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Anotace

Adaptace novych zaméstnancti ma velky vyznam pro kazdou moderni spole¢nost. Najit
a vybrat kvalitnitho zaméstnance je v dneSni dobé slozity a Casto financné narocny
proces. Vzhledem k tomu se nedoporucuje tento proces ,,ukoncit* podepsanim pracovni
smlouvy a dal se novému zameéstnanci jiz nevénovat. Nikdo nasledné nechce fesit
problémy spojené s odchody nové pfijatych zaméstnanct nebo problémy s jejich nizkou
vykonnosti. Proto je potifeba vénovat adaptacnimu procesu dostate¢ny ¢as a vynalozit
maximalni Gsili k tomu, aby zaméstnanec na svém novém pracovnim misté

byl spokojen.

Hlavnim tkolem této diplomové prace je zkoumani adaptacniho procesu zaméstnanci
na pracovisti. Tato diplomova préce je rozdélena na dvé casti: teoretickou a praktickou.
Teoretickd Cast se za pomoci prostudovani a interpretace dostupné odborné literatury

a teoretickych vychodisek zamétila na podstatu adapta¢niho procesu.

V ramci praktické Casti prace byl analyzovan portrét zkoumaného podniku, provedena
analyza adaptacniho procesu ve vybrané spolecnosti Procter & Gamble, kterad
piedstavuje velky podnik. Program adaptace poskytuje pracovniklim detailni seznameni
s kolektivem a novymi profesionalnimi povinnostmi, snizuje fluktuaci, pfizpusobuje

je k prostiedi a identifikuje osobni zjmy a spolecné cile.

Cilem této diplomové prace je popis a predevSim analyza soucasného adaptacniho
procesu ve vybrané spolecnosti a na zdkladé prizkumu a porovnani s dostupnymi

prostiedky predstaveni pripadnych ndvrhti k dalsimu zlepSeni tohoto procesu.

Pro dosazeni cile prace je v praci provedena metoda dotaznikového Setfeni. Dalsi
metodou pouzitou v této praci je literarni reSerSe, tedy rozbor teoretickych poznatkt
a odborné literatury. Dalsi metodou je dedukce a syntéza vysledki dotaznikového

Setfeni.

Kli¢ova slova

Lidské zdroje firmy, mentoring, pohovor, poradenstvi, pracovni adaptace, rozvoj

lidskych zdroji, ziskavani uchazect, zkusebni doba.



Annotation

Adaptation of new employees is very important for every modern company. Finding
and selecting qualified employee is a complicated and financially risky process
nowadays. Nobody wants to solve the problems of leaving the newly recruited staff
or problems with its low performance. Therefore, it is necessary to devote sufficient
time to the adaptation process and to make every effort to ensure that the employee

is satisfied with his / her new job.

The main task of this diploma thesis is to study the adaptive process of the employees
in the workplace. This diploma thesis is divided into two parts: theoretical and practical.
The theoretical part is based on the study and interpretation of the available literature

and the theoretical background, focusing on the essence of the adaptation process.

The practical part of the thesis analyzes the portrait of the surveyed company;
an analysis of the adaptation process was carried out in the selected company Procter
& Gamble, which represents a large enterprise. The Adaptation Program provides
detailed acquaintance with the team and new professional responsibilities, reduces
fluctuation, adapts to the environment, and identifies personal interests and common

goals.

The aim of this diploma thesis is to describe and, above all, to analyze the current
adaptation process in the selected society and to explore and compare with the available

means to present possible proposals for further improvement of this process.

In order to achieve the goal of the thesis, the questionnaire survey method is performed.
Another method used in this work is literary research, analysis of theoretical knowledge
and professional literature. Another method is the deduction and synthesis of the results

of the questionnaire survey.

Keywords

Acquiring candidates, counseling, human resources development, human resources

of the company, interview, mentoring, trial period, work adaptation.
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UvVOD

Adaptace novych zaméstnancti ma velky vyznam pro kazdou moderni spole¢nost. Najit
a vybrat kvalitniho zaméstnance je v dneSni dobé slozity a Casto financné naro¢ny
proces. Vzhledem k tomu se nedoporucuje tento proces ukonéit podepsanim pracovni
smlouvy a dal se novému zaméstnanci jiz nevénovat. Nikdo nasledné nechce fesit
problémy spojené s odchodem nové piijatych zaméstnanci nebo jejich nizkou
vykonnosti. Proto je potieba vénovat adaptacnimu procesu dostate¢ny Cas a vynalozit
maximalni Gsili k tomu, aby zaméstnanec na svém novém pracovnim misté

byl spokojen.

Hlavnim ukolem této diplomové prace je zkoumani adaptacniho procesu zaméstnanci
na pracovisti. Proces naboru a vybéru zaméstnanct ptedchazi procesu adaptace a tizce
S nim souvisi, proto se ve své praci budu také vénovat problematice naborového
procesu. Tuto diplomovou praci rozdélim na ¢ast teoretickou a praktickou. V teoretické
casti se za pomoci prostudovani a interpretace dostupné odborné literatury
a teoretickych vychodisek zaméfim na podstatu adaptacniho procesu. V praktické ¢asti

se zam¢&iim na popis a analyzu procesu adaptace zaméstnancii ve vybrané spolec¢nosti.

Cilem mé diplomové prace je popis a predevSim analyza soucasné¢ho adaptacniho
procesu ve vybrané spolecnosti a na zdkladé prizkumu a porovndni s dostupnymi

prostiedky predstaveni piipadnych navrhii k dal§imu zlepSeni tohoto procesu.

Pro dosazeni cile prace je v praci provedena metoda dotaznikového Setfeni. Dalsi
metodou pouzitou v této praci je literarni resSerSe, tedy rozbor teoretickych poznatkii
a odborné literatury. Dalsi metodou je dedukce a syntéza vysledkd dotaznikového

Setfeni.



1 TEORETICKE PREDPOKLADY Z OBLASTI NABORU
A VYBERU ZAMESTNANCU

1.1 Proces naboru a vybéru zaméstnancu

, Lidské zdroje firmy se svym intelektudlnim potencialem jsou v soucasné dobé
zakladnim prvkem konkurence v trinim prostiedi firem. Kvalitni a vykonny persondl
(lidské zdroje firmy) musi byt na takové urovni, kterd zabezpecuje splnéni cilii firmy

B . . , .ol
V narocném konkurencnim podnikatelském prostredi.

vvvvvv

Jedna se o prvni prvky subsystému tizeni pracovnich sil, které urcuji ispéch organizace,
protoze jeji konkurenceschopnost je piimo zavisld na kompetenci najatych
zaméstnancl. Pfi naboru a vybéru zaméstnanci organizace nese vyznamné transakéni

naklady, které 1ze snizit s cilem zvySeni konkurenceschopnosti organizace.

vevr

ukoliim persondlniho rizeni a ma velky vliv na uspésny rozvoj organizace. Predpoklada
predvidani vyvoje potieb zaméstnancii, zpusob ovliviiovani pohybu zaméstnancit mezi

firmou a okolim i mezi jednotlivymi vnitropodnikovymi utvary. “2

ZlepSeni systému planovani profesni struktury a fizeni lidskych zdroji musi zacit
od zlepSovani postupti naboru zaméstnancii s cilem snizeni fluktuace zaméstnanct
a sniZeni irovné nespokojenosti s praci u zaméstnancii.

., Ziskavani (vyhledavani) a navazujici vybér pracovniku jsou klicovymi personalnimi

Ve . ’ cevy er . . 7. er . «3
cinnostmi, které zajistuji kvalitu lidi vstupujicich do organizace.

! SYNEK, M. a E. KISLINGEROVA. Podnikovdi ekonomika. 5., pteprac. a dopl. vyd. Praha: C.H. Beck,
2010, s. 224. ISBN 9788074003363.

2 SYNEK, M. a E. KISLINGEROVA. Podnikovd ekonomika. 5., preprac. a dopl. vyd. Praha: C.H. Beck,
2010, s. 228.1SBN 9788074003363.

% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010, s. 76.
ISBN 9788024769332.



Pro to, aby firma uspésné fungovala na trhu, je zapottebi integrace Usili pracovnikl
a jejich zapojeni do feseni Sirokého spektra otazek efektivity vyroby, posileni loajality

zaméstnancu, sjednoceni zajmi zaméstnancu a organizace.

Cilem naboru pracovnikt je:4
e najit kandidata co nejvice odpovidajiciho pozadavkiim prace;
e Vv pribchu urcitého Casu;

e s minimalnimi ndklady (materialni, Casov¢, lidské).

Nabor zaméstnancti je systém cilené akce na piilakani uchazecti o zaméstnani, ktefi
maji vlastnosti nezbytné pro dosazeni cilli stanovenych organizaci. Jinymi slovy, nabor
personalu je vyhledavani, posuzovani a angazovani lidi, ktefi chtéji a uméji pracovat,

maji potfebné kompetence a sdili hodnoty spolenosti.”

Efektivita ¢innosti podniku je spojena s naborem kvalitniho personalu. Jsou dulezité
nejen profesiondlni dovednosti, ale i moralni a etické vlastnosti (poctivost, loajalita,
svédomitost, odpovédnost). Profesni dovednosti se identifikuji pomérné jasné
pfi rozhovoru, specidlnich testech, cvi¢eni, a také se potvrzuji dokumentacné
(certifikaty, kategorie). ZkuSebni doba Se stala prakticky nepostradatelnym nastrojem

pro identifikaci profesnich dovednosti a vlastnosti.’
Modelovy postup ziskavani zaméstnanct zahrnuje nasledujici faze:’
e posouzeni alternativ obsazeni uvolnéného pracovniho mista;

e definovani pozadavkd — pfiprava pracovnich instrukci a seznamu pozadavkil

na kandidaty;

* DUCHON, B. a J. SAFRANKOVA. Management: integrace tvrdych a mékkych prvkii Fizeni.
Praha: C.H. Beck, 2008, s. 236. ISBN 978-80-7400-003-4.

5 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, s.r.0., 2007, s. 70. ISBN 978-80-
7261-168-3.

® WOHE, G. a E. KISLINGEROVA. Uvod do podnikového hospodarstvi. 2., pteprac. a dopl. vyd.
Pielozila Z. MANASOVA. V Praze: C.H. Beck, 2007, s. 144. ISBN 9788071798972.

" SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani. Praha:
Grada, 2016, s. 95. ISBN 978-80-247-5870-1.
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e rozhodovani o podminkach zaméstnani;

e identifikace zdroji a metod ziskavani zaméstnanci — prizkum a vyhodnoceni
internich a externich zdroji pfilakani kandidatl, umisténi inzerati o naboru,

obraceni se smérem k agenturam a poradctim;
e urceni potfebnych dokumentti od uchazecli o zaméstnani;
e formulace a uvetfejnéni nabidky zaméstnani;

e predbézny vybér kandidati — pecliva analyza dotazniki, provadéni pohovort,
testovani a hodnoceni kandidatli, prace hodnoticiho centra, nabidka vybéru,

ziskani doporuceni; ptiprava pracovni smlouvy.

Mezi metody ziskavani uchaze¢t o zam&stnani patii:®
1. Vyhledavani v ramci organizace

Pied vstupem na trh prace s cilem naboru zaméstnanci ma smysl nejprve hledat
kandidaty v ramci organizace. Nejcast¢jSimi metodami vnitiniho vybéru zaméstnanct
jsou inzeraty o uvolnéném misté¢ v internich médiich organizace: podnikovych
novinach, nasténnych novinach, specialn¢ vydanych informacnich brozurach, a také
odvoldni k manazerim oddéleni s Zadosti ptedlozit kandidity a provést analyzu
osobnich spisi s cilem naboru personalu s pozadovanymi vlastnostmi. Vyhledavani
v ramci organizace obvykle nevyZaduje znacné financni naklady a pfispiva k posileni
autority vedeni v o¢ich zaméstnanc.

vvvvvv

Jedna se o informovani pracovnikli organizace s Zadosti o pomoc a zapojeni
do neformalniho hledani kandidati mezi pfibuznymi a znamymi. ,, Touto cestou
prichazi do organizace nova pracovni sila, ktera z neformadlnich kontaktu zna, jakad
je organizacni kultura, jeji hodnoty a normy, a md predstavu, co se od ni ocekavd,

aby byla pro zameéstnavatele akceptovatelna. “9

8 DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 147. ISBN 8074003477.
® DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 148-149. ISBN 8074003477.
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Metoda je atraktivni za prvé nizkymi naklady a za druhé dosazenim pomérné vysoké
miry kompatibility kandidati s organizaci vzhledem k jejich uzkym kontaktim
s predstaviteli organizace. Nevyhody této metody jsou spojeny s neformalni strankou
metody — fadovi zaméstnanci nejsou profesionalové v oblasti ziskavani pracovnikd,
ne vzdy maji dostate¢né informace o pracovisti, odménach a tak dale, Casto nejsou

objektivni ve vztahu k potencialu svych blizkych lidi.
3. Samostatné pfihlaSeni uchazece o zaméstnani

Prakticky kazda organizace dostava e-maily, telefonni hovory a dalsi formy zadosti
od lidi, kteti hledaji praci. I kdyz nejsou potfebni novi zaméstnanci v dané dobg,
i tak je pro podnik dulezité, aby se nezbavoval téchto nabidek a udrzoval databazi
zajemcu; jejich znalosti a kvalifikace se mohou hodit pii dalSim ziskavani novych
zaméstnancu. ,,Se samostatnym prihlasenim se setkavame hlavne u absolventu Skol
a uchazecii o manudlni a administrativni prace. Zpravidla vsak prindseji maly efekt

jak Zadateli, tak i zaméstnavateli. “*°

4. Inzeraty v médiich — v televizi, radiu, v tisku

,Inzerce v lokalnim tisku, rozhlasové stanici ¢i kabelové televizi se hodi pro ziskani
uchazecit o misto, kde se pozaduje zdkladni az stredoskolské vzdélani; u pracovnich
funkci pozadujici vysokoskolské vzdeélani je ucinnéjsi vyuzit masmédia s celostatnim

A1
rozsahem.

Hlavni vyhodou této metody ziskavani zaméstnanct je Siroké pokryti obyvatelstva
pii relativné nizkych ndkladech. Nevyhodou této metody je, Ze reklama v médiich miize
vést k obrovskému zajmu kandidatt, z nichz vétSina nebude mit pozadované vlastnosti.
Tento zpisob vybéru zaméstnancii s uspéchem lze pouzit pro vybér zaméstnancl

masovych profesi.
5. Spoluprace s profesnimi organizacemi a vzdélavacimi agenturami

Je vhodné pouZit tuto metodu ziskadvani zaméstnanct pro ptilakani mladych odbornikd.

Pti vyjezdu do vzd€lavacich instituci a profesnich organizaci je mozné provést

Y DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 148. ISBN 8074003477.
Y DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 147. ISBN 8074003477.
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prezentaci spolec¢nosti, zorganizovat vystoupeni vedeni, demonstrace vyrobkl, videa
0 organizaci, odpovidat na dotazy zainteresovanych osob a provadét pohovory
s budoucimi absolventy a zainteresovanymi osobami. Oblast pouziti této metody

je ale omezena.
6. Statni agentury zaméstnanosti

Utfad prace ma vlastni databazi. Pouziti sluzeb ufadu prace pii naboru uchazect
0 zaméstndni davd moznost provést zaostiené vyhledavani kandidati pii menSich
nakladech. Nicméné tato metoda vybéru zaméstnanclii jen ziidka poskytuje Siroké

pokryti potencialnich kandidata.
7. Nabidka sluzeb personalni agentury

Kazdd agentura mé vlastni databazi a provadi specidlni vyhleddvani kandidati
v souladu s pozadavky zakaznika. Soukromé agentury poskytuji dostatecny vysoce
kvalitni vybér zaméstnancti, jejich soulad s pozadavky klienta a tim vyrazné
zjednoduSuji  dalsi  vybérové  ftizeni. , Personalni  agentury  zahrnuji
tzv. zprostiedkovatelny prace, agentury na vyhledavani a vyber, outplacementové

. 14 v . ((12
a headhuntingove spolecnosti.

Vybér pracovnikl je tfeba odliSovat od ndboru zaméstnancli. V procesu ndboru probiha
vyhledavani lidi na urcité pozice s ohledem na stanovené pozadavky socidlni instituce
a cinnosti. Pii vybéru se provadi vyhledavani, identifikace pozadavkl jednotlivych
pracovnich mist, typti Cinnosti v ramci znamych moznosti ¢lovéka, jeho ziskanych
profesionalnich znalosti, zkuSenosti a schopnosti.

., Ukolem vybéru pracovnikii je analyzovat potencidl schopnosti a dovednosti uchazece

a vybrat ty, kteri nejlépe splnuji pozadavky obsazované pracovni pozice. «13

Spravny vybér kandidata mizZe pomoci pii zvySovani produktivity, zisku a zvySovani
loajality zaméstnancii. Nespravny vyber obvykle znamena velké fluktuace zaméstnancii

¢i nedostatecné kompetence pracovnikii. Koneény cil procesu vybéru zaméstnanct

2 DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 148. ISBN 8074003477.

3 WOHE, G. a E. KISLINGEROVA. Uvod do podnikového hospoddrstvi. 2., pieprac. a dopl. vyd.
Pielozila Z. MANASOVA. V Praze: C.H. Beck, 2007, s. 144. ISBN 9788071798972.
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by mél spocivat v tom, aby s minimalnimi naklady firma dokazala najmout urcity pocet
zamé&stnancl urc¢ité kvality pro uspokojeni potfeb spolecnosti v oblasti lidskych

.o 14
zdrojti.

Kvalita persondlu je definovana prostiednictvim vybéru. Vybér personélu
v podminkach trhu je dilezitym faktorem, ktery urCuje pieziti a ekonomickou situaci

podniku.

Obvykle pfi vybéru kandidati firmy a personalisté vyuZivaji nejen jednu metodu,

ale cely komplex riznych technik, zaméfenych na komplexni hodnoceni kandidata.
Systém vybéru uchazecii o zaméstnani se sklada z téchto hlavnich fazi:

1. Primarni nabor pfi vybéru personalu by mél zacit od analyzy seznamu kandidatt

z hlediska jejich shody s pozadavky organizace a budouciho zaméstnance.

Hlavnim cilem primarniho ndboru pii vybéru zaméstnanci je podrobit vybéru
kandidaty, ktefi vlastni minimalni sadu vlastnosti, potfebnou pro obsazeni volné pozice.
Samoziejmé, ze tato minimalni sada se liSi pro rtizné profese a organizace.
Mezi nejcastéj$i metody primarniho vybéru pii ndboru zaméstnanci patii analyza
hodnoceni zivotopisu, testovani a tak dale. ,,Hodnoceni Zzivotopisu uchazecu
o zameéstnani predstavuje zakladni a wuniverzalni metodu vybéru zaméstnancil,
pouczitelnou jak pro predbézny vyber vhodnych uchazecit o zaméstnani, tak i pro vyber

. vevr v v s 7 o¢lb
nejvhodnéjsiho uchazece o zaméstnani.

Tato faze konéi vytvofenim omezeného seznamu kandidatl, nejvice odpovidajicich
pozadavkim organizace. Ostatnim kandidatim oznamuje rozhodnuti ukoncit jejich dalsi
zkoumani jako zajemcl o tuto pozici. Neméné dllezitd pro hodnoceni zaméstnance
pii vybéru uchazece je vSestrannd analyza jeho osobnosti na zaklad¢ dat z riiznych testl

a dotazniki.®

1 JANISOVA, D. a M. KRIVANEK. Velkd kniha o Fizeni firmy: [praktické postupy pro iispéiny rozvoj].
Praha: Grada, 2013, s. 193. ISBN 978-80-247-4337-0.

15 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani.
Praha: Grada, 2016, s. 105. ISBN 978-80-247-5870-1.

6 ARMSTRONG, M. a S. TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy: 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 283. ISBN 9788024752587.
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2. Vybérovy pohovor s pracovniky personalniho oddéleni

., Vybérovy pohovor je osobni setkani odpovédnych reprezentantii zaméstnavatele
(manazerii a personalistit) s vhodnymi uchazeci o zaméstnani, kteri prosli procedurou
predbézného vybéru na zakladé hodnoceni Zivotopisu a spliuji nezbytné pozadavky

v {(17
na zamestnance.

,,Cilem vyberového pohovoru je vybrat nejvhodnéjsi uchazece pro danou pracovni

cinnost, a v dusledku toho:

o dosahnout optimalnich vysledkii spolecnosti nebo pracovisté prostiednictvim

schopnych lidi;
e eliminovat mozné chyby, ke kterym miize dojit vlivem nekompetentnosti prijatych
kandidati;

e posilit hodnoty firmy (spolehlivost, flexibilita, orientace na zakaznika

aj.) prijetim lidi, kteri jsou nositeli podobnych hodnot. “*®

Jinymi slovy cilem vybérového pohovoru v procesu vybéru zaméstnanct je hodnoceni
miry shody kandidata s portrétem idedlniho zaméstnance, jeho schopnosti plnit
pozadavky popisu prace, schopnost profesionalniho ristu a rozvoje, schopnosti
adaptovat se v organizaci, seznameni s o¢ekavanim kandidata ve vztahu k organizaci,

pracovni podminky, mzdy a tak dale.

Dulezité je si uvédomit, Ze pohovor je obousmérny proces — nejen organizace hodnoti
kandidata, ale také kandidat hodnoti organizaci z hlediska jeji shody s jeho vlastnimi

zajmy a pozadavky.

Zaméstnanec provadejici pohovor pifi vybéru by mél poskytnout maximalné objektivni

informace o organizaci, aby umél zaujmout kandidata a také se vyhnul pfijimani

Y SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani. Praha:
Grada, 2016, s. 105. ISBN 978-80-247-5870-1.

¥ BELOHLAVEK, Frantisek. Jak vést rozhovory s podrizenymi pracovniky: vybérové, hodnotici, obtizné
a rozvojové pohovory. 2., rozsitené vydani. Praha: Grada, 2017, s. 17. ISBN 9788027198122.
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téch zajemc, jejichz ocekavani se rozchazeji s moznostmi organizace. Ostry nesoulad

hodnot s sebou ptinasi konflikt, bolestivy jak pro zaméstnance, tak pro organizaci.

Vysledky pohovord pii vybéru pracovniki musi byt zadokumentovany. Vysledky
pohovoru by mély obsahovat hodnoceni kandidata a zavér, zda pokracovat nebo ukoncit
praci s nim. Posudek pracovnika provadéjiciho pohovor se predava nadfizenému
oddéleni, ktery rozhodne o dalSim postupu ve vztahu tohoto kandidata

v procesu vybéru zaméstnancii.
3. Informace o kandidatech

S cilem Iépe posoudit profesni a osobni kvality kandidata organizace mohou pozadat
o informace lidi a organizaci, které jsou znamymi daného kandidata z oblasti praci,
studia, sportu a zabavy atd. Je mozné nabidnout kandidatovi vyjmenovat jména lidi,
kteff by mohli ho popsat, a pak si popovidat s témito lidmi."® V obou piipadech
v procesu vybéru zaméstnancii, at’ uz ustniho nebo pisemného doporuceni, existuje
problém ziskani objektivnich informaci, protoze lidé vybrani kandidatem obvykle
zduraznuji pouze jeho pozitivni stranky. Ziskat informace o kandidatovi je mozné
pomoci Obraceni se pfimo na organizace, v nichz diive pracoval nebo studoval.
Nicméné zaméstnanci, kteti poskytuji charakteristiky, mohou byt neobjektivni a nemusi

dost dobie znat kandidata.
4. Pohovor s linearnim vedoucim

V ptipadé, ze vedouci oddéleni je spokojen s vysledky vybérového pohovoru,
provedeného zaméstnancem oddéleni lidskych zdroji, stanovuje termin dalsiho setkani
s kandidatem. Na rozdil od pohovoru s odborniky na lidské zdroje tento pohovor
v procesu vybéru zameéstnancti by mél umoznit vyhodnotit pfedev§im odborné kvality
kandidata, jeho schopnost plnit pracovni funkce.”’ Soucasnd vedouci hodnoti miru
své osobni, profesni kompatibility s kandiditem a pravdépodobnost jeho uspésné

integrace do tymu. Kromé toho vedouci poskytuje detailni informace o svém oddéleni,

¥ SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani.
Praha: Grada, 2016, s. 90. ISBN 978-80-247-5870-1.

2 JAY, R. Prijimaci pohovor: co chtéji firmy slySet a jak to Fict. Praha: Grada, 2007, s. 56.
ISBN 978-80-247-1944-3.
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uvolnéném misté, funkcich, které bude muset plnit kandidat v ptipadé jeho nastupu

do prace. Vysledky pohovoru také zaznamena a shrne vedouci v pisemné forme.
5. Assessment centre

Assesment centre je komplexni metoda diagnostiky tspéSnosti zaméstnance v profesni
¢innosti na zdkladé posouzeni jeho chovani v riznych modelovych situacich.
Hodnoceni se provadi za pomoci specidlné vyvinutych metod, které umoziuji ucinit

zavér o kompetencich osoby, jejich profesionalnich vlastnostech.”

Assessment centre patii k profesionalnim technologiim testovani pracovniki
organizace. Testovanym osobdm nabizeji vyplnit ukoly, pro které je zapotiebi projevit

kvality, znalosti a dovednosti, diilezité pro spole¢nost a konkrétni profese.
6. Rozhodnuti o vybéru

V této fazi vybéru uchazece o zameéstnani jsou analyzovany a porovnany vysledky
profesiondlniho naboru uchazeci 0 danou pozici, ktefi absolvovali pozadované faze
vybéru. Na zdkladé provedené analyzy se vybird nejvhodnéjsi kandidat na uvolnénou
pozici, piijima se konecné rozhodnuti o jeho vybéru a vystavuji se pottebné doklady.

Vybér pak je zavérecna faze naboru zaméstnancii.

Na kvalité¢ vybranych zaméstnanctu zavisi efektivita prace organizace a vyuziti vSech
jejich ostatnich zdroji, proto chyby pfi vybéru pracovniki Se mohou organizaci
prodraiit.22 Pokud =ziskdvani dobrych kandidati je skvélou investici finan¢nich
prostfedki, pak vybér a Skoleni zaméstnancti nevhodnych pro splnéni jim svétené prace
naopak bude velkym plytvanim penéz. Nezbytnym piedpokladem pro posuzovani
efektivity prace vyhledavani a vybéru pracovnikd je Uzké propojeni tohoto sméru
se systémem fizeni, platnym v organizaci. Persondlni planovani, to je zaklad politiky
ve vztahu k personalu, které zajistuje systematicky pfistup k vyhledavani a vybéru

Lo 23
pracovnikd.

2L PILAROVA, 1. Jak efektivné hodnotit zaméstnance a zvySovat jejich vykonnost. Praha: Grada, 2008,
s. 39. ISBN 9788024720425.

22 PILAROVA, 1. Jak efektivné hodnotit zaméstnance a zvySovat jejich vykonnost. Praha: Grada, 2008,
s. 56. ISBN 9788024720425.

2 SIKYR, M. Nejlepsi praxe v Fizent lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2014, s. 93. ISBN 9788024752129.
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Pro hodnoceni efektivnosti procesu vyhledavani a vybéru novych zaméstnanci muiize
byt pouzita fada kvantitativnich ukazatell, charakterizujicich praci zaméstnanct, kteti

ST ;. . .24
zahajili praci v organizaci:
e mira fluktuace zaméstnanct, a to zejména u novych zaméstnancii;

e podil pracovnikd, kteti nezvladli zkusebni dobu, z celkového poctu lidi ptijatych

do prace;
e finan¢ni naklady na zajisténi procesu vyhledavani a vybéru zaméstnanct;

e Troven poruseni pracovni discipliny u novych pracovnika (absence, zpozdéni,

absence na pracovnim misté, a tak dale);
e qrovein chyb a zavadnych vyrobku pii vykondni prace;
e frekvence poruch zatizeni;
e Ucinnost vyuziti poZzadovanych materiald, dild;
e Uroven pracovnich urazii u novych zaméstnanci;

e pocet stiznosti ze strany zakaznikd, spotiebitell, dodavatelti, vzniklych vinou

novych pracovnik.

Dalsi informace o kvalité systému vybéru zaméstnanct, pouzivané¢ho v organizaci,
mohou byt ziskany ze tii zdroji: od samotnych kandidatl, od pracovnikll organizace
a od koncicich lidi. K tomuto ucelu mohou byt pouzity rozhovory, prizkumy,
hodnoceni pracovniho vykonu. Nepfimé naklady spojené s vybérem novych
zameéstnancl ¢asto neni mozné piesné hodnotit. Jednim z negativnich dusledkt Spatné
organizace naboru a vybéru je vysokd mira fluktuace zaméstnanct. Naklady, spojené
s vysokou fluktuaci personalu nemohou byt ignorovany; jsou to nejen piimé naklady
na vybér pracovnika a jejich adaptaci, ale 1 nepfimé naklady, vznikajici v disledku
mozné nespokojenosti zakaznikl S Castou zménou persondlu, a naklady v podob¢ ztraty

¢asu manazerti na vyhledavani a ndbor novych zaméstnanci. Velmi dilezity clanek

2 NESCAKOVA, L. a L. MARELOVA. Vnitini zévazné predpisy zaméstnavatele a jiné pracovnépravni
tkony: krok za krokem. Praha: Grada, 2013, s. 42. ISBN 978-80-247-4622-7.
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nepiimych nékladu je spojen s vlivem vysoké fluktuace zaméstnanct na klima ve firmé,

motivaci a spokojenost zameéstnancii s praci v organizaci.

1.2 Typy adaptace nové prijatych zaméstnanci

Moderni organizace, v nichz je dobfe nastaveno fizeni, dobfe védi, Ze nabor vhodnych
lidi je jen =zacatek. Jednim =z problémd prace s persondlem v organizaci
pii ziskavani pracovnikll je fizeni pracovni adaptace. V pribéhu interakce pracovnika
a organizace probiha jejich vzajemné prizpuisobeni, jehoz zakladem je postupny nastup

pracovnikl do novych profesnich a socialn¢-ekonomickych podminek prace.

»Adaptace zaméstnancu, popripadé orientace zaméstnancii, je zdaveérecnou etapou
modelového postupu obsazovani volnych pracovnich mist a zahrnuje formalni
I neformalni procedury spojené s informovanim, odbornym zpracovanim a socidlnim
zaclenénim nového zaméstnance v NOVém zaméstnani, popripadé soucasného

5 , , , W25
zameéstnance na NOVEém pracovnim miste.

Termin ,,adaptace* se pouzivd v riiznych oblastech védy. V sociologii a psychologii
odbornici vyclenuji socialni a pracovni adaptaci. Do jisté miry tyto dva druhy adaptace
se prolinaji navzajem, ale kazdy z nich ma samostatny rozsah aplikace: socialni Cinnost
neni zaméfena na vyrobu a vyrobni ¢innost zahrnuje i technické, biologické a socialni

aspekty.

V zahrani¢ni psychologii vyznamné rozsifeni zaznamenala neobehavioristicka definice
adaptace, kterd se pouziva napt. v dilech H. Eysencka a jeho nasledovnikd. Adaptaci

tito experti definuji dvéma zptsoby: %°

e jako stav, ve kterém potieby jednotlivce se nachazeji na jedné strané
a pozadavky prostfedi na stran¢ druhé a jsou zcela uspokojeny. Je to stav

harmonie mezi jednotlivcem a pfirodou nebo socidlnim prostredim;

2 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani. Praha:
Grada, 2016, s. 115. ISBN 978-80-247-5870-1.

%8 EYSENCK, H. J a E. SANAVIO. Behavior and cognitive therapy today: essays in honor of Hans J.
Eysenck : selected proceedings of the XXVII Congress of the European Association for Behavioral and
Cognitive Therapies, Venice 1997, s. 251-252. Kidlington, Oxford: Pergamon, c1998. ISBN 0080434371.
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e proces, jehoz prostiednictvim tento harmonicky stav byl dosazen.
,, Ucelem Fizeni adaptace je:

o snizit naklady na fluktuaci zaméstnancii,

e sniZit ztraty na produktivite,

vy ’ N 27
e zZvysit pracovni spokojenost.”

Dtlezitymi komponenty adaptace pracovnika je sladéni sebehodnoceni a narokl
zaméstnance s jeho moznostmi na jedné stran¢ a na druhé strané realita produkcéniho
prostiedi, v némz se piizpusobi. Zde jsou mozné rozpory, na jejichz hloubce a vyfeseni

zavisi uspeésnost adaptace zamestnance.

Adaptace zaméstnance v organizaci predstavuje mnohostranny proces jeho adaptace
na obsah a podminky pracovni Cinnosti, na bezprostiedni socidlni prostiedi, coz vede
ke zlepSovani obchodnich a osobnich kvalit pracovnika. Je to proces, ktery vyzaduje
jak od zaméstnance, tak i od tymu vzajemné aktivity a zajmu obou stran o sebe

o 28
navzajem.

Zaméstnanci nove pfijati do prace se zapojuji do systému vnitiné-organizacnich vztahli
a obsazuji soucasn¢ nékolik pozic. Kazda pozice odpovidad sad¢ pozadavkl, norem,
pravidel chovani, urcujicich spole¢enskou roli ¢lovéka v kolektivu jako pracovnika,
kolegu, podtizeného, nadfizeného, ¢lena kolektivniho organu fizeni, vetejné organizace,
a tak dale. Od cloveka, ktery vykondva kazdou z uvedenych pozic, se ocekava
odpovidajici chovani. Pfitom pfi nastupu do prace v té ¢i oné organizaci ¢lovék
ma urcité cile, potfeby, normy chovani. V souladu s nimi zaméstnanec ma urcité naroky

na organizaci: sméfuji k podminkam prace a jeho motivaci.

2’ DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 143.
ISBN 9788071798934.

%% DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 143.
ISBN 9788071798934.
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1.3 Pracovni adaptace

,,Pracovni adaptace je procesem, behem které¢ho dochdzi k postupnému vyrovnavani
souboru osobnich predpokladii jedince s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho

. s« 29
zarazeni.

Pracovni adaptace je proces ptizpusobeni nového zaméstnance nové profesi, tplné
a uspés$né zvladnuti predmétu, tj. zvladnuti celé struktury ptichozich operaci v souladu
s technologickym procesem, normy néakladii prace, navykovost, pfizptisobeni obsahu
a charakteru prace, jejim podminkdm a organizaci, stejn¢ tak i ochota pfijeti feSeni
v riznych vyrobnich situacich.

Zakladni prvky procesu pracovni adaptace nové piijatych zam&stnanci:*°

e ovladani systému profesionalnich znalosti a dovednosti — troven odborné
ptipravy pracovnika musi spliiovat pozadavky, které na n¢j klade prace, a proto
tento druh adaptace predpoklada v piipadé potieby odborné vzdélavani

nebo Skoleni pracovnika v organizaci;

e zvladnuti své profesni role — vytvofeni profesionalné potiebnych kvalit
osobnosti, soulad charakteru osobnosti a charakteru profese. To jsou pozadavky,
které jsou predlozeny zaméstnanci, obsazujicimu tuto pozici. Za témito
pozadavky jsou nafizeni, hodnoty, ocekavani vedeni, kolegt, zakazniku,

obchodnich partnert atd.;

e splnéni poZzadavkl pracovni a vykonné discipliny — adaptace pracovnika probiha
uspesne, pokud v jeho pracovnim chovéani chybéji takové negativni projevy,
jako je zpozdéni, absence, nedodrzovani terminti prace atd.;

e samostatnost pii plnéni pracovnich funkci — zaméstnanec nepotiebuje neustalé

odpovédi a rady ze strany vedouciho nebo od kolegl v praci;

2 VACHAL, J. a M. VOCHOZKA. Podnikové rizeni. Praha: Grada, 2013, s. 305.
ISBN 978-80-247-4642-5.

% KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010, s. 131-132.
ISBN 9788024769332.
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e snaha 0 zdokonalovani ve vybrané profesi — pracovnik neni spokojen

se soucasnou urovni slozitosti a odpovédnosti na jeho pracovisti;

e informovanost v zdsadnich otazkach, souvisejicich s pravé probihajici praci
(profesionalni funkce, personal, profesionalni perspektivy atd.) — pracovnik
ma moznost neustdle citit své spojeni s vyrobnim a socidlnim Zivotem

své jednotky a spolecnosti obecné.

Pracovni adaptace urCuje terminy osvojeni nové profese, coz ma vliv na vybér
persondlni politiky (orientace na ndbor pracovnikll ze strany nebo na pierozdélovani
vlastnich), dobu trvani obdobi pro zachovani snizenych vyrobnich ukazatell, které jsou
charakteristické U neadaptovaného pracovnika, obdobi formovani udrzitelného

; 31
pracovniho stereotypu.

1.3.1 Socialni adaptace

,Socialni adaptace je procesem postupného zaclenovani jedince do socidlnich vztahii

V ramci pracovni skupiny i celého socialniho systéemu podniku.

Socialni adaptace je proces pfizpusobeni pracovnika primarnimu pracovnimu tymu
a nejblizSimu socidlnimu prosttedi v ném; prizptisobeni tradicim, formalnim
a neformalnim normam chovani v novém kolektivu; ke stylu prace vedoucich
pracovniki; k zvlastnostem mezilidskych vztahti, existujicich v kolektivu. Krom¢ toho
je to proces interakce a vzdjemného pfizpisobeni osobnosti a kolektivu, ktery
se provadi na zakladé sladéni jejich zajmi a zajiStuje normdalni fungovani a vyvoj

systému kolektiv — osobnost, a také dosazeni kolektivnich a individualnich cild.

Jinymi slovy socidlni adaptace znamenda zapojeni pracovnika jako rovného, piijatého

vsemi jeho Cleny do systému vztahi kolektivu s jeho tradicemi, normami Zivota,

. NOVY, I.a A. SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. 2., pteprac. a rozs. vyd. Praha: Grada,
2006, s. 155. ISBN 9788024717050.

2. VACHAL, J. a M. VOCHOZKA. Podnikové rizeni. Praha: Grada, 2013, s. 305.
ISBN 978-80-247-4642-5.
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hodnotovou orientaci. V prubéhu takové adaptace zaméstnanec ziskava informace
o systému obchodnich a osobnich vztahi v kolektivu a jednotlivych formalnich
a neformalnich skupindch, o socidlnich pozicich jednotlivych clent skupiny.33
Tyto informace vnima aktivné, spojuje je S minulymi sociadlnimi zkuSenostmi, se svymi
hodnotovymi orientacemi. Pti pfijeti skupinovych norem ze strany zaméstnance probiha
proces identifikace osobnosti bud’ s kolektivem celkové, nebo s néjakou formalni nebo

neformalni skupinou.
Mezi funkce sociélni adaptace osobnosti v kolektivu patﬁ:34

e socializace jedince, kterd mu umoziiuje nejen absorbovat socidlni normy,
vynucené pozadavky a obsahem c¢innosti kolektivu, ale 1 ovladat jeho socialni

zkuSenosti a systém hodnot;

e zvySeni stability tymu a jeho soudrznosti, coz prispivda ke zlepsSeni
moralné-psychologického klimatu, k normalnimu fungovani a rozvoji kolektivu
na jedné stran¢ a =ziskani zcela novych rysli u adaptované osobnosti:
cilevédomosti, uvédoméni jednoty svych a kolektivnich zajmt, aktivity
pfi udrzovani cilti tymu a v disledku toho vyrazné vétsi produktivity ¢innosti

na strané druhé;

e rozvoj tvur¢ich schopnosti a aktivity osobnosti, jeji sebevyjadieni a sebeurceni,
coz je spojeno s vice ¢i mén¢ dlouhodobym umisténim zaméstnance ve sloZeni
jednoho tymu a Vv pracovnich ¢innostech vybrané profese, které jsou
bezpodmineénymi podminkami dosazeni odborné znalosti a socialniho

postoupent;

e formovani pocitu psychologického komfortu a bezpeci — prace dava pocit

davéry v jejich schopnosti, v budoucnost;

e rozvoj pocitu spravedlnosti probihajicich vymén — zaméstnanec uznava,

Ze organizace spravné hodnoti jeho pfinos (prace, vztah k préci, ziskanou

* DUCHON, B. a J. SAFRANKOVA. Management: integrace tvrdych a mékkych prvkii rizeni. Praha:
C.H. Beck, 2008, s. 212. ISBN 978-80-7400-003-4.

% SOROKINA, M. Menedzhment v torgovle: Uchebnik dlya vuzov. Standart 3-go pokoleniya. 3. pieprac.
a dpol. vyd. SPB: Vydavatelstvi Piter, 2017, s. 478-479. ISBN 9785496025232.
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odménu). Zde je dulezité, aby zaméstnanec, adaptujici se v organizaci,
byl presvédcen, ze ,odména“, kterou on plati za praci v organizaci
(psychologicka cena, naro¢nost, vydana energie, unava, stres), je pro n¢j
piijatelna;

e dosazeni vzajemného porozuméni s vedenim — uspésSna adaptace predpoklada
stanoveni pozadované tUrovn¢ spoluprdice mezi vedenim a novym

zamgéstnancem,;

e formovani zdjmu o praci — pracovnik vidi vyhlidky, moZnost realizovat

svlij potencial. Libi se mu obsah vykonavané prace;

e zvySeni spokojenosti s vykonanou praci — pracovnikovi vyhovuje obsah
a podminky prace, jeho postaveni, odménovani, a tak dale. Obvykle spokojenost
S praci nastavd pii  dosazeni urCitych vysledkl, které piichazeji
pfi urcité mitfe zvladnuti Specifik prace na konkrétnim pracovnim misté ze strany

nového zaméstnance.

., Pracovni a socialni adaptace se navzdjem prolinaji. V praxi se jedna o soubéziny
proces ,,vrustani“ pracovnika do systemu firemniho Zivota a aktivni prizpiisobovani

se tomuto systému a jeho meénicim se podminkam. «3

1.4 Adaptacni proces

,,Obecnym cilem adaptacniho procesu je rychlé zpracovani a zaclenéni nového
zaméstnance, dosazeni plné pracovni vykonnosti a vzajemné spokojenosti a rovnovahy

. v rooror ’ v . 36
mezi oc¢ekavanimi nového zaméstnance a organizace. “

.,Po ndstupu pracovnika do organizace probihd adaptacni proces, ktery je mozné

definovat jako vyrovndni se jedince s prostredim, ve kterém plni pracovni ikoly.

® TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada, 2004, s. 66. ISBN 9788024704050.

3% ZITKOVA, M., A. POKORNA a E. MICUDOVA. Vedeni novych pracovnikii v oSetiovatelské praxi.
Praha: Grada Publishing, 2015, s. 46. ISBN 978-80-247-5094-1.
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Toto vyrovndni nelze chapat jako pasivni prijimani vnéjsich viivi, ale jako Sirokou
Skalu aktivit od uplného prejimani a podrizovani se az K uplnému odmitani piisobicich

. o 437
viivit.

Dostupnost formalizovanych programi adaptace zaméstnanct je povazovana za ptiznak
dobrého postupu ze strany organizaci, které se povazuji za stabilni a dynamicky
se rozvijejici a které pfiSly na trh ,,vdzn€ a trvale®. Nicméné vzdy zlstava nebezpeci,
7e obsah programi adaptace nebude adekvatni k potiebam nového zaméstnance,
a proto mu neposkytne nezbytnou pomoc v celkové upravé pro néj nové pracovni

situace.

., Systematicke sledovani procesu adaptace nového pracovnika je jednou z dilezitych
cinnosti primého vedouciho pracovnika. Pokud je proces adaptace podcenén,
neni pracovnik dostatecné rychle zapojen do pracovniho procesu nebo miize

s adaptacnimi problémy i odejiz. “*®

Tradi¢n€ v planech adaptace se berou v tivahu profesionalni, socialné-psychologickeé,
psychofyziologické, organiza¢né-administrativni, ekonomické a hygienické aspekty

vykonnosti nového zaméstnance.

,, Plan stanovi, s jakymi informacemi se ma pracovnik seznamit, S jakymi organizacnimi
utvary by meél byt seznamen, na kdy jsou naplanovany kontrolni body adaptace. Duilezité
je odpovidajicim zpiisobem rozloZit nové informace tak, aby jimi nebyl zaméstnanec

zahlcen. “°

Analyza obsahu programi adaptace zaméstnanci, pusobicich v organizacich, ukazuje,
ze mezi prvky organiza¢ni kultury, s nimiz je obvyklé seznamovat adaptované

v vr.40
zamestnance, patri:

3 MAYEROVA, M. a I. RUZICKA. Moderni persondlni management. Praha: H & H, 2000, s. 74.
ISBN 80-86022-65-X.

% DUCHON, B. a J. SAFRANKOVA. Management: integrace tvrdych a mékkych prvkai rizeni. Praha:
C.H. Beck, 2008, s. 212. ISBN 978-80-7400-003-4.

3 BUCHACKOVA, P. Persondini management. 1. vydani. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, s. 38.
ISBN 80-7194-588-9.

0 KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010, s. 133.
ISBN 9788024769332.
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e historie spolecnosti;

e informace o subordinaci zaméstnancti v ramci organizace;
e systém komunikace;

e filozofie spolecnosti (deklamovani hodnot);

¢ podnikové normy (deklamované normy chovani);

e motivaéni program (systém odménovani a vyse bonusti).

. < . < 41
Program adaptace nového zaméstnance musi nutné zahrnovat:

e seznameni se zaméstnanim (napli prace, popis prace, povinnosti a pozadavky,

reglementujici ¢innost);

e seznameni s kolektivem (prohlidka kancelafe, predstaveni kolektivu, seznadmeni

s nejbliz§imi spolupracovniky);
e seznameni s pracovnim mistem;

e seznameni se samotnou spolecnosti (historie spolecnosti, vedeni, hlavni

cil, strategie a hodnoty, charakter podniku).

Funkce celkové orientace pracovnika je vhodné strukturdln€ upevnit se sluzbou
persondlniho ftizeni (HR manazerem). ,, Orientace zaméstnance ma probihat
za soucinnosti personalistit a vedoucich zaméstnancu. Personalisté predavaji nejvetsi
mnozstvi informaci, které se dotykaji zakladnich zajmu vsech. Vedouci zaméstnanci maji
byt informovani nebo skoleni o adaptaci a adaptacnim programu organizace, v¢. zasad

e e . 42
pro zpracovani individualnich planii adaptace.

Rizeni lidskych zdroji v trzni ekonomice, to pfedev§im znamena vytvoreni kazdému

Clovéku co nejvice piiznivych podminek pro produktivni a socialné¢ ekonomickou

* DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. Praha: C.H. Beck, 2007, s. 143
ISBN 9788071798934,

2 DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 163. ISBN 8074003477.
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¢innost, pisobit na n¢j tak, aby se jeho osobni a firemni zajmy v co nejvetsi mire
shodovaly.”® Kvalita vykonané prace zavisi nejen na odborné piipravé zaméstnanci
V jejich oboru ¢innosti, ale také na organizovanosti, odpovédnosti a miry pfizpusobeni
k obsahu konkrétni prace. S cilem vytvoftit pro kazdého zaméstnance ptiznivé pracovni

podminky je tieba zajistit jeho adaptaci na nové vyrobni a socidlni faktory.

V obdobi adaptace u zaméstnance vznika novy postoj k praci. Adaptace se také definuje
jako proces poznani pramenli moci, proces pochopeni doktrin pfijatych
v organizaci, proces uceni, uvédomeéni Si toho, co je dilezité v této organizaci nebo

v jejich odd¢lenich.

V Sirokém chapéani adaptace mize byt socialni, organiza¢ni, osobni a kulturni proces
zalozeny na manaZerskych vztazich v procesu propojeni jak persondlniho fizeni

podnikatelskych subjekti, tak jednotlivych manazeri mezi sebou a vnéjSim prostredim.

Spravné postaveny proces adaptace zaméstnanci pomaha piemoci zacate¢nikim
nejistoty ve vztazich s kolegy a vedenim, udrzovat dobré klima v tymu, minimalizovat
fluktuaci zamé&stnanct. Pisobi také na podporu vzniku pracovnich sil, které se 1isi

vysSimi schopnostmi a silnou motivaci k plnéni tkolt, jimz Celi spolecnost.

1.41 Metodika adaptacniho procesu

Definice ,,adaptace*, ,,profesni orientace* a ,,uvod do prace se prekryvaji a riizni autofi

oznacuji riznymi pojmy podobné procesy.

Mezi zékladni znaky piiméfené adaptovanosti uchazece o prace patfi:
e . .zdravy pohled na Zivot, Zivotni optimismus;
o realisticky pristup k novym podminkam;
o realistické pojimani sebe samého, realistické sebehodnoceni;

e socidlni a emocionalni zralost, sebekontrola a sebeprijett,

* ARMSTRONG, M. a S. TAYLOR. Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy: 13. vydani.
Pielozil Martin SIKYR. Praha: Grada Publishing, 2015, s. 45. ISBN 9788024752587.
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L o .44
e primérend sebediivera“ ™.

Proces adaptace nového pracovnika za¢ind v okamziku vyfizeni pracovniho poméru
s nim. Nové pfijatym zaméstnanciim, absolventim vysokych, stfednich specidlnich
Skol, zaméstnanclim, ktefi nemaji dostatek zkuSenosti v oboru (mén€ nez 1 rok),
vedoucim oddéleni se pridéluje mentor z fad zaméstnancli organiza¢niho oddéleni.
Priva a povinnosti mentora jsou definovany ustanovenim o mentorstvi. ,, Ulohou

mentora je pomdhat pracovnikovi pri jeho sebepozndni a usmérniovat rozvoj jeho

- s v . ;v v ov ’ «45
kariéry. Stava se vsak i radcem v osobnim Zivoté skoleného.

Ve vétsingé spolecnosti je prfijata nasledujici technologie adaptace novych zaméstnanct

> v o c 1: .o ’ 1.0 .46
z fad manazerd, specialisti a ufedniku:

I.  faze (prvni tyden) — piipravné prace: Ukolem je detailni sezndmeni s Cinnosti

spolecnosti.
Prvni pracovni den:
a. poznavaci informace o spole¢nosti, o zpisobu a podminkach prace:
e historie organizace;
e hlavni produkty;

e struktura fizeni (v€etné jména klicovych manazerd, umisténi jednotlivych

odd¢leni);
e pracovni podminky — pracovni doba, svatky a vikendy;
e normativni dokumentace spole¢nosti;

e stanoveni cild.

* PAUKNEROVA, D. Psychologie pro ekonomy a manazery. 3., aktualiz. a dopl. vyd. Praha: Grada,
2012, s. 216. ISBN 978-80-247-3809-3.

** DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 531. ISBN 8074003477.

* KIBANOV, A. Upravleniye personalom: teoriya i praktika. Organizatsiya personalizatsii i adaptatsii.
Moskva: Prospekt, 2014, 6. oddil. ISBN 785392151653.

28



Odpoveédnou osobou za tuto fazi adaptace je zastupce generalniho feditele pro personal.
b. Informace o oddéleni a pracovisti zaméstnance:
e predstaveni koleglim;
e vysvétleni planu prace;
e sezndmeni s predpisy odd¢lenti;
e seznameni s pracovni instrukci;
e seznameni s vyrobnimi funkcemi a specifiky prace oddéleni;
e seznameni s dokumenty, reglementujicimi vyrobni proces;

e vyvoj a vysvétleni planu prace zaméstnance a jeho sladéni se zastupcem

generalniho feditele pro personal.

Odpoveédnou osobou v této fazi je vedouci odd¢leni.
Druhy pracovni den:
C. interakce s oddéleni spole¢nosti:

e seznam utvard (divizi) spolecnosti, s nimiz budou zaméstnanci muset

komunikovat v pribéhu prace;

e technologie interakce mezi oddélenimi — pisemnd nebo ustni forma,

dokumenty a osobitosti jejich vyhotoveni, na¢asovani,
e pfipadné sloZitosti vyrobniho procesu;

e mechanismy pro feSeni problémt.

Odpoveédna osoba je vedouci oddéleni.

Tieti ai paty pracovni den v tydnu — prace podle planu a zpravy na konci tydne.
Vedouci oddéleni hodnoti vysledky prvniho pozndvaciho tydne prace a predava

informace novému zaméstnanci.
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Il. faze (druhy tyden) — pocatecni obdobi adaptace: tikol — praktické sezndmeni

s povinnostmi a poZadavky pozice.

Shrnuti vysledktit — na konci tydne vedouci odd€leni poskytuje zakladni posouzeni
shody deklarovanych znalosti, védomosti a dovednosti s redlnymi a davd doporuceni

novému pracovnikovi.

Ill.  faze (tfeti tyden) — obdobi adaptace: tikol — zafazeni do vyrobniho procesu
a pfizpusobeni nového zaméstnance k pravnimu, socidlnimu a organiza¢nimu

statutu spolecnosti; integrace do profesionalnich a mezilidskych vztahd.

Shrnuti vysledkt — vedouci oddéleni hodnoti vysledky prace, akcentuje pozornost
na socialné-psychologické aspekty: vstup do kolektivu, budovani vztahi s kolegy,
vnimani novych informaci, které se neshoduji s pfedchozimi zkuSenostmi, reakce na
kritické pFipominky. a tak dale. V pfipadé potieby poskytuje podporu novému

zaméstnanci pii1 vytvareni béznych mezilidskych vztahi.
Odpoveédna osoba je vedouci oddéleni.

IV.  faze (tvrty tyden) — dokonéeni obdobi zastoupeni v praci. Ukol — dosahnout uz

stabilni prace zaméstnance.

Novy zaméstnanec vykonava ¢innost podle planu na tyden v ramci své kompetence.
Na konci tydne vedouci oddéleni shrnuje vysledky adaptace a ptredava informace

0 novém zaméstnanci.
V. faze

Posledni faze adaptace zaméstnance: jeden tyden pred koncem zkuSebni doby vedouci
oddéleni predkladd nadiizenému oddéleni vyplnény formuladf ,,hodnoceni cinnosti
zaméstnance v obdobi adaptace a tUfedni sdéleni s odivodnénim, pozitivnim

nebo negativnim rozhodnutim, pokud jde o nového zaméstnance.
;v vy v v o 47
Podminéné proces adaptace lze rozd€lit na Ctyii faze:

o Faze 1. Informovani

* VESELA, J. a P. KANIOKOVA VESELA. Sociologické aspekty managementu. Praha: Grada, 2011,
s. 95. ISBN 978-80-247-2792-9.
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, Informovani prijatého zaméstnance zahrnuje skutecnosti podstatné pro cinnost
V organizaci a vykon prdce na pracovnim miSte, to znamena informovani o cilech,
zasadach a postupech organizace, o povaze, pozadavcich a podminkdch vykonu prace
na pracovnim misté, pracovnim radu, o predpisech k zajisténi bezpecnosti a ochrany
zdravi pri praci, o vnitrnich predpisech, o systému hodnoceni a odménovani,

v vy 4 4 . ‘(48
a moznostech vzdélavani a rozvoje apod.

Tato faze je nezbytna pro vyvoj nejvice efektivniho programu adaptace. V piipade,
ze zamé&stnanec ma nejen odborné vzdélani, ale 1 zkuSenosti prace v podobném oddéleni

jinych spole¢nosti, obdobi této faze adaptace bude minimalni.
o Faze 2. Odborné zpracovavani

,,Odborné zpracovavani znamena privyknuti prijatého zaméstnance na podminky
a pozadavky pracovniho mista a organizace tak, aby mohl co mozZna nejrychleji

. . .. . , . 49
vykonavat sjednanou praci a dosahoval pozadovaného vykonu.

Jedna se o praktické sezndmeni nového zaméstnance s jeho povinnostmi a pozadavky,
které jsou mu predkladany ze strany organizace. K této praci Se zarazuje piimé vedeni

zacateCnikl 1 zaméstnanci z odd¢€leni fizeni lidskych zdroju.
o Faze 3. Socialni zaclenéni

,Socialni zacleneni znamend privyknuti nového zaméstnance na socialni vztahy
na pracovisti, prekonani pocdtecni nejistoty, pocitu neznamého a vyvolani pozitivniho

vztahu k prdci a organizaci. “*°

Tato faze se sklada z adaptace zaméstnance na jeho statut a zafazeni do dobrych

mezilidskych vztaha s kolegy.

o Faze 4. Uzavirani procesu orientace

*® SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani.
Praha: Grada, 2016, s. 115. ISBN 978-80-247-5870-1.

# SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani.
Praha: Grada, 2016, s. 115. ISBN 978-80-247-5870-1.

%0 SIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 2., aktualizované a doplnéné vydani.
Praha: Grada, 2016, s. 115. ISBN 978-80-247-5870-1.
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Timto krokem konéi proces adaptace, ktery je charakterizovan postupnym
prekonavanim vyrobnich a mezilidskych problému. V této fazi se projednavaji dalsi

, s 1 . . y 51
plany personalniho a socialniho rozvoje nového zamé&stnance.

Uspésné prizptisobeni zaméstnance podminkam konkrétni organizace nebo podniku

by mélo byt zaloZeno na ur¢itych principech adaptace, jimiz jsou:>?

e kontinuita — prizpisobeni ¢innosti spoleCnosti musi probihat neustale,

nikoli jen cas od Casu,

e progresivnost — metody a techniky, pomoci kterych dochazi k adaptaci, nemusi

byt konstantni, vyzaduji se od nich trvalé zmény;

e jednoduchost — probihajici proces by mél byt vzdy pochopitelny

pro zaméstnance;

e védeckost — metody adaptace musi byt navrzeny s ohledem na moderni védecké

poznatky a studie;

e komplexnost — tyto metody by mély byt pouzity v interakci mezi sebou,

s vyuzitim vsech faktor, které maji na né vliv;

e perspektivnost — také je tfeba pocitat s budoucimi vyhlidkami organizace,

obecnym smérem jejiho vyvoje;

e operativnost — systém adaptace musi byt analyzovan a ménit se v piipadé

detekce negativnich trendu;

e hospodarnost — nadklady na tento proces musi byt mensi nez kone¢ny vysledek,

ktery bude ziskan spolecnosti;

e transparentnost — pravidla adaptace musi byt jednotna pro vSechny zaméstnance.

>l KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4.vyd. Praha: Management Press, s.r.o., 2007, s. 199.
ISBN 978-80-7261-168-3.

%2 HAYES, D. K. a J. D. NINEMEIER. Human resources management in the hospitality industry.
Hoboken, N.J.: John Wiley, c2009, s. 143-144. ISBN 97804700848009.
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1.4.2 Cile adaptaéniho procesu

Mezi hlavni cile adaptacniho procesu z hlediska novych pracovnikli se vyclenuji

nasledujici cile:>
e rychlé a lepsi zvladnuti pracovnich naroku a pozadavki;
e perspektiva dalsiho odborného riistu;

e vhodné =zaclenéni do struktury kolektivnich vztahti v pracovni skupiné

a socialnim prosttedi organizace.

Novy pracovnik ne vzdy vi o néplni prace a 0 tom, jak funguje organizace. Do té doby,
dokud pracuje méné UCinné nez profesionalni personal, jeho prace vyzaduje
od organizace vyssi naklady. Efektivni adaptace snizuje tyto pocatecni naklady
a dava moznost novému zameéstnanci CO nejdiive dosahnout stanovenych standardi
provedeni prace.
Z hlediska podniku se vy¢lefiuji nasledujici cile adaptaéniho procesu:*

e je mozné rychlejsi dosazeni pracovnich ukazatelli, zvySeni efektivnosti prace;

e zvySeni stability pracovnich skupin;

e vstup a prijeti pracovnika do pracovniho kolektivu, do jeho neformalni

struktury, pracovnik pak sam citi, ze uz je platnym ¢lenem tymu;

e snizeni Uzkostného stavu a nejistoty, které citi novy zaméstnanec. Uzkost
a nejistota v tomto piipadé znamenaji strach z netspéchu v praci a nedokonalou

orientaci v pracovni situaci. Je to normalni strach pfed novym a neznamym,;

e snizeni fluktuace u novych zaméstnancii;

53 VOCHOZKA, M. a P. MULAC. Podnikovi ekonomika. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 239.
ISBN 9788024782003.

% VOCHOZKA, M. a P. MULAC. Podnikovi ekonomika. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 239.
ISBN 9788024782003.
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e Uspora Casu pfimého vedouciho a fadovych zaméstnanct. Pokud zaméstnanci
nejsou schopni po urcité dobé se citit bezpecné a pohodlné v organizaci,

pak mohou reagovat na to vypovédi;

e vyvoj Spokojenosti s praci u nového pracovnika, pozitivniho vztahu k praci
a realismu v ocekavani. Pracovnik, ktery se nedostate¢né ptizpusobil praci
v organizaci, vyzaduje mnohem vice ¢asu na pomoc v procesu plnéni ulozenych

pracovnich povinnosti;

e proces adaptace by m¢l prispét k vytvoreni pozitivnich vztahi novych
zamé&stnanc k organizaci, k vlastni jednotce a Svéfené Cinnosti.

To je nezbytnou podminkou vysoké pracovni vykonnosti;
e snizeni ndkladi na vyhleddvani novych pracovnik;

e vytvofeni persondlni rezervy (mentoring — to je pfilezitost pro zkuSeného

. . < . -\ 55
zamestnance ziskat zkusenosti vedent).

Proces vzajemného pfizpiisobovani nebo pracovni adaptace zaméstnance a organizace

vvvvv

a 0svojuje si své socialni role v ném.
Uspésnost adaptace zavisi na celé fadé podminek, mezi nimiz jsou:56

e kvalitativni uroven prace po profesni orientaci potencialnich zaméstnanct;

e objektivita obchodniho hodnoceni pracovnikll (jak pfi vybéru, tak i v procesu

pracovni adaptace pracovnikil);
e soulad organiza¢niho mechanismu fizeni procesu adaptace;
e prestiz a atraktivita profese, prace na ur¢ité pozici, a pravé v této organizaci;

e osobitosti organizace prace, realizujici motivacni prvky zameéstnance;

® STYBLO, J. Moderni personalistika: Trendy, inspirace, vyzvy. Praha: Grada Publishing, spol., 1998.
ISBN 80-7169-616-1.

*® HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. Praha: Grada, 2007, s. 71. ISBN 9788024714578.
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e dostupnost souc¢asného systému zavadéni inovaci;
e pruznost systému vzdélavani zamé&stnancd, pusobicich v ramci organizace;
e funkce socialné-psychologického klimatu, které existuje v kolektivu;

e osobnostni vlastnosti nového zaméstnance, spojené s jeho psychologickymi

vlastnostmi, v€ékem, rodinnou situaci, a tak dale.

Kazdy novy zaméstnanec piindsi do firmy nové népady a novy pohled na podnikani.
Ale jeho pfichod je Casto doprovazen krizi: nedorozuménimi v kolektivu, obdobim
vzajemné adaptace. Na tom, jak vedouci a podtizeni zvladnou tuto krizi, ¢asto zavisi

budoucnost nového zaméstnance a ptivodniho tymu.

Uspé&snost adaptace zavisi na vlastnostech produkéniho prostfedi a pracovnika.
Cim slozit&jsi je prostiedi, ¢im vétsi je rozdil jeho od obvyklého produkéniho prostiedi
na minulém pracovnim misté, ¢im vice je S tim spojeno zmén, tim obtizné&ji probiha
proces adaptace. Adaptace jako proces je charakterizovana ur¢itou dobou trvani, a proto
ma svij zacatek a konec. Urcit jeji konec je velmi obtizné. Adaptace je proces, ktery
probihéd neustdle s riznou mérou zmény faktord vnéjSiho prostiedi pracovni ¢innosti

pracovnika, a zmény ¢lovéka samotného. Proto adaptace je relevantni 1 pro ¢loveka,

, ‘ ol 57
ktery neménil pracovni misto.

Z pohledu fizeni lidi, formovani pracovniho potencidlu, pfi stanoveni terminti adaptace
ma velky vyznam i takové pojeti, jako je pred¢l adaptace.i Pfi urcovani termint
adaptace (a spolu s nim i pfipadné skody), jako jeji limit, nebo referen¢ni bod jejiho
dokonceni jako procesu, mohou byt pouzity nékteré kvantitativni ukazatele, které

charakterizuji jednotlivé strany adaptace nebo systém ukazateld. Zejména lze vycClenit:

e objektivni ukazatele — uroven a stabilita kvantitativnich ukazatelli prace
(systematické pInéni norem, kvalitni vyroba produkti, nedostatek chyb
¢i poruch, profesionalni odolnost, rist kvalifikace, iroven pracovni discipliny,

a tak dale);

% KOCIANOVA, R. Persondini cinnosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada, 2010, s. 76.
ISBN 9788024769332.

35



e subjektivni ukazatele — mira spokojenosti s povolanim, pracovnimi podminkami,

kolektivem atd.

Jiny pfistup k hodnoceni adaptace vychazi z charakteristiky a vysledkd kazdé
z jejich stran. Pro charakteristiky psychofyziologické adaptace, zejména pii praci
s velkym fyzickym napétim se tak pouZivaji ukazatele vykonu a vynalozené energie,
stejn¢ tak 1 ukazatele stavu kardiovaskularniho systému, funkce krevniho obéhu,

dychani, rychlost obnovy a tak dale.

Profesionalni adaptaci jako uplné a uspésné zvladnuti profese charakterizuji takové
ukazatele, jako je mira zvladnuti norem casu (jejich splnéni, dosazeni primérného

procenta, dosazen¢ho v kolektivu) a tak dale.

Mezi ukazatele, které charakterizuji socialn€-psychologickou adaptaci, patfi uroven
psychologické spokojenosti s novym prostfedim obecné a jeho komponenty, charakteru
vztaht s kolegy, spokojenost se svym postavenim v kolektivu, uroven uspokojeni

Zivotnich potieb a ambici atd.”®

1.4.3 Nastroje adaptacniho procesu
Mechanismus fizeni adaptace zahrnuje tfi prvky:59

1. strukturdlni proména funkci fizeni adaptace, tj. vymezeni okruhu osob

odpovédnych za realizaci adaptace zaméstnancti a fizeni;

2. technologie organizace procesu adaptace (komplex Ccinnosti, zaméfenych

na zavedeni zam¢&stnance v organizaci a jeho pracovni pozici);

3. organizace informacéniho zajiSténi procesu adaptace, tj. stanoveni kritérii

uspésnosti adaptace, metody jeho hodnoceni a terminy.

58 VACHAL, J. a M. VOCHOZKA. Podnikové Fizeni. Praha: Grada, 2013, s. 305.
ISBN 978-80-247-4642-5.

% VOCHOZKA, M. a P. MULAC. Podnikovi ekonomika. Praha: Grada Publishing, 2012, s. 239.
ISBN 9788024782003.
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Otazkami piizpisobeni se zabyvaji jednotlivi pracovnici z rtiznych oddé€leni. Jsou

to manazefi oddéleni lidskych zdroji, linearni vedeni nebo kolegové v praci.

Jejich hlavnim cilem je wudélat proces adaptace, piizpisobeni nové piijatych
zaméstnancu k organizace, co nejkratsi a pokud mozno bezbolestny. Mezi zakladni

funkce a cile osob odpovédnych za Fizeni adaptaci patii:*°
1. odborna konzultace pracovnikil organizace;
2. sezndmeni zaméstnancl s hlavnimi povinnostmi, poZadavky;
3. organizace vyuky;

4. zajiSténi dodrZzovani pravidel vnitinich pracovnich ptredpisli, bezpecnosti a

ochrany zdravi ze strany zaméstnance;
5. vytvotfeni podminek potiebnych pro efektivni pfipravu pracovniki;
6. vypracovani individudlniho planu vyuky na celé pfechodné obdobi;
7. organizace ¢innosti zaméstnance;
8. poskytovani potiebné pomoci pro zaméstnance;
9. demonstrace vzorku plnéni pracovnich povinnosti na osobnim ptikladu;
10. studium profesnich a osobnich kvalit zaméstnance;

11. pomoc pti udrzovani obchodnich vztahi s kolegy a vedoucimi pracovniky

na rtiznych urovnich;

12. kontrola a hodnoceni plnéni ukolti zaméstnancem po celé adaptacni obdobi.

Ve vétsiné modernich spole¢nosti a organizaci je vSak otdzkam adaptace zaméstnanct
vénovana jen velmi mala pozornost. Mnoho manazerii uplatiuje pomérné jednoduché
schéma seznameni zameéstnancii s jejich pfimymi povinnostmi a otdzkami prace,
a to prostfednictvim vydavani pracovnich instrukci a pravidel. Problém v tomto ptistupu
k adaptaci personalu je v tom, Ze vétSina zaméstnancu pii plnéni svych povinnosti

narazi na ruzné otazky a problémy v praci, ale ne vzdy je mohou vyiesit samostatné

% DVORAKOVA, Z. Rizeni lidskych zdrojii. v Praze: C. H. Beck, 2012, s. 531-531. ISBN 8074003477.
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a najit relevantni informace rychle. Kromé toho velkou roli v rozvoji nového tymu hraje

: A . 1
| kulturni slozka organizace. o

Systém adaptace obvykle zahrnuje fadu aktivit, které navstivi novy zaméstnanec
(welcome-skoleni, komunikace s mentorem), a dalsi doklady, se kterymi se musi
seznamit. To muze byt i struény ,,navod pro nového zaméstnance®, nebo barevné
brozury ,.kniha nového zaméstnance®. Na vstupnim Skoleni se novi lidé dozvidaji
o historii podniku, jeho firemni kultufe, soucastech holdingu, dulezitych osobach
feditelstvi a jejich pravomocech. Hned jsou také novym zaméstnancim nabizeny
informace, které jim v budoucnu pomohou zabranit chybam, zesmé$néni, nepiijemnym
situacim, umozni jim pfizpusobit se a budovat svou kariéru. Ale hlavni véc samoziejme
je, pokud jejich mentor bude spravné motivovan. Teprve pak se opravdu bude snazit

pomahat ,,novackime.
Hlavnimi metodami adaptace zamé&stnanct je mentoring a kougovéni.®
Mentoring

Pro uspésné absolvovani obdobi adaptace a postupu vedouciho, do jehoz oddéleni

piichazeji novadci, je velmi efektivni vyuzivat mentoring.

., Mentoring predstavuje dobrovolny vztah mezi manazZerem a mentorem, ktery je velmi
zkuSeny, vétsinou jiz pusobi v organizaci delsi dobu a je vyse postaven ve firemni

. .. P v vy ’ ’ vy 63
hierarchii. Mentor nebyva primym nadrizenym svého svérence.

Mentoring je povazovan za jeden z nejstarSich a nejucinnéjSich zpisobii pfenosu
znalosti a dovednosti k mladym zaméstnanciim spole¢nosti, v procesu jejich adaptace
v novém kolektivu. Pfi praci s novymi zaméstnanci mentoring ma charakter trvalé

metody vzdélavani zaméstnancli pfimo na pracovisti.

1 KIBANOV, A. Upravleniye personalom: teoriya i praktika. Organizatsiya personalizatsii i adaptatsii.
Moskva: Prospekt, 2014, 7. oddil. ISBN 785392151653.

2 NOVAK, A. Inovace je rozhodnuti: komplemi ndvod, jak délat inovace nejen v byznysu:
12 praktickych nastroja, 40 ptikladl z praxe. Praha: Grada, 2017, s. 111. ISBN 978-80-271-0333-1.

% FOLWARCZNA, 1. Rozvoj a vzdélavini manaZerii. Praha: Grada, 2010, s. 101. ISBN 9788024730677.
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., Zakladni funkci mentoringu je odborny a socialni rozvoj svérence v organizaci. Cile
mentoringu maji dlouhodoby charakter a vztahuji se predevsim k rozvoji kariery

y 64
manazera. “

Samotny proces uceni probihd pifimo v kolektivu organizace, v podob& pracovnich
piikladi na uceni profesionalnich kol a povinnosti, které jsou svéfeny novému
zamé&stnanci. Tito zaméstnanci fesi svéfené tkoly pod vedenim zkuSeného odbornika,
tj. mentora. Mentofi pracuji s novymi zaméstnanci, jejichZ aroven znalosti a odborné
praxe muaze byt velmi Sirokd a pestrd. Mentoring jako zplsob adaptace zaméstnanct
ziskal jesté vetsi Sifeni na pozadi konceptu ,,uéici se spolecnost™. Tato spole¢nost slavi
uspéch na spolecném trhu a stava se siln¢jsi konkurenci, a to diky rychlé a spravné

reakci na zmény v podnikatelském prostfedi. ManaZeti téchto spolecnosti zavadéji

nejnovejsi technologie, které se staraji o profesionalni uspéch svych podfizen}'/ch.65

Vsechny vysSe uvedené funkce vyzaduji vytvoieni efektivniho systému vzdélavani
zaméstnancll v ucici se spolecnosti, v niz by byly brany v uvahu vSechny mozné
zplisoby vzdélavani zaméstnancli mimo pracovisté, a také moznosti prenosu odbornych
znalosti a dovednosti na pracovisti. Teoreticka C¢ast vyuky probiha ve formé
organizované interni Skoly prostfednictvim potfadani prednasek, seminditi a Skoleni
odbornikil. Zavedeni teoretickych znalosti v praxi se déje metodou mentoringu, pii které

v roli uéitele jiz budou piisobit zkuseni zam&stnanci samotné organizace.®®

V téch spolecnostech, které¢ maji interni Skoly, teoreticka pfiprava zaméstnanct se kona
jednou za pul roku. Nové piijati zamé&stnanci absolvuji teoreticky kurz piednasek
a seminaid v prubéhu tfi mésicl po nastupu do prace. Mentoring jako zplisob adaptace

v1ro 1 1 v o v w7 © 1Ol Nt NviNs 67
a vzdélavani zaméstnanci fesi tyto nejdulezité;si ukoly:

% FOLWARCZNA, 1. Rozvoj a vzdéldvani manaZerii. Praha: Grada, 2010, s. 102. ISBN 9788024730677.

% PODANA, R. Koucovdni pro manazery, aneb, Viichni maji potiebné zdroje pro své cile. Praha: Grada,
2012, s. 21. ISBN 978-80-247-4519-0.

% ARMSTRONG, M. a T. STEPHENS. Management a leadership. Praha: Grada, 2008, s. 114.
ISBN 9788024721774,

7 ARMSTRONG, M. a T. STEPHENS. Management a leadership. Praha: Grada, 2008, s. 114.
ISBN 9788024721774,
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e je ucinnym zpusobem piedavani znalosti a dovednosti vysoce kvalifikovanych

zaméstnancu lidem nové piijatym do prace;

e pfispivd k rychlejS§imu zvladnuti firemnich hodnot a tymového ducha

v kolektivu ze strany nového zaméstnance;

e zvySuje motivaci samotného mentora k plnéni uloZzenych povinnosti v otdzce
Skoleni novych zaméstnanci, protoze mu byl udélen za osobni a profesionalni

sluzby titul mentora, coz také posiluje jeho autoritu v kolektivu.

K ukoliim mentora patii nejen byt vzdy vedle svého zaka a podporovat ho, ale také
ukazat svym piikladem spravny ptistup k vykonané praci. V prvni fazi mentor provadi
teoretickou pfipravu nového zameéstnance, poskytuje mu potifebné informace o praci.
Dale se mentor snazi hloub&ji uplatnit novacka v praktické slozce vyuky a v praxi
mohou byt pouzity skuteéné pracovni situace S analyzou a diskuzi vSech specifik prace.
Mentor za vykon svéfenych funkci dostava fadu privilegii ze strany vyssiho vedeni.
K jejich poctu lze pfticist pfedevSsim davéru ze strany spole¢nosti, vedeni, vedouci
postaveni v kolektivu a zvySeni vlastni reputace. Kromé toho mentor obdrzi materialni
odmény v podobé priplatkii k platu za diasledné plnéni svéfenych funkci a dobie

zavedeni mentoii dasem budou zahrnuti do rezervy Fidiciho centra spole¢nosti.®®
Koucovani

Druhy nastroj adaptace zaméstnancti je kouCovani, které bere v uvahu odhaleni

vnitiniho potenciadlu zaméstnance a vétsi odhodlani pracovat.

Koucovani je termin, ktery byl zaveden v obchodni sféfe na zac¢atku 90. let minulého
stoleti britskym konzultantem Johnem Whitmorem. Doslovné ,.koucovani* se preklada
jako ,.trénovani, vzdélavani“. Koucovani je v obecném smyslu slova pojem vice Siroky,
ktery kombinuje psychologii, logiku, fizeni. Koucovani je proces, orientovany

na dosazeni jednotlivych zivotnich cila.

68 SOJAK, Petr. Osobnostni a socidlni rozvoj, aneb, Strom, mozaika a vzducholod'. Praha: Grada, 2017,
s. 97. ISBN 978-80-271-0342-3.
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Koucovani je zaméteno v prvni fad€ na to, aby dokazalo odhalit v ¢lovéku co nejvice
schopnosti v praci, zvysit kvalitu jeho prace a dovednosti. Vzhledem k tomu,
7e v kazdém zaméstnanci tento potencial existuje, je potieba ho jen odhalit i na zakladé

toho, Ze kazdy ¢lovék ma mnohem vétsi schopnosti, nez si mysli.

., Koucovani neznamend davat instrukce ¢i presny ndvod, jak resit danou situaci
i problém. Jde v ném o to, naucit koucovaného nalézt reseni sam. Role kouce spociva
V. pomoci, podpore, aktivnim naslouchani a kladeni zvidavych otazek, které

, . , L y s . 69
nuti koucovaného premyslet o vécech jinym zpiisobem.

U koucovani pii fizeni adaptace pracovnikl je fada vyhod, zejména to Setfi spoustu
Casu, ktery je pfidélen na adaptaci pracovnika v novém kolektivu. Uspéch tohoto
zpusobu provedeni adaptace pracovnikii spocivd ve vysoké ucinnosti

a univerzalnosti koucovani.

Mentoring je vice tradicni metodou adaptace nové pfijatych zaméstnanca.
Uz mnohokrat dokazal svou u¢innost a je za nim zkusenost mnoha generaci. Koucovani
je pomérné mlady jev v mezinarodnim podnikani, ale je potieba si pfiznat, Ze je to jev
velmi perspektivni. Koucovani je v soucasnosti jeden z nejefektivnéjSich nastroju
personalniho fizeni a samoziejmé nejvice efektivni v dne$nim stylu fizeni. Je tieba
pfiznat, Ze mentoring a koucovani se ve své podstaté lisi, ale pfitom se v zZadném
pfipadé nevylucuji navzajem. SpiSe naopak, krdsné mohou navzijem dopliovat jeden
druhého. Otdzka je jen v tom, co ve vétSi mife odpovidd firemni kultufe, pfijaté
ve spole¢nosti. Samoziejmé koucovani i mentoring lze pouzit jako samostatny nastroj.

Ale pii jejich spravné kombinaci efekt bude nesrovnatelnd vyssi.”

Zdrojem informaci o vykonnosti adaptace je dokumentace organizace (zpravy
o pohybu pracovni sily, kvantitativni a kvalitativni slozeni zaméstnancl, divody
pohybu nadfizenych (o spokojenosti s praci, plnéni norem, kvalité prace, discipliné

a tak dale).

Pfi optimalizaci procest adaptace je nutné vychazet z dostupnych moznosti organizace

(v ¢asti podminek prace, flexibilni pracovni doby, organizaci a omezeni v rozvoji

% FOLWARCZNA, 1. Rozvoj a vzdélavani manazeri. Praha: Grada, 2010, s. 94. ISBN 9788024730677.
" FOLWARCZNA, 1. Rozvoj a vzdélavini manaZerii. Praha: Grada, 2010, s. 103. ISBN 9788024730677.
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zameéstnance, v rozvoji ur€itych schopnosti, v osvobozeni se od negativnich navyku
atd.), je také dilezité vzit v tvahu rozdily na novém a na stejném pracovnim misté,
specifika nového a minulého povolani, nebot’” mohou byt vyznamna, coz bude vaznou
piekazkou pro profesni mobilitu a provadéni personalni politiky podniku.

Z vySe uvedenych informaci vyplyva zavér, ze adaptace pracovnika piedstavuje
mnohostranny proces ptizpisobeni k podminkdm pracovni cinnosti, prostiedi,
jeho socidlnimu prostiedi. Tento proces vyzaduje vzajemné aktivity a zjmy pracovnika
a kolektivu.

V této Casti prace byly ziskany potfebné poznatky, s jejichz pomoci lze dale provést

vlastni zkoumani adaptacniho procesu zaméstnanct ve zvoleném podniku.
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2 ADAPTACNI PROCES VE SPOLECNOSTI PROCTER
& GAMBLE RUSKO

2.1 Predstaveni spole¢nosti

Procter & Gamble (P&G) je americka nadnarodni korporace s velkym mnozstvim
znamych ochrannych znamek. Korporace je lidrem svétového trhu spotfebniho zboZi.

Sidlo spole¢nosti se nachazi v Cincinnati v USA ve staté Ohio.

Spolecnost se specializuje na poskytovani znackového spottebniho zbozi Spickove

kvality a vytvareni hodnot pro zlepSeni zivota spotiebitell na celém svéte.

Obchodni model spolecnosti se spoléhd na trvaly rozvoj a uspéch soucasnych znacek
a produktt, a také na vytvaieni novych produktt. Trzni a primyslovy segment, v nichz
spole¢nost nabizi své produkty, se vyznacéuji vysokou konkurenci. Vyrobky korporace
se prodavaji ve vice nez 180 zemich svéta, piredevSim v obchodech se smiSenym
sortimentem, obchodech s potravinami, obchodech s piistupem pouze pro ¢leny klubu,
Iékarnach, univerzalnich obchodech, salonech, internetovych obchodech, a také

v obchodech s vysokou navstévnosti.

Historie spole¢nosti Procter & Gamble zacala v roce 1837 v dob¢, kdy v Americe velky
pocet obyvatel nemohl sehnat praci, banky se zaviraly a zem¢ se podle nékterych ohlasi
nachazela na pokraji Gpadku. V této obtizné dobé, 12. dubna 1837, dva podnikatelé,
William Procter a James Gamble, zalozili vyrobu mydla a svi¢ek ve mésté Cincinnati.
Piivodné spolecnici jen vlastnima rukama vyrabéli svicky a vatili mydlo, pak prodavali
své vyrobky v Cincinnati. Diky tradicim, které byly vlozeny zakladateli, v roce 1890
spolecnost Procter & Gamble jiz prodavala po celé¢ zemi vice nez 30 rliznych typi
mydla, v€etné slavné Ivory. Rostouci poptavka umoznila spolecnosti vybudovat novy
zavod v Kansas City ve staté Kansas, a pak rozvinout svou ¢innost i Mimo

USA (prvnim byl zavod v Ontariu v Kanadg).

Korporace P&G je povazovana za zakladatele systému fizeni znacek. V roce 1931
termin ,,brand management se poprvé objevil v pracovni poznamce zaméstnance
reklamniho odd¢€leni spole¢nosti Neila McElroye. V soucasné dobé spolecnosti patii

23 znacky se svétovymi prodeji presahujicimi 1 miliardu americkych dolari, a také
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dalsich 20 znacek s prodejem ve vysi 500 milion dolar. Pravé tyto 43 znacky jsou

tahounem rastu spolecnosti a poskytuji ro¢ni rast trzeb ve vysi 10 %.

Cilem spolecnosti je produkovat vyrobky a sluzby nejvyssi kvality, zlepsit zivot

dnesnich 1 budoucich generaci na celém svété. Spottebitelé pomdhaji spolecnosti

obsadit vedouci pozice podle urovné prodeje, zajistit prosperitu podnikani, coz ptispiva

ke zvySeni blahobytu zaméstnancii a akcionaft, a také celych regionti, kde tito lidé Ziji

eey

a pracuji.

Mezi hodnoty spole¢nosti P&G patfi:

integrita. Zaméstnanci se snazi vzdy jednat spravné, chovat se k sobé navzajem
s upfimnosti a otevienosti. Pfi odiivodiiovani nabidky (véetné identifikace rizik)

spoléhaji na objektivni data a projevuji intelektudlni poctivost.

Vedouci postaveni. Kazdy projevuje vidéi schopnosti v ramci své oblasti
odpovédnosti a snazi se prokdzat maximalni vysledky. Zamé&stnanciim je tieba
jasné videét sviy cil, projevovat zodpovédnost a rozvijet v sob& potencidl
prilezitosti, které umoznuji uvadét napldnované strategie do zivota a feSit
organizani prekazky. VSichni zaméstnanci jsou zodpovédni za uspéch
spolecného dila, nakladdaji s majetkem spolecnosti jako s vlastnim a vzdy

se staraji o jeji dlouhodoby tGspéch pii planovani svych ¢int a skutkd.
Projev zodpovédného piistupu.
Touha po vitézstvi. Zaméstnanci se snazi predehnat konkurenci, ziskat

trh a zlepSit jeho stav. Je pro né charakteristickd zdravd nespokojenost

se souCasnym stavem Veci a jsou pevné odhodlani prokazat maximalni mozné

vvvvv

Duvéra. Zaméstnanci firmy jsou si jisti, ze lidé 1épe spolupracuji, pokud jejich

vztah je zaloZen na davéfe.

Tyto hodnoty nejsou néco abstraktniho — naopak uréuji akce spole¢nosti. Zaméstnanci

P&G jsou lidé velmi peclivi, ktefi se snazi vSe udélat ,,tak, jak to ma byt*.
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Rychla globalizace spolec¢nosti zpusobila vytvoreni svétové sité vyzkumnych
a projektovych ustavi, které se nachazeji v USA, Evropé, Japonsku a Latinské Americe.
Celkové ndklady spolecnosti na vyzkumné prace po celém svété piekrocily 1 miliardu
dolarti ro¢né, pocet zaméstnanci je vice nez 7.000 lidi. V Rusku se programy
spoluprace realizuji od po¢atku roku 1980 s ministerstvem védy, Ustavem vyzivy Ruské
akademie lékaiskych véd, Ustavem pro biologickou a 1ékaiskou chemii, Zubni asociaci
a také s univerzitami v takovych oblastech, jako je zdravotnictvi, chemie
a biochemie. Korporace neustdle rozSifuje rozsah projekti realizovanych spolecné

s ruskymi vyzkumnymi institucemi.

Spolecnost Procter & Gamble vstoupila na rusky trh v roce 1991 a dokdzala udrzet
vedouci postaveni v regionu diky stanovenému systému hodnot. Od svého vzniku
az do soucasné doby hlavnim cilem spolecnosti je produkovat vyrobky a sluzby vysoké

kvality, které jsou schopny zlepsit Zivot spotiebitelti po celém svéte.

Vstup firmy na rusky trh se stal zlomovym bodem v oblasti kultury a kazdodenniho
zivota miliont lidi. Pfedstavenim svych produktl v kategoriich, jako jsou vyrobky
pro osobni péci, vyrobky pro pé¢i o domacnost a péci o dité¢, P&G jednou provzdy
zménila navyky Rusu a také jejich postoj ke kazdodennim povinnostem. Pro nové
generace je nyni jiz tézké si predstavit prostfedky, které byly pouzity v domacnostech
pted 20 lety, pied objevenim vyrobkl P&G v obchodech, nazvat analogické vyrobky

praciho prasku nebo bfitvy, prostiedkii na myti nadobi nebo pro osobni hygienu.

Od doby otevieni svého prvniho zastoupeni v roce 1991 ruska divize P&G se stala
jednou z nejdynamictéjSich v globalnim systému Procter & Gamble. Spole¢nost

P&G vstoupila na rusky trh pouze s jednim produktem — Vidal Sassoon Wash&Go.

Dnes Procter & Gamble prodava v Rusku vice nez 70 znacek, mezi nimiz jsou takové
oblibené zahrani¢ni znacky jako Pampers, Tide, Ariel, Pantene, Always, Mach3, Lenor,
Oral-B, Duracell, Olay, Head&Shoulders, Wella, Gillette, Braun a mnoho dalSich
znacek, které ziskaly duvéru spotiebiteli po celém svéteé. Z nich je 18 znacek, jejichz
celosvétovy rocni obrat pfesahuje 1 miliardu americkych dolarti. P&G ma vedouci podil

na trhu v téech ¢tvrtinach kategorii zbozi.

45



Kromé toho spolec¢nost je vyznamnym exportérem svych vyrobkt. Asi 25 % vyrobku
vyrabénych firmou P&G v Rusku se vyvazi do ostatnich zemi — Ukrajiny, Polska,

Neémecka.

V roce 1992 byl zahajen prodej produkti P&G v hlavnim mésté Ruska v Moskve.
Na trh ptichazi Head&Shoulders, Camay, Old Spice, Oil of Ulay, Blendax. Na zakladé
smlouvy s P&G v prosinci 1992 zavod ,,Novomoskovskbytchim* za¢al smluvni vyrobu

Cisticich prostredka.

V roce 1993 se prodeje dostavaji i za hranice Moskvy a Petrohradu. Na trh pfichazi
Blend-a-Med, Ariel, Pantene Pro-V, Tix. P&G vyhrava investi¢ni tendry a ziskava prvni
balik akcii ,,Novomoskovskbytchim* a.s. V Dzerzinsku byla zahajena vyroba $amponi
a balzamt znacky Wella. V roce 1996 spolecnost slavi své 5. narozeniny v Rusku.
Na trh pfichazeji znacky jako Ace a Safeguard. Celkem P&G piedstavuje na ruském
trhu 15 obchodnich znacek.

V roce 1998 byl ukonfen investicni program v  Novomoskovsku.
,Novomoskovskbytchim® zacina vyrabét tekuté bélidlo Ace. Na trh prichazi novy
produkt — bramborové lupinky Pringles. Otevira se regionalni obchodni zastoupeni

Vv Rostoveé na Donu a Novosibirsku.

V roce 2000 na trh pfichazi znacka Secret. V Novomoskovsku byla oteviena linka
na vyrobu prostiedku na myti nadobi Fairy. ,,Novomoskovskbytchim* se stava vitézem
celoruské soutéze ,,Nejlepsi ruské podniky* v nominaci ,,Za nejvice efektivni vyuziti

vSech druhii vyrobnich zdroja*.

V roce 2002 na ruském trhu se objevuji dalsi znacky P&G - Blendax, Shamtu, Herbal
Essences. V tomto roce také byla oteviena v Novomoskovsku linka na vyrobu

kondicionéru na pradlo Lenor a €isticiho gelu Comet.

V roce 2005 v Novomoskovsku byla oteviena nova linka na vyrobu détskych

jednorazovych plen Pampers. Objem investic piesahl 200 milionti americkych dolard.

V roce 2006 se k rodin¢ P&G ptipojily znacky Gillette, Duracell, Braun, Oral-B.
Spolecnost vlastni nejvetsi sortiment spotfebniho zbozi, které jsou piedstaveny

ve 4 hlavnich kategoriich, vCetné¢ vyrobka profesionalniho sméru (Cistici a praci
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prostiedky a prostfedky pro péfi o vlasy) a prestizni parfumerie — celkem vice

nez 70 znacek.

Proces vybéru a rozvoje zaméstnancli, ktery umoznuje zapojit do tymu pouze
talentované a vysoce kvalifikované odborniky, zvlaStni organizace pracovniho procesu
délaji Procter&Gamble nejvice vyhledavanym zaméstnavatelem a partnerem. Vice

nez 70 % zaméstnanct spolecnosti absolvovalo nejprestiznéjsi Skoly v zemi.

Firma Procter&Gamble dodrzuje neménné principy udrzitelného rozvoje a piispiva
k socialné ekonomickému rozvoji celych regiont prostfednictvim investic do vyroby,
poskytuje znaény prostor pro obchodni ¢innost realizaci socidlnich a charitativnich

projektl. Za 20 let v Rusku objem investic pfesahl 300 miliont dolart.

Tim, Ze korporace nabizi inovativni feSeni, zlepSuje a zdokonaluje své vyrobky,
spolecnost P&G zachovava vysokou kvalitu zbozi, jiz divétuji miliony spotiebitelt
na celém svété. Stabilita bez ohledu na vnéj$i okolnosti a neustalé inovace,

to jsou charakteristické rysy spolec¢nosti P&G na ruském trhu.

2.2 Analyza adaptac¢niho procesu

2.2.1 Popis soucasného adaptacniho procesu

Adaptace zaméstnanci spoleCnosti P&G predstavuje komplex Cinnosti, zamétenych
na prizpusobeni nové pfijatych pracovniki smérem k obsahu, podminkam prace,

socialnimu prostiedi a oddé¢leni, kde pracuji.

Adaptace je dulezitym prvkem systému fizeni lidskych zdrojii spolecnosti a je urcena
k feSeni problémi formovani pozadované urovné vykonnosti prace u novych

zameéstnancl v co nejkrat§si mozné dobé.

Procesu adaptace se ucastni:
¢ linearni manazer — ptimy vedouci nové pfijatého zaméstnance;
e manazer rozvoje zamestnancl — vedouci procesu adaptace;

e mentor — kvalifikovany pracovnik, ktery ma dostatek zkuSenosti na konkrétni

pozici;
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e nove¢ piijaty zamestnanec.

Cilem adaptace je pomoci novému zaméstnanci Uspé$né se uchytit ve spolecnosti,

vstoupit na pozici, vytvofit profesionalné dilezité vlastnosti.
Ukoly adaptace nové piijatych pracovniki v P&G jsou:
e snizeni fluktuace pracovnik;
e snizeni faktor stresu, obav a nejistoty u novych zaméstnanct;

e TUspora Casu vedoucich pracovnikii a zaméstnancii pii feSeni organizacnich

problémi;

e rozvoj pozitivniho vztahu k praci, spokojenost s praci u novych zaméstnanct.

Za adaptaci novych zaméstnancli odpovida manazer rozvoje zaméstnancii. Zajistuje

interakci vSech tastniki, piipravu a provadéni procesu adaptace.

Pro kazdého nového zaméstnance P&G jeho piimy vedouci sestavuje a schvaluje
program adaptace. Program adaptace nového zaméstnance Se vypracovava
pfed nastupem zaméstnance a piedavda mu ho manazer rozvoje zaméstnancl

Vv jeho prvni pracovni den.
V dostate¢ném predstihu pied nastupem nového zaméstnance linedrni manazer musi:

e zvolit odpovédného asistenta za vybaveni pracovniho mista nového

zameéstnance;
e podat zadost o organiza¢ni oznameni do personalniho oddéleni;

e vypracovat plan jednani, ktery by m¢l byt pfedan novému zaméstnanci prvni

den v praci.

Adaptace zamé&stnancll ve spolecnosti P&G probihd ve ¢tyfech fazich:
1. prvni faze — setkani S personalnim oddélenim, které zahrnuje:

e piivitani nového zaméstnance v kancelafi;
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e ptedani programu adaptace;
e registraci zaméstnance.

2. Druhé faze — sezndmeni s oddélenim (odpovédny je pfimy vedouci za ucasti

pracovnikll oddéleni):
e vedouci oddé€leni predstavuje nového zaméstnance koleglim na pracovisti;

e vedouci oddé€leni seznamuje zaméstnance s jeho pracovnim mistem a poiada

malou seznamovaci exkurzi po kancelafi,
e setkani s feditelem, na kterém seznamuje zaméstnance:
a) se strukturou oddélent;
b) se zakladnimi principy, pravidly existujicimi v ramci oddélent;
€) s aktualnimi projekty odd¢leni;
d) s planem rozvoje (sestavuje se spoleéné se zaméstnancem);
e) s harmonogramem pozadovanych setkani, stanovenych vedoucim.

3. Tieti faze — setkdni s jinymi odd¢lenimi, organizované piimym nadiizenym
(odpovédny je ptimy vedouci za €asti manaZzeru jinych utvara).

4. Ctvrta faze — provedeni Givodnich $koleni:

e On-boarding, tj. ivodni cviceni (stanovuje ho manazer rozvoje pracovnikii

v prub¢hu prvnich dvou tydna prace zaméstnance).

e New Hires Training, tj. Skoleni pro novacky (stanovuje ho manaZzer

pro rozvoj pracovnikll v pritbéhu prvnich tii mésicli prace zaméstnance).

V souladu s rozkazem nadfizeného oddéleni vzdélavani zaméstnancl vydanym
na zaklad€ sluzebni poznamky, pfipravené piimym nadfizenym nového zaméstnance,

se ke kazdému novému zaméstnanci pridéluje mentor z fad nejvice zkuSenych
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a kvalifikovanych pracovnikii oddé€leni. Liniovy manazer definuje seznam znalosti,

védomosti a dovednosti, které¢ by mél ovladnout zaméstnanec za pomoci mentora.

Ucastnici procesu adaptace se fidi ve své cinnosti normativnimi dokumenty,
reglementujicimi ¢innost spolec¢nosti, ustanovenim, pfedpisem o adaptaci, programem

adaptace, pracovnimi instrukcemi apod.

Uhrazeni mzdy organizatorim adaptace novych pracovnikti probiha ve formé piiplatkt
za sestaveni programil adaptace, vyvoj metodickych materiald, Skoleni a mentoring.

Velikost ptispévku je stanovena ustanovenim o odménovani.

Na konci tfetiho mésice adaptace novych zaméstnanci manazer rozvoje zaméstnanci
provadi pracovni pohovor a analyzuje uskute¢nény program adaptace nové piijatych

zaméstnancil.
Procter & Gamble: dopravnik pro rozvoj talentu

Osobitost modelu fizeni talenti Procter & Gamble spociva v existenci podrobné
vypracovaného systému postupt a pravidel, reglementujicich prakticky vSechny kroky,
feSeni a chovani zaméstnanci. Systém je zaloZzen na principech a hodnotéach, sdilenych

absolutni vétSinou zameéstnancii spolecnosti.
e Kontext a zdkladni principy

Hlavni princip, ktery tvofi =zaklad systému fizeni talenti ve spolecnosti
Procter & Gamble stejné jako v ptipadé jinych uspéSnych modell, je meritokracie.
Podle slov diiv€jsiho generdlniho feditele spolenosti P&G Alana George Lafleye
feditelstvi je jedno, jakou univerzitu absolvovali kandidati, zda maji titul MBA,
v jaké zemi se narodili. V manazerském tymu spoleCnosti je predstaveno vice
nez 100 zemi. Jediné, co trapi spolecnost, je to, Ze charakter a slusnost kandidata

umozni dosahnout vyjimecnych vysledki a vybudovat silnou organizaci.
Zakladem fizeni lidského kapitalu v P&G jsou ucinné systémy, které byly zkoumany
v pribéhu mnoha let, a také neustale provadéné vyzkumy nejlepSich praxi a analyza

informaci o konkurentech (zejména v otazkéach trovni mezd a systémui motivace).

Nicméné hlavni slozkou systému fizeni P&G jsou principy a hodnoty, které maji
vliv na vSechny procesy, pravidla a rozhodovani ve spole€nosti. Samotné postupy

a pravidla, reglementujici prakticky vSechny kroky, feSeni a chovdni zaméstnanci,
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jsou podrobné popsany v internich dokumentech spole¢nosti a odrazeji se v adaptacnich
trénincich. Takova Cinnost je vizitkou firemni kultury spolec¢nosti, jeji vyznamnou
vlastnosti, ktera n¢které pritahuje a jiné odpuzuje. Hlavni rozdil P&G od mnoha jinych
spole¢nosti s aktivné prohlasovanymi hodnotami je v tom, Ze absolutni vétSina
zaméstnancu opravdu sdili tyto hodnoty a dodrzuje je i po ukonceni své kariéry

ve spolecnosti.
e Definice portrétu hrdiny

V podobé modelu kompetenci P&G pouziva takzvané hnaci sily uspéchu
(Success Drivers). Jsou zalozeny na cilech, hodnotach a principech spole¢nosti
(PVP — purpose, values, principles), kodifikovanych pod vedenim generalniho feditele
Alana Lafleye. Hnaci sily uspéchu jsou rozdéleny do tii bloki (nebo tii ,,sil“): je to sila
mysli, sila lidi, sila rychlosti a flexibility. Kazdy blok zahrnuje tfi kompetence, které
jsou popsany nékolika behavioralnimi indikatory, a tzv. destruktory, tj. oblasti,

kde kompetence nabyva spiSe destruktivni nez tvlrci silu.

Tabulka 1: Portrét ,,hrdiny” P&G

Hnaci sily Indikatory Destruktory

Sila mysli Mysli a jedna rozhodné Inovace pro inovaci bez
Pouziva a zlepSuje své ohledu na potieby podniku
dovednosti nebo spotiebitelt
Zavadi inovace a vyuziva
nahromadéné zkusenosti
Sila lidi Vede lidi Vénuje pozornost rozvoji

Buduje vztahy spoluprace
s ruznymi lidmi a
organizacemi

Vytvafi a rozsifuje

prilezitosti, které bud’
neodpovidaji skutecnosti,
nebo ptinaseji velké

naklady, nebo vytvareji

prilezitosti nespravné ocekavani u
zaméstnancl
Sila rychlosti a flexibility Vzdy blizko Muze se prili§ zaméfit na

51




pfijima zmény faze procesu a pii praci se
Zodpovida za své jednani | dostat do byrokratickjch
procedur pii vykonavani

prace

Zdroj: oficialni webové stranky spole¢nosti P&G

e Vyhledani a identifikace

Vice nez 90 % zaméstnancti spole¢nosti P&G zaina pracovat ve spolecnosti ze spodni
¢asti kariérniho Zebticku a dale se rozviji v ramci organizace. Timto zplisobem interni
naborova sluzba hleda talenty mezi vysokoskolskymi absolventy, pficemZ v mnoha
zemich, kde P&G provadi nabor, spolecnost praktikuje najimani po ukonceni tfimési¢ni

letni staze u kandidatd. To plati i pro absolventy bakalatského studia a drzitelit MBA.

Proces naboru je pro vSechny stejny. Zahrnuje podavani zadosti, Zivotopisu
(prostfednictvim internetu), hodnoceni (ve formé testu) behavioralnich a intelektualnich

faktord, pocatecni rozhovor a zavére¢ny rozhovor o kompetencich.

Talenty v P&G se neobjevuji zvnéjsku, ale zkoumaji se uvnitf, protoze pro spolec¢nost
je velmi dilezité, aby jejich chovani, myslenky a idedly byly naplnény hodnotami,

cili a zdsadami spole¢nosti.
e Hodnoceni

Ve spole¢nosti se provadi kazdoro¢ni hodnoceni zaméstnancti na vSech trovnich, které

zahrnuje:

e sebehodnoceni: zaméstnanec vyhodnocuje své vysledky za rok, srovnava

je s jeho praci a planem rozvoje (WDP - work and development plan);

e hodnoceni ,,360 stupnii““: zaméstnanec obdrzi zpétnou vazbu od vsech, s nimiz

pracoval v pribéhu roku, vcetné podiizenych a klient(;

e hodnoceni manazera podle hnacich sil uspéchu.
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Na zaklad¢ vysledkti hodnoceni pro kazdého zaméstnance se vytvori dalsi individualni

plan prace a vyvoje, ktery definuje:
e pracovni plan pro pfisti rok s uvedenim ocekéavanych vysledk;

e kratkodobé a dlouhodobé kariérni zajmy, véetné zajmu o rotaci, tkoly, projekty,

do kterych by zaméstnanec rad chtél (nebo nechtél) byt zapojen;

¢ plan osobniho rozvoje, ktery specifikuje jednu nebo dvé€ oblasti, ve kterych bude
vyvoj probihat, a opatfeni, ktera zaméstnanec a jeho okamzity nadiizeny

ptfijmou k provedeni planu.

Vedouci oddéleni a tymG odpovidaji za to, aby kazdy zaméstnanec mél svij vlastni

pracovni a rozvojovy plan a plnil ho.
Rozvoj
e Skoleni

Program skoleni existuje pro vSechny zaméstnance spole¢nosti a spole¢né s odbornymi
kurzy zahrnuje hluboké ponoteni do hodnot spole¢nosti a studium jejich vlivu na praci

organizace.

Vyukové programy jsou zalozeny na pracovnich planech a planech rozvoje.
Zaméstnanci spole¢nosti z vlastni iniciativy nebo za pomoci manazera vybiraji
z databdze wvnitinich trénink@i & seminaftt potiebné programy. Kazdy zameéstnanec
ma pravo ucastnit se dvou tréninkd po cely rok. VSechny tréninky vedou zaméstnanci

spolecnosti, ktefi absolvovali specidlni piipravu pro skolitele.
e Mentoring

VétSina ze zaméstnanci ma svého mentora. V této roli muze pulsobit jako piimy
nadfizeny i jakykoli jiny zkuSenéj$i zaméstnanec organizace. Je dulezité zdiraznit,
ze vybér mentora mize byt proveden i zaméstnancem. Zaméstnanec urcuje s mentorem

oblasti svého vyvoje, radi se v oblasti kariéry atd.
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e Rotace

Rotace je jednim z hlavnich vzdélavacich nastrojii v organizaci, ktery ovliviiuje kariérni
ptileZitosti a rozvoj. Nejbéznéjsi jsou horizontalni rotace (pfesun do jiného oddéleni
s moznosti rekvalifikace) a vertikalni rotace (sluzebni postup na vysSi stupen

strukturalni hierarchie).
e (Odmeéna a motivace

Systém motivace v P&G se sklada ze zakladnich odmén a benefitii. Spole¢nost provadi
pravidelné srovnavaci studie Grovni motivace mezi konkurenci. Vysi piijmt kazdého
zaméstnance ovliviiuji Ctyfi faktory: Groven pozice, pracovni zkuSenosti na této Grovni,
rust platl na trhu a okamzité vysledky zaméstnance. Existuje fada vzorcii pro urceni

urovné mezd s piithlédnutim vSech uvedenych faktori.

Kromé¢ zékladni mzdy, ktera zalezi na vyse uvedenych faktorech a prakticky se nelisi
na riznych arovnich, vSichni zaméstnanci od tieti irovné ziskavaji ro¢ni bonus podle
programu STAR (short term achievement reward). Tento bonus je v podstaté

kratkodobym bonusem za dosazeni.

A4 v

Navic ¢im je sluzebni pozice vyssi, tim vysSsi je procentni podil kompenzace bonusové
Casti (od 0 % pro prvni aroven az 90 % pro nejvyssi uroven). To se nazyva ,,platha
podle trovné rizika“ a odrazi princip spole¢nosti: zajmy zaméstnance a spole¢nosti
jsou neoddé¢litelné. Spolecnost také vita u svych zaméstnanci mentalitu a chovani
,vlastnika®, a v souvislosti s tim aktivné vyuziva op¢ni schémata.
V podobé nehmotné motivace se pouzivaji nasledujici nastroje:

e aktivni zapojeni manazerd do profesniho rozvoje a osobniho ristu kazdého

zameéstnance;

e ruzné formy flexibilni pracovni doby (prace z domova, flexibilni pracovni doba,

placena a neplacena dovolena z rliznych ditvodl se zachovanim pracovisté atd.);
e Siroké spektrum vyhod;

e programy rozvoje v ruznych zemich v ramci vzdélavani, moZzZnost ziskat

geograficky a funk¢né diverzifikované zkusenosti v procesu rotace.
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Motivaéni systémy v rdmci strategie vychovy talentii maji za cil udrZzeni a rozvoj

nejtalentovanéjSich zaméstnanct.

V roce 2008 spolecnost P&G se zabyvala reformovanim své organizacni kultury
a provedla n¢kolik zmén. Dilezita zména je diraz na mentorstvi, emocionalni podporu,
sdileni, otevienost, diveéru a konstruktivni diskuzi. Ve spolecnosti existuji lidé, kteti
pti setkani se vyhybaji diskuzi o obtiznych problémech a diskutuji pouze na témata
vyvolavajici vasnivé debaty. Nyni misto principu ,fekni informaci, protoze
je to potieba“ byl ve spolec¢nosti zaveden princip ,,u tebe by méla byt potieba sdileni

informaci‘.

P&G také pickonala nazor, Ze business inteligence je prace vyhradné
pro odborniky-analytiky, a pfesvédcila kolegy, ze je povinnosti kazdého zaméstnance
spole¢nosti. Skoleni pomoci metod firemni inteligence diive bylo selektivni, nyni
je k dispozici pro vSechny zaméstnance, pro né¢z pak bude piinosem znalost metod

analyzy scénait a strategické analyzy.

Spole¢nost piechdzi od principu individudlni organizace prace a tvrdé funkéni
specializaci k praci v ,,tymech®, slozenych z odbornikl riizného profilu, coz ptineslo

velky pozitivni efekt pro planovani scénait ¢innosti Spolecnosti a konkurence.
Korporace Procter & Gamble ma jedinecny pfistup k fizeni kazdodenniho Zivota:

e prokazuje respekt vic¢i vSem a kazdému. P&G je piesvédcena, ze kazdy ¢lovek
muze a chce vnést maximalni ptispévek, kterého je schopen. Vedouci oddéleni

upiimné jednaji s lidmi pfi hodnoceni jejich ukazateli vykonu.

e Zajmy spolecnosti a jednotlivych zaméstnanct jsou neoddélitelné. Zaméestnanci
se domnivaji, ze podpora rozvoje podnikani v duchu integrity nakonec umozni
spole¢nosti a kazdému jejimu zaméstnanci dosahnout vzajemného uspéchu.

Vedeni podporuje tcast na podilu kapitalu a projev zodpovédného piistupu.

e Strategické Usili soustfedéné na praci.
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e Inovace je kli¢ k uspéchu. Vedeni spolecnosti piiklada velky vyznam zavedeni
rozsahlych spottebitelskych inovaci, zpochybiiuje konvence a rozviji nové

zpiisoby podnikani, které umoziuji efektivnéji dobyt trh.

e Osobni dovednosti. Zaméstnanci se domnivaji, ze vSichni ¢lenové lidského
spoleCenstvi jsou povinni rozvijet se a pomadhat rozvijet ostatni, vykazovat
vynikajici technické dovednosti a manazerskou dokonalost. Vedeni podniku

vSemozné podporuje takove projevy.

e Vykon na maximum. Spolecnost P&G se snazi dosdhnout nejvyssich vysledkt
ve smérech strategicky dulezitych pro podnik, nejptisné€jsim zptisobem srovnava

své vysledky s internimi a externimi ukazateli.

e Vzijemna zavislost jako Zzivotni styl. Bez ohledu na obsazené pozice
a vykonavané funkce, pfislusnosti k tomu ¢i jinému oddéleni a jeho
geografickému rozmisténi, vSichni pracuji jako jednotny tym na zaklad¢ davery.
Zam¢stnanci buduji vynikajici vztahy se v8emi, kdo ptispivaji k procesu splnéni

mise, véetné zakaznikl a dodavatelti, vzdélavacich instituci a statnich organt.

V Procter & Gamble je velmi dulezitd tymova hra a manazeti se obklopuji
témi nejlepsimi lidmi a rozvijeji jejich potencial. To nuti spolenost peclivé pfistupovat

k naboru zaméstnancu.

Dalsi divod, pro¢ do P&G nabiraji jen ty nejlepSi, spocivad v tom, Ze spolec¢nost
dodrzuje pravidla sluzebniho postupu na manazerské pozice vlastnich zaméstnanct,
nikoli manazeru zvenéi. Od zaméstnanci P&G ocekava, ze budou na sebe brat
odpovédnost a pfijimat rozhodnuti. K tomu je stimuluje i systém finan¢ni odmény.
Jak jiz bylo uvedeno, ve spoleCnosti existuje né€kolik urovni penéznich odmeén,
vazanych k riznym tarovnim kvalifikace. Pro to, aby mohl pfejit na dalsi aroven,
kandidat musi prokazat své zkuSenosti kolegiim, ktefi rozhodnou, zda je u ného

dost dovednosti pro novou kvalifikaci.
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2.2.2 Rozhovor s manaZerem spolecnosti

Pro pochopeni soufasné situace ve zkoumané spolecnosti P&G v rdmci adaptace
pracovnikl byl proveden fizeny rozhovor s HR manazerem, ktery odpovida za nébor
zaméstnancti v Moskveé. Celkem manazerovi bylo polozeno sedm otazek otevieného
typu. UCel otdzek byl sdélen predem prostiednictvim telefonniho rozhovoru,

po schvéleni pak byly zaslany na e-mailovou adresu HR manazera.
1. V ¢em spociva hlavni kritérium vybéru zaméstnancu ve vasi spole¢nosti?

Clovék, ktery chce ziskat praci vnasi spolenosti, mize si preéist informace
o dostupnych volnych pracovnich mistech na naSich webovych strankach
www.procterandgamble.ru a zaslat nam sviij Zivotopis. Pokud kandidat splituje nase
zakladni poZadavky (ruskou statni pfisluSnost, vysokoSkolské nebo nedokoncené
vysokoskolské vzdélani a znalost anglického jazyka na konverzacni trovni), musi
vyplnit na§ dotaznik a pfijit na testovani. Na zaklad¢ vysledka testu je pak zveme
na pohovor. Test, ktery se nabizi vSem uchazecim, je ,,problem solving test®.
Test neni nastrojem stanoveni IQ nebo rozumovych schopnosti kandidatd. Je to test
schopnosti kandidata rychle a spravné najit feSeni velkého mnozstvi ukold,
coz je praveé to, ¢im se denné zabyvaji pracovnici spole¢nosti. Je tfeba poznamenat,
ze studenti humanitnich a technickych vysokych skol ziskavaji ptiblizn¢ stejny pocet

bodu podle vysledkl testovani.

Hlavni smér vybéru zaméstnancl spolecnosti spoéiva v tom, ze hledame absolventy
a mladé odborniky. Politika nasi spole¢nosti je ,,rozvoj zevniti*, a proto nebereme lidi
na stifedni manazerské a na top pozice. VSichni, kdo stoupaji na top urovei, zacinaji
ze startovnich pozic. Bereme absolventy a pii hodnoceni kandidati vénujeme pozornost
osobnim kvalitam. Evidujeme rtzné zkuSenosti, nemusi t0 byt zkuSenosti z oblasti
podnikani, miiZze to byt praxe akademické ¢innosti, stejné jako touha ¢lovéka po rozvoji
a fada dalSich vlastnosti. Aktivné pfijimame absolventy univerzit, a dokonce i studenty
poslednich ro¢nikt. Obvykle studenti poslednich ro¢nikti jiz mohou pracovat témeft cely
den, protoze je to ptipustné pii jejich harmonogramu vyuky, a na dobu absolvovani

zkousSek vzdy poskytujeme dovolenou.
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2. Jak je zajiSténa ve vaSi spolecnosti adaptace novych zaméstnanci?

r ~r

Jaka jsou specifika prace oddéleni Fizeni personalu spole¢nosti?

Personal nasi spole¢nosti je vétSinou mlady. Mladi lidé se piizptsobi v tomto kolektivu
velmi dobfe. SpoleCnost je zaméfena na profesni rozvoj, a proto vétSina uchazect
na startovnich pozicich jsou samoziejmé mladi lidé. Presto je ale tieba poznamenat,
ze ve spolecnosti neni zadné omezeni véku a u nas pracuji i lidé, kteti se priblizuji
k diichodovému véku. Zadné problémy adaptace neexistuji, ¢lovék se rychle citi v nasi

firmé pohodIné, protoze pravé na to je orientovana prace naseho personéalniho oddéleni.

Zvlastnosti nasi spoleCnosti z hlediska fizeni lidskych zdroji je to, Ze se snazime
nastavit systém tak, aby kazdy ¢lovék se citil jako doma. Lidé by méli nejen pracovat
a odevzdavat cast ze sebe firmé, méli by se také citit jako v rodiné¢ a ziskavat
spokojenost nejen z obchodnich vysledku, ale také z komunikace s kolegy a pracovni

atmosféry. Snazime se to ud¢lat a doufame, Ze u nas se to dafi.

3. Co je hlavnim faktorem, ktery ma vliv na strukturu a slozky systému

vzdélavani ve vasi firmé?

Hlavnim faktorem, ktery ma vliv na strukturu a slozky systému vzdélavani
ve spole¢nosti Procter & Gamble, je filozofie ,,rozvoj zevniti“. Tato filozofie spociva
v tom, ze pfijit pracovat do spolecnosti je mozné pouze na pozice urcitého profilu
a urovné — jedna se 0 pocate¢ni manazerské pozice nebo pozice specialisti. Dnesni
zacatecnici by méli mit ur€ity potencial, protoze se predpoklada, ze ,,zitfejsi* fizeni
spole¢nosti budou vést pravé oni. Prave ,,péstovani* vlastnich top manazert uz od jejich

mladého véku predstavuje koncept ,,r0zvoje zevniti*.
4. Jsou vSichni zaméstnanci vystaveni adaptacnimu procesu a dalSimu
vzdélavani?

Vsechny prvky vyuky jsou volné k dispozici pro vSechny zaméstnance spolecnosti.
V Procter & Gamble se ro¢né pro kazdého zaméstnance sestavuje individualni
rozvojovy program pod piislusnym nazvem ,Plan prace a rozvoje”. Dokument

vypracovava spoleéné zaméstnanec a jeho nadfizeny.

Sestaveni programu, to je komplexni proces, ktery zahrnuje jak hodnoceni prace

za predchozi obdobi, tak i planovani dalSiho profesniho rozvoje. Na zaklad¢ auditu

58



existujicich zkuSenosti a analyzy ambici do budoucna se sestavuje plan individualniho
rozvoje zaméstnanci na 6 az 15 mésicl. V tomto planu za sviy dulezity ukol
povazujeme vybrat ucel a projekty, vzdélavaci moduly Skoleni a koucingu
(vice zkuSenych zaméstnancii nebo koleglt, ktefi délali podobnou praci diive),
aby se zaméstnanec mohl vyvijet efektivnéji. O to ma zajem jak samotny zaméstnanec,

tak i spolecnost obecné.

5. Existuji ve spole¢nosti tréninkové programy pro nové zaméstnance? Pokud

ano, v ¢em je jejich jedinec¢nost a kdo je provadi?

Ano, existuji. Komplexni a multifunkéni firemni program Skoleni zahrnuje naptiklad
skoleni obchodnich kompetenci (,,Rizeni projekti*, ,Podpora tviréiho a logického
mysleni®), rozvoj osobnostnich vlastnosti a dovednosti (vedeni nebo komunikaéni
dovednosti), profesnich oblasti, napiiklad v oblasti marketingu mame trénink
,New product launch® — Zavedeni nového vyrobku. V pruméru za rok zaméstnanec
prochazi asi ¢tyfmi tréninkovymi zkouskovymi obdobimi.

Zvlastnosti naSich tréninkovych programi je za prvé to, ze téméf nepouzivame sluzby
lokalnich externich poskytovatelii. Kurz vyviji naSe globalni oddéleni Skoleni
a rozvoje, pak se pouzivd na lokdlnich trzich. Obvykle pii navrhovéani kurzi
se nevyvijeji specialni modely, ale jsou studovany a vylepSovany uz soucasné

pouzivané modely a teorie.

Tréninkové programy pro nové zaméstnance v nasi spolecnosti jsou doplitkovou
a Cestnou povinnosti zkusenych manazerti. Kou¢i v nasi spole¢nosti jsou nasi stali
zaméstnanci, napfiklad marketingovy feditel a regiondlni manazetfi prodeje.
To nam umoziuje Vv pribéhu uceni ucastnikli davat piiklady ze Zivota spolecnosti,
maximalné sblizovat teorii s praxi a dé¢lat ziskané znalosti platnymi v dané konkrétni
organizaci. Samoziejm¢ pro to, aby se mohl stait mentorem, koufem ¢i jinym
pomocnikem, zaméstnanec musi mit odborné znalosti v dané oblasti a projit

kvalifika¢nim cyklem piipravy.

6. Myslite si, Ze lepSi adaptaci nového zaméstnance je jeho praxe v procesu

prace?

Pomoci klasickych tréninkl se podaii pfedat ne vice nez 10 % pozadovanych znalosti.

Zbyvajicich 90 % uzite¢nych informaci a dovednosti Ize ziskat nebo upevnit vyhradné
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v procesu prace. V ramci ro¢niho pldnovani prace a rozvoje pro kazdého zaméstnance
jsou voleny takové cCinnosti nebo projekty, aby dany ¢lovék mohl vnést kompletni
ocekavany piinos pro rozvoj podnikani, a piitom mél moznost ucit se neustale novym
vécem pii ptipravé k dal§imu profesnimu kroku. Je dilezité si uvédomit, ze kazdy
manazer ma zajem o rozvoj a O profesni rist svych zaméstnancl, protoze jejich

uspésnost je jedno z kritérii pro hodnoceni prace samotného manazera.

7. Pouzivate pri procesu adaptace zaméstnancu koucovani? Pokud ano, v ¢em

je jeho podstata?

Ano, Siroce v praxi pouzivame koucovani. Kazdy manazer by mél nejen dosahovat
vysokych vysledkd v podnikédni (to je samoziejmé), ale také umét péstovat lidry pristi

generace.

Proto v P&G je vSeobecné znamo, ze koucovani je zpiisob vedeni, pfi némz manazer
umoznuje kompletni a nejvice efektivni realizaci potencidlu svych podfizenych. Kvili
tomu, Ze moderni teorie fizeni umoziluje rtzné pochopeni pojmu ,koucovani®,
je potieba uvést, ze v P&G chapeme tento pojem jako dovednost pomoci ¢loveéku najit

odpovédi samostatné, takze je kladen diraz na vnitini Skoleni jednotlivce.

2.2.3 Dotaznik pro zaméstnance vybraného oddéleni ve spolecnosti

Pro hlubsi pochopeni Soucasné adaptacni situace v podniku byla zvolena metoda
dotazovani. Divodem vybéru této metody je to, ze dotaznik je snadno pouzitelny
a jejich vystupy nejsou naro¢né na zpracovani. Ale i piesto metoda dotazovani

ma sva rizika subjektivniho zkresleni, moznosti falSovani odpovédi.
Charakteristika zkoumaného vzorku

Prizkum spokojenosti zaméstnanct S adaptaénim procesem v podniku a s praci celkové
probihal ve vybraném marketingovém oddé¢leni P&G v Moskveé. Toto oddé€leni
bylo vybrano za pomoci HR manazera, ktery ur¢il marketingové odd¢leni jako nejlépe

odpovidajici vzorek pro vyzkum.
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Navratnost dotazniku byla nad ocekavani prizniva, 0 c¢emz svéd¢i ucast
79 % zaméstnanci marketingového oddéleni ve sledovaném obdobi. Celkem

se dotazovani zacastnilo 142 respondentt.
Z vyse uvedenych informaci lze stanovit, ze zkoumany vzorek je reprezentativni.

Graf 1: Pohlavi respondentt

EMu? EmZena

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 1 je vidét, ze z celkového poctu respondentd bylo 63 % zen a 37 % muzd,
v absolutnim vyjadieni se jednd o 90 Zen a 52 muz. Udastnici dotazovani pracuji

v marketingovém odd¢leni podniku, ale obsazuji riizné pozice.

Graf 2: Vékové rozlozeni respondenti

N 18-24 mW25-34 m35-44 W45-54 M55avice

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z grafu ¢. 2 vyplyva, Ze nejCastéji zastoupenou veékovou skupinou je interval
35-44 let (50 %). Druhou zastoupenou skupinu tvoti respondenti ve véku 25-34 let,
a to v podilu 26 %. Tteti rozsdhlou skupinou jsou dotazovani ve véku 45 az 54 let
(16 9%). Nejméné se pak zacastnilo zaméstnanct ve véku 18-24 let (7 %) a 54 a vice.
Z téchto vysledkd 1ze konstatovat, ze mezi respondenty byli predevsim lidé ve veéku

25 az 44 let véetnd.

Graf 3: Délka zaméstnani ve spole¢nosti

B Méné nezrok M1rok 2-3roky M3-5let M5 letavice

Zdroj: vlastni zpracovani

Délka zaméstnani respondenti ve spoleCnosti vypadd nasledovné: méné nez
1 rok — 47 zaméstnanci (33 %), 1 rok — 27 (19 %), 2 az 3 roky — 19 zaméstnanci
(13 %), 3-5 let — 39 lidi (28 %), 5 let a vice — 10 lidi (7 %). Celkem se da shrnout,
ze kolektiv zkoumaného odd¢leni je staly. Nicméné mezi respondenty je docela velky
pocet téch, ktefi pracuji ve spole¢nosti mén¢ nez 1 rok. Jedna se predevsim o fluktuace

mladych zaméstnancti, a to jak z pracovnich, tak i z osobnich divodi
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Graf 4: Mira vlivu faktorti na ptani pracovat ve zkoumané spole¢nosti

PFijemné pracovni prostredi

Styl vedeni

Materialni podminky, vySe ohodnoceni
Pratelské vztahy v kolektivu
Samostatnosta zodpovédnost
Zajimava tvarci prace

Moznost profesniho rlstu

Stabilita spolec¢nosti na trhu

Prestiz firmy

o

20 40 60 80 100 120 140 160

Zdroj: vlastni zpracovani

Nésledujici otazka dotaznikového Setfeni méla za cil zjistit miru vlivu nésledujicich
faktori na pfdni zaméstnancl pracovat ve zkoumané spolecnosti. V rdmci této otazky
si respondenti mohli vybrat nékolik moznosti. Pfi nastupu do prace rozhodujicim
faktorem pro témét vsechny zaméstnance se staly materialni podminky, moznost dobra
mzda oznacilo 140 respondentl. Dal$im faktorem byla prestiz firmy — oznacilo
Jji 110 respondenti. A nemén¢ dilezité se ukazalo i to, Zze pfi vybéru prace respondenti
védeli o moznosti profesniho ristu — 99 respondenti. Na ¢tvrtém misté byla stabilita
spolecnosti na trhu (95). Ostatni odpovédi mély vice nez stejné ukazatele,

ale pfesto hlavnim faktorem jsou materialni podminky, vySe ohodnoceni.
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Graf 5: Soulad hodnot, norem, pravidel prace a chovani s hodnotovymi orientacemi

respondentil

B Urcité ano MSpiSeano MSpisene MUrcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu €. 5 je vidét, Zze pro vice nez polovinu ucastnikti dotazovani (60 %) hodnoty
spole¢nosti, jeji normy, pravidla prace a chovani spiSe nebo urcit¢ odpovidaji osobnim
hodnotovym orientacim zamé&stnance. Na zakladé téchto vysledkli lze hovofit
0 pozitivni skute¢nosti, a to z divodu toho, ze vétsinou hodnoty zkoumaného podniku
jsou v souladu s hodnotami zaméstnanct. Ostatni Gcastnici dotazovani nesouhlasili

se souladem hodnot a jejich pocet tvoii mensi ¢ast — 45 respondentd ze 142 (40 %).

Graf 6: Soulad o¢ekavani respondentl s pozadavky a pracovnimi povinnostmi

H Uréité ano M SpiSeano MSpisene M UrCité ne

Zdroj: vlastni zpracovani
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Z grafu €. 6 je vidét, ze u 59 % respondentil je sledovan soulad ocekavani zaméstnanci
s pozadavky na pozici a pracovni povinnosti. Podle téchto vysledku nelze jednoznaéné
stanovit, zda se jedna o0 pozitivni ¢i negativni skute¢nost. Nicméné ostatni respondenti
(41 %) nesouhlasili s tim, ze jejich ocekavani odpovidaji skutecnosti.
Toto ,,neodpovidani“ miize byt predevSim spojeno s nespravnym predstavenim
pracovniho mista HR oddélenim nebo s prehnanymi ocekavanimi zaméstnance.
Nicméné velké mezinarodni spolecnosti jsou ¢asto kladné hodnoceny pravé v otazce
souladu pozadavk a pracovnich povinnosti, které byly pfedem sdéleny uchaze¢tm

0 praci.

Graf 7: Efektivnost organizace procesu adaptace zaméstnanct

W Urcité ano M SpiSe ano Spise ne M Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Sedma otazka dotaznikového Setfeni méla za cil zjistit, zda byl efektivné organizovan
proces adaptace respondenti ve spole¢nosti. Z odpovédi respondentd vyplyva,
ze 66 % z nich spise nebo zcela neni spokojeno s timto procesem. Na zakladé toho
lze stanovit, Zze ve zkoumaném podniku existuji slaba mista v organizacnim procesu
adaptace, ktera brani efektivni adaptaci nove piijatych zaméstnanct.. Ostatni ucastnicCi
dotazovani povazuji organizaci procesu adaptace za efektivni (34 %). Dalsi otazky
dotaznikového Setfeni budou zaméieny na odhaleni slabych stranek organiza¢niho

procesu adaptace.
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Graf 8: Doba trvani adaptace nové ptijatého zaméstnance

Bccalmésic Mcca2mésice Mcca3 meésice M Jesté neskoncila

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 8 vyplyva, ze doba trvani adapta¢niho procesu zaméstnancu se lisi. VEétsinou
U ucastnikd dotazovani adaptace trvala cca 1 mésic (41 %) a cca 2 mésice (27 %),
coz neni Vv souladu se stanovenymi lhutami adaptacniho procesu v podniku.
Tato skuteCnost muze byt spojena s tim, ze nadfizeny ¢i mentor nové ptijatého
zaméstnance nedodrzoval podminky adaptace a na své rozhodnuti ukoncil proces
adaptace. Tim zpusobem nebyl az do konce proveden proces adaptace, ktery

se ve spolecnosti déli na n€kolik fazi.

Jen u 20 % respondentti adapta¢ni proces trval stanovenou dobu — 3 mésice. Ostatnich

12 % se jesté adaptuje na nové pracovni prostiedi a podminky prace.
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Graf 9: Prid€leni mentora v dobé adapta¢niho procesu

HAno HENe

Zdroj: vlastni zpracovani

Pro to, abychom mohli zjistit, kdo byl nebo je odpovédny za adaptacni proces
respondentt, Ucastnikiim dotazovani byla poloZzena otazka ¢. 9 ,,Byl k vam ptidélen
mentor po dobu adaptaéniho procesu?. Z grafu ¢. 9 je vidét, ze k 98 (69 %)
respondentim byl pfidélen mentor po dobu adaptace. U 44 ostatnich respondentli

chybé€l mentor a za jejich adaptaci nesli odpovédnost jini manazefi.

Graf 10: Hodnoceni prace mentora

B Na vysoké Urovni M Na stfedniGrovni M Na nizké Grovni M Je tézké odpovédét

Zdroj: vlastni zpracovani
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Dale respondenti, kteti méli po dobu adaptace ptidéleného mentora (98 o0sob),
méli v ramci dotazniku hodnotit jeho praci. VétSina z Gcastnikli dotazovani hodnoti
praci mentora na stfedni tirovni (63 %). Druha ¢ast respondentti hodnoti praci mentora
na nizké arovni (20 %). 12 % (12 osob) respondentd ohodnotilo praci mentora
na vysoké urovni. Ostatnich 5 % nedokazalo pfesné urCit uroven prace mentora

Vv pribéhu své adaptace.

Graf 11: Obtiznosti v prib&éhu adaptacniho procesu

B Profesnindroky M Vstup do kolektivu B Pracovni podminky B Jiné

Zdroj: vlastni zpracovani

A4

Jak je vidét z grafu ¢. 11, pro vétSinu z respondentd nejtézsi v prubéhu adaptacniho
obdobi byly profesni naroky (49 %). Na druhém mist¢ byla moznost ,,Vstup
do kolektivu“, kterou zvolilo 32 %. Tuto skutecnost potvrzuje fakt, ze pracovni
adaptace by méla zahrnovat 1 socialni adaptace nové€ pfijatého zaméstnance. Mezi dalsi

mén¢ zastoupené Moznosti patii ,,Pracovni podminky*, a ,,Jiné*.
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Graf 12: Dtuvod vzniku obtiznosti v prub&hu adaptace

M Nejasné stanoveni tkol( B Nespravné delegovani
M Absence mentora M Chaos v oddéleni

m Velky pocet zaméstnancll v organizaci

Zdroj: vlastni zpracovani

Pro to, abychom mohli zjistit, pro¢ ta ¢i jina oblast byla nejtézsi v dobé& adaptace,
ucastnikim dotazovani byla polozena otazka ¢. 12, ktera zni ,Jak myslite,
7e to pro vas bylo obtizné?* Z odpovédi respondentli vyplyva, ze kazda z moznosti
piedloZzenych v dotazniku je divodem obtiZi pro nového zaméstnance Vv pribéhu
adaptace. Tti z péti moznosti jsou procentualné zastoupeny téméi stejné. Nespravné
delegovani patii mezi hlavni problémy, které vznikly u zaméstnanci v dobé adaptace
(29 %). Absence mentora je dalsi obtiznosti, kterou zvolilo 25 % respondentl. Na tfetim
misté podle procentualniho podilu byla moznost ,Nejasné stanoveni ukolu‘
(22 %). Chaos v oddéleni a velky pocet zaméstnancii v organizaci jsou méné
vybiranymi odpovéd'mi, ale i piesto i ony mély negativni dopad na prabéh adapta¢niho

procesu u nove piijatych zaméstnanct.
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Graf 13: Potfeba pomoci kolegl

Hccalmeésic Mcca2mésice Mcca3 meésice Mjesté potiebuji

Zdroj: vlastni zpracovani

Vysledky z grafu ¢. 13 potvrzuji skutecnost, ze 3 mésice, t0 je ta spravna doba,
po kterou by mél byt zaméstnanec adaptovan. Pravé po tuto dobu vétsina z respondenti
potfebovala pomoc nejen svého nadiizeného ¢i mentora, ale také citili potiebu pomoci
kolegt (67 %). Nektefi z Gcastnikti dotazovani jesté potiebuji pomoc kolegi pii feSeni
pracovnich tukolt, a to proto, Ze teprve nedavno nastoupili do prace nebo

i po adapta¢nim procesu nemohou zvladnout uréité ukoly samostatné.

Graf 14: Konflikty na pracovisti

mCasto mZfidka ® Nejsou

Zdroj: vlastni zpracovani
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Podle odpovédi vice nez poloviny respondentd na pracovisti nevznikaji konflikty
ve zkoumaném oddé€leni (57 %). 30 % ucastniki dotazovani uvadi, Ze konflikty
s nadfizenym ¢i Kolegy vznikaji jen zfidka. Ostatni respondenti povazuji konflikty

za Casty jev na pracovisti (13 %).

Graf 15: Zajem o dalsi rozvoj v ramci spole¢nosti, o profesni rist

B Velmi zajimavé B Zatim je tézké odhadnout B Nemam o to velky zdjem

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak je vidét z grafu ¢. 15, 106 (75 %) respondentti ze 142 ma velky zajem 0 dalsi rozvoj
vV ramci spole¢nosti. Tato skute¢nost ukazuje, Zze zamé&stnanci jsou spokojeni se svym
zaméstnanim a maji zajem 0 profesni rozvoj v ramci spolecnosti. Jen 21 respondentu
(15 %) nema velky zajem 0 dal$i rozvoj. Ostatni G¢astnici dotazovani nemohli pfesné

stanovit, zda maji zajem 0 profesni rozvoj v ramci zkoumaného podniku.
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Graf 16: Aktualni informace o spole¢nosti a kolektivu

mUréité ano MSpiSeano M Spisene M Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Z grafu ¢. 16 vyplyva, ze téméf vSichni zaméstnanci zkoumaného oddé€leni znaji
aktualni informace o spoleCnosti a o svych kolezich, jejich procentualni podil
¢ini 85 %. Ostatni respondenti nevédi, co se déje ve spolecnosti a u jejich koleg.
Tady je tfeba poznamenat, Ze zaméstnanci maji pravo zeptat se nadfizenych na rizné
situace v podniku. Dokonce dulezité informace zaméstnanci dostavaji prostfednictvim

e-mailu; tady zbyva jen otazka, zda sleduji své e-mailové zpravy.

Graf 17: Maji zamé&stnanci otazky a nevédi, na koho se pfti nich obracet?

HAno HENe MJetézké odpovédét

Zdroj: vlastni zpracovani
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Na zakladé odpovédi respondentd na otazku ¢. 17 se da uvést, ze vice nez polovina
z pracovnikll vi, na koho se obratit pii vzniku otazek (61 %). 28 % wcastnikli dotazovani
ale nevi, na koho se v tomto piipadé obratit, a to z diuvodu neznalosti kolektivu
a principt, kdo je za co odpovédny. Zbyla ¢ast respondenti nedovedla odpovédét
na tuto otazku (11 %)

Graf 18: Spokojenost s atmosférou na pracovisti a s podminkami prace

B Urcité ano M SpiSeano MSpisene M Urcité ne

Zdroj: vlastni zpracovani

Posledni otdzka dotaznikového Setfeni zni: ,,Jsou atmosféra na pracovisti a podminky
prace pro vas pohodlné a uspokojuji vase potieby?*. Z grafu ¢. 18 vyplyva, ze vice
nez polovina respondentt je spokojena s atmosférou na pracovisti a s podminkami prace
(68 %). Ostatni ucastnici dotazovani jsou spiSe nebo zcela nespokojeni, jejich

procentudlni podil ¢ini 32 %.

2.2.4  Hlavni zjisténi 7 provedené analyzy

Procter & Gamble je dnes jeden z nejvétSich svétovych vyrobcl spotfebniho zbozi.
Ale 1 pres to, ze spole¢nost ma vedouci postaveni na trhu a méa velkou nabidku zbozi,

ma 1 urcité problémy, z nichZ jeden je adaptace zaméstnanci.

Piedtim, neZz pojedname o slabych mistech adaptaéniho procesu, je tfeba uvést,
7ze pro vice nez polovinu ucastnikli dotaznikového prizkumu hodnoty spolecnosti,

jeji normy, pravidla prace a chovani spise nebo urcité¢ odpovidaji osobnim hodnotovym
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orientacim zaméstnance. Na zaklad¢ téchto vysledki to lze oznacit za pozitivni
skute¢nost, a to proto, ze vétsinou hodnoty zkoumaného podniku jsou v souladu
s hodnotami zaméstnanci. Dokonce 75 % respondenttt ma velky zajem o dalsi rozvoj
v ramci spoleCnosti. Tato skuteCnost ukazuje, ze zaméstnanci jsou Spokojeni
se svym zaméstnanim a maji zajem o profesni rozvoj v ramci spole¢nosti. Témet
vSichni zaméstnanci zkoumaného oddéleni znaji aktudlni informace o spole€nosti
a o svych kolezich, jejich procentualni podil ¢ini 85 %. Je tfeba poznamenat,
7e zameéstnanci maji pravo zeptat se nadfizenych na rizné situace v podniku. Dokonce
dilezité informace zaméstnanci dostavaji prostfednictvim e-mailu. U toho je jen otdzka,

zda pravidelné sleduji svou e-mailovou schranku.

Ve spolecnosti Procter & Gamble existuje a je realizovan program adaptace noveé
piijatych zaméstnancii. Ale tento systém vyzaduje zlepSeni, coz dokazuji vysledky

provedeného vyzkumu. Kromé¢ toho byla odhalena fada nasledujicich problémii:

e nizka uroven prace mentord, Ktera se projevuje nespokojenosti nové piijatych

pracovnikt s frekvenci a kvalitou setkani s mentorem, motivaci mentoru.

e Problém socialné-psychologické adaptace, ktera pomaleji probiha u mladych

pracovnikl podniku.

e Problém zvySeni Urovné fluktuace zaméstnancii mezi mladymi pracovniky,

obvykle odvedou jen 1-2 roky prace.

Pti¢inou nizké urovné prace mentori je nedostatek normativnich dokumentt v podniku,
reglementujicich jejich aktivity, a nedostateCna urovein motivace pro efektivni praci.
Pravé tyto nespokojenosti uvadéli pracovnici ve vztahu k mentorim. Nové piijati
zaméstnanci museli samostatné nastavovat komunikace s ptimym nadiizenym a kolegy,

coz zhorsilo absolvovani socialné-psychologické adaptace.

V ramci prace bylo zjisténo, ze nespravné delegovani patii mezi hlavni problémy, které
vznikly u zaméstnancti v obdobi adaptace (29 %). Absence mentora je dalsi obtizi,
kterou uvedlo 25 % respondentd. Na tfetim misté podle procentualniho podilu byla

moznost ,,Nejasné stanoveni ukold“ (22 %). Chaos v oddéleni a velky pocet
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zaméstnancli v organizaci jsou méné¢ vybiranymi odpovéd’'mi, ale piesto i ony mély

negativni dopad na priibéh adaptacniho procesu u nové piijatych zaméstnanct.

Na zakladé téchto ziskanych informaci se da ucinit zavér, ze hlavnim problémem
systému adaptace novych pracovnikli v podniku je nedokonalost systému mentoringu,

a proto lze nabidnout spole¢nosti pro neutralizaci tohoto problému nékolik opatifeni:

e zavedeni ustanoveni ,,O mentorstvi®;

~ ™

e rozsifeni funkci jednoho z pracovnikii personalniho oddéleni (povolit funkci

fizeni adaptaci);
e poskytovani Skoleni mentori;

e zavedeni povinnych hodnoceni vykonnosti na za¢atku a na konci.

Kli¢ovou roli pfi vybéru mentorit ve zkoumané spolecnosti hraji vedouci. Pfitom
vedouci se domnivaji, ze podminkou urfeni mentora je dobrovolny souhlas
zamg&stnance. Nicméné Vv praxi jmenovani ¢asto maji ,,dobrovolné-povinny* charakter.
Celkové jednotny postup pii vybéru a jmenovadni mentorli neexistuje. Nejcasteji
pii vybéru manazeti zkoumaného podniku se tidi fadou objektivnich a subjektivnich
Kritérii: pracovni zkuSenosti, odbornou kvalifikaci, osobnostnimi vlastnostmi,
pedagogickymi schopnostmi. Vzdélavani nového pracovnika podle rozhovoru
s manazerem HR odd¢€leni je nejvice reglementovanym procesem v systému adaptace
a mentoringu. Obecné plati, Ze vétSina ucastnikd vyzkumu hodnoti kvalitu adaptacniho
procesu pracovniki pozitivné a shoduje se, ze ve vétSiné piipadi adaptace probiha
podle vSech pravidel a opravdu umoziuje vytvofit u novych zaméstnanct dovednosti
potfebné v praci. Dale respondenti, ktefi méli po dobu adaptace ptidéleného mentora
(98 osob), meli v ramci dotazniku hodnotit jeho praci. Vétsina z ucastnikti dotazovani
hodnoti praci mentora na sttedni Grovni (63 %). Druha ¢ast respondenti hodnoti praci
mentora na nizké urovni (20 %). 12 % (12 osob) respondentti ohodnotilo praci mentora
na vysoké urovni. Ostatnich 5 % nedovedlo pfesné uréit troven prace svého mentora

Vv prubéhu jejich adaptace.

HR manazer, ktery se zacastnil studie, uvadi, ze adaptace ma své specifické vlastnosti,

ale obecné plati, ze proces je standardni: trva do téi mésict a po jeho dokonceni nové
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piijaty zaméstnanec déla zkousku pied komisi. Obvykle manazer odpovédny
za adaptaci nového pracovnika je v budoucnosti jeho mentor. Obdobi mentoringu,
které muze trvat az jeden rok, neni tak piisné kontrolovano a regulovano. Na zaklad¢
téchto okolnosti organizace procesu mentoringu a turovné jeho uinnosti zavisi
pfedev§im na lidském faktoru — na vztahu mentora k jeho praci a mife osobni

odpovédnosti.

Se znaénymi problémy a zklamanimi souvisi také socialné-psychologické adaptace,
protoze nové piijatym zaméestnancim se ne vzdy daii okamzité se ptizptsobit tradicim,
pozadavkiim kolektivu, najit spravny styl chovani, spravné se ukazat. Podle odpoveédi
vice nez poloviny respondentli na pracovisti nevznikaji konflikty ve zkoumaném
oddéleni (57 %). Ale 30 % ucastnikli dotazovani uvadi, ze konflikty s nadfizenym
¢1 kolegy wvznikaji zfidka. Ostatni respondenti povazuji konflikty za casty

jev na pracovisti (13 %).

2.3 Navrhy a doporuceni na zmény procesu adaptace

Na zakladé provedeného vyzkumu a hlavnich zjisténi z analyzy lze navrhnout podniku

nasledujici doporuceni v ramci adaptace novych zaméstnancii:
1. Hodnoceni prace mentora zaméstnancem

Jednd se o kritérium subjektivni, ale piesto je tfeba provadét takové posouzeni
jako dotazovani nové piijatych pracovnikti. Pokud spole¢nost pouZzije tuto metodu,
terminy spojené s adapta¢nim procesem organizace motivuji zamestnance, ktefi pracuji

nejen s osobnimi cili, ale také s cili spolecnosti.
e Pieckonani socidlné-psychologickych bariér

Pro ptfekonani riznych sociadlné-psychologickych bariér novému zaméstnanci
musi pomahat manazer s pracovniky nebo vedoucimi oddéleni. Prvni, co by mél udélat
vedouci jesté pred prichodem novacka do oddéleni, je pfipravit tym na jeho ptichod

a pohovofit 0 budoucim zaméstnanci v obecné roviné: jaky je jeho vék, rodinny
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stav, pracovni zkuSenost, jakou praci bude provadét, s ¢im je spojen jeho ptichod
do organizace. Také manazer by mél pfipravit nového zameéstnance k praci v kolektivu.
Je tieba seznamit novacka s Cleny tymu, zvlast upozornit na ty, ktefi maji obtizny

charakter, a ty, na které se mohou vzdy spolehnout, pozadat o radu v obtizné situaci.

Je dulezité podporovat nového zaméstnance v prvnich dnech a tydnech prace, protoze
ty jsou pro néj nejvice stresujici. Vedouci musi také provadét kazdodenni neformalni
rozhovory s novackem, béhem kterych zjistuje, jak ho pfijme kolektiv, zda nejsou
potize v porozuméni s kolegy. Takové drobné zndmky pozornosti a péce ze strany
vedouciho pomohou zacateCnikiim rychleji se citit ,,sami sebou®, postupné se stat

dilezitym, cenénym zaméstnancem V organizaci.

V tomto pfipad¢ lze hovofit 0 tom, ze aktivity adaptace jSou spravné navrzeny,
implementovany, fizeny, a proto jsou ucinné. Timto zpusobem novy zaméstnaneC
se zapoji do pracovniho systému jiz v pocatecni fazi prace a jeho Cinnost zacne mit
pozitivni vliv na konkurenceschopnost organizace.

Pokud zaméstnanec bude nucen sam se zabyvat sebeprosazovanim v kolektivu, hledat
,,Své misto®, pak se u néj mize vytvorit dojem, ze v organizaci je kazdy ,,sam za sebe* ,
a nikdo ve firmé se o nic dal nestara, vytvofi Si negativni postoj k praci a k tradici
organizace.

Pfi ¢innosti zaméfené na zlepSeni socialné - psychologického klimatu v tymu je nutné
vyvinout a uvést do praxe spole¢nosti nové ustanoveni o firemni kultute.

Tato udalost bude efektivni, protoze interdisciplindrni interakce zdiraznuje aspekt

sjednoceni kolektivu — kolegialni interakce, vklad komunikaci do rozvoje tymu.

Zavedeni této akce prispéje ke sjednoceni tymové prace zaméstnanci

Procter & Gamble, aby zamé&stnanci:
e dodrzovali rovnovéhu podiizenosti a iniciativy;
e byli disledni v realizaci svého profesniho postaveni;

e mohli spolupracovat s odborniky, kteti maji jiny status a troven kompetenci.
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Klicovymi  komunika¢nimi  dovednostmi  pro rozvoj tymové interakce

v Procter & Gamble (Rusko) jsou:
e schopnost ,,naladit se* na partnera;
e schopnost klast otazky jinym osobam;
e schopnost rozpoznat vztahy jinych lidi;
e schopnost analyzovat vysledky komunikace;
e schopnost fidit komunikace (vést, kontrolovat situaci interakce);
e schopnost vytvaret, projevovat iniciativu v komunikaci;

e schopnost smérovat komunika¢ni proces (navazani, preruSeni a uschovani

kontaktu).

V ramci doporuceni je potfeba zavést vice pozadavkl k odborniklim, ktetfi aktivné

spolupracuji s riznymi jednotkami Procter & Gamble Rusko v Moskvé:

e pochopeni objektivnich vyhod a nevyhod své profesni pozice, tj. toho, co lze
udélat v ramci své profesni role a jaké druhy aktivit jsou omezené

v dusledku pozice odbornika.

e Pochopeni objektivnich vyhod a nevyhod profesni pozice jiného odbornika.
Specialista by mél védét, co miize oc¢ekavat, a dokonce pozadovat od jiného

zamestnance, a co ne.

Je dilezité, aby vSichni ucastnici tymové interakce korelovali slabé a silné stranky

své ¢innosti a prace jinych v systému vzajemné zavislosti.

e Nafizeni ,,O mentorstvi®, $koleni mentora

V ramci doporuceni lze nabidnout vypracovat nafizeni ,,O mentorstvi®, ve kterém
budou jasné formulované cile a ukoly mentorti, zpusob jejich vybéru, ukazatele
efektivity ¢innosti mentort, systém jejich povzbuzeni a motivace. Kromé toho bude

oznaCen standard komunikace mentora s nové piijatym zaméstnancem. Podle
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doporuceni tento dokument muze slouzit jako standardizovany pro podniky
a organizace. Krome¢ toho zkoumanému podniku se nabizi zaznamenat vyvoj hodnoceni

mentori na zaklad¢ kritérii efektivity, predepsanych V nafizeni.

Mentofi také potiebuji specialni vzdélavani pedagogicko-psychologického zaméfeni.
Je vyZzadovano Skoleni komunikativnich a pedagogickych dovednosti, interpersonalni
interakce s novymi zaméstnanci. Toto Skoleni bude velmi uzite¢né pro zvySeni

ucinnosti procesu adaptace a mentoringu zaméstnance.

Jako aktivity zaméfené na zvySeni efektivity prace mentori lze nabidnout Skoleni
pro mentory a spole¢né vzdélavaci seminafe mentorii a zaméstnance; rozvoj systému
hmotné a nehmotné motivace mentor; zavedeni procedury pro vybér mentora
na zakladé jednotnych firemnich pozadavku; informa¢né-metodickou podporu mentora
(zpracovani instrukei a ptirucek); systém organizace a vymény zkuSenosti mentord;
optimalizaci vykazovani a zjednoduSeni ob&hu dokumentt tykajicich se mentorstvi

vcetn¢ dokumentli zpracovani priplatkti mentoram.

S cilem vzd&lavani mentorii podniku se poji zavedeni projektu ,,Skola mentori*, jehoz
hlavnim ucelem bude zvySeni efektivity prace mentori. Projekt zahrnuje vyjezdni
poplatky vSech mentort podniku, na kterych budou probihat nejen jejich odborna
vzdélavani, ale i rGznd Skoleni na vytvofeni kolektivu, rozvoj osobnostnich kvalit.
Po skonceni akce vSichni dostanou pamétni darky (tricka s napisem #jsem_mentor).
Diky tomu je také mozné zvySeni prestize postaveni mentori. Projekt je vypocitan

pro ro¢ni realizaci.
e Rozsifeni funkci personélniho specialisty

Spolecnosti se také doporucuje misto poradani sluzby adaptace nebo zavedeni pracovni
pozice specialisty na adaptace rozsifit funkce jednoho z pracovniki oddé€leni lidskych
zdroju a stanovit mu poplatek za slouceni profese 1000 K¢,- za mésic. ZvySeni
kvalifikace personalniho specialisty bude stat spole¢nost 1500 K¢&,- v prvnim roce
(cena kurzu). Nizka castka je odivodnéna realizaci vzdélavani zaméstnancti piimo
ve firmé. Celkové odhadované naklady na zavedeni v prvnim roce a nasledné naklady

na jeji udrZeni jsou prezentovany Vv tabulce ¢. 2.
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Tabulka 2: Naklady na rozsifeni funkci personalniho specialisty

Naklady v K¢&,- za rok
2019 2020 2021 2022 2023

Nazev operace

1, | Zvysenikvalifikace |\ o000 | 5009 | 2300 | 2600 | 2800
personalniho specialisty

Ptiplatek za slouceni 12800 | 12800 12800 12800 | 12800
profese

Celkem 14300 | 14800 15100 15400 | 15700

Zdroj: vlastni zpracovani

Budouci efekt se povazuje za pozitivni a projekt Ize diky tomu povazovat
za ekonomicky ucelny. Pii nedostatku kapitalovych investic do projektu vypocet
ukazatelli vnitini normy navratnosti, index ziskovosti a doby navratnosti investice

nejsou relevantni.

Timto zptsobem byly nabidnuty projekty zlepSeni systému adaptace pro zaméstnance,
které zahrnuji ¢tyfi komplexy ¢innosti:
e vytvofeni nového dokumentovaného natizeni ,,O mentorstvi®, Skoleni mentort;
e priplatek za mentorstvi,

e rozsifeni funkci personalniho specialisty;

e zlepSeni socidlné-psychologického klimatu v tymu za pomoci zdokonalovani

ustanoveni o firemni kultufe.

Dale je nutné zhodnotit socialné-ekonomickou efektivnost projektu zdokonalovani.

Zavedeni vySe uvedenych doporuceni prispiva k podstatnému snizeni téch nakladd,
které vznikaji v souvislosti s odchodem a néslednym hledanim nového zaméstnance.
Také pii uspésné adaptaci nového zaméstnance v kolektivu se oteviraji dlouhodobé
perspektivy, coz ma pozitivni vliv na produktivitu prace a nepochybné na ziskovost

provadéné pracovni ¢innosti.
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Doporuceni v ramci procesu adaptace by hypoteticky méla piinést vyznamné pozitivni

zmény v praci Procter & Gamble v Rusku.

Jak je znamo, systém personalniho fizeni si klade za cil plisobit na pracovni potencial
s cilem zménit jeho parametry v podniku spravnym smérem. Zptlisoby feSeni tohoto
problému jsou rizné, ale spravné zvolena cesta bude poskytovat uspory, tj. Cile bude

dosazeno s niz§imi naklady.

S ristem a vyvojem Procter & Gamble v Rusku by personalni oddéleni mélo nabyvat
stale vyznamng&jsi funkce, a proto musi pracovat na dosazeni cili celé organizace.
Strategickym cilem fizeni lidskych zdroji je zvySeni hodnoty spolec¢nosti
prostiednictvim zvySeni efektivity fizeni nejcennéjsiho zdroje kazdé organizace, jejiho
kapitalu — lidi.

Predpoklada se, ze po zavedeni navrZzenych doporuceni pocet zaméstnancii, kteti odesli

Z prace na vlastni zadost v obdobi zkuSebni doby, se podstatn¢ snizi, a pii idealnich

podminkéch fungovani této procedury se ptiblizi k nule.
To umozni:

e jednim ndborem zaméstnancii postupné vytvofit soudrzny tym, ktery ma stalé

slozent;
e zlepsit socialné-psychologické klima v organizaci;

e zvysit uroven firemni kultury a rlstu spokojenosti s praci, coz bude svédcit

o efektivnosti projektu.
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ZAVER

Adaptace je socialni proces zvlddnuti nové pracovni situace ze strany nového
zaméstnance, kdy osobnost ¢lovéka a pracovni prostiedi na sebe aktivné vzajemné
plisobi. To ma slozitou strukturu a predstavuje celistvost rtiznych druht adaptace,
profesni, socialng-psychologické, socialng-politické a kulturné-domaci. Uginnost

psychické adaptace je ptimo zdvisla na organizaci makrosocialniho ptisobeni.

S adaptaci také piimo souvisi analyza faktord ur¢itého prostiedi nebo okoli, hodnoceni
osobnostnich vlastnosti jako faktoru, ktery v drtivé vétSiné piipadt je v dokonalém
souladu s ucinnou psychickou adaptaci, a hodnoceni stejnych kvalit jako faktoru
odporového — s jeji poruchou. Ale nejen analyza faktord zivotniho prostiedi urCuje
uroven adaptace a emoc¢ni napéti. Je tfeba také vzit v tvahu individudlni vlastnosti,
stav bezprostfedniho okoli a zejména skupiny, ve kterych se provadi makrosocidlni
interakce. U¢inna adaptace predstavuje jeden z predpokladi k Gsp&sné profesni ¢innosti.
V profesionalni Cinnosti stresové situace mohou byt vytvofeny dynamikou udalosti,
nutnosti rychlého rozhodovani, nesouladem mezi jednotlivymi vlastnostmi, rytmem

a charakterem ¢innosti.

V soucasnych krizovych podminkach kazdd spolecnost ma zijem o zvySovani
konkurenceschopnosti na trhu prace. V této souvislosti velky vyznam ziskavaji otazky
formovani personalniho slozeni organizace za pomoci vybéru a naboru potiebné
pracovni sily. Proto problém adaptace zaméstnanct se stava dilezitym vcetné nutnosti

hledani novych fidicich nastrojt, technik a technologii jeji uspésné realizace.

Cilem vyzkumu prace bylo vypracovani projektu ke zlepSeni systému adaptace
ve spole¢nosti Procter & Gamble v Rusku. Na zaklad¢ analyzy teoretickych zdrojl
byl definovan pojem adaptace, oznafeny cile programu adaptace, ptedstaveny
klasifikace jevu adaptace a jeji faze z ruznych duvodu. Také byly piezkoumany metody
adaptace: zkuSebni doba, adaptace mladych profesionald, program tvodu do profese,

mentoring a poradenstvi, rozvoj lidskych zdrojt.
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Program adaptace by mél nejen ptispét k usnadnéni vstupu zameéstnance do tymu,
ale také vytvaret hodnoty potfebné podniku, a tim pfispét k ekonomické bezpecnosti

nejen podniku samotného, ale celé zemé.

V ramci praktické Casti prace byl analyzovan portrét zkoumaného podniku, provedena
analyza adaptacniho proces v ni. Procter & Gamble je velkym podnikem. Program
adaptace poskytuje detailni sezndmeni s kolektivem a novymi profesiondlnimi
povinnostmi, snizuje fluktuaci, pfizpisobuje pracovniky k prostiedi a identifikuje

osobni zajmy a spole¢né cile.

Velky vyznam v adaptaci zaméstnanci zkoumaného podniku hraje mentoring,
ktery umoznuje minimalizovat stres pfi nastupu do prace. V ramci vlastni prace
bylo zji$téno, Ze pro respondenty dilezitou roli hraje mentor (kurator); ve stejné dobé
vsak byla odhalena docela nizka uroven interakce mentort s NOVE piijatymi zaméstnanci
nebo vitbec absence mentor U zaméstnanctli, problém socialné-psychologické adaptace

a fluktuace zaméstnancti z fad mladych pracovnik.

S cilem vytvofit nezbytné podminky pro nastup novych zaméstnancli do organizace
a nejrychlejsi dosazeni efektivnich vysledki prace v procesu adaptace

v Procter & Gamble jsou zavedeny:
e mentoring;

e (cast na Skolenich, seminarich.

Proces adaptace v podniku zahrnuje tfi faze:
e organizace zavedeni do podniku;
e plénovani a absolvovani adaptace (profesionalni adaptace);

e vyhodnoceni absolvovani adaptace (vysledky adaptace a jeji efektivita).

Ukoly adaptace nové piijatych pracovnikil v P&G jsou tyto:
e sniZeni fluktuace pracovniki;

e snizeni faktorl stresu, obav a nejistoty u novych zaméstnanct;
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e TUspora Casu vedoucich pracovniki a zaméstnancii pii feSeni organiza¢nich

problémi;

e rozvoj pozitivniho vztahu k praci, spokojenost s praci u novych zaméstnanct.

Provedend analyza syst¢ému adaptace v podniku ukdzala, Zze systém adaptace noveé

piijatych pracovniki existuje, ale vyzaduje zlepSeni.

S cilem zvysit firemni pozornost k problémim adaptace novych zaméstnanct, snizeni
fluktuace a nespokojenosti plynouci z prace byla navrzena urcita doporuceni v ramci

systému adaptace zaméstnanctl.

Provedena studie ukézala, ze systém adaptace zaméstnancii v podniku bude ucinné;jsi
pii vylepSeni prace v oblasti mentoringu. Bylo prokazano, Ze systém adaptace
pracovnikl je soucasti podnikové politiky v oblasti rozvoje talenti a vyzaduje dalsi
zlepSeni v Casti organizace prace mentorl. Mezi nedostatky, které uvadéli ucastnici
dotazovani, patii absence piidéleného mentora v dob¢ adaptace, nepiili§ Casta setkani
mentorl se zameéstnanci, nezdjem mentora o efektivni adaptace nové piijatych
zameéstnanct. U novych pracovnikii pomaleji probihaji socialné-psychologické adaptace

v podniku a s cilem zménit situaci bylo nabidnuto provést upravy v systému adaptace.

Vysledky studie umoziuji ucinit zavér o nedostatecnosti opatieni na efektivni adaptace

novych zaméstnanci v podniku.

Na zéklad¢ vysledkt analyzy systému adaptace zaméstnanct a jejich hodnoceni byla
také odhalena tada dalSich nedostatkil: podcenéni role mentora v procesu adaptace nove
piijatych pracovniki; prakticky se neprovadi kontrola prace mentori, stejné tak témet
nejsou vyuzivany zptsoby stimulace a motivace mentordi.

V ramci vlastni prace byly navrzeny zplsoby, jak zlepsit pfizpisobivost pracovnikd,

ree
1

navrzen projekt ,.Skola mentort“, natizeni ,,0 mentorstvi. Diky navrzenym aktivitdm
na dobu adaptace mentor, ktery nema pedagogické zkusSenosti, je postupné ziskava
a dostane potiebnou uroven motivace k nasledné efektivni praci. Realizace projektu
,Skola mentori“ nevyzaduje velké kapitalové niklady a ma hospodaiskou a socialni

uéinnost.
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Nizké naklady aktivit navrhovanych v ramci této prace a jejich implementace jsou zcela
pfijatelné pro zkoumany podnik. Cil prace prostfednictvim realizace stanovenych kol
je timto zpusobem splnén. Nastroje vyzkumu mohou byt pouzitelné pro vyzkum
problému adaptace noveé prijatych pracovnikli a realizace navrzené¢ho projektu nejen

ve zkoumaném podniku, ale i v dal$ich podnicich v Rusku.
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Priloha A — Rozhovor s manaZerem

1. V ¢em spociva hlavni kritérium vybéru zaméstnanct ve vasi spole¢nosti?

2. Jak je zajisténa ve vasi spole¢nosti adaptace novych zaméstnanci? Jaka jsou

specifika prace sluzby fizeni personalu spole¢nosti?

3. Co je hlavnim faktorem, ktery ma vliv na strukturu a slozky systému vzdélavani

ve vasi firme?
4. Jsou vSichni zaméstnanci vystaveni adaptaénimu procesu a dalsSimu vzdélavani?

5. Existuji ve spolecnosti tréninkové programy pro nové zaméstnance? Pokud ano,
v ¢em je jejich jedine¢nost a kdo je provadi?
6. Myslite si, ze nejlepsi adaptace nového zaméstnance je jeho praxe v procesu

prace?

7. Pouzivate pii procesu adaptace zaméstnanci koucovani? Pokud ano, v ¢em je

jeho podstata?



Piiloha B — Dotaznik pro zaméstnance

1. Pohlavi:
e Muz
e Zena

2. Veék
o 18-24
o 25-34
o 35-44
o 45-54

e 54avice
3. Jak dlouho pracujete ve spoleénosti?

e Méné nez rok

e 1rok
o 2-3roky
e 3-5]et

e 5Sletavice

4. Ohodnotte prosim miru vlivu nasledujicich faktori na vaSe pfani pracovat v této
spolecnosti:

e Prestiz firmy

e Stabilita spole¢nosti na trhu

e Moznost profesniho ristu

e Zajimava tvirci prace

e Samostatnost a zodpoveédnost

e Pratelské vztahy v kolektivu

e Materidlni podminky, vySe ohodnoceni
e Styl vedeni

e Piijemné pracovni prostiedi

5. Odpovidaji hodnoty spolecnosti, jeji normy a pravidla prace a chovani vasim
osobnim hodnotovym orientacim?

e Ur¢ité ano



e SpiSe ano
e SpiSe ne
e Urcite ne
6. Odpovidaji pozadavky na pozice a pracovni povinnosti vasim ocekavanim?
e Urcité ano
e SpiSe ano
e SpisSe ne
e Urcité ne
7. Byl efektivné organizovan proces vasi adaptace ve spolecnosti?
e Urcité ano
e SpiSe ano
e SpiSe ne
e Urcité ne
o Je te¢Zké odpovedét
8. Jak dlouho trvala vase adaptace v podminkach nového pracovniho mista?
e cca |l mésic
e cca2 mésice
e cca 3 mésice
e Jesté neskoncila
9. Byl k vam piidélen mentor po dobu adapta¢niho procesu?
e Ano
e Ne
10. Pokud jste méli mentora, jak hodnotite jeho praci?
e Na vysoké urovni
e Na stfedni urovni
e Na nizké tirovni
e Je t¢zké odpovedét
e Profesni naroky

e Vstup do kolektivu



e Pracovni podminky
e Jiné
12. Proc¢ to pro vas podle vaseho minéni bylo obtizné?
e Nejasné stanoveni ukoli
e Nespravné delegovani
e Absence mentora
e Chaos v odd¢leni

e Velky pocet zaméstnancii v organizaci
13. Jak dlouho jste potiebovali v praci pomoc kolegti?

e cca l mésic

e cca2 mésice
e cca 3 mesice
e jeste potiebuji

14. Mate konflikty s nadfizenym, S nékym z kolegti?

e Casto
e Zfidka
e Nejsou

15. Ohodnot’te prosim vas zajem o dal$i rozvoj v rdmci spolecnosti, o profesni rast.

e Velmi zajimavé
e Zatim je tézké odhadnout

e Nemam o to velky zajem



16. Vite, co se d¢je ve spolecnosti a v kolektivu?
e Urcité ano
e SpisSe ano
e SpiSe ne
e Urcité ne
17. Zustaly u vas né&jaké otazky, u kterych nevite, na koho se obratit?
e Ano
e Ne
o Je tézké odpovedét

18. Jsou atmosféra na pracovisti a podminky prace pro vas pohodiné a uspokojuji
vase potieby?

e Urcité ano
e SpiSe ano

e SpiSe ne

e Urcité ne
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