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UvoD

Ve své diplomové praci se vénuji problematice adaptacniho procesu pracovnika do
organizacni kultury.

Organizaéni kultura spole¢nosti se sklada z mnoha prvkd a je ovliviiovdna mnoha
faktory. Jednim z hlavnich subjekitt jsou pracovnici. V této praci je popisovana
spolecnost, ktera povazuje své pracovniky za to nejcennéjs§i co ma, oni jsou tvlrci
veskerych hodnot.

Mezinarodni spole¢nost XY provozuje svou c&innost v oblasti mikroelektroniky a ma
v Ceské republice vyvojové aplikaéni centrum. Vzhledem k citlivosti tématu vedeni
spole€nosti nesouhlasilo s uvedenim nazvu spole¢nosti, proto budu v této diplomové
praci pouzivat oznaceni spole¢nost XY.

Pouze spolecnost, ktera zaméstnava spokojené, loajalni, motivované pracovniky, bude
i nadale Uspésna a obhdji svou pozici na trhu mikroelektroniky a obstoji v tomto
konkurenénim prostfedi.

vvvvvv

organizace. Adapta¢ni proces umoznuje ovlivnit pozitivni vztah pracovnika
k organizaci, zkracuje obdobi, ve kterém pracovnik nepodava piny pracovni vykon a
shizuje riziko pfipadného odchodu. Uspé$na adaptace by tudiz méla byt v popredi
zajmu kazdé spolecnosti.

Cilem diplomové prace je zjistit, jakym zpusobem funguje adaptace a adaptacni proces
pracovnik( do organizaéni kultury v mezinarodni spole¢nosti XY a navrhnout pfipadné
doporuceni ke zlepsSeni.

Diplomova prace je provazana jak s poznatky zteoretického, taki z praktického
zazemi spole¢nosti XY.

V teoretické ¢asti vymezuji problematiku organizaéni kultury, jejich zakladnich prvki a
subjektt. Dale pak se vénuiji struktufe kultury, jednotlivym typologiim organizaénich
kultur a typdm kultur mezinarodnich spole€nosti. V dalSi kapitole pfiblizuji pojem
adaptace, v€etné rozliSeni na socialni a pracovni adaptaci, jaké jsou faze adaptacéniho
procesu, co lze definovat jako adaptaéni program a bliz§i seznameni s Etickym

kodexem spole¢nosti a nastrojem Rizeni pracovniho vykonu.



Prakticka ¢ast navazuje na poznatky ziskané v teoretické Casti. Zakladni metody a
techniky pouzivané vtéto diplomové praci jsou deskripce a prace s internimi
dokumenty a procesy a zhodnoceni soucasného stavu adapta¢niho procesu do
organiza¢ni kultury. Stézejni ¢ast mé prace tvofi zpracovana pfipadova studie a
anketa, ktera probéhla na oddéleni Zakaznické podpory. Pomoci ankety jsou zjistény
nazory a pfipominky pracovnikud, které slouzi jako podklad pro navrzeni pfipadnych

zmén.



1 TEORETICKA CGAST

V této casti diplomové prace vymezuji problematiku organizaéni kultury, jejich
zakladnich prvkG a subjektd. Dale pak se vénuji struktufe kultury, jednotlivym
typologiim organizacnich kultur a typim kultur mezinarodnich spolec¢nosti. V dalSich
kapitolach priblizuji pojem adaptace, véetné rozliSeni na socialni a pracovni adaptaci,
jaké jsou faze adaptacniho procesu, co predstavuje pojem Eticky kodex obchodniho
chovani spoleénosti, co Ize definovat jako adaptaéni program a nastroje Rizeni

pracovniho vykonu.

1.1 Zakladni vymezeni organizacni kultury

Kultura predstavuje specifické zpusoby interakce a komunikace mezi lidmi. Zasady,
pravidla a socidlni normy ovliviiuji a upravuji vzajemné souziti lidi v urCitém
spolecenstvi.

Je tedy zcela pfirozené, ze organizace, kterou Ize pokladat za socialni Gtvar, ma svou
originalni kulturu. Tu lze v prvé fadé rozpoznat dle formy komunikace, realizace
jednotlivych personalnich ¢&innosti, zplisobu rozhodovani manazerd a celkového
socialniho klimatu. Dale také podle shodného nahledu zaméstnancl na
vnitroorganizaéni zalezitosti, ve spole¢ném sdileni vize organizace, v delSim ¢asovém
horizontu a strategie jejiho dosazeni.'

V literatufe zabyvajici se tématikou organizacni kultury Ize nalézt desitky definic, které
vymezuji tento pojem. Organizacni kulturu vymezuji autofi napfiklad timto zpisobem:
e Armstrong predstavuje organizaéni kulturu jako soustavu sdileného
presvédceni, postojl, domnének, norem a hodnot existujicich v organizaci.
Tato soustava sice nebyla nikde zformulovana, ale v podminkéach neexistence
pfimych instrukci formuje zplsob jednani a vzajemného pasobeni lidi a vyrazné
ovliviiuje zplisoby jejich vykonavani prace.?

e Bélohlavek uvadi, ze Schein definoval organizaéni kulturu jako “soubor
spole¢né sdilenych predstav, ktery si ¢lenové organizace osvojili ve snaze
pfizplsobit se prostfedi a vnitiné se stmelit. Osvédcil se natolik, ze se mu uci

novi pracovnici jakozto spravnému chapani organiza¢nich skuteénosti,

"NOVY, L: Interkulturdlni management. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 1996. ISBN 80-7169-260-3. s.
25.

ARMSTRONG, M.: Persondlini management. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 1999. ISBN 807169-614-
5.s.357.



spravnému zplsobu premysleni o téchto faktech a zadoucim citovym vztahim

v(&i témto fakttim.”

Bélohlavek cituje, ze Pettigren definoval organizaéni kulturu takto: ,splnéni
Ukoll, povinnost a poradek je mozné v organizaci zajistit prostfednictvim mixu
vlastnich presvédceni, organizaéni ideologie, rituald a mytd, které spojime pod

etiketu organizaéni kultury“.*

Bedrnova uvadi, ze Brose a Hentze pod pojmem organizaéni kultura chapou
typické jednani, uvazovani a vystupovani ¢lend organizace. Kultura tvofi
jednotu spole¢nych hodnotovych predstav, norem, vzorcu jednani a projevuje
se navenek jako forma spolecenského styku mezi spolupracovniky a ve

spoleéné udrzovanych zvycich, obygejich, pravidlech a materiainim vybaveni.®

Mazak tvrdi, Ze se organizaéni kultura tykd zpusobu, jakym je prace
vykonavana a zpusobu, jak se zachazi s lidmi. Tento zpGsob vychazi z hluboko
zakofenénych predstav o tom, jak se ma prace organizovat, jakym zplsobem
se ma uplatfiovat moc, jak odménovat a fidit lidi v organizaci. To vSe ovlivhuje
Zebriéek hodnot a tradice dané organizace.®

Osobné se ztotoznuji s pojetim organizaéni kultury od Scheina, protoZze dle mého

nazoru je dulezité, kdyz pracovnici spole¢né funguiji na zakladé stejnych predstav a je

timto zplisobem eliminovana moznost pfipadnych nedorozuméni a konfliktu.

1.2 Prvky organizaéni kultury

Na prvky organiza¢ni kultury mizeme nahlizet z vice Uhld, kieré se navzajem doplriuji:

a.

jako na zakladni strukturdlni a funkéni elementy organizaéni kultury, jejichz
prostfednictvim Ize popsat a vysvétlit dany jev,

jako na indikatory obsahu organiza¢ni kultury, vyuzitelné v pozorovani,
empirickém vyzkumu a diagnostice obsahu organizaéni kultury,

jako na nastroj pfedavani a utvareni organizacéni kultury.

3 BELOHLAVEK, F.: Organizacni chovdni. 1.vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN 80-85839-09-1. s.

108.

4 BELOHLAVEK, F.: Organizacni chovdni. 1.vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN 80-85839-09-1. s.

108.

*BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 16.

6 MAZAK, E..: Firemni kultura a etické kodexy. 1.vyd. Praha: Bankovni institut vysoka Skola, 2010.
ISBN 978-80-7265-075-0. s. 10.



Do prvk( organizaéni kultury Ize zaradit: predpoklady, hodnoty, postoje, normy a
materialni a nematerialni (behavioralni) artefakty.’

V ptipadé predpokladi se jednd o predstavy o fungovani reality, které lidé povazuji za
samoziejmé, pravdivé a nezpochybnitelné. Napfiklad lidem v organizaci se da véfit (Ci

neda), prostfedi, v némz organizace existuje, je poznatelné (nepoznatelné).

Naopak hodnoty znazoriuji jadro organizaéni kultury a byvaji vyjadfeny v poslani ci
v etickém kodexu a touto formou jsou komunikovany pracovnikim. Hodnoty ovliviuji
hodnoceni ve smyslu dobry - Spatny a vyjadfuji obecné preference, promitajici se do
rozhodovani jednotlivce &i organizace. Organiza¢ni hodnotou muze byt napf. byt
nejlepsi, porazit konkurenci, stale se ucit néco nového atd.

Postoje se tykaji osob, véci, udalosti a problémd, které jsou ve vztahu pozitivnim nebo
negativnim. Postoje jsou vysledkem hodnoceni a maji tfi slozky (kognitivni, emotivni a

konativni).

Normy chovani popisuji nepsana skupinova pravidla a zasady chovani, které skupina
pfijima a vymezuji tak kazdodenni chovani pracovnikG a zajistuji stabilni a
predvidatelné prostfedi. Tykaji se pracovni Cinnosti (kvality prace, zplsobu jednani
s klienty), komunikace ve skupiné a odévu. Dodrzovani norem muze byt skupinou
odménovano, jejich nedodrzovani trestdno. Odmeény &i sankce maji zejména citovy
charakter — ¢lenové, ktefi normy nedodrzuji, mohou byt ze skupiny vylouc¢eni, mize s
nimi byt omezen kontakt, komunikace k nim mlze byt chladna a odmitava. Naopak ti,

ktefi normy dodrzuji, jsou odménovani vstficnym a pratelskym chovanim.

Dal8i skupinu prvkl organizaéni kultury pfedstavuji materialni artefakty - jmenovité jsou
to architektura budov, materialni vybaveni organizace, produkty organizace, vyrocni

zpravy a propagacni brozury.

V pfipadé nematerialnich artefaktu se jedna o jazyk, historky, myty, organizaéni hrdiny,
zvyky, ritualy a ceremonidly. Né&ktefi autofi zde také zafazuji symboly (logo

organizace).

TLUKASOVA, R, NOVY, L, a kol.: Organizacni kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0648-2. s. 23-26.



Jazyk odrazi hodnoty, které organizace akceptuje. Lze ho poznat z miry formalnosti €i
neformalnosti vztahu. Lidem, pouzivajici stejny ,slovnik®, je usnadnéna komunikace a
zvySuje se tak emocionalni pohoda v organizaci. Naopak vyznamy, které se nesdileji,
mohou byt pfi¢inou fady konfliktd a nedorozuméni. Jazyk v organizaci je z ¢asti tvofen
odbornym slangem s vybérem jednotlivych slov a slovnich spojeni, které symbolizuji
urcité udalosti v organizaci a jsou zfejmé jen pracovnikim organizace (odliSeni ,my*“ —
ktefi rozumime — a ,oni“ — ktefi nerozuméji — pak mize dale pomahat k integraci

s organizaci).?

Historky maji zaklad ve skuteénych udalostech, nicméné lidmi mohou byt vnimany
odlisSnym zplsobem. ProtoZe si lidé v organizaci historky snadno pamatuji a jsou pro
né emocionalné pfitazlivé, predstavuji dilezity indikator kultury a tedy i nastroj jeho

pfedavani.

Urcité zplsoby uvazovani, objasnujici zadouci ¢i nezadouci chovani v organizaci, jsou
nazyvany myty. Nemaji racionalni zaklad, vznikaji spiSe z divodu, ze lidé potiebuji

nééemu véfrit.

Za zvyky muzeme povazovat stabilizované vzorce chovani, které jsou v organizaci
udrZzovany a pfedavany a napomahaji tak k bezproblémovému fungovani organizace.
Pracovnikiim touto formou zprostfedkovavaji moznost vytvoreni si viastni identity.

Mezi zvyky Ize napfiklad zafadit oslavy narozenin a vanocni vecirky, které vyznamné

pFispivaji k integraci organizace.

Ritualy maji pro organizaci symbolickou hodnotu. Odehravaji se na urcitém misté,
v urcitém Ease a vyjadfuji tak zpusoby chovani, které jsou v organizaci v dané situaci a
daném case ocekavany. Ritudl pomahda k rozsifovani kultury organizace. Pfikladem
muze byt ritudl ranniho pozdravu.

Tureckiova ritualy rozdéluje na informacni (zplsoby schvalovani dokumentl, vedeni
porad aj.), spole¢ensko-rozvojové (dny organizace, projevy, spolecenské udalosti -
spoleéné oslavy Vanoc, poradani plest, oslava vyroCi zalozeni spolec¢nosti) a
motivaéni (vyhlaSovani nejlepSich pracovnikG ¢&i rdzné typy ocenéni — hrazena

dovolena, vécné dary).®

¥ TURECKIOVA, M.: Rizeni a rozvoj lidi. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 2004. ISBN 80-247-0405-6.
s. 135.
® TURECKIOVA, M.: Rizeni a rozvoj lidi. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 2004. ISBN 80-247-0405-6.
s. 135.

10



Mezi ceremonialy se Fadi slavnostni udalosti konajici se pfi specialni pFilezitosti
organizace. Pfipominaji a posiluji organizaéni hodnoty, ocefiuji Uspéchy a oslavuji
jejich hrdiny. Pracovnikiim zprostfedkovavaji silné zazitky a upevnuji tak motivaci a
identifikaci s danou organizaci.

Organizacni hrdinové jsou pracovniky vnimani jako zosobnéni zakladnich hodnot a
norem v organizaci a pini fFadu dalezitych funkci:

- dokladaji dosazitelnost Uspéchu pro kazdého zaméstnance,

- poskytuji modelové chovani,

- nastavuji vysoké standardy vykonu,

- prezentuji organizaci vnéjSimu svétu,

- udrzuji a posiluji jedine¢nost organizace,

- motivuji zaméstnance.

Néktefi hrdinové se jako hrdinové rodi (pf. Tomas Bata) a maji tak moznost ovlivnit
nékolik naslednych generaci, jini mohou byt hrdiny pouze vdany rok ¢i den.
Organizace potiebuje oba typy hrdinl a v pfipadé, Ze nejsou k dispozici, méla by si je

vytvorit."

1.3 Subjekty kultury

Za subjekty kultury Ize povazovat:
a. Osobnost a vytvareni osobnosti
b. Skupinu, primarni skupinu

c. Instituci

a. Osobnost a vytvareni osobnosti
Kultura je pokladana za vnitfni slozku &lovéka. Clovék je biologicky uréen a ma urgité
vrozené dispozice. Zda se vSak tyto dispozice rozvinou &i ne, zalezi na procesu, ktery
zacina od narozeni a pokracuje v adolescenci. Tento proces nazyvame socializaci.
Socializovana osoba — osobnost rozvinula ty dispozice, které se ocitly pod tlakem
pozadavku, jez byly na clovéka kladeny, at uz ze strany okoli nebo i samotného
Clovéka. Jedna se zejména o dispozice, predstavujici schopnost vyrovnavat své vztahy

s ostatnimi.

""LUKASOVA, R.,NOVY, 1, a kol.: Organizacni kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0648-2. 5. 23-26.
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V procesu socializace ma ¢lovék moznost ucit se a pfijimat socidlni role. Nelze se
ocitnout bez jakékoliv role, vzdy se stdvame hercem néjaké konkrétni socialni role.
V danych rolich je nahromadéna zku$enost lidi dané kultury. Socialni role jsou tvofeny
v konkrétnim kontextu sociélnich hodnot a norem, a i proto jsou tyto hodnoty a normy
soucasti osobnosti.

b. Skupina, primarni skupina
V socialnim prostfedi dochazi k utvareni osobnosti, k pfedavani hodnot a norem, uceni
se socialnim rolim a symboldm. Aby byla socializace U¢€inna, musi probihat v prostfedi,
primarni skupinu v pracovni oblasti je povazovana pracovni skupina, ktera spoluptsobi
pfi vytvareni kultury.

c. lInstituce
Instituce je nastrojem, ktery pouziva nadindividualni subjekt pfi prosazovani zadouciho
chovani vugci jednotlivem. V tomto smyslu je socialni instituci jakykoli kulturni jev, ktery
fidi chovani ¢lovéka. V tomto textu je vyznam pojmu instituce zUzen na souhrny
nastroja, které fidi chovani ¢lovéka v jednotlivych oblastech Zivota. Tyto nastroje jsou
zaméfeny na tvorbu, uziti a interpretaci ve zminénych oblastech.
Obsahuiji:

1. stanoveni smérl a hranic chovani — hodnoty a normy,

2. stabilizované postoje a chovani jedince,

3. organizace, v jejichz ramci se zajiStuje vykon pfislusnych &innosti,

4. donucovaci nastroje,

Spole¢nost, ve které pracovnik pracuje rovnéz usmérnuje jeho chovani a lze ji tak
povazovat za zasadni instituci pfi aplikaci jednotlivych vy§e zminénych nastrojl. Jako
priklad uzitého nastroje Ize uvést Eticky kodex obchodniho chovani a spole¢nosti, ktery
vymezuje akceptovatelné a predpokladané chovani pracovnika."

1.4 Struktura organizaéni kultury

Scheintv model organizacni kultury
LukaSova a Novy uvadi, ze Schein navrhnul model organizaéni kultury, ve kterém

rozliSuje tfi roviny, na kterych je kultura manifestovana - a to dle miry, na kolik jsou

"'NOVY, L: Interkulturdini management. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 1996. ISBN 80-7169-260-3. s.
18-20.
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jednotlivé projevy kultury manifestovany navenek a do jaké miry jsou pro vnéjsiho
pozorovatele viditelné (viz Schéma &. 1).'

Schéma &. 1: ScheinGv model organizaéni kultury'

Artefakty

| f

Hodnoty a normy

! f

Zakladni predpoklady

1. Artefakty — jsou nejvice na povrchu, pro pozorovatele je to nejviditelnéjsi rovina,
snadno ovlivnitelnd, nicméné bez znalosti obsahu dalSich rovin kultury jen
obtizné interpretovatelna.

2. Hodnoty a normy chovani — &asteéné védoma, pro vnéjsiho pozorovatele
castecné zretelna, ¢astec¢né ovlivnitelna rovina.

3. Zakladni predpoklady — nejhlubsi rovina, zahrnujici nevédomé a pro pfislusniky
kultury zcela zjevné nazory a myslenky.

Mnozi souéasni autofi se i nadale vénuji Scheinové modelu a dale ho rozpracovavaji a
upravuji. LukaSova a Novy zminuji, Ze Kotter a Heskett rozliSuji pouze dvé Urovné

organizaéni kultury: vzorce (styl) chovani v organizaci a sdilené hodnoty.'

1.5 Typologie organizacni kultury

Organizacéni kultura je néco jedine¢ného, co samo svou podstatou, kterou je barvity
kolorit a historie Zivota organizace, ztézuje klasifikaci. Pfesto se objevily nékteré zdafilé
typologie.

Podstatou kazdé typologie je vytvofit si urcity pocCet kritérii a udélat si urcité skupiny.
obsahovych momentd, které kazda organizacni kultura obsahuije.

Jde pfedevsim o nasledujici skute¢nosti:

2LUKASOVA, R.,NOVY, 1, a kol.: Organizacni kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0648-2. 5. 27.
B LUKASOVA, R., NOVY, L, a kol.: Organizacni kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0648-2. 5. 27.
" LUKASOVA, R., NOVY, L, a kol.: Organizacni kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 2004. ISBN 80-247-
0648-2. s. 30.
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- zplUsob a zaméstnavani spolupracovnikd,

- kritéria a zplGsob rozhodovani,

- rozdéleni pravomoci a odpovédnosti,

- kritéria a ¢€asové cykly hodnoceni pracovniki a dynamika jejich pracovni
kariéry,

- styl fizeni a zpusob kontroly,

- interpersonélini vztahy.'

V nasledujicich podkapitolach jsou blize specifikovany tfi odlisné typologie, které zcela
rozdilnym zpUsobem charakterizuji jednotlivé obsahové momenty platné pro kazdou

organizaci.

Typologie dle Handyho je zalozena na strukturdlnich rysech uspofadani. Naopak
typologie Vriese a Millera oznacuje nepfiznivé psychické stavy jednotlivct, diky kterym
se organizace mUlze stat neefektivni. Posledni typologie dle Deala a Kennedyho je

zalozena na ochoté nést riziko a na rychlosti zpétné vazby a vysledcich €innosti.

1.5.1 Typologie dle Ch. Handyho

Brooks uvadi, ze Handy spoléha na strukturovani roli v organizaci. Jeho prace urcila
Ctyfi typy kultur, které jsou zalozené na strukturalnich rysech usporadani. Propojeni

mezi organizaéni strukturou a kulturou jsou jasné."®

Mocenska kultura se c¢asto vyskytuje v malych podnikatelskych organizacich,
zaklada si na centralni moci, neformalni komunikaci a d{vérfe. Jednotny cil vyluuje
potfebu byrokracie. Za nejdllezitéjSi jsou pokladany schopnosti, pruznost a
dynamiénost centralni mocenské sily vlastnika. ZvétSenim by mohlo dojit k rozpadu
tésnych, siti podobnych vztah(i. Tehdy by organizace mohla vybudovat pfidruzenou
organizaci nebo udélat svou kopii kdekoliv jinde. Mocenské kultury kladou vyznamné

pozadavky na pracovniky.

Funkéni kultura se, na rozdil od mocenské kultury, vyznacuje vysokou Urovni
byrokracie a formalnosti. Mald skupina vedoucich pracovnikd fidi koordinaci mezi
specialisty a funkénimi oblastmi. Pravidla, postupy a popisy prace jsou normou. Ma se

S BEDRNOVA, E., NOVY, 1.: Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 31.
16 BROOKS, L.: Firemni kultura. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-763-9. s. 221-222.
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za to, ze prace je rozumné rozlozena mezi zameéstnance. Funkéni kultury jsou
uzplsobeny stabilnimu prostfedi, je pro né tedy tézké vypofadat se se zménou.
Zaméstnanclm poskytuji pocit bezpeci a predvidatelnosti.

Ukolova kultura se velice ¢asto vyskytuje v organizacich maticového typu, kde moc
spociva v pruseciku zodpovédnosti. Zaméstnanci se pokousSi udrzovat spole¢nou a
hromadnou zodpovédnost a také pomérné samostatné. Vliv je zalozen na odbornosti,
ne na postaveni. Potfeba autority je snizena existenci individualniho fizeni a tymové
prace. Pracovni rozhodnuti Ize provadét rychle, z éehoz vyplyva pruznost organizace.
Pro tyto organizace je obtiZzna specializace a dosaZeni Uspor z rozsahu.'’

Dle Bélohlavka, ktery tento typ nazyva jako kulturu vykonu se organizace v tomto
pfipadé soustfeduje daleko vice na Ukoly, které maji byt splnény, nez na dodrzovani
formélnich pfedpisd. Ddlezitym motivaénim faktorem je radost a uspokojeni

z vykonané préace.

Osobni kultura je predevsim tvofena jednotlivci a vznika tehdy, kdyZ se jednotlivci daji
dohromady, protoze vidi nasledny oboustranny uzitek. Formalni Fizeni je omezené a
komunikaéni vztahy jsou neformalni. Autorita je spole¢nd a zalozena na odbornosti a
vzajemnych ohledech. Tyto kultury jsou bézné v profesnich organizacich (U€etni nebo
advokatni spoleénosti).'®

Bélohlavek tento typ kultury oznacuje jako kulturu podpory, kdy tato kultura poskytuje
svym ¢lendm uspokojeni skrze vzdjemné vztahy, kooperaci a pocit soundlezitosti. Lidé

se citi byt &leny organizace a pocituji potfebu individualniho pfispévku k Gspéchu.'®

17 BROOKS, L.: Firemni kultura. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-763-9. s. 221-222.
18 BROOKS,,I.: Firemni kultura. 1.vyd. Brno: Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-763-9. s. 221-222.
" BELOHLAVEK, F.: Organizacni chovdni. 1.vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN 80-85839-09-1. s.
112-113.
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Obréazek ¢&. 1: Handyho typy kultur®

=

1.5.2 Typologie dle K. Vriese a D. Millera

Bedrnova a Novy poznamenavaji, ze Vries a Miller zpracovali rozdilnou typologii
organizacnich kultur. Ta vychazi z psychologické terminologie a oznaduje zejména
nepfiznivé psychické stavy jednotlivce. Jejich cilem je upozornit na nepfiznivé dusledky
téchto kultur, které jsou z dlouhodobého hlediska pro bézného pracovnika nednosné.
Organizace se stava neefektivni a brzy se vnitiné rozpada. Za vSim tim vidi
dlouhodobé nezvladani fidicich procesu a Fidicich situaci, které zplsobuji deformované

socialni prostiedi.?’

Paranoidni kultura se u pracovnikll vyznaCuje nepfetrzitymi obavami, strachem,
ohrozenim vseho druhu, trvalym sledovanim vSech aktivit a projevll ostatnich

spolupracovnikd, neustalou pfipravenosti na cokoliv.

Natlakova kultura se vyznacuje perfekcionismem a detailem. V§e ma zde svij fad a
nejvétsi ohrozeni je z chaosu. Vztahy jsou zalozeny na pfikazech. VSe je fizeno a do

detailu organizovano a emoce jsou zde nepfipustné.

2 BELOHLAVEK, E.: Organizacni chovdni. 1.vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN 80-85839-09-1. s.
113.

2 BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 33.
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Dramaticka kultura méa svou charismatickou vedouci osobnost, kolem které se vse
soustfeduje. Ostatni ji idealizuji a citi se byt na ni silné zavisli, vSechna rozhodnuti &ini
ona. Pracovni metody spoléhaji na spontannost, na intuici. Pozitivni emoce jsou
projevem loajality. Struktury a pfedpisy se ¢asto rusi jako zbyte¢né, Uspéchy se velmi

slavi.

Depresivni kultura se projevuje pesimistickymi prognézami a strachem, predstavou,
ze se nic neda stihnout a osud nas pronasleduje. VSe ma svuj béh, rutina urcuje
zplsob jednani. Jen mélo zalezitosti Ize opravdu ovlivnit. Moc je Siroce rozdélena,
nicméné bez praktického vyznamu.

Schizoidni kultura je charakteristickd velkym odstupem pracovnikll a nazorem, Ze
lepSi je drzet se zpatky. Charakteristicka je plachost, ostychavost, mocenské vakuum,
soucasné vSak boj o moc, koalice a taktika. Prestiz a kariéra jsou rozhodujici, nikdo
nevi, kdy se co muze pfihodit.??

1.5.3 Typologie dle T. B. Deala a A. A. Kennedyho

Bedrnova a Novy uvadi, Ze Deal a Kennedy rozliSuji ¢tyfi typy organizacnich kultur dle
ochoty nést riziko a rychlosti zpétné vazby o vysledcich €innosti (viz Schéma €. 2).

2 BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 33.
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Schéma &. 2: Typologie organizaéni kultury dle T.B. Deala a A. A. Kennedyho®

analyticko-

RIZIKO

.chléb a hry*

v

potnaléd DYNAMIKA rychla

,»V§echno nebo nic“ (Bélohlavek uvadi jako kulturu frajert)

Organizace je svétem individualistd a hvézd s velkymi idejemi. Kladné vyzniva
mladistvé jednani, pIné temperamentu a ¢asté a rychlé vypadavani z profesionaini role.
Komunikace je nekonvenéni, pouzivaji se cizi slova. Nepfipustné je vnaseni osobnich
starosti a intimnich problémd do pracovniho prostfedi. Kariéra ma zde formu rychlého
vzestupu €i rychlého padu, doba zaméstnani netrva pfili§ dlouho. Na muze i Zeny jsou
kladeny v rovnopravném postaveni stejné pozadavky. Organizaéni hrdinové maji

nastavenou jinou miru tolerance a mohou si v§e dovolit.

,,Chléb a hry“ (Bélohlavek uvadi jako kulturu tvrdé prace)

Tato kultura se zaméfuje na extrovertni chovani. Vysokou hodnotu hraje pratelstvi,
nekomplikovana vzajemna spoluprace, tymova prace a uspéch. Verbalni komunikace
hraje dulezitou roli, je ¢asta a intenzivni. Profesni kariéra je spiSe spoleenskou
zélezitosti, z hlediska pracovniho neni vertikalni hierarchie pFili§ dulezita. Casto se
konaji oslavy, udéluji vyznamenani a ceny. Pouziva se zargon organizace, zkratky a
slova z oblasti sportu (polo¢as, ¢ervena karta atd.). Organizace se vyznacuje stabilnim
postavenim pracovnikl a pfrevazuje vyznam socialniho prostfedi nad fyzickymi
podminkami prace. Je pfipustné hovofit o soukromych zalezitostech, emoce se mohou
projevovat i navenek.

3 BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v #izeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 31.
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»Analyticky projekt” (Bélohlavek uvadi jako kulturu sazky na budoucnost)

V rozhodovani je nejvice preferovdna védeckotechnickd racionalita. Nespravna
rozhodnuti jsou minimalizovana vylou¢enim intuice, momentalni invence, tradice, Stésti
a nalady. Hlavni ritual je zasedani, kiteré ma predem specifikovany fad. Kariéra se
buduje po krocich, rychly vzestup je zde nemozny. Postup je veden podle pravidel,
vyhodnych pro star§i a staré spolupracovniky. Obleceni je korektni, stejné jako
pouzivany slovnik verbalnich vyraz(l. Emoce se neprojevuji a také se nemluvi o

soukromych zalezitostech.

»Proces” (Bélohlavek uvadi jako kulturu postupu)

VS8echny aktivity se soustfedi pfedevSim na proces, cil nehraje dilezitou roli. Velky
vyznam ma mocenska hierarchie, obleeni a vySe pfijmu. PovySeni je vefejna véc,
stejné tak i vSechny vyhody s tim spojené. Vlastni telefon, koberec v kancelafi a
jsou ti, ktefi v organizaci pracuji roky i proti nepfizni osudu. Dle Bélohlavka tato kultura
miFi jednoznaéné k byrokracii.**

1.5.4 Dalsi typologie

Pfeifer a Umlaufova uvadéji jako dalsi typologie:
e kulturu ,pratelskych experimenti”, v niz jsou Uspéchy pracovnikli ocenovany

a neuspéchy tolerovany,
e kulturu ,jizdy na jistotu”,
e kulturu ,ostrych hochu”,

e kulturu ;masli¢ek”, pfi niz v pracovni ¢innosti neni dulezité, co pracovnici délaji,

ale jak je hodnoti nadFizeni.®

2 BELOHLAVEK, E.: Organizacni chovdni. 1.vyd. Olomouc: Rubico, 1996. ISBN 80-85839-09-1. s.
113.

3 PEEIFER, L., UMLAUFOVA, M.: Firemn{ kultura. 1.vyd. Praha: Grada, 1993. ISBN 80-7169-018-X.
5. 36-37.
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1.6 Organizacni kultura mezinarodnich spole¢nosti

1.6.1 Narodni a organizaéni Kultura

Na podobu organizaéni kultury ma vliv narodni kultura, ktera je nositelem zakladnich
kulturnich vzorct a pomoci zakladnich mechanism( socializace pfimym zplsobem

ovliviiuje jednani lidi.

1.6.2 Organizacni kultura mezinarodnich spole¢nosti

PFi utvareni organizacni strategie mezinarodnich spole¢nosti plsobicich v mnoha
statech, vystupuje do popredi problém vzajemného vztahu narodni a organizaéni
kultury. Kazdé kulturni a socialni prostfedi je odliSné a proto je zde ztizena moznost
uplatnéni Fidicich nastrojll, technik a metod. Jedna se predevSim o vlastni
zaméstnance a vnéjSi partnery (zakazniky, dodavatele). Ti jsou povazovani za

pFislusniky cizich kultur a jejich hodnotové preference a vzory jednani jsou odliSné.

Bedrnova a Novy zmiriuji, ze Marr uvadi tfi modelové pfistupy pro formovani strategie
organizaéni kultury.?® Jedna se o:

¢ polycentrickou organizaéni kulturu,

¢ globalni organizaéni kulturu,

e geocentrickou organizaéni kulturu.

Polycentricka organizaéni kultura

V kazdé zemi, ve které mezinarodni spolec¢nost funguje, dochazi k utvareni
specifickych subkultur a osamostatnéni tak dcefinych spole¢nosti. Kazda spole¢nost si
vytvafi svlj systém fizeni, dany mistnimi tradicemi, zku$enostmi, mentalitou a
zvlastnostmi kulturniho prostfedi. Vybér a pfijimani pracovniki se uskutecnuje
z mistnich zdrojd, coz méa za nasledek upevnovani zvlastnosti narodniho charakteru.
Tento model vyzaduje, aby se mimofadna pozornost vénovala rozvoji lidskych zdroja a
vSem oblastem personalniho managementu.

Pfes vnitfni diferenciaci a existenci mnoha subkultur je nutné zabezpecit jednotnou
organizac¢ni filozofii (budouci vizi spole¢nosti), jednotu a integritu v zasadnich
otazkach, aby byla zaru¢ena stabilita a jistota celého systému.

Z tohoto divodu jsou organizovana nasledujici integraéni opatfeni:

2 BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v #izeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 57-64.
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systematicka rotace spolupracovnikl mezi jednotlivymi zemémi, ve kterych
spole¢nost pusobi,

ustanoveni mezinarodnich kontrolnich organt (dozor¢i rady, vybory apod.),
vytvafeni mezinarodnich tymu pro feSeni aktualnich spoleénych problému.

Jako hlavni divod pro vybér tohoto pfistupu je moznost komplexné uchopit

diferencovanou realitu v jednotlivych zemich a vyuzit ji tak pro pozitivni vyvoj celé

spole¢nosti. Pristup se dale vyznacuje velkou flexibilitou na nové reakce, trendy a

prekvapujici udalosti.

Vyhody polycentrické organizaéni kultury:

mistni organizacni kultura umoznuje vhodné vyuZzit nastroje komunikace,
slouzici pro lepsi pochopeni kontextu, ve kterém jsou aplikovany,

organizacni kulturu Ize rozdélit na fadu regionalnich subkultur, které dovoluji
snadnéjsi zachyceni zmén v mistnim okoli a adekvatni odezvu na né,

spojenim ruznych subkultur roste mozny pocet variant perspektiv a kreativity,
riznorodé tymy s existenci rozdilnych vzord jednani rozSifuji spektrum

zkuSenosti a celkové zvySuji kapacitu pro feSeni problémd.

Globalni organizacni kultura

Dcefiné spole¢nosti jsou zde soucasti jediné a spole¢né kultury vzniklé v plvodnim

prostiedi matefské spolecnosti. Cilem je vytvofit jediny systém organizacni kultury jako

spoleéného ramce pro rozhodovaci a dalSi fidici procesy.

Formovani a prosazovani jednotné organizacni kultury ma v§ak dilezité pfedpoklady:

1.

Organizaéni kultura matefské spolecnosti musi byt pfedevSim velmi silna. Dale
by méla byt jasna, zfetelna, jednoznacné identifikovatelna a sdélitelna. Jeji
principy musi byt akceptovatelné v rdzném kulturnim prostfedi a nemohou proto
byt v naprostém rozporu s kulturnim vzorcem r{iznych narodnich prostredi.

Rozdily v moznostech prosazeni jednotné organizacni kultury zaviseji i na
skute€nosti, zda mezinarodni spolec¢nost buduje novou dcefinou spolecnost
v zahrani¢i od samého pocatku, nebo zda prebira jiz existujici spole€nost, ktera

si vytvofila vlastni organizaéni kulturu.

Tento uvedeny pristup posiluje centralistické tendence a predpoklada prevzeti vSech

norem, zdsad a pravidel organiza¢niho fizeni, které byly ustanoveny Fidici spole¢nosti.

Tyto normy ovS8em nemusi byt dostate¢né citlivé pro mistni podminky a rychle tak
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reagovat na dil&i zmény trhu. Ridici pracovnici pFichazeji z matefské spoleénosti,

kdezto pomocné funkce jsou obsazovany spolupracovniky z mistnich zdroja.

Vyhody globalni organizaéni kultury:

- rychla a spolehliva komunikacni sit (diky jednotné organizacni kultufe),

- standardizace hodnotovych systtmG a norem jednani umozniuje
predvidatelnost aktivit jednotlivych spolupracovnik, jejichz jednani je relativné
stalé a shodné,

- jednotné symboly (barvy, znacky, logo) vytvarfeji podminky pro shodnou
mezinarodni identifikaci z&dkladnich priorit a cilt spole¢nosti.

Geocentricka organizaéni kultura

Jedna se o naroCny pfistup. Kazda organizace ma svou jedine€nou organizaéni
kulturu, kterd vznikla jako produkt mezinarodniho kulturniho spolecenstvi vSech
pracovnikGi organizace. Tato strategie, navic zdokonalovana technickymi prostfedky
vzajemné komunikace, vede ke slozitéjsi identifikaci teritoria sidla a narodniho
charakteru organizace.

Mezinarodni tym, skladajici se =zfFidicich pracovnikl, vykonného a obsluzného
personalu, prochazi dlouhodobym profesionalnim Skolenim.

Rovnéz pozadavky na mobilitu pracovnikd mohou byt zhlediska jednotlivel
omezujicim faktorem v pfipadé pracovniho uplatnéni, nehledé na vysoké finanéni
naklady, které jsou s mobilitou spojeny. Nicméné i pfes tyto nevyhody stale vice

organizaci voli tuto strategii organizaéni kultury.?’

1.7 Adaptace

Vymezeni pojmu adaptace

Adaptace je proces, pfi kterém se organismus Clovéka pfizplsobuje Zzivotnim
podminkam a jejich zménam. Clovék pfijima podminky, ve kterych Zije jak pasivng, tak
aktivné a to tak, ze se snazi pfizplsobit svym potfebam, zajmim, hodnotam nebo
cilim.

Adaptace zahrnuje:

- pfedpoklady ¢&lovéka zvladnout zmény vnéjSiho prostfedi (adaptabilita,

pfizplUsobivost),

*” BEDRNOVA, E., NOVY, L: Psychologie a sociologie v Fizeni firmy. 1.vyd. Praha: Prospektrum, 1994.
ISBN 80-7175-010-7. s. 57-64.
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- proces zvladani zmén, postihujici interakci ¢lovéka s prostfedim (adaptovani,
pfizplsobovani),

- ajeho vysledny stav (adaptovanost, pfizplsobenost).

1.7.1 Socialni adaptace

Jedna se o proces, kdy se €lovék v ramci socialni skupiny zaclefiuje jak do socialni
struktury, tak také do SirSiho socidlniho prostfedi a pfizpdsobuje se norméam
spolegnosti a snazi se vychazet s ostatnimi lidmi.?®

Prostfednictvim kontaktu s lidmi jedinec poznava skupinova pravidla a urCuje jaké je

zadouci a nezadouci socialni chovani.

Na samotnou adaptovanost jedince maji vliv vnéjsi a vnitfni faktory. Vnéjsi faktory tvofi
systém formalnich a neformdlnich vztah(l ve skupiné, tradice, osobnost nadfizeného,
styl vedeni skupiny. Za vnitfni faktory |ze povazovat Uroven socializace a socialni

zralost jedince.

1.7.2 Vymezeni pojmu akulturace, enkulturace a socializace

Jak Lukasova uvéadi, na adaptaci Ize nahlizet i ve smyslu akulturace, enkulturace a

socializace.

Termin akulturace predstavuje pfijimani kulturnich vzora pfislusniky jedné kultury
z kultury jiné. K pfijimani téchto vzora dochazi pfi dlouhodobém vzajemném kontaktu
jednotlivych kultur nebo mize dochazet k dominantnimu prosazovani jedné kultury a

k postupné asimilaci pfislusnikt druhé kultury.

V pfipadé enkulturace se jedna o proces osvojovani sociokulturnich vzor(, ideji a
artefaktu, které jsou sdileny ¢leny daného socialniho celku. K procesu dochazi béhem
vyvoje Elovéka (od jeho narozeni) a jeho prostfednictvim se jedinec stava ¢lenem a
nositelem dané kultury. Na enkulturaci Ize nahlizet jako na souc¢ast socializace.

2 CADILOVA, O.: Socidlni adaptace a jeji poruchy [online]. Publikovano 01.09.2009 [cit. 2011-02-08].
Dostupné z: <http://www.szsmb.cz/admin/upload/sekce_materialy/socialni_adaptace.pdf>
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Pod terminem socializace si Ize predstavit proces, ktery umozhuje zaclefiovani
jedince do spole¢nosti, do socialni skupiny. Soucasti procesu je u¢eni a osvojovani si

socialnich norem, hodnot a sociélnich roli.?®

Do organizace nastupuje novy pracovnik, ktery ma jiz své vlastni normy a hodnoty,
kterymi se Fidi. V ramci adaptacniho procesu se seznamuje s normami a hodnotami
nové spolecnosti a pokud jsou v pfimém rozporu sjeho normami a hodnotami,
pracovnik ze spole€nosti odchazi. V opacném pfipadé se nejdfive pracovnik novym
normam a hodnotam pfizplsobuje, coz lze definovat jako akulturaci. V idealnim
pfipadé se pracovnik s normami a hodnotami po urcité dobé zvnitfiiuje a stavaji se
soucasti jeho vlastnich norem. Toto Ize definovat jako enkulturaci. Cilem spole¢nosti je
pracovnik, ktery je adaptovany na pracovni ¢innost a socialni prostfedi a v ramci

socializace jsou hodnoty organizace zvnitfnény a brany za své vlastni.

1.7.3 Adaptace pracovniku jako persondlni ¢innost

Kazdy ¢lovék reaguje na zmény svym vlastnim zpusobem, a proto i adaptabilita je u lidi
rozdilna a je zavisla na mnoha faktorech - na osobnostnich pfedpokladech, socialnim
prostfedi, podminkach, které tyto potfeby uspokojuji (pocit bezpeci, sounalezitosti a
pracovniho uspokojeni). Déle pak na profesni Urovni, pracovnich zkuSenostech,
splnénych ocekavanich a pfevazné na podminkach adaptace ze strany organizace.

Adaptovany c¢lovék je identifikovany s praci, se socialnim prostfedim, a mazeme
usuzovat, ze bude v pracovnim prostfedi a na dané pracovni pozici spokojenéjsi a

stabilizovany.*

Personalni oddéleni vynaklada velké finanéni prostfedky, spojené s naborem nového
pracovnika. Z hlediska adaptace existuji dva hlavni pozadavky na nového pracovnika:
e QOdborna integrace: novy pracovnik se ma co nejdfive po nastupu do
zaméstnani seznamit se svéfenymi Ukoly a spolehlivé je vykonavat.
e Socialni integrace: jedna se o vytvoreni dobrych socialnich vztaha a zacélenéni

jedince do oddéleni.*’

* LUKASOVA, R.: Organizacni kultura a jeji zména. 1.vyd. Praha: Grada, 2010. ISBN 978-80-247-
2951-0. s. 219, 222.

3 KOCIANOVA, R.: Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1.vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 130.

31 KASPER, H., MAYRHOFER, W.: Persondlni management, 7izeni, organizace. 1.vyd. Praha: Linde,
2005. ISBN 80-86131-57-2. s. 450.
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Uspésna adaptace by méla byt vpopredi zajmu kazdé organizace. Podavat
pozadovany vykon a byt loajalni pracovnik neni samozfejmosti. Na vztahu pracovnik-

zameéstnavatel se musi neustéle pracovat a upevrovat jej.

Duvody pro adaptaci pracovnik

Nastup do nového zaméstnani predstavuje pro pracovnika obrovskou stresovou zatéz
provazenou velkou mirou nejistoty. Aby se pracovnik co nejdfive aktivné podilel na
organizacnim fizeni, je vhodné toto obdobi co nejvice zkratit a pracovnikovi tuto situaci

usnadnit. Tim se zajisti jeho setrvani v organizaci a posili se jeho produktivita.

Existuji tfi zavazné duvody ze strany organizace pro cilenou personalni adaptaci:
e Naklady prijeti do zaméstnani
Jedna se o naklady spojené se zvefejiiovanim inzeratd, testy, pfijimacimi pohovory a

dobou na zapracovani.

e Fluktuacni naklady
Pokud pracovnici organizaci €asto opoustéji, vznikaji organizaci naklady na
znovuobsazovani, které souvisi s vypsanim nového vybérového fizeni &i s proplacenim
pres¢asli za neobsazenou pozici. Nejvyssi pravdépodobnost odchodu pracovnika
z organizace je prvnich dvanact mésict od nastupu do zaméstnani. Mnohdy k tomuto
rozhodnuti dochazi jiz v prvni pracovni den.

e PouZitelnost

Casto jsou na pracovniky kladeny zvy$ené/zménéné pozadavky. Nékteré kvalifikadni
nedostatky mohou byt zjiStény jiz v samotnych zacatcich a prostfednictvim Skoleni
mohou byt odstranény. Timto zpusobem se predejde nakladim 2z divodu
nekompetentnosti & zbyte€nym chybam.

Navic novi pracovnici, ktefi jsou nezatizeni kulturou a mySlenim organizace, mohou
poskytovat zajimavy pohled na déni v organizaci a byt v roli nezavislych poradc(.
Mohou se tak zjistit slabiny v organizaénich postupech a zefektivnit c&innost

organizace.*

32 KASPER, H., MAYRHOFER, W.: Persondlni management, rizeni, organizace. 1.vyd. Praha: Linde,
2005. ISBN 80-86131-57-2. s. 450-451.
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1.7.4 Pracovni adaptace

Pracovni adaptace zaujima vyznamnou €éast zivota pracovnika. Je to oblast, ktera
muze pfinaSet znac¢nou Zivotni spokojenost a kompenzovat pfipadné nezdary v jiné
oblasti (napf. vrodinném Zivotd). Uroveil pracovni adaptovanosti se odrazi
v samotném sebehodnoceni pracovnika a v jeho vztahu k jinym spolupracovnikim.
Pracovnik se aktivné pfipravuje na zvladnuti prace a podili se na utvafeni a zméné
pracovnich podminek. Pfizpusobuje se jen v pfipadé, kdyz musi respektovat jiné
pravidla, postupy, zasady. Pribéh adaptace ovliviiuje nékolik faktord. Tyto jsou

uvedeny v nasledujici tabulce.

Tabulka &. 1: Prehled faktor( ovliviujicich pracovni adaptaci®

Faktory objektivni Faktory subjektivni
Obsah a charakter prace Odborna pfipravenost
Vnéjsi pracovni podminky Vykonova dispozice
ZpUsob vedeni pracovniku Osobni vyhranénost
Pracovni skupina Hodnotova adaptace
Hodnoceni pracovnikud Postojové zaméreni
Odménovani pracovnikl Motivaéni vyladéni
Pracovni rezim Zvladnuti pracovni role
Organizace prace

Socialni vybaveni pracovisté

Vyvazenost vztahu pracovnik versus pracovni ¢innost neni snadné a ani definitivni.
Pfipadné nesnaze na strané pracovnika muze zplsobovat neodpovidajici odborna
pfiprava, nedostatek potfebnych zkuSenosti, pfedstava o praci a jejich podminkach.
Dale pak nesnaze prameni z neochoty spolupracovat ¢i ze silné vazby na pfedchozi
zameéstnani.

Z pracovnich podminek se jedna o fyzickou ¢&i psychickou naro€nost pracovni ¢innosti,
velkou zodpovédnost a extrémni pracovni podminky. Adaptace je rovnéz ztizena
v pfipadé, Ze pracovni skupina ma odlisny zebfi¢ek hodnot, chova se k pracovnikovi

odmitavé az pohrdavé ¢i mezi jednotlivymi pracovniky dochazi ke konfliktim.

3 8TIKAR, J. a kol.: Zdklady psychologie prdce a organizace.1.vyd. Praha: Karolinum, 1996. ISBN 80-
7184-091-2. s. 83.
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Urovefi adaptace Ize také znazornit v podobé:
- kvantity a kvality pInéni ukold,

- samostatnosti pfi praci,

- pracovni ochoté a aktivité,

- profesionalni sebedlvére,

- existenci pracovnich cilt a ambici,

- pracovni spokojenosti a stabilizace v zaméstnani.

Urovefi adaptace pracovnika Ize identifikovat napiiklad pomoci zhodnoceni kvality
odvedené prace mentorem. Miru pracovni ochoty a aktivity Ize ziskat ze zpétné vazby
od z&kaznika. Pravidelnym rozhovorem nadfizeného s pracovnikem Ize také zjistit miru

urovné adaptace napf. existence pracovnich cilt ¢i pracovni spokojenosti.

V ramci socialni adaptace dochazi k vytvoreni souladu mezi hodnotami, cili, normami a
zvyklostmi pracovnika. Velky dlraz se klade i na hodnoty a normy, jez jsou spole¢né

pro danou skupinu.®*

Nastup pracovnika do nového zaméstnani

Pracovni ¢&innost probiha v konkrétnim pracovnim prostfedi a v dané pracovni
skupiné, pro kterou jsou charakteristické urcité hodnoty, zvyklosti, normy a cile. Zde se
pracovnik seznamuje s novymi skutecnostmi, porovnava své hodnoty a cile
s hodnotami a cili pracovni skupiny, jejichz vysledkem mulze byt jejich pfijeti i

odmitnuti.

Novy pracovnik se musi po nastupu do nového zaméstnani adaptovat na:
- kulturu organizace,
- vlastni pracovni ¢innost (pracovni adaptace),

- na vztahy na pracovisti (socialni adaptace).

Kocianova uvadi, ze Armstrong zmifuje ¢tyfi cile uvadéni novych pracovnikd do
organizace:
1. pomoci pracovnikovi pfekonat poc¢atecni faze po nastupu,
2. ovlivnit pozitivni postoj a vztah pracovnika k organizaci, aby se zvysila
pravdépodobnost jeho stabilizace,

3 §TIKAR, J. akol.: Zdklady psychologie prdce a organizace.1.vyd. Praha: Karolinum, 1996. ISBN 80-
7184-091-2. s. 82-84.
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3. dosahnout toho, aby novy pracovnik podaval zadouci pracovni vykon v co
nejkrat§im mozném ¢ase po nastupu

4. a snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.

Dal§im cilem fizeni adaptace je rovnéz snizeni stresové zatéze jak pro pracovnika, tak

pro jeho nové spolupracovniky.

Adaptace pracovnikil je v organizacich ¢asto opomijena. Kocianova zminuje Kaspera a
Mayrhofera, ktefi konstatuji, Ze novy pracovnik ma dojem, Ze pozornost a zajem, které
mu byly vénovany jako uchazedi, vyhasnou v momenté, kdy zahaji svou praci.
NejdllezitéjSi je dojem pracovnika z prvnich &tyf tydn( zaméstnani. V pfipadé ze,
pracovnik ma pocit, Zze neni pro organizaci pfinosem a takto je s nim i zachazeno,
existuje vysoka pravdépodobnost, Ze dané misto po nastupu brzy opusti. Toto se muze
projevit zvySenim néakladd pro organizaci v pfipadé hledani nového pracovnika.

Rizena adaptace pracovniki ma uréité pro organizaci smysl| a organizace by se ji méla
vénovat, protoze nové zaméstnani je pro ¢lovéka obrovskou stresujici udalosti. Pomoci
spravného fizeni adaptace Ize toto obdobi ulehéit a pfispét tak ke klidnéjSimu startu

v nové praci.*®

1.7.5 Faze adaptaéniho procesu

Faze adaptacniho procesu jsou shrnuty do nasledujiciho modelu, ktery se sklada z:
1. anticipaéni socializace a rozhodnuti pro pracovni misto (tzv. pfednastupni
faze),
nastup do organizace: konfrontace — stfetavaji se ocekavani s realitou,
odborna a socialni integrace — zapracovani a zaclenéni.

plné ¢lenstvi v organizaci.

Faze 1: Anticipacni socializace a rozhodnuti pro misto

V prednastupni fazi dochazi k prvnimu kontaktu pracovnika a organizace. Zpracovavaji
se pozadavkové profily, publikuji se inzeraty, uchazeci jsou zvani k pfijimacim
pohovordm. Nasledné je vydano rozhodnuti o obsazeni pracovniho mista pfislusnym
uchazeCem a jsou projednany a uzavieny dohody o budouci &innosti (pracovnich
Ukolech, pozadavcich, platu, terminu nastupu). Kazdy zadatel ma za sebou predchozi

3 KOCIANOVA, R.: Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 130-131.
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zkuSenosti a ma vytvoren sv(ij hodnotovy systém. Také ma urcitou pfedstavu o novych
Ukolech a strategii chovani.

V této fazi se také formuje kladné &i zaporné rozhodnuti o nabidce na pracovni misto.
Pfi zvazovani rozhodnuti uchaze¢ vychazi z informaci o organizaci, pracovnim misté,
moznostech povySeni atd. V pfipadé vice neZ jedné nabidky zvazuje vyhody a
nevyhody konkrétniho mista a rozhoduje se na zakladé ¢aste¢né nejistoty.

Faze 2: Nastup do organizace: konfrontace — ocekavani a realita se stfetavaji
Prvni den v novém zaméstnani je provazen velkym stresem a emocni zatézi. Dochazi
k nemilym pfekvapenim vznikajicich z:

- malo realistickych informaci pfi pfijimacim fizeni,

- védomych i nevédomych ocekavani od své vlastni osoby,

- neocekavanych pracovnich podminek a vlastni emocionaini reakci na né a

- kulturniho Soku.

V pfipadé vétsiho mnozstvi prekvapeni mlze novy pracovnik utrpét Sok z praxe Ci
z reality. Toto nemusi platit pouze pro absolventy Skol, ale také pro zkuSené
pracovniky, ktefi nastoupili na pracovisté, které je zcela odliSné od toho predchoziho.
Velké zklamani mulze vést az kodchodu =z organizace nebo k postupnému

distancovani se od €innosti v ramci pracovni skupiny.

Faze 3: Odborna a socialni integrace — zapracovani a zaclenéni

Novy pracovnik si v tomto obdobi vytvafi své vlastni postupy jak Gspésné pinit pracovni
Ukoly a vychazet s kolegy tak, aby na novém pracovnim misté dosahl uznani. V této
fazi se seznamuje s pracovni naplni, vytvafi vysledky, chape normy a hodnoty
v organizaci tak, aby se pfizpusobil skupinové kulture.

Odborna a socialni integrace se lépe podafi, kdyz:

- informace o budoucim zaméstnani a moznostech rozvoje jsou podavany
pravdive,

- probéhlo svobodnéjsi rozhodnuti o misto (napf. zde byla moznost volby mezi
nékolika nabidkami),

- je vice védomosti a znalosti z oboru, ze vzdélani a pracovni €innosti, které
koresponduji s novymi pozadavky,

- jsou normy podobnéjsi, hodnoty a zplsoby chovani se projevuji v kultufe
organizace.
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Faze 4: Piné ¢&lenstvi v organizaci

Novy pracovnik se stava plnohodnotnym ¢lenem organizace v momenté, kdy dochazi
k jeho identifikaci s organizaci a kdy ji chape jako svou vlastni. Pfimy nadfizeny
podobnym zpudsobem nahlizi na nového pracovnika od okamziku, kdy ho povazuje za
nedilnou a nezbytnou soucast pracovni skupiny. Timto zplsobem dochazi k

angazovanému chovani pracovnika a snizeni kontroly jeho aktivit.*®

1.7.6 Opatreni pro persondini adaptaci

Jako opatfeni pro personalni adaptaci muze slouzit informacéni politika a pfedevsim
podpora ze strany odpovédné osoby — pfimého nadfizeného &i pracovni skupiny (zde
Ize zafadit mentorské systémy).

¢ Realisticka informaéni politika
Tuto politiku Ize vyuzit v obdobi pfed nastupem nového pracovnika, kdy jsou mu
poskytnuty vstupni informace o organizaci, produktech, oblastech Ukoll a
organizacnich postupech (tyto materidly mohou byt v pisemné nebo elektronické
podobé), pfipadné Ize zorganizovat setkani se skupinou v§ech novych pracovnik(.
Touto formou dochazi ke zkraceni orientaéni faze a odborné integrace nového
pracovnika.

e Podpora ze strany odpovédné osoby
Jedna se o podporu pro nového pracovnika ze strany pfimého nadfizeného &i pracovni
skupiny, tzv. mentorské systémy.

a. Nadfizeny
Prvni kontakt mezi pfimym nadfizenym a pracovnikem probihd v pfednastupni fazi.
V tomto okamziku jsou pracovnikovi zprostfedkovany informace o pracovni naplini,
organizaci, produktech a organizaénich postupech. V nastupni fazi by mély byt Gkoly
tvofeny optimalné, aby se co nejvice snizilo stresové zatizeni a pocit ménécennosti.
Taktéz by se prlibézné meély posuzovat stanovené Ukoly a podavat zpétna vazba o
vysledcich pracovnika. PFimy nadfizeny by timto zptisobem mél navodit komunikaéni

vztah s pracovnikem.

36 KASPER, H., MAYRHOFER, W.: Persondlni management, 7izeni, organizace. 1.vyd. Praha: Linde,
2005. ISBN 80-86131-57-2. s. 451-453.
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b. Pracovni skupina, tym
Tym muze pracovnikovi uspokojit jeho potfeby sociélniho uznani a kontaktd. Pokud se
jedna o soudrznou pracovni skupinu, je dllezité, aby se novy pracovnik jiz b&éhem
samotného vybéru s touto skupinou seznamil. Pfipadné néktery vlivny ¢len skupiny
mlze byt pfizvan k vybérovému procesu. Timto zpusobem se predejde vybéru
nevhodného pracovnika a zaroven se polozi zakladni kamen pro Uspésny vztah mezi
budoucim pracovnikem a jeho kolegy. Po nastupu nového pracovnika dochazi ke
zméné mocenskych pozic a roli ve skupiné. Rovnéz jsou probirany vykonové normy a

loajalita k organizaci, které jsou dle potfeby modifikovany.

c. Mentoring
Vztahy Mentor-Mentée mohou vzniknout neformalné ¢i mohou byt formalné nafizeny.
Zakladem mentoringu je, ze zkuSend osoba je pfidélena novému pracovnikovi a
uleh&uje mu jeho proces adaptace.

Mentoring ma v podstaté tfi funkce:
- Vzorova funkce — postoje a vztahy k hodnotam a zpusoby chovani mentora
jsou sledovany a ¢astecné prebirany.
- Psychosocialni podparna funkce — akceptovani a ocenéni, poradenstvi
v problematickych situacich, pratelské zachazeni.
- Kariérni funkce — podnétné Ukoly a zviditelnéni vykonu, uvedeni do organizaéni

politiky, podpora pfi povy$eni a pfevedeni na jinou pracovni pozici.®’

Oblasti adaptace

Adaptaci pracovnikud zajistuji:
- personalni oddéleni a pfimy nadfizeny (oficialni adaptace)
- spolupracovnici (neoficialni adaptace) — daleko efektivnéjsi

Adaptace novych pracovniku se soustfeduje na tfi oblasti:
- celoorganizacni adaptace — obsahuje informace, které jsou ureny vSem
pracovnikiim organizace, bez ohledu na charakter a obsah jejich prace,
- tymova adaptace — vztahuje se k uréitému tymu, do kterého dané pracovni
misto nalezi a je zamérena na specifika prace,
- adaptace na konkrétni pracovni misto — zaleZi na charakteru a obsahu prace

na konkrétnim pracovnim misté.*®

37 KASPER, H., MAYRHOFER, W.: Persondlni management, rizeni, organizace. 1.vyd. Praha: Linde,
2005. ISBN 80-86131-57-2. s. 454-456.
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1.7.7 Adaptacni programy

Adaptacni programy obsahuji formalizované opatfeni na podporu odborné a socialni
integrace novych pracovnikd. Mohou se skladat z téchto ¢asti:

- setkani novych pracovniku (tzv. adaptace v SirSim ramci),

- pfirucka pro nové pracovniky (pisemné informacéni materialy),

- materidly s instrukcemi k adaptaci novych pracovnikli pro nadfizené, mentory

apod.,
- seznamovaci sluzebni cesty novych pracovnik,
- zapojeni novych pracovnikd do tréninkovych programd,

- mentorstvi.®®

Koubek uvadi, Ze adaptace pracovnikl ma pusobit jako vzdélavaci aspekt, jehoz
pomoci se formuji pracovni schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovaly
pozadavk{m na konkrétni pracovni misto a organizaci. Z tohoto dlivodu byva adaptace

personalnim oddélenim zafazovana jako soucast vzdélavani pracovnikd v organizaci.

Materidly, které novy pracovnik obdrzi, mohou znaéné ulehéit jeho adaptaci na nové
misto. Setfi také pracovni dobu, protoze je pracovnik studuje prevazné doma. Rovnéz
se snizuje pravdépodobnost, ze pracovnik nékteré informace nedostane, protoze mu je
pracovnik personalniho oddéleni ¢i nadfizeny zapomenou poskytnout. V pfipadé

potfeby mlze pracovnik do téchto dokumentl opétovné nahlédnout.

Koubek uvadi, ze v personalni praci se zatim nevénuje adaptaci pracovnik(l potfebna
pozornost a neni ani rozpracovana vzorova struktura adaptace a souboru pisemnych

materialt pouzivanych pro adaptaci.*

Koubek zmirfiuje, ze John doporuéuje nize uvedeny seznam polozek pro jednotlivé
oblasti adaptace.*’ Mnohé z doporugovanych polozek odrazeji spiSe realitu v USA,
presto se ztotoznuji s body, které jsou v nasledujicim seznamu uvedeny, a to zto
dlvodu, ze povazuji za dulezité, aby pracovnik mél k dispozici patficné informace o

organizaci, o postupech a procedurach, zaméstnaneckych vyhodach, vztazich,

3 KOUBEK, I.: Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 3.vyd. Praha: Management
Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 180-182.

3 KASPER, H., MAYRHOFER, W.: Persondlni management, rizeni,organizace. 1.vyd. Praha: Linde,
2005. ISBN 80-86131-57-2. s. 457.

“ KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju: Zdklady moderni personalistiky. 3.vyd. Praha: Management
Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 182.

*' KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju: Zdklady moderni personalistiky. 3.vyd. Praha: Management
Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 183-187.
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oddéleni a pracovnich povinnostech a odpovédnostech. Persondlni oddéleni by mélo

vénovat pozornost témto bodim a standardné je zafazovat do pfirucek pro

zaméstnance.

Vybrané polozky, které by mél obsahovat soubor pisemnych materialti

soucasné organizacni schéma organizace

plan (mapa) organizace a zafizeni

klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci a/nebo pfislusné zaméstnani
pfirucka informujici o politice organizace

kopie kolektivni smlouvy

materiél obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech
prislusného pracovniho mista

seznam volnych dnl organizace

seznam zaméstnaneckych vyhod organizace

kopie formulard pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikil a informace o
terminech a procedurach hodnoceni

kopie jinych formuléafi pouzivanych pracovniky

prehled moznosti vzdélavani v organizaci

zdroje informaci (rdzné informacni pfehledy)

detailni informace o tom, jak postupovat v pfipadé nouze & nebezpedi na
pracovisti, informace o prevenci nehod

ukazka dulezitych publikaci organizace

telefonni &isla a adresy klicovych pracovnikl organizace a dal$i dulezita
telefonni &isla (policie, hasici aj.)

informace o pojisténi pracovniku

Podrobny seznam polozek souboru pisemnych materiald pro celoorganizaéni

adaptaci pracovnikui:

Prehled informaci o organizaci

pisemné uvitani nového pracovnika

vySe kapitalu, rast, trendy, cile, priority a problémy

tradice, zékaznici, normy chovani, normy vykonu
soucasné specifické funkce organizace

vyrobky a/nebo sluzby a obsluhovani zakaznici

postup pfi poskytovani vyrobku a/nebo sluzeb zakaznikdm
rozsah rdznorodych aktivit

organizace, struktura a vztah organizace a jejich ¢asti
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hierarchie fizeni organizace
informace o kli€ovych vedoucich pracovnicich

vztahy ke spole€nosti a vnéjSimu prostfedi, ocekavani a aktivity

Prehledné informace o hlavnich rysech politiky a procedurach

Odmeériovani

tarify a tarifni tfidy

odmény za pres€asovou praci

odmény béhem dovolené a pfiplatky na dovolenou
pFiplatky za sménovou praci

zpusob vyplaceni mezd a plat(l

srazky ze mzdy — povinné a volitelné

moznost Uhrady vadnych vyrobkU a jejich cena
slevy na vyrobky ¢i sluzby organizace

zalohy na mzdu/plat

moznost pUjéek

nahrady pracovnich vydajd

moznosti vyfizovani dafovych zalezitosti za zaméstnance

Zaméstnanecké vyhody

pojisténi : zdravotni a zubni péce, Zivotni, pro pfipad pracovni neschopnosti,
kompenzace Skod zaméstnancim

svatky a dovolend (napf. statni, cirkevni, narozeniny)

poskytovani volna: onemocnéni pracovnika, onemocnéni v roding, Umrti
v rodiné, matefstvi, vojenska sluzba, pInéni povinnosti ve vefejném zajmu, jiné
naléhavé pripady

ddchodové (penzijni) zabezpeceni

moznost vzdélavani v organizaci (na pracovisti, mimo pracovisté)

poradenské sluzby pro pracovniky

stravovani pracovnikl

rekreacni a spoleCenské aktivity pro pracovniky a jejich rodiny

jiné sluzby poskytované pracovnikim

Bezpeénost pri praci a pfedchazeni nehodam

potfebné informace o bezpecnostnich zafizenich, plan jejich rozmisténi
zdravotnicka zafizeni a prvni pomoc
télovychovna a rekreacni stfediska
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bezpecnostni prevence

postup hlaseni nebezpedi

prevence pozarl a pozarni kontrola

postup pfi Urazech a hlaSeni Grazu

klicové predpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
potfeba Iékafského vySetfeni, jeho ¢asovy plan

pozivani alkoholu a drog pfi praci

Pracovni vztahy a odbory

terminy a podminky pro pfezkoumani zameéstnaneckych zalezitosti
umistovani, pfemistovani a povySovani pracovniku

terminy pfezkoumavani dovednosti a pracovniho chovani

hlaSeni onemocnéni a pozdnich pfichodu

prava a odpovédnost pracovnik

prava vedoucich pracovnikd (manazer() a vedoucich pracovnich skupin
vztahy k nadfizenym a odborovym pfedakdm

moznosti sdruzovani pracovniku

kolektivni smlouva a politika organizace

kontrola a hodnoceni pracovniho vykonu pracovniku

disciplinarni zalezitosti a disciplinarni tresty

postup tykajici se podavani a vyfizovani stiznosti pracovniki

ukonéeni pracovniho poméru (rezignace, vyluka, propusténi, penzionovani)
obsah a aktualizace osobnich zdznamu

komunikace: komunikaéni kanaly (vzestupny, sestupny), systém projednavani
navrhd, zvefejiovani materialt na vyvéskéach, informovani o novych napadech
hygiena a uklizeni na pracovistich

pouzivani ochrannych pomucek, jmenovek a stejnokrojli

pfinaSeni a odnaseni véci do a z prostor organizace

politicka ¢innost na ptdé organizace

hazardni hry na ptdé organizace

Zarizeni organizace

pravodce zafizenimi organizace

stravovani a jidelny pro pracovniky

prostory, kde neni povolena konzumace potravin
vchody pro pracovniky

zakazana uzemi (napf. pro vjezd autem)
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parkovani

prvni pomoc
odpocivarny a hovorny
vydej material(l a naradi

Ekonomické faktory

naklady Skod podle vybranych polozek

ztraty zplsobené kradezemi

obchodni zisk

mzdové naklady (resp. naklady prace)

néaklady na vybaveni

naklady souvisejici s absenci, pozdnimi pfichody a Urazy

Polozky doporuc¢ované k zahrnuti do souboru pisemnych materialti pro adaptaci

tykajici se oddéleni a pracovniho mista:

Funkce oddéleni, organizacni jednotky

cile a soucasné priority

organizace a struktura

¢innost

vztah k €innosti ostatnich oddéleni

vztahy jednotlivych pracovnich mist v ramci oddéleni

Pracovni povinnosti a odpovédnost

detailni vysvétleni prace zalozené na platném popisu pracovniho mista a
charakteristika o€ekavanych vysledki

objasnéni vyznamu pracovniho mista a vztahu konkrétniho pracovniho mista
k ostatnim pracovnim mistiim na oddéleni i v celé organizaci

diskuse o obvyklych problémech, jak se jim vyhnout a pfekonavat je

normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni pracovnik(

denni pracovni doba a pracovni rezim

potfeba a pozadavky na pres€asovou praci

mimofadné povinnosti (napf. uloZzeni prace za Uc€elem spinéni Ukoll
nepfitomného pracovnika)

pozadované zaznamy a hlaseni

zplsob vyfazovani zafizeni z evidence (stroje, nastroje apod.)

informace o tom, kde a jak je mozné dostat nastroje, pozadat o Udrzbu nebo

opravu zafizeni
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- druhy existujici pomoci, kde a jak o ni zadat

- vztah ke statnim inspektoriim

Politika, postupy, pravidla, omezeni

pravidla specificka pro pracovni misto a/nebo oddéleni

- jak jednat v naléhavych pfipadech (v pfipadech nouze)

- bezpecnostni pfedpisy a prevence nehod

- hlaseni nebezpedi a nehod

- poradek a hygiena na pracovisti, uklid

- bezpecnost, problém kradezi a souvisejici penézni ztraty
- vztah k lidem zvenéi (napf. fidi€am)

- odnéSeni véci z oddéleni

- kontrola 0 omezovani §kod (napf. omezeni koufeni)

- hodiny a karty pro zaznam dochazky

- prestavky v praci

- prfestavka na obéd, jeji délka a umisténi

- vyfizovani soukromych telefonnich hovoru

- odebirani materiald a vybaveni

- zkoumani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnik(

- nabidka pracovniho mista a zadost o pfemisténi

- pristup do soukromych automobildl b&éhem pracovni doby

Privodce oddélenim
- odpocivarny, Satny a sprchy
- pozarni hlasi¢e a hasici pfistroje
- hodiny pro zaznam dochazky
- zamky
- povolené vchody a vychody
- vodovodni kohoutky (zdroje pitné vody) a systém pro myti o¢i
- stanovisté a Useky jednotlivych vedoucich pracovnik( (mistr()
- vydej materialt a stanovisté udrzbard/opravari
- kancelare pracovniku zajistujicich hygienu a bezpecénost
- kurarny, prostory, kde je dovoleno koufit

- umisténi sluzeb pro pracovniky oddéleni
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- baligek prvni pomoci*?

1.7.8 Individualni plany adaptace pracovniki

Doba adaptace je zavisla na ur€ité pracovni pozici. U nekvalifikovanych pracovnich
pozic, vyzadujicich z&kladni pracovni zasSkoleni, orientaci v prostfedi organizace a
povinna Skoleni, je adaptace kratka. U manazerskych pozic a pozic specialistl mdze
proces adaptace trvat i obdobi delsi nez pul roku.

Individualni plan je povazovan za efektivni nastroj fizeni adaptace pracovnik. Mél by
zahrnovat vSechny kroky procesu adaptace na pracovni misto s ¢asovym
harmonogramem. Plan je ur€en pro samotného pracovnika, jeho nadfizeného, ale i
dal$i pracovniky, ktefi se na Ffizeni adaptace podileji. Informovanost pracovnika o
pribéhu jeho adaptace je velmi dulezita.

Plan adaptace by mél vychazet z pozadavk( organizace, pracovniho mista a narokl
na pracovnika na tomto misté. A rovnéz také z posouzeni sou€asnych predpokladi
pracovnika k vykonu dané prace (odborna kvalifikace, konkrétni znalosti, dovednosti a

zku$enosti, povinnda profesni Skoleni, praxe ve vedeni lidi atd.).

»Z porovnani narokl prace a predpokladd pracovnika k vykonu prace vyplyne, v jaké
mife se tyto naroky a predpoklady shoduiji, a zjiStény rozdil se stava podkladem pro
dany adaptaéni plan pracovnika“.*?

Odpovédnost za prabéh adaptace nesou:

1. Primy nadfizeny — podili se na adaptaci pracovnika v rdmci svého oddéleni a
pracovniho mista pracovnika, poskytuje pracovnikovi podporu, feSi pfipadné
problémy v priibéhu jeho adaptace, kontroluje a vyhodnocuije jeji pribéh.

2. Personalisté - vytvareji plany adaptace pro jednotlivé kategorie pracovnich mist a
ve spolupraci s nadfizenymi pracovniky specifikuji plany adaptace pro konkrétni
pracovniky.

3. Mentor - vénuje pracovnikovi v priibéhu adaptace zvySenou pozornost, radi mu,

zaskoluje ho do pracovni napiné a pomaha mu s adaptaci v socialnim prostredi.

Adaptaci nelze vykonat béhem jednodenniho Skoleni, méla by byt rozdélena do delsiho
Casového Useku. Kromé pisemnych material( je vhodné ji také doplnit astni formou.

*2 KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroju: Zdklady moderni personalistiky. 3.vyd. Praha: Management
Press, 2001. ISBN 80-7261-033-3. s. 183-187.

¥ KOCIANOVA, R.: Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. 1.vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 135.
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Kocianova uvadi tento, ze plan adaptace mize obsahovat nasledujici aktivity:

1. predani zakladnich informaci o organizaci a pisemnych materiall pro nové
zameéstnance na persondlnim oddéleni (1. den),

2. rozhovor s nadfizenym (informace o organizaci, oddéleni a pracovnim misté),

seznameni pracovnika s jeho kolegy a mentorem pro obdobi adaptace (1.den),

Skoleni bezpec&nosti a ochrany zdravi pfi praci,

vstupni Skoleni pro nové pracovniky,

prostudovani zakladnich informaci a pisemnych materialt pracovnikem,

rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 1. tydne),

kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v priibéhu 1. tydne),

rozhovor s nadfizenym (v pribéhu 2. tydne),

kontakt personalniho pracovnika s pracovnikem (v pribéhu 2. tydne),

= © ©® N o o s~ W

0.rozhovor s nadfizenym (3. tyden) a daldi nésledujici rozhovory v pribéhu
adaptace,

11. dalSi kontakty personalniho pracovnika s pracovnikem v priibéhu adaptace,

12. zavérecné pisemné hodnoceni prubéhu adaptace pracovnikem,

13. zavérecné hodnoceni pribéhu adaptace nadfizenym,

14. rozhovor nadfizeného s pracovnikem o prilbéhu adaptace.*

v v v

Do harmonogramu adaptace se rovnéz fadi vzdélavaci aktivity.

Béhem rozhovoru s novym pracovnikem nadfizeny i personalista zjistuji jeho dojmy
z organizace, ze spolupracovnikll a ze samotné pracovni naplné. Déle jaka je jeho
adaptace na nové prostiedi a jaké je jeho zaclenéni do pracovni skupiny.

Nadfizeny by mél priibézné sledovat, jak zvlada pracovnik svou novou praci, mél by
pracovnikovi poskytovat zpétnou vazbu kjeho pracovni ¢innosti, ocenovat dobré
vykony a snahu. V zavére¢ném hodnoticim rozhovoru by mél nadfizeny zhodnotit
celkového plisobeni pracovnika v dané dobé.*°

1.7.9 Etika a Eticky kodex obchodniho chovani spolecnosti

V této podkapitole se zabyvam pojmy etika a etické zasady v podnikani. Kazda
organizace by méla mit stanoveny seznam mravnich zasad a jimi se také fidit. Jednim

z prikladu je Eticky kodex, jehoz prostfednictvim je rozvijena podnikatelska etika.

* KOCIANOVA, R.: Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1.vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 135.

* KOCIANOVA, R.: Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. 1.vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. ISBN 978-80-247-2497-3. s. 134-136.
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Etiku Ize definovat jako souhrn vSech principd, podle kterych se ve spole¢nosti
posuzuje spravnost jednani.*®

Mravni chovani v sobé zahrnuje odpovédnost viéi sobé i ostatnim. Jedinec si
uvédomuije nasledky svého chovani, porovnava je s ostatnimi a voli takové chovani,
pro které ma nejlepsi divody.

Moralni norma je pravidlo, které usmérniuje jednani ¢lovéka v socialni skupiné, ve

které je ¢lenem. Usmérnovani se déje pod dohledem skupiny &i spole¢nosti.

Divod existence etického kodexu

Eticky kodex je nastroj, ktery zajiStuje, aby kazdodenni aktivity spole¢nosti a
pracovnik(l odpovidaly stanovenym zasadam. Podpisem etického kodexu se pracovnik
zavazuje, ze bude dodrzovat dana pravidla a postupy. Kodex nema pravni platnost,
nicméné v pfipadé jeho poruSeni muze dojit k postihu nejen pracovnika - napf.
snizenim osobniho ohodnoceni, ale i samotné spole¢nosti v podobé negativni publicity

¢i vylou€enim z profesni asociace.

1. Kodex vymezuje hranice Zadouciho chovani pro pracovniky spolecnosti i
subjekty mimo organizaci. Pisemny kodex signalizuje vnéjSimu svétu, Ze
spole€nost a jeji zaméstnanci usiluji o etické postupy. Vymezenim zadouciho
chovéani stanovuje také jasné hranice, které znemozfuji zaméstnancim, aby
pripadné neetické chovani sami pred sebou dokazali odlvodnit jako pfijatelné.

2. Usnadnuje rozhodovani. Jednoznaéné vymezené organizaéni zasady
usnadnuji orientaci a usmérnuji chovani zaméstnancu. Vytvareji prostredi, které
napomaha prosazovani etickych postupl v momentech, kdy jsou zaméstnanci
nebo spole¢nost konfrontovani s nepfipustnymi pozadavky nebo nabidkami.

3. Muze byt kritériem, podle kterého je organizace posuzovana. Dodrzovani
jasné vymezenych hranic a postupd muaze byt objektivné sledovano a
hodnoceno jak zvenci, tak i zevnitf organizace - podnikatelskou komunitou,
médii, Sirokou vefejnosti.

4. Zavazek dodrZovat stanovené principy zvySuje duvéryhodnost
organizace. Pisemny kodex, ktery je aktivné prosazovan a dodrzovan, poméaha
vytvaret atmosféru dlvéry v organizaci jako takovou i v jeji prohlaseni a
zavazky. To se odrazi v kvalité vztahd se zakazniky, obchodnimi partnery,

finan€nimi institucemi a dalSimi zajmovymi skupinami.

* JANDOUREK, J.: Sociologicky slovnik. 1.vyd. Praha: Portal, 2001.ISBN 80-7178-535-0. s. 74.
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Prinosy a klady etického kodexu

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Eticky kodex muze pomoci manazerdm a zaméstnancim sdilet spole¢né
hodnoty a seznamovat nové zaméstnance s hodnotami spole¢nosti.

Kodex je smérnici v nejednoznaénych situacich, kdy neni zcela jasné, jaké
jednani je etické. Kodexy pfispivaji k tomu, aby:

- upevnily vhodné jednani,

- urcily opatfeni pro eliminaci nevhodnych ¢€innosti,

- orientovaly organizaci na dlouhodobou strategii.

Kodex udavd manazerdm navod pro jednani s externimi partnery a
zainteresovanymi skupinami.

Kodex pomaha manazerdm v fizeni a kontrolovani vztah pfi komunikaci se
zakazniky, dodavateli a dalSimi aktéry trhu.

Kodex upravuje pravomoce a povinnosti zaméstnancl a manazerd. Kodex je
prlvodcem pro jednani pracovnikd a timto tak posiluje organizaéni kulturu.
Kodexy snizuji pocet soudnich spord.

Kodexy zlepsuji finanéni vysledky spolec¢nosti.

Kodexy zvySuji pracovni moralku zaméstnancu, jejich hrdost, loajalitu a
Kodexy zvySuji srozumitelnost zameéra organizace, cili organizace a jejich
realizace.

Kodexy prispivaji k uspokojovani potfeb majoritnich akcionara.

Kodexy zvysuji otevienost, pravdivost a ¢etnost komunikace uvnitf spolecnosti.
Kodexy napomahaji k integraci kultur organizaci pusobicich v riznych zemich.
Kodexy omezuji neetické, nevhodné i nelegalni pozadavky spolupracovnikli na
manazery organizace.

Kodexy zvysuji efektivitu zejména v oblastech, ve kterych se trh malo prosazuje
a pravo je slabé a neugcinné.

Kodexy zvySuji davéryhodnost managementu, ktery dava popud Kk jejich

tvorbé.*’

1.8 Rizeni pracovniho vykonu

Jako dal$i vyznamny néstroj v adaptaénim procesu slouzi metoda Rizeni pracovniho

vykonu, kterd se vyuziva k hodnoceni pracovniho vykonu pracovnika. Tato metoda

funguje spiSe na zakladé dohody nez na fizeni pomoci pfikazd. Zdarazruje vytvafeni a

" MAZAK, E.: Firemni kultura a etické kodexy. 1.vyd. Praha: Bankovni institut vysoka Skola, 2010.
ISBN 978-80-7265-075-0. s. 84-95.
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zavadéni fizenych pland vzdélavani a propojeni cild jak jednotlivce, tak samotné
organizace. Tato metoda pfispiva ke zvySeni efektivnosti organizace a slouzi jako
nastroj dosahovani lepSich vysledkd organizace, tymd a samotnych pracovniki
v dohodnutém ramci planovanych cili, norem a pozadovanych kompetenci.

Manazer s pracovnikem navzajem spolupracuji a stanovuji, jak lze nejvhodné&j§im
zplsobem dosahnout ocekavanych vysledkl. Tato metoda poskytuje zakladnu pro
pravidelny dialog mezi pfimym nadfizenym a pracovnikem. Rizeni se soustfeduje na
vykon a rozvoj jedince a zaroven poskytuje vyznamné daje pro individuélni
hodnoceni, které slouzi jako podklad k rozhodnuti o vyplaceni odmény.

Rovnéz je zaméreno na vstupy a procesy, tj. znalosti, dovednosti a chovani, potfebné
pro dosazeni pozadovanych vysledka.

Dale pak na cile, normy a méfeni vykonu ¢&i ukazatele. Jako cil Ize charakterizovat co
musi byt splnéno a co se ocekava, Ze organizace, tymy a jednotlivci dosahnou.
RozliSujeme dva typy cilli, pracovni a rozvojové.

Pracovni cile se vztahuji k vysledkdm, kterych méa byt dosazeno. Na Urovni organizace
se tyto cile tykaji poslani organizace, jejich zakladnich hodnot a strategickych plang.
Na drovni oddéleni se tykaji cild organizace vyjadfenych specifickym poslanim a cili,
ke kterym ma dané oddéleni dojit. Na Urovni tymu se tykaji Gu€elu tymu a pfispévku,
ktery je od néj ocekavan k dosazeni cild oddéleni a organizace. Na individualni Grovni

jsou cile formulovany ve vztahu k pracovnimu mistu a stanovenym Ukolim jednotlivce.

Rozvojové cile umoznuji pracovnikovi ur€it, jak postupovat, aby zlepsil svij pracovni

vykon a/nebo dovednosti, znalosti a kompetence.

SMART model pomaha identifikovat efektivni cile, které jsou uréeny témito pravidly:
S = specific = specificky

M = measurable = méfitelny

A = achievable = dosazitelny

R = relevant = odpovidajici

T = time related = &asové pfiméreny *®

S = poskytuje detaily toho, ¢eho musi byt dosazeno véetné postupu se stanovenim,

pro koho jsou cile uréeny a kym budou provadény.

* ARMSTRONG, M.: Persondlni management. 1.vyd. Praha: Grada Publishing, 1999. ISBN 807169-
614-5. s. 237-240.
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M = kvantifikace Uspéchu (Ciselné ¢i pisemné vyjadiena)
A = dosazitelnost cile v daném ¢ase a se stanovenymi prostfedky
R = cile jsou v souladu s cilem tymu/oddéleni a samotné organizace

T = cile obsahuiji data dokonceni

Metoda Rizeni pracovniho vykonu méa urgité své misto ve spoleénosti a kazda
organizace by ji méla vénovat pozornost. Umoznuje predevSim dialog mezi
nadfizenym a pracovnikem a zjisténi, jak je pracovnik ve spole¢nosti spokojeny a co

by chtél zlepsit.
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2 PRAKTICKA CAST

Praktickd ¢ast navazuje na poznatky ziskané v teoretické ¢asti. Zakladni metody a
techniky pouzivané v této diplomové praci jsou deskripce a prace s internimi
dokumenty a procesy a zhodnoceni soucasného stavu adaptacéniho procesu do
organizacni kultury. Stézejni ¢ast mé prace tvofi zpracovana pfipadova studie a
anketa, ktera probéhla na oddéleni Zakaznické podpory. Pomoci ankety jsou zjistény
nazory a pfipominky pracovnikud, které slouzi jako podklad pro navrzeni pfipadnych

zmén.

2.1 Charakteristika spolecnosti XY

Vzhledem k citlivosti tématu vedeni spole€nosti nesouhlasilo s uvedenim néazvu
spolecnosti, proto budu v této diplomové praci pouzivat oznaceni spole¢nost XY.

Mezinarodni spole€nost XY provozuje svou podnikatelskou ¢&innost v oblasti
mikroelektroniky, specializujici se na automobilovy a spotfebni primysl, pocitacové
sité a bezdratové komunikace. Pro spole¢nost pracuje vice nez 20 000 zaméstnanc(.

Ostatni zaméstnanci jsou rozdéleni do dvaceti pobocek po celém svété.

V Ceské republice se nachazi vyvojové aplikaéni centrum. Zasadni zastoupeni zde
také ma zakaznické centrum pro evropské zakazniky. Celkem ve spole¢nosti pracuje
120 zaméstnancl. Prdmérny vék pracovnikl je 31,5 let. Tento fakt je dan predevsim
masivnim naborem c¢erstvych absolventd v poslednich letech, na jejichz ziskavani

spole¢nost vynaklada nemalé finanéni prostredky.

Spole¢nost zaujima silné postaveni na trhu a je vefejnosti vnimana jako UspéSna
spole¢nost, jejimz cilem je podilet se na vytvareni dokonalejSiho a prijemnéjSiho
pracovniho prostfedi. Ceni si svych pracovniki a klade velky ddraz na jejich
jedine¢nost. Respektuje rozdilnost kultur a zvykd nejen svych zakaznikd, ale
predevsim svych pracovnikd. Kazdy pracovnik ma moznost podavat své vlastni navrhy
na zlepSeni a inovaci. VSichni pracovnici jsou seznameni s kodexem obchodniho
chovani a etiky a zavazuji se jednat v jeho souladu. Tento kodex upevnuje organizaéni
kulturu celé spolec¢nosti.
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Spole¢nost mimo jiné investovala nemalé ¢astky do zafizeni pracovist, kde ma kazdy
pracovnik k dispozici nejmodernéjsi nastroje potfebné pro plnohodnotny vykon jeho
pracovni napiné.

Spokojenost a loajalitu svych pracovnikl si spoleénost snazi zajiStovat nejenom
formou zajimavé pracovni naplné, ale také pomoci nadstandardnich platovych
podminek, propracovanému systému bonus(, vykonnostnich odmén a dalSich vyhod.
Dikladné popsani systému odménovani neni cilem této prace, proto se timto tématem

nebudu blize zabyvat.

Mottem spolecnosti je originalita, kvalita a inovace. Filozofie spole¢nosti je zalozena na

vzajemné duveére, respektu v mezilidskych vztazich a etickém jednani.

2.2 Organizacni struktura

Organizace ma prehledné zpracovanou organizaéni strukturu, kde jsou jasné
vymezeny vztahy nadfizenosti a podfizenosti. Jednd se o geocentrickou organizaéni
kulturu. V ramci organizace je pouzivana propracovana celosvétova databaze vSech
pracovnik(, kdy kazdému pracovnikovi je pfFidéleno jedine¢né identifikacni ¢&islo,
doplnéné cislem stfediska a kddem oddéleni. Takto Ize snadno vyhledat a kontaktovat

vSechny pracovniky v celé organizaci.

2.3 Ziskavani pracovnikt

Aby si spole€nost zajistila kvalifikované zaméstnance, pravidelné se Uc€astni veletrhi
pracovnich pfilezitosti v univerzitnich méstech jako jsou Ostrava, Brno, Bratislava,
Zilina a Kosice. Zaméfuje se predevsim na obory elektro, automatizace, Fizeni pohonu
a kybernetika. Na téchto akcich jsou zdjemcum nabizena volna pracovni mista v této
spole¢nosti.

Pracovnice persondalniho oddéleni navic podava inzeraty v médiich (vyuzivd zndmych
internetovych pracovnich portald, regionalnich inzertnich novin a celostatnich vydani
nejprodavanéjsich periodik).

Mimo jiné spole¢nost zaméstnava odborniky a studenty ze statt vychodni Evropy, a to
predevsim ze Slovenska, Polska, Ukrajiny.
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Nabor pracovnikli se samoziejmé odrazi ve vySi nakladl spole¢nosti, ale je pouze
malym zlomkem ve srovnani s celkovymi mzdovymi naklady na pracovnika a je

zanedbatelny v porovnani s vytvofenou hodnotou takto ziskanych pracovnika.

2.4 Vstupni Skoleni po nastupu do nového zaméstnani

Vden nastupu probiha celodenni vstupni $koleni s pracovnikem personéalniho
oddéleni. Novy pracovnik je seznamen s chodem spoleénosti, nalezitymi dokumenty a
systémy, které bude vyuzivat ve své pracovni naplni. Toto Skoleni usnadriuje adaptaci
pracovnika do nového prostiedi.

2.5 Seznameni se s dokumenty

V ramci smérnic je pracovnik sezndmen s fadou dokument. Novi pracovnici se
zavazuji podpisem, ze dané pisemné materialy pfevzali a Ze jsou seznameni s jejich
obsahem. V pfipadé potfeby se organizace mize na tyto materialy odvolavat. Navic

spoustu doplfiujicich material( nalezne pracovnik na intranetu.

2.5.1 Osobni karta®

Osobni karta je tvofena zakladnimi Udaji 0 zaméstnanci. Karta je poté dostupna na
internich webovych strankach.

2.5.2 Informaéni karta o zaméstnanci’®

Karta se sklada z téchto udaju:

- jméno a pfijmeni

- datum a misto narozeni

- rodné Cislo

- pohlavi

- statni ob&anstvi

- Cislo ob&anského prikazu/pasu
- adresa trvalého bydlisté

- telefonicky a e-mailovy kontakt

- rodinny stav

49 p
Osobni karta

50 o . N .
Informacni karta o zameéstnanci

46



- pocet déti

- Udaje o pracovnim povoleni (tyk& se zahrani¢nich pracovniku)
- kontakt v pfipadé mimoradné udalosti (adresa, telefonni €islo)
- datum néastupu

- fotografie zaméstnance

2.5.3 Bezpeénostni smérnice - zpracovani osobnich udaji’’

Zakladnim Ucelem této smérnice o nakladani s osobnimi Gdaji zaméstnanct je

informovat zaméstnance o nasledujicich skute¢nostech:

- (0c€elu shromazdovani, zpracovavani a uchovavani osobnich udaji zaméstnancu,

- rozsahu shromazdovani, zpracovavani a uchovavani osobnich udajl
zaméstnancu,

- kdo osobni Gdaje zaméstnancu shromazduje, zpracovava a uchovava,

- zpusobu shromazdovani, zpracovavani a uchovavani osobnich Udajl
zaméstnancd,

- dobé, po kterou jsou osobni Udaje zaméstnanclt shromazdovany, zpracovavany a
uchovavany,

- komu jsou, budou & mohou byt osobni Udaje zaméstnancu zpfistupnény,

- pravu pristupu k osobnim Gdajiim zaméstnancd,

- pravu na opravu osobnich Udaji zaméstnancu a

- dalSich pravech zaméstnancl podle zakona o ochrané osobnich udaju.

2.5.4 Kodex obchodniho chovani a etiky spoleénosti’

Princip bezdhonné etiky je zakladem podnikani spole¢nosti. O¢ekava se, ze vSichni
zaméstnanci budou dodrZzovat Kodex obchodniho chovani a etiky (dale jen ,Kodex"),
Ze budou jednat poctivé, komunikovat oteviené a Cestné a s kazdym zachéazet s Uctou
a spravedinosti. Spole¢nost oCekava, ze manazefi vytvofi prostfedi, které tyto hodnoty
podporuje. Zachovanim nejvysSich norem obchodniho chovani a etiky budou splnény

potfeby zakaznik(, spolupracovniku a spole€enstvi, ve kterych spole¢nost podnika.

Tento Kodex je navodem, ktery by mél zaméstnancim pomoci fidit se normou
bezihonné etiky spole€nosti. Shrnuje mnoho zakon(, kterymi se spole¢nost a jeji
zameéstnanci fidi. Kodex jde nad rdmec minimdlnich zdkonnych pozadavkd tim, ze

popisuje etické hodnoty, které zaméstnanci sdili.
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Kodex obsahuje tyto ¢asti:

- odpovédnost vic¢i zaméstnancum

- odpovédnost vlci zdkaznikim a spotfebitelim
- odpovédnost vléi obchodnim partnerdm

- odpovédnost vigi vlastnikim

- odpovédnost vici konkurenci

- odpovédnost vici spolecenstvim

- odpovédnost vici viadam

- stfet zajma

V ¢asti odpovédnost vii¢i zaméstnancim jsou blize specifikovany zasady respektu
vl¢i odliSnym kulturdm a zvykim zaméstnancu, obchodnich partnerli a zakaznikd.

Dale pak pravidla bezpeénosti prace a dodrzovani délky pracovni doby.

V ¢asti odpovédnost viiéi zakaznikum a spotrebiteliim jsou blize objasnény principy
dodrzovani procesu kvality a bezpeé€nostnich pozadavkd na vyrobky, norem &estnosti a
profesionalni poctivosti, zachazeni s informacemi o zakaznikovi a zakonné a smluvni

povinnosti va¢i vladnim zakaznikdm.

Cast odpovédnost viiéi obchodnim partnerim se zabyvé principy obchodovani,
vyplaceni provizi a obchodnich zajmu spolecnosti.

V ¢asti odpovédnost vuci viastnikim jsou priblizeny pravidla ochrany aktiv
spole¢nosti, zachazeni s diivérnymi informacemi a obchodovani s cennymi papiry.

Cast odpovédnost viéi konkurenci vymezuje pravidla ziskavani informaci o

konkurenci, antimonopolnich zdkon( a divérnych informaci o této spole¢nosti.

V ¢asti odpovédnost vici spolecenstvim jsou specifikovany pravidla podpory
spolecenstvi prostfednictvim poskytovani vyrobk( a sluzeb, Gcasti v charitativnich a
politickych organizacich a pfistupu spolecnosti k zivotnimu prostredi.

Cast odpovédnost viiéi vladam priblizuje principy dodrzovani zakond a predpisl

v zemich, ve kterych spolec¢nost plsobi. Dale pak urcuje politické aktivity svych
zaméstnanc.
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V casti stfet zajmu jsou uvedeny nejbéznéjsi priklady situaci, které by mohly zpUsobit
stfet zajma, napf. zaméstnani mimo spole¢nost, Clenstvi v predstavenstvu, podavani

zprav, dary, pohosténi atd.

V pripadé dotazl tykajici se Kodexu, se mize zaméstnanec nejdfive obratit na svého
nadfizeného. Pokud nebude spokojen s projednanim zalezitosti s nadfizenym, Ize si
promluvit s jinym ¢lenem managementu, personalnim oddélenim, pravnim oddélenim
¢i etickou linkou spole¢nosti. Etickou linku Ize kontaktovat telefonicky, faxem, emailem
¢i postou.

Pfi poruseni Kodexu zaméstnancem, muze dojit k disciplinarnimu fizeni, které mize

vést k rozvazani pracovniho pomeéru.

2.5.5 Pracovni rad>®

Pracovni Fad upravuje situace vznikajici z pracovnépravnich vztahi mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem a je vydavan v souladu s ustanovenim § 306
zakoniku prace.

Pracovni fad resi:

- vznik, zménu, ukon&eni pracovniho pomeéru,

- zakladni povinnosti zaméstnancu,

- evidenci dochazky,

- pracovni dobu,

- dovolenou,

- mzdu,

- bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci,

- nahradu Skody,

- nahradu mzdy pfi do¢asné pracovni neschopnosti.

2.5.6 Priru¢ka zaméstnance®

Tato pfirucka blize specifikuje jednotlivé nalezitosti, se kterymi by mél byt pracovnik
obeznamen. Jedna se o:

- poslani spole¢nosti,

- vstup do spolecnosti — osobni informace, zkuSebni doba, reprezentace,

- mzda — zpulsob placeni, srazky ze mzdy, mzdovy narust,
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- zaméstnanecké vyhody,

- pracovni doba,

- dovolena a dalsi pracovni volno, na néz je zakonny narok — postup jak zadat o
dovolenou,

- nemoc — jak postupovat v pfipadé nemoci, pfispévky spole¢nosti v pfipadé nemoci,
navstévy lékare, nemocnice, zubare,

- zdravi, bezpecnost prace, bezpecnostni opatfeni — povinnosti zaméstnavatele a
zameéstnance, identifika¢ni karty, d(ivérné informace, péce o navstévy a majetek,

- hodnoceni pracovnich vysledkd,

- cestovani,

- ukonceni pracovniho pomeéru.

2.5.7 Kilasifikace informaci a jejich ochrana a pravidla pouZivani poéita¢u®

e Smérnice o klasifikaci informaci a jejich ochrana

Tato smérnice upravuje pravidla pouzivani a klasifikovani informaci véetné navodu jak
chranit informace na zakladé stupné citlivosti. Cilem je snizit riziko nevhodného
prozrazeni, zneuziti ¢i ztraty. Zameéstnanci spole¢nosti jsou povinni chranit informace
s ohledem na jejich citlivost a dulezitost. Informace jsou klasifikovany do tfech skupin —
vefejné, interni a divérné.

Zaméstnanci jsou povinni chranit informace ulozené na pocitacich, sitich, na
notebooku, telefonech a dalSich elektronickych zafizenich. Pfenosné elektronické
zafizeni musi byt opatfeno kabelovym zamkem ¢&i uloZzeno do schranek v pfipadé, ze
se nepouzivaji.

Zameéstnanec, ktery porusi pravidla vyplyvajici z této smérnice, muze byt

predmétem disciplinarniho fizeni kon€ici rozvazanim pracovniho poméru.

e Pravidla pouzivani pocitact

Na pocitacich spolecnosti smi byt pouzivano pouze programové vybaveni s platnou
licenci. VS8ichni uzivatelé musi strikiné dodrzovat podminky licenéni dohody. Pokud
licenéni podminky vyslovné nestanovi jinak, kazda licence plati pouze na jednu kopii a
opraviiuje Kk instalaci pouze na jeden pocitac. Jakékoliv kopirovani autorského

“software” pro jiné Ucely nez zalozni nebo archivni bude povazovano za nezakonné.
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Ochrana téchto klicovych informaci zajistuje udrzeni si vedouciho postaveni v oboru a

chrani budoucnost nejen spolecnosti, ale také i jeho zaméstnancu.

2.5.8 Smérnice Pouzivani vozideF®

Tato smérnice upravuje pravidla pouzivani vozidel. Spole¢nost od roku 2007 ucinila
rozhodnuti snizit pocet vozidel patfici spole¢nosti a vyuzivat pro sluzebni cesty pouze

vozidla z pljéoven &i taxi sluzeb.

2.5.9 Bezpeénost prace’”

Smérnice upravuje vztahy vyplyvajici ze Skoleni o Bezpecnosti prace z hlediska Urazu
elektrickym proudem. Tato smérnice se tyka osob, které nemaji povinné zkousky ze
zakladnich pfedpistu o bezpecénosti prace s elektrickymi zafizenimi a definuje €innosti a

ukony, které pracovnik nesmi vykonavat na pracovisti spole¢nosti.

Pro kancelare vyvojovych pracovnik(l plati tyto zasady:

- pfi vstupu dbat zvySené opatrnosti,

- dodrzet bezpecnou vzdalenost 0,5 m od vSech elektronickych a elektrickych
zafizeni, na kterych se provadi vyvoj, méfeni, testovani nebo zkouseni,

- nemanipulovat se zadnymi pfistroji a zafizenimi,

- nedotykat se elektronického a elektrického zafizeni, na kterém se provadi vyvoj,
mérfeni, testovani nebo zkouseni.

Do laboratofi je vstup povolen pouze v doprovodu osoby, kterda ma absolvovanou

zkousku k vyhlasce €. 50/1978 Sb. o odborné zpusobilosti v elektrotechnice.

Soucasti této smérnice je provedeni Skoleni v online aplikaci na pocitadi.

2.5.10 Zdravotni prohlidka a Zadost o posouzeni®

Smeérnice upravuje pravidla pro absolvovani zdravotni prohlidky u zavodniho Iékare.
Kazdy nastupujici zaméstnanec ma za povinnost zUc€astnit se zdravotni prohlidky

bezprostfedné po nastupu do zaméstnani, nejpozdéji do tfi tydnd od data nastupu.
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Zdravotni prohlidka je opakovana jednou za pét let, u zaméstnanct nad 50 let véku

jednou za tfi roky.

2.5.11 Smérnice Novy zaméstnanec®

Tato smérnice je urcena pracovnici personalniho oddéleni pfedevsim pro kontrolu a

pro pfipad interniho auditu. Pracovnik by mél potvrdit, zda obdrzel a seznamil se

s nasledujicimi nalezitostmi:

zafizeni a nastroje spole¢nosti

mobilni telefon

kreditni karta

prikaz totoznosti organizace

osobni informace

klice (kancelar, stul)

notebook, PC, pfislusenstvi

otisk prstu

Eticky kodex obchodniho chovani spolecnosti
smérnice o klasifikaci informaci a jejich ochrana a pravidla pouzivani pocitacl
informace o vyplaté

povinna Skoleni

vstupni skoleni

stravenky

vizitky

cestovni procedura

uvitaci email od manazera

8kolici aplikace (Prvni pomoc, Bezpeénost prace, Rizeni vozidla v CR)
mentor

fotka a pozice nového zaméstnance na nasténce
bankovni Udaje

certifikat vyhlasky ¢. 50/78 Sb.

prohlaseni poplatnika

pracovni povoleni

povoleni k pobytu

popis pracovni pozice

potvrzeni o vzdélani

% Smérnice Novy zaméstnanec
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- mail list a distribu¢ni seznam

2.6 Dalsi vstupni Skoleni

Do tfech mésicl po nastupu pracovnika probiha dalSi Skoleni, kterého se ucastni
manazer pobocky a personalni manazerka. Cilem tohoto Skoleni je blize poznat nové
kolegy, organizaéni kulturu a zadzemi. Dale pak pochopit pravidla komunikace a jeji
postupy pfi vyjednavani s hlavnim zamérem zajisténi plné spokojenosti zakaznika.
Zamérem je také porozumét organizacni struktufe a ziskat informace z personalni
oblasti. Nicméné v pfipadé, Ze Skoleni nelze zorganizovat z divodu nedostate¢ného
poc¢tu novych pracovnikl, Skoleni je odlozeno az do doby, kdy je pracovnikd vice.
V tomto pfipadé uz ¢aste¢né Skoleni pozbyva smyslu, protoze novy pracovnik jiz za
tuto dobu novou kulturu poznal sam.

Na tomto Skoleni kazdy ucastnik kratce predstavi sam sebe, jaké jsou jeho pracovni
zku$enosti, osobni zaliby, zda ma rodinu ¢i je svobodny a co povazuje za zajimavé ve
svém osobnim Zzivoteé.

V dal§i ¢asti Skoleni jsou pracovnici rozdéleni do dvou skupin, kdy prvni skupina
formou  brainstormingu  zpracovavd stanovené téma: Jak  uspokojime
interniho/externiho zakaznika? a druha skupina téma: Kdy miZeme Fici, Ze jsme dobre
odvedli kvalitni praci?

Rovnéz Ucastnici shlédnou film se zdbéry spokojeného a nespokojeného zakaznika.
Musi pak shrnout duvody, pro¢ byl zakaznik spokojeny/nespokojeny a jaké jsou

moznosti napravy Spatného vztahu se zakaznikem.

Dale pak pracovnici shrnou své predstavy a pozadavky na organizaci a stejnym
zplsobem zastupce organizace, v tomto pfipadé manazer, shrne své pozadavky na
pracovniky. Tyto pozadavky jsou nésledujici:

- byt Cestny a mit respekt k ostatnim lidem (byt zdvofily a pozorny),

- byt profesional ve vSem, co délam,

- odvést v¢as kvalitni praci,

- slouzit co nejlépe zakaznikovi,

- byt kreativni a flexibilni,

- pracovat v mezinarodnim tymu a respektovat ostatni,

- nebyt arogantni,

- uzivat si v8e, co délam, nejen v praci, ale také v rodinném a osobnim Zzivoté,
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- aktivné naslouchat (jaké jsou pravidla pro komunikaci v mezinarodnim prostfedi,
kdy se nepouziva matersky jazyk),

- byt upfimny, ve spole¢nosti neni nic tabu, Ize diskutovat o véem,

- av pripadé problému se poradit se svym nadfizenym a najit vhodné Feseni.

Cilem tohoto Skoleni je vS8e podat zabavnou a pfijemnou formou, tak aby se novi
pracovnici snadno adaptovali do organizaéni kultury a pochopili pravidla spole¢nosti.
Osobné jsem toto Skoleni shledala jako uzite¢né, b&éhem kratké doby jsem méla
moznost zjistit ,pravidla hry“, co je od pracovnika o¢ekavano a ¢eho by se mél naopak
vyvarovat.

Skoleni a zminéné smérnice poukazuiji na to, Ze v piipadé spole¢nosti XY se jedna o
Ukolovou kulturu (dle typologie Ch. Handyho). NasvédCuje tomu maticovy typ
organizace, tymova prace a predevSim individualni Fizeni, které je s pracovnikem
specifikovano na zakladé nastroje Rizeni pracovniho vykonu. Tento nastroj jiz byl
v textu blize vysvétlen. Prostfednictvim samostatného fizeni Ize rychle provadét

pracovni rozhodnuti.

2.7 Charakteristika oddéleni Zakaznické podpory

Toto oddéleni zajiStuje kompletni zakaznické sluzby a poradenstvi pro koncové
zakazniky a distributory pro automobilovy, spotfebni primysl, pocitatové sité a
bezdratové komunikace. Pracuje zde tym o dvanacti pracovnicich, jehoz jsem
soucasti.

2.7.1 Adaptace na oddéleni Zakaznické podpory

Snazsi adaptace pracovnikl na tomto oddéleni je umoznéna prostfednictvim
vypracovani Skoliciho planu, pfidéleni mentora a seznameni se s ostatnimi novymi

pracovniky v ramci celosvétového tymu.

Skoleni na konkrétni pracovni pozici se pracovnikovi dostane pfimo na tomto oddélent,
ke kterému byl pfifazen. Kazdému novému pracovnikovi je vytvofen skolici plan, ktery
zahrnuje zakladni aktivity souvisejici s pracovni naplini, systémy, které bude obsluhovat
a procesy, které musi znat a ovladat. Vzhledem k ¢asové narocnosti tohoto planu,
funguje v ramci tymu pravidlo, Ze kazdy pracovnik si vybere ur€itou problematiku,
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kterou novému pracovnikovi vysvétli. Navic ma tak moznost se blize s novym kolegou

seznamit. Skolici plan je ukonéen v momenté oficialniho pridéleni zakaznika.

Sougasti 8koliciho planu je Rizeni pracovniho vykonu, kdy si na zadatku roku kazdy
zaméstnanec, po domluvé se svym nadfizenym, stanovi své osobni cile, které se snazi
dle zadanych kritérii v pribéhu roku realizovat. Na zacatku nasledujiciho roku dochazi
k zhodnoceni ze strany nadfizeného, kdy je pracovnikovi pfidélena celkova znamka za
spinéni téchto ukolld. V pfipadé, Ze novy pracovnik nastoupi béhem kalendafniho roku,
je po rozhovoru s nadfizenym vytvofen plan jeho cild a uUkolu & kli¢ovych oblasti
vysledk, ke kterym ma dospét.

Navic kazdému novému pracovnikovi je formalnim zplsobem pfidélen mentor, ktery
mu pomaha se adaptovat do prostfedi organizace, vénuje mu svuj ¢as, radi mu a
zaskoluje ho do organizacnich procesu, pracovnich povinnosti a samotné pracovni
naplné. Rovnéz mu vypomaha s adaptaci do socialniho prostredi.

Vzhledem k tomu, ze generalni feditel oddéleni Zakaznické podpory plsobi v USA,
dal§i seznameni s novymi pracovniky z celého svéta probiha formou konferenéniho
hovoru. Novy pracovnik ma timto zplsobem moznost pfedstavit se novym kolegiim,
poznat pozadavky a ¢innost oddéleni a také poznat dal§i nové kolegy z celého svéta a
generalniho feditele oddéleni.

2.7.2 Pracovni pozice oddéleni Zakaznické podpory

Na tomto oddéleni jsou zastavany dvé pracovni pozice. Pozice Specialisty zakaznické
podpory je nadfizena pozici Pracovnik tymu zakaznické podpory, kdy je tato pozice
feSena formou outsourcingu spolec¢nosti, provozujici svou ¢innost ve vychodni Evropé

a Asii.

Pracovni pozice Specialista zakaznické podpory
Je hnacim motorem obchodniho vykonu a metriky pro zakazniky, vytvaFi a vlastni

strategii zdkaznické podpory pro uréené zakazniky.

Hlavni povinnosti:

- zajistuje pfesnost predpovédi, sdéluje uctovani, pfeciny a nesplnéni cild,

- stara se o fungovani Programu sluzeb a spolupracuje stymem zakaznické
podpory,
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- FeSi hodnotici tabulky zadkaznikl, doporucuje jednotlivé moznosti sluzeb na zakladé
strategie spolecnosti,

- zastupuje operace dodavatelské sité spole¢nosti na jednanich se zakaznikem,

- rozumi dodavatelské siti zakaznika a identifikuje pfilezitosti k trvalému zlepSeni
s pomoci metody Lean,

- vede jednani o sluzbach a dodavkach se zakazniky, ma vliv na hodnoceni loajality
zakaznika,

- zajistuje dodrzovani cenikl, auditl zakaznika, koordinuje vzorky pro nabéh nové
vyroby, provadi statistiky na véasné dodavky a ovliviiuje pfedpovéd dodavek, zisku

a zlepsSeni v zakaznické oblasti.

Pracovni pozice Pracovnik tymu zdkaznické podpory

Pracovnik tymu zakaznické podpory hraje dulezitou roli ve vztahu se zakaznikem.
Zprostfedkovava prvotni kontakt pro objednavkové aktivity a zajiStuje, ze jeho
prostfednictvim jsou splnény jak zakaznické, tak také organizaéni cile. Provadi
evidenci vSech zakaznickych objednavek od prvotni faze zjisténi ceny az po samotnou
dodavku, a to pfi dodrzovani stanovenych obchodnich podminek.

Hlavni povinnosti:

- prvotni kontakt se zdkaznikem, zadavani objednavek do systému a komunikace
tykajici se dodavek pres email, telefon, zakaznicky systém,

- zadavani a sprava zakaznickych objednavek,

- iniciace urgentniho pozadavku dle procesu logistiky a vyroby,

- rozpoznavani a feSeni nesouladu v objednavkéach,

- provadéni analyz (logickych auditli, systémovych chyb),

- iniciace a provadéni vracenych dodavek,

- poskytovani udaji o dodacich lhatach, dostupnosti vyrobku, baleni a prodejnich
cenach a

- FeSeni pozadavkil na vzorky.

2.7.3 Prvky organizacni kultury projevujici se na oddéleni Zakaznické podpory

V této Céasti se budu vénovat pouze nematerialnim artefaktim, které Ize vyvodit
z ¢innosti tohoto oddéleni. Tyto prvky byly identifikovany na zakladé nestrukturovanych

neformalnich rozhovor( s vybranymi pracovniky a zdrojem také byly interni ¢asopisy.
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Ze dvanacti oslovenych kolegd mi deset poskytlo rozhovor. Dva se omluvili z dvodu
pracovni vytizenosti. Rozhovory probihaly neformalnim zpusobem, jejich cilem bylo
zjistit prvky organizaéni kultury projevujici se na tomto oddéleni. Otazky byly pokladany
v rdmci spoleénych mimopracovnich akci a byly zaznamenany formou poznamek. Vzor
kladenych otazek je uveden v pfiloze €. 3. Zodpovédi vyplynuly nasledujici
skute€nosti.

Jazyk v organizaci lze charakterizovat tak, ze zde panuji neformalni vztahy, kdy
v ramci vytvoreni prijemnéjsi pracovni atmosféry si kolegové tykaji a oslovuji se
kfestnim jménem. Tykani probiha bez ohledu na postaveni pracovnika v hierarchii
organizace ¢i jeho véku. To je rovnéz dano i tim, Ze se jedna o americkou spolecnost,
ktera nerozliSuje tykani a vykani. Jako kazda pracovni oblast, i zde je vytvoren slang
pro zkratky c&innosti a pracovnich pozic, které jsou chapany vramci samotného
oddéleni a organizace, jako napf. PSP = planovaé¢, CSR = pracovnik tymu zakaznické
podory, RSD backlog = pfeplanovani souhrnu objednavek.

Historky pozitivné ¢&i negativné ovlivauji jednani pracovnikd vuéi ostatnim kolegdm.
Jako priklad historky Ize uvést obchodnika, ktery v této spolecnosti pracuje jiz pres
patnact let a je plné obeznamen s veskerymi procesy a Etickym kodexem spolecnosti.
Je povéstné zndm svou neochotou, aroganci a neprofesionalitou. Aniz by se s nim
¢loveék osobné setkal, novy pracovnik je va¢i nému predpojaty a ma vytvorené mylné

predstavy na zakladé povésti, ktera tohoto pracovnika provazi.

Za mytus |ze povazovat predstavu, Ze pracovnici v této skupiné jsou si natolik blizci, ze
se mohou spole¢né pravidelné potkavat nejen v pracovnim prostfedi, ale i mimo né;.
OvSem pocet setkani by nemél prekrocit uréitou mez. Pracovnik si naopak obcas

potfebuje od skupiny odpocinout a mit pocit, Zze neni stale jesté v pracovnim prostiedi.

Jako organizaéniho hrdinu Ize oznacit mou soucasnou nadfizenou v ramci Evropy.
Béhem své pracovni kariéry se vypracovala z pozice Pracovnika tymu zakaznické
podpory az na soucasnou vrcholovou manazerskou pozici, kde Fidi vSechna oddéleni
Zakaznické podpory v Evropé. Dle mého soudu je typickym pfikladem organiza¢niho
hrdiny, protoze dokazuje, ze pokud je zaméstnanec cilevédomy a vytrvaly, muze se z
pozice Specialisty vypracovat az do top managementu. Vzhledem k tomu, Ze si prosla
jednotlivymi pozicemi, je pro ni snadné pochopit problémy zaméstnancl na daném

oddéleni a erudované jim poradit a motivovat je k co nejvy$§im moznym vykonim.
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Mezi zvyky, které jsou v ramci oddéleni udrzovany a tvofi vyznamnou €ast organizacni
kultury patfi napfiklad oslavy narozenin, které se slavi spole¢né s kolegy mimo
pracovist¢ bud pfimo doma u oslavence nebo v pfijemném prostfedi oblibené
restaurace. Nedilnou soucasti narozenin je kupovani spole¢ného darku, na ktery
pFispivaji vSichni zaméstnanci stejnou ¢astkou. Jako zvyk Ize rovnéz oznacit, kdyz
jeden ze zaméstnancu jde nakupovat a popta se kolegll, zda také néco nechtéji. Tento
zvyk je dodrzovan i vyzadovan ostatnimi a predpoklada se, ze kdyz jde nékdo z tymu
nakupovat, automaticky se zepta ostatnich, zda néco nechtéji. Pokud se tak nestane,
je toto ostatnimi vnimano jako sobecké gesto.

Dale kolegové spole¢né chodi na obéd, kdy vzdy kazdy den ma jeden z kolegl
moznost rozhodnout do jaké restaurace se pujde a ostatni se k nému pfidaji. Vzhledem
k vysokému stresovému zatizeni na pracovisti si zaméstnanci ¢as od C€asu dopfreji
néjakou sladkost, kterou sdili s ostatnimi kolegy.

Jednim z nejbéznéjSich rituald v nasi spole¢nosti je ranni vafeni kavy, kdy se valna
¢ast pracovnikid oddéleni sejde v kuchyfice pro zaméstnance, spole¢né si pfipravi
snidani a naplanuje program daného dne.

Vedouci pracovnik oddéleni zve své podfizené jedenkrat za ctvrtleti na spole¢nou
snidani v mistnim hotelu. Na tomto setkani maji pracovnici moznost neoficialnim
zpUusobem vyjadfit své prFipadné pfipominky a naméty k pracovni naplni, spole¢né
prodiskutovat aktualni problémy a jejich feSeni. Snidané je plné hrazena z rozpoctu
oddéleni.

Jedenkrat za rok je spole¢nosti organizovan vanocni vecirek, kdy je pracovnikim
losem uréena osoba, které maji koupit darek v domluvené hodnoté. Pracovnici
navzajem nevi, kdo komu darek kupuje a je to tak jista forma prekvapeni. Timto
zplsobem se mize kupujici zaméfit na konkrétni osobu a koupit vhodny darek, ktery
obdarovaného mile potési. Tento ritudl byl zménén oproti pfedchozim rokdm, kdy se
pouze kupoval darek ve stanovené hodnoté a nevédélo se komu je uren a kdo si jaky

darek vylosuje.

Za motivaéni druh ritudlu lze povazovat oficialni vyhlaseni nejlepSich zaméstnanc
v daném meésici, které probihd formou konferenéniho hovoru, kterého se Ucastni
pracovnici z USA, Evropy a Asie oddéleni Zakaznické podpory. Naposledy ocenénému
pracovnikovi byl pfedan poukaz na placenou dovolenou v luxusnim resortu na Hawai.
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Uddlosti, kterou Ize zafadit do ceremoniali, byla oslava 15. vyro¢i zalozeni
spole¢nosti. PFi této prilezitosti kazdy pracovnik obdrzel tricko v barvach organizace a
upominkové skleni¢ky s logem spolecnosti. Této akce se rovnéz zucastnil vrcholovy
management z Evropy, ktery vybranym oddélenim a pracovnikim prfedal plakety za
jejich mimoradné Uspéchy, souvisejici s jejich nasazenim v obdobi dodavatelské krize.

2.8 Pripadova studie

Zameérem této diplomové prace je provedeni pfipadové studie na oddéleni Zakaznické
podpory a zjisténi, na kolik jsou zaméstnanci sjednoceni s organiza¢ni kulturou. Na
tomto oddéleni v soucasné dobé pracuje dvanact pracovnikd, a to vrozmezi od
nékolika mésicu az Sest let. Vzhledem k faktu, Ze pracuji na stejném oddéleni a
s zadnym z kolegli nejsem ve vztahu nadfizeny-podfizeny, Udaje ziskané v ramci této
studie by nemély byt zkresleny z dlivodu ziskani sympatii vaéi svému nadfizenému.
Pfedpokladam, Zze pracovnici, zaméstnani v organizaci nejdelSi dobu, budou
dosahovat nejlepSich vysledku, jsou loajalni viéi organizaci a plné adaptovani do
organizacni kultury.

Zameéstnanci provedli sebehodnoceni svého adaptaéniho procesu do organizaéni
kultury. Méli moznost vybéru ze stupnice vrozmezi 1 - 5, kdy 1 znamena zcela

souhlasim a 5 zcela nesouhlasim (anketa je uvedena v pfiloze).

Studie byla roz¢lenéna do nékolika oblasti, a to:
- oblast ziskanych védomosti,

- oblast hodnoceni prace mentora,

- oblast hodnoceni pracovniho prostiedi,

- oblast hodnoceni pracovni skupiny,

- oblast loajality a

- celkové zhodnoceni priibéhu adaptacniho procesu.

Pracovnici byly rozdéleni do tfech skupin dle celkového trvani pracovniho poméru
Vv organizaci.

Skupina A: méné nez jeden rok = 3 pracovnici

Skupina B: 1 — 3 roky = 5 pracovniku

Skupina C: 3 roky a vice = 4 pracovnici
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Forma hodnoceni je provedena zpusobem, ze v prvni ¢asti je souhrn vSech tvrzeni v

dané oblasti, v druhé ¢asti procentualni zhodnoceni celé oblasti pro kazdou skupinu a

ve tfeti ¢asti nejkritictéjSi zhodnocené tvrzeni.

2.8.1 Zhodnoceni soucasného stavu a navrhy na jeho zlepseni

Oblast ziskanych védomosti

Dotazy smérfovaly ke zjisténi, zda byl pracovnik seznamen s organizaéni
strukturou, se smérnicemi souvisejicimi s pracovni pozici, se Skolenimi a zda mu
byl pfedan vytisk pFiru¢ky pro zaméstnance.

Z uvedenych odpovédi vyplyva, ze u skupiny A celych 75 % respondentt bylo
seznameno s organizaéni strukturou, se smérnicemi, se Skolenimi a byl jim pfedan
vytisk PFirucky. U skupiny B se jednalo o 85 % a u skupiny C pouze 038 %
respondent tuto oblast hodnotilo kladné.

Skupina A, celych 33 %, nejkriti¢téji hodnotila tvrzeni ¢. 1 — zda byl pracovnik
seznamen s organizacni strukturou. Skupina B nejkriti¢téji hodnotila tvrzeni ¢.2 -
zda byl pracovnik seznamen se smérnici a €. 4 - zda mu byl pfedan vytisk Pfirucky
pro zaméstnance. 20 % respondentl se ktémto dvéma tvrzenim vyjadfilo
negativné. Obdobné skupina C nejkriti¢téji hodnotila tvrzeni €.4. Celych 25 %
respondent odpovédélo, Ze nikoliv.

Oblast hodnoceni prace mentora

Jednalo se o tvrzeni typu zda byl mentor pfidélen pracovnikovi hned na zaéatku
adaptacniho procesu, zda je seznamil s ostatnimi €leny pracovni skupiny, zda jim
vénoval dostatek ¢asu, odpovidal na otazky presné a v€as Ci pfi zadavani ukol(
bylo vzdy jasné jaké jsou pozadavky.

Tuto oblast kladné hodnotilo ve skupiné A 73 % respondent(l, ve skupiné B 88 % a
ve skupiné C pouze 50 %.

Skupina A se vyjadfila ke vSem tvrzenim kladné. Skupina B nejkriti¢t&ji hodnotila
tvrzeni €.9 - zda zadané Ukoly jsou jasné. 20 % respondentl ztéto skupiny
odpovédélo, ze nikoliv. Na rozdil od skupiny C, ktera problém vidéla u tvrzeni €.6 —
zda byl pracovnik seznamen s ostatnimi €leny skupiny a u tvrzeni €.8 — zda mentor
odpovidal v€as na jejich otazky. V obou pfipadech se jednalo 0 25 % respondentt,

ktefi s timto tvrzenim nesouhlasili.
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Oblast hodnoceni pracovniho prostredi

Jednalo se o tvrzeni typu, zda byl béhem prvnich tydnd zajistén pfistup do vSech
softwarovych informaénich systémd, zda byl pracovnikovi pfidélen vlastni pocita¢ a
telefon, zda v&as obdrzel veskeré nastroje potfebné k jeho praci.

U skupiny A 89 % respondentl potvrdilo, Ze jim veSkeré pristupy a nastroje byly
zajistény véas. U skupiny B se jednalo o plnych 100 % a u skupiny C to bylo 92 %.

Ani jedna skupina tuto oblast nehodnotila vyrazné negativné.

Oblast hodnoceni pracovni skupiny

Jednalo se o tvrzeni typu, zda se pracovni skupina chova pratelsky, zda se
pracovnici chovaji jako jeden tym ¢€i zda se pracovnici setkavaji i mimo pracovisté.
Skupina A 89 % respondentu tvrdilo, Ze se pracovni skupina chova pratelsky, ze se
chova jako jeden tym a setkava se mimo pracovisté. U skupiny B se jednalo 0 73 %
a u skupiny C o 50 % respondentu.

Nicméné ve skupiné A u tvrzeni €. 15 — zda se pracovnici setkavaji mimo
pracovisté — se 33 % respondentud vyjadfilo, ze nikoliv. Ve skupiné B u tvrzeni €. 14
— zda se pracovnici chovaji jako jeden tym — se 60 % s timto zcela neztotoznilo.

Stejné jako skupina A se i skupina C shodla u tvrzeni €. 15. V tomto pfipadé se
jednalo o celych 75 % respondent, ktefi toto tvrzeni nehodnotili naprosto kladné.

Oblast loajality

Jednalo se o tvrzeni typu, zda se pracovnici chovaji dle Kodexu obchodniho
chovani a etiky spole¢nosti.

Vzhledem k tomu, Ze tuto oblast prezentuje pouze jedno tvrzeni, je hodnoceni za
oblast i za nejhlGfe hodnocené tvrzeni shodné. Skupina A — 33 % respondentd
souhlasilo s tvrzenim, Ze se chovaji dle Kodexu, u skupiny B se jednalo 0 100 % a
u skupiny C o 75 % respondentu.

Celkové zhodnoceni priabéhu adaptaéniho procesu

Tato tvrzeni se zaméfovala na to, zda pracovnik ma pocit, ze je pro spolecnost
dllezity, zda je adaptacni proces ¢asové priméfeny a jak hodnoti celkovy prabéh
adaptace.

Skupina A — 33 % respondentl kladné zhodnotilo prabéh adaptaéniho procesu. U
skupiny B se jednalo o0 53 % a u skupiny C o 33 % respondent.

V8echny tfi skupiny se nejkritiétéji vyjadfily ve tvrzeni €. 17 — zda mél pracovnik
pocit, ze je pro spole¢nost dllezity. Ve skupiné A se jednalo o 67 %, ve skupiné B
0 40 % a ve skupiné C o 75 % respondentd.
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Z vy$e uvedeného vyplyva, Ze adaptaéni proces je oblast, kterému by personalni
oddéleni a nadfizeny daného oddéleni méli vénovat vétsi pozornost a provést potiebné

zmeny.

Personalni oddéleni by se vice mélo vénovat dokumentim, které pracovnik obdrzi a
zkontrolovat, zda se s danymi dokumenty opravdu seznamil. Sou¢asna situace, kdy
pracovnik stvrzuje svym podpisem prevzeti a seznameni se s dokumenty je evidentné
nedostacujici. Zaméstnavatel by na konci adapta¢niho procesu mél provést kontrolni
test pro ovéfeni znalosti kliGovych Udaju v téchto dokumentech. Navic by nadfizeny
mél pracovniky lépe seznamit s organizaéni strukturou a tu mu predat v tisténé di
elektronické podobé pro pfipadné pozdéjsi nahlédnuti.

Co se ty€e oblasti mentorstvi, ne vzdy byly pozadované Ukoly jasné a srozumitelné
specifikovany a rovnéz mentor ne vzdy seznamil nového pracovnika se svymi kolegy.
Pfipadnym FeSenim této situace by bylo absolvovani Skoleni mentori v oblasti

koucingu.

Oblast pracovniho prostfedi nevyzaduje zadné vyrazné opatreni ¢i doporuceni.

Vzhledem ke zjisténym faktim se spolecnost dostateéné nesnazi zaclenit jedince do
organizacni kultury. Neni tedy zaméfena na kulturu, ale na pracovni proces. V ramci
zlepSeni vztahG na pracovisti a stmeleni tymu by bylo vhodné usporadat
mimopracovni aktivity, napf. formou teambuildingu. Frekvence téchto aktivit je zavisla
na rozpoc¢tu oddéleni a na mimopracovni vytizenosti jednotlivych pracovnikd. Dle

dosavadnich zkuSenosti s ostatnimi aktivitami navrhuji tfimésicni interval.

Vzhledem ktomu, ze krédem spolecnosti je, ze loajalita je zaklad Uspéchu, je
alarmujici zjisténi, ze v priméru pouze 69 % pracovnikli se v0i&i organizaci chova
loajalné a jedna dle Kodexu obchodniho chovani a etiky. Spoleénost by se méla
zamyslet, pro¢ zbyvajicich 31 % respondentl se loajalné nechové a zda timto nehrozi,
Ze dojde k ukonéenich pracovnich poméra ze strany pracovnika, coz by mohlo vést
ke zvySeni nékladu spojenych s naborem novych pracovnikd.

Posledni oblasti bylo celkové zhodnoceni adapta¢niho procesu. Zasadnim zjisténim
vyplyvajicim z tohoto Setfeni bylo, ze dvé tfetiny pracovnikd si neni stoprocentné jisto,
zda jsou pro spole¢nost dlleziti. Hrozi zde nedusledné plnéni zadanych Ukoll a

nespokojenost pracovnikd. Toto mize vést az k ukon&eni pracovnich poméra ze strany
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zaméstnancl. Moznym feSenim této situace je konzultace s pfimym nadfizenym, ktery
bude pracovnikim pravidelné poskytovat zpétnou vazbu o jejich vysledcich a

naslouchat jejich pfipadnym pfipominkam a nazordm.
Graf ¢. 1 zndzoriuje celkové zhodnoceni pribéhu adaptaéniho procesu, ve kterém
jsou zahrnuty odpovédi respondentl v8ech tfen skupin A, B, C. Z odpovédi vyplyva, Zze

neceld polovina, tj. 42 % respondentd, povazuji adaptaéni proces za dostacujici.

Graf &. 1: Celkové zhodnoceni prib&hu adaptaéniho procesu®

Celkové zhodnoceni pribéhu adapta¢niho procesu

B ] - Zcela souhlasim
B 2 - SpiSe souhlasim

& 3 - Nevim

B 4 - SpiSe nesouhlasim

M 5 -Zcela nesouhlasim

50 Graf zpracovan na zakladé vysledkt ankety na oddéleni Zakaznické podpory
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ZAVER

Nastup do nového zaméstnani predstavuje pro pracovnika obrovskou stresovou zatéz.
Adaptovany clovék je identifikovany s praci, se socialnim prostfedim a existuje vysoky
pfedpoklad, ze bude na nové pracovni pozici spokojenéjsi a stabilizovany.

Cilem diplomové prace bylo zjistit, jakym zplsobem funguje adaptace a adaptacni
proces pracovnikl do organizaéni kultury ve spole¢nosti XY a navrhnout doporuceni ke
zlepSeni.

Pripadova studie byla postavena na teoretickych zakladech uvedenych v této praci a
byla zpracovana na zakladé deskripce a prace s internimi dokumenty a procesy
spole¢nosti a anketa, ktera probéhla na oddéleni Zakaznické podpory.

Pfipadova studie se zaméfila na nékolik oblasti. V oblasti ziskanych védomosti bylo
zjisténo, Zze pracovnikovi jsou sice prfedany dualezité dokumenty a vysvétlena

organizagni struktura, ale neni zajisténo, ze dané texty opravdu €etl a vSemu rozumél.

V ramci usnadnéni adaptace je pracovnikovi formalné uréen mentor, nicméné ten ne
vzdy jasné a srozumitelné specifikuje zadané Ukoly a snazi se seznamit nového
pracovnika s pracovni skupinou. Moznym feSenim této situace je absolvovani Skoleni

v oblasti koucingu.

Oblast pracovniho prostfedi je zajisténa velmi uspokojivé, pracovnikovi jsou b&éhem
kratké nastupni doby zajistény pfistupy do softwarovych informacnich systém, je mu
predan telefon, notebook a dal$i pracovni pomucky.

V oblasti hodnoceni pracovni skupiny bylo zjisténo, ze vice jak polovina pracovnikd se
neciti byt soucasti jednoho tym(. Pro zlepSeni vztahu na pracovisti doporucuiji

Ctvrtletné usporadat mimopracovni aktivity, které pracovnikiim umozni lépe se poznat a

Vv s

Oblast loajality je pro spolecnost velice dulezita a povazuje ji za zaklad Uspéchu. |
z tohoto divodu ma vytvofeny Kodex obchodniho chovani a etiky. V ramci Setfeni bylo
zjisténo, ze jedna tfetina pracovnikil se vici spole¢nosti nechova loajalné a je zde

riziko, Ze dojde k ukonéeni pracovnich poméru z jejich strany.
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Z celkového zhodnoceni adaptaéniho procesu vyplynulo, ze dvé tfetiny pracovniki si
nejsou jisty, zda jsou pro spole¢nost daleziti a hrozi zde nedlsledné pInéni zadanych
Ukold a nespokojenost pracovnikl(. Zasadnim doporuéenim je pravidelna konzultace
s pfimym nadfizenym, ktery bude svym pracovnikim pravidelné poskytovat zpétnou

vazbu o jejich vysledcich a naslouchat jejich pfipadnym pfipominkam a nazordm.

Na z&kladé zminénych opatfeni by mélo dojit k zefektivnéni adaptacniho procesu a

zvySeni spokojenosti zaméstnancu véetné jejich stabilizace ve spolecnosti.
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Priloha ¢. 1

Anketa pro zjisténi efektivity adaptacniho procesu pracovnika do

organizaéni kultury oddéleni Zakaznické podpory

Zaskrtnéte prosim hodnoceni souhlasu s danym tvrzenim v pfislusném policku.

Hodnoceni 1 = zcela souhlasim
Hodnoceni 5 = zcela nesouhlasim

Jméno a pfijmeni:

Oblast ziskanych védomosti Hodnoceni
Byl/a jsem sezndmen/a s organizaéni strukturou spolecnosti 112|134 1|5
Byl/a jsem sezndmen/a se smérnicemi souvisejicimi s mou pracovni pozici 112|345
Byl/a jsem seznamen/a s pfedepsanymi Skolenimi souvisejicimi s mou pracovni 1 31415
ozici
Féyl mi predan vytisk pfirucky pro zaméstnance 112|314 1|5
Oblast hodnoceni prace mentora Hodnoceni
Mentor mi byl pfidélen na zacatku adaptacniho procesu 112|134 1|5
Seznamil mé s ostatnimi ¢leny pracovni skupiny 112|134 1|5
Vénoval mi dostatek €asu 112345
Na moje otazky odpovidal pfesné a v&as 11213415
PFi zadavani ukolt mi bylo vzdy jasné, jaké jsou pozadavky 112|345
Oblast hodnoceni pracovniho prostredi Hodnoceni
Béhem prvnich tydnd mi byl zajistén pristup do vS8ech softwarovych inf. systémi 11213145
Byl mi pfidélen mdj vlastni pog¢ita¢ a telefon 1123|415
Obdrzel/a jsem veSkeré nastroje potfebné k mé préaci véas (sluchatka,dokovaci 11213145
stanice pro PC)
Oblast hodnoceni pracovni skupiny Hodnoceni
Pracovni skupina se ke mné chovala pratelsky 1123415
Pracovnici se chovaji jako jeden tym 112|134 |5
Pracovnici se setkavaji mimo pracovisté, kam jsem byl/a také pfizvan/a 11213145
Oblast loajality
Chovam se dle Kodexu obchodniho chovani a etiky spole€nosti 1123145
Celkové zhodnoceni priibéhu adaptaéniho procesu Hodnoceni
Mél/a jsem pocit, ze jsem pro spole€nost dllezity/a 112|134 1|5
Adaptacni proces je ¢asové pfiméreny 112|134 1|5
Celkové hodnotim adaptacni proces jako dostadujici 112|134 |5
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Priloha ¢. 2

Kodex obchodniho chovani a etiky spolecnosti

Princip bezihonné etiky je zdkladem podnikani spole¢nosti. O¢ekava se, ze vsichni
zaméstnanci budou dodrzovat Kodex obchodniho chovani a etiky (dale jen ,Kodex"),
ze budou jednat poctivé, komunikovat oteviené a ¢estné a s kazdym zachazet s Uctou
a spravedinosti. Spole¢nost ocekava, ze manazefi vytvori prostiedi, které tyto hodnoty
podporuje. Zachovanim nejvyssich norem obchodniho chovani a etiky budou spinény
potfeby zakaznikd, spolupracovnikl a spole¢enstvi, ve kterych spole¢nost podnika.

Tento Kodex je navodem, ktery by mél zaméstnancUm pomoci Fidit se normou
bezuhonné etiky spolecnosti. Shrnuje mnoho zakonul, kterymi se spole€nost a jeji
zaméstnanci fidi. Kodex jde nad ramec minimalnich zdkonnych pozadavku tim, Ze

popisuje etické hodnoty, které zaméstnanci sdili.

Kodex obsahuje tyto ¢asti:

¢ Odpovédnost viéi zaméstnancim

Spolecnost respektuje dlstojnost kazdého zaméstnance. Zaméstnanci spolu jednaji
s respektem a Uctou tak, jak chtéji, aby se ostatni chovali k nim. Spole¢nost si ceni
rdznorodosti a respekiuje kulturu a zvyky zaméstnancl, obchodnich partnerl a
zakaznik(l na celém svété. Zneuzivani, obtéZzovani nebo urazlivé chovani jsou

nepfistupné, at uz ustni, fyzickou nebo vizualni formou.

Spole¢nost se zavazuje, Zze pracovi§té jsou provozovana v souladu se zasadami
bezpec€nosti prace. VSichni zaméstnanci jsou odpovédni za udrzovani bezpeéného

pracovisté a dodrzuji bezpecnostni a zdravotni pravidlia a zasady.

Spolecnost nevyzaduje, aby zaméstnanci pracovali vice nez maximalni pracovni dobu
denni prace stanovenou mistnim zakonem. Zameéstnanci maji pravo byt ¢leny asociaci
dle svého vybéru. Naborové postupy odpovidaji imluvam Mezinarodni organizace
prace o minimalnim véku a détské praci.

e Odpovédnost vici zakaznikiim a spotiebitelim

Loajalita a spokojenost zakaznikl jsou zakladem uUspéchu. Projevuje se v téchto
bodech:
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Kvalita a bezpecnost vyrobki — dodrzovani procest kvality a bezpeénostnich
pozadavku je dllezité pro zachovani dobrého jména spole¢nosti.

Prodej a marketing — udrzovanim norem cCestnosti a profesiondlni poctivosti
spole¢nost buduje dlouhodobé vztahy se zakazniky. VSechny reklamni postupy
jsou pravdivé, nepravdiva tvrzeni o konkurenci jsou nepfipustné.

Zakaznické informace — zakaznické informace, které jsou davérné, se musi
peclivé chranit. K témto informacim by méli mit pfistup pouze pracovnici, ktefi tyto
davérné informace potfebuji znat v ramci vykonu své pracovni napiné.

Viadni zakaznici — pfi jednani s predstaviteli jednotlivych vlad, musi spole¢nost
dbét na dodrzovani vSech zakonnych a smluvnich povinnosti.

Odpovédnost viiéi obchodnim partneriim

Budovani kvalitnich vztahtl s obchodnimi partnery umoziuje spole€nosti konkurenéni

vyhodu.

Obchodovani s ostatnimi — spole¢nost odmita obchodovat se subjekty, které
porusSuji z&kony (z&kony o zivotnim prostfedi, zdkony o zaméstnanosti nebo
bezpecnosti)

Zastupci a konzultanti — sazby provizi nebo poplatky vyplacené dealerm a
zprostifedkovateldm musi byt pfiméfené ve vztahu k hodnoté vyrobku nebo praci,
ktera je skuteéné odvedena. Spole¢nost nevyplaci provize, u kterych existuje
dlvodné podezfeni, ze by se mohly stat Uplatkem.

Subdodavatelé — subdodavatelé hraji pfi obchodnich ¢innostech dllezitou roli. Je
nutné vybrat subdodavatele, ktefi sdileji stejny zavazek k nejvy$Si normé
obchodniho chovani a etiky.

Spolecné podniky a svazky — spole¢nost se snazi uzavirat partnerstvi se
spole¢nostmi, které sdileji stejny zavazek k nejvy§si normé obchodniho chovani a
etiky.

Nakupni praktiky — rozhodnuti o nakupech musi byt zalozena na nejlepSich
zajmech spolec¢nosti. Dodavatelé ziskavaji obchody se spole¢nosti na zakladé
vhodnosti, ceny, dodacich podminek a kvality vyrobk( a sluzeb.

Odpovédnost viéi viastnikiim

S investicemi vlastnikl se zachazi se stejnou péci, kterou by jsme vénovali vlastnim

investicim.

Ochrana aktiv spolecnosti — svéfena aktiva se musi odpovédné chranit pfed

ztrdtou, poskozenim, zneuzitim nebo odcizenim. Aktiva spole€nosti, fondy,
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vyrobky, pocitate, se pouzivaji jen pro obchodni a dalSi ucely schvélené
managementem.

Duavérné informace — vSechny dlivérné informace jsou zabezpeéovany pomoci
oznaceni, ulozenim na bezpecnych mistech a zpfistupnénim pouze osobam, které
je musi znat pro vykon svého povolani.

Vnitini informace a obchodovani s cennymi papiry — zaméstnanci spole¢nosti
nesmi obchodovat s cennymi papiry nebo jakymkoliv druhem majetku na zakladé
znalosti, které prameni z jejich zaméstnani, pokud jsou tyto informace zavazné a
nebyly zvefejnény.

Presnost zaznamu spoleénosti — spoleénost vyzaduje Cestné a presné
zaznamenavani a hlaseni informaci, aby mohla ¢&init odpovédna obchodni
rozhodnuti.

Evidence a uchovani obchodniho sdéleni — vSechny obchodni zaznamy a
sdéleni musi byt jasna, pravdiva a pfesna. Spolecnost odmita pfehanéni, barvity
jazyk, dohady, posmésné poznamky nebo popisy lidi a spole¢nosti. Tato norma se

vztahuje na pisemna a Ustni sdéleni a dokumentaci v jakékoliv formé.

Odpovédnost vici konkurenci

Spole¢nost konkuruje asertivné a poctivé.

Konkurenéni informace — spolecnost zakazuje pro ziskavani konkurencnich
informaci pouzivat jakékoliv nezakonné nebo neetické metody. Zcizovani
davérnych informaci a vlastnictvi obchodniho tajemstvi, které bylo ziskano bez
souhlasu vlastnika je zakazano. Stejné tak jako sdélovani divérnych informaci
byvalymi nebo sou¢asnymi zaméstnanci jinych spole¢nosti.

Cestna konkurence a protimonopolni zdkony — spole¢nost a vsichni
zameéstnanci musi dodrzovat protimonopolni z&kony a zdkony o necestné
konkurenci ve v§ech zemich, ve kterych spole¢nost plsobi.

Divérnost — zaméstnanci nesmi sdélovat divérné informace, které jim svéfila
spole¢nost nebo jeji zakaznici, dodavatelé, obchodnici, s vyjimkou pfipadud, kdy je
jejich odhaleni povoleno pravnim oddélenim nebo pozadovano zakony nebo
predpisy. Duvérné informace zahrnuji vSechny nevefejné informace, které by mohly
byt vyuzity konkurenty nebo by mohly byt Skodlivé pro spolec¢nost nebo jeji

obchodni partnery v pfipadé, ze by byly odhaleny.

Odpovédnost vici spoleéenstvim

Spole¢nost je odpovédnym ob&anem ve vSech spolecenstvich, ve kterych plsobi.
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Podpora spolecenstvi — spole¢nosti se slouzi poskytovanim vyrobkl a sluzeb,
které zlepSuiji zivot, za Cestné ceny a s aktivni podporou spolecenstvi, ve kterych
spole¢nost plsobi.

Osobni éinnosti ve spolecenstvich — zaméstnanci mohou svobodné podporovat
spolecenstvi, charitativni a politické organizace a pfipady dle své volby, pokud
jasné uvedou, Ze jejich nazory a &iny nejsou &iny spolednosti. Zadny zaméstnanec
nesmi nutit jiného zaméstnance vyjadfit nazor, ktery je v rozporu s jeho osobnim
presvédcenim nebo aby pfispival politickym, nabozenskym nebo charitativnim
organizacim.

Zivotni prostiedi — je respektovano dodrzovanim vsech prislusnych zéakoni o
zivotnim prostfedi ve vSech zemich, ve kterych spolec¢nost plisobi. Spole¢nost je
zavazana k ochrané Zivotniho prostfedi minimalizaci dopadl operaci na zivotni
prostfedi a provadénim obchodi zplsoby, které podporuji udrzitelné vyuzivani
svétovych pfirodnich zdroju. O¢ekava se, ze zaméstnanci budou podporovat tento
zavazek dodrzovanim programu zivotniho prostfedi spole¢nosti.

Komunikace s vnéjsimi osobami — spolecnost poskytuje vefejnosti Cestné,
presné a v€asné informace. Pro zajisténi profesionalnich a soustavnych sdéleni je

nutné, aby byly pozadavky z médii postoupeny oddéleni pro tento typ sdéleni.

Odpovédnost vaci viadam

Jako odpovédni ob&ané jsme povinni dodrzovat zakony.

Dodrzovani zakonu — spolec¢nost oéekava od svych zaméstnancl po celém svété,
Ze budou dodrzovat vSechny pfislusné zédkony a pfedpisy zemi, ve kterych pusobi.

Politické aktivity spoleénosti — zadny zaméstnanec spole¢nosti nesmi provadét
politické pfispévky jménem spolecnosti, s vyjimkou pFipadd s pfedchozim
souhlasem finanéniho feditele, nebo pouzivat nazev spole€nosti, jeji fondy,
majetek, zafizeni, sluzby na podporu jakékoliv politické strany, iniciativy, vyboru,
kandidata.

Protikorupéni zakony — spole¢nost dodrzuje protikorupéni zakony zemi, ve
kterych obchoduje. Spole¢nost zakazuje jakémukoliv zaméstnanci pfimo/nepfimo
nabizet nebo provadét korupcéni platby jakémukoliv viadnimu predstaviteli, véetné
zaméstnancl podnikl ve vlastnictvi statu.

Prekrac¢ovani narodnich hranic — pfi dovozu/vyvozu vyrobkd, sluzeb, informaci
nebo technologie spolec¢nost dodrzuje pfislusné narodni zakony, predpisy a
omezeni. Kromé toho, pfi mezinarodnich obchodnich cestach podiéha zakonim,

které se vztahuji na to, co se dovazi nebo vyvazi.
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e Stret zajmu

Obchodni rozhodnuti a jednani musi byt zalozena na nejlepSich zdjmech spole¢nosti a
nesmi byt motivovana osobnimi zajmy nebo vztahy. Nize je uvedeno nékolik
nejbéznéjSich prikladl situaci, které by mohly zpUsobit stfet zajmu:

- zaméstnani mimo spolecnost,

- Clenstvi v pfedstavenstvu,

- investice,

- podavani zprav,

- dary,

- pohosténi,

- cestovni vylohy.
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PFiloha ¢. 3

Vzor nestrukturovaného neformalniho rozhovoru

Priklady nékterych otazek pokladanych v ramci nestrukturovaného rozhovoru

e Tykas si nebo vykas se svymi kolegy a nadfizenymi?

e Pouzivaji se néjaké zkratky ¢innosti a pracovnich pozic na tomto oddéleni?
e Pamatujes si néjakou historku o kolegovi, ktera je vSeobecné znama?

e Je tu nékdo, kdo je nécim vyznamny a ma neobycejné zasluhy?

o Jaké zvyky a ritualy se dodrzuji na tomto oddéleni?
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