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Firmy se dnes nepotykaji jen s ukolem zajistit pro svou €innost obchodni
zakazky a fizenim naklad(i dosahovat zisku, nybrz vyznamnou soucasti jejich plsobeni

na trhu je rovnéz schopnost tyto zakazky kvalitné a co nejefektivnéji zajiStovat.

Ktomu ovSem spoleCnosti ve vSech oborovych sektorech hospodéarstvi
potfebuji pfedevSim kvalitni zaméstnance, bez nichZz by sebelepSi technika Ci
manazerské postupy byly nedostate¢né. Jednim z klicovych Ukolll téchto spolecnosti,
resp. jejich personalni politiky, je tedy nejen umét takové zaméstnance na trhu prace
najit a vybrat do urcitych pracovnich pozic, nybrz si jejich pracovni vykon také udrzet. A

v tomto ohledu pravé hraje vyznamnou roli adaptacni proces zaméstnanct ve firmé.

Firmy vénuji velké usili a zaroven nemalé naklady na vyhledavani a vybér
zaméstnancl. Po fazi vybéru nejvhodnéjSich uchazecl z pracovniho trhu a jejich
nasledném prijeti, resp. uzavieni pracovni smlouvy, je jejich nejvétSim zajmem noveé
pracovniky co nejdfive adaptovat na podminky a praci v nové organizaci. Dilezité je
pfitom nejen co nejrychlejsSi dosazeni poZzadovaného pracovniho vykonu, ale také - a to
byva Casto opomijeno — sladéni nového pracovnika s organizacni kulturou a cily dané
organizace natolik, aby i on mél zajem a motivaci v organizaci zlstat. Je to jeden
z nejefektivnéjSich zplsobd jakym dosahnout co nejproduktivnéjSiho pracovniho
vykonu na dané pozici a zaroven tento postup usnadiuje dalSi Cinnosti pfislusné

organizace.

Zaméstnanci, ktefi se citi byt identifikovani s firmou, v niz pracuji, jsou méné
nachyini k ,odstfedivym* tendencim a hledanim jinych zaméstnavatel(. Tato
skute€nost se samoziejmé pozitivné odrazi na nakladech spolecnosti vynaloZzenych na
zacvik a Skoleni zaméstnancl, umoziiuje jim co nejlépe vyuZivat prednosti kazdého

z nich k cillm firmy. Vytvari tak zaroven prostor personalnimu oddéleni firmy k dal$i

motivacni praci s jiz zapracovanymi zaméstnanci.

Svoji praci jsem rozdélila do Ctyf ¢asti. V prvni je stanoven cil, ktery si prace

klade a metody pouZité pfi jejim zpracovani.

Ve druhé casti se zabyvam teoretickymi vychodisky pro adaptaci novych
pracovnikll. Jedna se zejména o terminologické ukotveni adaptacniho procesu a déjd
s nim souvisejicich. Vy3Si pozornost je zde vénovana predevSim organizacni kultufe,

zejména pro jeji vyznamnou ulohu pfi seznamovani nového pracovnika s organizaci.
6


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

Your complimentary

- use period has ended.
B 3 Com Iete Thank you for using = ] ] o o 5
p PDF Complete, foubor Cinnosti, které na sebe musi Casove i obsahove

Click Here to up 3

Unlimited Pages an

Treti Cast této prace je vénovana problematice adaptace novych pracovniki
v praxi. Uvodni pasaZ je predstavuje spolecnost XY (jak je nazyvana spole&nost
vybrana pro tuto praci), popis jeji ¢innosti, organizacni struktury apod. Dale nasleduje
samotny popis priibéhu pfijimani novych pracovnikd a jejich zapracovani.

Ve spolecnosti XY byla po dobu nékolika mésicd sledovana skupina novych
pracovnikll, a to od jejich nastupu do pracovniho poméru po celou dobu jejich
adaptace. AdaptaCni proces ve spolecnosti je zde popsan ve vSech sledovanych
¢innostech a porovnan s doporu¢enymi postupy.

Ctvrtd Céast je vénovana vyhodnoceni pribéhu adaptacniho procesu ve
spolecnosti XY a doplnéna o navrhy doplnéni sou€asného adaptacniho procesu ve
spolecnosti tak, aby vedl ke zvySeni poctu téch prijatych zameéstnancl, ktefi adaptaci

Uspésné projdou a stanou se prirozenou soucasti firmy.
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Cilem bakalarské prace je popis a analyza pribéhu adapta¢niho procesu ve
spolecnosti XY, a to za pomoci teoretickych poznatkd. Zaroven zjiSténi pfipadnych
nedostatk(l a navrh opatfeni vedoucich ke zlepSeni adaptacniho procesu.

V bakalafské praci je popsan adaptacni proces od nastupu zaméstnanct do
pracovnino pomeéru az po ukonCeni jejich adaptacniho procesu. Poznatky pfitom
vychazeji z dlouhodobé stdZe v konkrétni obchodni spolenosti. Popis adaptacniho
procesu je vypracovan na zakladé pozorovani zaméstnancl, rozhovord s nové
prijatymi zaméstnanci a dale didkladné analyzy internich dokumentd spolec¢nosti, které
souvisi s personalni agendou nové pfijimanych pracovnikli, organiza¢ni strukturou a
zptsobem fungovani spole¢nosti.


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

Cllck Here to uf

: Your complimentary

— use period has ended.
Thank you for using

t CO m p | ete PDF Complete.

e pracovnik{

2.1 Adaptacni proces

Vybér a ziskani kvalitniho zaméstnance je slozZity a €asto i financné narocny
proces, pfi kterém se organizace snaZzi pro kaZzdou pracovni pozici ziskat
nejvhodnéjsiho mozného kandidata z trhu prace ¢i z plsobeni v jiné firmé. Pokud se
podafi takového Clovéka pro danou préaci ziskat uzavienim pracovnépravniho vztahu,
je zajmem kazdé organizace tohoto zaméstnance udrzet. Z toho dlivodu by méla byt
vénovana dostateCnéd pozornost kazdému nové ziskanému zameéstnanci, pficemz je
dilezité, aby hned od pocatku byla jasnd vzajemna ocekavani, a to jak ze strany
zaméstnance, tak i zaméstnavatele. K tomu, aby se novy zaméstnanec bezproblémové
zapojil do organizace, slouzi adaptacni proces. Tento proces mlze vyznamné ovlivnit
socialni aspekty prace, vztah k dané organizaci, dale vztahy ke spolupracovnik(im,

pocit sounalezitosti s firmou a jejimi cily a postupy apod.

2.2 Cil adaptace

Cilem adaptace ze strany zaméstnavatele je bezproblémové zarazeni nového
zaméstnance do pracovniho procesu, zapojeni do pracovni skupiny €i kolektivu tak,
aby bylo dosazeno optimalniho pracovniho vykonu v co nejkrat$i dobé. V pribéhu
adaptacniho procesu by mél byt zaméstnanec sezndmen s firemnimi cily, stim, co
oznacujeme jako vizi firmy. Firma bude nejlépe dosahovat svych cilll, pokud je jeji
zaméstnanci pfijmou za své. Pokud pracovnik pfijme organizacni cile za své, znamena
to, Ze k nim ma pozitivni vztah a identifikuje se s nimi. Pro efektivni dosazeni téchto
cili je tedy nezbytné, aby je zaméstnanec znal a mél v tyto cile dlivéru. Adaptace by
tedy méla pomoci pracovnikovi vytvofit si v co nejkratS§im Case pozitivni vztah
k podniku. Tim se zvySi pravdépodobnost jeho stabilizace a naopak se snizi

pravdépodobnost jeho brzkého odchodu z firmy.

Cile adaptace je mozno vyjadfrit i z pohledu pracovnika. Bedrnova — Novy a

kol. uvadi hlavni cile fizeni adaptacniho procesu z hlediska pracovnika nasledovné:
- co nejlepsi a co nejrychlejsi zvladnuti pracovnich poZadavkl na néj kladenych

- ziskani perspektivy svého dal$iho odborného rlistu a pracovni kariéry
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iniku (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s. 322).

Pro nového pracovnika je rychlost zapracovani podstatné pro jeho stabilizaci ve
firmé. Stabilni zaméstnani nabizi pracovnikovi perspektivu do budoucnosti, zejména

pro rozvoj jeho osobniho potencialu v podobé kariérniho rdstu.

Cile, které by mély byt naplnény pfi uvadéni novych pracovnikd do podniku,
definuje rovnéz Armstrong:
- Novy pracovnik by mél prekonat pocatecni fazi, kdy se mu vSe jevi
neobvyklé a cizi.
- Vytvofit v mysli pracovnika pozitivni postoj a vztah k podniku, tim se zvysi
pravdépodobnost jeho stabilizace.
- Dosazeni zadouciho pracovniho vykonu pracovnika v co nejkratSi dobé

(Armstrong 1999, s. 485).

Ve sledované organizaci bych jako hlavni cil adaptacniho procesu z hlediska
zaméstnavatele uvedla co nejrychlejSi zafazeni nového zaméstnance do pracovniho
procesu, respektive schopnosti podavat samostatny pracovni vykon v poZzadované
drovni v co nejkratSim case. Dlraz je kladen zejména na samostatnost a efektivitu

produktivity prace.

2.3 Psychologicka smlouva

Kazdy novy pracovnik uzavira pfi nastupu do zameéstnani pracovni smlouvu,
kterd svymi ustanovenimi, vyplyvajicimi z aktuélnich zakonnych predpist, presné
vymezuje prava a povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele. Kromeé tohoto pisemného
aktu vSak vznikaji dalsi, neformalni oCekéavéni, a to jak na strané zameéstnance, tak i
zaméstnavatele. Soubor téchto nepsanych olekavani na obou stranach se nazyva
psychologickou smlouvou. Jak zjednoduSené uvadi Foot a Hook, mnohé se
v psychologické smlouvé pfedpokladd, ale neni to vysloveno (Foot, Hook 2002, s. 148—
149).

Psychologickou smlouvou se v literatufe zabyva napfiklad Bélohlavek, jehoZ popis
konkretizuje oCekavani ze strany zaméstnance i zaméstnavatele. Ocekavani obou

stran popisuje nasledovné:

10
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- Zaméstnavatel pak oCekava, Zze pracovnik bude jednat v souladu se zajmy
zaméstnavatele, dodrZzovat mi€enlivost o skuteCnostech, které nemaji
proniknout na verejnost, bude usilovné pracovat ve prospéch zaméstnavatele
(Bélohlavek 1996, s. 126).

Tato vySe popsana vzajemna ocekavani mohou sehrat ddlezitou roli v procesu
adaptace pracovnika. Podle toho, jak jsou naplnéna ocekavani jednotlivych stran,
mlze probihat adaptace nového pracovnika Uspésné a vést k bezproblémovému
zaClenéni do pracovniho procesu, stejné jako do pracovniho tymu. V této souvislosti je
tfeba poznamenat, Ze v praxi se néktefi zaméstnavatelé pfiliS soustfedi na dodrzeni
formalnich aspektdl (zejména smluvnich) v oboustranném vztahu zaméstnavatel-
zaméstnanec a zminéné neformdlni aspekty pracovni adaptace nékdy podcenuji.
V takovych pfipadech Casto nedochazi k UspéSnému zapojeni nového pracovnika do
pracovniho kolektivu a efektivita jeho zapracovani a nasledné pracovniho vykonu

nebyvéa vysoka.

Ze sledovani ve firmé XY vyplynulo, Ze nové prijati pracovnici oCekavaji
zejména odpovidajici plat, ktery pfi podani optimalniho pracovniho vykonu pfevySuje
platovy prdmér obvykly v misté vykonu prace. Neni zifejmé, zda si uvédomuji moznosti
finan¢nich postih( v pfipadé nenadalych udalosti v souvislosti s vykonem jejich prace a
s tim spojenou moznost poklesu pfijmG. Dale je pro né dllezité stabilni zazemi velké
firmy, poskytnuté pracovni pomdicky, pracovni odévy a podobné. Ddllezitym
ocekavanim pro mnohé zaméstnance je také moznost firemni pljcky, kterd mize byt

¢erpana po uplynuti zkusebni Ihdty.

2.4 Adaptace pracovni a socialni

Adaptace je definovana jako pfizplisobeni se né¢emu. Jak uvadi Bedrnova —
Novy a kol., pfedstavuje adaptace jednotu aktivnich a pasivnich forem sepéti Clovéka
s prostiedim. Prostfedi se pfizplsobuje ¢lovéku a ¢lovék prostfedi (Bedrnova, Novy a
kol. 1998, s. 321). Tuto definici je mozZno pouzit i v pfipadé adaptace nového
pracovnika, nebot' i tu Ize chapat jako pfizplisobeni se novému pracovnimu prostredi.
Nastupem do nového pracovniho poméru pfichazi pracovnik do nového, pro ngj

neznamého prostiedi, kterému se musi pfizplsobit. Prostfedi je v pfipadé nastupu do

11


http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22

Click Here to

Unlimited Pages

: Your complimentary
— use period has ended.
B 3 Complete Thank you for using _ o _ ]
PDF Complete. | obvykle je tedy oCekavano prizpusobeni se tomuto

Ce.

Adaptace v novém pracovnim prostfedi probihd obvykle ve dvou dimenzich.

Jednd se o socialni adaptaci a adaptaci pracovni.

V rdmci socialni adaptace hovofime o zaclenéni jedince do struktury
socialnich vztah(l v pracovni skuping, resp. zaclenéni do socialniho systému celé
organizace. Jedn&d se o seznameni se s ostatnimi pracovniky organizace, s jejich

vzajemnymi vztahy a zpUsoby jejich jednani.

Pro vymezeni pracovni adaptace jsem pouZila definici, kterou uvadi Jandourek:
»<Adaptace pracovni je vysledek procesu konfrontace mezi pozadavky kladenymi na
pracovnika pfichazejiciho do nového pracovniho prostfedi a jeho pfedpoklady pro nove
pracovni zarazeni. Soucasti tohoto procesu je jak zvladnuti narok(i pracovniho

prostfedi, tak porozuméni fungovani organizace jako celku.“ (Jandourek 2001, s. 12).

Pracovni i socialni adaptace jsou procesy, které spolu vzajemné souvisi,
navzdjem se ovliviiuji a prolinaji. Tyto procesy od sebe nelze oddélit. Aby byla

adaptace nového pracovnika uspésna, je tfeba zvladnout obé tyto roviny adaptace.

Adaptace v podniku probihd dvéma zplsoby, a to zplisobem formalnim a
neformalnim. V prvnim pfipadé se jedna o fizeny, planovity proces. Ten je zajiStovan
personélnim oddélenim dané spolecnosti. V pfipadé druhém jsou to vzajemné vztahy a
interakce mezi novym pracovnikem a jeho dalSimi spolupracovniky. Pravé tyto vztahy
jsou dulezité pro zarazeni nového pracovnika do pracovniho kolektivu a zasadné
ovliviiuji zplsob, jak se s timto kolektivem sZije. Pokud se podatfi na pracovisti vytvofit
dobré mezilidské vztahy, mize se jednat o jisty druh motivace k praci, pracovnik

v takovémto pracovisti pracuje rad.

Z vySe uvedenych definic vyplyva, Ze pracovni a sociélni adaptace je jednou
z dllezitych c¢innosti a nedilnou soucasti personalniho managementu. Zaclenéni
adaptacniho procesu do systému personalnich c¢innosti je graficky vyjadfeno
v nasledujicim obrazku. Toto ¢lenéni procest personalniho managementu z hlediska
psychologie a sociologie uvadi Bedrnova, Novy a kol. (Bedrnova, Novy a kol. 1998, s.
297).

12
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Obr. €. 1 Rozhodujici procesy personalniho managementu z hlediska psychologie a sociologie

Z obrazku vyplyvaji navaznosti a vazby jednotlivych ¢innosti z hlediska
psychologie a sociologie. Tedy Ze pracovni a socialni adaptace je naslednou cinnosti
po pfijimani a rozmistovani novych pracovnikl. V pfipadé dobfe provedeného
adaptacniho procesu navazuiji dalsi ¢innosti jako je vzdélavani pracovnikl, motivace a

dalsi. V pribéhu adaptac¢niho procesu ovSem dochazi k hodnoceni — pribéznému i

13
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2.50rganizacni kultura

V souvislosti s adaptaci novych pracovnik(l v organizaci je rovnéz tfeba zminit
vyznam organizacni kultury. Ta se mize liSit nejen podle jednotlivych obor(, v nichz
organizace plsobi, ale samoziejmé i mezi jednotlivymi organizacemi plsobicimi ve
stejnych oborech. Novi pracovnici by se pfi své adaptaci méli seznamit s organizacni
kulturou, tuto kulturu pfijmout a v optimélnim pfipadé by se méli s danou organizacni
kulturou identifikovat. =~ Novi zaméstnanci by se diky ziskanym informacim o
jednotlivych oblastech podnikové kultury méli pfizpQsobit i novému sociélnimu
prostfedi. S pfichodem na nové pracovisté se mize pracovnik setkat s rlznymi
zpUsoby chovani, vzorci jednani, vystupovani zaméstnancl firmy navenek, zplisobem

oblékani, zvlaStnim jazykem apod.

Mize se jednat o nejrliznéjsi kazdodenni ritudly, které je tfeba pochopit a
proniknout do nich, chce-li se nové pfichozi zaméstnanec stat soucasti celku. Tyto
vSechny aspekty v sob& zahrnuje organizacni kultura. Definic organizacni kultury je
mnoho, protoZe je velmi obtizné firemni kulturu zcela a pfesné vymezit. Pro svoji praci
jsem zvolila definici E. Scheina (Schein 1992, str. 12), kterou pro definovani
organizacni kultury pouZzil Bélohlavek: ,Soubor spolecné sdilenych predstav, ktery si
¢lenové organizace osvojili ve snaze prizplsobit se prostfedi a vnitiné se stmelit.
OsveédcCil se natolik, Ze se mu uci novy pracovnici jakozto spravnému chapéani
organizacnich skutecnosti, sprdvnému zplisobu pfemysSleni o téchto faktech a
Zzadoucim citovym vztahim ktémto faktim.“ Dle Bélohlavka z vy$e uvedeného
vyplyva, Ze firemni kultura ma normativni vyznam, vymezuje Zadouci a oCekavané
chovani v organizaci. UrCuje, které chovani bude postihovano a které naopak
odmeénovano (Bélohlavek 1996, s. 108). Velmi stru¢né vymezuje organizacni kulturu
LukaSova, Novy, jako zplsoby mysleni a jednani v organizaci (LukaSovéa, Novy 2004,
s. 18).

Pfi spravné vedeném adaptacnim procesu by se mél novy pracovnik snazit o
to, aby i on byl sou€asti organizacni kultury, pochopil vztahy a vazby, poznal, jaké
chovani je ve firmé Zadouci a nezadouci. Tedy aby navenek vystupoval jako nedilna

soucast celku - organizace - firmy.
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Pro popis vztahu zaméstnancl k organizacéni kulture

ornéni a definovani Novotné. Ta uvadi, Zze pokud se

zaméstnanec identifikuje s kulturou organizace a pfipadné sdili jeji vizi, posiluje tim
svoji organizacni identitu, citi tedy, Ze do organizace patfi. Pokud ale jsou jeho vztahy
k organizacni kultufe odmitavé, je také jeho organizacni identita slaba, organizace je
mu cizi. Graficky je vztahové kontinuum znazornéno v nasledujicim obrazku (Novotna
2008, s. 64-65).

organizacni vize, cile a kultura

slaba silna
organizacni organizacni
identita identita

totélm’ odmitnuti totalni pfijmuti
= (ldent.iﬁka’ce (identifikace
{: S organizaci ne) f S organizaci ano)

negativni vztah pozitivni vztah

vztahové kontinuum

Obr. €. 2 Vztahové kontinuum

2.5.1 Organizacni kultura spole¢nosti XY

Ve spole€nosti XY jsou vyzdvihovany takové znaky firemni kultury, které vedou
jednak k efektivnimu zavadéni vnitfnich norem a zaroven takové, které posiluji vnimani
spoleCnosti jako celku zvnéjSiho pohledu zakaznika, obchodniho partnera Ci

vefejnosti.

V prvni oblasti se jednd o diiraz na osobni zodpovédnost nejen pfi vykonu
prace, ale i pfi jejim zadavani, zejména v oblasti srozumitelnosti, konkrétnosti a
terminovani jednotlivych zadani. Bez toho, aby si zaméstnanci na nejrliznéjSich
arovnich pracovniho zafazeni tyto hodnoty osvojili a pfijali za své, tedy jako pfirozeny
projev vykonu svého pracovniho zafazeni, nemaji pfiliS mozZnosti obstat v delSim
c¢asovém horizontu vtempu spolecnosti. Tato myslenka je vStépovana vSem nové
pfichozim zaméstnanclim, opakovana vSem soucasnym a jeji osvojeni je pravidelné

konfrontovano s pInénim jednotlivych tkoll, také v porovnani s ostatnimi zaméstnanci.
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belkové hodnoceni.

Druhd oblast znakl firemni kultury je SirSi, sem spada celd fada znak(
,vnéjsich“ a ,vnitfnich“. Jsou to jednak prvky jednotného obleceni téch zaméstnanci,
ktefi pfichazi do kontaktu s vnéjSim prostfedim osobné, zejména tedy se zakazniky.
Svym jednotnym, kvalitnim a upravenym zevnéjSkem tak davaji najevo soulad s pevné
a kvalitné fizenou firmou, stejné jako s vnéjSi a vnitfni Upravou vozového parku. Zde se
jedna rovnéz o stejny prvek jednolité vizualni kultury loga spole€nosti, zvyraznéné

prevaZzujicim stejnym typem vozové techniky.

Stejné jako je pofadek vyZzadovan a prezentovan u zaméstnanct v jejich vnéjsi
Upravé obleceni, tak je reprezentovan i Upravou jednotlivych vozidel, a to jak z jejich
vnéjsi Casti (umyta vozidla bez opryskanych napist), tak i u vnitfniho prostredi vozidel.
VSechna tato opatfeni dopliuji ,vizitku“ spoleCnosti a formu jejiho prezentovani

navenek.

Soucésti firemni kultury je i pfirozeny tlak na osvojovani si novych dovednosti a

znalosti, a to jak pfi pouzivani nejmodernéjSi komunikacni a vypocetni techniky, tak i

v oblasti cizich jazyk(, manaZerskych dovednosti apod.

Avsak vSechna tato zminéna opatfeni by pozbyvala smyslu, kdyby nebyla
doprovazena nejpodstatnéjSim faktorem, totiz samotnym jednanim a chovanim
zameéstnancl firmy. Je to jednak dliraz na slusné a vstficné chovani vici zakaznikiim a
spoleCenskému prostfedi a zaroven na jasné stanovené principy komunikace s vnéjSim
prostfedim u téch zaméstnancl spolecnosti, ktefi komunikuji s obchodnimi partnery.
Patfi sem predevsim rychla, kompetentni a konkrétni reakce na poptavku Ci vstficna a

kompetentni reakce na stiznosti apod.

V principu se jedn& o skute€nost, Ze kazdy jednotlivy zaméstnanec reprezentuje
nikoliv jen sam sebe, ale celé uskupeni firem spoleCnosti a Ze zavedené standardy a
zplUsoby jednani maji byt zavazné pro vSechny zaméstnance napfi¢ regiony i

pracovnim zafazenim.

o

Tyto ,vnitini“ znaky firemni kultury jsou stejné ddlezité jako ony ,vnéjsi‘, tedy
vizualni Gprava zevnéjSku a snadna identifikovatelnost zaméstnancd firmy. VSechny
podobné projevy dané firemni kultury pomahaji odliSit vykon spolecnosti od jinych
konkurenc¢nich firem na trhu a podtrhuji hlavni sdéleni, kterého ma byt dosazeno, totiz

pofadek, spolehlivost a kompetenci.
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procesu u novych zaméstnancl je orientace. Pro

objasnéni pojmu orientace uvadim jako pfiklad nékteré definice, které jsou pouZity
v literatufe. Koubek definuje orientaci jako ,zapracovani nového pracovnika a Usili o
zkraceni a zefektivnéni jeho adaptace na firmu, pracovni kolektiv i praci na daném
pracovnim misté tim, Ze dostanou vSechny potfebné informace, vCetné specifickych
znalosti a dovednosti potfebnych pro fadny vykon prace, pro kterou byl pfijat.“ (Koubek
2007, s. 141).

Vjiné literatufe uvadi Koubek nésledujici definici: ,Orientace pracovnikll je
dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté i organizaci
specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit a urychlit
proces seznamovani se novych pracovnikll (popfipadé pracovnikll pfechazejicich
Vv rAmci organizace na jiné pracovisté Ci pracovni misto) s jejich novymi pracovnimi
ukoly, pracovnimi podminkami a socialnim prostfedim, ale také s potfebnymi znalostmi
a dovednostmi tak, aby jejich pracovni vykon pokud mozno co nejdfive dosahl
poZadované urovné. Jeho ukolem je zkrétit obdobi, po které tento pracovnik nepodava
standardni vykon a nedostateCné se orientuje v novém pracovnim a socialnim
prostfedi.” (Koubek 2009, s. 192).

Vedle jinych autorli se i Armstrong v literatufe zabyva orientaci v souvislosti
s uvadénim novych pracovnikl do organizace. Ddvody, pro¢ je tfeba vénovat

pozornost uvadéni novych pracovnikd, ¢leni nasledovné:

- Snizovani nakladd a problémd spojenych s odchody nedavno pfijatych
pracovnikll. Jedna se o naklady, které je v pfipadé jejich odchodu nutno
vynalozit na ziskani nahradnich pracovnikd, jejich uvedeni do organizace,
néklady na zvySenou kontrolu nového pracovnika apod.

- ZvySovani oddanosti. Oddany pracovnik se identifikuje s organizaci, chce
v ni zlstat a v zajmu organizace usilovné pracovat. Organizaci je tfeba
prezentovat jako tu, pro kterou stoji za to pracovat.

- Objasnovani psychologické smlouvy. (charakterizovana na str. 7) Systém
uvadéni pracovnika do organizace mlze ukazat, jaké normy chovani a
hodnoty organizace od pracovnika oCekava. Organizace pak nové
pracovniky seznani s tim, ,jak to u nich chodi*.

- Urychlovéani pokroku v uceni. Pro dosazeni poZadovaného vykonu se novi
pracovnici museji ucit. Délka a intenzita tohoto u¢eni mlze byt r(izna, je

vSak dulezZité, aby uceni probihalo planovité a systematicky.
17
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hlizace probéhne hladce. Kvalitu této adaptace vSak

vlivnit pouze omezené, zde je dilezité, jak je vytvoren

systém €i program uvadéni pracovnika do organizace.
(Armstrong 2002, s. 406-407).

Orientace pracovnikll probihd v nékolika oblastech. Koubek ¢leni orientaci do t¥i

oblasti:

- Celoorganizacni (celopodnikovd) orientace. Tato je spoleCna pro
vSechny pracovniky v organizaci, bez ohledu na charakter a obsah jejich
prace. Jedna se o obecné informace o organizaci.

- Utvarova (skupinova, tymova) orientace. Tato se tyka organizacni
jednotky, v niZ je pracovni misto, které novy pracovnik obsazuje. Postihuje
nékteré zvlastnosti a detaily prace v organizacni jednotce Ci pracovni
skuping.

- Orientace na konkrétni pracovni misto. OdliSuje se obsahové podle
charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim misté (Koubek 2009,
S. 193-194).

Novy pracovnik se pfi nastupu do zaméstnani musi seznamit se vSemi
uvedenymi sférami orientace. Aby se mohl spravné adaptovat na nové pracovni
prostfedi, je nutné, aby se v tomto prostfedi zorientoval. Jednim z téch, ktefi jsou mu
napomocni v této orientaci, je fidici pracovnik, ktery jej do organizace uvadi. Ten ma
novému pracovnikovi poskytnout uceleny soubor informaci o podniku, ktery zahrnuje
informace o firemni kultufe, organizacni struktufe, pracovnim rezimu apod. Orientace
v dalSich oblastech je jiz realizovdna na pracovisti s bezprostfednim nadfizenym,
pfipadné pracovnikem, ktery je povéfen vedenim adaptace u konkrétniho Clovéka ve

firmé.

2.7 Postup Cinnosti pfi adaptacnim procesu

Adaptace Ci orientace na novém pracovisti je planovity proces, ktery
zabezpeCuje personalni oddélni a vyznamné se na ném podili bezprostfedni

-

nadfizeny. Ten je rozhodujicim subjektem, ktery fidi adaptacni proces.

Postup cCinnosti fidiciho pracovnika pfi zafazovani nového pracovnika je

graficky zndzornén na str. 20, takto jej uvadi v literatufe Bedrnova — Novy.
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edrnovd, Novy 1998, s. 324-325).

Jednotlivé Cinnosti vedouciho pracovnika pfi adaptacnim procesu, které jsou

uvedeny v tabulce, je mozno konkretizovat nasledovné:

1. Bezprostfedni vedouci pracovni skupiny, do které novy pracovnik vstupuje,

se nejprve musi seznamit s problematikou adaptace a metodami, které jsou
ve firmé pfi fizeni adaptacniho procesu pouzivany. Jednou z nich mohou
byt dilCi adaptacni programy. Jedna se o soubor opatfeni, ve kterém je
upfesnéna adaptace urCité kategorie pracovnikl. Jsou zaroven i
metodickym navodem, jak by mély byt zpracovany adaptacni plany pro
jednotlivé pracovniky. Bezprostfedni vedouci by mél mit co nejpfesnéjsi
informace o jednotlivych pracovnich pozicich, pracovnich mistech, protoze
adaptacni plany jsou tvofeny v zavislosti na sloZitosti a naro¢nosti pracovni

¢innosti, kterou bude novy pracovnik vykonéavat.

Po absolvovani nezbytnych administrativnich Gkonl by mél nasledovat
nastupni pohovor bezprostfedniho vedouciho s nové pfijatym pracovnikem.
Novy pracovnik ziskdva nékteré informace o firmé jiz pred vznikem
pracovniho poméru, v dobé, kdy se uchazi o zaméstnani. Firma ma néjakou
povést na verejnosti, plisobi néjakym dojmem a uchaze¢ o zaméstnani se
na zakladé nazoru, ktery si o firmé vytvori, rozhoduje, zda se o pracovni
misto ve firmé uchazet Ci nikoliv. Po pfijeti do pracovniho poméru jsou
novému pracovnikovi o firmé poskytnuty informace interniho charakteru.
Informace se tykaji firmy, jejich firemnich cil(, tradic. Tyto informace mdze
novému pracovnikovi Castecné poskytnout bezprostfedni vedouci pfi
nastupnim pohovoru, mohou vSak byt doplnény pisemnym materialem.
Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem by mél rovnéz slouzit k upfesnéni

oCekavani, se kterymi pracovnik na nové pracovni misto nastupuje

Obr. €. 3 Postup vedouciho pfi fizeni adaptace nového pracovnika:
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3

2. Nastupni pohovor s pfijatym pracovnikem — informace o podniku,

jeho cilech, tradicich a perspektivach, o principech systému prace

3

3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto —

seznameni pracovnika s pracovistém

3

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné —

charakteristika nového pracovnika — jeho odbornost, praxe

3

5. Seznameni nového pracovnika s pracovni skupinou a jejimi

¢leny - zastoupeni profesi a pfehled odbornosti ¢lend apod.

3

vhodnych pracovnik(

3

7. Zpracovani planu Ci programu adaptace — v zavislosti

na individudlnich charakteristikach nového pracovnika

3

8. Prlibézné sledovani pracovnika p¥i praci a jeho zaclefovani

do pracovni skupiny - poskytovani zpétné vazby o vysledcich

3

9. Pravidelnd a systematicka kontrola plnéni adaptacniho planu

3

10. Zavérecné hodnoceni prlbéhu adaptace

‘ 6. UrCeni garanta — konzultanta z fad zkuSenych a osobnostné ‘
20
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en na konkrétni pracovni misto. Novy pracovnik je v této

fazi podrobnéji seznamen se svym pracovistém, podminkami prace a ukoly,
kterymi je povéfen a bude je vykonavat. Popis konkrétniho pracovniho

mista byva nékdy definovan v tzv. naplni prace.

4. Predstaveni noveho pracovnika pracovni skupiné je dalSi fazi adaptacniho
procesu. Pro Cleny pracovni skupiny, do které vstupuje, jsou podstatné
informace tykajici se jeho odbornosti, dosazené kvalifikace, délky praxe a

predchoziho pracovniho plsobeni.

5. Rovnéz se novy pracovnik musi seznamit s pracovni skupinou, do které
vstupuje. Jsou mu poskytnuty informace o jednotlivych profesich a
odbornostech, které jsou ve skupiné zastoupeny. Dale pak informace o
norméch, zvyklostech, tradicich pracovni skupiny, které maji novému

pracovnikovi priblizit oekdvané a Zadouci chovéani v pracovni skupiné.

6. Zrtad zkuSenych a osobnostné vhodnych pracovniki je uréen a novému
pracovnikovi pridélen tzv. garant, ktery jej bude provazet po dobu jeho
adaptace. Garant se snazi novému pracovnikovi usnadnit jeho zaclenéni do
pracovni skupiny, podrobné mu vysvétli prace a jeho uUkoly. Vede jej

k samostatnosti, napomaha ziskani sebedlvéry nového pracovnika.

7. Garant se ve spolupraci s novym pracovnikem podili na zpracovani Ci
doplnéni planu adaptace. Tento je vytvofen Ci dopracovan na zakladé
individualnich charakteristik nového pracovnika. Podle druhu a charakteru
prace je prizplisobena i délka jednotlivych fazi adaptace. Pfi tvorbé
adaptacniho planu musi byt respektovana i Uroven vzdélani, kterého
pfijimany pracovnik dosahl, rovnéz pak délka jeho praxe. Adaptacni plan
ma byt sestaven s ohledem na individualni specifika pracovnika, maji v ném

byt zohlednény potfeby pracovnika i firmy.

8. Pracovni vysledky nového pracovnika jsou garantem neustale sledovany a
priibézné hodnoceny. Totéz se tyka i zaclefiovani nového pracovnika do
pracovni skupiny. Garant poskytuje novému zameéstnanci zpétnou vazbu.
Tato zpétna vazba miZe rovnéz slouzit k zodpovézeni otazek a napomoci
k objasnéni nékterych nejasnosti, pfipadné nedorozuméni tykajicich se

vykonu pracovni pozice.
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casti téchto kontrol mohou byt i pohovory s novym

o pohled na firmu a pfipadné problémy pfi adaptaci

mohou byt pro firmu velmi pfinosné a podnétné. Napfiklad pfi vybéru
novych zaméstnancli nebo pfi dal$i tvorbé adaptacnich plan pro nové

zameéstnance.

10. Zavérecné hodnoceni priibéhu adaptace slouzi firmé predevsim k ovéreni
spravnosti  nastavenych procesti pracovni adaptace. Predevsim
pochopitelné ke zjisténi, zda byl pro zvolenou pracovni pozici vybran a do
pracovniho poméru pfijat vhodny kandidat. Stejnou dileZitost jako
vyhodnoceni vybéru a pfijimani nového zaméstnance méa rovnéz ovéfeni
nastaveni adaptacniho procesu ve firmé. Je zvoleny adaptacni plan vhodny
pro danou pozici a pracovnika? Je délka adaptacniho procesu optimalné

zvolena?
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3.1 Predstaveni spole€nosti

Spolecnost, kterd mi poskytla informace a materidly potfebné k vypracovani mé
bakalarské prace, si neprala byt jmenovana. Z tohoto diivodu bude v mé bakalarské

praci pouzivan fiktivni nazev spole¢nost ,.XY*.

V této spolecnosti jsem v pribéhu nékolika mésicli ve spolupraci s jejimi
personélnimi pracovniky sledovala, jak probihd proces adaptace skupiny novych
pracovnik(l od nastupu do pracovniho poméru po celou dobu jejich adaptace, pripadné
do ukonéeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé. Doba adaptace novych pracovniki

byla ve firmé XY stanovena na dobu tfi mésicd, je tedy totoZzna s dobou zkusebni.

Spolecnost XY sidli ve mésté stfedni velikosti v kraji, ktery nevykazuje veétsi
odchylky od prlimérnych ekonomickych a spolec¢enskych ukazatel(. Je spolecnosti
vzniklou v roce 1992 formou privatizace, pficemz od doby zaloZeni doSlo k jejimu
postupnému rozSifovani formou obchodnich akvizic. Pfi tomto rozSifovani byl vSak
kladen dlraz na zachovani hlavnich ¢innosti firmy a nedoSlo tak k zasadnéjSimu

posunu v jejim plivodnim pfedmétu podnikani.

Hlavnim pfedmétem podnikani firmy je osobni a nakladni doprava, doplnéna o
servisni a opravarenskou cinnost v autorizovaném provozu. Dopliikovou cinnosti
spole€nosti je prondjem nemovitosti, ktery vSak doplfiuje hlavni pfedmét podnikéni jen

velmi okrajové.

Spolec¢nost je nyni tvofena nékolika samostatnymi firmami podnikajicimi
v jednom uskupeni, pficemz odliSné regiondlni zaméfeni zminénych firem umoznuje
vyuzivat rdzné trhy. Spolecnosti to rovnéz umoziiuje ziskavat Uspory z rozsahu pfi
snizovani nakladl pfi fizeni a spravé jednotlivych firem. Jednotlivé firmy navic
disponuji odlou€enymi pracovisti, resp. provozovnami, které usnadiuji a zleviuji

N e

zajisténi provozu v odloucenéjSich lokalitach.

Spolecnost patfi mezi nejvétsi firmy v oboru, a to jak podilem na trhu, poctem
techniky, tak i zaméstnancl. Jejich pocet se pohybuje okolo 1 500 osob, pficemz podil
fidicich a administrativnich pracovnik( je v fadu jednotek procent z celkového poctu
zaméstnancl. Spole¢nost je vlastnéna ceskym kapitdlem a fizena Ceskym
managementem. Pfedmét podnikani ji umoZznuje ziskavat zakazky jak na ¢eském trhu,

tak i na trzich zahrani¢nich. Jeji dosavadni stabilita, zkuSenosti na trhu a spolehlivost
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3.1.1 Historie spoleCnosti

Spolecnost vznikla formou privatizace v roce 1992, pficemz v prvnich letech
existence se zaméfila na stabilizaci a zlepSeni zakladnich €innosti firmy. Mezi prvni
Ukoly patfilo vedle zajiStovani zakazek také stanoveni standard( poskytovanych
z dllezitych Ukolli byla analyza nékladl, resp. nékladovosti pfi zajiStovani hlavnich
¢innosti firmy a nasledné zavadéni efektivnich opatfeni sméfujicich ke snizovani

nakladd.

Po UspésSném zavedeni vySe zminénych opatfeni a po akumulaci vlastnich
kapitalovych zdroji pfikrocila spolecnost v priibéhu 90. let a nasledné po roce 2000
k akvizicni Cinnosti. Pfedmétem jejiho zajmu byly spole€nosti nejen z regionu, nybrz i
ze vzdalengjsich oblasti Ceské republiky, které se zabyvaly podobnym pfedmétem
podnikani.

Ve vSech téchto ziskanych firmach byly vedenim spolecnosti zavadény stejné
fidici a administrativni postupy a stanovovany vykonové normy. Cilem bylo sladit

zpUsob Fizeni firem i jejich naklad(l se zavedenymi normami spole¢nosti.

Spole¢nost XY klade dliraz také na rozvoj IT technologii, které ji umoziuji
vysokou miru konkurenceschopnosti v oblasti poskytovanych sluzeb, které ale také
prispivaji k efektivni politice fizeni nakladd. Tato opatfeni zasadné pfispéla k pfekonani
castec¢ného poklesu poptavky ze strany zakaznikd v obdobi hospodarského Gtlumu po

roce 2008 a s tim spojenym vykyvim na trhu.

DalSim vyznamnym faktorem v €innosti spole€nosti je snaha o ziskavani a
obnovovani certifikatd kvality 1SO, coz ji umoziuje Ucast ve vybérovych fizeni na
domacim i zahranicnich trzich.

3.1.2 Pfedmét Cinnosti organizace

Hlavni Cinnosti spole€nosti je hromadnd, resp. vefejna i neverejna autobusova
doprava. Dale preprava zboZi v tuzemské, resp. mezinarodni prepravé a servisni a
opravarenska cinnost v autorizovaném provozu VedlejSimi €innostmi organizace je

napf. provozovani Cerpacich stanic, reklamni ¢innost, prondjem nemovitosti.
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Vize spole€nosti:

- trvaly a stabilni rist hodnoty spole¢nosti
- povést dlouhodobé spolehlivého, zkuSeného a flexibilniho poskytovatele sluzeb
v oboru

- solidni a spolehlivy partner pro zaméstnance a obchodni partnery.
Poslanim spolecnosti je:

- zaijistit akcionarlim spole¢nosti stabilni rlist hodnoty jejich akciovych podild

- podnikat s védomim spoleCenské zodpovédnosti a s védomim zodpovédnosti
vlci zivotnimu prostredi

- pfedstavovat stabilni a inovativni prostfedi pro zaméstnance spolecnosti s

moZznosti dalSiho osobniho rozvoje.
Hodnoty spolecnosti:

- spokojenost zékaznika se sluzbami spolecnosti

- zajem o rozvoj vztahl s dlouholetymi zakazniky

- povést solidni a stabilni spolecnosti

- ddraz na vykon a zodpovédnost

- flexibilita a pfipravenost na dal$i vzdélavani vlastnich zameéstnancd

- respektovani pravidel.

3.1.4 Organizacni struktura

Organizacni struktura spoleCnosti je nastavena sohledem na jashou
majetkovou strukturu spolecnosti a zaroven pfizplsobena hlavni €innosti firmy. Na
vrcholu Fidici struktury je generalni feditel, kterému podléha financni feditel, obchodni
feditel, vedouci IT a analytického oddéleni a vedouci pravniho oddéleni v ramci
generélniho feditelstvi. Tyto pozice, resp. tato oddéleni zajiStuji Cinnosti pro celé
uskupeni firem ve spolecnosti, pficemZz jsou zaroven vici generalnimu fediteli

zodpovédné za jejich fungovani v ramci celého uskupeni.

Generalni feditel zaroven pfimo fidi feditele jednotlivych firem uskupeni jako

provozni feditele, ktefi jsou zodpovédni za chod svéfenych provozd. Z hlediska fizeni
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5ti ostatni, tedy financni Fizeni, GCetnictvi, pravni sluzby,

padajici do naplné Ccinnosti jednotlivych oddéleni

generalniho feditelstvi.

V pfipadé, Ze se vyskytnou situace, které se vymykaji béZnému nastaveni této
fidici struktury, je generalnim feditelem sestaven feSitelsky ,projektovy” tym k vyfeSeni

vzniklé situace, a to napfi€ uvedenymi fFidicimi pozicemi s pruznym urcenim
zodpovédnych osob.

Prednosti tohoto modelu fizeni je pfehledny a relativné velmi primy zplisob
fizeni bez meziclankd, které by rozméliovaly zodpovédnost za jednotlivé Cinnosti,
resp. zplsobovaly ¢asové prodlevy v fizeni. Tento zplisob fidici struktury zaroven
vytvari silngjsi tlak na jednotlivé pozice a jejich zodpovédnost a znemozZiuje, resp.

znesnadnuje rozmélfovani kompetenci.

Pro jasné&jSi pochopeni organizacni struktury pfipojuji grafické znazornéni na
str. 27, ze kterého vyplyvaji vztahy ve spolecnosti XY, zejména pfima podfizenost

jednotlivych zavod i jednotlivych oddéleni generalnimu fediteli.

Na vrcholu organizaCni struktury se nachazi pozice generdlniho feditele, ktery
pfimo fidi dvé hlavni organizaCni slozky, a to oddéleni generalniho Feditelstvi
soustfedéné na jednom misté v centrdle spoleCnosti a zaroven Sest odloucenych

pracovist v podobé jednotlivych firemnich provoz(.

Generalni feditel zadava tedy ukoly jak dlouhodobého tak i kratkodobého
charakteru pfimo vSem oddélenim. Na zakladé provoznich potfeb pak stejné pfimo
zadava operativni ukoly napfi¢ danou organizacni strukturou, a to na zakladé modelu
projektového fizeni. Ve vSech takovych pfipadech zodpovida povéreny projektovy

manazer opét pfimo generalnimu fediteli.

Ukolem jednotlivych oddéleni obou organizacnich slozek je kromé& pinéni
zadanych Ukolll také stalé vyhodnocovani vliastni ¢innosti a s tim souvisejici reporting.
V pripadé neplnéni stanovenych kol i pfed terminem jejich stanoveného ukonceni je
potom povinnosti vSech oddéleni zaroven aktivni pfistup v podobé navrhu opatfeni
sméfujicich k napravé. UZelem takového postupu je potencialnim problémdm

predchéazet, nikoliv fesit jejich disledky
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Obr. €. 4 Organizacni struktura

Prvni organizacni sloZzku tvofi tato oddéleni generalniho Feditelstvi: financni
oddéleni, obchodni oddéleni, personalni oddéleni, analytické a IT oddéleni a pravni

oddéleni. Tato oddéleni v Cele se svymi fediteli, resp. vedoucimi, ve své odborné
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spole€nosti. Vyjimky nejsou Z&douci a moZné jsou pouze po projednani a

odsouhlaseni generalnim feditelem spole¢nosti.

Bez konkrétniho povéreni generalnim Feditelem vSak tato odborna oddéleni

generélniho Feditelstvi nejsou opravnéna pfimo fidit ostatni provozni oddéleni.

DalSimi oddélenimi pfimo fizenymi generalnim feditelem jsou jednotlivé firmy
uskupeni, které zajiStuji provoz hlavni podnikatelské Cinnosti spole€nosti. V jejich Cele
stoji Feditelé, zodpovédni za bézny chod cinnosti jednotlivych firem, za vysledky
vyplyvajici ze stanovenych Ukoll a cilli spole¢nosti a za feSeni pfipadnych nedostatkd

ve svéfenych Usecich.

Takto zavedena struktura fizeni spolecnosti je svym zplsobem specificka. Jeji
organizace je vyrazné zavisla na osobé generdlniho feditele spolecnosti, jeho
kompetencim, pfehledu i pracovnim nasazeni. Na druhé strané je velmi pfehledna a
jeji vyhodou je skutecnost, Ze pfenos jednotlivych zadani je pfimy a vaZe se na jasnou

zodpoveédnost pfislusného feditele, povéfeného fizenim toho kterého oddéleni.

3.2 Personalni obsazeni

Priimérny pocet zaméstnancl spole¢nosti XY ¢ini 1 570 osob. Z tohoto poctu je
26 vedouci (fidicich) pracovnikd. Administrativu a technicko-hospodarsky chod firmy
zajiStuje 65 zaméstnancl. Ostatni zaméstnanci se pfimo podileji na tvorbé

ekonomickych vysledkd firmy.
3.2.1 Personalni oddéleni

Personélni oddéleni ve spolecnosti XY je tvofeno tfemi zaméstnanci. Oddéleni
podléha generalnimu fediteli a je soucasti generalniho feditelstvi spolecnosti. Je fizeno
personélnim Feditelem, jemuz jsou pfimo podfizeny dvé pracovnice. Jejich ukolem je

vedeni veskeré personalni agendy vSech firem a provozl spolecnosti.

~s 7

Personélni oddéleni zodpovida také za dalSi ukoly, jako je pfiprava a kontrola
nad zavadénim motivacnich prvkli zaméstnancl v jednotlivych profesich ve
spoleCnosti. Dale pravidelné vyhodnocovani vnitropodnikovych soutézi, sméfujicich

zejména k oblasti Uspornych opatieni a zlepSovacich navrhd.
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itu vykonu fidicich zaméstnancl v jednotlivych firmach

Um a v pfipadé potfeby navrhuje personalni opatfeni, at

uz v podobé dalSich Skoleni téchto zaméstnancli, motivacnich rozhovorl, pfipadné
vyménu na konkrétnich pracovnich pozicich. Soucasti pravidelnych porad
s personalnim oddélenim je pro provozni feditele také pravidelné vyhodnocovani

uplynulych obdobi s popisem silnych a slabych mist, resp. strdnek a navrh opatreni.

Ukolem odd&leni je rovn&z strategie komunikace s vefejnosti ve vztahu
k oslovovani a ziskavani potencialnich pracovnikd. U zaméstnancl na Urovni
vedoucich mist potom v oblasti head-huntingu, resp. vytipovavani potencialné

pfinosnych zaméstnanctl u jinych firem.

Persondlni oddéleni tedy zodpovidé jak za celopodnikovou personalni agendu
spole€nosti, tak za jednotlivé dilci dkoly stanovené generalnim feditelem, které bud
prostupuji vS8emi spolecnostmi Ci se tykaji jen nékterych firem uskupeni. V takovych
pfipadech personalni feditel zodpovida za provadéna opatfeni a je vtomto ohledu
nadfizen provoznim feditelllm jednotlivych firem v ramci konkrétnich projektovych

fizeni.

3.2.2 Pohyb pracovnikl v organizaci

Vzhledem k velkému poctu zaméstnancl ve firmé XY dochazi k pravidelnému
obménovani ¢asti téchto zaméstnancl. Déje se tak z divodu odchodu do fadného i
pred¢asného dlichodu, odchodu na rodi¢ovskou dovolenou, dale pak z ddvodu
okamzitého ukoncCeni pracovniho poméru v pfipadé poruSeni pracovnich povinnosti,
odchodli zaméstnancli podanim vypovédi z jejich strany apod. Dal$im ddvodem
vyvolavajicim potfebu obsazeni pracovniho mista mize byt pracovni postup v ramci
organizace, napfiklad v pfipadé kariérniho postupu. Firma XY tedy neustale vyhledava
a shromazduje informace o moznych uchazecCich o zaméstnani, aby mohla pruzné
reagovat na potfebu obsazeni pracovniho mista. Pro vybér kvalitnich zaméstnanci je

dilezity dostatek kvalitnich uchazec¢l o zaméstnani na pracovnim trhu .

Spolecnost XY zvolila pro zajisténi dostate¢ného mnozstvi uchazecl nepretrzité
inzerujici nabidku pracovnich mist, zejména ve formé reklamnich nosic¢i umisténych
na vozidlech spoleCnosti. Tato forma inzerce je vyuZivdna pro obsazeni pracovni
pozice fidiCe. Aktualni nabidka dalSich pracovnich mist je umisténa na webovych

strankach spolecnosti XY, pfipadné inzerovana vtisku. Takové inzeraty jsou
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tencialnich uchazeél o zaméstnani.

Pro potreby personalistiky rozliSujeme nékolik forem pohybu pracovnikd.

Koubek v literatufe uvadi nasledujici ¢lenéni:
- pohyb pracovnikl do organizace — jedna se o pfichody a vstupy

- pohyb pracovnikll z organizace — zde se jedna o odchody a vystupy

- pohyb pracovnik( uvnitf organizace — jedna se o povyseni, prefazeni na nizsi

funkci a pfevedeni na jinou préci Ci pracovisté (Koubek 2000, s. 58).

Potfebu adaptace vyvolavaji dvé ztéchto forem pohybl pracovniki
v organizaci. Jedna se o pohyb pracovnikll do organizace. V tomto pfipadé hovofime
pravé o adaptaci novych pracovnikl. Dale potfeba adaptace vznikd pfi pohybu

pracovnik{l uvnitf organizace, kdy je pracovnik prfevadén na jinou praci ¢i pracovisté.

3.2.3 Ziskavani a vybér pracovniki

Firma XY na zakladé personalniho planovani potfeby novych pracovniki
neustale inzeruje nabidku volnych pracovnich mist, shromazduje a zpracovava
dorucené Zadosti o pracovni mista a informace o moznych vhodnych adeptech na
uvolnéna pracovni mista. V pripadé aktualni potfeby vybere uchazecCe splfujici
poZadavky na dané pracovni misto a vstoupi v jednani s témito uchazeci. Zajemci o
pracovni misto obvykle byvaji vyzvani k dodani dalSich informaci a materiall o své
dosavadni pracovni kariéfe. Zaslané materialy, zejména tykajici se posledniho
pracovniho plsobeni, jsou u posledniho zaméstnavatele vzdy telefonicky ovérovany.
Je nutno konstatovat, Ze pracovnici personalnich oddéleni konkurencnich firem si
informace o byvalych a potencidlné budoucich zaméstnancich poskytuji ochotné a

pravdive.

Rovnéz Armstrong uvadi pouziti telefonickych referenci jako vhodnou
alternativu, nebot lidé upfednostiiuji Ustni sdéleni, jsou ochotni svlij upfimny nazor

vyjadrit ustné, pisemna forma pro né predstavuje jisty zavazek a je také Casové a

N 1
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Podle informaci pracovnikli personalniho oddéleni firmy XY se v takovych
pfipadech nejCastéji setkavaji s nadhodnocenim praxe a pracovnich zkuSenosti
uchaze¢li o zaméstnani a dale pak s nepravdivé uvedenym dlvodem ukonceni

predchoziho pracovniho poméru.

Vybrani uchaze€i o zaméstnani jsou dale zvani kosobnimu pohovoru.
V pripadé pracovnikdl na pozici fidice a provoznich pracovnikll je pohovor provadén
pracovniky persondlniho oddéleni a budoucimi pfimymi nadfizenymi téchto
pracovnikll. V pfipadé obsazovani stfedniho a vy$Siho managementu je vybérové

fizeni realizovano v nékolika fazich a to vzdy za Ucasti ¢lenli vedeni spole¢nosti.

Ve sledované skupiné pfijimanych pracovnikl se jednalo vyhradné o pracovni
pozici fidice. U této profese je ve fazi vybéru novych pracovnikl diraz kladen zejména
na schopnost dodat veskeré poZadované materidly a zarovei na pravdivost Gdajd
v nich uvedenych. Osobni pohovory byly uskute¢nény s pfimymi nadfizenymi a

pracovniky personélniho oddéleni.

3.2.4 Pfijimani novych pracovnikd

Pro sledovani adaptace novych pracovnikli byla zvolena skupina pracovnik(,
ktefi byli pfijati do pracovniho poméru dne 14. 3. 2013. VSichni pracovnici byli vybrani
pro pracovni zafazeni fidi€. S vybranymi uchazeci o zaméstnani byl sjednan tento den
nastupu do zameéstnani, zaroven byl tento den i terminem podpisu pracovni smlouvy.
Text pracovni smlouvy byl budoucim pracovnikim pfedlozen v predstihu. Moznost
vyjadieni se ktextu smlouvy je ovSem velmi omezena. Zmény v textu pracovni
smlouvy ze strany zaméstnancl nejsou zadouci. Text pracovni smlouvy jim je tedy
predloZzen jako pevné stanoveny ze strany organizace, kterd na tomto znéni trva.
Budouci zaméstnanci se tak s textem smlouvy mohou pouze seznamit a pfipadné si
nechat vysvétlit nejasnosti. Dale byl budoucim pracovnikiim s dostate¢nym ¢asovym
predstihem pfedan seznam doklad(i a dokumentd, které je nutno ke dni podpisu

pracovni smlouvy a ke dni ndstupu do zaméstnani pfedloZit.

Pro stanoveny den bylo vybrano deset uchaze¢l o zaméstnani. S nimi byly

projednany a ze strany personalniho oddéleni podrobné vysvétleny veskeré nalezitosti
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Budouci pracovnici byli pfivitani pracovnici personalniho oddéleni. Nasledné
doslo k pfedavani pozadovanych dokladli nezbytnych k uzavieni pracovni smlouvy.
K témto materidlim patfi prikaz totoznosti, osobni dotaznik, potvrzeni o |ékarské
prohlidce, zapoctovy list, doklad o vzdélani, pojistka odpovédnosti pfi vykonu povolani
a podobné, podrobny pfehled je uveden v pfiloze €. 1. U jednoho uchazeCe o
zaméstnani byly zjiStény nesrovnalosti mezi predloZzenymi doklady a skuteCnosti a
proto s nim pracovni smlouva nebyla uzaviena. Ve sledovaném nastupnim terminu

byla tedy pracovni smlouva uzaviena se sedmi pracovniky.

3.3. Uvadeéni pracovnik( do organizace

Po podpisu pracovni smlouvy byli novi pracovnici pfivitani ve spolecnosti XY
generalnim feditelem, ktery jim ve své feci zdlraznil kvality a pfednosti spolecnosti, a
dale nastinil ocekavani, které od nich spolec¢nost ma. Popral jim hodné Gspéchl spolu

v s v

se sdélenim, Ze ,vSichni jsou ted na stejné startovni Cafe" a zalezi na nich, jak se bude
jejich pracovni Zivot odvijet. NejlepSi zakazky si zaslouZi ti nejlepsi FidiCi, s lepSimi
zakazkami pfichazi i lepsi finan¢ni ohodnoceni. Timto se z novych spolupracovniki

stali zaroven konkurenti.

Profese FidiCe je specificka vtom, Ze jejich pracovistém je vlastné vozidlo, se
kterym jezdi. Nemaji spoleCné pracovisté s ostatnimi fidiCi, na kterém by se vytvéarely
nejrliznéjsi vztahy v rdmci pracovni skupiny. Komunikace s nadfizenym a dispecery je
nejcastéji vedena telefonicky Ci elektronicky. K osobnimu kontaktu zpravidla dochazi
pouze pfi zadavani prace, predavani dokladl a vozidla. Dale pak v pripadé néjakého
problému. Ridi¢i jsou vlastné fizeni ,na dalku“. Kazdy z nich ma za ukol pfesné plnit
zadané ukoly a v pfipadé jakékoli neCekané udalosti postupovat dle presné

stanoveného postupu.

3.3.1 Orientacni balicek

Novému pracovnikovi jsou pfi pfichodu do organizace poskytovany nejrliznéjsi
informace tykajici se organizace Ci pracovnich podminek. Nékteré jiz byly zminény pfi
uchazeni se o zaméstnani a pfipravné fazi, nékteré jsou ovSem pro pracovniky zcela
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fkem, informacnim balickem nebo pfiruCkou pro

zaméstnance. Informace, které by meély byt v orientacnim baliCku obsazeny rozdéluje
Armstrong do nasledujicich okruhd:
- Stru€na charakteristika podniku — historie, vyrobky, organizacni usporadani
a vedeni
- Z&kladni pracovni podminky — pracovni doba, dovolend, dlichod, pojisténi
- Odménovani — mzdové/platové tfidy, vyplatni terminy, srazky ze mzdy
- Nemoc a pracovni neschopnost — hladSeni absence, doklady, davky
nemocenského pojisténi
- Udélovani volna
- Podnikova pravidla
- Disciplinarni postupy
- Postup pfi vyfizovani stiznosti
- Informace o odborech
- MoZnosti vzdélavani
- Otazky souvisejici s ochranou zdravi a bezpecnosti prace
- Prvni pomoc a zdravotni péce
- MozZnosti stravovani a obCerstveni
- Socialni programy a péce o pracovniky
- Pravidla pro telefonovani a korespondenci
- Cestovné a diety (Armstrong 1999, s. 485-486).

Takto strukturovany orientacni bali¢ek umozni pracovnikovi zakladni orientaci
v organizaci, orientaci v zavedenych postupech a zplsobech jednani a dale také
informace o moznych vyhodach, které jsou zaméstnanciim poskytovany.
K vySe doporu€ovanym informacim, které by mél orientacni balicek obsahovat,
pfipojuje Koubek nékteré dalsi, z nichz vybiram:
- Plan — mapa organizace a jeji zafizeni
- Material obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych
cilech prislusného pracovniho mista
- Kopie formulafl pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd a informace
o terminech a procedurach hodnoceni
- Kopie dal$ich formul&f pouzivanych v organizaci
- Telefonni Cisla a adresy klicovych pracovnikl organizace

(Koubek 2000, s. 345).
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robny seznam polozZek, které jsou doporuceny k zahrnuti

fialll pro celoorganizacni orientaci a dale pro orientaci

tykajici se utvaru a pracovniho mista. Tyto podrobné prehledy jsou uvedeny pfiloze €.
2 a v priloze €. 3 této prace. Vzhledem k velkému mnoZstvi informaci, které obsahuji
je vtéto podobé pokladam pro ucely orientacniho balicku, ktery obdrzi kazdy novy
pracovnik, za nadbyteCné. Takto podrobné zpracovany informacni material by bylo
vhodné vypracovat pro jednotlivA pracovisté, provozy, kde by byl v pfipadé potfeby
k nahlédnuti. Pro orientaci novych pracovnik( v organizaci a na pracovisti je, podle
mého nézoru, postacujici okruh informaci uvedeny vyse, které doporu€uje Armstrong a

vybérové je dopInén polozkami, které uvadi Koubek.

Rovnéz ve firmé XY jsou v prvni pracovni den novi zaméstnanci zahlceni fadou
informaci, které je tfeba postupné vstfebat. Proto se domnivam, Ze i v této firmé by
bylo vhodnym FeSenim vytvofeni pisemného informacniho materiélu, ktery by jim
umoznil kdykoliv do néj nahlédnout a ovéfit potfebné informace.

Pro pracovniky pfijimané na pozici fidiCe jsou kromé zakladnich informaci o
spole€nosti, organizacni struktufe, pouzivanych formulafich apod., podstatné
informace o postupu, ktery je stanoven pro feSeni rliznych situaci s uvedenim kontaktu
na povérené osoby. Nedodrzeni stanoveného postupu je v organizaci posuzovano jako
poruseni pracovni kdzné se vSemi disledky z toho vyplyvajicimi. Kreativita pfi feSeni
problém( neni Zadouci. Toto pokladam za tak podstatnou informaci, ze je tfeba Ustni
formu sdéleni doplnit pisemnym materialem. Stanovené postupy, jejichZz dodrZzovani je
striktné vyZadovéano, by tedy mély byt obsaZzeny v pisemném orientacnim balicku, ktery

obdrzi pracovnik pfi nastupu do pracovniho poméru.

3.4 Adaptacni doba

Ve firmé XY se adaptacni doba, tedy doba po kterou se novy pracovnik
adaptuje na nové pracovni prostfedi a nové pracovni podminky, shoduje s dobou
zkuSebni. ZkuSebni doba je stanovena Zakonikem prace na tfi mésice po sobé jdouci.
U vedoucich pracovnikld mize ¢init zkuSebni doba maximalné 6 mésici po sobé
jdoucich. ZkuSebni doba ovSem musi byt sjednana pisemné a nelze ji dodatecné
prodluzovat. Ve firmé XY je zkuSebni doba zakotvena v uzavirané pracovni smlouve.
Stanoveni zkuSebni doby umoZznuje jak zaméstnanci, tak i zaméstnavateli v této dobé

ukoncit pracovni pomér bez uvedeni diivodu (Zakonik prace).
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ptacni doba ve spole€nosti skupiny MPOWER probih&

po dobu jednoho roku. V této spole€nosti je prvni pracovni smlouva uzavirdna na dobu
urcitou — na jeden rok. Jak uvadi firma na svych webovych strankach: ,Toto opatfeni
je pfijato s ohledem na dlouhodobé naroky na zameéstnance kladené (vysoka mira
samostatnosti, orientace ve firemnich procesech apod.) a z toho vyplyvajici delSi dobu
potfebnou k hodnoceni pracovniho vykonu.” (Adaptacni proces MPOWER Group). Po
ukonceni adaptacniho procesu tak dochéazi v idealnim pfipadé k uzavieni pracovni
smlouvy na dobu neurcitou nebo k ukonCeni prace uplynutim doby, na kterou byla
prvni pracovni smlouva sjednana.

Naproti tomu Koubek poklada SestimésiCni orientaci za ,jakousi normu®. Je
vSak nutno dodat, Ze dobu adaptace je tfeba pfizplisobit povaze prace v organizaci. U

N 1

adaptacni dobu delSi (Koubek 2000, s. 350).

Z vySe uvedeného tedy vyplyva, Ze doba adaptace je zcela zavisla na povaze
prace, kterou novi pracovnici vykonavaji a také na potfebach a rozhodnuti organizace.
Ta ma obvykle z praxe jiz vytvofeny model pro jednotlivé profese a u nich zvolenou
predpokladanou dobu adaptace.

3.5 Prlibéh adaptace
3.5.1 Adaptacni plan

Pro vétSinu pracovnich pozic ma spolecnost XY vypracovany adaptacni plan.
O zasadéach, ze kterych je tfeba vychazet pfi tvorbé adaptacniho planu, hovori
Bedrnova, Novy a kol. ProtoZe se jedn& o zasady, které je nezbytné nutné dodrzet pfi

tvorbé kvalitniho adaptacniho planu, ve strucnosti je uvadim:

- Obsah planu je nutné prizpUsobit slozitosti a narocnosti vykonavané prace.
Druh a charakter prace urCuje i délku obdobi, na které je adaptacni plan
rozpracovan. Mlze mit formu struéného zaznamu i podrobného
terminovaného programu.

- Je tfeba respektovat dosazené vzdélani a délku praxe pracovnika.
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né zahrnout i pfani a pfedstavy pracovnika (Bedrnova,
326-327).

Ve spolecnosti XY jsou tyto zasady pfi tvorbé planu respektovany, nicméné
tvorba planu vychazi vyhradné z potieb organizace, k pfanim a predstavam pracovniki

se pfihlizi jen vybéroveé.

3.5.2 Prlibézné vyhodnocovani

Rovnéz pro pracovni pozici fidice, na kterou byla pfijata sledovana skupina
zaméstnancl, ma spolecnost XY vytvoreny podrobny adaptacni plan. S timto planem
byli zaméstnanci sezndmeni prvni pracovni den. V tento den také zapocala adaptace
dle podrobné rozepsaného adaptacniho planu. V adaptacnim planu jsou uvedena
veskera Skoleni a zacvikovy program s rozpisem pro jednotlivé aktivity dle jednotlivych
dnl a hodin ktomu uréenych. Kazdy novy pracovnik musi po ukonceni Skoleni Ci
zacviku dle rozpisu svym podpisem odsouhlasit absolvovani vzdélavaci aktivity. Vzor

formulare planu zapracovani, ktery pouziva spole¢nost XY, je uveden v pfiloze €. 4.

Jednotlivym pracovnikiim je po nastupu do pracovniho poméru pridélen tzv.
garant, ktery je provazi po celou dobu adaptace. Také tento garant musi svym
podpisem stvrdit, Ze jednotlivé body adaptacniho planu jsou fadné plnény, za plnéni
adaptacniho planu, v casti pro néj, vymezené je osobné zodpovédny. Pro nové
nastupujici fidi¢e jsou garanti vybirani z fad zkuSenych pracovnikd, ktefi se pro tuto
pozici hodi i osobnostné. Jejich ukolem je usnadnéni orientace novému pracovnikovi
v organizaci, pomoc pfi konkrétnim pInéni pracovnich povinnosti, ale i hodnoceni
novych pracovnikll v pribéhu a po ukonceni adaptace. Garant je jakymsi privodcem

nového pracovnika v organizaci.

Pro prvni pracovni den jsou pro pracovni pozici fidice uvedeny nasledujici
aktivity:

- Seznameni se spole€nosti — organizace prace, kolektivni smlouva

- Seznameni s organizacni strukturou

- Skoleni BOZP a PO

- Skoleni o likvidaci 3kod

- Skoleni o ovladani komunikacni techniky

- Provozni skoleni: technika tankovani, seznameni s vozidlem,
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Podle sdéleni nastupujicich fidi¢l bylo vstupni a provozni $koleni ve
spole¢nosti XY nejdlkladnéjsi, s jakym se pfi nastupu do rliznych firem setkali. Podle
jejich dosavadnich zkuSenosti je v jinym firmach Casto nechali pouze podepsat
potfebné papiry, aniz se proskoleni uskutecnilo, nebo se jednalo o proSkoleni velmi

formalni.

Nasledujici pracovni dny jsou jiz fidi€i plné ,v péci“ svého garanta. S nim
absolvuji bézny pracovni tyden, tzv. turnus. V pocatecni fazi novi pracovnici pouze
sleduji svého garanta pfi praci a mohou se na né&j obracet s pfipadnymi dotazy.
V priibéhu této doby jsou pfi praci a za plného provozu seznédmeni se zplsobem
predavani a prebirani vozidla, komunikaci s dispecerem, systémem predavani doklad
apod.

DalSi fazi zapracovani je pro fidiCe samostatné fizeni vozidla. To se déje vzdy
za asistence garanta. Ten jiz vtéto dobé provadi pribézné hodnoceni nového
pracovnika, o kterém informuje svého pfimého nadfizeného. V pfipadé zjiSténi
nedostatk(l je moZzné okamzité reagovat a poskytnout novému fidi¢i doskoleni Ci
zacviCeni jizdy v autoSkole, zejména pokud se jedna o fidiCe, ktery nema dlouhou
praxi. V pfipadé zavaznych nedostatkll je ov§em pracovni pomér ukoncen jiz v této
pocatecni fazi, nebot rizika Skod a nakladl s nimi spojenych jsou pfili§ vysoka.
Informace o prlibézném hodnoceni novych pracovnikll jsou pfedavany i personalnimu
oddéleni, které takto sleduje, zda vybér novych pracovnikli odpovida potfebam

spole€nosti XY.

Garant, ktery hodnoceni provadi, je také osobou, kterd posoudi a urci, zda je
novy pracovnik jiz schopen samostatného pracovniho vykonu, tj. zcela samostatného
fizeni vozidla. Z tohoto dlvodu je dllezité, aby funkci garanta vykonaval zkuseny a
osobnostné vhodny pracovnik. | v dobé&, kdy novy pracovnik vykonava praci zcela
samostatné, je garant novému pracovnikovi k dispozici v pfipadé nejasnosti a dotazl a

to do uplynuti celkové doby adaptace, tedy doby zkuSebni.

Nové prijati pracovnici na pozici fidiCe jsou zpravidla po jednom aZz dvou
tydnech schopni samostatného vykonu pracovni €¢innosti. Pokud se tak nestane, je jim

poskytnuta podpora ve formé doskoleni a stanoven nahradni termin pro zahajeni
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Po dobu trvani zkuSebni doby je zaméstnanclm vyplacena pouze zakladni
mzda sjednand pfi uzavirani pracovniho poméru.

Adaptace ve spoleCnosti XY je zaméfena predevSim na co nejrychlejSi
dosaZeni Zadouciho pracovniho vykonu, tedy tak, aby novy pracovnik byl schopen v co

nejkratSim Case pracovat samostatné.

3.5.3 Zakonceni adaptacniho procesu

UkonCeni adaptacniho procesu je ve spolecnosti XY shodné s uplynutim
zkuSebni doby. Jesté prfed uplynutim zkuSebni doby je veden s pracovnikem rozhovor
na konci adaptacniho procesu. PFi tomto rozhovoru pracovnika s pfimym nadfizenym

dochazi ke zhodnoceni vysledkll adaptace a zhodnoceni pracovniho vykonu.

Pokud novy pracovnik ve spole€nosti XY dospéje az k tomuto hodnoticimu
rozhovoru, zpravidla ve spolecnosti zlistava v pracovnim poméru i nadale. Proto je
soucasti tohoto hodnoticiho rozhovoru i stanoveni rozvojovych cilll a Gkold na dalsi
obdobi. Pracovnikovi jsou nabidnuty dalSi moZnosti rozvoje a to napfiklad formou

vzdélavani a moznosti kariérniho postupu.

3.6 Personalni statistika

Ze skupiny sedmi zaméstnancl pfijatych do pracovniho poméru v bfeznu 2013
ukoncili ve zkuSebni dobé pracovni pomér dva pracovnici v mésici dubnu a dalSi dva
pracovnici v mésici kvétnu. Jako dlvod tfi z nich uvedli nespokojenost s finanénim

ohodnocenim. Jeden pracovnik dlivod svého odchodu nesdélil.
V nésledujici tabulce uvadim pocty pracovniku, ktefi pfichazeji do organizace a

odchézeji z organizace v obdobi prvni poloviny roku 2013, rozdéleno do jednotlivych

Ctvrtleti.
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Obr.&.5 Prehled vstupl s vystupl za 1. a 2. Gtvrtleti

Ddvody, které uvedli pracovnici odchazejici z pracovniho poméru ve 2. ¢tvrtleti,

jsou shrnuty v dalSi tabulce.

Uvéadény divod odchodu Pocet pracovnik(
Financni diivody 22
Starobni nebo invalidni ddichod 7
Nespokojenost zaméstnance 21
Zdravotni a rodinné dlivody 5
Bez udani dlvodu 11
Pracovni pomér na dobu urcitou 4
Nabidka prace v misté bydlisté 6
Pfevod mezi jednotlivymi podniky 1

Obr.&. 6 Davody odchodl pracovnikd

N 1

Z uvedené tabulky vyplyva, Ze mezi nejcastéjsi dlvody odchodl pracovnik(
z organizace patfi financéni ddvody a nespokojenost zaméstnance, pfi¢emz neni

specifikovano, v ¢em tato nespokojenost spociva.
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Vysledky adaptacniho procesu ve spoleCnosti XY Ize hodnotit nasledovné.
Samotny vybér nové pfijatych zameéstnancd, zejména s ohledem na velmi ddkladnou
fazi ,predvybérového” fizeni, se jevi jako dobry. A to zejména ztoho dlivodu, Ze
v pribéhu adaptacniho procesu nenastal ze strany zaméstnavatele zadny divod
k rozvazéani pracovniho poméru s nové pfijatymi zaméstnanci. To tedy znamend, Ze
z hlediska dovednostnich a provozné-technickych byli pfijati uchazeCi na dané
pracovni pozice vyhovujici. Tato skutecnost je zaroven dllezitd také ve vztahu
k otdzce nékladovosti pfijimaciho, resp. adaptacniho procesu. Nespravny vybér a
prijeti uchazec¢li o zaméstnani v pozici fidice by v pfipadé jejich nedostate¢nych
zkuSenosti a dovednosti vytvarelo dodatecny tlak na rlizné formy jejich doskolovani.
Tato skuteCnost pochopitelné do znacné miry prodraZzuje kazdé pracovni misto. | to je

vedlejSi efekt spravného postupu ze strany personalniho oddéleni.

Jinou strankou pfijimaciho fizeni, resp. adaptacniho procesu, je lidsky faktor
v podobé nové nastoupiv§ich zaméstnancl. Ukazalo se totiz, Zze jakkoliv byly od
pocatku jasné dané podminky pro vykon zaméstnani, vCetné odmeénovani a
souvisejicich narokovych benefitd a jejich pfehledny ¢asovy ramec, doslo u vyznamné
Casti pfijatych zaméstnancl bud k nepochopeni principli odmériovani, popf.
k neuvédomeéni si Casovych souvislosti ve vztahu ke konkrétni odméné za vykonanou
praci. Cast zaméstnancl odedla totiz v prb&hu zkusebni Ihdty s oddvodné&nim, ze
zékladni mzda pro né neni po dobu zkuSebni Ihlity dostate¢nou finanéni odménou.
Tato skute¢nost vSak byla vSem nastupujicim uchazeclim jasné a opakované sdélena
v prabéhu pfijimaciho fizeni a byla samoziejmé také soucasti pracovni smlouvy, kterou

dostali novi zaméstnanci pfed nastupem do zaméstnani a kterou pfijali jejim podpisem.

Ukazuje se tedy, ze u casti zaméstnancl vtéchto profesich dochazi
k vyhodnocovani vSech aspektll pracovnich podminek v novém zaméstnani az
v pribéhu prvnich mésicl po nastoupeni, a to pfes veskerou snahu o informovanost,

transparentnost a proskolovani ze strany personalniho oddéleni.

Lze se zaroven domnivat, Ze adaptacni proces ve spolecnosti XY, ktery
nastavuje pomérné striktni naroky na dodrZzovani firemni kultury spole€nosti,
predstavuje pro Cast nové pfichozich zaméstnancl urcitou prekazku pro jejich
predstavu o dal$im pUsobeni ve firmé v porovnanim s jejich okamzitym finanénim
pfijmem. Zminény adaptacni proces zahrnuje motivacni princip odménovani na
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li v nékterych pfipadech radéji ,snazsi* a dostupnéjsi

cestu prace v jiné firmé v oboru. A to pfes hodnoty spolecnosti XY jako jsou stabilita

silné firmy, pevné a spolehlivé vyplatni terminy i kvalitni technika.

Pro ¢ast uchazecl tedy zminéné hodnoty, nadprimérné financni ohodnoceni —
byt az po urcité dobé — a pfisluSnost k silné spole€nosti s vyznamnym postavenim na
trhu, neni dostateCna motivace k zajmu o trvaly pracovni pomér. Je tedy na zvazeni,
jakou jinou formu motivace v ramci adaptacniho procesu doplnit a pokusit se ji nahradit
nizsi financni pfijem po dobu prvnich mésicll adaptace ve spolecnosti. Zde Ize jisté
uplatnit zkuSenost, Ze ani vyborné pracovni podminky, stabilita a transparentni pfistup
k pracovniklim a jejich ohodnoceni, nejsou pro ¢ast uchazecli o praci zasadni motivaci
pro pfijeti urCité pracovni pozice. Je ovSem pravdou, Ze tato skuteCnost je zavisla
rovnéz na konkrétnich pracovnich pozicich a konkurenci v daném oboru na trhu

pracovnich pfilezZitosti, a to i regionalné.

4.1 Navrh opatfeni ke zlepSeni adaptacniho procesu

Na zakladé zjiSténi pfi pozorovani a vyhodnoceni adaptacniho procesu ve
spolecnosti XY Ize konstatovat, Ze pfiprava a pribéh adaptace novych zaméstnancl
probiha podle doporuCovanych zasad z odborné literatury. AvSak vzhledem
zkuSebni doby, stoji za Uvahu zamyslet se nad urCitym zlepSenim pribéhu

adaptacniho procesu.

Mezi nejcastéjSimi dlvody predcasného odchodu zfirmy byly skute¢nosti
znamé pracovnikim jiz pfi pfijimacim Fizeni, nikoliv tedy aZz zjisténé v pribéhu
zaméstnani (jednalo se zejména o otazku nizkého platu v priibéhu zkusebni doby).
Nabizi se tedy otazka, jak pracovat s témito zaméstnanci, ktefi jim znadmou informaci
pfi podpisu pracovni smlouvy bud ne zcela pochopili, nebo nenaSli dostatecnou

motivaci pfekonat ivodni obdobi zaméstnaneckého poméru.

Ukazuje se, Ze jakkoliv je vénovana velka pozornost pfi vybéru uchazec¢l o
praci a provadéno dlsledné rozfazeni vhodnych a méné vhodnych uchazecli hned na
pocatku procesu, bylo by vhodné zvysit aktivni komunikaci s nastoupivSimi
zaméstnanci také v prlbéhu prvnich tydnd jejich pracovniho poméru. Formou

telefonnich rozhovord nabidnout konzultaci v pfipadé nejasnosti ¢i otazek a pokusit se
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€ potfeby toto opatfeni umoznuje pfi osobnich rozhovoru

znovu vysveétlit podstatné otazky spojené s adaptaci zaméstnance na firemni kulturu a
jeji cile. Jakkoliv jsou podminky a pravidla fungovani spole¢nosti dané a prehledné, u
nékterych zaméstnancl je mozné motivovat je k pfekonani pocatecnich obtizi spiSe

formou osobniho kontaktu.

DalSim opatfenim ke zvySeni komfortu nové nastoupivSich zaméstnancl by
mohlo byt sestaveni orientacniho balicku, tak jak je popsan v kapitole 3.3.1. této préace.
Jakkoliv je zaméstnanclm pfi jejich nastupu k dispozici mnozstvi informaci, jejich
pisemny soubor s daty, kontakty a doporu¢enymi postupy v kompaktni podobé by byl

Zadoucim doplnénim adaptacniho procesu.

Uvedend opatfeni by méla vést k zintenzivnéni, resp. usnadnéni kontaktu mezi
personélnim oddélenim a nové nastoupivSimi zaméstnanci, pficemz praveé intenzivnéjsi
kontakt v prvnich tydnech a mésicich zaméstnani miZze vést kvyjasnéni
nedorozumeéni, popf. nejasnosti u zaméstnancli a pomoci k jejich motivaci stat se

soucasti firmy a jejich cill.
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Obsahem predkladané bakalarské prace je sledovani pribéhu adaptacniho
procesu v soukromé spolecnosti XY, jeho vyhodnoceni a nésledny navrh opatfeni
k jeho zlepSeni. Vyhodnoceni pripravy a pribéhu adaptac¢niho procesu jsem provadéla
na zékladé znalosti teoretickych vychodisek odborné literatury a zaroven za vyuZiti
poskytnutych Gdajd ze spolecnosti XY. Podstatnou soucasti této ¢innosti byla moznost
sledovani adaptacniho procesu v pfimém provozu spolecnosti, a to v priibéhu nékolika

mésicl trvani adaptacniho procesu.

Prvni ¢ast prace je vénovana predevsim stanoveni cild a metod pouzitych pfi
jejim zpracovani. Vychazi pfitom z teoretickych vychodisek pro adaptaci novych

pracovnikd.

P4

Ve druhé ¢asti je dliraz kladen na terminologické ukotveni adaptacniho procesu
a déji s nim souvisejicich. Vyznam je vénovan popisu pracovni a socialni adaptace
zameéstnancl v organizaci. Podrobnéji je v této pasazi popsana organizacni kultura
spole€nosti, zejména jeji vyznam pro seznameni noveho pracovnika s organizaci.
Vzhledem k pfedmétu prace je vyznamny prostor této Casti prace zaméren na postup

¢innosti v pribéhu adapta¢niho procesu.

s w7

Treti Cast této prace je zaméfena na popis konkrétni spolecnosti, predstaveni
jeji Cinnosti a historie, stejné jako firemni kultury a cilCi spole¢nosti. Pravé témto bodim
je prizplisoben popisovany adaptacni proces. V dalsi ¢asti této pasaze se text vénuje

problematice adaptace novych pracovnikl v praxi.

Tento popis a jeho vyhodnoceni se opira o pfimé sledovani skupiny novych
zameéstnancl ve spole¢nosti XY byla po dobu nékolika mésicl. Adaptacni proces ve
spoleCnosti je zde popsan ve vSech sledovanych c¢innostech a porovnan

s doporucenymi postupy.

s w7z

Obsahem posledni ¢asti textu je vyhodnoceni pribé&hu popsaného adaptacniho
procesu ve spolecnosti XY. Jeho soucasti je také navrh doplnéni nynéjSiho
adaptacéniho procesu v predstavené spolecnosti s cilem jeho vyssi efektivity. Dliraz je
pfitom kladen na navrh takovych opatfeni, kterd budou jak v souladu s teoretickymi
poznatky z oboru, tak i sjejich redlnym zapracovanim do souCasného provozu

spole€nosti. Pfihlédnuto je pfitom k proveditelnosti navrhovanych opatfeni z hlediska
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Cile, stanoveného na pocCétku zpracovani prace, bylo dosazeno za pomoci
kombinace teoretickych poznatkd a jejich prevedeni do praktické ¢innosti v personalni
praci soukromé spole€nosti. Zajimavou soucasti a zaroven dilcim zavérem pfi této
¢innosti je poznéani, Ze i pfi zodpovédném a kvalifikovaném pristupu k adaptacnimu
procesu ve firmach lze nalézt aspekty, které nelze dopfedu zcela postihnout
teoretickou pfipravou. Efektivity personalni prace zejména v procesu adaptace novych
pracovnikll tak Ize nejlépe dosahnout pruznou kombinaci teoretickych doporucenych
postupli a navodl s pfihlédnutim k rlznosti hospodarskych oborll, jednotlivych
pracovnich pozic i regionalnich trh( prace.
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Zapoctovy list

Doklad o vzdélani- maturitni vysveédceni, vyucni list

Cislo G&tu pro pfevod mzdy

ProhlaSeni o zdravotni pojiStovné

Pojistka odpovédnosti pfi vykonu povolani + doklad o zaplaceni pojistky

Danové prohlaseni

10. Prohlaseni o e-mailové adrese

11. Vypis z trestniho rejstfiku

12. Ridi¢sky prikaz + profesni priikaz
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Podrobny seznam polozek souboru pisemnych material(
doporucovanych k zahrnuti do souboru pisemnych materialt pro
celoorganizacni orientaci (Koubek 2000, s. 346 — 347).

Prehled informaci o organizaci

- Pisemné uvitani nového pracovnika.

- VySe kapitalu, rlist, trendy, cile, priority a problémy.

- Tradice, zdkaznici, normy chovani, normy vykonu.

- Soucasné specifické funkce organizace.

- Vyrobky a/nebo sluzby a obsluhovani zakaznici.

- Postup pfi poskytovani vyrobk( a/Ci sluzeb zakaznik(m.
- Rozsah rliznorodych aktivit.

- Organizace, struktura a vztah organizace a jejich Casti.
- Hierarchie fizeni organizace.

- Informace o klicovych vedoucich pracovnicich.

- Vztahy ke spole€nosti a vnéjSimu prostfedi, oekavani a aktivity.

Prehledna informace o hlavnich rysech politiky a procedurach:

Odménovani:
- Tarify a tarifni tfidy.
- Odmeény za pfes€asovou praci.
- Odmény béhem dovolené a pfiplatky na dovolenou.
- Priplatky za sménovou praci.
- ZpUsob vyplaceni mezd a plat(.
- Srazky ze mzdy — povinné a volitelné.
- Moznost Ghrady vadnych vyrobkd a jejich cena.
- Slevy na vyrobky €i sluzba organizace.
- Zalohy na mzdu /plat.
- Moznost pujcek.
- Nahrady pracovnich vydaj(.
- MozZnosti vyfizovani danovych zaleZitosti za pracovniky.
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Pro pfipad pracovni neschopnosti.
Kompenzace $kod pracovnikdm.
- Svatky a dovolena (napf. statni, cirkevni, narozeniny aj.)

- Poskytovani volna: onemocnéni pracovnika, onemocnéni v rodiné, umrti
v rodiné, matefstvi, plnéni povinnosti ve vefejném zajmu, jiné naléhave
pripady.

- DUlchodové (penzijni) zabezpeceni (podnikové dlichody).

- MoZnost vzdélavani v organizaci (na pracovisti, mimo pracovisté).
- Podpora individualniho vzdélavani.

- Poradenské sluzby pro pracovniky.

- Stravovani pracovnikd.

- Rekreacni a spoleCenské aktivity pro pracovniky a jejich rodiny.

- Jiné sluzby poskytované pracovnikdim.

Bezpecnost pfi praci a pfedchazeni nehodam

Potfebné informace o bezpecnostnich zafizenich, plan jejich rozmisténi.
- Zdravotnické zafizeni a prvni pomoc.
- Télovychovni a rekreacni stfediska.
- Bezpecnostni prevence.
- Postup hlaSeni nebezpeci.
- Prevence poZzard a pozarni kontrola.
- Postup pfi Grazech a hlaseni traz(.
- Klicové predpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préaci.
- Potfeba Iékafského vySetreni, jeho Casovy plan.
- Pozivani alkoholu a drog pfi praci.
Pracovni vztahy a odbory

- Terminy a podminky pro pfezkoumavani zaméstnaneckych zalezitosti.

Umistovani, pfemistovani a povySovani pracovnikd.

- Terminy pfezkoumavéani zkuSenosti a pracovniho chovani.

HI&Seni onemocnéni a opozdénych pfichod(.
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acovnikd (manazer(l) a vedoucich pracovnich skupin.

VZztany K naarizenym a odborovym predstavitellim.

MoZnosti sdruzovani pracovnikd.

Kolektivni smlouva a politika organizace.

Kontrola a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd.
Disciplinarni zalezitosti a disciplinarni tresty.

Postup tykajici se podavani a vyfizovani stiznosti pracovnika.

Ukonc€eni pracovniho vztahu (poméru)(rezignace, vyluka, propusténi,
penzionovani).

Obsah a aktualizace osobnich zaznamd.

Komunikace: komunikacni kanaly (vzestupny, sestupny), systém
projednavani navrh(, zverejiiovani materialll na vyvéskach, informovani o
novych napadech.

Hygiena a uklizeni na pracovistich.

Pouzivani ochrannych pomdcek, jmenovek, stejnokrojl.

PfinaSeni a odnaseni véci pro stator organizace a z prostor organizace.
Politicka ¢innost na pddé organizace.

Hazardni hry na pldé organizace.

Jak se stavét k famam.

Zafizeni organizace

Prlivodce zafizenimi organizace.
Stravovani a jidelny pro pracovniky.
Prostory, kde je zak&zano jist.

Vchody pro pracovniky.

Zakézana Uzemi (napf. pro viezd autem).
Parkovani.

Prvni pomoc.

Odpocivarny a hovorny.

Vydej materialu a naradi.

Ekonomické faktory

Naklady Skod podle vybranych poloZek.
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goporucovane K zahrnuti do souboru pisemnych material( pro

orientaci tykajici se Utvaru a pracovniho mista (Koubek 2000, s. 347 — 348).

Funkce utvaru, organizacni jednotky

Cile a soucasné priority.
Organizace a struktura.

Cinnost.

Vztah k €innosti ostatnich ttvar(.

Vztahy jednotlivych pracovnich mist v ramci Utvaru.

Pracovni povinnosti a odpovédnost

Detailni vysvétleni prace zaloZzené na stavajicim popisu pracovniho mista a
charakteristika ocekavanych vysledkd.

Vysvétleni vyznamu pracovniho mist a vztahu konkrétniho pracovniho mista
k ostatnim pracovnim mistdm v Gtvaru i celé organizaci.

Diskuse o obvyklych problémech, jak se jim vyhnout a pfekonavat je.
Normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni pracovnikd.

Denni pracovni doba a pracovni rezim.

Potfeba a poZzadavky na pfes€asovou praci.

Mimoradné povinnosti (napf. uloZeni prace za ucelem pokryti tkoll
nepfitomného pracovnika).

PoZadované zaznamy a hlaseni.
Jak vyfazovat zafizeni (stroje, nastroje apod.).

Informace o tom, kde a jak je mozné dostat nastroje, pozadat o udrzbu nebo
opravu zafizeni.

Druhy existujici pomoci, kde a jak o ni Zadat.

Vztah ke statnim inspektortim.

Politika, postupy, pravidla, omezeni

Pravidla specificka pro pracovni misto a/nebo Gtvar.
Jak jednat v naléhavych pfipadech (v pfipadech nouze).
Bezpecnostni pfedpisy a prevence nehod.

HlaSeni nebezpeci a nehod.

Poradek a hygiena na pracovisti, uklid.
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- JIdlo, Kourent, zvykani apod. v prostorach Gtvaru.

- Odnéseni véci z Gtvaru.

- Kontrola a omezovéani Skod (napf. omezeni koufeni).

- Hodiny (pichacky) a karty pro zaznam dochazky.

- Prestavky v praci.

- Prestavka na obéd, jeji délka a umisténi.

- Vyfizovani soukromych telefonnich hovord.

- Odebirani materidlu a vybaveni.

- Zkoumani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd.

- Nabizeni pracovniho mista a Zadost o pfemisténi.

- Chozeni do soukromych automobil(i béhem pracovni doby.
Prlivodce Gtvarem

- Odpocivarny, Satny a sprchy.

- PoZzéarni hlasice a hasici pfistroje.

- Hodiny pro zaznam dochézky (pichacky).

- Zamky.

- Povolené vchody a vychody.

- Vodovodni kohoutky (zdroje pitné vody) a systémy myti oci.
- Stanovisté a Useky jednotlivych vedoucich pracovnikl (mistr().
- Vydej materialu a stanovisté udrzbari/opravard.

- Kancelare pracovniki zajistujicich hygienu a bezpecnost.
- Kufarny, prostory, kde je dovoleno koufit.

- Umisténi sluzeb pro pracovniky utvaru.

- BaliCek prvni pomoci.

Pfedstaveni pracovniho Utvaru
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Jméno a pfijmeni
Stfedisko: Pozice: Datum nastupu: Zapracovani Nadfizeny: Patron:
Od: Do:
Den Délka 3k. 0d - Do Plan zapracovéni Skolitel bnéeni zaugeni - podpis Garant
Obecné seznameni
Sezndmeni s prostiedim spole¢nosti - organizace prace, kolektivni smlouva, sezndmeni s
1h 8h-9h 7 . G,
jednotlivymi oddélenimi
1h 9h-10h Sezndmeni s organizaéni strukturou
1h 10h-11h Skoleni BOZP a PO
Sezndmeni s I1SO v tseku dispecerské prace - odkaz na: \\Server-ji\iso
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Anotace:

Cilem bakalarské prace je popis pribéhu adaptacniho procesu v soukromé spolecnosti
XY, jeho vyhodnoceni a nasledny navrh opatfeni k jeho zlepSeni. Vyhodnoceni
pripravy a pribéhu adaptacniho procesu je provadéno na zakladé znalosti teoretickych
vychodisek odborné literatury a zaroven za vyuZiti poskytnutych tdajl ze spole¢nosti
XY. Podstatnou soucasti této €innosti je rovnéz moznost sledovani adaptacniho
procesu v pfimém provozu spolecnosti, a to v prdbéhu nékolika mésicl trvani
adaptacniho procesu. Prace zaroven obsahuje navrh opatfeni vedoucich k zefektivnéni

procesu adaptace novych pracovnik( ve spolecnosti.
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XY, its evaluation and subsequent a proposal of steps to improve it. The evaluation of
the preparation and course of the adaptation process is done based on knowledge of
the theoretical basis of the scientific literature and also by using data provided from the
company XY. A substantial part of this activity is also the possibility of observation the
adaptation process in the direct operation of the company, namely within a few months
of the adaptation process. The work also contains a proposal of measures leading to
streamline the process of adaptation of new employees in the company.
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