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Anotace

Diplomova prace se vénuje tématu adaptace a orientace zaméstnancli ve
spoleCnosti. Definuje adaptaci zameéstnancl jako uCelové usmérnovany proces
a popisuje cil adaptace, kterym je ziskani plnohodnotného a stabilizovaného
pracovnika. V praktické ¢&asti byl analyzovan adaptaéni program v konkrétni
spole€nosti, na zakladé kterého mohla byt zodpovézena otazka ohledné spravného
nastaveni adaptacniho programu. Pomoci kvantitativniho a kvalitativniho vyzkumu
mohly byt potvrzeny &i vyvraceny hypotézy na téma ucinnosti prvniho adaptacniho
dne, mentora v organizaci, ulohy kolektivu a zpétné vazby v adaptacnim procesu.

V zavéru jsou stanoveny doporuceni moznych alternativ zlepSeni tohoto procesu.

Kliéové pojmy

Adaptace zaméstnancli, adaptacni proces, adaptacni program, mentor,
psychologicka smlouva, socialni adaptace, pracovni adaptace, fizeni adaptacniho

procesu.



Annotation

The subject of this graduation thesis is adaptation and orientation of employees
in a corporation. It defines the adaptation of employees as a process that is purposely
managed and describes its goal — the creation of a full-fledged and stable worker. In
the practical part of the thesis there is an analysis of a specific adaptation program that
is being used in a real corporation. Quantitative and qualitative research made it
possible to confirm or refute hypothesis concerning efficacy of First adaptation day,
mentor in the corporation, role of the work team and of feedback during the adaptation
process. In the Conclusion there are stated potential changes to improve this whole

process.

Key words

Employees adaptation, adaptation process, adaptation program, mentor,

psychological agreement, social adaptation, working adaptation, adaptation process

management.
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UvoD

Na pracovisti obvykle dospély ¢lovék travi nejvice €asu, a proto je pro jeho
dusevni pohodu dulezité, aby byl zaméstnanec ve své praci spokojen. V dnesni dobé
lidé rychleji stfidaji zaméstnavatele i obor, ve kterém pracuji. Stim jsou spojeny
zmény, které jsou narocné predevSim na psychiku. Je tedy na mist&, vénovat této
problematice pozornost a nalézt optimalni vychodiska, jak pomoci novym kolegim, aby
se s témito situacemi co nejlépe a nejrychleji vypofadali. Tyto zmény mohou vést ke
stresovym reakcim a tak ke sniZeni pracovniho vykonu &i k psychickym i fyziologickym
porucham. A jak jiz bylo prokazano, nejvice stresorll nalezneme na pracovisti a ty
zpUsobuji mnohé civilizacni choroby. Pro zmirnéni téchto ddsledkd je vhodné cely
pribéh adaptace na nové podminky urychlit. V procesu adaptace na nové pracovni
prostfedi mizeme pomoci zavedenim nalezitych metod a programu, které napomohou
rychlému a ,bezbolestnému® nastupu nového zaméstnance do organizace.

Adaptace je v moderni personalistice dualezitym pojmem. Jedna se o cely
soubor déjli, ktery musi jak novy zaméstnanec, tak jeho nadfizeny i kolegové
absolvovat. Je to dlouhodobéjSi proces od prvniho kontaktu se spoleCnosti az do
uplného pfizpisobeni se a ztotoznéni s organizaci. Délku a kvalitu celého adaptaéniho
obdobi ovliviiuje spousta faktorud, které do procesu vstupuji. Je v zajmu vSech stran,
aby byl cely proces rychly a ucinny. Za ucelem analyzy celého procesu je dobré
rozdélit adaptaci do vice Casti. Jedna se o pfipravnou fazi, fazi orientace, zaskoleni
a uplné socializace. Adaptace a orientace musi byt u¢inna a zahrnuje vice oblasti,
zaméstnanec musi znat zaklady o spole€nosti, administrativni kolob&h organizace,
zvladat pracovni postupy, zvladat svou pracovni roli, aklimatizovat se v kolektivu apod.
Pak teprve ziska plné socializovaného zaméstnance.

Personalni prace je v kazdé organizaci zakladem k tomu, aby byla spole¢nost
uspésna. V dnesni dobé se procesy, které se tykaji personalni prace, dostavaji stale
vice do popredi. Tato diplomova prace vymezuje jednou ze zakladnich Casti
personalistiky, kterou je spravné uvedeni zaméstnance do organizace, jeho adaptace
a vytvoreni takovych podminek, aby se mohl stat plnohodnotnym a vykonnym &lenem
kolektivu. V teoretické ¢&asti mapuje teoreticka vychodiska z oblasti adaptace
zameéstnancu, popisuje adaptaci jako proces v navaznosti na nabor, vybér a ziskavani
pracovniku. Prace uvadi do problematiky adaptace a predklada komplexni prehled
vyznamnych poznatku, které byly ziskany studiem odborné literatury a to i v souvislosti

na jiné personalni ginnosti v organizaci. Utvary zabezpeduijici Fizeni a rozvoj lidskych



zdroju v organizaci maji za ukol nejen pfijimat vhodné kandidaty s pozadovanou
kvalifikaci, schopnostmi a dovednostmi, ale mély by se také postarat o jejich adaptaci
v pracovnim prostfedi, poskytovat jim pfiméfenou odménu, nabidnout mu
zameéstnanecké vyhody, usilovat o jeho spokojenost, dalSi rozvoj a rast. VSechny tyto
Cinnosti jsou mezi sebou navzajem propojeny a tvofi zaklad personalnich &innosti.
V této praci bude feSena problematika nastaveni adaptacniho procesu a prezentovany
principy a pfistupy uspésné adaptace.

Cilem prace je zhodnotit a provést rozbor adaptacniho programu v konkrétni
spole€nosti a navrhnout optimalni feSeni a moznosti zlepSeni celého procesu. Na
zakladé zjisténych poznatk( byl definovan vyzkumny problém, ktery hledal odpovéd na
otazku, zda je v dané spoleCnosti dobfe nastaven adaptaéni program. Pomoci
kvalitativniho a kvantitativnino vyzkumu byla zkoumana problematika adaptace
v organizaci. Jednalo se o0 studium dokumentace poskytnuté organizaci,
strukturovanymi pohovory se zaméstnanci ze stfedniho managementu a dale
dotaznikovym Setfenim. V zavéru praktické ¢&asti je navrZzeno optimalni FeSeni

adaptace pro tuto spolecnost.

Motto prace: Kazdy adaptacni program by mél byt jako mapa, ktera ma jasny cil

s pfedem uréenou cestou a zastavkami.



TEORETICKA CAST
1  ZAKLADNIi TEORETICKE POJMY

Pojem adaptace mizeme chapat z nékolika uhli. Setkat se s timto pojmem
muzeme v psychologii, biologii, fyziologii, socialni antropologii, literatufe, ve

stavebnictvi, ale i v dalSich odvétvich.

Adaptaci muzeme chapat jako:

- schopnost organizmu pfizpUsobit se okolnimu prostfedi,

- pfizplsobeni se ¢lovéka a jeho chovani okolnimu prostfedi a spole€nosti
(psychologie),

- prevedeni uméleckého dila do nové podoby — napf. flmova adaptace literarniho
dila (uméni),

- schopnost jedince, skupiny nebo kultury pfizplsobit se socialnim a pfirodnim
podminkam (sociologie),

- prestavbu prostor &i Upravu budovy pro jiné pouZziti (stavebnictvi),

- zména organismu (vrozena €i ziskana ucenim), ktera zvysuje pravdépodobnost
pFeziti (biologie),

- zména smyslovych organu (fyziologie).

V této praci bude zajem sméfovat predevSim k adaptaci a adaptacnimu procesu, tak
jak ji charakterizuje Pricha a VeteSka v Andragogickém slovniku: ,V oblasti fizeni
lidskych zdroju se jedna o snahu jedince vyrovnavat se s novym pracovnim prostfedim.
Cilem adaptacniho procesu je co nejrychlejsi zarazeni pracovnika, aby mohl uplatit své

znalosti, schopnosti a dovednosti.“

V odbornych publikacich neni ale vzdy pouZzivan
termin adaptace. Napfiklad Armstrong jej nahrazuje terminem: uvadéni novych
pracovniki do organizace a hovofi o procedurach, které poskytuji pracovnikovi
zakladni informace k rychlému zapracovani a adaptovani.?

Koubek popisuje adaptaci jako Fizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci

a jejimi Ukoly a nazyva jej jako orientaci pracovnikt.® Misto pojmu adaptace se pouziva

! PRUCHA, J. a J. VETESKA. Andragogicky slovnik. 2., aktual. a roz$. vyd. Praha: Grada Publishing,
2014. s. 15. ISBN 978-80-247-3368-9.

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji — Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007. s. 395. ISBN 978-80-247-1407-3.

® KOUBEK, J. Personalni prace v malych a stfednich firmach. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
192. ISBN 978-80-247-3823-9.
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také termin Onboarding, ktery Ize pfelozit jako nalodéni. Setkat se s timto vyrazem
muzeme nejen v zahrani¢ni literatufe, ale v ramci ,poangli¢tovani“ ¢eského jazyka lze

dnes na tento termin narazit i v Ceske literatufe, periodikach i serverech.

VSeobecna terminologie pouzivana v problematice Fizeni lidskych zdroja, pojmy

vztahujici se pfedevsim k adaptaénimu procesu zaméstnancu:

Adaptace pracovnikii

Adaptaci pracovnikl Ize chapat jako proces, kdy se ¢lovék pfizplsobuje Zivotnim
podminkam a jejich zmé&nam. Clovék nepfijima podminky, v nichz Zije, jen pasivné, ale
snazi se je prizplsobit svym potfebam, zajmim, hodnotam &i cilim. Adaptace se tyka
jiz konkrétniho prostredi, ve kterém se Clovék pohybuje. V souvislosti s pracovnim
zarazenim tak mizeme mluvit o adaptaci na pracovni prostfedi. Adaptace zahrnuje
predpoklady Clovéka zvladnout zmény vnéjSiho prostfedi (adaptabilita, pfizplsobivost),
zvladnuti zmén v daném prostiedi (adaptovani, pfizplsobovani) a jeho vysledek
adaptovanost (pfizpUsobivost).

Adaptaéni proces je Casto nazyvan také jako proces onboardingu, aneb jak dostat
zaméstnance efektivné na palubu a nenechat jej spadnout. Onboarding je systematicky
pFistup k zaClenéni nového kolegy do organizace a seznameni s firemni kulturou.
Soucasti je také poskytnuti pracovnich prostfedkl a informaci, aby mohl plné fungovat

a byt produktivni.*

Rizena adaptace

Rizenou adaptaci popisuje Dvorakova jako systematickou orientaci a formalizované
zaClenéni nového Ci externiho pracovnika do kulturniho, socialniho a pracovniho
systému organizace. Doporucuje ji pisemné zpracovat, protoZe pouze takova pretrvava
pfedavanim mezi vedoucimi zaméstnanci. Zminuje zde ucCel fizené adaptace jako
mozny nastroj pro snizovani nakladu na fluktuaci zaméstnancl, sniZzovani ztraty na
produktivité &i zvySovani pracovni spokojenosti.’

Nastup zaméstnance do nové organizace ¢i do nového utvaru neni vyhradné ddlezitym
okamzikem v jeho osobnim zivoté, ale je urCujicim i pro jeho dlouhodoby pracovni

vykon a pro jeho ztotoZnénim se s firemni kulturou. Cim krat$i dobu bude trvat jeho

4 PAVELKA, J. Vitejte na palubé! HRM: odborny ¢asopis pro fizeni lidskych zdroja. 2013, ro¢. IX., €. 1, s.
26. ISSN 1801-4690.

> DVORAKOVA, Z. a kol. Rizeni lidskych zdroj. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2012. s. 162. ISBN 978-80-
7400-347-9.
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zapracovani, tim dfive ponese jeho prace potfebné vysledky. Dllezitym bodem, pro¢
adaptaci fidit, je stabilizace a motivace zaméstnancu. KliCové pro adaptaci je také to,
aby se pracovnik dobfe citil na pracovisti a bezproblémové se zaclenil do kolektivu
a dobfe vychazel jak s kolegy, tak s nadfizenym. Cilem Fizené adaptace je udélat
vSechno pro to, aby chovani a vykonnost nového zaméstnance byly co nejdfive
v souladu s o€ekavanim i firemnimi standardy. Béhem prvnich tfi mésict by mél pfimy
nadfizeny nového zaméstnance provéfit, zda je pracovnik schopen dobfe vykonavat
danou pozici a zda na konci zkuSebni doby bude moci bez pochybnosti pracovni

pomér prodlouzit, €i zda jej ukon¢i ve zkusebni dobé.

Socialni adaptace
Proces, kdy je pracovnik zac¢lenén do socialnich vztah( jak v nejuzSim kolektivu, tak
v celé organizaci nazyvame socialni adaptaci. Proces socialni adaptace nastava
i vtom pfipadé, kdy je zaméstnanec pfefazen do jiné pracovni skupiny, i na jiné
pracovni misto. Zfetel na socialni adaptaci, tedy na dobré zaclenéni do kolektivu
bychom méli zohlednit jiz pfi samotném vybéru zaméstnancl. Mél by to byt uchazeg,
u kterého je predpoklad, Ze dokaze optimalné spolupracovat s kolegy, jedna se
bezkonfliktniho &lovéka, kterého budou spolupracovnici akceptovat. Socialni adaptace
byva slozitéjSi nez pracovni adaptace a také ji vyznamné ovliviuje. Vysledkem je
zapojeni pracovnika do novych socialnich podminek a v€lenéni do kolektivu.

LAdaptace na socialni podminky prace je spojena s tim, Ze pracovni ¢innost se
uskutecriuje vZdy v uréitém socialnim prostfedi, v urCité pracovni skupiné. Pro kaZdou
socialni skupinu jsou priznacné urCité zvyklosti a tradice, urcité socialni normy,
hodnoty, cile apod. Socialni adaptace zahrnuje seznameni jedince s témito pro néj
novymi skute¢nostmi, konfrontaci hodnot, norem, cilii apod. nového socialniho
prostiedi (pracovni skupiny) s viastnimi a jejich pfijeti (ztotoZnéni se s nimi) i
odmitnuti.®

Jak uvadi Vesela, pojeti adaptace jako socialniho procesu vychazi z toho, ze
adaptace prochazi urcitymi fazemi. Obdobi, které predchazi zménami Zivotnich
podminek chape jako pfipravnou fazi. Pocate¢ni fazi, kdy zacinaji pusobit nové
skute€nosti, jako druhou globalni orientaci. V okamziku, kdy jedinec zaCina védomé

utvaret svlj vztah k nové nastalym podminkam a je zcela schopen zvladat tyto zmény,

6 PAUKNEROVA, D. Psychologie pro ekonomy a manaZery. 2. vyd. Praha: Grada Publishing, 2006. s.
216. ISBN 80-247-1706-9.
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jako faze uvédomeélé orientace. V posledni, Ctvrté fazi, je jiz jedinec plné vpraven do

novych podminek a do systému.’

Pracovni adaptace

Pracovni adaptaci lze oznacit jako pfizpusobeni zaméstnance praci, pracovnim
podminkam a pracovnimu prostfedi. Pracovni adaptace obsahuje také adaptaci na
zménu pracovni Cinnosti ¢ podminek, ke kterym muze dojit i v dusledku zmén
v organizaci jako je napfiklad zména vyrobniho programu, vybaveni apod. Dilezitym
faktorem pracovni adaptace je uroven odborné pfipravy coz zahrnuje Skoleni, studium,
organizovany zacvik apod. Vysledkem pracovni adaptace je mira vyrovnani se
zameéstnance s novou praci a s jejimi podminkami, ktera odrazi jak pracovni vykonnost

zameéstnance, tak jeho spokojenost.

,Pracovni a socialni adaptace se navzajem prolinaji. V praxi se jedna
0 soubézny proces ,vrustani“ pracovnika do systému firemniho Zivota a aktivni

pfizplisobovéni se tomuto systému a jeho ménicim se podminkam.*®

Adaptacni proces

Adaptacnim procesem rozumime proces, pfi kterém je novy zaméstnanec uveden do
nového zaméstnani, kde je seznamen s konkrétnim podnikem, pracovistém,
podminkami prace, se svymi novymi kolegy s cilem dosahnout toho, abychom maéli
plnohodnotného a stabilizovaného pracovnika.

Novym pracovnikim je potfeba poskytnout co nejlepsi podminky pro to, aby se co
nejrychleji a nejlépe naudili vykonavat svou praci na svém novém pracovisti, aby si
osvojili novy systém mezilidskych vztaht a pfijali za své hodnoty a zvyky jejich nové
spole¢nosti. Je vhodné, aby adaptace zaméstnancu byla Ffizena a pfedem
naplanovana. Rizeny proces adaptace miize zkratit dobu potfebnou k adaptaci a novy
zameéstnanec muze tak rychleji zvladnout svou profesi. MUze to také ovlivnit vztah
zaméstnance k praci, organizaci, nadfizenému a k ostatnim kolegim v organizaci.

Jak ve své knize uvadi NeS¢akova a Marelova, adaptacni proces novych zaméstnanci
nastava vzdy, i kdyz na néj nepamatujeme zadnym planovanim. Kazdy novacek se

musi nejprve seznamit s novym prostfedim a kolegy, musi navazat nové formaini

7 VESELA, J. a P. VESELA KANIOKOVA. Sociologické aspekty managementu. Vyd. 1. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2011, s. 93. ISBN 978-80-247-2792-9.

8 TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firméach. 1. vyd. Praha Grada Publishing, 2004. s. 66. ISBN
978-80-247-6297-5.
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i neformalni vztahy, osvojit si nové pracovni postupy a poznat zvyklosti a ritualy
v organizaci.’

Adaptace na organizaéni kulturu

Vyznamny proces, jehoz prostfednictvim jsou novi zaméstnanci integrovani do
organizace, je nazyvan proces adaptace na organizacni kulturu. Vysledkem tohoto
procesu je ztotoznéni se scili organizace, s jejich hodnotami, normami, nazory
a rolemi, kterymi je vymezen prostor a poZzadované chovani zaméstnancl v organizaci
i mimo ni. Zaméstnanci se vtomto procesu adaptace seznami s pravidly chovani,
vystupovani a pfizpusobuji se jim. Projevuje se to napfiklad v oblasti dress code
(kodex oblékani a obouvani), vystupovanim vuc¢i externim partnerdm, chovanim
v pribéhu jednani, ve spoleCenskych zvycich, na pracovnich obédech apod. Faktory
ovliviujici jak pfiznivé tak nepfiznivé adaptaci na organizacni kulturu jsou sila firemni
kultury, stabilita nebo proménlivost firemni kultury i typ dané organizaéni kultury.
V pfipadé pozitivniho vyvoje je vysledkem urcita mira identifikace pracovnika
s organizaci, pro kterou jsou typické nékteré vnéjSi projevy zaméstnanecké loajality
(zjevna podpora cilll organizace, vefejné vyhlaseny pozitivni vztah k organizaci,
pracovni vérnost a loajalita a podobné&). Nepfiznivy vyvoj je zapfiinén hlavné
nesouladem cild, hodnot, norem a vzorcl chovani zaméstnance a organizace
a obvykle vyusti do projevu nizké zaméstnanecké loajality, ¢astych absenci a Casto
i fluktuace.

® NESCAKOVA, L. a L. MARELOVA. Vnitini zavazné piedpisy zaméstnavatele a jiné pracovnépravni
ukony. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2013. s. 42. ISBN 978-80-247-4622-7.
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2 ADAPTACE JAKO PROCES

Novacek mlze pfichazet do nového zaméstnani a védét co presné muize od
spole€nosti oCekavat, porovnat si své predstavy se skute€nosti, poznat firemni kulturu
a znat odpovéd na otazku, zda jeho rozhodnuti bylo spravné. Zaméstnavatel se jiz
béhem zkuSebni doby dozvi vice o znalostech, zkuSenostech, motivech a postojich
k praci nového zaméstnance. Novy zaméstnanec se rychle zaéleni do organizace a jeji
kultury a je pIné vykonny. Podminkou toho, aby pfedchozi véty byly skuteCnosti, je
ovSem dobfe vypracovany a provedeny adaptaéni proces, ktery vede nového
zaméstnance i jeho nadfizeného ¢i mentora krok za krokem celou adaptaci.
V adaptaénim programu nesmi chybét ani Casovy ramec, ktery je pravidelné

aktualizovan a zpétna vazba, ktera je prubézné novému zaméstnanci poskytovana.

Dulezitymi kroky v procesu a vyznamnymi Ciniteli v pribéhu adaptace a orientace jsou:
- nabor, vybér a ziskavani pracovnikd,
- psychologicka smlouva,
- komunikace a kroky provedené pfed vstupem novacka do organizace,
- prvni den v organizaci,
- plan adaptace,
- prvni tfi mésice v organizaci,
- délka adaptace,

- vyhodnoceni adaptace.

V tomto useku teoretické cCasti diplomové prace se autorka zaméfuje na
objasnéni pojmu z celého souboru aktivit a nastrojll, které se tykaji personalni prace
i samotné adaptace nového zaméstnance do organizace. Smyslem je, aby se
zameéstnanec co nejrychleji zafadil do pracovniho kolektivu, pfizpusobil se stylu prace,
osvojil si specifické podnikové znalosti, zkuSenosti, orientoval se v celém mechanismu,
v organizaCnim upofadani a ztotoznil se s podnikovymi cili. Tato cesta v8ak souvisi
nejen s adaptaci samotnou, ale i s jinymi personalnimi ¢innostmi, které neni mozné

v celém procesu adaptace ignorovat.
2.1  Personalni ¢innosti

Personalni Cinnosti se zaméfuji na otazky souvisejici s Clovekem a jeho

pracovni silou, s jeho zapojenim do ¢innosti v podniku a vyuZivanim jeho schopnosti,
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s jeho fungovanim, vykonem a pracovnim chovanim, pfizpusobovanim se podnikovym
potfebam, s vysledky jeho prace a v neposledni fadé se zaméfuje také na otazky
souvisejici s jeho osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho socialnich potieb. Struéné
fe€eno, personalni prace zahrnuje v8e, co se tyka Elovéka a jeho prace v podniku,
v€etné toho, co v Zivoté pracovnika jeho praci v podniku ovliviuje. (napfiklad jeho
Zivotni podminky).

Koubek rozé€lefuje jednotlivé personalni &innosti do deseti zakladnich témat,
které je tfeba provadét k zajisténi ukoll. Prehled jasné shrnuje &innosti, o jaké se

v personalistice jedna. Potadi jednotlivych &innosti ma pfitom urgitou logiku:°

1. Vytvareni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich ukolu
a s nimi spojenych pravomoci a odpovédnosti, spojovani téchto Ukoll, pravomoci
a odpovédnosti do pracovnich mist pro jednotlivé pracovniky. Dale je to zkoumani
povahy prace, pracovnich ukold a pracovnich podminek na jednotlivych pracovnich
pozicich a z toho vychazejicich popist pracovnich ¢innosti, specifikaci pracovnich mist

a aktualizace vSech dotéenych materiald.

2. Personalni planovani, tj. odhadovani a planovani potfeb zaméstnancu

v organizaci, planovani personalniho rozvoje zaméstnancu.

3. Ziskavani, vybér a nasledné prijimani pracovnika, tj. ¢innosti, které maiji
zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci pfilakala dostate¢ny pocet odpovidajicich
uchaze€l o zameéstnani a aby z téchto uchazecl byli vybrani uchazedi s nejlepSimi

predpoklady pro provadéni téchto €innosti.

4. Hodnoceni pracovnikl obsahuje €innosti, majici zajistit zpétnou vazbu pro
pracovnika vykonava svou praci, jaké ma pro ni predpoklady, jaky je jeho rozvojovy
potencial, projednat s nim hodnoceni a rozhodnout o opatfenich vyplyvajicich

z hodnoceni.

5. Rozmist'ovani pracovnikd a ukonéovani pracovniho poméru, tj. zafazeni
pracovnikd na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou praci,

prefazovani na nizSi pozici, penzionovani a propousténi.

10 KOUBEK, J. Personalni prace v malych a stfednich firmach. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
17. ISBN 978-80-247-3823-9.
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6. Odménovani a dalsi prostfedky ovliviiovani pracovniho vykonu a motivovani

pracovniku, v€etné poskytovani zaméstnaneckych vyhod a benefitu.

7. Vzdélavani a rozvoj pracovniku, tedy definice potfeb vzdélavani a jejiho
planovani, vyhodnocovani vysledkd hodnoceni rozvoje a vzdélavani zaméstnanc,
klasifikace ucinnosti vzdélavacich program(, pfipadné samostatna organizace

vzdélavacich aktivit.

8. Pracovni vztahy, organizace komunikuje pfedevSim mezi managementem
organizace a zastupci odborovych organizaci tvofenych pracovniky, vytvafeni
a uchovavani zapisu ztéchto setkani a jednani, zpracovani informaci o téchto
jednanich, dohodach, zakonnych ustanovenich, zlepSovani vztahl mezi organizaci
a zaméstnanci, ale také mezi nimi navzajem, vytvareni stylu vedeni lidi na pracovisti,

sledovani agendy stiZnosti, disciplinarnich fizeni, fesi otazky komunikace a podobné.

9. Péée o zaméstnance, tj. Cinnosti zaméfené na pracovni prostiedi, BOZP
a PO, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu, zaleZitosti socialnich sluZzeb pro
zaméstnance a jejich rodinné pfisludniky, napf. stravovani, socialné-hygienické
podminky prace, aktivity volného &asu, kulturnich a sportovnich aktivit, Zivotnich

podminek pracovnik( a podobné.

10. Personalni informaéni systém, tj. zjiStovani, uchovavani, zpracovani
a analyza informaci tykajicich se pracovniku, prace, mezd a socialnich véci, pfipadné
i personalnich ¢innosti v podniku, poskytovani odpovidajicich informaci pfislusnym
zajemcim, vedeni, uchovavani a aktualizace vSech potfebnych osobnich materialt
pracovniku, ziskavani a uchovavani informaci o trhu prace a situaci na ném i o dalSich
vnegjSich faktorech ovliviujicich formovani a fungovani podnikové pracovni sily

a podobné.
2.2 Nabor, vybér a ziskavani pracovniku

Nabor, vybér a pfijimani pracovnikl(l jsou dulezitou soucéasti systému prace s
lidmi, patfi mezi rozhodujici personalni a socidlni procesy v personalnim Fizeni. Cilem

naboru je ziskat odborné a profesionalné vhodné pracovniky v potfebném Case pro

konkrétni pracovité prislusné spoleénosti. Ukolem vybéru je posoudit kazdého
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uchazece vzhledem k uvazované profesi. Pfijimani pracovnikll je personalni Cinnost,
ktera zahrnuje vyménu informaci mezi uchaze€em a organizaci za splnéni nezbytnych
pravnich, administrativnich a dalSich nalezitosti. Tento proces je zavrSen pfijetim

zaméstnance.

Synek a Kislingerova uvadéji, ze ziskavani a vybér pracovniku je prfedevsim
procesem realizace zamérl personalni politiky i strategie. Vychodiskem pro rozhodnuti
o tom, jaké metody pfi naboru, vybéru a ziskavani pouzijeme, je zjisténa potfeba poctu

a struktury pracovniku, které budeme v organizaci pozadovat.**

Procesy, jako jsou vybér a ziskavani pracovnikl, nelze od sebe oddélit. Jsou to
spojené nadoby, které spolu uUzce souvisi a na které tésné navazuje adaptace
zaméstnancu. Vybér zaméstnancu je rozsahly proces, ktery na zakladé informaci
ziskanych o uchazecich a informaci o organizaci vede ke konecnému rozhodnuti
O pfijeti (pfi orientaci na externi zdroje) nebo provedeni (pfi orientaci na interni zdroje)
nejvhodnéjSiho uchazeCe na obsazované pracovni misto. Jak Dvorakova uvadi, je
vybér zaméstnancl personalni €innost, ktera navazuje na ziskavani zaméstnanca.
Cilem vybéru je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o praci takove, ktefi budou nejen
vykonni, ale také budou pro zaméstnavatele pracovat tak dlouho jak se to od nich
oCekava a nebudou jednat nezadoucim zpusobem, ktery snizuje produktivitu prace
a jeji kvalitu.*?

Ukolem vyb&ru zaméstnanct je rozpoznat, ktery z uchazedd o préaci
v organizaci, které jsme vybrali v procesu ziskavani pracovnik(, bude pravdépodobné
nejlépe vyhovovat nejen pozadavkim pfislusného pracovniho mista, ale pfispéje
i k harmonizaci mezilidskych vztahG v podniku nebo v pfisluSné pracovni skuping,
pfispéje ke zlepSeni pracovni a socialni atmosféry v podniku. Vybér tedy musi
zohlednit nejen odborné, ale i osobnostni charakteristiky uchazece. Proces vybéru
pracovniku, jeho kvalita a pfiméFfenost pouzitych metod, ma rozhodujici vyznam pro to,
jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici. Je rozhodujici fazi formovani
podnikové pracovni sily.

Pod vybérem zaméstnancl si obvykle pfedstavujeme jen jednostrannou zalezitost, pfi

které aktivni a rozhodujici roli hraje organizace a pasivni roli hraje uchazec

1 SYNEK, M., E. KISLINGEROVA a kol. Podnikovéa ekonomika. 5. pteprac. a dopIn&né vyd. Praha: C. H.
Beck, 2010. s. 229. ISBN 978-80-7400-336-3.

2 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrojd. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. s. 138. ISBN
978-80-7179-893-4.
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o zaméstnani. Tak to ale ve skuteCnosti neni. Vybér je totiz oboustranna zalezitost.
Podnik si sice vybird zaméstnance, ale pracovnik si zaroven vybira podnik. A stava se,
Ze pravé nejvhodnéjSi uchazel si z jednani s pFedstaviteli podniku, se kterymi se
béhem vybéru setkal, udéla vlastni usudek o organizaci a nabidnuto pracovni misto

odmitne. Tyto okolnosti je tfeba mit pfi jednanich s uchazeci vzdy na paméti.

PFijimani zaméstnancl Koubek predstavuje jako fadu procedur nasledujicich
o tom, co byl uchaze¢ informovan o tom, zZe byl do organizace pfijat a také po tom, co ji
i on sam akceptoval. Tyto procedury prakticky konci dnem nastupu do prace. Koubek ji
chape dvojim zplsobem a to v uz§im a SirSim pojeti. To uzSi je pojimano jako pfijimani
zaméstnancu a tvofi ukony souvisejici pfedevs§im s pocateéni fazi pracovniho poméru
zaméstnance nové pfichazejiciho do spoleénosti. Siri pojem zahrnuje kromé
pfedchoziho také proces souvisejici s pfechodem existujiciho pracovnika na nové
pracovni misto v ramci spoleénosti. **

NejdllezitéjSi casti pfijimani zaméstnanci je vypracovani a nasledné
podepsani pracovni smlouvy. V prabéhu jeji pfipravy by méla organizace nového
zaméstnance seznamit s navrhem smlouvy a umoznit mu se k ni vyjadfit jesté pred
samotnym podpisem. Pfed podepsanim pracovni smlouvy by mél odborny pracovnik
personalniho oddéleni seznamit nového ¢i pfefazeného pracovnika s pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru v organizaci a pracovni naplni
pfislusného pracovniho mista. SouCasné je tfeba zajistit zafazeni zaméstnance do

personalni evidence.

Personalisté obvykle travi spoustu €asu a utraci penize za nabor a vybér
novych zaméstnancu, ale na investice do adapta¢niho programu se pak ¢asto
zapomina. Jiz pfi hledani nového zaméstnani ma Clovék — uchaze€ néjaké predstavy
a ocCekavani, které se tvofi na zakladé spousty bodld a informaci, které uchazec
ziskava uz v prabéhu celého procesu naboru. Je to o podobé inzerce, kterou
spole¢nost vystavi, o zplsobu komunikace s personalistou, o formé vedeni pohovoru
s potencionalnim nadfizenym, o firemni kultufe, kterou mdze kandidat vnimat pfi
¢ekani na pohovor na recepci apod. Toto vSe je o personalnim marketingu, do kterého

se Castéji vénuji finan¢ni i Casové prostfedky, ale kdyz uz kandidata ziskame, méli

B KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — Zéaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2010. s. 189. ISBN 978-80-7261-168-3.
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bychom mu také zajistit i pfivitani. Novi zaméstnanci, ktefi se citi byt vitani, se rychleji
adaptuji a mohou rychleji svou praci vykonavat v poZadované kvalité.

Zména zaméstnani a v8e co s tim souvisi, je povaZzovano za jednu z nejvice
stresujicich zkuSenosti v Zivoté Clovéka. Vyplyva to z veliké nejistoty, kterou pfinasi vSe
nové a nepoznané. Je Zadouci tuto nejistotu co nejvice eliminovat. Jiz pfi naboru
a vybéru lidi, tj. jeSté pfed prvnim dnem v praci. Potencialni zaméstnanec dostava
prvni informace o spole¢nosti, vyhodnocuje si je v porovnani se svymi pfedstavami
a naroky. Na dojem, ktery si novi pracovnici o organizaci vytvofi, se mizeme divat jako
na ¢ast procesu adaptace. Da se fici, ze jiz od prvniho setkani s novou spole¢nosti se
zaCina adaptace.

Proto mizeme uvést hned nékolik argumentd pro€ vénovat pozornost uvadéni
nového kolegy a to jiz od prvniho setkani s nim:

- nemalé investice do inzerce a personalniho marketingu pro nalakani co nejvice
uchazedu,

- naklady spojené s fluktuaci,

- rychla vyuzitelnost potencialu nového zaméstnance,

- vychovat a udrzovat oddané a angazované pracovniky,

- informovanost pracovnikid o chodu organizace, vytvareni vhodné a ocekavané
postoje, nazory apod.,

- rychlé zaclenéni a vznik kladného vztahu k praci, spole¢nosti i zapojeni do

skupiny kolegu.

2.3 Psychologicka smlouva

.Psychologicka smlouva v podstaté vyjadfuje kombinaci Ci jakési spojeni viry
jedince a jeho zaméstnavatele, tykajici se toho, co jeden od druhého ocCekava. Lze ji
charakterizovat jako fadu recipro€nich, ale nepsanych oCekavani, ktera existuji mezi
jednotlivymi pracovniky a jejich zaméstnavateli.“**

Psychologicka smlouva vznika jiz pfi prvni interakci mezi zaméstnancem
a zaméstnavatelem a tvofi zakladnu pro pracovnépravni vztahy. Je proto dulezité
vénovat této smlouvé pozornost a pfikladat ji pfi uzavirani pracovniho poméru
patficnou vaznost. Na rozdil od pracovni smlouvy, ktera je pravnim a psanym

jednorazovym aktem, se psychologicka smlouva tvofi postupné a neni zapsana ani

14 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii — Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, 2007. s. 201. ISBN 978-80-247-1407-3.
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formulovana v pisemné podobé. Z pohledu adaptace je tedy psychologicka smlouva
vyznamnym skrytym aspektem zaméstnaneckého vztahu.

Jedna se jak o pfedstavy, zavazky, povinnosti, ujednani o o¢ekavani a o miru
podpory z pohledu zaméstnance vlO&i zaméstnavateli, ale také z pohledu firmy
k zaméstnanci. Psychologicka smlouva muze reprezentovat hodnoty, postoje, moznost
podileni se na fizeni spolecnosti, uznani, zajem o spole€nost a jeji pracovniky a to
nejen na pracovisti, ale také mimo néj a mimo pracovni dobu, tj. zajem o konkrétniho
zaméstnance a o jeho osobni zivot.

Tato dohoda se da také definovat jako dohoda, ktera neni nikdy ukonéena, je
dynamicka a recipro¢ni a je zalozena na neformalnich dohodach, vzajemné vife
a spole¢né feCi mezi obéma stranami. B&éhem celého obdobi se rizna ocekavani
pridavaji a vyvijeji pfedevSim podle toho, jak se vyviji loajalita zaméstnance k firmé.
Tyto individualni smlouvy plati pfedevsim pro socialni a emocialni hlediska smény mezi
obé&ma stranami.

Psychologicka smlouva je ale pfedevsim o vzajemném ocekavani:
- zaméstnanec ¢eka od firmy:
- spravedlivé jednani ze strany zaméstnavatele,

- pfijatelné pracovni podminky a pracovni prostredi,

jasné sdéleni cilu a ukolu,

poskytovani zpétné vazby o pracovni vykonnosti,
- mésicni platbu mzdy,
- zaméstnavatel naopak predpoklada od zaméstnance:
- kladny vztah k praci,
- loajalitu zaméstnance k organizaci i snahu o udrzovani a zlep3ovani jeji
povesti ,
- pInéni pfidélenych ukold,
- predpokladané chovani,
- dale napfiklad aktivni pfistup k praci, flexibilitu, kreativitu, odpovédnost

tymovou praci apod.

»,Vnimaji-li zaméstnanci podminky psychologické smlouvy jako vyvazené

a naplnéné, zpravidla o ni prili§ neuvazuji. Dospéji-li k nazoru, Ze plnéni druhé strany
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neni dostatec¢né, mohou pocitovat nespokojenost a pokles divéry v organizaci vedouci

k poklesu vykonnosti, ale i tvahém o zméné zaméstnéni.“*

Dullezita pro jakykoliv pracovni vztah je pFedevSim dlvéra, coz je pro
psychologickou smlouvu neméné dllezité. Pokud se zaméstnanec zacne potkavat
s poruSenim podminek jeho psychologické smlouvy, pfestane jevit zdjem o znovu
zaClenéni do zameéstnaneckych vztaha. Je tedy vhodné informovat zaméstnance jiz pfi
jeho uvadéni do organizace o tom, jaké normy chovani se od nich oCekavaji, jaké
hodnoty by mél pracovnik vyznavat apod. Takto Ize dosahnout mensi miry
nedorozuméni mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, protoZze kazda zména

v organizaci nevyhnutelné vede i ke zméné podminek pro psychologickou smlouvu.

2.4  Pred nastupnim dnem

Obdobi mezi pfijetim pracovni nabidky, podpisem pracovni smlouvy a prvnim
dnem v zaméstnani maze byt pro uchazece obdobim velké nejistoty. Kandidat muze
byt na pochybach, zda se rozhodl spravné a zda pracovni nabidka, kterou pfijal je pro
néj ta prava. | zaméstnavatel maze mit taktéz pochybnosti a obavy, zda zvolil spravné.
Na rozdil od uchazece, ma zaméstnavatel k dispozici mnozstvi podkladu, ze kterych
muze Cerpat informace a mozna tak i zmirnit své obavy. Zaméstnavatelé mimo
nékolikerého setkani s uchaze€em mohou Cerpat z psychodiagnostiky, referenci Ci
rznych vystupnich materiall napf. z assessment center apod. AvSak neni
pravdépodobné, Ze uchaze muze Cerpat ze stejné bohatych materiald. Musi si
vystacit s tim, jaké poznatky ziska v prubé&hu pfijimaciho pohovoru.

V tomto obdobi je dllezité, aby se na pfichod nového zaméstnance pfipravilo
i personalni oddéleni. Neni mozné oCekavat, ze jsme vybrali na dané pracovni misto
spravnou osobu a ta vSechno zvladne sama, hned bude podavat pozadovany pracovni
vykon, bude loajalni a angazovana. Tato skutecnost obvykle nenastane.

Pfipravit na pfichod nového kolegy je tfeba také souCasné zaméstnance, aby jej
oCekavali a mohli jej uvitat. Jejich zab&hnuta rutina bude nevyhnutné naruSena
pfichodem novacka a dynamika tymu se zméni. Manazer si musi byt védom, ze
existuje potfeba zaclenéni nového zaméstnance do tymu a Ze bude tfeba vyrovnat se

s potencionalnimi tlaky a problémy. V idealnim pfipadé se kolegové budou tésit, ze

B URBAN, J. Rizeni lidi v organizaci: personalni rozmér managementu. 2. vyd. Praha: Wolters Kluwer,
2013. s. 55. ISBN 80-86395-46-4.
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nastoupi nékdo novy a budou se mu sami snaZzit pomoci v nové praci. Na manaZzerovi
pak je, aby informoval kolegy. Zodpovédnost je vtomto pfipadé pFfedevSim na
vedoucim manazerovi a personalni oddéleni muze byt jen napomocné, i byt jeho
podporou. V pfipravé musi vzajemné spolupracovat jak personalni oddéleni, tak
oddéleni kam ma novy kolega nastoupit v Cele s jeho nadfizenym.
Je tfeba:
- pfipravit individualni adaptacni plan:
o formalni pisemny dokument, ktery nastifiuje konkrétni ¢asové osy, cile,
odpovédnosti a podporu,
o formulace kroku, které se maiji udélat, jakou pomoc mohou océekavat
a kdo je do néj zapojen,
o setkani za€astnénych stran, seznameni a dotvoreni individualniho planu
i Gasového harmonogramu;
- zvolit vhodného mentora, ktery bude novacka provazet adaptaci

zapojit budouci kolegy do adaptace.

Adaptacni plan obvykle stanovi, s jakymi informacemi a dokumenty by se mél
v pribéhu své adaptace novacek seznamit, jaka Skoleni i osobni setkani by méla
probéhnout, jaka oddéleni by mél navstivit a jak jsou terminovana, uvadi Urban. Dale
piSe, Ze je dobré stanovit kontrolni body adaptace, kterymi by mély byt rozhovory
s nadfizenim nebo se zastupcem personalniho oddéleni.*®

Obsah adaptacniho planu zavisi na slozitosti a narocnosti pracovni €innosti,
kterou bude pracovnik vykonavat, druhem a charakterem prace. Adaptacni plan muze
mit podobu od struéného zaznamu az po podrobny program s terminovanymi ukoly. P¥i
tvorbé adaptaCniho planu je tfeba brat v dvahu droven dosazeného vzdélani i délku
praxe pracovnika. Adaptaéni plan ma byt sestaven i s ohledem na individualni
zvlastnosti pracovnika a obsah planu je tfeba podle moznosti pfizpusobit jeho

prfedstavam a pfanim.

V okamziku kdy novy zaméstnanec vstoupi do noveé spole¢nosti, v den nastupu
a v obdobi bezprostfedné po ném je novy kolega zahlcen spoustou informaci, které
musi vstfebat. | kdyZ jeho snaha o zapamatovani a podchyceni vSech téchto informaci

a zprav je velka, vétdinou neni v lidskych silach si vSe zapamatovat. Je proto dobré,

16 URBAN, J. Rizeni lidi v organizaci: personaini rozmé&r managementu. 2. vyd. Praha: Wolters Kluwer,
2013. s. 54. ISBN 80-86395-46-4.
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v8echny tyto informace poskytovat postupné a nékteré, pokud je to mozné, sdélovat jiz
pfed nastupem. Novy zaméstnanec ma tak moznost se na vstup do nového
zaméstnani pfipravit, maze vyuzit toho, Ze v posledni dny ve starém zaméstnani ma

troSku volnéjsi a muze se tak lépe pfipravit na vstup k novému zaméstnavateli.

2.5 Nastupni den

Privitani nového kolegy prvni den v praci mlze zadit jiz na recepci, kde muze
byt pfipraveno uvitani na LCD obrazovkach, pokud se zde nachazeji, recepcni je
informovana o novych pracovnicich a maze mit i pfipraveny identifikaéni karty, Ci
jmenovky. Odpovédny pracovnik si novacky vyzvedne na recepci a pfivede je do
Skolici mistnosti apod. Pfijemné je urité pfijit k pfipravenému stolu &i kancelafi, mit
zapojeny pocita€, nachystany mobil a pracovni pomicky apod. Prvni den vSak musi
dojit k pfedani rozhodujicich informaci, které jsou zakonem stanoveny.

Tato Cast je obvykle fizena personalistou, &i personalnim oddélenim a
informace jsou pfedevSim obecného charakteru. Novy zaméstnanec je s témito daty
obeznamen &asto rGznymi brozurami, letaky, obrazovymi a zvukovymi nosici, pfipadné

e-learningovymi programy.

Pfiklad zakladnich témat Skoleni:
- charakteristika spole¢nosti (historie, vyrobky, sluzby, TOP management
apod.),
- pracovni podminky (pracovni doba, dovolena apod.),
- odménovani (mzdovy systém),
- 8koleni BOZP a PO,
- zdravotni péce,
- informace o odborovych organizacich,
- moznosti vzdélavani a zvySovani, event. prohlubovani kvalifikace,
- zaméstnanecké vyhody, socialni program, péce o pracovniky,

- pravidla pouzivani elektronické poSty, mobilnich telefon apod.

Po absolvovani zakonem daného nutného Skoliciho bloku by méli:
- personalista:
o uvést novacka na nové pracovisté a predat jej jeho pfimému

nadfizenému,
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- pfimy nadfizeny:

o seznamit jej s jeho pravy, pravomocemi a povinnostmi,

o instruovat jej s predpisy BOZP a PO vztahujicimi se na konkrétni
pracovisteg,

o predstavit jej nejbliz§im spolupracovnikim i ostatnim kolegim
daného tymu,

o obeznamit novacka se socialné hygienickymi podminkami prace,

o pridélit pracovni misto a pfedat pracovni pomucky a zafizeni,

o pfidélit prvni pracovni ukoly,

o zaméstnanclm pfichazejicim vné organizace pfidélit mentora, ktery
bude dohlizet na zaskoleni a kontrolu v pribéhu adaptace.

Je vhodné vénovat i prostor pro otazky, které novy zaméstnanec muze mit, povzbudit

jej, vyjadrfit mu divéru a poprat hodné uspécha v praci.

Jiz v pribéhu prvniho dne je vhodné soustfedit se na oblasti orientace v organizaci:
- celopodnikové (pfevazuji pisemné dokumenty),
o informace vSeobecného charakteru spole¢né pro vSechny
pracovniku organizace,
- tymové, skupinové (pfevazuji ustni dokumenty),
o zahrnuje podrobnosti, specifika, jimiz se prace v tymu vyznacduje,
o seznameni se specialnimi smérnicemi, fady a metodikami,
o obeznameni s pomulckami, nastroji, pfistroji a vybavenim,
- na konkrétni pracovni misto,
o odlisnosti typické podle povahy a obsahu konkrétni pracovni
Cinnosti.
Vzhledem k tomu, Ze novy zaméstnanec nemUlze obsahnout vSechny tyto informace
v pribéhu prvniho dne, je dobré se k nim v pribéhu adaptace vratit a pfipadné mu

zodpovédét na jeho otazky.

2.6 Uloha mentora

| kdyz by se mél na adaptaci nového zaméstnance podilet z velké Casti pfimy
nadfizeny, nemusi byt schopny vSechny tyto seznamovaci adaptacni Cinnosti Casové
zvladnout. V tomto pfipadé muize byt vytvofena role mentora. Pfimy nadfizeny muaze

povéfit néjakého zkuSeného pracovnika adaptaci nového zaméstnance. Mentor je
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zpravidla zkuSeny pracovnik a radce, na kterého se mlze novy zaméstnanec obratit.
Za plnéni adaptaéniho planu je pak mentor spoluzodpovédny.

Tento pracovnik se stava meziClankem mezi pfimym nadfizenym a novym
zaméstnancem. Obvykle jde o koucovani, které znamena osobni vedeni, udileni rad
a predavani zkudenosti, které poskytuje zkuseny odbornik nékomu, kdo zacina
pracovat v néjakém oboru. Praxe ukazuje, Ze se vtéto roli osvédcCili zaméstnanci
v mlad$im seniorském véku.

LukaSova definuje mentora jako zkuSeného zaméstnance, ktery novackovi
pomaha a vede jej. Je to Clen organizace, ktery byl vybran, vySkolen, obeznamen
s pozadavky daného pracovniho mista a jehoz ukolem je poskytnout mentorovanému
potfebné informace a poznatky. Pomaha mu rozvinout jeho dovednosti a poskytuje mu
zpétnou vazbu. Usmérnuje jeho &innosti s cilem dosahnout rychle vykonu, ktery je
pozadovan. Soucasné také novackovi vypomaha orientovat se ve firemnim prostredi
a usnadriuje mu jeho integraci do firemni kultury. Je mu radcem, na ktery je v pribéhu
adaptace novému kolegovi k dispozici.'’

Mentor muze byt pro novacka vzorem. Ten jej sleduje, pfebira jeho postoje,
vztahy k hodnotam, postojim, zplsob chovani a pfirozené jej za¢ne tzv. stinovat. Dale
mentor dava psychickou a socialni podporu a radi pfi feSeni problému. Muze byt také
pomocnikem pfi planovani kariéry nového zaméstnance.

Vztahy mezi mentorem a novackem nékdy prerostou az do pratelskych vztah,

které pfekonaji celou adaptaci.

2.7 Plan rizené adaptace

Atmosféru duvéry a jistoty mezi obéma stranami muze pomoci navodit jasny
adaptaéni plan. Ten je novackovi privodcem v pocateCnim obdobi plném nejistoty
a pomuckou, ktera jej informuje o €asovych horizontech o dohodnutych zavazcich
obou stran. Na jedné strané je definovano, co od néj firma oCekava a na druhé strané i
co poskytne. Vhodna je prabézna kontrola planu v zavislosti na plnéni planu
v dohodnutém Case. Z hlediska pInéni ukolld a jejich kontroly je lepSi, pokud se
spole¢nost rozhodne pro pisemnou formu sestaveni planu. Cely adaptacni plan by mél

Vv s

pfilis narocné Ukoly nezplsobily dojem nevykonného, nekvalifikovaného ¢i

7L UKASOVA, R. Organizaéni kultura a jeji zména. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 2010. s. 195. ISBN
978-80-247-2951-0.
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nezpusobilého novacka. Naopak pfili§ snadné ukoly budou podcefiovat schopnosti
pracovnika.

Je proto dullezité nepodcenovat vstupni rozhovor a rozebrat s novym
pracovnikem jednotlivé kroky. Mimo jinych udaji by mél plan adaptace obsahovat
divod celé adaptace (nastup do nového zaméstnani, zménu pracovniho mista apod.),
jména zodpovédnych zaméstnancu, ¢asovy harmonogram, délka adaptace, kontakt na
mentora, seznam nejdulezitéjSich €innosti, doporucenou literatura apod.

Hlavni c&asti celého procesu adaptace je ,Adaptacni plan“ pro nového
zameéstnance, ktery byl vypracovan v oddéleni fizeni lidskych zdroju ve spolupraci
s nadfizenym pfisluSnym manazerem. Idealné se jedna o Individualni adaptacni plany,
ktereé jsou vypracovany pro kazdou jednotlivou pozici.

Rizena adaptace za&ina prvnim dnem nového zaméstnance na pracovisti a trva
po celou adaptacni dobu, coz byvaji obvykle 3 mésice. Adaptacni plan je formular
napomahajici jak zaméstnanci, tak pfimému nadfizenému k tomu, aby cely adaptaéni
proces probéhl efektivné, rychle a bez prekazek. Jsou zde definovany jak spolecné
bloky pro v8echny nové zaméstnance, tak individualni pozZzadavky spojené se
specifickymi odbornymi poZzadavky z dané oblasti, utvaru &i pracovniho mista.

V tomto formulafi jsou popsany jednotlivé kroky celého procesu. Zaméstnanec,
mentor i pfimy nadfizeny ma formulaf ve své spravé, koordinuje jednotlivé kroky
a kontroluje, zda se postupuje podle planu. Vzhledem k tomu, Ze s jednotlivymi bloky je
zaméstnanec seznamovan jinymi osobami, do formulafe se zaznamenavaji data
i jména osob, které tuto Cinnost provedly. Ty ji stvrzuji svym podpisem. Do Fizené
adaptace také patfi praxe v zavodé, napf. na vyrobni lince Ci v provozu, idealné v délce
dvou tydnl. Praxe neni nutné vykonavat hned v ramci prvnich dni ve spole¢nosti, ale je

vhodné ji absolvovat v ramci adaptaéniho procesu.
2.8 Délka adaptacniho procesu

Kazdy adaptacni proces je individualni a jeho délka se neda pfesné definovat.
Je zavisla na charakteru prace, zkuSenostech a znalostech daného jedince, véku a

dalSich faktorech. Obecné Ize fici, Ze se jedna o dobu mezi tfemi az Sesti mésici po

nastupu do zaméstnani.
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Casovy harmonogram adaptace a orientace:

- pred nastupem:

O

odevzdani vybranych pisemnych materiali muze probéhnout
bezprostifedné po rozhodnuti o pfijeti zaméstnani; jesté pfed podpisem
pracovni smlouvy,

pFiprava pomoci samostudia obecnych materialt o spolecnosti,

mozné provést téz schlzku s budoucimi kolegy, pfip. navstévu
budouciho pracovisté,

pomoc pfi FeSeni problému spojenych s nastupem do nové spolecnosti

(napf. ubytovani),

- prvni den a tyden:

@)

O

O

O

podpis pracovni smlouvy, 8koleni BOZP a PO, seznameni
S pracovistém,

predani pfiru¢ky pro zaméstnance,

predani dalSich ustnich i pisemnych informaci a to jak od personalisty,
tak od pfimého nadfizeného,

stanoveni individualnich cill s pfimym nadfizenym,

seznameni se smérnicemi, fady a instrukcemi,

zafazeni do pracovniho kolektivu,

- druhy az Ctvrty tyden:

O

Skoleni a workshopy o firemnich normach chovani, s etickym kodexem
apod.,

navstéva ostatnich oddéleni a seznameni se s jejich Cinnostmi i
kliCovymi zaméstnanci,

intenzivni kontakt s mentorem,

setkani s pfimym nadfizenym, feSeni pfipadnych problém( v orientaci,
novacek je kontaktovan personalnim odborem, téz ve véci feSeni
pripadnych nejasnych zaleZitosti,

od druhého tydne ma pravidelné novy zaméstnanec nékolik schuzek
s nadfizenym, spolupracovniky i specialisty, uCi se jak, kdy a na koho se
ma obracet se svymi pozadavky v souvislosti se svym zaméstnanim a
s praci konkrétné, velkou oporou je mu v tomto obdobi i mentor,
zafazeni do pracovni skupiny svych spolupracovniku, spolupracuje se

svymi nadfizenymi pfi planovani svych pracovnich ukold,
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- druhy az paty mésic:

o rekapitulace ziskanych poznatkd,

o Uzka spoluprace s mentorem, definice dlouhodobych i kratkodobych cilt
- po pul roce:

o vyhodnoceni stanovenych cild,

o projednani planu rozvoje, planu vzdélavani,

o ukoncCeni adaptace a rozhovor s nadfizenym.

2.9 Vyhodnoceni adaptace

Poslednim dulezitym blokem je zhodnoceni celého adaptacniho procesu. Ten
predstavuje hodnotici rozhovor s nadfizenym, personalistou a pfipadné s mentorem.
Jeho hlavnim tématem je informace o vysledcich adaptace, kterd je zaloZzena na
pozorovani, plnéni adaptaCniho planu, komunikace s mentorem a rozhovorech se
zaméstnancem. Cilem rozhovoru je zjistit naplnéni vzajemnych oCekavani. Adaptaéni
proces zpravidla kopiruje zkuSebni tfimési¢ni dobu, je tedy na misté zhodnotit cely
proces. Moznosti vyuziti hodnoceni pracovnikl po adapta¢ni dobé je vhodné ve vice
smérech. Vedouci pracovnik se dozvida o jejich spokojenosti s praci, o tom, co
potfebuji k lepSimu provadéni pracovni €innosti, jakou pomoc potfebuji ke zvySeni
pracovniho vykonu, zda se jejich oekavani naplnila, jak se adaptuji na firemni kulturu
apod. Vedouci pracovnik tak mize poskytnout zpétnou vazbu novackovi a pfipadné jej
upozornit na néjaké nedostatky a moznosti zlepSeni. Hodnoceni také uspokojuje vysSi
potfeby hodnocenych pracovnikll a v tomto sméru maze byt zdrojem jejich motivace.
Na zakladé zavérd hodnoceni mize vedouci zvolit vhodnéjsi rozdéleni pracovnich
ukold, maze eventualné pracovnika pfemistit, pfipadné navrhnout ukon&eni pracovniho
pomeru.

Koubek zduraznuje nutnost formalnosti a systematiCnosti vyhodnocovani
pribéhu procesu jako dullezitou soucast procesu orientace. Vyzdvihuje u téchto
pracovniku, ktefi prochazeji programem orientace, nutnost kontaktovani zaméstnance
béhem prvniho tydne minimalné dvakrat. V pribéhu dalSich dvou az tfi tydnu je vhodny
kontakt minimalné jednou, a to za ucelem pribézného vyhodnocovani adaptaéniho

procesu nového zaméstnance.®

8 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji — Zaklady moderni personalistiky. 4. vyd. Praha: Management
Press, 2010. s. 199. ISBN 978-80-7261-168-3.
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3 USPESNA ADAPTACE

Podle prizkumu CT24 mezi &eskymi stfednimi a velkymi firmami 9 %
zameéstnancu stravi primérné v jednom pracovnim pomeéru méné nez rok, 23 %
zameéstnancu setrva u jednoho zaméstnavatele jeden az dva roky a ve ¢tvrtiné firmach
dosahuje primérna doba spoluprace tfi az c&tyfi roky. ZkuSenost se zménou
zaméstnani ma tedy mnoho zaméstnancu pomérné ¢asto.

,Doba, po kterou lidé pracuji pro jednoho zaméstnavatele, se b&éhem kariéry
postupné wvyviji,“ uvedl Tomas Dombrovsky, tiskovy mluvéi spoleénosti LMC
provozujici pracovni portaly Jobs.cz a Prace.cz. PfedevS§im mladi lidé si az pfi
ziskavani profesnich zkusenosti uvédomuiji, ktera prace jim skute¢né vyhovuje a nez
se jejich preference vytfibi, méni zaméstnani Castéji. Bohuzel mnoho takovych zmén
neni uspésnych a pracovnici z téchto novych mist ¢asto po tfech mésicich odchazi.
Zatimco mladym lidem se dafi zaméstnani nalézt rychleji, vice jak poloviné seniornich
manazerl se nepodafi zaméstnani nalézt dalSich 18 mésicl. Je tedy zifejmé, Ze je zde
prostor pro zlepSeni. Dulezitym zpUsobem jak mohou personalni manazefi proti této
skute€nosti bojovat, je vytvoreni silného zaméstnaneckého adaptacniho programu pro
novacky. Pomaha tak novym zaméstnancim, aby se mohli rychleji adaptovat,
socializovat a mohli se tak stat produktivnimi a vykonnymi zaméstnanci.*®

Po efektivnim naboru a vybéru zaméstnancli je dullezité, aby se pomoci
efektivnino a strategického adaptacniho programu zameéstnance pfizpUsobil rychle
a hladce ve vSech socialnich a vykonnostnich aspektech. Mél by to byt dilezity bod pro

vedouci personalnich oddéleni, na které muze efektivné navazovat fizeni talentu.

3.1 Principy a pristupy

Jak vyzkum, tak praxe ukazuji, Zze pro kazdého zaméstnance je prvnich 90 dnu
v novém zaméstnani klicové. Kazda organizace ma svlj vlastni proces, jehoz
prostfednictvim nové kolegy integruje do firemni kultury. Nékdy se nazyva také
organizaéni socializaci. Bez ohledu na terminologii je podstatné, Ze €im rychleji se novi
zaméstnanci citi byt v organizaci jako doma, tim rychleji jsou pfipraveni plnohodnotné

zastavat svou praci a budou schopni uspésné pfispivat k poslani firmy.

19 ¢T24. Cesi se do zmeény zaméstnani pfili§ nehrnou. [online]. [cit. 2011-10-07]. Dostupné z:

http://www.ceskatelevize.cz/ct24/ekonomika/1239165-cesi-se-do-zmeny-zamestnani-prilis-nehrnou.
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Formalnost a komplexnost adaptacnich programu se liSi napfi¢ organizacemi. Muzeme
se dnes setkat se spolecnostmi, které maiji propracované programy, ale také s témi,
které nevénuji adaptaci téméf Zadnou pozornost. U téch, které povaZujeme za
,nejlepSi ve své tfidé“, se muzeme setkat spiSe stzv. formaln&jSimi onboarding
programy, kde jsou od prvniho dne jasné naplanovany jednotlivé kroky adaptace.
Tento program muze zahrnovat:

- 8koleni u kulatého stolu s moznosti diskuze nad pfipadnymi otazkami,

setkani s kliCovymi zaméstnanci,

- pfredevSim pro liniové manaZery vzdélavani na pracovisti metodou On the Job
Training, kdy ma novy zameéstnanec moznost procvi€it si néjakou konkrétni
dovednost pfimo na pracovisti,

- individualni mentoring a HR podporu,

- detailngjSi seznameni s oborem a produkty spoleCnosti prostfednictvim

navstévy rlznych pracovist.

Jednou z prvnich véci, kterou pfi tvorbé adaptacniho programu musi HR manazefi
zvazit je, jaka forma adaptacniho programu bude pro jejich spoleénost nejlepsi. Zda
formalni anebo neformalni adaptaéni program:
- neformalni adaptacni program bude zaméfen spiSe na proces, pfi kterém se
zaméstnanec zaucuje na své nové pozici bez explicitniho organizacniho planu,
- formalni adaptaéni program je naopak zaloZzen na souboru pisemnych smérnic
a postupu, které podporuji zaméstnance v pfizpusobeni se jeho nové roli jak
z hlediska zadanych ukoll a potfeb organizace, tak z hlediska jeho socializace
VvV organizaci.
Vyzkumy ukazuji, Ze organizace, které zvolily formalni adaptacni program pro noveé
zameéstnance a planuji adaptaci krok za krokem, pomahaiji v adaptaci zaméstnancum
vice, rychleji se pfizpusobi nové roli, osvoji si normy spolecnosti i Zzadouci chovani. Ti
se pak uci a pfizplsobuji rychleji nez ti, ktefi se snazi adaptovat pomoci neformalniho
a nestrukturovaného adaptaéniho programu. Formalni adaptace poskytuje pevnou
sekvenci aktivit, Casové na sobé& navazujici a vychazejicich ze zkuSenosti a
osvédcéenych postupu dané organizace.
Personalni manazefi by méli analyzovat poéty novych zaméstnancl a seskupit je podle
dllezitosti podpory, kterou jim chtéji dat. Na zakladé toho jejich individualni adaptaéni

program a jednotlivé procesy za sebou pfipravit.
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3.2 Princip 5C

Pro lepSi vymezeni adaptacniho programu se ¢asto pouziva princip péti C. Jednotlivé
Casti muzeme chapat jako stavebni kameny kazdého adaptacniho programu, které na
sebe navzajem navazu;ji.?°
1. Compliance — spInéni podminek dané zakonem.
2. Clarification — objasnéni, chapano v uzsim smyslu jako vyjasnéni si pracovni
napiné.
Culture — kultura ve vztahu k firemni kultufe.
Connection — pfipojeni do tymu a organizace prostfednictvim mezilidskych
vztah(.

5. Check back — kontrola ¢€i zpétna vazba.

Obrazek 1: Princip 5C a jednotlivé stavebni bloky

Compliance

Clarification

Connection

eckK bac

Zdroj: autorka prace, vlastni tvorba, 2016

Compliance

v v

zaméstnance do organizace. Jedna se o splnéni nutnych administrativnich
a pracovnépravnich pozadavku, vyplnéni osobniho dotazniku a o proskoleni BOZP a
PO jiz prvni den v praci. Pro vSechny nové zaméstnance je to povinna formaini ¢ast, za
kterou odpovida predevsim personalni oddéleni, pokud se jedna o vétsi organizaci, ve
které se toto oddéleni nachazi. Zahrnuje vyuku zaméstnancl v zakladnich povinnych

a zakonem danych Skoleni a s nimi souvisejicimi pravidly a pfedpisy organizace. V této

2% syccessful onboarding: Follow the 5 C’s. [online]. © 21.10.2011 [cit. 2016-01-20]. Dostupné z:
http://www.businessmanagementdaily.com/20066/successful-onboarding-follow-the-5-cs
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arovni jde o naplnéni administrativnich a pracovnépravnich pozadavki Novy
zameéstnanec se seznamuje s dalezitymi kliCovymi internimi smérnicemi, predpisy, fady
a instrukcemi.

V tomto prvnim bloku se jedna o zakladni pochopeni zasad a postupu dané
organizace, jsou zde zahrnuty i témata jako firemni politika, bezpecnosti predpisy,
zachovani divérnosti, eticky kodex a riizné procedury typické v dané organizaci.

Tato Cast by se mohla zdat jako ,nudna@“ povinnost pro kazdého, ale jde
o0 zakladni stavebni kamen adapta¢niho programu, ktery se tyka kazdého nové

prichoziho zaméstnance.

Clarification

Clarification — tento blok je zaméfen na vyjasnéni si role nového pracovnika
a ujasnéni si v8eho, co souvisi s pochopenim nového pracovniho mista
zaméstnancem a s tim souvisejicimi oCekavani. Zaméstnanec je detailné seznamen
s obsahem jeho napiné prace, s jeho individualnimi i tymovymi cili a i s jeho zafazenim
do organizaéni struktury. Jsou definovana ocekavani organizace od jeho pfijeti do
pracovniho poméru a jeho zallenéni do fungovani celé organizace. Vysvétluje se
zaméstnanci jeho uloha v organizaci.

Novy zaméstnanec je seznamen s Cinnosti organizace, s produkty i s jejim
fungovanim. Pokud se vedouci zaméstnanec, pfipadné personalista vénuje dikladné
témto otazkam, mize vyrazné napomoci rychlému zapracovani, nez kdyby si tyto
informace novacek zjisStoval sam na vlastni pést.

Vydefinovani si oCekavani mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem navzajem.

Jaka jsou ocekavani nové spolecnosti od nového kolegy, tak i od novacka

Culture

Culture — firemni kultura. Seznamovani s firemni kulturou zacne prakticky jiz pfi
prvnim kontaktu s firmou a to vystavenim inzerce na danou pozici, navstévou
webovych stranek az po prvni vkro¢eni do organizace &i kancelafe na pohovor. Tato
urovenl zahrnuje seznameni zaméstnance s organizacnimi normami a to jak
formalnimi, tak neformalnimi. Novy zaméstnanec je seznamen detailngji s firemni
kulturou, s jejimi vizemi, cili, obchodnimi aktivitami a formalnimi i neformalnimi
normami chovani. Seznami se s historii spole¢nosti i s tim, jakym zpusobem spolu

kolegové navzajem komunikuji. Jde o Sirokou oblast pokryvajici SirSi znalost firmy.

33



Connection

Connection — uroven, ktera se da definovat jako pfipojeni nového zaméstnance
do organizace na zakladé interpersonalnich vztahi a informacnich siti tak, aby
zaméstnanec navazal dulezité vztahy s kolegy, s kli€ovymi spolupracovniky a pfipojil
se tak do spole€nosti. Je dobré se uijistit, Ze i ostatni kolegové jsou obeznameni
s pfichodem nového kolegy a to nejen v ramci svého tymu.
Je vhodné zvazit pfifazeni mentora (patrona), ktery by byl privodcem nového
spolupracovnika, aby mu pomohl snaze projit prvnimi mésici v novém zaméstnani.

Adaptacni program ma za cil nejen pfedat informace, ale i vyvolat pozitivni emoce.

Check Back

Sbirat zpétnou vazbu a neustale zlepSovat adaptacni programy je jedinou
cestou k lepsi adaptaci novych a nasledné pfichazejicich kolegu. Manazefi by méli
kontrolovat pribézné béhem prvnich 30, 60 a 90 dni cely proces a vyzadovat zpétnou
reakci. V této zalezitosti mize byt napomocen i personalista, pfipadné néjaky PEER

pracovnik. Seznameni se s novymi kolegy a navazani kontaktt se spolupracovniky.
3.3 Urovné adaptaéniho programu

Téchto pét zakladnich blok( uvedenych vySe jsou stavebnimi kameny adaptacniho
programu kazdé organizace. Mira vyuzivani téchto blok( urcuje celkovou adaptacni

strategii. Vétsina firem spada do jedné s téchto t¥i urovni.

Obréazek 2: Urovné strategického adaptaéniho programu

. . ZAKLADNI VYJASNENI [ SEZNAMENI NAVAZANI KONTROLA
UROVEN BLOK PRACOVNI S FIREMNI VZTAHU NA N ZAPRACOVANI
STRATEGIE POVINNYCH ROLE KULTUROU PRACOVISTI A ZPETNA
ADAPTACNIHO & i BEKAVANI
PROGRANU SKOITENI A OC!EKAYANI VAZBA
Compliance Clarification Culture Connection Check back
" PASNVNI -
ADAPTACNI ANO NEKDY NEKDY ASEEI:(SLE NE
PROGRAM J ]
VYSOKY NEKDY _ .
POTENCIA ANO ANO PRIPADNE NEKDY NE
ADAPTA PASIVNE
AKTIVNI _
ADAPTACNI ANO ANO ANO ANO ANO
PROGAM

Zdroj: BAUER, T. Onboarding New Employees. [online]. ©2007 [cit.15.1.2016].
Dostupné z: https://www.shrm.org/about/foundation/products/Documents/Onboarding
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Uroven 1 — Pasivni adaptaéni program

Témér v8echny organizace maji nastaven alespoi minimalni formalni adaptaéni
program, ktery se tyka zakonem danych povinnosti. Nékteré spoleénosti upfednostfiuji
pasivni adaptaci, ktera spociva v tom, Ze jsou zaméstnanci seznameni se zakladnimi
pravidly a normami. V nékterych spoleCnostech davaji pFednost neformalnim
zpUsobdm vedeni novych zaméstnancl a to prfedevSim co se tyka firemni kultury.
Spolec€nosti s pasivni adaptaci budou mit pravdépodobné pouze kontrolni seznam
ukoll, které nesouvisi pfimo s danou pozici, a neni kontrolovano jeji dokonéeni. Svym

zpusobem muze byt funkéni, ale urcité nesystematické.

Uroveii 2 — Vysoky potencial adaptace

Adaptacni program, ve kterém je dobfe zakotveno jak zakladni povinné Skoleni, tak
vyjasnéni si ukoll a cild na dané pozici, ma velky potencial na dostateénou adaptaci.
Jsou splnény zakladni prvky formalniho adaptaéniho programu. V téchto
spoleénostech nebude pravdépodobné vénovana velka pozornost na sezhamovani se
zaméstnancu s firemni kulturou ¢&i na interpersonalni vztahy, ale je velka
pravdépodobnost pfijatelné kvalitni a rychlé adaptace.

V téchto organizacich nebude pravdépodobné zmapovan komplexné cely proces

systematickym zpusobem v ramci celé organizace.

Urovei 3 — Aktivni adaptaéni proces

VSechny stavebni bloky jsou formalné urleny a systematicky zorganizovany.
Spole€nost systematicky organizuje adaptacni program v souladu se strategii lidskych
zdroju a s aktivnim pfistupem kjeho Fizeni. Této uUrovné bude pravdépodobné

dosahovat jen malé procento organizaci.

Hlavnim smyslem adaptace zaméstnance je, aby se pokud mozZno co
nejrychleji, bez konfliktd a stresovych stavli zafadil do pracovniho kolektivu, prevzal
vzity styl prace, osvojil si odborné znalosti a dovednosti a ztotoznil se s podnikovymi
zaméry a cili. Pfiméfena adaptace zaméstnance se odrazi v jeho vykonnosti, pIni
vykonové normy v pozadované kvalité, spokojenosti s vykonavanou praci, pracovni
iniciativé, pocitu seberealizace a celkové spokojenosti zaméstnance. Nepfiznivy
pribéh adapta¢niho procesu se projevuje napfiklad ve Spatné pracovni moralce,

izolovanosti v pracovni skupiné.
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Kompendium teoretické ¢asti prace

Prvni ¢ast diplomové prace byla vénovana teoretickych vychodiskim. Zdrojem
informaci byla pfedeviim odborna literatura, pomoci které byly objasnény zakladni
pojmy z oblasti adaptace a orientace zaméstnancu v organizaci. V dalSi &asti byl
popsan proces adaptace, vCetné jednotlivych krokll a to od prvniho setkani se
spole€nosti az po vyhodnoceni adaptace na jejim konci. Byly zde pfedstaveny také
mozné stupné adaptacniho procesu tzv. princip 5C, ktery popisuje mozné modely
adapci.

Druha ¢ast bude vénovana predstaveni konkrétni spole€nosti a procesim, které
probihaji uvnitf spole¢nosti a dotykaji se problému adaptace. Rovnéz bude proveden
kvalitativni a kvantitativni vyzkum, ktery by mél poskytnout odpovéd na otazku, zda je
adaptaéni program ve zminéné spolecnosti efektivné a ucinné nastaven. V zavéru

prace bude vytvoreno voditko na zefektivnéni adaptacniho procesu.
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PRAKTICKA CAST

Predmétem praktické Casti je analyzovat adaptaci zaméstnancl v konkrétni
spolecnosti. Po podrobném prostudovani odborné literatury a dané problematiky budou
viéto casti porovnavany ziskané znalosti s podnikovou praxi. Ve spolupraci
s personalnim oddélenim v konkrétni organizaci byl umoznén pfistup k dokumentaci
tykajici této problematiky za ucelem nastudovani a navrzeni pfipadnych opatfeni ke
ZlepSeni adapta¢niho procesu. Po rozboru vnitfnich predpist z této oblasti bude
zkoumano, jak v sou€asné dobé funguje adaptacni program, jak je dodrZzovan a jak jej
vnimaji samotni pracovnici v organizaci. V této praci bude pozornost zaméfena
pfedevSim na pracovniky, ktefi pracuji v organizaci kratsi dobu tak, aby mohli
objektivné tento proces zhodnotit.

Prakticka Cast této diplomové prace je rozdélena na metodickou &ast, na &ast
vénovanou predstaveni konkrétni spole¢nosti a vyzkumnou &ast. Metodicka &ast se
zabyva pfedmétem a cilem vyzkumu, definuje problém a stanovuje vyzkumné otazky,
na zakladé kterych jsou formulovany hypotézy. V zavéru této kapitoly jsou popsany
faze vyzkumu. Kapitola Popis spole¢nosti je vénovana konkrétnimu zdravotnickému
zarizeni. Jsou zde uvedeny informace o spole¢nosti, historii vzniku, poslani, vizi,
definujeme podnikovou kulturu, cile této organizace, personalni obsazeni a organizacni
strukturu. Ve vyzkumné ¢asti této diplomové prace, je zhodnocen a rozebran adaptacni
program v konkrétni spole¢nosti a navrzeno optimalni feSeni a moznosti zlepSeni
celého procesu. Byl analyzovan program uvedeni do spolecnosti a popsan aktualni
adaptaéni proces. Tento proces je hodnoceny na zakladé rozboru dokumentace,
dotaznikového Setfeni a strukturovanych rozhovora.

Cilem celé praktické casti je poskytnout koncept dalSiho zkvalitnéni

soucasného adaptaéniho procesu.
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4 SAMOSTATNY VYZKUM

4.1 Predmét a cil vyzkumu

Po prostudovani odborné literatury a dalSich dostupnych zdroju tykajicich
adaptace a orientace zaméstnancu v organizaci, budou zjisténé poznatky porovnavany
s praxi v konkrétni organizaci. Pfedmétem této prace je analyza adaptaéniho procesu
v nemocniénim zafizeni.

Pro posouzeni souasného adaptacniho procesu v Nemocnici s poliklinikou
Ceska Lipa, a. s. je dllezité cely proces poznat detailngji tak, abychom mohli odhalit
problémova mista a navrhnout pfislusna opatfeni. Analyza sou¢asného adaptacniho
procesu byla provedena jednak detailnim zkoumanim vnitfnich smérnic, dale
dotaznikovym Setfenim a strukturovanymi rozhovory s vedoucimi zaméstnanci. Cilem
bylo zhodnoceni fungovani adapta¢niho programu, nastaveni fungovani adaptace
a jeho kvalita. Spole¢nost nemohla poskytnout bohuzel jasné ukazatele, které by
vyhodnocovaly efektivitu pracovnich vysledk(, proto se jednalo spiSe o vnimani kvality

adaptace stavajicich zaméstnancu.

V této Casti prace je tedy cilem:

- prostudovat vnitfni smérnice a dokumenty a provést rozbor dosavadnich
postupl v adaptaci,

- pomoci strukturovanych rozhovoru zjistit nazory pracovnik na uplynuly pribéh
procesu adaptace,

- provést dotaznikové Setfeni, které by vice obsahlo danou problematiku,

- shledané skute¢nosti zhodnotit a definovat pfipadné nedostatky,

- navrhnout pfipadna opatieni ke zlepSeni adaptaéniho procesu,

- OVéfit, pfipadné vyvratit stanovené hypotézy.
4.2 Definice problému
PFi rozhovoru se zastupci managementu nemocnice i se zaméstnankynémi
personalniho oddéleni, kdy byl prezentovan zamér psat diplomovou praci v této

organizaci na téma adaptace a orientace zaméstnancu, mi byly poskytnuty data

souvisejici s fluktuaci zaméstnancl v zavislosti na délce pracovniho poméru.
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Na zakladé téchto informaci byl definovan problém, ktery v nemocnici pfetrvava jiz

minimalné pét let. Jak je zfejmé na grafu 1, je jim vySSi fluktuace u zaméstnancu, ktefi

jsou zaméstnani v nemocnici méné nez tfi roky.

Vzhledem k tomu, Ze je v organizaci, dle slov personalistek, nastaven pouze

formalni zjednodudeny adaptaCni program, ktery neni viceméné dodrZovan, je zde

predpoklad, ze problém mUize souviset s adaptaci novych zaméstnancu.

Ve vyzkumné casti tedy bude feSena zakladni otédzka, zda délka pracovniho

pomeéru zaméstnancl v nemocnici souvisi s jejich adaptaci.

Definice problému: Je spravné nastaven adaptaéni program a jsou

dodrzovany postupy stanovené ve vnitinich smérnicich?
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Graf 1: Fluktuace v zavislosti na délce pracovniho poméru
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Zdroj: autorka prace (data poskytlo personalni oddéleni NsP, a. s.)

4.3 Hypotézy

Vyty€ené hypotézy, které byly stanoveny na zakladé rozhovorl se zastupci

TOP managementu a zaméstnancl persondiniho oddéleni, pomohou zmapovat

skute€ny stav adaptacniho procesu v organizaci.
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Hypotéza ¢.1: V adapta¢nim procesu je kladné vnimam pfedevSim prvni nastupni
den a ziskané informace na pocatku pracovniho pomeéru

Hypotéza €. 2:  Mentor, pfipadné odpovédny pracovnik je zaméstnanci pfidélen na
pocCatku adaptacniho procesu a vede ho adaptaci.

Hypotéza ¢. 3:  Pracovni prostfedi splfiuje o¢ekavani novacku

Hypotéza €. 4.  Nejvétsi oporou je novému pracovnikovi pfi zapracovani kolektiv.

Hypotéza ¢.5: V prGbéhu adaptace nejsou provadény pravidelné rozhovory

nadfizeného s nové pfichozim zaméstnancem.

4.4  Vyzkumné otazky

Pro mozné ovéfeni, pfipadné vyvraceni hypotéz, bylo tfeba formulovat jasné
a vystizné vyzkumné otazky tak, aby bylo mozné pfipravit dotazy pro strukturovany
rozhovor a pro dotaznik.

Otazky pro strukturovany pohovor byly pfipravovany vystizné a stru¢né, aby
nebyl cely rozhovor zdlouhavy a respondent s vyzkumnikem jej absolvovali v kratkém
Case. V prvni ¢asti rozhovoru byly dotazy sméfovany na osobu tazaného, tzn. na jeho
délku pracovniho poméru u organizace i na manazerské zkuSenosti véetné zkusenosti
s adaptacnim programem. Ve druhé Casti rozhovoru sméfovaly dotazy k samotnému
adaptaénimu programu v nemocnici. Otevienymi otdzkami vyzkumnik zjistoval nazor
na efektivitu a uc¢innost adaptaéniho programu, na to, co jim nejvice pomaha a co je
mentora €i odpovédného pracovnika apod.

Otazky pro dotaznikové Setfeni byly zafazeny tematicky do bloku podle okruhu
témat. Prvni blok byl vénovan hypotéze €. 1 a mél pfinést pfedstavu v oblasti samého
poCatku adaptace. K ovéfeni fungovani mentora a zodpovézeni hypotézy byly
pfipraveny otazky v nasledujicim bloku. S pracovnim prostfedim jsou uUzce spjaty
osobni ochranné pracovni pomucky, rozvrh smén i ochota nadfizeného vyjit
zaméstnanci ve sménném provozu vstfic, proto byly zafazeny do dalSiho bloku
k ovéfeni dalSi hypotézy. Hypotéza Cislo 4 je sméfFovana na ovéfeni dilezitosti
kolektivu v adaptaci a posledni hypotézou byla zkoumana zpétna vazba na adaptaci.

Vzhledem ktomu, Ze na jednotlivé otazky nebylo mozné vzdy odpovédét
jednoznacné ano — ne, byla zvolena varianta, kdy respondenti oznacuji odpovédi

v pétistupriovém rozpéti od ,naprosto souhlasim®, az po ,naprosto nesouhlasim®.

40



Otazky pro strukturovany pohovor jsou uvedeny v pfiloze C, vysledna podoba

Dotazniku je v pfiloze G.

4.5 Faze vyzkumu

Cely vyzkum je rozdélen do ftfi fazi: pfipravna, realiza¢ni a hodnotici. V prvni
fazi, pfipravné, byly formulovany cile a o€ekavani, dale byla stanovena metodika sbéru
informaci a vytipovany zdroje, prostfednictvim kterych budou data ziskavany. Kazdy
vyzkum by mél byt zapoc&at touto teoretickou ¢asti tak, aby mél jasné definovany smér
a cile prazkumu.

V realizaCni Casti bylo nutné seznamit se s vécnymi udaiji, které spolecnost
poskytla, tedy studiem firemnich materiald. Tato kvalitativni metoda byla doplnéna
jesté o kvantitativni metody, tedy o dotaznikové Setfeni a strukturované pohovory. Byl
vytvofen dotaznik zaméfeny na adaptaéni proces, ktery byl distribuovan do
spole€nosti. Dalsi ¢&asti vyzkumu byly strukturované rozhovory se souc€asnymi
zaméstnanci. V posledni hodnotici fazi byla provedena analyza ziskanych informaci a
zhodnoceni konkrétnich vystupu. Jednotlivé ¢asti vyzkumu daly prehled o fungovani
adaptaéniho procesu v Nemocnici s poliklinikou Ceska Lipa, a. s. a mohly byt
zakladem pro navrZeni opatfeni, ktera zdokonali a zkvalitni adaptacni proces

VvV organizaci.

Obrazek 3: Faze vyzkumného procesu

PRiPRAVNA " «formulace cilll a o¢ekavani

stanoveni metodiky sbéru informaci

FAZE -vyhledavani zdrojd

REAL|ZAéNi | *seznameni s dokumentaci a smérnicemi

4 *dotaznikové Setfeni
FAZE +strukturované pohovory

H OD N OTiCi | eanalyza informaci

*zhodnoceni vystupl

FAZE *navrzeni opatfeni

Zdroj: autorka prace, vlastni tvorba, 2016
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Vramci celého vyzkumu nebyly shromazdovany zadné dllezité osobni udaje

respondentd, aby byla zajisténa jejich naprosta anonymita.

4.6 Harmonogram vyzkumu

Pro empiricky vyzkum bylo potfeba podrobné naplanovat ¢asovou osu celého
zpracovani. | kdyz samotny sbér Udaji trval prakticky jen dva mésice, bylo tfeba
naplanovat delSi ¢as na pfipravu a samotnou realizaci. Sou¢asné bylo tfeba poditat
s takovymi objektivnimi faktory, jako jsou dovolené, vanocni prazdniny apod. | z toho

divodu se sbér udaju prodlouzil az do poloviny ledna 2016.

Nasledné celkovy realny ¢asovy harmonogram prazkumu byl nasledujici:
Casova realizace vyzkumu:

- zafi az fijen 2015 — pfiprava prizkumu a realizace pfedvyzkumu (rozhovory
S managementem nemocnice a se zastupci personalniho oddéleni),

- pocatek Fijna 2015 — ureni vyzkumnych metod,

- TFijen 2015 — uréeni pfedmétu vyzkumu a stanoveni cile vyzkumu,

- TFijen 2015 - spoluprace s personalnim oddélenim na vytyCeni vzorku
respondentd (sbér e-mailovych adres a kontaktd na potencionaini
respondenty),

- Tijen — listopad 2015 — studium podnikové dokumentace,

- listopad 2015 — stanoveni hypotéz a po€atek dotaznikového Setfeni,

- prosinec 2015 — pfedpokladany konec dotaznikového Setfeni,

- konec prosince 2015 — prvni prubézna zprava managementu dotaznikového
Setfeni a rozhodnuti o urgovani odpovédi a prodlouzeni Setfeni o 14 dni,

- 15. ledna 2016 — fakticky konec dotaznikového Setient,

- leden 2016 - realizace strukturovanych pohovord,

- leden — unor 2016 - tvorba zavéreCné zpravy z prlUzkumu, pfedani a

prezentace zavera.

Na sbéru a tvorbé dat se podilely pracovnice personalniho oddéleni, které pomahaly
s distribuci dotazniki, pomahaly zorganizovat rozhovory a poskytovaly soucinnost pfi
pfedkladani dokumentace. Pfipadné byly napomocny pfi zodpovidani pfipadnych

otazek k dané problematice.
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5 POPIS SPOLECNOSTI

Nemocnice s poliklinikou v Ceské Lip& je vyznamné zdravotnické zafizeni,
které poskytuje Ilzkovou i ambulantni péci. Disponuje celkem 475 ltzky, z toho je 315
standardnich lUzek, 6 lizek na oddéleni ARO i 6 na oddéleni DIOP (dlouhodoba
intenzivni oSetfovatelska péce), 26 lGzek na JIP a 122 luzek pro naslednou péci.
Zdravotni pé&i nemocnice zabezpeduje pro obyvatele okresu Ceska Lipa, coZ je pro
vice nez 110 tisic obyvatel. V nékterych specializovanych oborech poskytuje péci
i obyvatelim Varnsdorfu, Rumburku, Déc¢ina a jejich okoli (cca pro 180 tis. osob).
Zejména v dobé letni rekreaCni sezdény je nemocnice k dispozici i pro rekreanty
z turistickych oblasti jako je Machovo Jezero, Sloup v Cechéach & z Luzickych hor,
kterym poskytuje ambulantni a pfipadné hospitalizacni péc¢i. Nemocnice s poliklinikou
Ceska Lipa byla v roce 2008 transformovéana na akciovou spoleénost, jejimz jedinym
akcionafem je Liberecky kraj.

Nemocnice s poliklinikou Ceska Lipa je pravnickym subjektem, akciovou
spole¢nosti. Nejvy$Sim organem je valna hromada, kterou prezentuje jediny akcionar
spole¢nosti - Rada Libereckého kraje. Kontrolnim organem je dozorCi rada, ktera
kontroluje vykon puasobnosti pfedstavenstva a realizaci podnikatelskych aktivit
spolecnosti. Pfezkoumava hospodareni spole€nosti a u€etni uzavérky v souladu
s pravnimi predpisy a smérnicemi. Clenové dozordi rady se G&astni valné hromady
a predkladaji navrhy na prerozdéleni zisku nebo uhrady ztraty. Cleny pfedstavenstva
jmenuje a odvolava dozorci rada, ktera rovnéz schvaluje dilezité kontrakty a smlouvy
(napf. se zdravotnimi pojiStovnami). Ze své Cinnosti se odpovida valné hromadé.

Statutarnim organem je predstavenstvo, jez Fidi ¢innosti nemocnice a jedna jejim
jménem. Rozhoduje o veSkerych aktivitach spolenosti, které nejsou obecné
zavaznymi pfedpisy a stanovami vyhrazeny do pusobnosti valné hromady nebo
dozor¢i rady. Rozhoduje o vSech zasadnich provoznich a obchodnich zalezZitostech,
souvisejicich s fungovanim Nemocnice jako obchodni spole€nosti, v€etné personalnich
zélezitosti podle schvaleného organizacniho fadu. Zodpovida za spravnost a plnéni
vSech uzavienych smluv, v nichz Nemocnice vystupuje jako smluvni partner. Navenek
jménem nemochice jedna predseda pfedstavenstva, pfipadné mistopfedseda
predstavenstva.

Chod C&eskolipské nemocnice vede generalni feditel spolu s dalSimi odbornymi
fediteli, ktefi jsou jeho pfimymi podfizenymi. Jsou to feditel pro zdravotnické obory,

feditelka oSetfovatelské péce, technicky a provozni feditel a personalni feditelka. Je
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jmenovan predstavenstvem. Jeho pravomoci a odpovédnosti jsou dany organizanim

fadem.

V nemocnici v sou¢asné dobé pracuje témér 850 kmenovych zaméstnancl na

hlavni pracovni pomér plus dalSich asi 60 osob na zakladé dohod o pracich konanych

mimo pracovni pomér a dal$i osoby na smlouvy o spolupraci.

Zaméstnanci jsou ¢lenéni na:

- zdravotnicky personal:

o zdravotnicky Iékaisky personal (Iékafi),

o zdravotnicky nelékaisky personal,

» stfedni zdravotnicky personal (vdeobecné sestry, détské sestry a

porodni asistentky, fyzioterapeuti apod.),

= niz8i a pomocny zdravotnicky personal (zdravotni asistent,

oSetfovatel, masér, sanitar apod.),

- nezdravotnicky personal (THP pracovnici, administrativni pracovnici, skladnici,

udrzbafi, uklize€ky, délnici apod.).

Tabulka 1: Struktura zaméstnanct Nemocnice s poliklinikou, a.s.

ZAMESTNANCI 2011 2012 2013 2014 2015
Lékari 92,78 92,03 95,34 98,61 95,46
Farmaceuti 7,47 7,05 6,67 7,44 7,3
Stredni zdravot. personal 441,46 429,7 422,66 426,35 418,79
NizsSi zdravot. personal 128,88 126,68 129,76 137,69 144,01
THP 70,29 68,15 64,05 58,11 58,21
Délnici 125,75 107,7 106,49 105,69 100,71
Celkem 866,63 831,31 824,97 833,89 824,48

Zdroj: autorka prace, vlastni tvorba, 2016

Zminované zdravotnické zafizeni se sklada z komplexu budov, ve kterych se
nachazeji luzkova i nelizkova oddéleni nemocnice, poliklinika s ambulancemi (i
soukromymi), nemocniéni lékarna, centrum zdravi, vyjezdova zakladna zdravotnické

zachranné sluzby Libereckého kraje i stravovaci provoz.
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Tabulka 2: Pfehled jednotlivych IUzkovych a nelizkovych oddéleni a pracovist

Komplement

Lizkova oddéleni: TP . 1sx s
Spolecné vysetiovaci a Ié¢ebné slozky:

Anesteziologicko-resuscitani oddéleni Oddéleni klinickych laboratofi
Détské a novorozenecké oddéleni Oddéleni klinické biochemie
Gynekologicko-porodnické oddéleni Oddéleni klinické mikrobiologie
Chirurgické oddéleni Patologie

Interni oddéleni a hemodial.stfedisko Hematologické a transfuzni oddéleni
Neurologické oddéleni Radiodiagnostické oddéleni
Oddéleni ortopedie a traumatologie Oddéleni Ié€ebné rehabilitace
Oddéleni nasledné péce (LDN) Plicni oddéleni (PNE)

Centralni pfijem

Centralni operacni saly

Centralni sterilizace

Zdroj: autorka prace, vlastni tvorba, 2016

Hlavni éinnosti jednotlivych oddéleni:

ARO, DIOP - oddéleni ARO je tvofeno resuscitacni stanici, anesteziologickym usekem
(6 1hzek) vEetné ambulanci pro chronické a neztiSitelné bolesti. Patfi sem také jednotka
dlouhodobé intenzivni oSetfovatelské péce (DIOP) se Sesti lUzky.

Oddéleni pediatrie - détské a novorozenecké oddéleni poskytuje diagnostickou,
terapeutickou i konziliarni péci détem a dorostu. Sklada se z l0zkové a ambulantni
Casti vCetné jednotek intenzivni péce. Oddéleni kojencli a batolat umozriuje pobyt
ditéte spole€¢né s matkou nebo otcem.

Gynekologicko-porodnické oddéleni - toto oddéleni zajistuje chod porodnice,
komplexni diagnostickou a terapeutickou péci v&etné operacni gynekologie a provozuje
také nékolik poraden. V souasné dob& ma 2 nadstandardni pokoje a nové i rodinny
pokoj pro maximalni pohodli pro rodicky.

Chirurgické oddéleni - oddéleni poskytuje diagnostické a operacni vykony v oblasti
bfiSni chirurgie, cévni chirurgie a urologie. Jsou zde provadény mimo jiné i video-
laparoskopické operace. Soucasti je jednotka intenzivni pée a nékolik odbornych
poraden vcetné poradny pro onkologické pacienty.

Interni oddéleni a hemodializaéni stredisko - interni oddéleni se zabyva diagnézou

a nechirurgickou Ié€bou chorob vnitfnich organl. Soucasti je jednotka intenzivni péce
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a opét nékolik odbornych poraden a ambulanci. Hemodializa¢ni stfedisko slouZzi
pacientim, kterym lIé€ebna metoda nahrazuje zékladni funkci ledvin.
Ortopedicko-traumatologické oddéleni - IUzkova c&ast zabezpecCuje pfipravu
k operacni |éCbé pacienta vCetné pooperacni rehabilitace. Ambulantni ¢ast slouzi
k vySetfeni a oSetfeni ortopedickych onemocnéni a pourazovych a pooperacnich
stavu.

Neurologické oddéleni - zajiStuje specializovanou péci z oblasti akutni i chronické
neurologické problematiky a to péci jak lizkovou, v€etné jednotky intenzivni péce, tak
ambulantni v odbornych poradnach. Nemocnice ma také iktové centrum — diagnostika
a lécba akutnich cévnich mozkovych pfihod.

Luzka nasledné péce (LDN) - poskytuje léCebné, I|éCebné-rehabilitacni
a oSetfovatelské sluzby, které jsou zaméfeny na zlepSeni ¢i udrzeni kvality Zivota
pacientu a dle moznosti zajisténi nasledného pobytu v domacim prostredi.

Oddéleni rehabilitace - lGzkova c&ast slouzi pro rekonvalescenci po Urazech
a operacich. Pacientim se vénuji nejen fyzio a ergoterapeuté, ale k dispozici je
i klinicky logoped a psycholog. Ambulantni ¢ast zajistuje rehabilitacni péci pomoci
nékolika cvi€eben, vodolécby, elektroléCby i IéCebnych masazi.

Centralni pfFijem - poskytuje pééi pacientim s akutnim zhor§enim zdravotniho stavu,
ktefi jsou vétSinou pfivazeni zachrannou sluzbou. Odbornou péci zajistuji Iékafi vSech
oddéleni (interna, neurologie, chirurgie, ortopedie a traumatologie). Eviduje pacienty
pfichazejici do nemocnice na planované operace.

Oddéleni klinickych laboratori (OKL) - OKL je slozeno ze dvou samostatnych

laboratofi: Klinické biochemie (OKB) — provadi biochemicka a imunologicka vySetfeni,

funkéni testy a stanoveni alkoholu. Klinické mikrobiologie (OKM) - provadi

bakteriologicka, mykologicka a sérologicka vysSetfeni a odbéry na HIV a mykologii.
Hematologicko-transfuzni oddéleni - zde se nachazi centralni odbérové misto, kde
jsou odebirany vzorky zilni krve pro dalSi vySetfeni. Soucasti je také hematologicka
poradna a oddéleni, kde jsou provadény bezpfispévkové odbéry darcu krve
a autotransfuze.

Oddéleni pneumologie - plicni oddéleni se zabyva diagnézou a IéEbou plicnich
onemocnéni. Vénuje se problematice chorob dychaciho ustroji v oboru tuberkulozy
a respiracnich chorob. Soucasti je Usek kalmetizace a poradna pro zavislé na tabaku.
Oddéleni centralnich operacénich salt (COS) a centralni sterilizace (CS) - COS
pracuji v nepfetrzitém provozu. Provadi se zde operace vSeobecné a cévni chirurgie,

urologie, gynekologie, traumatologie a ortopedie. Ro¢né je na Sesti operacnich salech
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provedeno primérné okolo 5 tisic opera¢nich vykond CS provadi kompletni
predsterilizacni pfipravu, dekontaminaci, myti, baleni, sterilizaci a expedici
zdravotnickych prostfedku pro vSechna oddéleni.

Oddéleni patologie - oddéleni zpracovava a vyhodnocuje biopticky, cytologicky
a nekropticky material pro v8echna oddéleni nemocnice a pro dalsi zafizeni ze
spadové oblasti. Cilem této Cinnosti je stanoveni diagnézy pacienta, pfipadné uréeni
pFi€iny nemoci €i odhad dalSiho pribéhu.

Oddéleni radiodiagnostiky - centralni rentgen slouzi pro bé&zné snimkovani po
urazech a pfi akutnich chirurgickych stavech. Soucasti je i pracovisté CT, mamografie
a sonografie.

Lékarna a Centrum zdravi - Iékarna je rozdélena na dvé ¢&asti: nemocnicni
a verejnou. Je tedy k dispozici pro vSechna oddéleni i vSechny pacienty. Pravidelné
jsou vyvéSovany akéni nabidky na volny prodej. Centrum zdravi je moderni vydejna
zdravotnickych potfeb, prostfedkd a techniky, a to nejen pro sportovce. Najdete zde

také BIO potraviny a kosmetiku.

Pocet hospitalizovanych pacientu v roce 2015 €inil 18 696 a primérna oSetfovaci doba
byla 6,5 dne a to v€etné dlouhodobé hospitalizovanych pacientd na oddéleni DIOP
a LDN. Bez téchto oddéleni byla v roce 2015 primérna oSetfovaci doba 4,3 dne na
17.996 pacientu.

Struéna historie

Nemocnice v Ceské Lip& byla zaloZena vroce 1892 jako vefejna nemocnice
a byla provozovana jako Méstska nemocnice Pod Holym vrchem. V roce 1937 byl
k nemocnici pfistavén pavilon pro Ié¢bu infekénich chorob. Po 2. svétové valce, kdy
byla nemocnice vyuzivana jako lazaret, se zde otevielo oddéleni gynekologie, chirurgie
a porodnice. PUvodni areal byl takto vyuzivan az do roku 1981. Bylo to z toho duvodu,
ze od roku 1976 se zapocalo s vystavbou nové budovy. Novou budovu postavila
jugoslavska firma, ktera stavbu predala do uzivani v roce 1981.

Dnes je témér cely komplex budov nové zrekonstruovan, nachazi se zde hlavni
budova nemocnice s luzkovymi oddélenimi, pfijem pacientd a pohotovost, budova
polikliniky s chirurgii a lékarnou, pavilony s détskym oddélenim, hemodialyzacni
stfedisko, stravovaci provoz, patologie, centrum zdravi a sklady. Je zde také budova

hygienické sluzby a Zdravotnicka zachranna sluzba Libereckého kraje.
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Organizacéni struktura
Organizaéni strukturu Nemocnice s poliklinikou Ceska Lipa upravuje organizaéni
fad, ktery je zakladnim organizaénim pfedpisem. Ur€uje mimo jiné zakladni pravomoci

a odpovédnosti vedoucich zaméstnancu.

Obrazek 4: Organiza¢ni struktura Nemocnice s poliklinikou, a.s.

GENERALNI REDITEL

SEKRETARIAT MANAZER KVALITY
MANAZER KRIZOVE
PRIPRAVENOSTI

| |
o TECHNICKY A PERSONALNi
el FHEnhEE PROVOZNI REDITEL REDITELKA

REDITELKA PRO
OSETROVATELSKOU
PECI

_REDITEL PRO
LEKARSKE OBORY

PRIMARI VRCHNi SESTRY

Zdroj: prace autorky, vlastni tvorba, 2016

Instituce, organy a organizace spolupracujici s instituci

Nemocnice s poliklinikou Ceska Lipa spolupracuje pfedevsim se zdravotnickymi
pojistovnami a rdznymi zdravotnickymi zafizenimi. V uz8im slova smyslu je pfedevSim
prostfednictvim personalniho oddéleni nastaveno partnerstvi s rlznymi Skolicimi
institucemi. Pomoci tohoto oddéleni jsou zajiStovana rlzna odborna a periodicka
Skoleni. Jsou také podpurnou slozkou pro vSechny zameéstnance, ktefi si prohlubuji Ci
zvySuji kvalifikaci.

V nemocnici plsobi ¢tyfi odborové organizace, které haji zajmy zaméstnancu
celé nemocnice a spolupracuji s vedenim nemocnice prostfednictvim uzaviranych
kolektivnich vyjednavani. Jedna se odbory: ZO OSZSP, POUZP, ARIP a LOK-SCL.

Firemni kultura organizace

Tak jako kulturu jedince, politické scény anebo i celé spole¢nosti, nemizeme ani
kulturu firmy nebo organizace pfikazat ¢i nastolit. Neni o tom mozné rozhodnout, je to
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proces rozvoje, budovani a nakonec integrity. Cilem realizace podnikové kultury je

celkova jednota nemocnice a to nejen formalni, ale pfedevdim obsahova.

Nemocnice cti nasledujici zakladni hodnoty:
- pacient je vzdy na prvnim misté,
- zaméstnanci konaji a jednaji vzdy v zajmu zdravi pacienta a zachovani dobrého
jména své nemocnice,

- kazdy pracovnik jedna v souladu s obecné uznavanymi mravnimi principy.

Zodpovédnost za rozsSifovani a formovani podnikové kultury nese strategicko-
marketingové a personalni oddéleni nemocnice. Za jeji fizeni a Sifeni jsou dale
odpovédni ¢lenové TOP managementu, jejimi nositeli jsou v8ak vSichni zaméstnanci
organizace.

Soucasti standardd nemocnice je eticky kodex zaméstnancl, ktery stanovuje
normy chovani zaméstnancl nemocnice. Obecné plati, ze kazdy zaméstnanec
vykonava svou praci v souladu s Ustavou CR a dal$imi zakony a pravnimi pfedpisy. To
vS8e na pfislusné odborné urovni s vyuzitim nejnovéjSich poznatk( Iékafské védy.
Odborné znalosti si prubézné prohlubuji studiem. Pfistupuji ke své praci s maximalni

slusnosti, vstficnosti a ochotou se snahou pomoci a v zajmu pacienta.

Benefity a zaméstnanecké vyhody

Nemocnice s poliklinikou Ceskéa Lipa poskytuje zamé&stnancim plo3né benefity
urené pro vSechny pracovniky. Jedna se o zavodni stravovani pfimo v arealu
nemocnice, které je poskytované za zvyhodnénou cenu, pét tydnl dovolené pro
vSechny zaméstnance, mozZnost ubytovani v podnikové ubytovné, kterd se nachazi
v bezprostiednim sousedstvi nemocnice, anebo mohou vyuzit zvyhodnéného tarifu
mobilniho operatora. V arealu se rovnéz nachazi Lékarska knihovna, ktera neni ur¢ena
jen pro lékafe, ale mohou ji navstivit vSichni zaméstnanci nemocnice, jsou zde
k dispozici odborné knihy se zdravotnickou tématikou, Casopisy apod. Prostfednictvim
knihovny maji zajemci pfistup i do zahranicnich biomedicinskych databazi.

| kdyZ je Nemocni¢ni Iékarna a Centrum zdravi uréeno pfedevsim pro vefejnost,
zaméstnanci maji moznost nakupovat zde produkty za zvyhodnéné ceny a to jak pro
né samotne, tak pro rodinné pfislusniky.

V neposledni fadé je tfeba zminit socialni, duchovni i psychologickou pomoc.

Pro zaméstnance je uréen Program péce a podpory zdravotnickym pracovnikim —
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Strategie zvladani psychicky naro¢nych profesnich situaci (PEER). Odborné vyskolené
pracovnice prostfednictvim tohoto programu pomahaji pfi zvladani psychicky
naro¢nych Zivotnich i pracovnich situaci.

Pro pracovniky jsou mimo jiné pfipravovany pravidelné spoleCenské akce
v podobé plesu pofadaného nemocnici, détského dne, mikulaSské besidky

a pravidelnych setkani se zaméstnanci.
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6 VYZKUMNA CAST

6.1 Sbér dat

Na pocatku celého vyzkumu probéhla schizka s TOP managementem
i personalnim oddélenim kde byli vSichni informovani o tom, jak bude vlasti Setfeni
probihat. Byli pozadani jednotlivi vedouci oddéleni, aby informovali své podfizené
a aby jim sdélili ucel Setfeni i to, Ze je jim zaru€ena naprostd anonymita. BohuZel
i pfesto, Ze management tento vyzkum podporoval, pro strukturované rozhovory nebylo
mozné zajistit vétSi pocCet respondentl a i v dotaznikovém Setfeni byla navratnost
menSi nez se oCekavalo.

Pro analyzu podnikové dokumentace byly personalnim oddélenim poskytnuty
dva dokumenty. Jednim byla Smérnice s nazvem Adaptace zaméstnancl a druhym byl
samotny Adaptacni plan. Jiné dokumenty, vztahujici se k této problematice, se bohuzel
Vv nemocnici nenachazeji.

Pro strukturované rozhovory bylo osloveno celkem 6 osob, nicméné pouze ffi
zeny souhlasily s tim, ze budou dotazovany a bude z tohoto rozhovoru proveden zapis.

Dotaznikové Setfeni bylo vytvofeno pomoci webové aplikace Survio a dotaznik
byl zaslan elektronickou formou na e-maily zaméstnancu, ktefi v organizaci pracuji
méné nez pét let. E-mailové adresy byly poskytnuty personalnim oddélenim, které byly
filtrovany podle délky pracovniho poméru v organizaci. Pro pracovniky, ktefi nemaji
pristup Kk internetu, byly dotazniky vytistény a pfenechany na jejich pracovisti

k vyplnéni. Vyplnéné je mohli vkladat do pfilozené zalepené krabice.

Metody a techniky sbéru dat

Sbér vstupnich dat musi byt pfi vyzkumu provadén tak, aby nebylo mozné Zadnym
zpusobem ovlivnit kvalitu téchto dat. Nespravné zvoleny zplsob sbéru dat mlze
znehodnotit cely vyzkum a ten se muze stat nepravdivym a muze znehodnotit celou
praci.

Analyza firemnich dokumentl byla provedena na zakladé studia tiSténych materialu

Pfi rozhovoru se jednalo o ucelené ustni jednani mezi tazatelem a respondentem
prostfednictvim jehoz byly ziskavany informace prostfednictvim otazek. V uvodu
rozhovoru byl objasnén divod setkani s respondentem a predstaven planovany ¢asovy
i obsahovy pribéh konverzace. Rozhovor byl veden formou dialogu, nenasilnou

a pfirozenou formou. Tazatel zachoval nestranny postoj, plsobil neutralné bez
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jakéhokoliv hodnoceni ¢i komentovani odpovédi. VSe bylo zaznamenavano pfimo do
pocitace.

Pro dotaznikové Setfeni byl vypracovan soubor pisemnych otazek, tak aby bylo mozno
ziskat velké mnozstvi dat a nedochazelo tak k ovlivhovani vysledku vyzkumu. V dvodu
dotazniku byla umisténa informace o dudvodu vyplfiovani i zddraznéna anonymita
Setfeni. Distribuce dotaznikGl probihala pomoci e-mailové korespondence a byla
k dispozici také v tiSténé podobé. Pouzity byly jak dichotomické, tak trichotomické

Skalové vybérové otazky.

6.2 Vyhodnoceni firemni dokumentace

Analyza adaptaéniho procesu se neobejde bez studia vnitropodnikové
dokumentace. Tyto dokumenty maji byt pro zaméstnance spole€nosti vytvoifené
specialné pro pfenos a zachovani informaci a maji byt duSevnim vlastnictvim dané
organizace. V organizaci kde vyzkum probihal je vSak tlak vedeni managementu, aby
konkrétni procesy probihaji. Pfi dotazovani na ostatni vnitropodnikovou dokumentaci
bylo zjisténo, ze velka vétSina dokumentl si zaklada na stru€nosti. To bohuzel
neznamena, ze predevS§im pro vysSi a stfedni management, pro které byla tato
konkrétni smérnice vytvorena, je dostateCnym navodem jak adaptacni proces fidit a jak
vlastné funguje. Jsou zde objasnény pouze zakladni pojmy z oblasti adaptace, ¢tenafi
zde naleznou definici adaptacniho procesu, dozvi se, Zze adaptace muze trvat az rok,
podle povahy prace a ze za hodnoceni je zodpovédny vedouci pracovnik. Tomu je zde
sice ukladana povinnost zhodnotit splnéni cild a o¢ekavani, ma stanovit dalSi postup
zapracovani, stanovit cile, upravit mzdu, pfipadné zrusit pracovni pomér, ale bez
pfesnéjSiho urceni. PFilohou tohoto dokumentu je formulai adaptacniho planu, kde jsou
jiz srozumitelnéji popsany kroky adaptace a to pfedevSim prvniho dne nastupu do
organizace. V této obecné €asti jsou stanoveny témata Skoleni, se kterymi jsou novacci
seznameni a také kdo je za né zodpovédny. Odborna ¢ast ma slouzit jako voditko pro
nadfizené pracovniky. Vymezuje pfevazné dokumentaci, se kterou ma pfimy nadfizeny
svého nového podfizeného seznamit. V posledni ¢asti tiskopisu je prostor pro
konkrétni Ukoly, které ma stanovit a hodnotit pfimy nadfizeny. Vzhledem k rozméru
zadavaciho pole, by se mélo jednat o jednoslovny Ukol, coz se jevi jako naprosto
nedostacujicim.

Oba dokumenty se nachazeji v pfiloze A a B.
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6.3 Vyhodnoceni strukturovanym rozhovoru

Pro zjisténi fungovani adaptace v organizaci byly provedeny strukturované
rozhovory. Jedna se metodu umoZzhujici dotazovanému spontanni projev a tim ziskat
co nejvice informaci. Rozhovory probéhly se tfemi manazerkami, které patfi do
stfedniho managementu. Dvé manazerky jsou zkuSenymi vrchnimi sestrami na
oddéleni, tfeti je vedouci nakupniho oddéleni VSem byly polozeny stejné otazky,
zacilené na fungovani adaptacniho programu v organizaci a na zji$téni nazoru na
fungovani adaptace nadfizenych pracovnic. Je zde moznost vidét nazory
respondentky, ktera je v manazerské pozici i v nemocnici kratce, ale také pohled
zkusené vrchni sestry, ktera svou pozici zastava nékolik let.

Informace z rozhovorli byly podrobeny obsahové analyze. Vysledky jsou

rozebrany po jednotlivych otazkach.

Jak konkrétné se vy sama zapojujete pii adaptaci Vasich podfizenych?

R1 a R2 uvadéji, Ze se z poatku samy angaZzuji v adaptaCnim procesu a vénuji samy
usili k jejich zapracovani. Pfivedou novacka do tymu, seznamuji ho s provozem
i s normami a pracovnimi postupy. V pocatcich ur€uji odpovédného pracovnika, ktery
jej seznamuje s dil¢imi aktivitami na oddéleni a ktery jej dozoruje. Ten také vrchnim
sestram podava zpétnou vazbu o prabéhu adaptace. Je s nim vétSinu pracovni doby.
Aktivnéji se sami nadfizeni pracovnici zapojuji do adaptacniho procesu pfedevsim

zpocCatku.

Jaky je vas nazor na soucasny adaptacéni proces? Je podle vas efektivni?

Nejvétsi pfinos adaptacniho programu pfinasi prvni den v organizaci. Novacci
absolvuji vstupni Skoleni, kde dostavaji zakladni informace o organizaci. Cely Skolici
blok organizuje personalni oddéleni a poskytuji zde Skoleni pozadované zakonem. R1
uvadi, Ze mimo tohoto vstupniho Skoleni prakticky adaptacni program nevnima. R2
zminuje velky nedostatek personalu, coz prakticky potvrzovaly i pracovnice
personalniho oddéleni. To jisté musi ovlivnit také chod oddéleni a pribéh adaptace.

Zadna s respondentek nevniméa adaptaéni program jako efektivni.
Mate néjaky navrh, jak by se dal adapta¢ni program v nemocnici vylepsit?

Respondenti €asto nardzi na absenci pozice mentora, ktery v organizaci chybi.

Postradaji nékoho, kdo by mél jak znalost prostfedi, postupu 1é¢ebné i oSetfovatelské
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péce, tak vzdélani, které by daného ¢lovéka kvalifikovalo k takoveé &innosti. V pfipadé,
Ze je urCen pracovnik, ktery provazi nového kolegu adaptacnim programem, nema
jasnou motivaci k tomu, aby tuto €innost vykonaval. Vlivem nedostatku personalu jsou
zameéstnanci vytizeni a tak i zapracovani pomoci kolegll neni Fizeny proces, ktery by
pomahal se zaélenénim. Vlivem toho chybi také zpétna vazba od odpovédného

pracovnika, pfipadné mentora.

Co je v souéasném adaptacnim programu nejucinné;jsi?

Respondenti vysoce hodnoti uvitaci den v organizaci. Ten ma jasnou strukturu
a osnovu, vSichni novacci pfichazi na své pracovisté vybaveni zakladnimi znalostmi
potfebnymi pro jejich praci. Jako uskali ovSem vidi velké mnozstvi zprav a informaci,

které musi vstrebat.

Co podle vas novackam pri jejich adaptaci nejvice pomaha?

Dulezitou oporou v adaptaci je rozhodné kolektiv. Ten je v prvnich dnech i mésicich
kliCovy a uspésnost adaptace zavisi v mnohém jednoznacné na kolektivu. Seznameni
s kolektivem probiha na kazdém oddéleni odliSné a zavisi na vedoucim pracovnikovi,

jak seznameni pojme.

v v vz

Z rozhovoru vyplynulo, Zze nejtézSim je pro nového zaméstnance nastudovani velkého
mnozstvi norem, smérnic a pracovnich postupt, které musi kazdy zaméstnanec
prostudovat. Praxe je vétSinou takova, Ze je novalci dostanou v tisténé podobé a musi
je vkratkém case nastudovat. R3 uvadi také absenci né&jakého uceleného
a pfehledného manualu, kde by byly uvedeny jména s pracovnimi pozicemi, kontakty,

které se v nemocnici nachazeji.

Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptaéniho programu, co byste zavedi/a?

Vétsiné dotazovanych by vyhovoval fizeny adaptacni program, ktery by jasné urCoval
postup adaptace. Chybi pfehled konkrétnich €innosti, které by mél novacek absolvovat
a také zde byl opét zmifovan mentor, ktery by splfioval odborné a kvalifikaéni
predpoklady. Adaptacni plan sice existuje, ale je vniman jako papir, na zakladé kterého
adaptace neni prakticky vykonavana. R1 také uvedla, ze vidi mezery ve znalostech

svych kolegyn, které by navrhovala proskolit na tuto konkrétni oblast.
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Jak probiha seznameni s tymem?

Vrchni sestry uvedly, Ze pfedstaveni nového pracovnika kolektivu probiha prakticky
hned prvni den, ve kterém je po nastupnim Skoleni pfedstaven formalni cestou. R3
poznamenala, Ze v jejim pfipadé byla prfedstavena ostatnim kolegum zastupcem

personalniho oddéleni

Jak se pfipravuje tym na novacka?
Pfiprava na nového kolegu, ze stran kolektivu, spoliva pouze v zakladni informaci ze

stran nadfizeného. Ten obvykle tuto skute€nost oznami na provozni poradé.

Jak podle vas novacci adaptaci zvladaji?
Vedouci si uvédomuji naro¢nosti toho obdobi a dllezitost opory vedoucich pracovnikd.

Jsou si védomy vysokych narokd, které jsou kladeny na nové pfichozi pracovniky.

Jak jsou novaéci seznamovani s hodnotami, strategickymi cili a vizemi
spolec¢nosti?

Organizaéni hodnoty se pfedavaji pomoci v8ech konanych aktivit, nejedna se ale
o fizeny proces, protoze tyto hodnoty nejsou jasné komunikovany ani od

managementu organizace na stfedni fidici ¢lanek.

Uplné prepisy rozhovord se véemi tfemi respondentkami jsou souéasti pfiloh D,
E a F. Po dohodé s dotazovanymi byly v dokumentech uvedeny pouze pracovni

pozice, které v sou€asné dobé zastavaiji.

6.4 Vyhodnoceni dotazniku

V dotaznikovém Setieni byli osloveni ti zaméstnanci, ktefi pracuji ve spoleCnosti
méné nez pét let a probihalo v obdobi od 30. 11. 2015 do 15. 1. 2016. Respondenti byli
osloveni e-mailem na poc¢atku prizkumu a nasledné upozornéni na blizici se konec
Setfeni na zaCatku ledna. Obeslano bylo celkem 248 osob, 181 jich obdrZelo e-mail
a zbyvajicim 67 zaméstnancim byl dotaznik ponechan na pracovisti v tisténé podobé.
Navratnost byla tedy 42%. Mezi respondenty se vyskytovaly odpovédi vice od zen,

celkem 77% (celkem 79 odpovédi), nez od muzl, 23% coz je 24 respondentl. Tento
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vysledek je dan zejména samotnym pomeérem zaméstnanych pracovnik(l v nemocnici,
kde vladne pfevaha Zen.

Pro zjisténi vékového rozloZeni dotazovanych byly stanoveny vékové skupiny
v rozmezi deseti let. Vysledek ukazal, Ze nejpocetnéjSi skupinou se stali respondenti
mezi 36. — 45. rokem, kterych bylo 48. Nejméné pruzkum zaujal nejmladsi generaci.

Vékove slozeni respondentd ukazuje graf 2.

Graf 2: Vékoveé rozlozeni respondentu
Vékové rozlozeni respondentu

udo 25 let
#od 26 do 35 let
uod 36 do 45 let

Enad 46 let

Zdroj: autorka prace, viastni Setfeni, 2016

Vzhledem k tomu, Ze byli osloveni jen ti zaméstnanci, ktefi jsou v pracovnim
poméru u zaméstnavatele méné nez pét let, graf 3 prezentuje rozloZeni dotazovanych

pouze v tomto obdobi.

Graf 3: Délka pracovniho poméru u zaméstnavatele
Délka pracovniho poméru
Eméné nez rok

1 az 3 roky

u3az5let

Zdroj: autorka prace, viastni Setfeni, 2016
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Témeér cela polovina respondentt méla stfedoskolské vzdélani (celkem 49) coz
ukazuje pfedevsSim na stfedni zdravotnicky personal, coz také potvrzuje nasledujici
graf 4. U zaméstnancu se zakladnim vzdélanim se jedna pfedevsim o délnické pozice

a niz8i zdravotnicky pomocny personal.
Graf 4: NejvysSi dosazené vzdélani

Dosazené vzdélani

w zakladni
®vyuceni
u stredoskolskeé

# vysokoskolské

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016

| kdyz bylo osloveno pomérné velké mnozZstvi respondentd zfad lékaru,
nasledujici graf 5 naznaCuje jejich nechut zapojit se tohoto Setfeni. Zatimco na
pruzkum reagovalo pouze 8 lékail, nejpoCetnéjSi skupinou se v tomto Setfeni stal
stfedni zdravotnicky personal (42 dotazovanych), ktery pfedstavuji vSeobecné sestry.
NiZSi zdravotnicky persondl (zdravotnicti asistenti a sanitafi) byli druhou nejpocetné&jsi

skupinou (odpovédélo 26 osob), ktera se do dotaznikového Setfeni zapojila.

Graf 5: Rozlozeni respondentl podle pracovni pozice

Pracovni pozice

u Leékari

uSZP

uNZP

# Administratva

u Délnické pozice

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016
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6.4.1 Uvodni seznameni s nemocnici

Prvnim blok otazek v dotaznikovém prizkumu byl zaméren na priibéh uvodniho
seznameni s nemocnici. Z toho Setfeni vyplynulo, Ze hned na pocatku pracovniho
pomeéru maji zaméstnanci vSechny potfebné udaje a informace, a to az na malé
vyjimky. Stejné hodnotili také seznameni s vnitinimi podnikovymi dokumenty. HorSi
sitace se ukazuje byt s obeznamenim pracovnik( s organizacni strukturou a s orientaci
v komplexu budov. Ve skupiné otazek smérfujich k ivodnimu seznameni s nemocnici
asi nejhufe vySel dotaz na benefity v organizaci. Z prizkumu vyplyva, ze
zaméstnanecké vyhody nejsou dostatecné diskutovany. Celkem 42 respondentl nevi

zda byli senameni s benefiny anebo nesouhlasili s tvrzenim, Ze jim byly pfedstaveny.

Graf 6: Cast 1 — Uvodni seznameni s nemocnici

Cast 1 - UVODNi SEZNAMENI S NEMOCNICI

¥ naprosto souhlasim @ spise souhlasim W nevim M spise nesouhlasim W naprosto nesouhlasim

Orientace v budové

Prehled o benefitech

Predstaveni smémic,
fadl a predpist

Seznameni
s organizacni strukturou

Sdéleni potfebnych
udaju a informaci

I
”

Sdéleni Seznameni Predstaveni - -
potfebnych s organizaéni smérnic, : erﬁglt.:g c?w Or&mtg\t/:: ¥
(daju a informaci strukturou fadu a predpist
# naprosto souhlasim 47 [ 39 46 ‘ 31 25
# spiSe souhlasim | 44 | 34 | 39 | 30 | 39
& nevim | 4 | 11 | 1 | 15 | 19
@ spiSe nesouhlasim | 7 17 _ 5 21 v 13
‘@ naprosto nesouhlasim 1 2 | 2 | 6 | 7

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016
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6.4.2 Hodnoceni prace odpovédného pracovnika — mentora

V bloku hodnoceni prace mentora je ziejmé, Zze novym zaméstnancim mentor
byl pfidélen, s timto tvrzenim souhlasi anebo spiSe souhlasi 76 dotazovanych. Vice
prekvapujici jsou tvrzeni v odpovédich ,nevim®, protoZze vysledek vypovida, Ze si
zaméstnanci v pomérné velkém poctu nejsou jisti anebo nesouhlasi s tim, zda jim
odpovédny pracovnik vénoval dostatek ¢asu, pomahal jim, ¢i zodpovidal jejich dotazy.
Z uvedenych informaci vyplyva vazné zjisténi, ze pozice mentora, pfipadné odborného
pracovnika neni v nemocnici podchycena. V této oblasti bude tfeba zménit vnimani
této pozice ve spoleCnosti. Otazkou zlstava, zda zaméstnanci nezaménuji pojem
odpovédny pracovnik (mentor) a pfimy nadfizeny. Tyto pozice maji byt chapany
odliSné a maji mit i odliShou naplh prace.

Bude vhodné nastavit fizeny proces pfidéleni mentora a podchytit praci novacka

s timto élovékem.

Graf 7: Cast 2 — Hodnoceni prace odpovédného pracovnika — mentora

Cast 2 - HODNOCENI PRACE MENTORA

& naprosto souhlasim  ® spiSe souhlasim & nevim W spiSe nesouhlasim & naprosto nesouhlasim

Pomahal mi mdj
nadfizeny v adaptaci?

Vénoval mi mentor tolik
¢asu kolik bylo tfeba?

Byly zodpové&zeny
mentorem véechny OtéZI(y'?

Byl pfidélen na
pocatku mentor?

Byly zodpovézeny Vénoval mi mentor

Byl pridélen na Pomahal mi muj

| pocélku mentor? menloorggk\ﬁechny casu koli:‘og;o treba?  Nedfizeny v adaptaci?
@ naprosto souhlasim 42 39 34 30
& spie souhlasim 34 32 31 36
W nevim 6 17 25 22
@ spise nesouhlasim | 13 ' 9 ' 4 ' 9
® naprosto nesouhlasim 8 6 9 6

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016



6.4.3 Pracovni prostredi

Treti skupina dotazli sméfovala do oblasti spokojenosti s pracovnim prostfedim.
Jak vyplyva zotazky zaméfené na zakonem stanovenou povinnost vybavit
zaméstnance ochrannymi osobnimi pracovnimi prostfedky, nemocnice tento
pozadavek splriuje. Vé&tSina souhlasi s tvrzenim, Ze jsou jim ochranné pracovni
pomulcky k dispozici. Vhledem ktomu, Ze v nemocnici je sménny provoz, bylo
zkoumano, zda jsou zaméstnanci v€as seznamovani s rozvrzenim pracovni doby a zda
jim pfi planovani smén vyjde nadfizeny pracovnik vstfic. Velka vétSina respondentl je
obeznamena s rozpisem smén a velmi podobny vysledek je také u dotazovanych na to,
zda jim jejich nadfizeny v pfipadé potieby vyjde vstfic. U otazky, zda splfiuje jejich
pracovni prostfedi oCekavani, odpovédélo témeér 75 % ucastnikd dotaznikové ankety,

Ze naprosto splfiuje, pfipadné Eastecné spliuje.

Graf 8: Cast 3 — Hodnoceni pracovniho prostfedi

Cast 3 - PRACOVNI PROSTREDI

W naprosto souhlasim M spise souhlasim W nevim W@ spise nesouhlasim @ naprosto nesouhlasim

Vsechny ochranné prac.
pomucky mam k dispozici

V rozpisu smén mi
nadfizeny vyjde vstfic

VEasné seznameni
s rozvrhem prac.doby

Splfiuje prac.prostiedi
mé ocekavani

| V&echny ochranné

Splfivje prac.prostfedi  VEasné seznameni V rozpisu smén mi prac.
mé o&ekavani s rozvrhem prac.doby nadfizeny vyjde vstfic  pomucky mam k
dispozici
& naprosto souhlasim 33 61 62 71
® spiSe souhlasim 44 | 23 _ 20 18
& nevim [ 20 [ 16 | 19 [ 14
@ spise nesouhlasim 4 [ 3 | 2 [ 0
& naprosto nesouhlasim 2 0 0 0

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016



6.4.4 Pracovni kolektiv

Nejlépe z celého dotaznikového pruzkumu vysla skupina zaméfujici se na
pracovni kolektiv. Analyza prokazala, Ze pravé kolektiv je nejvétdi oporou v dobé
adaptace pro novacka. Zaméstnanci maji své misto v tymu a celych 69 dotazanych se
citi byt jeho platnym ¢lenem. | dalSi otazka cilena na pomoc nejblizSich pracovniki
v adaptaci byla vétSinou zodpovézena souhlasné. Kolegové pomahaji dokonce vice
neZj odborni odpové&dni pracovnici - mentofi. Tvrzeni: ,U&astnim se setkani s kolegy
i mimo pracovisté“ odhalilo skute¢nost, ze i kdyz po pracovni strance jsou si kolegové

oporou, mimo pracovisté se nestykaji. Jejich vztahy zUstavaji pouze v pracovni roviné.

Graf 9: Cast 4 — Kolektiv na pracovisti

Cast 4 - KOLEKTIV NA PRACOVISTI

@ naprosto souhlasim & spiSe souhlasim & nevim & spiSe nesouhlasim & naprosto nesouhlasim

Setkavam se s kolegy
i mimo pracovisté

Citim se byt
¢lenem tymu

Pomoc kolegl na
pocatku adaptace

Pomoc kolegu na Citim se byt Setkavam se s kolegy
pocatku adaptace €lenem tymu i mimo pracovisté

& naprosto souhlasim 62 69 41

® spiSe souhlasim ' 31 | 30 ' 18

& nevim 8 2 4

# spise nesouhlasim ' 2 2 19

u naprosto nesouhlasim 0 0 21

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016

6.4.5 Shrnuti adaptaéniho procesu

V zavéru prlizkumu byly poloZeny otazky, které shrnovaly cely dotaznik.
Zaméstnanci se az na vyjimky citi byt platnym cClenem kolektivu. Naprosto souhlasi
s tvrzenim, Ze jejich napli prace spliiuje predstavy celych 39 % respondentl a spiSe



souhlasi 43 % dotazanych, coz dokazuje, Ze zaméstnanci maiji jasné pfedstavy o jejich
pracovni €innosti a ty jsou uskuteChovany. Jak lze dale z grafu 10 vycist, konec
adaptacniho procesu je jasné diskutovan s 35 % dotazovanymi zaméstnanci, s timto
tvrzenim spiSe souhlasi 28 % ucastniki ankety. To mUze znamenat, Ze rozhovor
zfejmé& probéhl, ale spiSe nevédomky. vzbuzuje to dojem, Ze se jednalo
o nestrukturovanou konverzaci. Obdobné pusobi i 14% skoére u odpovédi nevim na tuto
otazku. U zpétné vazby na praci novacka v adaptacnim procesu jsou velmi podobné
hodnoty. VSe proto nasvédcéuje na nestrukturovany pohovor vedeny jen tak mimodék.
Celkové je adaptacni proces hodnocen spiSe kladné. Naprosto souhlasilo
s timto tvrzenim 36 % respondentl, spiSe souhlasilo 34 % dotazovanych. Co si ma
o hodnoceni adapta&nim procesu myslet, anebo nevi co si pod timto pojmem ma

predstavit, je 17 % osob. Nespokojenost projevilo celkem 14 % pracovnika.

Graf 10: Cast 5 — Shrnuti adaptaéniho procesu

Cast 5 - SHRNUTi ADAPTACNIHO PROCESU

® naprosto souhlasim & spiSe souhlasim & nevim & spiSe nesouhlasim & naprosto nesouhlasim

Celkové hodnotim
adaptacni proces kladné

Byla poskytovéna prib&zné
zpétna vazba

Konec adaptace diskutovano
s nadfizenym pracovnikem

Pracovni napli spliiuje
mé predstavy

Jsem platnym ¢lenem

i'i!i
Hl

kolektivu
Jsem platnym  Pracovni napli Ki;}:fu?gsg;?e Byla poskytovana Celkové hodnotim
Clenqm spliiuje s nadfizenym prubézné adaptaéni proces
kolektivu mé predstavy pracovnikem zpétna vazba kladné
@ naprosto souhlasim | 39 40 v 36 _ 33 | 37
& spise souhlasim 36 44 29 35 35
u nevim 19 v 12 14 14 17
@ spise nesouhlasim | 8 7 19 15 1"
@ naprosto nesouhlasim 1 0 5 6 3

Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni, 2016
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6.4.6 Celkové vyhodnoceni adaptace

Na zavér byla pfipojena otazka, kterou méli dotazovani ohodnotit cely
adaptacni proces, znamkou jakou se hodnoti ve Skole. JedniCkou ohodnotilo adaptaci
23 respondentll, znamkou dvé 62 zaméstnancu — z celkového hodnoceni se tak jedna
0 60 % z celkového poctu. Primérnou znamku, trojku, pfidélilo 12 zaméstnanct,
zbylych 6 % byli nespokojeni anebo spiSe nespokojeni.

Data vyhodnocujici znamkové hodnoceni byly porovnany také s vékem
respondentl — viz graf 12. Vysledkem jsou zajimavé hodnoty, které ukazuji na to, ze
mladsi zaméstnanci hodnotili spiSe lepSimi znamkami, zatimco s pfibyvajicim vékem,
byla znamka vyssSi. Tento fakt mUze ukazovat na to, Ze s pfibyvajicim vékem je

adaptace obtiznég;si.

Graf 11: Celkové hodnoceni adaptace
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Zdroj: autorka prace, vlastni Setfeni 2016

Graf 12: Celkové hodnoceni adaptace v zavislosti na véku respondent

HODNOCENi ADAPTACE V ZAVISLOSTI NA VEKU
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6.5 Vyhodnoceni hypotéz

Po provedeni jednotlivych analyz Ize potvrdit &i vyvratit jednotlivé hypotézy.,

které byly stanoveny na pocatku praktické ¢asti.

Hypotéza ¢.1: V adaptaénim procesu je kladné vnimam pfedevS8im prvni nastupni
den a ziskané informace na pocatku pracovniho poméru.
Tuto hypotézu bylo mozno ovéfit jak v kvalitativnim, tak kvantitativnim vyzkumu.
Studium dokumentace sice neprokazalo, Zze by byl prvni pracovni den novacku
strukturovany a mél jasny fad a dle rozhovort s personalistkami je zfejmé, Ze tento
proces je nastaven a ma jasny harmonogram, ktery je peclivé dodrzovan. Z rozhovoru
vyplynulo, Ze pravé prvni adaptacni den je velmi podstatny pro kazdého pfichoziho
a dotazované respondentky potvrdily, Ze jej vnimaji velmi pozitivné. Samotné
dotaznikové Setfeni prokazalo, Zze zejména v Uvodu adaptace dostavaji zaméstnanci

veSkeré potfebné informace. Z vySe uvedeného vyplyva, Ze tuto hypotézu mizeme
potvrdit.

Hypotéza ¢. 2: Mentor, pfipadné odpovédny pracovnik je zaméstnanci pfidélen na
pocCatku adaptacniho procesu a vede ho adaptaci.
V internich materidlech role mentora &i jiného odpovédného pracovnika neni vubec
v této souvislosti zminovana. V rozhovorech s vrchnimi sestrami naopak ano, ale spiSe
v souvislosti absence této osoby. Obé by uvitaly, kdyby byla tato osoba né&jak
vymezena, piesné urcena. V organizaci chybi odpovédni pracovnici, ktefi by byli pro
tuto Cinnost proSkoleni a mohli ji vykonavat. V dotaznikovém Setfeni sice byla pozice
mentora hodnocena vesmés kladné, ale faktem zlstava, ze vysledkem jeho Cinnosti
nebyla spokojenost prokazana. Je tedy zfejmé, Zze né&jaké povédomi o této funkci

existuje, ale vysledek neni uspokojivy. Tato hypotézu tedy nepotvrdila.

Hypotéza €. 3:  Pracovni prostfedi splfiuje oekavani novacka.

Pracovni prostfedi bylo velkou vétSinou hodnoceno respondenty v dotaznikovém
Setfeni kladné. Jsou dodrzovany piedevS§im zakonem dané povinnosti, sami

respondenti potvrdili, Ze pracovni prostfedi splfiuje jejich oCekavani. Hypotézu je tedy

mozné potvrdit.
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Hypotéza €. 4.  Nejvétsi oporou je novému pracovnikovi pfi zapracovani kolektiv.

V celkovém soultu na otazky sméfované na podporu pracovniho kolektivu 93%
respondentd v dotaznikovém prizkumu potvrdilo, Ze pravé kolektiv jim pomohl pfi
celkové adaptaci nejvice. | v rozhovorech byla kladné posuzovana podpora koleg,

takze takto hypotéza muze byt potvrzena.

Hypotéza ¢.5: V pribéhu adaptace nejsou provadény pravidelné rozhovory
nadfizeného s nové pfichozim zaméstnancem.

Tuto hypotézu ovérovala nejvice otazka z dotaznikového prizkumu. Na konkrétni

otazky ohledné prabézné Ci konecné zpétné vazby na adaptacni proces, odpovédélo

65 % procent dotazanych, Ze jsou provadény. Naopak 22 % osob vyvratilo existenci

téchto hodnoticich rozhovorid. Pomérné vysoké procento zaméstnanclh, 14 %

nedokazalo odpovédét, zda zpétna vazba v pribéhu ¢i na konci adaptacniho procesu

probéhla. Tato hypotéza se tedy potvrdila jen Casteéné.
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7 NAVRHOVANA OPATRENI

Analyza soucCasné situace byla provedena na zakladé informaci ziskanych studiem
vnitropodnikové dokumentace, rozhovory se stavajicimi i s novymi zaméstnanci
v dotaznikovém Setfeni. Na zakladé zkoumani informaci z vySe uvedenych zdroju je
zfejmé, ze vtéto organizaci by bylo mozné nékteré cCinnosti z oblasti adaptace
zefektivnit. Tato kapitola bude vénovana alespori nékterym opatfenim, ktera by

vylepSila adaptacni proces. Jedna se napfiklad o nasledujici oblasti:

vnitropodnikova dokumentace,

- komunikace pred vstupem do pracovniho pomeéru,
- uvitaci portal,

- pfiru¢ka pro zaméstnance,

- interni newsletter,

- pFedstaveni nového kolegy.

7.1 Vnitropodnikova dokumentace

Po zhodnoceni sou€asné vnitropodnikové smérnice je zfejmé, Ze vtéto
pisemnosti neni jasné popsana metodika adaptace zaméstnancu a bylo tfeba ji roz§ifit
tak, aby zni mohli Cerpat informace zaméstnanci, ktefi se touto problematikou
nezabyvaji kazdy den anebo jsou sami novacky na manazerskych pozicich. Tato
smeérnice by méla byt jakymsi privodcem Fizené adaptace, a to jak pro nastupujiciho
zaméstnance, tak pro vedouciho pracovnika, ktery je za tento proces zodpovédny.

Dllezitym dokumentem fizené adaptace je formulaf — Plan adaptace, ktery
napomaha pracovnikovi i pfimému nadfizenému k efektivnimu prabéhu adaptacniho
obdobi. Mélo by se jednat o standardizovany nastroj fizené adaptace, ktery bude
poskytovat prostor pro definovani individualnich poZadavk( spojenych s konkrétni
pracovni pozici. Bylo by vhodné, kdyby prvni den pfitomnosti nového zaméstnance
probéhl rozhovor s nadfizenym pracovnikem, ktery by podpofil svého nového
podfizeného, vzbudil by u néj pocit, Ze je oCekavan a ujasnili by si oboustranné
oCekavani, zaméry do budoucna a stanovili si prvni ukoly, na kterych bude novacek
pracovat. Soucasti tohoto ustniho rozhovoru by bylo dobré sestavit plan adaptace
a predstavit odborného pracovnika ¢i mentora, na kterého se bude moci novy kolega
obratit. VSechny tyto €innosti by byly také zaznamenany ve zminéném formulafi Plan

adaptace. Dnes se zde nachazi jen velmi maly prostor pro zaznam o provedeném
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zavéreCném hodnoceni adaptace a o pfFipadnych daldich krocich &i stanovenych

cilech. Tyto navrhované zmény jsou velmi jednodude proveditelné a pfitom ucinné.

7.2 Komunikace pred vstupem do pracovniho poméru

Po kone¢ném rozhodnuti o pfijeti nového zaméstnance, které v nemocnici
obvykle probiha ustné, je vhodné vse jesté jednou shrnout pisemné, napfiklad uvitacim
dopisem. Takovy dopis (e-mail) zrekapituluje telefonicky rozhovor a potvrdi zavazek
vuci novému zameéstnanci. Novy zaméstnanec ziska pocit, Ze je vitdn v nové
spolecnosti, zvysi to jeho oCekavani a snizi pocit nervozity z neznamého. Je vhodné
znovu zopakovat datum a €as zaCatku nového zaméstnani, upozornit na dress code
spolecnosti, seznamit zaméstnance s programem jeho prvniho dne v praci. Obvykle se
zasilaji i formulare k vyplnéni (osobni dotaznik apod.), podrobnosti k povinné Iékarské

prohlidce, zaméstnanecka pfirucka a interni smérnice k nastudovani.

Ukazka: Uvitaci dopis pro nového zaméstnance

Dobry den pane Vzore,

Jjménem spolec¢nosti Factory, s. r. 0. bychom Vaés radi privitali mezi nas a téSime
se, Ze pripojite do naSeho tymu. Doufame, Ze VaSe zkuSenosti, znalosti, schopnosti
a dovednosti pomohou dosahnout nasich cild.

V pondéli 1. prosince 2015 se dostavte v 9 hodin do prvniho patra budovy,
mistnost 123. Zde Vas budu oc¢ekavat spolu s personalistkou a absolvujete nastupni
Skolici blok, ktery potrva do 12 hodin.

Odpoledne ve 13 hodin se spolu setkame ve 2. patrfe budovy a seznamim Vas
s ostatnimi kolegy, prokonzultujeme spolu VaSe zaclenéni do spole¢nosti a zodpovim
na Vase pripadné otazky.

Nas dress code je business casual.

Dovolte mi jesté jednou Vas srdecné privitat v naSem tymu a pokud mate

néjaké dotazy, prosim kdykoliv mi zavolejte.
Tésim se na spolupraci s Vami

Josef Prikladny

vedouci oddéleni
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7.3  Uvitaci portal

Spole¢nost vyuziva lokalni intranet jako formalni komunikaci se zaméstnanci.
Nachazi se zde kompletni fizena dokumentace (smérnice, fady, pfedpisy a nafizeni),
eticky kodex, ale také prehled vSech oddéleni, pozici a kontaktnich udajd, které mohou
byt predevsSim v pocatecni fazi adaptace kliCové. VSechny tyto informace se ale
dostavaji k novému pracovnikovi az pfi samotném vstupu do organizace, tedy
Zfizenim jednoduché internetové aplikace, ktera by byla pfistupna napfiklad
i zdomova a ktera by obsahovala ucelené pravé tyto zakladni informace, by novackovi
umoznilo naCerpat velkou ¢ast informaci jesSté pfed samotnym vstupem do nemocnice.
Takovy Welcome portal je dnes ve vétSich spoleCnostech jiz samoziejmosti a slouzi
jako mezistupeni mezi akceptaci pracovni nabidky a nastupnim dnem ve spole¢nosti.
Uspé&sni uchazedi o praci se do n&j dostanou prakticky ihned po pfijeti nabidky na nové
zaméstnani. Prostfednictvim tohoto portalu by mohl novaéek spole¢nost blize poznat

jesté pfed samotnym nastupem.

Novacci se zde mohou blize seznamit se zalezitostmi tykajici se:

- dokumentace,
Mezi dllezité dokumenty, se kterymi se ma moznost se zde novacek seznamit,
jsou Pracovni fad, Kolektivni smlouva, Metodické pokyny, Eticky kodex, BOZP,
rozlicné smérnice apod. Seznameni s témito dokumenty v den nastupu uklada
bud zakon, pfipadné smérnice a je nutné je stvrdit podpisem. Vzhledem
k obvyklému mnozstvi dokumentl je tak vétSi Casovy prostor pohoding;jsi
orientace pro nového pracovnika.

- bené€fita,
Potencionalni zaméstnanec ma moznost detailnéji poznat zaméstnanecké
vyhody jako je lékafska péce, stravovani, penzijni &i zivotni pojisténi, benefity
apod.

- kultury,
Seznami uzivatele s oblastmi firemniho Zivota ve spole¢nosti, mize obsahovat
i aktualni novinky, firemni Casopisy apod.

- historie,
Muze mapovat historii spole¢nosti, zakladni informace o firmé apod.

- okoli spole¢nosti,
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Pro ty, ktefi nepochazi pfimo z mista, kde se nachazi dana spole¢nost, budou
dulezité informace o oblasti, kde se nachazi, v€etné moznosti ubytovani,
nakupovani, kulturniho a sportovniho vyziti apod.

- harmonogramu prvniho dne,
Novacek ma prilezitost byt obeznamen s ¢asovym harmonogramem
a aktivitami jeho prvniho dne na novém pracovisti.

- osobniho dotazniku,
V této sekci muze byt prostor pro vypInéni osobniho dotazniku pro personaini
oddéleni, ¢i pro doplnéni nékterych dulezitych udaju pro pfijeti zaméstnance.

- kontaktd,

- organizacni struktury apod.

Takovy uvitaci portal tak pomuze efektivné preklenout obdobi UspéSného uchazece az
po prvni den v novém zaméstnani. Toto doporu€eni se mize jevit jako nakladngjsi
zalezitost, ale o to vice pfispiva k celkové adaptaci a snadnéjSimu vstupu do

zaméstnani.

7.4  Prirucka pro zaméstnance

Jak jiz bylo zmifovano, kazdy novacek se musi na pocatku prokousat spoustou
zaméstnaneckych smérnic, manuald, fadd a novinek. Velmi u¢inné mize byt vydani
PFiru¢ky pro zaméstnance. Pokud se podafi vytvofit manual, ktery se stane skuteCnym
puvodcem kazdého novacka, mlze to byt velmi ucinny nastroj toho, jak seznamit
nenucené€ nového zaméstnance se =zakladnimi procesy, stop managementem,

s kliCovymi osobami anebo tfeba se mzdovou ucetni.

Organizace muUzete vytvofit pravodce, kterym se mohou pochlubit nejen novacci, ale

také stavajici zaméstnanci. Vhodné je zde uvefejnit:

uvitani novych kolegu, pfivitani majitelem (generalnim feditelem),

- struéna charakteristika spoleCnosti — historie, sou€asnost, organizaéni
struktura, predstaveni managementu, pfedstaveni jednotlivych organizacnich
jednotek,

- seznam dokumentd nezbytnych pro vznik pracovniho poméru,

- Casovy harmonogram prvniho dne v zaméstnani i dalSich tydnu,
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- praktické informace (kde si zaznamenat dochazku, kde se nachazi kuchyrika,
bufet, kde se naobédvate, kde zaparkujete, mapa arealu, jak se hlasi
nepfitomnost v praci, informace o ubytovani, dopravé, jak travit volny Cas
apod.),

- pracovni fad, mzdovy fad a razné interni smérnice,

- BOZP a PO,

- firemni kulturu, eticky kodex, pravidla interni komunikace,

- soupis zaméstnaneckych vyhod, systém péce o zaméstnance,

- dress code — obecny popis oblékani a chovani zaméstnancu, ktery pozaduje
spoleénost dodrzovat.

- dulezité telefonni Cisla a kontakty apod.

Pfiru¢ku pro zaméstnance tedy dostane kazdy novy zaméstnanec v den nastupu do
zaméstnani v ramci vstupniho Skoleni prvni den. Byla by v ti§téné podobé a novacek si
ji mize odnést doml a prostudovat si ji. Toto opatfeni je navrhovano jako méné

nakladny ekvivalent k uvitacimu portalu.

7.5 Interni newsletter

V pribéhu zpracovavani této diplomové prace zacCalo personalni oddéleni
vydavat vlastni interni meési¢ni internetovy zpravodaj, ktery se jmenuje ,Novinky
z personalniho a mzdového oddéleni“. Jsou zde shrnuty akce porfadané personalnim
oddélenim, pfedevsim ty vzdélavaci, informace o pracovnich vyro€ich, pozvanky na
firemni akce apod. V neposledni fadé jsou zde zvefejnény informace o nastupujicich
pracovnicich. Stavajici kolegové se tak mohou jednoduSe dozvédét o novém
spolupracovnikovi. Jsou v ném umistény fotografie, jména, pracovni pozice, oddéleni,
na kterém budou pracovat a kontakty. Tento €asopis pfispéje nejen ke zlepSeni firemni
komunikace, ale také uleh&i pravé novackim vstup do zaméstnani. Kolegové jej
zacnou rychleji vnimat jako spolupracovnika a v pfipadé potifeby mohou i oni
poskytnout pomoc ¢i radu.

V obdobi pfed pfichodem do organizace muze jiz dnes pracovnik personalniho
oddéleni poskytnout tento newletter novackovi. Zaslanim pravé néjakych firemnich
publikaci, ¢asopisu, informaci o firmé, organizacni struktury &i rdznych dokumentd
umoznuje organizace lépe poznat spoleCnost, do které ma dana osoba nastoupit do

zaméstnani.
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7.6 Predstaveni novacka

V okamziku, kdy je novy zaméstnanec pfiveden ke svému piimému
nadfizenému, nasleduje obvykle tzv. ,koleCko®, kdy je provazen rdznymi kancelafemi
a predstavovan. Vhodna je také varianta, kdy je na intranet umisténa osobni vizitka se
jménem, fotografii, zakladnimi informacemi, zajmy apod. V menSich spole¢nostech
obvykle postali rozeslat informaci e-mailem. Mnoho spole€nosti dnes v ramci
adaptacéniho procesu porada neformalni setkani spojené s obédem, kavou i
popracovnim drinkem. Zde se mohou setkat novacci s kolegy, s vedenim spole¢nosti

anebo také s dalSimi novacky pod. V ukazce je uveden pfiklad takového pozvani.

Ukazka: Predstaveni nového zaméstnance

Vazeni zaméstnanci,

dovoluji si Vam predstavit naseho nejnovéjsiho ¢lena tymu. Dne 1. 12. 2015
pfivitame na pozici marketingového specialisty pana Jana Vzora. Ten bude dohliZzet na
zajisténi marketingovych aktivit vychazejicich ze strategickych pland nasi organizace.
Ma nékolik zajimavych napadd ohledné vyhledavani pfileZitosti na trhu. Pan Jan Vzor
bude pracovat v tandemu s Petrem Novakem, Pavlem Novym a Jifim Novotnym. Pan
Jan Vzor prichazi ze spole¢nosti Company s.r.o. kde pracoval na obdobné pozici. Je
specialista na identifikovani pfilezZitosti na trhu, délal konstruktivni navrhy na zmény
a pfedkladal feSeni. Ma bakalarsky titul v oboru ekonomika a podnikani. Kromé toho
hraje v basketbalovém tymu BK Slavoj Praha a tésSi se, Ze se pripoji do naSeho
basketbalového tymu.

Pro pana Vzora jsme pfipravili neformalni obéd s novymi kolegy, ktery se
uskutecni v konferenéni mistnosti ve 12:30 hod dne 8. prosince 2015. Prijdte se prosim
predstavit. Podavat se bude pizza a nealkoholické napoje. Pokud nejste schopni se
zucastnit, zastavte se za Janem kdykoliv v pfistim tydnu. Jeho kancelal bude ve
druhém patfe, v mistnosti ¢islo 243, jeho e-mailova adresa je [an.vzor@factory.cz,
telefon 123456789.

Dékuji Vam za privitani nového ¢lena tymu.

S pozdravem

Josef Prikladny, vedouci oddéleni
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Dopis je vhodné dorudit v den nastupu, pfipadné nékolik dni pfedem pfed
nastupem nového zaméstnance. Zaslat jej muzeme elektronicky, ackoli tistény a ruéné
podepsany bude mit vét3i osobni efekt.

Pfi rozhovoru s vedouci pracovnici, ktera méla problém pravé s navazovanim
vztah( s kolegy z ostatnich oddéleni, je doporu¢eno, aby se nemocnice i touto formou
vice snazila o zaclenéni novackd do kolektivu. Rozhodné by se tim zkratila doba

adaptace.
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ZAVER

Proces a adaptace pracovnikd je jednou z nejdulezitéjSich Cinnosti Fizeni
lidskych zdroji. Nelze jej obejit nebo Uplné vynechat a zacina prakticky jiz pfi prvnim
kontaktu se zaméstnancem, se kterym chce spoleCnost uzavfit pracovni pomér. Jiz od
prvniho setkani tak spole¢nost dava najevo, ze si kandidata vazi a ze je na néj jako na
zaméstnance pfipravena. Je proto velmi dllezité tuto ¢ast neopomenout a vénovat ji
pozornost. Adaptacni proces je organizovany proces zaméfeny na pfizpusobeni se
nové zaméstnance v podniku. Lidé jsou nejpodstatnéji sloZkou vyrobniho procesu
a jen od nich zavisi, jak bude adaptacCni proces probihat. Je tfeba vytvofit pro nového
zaméstnance takové podminky, aby se co nejdfive pfizpUsobili chodu podniku a aby se
naucili dobfe vykonavat svou praci na novém pracovisti. Cilem adaptacniho programu
je vytvofit pouto mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem. Cely program je strategicky
proces, ktery trva alespon jeden rok, obsahuje orientaci a sméfuje k mnohem vétSimu
cili, nez je jen orientace: v€lenéni nového zaméstnance do spolecnosti, do kultury i se

sdilenim vizi.

Cilem této diplomové prace bylo ziskat poznatky o adaptacnim procesu
zameéstnancu a jejich orientaci ve spoleCnosti. Teoreticka ¢ast diplomové prace je
vénovana teoretickym poznatkim z oblasti personalistiky, konkrétné oblasti adaptace
zaméstnancu. Pfi studiu odborné literatury bylo zfejmé, Ze problematika adaptace
vyzaduje odbornou zdatnost zaméstnancu, ktefi zajistuji adaptacni proces. Zvladnuti
adaptaéniho procesu je také dulezitym prvkem stability zaméstnancu. Byl zde popsan
cely tento proces od obdobi pfed nastupem novacka do zaméstnani az po pfedstaveni
Uspésné adaptace.

Prakticka Cast byla rozdélena na tfi ¢asti. Nejprve byl definovan problém,
kterym byla otadzka, zda je spravné nastaven adaptaCni program a jestli jsou
dodrzovany postupy stanovené ve vnitfnich smérnicich. Na zakladé tohoto problému
byly definovany hypotézy a nasledné vyzkumné otazky. Pro komplexni poznani
systému fungovani adaptacniho procesu v organizaci byly zvoleny tfi metody zkoumani
problematiky. Jednalo se jednak o studium dokumentace poskytnuté organizaci,
dotaznikové Setfeni a provedeni strukturovanych pohovori se zaméstnanci ze
stfedniho managementu. VSechny tyto vyzkumné metody byly zhodnoceny a na jejich
zakladé bylo odpovézeno na stanovené hypotézy, které potvrdily, Ze v dané organizaci

je velmi dobfe vniman nastupni den. Ten je organizovan personalnim oddélenim a je
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standardizovan. Pracovni prostfedni plné splfiuje o€ekavani se kterym zaméstnanci do
organizace pfichazeji a nejvétsi oporou pro nové pfFichozi pracovniky je pfedevsim
pracovni kolektiv. Casteéné se potvrdila hypotéza, Ze jsou provadény zpétné pohovory
se zaméstnanci a nepotvrdila se hypotéza o fungovani odpovédného pracovnika -
mentora v organizaci. JelikoZ nema zkoumana spole¢nost dostateéné propracovany
proces adaptace pracovnikl(, byla navrzena néktera opatfeni na zlepSeni celého
procesu. Jednalo se pfevazné o méné nakladné zalezitosti, které by se daly pomérné
rychle pfevést do praxe.

Cilem praktické c&asti bylo analyzovat adaptaéni proces v Nemaocnici
s poliklinikou Ceska Lipa a v pfipadé zjisténych nedostatkii v adaptaénim programu,
navrhnout vhodnou metodiku celého procesu a navrhnout vhodna doporuceni jak cely
proces vice zefektivnit. Tento cil se podafilo splnit a dokonce v jednom pfipadé se
podafilo navrzené opatfeni realizovat. Lze jen doufat, ze pFedlozena doporuceni
a navrhy pro spole¢nost najdou uplatnéni v praxi a Ze na zakladé predlozenych
poznatkl a doporuCeni se stane tato diplomova prace voditkem pro fidici pracovniky

k lepSimu vedeni adaptace u jejich podfizenych.

A nakonec je dllezité si uvédomit, Ze vSichni znami, kamaradi i byvali
spolupracovnici budou kontaktovat ,naseho“ nového kolegu, aby se zeptali jak je
spokojen v nové spoleCnosti. Budou se ptat na bezprostfedni zazitky, na prvni dojmy
a budou chtit védét jaké to je, pracovat v nové firmé. To znamena, Ze silny prvni
dojem, muze i pomoci silného adaptacniho programu S§ifit zpravy o dobré znacce

zaméstnavatele.
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' Ceska Lipa 2015/SP/1 Adaptacni proces
NEMOCNICE

) L

v v
Piedmét normy:

Tato smérnice upravuje postup pii adaptaci novych zaméstnanci nastupujicich do Nemocnice s
poliklinikou Ceska Lipa, a.s. (ddle jen nemocnice), adaptaci stavajicich zaméstnancii prechazejicich
na jind oddéleni, adaptaci zaméstnanci po dlouhodobé nepfitomnosti.

Procesy na které se vztahuje:
Proces adaptace zaméstnanct nemocnice
Proces stanoveni kompetenci a pracovni naplné zaméstnanci

Seznam pouZitych zkratek:

RLZ - odbor Rizeni lidskych zdroji
AP — adapta¢ni proces

VS - vstupni koleni

1l.
Persondlni ustanoveni

Tato smérnice piedstavenstva je zavazna pro viechny zaméstnance nemocnice.

1n.
Obsahové ustanoveni

ADAPTACNI PROCES

AP je obdobi, b&hem které¢ho se zaméstnanec zafazuje do kolektivu, piijima novou roli, za¢ina
se orientovat v pracovnich procesech, vstiebavat firemni kulturu a navazuje kontakty
se spolupracovniky. Tento proces piedstavuje postupné a priubézné vyrovnivini se nového
zaméstnance s pracovnimi  tkoly, osvojeni si novych pracovnich dovednosti a v&lenéni
se do pracovnich tymu a do socidlniho systému nemocnice.

Délka AP

AP nového zaméstnance je nejdéle do jednoho roku. Délka adaptace se odviji pledeviim
od sloZitosti a povahy pracovni &innosti, zafazeni zaméstnance v organizaéni struktufe,
individualnich zkudenosti a praxe zaméstnance.

U stavajicich zaméstnanct piechazejicich na jind oddéleni, adaptaci zaméstnanci po dlouhodobé
nepiitomnosti je délka AP podle potieby.

AP Hodnoti a odevzdd pfimy nadfizeny zamésmance na RLZ, kde je ulozen do osobniho
spisu zaméstnance

Ukonéeni zapracovini

AP je ukoncen zavéretnym hodnocenim - nadfizeny zaméstnanec zhodnoti splnéni cilti a ofekavani,
stanovi postup pro daldi obdobi (napf. nové pracovni cile, uprava mzdy, zrudeni pracovniho poméru
apod.)

Strana 2 (celkem 4) verze |




Ceska Lipa 2015/8P/1 Adaptacni proces
NEMOCNICE

Iv.
Zavérecna ustanoveni

1. Tato smémice piedstavenstva rusi a plné nahrazuje smémici predstavenstva 2012/SP/10
Adaptacni proces verze IL

2. Tato smémice piedstavenstva je dusevnim bohatstvim Nemocnice.
3. Pokyn je platny do doby dalsi revize.

4. Kontrolni kritéria
¢  Seznameni s ION

5. Prilohy
e Adaptacni plan tiskopis je umistén v elektronické podobé v katalogu dokumentu




Pfiloha B — Adaptaéni plan NsP Ceska Lipa

Ceska Lipa
NEMOCNICE
4 7
ADAPTACNI PLAN
IMENO ZAMESTNANCE: | osoeni &isLo:
ODDELEN(: NAZEV POZICE:
DATUM NASTUPU: DOBA ADAPTACE:
NADRIZENY: SKOLITEL:
OBECNA CAST :
Predmét zaskoleni Skolitel Datum | Jméno a podpis skolitele
Vieobecné informace o nemocnici | Referent RLZ
BOZP a PO Bezpecnostni technik
Krizova pfipravenost Referent odd. KP
KPR Zdravotnici z odd. ARO
Nozokomialni nakazy Zdravotnicky nelékar
Oblast kvality Manazer kvality
Vyhlaska 50/1978 § 4 Pracovnik udriby
Informaéni technologie Referent IT

Nutriéni vyZiva Nutriéni terapeut
ODBORh CAST - zakladni : (provadi piimy nadfizeny)

Predmét zaskoleni Jméno nadfizeného | Datum Podpis nadfizeného

Seznameni s c¢innosti a organizacni
strukturou oddéleni

Seznameni s pracovnim kolektivem,
ostatnimi zaméstnanci, oddéleni

Seznameni s organizaénimi
normami nemocnice

| Zdravotnicka dokumentace

| Zakladni prace s pocitacem

Pracovni naplf, kompetence

KONKRETNI UKOLY: (stanovi a hodnoti pfimy nadrizeny pracovnika)

Popis tkolu Pinéni (%) Podpis nadfizeného
Prefadit na jinou Doporuéenl ukonéit pracovni
Ponechat na funkci ANO/NE funkei/oddéleni pomér
Adaptace ukonéena dne:
Podpis pracovnika: Podpis: nadfizeného: Podpis vedouci RLZ:

PO VYPLNENI VRATIT NA ODBOR RLZ K ZALOZENI DO OSOBNIHO SPISU




Pfiloha C — Otazky strukturovaného rozhovoru

Osobni otazky

Tazatel: Jak dlouho pracujete v nemocnici?

Tazatel: Kolik let pracujete v manaZerské pozici?

Tazatel: Kolik mate podrizenych?

Tazatel: Jak konkrétné se vy sama zapojujete pfi adaptaci vasich podrizenych?

Otazky na adaptacéni program

Tazatel: Jaky je vas nazor na soucasny adaptacni proces? Je podle vas efektivni?

Tazatel: Mate néjaky navrh jak by se dal adaptacni program v nemocnici vylepSit?

Tazatel: Co je v souc¢asném adaptacnim programu nejucinnéjsi?

Tazatel: Co podle vas novackum pfi jejich adaptaci nejvice pomaha?

v v v

Tazatel: Co je pro né naopak nejtézsi?

Tazatel: Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptacniho programu, co byste zavedl/a?

Tazatel: Jak dlouhy je obvykle adaptacni proces u vaSich podfizenych?

Tazatel: Jak probiha seznameni s tymem?

Tazatel: Jak se pfipravuje tym na novacka?

Tazatel: Jak podle vas novacci adaptaci zviadaji?

Tazatel: Jak jsou novacci seznamovani s hodnotami, strategickymi cili a vizemi

spolec¢nosti?



Pfiloha D — Prepis rozhovoru s respondentem ¢islo 1

Pracovni pozice dotazovaného: Vrchni sestra na centralnim pfijmu

Osobni otazky
Tazatel: Jak dlouho pracujete v nemocnici?

Respondent ¢€.1: Tak to vim uplné presné. 1 rok a 197 dni.

Tazatel: Kolik let pracujete v manazerské pozici?
Respondent &.1: V manazerské pozici jsem celou dobu vNsP CL. Jinak ve
zdravotnictvi 16 let a to bud jako vrchni anebo stanicni sestra. Ve zdravotnictvi pracuiji

ale celou svou pracovni kariéru a to uz bude 26 let.

Tazatel: Kolik mate podfizenych?

Respondent ¢.1: Tady v nemocnici celkem 49 osob.

Tazatel: Jak konkrétné se vy sama zapojujete pfi adaptaci Vasich podfizenych?

Respondent ¢€.1: S novackem jsem od pocatku prakticky jen ja, cozZ je prakticky cely
jeho prvni tyden na pracovisti. Mdm na starosti seznameni s provozem a s normami
(kvalita), uvedeni novacka do kolektivu. To se déje predevsim prvni den. Jsem s nim
kontaktu jiz pfi vstupnim pohovoru, to se ho snazim provést provozem a ukazat mu do
¢eho jde. Jeho prvni den mi jej pfivede personalistka a pak jej jdu osobné& seznamit
s kolektivem a prochazim s nim celé oddéleni. Pak jej pfedstavim néjakému starSimu
a odpovédnému kolegovi, kterému davam instrukce, co a jak s nim ma projit, s ¢im ho
ma konkrétné seznamit. V jeho prvnim tydnu po nastupu s nim mluvim prakticky
denné, ptam se ho, jak to zvlada, co mu jde vic a co méné a snazim se jej povzbudit.
Na konci zkuSebni doby mu poskytuji vétsi zpétnou vazbu, ptam se ho na to, jak se mu

vidim z mého pohledu.

Otazky na adaptacni program
Tazatel: Jaky je Vas§ nazor na souCasny adaptacni proces? Je podle Vas efektivni?
Respondent ¢.1: Kromé toho, Ze se mu vénuji sama, pfipadné néjaky kolega, kterého

sama ur€im, tak si myslim, ze adaptacni program je neefektivni. Z mého pohledu
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prakticky nevim, Ze existuji. Snad mimo prvniho dne kdy je v péci personalniho

oddéleni.

Tazatel: Mate néjaky navrh, jak by se dal adaptacni program v nemocnici vylepsit?

Respondent €.1: Bylo by vhodné, aby mohl novacek stinovat zkusenéjsiho kolegu delSi
dobu, bohuzel to neni mozné. Hlavné kvuli personalnimu zajisténi. Snazim se mu sice
pridélit sama tzv. mentora, ale toho to zdrzuje v praci a vétSinou to berou jako za trest.
Nemaiji za to ani finanéni odménu a tak motivace k tomu, aby kolegové byli mentory,

neni moc popularni.

Tazatel: Co je v souc¢asném adaptacnim programu nejucinnéjsi?
Respondent ¢€.1: Myslim, Ze je to hned ten prvni den, kdy absolvuji vSechna ta skoleni.

Horsi je, ze je toho strasné moc a nékdy je nadlidske sily si vSechno zapamatovat.

Tazatel: Co podle vas novackum pri jejich adaptaci nejvice pomaha?

Respondent €.1: Tak to je jednoznaéné kolektiv. Pokud novacka kolegové pfijmou, tak
je vyhrano, pomohou mu s rozjezdem a pak se rychleji zapracuje.

Tazatel: Co je pro né naopak nejtézsi?

Respondent ¢.1: Rozhodné je to velké mnozstvi norem, smérnic a fadu a pokyn, které
je nutné prostudovat. Téch informaci je pro kazdého strané moc. Musi toho vstfebat

za kratkou dobu pomérné hodné.

Tazatel: Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptacniho programu, co byste zavedl/a?
Respondent €.1: Asi by tomu chtélo dat néjaky fad a pravidla, z mého pohledu je to
hodné chaotické. Také bych doporucila proSkoleni vrchnich sester. Sama vyucuji ve
volném Case na zdravotnické Skole, takze o adaptaci mam néjaké povédomi, ale

u ostatnich vrchnich sester o tom pfesvédcena nejsem.

Tazatel: Jak dlouhy je obvykle adaptacni proces u vaSich podfizenych?

Respondent €.1: Odhaduiji, Ze je to tak 3 az 6 mésicl. Je to hodné individualini.
Tazatel: Jak probiha seznameni s tymem?

Respondent €.1: V naSem tymu novacka pfedstavuji sama, je to hodné formaini akt, az

s postupem Casu se obvykle ostatni kolegové s novackem sblizi.
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Tazatel: Jak se pfipravuje tym na novacka?
Respondent €.1: Mame pravidelné provozni porady, takze tam jim to fikam. Fluktuace

je u nas ale velika, takze to neni nic neobvyklého a tym tim hodné trpi.

Tazatel: Jak podle vas novacci adaptaci zvladaji?

Respondent €.1: Rozhodné to u nas nemaji jednoduché, jsou na né kladeny vysoké
naroky, na naSem oddéleni musi kazdy pracovat s vysokym pracovnim nasazenim.
Musi zvladnout velky pocet pacientt v kratkém ¢asovém obdobi, takze zde vydrzi jen ti
nejzdatnéjsi.

Tazatel: Jak jsou novacci seznamovani s hodnotami, strategickymi cili a vizemi
spole¢nosti?

Respondent €.1: Nijak, feSi se jen provozni véci. Ani ja sama se v tom moc neorientuiji.
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Pfiloha E - Prepis rozhovoru s respondentem ¢islo 2

Pracovni pozice dotazovaného: Vrchni sestra na Iizkovém oddéleni

Osobni otazky
Tazatel: Jak dlouho pracujete v nemocnici?

Respondent €.2: V nemocnici pracuji celkem sedm let.

Tazatel: Kolik let pracujete v manazerské pozici?
Respondent €.2: Na pozici vrchni sestry jsem Cc&tyfi roky, pokud tim myslite tu

manazerskou pozici.

Tazatel: Kolik mate podrizenych?

Respondent €.2: Celkem 28 vSeobecnych sester i sanitaru.

Tazatel: Jak konkrétné se vy sama zapojujete pfi adaptaci Vasich podfizenych?
Respondent &.2: VSeobecné mame nedostatek personalu, takze prvni den se
novackovi snazim vénovat sama, ale prakticky od daldiho dne se musi zapojit plné do

procesu.

Otazky na adaptacni program

Tazatel: Jaky je va§ nazor na soucasny adaptacni proces? Je podle vas efektivni?
Respondent €.2: Na né&jaké velké adaptace u nas neni €as, pofad nam chybi vic jak
sedm sester na oddéleni, takze potfebujeme, aby dal kazdy co nejdfive ruku k dilu.
Prvni den kazdy projde zakonnym Skolenim, odpoledne nasleduje pfedstaveni
pracovis§té a seznameni s kolektivem. Moc efektivni adaptace to neni, ale situace lepSi

adaptaci neumoziuje.

Tazatel: Mate néjaky navrh, jak by se dal adaptacni program v nemocnici vylepsit?
Respondent ¢€.2: Rozhodné& bychom uvitali, kdyby byl na oddéleni nékdo, kdo by mél
Cas se novackovi vénoval, ale vzhledem k tomu, Ze vSichni pracuji na smény a staniéni

sestry jsou vétSinou zavaleny praci.

Tazatel: Co je v souc¢asném adaptacnim programu nejucinnéjsi?



Respondent €.2: Myslim si, Ze ten prvni den, kdy dostanou nejvice téch zakladnich

udaji.

Tazatel: Co podle vas novackam pfi jejich adaptaci nejvice pomaha?

Respondent €.2: Rozhodné kolektiv, pokud ma z néjakého divodu snahu jim pomoct.

Tazatel: Co je pro né naopak nejtézsi?
Respondent ¢.2: Obrovska spousta materiall, jako jsou smérnice, IONy, pfedpisy a

postupy, které musi prostudovat.

Tazatel: Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptacniho programu, co byste zavedl/a?
Respondent €.2: Nevim pfesné, chce to asi mit vice ¢asu na novacky, takze nékoho,

kdo by se mu mohl vénovat.

Tazatel: Jak dlouhy je obvykle adaptaéni proces u vaSich podfizenych?
Respondent €.2: Adaptace musi probihat co nejrychleji a myslim, zZe je to obvykle tak

tfi az Ctyfi mésice.

Tazatel: Jak probiha seznameni s tymem?
Respondent ¢.2: Prvni den ho predstavuji kolegiim, hned po nastupnim Skoleni na

personalnim.

Tazatel: Jak se pfipravuje tym na novacka?
Respondent €.2: VétSinou se to oznamuje na poradach, ale ob¢as se to dovi az v den

nastupu.

Tazatel: Jak podle vas novacci adaptaci zvladaji?

Respondent €.2: Myslim, Ze vétSinou dobfe. Ti silnéjSi zustavaji, ti slabsi odchazeji.

Tazatel: Jak jsou novacci seznamovani s hodnotami, strategickymi cili a vizemi
spole¢nosti?

Respondent €.2: Nevim. asi nijak.



Pfiloha F — Prepis rozhovoru s respondentem ¢islo 3

Pracovni pozice dotazovaného: Vedouci oddéleni nakupu

Osobni otazky
Tazatel: Jak dlouho pracujete v nemocnici?
Respondent €.3: Jsou to &tyfi mésice, takze vlastné tak trochu v adaptaci jesté jsem ja

sama.

Tazatel: Kolik let pracujete v manaZerské pozici?
Respondent €.3: V manazerské pozici jsem nikdy pfed tim nepracovala. Vyhrala jsem

vybérové fizeni na vedouciho az tady v nemocnici.

Tazatel: Kolik mate podfizenych?

Respondent €.3: Dvé osoby.

Tazatel: Jak konkrétné se vy sama zapojujete pfi adaptaci Vasich podfizenych?

Respondent ¢.3: Prozatim mi nikdo novy nenastoupil.

Otazky na adaptacni program

Tazatel: Jaky je va§ nazor na soucasny adaptacni proces? Je podle vas efektivni?
Respondent &.3: Prvni den probéhlo vstupni Skoleni na BOZP, PO, krizovou
pfipravenost, na resuscitaci, nozokomialni nakazy, prace v pocitacové siti a podobné.
Trvalo to témér cely den a bylo to hodné naro¢né. Nejvice informaci jsem dostala
prakticky prvni den a ten povazuji jako kliCovy pro mou adaptaci. Na vstupnim Skoleni
jsem dostala Adaptacni plan, ktery jsem podepsala a pfedala nadfizenému, ten jej
prevzal, pfedstavil mé odchazejici kolegyni. Nikdo se mnou nemluvil, na vSe jsem si
musela pfijit sama. Odchazejici kolegyné neprojevovala moc zajmu meé néjak
zaucovat, takze mi spi§ prfedavala hmotné véci, délaly jsme spolecné predavaci

protokol.

Tazatel: Mate néjaky navrh, jak by se dal adaptacni program v nemocnici vylepSit?
Respondent €.3: Nejhorsi pro mne bylo zjistit kdo je kdo, kdo co déla a kde je najdu.
Pokud se v prvnich mésicich vyskytly néjaké problémy, prakticky jsem nevédéla na

koho se obratit. MUj nadfizeny asi predpokladal, Zze mi odchazejici kolegyné preda
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veSkeré informace, ale prakticky jsem nepfevzala ani jeden kontakt na obchodni

partnery.

Tazatel: Co je v souc¢asném adaptacnim programu nejucinnéjsi?
Respondent €.3: Na vyZadani jsem dostala od personalniho oddéleni alesponi
jednoduchy prehled kolegu (organizacni strukturu se jmény a telefony), ten prakticky

pouzivam denné.

Tazatel: Co podle vas novackum pri jejich adaptaci nejvice pomaha?

Respondent €.3: Myslim, Ze jsou to také rozhovory s nadfizenym, i kdyZz nemaji
schéma, jsou to spiSe organizacni véci. Ale i tak mi pomahaji v organizaci a mohu se
na hodné véci zeptat.

Tazatel: Co je pro né naopak nejtézsi?

Respondent €.3: Opét musim zminit kontakty, pfifadit si tvaf ke jménu — to FfeSim
prakticky denné. Neznam anebo spi$ nejsou definovany postupy nékterych &innosti,
kdyZz napfiklad zaddm néjaky pozadavek, nevim co se pak déje, kdo jej zpracuje,
v jaké fazi se véc nachazi, kdo musi schvalovat a jaky bude vystup. Je to hodné

chaotické.

Tazatel: Kdybyste mohl/a navrhnout zmény adaptacniho programu, co byste zavedl/a?
Respondent ¢.3: Rozhodné bych uvitala néjaky uceleny prehled zakladnich kontaktd,
postupu, smérnic apod. Asi je vSe i na intranetu, ale moc se tam neorientuji. Adaptacéni

program je jen papir, ktery neucinkuje.

Tazatel: Jak probiha seznameni s tymem?
Respondent ¢&.3: Osobné jsem byla seznamena mym nadfizenym s tymem
a pracovnik personalniho oddéleni mne predstavil kolegim. Takze ano, hned prvni den

probéhlo néjaké formalni pfedstavovaci kole€ko.
Tazatel: Jak se pfipravuje tym na novacka?

Respondent €.3: Na mdyj pfichod rozhodné nikdo pfipraveny nebyl. Ptali se, kdo jsem

a bylo znat, Ze o mém prfichodu nic nevédéli.
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Tazatel: Jak podle vas novéacci adaptaci zvladaji?
Respondent €.3: Opét mohu mluvit jenom sama za sebe, a musim konstatovat, Ze

prvni mésic byl opravdu hodné téZky. Nastésti mé prace bavi a myslim, Ze to zvladnu.

Tazatel: Jak jsou novacci seznamovani s hodnotami, strategickymi cili a vizemi
spolec¢nosti?

Respondent €.3: NaSla jsem si néjaké info na intranetu, firemni kulturu Zzadnou
nevnimam, je vubec néjaka? Chybi mi neformalni setkavani v ramci technického
odboru. Hodné mi chybi propojeni vedeni a podfizenych.

Na zavér bych jesté chtéla dodat, ze mi pfijde, Ze jsou zde v nemocnici vSichni porad

nastvani a Ze tu vladne bojova nalada.
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Priloha G — Dotaznik

Nazev dotazniku: HODNOCENi ADAPTACNIHO PROCESU

Uvodni text

Vazeni kolegové,

vénujte prosim nékolik minut svého Casu vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Jako

studentka Univerzity Jana Amose Komenského provadim vyzkum na téma Adaptace

zaméstnancu. Vase odpovédi budou slouzit k optimalnimu nastaveni adaptac¢niho

procesu dal$im nové prichozim kolegim v Nemocnici s poliklinikou v Ceské Lipé.

Tento dotaznik je zcela ANONYMNI, a proto se nemusite obavat zneuziti uvedenych

informaci. Personalni oddéleni obdrzi pouze souhrnné vysledky Setfeni.

Za personalni oddéleni Vam pfedem dékuji za Vasi ochotu a ¢as vénovany vyplnéni

dotazniku.

Otazky

1.) Uvedte prosim Vase pohlavi
o muz
o Zena

2.) Vzdélani
o zakladni
o vyuceni
oSS s maturitou
o VS

3.) Napiste prosim Vas vék
o do 25 let
o 25-35let
o 35-45let
o 45avice

4.)Délka pracovniho poméru u organizace
méné nez rok

1 az 3 roky

3azblet

vice jak 5 let

o O O O
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5.)PRACOVNIi POZICE

o Lékar / lékarka
o Stfedni zdravotnicky pracovnik (vSeobecna sestra, zdrav.asistent apod.)
o NizS8i zdravotnicky pracovnik (sanitar, oSetfovatel apod.)
o Administrativni pracovnik (THP, referent apod.)
o Délnicka pozice
= £
v, . . . . . = £ » »
Cast 1 - UVODNI SEZNAMENI S NEMOCNICI oz - 22
Sclac| E |g3|83
S| @S = 0 ol oo
G O| a0 (0] Q0| ® O
cw w n C wn C cC C
Byly mi na po&atku pracovniho poméru sdéleny vSechny
potfebné udaje a informace
S organizacni strukturou spoleénosti nemocnice jsem byla na
poCatku pracovniho poméru obeznamen/na.
Smérnice, Fady a pfedpisy potfebné pro mou praci mi byly po
nastupu predstaveny
Mél/la jsem brzy prehled o benefitech (zaméstnaneckych
vyhodach)
Hned od poc&atku se orientuji v budovach nemocnice
S S
- . . . . = = 7] 7]
Cast 2 - HODNOCENI PRACE ODPOVEDNEHO oz - Il
PRACOVNIKA ZA ADAPTACI - MENTORA § S0l E |03 § 3
SS|5| S |[2e|aq
© O Q O [0} o o c O
cw w un [ wn C cC C
Na zacatku adaptacniho procesu mi byla pfidélena
odpovédna osoba - mentor
VSechny dotazy tykajici se mé prace mi byly zodpovézeny.
Mentor mi pomahal v zapracovani a vénoval mi tolik ¢asu,
kolik bylo potfeba
V pribéhu adaptaéniho procesu mi nejvice pomahal v
zapracovani maj nadfizeny
= =
) ) - JE| E 2| .2
Cast 3 - PRACOVNI PROSTREDI % 3 4 | B=<
oc=lo=| E |©3|223
QS | S > W ol oo
© O Q O [0 o o c O
cwnw w un [ wn C cC C
Pracovni prostiedi splfiuje mé oCekavani
S rozvrhem pracovni doby jsem v€as seznamen/na
Pfi rozpisu smén mi nadfizeny pracovnik v pfipadé potieby
vyjde vstfic
V8echny ochranné pracovni pomucky jsou mi k dispozici
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Cast 4 - KOLEKTIV NA PRACOVISTI

naprosto
souhlasim

spise

souhlasim

nevim

spise

nesouhlasim

naprosto

nesouhlasim

Od pocatku mi kolegové pomahali pfi procesu adaptace

Na svém oddéleni (Useku) se citim byt ¢lenem tymu

Ugastnim se setkani s kolegy i mimo pracovi§té

Cast 5 - SHRNUTiI ADAPTACNIHO PROCESU

naprosto
souhlasim

spise

souhlasim

nevim

spise

nesouhlasim

naprosto

nesouhlasim

Mam pocit, Zze jsem platnym ¢lenem kolektivu nemocnice

Pracovni napli splfiuje mé predstavy

Ukondéeni adaptacniho procesu jsem diskutoval/la s
nadfizenym pracovnikem

V pribéhu adaptaéniho procesu mi byla pravidelné
poskytovana zpétna vazba a to bud prostfednictvim mentora
nebo nadfizenym pracovnikem

Celkové hodnotim adaptacni proces kladné

Jak celkové hodnotite pfijeti, adaptaci a zaskoleni v NsP Ceska Lipa

(ohodnot'te jako ve Skole)

O

O O O O

1

2
3
4
5
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