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Uvod

Prace zaujima v zivoté Cloveéka nezastupitelné postaveni. Je dilezitou podminku jeho
distojné existence, piinasi mu nejen materialni prospéch, ale soucasné mu dava pocit
seberealizace a spoleCenské uzitecnosti. Zacleniuje clovéka do tadu socidlnich vztaht,
uspokojuje jeho potieby ctizddosti, sebeuplatnéni a sebeucty. Prace tedy neslouzi
pouze Kk vyrobé statki nebo k vykonavani sluzeb, ale vytvaii socialni pole
strukturovanych kontaktli s moznosti vést rozhovory, potkévat jiné lidi a uzavirat
ptatelstvi. Pfi zvladani svych pracovnich ukolii miZe jednotlivec uplatiiovat své
schopnosti a ziskat pocit seberealizace. Skupinova prace nabizi socialni prostredi, ve
kterém se ¢loveék hodnoti a srovnava s ostatnimi lidmi. V konkrétni praci, k niz jsou
nezbytné znalosti, schopnosti a dovednosti, se rozviji lidskd osobni identita.
Z mentalnéhygienického hlediska umoziluje pracovni Gsili odvod od piebytecné

dusevni a télesné energie (Buchtova 2002, s. 75).

Jak uvadi Mares, neni nezaméstnanost povazovana za vazny ekonomicky, ale ani za
socialni problém, pokud se nestava masovou. Obvykle vychazi z faktu, Ze samotna
existence nezameéstnanosti je vlastné pfirozenym fenoménem a atributem svobodné
spole¢nosti, zaloZzené na trznim mechanismu a demokracii (Mare$ 1994, s. 10-11).
Nabizi se otdzka, kdy je jiZ nezamé&stnanost povazovana za masovou ? Podle statistiky
MPSV bylo na tfadech prace evidovano k 31.12.2013 celkem 596 833 uchazeci o
zaméstnani. Pokud se podivame na strukturu uchazecli o zaméstnani, nejedné se pouze
o uchazeCe bez jakékoliv kvalifikace, ale bez prace jsou i uchazeci s kvalifikaci:
243649 svyuénim listem, 136 738 se stiedoskolskym vzdélanim a 141772
s vysokoskolskym vzdélanim. Integrovany portdl MPSV. Statistiky nezaméstnanosti

[on line]. [citace 5.3.2014]. Dostupny z http://portal. mpsv.cz/sz/stat/nz/qrt

Zvyse uvedeného by se mohlo zdat, ze pokud zaméstnavatel splni legislativné
ukotvené povinnosti v oblasti pfijimani novych zaméstnanc a zajisti bezpe€nost

prace, nemusi jiz dale vyvijet zadné dalsi aktivity. Ze statistického pohledu, kdy


http://portal.mpsv.cz/sz/stat/nz/qrt

nabidka uchazec¢ii mnohonasobné prevysuje poptavku, to mize byt pravda. OvSsem
Z hlediska spravné adaptace nového zaméstnance a jeho zaclenéni do pracovniho
kolektivu tento argument neobstoji. Pokud se chce zaméstnavatel prezentovat tim, ze
své lidské zdroje tidi, musi byt adaptacni proces soucasti jeho personalni politiky a
personalni strategie. Divodem pro¢ jsem si zvolila téma adaptacniho procesu pro
diplomovou praci je ten, ze dle mého nazoru akciova spolecnost, kde pracuji na per-
sonalnim odboru, nevénuje vramci personalniho fizeni této oblasti dostate¢nou
pozornost. K tomuto ndzoru mné¢ opraviuji vlastni zkusSenosti, protoze zajisStovani

nastupnich, administrativnich formalit je jedna z ¢innosti, které mam v popisu prace.

Hlavnim cilem diplomové prace je zpracovani navrhu na doplnéni stavajici zavazné,
fizené dokumentace firmy tak, aby byl naplnén formalni obsah celé¢ho adaptac¢niho

procesu, ktery doporucuje odborna literatura.

Diplomovéa prace je rozdélena do ctyf kapitol. Prvni kapitola je vénovana obecné
charakteristice fizeni lidskych zdrojii, seznamuje s koncepci, cili a ukoly organizace
Vv fizeni lidskych zdroji. Tato kapitola také vysvétluje pojmy jako personalni strategie
a personalni politika, rovnéZ se vénuje popisu hlavnich persondlnich ¢innosti, které
spadaji do kompetence persondlniho utvaru. Ve druhé kapitole se jiz plné vénuji
adaptacnimu procesu. Vysvétluji zde zdkladni pojmy a formy adaptace, které
k adaptacnimu procesu patii. Jedna se nejen o adaptaci na organiza¢ni kulturu,
adaptaci pracovni a socialni ale i adaptaci na pracovni skupinu. Soucasti adapta¢niho
procesu je i vypracovani adaptacniho planu, vetné Casového rozvrzeni a urceni
vhodné metody pro adaptaci. Nezbytnou soucasti adaptacniho procesu je jeho
hodnoceni. V nasledujici tieti kapitole predstavuji akciovou spolecnost a provadim
analyzu fizené vnitropodnikové dokumentace. Na zaklad¢ tohoto zjisténi prezentuji
silné a slabé stranky spolecnosti, které jsou také podkladem pro navrh na doplnéni do
vnitropodnikové dokumentace. Tento navrh na doplnéni predstavuji v zavérecné Ctvrté

kapitole.



1. Lidské zdroje a organizace

Ve vyspélych zemich svéta byla podoba prace a pracovnich sil , spole¢nosti a poli-
tického zfizeni v poslednim desetileti dvacatého stoleti kvalitativné i kvantitativné
odlisna od prvnich let stoleti i od vSeho, co si dosavadni dé¢jiny lidstva pamatuji.
Odlisnéa ve své konfiguraci, procesech, problémech i ve svych strukturach (Drucker

2002, s. 253).

S rozvojem a formovanim nové ekonomiky v postindustridlni spole€nosti se podstatné
zmenil charakter hospodaiské vyroby. Dochazi k posunu od primyslové ekonomiky
k znalostni ekonomice a znalostni spole¢nosti. Podstatou téchto dynamickych zmén je
lidsky zdroj (¢lovek), ktery disponuje symbolickym intelektudlnim kapitalem.
Spolecnost, ktera chce mit finanéni kapitdl, musi intenzivné investovat do
intelektudlniho kapitdlu — do vzdélavani, védy, informacnich a komunikac¢nich
zafizeni. K témto dynamickym zméném pfispiva i posun od tradi¢niho dominantniho
postaveni vyrobce k nadvladé zdkaznika a spotiebitele. Spotiebitel preferuje nové
chce na trhu pfezit a byt isp&Sna, musi uspokojovat tyto pozadavky zakaznik — a to je
mozné jen cestou inovaci. Inovace vytvari ¢lovek svou schopnosti akumulovat znalosti
a na jejich zakladé vytvafet nové poznatky, vyuZitelné pro zdokonaleni vyroby, jeji
fizeni apod. Proto se stale klade vyssi diraz na permanentni vzdélavani zaméstnanct.
To ale neznamend, Ze pfi tvorb& produktu ztraci svoji hodnotu fyzicky kapital, prace
nebo technicky pokrok. To jen znamend, ze pro stejny obsah primyslové vyroby se
vyzaduje stale méné fyzického kapitalu (investic do strojového vybaveni, materidlu,
pracovni sily). Proto se stava fyzicky kapital jen doplitkovym faktorem hospodarské
prosperity. Dochazi pouze ke zméné priorit a hnacim motorem hospodarského a
socialniho pokroku se stavaji védomosti a poznatky, ne stroje i kdyby byly
sebedokonalejsi. Proto vyznam inovaci neustale roste a stdva se dominantnim prvkem

rozvoje hospodafstvi a spolec¢nosti (Vojtovi¢ 2011, s. 137).

O tom, jakych hospodaiskych vysledkli organizace dosdahne rozhoduje nékolik

dalezitych faktorti. Musi mit dobry podnikatelsky zamér, musi mit zajiStény finance,



moderni zafizeni a technologie, ale také a v neposledni fad¢ kvalitni zaméstnance.
Odborna terminologie uvadi, Ze se jedna o materidlni, finan¢ni a lidské zdroje.
Jakakoliv organizace muze fungovat pouze tehdy, kdyz se ji podaii vSechny tyto
zdroje shromazdit, propojit, dat do pohybu a vyuzivat (Koubek 2007, s. 13).
K zajisténi vSech téchto zdrojli je zapotfebni penéznich prostiedki, ale v pfipadé
lidskych zdrojl je to jesté néco navic. Je to péce o Cloveéka. Je to zpusob jak o né&j

pecovat a jak ho rozvijet. Je to také o tom jak ho motivovat a ovliviiovat jeho postoje.

vvvvvv

jsou zakladnim ptedpokladem fungovani jakékoliv organizace. Proto je také fizeni
lidskych zdroju a neustale zkvalitiovani (pfedevS§im vzdélavanim) zakladnim tkolem
podnikového managmentu. Pojem lidské zdroje vychazi z jiné filozofie nez pojem
pracovni sila, ktery vyznamové navozuje postaveni Cloveka jako pouhého
vykonavatele zadané Cinnosti. Jiz v pojmu je obsazena pasivita a pouhé vyuzivani
schopnosti vykonavatele prace. Naproti tomu pojem lidské zdroje pfedstavuje ¢loveka,
ktery je schopen seberealizace v Cinnosti, kterou vykonavd, na zdklad¢ vlastniho

rozhodnuti (Palan 2002, s. 112).

Lidské zdroje podle Plaminka nejsou lidé, ale potencidl k vykonu, jehoZ jsou lidé
nositeli. Zatimco vykon lze relativné dobte definovat, je méfitelny a hodnotitelny,
potencidl, ktery se miiZe 1 nemusi viditeln¢ a pravidelné projevovat méfitelnymi
vykony. Déle uvadi, Ze pod pojmem lidské zdroje se nejCastéji objevuji pojmy —
vlastnosti, schopnosti, postoje. Jako vlastnosti oznacuje soubor lidskych zdroju, které
nelze efektivné ménit béZnymi manazerskymi metodami — obvykle proto, Ze jsou ze
své podstaty nezmeénitelné nebo zmeénitelné piili§ obtizn€. Vlastnosti souviseji s nasi
biologickou nebo psychologickou podstatou a jsou obvykle zdédéné. V prubehu
vykonu cCinnosti konkrétniho clovéka mizeme jeho vlastnosti jiz pouze trpélivé
poznavat, ale nemlizeme je ménit. Diky jejich pochopeni ovS§em mizeme predvidat a
ovliviiovat chovani jejich nositele. Pojem schopnosti definuje jako souhrnné oznaceni
znalosti a dovednosti, tedy toho, co Clovek vi a znd, a toho co umi a dovede udélat.

S timto potenciondlem je mozné pracovat — naptiklad schopnosti rozvijet vhodnymi

10



vzdélavacimi programy. Podstatnou ¢ast znalosti a dovednosti jsme si ostatné osvojili
teprve v prib¢hu Zivota, a to védome 1 nevédomé. Vlastnosti a schopnosti samy o sob¢
nestaci, je tfeba je vyuzivat ve prospéch pfislusného systému — firmy, spolecnosti,
tymu, organizace. O tom, zda lidé budou sviij potenciondl pouzivat ke splnéni
stanovenych cilt, spolurozhoduji také postoje. Postoje souviseji se snahou, ochotou,
loajalitou a pozitivni motivaci Clovéka k vykonu. Vlastnosti tedy poznavame a

vyuzivame. Schopnosti a postoje mizeme navic i meénit a rozvijet (Plaminek 2011, s.

60).

Dalsim pojmem se kterym se v odborné literatufe v oblasti lidskych zdroji setkavame
je lidsky kapitél. K vytvoteni teorie lidského kapitalu vedlo podle Vojtovice zménéné
postaveni a tloha ¢lovéka v hospodaiském procesu a socialni struktute (Vojtovic
2011, s. 137). Lidsky kapital jako schopnost Clovéka vytvaret nové poznatky
(inovace), je neodd¢litelna od samostatného ¢lovéka. Nema vécnou podobu a spojuje
se s fyzickou podobou lidské bytosti. Neda se skladovat nebo chranit na G¢tu v bance.
Lidsky kapital patiti do skupiny obnovitelnych zdroji, coz ma velkym vyznam
z ekonomického hlediska. Neni pfedmétem osobniho vlastnictvi a zaroven predmétem
koup¢ a prodeje jinych subjektii kromée osoby, ktera schopnostmi disponuje (tamtéz, s.

139).

Podle Palana je lidsky kapital zasoba znalosti a dovednosti ztélesnénych v pracovni
sile, ktera je vysledkem vzdé¢lani a praxe. Teorie lidského kapitalu vznikla v 60. letech
20. stoleti. Podle ni existuje pfimy vztah mezi vzdélanim neboli kvalifikaci a
produktivitou. Tim se také vysvétluje zajem o podnikové vzdélavani. Z uvedeného
vztahu vyplyva, ze vzdélani je do jisté miry urCovano pottebou trhu. Kdyz je nabidka
v nékterych profesich v pfevisu, snizuje se navratnost investic do vzdé€lani
S naslednym poklesem mezd a naristu nezaméstnanosti a tim i poklesu poptavky po
vzdélavani. Tato nepfima zavislost se nepotvrdila. Vznikla ale teorie filtru, kdy
podniky piijimaji z fad uchazecl ty s nejvysSim vzdélanim, ze kterych si nasledné
Vv piipad¢ potfeby mohou vybirat. Hovofi se i1 o teorii signalu, kterd v podstaté tika,
ze certifikdt o dosazeném vzdélani je signdlem toho, Ze uchaze¢ ma predpoklady

k tomu, aby se v podniku uplatnil (Palan 2002, s. 132).
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I kdyz neni lidsky kapital pfedméetem vlastnictvi organizace, ma vyznam aby do n¢ho
organizace investovala finac¢ni prostfedky. Realizace investovani muze probihat
riznymi formami. Podle Vodédka a Kuchar¢ikové se mize jednat napf. o nasledujici

oblasti (2011, s. 38) :

e Zkvalitiovani a zvySovani pracovnich schopnosti, dovednosti a védomosti,
zména postoju, realizované prostiednictvim systému podnikového vzdélavani.
ZvySovani hodnoty lidského kapitalu je mozné dosahovat riznymi cestami,
napt. vzdélavacimi kurzy, sebevzdélavanim, dalkovou formou vzdélavéani
apod. VSechny formy smétuji k celkovému rozvoji osobnosti, tedy K ziskani
novych védomosti, dovednosti, ke zméné postoji a chovani jednotlivci a ke

zvySovanti jejich kvalifikace.

e ZlepSovani zdravotniho stavu zaméstnanci, coz zahrnuje organizovani
rekondi¢nich a ldzenskych pobytl, zajistovani pravidelnych komplexnich
zdravotnich prohlidek, navstévy plaveckych bazént, fitnesscenter, zajistovani
pravidelného ptisunu tekutin, finan¢ni spoluucast na stravovani apod. V. mnoha
organizacich je zpracovany tzv. socidlni program, v jehoZ ramci uvedené

vyhody a sluzby pro svoje zaméstnance zajist'uji.

e ZlepSovani pracovnich podminek, kdy organizace zajist'uji stale moderné;si a
ucinnéj$i ochranné pracovni pomucky, ¢imzZ pfedchdzeji vzniku pracovnich

urazil a poskozeni zdravi svych zaméstnanct.

Vsechny vysSe uvedené formy investovani se mlZou projevit jiz pii zahdjeni a v
prabéhu adaptaéniho procesu. Vytvoirenim a realizaci adaptacniho planu, zvySime a
zkvalitnime pracovni schopnosti a dovednosti pracovnika. Jestlize ho vybavime
kvalitnimi ochrannymi zdravotnimi pomtickami, ochrdnime jeho zdravi a zajistime
bezpecnost pii praci. Moznosti stravovani a zajiSténim pitného rezimu zajistime

uspokojeni jeho zékladnich zivotnich potieb.
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To, co jsem vySe uvedla koresponduje s ndzorem Vojtovice, ze lidé a organizace
mohou lidsky kapital nejlépe vyuzit tehdy, kdyz jsou k dispozici podminky a zafizeni,
které umoznuji vyuzit jejich tvorivy potencial (Vojtovi¢ 2011, s. 139).

Vysvétleni pojmu lidsky potencidl se vénuje Vodak a Kucharcikova. Upozoriiuji na to,
ze se nejednd o synonymum k pojmu lidsky kapitdl. I kdyz rozdily nejsou piili§
vyrazné, ¢asto jsou v praxi tyto dva pojmy zaménovany ¢i nedasledné rozliSovany.
Lidskym potencidlem rozumime soubor dispozic a ptedpokladi ¢lovéka orientovanych
na vykon takovych Cinnosti, které z kvantitativniho 1 kvalitativniho hlediska umoziuji
podniku postupovat vpted a napomahaji zvySovani jeho konkurenceschopnosti. Je to
tedy zpusobilost clovéka nejen produkovat vyrobky a sluzby ale zaroven ptetvaret
sebe sama. Termin lidsky potencial obsahuje prvek dynamicnosti a vztahuje se
k budoucnosti, zatimco lidsky kapital se vétsi mérou vztahuje k soucasnosti (Vodak —

Kuchar¢ikova 2011, s. 34).

1.1. Rizeni lidskych zdrojt

V soucasné dobé kazdy zaméstnavatel vstupuje v ramci pracovnépravnich vztaht se
svym zaméstnancem do oblasti personalni préace, protoze jiz uzavieni pracovni
smlouvy je jedna z personalnich ¢innosti.. V praxi i v odborné literatuie se setkavame
s terminy personalni prace, personalistika, personalni Fizeni a Fizeni lidskych
zdroju (Palan 2002, s. 151). Kazdy z téchto terminu ma sviij vyznam a neni mozné je
zaménovat. Podle toho jakou formou organizace pfistupuje kfizeni svych
zaméstnancll ma vypovidajici hodnotu o tom, jak vyznamnou roli této Cinnosti

pfisuzuje.

Personalistika je obecné oznaceni oboru — nauky o praci s lidmi. Personalistika je
také studijni obor (Palan 2002, s. 151).
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Personalni prace

Obvykle se pouziva jako nejobecnéjsi oznaceni pro tuto oblast fizeni organizace, bez
ohledu na to, o jakou koncepci, systém anebo vyvojovou etapu tohoto fizeni jde. Dle
Paldna (2002, s. 151) se jedna o obecné oznaceni personalnich ¢innosti — pravnich,
administrativnich i fidicich. Roz$ifujici vymezeni uvadi Koubek, podle ného
personalni prace tvoii tu ¢ast organizace, ktera se zamétuje na vse, co se tyka ¢loveka
v souvislosti s pracovnim procesem, to znamena jeho ziskavani, formovani, fungovani,
a vyuzivani. Rovnéz i organizovani a propojovani jeho ¢innosti, hodnoceni vysledka
jeho prace, pracovnich schopnosti a pracovniho chovani. Personalni prace se také
vénuje jednotlivym vztahum a to jak k vykonavané praci a organizaci, tak i
spolupracovnikiim a dal$Sim osobam, se kterymi se v souvislosti se svou praci potkava.
Dalsi oblasti, na kterou se zaméfuje je i osobni uspokojeni pracovnika z vykonavané

prace, jeho personalni a socialni rozvoj (Koubek 2007, s. 13).

Personalni Fizeni je jiz specificka €innost, jejimz smyslem je vytvafeni piedpo-
kladd k dosazeni toho, aby lidé jednali ve shod¢ s cili toho, kdo je fidi (Palan 2002,
s. 151). Dalsi charakteristika personalniho fizeni je dle Kocianové, zZe se jiz jedna o
rozsah ¢innosti nad rdmec nezbytné administrativy, existuje zde koncepce personalni a
socidlni politiky, rozpracované metody personadlni prace, zvySuje se odbornost
personalnich pracovnikil a rozviji se personalni utvary. U takto pojaté personalni prace
se zacina uplatiiovat jeji aktivni role, nabyva na vyznamu a stava se diillezitou oblastni
fizeni organizace (Kocianova 2010, s. 11). Zjiného uhlu pohledu charakterizuje
personalni fizeni Nakone¢ny, kdyZ podstatu personalniho ftizeni vidi v pouzivani
psychologickych prosttedki pro dosazeni cili fizeni tzn. produktivity prace nebo
pracovni moralky. Je tu tedy ovliviiovan, navozovan zadouci psychicky vztah k praci

(Nakone¢ny 2005, s. 14).
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Rizeni lidskych zdroji

Je oblast fizeni, kterd se zabyva pracovniky, jejich piipravenosti pro feSeni cili
organizace a jejich vztahy v ramci organizace s cilem aktivniho, participativniho
zapojeni lidi, a tim vytvofeni podminek pro uspokojovani potfeb organizace i
jednotlivce. Zabyva se ¢lovékem v pracovnim procesu, ¢lovékem v systému fizeni —
jeho ziskavanim, formovanim, vyuzivanim jeho schopnosti, jeho vztahem k praci,
ke spolupracovnikiim, k nadtizenym, k podniku jeho pracovnim chovani i pracovnimi
vysledky a v neposledni fad¢ i jeho rozvojem a jeho motivaci a uspokojenim z prace,
formovanim tyma, efektivnim fizenim lidi i mezilidskymi vztahy (Palan 2002, s. 186—
187). Ve své definici tizeni lidskych zdroji povazovala za nutné uvést Kocianova , ze
fizeni lidskych zdroja je oblasti fizenou vrcholovym managmentem a odpovédnost za
fizeni, jako vyznamné manazerské Cinnosti, je na liniovych manazerech. Strategie
lidskych zdrojt jsou integrovany se strategiemi podniku, fizeni lidskych zdroja sleduje
dosazeni konkuren¢ni vyhody prostiednictvim strategického rozmistovani oddané a
schopné pracovni sily. Lidé jsou chdpani jako jméni, do kterého se investuje v zdjmu
dosazeni cili organizace, pfidané hodnoty pomoci lidi se dosahuje prostfednictvim
procesti rozvoje lidskych zdroji a fizeni pracovniho vykonu. Je kladen diiraz na
podnikovou kulturu, zdravé mezilidské vztahy, na dosazeni oddanosti lidi cilim a
hodnotam organizace. Od 90. let byla pozornost zaméfena na tymovou praci,
posilovani pravomoci a nepfetrzity rozvoj v ucicich se organizacich, na komplexni
fizeni jakosti, fizeni kultury, vykonu a odménovani, stile vice se hovofilo o

kompetencich (Kocianova 2010, s. 11— 12).

Ze své praxe se ztotoziuji s ndzorem Paldna, Ze vSechny zaleZitosti tykajici se
lidskych zdrojii a zaméstnaneckych zélezitosti by mély byt soustiedény do jednoho
utvaru. Bézné je Clenéni, kdy jsou persondlni ¢innosti izolovany od ekonomiky prace,
od bezpecnosti prace, od socialni prace apod. Persondlni utvar musi mit ve struktuie
takové postaveni, aby mohl plnit zédkladni funkce vii¢i vSem vedoucim pracovnikim,
vici odbortim 1 vii¢i podnikovému okoli (dfady prace, sprava socidlniho zabezpeceni a

nemocenského pojisténi, soudy apod. (Palan 2002, s. 139).
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1.1.1. Koncepce Fizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojii pfedstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace, stava se

vvvvvv

vvvvvv

organizace. DovrSuje se vyvoj personalni prace od administrativni ¢innosti k ¢innosti

koncepcni, skutecné fidici (Koubek 2007, s. 15).

Koncepce fizeni lidskych zdroji je odlisnd od koncepce personalniho fizeni. V ¢em
tedy spocivaji hlavni rozdily? Ja jsem si z odborné literatury vybrala odliSujici znaky
dle Koubka, ktery se na prvnim misté zmiiiuje o strategickém pristupu k personalni
praci a vSem personalnim ¢innostem (to znamena zaméieni se na dlouhodobou
perspektivu a zvazovani dlouhodobych dopadi vSech rozhodnuti v oblasti personalni
prace). Rizeni lidskych zdrojii je kli¢ovou oblasti strategického Fizeni organizace,
které¢ je Uizce propojeno se strategiemi a plany organizace. Méni se 1 pohled na
personalni praci, ktera prestava byt zaleZitosti odbornych personalisti a stava se
soucasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikii na vSech trovnich, ktefi
maji k jednotlivych pracovnikiim blize nez personalni utvar. Uloha personalni utvaru
prechazi do koncep¢ni, metodologické, poradenské, organizacni a kontrolni role.
Mimotadny duraz je kladeny na rozvoj lidskych zdroji jako nastroj flexibility
organizace a jeji pfipravenosti na zmény. Vedouci personalniho utvaru byva ¢lenem
nejuzsiho vedeni organizace. Orientace na participativni zpisob fizeni s cilem

dosazeni sounalezitosti pracovnikil s organizaci (tamtéz, s. 15-16).

1.1.2. Cile a vikoly organizace v RLZ

Cil organizace V oblasti fizeni lidskych zdroji podle Bélohlavka je Zadouci stav
skutecnosti, ke kterému se organizace snazi dospet. K dosazeni stanovenych cilti jsou

sestavovany organizacni plany. Mezi né patii v oblasti fizeni lidskych zdroji plany
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pracovnich sil, které stanovuji pocet a druh (vzdé€lani, profese, dovednosti) pracovnikti
organizace. Proces, ktery vede K sestaveni planu pracovnich sil se nazyva planovani
pracovnich sil. Cile organizace do znacné miry urcuji organizacni strukturu. V ramci
této struktury jsou pak definovany jednotliva pracovni mista (pozice). K definovani
pracovniho mista obvykle slouzi popis prace (Bélohlavek 1994, s. 4) . Popis pracovni
¢innosti nam umozni specifikovat jednak pozadavky pro vybér nového zaméstnance,

ale také pfi ptipraveé adaptacniho planu v oblasti pracovni adaptace.

Pokud se chci zminit o ukolech organizace v fizeni lidskych zdroji pouziji
nejobecnéjsi pojeti od Koubka. Podle ného ma fizeni lidskych zdroju za ukol ptispivat
k tomu, aby byla organizace vykonna a aby se jeji vykon neustale zlepSoval v oblasti
vyuzivani a rozvoji pracovnich schopnosti svych zaméstnanci. Tuto obecnou
charakteristiku pak dale rozpracovava na nasledujici hlavni tikoly (Koubek 2007, s.
16-18):

» Usilovat o zarazeni spravného ¢lovéka na spravné misto a snazit se o to, aby
byl tento ¢lovek neustéle pfipraven piizplisobovat se ménicim se pozadavkiim
pracovniho mista.

» Optimalni vyuziti pracovnich sil v organizaci (pfedevSim optimalni vyuziti
pracovni doby a pracovnich schopnosti (kvalifikace) pracovnik.

» Formovani tymu, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztaht
V organizaci.

» Personalni a socialni rozvoj pracovnikii organizace, to znamena rozvoj jejich
pracovnich schopnosti, osobnosti, socialnich vlastnosti, rozvoj jejich kariéry.
To vie by mélo smétovat k vnitinimu uspokojeni z vykonavané prace, ale také
ke ztotoznéni jejich individualnich zajmi se z4jmy organizace.

» Dodrzovani vsech zakonu v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a

vytvareni dobré zaméstnanecké povesti organizace.

17



1.1.3. Personalni strategie

Nékolikrat jiz bylo zminéno slovo strategie. Co tedy tento pojem znamena a jaké jsou
cile strategie? Jelikoz se pohybujeme v oblasti lidskych zdrojii a tedy personalni

prace, vysvétlimi pfimo pojem personalni strategie.

Stru¢na ale dle mého nazoru vystizna je definice strategie jako planu akce do
budoucna, odpovidajici na otazky, za prvé co délat, a potom jak to d¢la (Foot
a Hook 2002, s. 25). Podobné definuje personalni strategii i Styblo, ktery uvadi, ze je
jednim ze zékladnich stavebnich zdkladd pro dosazeni dlouhodobych cilti podniku.
Stejné jak je tomu i u ostatnich dil¢ich strategii organizace charakterizuje personalni
strategii  hlavni otazka, na kterou hledame odpovéd” pomoci tii nasledujicich kroka
(Styblo 2008, s. 62) :
1. Kde jsme ?

'

2. Kde chceme byt ?

|

3. Jak se tam dostaneme ?

Dle Palana je personalni strategie uspofadana soustava dlouhodobych cilt
V persondlnim zajisténi podnikové strategie. Zabyva se cilovou skladbou lidskych
zdrojii a optimalizaci persondlni struktury. Musi zabezpecovat zdroje odpovidajicim
podnikovym cilim, a to jak pocetn¢ tak i v odpovidajici struktuie a pozadované
kvalifikaci. Kvalifikaéni ¢ast personalni strategie je tvofena programem piijimani
pracovniki, ktery mé uzkou vazbu na plan stabilizace a socialni program. Dulezitou
¢asti persondlni strategie je i program podnikového vzdélavani, ktery se zabyva
pfedevSim formovanim podnikovych vzdélavacich cild, formovanim cilti vzdélavani
pro jednotlivé skupiny pracovnikli a vytvofenim organizacnich pifedpokladii pro
realizaci téchto cili. Na tento plan navazuji plany osobniho rastu (plany mobility,
kvalifikacni a funkcni) a cela tato soustava dava zékladnu pro rozvoj personalniho

fizeni. Persondlni strategie musi odpovédét na otazky: jakou kvalifikaci budeme
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Vv budoucnu pottebovat, v jakém rozsahu, zda je stavajici kvalifikovanost dostatecna
vzhledem Kk rozvojovym cilim, zda vyuzivame optimaln¢ podnikovy potencial a zda

dostate¢né investujeme do rozvoje lidskych zdroju (Palan 2002, s. 152).

Koubkova definice personalni strategie zminuje komplexnost pojeti cila v oblasti
potieby pracovnich sil. To znamena, Ze cile v oblasti prace a lidského ¢initele jsou
nutné provazany s ostatnimi cili organizace, nemély by byt v rozporu s vetejnymi
zajmy a zakony. Nedilnou souc¢ésti personalni strategie jsou predstavy o cestach a
metodach jak téchto cil dosdhnout. Persondlni strategie je determinovana celkovou
strategii organizace, tedy dlouhodobymi, obecnymi a komplexné pojatymi cili
organizace. Sama vSak tvoii zaklad strategie organizace, protoze zaméstnanci, jak jiz
bylo konstatovano, jsou rozhodujicim zdrojem, které ma organizace k dispozici

(Koubek 2007, s. 23).

O tom, Ze personalni strategie firmy musi reagovat na zmény strategie organizace,
musi odpovidat specifiku organizace (vnitini podminky) a respektovat vnéjsi
podminky, v nichz organizace funguje se zminuje Kocianova a konstatuje, Ze
persondlni strategie spojuje vnéjsi vlivy na organizaci s jejimi vnitinimi specifiky.
Vnéjsi podminky se neustdle méni, vzajemné spolu souvisi a zména jednoho faktoru
vngjsiho prostiedi znamena zménu dalSich. Mnohé z téchto vlivl se vyvijeji pomalu
(slozeni pracovni sily), jiné lze charakterizovat jako rychlé zmény (legislativa — nové
zakony). Charakteristické pro vnéjsi podminky je to, Ze organizace je nemohou ve
vEtsi mife ovlivnit. Mezi vnéjs$i podminky patii rozvoj nové techniky a ménici se
technologie, které ovliviiuji charakter a obsah prace a naroky na kvalifikaci
pracovnikil, ekonomické podminky, konkurence na narodnim, evropském ale i glo-
balnim trhu. Patii zde také vladni politika a legislativa vztahujici se k zamé&stnavani
lidi (politika zaméstnanosti, iroveit minimalni mzdy, Gpravy odvodl na zdravotni a
socidlni pojisténi). Do vnéjSich podminek fadi nejen demografické vlivy (slozeni
pracovni sily podle urovné vzdelani, véku a pohlavi), socialni a kulturni vlivy (podil
zaméstnanych zen) ale také ekologické vlivy (tlak na zavadéni techniky s ohledem na

zivotni prostfedi). Rovnéz aktualni situaci na trhu prace (lokalni, celostatni ale i
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mezindrodni trh prace); Groven mezd a zaméstnaneckych vyhod u konkurence;
dostupnost pracovni sily v potfebném mnozstvi a kvalifikacni struktufe (Kocidnova

2010, s. 14).

Zatimco vnéj$i podminky miize organizace ovlivnit minimaln¢, u vnitfnich podminek
je tomu naopak. Nemiize zménit geografickou polohu organizace ale ostatni vnitini
podminky mize ovliviiovat a pracovat na jejich zlepsovani. Mezi vnitini podminky
(organizacni) patii dle Kocidnové charakter ¢innosti organizace ovlivitujici charakter
prace a strukturu pracovnikll (obsah pracovni €innosti a jeji podminky, naroky na
kvalifikaci, motivaci, atraktivita prace, mzdové ohodnoceni, moZnosti vzdélavani,
kariérovy rast). Patii zde také organizacni struktura; podnikova strategie; podnikova
politika a kultura; zpisob fizeni organizace (styl vedeni lidi); socidlni, profesni a
kvalifika¢ni struktura pracovniku a jejich flexibilita. Z technického pohledu se jedna o
technologie a technologické vybaveni organizace. Z ekonomického pohledu pak
mluvime o ekonomické situaci podniku, kdy hospodaisky vysledek ovliviiuje objem
finan¢nich prostfedkti pro persondlni oblast — odménovéni, vzdélavani, péce o

pracovniky (Kocianova 2010, s. 15).

Personalni strategic se rozpracovava do personalni politiky organizace, kterou

charakterizuji v nasledujici podkapitole.

1.1.4. Personalni politika

Personalni politika a jeji uplatiovani v praxi vytvaii podle Paldna ptiznivé podnikové
klima, dava zamé&stnanciim pii dodrZzovéni urcitych zasad predem formulované zaruky,
dava urcity pocit jistoty, zpruhlediuje rozhodovaci procesy v oblasti personalnich
¢innosti a vztahdi, minimalizuje pracovni konflikty a davé pracovni perspektivu.
Z tohoto diivodu je dilezité nejen personalni politiku formulovat, ale také s ni neustale
seznamovat vSechny zaméstnance podniku a pfedevsim ji také dodrZovat. Persondlni

politiku ¢leni nasledujicim zptsobem (Palan 2002, s. 152):
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» Systém relativné stabilnich zasad pro fizeni personalniho rozhodovani na

vSech podnikovych trovnich.

» Soubor opatieni ve smyslu stabilnich pravidel k ovliviiovani a fizeni
zamestnancl organizace a usmériiovani jejich chovani tak, aby se jejich sili

ztotoznovalo se zaméry, cili a ukoly organizace.

Koubek konstatuje, ze dobie zformulovana, dlouhodobé stabilni a pro pracovniky
srozumitelnd a ptijatelna persondlni politika ma zisadni vyznam pro UspéSnost a
dlouhodobou prosperitu organizace. Dale uvadi, Ze celkova personalni politika se
rozpracovava do dil¢ich personalnich politik, které museji byt vzédjemné provazany a
sladény a museji se podporovat. Z hlediska adaptaéniho procesu by se jednalo napft.
o politiku ziskavani a vybéru pracovniki, politiku vzdélavani anebo o politiku perso-

nalniho a socialniho rozvoje (Koubek 2007, s. 24) .

Podle Voddka a Kucharcikové jsou personalni politiky navodem k uskute¢néni
persondlni strategie, a to za pomoci konkrétnich persondlnich ¢innosti (Vodak a

Kucharc¢ikova 2011, s. 48).

1.1.5. Hlavni personalni Cinnosti

vvvvvv

realizovany ucelné, aby spojovaly potfeby zaméstnancii i potieby podniku. Vztah mezi
personalni strategii a strategii podniku musi byt pruzny a interaktivni. Z hlediska
dosahovani strategickych cilii jsou tento vztah, vzdjemnd podpora a pochopeni velmi

dilezité (Vodak — Kucharcikova 2011, s. 48).

Rozsah personalnich ¢innosti bude odlisny v malych a stfednich firmach na rozdil od

velkych firem, jejichz persondlni Gtvary maji vétsi moznosti realizace v oblasti fizeni
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lidskych zdroji. V odborné literature existuji riizné pocty a riznd pojeti personalnich

¢innosti. Podle Koubka jsou nej¢astéji uvadény nasledujici (2007, s. 20-21):

vV V.V V V VYV V V VYV V V V VY

personalni planovani

vytvareni a analyza pracovnich mist

ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

hodnoceni pracovniku

rozmist’ovani (zarazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho poméru
odmeénovani pracovniki

vzdélavani pracovniki

pracovni vztahy

péce o pracovniky

personalni informa¢ni systém

pruzkum trhu prace

zdravotni péce o pracovniky

dodrZovani zakonii v oblasti prace a zaméstnavani pracovnika (Koubek

2007, s. 20-21).

Do personalnich cCinnosti patfi vrameci pfijimani a rozmistovani pracovnikl 1

adaptacni proces, kterému se vénuji v nasledujici kapitole.
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2. Adaptacni proces

Pomér lidi k praci je diferencovany, vétSina jich vSak préaci chape jako prostredek
k dosahovani riznych osobnich cilti. Rozhodujici roli v postojich k praci pak u ¢lo-
veka hraje nejen vySe mzdy, ale také spokojenost s praci a pracovnim prostiedim,
které zahrnuje také socialni vztahy mezi pracujicimi. Nové pojeti ¢lovéka ve spojeni
s humanizaci prace pak vyzaduje od vedoucich pracovnik ohled na zakladni socialni

potieby ¢lovéka, pfedevsim na jeho distojnost a uznani (Nakonecny 2005, s. 28).

Proces ptemény v produktivniho a spokojené¢ho zaméstnance je dulezity nejen pro
samotného zaméstnance ale i pro organizaci (Werther a Davis 1992, s. 244). K tomu,
aby se tato pfeména uskutecnila slouzi zpracovany a v praxi realizovany adaptacni
proces. Organizace by si méla uvédomit, ze skuteCny proces adaptace zacina jeste
pfed prvnim pracovnim dnem, obvykle jako soucast vybeérového fizeni na
pozadovanou pracovni pozici. Dojem, ktery si o organizaci béhem tohoto fizeni novy
pracovnik vytvofi, mlze byt povaZzovan jako Cast procesu adaptace (Foot

a Hook 2002, s. 210).

2.1. Vymezeni zakladnich pojmu

Adaptace jako aktivni proces vyrovnavani se ¢lovéka se zménami podminek zivota
(tedy zvladani zmén) miiZze mit sice Zivelny, spontanni charakter, kdy ¢lovek vychazi
ze svych zkousek a omyld, ovSem je vice nez Zadouci uvédomélost celého procesu.
Tato uvédomélost spo¢ivd v pochopeni situace, analyze zékladnich problémt, nacha-
zeni a realizovani piijatého feSeni a zpétné korekci jednotlivych krokii (Rymes 1985,

s. 30).

S adaptaci souvisi i pojem adaptabilita — schopnost adaptace ¢Cili pfizpusobivosti.
Podle Palana ptedstavuje adaptabilita soubor schopnostni, které usnadiuji clovéku

aktivni pfizptisobeni se prostiedi, piredev§im socidlnimu (mezilidskym vztahim a
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vazbam na pracovisti, atmosféfe vytvarené skupinou osob se kterou je jedinec

v interakci ale také kultury, ve které skupina existuje (Palan 2002, s. 7).

U adaptace z hlediska biologického se jedna o zakladni vlastnost zivé hmoty, schop-
nost organismu nebo jeho jednotlivych organu piizpusobit se vnéjsim, diive neob-
vyklym podminkam. Z psychologického hlediska adaptace zahrnuje ptizpiisobeni se
chovani, vnimani, mysleni a postoju. Z hlediska sociologického se jedna o proces
ptizpisobovani se ¢loveka socialnim podminkam — socializaci (Hartl a Hartlova 2004,
s. 16).

Adaptacni proces je vyznamnou soucasti socializace, ktera je komplexnim procesem,
Ktery zacina jiz v novorozeneckém véku v rodiné, pokracuje ve Skole a v zamé&stnani,
ptislusnosti k riznym skupindm pracovnim i zdjmovym. Zaklady vytvari primarni
socializace, kterd se uskuteciiuje v rodin¢ v ramci procesu rodinné vychovy a jejimz
cilem je uvést dit¢ do pfisluSného kulturniho prostfedi, naucit je orientaci v tomto
prosttedi plném symbola a spoleCenskych standardii. Na tuto primarni socializaci pak
navazuje Skola a pozdéji pracovni organizace, kde se dospely musi ucit novym,
tentokrate pracovnim rolim. Socializace je v podstaté socialni uceni, to znamena uceni,
které¢ je urCovano socidlnimi podnéty anebo vztahy a odehravd se v socidlnim
prostfedi. Plati pro néj obecné zakonitosti uceni, formulované obecnou psychologii
uc¢eni, a md formy klasického podmifiovani, instrumentdlniho uceni a uceni se

napodobou (Nakone¢ny 2009, s. 102-103).

Benes ve své publikaci uvadi vétSinovy nazor odborné literatury, ze vliv primarni so-
cializace je sice vyrazny a nepopiratelny, ale nevede k né¢jaké nezvratné a absolutni
determinaci sekundarni socializace. Dospély jedinec se miize nejenom doucovat, ale

také preucovat (Benes 2008, s. 72—73).
V dalsi odborné publikaci se Nakonecny vénuje socidlni psychologii organizace a

uvadi zde, Ze dulezitym cCinitelem socializace dospélych je kultura a pracovni prostiedi

organizace Vv niz jsou zaméstnani. Proto jsou ve vétSich organizacich zfizovany
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zvlastni instituce, které plni funkci fizené socializace zejména pomoci raznych
podnikovych vzdélavacich programi, které jsou zameétfeny predevSim na pracovni

kvalifikace (Nakone¢ny 2005, s. 32-33).

Dal$im vyznamnym socializatnim Cinitelem, ktery ma své misto 1 v adaptacnim
procesu je pracovni skupina. O tom, jaké je postaveni zaméstnance v této skuping,
vyjadfuje jeho pracovni role, ktera charakterizuje ulohu, kterou jedinec musi hrat pii
plnéni pozadavkl své prace. Muze se jednat o specifické formy chovani potfebného
K vykonavani ur¢itého ukolu, pfistup k praci, o spolupraci s ostatnimi lidmi, styly
fizeni ¢i vedeni. Jedna se spiSe o tom, jak se ma prace vykonavat, nez 0 podob¢ piimo

natizenych tkolu. (Koubek 2007, s. 45).

Palan upozorfiuje na moznost akomodace (pasivni adaptace), kdy se ¢lovék pouze
pfizpusobuje vnéjSimu prostiedi ; maladaptaci, kdy ¢lovek zije se svym prostiedim
v napéti a konfliktech; nebo asimilaci (pouhé splynuti), kdy v krajni mife mize dojit

k nepftijeti novych podminek a nevélenéni se (Palan 2002, s. 7).

Na tuskali, kterd miZou béhem adaptacniho procesu nastat, upozoriiuje Hronik. Mezi

nejcastéjsi podle n¢j patii (Hronik 2007, s. 130) :

» Presyceni informacemi a formalitami béhem kratké doby (pfedevSim pii
nastupu do zaméstnani).

» Povérovani podiadnymi ukoly, které oslabuji zajem.

» Povérovani naro¢nymi tkoly, u nichz je velka pravdépodobnost neuspéchu,
coz bude mit vliv na jeho vykon (upozoriiuje, Ze mytus zkousky ohném nebo

hozeni do vody zde nema Zadné opodstatnéni).
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Ptipravu pracovnikl k pracovni ¢innosti v ramci adaptacniho procesu zahrnujeme do
firemniho vzdélavani (Bartonkova 2010, s. 17). Autorka uvadi nékolik definic firem-

niho vzdélavanti :

e Firemni vzdélavani je vzdélavani zaméstnanct ve firme.

e Firemni vzdélavani zahrnuje povinné a kvalifikacni vzdélavani zaméstnanct.

e Firemni vzdélavani zahrnuje zvySovani, ziskavani, prohlubovani a udrzovani
kvalifikace zaméstnancd.

e Firemni vzdélavani ptfedstavuje Cast systému formovani pracovnich schop-

nosti ¢loveka (Bartoikova 2010, s. 11).

U vzdélavani zaméstnancl existuji tfi ptistupy (Tureckiova 2004, s. 89):

1. Organizovani jednotlivych vzdélavacich akei, které reaguje na momentalni
potieby jednotlivc nebo firmy, vede K odstranéni rozdilu mezi aktualni a poza-
dovanou kvalifikaci a které pro svoji nahodilost (chaoticnost, nesystemati¢nost)

nema skutecné vzdelavaci a rozvojovy efekt.

2. Systematicky pristup, ktery propojuje firemni a persondlni strategii se systémem
firemniho vzdé¢lavani jako jednim ze systémul personalni prace. Firemni vzdélavani
je z hlediska tohoto pfistupu systematickym procesem, ve kterém kromé zmén ve
struktufe znalosti a dovednosti, respektive jejich prostfednictvim, dochazi ke

zméndm v pracovnim chovani.

3. Koncepce udici se organizace, kterd je komplexnim modelem rozvoje lidi
V organizaci, kde se pracovnici u¢i pribézné (kontinualni rozvoj), také a predevsim
z kazdodenni zkuSenosti. Jedna se o cilené a uvédoméle fizeny proces, ktery

umoznuje, aby uceni probihalo rychleji nez zmény vynucené okolim.
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Krom¢ zakladniho ukolu fizeni adaptace, kterym je zajisténi adaptace pracovnika na
podminky prace v organizaci, v pracovni skupiné a na pracovnim misté, je cilem fi-
zené adaptace zmirnéni stresu pracovnika z nového pracovniho plisobeni a prostiedi.
Cilem je také minimalizovat zatéz spolupracovnikli z pfitomnosti nového kolegy a
Z pozadavki jeho zatazeni do Zivota organizace, pracovni skupiny a na pracovni misto

(Kocianova 2010, s. 131).

Rovnéz 1 Bedrnova a Novy uvadi, ze proces adaptace je pro zdarné zaclenéni nového
pracovnika velmi dilezity. Z tohoto diivodu neni vhodné ponechat jeho prubéh tak,
aby probihal ziveln¢. Je nutné tento proces Fidit. Pfi fizeni tohoto procesu rozliSujeme
dva dilezité aspekty, a to je aspekt pracovnika, kde muizeme zatadit jeho rozvoj
osobnosti, uspokojovani potieb a pozadavki a v neposledni fad¢ jeho pracovni
spokojenost. Druhy aspekt je z pohledu organizace a zde mizeme zatadit rychlé
zvladnuti pracovni cinnosti, identifikaci s praci, pracovni skupinou a organizaci

(Bedrnova a Novy 2009, s. 520).

Identifikace pracovnika s novym prostfedim posiluje jeho stabilizaci. V tomto kon-
textu klade Armstrong dlraz na objasiiovani psychologické smlouvy. Pfestoze na
rozdil od pracovni smlouvy neni pisemna nema pravni zavaznost, ma své opod-
statnéni ve vztahu pracovnika a organizace. PSychologicka smlouva v podstaté vyja-
dfuje kombinaci anebo spojeni viry jedince a jeho zaméstnavatele, tykajici se toho, co
jeden od druhého ocekava. Obsahuje kroky, o nichz pracovnici véfi, Ze se od nich
ocekavaji, a za néz oCekavaji odezvu ze strany zaméstnavatele. Vytvari postoje a
emoce, které formuji a ovladaji chovani. Muze poskytnout n¢které naznaky odpovéedi
na dvé zékladni otdzky. ,,Co mohu ocekavat od organizace?* a ,,Co by bylo rozumné,
aby organizace ocekdvala ode mne? Aspekty zaméstnaneckého vztahu obsazené

Vv psychologické smlouvé rozliSuje Armstrong nasledovné (2007, s. 202—-204):
Z hlediska pracovnika:

» zda se s nim zachazi slusng, spravedlivé a zasadove

» jistota zaméstnani
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prostor pro uplatnéni schopnosti
ocekavani tykajici se kariéry a piilezitost k rozvoji dovednosti
zapojovani do rozhodovani a feSeni problému a miru vlivu

daveéru v to, ze organizace dodrzi své sliby

YV V V V V

bezpecné pracovni prostiedi

Z hlediska zaméstnavatele:

schopnost

usili

ochotu

oddanost a loajalitu (Armstrong 2007, s. 202—204).

YV V V VY

A 1 kdyz je velmi nepravdépodobné, ze budou vSechny tyto aspekty obéma stranami
naplnény, je dulezité se k tomu alespoi, co mozna nejvice ptiblizit (tamtéz, s. 202—
204). O tom, ze psychologickd ma své opodstatnéni sveédci i to, Ze se tomuto tématu
vénuji v odborné literatute i dalsi autofi (Nakone¢ny 2005, s. 35-36), (Foot a Hook
2002, s. 148-149).

Branham se zminuje o nejistoté, ktera mize nového zaméstnance po piijeti nové prace
doprovazet, protoze si neni jisty, zda jeho rozhodnuti bylo spravné. Z tohoto divodu

o¢ekava odpoveéd na zakladni otazky (Branham 2007, s. 20-21):

Jsem tu vitan a patfién€ ocenovan ?
Jakym zplisobem je moje prace pro tuto spolecnost dilezita ?
Co ptesné se ode me¢ ocekava ?

Budu mi ptilezitost k uceni, ristu a dostatku podnétnych vyzev ?

YV V V VYV V

Budu mit moZnost uplatnit samostatny tsudek a tvotivost ?

Jak uvadi Werther a Davis rozdil mezi tim, co novy pracovnik ocekava a co pak ve

vvvvv
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prilis velka, donuti ho jednat. U novacka to mize znamenat i odchod z firmy (Werther
a Davis 1992, s. 244).

Nakonec¢ny uvadi, ze kognitivni disonance, nastava, kdyz dana osoba mé soucasn¢ dva
kognitivni elementy (ideje, postoje, ndzory, presvédCeni, minéni), které jsou
psychologicky neshodné. Dale uvadi jeji vznik zklamanim z oCekavani. Vystupuje
nejen kdyz nebylo dosazeno ocekavaného cile, ale i v tom pfipadé, kdyz se dosazeny
cil za¢ne jevit jako méné¢ atraktivni, tedy subjekt vic investoval nez ziskal (Nakonecny

2009, s. 193-194).

Dalsim faktorem, ktery muze zajistit zdarny prib&h adaptacniho procesu je piirazeni
konkrétni odpovédnosti. Dle Kocianové jsou to mimo pracovnika, také jeho nadtizeny,
personalista, mentor nebo patron, ktery byl zaméstnanci ptidélen, vzdélavaci utvar a
ostatni zaméstnanci (spolupracovnici). Bezprostiedni nadfizeny se podili na
adaptaci v ramci pfislusného organiza¢niho utvaru a pracovniho mista, poskytuje
pracovnikovi podporu, fesi pfipadné problémy, které mohou béhem adaptace nastat,
kontroluje a vyhodnocuje jeji priibéh. Ukolem personalisty je zpracovavat koncepci
adaptace pracovniki, vytvareni plani adaptace pro jednotlivé kategorie pracovnich
mist a ve spolupraci s bezprostiednim nadfizenym pracovnika specifikovat adaptace
pro konkrétni pracovni mista. Mentor anebo patron vénuje pracovnikovi v priabéhu
adaptace zvySenou pozornost, radi mu, zaskoluje ho do vykonu prace a pomaha mu
s adaptaci v socidlnim prostfedi. Na pribéh adaptace ale maji také vyznamny podil

spolupracovnici pracovnika (Kocianova 2010, s. 135).

Bedrmova a Novy navrhuji v deseti bodech postup manazera pifi fizeni adaptace

nového pracovnika (Bedrnova a Novy 2009, s. 524-525) viz Ptiloha ¢. 1
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2.1.1. Orientace jako soucast adaptace

Hlavni charakteristikou tohoto stoleti je, ze se jednd o stoleti informaci. Rovnéz i
V procesu adaptace maji informace velmi dilezity vyznam. Dostatecné a vystizné
informace pfispivaji k lepsi a rychlejsi orientaci. A to také plati v adaptacnim procesu,
kdy predevsim na jeho pocatku probiha orientace na nékolika Grovnich. Koubek uvadi,
ze druh a mnozstvi informaci je zavislé na povaze vykondvané prace, na postaveni
pracovniho mista v hierarchii funkci organizace i na povaze organiza¢ni jednotky, ve
které se pracovni misto nachazi. Soucasti orientace jsou jiz informace obsazené
V pracovni smlouvé i v ustnim seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmi. Tyto
zakladni informace poskytuje persondlni Utvar a bezprostiedni nadfizeny jiz béhem
pfijimaciho procesu zaméstnance. Dalsi informace, které by mél zaméstnanec ziskat se
zamé&fuji na celopodnikovou orientaci, zamétenou na zprostfedkovani informaci
obecného razl a spole¢né pro vSechny pracovniky organizace bez ohledu na charakter
a obsah prace. Informace tykajici se organizacni jednotky, pracovni skupiny nebo
tymu, v niZ je piisluSné pracovni misto obsazované novym pracovnikem, pfispivaji
k utvarové, skupinové nebo tymové orientaci. Informace postihuji nékteré detaily a
zvlastnosti, kterymi se dany utvar vyznacuje. Obsahové jsou spole¢na pro vSechna
pracovni mista Utvaru, skupiny ¢i tymu. Oproti tomu informace, které slouzi
k orientaci na konkrétni pracovni misto jsou jiz obsahové¢ diferencované podle
charakteru a obsahu prace tohoto pracovniho mista. Obsah jednotlivych oblasti
orientaci pfiblizuje Koubek seznamem polozek podle St. Johna W.D., obsazenych
V souboru pisemnych materidlu, které by mél obdrzet zaméstnanec v rdmci
orientacniho balicku (Koubek 2007, s. 194). V priloze ¢. 2 jsou tyto oblasti a polozky

uvedeny.
Werther a Davis obecné rozliSuje otazky orienta¢niho programu na ,,zalezitosti ty-

kajici se organizace* a ,,vyhody pro zaméstnance®. VySe uvedeny orientacni balicek

je vjejich podani ,,pfiruckou pro zaméstnance®, kterd zpracovava organizacni zale-
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zivosti, socialni vyhody, politiku firmy, pfedpisy, pravidla (Werther a Davis 1992,
s. 249).

2.1.2. Adaptace na organiza¢ni kulturu

Kultura obecné zprostfedkovava vyznamy ve vzajemné interakci lidi v jejich
spoleCenském prostiedi a v historicky urcité dobé. Rozhodujicim ptedpokladem pro
priblizné stejné vnimani a interpretaci svéta a orientaci v ném jsou spole¢na
presvédceni, hodnotové preference a normy jednani. Jak uvadi Bedrnova a Novy
vSechny tyto charakteristiky l1ze uplatnit i v organizacni kultute, ve které organizace
rozviji vlastni, origindlni a nezaménitelné¢ predstavy, hodnotové systémy a vzory
jednani, které se projevuji ve shodném ¢i alesponn obdobném jednani jak jednotlivct
uvniti organizace, tak i smérem vici jeho vnéjSimu okoli (Bedrnova a Novy 2009,
S. 429-430). Autofi dale uvadi nazor Scheina, Ze organiza¢ni kultura je vzorec
zakladnich a rozhodujicich ptedstav, které urcita skupina nalezla a vytvofila, nasledné
rozvinula a vjejich ramci se naucila zvladat problémy vnéj$i adaptace a vnitini
integrace. Tim, Ze se tyto vzorce osvédcily, jsou chdpany, jako vSeobecné platné. Novi
pracovnici organizace je maji pokud mozno zvladat, ztotoznit se s nimi, ale také podle
nich i jednat. V organizaéni kultufe jsou rozliSeny tii roviny (Bedrnova a Novy 2009,
S. 431-434) :

Rovina zikladni spociva v celkovém pohledu na svét a v pfistupu k Zivotu, praci,
lidem i sobé samym, jakoz i k zivotu jednotlivych pracovnikll. Ve své podstaté ptliso-
bi zcela samoziejmé, nevédomé, obvykle bez velkého promysSleni a zvaZovani
ptipadnych disledku jak pro sebe, tak i pro organizaci. Do této roviny zahrnujeme
zejména vztah k okolnimu svétu, ale pfedev§im k okoli organizace; organizacni
nebo pohodlnost , ochota pfevzit odpovédnost nebo nezodpoveédnost). Patii zde také
piedstavy o povaze mezilidskych vztahli (socidlni vztahy podle véku, socialniho

ptvodu nebo dosazeného tspéchu); predstavy o tom, zda ma mezi spolupracovniky
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prevazovat vzajemna konkurence nebo kooperace, zda je uptfednostiovan individualni
nebo tymovy uspéch. Rovnéz zde zahrnujeme piedstavy 0 pravdé, které davaji
odpovéd’ na otazku, o co se pracovnici opiraji pfi rozhodovani, co je pravdivé a
spravné a naopak, co je nepravdivé a chybné (sledujeme, jaky je zdroj pravdy, a kdo je
jejim nositelem, posuzujeme, zda pracovnik duvétfuje vice autorité nebo tradici, zda
pii svém rozhodovani uznava vice védecké vysledky nebo intuici). Stiedni rovina
organiza¢ni kultury pfedstavuje pravidla spolecenského styku v pisemné i ustni formé,
obecné uznavané hodnotové preference, zasady a pravidla pracovni moralky, loajality
k organizaci, ale i vztahu K partneriim, zakaznikim a akcionaiim organizace. Tvoii
vychodisko pro nejvys$s$i rovinu organiza¢ni kultury, kterou ptedstavuje oblast
symboli a vyrazovych forem jednani. Tato rovina je ovliviiovana a formovana
vedenim organizace Vv souladu S jejimi organiza¢nimi cili. Nejvy$§i rovina
organizac¢ni kultury je jasné€ viditelna a cilen¢ konstruovana. VnéjSimu pozorovateli je
ale pochopitelna jen ve spojitosti se znalosti ptredchozich dvou niZSich rovin. Jedna se
o vn¢jsi projevy spoleenského styku, architekturu a vybaveni pracovist’, podnikové

logo, oslavy, obleceni apod. (Bedrnova a Novy 2009, s. 431—434).

Symboly jsou rozhodujicim néstrojem nebo prostfedkem organizaé¢ni kultury. Symbol
je znak, ktery ma komplexni vyznamovy obsah snadny k pochopeni. Pro organizacni
kulturu jsou dulezité dle autorti Bedrnova a Novy (2009, s. 446 — 453) :
e Verbalni symboly (historky, pfib&hy).
Re¢ jako pfirozeny prostiedek lidské komunikace je povaZovana za rozhodujici
nastroj zprosttedkovani norem a hodnot organiza¢ni kultury.
e Symbolicka jednani (ritudly, ceremonialy, obfady).
Jedna se o urcity typ zvyki a obycejli, ktery ma konkrétni podobu a konkrétni
vyznam. Muze jit napf. o pracovni a Zivotni vyro¢i pracovniki.
¢ Symbolické artefakty materialni povahy
Jsou ze vSech symboly nejvice viditelné, a to 1 pro vnéjSiho pozorovatele. Zde
zafazujeme napf. firemni barvy, firemni logo, propagacni predméty (Bedrnova

a Novy 2009, s. 446 — 453) .
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2.1.3. Adaptace pracovni a socialni

Adaptace ve spolecenském procesu prace, podle Bedrnové a Nového, znamena vyrov-
navani se ¢lovéka se skutecnosti, ve které plni pracovni tikoly. Tento proces probiha
ve dvou zakladnich rovinach, a to v roviné pracovni adaptace a v rovin¢ socialni
adaptace. V pribéhu pracovni adaptace dochazi k postupnému vyrovnavani osobnich
predpokladi s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho zatazeni, véetné priabézného
zvladani zmeén v ndrocich a podminkach pracovni ¢innosti. BEéhem socialni adaptace
se jedinec zaclenuje do struktury socidlnich vztahli v ramci pracovni skupiny i do
celého systému organizace. Pracovni 1 socidlni adaptace se navzdjem prolinaji a nelze
je zcela oddélit. Abychom mohli adaptacni proces uspésné vyhodnotit, musi byt
zvladnuty ob¢ roviny. Adaptace by neméla mit zivelny pribéh, jak uvadi zminovani
autofi , ale jako hlavni cil jejiho fizeni by mélo byt dosazeni toho, aby novy
zameéstnanec, co nejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni pozadavky, které jsou na
n¢ho kladeny. Rovnéz by mél byt ziskat perspektivu svého dal§iho odborného ristu a
pracovni kariéry. Dilezitym cilem fizeni adaptacniho procesu je 1 zaclenéni do
struktury mezilidskych vztahii v pracovni skupin€ a do socidlniho systému organizace

(Bedrnova a Novy 2009, s.519-520).

V podéni Kocianové probiha pracovni adaptace po formalni linii, jako planovity
proces zajiStovany zejména persondlnim utvarem a nadfizenym. Je pfipravovédna a
planovana dopfedu a méla by se fidit asovym harmonogramem. Diraz je kladen
pfedevSim na dulezité informace, které se tykaji pracovni ¢innosti. Socidlni adaptace
probiha neformdlnim zptusobem jako spontanni proces, ktery zabezpeCuji spolu-
pracovnici. Neforméalni adaptace je mnohdy vyznamnéjsi a efektivnéj§i. Vyznamnou
roli zde hraje vzajemna interakce, komunikace a ochota stavajicich pracovniki i

novacka (Kocianova 2010, s. 133).
Rymes uvadi, ze je nutné vzit v tvahu, ze pracovni a socialni adaptace probiha u kaz-

dého nového pracovnika tak, ze délka trvani a vyskytujici se obtiZze jsou individualné

odli$né (Rymes 1985, s. 33).
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2.1.4. Adaptace na pracovni skupinu

Podle Brookse jsou pracovni skupiny, jako skupiny formalni, konstruovany vétSinou
manazery organizace na stiednim nebo vyS$im stupni fizeni. Jsou védomé vytvorené
k tomu, aby plnily kolektivni poslani organizace a dosahly specifickych cilti daného
oddéleni i celé organizace. Jejich hlavnim zajmem je koordinace pracovnich aktivit a
jsou ukolové orientovany. Povaha svéfen¢ho ukoll je stéZejnim rysem pracovni
skupiny. Cil urCuje managment, stejn¢ jako pravidla, vztahy a normy chovani.
Pracovni skupina se statusem skupiny formalni je dualezitym prvkem organizacni
struktury. Pro zdarné plnéni pracovnich ukolid je nutné, aby pracovni skupina
pracovala efektivné. Autor uvadi charakteristické vlastnosti efektivniho pracovniho
tymu. Patii zde vira ve sdilené cile, pocit zdvazku vii¢i skupiné, pfijeti skupinovych
hodnot a norem, pocit vzajemné divéry a zavislosti, plnéd ucast vSech ¢lent na procesu
rozhodovéni, volny tok informaci a komunikace, oteviené¢ vyjadieni pociti a
nesouhlasu, feseni konflikti samotnymi ¢leny tymu, niz§i mira obmény pracovnikd,

absenci, omylu a stiznosti (Brooks 2003, s.77—78, 88-89).

Ze sociologického hlediska miZeme pracovni skupinu zaradit do kategorie mala
socialni skupina, kterou si nelze pfedstavit bez interakce a komunikace. Mimo tyto dvé
zakladni charakteristiky uvadi Burianek (2001, s. 66—67) jesté nasledujici:

e Vzijemnd interakce probiha vétsinou ,,tvafi v tvar* (face to face).

e Skupina vyviji néjakou spolecnou ¢innost nebo soubor ¢innosti.

e Vznikaji zde pevné vztahy ale zarovei i urcita diferenciace pozic a roli.

e (il skupinového jedndni nemusi byt primarné vykonovy, miiZe jit i o sdileni
emoci nebo pratelské kontakty.

e Skupina si vytvari své zpusoby regulace v podobé spole¢nych hodnot a uzna-
vanych norem. K tomu si mize budovat konkrétni systémy sankci, tedy pro-
sttedkil, které posiluji Zadouci zpusoby chovani (odmény), anebo omezujici
chovani, jez neodpovidé skupinové norme.

e Skupina si vytvaii nejen urCity obraz sebe, ale i obraz téch druhych.
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Zékladni funkci malé skupiny dle Nakonecného je, Ze ¢lovéku umoziuje uspokojovani
jeho sociélnich potieb a Clenstvi v pracovnich skupinéch je pfirozenou zivotni situaci.
Skupina poskytuje svému pfislusniku nejen urcita uspokojeni, ale také srovnavaci
ramec pro jeho postoje a jednani, utvaii jeho pojeti ,,socialni reality* a jeho socidlnich
roli. Diulezitym prvkem pifi fungovani malych skupin jsou skupinové normy. Ve
formalni skupinéch, ke kterym pracovni skupina patii to jsou pracovni ukoly, ptedpisy
a funkce. Dal§im znakem skupinového zivota je systém skupinovych pezic a roli,
Vv némz jsou piislusnici skupiny diferencovani. Jedna se o ptirozeny produkt interakei,
které mezi Cleny skupiny probihaji, a individudlnich psychickych zvlastnosti, které
jsou do téchto interakci vnaseny. Zatimco néktefi ¢lenové se drzi spise v pozadi, jini se

prosazuji (Nakone¢ny 2009, s. 386-387, 389).

Z uveden¢ho vyplyva, Ze zaclenéni nového pracovnika do stavajici pracovni skupiny
neni viibec jednoduché. Souhlasim s nazorem Werthera a Davise, Ze vhodnym feSenim
je zac¢lenéni nového zaméstnance do dvojic. Systém dvojic spociva v tom, ze zkuSeny
zaméstnanec ukaZe novému zaméstnanci pracovisté, predstavi ho ostatnim (pokud tak
jiz neuCinil pfimy nadfizeny) a zodpovi jeho piipadné otdzky. Vyhodou tohoto
postupu je, ze novacek ziskd objektivnéjsi pohled. Navic ho kolega z dvojice mlze
vzit na ob&d popiipad€ né¢kam i po praci. Diky tomuto vzajemnému plisobeni dochézi
pfirozenou cestou k seznameni a mize se u né¢ho rychleji dostavit pocit, Zze byl do

kolektivu ptijat (Werther a Davis 1992, s. 250).

2.2. Adaptacni plan

Pro zdarny pritbéh adaptacniho procesu je nutné zpracovat adaptacni plan. Obecné Ize
konstatovat, Ze je uzite¢né rozlozit, podle naro¢nosti poZzadované pracovni ¢innosti,
tento plan do Casového harmonogramu. Ztotoziuji se s ndzorem Kocidnové, Ze se
vyplati vénovat pozornost novému pracovniku jiz od samého pocatku, protoze
nejdulezitéjsi dojem pracovnika je z prvnich Ctyf tydnli zaméstnani a poté jesté¢ do

Sesti mésict od nastupu je pomérné velké riziko jeho odchodu. Jak dale autorka uvadi
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patii nastup do nového zameéstnani k nejvice stresujici udalostem v zivoté Clovek.

Dobfe pfipravend a fizena adaptace ma pracovnikovi toto obtizné obdobi zvladnout

(Kocianova 2010, s. 131).

Pii tvorbé adaptacniho planu je tfeba vychazet z nasledujicich zasad, které uvadi

Bedrnova a Novy (2002, s. 523-525) :

1.

Obsah planu ma byt zavisly na slozitosti a naro¢nosti pracovni ¢innosti , kterou
bude pracovnik vykonavat. Druh a charakter prace ma fidit i délku obdobi, na
kterou se adaptacni plan rozpracovava. Forma adapta¢niho planu muize mit
riznou podobu, od stru¢ného zdznamu az po podrobny program
s terminovanymi ukoly.

Pti tvorbé adaptacniho planu je tfeba respektovat irovenn dosazeného vzdélani
a délku praxe pracovnika.

Adaptacni plan ma byt sestaven 1 sohledem na individualni zvlaStnosti
pracovnika a obsah pldnu pokud je to mozZné, ma byt pfizptisoben 1 jeho

predstavam a ptanim (Bedrnova — Novy 2002, s. 523-525) .

Pro konkrétni obsahovou strukturu adaptacniho procesu miizeme pouzit ¢lenéni, které

uvadi Hronik (2007, s. 130-131) :

Seznameni pracovnika s firmou

historie firmy, uspéchy, dynamika riistu, postaveni organizace na trhu
perspektiva, cile, filozofie, kultura a hodnoty firmy

obecné nadégje, které firma do pracovnika vklada

principy odménovani, chovani managmentu a vztahy mezi kolegy

zpiisoby komunikace v organizaéni struktufe a sdileni informaci a zdroje
informaci

predstaveni managmentu

rozmisténi firmy a lidi

36



Seznameni pracovnika s chodem firmy

»koleCko* na pozicich, které predchézi a nésleduji jeho pracovni Cinnosti,
seznameni s lidmi, na jejichz pracovni ¢innosti je zavisly, a ktefi jsou naopak
zavisli na jeho pracovni ¢innosti

piidéleni konkrétniho pracovnika, ktery bude jeho privodcem adaptacnim

procesem (kouc¢, mentor)

Zarazeni, pracovni povinnosti a ukoly

Stanoveni terminti pro vzijemné hodnoceni adapta¢niho procesu, ukold,
vysledkt (za pfitomnosti pfimého nadiizeného, kouce a personalisty)

pfesny popis pracovniho mista se zodpovédnostmi a prisluSnymi pravomocemi
zptisob hodnoceni prace, konkrétni ukazatele

pracovni doba a pracovni rezim

mimofiadné pracovni povinnosti (Hronik 2007, s. 130-131).

Pti sestavovani adaptaéniho planu v oblasti pracovnich povinnosti je vice nez

zadouci aby byly jasné¢ formulovany ukoly, které maji byt splnény. Jak uvadi

Bélohlavek zadavani ukolu je zdanlivé banalni zaleZitost. Staci kdyz se pracovnikovi

vvvvv

k chybam, které mohou vyrazn¢ snizit kvalitu zadané prace (B&lohlavek 2000, s. 31):

A\

ukol je nejasny, chybi piesné stanoveny cil

ukol je z hlediska moZnosti pracovnika nesplnitelny nebo tézko splnitelny

ukol je pro pracovnika pfili§ snadny, pracovnik by mohl udélat mnohem vic
ukol nerozviji potencial pracovnika

pracovnik pochopi kol jinak, nespravné

ukol nemotivuje
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Bélohlavek dale konstatuje, ze neexistuje zadna ,,kucharka* na idealni zadavani tko-
It. Je to uméni, které vyzaduje fadu dovednosti: vcitit se do pracovnika, vidét véci

jeho o¢ima, odhadnout jeho potencial a jeho motivy (Bélohlavek 2000, s. 31).

2.2.1. Casovy plan adaptace

Optimalni délka trvani adaptacniho procesu jsou Ctyii aZz Sest mésicil, a to znamena, Ze
obvykle ptesahuje zkuSebni dobu. U nékterych méné naroénych pracovnich mist mize
byt délka kratsi, ale naopak u lidi disponujicimi znalostmi, ktefi jsou pfijimani na

naro¢néjsi profese mtze byt i delsi (Hronik 2007, s. 130).

Pfi nastupu do zaméstnani ¢ekd na nového pracovnika velké mnozstvi informaci, at’ jiz
VvV pisemné nebo ustni formé. Pfedevsim u ustnich informaci je nutné je ptredavat
postupné podle jejich dulezitosti, protoze na rozdil od pisemnych se k nim nemtize
sam doty¢ny vratit, znovu si je precist nebo zopakovat. Pisemné a Ustni informace se
maji dopliovat tak, aby byly ti¢eln¢ sladény. Priib&h procesu orientace dle Koubka ma

nasledujici uspotadani (Koubek 2007, s. 199-200) :

1. Pfedani vybranych pisemnych materiali miiZze prob€hnout jiZ po rozhodnuti o

vybéru a piijeti pracovnika, a to jesté pred sepsanim pracovni smlouvy.

2. U ptilezitosti podepsani pracovni smlouvy dostane novy pracovnik dalsi ustni a pi-
semné informace, a to jak od persondlniho utvaru, tak i od budouciho piimého

nadfizeného.
3. V mezidobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a nastupem pracovnika se dopo-

rucuje, aby s nim budouci pfimy nadfizeny udrzoval kontakt, poptipadé mu byl

napomocen pii feSeni nékterych osobnich problémd.
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. V den nastupu absolvuje novy pracovnik vSechny néastupni procedury. Pravé tento
den by mél byt vénovan i jeho intenzivni orientaci. Je proveden po organizaci a

ptislusném tutvaru, seznamen se spolupracovniky, plni prvni pracovni tkoly.

Béhem prvniho tydne ma novy pracovnik nékolik pohovort s nadiizenym,
spolupracovniky, uéi se, jak, kdy a kam se obracet v souvislosti se svou praci,
zatazuje se do skupiny svych spolupracovnikii, spolupracuje se svym piimym

nadfizenym pfi planovani svych pracovnich ukola.

V pribéhu druhého tydne jiz zacind plnit vSechny bézné povinnosti svého
pracovniho mista. Alesponi jedno ze setkani s pfimym nadfizenym je vénovano
problémim jeho orientace a rovnéz je v této zalezitosti kontaktovan persondlnim

utvarem.

. Béhem tietiho a ¢tvrtého tydne miize novy zaméstnanec absolvovat kratka Skoleni,
ktera se tykaji norem chovéni, zaméstnaneckych benefitl apod. Alespont jednou
tydné¢ se formalné¢ setkdva se svym pfimym nadfizenym a pracovnikem
persondlniho ttvaru za tcelem vyhodnoceni dosavadniho pribéhu orientace a

feSeni problémi s ni spojenych.

. Od druhého do patého mésice zaméstnani jsou mu jiz postupné ukladany vSechny
ukoly pracovniho mista, jednou za dva tydny se formalné setkava se svym piimym
nadfizenym za ucelem vyhodnoceni orientace. Absolvuje jiz dalsi Skoleni napft. o

kvalité a produktivité, technologii, odménovani, pracovnich vztazich apod.
. B&hem Sestého mésice se proces orientace nového pracovnika uzavird, hodnoti se

jeho pracovni vykon, projednavaji se dals§i plany jeho persondlniho a socialniho
rozvoje (Koubek 2007, s. 199-200).
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Podobny obsah a délku adaptacniho procesu navrhuje ve svém pojeti 1 Branham. Co
vSak obsahuje navic jsou nékteré aktivity, které by mohly byt inspiraci, protoze

V naSem prostiedi zatim urcité nejsou samoziejmosti (Branham 2004, s. 149—-151):

» Zvazte, zda by nebylo vhodné pozvat nového zaméstnance na obéd jesté pred
tim neZz nastoupi do zaméstnani.

» Naplanujte, jak byste chtéli, aby zaméstnanec stravil svlij prvni pracovni den, a
zajistéte mu privodce z fad vaseho tymu.

» Zvazte usporadani setkani na pfivitanou na pracovisti, s podavanim kavy a
sladkého peciva.

» Ujistéte se, ze vSichni, kterych se to tykd, o novém zaméstnanci vi, a pozadejte
je, aby jej pratelsky pfijali.

» Ujistéte se, ze nového zaméstnance nékdo vezme na obéd.

» Pozadejte nového zaméstnance, aby vam slibil, Ze vas vyhleda a promluvi si
svami predtim nez se rozhodne od spolecnosti odejit (Branham 2004,

5. 149-151) .

2.3. Metody vzdélavani

V odborné literatuie nalezneme nejriznéjsi typy pouzivanych metod vzdélavani, které
jsou vhodné pro zatrazeni do adaptaniho procesu. Narocnost a slozitost pozadovaného
pracovniho vykonu rozhoduje o tom, zda posta¢i v ramci vzdélavaci aktivity jedna
anebo bude nutné pouzit vice metod. DileZité je, Ze musi umoznit sledovat rozdil mezi
vstupem a vystupem (Hronik 2007, s. 192). Be¢lohlavek povazuje za jeden z nejsil-
néjsich nastroji rozvoje pracovnika — koucovani. Jedna se o rozvoj dovednosti
pracovnika za podpory vedouciho. Je to individualni forma rozvoje pracovnika.
Vedouci u¢i novym znalostem a dovednostem za aktivni Gcasti pracovnika. Misto
tradi¢niho ukladani ukoli, kdy vedouci stanovuje postup a zplsob realizace pouze na

zéklad¢ vlastniho uvazeni a nésledné diriguje pracovnika k presnému plnéni svych
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instrukci, v ptfipadé¢ koucovani dostava rozhodujici roli v ur€eni postupu pracovnik.

Koucovani je postaveno na nasledujicich principech (B&lohlavek 2000, s. 74-75):

1. stanoveni cila

Vedouci nezadava cile direktivné, ale spolecné s pracovnikem se snazi urcit dil¢i cile
vedouci k dosazeni cile kone¢ného. Jestlize je pracovnik zapojen do urceni svych cild,
da se ocekavat, ze bude podstatné vice motivovan k jejich dosazeni. Soucasné¢ on sam
dokaze nejlépe posoudit, nakolik je jeho cil dosazitelny ¢i nikoliv. Pravé dosazitelnost
cili je jednim z dilezitych momentd koucovéni. Pfiméteny cil neni ani pftili§ obtizny,
ani pfili§ snadny. V koucovani je tieba zadavat cile postupné tak, ze kazdy dalsi ukol

wev

je jen o malo slozitéjsi nez cil predchozi.

2. Kladeni otazek

Vedouci se snazi svymi otdzkami navést pracovnika k optimalnimu zpisobu plnéni
ukolu. Napiiklad misto toho, aby vedouci tekl: ,, Musite pocitat s vétsim prostorem
pro technickou pripravu®, zepta se pracovnika: , Kolik casu by bylo optimalni

ponechat pro technickou pripravu? “

Tak je pracovnik vtazen do uvazovani o problému. Namisto piikazu nadfizeného,
ktery by bez pfemysleni respektoval, je nucen, aby sam o problému uvazoval a aby
sam nachdazel feSeni. Takova zkuSenost je mnohem cennéjsi, protoze pracovnik doka-
ze pochopit smysl toho, pro€ se prace vykonava uritym zpiisobem a ne jinak. Kva-
lita prace je pak podstatn€ vyssi nez pfi standardnim postupu zapracovani, navic chape
podstatu, a tudiz dokdZze v pfipadé zmény podminek pruzné reagovat na nové
okolnosti. Kou€ovani trva sice déle nez tradi¢ni postup osvojovani dovednosti, ale na
druhé strané je tento typ uceni zajimavéj$i a vice motivujici (Bélohlavek 2000,

5. 74-75).

3. Udinna zpétna vazba (tamtéZ s. 74)
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Zpétné vazbé se budu vénovat podrobnéji v nasledujici kapitole, kterd se tyka

hodnoceni adapta¢niho procesu .

Dalsi metody vzdélavani mizeme najit u Koubka. V jeho podani jsou ¢lenény na ty,

které jsou pouzivany na pracovisti pii vykonu préace, to znamena na konkrétnim

pracovnim misté, pii vykonavani béznych pracovnich tkold, které bude v budoucnu

jiz vykonavat novy pracovnik samostatné¢. Druhou kategorii tvofi metody, které jsou

pouzivané ke vzdélani mimo pracovisté (napf. kurzy, seminaie). Pro tyto metody je

charakteristické, ze jsou pouzivané k hromadnému vzdélavani celé skupiny ucastnikii

a tim se jednozna¢né odlisuji od individualni pfistupu, ktery je realizovan na pracovisti

u konkrétniho nového pracovnika. Mezi metody pouzivané ke vzdélavani pti vykonu

prace na pracovisti patii podle Koubka (2007, s. 265-269):

InstruktaZ pri vykonu price je nejCastéji pouzivanou metodou. Jde o
jednoduchou formu obvykle jednorazového zacviku, pii némz zkuSeny
pracovnik anebo pfimy nadfizeny predvede pracovni postup, ktery mize
Vv ptipad¢ potieby opakovat. Pozorovanim a napodobovanim si novy pracovnik
tento postup osvoji.

Mentoring je urcitou obdobou koucinku, ale rozdil spociva v tom, Ze mentora
si vybira zaSkolovany pracovnik sdm. Mentor (v piipad¢, Ze je ochoten jako
mentor pusobit) mu radi, motivuje a usmeériuje.

Counselling patii k nejnovéjsim metodam. Jedna se o vzajemné konzultovani
a ovliviiovani, ktery nerozliSuje vztah konzultant a novy pracovnik, anebo
podfizeny a nadfizeny.

Asistovani je tradicni a casto pouzivana metoda formovani pracovnich
schopnosti nového pracovnika, ktery je piidélen ke zkuSenéjSimu, jako
pomocnik. V pocatecnim staddiu mu pouze pomaha pii plnéni jeho ukoll ale
zaroven se uc¢i pracovnim postupiim. Postupné ziskava na jistoté a pracuje ¢im

dal vice samostatnéji, az je schopen pracovat zcela samostatné.
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e Povéreni ukolem je jiz rozvinutim piedchozi metody anebo jeji zaveérecnou
fazi. Je stanoven konkrétni pracovni ukol, jsou vytvofeny potfebné podminky a
pracovnik je vyzvan, aby kol splnil. Pii této aktivité je sledovan.

¢ Rotace prace je metoda, pfi niz je pracovnik postupné povéfovan na urcité
obdobi pracovnimi tkoly v raznych ¢astech organizace.

e Pracovni porady jsou rovnéz povazovany za vhodnou metodu formovani
pracovnich schopnosti pracovnikii. Béhem nich se ucastnici seznamuji
S problémy , které se tykaji nejen vlastniho pracovisté, ale 1 celé organizace

(Koubek 2007, s. 265-269).

Pon¢kud jiny druh vzdélavani zminuje Vodak a Kuchar¢ikova kdyZz mluvi o
participativnich metodach. Jsou urCeny pro mensi skupiny ucastnik. Tyto metody
predpokladaji vysokou miru aktivity ucastnikii v u¢ebnim procesu. Jde o souCasné
moderni vzdélavaci metody a jednu z nich pfedstavuje trénink, ktery klade diraz na
aktivni ziskavani dovednosti a zpiisobilosti. Jde o formu zdzitkového uceni vychazejici
ze skutecnosti, Ze lidé se nauci vice a rychleji, kdyZ si sami néco vyzkouSeji na rozdil
od piettené nebo vyslechnuté informace. Ugastnici jsou aktivizovani formou
skupinovych praci, manazerskych her, feSeni pifipadovych studii, brainstormingu,
hranim roli apod. Neoddé¢litelnou soucasti tréninku je poskytovani zpétné vazby a
vyhodnocovani uskuteciovanych aktivit. Autofi uvadi 1 pfiklady participativnich
metod a doporuceny pocet ucastnik. Soucasti popisu je i konstatovano, na co je
metoda zamétena. VétSinou se jednd 0 zdokonaleni Vv persondlnich, interpersonalnich,
komunikacnich, poradenskych a manazerskych dovednostech (Vodak a Kuchar¢ikova
2011, s. 113-114). Domnivam se, ze tento druh vzdélavaci aktivity by byl vhodny pro
vedouci pracovniky, kouce a eventuelné¢ mentory, kteti jsou také ucastniky

adaptacniho procesu.
Foot a Hook uvadi jako vhodné techniky pro vycvikovy cyklus: prednasku, hrani

roli, skupinovou diskusi, video nebo film, projekt, pripadovou studii, $koleni na

pracovisti, doporucené texty a metodu doSlé poSty. Zajimavé je VvV procentni

43



vyjadieni, kolik si lidé zapamatuji pti sdélovani novych informaci (Foot a Hook

2002, s. 195-196):

10 % z toho, co ¢tou
20 % 1z toho, co slysi
30 % z toho, co vidi
50 % z toho, co vidi a slysi

70 % z toho, co sami délaji

YV V. V V V V

90 % z toho, co sami fikaji a délaji .

Podle Hronika nelze konstatovat, kterd z metod je nejlepsi, vzdy je rozhodujici
individualni situace. Co vSak dulezité je, ze vzdé€lavaci aktivita musi mit systém.
Dlvody pro systematické vzdeélavani béhem adaptacniho procesu (Hronik 2007,
s. 130):

e Co nejrychlejsi dosdhnuti standardni vykonnosti.

e Vprvnim roce od piijeti byva nejvyssi fluktuace, kterd se da vyznamné
ovlivnit kvalitou adapta¢niho procesu.

e Dobry start casto rozhoduje o tom, jak pracovnik sam sebe zatadi do
organiza¢ni struktury a kam ho zatadi druzi. To se vyznamné projevi na kvalité

jeho vykonu a nasledné rozvojem jeho kariéry.

2.4. Hodnoceni adaptacniho procesu

Stejné diilezité jako je adaptacni proces piipravit a realizovat, je také dalezité pribézné
a ve stanovenych terminech provadét jeho hodnoceni. Hronik upozoriiuje na to, ze
neni hodnocen jenom pracovnik, ale je zde moznost vyuzit toho, Ze po n¢jakou dobu je
pravé novy pracovnik schopen pohledu zvencéi a je potenciondlné schopen velmi

dilezitych podnéta (Hronik 2007, s. 131).
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Po skonceni adaptacniho procesu by mélo probehnout jeho zavérecné vyhodnocenti,

zda a

jak byla splnéna stanovena kritéria. Jako vhodna metoda se jevi fizeny

motiva¢né-hodnotici pohovor, kterého se c€astni pracovnik, jeho pfimy nadiizeny,

muze byt pfizvan konzultant (mentor, kouc) a zastupce persondlniho oddé€leni. Kromé

vyhodnoceni konkrétniho adapta¢niho planu je také Zadouci ziskat zpétnou vazbu od

kazdého ucastnika, ktery byl do procesu adaptace zapojen. Zatimco formalni

hodnoceni ma stanovend pravidla a metody, existuje jest€¢ hodnoceni neformalni, jehoz

vyznam je stejné velky jako u formalnich metod. Neformalnimi metodami hodnoceni

rozumime neplénované, situacni hodnoceni, naptiklad pochvala nebo naopak vytka

(Hronik 2007, s. 54).

Bélohlavek uvadi , ze pokud nema hodnotici pohovor ztratit svlij motivacni vyznam,

m¢él by byt veden podle uréitych pravidel (B&lohlavek 2000, s. 63— 64):

>

VSichni Ucastnici pfichazeji na hodnotici pohovor pfipraveni. Piimy
nadfizeny predem uvédomuje pracovnika o terminu hodnoceni.

Pro pohovor je tieba zajistit klidnou mistnost.

Na zacatek zafadime pozitivni hodnoceni (odstranéni nervozity
hodnoceného).

Vhodnym za¢atkem je dotaz na praci (emocionalné neutralni téma).
Nasleduje uznani pozitivnich vysledkll prace (pozitivni hodnoceni by mélo
pfevazovat nad hodnocenim negativnim).

Teprve potom probirame negativni skutec¢nosti (opac¢né potadi demotivuje).
Kazda vytka musi byt doloZena konkrétnimi fakty.

Nejedndme s pracovnikem jako rodi¢ s ditétem, ani jako ucitel se zakem, ale
jako dospély s dospélym.

Vysledky prace pracovnika nesrovndvame s ostatnimi a nedovolime to ani
hodnocenému pracovnikovi.

Hodnotici pohovor se vztahuje k vysledkim prace, kGrovni vykonu
pracovnika a k moznostem zlepseni, nikoliv k jeho platu.

Hodnotime celé sledované obdobi, nikoliv jen poslednich par dnt.
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» Hodnoceni ma byt zakonfeno konkrétnimi ukoly ke zlepSeni vykonu
pracovnika a k odstranéni nedostatkli v jeho praci. Pohovor bez konkrétniho

vystupu ztraci smysl (Bélohlavek 2000, s. 63— 64).

Obsah a funkce pracovniho hodnoceni podle Stikafe jsou vzdy propojeny s koncepci
systému prace s lidmi v organizaci. Obsahové je hodnoceni zaméfeno piedev§im na
vykonnost pracovnika, jeho pracovni zpusobilost vzhledem k narokiim pracovniho
zafazeni, vztahu k vykondvané praci, troven socialniho chovéani v pracovni skupiné,
miru identifikace a loajality k organizaci. Pracovni hodnoceni ma spliiovat nasledujici
funkce: poznavaci, motivacni a informacni, dale pak funkci zpétné vazby a funkci

tvorby socialniho klimatu v organizaci (Stikai 2003, s. 350-351).

Jak Hronik tak i Stikaf se zmifiuji o tom, Ze pii hodnoceni adaptaéniho procesu ma
znacny vyznam zpétnd vazba. Dle Paldna se jedna o informace, které jsou ziskavany
pro optimalni fizeni vzdélavaciho procesu. RozliSuje zpétnou vazbu diagnostickou
(slouzi kur€eni dal$iho postupu) a kontrolni (pii ovéfovani znalosti a zkouseni).
Béhem adaptacniho procesu se pak jedné o zpétnou vazbu nového zaméstnance,

kterou mize vyuzit personalista, pfimy nadiizeny nebo kou¢ (Palan 2002, s. 247).

Foot a Hook také uvadi, ze zpétna vazba je velmi dilezitou ¢asti ucebniho procesu.
Pokud mé byt zpétna vazba konstruktivni, mélo by se zacit tim pozitivnim, soustfedit
se nejprve na chovani, které bylo spravné a teprve poté se soustiedit na to, co az tak
uplné spravné nebylo. Zpétna vazba tykajici se nespravného chovani, pokud je sdélena
vhodnym zptsobem je velmi dilezita. V tomto piipad¢, je nutné davat si pozor, aby
nedoslo k destrukci, ktera by mohla mit za nasledek to, Ze se zaméstnanec bude citit
Spatné€, beznad¢jn€, bude mit pocit, Ze pted sebou nema zadné moznosti a ze zklamal.
Zde je nutné sousttedit se na konkrétni aspekty chovani, které by mohly byt zménény.
Nejsou vhodné ani obecna hodnoceni, ktera nejsou konkrétni a zaméstnanec by mohl
mit pocit, Ze je kritizovan, aniz by ten, kdo ho kritizuje, poskytl n&jaké alternativni

navrhy chovani (Foot a Hook 2002, s. 183).

Tureckiova konstatuje, ze 1 kdyz je uziteCnost a smysluplnost zpétné vazby vse-

obecné pfijimana, neznamena to jesté, ze je kazdy manazer schopen zpétnou vazbu
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iniciovat, sam ji poskytovat nebo dokonce piijimat. Jak dale autorka uvadi efektivni

zpétna vazba, kterou poskytujeme, by méla byt (Tureckiova 2007, s. 67):
specificka, vécna a ndzorna
zdiiraznujici silné stranky a moznosti rozvoje

>

>

» podporujici a rozvijejici daveéru

» sdélovana s respektem K citim a postojam piijemci
>

zohlediujici redlné moZznosti ptijemce zaméfend na pozitivni zménu.
Pti pFijimani zpétné vazby bychom se méli zaméfit na:

» naslouchani a projeveni porozumeéni
» poskytovani neverbalnich signala
vyjasnéni souvislost

vybéru z vice moznosti a

zajisténi Casu na zpracovani zpétné vazby

vV V VYV V

uvazlivé rozhodnuti, jak zareagujeme (tamtéz s. 67)

2.5. Komunikace v adapta¢nim procesu

Mikuléstik konstatuje, ze lidé jsou bytosti spolecenské a u bytosti spolecenskych je
komunikace zdkladnim ndastrojem, ktery ve vzdjemné interakci pouZivaji. Prestoze
komunikujeme neustdle, témét bez pfestavky, nevénujeme tomu piili§ pozornosti.
Povazujeme to za samoziejmé. Vyznam komunikace si uvédomujeme az
v okamzicich, kdy chceme nékomu néco duleZit¢ho fici nebo napsat a néjakym
zplisobem se na ni pfipravujeme. V téchto piipadech poznavame, jak je komunikace
dilezita, coz nas muize znervOznit, protoze se obavame, zda obstojime, zda ji
zvladneme, zda dobfe zaplUsobime na lidi, ktefi nas budou vnimat. Podle nasi
komunikace si totiz lidé utvafeni obraz o nds, pfedstavu o tom, jaci jsme. Diky
komunikaci uspokojujeme celou tadu potieb. Diky dobie zvlddnuté komunikaci

muzeme dosdhnout uspéchu. Nebo naopak, kdyz komunikace nefunguje nebo vazne
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muze rozhovor koncit s pocity neuspokojeni nebo trapnosti. Komunikace je nezbytna

béhem naseho Zivota téméf neustale, je podstatou lidskosti (Mikulastik 2003, s. 15).

Komunikace je dle Mikulastika velmi Sirokym pojmem a neda se shrnout do nékoli-
ka vét. Ja jsem si vybrala pro ucely adaptaéniho procesu socialnépsychologické
hledisko a jeho nékolik charakteristik funkci komunikace (Mikulastik 2010,
s. 20-21) :

¢ Funkce informativni — ptfedavani urcitych informaci, faktl a dat mezi lidmi.

e Funkce instruktivni — od informativni se rozliSuje tim, ze je zde navic vy-
svétleni vyznamd, popisu, postupu, organizace, navodu, jak néco dé¢lat, nebo
jak néceho doséhnout.

o Funkce presvédéovaci — plsobeni na jiného Clovéka s cilem zménit jeho
nazor, postoj, hodnoceni nebo zptisob konani.

e Funkce posilovaci a motivujici — patfi svym zptusobem do funkce
pfesvédcovaci. Jde o posilovani urcitych pociti sebevédomi, vlastni
potiebnosti.

e Funkce vzdélavaci a vychovna — specificky uplathovana zejména
prostifednictvim instituct.

e Funkce socializa¢ni a spolecensky integrujici — vytvareni vztahi mezi lidmi,

navazovani kontaktu, posilovani pocitu sounaleZitosti.

Systém firemni komunikace podle Tureckiové, jeho efektivita a vyuzivani co mozna
nejSir§i Skaly komunikacnich prostredkli, mize mnohondsobn& zvySovat rozvoj
potencialu lidi ve firm¢. Hlavnim cilem firemni komunikace je informacni a vztahové
propojeni organizace, a to jak smérem dovnitf (vnitrofiremni komunikace), tak také
ven (komunikace firmy s jeho okolim. Vybér a formy obsahu komunikace urcuje
vysledny, respektive ocekavany efekt komunikacniho procesu. Jednotlivé typy a
formy komunikace mizeme rizné¢ kombinovat, pravé s ohledem na obsah, vyznam a

cil komunikace (Tureckiova 2004, s. 116). Pienos informaci a sdélovani informaci
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dale autorka ¢leni na tstni komunikaci, pisemnou komunikaci, vizualni

komunikaci a ,,komunikaci ¢iny* (tamtézs. 126-128).
1. Ustni komunikace

Jedna se o nejstar§i vyuzivany néstroj osobni komunikace, ktera se mize odehravat
jako pfima interpersondlni, skupinovd nebo vefejnd. Mezi nejcastéj$i prostiedky

osobni komunikace ve firmé patfi:

» Formalni schiizky a porady (celofiremni schlize a prezentace, porady a
jednani v uz§im kruhu od porady vedeni az po vyrobni poradu na konkrétnim
oddéleni, setkdni tymi, patii zde také nejriiznéjsi typy formalnich rozhovort

manazerQ s podfizenymi — hodnotici, motivacni ale 1 kdrné rozhovory).

> Poloformalni a neformalni individudlni a skupinova setkani — jedna se o
rizné prezentace a tréninky provadéné pro vybrané skupiny pracovnikl nebo o
vyjezdni zasedani, tréninky a tématické vikendové pobyty, které mohou mit

nejen informacni, ale také motivaéni zamér (tamtéz s. 126).
2. Pisemna komunikace

Muze byt produkovana a uchovavana v tisténé nebo elektronické podobé. Vyhodou je
moznost archivace informaci a jejich zpétné¢ ovétovani. Nevyhodou oproti ustni je
prodleni, v pfipadé¢ potieby doplnit dalSi udaj — tvorba nového dokumentu, a opozdéna
nebo chybé&jici zpétnd vazba, kterd miiZe mit za nasledek chybnou interpretaci. Diive
nejCastej$i prostiedek pisemné komunikace — tiSténd média — zacind byt zvolna

vytlatovan elektronickou komunikaci. K nejCastéjSim typtim tiSt€énych médii patii

nejriznéjsi:

» Manualy — informujici o procesech spojenych s pracovnimi ukony, chodem
organizaci podniku (kodexy pracovnika, pracovni fady, smérnice, normy ..).
» Brozury — informujici o produktech, sluzbach, firemnich aktivitach, projektech

apod. ( odpovidaji na otazky — kdo, co, kdy, pro€ a jak ve firm¢ déld).
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» Obézniky a véstniky — informuji o strategickych otazkach, novych vyhlaskach
a nafizenich.

» Vnitropodnikové periodikum — podnikovy casopis nebo podnikové noviny
s riznou skladbou obsahu, od ryze informativnich pfes kombinaci zdbavy a
vécnych informaci.

» Jak autorka dale uvadi vyhodou elektronické verze firemni komunikace je
rychlost pfenosu a moznost soucasné¢ prenaSet velké mnozstvi informaci
k velkému poctu piijemct. Mezi nejtypictéjsi formy elektronické komunikace
patfi vyuzivani informacnich databazi a systémii, internetu nebo intranetu

a elektronické posty (Tureckiova 2004, s. 127-128).
3. Vizualni komunikace

Ve firemni praxi se jednd o dopliujici a v lepSim ptipadé podporujici nejriznéjsi typy

ustnich prezentaci i informaci pfedavanych v pisemné podob¢. Zahrnujeme zde:

> llustrace (fotografie, diapozitivy, videonahravky, grafickd zobrazeni),
schémata, grafy a tabulky.
» Nasténky

4. ,Komunikace ¢iny*

» V tomto ptipadé se sice nejednd o komunikaci ,,v pravém slova smyslu®, ale o
zdliraznéni a potvrzeni informaci sdélovanych ustné€, vizualné ¢i pisemné (ve
vSech moznych podobach) v konkrétnich projevech chovani, respektive
jednani zaméstnancl firmy — zejména ovSem manazerii a tymovych lidri, ktefi
slouzi jako vzory chovani v urcitych pracovnich situacich a rolich. Jedna se
vlastné o jednani v souladu s hodnotami a socialnimi normami, které firma
prosazuje a jejich dodrzovani pozaduje po svych zaméstnancich. V tomto
smyslu je firemni komunikace také nejvyznamnégj$im prostfedkem prosazovani
a napliovani firemni strategie, prostiedkem fizeni a zmény firemni kultury

(Tureckiova 2004, s. 129).
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3. Seznameni s akciovou spolecnosti

Cilem této kapitoly je analyza dokumentt spolecnosti, které se tykaji adaptace novych
zaméstnanc po ndstupu do zaméstnani. Po prostudovani dokumentli ziskame
odpovéd’ na otazku, zda je naplnén obsah a struktura adaptac¢niho procesu tak, jak ho
charakterizuje odborna literatura. Jednotlivé faze tohoto procesu jsem popsala
Vv teoretické Casti diplomové prace — druhd kapitola. Nasledn¢ bude provedena
konfrontace teoretického obsahu a postupu, ktery je v soucasné dobé v akciové

spole€nosti realizovan. Vystupy, které vzniknou ztéto konfrontace, vyuziji jako

podklad pro vypracovani navrhu na doplnéni fizené vnitropodnikové dokumentace.

3.1. Predstaveni akciové spole¢nosti

/4 4

3.1.1. Zakladni udaje a organiza¢ni usporadani

Akciova spolecnost DEZA byla zaloZena jednordzové dle § 25 zak. €. 104/90 Sb.
rozhodnutim ¢. 569/1990 ministra primyslu, na zakladé zakladatelského planu ze dne
31.12.1990 a piijatych stanov. Historie podniku ma vSak daleko hlubsi kofeny. Ty
sahaji az do roku 1892 kdy v Ostravé vznikl zavod Julia Riitgerse na destilaci dehtu .
Postupnym roz§ifovdnim vyroby se vroce 1905 stadva komplexnim zpracovatelem
dehtu a benzolu z koksoven ostravsko — karvinské oblasti. V této dobé jiz kromé
zpracovani dehtu a benzolu, vyrabi anthracen, kyselinu karbolovou, fenol naftalen a
pyridin. Po znarodnéni vroce 1945 je tento zdvod piejmenovan na Ostravské
chemické zavody , narodni podnik. V roce 1960 zapocala vystavba nového provozu
ve Valasském Mezifi¢i pod ndzvem Urxovy zavody, kde bylo v roce 1967 pteneseno i
sidlo spolecnosti. Vystavba zavodu expandovala takovym zptsobem, Ze tento podnik
pred rokem 1989 patfil k jednomu z nejvétsich zaméstnavatel v regionu ( v té dobé
zameéstnaval pres 2000 zaméstnancl). Zatimco ostravsky provoz okolo 100
zaméstnancl. V roce 1990 pii vzniku samostatné akciové spolecnosti se vraci 1 ke
svému pavodnimu nazvu DEZA. Utlum vyroby v Ostravé mél za nasledek zastaveni

vyroby v roce 1996 a likvidaci zavodu. Po ukonceni vyroby zde probihala nékolikaleta
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sanace. Od roku 1999 je akciova spolecnost zaClenéna do skupiny AGROFERT.
Vroce 2005 se AGROFERT Holding, a.s. stava jedinym akcionaiem akciové
spolecnosti DEZA.

Hlavnim pfedmétem cinnosti je zpracovani surového dehtu a surového benzolu, coz
jsou vedlejsi produkty vznikajici pii vyrobé koksu z cerného uhli. Pfi zpracovani
téchto surovin vznikaji dalsi chemické produkty, které se nasledné¢ zpracovavaji na
dal§ich vyrobnich provozech. JelikoZ se jednd o chemickou vyrobu, tyto produkty
nejsou uréeny do pfimé spotieby, ale jsou soucasti dalSich vyrob, které nachazeji
Siroké uplatnéni v kazdodennim zivoté. Jednd se napf. o barviva a pigmenty, saze
(pro vyrobu pneumatik), elektrody, mékéeny PVC ( podlahové krytiny, hadice, folie,
rukavice, pryZ pro automobilovy primysl), desinfekéni ¢inidla, umélé hmoty,
vyroba papiru, natérové hmoty. Bohuzel se jednd o tzv. t€Zkou chemii”, coz
znamena , Ze pri zpracovani téchto surovin je zde riziko vzniku chemické
karcinogenity. Do roku 1992 byli zaméstnanci téchto provozli zafazeni do |
dichodové kategorie, tzn., Ze pokud odpracovali 20 let v tomto prostiedi, odchézeli do
dichodu v 58 letech, nebo v pfipadé odpracovani méné nez 20, ale vice jako 15 let
odchazeli do dichodu v 59 letech. Od roku 1993 plati jiz pouze jednotna diichodova
kategorie. Narok na dfivéjsi odchod do starobniho duchodu =z titulu pfiznani I.
dichodové kategorie zlistal t€m zaméstnanclim, ktefi splnili podminku odpracovanych
let do 31.12.1992, protoze v soucasné dob¢ jesté plati tzv. “pifechodné obdobi”, jehoz

definitivni platnost kon¢i 31.12.2018.

V souladu s ustanovenimi Obchodniho zakoniku a Stanovami akciové spole¢nosti je
vydan Organizacni tad (2010), ktery vymezuje zakladni organiza¢ni a fidici vztahy
v akciové spolecnosti. Podle aktudlni potfeby jsou v tomto organizacnim fadu
provadény zmény. Pravidelné periodické revize se uskuteciiuji jednou za tfi roky.
Mezi zakladni cile organizac¢niho radu patfi vytvoreni podminek pro dosaZeni
hlavnich cili spolecnosti a realizace prijaté strategie dalSiho rozvoje. V ramci
tohoto cile vSestranné podporovat orientaci na kvalitu. Minimalizovat nutnost
direktivnich zasahii, optimalizovat Fidici aparat a zvySit tak ucinnost Fizeni.

Vyrazné zlepSit schopnost utvari, vedoucich zaméstnanci a ostatnich

52



zaméstnancu spolupracovat navzajem bez prikazi shora. Uvolnit iniciativu vSech
zaméstnancu a zamérit ji na hlavni cile spole¢nosti. Organizacni tad je zavazny pro
vSechny zaméstnance akciové spolecnosti. Drziteli organiza¢niho tadu jsou vedouci
zamgstnanci spole¢nosti do urovné mistra, ktefi jsou povinni seznamit s jeho obsahem
podiizené zaméstnance a o seznameni vést zaznam na prislusném formulafi. Podle
stanov spolecnosti jsou jejimi organy — valna hromada, piedstavenstvo a dozor¢i rada.

Statutarnim organem spolec¢nosti je predstavenstvo akciové spolecnosti.

organizacni struktura akciové spolecnosti

valna hromada

'

predstavenstvo

|

generalni reditel

(predseda predstavenstva)

—> usek generalniho Feditel

v

personalni a socialni usek

obchodni usek

v

usek pro spravu majetku, finance

v

a ekonomiku

vyrobni usek

v
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3.1.2. Personalni strategie, personalni politika a personalni ¢innosti

V kapitole 1.2.3. teoretické ¢asti bylo konstatovano, ze personalni strategie firmy musi
reagovat na zmeény strategie organizace, musi odpovidat specifiku organizace, coz jsou

vnitini podminky, a respektovat vnéjsi podminky, v nichZ organizace funguje.

Rizeni a spravu spole¢nosti upravuji obecné zavazné piedpisy a dale organizacni a
fidici akty a.s. DEZA. Druhy organiza¢nich norem a fidicich akti, jejich tvorbu,
ovetovani, schvalovani, distribuci a zmény stanovi organizani smérnice generalniho
feditele Tvorba a udrzba dokumentace Q 01 (2010). Vychodiskem fizeni
spole€nosti je strategicky zamér DEZA, a.s. schvaleny predstavenstvem spole¢nosti
na piisluSné obdobi. Definuje hlavni zdméry podnikdni spolecnosti. Na tento
dokument navazuje Prognoéza bilan¢niho zisku spolecnosti a Prirucka kvality
DEZA, a.s. (2011), ktera navazuje na strategicky zamér a stanovi koncepci kvality
véetn¢ cilt v oblasti kvality. Koncepce kvality je relevantni k cilim dodavatelt
hlavnich surovin a k pfani a potfebam zdkaznikl. To znamena pro stavajici zakazniky
vyrabét a dodavat vyrobky v kvalité, kterd plné odpovida pozadavkim uvedenym
V kupnich smlouvach, pii zajisténi Uplného obchodniho servisu. Provadét veskera
dostupna opatieni, ktera ucinné zamezi vzniku reklamaci nebo stiznosti zdkazniki a
splni jejich ocekavani. Plnou spokojenost zdkaznikd soustavné sledovat a
vyhodnocovat. Zavadét nové progresivni technologie a rozSifovat sortiment vyrobku a
tim zajiStovat schopnost firmy plnit budouci pozadavky zékaznikd, pfitom vychazet z
poznanych poZzadavkil zdkaznikl. Poskytovanim komplexnich sluzeb si nejen
udrZovat stavajici zakazniky ale ziskavat nové. U potenciondlnich zakaznikl zvySovat
povédomost o trovni jakosti a moznostech uziti vyrobkl spole¢nosti. Uplatiiovat pfi
fizeni kvality procesni pfistup, jednotlivé procesy neustale zlepSovat a zvySovat jejich
efektivitu. Rozvijet kvalifikaci, znalosti a dovednosti zaméstnancii s dirazem na
vychovu novych odbornikii, inspirovat zaméstnance k rozvoji jednotlivych prvka
kvality a k ne- stalému zlepSovani systému fizeni kvality. Zakladni podminkou

dosazeni cili politiky kvality je dodrZovani kvality prace na vSech tirovnich a pri
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vSech ¢innostech ovliviiujici kvalitu vyrobki. Zodpovédnost za splnéni této
podminky ma kazdy zaméstnanec v rozsahu funkce, kterou zastava a v rozsahu
svych pracovnich povinnosti. Politika kvality je zivazna pro vSechny

zaméstnance DEZA, a.s.

Ochrana zivotniho prostfedi a vytvareni bezpecnych a zdravych pracovnich podminek
a jejich trvalé zlepSovani patii, véetné prevence a trvalého snizovani znecistovani patii
K nejvyssim prioritam spolecnosti. Vedeni DEZA, a.s., ustanovuje vramci své
strategie ochrany Zivotniho prostfedi ke snizovani dopadl svych Cinnosti, zbozi a
sluZzeb environmentdlni politiku, v rdmci niz se zavazuje k neustalému zlepSovani
environmentalniho profilu organizace, k prevenci znecist'ovani zivotniho prostiedi, ke
zvySovani povédomi zaméstnancl v oblasti ochrany pracovniho a zivotniho prostiedi.
Enviromentalni politika je zdvazna pro vSechny zaméstnance DEZA, a.s., musi
byt vedeny a udrZovany zdznamy o tom, Ze je sdélovana v§em zaméstnanciim, osobam
pracujicim pro organizaci nebo s jejim povéfenim a vSem zainteresovanym stranam.
Dostupnost environmentalni politiky je zajiSténa 1 pro Sirokou vefejnost, a to
zvefejnénim na webovych strankach spolec¢nosti. Od roku 1993 investovala spolecnost
do ekologie 2,6 miliardy K¢. O tom, Ze ekologii je dlouhodob& vénovana velka
pozornost svéd¢i 1 ocenéni Responsible Care ,, Odpovédné podnikani v chemii® — viz

Ptiloha ¢. 3

Jelikoz tématem diplomové prace je adaptacni proces, ktery spada do kompetence
personalniho useku, bude nasledujici ¢ast vénovana tomuto tUseku. Hlavni tkolem
personalniho useku je urceni zasad a ucinnych forem provadeéni personélni, socidlni a
mzdové politiky spolecnosti. Plisobnost personalniho feditele dle organizac¢niho fadu

(2010) a s ni spojena pravomoc je uvedena v nasledujicich ¢innostech:
e Po projedniani ve vedeni akciové spole¢nosti rozhoduje o zasadnich

otazkach personalni, socialni a mzdové strategie, o organizaci Fizeni a

schvaluje koncepce v téchto oblastech.
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Zodpovida za Kkoncepci kvalifikaéniho rozvoje pro nové pracovniky a
vyhodnocovani systému personalnich zaloh, zpracovava systém hodnoceni
a vzdélavani pracovniku.

Urcuje rozsah, formy a metody piipravy vSech pracovnikii.

Zodpovida za podkladové materidly pro jednani predstavenstva z personalni,
socialni a mzdové oblasti.

Zastupuje organizaci pri pripravé, projednavani a koncepci kolektivni
smlouvy vys§iho stupné a zodpovida za dodrZovani podnikové kolektivni
smlouvy a korektniho vztahu vici odborovému orgianu. Vypracovava
navrh podnikové Kkolektivni smlouvy a zodpovida za jeji plnéni
v prislusnych kapitolach.

Zodpovida za odpovidajici rovein provozu a ¢innosti zavodniho
stravovani.

Je zodpovédny za vztah vici vefejnosti a trvalého posilovani image
akciové spolecnosti.

Zodpovida a zajiSt'uje veskeré Cinnosti spojené s postovni a sdélovaci sluzbou
a za provoz recepce pii vstupu do administrativni budovy.

Zodpovida za kontrolni ¢innost ostrahy zavodu, kterd je zajiStovana externi

firmou, navrhuje a realizuje pfislusna opatieni v uvedené oblasti.

Veskeré cinnosti spojené s pfijimanim, pievodem v ramci spolecnosti, Cinnosti

plynouci z trvani pracovniho poméru a ¢innosti spojené s jeho ukoncenim zajist'uje

personalni usek pod vedenim personalniho fteditele. Pusobnost a sni spojena

pravomoc a odpovédnost je uvedena v piredchéazejici kapitole. Mezi hlavni personalni

¢innosti, které tento utvar zajist'uje jsou:

» zpracovani personalni strategie akciové spolecnosti
» vytvareni systému popisu pracovnich mist a jeho vyuziti

» zajistuje vybeérové fizeni na volna pracovni mista
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vede administrativni agendu personalnich zalezitosti

vypracovava pracovni smlouvy

vede osobni evidenci pracovniki akciové spolecnosti

vyfizuje administrativni nalezitosti pii ukon¢ovani pracovniho poméru
eviduje tidaje o pracovnicich, ktefi jsou v mimoevidencnim stavu
vede a zpracovava dichodovou agendu

zajist'uje ptipravu novych pracovnikl

vyfizuje agendu pro pracovniky v kombinované forme studia

spolupracuje se stftednimi a vysokymi Skolami

VvV V.V V V V V V V VY

zajistuje komunikaci se statni spravou a jejimi institucemi

Jednim ze stézejnich ukoll personalni politiky je kazdoro¢ni pfiprava aktualizace
ro¢niho planu systemizovanych mist v pozadované kvalifikacni struktuie. Tento plan
je predkladan ptredstavenstvu spole¢nosti k definitivnimu odsouhlaseni. Zékladem pro
tvorbu tohoto planu je upfesnény vyrobni program na dany rok a od n¢ho se odviji
pozadavek na pocet zaméstnanct. Dilezitym faktorem je zde pocet zaméstnanci, kteti
dovrsi diichodovy vék a je zde tedy predpoklad, Ze ukonci pracovni pomér. Od toho se
odviji vysledny pozadavek na pocet piijeti novych zaméstnanchi a také jejich
pozadovanou kvalifikaci. Personalni odbor mé4 v rdmci persondlni strategii zpracovan
seznam zameéstnancl, ktefi splni podminku néaroku na starobni dichod na tfi roku
doptedu. Kazdoro¢né je ke konci roku aktualizovan ptedpoklad na pfisti rok, kde jsou
jiz zohlednény situace klasického naroku, naroku z |. dichodové kategorie anebo
zadosti zaméstnancti o predCasny starobni dtichod, pokud zaméstnanci tyto
skutecnosti ozndmi. Pozadavky na nové zaméstnance vychazi ze stavajici struktury
spolecnosti, ktera zaméstnava v soucasnosti 991 osob (stav k 31.12.2013), z toho je
708 delnickych profesich a 283 v technicko-hospodarskych profesich. Vzhledem ke
stabilnimu vyrobnimu programu tato skladba nezaznamenava v kazdorocnim pohybu
zaméstnanci vétSich rozdild. Z toho vyplyva, ze témét vzdy se obsazuji d€lnické
kategorie. To ale neznamena, ze vzdy na tato mista nastupuji novi zameéstnanci, ktefi
maji dosazenou odbornou kvalifikaci vyucen, vyucen s maturitou eventuelné absolvent

stiedni Skoly. JelikoZz soucasnd situace na trhu prace nabizi celou Skéalu uchazect o
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zaméstnani, vyuziva akciova spolecnost moznosti vybéru a na nové obsazovana mista
pfijima i nové zaméstnance, kteti maji vyssi odbornou kvalifikaci neZ jaka je na dané
misto pozadovana. Pro srovnani uvadim udaje z roku 2010 a 2013 (stav k 31.12.

daného roku).

tabulka ¢. 1

Bez Vyucen . .
rok . _ SS VS celkem
kvalifikace bez maturity
2010 20 409 428 110 967
2013 12 407 445 127 991

Zdroj: autorka

Jako dal$i udaj pro srovnani uvadim skladbu zaméstnancii v ¢lenéni délnické (D) a
technicko-hospodarské kategorie (THP) a dale pak muzi a Zeny ve srovnatelném
obdobi 2010 a 2013 (stav k 31.12. daného roku).

tabulka ¢. 2

rok D THP Celkem Muzi Zeny Celkem
2010 690 277 967 770 197 967
2013 708 283 991 784 207 991

Zdroj: autorka

3.2. Adaptacni proces

3.2.1. Orientace

Pro zdarny prabéh orientace nového pracovnika je nutnd vzajemna spoluprace

persondlniho ttvaru a vedoucich pracovnikid. Jak jiz bylo zminéno v teoretické Casti
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(2.1.) je nutné vénovat pozornost tomu, aby nastup nového pracovnika nebyl provazen
jeho zahlcenim velkym mnozstvim informaci.. Z tohoto diivodu by méla byt orientace
probihat pribézné v jasné stanovenych etapéch, a to jiz pted uzavienim pracovniho

pomeru.

V praxi je v DEZA, a.s., stanoven nasledujici postup pii vybéru a pfijimani novych
zaméstnancl. V dé€lnickych kategoriich provadi vybérové fizeni vedouci organizacni
jednotky. U kategorii technicko-hospodatskych je soucasti vybérového fizeni i za-
stupce personalniho iseku. Na zakladé¢ platné Kolektivni smlouvy je nejdiive v ramci
vnitropodnikového piesunu provedena nabidka na vnitropodnikové nasténce. Pokud
zadana kritéria nesplituje nikdo ze stavajicich zaméstnanci, nasleduje moznost vybéru
z databdze uchazeci o zaméstnani, kterou si akciovou spolecnost kazdorocné
obnovuje. Dal§i moznosti jsou externi uchazeci a inzerce na webovych strankach
spole€nosti nebo regiondlnim tisku. V pfipadé pozadavku vedoucich je persondlni
utvar napomocen pii organizovani pribéhu a vysledku vystupu vybérového fizeni. Po
ukonceni vybérového fizeni je vybrany uchazec ptredstaven na persondlnim odd¢leni,
podminkou pro nastup do zaméstnani je vstupni lékarskad prohlidka, ktera musi byt
provedena jesté pred nastupem do zaméstnani (zakon ¢. 372/2011 Sb.). Soucasné je
predan v pisemné podob¢ seznam dalSich dokladu, které jsou pozadovany pro evidenci
zamé&stnancl. Nasledn€ je stanoven termin ucCasti na vstupnim bezpecnostnim a
pozarnim Skoleni, které musi byt absolvovano rovnéZ pied nastupem do zaméstnani.
Nutnost dodrzovat tuto zasadu vyplyva z narocného a rizikového vyrobniho programu
spolecnosti v oblasti chemické vyroby. Po splnéni téchto dvou zdkladnich podminek je
stanoven den nastupu do zamé&stnani, kdy je uzavien pracovni pomér formou pisemné
pracovni smlouvy. Tato smlouva musi obsahovat povinné udaje dle § 34 Zakoniku
prace (zakon ¢. 262/2006 Sb.). Nasledné obdrzi v pisemné podobé informace o
obsahu pracovniho poméru (§ 37 zakon ¢. 262/2006 Sb.) Konkrétn¢ se jedna o
narok na délku dovolené, délku pracovni doby, vyplatnich terminech, délce a
pracovnich podminkach. U vSech vyjmenovanych informaci je vSak odkaz na

Kolektivni smlouvu, to znamend, Ze schazi konkrétni udaje. Pracovni smlouva i
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informace o obsahu pracovniho poméru jsou vzdy vyhotoveny ve dvou provedenich,
kdy jedno obdrzi zaméstnanec a druhé je zaloZzeno do osobniho spisu jako
soucast evidence zaméstnancl. Dal§i povinnosti zaméstnavatele je vypracovani a
Optedani mzdového zatazeni v pisemné podob¢. Novy pracovnik obdrzi identifika¢ni
kartu zaméstnance, kterd slouzi k jeho evidenci dochazky, vstupu na firemni
parkovisté pro osobni vozy a bezhotovostniho platebniho styku ve firemnim
stravovani. Soucasti nastupnich formalit je i pfedani Etického kodexu firmy (2011)

V pisemné podobé.

Soucasti nastupnich, administrativnich formalit je 1 vystaveni a pfedani identifika¢ni
karty zaméstnance. Nasledné je vysvétleno jak identifikacni karta funguje pfi
evidenci dochazky a ve firemnim stravovani. Novy pracovnik rovnéz navstivi
mzdovou UCtarnu, kde se sezndmi se svym mzdovym Ucetnim, vyplni danové
prohlaseni a pfedd pozadované dokumenty. Dalsi jeho kroky jsou nasmérovany na
odborovou organizaci, které se v ptipadé jeho dobrovolného z4jmu mize stat ¢lenem.
Dalsi dobrovolna Ucast je nabidnuta v Podpirném fondu zaméstnanci, ktery se podili
formou finan¢niho piispévku na feSeni ruznych Zzivotnich situaci (narozeni ditéte,
dlouhodoba nemoc, zubni oSetfeni, umrti v rodin€, odchodu do invalidniho nebo
starobniho diichodu). Po absolvovani téchto vstupnich formalit je novy zaméstnanec
pfedan vedoucimu stfediska se kterym jiZ odchazi pfimo na pracovisté. Zde je
vybaven pracovnimi ochrannymi pomuickami (pracovni helma, pracovni odé&v,

pracovni obuv, rukavice, ochranné bryle apod.)

3.2.2. Adaptace na organizacni kulturu

4

V teoretické ¢asti (2.2.2.) je konstatovano, Ze minimalni podoba organizacni kultury se
projevuje jiz v pribéhu vybérového fizeni. Podle toho, jaky dojem si uchaze¢ o
zamé&stnani vytvoii, jaké mnozstvi informaci je mu pieddno, miiZze mit vliv na to, zda
se rozhodne pracovni pomér uzavitit. To by bylo ale z hlediska naplnéni teorie 0

organizac¢ni kultufe velmi malo. V DEZA, a.s., neexistuje samostatn¢ zpracovany do-
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kument, ktery by se vénoval pouze organiza¢ni kultufe. Prvky nebo roviny organiza¢ni
kultury jsou vSak obsazeny v riznych smérnicich v rdmci fizené dokumentace. Tato
fizend dokumentace je snadno dostupna v elektronické podob€, to znamend, Ze na
vSech pracovistich, kde je pocitac existuje moznost, kdykoliv si pottebny dokument
vyhledat. Pro snadnéjsi orientaci je fizena dokumentace ¢lenéna jednak podle druhu
dokumentu — organiza¢ni smérnice, piikaz generalniho feditele, a dale pak podle

jednotlivych utvart, které jsou zodpovédné za tvorbu a udrzovani dané dokumentace.

Ve vztahu k vn&j§imu prostiedi organizace se organiza¢ni kultura projevuje jednak
vuci zédkaznikim a dodavatelim, ale také tim, jak se prezentuje Sirokému okoli
regionu, ve kterém sidli. Vztah k zdkaznikim a dodavatelim je uplatiovan
dodrzovanim Priruc¢ky kvality DEZA, a.s. (4.1.2.). Dalsim prvkem organizac¢ni
kultury viici vefejnosti jsou webové stranky spolecnosti, které informuji o spolecnosti,
produktech, volnych pracovnich mistech, Zivotnim prostiedi, regionu, aktualitach,
kontaktech. Rovnéz je zde zvefejiiovan firemni mési¢nik Valassky chemik, ktery
informuje o déni ve spolecnosti. Toto periodikum je také distribuovano v tiSténé

podobé do nejblizsiho regionu (méstské titady, nemocnice, obchody).

Ve vztahu K vngjSimu i vnitinimu prostiedi organizace se organiza¢ni kultura
projevuje predev§im dodrzovanim Etického kodexu. Tento kodex definuje v péti
kapitolach zakladni poZadavky na etické chovani a zasady firemni kultury. Prvni
kapitola charakterizuje troven vztahu spolecnosti ke vSem jejim obchodnim
partnertim, spolupracovnikiim, akcionaii a vefejnosti a dale formuje vystupovani,
jednani a chovani jejich zaméstnancii v kazdodenni praci. Druhéd kapitola popisuje
vztah k obchodnim partnerim. Tteti kapitola se veénuje zachazeni s informacemi,
ctvrtd kapitola informuje o zasaddch mlcenlivosti a zavérecna pata kapitola popisuje

postup pii podavani stiznosti a podnétt.
DalSim prvkem organizacni kultury je, Ze vSichni novi zaméstnanci jsou oficialné

uvitani ve spolecnosti, v jiz zminéném periodiku Valassky chemik (sekce vénovana

zaméstnanciim), Vv rubrice Vitame Vas. V sekci vénované zaméstnancim je rovnéz
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rubrika jubilantli, kde pokud zaméstnanec souhlasi je zveiejnéno i jeho foto. Jedna se
jak o pracovni, tak i zivotni jubilea. Neni opomenuta ani situace, kdy stavajici za-
méstnanci pracovni pomér kon¢i a odchazi do starobniho nebo invalidniho dichodu, a
je jim podékovano za odvedenou praci. S veskerymi formami pracovnich a zivotnich
vyroci je spojena i finanéni odmeéna, pfi zZivotnich vyroc¢ich obdrzi 1 dékovny dopis
generdlniho feditele. VySe odmény je odstupniovana podle odpracovanych let
v akciové spolecnosti. Jako dalsi forma organizacni kultury se projevuje piistup
K pracovnikiim, kteti ze zdravotnich divodi anebo Vramci organiza¢nich zmén
nemohou vykondvat dosavadni pracovni zafazeni. V rdmci moznosti je jim
vyhleddvano persondlnim Utvarem nové pracovni misto, které odpovida jeho
kvalifikaci. V ptipadé, ze se jedna o pokles jeho vydelku, je zaméstnanci na zakladé
platné Kolektivni smlouvy po dobu tfi mésicti dorovnavana mzda. Spolecnost si také
vazi pracovniku, kteti projevuji svoji aktivitu i v mimopracovnim Zivoté — finan¢né
odménuje drzitele plaket za bezplatné darcovsti krve, umoziuje svym zaméstnancim

placené volno pro instruktory a vedouci détskych letnich tabort.

Zvlastni zminku si zaslouZi, jako soucéast podnikové kultury, kazdorocn€ uzavirana
Kolektivni smlouva mezi vedenim podniku a odborovou organizaci. Ptiprava,
projednani a dodrzovani Kolektivni smlouvy je v kompetenci personalniho feditele. Po
podpisu Kolektivni smlouvy zajistuje personalni odbor jeji tisk a distribuci na v§echny
provozy (vyrobni ¢ast) a oddéleni (technicko-administrativni ¢ast) firmy. Kolektivni
smlouva fesi $iroké spektrum pracovniho i mimopracovniho zivota zaméstnancu.
Z hlediska pracovniho fesi bezpecnost prace, mzdové podminky, pracovni dobu, délku
dovolené nad ramec zakoniku prace, nadstandardni zdravotni programy. Z hlediska
mimopracovniho je to predevSim tvorba socialniho fondu a zajisténi zévodniho
stravovani. Mimo pfispévku na stravovani slouzi socidlni fond na zajiSténi
rekondi¢nich a rehabilitacnich pobytd, které jsou organizovany a zajiStovany
personalnim odborem. Akciova spole¢nost nezapomina ani na své byvalé zaméstnance
a to tim, Ze jednou za rok potadé ve spolupraci s Klubem diichodcii setkani s byvalymi
zaméstnanci, ktefi jiz odesli ze spole€nosti do starobniho nebo invalidniho dichodu.

Tohoto setkani se ucastni i zastupci vedeni a vedouci jednotlivych provozi. Pro
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ucastniky tohoto setkani se vzdy zajistuje kromé¢ pohosténi i maly darek. Krome
tohoto setkani je jest¢ poskytovan prispévek na Cinnost Klubu diichodct, ktefi si jiz
sami organizuji nejen kulturni ale i sportovni aktivity. Kazdoro¢né€ je ve spolupraci

s odborovou organizaci uspotadan firemni ples.

Jako nejvyssi rovinu organizacni kultury uvadi Bedrnova a Novy to, co je vnéjSimu
pozorovateli jasn¢ viditelné. DEZA, a.s., ma své firemni logo, provedené v modro-bilé
kombinaci. Toto logo je soucasti vSech oficialnich dokumentd, véetné firemnich

formuléit pro pisemny styk.

Na zavér této podkapitoly se jesté zminim o jedné aktivité, které se akciova spolecnost
zucastnila. Jedna se o dvoulety projekt Univerzity Pardubice ,,Partnerstvi pro chemii®
reg. ¢. CZ.1.07/2.4.00/31.0062, ktery probihal od 1.2.2012 do 31.1.2014. Hlavnim
cilem tohoto projektu bylo zapojeni studentli do provozni praxe jiz béhem studia a
zviditelnéni chemického oboru pro §ir$i vefejnost vytvofenim webu Ceska chemie.
Béhem tohoto projektu se mohli studenti zucastnit kratkodobych nebo dlouhodobych
stazi v jedné z osmi spole¢nosti, které byly do projektu zapojeny. Pro ziskani praxe
v DEZA, a.s., se rozhodlo celkem 23 studentt , z toho 15 pro kratkodobou staz a 8
pro dlouhodobou. Kazdému studentovi byl ptifazen na pracovisti lektor, ktery se o
n¢ho po celou dobu trvani stdze staral. RovnéZz pro ného ptipravoval naplin prace,
metodicky ho vedl a kontroloval. Po ptfichodu nové skupiny studentli byla pro né vzdy
usporadéana celkova exkurze po celém vyrobnim arealu. Na zavér obdrzeli certifikat o
absolvovani odborné praxe. Ohlas studentd na tuto aktivitu byl velmi pozitivni,
protoze si mohli sami osobné vyzkousSet teoretické védomosti v konkrétni praxi a
mnohdy ziskali i nové zkuSenosti. Rovnéz se ocitli v pracovnim kolektivu, ktery byl
na rozdil od vrstevnické skupiny studentl riznorodgjsi. Tim, Ze museli absolvovat
vstupni 1€karskou prohlidku, bezpecnostni a pozarni Skoleni, vyplilovali danova
prohldSeni na mzdové uctarné si jiz tak trochu ,,nanecisto* vyzkousSeli jak probiha
nastup do pracovniho poméru. Rovnéz si museli sami v ramci projektu vyplnit a
odeslat dotaznik spolu s motivaénim dopisem. Nad ramec projektu jim akciova

spolecnost po ukonceni staZze poskytla financni odménu. O tom, ze tento projekt byl
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uspesny svedci 1 to, ze od nekterych z nich jiz akciova spolecnost obdrzela a potvrdila

umoznéni letni brigady 1 v letoSnim roce.

3.2.3. Adaptace pracovni a socialni

V ramci fizené dokumentace je vydana v DEZA, a.s., organizacni smérnice Q 25
Popis pracovni ¢innosti (2010), jako zakladni dokument pro zdarny pribéh
zapracovani na danou pozici. Pfedmétem popisu jsou kromé konkrétniho vymezeni
pracovni cinnosti, podle pfevazné vykondvané prace, pozadované kvalifikac¢ni
pozadavky (vzdélani a odborna praxe), organizacni vztahy a ostatni udaje. Jednotlivé
ptiklady popisu pracovnich mist jsou na dand pracovni mista podle tarifné
odménovanych stupiii uvedena v organizacni smérnici Kvalifika¢ni katalog OS Q 26
(2012). V ramci organiza¢nich vztaht se uvadi piislusnost profese k provozu, useku,
odboru nebo oddé¢leni. Dal§im tdajem jsou vztahy podrizenosti a nadrizenosti
profese v ramci organizaéni struktury. Metodické Fizeni se vypliuje pouze u popisu
pracovni ¢innosti u technicko-hospodarské profese a vyjadiuje pfimo nazvy profesi
nebo oblasti, které¢ v ramci své profese metodicky fidi. V ptipadé potieby zvyraznéni
nejbliz§iho kontaktu dané profese s jinym uUtvarem nebo profesi se vypliuje Cast
spolupracuje. Poslednim udajem je zastupitelnost — uvadi se nazev profese, jejiz
neodkladné povinnosti a koly dana profese zabezpecCuje. V ostatni tidajich 1ze uvést
oc¢ekavany pristup pracovnika pfi plnéni jednorazovych tkold iniciativné pievzatych
po dohod¢ s pfimym nadfizenym. Soucasti organizacni smérnice je formulat ,,Popis
pracovni ¢innosti“. Za spravné, Uiplné a v€asné vyhotoveni tohoto popisu zodpovida
vedouci pracovnik, ktery je povinen zabezpeCovat odborné cinnosti v ramci
pusobnosti Utvaru piedepsané organizacnim fadem. Vedouci pracovnik je vzdy vazan
rozhodnutim porady vedeni o platné systemizace pracovnich mist pro dany rok.
S obsahem popisu musi byt pracovnik prokazatelné seznamen, coZ ztvrzuje svym
podpisem. Nasledné muze byt zahajena pracovni adaptace, ktera je v teoretické ¢asti
uvedena jako formalni adaptace, kdy se jedna o planovity proces zajistovany zejména

persondlnim tUtvarem a pfimym nadiizenym (2.2.3.) V této kapitole je také
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formulovéna socidlni adaptace jako neformalni adaptace. Ta je pfedevsim zavisla na
socialnich vazbach, vyznamnou roli zde hraje vzajemna integrace, komunikace a
ochota stavajicich pracovnikli i nového kolegy. Nedd se naplédnovat, ale méla by se
maximalné¢ podporovat. Akciova spolecnost ve spolupraci s odborovou organizaci
hradi prongjem riznych sportovist, umoznuje nakup zvyhodnénych permanentek,
prispiva na kulturni a sportovni akce, které si organizuji jiz samotné pracovni
kolektivy. To znamen4, ze zaméstnanci si mohou jit zahrat tenis, fotbal nebo kuzelky.
Také mohou zajit na fotbalovy nebo hokejovy zapas anebo se zucastnit kulturniho
nebo sportovniho z4jezdu. Souhlasim timto s teoretickym nézorem, ze vySe uvedené

aktivity velmi vhodné pfispivaji k socialni adaptaci nového zaméstnance.

3.2.4. Adaptace na pracovni skupinu

V teoretické Casti (2.2.4) bylo zminéno, ze dulezitym prvkem pro fungovani malych
skupin jsou skupinové normy. Ve formalnich skupinach, ke kterym pracovni skupina
patii to jsou pracovni tkoly, pfedpisy a funkce. V praxi akciové spole¢nosti je plnéni
ukolu feSeno jiz zminénym popisem pracovni ¢innosti, ktery konkretizuje pozadované
plnéni pracovniho ukolu. Rovnéz seznameni s pozadovanymi ptedpisy je stanoveno
organiza¢nimi smérnicemi. Co ale neni a ani dost dobfe nemiize byt zaclenéno do
zadné smérnice, je to jak se novy pracovnik adaptuje na stavajici kolektiv. Pfimy
nadfizeny zajistuje predevsim vcasné a kvalitni plnéni tkoli, mize byt ndpomocen
metodicky, ale nemlze byt snovym zaméstnancem po celou pracovni dobu.
V soucasnosti nejsou v akciové spolecnosti zajisténi mentofi zfad stavajicich
zameéstnanct, ktefi by byli novému zaméstnanci pidéleni pro rychlejsi adaptaci na

pracovni skupinu.

3.2.5. Metody a hodnoceni adaptace

V DEZA, a.s., neni zpracovana smérnice, kterd by byla vénovana pouze adaptaénimu

procesu. Pfi néastupu nového pracovnika se uplatiiuje Organiza¢ni smérnice Q 23
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Priprava pracovniki (2001). Tato smérnice slouzi jako zavazny organiza¢ni postup
odborna skoleni a pfipravu pracovnikli spolec¢nosti a je nedilnou soucasti personalni
strategie DEZA, a.s., Smérnice stanovi systémovy postup pro zjisténi potifeb odborné
urovné pracovnikl, zabezpeceni pldnu a vlastni pfipravy pracovnikii a provedeni
zadznamu o absolvovani Skoleni ve vSech jeho formach. Tato smérnice deklaruje, Ze je
povinnosti organizace v ramci nezbytného rozvoje, vytvaret podminky pro zajistovani
potieb pfipravy pracovnikid a zabezpecovat jejich trvalou odbornou zptsobilost.
Odborna zptisobilost se projevuje splnénim kvalifika¢nich pozadavki na danou
pracovni pozici. Kvalifikacni pozadavky ¢leni do dvou skupin. Do prvni skupiny
patii Kvalifikacni pozadavky nezbytné nutné (napft. jetdbnické, topicské, vazacské
zkousky) u kterych je ze zdkona povinnost periodického ptezkouseni. Do druhé
skupiny patii Kvalifikaéni rozvojovy program, ktery slouzi k prohloubeni nebo
zvySeni odborné kvalifikace. Na zakladé¢ pozadavkl jednotlivych vedoucich je
kazdoro¢né sestavovan persondlnim tsekem Plan vzdélavani. Pro nové nastupujicim
pracovniky je pouze uplatinovana vseobecné platna kapitola ¢. 4 — Formy pripravy
pracovnikii, kterd se vztahuje 1 na stavajici zameéstnance, ktefi v ramci
vnitropodnikové presunu méni pouze pracovni pozici anebo i1 pracovisté. Zde je
moznost vybéru ze dvou aktivit — ivodni instruktaz a zacvik pracovniki na novém

pracovisti.

uvodni instruktaz

organizuje: pfimy nadfizeny

obsah: Seznameni s problematikou bezpecnosti prace, ochrany zdravi pfi
prace, pozarnim nebezpefim, pracovnim nebezpefim, pracovnim
prostiedim, ochranou zivotniho prostfedi pfi vyrobnich a nevyrobnich
¢innostech, zasadami chovani pii havarijnich situacich a ptedchézeni
vyznamnym dopadim na zivotni prostiedi, Urazovym rizikem a
hygienou prace na pracovisti.

zaznam: osobni bezpecnostni karta pracovnika — potvrzeno podpisem Skolitele i

Skoleného
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zacvik pracovniki na novém pracovist’i

organizuje:

obsah:

pribéh:

vedouci utvaru nebo mistr

seznameni pracovnika s dokumentaci platnou pro danou vyrobu a dané
pracovisté

zvladnuti technologie pracovisté vrozsahu daném pfislusnymi
pracovnimi piedpisy

ovladnuti pfisluSnych zatizeni pouzivanych na pracovisti

znalost feSeni havarijnich situaci

znalost navaznosti jednotlivych pracovist’ véetné moznych dopadi pti
nedodrzovani technologickych piedpist

orientacni znalost ekonomie provozu

znalost bezpecnostnich a protipozarnich piedpisii a zasad prvni pomoci
sezndmeni se systémem fizeni jakosti

seznameni se systémem enviromentalni politiky a povinnostech, které
pro dané pracovisté z tohoto systému vyplyvaji

seznameni s identifikovanymi environmentalnimi aspekty na pracovisti,
s enviromentalnimi dopady provadénych ¢innosti, vyrobkil nebo sluzeb
seznameni s havarijnimi fady a opatfenimi ke zmirfiovani enviromen-
talnich dopadt havarii a havarijnich situaci

seznameni s organizacnim fddem a organiza¢nimi smérnicemi

Praktické provadéni zacviku je realizovano pod dohledem pftislusného
vedouciho pracovnika a kvalifikovaného pracovnika (Skolitele) na
stanoveném pracovisti, kde bude novy pracovnik zatazen. Vedouci
pracovnik zajiStuje rovnéZ potiebné konzultace. Délka zacviku je
minimalné 1 mésic, mize byt vSak prodlouzena s ohledem na naro¢nost
pracovniho vykonu a osobni schopnosti Skolen¢ho. Zacvik musi byt
ukoncen povinnou kvalifikaéni zkouskou, jejiz uspesné slozeni

opraviiuje k samostatné praci na ur¢eném pracovisti.
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zkouska: soucasti kvalifika¢ni zkousky je:

e pisemny posudek Skolitele, hodnotici praktické zvladnuti ¢innost

e Ustni zkouska ze vSech stanovenych znalosti

e pisemnd zkouska ze zakladnich znalosti oboru

e pokud pracovnik u zkousky neprospéje, bude podle § 52 ZP, pism. f)
pisemné vvzvan K odstranéni nedostatklli a poté v ureném terminu
opctovné prezkousen. Pokud znovu neprospéje, bude mu vydéan zakaz
¢innosti na uréeném pracovisti s naslednym postupem dle ustanoveni

Zakoniku prace.

sloZeni zkuSebni komise:  vedouci Gtvaru
technolog
pfimy nadfizeny (mistr)

zaznam: osobni bezpe¢nostni karta pracovnika

3.3. Shrnuti praktické ¢asti

Zjisténi, ke kterym jsem dosla analyzou vnitropodnikové dokumentace a popisem
postupu pii piijimani novych zaméstnancti rozdélim na silné a slabé stranky

adapta¢niho procesu akciové spole¢nosti.

3.3.1. Silné stranky

Vstupni bezpe¢nostni §koleni a 1ékarska prohlidka

Z ditvodu chemického vyrobniho programu je maximalni pozornost vénovana zaklad-
nimu vstupnimu bezpecnostnimu a pozarnimu Skoleni, které je obsahové stejné pro
vsechny zaméstnance. Pokud se jednd o nastup do vyrobni c¢asti, absolvuje novy
zamestnance jeSté dalSi bezpeCnosti Skoleni piimo na pracoviSti. Vzhledem
k charakteru vyroby je podminkou k nastupu i dukladna vstupni 1ékatska prohlidka.

Vstupni prohlidka je 1ékarkou zavodni preventivni péce dle vyhlasky zpoplatnéna.
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Akciova spolecnost nevyzaduje tuto uhradu od zaméstnance ale zahrnuje tyto poplatky

do nakladii spolecnosti.

Preventivni prohlidky
Vzhledem Kk chemickému vyrobnimu programu absolvuji vSichni zaméstnanci

vyrobnich provozu jedenkrat rocné preventivni Iékatské prohlidky.

Nadstandardni zdravotni program
Kazdy zaméstnanec ve vyrobé obdrzi kazdoro¢né vitaminové dopliky. Mezi dalsi

organizované akce patii moznost absolvovat bezplatné ockovani proti chiipce.

Eticky kodex
Jedna se o brozovany vytisk, ktery obdrzi kazdy novy zaméstnanec v den nastupu do

zamé&stnani. V etickém kodexu jsou stanoveny pravidla oc¢ekdvaného chovani ve

vztahu k spolupracovnikim, zakaznikiim, obchodnim partnerti i vefejnosti.

Vnitropodnikova Fizena dokumentace

Tvorba a udrzba dokumentace, ktera se dotyka veskeré Cinnosti spolecnosti, je na
vysoké urovni. Snadnou dostupnost zajiStuje zvetrejnéni vSech platny organizacnich
smérnic a piiru¢ek na vnitropodnikovém intranetu. Zde je vyhodou, Ze v ptipadé
potieby je mozné ihned dohledat poZzadovany dokument. Pro potieby vyuZiti v rdmci
adaptacniho procesu lze vyuZit detailné¢ zpracovanou organiza¢ni smérnici Popis

pracovnich ¢innosti Q 25 (2010) a Kvalifikac¢ni katalog Q 26 (2012).

Podnikové noviny Valassky chemik, webové stranky

Toto periodikum vychdzi mésicné a informuje zaméstnance i Sirokou vefejnost o
pracovnich 1 mimopracovnich aktivitach, které ve firm¢ prob&hly nebo budou
probihat. Kazdé cislo je zvefejnéno i na webovych strankdch firmy. Na téchto
strankach je také zvetfejnén vyrobni program firmy, environmentalni politika, politika

kvality, ochrana zivotniho prostiedi.
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Komunikace ve spole¢nosti

Zakladnim komunikacnim kandlem je jiz zminény firemni intranet. Vedle fizené
dokumentace zde nalezneme i zavazné firemni styly v pisemné komunikaci, rtizna
sd€leni a informace jednotlivych odbornych utvarti, informace o akcich , které jsou

¢astecné hrazeny ze socialniho fondu (rekondi¢ni a rehabilitacni pobyty).

Socialni program

Kazdoro¢né¢ piispiva akciova spole¢nost znacnou ¢astkou z Cistého zisku do socialniho
fondu pro tvorbu socialniho programu. Z tohoto fondu mohou zaméstnanci Cerpat
prispévky na rizné lazenské a rekondi¢ni pobyty, permanentky, ptispévky na pobyty
déti ve skolach v pfirodé, lyzatské vycviky, détské letni tdbory. Kazdy zaméstnanec
muze Cerpat ze socialniho fondu pfispévek na stravovani. Socialni program je soucasti

kolektivni smlouvy.

Z toho, co jsem uvedla vyplyva, ze silné stranky spole¢nosti jsou predevsim v oblasti
bezpecnosti prace, ochrany zdravi pii praci, komunikaci a ptispévku do socidlniho

fondu pro tvorbu socidlniho programu.

3.3.2. Slabé stranky

Chybéjici zaméstnanecka prirucka

V tisténé podobé obdrZi novy zaméstnanec pouze Eticky kodex a Informativni list,
ktery ale v naprost¢ vétSin¢ informaci odkazuje na Kolektivni smlouvu. Schazi
informace o firm¢é, managmentu spolecnosti, organizani struktufe, vyrobnim
programu. Na rozdil od ustnich informaci neméame sice zaruku, Ze si tuto pfirucku

zaméstnanec prostuduje, ale miiZeme se k ni vratit v rdmci adaptacniho planu.

Maly prostor ve vnitropodnikové rizené dokumentaci

Ptestoze jsem uvedla fizenou dokumentaci do silnych strdnek v ramci tvorby a udrzby,

adapta¢nimu procesu je zde vénovana mala pozornost. V ramci fizené dokumentace
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neexistuje smeérnice, kterd by byla zaméfena pouze na adaptacni proces a vSe co s nim
souvisi. V praxi je uplatiovana pro zaSkoleni nového zameéstnance organizacni
smérnice Pfiprava pracovnikd Q 23 (2014), obecné platna pro vSechny zaméstnance.
Pouze v Kkapitole ¢. 4 je vénovana pasaz v podkapitole 4.1. Uvodni instruktazi a
podkapitole 4.3. Zacviku pracovnikl na novém misté. Tento zacvik lze uplatnit pouze
u délnickych kategorii ve vyrobnim provozu. Pro ostatni nové nastupujici zaméstnance

se vychazi pouze z popisu pracovni ¢innosti.

Mala spoluucast personalniho utvaru
Po absolvovani vstupnich formalit se jiz déale zastupce personalniho utvar novému

zaméstnanci v ramci adaptace nevénuje.

Pouze jedna metoda adaptace na pracovni vykon

I kdyz jsem uvedla dvé, ve skutecnosti se jednd pouze o zacvik pracovnikli na novém
pracovisti, protoze Uvodni instruktaz obsahuje seznameni s problematikou bez-
pecnosti prace, ochrany zdravi pii praci, poZarnim nebezpeci, zdsadami chovani pfi
havarijni situacich, tGrazovym rizikem, hygienou prace na pracovisti apod. To

znamena, Ze se netykd adaptace na pracovni ¢innost.

Schazi ¢asovy plan pracovni adaptace

U zéacviku pracovnikli na novém pracovisti je uveden obsah, ale neni zde Casovy
harmonogram. Je zde pouze uvedeno, ze délka zacviku je minimalné 1 mésic, mize
byt vSak prodlouzena s ohledem na naro¢nost pracovniho vykonu a osobni schopnosti

Skoleného.

Schazi hodnoceni adaptacniho plan

Jestlize neexistuje adaptacni plan nelze provést jeho hodnoceni. U z acviku pracovniki
musi byt zacvik ukoncen povinnou kvalifikaéni zkouSku, jejiZz uspéSné sloZeni
opraviiuje k samostatné praci na ureném pracovisti. Pokud pracovnik u zkouSky

neprospéje je pisemné vyzvan k odstranéni nedostatkli a poté v ur€eném terminu je
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op¢tovné¢ vyzkousSen. Pokud opét neprospéje, bude mu vydan zékaz cinnosti na

urceném pracovisti s naslednym postupem dle ustanoveni Zakoniku prace.

Neprovadi se zpétna vazba

Praktické provadéni zacviku je realizovano pod dohledem piislusného vedouciho
pracovnika a kvalifikovaného pracovnika — Skolitele na stanoveném pracovisti, kde
bude novy pracovnik zafazen. Vedouci pracovnik zajiStuje rovnéz potiebné
konzultace. Z uvedeného vyplyva, Ze zde neni uplathovana zpétna vazba, ktera by

V ramci vzdjemné komunikace usnadnila adaptaci nového zaméstnance.

Schazi mentori

Predevsim v ramci socialni ale i pracovni adaptace je mentor velmi diilezity, protoze
Skolitel mlze byt dobry po kvalifikacni strance, ale nemusi byt pfili§ komunikativni.
Pravé hlavnim tkolem mentora je oteviend komunikace a vstficnost pfi seznamovani
nového zaméstnance s pracovnim prostfedim, kolegy, orientaci na pracovisti 1 ve

firme.
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4. Navrh na doplnéni Fizené dokumentace

V akciové spolecnosti neexistuje uceleny dokument, ktery by tesil adaptacni proces.
Navrhuji nasledujici feSeni. Vytvofit novou vnitropodnikovou smérnici nebo rozsifit

soucasnou smernici Q 23 Piiprava pracovnikl v nasledujicich bodech.

1. Doplnéni postupu pii vybérovém rizeni (zodpovédnost: personalista a pfimy

nadtizeny)

a) pii vybérové fizeni Gicast personalisty i pro délnické kategorie
b) ujasnéni oekavani (psychologicka smlouva viz 2.1.)

¢) uchazece o zaméstnani vzdy seznamit s potenciondlnim pracovistém

2. Vytvoreni zaméstnanecké prirucky (zodpovédnost: persondlni ttvar)

a) uvitaci dopis

b) vyrobni program spolecnosti
C) managment spole¢nosti

d) v strategie a vize spole¢nosti
e) dilezita telefonni Cisla

f) bezpecnost a hygiena prace

g) zaméstnanecké benefity

Tuto piirucku lze predat novému pracovnikovi jesté pfed prvnim dnem nastupu.

Vhodna pfilezitost je pii absolvovani 1€katské prohlidky nebo vstupniho

bezpecnostniho a pozarni Skoleni, které zajiStuje persondlni Utvar pied ndstupem.

Novy pracovnik ma moznost si ji doma v klidu prostudovat a v den nastupu

konzultovat ptipadné nejasnosti. Pti pfedavani této ptirucky doporucuji také predani

Etického kodexu, ktery jiz akciova spole¢nost ma vypracovan (viz 3.2.1.)
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3. Vytvorit zavazny obsah adaptaéni procesu (zodpovédnost: personalni utvar a

vedouci pracovnici)

Pro kazdého zaméstnance vytvofit individualni adaptac¢ni plan. Pii jeho tvorbé
vychézet z popisu pracovniho mista, ktery charakterizuje Cinnosti, které musi novy
pracovnik béhem adaptace zvladnout, aby na jejim konci mohl jiz praci vykonavat
samostatné. Zvolit metodu $koleni. Nasledné rozd¢lit tento adaptacni plan do etap tak,
aby se postupovalo od snadnych ukoll, a kazdy dalsi kol byl o stupen obtizng&;jsi.
Kazdou etapu vyhodnocovat. Stanovit datumy hodnoceni. Zafadit do kazdého
hodnoceni zpétnou vazbu. Do adaptacniho planu zahrnout seznameni s dalSimi
dokumenty, technologickymi postupy, pfiruckou kvality, environmentalni politikou.

S adapta¢nim planem seznamit pracovnika, aby mél dostatecné mnozstvi informaci o
tom, jak bude jeho adaptace probihat. PfedevSim se jedna a obsah a formu hodnoceni.
Doporucuji piedat adaptacni plén v pisemné podob¢. Po ukonceni adaptace seznamit
pracovnika s moznosti kariérového postupu a moznostech dal§iho vzdélavani.

Konkretizovat délku adaptace dle naro¢nosti pracovniho vykonu. Doporucuji 4 — 6

mésict. S pribéhem adaptacniho planu seznamit pracovnika

4. Rozsitrit metody vzdélavani. Vsoucasnosti je uplatnovan pouze zacvik. V ramci

moznosti doporucuji rozsifit o metodu asistovani, povéfeni ukolem a rotaci prace

(zodpovédnost: ptfimy vedouci).

5. Zménit postup, kdy zaméstnanec po skonceni vycviku nezvladne opétovné slozeni
zkousky a bude mu vydan zakaz ¢innosti. V praxi to znamena, Ze pracovnik dostane
vypovéd’ a pracovni pomér bude ukoncen. Navrhuji, aby se ihned po prvnim
netspéSném pokusu vénovala zvySend pozornost pravé na cCinnosti, ve kterych
pracovnik neuspél a vzdjemnou diskusi vytvofil postup na odstranéni nedostatki

(zodpovédnost: piimy vedouci, Skolitel a pracovnik).
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6. Zajistit, Ze vSichni, kterych se to tyka, o novém zaméstnanci budou védét, a po-

Zadat je, aby jej pratelsky prijali (zodpovédnost: personalista a ptimy vedouci).

7. Vidy jednou za dva mésice zajistit pro nové pracovniky exkurzi po celém
vyrobnim arealu spole¢nosti (zodpovédnost: personalista a provozni technologové).
K navrhu tohoto bodu navrhu mné inspirovala vlastni zkuSenost, kdy jsem se sama
Vv lonském roce zucastnila tithodinové exkurze, ktera byla organizovana pro studenty
Univerzity Pardubice, ktefi byli ve spole€nosti vramci zminéného projektu
»Partnerstvi pro chemii® (viz 3.2.2.). Stejné jako pro studenty, tak i pro mé to byla
zajimava a poucna akce, protoze do vyrobnich ¢asti je z bezpecnostnich diivodl prisny
zakaz vstupu. Po absolvovani této exkurze mam jiz lepsi piehled o tom jak a co se

vyrabi, provazanost jednotlivych provozi apod.

8. Pokusit se vytvoFit skupinu mentori, kterou doporucuji nejdfive na roli mentort
pfipravit. Jako jedna z moznosti je zadat pozadavek vzd€lavaci agentuie (dobré
zkuSenosti mame se vzdélavaci agenturou TEMPO), aby pro tuto skupinu pfipravila
vzdélavaci kurz zaméteny na ,,mekké dovednosti* v adaptacnim procesu. Doporucuji
ruzné vékové slozeni, protoZze skladba nové nastupujicich pracovnikll je také
riznorodd, protoze se domnivam, Ze velky vékovy rozdil neni vhodny (zodpovédnost:

personalista a piimi nadfizeni).

9. Béhem druhého mésice podrobnéji seznamit nového pracovnika se socialnim
programem a zaméstnaneckymi benefity (zodpovédnost: personalista).
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Zavér

materidlové a lidské), které jsou zakladnim nezbytnym piedpokladem pro fungovani
jakékoliv organizace. Proto je také fizeni lidskych zdrojii a neustdle zkvalitiovani
(ptedevsim vzdélavanim) zékladnim tkolem podnikového managamentu (Palan 2002,
s.112). Soucasti tohoto vzdélavani je i adaptacni proces, jehoz cilem je plnohodnotny a
stabilizovany zaméstnanec. O tom, jak rychle se timto zaméstnancem ,,novacek* stane,
rozhoduje to, jak je adaptacni proces v organizaci nastaven a v praxi realizovan. U
zaméstnavatell, kteti si uvédomuji ditllezitost dobfe zvladnuté adaptace, je tento proces

soucasti personalni strategie a personalni politiky firmy.

Cilem diplomové prace je navrh na doplnéni fizené dokumentace organizace pro
oblast adaptace novych zaméstnanci. V teroretické ¢asti popisuji postup adaptacniho
procesu, tak jak je uvadén v odborné literatufe. V empirické ¢asti analyzuji soucasny
stav adaptace. Na zaklad¢ zjisténych dat provadim srovnani teorie a praxe. Vysledek
tohoto srovnani je zdkladem pro navrh na doplnéni vnitropodnikové fizené

dokumentace.

V akciové spolecnosti, kde jsem provadéla analyzu adaptacniho procesu v ramci
tizené vnitropodnikové dokumentace, je velky diraz kladen na bezpecnost prace, a to
z divodu narocné chemické vyroby a ochrany zdravi pfi praci. V této oblasti bych
tézko hledala néjaky nedostatek. RovnéZz i tvorbé socidlniho fondu a poskytovani
riznych zaméstnaneckych benefitt nelze nic vytknout. Z uvedeného vyplyva, ze péce
o zaméstnance je na velmi kvalitni Girovni. Rizeni celé spole¢nosti je realizovano
systémem Vnitropodnikové tizené dokumentace, ktera je zavazna pro vsechny za-
méstnance spolecnosti. Ted’ jiz schazi malickost, aby vystupy, které navrhuji na
zéklad¢ zjisténé situace, byly dostateCnym motivem a argumentem pro managment

spole¢nosti ke zméné.
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Priloha ¢. 1 Bedrnova a Novy (2009, s. 524 - 525)

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickymi
prostiedky jejiho Fizeni

- dil¢i a typové adaptaéni plany apod.
L J

|

( )
2. Nastupni pohovor s prijatym pracovnikem
- informace o organizaci, jejich cilech, tradicich a perspektivach, o principech systém prace s lidmi,
blizsi upfesnéni vstupnich ocekavani pracovnika

. J

l

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

I

4. Piredstaveni nového pracovnika pracovni skupiné
- charakteristika nového pracovnika — jeho odbornost, praxe, kvalifikace, misto
predchazejiciho ptisobeni

I

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi ¢leny
- zastoupeni profesi a piehled odbornosti ¢lentl, normy, zvyklosti a tradice pracovni skupiny

. 1 J
( )
6. Urceni garanta — konzultanta z ad zkuSenych a osobnostné vhodnych
pracovniki
. l J
( )

7. Zpracovani planu ¢i programu adaptace
- v zavislosti na individualnich charakteristikach nového pracovnika ve spolupraci
s dotyénym pracovnikem a jeho garantem

l

8. Prubézné sledovani pracovnika p¥i praci a jeho zacleniovani
do pracovni skupiny
- poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho ¢innosti

_ ,
( l Y
9. Pravidelna a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu.

\ 7

l

10. Zavérecna hodnoceni priubéhu adaptace
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Priloha ¢. 2 (Koubek 2007, s. 194-198)

Vybrané polozky, které by mél v kazdém pripravé obsahovat soubor pisemnych
materiali (orientacni balicek):

e soucasné organizacni schéma organizace

e plan (mapa) organizace

¢ informace o politice organizace

e kopie kolektivni smlouvy

e popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech tohoto mista

e seznam zaméstnaneckych vyhod

e kopie formuldit pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikii a informace o
terminech a procedurach hodnoceni

e pichled moznosti vzdélavani v organizaci

e detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze ¢i nebezpeci na
pracovisti, informace o prevenci nehod.

o telefonni Cisla a adresy kliCovych pracovnikli organizace a dalsi dilezita
telefonni ¢isla (policie, hasic¢i apod.)

e informace o pojisténi pracovnikli

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materiali pro celo-
organizacni organizaci:

Pri-ehled informaci o organizaci

e pisemné uvitani nového pracovnika

o vyse kapitald, rist, trendy, cile, priority a problémy

e tradice, zdkazniky, normy chovéni, normy vykonu

e vyrobky nebo sluzby a obsluhujici zakaznici

e hierarchie fizeni organizace

¢ informace o klicovych vedoucich pracovnicich

e vztahy ke spole¢nosti a vnéjSimu prostiedi, ocekavani a aktivity

Pi‘ehledn4 informace o hlavnich rysech politiky a procedurach

Odmeérnovani

o tarify a tarifni tfidy
e odmény za presCasovou praci
e narok na dovolenou
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e pfiplatky za sménovou praci

e zpusob vyplaceni mezd a plath

e srazky ze mzdy — povinné a volitelné

e odpovédnost za Skody (vadné vyrobky)
e nahrady pracovnich vydaji

Zaméstnanecké vvhody

e pojiSténi (zdravotni, socialni, Zivotni apod.)

e poskytovani volna (nemoc, oSetfovani ¢lena rodiny, imrti v rodin€, matetstvi,
plnéni povinnosti v ramci vetejného z4jmu)

e dichodové zabezpeceni (penzijni pfipojisténi, podnikové diichody)

e stravovani pracovnikl

e rekondi¢ni, kulturni a sportovni aktivity pro pracovniky a jejich rodinné
ptislusniky

Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci a piedchazeni nehodam

e potiebné informace o bezpecnostnich zatizenich, plan jejich rozmisténi
e zdravotnickd zafizeni a prvni pomoc

e postup hlaSeni nebezpeci

e prevence pozaru a hlaSeni Grazi

e |ékarské prohlidky a jejich casovy harmonogram

e pozivani alkoholu a drog pfi praci

Pracovni vitahy a odbory

e terminy a podminky pro pfezkoumavani zaméstnaneckych zalezitosti

e umistovani, pfemistovani a povySovani pracovnikil

e préava a odpovédnost pracovniki

e prava vedoucich pracovnikli (manazert) a vedoucich pracovnich skupin
e Kolektivni smlouva a politika organizace

e kontrola hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki

e ukonceni pracovniho poméru

e 0bsah a aktualizace osobnich zaznamu

e komunikace: zvetfejiiovani material
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hygiena a uklizeni na pracovistich
pouzivani ochrannych pomucek, jmenovek
pfinaseni a odnaseni véci do prostor organizace a z prostor organizace

Zarizeni organizace

pravodce zafizenim organizace
stravovani a jidelny pro pracovniky
prostory, kde je zakazano jist
vchody pro pracovniky

zakazéna uzemi (napft. vjezd autem)
parkovani

prvni pomoc

odpocivarny a hovorny

vydej materidlu a naradi

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materiila pro orientaci

tykajici se utvaru (organizacni jednotky) a pracovniho mista :

Funkce utvaru, organizacni jednotky

cile a soucasné priority

organizace a struktura

¢innost

vztah k ¢innosti ostatnich Gtvart

vztahy jednotlivych pracovnich mist v rdmci utvaru

Pracovni povinnosti a odpovédnost

detailni vysvétleni prace zalozené na platném popisu pracovniho mista a
charakteristika ocekavanych vysledki

vysvétleni vyznamu pracovniho mista a vztahu konkrétniho mista k ostatnim
mistim v Gtvaru i v celé organizaci

normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni pracovniki

denni pracovni doba a pracovni rezim

potieba a pozadavky na piesCasovou praci

mimotfadné povinnosti (naptf. uloZzeni prace za uclelem pokryti tukola
nepfitomného pracovnika)
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pozadované zaznamy a hlaseni
jak vytazovat zafizeni (stroje, nastroje apod.)

informace o tom, kde a jak je mozné dostat néstroje, pozadat o udrzbu nebo

opravu zafizeni

Pruvodce utvarem

odpocivarny, Satny a sprchy

pozarni hlasice a hasici pfistroje

systém dochazky

zamky

povolené vchody a vychody

stanovisté a useky jednotlivych vedoucich pracovniki (mistrit)
vydej materidlu a stanovist¢ udrzbari

kancelafe pracovniki zajist'ujicich hygieny a bezpecnost
kufarny, prostory, kde je povoleno koufit
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Priloha ¢. 3 Ocenéni Responsible Car ,,Odpovédné podnikani v chemii“

DEZA, a.s., v roce 2012 jiz posedmé obh4jila ocenéni Responsible Care ,, Odpovédné
podnikani v chemii®, které ma platnost do fijna 2016. Program Responsible Care je
dobrovolna celosvétove piijata a rozvijend iniciativa chemického prumyslu zaméfena
na podporu jeho udrzitelného rozvoje vstficnym zvySovanim bezpecnosti
provozovanych zafizeni, vyrobkll vcetné jejich prepravy, zlepSovanim ochrany zdravi
lidi, pracovniho a Zivotniho prostiedi. V soucasné dobé¢ se iniciativy ucastni celkem 53
zemi, které maji spolecny cil, kterym je neustdlé zlepSovani ochrany zdravi
obyvatelstva a zivotniho prostfedi v souvislosti s vyrobou, distribuci a uzivani
chemikalii. Program piedstavuje dlouhodobou strategii koordinovanou Mezinarodni
radou chemického primyslu a Evropskou radou chemického primyslu. Ceska verze
programu byla oficidln¢ vyhlaSena v fijnu 1994 Ministerstvem priimyslu a obchodu.
Instituci povérenou veskerou koordinaci tohoto programu je Svaz chemického

primyslu Ceské republiky.

Piinosy:
y , ¢
a) vstiicnost k okoli GQ
b) ochrana zdravi, bezpe€nost 0
¢) komplexni ochrana Zivotniho prostredi
d) zmirnéni disledkl ekologickych zavad Res pons ible Care”
e) proti havarijni pfipravenost OQUR COMMITMENT TO SUSTAINABILITY
f) informacni otevienost
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