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Uvod
Armstrong definuje fizeni lidskych zdroji jako strategicky a logicky promysleny
piistup k fizeni nejcennéjSiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, ktefi jako

jednotlivci a i jako kolektivy piispivaji k dosazeni jejich cila. (Armstrong 2002, s. 27).

vvvvvv

vvvvv r

organizace a jejich rozvoj je jednou z nejdilezitéjsich ¢innosti v kazdé organizaci. Ke
klicovym oblastem pak patii pfijimani, adaptace a nasledné udrzeni zaméstnanci

v podniku (Hewitt Associates, [online]).

Moje prace se bude zabyvat jednou z téchto kli¢ovych oblasti, a to procesem
adaptace novych zaméstnanct spole¢nosti. Domnivam se, ze pravé spravna adaptace
zaméstnance je prvnim krokem ktomu mit v organizaci motivované a spokojené
zameéstnance, a to uz od momentu rozhodnuti o pfijeti nového zaméstnance, prvniho dne
po nastupu do nového zaméstnani az po ukonceni pracovniho poméru. Cilem celého
adaptacniho procesu by pak mélo byt pfizptisobeni se novému pracovnimu prostiedi,

vzit si za svou firemni kulturu a ptizplsobit se pracovnim procesiim organizace.

Moje bakalaiska diplomova prace je ¢lenéna do tii ¢asti. V prvni ¢asti své prace
se vénuji vymezeni pojmi v navaznosti na personalni prace v organizaci, kam adaptace
novych zaméstnancti neodmyslitelné patii a je na n€ navdzana. V druhé teoretické casti
se zamé&fuji na vymezeni pojmu z oblasti adaptace novych zaméstnancti a to z pohledu
pracovni, socidlni adaptace a adaptace na firemni kulturu se zaméfenim na specifika
firemni kultury center sdilenych sluZeb, které se stavaji v poslednich letech fenoménem
a vyznamnym zamgéstnavatelem na trhu prace. Ob¢ tyto teoretické Casti jsem také

propojila s praktickymi znalostmi o rozdé¢leni personalnich ¢innosti v organizaci.

Posledni ¢ast mé prace je veénovana praktickému vyuziti adaptace nového
zaméstnance. Konkrétné je vénovana optimalizaci adaptaéniho procesu ve spole¢nosti
PPG Industries Czech republic, s.r.o., kde pracuji na pozici personalisty. Prace je
zamé&fena na nove vzniklé oddéleni v ramci spole¢nosti, které poskytuje sluzby v oblasti
personélni administrativy a koordinace vzdélavani pro zemé regionu Evropa, Afrika,
Stfedni vychod (pro nasledujici se bude pouzivat EMEA). Konkrétné se pak budu
zabyvat optimalizaci a navrhem adaptacniho planu na pozici Specialista personalni
administrativy (pro nasledujici se bude pouzivat HR Administrator). Cilem je vytvoifeni
formalniho a fizeného adaptacniho procesu, ktery bude vyhovovat potiebam spole¢nosti

a bude i nadale vyuzitelny v praxi.



1 Personalni prace v organizaci

vvvvvv

V organizaci. Za svou historii si fizeni lidskych zdroji proSlo mnoha zvraty a zejména
béhem 20. stoleti proslo pojeti personalni prace velkym rozvojem s nékolika stadii.
Jednd se o persondlni administrativu, personalni fizeni, fizeni lidskych zdrojii a fizeni

intelektualniho kapitalu. (Dvoifakova a kol. 2012, s. 5).

V nasledujicich kapitolach se budu tedy zabyvat jednotlivymi pojetimi
personalnich praci v pribéhu casu, postavenim a roli persondlnich utvati jako
prestaviteli personalnich Cinnosti v kazdé organizaci, abych v zavéru této kapitoly
predstavila pojeti personalnich praci ve spole¢nosti PPG Industries a uvedla tak do

kontextu duleZitost personalnich ¢innosti v kazdé organizaci a porovnala teorii s praxi.
1.1  Rizeni lidskych zdroja

Za pievrat v oblasti personalni prace v organizaci jsou povazovana 80. léta
20. stoleti, kdy uz se v odborné literatufe zacina hovofit o Rizeni lidskych zdroju.
Armstrong definoval fizeni lidskych zdroji jako strategicky a logicky promysleny
ptistup k fizeni nejcennéjSiho statku organizace, tj. v ni pracuyjicich lidi, ktefi jako
jednotlivci i jako kolektivy pfispivaji k dosazeni jejich cilt. (Amstrong 2002, s. 27)
Rizeni lidskych zdroji se pak od zakladni personalni prace li§i predevsim tim, Ze se
snazi o co nejhladsi a nejintenzivnéj$i spolupraci s manaZery organizace. Podili se na

tvorbé strategie spolecnosti a také na ni svou praci reaguje.

Cilem fizeni lidskych zdroju zajistit lidsky kapital tak, aby organizace byla
schopna dosahnout svych cill, a to zejména prosttednictvim svych lidi. Konkrétné pak
Armstrong tik4, Ze plnéni cilii v fizeni lidskych zdroji se tykd zejména oblasti pro
zabezpeCeni a rozvoj pracovnikl, ocenéni pracovniki a zaméstnaneckych vztaht.

(Armstrong 2002, s. 28).

Jak uz bylo vySe feceno, tak fizeni lidskych zdroji poukazuje na to, jak by mélo
byt s pracovniky organizace zachazeno pro splnéni cili organizace. Zadna odborna
literatura v podstaté nema jednotny model, jak by fizeni lidskych zdrojii mélo vypadat.
Jako zédkladni rozliSeni podoby fizeni bych proto uvedla model Steoreye, ktery uvadi ve
své knize Rizeni lidskych zdrojii Armstrong. Jedna se o tvrdou a mékkou podobu fizeni

lidskych zdroj.

Tvrdd podoba klade diiraz na podnikatelsky strategické stranky fizeni, kdy se

organizace snazi ziskat od svych pracovnikid pfidanou hodnotu a tak dosahnout
6



konkurenc¢ni vyhody. M¢kka podoby fizeni lidskych zdroji vychéazi ze Skoly lidskych
vztahtl, kdy je kladen diraz na komunikaci, motivovani a vedeni pracovnik. M¢kka
podoba ftizeni piistupuje K pracovnikiim organizace jako K vysoce cenénému kapitalu,
ktery dosahuje konkurencni vyhody skrze angazované a oddané pracovniky. Vsechny
tyto podoby fizeni lidskych zdroji by vSak nemohly existovat bez personalnich ¢innosti,
které jsou v kazdé organizaci vykonavany. (Amstrong 2007, s. 29). Proto v nasledujici

kapitole vymezim klicové oblasti personalnich ¢innosti v organizaci.
1.2 Klic¢ové oblasti personalnich ¢innosti v organizaci

Pojem personalni prace nema danou piesnou definici. Obecné se da fict, ze
vyjadiuje filozofii a pfistup organizace k fizeni a vedeni lidi. (Dvorakova a kol. 2012,
s. 13). Vpraxi se pak setkdvame s oznaCenim personalnich ¢innosti, které jsou
zajistovany persondlnim utvarem nebo popiipadé mohou byt i Casti naplné préace

vedouciho zaméstnance.

Persondlni prace se odrazeji v ¢innostech, které predstavuji vykonnou cast
Vv personalnich praci. Pfedstaviteli jsou obvykle pracovnici personalnich odd¢leni, ktefi
veskeré prace vykonavaji tak, aby zajistili lidské zdroje v organizaci pro splnéni cild
organizace. Pro pojeti personalni prace je také velmi dulezité Clenéni personalnich
Cinnosti v organizaci a postaveni personalniho utvaru a jeho vedouciho v ramci

organizacni struktury organizace.

V odborné literatufe se mizeme setkat s mnoha ¢lenénimi personalnich ¢innosti.
Obecné se jednd o administrativné — spravni ¢innosti, metodické a analytické ¢innosti a

poskytovani poradenstvi manazerim a zaméstnancim. (Dvofakova a kol. 2012, s. 14)
Pt1 bliZz8im pohledu mizeme personalni ¢innosti rozdélit na:

1. Analyza prace a vytvafeni pracovnich tkoli,

2. Planovani lidskych zdroji,

3. Ziskavani, vybér a adaptace,

4, Interni mobilita,

5. Organizace prace a pracovni podminky,

6. Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci,

7. Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni zaméstnanctl,
8. Vzdélavani a rozvoj,



Q. Odmeénovani a zaméstnanecké vyhody,

10.  Pracovni vztahy a kolektivni vyjedndvani,
11.  Péce o zaméstnance a podnikovy socialni rozvoj,
12. Komunikace a informovani zaméstnancu,

13.  Personalni informac¢ni systém. (Dvorakova a kol. 2012, s. 20 a 21)
1.3  Pristupy k personalni praci v organizaci

Nejvetsi rozvoj vramci persondlnich praci zaznamenavame v prubéhu
20. stoleni, kdy dochazelo k celkové proméné ptistupu k fizeni lidskych zdroja. Prvnim
a nejzakladnéj$im pojetim persondlnich praci v organizaci je personalni administrativa,
ktera vychazi zpravnich piedpisi. Cilem je poskytnout servis pro management
spoleCnosti a hlavni naplni je zajistit dodrzovani pracovné pravni legislativy. V praxi
toto pojeti znamend, Ze rozhodujici pravomoci zlstdvaji na strané managementu
a ukolem personalisty je pouze zajistit nezbytnou agendu, které je na jejich rozhodnuti
navdzana, jako je napiiklad pfiprava pracovni smlouvy pro nového zaméstnance,
zajisténi zékonnych Skoleni a vypldceni mzdy zaméstnanci za vykonanou préci.

(Dvorakova a kol. 2012, s. 5)

Od druhé¢ poloviny 60. let se jiz setkdvame s personalnim fizenim. Zde se jedna
o ptistup k personalni praci, ktery je pojat v Sir§im slova smyslu. Dvofakova jej ve své
knize definuje jako uznani aktivni role personalni prace, ktera je zaloZena na poznatku,
ze vyznamnou roli pro zabezpeceni prosperity a UspéSnosti organizace ma jeji dobie
vybrany, zformovany, organizovany a motivovany personal. Pro personalni ¢innosti tato
zména znamenala posun ke specializaci persondlnich utvard, kdy se jejich zaméstnanci
stali specialisty napf. na hodnoceni pracovnikd, odméiovani, vzdélavani. Vedouci
personalniho ttvaru se pak stal soucasti managementu spolecnosti a aktivné se podili na

tvorbé a dosahovani cilt spole¢nosti. (Dvofakova a kol. 2012, s. 5).

Od pocatku 80. let 20. stoleti jiz hovofime o fizeni lidskych zdroj. Ptesun
od personalni prace k fizeni lidskych zdroji bylo ovlivnéno tehdej$i ekonomickou
situaci a faktem, Ze se spoleCnosti snazily zvySovat svou efektivitu. Postaveni
personalniho utvaru prechazi od podplrnych ¢innosti ke spolurozhodovani a navazuje
se uzka spoluprace mezi managementem spolecnosti a personalisty, kdy se personalisté
snazi o soulad zajmi zaméstnancii a managementu a poukazuji na vzacnost lidskych

zdrojli, kterym je potfeba vénovat zvlastni pozornost. V ramci fizeni lidskych zdrojh



byly definovany modely souladu, stochastick¢é modely a harvardsky model. VSechny
tyto modely maji spole¢né, ze zdlraznuji vliv vnéjSich faktort, strategii a zamétuji se
na nalezeni souladu mezi cili organizace a fizenim lidskych zdroji. Persondlni prace
Vv tomto obdobi piestdva byt pouze zalezitosti personalistli — specialistli, ale stava se
naplni prace i1 u liniovych manaZzera a personalni Gtvar pouze zajistuje podpurné sluzby
a poradenstvi. MizZeme fici, Ze se personalisté stdvaji tzv. HR Business partnery,

partnery pro oblast fizeni lidskych zdroju. (Dvotakova a kol. 2012, s. 6)

Realita 90. let vSak méni i pfistup k fizeni lidskych zdrojt, kdy se pfiosttuje boj
o talentované zaméstnance. Organizace museji ménit své personalni politiky a strategie,
aby tak dosahly co nejvyssi loajality u svych zaméstnancii. Zacinaji na své zaméstnance
nahlizet jako na konkurenéni vyhodu a zdroj budoucich hodnot. Zaméstnanci se diky
tomu stavaji jedineCnym intelektudlnim kapitalem, proto se v této souvislosti hovoii 0

fizeni intelektualniho kapitalu ¢i lidského kapitalu. (Dvotakova a kol. 2012, s. 9)

Aby zaméstnancli mohla byt vénovana patficnd pozornost, kterou dnesni doba
vyzaduje a byla jim vénovana veskera mozna péce ze strany spolecnosti, je nutnosti mit
V organizaci urCeny predstavitele persondlnich praci. Vymezeni jejich pravomoci a

postaveni v ramci organizacéni struktury se budu vénovat v nésledujici kapitole.
1.4  Predstavitelé personalnich ¢innosti v organizaci

Ur¢it pfesnou hranici mezi piedstaviteli persondlnich ¢innosti v kazdé organizaci
je velmi tézké. Jak uz bylo vySe napsano, piedstaviteli persondlnich ¢innosti v rdmci
organizace jsou personalni utvary nebo vedouci pracovnici. V odborné literatuie i
v praxi se setkdvame vzdy Stim, ze velmi zalezi na velikosti organizace a jeji
organizacni struktuie. Obvykle je hlavnim zastupcem fizeni lidskych zdroji nejvyssi
vedouci pracovnik a v kazdé stfedni az velké spolecnosti je vytvoren personalni utvar,
jehoZz organizac¢ni struktura je rGizna v ndvaznosti na velikost a potieby spole¢nosti, ale
vzdy je pevnou soucasti struktury celé organizace, pfi¢emz vedouci pracovnik byva
obvykle soucasti nejvysSiho managementu spolecnosti a zaméstnanci persondlnich
utvard jsou pak vysoce specializovani pracovnici, od kterych se ocekava vysokd uroven

odbornych znalosti. (Dvorakova a kol. 2012, s. 17)

Striktné rozdélit persondlni Cinnosti mezi jejich predstavitele, je vzdy velmi
tézké. Obvykle se jednd o vzajemné piekryvani odpovédnosti a mezi vedoucimi

pracovniky a personalnimi utvary musi dochazet ke vzajemné spolupraci. V ramci



postaveni jednotlivych pracovnikii persondlnich ttvari se mulzeme inspirovat

Vv rozdéleni Marquese a Jirana, ktefi ¢leni persondlni ¢innosti do 3 zékladnich oblasti:

1.  Strategicka, jejichz predstavitelem obvykle byvd vedouci pracovnik
personalnich utvaru. Tento se podili na tvorbé persondlni strategie, ktera
navazuje na celkovou strategii organizace a je vytvafena ve spolupraci

S nejvyssim managementem spolecnosti.

2. Poradni oblast se zamétfuje na identifikaci problémi spole¢nosti v ramci
fizeni lidskych zdrojt, které jiz nastaly nebo mohou potencionalné nastat.
Tento kol odbornych personalistii je pak detailn€ sdilen s managementem
spoleCnosti a spoleéné¢ pak pracuji na moznostech odstranéni téchto
problému skrze interni mobilitu pracovniki, talent management anebo
vzdélavani.

3.  Tteti oblasti jsou operativni ¢innosti, které zahrnuji zdkladni personélni
prace, jako jsou administrativa, nabor a vybér zaméstnanct. Velkou roli
Vv této oblasti hraje vzajemna spoluprace mezi odbornymi personalisty a
vedoucimi pracovniky. Naptiiklad se jednd o nabor pracovnikd, kdy
persondlni Utvar zpravidla hraje roli koordinatora a podptlrce, nicméné
zavérecné rozhodnuti o ndboru nového zaméstnance lezi na bedrech

vedouciho pracovnika. (Marques, Jirasek 1996, s. 18).

V nasledujici kapitole po teoretickém vymezeni déleni persondlnich Cinnosti
Vv organizaci a jejich rozdéleni mezi zastupce personalnich utvarti, se budu jiz vénovat
vymezeni téchto ¢innosti ve spolecnosti PPG Industries, kterd je pfedmétem zkoumani

mé bakalatské prace.
1.5  Spolecnost PPG Industries a jeji pojeti personalnich ¢innosti

Spole¢nost PPG Industries je prednim celosvétovym vyrobcem a dodavatelem
maleb, natérG, chemickych a optickych produktl, specidlnich materiald, skla a
sklenénych vlaken a byla zalozena jako Pittsburgh Plate Glass Co. v roce 1883.
Centrala spole¢nosti sidli v Pittsburghu a spole¢nost ma celkové vice nez 140 vyrobnich
zavodu a vlastnich pobocek a plisobi ve vice nez 60 zemich po celém svété a ma 40 000
zaméstnancl. Hlavnim zaméfenim spolecnosti je vyroba chemickych latek, jako jsou
barvy, laky a natérové hmoty pro stavebni, lodni, automobilovy, letecky a potravinaisky

prumysl. PPG se dale zabyva vyrobou optickych a specialnich vyrobki jako jsou skla
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do letadel, skelnd vlakna, samozabarovaci skla a brylové ¢ocky. (About PPG

Z WWW.ppg.com)

Vizi PPG je byt naddle pfedni svétovou spolecnosti v oblasti natéri a
specialnich vyrobkt, ktera poskytuje sluzby zékaznikiim na primyslovém, pfepravnim,
spotiebitelském a stavebnim trhu a na trhu s autopfisluSenstvim. (About PPG

Z WwWw.ppg.com)

Pobocka spolecnosti, ve které pracuji, mé sidlo v Brné a predstavuje jedno ze
4 center sdilenych sluzeb, které celosvétoveé plisobi v ramci celé korporace a vzdy jsou
centralizovany pro 1 region, vV nasem piipadé¢ se jednda o region EMEA. Centrum
sdilenych sluzeb v Brné se zaméfuje na oblast financi, ucCetnictvi, persondlni
administrativy, tréninku a rozvoje zaméstnanct, zakaznického servisu a IT a poskytuje
tyto sluzby pro spole¢nosti PPG ptevazné v ramci evropského regionu. V soudasné

dobé zaméstnava 270 lidi.

Jak uz vySe uvedeny popis spolecnosti napovidd, tak se jednd o pomérné
slozitou organiza¢ni strukturu, pro kterou jsou nedilnou soucasti i predstavitelé
persondlnich utvart. Interni zdroje, konkrétné ptirucka pro nové manazery, uvadi
rozde€leni persondlnich praci ve spolecnosti do tfi hlavnich oblasti, které se vzdjemné
prolinaji, spolupracuji spolu tak, aby bylo dosazeno celosvétovych cilii organizace.
Jedna se o déleni prace na specializované strategické partnery pro vrcholové vedeni
spole¢nosti (pro nasledujici se bude vyuzivat HR Business partner), lokalni personalni
utvary, personalni specialisty a nové regiondlni centrum sdilenych sluzeb se zaméfenim

na persondlni administrativu a koordinaci vzdélavani.

HR Business partneti jsou dilezitymi partnery pro jednotlivé divize PPG a jsou
odpovédni za pienos strategii jednotlivych divizi do personélnich planti a zaroven jsou
odpovédni za monitorovani talentd a jejich rozvoj v ramci svéfené divize. HR Business
partneti, kteti aktivné spolupracuji nejen s managementem, ale i s lokalnimi

personalnimi oddélenimi.

Personalni oddé€leni jsou lokalni utvary, které piisobi na jednotlivych pobockéach
a vyrobnich zavodech PPG. Jejich pfedstavitelé jsou pfimou podporou pro manazery
a zamé&stnance, kterym poskytuji odborné poradenstvi v oblasti pracovné pravni
problematiky a jsou pfimo odpovédni za koordinaci vztahi vSech zainteresovanych
stran zaméstnaneckého poméru. Mezi jejich denni Cinnosti patii vybér a ziskavani

novych zaméstnancii, adaptace novych zaméstnanctli, personalni administrativa, talent
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management, podpora managementu a zameéstnancl spolecnosti a mnoho dalSich
¢innosti. Lokalni persondlni utvary také aktivné spolupracuji na projektech s HR

Business partnery.

Personalni specialisté jsou zastupci neékolika zakladnich persondlnich ¢innosti,
které na jednu stranu zaStituji, nicméné i tyto ¢innosti jsou denni soucasti prace
HR Business partnert a lokalnich personalnich utvard. Jedna se o podporu jednotlivych
divizi PPG v rdmci odménovani a zaméstnaneckych benefitl, rozvoje, vzdélavani a
naboru zaméstnanci a komunikace. Kazda s téchto ¢innosti ma své prestavitele, ktefi
jsou odpovédni za udrzeni aktualnosti téchto c¢innosti V navaznosti na potieby

spole¢nosti, ale i na zmény v ramci legislativ a zaméstnaneckého trhu.

Jako posledni ¢ast v rdmci persondlnich ¢innosti vzniklo noveé ve spolecnosti
PPG regionalni centrum sdilenych sluzeb pro region EMEA. Toto centrum v sobé&
zahrnuje dvé zakladni personalni ¢innosti a to personalni administrativu a koordinaci
tréninkd pro nékteré zemé v Evropé. Se vznikem tohoto centra dochazi ke standardizaci
zékladnich personalnich procestt ve vyse uvedenych oblastech pro zaméstnance

spole¢nosti PPG.

O zékladni adaptaci zaméstnanct (vstupni Skoleni, zakladni odborna Skoleni) se
konkrétné staraji lokalni persondlni itvary ve spolupraci s personalnimi specialisty pro
oblast vzdélavani a rozvoje zaméstnanci. Oba by se méli v navaznosti na cil mé prace
v budoucnu podilet ve spolupraci s vedoucimi zaméstnanci na sestavovani konkrétnich
adaptacnich planii pro nové zaméstnance a nasledné pak jeho nékteré ¢asti vykonavat.
V soucasnosti se napiiklad u lokalnich persondlnich utvarG jednd o komunikaci se
zamé¢stnancem od samotného pocatku a nasledné organizuji vstupni Skoleni. Ze
specialisti se pak v ramci adaptace nejvice angazuji koordinatofi vzdélavani, ktefi
v rolich internich trenéri sami Skoleni provadé&ji nebo jej zajiStuji ve spolupraci
S externimi organizacemi. V nésledujici kapitole se proto zaméfim na vymezeni

teoretickych pojmu z oblasti adaptace.
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2 Adaptace zaméstnancu

Adaptace zaméstnanct se v ramci fizeni lidskych zdroju stava jednou z nejvice
se rozvijejicich persondlnich ¢innosti. Obecné lze adaptaci popsat jako proces aktivniho
piizptsobovani se ¢lovéka Zivotnim podminkdm a jejich zménam. Clovék nepfijima
podminky, ve kterych Zije, jenom pasivné, ale snazi se pfizplsobit svym potiebam,
z4jmum, hodnotam ¢i cilim. Zahrnuje predpoklady ¢loveéka zvladnout zmény vnéjsiho
prostiedi. Adaptace ve spoleCenském procesu prace je procesem vyrovnavani se
cloveéka se skutecnosti, ve které plni pracovni tkoly. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s.

321).

V odborné literatufe se setkavame s velice obdobnymi néahledy na adaptaci.
Naptiklad Koubek definuje adaptaci jako dikladné promySleny a pro kazdy druh
pracovniho mista, kazdé pracovist¢ 1 organizaci specificky program adaptacnich
a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych
pracovniki nebo poptipadé stavajicich pracovnikl pfechazejicich v ramci organizace na
jiné pracovis§té ¢i pracovni misto s jejich novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi
podminkami a pracovnim a socidlnim prostfedim, ale také s potfebnymi znalostmi
a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdiive dosahl
pozadované urovng. Jeho ukolem je zkratit obdobi, po které novy pracovnik nepodava

standardni vykon a nedostatecné se orientuje v novém pracovnim a socidlnim prostiedi.

(Koubek 2007, s. 180 a 181).

Z pracovniho hlediska lze fici, Ze se jednd o proces fizené adaptace, kterd
znamena zalenéni nového zaméstnance do kulturniho, socidlniho a pracovniho systému
organizace. Ugelem adaptace &lovéka v pracovnim procesu je vytvofeni souladu mezi
jeho dosavadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi pracovnimi a socidlnimi
zkuSenostmi a specifickymi pracovnimi podminkami daného pracovisté. Proces
adaptace ¢loveka na praci probiha ve tfech rovinach, a to v roviné pracovni adaptace,
Vv roving socialni adaptace a v roviné adaptace na kulturu organizace, pfi¢emz pracovni
a socialni adaptace se spolu navzajem prolinaji. (Kocianova 2010, s. 130 a 131).

Vymezeni jednotlivych rovin adaptace se budu vénovat v nasledujicich kapitolach.

13



2.1  Pracovni adaptace

Pracovni adaptace je proces prizptisobeni se jedince praci, pracovnimu prostiedi
a pracovnim podminkam v organizaci. Jedna se o nepfetrzity proces, ktery provazi
kazdého zaméstnance nejen pii nastupu do nového zaméstnani, ale i béhem jeho celé
profesni kariéry a jeho idedlnim vysledkem je pfizplisobeni se ¢lovéka vSem stavajicim
1 budoucim pracovnim podminkam. Ale nejen to, pracovni adaptace zahrnuje i priabézné
zvladani zmén v rdmci pracovnich ¢innosti a podminek, ke kterym dochazi spole¢né
s rozvojem organizace. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 321). K spé$né pracovni
adaptaci také pfispiva odborna ptiprava, jako jsou dobie organizovanad zaskoleni a
prubézné skoleni zaméstnancti a moznost také spolupracovat se zkusenéjSimi kolegy,

ktefi se pro nové zaméstnance mohou stat kou¢i nebo mentory.
2.2  Socialni adaptace

Ackoliv by se na prvni pohled mohlo zdat, Ze proces socidlni adaptace s
pracovni n&jak nesouvisi, opak je pravdou. Socialni adaptaci 1ze obecné definovat jako
proces, pii kterém se jedinec zacleituje do struktury v ramci néjaké socialni skupiny,

V naSem ptipad¢ tedy do pracovniho kolektivu. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 321).

K'socialni adaptaci dochazi v pracovnim prostfedi 1 v pfipad¢, ze pracovnik
meéni pozici v ramci pracovniho kolektivu. Jednd se o proces adaptace, pii kterém se
jedinec zaclefiuje do struktury socialnich vztahl v ramci pracovni skupiny a zaroven i
do celé organizace. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 321). Uroveii socialni adaptace se
odrazi v prozivani ¢lov€ka, pfiznivé nebo nepiiznivé ovliviluje moznost spoluprace S
kolegy a jeho individualni vykonnost. K posouzeni socialni adaptovanosti se pouZzivaji 2
kritéria:

a) subjektivni kritéria — spokojenost pracovnika s tirovni spole¢enskych vztaha

na pracovisti, s vlastnim zaclenénim do systému spolecenskych vztahii, spokojenost

s fidicim pracovnikem, ochotou spolupracovat s ostatnimi pracovniky

b) objektivni kritéria — vyjadiuji skute¢né misto pracovnika v pracovni skuping,

autoritu u spolupracovnika a aktivitu ve skupinovém déni (Bedrnova, Novy a kol. 1998,

s. 321).
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2.3  Adaptace na kulturu organizace

Kazdy novy zaméstnanec si musi uvyknout nejen na pracovni a socialni
prostiedi u svého nového zaméstnavatele, ale také na jeho kulturu. V ramci adaptace
nového zaméstnance je firemni kultura casto opomijenou soucasti i piesto, ze vSechna
pravidla spolecnosti jsou soucasti kultury a vlastné touto cestou novému zaméstnanci
fikdme, co je pro spolecnost dulezité, co od néj bude pozadovano, s ¢im miize pocitat.
Adaptaci na firemni kulturu ziskd novacek také predstavu o tom, jaké jsou souvislosti
V ramci organizacni struktury, jaka pravidla jsou pro podnik diilezita, co je tfeba ud¢lat
pro jejich dodrZeni a co se déje v ptipade, ze jsou pravidla porusena. Pravé pochopeni
téchto psanych i nepsanych pravidel usnadni novému zaméstnanci 1épe se adaptovat ve
spole¢nosti a to nejen po strance socialni, ale ziska také navyky, jak se ve spolecnosti
komunikuje a jak jsou navazovany vztahy. Nicméné ne kazdému muze firemni kultura
vyhovovat, to znamena, Ze néktefi novi zaméstnanci mohou potfebovat vice Casu
pfijmout formalni, ale pfedevSim i neformalni strukturu na pracovisti nebo v horSim

ptipadé si na ni nezvyknou vubec.

Armstrong definuje kulturu organizace jako: “Soustavu hodnot, norem,
pfesvédceni, postoji a domnének, kterd nebyla nikde vyslovné formulovana, ale
ovliviiuje a utvafi zplsob chovani a jednani lidi a zpisoby vykonavani prace.
(Armstrong 2002, s. 199). Obecné¢ muzeme také fici, ze kazda kultura v organizaci
predstavuje také systém neformalnich vztahtt vramci organizace a zpisoby
komunikace, vytvaii atmosféru na pracovisti a je zakladem pro tvorbu vsech procesi
V ramci organizace. Jako pfiklad bych rada uvedla, Ze kultura ¢isté asijské spole€nosti,
jeji formalita a piesné nastavené hierarchie se budou znaéné liSit od firemni kultury
typicky ceské spolecnosti, jelikoZz na ni pusobi predevsim zvyky a obyCeje zemé, ze

které spole¢nost pochézi.

Adaptaci na kulturni prostiedi jsem zminila také hlavné z diivodu, Ze se ve své
bakalarské praci zamétuji na adaptaci zaméstnance V ramci centra sdilenych sluzeb.
Obvykle se jedna o interni organizaci velké nadnarodni spolecnosti s Velice specifickym
pracovnim prostfedim, které se dynamicky méni, je multikulturni a ne kazdému muze
toto prostredi vyhovovat. V navaznosti na tato fakta se budu v nasledujici kapitole
zabyvat popisem a vysvétlenim, co to vlastné centrum sdilenych sluzeb je a
predstavenim spole¢nosti PPG Industries Czech republic, s.r.o., které je centra

sdilenych sluzeb v rdmci koncernu PPG.
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2.3.1 Centrum sdilenych sluzeb

Centra sdilenych sluzeb se v poslednich letech stala fenoménem mezi
zaméstnavateli a na trhu prace v Ceské republice nabyvaji na ¢im dal vétsi dileZitosti,
protoze zaméstnavaji velky pocet zaméstnancii. Jedna se obvykle o centra, kterd se
zaméiuji na sluzby v oblasti financi, personalnich ¢innosti, IT, logistiky, zdkaznického
servisu a dalSich pfedev§im podplirnych administrativnich cinnosti. Od svych
zaméstnancll oCekavaji odborné znalosti z daného oboru v kombinaci se znalosti

jednoho a vice cizich jazyktli. Po osobnostni strance pak zédkaznicky pfistup a tymovost.

Tato centra jsou obvykle soucasti velkych nadnarodnich spole¢nosti a vznikaji
jako centraly vySe uvedenych sluzeb, které pak pracuji nejcastéji pro interni zakazniky,
tedy ostatni pobocky, naptiklad v ramci svéfeného regionu nebo mohou také tyto sluzby
poskytovat externim zakaznikiim. ,,Divodem pro zaloZeni centra sdilenych sluzeb je
hlavné centralizace, kterd podporuje zvySovani efektivity internich procesii, vyuziti
uspor z rozsahu a zvySeni kvality a v€asnosti dat, coz pfinasi vyrazné snizeni naklada a

negativnich dopadl na obchodni procesy.* (Kunesova)

Ve své praci se pak zaméfim na centrum sdilenych sluzeb, kde pracuji. Jedna se
o spole¢nost PPG Industries Czech republic, s.r.o. se sidlem v Brné. Toto centrum je
jedno ze Ctyt center sdilenych sluzeb nadnarodniho koncernu PPG Industries, ktery
jsem jiz ptedstavila v ptedchozi kapitole. Dle internich materiald ma cely koncern PPG
strategii, a sice jedno centrum pro jeden kontinent. Centrum sdilenych sluzeb v Brné je
uréeno pro region EMEA a jeho tkolem je poskytovat sluzby v oblasti financi a
ucetnictvi, personalistiky, koordinace vzdélavani, IT, zakaznického servisu a noveé i
logistiky pro region EMEA se zaméfenim pouze na interni zakazniky, tedy ostatni
pobocky PPG v ramci tohoto regionu. V soucasné dobé ma 270 zaméstnanct a jak uz je
pro centra sdilenych sluzeb typické, je multikulturni, neustale se méni a rozviji, proto je
velmi dilezité spravné koordinovat persondlni ¢innosti v organizaci a dobfe je provazat

s adaptacnim procesem nového zaméstnance.
2.4 Adaptace a personalni ¢innosti v organizaci

Personalni ¢innosti kazdé organizace jsou obvykle vzdjemné propojeny nebo na
sebe navazuji. Pro nového zaméstnance je velmi dilezity spravné nastaveny adaptacni
proces. Tomu vSak ptedchazeji persondlni ¢innosti, jako jsou planovani, ziskavéani a
vybér zaméstnancli a persondlni ¢innosti, které na proces adaptace navazuji, a to

rozmist'ovani, vzdélavani, rozvoj a péfe o zaméstnance. Dobré nastaveni a vzdjemna
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spoluprace mezi persondlnim Utvarem a managementem spolecnosti pak vedou
k naplnéni cili organizace a také napomahaji pruzné reagovat na potieby organizace a

zmény ve vnéj§im okoli organizace. (Dvorakova a kol. 2012, s. 476)

Aby organizace dostdla vSem vySe uvedenym aspektim je prvnim
detailni specifikace vSech odbornych znalosti, dovednosti a zkuSenosti, které
reprezentuji obsazované pozice. Nejcasteji se tak déje skrze popisy pracovnich mist.
Tyto pak usnadiuji praci pti vybéru a ziskavani nového zaméstnance a na jejich zakladé
jsou pak personalisté schopni dobie srovnavat jednotlivé uchazeCe o zaméstnani a

identifikovat pak toho nejvhodnéjsiho pro danou pozici.

Dalsi ¢innosti, kterd vyznamné ovliviiuje adaptaci, je pfimo samotny vybér a
ziskavani pracovnikl. Pti osobnich setkanich (pohovorech) s jednotlivymi uchazec¢i na
danou pozici je velmi dilezité si ujasnit vzijemné pozadavky a ocekavani. Tato
ptilezitost také umoZznuje personalistovi nebo vedoucimu zaméstnanci seznamit
uchazece s firemni kulturou a adapta¢nim planem pro danou pozici, o kterou se uchazi.
Dobie definovand a ujasnéna vzajemnd ocCekavani vedou ke snadnéj$i adaptaci
zaméstnance a uzavieni psychologické smlouvy mezi obéma stranami. Armstrong
psychologickou smlouvu charakterizuje jako implicitni, nepsané piesvédceni a
predpoklady tykajici se chovani, které se od zaméstnance oc¢ekava, i toho, co naopak
zaméstnanec muze ocekavat od svého zaméstnavatele. Tyka se také norem, hodnot a
postojii. Psychologicka smlouva tak vytvaii zakladnu pro zaméstnanecké vztahy.
(Armstrong, 2007, s. 406). Psychologickou smlouvou se budu zabyvat detailnéji jesté

Vv nasledujici kapitole.

Posledni personalni ¢innost, ktera nejvice souvisi s adaptaci, je samotna tvorba
adaptacnich plant, které jsou Sity na miru jednotlivym pracovnim pozicim. Pracovnici
personalniho ttvaru obvykle spolupracuji s nadfizenymi nového zaméstnance a také
kontroluji jejich pribéh, popifipadé adaptacni plany fidi. Spravnost nastaveni
adaptacniho planu a dodrzeni jeho pribéhu je velmi dilezité pro naplnéni
psychologické smlouvy uzaviené mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Dulezitym
souvisejicim prvkem je také nésledna péce o zameéstnance, ze které vyplyva systém
hodnoceni a motivace zaméstnancu a také systém zaméstnaneckych benefiti. A prave
spravna kombinace a nastaveni vSech vySe uvedenych personalnich ¢innosti vedou

k usnadnéni pribéhu adaptace, kterému se budu vénovat v nasledujici kapitole.

17



2.5  Urovné a pribéh adaptace

Adaptace nového zaméstnance se obvykle zaméfuje na tii oblasti, a to na
celopodnikovou orientaci, orientaci v ramci tymu a orientaci na konkrétni pracovni

misto. Tyto tii oblasti definuje Koubek nésledovné:

1. Celoorganizacni (celopodnikovd) orientace je zaméfena na zprostiedkovani
informaci obecného rdzu a spole¢na pro vsechny pracovniky organizace,

zpravidla bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

2. Utvarové orientace (pfipadné skupinova & tymové orientace), tykajici se
organizacni jednotky (pracovni skupiny ¢i tymu), v niz je pfisluSné pracovni
misto obsazované pracovnikem. Ma postihnout nékteré detaily a zvlastnosti,
jimiz se prace v utvaru, organizacni jednotce (pracovni skupiné ¢i tymu)
vyznacuje. Byva obsahové spolecnd pro vSechna pracovni mista v utvaru,

organiza¢ni jednotce (pracovni skuping ¢i tymu).

3. Orientace na konkrétni pracovni misto, konkrétni zaméstnani pak uz byva
obsahové diferencované podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim

pracovnim misté. (Koubek 2007, s. 193,194)

Do soucasti adaptace novych zaméstnancli muizeme ftadit i psychologické
smlouvy, které se predev§im vazi na adaptaci na kulturu organizace a také naplnéni
vzajemnych ocekavani nového zameéstnance a zameéstnavatele. Armstrong vymezuje
psychologickou smlouvu s pomoci Rousseau a Greller (1994), ktefi ji definuji: ,,Idealni
pracovni smlouva by méla uvadét podrobnd ocekdvani jak zaméstnance, tak
zamé&stnavatele. Typické smlouvy jsou vSak nelplné zraciondlnich divodua, které
limituji hledani individudlnich informaci, a také z diivodu méniciho se podnikového
prostiedi, které znemoznuje specifikovat v§echny podminky pfedem. Jak zaméstnanec,
tak zaméstnavatel si tak ponechavaji moznost vypliiovat bila mista.” (Armstrong 2002,

5. 229).

Jak jsem také vySe zminovala, psychologickd smlouva je izce spjata s adaptaci
na kulturu organizace. Armstrong ji pak definuje nasledovné: ,,Vyvazena psychologicka
smlouva je nezbytna pro trvalé, harmonické vztahy mezi pracovnikem a organizaci.
Avsak poruSeni psychologické smlouvy muiize signalizovat Ucastnikiim, Ze uz nesdileji

(nebo nikdy nesdileli) spole¢ny soubor hodnot nebo cilt.“ (Armstrong 2002, s. 230).

Psychologicka smlouva zaméstnavatelti a novackt pomaha definovat vzajemna

o¢ekavani, kterd nemuseji byt vyslovné vyjadiena, ale také v nékterych ptipadech plné
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pochopena. Nicméné ¢im jasnéji je psychologickd smlouva v ramci pracovnich vztahii
obéma stranami definovana od samého zacatku, tim snadnéji mohou byt vzdjemna
oc¢ekavani naplnéna. Armstrong definuje aspekty zaméstnaneckého vztahu obsazené

Vv psychologické smlouvé, jak z hlediska zaméstnance, tak z hlediska zaméstnavatele:

Aspekty, které ocekava zaméstnanec, jSou:

slusné zachazeni, spravedlnost, zdsadovost,

- jistota zaméstnani,

- prostor pro uplatnéni schopnosti,

- ocekavani, tykajici se kariéry a prilezitost k rozvoji dovednosti,

- zapojovani do rozhodovaciho procesu a feSeni problému a mira vlivu,

- duvéra v to, ze organizace dodrzi své sliby. (Armstrong 2002, s. 231)
Aspekty, které o¢ekava zaméstnavatel, jsou:

- schopnosti,

- usili,

- ochota,

- oddanost,

- loajalita. (Armstrong 2002, s. 231)

Ackoliv nemusi byt psychologickd smlouva obéma stranami pln€ pochopena,
muze byt alespon pozitivné vniména. Aby mohlo byt pozitivniho vnimani dosazeno, je
tteba dodrzet nasledujici kroky:

- definice ocekavani jiz v prubéhu ziskavani a vybéru pracovniki a
Vv pritbéhu orientace novych pracovnikd,

- komunikovat a hledat dohodu o o¢ekavanich pomoci prubézného dialogu

implicitn€ obsazeného v dobrych postupech tizeni pracovniho vykonu,

- uplatnovat zésadu prihlednosti podnikové politiky a podnikovych
postupi a zasadu informovanosti o zdmeérech a rozhodnutich

managementu, které¢ maji dopad na lidji,

- zasadn¢ povazovat lidi za partnery, spoléhat spiSe na konsenzus a

spolupraci nez na kontrolu a natlak. (Armstrong 2002, s. 236)
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Kazda adaptace zaméstnance by tedy na zakladé vyse uvedenych faktt, méla byt
fizeny a dikladné promysleny proces, aby mohla byt Gspésna. Priibéh adaptace by mél
byt také kontrolovan a hodnocen, aby mohla byt novému zameéstnanci poskytovana
zpetna vazba. VSem uvedenym cCastem pribcéhu adaptace zaméstnance se budu vénovat

Vv nasledujicich kapitolach. (Koubek 2007, s. 193 a 194)
2.5.1 Rizeni pribéhu adapta¢niho procesu

Kazdy adaptacni proces musi byt dikladn¢ promyslen a fizen, aby mohl byt
povazovan za Uspé€$ny. Hlavnim cilem fizeného adapta¢niho procesu je z hlediska

zaméstnance dosahnout statusu:
- co nejlépe a co nejrychleji zvladne pracovni pozadavky na néj kladené,
- ziskal perspektivu svého dal$iho odborného rtstu a pracovni kariéry,

- piimétené se zaclenil do struktury mezilidskych vztaht v pracovni

skuping a do socidlniho systému podniku. (Bedrnova, Novy a kol. 1998,

5. 322).

Adaptace zaméstnance se uskutecnuje formou adaptacniho procesu, ktery zavisi
na piijimani informaci a na vzdjemné propletenych ¢innostech ze strany zaméstnance i
zaméstnavatele. Adaptacni proces zacind v okamziku nastupu nového zameéstnance
nebo také dle Koubka od okamzZiku rozhodnuti o pfijeti na novou pracovni pozici. Za
klicové povazuje Koubek v procesu adaptace ¢innosti souvisejici s podpisem smlouvy,

seznameni nového zaméstnance s jeho kolegy a uvedeni na nové pracovni misto.

(Koubek 2002, s. 178).

Proces adaptace nemiize byt fizen univerzalné, jelikoZ kazdd pozice ma sva
specifika, kterd jsou pro UspéSnost adaptace rozhodujici. Vyznamnymi aspekty jsou
nejen dand pracovni pozice, charakter vykonavané prace, ale i Zivotni a pracovni
zkuSenosti nového zaméstnance, které predpokladaji dalsi rozvoj zaméstnance.
Rozhodujicimi subjekty v ramci adaptacniho procesu jsou manazefi, ale kromé nich se
na adaptacnim procesu podileji 1 zaméstnanci personalnich utvard. Jejich obvyklym
ukolem je seznamit nového zaméstnance se zakladnimi pravidly ve spole€nosti,
organizaéni strukturou a zajistit zdkladni zédkonna Skoleni, jako jsou bezpecnost a
ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana. VSe ostatni se jiz odehrdva plné
Vv kompetenci fidiciho pracovnika, poptipad¢ piidélen¢ho gararanta. Jejich obvyklymi
ukoly v ramci adaptace je zpravidla uvedeni nového zaméstnance do pracovni skupiny,

seznameni se zakladnimi pracovnimi procesy a pravidly, kterd v ramci pracovniho
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kolektivu funguji. Déle poskytuji pomoc v rdmci odbornych zkuSenosti a usnadiiuji
novému zaméstnanci se lépe zorientovat v ramci organizace a jejich formalnich i

neformalnich vztahi. (Koubek 2002, s. 180 a 181).
Objekty fizeni adapta¢niho procesu jsou:
1. Novi zaméstnanci

Tato skupina zaméstnanct je standardnim objektem pfi fizeni pritbéhu adaptace.
PéCe o zaméstnance by méla byt nedilnou soucasti pracovnich procest v kazdé
spolec¢nosti, protoze spokojeny zaméstnanec je 1 zdrovenl motivovany zameéstnanec,
ktery pii Gspésném prubéhu adaptace podava ty nejlepsi pracovni vykony. (Bedrnova,

Novy a kol. 1998, s. 323)
2. Stavajici zaméstnanci, kteri prechazi na jinou pracovni pozici/oddéleni

Kazda spole¢nost by neméla zapominat i na tuto skupinu zaméstnanct. Jejich
adaptace jiz neni tak slozita, v podstaté se jednd o zauceni na nové pracovni ¢innosti,
které se vazou na novou pracovni pozici, kterou stavajici zaméstnanec vykonava. Velmi
dulezity je vSak ptistup nového vedouciho zaméstnance, ktery by mél brat zietel na to,
ze ackoliv mé na nové pracovni pozici jiz stavajictho zaméstnance spolecnosti, tak i
takovyto zaméstnanec potiebuje Cas, aby se na nové pracovni Cinnosti adaptoval.

(Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 326)
3. Zaméstnanci vracejici se na své pracovisté po delsi dobé

V tomto ptipad¢ se jedna obvykle o zaméstnankyné, které se vraceji po matetské
dovolené nebo zaméstnanci vracejici se naptiklad pro dlouhodobé nemoci. Jejich
adaptace je specifickd vtom, Ze u téchto zaméstnanci muze dochazet ke ztraté
sebediivéry a mnohdy i ke zméné preferenci v jejich profesnim Zivoté. Uspésna
adaptace takového zaméstnance by méla probéhnout se zvysenou citlivosti a ze strany
zamé&stnavatele by méla prob¢hnout snaha o nalezeni spole¢ného feSeni, aby doslo
k vyvazeni pracovni a osobniho Zzivota zaméstnance, napiiklad v situacich, kdy
zaméstnankyné po matefské dovolené musi vyzvedavat dit€ z mateiské Skoly a

potiebuje poupravit pracovni dobu. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 323)
4. Pracovni skupiny

Adaptace pracovni skupiny probiha obvykle v situaci, kdy na pracovisti probiha
inovace nebo jind vyznamna zména. Usp&$nost adaptace je podminéna dobrou

piipravou celého tymu na inovaci, a to postupnym zaskolovani pracovni skupiny,
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pravidelnou informovanosti ze strany vedouciho zaméstnance a velmi dulezité je zpétna
vazba, jak je prubeh adaptace uspesny nebo kde je jeste prostor na zlepSeni. (Bedrnova,

Novy a kol. 1998, s. 326)

Cilem fizeni adaptacniho procesu by pak m¢lo byt snizeni ndkladi organizace a
zvyseni efektivity a stability zaméstnancii. VSechny tyto aspekty jsou vyhodné nejen
pro zaméstnavatele, ale také pro zaméstnance a prolinaji se s cili adaptacniho procesu,

kterym se budu vénovat v nésledujici kapitole.
2.5.2 Cile adaptac¢niho procesu

Kazdy adaptaéni proces musi mit stanoveny své cile a to z davodi, aby
vénovany Cas a energie piinesly jak novému zaméstnanci, tak i zamé&stnavateli uzitek.
Z hlediska moji prace zacina proces adaptace jiz od rozhodnuti zaméstnance o pfijeti do
zaméstnani. Nejintenzivnéji vSak adaptace probihd az od nastupniho dne, kdy novy
zaméstnanec obvykle dostane zakladni informace o spole¢nosti, internich formalnich i
neformdlnich pravidlech a je uveden na nové pracovisté. Armstrong uvadi ve své knize
4 zékladni cile adapta¢niho procesu nebo také v jeho pojeti cile uvadéni pracovnika do

organizace. Definuje je nasledovné:

- prekonani pocate¢ni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zda

neobvyklé, cizi a neznamé,

- rychle vytvofit v mysli nového pracovnika ptiznivy postoj a vztah k podniku

tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace,

- doséhnout toho, aby novy pracovnik podaval zadouci pracovni vykon v co

nejkrat§im mozném case po nastupu,

- snizit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.” (Armstrong 2002, s.
405).

Na zakladé téchto definic mizeme tedy sledovat cile adaptace z pohledu

zamg&stnance a zamé&stnavatele. Cilem adaptace z hlediska zaméstnance nejcastéji byva:
- co nejlépe a nejrychleji zvladnout pracovni pozadavky,
- ziskat znalosti a potencial pro dalsi odborny a kariérni rast

- zacClenit se do pracovniho kolektivu nejen nejblizSich kolegl, ale i celé

organizace. (Bedrnova, Novy a kol. 1998., s. 322).
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Cilem adaptace nejcastéji byva motivovany a loajalni novy zaméstnanec, ktery
se co nejrychleji a nesnadnéji zorientuje v novém pracovnim prostiedi a stane se tak
pfinosem pro spolecnost. Je to z toho divodu, ze kazda organizace pracuje za Gcelem
zisku a dosazeni svych cilii a samoziejmé¢ chce vynalozené ndklady na nabor nového

zameéstnance co nejlépe zhodnotit. Cilem adaptace z hlediska zaméstnavatele je:

snizovani nakladd,
- zvySeni efektivnosti prace a stability jednotlivych pracovnich skupin,

- nové piijaté pracovniky v organizaci udrzet a to také diky dobie stanovenym

cilim a fizenim procesu adaptace,
- dobfe vyuzit potencidlu novych zaméstnancii a rozvijet ho,

- snizit fluktuaci zaméstnanci a tim i snizit ¢asové a finan¢ni naklady na

ziskavani a nabor novych zaméstnanct. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s.

322).

Z ekonomického hlediska také Bedrnova, Novy a kolektiv definuji cile adaptace
Z pohledu zaméstnavatele jako ,,snizovani nakladl, zvySovani efektivnosti prace a
stability jednotlivych pracovnich skupin.” (Bedrnova, Novy a kol. 1998., s. 322). Aby
vSak cile adaptace mohly byt usp&€$né naplnény, museji byt zvoleny vhodné metody
adaptacniho procesu, které budou vyuZivany pro vedeni nového zaméstnance pii jeho
cesté k uspéSnému adaptovani na nové pracovni prostredi a ikoly. MoZnostem v ramci

metod nebo také néstroji se budu proto vénovat v nasledujici kapitole.
2.5.3 Metody adaptaéniho procesu

Pro fizeny proces adaptace by mél byt vzdy sestaven podrobny adaptaéni plan,
ve kterém jsou stanoveny vhodné metody, které usnadni pribéh adapta¢niho procesu
nového zaméstnance. Podle Koubka jsou vhodné metody pro vzdélavani zaméstnanc,
které jsou vSak vyuzitelné i pro adaptaci, mentorink, instruktaZ pfi vykonu préce, rotace

prace, stinovani nebo asistovani, prednaska. (Koubek 2007, s. 253)

Mentorink je oblibeny nastroj pro fizeni kariéry a je vhodny zejména pii
adaptaci stavajiciho zaméstnance, ktery piechazi z jednoho odd¢leni do druhého nebo
na novou pozici. Tento zameéstnanec jiz organizaci zn4, a proto neni potieba jiz vénovat
tolik pozornosti zaskoleni na zakladnich dovednostech a ziskani zakladnich informaci
0 organizaci a jejim fungovani. Role mentora je spiSe pasivni, je tzv. radcem/vzorem

pro mentorovaného. (Koubek 2007, s. 252)
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Nejjednodussim nastrojem je instruktaz pii vykonu prace, kdy dochazi k zacviku
nového zaméstnance, ktery je zpravidla piidélen ke zkuSenéjSimu pracovnikovi, ktery
mu predvede pracovni postupy a novy pracovnik si je prostfednictvim pozorovani

osvoji. (Koubek 2007, s. 252)

Rotace prace je dalsim nastrojem, kdy je novy pracovnik stfidavé povétren praci
na ruznych oddé€lenich spolecnosti. Béhem této cesty jsou podrobeny pracovnikovi
schopnosti testovani a novy pracovnik tak také postupné komplexné poznava

organizaci. (Koubek 2007, s. 253)

Metodou pro adaptaci nového zameéstnance je také asistovani, které muzeme
nazyvat 1 stinovanim, kdy je Skoleny novy pracovnik pfidélen zkuSenéjSimu
zameéstnanci, kterému pomaha pii plnéni nejriznéjSich tkold a uéi se od né¢j pracovni
procesy a zaroven se postupné osamostatiiuje, az je po urcité dob¢é schopen pinit

pracovni ukoly zcela samostatné. (Koubek 2007, s. 253)

V ramci adaptace zaméstnance se muzeme setkat se zaskolenim zaméstnance
formou navstévy (pracovni cesty). Béhem této pracovni cesty je novy zameéstnanec
zaSkolen do svych pracovnich povinnosti a zaroven se seznamuje s chodem spole¢nosti.
V navaznosti na mé zkuSenosti je tato metoda vyuzivdna pfedevSim nadndrodnimi
spole¢nostmi, kdy zaméstnanci mohou mit své ptimé nadiizené v zahrani¢i a mnohdy se

S nimi osobné¢ setkavaji az v prubéhu adaptace.

V poslednich letech se také stava oblibenym doplitkovym ndstrojem pro
adaptaci nového zaméstnance e — learning nebo také elektronicka Skoleni. Novy
zaméstnanci jsou obvykle $koleni touto formou v oblasti bezpec¢nosti a ochrany zdravi
pii praci, pozarni ochrany, skoleni fidi¢i nebo prvni pomoci. Obvykle se tedy jedna o
povinna Skoleni. Vyuzivani e-learningu ma své vyhody i nevyhody. Vyhodou nesporné
je moznost sestaveni kurzu pfimo na miru pro potfebu zaméstnavatele a také Uspora
casu Skolitell, protoze novacek se Skoli samostatné touto interaktivni formou.
Nevyhodou je chybéjici prvek osobniho kontaktu novacka s garantem adaptacniho
planu a také mize dojit ke Spatnému pochopeni takto ziskanych informaci. Pro

spole¢nost pak také mohou byt tyto kurzy velmi nakladnou zélezitosti.
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2.5.4 Adaptacni plan

Kazdy zaméstnanec by mél pfi nastupu do organizace obdrzet tento adaptacni
plan, jehoz podoba, délka trvani a forma zavisi na pozici, na kterou zaméstnanec
nastupuje. Obvykle se v praxi setkavame s tim, Ze prvni ¢ast adaptacniho programu je
formalni a stejna pro kazdou pozici. Sklada se ze vstupniho skoleni, povinnych skoleni,
seznameni se zdsadami interni komunikace a jejimi pfedstaviteli jsou zaméstnanci
personalniho utvaru. Druh4, jiz méné formalni ¢ast adaptace, je vV odpovédnosti pfimého

nadfizeného zaméstnance, ktery ptimo tidi, kontroluje a hodnoti priibéh programu.

Pfi sestavovani adaptacniho planu spolu uzce spolupracuje personalni Utvar a
pfimy nadfizeny. Je dulezité rozlozit program tak, aby novy zaméstnanec nebyl zahlcen
informacemi, ktera dostava. Dale by m¢l byt obsah pfizptisoben sloZitosti a naro¢nosti
pracovnich cCinnosti, které bude zaméstnanec vykonavat. Dle Bedrnové, Nového a

kolektivu by pfti tvorbé adaptacniho planu mélo byt vychazeno z nasledujicich zésad:

- Obsah planu ma byt zavisly na slozitosti a naroc¢nosti pracovni ¢innosti,
kterou bude pracovnik vykonavat. Druhem a charakterem prace se ma fidit 1
délka obdobi, na kterou je plan rozpracovan a jeho forma — adaptacni plan
muZze mit riznou podobu. Od struéného zaznamu az po podrobny program

S terminovanymi tkoly.

- Pii tvorbé adaptacniho planu je tifeba respektovat urovenn dosazeného

vzdélani 1 délku praxe pracovnika.

- Adaptacni plan ma byt sestaven i s ohledem na individudlni zvlaStnosti
pracovnika a obsah planu ma byt podle moZnosti piizptisoben jeho

predstavam a pranim. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 326, 327).

Dé¢lka adaptacniho programu je pfimo zavisla na charakteru pracovni pozice.
V praxi se obvykle setkavame s minimalni délkou 3 mésice, tedy délkou kopirujici
zkuSebni dobu, kdy by mél zaméstnanec samostatné zvladnout své pracovni ukoly.
Mizeme se viak setkat s plany adaptace na dobu $esti mésicti az jednoho roku. Casovy
plan adaptace je také zavisly na objemu informaci, které musi novy zaméstnanec
obdrZet a nasledné vstiebat. Pfi tvorbé programu v ndvaznosti na ¢as je tedy velmi
dilezité zvazit, kdy a jaké informace by m¢l zaméstnanec obdrzet. Také by neméla byt
podcenéna forma pieddvanych informaci. V praxi se obvykle setkavame s kombinaci

pisemné¢ a Ustni formy, které vSak na sebe museji navazovat.
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Koubek rozvrhuje ¢asovy plan adaptace na 6 meésicti a rozdéluje jej na nasledujici

kroky:

1.

Ptedani vybranych pisemnych materiald miize probéhnout jesté¢ pred sepsanim

pracovni smlouvy.

Ptedani ustnich i pisemnych informaci pfi samotném podpisu smlouvy, a to jak

od personalniho utvaru, tak od budouciho ptfimého nadiizeného.

V mezidobi od podpisu smlouvy a nastupnim dnem Koubek doporucuje, aby byl
se zaméstnancem udrzovan kontakt a byly mu poskytnuty popiipadé dalsi

nezbytné informace.

V den nastupu do organizace absolvuje novy zaméstnanec vSechny nize uvedené
procedury. V tento den je vénovana velka pozornost zakladni orientaci na

pracovisti, seznameni s novymi kolegy a zakladnimi pracovnimi ukoly.

Mezi nastupni procedury zahrnujeme napt.:

- seznameni s pravy a povinnostmi pracovnika v organizaci,

- vstupni lékai'skou prohlidku,

- pfevzeti potiebnych dokumenti od pracovnika,

- uvedeni pracovnika na pracovisté, oficidlni pfedani pfimému nadiizenému,

- seznameni s pravy a povinnostmi pracovnika na konkrétnim pracovnim
miste,

- predstaveni spolupracovniki, popt. Skolitele/instruktora,

- seznameni se socidlné hygienickymi podminkami prace (Satny, stravovani

apod.),
- predani pracovniho mista a nezbytnych pomicek,
- pridéleni prvnich pracovnich ukoli.

Prvni tyden v organizaci absolvuje novy zaméstnanec nékolik pohovort
s nadfizenym 1 spolupracovniky. U¢i se jak, kdy a kam se obracet se svymi

pracovnimi 1 nepracovnimi tkoly.

Druhy tyden v organizaci za¢ind plnit bézné pracovni povinnosti dané pracovni
pozice a alespon jednou se setkd s nadfizenym pracovnikem a personalistou,

kteti kontroluji stav pribehu adaptace.
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7. Trieti a Ctvrty tyden v organizaci absolvuje novy zaméstnanec kratka Skoleni
(napf. na téma zaméstnaneckych vyhod, norem chovani v organizaci) a opétovné
by se me¢l setkat spiimym nadfizenym nebo personalistou, ktefi opét

vyhodnocuji prubéh adapta¢niho programu.

8. Druhy az paty meésic v organizaci plni zaméstnanec postupné veskeré ukoly
dané pracovni pozice. Dale mtize absolvovat dalsi Skoleni (napf. na téma kvalita
a produktivita, zlepSovani pracovniho vykonu, technologie apod.). A adaptacni
program je op¢t kontrolovan a hodnocen spolecné s pfimym nadfizenym a

personalistou.

9. Bc¢hem Sestého mésice se program adaptace uzavira, hodnoti se pracovni vykon,
projednavaji se dalsi plany personalniho a pracovniho rozvoje zaméstnance.

(Koubek 2007, s. 199, 200).

Vyse uvedeny ¢asovy plan adaptace obsahuje vSechny prvky, které by mél program
obsahovat, tedy rozvrzeni informaci, které zaméstnanec obdrzi a zaroven pravidelné
hodnoceni a kontrolu priubéhu se zavérecnym vyhodnocenim. Dle mého nézoru by tak
m¢él vypadat i adaptacni proces ve spolecnosti, kde pracuji a v nasledujicich kapitolach

jej budu optimalizovat.
2.5.4.1 Vstupni bali¢ek

Driive nez se dostanu k optimalizaci adapta¢niho procesu ve spolecnosti, kde
pracuji, povazuji za nutné zminit dilezitou soucast adaptacniho programu, a to vstupni
balicek informaci, které novy zaméstnance obvykle obdrzi v nastupni den. Jedna se o
pisemny informacéni material, ktery musi byt promysleny a obsahovat informace, které
jsou pro nového zaméstnance dilezité. Cilem tvorby balicku se vstupnimi informacemi
je do budoucna zabranit piipadnym nedorozuménim v komunikaci S novymi
zaméstnanci a to v situacich, kdy sdélovana informace muze mezi spoustou novych
udajli zaniknout. Pisemna forma pak dava novému zaméstnanci moznost do pisemného

materidlu nahlédnout.
Ptedavané materialy obvykle obsahuji nasledujici informace:
- zékladni informace o spole¢nosti,
- zékladni pracovni podminky (pracovni doba, dovolena, nemocenské davky),

- informace o umisténi kanceldfe personalniho utvaru, feditele spolecnosti,

managementu,
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- zdkladni interni normy spolecnosti,

- informace o zasad4dch komunikace,

- informace o zdsadach odménovani,

- informaci o zaméstnaneckych vyhodach a moznostech jejich ¢erpani ,
- informace o moznostech dalSiho rozvoje a vzdélavant,

- informace o pravidelném hodnoceni zaméstnanci,

- informace o systému proplaceni cestovnich néhrad,

- informace o Skolenich, ktera jsou povinna, a zaméstnanec je musi

absolvovat,

- dalsi prirucky (navazujici informace o spole¢nosti),

kontaktni idaje personalistd. (Armstrong 2002, s. 408)
2.5.5 Kontrola a hodnoceni adaptac¢niho procesu

»Hodnoceni pracovnika znamend posuzovéni jeho vlastnosti, postojli, ndzoru,
pracovniho jedndni, chovani a vysledki prace vzhledem k urcité situaci, ve které se
pohybuje, vzhledem k ¢innosti, kterou vykovava, a vzhledem k urcité situaci, ve které
se pohybuje, vzhledem Kk ¢innosti, kterou vykovava, a vzhledem k lidem, s nimiz
vstupuje do kontaktu.“ (Bedrnové, Novy a kol. 1998, s. 526). Kontrola a hodnoceni
prubéhu adaptacniho procesu by se tedy méla provadét pravidelné v priabéhu adaptace,
ale také na zéavér celého adaptacniho procesu, aby mohla byt vyhodnocena ucinnost
adaptacniho planu. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 327). Hodnoceni a kontrola
probihaji pomoci dobfe zvolenych néstrojl, jako jsou fizené rozhovory, dotazniky,

individualni 1 skupinové diskuze.
K posouzeni miry adaptovanosti se pii hodnoceni adaptacniho procesu
pouZivaji:
1. subjektivni kritéria ze strany zaméstnance:

- pracovni adaptace — jedna se napiiklad o pfijmuti napln¢ prace za svou, zajem
o praci a dalsi vzdélavani po odborné strance,
- socialni adaptace — postihuje spokojenost zaméstnance s urovni socialnich

vztahl na pracovisti, s vlastnim zaclenénim, spokojenost s nadiizenym

zaméstnancem, ochotu spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci,
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- adaptace na firemni kulturu — tyka se pfijeti norem, ztotoznéni se s firemnimi

hodnotami apod.,
2. objektivni kritéria ze strany zaméstnavatele:

- pracovni adaptace — schopnost podavat standardni pracovni vykony

odpovidajici danému pracovnimu mistu,

- socialni adaptace — skute¢né misto zaméstnance v pracovnim tymu, autorita u

spolupracovniki a aktivita ve skupinovém déni,

- adaptace na firemni kulturu — naptiklad otazka skute¢ného pfijeti norem a
loajality v0¢i zaméstnavateli. (Interni piedpis Krajského turadu Zlin,

Adaptacni proces 2009, s. 7).

Vhodné zvolenym nastrojem pro hodnoceni pribéhu adaptace jsou dle Urbana
zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem. Prvni rozhovor zaméstnance s jeho
nadiizenym je zaméfen na zopakovani a upfesnéni oboustrannych ocekavani a zdméri
do budoucna a vysvétlujici pribéh a pravidla adaptacniho procesu. Nésledn¢é by pak
vSechny rozhovory méli v prubéhu nastupniho obdobi vzbudit u novacka dojem, ze si
organizace jeho pfihodu vazi a ze je pfipravena poskytnout mu pii adaptaci na nové

ukoly a prostiedi plnou podporu. (Urban 2003, s. 56)

Po celou dobu pribéhu adaptace by mél byt aktivné zapojen i persondlni utvar a
to minimalné na zacatku a na konci tohoto procesu a v priabéhu adaptace v pozadi
sledovat prubéh adaptaéniho procesu, piipadné koordinovat kroky vedouciho
zam&stnance a sledovat, zda jsou plnohodnotn€ a spravné vyuZzivany nastroje

adaptacniho procesu, kterym se budu vénovat v nésledujici kapitole.
2.6  Prekazky, se kterymi je moZné se setkat v ramci adapta¢niho procesu

V Uplném zavéru teoretické Casti o adaptaci novych zaméstnancii bych chtéla
poukdazat na pfipadné prekazky, se kterymi je mozné se pfi tvorb¢é adapta¢niho procesu
setkat a kterym bychom se méli zaroven i vyvarovat. BohuZel s nékterymi nize
specifikovanymi chybami se setkavam pii pribéhu adaptace nového zaméstnance v

PPG. Dle Hronika se muze konkrétné se jednat o tyto piekazky/pochybeni:
- Presyceni novacka informacemi béhem kratké doby,

- Zadani podfadnych tkoli, které mohou novacka demotivovat a ztratit v ném

zajem o dalsi nové pracovni vyzvy
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- Povéfeni novacka ukolem, u kter¢ho je velkd pravdépodobnost, ze si s nim

neporadi. (Hronik, 2007, s. 130)

Pti optimalizaci adapta¢niho procesu spolecnosti PPG se vynasnazim vyse uvedenym
piekazkam vyvarovat a stanovit adaptacni plan pro nového zaméstnance v nasledujicich
kapitolach tak, aby nebyl piehlcen novymi informaci a od prvniho dne se jednalo o

nového spokojené¢ho zaméstnance spolecnosti.
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3 Optimalizace adapta¢niho procesu v PPG Industries Czech

republic

Ackoliv je PPG Industries velkou nadnérodni spolecnosti, kterd plisobi ve vice
nez 60 zemich svéta a ma 40 000 zamé&stnancli, nema jednoceny proces pro adaptaci
novych zaméstnanct. Kazda ze 140 pobocek na svété postupuje ve své adaptaci jinak a
nic neni formalizovano, ackoliv mnoho dalSich personalnich ¢innosti sjednoceno je.
Tento stav je stejny v pobocce koncernu PPG Industries Czech republic, s.r.o., kde
pracuji. Potfeba optimalizovat adaptacni proces nového zaméstnance také vzrostla
piredevsim z diivodu, ze v lonském roce se nase spolecnost rozrostla o 130 novych
kolegti a rist spoleCnosti bude pokracovat i v letoSnim roce. Proto bych se v této

kapitole chtéla zam¢fit na optimalizaci adapta¢niho procesu v nasi spole¢nosti.

Mym cilem navrhnout jeho standardizovanou podobu, systém kontroly a
hodnoceni dodrzovani adaptacniho procesu se zapojenim persondlniho ttvaru.
Konkrétné bych se chtéla zaméfit na adaptaci novych zaméstnancli na oddéleni
regionalniho centra sdilenych sluzeb pro persondlni administrativu a koordinaci

vzdé¢lavani a na pozici HR Administrator.

Dftive nez se dostanu k popisu soucasného stavu adaptace v nasi spolecnosti a
samotné optimalizaci adapta¢niho procesu, piedstavim toto nové oddéleni, jeho

odpovédnosti a ¢innosti a také popis pracovniho mista HR Administratora.

3.1  Centrum sdilenych sluZeb pro personalni administrativa a koordinaci
vzdélavani

Regionalni centrum sdilenych sluzeb pro personalni administrativu a koordinaci
vzdélavani je nejmladsi utvar spole¢nosti PPG Industries Czech republic, s.r.o. Jelikoz
spole¢nost nema nikde formalné sepsan popis ¢innosti, vychazi mij nasledujici text

Z rozhovoru s manazerskou tohoto oddéleni.

Regionalni centrum ma oddéleni zamétujici se na persondlni administrativu a
oddéleni zabyvajici se koordinaci Skoleni. Ob& oddé€leni spolecné dnes poskytuji
podporu pro 9 evropskych zemi, kdy mezi nejvétsi co do po€tu zaméstnancl patii
napiiklad Francie, Italie nebo také Velkad Britanie. Odd¢leni zabyvajici se personalni
administrativou méa v souCasné dobé tfindct zaméstnancll. Zaméfuje na tifi hlavni
personalni ¢innosti, a to administrativni podporu Vv ptipadé nastupu zaméstnance, zmény
v zaméstnaneckych pomérech zaméstnancu a vystup zaméstnance. Mimo tyto tfi hlavni

¢innosti poskytuji zaméstnanci tohoto odde€leni podporu v dalSich oblastech, jako jsou
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nabor zaméstnancu a priprava podkladi pro zpracovani mezd. Mimo tyto bézné Cinnosti

jsou vSichni HR Administratofi klicovymi uzivateli elektronické databaze zaméstnanc.

Druhé oddléni koordinator vzdélavani, poskytuje podporu pii organizaci
Skoleni pro zameéstnance PPG. V soucasné dobé ma Sest zaméstnanci. Mezi jejich
hlavni Cinnosti patii organizace Skoleni, od zajiSténi Skolici mistnosti, materiali,
ubytovani a obcerstveni pro ucastniky, az po samotné Skoleni zaméstnancii, sledovani
dodrzovani plant skoleni pro dany rok nebo samotnd tvorba Skoleni v e-learningovém

systému spolecnosti.

Mimo tyto administrativni pozice pusobi v ramci tohoto oddélni tii samostatné
pozice, a to specialista pro problematiku vyslanych zaméstnancii v ramci Evropy,
specialista pro nabor podporujici Spojené staty americké a technicky specialista pro

e-learingovy systém podporujici cely svét.

Ze vsech vySe uvedenych pozic v ramci tohoto Gtvaru jsem si pro optimalizaci
adaptacniho procesu vybrala pozici HR Administrator, a to z ditvodu, Ze je mi osobné
tato prace blizkda a jsem stimto oddélenim v dennim kontaktu. V nasledujici
podkapitole bych proto radda predstavila tuto pozici pomoci jejiho popisu pracovniho
mista. Volba této pozice pro mé& byla pro mé také jednoduchym rozhodnutim, a to

zZ toho dvodu, ze ve spole€nosti pracuji na pozici personalisty.
3.1.1 Popis pracovniho mista - HR Administrator

Pro optimalizaci adapta¢niho procesu ve spole¢nosti PPG jsem si zvolila pozici
HR Administrator. Ve spolecnosti se jednd o nové vzniklé pracovni zafazeni, které jesté
nema vytvofen zadny koncept adaptace mimo zakladniho vstupniho Skoleni a
zakonnych Skoleni.

Jak uz jsem uvedla v kapitole 2.4 Adaptace a personalni ¢innosti v organizaci,
od dané pozice mame. | vV PPG patii vytvofeni popisu pracovniho mista k prvnimu
kroku po pfijeti rozhodnuti o vytvofeni nové pracovni pozice ve spolecnosti. Odpovédni
za tvorbu jsou vedouci zaméstnanci a kazdy popis ma dle obecné platnych pravidel
spolecnosti pfedem stanoveny tfi ¢asti, a to popis pracovni naplné, seznam pozadavkl
na nového zamestnance a seznam kompetenci (faktorti ispéchu), které musi uchaze¢ na
danou pozici naplnit. VSem témto c¢astem se budu detailngji vénovat v popisu

pracovniho mista, ktery uvadim nize.
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V ramci popisu pracovniho mista HR administratora bylo manazerkou odd¢leni

stanoveno jako oblast ¢innosti a pozadavki na daného uchazece nasledujici pozadavky:

POPIS POZICE

- Zajisténi predem vymezené administrativni podpory personalnim manazerim

a jejich SBU, v pfimé spolupraci s personalnimi oddélenim v dané zemi,

- Zajisténi personalni administrativy pro vymezené aktivity, tj. nové nastupy,

zmény, ukonceni pracovniho poméru,

- Postup dle procesnich instrukci s vyuzitim nastavenych formulait a vzora pro

dokumenty, piipadné jinych nastroja k zajisténi spravnosti dat,

- Zadavani dat souvisejicich s uvedenymi procesy do systému Oracle a zajisténi

jejich spravnosti pro pfesny reporting,
- Zajisténi dokument a dalSich vystupli dle dohody se zdkaznickou zemi,

- Zadavani a udrZovani dat v rGznych PPG persondlnich databazovych

systémech,

- Priprava tydennich, mési¢nich, ro¢nich a ptfipadné i jinych KPI reporti

(hodnoceni produktivity dle nastavenych cilt),
- Podpora riiznych mimotfadnych projekta dle instrukei pfimého nadifizeného.

POZADAVKY

- ZkuSenost s persondlni administrativou je vyhodou,

- Vybornd znalost jazyka dané zemé, znalost druhého evropského jazyka,

nejlépe anglického jazyka je velkou vyhodou,

- Vyborna znalost prace s pocitacem (Microsoft Office, pfedevsim Word, Excel

a Power Point),

- Nadprimérmé komunikativni schopnosti k vybudovani a zajisténi dobrych

vztahtl se vSemi zdkazniky,

- Schopnost pracovat piesné, s diirazem na detail a spravnost dat, ale také s

dirazem na dané ¢asové limity,

- Vyborné schopnosti organizovat si praci a vytvaret priority v ménicim se

prostiedi.
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U kazdého popisu mista je také povinnosti kazdého vedouciho zaméstnance
stanovit kompetence, v PPG jazyku faktory uspéchu, které se vazi k dané pozici.
V ramci vybérového fizeni jsou pak pouzivany kombinace otdzek, které tyto
kompetence testuji. Vybrany novacek pak osobnostné odpovida t¢émto kompetenci a tim

se znacn¢ usnadiuje proces adaptace nového zaméstnance.

FAKTORY USPECHU:

Primarni faktory aspéchu:
- Zamgéfeni na vysledek,
- Tymova spoluprace,
- Budovani divéry a respektu.
Individualni faktory uspéchu:
- Planovani & Organizace,
- Vytvéfeni pracovnich vztahi,
- Pfevzeti odpovédnosti,
- Dtraz na detail.
3.2 Soucasny stav adaptacniho procesu novych zaméstnanci PPG

Cilem této kapitoly pied samotnym ndvrhem nového adaptacniho procesu
spole¢nosti PPG je popsat soucasny stav pribchu adaptace od rozhodnuti o pfijeti
nového zaméstnance az po nastupni den, tj. jaké informace novacek obvykle obdrzi a
jaké pracovnépravni dokumenty jsou s nim podepisovany. Zaroven se tato kapitola

stane podkladem pro navrh budouciho stavu adapta¢niho procesu spolecnosti.

Jak uZ bylo zminovano v uvodu této kapitoly 3 Optimalizace adapta¢niho
procesu feCeno, tak v soucasné dobé adaptace zaméstnance nema Zadnou ucelenou
formu, kazdé oddéleni respektive vedouci tymu si adaptaci déla, jak sam uzna za
vhodné, role persondlniho Utvaru je mimo vstupni Skoleni zaméstnance nulovd a
neexistuje zadny kontrolni a hodnotici systém, zda je novy zaméstnanec dostatecné
zaskolen na svou praci nebo zda je ve své nové pozici spokojen. Celkové je adaptacni
proces fizen jen cCastecné, kdy jeho fizenou cCasti je doba od rozhodnuti o pfijeti do

zaméstnani aZ po nastupni den, kdy probiha vstupni Skoleni nového zamé&stnance.
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Adaptace nového zaméstnance zacind jiz pii1 rozhodnuti novacka o piijeti.
V tento moment je kontaktovan ze strany personalniho utvaru a je mu sdélena nabidka
pozice. Po telefonickém rozhovoru jsou novému zaméstnanci zaslany nasledujici

dokumenty a informace:
- Pisemn¢ zformalizovana nabidka pracovni pozice,
- Seznam dokumentii pozadovanych pii néastupu,
- Instrukce ke vstupni 1ékatské prohlidce,
- Eticky kodex spole¢nosti k prostudovani,
- Pfednastupni dokumenty k podpisu pro vytizeni IT ptistupt,
- Informace o ¢asu, ve ktery se ma dostavit novacek v nastupni den.

Po celou dobu pfed nastupem vsak neni s novackem udrZzovan zadny kontakt.
Personélni utvar je ale vzdy pfipraven odpovédéet vSechny ptipadné dotazy, které by u

nového zaméstnance mohly vyvstat.

Dalsi fazi v procesu adaptace je vstupni Skoleni nového zaméstnance, které se
odehrava v nastupni den. Nastupni dny jsou obvykle organizovany dvakrat mési¢né a
jsou vzdy pro vice novackia dohromady. Novacek musi dorazit vzdy na 9. hodinu, kdy
je uveden do prostoru recepce. Zde si jej nasledné piebere zastupce personalniho
oddéleni. V tento den jsou obvykle vyfizovany i veskeré pracovné-pravni formality a

dochazi k predani a podpisu vSech potiebnych pracovné pravnich dokumentt a to:
- Pracovni smlouva,
- Mzdovy vymér nebo dohoda o smluvni mzdg¢,
- Dohoda o srazkach ze mzdy.

Na vstupnim Skoleni je zaméstnanci také piredan uvitaci balicek, ktery obsahuje:

- Formalni dokumenty k vyplnéni a podpisu (osobni dotaznik, souhlas se

zpracovanim osobnich udajt, formulat prohlaseni poplatnika k dani),
- Manudl pro nového zaméstnance,
- Kopii organiza¢ni struktury spolecnosti.

Vstupni Skoleni méa délku hodinu az hodinu a pal a v programu jsou stanoveny

nasledujici cile, které mad za povinnost zastupce personalniho oddéleni dodrzet a
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vSechny nize uvedené body s novym zaméstnancem projit, vysvétlit mu je a zodpovedét

pfipadné dotazy:
- Personalni Administrativa

o podpis pracovné pravnich dokumentd, vyplnéni ostatnich dokumentd pro

mzdovou uctarnu, evidenci v personalnim systému

- Predstaveni chodu celého centra sdilenych sluzeb v Brné¢

vvvvvv

o Seznameni schodem spolecnosti, tj. s nejdalezitéjSimi pravidly
V navaznosti na fungovani dochazkového systému, s pracovni dobou,
schvalovanim dovolené, pravidly tykajici se piekazek v praci na strané

zamg&stnance, S benefity a zdsadami interni komunikace.
- Ptehled organizacni struktury,

- Exkurze po kancelaii vCetn¢ seznameni s umisténim kancelafe personalniho

utvaru,
- Predstaveni management tymu.

Po naplnéni vyse uvedenych cilti kon¢i prace personalniho utvaru. Zaméstnanec
je po ukonceni vstupniho skoleni zaveden do tymu, kde se mu jiz vénuje jeho piimy

nadfizeny nebo pridéleny kolega.

Posledni fazi fizené casti adaptace nového zaméstnance se odehrava pod
taktovkou oddé€leni Skoleni a rozvoje zaméstnancu. Konkrétn€ se jednd o druhou
polovinu vstupniho $koleni, jehoz délka je ¢tyfi hodiny a se odehrava cca do dvou

mésict od nastupu. Novacek je zde detailn€ sezndmen:

s koncernem PPG jako takovym, jeho historii, jednotlivymi divizemi,

zéakazniky,
- S moznostmi dal§iho vzdélavani, rozvoje a kariérniho rastu,
- s pravidly pro odménovani,
- s pravidly pro stanovovani ro¢nich cilii a jejich hodnoceni,
- s pravidly pro proplaceni cestovnich nahrad.

Timto Skolenim vesSkerd koordinace procesu adaptace ze strany personalniho
utvaru kon¢i a v podstaté¢ od nastupniho dne, kdy je novacek pfedan do tymu, je

ponechan svému osudu. Kazdy z vedoucich si dalsi postup pii adaptaci fesi sam, jak
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uzna za vhodné. ZaSkolovani na pracovni procesy probihd obvykle metodou instruktaze
na pracovisti, kdy je zaméstnanci vysvétlen zaklad z jeho pracovni naplné a pak uz se
Skoli praxi pfi provadénych cinnostech. Ze strany persondlniho utvaru neni vyvijena
z4adna aktivita, vedouci tymu nejsou kontrolovani, zda se o novacka zajimaji, zda

provadéji hodnotici pohovory a kontroluji proces adaptace.

Tento prubéh adaptaéniho procesu v nasi spolecnosti hodnotim jako znacéné
nedostate¢ny a to piedevsim v dob¢, kdy se centrum dynamicky rozrista a kazdy mésic
prichazeji novi zaméstnanci a k tomu i nové pracovni aktivity. Mnoho tymt je pod
velkym tlakem z diivodu ptibyvajici prace a neustalych zmén. Domnivam se, ze dobie
fizeny proces adaptace véetn¢ detailné nastavenych adaptacnich pland, mlze znacné
usnadnit zivot jak vedoucimu pracovniho kolektivu, tak i personalnimu ttvaru a taktéz
snizit nédklady spole¢nosti v piipadé opakovaného vybérového fizeni pii odchodu
nespokojen¢ho zaméstnance, ktery mél od nastupu do spolecnosti pocit, Ze se mu nikdo
dostatecné nevénuje. V nasledujicich kapitolach bych proto rada optimalizovala
adaptacni proces ve spolecnosti PPG, tedy navrhla podobu jeho budouciho stavu se

zaméfenim na pozici HR Administrator.
3.3  Budouci stav adapta¢niho procesu nového zaméstnance PPG

Cilem této kapitoly je navrhnout novy adaptacni proces piijimaného
zaméstnance PPG, ktery by mél pfedstavovat fizeny proces, V ramci kterého by se mél
novacek dobfe seznamit se spolecnosti, S jejim chodem, pravidly, pracovnimi procesy,
firemni kulturou a pracovni naplni své pozice. Konkrétni navrhy budouciho adaptacniho
procesu budou vychazet zptedchozi kapitoly 2 Adaptace, kterd je teoretickym

podkladem pro budouci stav adapta¢niho procesu nového zaméstnance PPG.

V prubéhu adaptace dojde k zformovani pracovnich navykd nového
zaméstnance tak, aby vyhovovaly poZadavkim dané pozice. Adaptacni proces by mél
byt nastaven ve spolupraci persondlniho utvaru a pifimého nadfizeného. Tato faze
Vv ramci nasi spoleCnosti je nejvice komplikovanou a zdlouhavou, jelikoz mnozi
zam&stnanci maji svého piimého nadfizeného Vv zahrani¢i a funkéniho nadiizeného
v Ceské republice. Je na zastupci personalniho oddéleni, aby zkoordinoval ob& tyto
strany a zdroveil byla dodrZena veskerd pravidla stanovena Ceskou legislativou. Do

procesu adaptace by pak méli byt zatazeni:
- Nov¢ nastupujici zaméstnanci,

- Stavajici zaméstnanci v pfipadé zmény pozice,
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- Pracovni kolektivy pfi implementaci rozsahlejsi zmény,

- Stavajici zaméstnanci vracejici se po dlouhodobé nepfitomnosti
(matetské/rodi¢ovské dovolené, dlouhodobé nemoci). (Bedrnova, Novy a

kol. 1998, s. 323 a 326)

Proces adaptace bych pak pro PPG prostiedi rozdélila stejné jako v teoretické

¢asti, kde jsem vychdazela z knihy Bedrnové, Nového a kol. do tfi urovni:
1. Pracovni adaptace, ktera bude zamétena na zvladnuti pracovnich tikolt.

2. Socialni adaptace, ktera se bude zaméfovat na zafazeni nového zaméstnance do

pracovniho kolektivu.

3. Posledni faze se zaméfi na firemni kulturu, kterd se bude prolinat S adaptaci
socialni. Této adaptaci by méla byt vénovana zvySena pozornost, jelikoz
spole¢nost PPG Industries Czech republic je centrum sdilenych sluzeb a z praxe
mohu konstatovat, ze pfizpusobeni se multikulturnimu prostiedi nové

spole¢nosti a takto velké spolecnosti, miize byt pro mnohé prekazkou.

Urovné a pribéh adaptace by mély byt rozdéleny do t¥i fazi dle Koubkova
déleni, tak jak uvadim v kapitole 2.5 Urovné a priibéh adaptace, a to faze orientace, kdy
se zam¢&stnanec bude seznamovat se zakladnim chodem spole¢nosti, firemni kulturou,
internimi pravidly a pfedpisy, organizacni strukturou. Druhou fazi, kdy se novacek
seznami s chodem pracovniho kolektivu, jehoZ je soucasti a posledni fazi bych nazvala
specifickou nebo také odbornou, kterd bude zamétena na zvladnuti pracovni naplné
pozice, budou zde stanoveny cile a terminy do kdy a co ma byt novym zaméstnancem
zvladnuto. (Koubek 2007, s. 193 a 194). Pro vSechny vyse uvedené faze je velmi
dulezité, aby se mél na koho novacek obratit. Mlze to byt zastupce personalniho
odd¢leni pro otazky tykajici se obecné problematiky chodu spole¢nosti a pro odborné

pracovni dotazy by pak mél byt stanoven mentor nebo garant celého adaptacniho planu.

Hlavnim néstrojem vyuZivanym V procesu adaptace nového zaméstnance jsou
v piipadé PPG adaptacni plany a v ramci téchto plant pak metody, uvedené v kapitole
2.5.3 Metody adaptacniho procesu véetné jejich popisu, mentorink, instruktaz na
pracovisti v kombinaci s e-learningem, stinovani a pracovni cesty. Kazdému novackovi
je pak pro snadnéjsi adaptaci pfidélen garant, kterym muze byt jeho pfimy nadfizeny
nebo zkuSeny kolega. Odpovédnost za sestaveni adaptacniho pldnu nese spolecné

zastupce personalniho utvaru a ptimy nadfizeny.
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Casovy harmonogram adaptace je stanoven na dobu od 3 do 6 mésict. Rozvrh
bude sestaven dle harmonogramu uvedené¢ho dle Koubka v kapitole 2.5.5 Adaptacni
plan. Pfed samotnym zahajenim pracovniho poméru by méla prob&hnout ptipravna faze,
Vv ramci které by mélo byt zajisténo udrzeni kontaktu s novackem, a to formou predani
podkladii a informaci jeSt¢ ptfed zahdjenim pracovniho poméru. Dale pak musi
probéhnout predani informaci o novackovi na dalsi oddéleni jako jsou IT, koordinatofi
vzdélavani a spravci kancelafe. Toto piedani probihd ve spoluprace piimého
nadfizeného a personalniho utvaru, kdy piimy nadfizeny je odpovédny za vyftizeni
komunikace s IT a spravci kancelate, aby mél novacek pfipraveno pracovni misto a
veskeré technické vybaveni. Persondlni utvar pak v ramci pfipravy adapta¢niho planu
zajisti komunikace smérem ke koordinatorim vzdélavani, kteti maji na starosti druhou

fazi vstupniho Skoleni.

Harmonogram adapta¢niho planu nového zaméstnance by mél byt rozdélen na
tii ¢asti pfipravnou, orienta¢ni a odbornou (Koubek 2007, s. 193 a 194), a to

S nasledujicim harmonogramem a rozdélenim odpovédnosti za jednotlivé kroky:

Cast Kdy Co Kdo
Pred Vyrozuméni uchazece s vysledkem )
) Personalista
nastupem vybérového fizeni
Pied ) .
Pfedani informaci k nastupu Personalista
nastupem
Piipravna
Informovani o nastupu nového
Pied zamé&stnance smérem k IT, spravci Personalista
nastupem kancelare, koordinatorovi Ptimy nadfizeny
vzdélavani
Nastupni den | Vstupni Skoleni — 1. ¢ast Personalista
Nastupni den | 1. vstupni pohovor Ptimy nadfizeny
Orientacni | Nastupni den | Uvedeni do tymu Ptimy nadfizeny
5. pracovni Koordinator
Vstupni skoleni — 2. ¢ast
den vzdélavani
1.-2. pracovni
Odborné Skoleni Mentor/Garant
Odborna | tyden
3. pracovni Mentor/Garant
Pracovni cesta .
tyden Vv lokélni zemi
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Po uplynuti 1
meésice u 2. kontrolni pohovor Ptimy nadfizeny

spole¢nosti

4.-12.

Stinovani, individualni plan
pracovni Mentor/Garant
odbornych skoleni
tyden

Pti ukonceni
Odborna | zkusSebni 3. hodnotici pohovor Piimy nadfizeny

doby

Pti ukonceni
zkuSebni Setkani s personalistou spole¢nosti | Personalista

doby

P#i ukonceni

adaptacniho | 4. hodnotici pohovor Ptimy nadiizeny

procesu

Vyse uvedeny harmonogram je obecnym piikladem, jak by adaptacni plan
nového zaméstnance mohl do budoucna ve spolecnosti vypadat. Pii sestavovani
adaptacniho planu pro konkrétni pozici by byl program doplnén o piesny Casovy
harmonogram a jaka odborna $koleni musi zaméstnanec absolvovat, aby mohl zadit

pracovat samostatn¢.

V nasledujici kapitole navaznosti na cil své prace vytvorim konkrétni adaptacni
proces pro pozici HR administratora, ktery by m¢l zahrnovat vSechny vyse uvedené
formalni naleZitosti a faze adaptace nového zaméstnance S vyuzitim vSech nastroju, a to
Vv délce tfi mésice, kterd je pro tuto pozici stanovena na zéklad¢ rozhodnuti manazerky

oddélent.
3.3.1 Adaptaéni plan pro pozici HR Administrator

Jak jsem jiz vySe zminovala, moje prace je zaméfena na adaptacni proces
zameéstnance centra sdilenych sluZzeb a z nékolika moZznosti jsem si zvolila pozici
HR Administrator. Adaptacni proces by mél vznikat ve spolupraci ti¥i stran.
Za prvé je to zastupce personalniho utvaru spolecnosti, dale pfimy nadfizeny a
V neposledni fadé manaZer z lokalni zemé, ktery s HR Administratorem komunikuje na

denni bazi a také mu zadava pracovni tkoly.

40




Dalsim specifikem pro adaptaci nového HR Administratora je, Ze zakladni
skoleni probihaji jak na novém pracovisti v Ceské republice, tak i v zahraniéi v zemi,
pro kterou HR Administrator pracuje. Proto musi byt adaptacni plan rozvrzen tak,
aby zaméstnanec do zemé odjizd¢l jiz se zakladni znalosti o praci v HR databazi a m¢l
piehled o pracovnich procesech nebo také sluzbach, které jsou v ramci Regionalniho

centra sdilenych sluzeb poskytovany.

Hlavni fazi pti adaptaci nového zaméstnance, ve které jsou spojeny vsechny faze
adaptace zaméstnance, které uvadim dle Koubka v kapitole 2.5.4 Adaptaéni plan, budou
jeho prvni Ctyfi tydny u spole¢nosti. V tomto obdobi se novému ¢lenu tymu budou
intenzivné vénovat garanti, kterym je zkuSengj$i kolega ztymu, ktery se vénuje
predevsim zaSkoleni na zakladni pracovni procesy, které jsou pro vSechny stejné a
zaSkoleni na IT systémy, které jsou vyuzivany, a novackovi se vénuje po celou dobu
adaptace. Druhym garantem je personalni manaZer lokalni zemé, pro kterou HR
Administrator pracuje. Jeho uloha je vSak omezena na pracovni cestu, kterd je
absolvovana ve druhém tydnu po néstupu. Personalni manazer je samoziejmé
k dispozici novackovi i po jeho navratu z pracovni cesty pro piipadné dotazy a obdobi

stinovani prace.

Po ukonceni této hlavni faze zaskoleni nového zaméstnance piechazi adaptacni
plan do faze stinovani prace, to znamend, Ze novému HR Administratorovi je zasilana
prace z lokélni zemé, kterou zpracovava pod vedenim svého garanta a prace je pak
zasilana zpét ke kontrole do zem¢. HR Administrator tak dostdva Sanci si praci na
necisto vyzkouset, postupné se osamostatnit a také ji stoprocentné pochopit, nez piejde
do plného provozu. Této fazi by méla byt vénovana velka pozornost ze strany ptimého
nadfizeného, ktery kontroluje, jak novacek zvladd nové pracovni ukoly, jaké déla
pfipadné chyby a jak rychle se osamostatiiuje a zvlada pracovni tempo. Divodem pro

tyto kontroly je citlivost zpracovavanych dat.

Adaptacni plan se tedy odehraje snasledujicim adaptaénim planem, ktery
vychéazi z harmonogramu dle Koubka a byl popsan v kapitole 2.5.4 Adaptacni plan.
(Koubek 2007, s. 199 a 200):
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Adaptacni plan — HR Administrator

Pripravna faze

Kdy Oblast Odpovédna osoba
Ukonceni

Vyrozuméni o vysledku vybérového

vybérového Personalni utvar
fizeni

fizeni
Po Piedani pisemné nabidky zaméstnani a

' Personalni atvar

vyrozuméni | informaci potiebnych k nastupu

Pted nastupem

Komunikace smérem k:

IT = zajisténi ptistupd, technického
vybaveni

Koordinatoti vzdélavani = ptiprava 2.

faze vstupniho skoleni

Piimy nadiizeny

Personalni utvar

1. tyden — vstupni §koleni v CR

Den Oblast Odpovédna osoba
9 — 10,00 — Vstupni skoleni Personalni utvaru
10-10,30 — Uvedeni na pracoviste, sezndmeni
Ptimy nadfizeny
S tymem
10,30 - 12 - IT zalezitosti
. Pracovnik IT
- Skoleni prace s PC
) ) oddéleni a garant
- Vysvétleni dalsich funkcionalit
13 - 14,30 — Zakonna Skoleni — online systém
Pondéli Novy zaméstnanec
- BOZP, PO
14,30 - 16,00
- Obecna prezentace ¢innosti Regionalniho
centra sdilenych sluzeb
Ptimy nadfizeny
- prvni setkani s pfimym nadfizenym
(sdé€leni vzajemnych ocekavani, stanoveni
cilt pro prvni mésic)
, Vysvétleni procest a sluzeb poskytovanych
Utery Garant
ze strany HR centra sdilenych sluzeb
Stieda
- Odborné skoleni na IT systém — Oracle Garant
Ctvrtek
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9,00 — 12,00 — 2. ¢ast vstupniho skoleni
12,00 — 16,00 - Samostudium

- Procesni mapy poskytovanych sluzeb pro | Koordinator
Patek svéfenou zemi vzdélavani
- Sdilené disky Novy zaméstnanec
- E-learning
Ptiprava otdzek pro nasledujici skoleni v zemi
2. tyden — vstupni Skoleni v lokalni zemi
Garant — HR ManazZer zemé
Den Oblast Odpovédna osoba
Pondé¢li | Predstaveni lokalni pobocky Garant
Odborné Skoleni na zakladni procesy spojené
Utery S nastupem, vystupem, ukon¢enim pracovniho | Garant
pomeéru
Odborné Skoleni na zakladni procesy spojené
Stieda S nastupem, vystupem, ukonéenim pracovniho | Garant
pomeéru
Pokracovani odborného Skoleni na zakladni
Ctvrtek | procesy spojené s nastupem, vystupem a Garant
ukoncenim pracovniho poméru
Vyhodnoceni celého tyden
Patek Garant
Zodpovézeni piipadny dopliujicich dotazt
3. tyden - stinovani
Den Oblast Odpovédna osoba
8,30 - 10,30 Ptimy nadfizeny
— Setkani s pfimym nadfizenym = Garant
vyhodnoceni $koleni v zemi, zodpovézeni
Pondali ptipadnych dotazi
Od 10,30
- Zacatek stinovani =prace pod vedenim
lokalniho garanta se zamétenim na
zékladni procesy ve svéfené zemi
Utery Stinovani Garant
Streda Stinovani Garant
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Ctvrtek

Stinovani

Garant

Patek

Stinovani

Garant

4. tyden - stinovani

Den

Oblast

Odpovédna osoba

Pondéli
— Patek

Pokrac¢ovéni stinovani. HR Administrator
postupné zkousi pracovat samostatné na
ptidélenych pracich.

Koncem prvniho mésice se odehraje druhé
formalni setkani s pfimym nadfizenym a
dojde k vyhodnoceni a kontrole pribéhu

adaptacniho planu za prvni mésic.

Garant

Piimy nadiizeny

2. mésic — stinovani a postupné osamostatnéni

Den

Oblast

Odpovédna osoba

Pondéli
— Patek

- Postupné osamostatiovani HR

Administratora, ktery v tuto chvili zvlada
samostatn¢ vykonavat zakladni procesy a
postupné se zaucuje na slozit&jsi aktivity a
podstupuje individualné nastaveny plan
odbornych skoleni na dalsi vyuzivané
systémy, jsou prohlubovany jeho IT
znalosti. Za¢ina sam napiimo
komunikovat s lokalni zemi a zpracovavat

ptidélené ukoly.

Garant

3. mésic - osamostatnéni

Den

Oblast

Odpovédna osoba

Pondéli
— Patek

- HR Administrator pracuje jiz samostatné.

Garant je mu vSak stale k dispozici pro

pfipadné zodpovézeni otazek.

- 1-2tydny pfed ukoncenim adaptacniho

planu setkani se zastupcem personalniho

utvaru

-V prib¢hu posledniho tydne adaptacniho

planu posledni hodnotici rozhovor

Garant
Personalni utvar

Piimy nadfizeny
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S piimym nadfizenym. Dochazi
k vyhodnoceni pribéhu adaptace a
zkuSebni doby a jsou stanovovany cile pro

nasledujici obdobi.

3.4  Cile adaptacniho procesu ve spole¢nosti PPG

Spole¢nost PPG se snazi také zajistit novému zaméstnanci takové podminky,
aby mohl spravné, zodpovédné a co nejrychleji dosahovat pozadovanych vysledka a byl
spokojenym zameéstnancem spoleCnosti. Konkrétné interni materialy spolecnosti fikaji:
,Cilem je poskytovat naSim zaméstnancim uspokojujici pracovisté a to vytvaienim
prostiedi pro neustalé vzdélavani a rozvoj napadi. Pokracujici tispéch PPG je zavisly na
ziskdvani nejlepSich pracovnikl, kteti maji schopnosti a motivaci dodévat naSim
zékaznikiim produkty a sluzby té nejvyssi kvality. NaSe podnikdni je postaveno na

technické vyspélosti a novatorstvi nasich lidi.*

Cilem mnou navrzené¢ho adaptaéniho procesu je usnadnit v hektickém prostiedi
centra sdilenych sluzeb start novych zaméstnanctim, urychlit zaclenéni do pracovniho
kolektivu a rychle se adaptovat i1 na firemni kulturu. Také ma za ukol uleh¢it préci
vedoucim zaméstnanctim, ktefi tak v rukou budou mit navod, jak pracovat s novackem
ve svém tymu. Z celopodnikového uhlu pohledu je pak cilem celého navrhu snizit
fluktuaci zaméstnanci a nasledné 1 celkoveé snizit ndklady na vybér a nébor

zameéstnancu.

Vysledkem adapta¢niho procesu spole¢nosti PPG je co nejlépe vyhodnotit
pracovni zpusobilost novacka pro danou pracovni pozici v ramci zkuSebni doby, odhalit
jeho piipadny skryty potencial a timto také napomoci spole¢nosti k dal§imu rozvoji a
vzdélavani zaméstnancil a k efektivnimu talent managementu. Aby vSak mohly byt cile
adaptace naplnény, tedy aby bylo vyhodnoceno, Ze doslo k osamostatnéni nového
zam&stnance v pracovnich c¢innostech a zaroven i jeho zalenéni do pracovniho
kolektivu, musi byt provadéna pravidelna kontrola a hodnoceni adaptacniho procesu
nového zaméstnance. Nastaveni kontroly hodnoceni adapta¢niho procesu se budu

veénovat v nésledujici kapitole.
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3.5  Kontrola a hodnoceni adapta¢niho procesu

Do nového adaptaéniho procesu spole¢nosti PPG jeho kontroly a hodnoceni
neodmyslitelné patii hodnotici zpétnovazebné rozhovory mezi novym c¢lenem tymu a
jeho piimym nadfizenym. (Urban 2003, s. 56) Jelikoz pravidelné hodnoceni
podiizenych patfi mezi hlavni odpovédnosti vedoucich zameéstnanci spoleCnosti,

nepovazuji jiz za nutné ve své praci zminovat zasady pro vedeni hodnoticiho pohovoru.

Pti téchto rozhovorech se bude hodnotit nejenom plnéni adaptacniho planu, ale
také plnéni svéfenych ukolld, celkové pracovni vysledky a sd€luji se vzajemna
o¢ekavani. Hodnoti se tedy adaptovanost na pracovni a socialni prostiedi a firemni
kulturu, tak jak je zminéno v kapitole 2.5.5 Kontrola a hodnoceni adapta¢niho procesu,
z pohledu zaméstnavatele i zaméstnance. Hodnotici rozhovory jsem pro adapta¢ni plan

rozdélila do dvou fazi, a to na obdobi zkuSebni doby a na obdobi po zkuSebni dobé.

V pribéhu zkuSebni doby by méla probéhnout dvé az tii setkani novacka
S pfimym nadfizenym a jedno setkdni se zastupcem personalniho Utvaru. Prvni setkani
se odehraje idealn¢ v nastupni den nebo nasledujici den. Pii tomto rozhovoru si novy
zaméstnanec a primy nadfizeny sdéli vzajemné sva ocekavani. Pfimy nadfizeny také
nového ¢lena svého tymu seznami s podrobnostmi Vvjeho naplni prace
a s harmonogramem adaptac¢niho planu a popiipadé novacka seznami s jeho mentorem,
V nasSem piipadé se vzdy jedna o zkuSené¢jSiho zaméstnance, ktery na dané pozici jiz

pusobi a je schopen svého nového kolegu kvalitné zaucit do problematiky jeho prace.

Druhy pohovor se uskuteéni vzdy v pribéhu zkusebni doby. V tomto pfipadé se
bude jednat pievdzné o kontrolni setkani, kdy se vedouci zaméstnanec bude dotazovat
na prubéh adaptace, zda novacek absolvoval vSechna piedepsana Skoleni, zda je
zaméstnanci ze strany garanta poskytovdna dostate¢nd podpora a fesi se piipadné dalsi

problémy, dotazy.

Treti rozhovor by mél byt zaroven vyhodnocenim zkusebni doby. Timto
pohovorem se uzavira hlavni ¢ast adaptace nového zaméstnance. Hodnoti se, zda byla
naplnéna vzdjemna ocekavani a zda je novy zaméstnanec schopen pracovat samostatné
na svéfenych ukolech. Také se opétovné fesi piipadné problémy, dotazy a i ndvrhy ke
zlepSeni ze strany nového zaméstnance. V pifipad¢ naplnéni téchto ocekdvani budou
novému zaméstnanci stanoveny jeho individualni pracovni a osobni cile na nasledujici

obdobi a je naplanovan jeho dalsi ptipadny rozvoj.
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Poslednim rozhovorem, kterym novy zaméstnanec projde je setkani se
zastupcem z personalniho odd¢€leni. Setkani se odehraje vzdy bez pfitomnosti pfimého
nadfizené¢ho a to z divodu piipadnych obav novacka sdélit pred piimym nadiizenym
negativa jako jsou nenaplnénd nékterd ocekavani nebo nesplnéné sliby ze strany
piimého nadfizené¢ho. Cilem personalniho ttvaru je pak navodit pfi tomto pohovoru
ptratelskou a uvolnénou atmosféru, kterd novacka nebude stresovat a pod¢li se

s personalistou o vSechny informace, které ma na srdci.

Vsechny hodnotici rozhovory budou zaznamenany na jednom standardizovaném
formulafi, ktery uvadim v pfiloze ¢. 1. Jedna se o jednoduchou tabulku, kde je ke
kazdému hodnoticimu rozhovoru vepsan vysledek tohoto pohovoru a stanovené cile pro
dalsi obdobi, poptipadé vytky ze strany nadiizeného, kde nejsou plnéna ocekavani a
novy zaméstnanec musi znalost nebo dovednost doplnit. Formuldf by mél pomoci jak
piimému nadfizenému, tak i personalnimu utvaru kontrolovat pribéh adaptace a
zarovenn pomoci se sledovanim, jak si novacek vede. Pokud bude vSe vySe uvedené
dodrzeno a dobie zorganizovano, tak se domnivam, ze adaptace nového zaméstnance
muze probéhnout uUspéSné. Formulatf je také nésledné¢ zalozen do osobni slozky

zameéstnance, ktera je vedena na persondlnim odd¢€leni spolecnosti.
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Zavér

Cilem mé bakalarské diplomové prace bylo optimalizovat adaptacni proces
zaméstnance v prostiedi centra sdilenych sluzeb se zaméfenim na pozici HR
Administrator ve spole¢nosti PPG Industries Czech republic, s.r.0., kde pracuiji.
Dovoluji si konstatovat, ze tohoto cile jsem dosahla a adapta¢ni proces pro tuto pozici
se mi podafilo optimalizovat, tedy dodat mu formalizovanou stranku, casovy
harmonogram a také navrhnout systém hodnoceni a kontroly tohoto procesu. Praci jsem
nerozd¢lila tradiéné na teoretickou a praktickou cast, ale snazila jsem se teorii provazat

Z praxi.

V Givodu své prace jsem se vénovala personalnim pracim v organizaci, jejich
rozvoji a zménam v historii, tak jak je popsano v odborné literatufe. Toto téma jsem do
své prace zahrnula z diivodu, ze adaptace zaméstnance je soucasti persondlnich praci
VvV organizaci a je jednou z nejvice se rozvijejici personalni ¢innosti poslednich let,
jelikoz kazdé spolecnost dnes cCeli tlaku ze strany trhu prace a svadi kazdodenni boj o
udrzeni zaméstnancl, které chce mit zaroven motivované, loajalni a podavajici co
nejlepsi pracovni vykony. Tuto ¢ast své prace jsem propojila s predstavenim spole¢nosti
PPG Industries, kde pracuji a popsala jsem rozd€leni personalnich ¢innosti ve

spolecnosti.

Na personalni prace jsem navazala kapitolou, kterd se zabyva jiz Cisté adaptaci
nového zaméstnance a to po strdnce pracovni, socidlni adaptace a adaptace na firemni
kulturu. Adaptacni proces jsem také popsala po strdnce Casového harmonogramu,
hodnoceni a kontroly adaptace zaméstnance a uvedla jsem, jaké ndstroje je moZno

k adaptaci zaméstnance vyuzivat, tak jak je opét popsano v odborné literatuie.

V dalsi kapitole jsem se jiz zabyvala adaptacnim procesem ve spolecnosti PPG
Industries, kde pracuji. Popsala jsem jeho stavajici stav, ktery je témét nulovy, protoze
ve spoleCnosti dnes neexistuje formalizovany a fizeny adaptacni proces pro nového
zaméstnance. V navaznosti na tento stav jsem tedy nasledné navrhla obecnou podobu
adaptacniho procesu pro spolecnost a dale se detailn¢ zaméfila na vytvofeni
,»vzorového adaptacniho planu pro pozici HR Administrator s navrhem jeho kontroly a

hodnoceni.
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Navrzeny adaptacni plan by se podle mého nazoru mohl stat inspiraci pro
sestaveni adaptac¢niho planu pro vSechny pozice v ramci centra sdilenych sluzeb, kde
pracuji a mohl by dat také podnét k tomu, aby se adaptaci naSich novackl zacala

veénovat patfind pozornost.

49



ANOTACE BAKALARSKE PRACE

Prijmeni a jméno autora: Bc. Eva Drgacova

Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie a andragogiky, Filozofické fakulta UP
Nazev prace: Adaptaéni proces zaméstnance v prostiedi centra sdilenych sluzeb
Vedouci prace: Mgr. Markéta Supplerova

Pocet znakui: 88 836

Pocet priloh: 1

Pocet titulii pouczité literatury: 15

Pocet jinych zdrojii: 9

Klicova slova:

Adaptacni proces, pracovni adaptace, socidlni adaptace, adaptacni plan, adaptacni

program, novy zameéstnance

Adaptation process, job adaptation, social adaptation, adaptation to the organizational

culture, adaptation plan adaptation program, a new employee
Charakteristika prace:

Bakalatské prace diplomova prace se zabyva adaptacnim procesem zaméstnanct
v prostiedi centra sdilenych sluzeb ve spole¢nosti PPG Industries Czech republic, s.r.o.,
kde pracuji. Prace je rozdélena do tfi hlavnich kapitol. V prvni kapitola je zaméfena na
vyznam lidskych zdrojii se zaméfeni na personalni ¢innosti a jejich organizaci, jak je
popsano v odborné¢ literatufe a feSeno také pifimo ve spolecnosti PPG. Druha kapitola se
zaméfuje na ndavaznost adaptace novych zaméstnanci na persondlni cinnosti
VvV organizaci a na teoretické poznatky z oblasti adaptace, jak je popsano v odborné

.....

procesu v PPG a jeho optimalizaci.

Bachelor thesis deals with the adaptation process of employees in an environment
shared service center at PPG Industries Czech Republic Itd, where | work. The work is
divided into three main chapters. The first chapter is focused on the importance of
Human Resources Management with a focus on HR activities and their organization, as
described in the literature and also on HR acitivities and their allocation in PPG. The
second chapter is focused on the adaptation of new employees in regards to HR

activities in the organization and on the theoretical knowledge of the adaptations, as
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described in the literature. The third and last chapter is focused on the current status of

the adaptation process in the PPG Industries Czech republic, Itd and its optimization.
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Piiloha €. 1 - Formular hodnoceni prubéhu adaptace

Oddéleni:

Jméno zaméstnance:

Pozice:

Datum nastupu:

Datum ukonéeni

adaptace:

1. Vstupni pohovor

Datum pohovoru:

Adaptaéni plan: Ptedan - neptedan

Stanovené cile:

2. Kontrolni pohovor

Datum pohovoru:

Vysledek pohovoru:

Stanovené cile na dalsi

obdobi:

3. Pohovor — Vyhodnoceni zkusebni doby

Datum pohovoru:

Vysledek pohovoru:

Stanovené cile na dalsi

obdobi:
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4. Pohovor — Setkani se zastupcem personalniho utvaru

Datum pohovoru:

Sdélena pozitiva:

Sdélena negativa:

5. Pohovor — vyhodnoceni ukon¢eni adaptace

Datum pohovoru:

Vysledek adaptace: Splnil - Nesplnil

Vysledek pohovoru:

Stanovené cile na dalsi

obdobi:
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