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Uvod

Tato bakalarska préaca sa zaobera popisom a podrobnym priebehom
adaptacného procesu v organizacii XY. Adaptacny proces je jednou zo
zloZiek personalnej ¢innosti.

V sti¢asnej dobe uz ma uz vacsina mensich aj vacsich firiem prepracovany
systém riadenia [udskych zdrojov, medzi ktoré patri aj adaptacny proces.

S adaptaciou suvisi proces ziskavania a prijimania zamestnancov.

S procesom adaptacie suvisi aj vzdeldvanie zamestnancov. To by malo
prebiehat pocas celého pracovného cyklu.

Organizacia XY patri medzi najvacsich zamestnavatelov na Slovensku

a proces adaptécie je klti¢ovy z hladiska pracovnej ¢innosti zamestnancov.
Vzhladom na rozsah organizdcie, praca sa venuje priebehu adaptacného
procesu na pozicii Obchodny reprezentant. Tato pozicia stvisi s priamym
predajom produktov a s priamym kontaktom so zdkaznikom.

Praca sa sklada z dvoch casti. Prva cast je teoretickd, kde st popisované
teoretické vychodiska priebehu adapta¢ného procesu. V tivode prace st
predstavené persondlne ¢innosti, ktoré s adaptaciou bezprostredne suvisia.
Dalsia kapitola je venovand oblastiam adapta¢ného procesu. Nasleduje
kapitola o samotnom priebehu adaptacného procesu. Co mu predchadza

a aky typ adaptacného procesu organizacia moze vyuzit. Kapitola tiez
pojednava o vyslednom hodnoteni adaptacného procesu, t.j. o evaludcii
adaptacie. Posledna kapitola teoretickej ¢asti popisuje osoby, ktoré st za
adaptacny proces zodpovedné.

Praktickd ¢ast nadvéazuje na poznatky popisane v teoretickej ¢asti a na moje
praktické skiisenosti s adapta¢nym procesom v organizacii XY, pretoZe som
v nej zacala pracovat v juni 2017. MoZem tak prehldsit, Ze adaptacny proces

sa ma bezprostredne tyka a mam ho eSte v Zivej pamati. V tivode praktickej



Casti je popisana metodoldgia prace. Dalej je strucne predstavena
organizacia. Organizacia je anonymizovana. V celej prace je tento fakt brany
na zretel. Ostatné kapitoly st ¢lenené, aby zodpovedali kapitoldm teoretickej
casti. Na konci praktickej casti je prezentované dotaznikové Setrenie, ktoré
zistuje, ako st zamestnanci na pozicii Obchodny reprezentant spokojni

s priebehom adaptacného procesu.

Cielom prace je popisat podrobny priebeh adapta¢ného procesu

v organizacii XY. Obidve Casti prace, teoretickd a prakticka sa snazia tento
priebeh popisat. Dotaznik na zaver moze sluzit organizacii ako ndvrh na

vylepsenie oblasti a priebehu adaptacného procesu.



1. Adaptacny proces a jeho zakladné pojmy

V prvej podkapitole opiSem pojmy, ktoré sa bezprostredne tykaju priebehu
procesu adaptdcie. Jednd sa prevazne o definiciu riadenia procesu I'udskych
zdrojov, popis ciela riadenia I'udskych zdrojov a ako tieto pojmy

bezprostredne suvisia so samotnym adapta¢nym procesom a jej priebehom.

1.1 Riadenie procesu I'udskych zdrojov

Samotny adaptacny proces je sucastou riadenia procesu I'udskych zdrojov.
Proces I'udskych zdrojov md r6zne nazvoslovie, ktoré sa v priebehu ¢asu
¢asto menilo. Obsah tohto pojmu vSak zostdva nezmeneny.

Dvordkova (2004, s. 13) uvadza pojem utvar I'udskych zdrojov, ktory sa vo
vacsine spolocnosti pouziva od 80. rokov 20. storocia. Jedna sa teda

o pomerne nové nazvoslovie. Povodne sa pouZzival pojem personalny utvar
a jeho definicia znela: vnutorna organizacna jednotka, ktora bola vytvorena
k zaisteniu Specializovanych personalnych ¢innosti.

Dvorakova (2004, s. 14) predpoklada, Ze za novym nazvoslovim stoji
zamestnavatel, ktory povazuje svojich zamestnancov za zdroj tvorby novych
hodnoét a zamestnanci st pre neho doleziti.

Armstrong (2007, s. 27) pouziva pojem riadenie Iudskych zdrojov. Tento
pojem podla neho predstavuje strategicky a logicky premysleny pristup

k riadeniu I'udi, ktori sa individudlne a kolektivne podielaji na efektivnom
plneni cielov podniku. Ide o relativne novt koncepciu persondlnej prace,
ktora sa vo vyspelom zahranici zacala formovat v priebehu 50. a 60. rokov
20. storocia.

Obidva pojmy st si svojou definiciou a obsahom podobné. Hovoria o tom, Ze

zamestnanci by nemali byt len automatickymi vykondvatel'mi pracovnych



uloh, ktorym zamestnavatel odovzda za odvedent pracu plat. Zamestnanci
a zamestnavatel by mali byt vo vzdjomnej symbioze prave tak, ako to
uvadzaji spominané pojmy. Na zdklade povodu autorov (Armstrong je
Ameri¢an a Dvotakova Ceska) definicii sa da tiez predpokladat, Ze existoval
rozdielny pristup v oblasti [udskych zdrojov medzi krajinami ,Zapadu” a
,Vychodu”, ¢o sa v priebehu ¢asu samozrejme meni a rozdiely sa stracaju. To
sa budem snazit ukdzat aj na priklade priebehu adaptaéného procesu
organizacie XY, ktora by mala zamestnanca viest okrem iného aj k vacsej
spriaznenosti so svojou organizaciou.

Armstrong (2007, s. 31) moju domnienku podporuje tym, Ze zamestnancov
organizacie nazyva pojmom ludsky kapitdl. Pokial teda chce dana
organizacia zaistit svoje preZitie a rast, mala by tento kapital ziskat,
investovat do neho a zaroven si ho udrzat.

Domnienku podporuje tiez Koubek (2009, s. 15). Podl'a neho by riadenie
I'udskych zdrojov malo byt jadrom riadenia organizacie a najdoleZitejSou
ulohou pre manazérov.

Riadenie I'udskych zdrojov je stucastou persondlnej prace. Persondlne praca,
ak je vykonavana v sulade s vyssie uvedenym Koubkovym tvrdenim, by
mala vyjadrovat vyznam c¢loveka ako I'udskej pracovnej sily, ktora je
najdolezitejsia pre vyrobny vstup a motor ¢innosti organizacie (Koubek,
2009, s. 15).

Zhrnutie pojmu riadenie udskych zdrojov pontka na zaver tejto
podkapitoly aj Kachanakova (2003, s. 9). Podla nej ide o ¢innost,
sustred'ujicu sa na zamestnancov a ktora sa spolu s ostatnymi funkénymi
oblastami managementu podiela na dosiahnuti synergického efektu, ¢o
znamena splnenie cielov zamestnancov a splnenie cielov podniku ako celku.
Ttto ¢innost zabezpecuju manazéri a vedtci timov. Zdokonalovat, rozvijat

a poskytovat rady a sluzby ohl'adne tejto ¢innosti ma za tlohu personalista.
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Osoby, ktoré si1 zodpovedné za priebeh adaptacného procesu su detailne

popisané v kapitole cislo Styri teoretickej Casti tejto prace.

1.2 Ciel riadenia I'udskych zdrojov

Cielom riadenia udskych zdrojov je plnenie Styroch zakladnych tloh, ktoré
popisuju Kachandkova (2003, s. 11 — 12) a Koubek (2009, s. 17 - 18)
nasledovne:

e Zabezpecenie potrebného poctu zamestnancov v poZadovanej
profesijnej a kvalifikacnej Struktire a v dynamickom stlade so
strategickymi cielmi organizacie. To znamena, ze riadenie [udskych
zdrojov musi zohladnovat pocet pracovnych miest, poziadavky na
pracovné miesta a ich pripadnt premenlivost.

e Zosuladenie spravania zamestnancov so strategickymi cielmi
organizacie. Ide o efektivne fungovanie zamestnancov, ktoré
predpoklada ich systematické vzdeldvanie a rozvoj, ako aj efektivne
vyuzivanie ich pracovnych schopnosti pomocou adekvatnych
stimulac¢nych nastrojov.

e Formovanie timu, efektivneho Stylu vedenia udi a zdravych
medziludskych vztahov v organizacii.

e DodrzZiavanie vSetkych zdkonov v oblasti prace, zamestndvania I'udi,
Iudskych prav a vytvaranie dobrej zamestnaneckej povesti
organizacie.

Efektivne plnenie tychto cielov vyZaduje Siroky rozmer ¢innosti,
oznacovanych ako personalne funkcie. Tie napifiajii obsah riadenia Iudskych
zdrojov. Riadenie I'udskych zdrojov prebieha totiz ako dynamickd zmena.
Prejavuje sa to v r6znych pristupoch pri rozpracovani jednotlivych
persondlnych ¢innosti a pri ich praktickej aplikacii (Kachandkova a kol., 2003

5. 12).
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Persondlne funkcie su tiez neoddelitelnou sucastou kazdodennej prace
vSetkych riadiacich pracovnikov organizacie a zamestnancov ttvaru riadenia
I'udskych zdrojov. Je preto nevyhnutné, aby kazdy riadiaci pracovnik
dokonale ovladal tato problematiku po praktickej a teoretickej stranke
(Blaskova, 2003, s 18).

Persondlne funkcie musia mat v sebe zakomponované hladisko zvySovania
motivacie a vykonu zamestnancov a riadiacich manazérov. Vymedzuju sa
podla logickej nadvaznosti. Pre potreby tejto prace nie je popis

a vymenovanie vsetkych personalnych funkcii potrebny. V procese
adaptacie su ddlezité funkcie ziskavanie a vyber zamestnancov,
umiestiiovanie zamestnancov a skoncenie pracovného pomeru a tiez
vzdeldvanie a rozvoj zamestnancov (porov. Kachanakova a kol., 2003, s. 12 -
13; Blaskov4, 2003 s. 15 -16).

Prva menova funkcia predchadza samotnej adaptacii, ide o oslovenie
primeraného poctu potencidlnych uchddzacov o voIné pracovné miesta,
vyvolanie zadujmu o dant a pracu a na zaklade informadcii v procese vyberu
vybrat najvhodnejSieho uchadzaca o dané pracovné miesto. Persondlna
funkcia ¢islo dva, to znamena umiestniovanie zamestnancov a skoncenie
pracovného pomeru su aktivity stuvisiace s prijimanim a adaptaciou novych
zamestnancov, s ich povysenim, preradenim na int pracovnu poziciu, ich
penzionovanim a prepustanim. Jednd sa teda o jadro adaptacného procesu.
Vzdeldvanie a rozvoj zamestnancov ma zabezpecit nepretrzité vzdelavanie
v nadvaznosti na strategické potreby organizacie tak, aby bol dosiahnuty ¢o
najlepsi vykon a aby nastalo ¢o najefektivnejsie vyuZitie pracovnych
schopnosti (porov. Kachandkova a kol., 2003, s. 12 — 13; Blaskov4, 2003 s. 15 —
16).

Posledna uvedenad persondlna funkcia, vzdeldvania a rozvoj zamestnancov,
do procesu adaptdcie zasahuje najma prostrednictvom réznych tvodnych
Skoleni.
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U¢inné uplatiiovanie personalnych funkcii by malo viest k zvyseniu
solidarnosti s organizaciou. Tato solidarnost sa prejavuje zvysenim
pracovnej spokojnosti, motivacie, angazovanosti a lojality voci organizacii.
Nasledne dochadza k rastu vykonnosti jednotlivca a timu, k skvalitneniu
sluzieb a k atraktivnosti organizdcie na trhu prace (Tureckiova, 2004, s. 91).
Poznanie a efektivne vykondvanie personalnych funkcii znamend pre osoby,
ktoré st zodpovedné za priebeh adaptacného procesu, predpoklad, ze
zamestnanec si vytvori s organizaciou dostatocné puto a je schopny sa

s organizaciou stotoznit. Spokojny a motivovany zamestnanec tak moze

vykrodit k priebehu svojej adaptacie.

1.3 Adaptacny proces

Adaptacny proces zamestnancov zabera v persondlnom systéme funkcii
nezastupitelné miesto. Adaptacnému procesu predchadza proces ziskavania
a prijatia zamestnancov. Vo vSeobecnosti sa o¢akava, Ze novoprijaty
zamestnanec bude podavat adekvatny pracovny vykon a to prave na zéklade
jeho predchddzajuicej analyzy pri vyberovom procese. Zamestnanec by mal
byt obozndmeny s procesmi ako je napli jeho prace, jeho pracovné ulohy,
mal by spoznat svoje pracovné prostredie, kolegov, ¢i rozne iné Specifické
zvyklosti spajajuice sa s organizacnou kultarou.

Adaptacny proces, niektori autori uvadzaju aj pojem orientacia
zamestnancov (porov. Koubek, 2003; Blaskova, 2009) je ucelovo
usmernovany proces, v ktorom dochddza k uvadzaniu nového zamestnanca
do préce, prebieha jeho zozndmenie s organizaciou, pracoviskom,
podmienkami prace a spolupracovnikmi s cielom ziskat plnohodnotného

a stabilizovaného zamestnanca (Kachanakova a kol., 2003, s. 99).

V suwvislosti s pojmom adaptacny proces spomina aj pojem onboarding

(Bauer, 2010).

13



Podla Blaskovej (2009, s. 96) ide v adaptacii o starostlivo pripraveny

a logicky zrealizovany proces zaradenia novych zamestnancov do
organizacie. Zamestnanec a jeho novi nadriadeni by sa mali snazit

o skratenie a zefektivnenie vzajomného prispdsobenia sa, comu ma prave
slazit adaptacny proces.

Blaskova (2009, s. 96) tiez tvrdi, Ze existuju nazory, ktoré adaptacny proces
z hladiska persondlnych funkcii nepovazuju za dolezity. Adaptacny proces
vSak ovplyviiuje subjektivne vnimanie zamestnanca, predurcuje jeho mieru
vnutornej motivacie a stotoznenia sa s individudlnymi cielmi s cielmi
organizacie. Ale predpokladdm, Ze negativne ndzorové preferencie sa najdu
pri ktorejkol'vek z persondlnych funkcii.

Podla Armstronga (2007, s. 396) je adaptacny proces dolezity z viacerych
hladisk. Uvadza hladiska ako znizovanie ndkladov organizacie a eliminaciu
problémov, ktoré sa spajaju s predéasnym odchodom zamestnanca pocas
sktisobnej doby. Dalej uvadza ako ddleZity prvok adaptac¢ného proces
zvySovanie oddanosti zamestnanca. Mysli tym identifikdciu zamestnanca

s organizaciou. K tuspesnej identifikacii patri prave ivodné zoznamenie sa

s organizacnou kulttrou a to prave v ramci adaptacného procesu.
Adaptacny proces moze byt tieZ oznaceny ako psychologicka definicia.

V tom pripade sa proces adaptacie definuje ako vSeobecna vlastnost
organizmov prispdsobovat sa existujicim podmienkam (Hartl & Hartlova,
2009. s. 16).

Adaptacény proces ma rozne obsahy. Jeho stru¢nym zosumarizovanim je teda
myslienka, aby sa novy zamestnanec citil v organizacii ¢o najprijemnejsie

a aby si vedel k novej organizdcii najst pozitivny vztah. Pre organizaciu je
takyto zamestnanec dodlezity z dovodu Setrenia ndkladov a aj z dovodu, ze
spokojny zamestnanec pomdaha budovat tispesnt znacku. Adaptaény proces
ako pociatok zamestnancovej cesty v organizacii teda predurcuje vzdjomné

vztahy medzi organizaciou a zamestnancom.
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2. Adaptacny proces a jeho oblasti

V adaptacnom procese ide predovsetkym o zapracovanie a zaclenenie
zamestnanca do organizdcie. VSetky uvadzané roviny adaptacie sa navzajom
prelinaju a doplnuju.

Proces adaptacie moZe mat rozdielnu formu a obsah. Meni sa podla toho, ¢i
dochddza k ¢iastocnej zmene pracovnych podmienok (napr. zmena
pracovnej skupiny) alebo st podmienky tplne nové, ako napr. rekvalifikdcia
zamestnanca alebo vstup do nového zamestnania (Bedrnova & Novy a kol,,

1998 s. 321). Pre potreby tejto prace je samozrejme dolezity druhy variant.

2.1 Pracovna adaptacia

V pracovnej adaptécii ide o vstupné vzdelavanie zamestnancov, ktoré by
malo formovat pracovné schopnosti zamestnanca podl'a spracovaného
popisu a Specifikacie pracovného miesta (Olexova, 2008, s. 137).

Obsah pracovnej adaptacie zavisi od konkrétnych podmienok pracovného
miesta a od pripravenosti prijatého zamestnanca. Vo vSeobecnosti ide

v pracovnej adaptacii o aktivity zamerané na orientdciu a prisposobovanie sa
nového zamestnanca pracovnym podmienkam. Dalej ide o popis charakteru
a obsahu pracovnej ¢innosti a o popis riadiaceho systému v organizacii. Ide
o vstupny zacvik a zaskolenie zamestnancov v ramci organizacie
(Kachanakova a kol., 2003, s. 100).

Cim viac sa teda snazi$ efektivne pracovat, tym si viac tispe$nejs, ttito
uvodnu snahu ¢asto vedenie organizacie nezabtida, hlavne pocas
rozhodovania o povySeni, ¢i zvySeni platu.

Bedrnova (1998, s. 321) v stvislosti s pracovnou adaptaciou spomina aj
schopnost prisposobit sa okamzitym, v podstate neplanovanym a

vynatenym zmendm, stvisiacich vedecko - technickym pokrokom.
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V pracovnej adaptacii sa rozliSuju objektivne a subjektivne faktory. Medzi
objektivne faktory sa zaraduje obsah a charakter prace, organizacia prace,
pracovné podmienky, spdsob a Styl vedenia, hodnotenie vykonu, moZnosti
vzdeldvania a rozvoja a odmenovanie zamestnancov. Za subjektivne faktory
st oznacované odbornost zamestnanca, osobnostny profil, pracovné
zameranie a situdcia, v ktorej sa aktudlne zamestnanec nachddza (Antosova,
2004, s. 71 - 72).

Pokial st tieto faktory naplnené a zosuladené, modeluji zamestnanca

a zamestnanec sa stdva sucastou organizacie. Pokial sa faktory nestretnt

s pochopenim nového zamestnanca moze dojst k jeho nespokojnosti, ktora
moze vyvrcholit az jeho odchodom z firmy. Tato situdcia vSak mozZe nastat

v ktoromkolI'vek oblasti adapta¢ného procesu.

2.2 Socidlna adaptacia

Socidlna adaptdcie smeruje k zac¢leneniu zamestnanca do kolektivu
vybudovanim socidlneho statusu a vytvorenia si medziludskych vztahov
(Olexova, 2008, s. 137).

Jedna sa teda o socidlne zapojenie — socializaciu. Ide o neustaly proces,

v ktorom organizdcia novych zamestnancov oboznamuje s podnikovou
filozofiou a kulttrou, teda s jej hodnotami, normami, tradiciami, zvyklostami
a ritualmi (Blaskova, 2003, s. 96).

Medzi pracovnou a socidlnou adaptaciou existuje tizky vzajomny vztah.
Osvojenie poznatkov a nadobudnutie zru¢nosti zavisi aj od zaclefiovania
nového zamestnanca do pracovného kolektivu a naopak. Kazdé zacleriovanie
ma Specificky charakter, je ovplyvnené vzdjomnymi osobnostami
zamestnanca a jeho spolupracovnikov. Uspesne nadobudnuta pracovna
odbornost vplyvom vstupného vzdeldvania vplyva na postavenie nového

zamestnanca v pracovnom kolektive. Plati to aj v opa¢nom pripade, pokial
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st socidlne podmienky kolektivu vyhovujtce pre obidve strany, tazkosti
spojené s osvojovanim pracovnych zruénosti sa eliminuju (Blaskov4, 2003, s.
97).

K socidlnej adaptdcii taktiez patria faktory, ktoré delia sa na vonkajsie

a vnutorné. Za vonkajsie faktory sa povazuju pracovna skupina, vztahy,
tradicie a zvyky v

organizacii, osobnost nadriadeného manazéra a klima pracovného
prostredia. Za vnutorné faktory st oznacované trovne socializacie
zamestnanca a socidlnej zrelosti ¢loveka a socidlna kapacita jedinca
(Antosova, 2004, s. 71 — 72).

Teraz by som presla od vSeobecného ku konkrétnemu zacleneniu. Ako uz
bolo niekolkokrat spominané, zamestnanec by mal byt dostatocne
oboznameny s kulttrou organizacie.

Armstrong (2007, s. 396) v tejto suvislosti hovori o oddanosti zamestnanca.
Oddany zamestnanec je ten, ktory sa s organizaciou identifikuje a je ochotny
v jej zaujme pracovat. Preto je dolezité v procese adaptacie dbat na
spoznanie samotnej podnikovej kulttry a jej menSich casti, ktoré st
rozvinuté do zaverecnych oblasti adaptacie. Podnikova kulttra je systém
spolo¢nych hodnot a noriem, ktoré sa prijali v organizacii a maju velky vplyv
na konanie, uvazovanie a vystupovanie zamestnancov. Z vonkajsieho
hladiska sa tato kultura prejavuje ako forma spolocenského styku
zamestnancov, ich spolo¢né zvyky, obycaje, ¢i materidlne vybavenie.
Socialna adaptécia je teda velmi tizko spojend s pracovnou adaptaciou.
Socialna adaptacia ma vSak pocas priebehu adaptacného procesu rozsirujuci
vyznam ako pracovnd. V pracovnej adaptécii sa zamestnanec zoznamuje

a stotozniuje s obsahom prace, v rdmci socidlnej adaptacie uz by tento vztah
mal byt naplneny a malo by sa zacat pracovat na vztahu k organizacii

samotnej. Toto snaZenie by malo vyustit v adaptaciu celopodnikovu.
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2.3 Celopodnikova adaptacia

Celopodnikova adaptacie e zamerana na podavanie informacii vSeobecného
charakteru a je spolocna pre vSetkych zamestnancov organizdcie, spravidla
bez ohl'adu na charakter a obsah ich pracovného miesta (Olexova, 2008, s.
136).

Podl'a Kachandkovej (2003, s. 100) je cielom v oblasti podnikovej adaptacie je
pomoct novym zamestnancom v orientdcii a prispdsobeni sa na existujuce
socidlne normy a Standardy v chovani.

Celopodnikovy typ adaptacie moze byt sprostredkovany pisomnou alebo
ustnou

formou, pricom druhd moznost funguje preddvanim skusenosti ,z generacie
na generaciu” (Dvotakova, 2004, s. 143).

PresnejSia definicia celopodnikovej adaptacie je, Ze skupina riadiacich
pracovnikov by mala prebrat s novym zamestnancom vsetky vSeobecné
informacie o organizacii a mala by dat priestor novému zamestnancovi na
pripadne otazky. Ustna forma adaptacie sa povaZuje za ludskej$iu a moze
viest k vacsej spriaznenosti s organizaciou (Armstrong, 2007, s. 398).

V suvislosti s adapta¢nym procesom existuje rozdelenie na oficidlny

a neoficialny spdsob.

Oficidlny sp6sob je planovity proces, zabezpecuje ho predovsetkym tutvar
riadenia udskych zdrojov a nadriadeny zamestnanec, neoficidlny spdsob sa
tyka utvarovej adaptacie, kedy ho zabezpecuje predovsetkym manazér
(Blaskov4, 2003, s. 98). Blizsie vysvetlenie utvarovej adaptacie prebehne

v nasledujacej podkapitole.

Vsetky tri zloZky adaptacie sa navzdjom prelinaji a ovplyviiuju.

Z uvedeného sice vyplyva, Ze prvé dve zlozky adaptacného procesu maju

uzsi vztah, avSak adaptacny proces je prepojeny na rozne vzdeldvacie
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aktivity, ktoré smeruju aj do celo organizac¢nej oblasti, nielen na jednotlivé
utvary a konkrétne pracovné miesta (Kachanakova a kol., 2003, s.100).
Na zaklade uvedeného mozem prehlasit, Ze celopodnikova adaptacia je

vyvrcholenim snaZenia sa zamestnanca zapadnut do Struktdr organizacie.

2.4 Utvarova adaptacia

Utvarova adaptacia sa mdze oznacovat ako skupinova adaptécia. Tyka sa
organizacnej jednotky a jej ilohou je poskytnutie detailnych a Specifickych
informdcii pre dant organiza¢nu jednotku (Olexova, 2008, s. 136). Za
organizacnu jednotku je povazovany pracovny kolektiv.

Utvarovti adaptaciu by mal zahéjit vedtci utvaru. Tento vedtci by mal
uvitat nového zamestnanca, poskytnat mu strucné informécie o praci

v atvare a nasledne ho predat do ruk veduceho organizac¢nej jednotky —
veduceho pracovného teamu. Dolezitost pritomnosti veduceho ¢lena utvaru
je dolezita z hladiska spriaznenosti s organizaciou — nech pre zamestnanca
nie je len fotografia v kontaktoch a na intranete (Armstrong, 2007, s. 398 —
399).

Kvalita utvarovej adaptacie bezprostredne stuvisi s osobami, ktoré su
zodpovedné za priebeh adaptacného procesu a ich detailné funkcie st

popisané v kapitole ¢islo Styri.

2.5 Adaptacia na konkrétne pracovné miesto

Tento druh adaptdcie je obsahovo diferencovany podla charakteru a obsahu
prace vzhladom na konkrétnu pracovnu poziciu. (Olexova, 2008, s. 137).
Zufan (2012, s. 83) povazuje pracovnu adaptaciu za zakladnt a najlahsiu

z urovni adapta¢ného procesu. Cielom pracovnej adaptdcie je prisposobit uz
nadobudnuté znalosti zamestnanca konkrétnym podmienkam pracovného

miesta o ktoré ma zamestnanec zaujem.
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Detailné uvedenie zamestnanca do organizacnej jednotky — timu by mal
zabezpecit priamy nadriadeny zamestnanca, t.j. veduci organizacnej
jednotky (Armstrong, 2007, s. 399).

Priamy nadriadeny zamestnanca, moZeme ho oznacit aj ako priamy
manazér, okrem riadenia tejto formy adaptacie za fiu aj zodpoveda. Casto aj
za pomoci priamych spolupracovnikov alebo kouca, ¢ mentora (Zufan, 2012,
s. 83).

Tento typ adaptacie opat tizko suvisi z osobami, ktoré st zodpovedné za

priebeh adaptacie.
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3. Adaptacny proces, jeho priebeh a evaluacia

Adaptacny proces novych zamestnancov prebieha formalizovane, spravidla
ho riadi priamy nadriadeny zamestnanca alebo personalny utvar organizacie
(Urban, 2003, s. 55).

Rozsireny ndzor je, Ze obdobie prvych Siestich mesiacov byva pre novo
prijatého zamestnanca najtazsie. Velkou neistotou byva aj obdobie medzi
podpisom zmluvy a redlnym ndstupom do zamestnania. Na strane budtceho
zamestnanca existuju pochybnosti, ¢i si dobre vybral, ako bude pracu
zvladat a ako ho prijmu jeho novi kolegovia (Dale, 2007, s. 163).

Zo vseobecného hladiska by mal obsah adaptacného procesu tvorit aktivity
zamerané na orientdciu v pracovnych podmienkach, aktivity zamerané na
charakter a obsah novej pracovnej ¢innosti a ¢innosti zamerané na poznanie
riadiaceho systému a organizacie prace v podniku (Kachanakova a kol., 2003,
100).

Adaptacny proces a jeho absolvovanie je doleZité preto, aby zamestnanec
mohol efektivne vykonavat svoju pracovnu napli. Pre organizdciu je pocas
procesu adaptacie dolezité zistit, ¢i je novy zamestnanec vobec schopny

svoju pracovnu napln efektivne vykonavat.

3.1 Rozhodnutie pre pracovné miesto

Pocas procesu vyberu zamestnanca predchadza podpisu pracovnej zmluvy
samotna ponuka prace.

PodTla Dale (2007, s. 157 — 158) by ponuka prace mala vymedzovat nazov
pracovnej pozicie a popis pracovnej naplne, vietky relevantné podmienky
vztahujtce sa k poZiadavkam pracovnej ndplne ako je doloZenie kvalifikdcie,
uspokojivé referencie, zdravotné vysetrenie. Dalej by v ponuke prace mali

byt definované podmienky zamestnania ako je miesto vykonu prace
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a pracovna doba. Oficidlny list alebo tstna dohoda s ponukou prace nemusia
byt nevyhnutnou stcastou pracovnej zmluvy. Pokial vSak tato dohoda pocas
procesu ziskavania zamestnanca vznikne, je to dobry predpoklad

k vytvoreniu podmienok psychologickej zmluvy medzi zamestnancom

a zamestnavatelom.

Oficidlny list s pracovnou ponukou, pred podpisom pracovnej zmluvy sa

v slovenskom pracovnom prostredi moze oznacovat ako Akceptacny list.
Akceptacny list nie je definovany v zdkonniku prace, ale mdze mat charakter
predzmluvného vztahu. Predzmluvné vztahy upravuje ustanovenie

§ 41 ods. 1 az 9 Zakonnika prace (Zakon ¢. 341/2001 Z.z.).

Po podpise pracovnej zmluvy casto dochddza k stavu, kedy zamestnavatel
prestava s buducim zamestnancom komunikovat a komunikacia nastane az
po redlnom nastupe do zamestnania. Ajnapriek tomu, Ze toto obdobie
nemusi byt vzdy kratke, napriklad kvoli vypovednej lehote v sucasnom
zamestnani, je pravidelny kontakt dolezity. Zamestnanec sa bude citit vitany
a moOze si rozsirit znalosti problematiky o novom zamestnani. Komunikacia
by vSak nemala obsahovat priliSny tlak a poziadavky na nového
zamestnanca. NajidedlnejSia volba komunikacie je prostrednictvom
pisomnych dokumentov, ako st napriklad firemné brozury, vyrocné spravy
¢i firemné noviny (porov. Dale, 2007, s. 158; Urban, 2003, s. 55).

Rozhodnutie pre pracovné miesto je teda prvym krokom k naplneniu ciela
tejto prace, ktory je podrobny popis priebehu adaptacného procesu

v organizdcii XY.

3.2 Nastup do organizacie (ocakavanie verzus realita)

Prvé dni na novom pracovnom sa vyznacuju neistotou a mozu priniest

emociondlnu zataz a rdzne prekvapenia prameniace z malo realistickych
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informacii podanych pri ziskavani a vybere zamestnancov, vedomych

a nevedomych ocakavani vlastnej osoby, neocakavanych pracovnych
podmienok a vlastnej emociondlnej reakcie na ne, nestlad osobnych

a podnikovych cielov a kultirneho Soku (Olexova, 2008, s. 139).

Je vhodné, ak organizacia zamestnancovi v tomto snaZeni pomoze
prostrednictvom vhodne nastaveného adapta¢ného planu (Bedrnova & Novy
a kol 1998, s. 322).

Adaptacény plan nemd jednotny obsah, zalezi na konkrétnej organizacii, aky

zvoli typ adaptacného planu.

3.3 Odborna a socialna integracia (zapracovanie
a zaclenenie)

Uvedenie nového zamestnanca na pracovisko by mal zabezpecit utvar
riadenia udskych zdrojov, vaésinou v spolupraci s priamym nadriadenym
zamestnanca, ktory uz bol zamestnancovi oficialne predstaveny.
Zamestnancovi s oznamené jeho prava a povinnosti, detailné informacie

o prisluSnom organiza¢nom utvare a pracovnom mieste, predpisy
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, socidlno-hygienické podmienky.
Povinnostou nadriadeného pracovnika je predstavit nového zamestnanca
budtcim kolegom v danom organiza¢nom ttvare. Dalej by mal nadriadeny
uviest zamestnanca na miesto vykondvania prace a formalne mu odovzdat
zariadenie a pomocky prisltichajtce k jeho pracovnej pozicii. Z hladiska
motiva¢ného akcentu, t.j. psychologickej zmluvy prijimania zamestnanca je
dobré ho povzbudit ¢i vyjadrit mu doveru (Blaskova, 2003, s. 95— 96).
Psychologickd zmluva, nazyvana aj kontrakt nie je pisomnd a ¢asto ani uplne
zrejma. Podstatou je o¢akdvanie zamestnavatela, Ze zamestnanci prispeju
organizacii svojimi schopnostami, pracovnym usilim, osobnym nasadenim,

venuju organizacii zodpovedajuci ¢as a zachovaju lojalitu. Zamestnanci
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ocakavaju, Ze organizacia im poskytne odmenu v podobe mzdy,
zamestnaneckych vyhod, spoloc¢enského statusu, pracovnej istoty,
sebarealizdcie ¢i pracu v prijemnej firemnej kulture (Urban, 2003, s. 63).
Psychologickd zmluva moze byt pre nového zamestnanca tazsie splnitelna

a to prave z dovodu, Ze neexistuje jej jasnd a pisomna forma.

3.4 Adaptacny program

V organizacii by mal existovat systém, ktory by vytvaral organiza¢né
predpoklady na realizdciu adaptaéného programu novych zamestnancov na
zéklade individudlnych programov adaptacie (Kachandkova a kol., 2003, s.
112).

Adaptacny program je teda stihrn vSetkych formalizovanych opatreni, ktoré
maju podporit odbornt a socidlnu integraciu novych zamestnancov

v organizdcii. Univerzalny proces na jeho zostavenie a realizaciu neexistuje
(Olexova, 2008, s. 142).

Obsah adapta¢ného programu zavisi od charakteru pracovného miesta

a velkosti organizacie. V malych organizacidch prebieha casto len formou
uvadzacieho (indukéného) listu. V strednych a velkych organizaciach sa
umerne zvysSuje narocnost a obsah adaptacného programu (Kachanakova

a kol,, 2011, s. 112).

Velké organizacie vyuZivaju ¢asto formalne orientacné programy, ktoré by
mali pracovnika zozndmit s historiou organizdcie, s vyrobkami, sluzbami,
praktikami, organizac¢nou Strukturou, ¢i zamestnaneckymi benefitmi (Koontz
a kol., 1993 s. 369).

Menej formalizované adaptacné programy zdoraznuju vyznam osobného
pristupu k novym zamestnancom . Vychadzaji zo systému mentoringu.

V tomto pripade novy zamestnanec po ndstupe do organizacie ziska svojho

mentora, osobu poskytujiicu mu rady a osobnti podporu pri rieSeni tiloh
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a zoznamovani sa s organizaciou. Vyznam tkvie v preddvani firemnej
kultury a nepisanych pravidiel organizacie. Casovy horizont nie je
ohraniceny (Urban, 2003, s. 57).

Casto ale dochadza k prelinaniu oboch foriem orientaénych programov,
vynimkou nie st ani velké firmy, ¢o dokazuje aj prakticka cast tejto
bakalarskej prace.

Obsah adaptaéného programu sa tvori aj podla kategorii zamestnancov,
rozliSuju sa novoprijati zamestnanci (absolventi §kdl nastupujuci do prvého
zamestnania, novi pracovnici, odbornici z inych organizacii pracujici

v rovnakom obore), zamestnanci, ktori menia pracovné miesto v ramci
organizacie (zamestnanci po rekvalifikdcii, zamestnanci preradeni na na
pracovné miesto, ktoré sa obsahom prace, postavenim v organizacnej
Strukttre odliSuje) a zamestnanci po ndvrate na pévodné pracovisko po dlhej
nepritomnosti (napr. po rodicovskej dovolenke) (Olexova, 2008, s. 142 —143).
Pre potreby tejto prace st zvoleni novoprijati zamestnanci, v texte st
oznacovani niekedy ako ,novi zamestnanci”, v praktickej casti je pouzivany
aj pojem ,novacik”.

Doba adaptacného procesu nie je striktne dand, zalezi, ako sa organizacia
rozhodne.

Olexova (2008, s. 143) povaZuje za vhodny c¢asovy horizont obdobie troch az
dvanastich mesiacov, treba brat do tivahy aspekty ako je pracovné miesto,
velkost pracovnej skupiny a zloZitost organizacnej Struktury.

Zufan (2012, s. 85) uvadza ¢asovy horizont tri az $tyri mesiace. V tejto
suvislosti spomina aj skaSobnt dobu. Je to pracovnopravny termin a nie
vzdy musi kore$pondovat s ukonéenim adapta¢ného procesu. Dizku
adaptacného programu je potrebné prisposobit zloZitosti a Strukttary prace.
Velké organizacie pouzivaju k definovaniu adaptacného programu princip

Styroch C.
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Princip sa sklada zo Styroch pojmov, ktoré by mali definovat a zjednodusit
adaptacny program (Bauer, 2010 s. 2)

e Complience —ide o zadkladnt aroven adaptacného programu.
Obsahom je naplnenie administrativnych a pracovnopravnych
poZziadaviek.

¢ (larification — objasnenie ndplne prace novému zamestnancovi
a objasnenie ocakavani.

e Culture - rozsirena uroven adaptacného programu. Vyzaduje, aby
mal zamestnanec znalosti z organizacnej kulttury, z produktov, aby
poznal obchodné ciele organizacie, aby ovladal normy chovanie, aj
formalne a neformalne.

e Connection — nadviazanie dolezitych vztahov s kolegami a kIti¢ovymi
spolupracovnikmi

Na adaptacény program bezprostredne nadvazuje rozvojovy plan, ktory je
zakladnou metédou veducou k planovaniu pracovnej kariéry (Hronik, 2007,
s. 103).

Adaptacny program je velmi variabilny, zaleZi na organizacii samotnej, aky

typ adaptacného programu.

3.5 Evaluacia adapta¢ného procesu

Sucastou adaptacného programu by mala byt aj jeho pravidelna evaluacia,
teda hodnotenie adaptacného procesu.

Ucinnost adaptacného procesu je podmienena vykondvanim pravidelnych
kontrol stanovenych tloh a aj ich pravideInému hodnoteniu (Bedrnova &
Novy a kol., 1998, 327).

Koubek (2009, s. 199) v tejto stvislosti hovori o formdlnom a systematickom

vyhodnoteni pracovného procesu. Pocas prvého tyzdia by mal byt
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pracovnik kontaktovany aspon dvakrat a v priebehu dalSich dvoch troch
tyzdnov aspon raz za tyzden. Evaludcia by mala prebiehat prostrednictvom
persondlneho utvaru a ostatnych 0s6b zodpovednych za adaptaciu na
zdklade anonymnych dotaznikov, pohovorov ¢i skupinovymi diskusiami.
Mala by byt zamerana na to, ako novy zamestnanec zvlada pracovné
pozadované povinnosti a tieZ na to, ako je novy zamestnanec spokojny

v organizacii samotnej a ako by mu mohla organizacia s jeho dalSou
zapracovanostou vypomoct.

V priebehu adaptaéného procesu, by mal byt uskutocneny rozhovor, vedeny
ako forma spatnej vazby. V tomto rozhovore st zhodnotené vysledky
adaptdcie, stanovuju sa pri iom rozvojové ciele a st dohodnuté tlohy na
dalSie pracovné obdobie. Tieto orienta¢né rozhovory by mali prebiehat

v ramci adaptdcie pravidelne. Mali by sa zameriavat na to, ako novy
zamestnanec zvldda poziadavky kladené na jeho pracovnu poziciu, ako je
organizacia spokojna s jeho vykonom a chovanim a ako mu organizacia
moze v dalSom pracovnom procese pomoct (Urban, 2003, s. 56).

Evaludcia by mala byt pevnou stcastou priebehu adaptacného procesu.
Pocas pravidelného vyhodnocovania priebehu adaptacného procesu sa da
ndjst rieSenie nespokojnosti zamestnanca aj organizacie a pripadnej dalSej

nespokojnosti tak predist.

3.6 PlIné clenstvo v organizacii

Novy zamestnanec sa stdva plnohodnotnym ¢lenom organizdcie a mal by
teda naplnit ciel adaptacného procesu, ktorym je ¢o najlepsie a najrychlejsie
zvladnutie pracovnych poZziadaviek a zaclenenie sa do Struktury
medziludskych vztahov v pracovnej skupine a do socidlneho systému

podniku (Bedrnova & Novy a kol., 1998, s. 322).
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Cielom adaptacného procesu je aby na zdklade jeho celkovej evaludacie bol
zamestnancovi ponuknuty rozvojovy plan jeho dalSej pracovnej kariéry
(Bedrnova & Novy, 1998, s. 327).

PIné ¢lenstvo v organizdcii je teda tspeSnym vyustenim priebehu

adaptacného procesu.
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4. Osoby zodpovedajuce za priebeh adaptacného

procesu

V tvode tretej kapitoly som spomenula, Ze adaptacny proces je znacne
formalizovany a st zani zodpovedné urcité osoby.

Olexova (2008, s. 140) povaZzuje za najdolezitejsi faktor ispesného priebehu
adaptacie podporu novému zamestnancovi zo strany osob zodpovednych za
adaptaciu.

Koubek (2009, s. 200) povazuje za bezprostredne zodpovedné osoby
priameho nadriadeného a za pomocnu silu v procese adaptacie oznacuje
spolupracovnikov nového zamestnanca.

V nasledujtcich podkapitolach uvddzam osoby, ktoré st sa priebeh

adaptacného procesu zodpovedné.

4.1 Utvar l'udskych zdrojov

Pracovnici ttvaru I'udskych zdrojov zabezpecuju v procese adaptacie
koncepénu ¢innost. Posobia prevazne v pociatocnej faze adaptacie.
Pripravuju obsah a ¢asovy plan adaptacie pre jednotlivé kategodrie
pracovnych miest. Od nich by mal prist aj podnet k zapojeniu
spolupracovnikov nového zamestnanca. Ich tloha je tieZ zabezpecit
celopodnikovu adaptéciu, vytvaraju sibory pisomnych materidlov

s informdciami pre novych zamestnancov, koordinuji a metodicky riadia
adaptaciu a zaSkol'uju veducich zamestnancov vsetkych trovni, aby aj oni
postupne zvladli riadenie adaptacie na svojich pracoviskach. Po skonceni
adaptécie, spolu s priamym nadriadenych nového zamestnanca, pripadne
kou¢mi, sa ztcastnia evaluacie adaptacného procesu. Ziskant spatna viazbu
by mali vyuZit pri zlepSovani adapta¢nych programov (Olexova, 2008, s.

140). Ich tloha je predovsetkym formdlneho charakteru.
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4.2 Priamy nadriadeny

Priamy nadriadeny prebera za nového zamestnanca vo faze adaptacie
hlavna zodpovednost (Olexova, 2008, s. 140).

Podla Urbana (2003, s. 67) je tilohou priameho nadriadeného aj riadenie
zamestnanca v zmysle psychologickej zmluvy, teda aby nastal stlad medzi
osobnostou nového zamestnanca, napliiou jeho prace a organizacnou
kultarou.

Priamy nadriadeny je v procese adaptacie z uvedenych zodpovednych osob
pre zamestnanca zrejme najdodlezitejsi, pretoze predstavuje prechod medzi
utvarom I'udskych zdrojov a ostatnymi osobami zodpovednymi za priebeh
adaptacného procesu. TieZ zoznamuje zamestnanca s llohami, ktoré urcil
utvar udskych zdrojov.

Uvedena tabulka spracovana ulohy priameho nadriadeného vo vztahu

k novému zamestnancovi.
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1. Zoznamenie sa s problematikou adaptacie
Spolupraca na vytvoreni individualneho adaptacného planu

¢

2. Nastupny pohovor s prijatym pracovnikom
Poskytnutie informdcii o podniku Ciele podniku, jeho smerovanie, principy

¢

3.Zaradenie zamestnanca na pracovné miesto
Zoznamenie zamestnanca s pracoviskom, tlohami a podmienkami prace

¢

4. Predstavenie pracovnika pracovnej skupine (asimildcia, akomoddacia)
Charakteristika pracovného miesta Odbornost, prax, predchadzajice pésobenie

¢

5. Urcenie kouca

¢

6. Spracovanie programu adaptacie
Individudlne adaptacné programy, aktivna spolupraca aj s koucom a novym zamestnancom

.,

7. PriebeZné sledovanie pracovnika

8. Evaludcia adaptacného procesu

T

(spracované podla Bedrnova & Novy a kol., 1998, s. 324 — 325)

4.3 Kouc

Koucovanie je metdda zaloZzend na vztahu medzi kou¢om a zamestnancom.

Uskutocniuje sa spravidla neformalne. V niektorych organizacidch moze

ulohu kouca zabezpecovat aj priamy nadriadeny (Vetrakova a kol., 2007, s.

Pokial je k dispozicii kou¢, tak priamy nadriadeny poveruje kouca, aby na

nového zamestnanca v procese adaptacie dohliadol. Kou¢ sa v tomto pripade

stdva medzicldankom medzi priamym nadriadenym a zamestnancom.
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Zvycajne sa jedna o osobné vedenie kouca. To znamend priame
odovzdavanie rad a sktsenosti (Olexova, 2008, s. 141).

Hronik (2007, s. 106 — 107) oznacuje kouca za toho, kto nielen zvysuje vykon
zamestnanca, ale chce, aby koucovany vlozil do prace aj svoje srdce. Kou¢ ale
musi spravne formulovat ciel a dopredu stanovit pravidla koucovania. To
moze pomoct k spriaznenosti s firemnou kultarou.

Armstrong (2008, s. 73 — 74) uvadza niekolko cielov spravneho koucovania.
Je to predovsetkym zlepSenie pracovného vykonu. Kou¢ pomdha
zamestnancovi si uvedomit ako pracuje a kde je treba sa zlepsit. V rdmci
koucovania ide tieZ o delegovanie novych tloh v procese adaptacie. Kou¢
tiez umoznuje zamestnancovi pochopit, Ze kazda vzniknuta situdcia pontka
prilezitosti k uceniu a vzdelavaniu.

Z uvedeného vyplyva, Ze kou¢ ma v priebehu adaptacného procesu
podpornt funkciu pre nového zamestnanca je pre neho osoba podobna

priatelovi.

4.4 Pracovny tim

Zoznamenie nového zamestnanca s ¢lenmi pracovného timu sa deje

v procese vzajomného prispdsobenia. Novy zamestnanec sa prisposobuje
skupine, v tomto pripade sa pouziva pojem asimildcia. V opa¢nom pripade,
kedy sa pracovny tim prisposobuje novému

zamestnancovi, moZeme hovorit o akomodacii. Spolupracovnici mézu
uspokojovat potreby socidlneho uznania a kontaktov. Ddlezité je tiez
zoznamit nového zamestnanca s ,, vplyvnym ¢lenom” skupiny uz v priebehu
naborového procesu. Predide sa tak mocenskym bojom a podobnym

konfliktom (Olexova, 2008, s. 142).
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Postupne sa mozu vytvorit aj tzv. siete (Armstrong, 2007, s. 77). V tomto
pripade ide o volne organizované spojenie medzi l'udmi, ktori maji podobné
zaujmy. Siete st vo vnutri organizdcie premenlivé a casto neformalne.

Na zéaklade osobnych skuisenosti moZem prehlasit, Ze pracovny tim je pre
nového zamestnanca spolu s priamym manazérom z uvedenych osob
najdolezitejsi, pretoze vztahy v time ovplyvnuja aj sukromny Zivot

zamestnanca.
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5. Metodologia a techniky spracovania dat

V teoretickej casti bakalarskej prace bola popisany adaptaény proces zo
vSeobecného hladiska. V empirickej Casti tejto bakaldrskej prace nastane
popis adaptacného procesu v konkrétnej organizacii XY pomocou
kvalitativneho vyskumu.
Kvalitativny vyskum je proces hladania porozumenia zaloZeny na réznych
metodologickych tradicidch skiimania daného socidlneho alebo I'udského
problému. Vyskumnik vytvdra komplexny obraz, analyzuje r6zne druhy
textov, informuje o nazoroch tcastnikov vyskumu a vykondva skiimanie
v prirodzenych podmienkach (Creswell, 1998, s. 12).
Zvoleny pristup ku kvalitativnemu vyskumu bola pripadova studia. Proces
prebiehal nasledovne (Hendl, 2016, s. 112 — 113)
1. Na zadiatku sa urcila vyskumnd otazka. V pripade tejto prace sa jedna
o otdzku — Ako prebieha adaptacny proces v organizacii XY?
2. Nasledne boli ur¢ené metody zberu a analyzy dat. ISlo o dotaznik
a analyzu internych dokumentov.
3. Prebehla priprava zberu dat a samotny zber dat. Bol pouZzity dotaznik

v elektronickej forme, uloZeny na portali www.gmail.com. Dalej boli

pouzité interné dokumenty organizacie.

4. Prebehla analyza a interpretacia dat. Cielom dotaznika bolo zistit ako
prebiehal adaptacny proces. Otdzky sa tykali vSetkych oblasti
adaptacie. Otazky sa tiez tykali osob zodpovednych za adaptacny
proces, motivacie a celkovej spokojnosti s adapta¢nym procesom.
Vysledky dotaznikového Setrenia prezentuje kapitola ¢islo dvanast.
Dokumenty, ktoré som v ramci praktickej casti pouzila dbaju na
anonymny charakter organizacie XY. Pouzivala som prevazne

firemny intranet organizacie XY a dokumenty, ktoré mi boli v rdmci
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mojich kompetencii spristupnené. Bola to Priucka novoprijatého
zamestnanca, Smernica organizacie, webova stranka spoloc¢nosti a
Vyroéna sprava organizdacie XY z roku 2016.

Priprava spravy. Sprava je praktickou ¢astou tejto bakalarskej prace,
popisuje jej ciel, ktorym je podrobny popis priebehu adapta¢ného

procesu v organizacii XY.
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6. Predstavenie organizacie XY

Cielom tejto prace je popis adaptacného procesu v organizacii XY. Prakticka
Cast tejto prace zacina predstavenim organizacie XY. Zvysné kapitoly
popisuju priebeh adaptacného procesu a suvisia teda s vyskumnou otdzkou
prace — Ako prebieha adaptacny proces v organizacii XY?.

Informadcie o organizacii som ¢erpala zo Smernic organizdcie, uverejnenych
na intranete organizdcie a jej najnovsej Vyrocnej spravy z roku 2016,
dostupnej na webovych strankach organizacie. Pri predstaveni organizacie
beriem na zretel, Ze je anonymizovana.

Organizacia XY je multimedidlny operator s dlhoroénymi skiisenostami a
zodpovednym pristupom k podnikaniu. Jednotlivcom, domacnostiam a
tiremnym zdkaznikom pontka vyhody komplexného rieSenia poskytnutého
z jedného zdroja. Vlastni a prevadzkuje rozsiahlu pevnu i mobilna
telekomunikacnu siet, ktora pokryva takmer celé izemie Slovenskej
republiky. Okrem poskytovanie komplexnych telekomunika¢nych sluZieb
svojim zdkaznikom poskytuje teda ah pripojenie k internetu, sluzby
digitalnej a kablovej televizie, datové sluzby, predaj koncovych zariadeni a
sluzby call centra, mobilnej komunikacie, internetovy obsah a bezpec¢nostné
sluzby. Zakaznici maju k dispozicii roamingové sluzby v sietach mobilnych
operatorov v destinaciach celého sveta. Organizacia XY je povaZzovand za
lidra v oblasti poskytovania telekomunikaénych sluZieb aj v najnaro¢nejSom
segmente biznis zdkaznikov, a to z hladiska rozsahu sluzieb, ako aj ich
kvality. Organizacia je v oblasti firemnej zodpovednosti a filantropie lidrom.
Organizacia vytvara skupinu, ktora tvori materska spoloc¢nost XY a dcérske

spoloc¢nosti.

6.1 Eticky kodex organizacie
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Eticky kddex je dostupny na webovych strankach organizacie a tiez

v Smerniciach organizacie. Informdcie uvedené v tejto podkapitole su teda
Cerpané odtial. Podkapitolu eticky kodex uvadzam v rdmci tejto prace,
pretoZe jeho poznanie a zaroveri a napltianie je sti¢astou celopodnikovej
adaptacie.

Eticky kddex je kIti¢ovy dokument spoloc¢nosti pri prevencii neetického
spravania. Definuje firemnu kulttru, principy, vyZaduje uplatiiovanie
¢estného a zodpovedného spravania v obchodnych vztahoch, kladie déraz
na bezpecné spracovanie informadcii a ich ochranu a stanovuje tiez
poziadavky na spravanie k zdkaznikom, konkurencii, doddvatelom a tretim
strandm. Dodrziavanie Etického kddexu je zdvdzné pre vSetkych
zamestnancov organizacie XY a rovnako jeho dcérskych spolocnosti (Eticky
koédex organizacie, 2016)

S etickym kddexom sa zamestnanec zoznamuje pocas adaptacnej adaptacie.
Najcastejsie je s nim konfrontovany pocas tplne prvych pracovnych dni, tzv.
Start Days. Jeho poznanie a pochopenie by malo viest k vacésej sadrznosti

s organizdciu. Je teda prvym krokom k poznaniu organizacie a zaclenenia do
nej, predovsetkym z hladiska celopodnikovej adaptacie.

V rdmci tejto podkapitoly by som spomenula aj hodnoty organizacie XY. Ich
poznanie a pochopenie stvisi so vSetkymi zlozkami adapta¢nému procesu,
pretoZe st zachytny bod v rdmci pociatocnej orientacie. St spolocné pre
vSetkych zamestnancov bez ohladu na ich pracovné zaradenie. Hodnoty su
nasledovné : spokojnost a nadSenie zdkaznika st1 nasou hnacou silou,
konanie je zodpovedné a s reSpektom, spolu ¢i zvlast — sme jeden tim,

najlepsie miesto pre vykon a rast, ja som X — spolahni sa na mna.
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7. Adaptacny proces a jeho oblasti v organizacii XY

Oblasti pracovného procesu st sucastou druhej kapitoly teoretickej casti.
Patri sem teda pracovna adaptdcia, socidlna adaptdcia, adaptacia na
konkrétne pracovné miesto, utvarova adaptdcia a celopodnikova adaptacia.
Cielom tejto prace je popis priebehu adaptacného procesu v organizacii XY
a na uvod tohto popisu by som zacala s kapitolou, ktorej ndzov je takmer
totozny s teoretickou castou bakalarskej prace.

Pracovnd a socidlna adaptdcia st vSeobecné oblasti, s ktorymi sa kazdy
novoprijaty zamestnanec musi vyrovnat sam. Zalezi to jeho emocionalnom
rozpolozeni, schopnostou zvladat stres a schopnostou vediet sa prispdsobit
novym podmienkam.

Organizacia XY ma Siroké zameranie a ma velky rozsah pracovnych pozicii.
Pre potreby tejto prace je relevantna pozicia Obchodny reprezentant.

Podrobny popis tejto pozicie je nasledujucej podkapitoly.

7.1 Pracovna adaptacia a socialna adaptacia

Tieto dve oblasti som spojila do jednej podkapitoly, pretoze, ako sa uvadza
v podkapitole 2.2 s ndzvom Socidlna adaptacia, medzi tymito dvomi
zlozkami existuje tizky vzajomny vztah. Poznatky a prispdsobenie sa novej
situdcii zavisi aj od toho, ako novacik bude spolupracovat s kolegami a ako
budu kolegovia spolupracovat s nim a aké budt ich vzdjomné vztahy mimo
pracovnej ¢innosti.

Pracovna adaptécie zacina teda prijatim zamestnanca na pracovné miesto.
Nésledné kroky v pracovnej a socidlnej adaptacii pokracuji mailom, kde st
spomenuté naleZzitosti, ktoré musi novacik pred nastupom na pracovné

miesto dodat. Ide o dolozenie dokumentu s najvyssim vzdelanim, vypis
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z z registra trestov a osobny dotaznik. Ten obsahuje otadzky o datume
narodenia, bydlisku a rodinnych prislusnikov.

Pracovné miesto mame v tomto pripade dané, jednd sa o uz vyssie
spominanu poziciu Obchodny reprezentant.

Faktory, ktoré sa tykaju pracovnej adaptacie su spomenuté v podkapitole 2.1
Pracovnd adaptdcia v teoretickej Casti tejto prace. V praktickej casti st tieto
faktory popisané konkrétnym spdsobom, prisposobene pre danu poziciu,
Obchodny reprezentant.

Obsahom a charakterom pozicie Obchodny reprezentant je obchodny duch.
Obchodny duch zahfnia cit pre biznis, umenie nacuvat klientom, spozorovat
prilezitost a schopnost im nieco ponuknut a predat, nadsenie pre znacku,
produkty a sluzby (Smernica organizacie, 2018).

Zvysny objektivne faktory pracovnej adaptacie uvedené v podkapitole 2.1
Pracovna adaptdcia a upravuju ich prislusné ustanovenia Zakonika prace

a Podnikovej kolektivnej zmluvy spolocnosti XY.

Subjektivne faktory boli prehodnotené zamestndvatelom a na zaklade ich
prehodnotenia mohol byt zamestnanec prijaty na svoje pracovné miesto.

V rdmci pracovnej a socidlnej adaptacie nového zamestnanca by som uviedla
ako konkrétnost Welcome aplikaciu. Ako sa hovori v podkapitole 2.1
Pracovna adaptdcia je dolezité vediet sa prispdsobit aj okamzitym zmenam,
ktoré maju suvis s vedecko — technickym pokrokom. Prave Welcome
aplikdcie je forma okamzitej zmeny. VyZaduje totiZ smartfén a okamzité
stiahnutie aplikdcie. Prostrednictvom tejto aplikdcie sa novacik zacne
zoznamovat aj s kultirou organizacie, ktora predurcuje jeho oddanost

k firme, o ¢om detailnejsie hovori podkapitola 2.2 Sociadlna adaptacia

v teoretickej Casti.

Kazdy novoprijaty zamestnanec ma automaticky po podpisani zmluvy
vytvoreny pristup do Welcome aplikdcie, aby mohol eSte pred svojim

nastupom lepsie spoznat organizaciu. Prostrednictvom aplikacie ziska
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novacik jednoduchy pristup k informdaciam ale aj moznost byt v kontakte so
svojimi buducimi kolegami uz pred prvym pracovnym dniom v organizacii
XY. Novoprijaty zamestnanec moZe aplikaciu pouZivat uz pred datumom
nastupu, ale aj pocas adaptacie. Do tejto aplikacie sa prihlasuje svojim
osobnym pristupom viazanym na e-mailova adresu. Aplikdciu si moze
otvorit vo svojom pocitaci, tablete alebo v smartfone. Aplikacia obsahuje ,, To
Do” list, ktory obsahuje novacikove tidaje. Jednd sa o vyplnenie prieskumu
spokojnosti a informadcie a zaujimavosti o organizacii.

Dalej st v nej obsiahnuté informacie o kulttire organizacie. Nachadza sa tam
video s prthovorom generalneho riaditela. ManazZér a personalista, ktory je
¢lenom utvaru I'udskych zdrojov je takymto sposobom informovany

o aktivitach novoprijatého zamestnanca. Je to v situdciach, kedy novacik
vyplni svoj profil a spatnt vazbu v aplikacii.

Socidlna adaptdcia sa teda zacina uz pred ndstupom do zamestnania a to
prostrednictvom Welcome aplikdcie. Ndsledne samozrejme pokracuje pocas

dalsich krokov adaptécie.

7.2 Celopodnikova adaptacia

Tato adaptacia zacina prvy den po nastupe do zamestnania.

Celopodnikova adaptacia je zamerand na informacie vSeobecného
charakteru. Informacie st poskytované vietkym zamestnancom, bez ohladu
na ich pracovné zaradenie.

Celopodnikova adaptacia zacina v organizacii XY driom, sa nazyva Start
Day. Start Day je jednodnovy program, ktorého cielom je poskytnut novému
zamestnancovi zakladné informacie o firme. Informdcie st predstavené
prostrednictvom zamestnancov z réznych ttvarov. Spravidla sa kona

v centrdle organizacie XY. Obsahom je predstavenie organizacie XY.
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Predstavuje sa pribeh firmy, jej ciele a vizie. Predstavuje sa tieZ organizac¢na
Strukttira. Dalej je na programe zakladné zoznamenie so sluzbami

a produktmi organizacie. Nasleduju informadcie o persondlnych sluzbach,
prichadza aj zozndmenie s konkrétnymi osobami a ich pradvomocami. Na
koniec prebehne zoznamenie s firemnou kultirou, bezpe¢nostnou

a enviromentdlnou politikou organizdcie. Start Day sa organizuje spravidla
prvy pracovny den v mesiaci (Priucka novoprijatého zamestnanca, 2016).
Start Day je kombindciu oficidlneho a neoficidlneho procesu celopodnikovej
adaptdcie. Tieto procesy popisujem blizsie v podkapitole 2.3 Celopodnikova
adaptdcia. O oficidlnu formu sa jednd preto, pretoze zamestnanec na Start
Day dostane vyssie uvedené informadcie o organizdcii. Sprostredktvaju ich
zamestnanci organizdcie, avSak jednd sa o informdcie, ktord st uvedené

v Smerniciach organizacie a ich predstavenie naplanovalo Oddelenie
I'udskych zdrojov. MozZe vSak dojst aj k situdcii, kedy prebehne neoficidlna
forma a to v pripade, Ze sa zamestnanec vlastnou iniciativou zozndmi

s ostatnymi kolegami a vymeni si sktisenosti, ktoré st podla podkapitoly 2.3
Celopodnikova adaptécia, definované ako preddvanie skusenosti z generacie
na generdciu. Na zdklade dotaznikového Setrenia a jeho vyhodnotenia, podla
uvodnej otazky, Boli pre Teba informdcie ziskané pocas Start Day potrebné pre
rivodnii orientdciu v organizdcii? (zozndmenie s organizaciou, s jej stratégiou, s jej
organizacnou struktiirou, sluzbami a bezpecnostnou a enviromentdlnou politikou) sa
da usudzovat, Ze informacie, ktoré boli poskytnuté pocas Start Day st pre
zamestnanca dostato¢né a moze tak vykrocit k dalSiemu plneniu svojich
adaptacnych uloh. Otdzka bola koncipovana na zistenie informacii, ktoré

mali charakter oficidlnych.
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7.3 Utvarova adaptacia

Utvarova adaptdcia sa tyka samozrejme konkrétneho atvaru.

Utvarovou adaptaciou sprevadza zamestnanca jeho priamy manazér a Start

Buddy. V teoretickej ¢asti, v podkapitole 2.4, Utvarova adaptacia uvadzam,

Ze utvarovu adaptaciu zahajuje vedtci atvaru, ¢o je v tomto pripade priamy

manazér zamestnanca. Dalej je v teoretickej Casti spomenuté, 7e veduci
utvaru preddva zamestnanca do rak veduceho organizacnej jednotky.

V tomto pripade sa jednd o vyssie spomenutého Start Buddyho. S tymito
poziciami bude detailnejSie zozndmené v deviatej kapitole.

Na avod atvarovej adaptdcie je teda zamestnanec zozndmeny s ostatnymi
¢lenmi atvaru, v podstate uz o nich mozeme hovorit ako o kolegoch.
Zoznamenie prebieha prostrednictvom manazéra a Start Buddyho.
Zamestnanec je nasledne informovany o svojich pravach a povinnostiach

v danom utvare.

7.4 Adaptacia na konkrétne pracovné miesto

Po Start Day a predstaveni utvaru nasleduje zozndmenie sa s pracovnym
miestom. Toto zozndmenie ma za tlohu manazér zamestnanca. Ako som
spominala v podkapitole 2.5, tento druh adaptdacie zavisi od konkrétnej
pracovnej pozicie, v tomto pripade sa jedna o poziciu Obchodny
reprezentant.

Zamestnanec — novacik je informovany o presnej naplni svojej pracovnej
pozicie. Je mu pridelené pracovné miesto a zariadenie, nevyhnutné pre
adekvatne vykondvanie prace. St mu tieZ pridelované pristupové hesla

k programom, ktoré st nevyhnutné k jeho praci a bezpecnostné kody.
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Zamestnanec je tieZ zozndmeny s intranetom organizdcie. V nom sa
nachadzaja externé aplikdcie, sliziace k vykonavaniu jeho pracovnej ¢innosti
a tiez aplikdcie, vztahujace sa k vyplatnej paske a planovaniu osobného
volna. Na intranete sa nachadza tieZ uz spominana aplikécia Skill up, ktora
slazi na vzdeldvanie a rozSirovanie kompetencii.

Manazér zamestnanca zoznami tiez s jeho Start Buddy. Cielom Start Buddy
systému je, aby sa novacik citil vo firme ¢o najlepsie. Dalej je zamestnanec
zoznameny s kou¢om. Kou¢ mé pre novacika podobnt funkciu ako Start
Buddy. Rozdiel je v tom, Ze kou¢ ma na starosti viacero novych

zamestnancov. Plni teda skor funkciu nepriameho pozorovatela.
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8. Adaptacny proces, jeho priebeh a evaluacia

Cielom tejto prace je popis priebehu adaptaéného procesu v organizacii XY.
Teoretické vychodisko tejto bakalarskej prace opisuje jednotlivé fazy
priebehu adapta¢ného procesu. St to ndstup do organizdcie, integracia

v organizacii a na koniec adaptacie by malo nastat pIné ¢lenstvo

v organizacii. Ulohou adaptaéného procesu je zosuladit vSetky uvedené

zlozky do jedného celku a priniest tak ciel tejto prace.

8.1 Rozhodnutie pre pracovné miesto

Samotnému Adapta¢nému procesu predchddza zamestnancovo rozhodnutie
pre pracovného miesto. Adaptacny proces v organizacii XY sa nazyva
START program.

Zamestnanec by mal v prvom rade reagovat na ponuku prace, ktora bola
uvedena ako inzerat alebo ako odporucenie. Po tispesnom vyberovom
procese, ktory je sucastou procesov riadenia Iudskych zdrojov a jeho detaily
nie su dolezité pre tato pracu, sa o¢akdva nastup na pracovné miesto. Pred
nastupom na konkrétne pracovné miesto by mal zamestnanec absolvovat
pohovor so svojim priamym manazérom, ktory mu poskytne zakladné
informacie o sp6sobe vykonu prace a odovzda mu tieZ Akceptacny list.
Akceptacny list je zvyklost, definuji sa v nom predzmluvné podmienky.
Samotna pracovna zmluva sa podpisuje dfiom ndstupu na pracovné miesto.
V podkapitole 3.1, Rozhodnutie pre pracovné miesto, uvadzam, Ze v obdobi
medzi podpisom zmluvy a redlnym nastupom do zamestnania je dolezity
pravidelny kontakt. V pripade organizacie XY mo6Zeme ako prostriedok
komunikdcie v tomto obdobi oznacit aplikaciu Welcome, ktoré je detailne

popisana v podkapitole 7.1 v praktickej casti tejto prace.
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8.2 Nastup do organizacie (ocakavanie verzus realita)

Ako som som uz spominala v podkapitola 3.2 Nastup do organizacie
(ocakavanie verzus realita) v teoretickej Casti prace, prvé dni sa na novom
pracovisku vyznacuju neistotou.

Na vykreslenie pracovnej reality moze sluzit Akceptacny list a niekolkokrat
spomenutd Welcome aplikacia. V podkapitole 3.2 tiez uvadzam, Ze v rdmci
spracovania velkého mnoZstva informdcii pomaha aj vhodne nastaveny
adaptacny plan. V organizacii XY ma adaptacny plan ndzov Checklist a bude

predstaveny v podkapitole 8.4 Adaptacny program.

8.3 Odborna a socialna integracia (zapracovanie
a zaclenenie)

V podkapitole 3.3 Odborna a socialna integracia (zapracovanie a zaclenenie)
teoretickej asti je uvedeny popis priebehu uvedenia zamestnanca na
pracovisko prostrednictvom os6b zodpovednych za priebeh adaptacného
procesu. V tejto podkapitole st tieZ uvedené principy psychologickej
zmluvy.

Psychologicka zmluva nie je jednorazova zaleZitost. PretoZe zapracovanie

a zaclenenie novacika trva niekedy viac ako jeden rok. Hlavna cast adaptacie,
tou je START program, prebieha pocas prvych troch mesiacov zamestnanca
v organizdcii. Ide o obdobie, pocas ktorého sa zamestnanec zoznamuje

a stotozniuje s organizaciou, jej smerovanim a taktiez so svojou tlohou

v ramci organizacie. Hlavnym zmyslom adaptacie, START programu, je
urychlenie zapojenie a zaclenia sa do organizacie a do pracovného timu.
Umoznuje poznanie firemnej kultiry. Zamestnanca vedie k spoznaniu svojej
konkrétnej tlohy v spolo¢nosti. Pomocou START programu organizacia

zamestnancovi predstavuje dolezitych spolupracovnikov v spolo¢nosti.

45



V rdmci dotaznikového Setrenie a otazky cislo dvandst, bolo zistované, ¢i sa
novacik citi motivovany k dosiahnutiu pracovného tspechu. Vacésina
ucastnikov Setrenia odpovedala pozitivne. Na zdklade tohto vysledku sa da
predpokladat, ze tcel psychologickej zmluvy v adaptacnom procese bol

z vacsej Casti naplneny a zamestnanec tak moze prejst k plnému ¢lenstvu

Vv organizacii.
8.4 Adaptacny program

Nazvom Checklist organizacia XY nazyva svoj adaptacny program. Checklist
je zoznam cielov a uloh, ktoré by mal novacik absolvovat (Smernica
organizacie, 2018) Ide o priebeh adaptacného procesu.

Pocas troch mesiacov by mali byt presne definované oblasti cielov a aktivity,
ktoré k nim vedu. Doba trvania adaptacného procesu sa teda ¢iastkovo
rozdeli. Nasledne sa urci oblast, ktortt novacik musi v uvedeny termin
pochopit a stotoznit sa s nim, t.j. spInit ho prostrednictvom aktivit. Za
splnenie cielov je zodpovedny Start Buddy a kouc¢, ktory bol povereny
manazérom.

Prvy den prebieha este bez pomoci Start Buddyho. Ide totiz o Start Day,
ktory je eSte v rézii personalneho oddelenia. Pocas prvého dnia je oblastou
stratégia firmy, cielom je definovanie prepojenia stratégie firmy

a jednotlivych utvarov.

Prvy tyzden sa novacik zoznamuje s tisekmi a sekciami, teda s jednotlivymi
utvarmi. Zoznamuje sa so Strukturou utvarov. Mal by spoznat doleZité osoby
v tutvaroch, mal by rozvinuat kontakty vo svojom vlastnom tutvare. Prvy
mesiac sa novacik zoznamuje s oddelenim. Oddelenim sa chape
zamestnancovo konkrétne pracovné miesto. Novacik by mal vedief stratégie
a ciele na dany rok. Aké su priority oddelenia. Mal by sa vediet orientovat

v komunikdcii, teda poznat pravidld prace, formalne aj neformalne.
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Zvysné dva mesiace nastdva bliZSie spoznanie kolegov, teda timu. Novacik
detailne pozna svoju pracovnu napli. Ovlada tlohy a zodpovednosti ¢lenov
timu. Takisto aj svoje. Citi motivaciu k pracovnym vyzvam. Mal by sa
stotoznit so znackou (Smernica organizacie, 2018).

Adaptacny program by mal vyvrcholit v plné clenstvo organizacie novacika.

8.5 PIné clenstvo v organizacii

Ukonéenim START programu a splnenim cielov Checklistu je teda
zamestnancovo plné ¢lenstvo v organizacii.

Zamestnanec ma prehlad o organizacii spolocnosti, jej fungovani a rychlejsie
sa v nej zorientovat. Je stucastou pracovného timu. Rozumie a dokaze plnit
ocakdvania na svoj pracovny vykon. Zamestnanec vie vykonavat pracu
efektivne a vie sa vyvarovat zbytoénych nedorozumenti (porov. Priucka
novoprijatého zamestnanca, 2016 a Smernica organizacie, 2018).

TieZ pomaha pristup kolegov. Dotaznikové Setrenie v otazke ¢islo Sest
zistuje, ako sa k novacikovi spravali kolegovia. Vysledok bol vel'mi
priaznivy, ani v jednom pripade sa novy zamestnanec nestretol s negativnou

reakciou.

8.6 Evaluacia adaptacného procesu

Spatna vazba je dolezitou sucastou v procese adaptacie nového zamestnanca.
Vradmci pozicie Obchodny reprezentant mda spatni vdzbu na starosti
manazér, vspolupraci so Start Buddym akoucom. Jednotlivé formy
evaludcie od tychto 0s6b st popisované v deviatej kapitole.

Zakladné pravidla spatnej vazby st rovnaké pre kazdu oblast v organizacii
XY. Cielom spidtnej vazby je pozitivna zmena. Pred uplynutim troch

mesiacov sa zamestnanec stretne so svojim manazérom, s ktorym prebehne
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vvyhodnotenie obdobia adaptacie. Prebehne tieZ zhodnotenie plnenia
stanovenych cielov pocas tivodnych troch mesiacov. Uloha Start Buddyho
vtomto obdobi kond¢i. Uloha kouda pokracuje, poméha pocas celého
pracovného cyklu zamestnanca. Pri spatnej sa urcené pravidla, ktoré by mal
dodrzovat aj hodnoteny a manazér. Pravidlo pouzivania ,JA jazyka”.
Hovorim sam za seba, prezentujem svoje postoje a myslienky, nie to ¢o si
myslia ini alebo ¢o si myslim Ze si myslia ini. Pravidlo "TU A TERAZ".
Vyjadrovanie sa k aktudlnemu spravaniu. Nehodnoti sa to, ¢o bolo v
minulosti a o uz nie je aktudlne. Zameranie sa na buducnost. Pravidlo
konkrétnosti. Poskytovanie jasnych, zrozumitelnych a konkrétnych
informadcii. Pravidlo angazovanosti. Prejavovanie v procese spatnej vazby
svojej angazovanosti. Zaujem na hladani rieSenie problému. Pravidlo
overenia. Overenie, ¢i prijemca spdtnej vazby obsahu porozumel a ¢ ho
prijal. Pravidlo formy komunikacie. Nie je doleZité CO sa komunikuje, ale aj
AKO sa to komunikuje (Smernica organizacie, 2018).

Evaludcia v organizdcii XY prebieha teda postupne a aj na zaver adaptacného
procesu. Ciastkovti evaludciu mé na starosti opat manazér. Vyhodnotenie
Adaptacéného procesu — checklistu, teda jeho evaludciu zabezpecuje
nadriadeny manaZzér, prostrednictvom pravidelnych reportov Start
Buddyho, kouca a rozhovorov so zamestnancom. Po vyhodnoteni vysledkov
nasleduje spatna vazba, nazyvana tiez ,face to face”, kde si zamestnanec so
svojim manazérom prejde jednotlivé body Checklistu. Manazér
zamestnancovi teda poskytne spatnu vazbu, zamestnanca pochvali

a zoznami ho aj s kritickymi bodmi jeho doterajsej prace. Princip , face to
face” by mal priniest obojstranny tzitok, aj zamestnancovi, aj organizacii.
Zamestnancovi tym, Ze ho podpori a zdroven poskytne ndvrhy na zlepSenie.
Organizacii zase poskytne adaptovaného zamestnanca.

Zaver evaludcie sumarizuje ako sa zamestnance popasoval zo zloZkami

adaptacie, teda ako sa zaclenil do pracovného timu, aké nadobudol
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schopnosti v ramci produktovych Skoleni, samostudia a ¢i je schopny zvladat
dalSie pracovny vyzvy. Na zaver evaludcie sa zamestnancovi predstavi jeho
rozvojovy plan, spomenuty v tretej kapitole teoretickej casti, ktory sluzi ako

pomaocka k jeho dalSej pracovnej ¢innosti.
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9.  Osoby zodpovedajuce za priebeh adaptacneho

procesu

Tato kapitola popisuje funkcie jednotlivych osdb, ktoré majt v procese

adaptdcie svoje nezastupitelné miesto.

9.1 Utvar T'udskych zdrojov

Utvar alebo divizia Tudskych zdrojov ma na starosti vSetky ¢innosti, ktoré st
spojené s rozvojom, planovanim a riadenim ludskych zdrojov. Zaobera sa
vyberom zamestnancov, rozdelovanim miezd a benefitov a zabezpecuje tiez
rozmiestiiovanie zamestnancov. Uloha divizie je tieZ definovanie a riadenie
persondlnej a odmenovacej politiky organizacie a staranie sa o napln
organizac¢ného rocného rozpoctu. Zodpoveda za vztahy s odborovymi
zvazmi a za uzatvaranie kolektivnej zmluvy. Stara sa o bezpecnost

a o ochranu zdravia pri prdci. Riadi a zabezpecuje odborné a manazZérske
vzdelavanie vSetkych zamestnancov. Podporuje participaciu ohladne
medzindrodnych HR aktivit. Divizia plni v adaptacnom procese

formalizovant funkciu (Smernica organizacie, 2018).

9.2 Priamy nadriadeny — manazér

Manzér nesie hlavnu zodpovednost za priebeh adaptécie.

Je to priamy nadriadeny zamestnanca. Manzér stanovuje pracovné ciele
a zhodnocuje zamestnancovu uspesnost pri ich dosahovani. Jeho
prostrednictvom dochddza k motivéacii a podpore, pomaha realizovat
rozvojové potreby a poskytuje spatnt vazbu. Urcuje Start Buddyho

a zoznamuje zamestnanca s jeho pracovnym timom.
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9.3 Kouc

Kou¢ pracuje so zamestnancom na zaklade principov, medzi ktoré patria
otvorenost a dovera. Zameriava na budicnost zamestnanca ale aj na rieSenia
aktudlnych problémov. Pracuje s potencidlom zamestnanca (Smernica
organizacie, 2018).

Vsetky informadcie zistuje kou¢ kladenim otazok, z ktorych kazda ma v
koucdingovom procese svoj osobity vyznam. Kou¢ by mal byt trpezlivy

a davat priestor zamestnancovi osobite sa prejavit. Kou¢ prijima rozmanité
nazory, reSpektuje osobitost zamestnanca a nesnazi sa zamestnanca pretvorit
na niekoho iného. Kou¢ sa riadi etickym kédexom, ktory hovori o dovernosti
rozhovoru a preto nerozsiruje Ziadne informécie, ktoré mu o sebe
zamestnanec poskytne. Preto vSetky informadcie, ktoré st obsahom
koucovacieho rozhovoru, ostavaju iba medzi kou¢om a koucovanym.

V rdmci spétnej vazby moze poskytnut manazérovi vSeobecny obsah
rozhovoru.

Koucovanie je vo svojej podstate bezny rozhovor dvoch l'udi. Slizi vSak na
ndjdenie ciela cesty k rieSeniu problémov zamestnanca v adaptacnom

procese a aj pocas nasledujucej kariérnej cesty (Smernica organizacie, 2018).

9.4 Pracovny tim a START Buddy

S pracovnym timom by mal do kontaktou prist novacik prakticky hned, ako
nasttipi na svoje stale pracovné miesto. Ulohou manzéra je novacika

s pracovnym timom zoznamit. Pokial ide o pracovisko, kde sa pracovné timy
striedaji, manzér zoznamuje novacika s kolegami postupne. Kolegovia by
mali byt pre novéacika poradnym orgdnom. Z radov pracovného timu je

manazérom vybraty jeden zamestnanec, ktory plni funkciu Start Buddyho.
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START Buddy je sprievodca, konzultant a poskytovatel informécii. Je to
sluzobne starsi zamestnanec a je uréeny spomedzi priamych
spolupracovnikov zamestnanca, teda kolegov. Start Buddy ma pomahat
zamestnancovi rieSit denné, operativne problémy tak, aby jeho adaptacie
prebiehala ¢o najlepSie. Ma pomdhat zamestnancovi v porozumenti tiloh
a v ocakdvaniach na pracovny vykon. Zoznamuje s procesmi spoloc¢nosti.
Podla dohody s manazérom by mal Start Buddy podavat o novom
zamestnancovi spatna vazbu. Td by sa mala tykat jeho adaptacie, jeho
beznych, kazdodennych problémoch a jeho progrese (porov. Priu¢ka nového
zamestnanca, 2016; Smernica organizacie, 2018).

V ramci dotaznikového Setrenia bolo v otazke cislo osem zistené, ze Start
buddy je osoba, ktord bola v ramci adaptacného procesu pre novacika

najnapomocnejsia.
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10. Vysledky dotaznikového Setrenia

V zavere empirickej Casti su prezentované vysledky dotaznikového Setrenia,
ktoré zistovalo spokojnost s adaptacnym procesom v organizacii XY.

V rdmci ciela tejto bakalarskej prace, ide o celkové zhodnotenie procesu.
Dotaznik bol anonymny a skladal z 13 otdzok. Otazky boli uzatvorené,
niektoré mali na vyber moznosti doplnenia

Dotaznikové Setrenie bolo vykonané na 23 zamestnancoch organizacie XY na
pozicii

Obchodny reprezentant, ktori nastupili do organizacie v obdobi januar 2015
az september 2017. Dotaznikové Setrenie prebiehalo od 12.12. 2017 -
12.02.2018.

Dotaznik je vedeny neformalnym spdsobom, pretoze organizacie XY
uprednostiiuje tykanie zamestnancov, aj medzi atvarmi. Dotaznik je
uvedeny ako priloha 1.

V kapitole st prezentované vysledky dotaznikového rieSenia. Cielom bolo
pomdct zodpovedat na vyskumnu otazku Ako prebieha adaptacny proces v

organizacii XY?

1. Boli pre Teba informdcie ziskané pocas Start Day potrebné pre tivodni
orientdciu v organizdcii? (zozndmenie s organizdciou, s jej stratégiou, s jej
organizacnou Struktiirou, sluZbami a bezpecnostnou a enviromentdlnou

politikou)
Otézka suvisi s tvodnym dnom adaptacného procesu, konkrétne s obsahom

Start Day. V otdzke st vytycené vsetky tri oblasti, ktoré st obsahom Start

Day.
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Vacdsina opytanych respondentov, t.j. 87% odpovedala, Ze vSetky informacie
jej boli dodané v dostatocnej miere. Zvysnych 13% respondentov sa
vyjadrilo, Ze niektoré informadcie neboli jasné. To moZe suvisiet

s nedostatocnou pozornostou zamestnancov alebo komunika¢nym Sumom,
kedZe vacsina zamestnancov vyjadrila spokojnost. Z uvedeného vyplyva, Ze
Start Day bol dostato¢ne hodnotny a zamestnanci tak mozu uspesne vykrocit

k plneniu ostatnych zloziek adaptacie.

2. Absolvowval si proy deii na svojom pracovisku osobny pohovor so svojim

manazérom?

Otéazka suvisi so zlozkami adaptacného procesu a osobami, presnejsie
osobou, ktora stoji na cele rebricka zodpovednosti za adaptacny proces.
Viadsina respondentov, tj. 87,6% odpovedala na dant otdzku pozitivne, iba
17,4% respondentov tento rozhovor vobec neabsolvovala. Z uvedeného

vyplyva, Zze manazér si dostatocne splnil svoju pociato¢nu tlohu.

3. Boli Ti pri osobnom pohovore poskytnuté nasledovné informdcie ohladne:
pracovnej zmluvy, pracovnej ndplne, cielov adaptacného procesu a
dohodnutia dalsieho podobného rozhovoru? (odpovedaj len v pripade

kladnej odpovede na otdazku cislo tri)

Cielom otazky bolo zistit obsah ttvodného rozhovoru. Teda v podstate zistit,
¢o manazér, ako osoba zodpovedajuca za adaptacny proces splnil svoju
tilohu. Ci véetky informacie, ktoré mali byt podané, boli podané aj

v dostatocnej miere. Vacsina respondentov, t.j. 87% vyjadrilo s obsahom
manazérskeho rozhovoru plnt spokojnost. MensSia ¢ast, t.j. 8,7% opytanych
nedostala vSetky informadcie, zvysSni zamestnanci vzhladom na formulaciu

otazky neodpovedali.
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4. Predstavil Ta manaZér v proyj pracovny deii vietkijm Tvojim priamym

spolupracovnikom?

Otazka suvisi so zoznamenim sa s pracovnym timom a pracovnou

a socialnou adaptaciou.

Vacdsina respondentov, t.j. odpovedala pozitivne. Vzhladom k tomu, Ze na
pracoviskach st rozdelené zmeny, otazka bola smerovana aj k tomuto
aspektu. 47,8% respondentov sa vyjadrila, Ze manazér svoju ulohu
zoznamujuceho splnil. 39,7% respondentov oznacilo, Ze manaZér splnil svoju
ulohu len ciastoc¢ne, lebo zoznamil zamestnanca, len s aktualnou zmenou.
8,7% respondentov uviedlo, ze k predstaveniu kolegov doslo aZ nasledujuce
dni po prichode na pracovné miesto.

Mala cast respondentov, t.j. 4,4% uviedla, Ze manazér nesplnil svoju tlohu
vObec a s kolegami zamestnanca nezoznamil pri Ziadnej prileZitosti.

Z odpovedi vyplyva, Ze manazér splnil svoju tilohu v dostatocnej miere.

5. Predstavil Ti manaZér v proyj pracovnyj deit Tvojho Start Buddyho?

Otéazka ma suvislost s adaptaciou na konkrétne pracovné miesto a na osobu,
ktora scasti zodpoveda za adaptacny proces. Vacsina novoprijatych
zamestnancov, t.j. 91,3% svojho Start Buddyho spoznalo, zvysok, t.j. 8,7% nie.
6. Ako sa ku tebe chovali priami spolupracovnici pocas prvijch troch

mesiacov? (teda pocas adapticie)
Otézka suvisi s adaptaciou na konkrétne pracovné miesto a vztahy

v pracovnom time. Ziadny z respondentov dotaznikového Setrenia nemal

vyslovene negativnu sktisenost so svojimi kolegami. 87% respondentov
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uviedlo, Ze kolegovia boli mili a priatel'ski, avSak 13% respondentov uviedlo,

Ze jeho kolegovia nejavili o neho Ziadny zaujem.

7. Ma podla Teba pritomnost kouca pocas adaptdcie pridanii hodnotu k

Tvojej praci?

Otdzka sa vztahuje k osobe, ktora je jednou zo zodpovednych za adaptacny
proces. Vacsina respondentov, t.j. 60,9% sa vyjadrila k tlohe kouca pozitivne,

zvysné percento opytanych, t.j. 39,7% sa vyjadrilo negativne.

8. Kto Ti najviac pomohol pocas procesu adapticie?

Otazka ma za ciel urcit, kto z osob priamo zodpovednych za adaptacny
proces ma pre zamestnanca najvacsi prinos. Vacsina respondentov, t.j. 69,9%
povaZzuje za najvacsi prinos pritomnost Start Buddyho. 34,8% opytanych
uviedlo, Ze najvac¢sim prinosom bol pre nich kou¢. Zhodne obstali priami
spolupracovnici a manazér, uviedlo to 56,5% respondentov. Zvysnych 13%
neurcilo Ziadnu osobu z uvedenych. Otazka davala na vyber z viacero

moznosti.

9. Co Ti najviac pomohlo pocas procesu adapticie?

Deviata otdzka ma za ciel urcit, aké typy pracovnych pomocok najviac
pomohli zamestnancovi v procese adaptacie. Pracovné pomocky suvisia

s bezprostredne s poziadavkami na pracovné miesto. Najviac respondentov,
t.j. 69,6%, urcilo za najvacsiu pracovnu pomodcku produktové skolenia. 60,9%

respondentov povazuje za dolezitu aj vzdeldvaciu aplikaciu Skill up. 52,2%
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respondentov povaZuje za ddlezité neformdlne rady od kolegov. Otazka

davala na vyber z viacero moznosti.

10. Boli podla Teba skolenia, ktoré si absolvoval pocas procesu adapticie,

dostatocné k viykonu k Tvojej pracovnej pozicii?

Otdzka ma suvislost so vSetkymi oblastami adaptacie. Vac¢Sina respondentov
sa vyjadrila kladne, t.j. 91,3%, o je pochopitelné, vzhladom na
predchadzajtcu otazku. 8,7% respondentov v produktovych Skoleniach
zmysel nevidi. KedZe vaésina respondentov sa vyjadrila pozitivne, d4 sa

zhodnotit, Ze Skolenia mali zmysel.

11. Viedol s Tebou manazér pocas adaptacného procesu hodnotiace

rozhovory?

Otazka ma za ciel zistit, ¢i manazér v procese adaptacie plnil svoju tllohu ako
¢lanok evaludcie a ¢i ¢iastkova evaludcia vobec prebehla.So 65,2%
respondentov rozhovory prebiehali. 26,1% respondentov uviedol, Ze
rozhovory prebiehali, ale pravidelne. 8,7% respondentov uviedlo, Ze takéto

rozhovory neprebiehali vobec.

12. Citis sa po absolvovani adaptacného procesu motivovany k dosiahnutiu

pracovného tispechu?

Suvisi s oblastami adaptdcie a aj s evaludciou, pretoZe ta by mala byt
poslednym ¢lankom k absolvovaniu adaptacie. 86,4% respondentov

odpovedalo kladne, zvySnych 13,6% negativne.

13. Akou zndamkou (ako v skole) by si celkovo ohodnotil adaptacny proces?
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Posledna otazka zistuje spokojnost respondentov s celkovym priebehom
adaptacného procesu. Vacsina respondentov, t.j. 69,9% vyjadrila svoje pocity
znamkou jedna. 17,4% respondentov ohodnotila adaptacny proces

v organizacii XY zndmkou chvalitebny, zndmku dobry udalo 13%
respondentov. Zamestnanec moze byt teda pripraveny na svoj dalsi

rozvojovy plan.

10.1 Diskusia

Vysledky dotaznikového Setrenia ddvaju na vyskumnu otazku prace — Ako
prebieha adaptacny proces v organizacii XY? prevazne pozitivne odpovede.
Na zdklade dotaznika sa d& predpokladat, Ze vacsina opytanych
respondentov je s priebehom adaptacného procesu organizacie XY spokojna
a citi sa motivovana k d'alSej praci.

Dotaznik ukazuje, Ze novoprijati zamestnanci st dostatocne informovani

o naplni ich pracovnej ¢innosti a maju dostatocny priestor tieto informacie
ziskat, ¢i uz prostrednictvom aplikacii alebo priamo od kolegov.
Zamestnancom sa pacil aj tvodny den, ¢o moZe prispiet k zvySovanie
pracovnej motivacie. Pracovnti motivaciu mozu posiliiovat aj kolegovia.
Vicdsina opytanych vyzdvihovala pozitivne role kouca, manaZzéra a aj Start
Buddyho. Najvacsim prinosom adaptacie na zadklade dotaznikového Setrenia
bol Start Buddy. Pre nového zamestnanca je teda dolezité tivodné
smerovanie a dovera, Ze sa ma v pripade pracovnych problémov na koho
obratit. Mensie negativum bolo, Ze niektori respondenti sa nestretli s tplnym
prijatim od priamych kolegov.

Problém dotaznikového Setrenia bol v obmedzenom pocte respondentov.
Organizacia XY mi totiZ nespristupnila databazu kolegov, ktory na poziciu

Obchodny reprezentant nastupovali po¢as minulych rokov.
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Respondentov som si vybrala z kolegov, ktori so mnou absolvovali
produktové skolenia v zaciatkoch adaptac¢ného procesu. Niektorych
respondentov mi pomohol ndjst aj moj kouc.

Dotaznik bol rozposlany prostrednictvom firemnej mailovej komunikacie,
vSetci opytany nan v hore uvedenom termine odpovedali.

Pozitivne odpovede v dotazniku mohlo ovplyvnit aj to, Ze vacSinu
respondentov osobne pozndm a tak mohla u nich nastat obava zo straty
anonymity. Myslim si vSak, Ze aj napriek tomu odpovedali pravdivo

a s organizaciou a priebehom adaptacného procesu su skutocne spokojni.
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Zaver

Cielom tejto bakalarskej prace bolo popisat priebeh adaptacného procesu
v organizacii XY.
Préca sa skladala z dvoch casti, z teoretickej a prakticke;.

V teoretickej casti bol popisany adaptacny proces zo vSeobecného hladiska.

Boli spomenuté zdkladné pojmy, ktoré sa vztahuju k tomuto procesu. Boli to

jeho oblasti, jeho priebeh, osoby zan zodpovedné a nakoniec teoretickej casti

bol uvedeny popis zadverecnej evaluacie adaptaéného procesu. Zdrojom tejto

Casti bola odborna literattra.
V praktickej casti tejto prace som popisovala konkrétny proces adaptacie v
organizacii. ISlo o organizaciu, ktord bola anonymizovand, preto som je pre

potreby tejto prace nazvala organizacia XY. Cerpala som prevazne zo

Smernic organizacie, ktoré su dostupné na intranete organizacie a zo svojich

vlastnych sktuisenosti. Uz v tivode prace som spominala, Ze do organizacie
XY som nastupila v juni 2017, preto je pre mna téma adaptacného procesu
blizka. Zvysné zdroje st samozrejme uvedené v PouZitej literattre.

Kedze som do organizécie nastupila pomerne neddvno, myslela som si, Ze
popis priebehu adaptacného procesu bude prebiehat jednoduchsim
sposobom ako to bolo v skuto¢nosti. Problémom bolo najma to, ze moje
osobné dojmy sa nemohli opriet o skutoéné dokumenty. Organizacia mi
totiZ v rdmci zachovania svojej anonymity nedovolila pouzit vSetky mnou
pozadované dokumenty. Tento nedostatok som sa snazila vykompenzovat
dotaznikovym Setrenim. Tu som vSak tiez narazila na obmedzeny pocet
respondentov, tento problém popisujem v zaverecnej diskusii.

Aj napriek tymto prekdzkam si vSak myslim, Ze organizacia XY mi bola

v ostatnych aspektoch ndpomocnd. Organizaciu taktieZ moze teSit

spokojnost mnou oslovenych zamestnancov v rdmci adaptacie.
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Tomu nasvedcuje dotaznikové Setrenie, ktoré prebehlo na 23 zamestnancoch
na konkrétnej pracovnej pozicii. Ukazuje, Ze s priebehom adaptacného
procesu v organizacii XY je vacSina opytanych spokojna a citi sa aj
motivovana.

V tvode som spomenula, Ze dotaznik moZe organizacii slazit ako navrh na
vylepsenie oblasti a priebehu adaptacného procesu. V tomto pripade bola
moja domnienka nespravna, pretoze vysledok dotaznikového Setrenia bol

velmi pozitivny a nevytvaraju sa tak otazky o zlepSeni.
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Zoznam priloh

Priloha ¢. 1 Dotaznik
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Priloha ¢. 1
Dotaznik

Vazeni a mili kolegovia,
prosim Vas o vyplnenie nasledujlcich otazok, ktoré budu sluzit ako podklad k praktickej
casti mojej bakaldrskej prace. Témou je Adaptacny proces v organizacii XY.
Dotaznik je anonymny a bude pouzity vyhradne k vyskumnym tcelom. Tyka sa pracovnikov
na pozicii Obchodny reprezentant.
Dakujem a prajem Vam vietkym pekny den

1. Boli pre Teba informacie ziskané pocas Start Day potrebné pre Gvodnu orientaciu v

organizacii? (zoznamenie s organizaciou, s jej stratégiou, s jej organizacnou

Strukturou, sluzbami a bezpecnostnou a enviromentalnou politikou)

e Ano, vietky potrebné informécie som dostala
¢ Nie, niektoré informdcie mi neboli jasné

2. Absolvoval si prvy den na svojom pracovisku osobny pohovor so svojim

manazérom?
e Ano
e Nie

3. Boli Ti pri osobnom pohovore poskytnuté nasledovné informacie ohladne:
pracovnej zmluvy, pracovnej naplne, cielov adapta¢ného procesu a dohodnutia
dalSieho podobného rozhovoru? (odpovedaj len v pripade kladnej odpovede na
otazku Cislo tri)

e Vsetky informacie mi boli poskytnuté v dostato¢nej miere
¢ Informacie mi boli podané len Ciastocne
e Nie, informacie som nedostal/a

4. Predstavil Ta manazér v prvy pracovny defi véetkym Tvojim priamym
spolupracovnikom?

e Ano, vietkym, ktori boli v dany deri na pracovisku, nepritomnym ma zoznamil
dodatocne

e Ano, ale iba tym, ktori boli v dany defi na pracovisku

* Nie, predstavenie prebehlo aZ nasledujuce dni

5. Predstavil Ti manazér v prvy pracovny den Tvojho Start Buddyho?
e Ano
e Nie
Ako sa ku tebe chovali priami spolupracovnici pocas prvych troch mesiacov?(teda

pocas adaptacie)

e Boli ochotni a priatelski
e Nejavili Ziadny zaujem
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10.

11.

12.

13.

Boli vyslovene nepriatelski

Ma podla Teba pritomnost kouca pocas adaptacie pridant hodnotu k Tvojej praci?

e Ano
o (Ciastocne
e Nie

Kto Ti najviac pomohol pocas procesu adaptacie? (Otazka ma na vyber viac
mozZnosti)

Start Buddy

Manazér

Kou¢

Priami spolupracovnici
Niekto iny

O O O 0 O

Co Ti najviac pomohlo pocas procesu adaptacie? (Otdzka ma na vyber viac
moznosti)

o Produktové skolenia
o Skillup

o Neformdlne rady od kolegov

Boli podla Teba skolenia, ktoré si absolvoval pocas procesu adaptdcie, dostatocné k
vykonu k Tvojej pracovnej pozicii?

e Ano
e Nie

Viedol s Tebou manazér pocas adaptacného procesu hodnotiace rozhovory?
e Ano, v pravidelnych intervaloch
e Ano, ale v nepravidelnych intervaloch

e Rozhovory neprebiehali vébec

CitiS sa po absolvovani adaptacného procesu motivovany k dosiahnutiu pracovného
uspechu?

e Ano
e Nie

Akou zndmkou (ako v Skole) by si celkovo ohodnotil adaptacny proces?

1 2 3 4 5
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