracovnymi normami
organizacie. Nie je vSak personalistovi dana Ziadna zodpovednost za to,
aby dohliadol, ¢i zamestnanec danu problematiku pochopil a dokazal sa
podfa nej riadit v praxi. Jedinou spatnou vazbou je pozorovanie
zamestnanca riaditelom organizacie poc€as prvych troch mesiacov, teda
poCas skuSobnej doby. Tato d¢innost v3ak nespada do kompetencie
priameho nadriadeného, €o zbytoCne zataZuje manazéra na najvysSej

drovni.

Ak zhrnieme sucasny proces adaptacie vo Vypocétovom stredisku, mézeme
ho oznacit za nevhodny a nedostacujuci. NezluCuje sa takmer so Ziadnymi
odporucaniami zistenymi v teoretickej Casti prace. Je potrebné poukazat
najmd na nedostatky v oblasti vzdelavania, informovanosti i zallenenia
pracovnika do novej socialnej skupiny, tak, aby sa stal jej plnohodnotnym
¢lenom. Chybajuce procesy, dokumenty a neuréené zodpovednosti, tak
ako su popisané v teoretickej Casti tejto prace, vnasaju do celej adaptacie
chaos. Toto su len hlavné motivy, pre ktoré som sa rozhodla vypracovat
novy program adaptacie pracovnikov, ktory bude nasledne, po predlozeni

vedeniu, mozné vyuZit v praxi.
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5. Navrh adaptacného programu pre Vypoctové
stredisko SAV

Adaptacny program Vypoctového strediska SAV by mal byt zahrnuty medzi
smernice organizacie a mali by s nim byt oboznameni vSetci pracovnici
organizacie. Je wurCeny pre adaptaciu novych pracovnikov, najma
absolventov $kol, aby sa vedeli lepSie orientovat’ v profesionalnom Zzivote.
Adaptacnym programom chceme docielit, aby bol novy pracovnik skor
oboznameny s povinnostami, s kultirou organizacie atiez, aby toto
oboznamenie bolo kvalitnejSie, prebiehalo pod odbornym dozorom
a nebolo chaotické. Pri planovani adaptaéného procesu sa riadim

zasadami podla Armstronga a Brownove;.

Vychadzajuc z teoretickych poznatkov od Kocianovej odporu¢am, aby sa
adaptacnym programom Vypoc&tového strediska SAV riadili najma:

- novy pracovnik,

- priamy nadriadeny pracovnika,

- personalista,

- technik PO a BOZP,

- riaditel,

- pripadne iny povereny pracovnik.
Zodpovedni pracovnici su povinni dodrzZiavat adaptaCny program. Ich
povinnostou je pomdct novému pracovnikovi zaclenit sa do organizacie

a kolektivu, byt mu oporou, snazit sa zodpovedat na jeho otazky a pomdct

mu prekonat tazké obdobie.

Navrh adaptacného programu som rozdelila na niekolko etap:

. etapa: 1. def nastupu
II. etapa: 1. - 2. tyzden
lll.  etapa: 3. — 6. tyZden
IV. etapa: 7. —10. tyzden
V. etapa: 11. — 13. tyZden

K adaptatnému programu som vytvorila Adaptacny plan pracovnika

(Priloha ¢. 1), ktory bude mat novy pracovnik poCas celého procesu




adaptacie pri sebe. Adaptacny plan bude pracovnika sprevadzat
v priebehu celej adaptacie a zodpovedni pracovnici za jednotlivé Casti
budu do neho zapisovat, €i konkrétna Cast (etapa) prebehla, kedy skoncila
a pripadne uvedie kratke zhrnutie etapy. Plan bude sluzit pre hodnotenie
adaptacného procesu a pre dalSie vzdelavanie pracovnika. Po skonCeni

adaptacie sa zalozi do personalnej zlozky pracovnika.

5.1. . etapa: 1. den nastupu
A. PRIVITANIE PRACOVNIKA

Novy pracovnik je pozvany na konkrétny pracovny ¢as. Odporuc¢any Cas je
9:00 hodin, kedy uz su vSetci pracovnici na pracovisku. Pri privitani nového
pracovnika budu pritomni:

- riaditef

- priamy nadriadeny nového pracovnika

- personalista

Riaditel privita nového pracovnika na jeho novom pracovisku, predstavi ho
jeho priamemu nadriadenému a personalistovi. V kratkosti mu predstavi
Vypoctové stredisko SAV, jeho hlavné €innosti a smerovanie. Personalista
odovzda pracovnikovi Orientacny balicek (Priloha ¢. 2) a Adaptacny plan
pracovnika a oboznami ho s adaptaénym procesom. Riaditel odovzda

nového pracovnika jeho nadriadenému.

Orientacny bali¢ek obsahuje:

- Informacna priru¢ka Slovenskej akadémie vied

- Statut Slovenskej akadémie vied

- Organiza¢ny poriadok Vypoctového strediska SAV

- Pracovny poriadok Vypoé&tového strediska SAV

- Smernice:

o 1.1 Odborna naplfi odborov a oddeleni VS SAV

1.2 Rozdelenie administrativnej agendy
1.3 Pravidla pisania listov
1.4 Pravidla pisania objednavok
1.5 Pravidla prevadzky kniznice VS SAV

O O O O
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1.6 Pravidla prevadzky minimuzea vypoctovej techniky
2.1 Program fudské zdroje

2.2 Smernica o dochadzke

2.3 Virtualne vypoctové stredisko

3.1 Starostlivost 0 majetok vo VS SAV

3.2 Smernica o obstaravani tovarov a prac

3.3 Smernica na zabezpelenie predbeznej a priebeznej

financnej kontroly

3.4 Zasady obehu uctovych dokladov

3.5 Smernica o cestovnych nahradach

4.1 Prevadzka saly pocitaCov a centralnych serverov
4.2 Monitoring siete SAV

4.3 Prevadzka malej saly pocCitacov

5.1 Pravidla pouzivania elektronickej posty SAV v BA
5.2 Registracia domén

5.3 Sprava DNS zaznamov

5.4 Zastupovanie v RIPE

6.1 Informacny systém WEBSAV

6.2 Pravidla prevadzky WEBSAV

6.3 Pravidla prevadzky VSWEB

6.4 Pravidla pouzivania terminalservera

7.1 Bezpec€nostny projekt na ochranu osobnych udajov
7.2 Koncepcia politiky bezpecnosti prace

7.3 Poziarny Statut

7.4 Traumatologicky plan

7.5 Poziarno-poplachové smernice

7.6 Poziarny evakuacény plan

7.7 Smernica o bezpecénosti budovy VS SAV

7.8 Pravidla programu SELECT

7.9 Postup pri nelegalnych aktivitach v sieti SAV

7.10 Smernica o zasadach pouzivania hesiel

Arealovy poriadok
Plan arealu SAV
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B. ZOzZNAMENIE S PRACOVISKOM

Priamy nadriadeny odprevadi pracovnika na jeho pracovisko, zoznami ho
s kolegami vo svojom odbore a predstavi mu povinnosti a ciele odboru.
Pracovnika prevedie po celej organizacii, kde mu ukaze hygienické
zariadenia, kuchynku a ostatné spolo¢né priestory. PoCas tejto prezentacie

priestorov ho zoznami aj s ostatnymi spolupracovnikmi v organizacii.
C. SKOLENIE PO A BOZP

Priamy nadriadeny odvedie pracovnika za technikom PO a BOZP, ktory je
zaroven spravcom budovy. Ten mu urobi Skolenie PO a BOZP podfa
zakona €. 124/2006 Z. z. o ochrane zdravia a bezpeénosti pri praci,
odovzda mu klu¢e od kancelarie a od vchodu do budovy Vypoctového
strediska SAV, vybavi zamestnanecky preukaz av pripade potreby
preukaz na vstup motorového vozidla do arealu SAV. Poc¢as Skolenia ho
tiez oboznami s pravidlami vstupu do budovy a s pravidlami vpustania

cudzich oséb do budovy.
D. STUDIUM MATERIALOV

Po zvySok dna si pracovnik na svojom pracovisku Studuje Orientacny

balicek, ktorému sa bude venovat aj v priebehu dalSich dni.
E. OSTATNE NALEZITOSTI

Priamy nadriadeny zabezpeli ostatné nalezitosti podfa zoznamu
v Adaptacnom plane spolu s prislusnymi zodpovednymi pracovnikmi.

Vsetky nalezitosti odovzda, pripadne oznami pracovnikovi.

Na konci dna skontroluje zoznam povinnosti v Adaptacnom plane, €i boli

splnené vSetky nalezitosti Adaptacného planu.

5.2. Il. etapa: 1. — 2. tyzden
ROTACIA PRACE

Aby sa pracovnik oboznamil s pracou v organizaciami, lepSie sa zaclenil do

kolektivu, zoznamil sa so svojimi novymi spolupracovnikmi, tak v priebehu
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tejto etapy prestrieda vSetky pracoviska v organizacii, v ktorych ho veduci
odboru oboznamia spracou azodpovednostou za dany odbor.
Personalista navrhne rozvrh, kedy sa bude rotacia prace vykonavat. Do
adaptacného planu zapise datumy a zodpovedné osoby za konkrétne Casti
(odbory).

Po Skoleni, na konci kazdej cCasti, zodpovedny pracovnik zapiSe do
Adaptacného planu datum realizacie a na znak uskutoCnenia Skolenia sa

podpise.

Rotacia prace postupuje podla nasledujuceho planu:

1) Odbor vrcholového riadenia
Zodpovedny pracovnik: asistentka riaditela
Téma: oboznamenie pracovnika s agendou organizacie,
s pravidlami pre pisanie listov aobjednavok a s centralnym
uloZiskom dat.

2) Odbor pocitacovej siete
Zodpovedny pracovnik: veduci odboru
Téma: oboznamenie pracovnika s pocitatovou sietou SAV a
lokalnou VypocCtového strediska SAV. Vysvetlenie ddlezitych
pojmov ako su: SANET, zelené hranice, opticka siet.

3) Odbor sietovych sluzieb
Zodpovedny pracovnik: veduci odboru
Téma: oboznamenie pracovnika so sluzbou elektronickej poSty
a pravidlami pridelovania e-mailovych kont pre pracovnikov SAV,
funkcionalitou, servermi, bezpe€nostou a Statistikou, oboznamenie
so sluzbou IP teleféonia (VolP), zapojené uUstavy do tohto projektu
a Statistiky.

4) Odbor informacénych systémov
Zodpovedny pracovnik: veduci odboru
Téma: oboznamenie pracovnika s webovymi sluzbami, intranetom
SAV a sluzbou ELVYS (elektronicka vyrocna sprava SAV).
Oboznamenie pracovnika s narodnym projektom Slovenska
infraStruktura pre vysokovykonné pocitanie, ktory prebieha v rokoch

2010 — 2014, predstavenie superpocitatovych systémov.
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5) Odbor datovej bezpeénosti
Zodpovedny pracovnik: veduci odboru
Téma: oboznamenie pracovnika s bezpelnostou siete SAV
a s predpismi bezpecnosti siete SAV a lokalnej siete Vypoctového
strediska SAV.

5.3. lll. etapa: 3. — 6. tyzden
KOUCOVANIE

Novému pracovnikovi je prideleny jeho koué&, ktory snim bude
spolupracovat v priebehu nasledujucich troch az Siestich tyzdriov. Obvykle
to bude priamy nadriadeny (veduci odboru), avSak zalezi od konkrétnej
vykonavanej prace a pracovného miesta. Kouca urci riaditel Vypoc&tového
strediska SAV este pred nastupom nového pracovnika na pracovisko.
Najneskor vSak v prvy den nastupu, pretoze kou¢ musi mat’ €as na svoju
pripravu.

Ciefom koucovania je nového pracovnika (kou€ovaného) vyskolit, aby bol
schopny pinit svoje pracovné ulohy na pracovnom mieste, na ktoré bol
prijaty. Kou€ovanie prebieha ,na ostro® po€as plnenia pracovnych uloh.
Veduci — kou¢ sa bude pracovnikovi venovat kazdy den v presne
stanovenom c¢ase, ktory si dohodnu, aby si aj kou¢ mohol plnit svoje
pracovné povinnosti. AvSak kou¢ je povinny pri vyskytnutom probléme
kouCovanému pomdct. Kou¢ sa vtomto obdobi venuje prednostne
kouCovanéemu.

Kou€ si v priebehu tejto etapy vSima schopnosti a zru¢nosti pracovnika,
potrebné pre plnenie uloh svojej prace, aby sa vedelo v zavere¢nom
hodnoteni navrhnut dalSie vzdelavanie.

PocCas kou€ovania sa mozu vyskytnat problémy, pri ktorych bude nutné
pouzit iné metddy, ako napr. inStruktaz pri vykone prace, prednaska apod.
V&etky navrhy sa prekonzultuju s riaditelom a personalistom a zapiSu sa do

Adaptagného planu.

Na konci etapy sa stretne kou¢, priamy nadriadeny, riaditel a personalista
a zhodnotia predchadzajuce obdobie. Hodnotenie sa zapiSe do

Adaptagného planu.
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5.4. V. etapa: 7. - 10. tyzden

V priebehu Stvrtej etapy si pracovnik plni samostatne pridelené pracovné
ulohy. PoCas vykonu prace je pozorovany svojim priamym nadriadenym.
V pripade vyskytnutia sa problémov je stale pracovnik na prvom mieste a je
mu venovana vysSia pozornost.

Raz za tyzdefn sa v dohodnutych terminoch stretne priamy nadriadeny
s pracovnikom a zhodnotia predchadzajuci tyzder, problémy, ktoré sa
v ilom vyskytli a dohodnu si ulohy na dalSi tyZzden.

Hodnotenie za tuto etapu zapiSe priamy nadriadeny do Adaptacného planu.

5.5. V. etapa: 11. - 13. Tyzden

Zaverec¢né hodnotenie sa uskutoéni podfa potreby v priebehu 11. — 13.
tyzdia, kedy sa stretnd priamy nadriadeny pracovnika s riaditefom
Vypodctového strediska SAV a personalistom a zhodnotia adaptaény proces
nového pracovnika. V pripade potreby sa dohodnu na dalSom priebehu
adaptacného procesu.

Vysledok zapiSu do Adaptacného planu spolu s vystupmi a nasledujucim
planom. Po¢as zaverecného hodnotenia mézu navrhnut dalSie Skolenia pre
pracovnika. Pripadne, ak sa vyskytnu problémy a pracovnik sa na dané
miesto nehodi, nema dostatoéné schopnosti a zru¢nosti pre vykonavanie
danej prace, alebo sa objavia iné prekazky, navrhne sa skoncéenie
pracovného pomeru v skusobnej dobe na zaklade § 72 Zakonnika prace.
Vysledok a dalSi plan oznamia pracovnikovi, kde snim prejda cely

adaptacny proces.
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Zaver

V su€asnosti si uzZ mnohé organizacie uvedomili, ze ich pracovnici su velmi
délezitym nastrojom v dosahovani zisku, prestize a konkurencieschopnosti.
Aby zamestnanci participovali na dosahovani tychto cielov, musia byt
spokojni a motivovani. Preto sa organizacie snhazZia o zlepSovanie ich
socialneho programu pre svojich zamestnancov, predbiehaju sa v ponukani
réznych benefitov, usporaduvaju rekreacné, teambuildingové a iné akcie,
avSak eSte stale sa v mnohych organizaciach zabuda na dolezité

zaclenenie sa do organizacie — na adaptaciu novych pracovnikov.

Adaptacia pracovnikov je velmi zriedka povazovana za délezitu sucast
personalnej prace v organizaciach, aj napriek tomu, Ze dobre
zorganizovana a urobena adaptacia nam moze zabezpedit spokojnejsich
pracovnikov, lepSie zapracovanie sa atym padom aj nizSiu fluktuaciu.
Zamestnavatel sa poCas adaptacie presvedci, €i je dana praca vhodna pre
zamestnanca, méze mu navrhnut dalSie Skolenia a kurzy, aby viac vyuZil

jeho potencial.

Je délezité venovat velku pozornost novému zamestnancovi v rannom
obdobi jeho kariéry v organizacii, pretoze v priebehu tohto obdobia si
overime, resp. zistime jeho schopnosti a vieme s nimi pocitat v dalSom

nastaveni jeho kariéry. Uz vtedy mézZeme vidiet jeho potencial.

Vo Vypoctovom stredisku SAV, v organizacii kde pracujem 9 rokov, nie je
zavedeny Ziadny program adaptacie a z vlastnej skusenosti a pozorovania
si trufam povedat, Ze je to velké negativum. Preto som sa rozhodla
venovat svoju magistersku diplomovu pracu tejto téme. Cielom mojej
magisterskej diplomovej prace bolo vypracovat navrh adaptacného

programu pre Vypoctové stredisko SAV.

Pomocou teoretického ukotvenia som sa snazila hibSie rozobrat adaptaciu
pracovnikov, na zaklade ktorého som nasledne vypracovala adaptacny
program pre Vypoctové stredisko SAV, ktory sa budem snazit uplatnit

i v praxi, €0 mi moje pracovné zaradenie umozni.
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ADAPTACNY PLAN PRACOVNIKA

Priloha ¢. 1

(titul, meno, priezvisko)

Odbor:

Veduci odboru:

Datum nastupu:

Koniec adaptacie:
(koniec skuSobnej doby)




I. ETAPA: 1. DEN NASTUPU

Orientacny bali¢ek

Kancelaria, pracovné miesto

Ostatné spolo¢né priestory (spolo¢na technicka miestnost, kniznica,
vSetky poschodia budovy)

Skolenie
Kluc€e od budovy a od kancelarie €. .........

Zamestnanecky preukaz

Preukaz na vstup motorového vozidla do arealu SAV

Pridelenie pocitaca

Pridanie kontaktnych udajov zamestnanca na webovu stranku SAV

" Po splneni sa odskrtne M alebo ak nie je relevantné




[I. ETAPA: 1. - 2. tyzden

PLANOVANY
DATUM:

DATUM REALIZACIE
A PODPIS:

Oboznamenie pracovnika s agendou organizacie,

s pravidlami pre pisanie listov a objednavok a s centralnym

uloziskom dat

PLANOVANY
DATUM:

Oboznamenie pracovnika s pocitaovou sietou SAV a DATUM REALIZACIE
lokalnou Vypoctového strediska SAV. Vysvetlenie A PODPIS:
dolezitych pojmov ako su: SANET, zelené hranice, opticka

siet.

PLANOVANY
DATUM:

Oboznamenie pracovnika so sluzbou elektronickej poSty a DATUM REALIZACIE
: S . o . A PODPIS:

pravidlami pridefovania e-mailovych kont pre pracovnikov
SAV, funkcionalitou, servermi, bezpeénostou a Statistikou,

oboznamenie so sluzbou IP telefénia (VolP), zapojené

ustavy do tohto projektu a Statistiky.

PLANOVANY
DATUM:

DATUM REALIZACIE
Oboznamenie pracovnika s webovymi sluzbami, intranetom A PODPIS:

SAV a sluzbou ELVYS (elektronicka vyro€na sprava SAV).

Oboznamenie pracovnika s narodnym projektom Slovenskd DATUM REALIZACIE
infrastruktira pre vysokovykonné pocitanie, ktory prebieha A PODPIS:
v rokoch 2010 — 2014, predstavenie superpocitacovych

systémov.

PLANOVANY
DATUM:

DATUM REALIZACIE

Oboznamenie pracovnika s bezpeCnostou siete SAV A PODPIS:

a s predpismi bezpecCnosti siete SAV alokalnej siete
Vypoctového strediska SAV.




[ll. ETAPA: 3. - 6. tyzden

Zhrnutie, poznamky, vyskytnuté problémy:

Kouc PRIAMY NADRIADENY PERSONALISTA RIADITEL




IV. ETAPA: 7. -10. tyzden

Zhrnutie, poznamky, vyskytnuté problémy:

PRIAMY NADRIADENY PERSONALISTA RIADITEL




V. ETAPA: 11. - 13. tyzden

PRIAMY NADRIADENY PERSONALISTA RIADITEL
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Praca sa zaobera adaptaciou pracovnikov na pracovné prostredie
organizacie, na organizaénu kultiru ana pracu. Ciefom prace je
vypracovat navrh adaptaéného programu pre Vypoctové stredisko SAV.
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