UNIVERZITA PALACKEHO OLOMOUC
Pedagogicka fakulta

Ustav pedagogiky a socidlnich studii

Obor: Pedagogika — socialni prace
VI. ro¢nik — kombinované studium

SILVIE SKRIVANKOV A

ADAPTACNI PROCES PRACOVNIKU
A JEHO MISTO V RIZENI LIDSKYCH ZDROJU
DIPLOMOVA PRACE

Vedouci prace: doc. PhDr. Michaela Prasilova, Ph.D.

OLOMOUC 2011



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

Prohlaseni

Prohlasuji, ze jsem diplomovou préci vypracovala samostatné

a pouzila jen uvedenych prameni a literatury.

V Olomouci dne 27. ¢ervna 2011

SILVIE SKRIVANKOVA



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

Podékovani

D¢ékuji pani doc. PhDr. Michaeli Prasilové, Ph.D. za vedeni diplomové
prace, za jeji vénovany cCas, praktické rady a pfipominky, které mi

vV prubéhu zpracovavani mé prace poskytovala.

Dale dékuji své rodiné za pochopeni a zdzemi pii studiu a také svému
zaméstnavateli za vytvofeni podminek, poskytnuti podnétnych

informaci a umoznéni studia.



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

OBSAH
UV O D . 6
TEORETICKA CAST ....ooiiiiiiiiiiiiiiiiiei e 8
1  UVEDENIDO TEMATU ...ooooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieece e 9
2 VYSVETLENi DULEZITYCH POJMU ........oooooiiiiiiin, 11
2.0 M N0 ING ettt 11
2.2 Mobilita pracovnikl ..o 12
2.3 Stabilizace a psychologicky kontrakt............cooooviiiiiininn. 13
2.4 Fluktuace pracovnikl .....ooooiiiiiiiii 14
3 ADAPTACNI PROCES JAKO SOUCAST RLZ............cc........ 16
3.1 Pojem adaptacni ProCes ....ooevireiriiiiieiiii e 16
3.2 Postaveni AP v systému RLZ ..........coooiiiiiiiiiiiieiiiieeecinnn, 18
3.3 Cile a piinos AP ..o 20
3.4 Uloha personalist a vedoucich pracovniki v ramci AP....... 21
3.5 Pisemna uprava adaptacniho procesu .........cooevviiiiiiiiiiininnns 22
4 FAZE, HODNOCENI A VZDELAVANI V RAMCI AP ........... 23
4.1 Adaptacni plan ... 23
4.2 Jednotlivé faze adaptacniho proceSu ..........ooeeviiiiiiiiiinnns 24
4.3 Charakteristika hodnoceni AP ... 28
4.4 Ucinnost a smysl hodnoceni AP..............coieiiiiiiiiiienniiiinns, 29
4.5 Uskali hodnoceni AP .........coiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeiie e 31
4.6 Kirkpatricktav ¢tyfaroviiovy model hodnoceni .................... 32

4.7 Vzdélavani pracovnikl na zdkladeé AP ..., 34



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

PRAKTICKA CAST oo 37
5 ADAPTACNI PROCES VE SPOL. PRAMET TOOLS ............. 38
5.1 Charakteristika spole¢nosti Pramet Tools.......................... 39
5.2 Prub¢h a cile adaptacniho procesu ve firmeé....................... 41
6 PODOBA A REALIZACE ADAPTACNIHO PROGRAMU ..... 45
7 HODNOCENI ADAPTACNIHO PROGRAMU ..............c....... 49
7.1 Prvni Grovenl hodnoceni - reakCe ....oovv i 49
7.2 Druhd urovennt hodnoceni - UCenT ..uvvvrreeeeeeee i 53
7.3 Trieti uroven hodnoceni - chovani ........ooovvviiiiiiiiiiiiiiinns 56
7.4 Ctvrta Grovei hodnoceni - vysledKy..........coooeeeeiiiiiinnen.nn, 59
7.5 Shrnuti @ disSKUSC . uuun e 60
Z AV R 65
SEZNAM POUZITE LITERATURY .oooiiiii e 67
SEZNAM POUZITYCH ZKRATEK ..ooiiiii e 69
SEZNAM T ABULEK ..o e 70
SEZNAM OBRAZKU ..o 71

SEZNAM PRILOH ..o 72



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

UVvOoD

V dnesni dobé si jiz hodné firem uvédomuje, ze zéakladni
podminkou uspéchu je kvalitni lidsky kapital, o ktery je tfeba usilovné
pecovat a rozvijet ho. Vyhledavani a vybér zaméstnanci je dilezitou
a prvni fazi v oblasti fizeni lidskych zdroji. Po ziskdani vhodného
pracovnika nastupuje ale faze neméné dulezita a tou je orientace
a adaptace nov¢ piijatych zaméstnanci. Maze pokracovat fadu tydnu
az meésicl po ndstupu a jeji nezbytnou soucasti je systematické
hodnoceni, které davd =zaméstnavateli zpétnou vazbu, zda vybér
a zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho procesu probé&hli

uspesne.

Tématem této diplomové prace je problematika adaptaéniho procesu
ve firm¢ Pramet Tools, spol. s r. 0. Jelikoz i na spol. Pramet Tools
dolehly dusledky neptiznivé svétové ekonomické situace a byla nucena
propoustét, zaméfila se pozornost vedeni spolecnosti na projekty, jejichz
vystupt bude pifi budoucim planovaném rustu firmy potieba. Zkvalitnéni
procesu adaptace novych pracovniki je jednim z nich. Pro svou praci
jsem si toto téma zvolila, protoze jiz nékolik let pracuji na pozici
personalistky pro vzdélavani a pfed odchodem na matefskou dovolenou
jsem na uvedeném projektu participovala. Cilem diplomové prace je
popsat nastaveny adaptacéni proces ve firmé a posoudit ucéinnost

adaptacéniho programu.

Diplomova prace je clenéna na cast teoretickou a praktickou.
Nasleduje seznam pouzité literatury, seznam pouzitych zkratek,
tabulek, obrazkd pouzZivanych v textu, seznam ptiloh a piilohy.
Posledni stranou diplomové prace je anotace. Soucasti prace je CD

nosic¢ s elektronickou podobou textu.
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Cilem teoretické c¢asti je uvést Ctenafe do tématu adaptacniho
procesu, vysvétlit zakladni pojmy k problematice a podrobnéji cely
adaptacni proces objasnit. V jednotlivych kapitolach se tedy
na zakladé reSerSe zaméfim na vysvétleni dulezitych pojmu
v souvislosti s adaptacnim procesem, na postaveni adaptacniho
procesu Vv systému fizeni lidskych zdroja a na popis fazi, hodnoceni

a vzdélavani v ramci adaptace zaméstnanci.

Cilem praktické c¢asti je popsat adaptacni proces v konkrétni
firmé a posoudit ucinnost realizovaného adaptaéniho programu.
V ramci této casti popisi soucasny stav adaptacniho procesu ve firmé
Pramet Tools s. r. 0., dale adapta¢ni program, ktery je soucasti
popsaného adaptacniho procesu a byl realizovany od 1. kvétna 2008
do 1. ledna 2010 a charakterizuji také jeho cilovou skupinu.
S wvyuzitim Kirkpatrickova ¢tyfuroviilového modelu hodnoceni
vzdélavani provedu hodnotici posouzeni vysledkt adapta¢niho
programu. Pfi hodnoticim posouzeni pouZiji zaznamy z pracovnich
hodnoceni, kvalifikaénich matic, dotazniky hodnotici akci a analyzu

stavu ukazateld firmy - indikator kvality adaptaéniho programu

a fluktuace zaméstnancu.

Ocekavany piinos diplomové prace spociva v ovéfeni, jak lze
aplikovat teorii do praxe firmy a v ziskani poznatku, kterymi se mutze

firma nasledné inspirovat.
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TEORETICKA CAST
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1 UVEDENI DO TEMATU

Problematika ptizpisobovani se zivotnimu prostiedi, jinymi slovy
feCeno adaptaci ¢lovéka na ménici se podminky, je stale stfedem
zajmu mnoha védcl 1 autori. Zatfazenim adaptaéniho procesu
do persondlnich ¢innosti organizace tak ¢ini management prvni, velmi
zasadni krok smérem ke kvalitnimu rozvoji pracovnich schopnosti
a dovednosti pracovnika a k prohloubeni a rozsifeni jeho kvalifikace.
Z pohledu sirsiho teoretického ramce tak svou dulezitosti adaptace
a S ni spojeny proces pfi zacClenovani pracovnika do pracovniho
prostiedi a ptislusného kolektivu zabira ¢elni misto v ramci systému

tizeni lidskych zdrojt.

Kvalita lidskych zdroji je jednim z nejvyznamnéjsich faktoru,
ktery  ovliviluje  UspéSnost, pfipadné nelUspéSnost podniku.
K samotnému pojmu zdroj mlZeme nalézt mnoho synonym jako
naptiklad pramen, pivod, zdklad, ztfidlo, zdsobarna. At uz vyuzijeme
kterékoliv z nich, zjednodusené feCeno se jedna o misto, odkud néco
cerpame, néco z néj vychdzi, zplsobuje vznik. Ke zdrojim, které
potiebuje pro svou existenci podnik patfi zejména zdroje materialové,
finan¢ni, informacni a jiz zminéné lidské, které jsou ozivovatelem
chodu podniku a jejichz prostfednictvim se uvadi vSe do pohybu.
Bez jejich pfi¢inéni by podniky mohly mnohdy ¢erpat marné. Z definic
charakterizujicich lidské zdroje jsem vybrala niZe uvedenou, protoze
vystizné popisuje, jak jsou pravé lidské zdroje VvV dneSnim trZznim

hospodafstvi s naroénym konkuren¢nim prostiedim dulezité. (1, 2)

,Armstrong a Baron (2002) uvadéji, ze: Lidé a jejich kolektivni
dovednosti, schopnosti a zkuSenosti, spolecné s jejich schopnosti je
vyuzivat v zajmu zaméstnavatelské organizace, jsou nyni povazZovdni
za néco, co vyzmnamné prispiva k uspésSnosti organizace a co tvori

vyznamny zdroj konkurencni vyhody.“ (3, s. 35)
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vvvvv

a slozek fizeni podniku. Pro management podniku je dulezité, aby znal
odpovéd na otazky tykajici se kvalifikace, schopnosti a dovednosti
zameéstnancl a znal také moznosti spjaté s jejich vykonnosti v piipadé,
ze nastane potieba zvysit efektivnost podnikovych procest. Znalost
téchto odpovédi mu pak znaéné napomaha k vytvoieni koncepce

strategického fizeni lidskych zdrojia. (4)

Rizeni lidskych zdroji (dale RLZ) zduraziiuje vyznam ¢&lovéka
jako nejdulezitéjSiho vyrobniho vstupu a motoru ¢innosti organizace.
Orientuje se jak na vnitropodnikové procesy a fungovani pracovni
sily, tak i na vné&jsi faktory (populaéni vyvoj, vnéjsi ekonomické
podminky, trh prace, Zivotni prostiedi). Personalni prace tak jiz neni
vyhradni zalezitosti odbornych personalisti, ale stava se soucasti
kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikl, ¢imz nabyva stale vice
na svém vyznamu. Zaméiuje S€ na vse, co se tykd ¢lovéka v pracovnim
procesu, tedy jeho ziskdvani, formovani, fungovani, organizovani
a propojovani jeho pracovnich <¢innosti s jeho schopnostmi
a chovanim, to vSe ve vztahu k vykonané praci, k podniku
a spolupracovnikim. V neposledni fad€ se =zabyvd osobnim
uspokojenim c¢lovéka z vykonané prace a také jeho persondlnim

a socialnim rozvojem. (1, 5)

Ptedstavime-li si dva podniky se stejnymi podminkami
k podnikani (stejné mnozstvi prace, kapitalu, stejné stroje
a technologie), jesté zdaleka to neznamena, Ze budou dosahovat
stejnych hospodatiskych vysledki (zisku, mnozstvi a kvality vyrobktl
a sluzeb). Rozdil zptsobeny kvalitnim RLZ tak mtze vysledky
jednoho podniku v porovnani s druhym vyrazné navysit. RLZ lze tedy
nazvat uménim spocivajicim v promysleném fizeni toho nejcennéjSiho,
co organizace maji. Je rozhodujicim nastrojem zvySovani vykonnosti,

konkurenceschopnosti a tedy i ekonomické uspésnosti organizace. (1)

10
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2 VYSVETLENI DULEZITYCH POJMU

Pro ujasnéni a pochopeni problematiky adaptaéniho procesu je
tteba vymezit nékteré pojmy. V ndsledujici kapitole se proto budu
vénovat jejich definovani. Klicovym pojmem této prace je ,,adaptacéni
proces® (dale AP), jehoz prostiednictvim se napomahd zaméstnanci
k tomu, aby se 1épe vyrovnal s pracovnim prostfedim a kolektivem,
stabilizoval se a pfispiva se tak k naplnéni jeho osobnich cili. Tomuto
fizenému procesu, pii kterém se subjekt, novy pracovnik, obeznami
s organizaci, jeji kulturou, stylem préce, technologii, pracovnimi
podminkami, socidlnim prostfedim a specifickymi pfedpisy organizace
budu vénovat samostatnou kapitolu. Nyni tedy vysvétlim dal$i pojmy

(mentoring, mobilita, stabilizace, psychologicky kontrakt a fluktuace),

které maji s tématem pfimou souvislost. (1, 6)

2.1 Mentoring

Uvedeni nového zaméstnance do organizace a nasledna péce
o ného zabere z casového hlediska nemalou c¢ast pracovni doby
nejednoho stavajiciho pracovnika organizace. Z toho divodu vytvaii
mnohé organizace systém tzv. mentorl, specialné vysSkolenych lidi,

kteti predavaji své doposud nabyté zkuSenosti dal.

Mentoring je v ramci adaptace metoda, pti které se organizaci
osvédCené osoby snazi co nejkvalifikovanéji zajistit péci o nové
zaméstnance, napomahat pfi jejich zaSkoleni a seznamovani se
s celkovou pracovni ndplni. Tato ¢innost je spolu se ,standardnimi*
pracovnimi ukoly obsaZena v jejich pracovni néaplni a nésledné
ohodnocena dle stanovenych pravidel mzdového systému. VySe

odmény je samoziejmé ovlivnéna frekvenci pfijimani novych

zaméstnancl a tim, Ze zaméstnanec zlistane v organizaci a osveéddi se.

11
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Vyznam mentoringu spociva v 0sobnim pfistupu k novym
pracovnikim, urychleni adaptace a z velké casti také v mozZnosti
pfeddvat pracovnikim firemni kulturu a nepsané vnitini zvyklosti
organizace. Casové rozmezi mize byt stanoveno od nékolika mésica az
po dva az tfi roky. Jednim z hlavnich nastroju je koucink, nepfimé
vedeni na zdklad¢ stanovenych cili a spole¢ného rozboru jejich

plnéni. (7)

2.2 Mobilita pracovniki

S adaptaci souvisi také pojem mobilita. Jedna se 0 rozmistovani
a pohyb pracovnikti. Pokud vezmeme v uvahu mobilitu v ramci
organizace, jde o rozmistovani managementem urcenych zaméstnanct
a probiha napt. formou povyseni, zafazenim na jinou pracovni pozici,
ukon¢enim pracovniho poméru jak ze strany zaméstnance, tak

ze strany zaméstnavatele nebo také odchodem do duchodu (6).

Existuji organizace, které mobilitu mezi jednotlivymi pracovnimi
useky a pozicemi podporuji. Je to zejména z divodu rozvijeni
potencialu svych zaméstnanci. Zaméstnanci tak ziskavaji neocenitelné
informace, kterych mohou pfi vykonu své pradce vyuzit jak
k zjednoduSeni svych ukont, tak napf. v pfipadé navaznosti prace

k usnadnéni prace dalSich zamé&stnanch.

Analyza mobility, provadéna prostfednictvim identifikace pticin
vedoucich pracovniky k odchodu =z organizace, napomuze predejit
nechténym ztrdtdm pracovnikid. Diky stanoveni téchto pfi¢in muze
management, pfip. persondlni utvar, nastolit takova opatifeni, ktera
napomohou eliminaci zbyte¢nych ztrat s odchodem pracovnikt
spojenych. Z tohoto duvodu by se méla provadét také analyza
fluktuace a podminek pro stabilizaci pracovnikd. Oba zminéné pojmy

vysvétlim nize. (8)

12
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2.3 Stabilizace a psychologicky kontrakt

Stejné jako mobilita i pojem stabilizace je s adapta¢nim procesem
zaméstnance Uzce spjaty. Zahrnuje vzajemna ocekavani obou
zucastnénych stran. U zaméstnavatele z hlediska pfispéni zaméstnance
svym usilim, schopnostmi a dovednostmi do pracovniho procesu a také
zachovanim loajality. Zaméstnanec pak ocekavad zejména poskytnuti
pocitu jistoty, moznost seberealizace, dal§i odborny rozvoj, ptipadné

posun v jeho kariéte. (7)

K  dulezitému  piedpokladu  stabilizace  patfi  dodrzeni
psychologické smlouvy — kontraktu mezi zaméstnancem a organizaci.
Na rozdil od pracovni smlouvy neni pisemny a mnohdy ani uvedenymi
stranami dostateéné vyi¢eny. A i kdyz plny soulad je vétSinou
nedosazitelny, je tfeba, aby v oCekdvani jednotlivych stran
nedochazelo Kk takovym rozdilim, které mohou c¢asem vyustit

az k celkové nespokojenosti a poklesu duvéry jedné ze stran. (7)

Ze strany organizace dochdazi nejcastéji k poruSeni psychologické
smlouvy z divodu rozdilu mezi slibenym a redlnym platem, z divodu
slibeného, ale neuskutecnéného kariérového postupu nebo tréninku
¢1 jiného vzdéldvaciho programu, nedostatku informaci, pravomoci,
pracovni jistoty a z mnoha dal$ich. Pracovnik porusuje smlouvu

zejména z duivodu sniZzeni svého pracovniho tempa a usili. (7)

At uz je nespokojenost na té ¢i oné strané, vzdy je dulezité, aby
byly pfic¢iny analyzovéany, strany si dokézaly naslouchat a udrzovat
mezi sebou dostate¢nou komunikaci v¢éetné poskytnuti si zpétné vazby.
Ze strany organizace zde zastava dulezitou roli pfimy nadfizeny
pracovnika, protoze on je ten, kdo je nebo by mél byt s pracovnikem
v blizkém kontaktu a je z velké miry zodpovédny za jeho stabilizaci

a za fizeni souladu mezi jeho osobou a praci.

13



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

2.4 Fluktuace pracovniki

Socialni mobilita, kterd vznika mezi urcitou organizaci a jinou
spoleCenskou instituci se nazyva fluktuace. Pojem fluktuace znaci
jinymi slovy vykyv, kolisdni, zménu zaméstnani, v naSem piipadé

nejlépe odchod pracovnika z organizace.

V chodu organizace je urcita forma fluktuace jeji nedilnou
soucasti. Jedna se napi. 0 ukonceni urcCitého vyrobniho programu,
zavedeni novych technologii nebo odchod do dichodu ¢i na matefskou
dovolenou. Vedle téchto forem ale existuji formy fluktuace, jejichz
pfi¢inou je nespokojenost pracovnikll. Pravé rozborem téchto forem se
zabyvaji personalisté, pfipadné pfizvani externi odbornici. Zpisobuji
totiz zaméstnavateli ztraty v podob¢ naruseni plynulého chodu préace
a fizeni, narusSeni vztahll na pracovisti, snizeni produktivity prace,
zvySeni ndkladd na pfijimadni novych zaméstnancl apod. A 1 kdyz
pfichod novych pracovnik muze vnést do organizace svézi vitr
vV podobé novych podnéti a zkuSenosti, finanéni ztrata za jednoho
kvalitniho, vykonného a dlouholetého zaméstnance je na misce vah

silné ptevazujici. (9)

Jak tedy fluktuace s adaptaénim procesem souvisi? U¢elem fizené
adaptace je sniZeni ndkladl na fluktuaci zaméstnanci. V prvnim roce
od ndstupu zaméstnance do pracovniho poméru byva mira fluktuace
nejvyS$si. Tuto miru lze ovlivnit jiz pfi vybérovém ftizeni, a to
ziskanim kvalifikovaného a motivovaného zaméstnance, ale velkou

mérou praveé také spravné nastavenym adaptanim procesem. (11)

Nejjednodussi rozbor fluktuace se provadi srovnanim pfichodu
a odchodi pracovniklt v pribéhu daného obdobi. Mira fluktuace

procentuelné tak 1ze vypocitat nasledovné:

14



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

Celkovy pocet rozvdzanych prac. pomérli ve zvoleném obdobi x 100

Primérny pocCet zaméstnancl ve zvoleném daném obdobi

Az ukonceni pracovniho poméru ze strany zaméstnance je
mnohdy varovnym signalem selhani adaptacniho procesu a znamena

pro zaméstnavatele nemalé finan¢ni ndklady, které se odrazi zejména:

e V naboru nahradnich pracovnikt a jejich uvedeni do organizace;

e v doCasném pokryti prace na uvolnéném pracovnim misté do té
doby, nez je znovu obsazeno;

e Vv kontrole nového pracovnika a napravovani jeho chyb;

e V rozdilu mezi hodnotou pracovnika pro podnik a ndklady

na pracovnika v podobé mezd / plati a zaméstnaneckych vyhod.

(3)

Abychom tyto ndaklady omezili, vyplati se vénovat adaptaci
pracovnikll zvySenou pozornost. Proto je dileZité miru fluktuace

pravidelné sledovat, pfesn¢ identifikovat a v€as provadét prevenci.

(10)
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3  ADAPTACNI PROCES JAKO SOUCAST RLZ

Mezi rozhodnutim o pfijeti nového pracovnika a jeho nastupem
nastdva obdobi, kdy je mozno =zacit s organizovanim vlastniho
adaptaéniho procesu. Nastup nového pracovnika je spjat také s ukony,
které personalni usek provadi bezprostiedné v den jeho prvniho
pfichodu do prace (napf. podpis pracovni smlouvy, mzdové ujednéani
atd.). Tyto cCinnosti ale povazuji za samostatnou oblast tykajici se
pfijimani novych pracovniki a tudiz se jim ve své praci nebudu
podrobnéji vénovat. V nasledujici kapitole se tedy vice rozepisu
0 samotném pojmu, jeho postaveni v systému RLZ, cilech, piinosu
zaméstnavateli a samotnému zaméstnanci, Uloze personalnich
a vedoucich pracovnikd Vv ramci AP a Vv neposledni ftfadé také

0 zakotveni adaptacniho procesu v pisemnych pfedpisech organizace.

3.1 Pojem adaptaéni proces

Pocet zaméstnancl, ukazatele jejich kvalifikace a vykonnosti,
stejn¢ jako uZzitek vloZené investice z toho pro podnik plynouci jsou
tvrdé faktory, jejichZz vyvazeni s faktory mékkymi je optimalnim
piistupem vedoucim ke strategickému ftizeni lidskych zdrojt.
Rozvijeni mékkych faktord, které jsou zalozeny na komunikaci,
lidskych vztazich nebo zaclenéni zaméstnanct do rozhodovani by pak
mélo vést k tomu, aby byli zaméstnanci patficné zaclenéni

do adaptacnich a vzdélavacich aktivit. (5)

Zaclenéni nového pracovnika do adaptace zacina jiz v dobé¢, kdy
byl jako uchaze¢ vybran a akceptoval pracovni nabidku a pokracuje
po fadu tydni ¢i meésict po jeho nastupu. Vysledkem je jeho
adaptovanost, tzn. ze zvlada plnit poZzadované pracovni ukoly

a zaclenil se do svého pracovniho kolektivu. (1, 6)
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Adaptaéni proces je V literatufe také oznaCovan za orientaci
nov¢é prijatych zaméstnanci a muzeme ho rozdélit do dvou rovin -
rovinu pracovni adaptace a rovinu socialni adaptace. Uspéch spoéiva
ve spravném a cilevédomém zvladnuti obou téchto rovin adaptace
a ukolem personalistl a vedouciho managementu je Vv jejich pribchu
nastavit takovéd opatfeni, zejména formou kontaktu s pracovnikem
a dostateCnym objasnénim cCinnosti, ktera vytvofi a posili
v pracovnikovi pocit, ze do organizace patfi, stal se jejim
pravoplatnym ¢lenem a své pracovni ukoly zvlada a plni dle

stanovenych pozadavku. (8)

a) Pracovni adaptace

Proces pracovni adaptace zavisi zejména na kvalitnim zvladdnuti
pracovnich tukold a jeho pracovnim =zafazenim. Zaméfuje se také
na pfipravu a samotné vzdélavani zaméstnanct. Prab&éh pracovni
adaptace se muze potykat s riznymi problémy jako napt. ze
pracovnikova odbornost a predeSlé zkuSenosti jsou nedostatecné,
pifedstavy a mozné perspektivy se neshoduji s ocekavanim pracovnika,

nebo se dostavaji do rozporu se skutecnosti. (9)

b) Socialni adaptace

Proces socialni adaptace spocCivd v zatfazeni pracovnika
do struktury socialnich vztahi. AC probiha tato rovina adaptace
ve vétsi mife spontdnné formou kaZzdodenniho styku, je tieba vzit
V potaz jiZz u pracovni adaptace zminénou dosavadni osobni zkuSenost
pracovnika, jeho pfedstavy, postoje a nazory a také ptipadnou
zdrZzenlivost, ¢i dokonce lhostejnost jiz vytvofené pracovni skupiny,
do které se ma novy pracovnik zaclenit. To vSe muze vést od ztraty
motivace, pfes nasledny uUnik od svych pracovnich ukold,

az k ptipadnému odchodu z organizace. (9)
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I kdyz se v diplomové préaci nejvice zaméfim na nove pfijaté
pracovniky, rada bych wuvedla, ze nékteré organizace adaptaci
vyuzivaji 1 v situacich, tykajicich se pfechodu pracovnika na jinou
pracovni pozici, zejména s rozliSnym obsahem prace, pracovnim nebo
socialnim prostiedim nebo v pfipadé, ze byl pracovnik dlouhodobé
mimo vykon své prace, napi. Zzeny po mateifské dovolené, pracovnici

na zahraniénich stazich apod. (1)

3.2 Postaveni AP v systému RLZ

Adaptacéni proces byva ¢asto opomijenou oblasti fizeni, ackoliv se
jedna o oblast, ktera je stejné dulezita jako samotné ziskavani a vybér
pracovnikl. Adaptace pracovnikll ma znaény vzdélavaci aspekt, diky
némuz byva v organizacich Casto zatazovana do systému vzdélavani
pracovnikli. Pro lepSi piehlednost zndzornuji postaveni adaptace

Vv ramci fizeni lidskych zdroji na obrazku ¢. 1. (1)

Komentat k obrazku: Schéma zachycuje adaptacni proces jako
jednu z personalnich <¢innosti a vytvofila jsem ho na =zakladé
prostudované literatury a znalosti =ziskanych v pribéhu mého
pracovniho pisobeni na pozici personalistky. Pro leps$i identifikaci je
vyznacen na rozdil od ostatnich Zluté vyznacenych ¢innosti tvoficich

systém fizeni lidskych zdroji v ¢erveném ovalu.
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3.3 Cile a piinos AP

Hlavnim cilem fizené adaptace je, aby se pracovnik co nejrychleji
zatadil do organizace a svého kolektivu a to tak, aby mohl v plné miie
uplatnit své doposud ziskané =znalosti, dovednosti a dosazené
zkuSenosti. Neméné dulezita je pro pracovnika orientace v uspofadani

a chodu organizace a ztotoznéni se s jejimi cili. (11)

Dle Armstronga (2010) mé& wuvadéni novych pracovniki

do organizace nasledujici ¢tyfi cile:

e piekonat pocatecni pro pracovnika neznamou a novou fazi;
e nastavit v uvazovani nového pracovnika pfiznivy postoj a vztah
k podniku slouzici k upevnéni jeho stabilizace;

e dosahnout co nejrychlejsiho zadouciho pracovniho vykonu;

snizit pravdépodobnost fluktuace pracovnika. (3)

Smyslem celého adaptaéniho procesu je tedy formou osvojeni si
specifickych znalosti a dovednosti zkratit dobu, kdy pracovnik nemize
podat stoprocentni vykon kvili nedostateénym znalostem pracovniho
prostfedi a danych postupi. Cileny adaptacéni proces pak pfinasi vyssi

spokojenost obéma stranam pracovniho vztahu. (1)

Ze strany zaméstnavatele se jedna o pfinos v minimalizaci rizika
fluktuace kvalitnich pracovnikli a opakovaného vybéru pracovnika,
V rychlém zaclenéni nového pracovnika do prostfedi jeho podnikéni
a s tim spojené rychlé nastoleni ocekdvanych piinosi a vysledkt.
Pracovnik ma diky ftizené adaptaci moznost stiat se loajdlnim,
stabilnim, vyuzivat svij potencial, diky némuZz mulze zaméstnavatel
ziskat cenné ndpady a postiehy od ¢lovéka, ktery se na dané pracovni
pozici diva na firmu novyma ocCima. Neméné podstatnym piinosem
pro zaméstnavatele je také zpétnd vazba, kterou dostdva od pracovnika

prostfednictvim hodnoceni adaptace. (3)
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Dulezitost a pfinos adaptace pro zaméstnance spoc¢iva v tom, ze mu
adaptatni proces napomahéd piekonat neznamou pocatecni fazi
na zaklad¢ poskytnuti zakladnich informaci o pracovnich podminkéch
a zvyklostech a tim vytvafi u nového zaméstnance ptiznivy postoj
a vztah k podniku, zvySuje jeho stabilizaci a pomaha mu dosahnout
zddouciho pracovniho vykonu v co nejkratSim mozném Case
po nastupu. JednodusSe feceno novy zaméstnanec citi, ze se o néj firma
zajiméa, coz v ném vytvaii dostatecnou sebedivéru, pozitivni naladént,

motivuje ho a stimuluje k praci pro novou organizaci. (3; 12)

3.4 Uloha personalisti a vedoucich pracovniki vV ramci AP

Vzajemna spoluprdace personalisti a vedoucich pracovniki by
méla byt pfi realizaci adaptaéniho procesu samoziejmosti. Jelikoz
podil uvedenych stran na pieddvani informaci je v priabéhu procesu
rozdilny, uvddim ve dvou niZe uvedenych odstavcich jejich hlavni

oblast plisobeni.

Personalisté jsou povétSinou témi vstupnimi branami k prvnimu
kontaktu s novym pracovnikem. Udrzuji s nim kontakt je$té pted
nastupem do firmy, informuji recepéni sluzbu o jejich ptichodu
a o tom, aby jim vénovala potfebnou péci a nasledné je také doprovazi
na pfislusnd pracovisté. Z hlediska pfedavani informaci maji nejvétsi
podil zejména pii pocatecni fazi adaptace, kdy seznamuji pracovnika
na zakladé¢ vypracovaného programu k adaptaci s obsahem, ¢asovym
planem, ptedavaji mu pfislusné pisemné a dalSi materialy. Nasledné
pusobi personalisté uz spiSe jako koordinac¢ni, metodicky fidici
a kontrolni pracovnici, ktefi v souvislosti s pribéhem a hodnocenim
adaptacniho procesu poskytuji potiebné informace a podklady

vedoucim pracovniktm. (1; 6)
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Vedouci pracovnici nesou rozhodujici podil pfi seznamovani
pracovnika s pracovnim prostiedim a pracovni pozici. Na zdklad¢ jimi
zpracovanych individudlnich plant fidi a kontroluji obsah adaptace
a stanoveného adaptacniho programu, feSi bézné problémy v pribc¢hu
adaptace, s <¢imz jim také pomahaji spolupracovnici nového
pracovnika. V neposledni tfadé¢ vyhodnocuji integraci pracovnika
do pracovniho tymu a ucinnost celé¢ adaptace. Na zaklad¢ zpétnych
vazeb od pracovnika rozhoduji o jeho wuplatnéni a celkové

adaptovanosti. (1; 6)

Diky vySe wuvedenému vyctu muzeme vidét, Ze soucinnost
personalisti a vedoucich pracovnikl je dulezitd nejen =z divodu
kvalitniho zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho prostiedi,
kolektivu a ¢innosti, ale nasledné také kvuli vyméné a vzajemnému
pfedavani si informaci, které jsou vyuzitelné pro dal§i rozvoj,
kariérovy rast a vzdélavani nového pracovnika. K tomu jim také
napomahd hodnoceni adapta¢niho procesu, kterym se budu zabyvat

v kapitole 4.

3.5 Pisemna aprava adaptaéniho procesu

Navazu-li na ptedchézejici podkapitolu, ulohou personalisti je
také podilet se na zapracovani AP do podnikové smérnice, pripadné
jiného pisemného dokumentu, ktery je soucdsti organizac¢nich piedpist
podniku. Vydani smérnice je zaStiténo pfevdzné manazerem,
pod kterého proces spada, v ptipadé AP jde o personalniho tfeditele,
a je ucinny zejména z divodu pisemné formy. Diky ni se promitnou
na papir ucel, principy, zdasady, adaptacni program a metodické
pomicky (dotaznik, harmonogramy, zadznamové listy). Zaméstnanci,
ktefi proces v ramci svych pracovnich povinnosti uplatiiuji, tak maji
vSe zasadni shrnuto v jednom dokumentu a v pfipadé potieby

pfipraveno k aktivnimu pouzivani. (13)
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4 FAZE, HODNOCENI A VZDELAVANI V RAMCI AP

Vlastni obsah adaptadniho procesu popisu v této kapitole.
U kazdé ¢innosti, kterou vykondvame, tim spiSe u pracovniho procesu,
je dualezité si vSe s rozvahou naplanovat. Tudiz se v prvnich
podkapitolach budu zabyvat planem adaptace a s tim spojenymi
jednotlivymi fazemi adaptacniho procesu. V téch dalsich se potom
budu vénovat hodnoceni a vyhodnoceni adaptace a upozornim také
na vzdélavaci aktivity vyplyvajici na zikladé¢ hodnoceni z u¢inné

nastavené¢ho adaptacniho procesu.

4.1 Adaptaéni plan

Cely adaptaéni proces je dulezité dobfe promyslet a naplanovat.
Vzdy zélezi na konkrétnim pracovnim zafazeni nového pracovnika
a dle toho je tfeba také ptizplsobit pfedani obecnych informaci
a dokumentii. Casové rozmezi planu Vv jednotlivych fazich tak mize
trvat nékolik dni az tydni, pfip. mésici. Optimalnimu rozvrzeni je
proto velmi dalezité vénovat dostateénou pozornost, abychom
se vyvarovali moznému zahlceni pracovnika novymi informacemi,

pfipadné neopomnéli nékteré informace pracovnikovi sdélit. (7; 10)

Plan adaptace je dobré pracovnikovi ptedstavit v prubéhu prvniho
dne a doplnit ptedanim tiSténého, ptehledného programu. S timto
sestavenym programem je dulezité pracovnika dostateéné sezndmit,
aby bylo mozZzno vzidjemné doladit pfipadné nesrovnalosti.
V adaptacnim programu by tak nemél chybét termin, casovy
a obsahovy harmonogram, cil, méla by byt také uvedena zodpovédna
osoba, na kterou se muze pracovnik v jeho prub&hu obratit. Stanoven

by mél byt i zplsob pribézného hodnoceni a vyhodnoceni, na jehoz
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zaklad¢ je mozno upozornit na vzdéladvaci aktivity potfebné pro dalsi

rozvoj pracovnich schopnosti a dovednosti pracovnika. (7; 10)

4.2 Jednotlivé faze adaptacniho procesu

Plan adaptace je mozno rozdé&lit na jednotlivé faze, jinymi slovy
strukturu fizeného adaptacniho procesu. Zdroje uvadi ptevazné tii
faze, z nichz prvni zahrnuje uvedeni pracovnika do organizace, jeho
seznameni s organizaci — celopodnikovou orientaci, druha faze se tyka
uvedeni pracovnika do TUutvaru, sezndmeni se s timto utvarem
— utvarova, tymova orientace a posledni faze obsahuje seznameni
S konkrétnim pracovnim mistem, jeho zafazeni na pracovisté
— orientace na konkrétni pracovni misto a vykon. V nasledujicich

odstavcich se jim budu vénovat podrobn¢éji.

a) Seznameni pracovnika s organizaci

Aby se pocity nového pracovnika nemusely blizit cizinci
ztracenému ve velkomésté, je tfeba kvalitné provést prvni féazi
adapta¢niho procesu. Uz samotné védomi, Ze je novy pracovnik
oC¢ekdvan a pracovnici recepce jsou seznameni s jeho nastupem,
vytvafi zdravou kulturu dané organizace. Vyvolany prvni dojem
zUstava v novém pracovnikovi dlouho a v pfipadé Spatného dojmu

zaméstnavatel jeho nasledky mnohdy obtizné méni.

Sezndmeni pracovnika s organizaci zprostfedkovava pracovnikovi
vSeobecné informace a je spolec¢na pro vSechny pracovniky organizace
bez ohledu, na které pracovni misto nastupuji. Celopodnikové
seznameni je provadéno pievazné persondlnim Utvarem a méla by se
pfi ném prolinat jak pisemnd, tak i ustni forma, aby mohly byt
zodpovézeny ptipadné dotazy nového pracovnika. Podporou verbalni

formy byva u nékterych podnikd zpracovany a ti§tény informacni
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informace, které bude pracovnik v prvnich dnech, ale i v priabé&hu
svého pusobeni v organizaci vyuzivat a vyhodou je, ze se k nim muze

dle vlastni potifeby kdykoliv vratit. (1; 7)

Pro lepsi pfehlednost uvadim vzorové uspotadani informacniho,

orienta¢niho balicku. Jeho obsah muze vypadat nasledovné:
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Balicek muze byt samoziejmé rozsSifen dle velikosti a potfeb dané
organizace nebo naopak v pfipadé menSich firem =zuZzen jen
na jednoduchy piehled uvedenych informaci. Nejen obsah, ale také
poutava grafickda uprava doplnéna o fotografie, obrazky, grafy
a schémata by méla usnadnit pracovnikim pocatecni orientaci v novém

prostifedi a utfidit mnozstvi pfedanych informaci.

b) Sezndmeni pracovnika s Gtvarem

Po dokonceni seznameni se s organizaci nésleduje uvedeni
pracovnika na jeho pracovisté a predstaveni jej vedoucimu
pracovnikovi tutvaru. Ten by mél zabezpecit socidlni adaptaci,
tj. pocateéni seznameni s celym pracovi§tém, bezprostfednim
nadfizenym a pfipadnymi spolupracovniky. Ne&které organizace
vyuzivaji pro podrobnéjsi orientaci tzv. mentorl, ktefi se nového
kolegy ujmou, poskytuji mu rady a podporu a vénuji se mu v prub&éhu

absolvovani celé¢ této faze adaptacniho procesu.

Obsahem této faze je sezndmeni pracovnika s riznymi detaily
a zvlaStnostmi, jimiz se dany uUtvar vyznacuje. Jednd se zejména
o seznameni se s tim, jak jejich pracovisté vypada, kde se nachdzi
vchody, vychody, umyvarny, mistnosti slouzici k ob¢erstveni, déle pak
poskytnuti informaci ohledné pracovnich podminek, zvyklosti
a bezpeCnostnich pravidel a v neposledni fadé¢, jak uz jsem uvedla

vySe, také pfedstaveni kolegt z utvaru. (1; 3)

Narozdil od celopodnikového seznameni uz nejsou informace této
faze adaptacniho procesu spole¢né pro vSechny pracovniky, ale jsou
individualni dle pracovniho mista v daném utvaru. O to dilezitéjsi je
jim vénovat dostateénou pozornost, protoze jde o navazani kontaktu

s lidmi, se kterymi bude novy pracovnik denné spolupracovat.
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c) Seznameni pracovnika S pracovnim mistem

Obsah treti faze se dle nékterych zdroji prolina s fazi druhou.
Z pohledu nového pracovnika se jednd o zcela obsahové
diferencovanou c¢ast odvijejici se od charakteru a obsahu dané
pracovni c¢innosti. Obycejné¢ byva v rukou ptfimého nadfizeného,
pfipadné jiz zminéného mentora, ktefi si mohou pro lepsi pfehlednost

svou i nového pracovnika zpracovat individualni plan adaptace (2).

Seznameni s pracovnim mistem v sobé skytd predevSim
seznameni nového pracovnika s pracovni naplni, povinnostmi,
odpovédnostmi a pravomocemi, se zvySenim zainteresovanosti
pracovnika na praci, poddnim informaci tykajicich se norem vykonu
a ocekdvaného chovéani, pfedani podkladi a pomilcek potiebnych
pro jeho praci atd. Dulezitou, ovSem c¢asto opomijenou oblasti je
informovani nového pracovnika o moznostech vzdélavani a kariérniho
rastu, které mu je organizace schopna vyhledové poskytnout.
Oboustranné upfesnéni ocekavani a zamérd do budoucna tak patii
k nejdulezitéjsim nastrojim pracovni 1 socialni adaptace a ma
pro pracovnika velky motivacni naboj, ktery hraje velkou roli

ve stabilizaci daného pracovnika v organizaci. (3; 10; 11)

V ptipadé, ze ¢innosti pracovni pozice nového pracovnika pfimo
navazuji na jiné pracovni Utvary, je vhodné neopomenout zaclenit
V ramci této, piipadné druhé faze (zalezi to pfimo na charakteru
propojeni jednotlivych ¢innosti) tzv. ,,princip rotace“. V jejim prab¢&hu
tak dojde k seznameni se s Cinnosti Utvart, se kterymi bude novy
pracovnik v budoucnu spolupracovat. Cilem této vnitini mobility je
komplexni pozndni pracovnich postupid a ukold v jejich celkové
provazanosti a také zvySeni flexibility pracovnika. I zde je potfeba vSe
promyslené¢ napldnovat, zvlasté =z hlediska casu a vytiZenosti

pracovnikl danych utvaru. (7; 12)
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4.3 Charakteristika hodnoceni AP

V nadchazejicim textu se pokusim blize charakterizovat samotné
hodnoceni, uvedu jeho ucinnost, cile, smysl a tskali a popiSu jeden
z modeld hodnoceni, z néhoz budu vychazet pfi stanovovani uéinnosti

adaptacéniho programu v praktické Casti této prace.

Vyznam slova hodnoceni muzeme definovat jako posouzeni
ur¢itého jevu, planované nebo wuskute¢fiované cinnosti. V ptipadée
hodnoceni druhé c¢lovéka se jedna o posuzovani jeho vlastnosti,
postoji, nazoru, jednani a vystupovani vzhledem k dané situaci,
¢innosti nebo vzhledem Kk druhym lidem. Pomoci hodnoceni
poznavame skutecCnosti a zjiStujeme, zda posuzovany stav je ¢i neni

ve shodé¢ s pfedem vytéenym cilem. (9)

Hodnoceni pracovnikii vyuzividme z mnoha divodl. Nejcastéjsi
situace pro hodnoceni pracovnikli nastdvaji pfi a po zapracovani
nového pracovnika, z diivodu zjisténi vykonnosti pracovnika, z divodu
organizac¢nich zmén, motivace apod. Spravné nastavené a provadéné
hodnoceni tak muze byt cennym pomocnikem pro rozvoj kvalifikace

pracovniki, jejich kariérovy rust, motivaci i odménovani. (12; 14)

Zpétnovazebni, at uz pisemna, ¢i ustni forma v rdmci hodnoceni
adaptace nového zaméstnance patii k nejdilezitéjSim ndstrojim
adaptacéniho procesu. Hodnoceni by mélo probihat pravidelné, nejlépe
po absolvovani kazdé faze adaptace. Pracovnici jsou pfi ném zpravidla
hodnoceni podobné jako pii ro¢nim hodnoceni pracovniho vykonu.
Hodnoceni adaptace by mé€lo byt navic zaméfeno na zjisténi, zda a jak
pracovnik zvlada pozadované dovednosti a s ¢im by mu organizace
pfi jeho zapracovani na novou pracovni pozici mohla jeSté pomoci.

Je dulezité, aby se na strané¢ nového pracovnika zbytecné

nekumulovaly nezodpovézené otadzky, nejasnosti nebo nedorozuméni
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tykajici se vykonu jeho pozice nebo ocekdvani ze strany organizace.
Nejcastéji volenymi metodami jsou v pfipadé hodnoceni adaptacéniho
procesu, ptipadné konkrétniho programu standardizované dotazniky

a prub&zné rozhovory s novymi pracovniky. (7; 10; 20)

Vyvrcholenim téchto rozhovort a dotaznikG je na konci
adaptac¢niho obdobi zhodnoceni adaptovanosti pracovnika. Ta se
projevuje Vv zasadé¢ dvéma sméry — jako vykonnost a jako pracovni
spokojenost. M¢la by také zjistit moznosti dal§iho rozvoje nového
pracovnika a to zejména z hlediska zaclenéni potfebnych vzdélavacich
aktivit sméfujicich k jeho dalSimu kariérovému rastu. Zavéreéné
zhodnoceni se stdva dobrou zakladnou pro vyhodnocovani G¢innosti
adaptacniho procesu. Personalnimu utvaru poskytuje také informace
a zkuSenosti pouzitelné pii vytvafeni dalSich adaptacénich programi,

ptipadné ke zdokonalovani téch stavajicich. (10)

4.4 TUtinnost a smysl hodnoceni AP

Hodnoceni patii Casto kK nejméné milovanym aktivitaim. Byva
povazovano za nutné zlo, které nepiinasi ten spravny efekt. U&inné
hodnoceni by mélo mit podporu managementu, byt v souladu s firemni
kulturou, podporovat cile organizace a odpovidat jejim potiebam.
Dulezité je, aby bylo akceptované pracovniky, administrativné
nenaro¢né, hodnotici a rozvijejici, nepfetrzité a zejména, aby bylo

pravidelné vyhodnocovano, bylo tzv. ,stale zivé“. (18)

Cilem hodnoceni nastaveného v ramci AP je pomoci zpétné vazby
ovéfit prubéh adaptace nového pracovnika, posoudit, zda bylo
hodnoceni spravné obsahové a casové nastaveno a zda byly v jeho
prubéhu zvoleny vhodné metody a postupy. Hodnoceni ale ma fadu

dalSich funkci a podéava dalsi dlilezité informace:
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a) Z hlediska adapta¢niho programu:

e zda jsou plnény stanovené cile programu;

e zda byl program dobfe nastaven a byl funk¢ni;

e pokud nebyl, v ¢em spocivaly jeho slabé stranky;

e zda jsou uspokojovany stanovené vzdélavaci aktivity;

e jak ma byt pokracovano dal apod. (15)

b) Z hlediska ucastnikt adaptacniho programu:

e podava obraz o vysledcich a perspektivach pracovnika;

e poskytuje zpétnou vazbu podifizenému o tom, jak vidi vedouci
pracovnik jeho praci;

e piispiva k osobnimu rozvoji a zvySenému usili pracovnika;

e dava prostor pro aktivni Ucast pracovnika - fizeni podle cilu
(MBO, Management by objectives), kdy nadfizeny stanovuje
spole¢n¢é s pracovnikem cile na nastavajici obdobi, pracovnik
usiluje o jejich plnéni a po uplynuti obdobi se porovnavaji

dosazené vysledky a urcuji cile dalsi. (9; 14)

Smyslem hodnoceni je tedy jednoduSe feceno zjiSténi, zda vykon
a chovani nového pracovnika odpovidaji ocekavanim, které vedou
k naplnéni cile adapta¢niho procesu, respektive programu, tj. mit

adaptovaného pracovnika. (18)

Jak poznamenali Reid a kol (2004): , Cim vice péce se bude
venovat posuzovdni potieb a ¢im preciznéjsi budou cile, tim vetsi bude

pravdépodobnost efektivniho vyhodnocovani*. (3, s. 510)
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4.5 Uskali hodnoceni AP

Podle vyse popsanych skute¢nosti je hodnoceni pro adaptacni
proces jednoznanym pfinosem. Stdle bohuzel byvad u manazera Casto
povazovano za ztratu Casu, manazefi ho provadi formalng,
nedostate¢né nebo je uplné opomiji s tim, ze pracovnikovi vytykaji

nedostatky v prubé&hu prace. (20)

Bariéry a riizna uskali hodnoceni se mohou objevit v ptipadé, Ze
nejsou dodrZzovany zasady uvedené v kapitole vySe a také z duvodu

nasledujicich skute¢nosti:

e nejsou jasné stanoveny cile procesu a neni proto mozné
hodnotit, zda jsou ucelné;

e hodnotici pracovnici nemaji pfesnou pifedstavu, jak by mélo
hodnoceni probihat a chybi jim informace, k ¢emu by mohly
ziskané informace slouzit;

e hodnoceni procesu je ¢asoveé narocné;

e hodnoceni probéhne, ale se =ziskanymi informacemi se
nepracuje, ptfipadné jsou chybné¢ interpretovany;

e hodnotici pracovnici se obdavaji negativnhiho hodnoceni

a nepopularnich rozhodnuti. (15; 18)

Hodnoceni by se rovnéZz mélo vyvarovat extréml v podobé
nadmérného sledovani pracovniki, coz muze vést k poklesu motivace,
nebo naopak nedostate¢né pozornosti vénované sledovani vykonu
a zpétné vazbé. Pracovnik pak muze ziskat dojem, ze nadfizeny
o jejich praci nestoji. V dnes$ni dob¢, kdy vénujeme tolik pozornosti
inventarizaci a opecovavani materialnich hodnot, bychom se méli cas
od ¢asu zamyslet nad tim, zda bychom nemohli alespon stejnou péci

vénovat hodnotam lidskym. (16; 20)
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4.6 Kirkpatrickuv étyfuroviiovy model hodnoceni

Pro hodnoceni vzdélavani a jeho programi je vyuzivano raznych
modela, které se =zabyvaji vysledky ziskanymi béhem realizace
programu a to zejména pro jeho korekci, pfipadné korekci celého
procesu. Modely jsou zpravidla tvofeny soustavou nékolika
naslednych kroku ¢&i stupnd, jedna se naptfiklad o model Davida
Simmondse, ktery navrhl vyhodnocovani vzdélavani sestavajici ze tfi
krokti nebo model Hamblina, ktery definoval pétitroviiovy model
vyhodnocovéani. Ulohou modeld je zejména poukéazat na postup, ktery
vede k lepSimu dosazeni cild a k zajisténi uskutec¢novani vize podniku
za pomoci efektivniho rozvoje lidského kapitalu. Jelikoz soucasti
adaptac¢niho procesu je vétSinou konkrétni program, ktery je také
zaloZzen na vzdélavacim - rozvojovém principu, naskytd se moznost
vyhodnotit jeho Gc¢innost dle nejcastéji  vyuzivaného, tzv.
Kirkpatrickova ¢étyfaroviiového, modelu hodnoceni vzdélavani (autor

Donald Kirkpatrick, 1994). (15, 19)

Uvedeny model ma plivod v podnikové praxi a jiz jeho
pojmenovani napovida, Ze vyuziva zjiStovani informaci na ctyfech
urovnich hodnoceni, které nyni rozvedu podrobnéji. Zac¢ina se na prvni
urovni a poté se postupuje po dalSich tfech urovnich, kdy informace
na polozenou otazku z predeSlé urovné slouzi jako zaklad hodnoceni
urovné vys$i. Model lze modifikovat na rizna prostiedi, ¢ehoZz vyuziji

a jednotlivé otazky ptizptsobim adaptaci nového pracovnika.

1. uroven: REAKCE. Na této urovni se zkouma, jak ucastnici
reaguji na adaptaéni program. Otazka: ,Libil se program
ucastnikaim? Byli spokojeni s jeho priabéhem, obsahovym
nastavenim?“ Odpovéd lze zjistit pomoci nasledujicich nastroja
- dotaznikl, mikrodiagndéz a rozhovora s ucastniky adaptacniho

programu.
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2. Groveii: UCENI. Zjistujeme, do jaké miry byly splnény cile

uceni. Sledujeme konkrétni vystup z aktivity a pokladame
otazky typu: ,,Dosédhli pracovnici v ramci adaptacniho programu
pozadovanych cild? Ziskali potifebné dovednosti?“ Zjisténi
muzeme provést pomoci téchto metod - test, dotazovani,
zkouska, feSeni ukolu, simulace, feSeni pripadové situace,

zhotoveni vyrobku, pozorovani atd.

troveii: CHOVANI. Na této tirovni se hodnoti, do jaké miry se
pfi ndvratu novych pracovnikll na pracovisté zménilo jejich
chovani. Otazka zni: ,,Pouzili ucastnici adaptacniho programu
naucené V ramci své pracovni Cinnosti na svém pracovisti?“
Vyuzit miZeme pozorovani, rozhovoru, analyzy pisemnych
podkladu, fotodokumentace, videonahravek, hodnoceni vykonu,

analyza hodnoticich zprav.

troveii: VYSLEDKY. Jde o posledni aroveit hodnoceni, ktera
nam poskytuje informace k posouzeni prospé&Snosti programu.
Pokladame si tedy otazky: ,,DoSlo k pozadované zméné? Byl
adaptaéni program ucinny? Jsou ucastnici programu adaptovani
na novou pracovni pozici?* VyuZivdme pozorovani, analyzy
pisemnych materidlt, 0daji a statistickych podkladi o praci
organizace. Hodnoceni vysledkd je samoziejmé snadnéjsi, pokud
je lze kvantifikovat. Miru ptinosu je vSak nékdy obtizné
prokazat. (3; 15)

Ale jak uvadi Kirkpatrick: , Bud'te spokojeni alespon s urcitymi
znamkami pozitivniho dopadu, protoze jasné diikazy je obvykle

nemozné ziskat”. (3, s. 509)
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4.7 Vzdélavani pracovniki na zakladé AP

Vzdélavaci aktivity formuji pracovni schopnosti, prohlubuji
a rozsifuji kvalifikaci. Z toho divodu je tfeba nové pracovniky zacit
zapojovat do vzdélavacich aktivit jiz v prabéhu adaptacniho procesu,
pfinejmensim tyto aktivity pfi zadvére¢ném zhodnoceni celé adaptace
alesponn cilené stanovit. Ke vzdélavani pracovnika tak mulze dojit
Vv prubéhu adaptac¢niho procesu formou informacnich kurzi, nasledné
pfi vykonu prédce na pracovisti a také absolvovanim rlznych

odbornych kurzii mimo pracovisté.

a) Informacéni kurzy

Adaptacni proces mize zefektivnit organizovdni formaéalnich
informacénich vzdélavacich kurzi. Jde o moznost poskytnout novym
pracovnikim podrobnéjsi informace ohledné¢ organizace, jejich
vyrobcich a sluzbach, jejim poslani a hodnotidch. Pofadani téchto
informac¢nich kurzt je 1idedlni v pfipadé néaboru vétSiho poctu
pracovnikli. Ne vzdy je ale pocet novych pracovnikil dostate¢ny, tehdy
je tteba kurzy odlozit do doby, az se pocet novych pracovnikl navysi.
Uskute¢néni by ale mélo probéhnout co nejdiive od jejich néstupu
do zaméstnani, aby nedoSlo k informac¢ni blokaci, kdy by se mohla
vyskytnout situace, pfi niz by novi pracovnici méli byt s informacemi
JiZz ztotoZnéni a vyuzivat jich pfi své €innosti a oni je vlastné doposud

jesté ani nevyslechli. (3)

Pii jednotlivych Skolenich se dle potieb organizace mohou
objevit informace tykajici se organizaénich cili a vizi, prezentace
vybranych manaZeri ohledné¢ prace jejich 1usekl,, prezentace
personalniho tseku o pravidlech persondlniho fizeni, o moZnostech

vzdélavani pracovnikl, zdravi a bezpecnosti, procesu fizeni
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pracovniho vykonu, pracovnich podminek, odmén a zaméstnaneckych

vyhod, zapojeni odbortl a jiné. (3; 10)

V zadném piipad¢ se nejednd o ndhradu za neformalni seznameni
se s pracovistém, kdy dochdzi k zatazeni novych pracovnikll mezi své
kolegy. Jednd se o podporu, jejiz vyhodou je uskutecnéni napft.
ve Skolicim stfedisku organizace a tudiz zpestieni pieddvanych
informaci formou videa a jinych vizudlnich pomucek a také moznost
nacviku novych postupt a v neposledni fadé navazani tolik dulezitého

osobniho kontaktu s manazery firmy. (3)

b) Vzdélavani pii vykonu prace na pracovisti

V pfipadé vzdélavani na pracovisti je dulezité za ucelem
konkretizovani pfipravy vzdélavacich aktivit nastavit planovity
a systematicky ptistup, aby nedochédzelo ke zbyte¢nému plytvani jak
casem, tak financemi. Pfistup by mél zahrnovat analyzu pracovniho

mista a dovednosti a vstupni posouzeni znalosti pracovnika. (3)

Pro vzdélavani na pracoviS§ti miZeme vyuZit samostatné fizené
vzdélavani, e-learning a mnoZstvi metod jako je instruktdZ, koucink
ze strany vedoucich tymi nebo  vzdélavateli, mentoring
prostiednictvim uréenych spolupracovniki jako radcid, asistovani,
konzultace, povéfeni tkolem, rotaci prace nebo pravidelné pracovni
porady. Tyto metody kladou diraz na ovladnuti potfebnych dovednosti
a osvojeni si pracovniho jednani zddouciho u nového pracovnika.

(1, 6, 17)

c) Odborné kurzy mimo pracovisté

Vzdélavani mimo pracovi§té mohou zabezpecovat jak personalisté
na Gtvaru vzdé&lavani, tak pracovnici externich vzdé&lavacich

a vycvikovych zatizeni. Stale vice organizaci ale vyuziva externich
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vzdélavateli pred udrzovanim své vlastni skupiny vzdélavatelu.
K pouzivanym metoddm patii naptiklad ptfednaska, ptipadova studie,
workshop, brainstorming, simulace, hrani roli nebo outdoor training.
(1, 6, 17)

Odborné vzdélavaci programy jsou zaméieny spiSe na ziskéani
odbornych znalosti a jsou povazZzovany za vhodnéj$i pro vzdélavani
technickych pracovnikt na stfednich a vedoucich pozicich. Do téchto
kurzl byvaji zatazeni také pracovnici, u kterych se pocitd na zaklade¢
jejich schopnosti a potencidlu s postupem na manazerské pozice. Tito
adepti také absolvuji pracovni rotaci v rdmci organizace a mohou byt
pro né zpracovany individudlni plany adaptace. Jednd se o zvlastni
formu adaptace nové pfijatych pracovnikd a je znama pod nézvy
,Program  odborné pfipravy manazerskych rezerv®, , Talent

management“ nebo ,,Management Trainees“. (2; 7)

Zavérem bych uvedla, Ze na adaptovanost pracovnika a jeho dalsi
rozvoj ma vybér, zaclenéni a absolvovani potfebnych vzdélavacich
aktivit velky vliv. Vzdélavani a formovani pracovnich schopnosti je
celozivotnim procesem, a ackoliv tento proces neni tématem prace, uz
pii sestavovani adaptacniho procesu je, jak vidno, dulezité na néj brat

ztietel.
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PRAKTICKA CAST
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5 ADAPTACNI PROCES VE SPOLECNOSTI PRAMET TOOLS

Adaptac¢ni proces patii k vyznamnym faktorim ovliviiujicim
uspéch, konkurenceschopnost a prosperitu firmy. Prostfednictvim
procesu adaptace se firma soustfedi zejména na ptizplsobeni se
ménicim se, pfipadné novym podminkdm a za pomoci stanovenych
postupli a metod se na zakladé pripraveného adaptaniho programu
snazi pusobit na subjekt adaptace, nového pracovnika. Aby firma
pfedchazela moznym ndastrahdm v podob¢ fluktuace a nedostatecného
vykonu, je dobré se vénovat jeho péci neustale. Novy pracovnik
prochdzi casové a obsahové riznymi fadzemi adaptaniho procesu,
jejichz  dosazenym vysledkem je mira jeho adaptovanosti.
K vyhodnoceni adaptovanosti novych pracovnikli napomahaji pribézna
hodnoceni, ktera poskytuji dilezitou zpétnou vazbu, na jejimz zaklad¢
je mozno zkvalithovat a upravovat adaptani proces a v ptipadée
potieby poskytovat subjektim adaptace véEtSi pozornost a péci

v oblasti jejich dalSiho rozvoje.

Ackoliv jsou ptinosy adaptace evidentni, nevénuje se ji bohuzel
stale Vv persondlni prdci mnohych organizaci dostatecnd pozornost.
O to vice chvalyhodna je snaha téch organizaci, které si vyhodu
zaclenéni adaptacniho procesu do persondlnich ¢innosti uvédomuji

a vyuzivaji ji ve svlij finan¢ni i konkuren¢ni prospéch.

V praktické casti diplomové prace se zaméiuji na problematiku
adaptacniho procesu v organizaci, ktera jeho realizaci do svych
procesu fizeni jiz zaclenila. Cilem je posoudit ucinnost adaptacniho
programu, ktery je realizovdan Vv ramci AP ve firm€ Pramet Tools
(dale PT). Proto se zaméfim na stru¢nou charakteristiku této firmy,
popiSu soucasnou podobu adaptacniho procesu ve firmé a také
realizaci  adaptaéniho programu. S pouzitim  Kirkpatrickova

¢tyfuroviiového modelu hodnoceni vzdélavani posoudim u blize
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specifikované cilové skupiny ucinnost tohoto programu. V kapitole
»Shrnuti a diskuse* ndsledné¢ shrnu ziskané vysledky hodnoticiho

posouzeni.

5.1 Charakteristika spolec¢nosti Pramet Tools

Pramet Tools, s. r. 0. je strojirenska spole¢nost s dlouholetou
historii. V soucasnosti patii PT k hlavnim producentim vyrobku
praskové metalurgie, zaujima vedouci postaveni v tomto oboru na trhu
v Ceské republice a kolem 50 % produkce exportuje do vice nez
30 zemi celého svéta. Spole¢nost se zabyva vyrobou slinutych karbidi
(slinuty karbid vznikd sloucenim smési kovovych i nekovovych
praskl, které jsou spolu michany, lisovdny a spékdny, ¢imz dochdzi
k procesu slinuti). Firma je soucéasti §védské skupiny Seco Tools AB,
¢tvrtého nejvétsiho vyrobce obrabécich nastroji na svétovém trhu.
Pramet Tools je také drzitelem certifikatu fizeni jakosti a ¢lenem
Ceské spoleénosti pro jakost, Svazu vyrobct nafadi a méfidel,

ECOFIRM a dalsich spole¢nosti a organizaci. (21)

Sidlo spole¢nosti: Pramet Tools, s. r. 0, Uni¢ovska, Sumperk
Majitel: Pramet Scandinavia, Fagersta, Svédsko 100 %
Pobocky: Slovensko, Polsko, Némecko, Italie, Rusko,

Mad’arsko, Ukrajina, Brazilie, Indie, Cina

Obrat 2010: 1425 mil. K¢

Poclet zaméstnancu: 709 k31.12. 2010

V grafu na obrazku ¢. 2 uvadim vyvoj zaméstnancti a obratu ve
firmé v letech 2000 — 2010.
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Obr. 2 Vyvoj obratu a zaméstnanosti v letech 2000 — 2010.

Z grafu lze vy¢ist znaény pohyb zaméstnancu v PT v poslednich
letech, vice nez polovina vSech zaméstnancli je ve firmé méné nez
5 let. Zna¢ny nartst firmy v letech 2007 a 2008, omezeny rist objemu
prodeje v obdobi ekonomické krize v roce 2009 a s tim spojené
propousténi zamé&stnancl, a pak ndsledné navySeni objedndvek béhem
roku 2010 a s tim spojena potfeba opét navysit stav o 196 zaméstnanct

kladou zvySené naroky na zabezpeeni adaptacniho procesu.

V roce 2008 predstavil management spole¢nosti PT novou
podnikovou strategii do roku 2012, s jejimz znénim byli seznameni
vSichni zaméstnanci firmy. Strategie obsahuje aktivity, které by mély
zvysit kompetentnost, spokojenost, loajalitu a motivaci zaméstnancd.
Podkladem pro zpracovani byly mimo jiné také vysledky prizkumu
spokojenosti zaméstnanct, které maji vysokou vypovidaci schopnost,
zejména z divodu splnéni ucasti pracovnikll a 81% ndvratnosti
dotaznikd. Na zaklad€é individudlnich rozhovorl a dotaznikového
Setfeni vyplynulo, Zze Pramet Tools je vniman jako stabilni podnik,

napliiuje potifebu jistoty zaméstnanci do budoucnosti a vedeni podniku
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je duvéryhodné. Také loajalita pracovniklt viaci spolecnosti je
nadprimérna, coz doklada fakt, ze 79 % zaméstnanci by doporucilo

praci v PT svym ptibuznym.

Na kompetentnich zaméstnancich je postavena také HR strategie.
V akénim planu HR strategie figuruje mimo jiné i aktivita ,,ZlepSeni
adaptace novych zaméstnanci a zaméstnanci do dvou let
od nastupu do pracovniho poméru®“. Popis a analyzu celého
adaptaéniho procesu provedu v samostatné podkapitole. Na zakladé¢
dil¢ich projekta byl vypracovan adapta¢ni program, Kktery je

doprovazen cilenymi pracovnimi hodnocenimi a ukotven v internim

ptedpisu. Pro vzdélavaci ucely
Pramet Tools v roce 2005
vybudoval v hodnoté  téméf
6 milioni korun Skolici
centrum o kapacité 100 mist,

které je také wvyuzivano k

adaptaci novych pracovnikl

(obr. 3). Obr. 3 Pramet Training Centre. (21)

PInéni persondlni strategie a tudiz i ¢innosti spojené s adaptacnim
procesem maji na starosti zaméstnanci personalniho useku dle
organizacni struktury (viz Pfiloha ¢. 1) a popisu pracovnich mist.
Jedna se o personalni feditelku, asistentku personalni feditelky,
personalni manazerku, personalistku zajiStujici osobni agendu,

personalistku pro vzdélavani a pracovniky mzdové uctarny.

5.2 Pribéh a cile adapta¢niho procesu ve firmé

K zavedeni personalni aktivity tykajici se adaptaéniho procesu

pro nové zaméstnance a pro zameéstnance do dvou let od ndstupu
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do pracovniho poméru méla firma mnoho davodu. Patfily k nim
zvySené vysledky zmetkovitosti, zvySeny ukazatel fluktuace a také
nedostateéna pracovni adaptabilita u novych pracovnikt. Rizeni
adaptace novych zaméstnanct bylo zadlenéno do systému RLZ
(schéma viz Ptiloha ¢. 2). Byly nové stanoveny cile, faze, zavedeno
hodnoceni a tyto zakladni principy a postupy zakotveny v ,Metodice
k adaptaénimu procesu“ (viz Ptiloha ¢. 3), ktera je soucasti interni
smérnice k RLZ. V metodice jsou uvedeny také jednotlivé ¢innosti AP

ve svych navaznostech a také z hlediska pravomoci a zodpovédnosti.

Obecnym cilem adaptace ve firm¢ je zabezpecit co nejrychlejsi
zatfazeni pracovnika, aby mohl uplatnit své znalosti a dovednosti
pii vykonu své pracovni ¢innosti. Jak je uvedeno v ,Metodice k AP,

spravné nastaveny AP tak nasledné ptispéje k:

e poskytnuti zp&tné vazby na spravnost formy VR;

e nizS§im nakladim na vyhleddvani novych pracovniki;

e niz$i fluktuaci, zejména v pocatcich od néstupu;

e vys$si spokojenosti obou stran pracovniho vztahu;

e snazs$imu zapojeni nového pracovnika do pracovniho tymu;

e rychlejSimu dosaZeni pozadovanych pracovnich vykont;

e piesnéjSimu sladéni s firemni kulturou;

e vyuziti zkuSenosti nového pracovnika =z ptredchézejicich

zaméstnani. (22)

Tento cil je naplinovdn pomoci specifickych cila, které v Case

sleduji jednotlivé faze AP:

° Pfed nastupem

Cilem této féaze adaptace je V pfedstihu pfipravit podminky

a vybaveni pro ndstup nového zaméstnance. Vystupem této faze
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adaptacniho procesu je, Ze nadfizeny vypracuje ,,Popis pracovniho

mista“ nového zaméstnance.

° V den nastupu — personalni Gsek

Ve druhé fazi vyfizuji pracovnici persondlni useku s novym
pracovnikem pracovné-pravni zalezitosti (pracovni smlouva, piipadné
dalsi pracovné-pravni dokumenty). Kazdy novy zaméstnanec obdrzi
plan adaptace, tiSténou pfirucku , Informacni balicek pro zaméstnance
Pramet Tools“ (obsah viz Pifiloha ¢. 4) vcetné Etického kodexu.
Na zavér této faze personalista pfeda nového zameéstnance pfimému

nadfizenému.

° V den nastupu — pracovisté

Rozhodujici podil v této fazi adaptace maji nadfizeni, pfipadné
spolupracovnici nového zaméstnance. Cilem této faze je seznamit
pracovnika s jeho pracovistém, kolegy a pracovni ndplni. Vystupem je

pfedani Mzdového wujednani a Popisu pracovniho mista novému

pracovnikovi.

. VSeobecna adaptace (dale VA)

Za ftizeni a koordinaci VA je zodpovédny persondlni usek
ve spolupriaci s pifimym nadfizenym nového zaméstnance. Cilem je
seznameni  pracovnika s chodem celého podniku a  zajiSténi
celopodnikové orientace nového pracovnika. Nastrojem pro fizeni VA je
formulai "Plan vSeobecné adaptace", ktery absolvuji vSichni novi

zaméstnanci.

. Individualni adaptace (dale 1A)

Rozsah 1 obsah je nastaven dle individuédlnich pozadavkl na danou
pracovni pozici nového zaméstnance. Rozhodujici podil na IA ma pfimy
nadtizeny, ktery sestavuje a fidi celou IA nového zaméstnance. Piimy

nadtizeny, ptfipadné mentofi fidi a kontroluji adaptaci v souvislosti
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s konkrétnim pracovnim mistem. Cilem je seznamit pracovnika s jeho
pracovni c¢innosti, povinnostmi, odpovédnostmi a pozadovanym

vykonem. Vystupem je "Plan TA".

. Vystupy z adaptace

Ve spolupraci s persondlnim oddélenim provadi pfimy nadiizeny
nového zaméstnance kontrolu a vyhodnoceni adaptace. Cilem vystupt
z adaptace je mit zhodnoceny adaptacni proces, adaptacni program
I pracovnika. Vystupem jsou oboustranna pracovni hodnoceni, tzn. jak
ze strany zaméstnance, tak ze strany zaméstnavatele, kdy vysledkem je
mimo jiné také rozhodnuti, zda =zaméstnanec spliuje pozadavky
na danou pozici. Pracovni hodnoceni se realizuji pfed 3. mésicem,
po 6. mésici a nasledné po 1. roku pracovni ¢innosti (viz Ptiloha ¢. 5
a 6). V ramci tohoto hodnoceni navrhne pfimy nadfizeny u pracovniki
po zkuSebni dobé&é v pripadé potieby zatazeni do celopodnikového
vzdélavani (jazykového, Skoleni ze zdkona, externich odbornych kurzt

atd.) dle aktualniho planu vzdélavani.

Dulezitym vystupem, ktery sleduje a napoméaha k plnéni vSech
vySe uvedenych cili je ,,Hodnoceni adaptacniho procesu*, které je
sledovano managementem firmy pomoci dvou klicovych indikatort
v Balanced ScoreCard (systém vyvazenych ukazateld vykonnosti
podniku). Prvnim je ,,Adaptation programme quality*, nebo-1i ,,Kvalita
adaptacniho programu®, zahrnujici 100% sledovani hodnoceni novych
pracovnikit po zkuSebni dobé a druhym indikatorem je ,,Fluctuation of
employees“ — ,Fluktuace pracovniki®“. Oba ukazatele se analyzuji

¢tvrtletné pti konani pravidelnych rozbort vedeni firmy.

44



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

6 PODOBA A REALIZACE ADAPTACNIHO PROGRAMU

Jelikoz adaptace je slozity a komplexni proces, na jehoz priabéhu
se podili mnozi pracovnici, zamétfim se Vv nasledujici kapitole pouze
na jednu cast celého procesu, a to konkrétni adaptaéni program
realizovany v obdobi od 1. kvétna 2008 do 1. ledna 2010.
Harmonogram adaptacniho programu probihal dle nastupu novych

pracovnikd do firmy v nasledujicim sledu.

Po nastupu nového pracovnika probé&hl vzdy vSeobecny adaptaéni
program, ve kterém byli pracovnici sezndmeni s celopodnikovymi
informacemi. VsSeobecny program byl realizovan bezprostiedné
po prvnim dni v praci. Pracovnici Se seznamili prostfednictvim
prezentaci se zdakladnimi tdaji o firmé, s jeji historii i soucasnosti,
vyrobnim programem, uzitim vyrobki, Strategii, pracovni hygienou
a absolvovali také exkurzi po firmé, tzv. ,kolecko®, v ramci kterého
se seznamili s vyrobou, jednotlivymi pracovnimi useky, navstivili
jidelnu, zasedaci mistnosti atd. Doba trvani uvedeného programu byla

v souhrnu 3,5 hodiny.

Na vSeobecny adaptacni program navazoval individualni adaptaéni
program kazdého pracovnika. Pracovnici byli dle jejich pracovniho
zafazeni seznameni S prezentacemi ohledné Cinnosti jednotlivych usekt,
prezentaci k tymové praci, vyrobé — chybach a jejich nasledcich,
se zajiSténim kvality a s prezentaci ukdzek na zkuSebné. Cely blok byl
napldnovan na 3 hodiny c¢istého casu. Prezentace probé&hly nejpozdéji
do 1 mésice od néastupu nového zaméstnance, pouze V pfipadé
nedostateéného mnozZstvi novych pracovniki, napf. ve slabych mésicich
nebo v mésicich bez nové piijatych pracovnikt byl stanoven termin dle
domluvy s pfislusnymi vedoucimi pracovniky. Kazdy pracovnik také
nasledné absolvoval individudlni program sestaveny pfimym nadiizenym.

Tento program svym rozsahem i obsahem odpovidal individudlnim
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potfebam konkrétni pracovni pozice nového pracovnika. Pracovnici
se Vv jeho pribéhu seznamili se svou pracovni ¢innosti, povinnostmi,

odpovédnostmi a pozadovanym vykonem.

Hodnoceni adapta¢niho programu probihalo na zédkladé zpétnych
vazeb od ucastnikii, hodnoceni jednotlivych pracovnikii na zakladé
hodnoceni pfimych nadfizenych prostfednictvim ,,Pracovnich hodnoceni
(dale PH). To se konalo ve tfech terminech, do 3 mésici od néstupu
do pracovniho poméru, po 6 mésicich a po 1. roce pracovni ¢innosti.
Pracovnici  také hodnotili prezentace v ramci vSeobecného
a individualniho programu prostfednictvim ,,Dotazniki K akci®. Dal$im
zdrojem informaci byly kvalifikaéni matice pracovnikli a sledované
ukazatele firmy. V tabulce ¢. 1 uvadim piehled jednotlivych zdroju
a jejich Casové zatazeni v pribéhu programu. Data z téchto zdroju

nasledné vyuziji v samotné kapitole k hodnoceni adapta¢niho programu.

Tab. 1 Casovy harmonogram zdrojii hodnoceni.

Zdroje 3 mésice | 6 mésich | 1rok prezrt)e?ltaci
Pracovni hodnoceni 1 X

Pracovni hodnoceni 2 X

Pracovni hodnoceni 3 X

Dotaznik k akci X
Kvalifikaéni matice po ukonéeni adaptaéniho programu
Ukazatele firmy sledovany ¢tvrtletné

Ucinnost adaptaéniho programu jsem sledovala na konkrétni
skupiné. Tuto cilovou skupinu tvofilo na pocCatku realizace programu
88 o0sob, tj. vSichni nové pfijati pracovnici na délnickych a technicko-
hospodafskych pozicich, ktefi nastoupili do pracovniho poméru
v obdobi od 1. kvétna 2008 do 1. ledna 2010. Jelikoz adaptacni
program je sledovan po dobu 1 roku, neabsolvovali ho vSichni

pracovnici cilové skupiny cely (ukonc¢eni pracovniho poméru, odchod
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na mateiskou dovolenou, dlouhodobd nemoc). Pro lepsi ptehled jsem
rozdélila zménu stavu cilové skupiny dle absolvovani jednotlivych

zdroju do tabulky ¢. 2.

Tab. 2 Prehled zmény stavu v cilové skupiné.

Zdroje Pocet pracovnikt
Pracovni hodnoceni 1 80
Pracovni hodnoceni 2 68
Pracovni hodnoceni 3 57
Dotaznik ke vSeobecnym

prezentacim 73
Dotaznik k individualnim

prezentacim 62
Kvalifikaéni matice 51
Ukazatele firmy 57

V tabulce ¢. 3 uvadim jako pfiklad piehled nové ptijatych
pracovnik ve dvou uvedenych mésicich. Tento seznam novych
pracovnikll jsem si zpracovala na celou cilovou skupinu pro lepSi
ptehlednost a analyzu dat. Poslouzil mi k ptfehlednéj§imu utfidéni
potfebnych informaci a nasledné napomohl pfi vyhodnoceni vysledku
adaptacniho programu. Pojmenovani osob je fiktivni, aby byla

zachovéna jejich anonymita.

Tab. 3 Seznam nové prijatych pracovnikii.

PC | Jméno ND | ZD |Profese Nad¥izeny Odevzdani PH 1,2,3

Kvéten - obeslat 30. zari, 1. listopadu a zacatek kvétna 17.10. 25.11. 30.5.
1 |PaniJarmila |1.5. |31.7.|Lisaf vedouci lisovny ANO | ANO | KPP
2 |Pani Ivana Zasobovac vedouci ndkupu ANO | ANO | ANO
3 |Pan Martin Kontrolor jakosti vedouci kontroly | ANO | ANO | ANO
4 | PanJan Referent obchodu vedouci obchodu | ANO | ANO | ANO
5 |Sle¢na Eva 1.5. Asistentka feditele | vedouci vyvoje ANO | ANO | ANO
6 | Pan Jiti 2.5. |1.8. |Sefizovac mistr ANO | ANO | KPP
7 | Pan Jiti 5.5. |4.8. |Brusi¢ mistr KPP | KPP | KPP
8 |Pan Martin Provozni elektrikaf | vedouci vyroby ANO | ANO | KPP
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9 |[Pan Rostislav Brusic - sefizova¢ | mistr ANO | ANO | KPP
10 | Pan Jifi Vedouci ucetnictvi | ekon. feditel ANO | ANO | ANO
11 | Pan Jaromir Referent obchodu vedouci obchodu | ANO | ANO | ANO
12 | Pan Martin Referent obchodu | vedouci obchodu | ANO | ANO | ANO
13 | Pani Olga 5.5. Referent obchodu vedouci obchodu | ANO | KPP | KPP
14 | Pani Markéta |7.5. |6.8. | Kontrolor vedouci vyroby KPP | KPP | KPP
15 | Pan David 7.5. Soustruznik mistr ANO | ANO | ANO
16 | Pan Daniel 12.5.|11.8. | Vedouci prodeje teditel Tvéreni ANO | ANO | KPP
17 | Pan Ladislav |20.5.|19.8. | Praskovy metalurg | mistr ANO | ANO | ANO

Cerven - obeslat 30. za¥i, 3. prosince a zatatek ¢ervna 17.10. 25.12. 30.6.
1 | Pan Michal 1.6. |31.8.| Market. specialista | ved. marketingu ANO | ANO | ANO
2 | Pan Jifi 2.6. |1.9. |BrusiC - sefizovac vedouci vyroby ANO | ANO | KPP
3 | Pan Karel Sefizovac mistr KPP | KPP | KPP
4 | Pani Iva Kontrolor vedouci vyroby ANO | ANO | KPP
5 |Pani Eva Kontrolor vedouci vyroby ANO | ANO | ANO
6 |Panilva Kontrolor vedouci vyroby ANO | ANO | ANO
7 |Pani Vendula |2.6. Kontrolor vedouci vyroby ANO | ANO | ANO
8 |[Sle¢na Jitka |16.6.|15.9.| Kontrolor vedouci vyroby ANO | ANO | ANO

Vysvétlivky zkratek v tabulce:

PC — potadové cislo

ZD — zkuSebni doba

ND — nastupni den

KPP — konec pracovniho poméru

Poznacené terminy v tabulce mi slouzily k vedeni evidence

jednotlivych pracovnich hodnoceni,

za zpracovani

a odevzdani

prehled

dotaznikt zodpovidali,

mi

nadfizenych,

ktefti

poslouzil

ke shromazdéni informaci pracovnikii z danych usekii a poznaceni
ANO, mi signalizovalo, zda bylo PH uskuteénéno. Z navySeni poétu
ukonceni pracovniho poméru lze vidét, Ze byl v priab&hu realizace
programu s nékterymi pracovniky rozvazan pracovni pomér a pracovni
hodnoceni tak nebyly ve tfeti ¢asti jiz uskuteénény. K jednotlivym

pracovnikim jsem si néasledné pfipisovala poznadmky =z danych

informacnich zdroji ohledné¢ jejich pfipominek a naméta ke zlepSent,

aby se mi nasledné 1épe kvantifikovaly vSechny reakce. Téchto

poznamek jsem vyuzila pfi  ovéfovani jednotlivych udrovni

Kirkpatrickova modelu hodnoceni vzdélavani.
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7 HODNOCENIi ADAPTACNIHO PROGRAMU

Cilem programu, jak je uvedeno v ,Metodice k AP“, je zabezpedit
co nejrychlej$i zarazeni pracovnika, aby mohl uplatnit své znalosti
a dovednosti pfi vykonu své pracovni ¢innosti. Adaptacni program je
tedy ucinny, kdyz se pomoci realizace vSeobecného adaptacniho
programu bude pracovnik schopen orientovat v podniku a pomoci
individualniho adapta¢niho programu prokaze znalosti a dovednosti
potifebné pro svou pracovni ¢innost. V této ¢asti prace se tedy zaméiim
za pouziti Kirkpatrickova Cctyfaroviiového modelu hodnoceni
vzdélavani (dale KM) na hodnoceni ucinnosti realizovaného
adaptacniho programu. V jednotlivych urovnich KM vyuziji dat z jiz
uvedenych zdroji, kterd mi pomohou ovéfit Gc€innost programu.
V diskusi nasledné provedu zavéreéné shrnuti ziskanych vysledku

hodnoticiho posouzeni.

7.1 Prvni uroven hodnoceni — reakce

Na této urovni se zkoumad, jak uUcCastnici reaguji na adaptacni
program. ,Libil se program ucastnikim? Byli spokojeni s jeho
obsahem, lektory, pfinosem a prubéhem?“ Odpovédi na tyto otazky
jsem zjistovala pomoci informaci, které byly ziskdny z ,,Dotaznikt

k akci“ a z ,,Pracovnich hodnoceni“. Vysledky nyni blize specifikuji.

Prvnim ndastrojem pro sbér informaci pro uUroven reakce byl
sDotaznik k akci“ (vzor viz Pfiloha ¢. 7), ktery sledoval spokojenost
pracovniki s prezentacemi, jez byly soucéasti vSeobecného
a individualniho programu. Hodnoceni se celkem zucastnilo
73 pracovnikt v ptipadé vSeobecného programu a 62 pracovniki
absolvovalo a hodnotilo prezentace individudlniho programu.

Hodnoceni bylo provddéno na zakladé stupnice 1 — 5 v ptripadé
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hodnoceni obsahu a lektorti danych prezentaci, kdy 1 = vyborny, 2 =
velmi dobry, 3 = dobry, 4 = méné¢ dobry, 5 = slaby. V ptipad¢ pfinosu
pro praci potom znamenal stupenn 1 = velmi prospéSné, 2 = pfinosné,
3 = zc¢asti ptinosné, 4 = splnéni pracovni povinnosti a 5 = ztrata c¢asu.
V dotazniku je i ¢ast, kterd nabizi zaméstnancim prostor pro uvedeni
ptipominek a doporuéeni. Ugastnici vyplnili dotaznik bezprostfedng

po absolvovani jednotlivych prezentaci vSeobecného a individualniho

programu v piislusné Skolici mistnosti.

Vysledky:
Vysledky demonstruji v grafu na obrazku ¢. 4.

el

Stupen hodnoceni
[

1
Obsah Lektor Pfinos Primér
PVP 2 1,86 1,78 1,88
HmPIP 2,1 1,75 2,32 2,06

Obr. 4 Graf s vysledky hodnoceni prezentaci.

Z grafu lze vyvodit nasledujici - vSechny tfi ukazatele se
pohybuji v pfevdzné mife jak u prezentaci vSeobecného programu
(dale PVP), tak u prezentaci individualniho programu (dale PIP)
VvV rozmezi intervalu stupné Vyborny a Velmi dobry.
ucastnici Vv ramci dotazniku vyjadiili

V oteviené  ¢asti

spokojenost s prezentacemi, uvedli, ze je dobfe, Ze se konaji, uvitali
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by ale stru¢né&jsi obsah u prezentaci v§eobecného razu (32). Na druhou
stranu u prezentaci individualniho programu pozadovali vice rozvést
ucel a pouziti desti¢ek na lisovné, vice info k brusirné¢ nafradi, vice se
zabyvat konkrétnimi pfipady na jednotlivych pracovistich, podrobn¢;jsi
vyklad ohledn¢ vad a disledkit u zdkaznika, vice ndzornych
a praktickych ukazek (30). U dvou lektord byla kritizovana
srozumitelnost a hlasitost projevu. Dvé pfipominky se vztahovaly také
k tomu, aby se dostateéné provadéla kontrola fidicimi pracovniky.
Velky ptinos, ktery vyplynul z doporuceni ke =zlepSeni v ramci
Dotazniku k akci a byl jeSté v prubéhu programu zafazen, nastal
v za¢lenéni exkurzi do vSeobecného adaptaéniho programu. Uvitani
moznosti projit si prostory vyroby, zkuSebny a dalSich pracovist se

objevila v 90 % jiz u prvnich respondentt.

Dalsi informace pro hodnoceni urovné reakce jsem ziskala
Z ,Pracovnich hodnoceni*. Pracovni hodnoceni probé&hlo
ve 3 obdobich a bylo provadéno formou tfizeného a strukturovaného
rozhovoru se zapisem do formulait Pracovni hodnoceni 1, 2 a 3
(ddle PH 1, PH 2, PH 3). PH 1 (viz ptiloha ¢. 6) probé&hlo
pfed ukoncenim 3. mésice, tj. zkuSebni doby pracovnika v poctu
80 pracovnika, PH 2 (viz Ptiloha ¢. 7) zahrnovalo zhodnoceni
adaptace po pul roce od pfijeti zaméstnance na danou pracovni pozici
a zucastnilo se ho 68 pracovnikli. Po prvnim roce plsobeni na dané
pracovni pozici bylo zhodnoceno 57 pracovnikd a zdznamy

z hodnoceni byly vepsany do PH 3 (viz Pfiloha ¢. 7).

Vysledky:

Vysledky odpovédi ohledné spokojenosti s adaptaénim programem

uvadim v absolutni i relativni ¢etnosti v tabulce ¢&. 4.
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Tab. 4: Mira spokojenosti nového zaméstnance dle PH.

PH1 PH 2 PH 3
Uk | Absolutni | Relativni | Absolutni | Relativni | Absolutni | Relativni
azatele cetnost | cetnost | cethost | cetnhost | cethost | cetnost
(v %) (v %) (v %)
Ano 71 88,75 66 97,06 55 96,49
Jesté nevim 8 10 2 2,94 0 0
Ne 1 1,25 0 0 2 3,51
Celkem 80 100 68 100 57 100

Z tabulky je patrné, ze u PH 1 bylo spokojeno 71 z 80
pracovnikt, u PH 2 bylo spokojeno 66 ze 68 a u PH 3 bylo spokojeno
55 z 57 pracovnikl. Odpovéd, ze jesté nevi, vyuzilo celkem
10 pracovnikl. S pribéhem adaptaéniho programu nebyli spokojeni

3 pracovnici.

V grafu (obrazek ¢. 5) jsem pro lepsi pfehlednost znazornila
procentuelni srovnani tabulkovych vysledki spokojenosti s adaptac¢nim

programem u vsech tii PH.

—
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Obr. 5 Srovndni vysledku z PH 1, 2 a 3.
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Komentat ke grafu: Ackoliv se cilovda skupina v prubéhu roku
Z hlediska poctu pracovnikl snizila, je zfejmé, ze pozitivni reakce
na adaptacni program byla na zadkladé jednotlivych odpovédi

respondentt stale vysoka.

V ptipominkach jednotlivych PH uvedli pracovnici urc¢ité podnéty
a doporuceni. Jejich celkovy ptfehled je soucasti Piilohy ¢. 8.
V nasledujicim odstavci uvadim ty nejcastéj§i. Pracovnici ocenili
organizaci, prostfedi a dobré zazemi (46), uvadéli, Zze jsou spokojeni
se vztahy na pracovisti a svymi kolegy (43), dale pak s trpélivym
pfistupem vedoucich, mentord, ptfedaka (34), rovnéz ocenili
komunikaci, spoluprdci a ochotu podilet se na feSeni problému (26)
a uvedli, ze se jim libi, ze se zaSkolovani déje prabézné (12). Navrhy
k dalsimu vzdélavani se tykaly prohloubeni znalosti procesd,
technologii a vyrobku Pramet (12), potfeby =zaclenit do svého
vzdélavani anglictinu a ruStinu (12) a vylepSeni prezentacnich
dovednosti (6). Moznost dalsiho rozvoje formou S$koleni a sbirani
zkuSenosti od kolegii by ocenilo 25 pracovnikid, 4 zaméstnanci
konstatovali, Ze zapracovani na dilné¢ bylo pfilis kratké, bylo by
potfeba vénovat vice pozornosti tymové praci, zaméfeni se

na specialni pozadavky v oboru.

7.2 Druha uroven hodnoceni - ué¢eni

Na této trovni se zjistuje, do jaké miry byly splnény cile uceni.
,Dosahli pracovnici v ramci adaptaéniho programu stanovenych cilu?
Osvojili si potfebné znalosti a dovednosti? Hodnoceni provedu

na zakladé ovéfeni plnéni jednotlivych cilt adaptacniho programu.

Jak jsem uvedla v Gvodu této kapitoly, adaptacni program je

ucinny, kdyz se pomoci vSeobecného adaptaéniho programu bude
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pracovnik schopen orientovat v podniku. Dle stanoveného cile se
k zakladnim dovednostem, které byly ovéfovany hned v ramci akce, tadi
nasledujici - novi pracovnici si osvojili vyuzivani vchodu, vychodd,
vyuzivani pfidélenych skiinék na Satnach, pouzivani ¢ipovych Kkaret
pii pfichodu a odchodu do prace, v ramci svého pracovisté dokézali
také vyuzivat socialnich zatizeni a mistnosti slouzicich k obcCerstveni.
Diky exkurzi podnikem si osvojili umisténi zasedacich mistnosti,
jidelny atd.

Z pohledu individualniho adapta¢niho programu je adaptacni
program ucdinny, kdyz pracovnik prokaze znalosti a dovednosti

potiebné pro svou F‘

pracovni c¢innost. Po

ukonc¢eni individudlniho
programu  absolvovali
pracovnici ,pisemnou
zkousku“ (obrazek ¢.
6), jejimz cilem bylo
zjistit, zda maji
potfebné znalosti pro

vykon své prace.

Obr. 6 Testovani skupiny délniku. (21)

ZkousSku absolvovalo 62 pracovnikii. Pisemna zkouska obsahovala
10 testovych uloh v nékolika sestavenych variantach (vzor viz Ptfiloha
€. 9). Testové ulohy byly uzaviené s moznosti vybéru jedné spravné

odpoveédi.

Vysledky:
Testovani ukazalo, na kolik =ziskali pracovnici potfebné znalosti

k vykonu své prace (viz obrazek ¢. 7).
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Obr. 7 Prehled spravnych odpovédi v ramci pisemné zkousky.

Ze 62 testovanych ucastnikli, 49 odpovédélo na vSech 10,
ptipadné¢ 9 uloh spravné, 10 pracovniki uvedlo S$patnou variantu
u dvou uloh a 3 u tfi testovych uloh. Se zaméstnanci, ktefi spravné
neodpovédéli alesponn na 9 testovych uloh, byly nasledné s vedoucim
pracovnikem v rdmci pracovniho hodnoceni identifikovany pficiny
neuspéchu. Dostatecné ziskani potfebnych znalosti tak prokazalo 79 %

zucCastnénych.

Dovednosti v ramci pracovni profese ovéfili jednotlivi vedouci
pracovnici. Vystupni informace jsou soucasti kvalifikacnich matic
(vzor viz Ptiloha ¢. 10). V maticich jsou na zaklad¢ profesi danych
pracovniktl kvalifikovany jednotlivé cinnosti, které by méli byt
schopni pracovnici v rdmci svého vykonu zvladnout. Po absolvovani
individualniho adapta¢niho programu méli délnici ptfedvést ukazku
prace na ptisluSném stroji. Z 51 délnikd prokéizalo dovednost
44 d¢lnikt na 100 % a 7 na 75 %. U skupiny THP nejsem schopna

ziskané dovednosti z adaptaéniho programu posoudit.
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7.3 Treti aroven hodnoceni - chovani

K posouzeni tfeti urovné je tfeba ovétit, do jaké miry ucastnici
vzdélavani uplatiiuji ziskané znalosti, dovednosti a postoje pii vykonu
prace. Napomahaji otazky typu: ,,Pouzili t€astnici nauc¢ené v rdmeci své
¢innosti?“, ,,Vyuzili ziskané dovednosti v praxi?“. Tyto otazky
provéfim na zakladé podnikovych systéma, hodnoceni vedoucich
pracovnikl a zdznamu z kvalifika¢nich matic.

Vseobecny adaptaéni program slouzi zejména k orientaci
pracovnika v podniku. Trvalost nabytych dovednosti ze vSeobecného
programu byla ovéfena prostfednictvim podnikovych systémi.
Pracovnici byli schopni vyuzivat vchodd, vychodl, coz vyplynulo
z kontroly dochazkového systému, kdy na zakladé toho, ze byli
schopni pouzivat ¢ipové karty pii pfichodu do prace a odchodu
z prace, si dokdazali spravné piichod 1 odchod oznacit. Diky
absolvovani exkurze podnikem byli pracovnici schopni, v piipadé
konani Skoleni ptfijit do spravné zasedaci mistnosti, coz doklada jejich
ucast na prezencni listiné, zajit si do jidelny na obé&d, coz doklada
informacni systém, ktery je propojen na mzdovou u¢tarnu a odecita

pracovnikiim stravné apod.

Osvojeni znalosti a schopnosti Vv rdmci individudlniho
adaptacniho programu provéfili vedouci pracovnici jednotlivych
pracovnikl Vv jedné z ¢asti ,,Pracovniho hodnoceni®. Hodnoceni bylo
provddéno formou fizeného a strukturovaného rozhovoru se zapisem
do jednotlivych formulaia. Struktura otazek byla v uvedené casti
rozdélena na uroven znalosti, angazovanosti a schopnosti potfebnych
pro vykon prace respondenta (viz Pfiloha ¢. 6). Otazky byly identické
u PH 2 (po pul roce) i u PH 3 (po roce) a je tedy mozno sledovat, zda
nastal v jednotlivych znalostech a schopnostech pracovnika né&jaky

vyvoj. Cilem bylo zhodnotit na stupnici 5 — 1, kdy 5 boda je vyborny
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a | nedostateCny, vzestup téchto znalosti a schopnosti. Jako cilovou
skupinu jsem zvolila pracovniky, ktefi absolvovali pulro¢ni i roéni
hodnoceni, tj. 57 pracovniki, abych mohla 1épe ovéfit, zda je

prifezem hodnoceni znat né¢jaky progres.

Vysledky:

Vyvoj v posunu znalosti béhem pil roku pracovni ¢innosti znazornuje

nasledujici graf (obrazek ¢. 8).
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Obr. 8: Vyvoj znalosti dle PH 2 a 3.

Z hodnoceni 57 pracovnikll lze vyvodit nasledujici — pfi analyze
jednotlivych otazek jsem shledala u 12 pracovnikd (zelena Sipka) posun
0 dva hodnotici stupné. O jeden stupenn na hodnotici §kale se posunulo
25 pracovnikl (zluté Sipky). U 20 pracovnikl 1ze vidét stagnace, mira
hodnoceni je stale na stejném stupni, z toho 4 pracovnici zacinali jiz
na stupni nejvySSim, takzZe nemohli vySe postoupit. Vzristajici vyvoj
znalosti tak lze rozpoznat z vysledkd u 37 pracovnikl, tj. 71 %

adaptovanych.
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Miru aplikace dovednosti jednotlivych pracovnikii na danych
pracovistich ovéfily opét vystupni informace z kvalifikacnich matic
(vzor viz Ptiloha ¢. 10). Matice byly zpracovany vedoucimi
pracovniky u 51 délnika, prabézné po ukonceni individualniho
programu. Cilem bylo dosdhnout v pracovnich <¢innostech,
stanovenych individualné pro kazdou pracovni pozici, pozadované
mnozstvi procent. Hodnoty, na kolik danou pracovni ¢innost
zameéstnanci na svém pracovisti zastavaji a vykonavaji, byly stanoveny

ve vysi 25, 50, 75 a 100 %.

Vysledky:
Vysledky z vystupu jednotlivych kvalifikaénich matic po absolvovani

adaptacniho programu jsem zpracovala do nasledujiciho grafu.

32
35 7

30 o

25

50 - 15

15 -

10 A 4

25% 50% 75% 100%

Pocet pracovniku

Obr. 9: Mira dovednosti dle kvalifikacnich matic.

Pozadované dovednosti prokazalo 32 pracovnikd na 100 %,
15 pracovnikt na 75 % a 4 pracovnici na 50 %. Hodnotou 25 % nebyl
hodnocen Zadny pracovnik. U skupiny THP nejsem schopna ziskané
dovednosti z individualniho adaptaéniho programu posoudit. Trieti
urovein neni U THP mozno ovéfit jinak nez na zdklad€ znalosti

z Pracovnich hodnoceni uvedenych diive.
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7.4 Ctvrta droveii hodnoceni - vysledky

Ackoliv je miru pfinosu u ¢tvrté arovné nékdy obtizné prokazat,
jak uz jsem ostatné¢ uvedla v teoretické casti, vyuziji analyzy
firemnich Gdaju a na zakladé danych podkladd se pokusim uvedenou
uroven KM kvantifikovat a to s vyuzitim ukazatelt kvality a fluktuace

pracovnikd.

Specifickym cilem u vystupt z adaptace, jak je definovano
v ,,Metodice k AP“, je mit zhodnoceny adaptacni program. Toto
hodnoceni se sleduje managementem firmy pomoci indikatoru
»Kvalita adapta¢niho programu“ (viz tabulka ¢. 5), kdy se
na zéklad¢ vyplnénych formulait z ,,Pracovnich hodnoceni* ctvrtletné

monitoruje ptesny pocet hodnocenych pracovniki.

Tab. 5 Prehled hodnoceni ,,Kvalita adaptacniho programu “.

Sledované | Jednotka | Skuteéna | Kriticka | Limitni

hodnota | hodnota | hodnota | 2008

Zari 08 % 100 100
Prosinec 08 % 100 93 100 100
Brezen 09 % 98,9 93 100 100
Cerven 09 % 100 93 100 | 100
Zari 09 % 99 93 100 | 100
Prosinec 09 % 98,6 93 100 100

Prostiednictvim analyzy tohoto wukazatele jsem zjistila, zZe
od kvétna 2008 (prvni zhodnoceni pracovnici byli v zafi 2008)
do prosince 2009 se uvedena hodnota pohybovala v rozmezi od 93,3
do 100 %. V pruméru tak bylo zhodnoceno z cilové skupiny 98,3 %
novych pracovnikii. Rozmezi také ukazuje, ze v prib¢hu sledovaného

obdobi nebylo dosazeno kritické hodnoty, kterou si firma stanovila
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na 85 %, naméfené hodnoty se pouze jednou ptiblizily k upozornujici

limitni hodnoté 93 %.

Druhym ukazatelem slouZicim k ovéfeni urovné vysledky je
»Fluktuace pracovniki“. Z cilové skupiny 88 pracovniki byl
rozvazan pracovni pomér s 30 pracovniky, 1 pracovnice odesla
na matefskou dovolenou. Fluktuace se ve firmé pifed zahdjenim
adapta¢niho programu, tj. v roce 2007 a v prvni poloviné roku 2008,
pohybovala z divodu velkého mnozstvi nové pfijatych pracovnika
kolem 8 — 9 %. Téméf polovina zaméstnancu, kteti podali vypovéd,
odeSla kvuli jinému zaméstnani nebo stéhovani mimo region.
Po realizaci adaptaéniho programu se fluktuace drzela stale okolo 6 %.
Adaptace u novych pracovnikl stale ve firmé probiha a posledni ¢islo
k 31. 3. 2011 (za 12 mésicu) je 6,1 %. Jednoznacnost zjisténi byla

zkreslena vlivem propousténi v prubéhu ekonomické krize.

Dalsim z ukazateli, na kterém se da provéfit, zda doslo diky
realizaci adapta¢niho programu k pozadované zméné, jsou také
vysledky zmetkovitosti na vyrobé. I kdyZz nelze prokazat vysledky
zmetkovitosti vyrobki pouze na cilové skupiné, dovolim si alespon
konstatovat, ze zmetkovitost pfi nastupu novych zaméstnancu
do pracovni Ccinnosti na zakladé vysledka firemnich ukazateld
vyskocila, ale jakmile pracovnici pros§li adaptaénim programem,

zmetkovitost prudce klesala a drzi se na vyborné Girovni.

7.5 Shrnuti a diskuse

Z poznatkll ziskanych na zakladé struktury Kirkpatrickova

¢tyfurovinového modelu hodnoceni vyplynulo nésledujici:
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Prvni uroven: Na zakladé¢ vysledkd z ,,Pracovnich hodnoceni*

a z ,Dotazniku k akci“ je zfejmé, ze ucastnici byli s adaptacnim

programem spokojeni.

Dle dotazniku, ktery hodnotil jednotlivé prezentace v rémci
adaptacniho programu, byli zaméstnanci spokojeni s jejich obsahem,
lektory a pfinosem na stupni Vyborny az Velmi dobry na hodnotici
Skale 1 — 5, coz je kladné hodnoceni. Je zfejmé, ze v porovnani
ukazatelt U prezentaci vSeobecného programu a prezentaci
individualniho programu vys$ly svymi vysledky PVP l1épe, kdy pouze
jediny ukazatel, lektor, byl hodnocen vy$§im stupném nez u PIP.
Je mozné to vysvétlit také tim, Ze pracovnici jsou v pribéhu PIP, které
probihaji az po PVP, naro¢néj$i na obsah a pfinos informaci, naopak
shovivavéjsi vaci prednasejicim, mezi kterymi jsou uz i kolegové
z jejich pracovnich usekt. To je ale pouze milj néazor vytvofeny

na zaklad¢ zkuSenosti s pofadanim vzdélavacich akci.

Z vysledki PH vyplynulo, Ze po 3 mésicich pracovni ¢innosti
bylo spokojeno s pribéhem adaptace 88,75 % pracovniku,
po 6 mésicich 97,06 % a po 1. roce pracovni cinnosti 96,49 %
dotazovanych. Odpovéd, Ze jeSté nevi, vyuzilo 10 pracovnikd,
konstatovali, Ze je to kratkd doba na zhodnoceni nebo Ze doposud
nemé&li mozZnost ziskat praktické zkuSenosti ve své oblasti plsobeni.
V roénim pracovnim hodnoceni této odpovédi nevyuzil ani jeden
pracovnik, coz je vcelku logické. Po roce plisobeni na urcité pracovni
pozici bych uvedeni dané varianty odpovédi ve formulati zvazila. T¥i
pracovnici uvedli, Ze nebyli s programem spokojeni. Jako davod jeden
respondent uvedl, Ze prozatim byl zahlcen mnoZstvim vSeobecnych
informaci, s malym zaméfenim na Tvafeni, coZ je jeho misto vykonu
prace, druhy uvedl, Ze neni Cas a zdjem doty¢ného Skolit, ve tietim
ptipadé pak pracovnik konstatoval, Ze ziskavani informaci

na pracovis$ti bylo chaotické, ve velmi rychlém sledu a je nemoZné vse
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vstiebat béhem par dni. Néaslednym hodnocenim s pfisluSnymi
vedoucimi pracovniky bylo zjisténo, ze individudlni zapracovani
pracovniki probéhlo hlavné az v druhé poloviné prvniho roku

V zaméstnani, coz je dle mého ndzoru pozdé.

Z ptipominek V ramci uvadénych zdroji vyplynulo, Ze novi
pracovnici jsou piesyceni vSeobecnymi informacemi, prezentace
vSeobecného adaptaéniho programu jsou piili§ dlouhé. Zjisténi vede
k zamysSleni, zda neprojit jednotlivé prezentace a vybrat opravdu jen
ty potfebné informace Kk celopodnikové orientaci s tim, Zze ostatni
informace je mozno uvést napfiklad v ,,Informaénim balicku®, pftip.

na spole¢ny informacni server, aby k nim méli pracovnici ptistup.

Druhou nejcastéjsi pripominkou byly naopak nedostateéné
uvadéné konkrétni pfipady na jednotlivych pracovistich, pracovnici
postrdadali podrobné&jsi vyklad ohledné¢ vad a disledkt u zakaznika,
vice nazornych a praktickych ukazek. Ke zvazeni je moznost uvadéni
prezentaci napt. v rdmci porad jednotlivych tusekl, kde by se vyse

uvedené ukazky dle aktudlni potifeby pracovnikiim vice piiblizily.

Druh4 uroveii: Ackoliv z analyzy stanovenych cild vyplyva, Ze

novi pracovnici V ramci adaptacniho programu =ziskali znalosti
i dovednosti pro vykon své prace, odhalilo ovéfeni této urovné KM

také urcité nedostatky.

Pracovnici jsou schopni se orientovat Vv podniku. Pisemna
zkouska ovéfila odborné znalosti pro vykon jejich pracovni ¢innosti,
kdy 79 % pracovnikl odpovédélo na vSech 10, pfipadné 9 testovych
uloh spravné. Dovednosti po ukonceni individudlniho programu

u skupiny dé€lnikd dosahovaly u 44 délnikt 100 % a u 7 délnikid 75 %.
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Oveéfteni této urovné odhalilo, ze u skupiny THP neni plnéna jedna
c¢ast stanoveného cile individudlniho adaptacniho programu.
Dovednosti potfebné pro danou pracovni c¢innost u THP nejsou
ovéfovany. Stoji za zamySleni, zda do pracovniho hodnoceni nezaradit
kolonku ohledné¢ testovani vykonu, ve které mohou vedouci pracovnici
na uvedené hodnotici $kale po absolvovani individudlniho adaptaéniho

programu obodovat vykon pracovnika.

Trfeti aroven: Pracovnici ziskané znalosti a dovednosti

prostfednictvim  vSeobecného adaptacniho programu vyuzivaji

v kazdodenni praxi.

Porovnani identickych polozek v rozmezi pul roku v rdmci PH 2
a PH 3 ukazalo na vzristajici vyvoj znalosti diky realizaci adaptaéniho
programu u 71 % pracovnikl. Ziskané dovednosti na zéaklad¢
individuédlniho adaptacniho programu prokdzalo 32 délnikd na 100 %,
15 délnikd na 75 % a 4 délnici na 50 %. Jelikoz se hodnoceni
dovednosti déje prubézné po ukoneni programu, nemaji pracovnici

dle mého nazoru dostatek ¢asu na zautomatizovani danych ¢innosti.

Stejné¢ jako u predeslé urovné jsem nebyla schopna posoudit
dovednosti u skupiny THP. Stalo by za zvazeni, ptidat do PH jiz vyse
uvedené hodnoceni vykonu pracovnikli. Nasledné by bylo moZné
sledovat  prifezem jednotlivych pracovnich hodnoceni posun

a aplikaci dovednosti pti vykonu prace.

Ctvrta trovei: Bylo zjiiténo, ze indikator kvality adaptaéniho

programu Vv prubéhu sledovani dosahuje v priméru 98,3 % a fluktuace
pracovnikl se po zavedeni adaptacniho programu drzi na 6 %, coZ jsou

pro firmu velice ptfiznivé hodnoty.
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Jelikoz jednoznacénost zjisténi u fluktuace byla zkreslena
nepfedpokladanym poklesem zakazek a S tim spojenym propousténim
zaméstnancii VvV obdobi ekonomické krize, uvaddim pro pfesnost, ze
k ukonceni pracovniho poméru dosSlo u 28 pracovnikl cilové skupiny
ze strany zaméstnavatele. Z toho 20 pracovniki bylo propusténo
v obdobi krize, 8 z divodu nedostate¢ného zvladnuti pracovni pozice
a to jiz v ramci zkuSebni doby. Ze strany zaméstnance §lo v jednom
pfipadé o odchod pracovnice na matefskou dovolenou a 2 pracovnici

se st€éhovali do jiného regionu.

Vysledky na zakladé shrnuti ziskanych poznatkd z jednotlivych
urovni KM ukazuji na ucinnost realizovaného adaptacniho programu.
Ucinnost spravné nastaveného programu se odrazi a také znaéné
napomaha k cinnosti popsaného adaptaéniho procesu firmy.
Za zamysSleni stoji, zda by uUc¢innost programu nebylo mozno zvySsit
v oblasti ovéfovani dovednosti nabytych v prib&éhu adaptacéniho
programu u skupiny THP. Dalsi moznosti by bylo také provadéni
hodnoceni dovednosti u délnikd s vétSim Casovym odstupem, aby byl
pracovnikim dan dostate¢ny cas, ve kterém by byli schopni ziskané

dovednosti pfi praci zménit. Ovétfovani, jak délnici ziskané dovednosti

na pracovistich uplatniuji, by tak bylo také ucéinné;jsi.

S poznatky zjiSténymi v pribéhu hodnoticiho posouzeni
uc¢innosti  adaptaéniho  programu za pouziti  Kirkpatrickova
¢tyfuroviiového modelu hodnoceni vzdélavani miZze byt nésledné

pracovano a mohou byt v programu upraveny.

64



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

ZAVER

Problematika adaptace, at z pohledu zivotniho, nebo pracovniho
prostiedi byla, je a1 v budoucnu potfad bude aktualnim tématem mnoha
publikaci a védeckych studii. V této diplomové praci jsem se zabyvala
problematikou adaptaéniho procesu a jeho postavenim v ramci fizeni
lidskych zdroji. Cilem diplomové prace tak bylo popsat nastaveny
adaptacni proces ve firmé a posoudit ucinnost adaptacniho
programu. K plnéni tohoto cile poslouzily cile teoretické a praktické

¢asti prace.

Cilem teoretické ¢asti bylo uvést ¢tenafe do tématu adaptacniho
procesu, vysvétlit zakladni pojmy k problematice a objasnit podrobn¢ji
cely adaptaéni proces. V jednotlivych kapitolach jsem se tedy
zabyvala postavenim adaptacniho procesu v systému fizeni lidskych
zdroju, podrobnym popisem jednotlivych fazi, vysvétlila jsem
moznosti hodnoticiho posouzeni a popsala moZnosti vzdélavani
v ramci adaptace zaméstnancli. Diky zahrani¢nim odbornym zdrojim,
z jejichz doporuceni vychazi i tuzems$ti autofi, nenastaly

v prubéhu zpracovavani teoretické casti prace obtiZe.

Cilem praktické c¢asti bylo popsat adaptacni proces ve firmé
Pramet Tools a posoudit UuUc€innost realizovaného adaptacniho
programu. Za timto uUcCelem jsem se zaméfila na soucasny stav
adaptacniho procesu ve firmé Pramet Tools s. r. o. Teoretické
poznatky mi byly podkladem pro zhodnoceni adapta¢niho programu.
S vyuzitim  Kirkpatrickova ¢tyfurovitového modelu  hodnoceni
vzdélavani jsem na zakladé popsani realizace adaptac¢niho programu
ve firm¢ v obdobi od kvétna 2008 do 1. ledna 2010 a cilové skupiny

provedla hodnotici posouzeni vysledkid adapta¢niho programu.
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Tato diplomova prace ukéazala dulezitost zavedeného adaptacniho
procesu ve firmé. Z hodnoticiho posouzeni adaptac¢niho programu
vyplynulo, Ze realizovany program je ucinny, coz dokazuji ovéfené
vysledky jednotlivych uarovni KM vcetné piiznivych firemnich
ukazatelt. Pfinosem této diplomové prace bylo ovéfeni, jak Ize
aplikovat teorii do praxe firmy a také ziskani poznatku, kterymi se

muze firma nasledné inspirovat.
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PRILOHA 3/1: METODIKA K ADAPTACNIMU PROCESU

METODIKA K ADAPTACNIMU PROCESU

Rizeni adaptace novych zaméstnanct

Adaptace nové pfijatych zameéstnancu zacina v dobé, kdy byl uchaze¢ vybran a akceptoval
pracovni nabidku a pokracuje po fadu mésict po jeho nastupu. Nezbytnou soucasti je
systematické hodnoceni, které ukaze, zda vybér nového zaméstnance byl Uspésny.
O zarazeni adaptace muze nadfizeny uvazovat i po zméné napIné prace, po povyseni
zameéstnance, po navratu z matefské dovolené, ze zahrani¢ni staze atd.

Cil adaptace
Rizeni adaptace nového zaméstnance je cilové zaméfend a systematicka pracovni

a socialni podpora poskytovana novému pracovnikovi k tomu, aby se docililo rychlého
zapracovani, dosahovani vykonu, motivace k identifikaci s podnikem a posouzeni, zda novy
zameéstnanec ma predpoklady praci zastavat. Cilem adaptace je co nejrychlejsi zafazeni
pracovnika, aby mohl uplatnit své znalosti a dovednosti pfi vykonu své pracovni €innosti.
Hodnoceni adapta¢niho procesu je sledovano &tvrtletné a je jednim z kliGovych indikatort
v Balanced ScoreCard.

Dillezitost adaptace pro zaméstnavatele
e pomaha budovat loajalitu zaméstnance;
e pomaha zamezit odchodlm kvalitnich zaméstnancu;
e pomaha rychle vyuzit zaméstnancuv potencial, ale i ziskat cenné napady a postfehy
od ¢lovéka, ktery se na dané pracovni pozici diva na firmu novyma oéima ;
e prostfednictvim hodnoceni dava zaméstnavateli zpétnou vazbu jak novy
zaméstnanec vidi firmu.

Dulezitost adaptace pro zaméstnance

e pomaha zaméstnanci prfekonat po€atec¢ni faze, kdy se mu vSechno zda nezname,
poskytuje mu zakladni informace o pracovnich podminkach a zvyklostech,
vytvafi u nového zaméstnance pfiznivy postoj a vztah k podniku,
zvySuje stabilizaci nového zaméstnance a snizuje pravdépodobnost jeho odchodu,
pomaha novému zaméstnanci dosahnout toho, aby podaval Zadouci pracovni vykon
v co nejkrat§im mozném &ase po nastupu,
e citi, Ze se o ngj firma zajima.

Co adaptace prinese
e zpétnou vazbu na spravnost formy vybérového fizeni;

nizSi naklady na vyhledavani novych pracovnik( ;

nizsi fluktuaci, zejména v po&atcich od nastupu;

vy38i spokojenost obou stran pracovniho vztahu;

snazsi zapojeni nového pracovnika do pracovniho tymu;

rychlej$i dosazeni pozadovanych pracovnich vykond;

presnéjsi sladéni s firemni kulturou;

vyuziti zkuSenosti nového pracovnika z pfedchazejicich zaméstnani.

Faze adaptace

a) pfed nastupem

Nadfizeny s predstihem zajisti, aby v den nastupu mél novy zaméstnanec pfipraveno
pracovni misto, PC, kancelaiské potfeby a dalSi vybaveni potfebné pro vykon zastavané
pozice. Nadfizeny vypracuje Popis pracovniho mista dle bodu 05 "Popis pracovniho mista".
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PRILOHA 3/2: METODIKA K ADAPTACNIMU PROCESU

b) v den nastupu — persondlni Usek

Personal recepce je seznamen pracovnikem personalniho Useku o tom, Ze budou
nastupovat novi zaméstnanci.

Personalista vyfidi s novym zaméstnancem administrativni nalezitosti spojené s nastupem -
sepsani pracovni smlouvy, seznameni s informacemi dle Zakoniku prace, s pravy a
povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a povahy pracovniho mista, dale s internimi
pfedpisy spole€nosti a informacemi o spole€nosti, jejich vyrobcich a sluzbach, jejim poslani
a hodnotéach.

Kazdy zaméstnanec obdrzi plan adaptace a tiSténou pfiru¢ku ,Informaéni bali¢ek pro
zaméstnance Pramet Tools" véetné Etického kodexu. Pfiru¢ka obsahuje obecné informace
spole€né pro viechny pracovniky organizace.

Personalista proskoli nového zaméstnance k pouzivani Cipovych karet a zajisti s
pracovnikem marketingu vyfoceni na €ipovou kartu.

Bezpec&nostni technik provede novému zaméstnanci vstupni Skoleni BOZP a PO.
Novy zaméstnanec absolvuje vstupni zdravotni prohlidku v domluveném terminu.
Novy zaméstnanec se zaeviduje ve mzdové uctarné.

Novym zaméstnancim v délnickych profesich personalista pfidéli skFifiky na $atnach.

Personalista pfedd nového zaméstnance pfimému nadfizenému, pfipadné dotyCného
doprovodi na jeho pracovisté.

c) v den nastupu — pracovisté

Rozhodujici podil v této fazi adaptace maji nadfizeni a spolupracovnici nového
zaméstnance. Nadfizeny Fidi a kontroluje adaptaci v souvislosti s konkrétnim pracovnim
mistem a vyhodnocuje jeji pribéh.

Nadfizeny uvede nového zaméstnance na pracovisté a predstavi ho nejblizSim kolegim a
Clendm tymu.

Nadfizeny poskytne stru¢nou informaci o praci useku a bezpecnostnich pravidlech daného
pracovisté¢ a seznami nového pracovnika s pracovnim fadem, s organizaci pracovisté a
firemni kulturou.

Nadfizeny pfeda novému pracovnikovi mzdové ujednani.
Nadfizeny predstavi nového pracovnika dalSim dilezitym osobam ve firmé.
Nadfizeny pfeda zaméstnanci jeho pracovni misto.

Nadfizeny seznami nového pracovnika s naplni jeho prace a v pfipadé TH pozic pfeda
Popis pracovniho mista dle bodu 05 "Popis pracovniho mista".

Nasledné nadfizeny nového pracovnika pfeda vedoucimu tymu, pfip. garantovi staze, ktery
zabezpeci podrobnéjsi orientaci pracovnika. Garantem by mél byt kolega, ktery pomuze
novému zaméstnanci nejen pfi seznamovani s prostfedim firmy, ale i s vykonem pracovnich
povinnosti.

Vedouci tymu nebo garant stdZe seznami nového pracovnika s naplni jeho prace pro prvni
dny, pfip. s umisténim vchodu, vychodl, socialnich zafizeni a mistnosti slouzicich k
obcerstveni.
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PRILOHA 3/3: METODIKA K ADAPTACNIMU PROCESU

d) vSeobecna adaptace

Pokud nastupuje 3 a vice zaméstnancl probiha VA bezprostfedné po prvnim dni v praci,
pfip. dle domluvy s pfimymi nadfizenymi novych zaméstnancli. Pokud neni k dispozici
dostate¢né mnozstvi novych pracovniku, probiha min. 1 x za mésic.

Nastrojem pro Fizeni VA je formulai F 080 "Plan v8eobecné adaptace" Notes Link, ktery
absolvuji vSichni novi zaméstnanci v technickych pozicich.

Za fizeni a koordinaci VA nového zaméstnance je zodpovédny personalni Usek ve
spolupraci s pfimym nadfizenym nového zaméstnance.

e) individualni adaptace

Rozhodujici podil na IA ma nadfizeny, ktery sestavuje a fidi celou IA nového zaméstnance.

Nadfizeny zpracuje do 10 pracovnich dnl "Plan individualni adaptace" - formulaf FO77
Notes Link, ktery definuje, jakym zplsobem bude probihat zaskoleni nového pracovnika.

Plan 1A projedna nadfizeny se zaméstnancem a v kopii posSle pro informaci na personalistu -
vzdélavani.

f) vystupy z adaptace

Cilem vystupt z adaptace je mit zhodnoceny adaptacni proces, program i pracovnika.

Ve spolupraci s personalnim oddélenim provadi nadfizeny nového zaméstnance kontrolu a
vyhodnoceni adaptace.

Nadfizeny obdrzi pfed uplynutim zkuSebni doby nového zaméstnance, tj. pfed ukon&enim 3.
mésice od jeho néastupu, od personalniho oddéleni upozornéni o jejim ukonéeni, v&etné
"Hodnoticiho dotazniku" pro jednotlivé zaméstnance.

Nadfizeny provede do konce 3. mésice od nastupu nového zaméstnance oboustranné
hodnoceni adaptacni staze formou "Hodnoticiho dotazniku 1" - formulaf F101 Notes Link.

Vysledkem je rozhodnuti, zda zaméstnanec splfiuje pozadavky na danou pozici a v pfipade,
ze nespliuje, iniciovat ukongeni pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele. Vysledkem
je také zhodnoceni staze samotnym zaméstnancem.

"Hodnotici dotaznik 1" nasledné nadfizeny poSle v elektronické podobé personalni feditelce
a personalistce vzdélavani k realizaci zavéru z adaptace.

U pracovnikd po zkuSebni dobé navrhne pfimy nafizeny v pfipadé potfeby zafazeni do
celopodnikového vzdélavani (jazykového, externiho,...) dle aktualniho planu vzdélavani.

V pfipadé, Ze zaméstnanec potfebuje pro vykon své pozice externi Skoleni, které pfesahuje
Castku K& 75.000,-- uzavie dle § 234 Zakoniku prace zaméstnavatel se zaméstnancem
"Kvalifikaéni dohodu" - formulaf F102 Notes Link.

Po ukonceni 6. mésice nadfizeny s pracovnikem provede hodnotici pohovor formou
"Hodnoticiho dotazniku 2" - formulaf F101 Notes Link a opét zasle v elektronické podobé
personalni feditelce a personalistce vzdélavani k realizaci zaver(.

Proces zhodnoceni adaptace se zopakuje po ukonéeni 1. roku pracovni innosti. Pfimy
nadfizeny s pracovnikem provede hodnotici pohovor formou "Hodnoticiho dotazniku 3" -
formulaf F101 Notes Link a opét pfeda v elektronické podobé personalni feditelce a
personalistce vzdélavani k realizaci zavéru.


notes:///412569CD00393D43/E243CFF4D01E2ECEC12565C3004C72B8/A43D0D9D1EDEFD4AC12574CC00367665
notes:///412569CD00393D43/E243CFF4D01E2ECEC12565C3004C72B8/FE8157BF96E67DE4C1256C3F0025AB1B
notes:///412569CD00393D43/E243CFF4D01E2ECEC12565C3004C72B8/6190EB71F67E34B0C12574CC001C7B24
notes:///412569CD00393D43/E6CA799F9FBCF032C1256FA20046D29A/B727614C85A96A44C12574CC003A8823
notes:///412569CD00393D43/E243CFF4D01E2ECEC12565C3004C72B8/6190EB71F67E34B0C12574CC001C7B24
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PRILOHA 4: OBSAH INFORMACNIHO BALICKU PRO
ZAMESTNANCE PRAMET TOOLS

1. VITEJTE V PRAMETU
Historie

Soucasnost

MILNIKY
ZAKLADNI UDAJE O FIRME
POBOCKY

VYROBNi PROGRAM

Vyzkum a vyvoj
Sortiment

ga b~ W N

6 ORGANIZACNi SCHEMA FIRMY
7 ORGANIZACNi SCHEMA DANEHO USEKU
8. ZASADY INTEGROVANEHO SYSTEMU RIiZENi PRAMET
9. POLITIKA JAKOSTI
10. POLITIKA ZIVOTNIHO PROSTREDI, ZDRAVIi, BEZPECNOSTI
11. INTERNi KOMUNIKACE
12. ZAKLADNi INFORMACE O PRAVECH A POVINNOSTECH
ZAMESTNANCE VYPLYVAJICICH Z PRACOVNIHO POMERU
13. POKYNY K DODRZOVANI HYGIENICKYCH ZASAD NA PRACOVISTI
14. VZDELAVANI
15. LEKARSKA PECE
16. POVINNOSTI ZAMESTNANCE V RAMCI BOZP A PO
Pracovni Graz
Pozar
17. ODBOROVA ORGANIZACE
18. SOCIALNi PROGRAM
19. POKYNY PRO POUZIiIVANI CIPOVE KARTY
20. MATE MOZNOST VYJADRIT SVUJ NAZOR!
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PRILOHA 5: PRACOVNI HODNOCENI 1

1. Osobni udaje

Jméno a pfFijmeni zaméstnance:

Pozice:

Jméno a pfijmeni nadfizeného:

Datum nastupu: Konec zkuSebni doby:

2. Zhodnoceni zaméstnance zaméstnavatelem

Stupnice hodnoceni:
5 = vyborny, 4 = velmi dobry, 3 = dobry, 2 = dostate¢ny, 1 = nedostatecny

Téma hodnoceni: Text hodnoceni: Znamka

Spolehlivost pfi pInéni zadanych
ukol:

Iniciativa, pozitivni a aktivni
pristup k praci:

Pruznost a pfizplsobivost
k potfebam Prametu Tools:

Tymova prace:

Uroven znalosti a dovednosti pro
vykon své prace:

Komunikaéni schopnosti:

Zvysovani kvalifikace,
doporuceni na dals$i vycviky:

3. Zhodnoceni zaméstnavatele zaméstnancem

Téma hodnoceni: Text hodnoceni:

Pro¢ jste si vybral/a Pramet
Tools za svého zaméstnavatele:

Byl/a jste spokojen s pfijimacim

fizenim (admin., prac. misto): ANO [ CELKEM ANO [ NE [

Pfi odpovédi ne, uvedte divody:

Kdo Vam dava pracovni zadani a
hodnoti, jak je plnite:

Na koho se obracite pro
informaci k chodu v PT:

Nastoupil/a byste znovu do PT: ANO [ NEVIM OJ NE OJ

Pfi odpovédi ne, uvedte davody:

Jste spokojen/a s priibéhem

Vaseho zapracovani/adaptace: ANO O JESTE NEVIM [ NE [

PFi odpovédi ne, uvedte divody:

DalSi Vase podnéty nebo
pripominky (napf.: k pracovisti,
k nadfizenému, k firemni kultuie)

4. Zavéry a doporuceni

Zadam o ukonéeni prac. poméru: | ANO [] NE ] | K datu:

Doporucéuji sjednani pracovniho

poméru na dobu: Uréitou [ ] Neuréitou [] | K datu:

Podpis Podpis

Datum: v . v
nadrizeného: zameéstnance
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PRILOHA 6: PRACOVNI HODNOCENIi2A3

1. Zhodnoceni zaméstnance zameéstnavatelem

Stupnice hodnoceni:
5 = vyborny, 4 = velmi dobry, 3 = dobry, 2 = dostate¢ny, 1 = nedostatecny

Téma hodnoceni: Text hodnoceni: Znamka

- je odbornikem v ramci své profese

Znalosti: - nahlizi na feSeni problému v souvislostech

- ma pfehled nad ramec své profese

- je motivovany

- je ochotny

- déla vic nez musi

Angazovanost: - dotahuje véci do konce

- pracuje s viditelnym nasazenim

- touzi po kariérnim rdstu

- aktivné vyhledava moznosti svého dalSiho rozvoje

- ochota a uméni naslouchat ostatnim

- je schopen piedavat znalosti druhym

- odpovédnost za cil

- vytrvalost

Schopnosti: R N
- feSeni ukoll komplexné

- schopnost prezentovat vlastni nazory

- schopnost tymové prace

- analytické mysleni (v souvislosti s vykonavanou pozici)

2. Zhodnoceni zaméstnavatele zaméstnancem

Téma hodnoceni: Text hodnoceni:

Nastoupil/a byste znovu do PT: ANO [ NEVIM ] NE Ol

Pfi odpovédi ne, uvedte divody:

Jste spokojen/a s priibéhem

Vaseho zapracovani: ANO O JESTENEVIM  [] NE O

PFi odpovédi ne, uvedte divody:

Vase podnéty nebo pfipominky
(napf-.: k pracovisti,
k nadfizenému, k firemni kultuie)

3. Zavéry a doporuéeni

Doporucuji sjednani pracovniho
poméru na dobu:

Uréitou ] Neuréitou [] K datu:

S vySe uvedenym byl hodnoceny zaméstnanec seznamen.

Datum:
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PRILOHA 7: VZOR - DOTAZNIK K AKCI

DOTAZNIK K AKCI

Nazev akce: Prezentace — individualni adaptacni program
Firma: Pramet Tools, s.r.o., autorizovana osoba

Datum konani:

Trvani akce:

Misto konani: Pramet Tools — zasedacka PTC

Jméno ucastnika: Os.C. / pracovisté:

1. Obsah skoleni hodnotim jako:

Chyby a jejich nasledky

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby =5
Tymova prace

vyborny =1  velmi dobry = 2 dobry =3 mené dobry =4 slaby =5
Zajisténi kvality

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby =5
Pracovni hygiena

vyborny =1  velmi dobry = 2 dobry =3 mené dobry =4 slaby =5

2. Jak hodnotite lektora ?

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby =5
Tymova prace

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby =5
Zajisténi kvality

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby = 5
Pracovni hygiena

vyborny =1 velmi dobry = 2 dobry =3 méné dobry = 4 slaby =5

3. Absolvovani vycviku/Skoleni hodnotim pro svoji praci jako:

velmi prospésné = 1 pfinosné = 2 zC¢asti pfinosné = 3
splnéni prac. povinnosti = 4 ztrata Casu =5

4. Pro pristi vzdélavaci akci mam nasledujici doporuéeni/pripominky:

podpis ucastnika

81



UP Olomouc, Pedagogicka fakulta, Ustav pedagogiky a socilnich studii

PRILOHA 8: PRIPOMINKY A PODNETY PRACOVNIKU Z
PRACOVNICH HODNOCENI

a) PH1 - pted ukondenim 3. mésice, tj. zkuSebni doby pracovnika

Pracovnici uvedli, ze se jim libi, ze se zaSkolovani d¢je prubézné (12), jsou
spokojeni se svymi kolegy, vztahy na pracovisti, trpélivym piistupem vedoucich,
mentort, piedakt (34), jeden technik dokonce uvedl, Ze se mu dostdva vynikajiciho
vedeni od svého nadfizeného. Pracovnici ocenili také organizaci, prostfedi a dobré
zazemi v prub&éhu adapta¢niho programu (25). Nedostatky, které shledali na
pracovistich, se tykaly konstatovani, ze na malém prostoru pracuje pomérné dost lidi
— velka hluc¢nost (1), jedna pracovnice kritizovala odcizovani drobnych pomiicek ze
stolu — propisky, zvyraznovace, dva pracovnici by jiz chtéli mit definitivni pracovisté
(kanceléaf). Jeden pracovnik uvedl, Ze u nékterych pracovnikli chybi v rameci
zaSkoleni véts$i nasazeni ¢i energie pti feSeni problémii.

b) PH 2 —po 6 mésicich pracovni ¢innosti nového pracovnika

Pracovnici vyjadiili spokojenost se vztahy na pracovisti (43), pfi zauCovani
oznacili za velmi dobré podminky na pracovisti (21), rovnéz ocenili komunikaci,
spolupraci a ochotu podilet se na feseni problémi (26). Z hlediska nedostatkli uvedlo
41 respondentil, Ze nema zasadnich ptipominek. Ctyfi pracovnici obchodu by ocenili
mén¢ povidani o problémech a vice konkrétniho feseni a hledani spolecného cile a
zaméfeni se na zdkaznika, 5 pracovnikl zminilo niz§i angazovanost a osobni
odpovédnost pracovnikl jinych oddéleni, na jednom utvaru se ve dvou piipadech
vyskytly pfipominky k mistrovi. Z hlediska dalSiho vzdélavani by pracovnici ve 12
pfipadech potiebovali jesté¢ vice prohloubit znalost procest, technologii a vyrobkl
Pramet, dva by uvitali technické vzdélavani v oboru Tvafeni a jeden nadstavbové
védomosti z Controllingu vcetné seznameni se vSemi databdzemi, dale se v 6
ptipadech vyskytl navrh k vylepSeni prezentac¢nich dovednosti, 12 respondentii mélo
potiebu zaclenit do svého vzdélavani anglictinu a rustinu. U jednoho THP se i po ptl
roce op¢t objevila ptipominka ke slibené samostatné kancelafi.

c) PH3-po 1. roce pracovni ¢innosti nového pracovnika

Piipominky a ndméty plynouci z PH 3 se tykaly zlepSeni spoluprace vyroby
s obchodem a technology a doporuceni ke vzdélavacimu a kariérnimu rozvoji. 25
pracovnikl ocenilo moznost dal§iho rozvoje, jako jsou Skoleni a sbirani zkuSenosti
od kolegli, 4 zaméstnanci konstatovali, Ze zapracovani na diln¢ bylo pfili§ kratke,
bylo by potfeba vénovat vice pozornosti tymové praci, zaméfeni se na specialni
pozadavky Vv oboru, doporucili uréovat schopné lidi pro plnéni ¢i koordinaci
jednotlivych ukolt ve vztahu k cili. Pracovni prostiedi bylo v 35 pfipadech oznaceno
za velmi dobré. NaSly se ale také opacné ndzory, kdy si dv€ pracovnice
nejmenované¢ho uUseku stézovaly na nevyhovujici pracovni podminky v kancelaii
(spousta pracovnikii na relativné malém prostoru, hluk v kancelati 1 z vyrobnich
prostor, neni pfirozena ventilace, pouze klimatizace, neni denni svétlo, pouze
Zativky).
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PRILOHA 9: VZOR - PISEMNA ZKOUSKA

Pisemna zkouska

10.

Co jeto SPC?

a) statisticka kontrola

b) hygiena prace

c) kontrola pracovni doby

Kdo je zodpovédny za praci?

a) feditel

b) kontrola

c) kazdy ruci za svou praci

Jak poznate, ze méridlo ma platnou kalibraci?

a) je Cisté

b) je oznaceno kalibra¢ni znackou s dobou kalibrace

c) je k nému pfiloZzen protokol od vyrobce

Jak vyrabét v ramci toleran¢éniho pole?

a) na spodni mez

b) na horni mez

c) vyuZzivat celé tolerancni pole

d) na stfed

Ktera prace je v Prametu vedena z pohledu hygieny prace jako rizikova?
a) prace obrabéfska na SBU Tvafeni, dilné "Naradi"

b) prace "Péchovani a manipulant" na SBU Tvafeni

C) prace obrabé&ska na SBU Obrabéni, dilné "Brouseni"
Musi zaméstnavatel informovat zaméstnance o rizicich, ktera pfimo souvisi
s vykonavanou praci?

a) ano

b) ne

c) zaleZi na uvaze zaméstnavatele

Co je to tym?

a) jednotlivci pracujici kazdy na svém ukolu

b) pracovnici potkavajici se na obédé

c) skupina lidi spolupracujicich na dosazeni stejného cile
Do projektu probihajicich v Prametu nepatti...

a) QLE a Standardizovana prace

b) 5F a projekt X

c) LIFE a Tymova spole€nost

Mezi chyby vzniklé pfi slinovani patfi:

a) zaména slinovaciho cyklu, zaména prasku, vyplaveny kobalt
b) vyplaveny kobalt, tvarova deformace, oduhliceni.

c) Spatna vyska desticky, zaména prasku, oduhlieni.
Mezi chyby na povlakovani patfi

a) vyplaveni kobaltu

b) rysovani

c) stopy po sitech, rastrech a trnech
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PRILOHA 10: VZOR — KVALIFIKACNI MATICE

Povlakovani PVD

Datum
Jméno vedouciho pracovnika
0
R
PC | CINNOST/PRACOVNIK > B B
@ %) 5
(2] 9<J %
1 | Cisténi VBD na Finnsonic e o o
2 | Doplriovani chemikalii na Finn. e o o
3 | Koordinace nakladani Y - )
4 | Orientace v typech povlaku e o o
5 | Ovladani MAXI-PVD ° ° ®
6 | Provadéni ukoni maléhoservisu | @ | @ | @
7 Provadéni ukonu velkého
servisu e o 9
Komplet. povlakovacich procest | @ | @ | @
9 OdhlaSovani v SAPu ) o o
10 | Specifikace zavad a odstranéni ®e O o
11 | Podklady pro objednavky FY- -
12 | Kontrola povlaku po procesu o o o
13 | Ruéni ovladani povlak. cykld e o o
14 | Vyména médii e o o
Ukazka prace po adaptacnim
programu e o o
Pracovnik aplikuje uvedené
¢innosti v priméru na e 9 9

G @ 6 @

100% o 0%

75%

50%

25%

O 6 @ €

75 % s cilem dosahnout vyS$si arovné
50 % s cilem doséhnout vy3&i urovné
25 % s cilem dosahnout vy3ssi drovné

0 % s cilem dosahnout vySsi arovné
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