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Anotace

Cilem této diplomové prace je teoreticky popsat proces adaptace novych
zam&stnancii a nasledné jej empiricky analyzovat v konkrétnim firemnim prostredi.
Teoreticka Cast objastiuje zasazeni adaptacniho procesu do kontextu persondlni prace v
souvislosti s rozvojem a vzdélavanim zaméstnancim, a nasleduje detailni rozbor celé
problematiky adaptace. Metodologicka ¢ast obsahuje popis zvolenych technik. Empiricka
¢ast se zabyva analyzou dosavadniho stavu adaptacniho procesu ve spolecnosti TESCO
SW a.s. Na zéaklad¢ vyhodnoceni ziskanych informaci je zavérem navrh doporuceni ke

zlepSeni priibéhu adaptace.
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Uvod

V knihach o tizeni lidskych zdroji je adapta¢ni proces Casto skloiovanym pojmem,
piesto byva V praxi neméné casto podcenovan. Pripravit nové zaméstnance k dobrému
startu je pfitom zakladem. Prvni dny ¢i tydny v praci jsou pro mnoho zaméstnanctl
obdobim ,,make-or-break®, tedy ,,bud’ (ispéchem) — anebo (nezdarem)®. (srov. Caruth a
kol., 2010, s. 13) Adaptacni proces, tedy proces piemény novacka v produktivniho a
spokojen¢ho zaméstnance, je navic vyznamny pro samotného zaméstnance i organizaci.
Pro¢ je dulezit¢ vénovat tomuto procesu patficnou pozornost a k cemu mize vést
podcenéni této nastupni faze, ve které se buduje vztah mezi novym zaméstnancem a
zaméstnavatelem, jeho spolupracovniky a potazmo s celym podnikem, na to se snazi nalézt
odpovédi tato diplomova prace.

Celé prace je rozdelena do tii zdkladnich ¢asti. V prvni, teoretické Casti je nejprve
nastinéna role personalni prace v organizaci, jejiz nezbytnou funkci je personalni rozvoj a
péce o zaméstnance, kam se fadi i vzdélavani zaméstnancti v podniku. Takto je vymezen
zakladni ramec pro proces adaptace, ktery Vvsobé ve formovani zaméstnance podle
pozadavkli zaméstnavatele obsahuje vzdé&lavaci aspekt. Logicky nasleduje vymezeni
pojmu adaptace, odliSeni subjekti od objektl adaptacniho procesu, jednotlivé slozky
adaptacniho procesu a faktory, které jej ovlivituji. Nasledné jsou rozebrany vzdélavaci
metody pouzivané pii procesu adaptace, je predstaven adaptacni program a obsah, véetné
popisu jednotlivych fazi Gspésné provadéného adaptacniho procesu. Zavérem prvni Casti
jsou nastinéna problematicka mista adaptacniho procesu, mozné negativni konsekvence a
souvislost s fluktuaci. V druhé, metodologické c¢asti jsou popsany zvolené techniky,
kterymi byla provedena analyza adaptacniho procesu, a diivody a pro jejich vybér. Ve tieti,
empirické ¢asti je pak provedena konkrétni analyza priibéhu adaptac¢niho procesu ve firmé
TESCO SW a.s. Jsou zde popséna jednotliva dil¢i zjisténi 1 celkovy stav, ktery je
konfrontovan se zavéry v teorii a na zdkladé tohoto vyhodnoceni jsou navrZzena konkrétni

opatfeni a mozna zlepSeni.



A Teoreticka cast

1 Personalni prace v organizaci

Kazda organizace mize fungovat jen tehdy, jestlize dokaze nashromazdit, propojit

a vyuzit zdroje materidlni, financni, informacni a lidské. Teprve posledné¢ zminéné lidské
zdroje vSak dokazou za pomoci informaci (znalosti, dovednosti) uvést do pohybu zdroje
materidlni a finan¢ni. To ukazuje, Ze lidé jsou rozhodujicim Cinitelem organizace, a ze tedy
péce o né a prace s nimi, zatazuje personalni praci ke klicovym aktivitdm vSech organizaci.
(srov. Koubek, 2007, s. 13) Personalni prace se ,,zaméfuje na vse, co se tyka ¢loveéka
v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani,
jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkli jeho prace, jeho pracovnich
schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,
spolupracovnikiim a dal$im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz
jeho osobniho uspokojeni z vykonané prace, jeho persondlniho a socidlniho rozvoje.*
(tamtéz, s. 13) Podle Milkoviche a Boudreau spocivaji personalni ¢innosti v oblasti fizeni
lidskych zdroja ve tvorbé strategii, které odpovidaji cilim organizace a smétuji k dosazeni
téchto cili. Vymezuji zakladni étyFi kategorie personalnich ¢innosti:

1. Formovani pracovni sily;

2. Rozvoj pracovnikii;

3. Odménovani;

4. Vztahy se zaméstnanci a odbory. (srov. Milkovich, Boudreau, 1993, s. 54-55)

Sohledem na téma této diplomové price se budu nejvice zabyvat prave

formovanim pracovnikii a personalnim rozvojem, jejichz soucasti je adaptace novych

pracovnikd, a které znacné souvisi také se vzdélavanim pracovnikd.

1.1 Personalni rozvoj a péce

Vychozim bodem pro podniky, které se pokouseji zvladnout nové vyzvy, které na
né klade trh, konkurence, technika aj., je personal, ktery je stale vice povaZzovan za hlavni
konkurenéni veli¢inu. To vSak znamend soucasné sniZovat naklady urcené k péci a rozvoji
personalu, ale pfitom zachovavat personalni zdroje, podporovat je a co nejlépe je vyuzivat
V ramci potfeb organizace. Ustfednim cilem je zména lidského jednani v podniku, tak aby
jedinec odpovédné spoluutvarel podnik, coz vyzaduje motivaci a kvalifikaci. K tomu musi

podnik vytvofit realné predpoklady. (srov. Kasper, Mayrhofer, 2005, s. 446) Organizace



adaptacniho procesu je ze strany podniku skvélou pfileZzitosti, jak toho dosahnout. Co se
tyCe rozvoje zaméstnanct, Z hlediska adaptace je dilezité¢ zminit, ze podle § 227 zakona ¢.
262/2006 Sh., zakoniku prace musi zaméstnavatel pecovat o odborny rozvoj zaméstnanct,
ktery zahrnuje zejména:

a) ,,Zaskoleni a zauceni;

b) Odbornou praxi absolventt $kol;

c) Prohlubovani kvalifikace;

d) Zvysovani kvalifikace.* (Zakonik prace § 227, 2011)

Adaptacéni proces v sobé obsahuje nejen nastroje pro odborny rozvoj zaméstnanct,
ale Ize jen chapat také jako prostfedek péce o nové zaméstnance, ktery jim usnadiuje vstup
do nového zaméstnani. Cejthamr a Dé&dina tvrdi, Ze pouze odpocinuty a spokojeny
zaméstnanec ma predpoklady pro to, aby podéaval optimalni vykon, a tak se systém
komplexni pée o zaméstnance stava stiedem zajmu. Na kvalitu pracovniho prostredi,
které muize podnik pfimo ovlivnit, ma vliv zejména: prostorové feseni pracoviste, fyzikalni
podminky prace a socialné psychologické podminky prace. (srov. Cejthamr, Dédina, 2005,
s. 235—237) Prakticky kazda firma ma n&jaky socialni program. Jeho zakladni funkci je
péce o zaméstnance, coz je také zdsadni soucasti pracovnich podminek. Do této péce
spadaji vSechny zaméstnanecké vyhody/sluzby poskytované zaméstnancim podnikem.
(srov. Palan, 2002, s. 192) N¢které vyhody jsou poskytovany plo$né v§em zaméstnanciim,
jiné se mohou vazat k funkci, postaveni pracovnika, délce zaméstnani nebo k zasluham.
Aby mély zaméstnanecké vyhody pfiznivy dopad na motivaci pracovniki, jejich
spokojenost a stabilizaci, méla by se organizace zajimat, které vyhody zaméstnanci
preferuji. (srov. Cejthamr, Dé&dina, 2005, s. 238) Seznameni nového ¢i budouciho
zamé&stnance s témito sluzbami a vyhodami by mélo byt soucasti kazdého procesu
adaptace, protoze ma velky vliv na motivaci. Atraktivni socialni program je totiz pojiman
nejen jako forma odménovani pracovniki, ale zvysuje také pritazlivost podniku u uchaze¢u
0 praci, ¢imZ podnik zvySuje svou konkurenceschopnost na trhu. Palan rozliSuje:

1. Sluzby poskytované pracovnikim na pracovisti

Patii mezi né€ stravovani a obCerstveni, zdravotni sluzby, socialni zatizeni, doprava

do zaméstnani, pracovni odévy a ochranné pomticky. Jejich hlavnim vyznamem je

opatfeni proti fluktuaci, dotvafeni pracovniho prostfedi a regeneracni opatieni.

(srov. Palan, 2002, s. 193)



2. Sluzby poskytované pracovnikiim a jejich rodinam
Patii sem sluzby pro volny ¢as, sluzby pro zlepSovani zivotnich podminek a ostatni
sluzby. Jejich hlavnim vyznamem je psychologické zdzemi, image podniku a
regenerace pracovniku. (Srov. tamtéz, s. 193)
»Spole¢nosti si stale Castéji uveédomuji, Ze peCovat o zaméstnance jako o lidi neni
jen spravné, ale pomaha to i fungovani firmy. V poslednim desetileti se podatilo
nashromézdit presvéd¢ivé mnozstvi dikazil, potvrzujicich silnou vazbu mezi spravnym

zachazenim s lidmi a ziskovosti podniku.* (Branham, 2009, s. 168)

Schéma 1: Vazby v tetézci spojujicim péc¢i o zaméstnance se ziskem (podle Branham,
2009, s. 169)

Interni kvalita pracovniho
Zivota

Spokojenost zaméstnancl

Produktivita zaméstnancu Udrzeni zaméstnancu

=

L] Ziskovost Rust trzeb -




Chce-li byt organizace opravdu efektivni, musi vytvofit takovy systém naboru,
adaptace a umistovani pracovnik, pfi kterém se budou citit potiebni, zabezpeceni, duleziti
a pozitivné¢ spjati s cili organizace. Krom¢ toho by mél byt vytvoien program Skoleni
vedoucich pracovnikii, ktery by podnécoval psychicky rast, pruznost a tvofivost nejen
jejich, ale i jejich podfizenych. (srov. Schein, 1969, s. 143) Proto se v ramci rozvoje a péce
o zaméstnance, které jsou hlavnim jmenovatelem procesu adaptace, budu v nasledujici

kapitole vénovat vzdélavani v podniku.
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2 Podnikové vzdélavani

Manazefi si zacinaji uvédomovat, ze vzdélavani je jednim z nejefektivnéjSich
nastroji  zkvalitiovani  lidskych  zdroji a  kliCovym  zdrojem k  udrZeni
konkurenceschopnosti firmy. A jelikoz hlavnim kapitdlem firmy jsou samotni lidé a firma
chce byt na trhu uspé$nd, musi tento kapital cilené rozvijet dal$im vzdélavanim. Nejde jen
o to ziskat dobrého kvalifikovaného pracovnika, ale jde hlavné o to jej ve firm¢ udrzet.
(srov. Vodak, Kucharc¢ikova, 2007, s. 13) K tomu mize pomoci pravé kvalitni adaptacni
program, protoze rozvoj lidskych zdroji je tou nejlepsi investici. Tento zavér podporuji
vysledky prizkumu, ktery provedlo Nérodni centrum pro vyzkum kvality vzdélavani
pracovni sily’. V ném bylo potvrzeno, Ze investice do vzd&lavani vedou jednoznatng
Kk vyssi produktivité nez navySeni kapitalu nebo ¢asového fondu zaméstnanct, viz Graf 1.
(srov. Walker a kol., 2003, s. 92) Adaptacni proces je taktéz investici do rozvoje a vzdélani
pracovnika, nicméné€ bohuzel ve vétsin¢ podnikl se polozka investic do lidskych zdroju pti
schvalovani ro¢niho rozpoctu stale objevuje az na poslednim misté¢, zato je prvni v piipadé

restrikci (srov. Vodak, Kuchar¢ikova, 2007, s. 173).

Graf 1: Produktivita pracovnikl v zavislosti na typu investice (podle Walker a kol., 2003,
s. 93)

Produktivita pracovniki v zavislosti na typu investice
10% - 8,6%
Zvyseni
produktivity 5% - 3,4% 3,9%
(v %)
0% -
10% zvyseni 10% navyseni 10% zvyseni
vzdélavani zéakladniho jméni casového fondu
pracovnika (pouze v odvétvi
sluzeb)

vvvvvv

pracovnich schopnosti pracovniki tak, aby byli flexibilni a pfipraveni na zmény, coZ jsou

zakladni pilite podnikani. Rozvoj schopnosti pracovniki by mél byt v souladu

! National Center on the Educational Quality of the Workforce
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s dynamikou vyvoje trhu i1 technologii pouzivanych na pracovistich tak, aby dokazali
pruzné¢ reagovat na pozadavky trhu a neustale zdokonalovat funkéni mechanismy uvniti
podniku. Takto pfipraveni maji byt vSichni pracovnici bez rozdilu. Hlavnim ukolem je tedy
prohlubovani pracovnich schopnosti v rdmci pracovniho mista, nemén¢ dulezité je ale 1
rozsitovani pracovnich schopnosti potiebnych k vykonu jinych pracovnich mist. (srov.
Koubek, 1995, s. 206—207) Adaptacni proces je dobrou pfilezitosti k nastartovani rozvoje
pracovnich schopnosti zaméstnancii, k pfipravé zaméstnanct na neustalé zmeény, a proto by
v ném podnikové vzdélavani mélo hrat vyznamnou roli. Pfedstavuje tak totiz jednu
Z moznosti zvySeni vykonnosti a konkurencni schopnosti podniki, kde vychozi myslenkou
je zvySovani hodnoty podniku rozvojem lidskych zdroju a trvalé dosahovani podnikovych
cilt. (srov. Vodak, Kucharéikova, 2007, s. 173)

Palan definuje podnikové vzdélavani jako ,,systematicky proces zmény pracovniho
chovani, irovn¢ znalosti a dovednosti véetné motivace zaméstnancti organizace, kterym se
snizuje rozdil mezi jejich charakteristikou — kvalifikaci subjektivni a kvalifikaci
objektivni.“ (Palan, 1997, s 86) Vyznamnymi soucdstmi firemniho vzdélavani jsou
rekvalifikace, doskolovani, pteskolovani ¢i proces adaptace novych pracovnikti na dané
pracovni misto a do podnikové kultury. (srov. tamtéz, s. 86) Zakladem ,,podnikového
vzdelavani je umoznit zaméstnanciim podniku neustale rozsifovat a inovovat rozsah a
strukturu teoretickych poznatkli, ziskat specifické dovednosti pro praci na konkrétnim
pracovnim misté a vytvaret podminky pro realizaci planu osobniho rozvoje pracovnikd po
strance jejich potencidlu a osobnosti.* (Vodéak, Kuchar¢ikova, 2007, s. 66) Tim se zvySuje
schopnost efektivniho dosaZeni cili pracovnikli — jejich vykonnost, coz ma dale pozitivni
vliv na konkurenceschopnost, prosperitu podniku a miru napliiovani cild podnikové
strategie. (srov. tamtéz, s. 66)

Jako Sifeji koncipovanou persondlni Cinnost, kterda ma vyznamné vazby na dalsi
persondlni €innosti, pojima podnikové vzdélavani pracovniki, ¢i lépe feceno podnikové
formovani pracovnich schopnosti pracovniki, Koubek. Rozlisuje tak formovani
pracovnich schopnosti ¢lovéka, které je obecné a tyka se celoZivotniho piisobeni, od
formovani pracovnich schopnosti pracovnika, kdy jde o formovani konkrétnim podnikem
souvisejici s vykonavanou praci. Pro teoretické ukotveni této prace je dulezité ono
formovani pracovnich schopnosti pracovnika, z n¢hoz vyclenuje oblast vzdélavani,
kvalifikace a rozvoje. Do oblasti kvalifikace spada odborna (profesni) ptiprava jedince na
vykon zaméstnani, tedy pravé jeho adaptace, orientace, doskolovani ¢i preskolovani. (Srov.

Koubek, 1995, s. 208—210) ,,Spravny vybér zaméstnanct do zna¢né miry umoziuje splnit
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naroky podniku na uroveil pracovnich schopnosti pfijimanych zaméstnancti. Ve vétSing
ptipadu je vSak potieba realizovat proces orientace pracovnikd zahrnujici dalsi vzdélavani,
kvalifika¢ni riist zaméstnanci a rozvoj jejich schopnosti podle konkrétnich pozadavkt
pracovniho mista a podniku.” (Vodak, Kuchar¢ikova, 2007, s. 66) Z toho vyplyva, Ze
»orientace pracovniki ma znany vzdélavaci aspekt. Jde vlastné o formovani
(doformovéani, preformovani) pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby
vyhovovaly pozadavkiim, pracovniho mista a nového zaméstnavatele. (Koubek, 2007, s.
193) Krom¢ toho v8ak formovani pracovnich schopnosti zahrnuje i formovani socidlnich
vlastnosti a osobnosti pracovnika. Ovliviluje tedy chovéni, zajmy, hodnoty a motivaci
pracovniki, coZ se odrazi ve vztazich na pracovisti i v pracovnim vykonu (srov. Koubek,
1995, s. 206—207), coz je neméné dulezité.

V ramci podnikového vzdélavani pak existuje nékolik pfistupt, které lze
uplatiiovat, a které¢ poukazuji na ,vyspélost“ firmy. Popis jednotlivych pfistupt ke

vzdelavani zaméstnanct je soucasti nasledujici kapitoly.
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3 Pristupy ke vzdélavani zaméstnanci

Podle Tureckiové existuji tfi ,,vyvojové stupné“ ¢i pfistupy ke vzdélavani
zamestnanct (srov. Tureckiova, 2004, s. 89):

1. Organizovani jednotlivych vzdélavacich akei

Vedou k uspokojeni vzdélavacich potieb, avsak pro svoji nahodilost nemohou mit

skutecny vzdélavaci ani rozvojovy efekt.

2. Systematicky pristup

Propojuje firemni a personalni strategii. Vzd€lavani je systematickym procesem, ve

kterém dochézi jak ke zménam dovednosti a znalosti, tak i ke zménam v pracovnim

chovani.
3. Koncepce ufici se organizace

Jednd se o komplexni model rozvoje lidi vramci rizného typu organizaci.

Pracovnici se uci pribézné a piedevSim z kazdodenni zkuSenosti. ,,Firma se

prostiednictvim uceni svych cleni stava zpusobilou vytvaret, shromazdovat,

pfenaSet, upravovat a aplikovat znalosti v Sirokém ramci vnitinitho 1 vnéjSiho

prostedi a dle potfeby modifikovat své chovani.* (tamtéz, s. 89)

Charakteristické pro pfistup nazyvany ,,ucici se organizace™ je permanentni uceni
zaméfené na zvysSeni vykonnosti, pii kterém neustale probiha zpétna vazba a je zaméteno
na ,,pohyblivé cile®. Lze fici, Ze se jedna o jakési uceni se za chodu, kdy se vSichni uci,
aniz musi byt na skoleni. (srov. Hronik 2007, s. 116—117) Hlavnim pozadavkem je pruzné
reagovani na nepretrzitou zménu, podpora sebevzdélavani, tymova prace a nové role
manazer. Ackoliv se vSak Obecné pfistup ,,uici se organizace* rozsituje, jde stale spiSe o
jakysi idedl, ke kterému se sméfuje. Nejednd se ani tak o teorii nebo uceleny systém
jednotlivych zasad, ale spiSe o volny soubor pozadavki. (srov. Bélohlavek a kol., 2001, s.
48) Ztohoto duvodu se dale budu zabyvat systematickym pfistupem, ackoliv proces
adaptace novych zaméstnanct je i soucasti ,,ucici se organizace*.

Jak tvrdi Vodéak s Kucharc¢ikovou, ,,aby vzdélavani nebylo ndhodné a nepravidelné,
aby bylo efektivni a zarucilo podniku navratnost vlozenych prostredki, musi byt
systematické a vychazet z celkové podnikové strategie.” (Vodak, Kuchar¢ikova, 2007, s.
64) Co nejefektivnéjsi vzdélavani je tedy v zajmu obou zucastnénych stran (zaméstnavatel,
pracovnik) a je dilezité k nému pfistupovat systematicky. Pokusim se tedy shrnout, jak by
takové vzdélavani mélo vypadat, protoze bohuzel ne vzdy je takovy pfistup pouzit, coz

muze predem znamenat neuspech celého vzdélavani.
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3.1 Systematicky pristup k podnikovému vzdélavani

,Nejefektivngjsim podnikovym vzdélavanim pracovnik je dobie organizované
systematické vzdélavani. Je to neustdle se opakujici cyklus, vychéazejici ze zasad
podnikové politiky vzdélavani, sledujici cile podnikové strategie vzdélavani a opirajici se o

peclivé vytvofené organizacni a institucionalni predpoklady vzdélavani. (Koubek, 1995,

s. 213)

Schéma 2: Komponenty systému podnikového vzdélavani a vazby mezi nimi (podle

Tureckiova, 2004, s. 90)

A

Firemni strategie a kultura
podporujici vzdélavani

U

Lidska strategie a strategie
podnikového vzdélavani

Vs

Vzdélavaci politika

U

Organizace vzdélavani

{

Identifikace vzdélavacich
potieb

Hodnoceni efektivity
(tcinnosti) vzdélavani

N

H

< Monitoring >

\4

Realizace vzdélavacich
akci

15

Vzdélavaci cyklus

®

Plan vzdélavani

>




Dtlezitd je zejména spodni ¢ast schématu, kterd jasné ukazuje, Ze systematicky
pfistup ke vzdélavani je postaven na posloupnosti ¢tyt fazi (srov. Tureckiova, 2004, s. 60;
srov. Koubek, 1995, s. 213—-214; srov. Bélohlavek a kol., 2001, s. 378):

e |dentifikace a analyza vzdélavacich potieb;
e Planovani;
e Realizace,

e Vyhodnoceni.

Stejny systematicky ptistup by m¢l byt pouzit i pfi organizovani procesu adaptace,
kdy by mél byt kazdému novému zameéstnanci vytvoren specialni, konkrétni adaptacni
plan, jehoz zpisob realizace by se pribézné€ i celkové vyhodnocoval. Jednim
z nejdulezitéjsich krokii pii planovani je volba metod vzdélavani, jelikoz se tim ovlivni
vysledek celého procesu. Metody, které se nejéastéji pouzivaji pii adaptaci pracovnikd,

jsou rozepsany v podkapitole 4.2.
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4 Proces adaptace

Vyse zminény text se snazil ukazat kontext adapta¢niho procesu, ktery tvofi
personalni prace, rozvoj a formovani pracovnika a tizka souvislost se systémem vzdélavani
zaméstnancl. Nasledujici text se zamétuje na definovani a uchopeni terminu adaptace pro
potteby této prace, rozepisuje jednotlivé faze adaptacniho procesu, popisuje pouzivané

metody a upozoriiuje na mozna rizika nespravné vedeného procesu adaptace.

4.1 Vymezeni pojmu ,,adaptace*

Adaptace jakozto pfizplisobivost organismu vnéjSim podminkam je objektem zajmu
cel¢ fady véd, jak piirodnich, tak socidlnich. Kromé biologicko-medicinského pojeti
adaptace, na které plynule navazuje fyziologické pojeti, socidlné-psychiatrické C¢i
psychologické, se lze adaptaci konkrétnéji zabyvat také z hlediska zmén vztahi mezi lidmi.
(srov. Rymes, 1985, s. 7) Rymes piinasi $ir§i vymezeni terminu adaptace (z lat. adapto —
ptizptsobuji), kterym rozumi ,,proces kontinudlni interakce ¢loveéka s objektivni realitou,
V jehoz pribéhu dochazi k aktivni konfrontaci ¢lovéka, vybaveného jistym potencialem,
s naléhavosti piisobeni vlivii a podminek vnéjSiho svéta. Vysledkem tohoto procesu je
urity stav, ktery vystihuje kvalitu vztahu clovéka k prostfedi, jejz je mozno vyjadrit
v dimenzi vhodny (odpovidajici, pfiméfeny, zadouci) a nevhodny (neodpovidajici,
nepiiméreny, nezadouci). Dany stav se vice ¢i méné promitd do zmén struktury osobnosti
¢lovéka v pozitivnim i negativnim smyslu.” (tamtéz, s. 28) Z vyse uvedené definice je pro
tuto praci dilezita zminka o adaptabilité, tedy schopnosti ptizptsobit se prostiedi, ktera je
u kazdého rozdilnd. Jednoduse to znamena to, ze riizni lidé reaguji na zmény rizné.
Adaptabilita zavisi na osobnich piedpokladech i socialnich podminkach, které uspokojuji
socialni potieby jako je napf. potieba bezpeci, soundleZitosti ¢i pracovniho uspokojeni.
Mira schopnosti adaptability pfedurcuje, sjakymi obtiZzemi, piipadné lehkosti, dany
jedinec zvladne pracovni Cinnosti a zalenéni do socidlniho prostiedi organizace. (srov.
Kocianova, 2010, s. 130) Podstatnou charakteristikou je také to, Ze se jedna o ,,proces
aktivniho prizpisobovani Clovéka Zivotnim podminkdm a jejich zménam.* (Bedrnova,
Novy, 2007, s. 519) Pribéh adaptovéni, tedy zvladani narokl pracovnich ¢innosti, mize
byt rozdilné ¢asové ndro¢ny a ma také raz individualné vnimané zatéze. Dulezity je takeé
vysledek procesu adaptace, tedy adaptovanost. Tento vysledny stav vyjadiuje dosazeny
vysledek vyrovnavani se jedince s praci. Jde o vztah mezi jedincem a praci, ktery se

postupné stabilizuje, az se utvoii urCity zpusob pracovniho jednani. (srov. Mayerova,
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Rizicka, 2008, s. 105) Adaptovanost mize byt bud uplna, parcidlni nebo mize dojit
k nevélenéni do nové socialni situace. (srov. Rymes, 1985, s. 45) V piipadé tplného
v¢lenéni se jedna o ,,stav, kdy je jedinec identifikovany s praci, se socialnim prostiedim, a
lze predpokladat, Ze bude na pracovni pozici spokojenéjsi a stabilizovany.“ (srov.
Kocianova, 2010, s. 130) Adaptovanost pracovnika se projevuje jeho vykonnosti a
pracovni spokojenosti. (srov. Rymes, 1985, s. 40)

Pro pojeti adaptace jako persondlni Cinnosti, které tuto praci zajima nejvice, se
dobie hodi definice Gizeji vymezené adaptace podle Kocianova, kdy ,,adaptace na urcité
pracovni misto, tj. vyrovnani se jedince s praci a vlivy okoli, zavisi krom¢ osobnich
charakteristik ¢lovéka rovnéz na jeho profesni rovni, na pracovnich zkusenostech a
splnénych oéekavanich a také na podminkach adaptace ze strany organizace.” (Kocianova,
2010, s. 130) Konkrétni pozadavky na pracovni misto vychazi ze strategie lidskych zdroj,
ktera vyplyva z celopodnikové strategie a je uzce spojena s firemni kulturou. Zdroj
informaci tykajicich se pracovnich podminek a ukoli a pracovnika poskytuje analyza
pracovniho mista. Kazdé pracovni misto je totiz spjato s urCitou pracovni naplni, tedy s
pracovnimi ¢innostmi, Ukoly a odpovédnostmi, ze kterych se pak odvozuji pozadavky
tohoto pracovniho mista na pracovnika. (srov. Siegel, 2007, s. 26) Z hlediska zafazeni
adaptace do personalnich c¢innosti adapta¢ni proces navazuje na proces vybéru
zaméstnanct, z velké Casti se kryje se zkuSebni dobou, kterd trva nejcastéji 3 mésice a
vylst'uje V osobni rozvoj zaméstnancu. (srov. Styblo, 2003, s. 70). N&ktefi autofi (srov.
Koubek 2007, s. 199—-200, srov. Branham, 2004, s. 149—151) za adaptacni obdobi povazuji
celych prvnich 6 mésict. Jednotlivé faze adaptacniho procesu jsou V praci rozebrany
v kapitole 4.5.

Kromé terminu adaptace se mizeme v literatufe setkat i s terminy jako p¥ijimani
pracovniki (srov. Styblo, 2003, s. 70), umist'ovani novych pracovnikii do organizace
(srov. Armstrong, 2007, s. 395) ¢i orientace pracovniki (srov. Koubek, 1995, s. 210).
Tyto terminy oznacuji takika totéz, avSak ve srovnani Sterminem adaptace jsou uZzsi.
Nezahrnuji prvni fazi adaptacniho procesu, fazi pfedndstupni, tedy procesy odehravajici se
mezi nabidkou zaméstnani ucinénou vybranému uchaze¢i a dnem jeho nastupu do
organizace. Orientace a umistovani novych pracovnikli spocéiva v procedurach
charakteristickych pro prvni den nastupu do nového zamé&stnani a dale pak v procedurach,
jejichz hlavnim usilim je zkraceni a zefektivnéni procesu adaptace nového pracovnika na
podnik, pracovni kolektiv i praci na daném pracovnim misté. (srov. Armstrong, 2007, s.

395; srov. Koubek, 1995, s. 210) Orientace je proces, ve kterém je novy zameéstnanec

18



seznamovan s firmou, praci, pracovni skupinou a dal$imi pracovnimi podminkami. (Srov.
Caruth a kol., 2010, s. 12) Pracovnikovi by mély byt poskytnuty zakladni informace véetné
specifickych znalosti a dovednosti, které potiecbuje k tomu, aby se v podniku rychle a
spravné adaptoval a mohl zacit vykonavat praci, na kterou byl najat. (srov. Koubek, 1995,
s. 210)

Zvlasté v zahranicni literatufe pak narazime I na terminy jako organizaéni
socializace nebo socializace novych pracovniki, které vSak taktéz popisuji adaptaéni
proces. Napiiklad Noe a kol. uvadi, ze ,,organizacni socializace je proces, ve kterém je
novy zaméstnanec transformovan na efektivniho ¢lena podniku (...) efektivni socializace
zahrnuje pfipravu efektivné vykonéavat préci, znalosti o organizaci a vytvoteni pracovnich
vztahi.“ (Noe a kol., 2008, s. 326) Hovofit o socializaci je vsak trochu problematické. Ze
sociologického hlediska socializace piedstavuje spiSe celozivotni proces vrlstani do
spole¢nosti pomoci osvojeni si socidlnich roli a zakladnich spolec¢enskych norem a hodnot.
(srov. Kliment, 2002, s. 61-62) Proces adaptace je naproti tomu kratkodoby, spojeny
S konkrétni Zivotni zménou clovéka. A spiSe nez o pasivni vrustani jde o aktivni
vyrovnavani se. (srov. Rymes, 1985, s. 43) Ve své studii ,,Newcomer Information
Seeking™ Morisson zminuje, ze tradicné jsou novi zameéstnanci v procesu firemni
socializace povazovani spiSe za pasivni piijemce. Morisson vsak zjistila, ze pfistup novych
zaméstnancl je spiSe proaktivni, tedy Ze se aktivné zapojuji do socializa¢niho procesu,
jelikoZ technické informace ziskavaji primarné tak, ze se ptaji druhych. Informace jin¢ho
typu ziskavaji hlavné¢ pozorovanim. Technické informace, informace o pracovnich
pozadavcich a hodnoceni vykonu zjistuji u svych nadfizenych, kdezto normativni a
socialni informace nejcastéji od spolupracovnikii. (srov. Morisson, 1993, s. 557) Lépe se
pro vysvétleni socializace v tomto kontextu hodi psychologické pojeti, které je SirSi a
zahrnuje napiiklad 1 osvojeni si kulturnich navyki a riznych forem socidlni komunikace.
(srov. Nakonec¢ny, 1995, s. 278) Téchto socializa¢nich cili je dosahovano pomoci vysSich
forem uceni, které jsou typické tim, ze jsou spoleCensky zprosttedkované (jsou predavany
Vv socidlnim kontaktu) a soucasné ten, kdo nabird nové zkuSenosti, vystupuje jako aktivni a
na ucebnich procesech participujici bytost. (srov. Kliment, 2002, s. 63) Van Maanen a
Schein definuji socializaci novych pracovnikii jako proces, ve kterém jedinci ziskavaji
socialni znalosti a dovednosti nezbytné k pfijeti role v organizaci. (srov. Van Maanen,
Schein cit. dle: Rollag, 2004, s. 853) Z takového pohledu by socializaci odpovidala spise

profesionalizaci, tedy procesu ,,ziskdvani kompetenci k vykonu urcitych pracovnich
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¢innosti nebo k vykonu povolani.” (Palan, 2002, s. 172) Budu tedy tyto terminy V praci

pouzivat jako zastupné k terminu adaptace, av$ak s témito vyhradami.

4.1.1 Subjekty a objekty
Pti fizeni procesu adaptace je dulezité vymezit:
1. Subjekty Fizeni procesu adaptace, kterymi jsou:

e Bezprostiedni nadfizeny, manazer, ktery je =zodpovédny za priabch
adaptacniho procesu;

e Pracovnici personalniho oddéleni, jejichz tukolem je shromazdovat
dokumenty, které jsou soucasti adaptacniho procesu, metodicky vést
adaptacni proces a kontrolovat jeho prubéh. (srov. Bedrnova, Novy, 2007, s.
521)

2. Objekty Fizeni procesu adaptace, kterymi jsou:

e Novi zaméstnanci;

e Zaméstnanci, ktefi se vraci na své ptivodni pracovisté po delsi dobé (napft. po
matefské nebo rodicovské dovolené, po delsi nemoci nebo pobytu v
zahrani¢i). Témto zaméstnancum je potfeba umoznit doplnéni znalosti a
dovednosti a stimulovat zajem o profesni kariéru a dalsi rozvoj;

e Zaméstnanci, ktefi v ramci organizace méni pracovni zafazeni. Adaptacni
doba je v tomto piipadé kratsi, protoze zaméstnanci jiz znaji firemni kulturu a
organizacni zéalezitosti. Muze se jednat o:

= Pfechod zaméstnance zjednoho provozu (oddéleni, tutvaru) do
druhého;
= Pfetazeni do nového provozu;
= Jiné zatazeni v disledku vyvoje profesni kariéry (pracovni postup,
sestup);
= Jiné zafazeni v disledku zmény zdravotniho stavu.
e Pracovni skupiny, které byvaji objektem fizeni adaptacniho procesu pii
zavadeéni inovacénich zmén v organizaci promitajicich se do zmén v obsahu,
charakteru a v podminkach prace (napf. zavadéni novych pracovnich

postupit). (srov. tamtéz, s. 521-523; srov. také Rymes, 1985, s. 37)
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4.1.2 Psychologicka smlouva

Mezi vySe jmenovanymi subjekty a objekty procesu adaptace, tedy mezi
zaméstnavateli a zaméstnanci, existuje vzajemné spojeni, presnéji zaméstnanecky vztah.
Tyto vztahy mohou mit formalni i neformalni podobu, mohou mit individualni i kolektivni
rozmeér. (srov. Armstrong, 2007, s. 193) Na nejzakladnéjsi rovin€ tvoii zaméstnanecky
vztah psychologicka smlouva, kterou zamé¢stnanec s podnikem ,,uzavira“. V této smlouvé
jde o kombinaci ¢i o jakési spojeni viry zaméstnance a jeho zaméstnavatele v to, co jeden
od druhého ocekava. (srov. tamtéz, s. 201) Jde vlastné¢ o ochotu zaméstnance pracovat
V organizaci a pro organizaci, a spo¢iva v nepsaném, ¢asto ani nevyiéeném, vzajemném
o¢ekavani pracovnika a organizace, pro niz zaméstnanec pracuje. V téchto ocekavanich
postupuji obé strany reciprocné — néco dam, néco dostanu, jak je vidét ve schématu 3.
Podle Scheina je psychologickd smlouva vyjadfenim motivace a potieb pracovnika ve
vztahu k pobidkam a odménam uzivanym v organizaci. (srov. Schein, 1969, s. 19)
Ocekavani mohou byt ovlivnéna zaméstnancovymi subjektivnimi pfedstavami, a proto se
Vv pozadavcich na podminky své psychologické smlouvy riizni zaméstnanci zpravidla 1isi.
Rozhodujici tlohu v nich vSak vétSinou hraji sliby ¢i informace, kterych se pracovnikovi
od jeho zaméstnavatele nebo nadiizeného pii riznych pfilezitostech dostalo, predevsim pfi
pfijeti, pfechodu na jiné pracovni misto apod. (srov. Urban, 2010, s. 99) Ocekava-li
organizace od svych zaméstnancli zaujatost, pruznost a vytvaii prostor pro kvalitni
vzdjemnou komunikaci a vyzaduje-li, aby se pracovnici v podniku moraln¢ angazovali,
tedy aby pfijali cile organizace a vazili si jich, musi jim poskytovat odmény a podminky
odpovidajici takovéto ucasti. (srov. Schein, 1969, s. 143) Kazdy pracovnik vedle platu ¢i
zamé&stnaneckych vyhod o¢ekava napiiklad praci v piijemné firemni kultufe, s ¢imz souvisi
1 moznost socialnich kontakti nejen se spolupracovniky (dobra pracovni atmosféra), ale
také s klienty, coz oboje vede k saturovani socialnich potieb. (srov. Tureckiova, 2004, s.
65—66) Dale pracovnik ocekava také urCity spoleCensky statut spojeny s praci ¢i mistem
V organizaci, jistotu pracovniho mista, odpovidajici pracovni podminky vcetné zajiSténi
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, moznosti seberealizace ¢i dalSiho odborného
rozvoje a dals$i kariérové prilezitosti. (srov. Urban, 2010, s. 99) Pracovnik napiiklad
predpoklada, Ze jej podnik nepropusti, jestlize pro néj pracoval fadu let, a naopak podnik
predpokladd, Ze jej pracovnik nebude pomlouvat nebo prozrazovat firemni tajemstvi
konkurenci. Psychologicka smlouva je ze strany organizace prosazovana koncepci autority.

Rozhodne-li se zaméstnanec pro praci v podniku, znamena to vlastné, ze akceptuje jeji
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systém autority. (srov. Schein, 1969, s. 19) Ze strany zaméstnavatele je nejcastéjSim
oc¢ekavanim, ze zaméstnanec bude podévat stabilni a vysoky vykon, bude angazovany ve
sv¢ praci a loajalni vii¢i organizaci, ve které ptisobi. Tato ocekavani se mohou lisit obvykle
praveé v tom, jaky vykon je pozadovany a jaka jsou kritéria pro jeho hodnoceni a néasledné
odmeénovani. (srov. Tureckiova, 2004, s. 66) ,, Také z hlediska ostatnich skupin potieb a
jejich naplnovani prostfednictvim prace (pracovni ¢innosti) mohou nastat rozpory, které se
nasledn¢ promitaji do nespokojenosti pracovnika a potencidlné vedou ke snizeni jeho
vykonu (pfipadné v dalSich negativnich privodnich jevech snizené spokojenosti, jakymi
jsou nemocnost, fluktuace, vnitini vypovéd — délam jen to, co musim) a v konecném
dasledku mohou byt i divodem k dobrovolnému nebo vynucenému odchodu pracovnika

Z firmy.* (tamtéz, s. 66)

Schéma 3. Psychologicka smlouva: dvé strany Ctyfi varianty o¢ekavani. (podle

Branham, 20009, s. 46)

Co zaméstnanec Co je organizace
ocekava, ze dostane. piipravena dat.
Co je zamé&stnanec Co organizace oc¢ekava,
pfipraven dat. > e dostane.

Dilezitost tohoto vztahu spocivd v tom, ze ,,Cim vétSi je soulad vzajemnych
ocekavani, tim vétsi je pravdépodobnost spokojenosti zaméstnance s pracovnim mistem,

jeho produktivita a tim nizsi je fluktuace®. (Branham, 2009, s. 47)

4.1.3 Slozky procesu adaptace
V ramci procesu adaptace se jedinec piizpusobuje fadé véci, které jsou spolu
navzajem provazany, nicméné lze v souladu s Kocianovou vyélenit tfi hlavni slozky
adaptace:
1. Kulturni adaptace, kdy se novy pracovnik adaptuje na kulturu organizace. (srov.
Kocianova, 2010, s. 130)
2. Pracovni adaptace Vv pravém slova smyslu, kdy se novy pracovnik adaptuje na
vlastni pracovni ¢innost, pracovni podminky a pracovni prostfedi. (srov. tamtéz, s.

131) K podpoie pracovni adaptace vyznamné piispiva odborna ptiprava (vycvik,
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Skoleni, vzdélavani). (srov. Mayerova, Ruzicka, 2008, s. 105) Pro zjiSténi miry
pracovni adaptovanosti navrhuje Rymes pouzit objektivni a subjektivni kritéria.
Objektivni kritéria vyjadiuji vnéj$i pracovni projevy, mezi které lze zaradit:
,kvantita a kvalita pInéni tikolu, pracovni aktivita, iniciativa, samostatnost apod.*
(Rymes, 1985, s. 38) K subjektivnim kritériim patii ,,vztah ¢lovéka k profesi a
k podniku, profesni sebedivéru, existenci ¢i absenci cili a aspiraci spojenych
s praci v podniku, stabilizacni nebo fluktuacni tendence apod.” (tamtéz, s. 39)
V piipadé nepifiméiené pracovni adaptovanosti se objevuji takové negativni znaky
jako je Spatnd pracovni moralka, lhostejnost, pasivita, celkova nespokojenost,
fluktuaéni tendence apod. (srov. Mayerova, Riizicka, 2008, s. 106)
Socialni adaptace, kdy se novy pracovnik adaptuje na socialni podminky, tj. na
vztahy na pracovisti. (srov. Kocianova, 2010, s. 131) Jedinec se zaclenuje do jiz
existujici struktury vzajemnych vztahti v rdmci pracovni skupiny i Sir§iho prostredi
Vv organizaci. (srov. Mayerova, Ruazicka, 2008, s. 105) Proces socialni adaptace
pfindsi podle Mayerové a Razicky fadu problémil, jejichz zdrojem nejcastéji byva:

e ,Silnd vazba na jinou pracovni skupinu, s niz byl novacek v minulosti ve

styku;
e Rozpor mezi hodnotami, nazory a postoji nového pracovnika a zaméfenim,
normami a tradici skupiny, do které pfichézi;

e Nesourodost a konfliktnost pracovni skupiny.* (tamtéz, s. 106)
Proces socialni adaptace neni na rozdil od pracovni adaptace nijak normativné
stanoven a probihd pfevdzné spontanné. (srov. tamtéz, s. 105), avSak lze pro n¢j
pouzit stejna kritéria. Objektivni kritéria poukazuji na ,,skute¢né misto pracovnika
v pracovnim kolektivu, autoritu u spolupracovnikli a aktivitu ve spolecenském
déni.” (Rymes, 1985, s. 45) Subjektivni kritéria zahrnuji ,,spokojenost pracovnika
s urovni spoleCenskych vztahli na pracovisti, s vlastnim zaclenénim se do systému
vztahti, spokojenost s vedoucim, ochotu spolupracovat s ostatnimi pracovniky
apod.” (tamtéz, s. 45) Neptiznivy prabeh socidlni adaptace vyvaii kolem jedince
izolaci, vede jej k vyhledavani socialnich kontakti mimo pracovis$té¢ a nakonec
mize vyustit az v jeho odchod z organizace. (srov. Mayerova, Rizicka, 2008, s.
107)
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4.1.4 Faktory ovliviiujici prubéh
Adaptace je komplexni a pomérné dlouhy proces, ktery je ovliviiovan tfadou
faktori. Proces pracovni a socialni adaptace neprobiha a ani nemiize probihat podle Stybla
u vSech novych pracovniki stejnym zptisobem. Je podle n¢j dulezité zohlednit:
e VEK (ziskané pracovni a zivotni zkuSenosti), viz Graf 2;
e Charakter prace;

e Dalsi piedpokladany vyvoj. (srov. Styblo, 1994, s. 108)

Graf 2: Obtiznost adaptacniho procesu v zavislosti na véku pracovnika (podle Styblo,

1994, s. 114)

ObtiZnost adaptac¢niho procesu v zavislosti na véku pracovnika

ObtiZnost
procesu |
adaptace

20 30 40 50 60
Vek

Z grafu je patrné, ze v obdobi veéku 20-30 let je adaptace relativné dobra.
»Nejsnazsi je ve véku 30-40 let (45) a to z divodu dostatku pracovnich i Zivotnich
zkuSenosti a vyzrdlosti osobnosti i jeSté¢ dostatecné pruznosti ve vztahu ke zménam.
Nejméné piihodné je obdobi mezi 50-60 lety véku, kdy vyrazngji stoupa konzervatismus,
navyky jsou fixované, postoje jiz pevné orientované a i pamét a mysSleni nejsou tak
adaptabilni jako v pfedchozich obdobich. (tamtéz, s. 115)

Pribéh adaptace je vSak také ovliviiovan fadou dalSich faktord. V zasadé je lze
podle Rymese rozd¢lit do dvou skupin:

1. Faktory objektivni jsou vnéj$i a vyplyvaji z prace samotné a z podminek, za
kterych je tato prace vykonavana. Mezi faktory objektivni povahy patfi:
e Vngjsi pracovni podminky (fyzické podminky prace jako napi. osvétleni,
hlu¢nost, mikroklimatické podminky);

e Technické vybaveni a technologie vyroby;
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e Socialni vybaveni pracovisté a jeho udrzba;

e Zpusob fizeni bezprostiedniho nadfizeného;

e Organizace a rezim prace;

e Socialni klima (vztahy na pracovisti);

e Mimopracovni vlivy (rodinné a jiné vlivy z jedincova prostiedi).
2. Faktory subjektivni jsou vnitini a vyplyvaji z osobnosti jedince. Patii mezi né:

e Odborna pfipravenost;

e Vykonova ptipravenost (fyzickd zdatnost, psychicka odolnost);

e Osobni vyhranénost;

e Hodnotova orientace;

e Motivace;

e Postojové zaméfeni (srov. Rymes, 1985, s. 46—47)

Ackoliv subjektivni faktory jsou primarné dané (jsou soucasti jedincovy osobnosti),
presto je lze ovlivnit ¢i vhodnymi prostiedky zaptsobit na jejich zménu. Nejen, Ze jejich
slozeni lze castecné specifikovat a ovéfit pii procedurach vybéru uchazecii o zaméstnani,

ale dé se na n¢ pozdé&ji pusobit skrze metody vzdelavani.

4.2 Vzdélavaci metody
Vzdélavaci metody ,,umoziiuji, usnadnuji a stimuluji efektivni u€eni, a pfitom
ucastnika podnécuji a orientuji ke zménam chovani.” (Prokopenko, Kubr, 1996, s. 376)
Jakmile jsou stanoveny cile, kterych chce podnik vzdélavanim v procesu adaptace
dosahnout, je tieba k jejich naplnéni zvolit vhodnou metodu. ,,Metody vzdelavani volime
podle kompetence, kterou chceme zlepsit, a podle povahy ucastnikd.* (Belohldvek a kol.,
2001, s. 395) Dnes jich je v riznych knihach a ucebnicich popsano az na sto druhii. Mezi
ty nejstarSi patii pfednaska, seminaf ¢i piipadova studie. Naopak mezi pomérné noveé
metody patii napt. manaZerskd hra, ackoliv i u ni mizeme vystopovat starobyly ptvod.
Difive neZ vymezim determinanty vybéru vzdélavacich metod a piedstavim
nejpouzivanéjsi metody, je dobré mit podle Prokopenka a Kubra na paméti nasledujici:
e , Neexistuje zddna nejlepsi vzdélavaci metoda.
e V kazdém jednotlivém ucebnim piipadé 1ze pouzit fadu vzdélavacich metod.

e Riuznost (kombinace) metod zvySuje motivaci vzdéladvanych k efektivnéjSimu

uceni.” (Prokopenko, Kubr, 1996, s. 376)
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Mezi faktory, které ovliviiuji vybér vzdélavacich metod, patfi:
e C(ile uceni (zmény smérem k lepSimu vykonu manazera);
e (Obsah a pfedmétna oblast vzdélavani,
e Lidské faktory (vzdé€lavatel, Gcastnici);
o Casové a materidlni faktory;

e Principy uceni a faktory vybéru metod. (srov. tamtéz, s. 377)

Obecné muzeme metody pouzivané v ramci podnikového vzdélavani podle

Koubka rozd¢lit na metody pouzivané:
1. Mimo pracovisté

o PiednaSka

e Piednaska spojend s diskusi nebo také seminar

e Demonstrovani (praktické, nazorné vyucovdni)

e Pripadové studie

e Workshop a Brainstorming

e Simulace

e Hrani roli

o Assessment centre (nebo také development centre)

e Qutdoor training (srov. Koubek, 1995, s. 225—-228)

Jestlize nejsou organizovany formalni vzdélavaci programy, pak se pfi procesu
adaptace se vétSinou vyuziva vzdélavacich metod na pracovisti. Za ucelem ziskani urcitych
dovednosti nebo znalosti miZze byt vSak tento zpiisob vzdélavani samoziejmé& doplnén
specialnimi kurzy mimo pracovisté. (srov. Armstrong, 2007, s. 400) V zasad¢ jde totizZ o to,
aby jedinec co nejlépe poznal pravé ono pracovisté, jeho fungovani a kulturu. Navic se
predpoklada, ze jedinec, ktery vzeSel ze spravné provedeného vybérového fizeni,
optimalné splnuje profesni pozadavky na dané misto a potifebuje pouze doskolit ¢i

preskolit. Z té€chto dlivodl tedy rozeberu vzdélavaci metody na pracovisti podrobnéji.

2. Na pracovisti (srov. Koubek, 1995, s. 222—-225)
o Instruktaz p¥i vykonu prdce
Instruktofi, kterymi mohou byt nadfizeni ¢i vice zkuSeni pracovnici, zaSkoluji méné

zkusené pracovniky do novych ukoll systematickou formou. Uceni probihd pozorovanim,
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napodobovanim a zpétnymi pokyny instruktora. Po nékolika opakovanych cvicenich uz
pracuji Skoleni pracovnici samostatné a kontaktuji instruktora jen v pripadé né&jakych
dotazd. (srov. Kasper, Mayrhofer, 2005, s. 466)
e Coaching, Mentoring
Jde o dlouhodobgjsi instruovani, vysvétlovani a sdélovani piipominek, podnécovani
k Zadoucimu vykonu prace a vlastni iniciativé, v¢etné kontroly vykonu Skolitelem
s ohledem na individualitu $koleného. (srov. Koubek, 1995, s. 222—223) Mentorovani je
intenzivngj$i podoba koucovani a Skoleny pracovnik si mentora vybira sam ¢i naopak, na
zéklad¢ spolecného z4jmu. (srov. Noe a kol., 2008, s. 424) Mentor vystupuje jednoznacné
Vv pozici radce, zkuSen¢jSiho kolegy, ,ktery je napomocen (nékde ptedevsim) lepsi
integraci pracovnika do firmy.*“ (Tureckiova, s. 2004, s. 104)
e Counselling
Jednd se o vzijemné konzultovani a ovliviiovani mezi Skolitelem a Skolenym,
podiizenym a nadfizenym, které prekonava obvyklou jednosmérnost tohoto vztahu. (Srov.
Koubek, 1995, s. 223)
o Asistovani
Casto pouzivana metoda, pii které je §koleny pracovnik pfidélen jako asistent ke
zkusenému pracovnikovi, kterému pomaha pfi plnéni jeho ukoll a uci se od n¢j pracovnim
postuptim. (srov. Tureckiova, s. 2004, s. 104) Postupné ziska takové znalosti a dovednosti,
ze je schopen vykonévat praci zcela samostatné. (srov. Koubek, 1995, s. 223)
e Povéieni ukolem
Je rozvinutim nebo zavérenou fazi piedchozi metody. Skoleny pracovnik je
povéten splnit urcity ukol, ke kterému ma pfislusné kompetence i pracovni podminky.
PInéni tkolu je sledovéano. (srov. tamtéz, s. 224)
® Rotace prace
Pracovnici podle pfedem daného planu a v relativné kratkych ¢asovych intervalech
prechéazeji mezi pracovisti. To umoziuje sezndmeni se s riznymi typy ukold, s ¢innostmi a
souvislostmi mezi oddélenimi a pracovisti. (srov. Kasper, Mayrhofer, 2005, s. 466)
e Pracovni porady
Béhem pracovnich porad se ucCastnici seznamuji s problémy a fakty tykajici se
nejen vlastniho pracoviste, ale i celé firmy ¢i jiné oblasti zajmu. (srov. Koubek, 1995, s.

225)
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e Samorizené uceni na pracovisti
Pro tuto metodu, musi byt pracovisté vybaveno komunika¢nimi médii a jsou uréeny
casové kvoty pro doskolovani. Jedinec se tak muze ucit individudlnim tempem a podle
vlastnich ¢asovych preferenci. Miize pfipadné nasledovat kontrola uc¢ebnich pokrokt pies

zpétnou vazbu od pocitace nebo nadfizeného. (srov. Kasper, Mayrhofer, 2005, s. 466)

Lubasova rozsifuje vzdélavaci metody o nékteré dalsi ucinné metody adaptace
pracovnika jako:

e ,,Odborné a socialni zaskolovani — pisemné forma organizacni kultury, pokyny pro
nové pracovniky, seznameni se s potiebnymi vedoucimi pracovniky i kolektivem,
dulezité odborné informace;

e Motivujici prace — zadavani prace, ktera bude vzhledem k dob& pobytu na
pracovisti pracovnikem redln¢ splnitelna;

e Zpétnd vazba — piedat pracovnikovi zpétné informace o tom, jak jeho zaSkoleni
probiha napi. formou pribézného neformalniho hodnoceni jeho prace;

e Naroc¢ny a spravedlivy vedouci, orientovany na lidsky faktor;

e Poradenska a odbornd pomoc, zejména od pracovnikll personalniho Utvaru a
zkusenych spolupracovniki;

e Projednani budouciho osobniho postupu a pfidéleni neformalniho konzultanta.*

(Lubasova, 2001, s. 106)

Pomoci nekteré ze vzdélavacich metod, ¢i jejich vzdjemnou kombinaci, je mozné
pomoci novému pracovnikovi nejen zvysit rozsah potiebnych znalosti ¢i dovednosti pro
optimalni vykon vyzadovany danym pracovnim mistem, ale také mu zprostfedkovat
naptiklad informace o firemni kultufe, ovlivnit jeho motivaci nebo osobni hodnoty. U
metod vzdélavani na pracovisti je dileZzité, jaké pracovniky vyuZijeme jako konzultanty,
instruktory, Skolitele apod., protoZe ptedpoklady pro vykon této ¢innosti nemd kazdy.
Pouziti vzdélavacich metod je nicméné vyznamnou soucasti programu adaptace. Nez se
dostanu k popisu adaptaéniho programu, chtéla bych jesté zduraznit vyznam adaptacniho

procesu a ptedevsim jeho cile, které jsou vychodiskem pro tvorbu adaptacnich programd.
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4.3 Vyznam a cile

Adaptaénimu procesu by méla byt vénovana patficnd péce za pomoci efektivniho

adaptacniho programu, avSak ne vzdy se takto dé&je. V praxi se Casto predpoklada, ze

pokud byla ve vybérovém fizeni vybrana ,,spravna“ osoba, v§e uz pujde ,,samo*“. Pracovnik

bude nejen podavat pozadovany pracovni vykon, ale bude se také chovat loajalné vuci

podniku. Tak tomu ale ve skute¢nosti neni. (srov. Kasper, Mayrhofer, 2005, s. 450)

Armstrong zdiraziuje, jaky vyznam ma uspésné uvadeéni pracovnikii do organizace:

Snizovani naklada a problémi spojenych s odchody nedavno pftijatych pracovniki;
Zvysovani oddanosti;

Objasnovani psychologické smlouvy;

Urychlovani pokroku v ucent;

Adaptace na socialni prostiedi. (srov. Armstrong, 2007, s. 396)

Stim tzce souvisi i cile adaptaéniho procesu. Podle Armstronga ma uvadéni

novych pracovniki do organizace Ctyfi cile:

1.

,Prekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému pracovniku zda neobvyklé, cizi
nebo neznameé;

Rychle vytvofit v mysli nového pracovnika piiznivy postoj a vztah k podniku tak,
aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace;

Dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval Zadouci pracovni vykon v CO
nejkratS§im mozném Case po néstupu;

Snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.” (tamtéz, s. 395)

Dalsimi cili jsou pak podle Kocianové:

Minimalizace z4téze na ostatni kolegy spojené s pomoci a uvedenim nového
pracovnika do organizace, jeji kultury a vztaht.

Zmirnéni nejistoty a stresu pracovnikd pii jejich vystupovani v novém prostiedi.
(srov. Kocianova, 2010, s. 131)

,»Nastup do nového zaméstnani patii k nejvice stresujicim udélostem v Zivoté lidi a

fizena adaptace ma pracovnikiim toto obtizné obdobi ulehcit.” (tamtéz, s. 131) Armstrong

zminuje, ze vétSina novych pracovnikl proziva urcity pocit nervozity, ackoli se mohou

navenek tvarit sebevédomé. Kazdy se zamysli nad tim, jaky je podnik, do kterého vstupuje,

zda splni pozadovana ocekavani, zapadne do kolektivu apod. (Armstrong, 2007, s. 397)
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Nervozita je prvni den podle Werthera a Davise pfirozend, ale snizuje jak zaméstnancovu
schopnost ucit se, tak i jeho spokojenost v daném podniku. Psychologové tvrdi, ze prvni
dojem je velmi silny a trvaly, proto by se méla firma postarat o to, aby pravé tento dojem
byl co nejpiiznivéjsi. (srov. Werther, Davis, 1992, s. 244) Mnoha lidem muze prvni den
dokonce nahanét hrizu, vyvolavat v nich napéti nebo obavy. Je toho tolik, co je pro né
nového — nové postupy, nové metody, nové pozadavky, novi lidé, nové zvyky a tradice.
Novi zaméstnanci se mohou citit ztraceni, jestlize jim firma nepomuze ulehcit prechod do
nového prostiedi a prace. (srov. Caruth a kol., 2010, s. 13) Ke sniZeni stresu pfispéje
oteviend komunikace firmy a dostatek v¢asné podanych informaci novému zaméstnanci,
¢imz se zmirni jeho obava z neznama.

K tomu, aby bylo dosazeno cilii adaptace, je vhodné stanovit adaptacni program,

ktery je poskytuje prehled vSech Cinnosti, které by mély byt provedeny, aby adaptace

vvvvv

4.4 Adaptacni program a plan

Ditlezitou soucésti adaptacniho procesu by na zacatku mélo byt stanoveni
adaptacniho programu ¢i planu pro potieby konkrétniho jedince ve spolupraci s dotyénym
jedincem a jeho garantem. (srov. Bedrnova, Novy, 2007, s. 525) Kosco definuje program
jako soubor teoreticky zdivodnénych, pfedem stanovenych a peclivé sladénych ¢innosti,
na sebe navazujicich postupi a krokt tak, aby byly dosazeny vytycené cile. (srov. Kosco,
1987, s. 270) K dosazZeni vyty€eného cile jsou pouzivany zvolené nastroje a metody a na
zaver jsou vyhodnoceny dosazené vysledky. Systemati¢nost pii tvorbe, planovani, realizaci
a hodnoceni adaptacniho programu odpovida vySe zminénému systematickému pftistupu ke
vzdélavani pracovnikl (viz podkapitola 3.1). ,,Dil¢i adaptacni program je soubor opatient,
ktera reguluji adaptaci urcité kategorie pracovnikil; zaroven je 1 metodickym navodem pro
zpracovani adaptacnich plant, které jsou v Organizaci uplatiiovany pfevazné pro fizeni
adaptacniho procesu konkrétnich pracovnikii. (srov. Bedrnové, Novy, 2007, s. 523) Plan
je tedy vyusténim neboli zpracovanim programu do konkrétni podoby (viz podkapitola
4.6). S ohledem na program a plan adaptace by mél byt pribézné sledovan pracovni vykon
jedince a jeho zafazovani do pracovniho kolektivu a méla by mu byt poskytovéna zpétna
vazba. Méla by byt provadéna pravidelna a systematicka kontrola plnéni adapta¢niho
planu, dil¢i hodnoceni efektu jednotlivych adaptacnich krokti a korigovani zadoucim

smérem, nedafi-li se plivodni program nebo Casovy plan uspésné plnit. Cely pribeh
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adaptacniho procesu by se mél pribézné¢ vyhodnocovat a nemélo by byt opomenuto
zavérecné hodnoceni procesu adaptace, kdy je tfeba zorganizovat fizeny rozhovor se
zaméestnancem k spoleénému posouzeni piinosu adaptace a vyvozeni zavéru pro plan
dalSiho rozvoje Ci pro jiné personalni potteby. (srov. tamtéz, s. 525; srov. Styblo, 2003, s.
77) Vysledky adaptace ve zkuSebnim obdobi se nedoporucuje pichlizet, jelikoz jsou Casto

cennou vypoveédi o piedpokladaném uspéchu pracovnika. (srov. Styblo, 1994, s. 108)

Schéma 4: Adaptacni program (podle Styblo, 2003, s. 73)

Adaptacéni program

v
A

P Vybaveni pracovniho Organizacni program
stolu
A
Systematické seznameni Organizacni fad

A

se spolupracovniky

Hlavni odpovédnosti a
pravomoci

Program Skoleni Obsah ukolt a naplil prace

A

Firemni pravidla a kultura

On the job training
Odmeénovani a hodnoceni

Skoleni a trénink

Specializované expertni
Skoleni

Program osobniho ristu

Casovy harmonogram
préce na prvni tfi mésice

A
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4.4.1 Obsah

Firma by méla byt pfi komunikaci s novym zaméstnancem vstiicnd a oteviena.

Nemén¢ dilezité totiz také je, jaké informace budou novému zameéstnanci poskytnuty. Co

se tedy obsahu adaptace tyc¢e, mél by novy zaméstnanec dostat nasledujici informace, viz

Tabulka 1.

Tabulka 1: Zakladni informace pro nové zaméstnance (Srov. Noe a kol., 2008, s.

326, Styblo, 2003, s. 70-71);

Historie

Tradice, zvyky a myty organizace;

Informace o kolezich

Organizace a jeji cile

Organiza¢ni usporadani,
Poslani, pravidla, hodnoty nebo principy

fizeni a dal$iho rozvoje organizace

Unikéatni slang a hantyrka organizace;

Jazyk
Odborné technické vyrazy
Jak ziskavat informace s ohledem na
Politika formalni a neformalni pracovni vztahy a silu
organizacni struktury
o Uspéiné a uspokojivé pracovni vztahy
hade S ostatnimi zaméstnanci
Zakladni ptehled pracovnich tkoli a
povinnosti;
Co je tfeba se naucit;
Kvalifikace k vykonu Efektivita v pouzivani a ziskavani znalosti,

dovednosti a schopnosti pottebné k vykonu
prace;

Zasady odménovani

Socialni program

Vyhody, které miZe zaméstnanec Cerpat,

resp. vyuZzivat
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4.5 Faze

V ramci adapta¢niho procesu lze rozlis§it mezi nékolika fazemi. Piehledné a

jednoduché ¢lenéni piedklada Kocianova:

1.
2.

,»PTrednastupni faze: anticipacni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto;
Nastupni faze: nastup nového pracovnika, konfrontace ocekdvani organizace a
pracovnika, pocatek orientaéniho obdobi;

Integracni faze/metamorfozni faze: prekonani odborné a socidlni integrace.

(Kocianova, 2010, s. 132)

Obdobné¢ také Noe a kol. rozliSuje 3 faze pracovni socializace:

Anticipadni faze socializaci

Tato faze nastdvd jiz predtim, nez jedinec nastoupi do zaméstnani. Ze strany
zaméstnance dochézi k vytvoteni riznych oc¢ekavani o podniku, vykonévané praci,
firemni kultufe apod. na zéklad¢ setkani s reprezentanty/zaméstnanci dané firmy
pfi vybérovém fizeni. Tato ocekavani jsou také zalozena na piedchozich
zkuSenostech s podobnou praci. Vtéto fazi by meélo dojit k poskytnuti
realistického ptehledu prace vcetné presnych informaci o pozitivnich i negativnich
aspektech zahrnujici pracovni podminky, firmu a umisténi.

ZkuSenostni faze

Druhéd faze, zkuSenostni, probihd pifi ndstupu jedince na pracovni misto. Bez
ohledu na to, jak pfesné a realistické informace jedinec obdrzel pfi pfedchozich
jednanich, zaziva Sok a piekvapeni. V tomto obdobi by se mu mélo poskytnout
Skoleni, podnétna prace a orientace, ke zmirnéni Soku a piekvapeni. Manazefi by
méli pomoci novym zaméstnanciim porozumét jejich roli, poskytnout informace o
firmé a mit pochopeni pro jejich stres.

Faze zvykani si

V posledni fazi, ve fazi zvykani si, jedinec za¢ne citit spokojenost s pracovnimi
pozadavky a socidlnimi vztahy. Mélo by mu byt poskytnuto hodnoceni jeho
vykonu a informace o kariérnich moZnostech. Aby se jedinec stal pro firmu
prospéSnym, musi Usp&$né projit viemi t€mito fazemi. (srov. Noe a kol., 2008, s.

326-327)

Prabéh adaptace je pro vétsi prehlednost zndzornén ve schématu 5.
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Schéma 5: Proces adaptace (podle Tureckiova, 2004, s. 67)

Proces vybéru Pted nastupem
—>
Podpis pracovni
smlouvy
Adaptace na praci a Srazka hodnot
—>
vztahy
Vyjasnéni
ocekavani (uzavieni
psychologické
smlouvy)
Proména/zaclenéni
Fluktuace Angazovanost Produktivita
<— —>

Jednotlivé faze lze pak dale podrobnéji rozepsat po jednotlivych vyznamnych

casovych usecich v planu adaptaéniho procesu.

4.6 Podrobny ¢asovy plan

V ramci adaptacniho procesu je novy zaméstnanec seznamovan s firemnimi
pravidly, politikou, procedurami apod. Vétsinou dostane informace o firmé&, o jednotlivych
oddélenich a o pracovni skupiné. Ackoliv obsah adaptace (zminény v oddile 4.4.1) je
dilezity, ani jeji proces nesmi byt ignorovan. Pfili§ Casto se orientacni program sklada
zvyplnéni mzdového listu a prehledu zaméstnanecké politiky s manaZery nebo
reprezentanty personalniho oddéleni. I kdyZ jsou tyto aktivity dileZzité, novi zaméstnanci

maji pouze malé moznosti pokladat otazky, byt v kontaktu se svymi kolegy a manaZery,
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nebo se seznamit s firemni kulturou, produkty a sluzbami. (srov. Noe a kol., 2008, s. 327)

V idedlnim piipad¢ by mél byt vytvoren a dodrzen nasledujici plan adaptace.

Pred nastupem do zaméstnani

Vlastni proces adaptace pfirozené¢ navazuje na posledni fazi vybéru nového
pracovnika. Koubek v tomto smyslu hovofi o fazi pfijimani pracovniki, ktera ,,predstavuje
fadu procedur, které nasleduji poté, co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom,
ze byl vybran a akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a kon¢i béhem dne nastupu
pracovnika do zaméstnani.“ (Koubek, 2007, s. 189) Taktéz Styblo zduraziuje, ze se
rozhodné vyplati, pokud i po piislibu nastupu do prace, zlistaneme s uchazeCem stale
v kontaktu. (srov. Styblo, 2001, s. 6) V idealnim ptipadé by mél tedy proces adaptace zacit
poté, co jedinec pfijme nabidku k zaméstnani. Jak uvadi Hronik, vybérové fizeni nekonci
rozhodnutim. Nejenze v nasledujicich mésicich by meéla byt vyhodnocena tuspéSnost
vybéru, ale informace od uchaze¢i mohou poslouzit také jako podklady pro dalsi
vzdélavani nebo fizeni kariéry. Je tfeba si také uvédomit, Ze nékdy mohou od vysloveni
rozhodnuti po skute¢ny nastup do zaméstndni uplynout az 3 mésice. Tuto dobu by m¢la
firma povazovat za soucast procesu adaptace a pristupovat k ni systematicky: motivovat
budouciho zaméstnance, vtahovat ho do fungovani podniku, aby se nestalo, ze vybrany
uchaze¢ nastoupi tfeba jinam. (srov. Hronik, 2007, s. 335) Koubek doporucuje, aby byl
vV obdobi pfed néastupem do zaméstnani udrZzovan kontakt budouciho pracovnika s
bezprostfednim nadfizenym nebo personalnim utvarem, ktery mu miize pfipadné¢ pomoci
s feSenim nekterych osobnich problému (napi. ubytovani) ¢i poskytovat dalsi potiebné
informace. (srov. Koubek 2007, s. 199) Budoucimu pracovnikovi by se mélo ptipravit jeho
pracovniho mista a potfebné pracovni pomucky a zajistit informovani spolupracovnikl o
ptichodu nového kolegy s Zadosti o jeho pratelské piijeti. Dale by mél byt vypracovan
planu, jak bude vypadat zaméstnanctiv prvni den a kdo jej bude mit na starost, ktery miize
byt soucasti vySe zminéného adaptacniho programu (viz podkapitola 4.4). V neposledni
fadé by mu mély byt poskytnuty klicové pisemné materidly, jako je napftiklad
zamé&stnanecka prirucka. (srov. Branham, 2004, s. 149) O t¢ bych se nyni rada kratce

zminila.

Priru¢ka pro nové zaméstnance
Vhodnym nastrojem v poc¢atku procesu adaptace (bud’ jiz pfed nastupem nebo prvni

den v zaméstnani) je vénovani prirucky ¢i informaéniho/orientacniho balicku novému
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zaméstnanci. Tato pfirucka by méla zaméstnanci poskytnout srozumitelny piehled o tom,
co je potieba k vykonu prace znat. Armstrong navrhuje, Ze by mohla obsahovat

nasledujici:

»dtruénd charakteristika podniku — jeho historie, vyrobky, organizace a vedent;

e Zakladni pracovni podminky — pracovni doba, dovolend, podnikovy dichod,
pojisténi;

¢ Odmeénovani — mzdové/platové tiidy a tarify, kdy se vyplaceji mzdy a plat a jak,
srazky ze mzdy Ci platu a dalsi otazky;

e Nemoc a pracovni neschopnost — hldSeni absence, doklady, nemocenské davky;

e Udélovani volna;

e Podnikova pravidla;

e Disciplindrni postupy;

e Postupy pro ptiznavani kvalifikace;

e Postup pii stiznostech;

e Postup pii povySovani pracovniki;

e Odborové zalezitosti a zalezitosti spoleénych konzultativnich vybori;

e Moznosti vzdélavani a vycviku;

e Otazky ochrany zdravi a bezpec¢nosti prace;

e Zdravotni péce a prvni pomoc;

e Moznosti stravovani a obCerstveni;

e Socialni program a péce o pracovniky;

e Pravidla pro telefonovani a korespondovani;

e Pravidla pro pouzivani elektronické posty (e-mailu);

e Cestovné a diety.” (Armstrong, 2007, s. 397—398)

Prvni den

Prvni den nastupu nového zaméstnance do zaméstnani je z hlediska adaptace
lidskych zdroji, kde jej ¢ekaji rizné formulare k vyplnéni a jiné administrativni zalezitosti.
(srov. Caruth a kol., 2010, s. 14) Z hlediska formalnich nalezitosti pfijimani by mél byt
nejdiive zaméstnanec seznamen s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru
Vv organizaci a z povahy prace na pfislusném pracovisti. Jestlize tak jiz nebylo ucinéno

diive, m¢l by mit zaméstnanec moznost prostudovat a prodiskutovat pracovni smlouvu
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pted jejim naslednym podepsanim. (srov. Koubek, 2007, s. 189) Podle § 31 zakona ¢.
262/2006 Sh., zakoniku prace je zaméstnavatel povinen pied uzavienim pracovni smlouvy
»seznamit fyzickou osobu s pravy a povinnostmi, které by pro ni z pracovni smlouvy,
popiipad¢ ze jmenovani na pracovni misto vyplynuly, a s pracovnimi podminkami a
podminkami odménovani, za nichz ma praci konat, a povinnostmi, které vyplyvaji ze
zvlastnich pravnich pfedpist vztahujicich se k préci, kterd mé byt pfedmétem pracovniho
poméru.© (Zakonik prace § 31, 2011) Nadfizeny nebo personalista by si mél se
zaméstnancem promluvit také o dalezitosti jeho prace pro uspech celé spolecnosti, stanovit
kone¢né formy konkrétnich vysledkti v souladu s dosahovanim piiméfenych vykond a
vyjasnit si oboustranna ocekavani. (srov. Branham, 2004, s. 149) M¢I by se také snazit
vytvofit o firm€ piiznivy dojem a predstavit ji novému zaméstnanci jako dobré misto
Kk praci. Pfedavany dojem by vSak mél byt co nejpravdivéjsi, protoze jedinec stejné brzy
objevi pravdu sdm a mohl by byt zklamany. (srov. Caruth a kol., 2010, s. 13) S tim tzce
souvisi uzavieni psychologické smlouvy zminéné v oddile 4.1.2, které vedle pracovni
smlouvy hraje také vyznamnou roli. V zavislosti na povaze prace by mél zaméstnanec
absolvovat vstupni 1ékafskou prohlidku jiz pfed nebo brzy po nastupu do prace. Dal§im
dalezitym krokem je zatazeni do persondlni evidence. Nezbytnou soucasti, kterd je ale
Casto opomijena, je uvedeni na pracovisté. Personalista by mél pfijimaného zaméstnance
doprovodit na jeho pracovisté a formalné jej predstavit jeho pfimému nadiizenému. (srov.
Koubek, 2007, s. 190-191) Podle Armstronga ma toto uvedeni na pracovisté pét hlavnich
cilu:

e . Dat novému pracovnikovi moznost, aby se citil jako doma;

e Zvysit zainteresovanost pracovnika na praci v organizaci;

e Poskytnout zakladni informace o pracovnich podminkéch a zvyklostech;

¢ Informovat jej o normach vykonu a chovéani, jejichz plnéni se od n&j ocekava;

e Informovat pracovnika o moznostech vzdélavani a postupu, které se mu v podniku

nabizeji.“ (Armstrong, 2007, s. 399)

Zaroven se zamé&stnanci dostane dal$ich Ustnich i1 pisemnych informaci, a to jak od
persondlniho utvaru, tak od jeho budouciho bezprostiedniho nadiizeného. (srov. Koubek
2007, s. 199) Zaméstnanec by mél dostat informace o socialn€ hygienickych podminkach a
byt seznamen s piedpisy o bezpecnosti prace a ochrané zdravi pfi praci. (srov. tamtéz, s.
191) Podle § 133 Zakoniku prace odst. 1. pism. e) je povinnosti zamé&stnavatele ,,zajistit

zamé&stnancim Skoleni o pravnich a ostatnich ptedpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany
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zdravi pii praci, které dopliuji jejich kvalifikacni predpoklady a pozadavky pro vykon
prace, které se tykaji jejich prace a pracovisté; pravidelné ovetfovat jejich znalost a
soustavn¢ vyzadovat a kontrolovat jejich dodrzovani.* (Zakonik prace § 133, 2011) Dale je
proveden po organizaci, kde je mu ukazano, kde najde naptiklad kopirku, Iékarnicku,
toalety, kuchynku, mzdové a jiné oddéleni. (srov. Branham, 2004, s. 149—150) Na zavér je
potom doveden na misto, kde bude vykonavat svou praci. Nadfizeny jej sezndmi
s nejbliz§imi spolupracovniky a predstavi mu jeho instruktora, Skolitele ¢i mentora,
Vv ptipadé¢, Ze je to potieba. Dale jsou mu piedany a pridéleny nezbytna zatizeni a pomuicky
potfebné pro vykon prace. Zavérem jsou mu pridéleny prvni pracovni ukoly a je vhodné
pracovnika povzbudit a poptat mu hodné uspechii v praci. (srov. Koubek, 2007, s. 191) Je
uzitecné mit kontrolni seznam vsech véci, ktery by mél nadfizeny ¢i personalista zminit,
aby na zadnou dulezitou véc nezapomnél. (srov. Caruth a kol., 2010, s. 14) Je mozZno
zvazit, zda neuspotradat uvitaci party na novém pracovisti, s podavanim kavy a sladkého
peciva, poptipad¢ zorganizovat hromadny obéd celého odd€leni nebo tymu. Dal$i moznosti
je zorganizovani schliizky spolu s néckolika jinymi novymi zaméstnanci a nckolika
zkuSenych kolegl, kde se mize pohovofit o historii spolecnosti, jejim zaméteni, kultufe
spole¢nosti, vzajemnych oc¢ekavanich a o tom, jak v zaméstnani uspét. Je vhodné umistit
uvedené informace také na interni webové stranky firmy, kde do nich mohou novi
zaméstnanci nahlizet podle svych potieb. (srov. Branham, 2004, s. 149—150) V soucasnosti
jsou naptiklad k dispozici pocitacové programy nebo on-line nastroje, které pomohou
firmé a jejim novym zaméstnanciim vykonavat bézné pracovni tkoly jako tfeba nastavit si
e-mailovy tucet, distribuci on-line zaméstnanecké piirucky, vyplilovani dilezitych
dokumentii tykajicich se dani nebo odmén a harmonogram orientacnich schizek. To
umoziuje stravit vice Casu orientace interakci mezi novymi zameéstnanci a manazery,
zaroven se ziskem informaci o firemni kultufe, produktech a sluzbéach. (srov. Noe a kol.,
2008, s. 327—328) Noe a kol. dale uvadi zasady, jejichZ dodrZeni vede k tomu, Ze bude

orientacni program co mozZna nejuspésné;si:

»Zameéstnanci jsou povzbuzovani k tomu, aby se ptali.

e Program zahrnuje informace jak o technickych, tak o socialnich aspektech prace.
e Orientaci nového zaméstnance ma na starosti manazer.

e Vyhyba se poniZzovani nebo zesmésnovani nového zaméstnance.

e Dochézi k formalnim i neformalnim interakcim mezi manazery a kolegy.
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Programy zahrnuji pomoc pfi stehovani (jako napiiklad hledani domu, informacni
schuizky na obci pro zaméstnance a jejich druhy/druzky).

Zamgéstnanci se dozvidaji informace o produktech, sluzbach a zédkaznicich firmy.*
(Noe a kol., 2008, s. 328)

Nejlepsi prilezitosti K tomu, aby se zaméstnanci citili cenéni a duleziti, je vyuziti

hned prvnich dni po nastupu do zaméstnani. Branham zminuje originalni zpisoby

privitani nékterych firem:

,»Posilaji jim domt darkové kose jeste pred jejich nastupem.

Dévaji na jejich pracovni stil pefivo nebo sladkosti, aby pifimély ostatni
zamestnance zastavit se u nového kolegy, predstavit se a ptivitat ho na palubg.
Ptid€luji pravodce, kouce ztad kolegh nebo mentory, ktefi maji nové piijaté
zaméstnance provést prvnimi tydny v novém zaméstnani a pomoci jim zvyknout si
na nov¢ prostiedi.

Skoli manazery, jak zvladnout prvni dny nové piijatych zaméstnancti, aby poznali,
ze si jich ceni a ze jejich vykon je zdsadni pro uspéch spolecnosti, a zaroven jasné
pochopili, co se od nich oc¢ekava.

Rozvrhuji forméalni orientacni schiizky do del§iho casového obdobi, aby nové
pfijati zamé&stnanci nebyli zavaleni vice informacemi, nez kolik mohou béhem

prvnich dni v praci vstiebat.” (Branham, 2009, s. 151)

Prvni tyden

Novy zaméstnanec by mél absolvovat nékolik pohovorti se svym nadfizenym,

spolupracovniky ¢i odborniky, ucit se kam, kdy a na koho se obratit v souvislosti

s vykonem své prace. Podilet se na planovani svych ukold a zaélefiovat se do skupiny

spolupracovnikd. (srov. Koubek 2007, s. 200) Ptimy nadfizeny by mél novému

zamé&stnanci vysvétlit, jaky pracovni vykon ocenuje a naopak. (srov. Caruth a kol., 2010, s.

14) Je také mozné vytvofeni paru — novy zaméstnanec a respektovany zkuSeny pracovnik,

jez by mu byl poradcem, instruktorem i dozorem. Cas od ¢asu Ize uskute¢nit neformalni

setkani s personalnim manazerem a na konci tydne provést neformalni zhodnoceni. (Srov.

Branham, 2004, s. 150—151)

Prvni mésic
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Me¢lo by dochazet k postupnému plnéni vSech béznych povinnosti pracovniho
mista. Novy zaméstnanec by mél absolvovat kratka Skoleni tykajici se napt. norem chovani
V organizaci, zaméstnaneckych vyhod aj. Kazdy tyden by se mélo konat formalni setkani
S bezprostfednim nadfizenym a pracovnikem personalniho oddéleni za ucelem zhodnoceni

dosavadniho pribéhu adaptace a feseni piipadnych problémd. (srov. Koubek 2007, s. 200)

TFi mésice

Meélo by dojit k postupnému plnéni vSech kol pracovniho mista. Novy pracovnik
by mohl absolvovat dalsi kratka Skoleni tykajici se napt. zlepSovani pracovniho vykonu,
odménovani, technologii. (srov. tamtéz, s. 200) M¢la by probihat pravidelna setkani
S bezprostfednim nadtizenym, pii kterych jsou zhodnoceny zaméstnancovy pracovni
vykony a vyjasnéno splnéni ¢i nesplnéni vzajemnych oc¢ekavani. U piileZitosti tfimési¢niho
vyro¢i (zpravidla konce zkuSebni doby) by mélo dojit k provedeni kontroly pracovnich
vykont, jichz bylo dosazeno, tak jak byly stanoveny prvni den. Na zaklad¢ tohoto
hodnoceni muze dojit ke zruseni pracovniho poméru, upravé mzdy, stanoveni novych
pracovnich cili atd. Zaméstnanec také mize zménit popis jeho pracovni pozice, pokud je
zastaraly a jiz neodpovida souc¢asnym probihajicim ¢innostem. (srov. Branham, 2004, s.

151)

Sest mésici

Paklize neni proces adaptace rozvrzen pouze do tii mésict, jsou nasledujici
aktivity provedeny az v obdobi Sesti mésicti po nastupu. Proces adaptace se uzavira a
dochézi k jeho vyhodnoceni. Souc¢asti zdvérecného hodnoceni miize byt napf. test zjiSt'ujici
uroven pozadovanych znalosti potiebnych k vykonu prace ¢i znalosti vnitinich pravidel
organizace. K posouzeni adaptovanosti se pii hodnoceni adaptacniho procesu pouzivaji
subjektivni a objektivni kritéria zminéna v oddile 4.1.3. Pfimy nadfizeny ¢i personalista
hodnoti zaméstnanctiv pracovni vykon, splnéni cili a ocekdvani, projedndvaji se dalsi
plany a postup jeho profesniho a socialniho rozvoje. (srov. Koubek 2007, s. 200) Cas a
energie vlozena do dalSich neformdlnich schiizek s charakterem ,.kontroly* nebo ,,napravy
postupi®, budou pro zaméstnance signalem, Ze je dualezity pro uspéch celého podniku.
(srov. Branham, 2004, s. 151)

Aclkoliv plan adaptace umoziuje stanovit presné kroky postupu pii zaclefiovani
nového pracovnika do organizace, nesmime zapominat, zZe adaptace je dlouhy a komplexni

proces, ktery je ovliviiovan fadou faktord (viz oddil 4.1.4). Nékteré z nich lze ovlivnit
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pfimo, jiné jsou prakticky mimo dosah piisobnosti subjektli adapta¢niho procesu, avsak je
tteba s nimi pocitat.

Cilem adaptacniho procesu a potazmo kazdé organizace v oblasti fizeni lidi je
identifikovany pracovnik. Zaprvé, jde o identifikaci pracovnika s organizaci, kdy se
pracovnik ztotozni se zajmy a hodnotami organizace, a kterd se projevuje v chovani
pracovnika, v jeho Usili maximalné pfispét svoji ¢innosti k Gspéchu organizace. Zadruhé,
se jedna o identifikaci Clovéka s praci, ¢imz se rozumi jeho vnitini ztotoZznéni s praci.
Obecn¢ se predpoklada, Zze mira identifikace s organizaci a praci pozitivné ovliviiuje
pracovni chovani a psychiku ¢lovéka, mé vliv na jeho motivaci k praci, pracovni zaujeti a
vykon. (srov. Kocianova, 2010, s. 20-21) Spatné provedena & vibec neprovedena
adaptace muze negativné ovlivnit motivaci, pracovni spokojenost a tim 1 vykon
pracovnika, coZ miZe mit za nasledek i odchod zaméstnance z firmy. Ci fe¢eno podle
Carutha, rozdil mezi dlouhodobym pracovnim uspéchem a rychlym odchodem z firmy

Casto zavisi na efektivni orientaci zaméstnancu. (srov. Caruth a kol., 2010, s. 12)
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5 Souvislost s fluktuaci

Ackoliv existuje souvislost mezi adaptaci a motivaci pracovnika, zvySenou
nemocnosti, jeho vykonem apod., jedné se pouze o signaly, které upozornuji na pracovni
nespokojenost, a které nejsou tak radikalni jako odchod jedince z podniku. Proto mé
zajimaji pravé pfi¢iny a dusledky fluktuace, kterd je kone¢nym feSenim, které vétSinou
nelze zvratit. Nechtéla bych tim nicméné tvrdit, Zze by vySe jmenovanym prvotnim
signalim nespokojenosti neméla byt vénovana pozornost. Pravé ony mohou upozornit na
prvni nedostatky a byt klicem k feSeni.

Vybér novych pracovnikil, jejich néasledna adaptace a zaskolovani je cCasové a
predevs§im financné narocna aktivita. Je tieba zapocitat jak ndklady za nabor a vybér, tak
naklady spojené s vytvafenim novych osobnich spisti, vyplatnich listin, poskytovéani
odborné piipravy, pracovnich pomicek aj. (srov. Werther, Davis, 1992, s. 245), proto by
mély byt provadény opravdu peclivé a s patficnou pozornosti. Hronik zmifiuje mozna
uskali adaptace, na kterd by si méli dat nadfizeni a personalisté pozor a snazit se jim
vyhnout. Patii mezi n¢:

e  Pfesyceni informacemi nebo formalitami béhem kratké doby (nastupu);

e Povétovani podfadnymi ukoly, coz oslabuje zdjem pracovnika;

e Povétovani ukoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu (jiz mnozi predtim
si na tom ,,vylamali zuby*), ktery nasledné poznamené vykon. Casto se projevuje
jako ,,mytus zkousky ohném,, nebo ,,mytus hozeni do vody*;

e Podcenéni ¢i nezajem — ,,nejsme v matetské Skolce®.* (Hronik, 2007, s. 337)

Pravé nedostatky v adaptacnim procesu stoji za vétSinou odchodii probihajicich od
tii do jedenacti mésicti od nastupu. (Srov. tamtéz, s. 115) Souvislost orientace s fluktuaci

znéazornuje graf 3.
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Graf 3: Fluktuace zaméstnanci v zavislosti na délce orientace (podle Werther,

Davis, 1992, s. 247)
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Po kratkém case (fddové néckolik tydnd) obé kiivky splyvaji, protoze orientacni
programy uz nemaji velky vliv na fluktuaci u zaméstnanct, kteti pracuji u firmy déle.
(srov. Werther, Davis, 1992, s. 246)

Kazdd zména pracovni pozice zaméstnance je spojena s naklady pro podnik. Do
téchto nakladi se podle Lubasové promita:

e  Nizka produktivita pracovnika v rdmci pribéhu adaptaéniho procesu;

e Zvyseni nakladl pfi pfidéleni prace jinému pracovnikovi;

e Naklady na nébor a vybér nového pracovnika;

e Naklady na zacvik a trénink.* (Lubesova, 2001, s. 106—107)

Branham, ktery se zabyva problematikou odchodu zaméstnanci, tvrdi, ze ,,fluktuace
zameéstnancl neni jednordzova udalost, nybrz proces odcizeni, ktery mize trvat dny, tydny
a n€kdy i roky, dokud se zaméstnanec konecné rozhoupe k odchodu (pokud tak vubec
ucini).” (Branham, 2009, s. 24) Z toho také vyplyva, Ze zamé&stnavatel, pokud chce, miize
do tohoto procesu kdykoliv vstoupit a zvratit negativni sméfovani ve sviij prospéch.
Uzitecnou radou proto je, pozadat nového zaméstnance, aby slibil, Ze vyhleda personalistu
nebo svého nadfizeného a promluvi si s nim piedtim, nez se rozhodne od spole¢nosti
odejit. (srov. Branham, 2004, s. 150) ,,Zfejmymi ranymi signaly odcizeni jsou absentismus,
nedochvilnost nebo chovani, které naznacuje zvysenou negativitu.” (Branham, 2009, s. 24)
Tyto negativni signaly se zpravidla objevi po néjaké vyznamnéjsi udalosti, ktera ptiméje

zamestnance zamyslet se nad divody své oddanosti organizaci. Mezi takové udalost patii
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napiiklad: uvédoméni, Ze zaméstnani neodpovida tomu, co mu bylo slibeno; opominuti pfi
povySovani; zjisténi, ze spolecnost déla néco neetického a dalsi. (srov. tamtéz, s. 24—25)
Jestlize naptiklad pfijimame vedouciho a hned v prvnich mésicich od ného ocekavame
vyrazné zlepseni hospodaiské situace, navic za Spatného dosavadniho stavu, ktery jiz nelze
ovlivnit, vede to k mnoha nedorozuménim. (srov. Styblo, 2001, s. 5)

Na zaklad¢ divodi odchodu uvadénych ve vystupnich zpravach nasel Branham 7
hlavnich ptivodnich (skrytych) pFi¢in k odchodu:

1. ,,Prace nebo pracovni misto nespliuji ocekavani;
Nesoulad mezi pracovnim mistem a zaméstnancem;

Nedostatecné koucovani a zpétna vazba;

2
3
4. Pfili§ malo ptilezitosti ristu a dal§iho povySovani;
5. Pocit nedocenéni a neuznani;

6. Stres z ptepracovanosti a nerovnovaha mezi pracovnim a soukromym zivotem;
7

Ztrata diveéry v nejvyssi vedeni.* (Branham, 2009, s. 40)

Tyto pfi¢iny poukazuji na to, jak je velmi dulezita efektivni a oteviena komunikace
ve firmé, ktera by pomohla tomu, aby uvedené problémy vypluly na povrch (aby se pocity
zaméstnance dostaly k zaméstnavateli) a zacaly se fteSit. Prili§ casty je naprosto
jednostranny piistup, kdy organizace produkuje znaéné mnozstvi informaci smérem
k zaméstnanci, ale opomiji zakladni otazku, jak tyto jeji snahy vnimaji zaméstnanci. (srov.
Horakova, Stejskalova, Skapova, 2008, s. 125) Zaméstnanec by mél byt pfesné seznamen
S naplni své prace a vSemi pravdivymi skutecnostmi. Jestlize by byli zaméstnanci nalakani
na jakési idealni podminky, pak by to zcela jisté vedlo ke zklamani vysokého oc¢ekavani po
setkani s pracovni realitou. Vyznamnou roli zde hraje psychologickd smlouva zminéna
vysSe Vv oddile 4.1.2. Z uvedenych divodu také vyplyva pozadavek na poskytovani zpétné
vazby a rozhovorti se zaméstnanci, které jim dodaji vétsi pocit dulezitosti pro firmu a
celkové poskytovani péce a pfrilezitosti pro rozvoj, coZ nds vraci na zacatek této prace.
Zavérem této kapitoly by tak méla byt apelace na to, aby v piipadé, Ze adaptacni proces
skon¢i odchodem zaméstnance z podniku, mélo by dojit ke kritickému pohledu dovnitt
organizace ve snaze najit chybu, které by se pfisté¢ dalo né&jak ptedejit. O takovouto
kritickou analyzu pribéhu adaptacniho procesu se pokusim v nasledujici Casti prace, ve
které tento rozebiram ve spole¢nosti TESCO SW. Nejdiive bych ale chtéla popsat metody,

které jsem k analyze zvolila.
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B Metodologicka cast

Spoluprace se spolecnosti TESCO SW a.s. probihala od 1. 11. 2010 do 1. 3. 2011.
K provedeni analyzy adapta¢niho procesu v TESCO SW jsem ke sbéru dat zvolila techniku
zGcastnéného pozorovani, analyzu dokumentid a polostrukturovany rozhovor. Nasledné

uvadim kratky popis kazdé techniky.

Zxiastnéné pozorovani

Dle Dismana je zucastnéné pozorovani nastrojem k pochopeni a porozuméni
situace. (srov. Disman, 2006, s. 305) S timto cilem jsem provadéla zG¢astnéné pozorovani
vzdy v den nastupu nového zaméstnance do zameéstnani. Pfi svém pozorovani jsem
vychazela z popisu prvniho dne uvedeného v podkapitole 4.6. V obdobi mé spoluprace
s TESCO SW prob¢hlo toto pozorovani celkem pétkrat, z ¢ehoz dvakrat nastupovali dva
zaméstnanci zaroven. Pti svém pozorovani jsem sledovala, jak probiha organizace prvniho
dne pro tyto zaméstnance od jejich pfichodu do spole¢nosti, pfes absolvovani vstupnich
Skoleni, pfedstavovani a uvadéni na pracovisté az po predani jejich nadfizenému, ktery jim
zadal prvni pracovni ukoly. V tento okamzik mé pozorovani koncilo, jelikoz moje

pfitomnost by rusila ostatni spolupracovniky.

Polostrukturovany rozhovor

Polostrukturovany rozhovor s personalni referentkou, ktera organizuje ndbor a
pfijimani novych zaméstnanci, jsem zvolila ptedevs§im kvuli potiebé vhledu do dané
problematiky od erudované osoby. Polostrukturovany rozhovor se dle Hendla vyznacuje
jasné danym ucelem, urcitou osnovou a pomérné velkou pruznosti pti ziskdvani informaci.
(srov. Hendl, 2005, s. 164) Polostrukturovanym rozhovorem, ktery se v prub&hu
prizptisobuje respondentovym odpovédim, jsem chtéla také piedejit uniku dulezitych
informaci, které bych pii formulaci uzavienych otdzek mohla piehlédnout. Taktéz
dotazovany neni pii svych odpovédich striktné omezen, tak jako tomu je u strukturovaného
rozhovoru. Dotazovany totiz nevybira z pfedem ptipravenych moznosti odpovédi, ale jsou
voleny oteviené otazky tak, aby se vyzkumnik co nejvice dozveédél.

Obsah otazek jsem ramcoveé vybrala predem (viz Pfiloha 1), abych neopomnéla
zadnou dulezitou oblast, nicméné jsem je mohla v prub&hu rozhovoru doplnit ¢i dle situace
zam¢fit na ur€itou dotazovanou problematiku, na kterou jsem dostala nedostacujici

odpovéd. To mi také umoznilo bezprostiedné reagovat na odpovédi dotazované osoby a
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ptat se na jejich uptesnéni. Otazky pro rozhovor s personalni referentkou byly zvoleny tak,
abych zmapovala pribéh adaptaéniho procesu od jeho pocatku — pifed vstupem do
zamestnani, az po jeho ukonceni — po tfech mésicich, tak jak obdobi adaptace vymezuje
Styblo (2003, s. 70) v podkapitole 4.1. Zajimalo m¢, jaké aktivity jsou uplatnovany, aby se
snizil stres nového zaméstnance ze vstupu do nového zaméstnani, o kterém hovoii napf.
Kocianova (2010, s. 131) v podkapitole 4.3. Chtéla jsem zjistit, zda je proces adaptace
organizaci pfedem naplanovan — zda je vypracovan program ¢i plan adaptace, jak je
uvedeno Vv podkapitole 4.4 a 4.6. Chtéla jsem také védét, jak probiha prvni den nového
zameéstnance — zda je organizovano néjaké skoleni ¢i zda je novému zaméstnanci pridélen
nékdo, na koho se mize v ptipad¢ potieby pii feSeni problému ¢i nejasnosti obratit, ve
srovnani s popisem prvniho dne v podkapitole 4.6. Dile mé zajimalo, jak probihd
komunikace snovym zaméstnancem — zda, dostiva zpétnou vazbu o prib&hu svého
procesu adaptace, zda ma moznost se k nému vyjadrit, zda je prodiskutovan jeho budouci
osobni rlst, ve srovnani s popisem formalnich i neformalnich hodnoceni v pribéhu
procesu adaptace v podkapitole 4.6.

Béhem rozhovoru jsem odpovédi systematicky zaznamendvala jejich zapisem.

Analyza dokumenti

K ucelenému poznani a rozkryti dal$ich souvislosti pribéhu adapta¢niho procesu
jsem vyuzila studium dokumentt spole¢nosti. Tim jsem ziskala informace, které doplnily
jiz ziskané informace jednak od personalni referentky o obsahu adapta¢niho procesu ve
spolecnosti a jednak ziskané pozorovanim. Jednalo se o tyto dokumenty: Dokument o
struktufe zameéstnanct (dle poctu, veku, pohlavi, nastupii, odchodit), Dokument o firemni
kultufe, Organizacni schéma, Vzorova Sablona pro plan adaptace a aktualni webové

stranky spolecnosti.
V nasledujici Casti prace popiSi vysledky, jichZz jsem dosdhla za pouziti vySe

zminénych technik a navrhnu opatifeni, pomoci kterych by se dal adapta¢ni proces ve

spolecnosti TESCO SW zefektivnit.
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C Empiricka Cast
V této Casti prace bych se chtéla zabyvat analyzou stavu adaptacniho procesu ve

spole¢nosti TESCO SW, ktery budu konfrontovat s teoretickymi poznatky rozebiranymi

Vv pfedchozich ¢astech této prace.

6 Strucna charakteristika spole¢nosti TESCO SW

Spole¢nost TESCO SW a.s. se sidlem v Olomouci je jednou z nejvyznamngjSich
firem puisobicich v oblasti informacnich technologii ve svém regionu i v CR. Zaméfuje se
na vyvoj, vyrobu aimplementaci software a poskytovani komplexnich sluzeb v oblasti
IT. Historie spole¢nosti TESCO SW a.s.saha az do roku 1991, kdy byla zaloZzena
spole¢nost TESCO, spol. s r.o., spole¢nost softwarovych a obchodnich sluzeb. (srov. O
spole¢nosti, 2011)

Spole¢nost TESCO SW meéla k 1. 2. 2011 163 zaméstnanci na hlavni pracovni
pomér. Pocet zaméstnancl za posledni 2 roky stoupl o 20 osob (viz Graf 4), coz souvisi
s neustalym Gsp&Snym rastem firmy. Spolecnost rovnéz zaméstnava studenty partnerskych
vysokych Skol, jejichz pocet se méni dle potieb spole¢nosti. Spolecnost TESCO SW Ize
v souladu s tim, jak podniky vymezuje Styblo, na zaklad¢ doporuceni Evropské komise,
zatadit mezi stfedn€ velké podniky, cozZ jsou takové, které maji mezi 50-250 zaméstnanci.
(srov. Styblo, 2003, s. 11) Styblo déle také tvrdi, ze ,,malé a stfedni podniky by mély
zuroCit jednu ze svych hlavnich vyhod — jednoduchou a piehlednou strukturu ftizeni
a poskytovat individualizované sluzby.* (tamtéz, s. 12)

Ve spolecnosti TESCO SW pracuji prevazné vysokoskolsky vzdélani lidé, dvé
tietiny zaméstnancti tvofi muzi. Primémy veék zaméstnanci je 35 let. Podrobné&jsi

rozloZeni zaméstnancti dle pohlavi a véku ukazuje graf 4.
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Graf 4: Pocet zaméstnanct dle véku a pohlavi

Vékova statistika zaméstnancu organizace (k 1.2.2011)
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Procentualni profesni sloZeni pracovnika spolecnosti TESCO SW a.s. je
nasledujici:
e 47% Pracovnici vyvoje;
e 24% Pracovnici implementace a podpory;
e 9% Pracovnici infrastruktury;
o 8% Ekonomicti pracovnici;
8% Ridici a administrativni pracovnici;

e 4% Pracovnici obchodu. (srov. Organizacni struktura, 2011)

Roc¢né je do spole¢nosti TESCO SW piijimano prumérné 20 novych zaméstnancu.
Nejcastéji obsazovanymi pozicemi jsou programator, implementator a analytik. Vybérové
fizeni probiha zpravidla ve 3 kolech, kdy v prvnim kole probéhne pohovor s personalni
referentkou, uchaze¢ vyplni odborny test a test tymovych roli. V druhém kole je opét
pritomna personalni referentka, dale zkuSeny pracovnik/spolupracovnik ¢i budouci
nadfizeny. Hodnoti se hlavné odborné znalosti na zakladé¢ vyhodnoceni odborného testu a
vyjasni se vzajemna ocekavani. Tteti kolo je spiSe formalni, kdy posledni slovo ohledné

vybéru mé generalni feditel.
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Zaméstnanci jsou pfijimani nejprve na tzv. zkuSebni dobu, kterd je stanovena na tfi
meésice. Nejcastéji jsou piijimani vysokoskolsti absolventi, jejichz adaptace je s ohledem
na Stybla (viz oddil 4.1.4) pomérné dobra. Ackoliv nemaji takovy dostatek pracovnich ¢i
zivotnich zkuSenosti, popiipad¢ jesté ne zcela vyzralou osobnost, jsou zpravidla velmi
pruzni, co se tyka zmén, nemaji pevné zafixované pracovni navyky a postoje, takze si je
firma muze ,,pretvofit dle obrazu svého®. A taktéz pamét’ a mysleni jsou zcela adaptabilni.
motivovanosti absolventi nastupujicich do firem po ukonceni Skoly je pifi hledani
zaméstnani nabidka profesniho rlstu, néasledovéana imagem spolecnosti a atraktivitou
zastavané pracovni pozice. (srov. Styblo, 2008, s. 121) V nésledujici tabulce 2 jsou shrnuty

nastupy a odchody zaméstnanctli v poslednich dvou letech.

Tabulka 2: Primér nastupti a odchodli zaméstnancti za posledni 2 roky

Obdobi Nastupy Odchody Rozdil
2009 19 9 10
2010 23 13 10
2011 (do 31. 1. 2011) 2 3 -1

Z odchozich zaméstnanct byl tfem z nich ukoncen pracovni pomér ve zkuSebni
dobé ze strany spolecnosti, dvéma zaméstnancim uplynula sjednand doba, jeden
zaméstnanec odeSel do dichodu, ostatni odchody byly dohodou. Jestlize tfem
zamé&stnanciim byl zaméstnavatelem ukonéen pracovni pomér ve zkusebni dob¢, Ize z toho
vyvodit, ze chyby vznikly bud’ v procesu vybéru, kdy byl vybran nevhodny ¢i

neptizpusobivy zaméstnanec, Nebo v procesu adaptace.
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7 Popis prvniho dne na zakladé zucastnéného

pozorovani

Novy zaméstnanec je V den nastupu, po pfichodu do podniku, pfivitan personalni
referentkou a pozvan do salonku, kde probéhne vstupni informaéni Skoleni. V ramci tohoto
Skoleni, které trva az hodinu, je seznadmen S celou fadou véci. Nasledn€ jmenované ¢innosti
neprobihaly vzdy v jednotném potadi, nicméné¢ je uvadim v pofadi nejcastéji
prezentovaném. Na zacatku je novému zameéstnanci poskytnut papir a tuzka, aby si mohl
zapisovat, co jej zajima a je povzbuzen k tomu, aby se ptal, kdykoliv nebude ¢emukoliv
rozumét. Nejprve je mu kratce predstavena spolecnost TESCO SW, jeji zamér, to ¢im se
zabyva a je mu vysvétleno, jak probihd uzka spoluprace s dalSimi subjekty, jako je
Regionalni centrum Olomouc a Moravska vysoka skola Olomouc. Dale je mu ptedano
heslo a zaméstnanecka pfistupova karta, ktera slouzi ke vstupu do budovy, do jednotlivych
kancelaii a k pristupu do pocitace. Je seznamen s pracovnim fadem, ze kterého pro néj
vyplyvaji riizna prava i povinnosti. Dale je detailné seznamen s pracovni dobou, evidenci
dochazky, praci ptfescas, moznostmi ¢erpani dovolené a neplaceného volna, postupem pii
pracovni neschopnosti a s moznostmi ukonceni pracovniho poméru. Poté dostane vytisténé
schéma aktualni organizacni struktury, kde jsou mu ptedstaveny jednotlivé useky a jejich
vedouci a jiné dileZité kontaktni osoby. Je mu podrobné&ji vysvétlena ¢innost sekretaridtu a
sluzby, kterych tam miize vyuzivat (skartace, archivace smluv, vydej kancelaiskych potieb
aj.) Poté obdrzi papir se zasedacim pofadkem v kancelafi, ve které bude pracovat, a kde je
zaznaceno jeho pracovni misto, takze se mize zvlast podivat na jména kolegi sedicich
vedle n¢j. Na archu papiru, ktery je mu také dale ptedan, je vytisknut nahled na firemni
intranet, je mu vysvétleno, ze slouzi k ukladani firemnich dokumentii a popsano, co
vSechno tam miiZze najit. Na daném papife jsou také zvyraznéna ncktera mista (slozky s
dokumenty), kterym by mél zaméstnanec vénovat zvysenou pozornost ¢i si je prostudovat,
napt. smérnice, firemni politiky, zejména politiku environmentélni. Tato ,,politika urcuje
zasady spolecnosti jako celku a definuje strategické cile ve vztahu k Zivotnimu prostiedi.
PtihliZi k environmentalnim aspektim podnikani s pfimym dopadem na vSechny €innosti
spolecnosti: uspora vSech druhti energii; odpadové hospodafstvi; vychova zaméstnancu
Kk trvale udrzitelnému rozvoji a vyvoj anabidka softwaru, ktery ma pozitivni dopad na
zivotni prostredi.” (srov. Environmentalni politika, 2011) Dale je novy zaméstnanec
sezndmen s etickym kodexem a firemni kulturou. Kratce je pohovotfeno i o firemnich

akcich a jsou mu nastinény moznosti dal§iho firemniho vzdé€lavani. Je sezndmen se
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zamé&stnaneckymi benefity a S moZnostmi stravovani v blizkém okoli. Jestlize se to
zaméstnance tyka (zalezi na obsazované pozici), jsou mu predany informace o organizaci
pracovnich cest a uzivani firemniho automobilu. Je mu vysvétleno, jaké dokumenty jsou
potfebné k vstupni zameéstnanecké 1ékaiské prohlidce, kde a jakym zplsobem tato
prohlidka probiha. Nésledné novy zaméstnanec vyplni osobni dotaznik kvuli archivaci a
dalsimu pouziti osobnich udaji, danové prohlaseni pro mzdovou ucetni a predlozi kopie
nekterych dokumentl (napi. diplomt nebo certifikatl). Poté je seznamen s popisem své
role, a jestlize nebyla podepsana pracovni smlouva diive pfed nastupem do zaméstnani,
dojde Kk jejimu podpisu. Timto je vstupni informaéni Skoleni ukonéeno a je poskytnut
prostor pro doplitujici otazky.

Nasleduje skoleni 0 bezpe¢nosti a ochrané zdravi pti praci (BOZP) a pozarni
ochrany (PO), které nafizuje zakon. Toto Skoleni trva zhruba ¢&tvrt hodiny a provadi jej
mzdova tcetni, ktera taktéz kontroluje spravnost danového prohlaseni. Pfi tomto $koleni je
zameéstnanec sezndmen s predpisy BOZP a PO, domovnim fadem budovy TESCO SW,
uzivanim elektrickych zatizeni a hlaSenim zévad. Je upozornén na zvySenou opatrnost
Vv ptipadé, Ze je mokra podlaha nebo pii manipulaci ve vyskach. Dale je poucen o tom, jak
se ma chovat na pracovisti, jak ma kontrolovat pracovisté¢ pied odchodem, jak jezdit
vytahem ¢i jak postupovat pii pracovnim a nepracovnim urazu. Je informovan o
moznostech koufeni mimo pracovisté a zdkazu pozivat omamné latky v pracovni dobé¢. Je
struéné seznamen s evakuacnim planem a unikovymi cestami. Dostane také informace o
tom, kde se nachazi 1ékarnicka, kde jsou umistény hasici pfistroje a hydranty a jak jich
pripadné pouzit. Jsou mu piipomenuta dulezita telefonni ¢isla 150, 155, 158, 112, postup
pfi prvni pomoci a 1ékaiském oSetfeni zranéného. Na zavér tohoto $koleni svym podpisem
zamé&stnanec stvrdi, Ze se jej zucastnil.

Poté jiz nasleduje provedeni nového zaméstnance spolecnosti a jeho uvedeni na
pracovisté, coz opét provadi personalni referentka. Ta jej nejprve provede po firmé, ukaze
mu, kde najde socialni zafizeni, kuchynku, salonky pro porady a schiizky. Zavede jej do
mzdového oddéleni, kde jej pfedstavi a zaroveh mu piedstavi dané pracovniky a vysvétli,
s ¢im mu mohou pomoci. Nasledné jej zavede na sekretariat, kde jej taktéz predstavi a je
mu predstavena 1 sekretarka generdlniho fteditele, ktera mu pfeda drobné kancelarské
potieby (blok, propisky). Dale je zaveden na tsek ITI (IT infrastruktura), kde taktéz
prob&hne predstaveni a je mu zfizeno nové konto uZivatele a nastaven piistup do pocitace.

Nakonec je zaméstnanec zaveden na misto svého pracovisté, kde je opét predstaven
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spolupracovniklim a pfedan svému nadiizenému. Persondlni referentka mu popteje hodné

uspéchil v praci a rozlouci se s nim. V tomto okamziku moje pozorovani koncilo.
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8 ZjiSténi z rozhovoru s personalni referentkou

Podkladem pro rozhovor s personalni referentkou byly otazky, viz Piiloha 1.

Z rozhovoru vyplynula nasledujici zjisténi.

Pi'ed nastupem do zaméstnani

S vétsSinou noveé nastupujicich zaméstnanct je udrzovan kontakt jiz pred nastupem
do zaméstnani pies e-mail nebo telefon. Jsou jim poskytovany pievazné organizaéni
informace tykajici se nejéastéji mozného data nastupu. Novy zaméstnanec pied nastupem

do zaméstnani neobdrzi uvitaci dopis/e-mail.

Prvni den

V den nastupu jsou novému zaméstnanci poskytnuty informace personalniho razu,
Skoleni BOZP a OP a poté je zaméstnanec piedan nadiizenému do svého useku. Nejvetsi
diraz je pti nastupnim Skoleni kladen na firemni kulturu a pravidla.

Pro snizeni adapta¢niho stresu pracovnikii jsou vyuZzivany osobni pohovory ¢i
neformalni zastaveni se na chodb¢. Informace o pfichodu nového zaméstnance, odchodu ¢i
jiné zmény zasila personalistka e-mailem cca 20 lidem, kterych se tato skute¢nost
bezprostfedné tyka (vedouci pracovnika, mzdova uctarna aj.). Vedouci pak vétSinou svola
poradu, kde se novy ¢lovek predstavi.

Pro kazdého nového zaméstnance je vypracovan adaptacni program zkuSebniho
obdobi (v Pfiloze 2 je vzorova $ablona) dle pozice, na kterou ¢lovék nastupuje. Odborni
pracovnici vytvofili vzorovou Sablonu pro nejCastéji obsazované pozice (analytik,
programator, implementator), ktera se da vedoucimu a ten ji upravi pro konkrétniho
jedince. Pro ostatni zamé&stnance nastupujici na jiné pozice jsou vytvareny specidlni
Sablony. Tyto Sablony obsahuji ukoly, které ma jedinec splnit, dale termin, do které¢ho se
ma dany ukol splnit a vétsinou jméno ¢loveéka (garanta), na kterého je mozné se obratit pro
pomoc. Garanti tak vystupuji vlastn€ v pozici konzultantl. Je tam pak kolonka pro uvedeni
termind, kdy byl kol splnén a kolonka pro podpis garanta, ktery timto ruc¢i za kvalitu
splnéni ukolu. Jednu kopii Sablony ma zaméstnanec, jednu vedouci a jednu personalista.

V ptipad¢€ potieby pii feSeni problému ¢i nejasnostech se mize novy zaméstnanec
obratit na nadfizeného a personalisty. Stémi se vétSinou sezndmi pii piijimacich

pohovorech, anebo podle potieby, vétSinou jesteé pfed nastupem do zaméstnani. Jméno

53



vedouciho je také uvedeno na formulédii o vstupnim Skoleni, coz miize poslouzit jako

pomucka, pokud si ¢lovék jméno svého vedouciho jesté nezapamatoval.

Prvni tyden

V pribéhu prvniho tydne pak novy zaméstnanec absolvuje ndstupni Skoleni
Integrovaného systému Fizeni (ISR), protoze spoleénost TESCO SW je drzitelem platného
osvédceni o certifikaci systému fizeni jakosti dle norem ISO 9001, ISO 14001, ISO 20000
alSO 27001. Jsou mu ptedany informace o diivodech, rozsahu, struktufe a umisténi
dokumentace ISR. Je sezndmen s druhy a vydavani normativii a ochranou utajovanych

informaci.

DalSi pribéh adaptace

Jsou vedeny pisemné zaznamy o plnéni kol pracovnikd a splnéni cilii v dobé
adapta¢niho procesu (viz Pfiloha 2) Zaznamy z této Sablony adapta¢niho programu
zkusebniho obdobi ma k dispozici i dany jedinec. Novi zaméstnanci dostavaji zpétnou
vazbu o tom, jak jejich zaSkolovani probiha od garanta, za kterym jdou V pfipadé splnéni
dil¢iho ukolu.

B¢hem adaptac¢niho procesu je prodiskutovan budouci osobni rist pracovnika.
Zaméstnanci najimani na technické pozice jsou zpravidla zatazeni do useku ITI, coz je
»lthen, ve které se nejpozdéji do konce zkuSebniho obdobi rozhodne, kam se zamé&stnanec
konkrétn¢ umisti. V prub&éhu adaptace se diskutuje 0 spokojenosti S naplni prace,
pracovnim prostiedim, kolektivem, finanénim ohodnocenim, splnénim predstav a
oc¢ekavani. Zaméstnanci maji kdykoliv moznost vyjadrit se k prub&éhu adaptacniho procesu,

pfinejmenSim pii rozhovoru konaném ke konci zkusebni doby.

Po tiech mésicich — ukonceni procesu adaptace

Pied koncem zkusebni doby se kona pohovor, ve kterém se prodebatovava mira
plnéni ukoll ze zminéné Sablony a cely program adaptace. Pfi tomto pohovoru je pfitomen
jak zaméstnanec, tak nadiizeny a personalista. Resi se pfi ném mimo jiné i spokojenost
nadfizeného s vykonem nového zaméstnance a taktéz spokojenost nového pracovnika
s podnikem a projednava se moznost prodlouzeni ¢i vypoveézeni pracovni smlouvy. Nékdy
v pribéhu zkusebni doby také probéhne rozhovor nového zameéstnance S personalni
manazerkou (pokud nebyla pfitomna pii pfijimacich fizenich). Nové se nyni také ve

spolecnosti uvazuje o tom, ze by byly zaméstnancim distribuovany hodnotici dotazniky
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tykajici se jejich spokojenosti s chodem firmy, nadfizenym, spolupracovniky apod. po Sesti
meésicich od pfichodu do zaméstnani.

Co se tyCe dalsiho vzdé€lavani v pribéhu procesu adaptace, kromé vyse zminénych
Skoleni, jsou novi zaméstnanci odkézani predevSim na samostudium internich firemnich
materiali. S ohledem na adaptacni plan ma novy zaméstnanec podle konkrétnich tkolt

nékolik garantli, na které se mlize v piipad¢ problému obratit.
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9 Silné a slabé stranky adaptac¢niho procesu spole¢nosti

TESCO SW

Z mnozstvi mnou ziskanych informaci je tfeba pro vétsi piehlednost pribéhu
adaptac¢niho procesu ve spole¢nosti TESCO SW rozdélit ty, které pozitivné ovliviuji cile
adaptace od téch, které sledovany zamér vyrazné nepodporuji nebo pfimo brzdi. Proto tedy
nyni shrnu silné a slabé stranky adapta¢niho procesu spolecnosti TESCO SW, na jejichz
zéklad¢ se pak pokusim navrhnout zlepSujici opatieni. Kritéria pro vybér mnou uvedenych
silnych a slabych stranek vychdzi z teoretické casti prace. Konkrétné se jednd o
podkapitolu 4.4, ktera uvadi vyznam stanoveni a vyhodnocovani adapta¢niho programu ¢i
planu pro potifeby konkrétniho jedince ve spolupraci s doty¢nym jedincem a jeho
garantem. Dale o oddil 4.4.1 o obsahu adapta¢niho programu, kde je uveden piehled
informaci, které by mél novy zaméstnanec obdrzet, S¢imz souvisi i otevienost
komunikace. Ta je zminéna taktéz jako strategie proti dobrovolnému odchodu zaméstnance
z organizace Vv kapitole 5, ktera byla podkladem piedev§im pro analyzu slabych stranek
spole¢nosti. Vychazela jsem i z podkapitoly 4.5, kde jsou vypsany charakteristiky
jednotlivych fazi adaptacniho procesu, a samoziejmé z podkapitoly 4.6, kde je rozepsan
podrobny ¢asovy plan s jednotlivymi aktivitami na celé obdobi adaptace od konecné faze
vybéru nového zaméstnance po ukonceni adaptacniho procesu. Z aktivit zminénych v
casovém planu jsem si v§imala napf. uvadéni novych zaméstnancii na pracovisté, piirucky
pro zaméstnance, nebo pridéleni konzultantli ¢i Skoliteld. Taktéz jsem vychazela

z podkapitoly 4.2 pfi porovnavani pouzivanych vzdélavacich metod na pracovisti.

9.1 Silné stranky

Vstupni informacéni Skoleni

KaZzdému zaméstnanci jsou poskytnuty detailni informace o chodu spolecnosti.
Dostane informace o historii 1 soucasné situaci spolecnosti, je sezndmen s pracovnim
fddem, organizacnim schématem, etickym kodexem, popisem pracovni role, firemni
kulturou, zaméstnaneckymi benefity aj. Je dulezité, ze zaméstnanec je pfi nastupu do
zamé&stnani obezndmen se svymi pravy a povinnostmi. Jelikoz toto Skoleni mizZe trvat az
hodinu, je to pro nového zaméstnance signalem, ze je pro spolecnost opravdu dulezity,
kdyz si na né&j udé€lali tolik ¢asu. V ptipadé jakychkoliv nejasnosti se muze jedinec vzdy

dozadovat doplujicich ¢i vysvétluyjicich informaci.
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Organizacni struktura firmy a zasedaci poradek

Nové pfichozi zaméstnanec obdrzi schéma organizacni struktury spolecnosti a
zasedaci pofadek na svém pracovisti véetné jmen spolupracovnikii, coZ usnadniuje orientaci
Vv ptipad¢ vzniku néjakého problému a usnadituje mu prvni dny na pracovisti, kdy je pro

néj tézké zapamatovat si velkou spoustu novych informaci.

Malo ,,papirovani*

Krom¢ toho, ze ptichozi zaméstnanec musi vyplnit osobni dotaznik, danové
prohlaseni pro mzdovou ucetni, popiipadé¢ podepsat pracovni smlouvu, jsou vsechny
ostatni dokumenty a pfistupy do systému pfipraveny a nastaveny za néj. Napiiklad i
vstupni 1€katska prohlidka je pro n¢j zorganizovéna tak, ze staci, kdyz si zvoli datum
navstévy lékare. Novému zaméstnanci tak odpada pobihdni po podniku, shanéni a
vyplnovani nejriiznéjSich formulafi, povoleni a podpisii, coz mu uSetfi spoustu Casu a

vyhne se zbytecnému stresu.

Pribéh a délka adaptace

Kontakt s budoucim zaméstnancem probiha jiz pied nastupem do zaméstnani,
nicméné se tykd pouze organizaCnich zalezitosti. Adaptacni proces je pak spolecnosti
nastaven na tfi mésice, coz odpovida zakonem stanovené maximadlni lhtté zkuSebni doby.
V zavislosti na pozici, kterou bude pfijaty zaméstnanec zastdvat, se mize doba trvani
adaptace liSit, avSak tfi mésice jsou zpravidla dostacujici k tomu, aby byl zaméstnanec

ptipraven K plnéni vSech svych pracovnich tkold.

Vypracovany plan adaptace

To, Ze ma spole¢nost TECSO SW vypracovany plan adaptace na dobu tfi mésict
pro kazdého zaméstnance zv1ast je jednoznacné pozitivni a ukazuje to na zdjem organizace
o jeji ¢leny. Plan adaptace sestavuje na zakladé obecné Sablony jeho nadfizeny. Jsou v ném
zaznamenany Ukoly spjaté s ¢innostmi, které si ma novy zamé&stnanec béhem adaptacniho
procesu osvojit. Velkym plusem je, Ze tento plan ma kazdy novy zaméstnanec u sebe,
takze méa prehled o tom, jak si vede. Jako velmi uZzite¢né hodnotim roli garanti —
konzultantii jednotlivych ukold, ktefi jsou novému zaméstnanci k dispozici, aby mu
vysvétlili konkrétni zadani tkolu a poradili pfi problémech s jeho feSenim. Tento plan pak

slouZzi jako jeden ze zdrojti pfi hodnoceni pracovnika v obdobi zkuSebni doby.
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Jasné definované cile a napli adapta¢niho plinu

Novy zaméstnanec dostane vyse zminény plan ukold, které ma plnit, a u nich pak
vidi i konkrétni dovednosti, které si ma osvojit ¢i provéfit. Diky tomu Se muze 1épe
orientovat ve svém postupu, soustiedit Se na pro néj problematické tikoly a veSkerou snahu

upnout k vytyéenému cili.

Uvadéni na pracovisté

Jako velmi dobfe provedeny hodnotim zpusob uvadéni novych zaméstnancu na
pracoviSté. Zameéstnanci je nejen poskytnuta zakladni orientace v ramci budovy
spole¢nosti, ale je ptedstaven (a jsou mu predstaveni kolegové) v odd€lenich, se kterymi se
dostane nejcastéji do styku (mzdové a persondlni oddé€leni, sekretariat). Ackoliv si jedinec
nema Sanci zapamatovat vSechna jména svych kolegl, vyvol4 to v ném dojem, Ze se stal

soucasti jednoho velkého tymu.

Garanti — konzultanti

Casto je v odborné literatuie navrhovano, aby byl vytvofen par novy zaméstnanec —
zkuSeny pracovnik. Ve spole¢nosti TESCO SW vyuzivaji systému vice konzultantl
vazanych na konkrétni ukoly. Takovyto zpisob se mize zdat na jednu stranu nevyhodny,
jelikoZ jedinec nemé pouze jednoho cloveéka (radce), na kterého by kromé& pomoci pii
feSeni konkrétnich ukol,, mohl obracet 1 v jinych otazkach tykajicich se prace, nicméné
pro technické pozice, na které jsou novi zaméstnanci nejcastéji nabirdni, je tento systém
vhodny. Novy zaméstnanec totiz musi alespont rdimcoveé obsdhnout Sirokou $kélu znalosti a
dovednosti zfady oblasti, z nichZ je mu vzdy pfidélen pravé ten nejlepsi odbornik na
danou problematiku. Pomoc v otazkach tykajicich se jiny aspekti prace je nabizena ze
strany nadfizeného a persondlniho oddéleni. Situaci mu ulehcuje i uvolnéna a piatelska

firemni kultura.

Otevieny pristup

Personalni referentka, zastupujici spolecnost TESCO SW, jiz od pocatku
spoluprace s novym zaméstnancem poukazuje na otevieny pratelsky pfistup k feSeni
jakychkoliv problémi, které by se na stran¢ zaméstnance vyskytly. Stim, ze kazdy
problém je feSitelny, je ucinén prvni krok k tomu, aby se zabranilo zbytecné fluktuaci.
Takovyto otevieny pfistup lze také vidét jako motivacni prostfedek, nebot’ je to pro

zamestnance signal, ze se o n¢j spolecnost zajima a je pro ni dilezity.
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Komunikace ve spole¢nosti

piistupem spolecnosti souvisi pravé i jeji zpiisob komunikace. Zakladnim komunika¢nim
kanalem, ktery ve spole¢nosti funguje, je firemni intranet. Ten slouzi k ukladani a sdileni
firemnich dokumentd, takze si jedinec muze kdykoliv projit naptiklad organizaéni tad,
rizné smérnice, normy, prirucky aj. Je zde také prostor na firemni ozndmeni a kalendar
akci. Dale jsou zde dulezité odkazy nebo Sablony, napiiklad na nastaveni podpisu ve
firemnim e-mailu. Zvlast' v zacatcich se hodi slovnik pojmu a zkratek bézné uzivanych
Vv organizaci, telefonni seznam a zasedaci potradek Vv jednotlivych kancelatich a patrech.
Kbézné¢ pouzivané pak patii i e-mailovd komunikace v ramci spolecnosti. Kladné
hodnotim skutecnost, ze pfed nastupem nového pracovnika jsou personalni referentkou o
této skutecnosti informovani lidé, kterych se to bezprostiedné tykd — mzdové oddéleni,
ekonomicky usek, nadiizeny apod. Prospésné jsou i ¢asté neformalni rozhovory personalni
referentky s nové ptichozimi, béhem kterych muize zaméstnanec feSit aktualni otazky
tykajici se jeho pobytu v podniku, které by tieba jinak mohl povazovat za pftili§ banalni,

aby se na né ptal pfi oficialnich poradach.

Dalsi Skoleni

Kazdy novy zamé&stnanec musi ze zakona projit Skolenim BOZP a PO, ktera jsou
podéna stru¢ng, vécné a vypichuji obzvlast dilezité informace. Skoleni ISR je pak
naplanovano az v pribéhu prvniho tydne, jelikoz prvni den by byl novy zaméstnanec jiz
zcela zahlcen mnozstvim informaci. Novy zaméstnanec si ma sam nastudovat dokumenty
firemni politiky. Jind Skoleni vétSinou v pribéhu zkuSebni doby neprobihaji. Dalsi

vzdélavani se pak 1i$i od pozice, kterou zaméstnanec ve spolecnosti zastava.

Hodnoceni adapta¢niho procesu

Béhem adapta¢niho procesu dochazi k pribéznému hodnoceni jeho prubéhu na
zakladé plnéni wkoll zadaptaéniho planu. Zavére¢né hodnoceni adaptacniho procesu
probiha vétSinou v tydnu pred koncem procesu adaptace, aby Vv piipadé nespokojenosti
jedné ze stran mohla byt snadno vypov€zena pracovni smlouva. Védomi toho, Ze bude
zaméstnanec hodnocen, slouZi jako prostfedek, ktery ma vliv na jeho pracovni vykon a
vybizi ho tak k aktivité. Zpisob hodnoceni pak ovlivni jeho dalsi setrvani a smér vyvoje ve
spolecnosti. Pfi zav€re¢ném hodnoceni je probirano plnéni adaptacniho planu, jsou

vyjasnéna vzajemnd ocekavani a navrzen dals$i postup. Je uzitecné, ze se tohoto hodnoceni

59



ucastni jak sadm zaméstnanec, jeho nadfizeny, tak i personalista, ktery tak muze ziskat
informace vyuzitelné ptfi planovani rozvoje zaméstnance. Jako pozitivni hodnotim i navrh
na dotaznikové Setfeni spokojenosti nového zaméstnance po Sesti mésicich v podniku,
jelikoz to bude dalsi signal pro zaméstnance, ze ma zameéstnavatel zajem o to, jak se

Vv podniku citi a snazi se pro n¢j udélat to nejlepsi.

9.2 Slabé stranky

Zmirnovani stresu a nejistoty pri nastupu do zaméstnani

Jelikoz nastup do nového zaméstndni je jednim z nejstresovejSich okamzika
Vv zivote Cloveka, coz mize negativn€ ovlivnit jeho vykon, méla by byt stanovena opatieni,
ktera se budou snazit stres maximaln¢ snizit. Stres byva nejéastéji spojen s nejistotou, ktera
prameni z nevédomosti, strachu z nezndmého. Z tohoto diivodu povazuji poskytovani
detailngjSich organiza¢nich informaci a udrzovdni kontaktu s budoucim zaméstnancem
jesté pred vstupem do zaméstnani za dilezity prvek. M¢l by na néj byt kladen vétsi daraz i
kvili tomu, ze vétSina noveé nastupujicich zaméstnanci jsou absolventi, ktefi jesté Casto
nemaji zkuSenosti s praci na plny nebo poloviéni Gvazek a celkové nemaji jesté¢ pevné

zafixovany pracovni navyky.

Prili§ mnoho informaci v kratkém case

V pribéhu vstupniho informaéniho Skoleni, které trvd az hodinu, je novy
zamé&stnanec seznamovan s celou fadou véci a s nékterymi az pfili§ detailné, takze jimi
muze byt takika zahlcen. Napiiklad informaci o tom, na jaké benefity by mél narok za pét
let stravenych v podniku, lze povazovat v této fazi za nadbyte¢nou. Ackoliv si miize
jedinec dané informace zapisovat, ne vzdy tak Cini, a tak neni v jeho silach takové
mnoZstvi informaci vstiebat. Skoleni navic probiha pouze tstni formou, a tak miize jedinec

lehce ztratit pozornost.

Chybéjici zaméstnanecka prirucka

Jako slabsi stranku vidim fakt, Ze zaméstnanctim neni k dispozici ptirucka, ktera by
shrnovala dileZzité informace o spolecnosti a o tom, co je tfeba védet k vykonu prace. Tim,
7e spolecnost poskytne novym zaméstnanctim dilezité informace tykajici se fungovani
spole€nosti Vv ti§téné podob€, minimalizuje riziko zapomenuti poskytnuti nékterych

nezbytnych informaci a navic maji tisténé informace jesté tu vyhodu, Ze jsou podané vzdy
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stejnym zpisobem. Navic si zaméstnanec miZze saim vyhledat informace, které jej zajimayji,
popfipadé se vratit K tém, které jej zaujaly a pfipomenout si je. Nevyhodou ovSem je na
rozdil od ustniho pfedani informaci, Zze se musime zcela spolehnout na aktivitu
zamestnance, ze si materialy preCte. Ackoliv se miize také zdat, Ze se jedna o zbytecné
finan¢ni vylohy, protoze pouziti piirucky se da odhadovat pouze na n¢kolik prvnich dni, je
takovato ptirucka na druhou stranu symbolem péfe o nového zaméstnance. Kromé

propisek a papirti novi zaméstnanci nedostavaji nic.

Tisténé materialy

Namisto zamé&stnanecké ptirucky byly novym zaméstnanclim poskytnuty alesponl
nckteré materidly v tiSt€éné podobé€, jako napf. organizac¢ni schéma, zasedaci poradek a
tiStény ndhled na firemni intranet. Pravé posledné¢ zminiovany néhled vSak byl vytistén
v tak malém rozliSeni, ze bylo velmi obtizné jej Cist. Je Skoda davat zaméstnanciim

material, ktery jim ma byt pomiickou a pfitom je nefunkcni.

Riizny pribéh vstupniho informaéniho Skoleni

Ackoliv vstupni informacni Skoleni bylo provadéno vzdy stejnou osobou, jeho
prabéh se lisil. Nékteré informace byly podavany v odliSném potadi. Piesto, ze tato
skute¢nost neni primarné negativni, mize se v disledku nesystematicnosti postupu pii
tomto Skoleni stat (a stalo se), ze dojde k opomenuti n&jakych dilezitych informaci ¢i ke
vzniku mensi logické navaznosti mezi jednotlivymi informaénimi celky. Nékdy byla také
pracovni smlouva podepsana jiz pied vstupem do zaméstnani, jindy az v den néstupu. Pro
vétsi klid k prostudovani tohoto diileZit¢ho dokumentu bych prosazovala vyuzivat vzdy

prvni variantu.

Absence etapizace a Fizeni adaptacniho planu

Novy zaméstnanec obdrzi plan s tkoly, které mé béhem obdobi adaptace splnit,
bohuzel vSak v tomto planu nejsou specifikovany kroky, kterymi mliZze dojit k cili, tedy ke
splnéni téchto ukold. Nejsou zde také vymezeny priority, jednotlivé etapy adaptac¢niho
planu. Etapizace, tedy rozfazovani adapta¢ni procesu do jednotlivych kroka tak, aby byl co
nejefektivnéjsi, je vhodna piedev§im proto, aby bylo zaméstnanci ziejmé, s kterymi
znalostmi a dovednostmi se ma seznamit nejdiive, a které¢ si mize osvojit az pozdeji.

Etapizaci se tak predchazi situacim, kdy je zaméstnanci dano vice ukoli a on pak nevi,
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ktery zacit fesit nejdiive. Na druhou stranu je v§ak zaméstnanci ponechana urcité svoboda

V tom, ze si muze sam stanovit, kterym ukolem zac¢ne.

Uvitani na pracovisti

Pfi vstupu na nové zaméstnancovo pracovisté dochazelo sice k predstaveni nového
zaméstnance jeho koleglim, nicméné ne vzdy mu vSichni z nich mu vénovali dostate¢nou
pozornost a zabyvali se dal svymi pracovnimi povinnostmi. I pfivitani od nadfizeného by

mohlo byt vice srdecné a podporujici.

Pripravenost pracovniho mista

Dobra piipravenost pracovniho mista k nastupu nového zaméstnance dava nové
nastupujicimu signdl, Ze byl ocekéavan, vSe je pro n¢j pfipraveno a organizace se ,,t¢8i* na
jeho ptichod. V pribéhu mého pozorovani nicméné doslo k situacim, kdy pro nového
zameéstnance jeSt¢ nebylo pfipraveno pracovni misto, a byl tak umistén na provizorni
misto, popiipadé nebyl jeSté zprovoznén pocitaé nebo chybéla ctecka karet potiebna
K piistupu do né&j. Dale nebyly zajistény skiinky k ukladani véci nebo nachystany pracovni
smlouvy. Také zfizeni nového konta uzivatele a nastaveni pfistupu do pocitace pro nové

zameéstnance probihd az v den jejich nastupu.

Socialni adaptace a komunika¢ni dovednosti garantii a spolupracovniki

Pouhé uvedeni a ptedstaveni nového zaméstnance na pracovisti neni dostate¢nou
podporou jeho socidlni adaptace. Dalsi véci, kterd by byla vhodnd, avSak ne vzdy se da
ovlivnit a provést, je vybrat pracovni misto novému zamé&stnanci vedle pracovnika, ktery je
v komunikaci otevien¢js$i nez vedle n¢koho, kdo je uzavieny. Nejblizsi spolupracovnici
jsou totiZ jisté nejrychlejSim zdrojem informaci a je jisté piijemnéjs$i mit kolem sebe lidi,
které Castéj$i komunikace ¢i vysvétlovani neobtézuje. Vyhody existence vice garantii za
ukoly v adaptacnim planu, ktefi jsou odborniky na danou odbornou problematiku, jsem
zminila dfive. Naopak nevyhodou je vtomto kontextu skutecnost, ze jist¢ ne vSichni
z nich, budou stejn¢ komunikativni nebo schopni predavat dal své zkusenosti a rady, proto
by mél jejich vybér byt obzvlast peclivy, poptipadé¢ by meéli projit néjakym Skoleni
mekkych dovednosti.
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Hodnoceni adapta¢niho procesu

Ackoliv probihd pribézné i zavérecné hodnoceni adaptaéniho procesu, novym
zam¢estnancim chybi informace o normach hodnoceni pracovniho vykonu a zasadach
odménovani. Nejsou tedy sezndmeni s tim, na zakladé ¢eho a jak budou hodnoceni, coz
jim miZze zplsobovat nemaly stres. S tim souvisi i délani chyb novych zaméstnanct. Je
naprosto normalni, ze novy zaméstnanec bude chybovat ¢astéji, nez jeho zkuSeni kolegové.
Nadfizeny nebo dalsi lidé, ktefi hodnoti jeho vykon, by pravé toto méli mit na paméti a
nem¢éli by byt pi1 hodnoceni piili§ pifisni, avSak pfesto byt diisledni v jejich napravovani.
Dulezity je zde zejména pouzity spravny styl komunikace. V ptipad¢€, Ze novy zaméstnanec
udeéla chybu, mél by garant ¢i hodnotitel poukazat na chybny krok, ktery provedl a sdélit

mu nebo ho navést ke spravnému feseni ukolu.
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10 Navrh opatreni ke zlepSeni adaptacniho procesu

Na tomto misté své prace bych na zakladé analyzy silnych a slabych stranek
adaptacniho procesu spolecnosti TESCO SW chtéla navrhnout opatieni, diky kterym by
doslo k jeho zefektivnéni. Navrh téchto opatfeni vychazi taktéz z teoretické Casti prace,
ptedevsim z podkapitoly 4.6, kde je rozepsan idedlni plan Casovy procesu adaptace. U
navrhu ke zmirnéni stresu zameéstnanci pred nastupem do zaméstnani jsem vychazela

z podkapitoly 4.3 a pro navrh $koleni jsem Cerpala z kapitoly 2 a podkapitoly 4.2.

Zmirnéni stresu pied nastupem do zaméstnani
Aby byl co nejvice minimalizovan stres a nejistota z nastupu do nového
zaméstnani, navrhovala bych poskytnuti novému zaméstnanci jiz co nejvice informaci o
fungovani spolecnosti pied jeho ndstupem do zaméstndni. Budoucimu zaméstnanci by mél
byt zaslan informacni e-mail, ktery by obsahoval:
e Datum a hodinu mozného nastupu do zaméstnani;
e Kontaktni osobu, na kterou je mozno se odvolavat pti ptichodu do budovy;
e Stru¢né nastinéni organizace prvniho dne (coz je dulezité zvlast’ pro absolventy,
ktefi nemaji zkuSenosti s pracovnimi navyky);
e Seznam dokumentu, které si ma prvni den pfinést s sebou;
e Pracovni smlouvu, aby mél nastupujici zaméstnanec moznost se s ni doptedu
v klidu seznamit a pfipravit si pfipadné dotazy tykajici se n&jakych nejasnosti;
e Ujisténi o tom, Ze se na nového zamé&stnance vSichni tési a ze je o¢ekavan;
e Piirucku pro zaméstnance, k jejimuz prostudovani by byl budouci zaméstnanec
vybidnut. Tato pfiru¢ka by obsahovala stru¢né zékladni informace o spolecnosti a

jejim fungovani.

Piirucka pro nové zaméstnance

Poskytnuti pfirucky pro zaméstnance by jist¢ udélalo na nastupujiciho zaméstnance
dobry dojem o spolecnosti, do které vstupuje. Je mozné tuto piirucku distribuovat
zaméstnanci bud’ jiz pied nastupem, nebo v den nastupu do zamé&stnani. Pfirucka, kterou
jsem navrhla, ale ktera neni z divodu utajeni informaci o spole¢nosti soucasti ptiloh, je
obsahlejsi, jelikoz persondlni referentka si ptala, aby byla tato pfirucka preddna
zaméstnanci V den jeho nastupu. Oba pfistupy (distribuovat ptirucku jiz pied nastupem

nebo v den nastupu) maji sva pro a proti. Poskytnout pfirucku budoucimu zaméstnanci jiz
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pfed ndstupem, znamend, ze se spoléhame na jeho inciativu, ze si ptirucku prostuduje. Ja
nicmén¢ veéfim, ze jestlize bude budouci zaméstnanec (nejcastéji vysokoskolsky absolvent)
pobidnut k jejimu prostudovani, pak tak ucini, a navic bude chtit ur¢it€¢ uspokojit svoji
zveédavost. Tim se také rozdé€li davkovani informaci do vétsiho ¢asového obdobi a novy
zamé&stnanec jimi pak nebude prvni den zahlcen, navic tim lze zkratit délku vstupniho
informacniho Skoleni, jelikoz by bylo mozné odvolavat se na jiz zndmé informace (je vSak
tteba dat pozor, aby se pak predavané informace zbytecné nedublovaly). Déale nam takto
odpadnou finan¢ni naklady na tisk, ackoliv pii primérném ndstupu dvaceti novych
zaméstnancll by vydana castka byla v rozpoctu takto velké spolecnosti zanedbatelna.
V neposledni fad¢ by pak ale budouci zaméstnanec diky dostatku informaci nepodléhal
tolik stresu, 1 kdyz firemni prosttedi TESCO SW je pratelské a zbytecny stres neevokuje.
Na druhou stranu pfedani tisténé piirucky az vden ndstupu do zaméstnani dava
zameéstnanci signal, Ze stoji za to do néj investovat. Je také tfeba myslet na to, jaké
informace do pfirucky zahrnout, jelikoz se mtze stat, ze budouci zaméstnanec nakonec do
spole¢nosti nenastoupi, coz by mohlo byt problematické pravé pii poskytnuti ptirucky pred

nastupem.

Vstupni informa¢ni Skoleni

Jelikoz je hlavni ¢innosti spolecnost TESCO SW vyvoj a implementace software a
sluzby IT, navrhovala bych, aby pfedavani informaci pfi vstupnim informaénim Skoleni
nebo 1 Skoleni BOZP a PO neprobihalo pouze ustné, ale také za vyuziti software. Pomoci
dataprojektoru by mohla byt zobrazovdna prezentace, ktera by ilustrovala pfedndsené
informace. Tato prezentace by se mohla drzet struktury ptirucky a rozvijet diive
zprostfedkované informace. Byla by tak zajiSténa nejen logickd konzistence pfedavanych
informaci, ale také jednotny priibéh Skoleni pro vSechny nové zaméstnance, ¢imZ by se
predeslo opomenuti néfeho dulezitého. Taktéz by byly citelné vSechny prezentované
materialy, na rozdil od materialti pfedavanych v tisténé verzi. Perlickou by pak mohlo byt
spusténi nahraného videa, ve kterém generdlni feditel vitd nové zaméstnance nebo
interaktivné zpracovany test Skoleni BOZP a PO, ve kterém by novy zaméstnanec mél
nejprve za ukol dané informace nastudovat a poté si je ,,akéni, zdbavnou* formou provéfit.
Dana aplikace by uchovavala informace o jeho ,,skére* a naptiklad do jednoho tydne by

musel jedinec spravné zodpoveédét vsechny otazky.

65



Piiprava pracovniho mista

Na zékladé ptedchozich zjisténi, zZe pro nového zaméstnance c¢asto nebylo
pfipraveno jeho pracovni misto, bych navrhovala, aby se pfipravé vénovala vétsi
pozornost. Zaméstnanec jinak mize lehce nabyt pocitu, Ze s nim nikdo vlastn¢ nepocital,
ze je nadbyte¢ny a prvni dojem lze zménit jen tézko. Jelikoz je datum néstupu zaméstnance
znamo vétSinou dostateéné dlouho dopiedu, nemél by byt problém vSe pfipravit (pracovni

stiil s pocitacem, ¢tecka karet potiebna k piistupu do néj, skiiiika k ukladani véci).

Uvedeni a uvitini na pracovisti

Jelikoz pii uvadéni nového zaméstnance na pracovisté nevénovali ostatni kolegové
této skuteCnosti zaslouzenou pozornost, doporucovala bych, aby vSem spolupracovnikiim
byl zaslan e-mail o nastupu nového pracovnika s poZzadavkem o jeho milé a pozorné ptijeti.
Navrhovala bych také, aby zvlasté nadfizenému byla zdiraznéna dilezitost tohoto kroku
tak, aby pfipravil pfijemné pfivitani a projevil nadSeni z pfichodu nové posily do tymu.
Piijemnym piekvapenim by pro nového zameéstnance bylo, kdyby ve své nové ziizené e-
mailové posté nasel uvitaci e-mail od kolegli, nadtizeného, ¢i generalni feditele. Za vhodné
také povazuji, je-li to mozné, vybrat novému zaméstnanci pracovni misto vedle
pracovnika, ktery je komunikativni, a kterého nebude pifipadné vysvétlovani ¢i pomoc
obtézovat (neni tedy ani vhodné vybrat misto vedle komunikativniho, zato velmi ¢asové

zaneprazdnéného zaméstnance).

Skoleni & kurz pro garanty

Jak jsem jiz lehce nastinila dfive, odbornost garantl jesté nezajiSt'uje, Ze jsou také
schopni predavat své znalosti ostatnim. Zvlasté u technicky zamétenych pracovniki 1ze
o¢ekavat, ze mohou byt méné zdatni v navazovani socialnich kontaktti ¢i v komunikaci.
Proto bych doporucovala, aby do roli garantti nebyli vybirani pouze lidé na zakladé své
odbornosti, ale i sohledem na schopnost oteviené komunikace. Idealem by pak bylo,
kdyby tito garanti absolvovali n¢jaké Skoleni ¢i kurz, kde by se naucili zdklady koucovani

¢1 instruovani, podavani zpétné vazby a rozvinuli svoji socidlni komunikaci.

Etapy a rizeni adaptacniho planu
V adaptaénim planu s tkoly, které novy zaméstnanec obdrzi, by mély byt
specifikovany kroky, jimiZ mize dosahnout splnéni téchto tkolll. Dale by v ném m¢ly také

byt vymezeny priority, tedy jednotlivé etapy adaptacniho planu tak, aby zaméstnanec
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védel, s kterymi znalostmi a dovednostmi se ma seznamit nejdiive, a které si mize osvojit
az pozdéji. Novému zaméstnanci to usetii rozhodovani, ktery tkol ma nejvétsi dalezitost,

kdy jej ma zacit fesit a co bude k jeho feSeni potfeba udélat.

Hodnoceni adapta¢niho procesu

Navrhovala bych, aby byli novi zaméstnanci podrobnéji informovani o normach
hodnoceni pracovniho vykonu a zisadach odménovani, aby jim bylo jasné, na zaklade
¢eho a jak budou hodnoceni. Dale by bylo vhodné, aby se novy zaméstnanec a jeho
nadfizeny dohodli na pravidelnych kratkych schiizkach k hodnoceni dosavadniho pribéhu
adaptacniho procesu, aby tak zaméstnanec dostaval zpétnou vazbu o tom, jak si vede.
Zavérecné hodnoceni adaptaéniho procesu bych ponechala v soucasné podobé a urcité
bych podporovala ndvrh k provedeni dotaznikové Setfeni spokojenosti nového
zaméstnance po Sesti mésicich v podniku, jelikoz to bude pro zaméstnance dalSim
signdlem o tom, ze zaméstnavatele zajima, jak se v podniku citi a co by mohl

(zaméstnavatel) délat 1épe.

Navrhovana opatieni ke zlepSeni procesu adaptace ve spolecnosti TESCO SW jsou
limitovana tim, ze do analyzy ziskanych informaci nebyly zahrnuty zadné informace od
skute¢nych novych zaméstnanci, jejichz sdéleni by mohla piinést nové a mozna
kontroverzi poznatky k mnou ziskanym informacim. Dalsi limity se tykaji pouziti
samotnych technik k analyze a spocivaji pfedev§im v moznosti ovlivnéni mou osobou ¢i
mou nezkuSenosti vV dané oblasti. Ackoliv jsem se snazila o0 maximalné neutralni a odborny
postoj a postup ke zkoumanému tématu, mohlo pod vlivem mych vlastnich hodnot ¢i
osobniho postoje k tématu dojit ke zkresleni vysledkli. Pfesto by uvedeni navrZenych
opatfeni do praxe mohlo pomoci k lepsi adaptaci novych zaméstnancii — ke sniZeni jejich
stresu, efektivnéjSimu  poskytovani informaci od kvalifikovanéjSich odborniku,
prijemnéjSimu vstupu na pracovisté ¢i pravidelnému hodnoceni jejich Cinnosti. Novi
zaméstnanci by tak mohli nabyt dobry pocit, Ze spolecnost méa o né z4jem, Ze jsou dileziti
a nepostradatelni, coz se zpétné odrazi v jejich snaze podat co nejlepsi pracovni vykon a

podilet se na rozvoji spole¢nosti.
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Zavér

V soucasné dobé¢ pIlné zmén, inovaci a pokroku, je pro kazdou organizaci dilezité
vénovat velkou pozornost svym zaméstnancim. Do ,hledacku® personalnich ¢innosti se
dostala péce o zaméstnance a jejich rozvoj, jez jsou klicem k tspéchu celé organizace.
Investice do vzdélavani zaméstnanct, tedy i1 do piipravy a provadéni adapta¢niho procesu,
jsou témi, které maji smysl a vrati se organizaci ve form¢ spokojenych a vykonnych
zamé&stnancu. Proces adaptace je fizeny proces s danou strukturou, kterou se zacastnéné
subjekty a objekty ftidi. Pii procesu adaptace dochazi k prizptisobovani se danym
podminkam, coz je pro organizaci nejen pfilezitosti k pfedani obvyklych nezbytnych
informaci o jejim chodu, ale k poskytnuti veskerych moznosti pro ziskani co nejlepsich
schopnosti vypofadat se s pracovnimi tkoly, které po novém zaméstnanci spolenost
pozaduje, a kvili kterym jej koneckoncl 1 pfijala do zaméstnani. Cilem adaptacniho
procesu je totiz co nejrychlejsi a nejefektivnéj$i zafazeni zaméstnance do pracovniho
procesu tak, aby mohl samostatné vykonavat svéfenou praci. K tomuto tucelu slouzi dobie
vypracovany adaptacni plan, ktery zahrnuje nejriizné;si typy Skoleni a aktivit, a ktery se 1isi
podle pozice, kterou zaméstnanec ve spoleCnosti zastava. Naplnéni a vyhodnocovani
plnéni tohoto planu miize organizaci priblizit k idealu, kterym by mél pro zaméstnavatele
byt spokojeny, plné integrovany zameéstnanec, podavajici dobry pracovni vykon a
pfipraven na jakoukoliv zménu.

Z tady aktivit, které spolecnost TESCO SW zaméfuje na své nové zaméstnance je
ziejmé, Ze ma o své zaméstnance zajem a ze adaptacni proces je povazovan za nedilnou a
dilezitou soucast péce a rozvoje zaméstnanct. Jelikoz se vSak vzdy da nalézt prostor pro
zlepSeni 1 z vysledki mé analyzy vyplynulo, Ze upravou nékterych Cinnosti by se dal
proces adaptace jesté vice zefektivnit. Analyzou zjisténé poznatky se vztahuji pouze na
situaci ve spolec¢nosti TESCO SW, a ackoliv by se mezi nimi daly nalézt i obecné&jsi
principy, nelze je zobecnit na Zadnou dal$i organizaci. Mnou navrhovana opatfeni by méla
pfinést sniZeni stresu zaméstnancii pied vstupem do zaméstnani, efektivnéjsi poskytovani
informaci a ve svém dusledku i méné prace pro personalni oddéleni. Pro ziskani jesté
detailn¢j$iho vhledu do procesu adaptace bych navrhovala sbér informaci od samotnych
nove nastoupivsich zaméstnanct, nejlépe na zacatku procesu adaptace a na jeho zavéru.

Presto vSak doufdm, Ze vysledky mé prace pfiméji personalni pracovniky
spolecnosti TESCO SW k zamysleni nad dosavadnim stavem adaptacniho procesu a

poskytnou uzite¢né podnéty a navrhy ke zlepSeni.
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Piiloha I1: Otazky pro personalni referentku

10.

Je se zaméstnanci udrzovan kontakt jiz pied vstupem do zaméstnani?

Jaké adaptacni aktivity jsou uplatnovany, aby se snizil adaptacni stres pracovnik?
Obdrzi novy pracovnik pied nastupem uvitaci dopis/e-mail?

Je ptichod nového pracovnika né¢kde zminén?

Jak probiha prvni den nového zaméstnance?

Je organizovano néjaké vstupni informacni Skoleni pro nové zaméstnance?
Pokud ano, jak probihé a na co se klade nejvétsi diraz?

Je vypracovan pisemny plan adaptacniho procesu zaméstnanca?

Pokud existuje, jaké informace jsou do n¢j zahrnuty?

Pokud existuje, je dostupny i zaméstnanctim?

Je novému zaméstnanci ptridélen nékdo, na koho se mize v ptipad¢ potieby pfi
feSeni problému ¢i nejasnosti obratit?

Pokud ano, jak a kdy je mu predstaven?

Vedete pisemné zdznamy o plnéni ukoll pracovniki a splnénych cilech v dobé
adaptacniho procesu?

Pokud ano, umoznite do nich nahlédnout i zaméstnanctim?

Dostavaji zaméstnanci zpétnou vazbu o tom, jak jejich zaskolovani probihd?
Pokud ano, jak takova zpétna vazba probihd a jak ¢asto k ni dochéazi?

Je béhem adaptacniho procesu prodiskutovan budouci osobni riist pracovnika?
Pokud ano, co se konkrétné s pracovnikem diskutuje?

Maji zaméstnanci moZnost vyjadfit se k priib&hu adaptacniho procesu?

Pokud ano, pfti jaké ptileZitosti se k nému mohou vyjadiit?

Kdy je proces adaptace ukoncen?

Jak toto ukonceni probiha?
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Piiloha 2: \/zorova $ablona adapta¢niho programu

PROGRAM ZKUSEBNIHO OBDOBi PRACOVNIKA

Jméno a prijmeni:

Datum nastupu:

Profese:

Usek:

Vedouci pracovnik:

Oddéleni:

Uvodni zagkoleni

Spinéno
(ANO-NE-
Termin PovéFeny pracovnik: CASTECNE)+
splnéni: podpis
povéreného
pracovnika:
Plan ukolu ke splnéni v dobé zkusSebniho obdobi
Spinéno
Mentor
; . ) (ANO-NE-
, Termin (urci vedouci v, v
Ukoly L L CASTECNE)+
splnéni: pracovnik primy
Y podpis
nadrizeny kontrolou):
mentora:

Ukol + Znalost, kterou provétuje

Vedouci pracovnik:

Kontrola probéhne do:
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Datum jednani:

Vedouci pracovnik:

Pracovnik

v ré

Kontrola plnéni programu zaskoleni pracovnika

Jméno a prijmeni:

Datum nastupu:

Profese:

Usek:

Vedouci pracovnik:

Oddéleni:

Vyjadreni hodnotitele:

ZdGvodnéni:

Dalsi pokracovani pracovné pravniho vztahu:

doporuéuji — nedoporuéuijit

Vyjadreni hodnoceného:

Datum hodnoceni:

Vedouci pracovnik:

Pracovnik:

1)Nehodici se Skrtnéte
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