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UvoD

»,Ano, toho vezmeme!" Vitézny vykfik, uzaviené vybérové fizeni, spokojenost
na vSech stranach. A je to! JenZe realita je Uplné jin4. Pfijetim nového pracovnika
persondlnimu manazerovi vSechna prace zac€ina. Pokud jsem si kdy myslela,
Clovéka, mylila jsem se. Zjistila jsem, Ze Sikovnych a schopnych lidi je kolem spousty,
ale udrzet si je, uvést do kolektivu, zapracovat a pfesvédcit je, Ze naSe organizace je
pro né to nej... tam zacina ta prava prace.

Pro svou bakalafskou praci jsem si zvolila téma zoboru personalniho
managementu — Adaptacni proces pracovnika v neziskové organizaci.

Pracuji v nestatni neziskové organizaci, v ob&anském sdruzeni TOTEM -
regionalni dobrovolnické centrum, jehoZz poslanim je Sifit a propagovat mySlenku
dobrovolnictvi v sociélnich sluzbach. Svou ¢&innosti vytvafi pozitivni a funkéni
mezilidské vztahy, jak vramci rodiny, tak v SirSim kontextu ob&anské spole¢nosti.
V organizaci pracuji od roku 2008, nejdfive jako koordinator socialnich projektd,
od srpna 2010 na pozici personalni manazer. Vytvofit tuto pozici se stalo nutnosti
v okamziku, kdy se puvodné tfi¢lenny pracovni tym rozrostl na dvanact pracovnikd
a nebylo mozné nadale kumulovat personalni praci s celkovym fizenim organizace.
NaSe obc¢anské sdruzeni ma za sebou 11 let existence, ale teprve v poslednich dvou
letech doSlo k markantnimu rozvoji jeho c¢innosti, kterému odpovida i rozvoj
personélniho obsazeni. BohuZel v organizaci chybély nastavené a ukotvené
mechanismy prace s lidmi, vSechny ¢innosti probihaly na drovni personalni
administrace a dale pod intuitivnim vedenim feditelky organizace. PFi nizkém poctu
zaméstnancl se toto zdalo dostacujici, nicméné s posilenim pracovnich pozic se
systematické prace v oblasti fizeni lidskych zdroji zd& nevyhnutelna.

Cilem predloZzené bakalaiské prace je vytvofit navrh adaptacniho procesu
pro nové pracovniky obanského sdruzeni TOTEM — RDC, ktery bude uplatnitelny
v praxi od roku 2011. Aby ale tento adaptacni proces nebyl pfilis obecny a byl okamzité
vyuZzitelny v praxi, rozhodla jsem se specifikovat cilovou skupinu na koordinatora
projektd a zuzit tak téma své bakalaiské prace. Navrh adaptacniho procesu by mél
slouzit jako obecné wvyuzitelny zaklad, ktery bude nasledné modifikovan pro
konkrétniho clovéka s respektem Kk jeho individualité a zaroven srespektem ke
specifikim projektu, v rdmci kterého bude pracovnik zaméstnan. Efektivitu tohoto
navrhu ovéfim nasledné v pozici personalniho manazera, ale jeji zjiStovani nebude
pfedmétem této bakalarské prace.

Pro svou praci vtématu adaptace jsem si stanovila hlavni cil - navrhnout

postupné kroky adaptace nového pracovnika - koordinatora projektd a tfi dil¢i cile.



Prvnim cilem je wvytvofit osnovu adaptaéniho planu pracovnika, ktery bude
korespondovat s poznatky ziskanymi v pribéhu prace, tedy aktualizovat strukturu
témat adaptace, ktera je ukotvena ve vnitfni smérnici sdruZeni (viz Pfiloha 2). Druhym
cilem je sestavit tzv. ,orientaéni baliéek* ' pro nového zaméstnance (viz kapitola
Orientacni bali¢ek pro nového zaméstnance a jeho vyuZziti vTOTEM - RDC).
TFetim velmi podstatnym dil€im cilem je pfipravit baterii metod, kterd umozni uvedeni
osnovy adaptacniho procesu do kazdodenni praxe (viz kapitola Metody a techniky
adaptace).

K naplnéni stanovenych cild vyuZiji studium literatury, kterd se cilené vénuje
personalnimu managementu, pfedevsim adaptacnim procestim v organizaci; studium
specifik neziskového sektoru, konkrétné obcanského sdruzeni jako jedné zforem
ob&anskych organizaci; rozbor pisemnych materidli, které méam v organizaci
k dispozici a v neposledni fadé konkrétni praci v dot€ené organizaci.

Prace je koncep¢né rozdélena do tfi ¢asti. Prvni ¢ast se vénuje vychodiskim
prace, tedy jak teoretickému ukotveni, tak pfedstaveni ob&anského sdruzeni TOTEM —
regionélni dobrovolnické centrum v€etné popisu aktuélniho stavu nastaveného procesu
adaptace novych zaméstnancul v této organizaci. V druhé kapitole jsem se na adaptaci
pracovnika divala z rdznych dhlad pohledu, tedy od cile, struktury, pfes metody,
persondlni zajisténi az po rizika tohoto procesu. Informace, které jsem nacerpala
z literatury, jsou vzdy aplikovany na podminky ob&anského sdruzeni. Ve tfeti kapitole
jsou jednotlivé informace, oblasti, Uhly pohledu propojeny a vysledkem je vystup prace

— tedy néavrh adapta¢niho procesu.

! Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 193.



1 VYCHODISKA PRACE

1.1 Vymezenizakladnich pojmu

V nasledujici kapitole jsem definovala zasadni pojmy, které jsou pouzity dale
v textu, vzhledem k mnohdy nejednotnému vykladu, povazuji za dullezité jasné
formulovat vyznam, ktery je relevantni pro mou praci.
Adaptace. V oblasti personalniho managementu a pro ucely pfedloZené bakalarské
prace jde o adaptaci pracovnika na urcité pracovni misto, tedy ,vyrovnani se jedince
spraci a vlivy okoli.* * Adaptabilita lidi (schopnost pfizptsobit se prostfedi) je
pfedpokladem pro zvladnuti pracovni ¢innosti na strané jedné a zaroven predpokladem
pro Usp&sné zaclenéni do socialni skupiny na pracovisti. ®
Orientace. Koubek zdurazfiuje v adaptacnim procesu vzdélavaci slozku a pouZziva
pojem orientace. ,Orientace pracovniki je dukladné promysleny a pro kazdy druh
pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich
a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovéani se novych
pracovnikl s jejich novymi pracovnimi Ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim

“4 Orientace ma

a socialnim prostredi, ale také s potfebnymi znalostmi a dovednostmi.
podle n&j znacny vzdélavaci aspekt, nebot jde o formovani pracovnich schopnosti
nového pracovnika tak, aby vyhovovaly poZzadavkum, které jsou spojeny s pracovnim
mistem a odekavany zaméstnavatelem. ° Orientace pracovnikd je jim pak chapana
spole€né se zakladni pfipravou na povolani, doSkolovanim, prohlubovanim kvalifikace,
pFeskolovanim, rekvalifikaci jako jedna z oblasti odborného vzdélavani. ®

Pro ucely této bakalafské prace jsou pojmy adaptace a orientace pouzivany
jako synonyma.
Nestatni neziskové organizace (NNO). Jde o formu organizace, kterd nema pfedem
zakazano vytvaret zisk, nicméné ziskovost je regulovana zakladnim pravidlem
o nakladani se ziskem. Svato$ definuje neziskovost jako skute€nost, kdy ,jakykoli zisk

organizace nesmi byt rozdélen mezi zakladatele, C&leny, organizace nebo jeji

2 KOCIANOVA, R. Personalni ginnosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.

Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani pracovniku, s. 130.

% Srov.: KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personaini prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani pracovniku, s. 130.

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2008.
Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnik(, s. 192.

® Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 9, Vzdélavani a rozvoj pracovnikl v organizaci, s. 193.

® Srov.: KOUBEK, J. Rizenf lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 256.
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pracovniky, ale musi byt pouzit na dalSi €innost této organizace .Neziskova

GuCelem neZz k podnikani. Za neziskové organizace proto lze povazovat vSechny
rozpoctové a pfispévkové organizace, cirkve, odbory, politické strany a hnuti, profesni
komory, nadace, ob&anska sdruZeni a obecn& prospé3né spolecnosti.” ® Svato$
zaroven dodava, Ze cCasto, je vyCet neziskovych organizaci zuzovan a v kone¢né
specifikaci mezi neziskové organizace fedime pouze ob&anskd sdruzeni, nadace
a obecné prosp&sné spoleénosti.’ V tomto ziZeném pojeti pracuji s pojmem neziskova
organizace i ja ve své bakalarské praci.

Drucker o neziskové organizaci fika, Ze se neomezuje pouze na poskytovani
sluzeb. Chce, aby kone¢ny pfijemce jejich sluzeb nebyl pouhym uZivatelem,
ale aktivnim spolupracovnikem. Cilem sluzby je totiz zménit lidskou bytost.*
Koordinator projektu. V kontextu ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC se zda
relevantni pojeti koordinatora jako manazera projektu, ktery je vyznamnou osobnosti
projektového managementu, ,,...pod jehoz pfimy vlivem je veSkeré projektové déni od
tvorby projektového planu, pfes obsazeni jednotlivych odbornych pozic projektu,
koordinaci ukoll, finalizaci a pfedani vystupl zakaznikovi, az po administrativni
uzavieni projektu.“*

Regionélni dobrovolnické centrum (RDC). Organiza¢ni c¢lanek obc¢anského

sdruZeni, realizuje, koordinuje a podporuje jednotlivé programy.*

Kompetence. Hronik definuje kompetence jako ,trs znalosti, dovednosti, zkuSenosti
a vlastnosti, ktery podporuje dosaZeni cile...Kompetence jsou pozorovatelné zpasoby,
pomoci kterych dosahujeme efektivnich vykond.* ' Kompetence jsou v této préaci

vyuzity jako jedno z vychodisek pro stanovovani cill a struktury adaptacniho procesu.

" PLAMINEK, J., SVATOS, V., HLEDIKOVA, J. a kol. Rizeni neziskovych organizaci. Praha: Nadace
Lotos, 1996, Kapitola 3, Legislativa, s. 21.

8 PLAMINEK, J., SVATOS, V., HLEDIKOVA, J. a kol. Rizeni neziskovych organizaci. Praha: Nadace
Lotos, 1996, Kapitola 3, Legislativa, s. 21.

° Srov.: PLAMINEK, J., SVATOS, V., HLEDIKOVA, J. a kol. Rizeni neziskovych organizaci. Praha:
Nadace Lotos, 1996, Kapitola 3, Legislativa, s. 21.

1% Srov.: DRUCKER, F. P. Rizeni neziskovych organizaci. Praxe a principy. Praha: Management Press,
1994, Kapitola 2, Od poslani k vykonnosti: G¢inné strategie pro marketing, inovace a ziskavani finan¢énich
prostiedka, s. 55.

1 SVOZILOVA, A. Projektovy management. Praha: Grada Publishing, a.s. 2006, Kapitola 2, Organizaéni
struktura projektu, s. 29.

12 Srov.: Interni material ob&anského sdruzeni TOTEM - RDC: Stanovy ob¢anského sdruzeni., s. 1.

¥ HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada Publishing, a.s. Kapitola 3, Rizeni podie
kompetenci, s. 61.



1.2 Profil organizace

Cilem mé prace je navrhnout postupné kroky adaptace nového pracovnika
v organizaci. Navrhovany adaptacni proces miZze vzniknout pouze v kontextu konkrétni
organizace, musi tedy vychazet ze znalosti specifik organizace, dale ze znalosti
organizacnich, Fidicich, komunikaénich a kontrolnich mechanismu, které v organizaci
funguji. Z vySe jmenovanych davodu je hlavnim cilem nasledujici kapitoly predstavit
ob&anské sdruzeni TOTEM — RDC a nasledné predstavit styl vedeni organizace
a socialni klima uvnitf organizace. Dale jsem si pro tuto kapitolu stanovila dil¢i cile —
specifikovat cilovou skupinu, pro kterou bude navrzeny adaptacni proces pouZzitelny

a jasné definovat o¢ekavani managementu od pracovnika v dané pracovni pozici.

1.2.1 Poslani a cile organizace

Obc&anské sdruzeni TOTEM — regionalni dobrovolnické centrum jiz jedenact let
realizuje svou ¢innost v Plzni, ale i celém plzeriském regionu. Je nestatni neziskovou
organizaci, ktera se vénuje Sifeni mySlenky dobrovolnictvi a poskytuje socialné
aktiviza¢ni sluzby. Poslanim organizace je vytvafet pozitivni a funkeéni mezilidské
vztahy, jak v ramci rodiny, tak v SirSim kontextu ob&anské spole¢nosti.

Za hlavni cile ¢innosti sdruzeni miZzeme povaZovat:

propagovat a Sifit myslenku dobrovolné pomoci

a rozvijet dobrovolnictvi v plzeriském regionu,

poskytovat zajmové a vzdélavaci aktivity pro seniory, kterymi bychom pfispéli

k udrzeni jejich duSevnich a fyzickych sil a oddalili tak dobu, kdy se stanou

zcela zavislymi na pomoci druhych,

pomahat détem a jejich rodinam v feSeni jejich obtiznych Zivotnich situacich.

Stanovené cile, realizuje obc&anské sdruzeni TOTEM - RDC socialnimi
projekty. V &innosti organizace muzZzeme identifikovat tfi zakladni programové linie —
Socialné aktiviza¢ni sluzba pro seniory a osoby se zdravotnim postoZzenim, Socialné

aktivizaéni sluzba pro rodiny s détmi, Regionalni dobrovolnické centrum. **

1 Srov.: Interni material ob&anského sdruzeni TOTEM - RDC: Prezentaéni portfolio., s. 13.
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1.2.2 Organizaéni struktura

Pfi specifikaci typu organizaéni struktury vychazim z typologie: funkcionalni,

divizionalni, smiSena, maticovd organizaéni struktura. *°

Vzhledem ktomu,
Ze organizac¢ni struktura obCanského sdruzeni TOTEM — RDC se nejvice pfiblizuje
divizionalnimu typu, néasleduje jeji blizSi specifikace a propojeni s problematikou
adaptace nového pracovnika.

Divizionalni organiza¢ni struktura vznika oddélenim jednotlivych divizi,
které mohou byt vy€lenény na zakladé:

druhu produktu ¢&i sluzby,

geografického umisténi jednotlivych divizi,

podle typu zakaznikd.
Kazda divize pak muze mit svdj vlastni finan¢ni, obchodni nebo technicky usek,
popf. jsou nékteré Useky spole¢né pro vSechny divize, ty jsou pak soustfedény
na feditelstvi, a jednotlivé divize se mohou zabyvat pouze Fizenim jakosti, vyrobou,
lidskymi zdroji, apod.

Svato$ vramci organizace neziskového sektoru pojmenovava divizionalni
organizacni strukturu jako projektovou. Jednotlivé divize, v tomto pfipadé projekty, maji
velkou samostatnost (napf. vlastni rozpocet, fundraising, marketing i public relations).
Reditelstvi ma za kol zajistit fungovani organizace jako celku, rozhodovat o realizaci
jednotlivych projektl, schvalovat rozpocet, stanovovat obecné podminky, které budou
pfi préci v projektech dodrzovat jednotlivi pracovnici, apod. *’

V ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC se jako jednotlivé divize vyclefuji
samostatné socialni projekty, které maji svlj rozpocet, svlj €asovy harmonogram, své
fizeni, své néastroje marketingu. Managementu regionalniho dobrovolnického centra
zlOstavaji vSechny ukoly, jak je definoval Svato$, a pro celou organizaci je dale
spole¢na administrace a vedeni UCetnictvi, kde je sice kazdy projekt veden zvlast,

nicméné jednou osobou.

! Srov. BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, a. s., 20086,
Kapitola 6, Organizovani, s. 114-115.

% Srov. BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, a. s., 20086,
Kapitola 6, Organizovani, s. 114.

' sSrov. PLAMINEK, J., SVATOS, V., HLEDIKOVA, J. a kol. Rizeni neziskovych organizaci. Praha:
Nadace Lotos, 1996, Kapitola 4, Lidé, s. 48.
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Pro nazornost dale uvadim obrazek organizacni struktury sdruzeni.

Obrazek 1: Organiza¢ni struktura ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC.
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1 UkFreisy

Dle stanov jsou organy sdruzeni Clenské shroméazdéni a Vybor sdruzeni.
Clenské shromézdéni je nejvyssi glankem sdruZeni a tvofi jej vSichni &lenové sdruzeni.
Vybor sdruZeni fidi ¢innost sdruzeni mezi Clenskymi shroméazdénimi. *®

Regiondlni dobrovolnické centrum je organizaénim Cc¢lankem ob&anského
sdruzeni. V Cele regionalniho dobrovolnického centra stoji jeho Feditelka, o aktivitdch
naplnujicich poslani a cile sdruzeni rozhoduje spole¢né management organizace —
feditelka a personéalni manazer. Jejich rozhodnuti musi byt v souladu s poslanim a vizi
organizace, toto sleduje Vybor sdruzeni a Clenské shromazdéni.

Druhym typem organizacni struktury, ktery mizZzeme v obanském sdruzeni
TOTEM - RDC vysledovat, je maticova struktura. Ta je definovana tak, Ze pro urcité
Ukoly je sestaven tym, ktery vznikne z pracovnika napfi¢ organizaci, tedy je sestaven

z pracovnikl z nékolika divizi. Kazdy pracovnik ma dva nadfizené, jednoho odborného

18 grov.: Interni material ob&anského sdruzeni TOTEM - RDC: Stanovy ob¢anského sdruzeni., s. 2-3.
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vedouciho a jednoho vedouciho tymu. Tym se spoleéné podili na vyfeSeni dkolu.
V ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC se tento typ struktury vyuZiva v okamZziku,
kdy se objevi néjaky kratkodoby projekt, akce, které je potfeba kompletné naplanovat,
zorganizovat a zrealizovat. Pak jsou vedenim osloveni vytipovani pracovnici,
popf. aktivita vzejde od nékterého pracovnika, vytvofi se doCasny pracovni tym,
ktery si definuje cil, rozdéli role, ukoly a zodpovédnost za jejich plnéni. Sou¢asné s tim,
ale pracovnici nejsou vyvazani ze svych stalych pracovnich povinnosti, tyto pracovni
tymy vznikaji navic, po ukon&eni projektl, zrealizovani akci se rozpadaji a kazdy se
vraci pouze ke svym stalym pracovnim povinnostem.

Nevyhodou projektového, divizionalniho uspofadani, je podle SvatoSe rozlozeni
odbornych funkci mezi vétsSi po€et pracovnikl, tzn. kazdy koordinator projektu musi
disponovat odbornymi znalostmi z nékolika oblasti (PR, ekonomie, personalistika,...),
které v jiném typu organizacni struktury — funkcionalni — zastava specialista. V praxi to
nese zvy3ené naroky na pracovnika a musi investovat ¢as do daldiho studia. %

S roztfisténosti odbornych funkci tak, jak na ni upozornil Svato§, se organizace

vyrovnava nékolika mechanismy:

Resitelské porady, napF. totemové workshopy.

Cilem FeSitelské porady (tzv. workshopu) je nalezeni spoleéného feSeni
konkrétniho problému, hledani cest k orientaci v nové problematice. Vysledky
vedou ke zkvalitiovani procest organizace.”

Pracovni setkéni jsou zacilena vzdy na konkrétni téma, problematiku, ktera je
spole¢na pro vSechny projekty. Vysledkem je dohoda, vytvofena metodika, jak
postupovat v konkrétni oblasti. Tato metodika je pak obecné platna pro celou
organizaci a ma za cil usnadnit praci jednotlivym koordinatordm, popf. dalSim
pracovnikam.

Jiné feSitelské porady jsou v organizaci svolavany na zakladé aktualnosti
situace, v okamziku, kdy vyvstane problém a tym je vyzvan k hledani moznych

feseni.

9 Srov.: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, a. s., 20086,
Kapitola 6, Organizovani, s. 114.

% Srov.: PLAMINEK, J., SVATOS, V., HLEDIKOVA, J. A KOL. Rizeni neziskovych organizaci. Praha:
Nadace Lotos, 1996, Kapitola 4, Lidé, s. 48.

%L srov.; BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, a. s., 2006,
Kapitola 22, Vedeni porad, s. 590.
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Vzdélavaci seminare.
Konaji se v organizaci nebo mimo ni, v organizaci jsou postavené ,na kli¢" dle
aktuélnich potfeb, organizace zajistuje lektora z fad pracovnikl, nebo lektora

externiho.

Organizace stoji na pilifich oteviené komunikace, tymové préace,
demokratického vedeni. Problémy jsou pojimany jako moznost dalSiho rozvoje, diraz
je kladen na vlastni iniciativu, pfebirani zodpovédnosti za svij projekt jako pfispévek
ke spoleEnému napliiovani strategickych cilt. Strategické i dil&i cile jsou komunikovany
v ramci pracovnich porad, porad tymu ¢i vyjezdnich setkani.

V ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC muazZeme mezi pracovniky vysledovat
velmi silné neformalni vztahy, které jsou v ramci jednotlivych projektd, ale i jimi napfic.
Tyto neformdlni vztahy jsou vyuzivany pfi vzdjemné komunikaci, jsou zakladnim
stavebnim kamenem spoluprace celého tymu.
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1.2.3 Zdroje zaméstnancu v obéanském sdruzeni TOTEM — RDC

Koubek definuje vnitfni a vnéjSi zdroje zaméstnancu, z jeho rozdéleni jsou

pro ¢innost sdruzeni relevantni nasledujici:

Vnitfni zdroje:
pracovnici uvoliovani v souvislosti ukonleni né&jaké cinnosti,
¢i v souvislosti s jinymi organizacnimi zménami;
nez byla pfedchozi;
pracovnici, ktefi jsou sice G€elné vyuZiti na sou¢asném pracovnim misté,
ale maji z néjakého divodu zajem prejit na nové misto.
VnéjSi zdroje:
volné pracovni sily na trhu préce;
Cerstvi absolventi Skol ¢&i jinych instituci pfipravujicich mladez
na povolani;
pracovnici  jinych  organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit
zaméstnavatele;
Zeny v domacnosti;
ddchodci;

studenti.??

Dlchodci, v terminologii ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC spiSe ,seniofi“,
jsou velmi ¢astym zdrojem zaméstnancu (respektive pracovnikd, nebot ne vzdy jsou
seniofi v pracovné pravnim vztahu). Jeden z pilifd aktivit sdruZzeni je socialné
aktiviza¢ni sluzba pro seniory a osoby se zdravotnim postizenim, kde je prioritnim
cilem aktivizovat tuto cilovou skupinu a ktomu vede cesta napf. pres aktivity, kdy
seniofi sami vedou zajmové kluby jako dobrovolni koordinatofi. Pravé dobrovolnici, a to
nejen seniofi, i lidé v produktivnim véku, mohou byt v obéanském sdruzeni TOTEM —
RDC vyznamnym vnéjSim zdrojem zaméstnancl. Stava se, Ze dobrovolnici, ktefi
vramci projektu Management dobrovolnictvi nabizi svou dobrovolnou pomoc
v nékterém z projektd sdruzeni, se osvédci a podari-li se zajistit finanéni prostfedky,
prejdou do pozice pracovnika.

Druhou specifickou skupinou (potencialnich) pracovnikd jsou studenti SS, VOS
a VS, ktefi vykonavaji svou odbornou praxi, seznami se s organizaci a rekrutuji se

Z nich novi zaméstnanci.

2 Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 4, Ziskavani pracovnik(, s. 129.
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Se specifiky téchto dvou zdroji zaméstnancu je potfeba pocitat, nebot mnohdy
maji informace o sdruZeni, prochazi jakymsi nefizenym a intuitivnim procesem
adaptace mnohem dfive, nez vstoupi do pracovné pravniho vztahu. Otazkou pak
zlstava, zda adaptacni proces tak, jak jej navrhuiji, je vyuzitelny jen pro cilovou skupinu
novych pracovnikl, nebo zda by bylo mozné aplikovat jej jiz na tyto specifické pfipady
pracovnich vztahu, nikoli jeSté pracovné pravnich vztah(. Do hry v tomto okamziku
vstupuje pomér investovaného Casu, energie vSech zuc€astnénych stran a efektivity
takového postupu, ktera by se mohla projevit ve vykonu a spokojenosti pfi dalSim

fungovani pracovnikd v organizaci.
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1.3 Specifikace cilové skupiny pro navrhovany adaptaéni

proces

Navrh adaptacniho procesu musi reflektovat jednak specifika organizace jako
celku, ale zaroven pracovni pozici pracovnika, ktery do tohoto procesu svym nastupem
do organizace vstupuje.

Ve schématu organiza¢ni struktury obc&anského sdruzeni TOTEM — RDC
muZeme vysledovat nasledujici pracovni pozice, pfi jejichz obsazovani bychom mohli
uvazovat o adapta¢nim procesu:

Management
feditelka regionélniho dobrovolnického centra,
personalni manazer.
Programovy usek
koordinatofi projektd.
Technicko administartivni Usek
administartivni ucetni,

uklizecky.

Z nékolikaleté zkuSenosti vyplyva, Ze nejvétsi fluktuaci Ize o¢ekavat na pracovni
pozici koordinatora. Toto je dano pfedevSim cCasovou ohrani¢enosti jednotlivych
projektt, nebot realizace projektu je véazéna jednak na naplnéni cild projektu,
ale pfedevsim na ziskané financi prostfedky. N&koli projektd tvofi nosné pilife ¢innosti
sdruZeni, proto Ize predpokladat jejich udrzitelnost, nicméné faktické ziskani
¢i neziskani financich prostfedkd je zakladnim faktorem pfi rozhodovani o realizaci
¢i ukonceni projektu. Vzhledem ktomu, Ze finanéni prostfedky jsou vétSinou
poskytovadny na obdobi jednoho roku, koordinator projektu je vystavovan cyklicky se
opakujicim stavim nejistoty, zda jeho projekt v pfiStim roce bude pokracovat.
Schopnost nést tuto nejistotu je jedno ze zakladnich kritérii pfi vybéru pracovnikui.

Druhy duvod mozné fluktuace pracovnikd vychézi z demografického sloZeni
pracovniho tymu sdruzeni. Jde o mlady kolektiv, navic pfevazné Zensky kolektiv, kde
se da pradpokladat odchod nékterych koordinatorek na matefskou dovolenou.

Vzhledem k pravdépodobnosti, 7e se bude vramci obsazovani volnych
pracovnich mist nej¢astéji adaptovat koordinator projektd, specifikovala jsem pro Gcely
této bakalarské prace cilovou skupinu, pro kterou stavim navrh adaptacniho procesu,
pravé na pracovni pozici koordinator projekta.
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1.4 Analyza oéekavani managementu od koordinatora

projektu

Koordinatofi projektd v ob&ankém sdruzeni TOTEM — RDC mohou byt bud
v pracovné pravnim vztahu, nebo jde o dobrovolniky, ktefi jsou administrativné vedeni
a smluvné oSetfeni v ramci projektu Management dobrovolnictvi pro nestatni neziskove
organizace v plzenském regionu. Koordinator v pracovné pravnim vztahu je Cloveék,

ktery m& v naplni prace predevsim:

1. administrace aktivit projektu,

2. propagace cinnosti na www-strankach, aktualizace nastének, vyvéska,
regionalni tisk, letaky, apod.,
pfiprava obsahu projektu ve spolupréci s dalSimi koordinatory TOTEM — RDC,

organizacni zajisténi aktivit ve spolupraci s dalSimi koordinatory TOTEM —

RDC,
5. zajiSténi plynulého provozu pracovisté ve spolupraci s dalSimi koordinatory
TOTEM - RDC,

6. pfiprava a vyhotoveni Zadosti o dotace na stavajici a nové projekty,

pFiprava a vyhotoveni prab&znych zprav a zavéreéné zpravy k projektu.

Z vySe uvedeného mizeme definovat pozadavky, které jsou v organizaci
pro status koordinatora kladeny na pracovnika a ke kterym musi byt pfihlizeno jak
pfi jeho vybéru, tak pfi systému jeho adaptace. Mezi zakladni poZadavky patfi:

schopnost tymové préace,

schopnost pracovat pod tlakem, v ruSném prostfedi,

samostatnost,

flexibilita,

ochota vzdélavat se,

schopnost pracovat s rizikem ¢asové omezenosti projektu.

Management organizace v roce 2010 vypracoval tzv. Analyzu pracovni role,
ktera jasné definuje, co je naplini prace koordinatora, jaké této napini prace odpovidaji
kompetence, a zaroven material dava prostor pro pracovni sebereflexi, jak jsou tyto
kompetence u pracovnika rozvinuty (viz Pfiloha 1).

Tento material vyuZziji pfi tvorbé navrhu adaptacniho procesu jako podklad

pro definovani cilového stavu, tedy toho, co organizace (management) oCekava

% Srov.: Interni material obéanského sdruzeni TOTEM — RDC: Pracovni napls, s. 1.
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od pracovnika, ktery zastava pozici koordinatora projektl, dale pro definovani oblasti,
kterych by se adaptace méla tykat. Je na zvazeni, které kompetence Ize naplnit
vhodnym vybérem pracovnika, které rozvineme efektivné nastavenym adaptacnim
procesem, a které budou pfedmétem dalSiho rozvoje jiz adaptovaného pracovnika.
Toto rozliSeni bude pfedmétem kapitoly Oblasti adaptace nového zaméstnance a jejich

aplikace v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC.
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1.5 Popis sou€asného stavu nastavenych procesu adaptace
v TOTEM — RDC

Problematika adaptace pracovniki je v obanském sdruzeni TOTEM — RDC
pomérné kratce trvajici prioritou. Jak jsem jiz uvedla v Gvodu této prace, nutnost cilené
se vénovat lidskym zdrojim, jako jednomu ze z&kladnich piliftd naSi organizace,
vyvstala v poslednich letech, konkrétné na pfelomu roku 2009 a 2010. To je obdobi,
kdy se rozrostl pracovni tym a béhem roku 2010 se stabilizoval optimélni pocet
pracovnich mist. MoZnost soustfedit pozornost managementu na profesionalizaci
pracovniho tymu byla dana i tim, Ze vSechny stavajici projekty byly usazeny
a koordinétofi plné zodpovidali za jejich realizaci. V rozvojovém planu organizace jsou
jasné definovany strategické cile pro obdobi 2009 — 2011, mezi které patfi i zaméfeni
se na rozvoj a profesionalizaci pracovniho tymu. ** Nicméné prioritnim cilem byl
stanoven investitni projekt rekonstrukce a pfistavby mezigenera¢niho centra
socialnich sluzeb. Vzhledem k faktu, Ze realizace tohoto projektu, kterému se musel
management pIné vénovat, se z neoCekavanych divodld posunula na konec roku 2011,
¢as, ktery nastal, sdruZzeni vyuZzilo ke zkvalitiovani poskytovanych sluzeb na strané
jedné a k profesionalizaci tymu na strané druhé.

Podle Koubka muaze probihat orientace oficialni (formalni) cestou a neformalnim
zplsobem. Prvni moZnost spocCiva v pfedem nastaveném planovitém procesu
vedeném personalnim uUtvarem a nadfizenym nového pracovnika, druha moZznost
vystihuje vicemén& spontanni proces, ktery zabezpeéuji spolupracovnici. *°

V ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC byla vzdy aplikovana intuitivni forma
zapracovani novych pracovnikl, ktera se spiSe pfiblizovala neformalni linii adaptace.
Diky nizkému poctu zaméstnanc, si to organizace mohla dovolit. Novy pracovnik byl
seznamen se spolupracovniky, ,pfedan“ kolegim a mnoho z pracovnich povinnosti mu
bylo sdélovano v prib&hu &asu. Reditelka organizace vZdy intuitivng vedla kazdého
byla a stale je povaZzovana samostatnost, flexibilita a schopnost ucit se ,za pochodu*“.
Nicméné neformalni cesta adaptace je vyznamnou podporou formalné naplanovaného
adaptaéniho procesu, podle Koubka mlZe byt tato cesta mnohdy efektivngjsi *°.

Neformalni vztahy, resp. pozitivni sociélni klima jsou jednou ze silnych strdnek

24 grov.: Interni material ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC: TOTEM v kostce, s. 21.

% Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 192.

% Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 192.
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ob&anského sdruzeni TOTEM - RDC, proto ve spojeni s navrhovanym adaptacnim
procesem budou jisté tvofit efektivni systém adaptace.

V organizaci existuje smérnice Adaptace nového zaméstnance v ob&anském
sdruzeni TOTEM - regionalni dobrovolnické centrum (viz Pfiloha 2). Tento dokument
vznikl v prdbéhu roku 2010, jako inspiraéni zdroj slouzily smeérnice z jinych
spolupracujicich ob&anskych sdruzeni. Vzhledem ktomuto faktu smérnice sice
existuje, nicméné prozatim nebyla v praxi aplikovana. V srpnu roku 2010 byla
feditelkou RDC ustavena pozice persondlni manazer, kterou v organizaci toho ¢asu
zastavam ja&. Mou ulohou je uvést smérnici do praxe, tedy zacit podle ni adaptovat
nové pracovniky, a prfedevsim ji aktualizovat v zavislosti na vystupu mé bakalarské
prace tak, aby vice reflektovala specifika obanského sdruzeni TOTEM — RDC
a postihovala vSechny aspekty adaptacniho procesu tak, jak je sleduji v této praci.

VySe uvedenou smérnici ve své praci vyuziji jako dalsi inspiraéni zdroj.
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2 PROBLEMATIKA ADAPTACE NOVEHO
KOORDINATORA PROJEKTU

VVVVVV

V jednotlivych podkapitolach se zaméFfim na vSechna témata, kterd se adaptace tykaji
— tedy od cile (o¢ekavani, kterd ma management od adaptacniho procesu i o¢ekavani
samotného pracovnika), pfes oblasti, ¢asovy sled kroki az po metody a techniky
adapta¢niho procesu. Kazdou vySe zminénou oblast propojim s realitou ob&anského
sdruzeni TOTEM — RDC. Pro¢ ,mozaika“? Hlavné proto, Ze v téhle kapitole ,vazim
kazdy stfep a stfipek, zda se bude barevné, tvarové, pocitové hodit do obrazu“ (dovolte

mi obrazné pojmenovani navrhu adapta¢niho procesu), ktery vznikne v kapitole tfeti.
2.1 Cil adaptaéniho procesu

Na kategorii cil adaptace se mizZzeme divat ze dvou uhld pohledu. Prvni je
z pozice zaméstnavatele, tedy co tento proces pfindSi organizaci a druhy z pozice
zaméstnance, tedy ¢&im je pfinosny pro pracovnika. Vyslednici bude odpovéd
na otazku, pro¢ investovat €as jinych pracovnikd (nejblizSiho kolegy, garanta, dalSich
spolupracovnikll), ¢as managementu organizace a finance na zapracovani nového
zaméstnance.

Z pohledu organizace je cilem zajistit, aby novy pracovnik, co nejdfive
plnohodnotné vykonéaval vSechny &innosti spojené s jeho pracovni pozici, a tim vytvéarel
zisk. Cilem je také, aby pracovnik co nejdfive zacal uplatfiovat schopnosti, dovednosti
a védomosti, pro které byl vybran.?” Adaptaéni proces z tohoto pohledu pres veskeré
vydaje s nim spojené Setfi naklady, protoZze pokud pracovnik odejde v dobé blizké
po nastupu do zaméstnani (napf. ve zkuSebni dobé), opakovany vybér pracovnikd
s sebou nese dalsi vynaloZené finance. Finance vynaloZené na ziskani a pfijeti nového
pracovnika. ?®

Co pfindSi adaptacni proces zaméstnanci? ,Adaptovany pracovnik je
identifikovany s praci, se socialnim prostfedim, Ize pfedpokladat, Ze bude na pracovni

pozici spokojengjsi a stabilizovangj$i.”*® Hronik hovofi o ,dobrém startu”, tedy

usnadnéni zaméstnanci zapadnout do kolektivu, mezi spolupracovniky. Dobry start

" srov.: HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. Strategie a praxe vybérového fizeni. Brno: Motiv Press,
2007. Kapitola 13, Vybérové fizeni nekonc&i rozhodnutim, s. 336.

% Srov.: KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personaini prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani novych pracovniki, s. 131.

% Srov.: KOCIANOVA, R. Personélni ¢innosti a metody personaini prace. Praha:Grada Publishing, 2010.
Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani novych pracovnik, s. 130.
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mnohdy rozhoduje o tom, do jaké ,Skatulky“ se pracovnik zafadi a do jaké ho zafadi
jeho kolegové, coz vyrazné ovliviiuje kvalitu jeho vykonu. Hronik v této souvislosti
upozorfiuje na tzv. pygmalionsky efekt.*® Dale uvadi, Ze nastup do zaméstnani patfi
mezi nejvice stresové udalosti v Zivoté Clovéka a cilem adaptace je toto stresoveé
obdobi zaméstnanci ulehé&it.** Armstrong za jeden z cili adaptace povaZuje moznost

-

ovlivnit pozitivni postoj a vztah pracovnika Kk organizaci, &imz se zvySi
pravdépodobnost, Ze v organizaci setrva. >

Branham upozorfiuje na to, Ze nastoupit do zaméstnéani je stejné jako jakékoli
jiné zasadni rozhodnuti, jakmile jej u€inime, zatneme se ohlizet kolem, zda bylo
spravné (popf. hledat, zda bychom se jinde neméli 1épe). BE€hem prvnich nékolika dnu
¢i tydnl hledame odpovédi na nasledujici otazky:

~Jsem tu vitdn a patfi¢né ocenovan?

Jakym zplsobem je moje prace pro tuto spole¢nost dulezita?

Co pfesné se ode mé ocekava?

Budu mit pfilezitost k u€eni, rastu a dostatku podnétnych vyzev?

Budu mit moZnost uplatnit samostatny Gsudek a tvofivost?* *

V prubéhu adaptace pracovnika bychom méli na tyto a dalSi otazky dat

uspokojivé odpovédi, aby se pracovnik necitil zrazen.

Management obanského sdruzeni TOTEM — RDC stanovil pro adaptaci

nového pracovnika nasledujici cile:

predat pracovni povinnosti tak, aby projekt mohl byt realizovan bez neustélé
kontroly managementu, tzn. pracovnik pfevezme zodpovédnost za svuj projekt,
za napliovani cilt a jeho vystupy,

zajistit bezpeci pro pracovnika, bezpeci ve smyslu ,Znam svij projekt‘ a ,Znam
firmu, které jsem soucasti“, protoZe jen koordinator, ktery se citi bezpecné,

muZe svUj projekt iniciativné rozvijet,

%9 pygmalionsky efekt, tzv. ,sebenaplfiujici se obraz, poselstvi“ — pozitivni odekavani; to, co ¢lovék o sobé
slysi, vytvafi jeho predstavu o sobé samém, a podle toho se také chova.

Srov.: KOPRIVA, P., NOVACKOVA, J., NEVOLOVA, D. a kol. Respektovat a byt respektovan. Kromé&Fiz:
Spiréla, 2007, Kapitola 2, Mluvime, mluvime ...a néjak to nefunguje, s. 36.

31 srov.: HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. Strategie a praxe vybérového fizeni. Brno: Motiv Press,
2007. Kapitola 13, Vybérové fizeni nekoné&i rozhodnutim, s. 336.

% Srov.. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada Publishing, 2007. Kapitola 30, Uvadéni
novych pracovnikd do organizace, s. 396.

% BRANHA, L. Jak si udrzet nejlepsi zaméstnance. Brno: Computer Press, 2004. Kapitola 3. Dejte jim pocit
dobrého startu, s. 144.
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umoznit v€lenéni zaméstnance do pracovniho tymu, identifikaci a pfijeti své
tymové role,

objasnit firemni kulturu a dat prostor k jejimu pfijeti,

seznamit s chodem organizace tak, aby byl novy zaméstnanec platnym &lenem
tymu i z hlediska zajiSténi provozu sdruzeni,

dat prilezitost k pocitu ,Jsem hrdy, Ze jsem soucasti!*,

dat pfilezitost participovat na rozvoji sdruzeni.
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2.2 Oblasti adaptace nového koordinatora a jejich aplikace
v ob€éanském sdruzeni TOTEM - RDC

Novy pracovnik vstupujici do organizace se ocita v novych sociélnich vztazich,
vnima ocekavani, ktera od néj maji spolupracovnici, snazi se naplnit poZadavky
managementu, pfebird svou praci, musi umét predstavit organizaci, jejiz se stal
soucasti,... VSechny tyto poZadavky a naroky na nové zaméstnance Ize strukturovat,
tedy vymezit oblasti, kterych se bude adaptace pracovnika tykat. To bude také
pfedmétem této kapitoly. Nejdfive definuji zakladni oblasti adaptace tak, jak jsou
popsany v literatufe, v druhé ¢€asti tuto kapitoly obecnou strukturu naplnim konkrétni
obsahem aktivit vychazejicich z ob&anského sdruzeni TOTEM - RDC.

PFfi studiu literatury mé oslovilo nékolik zpusobd ¢lenéni obsahu adapta¢niho
procesu. Koubek se zaméfuje na orientaci z ,mistopisného” hlediska, tedy odkud
pochazi informace, které musi novy pracovnik po nastupu do zaméstnani pfijmout.
Z tohoto pohledu v orientaci pracovnikd sleduje tfi zakladni oblasti:

1. celopodnikovou orientaci,
2. atvarovou, popf. skupinovou &i tymovou orientaci,
3. orientaci na konkrétni pracovni misto.

Celopodnikova (celoorganizaéni) oblast zprostfedkovava informace obecného
razu, které jsou spole¢né pro vSechny pracovniky bez ohledu na charakter jejich prace.
Utvarova oblast zprostfedkovava informace, které se tykaji konkrétni Gtvarové
jednotky, ve které bude pracovnik umistén. Jejim Ukolem je postihnout detaily, které
jsou pro dany utvar specifické. Jde o informace, které jsou spole¢né pro vSechny
pracovni pozice v daném utvaru.

Oblast postihujici konkrétni pracovni misto pak uz zprostfedkovava velmi konkrétni
informace z dané pracovni pozice. Zaroven Koubek uvadi, Ze v literatufe byvaji oblasti
2,3 spojovany. **

Kocianova obsah adaptace déli podle toho, jaké informace pracovnik pfijima,

nebo na co se adaptuje, z tohoto pohledu se novy pracovnik adaptuje:
1. nakulturu organizace,
2. navlastni pracovni €éinnost,
3. nasociélni podminky, tedy na vztahy na pracovisti.

Kocianova zduarazriuje fakt, Ze pracovni ¢innost se vzdy uskute¢nuje v ur€itém
socialnim prostredi, v konkrétni skupiné, ktera sleduje spole¢né cile, uznava spole¢né

normy. Novy pracovnik tyto normy, hodnoty vnimd, porovnava je s vlastnimi hodnotami

% Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, PFijimani a orientace pracovnikd, s. 193- 194.
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a normami a vysledkem je bud jejich pfijeti, tedy ztotoZni se s nimi, nebo jejich
odmitnuti. *

Jinou strukturu adaptace mizZzeme najit u Hronika, ktera navic postihuje i navrh
na éasovou posloupnost jednotlivych krok. ** Hronik triadu struktury adaptace definuje

nésledujicim zpisobem:

Seznameni pracovnika s firmou (,domem®, zadkladnimi kameny domu®).

Pracovnikovi jsou pfedany informace z nasledujicich oblasti:
.Kam pracovnik pfiSel a odkud kam firma dosla“ (historie firmy, uspéchy, jeji
dynamika, postaveni na trhu).
.Kam chce firma jit a co by mél pracovnik hajit* (perspektiva, cile, filozofie,
firemni kultura).
,C0 od pracovnika firma ocekava, jakou roli zaujme“ (obecné nadéje,
které firma do pracovnika vklada.
,CO muze pracovnik ocekavat* (principy fizeni organizace, hodnoceni
pracovnikd, vztahy s kolegy).
.Kde, co a jak se pracovnik dozvi, jak Sifit informace* (zptsoby komunikace,
sdileni informaci a zdroje informaci).
»S kym ma tu Cest” (pfedstaveni managementu).
.Kdo kde sedi a co déla“ (rozmisténi firmy, lidi).

Seznameni pracovnika s chodem firmy (,k €¢emu stavba slouzi).
Pracovnik absolvuje ,kole¢ko" na pozicich, které pfimo pfedchazeji jeho praci
nebo naopak na ni navazuiji.

Pracovnikovi je pfidélen tutor, prdvodce adaptacnim procesem.

Zafazeni pracovnika, pfedani pracovnich povinnosti a ukola.

Za pritomnosti tutora, nadfizeného, personalisty:
Jsou stanoveny terminy pro vzadjemné hodnoceni adapta¢niho procesu, ukolu
a vysledku,
je pracovnikovi pfedan presny popis prace se zodpovédnosti, s vymezenymi
pravomocemi,
ujasni si zpasob hodnoceni prace, konkrétni ukazatele,

vymezi pracovni dobu,

% Srov.: KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani novych pracovnikd, s. 131 - 132.

% poznamka: Na¢asovani adaptaéniho procesu se budu vénovat podrobnéji v kapitole Navrh adaptaéniho
procesu.
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objasni mimofadné pracovni povinnosti. ¥’

V dal8i publikaci Hronik pfidava &tvrtou oblast:

Plan profesniho rastu.

Tato oblast pfedstavuje pro pracovnika silny motiva¢ni naboj a jde zejména o:
zacClenéni pracovnika do firemniho systému vzdélavani,

tvorba kariérového planu.®

PFi studiu odborné literatury jsem objevila knihu od Petera F. Druckera,
ktera mé velmi oslovila, nebot jeho Uvahy z oblasti managementu velmi vystizné
reflektuji situaci v neziskovém sektoru. Drucker z oblasti adaptace pracovnika postihuje
jen malou vysec této problematiky, nicméné je velmi podnétna. Definuje dva faktory,
které nesmime opomenout, kdyZ najdeme na praci vhodného pracovnika. Ve své knize
vénované fizeni neziskovych organizaci piSe, Ze pracovnik, musi pochopit, v em
spociva jeho ukol, aby se netfistilo jeho Usili. Druhy faktor spociva v tom, Ze promysli,
jakou podporu bude potfebovat od okoli a vtomto smyslu navaze kontakty se svymi
kolegy.

Drucker déle hovofi o prvofadé odpovédnosti vedouciho vytvofit podminky
kazdému, kdo chce plnit své Ukoly, kdo je za né placen a ma ktomu odborné
predpoklady.® | v tomto Gryvku spatfuji definované oblasti adaptace pracovnika a to,
co mé pfedevsim oslovilo je pfedani aktivity do rukou zaméstnance. Na jedné strané je
sice potfeba udélat vSe pro to, aby mél pracovnik idealni podminky, nebranilo mu nic
v praci, ale na strané druhé sdm zaméstnanec je veden ktomu, aby si aktivné
vyhledaval a rozvijel kontakty, které bude pfi své praci potfebovat. Touto posledni
definici se dostavam k propojeni teorie s praxi ob¢anského sdruzeni TOTEM — RDC.
V kapitole Analyza oCekavani managementu od koordinatora projektt jsem definovala
samostatnost a iniciativnost jako jedny ze zasadnich poZadavku managementu
na pracovni pozici koordinatora projektd. Proto ve svétle Druckera mi pfijde jedna
z moznych cest pfistupu k adaptovanému pracovnikovi poskytnuti vSech potfebnych
informaci o pracovni pozici, odstranéni predvidatelnych prekazek, ale aktivitu
v kazdém pfipadé predat do rukou zaméstnance. On by mél byt ten, kdo aktivné

vyhledava informace, on by mél byt ten, kdo se pt4, on by mél byt ten, kdo pro svou

%" Srov.: HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada Publishing, a.s. Kapitola 7,

Systematicky pfistup ke vzdélavani v organizaci, s. 130 — 131.

% Srov.: HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. Strategie a praxe vybérového fizeni. Brno: Motiv Press,
2007. Kapitola 13, Vybérové fizeni nekon¢&i rozhodnutim, s. 337.

% Srov.: DRUCKER, F. P. Rizeni neziskovych organizaci. Praxe a principy. Praha: Management Press,
1994, Kapitola 4, Osobni rozhodnuti, s. 127.
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praci vyuzivd kontaktl s ostatnimi. Velmi silnd struktura neformalnich vztahd
v obCanském sdruzeni k tomu davé pfilezitost. Vzhledem k velkému mnoZstvi projektd,
které jsou v ramci TOTEM — RDC realizovany je vlastni iniciativa ohledné ziskavani
faktd jedingym moznym zdrojem zajiSténi aktualnosti informaci.

Cinnost obgéanského sdruzeni TOTEM — RDC je koordinaci mnoZstvi
samostatnych projektd, proto se jako optimalni jevi 2 zakladni linie adaptace:

celopodnikova specifika,

specifika projektu, do kterého pracovnik vstupuje vc€etné specifik

konkrétniho pracovniho mista.

Obé dvé linie se vénuji informacim z okoli nového pracovnika, za tfeti stéZejni

linii proto povaZzuiji:

rozvoj pracovnika.

K potfeb& vymezit tuto posledni linii adaptace mé vede definovani cill
v kapitole Cil adapta¢niho procesu. Jedna ¢éast cild je vénovéana i zaméstnanci, péci
0 néj a jeho rozvoji. Podivam-li se na vSechna uvedena déleni, kazdy autor ma jiny
uhel pohledu — zatimco Koubek fika, na jakou c&ast firmy se zaméfit; Kocidnova
postihuje faktory, které je nutné sledovat; u Hronika spatfuji dulezité rozdéleni
na informace, které podavam, procesy, které by si mél pracovnik projit a nakonec
Ukoly, které pro pracovnika plynou. Pfi tvorb& navrhu adaptaéniho procesu
pro ob¢anské sdruzeni TOTEM tedy vyuZiji vSechna zminéna rozdéleni.

Oblasti adaptace se také daji vysledovat z materialu, ktery jsem jiz predstavila —
Analyza profesni role. V tomto dokumentu jsou formulovana ocekavani managementu
od koordinatora projektd, jakysi idedlni stav, tedy popis kompetenci koordinatora
projektd v obanském sdruzeni TOTEM — RDC vc€etné predpokladanych projevu
chovani, pokud bude kompetence plné rozvinuta. Ne vSechny kompetence mazeme
u ¢lovéka rozvinout v pribéhu Sesti mésicu, po které bude adaptacni proces probihat.
Proto bude tento idealni stav sledovan v ramci vytvoreni individualnich pland rozvoje

a bude pfedmétem dalSiho vzdélavani konkrétniho pracovnika.
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V nésledujici ¢asti predstavuji materidl Analyza profesni role, ve které jsem
vyznacila:

oblasti, kterych se bude tykat adaptacni proces,

oblasti, které feSi kompetence, se kterymi musi pracovnik do organizace

vstupovat v rdmci svého osobnostniho nastaveni,

oblasti, které budou pfedmétem dalSiho rozvoje pracovnika.

Rozliseni vychazi predevSim ze zkuSenosti v oblasti projektového
managementu. Vezmu-li v Gvahu, Ze novy pracovnik pfichazi nej¢astéji bud s novym
projektem, popf. na konci €i zaCatku roku, dle ziskanych finanénich prostfedkd, je
pravdépodobné, Ze béhem doby, po kterou bude probihat adapta¢ni proces, nestihne
projit cely Zivotni cyklus projektu. “° Do adaptace jsem tedy zahrnula ty oblasti,
které koresponduji s cili, které pojmenoval management organizace (viz kapitola Cil
adaptac¢niho procesu), které by mél koordinator pfednostné zvladnout, aby mohl plné
pFevzit zodpovédnost za svij projekt. Tam, kde jsem uvaZovala o cesté k naplnéni
kompetence pfes osobnostni nastaveni pracovnika, se opiram o poZadavky
na pracovni misto koordinatora, které jsou specifikovany v internich materialech

sdruzeni.

Tabulka 1: Cesty k naplnéni kompetenci vyplyvajicich z analyzy profesni role.

Analyza vlastni profesni role

Profesni role: Koordinator projektu

Povinnosti, odpovédnost, kor;(;ZtZr?fetr?)tr)ngvy 3 Ada!otace/ ,
pravomoci koordinatora b dalSi rozvoj/ osobnostni
chovani nastaveni pracovnika
Vytvari podklady Umim formulovat zamér, Adaptace
pro administrativni cile a vystupy projektu
zabezpeceni projektu (»projektova fise").
(psani projektd, ucast
v grantovych Fizenich, Umim ,projektovou fiSi* DalSi rozvoj
zaveérec€né zpravy, pouzit v konkrétni Zadosti.
monitorovaci zpravy)
Umim vyhledavat dotaéni Adaptace + dalSi rozvoj
mMoZnosti.
Umim zformulovat Adaptace + dalSi rozvoj

49 Zivotnim cyklem je myslen sled obvyklych krokd, tak jak je v RDC realizujeme: psani a podani zadosti,
pridéleni grantovych prostfedk(, realizace projektu spojena s ¢erpanim prostfedkd, monitorovaci zpravy,
vyuctovani, zavére¢nda zprava.

*1 Srov.: Interni material obdanského sdruzeni TOTEM — RDC: Zaznam o pfijimacim fizent, s 1.
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pribéznou &i zavére¢nou
zpravu (naplnéni cild, popis
aktivit, pfinos pro klienty,
specifikovat pInéni
indikator apod.).

Umim pracovat s grantovym | Adaptace
kalendafem.
Pfipravuje obsahovou Orientuji se v zakonnych Adaptace
n&pln projektu normach.
Doké&zu provazat nabidku DalSi rozvoj

aktivit s oéekavanim klientu.

Dokézu spolupracovat
na obsahové napini
s ostatnimi koordinatory.

Umim si naplanovat
harmonogram projektu.

Umim si naplanovat svou
praci.

Umim dodrzet
harmonogram projektu.

Osobnostni nastaveni
pracovnika + adaptace

Adaptace

Osobnostni nastaveni

pracovnika

DalSi rozvoj

Tvofi a vede potfebnou
dokumentaci k projektu

Umim aktivné pracovat
s Microsoft Word, Excel.

Zn&m povinnou
dokumentaci
ke konkrétnimu projektu.

Vim, kdo m& kompetence
uzavirat konkrétni smlouvy.

Zn&dm zékonné podklady
pro praci s daty klientd.

Vstupni poZzadavky

Adaptace

Adaptace

Adaptace

Vytvéfi rozpocet projektu

Umim sestavit vyrovnany
rozpocet.

Umim vytvofit plan zdroju,
ze kterych se bude
financovat projekt.

Adaptace + dalSi rozvoj

DalSi rozvoj
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Odpovida za Cerpani Umim rozvrhnout finance DalSi rozvoj
financnich prostfedku na dobu realizace projektu.
z pfidéleného grantu nebo
daru v souladu s jeho Aktivné komunikuji s u€etni | Adaptace
¢lenénim - pokladni o pribéhu

Cerpani dotace.
Odpovida za vyuctovani Umim efektivné docerpat DalSi rozvoj
pFidélenych grantd, cely grant.
pFispévkl a dotaci

Umim pfipravit podklady DalSi rozvoj

k vyuctovani dotace.

Provéadi prvni kontakt
s klientem, realizuje
naslednou komunikaci
s klientem

Ovladam efektivni
komunikaci s klientem,
umim jednani pfizpasobit
specifikim cilové skupiny.

Umim feSit konflikty
s klienty (. kritika,
nepfiméfené néaroky klientd,

).

Osobnostni nastaveni
pracovnika + adaptace

Osobnostni nastaveni
pracovnika + adaptace

Zném zékladni prvky DalSi rozvoj
krizové intervence.
Doké&zu odkézat Adaptace
na pfislusné krizové
centrum.
Provadi evaluaci projektu, | Dok&Zu sestavit efektivni DalSi rozvoj
socialni sluzby evalua¢ni dotaznik.
DokaZzu vest evaluaéni DalSi rozvoj
rozhovor s klientem.
Doké&zu evaluovat projekt DalSi rozvoj

s ohledem na nastavené
cile a dosazené vysledky.

Jsem schopny oteviené
pracovni sebereflexe

(tj. dok&zu ohodnotit svoje
nasazeni, pfipravu

a uspéchy v projektu,
dokazu pojmenovat své
chyby a vzit je jako
odrazovy mustek k dalSimu
rozvoiji).

Adaptace + dalSi rozvoj
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Iniciativné pfedkladam
fediteli RDC navrhy
na rozvoj a zlepSovani
projektu.

Adaptace, dalSi rozvoj

Pfipravuje a realizuje
propagaci projektu

Doké&zu graficky zpracovat
navrh letadku, nabidku
aktivit.

Mam vytvorenou distribu¢ni
sit’ pro nabidku aktivit.

Umim napsat tiskovou
zpravu.

Umim predstavit svuj
projekt ve vysilani CR,
na vefejnosti.

Aktivné prezentuji projekt
na webovych strankach.

Doké&zu technicky upravovat
webové prostfedi vlastniho
projektu.

Znam smernici vytvareni
oficialnich prezenta¢nich
materiald.

Umim zorganizovat
benefi¢ni akci.

Zn&m postup jednani se
sponzorem.

Adaptace, dalSi rozvoj

DalSi rozvoj

DalSi rozvoj

Adaptace

Adaptace

DalSi rozvoj

Adaptace

DalSi rozvoj

Adaptace

Dodrzovani firemni kultury

Umim jasné, nékolika
vétami predstavit sdruzent,
jeho poslani a cile.

Znam vnitfni smérnice,
stanovy ob&anského
sdruzeni TOTEM —
regionalni dobrovolnické
centrum.

Adaptace

Adaptace
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V8echny oblasti, jejichZz naplnéni vidim v ramci adaptace, se pak néasledné
v navrhu tohoto procesu musi objevit. Za vyuziti obou dostupnych internich materialt
sdruzeni (Analyza profesni role, dale plathnA Smérnice 10-03-2010 Adaptace nového
zaméstnance v obCanském sdruzeni TOTEM — regiondlni dobrovolnické centrum)
a inspiracnich zdroju z literatury jsem identifikovala nasledujici strukturu adaptace,
kterd jiz zahrnuje konkrétni oblasti.
l. ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI
ZAKLADNI KAMENY TOTEM - RDC
vize, poslani, zdkladni hodnoty,
historie organizace,
strategie, perspektivy,
misto organizace mezi poskytovateli sociélnich sluzeb, na trhu NNO,
sezndmeni s organizacni strukturou organizace, rozmisténim lidi,

charakteristika cilovych skupin, uZivatell sluzeb sdruzeni.

JAK TOTEM - RDC FUNGUJE
zakladni principy fizeni organizace,
systém predavéani informaci uvnitf organizace (nasténky, emaily,
porady, vyjezdni porady, centralni server),
seznameni se smérnicemi,
zakladni principy rozvrzeni dochazky,
pravidla pro komunikaci jnénem TOTEM - RDC,
financovani sdruZeni, postup jednéni se sponzorem,

kritéria hodnoceni pracovnika.

ZAKLADNI INFORMACE O ADMINISTRACIV TOTEM - RDC
systém vybirani poplatkd od klientu,
systém predavani penéz administratorovi — ucetni,
systém Cerpani financi na projekt,
pravidla pro vedeni dochézky,
pravidla pro vyuzivani mobilniho telefonu,
pFedani kli¢u, pocitace a dalSiho vybaveni pro pracovni pozici,
pravidla pro uzivani techniky,

pravidla pro praci s daty klientd.
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JAK SE TOTEM — RDC PREZENTUJE
graficky manual,
pravidla propagace,
systém a mozZnosti propagace,

www — stranky.

Il. INFORMACE O KONKRETNIM PROJEKTU, PRACOVNIM MISTE
uvedeni na pracovni misto (kanceléf, stal),
charakteristika pozice, popis pracovniho mista,
seznameni s klienty (specifika klientd, pravidla pro komunikaci, konkrétni
pFedstaveni klientiim),
pracovni doba a rezim RDC,
nadfizené pozice, zpusob delegovani a kontroly,
sezndmeni s materialy potfebnymi k administraci, organizaci, pochopeni
projektu,
sezndmeni se zakonnymi normami vztahujicimi se k projektu,
pfedstaveni konkurence,
pFedstaveni spolupracujicich organizaci popf. instituci, na které mazeme

klienty odk4zat.

Il. ROZVOJ PRACOVNIKA
zakladni zaskoleni (orientace) do pracovnich tkona,
Skoleni vyplyvajici ze zakona (BOZP, Skoleni prvni pomaci),
doskolovani (prohlubovani kvalifikace) — psani projektad, grafické
programy, vyhledavani dotacnich moZnosti, prace s grantovym
kalendafem, sestavovani rozpoCtu projektu, psani prabéznych
a zavérecnych zprav,

vytvoreni individualniho planu rozvoje.
S touto navrzenou strukturou adaptace budu pracovat ve tfeti kapitole Névrh

adaptacniho procesu, kde bude duilezité zvolit kazdé konkrétni oblasti efektivni metodu

a Clovéka, ktery bude zodpovédny za pfedani vytyCenych informaci.
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2.3 Metody adaptace nového pracovnika

V rdmci této kapitoly pfekonavam ,zlomovy bod“ adapta¢niho procesu, nebot
z popisu stavu adaptace v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC je zfejmé, Ze oblasti
adaptace byly v minulosti definovany (pfestoZze v ndvaznosti na praci s literaturou vim,
Ze tyto oblasti je tfeba aktualizovat), nicméné chybi pojmenované néstroje, tedy cesty,
jak vyt€ené informace pfedat a dovednosti rozvinout. Citim proto velky pfinos pravé
této kapitoly, kterd, kdyz je jiz odpovézeno na otazku ,Co?“, nabidne odpovéd
na otazku ,Jak?".

V nasledujicim textu tedy pojmenuji nastroje, které jsou v praxi vyuZitelné
v procesu adaptace pracovnika. Vzhledem k tomu, Ze jsem adaptaci pfedstavila jako
jednu z oblasti vzdélavani pracovnika v organizaci, pfi identifikaci efektivnich nastroju
si pomGzu rejstfikem didaktickych metod. Metoda je cestou, jak postupovat k cili. *2
Podle Muzika je metoda soubor postupu, kterymi lektor pfedava poznatky a formuluje
dovednosti nebo navyky Gc€astnikl. MuZzik zaroven upozoriuje, Ze metodou jsou i
postupy, kterymi si védomosti, dovednosti a navyky G¢astnik osvojuje sam. ** Déale také

podotyké, Ze nové pohledy vidi tuto aktivitu pravé vice na strané tgastnika. **

2.3.1 Rejstrik a struéna charakteristika vyuzitelnych metod

Cilem této kapitoly neni klasifikovat didaktické metody, nebudu pfedstavovat
Sirokou paletu metod, pouze vyberu a popiSu ty metody, které jsou vyuZitelné
pfi aplikaci navrhu adaptacniho procesu v obcanském sdruzeni TOTEM - RDC.
Vychodiskem je na jedné strané studium pfislusné literatury, na strané druhé popis
organizace, pfedevsSim charakteristika socialnich vztahd a stylu fizeni organizace
(viz kapitola Profil organizace). S ohledem na mechanismy, principy fizeni organizace
asohledem na chod sdruzeni jsem mezi mozné v praxi aplikovatelné metody

adaptace vybrala nésledujici:

Sebevzdélavani
Jako zésadni poZadavek na pracovni pozici koordinatora byla pojmenovéana
samostatnost (viz kapitola Analyza o¢ekavani managementu od koordinatora projektt),

coZz se musi vprvopoCatku objevit i vadaptanim procesu. Proto metoda

42 Srov.: MUZIK, J. Didaktika profesniho vzdélavani dospélych. Plzen: Fraus, 2005, Kapitola 4, Didaktické
metody, s. 115.

srov.: MUZIK, J. Androdidaktika. Praha: Aspi, 2004, Kapitola 3, Didaktické metody, s. 69.
44 Srov.: MUZIK, J. Didaktika profesniho vzdélavani dospélych. Plzen: Fraus, 2005, Kapitola 4, Didaktické
metody, s. 115.
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sebevzdélavani, kterd se opira o samostudium materialld (které byly pracovnikovi
pfedany), webovych stranek sdruzeni a dalSich inspiraénich zdroju a nésledné
procvicovani uréitych &innosti*, je jednou z primarnich metod. Zarover tato metoda
vychazi obecnému pozZadavku na pracovnika neziskovych organizaci, kterym je
prevzeti aktivity, iniciativy, tak jak jsem o tom psala v kapitole Oblasti adaptace nového

zaméstnance a jejich aplikace v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC.

Kougink
DalSi velmi dobfe vyuZitelnou metodou a zaroven metodou, kter& ma jiz
v obanském sdruzeni TOTEM — RDC své kofeny, je koucink. Koucink je opravdu
.cestou” (tak, jak je definovdna metoda), jak nového pracovnika néfemu naudit,
respektive, jak ho podpofit v tom, aby sam se naucil novym védomostem, rozvinul své
dovednosti, popf. ziskal nové pracovni navyky. Podle Bélohlavka je to nastroj,
ktery vede k rozvoji pracovnika za podpory vedouciho. Dale Bélohlavek uvadi
3 principy, o které se koucink opiréa:
» Stanovovani pfimérenych cild,
aktivizace ucastnika kladenim otazek,
aginna zpétna vazba."*°
Akcent je zde kladen opét na aktivitu UCastnika vzdélavani, v tomto pfipadé
pracovnika, ktery sam postupuje strukturovanymi kroky k cili — tedy svému rozvoji
(v kontextu prace k efektivni adaptaci). Kdyz jsem hovofila o kofenech této metody
v RDC, méla jsem na mysli to, Ze pIné koresponduje s principy fizeni RDC ze strany
managementu a to v bézné praxi sdruzeni, tedy pfi realizaci jednotlivych projektd,
nejen pfi adaptaci pracovnika.
Pokud je ale mou snahou vyuZzit tuto metodu v praxi, bude potfeba proSkolit
i dalSi pracovniky v zakladnich principech kouc€ovani, nebot do adaptace nezasahuje
pouze management (viz kapitola Persondlni zajiSténi adaptacniho procesu
v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC).
V oblasti stanovovani cill je pojmenovan zésadni poZadavek, aby dil¢i cile
vedouci k cili kone€nému si stanovoval sam pracovnik, nebot’ jak uvadi Bélohlavek
(a vychazi pfi tom z teorii motivace), da se pak predpokladat, Ze pracovnik bude vice

motivovan cile sledovat a naplfiovat, neZ kdyZ jsou mu direktivng predepisovany. *’

5 Srov.: BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Brno: Computer Press, a s., 20086,
Kapitola 12, Rizeni lidskych zdroj(, s. 319.

46 BELOHLAVEK, F. Jak vést a motivovat lidi. Brno: Computer Press, 2008, Kapitola 6, Osobnostni rozvoj,
koucovani a delegovani, s. 74.

47 Srov.: BELOHLAVEK, F. Jak vést a motivovat lidi. Brno: Computer Press, 2008, Kapitola 6, Osobnostni
rozvoj, kouovani a delegovani, s. 74.
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Konkrétné v praxi adaptatniho procesu to znamena rozhovor mezi novym
pracovnikem a vedoucim adaptacniho procesu (popf. jinym pracovnikem) o tom, co je
hlavnim cilem v dané oblasti adaptace. Nasledné si pracovnik pod vedenim stanovi
postupné kroky a jim odpovidajici dilci cile, jak bude postupovat na své cesté
k naplnéni. Jednotlivé kroky by mély v obrazném pojmenovani pfipominat schody,
po kterych bude pracovnik kracet tak, Ze kazdy dalSi schod bude o néco naro¢néjsi,
ale vyda se na néj teprve v okamziku, kdy zvladne pevné stat na schodu predeslém.
Jen tak se bude citit bezpe¢né, coz opét respektuje zasady efektivni motivace
o pfiméFenych cilich. *®

V rdmci druhého principu kou€ovani Bélohlavek hovofi o tom, Ze misto
aktivizace instrukcemi, jak co délat, popf. nedélat vedouci pracovnik vyuziva otazky
(predevsim oteviené otazky™), které vedou pracovnika k tomu, aby hledal své vlastni
cesty k naplnéni dil€ich cila, k feSeni ukolud, které si v pfedeslém kroku stanovil. Touto
cestou se da ocekavat ze strany pracovnika kvalitnéji odvedena préace,
nebot pracovnik je angaZovangjsi a chape smysl, pro¢ se tkoly fesi pravé takto. *°

Vyuziti zpétné vazby je poslednim principem kou€ovéani. Zpétnd vazba,
respektive cilend zpétnd vazba (CZV), je metoda, kter4 pracuje s informacemi
upozorfujicimi na to, zda chovani skupiny nebo jednotlivce je nebo neni na Zadouci
cesté. °' V ramci tématu adaptace CZV nabizi rizné techniky, kterymi pomaha viem
GCastnikim procesu pojmenovavat to, co se déje v jeho prubéhu. Ziskané poznatky
pak zu&astnéni vyuZziji ke zkvalitiovani zminéného adaptac¢niho procesu. Nej¢astéji
vyuzitelnym nastrojem je fizeny rozhovor tak, jak je pojednano déle. Pro celkové
hodnoceni adapta¢niho procesu jsem zpracovala dvé techniky CZV vyuZitelné
v ob¢anském sdruzeni TOTEM — RDC (viz Pfiloha 3, Pfiloha 4).

Vytvoreni a pfedani orientaéniho bali€ku
S ohledem na vyznam této metody jsem se ji vénovala podrobnéji v kapitole

Orientaéni bali¢ek pro nového zaméstnance a jeho vyuZzitiv TOTEM — RDC.

48 Srov.: BELOHLAVEK, F. Jak vést a motivovat lidi. Brno: Computer Press, 2008, Kapitola 6, Osobnostni
rozvoj, kouovani a delegovani, s. 74.

*9 Clovék osloveny otevienou otazkou nevybira z pfedem daného vyétu odpovédi, ale sam odpovéd
vytvari. Je proto veden k aktivit€, dostava prostor k zapojeni a zamysleni.

Srov.: REITMAYEROVA, E. BROUMOVA, V. Cilena zpétna vazba. Metody pro vedouci skupin a uditele.
Praha: Portal, 2007, Kapitola 8, Bez otazek nenajdete odpovédi, s. 54.

%0 Srov.: BELOHLAVEK, F. Jak vést a motivovat lidi. Brno: Computer Press, 2008, Kapitola 6, Osobnostni
rozvoj, kouovani a delegovani, s. 74.

*L Srov.: REITMAYEROVA, E. BROUMOVA, V. Cilena zpétna vazba. Metody pro vedouci skupin a uditele.
Praha: Portal, 2007, Kapitola 1, Co je zpétna vazba, s. 9.
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Konzultace

Pfi konzultaci probiha vyména informaci mezi obéma stranami (tedy na jedné
strané pracovnik na strané druhé management, garant, personalista, apod.). Jde
v podstaté o vysvétleni nejasnosti a nepfesnosti, doplnéni dualezitych informaci,
doporuéeni zplsob( feSeni & daldich zdroji informaci. ** Konzultace je vyuZitelna jako
doplfikovd metoda pfi jakémkoli samostudiu materidlld, pokud pracovnik ma
pochybnosti, neporozumi napf. textu, nezna vSechny okolnosti a podminky, ze kterych
interni materidly sdruzeni vznikly. Konzultace muze byt v procesu adaptace zafazena
jako nasledna metoda po pfedani orientacniho bali¢ku (viz kapitola Orientacni bali¢ek

pro nového zaméstnance a jeho vyuziti v TOTEM — RDC.) a nasledném samostudiu.

Uréeni mentora, garanta
Této metodé, respektive pozici, se budu vénovat v kapitole Personalni zajisténi

adaptacniho procesu v ob¢anském sdruzeni TOTEM — RDC.

PFimy zacvik

Metoda pfimého zacviku je v praxi obCanského sdruzeni TOTEM — RDC
vyuzitelna zvlasté v situacich, kdy dochazi k vyméné C&lovéka na pracovni pozici
(napf. pfi odchodu na matefskou dovolenou), nebo pokud se rozSifuje projekt a je
posilovano jeho persondlni obsazeni. Pfimy zacvik je totiz definovan jako ,pfimé,
praktické zauceni do dané Cinnosti, pfi kterém je zauCovany v bezprostfednim styku
stim, kdo jej ma zaucovat.“®® V praxi ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC tato
metoda probihé& tak, Ze po dohodnutou dobu oba pracovnici délaji vSe spole¢né (stinuji
se) tak, aby byli jednak zastupitelni a jednak mohl pfirozenou cestou novy pracovnik

prevzit cely projekt sam na sebe.

Evaluaéni metody — Fizeny hodnotici rozhovor, 360stuprfiova zpétna vazba.

Pro stanoveni zavéru (celkovych, ale i pribéznych) o efektivité adaptacniho
procesu, tedy o naplnéni &i nenaplnéni naplanovanych cild adaptace vyuZivame
hodnotici metody. Hodnoceni pracovnika se soustfedi na to, jak se vyrovnava
s novymi informacemi z jednotlivych oblasti adaptace, jak se pfizpusobuje pracovnimu

mistu, organizaci, kolektivu.>*

52 Srov.: MUZIK, J. Didaktika profesniho vzdélavani dospélych. Plzen: Fraus, 2005, Kapitola 4, Didaktické
metody, s. 128.

3 MUZIK, J. Androdidaktika. Praha: Aspi, 2004, Kapitola 3, Didaktické metody, s. 87.
** Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,

2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 200.
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Rizeny hodnotici rozhovor

NejCastéjSi metodou evaluace je pravdépodobné Ffizeny hodnotici rozhovor.
V navaznosti na predeslé metody (zejména v ndvaznosti na kouSink) se zda pro
TOTEM — RDC efektivni participativni rozhovor, o kterém hovofi Koubek. Jde o
rozhovor, kde jsou obé strany partnery a jejich spole¢nou snahou je hledat spole¢na
FeSeni. > Neni to tedy jednostranna zéleZitost, kde by vedouci sdéloval sv(j nazor,
vysledky svych pozorovani pracovnikovi a ten je pouze pasivné pfijimal s nejistym
vysledkem, zda se s nimi ztotoZni a v zavislosti na tom bude regulovat svij pracovni
vykon. Opét zde pocitame s vétSi angaZovanosti a aktivitou pracovnika, ktery
v idealnim pfipadé prostfednictvim hodnoticiho rozhovoru bude hledat efektivnéjsi
cesty pro plnéni svych pracovnich povinnosti. Rizeny rozhovor proto, Zze by mél vzdy
byt orientovany smérem Kk cili, kvali kterému je veden. V rdmci rozhovoru jsou kladeny

oteviené otazky, které davaji prostor k pfemysleni.

360stupiova zpétna vazba

Systém 360stupriové zpétné vazby se spojuje srozvojem a vzdélavanim
manazeru, ale v souvislosti pro hodnoceni adapta¢niho procesu mi pfijde také vhodny.
Vzhledem ktomu, Ze do procesu adaptace zasahuje nékolik osob z blizkého
pracovniho okoli nového zaméstnance, pfijde mi pfinosné zapojit vSechny slozky i do
procesu hodnoceni. Podle KubeSe a Sebestové je zakladnim principem 360stupfiové
zpétné vazby rozSifeni cest, které jsou zdrojem informaci o pracovnikovi. Toto
vicendsobné hodnoceni vychézi od lidi na pracovnich pozicich, ktefi jsou aktivitou
pracovnika v organizaci néjak poznamenani, nej¢astéji to byva — nadfizeny, podfizeny,
kolega avneposledni fadé sam pracovnik (tedy obsahuje sebehodnoceni,
sebereflexi). Pfinosem tohoto systému je objektivnost informaci, které jsou
zpracovany do zpravy, kterou vétSinou nadfizeny tlumoci pracovnikovi a spole¢né dal
hledaji cesty k rozvoji.® Nutnou podminkou je schopnost a pfipravenost pracovnika
akceptovat nazor druhého, zvlasté hodnoceni, se kterym nebude ve shodé. Vzhledem
k tomu, Ze dalSim krokem po ukonené adaptaci je v obanském sdruzeni TOTEM —
RDC wvytvofeni tzv. Individualniho planu rozvoje pracovnika (viz kapitola N&vrh
adapta¢niho procesu), vidim 360stupriovou zpétnou vazbu jako vhodny néstroj pro
sbér informaci, na kterych je mozné tento plan postavit a nasledné rozvijet. VyuZziji
proto pfipravenou tabulku Analyzy pracovni role, kter4 poslouZila pro specifikaci

obsahu adaptace a na konci adapta¢niho obdobi bude slouzit pro hodnoceni tohoto

%5 Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 7, Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikd, s. 226.

%% Srov.: KUBES, M. SEBESTOVA, L". 360stupriova zpétna vazba jako nastroj rozvoje lidi. 2008: Grada
Publishing, a.s.. Kapitola 1, Jak 360stupriova zpétna vazba funguje, s. 14-15.
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obdobi. Tento formulaf (viz Pfiloha 1) dostane jednak pracovnik pro sebehodnocent,
dale garant, pak kolega pracovnika (pokud se tento v konkrétnim pfipadé bude
vyskytovat) a feditelka organizace. Personalni manazer vytvofi nasledné zpravu, se

kterou seznami pracovnika a vyuZije ji k dalSim spole&nym krokdm.
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2.3.2 Orientaéni baliéek pro nového koordinatora a jeho vyuZitiv TOTEM
- RDC

V néasledujici kapitole se budu podrobnéji vénovat jednomu z nastroju, ktery je
velmi dobfe vyuZzitelny v ramci ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC.

Podle Koubka se predevSim v zahrani€i stalo béZnou praxi vybavit nového
zaméstnance tzv. orientaénim balickem, &i orientaéni slozkou. Jde o soubor materiald,
internich dokumentd (smérnic, metodik, vyroéni zpravy, kolektivni smlouva, popis
pracovniho mista, plan organizace, seznam zaméstnaneckych vyhod, apod.), které si
novy zaméstnanec muaze v klidu prostudovat a pfipravit si otazky, pfipadné se
pfi nejblizSi pfilezitosti zeptat na doplhujici informace. Tento postup jednak zajisti,
Ze zameéstnanec dostane vSechny materidly, na nic nezapomeneme a zadruhé, Ze je
stéle bude mit k dispozici kdykoli v budoucnu, kdy bude citit potfebu se k nim vratit,
aktivné s nimi pracovat. >’

Koubek dale navrhuje zakladni soubor materiall, které by mél obsahovat tento
orientacni baliCek:

soucasné organiza¢ni schéma organizace,

perspektivni organiza¢ni schéma organizace,

mapa organizace a jejiho zafizeni,

klicove terminy specifické pro odvétvi, organizaci ¢i konkrétni pracovni misto,
pFirucka informujici o politice organizace,

kopie kolektivni smlouvy,

material obsahujici popis pracovniho mista a definované cile pfislusného mista,
seznam podnikovych svatkd,

seznam zaméstnaneckych vyhod,

kopie formulafd pro hodnoceni pracovnikl, v€etné popisu procesu a terminy
hodnoceni,

kopie jinych formul&fa pouzivanych pracovniky,

pfehled moznosti vzdélavani v organizaci,

zdroje informaci,

detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze ¢i nebezpeci
na pracovisti,

ukazka kazdé z dilezitych publikaci organizace,

s wr

telefonni Cisla a adresy kli¢ovych pracovnikd,

*" Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 193.
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informace o pojisténi pracovnikd.”®

OrientaCni balicek povazuji za velmi dobfe vyuZitelny nastroj v procesu
adaptace v obCanském sdruzeni TOTEM — RDC. Vzhledem k tomu, Ze je ze strany
managementu davan pracovnikim od sameého zacatku velky prostor pro samostatnost,
organizace je velmi dynamicka a adaptacni proces probih& ,za provozu“, zvySuje se
s vyuzitim bali¢ku pravdépodobnost, Ze novy pracovnik dostane vSechny informace.
Minimalné je dostane v pisemné formé, a pokud by se stalo, Ze je management, garant
(pozadavku na stanoveni garanta se budu vénovat nasledovné) ¢i nejblizSi pracovnik
opomene komentovat, jsou pro néj odrazovym mustkem pro vlastni iniciativni hledani
vysvétleni, podrobnych informaci.

Na zakladé znalosti jednotlivych projektt a dale na zakladé znalosti dokumentu
organizace jsem sestavila nasledujici navrh orienta¢niho bali¢ku:

schéma organizacni struktury organizace,

tabulka kontaktnich Udaju (souhrnna data o organizaci, véetné kontaktu),

vnitini smérnice sdruzeni,

metodické materialy, které se tykaji konkrétniho projektu,

TOTEM v kostce (zakladni informacni materiél o sdruzeni),

graficky manual,

klicové terminy (porady, totemové workshopy, uzavérky Zz&adosti, terminy

vyuctovani,...)

formul&rf evidence dochazky,

material popisujici pracovni misto,

aktudélni vyro¢ni zprava,

aktuélni propagacni materialy organizace,

prehled mozZnosti vzdélavani,

provozni fAd TOTEM — RDC,

zdroje informaci — rozdélovnik (kde co najde),

kritéria hodnoceni vykonu.

Tento orientaéni bali¢ek je aktudlni k lednu 2011 a v okamziku, kdy vyvstane
potfeba jej vyuzit, musi projit kritickym zhodnocenim a aktualizaci. Za tuto aktualizaci

nesu odpoveédnost z pozice personalniho manazera.

V kapitole jsem definovala metody, které jsou vyuZitelné v bé&zné praxi

ob&anského sdruzeni, nebot reflektuji jak fidici mechanismy, tak socialni klima, vztahy

%8 Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, PFijimani a orientace pracovnikd, s. 194 - 195.
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a zakladni principy smérovani organizace. V poslednim kroku a zaroven i v posledni
kapitole navrhnu spojeni metod jednak s konkrétni oblasti adaptace a dale s ¢lovékem,

ktery bude za tuto oblast zodpovédny. Personalnimu zajisténi adaptace se budu
vénovat v nésledujici kapitole.
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2.4 Persondlni zajisténi adaptaéniho procesu v obéanském
sdruzeni TOTEM - RDC

Prabéh adaptace neni vazan najednoho ¢lovéka, ale zodpovédnost za
naplnéni struktury adapta¢niho procesu bude v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC
rozvrzena mezi nékolik osob:

Personalni manazer
Za stézejni ukoly pro personélniho manazera navrhuiji:
Pfed nastupem nového zaméstnance

zaktualizovat dokument Osnova adapta¢niho planu pracovnika (viz Pfiloha 5),

pFipravit orientacni slozku,

vybrat novému zaméstnanci garanta,

proSkolit garanta popf. dalSi angazované pracovniky v metodach vyuzitelnych

pfi adaptaci pracovnika,

projit se vSemi angazZovanymi pracovniky Osnovu adaptacniho planu

pracovnika.

Po nastupu pracovnika a nasledné v prabéhu adaptace

seznamit nového zaméstnance s Osnovou adaptacniho planu pracovnika,

vést uréenou oblast adaptace,

prabézné hodnotit s pracovnikem proces adaptace,

provést zavéretné hodnoceni, v€etné vytvofeni Individualniho planu rozvoje

(viz Priloha 6).

Garant

Pro hladky prubéh adaptacniho procesu se osvédcCilo zavadét tzv. patrona,

nebo garanta, mentora. Bartak hovofi o takovém ¢lovéku jako o instruktorovi, privodci

a facilitatorovi *°

nového zaméstnance.”® V ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC je
garantem jmenovan zku$eny, divéryhodny a inspirativni kolega®, ktery je pfednostné
vybiran z projektu, do néhoz novy pracovnik nastupuje. Ve vétSiné pfipadld pak bude

jak pravodcem, tak tim, kdo novému zaméstnanci pfedava povinnosti spojené

% Facilitator je &lovék zaméfeny na proces komunikace, fedeni problému, jeho Gkolem je vést diskuzi
zucCastnénych stran smérem k cili a je zodpovédny za to, Ze bude cile dosazeno. Neradi U¢astnikim, jak
se zachovat, pouze pomaha hledat feSeni v realném case.

Srov.: MEDLIKOVA, O. Lektorské dovednosti. Manual Gspésného lektora. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010, Kapitola 1, Co to znamend, kdyz...aneb Cim chci byt, s. 16.

% srov.: BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko? Praha: Alfa nakladatelstvi, s.r.o., 2010, Kapitola 6,
Struktura personalniho fizeni, s. 76.

%1 Srov.: Interni material ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC: Smérnice 10-03-2010 Adaptace nového
zaméstnance v ob¢anském sdruzeni TOTEM - regionalni dobrovolnické centrum, s. 1.
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s konkrétnim pracovnim mistem. v pfipadé, Ze novy pracovnik nastupuje do projektu,
kde neni jiny spolupracovnik (nékteré projekty jsou vedeny pouze jednim
koordindtorem), garantem se stavd feditelka RDC, popf. personaini manaZzer.
Za z&kladni metodu prace garanta povazuji kouCovani se vSemi kroky, které jsem

popsala v kapitole Rejstfik a stru¢né charakteristika vyuzitelnych metod.

Za stéZejni ukoly pro garanta navrhuiji:
stanovit s pracovnikem dil¢i cile a ukoly, kterymi bude adaptacni proces
realizovan,
byt oporou v situacich, kdy si pracovnik nevi rady,
pribézné hodnotit s pracovnikem proces adaptace,
vést ur€enou oblast adaptace,

GCastnit se zavére¢ného hodnoceni adaptace.

Reditelka RDC
Za stézejni ukoly pro feditelku RDC navrhuiji:
schvélit Osnovu adaptacniho planu pracovnika,
schvalit orientaéni slozku,
schvalit vybér garanta,
vést uréenou oblast adaptace,

prabézné hodnotit s pracovnikem proces adaptace,

GCastnit se zavére¢ného hodnoceni adaptace.

NejblizSi kolega

Blizkost je pojimana z hlediska obsahu, tedy pujde o spolupracovnika
ze stejného projektu. V mnoha situacich bude nejblizSi kolega zaroven garantem.
V tom pfipadé se jeho Ukoly spojuji. Nastane-li situace, kdy v projektu neni Zadny dalSi

kolega, nasledujici ukoly pfebira feditelka RDC.

Za stézejni ukoly pro nejblizSiho kolegu navrhuji:
vést uréenou oblast adaptace,

prabézné hodnotit s pracovnikem proces adaptace,

GCastnit se zavére¢ného hodnoceni adaptace.
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Administrativni a€etni
Ze samotné podstaty obsahu adaptace vyplyva, Ze jednu specifickou ¢ast (zakladni
administrace v TOTEM — RDC) povede administrativni ucetni.

V rdmci zachovani struktury textu za stéZejni ukoly pro administrativni G&etni navrhuiji:

vést uréenou oblast adaptace.

Efektivné vedeny adaptacni proces stoji na aktivni spolupraci a vzajemné
komunikaci v3ech slozek — v3ech za&astnénych. Uhel pohledu kazdého z nich je jiny

a pravé tato riznorodost je pro pracovnika inspirujici.
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2.5 Rizika adaptaéniho procesu

V této kapitole se v kratkosti zastavim u rizikovych faktord, které je potfeba brat
v Uvahu, jesté pfed tim, nez se zacne v organizaci navrzeny systém adaptace vyuZzivat
a zéaroven v pribéhu realizace tohoto navrhu. Vyhodnotit jeho efektivitu, tedy najit
i pfipadné dalSi rizikové faktory a slabiny, bude mozné aZz po néjaké dobé aktivni
realizace. Nicméné& mohu pfi psani vyjit ze zkuSenosti, které vzesly z prvnich pokusu
o uvedeni do praxe smérnice Adaptace nového zaméstnance v ob&anském sdruzeni
TOTEM - regiondlni dobrovolnické centrum.

Z&kladni uskali spafuji v nevyuzivani dostatec¢né pestré palety metod, vétSina
materialu je pak novému pracovnikovi pfedana s cilem samostudia. Orientacni bali¢ek,
tak jak jsem jej nastavila, obsahuje velké mnoZstvi podkladd a mohlo by se stat, Ze jimi
bude pracovnik zahlcen. VZdy by proto metoda samostudia méla byt kombinovana
napf. s metodou konzultace, aby novy zaméstnanec nezustal sam s velkou ,kupou*
dokumentd. Na nebezpeci zahlceni informacemi upozorfiuje i Hronik. Dale upozorfiuje
na nebezpe&i tzv. ,hozeni do vody, & zkousky ohném.“ ®* Pravé tato situace je
v obanském sdruzeni TOTEM — RDC velmi realna. Sdruzeni je velmi dynamicka
organizace, coz prameni ze samotné podstaty neziskové organizace, kterd musi umét
pruzné reagovat na situaci. Rozhodnuti a dalSi nasledné kroky realizace probihaji
¢asto ve velmi kratkém casovém Useku, mnoho situaci nebo problémi se tak feSi
bez dostate¢ného Casového prostoru. Pak se muZe stat, Ze pracovnik je nucen
adaptovat se mnohem rychleji, nez pfedpoklada navrhovany adapta¢ni plan a ve vice
stresovém prostfedi, neZ by si novy pracovnik zaslouzil. Je velmi reédlné, Ze mnohé
situace se bude ucit na konkrétnim ukolu, nikoli ,nanecisto” (napfiklad psani
grantovych Zadosti). Na druhou stranu je schopnost prace pod tlakem (zejména Casu)
jednim z kritérii pro vybér pracovnika.®® Nicméné i v této situaci by mél garant ufidit
situaci ve smyslu, nenechat nového pracovnika po vhozeni do vody ,topit se“, ale vést
jeho pracovni orientaci postupnymi kroky, cile stanovovat od jednodu$Sich
neodpovida jeho zapracovani, mél by vzdy mit moZnost poZzadat o radu. Na jedné
strané to predpokladd védomost nového pracovnika o moznosti pozadat o pomoc,
na druhé strané klima na pracovisti je nastavené a rozvijené tak, aby tuto moZznost
novy pracovnik bezpecné kdykoli vyuzil.

Cestu k prevenci jmenovanych dvou rizik (tedy zahlcenosti a pfilis velké

samostatnosti bez opory) vidim v aktivni praci persondlniho manazera na rozvoji

%2 Srov.: HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada Publishing, a.s. Kapitola 7,
Systematicky pfistup ke vzdélavani v organizaci, s. 130 — 131.

% Srov.: Interni material obdanského sdruzeni TOTEM — RDC: Zaznam o pfijimacim fizent, s.1.
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potencialnich i sou€asnych garantd tak, aby oni byli vybaveni informacemi
a dovednostmi realizovat adaptacni proces. To je jeden z moznych smérd dalSiho

rozvoje, na ktery upozornila tato bakalarské prace.
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3 NAVRH ADAPTACNIHO PROCESU

Vystupem bakalafské prace je navrh adapta¢niho procesu, ktery bude
vyuzitelny v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC od roku 2011. V pfedchozich
kapitolach jsem sbirala inspiraci, fakta a podklady, definovala jsem cilovou skupinu,
cile, obsah i metody pro to, abych mohla v nasledujicim textu specifikovat kroky,
které se vramci adaptace nového pracovnika (konkrétné koordinatora projektd)
uskute€ni. V nasledujici kapitole poskladam vSechny vySe zminéné stfipky”
dohromady tak, aby vystupem byla kompletni ,mozaika“ predstavujici Osnovu
adaptac¢niho planu pracovnika (viz Pfiloha 5). Tento aktualizovany dokument je jeden
z vystupl bakalarské prace. Pfi zpracovani této kapitoly jsem vychéazela jak z odborné
literatury, tak ze smérnice, kterd je vorganizaci plathd a vénuje se tématu
(viz Priloha 2).

1. krok: Pfiprava na nastup zameéstnance

V tomto kroku persondlni manazer pfipravi Osnovu adaptacniho planu
pracovnika (viz Pfiloha 5), kter4 bude aktualizovana na konkrétni pracovni pozici a na
konkrétniho pracovnika (diky informacim ziskanym bé&hem vybérového fizeni), dale
ur€i garanta. Vtomto Case plIni personalni manazer dalSi ukoly popsané v kapitole
Persondlni zajisténi adaptacniho procesu v obéanském sdruzeni TOTEM — RDC, je na
ném pribézna komunikace s pracovnikem, tento je pozvan na svuj ,Uvitaci den.
Uvitaci den podle vnitfni smérnice sdruZeni pfredstavuje okamzik, kdy je pracovnik

seznamen s kolegy, s prostory, se zakladnim chodem a organizaci sdruzeni. *
2. krok: Uvitaci den - socialni adaptace

V tomto kroku je pracovnik seznamen s grantem a ostatnimi kolegy, idealni se
jevi Uvitaci den kombinovat s pracovni poradou, protoZze to je jeden z méala dna,
kdy jsou vSichni pracovnici na jednom pracovisti. Obdobi vstupu pracovnika
do organizace je daleZité z hlediska socialni adaptace, o které mluvi Kocianova, ®°
a kterou jsem popsala v kapitole Oblasti adaptace nového zaméstnance a jejich
aplikace v ob&anském sdruzeni TOTEM — RDC. Je potfeba vénovat maximalni
pozornost za¢lenéni nového pracovnika do stavajicich socialnich vztahd, podnécovat

komunikaci a nastavovat situace, kdy k interpersonalnim procesim dochazi. Tuto

% Srov.: Interni material obdanského sdruzeni TOTEM — RDC: Smérnice 10-03-2010 Adaptace nového
zaméstnance v ob¢anském sdruzeni TOTEM - regionalni dobrovolnické centrum, s 1.

% Srov.: KOCIANOVA, R. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2010. Kapitola 8, Pfijimani, adaptace a rozmistovani novych pracovnikd, s. 131 - 132.
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zodpovédnost na sobé& ma predevSim personalni manaZzer a déle garant nového

pracovnika.
3. krok: Predani orientaéniho baliéku

Balicek je mozné novému zaméstnanci pfedat ihned po ukonéeném vybéru,
nebo je toto mozné spojit s Uvitacim dnem. V obou pfipadech by ale mélo pfedani
probihat tak, Ze pracovnik s personalnim manazerem projdou vSechny dokumenty
orientacniho baliCku a personalni manazer stru¢né seznami pracovnika s jejich
obsahem. Pracovnik je pak seznamen stim, kdo mu je v ramci organizace schopen
podat relevantni doplfujici informace, kam se m& tedy obratit pro radu, pokud

pfi samostudiu dojde k néjakému nepochopeni, vyvstanou otazky, apod.
4. krok: Pfedstaveni adaptaéniho planu pracovnika

Pracovnikovi je persondlnim manaZzerem pfedstavena Osnova adaptacniho
planu a je seznamen s tim, jak bude adaptace probihat (viz Pfiloha 5). Ddraz je kladen
na objasnéni roli jednotlivych pracovnika, ktefi personalné adaptaci nového

zaméstnance zajistuji.
5. krok: Vlastni naplhovani Osnovy adaptace pracovnika

Kombinaci vS8ech aZz dosud uvedenych poznatki jsem doSla k nasledujicimu

materiélu, ze kterého jsou patrné dvé skutecnosti:

personélni odpovédnost za konkrétni oblast,

navrhované metody pro jednotlivé oblasti.
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Tabulka 2: Provazanost struktury adaptace s persondlnim zajisténim a s vyuZzitelnymi

metodami.

Struktura adaptace Zodpovédnost Vhodné metoda

I. ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI

ZAKLADNI KAMENY TOTEM - RDC

vize, poslani, zdkladni hodnoty, Reditelka RDC Orientacni
historie organizace, balicek
strategie, perspektivy, Sebevzdélavani
misto organizace mezi poskytovateli Konzultace

socialnich sluzeb, na trhu NNO,
seznameni s organizacni strukturou
organizace, rozmisténim lidi,
charakteristika cilovych skupin,
uzivatelu sluzeb sdruzeni.

JAK TOTEM — RDC FUNGUJE

zakladni principy fizeni organizace, | Reditelka RDC Orientaéni
systém predavéani informaci uvnit¥ Garant balicek
organizace (nasténky, emaily, Sebevzdélavani
porady, vyjezdni porady, centralni Konzultace
server),

seznameni se smérnicemi, Reditelka RDC

zakladni principy rozvrzeni Reditelka RDC

dochazky,

pravidla pro komunikaci jménem Reditelka RDC

TOTEM - RDC,

financovani sdruZeni, postup Reditelka RDC

jednéni se sponzorem, 3

kritéria hodnoceni pracovnika. Reditelka RDC

ZAKLADNI INFORMACE O ADMINISTRACI V TOTEM - RDC

systém vybirani poplatkd od klientt, | Administrativni Orientad&ni
systém pfedavani penéz acetni balicek
administratorovi — ucetni, PFimy zacvik
systém Cerpani financi na projekt, Konzultace

pravidla pro vedeni dochézky,
pravidla pro vyuzivani mobilniho
telefonu,

pFedani kli¢u, pocitace a dalSiho
vybaveni pro pracovni pozici,
pravidla pro uzivani techniky
pravidla pro praci s daty klientd.
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JAK SE TOTEM - RDC PREZENTUJE

graficky manual,

pravidla propagace,

systém a mozZnosti propagace,
www — stranky.

Garant

Koucink

PFimy zacvik
Konzultace
Sebevzdélavani

INFORMACE O KONKRETNIM PROJEKTU, PRACOVNIM MISTE

uvedeni na pracovni misto
(kanceldr, stul),

charakteristika pozice, popis
pracovniho mista,

seznadmeni s klienty (specifika
klientd, pravidla pro komunikaci,
konkrétni pfedstaveni klientam),
pracovni doba a rezim RDC,
nadfizené pozice, zpusob
delegovani a kontroly,

sezndmeni s materidly potfebnymi
k administraci, organizaci,
pochopeni projektu,

sezndmeni se zakonnymi normami
vztahujicimi se k projektu
predstaveni konkurence,
predstaveni spolupracujicich
organizaci popft. instituci, na které
muZeme klienty odkéazat.

Personalni manazer

Garant

Garant

Garant

Garant

Garant

Garant

Garant
Garant

Koucink
Konzultace
Sebevzdélavani
PFimy zacvik

lIl. ROZVOJ PRACOVNIKA

zakladni zaskoleni (orientace)
do pracovnich ukont,

Skoleni vyplyvajici ze zakona
(BOZP, Skoleni prvni pomaci),
doskolovani (prohlubovani
kvalifikace) — psani projektu,
grafické programy, vyhledavani
dotac¢nich moznosti, prace

s grantovym kalendarem,
sestavovani rozpoctu projektu,
psani prubéznych a zavére¢nych
zprav,

vytvoreni individualniho planu
rozvoje

Personalni manazer

PFimy zacvik
Koucink
Konzultace
Evalua¢ni metody
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Koubek uvadi, Ze od druhého tydne pracovnik za¢ina plnit povinnosti spojené
s konkrétnim pracovnim mistem a v pribéhu patého meésice by jiz mél plné vykonavat
vSechny c¢innosti, zadané ukoly, Sestym mésicem se obdobi adaptace nejCastéji
uzavira. °

Z hlediska ¢asu navrhuji naprosto volnou strukturu tak, aby zaméstnanec mél
spole€né s garantem moZnost stanovovat si cile a ukoly pribézné dle svych moznosti
a pokroku, garant na druhé strané zodpovida, Ze strukturu adaptace pracovnik zvladne

absolvovat v relevantnim Case Sesti mésicu, ktery je pro tento proces stanoven.

6. krok: Prabézné hodnoceni

Nedilnou soucasti hodnoceni jsou rozhovory ¢&i dalSi metody vedené smérem
k pracovnikovi, protoZe jemu poskytuji zpétnou vazbu ve smyslu, jestli postupuje k cili
a managementu poskytuji vstupni informace pro rozhodnuti, zda pracovnik naplfiuje
jejich o¢ekavani. Prubézné rozhovory by s novym pracovnikem mély byt podle Koubka
v prvnim mésici vedeny minimalné jednou tydné, v dalSich mésicich se frekvence
prodluZuje, vychazi z aktuélni potfeby a situace. *’

Hodnoceni adaptacniho procesu neni jen hodnocenim pracovnika
personalistou, nadfizenym, garantem, ale jak uvadi Hronik, novy pracovnik je

v

po néjakou dobu schopen nezaslepeného pohledu ,zvenéi® (neni ranén ,provozni
slepotou”) a toho se da vyuZit jako zdroj inovaci, zp&tnovazebnych informaci. ® Toto je
velmi nosny bod a garant, ktery vede konkrétni adaptacni proces, by mél byt
iniciatorem takovych rozhovoru, ze kterych bude schopen vySe jmenované informace
Vytézit.
Jeden z prabéznych fizenych hodnoticich rozhovoru je rozhovor managementu,

ktery by mél dat odpovédi na otazky:

MuazZe pracovnik pozici vykonavat? Chce a ma pro to predpoklady?

Jak spliuje naSe oCekavani? Jaky ma potenciél?

Jak zapadl novy pracovnik do tymu? *

®Srov.: KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroju. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, PFfijimani a orientace pracovnika, s. 200.

%7 Srov.: KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojt. Zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2008. Kapitola 6, Pfijimani a orientace pracovnika, s. 200.

% Srov.: HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. Praha: Grada Publishing, a.s. Kapitola 7,
Systematicky pfistup ke vzdélavani v organizaci, s. 131. ISBN 978-80-247-1457-8.

% Srov.: Interni material obdanského sdruzeni TOTEM — RDC: Smérnice 10-03-2010 Adaptace nového
zaméstnance v ob¢anském sdruzeni TOTEM - regionalni dobrovolnické centrum, s. 2.
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Vzhledem k tfimésicni vypovédni Ihité doporucuji managementu tento rozhovor
vést cca 2 mésice po nastupu nového zaméstnance, kdy mohou byt odhaleny
problémy ve fazi jejich FeSitelnosti. Samoziejmé po dvou mésicich nelze z odpovédi
délat kone¢né zéaveéry, pouze je to doba vhodna pro vysledovani prvnich varovnych

signalu o tom, Ze pracovnik nemuze naplfiovat o¢ekavani managementu.

7. krok: Vyhodnoceni adaptaéniho procesu

Evaluaci adapta¢niho procesu jsem se vénovala jiz v kapitole Rejstfik a stru¢na
charakteristika vyuzZitelnych metod. Smyslem posledniho sedmého kroku je zjistit,
zda proces, ktery po Sesti mésicich kon¢i, naplnil cile, které management stanovil.
Tento krok je pIné v zodpovédnosti personalniho manazZera, vysledky konzultuje
s pracovnikem a s feditelkou organizace.

Zé&kladni metodou se jevi 360stupriova zpétna vazba, jako podklad pro ni, je
mozné pouzit Analyzu profesni role (viz Pfiloha 1). DalSi aplikovatelné techniky jsou
uvedeny v pfilohach €. 3, €. 4 a o vhodnosti jejich zafazeni rozhoduje personalni
manazer v zavislosti na prabéznych zpétnych vazbach. Vysledky 360stupfiové zpétné
vazby, ¢i vysledky jinych hodnoticich metod budou dale vyuZzity jako vychodisko pro

Individualni plan rozvoje pracovnika (viz Pfiloha 6).
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ZAVER

Cilem predloZzené bakaldiské prace bylo navrhnout adapta¢ni proces
pro nového pracovnika ob&anského sdruzeni TOTEM — RDC, ktery bude od roku 2011
uplatnitelny v praxi. K tomuto cili jsem postupovala strukturovanymi kroky, v prvnich
dvou Castech jsem studovala jak vychodiska prace, organizaci, tak problematiku
adaptace z rdznych uhli pohledu. Teprve ¢ast tfeti spojuje vSe dohromady a vystupem
je pfipraveny adaptacni proces. Tento proces zahrnuje sedm kroku, které je potfeba
v organizaci zrealizovat, aby byla dodrZzena cela struktura adaptace tak, jak jsem ji
popsala v pfedchozim textu.

Zcela konkrétnim vystupem je Osnova adaptaéniho planu pracovnika
(viz PFiloha 5), tedy material, ktery je obecné pfipraven pro kazdého koordinatora,
ktery do organizace nové vstoupi. Obecnost spatfuji pfedevsim v tom, Ze tento plan
predpoklada konkrétni aktualizaci s ohledem na konkrétniho pracovnika a na specifika
projektu, do kterého vstupuje. Tento vystup je aktualizovanou strukturou témat
adaptace, vznikl na zakladé komplexniho propojeni stavajiciho obsahu, s tim, co nabizi
literatura a s tim, co oCekdva management od adaptovaného pracovnika.

Druhy vystup predstavuje orientaéni baliéek, soubor dokumentl, které jsou
opét v obecné roviné pfipraveny jako vybava pfredevSim informacemi pro nové
koordinatory. Stejné jako Osnova adaptacniho planu bude i tento baliCek revidovan
a doplnovan pokazdé, kdyz bude potfeba jej vyuzit.

TFetim vystupem je baterie metod, které jsou v prib&hu adaptace pracovnika
vyuzitelné. NejvétSim uaskalim soucasného stavu adaptace v ob&anském sdruzeni
TOTEM - RDC je, Ze je pojmenovan obsah adaptace, ale zcela chybi nebo jsou
vyuzivany €isté intuitivné metody, tedy cesty ,jak?" adaptaci realizovat.

Jiz v tomto okamziku jsou patrné dalSi moZnosti, kudy ubirat praci v organizaci
a to stale v linii adaptace. NejblizSimi kroky budou navrh na zménu vnitini smérnice
a zpracovany metodicky materiél, ktery souhrnné predstavi vSem pracovnikim
jednotlivé faze adaptace, jejich provazanost, smysl, dulezitost a rizika.

Druhou cestu rozvoje  vidim v systematické praci s garanty,
popf. s potencialnimi garanty tak, aby byli vybaveni vSemi védomostmi a dovednostmi,
pfedevsSim v oblasti koucovéni. Cilem tohoto jejich i mého (jako personéalniho
manazera) rozvoje je, abychom své role v adaptacnim procesu mohli pinit efektivné.

Posledni moznou cestou je promyslet a modifikovat navrzeny adaptacni proces
pro dobrovolniky, ktefi se také aktivné podileji na innosti organizace.

Navrhovany adaptacni proces nyni Cekd ,zkouSka ohném®, tedy uvedeni
do praxe, a teprve pak bude na zakladé prabé&znych zpétnych vazeb a zavérecnych

evaluaci mozné vyhodnotit jeho efektivitu a navrhnout pfipadné zmény. Vzhledem
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k tomu, Ze ob&anské sdruzeni TOTEM — RDC je organizaci pruzné reagujici na ménici
se podminky, pracovnici flexibilné sleduji tyto zmény svym profesionalnim chovanim,
myslim, Ze prostor pro inovace bude velky.

Modifikovat obecné informace o adapta¢nim procesu na prostiedi konkrétni
neziskové organizace pro mne bylo vyzvou a mohu konstatovat, Ze hlavni i dil€i cile
byly naplnény, bylo dosazeno naplanovanych vystupl. Velmi zajimavé pro mne bylo
hledat spojnici mezi obecnymi informacemi a konkrétnim prostfedim a mozZnostmi
nasSeho ob&anského sdruZeni. Prace v tématu adaptace oteviela nové oblasti, kterymi
se ve svém profesnim Zivoté mohu a chci zabyvat, ted jiz s podlozenym védomim,
Ze Cas vénovany rozvoji lidskych zdroju je nezbytny. Jako neziskova organizace
nemame mnoho moznosti finan¢nich benefitd, proto je potfeba je velmi citelné
vyvazovat benefity nefinanénimi, mezi které rozhodné patfi ,vyladénost* noveého

pracovnika na prostfedi, spolupracovniky a konkrétni pracovni misto.
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Priloha 1

Analyza profesni role

PROFESNi ROLE

Koordinator projektu SAS seniofi a osoby se zdravotnim postizenim

Analyza vlastni profesni role

Profesni role: Koordinator projektu

Povinnosti, odpovédnost,
pravomoci koordinatora

Tomu potfebné kompetence, projevy
chovani

Jak jsem na tom?

Vytvari podklady pro
administrativni zabezpeéeni
projektu (psani projektd, Géast
v grantovych Fizenich, zavéreéné
zpravy, monitorovaci zpravy)

Umim formulovat zamér, cile a vystupy
projektu (,,projektova fise").

Umim ,,projektovou fisi“ pouZzit v konkrétni
Z&dosti.

Umim vyhledavat dotaéni moznosti.

Umim zformulovat prabéznou ¢&i zavére¢nou
zpravu (naplnéni cila, popis aktivit, pfinos
pro klienty, specifikovat pInéni indikatord
apod.).

Umim pracovat s grantovym kalendarem.

P¥ipravuje obsahovou néplr
projektu

Orientuji se v zakonnych normach.

Dokazu provazat nabidku aktivit

s oc¢ekévanim klienta.

Dokazu spolupracovat na obsahové naplni

s ostatnimi koordinatory.

Umim si naplanovat harmonogram projektu.
Umim si naplanovat svou préci.

Umim dodrZet harmonogram projektu.

TvofFi a vede pot¥ebnou
dokumentaci k projektu

Umim aktivné pracovat s Microsoft Word,
Excel.

Znam povinnou dokumentaci ke
konkrétnimu projektu.

Vim, kdo mé kompetence uzavirat konkrétni
smlouvy.

Znam zakonné podklady pro praci s daty
klientd.

Vytvari rozpoéet projektu

Umim sestavit vyrovnany rozpocet.
Umim vytvorit plan zdroja, ze kterych se
bude financovat projekt.

Odpovidé za éerpani finanénich
prostiedkt z pfidéleného grantu
nebo daru v souladu s jeho
¢lenénim

Umim rozvrhnout finance na dobu realizace
projektu.

Aktivné komunikuji s Gc¢etni - pokladni
(Daniela) o prabéhu ¢erpani dotace.

Pracovisté:

TOTEM - Denni vzdélavaci centrum
Rodinna 39, 312 00 Plzer

Telefon: 377 260 425

TOTEM - Dam napfi¢ generacemi
Karlovarska 24, 323 00 Plzen
Telefon: 373 312 374

TOTEM - Letokruhy
U Jam 23, 323 00 Plzen
Telefon: 602 441 671
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Odpovidéa za vyGétovani
pridélenych granta, pFispévka a
dotaci

Umim efektivné docerpat cely grant.
Umim ptipravit podklady k vyiétovani
dotace.

Provéadi prvni kontakt
s klientem, realizuje naslednou
komunikaci s klientem

Ovladam efektivni komunikaci s klientem,
umim jednani prizpasobit specifikim cilové
skupiny.

Umim resSit konflikty s klienty (tj. kritika,
nepfimérené naroky klienta, ...).

Znam zakladni prvky krizové intervence.
Dokazu odkézat na prislusné krizové
centrum.

Provéadi evaluaci projektu,
sociélni sluzby

Doké&Zu se stavit efektivni evalua¢ni
dotaznik.

Doké&Zu vést evaluacni rozhovor s klientem.
Dokazu evaluovat projekt s ohledem na
nastavené cile a dosazené vysledky.

Jsem schopny oteviené pracovni sebereflexe
(tj. dok&Zu ohodnotit svoje nasazeni,
piipravu a Uspéchy v projektu, dokéazu
pojmenovat své chyby a vzit je jako
odrazovy mustek k dalSimu rozvoji).
Iniciativné predkladam rediteli RDC navrhy
na rozvoj a zlepSovani projektu.

Pripravuje a realizuje
propagaci projektu

Dokazu graficky zpracovat navrh letaku,
nabidku aktivit.

Mam vytvorenou distribuéni sit pro nabidku
aktivit.

Umim napsat tiskovou zpravu.

Umim predstavit svij projekt ve vysilani CR,
na verejnosti.

Aktivné prezentuji projekt na webovych
strankéch.

Dokazu technicky upravovat webové
prostiedi vlastniho projektu.

Znam smérnici vytvareni oficialnich
prezenta¢nich materiald.

Umim zorganizovat benefi¢ni akci.

Znam postup jednani se sponzorem.

Dodrzovani firemni kultury

Umim jasné, nékolika vétami predstavit
sdruZeni, jeho poslani a cile.

Znam vnit¥ni smérnice, stanovy ob¢anského
sdruZzeni TOTEM - regiondlni dobrovolnické
centrum.

Pracovisté:

TOTEM - Denni vzdélavaci centrum
Rodinna 39, 312 00 Plzer

Telefon: 377 260 425

TOTEM - Dam napfi¢ generacemi TOTEM - Letokruhy
Karlovarska 24, 323 00 Plzen U Jam 23, 323 00 Plzen
Telefon: 373 312 374 Telefon: 602 441 671
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REGIONALNI DOBROVOLMNICKE CENTRUM

Rodycanska 44, 31k 00 Plaehi

W LOEM-Ticcy emal totomi totemerde o
Bankcovni spojent: £ 4, 150 341 5430300

W0 699 663 03

Smérnice 10-03-2010
Adaptace nového zaméstnance v obcanském sdruzeni TOTEM -
regionalni dobrovolnické centrum

Mové pfijimani zaméstnanel RDC prochdzejl fizenym adaptadnim planem. Movemu zaméstnand je
pfed jeho nastupem zajistén garant v osobé protkoleného pracovnika, 2 to na dobu & mésicl. Nowy
zaméstnanec se na garanta obraci s dotazy, stanovujl si spolu sehiizky, Pe & mésicich je garance
ukantena whodnocenim na poradé tymu RDC.

1. MASTUPU NOVEHO ZAMESTNANCE DO RDC PREDCHAZI:

Ustanoveni garanta novéhe zaméstnance, jmenovani — zkuseny, diveryhodny a inspirativni
kolega.

\ypracovani navrhu fizeného adaptaéniho pldnu pro nového zaméstnance (viz priloha £. 1).
Piiprava Uvitaciho dne nového zaméstnance — zajisti garant (garant se bud ddastni
wybBrového fizeni nebo dostane pisemné materidly a je mu novy zaméstnanec predstaven
v prvnim dnl). Uvitac! den znamend pfedstaveni zaméstnance koleglm a kolegl novému
zaméstnanci, prohlidku RDC, smiuvenou schizku s feditelem, sezndmeni s chodem
organizace, informace o prvni spoledné poradé.

2. NASTUP NOVEHMO ZAMESTMANCE DO RDC:

Prvni schizka nowvého zaméstnance s fFeditelermn a garantem.

Formalni nilefitostl nového zaméstnance — prevzeti pracovist®, podpisy smiouwvy a dalgi
dokumentace, bankovni Géet, klite od pracoviité, pfipadné slufebni telefon a podpis
predévaciho protokolu, diar apod.

VytvoFeni Flzeného adaptaéniho planu nového pracovnika, dokonceni a schvileni.

Uvitacl den v RDC pod vedenim garanta,

POZOR NA;

Piesyceni informacemi, whbér nevhodného garanta nového zaméstnance, povéfovani
podfadnymi tkoly, nezdjem o noveho pracewnika.

Tabulka v pfiloze £. 1 sloudi jako voditko pro vytvefeni adaptacnihe planu nového pracovnika,
plan je vidy sestavovan pfime pro pozici a adaptaci kaidéhe nového zaméstnance.
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Co musi novy zaméstnanec po adaptaénim obdobi znat a umét:

« Poufivat vnitfni smérnice organizace a rozumét tomu, K jakym dokumentim ma v RDC
plistup.

«  Umét pfijmout nového klienta — wést rozhowvor, pracovat se zaznamem a informacemi,
klientskym listkem apod.

« Komunikovat jménem RDC a reprezentovat RDC — pravidia telefonického, osobniho a
plsemného styku, pouifivané propagacni materidly, znalost zakladnich informaci a ddajd
o organizaci, byt sezniamen s pouiivanim vizudlni identity RDC. Mit pfehled o programech a
projektech RDC.

= Umét se zeptat, kdy? si nevi rady, néco mu nejde, nestihd, neuml, potfebuje pomaoc,
Rozumat systému wwmény informaci v organizaci = porady, wjezdy, e-maily.
Obsluhovat wypotetni a daldi techniku. Poudivat centrdini server pro praci v RDC.

3. CELKOVE HODNOCENI ADAPTACE

i, motivovanosti a wwkonnosti nového raméstnance

1. Mize pozici vykondvat? Chee a ma predpoklady?
2. lak splfiuje nase ofekdvani? Jaky ma potencidl?
3. lak zapadl nowy pracovnik do tymu RDC?

Ukondeni odaptoce je prvnim oficidinim hodnocenim nového raméstnance ROC. Je prvnl pfilefitostl
ocenit kvality @ upezornit na rezervy nového zaméstnance. Vysledky hodnecen! jsou vichodiskem pro
dalél fizeni wwkonu raméstnance.

Mowy zaméstnanec zpracovava Analyzu vlastni profesni role a sestavuje Seznam vedBlavacich potfeb,
ktery persondlni manaier zapracuje do Individudinihe planu rozvoje (IPR) zaméstnance a Plin
vzdéldvani organizace(PVO).

05 TOTEM
regiandlni dobrevolnishd pentrum - [k i
/ ; m“ﬂﬁg 44, 312 00 Plzaa P o S
' . e - GESERI0: S Y
VRlznidne ..o i +430 277 DED 4;5 ' i '/_"

'll----urn-'uuuu--uuu-r-nun--unu.u-uuu
Viastimila Faiferlikova
predsedkyné obéanského sdruzeni
TOTEM = regiondini dobrovalnicke centrum

i::f;::if:j: ' ﬂe'a: 31.3.2010 Vypracoval: Viastimila Faiferlikova -
Smérni by B
i 31.3.2010 Schvilil: Viastimila Faiferlikova
Gfinnost] ede dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkd, které tvofi sougdst
tohoto predpisu

£
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Priloha €. 1

Osnova Fizeného adaptaéniho planu pro nového zaméstnance
obtanského sdruZeni TOTEM - RDC

Draburn nabugs

I g dstneman

Wsifriceny pracownik

Seznam aktivit podle oblasti:

A. Zdkladni informace o organizaci — pfeddva feditel nebo jim povéreny pracovnik

L] wine, piskdni, rakisdni hodnoty

= historie organizece, strategie
arganizace, parspakiivy

. zakladni hodnoty ROC

#  zakladnl principy Heenl ROC

®  semameni 3 onganizalni
strukburcu BOC, roemiskdni lidd
¥ RDC |

B. Zikladni informace o fungovdni organizace — pfeddvd Feditel nebo jim povéfeny
pracovnik

] charakteristika klienmta/ufivatels
slulab ROC

s gysbim pheddsdni infonmad
uwnitf organizeoe — paorady tymu,
wijezdnl parady tymu, nastiniy &
dalij

C. Informace k pozici, pracovnim dkolim — pFfedivé garant nového pracovnika

®  charakterstiks pozice, pedrobrg
rdplfi price

- kritéria hodnooend wikonw

- pracavil daba a refim ALC

L] madfirend pozice, rpdsob
delegovani a kantraly

o Sealerd wyplivajicl pe thkona

L sapndrmen se smdmmicemi, S055
a dalii dokumentaci k dané pozic

D. Plan profesniho rdstu — personalni manaZer |

*  shidedni takoleni
»  mutne begislativni kuroy
=  prafesni siklad

L] tworba individudindho |
roevajoseho planu ranmestnance |
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Pfiloha 3

Evaluaéni nastroj: Postava

Na co bych chtél dosahnout
—co je mym nejbliz8im cilem
a co vzdalenym, kde vidim
moznost rozvoje
(sebe i projektu).

¢im mam svazané ruce
— jsou néjakeé prekazky
Vv préci

Pokuste se zamyslet nad nasledujici otdzkami
a odpovédét na né.
Kazda vase myslenka maZe byt podnétny zdroj

Ceho mam pinou hlavu -
otézky, na které hledam
odpovéd

Co mam ,,na srdci“ -

- jak vidim vztahy
A na nracovisti
' il
"
— \‘H"‘-\--

Na ¢em si pevné stojim

- CO Uz umim a znam

Pracovisté:

TOTEM - Denni vzdélavaci centrum
Rodinna 39, 312 00 Plzer

Telefon: 377 260 425

TOTEM - Dam napfi¢ generacemi
Karlovarska 24, 323 00 Plzen
Telefon: 373 312 374

TOTEM - Letokruhy
U Jam 23, 323 00 Plzen
Telefon: 602 441 671
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Priloha 4
Evaluaéni nastroj: Otazky

Nabizim nékolik otdzek, které maZete vzit jako inspiraéni zdroj pro zamysleni nad obdobim,
které jste jiz stravili v TOTEMu.

Pokuste se na otazky odpovédét, poptipadé k nim doplnit svij komentar vyjadrujici vas postoj
k dané problematice.

V dal$im kroku si spole¢né budeme o vSem povidat a budeme hledat cesty k porozuméni,
odstranéni prekazek, k rozvaiji,...

Jsem tu vitan a patficné ocenovan?

\ Jakym zpuisobem je moje prace pro TOTEM dulezita?
S

o

Vim, co presné se ode mé ocekava?

Mam prileZitost k u¢eni, rastu a dostatku podnétnych vyzev?

Mam moznost uplatnit samostatny tusudek a tvorivost?

Pracovisté:
TOTEM - Denni vzdélavaci centrum TOTEM — Dam napfi¢ generacemi TOTEM - Letokruhy
Rodinna 39, 312 00 Plzer Karlovarska 24, 323 00 Plzer U Jam 23, 323 00 Plzen

Telefon: 377 260 425 Telefon: 373 312 374 Telefon: 602 441 671
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Priloha 5

Osnova adaptaéniho planu

pro nového zaméstnance obéanského sdruzeni TOTEM — RDC

Jméno zaméstnance:

Datum nastupu:

Garant:

Datum ukonéeni
adaptace:

Pozice:

A.ZAKLADNI INFORMACE O ORGANIZACI

ZAKLADNI KAMENY TOTEM - RDC

Reditelka RDC
vize, poslani, zkladni hodnoty,

historie organizace,

strategie, perspektivy,

misto organizace mezi poskytovateli sociélnich sluzeb, na
trhu NNO,

sezndmeni s organizacni strukturou organizace, rozmisténim
lidi,

charakteristika cilovych skupin, uzivatel( sluzeb sdruzeni.

JAK TOTEM - RDC FUNGUJE

z&kladni principy fizeni organizace, Reditelka RDC
systém predavani informaci uvnit organizace (nasténky, Garant
emaily,

porady, vyjezdni porady, centralni server),
seznameni se smérnicemi,

z&kladni principy rozvrzeni dochazky, Déle reditelka RDC
pravidla pro komunikaci jménem TOTEM - RDC,
financovani sdruZeni, postup jednéni se sponzorem,
kritéria hodnoceni pracovnika.

ZAKLADNI INFORMACE O ADMINISTRACI V TOTEM - RDC

systém vybirani poplatkd od klientd, Administrativni ucetni
systém predavani penéz administratorovi — Ucetni,

systém cerpéni financi na projekt,

pravidla pro vedeni dochazky,

pravidla pro vyuZivani mobilniho telefonu,

predani klica, pocitace a dalsiho vybaveni pro pracovni
pozici,

pravidla pro uZivani techniky

pravidla pro préci s daty klientd.

Pracovisté:
TOTEM - Denni vzdélavaci centrum TOTEM — Dam napfi¢ generacemi TOTEM - Letokruhy
Rodinna 39, 312 00 Plzer Karlovarska 24, 323 00 Plzer U Jam 23, 323 00 Plzen

Telefon: 377 260 425 Telefon: 373 312 374 Telefon: 602 441 671
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JAK SE TOTEM — RDC PREZENTUJE

graficky manual,

pravidla propagace,
systém a moznosti propagace, Garant
Www — stranky.

B. INFORMACE O KONKRETNIM PROJEKTU, PRACOVNIM MISTE

uvedeni na pracovni misto (kanceldr, stal),

charakteristika pozice, popis pracovniho mista, Personalni manazer
seznameni  sklienty (specifika klientd, pravidla pro |
komunikaci, konkrétni predstaveni klientam), Dale garant

pracovni doba a reZzim RDC,

nadrizené pozice, zptisob delegovani a kontroly,

sezndmeni s materidly potrebnymi k administraci, organizaci,
pochopeni projektu,

sezndmeni se zdkonnymi normami vztahujicimi se k projektu
predstaveni konkurence,

predstaveni spolupracujicich organizaci popf. instituci, na
které muazeme klienty odkézat.

C. ROZVOJ PRACOVNIKA

z&kladni zaskoleni (orientace) do pracovnich ukond,
Skoleni vyplyvajici ze zakona (BOZP, Skoleni prvni pomaci), Personalni manazer
doskolovani (prohlubovéani kvalifikace) — psani projektd,
grafické programy, vyhledavani dotacnich moznosti, prace
sgrantovym kalendarem, sestavovani rozpoctu projektu,
psani prabéznych a zavérecnych zprav,

vytvoreni individuélniho planu rozvoje

Datum: Podpis

zaméstnance:

Podpis feditelky RDC: Podpis garanta:

Pracovisté:
TOTEM - Denni vzdélavaci centrum TOTEM — Dam napfi¢ generacemi TOTEM - Letokruhy
Rodinna 39, 312 00 Plzer Karlovarska 24, 323 00 Plzer U Jam 23, 323 00 Plzen

Telefon: 377 260 425 Telefon: 373 312 374 Telefon: 602 441 671
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Pfiloha €. 6
Individualni plan rozvoje pracovnika

*jméno v zavorce je odpovédna osoba za provedeni

Znamv
K-

VNEJST PODMINKY (MUZU?)

VNITRNI PODMINKY (CHCI?)
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VNITRNI PODMINKY (ZNAM? UMIM?) - OBLAST VZDELAVANI :

Cile pro obdobi (mésic) 2011 — (mésic) 2011:

1.
V Plzni dne : Podpisy zUc¢astnénych:
Pracovisté:
TOTEM - Denni vzdélavaci centrum TOTEM - Dam napfi¢ generacemi TOTEM - Letokruhy
Rodinna 39, 312 00 Plzer Karlovarska 24, 323 00 Plzer U Jam 23, 323 00 Plzen

Telefon: 377 260 425 Telefon: 373 312 374 Telefon: 602 441 671
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