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Anotace

Diplomova prace se zabyva procesem adaptace a integrace nov¢ piijatych
zaméstnancl, jez je implementovan v organizacich za ucelem seznameni zaméstnance
S poslanim spolecnosti, pracovnim prostiedim a pracovni naplni. V teoretické Casti se
pojednava o pojmu adaptace jako takové. Prace popisuje prubéh a ucel tohoto procesu
a porovnava zde nazory odbornikii na dané téma ziskané z odborné literatury.
Vysvétluje oblasti a jednotlivé faze adaptace zaméstnance v organizaci, kterymi
zaméstnanec prochazi. V praktické ¢asti diplomové prace autorka seznamuje Ctenare
s vybranou spolecnosti. Jasné a srozumitelné vysvétluje a popisuje vlivy, které ovliviuji
adaptacni proces na konkrétni spolecnosti. Za pomoci vyzkumu a na zaklad¢ zjisténého,
seznamuje Ctenafe s vytvofenim a zavedenim jednotného postupu adaptaéniho procesu

novych zaméstnancii ve zkusebni dobé s cilem urychlit jejich integraci do spole¢nosti.
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Annotation

This diploma thesis deals with the process of adaptation and integration of newly
hired employees, which is implemented in organizations in order to familiarize
employees with the mission of the company, working environment and job descriptions.
The theoretical part deals with the concept of adaptation as such. The thesis describes
the process and the purpose of this process and here compares the views of experts on
the topic obtained from the literature. Explains the area and the different stages
adaptation of employees in an organization which employee undergoes. In the practical
part, the author introduces the reader to the selected companies. Clearly and
comprehensibly explains and describes the influences that affect the adaptation process
at a specific company. With the help of research and based on the detected acquaints
readers with the creation and implementation of a uniform procedure for the adaptation
process of new employees during the probationary period in order to accelerate their

integration into society.
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Adaptation , adaptation proces, andragogic counseling, employee, Human Resource
activities, Human Resource Management, integration, management adaptation,
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UVOD

Néstup do nového zaméstnani nebo jen zmeéna pracovni pozice ve stejné
organizaci je pro dospélého jedince Casto stresujicim obdobim. Novy zaméstnanec
se ocita v doposud pro né¢j neznamém prosttedi, neznd nové spolupracovniky, nezna
nastavené procesy a nezna firemni klima. Ocitd se pro né€j v nejistych situacich a snazi
se prokdzat své osobni i pracovni kvality. V podstaté kazdd spolecnost se potyka
s nastupem novych zaméstnancii, ktefi na jedné strané¢ maji celou fadu ocekavani
a predstav. Na druhé strané spole¢nost taky prostfednictvim vedoucich pracovniki
oc¢ekava mimo jiné i to, Zze zameéstnanec se co nejdiive zapracuje a bude podavat
oc¢ekavany pracovni vykon. Tim je adaptacni proces (zaskoleni) nového pracovnika
jednim ze stéZejnich prvkl péce o zaméstnance kazdé firmy.

Dobte propracovany systém zaSkoleni poskytuje vedoucimu pracovnikovi
vSechny potfebné nastroje a postupy pro kvalitni zaskoleni nového pracovnika. Plan
zaSkoleni - zapracovani, Setfi vedoucim pracovnikiim ¢as, poskytuje mu moznost
soustiedéni se pouze na sledovani a fizeni prace nového pracovnika. Takto l1ze odvodit,
ze adaptacni proces, neboli zaSkoleni nového pracovnika, slouzi k piizpisobeni
(adaptaci) nového pracovnika, pracovnim navykiim a potfebam spolecnosti, ke zjiSténi
pracovniho potencidlu, silnych a slabych stranek nového pracovnika, k zaloZeni
dobrého vztahu pracovnika k firmé a ke spolupracovnikiim, a nakonec i k nauceni
spravnych pracovnich postupl. D4 se predpokladat, ze témét kazda spolecnost touzi
po tom, aby se jeji zaméstnanci identifikovali a ztotoznili s vlastnimi cili a firemni
strategii. Takovymto zddoucim jevim napomaha promyslené, cilevédomé a ucelné
fizeni adaptacniho procesu zaméstnanctl.

Cilem diplomové prace je vytvofit a nabidnout (zavést) ve vybrané spole¢nosti
jednotny postup adaptaniho procesu novych zaméstnancii ve zkusebni dobé¢ s cilem
urychlit jejich integraci do spolecnosti, ovéfit jejich schopnosti, dovednosti, znalosti
a moznosti pfinosu pro spolecnost. Soucasti prace a tudiz i dalSim cilem prace
Jje analyzovat soucasny stav ve spolecnosti, analyzovat interni dokumentaci a to za
vyuziti vhodné metody empirického vyzkumu. Na jejich zéklad¢ formulovat navrhy
pro zlepSeni. Timto pfistupem a postupem by rada autorka prace uvedla diplomovou

praci 1 do praxe.



K naplnéni hlavniho cile diplomové prace ptisp€ji nasledujici specifické cile:

e provést analyzu odborné literatury, zabyvajici se problematikou adaptacniho
procesu,

e provést analyzu a zhodnoceni soucasného stavu v umistovani zamestnanct
a jejich adaptac¢nim procesu,

e identifikovat problematicka mista v adaptaénim procesu,

e ov¢fit moznosti implementace nového adapta¢niho procesu v praxi, ve vybrané
spole¢nosti.

V teoretické Casti prace autorka Cerpd z odborné literatury a jinych odbornych
pramenu, které analyzuje, komparuje ale zejména vysvétluje adaptaci jako jev, bez
kterého se nelze obejit pfi adaptaci zaméstnance na nové pracovni pozici. V této ¢asti
prace je popis fizené adaptace v organizaci, to znamena, jak by takovy adaptacni proces
m¢él vypadat, co postihuje a jak se adaptacni proces dé¢li. Na teoretickou ¢ast plynule
navaze prakticka ¢ast.

V praktické ¢asti prace bude samotny vyzkum formou kvalitativniho vyzkumu
na zaklad¢ analyzy soucasného stavu a ptipadové studie. Vyzkum autorka provedla
v prostredi, které velice dobie zna, jelikoz v této spole¢nosti pracuje. Autorka v této
Casti prace popiSe vybranou organizaci, seznami s jejimi cili, strategii a popisem
soucasného adaptacniho procesu, za pomoci vyuzitych vybranych vyzkumnych metod.

Na zékladé zjisténych skutecnosti nasledné autorka formuluje hypotézy, které
budou podkladem pro ptipadny dal$i vyzkum ve spolecnosti. Coz umozni ovéfit
skute¢ny stav pro ptipadnou implementaci adapta¢niho procesu dle autorcina névrhu.
Navrhy a doporuceni na zlepSeni situace v adaptaénim procesu budou formulovany

V4

v zavéru vyzkumu a tim 1 praktické ¢asti této diplomové prace.
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TEORETICKA CAST

1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Zameéstnanci neboli lidsky kapital, patii k vyznamnym a podstatnym zdrojim
se podili na uspésném chodu firmy. DnesSni doba je jeSté vice vyznamna neustale
se ménicimi pozadavky na védomosti, znalosti, dovednosti a schopnosti kazdého
zaméstnance a tak je dilezité zajistit rozvoj zaméstnancii. Aby si firma udrzela krok
s trhem, musi adekvatné a zejména flexibilné projevit akceschopnost na permanentni
zmény trhu prace a v podstaté si musi zajistit dostatecny rozvoj kompetentnich
kmenovych zaméstnancti. To, co miize firma ovlivnit, je rychld reakce na minimalizaci
neptiznivych dopada a proto je nejen naléhavé ale prfedevSim nalezité spravné zajisténi
fizeni lidskych zdroju.

Ekonomika statu posiluje a neustale roste a tim umoznuje vznik stale novych
pracovnich mist. Nové pracovni pozice pozaduji ve vztahu ke konkurenci
od zamé&stnancl neustalé zlepSovani a cilené¢ podporuji a usmériuji kvalifikaci svych
zaméstnancl. Organizace vnimaji dulezitost podminek trhu podnikani, a jak autorka
uvedla i turbulentnich promén a to vede organizace k tomu, aby vice mysleli na budouci
dobu. Svou budoucnost spojuji organizace s rozvojem vlastnich zaméstnanct
a s rozSifenim jejich kompetenci. Kvalitni pfipravenost stavajiciho persondlu vytvari
ptedpoklady pro uspéchy a konkurenceschopnost. Jen pfipravena organizace dokaze
zvladnout potieby vyvoje trhu v oboru podnikani.

Hronik uvadi: ,, V malych firmach zodpovida za rozvoj lidskych zdroju manazer,
ktery ridi, vede své lidi a nepotrebuje k tomu personalistu. Ve strednich firmach je jiz
vytvoreno jiz primérené velké personalni oddéleni, které neni vnitiné cleneéno. Naopak
ve velkych firmach Se setkdavame s pocetnejsimi modely Fizeni rozvoje lidskych zdroju.
1 v takovychto firmach odpovida za rozvoj svych lidi manazer, ale k tomu vyuziva rizné
zamérené personalisty. V posledni dobé sledujeme, Ze firmy uplatiuji troj-slozkovy
model, kterym se nahrazuje tradicni model. Ve velkych firmdch je viditelné a citelné

rozdélend personalni divize na specializované persondlni utvary. Personalni rizeni
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miuize byt centralizované nebo decentralizované. Centralizované persondlni vizeni nabizi
Jjednotu personalniho rizeni, ale casto byva odtrzené od redlnych problémii jednotlivych
zavodii a produkuje napriklad tréninky, které nemaji jasnou ndvaznost na praxi.
Decentralizované personalni rizeni vychazi ze znalosti prostredi, ale je nakladnéjsi a je
jen velmi obtizné zabezpecit jeho jednotnost v celé firme. Jako kompromis vznika
decentralizované Fizeni s metodickym 7izenim z centra. V této variante organizacniho
usporadani je obvykle vzdeélavani realizovano z centra, protoze je zde dublovani aktivit
nejnakladnéjsi a nejméné efektivni. Administrativa se vsak stava narocnejsi. Tradicni
model spise akcentuje produktové orientované oddélent Fizeni lidskych zdrojii“*.
Vedenim lidskych zdrojii v organizaci se vénuje a obsahové zabyva personalni
ttvar. Koubek se vyjadtuje k Fizeni lidskych zdroji: ,, Rizeni lidskych zdrojii predstavuje
nejnovéjsi koncepci persondlni prace, kterd se v pokrocilych ekonomikdach zacala

formovat v pribéhu 50. a 60. let minulého stoleti. Rizeni lidskych zdrojii se stiva

vvvvvvvvvv

vvvvv

organizace. Dovrsuje se vyvoj persondlni prdace od administrativni ¢innosti k cinnosti
koncepcni, skutecné Fidici .

K fizeni lidskych zdrojti ve své publikaci Armstrong uvadi: ,, Rizeni lidskych
zdrojii predstavuje komplexni a promysleny pristup kzaméstnani a rozvijeni lidi
V organizaci. Rizeni lidskych zdrojii je mozné povaZovat za urcitou filozofii Fizeni lidi,
kterd se opird o Fadu riiznych teorii tykajicich se chovani lidi a organizaci. Rizeni
lidskych zdrojii se zaméruje na zlepsovani efektivity organizace prostrednictvim lidi, ale
Jje, nebo mélo byt, zaméreno také na eticky rozmer rizeni lidi, to znamend, jak efektivne
vwuzivat lidi vsouladu s wurcitymi mordlnimi hodnotami. Rizeni lidskych zdrojii
je zalozeno na uplatinovani rozmanitych politik a postupu v oblasti vytvareni a rozvoje

organizace, zabezpecovani lidskych zdrojii, vzdelavani a rozvoje, Fizeni pracovniho

Y HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovniki. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2007, s. 26. ISBN
978-80-247-1457-8.

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2001,
s. 15. ISBN 978-80-7261-168-3.
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vwkonu a odmeénovani i poskytovani sluzeb, které zlepsuji pohodu a blahobyt
zaméstnancii®,

Autofi odborné literatury, z které autorka prace Cerpala, se shoduji v tom,
ze vyznamnym a podstatnym kapitdlem pro firmu znamenaji zaméstnanci, kteti maji
zkuSenosti, znalosti, jsou flexibilni, vii¢i svému zaméstnavateli maji loajalitu, umi
nakladat se ziskanymi dovednostmi apod. Jedné se o zpusobilé zaméstnance pro vykon
zastavajici pracovni pozice. Nedostatecné kvalifikované lidské zdroje znamenaji pro
organizaci zbyte¢né naklady. Nekvalifikovani zaméstnanci jsou z Casti nebo v nékterych
ptipadech Upln€ nezplsobili pro pracovni vykon podle pracovni smlouvy nebo popisu
pracovni pozice. Coz znamend, ze persondlni utvar ve spolupraci s vedoucim
zameéstnancem musi reagovat a bariéry ve vykonu prace odbourdvat napt. dovzdélanim,
vyslanim do kurzil, rekvalifikaci atd. Vlastnici firem nebo management organizaci
nejsou casto ochotni investovat do zaméstnancii a spoléhaji, ze personalni utvar
v naborovém nebo vybérovém fizeni ziskd plnohodnotnou nadhradu pro vykon prace na
volnou nebo uvoliiovanou pracovni pozici.

Vodak a Kucharc¢ikova deklaruji, Ze "podnik, ktery nevyviji své procesy, systémy,
vybaveni, produkty a sluzby pro zakazniky, stagnuje a ohrozuje tim svoji budoucnost™.

Zminéna autorska dvojice uvadi, ze obdobny princip lze uplatnit i na lidi
v organizacich: ,,Rozvoj zaméstnancu znamena zménu a adaptaci na okolni zmény
situace a pusobici sily. Proto, aby lidé nestagnovali, museji se rovnéz prizpusobovat
ménicim se podminkam. To znamend, Ze je potieba rozvijet jejich schopnosti.
Rozlisujeme tri pristupy k realizaci podnikového vzdélavani:

e musi se realizovat — pricemz jde o zakladni pozadavky na vzdélavani, casto dané
legislativou a potrebou dovednosti, bez nichz neni mozné, aby pracovnici
vykonavali pozadované prace a dosahovali pozadovanych cilii;

e mélo by se realizovat — Vtomto pripadé jde o dovednosti prindSejici

pravdepodobné podniku uZitek, napriklad manazerské dovednosti;

¥ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Moderni pojeti a postupy. 13. vyd. Praha: Grada Publishing
a.s., 2015, s. 43. ISBN 978-80-247-5258-7.

*VODAK, I. a A. KUCHARCIKOVA. Efektivni vzdélavini zaméstnancii. 2. aktualiz. a rozs. vyd. Praha:
Grada Publishing a. s., 2011, s. 79. ISBN 978-80-247-3651-8.
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e podnik je chce realizovat — pricemz prinosy nemuseji byt okamZzité viditelné,
ale jsou zrejmé v dlouhodobém horizontu, napriklad podpora vytvareni

pozadované podnikové kultury “

1. 2 Ukoly Fizeni lidskych zdrojt

Jednim z hlavnich ukolt fizeni lidskych zdroju je udrzet vykonnost organizace
dosazenim zpusobilosti zaméstnancti, napomoci konkurenceschopnosti na trhu
podnikdni a tim efektivné pfispét k neustadlému ekonomickému rozvoji organizace.
Takovéto ukoly lze zajistit jedin€ tim, ze organizace veénuje dostatek financnich
prostfedkit pro vzdélavani a rozvoj svych zaméstnancl, ¢im pfispiva k podavani
zlepseného pracovniho vykonu svych zaméstnancu. ZlepSovani pracovniho vykonu
vyvolava tlak na Ucelnéjsi vyuzivani vSech firemnich zdroji. Mezi firemni zdroje
povazujeme zdroje kromé& materidlnich, financnich a informacnich zdroji také lidské
zdroje. U lidskych zdroji, s kterymi organizace disponuji, je ucelem odbourat
bariéry v jejich dovednostech, tim posilit a upevnit jejich pracovni vykon, ktery
je podloZen rozvojovym a kariérnim planem v organizaci.

K dal§im hlavnim ukoliim fizeni lidskych zdroji miZeme zahrnout spolupraci
mezi managementem a persondlnim oddélenim, kterd je dilezitd pro vedeni a rozvoj
organizace. Pro kazdou organizaci bude velmi dilezité rozvijet personal po strance
odbornosti, tak i vzdélanosti. Na zaméstnance ma osobni rozvoj kladné motivaéni
ucinky. Osobnim rozvojem se zvySuje sebevédomi zaméstnanci, ale predevsim
se dostavuji pracovni uspéchy. Tam kde jsou pracovni uUspéchy je proaktivita,
sebeuplatnéni a seberealizace, coz napomaha ke spokojenosti zaméstnancii v organizaci.
Organizace si touto cestou zajiStuji od zaméstnanct aktivnéjsi piistup k pracovnim
¢innostem a potom je to identifikace s firemni kulturou organizace. Tenhle postup
pfimo navadi k tomu, aby organizace optimalné vyuzivaly pracovni silu, kterou maji
k dispozici a formovali tym dle svych potieb a pozadavkl. Koubek tika, Zze bychom

méli ,,usilovat o zarazovani spravného clovéka na spravné misto a snaZit se o to,

> VODAK, J. a A. KUCHARCIKOVA. Efektivni vzdélavdni zaméstnancii. 2. aktualiz. a rozs. vyd. Praha:
Grada Publishing a. s., 2011, s. 79. ISBN 978-80-247-3651-8.
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aby byl tento clovek neustdale pripraven prizpiisobovat se ménicim se pozadavkiim
pracovniho mista “0

Autorka prace povazuje za nutné upozornit na nutnost definovat zaméstnanctim
konkrétni pracovni tkoly a s nimi odpovédnosti a pravomoci. Soucasn¢ s tim
upozoriiuje i nutnou potiebu analyzovat pracovni vykon a permanentné¢ posuzovat
pracovni postupy a to vSe, za ucelem zvlaStnich potifeb organizace. Tyto potieby
muzeme definovat jako pfedvidani v planovani potfeby pracovnich sil. Samotna
progndza, nékdy také kvalifikovany odhad, je v organizaci podkladovou zékladnou pro
vylouéeni zbytecnych vydaji, které mohou organizace a v nich management vynalozit
jinym vhodnym tspornéjSim a hospodéarnéjsim zptisobem.

Cejthamr a Dé&dina k ukolim fizeni lidskych zdroji uvadi: ,,Z dlouhodobého
hlediska Ize hlavni ukoly a cile persondlni prace vymezit a definovat jako promyslenou,
ucelnou, cilevedomou a aktivni pomoc nebo podporu pri plnéni hlavnich cili podniku.
Hlavnim cilem neni nic jiného nez udrzeni a rozvoj podniku v trznich podminkach, které
Jjsou charakterizovdany neustdle se menicim prostiedim. Podnik je velmi zavisly na tom,
jak se mu podari vyuzit pracovni silu zpiisobem, ktery odpovida jejim specifickym
vlastnostem. Vyse zminéna snaha o vykon miize byt omezena, nejsou-li pracovni sily
plné vyuzivany v souladu se zpiisobilosti nebo za vhodnych pracovnich podminek.
Rizeni lidskych zdrojii je tedy zaméieno pravé na neustdlé zlepSovani vyuziti a neustaly
rozvoj pracovnich schopnosti lidskych zdrojii .

Pro organizaci je pfinosem takovy zaméstnanec, ktery sdm z vlastni iniciativy
je aktivni, projevuje trvale zajem o svilj rozvoj a neni pouhym cekatelem na udéleni
ptikazu vedoucim pracovnikem. V praxi autorka prace vysledovala a studiem odborné
literatury si potvrdila spravnost takového postupu, kdy je pak takovémuto zaméstnanci
poskytnuta zaméstnanecka vyhoda se zaméfenim na podporu jeho vzdélavani a k jeho
rozvoji. K tomu jesté autorka prace dodava, ze jednim z pravidel pro nastaveni obsahu
zaméstnaneckych vyhod v organizaci je jejich propojeni na strategii spolecnosti, coz
muze byt i podpora vzdélavani zaméstnancll. Z uvedeného je patrné, ze zameéstnanci lze

poskytnout benefit napiiklad ve formé¢ moznosti thrady vydaji za vyukové pomtcky,

® KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2001,
S. 16. ISBN 978-80-7261-168-3.
"CEJTHAMR, V. a J. DEDINA. Management a organizacni chovdni: manazerské chovini a zvySovéni

efektivity, Fizeni jednotlivcii a skupin, manazerské role a styly, moc a viiv v Fizeni organizaci. Praha;
Grada Publishing a. s., 2005, s. 224. ISBN 80-247-1300-4.
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v podob¢ poskytnuti neplaceného volna nebo studijniho volna, moznosti thrady celého
kurzu apod. Pro firmu je tento zpusob poskytovani zaméstnaneckych vyhod pro rozvoj
zam¢estnance zpravidla finanén€é nendroény a takovyto zaméstnanec se stava
Vv organizaci uplatnitelnéjsi, motivované&jsi, stabilizovanéj$i a krom¢ dalSich vyhod
je pro organizaci ¢lenem, ktery pracuje na svém potencialu a rozvoji svych schopnosti,
coz muze mit vliv 1 na jiné zaméstnance v podobé vzoru. Tim se stava ptikladem,
ktery je hodny nasledovani.

Naopak od uvedeni piedchoziho zdroje (Cejthamr, Dé&dina) Bartdk uvadi,
ze samotny rozvoj lidskych zdrojl v organizaci mize byt finanén¢ narocny:

,Jde 0 cilevedomé usili smérujici K ndvratnosti investic vlozenych do rozvoje lidi
a zahrnujici stanoveni osobmich cilu, plany osobniho rozvoje, uceni a tréninku, plan
rozvoje kariéry, Fizeni vykonu a rozvoje pozadovanych zpiisobilosti. Celkove tedy
predstavuje permanentni usili vedouci ke zhodnoceni lidského kapitialu a jeho dalsimu
zdokonalovani. Zejména jde o systémové mysleni, osobni mistrovstvi, mentdlni modely,
sdilené vize (akceptace firemni vize na zakladé osobni vize zaméstnance), tymové uceni,
divéru, angazovanost, tvorivost, flexibilitu a adaptabilitu zaméstnanci. Zaroven jde

o roz§irovani moznosti dale se ucit a experimentovat, zahrnujici i pravo na chyby“a.

Zijeme v dobé, kdy do popfedi a zajmi jedinci, skupin nebo organizaci
se dostava vSe, co svédci flexibilité, efektivit¢ a vykonnosti. Velky duraz
se v organizacich klade na formovani vykonnosti personalu, na zdravé interpersonalni
vztahy v organizaci nebo i na pé¢i o zaméstnance. PéCe o zaméstnance ma pomérné
Siroké spektrum svych aktivit a postupll a jednim za vSechny Ize urcité uvést pomoc
pracovnikiim v ptipadé, kdyZ se dostanou do osobnich svizelnych problémi. Pomoc lze
poskytnout pravni sluzbou, andragogickym poradenstvim nebo psychologickou
poradnou zajisténou organizaci (v prostorech organizace).

Jednou z dalSich zalezitosti, kterou nelze opomenout je organizacni kultura.
Organiza¢ni kulturu muzeme definovat jako soubor zakladnich pracovnich podminek
udavajici zékladni cile, véetné metod a zasad v fizeni lidi ve firm¢. Nebo ji také Ize
chépat jako spolecné sdileny systém vyznami, postojii a vzorcl chovani. Organizaéni
kultura ma velky vliv na podobu a formu vSech procest v oblastech fizeni

lidskych zdrojii a obsahuje pomérné mnoho moznych typologii.

8 BARTAK, J. Strategie v podnikové praxi. 1. vyd. Praha: Professional Publishing a. s., 2003, s. 101.
ISBN 978-80-86851-68-6.
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Hronik k tomu tikd: “Typologie je postavena na predpokladu, zZe vnejsi viivy
urcuji charakter vnitiniho prostredi. Jednim z vlivii je rychlost zpétné vazby trhu, ktery
na rozhodnuti miize reagovat velmi rychle s pomérné velkym zpozdenim. Druhy vliv
je mira konkurence. Velka mira konkurence nastava, kdyz zZadna z firem nemiize ziskat
vetst trzni podil, protozZe se o néj deéli vice firem. Cilem je vsak ziskat urcity ndskok,

ktery umoZiuje ziskat vétsi podil a vstoupit do prostoru, kde jiz neni takovd tlacenice .

1. 3 Kli¢ova role personalisty v Fizeni lidskych zdrojt

V této podkapitole se autorka zabyva tim, co personalisté predev§im délaji
a jakym zplsobem zajiStuji personalni ¢innosti. Dnes je jiz obecné znama formulace
»Aby byla organizace schopna uspésné plnit své cile, musi mit spravné lidi,
na spravnych mistech”. Personalni prace zahrnuje celou fadu riznych metod
fizeni a postupil pro praci s lidskym kapitdlem v organizaci. Pfedev§im se zamétuje
na vyuzivani pracovnich schopnosti a formovani pracovnika, jeho chovani,
vztahu k vykonané praci i samotné organizaci. Jde o pfistup k lidskému kapitalu
orientovaného na pracovni vykon.

,, Personalistika je oblast 7izeni v organizaci, kterd se zabyva rizenim a vedenim
lidi, zpravidla viastnich zaméstnancii, kteri vykonavaji zavislou praci v pracovneé-
pravnich vztazich upravenych pracovnépravnimi predpisy. Prostrednictvim vlastnich
Zaméstnancu organizace zabezpecuje pozadovanou prdaci a dosahuje strategickych cili
v organizaci «10

Aby personalni utvary mohli zajistit a zabezpecit rozsah pozadavki, které jsou
na n¢ kladeny, vychazi personalni prace z téchto funkci:

Eisel ve studijni opofe k pfedmétu personalistika uvadi, ze: ,,Persondlni utvar

md v ramci systému persondlniho rizeni nasledujici funkce a konkrétni ukoly:

9 HRONIK, F. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2007, s. 16. ISBN
978-80-247-1457-8.

OSIKYR, M. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2012,
s. 43. ISBN 978-80-247-4151-2.
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Servisni funkce:

pripravovat navrh personalniho planu,

organizovat nabor novych zaméstnancii, vytvaret popis pozadavkii pro inzerci,
nebo zadani pro personalni agenturu,

organizovat vybérova rizeni,

pripravovat a vykonavat pracovné pravni akty v souvislosti se zakladanim,

a ukoncovanim pracovné pravnich vztahil,

vést a udrzovat persondlni zaznamy aktualni a kompletni,

realizovat programy vzdeélavani zaméstnancii,

udrzovat a aktualizovat pravidla odmeénovani zaméstnancii,

organizacné zajistovat hodnoceni zaméstnanci,

resit projevy nespokojenosti zaméstnancii a navrhovat stabilizacni programy,
planovat a kontrolovat cerpani prostiedkii souvisejicich se servisni funkci,

vest kolektivni vyjednavani se zastupci zaméstnancii jménem organizace.

Poradni funkce:

interpretovat pracovni smlouvy,

interpretovat Kolektivni smlouvu pro vnitrofiremni ridici akty,
zavadet metody vyrizovani stiznosti,

poskytovat konzultace k pracovné pravnim vztahiim,

doporucovat zaméstnance do vyssich pozic,

doporucovat ucast zaméstnancu na externich vzdélavacich akcich,
metodicky vést hodnotitele pri hodnoceni zaméstnancii

doporucovat napravna opatieni vyplyvajici z kontrolni funkce.

Kontrolni funkce:

kontrolovat priitbeh adaptacniho procesu novych zaméstnancu,

kontrolovat dodrzovani zasad persondlniho rizeni,

analyzovat priznaky ohrozeni spolecnosti (fluktuace, nemocnost, urazovost),
analyzovat podnikovou atmosféru, predevsim zdroje nespokojenosti

zaméstnancii,
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o ziskavat zpétnou vazbu z hodnoceni zaméstnancii (podnéty od hodnotitelit
a hodnocenych), vyhodnocovat pritbeh hodnoceni zaméstnancii" 1

Ulrich ve své publikaci uvadi, ze: ,, Nekteri personalisté piisobi jako generalisté,
tvorici vazby s klienty a vytvarejici hodnotu tim, Ze pomahaji ménit strategii na akci.
Jini personalisté jsou specialisté, mistrovsky ovlddajici teorii a udrzujici se na urovni
inovaci v oblasti Fizeni lidi, nebo je dokonce vytvirejici. Kdyz se tito jedinci stanou
profesionaly ve svych oborech, budou schopni lépe spolecné pracovat, aby zajistili,
Ze budou persondlni uitvary prindset hodnotu “*.

S odvolanim na vySe uvedené zdroje lze odvodit, Ze jednim z hlavnich ukold
persondlni prace je =zabezpecCit dostatek kompetentnich zaméstnancli a jejich
zaméstnavanim, vyuzitim a rozvojem dosahovat zvySovani vykonnosti firmy. Tato
prace je uzce propojena se strategiemi, cili a plany organizace.

Podle Koubka "miize organizace fungovat tehdy, pokud se ji podari propojit
Ctyri zakladni typy zdrojii, za které se povazuji:

e materidlni zdroje (stroje a jina zarizeni, energie, material),

e financni zdroje;

lidské zdroje;
e informacni zdroje potrebné k fungovani organizace.

vvvvvv

klicové zdroje pro efektivni fungovani organizace, a zaroven soucasné rozhoduji o tom,
Jjakym zpiisobem budou vyuzity zdroje materialni a ﬁnanénl"‘13.

Styblo ve své knize uvadi: ,, Cilem persondlniho Fizeni je zajistovat soulad
kvantitativni a kvalitativni potieby zaméstnancu ve firmé. V praxi jde napriklad o pocet,
profesni a vekovou skladbu, ziskany kvalifikacni stupenn a charakteristiky lidi
(kvantitativni stranka) ¢i motivaci, tvorivost, uspokojeni z prace (kvalitativni

’ ((14
Stranka) .

Y EISEL, J. Rozsifend studijni opora pro predmét Personalistika. Praha: UJAK, 2014, s. 10 - 11, reg. &.
CZ2.17/3.1.00/36130.

2 ULRICH, D. Mistrovské Fizeni lidskych zdrojii. Preklad bestselleru Human Resource Champions.1.
vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2009, s. 247. ISBN 978-80-247-3058-5.

8 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006, s. 13. ISBN 80-7261-
033-3.

YSTYBLO, J. Persondini fizeni v malych a stiednich podnicich. 1. vyd. Praha: Management Press, 2003,
s.14. ISBN 80-7261-097-X.
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Bartdk v podstaté vSechny autory dopliiuje a sam uvadi, ze: "Personalni
management odpovida za systémovy pristup ke vSsem persondlnim cinnostem
ve vzdjemné provazanosti a za jejich organizaci, planovani, projektové Fizeni
a motivacni vedeni. Zahrnuje vizeni veSkerych odbornych personalnich Ccinnosti,
které provazeji pracovniky ve vSech fazich jejich zaméstnaneckeho cyklu:

e planovani lidskych zdrojii,

e nabor,
e whbher,
e adaptace,

e vzdélavani,

e hodnoceni,

e odmérnovani,

e planovani rozvoje, kariéry,

e priprava personalnich rezerv, prace s talenty, povysovani,

. , . . .15
e ukonceni pracovniho pomeéru, outplacing .

1. 4 Andragogické poradenstvi

Demjanenko i Eisel v skolnich pifednaskach obdobn¢ uvadéji k andragogickému
poradenstvi toto vymezeni, andragogické poradenstvi 1ze obecné povaZovat za soubor
sluzeb, které smeétuji pomoci ¢lovéku a pé€i o néj v piipadé jeho potieby. K tomu
andragogicky poradce vyuZziva informacni a konzulta¢ni ¢innost smétujici k orientaci
tazatele v oblasti jeho zajmu. Poradce ma vyvijet usili k tomu, aby podpofil rist, rozvoj
a lepsi uplatnéni Kklienta na trhu prace a aby se efektivnéji orientoval ve svété prace
a co nejlépe se vyrovnaval se svym osobnim zivotem a jeho néstrahami.*®
Veteska jako jeden z vyznamnych andragoghi v Ceské republice uvadi

k andragogickému poradenstvi toto: ,, Andragogické poradenstvi se v poslednich letech

vyclenilo jako samostatna aplikovand disciplina zabyvajici se teorii, vyzkumem a praxi

15 BARTAK, J. Persondalni Fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: UJAK, 2011, s. 27. ISBN 978-80-
7452-020-4.
* DEMJANENKO, M. a J. EISEL. Vysokoskolské predndsky. Praha: UJAK, 2012- 2016.
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v poradenské oblasti. Jedna se o specializovanou odbornou cinnost poskytovanou
riiznym cilovym skupinam dospélych, v riuznych Zivotnich etapdch a riuzné zamérenou.
Vychazi z principu andragogické interakce a konceptu andragogické péce «di,

Andragogické poradenstvi v podstaté fesi problémy dospélého jedince ve vSech
jeho forméach a poméha hledat ty nejvhodnéjsi zpusoby, jak dospélému jedinci lze
poskytnout rady. Uplatiluje se pii ztrat€ zaméstnani, zmeéné nebo vybéru vhodného
zamestnani a planovani dalSiho kariérniho rastu.

Prikopnik a nestor andragogiky BeneS$ popisuje a definuje andragogiku takto:
,Andragogika je aplikovanou vedou — jeji poznatky slouzi K praktickym opatienim
v oblasti spolecenskych vztahii, které jsou rozvijeny na zakladé formulovanych
spolecenskych potreb. Je také védou induktivni, ktera sviij predmét vytvari na zaklade
identifikovanych problémii, které se ve spolecnosti objevuji. Do znacné miry je i védou
normativni, coz je ddno vilivy sociotechnickych pristupii, které formuluji cile a metody
a techniky jejich dosazeni, c¢imz se z cilu stavaji normy. Nakonec je andragogika
problémové a systematicky orientovana, coz ji umozinuje videt jeden problém z mnoha
riiznych uhlu pohledu”. K tomu Bene§ dodava: , DulezZité je také, ze dalsi vzdeéldavani
jako permanentni nutnost skyta Sance profesniho vyvoje, ovsem produkuje i strach
ze ztraty kompetence. Ziskané kvalifikace maji jenom temporalni platnost a nezarucuji
dozivotni uplatnéni a stdlé jistoty «18

Autorka jen podtrhuje tyto mysSlenky a formulace s poukdzdnim na rozvoj
osobnosti, sebepoznani, kreativitu, vnitini svobodu, sebevychovu, sebeduvéru,
sebevzdélavani, seberealizaci, sebeuplatnéni, spravné navyky, ocekavani, obavy
ze zvladani novych situaci, jejich pochopeni a pfijimani, atd. Coz Ize plné chapat
a vnimat v souvislosti s naroky na zaméstnance v souc¢asnych podminkach na pracovni
vykon (stres, atd.). V interpersondlnich vztazich je to percipace problémil
v mezilidskych vztazich, v uméni zvladat a fesit konflikty, naucit se zvladat obtize
s prosazovanim vlastnich z4jmi a potieb, naucit se naslouchat, empaticky komunikovat
a porozumét. V manazerském poradenstvi je dulezité zaméfeni na zaméstnance v uméni

vést, v umeéni motivovat, v. uméni rozhodovat ve zvladnuti manazerskych dovednosti

Y'VETESKA, J. Prehled andragogiky: ivod do studia vzdélavani a uceni se dospélych. 1. vyd. Praha:
Portal, 2016, s. 55. ISBN 978-80-262-1026-9.

8 BENES, M. Andragogika. 2. aktualiz. a roz§. vyd. Praha: Grada Publishing a. s., 2014, s. 159.
ISBN 978-80-247-4824-5.
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a schopnosti a jejich rozvoji, soustiedénosti, efektivité apod. V koucovani vnimame
poradenstvi skrze - uméni stanovovat si osobni cile, vize a priority a tyto realizovat,
zvladnout sebemotivaci, v uméni hledat inspiraci ke zméné, v uméni poskytovat

zpétnou vazbu.
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2 ZAKLADNI POJMY A TERMINOLOGIE ADAPTACE

Ptichodem nového zaméstnance do spole¢nosti zac¢ina jeho adapta¢ni a socia-
liza¢ni proces. Je potieba si uvédomit, Ze zaméstnanec vstupuje do neznamého
zamgstnance je, aby se adaptoval na nové prostiedi a zaclenil se do nového pracovniho
kolektivu. Dulezitou roli v adaptaénim procesu bude mezilidska komunikace ovlivnéna
sociologickymi a psychologickymi procesy zaclenovani. Pro organizaci a samotného
zaméstnance je zadouci, aby co nejlépe a nejrychleji podaval ocekdvany pracovni

vykon.

2. 1 Pojem adaptace

Pro samotnou organizaci ale i nové nastupujiciho zaméstnance je dulezité,
aby spole¢nost méla vytvoreny fizeny adaptacni proces. Pracovnik, ktery bude mit
celistvy piehled o zakladnich cilech a pravidlech firmy, které stanovuji chovani
pracovnika a bude védét, na koho se ma obratit v piipadé dotazi ¢i problémd,
se v organizaci bude citit jistéji. Spolec¢nost timto pfipravenym procesem nepochybné
vyvold u nového pracovnika pozitivni pohled na firmu tim, Ze v ném upevni
pfesvédceni o tom, jak se organizace o své nové zaméstnance patficné starda a vazi
si jich.

Na druhé strané bude mit organizace diky fizené adaptaci oddany
a prizpisobeny jednajici zaméstnance, ktefi se v pribchu socializa¢niho procesu
ztotoziiovali scili a prostiedky firmy. Samotny pribéh orientace pracovnika
na stanovené cile a zavedené normy v organizaci prostfednictvim pfipraveného
adaptaéniho procesu, bude rychly a systematicky. Pracovnik 1épe pochopi, co se od jeho
pracovni role o¢ekéava a jak to na novém misté ,,chodi".

., V ramci adaptace vsak mohou nastat rizné pripady. Jedinec, ktery se ztotozni
jak s kulturné definovanymi cili firmy, tj. hodnotami, tak i s prostiedky k dosahovani

techto cilu, tj. normami, bude danou spolecnosti prijat. Tento jedinec bude konformni
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s danou firmou. Jeho adaptace tedy bude probihat konformnim zpiisobem. Miize ovsem
nastat i situace, kdy jedinec neprijme z hlediska svého statusu hodnoty ¢i normy dané
firmy. Timto bude jeho chovani brano spolecnosti jako deviantni. Miize nastat i pripad,
kdy se pracovnik nebude mit moznost seznamit s hodnotami a normami firmy. | v tomto
pFipadé nebude spinén zdkladni predpoklad pro konformni typ adaptace*™. Autorka
prace dospéla k zavéru, ze vznikne jakykoliv deviantni typ adaptace, kdyz nebudou
splnény zakladni piedpoklady konformity. ,,Predpokladem konformity je soulad mezi
objektivnimi a subjektivnimi faktory. Takto autorka dale dospéla k tomu, zZe v kazdé
organizaci by mélo dojit k tomu, aby se dostali do souladu hodnoty a normy. V ramci
subjektivnich faktoru zaméstnanec Musi znat cile a prostredky, musi chtit byt s nimi
identifikovan, potom jeho vstupni hodnotové orientace nebudou s firemnimi hodnotami

i «20
V prikrém rozporu

. Takto mohla autorka prace vysvétlit, Ze je vice druhil adaptace,
kdy ¢loveék pifijme ¢i nepiijme v ur€itém rozsahu firemni kulturu dané organizace.
Jedinec mize byt konformni s danou spolecnosti, ¢i naopak mize vykazovat rizné typy
deviace.

Adaptaci miZeme oznacit jako proces seznamovani se Clovéka s pracovnim
prostiedim, ve kterém se nachazi a plni pracovni tkoly. Urc¢ity pohled na adaptaci
zaméstnance poskytuje naptiklad Koubek, ktery uvadi, Ze ,, Orientace pracovnikii
je dikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdé pracovisté
i organizaci specificky program adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které maji usnadnit
a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikii (popripade pracovniki
predchazejicich v ramci organizace na jiné pracovisté ¢i pracovni misto) s jejich
novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami @ pracovnim a socialnim
prostiedim, ale také s potrebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pracovni
vykon pokud mozno co nejdrive dosahl pozadované urovné. Jeho ukolem je zkratit
obdobi, po které tento pracovnik nepodava standardni vykon a nedostatecné

. . , , oy 2l
se orientuje v novém pracovnim a socidlnim prostiedi .

¥ NOVE SLUZBY. Adaptace jedince v nové firmé [online]. © 2011 — 2017 [cit. 2017-02-11]. Dostupné
z: http://novesluzby.cz/zamestnani/adaptace-jedince-v-nove-firme.

2 NOVE SLUZBY. Adaptace jedince v nové firmé [online]. © 2011 — 2017 [cit. 2017-02-11]. Dostupné
z: http://novesluzby.cz/zamestnani/adaptace-jedince-v-nove-firme.

2 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: ziklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2009, s. 192. ISBN 80-7261-033-3.
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O adaptaci hovoifi Dvotdkova jako o fizené, kterou chapeme jako
., Systematickou orientaci a formalizované zaclenéni nového zaméstnance, popr.
i externiho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systému
organizace. Miize byt pisemné zpracovand, coZ je optimdlni, nebo pouze tradovanda
a preddvand z , generace na generaci‘ vedoucich zaméstnancii. Ucelem Fizené
adaptace je:
o snizit naklady na fluktuaci zaméstnancii,

e sniZit ztraty na produktivite,
P , . 22
e zvysit pracovni spokojenost ““.

Podle Rymese: ,,Pojem adaptace je ,,majetkem** vsech véd a specialnich oborii,
jez se zabyvaji Zivymi systémy a postihuji jejich vztah k vnitrnimu a vnéjsimu prostiedi
dale tika, ze ,, Adaptace vyjadiuje soubor aktivit, jimiz se jedinec jako subjekt vyrovndva
S prirodnim a spolecenskym prostiedim, s objektivni realitou “23

Palan ve své knize popisuje adaptaci jako: ,, Proces interakce jedince
S prostredim, ve kterém se jedinec vyrovnava se zménami okoli (socidlniho prostiedi)
a prizpiisobuje se mu — vélenuje se do ného 24

Pojem adaptace definuji autofi Bedrnova a Novy nasledovné: ,, Adaptace
je obecné chapana jako proces aktivniho  prizpiisobovani  cloveka  Zivotnim
podminkdm a jejich zméndm “*®. Mizeme hovofit o tom, Ze adaptace je dusledkem
vzajemné interakce Clovéka a prostfedi, ve kterém se nachazi, a do kterého jsou
zahrnovany i pracovnépravni a administrativni ¢innosti s tim spojené.

Eisel ve studijni opofe k pfedmétu personalistika uvadi: ,, Ze uicelem prijimani
a umistovani zaméstnanci je predevsim:

e zabezpecit nutné nalezitosti pracovné pravnich vztahii,

o zkratit dobu zdcviku a zapracovani nového zaméstnance,

e usnadnit zarazeni nového zaméstnance do pracovniho tymu spolecnosti,

22 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 143. ISBN 978-
80-7179-893-4.

2 RYMES, M. Adaptace pracovnikii a pracovnich kolektivii. Praha: Svoboda, 1985, s. 27.

2 PALAN, Z. Lidské zdroje vykladovy slovnik. Praha: Academia, 2002, s. 7. ISBN 80-200-0950-7.

% BEDRNOVA, E., I. NOVY a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1998,
s. 321. ISBN 80-85943-57-3.
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e vytvorit kladny vztah nového zaméstnance ke spolecnosti,

vy ’ . e v v ’ v 26
e overit pracovni kvality nového zaméstnance ve zkusebni dobé .

2. 2 Biologicka adaptace

Z pohledu biologie muizeme adaptaci vymezit: "jako prizpiisobovani
se organismu, rostlinného ¢i zZivocisného druhu k okolnim podminkam. Prirozenym
vybérem se rozvijeji a vznikaji nahodné mutace, které mohou v dlouhodobém horizontu
znacné a pozitivné promenit druh vl

Pricha a VeteSka popisuji biologickou adaptaci jako: ,, Evolucni proces,
pri kterém se dany organismus (druh) prizpiisobuje vnéjsim podminkam, v nichz Zije.
Prizpiisobovani probiha prostrednictvim morfologickych, fyziologickych a etologickych
zmen, které organismu nebo celé populaci umoznuji prezit (byt funkcni a reprodukcni).
Diky adaptaci umoznéné prirozenym vybérem vzmikaji tucelné obecné vlastnosti

(dédicnost) “%.

2. 3 Psychologicka adaptace

Adaptace z pohledu psychologie se jevi jako stav harmonie mezi vnitinimi
potfebami a vnéjSimi pozadavky a procesy pouzité k dosazeni tohoto stavu. Domniva
se, aby se podafilo porozumét vrozenym psychickym jeviim, musime porozumeét
1 ptiznakiim prosttedi, v némz se tyto psychické mechanismy vyvinuly. Cilem
psychologie ve spojitosti k adaptaci je pomahat stresové stavy vzniklé v jejim disledku
pfekonat a zvladnout.

Tuto definici Ize jesté doplnit tvrzenim Stybla, ktery uvadi: ,, Po psychologické

strance doporucuji praktické zkuSenosti vychazet z poznatkit o motivaci, zejména pak

2 EISEL, J. RozsiFend studijni opora pro predmét Personalistika. Praha: UJAK, 2014, s. 12, reg. ¢.

CZ 2.17/3.1.00/36130.

2" Wikipedie — oteviena encyklopedie. Adaptace. [online]. Aktualizace 5. 11.2016 v 16:04 [cit. 2016-12-
31]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Adaptace.

2 pRUCHA, J. a I. VETESKA, Andragogicky slovnik. 2., aktualiz. a roz. vyd. Praha: Grada Publishing
a.s., 2014, s. 18. ISBN 978-80-247-4748-4.
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Z potieb pracovnika rozvijet se, sebeuplatneni, ocenéni Vysledkii jeho prdce a odstra-
fovani viastnich nedostathi“®.

Rymes§ pise: ,, Adaptace clovéka na ménici se nebo nové podminky Zivota
je v psychologii posuzovana jako specificky proces, v jehoz priubéhu se clovek aktivné
vyrovnava Se zménami zivotniho prostiedi. Cilem psychologie je popsat a charak-
terizovat tento proces, pochopit dynamiku reakci ¢lovéka na dané zmeny a postihnout
vyznam jak strukturalnich faktorii osobnosti, tak faktori socialnich, které Spoluptisobi
v procesu adaptace «“30

Z hlediska psychologie adaptaci Paulik vidi tak, ze: ,, Globdlnim subjektivnim
ukazatelem adaptace je to, jak se jedinec citi, jak je spokojen sam se sebou, se svou
identitou, zaméstnanim, socidlnimi vztahy i Zivotem viibec. Neuspésna adaptace
(maladaptace, maladjustace) se projevuje navenek vyskytem Ccetnych obtizi,
nedorozumeni a konfliktii s ostatnimi lidmi, v prozivani vnitrnimi rozpory, nizkym
sebehodnocenim, nesamostatnosti, nespokojenosti atd. 3l

Z citovani pouzité literatury k psychologické adaptaci je potiebné jesté doplit
a uveést velmi dilezitou poznamku o existenci "psychologické smlouvy". Autorka opét
vyuzije moznost parafrazovat své vysokoskolské pedagogy (Eisel, Entler), ktefi
o psychologické smlouvé tekli, ze psychologickd smlouva je pomyslnd smlouva mezi
zam¢stnavatelem (organizaci) a nastupujicim zaméstnancem, nemé pisemnou podobu,
nikde a nikym se nepodepisuje, ale jeji naplnéni ¢i nenaplnéni casto rozhoduje o dalSim
trvani nebo zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dobg- zpravidla v adaptacnim
procesu. Psychologickd smlouva vznikd tim, Ze si nastupujici zaméstnanec vytvari
na zéklad¢ diive ziskanych informaci a informaci, které mu poskytl zaméstnavatel, sviij
pracovni model a z toho plynouci urcitd ofekavani. Na druhé strané psychologické
smlouvy stoji zamé&stnavatel, ktery ma rovnéz své pifedstavy o zaméstnanci, o jeho
znalostech, schopnostech, dovednostech a celkovém piinosu pro pracovni kolektiv a pro

organizaci. Ob¢ strany psychologické smlouvy maji takto vytvofena sva vlastni vnitini

pomyslna oc¢ekavani od protis‘[rany.32

2 STYBLO, J. Jak vybirat spolupracovniky. Ostrava: Montanex, 1994, s. 115. ISBN 80-85 780-06-2.

0 RYMES, M. Adaptace pracovnikii a pracovnich kolektivii. Praha: Svoboda, 1985, s. 19.

SUPAULIK, K. Psychologie lidské odolnosti. Praha:Grada Publishing a. s., 2010, s. 13. ISBN 978-80-247-
2959-6.

%2 EISEL, J. a E. ENTLER. Vysokoskolsé predndsky. Praha: UJAK, 2012-2016.
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2. 4 Pracovni adaptace

Pracovni adaptaci chapeme jako proces vyrovnavani se jedince se skutecnosti,
ve které plni pracovni ukoly. Jde o pfizpisobeni se jedince praci, pracovnim
podminkam a pracovnimu prostiedi. Zahrnuje i zvlddani rizné narocnych zmén
Vv pracovnich podminkach, k nimz dochazi disledkem védeckotechnického pokroku.

., Pracovni adaptace je vyznamnou soucasti prubézného a celozivotniho procesu
vyrovnavani se cloveéka s podminkami své existence. Je to sféra zivota, kterd
je vyraznym zdrojem celkové zivotni spokojenosti jedince a muze vytvaret vhodné
kompenzacni prostredi pri nezdarech v jinych sférdch Zivota (napr. v rodinném Zivoté).
Uroveri pracovni adaptovanosti se vyrazné projevuje v sebehodnoceni ¢lovéka, v jeho
vztazich k druhym lidem, promita se v celkové Zivotni spokojenosti “33

Tureckiova rozdéluje adaptaci do dvou forem, na pracovni a socidlni, které
se navzdajem prolinaji. Pracovni adaptaci popisuje jako: ,,prizpiisobeni se jednotlivce
prdci, pracovni cinnosti a pozadavkum kladenym na pracovnika pri zvladani
pracovnich roli vyplyvajicich ze zastavané pozice* a socidlni adaptaci charakterizuje
jako ,, prizpiisobeni se jedince socialnimu prostredi  firmy, tj. socidlnim
(interpersonadlnim a skupinovym) vztahiim a jejich strukture uvnitr firmy * )

Dle RymeSe: ,, Pracovni adaptaci rozumime priibéznou konfrontaci mezi
souborem specifickych pozadavkii, vyplyvajicich z daného profesionalniho zarazeni
(jsou vyjadreny pozadavky na odbornou pripravu a praktické zkusenosti pracovnika,
na osobni vlastnosti, motivovanost apod. a ndroky, které vyplhwvaji z fyzickych,
socialnich a provozmnich podminek prdce, z pracovniho prostiedi, z miry ohrozeni pri
praci apod.) a souborem predpokladi pracovnika (mirou jeho kapacity).
Je to kontinudlni proces, jenz zacina vstupem do zaméstnani, projevuje se v rozmanité

podobé v priitbéhu celé jeho profesionalni drahy “3

% §TIKAR, J., M. RYMES, K. RIEGEL a HOSKOVEC, J. Psychologie ve svété prace. Praha:
Karolinum, 2003, s. 89. ISBN 80-246-0448-5.

% TURECKOIVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmdch. Praha: Grada Publishing a. s., 2004, s. 66. ISBN
978-80-247-0405-0.

% RYMES, M. Adaptace pracovnikii a pracovnich kolektivii. Praha: Svoboda, 1985, s. 37.
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Jednim z cilt spolecnosti by proto mélo byt pomoci novym pracovnikim
co nejlépe zvladnout proces pracovni adaptace. Dostateéna pracovni adaptace jedince
se projevuje ve vykonnosti pracovnika, spokojenosti a vétSinou ma ptiznivy vliv na jeho

socialni adaptaci.

2. 5 Socialni adaptace

Armstrong k adaptaci na socialni prostiedi uvedl: ,, Novi pracovnici se rychleji
zaradi a najdou si spravny vztah k praci v organizaci, pokud probéhne hladce proces
jejich socializace, tedy adaptace na nové socidalni prostiedi“*®. Pro mnoho lidi jsou
velmi dalezité vztahy mezi spolupracovniky, jak se c¢lovék uspésné zaclenuje
do socialnich vztaht, ktery je obklopuji nejen v zaméstnani, $kole ¢i roding. Jedna
se o prizpusobovani se podminkam v prostredi, kde se ¢lovék nachazi.

»Pojeti adaptace jako socidlniho procesu vychdzi z toho, zZe adaptace prochazi
urcitymi fazemi:

1. pripravna faze zahrnujici obdobi pred zmeénami Zivotnich podminek;

2. faze globalni orientace nastupuje pocatkem piisobeni novych podminek;

3. faze uvédomelé orientace probiha, kdyz ¢lovek zacind uvedomeéle pretvaret sviij vztah
ke zméneénym podminkam Zivota, je schopen plné vyuzit svého vnitiniho potencialu
ke zvlddnuti zmén;

4. zviddnuti (docasné nebo trvalé) novych pozZadavkii prostredi je vysledkem procesu
adaptace 37,

Socialni adaptaci vnimame jako ,, Proces, pri kterém se jedinec zaclenuje
do struktury socidlnich vztahu v ramci pracovni skupiny i do celého socidlniho systému
dané hospodarské organizace. Proces socidlni adaptace pracovnika nastava i tehdy,
dochazi-li jen ke zméné postaveni pracovnika V pracovni skupiné (napr. pri postupu

do funkce jejiho vedouciho).

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroj:. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing a. s., 2007, s. 396. ISBN 978-80-247-1407-3.

¥’ NOVY, 1. a A. SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha: Grada publishing a. s., 2002,
s.147. ISBN 80-247-0384-X.
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’ .7 ’ Iz ’ .y . vy, 638
Pracovni a socialni adaptace se navzdajem prolinaji, nelze je zcela oddeélit ™.

2. 6 Integrace

Integrace je stejné jako adaptace celozivotnim procesem. ,, Byva také definovana
jako ,,oboustranny psychosocidlni proces sblizovdni minority znevyhodnénych a majo-
rity intaktnich®. Jde o zaclenéni osob do vetsinové spolecnosti a jejiho kazdodenniho
Zivota. Je to schopnost naucit se spravné Zit, citit se prijaty a identifikovat se s majoritni
spolecnosti“®. Je nutné témto lidem poméhat a jejich integraci do spolecnosti
podporovat.

Dulezitou roli v duSevnim zivoté¢ ¢lovéka a v organizaci ma jedin¢ lidsky jev,
nazyvany psychology ,,Ja“. Tento jev Nakonecny vysvétluje takto:

e psychicky déj vyjadrujici nazor a vnimani sebe samého a pocity s tim
souvisejici,
e jedinecny psychicky systém, ktery znazornuje vrcholnou uroven integrace

. . v v ’ . . v ’ v 40
osobnosti a je hybatelem pro cloveka viastni organizaci dusevniho Zivota* ™.

2.7 Socialni integrace

,Socidlni integrace je nejvyssi urovni socializace, jedna se tedy o proces
zaclenovani cloveka do spolecnosti. Za ucelem integrace je jedinec nucen podstoupit
uceni se emotivnimu i socialnimu. V integraci hraje nejdillezitéjsi roli spravna motivace
jedince, nebot cely proces miize byt velmi narocny. Ze socialniho hlediska Ize Fici,
Ze jedinci se zmevyhodnénim tvori menSinovou skupinu, ktera se nachazi

V diskriminované pozici a je na ni proto vyvijen velky tlak. Tohle miize zpusobit pokusy

% BEDRNOVA, E., I. NOVY a kol. Psychologie a sociologie Fizeni. Praha: Management Press, 1998,

s. 321. ISBN 80-85943-57-3.

% Wikipedie — oteviena encyklopedie. Socidlni integrace. [online]. Aktualizace 7. 4..2016 v 18:47 [cit.
2016-12-31]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Soci%C3%A1In%C3%AD _integrace.

O NAKONECNY, M. Zdiklady psychologie osobnosti. Praha: Management Press, 1993, s. 145. ISBN 80-
85603-43-9.
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Jedince zapirat svuj handicap ¢i odlisnost a snahu distancovat se od mensiny, ke které
nalezi ™.
Proces integrace ¢loveéka do spolecnosti Ize rozdélit na dva rozdilné piistupy:

o, Pristup asimilacni — pravidla souziti urcuje majoritni spolecnost a je na daném
jedinci, zdali se prizpiisobi. Z Sirokého hlediska je tento pristup nevhodny,
ale pro spolecnost snazsi.

o Pristup koadaptacni — odlisnost jedince je i problémem spolecnosti. Dochazi
napriklad k odstranovani bariér a prizpiusobovani se obou stran. Koadaptacni
pristup sice vyzaduje veétsi ndrocnost, avSak je pro spolecnost mnohem
vyhodnéj§z"‘42.

Zavérem této kapitoly lze konstatovat a potvrdit odborné znamou skutecnost,
ze jiz od narozeni se ¢loveék socialné integruje, kdy integrace probiha prvotné v kruhu
rodiny. Vyvojem c¢asu se jedinec integruje do piedskolniho, pak do $kolniho prostiedi
a poté do pracovniho prostiedi ve svém zaméstnani. Takovato integrace bude provazet

¢lovéka po celou dobu jeho Zivota, se zménou na pracovisti nebo se zménou povolani.

* Wikipedie — oteviena encyklopedie. Socidini integrace. [online]. Aktualizace 7. 4..2016 v 18:47 [cit.
2016-12-31]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Soci%C3%A1In%C3%AD _integrace.
*2 Wikipedie — oteviena encyklopedie. Socidlni integrace. [online]. Aktualizace 7. 4..2016 v 18:47 [cit.
2016-12-31]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Soci%C3%A1In%C3%AD _integrace.
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3 ADAPTACE A INTEGRACE NOVYCH ZAMESTNANCU
V ORGANIZACI

Povinnosti kazdého dobrého manazera je podporovat noveé nastoupivsi
zamestnance a pomahat jim v porozuméni jejich vlastnich povinnosti. Tento tkol ovSem
netrva jen v den nastupu, ale jedna se o priabe&zny proces, ktery zacina jesté predtim, nez
zameéstnanec vibec vstoupi do organizace. Pro nekteré jednotlivee se jednd o stresovy
stav, ale vzhledem k dobie fungujicim adaptaénim procesim ve spole¢nosti, se tyto
potize minimalizuji a tim se docili rychlého zaclenéni novych zaméstnancii.
Pro organizaci mlze byt uspé$né zvladnuti pozadované¢ho vykonu a plné zaclenéni
se pracovnika do chodu spolecnosti velkym piinosem, ktery si v dnes$ni dob¢ firma
uvédomuje. Doba samotné adaptace u pfijatych zaméstnanci by neméla presdhnout

délku Sesti mésict, ale je to zavislé na druhu a typu pozice.

3. 1 Pfijimani novych zaméstnanci

K nejdilezitéj$im procesim ve firmé patii pfijimani novych zaméstnancii a ma
vliv na ostatni organizacni slozky spole¢nosti. Kocianova tika: ,, PFijimani pracovniku
je personalni cinnost zahrnujici pravni a administrativni naleZitosti souvisejici
. , . . , L

S nastupem nového zaméstnance a také jeho uvedeni na pracoviste .
Armstrong na téma pfijimani lidi do organizace fika: ,,Novi zaméstnanci
se budou zajimat o to, pro koho budou pracovat (kdo bude jejich primym nadrizenym
nebo vedoucim tymu), s kym budou pracovat, co budou delat prvni den a jak vypada

jejich pracovisté (kde je vchod, vychod, toaleta, Satna, jidelna). Nékteré z techto

informaci muze novym zaméstnanctim poskytnout personalista, popripadé jind povérend
VVVVVV 44

¥ KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.
s., 2010, s. 128. ISBN978-80-247-2497-3.
* ARMSTRONG, Rizeni lidskych zdrojii: Moderni pojeti a postupy. 13. vyd. Praha: Grada Publishing a.
s., 2015, s. 310. ISBN 978-80-247-5258-7.
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Ptimy nadfizeny nebo povéfeny jedinec, ktery je zodpovédny za péci o nové
spojovacim prvkem mezi zaméstnancem a ostatkem firmy. Takovy ¢lovék musi mit
souhrnny piehled, znat propojeni ¢innosti v ramci fungovani spole¢nosti, mit zkusenosti
svedenim firmy a pfedevSim disponovat vybornymi komunika¢nimi schopnostmi,
aby byl schopen jasné a smyslupln¢ predavat nabité zkuSenosti, dovednosti a védomosti.

Koubek o0 cinnosti piimého nadiizeného uvadi: ,, Nejlepsi je, kdyz detailni
uvadeni nového pracovnika do utvaru (utvarovou orientaci) provadi bezprostiedni
nadrizeny (vedouci tymu). Toto uvadeéni ma pét hlavnich cilii:

- dat novému pracovnikovi moznost, aby se citil jako doma;

- zvysit zainteresovanost pracovnika na praci organizaci,

- poskytnout zakladni informace o pracovnich podminkdach a zvyklostech,

- informovat jej o normach vykonu a chovani, jejichz plnéni se od néj ocekava,

- informovat pracovnika o moznostech vzdélavani a postupu, které se mu

V podniku nabizeji“*.

3. 2 Adaptacni proces v organizaci

Adapta¢ni proces je vyznamnym procesem piimo navazujicim na procesy
vybéru a pfijimani zaméstnanci do organizace. Pracovni adaptaci Novy a Surynek
popisuji takto: , Adaptaci cloveka ve spolecenském pracovnim procesu je mozné
definovat jako proces vyrovnani se jedince se skutecnosti, ve které plni pracovni ukoly.
Ucelem adaptace clovéka v pracovnim procesu je vytvoreni souladu mezi jeho
dosavadnimi odbornymi znalostmi, praktickymi pracovnim a socidlnimi zkuSenostmi

o ; . , . , oy , /B
na jedné strané a specifickymi podminkami daného pracoviste na strané druhé ‘™.

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2006, s. 178. ISBN 80-7261-
033-3.

®NOVY, 1., A. SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha: Grada Publishing a. s., 2002, s.
148. ISBN 80-247-0384-X.
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Pracovni adaptace je proces, v jehoz prubéhu dochazi k postupnému vyrovnani
se jedince s naroky a pozadavky na jeho pracovni zafazeni a pracovni ndpln, ktera
probiha ve dvou rovinach:

e v roviné pracovni adaptace — je prizpiisobeni jedince praci, pracovnimu
prostiredi a pracovnim podminkam;

e v roviné socialni adaptace — je proces, pri kterém se jedinec zaclenuje
do struktury socidlnich vztahit v ramci skupiny i do Sirsiho socialniho prostredi.
Proces socialni adaptace pracovnika nastava i tehdy, dochazi-li ke zmeéné
postaveni (pracovni pozice) pracovnika v pracovni skupiné Al
Sikyt ¢leni adaptaci zaméstnancti oproti Novému a Surynkovi, na formalni

a neformalni. Sikif definuje adaptaci a uvadi: , Adaptace zaméstnancii, popiipadé
orientace zaméstnancii, je posledni etapou modelového postupu obsazovani volnych
pracovnich mist a zahrnuje formalni i neformalni procedury spojené s informovanim
(skutecnosti podstatné pro cinnost v organizaci), odbornym zapracovanim (privyknuti
na podminky a pozadavky vykonavané prdce) a socialnim zaclenénim (privyknuti
na socialni vztahy na pracovisti) prijatého zaméstnance v novém zaméstnani. Formalni
adaptace se uskutecniuje systematicky cestou adaptacniho programu pod vedenim
manazera nebo povéreného zaméstnance, obvykle zkuSeného spolupracovnika.
Neformalni adaptace probiha spontinné pod vlivem socidlniho okoli, predevsim
spolupracovnikii «“a8

Sikyt vyzdvihuje v oblasti adaptace zaméstnancii role vedeni manaZera nebo
povéteného spolupracovnika. Poukazuje na to, ze pokud je vSe dodrzovano, je proces
novych zamé&stnanct €inngj$i a také snadnéjsi.

Veteska a Priicha adaptacni proces definuji nésledovné: ,,V oblasti rizeni
lidskych zdrojii se jedna snahu jedince vyrovndvat se s novym pracovnim prostiedim.
Cilem adaptacniho procesu je co nejrychlejsi zarazeni (zapracovani) pracovnika, aby
mohl uplatnit své znalosti, schopnosti a dovednosti. Proces adaptace musi byt
formalizovan a Fizen, zpravidla primym nadrizenym nebo persondlnim utvarem, snizi se

tak riziko adaptacniho stresu, ktery je vyvolan reakci na nové prostredi a situace.

' NOVY, L, A. SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha: Grada Publishing a. s., 2002, s.
148-149. ISBN 80-247-0384-X.

B SIKYR, M. Nejlepsi praxe v fizeni lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: Grada publishing a. s., 2014, s. 108.
ISBN 978-80-247-5212-9.
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Dalsi vyhodou je rychlejsi zapojeni pracovnika do pracovniho tymu a rychlejsi dosazeni
adekvatniho pracovniho vykonu. V ramci adaptace dochdzi Kk orientaci pracovnika, tj.
k obecnému seznameni se s firmou, firemni kulturou a s etickym kodexem, vnitinimi
predpisy a s podminkami vykonu prdce. Orientace zkracuje dobu adaptace nového
pracovnika. U nékterych pozic je vhodné pripravit adaptacni plan, ktery presné stanovi
obsah a délku adaptace. Nejefektivnéjsi metoda sezndmeni  nového pracovnika
s organizaci v ramci procesu jeho adaptace na nové pracovisté je tzv. rotace prdace “9,
Pokud je rotace prace fizena cilené a prevladaji jeji vyhody, zvySuje se tim

kvalifikace zaméstnance, jejich vykonnost a jedince motivuje k pracovni kariére.

3. 3 Zakladni oblasti adaptace v organizaci

Nové nastupujici pracovnik se bude vramci adaptace postupné zacletiovat
do organizaéni struktury a poznavat ji hloubéji, do jaké organizace nastoupil. Z pohledu
Koubka by se meéla adaptace nové prijimanych zaméstnancii zaméfovat na tii nize
uvedené oblasti. Ve své knize vSak Koubek nahrazuje pojem adaptace slovem orientace.

o Celoorganizacni (celopodnikovad) orientace, zamérend na zprostredkovani
informaci obecného razu a spolecnda pro vSechmy pracovniky organizace,
zpravidla bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

e Utvarovd orientace (popi. skupinovd ¢ tymovd  orientace)  tykajici
se organizacni jednotky (pracovni skupiny ¢i tymu), v niz je prislusné pracovni
misto obsazované pracovnikem. Ma postihnout nékteré detaily a zvlastnosti,
jimiz se prdce v utvaru, organizacni jednotce (pracovni skupiné c¢i tymu)
vyznacuje. Byvd obsahové spolecna pro vsechna pracovni mista V utvaru,
organizacni.

e Orientace na konkrétni pracovni misto, konkrétni zaméstnani pak uz byva
obsahoveé diferencovand podle charakteru a obsahu prdace na konkrétnim

, ;50
pracovnim miste .

®PRUCHA, J. a J. VETESKA. Andragogicky slovnik. 2., aktualiz. a roz. vyd. Praha: Grada Publishing
a.s., 2014, s. 18 - 19. ISBN 978-80-247-4748-4.

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 3. vyd. Praha: Management
Press, 2006, s. 182 - 183. ISBN 80-7261-033-3.
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Oblast skupinové orientace a orientace na dané pracovni misto, byva v odborné

literatute slucovana do jedné tirovné.

3. 4 Urovné adaptace v organizaci

Zdarny prabéh adaptacniho procesu zaméstnance je podminén zvladnutim obou

rovin adaptace. Jde o adaptaci pracovni a socialni, které se vzajemné prolinaji. Prib¢h

adaptace a uroven adaptovanosti pracovnika je dle Nového a Surynka zavisly

na subjektivnich dispozicich zaméstnance a na objektivnich podminkéch prace v daném

prostiedi, ve kterém je prace provadéna:

wubjektivnimi (osobnimi) predpoklady jsou:

odborna piipravenost (teoreticka a prakticka priprava, Zivotné zkusenost),
vykonova piipravenost (tvorena fyzickou zdatnosti, neuropsychickou odolnostti,
osobnim Zivotnim tempem, osobnimi navyky),

osobni vyhranénost (soubor osobnich vlastnosti, které se primo podileji
na zvladani pracovnich ukolii a celkovy moralni profil),

hodnotova orientace,

motivace (ktera zavisi na vnitrnich zdrojich — potieby, zdjmy, ndavyky, idedly

a na vnéjsich pobidkach),

postojové zaméreni.

Objektivnimi (z hlediska pracovnikii vnéjsimi) piedpoklady jsou:

vnéjSi pracovni podminky (zahrnujici bohatou paletu viivii spojenych
S pozivanou technikou a technologii vyroby: osvetleni pracovisté, hlucnost,
mikroklimatické podminky pracoviste,

technické vybaveni pracovisté a technologie vyroby,

socidlni vybaveni pracovisté,

zpitsob Fizeni ze strany bezprostredné nadrizeného pracovnika, tedy tyl ridici
prace (zahrnuje uroven kvalifikace 7idiciho pracovnika, uroven propojeni
ekonomické, organizatorské a spolecenské funkce v cinnosti manazera, uroven
komunikacnich vztahii v horizontalni i vertikalni roviné),

organizace prdce (organizacni normy a predpisy),
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e socidalni klima v pracovni skupiné (projevuje se V podobé previddajicich
vzajemnych vztahit mezi cleny supiny a v jejich celkovém ladeni, odrazi uroven
spoluprace mezi jednotlivci, urcuje miru pracovni pohody a vytvari urcité
zdzemi a oporu),

e podnikova kultura,

e mimopracovni vlivy (oblast zahrnujici vlivy rodiny a vilivy Sirsi komunity, v niz
clovék Zije a pracuje) “**.

Z vyse uvedeného se da vytvorit zavér, ze proces adaptace je velice individualni
zalezitost a z hlediska organizace i Cinnost, kterd je zavisld na individuadlni vybavé
kazdého jednotlivce. Miizeme fici, ze jde o fizeny proces seznamovani se jednotlivce
S organizaci, jejimi technologiemi, ukoly, pfedpisy a podminkami, ve kterych bude

zaméstnanec vykondvat svoji praci.

3.5 Integrace v organizaci

Integrace je nedilnou soucasti adapta¢niho procesu novych zaméstnanci
v organizaci. V dnesni dobé firmy vice dbaji o to, aby co nejlépe pfijaly a integrovaly
své nové pracovniky. Po vybéru a piijimani pracovnikli nasleduje fada jejich pfijeti
do tymu a integrace. Nejvice zalezi na prvnich tydnech, zda se novy pracovnik bude
citit pfijemné a zda si bude rozumét se svymi kolegy. Pokud neziska od manazera
dostatek informaci 0 organizaci, 0 nevyslovenych pravidlech a kultury firmy, jeho
motivace a zdjem se rychle adaptovat klesa.

Stacke integraci v organizaci popisuje takto: ,, Cilem spravné integrace
je umoznit kazdému stdt se rychle propozicni silou. Abychom podnitili vykon, staci vést.
Ale abychom priméli ostatni k osobni investici s jejich motivaci a kreativitou,
potiebujeme dalsi klice. VSichni vedouci pracovnici by si méli kazdé rano polozit

otazku. Proc¢ maji mi spolupracovnici pri kazdém rannim probuzeni chut se mnou (pro

*INOVY, 1., A. SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manaZery. Praha: Grada Publishing a. s., 2002, s.
149-150. ISBN 80-247-0384-X.
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atmosféru a zaroven si uvédomi svou schopnost rozvijet druhé

vevr

r 52

Nakone¢ny ve své knize uvadi, Ze integrace jedince s cili organizace

se uskuteciuji proto, Ze:

, Lidé jsou spolu spojeni, nebot role, které plni, jsou na sobé funkcné zavislé
(vzajemna zavislost pracovnich roli v délbé prace),

spojitost vytvari také normativni pozadavky tykajici se techto roli (formalnich,
tj. pracovnich, i neformalnich, vytvarenych v neformalnich skupindch),

zdrojem integrace jsou také hodnoty seskupené kolem cilii organizace a v jejim
prostredi (vysoka uroven integrace v obdobi vadlek v podnicich s vadlecnou

vyrobou, kdy jde o boj s nepritelem, o ndarodni a jiné hodnoty) “o3

3. 6 Metody adapta¢niho procesu

Metody, které mohou pomoci pfi adaptaci novych zaméstnancii, jsou rovnéz

vyuzivany pro vzdelavani jiz stdvajicich zaméstnanct. Lze je ale pravé pouzit i pro

nové nastoupivsi do organizace. Koubek déli metody na pouzitelné na pracovisti

a metody pouZitelné mimo pracovisté. Na pracovisti jsou pro adaptaci vhodné

pouZivané metody:

, Instrukta? p¥Fi vykonu prdce, ktera je nejcastéji pouzZivanou metodou. Jde
vlastné o nejjednodussi zpusob obvykle jednorazového zacviku nového, popr-.
méné zkuseného pracovnika;

Coaching predstavuje — na rozdil od spiSe jednordzové instruktize —
dlouhodobéjsi instruovani, vysvetlovani a sdélovani pripominek i periodickou
kontrolu vykonu pracovnika nadrizenym ¢i vzdelavatelem;

......

pripadé spociva na vzdeélavaném pracovnikovi samém;

%2 STACKE, E. Koucovdni pro manazery a firemni tymy. Praha: Grada Publishing a. s., 2005, s. 123.
ISBN 80-247-0937-6.

¥ NAKONECNY, M. Socidlni psychologie organizace. Praha. Grada Publishing a. s., 2005, s. 91 — 92.
ISBN 80-247-0577-X.
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Counselling patri j nejnovéjsim metodam formovani pracovnich schopnosti
pracovniku. Jde vilastné o vzdajemné konzultovani a vzdajemné ovliviiovani, které
prekonava jednosmeérnost vztahu mezi vzdelavanym a vzdélavatelem;

Asistovani je tradicni a casto pouzivand metoda formovani pracovnich
schopnosti pracovnika. Vzdelavany pracovnik je pridélen, jako pomocnik
ke zkusenému pracovnikovi pomaha mu pri plnéni jeho ukolii a uci se od néj
pracovnim postuptim,

Povéieni ukolem je rozvinutim predchazejici metody, popripadé jeji zavérecnou
fazi;

Rotace prdce je metoda, pri niz je vzdélavany pracovnik postupné vidy na urcité
obdobi povérovan pracovnimi ukoly v riiznych cdstech organizace,

Pracovni porady jsou rovnéz povazovany také za vhodnou metodu formovani
pracovnich schopnosti pracovnikii. Béhem nich se ucastnici seznamuji
S problemy a fakty tykajici se nejen vlastniho pracoviste, ale i celé organizace
Ci jiné oblasti zajmu “od

Na zakladé¢ vhodné vybrané metody lze dosdhnout rychlejsi a efektivné;si

za¢lenéni se novych zaméstnanci do organizace, a to je jedna z priorit adaptace. Jako

jednu z metod adaptace uvadi Koubek koucovani.

Podle Urbana se opira koufovani zaméstnancii a jejich skupin na stilém

neptimém vedeni, podporovani a povzbuzovani s cilem ziskat, rozvinout a implemento-

vat nové schopnosti a podpofit jejich samostatnost a sebedivéru.™

., Poptavka po koucovani jako manazerském ndstroji roste v souvislosti s novymi

pozadavky na zaméstnance. K hlavnim prinosiim, které koucovani organizaci prindsi,

patri:

ZvySeni odbornych i osobnich predpokladii zaméstnancii, posileni jejich
schopnosti chdapat svou roli v ramci organizace;

Podpora produktivity a tvorivosti zaméstnancii;

Moznost posileni rozhodovacich kompetenci pracovnikii,

Urychleni procesu firemniho uceni;

Posileni novaci;

¥ KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. Praha: management Press, 2001,
S. 267. ISBN 979-80-7261-168-3.
> URBAN, J. Byznys je o lidech. 1. vyd. Praha: ASPI, 2006, s. 150. ISBN 80-7357-220-6.
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o Jyuziti prednosti tymové spoluprace,

e Posileni pracovni motivace;

o Zvysené osobni odpovédnosti a samostatnosti zaméstnancii;

o Vetsi moznost ziskat a udrzet schopné pracovniky;,

e  Omezeni nezadouci fluktuace “56

Rosinski tikd, ze koucové jsou presvédCeni o tom, ze potencidl lidi je mnohem

vetsi, nez se u nich projevuje. Tvrdi, Zze kouCovani by mélo usnadnovat a pracovat jak
s jednotlivci, tak i s tymy.*" |, Koucovdni je uméni — uménim zvolit v uréené konkrétni
situaci afektivni pristup, tvircim zpiisobem kombinovat techniky, postupy a odborné
poznatky, modely a hlediska c cilem zvladnout obtizné ukoly a problémy a navrhnout

inovativni procesy umoznujici koucovanym uspokojit jejich potreby «“o8

3. 7 Cile adaptacniho procesu

Ugelem adaptaéniho procesu je udélat vie pro to, aby vykonnost a chovéni
nového pracovnika byli co nejdiive v harmonii se standardy dané spolec¢nosti. Provéfit,
zda je doopravdy zaméstnanec tim pravym na dané pozici, jeho konkrétni zpusobilost,
maximalné vyuZit novy, nestranny pohled zamé&stnance, utvofit prostor pro uplatnéni
osobitosti tohoto jedince. Dalsim jednoho z hlavnich cild adapta¢niho procesu je zvysit
pracovni spokojenost nového zaméstnance, usnadnit mu jeho zapracovani, a docilit
toho, aby byl v co nejkratsi dob¢ pro organizaci ziskovy. V podstaté jde o oboustrannou
spokojenost jak z pohledu organizace, tak z pohledu zaméstnance.

Bedrnovd a Novy uvadéi k cilim adaptaéniho procesu: ,, Hlavni cile Fizeni
adaptacniho procesu z hlediska pracovnika spocivaji v dosazeni toho, aby pracovnik:

® CO Nnejlépe a co nejrychleji zvladl pracovni pozadavky na néj kladené,

o ziskal perspektivu svého dalsiho odborného riistu a pracovni kariéry,

¢ URBAN, J. Byznys je o lidech. 1. vyd. Praha: ASPI, 2006, s. 150. ISBN 80-7357-220-6.

S ROSINSKI, P. Koucovdni v multikulturnim prostiedi: nové ndstroje vyuziti narodnich, firemnich a
profesnich odlisnosti. Praha: Management Press, 2009, s. 27. ISBN 978-80-7261-195-9.

*® ROSINSKI, P. Koucovdni v multikulturnim prostiedi: Nové ndstroje vyuZiti ndrodnich, firemnich a
profesnich odlisnosti. Praha: Management Press, 2009, s. 27. ISBN 978-80-7261-195-9.
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o primérené se zaclenil do struktury mezilidskych vztahu v pracovni skupiné

a do socialniho systéemu podniku.

Cilem 7izeni adaptacniho procesu z hlediska podniku je snizovani nakladii,
zvySovani efektivnosti prace a stability jednotlivich pracovnich skupin“°.

Prvotfadym cilem adaptacnich procesii je snaha o co nejrychlejSi nastup
do pracovniho Zzivota, bez velkych stresovych a problémovych situaci. Efektivné
pfistupovat k novym ukoliim, pfijmout hodnoty firemni kultury, nejrychleji si osvojit
specifické dovednosti a znalosti pro vykon dané ¢innosti a ztotoznit se s nastavenym

zpusobem prace V organizaci.

3. 8 Dusledky adaptacniho procesu

Vstup novych pracovnikli do organizaci je nepochybné ve své podstaté vcelku
jednoduchy administrativni tkon, ktery s ohledem na obsah pfijeti, umisténi, zatazeni,
adaptaci, integraci se stavd komplikovanym procesem, ktery od obou zainteresovanych
stran, tj. nového pracovnika a organizace, vyzaduje vzdjemnou soucinnost, kooperaci,
trp€livost a empatii. Vzdy lze nalézt nékolik vhodnych metod smétujicich k Gspésné
adaptaci nového zaméstnance. Za jeden z disledkli spravné nastavené¢ho adaptacniho
procesu lze pokladat plné a bezproblémové zaClenéni zaméstnance do organizace.
DalSim stupném muze byt zaclenéni pouze ¢astecné, a posledni stupen 1ze oznacit jako
nezvladnuti vstupnich pozadavki ¢i neakceptovani firemnich zasad.

Pokud mluvime o pozitivnim vysledku, tj. pracovnik ziistava nadale
V pracovnim poméru u organizace po ukon¢eni adaptacniho procesu, znamena to, Ze ma
kladny vztah k organizaci, GspéSné proSel procesem adaptace a pfijal firemni zésady.
V ptipadé negativniho vysledku, nelze toto pfisuzovat Spatn€ nastavenému adaptacnimu
procesu. Mozna pficina je v tom, Ze u nas v mnoha malych a stfednich organizacich,
nejsou nastaveny adaptacni procesy a neni davan velky prostor pro zapracovani
a zdokonalovani novych pracovnikii do organizace. Nefunk¢énost adaptacnich procest

ma nékolik nésledkli, a tim nejvétSim je zvySeni fluktuace. Zaméstnanec odchazi

¥ BEDRNOVA, E., I. NOVY a kol. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press, 1998,
s. 322. ISBN 80-85943-57-3.
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od organizace v souladu s platnym ustanovenim (§48) zakoniku prace ¢.262/2006 Sb.
v plném znéni. Nemusi jit vzdy 0 otazku nefunkcnosti adaptacnich procest, muze
se jednat 0 naro¢nost kladené prace na nové pracovniky nebo pokles pracovni moralky.
Nyni na zéklad¢ sezndmeni s odbornou literaturou mizeme tvrdit, ze v adaptacnim
procesu je zasadni a podstatné ptipravit pro nové zaméstnance vhodné adaptacni plany
nebo adaptacni programy, které vedou zaméstnance ve vSech polohach adaptacniho
procesu k jejich adaptaci a které vedou nové zaméstnance k dalSimu vzdélavani tak,
aby byly pro organizaci prospésni a také pro sami sebe duleziti.

U stabilizace novych zaméstnancu Urban uvadi: ,,K dilezitym predpokladiim
stability nove prijatych zaméstnancii patii pochopeni a dodrzeni tzv. psychologické
smlouvy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Na rozdil od pracovni smlouvy neni
psychologicka smlouva pisemnd a mnohdy ani plné vyréend. Zahrnuje vzdjemnd
ocekavani, ¢im zaméstnanec v organizaci prispéje a jak ho organizace za tento
prispevek odmeéni “00

Urban takto naznacuje, Ze kazdé ze zucastnénych stran tu jde o plnéni
pfedpokladi. Zaméstnavatel predpoklada loajalitu, pracovni Gsili, vykonnost, flexibilitu,
a pracovnik na druhé stran¢ piedpoklada spravedlivé odménovani, pracovni jistotu,
benefity a moznost dal$iho rozvoje.

Jak jiz bylo autorkou uvedeno, nenapliovani téchto ptredpokladii mutze mit
za nasledek snizeni pracovni aktivity, ale také muize vést aZ k ukonceni pracovniho

poméru.

Kompendium teoretické ¢asti prace

V teoretické Casti této prace je zmapovan vyznam adaptaniho procesu v ramci
tfizeni lidskych zdroji. Pozornost je vénovédna zdkladnim pojmim, déleni adaptace
na pracovni, socialni adaptaci a na adaptaci zameéstnance na organizaci. V tomto

kontextu odbornici na lidské zdroje Casto zdiiraziiuji, Ze adaptacni proces je predstupem

% URBAN, J. Rizeni lidi v organizaci: Persondlni rozmér managementu. 2. roz. vyd. Praha: Wolters
Kluwer CR, 2013, s. 55. ISBN 978-80-7357-925-8.
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pro plnéni pozadovanych a pldnovanych pracovnich ukoll, ¢imz je ovlivnéna vykonnost
organizace. Vyzdvihuji nutnost smérovat zaméstnance k tomu, aby se co nejdiive
a nejlépe mohl pln€ zapojit do pracovniho procesu.

Stézejnimi kapitolami teoretické casti této diplomové prace, které velmi tzce
souvisi s rozvojem lidskych zdroji a andragogikou, je fizeni adaptacniho procesu. Tato
oblast se zejména ve velkych organizacich stdva vyznamnou soucésti strategického
fizeni lidskych zdroji. Nejvice pozornosti je vénovano procesu adaptace, integrace,
zaClenovani a identifikace s organizaci.

V navazujici praktické Casti je predstavena spolecnost G.A.M. HEAT spol.
sr.o.. Na predstaveni spolecnosti bude navazovat kvalitativni vyzkum, spocivajici
vV analyze adaptaéniho procesu, také ptipadové studii a pohovord s vybranymi
vedoucimi pracovniky. Timto vyzkumem autorka hledd odpovédi na vyzkumné otazky,
které jsou polozeny hned na uvod jejiho vyzkumu. Vychodiskem piipadové studie

a celého kvalitativniho vyzkumu je ndvrh na opatfeni pro nastaveni optimalniho

adaptacniho procesu ve vybrané spolecnosti.
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PRAKTICKA CAST

4 METODOLOGIE VYZKUMU

Touto kapitolou se snazi autorka prace uvést vhled do praktické Césti prace.
Popisuje divod volby vybraného tématu diplomové prace a zvoleného vyzkumu.
Predstavuje také v kratkosti jednotlivé pouzité vyzkumné metody, s kterymi pracovala
a s kterymi shromazd’ovala potfebné informace. V obsahu kapitoly jsou uvedeny také
vyzkumné otazky a cile, které jsou formulovany pro praktickou ¢ést. Prakticka ¢ést
je vénovana vyzkumu " Adaptace a integrace nové prijatych zaméstnanci" ve vybrané
spolec¢nosti, kterou autorka stru¢né predstavi a popise v nasledujici kapitole.

Prakticka ¢ast bude popisovat vystupy Setfeni empirického vyzkumu a jejich
interpretaci. Diivodem analyzy jednoho z procest fizeni lidskych zdroji je pfedev§im
potifeba nastaveni a sladéni procest potiebam spolecnosti v obdobi jejiho ristu,
V ndvaznosti na pripravované organiza¢ni zmeény. Proto autorka stanovuje na uvod
svého vyzkumu vyzkumné cile a vyzkumné otdzky s tim, Ze nasledné popiSe zvolenou
metodiku vyzkumu.

Proces adaptace a integrace nové€ pfijatych zaméstnanci si autorka prace vybrala
z toho dlivodu, Ze velice dobie zna prostredi, ve kterém bude badat, jelikoZ ve vybrané
spoleCnosti pracuje, dale z divodu, Ze jeji predesla a soucasna pracovni praxe
je zaméfena na procesy persondlniho managementu. Toto je zékladni ptfedpoklad
pro orientaci, obeznadmenost v samotném procesu adaptace na pracoviSti a chépani
souvislosti. Takto lze spolu se studiem odborné literatury postavit dobry zaklad

pro nastavajici vyzkum.
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4.1 Vyzkumné otazky a cil vyzkumu

Autorka prace si zvolila pro sviij vyzkum kvalitativni metody vyzkumu.
S ohledem na tuto skutecnost je potieba si pfedem stanovit vyzkumné cile a vyzkumné
otazky. K naplnéni hlavniho cile diplomové prace piispéji specifické cile. V tivodu

prace byl autorkou formulovan cil prace, od kterého se odviji i cil vyzkumu.

Cil vyzkumu:

Cilem praktické casti prace a tudiz i cilem vyzkumu je vytvofit ve vybrané
spole¢nosti jednotny postup adapta¢niho procesu novych zaméstnanci ve zkusebni dobé
s cilem urychlit jejich integraci do spole¢nosti. Sekundarnim cilem praktické ¢asti prace
je analyzovat soucasny stav ve spoleCnosti, analyzovat interni dokumentaci
a formulovat navrhy pro zlepSeni. Timto postupem by rada autorka prace uvedla
diplomovou praci i do praxe.

K naplnéni cilt praktické ¢asti diplomové prace pfispéji nésledujici specifické
cile:

e provést analyzu a zhodnoceni soucasného stavu adaptacniho procesu,
¢ identifikovat problematicka mista v adapta¢nim procesu,
e ovéfit moZnosti implementace nového adaptacniho procesu v praxi ve vybrané

spole¢nosti.

Tato diplomova prace se snaZi nalézt odpovédi na tyto vyzkumné otazky:

e Je novy koncept adaptace a integrace vyuZitelny jako néstroj pro upravu
nastaveni a zavedeni procesu adaptace do personalniho managementu?

e Jaké metody znalostniho managementu lze vyuzit v ramci procesu adaptace
a integrace?

e V Cem spatiujeme specifické ditvody pro zlepSeni nastaveni procesu adaptace
a integrace noveé vybranych zaméstnanct?

e Co je obecnym cilem adaptace a integrace nové piijatych zaméstnanct
ve vybrané spolecnosti?

e Jaké faktory maji vliv na kvalitu procesu adaptace a integrace nove piijatych

zameéstnancu?
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4. 2 Metody sbéru dat a informaci

Ochota a vstficnost zaméstnavatele autorky, byla pohnutkou k samotnému
badani v oblasti adaptace a integrace nové¢ pfijatych zaméstnancti. Takto méla autorka
ptistup k internim dokumentim, které se vztahuji k procesu adaptace a integrace novych
zaméstnancl. Na zékladé predem formulovaného cile vyzkumu, autorka zvolila metodu
nezucastnéného pozorovani, metodu analyzy internich dokument a analyzu soucasné¢ho
stavu adaptac¢niho procesu. Takto hledala odpovédi na vyzkumné otazky S pomoci

a podporou metody polostrukturovanych rozhovort.

Pozorovani
Pozorovani je empirickd metoda, kterou lze také popsat jako promyslené,
zamérné, systematické, naplanované sledovani (vnimani) jevi a procesu, které¢ sméiuje
k odhalovani souvislosti a vztahli pozorované skute¢nosti. Pozorovani mizeme napf.
provadét v souvislosti s méfenim pracovniho snimku (pii praci), tzv. snimkovani, atd.
Predmétem pozorovani muize byt jak jedinec, tak celd pracovni skupina. Pfedpokladem
uspesného pozorovani je jasné stanoveni:
e cile — co pottebuji zjistit, na co se zamétim,
e Casovy prubéh pozorovani,
e zpisob zapisu pozorovanych jevi,
e metodika pozorovani,
e metodika zpracovani ziskanych poznatkd.
Pfed zapocetim pozorovani si musi vyzkumnik piesné stanovit cil zkoumani
a vymezit okruh jevi, na které se zaméti. Vyhodou pozorovani je, ze bezprostiedné
postihuje skute¢nost Vv jeji piirozené podobé, zaznamenava piirozeny prabéh procest
a zachycuje prostiedi, v némZz probihaji. Touto metodou bude badatelka zjiStovat
podrobnosti ze samotného pribéhu adaptacniho procesu a to od umisténi zaméstnance

na jeho pracovisté az po vyhodnocovaci ¢ast adaptacniho planu.
Analyza internich dokumenti a analyza sou¢asného adaptacniho procesu

Jako interni dokument povazujeme materialy vztahujici se k fizeni organizace,

nastaveni procesi, nastaveni pracovnich postupil a metod, které jsou zaznamenany
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v tisténé podobé nebo jako psany intranetovy dokument, ulozeny v ulozisti firemnich
dokumentil. Jsou to zpravidla fady, smérnice, postupy, pravidla atd. Touto metodou
bude badatelka zjisStovat, jak jsou v dokumentech organizace popsany ¢innosti, postupy
a samotny prub¢h adaptacniho procesu. A jestli je adaptacni proces zakomponovan

do personalniho managementu.

Polostrukturovny rozhovor

Metoda rozhovoru (interview) je zaloZzena na piimém dotazovani, tedy
na verbalni komunikaci vyzkumnika s respondentem nebo s vice respondenty.
Nejpodstatnéjs$i rozdil mezi pozorovanim a rozhovorem je vtom, Ze rozhovor
pfedstavuje interaktivni proces ziskdvani dat. Interaktivnost je v tom, ze rozhovor
je ptimou socidlni interakei. Vyzkumnik aktivné vstupuje do situace a védomé nebo
cilen¢ ovliviiuje mnozstvi a charakter informaci, sdélenych respondentem.
Za nejvhodngjsi se poklada polostrukturovany rozhovor. Vyzkumnik ma piedem
pfipraveny seznam otazek, ale zplsob, forma odpovédi na tyto otdzky zistava volna.
S pomoci polostrukturovaného rozhovoru bude badatelka zjistovat stanoviska a nazory
adeptd, neboli zaméstnanci zafazenych do adaptacniho procesu a takto ziskavat

potfebné a pouZitelné informace pro sviij vyzkum.

47



5 PREDSTAVENI ORGANIZACE

5.1 Vybrana spole¢nost - G.A.M. HEAT spol. s r.o., Trhovy Stépanov

Uspéch spolecnosti G.A.M. HEAT spol. s r. 0. se sidlem v Trhovém Stépanovs,
se datuje od jejiho vzniku v roce 1991. Tehdy vznikla jako DELTAGAZ spol.sr. o. .
Zasluhu na tom mél mistni rodak Pfemysl Zoubek, ktery zde postavil tovarnu na vyrobu
nadrzi pro zkapalnéné plyny. Zkusenosti ziskal jako vlastnik némecké spolecnosti
LOWENGAS GmbH, ktera mé&la a ma v NSR velmi dobré jméno. Spole¢nost G.A.M.
HEAT spol. sr.0. je mimo jiné certifikovana podle 1SO 9001 a navazujici TS 16949.
Od unora 2013 je firma drzitelem certifikaitu 1SO 14001 - Systémy
enviromentalniho managementu.”

Pod znackami BAGOM (SRN) a DELTAGAZ (CR) jsou vyrabény rozmanité
tlakové nadoby a zasobniky, zejména na zkapalnéné uhlovodikové plyny (LPG). Tento
sortiment vyrobkd spolecnost nabizi pres 20 let. Ve vyrobé nadrzi na LPG navazuje
firma G.A.M. HEAT, spol s r.0. na tyto tradi¢ni znacky.®* Ve vyrobnim sortimentu
G.A.M. HEAT spol. sr.o. lze nalézt tfi modelové fady trubkovych vyménika tepla:
HIMAX-RBI, HIMAX-TURBO, MaxiTherm a UNIVEX. Spole¢nost rovnéz nabizi
deskové vymeéniky tepla, kterd pracujici s teplotou od -40 °C az do 600 °C a s tlaky
od - 1 bar
az do 40 bar.®®

DalSim z celé fady produktl stoji za zminku PowerBlock, coZ je vyménik
tepla s kiizovym tokem médii, ktery je tvofen z deskového jadra a odnimatelnych
paneli. Deskové jadro tvoii celosvatovany nerezovy blok profilovanych
desek. Konstrukce desek spojuje vyhody trubkovych a deskovych vyméniku tepla. V
jednom toku maji desky tvar, ktery svym profilem pfipomina trubkovy

vyménik. Vymeénik lze takto poskladat z n¢kolika blok.

%1 http://gam-heat.webnode.cz/certifikaty/#.WGISArREmhc
62 http://gam-heat.webnode.cz/zasobniky-Ipg/#.WGI5XbREmhc
8 http://gam-heat.webnode.cz/trubkove-vymeniky-tepla/#.WGI16U7REmhc
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http://gam-heat.webnode.cz/trubkove-vymeniky-tepla/himax-rbi/
http://gam-heat.webnode.cz/himax-turbo/
http://gam-heat.webnode.cz/trubkove-vymeniky-tepla/maxitherm/
http://gam-heat.webnode.cz/trubkove-vymeniky-tepla/univex/
http://gam-heat.webnode.cz/certifikaty/#.WGI5ArREmhc?utm_source=copy&utm_medium=paste&utm_campaign=copypaste&utm_content=http%3A%2F%2Fgam-heat.webnode.cz%2Fcertifikaty%2F%23.WGI5ArREmhc
http://gam-heat.webnode.cz/zasobniky-lpg/#.WGI5XbREmhc?utm_source=copy&utm_medium=paste&utm_campaign=copypaste&utm_content=http%3A%2F%2Fgam-heat.webnode.cz%2Fzasobniky-lpg%2F%23.WGI5XbREmhc
http://gam-heat.webnode.cz/trubkove-vymeniky-tepla/#.WGI6U7REmhc?utm_source=copy&utm_medium=paste&utm_campaign=copypaste&utm_content=http%3A%2F%2Fgam-heat.webnode.cz%2Ftrubkove-vymeniky-tepla%2F%23.WGI6U7REmhc

Cela spolecnost se drzi témito hodnotami, které¢ jsou povazovany mezi vSemi
zaméstnanci za zakladni hodnoty firemni kultury:
e t&zime z naSich zkuSenosti,
e spolehlivé produkty a inovativni fesent,
e kvalita a rychlost,

e spokojeni zakaznici.

5. 2 Organiza¢ni usporadani

Organizacni struktura (pfiloha ¢. 1) spolecnosti je Vv celku jednoducha
a prehlednd. Samotnym organigramem a internimi predpisy jsou vymezeny ptisobnosti
a odpovédnosti jednotlivych zaméstnanc spolecnosti. Podle organizacni struktury
je dan 1 zplsob ptedavani informaci a navazujici informacéni toky ve spolecnosti.
Vnitinim pfedpisem ve vazb¢é na pracovni napln€ jsou stanoveny pravomoci vedoucich
pracovnikl. Organiza¢ni strukturu spolecnosti schvaluje jeji jednatel, ktery spolecnost

zastupuje samostatng.

5. 3 Principy Fizeni spole¢nosti

Zakladnim prvkem fizeni spole€nosti je jeji organizaéni struktura a na zakladé
struktury i faktické organiza¢ni usporadani. Pfesné podle organizaéni struktury a plat-
nych pracovnich smluv jsou vymezeny odpovédnosti a pravomoci jednotlivych
funkcionaiti spolecnosti, samotnych zaméstnancti a organiza¢nich jednotek. Na principu
pravidelnych porad a ptfedadvani ukoli nebo naopak vyhodnocovani jejich plnéni,
je do systému fizeni spolecnosti zavedeny prvek efektivni komunikace.
Implementovanym systémem vydavani vnitfnich predpist, ktery upravuje prava,
pravomoci, povinnosti a odpovédnosti jednotlivych zaméstnanci a jednotlivych
organizacnich jednotek, je zarucen ohled a respekt k vydanym ptedpistiim spolecnosti

a usnesenim organtl spole¢nosti.
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Vnitini pfedpisy organizace tvoii organizacni a pracovni postupy uplatiiované
uvniti spolecnosti. Pracovni a metodické postupy jsou popsany na zaklad¢ principu
fizeni v piimé souvislosti se soustavou fadu, smeérnic, pokyntli, postupl a standardd.
Kazdy zaméstnanec spolecnosti, ktery ve svém plisobeni nebo pracovni cinnosti
je zainteresovan na obsahu nékterého z pfijatych internich dokumentti, potom musi byt
prokazateln¢ sezndmen s jejich obsahem. Obsah takového dokumentu je pro kazdého

zamestnance spole¢nosti zavazny.

5. 4 Strategie a cile spoleCnosti

V z4mu veSkeré Ccinnosti spoleCnosti je spokojeny zakaznik se svymi
specifickymi potiebami. Proto je ve spole¢nosti kladen diraz na osobni pfistup
k zakaznikovi s cilem poskytnout mu kvalitni sluzby, kvalitni produkt a kvalitni servis.
Spolecnost za timto ti¢elem ziskala celou fadu certifikatli. Nastrojem zvySovani kvality
je systém sledovani reklamaci, nestandardnich a jinych méfitelnych ukazateli. VSechny
¢innosti sledujici kvalitu, 1ze ve spolecnosti vnimat jako trvalé a peclivé zaméteni na
zakaznika, na konkuren¢ni boj, na kvalitu produktii a na jejich inovace. Aby spolecnost
mohla putisobit na trhu podnikani a mohla ustat trvalou a nepfetrzitou ekonomickou
a obchodni soutéZ v oboru podnikédni, je pro tuto spoleCnost dilezitd ekonomicka
stabilita v¢etné zajisténi financ¢niho kapitélu.

Hodnoty spolecnosti se prolinaji do cili spolecnosti. Zakladnim cilem
je zkuSenost zaméstnancii a jejich znalosti, spolehlivé produkty a inovativni feSeni,

kvalita a rychlost, spokojeni zakaznici.
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6 VYZKUM

6. 1 Harmonogram postupu

V ramci predstaveného projektu vyzkumu "Adaptace a integrace nové piijatych
zaméstnancl" ve vybrané spolecnosti si badatelka vytvorila plan postupu plnéni ukola,
ktery byl rozvrzen do tii ¢asti. Kazda ¢ast piedstavuje urcitou ¢asovou etapu, Spojenou
s plnénim tkoli. Casovy plan byl piivodné stanoven odhadem, ktery si badatelka
v ramci plnéni tkoli mohla upravit. Badatelka povazuje za dualezité jeSté zminit,
zZe Casovy plan navazuje na jednotlivé faze vyzkumu.

Badatelka vychazela z ¢asovych moznosti, které méla jako zaméstnankyné
k dispozici a to ve spojitosti s plnénim pracovnich povinnosti a dale vychazela
z realnych zékladnich termind, jako je napf. prevzeti schvalené zadani diplomové prace
na studijnim oddé€leni a finalni termin odevzdani hotové diplomové prace ve Skole.
Casovy plan byl rozvrzen na 7 mésici s tim, Ze zadatek vyzkumu byl uréen na mésic

¢ervenec 2016. Predpokladany konec byl vyty€en na mésic leden 2017.

Orientacni ¢asovy plan:

e zpracovani cile vyzkumu a formulace vyzkumnych otdzek - 1 mésic tj. Cervenec
2016,

e analyza internich dokumenti a analyza stavajiciho adaptac¢niho procesu -
2 mésice tj. srpen az zaii 2016,

e vedeni polostrukturovanych rozhovorti — 2 mésice tj. fijen az listopad 2016,

e vyhodnoceni vSech pouzitych metod kvalitativniho vyzkumu a névrh na pftijata
opatfeni v podobé nového (upraveného stavajiciho) procesu - 1 mésic
tj. prosinec 2016,

e Casova rezerva vcetné moznych Uprav - 1 mésic, tj. leden 2017.
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6. 1. 1 Pripravna faze

Prvnim krokem pro pfipravnou fazi bylo stanoveni cile a celu vyzkumu. Cilem
vyzkumu je vytvofit ve vybrané spolecnosti jednotny postup adaptacniho procesu
novych zaméstnancii ve zkusebni dobé¢ s cilem urychlit jejich integraci do spole¢nosti.
Sekundarnim cilem praktické Casti prace je analyzovat soucasny stav ve spolecnosti,
analyzovat interni dokumentaci a formulovat navrhy pro zlepSeni. Timto postupem by
rada autorka prace uvedla diplomovou praci i do praxe. Pro stanoveni cile vyzkumu
byly zvoleny vyzkumné otazky. Odpovédi na otdzky ndm potvrdi spravnost postupu
badani a spravnost formulace vyzkumného cile, jako i volby tématu vyzkumu, jelikoz
badatelka ma silné tuSeni, Ze spolecnost potiebuje nastavit Zivotaschopny adaptaéni
plan.

Na zaklad¢ zvoleni metod vyzkumu, badatelka pozéddala jednatele vybrané
spole€nosti 0 moznost badani ve spolecnosti, za jiz uvedenym Ucelem. Na zikladé
souhlasu jednatele spole¢nosti s realizaci vyzkumu, bylo mozné piistoupit
k vypracovani detailn¢jSiho Casového harmonogramu a vném zohlednit podrobnéjsi
studium o pouziti vybranych metod vyzkumu (techniky pozorovani, analyza

dokumentil, vedeni polostrukturovanych rozhovort).

6. 1. 2 Realizaéni faze

Realizacni faze byla zamifena na zplsob vedeni pozorovéani, na analyzu
dokumenti a analyzu adapta¢niho procesu ve vybrané spolecnosti a na vedeni
polostrukturovanych rozhovori. Vyuziti vSech vybranych metod vyzkumu znamena
1 Casovou naroCnost a to znamend, podrobnéjSi rozplanovani na realizaci a formu
zaznamu.

Pro komplexnost a korektnost informaci, badatelka seznamila vedouciho
diplomové prace s cilem vyzkumu, zdmérem a naplanovanym postupem zpracovani

4

praktické ¢asti prace a tim 1 vyzkumu.
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Po odsouhlaseni zdméru vypracovani empirické ¢asti prace, odsouhlaseni cile
vyzkumu a ¢asové osy, bylo mozné pfistoupit k pouziti popsanych empirickych metod

vyzkumu, za bedlivého hlidani ¢asového planu.

6. 1. 3 Vyhodnocovaci faze

Ve vyhodnocovaci fazi byl diiraz poloZen na vécna a nestranna zjisténi. VSechny
zaznamy badatelka peclivé utfidila. Pisemné nalezy setadila a uspotadala podle priorit
a predlozila vedeni spolecnosti. S ohledem na pouziti nékolika metod kvalitativniho
vyzkumu, kde se vystupy ze skute¢n¢ vedeného adaptacniho procesu prolinali, lze
povazovat vyzkum za validni. Ziskané poznatky badatelka nasledné objasnila a inter-
pretovala, pro mozny navrh adaptaéniho procesu ve vybrané spole¢nosti.

Vytvoteny navrh adaptac¢niho procesu, nebyl v dob€ psani této diplomové prace
vedenim spolecnosti schvalen. Poslednim krokem zavérecné faze bylo podckovani
jednateli spolecnosti za umoznéni vedeni vyzkumu ve spolecnosti a podékovani vSem

zicastnénym na vyzkumu a jejich spolupraci a podporu.
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7 REALIZACE VYZKUMU

Badatelka v této kapitole popiSe stavajici proces adaptace nové pfijatych
zamé&stnancu tak, jak se ve vybrané spole¢nosti skute¢né realizuje. Popis adapta¢niho
procesu vychdzi ze samotného pozorovani, analyzy internich dokumenti a analyzy
nastavené¢ho procesu. Pro ucely tohoto vyzkumu se badatelka zaméfila na adaptacni
proces nove¢ piijatych zaméstnanc do vyrobni ¢asti spolecnosti, kde zejména v tomto
obdobi nejsou na trhu prace k dispozici odbornici v oborech, jako je obrabé&¢ kovu,
svaie¢, soustruznik, zdmeénik, obsluha CNC strojii apod. Casto to potom v praxi
vypada tak, Ze na pracovni mista kovoobrab&cu jsou pfijimani zaméstnanci bez vyuceni
v oboru (dokonce i ¢isnici, barmani, pracovnici bezpecnostni ostrahy, apod.), nebo jen
zauCeni. Kazdé pfijeti, umisténi zaméstnance vyzaduje ze strany zaméstnavatele
zvlastni pozornost a u téch nevyu¢enych nebo jen zaucenych, se jedna o praci psychicky
naro¢nou. Psychicky naro¢na prace je z toho diivodu, ze i na tyto zaméstnance je kladen
diraz na kvalitu prace, kvantitu prace, tempo prace, Casovou naro¢nost - terminy
zakazek, technostres, atd. Technostres je zv1asté u starSich zaméstnanct jeden z aspektil,
ktery nedokazou zaméstnavatelé vyhodnotit. Badatelka piedpoklada, ze predevsim
u téchto velice exponovanych pracovniki, ktefi jsou pro tuto vybranou spolecnost
nepostradatelni, je potfebné a dulezité proces adaptace a integrace noveé piijatych
zaméstnancll upravit potiebam spolec¢nosti. Kromé toho je dilezité si uvédomit,
ze spolecnost mize mit dikladn€ propracovany proces adaptace, avSak jeho zdar
a uspéch zavisi na lidském Ciniteli. Lidé, ktefi jsou zapojeni ze strany zamé&stnavatele,
velkou mérou ovlivituji samotnou adaptaci a integraci kazdého nové piijatého
zameéstnance.

Dtlezitym ucastnikem adaptacniho procesu je kromé pracovnika personalniho
utvaru 1 novy pfimy nadiizeny pfijattho zaméstnance a mentor (garant, gestor,
supervizor, apod.), ktery ma novému zaméstnanci poméhat v jeho zapracovani.

Informace o stavajicim nastaveni adaptacniho procesu autorka ziskala jako
nezucastnény pozorovatel, ale také na zakladé rozhovorti s ucastniky tohoto procesu.
Mezi ucastniky adapta¢niho procesu autorka pocitd nové zaméstnance, vedouci
pracovniky novych zaméstnancti a pracovniky personalniho utvaru, kam se sama pocita.

V podstaté na zakladé takto obsahlého a uceleného zkoumani, je autorka schopna podat
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kompaktni a validni obraz fungovani adapta¢niho procesu ve vybrané spolecnosti a tim

najit odpovédi na vyzkumné otazky.

7.1 Popis postupu sbéru informaci

Prvnim krokem k realizaci vyzkumu byla autoréina zadost u vedoucich pracov-
nikli, aby mohla byt pfitomna pohovorim v ramci adaptacniho procesu a upraveé
adapta¢niho planu. Na zakladé¢ osobni ucasti autorky na tvodnim seznamovani
a zahajovacim Skoleni novych zaméstnanci v ramci adaptacniho procesu ziskala
autorka fadu cennych informaci o adaptacnim procesu. Takovyto postup umoznil
autorce hledat odpovédi na formulované vyzkumné otdzky. Na zéklad¢ takto ziskanych
podkladd, udaji a informaci, autorka prace se rozhodla promluvit s nekolika
vedoucimi pracovniky, za ucelem doplnéni potfebnych dat a vyjasnéni si smysluplnosti
adaptacniho procesu v jeho krocich nebo aktivitach. Toto bylo rozhodujici pro autorciny
mySlenkové pochody v zajmu pochopeni vazeb a posloupnosti aktivit, které mohla
autorka porovnat s nabytymi znalostmi, na zakladé¢ studia odborné literatury. Vystupem
potom ma byt navrh doporufeni pro Upravu a vylepSeni stavajicitho adaptacniho

procesu.

7. 2 Popis stavajiciho procesu adaptace a integrace novych

Zaméstnancu

Skutecnosti je, ze vybrand spolecnost nema Siroké spektrum pracovnich pozic
a tudiz 1 podle organizatni struktury je patrno, ze se jednd o plochou organizacni
strukturu. Piesto se spolecnost potyké s nedostatkem odbornosti v délnickych pozicich,
coz ma za nasledek pretéZovani (piescasy) stavajicich zaméstnanct. Vysledkem je i to,
7e néktefi zaméstnanci pietéZovani nevydrzi a odchazi, nebo na pracovni profese
odbornikt jsou pfijiméni jen zaSkoleni nebo zauceni zaméstnanci a ti casem nezvladaji

pozadavky, které jsou kladeny na danou odbornost. Proto se firma potykd s pomérné
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vysokou fluktuaci, ktera ¢ini cca 10%. Potom je nutné zminit i fakt, ze vedouci
pracovnici jsou se svymi pozadavky (parametry kvality a jiné vykonové ukazatele)
neoblomni a spravné dle ziskanych certifikatt trvaji na dodrzeni kritérii.

Na jednu stranu ve vybrané spole¢nosti je tlak na nabor a vybér novych zamést-
nanci na volné pracovni pozice, na druhou stranu nelze slevit z pozadavki na
kompetence vybranych zaméstnanci ve vztahu k danym, pracovnim pozicim.
Vysledkem je, ze snaha o usnadnéni nastupu novych zaméstnanct do spolecnosti, ¢asto
narazi na netrpélivost vedoucich pracovnikli nebo netrpélivost a nedockavost mentort.

Adaptacni proces jako nastroj pro rychlou integraci a adaptaci novych
zaméstnanct je témef nefunkeni a to i z jinych divodd. Adaptacni proces neni provazan
S jinymi procesy personalniho managementu. Pfedev§im by mél byt provazan
S procesem naboru a vybéru zaméstnancli, se systémem odmeénovani a systémem
hodnoceni. To ma rovnéz vliv na skutecnost, ze adaptacni proces neni fizen a tudiz
nelze ocekavat efektivnéjsi integraci a uspésnou adaptaci nové pfijatych zaméstnanci
na nové pracovni prostfedi a pracovni podminky, na nové pracovni ukoly a nové
spolupracovniky. Aby spolecnost byla konkurenceschopnd, nutné potiebuje zvysit
stabilizaci kmenovych zaméstnancii, coz mtze docilit mimo jiné i tim, ze adaptacni
proces se stane fizenym procesem. Aby se tak mohlo stat, a to je patrné jiz nyni, bude
nutné vytvofit potfebnou fizenou dokumentaci. Nasledné¢ dokumentaci nechat
Vv pfipominkovém fizeni schvalit a teprve implementovat do spole€nosti.

Pro tcely vyzkumu se autorka zaméfila pfedev§im na strojirenské pracovni
pozice. Pokud ma byt adaptacni proces pfinosem a nikoli zatéZi (n€kteti ve firmé jej
takto vnimaji), rozhodla se autorka prace nic v tomto popisovaném procesu
nezkreslovat. Adaptacni proces je nasledné popsan v takové formé, jak je ve skute¢nosti
nastaven. Obdobn¢ jako u jinych spole¢nosti a jinych profesi, je doba vyhrazena
na adaptaci nového zaméstnance stanovena zpravidla na tfi mésice od prvniho dne
nastupu do zaméstnani. Popis nastaveného adapta¢niho procesu ve vybrané spolecnosti
autorce poskytne odpoveéd’ na tyto dvé vyzkumné otazky:

e (o je obecnym cilem adaptace a integrace nove piijatych zaméstnanct

ve vybrané spolecnosti?

e Jaké faktory maji vliv na kvalitu procesu adaptace a integrace nové piijatych

zameéstnancu?
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Nasledné budou popséany aktivity adaptacniho procesu délnickych profesi ve vybrané

spole¢nosti.

7. 2.1 Prvni den na pracovisti

Jsme v situaci, které ptredchazel naborovy pohovor. Na pracovni pozice
ve vyrob¢ je ¢inéno jednokolové az dvoukolové vybérové fizeni, které¢ je zakonceno
oznamenim o piijeti do pracovniho poméru. Uspé$ny uchaze¢ o zaméstnani ma veskeré
informace 0 pracovnim zafazeni a vykonavané praci. Pokud zajem uchazece
0 zameéstnani trva, je pozvan k sepsani pracovni smlouvy a odeslani na vstupni
zdravotni prohlidku. Spolu s pracovni smlouvou novy zaméstnanec obdrzi popis
pracovni naplné a pracovni vymeér. Krom¢ toho je sezndmen s obsahem pracovniho
fadu, organiza¢niho fadu a jinymi dulezitymi organiza¢nimi piedpisy. Teprve nyni
na zaklad¢ zdravotni zptsobilosti dochazi k vydani pracovniho odévu, pracovnich bot
a dalSich pracovnich souc¢éstek a pomiicek potfebnych pro vykon préce.

Nésleduje umisténi na pracovisté, které je spojeno s poucenim o bezpecnosti
prace na pracoviSti a s pou¢enim o bezpecnosti prace s pouzivanymi pracovnimi
prostiedky (vrtacky, brusky, atd.), osobnimi ochrannymi pracovnimi prostiedky
(ochrana a kryt o¢i, ochrana sluchu, atd.). Umisténi nového zaméstnance na pracovisté
je spojeno také s jeho sezndmenim s pracovnim kolektivem a pracovnim prostfedim -
Satna, umyvarna, jidelna, inikové cesty, zpisob a cesty pohybu ve vyrob¢, atd. Podle
Casovych dispozic od prvniho dne dochézi k seznameni nového zaméstnance
S pracovnimi postupy nebo metodickymi postupy ,a dale se seznamuje s jednotlivymi
produktovymi fadami (napf. tlakové nadoby a zasobniky, vyméniky tepla, atd.).

Uvodni dny poskytuji kazdému novému zaméstnanci zakladni orientaci na
pracovisti. Novy zameéstnanec v podstaté je zpravidla pozorovatel a sleduje vSechno
déni kolem sebe véetné predavani informaci a zplisobu komunikace. Hodné€ zavisi i na
ném samém, do jaké miry a jak rychle se adaptuje na pracovni kolektiv, pracovni

prostiedi a pracovni tkoly.
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7. 2. 2 Vstupni Gvodni Skoleni

Podle interni smérnice se ma vstupni uvodni Skoleni konat jednou za ¢trnact dnt
pro vSechny nové nastoupené zaméstnance za obdobi poslednich ctrnacti dnt.
Ve skuteCnosti se vstupni uvodni Skoleni kond spiSe sporadicky a obsah Skoleni
se prenechdva na mentory, kteii si s tim neldmou hlavu a odkazuji nové zaméstnance
na firemni dokumentaci nebo firemni aplikace. Smyslem uvodniho Skoleni bylo
puvodn¢ prfedat informace o historii spolecnosti, seznamit ucastniky Skoleni
s organizac¢ni strukturou a firemnimi funkcionafi, hodnotami firemni kultury, o¢ekavani
v oblasti chovani a vystupovani zaméstnanci, uvitdni novych zaméstnanct jednatelem
nebo jim povéfenym funkcionafem, atd. Celkové ma vstupni $koleni zaméstnanct
urychlit vstupni orientaci ve spole¢nosti. Vstupni skoleni nema trvat déle nez 2 hodiny.

Po absolvovani vstupniho uvodniho Skoleni ma kazdy zaméstnanec prevzit
a podepsat adaptacni plan, ktery by mél vypracovat vedouci pracovnik s pomoci
mentora. Adaptaéni plan ma obsahovat i terminy kontrolnich pohovorl s cilem
vyhodnotit zptisob zapracovani. V adapta¢nim planu jde o vyhodnoceni toho, co se
zameéstnanci v zapracovani dafi plnit a naopak, kde ma jesté rezervy a v ¢em by se mél
zlepsit.

Kompetentni svafe¢ je vyucen ve strojirenském oboru, ma platnou ufedni
zkouSku EN 135P BW/FW, nebo ma zkouSku EN 111P BW/FW (neni podminkou), umi
Cist a pracovat podle vykresové dokumentace a mé alespoi 1 rok praxe v oboru. Kromé
toho se ocekava, Ze takovyto zpisobily pracovnik bude samostatny, spolehlivy a bude
mit zodpovédny ptistup k praci.

Zpusobilost nového zaméstnance uzce souvisi se zpusobem zapracovani
a tudiz 1 adaptace ve spolecnosti. Smyslem samotného vstupniho Skoleni spociva
v prohloubeni orientace zaméstnance ve spoleCnosti, na pracovisti a v pracovnim
kolektivu. Spole¢nosti (personalistiim a vedoucim pracovnikiim) jde v podstaté o to, aby

zaméstnanec co nejdiive samostatn€ podaval o¢ekavany pracovni vykon.
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7. 2.3 Cinnosti nového zaméstnance na svém pracovisti

Vstupni Skoleni je orienta¢ni a v zddném ptipad¢ nezajisti sezndmeni nového
zaméstnance se vS§im, co potiebuje ke zvladdnuti svych kompetenci. A je jisté,
ze nenahradi integraci nového zaméstnance na jeho pracovisti. Proto se predpoklada
aktivni ucast pfidéleného mentora novému zaméstnanci, ktery méa za ukol aktivné
vstupovat do procesu adaptace a tuto adaptaci v podstaté fidit. Klicové ma byt, aby
mentor byl pfipraven tuto roli sehrat a novému zaméstnanci mohl poskytnout vSechno
pottebné pro jeho orientaci a zapracovani. A to je velmi odlisné od toho, kdo je tim
mentorem. Ptiprava mentorl neni jednotna a neni kontrolovana.

V praxi ve vybrané spolecnosti to vypada tak, Ze za mentora je vybran
zaméstnanec, ktery zvlada svou praci. Casto jsou to zaméstnanci bez piipravy na praci
mentora. Podle nékterych zaméstnanci, ktefi prosli adaptacnim procesem, to vypadalo
1 tak, Ze na poloZené dotazy nedostali odpovéd nebo odpovéd’ spocivala v tom, aby
si potfebné nastudovali z internich dokumentd. V podstaté zatajovali nebo zadrzovali
obecné¢ znamé interni informace nebo své know how. Jinym slovem lze uvést,
ze oCekavani nejsou naplnéna a adaptace nového zaméstnance neni fizena.

Jak zaméstnanec zvladd své zapracovani, zavisi na jeho dosavadnich
schopnostech, dovednostech, manualni zru¢nosti, atd. Mentor neni hodnocen za svou
mentorskou praci a jak se zhosti své mentorské role, zavisi Cist¢ na ném samém.
V zé4sadé¢ plati, ze na svém pracoviSti ma novy zaméstnanec ziskat nejvic informaci pro
vykon své prace a plsobeni ve spolecnosti, ma se naucit za pomoci mentora pracovni
postupy, metodické postupy, mé se naucit a zvladnout predepsané parametry produktli
apod.
procesu vykonavat pod dohledem mentora, coz se taky v praxi nedéje. Kromé toho ma
mentor mit s novym zameéstnancem nékolik kratkych pohovoril za tcelem poskytnuti
zpétné vazby. Zpétna vazba by méla spocivat v tom, aby zaméstnanec védél, jak je
hodnocen mentorem, které ¢innosti se mu dafi plnit a naopak, kde ma rezervy v préci.
Cilem zpétné vazby je i domluva mezi obéma aktéry, jakym zplisobem ma dojit ke
zlepseni ve zjisténych rezervach a nedostatcich. Ackoliv se to nezd4, ale novy

zaméstnanec ve vyrobé ma toho opravdu hodné, co vSechno se musi naucit a co v§echno
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musi zvladnout béhem svého adaptacniho procesu. To je i diivod, pro¢ ma mit novy
zaméstnanec svlj individualni adapta¢ni plan.

Autorka byla v prib&hu svého badani piekvapena, jak lajdacky se pfistupuje
k adaptaci novych zaméstnanct. V podstaté plati to, ze "my t€ hodime do vody a bud’
se chyti§ a vyplaves nebo se utopi§ a my budeme hledat nového spolupracovnika".
Ptekvapenim je i ta skutecnost, ze vedouci pracovnici nevyzaduji od mentorti informace
o0 zplsobu zapracovani novych zaméstnanctl. Castokrét se stava, Ze novy zaméstnanec
je odkazovan se svymi dotazy na né€koho jiného v pracovnim kolektivu bez ohledu na
to, jestli spolupracovnik je zrovna ten kompetentni, ktery by mohl poskytnout spravné
a potiebné informace novému zaméstnanci. Autorka na zékladé zjisténych skutecnosti
konstatuje, ze vySe popsany postup Vv adaptacnim procesu je zbyte¢né naruSena

a oslabena pracovni a socialni adaptace nového zaméstnance na pracovisti.

7. 2.4 Vyhodnoceni adaptacniho procesu

Pro autorku prace je zklaméanim, ze adaptacni proces neni vyuzivan k prospéchu
spolecnosti a tim 1 k ovlivnéni vykonnosti spole¢nosti. Pfistup vedoucich pracovnikil
neni odpovédny. Jak uz autorka uvedla, adaptacni proces kazdého nového zaméstnance
je na libovtli vedoucich pracovnikli a pfidélenych mentord. Personalistka spole¢nosti
nestihd kviili naro¢nosti administrativy zabyvat se nefunkcnosti adaptacniho procesu.
V podstaté vSichni jsou spokojeni se stavem, ktery je popsan. ZkuSenosti novych
zaméstnancu s adaptaci, umistovanim a integraci je rozdilna pfedevsim v zavislosti na
mentorech a jejich mentorské kompetentnosti. Autorka se domniva, ze spole¢nost by
méla zalit procesnim nastavenim adaptatniho procesu a pfipravou mentorl, to
znamena, vzdélavanim vybranych mentord na tuto roli. Jen tak dojde k tomu, Ze proces
bude spravné kompaktné nastaven. Z pohledu vybrané spolecnosti to bude proces
od ukonceni vybérového fizeni az do konce adaptacniho procesu. Z hlediska pracovniho

prava je to do konce zkuSebni doby.
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Je na Skodu, ze v soucasné metodice neni pisemné zakomponovan pozadavek na

pribézné hodnoceni adaptace nového zaméstnance. V internich dokumentech je uveden

pozadavek jen na zavérecné hodnoceni v zavéru zkusebni doby. Ve spoleCnosti neni

evidovana, nijak nastinéna struktura hodnoceni adaptace nové¢ piijatétho zaméstnance.

Ukazatele a méfitka hodnoceni jsou na individualnim zvazeni kazdého vedouciho

pracovnika.

Obrazek 1: Formulai hodnoceni zkusebni doby - F-SP-02.02.09-00

Hodnoceni zkuSebni doby:

F-SP-
02.02.09-00

r

Organizacni Gdaje:

Jméno:

Datum néstupu:

Nazev pracovni pozice:

Stiedisko:

Piimy nadiizeny:

Patron (ten, kdo pracovnika

zaucoval):

Hodnoceni ze strany zaméstnavatele:

Dosavadni pracovni vysledky:

Prabéh zaudeni:

Adaptace v kolektivu:

Silné stranky pracovnika:

Slabé stranky pracovnika:
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Absolvovana Skoleni:

Pozadavky na Skoleni:

Hodnoceni ze strany zaméstnance:

Klady:

Zapory:

Spoluprace s mentorem:

Zavéreéné hodnoceni pracovnika:

Hodnoceni:

Zvyseni mzdy po zkusebni dobé

(Ano — o kolik / Ne)

Poznamky, dal$i postup:

Datum:

Podpis nadtizeného:

Vystavila

Kamila Zelingrova

Datum vystaveni:

30.8.2016

62 /101

Zdroj: Intranet organizace, vlastni uprava, 2017

Samotné zavérecné hodnoceni zkusebni doby provadi vedouci pracovnik nové

piijattho zameéstnance ve spolupraci S piidélenym mentorem. Vyplnény formulaf
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z hodnoceni zkusebni doby je nasledné¢ po podpisu vedoucim pracovnikem piedan
personalistce spolecnosti, kterd hodnoceni zaklddd do osobniho spisu hodnoceného
zaméstnance. PIn¢€ v souladu se zakonikem prace je zdkladni rozhodnuti spocivajici
ve verdiktu o pokracovani ve spolupraci nebo o ukonceni spoluprace ve zkusebni dob¢.
Ptirozen€, ze rozhodnuti o ukonéeni spoluprace neni spontanni a ze vedouci pracovnik
pfedem informuje personalistku spolecnosti o takovémto rozhodnuti. Pokud
je rozhodnuto o pokraCovani pracovniho poméru nového zaméstnance. To znamena,
ze zamestnanec plni oCekavani, kterd jsou pii plnéni pracovnich povinnosti na n¢j
kladena, a poté ma zaméstnanec spravné obdrzet dalsi tUkoly pro rozvoj
zaméstnance a hodnoceni zaméstnance. Tyto tkoly maji byt spravné zaznamenany
pisemng.

Ve skuteCnosti se tak opét ¢ini jen na zakladé principu osobniho rozhodnuti
a nikdo tuto nekdzenn nekontroluje a nevyhodnocuje. Pfi vyrocnim hodnoceni
pracovniho vykonu by se nové tkoly hodnoceného zaméstnance méli vyhodnotit. Neni
toto spravny ptistup a bude nutné upozornit jednatele spole¢nosti na nedostatky
v adaptacnim procesu.

Pokud dochdzi k ukonceni spoluprace ze strany zaméstnance, nezjist'uji
se divody, které vedly nového zaméstnance k takovémuto rozhodnuti. Spolecnost jaksi
ponechava benevolenci vedoucich pracovnikili a jejich mentorti bez povSimnuti. Nikdo
nezjistuje skute¢né pohnutky k ukonceni spoluprace.

Hodnocenim zkuSebni doby nového zaméstnance je rovnéz ukoncenim adaptace.
Zamgéstnanec, ktery zlistava ve spole¢nosti 1 po zkuSebni dobé je z jejiho pohledu
zpusobilym a plnohodnotnym zaméstnancem, ktery je schopen samostatné plnit zadané
pracovni Ukoly ve spojeni s obsahem pracovni naplné.

Autorka shrnuje své pozorovani a analyzu sou€asného stavu v procesu adaptace
novych zaméstnancii a musi prohlasit, Zze stavajici adaptaéni proces ma ve svych
aktivitdch celkem dobré umysly, které ale v praxi jsou nedomyslené a nedotazené. Tim
se stava adaptace s celou fadou nedostatkd, které autorka podrobné popsala. Spolecnost
ma v celku jasno o tom, jak by chtéla fidit adaptaci zaméstnancti a to se ukoncenim
vybérového fizeni a ndboru novych zaméstnanch dafi. Na zacatku snad i dochazi
k tomu, kdy novy zaméstnanec v pocatku po vstupnim Skoleni je celkem ztotoznén

s plany a cili organizace. Co se nedafi, je jiZ samotnd realizace adaptace novych
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zamé&stnancl. Chybi systemati¢nost a koncepcnost K nastaveni procesu adaptace.
Chybi metodicka podpora a kontrolni mechanismy nad pribéhem adaptace. Nejsou
cilen¢ formulovany kritéria hodnoceni nového zaméstnance, neni podavana zpétna

vazba v pribéhu adaptac¢niho procesu.

7. 3 Vyzkumné hypotézy

S ohledem na z&véry pozorovani a analyzovani adaptac¢niho procesu, na zékladé
rozhovoril s novymi zameéstnanci v adaptacnim procesu a na zékladé rozhovora s néko-
lika mentory novych zaméstnancti, autorka dospéla k formulaci nasledujicich hypotéz
pro svij vyzkum. K potvrzeni nebo vyvraceni hypotéz dojde za pomoci rozhovori
s ttemi vedoucimi pracovniky z vyrobniho useku. Formulace hypotéz vychazi ze zavéru
osobniho poznani pii popisu stavajiciho stavu v adaptaénim procesu, doposud
nasledujicich hypotéz, které vyplyvaji z nedostatkli, které shleddvd v soucasném

nastaveni.

1. Hypotéza: Vedouci pracovnici nemaji metodickou podporu pro efektivni adaptaci

novée prijatych zaméstnanc.

2. Hypotéza: Stavajici adaptani proces postrdda jednotné procesni nastaveni

a jednotné vyhodnoceni adaptacniho procesu.

3. Hypotéza: V adaptacnim procesu neni poskytovana oboustranna zpétna vazba.

4. Hypotéza: Vedoucim pracovniklim a mentorim miiZe pomoci metodickd ptirucka

pro adaptaci novych zaméstnanc.
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7.4 Rozhovory s vedoucimi pracovniky

Autorka pozadala o rozhovor tfi vedouci pracovniky vyrobniho tseku o kratky
rozhovor, jehoz smyslem je ovéfeni ¢i vyvraceni stanovenych hypotéz. VSichni tfi
vedouci pracovnici maji ve svych kolektivech nové zaméstnance a pravidelné jsou
jejich tymy doplhovany zejména o pracovni profese, jako je zamecnik, lakyrnik,
obrabé¢ kovu, nastrojai nebo svareC. To jsou profese, které jsou ve spolecnosti
nepostradatelné a kazdy odchod nebo nenaplnéni adapta¢niho procesu, takového
kompetentné¢ zdatného odbornika je pro spolecnost ztrata.

Kazdy z oslovenych vedoucich pracovnikli mé odlisné podminky pro praci
ato v zavislosti na vyrobé firemnich, a kazdy z nich mé jinou skladbu profesi, a kazdy
z nich fidi jiny pocet zaméstnancti. Autorka polozila v§em tfem vedoucim pracovnikiim
stejné otazky. V podstaté mezi vedoucimi pracovniky existuje zdrava rivalita a prodej
jejich produkt, je pro spolenost znaéné dualezitd. Zaznam uskute¢nénych

rozhovorii s vedoucimi pracovniky je fakticky ptepis redlnych setkani.

7.4.1 Prvni rozhovor

Rozhovor byl uskute¢nén s vedoucim pracovnikem (Michal Koutek), ktery ma
pod sebou nejveétsi pocet vyrobnich zaméstnancl. Kromé kmenovych zaméstnanci ma
tento vedouci pracovnik na starosti i agenturni zaméstnance, které spole¢nost vyuziva
k naplnéni vyrobnich planti. Michal pracuje ve spolecnosti jiz 16 let na rtznych

pozicich.

1. Otazka: Je Vam poskytovana dostatend pomoc, podpora pii adaptaci novych

zamestnancl ze strany spole¢nosti?

Odpovéd’: Zaroky mého pulsobeni ve spolecnosti je priorita kladena na kvalitu
a terminy plnéni jednotlivych zakézek. Adaptacni proces neni spojen s firemnimi
prioritami a proto néjaké vstupni Skoleni nebo piiprava mentorii - patronti neni ani moji

prioritou. Né&jaké vstupni Skoleni nam jesté nikdy moc nepomohlo. Dilezité je, aby
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zaméstnanec veédél, ze kdyz se néco nedafi, aby védél, co musi ud¢€lat hned a ptipadné
kam ma volat nebo koho pozadat o radu. Za ty roky, co jsem tady, tak poznam,
ze vsichni si jiz zvykli na soucasny stav. Ono nam to tu né¢jak funguje, nikdo nevi jak,

ale kdyz jde o véc, tak si dokazeme s tim poradit.

2. Otazka: Shoduji se informace o praci novych vyrobnich zaméstnanci s informacemi,

které obdrzite od patront nebo skolitelil, ze vstupniho skoleni novych zaméstnancii?

Odpovéd’: To je zasadni véc. Trefila jste problém piimo do jeho podstaty. Informace
se neshoduji, ale neptejte se me proc to tak je. Pii vstupnim Skoleni jsou vSichni chytfi.
Je to asi tim, Ze teorie se hodné 1i8i od praxe. U nas ve vyrobé musi ukéazat kazdy novy
zaméstnanec, ze umi. Nestaci jen kecat a placat prazdnou slamu. Rozpor citim i v tom,
Ze néco se novym zaméstnanctim fika pii nastupu a vstupnim Skoleni, a néco jiného
se potom od nich vyzaduje pfimo na jejich pracovisti. Mnozi tvrdi, Ze to boli.
Asi to znate, jsou normy, pracovni postupy atd., my zodpovidame, Ze toto vSechno
se bude plnit. Nakonec jde i o dobré jméno spolecnosti a odpoustét nebo piehlizet

lajdéctvi, Slendrian si nemizeme dovolit.

3. Otazka: Byl jste pozadan né¢kym o zpétnou vazbu na probihajici adaptacni proces?

V piipad¢, ze ano, tak kdy to bylo naposled?

Odpovéd’: Ne, jesté se mi to nestalo. Ale urcité stoji se tim zabyvat. Jak jsem jiz
naznacil u pfedchozi odpovédi, mdme n€kdy takové pocity, ze zaméstnanci, co ptijdou
ze vstupniho Skoleni, jako kdyz neumi nic potadné. Nékdy si fikam, jak mohli pracovat
u toho piredeslého zaméstnavatele, kdyz se tady u nds uci témét vSe od zacatku.

Opravdu musim mit né¢kdy velkou trpélivost.
4. Otazka: Co je pro Vas dulezité z hlediska socialni adaptace? Myslim tim to, co je

dialezité, aby se nove pfijaty zaméstnanec citil ve vaSem kolektivu zaclenény. Jak pozna

novy zaméstnanec, ze byl do kolektivu pfijaty.
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Odpovéd’: U nas nikdo nemiize zapadnout. Kazdy je obcas vesely nebo naStvany,
ale jinak jsme samd sranda. To je kdyz se dafi plnit ukoly. Nakonec, kazdy novy
zam¢estnanec ma pridéleného mentora - patrona, ktery ma nebo by mél s novym
zaméstnancem navazat i trochu osobngj§i vztahy. Ze to, takto nechodi, to vime velice
dobfe. Novy zaméstnanec se moc pta a mentor zase Setfi své know how. Ale aby novy
pracovnik socialné stradal, tak to se nemiize stat. Kdyz jdou chlapi na obéd, tak jdou
jako parta. Chlapi si obCas i vzajemn¢ doma vypomahaji. Teda aspoini ti, co to maji

k sobé blizko.

5. Otazka: Dostava se podpory novému zaméstnanci pti nastupu na pracoviste?

Odpovéd’: Doposud si nikdo nestéZzoval. Asponn 0 nicem nevim. Také ale nemam
tuseni, jakou podporu mate na mysli. Ale podpora je dand zejména tim, Ze zaméstnaneC
ma pridéleného mentora - patrona, ktery fesi v§e potfebné v ramci adaptace s novym
zam&stnancem.  Jak jsem jiZ uvedl, u nas se musi pracovat, tady nejsme Skolka,

abychom davali utéchu tém, kteti nam nestaci.

6. Otazka: U novych zaméstnancli zpracovavate hodnoceni adaptacniho procesu

po zkuSebni dobg&?

Odpovéd’: Mame zavedeny néjaky formular kvili ISO, ale ten vypliiuje mentor -
patron. Osobn¢ nemam cas se tim néjak zabyvat. Pokud jsou vétsi problémy s novym
zam&stnancem, tak pfirozené, Zze do toho vstupuji a snazim se situaci fesSit
s personalistkou. V podstaté jde o to, aby podala inzerat na volnou pozici a hledala
vhodnéj§iho zaméstnance. S timto problémovym zaméstnancem se jeSt€ ve zkuSebni

dobé rozloucime. To je Zivot.
7. Otazka: Co by podle Vas bylo dobré na stavajicim adaptacnim procesu zlepsit?
Odpovéd’: Kdyz o tom piemyslim, tak asi by bylo dobré, kdyby se jiz pii naboru

zaméstnancu délali néjaké vstupni testy a prezkouseni. Néjak ovéfit manudlni zrunost

novych zaméstnanct. Ne kazdy, kdo je vyucen nebo pfinese néjaky certifikét, je u nas
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pouzitelny. KdyZ je novy zaméstnanec na pracovisti, teprve zjistuje, co umi a to je
chyba. U nas se nema ucit, ale u nas ma prokazat, ze umi. Vstupni skoleni je v podstaté
k nicemu. Nevede nové zaméstnance k jejich pracovni naplni, tak jak bych ocekaval. Pti
vstupnim Skoleni se na nové zaméstnance navali spousta informaci, ale to nejsou
schopni si zapamatovat. Misto toho, aby se potom tieba zeptali, tak radé€ji d€laji chyby.
To je taky Spatné. Ty, co dé€laji vstupni Skoleni by se méli spojit s nami z vyroby
a pobrat, co je nejvic potfebné a uzite¢né pro praxi novych zaméstnanct. Takto je to

ztrata Casu. VEite mi, ze ostatni maji na to stejny nazor.

7. 4.2 Druhy rozhovor

Druhy rozhovor autorka prace vedla s vedoucim pracovnikem (Martin Kubik),
ktery pracuje ve firmé 12 let. Jedna se 0 mensi organizacni celek v porovnani
s pfedchozim vedoucim pracovnikem, s kterym byl veden rozhovor. Na tomto
pracovisti jsou vysoci specialisté, ktefi jsou pro spolenost nepostradatelni a které
je potieba stabilizovat, jelikoz odchod kazdého specialisty znamena, odbornou ale
i finan¢ni ztratu. Vychova specialisti ve firmé trva i nékolik let. Tento vedouci
pracovnik za posledni dva roky mél ve svém tymu né€kolik novych zaméstnancii, ktefti
prosli adapta¢nim procesem, a proto byl autorkou vybran jako vhodny pracovnik, pro

vedeni rozhovoru.

1. Otazka: Je Vam poskytovdna dostatena pomoc, podpora pii adaptaci novych

zameéstnanct ze strany spole¢nosti?

Odpovéd’: To chcete po mné divné véci. Za posledni dva roky jsem nebyl
Skolen o adapta¢nim procesu. Mozné i vice let. Pravdépodobné neni ve firmé zadna
metodika, kterd fesi adaptac¢ni proces novych zaméstnancl, nebo se mylim? Doposud
jsem byl veden k plnéni ukold tak, abych si poradil za kazdé situace. Takze jsme

proaktivni
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a adaptaci si fesime po svém. Kdyz né¢kdo vypadne z tymu, coz se jiz stalo, hold
musime se s tim vyrovnat a vzajemn¢ si pomoci. Kdybychom breceli, stejn¢ ndm nikdo
nepomuze. Délame véci, jak si myslime, ze to umime nejlip. To je nase zkuSenost.
Kdybychom chodili, Ze potfebujeme pomoci, jest€¢ by si toho n¢kdo vSiml, a zacal
by se tim zabyvat, coz by nas jediné zdrzovalo, protoze ve skute¢nosti vam nepomuze

tady nikdo.

2. Otazka: Shoduji se informace o praci novych vyrobnich zaméstnanci s informacemi,

které obdrzite od patroni nebo skolitell, ze vstupniho skoleni novych zaméstnanci?

Odpovéd’: To jsou divné otazky. N&kdy se shoduji a nékdy se neshoduji. Pfi vstupnim
Skoleni jim napiiklad tvrdi néco, co uz je piekonané a tudiz i za horizontem. Neni ¢as
upravovat nebo predélavat metodiky. Pfi vstupnim Skoleni jdou ale podle metodik,
akorat si nikdo nevsiml, ze metodiky nejsou v redlu jiz pouzitelné. Znate to, mizete véc
tikat tiikrat 1 vicekrat, ale kdyz vdm novy zaméstnanec potom fikd, ale ndm na Skoleni
bylo vysvétleno, Ze to méme délat takto, potom to uz neni sranda. Oni si drmoli neustale
to své a my taky své. Oni maji pocit, Ze by jinak mohli poruSovat néjaké piedpisy,
ale ve skutecnosti je porusuji a my s tim mame spoustu prace, protoze se bojite je nechat

pracovat samostatné. To si napiste, Ze nikdo tento problém netesi.

3. Otazka: Byl jste pozadan n€kym o zpétnou vazbu na probihajici adaptacni proces?

V ptipadé, Ze ano, tak kdy to bylo naposled?

Odpovéd’: Zatim nepozadal a moZna, ze je to takto i dobfe, protoZe by se dovéd¢l zcela
ur¢ité hodné kritickych postieht. Tak jak to sleduji u nas, tak si myslim, ze o zpétnou

vazbu nikdo nestoji.
4. Otazka: Co je pro Vas dulezité z hlediska socialni adaptace? Myslim tim to, co je

dualezité, aby se nove pfijaty zaméstnanec citil ve vasem kolektivu zaclenény. Jak pozna

novy zameéstnanec, Ze byl do kolektivu pfijaty.
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Odpovéd: Nevim urcité, ale nic nevSedniho nebo mimotfddného pro to nedélame.
My jsme maly kolektiv. To vite a tak se snazime si vzajemné¢ vyhovét. Co by bylo
potfeba délat navic? Osobn¢ se domnivam, ze kdyby mél nékdo s néim problém,
tak snad ma pusu a fekne to. Poseroutky mezi sebou nemame, takze u nas se musi
narovinu. Kdyz se néco v kolektivu stane, ono se to pozna na naladé. Nékdy do toho
musim vstoupit a to bez rozdilu, jestli se jednd o nového zaméstnance nebo

o zamg&stnance, ktery je ve firm¢ delsi dobu.

5. Otazka: Dostava se podpory novému zaméstnanci pti nastupu na pracoviste?

Odpovéd’: My jsme maly kolektiv a jsme jedna parta. Takze i kdyz se jednd o nového
zaméstnance, ma podporu od nés vSech. Jako vedouci pracovnik prosazuji na pracovisti
tymového ducha. Ostatni musi zafidit mentor - patron nového zaméstnance a ten musi
udélat vse proto, aby obstal. Tak to tady chodi. Novacek je u nas jen prvni den, to je Cas
na to aby se rozkoukal. Dalsi dny jiz musi makat na plno, nakonec za to bude brat

mzdu. Nemam pravdu?

6. Otazka: U novych zaméstnancli zpracovavate hodnoceni adapta¢niho procesu

po zkuSebni dobg&?

Odpovéd’: Zpracovavame zavedené formuldfe. Mate pocit, Ze je to uzZite¢né? Ja tento
pocit nesdilim. Je to jen byrokraticky papir, ktery z povinnosti mentor vyplni a tim
to pro nas tady kon¢i. Co s tim d¢€la personalistka, to nevim. Mn¢, z Cisté praktického

hlediska zajima jedna véc, zistava nebo naopak konc¢i zaméstnanec ve zkuSebni dobé.
7. Otazka: Co by podle Vas bylo dobré na stavajicim adaptaénim procesu zlepsit?
Odpovéd: Asi by bylo dobré sladit noty. Mam na mysli metodiku, kterou maji
a pouzivaji pfi vstupnim Skoleni. KdyZ se o tom tak povida, tak by to chtélo celkové asi

nastavit adaptacni proces, ktery bude ve firm¢ k uzitku. Abychom méli z toho tady

dobry pocit. Jen Zzadnou byrokracii, papiry navic, prosim.

70



7. 4. 3 Treti rozhovor

Tteti rozhovor autorka u¢inila s vedoucim pracovnikem (Dusan Cernik), ktery
ma stejn¢ velky pracovni kolektiv jako jeho kolega Martin Kubik. Autorku zajima, jestli
pti obdobné velkém pracovnim kolektivu, jsou u tohoto vedouciho pracovnika stejné
nebo jiné postiehy a jaké ma nazory na adaptaéni proces. Také Dusan Cernik si progel
ve firmé jinymi pracovnimi pozicemi, nez se dostal na pozici vedouciho pracovnika.
Ve firm¢ pracuje DusSan 7 let, tedy nejméné ze vSech vedoucich pracovniki. Za posledni

tfi roky mél ve svém tymu dva zaméstnance v adaptacnim procesu.

1. Otazka: Je Vam poskytovana dostatena pomoc, podpora pii adaptaci novych

zaméstnancu ze strany spole¢nosti?

Odpovéd’: Tak to je opravdu zapeklitd az Salamounskéd otazka. Budu chvili o tom
pfemyslet, pockejte. Nevzpomindm si, ze bych mél n&jakou podporu. Ale vzpominam
Si, ze pfti mém prvnim novém zaméstnanci, ktery byl piijat do tymu, aktery byl
v adapta¢nim procesu, tak jsem hledal mezi internimi dokumenty né&jakou oporu néjaké
v minulosti a od té doby jsem nepatral po dokumentech. Mozna, Ze se néco zménilo

a ja nemusim o tom védét. Takze tuto informaci berte s rezervou.

2. Otazka: Shoduji se informace o praci novych vyrobnich zaméstnancti s informacemi,

které obdrzite od patroni nebo Skolitelli, ze vstupniho Skoleni novych zaméstnanct?

Odpovéd’: Jo to jste presné vystihla nasi situaci ve firmé. Ano, zaregistroval jsem,
1 moji kolegové si toho vSimli, Ze pii vstupnim Skoleni se novackim tik4 a vysvétluje
uplné néco jinak, nez to mame zavedeno ve firmé. Kdepak asi udélali kolegové
chybu? Z toho plyne, ze nam nefungujkooperace mezi vstupnim Skolenim,
to znamend, Ze Skolitelé nejsou dobfe pfipraveni A potom nadm vazne komunikace.
Protoze sta¢i zvednout zadek nebo zatelefonovat a zeptat se. Osobné bych rad vysvétlil

Skolitelim nasi problematiku. To ale nesmi byt Skolitelé lini.
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3. Otazka: Byl jste pozadan nékym o zpétnou vazbu na probihajici adaptacni proces?

V ptipadé, Ze ano, tak kdy to bylo naposled?

Odpovéd’: Nejsem si zcela jisty, ale asi mohu najisto tvrdit, Ze nikdo. Tady se to moc
nenosi tyhle hry na zpétnou vazbu. Ale kdyby nékdo stal o zpétnou vazbu, tak bych
to zvladl. Ono je to spis tak, ze kdyz se prace dafi, tak se to povazuje za samoziejmost.
Vzdyt kazdy d€la svou praci. A kdyz se néco nepovede, tak hleddme vinika.

To je vSude.

4. Otazka: Co je pro Vas dilezité z hlediska socialni adaptace? Myslim tim to, co je
dilezité, aby se nové pifijaty zameéstnanec citil ve vaSem kolektivu zaclenény. Jak pozna

novy zaméstnanec, ze byl do kolektivu piijaty.

Odpovéd’: Na pracovni porady tady neni ¢as nebo neni ¢as, na néjaké tymovky. Novy
zaméstnanec, ktery je v adaptaCnim procesu se musi snazit a je na ném jak se projevi
nebo zacleni do kolektivu. Mé svého mentora, ktery mu muize poradit, ale to se musi
ptat sam. Potom co muzeme pro nového zameéstnance udé€lat je to, ze ho vezmeme
sebou na ob&d. Kdyby Sel sam, tak je to blby, ale je to jeho véc. Prosté se aspoil podle

mé, musi snazit trochu ob¢ strany.

5. Otazka: Dostava se podpory novému zaméstnanci pii nastupu na pracovisté?

Odpovéd’: To je jako ma odpoveéd na predchozi otazku. Velky rozdil v tom nevidim.
Musi se kazdy snazit a to je jedno, jestli je novy zamé&stnanec ve zkusebni dobé nebo
po zkuSebni dobé. Néjak zvlast se novému zaméstnanci nikdo nevénuje kromé
pridéleného mentora. Jak si to oni dva mezi sebou domluvi, nebo jak mentor zvlada
podporu, to jde trochu mimo m¢. Vedeni zajimaji vysledky a to plati i na nasem

pracovisti.

6. Otazka: U novych zaméstnancli zpracovavate hodnoceni adaptacniho procesu

po zkuSebni dob¢?
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Odpovéd’: Mame zavedeny formulat, ale k nému jsem nebyl skoleny nebo jsem k nému
nedostal komentat s navodem pro vyplnéni. Formulai vyplnim, kdyz jsme vyzvani
a potom to délame tak, jak umime. Je pravdou to, ze formulaf asi by mél mit néjaky
smysl, ale kdyz se jen zaklada, tak asi nezasluhuje vic pozornosti. Napf. se maji
hodnotit silné a slabé stranky nového zaméstnance, ale copak to lze takto napsat

do formuléfe. Vzdyt to tam bude mit zalozené celou dobu, co bude u nés pracovat.

7. Otazka: Co by podle Vas bylo dobré na stavajicim adaptaénim procesu zlepsit?

Odpovéd’: Vstupni skoleni je asi v pofadku az na rozdilnosti, na které jsem upozornil
a zminil v prib¢hu tohoto rozhovoru. Asi celkové bych doporucil nastavit adaptacni
proces tak, jak by spravné mél fungovat. Nevim, jestli to fikam srozumitelné, ale firma
asi potfebuje udrzet kvalitni zaméstnance a kvalita pfitdhne kvalitu. Asi hodné jsem
zaméteny na zakazky, které plnime a to znamena, spokojeny zakaznik. Ale aby byl
spokojeny zékaznik, potfebujeme kvalitni zaméstnance s projektovym zaméfenim. Dnes
tu mame jen samé projekty, ale k tém se dostanete pies procesy. Logicky mi z toho
vychazi, jak nam maji fungovat vyrobni procesy, kdyZ nemame oSetfeny procesy kolem
zaméstnancll a jednim z téchto procesu je adaptacni proces. Tak jo, napiSte si,
ze navrhuji zlepsit nebo 1épe propracovat adaptacni proces, at’ né¢im zacneme a mame

Klid.
7.5 Ovéreni hypotéz

V tuto chvili ma autorka k dispozici potfebné vystupy a proto muzZe piikrocit
k ovéteni hypotéz. Ovéfeni hypotéz bude probihat €isté za pomoci ziskanych odpovédi

z provedenych rozhovord, skutecnosti zjisténych pozorovanim nebo analyzou

adaptacniho procesu.

1. Hypotéza: Vedouci pracovnici nemaji metodickou podporu pro efektivni adaptaci

nove¢ piijatych zaméstnanc.
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Hypotéza €. 1 se potvrdila.

Vedouci pracovnici, s kterymi autorka prace vedla rozhovory uvedli, Ze nemaji
podporu ani metodicky nastroj, pro adapta¢ni proces novych zaméstnanct. V podstaté
adaptacni proces zavisi na jejich improvizaci a schopnosti se zafazenim, integraci
a adaptaci novych zaméstnancli vyrovnat. Jednak metodicka podpora, kterd nyni
absentuje, by mohla vedoucim pracovniki pomoci sjednotit pfistupy k novym
zaméstnancim a zejména by mohla nastavit aktivity a méfitelna kritéria pro
vyhodnocovani adaptacniho procesu. To by potom vedlo i k navazani adaptacniho
procesu na hodnoceni pracovniho vykonu nebo procesu vzdélavani a rozvoje
zameéstnancl ve spolecnosti.

Toto zjisténi vede k zamysleni, jestli je ve spolecnosti dobfe nastavena firemni

strategie a dobfe nastaveny firemni cile.

2. Hypotéza: Stavajici adaptaéni proces postradd jednotné procesni nastaveni

a jednotné vyhodnoceni adaptac¢niho procesu.

Hypotéza €. 2 se potvrdila.

Z analyzy adaptacniho procesu ale 1 z odpovédi dotazovanych vedoucich
pracovnikli ma autorka zjisténi, ze vedouci pracovnici se setkavaji s rozpory v tom, jaké
informace obdrzi novy zaméstnanec pii vstupnim Skoleni a jak se potom po
zaméstnanci vyzaduje na pracovisti, v praxi jeho pracovni chovani. Pozornost je nutné
podle vedoucich pracovnikll vénovat popsanym rozporim, coz jsou zejména neaktualni
nebo absentujici metodické postupy, nebo dokonce tam, kde jsou metodické postupy
zpracovany tak jsou neaktudlni, nejednotné a nenavazujici na dalsi interni procesy.
Je t€Zké potom vyZadovat od zaméstnanctli, aby dodrzovali n&jaka natfizeni a postupy,

kdyz jsou neplatna.
3. Hypotéza: V adaptacnim procesu neni poskytovana oboustranna zpétna vazba.
Hypotéza €. 3 se rovnéZ potvrdila.

Autorka pozorovanim a analyzovanim adaptacniho procesu zjistila, ze tato

hypotéza by se mohla vyhodnotit i tak, Ze se hypotéza potvrdila jen Castecné. Presto
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se pii vyhodnoceni hypotézy piiklani k ndzoriim vedoucich pracovnikd. Dotazovani
vedouci pracovnici zbytecné¢ narocnéji hodnoti skute¢nost o neposkytovani zpétné
vazby, jelikoz oni sami zpétnou vazbu poskytuji, pouze neni zpétna vazba poskytovana
v pozadované manazerské podobé. I zpétna vazba ma sva pravidla a dilezité je, aby
zaméstnanec navrhoval zpisob feSeni, pii zjiSténych nedostatcich a problémech.
Pro autorku je to dal$i poznatek vyplyvajici z badani ve spolecnosti, ze je potieba
vedoucim pracovniktim zajistit ucast na Skoleni v manazerskych dovednostech. Stejné
tak formalné nastavené hodnoceni zkuSebni doby (zavedeny formular) nefunguje, jako

zdroj zpétné vazby v adapta¢nim procesu.

4. Hypotéza: Vedoucim pracovniklim a mentoriim - patroniim miize pomoci metodicka

ptirucka pro adaptaci novych zaméstnancii.

Hypotéza ¢. 4 byla potvrzena.

Dotazovani vedouci pracovnici se pifi rozhovorech v podstaté souhlasné
vyjadrili, Ze zavedeni jednotné piiruc¢ky pro adaptaci novych zaméstnancli, miize byt
jeding piinosné. Spole¢nost pottebuje sladit adaptacni proces a jednim z prvka sladéni

adaptace novych zaméstnanct, je pravé metodicka prirucka.

7.6 Shrnuti vyzkumu a zavérecné doporuceni

S ohledem na skute¢nost, kdy autorka pouzila v této diplomové praci empirické
vyzkumné metody, povedlo se redlné¢ a zejména pravdivé popsat adaptacni proces
ve vybrané spoleCnosti, a tim 1 nastinit integraci nové piijatych zaméstnanct
do spole€nosti. Spole¢nost nemé aktudlné nastaveny adaptacni proces, ktery neni
provazan s dalSimi persondlnimi nebo vyrobnimi procesy a systémy ve spolecnosti.
Autorka zjistila, Ze ve spolenosti je nefungujici a nesystematicky nastaveny
adaptacni proces s celou fadou nedostatk{i.

Za pomoci realizace kvalitativniho vyzkumu autorka dosla k poznani skute¢ného

zkoumaného stavu a tim naSla také odpovédi na vyzkumné otazky, které si autorka
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polozila vuvodu svého vyzkumu. Pro pfipomenuti, je autorka uvadi i na tomto
misté s nasledujicimi odpovéd’'mi:
e Je novy koncept adaptace a integrace vyuzitelny jako nastroj pro upravu
nastaveni a zavedeni procesu adaptace do personalniho managementu?
Novy koncept adaptace bude pii zohlednéni zjisténych nedostatki v adaptacnim
procesu vyuzitelny. Pfirozené, Ze plati podminka a to je zohlednéni zjisténych

nedostatkl. Autorka nasledné navrhne novou koncepci adapta¢niho procesu.

e Jaké metody znalostniho managementu lze vyuzit v ramci procesu adaptace

a integrace?
Jsou to predevsim interni technologické nastroje, které jsou propojeny s lidskymi zdroji
a potom jsou to manazerské néstroje a jednim z nich je zrovna vyuziti mentord - patronli
ve spolecnosti. I tady je ale potieba mentory pro roli patront pfipravit a fadné

je proskolit v¢etné lektorskych dovednosti, komunikaénich dovednosti atd.

e V Cem spatiujete specifické diivody pro zlepsSeni nastaveni procesu adaptace

a integrace nov¢ vybranych zaméstnanct?
Specifické diivody pro zlepSeni nastaveni procesu adaptace a integrace, spatfuje autorka
v konkurenceschopnosti, v propojeni teorie a praxe, Vv neustalém zlepSovani,

ve vykonnosti spole€nosti, ve sladéni internich procesii, v péci o zaméstnance atd.

e Co je obecnym cilem adaptace a integrace nove prijatych zaméstnanci
ve vybrané spolecnosti?

Obecnym cilem adaptace a integrace nové piijatych zaméstnancii je zejména to,

aby kazdy novy zaméstnanec podaval co nejdiive po nastupu do zaméstnani, ocekavany

pracovni vykon.

e Jaké faktory maji vliv na kvalitu procesu adaptace a integrace nové piijatych
zamg&stnanct?

Faktory, které maji vliv na kvalitu adaptace a integrace nové piijatych zaméstnanct

ve vybrané spolecnosti jsou - kvalita vedeni (v této spolecnosti spiSe fizeni) vedoucich

pracovnikd, kvalita pfipravenych mentort - patront, interni komunikace, firemni klima
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a firemni kultura, nastaveni internich fidicich procesii a to véetn€ procesti personalniho
managementu, propojenost a ndvaznost internich procesu.

Na zéklad¢ vyzkumnych zjisténi, na zaklad¢ potvrzenych hypotéz a odpovédi
na vyzkumné otazky, navrhuje autorka tato opatieni:

Autorka ve svych navrzich na opatieni doporucuje vypracovat metodicky postup
pro adaptaci novych zaméstnanct, ktery bude piedem pfipominkovan vedoucimi
pracovniky. To znamena, ze metodicky postup bude odrazet jejich pracovni potieby
v praci s novymi zaméstnanci, v obdobi plnéni adaptacniho planu. Kazdy zaméstnanec
podle vypracované metodiky, bude mit svlij vlastni adaptacni plan na dobu adaptace,
ktera bude svou délkou pokryvat zkuSebni dobu zaméstnance.

Tim, Ze bude mit kazdy vedouci pracovnik moznost seznamit se piedem
s navrhem adapta¢niho planu, na kterém bude on sam jako vedouci pracovnik
participovat, bude mit také moznost seznamit se ndvrhem na priubé¢h tizené adaptace
noveé piijatého zaméstnance, jesté pred nastupem na pracovisté. V podstaté pred
umisténim na pracoviste.

Vedouci pracovnici by méli s mentory - patrony Uzce spolupracovat v oblasti
adaptace novych zaméstnanct. Uzkd spoluprace by méla byt nastavena i mezi
vedoucimi pracovniky a Skoliteli, co zajiStuji vstupni Skoleni novych zaméstnanci.
Vziajemnd podpora méa vést jednak k sjednoceni obsahu metodickych postupti ale
1 k urychleni adaptace a vzajemné podpofe. Vedouci pracovnici by méli mit
v personalnich vécech podporu nebo servis od personalistky spole¢nosti. Zaklady pro
vstup do spole¢nosti jsou pro vSechny nové nastupujici zaméstnance stejné, jen se lisi
adaptace na samotném pracovisti, které se bude lisit vykonavanou praci, nebo
muzeme uvést 1 zastavanou profesi. Pracovni adaptace je z hlediska spole¢nosti velmi
dilezita, jelikoZz jde o to aby novy zaméstnanec co nejrychleji podaval ocekdvany
pracovni vykon, avSak to nesmi byt na ukor socialni adaptace a adaptace na organizaci,
jelikoz spolecnosti jde o stabilizaci a integraci zaméstnance v podminkach spolecnosti.
Proto vSichni aktéfi adaptace nového zaméstnance musi byt pfipraveni sehrat roli
poskytovatele, té nejlepsi podpory pro zaclenéni zaméstnance do spolecnosti,
a to ve vSech polohach adaptac¢niho procesu.

Autorka prace dale doporucuje spolecnosti stavajici metodiku piepracovat

na soucasné podminky spole€nosti, zapracovat pfipominky vedoucich zaméstnancii

77



a zapracovat postichy Skolitelt nebo mentorit v praci s novymi zaméstnanci. Tato
metodika nesmi byt zbyte¢né¢ obsahly pisemny dokument. Spise se jednd o vytvofeni
stru¢ného textu, pochopitelného, jasného a vystizného dokumentu (piiloha ¢. 2).

Jednou z véci, na kterou autorka pii svém vyzkumu narazila, byla zalezitost
vyhodnocovani adapta¢niho procesu. Proto autorka doporucuje, aby pii zpracovavani
adaptacniho planu kazdého nového zaméstnance, byl piimo ve formulafi
zakomponovan zavére¢ny termin vyhodnoceni adaptacniho planu a soubézné s timto
terminem 1 orientacni terminy prubézného vyhodnocovani adaptacniho planu (piiloha €.
3). VSichni zainteresovani UCastnici adaptacniho planu, by se méli sejit a vzajemné
se informovat o pritbé¢hu adaptace nového zaméstnance a jeho zapracovani. Na zakladé
pribézného hodnoceni bude mit jednak novy zaméstnanec zpétnou vazbu o svém
zapracovani. Bude vé&dét, jak ho hodnoti jeho mentor - patron, Skolitel a vedouci
pracovnik. Na druhou stranu bude moci vstoupit do svého priubézného hodnoceni
a podavat svym hodnotitelim vysvétleni, co se mu dafi plnit a v ¢em spocivaji tyto
uspéchy a naopak bude moci popsat, co se mu nedaii a v ¢em vidi problémy nebo
spocivaji diivody tohoto nezdaru. Cetnost pohovorti k priibéznému hodnoceni nového
zameéstnance by méla vychazet od zkusebni doby zaméstnance a tak to vychazi na dva
az ti1 pribézné pohovory a potom jeden zavére¢ny pohovor, kde zamé&stnance je potieba
seznamit s celkovym pribéhem jeho adaptace a vyhodnocenim adaptac¢niho planu. Opét
plati, ze u tohoto zavérecného pohovoru, je potieba zaméstnanci zadat nové tkoly
do hodnoceni pracovniho vykonu, to plati jen v piipadé, ze zlstava nadale pracovat
ve spolecnosti.

Dal$im doporucenim pro vSechny zainteresované strany adaptacniho procesu
je zajisténi zpétné vazby. Jak bylo nékolikrat zminéno, v soucasné dob& neni nastaven
v komunikaci proces, ktery vede k zajiSténi fungujici pravidelné forme zpétné vazby.

Nastaveni zpétné vazby, aby byla zajisténa a aby byla funkéni, autorka navrhuje
proskolit vedouci pracovniky v komunika¢nich dovednostech s diirazem na podavani
zpétné vazby, protoze zpétna vazba ma své pravidla. K tomu, aby se zpétna vazba stala
uziteCnym nastrojem fizeni vykonnosti a rozvoje firemni kultury, je nutné kromé
budovani vzajemné daveéry si osvojit zasady poskytovani motivujici zpétné vazby, jako

je napft.: respekt, otevienost, jednoznacnost, aktualnost, zaméteni na proces a vysledky.
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Vedouci pracovniky, mentory - patrony a Skolitele naucit, ze zpétna vazba
funguje jen kdyz:

e je okamzita,

e je upiimna,

e jevécnd,

e neni hodnocenim ani radou,

e druhému zélezi na vztahu s komunika¢nim partnerem.
Proto autorka navrhuje, aby vSichni ucastnici prosli uvedenym Skolenim.
V podstaté kazdé setkdni mentora - patrona s novym zameéstnancem, Skolitele nebo
vedouciho pracovnika ma vést k podani zpétné vazby.
Autorka zpracovala navrh pomicky pro mentory- patrony s novymi

zameéstnanci:

Adaptacni cyklus pomiicka pro mentora — patrona

PREDCHAZEJICi PROCESY:
PoZadavek na nového pracovnika, ndbor nebo vybér, Pracovni smlouva, Dohoda

o provedeni prace nebo Dohoda o pracovni ¢innosti.

VSTUPY:
Klicové informace o pracovnikovi - CV a piipadné jeho pfilohy (vysvéd€eni, vyucni
listy, osvédceni, certifikaty, prukazy zptsobilosti, reference, doporucenti, atd.)

Popis pracovni pozice

ODPOVEDNOSTTI:

Mentor - patron (Skolitel) je ptimy vedouci pracovnik ptijimaného pracovnika nebo jim
uréeny zkuseny pracovnik.

Ptipravuje individudlni program adaptace se zaméfenim na pfislusny utvar (svafovna,

atd.), je odpovédny za jeho plnéni a dohaduje terminy zaskoleni v konkrétnich
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¢innostech. Za instruktdz v dalSich utvarech odpovidaji vedouci pracovnici pfislusného

atvaru.

Obrazek 2: Adaptacni cyklus

Cinnosti Instruktaz Dopliiujici materialy PInéni
provede
1 [ Nastupni procedura personalistka | Personalni slozka - | nejpozdéji
pracovni smlouva, zdrav. potvrzeni, zapoctovy list, VZP. Vv den nastupu

Personalni slozka - zapoctovy list, VZP.

Vybaveni pracovnimi materidly.

2 | Pfedstaveni nového zaméstnance | Mentor- Odpoveédi na nejéastéjsi a | 1. den pracovnil
spolupracovnikiim a uvedeni na pracovni | patron nejdulezitéjsi otazky poméru;
misto (Skolitel) predstaveni se
Vstupni instruktaz. kolektivu

Seznameni s pracovistém.

Seznameni s pracovi§ttm a pracovnim
fadem: pracovni doba, obédy, dovolena,
sluzebni cesty; zvlastnosti pfi konzumaci
napoja.

Bezpe€nostni  predpisy: zapindni a
vypinani stroji, obsluha automatt , atd.
Hygienické ptedpisy: osobni hygiena,
hygienické pravidla na pracovisti, Cistota
toalety a umyvarny, udrzovani Cistoty na
pracovisti, pravidla na kuchynice pfi
piipravé  jidla, ukladani  potravin
Vv ledniéce, ekologické nakladani s plasty

a jinymi odpady, atd.

3 | Adapta¢ni cyklus a jeho cil. Mentor- Popis pracovni pozice od 2.dne po
Vysvétleni obsahu prace, co se ma | patron Individualni adaptacni | nastupu do
pracovnik naucit, dohoda o zptsobu | (Skolitel) program. ukonceni -
kontroly a hodnoceni prace a pracovniho zkuSebni doby

chovani, vyjasnéni a navod k feSeni
vstupnich ukolt v pribéhu zkusebni doby.
Samostatné feSeni kold. Upozornit na to,
7e iniciativé se meze nekladou, ale

iniciativni ndpady radéji konzultovat s
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mentorem - patronem.

Seznameni s chodem a Fizenim | Personalistka |Pravidla fizeni spole¢nosti. | 3.den po
spole¢nosti. Diraz polozit na kvalitu a | nastupu

Blize o firmé¢: historie, interni délba prace, terminy plnéni tkolt.

firemni  kultura - hodnoty, vize

spoleCnosti,  systtm  hodnoceni a

odmeénovani. Dlraz na image spole¢nosti,

na kvalitu prace, stanovené pracovni i

hygienické normy.

Osobni adaptace do kolektivu. Mentor - délkadle

Bliz§i seznameni s jednotlivymi kolegy | patron casovych
(forma je na ¢asovych moznostech tymu), | pomaha inicio moznosti

napf. spolecné kratké posezeni a povidani | vat kolegialni tymu a
u pracovniho stolu, pfipadné u néjaké | ,,panely* neohrozeni
spolecné prace (lep$i efekt na obou splnéni
stranach vyvola, kdyZz nového pracovnika termind
vyuzijeme ke spolupraci). zakézek -
Pochopeni  pravidel,  zvyklosti a V prubéhu
kompetenci, seznameni S aktual. ukoly zkuSebni doby
spolupracovnikd.

Kontrola pribéhu adaptace. Mentor - alespon 3x
Mentor - patron (Skolitel) s pracovnikem | patron Vv pribéhu
hodnoti jeho cinnost, spolecné probiraji | (Skolitel), zkuSebni doby
potiebné kroky ke zlepSeni. Zpétna vazba | pfimy kratkym
pracovnika. Nauceni spravnych | vedouci formalnim
pracovnich postupti. Pokud se v prubéhu | pracovnik, pohovorem a
adaptace vyskytnou vaznéjsi | personalistka zapisem  do
problémy,fesi se s ve-doucim vyroby formulare.
nebo i s personalnim utvarem.

Zavéreény rozhovor pied ukoncenim nejpozdeji
zkuSebni doby: osnova rozhovoru: tyden pred
osobni pocity nového pracovnika ukoncenim

pochopeni a zvladani prace nového

pracovnika, hodnoceni mentora- patrona
(Skolitele), ev. problémy a mozZnosti

jejich feSeni, moznosti ristu nového

pracovnika, ocekavani  nového

pracovnika (tam, kde je to potieba -

zkuSebni doby
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vypracovat plan rozvoje),

stanoveni ukoli pro dalsi obdobi.
Kone¢né rozhodnuti o setrvani nebo
odchodu

Zavér adaptace
Zhodnoceni, vyjadieni pfimého
vedouciho pracovnika a jeho rozhodnuti

po dohodé s vedoucim vyroby.

Mentor
patron
(3kolitel),
piimy
vedouci
pracovnik

vedouci

vyroby

a

nejpozdéji 3
dny pred
ukoncenim

zku$ebni doby

Zdroj: Autorka prace, 2016

dovednosti:

e prodlouZzit dobu zacviku,
e pfefadit na jiné misto,

e rozvazat pracovni pomeér.

Po celou dobu adapta¢niho procesu jsou vSichni spolupracovnici napomocni
novému pracovnikovi. Je treba si uvédomit, Ze naSim chovanim, V pribéhu

adaptacniho procesu nejvice formujeme a ovliviiujeme nového pracovnika.

Navazujici procesy v pripadé, kdy pracovnik nespliiuje poZadované

Kromé vyse uvedené pomuicky pro mentory - patrony, ktera se vztahuje

procesu pro vybranou spolecnost:

Zasady Adaptacniho procesu

k adaptacnimu cyklu, vypracovala autorka navrh nésledujicich zasad adaptacniho

Novému zaméstnanci je vénovana nalezitd péce od prvniho dne nastupu do prace

(adaptacni proces).

Pro rychlé a tucelné zapracovani vypracuje piimy nadfizeny pro nového

zaméstnance adaptacni plan.
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10.

Adaptacni plan obsahuje adapta¢ni program, termin ¢i obdobi jeho plnéni a kritéria

jeho plnéni, resp. potvrzeni o jeho splnéni.

Adapta¢ni plan musi byt pfedem projednan s personalistkou a s dalsimi osobami,

které se na jeho realizaci budou podilet.

Pfi sestavovani adaptacniho plédnu je vedouci zaméstnanec povinen projednat jej

S témi zameéstnanci, ktefi se budou na adaptacnim procesu nového zaméstnance

podilet.

Adaptacni plan pieda a projedna s novym zameéstnancem jeho piimy nadiizeny

obvykle prvni den jeho nastupu do zaméstnani.

Vyplnény formuldi adaptacniho pldnu obdrzi novy zaméstnanec, jeho vedouci

zaméstnanec, garant nového zaméstnance, personalistka a pifipadné ostatni

hodnotitelé.

Adaptaéni program obsahuje tyto ukoly:

e disledné obeznameni zaméstnance s ¢innosti spolec¢nosti,

e seznameni se s chodem celého ttvaru a ostatnich utvart (organizacnich jednotek
nebo samostatnych pracovnik),

e seznameni se spolupracovniky a ukoly tymu,

e seznameni s popisem pracovni pozice, s pracovnimi Ukoly a souvisejicimi
internimi piedpisy,

e seznameni pracovnika s bezpe¢nostnimi pfedpisy a dal§imi internimi ptedpisy,

e dalsi specifické ukoly vztahujici se k dané praci (napf. v pfipadé nového
zamé&stnance ve vedouci pozici je soucasti adapta¢niho procesu zaskoleni
v hodnoceni zaméstnancii).

Nedilnou soucasti adaptacniho planu jsou cile zapracovani a formulat Pribézné

hodnoceni adaptaéniho procesu, v némz v pribéhu adaptacniho procesu probiha

pribézné hodnoceni pracovnika.

Na zavér adaptacniho procesu zpracuje piimy nadfizeny struéné hodnoceni.

Zaveérecné hodnoceni a doporuceni poslouzi jako vychodisko pro rozhodnuti

o personalnim rozhodnuti nebo dal§Sim pracovnim zatfazeni zaméstnance

a souvisejicich opatfenich.
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Autorka zamérné navrhla jen realisticka opatieni a pro zacatek napravy celého
procesu jen takova opatieni, ktera jsou v podminkéch spolecnosti proveditelna. Autorka
vyuzije prilezitost jednat s jednatelem spolecnosti a navrhne mu moznost nastaveni
adaptacniho procesu podle zavéru svého vyzkumu a véfi, ze v pripad¢€ jeho zdjmu bude
moci autorka zrealizovat i v praxi doporuceni s cilem zlepSit adaptaéni proces ve

vybrané spolecnosti.
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ZAVER

Diplomova prace méla za cil vytvofit a zavést ve vybrané spolec¢nosti jednotny
postup adaptacniho procesu novych zaméstnanci s cilem urychlit jejich integraci
do spolecnosti, ovérit jejich zptlisobilost pro danou pracovni pozici a také moznosti
pfinosu pro spolecnost. S ¢asovym odstupem lze nasledné zjistit, zda jsou kroky,
postupy a samotny proces adaptacni proces pfijimany v organizaci jednotné, vstiicné
a zda jsou pro spole¢nost piinosem. Divodem, ktery byl impulzem pro autorku prace
zabyvat se ve vyzkumu adaptacnim procesem, byla skutenost, ze dlouholeta praxe
v persondlnim utvaru, znalost prostiedi, znalost stavajici situace Vv pfijimani,
umistovani, adaptaci a integraci zaméstnanci Vv této organizaci, jiz neodpovida
potfebam  spolecnosti a narokim, které jsou kladeny na takto vyznamnou cast
personalniho managementu.

V teoretické Casti prace se autorka vénovala teoretickému zakladu adaptac¢niho
procesu integrace zaméstnancu po nastupu do nového zaméstnani nebo na uvolnénou
pracovni pozici. Prezentovala definice a vymezeni jednotlivych vyznamnych autord,
ktefi podstatnym zplisobem popisuji ve svych monografiich adapta¢ni proces. Piesné
podle jejich pouceni a voditek se autorka vénovala socidlni adaptaci, pracovni adaptaci
a adaptaci na organizaci. Autorka propojila i vyznam adapta¢niho procesu s vazbou na
procesy pfijimani zaméstnancli, umistovani zaméstnancl, hodnoceni pracovniho
vykonu, systému odménovani, andragogické poradenstvi, firemni kulturu, péci
o zaméstnance s dirazem na komunikaci (zpétna vazba, naslouchani apod.).

Praktickd ¢ast popisuje vybranou spole¢nost s dirazem na jeji historii,
organiza¢niho €lenéni a jiné zakladni udaje, které byly podkladem pro analyzu stavu ve
spolecnosti v oblasti adaptacniho procesu. Autorka prace jasné a srozumitelné
vysvétluje a popisuje vlivy, které ovliviiuji adaptacni proces na konkrétni spolecnosti.
Byly stanoveny zakladni kroky, aktivita nebo cinnosti, které zéaroven odpovidaji
dlouhodobé strategii spolecnosti, nastavenym ciliim a vizi organizace. Autorka vénovala
1 pomérné velky prostor piehlednému zpracovani svého vyzkumu a samotné interpretaci

ziskanych poklad pro vyzkum a navrZzenych opatfeni v podobé néavrhu na
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implementaci adapta¢niho procesu. To je i zavér praktické casti, kde shrnula své
poznatky na zaklad¢ zjisténych vysledkt s navrhy tykajici se adapta¢niho procesu.

Vysledky, které jsou autorkou interpretovany, piinasi fadu pozitivnich zjisténi
ve zkoumaném procesu, avSak aby byla moznost zlepSovat samotny proces, bylo
dulezité zjistit, kde jsou rezervy a co je mozné zlepSit. Proto jSou zaznamenany
1 negativni nalezy, které davaji prostor pro proces neustalého zlepSovani.

Vyzkum , Adaptace a integrace nov¢ prijatych zameéstnanci®, je pomérné
jednak velmi Siroky pojem a pro vyzkum i1 velmi Siroky zabér. Analyzovat
problematiku adapta¢niho procesu v celé jeho §ifi je naro¢né, a v praxi zpravidla fesi
tyhle zalezitosti projektovy tym, ktery je slozen z né€kolika ¢lent. S ohledem na tuto
skuteCnost si je autorka védoma, Ze pfiblizila pouze zékladni znaky adaptac¢niho
procesu. Pfesto, nabizi vedeni spolecnosti schvalit a implementovat jeji ndvrh
adaptacniho procesu, ktery nebyl doposud ve spolecnosti takto na zékladé vyzkumu
vytvofen a ktery odpovida potiebam a realité spole¢nosti. Rikdme tomu taky, Ze byl
adaptacni proces uSity na miru. Pro vedeni spole¢nosti by se mélo jednat o vitanou
zalezitost, jelikoZ tim muze spolecnost ovlivnit nejen vySe zminiované procesy (firemni
kultura, péfe o zaméstnance, atd.) ale predev§im i miru fluktuace ve spolecnosti.
Fluktuace jako jeden m¢éfitelny ukazatel personalniho controllingu s ohledem na
nedostatek pracovnich sil a silny nedostatek odbornikli ve svafeni je zajisté silnym
argumentem. Je mozné konstatovat, ze tato diplomova prace je z tohoto pohledu
1 pfinosem pro praxi. Zda vedeni spolecnosti pfijme ndvrh a zda bude implementovat
cely proces zatim neni znamo, ale v kazdém ptipadé¢, je toto navod pro jiné spoleCnosti,
jak pfistoupit k tvorbé a implementaci jejich vlastniho adaptacniho procesu. Ptipadné
se mohou inspirovat jen v nékterych ¢astech a tim i dramaticky zlepSit problematické
ukazatele ve vyvoji ndstupu a ukonceni pracovniho poméru, a takto se zaméfit na jejich
eliminaci.

Abychom dosli k poznéni, ze dobfe promySleny a propracovany adaptacni
proces vcetn¢ integrace novych zaméstnancli lze vytvofit, je potifeba zduraznit, Ze
adaptaci nelze analyzovat bez toho, aniz bychom se zapojili a participovali s Gcastniky
procesu. Musime se ptat a zapojit do procesu zainteresované strany. Sdéleni
zaméstnanct, kteii prosli adaptacnim procesem a sdéleni jejich vedoucich pracovnikd,

to jsou vstupy pro kazdou analyzu adaptacniho procesu. Adaptacni proces nevnimat
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jako samostatny proces, to zajisté personalisté védi, ale je nutné pfipominat vedoucim
pracovnikiim, Ze je to jen ¢ast z celého systému tizeni lidskych zdroji a ze propojenost
jeho jednotlivych casti je klicova pro efektivitu celého systému. Zameéstnanci a vedouci
pracovnici musi obdrzet jasné formulované postupy, cile, zadani apod.. Abychom mohli
vyhodnotit adaptacni proces, je nutné stanovit méfitelné cile. Jen tak lze hodnotit
ucinnost systému a vykonnost nového zaméstnance v ramci adaptacniho procesu.

Vytvoiené adaptacni plany je potieba u zaméstnancti ovéfrovat, jestli jsou pro né
srozumitelné a zda obsahu planu rozumi a zda pochopili, jak budeme méfit splnéni
zadanych cilti v ramci adaptacniho procesu. Jen dobfe nastaveny a vyuzitelny adaptacni
proces muze prispivat k spokojenosti zaméstnanci a dale k rozvoji spolecnosti, jeji
stabilit¢, konkurenceschopnosti a tim i ispésnosti na trhu podnikani. Adaptacni proces
je sice fizen vedenim spole€nosti prostiednictvim persondlnich utvari, ale zdsadni je,
aby adaptacni proces byl uskute¢iiovan plné samotnymi zaméstnanci. Coz je Casto
spojovano s rizikem odklonu od stanoveného popisu procesu. To je zplisobeno
nedostatky v komunikaci. Z tohoto divodu je zakomponovano do névrhu feSeni
proskolovani v komunikaénich dovednostech patronii (gestord) nebo Skolitelil
zapojenych do adaptacniho procesu.

Proménnou veli¢inou soudasného trhu prace v Ceské republice, je kroms
starnouci populace, nedostatek technicky zdatnych, kvalifikovanych uchazec¢t o praci.
Odvétvové, profesni a vzdélanostni struktury ekonomicky aktivniho obyvatelstva jsou
neuteSitelné. To je taky jeden z dlivodil, pro¢ zamé&stnavatelé musi vénovat problematice
adaptacniho procesu stale vétSi pozornost. Firmy jsou si védomy toho, Zze kompetentni
zaméstnanci jsou zdkladem jejich uspéSného podnikani. Proto investice do zaSkoleni,
zapracovani novych zaméstnancli a investice do celého adaptacniho procesu jsou

investici do budoucnosti rozvoje spolecnosti.
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Piiloha B — Smérnice - adaptace novych zaméstnancu

SMERNICE
Cislo dok ¢ 5 Revize
1S10 aokKumentu SMERNICE
SM- 72?2?22 0
ADAPTACE NOVYCH ZAMESTNANCU
Datum vydani: xX.xX.2017 | U¢innost od: XX.XX.2017
Cislo jednaci: | XXxx/R Pocet stran: 5 | Pocet pftiloh: 2
Funkce Jméno Podpis Datum
_ . Kamila -
Zpracoval: | personalistka Zelingrova Zpracovani:
Vécné manazer Vécného
ovetil: kvality ovéteni:
Formalné V,e douci Formal.
ey zavodu - w s
overil: , ovéfeni:
vyroby
Schvalil: jednatel Guido Barth Schvaleni:
1 UCEL

Ugelem smérnice je zavést jednotny postup adaptaéniho procesu novych zaméstnancii
ve zkuSebni dobé s cilem urychlit jejich integraci do spolecnosti, ovéftit jejich
schopnosti, dovednosti, znalosti a moznosti pfinosu pro spolec¢nost.

2 ROZSAH PLATNOSTI

Pro vSechny vedouci zaméstnance spole¢nosti, ktefi v ramci svych kompetenci budou
pracovat pfimo nebo nepfimo s novymi zameéstnanci.

3 ZKRATKY, POJMY, DEFINICE

Adaptace — je obdobi pro seznameni se s jednotlivymi procesy tak, aby novy

zamé&stnanec byl schopen je prakticky uplatiiovat ve firemni praxi a aby byl schopen co

nejdiive poddvat ocekdvany pracovni vykon.




Mentor - patron — je kolega, ktery je pfimy nadfizeny pfijimaného zaméstnance ve
zkuSebni dobé, ktery pomahd novému zaméstnanci nejen pii seznamovani s pracovnim

prostiedim spolec¢nosti, ale 1 s vykonem pracovnich povinnosti.

4 POPIS CINNOSTI

Adaptacni proces (zaskoleni) nového zaméstnance je jednim ze stézejnich prvki péce o
zaméstnance spolecnosti G.A.M. HEAT spol. s r.o. Dobie propracovany systém
zaSkoleni poskytuje vedoucimu zaméstnanci vSechny potfebné néstroje a postupy pro
kvalitni zapracovani novych zaméstnanci. Adaptaéni plan Setii vedoucim
zaméstnanciim Cas a poskytuje moznost soustiedéni se pouze na sledovani a fizeni prace

nového pracovnika.

5 ADAPTACNI PROCES NOVEHO ZAMESTNANCE, SLOUZI:

e k pfizplisobeni (adaptaci) nového zaméstnance pracovnim navykiim a potifebam
spole¢nosti,

e ke zisténi pracovniho potencialu, silnych a slabych stranek nového
zamestnance,

e kzaloZzeni dobrého vztahu zaméstnance ke spoleCnosti, utvaru a ke
spolupracovnikiim,

e K nauceni spravnych pracovnich postupti v ramci procesniho fizeni,

e zahrnuje pracovnépravni a administrativni kroky a formality spojené s uvedenim

do nové pracovni pozice.

6 OBECNE ZASADY

e za vybér novych zaméstnancl a adaptacni proces odpovida ptislusny vedouci
zamestnanec spolu s personalistkou spole¢nosti,

e vedouci zaméstnanec je povinen si naplanovat sviij ¢as a ¢as pridéleného
garanta, aby se mohli pIn€ vénovat novému zaméstnanci za ucelem fadného

plnéni ukold v ramci utvaru,



vSichni novi zaméstnanci maji moznost projit celym adaptacnim procesem, ktery
je nastaven na délku zkusebni doby,

v pribéhu celého zapracovani (zaskoleni) by si mél vedouci a ostatni
zam&stnanci uvédomit, Zze zaSkolovany zaméstnanec bude v budoucnu
pravdépodobné jejich kolegou a na zdkladé toho, se k nému tak od zacatku
chovat,

kazdému zafazeni zaméstnance do adaptacniho procesu podepsanim Pracovni
smlouvy, piedchéazi vybérovy personalni pohovor,

v pribé¢hu adaptacniho procesu by mél byt garant i vedouci zaméstnanec
trpélivy, klidné vysvétlovat novému zaméstnanci zadané ukoly, kontrolovat
jejich plnéni, pozadovat kvalitni vysledky prace a dobré vykony ocenit,

dulezité je v pribéhu zaskolovani komunikovat s novym zaméstnancem - zda
zvlada vSechny tkoly, s ¢im je/neni spokojen a proc,

pokud v pribéhu adapta¢niho procesu lze na novém zaméstnanci pozorovat
a rozpoznat neznalost pozadovanych pracovnich postupii, neochotu
spolupracovat, neptizptisobivost, atd., potom tuto informaci piedat personalistce,
ktera po dohod¢ s vedoucim pracovnikem muze ukoncCit pracovni pomér
S doty¢nym zaméstnancem ve zkuSebni dobé. O zamySleném ukonceni

pracovniho poméru informovat oba feditele spole€nosti.

7 NASTROJE ADAPTACE

sezndmeni nového zaméstnance s pracovni naplni,
sezndmeni s dokumenty a predpisy vztahujicimi se ke spolecnosti,
adapta¢nim planem - Karta adaptacniho planu),

zpétnovazebni rozhovory se zaméstnancem — Pribézné hodnoceni adaptacniho
planu.

8 RIZENI ADAPTACNIHO PROCESU

Personalistka informuje pfimé nadfizené / garanty novych zaméstnanci

o zasadach pro zpracovani adaptacnich plant,



Personalistka poskytuje novému zaméstnanci pii nastupnim pohovoru informace
o zaméfeni a struktuie spolecnosti,

Personalistka formalné¢ uvede po skoneni pfijimacich formalit nové
zameéstnance k jeho pfimému vedoucimu / garantovi,

Personalistka zajisti vstupni Skoleni BOZP,

Vedouci pracovnik / garant informuje nového zaméstnance o ukolech
a postaveni utvaru v organizaci a seznamuje ho s pracovni naplni, pravy
a povinnostmi (vnitini predpisy), pracovnimi cinnostmi a podminkami na
pracovisti, pfedstavi ho spolupracovnikiim a seznami se zvyklostmi, normami
a tradicemi pracoviste,

Vedouci pracovnik / garant sleduje vysledky c¢innosti nového zaméstnance
a jeho integraci do pracovni skupiny a proces zpracuje v Karté¢ adaptacniho
planu a Pribézném hodnoceni adaptacniho planu; v zavéru adaptace postupuje
tyto materialy useku personalistiky k dalsi evidenci,

Mentor - patron V soucinnosti s pfimym nadfizenym rozhoduje o uplatnéni
nového zameéstnance a v soucinnosti s personalistou planuje jeho kariérovy

rozvoj.

9 VYSLEDEK ADAPTACNIHO PROCESU

O vysledku procesu adaptace vypovida:

vykonana prace z hlediska kvantifikovanych a hodnotitelnych kritérii,
zaClenéni do socialnich vztahli, tzn. jak aktivné a Casto novy zaméstnanec

spolupracoval s kolegy na pracovisti v plnéni svéfenych ukold.

10 ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

CINNOST NAVRHUJE | ZPRACUJE, POSUZUJE INFORMOVAN

PROVADI,
ZAJISTUJE

Zadavani ukoltl v souladu | Mentor- patron | Mentor- patron | vedouci

S pracovni naplni, zaméstnanec
sledovani plnéni a
vyhodnocovani ukoltl

PInéni adaptacniho planu | Mentor- patron | Mentor- patron | vedouci zaméstnanec | feditel

Pribézné hodnoceni Mentor- patron/ | Mentor- patron | vedouci zaméstnanec | feditel




CINNOST NAVRHUJE | ZPRACUUJE, POSUZUJE INFORMOVAN
PROVADI,
ZAJISTUJE

adaptaéniho planu personalistka

Zhodnoceni adaptaéniho | Mentor- patron/ | Mentor- patron | vedouci zaméstnanec | feditel
procesu personalistka

11 DOKUMENTACNI VYSTUPY A ZAZNAMY

Nazev vystupu/ zdiznamu MISTO PORIZUJE UDRZUJE DOBA
ULOZENI ARCHIVACE *)
Karta adapta¢niho planu Vedouci. Mentor- patron ne S-1

pracovnik /
osobni spis

Priibézné hodnoceni Vedouci vedouci ne S-1
adaptacniho planu pracovnik / pracovnik
osobni spis

12 ZAVERECNA USTANOVENI

Tento dokument je majetkem G.A.M. HEAT spol. s r.o., Trhovy Stépanov.
Bez souhlasu manazera kvality jako spravce fizené dokumentace nelze pfedavat fizeny

dokument tfetim osobam.

13 SOUVISEJICi DOKUMENTACE

Interni
e 7?7 Persondlni fizeni
e 7?7 Nabor a vybér novych zaméstnanct
e 7?7 Kniha kvality a fizeni dokumentace

Externi

Zakon €. 262/2006 Sb.ve znéni pozd¢jsich predpist.
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Priloha C — Adaptac¢ni plan a pribézné hodnoceni adaptacniho

procesu

| ADAPTACNI PLAN

Pracovnik:

Nazev pracovniho mista:

Usek (atvar, organiz. jednotka):

Datum nastupu:

Celkova doba zapracovani:

Pracovnik povéteny prubéznym vedenim:

Cile adaptacniho procesu:

splnen (ANO/NE)

- zkratit dobu zacviku nového zameéstnance

- usnadnit zafazeni nového zaméstnance do kolektivu

- vytvoftit kladny vztah nového zaméstnance ke spolecnosti

- ovefit pracovni kvality nového zaméstnance ve zkuSebni dobé

Adaptacni program

Datum vykonu

od / do

Kritéria uspésného
provedeni, potvrzeni
o splnéni

Vstupni §koleni
- seznameni se spolecnosti

Vstupni §koleni
- sezndmeni s pracovistém

Poznamky:
Adaptac¢ni plan vypracoval:

Pfevzal zaméstnanec dne:

Podpis:

Podpis:

Koordinatorem a hlavnim hodnotitelem adaptacniho procesu je primy nadrizeny nebo jim povérena
osoba. Nedilnou soucasti (prilohou) Adaptacniho planu je Zaznam o pritheézném hodnoceni adaptacniho

procesu.

Vil




1.1 PRUBEZNE HODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU

Ptiloha adapta¢niho planu

Strana:
Pocet stran:

Zaméstnanec:

Prabézné hodnoceni dne:

Hodnoceno:

Zavery:

Podpis zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Prubézné hodnoceni dne:

Hodnoceno:

Zavery:

Podpis zaméstnance:

Podpis hodnotitele:

Prubézné hodnoceni dne:

Hodnoceno:

Zavery:

Podpis zaméstnance:

Podpis hodnotitele:
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