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ANOTACE

V zévérecné bakalarské praci se zabyvam adaptaci a orientaci zaméstnanct jako jed-
nou z kli¢ovych personalnich ¢innosti v konkrétni mezinarodni spole¢nosti. Cilem prace
je zpracovat proces, zhodnotit jeho realizaci a navrhnout zmény pro zlepSeni jeho efek-
tivnosti.

Prvni a druhd kapitola pfinaSeji teoretické zaklady, které se vazi k pojeti organizace a
postaveni Clovéka - zaméstnance v ni. Treti kapitola pfedstavuje personalni Cinnost
adaptaci zaméstnancti a pfinasi doporuceni k jeji realizaci vychazejici z odborné litera-
tury.

Vlastni zpracovani problematiky, zalozené na mém pozorovani, na analyze doku-
mentl a rozhovorech, je rozlozeno do dvou kapitol, v nichz je pfedstavena mezinarodni
spolecnost sanofi-aventis, s.r.o0., a popsany jednotlivé faze procesu zaméstnanecké adap-
tace, ktery je ve spole¢nosti realizovan. V zavérecné kapitole hodnotim proces adaptace

a orientace v sanofi-aventis, s.r.o., a uvadim ndvrhy k obohaceni sou¢asného nastaveni.

Klicova slova: socializace, adaptace, socialni role, organizace, firemni kultura, adap-

tace a orientace zaméstnancu



ABSTRACT

This thesis concerns the process of adaptation and orientation of the employees. The-
se processes play a key role in the international company I will be using for a purpose of
this study. The main aim of this thesis is to describe those processes, to evaluate their
function and to suggest changes necessary to improve their efficacy.

The first and second chapter offer the theoretical background related to the concept
of the company and the role of the employee within the company. The third chapter
introduces the process of adaptation of the employees and gives suggestions for its rea-
lization based on literature.

The main part of the thesis is based on my own observation, analysis, research and
interviewing. It is divided ointo 2 parts where the international pharmaceutical company
Sanofi-Aventis Itd is introduced and the particular phases of the personal adaptation
process as implemented in Sanofi-Aventis Itd are described. The last chapter describes
the evaluation of the adaptation and orientation process performed in Sanofi-Aventis

Itd. The suggestions for improvement of the current company setting are also discussed.

Key words: socialization, adaptation, social role, organization, company culture, adap-

tation and orientation of the employees
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UvVOD

Moje bakalaiska prace se zabyva tématem adaptace zaméstnancii v organizaci. Téma
jsem si vybrala na zaklad¢ vlastni zkuSenosti. Ocitla jsem se v situaci nového zamést-
nance v nové spole¢nosti, jejiz svét byl na pocatku pro mne velkou neznamou. A tou
také dlouho ztlistal, spole¢nost mi neusnadnila jeji poznavani.

V soucasnosti jsou zaméstnanci povazovani za jedno z nejvétSich know-how svych
zaméstnavatell. Dobrych pracovniki, profesiondlli a odbornikl je nedostatek a jsou
zaméstnavateli vyhledavani. Mezi spolecnostmi vladne soutézivost o takovéto zamést-
nance. Mnohdy si je vzajemné piebiraji a to ne vzdy Cestnymi zplisoby. Spolecnosti si
ale také dokazou svych zaméstnanct cenit, uvédomuji si jejich piinos pro svoji uspes-
nost a vazi si jejich prace. Jiz neni pochyb o tom, Ze o zaméstnance je tfeba peCovat.
Vyuzivani poznatkd z obort fizeni lidskych zdrojti, psychologie a sociologie prace a
fizeni je samoziejmosti mnoha uspésnych zaméstnavatelt.

Tématem mé prace je jedna z oblasti fizeni lidskych zdroja tykajici se adaptace no-
vych zaméstnanct. Koncept adaptace je ndstrojem personalistli, ktery ma zaméstnanci
usnadnit nastup do nové spolecnosti a pomoci mu se tady brzy zorientovat. Svoji praci
jsem si chtéla ovétit jak je tato — dle mého ndzoru trochu podcetiovana oblast — vyuzi-
vana v bézné praxi urcité spolecnosti. Organizace, kterou jsem si vybrala jako objekt
své prace, je nadnarodni farmaceutickd spolecnost, kde jsem také prosla roli nového
zaméstnance. Poslanim spolecnosti je péce o zdravi Siroké vefejnosti a svych zamést-
nancll. Podnika v oblasti vyvoje a prodeje 1€ki, ktera je dnes sledovana a je spojovana
s mnohymi etickymi, moralnimi i normativnimi hledisky. VSichni zaméstnanci je musi
znat a fidit se jimi pfi vykonavani své prace. Jak jim spolecnost tyto informace piredava?
Jak zajisti, aby od pocatku jednali podle danych pravidel a netapali v nejistot&?

Cilem prace bylo si pomoci pozorovani, analyzy dokumentl a rozhovort, ovéfit, jak
spoleCnost tohoto typu vyuziva nastroje adaptace zaméstnanci a prispét vlastnimi na-

vrhy k zlepSeni efektivnosti néstroje.



1 ZAKLADNI TEORETICKE POJMY

1.1 Uvod do kapitoly

Novy zaméstnanec, ktery je do spolec¢nosti pfijiman, je predevsim ¢lovek, jenz vstu-
puje do organizace jako jedinecnéd osobnost. Spole¢né se svoji psychickou vybavou pfi-
nasi také své zkuSenosti, znalosti, postoje. Pochézi z ur€itého socidlniho prostiedi, které
modifikovalo jeho chovani, ovlivnilo jeho ndzory a hodnoty. Pfijetim do zaméstnani
vstupuje do prostfedi nového, jemu nezndmého, které se ma stat také soucasti jeho zivo-
ta. Musi se naucit szit se s timto prostfedim tak, aby se mohl podilet na spole¢nych ¢in-
nostech, vytvaret mezilidské interakce a uspokojivé plnit svij cil. Rozhodujici roli pfi-
tom budou hrat dulezité psychologické a sociologické procesy zacleniovani se do spo-

le¢nosti, kterymi jsou socializace, adaptace, identifikace s novou socialni roli.
1.2 Socializace

Socializace je celozivotni proces utvaieni ¢loveéka a jeho premény ve spolecenskou
bytost. Tento proces probiha v interakci ¢lovéka a spole¢nosti. Clovék se postupné ori-
entuje v socialnim prostfedi a rozviji socialni zkuSenosti, které mu umozni zaclenit se
do tohoto prostiedi tj. adaptovat se. Hlavni funkci procesu socializace tedy je zaclenit se
do spolecnosti a jeji kultury, bez problému v ni Zit, byt ji pfijat a identifikovat se s ni
(Vagnerova 2005, s. 273 — 276). Vysledkem socializace neni jen prebirani roli a norem,
ale také nalezeni vlastni identity, poznani sebe sama. Ve vztahu ke spole¢nosti ji zajis-
t'uje socializacni proces: hodnoty, tradice a vzorce se nejen zpeviuji, ale také prenaseji
z generace na generaci a udrzuji kontinuitu spolecenského vyvoje a stabilitu spolecen-
ského uspofadani (srov.: Bartotikova, Simek 2002, str. 19). Tento proces si miizeme
demonstrovat na novorozeném ditéti, které, souc¢asné s tim jak se vyviji, se pfeménuje
z biologického organismu v kulturniho ¢lovéka, zacleniuje se do spoleCnosti, které se
stiidaji a které ovlivnuji také je samotné.

Socializace za¢ind v novorozeneckém véku, kde nejvyznamnéjSim socializacnim

Cinitelem je rodina. Jde o tzv. primdrni socializaci, pfi niz prostiednictvim vychovy

dojde ke zprosttedkovani vlivu kulturniho prostfedi, jeho symboli, hodnot, spolecen-
skych norem. Jde v podstaté o socialni uceni se — ziskavani zkusenosti v socialnich situ-

acich, ze socialnich interakci, kdy zasadni je interakce matka — dit¢.



V dalsich zivotnich obdobich potom plni funkci socializace vice instituci — skola, vrs-

tevnicka skupina, pracovni skupina a masmedia. To jiz hovotime o socializaci sekun-
ddarni, ktera uci ¢lovéka plnit jeho nové zivotni tkoly, nést své Zivotni role a plnit poza-
davky vychézejici z interakce Cloveka se spolecnosti, ve které se pravé nachazi (Nako-
nec¢ny 2003, s. 119 — 122). Prikladem takové spolecnosti také miize byt nova pracovni
skupina, ktera se po nastupu do zaméstnani stava soucasti zivota ¢lovéka. A to soucasti
velmi vyznamnou, nebot’ v ni ¢lovek travi podstatnou ¢ast dne, v niz je aktivni, a je
ovlivilovan pracovnim okolim a svymi kolegy. Pracovni skupina je také socializacnim
Sinitelem (Simek, Bartoiikova, s. 21). Stejné jako kazda jina spoleénost ma urdity vniti-
ni fad, vzhledem ke svym zaméstnancim ma stanovenou tzv. socialni normu, typ osob-
nosti, ktery je pro ni zadouci. K této normé profiluje své zaméstnance a urcuje, jakymi
lidmi by se méli stat (srov.: Vagnerova 2005, str. 283). Zaméstnanci jsou dospéli lid¢,
ktefi jiz ve svém Zzivoté socializovani byli a jejich zkuSenosti, hodnoty, postoje, zvyky
mohou byt zcela rozdilné. Organizace, pfi své snaze o integraci zaméstnanctu je dokaze
jen obtizné zménit, ale miize je ovlivnit.

Autofi Bartoikova a Simek nazyvaji postupné zafazovani ¢lovéka do spolecnosti

profesionalizaci. Je to jeden z animacnich procesti clovéka. Zduraziuji, ze profesionali-

zace miize zastihnout dnesniho ¢lovéka v kterémkoliv obdobi jeho profesni drahy, pro-
toze dnes se n¢kolikandsobna zména profese stava samoziejmosti. Povazuji tento jev za
vyznamny. Také proto se andragogika profiluje na oblast, ktera se zabyva profesni kari-
érou, kariérovymi drahami, pracovni motivaci a celou fadou dalSich personalistickych

¢innosti (Bartonkova, Simek 2002, str. 21).

1.3 Adaptace

Podle Bedrnové a Nového znamend obecné termin adaptace aktivni pfizptisobeni se
Clovéka zivotnim podminkam a jejich zméndm (Bedrnova, Novy 2009, str. 519). Na
adaptaci lze nahlizet z riznych hledisek. Biologicky jde o schopnost organismu oriento-
vat se a prizpisobit zivotnimu prostiedi neboli piezit. U ¢lovéka toto umoziuji néstroje
psychiky - kognice, emoce a motivace. V psychologii jde o schopnost ptizpiisobeni
chovani ¢lovéka okolnimu prostiedi a spole€nosti. Sociologie se zabyva adaptaci ¢lové-
ka jako socidlni bytosti a procesy spojenymi se zacleiiovanim jedince do nového social-
niho prostfedi, kde vSechny skutecnosti nepiijima jen pasivné, ale snazi se je ptizpliso-

bit sobé.
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Novy popisuje adaptaci jako proces, ktery prochazi nékolika vyvojovymi fazemi:
1. ptipravna faze - obdobi pfed zménami zivotnich podminek
2. faze globalni orientace - nastupuje na pocatku zménénych podminek
3. faze uvédomélé orientace — Clovek zacind védomée utvaret svlj vztah ke zménénym
podminkam zivota, vyuziva plné svého potencidlu zmén
4. zvladnuti novych pozadavkl prostiedi — miize byt dofasné nebo trvalé, vysledek
adaptace
(Novy 2002, str. 147).
Adaptace se tykéa konkrétniho socialniho prostfedi, v némz se ¢loveék pohybuje. V ramci
oblasti prace je adaptace procesem vyrovnavani se s prosttedim, ve kterém ¢lovék plni
ukoly a Casto také realizuje své ambice.

Jak uvadi Bedrnova a Novy, pracovni adaptace je proces, pii némz dochazi k po-
stupnému slad’ovani osobnich ptedpokladt ¢loveka s konkrétnimi pozadavky jeho pra-
covniho zatazeni. Tento proces probiha ve dvou zakladnich Grovnich:

Pracovni adaptace — dochdzi k postupnému slad’ovani osobnich ptredpokladi jedince

s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho mista, soucasné tento pojem zahrnuje i zvla-
dani zmén v naroc¢nosti a podminkéch prace, ke kterym dochazi vlivem védeckotech-

nického vyvoje.

Socialni adaptace - jedinec se zaClenuje do struktury socialnich vztahti v pracovni sku-
piné, do celého socidlniho systému organizace. Proces socialni adaptace nastava také
tehdy, dojde-li ke zméné postaveni zaméstnance v pracovni skuping.

Ob¢ tyto urovné se prolinaji, nelze je od sebe oddélit (Bedrnova, Novy 2009, str. 519).
Pro stabilitu a fungovéni organizace je prubch adaptace pracovnikli velmi vyznamny,
proto organizace tento proces fidi a ovliviiuje. Oblasti fizeni adapta¢niho procesu se
budu vénovat v dalsich kapitolach.

Socializace versus adaptace

Novy oznacuje hranici mezi socializaci a adaptaci jako malo ostrou. Rozdily, které
uvadi mezi t€émito dvéma procesy, jsou tyto:
— Socializace je celozivotni proces, socialni adaptace je proces kratkodoby, spoje-
ny s konkrétni Zivotni situaci ¢lovéka
— Pfi socializaci plsobi spolecnost na ¢lovéka, pfi socidlni adaptaci se ¢lovek ak-
tivné vyrovnava s puisobenim spolecnosti
— V ramci procesu socializace si clovék osvojuje vzorce jednani, v procesu social-
ni adaptace je vyuziva

11



— V procesu socialni adaptace je ¢lovek aktivngjsi a vyberove)si

(Novy 2002, str. 147).

1.4 Socialni role v zivoté ¢lovéka

Pokud hovotime o mechanismech, které se uplatituji pii nastupu do nového zamést-
nani, nesmime zapomenout na Zivotni role ¢lovéka. Nastupem do zaméstnani ziskava
jedinec novou Zzivotni roli, se kterou se musi identifikovat, aby mohl plnit ocekéavani,
kterd se k roli vazi.

Kazdy ¢lovék zaujima ve svém zivoté pozice, které jsou dané jeho vékem, pohlavim,
postavenim. K témto pozicim se vazou prava a povinnosti. Clovék ziskava role a jeho
socialni okoli od n&j o¢ekava uréité chovani v uréitych situacich. Clovék se uéi rolim jiz
od raného véku prostfednictvim socidlniho uceni. Jak v roli obstoji, urcuje mira jeho
identifikace s roli, ztotoznéni se s pravy a povinnostmi, které role pfindsi. Nakonecny
popisuje rozsah identifikace s roli, kterd mlize byt od spontanniho prevzeti a ztotoZznéni
se az po odmitnuti, to v ptipad¢€, Ze jsou ocekavani spojend s roli vnimana ¢lovékem
jako vnéjsi neptijemny tlak, jako manipulace. Béhem svého zivota ¢lovék prochazi
mnoha socialnimi skupinami a v kazd¢ z nich zaujimé urcitou pozici. Tak na sebe bere
celou fadu roli a tim mtze dojit k tzv. konfliktu roli, kdy prava a povinnosti vyplyvajici
z nich se mohou dostat do vzajemného rozporu. Role vyjadiuje také urcity socialni sta-
tus ¢loveéka, neboli jeho relativni postaveni v socidlni struktuie. Viditeln¢ je status pro-
kazovan riznymi symboly nebo zvlaStnostmi v chovani, naptiklad bily plast’ Iékait,
doutnik bohatych muzii apod. (Nakone¢ny 2003, s. 311 — 313). Bartoiikova a Simek
vysvétluji status jako souhrn povinnosti a prav, které nas ve spolecnosti zavazuji, urcuji
nasSe misto ve spolecenské hierarchii.

Rozlisuji status:
Vrozeny - pohlavi, rasa
Pripsany - takovy, ktery jsme ziskali bez vlastniho usili, napt. dédictvim

Ziskany - socioekonomicka pozice, ktera zatazuje ¢lovéka v siti socialni struktury

Ziskany status byvéa oznacovan jako synteticky status a je z velké Césti ovlivnén nasi
profesni pozici, proto také uvadim ukazatele, které jej popisuji:

— Objektivni charakteristika profese
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— Prestiz této profese

— Dosazend kvalifikace

— Vliv, kterym ¢lovek disponuje

— Pfijmy, kterych dosahuje

— Zivotni zpisob, ktery vykazuje
(Bartotikova, Simek 2002, str. 14-15).

Néstup do nového zaméstnani mnohdy soucasné znamena zménu syntetického statu-
tu. Zameéstnanec ptichazi do nové pracovni skupiny, kde zaujme uréitou pracovni pozi-

ci, ktera piinese do jeho syntetického statutu nové hodnoty.

1.4.1 Pracovni role

Podle Koubka vyjadfuje pracovni pozice objektivni postaveni zaméstnance
v pracovni skuping, je zavisld na popisu vykonavané prace a pravech a povinnostech,
které byli tomuto zaméstnanci urceny. Z pracovni pozice vyplyva urcity standard cho-
vani a jednani zaméstnance, ktery je oznacovan jako pracovni role. Pracovni role defi-
nuje pozadavky k vykonavani uréitych ukoli. Rika, jak se ma prace vykonavat. Miize
definovat zplisoby chovéni, pfistup k praci, spolupraci s lidmi, styl fizeni (Koubek
2007, str. 45).

Takto mizeme konkrétni pracovni roli objektivné pozorovat. Bedrnova a Novy zmi-
nuji také jeji subjektivni obsah. Je velmi individualni, jak bude konkrétni pracovni role
subjektivné zvladnuta.

Dulezitym faktorem jsou tady:

— Vlastni pfedstavy o pracovni roli

— Predstavy a ocekavani spolupracovniki

— Predstavy a ocekavani manazert

— Predstavy a o¢ekdvani vnéjsiho okoli

— Skutecné zvladnuti pracovni role
Mnohdy je velmi tézké zvladnout roli tak, aby vSechna tato ocekavani byla splnéna.
Stejné tak tézké je zvladnout profesiondlni plnéni vSech ocekdvani vzdy za kazdych

okolnosti (Bedrnova, Novy 2009, str. 519).
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Surynek a Novy rozlisuji z casového hlediska tii etapy, kterymi prochazi vztah pracov-
nika k jeho pracovni roli:

— Osvojeni role — sezndmeni se s roli

— Realizace role

— Modifikace role
(Novy, Surynek 2002, str. 144).

Zameéstnavatelé by si méli byt védomi téchto procest a také toho, Ze zalezi prede-
v§im na jejich iniciative, jak ispéSné se zaméstnanec zatfadi do organizace a zacne plnit

svoji funkci. Také tady plni svoji nezastupitelnou roli propracovany adaptacni proces.

1.5 Clovék, soudast kulturniho systému

Lidé se svymi socialnimi rolemi a pozicemi, které zastavaji v riznych spole¢nostech,
tvofi socialni strukturu spolecnosti neboli soubor socidlnich skupin, které jsou vzajemné
spjaty. Lidé vstupuji do vzajemnych interakci a navazuji vzdjemné vztahy, plni oceka-
vani svych socialnich roli a tim pfispivaji k fungovani socialniho systému. Principy so-
cidlniho systému nam predstavuje také sociologicka teorie Talcotta Parsonse, kterou
priblizuje Kubatova, v niz je za nejmensi jednotku systému povazovan jedinec. Ten plni
svoji roli tim, Ze jedna tak, jak je od n& ocekavano v souvislosti s jeho pozici. Spole-
censky systém funguje jako celek, fizeny rtiznymi pravidly a také kulturnim systémem
(Kubatova 2008, str. 42 — 44).

Kultura je tedy provazana se socialni strukturou. Co si lze pfedstavit pod terminem
kultura a jak ji lze charakterizovat? Kultura patii vzhledem k svému obsahu k velmi
frekventovanym a mnohozna¢nym terminiim. Podle Nového jsou vyznamy, v nichZ se
kultura uziva, rozmanité a tykaji se riznych oblasti. Piivod slova najdeme v latin¢, ve
tvaru cultivare, znamenalo obdélavani, vzdélavani ¢ehokoliv. Rozumélo se tim, vnaset
lidsky duch a um do véci a vytvaret vyssi, lepsi stav téchto véci (Novy 2002, str. 42).
soubor vseho, co je produktem lidskych ¢innosti. Tyto lidské ¢innosti jsou v kultute
podstatné, stejn¢ jako hodnoty. Kultura neni vrozend, je nau¢end a hodnoty mohou byt
pfendSeny z generace na generaci, a tak je zachovana kontinuita v ¢ase. Kultura je dilem
vzajemné interakce lidi a je adaptivni - je schopné se pfizpuisobovat vnitinim a vnéjSim

zménam.
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Petrusek uvadi, ze kulturu charakterizuji 3 zékladni slozky, které jsou vzajemné
propojené avsak odliSitelné:

Normativni kultura: zahrnuje souhrn hodnot a z nich vyplyvajicich socidlnich norem.
Jejich dodrZovani je zabezpeceno sankcemi. Normativni kulturu ptedstavuji na jedné
stran¢ vznesSené hodnoty a na stran¢ druhé jsou to ptikazy, zakazy (tabu), doporuceni.
Symbolicka kultura: je oblasti tzv. duchovniho bohatstvi spole¢nosti, zahrnuje spolecné
sdilené ndzory, ideje, teorie, uméni, moralku. Ty mohou mit charakter védecky, eticky,
esteticky, pravni a nalezneme je v oblastech duchovni kultury jako je véda, uméni, filo-
zofie, ndbozenstvi, pravo.

Materialni kultura: zahrnuje produkty lidské ,,materialni ¢innosti, které slouzi dalSim
lidskym cinnostem. Kromé prostiedki sem patii také technologie jejich uzivani, spo-
ttebni pfedméty a uméla ptirodni dila.

Vsechny uvedené soucasti kultury se vzajemné prolinaji, ovliviiuji a také podminuji
(Petrusek 1994, str. 32 — 35).

Kultura umoziuje kazdému ¢lovéku od jeho narozeni poznavat a ucit se okolnimu
svétu, a to na zaklad¢ poznatki, které jsou dédictvim minulych generaci, i poznatkl
soucCasnych. Soucasti obecného poznadvani svéta je také poznavani norem, pravidel cho-
vani, vzoru. Proces poznavani kultury se nazyva enkulturace, tedy nejen poznavani, ale
také osvojovani a zvnitinovani kulturnich hodnot a norem.

V case 1 prostoru existuje vice odliSitelnych kultur, které jsou ve vzajemném srovnani
zcela jiné. Také v ramci jedné SirSi kultury mize existovat subkultura, zahrnujici urcité
zvlastnosti, typické pro mensi vyhranéné skupiny v ramci jednoho naroda. Pienos kul-
turnich prvkd, jejich pfijeti, osvojeni a integrace v jinych spoleCenstvich se oznacuje
jako akulturace (Petrusek 1994, str. 35 — 37).

Kultura je spolecenskym jevem, ktery se neustale vyviji a v némz se odrazi vztah ¢loveé-

ka a spolecnosti k okolnimu svétu.
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2 ORGANIZACE

2.1 Uvod do Kkapitoly

Vznik a vyvoj organizaci je vyrazné spojen s moderni spolecnosti. Moderni spolec-
nost se od té tradi¢ni lis§i v mnoha ohledech, zménilo se jeji socialni usporadani, a po-
staveni Clovéka v ni, zménily se hodnoty spolecnosti a socidlni normy. Mnohé zmény
sebou pfinesl védecky pokrok a rozvoj prumyslu a védéni. Zménil se také postoj ¢love-
ka k praci a zaméstnani. Celé obdobi je provazeno vznikem novych vyrobnich odvétvi,
novych technologickych postupti a specializace prace, kterd je oznaCovana jako délba
prace. Délba prace ovlivnila vSechny sféry spoleCenského zivota. Prace prestala byt
pouhym prostiedkem k obZzivé, ale stala se nastrojem seberealizace a moznosti naplnéni
ambici. Stala se zivotnim stylem. Organizace poskytuji moznost pracovniho uplatnéni.
Stejné jako spolecnost se také ony vyviji, proménuji a zdokonaluji ve své snaze o

uspech.

2.2 Organizace jako skupiny subsystémi

Organizace jsou v sou€asnosti chapany jako specifické socialni Gtvary se svoji histo-
rif, tradicemi, normami chovani, symbolikou. Na organizace bylo v prib¢hu ¢asu nahli-
zeno z hlediska rtiznych pfistupl a jejich fungovani vysvétlovano rliznymi teoriemi.
Podle Bedrnové a Nového se v 80. letech minulého stoleti velmi rychle rozsitil tzv. kul-
turologicky pfistup k chépani organizace. Tento pfistup respektuje také to, ze
v organizaci existuji vyznamné socialni skutecnosti, jez jsou pro jeji fungovani rozho-
dujici. Organizace tedy neni pouhym nezivym strojem.

Teoretickd vychodiska pojeti organizace jako socialniho systému lze nalézt v teorii
Talcotta Parsonse, kterou pospisuji Bedrnova a Novy, a kterd rozlisuje ¢tyfi rozhodujici
hierarchicky uspotfddané subsystémy nebo také casti celku:

— biologicko-organicky systém
— psychologicky systém
— socialni systém

— kulturni systém

16



Kazdy subsystém plni fidici funkei vici ptedchozimu. Zabezpecuji naplnéni zakladnich
podminek, které jsou podle Parsonse podstatné k udrzeni existence socialniho utvaru:
stanoveni cilli, udrzeni struktury, integrace a adaptace (Bedrnova, Novy 2009, str. 421).
Kulturni systém tvoii zdklad organiza¢ni kultury — vyznamné nositelky hodnot organi-

zace.

2.3 Organizacni kultura

Pokud hovotfime o organiza¢ni kultute, jak ji popisuji Bedrnova a Novy, mame na
mysli kulturu konkrétniho podniku, firmy, jako celku, ktery rozviji své vlastni predsta-
vy, hodnoty, vzory a jednani jednotliveil uvniti socidlniho systému organizace, ale také
smérem k jejimu vnéjSimu prostiedi (Bedrnova, Novy 2009, str. 519).

Jasné vymezeni organiza¢ni kultury je nesnadné, existuje mnoho definic autort, ktefi
se o to pokouseli. Bedrnova a Novy pfedstavuji koncepci organizacni kultury, kterou
vyvinul Edgar Schein. Podle Scheina je organizacni kultura vzorec zakladnich a rozho-
dujicich predstav, které urcitd skupina vytvofila, nalezla, rozvinula, v rdmci nich fesi
problémy vnéjsi adaptace a vnitini integrace. Tyto predstavy jsou chépany jako vseo-
becné platné a novi ¢lenové se maji s nimi ztotoznit a jednat podle nich (Schein In
Bedrnova, Novy 2009, str. 431).

Obdobné¢ definuje organizacni kulturu také LukaSova:

,Organizacni kulturu lze chapat jako soubor zakladnich predpokladl, hodnot, postoji a
norem chovani, které jsou sdileny v ramci organizace, které se projevuji v mysleni, cité-
ni a chovéni ¢lent organizace a v artefaktech (vytvorech) materidlni a nemateridlni po-
vahy* (Lukasova, Novy 2004, str. 22)

Koncepce E. Scheina rozliSuje v organiza¢ni kultufe 3 roviny (Schein In Bedrnova,
Novy 2009) :

Rovina zékladni, spoc¢iva v zékladnich piedstavach a vychodiscich jednotlivych pracov-

nikt, v jejich pohledu na svét, vztahu k okolnimu svétu a k okoli organizace. Patii sem
Tato rovina je nevédoma a neplanovana. Zacina se formovat po ur¢itém Case na zakladé
ptirozeného vyvoje nebo cilené ze strany vedeni organizace.

Rovina stfedni, spoc¢iva v socidlnich normach a standardech jednani, v nepsanych ¢i

psanych pravidlech spolecenského styku, hodnotové preferenci, loajalité k organizaci,
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vztahu k partnerim, zdkazniktim, vedeni. Tato rovina byva ovliviiovana vedenim orga-
nizace a formovana v souladu s cili.

Rovina nejvyssi, je tvofena vnéjSimi projevy spolecenského styku, architekturou a vy-

bavenim pracovist, symboly organizace, ritudly, myty, obleCeni v organizaci apod.
Tato rovina je cilené konstruovana, je viditelna, musi byt vSak uvedena do kontextu

piedchozich dvou nizsich rovin.

2.3.1 Nastroje organiza¢ni kultury
Podle Bedrnové a Nového jsou dilezitym nastrojem organizaéni kultury symboly:

— Verbalni symboly: slovni h¥i¢ky, historky, myty. Re¢ jako pfirozeny prostiedek
lidské komunikace je od organiza¢ni kultury neoddélitelny, je povazovan za na-
stroj zprostfedkovani jejich norem a hodnot.

— Symbolicka jednéni: ritualy, ceremonialy, obfady. Maji velky vyznam pro pie-
nos organizacni kultury v cCase.

— Symbolické artefakty materidlni povahy: architektura, logo, barvy. Jsou nejvice
viditelné pro vnéjsiho pozorovatele, jsou nejnapadnéjsi ze vSech symboll a na
organiza¢ni kulturu maji omezeny vliv.

(Bedrnova, Novy 2009, str. 446 — 453)

2.3.2 Urovné prolinajici se v organiza¢ni kulture

Bélohlavek uvadi nékolik trovni, které se v organizac¢ni struktufe prolinaji:
— Nadnérodni organizacni kultura
— Narodni kultura dané zemé
— Kultura vlastni organizace, kterd se vytvoftila ptispévkem lidi v ramci jedné ze-
mé
— Subkultury divizi nebo utvarii v rdmci jedné spolecnosti
(Bélohlavek 1996, str. 108).

Cilem kazdé organizace je naucit své nové zameéstnance co nejdiive normam a zvy-
kim organizace, uvést je do kultury organizace a adaptovat na jeji podminky. Organiza-
ce potiebuje, aby novému zaméstnanci byly vylozeny pozitivni stranky kultury, aby se s
ni ztotoznil a co nejdfive zacal plnit svou pracovni roli. K tomu dochazi prostfednictvim
adaptac¢niho programu novych zaméstnanct. BakeSova popisuje reakce novych zamést-

nancl na organizacni kulturu, ti mohou byt naprosto konformni s pozadavky organiza-
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ce, nebo projevi kreativni individudlni snahy o zménu v kultuie, anebo adaptacni proces

skon¢i vzpourou a odmitanim (BakeSova, 2006, str. 98).

2.4 Pracovni skupina

Veskera cinnost Cloveéka, zvlasté pak Cinnost pracovni je Cinnosti spolecenskou,
uskuteciiuje se ve vztazich s druhymi lidmi, v interakcei s nimi a probiha v urcitych soci-
alnich podminkach. Tyto podminky ovliviiuji ¢innost ¢loveka a €loveék je svou Cinnosti
také mize ménit. Novy zaméstnanec se pii svém nastupu do organizace musi seznamit
a ztotoznit nejen s jeji kulturou, ale také se svymi kolegy, spoluzaméstnanci, v€lenit se
do své pracovni skupiny.

Provaznik charakterizuje pracovni skupinu jakou malou formalni socidlni skupinu,
kterd je organizovana za ucelem plnéni cili podniku, organizace. Lidé¢ jsou do skupiny
zatfazovani na zaklad¢ predpokladi, které jim umozni plnit pracovni roli, podilet se na
plnéni skupinovych cilii. Pracovni skupinu tvoii lidé jednoho pracovisté, spojeni spo-
le¢nou Cinnosti, vnitini strukturou socidlnich roli a vzajemnych vztaht, spole¢nym pra-
covnim cilem. Pro praci cloveéka maji socialni podminky prace v této skupiné zékladni
vyznam, ovliviiuji jeho pracovni vykonnost a celkovou spokojenost z prace a tudiz 1
zivotni spokojenost. K nejvyznamnéjsim faktortim, které ovliviiuji uspéSnost pracovni
skupiny, patii jeji velikost, slozeni, syst¢ém komunikace a interakce uvniti skupiny, a
zpisob vedeni skupiny. V ramci skupiny zastdva kazdy pracovnik uréitou pozici. Na
formalni Grovni jsou to dva zakladni typy: pozice vedouciho pracovnika neboli vedou-
ciho a pozice vedeného pracovnika neboli podiizeného. V kazdé skupiné ale také vznika
systém neformdlnich roli, kde rozhodujicimi faktory jsou interakce uvnitf skupiny a
mira oblibenosti jednotlivych pracovnikt. Pfi bliz§im seznameni se s prostiedim skupi-
ny rozeznavame neformalni kategorie roli a pozic: neformalni vedouci, pomocnici, pa-
sivni jedinci, popularni osoby, oblibené osoby, trpéné a mimostojici osoby. Obsazeni
urcitého Cloveka do piislusné role mize byt nékdy vice zavislé na jeho osobnich kvali-
tach, jindy byva role ¢lovéku pfisouzena v dasledku situacnich okolnosti (Provaznik

2002, str. 167 - 171).
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2.4.1 Hodnoty a normy v pracovni skupiné

Chovani pracovnika v pracovni skupiné i chovani samotné pracovni skupiny jako
celku je ur€ovéano kromé pracovnich pozic a roli také jest¢ hodnotami a normami skupi-
ny.

Hodnoty pracovni skupiny, jak je definuje Novy, jsou pfedméty a jevy materialni nebo

nematerialni povahy, kterym pracovnici pifipisuji uréity vyznam pro uspokojovani svych
potteb, zaujimaji k nim vztah. Hodnoty jsou i vyznamnym faktorem regulace motivace
jejich chovani.
Mezi hodnoty vazané na pracovni ¢innost patii:
— Hodnoty vyplyvajici z obsahu vykonavané pracovni ¢innosti (napi. namahavost
prace, technické vybaveni apod.)
— Hodnoty souvisejici s odménovanim za praci (vyse mzdy, odmény apod.)
— Hodnoty vyjadfujici technicko-organiza¢ni podminky prace (organizace prace,
pracovni doba apod.)
— Hodnoty dané fyzickymi, zdravotnimi a hygienickymi podminkami pracovisté
— Hodnoty vyjadfujici socialni prostiedi, ve kterém je pracovni ¢innost vykonava-
na (vztahy na pracovisti)
— Hodnoty souvisejici s pé¢i podniku o lepsi Zivotni podminky v ramci podniku
(zdravotni péce, troven stravovani apod.)
— Hodnoty tykajici se perspektiv pracovni skupiny a jejich ¢lent (zvySovani kvali-
fikace, zlepSovani podminek, nartst platu apod.)
Ve skupiné se vytvari hodnotovy systém a hodnotova orientace skupiny, které ovliviuji
jeji chovani (Novy, Surynek 2002, str. 139 - 141).

Socialni normy v pracovni skupiné ptedstavuje Novy jako nepsand, skupinou pfijata a

vétSinou Clend respektovana pravidla chovani. Vytvareji trvalé normy a pravidla chova-
ni, kterymi je zadouci plnit cile a ukoly skupiny ale 1 individudlni potieby a zajmy jed-
notlivych ¢lent. Jejich formulace neni vétSinou pfili§ pfesna a maji podobu toho, co je
tteba udélat, co se smi a nesmi. Dllezity je soulad norem skupiny s formalnimi norma-
mi a pfedpisy organizace.

Socialni normy upravuji ptredevsim vzajemné chovani ¢lent ve skuping, pracovni vykon
¢lent skupiny, vztahy a vazby ¢lenti skupiny jako celku navenek vii€i jinym skupindm a
jednotlivetim. Vyjadiuji také miru respektovani norem a predpisii formalni povahy. Aby
si je mohli ¢lenové osvojit, je dilezité, aby je znali a dokézali je hodnotit (Novy, Sury-
nek 2002, str. 141 — 143).
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2.4.2 Pracovni tym

Zvlastni formou pracovni skupiny je pracovni tym. Je sloZzen z odbornikii riznych
profesi a riizné kvalifikace, ktefi jsou povétovany plnénim kratkodobych ¢i dlouhodo-
bych tkold. Oproti klasické skupin€ v tymu neexistuje Zddna formalni struktura a rozvi-
ji se tady spolecnd odpovédnost za vykon, existence tymu je ¢asové omezena (Novy,
Surynek 2002, str. 137).

Novy zaméstnanec prichazejici do organizace se stava soucasti jeji kultury a sociél-
niho systému. V ramci organizace a pracovni skupiny, jejiz je clenem, zaujima postave-
ni oznacované jako pracovni pozice. K tomu, aby se zaclenil do pracovni skupiny,
snadné&ji se identifikoval s organiza¢ni kulturou, orientoval se v socialnich normach a
hodnotéach, podminkach prace a zvladal pozadavky souvisejici s jeho pracovnim zataze-

nim, slouzi nastroj adaptacni proces.
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3 ADAPTACE ZAMESTNANCU V ORGANIZACI

3.1 Pojeti zaméstnanecké adaptace a jeji cile

Komplexni a strukturovany program zahrnujici specifické adaptacni a vzdélavaci
aktivity, kterymi pracovnik prochazi, je oznacovan jako zaméstnanecké adaptace.

V literatute se zpravidla hovoii o zaméstnanecké adaptaci, adaptaci novych zaméstnan-
ct ¢i adaptacnim procesu.

Koubek zaméstnaneckou adaptaci zahrnuje do komplexu aktivit ozna¢ovanych jako
orientace pracovnikl. Orientaci pracovnikli chape jako dikladné promySleny program
specifickych adaptacnich a vzdélavacich aktivit, které zahrnuji kazdé pracovni misto,
kazdé pracovisté v organizaci. Cilem téchto aktivit je urychlit sezndmeni se novych pra-
covnikili, pfipadné pracovnikli pfechazejicich na jiné pracovisté v ramci organizace,
s jejich novymi pracovnimi tkoly, pracovnimi podminkami a pracovnim a socialnim
prostfedim. Pracovnik mé& co nejrychleji ziskat potfebné znalosti a dovednosti
k vykondvani své pracovni ¢innosti na potfebné tirovni, zaclenit se do struktury mezilid-
skych vztaht v pracovni skupin€ a socidlniho systému organizace a ziskat perspektivu
odborného rustu a kvalifikace. Orientace pracovnikil méa zkratit obdobi, ve kterém za-
méstnanec nepodava standardni vykon a seznamuje se s novym pracovnim prostfedim.
Protoze jde o formovani pracovnich schopnosti nového zaméstnance tak, aby vyhovova-
ly pozadavkiim pracovniho mista a zaméstnavatele, ma orientace vzdélavaci aspekt a
Casto byva zatazena do systému vzdélavani v organizaci (Koubek 2007, str. 192 - 193).
Z hlediska organizace je cilem sniZzovani nakladi, zvySovani efektivnosti prace a zajis-

téni stability pracovnich skupin (Bedrnova, Novy 2009, str. 521).

3.2 Vedeni adaptacniho procesu

Uspésné vedeni adaptacniho procesu je na formdalni Grovni vysledkem spoluprace
mezi:

— persondlnim oddélenim - vypracovava koncepci adaptace, ¢asovy plan a obsah

pro jednotlivé kategorie pracovnich mist. Toto oddéleni ma na starosti 1 pfipravu

materiali pro ucely orientace, cely proces koordinuje a vede. Stanovuje odpo-
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védnosti jednotlivych osob v ramci procesu a proskoluje vedouci pracovniky,
ktefi na fizeni orientacni procesu participuji rozhodujicim zptisobem.

— primym nadrizenym - tidi a kontroluje proces adaptace pifimo v utvaru, na kon-

krétni pracovni misto, pomaha fesit obtize a vyhodnocuje priabéh adaptace.

— konzultantem - jedna se o pracovnika, ktery byva nazyvan také garantem ¢i men-
torem, byva pfidélen na pocatku adaptacniho procesu novému zaméstnanci. Jeho
ukolem je pomoci pracovnikovi po odborné strance, usnadnit mu orientaci
v novém socialnim prostiedi pracovni skupiny. Konzultant by mél byt kvalifiko-
vany zaméstnanec s dobrymi pedagogickymi schopnostmi.

Uginnost fizeni procesu manaZzerem je ovlivnéna také vybérem a tGrovni nastroji adap-
taéniho procesu, ktery si kazda organizace vypracovava. Bedrnova a Novy doporucuji
sestavit pro tyto ucely dil¢i adaptacni plan (pfiloha €. 1), coz je soubor opatieni, ktera
reguluji adaptaci urcité kategorie pracovnikii, soucasné je plan také metodickym navo-
dem pro zpracovani adaptacnich plant.

Pti tvorbé€ adaptaéniho planu je tfeba zohlednit:

— SlozZitost a naro¢nost pracovni ¢innosti, kterou bude pracovnik vykonavat

— Uroveh dosazeného vzdélani a délka praxe pracovnika

— Individualni zvlastnosti pracovnika, pficemz je doporucovano zohlednit také je-
ho predstavy a prani

Neformalné se na procesu podili spolupracovnici a jejich vzdjemné interakce s nové
pfichozim zaméstnancem, tato forma probihd spontdnné¢ a ma vyznam piedev$im pro
zaClenovani nového pracovnika do pracovniho kolektivu (Bedrnova, Novy 2009, str.

523 - 525).

3.2.1 Aspekty adaptacniho procesu

Rizeni adaptaéniho procesu sleduje dva aspekty, které uvadi Novy a Surynek:
aspekt pracovnika — rozvoj jeho osobnosti, uspokojovani potieb, pracovni spokojenost
aspekt organizace — vytvoreni souladu mezi osobnostnimi ptredpoklady zaméstnance a

naroky vyplyvajicimi z jim vykonavané prace (Novy, Surynek 2002, str. 150).

3.2.3 Objekty procesu adaptace
Bedrnové a Novy rozdé€luji objekty adaptacniho procesu nasledovné:

— Novi nastupujici pracovnici
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— Pracovnici, ktefi se vraceji na své piivodni pracovisté po del§im case, jsou to
napf. Zeny po mateiské dovolené, pracovnici po del$i nemoci nebo del$sim po-
bytu v zahranici

— Pracovnici, ktefi méni pracovni zafazeni: pfechod z jednoho provozu do druhé-
ho, piefazeni do nového provozu, jiné zatazeni v diisledku pokracovani profesni
kariéry, jiné zatazeni v diisledku zmény zdravotniho stavu

— Pracovni skupiny - stavaji se objektem adaptaniho procesu pifi zavadéni ino-
vacnich zmén.

(Bedrnova, Novy 2009, str. 521).

3.2.4 Oblasti orientace adapta¢niho procesu
Koubek rozlisuje tfi oblasti orientace novych zaméstnanct (Koubek 2007, str. 193):

— Celoorganizac¢ni orientace — zprostiedkovani informaci obecného razu, spolec-
na pro vSechny pracovniky bez ohledu na charakter a obsah jejich prace.

— Utvarova ptipadné skupinova &i tymova orientace — zprosttedkovava zvlastnos-
ti a detaily pfisluSné pracovni skupiny nebo tymu, v kterém se nachazi pracov-
ni misto obsazované pracovnikem.

— Orientace na konkrétni pracovni misto — zprostiedkovava obsahové diferenco-
vané informace podle charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovnim

miste.

3.3 Obsah adaptac¢niho procesu

Adaptacni proces ma tii slozky, které se navzajem prolinaji a ovliviiuji. Ma-li mit
adaptacni proces Uspé$ny prubéh, je dilezité, aby zvladnul nasledujici tfi roviny, které

popisuje AntoSova:

— Pracovni adaptaci
— Socialni adaptaci

— Adaptaci na podnikovou kulturu

Pracovni adaptace

Podstatou je sladéni pozadavkd a narokii konkrétni pracovni €innosti s odbornou

zpusobilosti, zkuSenostmi a kapacitou clovéka. Obsah pracovni adaptace zavisi na
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konkrétnich podminkach pracovniho mista a na pfipravenosti zaméstnance, ktery byl
na danou préci pfijat. Je to proces, ktery zac¢ina vstupem do zaméstnani a v rtizné po-
dobé se projevuje po celou dobu pracovni aktivity az do konce profesiondlni drahy.
Soucasti pracovni adaptace je zacvik, zaSkoleni, samostatna prace pod supervizi, poz-
déji rotace prace.

AntoSova uvadi faktory, které ovliviiuji pribeh a vysledek pracovni adaptace:

Objektivni faktory Subjektivni faktory

Obsah a charakter prace Odborna ptipravenost
Organizace prace Pracovni zdatnost

Pracovni podminky Osobnostni profil

Zpisob a styl vedeni Spolecensky profil
Hodnoceni pracovniho vykonu Osobni a pracovni zaméteni
Moznosti vzdélavani a rozvoje Situacni stav ¢lovéka
Systém odménovani

Tab. & 1: ANTOSOVA, M. Obsah adaptacniho procesu. Moderni Fizeni, 2004, ¢. 10,
str. 71 - 72.

Socialni adaptace

Podstatou je bezprostfedni interakce zaméstnance s ostatnimi ¢leny tymu, kde se
seznamuje se socialnim chovanim. V procesu socialni adaptace se novy zaméstnanec
zatazuje do systému vztahl v pracovni skupiné. Cilem je vytvotreni souladu mezi hod-
notami, cili a normami zaméstnance se zam¢efenim, hodnotami a cili skupiny. Pribéh
lze usnadnit aktivni a spontanni péc¢i skupiny o nového zaméstnance nebo cilenym

mentoringem.

Faktory ovlivitujici pribeh procesu rozdéluje AntoSova na vnitini a vnéjsi:

Vnéjsi faktory Vnitini faktory

Pracovni skupina Urovei socializace zaméstnance
Vztahy formalni, neformalni Urovei socialni zralosti ¢lovéka
Existujici tradice a zvyky Socialni kapacita jedince

Osobnost nadiizeného

Socialni klima na pracovisti a dalsi
Tab. ¢. 2: ANTOSOVA, M. Obsah adaptacniho procesu. Moderni Fizeni, 2004, &. 10,
str. 71 - 72.
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Adaptace na podnikovou kulturu

Cilem adapta¢niho procesu v této roviné je usnadnit novym zaméstnanciim orientaci
v existujici kultufe organizace. Zadoucim vysledkem je akceptovéani cilii organizace,
souboru hodnot, norem, zaméieni a v pfipad€¢ velmi pozitivniho priibéhu adaptace je
vysledkem identifikace nového zaméstnance s organizaci. Proces l1ze usnadnit vybérem
vhodnych pracovnikt vzhledem k pozadavkiim vyplyvajicim z organiza¢ni kultury,
urovni adaptacniho procesu a vhodné zvolenym mentoringem.

Jak AntoSova zdlraziuje, mezi vS§emi slozkami je uzka souvislost a ispéSnost zvlad-
nuti adaptaéniho procesu je podminéna zvladnutim viech rovin adaptace. Rizeni adap-
tace nelze ponechat nahod¢ a je tfeba ho cilevédomé usmérnovat a vést (Antosova 2004,

str.71 -72).

3.4 Casovy plan a priibéh adaptacniho programu

D¢élka obdobi, na které je ¢asovy plan adaptace rozpracovan, se fidi druhem a cha-
rakterem prace. Dulezité je rozlozeni novych informaci v Case tak, aby zaméstnanec
nebyl informacemi zahlcen a také uceln¢ vyvazit pisemnou a ustni formu sdéleni infor-
maci. Soucasti casového planu jsou pravidelné a zpétn€¢ vazebni rozhovory
s nadfizenym.

Odborna literatura uvadi casové rozmezi trvani adaptacniho procesu v délce od néko-
lika dnti az tydnii ¢i mésict, nékteti autoti zminuji az dvoulety adaptacni program. Nej-
Castéji doporucované rozmezi je 3 az 6 mesicii, které je také povazovano za obdobi nej-
jednodussiho adaptacniho programu (Mayerova, Ruzicka 2000, str. 77). Prvni tii mésice
jsou tedy casovym usekem, kdy je nezbytné novym zaméstnanciim vénovat zvysSenou
pozornost, toto obdobi je také soucasné legislativné upraveno Zakonikem prace jako
zkusebni doba, ve které¢ se rozhoduje o dalSim plsobeni nového zaméstnance
v organizaci (zékon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ¢ast II, hlava 2 §35).

Odborna literatura pfindsi rizné piiklady ¢asového planu a prabéhu procesu orienta-
ce pracovnikii. Uvadim plan orientace Koubka, ktery se v mnohém podoba planu orien-
tace zaméstnancl spolecnosti, jez je objektem mé prace:

1. Prvni metody adaptani procesu jsou zafazeny jiz pted sepsanim pracovni
smlouvy: pfedani vybranych pisemnych materiald mize probchnout bezpro-

stitedné po rozhodnuti o vybéru a pfijeti pracovnika.
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2. Pii ptilezitosti podepsani pracovni smlouvy dostane novy pracovnik dal$i ustni a
pisemné informace, a to jak od persondlniho odd¢leni, tak od budouciho piimé-
ho nadfizeného.

3. V mezidobi mezi podepsanim pracovni smlouvy a nastupem absolventa se dopo-
rucuje udrzovani kontaktu mezi nadiizenym a novym pracovnikem; nadtizeny
muze byt novému pracovnikovi ndpomocen pii feSeni nékterych osobnich pro-
blémil (napf. problémy s ubytovanim) a poskytnout mu dalsi potfebné informa-
ce.

4. Den nastupu do zaméstnani byva vénovan prvnim intenzivnim orienta¢nim pro-
cestim a to predevsim ustnim. Pracovnik je proveden po organizaci a piislusném
utvaru, sezndmen se svymi spolupracovniky, plni prvni pracovni ukoly.

5. Béhem prvniho tydne zaméstndni ma novy pracovnik nékolik pohovort s nadfi-
zenym, spolupracovniky a specialisty. U¢i se, jak, kdy a kam se obracet
v souvislosti se svou praci, zatfazuje se do skupiny svych spolupracovnikti, spo-
lupracuje se svym Skolitelem pti planovani svych ukolu.

6. V prubéhu druhého tydne jiz za€ind plnit vSechny bézné povinnosti svého pra-
covniho mista. Alespon jedno ze setkdni s bezprostiednim nadiizenym je véno-
vano problémtim jeho orientace a také je kontaktovan personalnim oddélenim.

7. Béhem tietiho a Ctvrtého tydne mize novy pracovnik absolvovat v ramci orien-
tace kratka Skoleni (tykajici se napf. norem chovani v organizaci, zaméstnanec-
kych vyhod apod.). Alesponi jednou tydné se pracovnik formalné setkava s nad-
fizenym a pracovnikem personalniho odd¢leni k vyhodnoceni dosavadniho prt-
behu orientace a feseni jejich problémd.

8. Od druhého do patého mésice adaptacniho procesu jsou novému pracovnikovi
postupné ukladany vSechny ukoly pracovniho mista, jednou za dva tydny
se formaln¢ setkdva s nadifizenym za ucelem vyhodnoceni pribéhu adaptace a
vyhledani feSeni na pfipadné se vyskytujici problémy. Muze absolvovat dalsi
kratka Skoleni napt. o technologii, zlepSovani pracovniho vykonu, pracovnich
vztazich apod.

9. Béhem Sestého mésice zaméstnani se proces orientace absolventa uzavira, hod-
noti se jeho pracovni vykon, projedndvaji se dalsi plany jeho personalniho a so-
cidlniho rozvoje.

(Koubek 2007, str. 199).
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Uvedeny plan je pouze priklad, jak bylo jiz zminéno, adaptacni proces musi byt modifi-
kovén dle typu organizace, oblasti, v které organizace piisobi, pracovniho mista a osob-

nosti nového pracovnika.

3.4.1 Metody adaptacéniho programu
V ramci ustni formy adaptace je vychozi metodou rozhovor, v rdmci pisemné formy
orientacni balicek.
Rozhovor
Po dokonceni piijimacich procedur, které jsou v kompetenci personalniho odd¢leni,
by mély byt poskytnuty novému pracovniku prvni ustni informace o prosttedi, jehozZ se
stal soucasti. Styblo povazuje za vychodisko adaptacniho procesu tzv. orientacni rozho-
vor s nov¢ piijimanym zaméstnancem. Tento rozhovor mé dvé ¢asti. Prvni ¢ést je vSeo-
becnd, seznamujici s organizaci. Novy zaméstnanec je informovan o ¢innosti organiza-
ce, jeji historii, dilezitych procesech, do nichz se také zapoji, o socidlnich programech,
systémech planovani kariéry apod. Jsou mu piedstaveny pravidla spolecnosti, také
predpisy tykajici se bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci. Tato vSeobecna cast
muze trvat 1 - 2 dny, pracovniku mohou byt predstaveni také klicovi pracovnici organi-
zace.
Druhé ¢ast rozhovoru je jiz vedena na budoucim pracovisti zaméstnance, kam by jej mél
doprovodit pracovnik personalniho ttvaru a ptedstavit bezprostiednimu nadiizenému.
Na budoucim pracovisti je novy zaméstnanec seznamen s podrobnostmi tykajicimi se
jeho pracovniho mista a pracovisté, je seznamen s pravy a povinnostmi, je seznamen se
spolupracovniky a je mu predstaven piipadny ptidéleny Skolitel ¢i mentor. V ramci to-
hoto rozhovoru se také jiz konkretizuje program Skoleni, které ma zaméstnanec absol-
vovat (Styblo 2003, str. 75 — 76).
Podle Stybla se orienta¢ni rozhovor zaméfuje na tyto cile:
— Novy zaméstnanec ma mit jasno o své uloze, povinnostech, nutnych odbornych
znalostech a kompetencich
— Sestaveni planu tréninka, které bude zaméstnanec potifebovat a urceni co bude
potieba k osvojeni novych praktickych zkuSenosti
— Vedouci ma poznat kde zaméstnanec potiebuje jeho podporu a jak ¢asto v prv-
nich fazich adaptace vzédjemné komunikovat

— Projednani zakladni smér dalSiho rozvoje zaméstnance
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Rozhovor na poc¢atku adapta¢niho programu je veden pracovnikem personalniho utvaru

a odpovédnym vedoucim pracovnikem (tamtéz, str. 76).

Soubor pisemnych materidalu

V ramci orientace je mozné také poskytnout novému zaméstnanci soubor pisemnych
materialii (orientacni slozka ¢i bali¢ek). Vyhodou této metody, kterd se stala zvykem
v zahranici, jak uvadi Koubek, je, Ze zaméstnanec si mize materidly v klidu doma pro-
studovat a pozdéji prokonzultovat piipadné nejasnosti. Timto zplisobem se Setii pracov-
ni doba a snizuje se pravdépodobnost, ze nékteré informace budou zapomenuty a k za-
meéstnanci se vibec nedostanou. Orientacni baliCek se obsahové liSi podle kategorie
pracovniho mista, nékdy muize mit zcela individudlni strukturu. Koubek uvadi ptiklad
vystizného seznamu polozek obsazenych v souboru informaci doporu¢ovanych Walte-
rem D. St. Johnem (pfiloha €. 2 - 4). Uvedeny seznam je vSak ptizptisoben realit¢ USA

(Koubek 2007, str. 193 — 194).

Mentoring

V souvislosti s adaptaénim programem byva cCasto zmiilovan termin mentoring.
Koubek definuje mentoring jako metodu vzdélavani pouzivanou na pracovisti pii vyko-
nu prace (Koubek 2007, str. 265). Mentoring je proces, kdy specidlné vybrani a vysko-
leni jedinci vedou pracovnika a poskytuji mu pragmatické rady a podporu, ¢imz poma-
haji pfi rozvoji a vzdélavani pracovnika. Vybrany jedinec je nazyvan mentorem a jemu
pridéleny mentorovany pracovnik se nazyva mentee. Jde o metodu individudlniho po-
mahani a vedeni, kdy dilezitym momentem je vytvoreni silngjSiho vztahu mezi obéma
ucastniky tohoto procesu. Mentorem je obvykle zkuSengjsi kolega, ktery svymi zkusSe-
nostmi a odbornosti napomaha a radi méné zkusenym kolegiim a souc¢asné¢ ma pomoci
svému menteemu poznat 1épe sebe sama, sviij potencial a schopnosti. Mentor i mento-
rovany maji stejnou odpovédnost za rozvoj vztahu v mentoringu, za jeho hladky pribeh
a dosaZeni stanoveného cile. Vztah je rovnocenny a zaloZeny na vzajemné divéte. Proto
je nutné pii vybéru vhodného mentora zohlednit nejen jeho odborné zkusenosti a
schopnosti, ale také to, o jakou osobnost jde.

Armstrong ptiblizuje hlavni poslani mentorovy pomoci:

— Poskytovat odborné a zkusené rady

— Radit v tom, jak ziskat nezbytné znalosti a dovednosti potfebné pro vykondvani

nove prace
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— Pomahat v planovani dal$iho vzdélavani a planovani kariéry

— Zprosttedkovat poznani organizacni kultury, jeji podoby, zdkladnich hodnot,

chovani v organizaci

— Pomahat v zélezitostech vlastni prace, jejich tikolem vSak neni feSit nové pra-

covni povinnosti misto zaméstnance, nybrz jej nasmérovat tak, aby si dokdzal
sam poradit.

— Umét naslouchat a byt pfipraven promluvit si se zaméstnanci o jejich starostech

a aspiracich
(Armstrong 2007, str. 469).

Bedrnovéa a Novy popisuji rozdil mezi americkym a evropskym konceptem mento-
ringu. V USA je mentorem vzdy star§i a vySe postaveny pracovnik, mentoring je pri-
marn¢ zaméfeny na kariérové posuny a funguje na zptsob patronatu. V Evropé nemusi
byt mentorem nutné nikdo starsi vyS$si pozici ani mirou moci, obvykle to byva osoba s
veétsimi zkuSenosti v oboru. Mentorsky vztah je vice recipro¢ni na rozdil od amerického,
ktery je spiSe asymetrickym. V evropském pojeti je zaméfen na rozvoj a uceni, mentor
je empaticky, sdili zkuSenosti, poskytuje vyzvy a profesionalni pratelstvi, nékdy mize
byt 1 koucem a oporou, nikdy by vSak nemél hodnotit svého svéfence pro tieti stranu,

tidit jeho vykon a vyZadovat disciplinu (Bedrnova, Novy 2009, str. 344-345).

3.4.2 Vyhodnoceni adapta¢niho procesu

Diilezitou soucasti adaptacniho programu je jeho formalni a systematické monitoro-
vani a nasledné vyhodnocovéni. Koubek zdlraziiuje, Ze pracovnik prochazejici adap-
taénim programem by mé¢l byt béhem prvniho tydne kontaktovan alespon dvakrat a
v nasledujicich dalSich dvou tfech tydnech alesponi jednou tydné. Do hodnoceni adap-
ta¢niho procesu by mél byt zapojen personalni tvar a pfimy nadfizeny. Dulezita je spo-
luprace s mentorem, je-li pfidélen, a také s ostatnimi spolupracovniky (Koubek 2007,
str. 199).

Provaznik rozdéluje kritéria, kterd je mozné uplatnit pii posuzovani celkové adapto-
vanosti pracovnika, na:

— objektivni - mnozstvi a kvalita prace jedince, mira jeho pracovni ochoty a nasa-

zeni, samostatnost, postaveni jedince v ramci pracovni skupiny, mira jeho auto-

rity u spolupracovniki, loajalita vii¢i zaméstnavateli
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— subjektivni - vztah ¢lovéka k profesi a k organizaci, profesni sebediivéra, cile
spojené s jeho praci v podniku, spokojenost s vedoucim, ochota spolupracovat
s ostatnimi spolupracovniky
(Provaznik 2002, str. 188).
Vhodny zptisob vyhodnoceni adapta¢niho procesu popisuje také Styblo:
— Na pocatku adaptacniho obdobi mé byt stanoven adaptacni plan a program
— Proces adaptace je tieba pribézné sledovat, provadét diléi hodnoceni efektu
jednotlivych krokl planu
— Pribeh adaptace musi byt korigovan Zadoucim smérem, nedafi-li se ptivodni
program nebo ¢asovy plan plnit
— Na zavér procesu je tfeba zorganizovat fizeny rozhovor se zaméstnancem ke
spole¢nému posouzeni pfinosu adaptace a naplanovani dal§iho rozvoje. Rozho-
voru se muze Ucastnit také pracovnik personalniho oddéleni a mentor

(Styblo 2003, str. 77).

3.4.3 Kritické momenty adaptacniho procesu
Adaptace, stejn€ jako vSechny procesy, kde se pracuje s lidmi, neni zcela bez doro-
zuméni, stfetli a konfliktd. Je dobré znat kritické momenty, které mohou jeji prubéh
narusit a zapfi¢init konfliktni situace.
Styblo uvadi nejcastéji se vyskytujici kritické momenty:
novacka, pfisuzovani role outsidera
— Spatné fizeni procesu adaptace, novy zaméstnanec vsude piekazi, nikdo na néj
nema cas
— Nespravna nebo nedostate¢na komunikace, kterd vede k chybnému vykonu
adaptacnich operaci
— Ptidé€lovani tkold a tkont, které adaptovany pracovnik jesté nemuize zcela bez-
chybné nebo vcas zvladnout
— Osobni stiety vyvolané neujasnénym postavenim nového zaméstnance, neinfor-
movanost ostatnich vyvolavad neochotu spolupracovat nebo obavu z ohrozeni
vlastniho postaveni
— Nediivéra, nezajem o nového zaméstnance
— Nevrazivost vaci schopnému novému zameéstnanci, ktery ihned na pocatku dava

najevo suverenitu
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— Pocatecni netspéchy nového zaméstnance v adapta¢nim procesu

(Styblo 2003, str. 78).
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4 ADAPTACNI PROCES ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
SANOFI-AVENTIS, S.R.0., CESKA REPUBLIKA

4.1 Predstaveni spole¢nosti

4.1.1 Zakladni informace o spolecnosti

Skupina sanofi-aventis je nadnarodni francouzské spole¢nost, ptisobici v oblasti far-
macie. Centrala sidli v Pafizi. V soucasné dob¢ puisobi ve vice nez 100 zemich na 5
kontinentech a zaméstnava témét 100 000 zaméstnanct. Produktové portfolio spolec-
nosti sanofi-aventis zahrnuje vynikajici 1éky, které se fadi mezi nejlepsi ve svych tera-
peutickych odvétvich. Mezi 7 hlavnich terapeutickych oblasti, ve kterych spolecnost
rozviji vedouci postaveni, patfi kardiovaskularni onemocnéni, trombdza, onkologie,
centralni nervovy systém, diabetes, interni medicina a piedevsim oblast vakcin, ve které
je spolecnost aktualné velmi spésna.

Zakladem celosvétového ristu sanofi-aventis je produktivni a inovacni vyzkum a
vyvoj, pro ktery pracuje 17 600 védct ve vice nez 25 vyzkumnych centrech na tfech
kontinentech. V ramci klinického vyzkumu jsou vyvijeny nové 1é¢ebné a terapeutické
postupy. Spole¢nost zaujima ¢tvrté misto na svétovych trzich a druhé misto na evrop-

skych rozvijejicich se trzich.

4.1.2 Historie spole¢nosti v Ceské republice

Skupina je v Ceské republice lokalné zastoupena od roku 1994 prostiednictvim far-
maceutické spolecnosti sanofi-aventis, s.r.o. jejiz sidlo je v Praze.
V kvétnu roku 1999 dochazi ke spojeni dvou francouzskych spolecnosti Sanofi a Syn-
thelabo, obé jsou zastoupeny v CR od roku 1994, a jejich slou¢enim vznikéa spole¢nost
Sanofi-Synthelabo, s.r.o., které je téhoz roku také zaregistrovana v obchodnim rejsttiku
Ceské republiky. Dalii historicky vyznamna udalost spole¢nosti Sanofi-Synthelabo,
s.r.0. pfichazi v roce 2004, kdy dochézi ke slouceni s némecko — americkou spolecnosti
Aventis Pharma, s.r.o. Do ¢eského obchodniho rejstiiku je nova obchodni firma zapsana
od fijna roku 2006 pod jménem sanofi-aventis, s.r.0. V polovin¢ roku 2009 spolecnost
zaméstnava v Ceské republice kolem 250 zaméstnancii, pfiblizné polovina zaméstnancii
pracuje v kancelafich a druha polovina pracuje na pozicich medicinsky reprezentant,

tedy z domova a na pracovnich cestach.
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4.1.3 Poslani spolec¢nosti

Poslanim spolecnosti je neustale vytvaret hodnoty pro pacienty, zaméstnance, akcio-
nafe i celou spoleCnost prostiednictvim objevovani, vyvijeni a prodeje inovovanych
produkti, které uspokoji potfeby pacientii a soucasné snizuji naklady na jejich zdravotni
péci. Touto cestou chce spole¢nost nejen poskytovat pacientlim u¢inna a bezpecna 1&¢i-
va nejvyssi kvality, ale také zlepSovat jejich kvalitu Zivota. Své produkty podporuje

spole¢nymi silami, Gsilim a pracovnim nasazenim vSech svych zaméstnanci.

4.1.4 Strategie a cile

Sanofi- aventis se chce stat piredni diversifikovanou spole¢nosti poskytujici zdravotni
péci. Strategie je poloZena na tiech zdkladnich kamenech:

— Rostouci inovace ve védé a vyzkumu

— Adaptace struktury, aby odpovidala vyzvam, které budoucnost ptinasi

— Zkoumani budoucich externich ptilezitosti

Ze strategie vychazi hlavni strategické a dil¢i cile spolecnosti:

— Transformace spole¢nosti v ptedniho lidra poskytujiciho zdravotni péci

— Posun k regionalnimu modelu
o Dobyt lokalni ptilezitosti
o Rozvijet obchod, ktery zahrnuje regionélni aktivity
o Zefektivnit regionalni ptisobeni

— Strukturovana politika akvizic a vztaht, které pfidavaji hodnotu spole¢nosti pro
akcionare
o Partnerstvi s ostatnimi spole¢nostmi jako jsou biotechnologické spolec-
nosti

o Partnerstvi a akvizice s konkrétnimi spolecnostmi

Motto spolecnosti

,,Protoze na zdravi zalezi

Poslani spolecnosti pfiblizuje také vyrok prezidenta a predsedy spolecnosti Jean-

Francoise Dehecqa, ktery si mohou zaméstnanci pfipominat na mistnim intranetu:
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"Kazdy den, na celéem svéteé, my, v sanofi-aventis, pracujeme pro to, co je nejcennéjsi:

zdravi.

(isacz.sanofi-aventis.com, 2009)

4.1.5 Hodnoty spolecnosti

V sanofi-aventis jsou sdileny spolecné hodnoty, které reprezentuji zaklad filozofie
spole¢nosti. Kazdy den jsou hodnoty uplatiiovany tyto hodnoty v ¢innostech a aktivi-
tach vSech zaméstnancii a ovliviiuji veskery zZivot v spole¢nosti. Hodnoty a jejich vyklad
mohou zaméstnanci procitat také na mistnim intranetu:
Odvaha

,Odvaha je klicem k rozhodnuti a ke zméné€. Odvaha musi byt soucasti diskuse, i
kdyZz osoba, kterd stoji proti vam, je vas nadfizeny. Odvahu potfebujeme k vykonani
ruznych ¢ind. Kdyz udé€late chybu, méjte odvahu ji ptiznat a spolehnéte se na podporu a
respekt svych kolegt.*
Solidarita

,Anglicka a francouzska interpretace slova ,,solidarita® je objeti. Solidarita v anglic-
kém jazyce znamena mit spolecné zajmy, umysly a cile. Ve francouzském jazyce toto
slovo vyjadiuje dva rozdilné, ale piesto propojené koncepty — vzdjemnou zavislost a
spolecnou zodpovédnost.*
Kreativita

,,Je dulezité byt nezaujaty a pfistupny nazortim pfti hledani feSeni a t&zit z jedinecnos-
ti a napaditosti lidi v naSich tymech. Kreativita vede k inovaci a inovace je zédkladem
uspechu.*
Vykon

,Vzhledem k rozsahu a velikosti naSich pfilezitosti a vyzev musime byt zodpoveédni
nejen za nase vlastni vykony, ale také za vykony celého tymu.
Respekt

»Musime respektovat lidi spole¢né s jejich pfinosem pro nas. Je dilezité¢ dodrzovat
etickd pravidla obchodu a vysoky standard. Nezbytnou soucésti respektu je také komu-
nikace, naslouchani svym spolupracovnikiim a zvazeni navrha a ndpadu ostatnich diive,

nez se rozhodneme jednat.*
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Kuraz

,»Odvazte se snit o vécech, kterych mizete dosdhnout. Musime si stanovit cile, které
jsou klicem k nasim budoucim uspéchiim. Musime celit nejistoté a pfistupovat ke svym
pracovnim aktivitdm s piesvédcenim a odhodlanim byt nejlepsi.*
Vyznam jednotlivych hodnot se miize ménit, kazdy rok stoji v poptedi jind hodnota, na

niz je kladen duaraz (isacz.sanofi-aventis.com, 2009).

4.1.6 Kultura spole¢nosti

Jak jiz bylo uvedeno, sanofi-aventis v Ceské republice je lokalnim zastoupenim vel-
ké nadnérodni skupiny. Kultura spolecnosti je také nadndrodni a je vytvaiena francouz-
skou centralou. Z hlediska strategie formovani mezinarodnich organizacnich kulturu jde
o globalni organizac¢ni kulturu, kterou Bedrnové a Novy charakterizuji jako formovani a
prosazovani organizacni kultury matefskou firmou a rozsifeni zdkladnich prvka do
vSech filidlek v riiznych zemich a regionech. Zahrani¢ni filialky tedy nejsou chéapany
jako nositelé vlastni organiza¢ni kultury formované kulturnimi vzorci svého narodniho
prostiedi, ale jako soucdast jediné a spolecné kultury vzniklé v prostiedi matetské orga-
nizace (Bedrnova, Novy 2009, str. 466 — 472).
Pro formovani a prosazovani jednotné organizacni kultury jsou dulezité¢ ptredpoklady
(tamtéz 471 - 472):

— Kultura matetské firmy musi byt pfedevSim silnd. M¢la by také byt jasna, zie-
telnd, jednoznacné a snadno identifikovatelna a sdélitelnd. Jeji principy musi
byt akceptovatelné také v rizném kulturnim prostiedi.

— Rozdily v prosazeni jednotné kultury zavisi i na skute¢nosti zda mezinarodni
spole¢nost buduje novou organizaci v zahrani¢i od po¢atku nebo zda piebira jiz
existujici organizaci, kterd vytvortila v minulosti svou pivodni organizaéni kul-

turu.

Sanofi-aventis v Ceské republice je fizena ¢eskym managementem, zaméstnanci jsou
vybirani a ptijimani z lokéalnich narodnich zdroji. Na pracovisti se tady bézné nesetka-
vaji pracovnici s odliSnych mezindrodnich kultur. Jednotna organiza¢ni kultura spolec-
nosti je zaméstnancim zprostfedkovéavana jednak prostiednictvim top managementu a
liniovych manazert, dale maji klicovou roli také oddéleni komunikacni a oddéleni lid-
skych zdrojt, jejichz tkolem je pieddvat ostatnim zaméstnancim veskeré nové zpravy
z centraly 1 filialky.
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Intranet globalni
Spolec¢nost ma sviij jednotny intranet v anglickém jazyce, dostupny vSem zamést-
nancltim, kde jsou umistény veskeré¢ dilezité¢ informace o skupiné sanofi-aventis na ce-
1ém svété. Intranet je formalni forma komunikace.
Soucasti intranetu, které zaméstnanciim ptiblizujici filozofii a kulturu spolec¢nosti jsou:
— Poslani, cile, hodnoty spole¢nosti
Informace o zdmérech firmy a jeji transformaci

Poselstvi prezidenta spole¢nosti, manazer

RN

Kompletni seznam globdlnich standardnich operacnich postupii, regulujicich a

sjednocujicich pracovni ¢innosti vSech odd¢leni

\J

Eticky a socidlni kodex spole¢nosti

\J

Ptehled vSech oddéleni, pozici, kontaktnich udaji

Intranet lokalni

Veskeré vyse uvedené jsou zaméstnanciim dostupné také na lokdlnim intranetu, v
Ceském jazyce. Tady jsou vSeobecné informace jiz redukovany a doplnény o piehled
lokalnich standardnich operacnich postupu a dilezité odkazy na regulacni a normativni
predpisy pro Ceskou republiku. Lokalni intranet je druhem forméalni komunikace

v ramci firmy spolecnosti sanofi-aventis v Ceské republice.

éasopis

Skupina sanofi-aventis vydava interni casopis Tonic, ktery je do jednotlivych filidlek
dodavan v jejich vlastnim matefském jazyce. Obsah ¢asopisu je vice orientovan na do-
sazené vysledky spole¢nosti, predstavovani jednotlivych oddé€leni a jejich naplné prace,

vyhlasovani vysledkl riiznych soutézi a anket.

Orientace na zdkaznika a zaméstnance

Pro kulturu spolec¢nosti je typicka velka socialni zodpovédnost vychazejici z hodnot
solidarity a respektu. Ustfednim bodem &innosti jsou lidé a jejich zdravi. V orientaci na
vnéjsi prostiedi jsou to pacienti, kteti jsou v poptedi zadjmu spolecnosti sanofi-aventis.
Dale je to zodpovédnost viici zivotnimu prostiedi a rozsahla humanitarni ¢innost.
Ve vnitinim prostiedi se tato zodpoveédnost projevuje v péci o zaméstnance, jejich zdra-

vi a socialni zabezpeceni.
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Zpisob, jakym spolecnost pecuje o své zaméstnance, vypovida o orientaci kultury na
zaméstnance. Pro zaméstnance se zavazuje dbat na jejich zdravi a bezpecnost, zajistit a
zlepSovat pracovni podminky. Chce nabidnout vS§em rovné pfileZzitosti, vést s nimi dia-
log, respektovat jejich soukromy zivot. Povazuje za dilezité, aby vSem zaméstnanciim
byly poskytnuty informace a Skoleni nezbytna pro fadny vykon jejich tkold. Usiluje o
to, aby se socialni zabezpeceni rozsifovalo a vztahovalo nejen na zaméstnance, ale také
na jejich rodiny. Soucasné si spole¢nost uvédomuje, Ze socialné zodpovédny piistup
vyzaduje predvidavost a schopnost rychle reagovat a adaptovat se na technologicky
rozvoj a zmény v Sirokém métitku. Socialni zodpovédnost spolec¢nosti je vyjadiena
v dokumentech Socialni kodex a Eticky kodex, které podepisuji vSichni zaméstnanci pii
svém nastupu.

Také pestry vycet zaméstnaneckych vyhod poukazuje na zajem organizace o své
zaméstnance. Tyto vyhody jsou charakteru finan¢niho, vzdélavaciho, ale fada vyhod
poskytovanych pracovnikiim souvisi pravé s péci o jejich zdravi a duSevni pohodu. Me-
zi takové patii naptiklad:

— Firemni lékatska péce
Zivotni, trazové pojisténi
Ockovani proti chiipce (i pro rodinné ptislusniky)
Podpora béhem nemoci (3 tzv. ,,sickness dny* na rok)
Tyden dovolené navic

Pracovni studijni volno béhem Vanoc

N R

Moznost anonymné kontaktovat SOS psychologickou linku v pfipadé nouze,

a dalsi.

Artefakty v kulture spolecnosti

Spolec¢nost ma své logo, které je soucasti jeji identity. Logo je tvoifeno nazvem a
mottem spole¢nosti a poméha prezentovat jeji vyrobky, dokumenty, propagacni a re-
klamni pfedméty, a to v mezinadrodnim métitku. Diiraz je kladen na jeho jednoduchost a
¢itelnost. Logo méa modrou barvu, ktera je sou¢asn¢ dominantni firemni barvou. Vsech-
na dilezita sdéleni spolecnosti jsou vzdy napsana modrou barvou.
Rozsazeni zaméstnanct v kancelafich poukazuje na evropské pojeti organizace praco-
viSté. Zaméstnanci dle zatfazeni svych pozic v hierarchii sdili spole¢né kancelaie
v maximalnim poctu péti osob. Spolecnost nepodporuje pracovni prostiedi usporadané
do stylu ,,open space®.
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Symboly statusu

Kulturu spolecnosti charakterizuje také vybaveni pracovniho prostiedi a predméty,
které jsou poskytovany zaméstnanciim. K témto pfedmétiim patii mobilni telefon, note-
book, osobni viiz. Jejich kvalita, rozsah uzivani a hodnota poukazuji na vyznam zasta-
vané pozice. Spolecnost v omezené mife umozinuje svym zaméstnanciim vyuzivat téch-

to sluzeb také pro soukromé ucely.

4.1.7 Struktura spolecnosti

Organizacni struktura spolecnosti je povazovana za jedno z jejich nejvyznamnéjsich
know-how. Jasné vymezeni procesti, popis pracovnich ¢innosti, odpovédnosti a pravo-
moci, obsazeni klic¢ovych pozic profesiondly zarucuje spolecnosti tispé$né dosahovani
cili a napliiovani vize. Organizacni strukturu neni mozné podrobné popsat a zvetejnit,
jeji formalni strukturu lze nastinit nasledovné:

— V cCele spolecnosti stoji generalni reditel (jednatel spolecnosti), jenz je ptimym
nadfizenym manazerii vSech ostatnich oddéleni a divizi.

— Spole¢nost ma nékolik specializovanych oddéleni. Mezi specializovana odd¢leni
spadaji napt. oddé€leni ndkupu, financi, personalni oddéleni, marketing, oddéleni
Medical, informac¢nich technologii, podpory obchodu a dalsi. Kazd¢ z uvede-
nych oddé€leni je fizeno svym manazerem a ma svoji vnitini strukturu. Tyto od-
déleni poskytuji sluzby napfi¢ spolecnosti, jsou vyznamné svou podpilirnou
funkci a néktera také funkci kontrolni. Zameéstnanci téchto oddéleni vykonavaji
svoji praci v kanceléfich budovy spolecnosti.

— Obchodni divize neboli tzv. business units jsou tvoreny tymem medicinskych re-
prezentantl a jejich manazera. Tyto divize jsou profilovany dle terapeutické ob-
lasti, v niz propaguji produkty spole¢nosti. Je jim v€novéana zvlastni pozornost,
nebot’ jejich vysledky ovliviluji postaveni a prosperitu sanofi-aventis.

Specializovana odd¢leni a obchodni divize stoji v hierarchii firmy na stejné Urovni,
nejsou ve vztahu podiizenosti ¢i nadtizenosti, ale zékladem jejich vzajemného postaveni
je spoluprace. Spoluprace mezi jednotlivymi oddélenimi je zabezpeCovdna manazery,
kteti na svych pravidelnych poradach koordinuji aktivity s ohledem na specifika svych
oddéleni.

V ramci této formalni struktury dochézi také k vytvareni neformalnich struktur a vztaha.
V sanofi-aventis tato neformélnost zalozend na osobnich vztazich souvisi predevSim

s rozdilnou vysokou specializovanosti oddéleni a divizi. Neformalni vztahy vznikaji na
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zakladé¢ spontannich interakci, hlavnimi faktory ovliviiujici Clenstvi zaméstnanct
v téchto neformdlnich skupinéach jsou stejné zaméstnanecké pozice a funkce, a sdileni
stejné¢ho oddéleni.

Vyznamnou roli hraji neformalni vztahy pfedev§im mezi zaméstnanci na pozici zva-
né medicinsky reprezentant. Zameéstnanec na této pozici vykonava svoji praci z domova,
odkud si planuje své schiizky s klienty, druha ¢ast jeho pracovni doby se odehrava na
sluZebnich cestach a navstévach u klientd. Spojnici ke spole¢nosti jako zaméstnavateli
zabezpec€uji piimi nadiizeni. Na spolecnych Skolenich, seminafich a soustfedénich je
podporovan vznik a rozvoj tymové spoluprace, dochazi ke vzniku neformalni skupiny a
pocitu sounalezitosti. Manazeti jednotlivych divizi vyuzivaji tyto skupinové mecha-
nismy k zvySeni a udrzeni pracovni motivace a plnéni cili spolecnosti. Neformdlni

vztahy korespondujici s hodnotami a normami spole¢nosti jsou organizaci podporova-

ny.

4.1.8 Personalni strategie - jaké zaméstnance spolecnost potiebuje?

Spolecnost sanofi-aventis véii, ze lidé jsou dulezitou soucdsti jeji prosperity a spo-
le¢né budoucnosti. Jejim cilem je zainteresovat kazdého zaméstnance na uspéchu spo-
leCnosti a zévazcich vii¢i vefejné zdravotni péci. Hleda zaméstnance, ktefi maji zdjem
pracovat ve velké mezinarodni spolecnosti a jsou ptipraveni piipojit se ke skupiné sano-
fi-aventis, jeji kultufe, filozofii a hodnotam. Jeji zaméstnanci musi umét vyuzit vyzvy a
prilezitosti k dalSimu rozvoji své osobnosti a uspéchu spole¢nosti. Pozadavky na obsa-
zovani konkrétnich pozic napfi¢ spolecnosti vychazeji z popisu pracovnich mist, zpra-
covava je pfimy nadfizeny s HR specialistou. Volné pracovni misto miize vzniknout
vytvofenim nebo uvolnénim pracovniho mista, tj. odchodem C¢i pfelozenim stavajiciho
pracovnika. Kazda pozice je ve spolecnosti obsazovana vybérovym fizenim, primarné je
volné pracovni misto nabizeno zaméstnanctim — vnitinim zdrojim pracovnich sil spo-
le¢nosti, neni-li mozné danou pozici obsadit internim kandidatem, hledd se vhodny
uchaze¢ z vnéjsich zdrojl, a to inzerci na vlastnich internetovych strankéach, nebo pro-

stiednictvim spoluprace s profesiondlni agenturou.
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4.2 Proces adaptace zaméstnanci

4.2.1 Zajisténi realizace procesu adaptace

Sanofi-aventis ma zajem na tom, aby se zaméstnanci, které ptijima, brzy vclenili do
pracovniho procesu a socidlniho prostiedi firmy, aby pocitili od pocatku zajem o svoji
osobu, a reflektovali moznost dalSiho rozvoje.
V realizaci procesu adaptace vzajemné spolupracuji:
Oddéleni Human Resources

Oddéleni, které ma na starost zabezpeceni, ucelné vyuziti, neustaly rozvoj a fizeni
lidskych zdroju, se ve spolecnosti sanofi-aventis nazyvd oddéleni Human Resources,
b&zné oznadovano zkratkou ,,HR“. Ukolem oddéleni je poskytovani a koordinace per-
sonalnich Cinnosti, tak, aby pfispély k zajisténi vykonnosti a UspéSnosti organizace.
Adaptacni proces je odstartovan timto oddé€lenim, které vypracovava jeho metodiku,
koncepci nastupnich dokumentil a persondlni ptirucky.
O zameéstnance pecuji 4 specialisté:

— Human Resources Director, jehoz poslanim je podpora managementu spolec-
nosti, vytvareni organizacni struktury, feSeni pracovné-pravnich zélezitosti,
korporatni projekty, reportuje o ¢innostech personalniho oddéleni

— Compensation & Benefits Manager, ktery koordinuje mzdovou agendu, za-
meéstnanecké benefity, spravuje administraci zmén udaji zaméstnanc a od-
chodu zaméstnanct

— Recruitment Manager, jeho tkolem je ziskdvani zaméstnancd, jejich néstup a
integrace, stard se také o outsourcing zaméstnancii, koordinaci vzdélavacich
aktivit a Skoleni bezpecnosti prace, pozarni ochrany, fidict.

— Talent Development Manager, ktery mé na starosti koordinaci tréninkovych
plant, ptipravu vzdélavacich projektii — jejich organizovani a vyhodnocovani,

je poradcem manazert pii tvorbé rozvojovych plant.

ManaZeii (vedouci) oddéleni

Personalni oddéleni spolupracuje pii vykonavani svych ¢innosti s manazery jednotli-
vych oddé€leni. Deleguje na né¢ odpovédnost za dalsi pribéh adaptace v ramei oddéleni,
které fidi a kde se nachazi pozice nového zaméstnance. Manazefi koordinuji prib¢h
adaptacniho procesu béhem nastupni praxe, provadi pribézné pohovory, nominuji men-

tora a v zavéru vyhodnocuji iispéSnost procesu.
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Mentor

Novému zaméstnanci je pridélen mentor, ktery je nominovan na zakladé¢ takovych
kritérii, jako je profesni odbornost, zkusenosti, pedagogické schopnosti, pracovni kazen
a Casova zaneprazdnénost. Jeho ukolem je seznamit svého kolegu se v§im, co potiebuje
ke své praci. Ve spole¢nosti je na mentora ¢astecné delegovana odpovédnost za adaptaci
pracovni a socialni. Mentorsky vztah trva po celou zkusebni dobu, na zavér vyplni men-
tor tzv. mentoring report, kterym prokaze, zda byly spole¢né probrany vSechny dilezité
oblasti. Za dobie odvedenou praci miize mentor obdrzet financni odménu. Mentorovani
je jeden z benefitli spole¢nosti, kdy je zaméstnanci vyplacena odména za pomoc pfi
orientaci nového zaméstnance. Mentor je poucen svym nadiizenym jaké chovani
v ramci mentorského vztahu se od néj o¢ekava. Personalni oddéleni mentory neprosko-

luje.

4.2.2 Objekty adaptacniho procesu

Do vSech adaptacnich programtl jsou zafazovani vyhradné novi zaméstnanci vybrani
z vnéjsich zdroji. Zaméstnanci, ktefi byli pfefazeni na jinou pozici, jsou adaptovani
pouze pracovné, a to piimo na mist¢ vykonu své prace, v tomto piipad¢ se personalni
oddé€leni na programu nepodili. Zaméstnanci, ktefi se do zaméstnani vraci po dlouhodo-
bé odmlce (dlouhodoba pracovni neschopnost, matetska a rodiCovska dovolend), jsou

zatazeni do vSech adaptacnich programi.

4.2.3 Formalni iprava adaptac¢niho procesu

V sanofi-aventis neni zpracovana procedura samostatn¢ upravujici proces adaptace
novych zaméstnanct a urcujici odpovédnost jednotlivych utvart spolecnosti za kon-
krétni piinos v procesu. Vstupni Skoleni je soucasti lokalniho standardniho opera¢niho
postupu o vzdélavani CZ-HR-TRN-SOP-0011, ktery vymezuje odpovédnosti pii konti-
nualnim vzdélavani zaméstnancii. Sanofi-aventis se zavazuje vytvaret pro své zamest-
nance podminky pro jejich dalsi vzdélavani a vSichni zaméstnanci nesou odpoveédnost
za svlj dalsi profesni rozvoj. Smérnice definuje Skoleni, jejichz absolvovani je pro za-
méstnance povinné bezprosttedné po jejich nastupu, a skoleni, ktera se jsou opakovana
a provazana s dalSim vzd€lavani zaméstnanci.
Pribézné hodnoceni adapta¢niho procesu a jeho vyhodnocovani neni nikde formalné

zakotveno.
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4.2.4 Nastup nového zaméstnance

S procesem adaptace nejvice souviseji personalni ¢innosti, které nastupu zamestnan-
ce do spolecnosti predchdzeji, tj. planovani, ziskdvani, vybér a piijimani nového za-
méstnance. Jednim z ptedpokladli Gispésné adaptace je spravné definovani pozadavkl
pii vybéru zaméstnance, a jejich rozliseni na pozadavky zdsadni a na ty, které jsou pou-
ze vyhodou. Dalsi souvisejici ¢innosti jsou navazujici na adaptaci, jako je vzdélavani a
rozvoj pracovnikill, péce o zaméstnance, rozmist'ovani zaméstnancl. Nezbytnd je prova-
zanost vSech téchto persondlnich ¢innosti. Jelikoz nejsou predmétem mé bakalaiské
prace, zminim se o nich pouze okrajové.

Zamgéstnanec, ktery byl ve vybérovém fizeni tispéSny, je o vysledku informovan nej-
prve telefonicky a po vzajemné dohodé¢ je sjednan den néstupu. Spoluprace s personal-
nim oddélenim je zahdajena jiz pfed sjednanym dnem nastupu. PfisluSny pracovnik se
s pfijimanym zaméstnancem spoji a obeznami ho s nastupnimi dokumenty, které po
ném bude vyzadovat, zasle mu v elektronické formé personélni dotaznik zaméfeny na
zjisténi zakladnich osobnich informaci. Budouci zaméstnanec md moznost ho vyplnit jiz
pfed samotnym néastupem ke spolecnosti a odeslat zpét nebo pfinést osobné na predem
sjednanou schtizku. Obdrzi také popis napln€ své prace. V sanofi-aventis se popis pra-
covniho mista oficidlné nazyva ,,Job describtion® a zaméstnanci umozni si jiz predem
udé¢lat predstavu o povinnostech spojenych s jeho budouci praci. Ke vzniku pracovniho
pomeéru prostfednictvim podpisu pracovni smlouvy a vSech jejich nalezitosti (popis pra-
covniho mista, mzdovy vymér) dojde v den oficidlniho ndstupu. Dnem nastupu také
zacina proces adaptace trvajici po stejné dlouhé obdobi jako je zkusebni doba — 3 mési-

Cc.

4.2.3 Adaptacni programy

Novy pracovnik ptichazi ve svilj prvni pracovni den nejprve do personalniho odd¢-
leni. Po vyfizeni vSech formalnich a nezbytnych akt nasleduje #vodni skoleni, vedené
pracovniky personalniho oddéleni Recruitment ManaZerem a Compensation & Benefits
Manazerem. Doba trvani tivodniho Skoleni jsou 2-3 hod, je ve form¢ prezentace a za-
méstnanci jsou poskytnuty informace z nésledujicich oblasti:

— Predstaveni spolec¢nosti sanofi-aventis, jeji historie, sou¢asné postaveni, poslani,

vize, hodnoty, organiza¢ni struktura
— Predstaveni klicovych oddé€leni véetné podrobného piedstaveni oddéleni Human

Resources
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— Informace o nastupnich dokumentech

— Informace o vstupnich skolenich

— Mentoring, seznameni s roli mentora

— Odménovani a zaméstnanecké vyhody, bonusové schéma

— Lokalni intranet a jeho uzitecné aplikace

SloZka ndastupnich dokumentii
V ramci vstupniho Skoleni obdrzi zaméstnanec také slozku s veSkerymi dokumenty,
jez musi prostudovat a stvrdit podpisem, soucasné je s jednotlivymi dokumenty blize
seznamen.
Slozka obsahuje:
— Personalni dotaznik (jen v pfipad€, kdy ho neobdrzel predem)
ProhlaSeni poplatnika dané
Socialni kodex
Eticky kodex
Informace o mistnich podminkach a rizicich
Informace o e-learningovych kurzech
Informace o firemni Iékai'ské péci a vstupni prohlidce

Personalni pfirucku

N R R R N

Vstupni prezentaci personalniho oddéleni

V ramci vstupniho Skoleni je poucen o povinnych e-learningovych kurzech. Kurzy
zajiStuje oddéleni HR a zaméstnance je absolvuje v prvnich dnech po nastupu. Kazdy
pracovnik je absolvuje samostatné, pfihlaSovaci tidaje obdrzi v emailové zpravé a lhita
pro absolvovani je 21 dnt. Jako doklad o absolvovani slouzi certifikat vytvoreny po
dokonceni kurzu. VSechna tato Skoleni se periodicky opakuji, tady je provazan adap-
tacni program s koncepci kontinudlniho vzdélavani zaméstnancil.

Mezi povinna $koleni spada:
— Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci (BOZP)
— Pozarni ochrana (PO)
— Eticky kodex skupiny sanofi-aventis
— Car Policy

— Ergonomie prace s pocitacem
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Dalsi dvé skoleni, kterd také zajisti personalni odde€leni a kterd jsou povinna pro
vSechny zaméstnance bez ohledu na jejich odbornost, jsou Skoleni vychazejici ze zame-
feni podnikdni spolecnosti:

— Proskoleni v hlaSeni nezadoucich ucinkt 1¢kh

— Proskoleni v zajistovani kvality 1ékt
Lektory jsou specialisté zaméstnanci firmy - a Skoleni je zafazeno do prvniho nastupni-
ho dne dle ¢asovych moznosti lektora.

V ramci uvodniho Skoleni obdrzi zaméstnanec persondlni piirucku, ktera obsahuje
doplnéné a rozvinuté informace z tivodni prezentace. Strucny obsah personalni piirucky
uvadim v piiloze €. 5.

Po ukonceni ivodniho Skoleni je zaméstnanec pfedan manaZerovi oddé¢leni, do kte-
rého nastupuje. Role persondlniho odd¢leni v procesu adaptace je naplnéna a za dalsi

postup je odpovédny manazer a mentor.

4.2.4 Adaptaéni program na oddéleni

Na své nové pracovisté prichdzi zaméstnanec v doprovodu manazera. VSichni za-
méstnanci oddéleni jsou jiz o nastupu nového kolegy informovani prostfednictvim
emailu, ktery manazer zasila s predstihem nékolika dnt ¢i tydnt pfed dnem nastupu.
Kazdy clovek potiebuje citit, ze je v novém prostiedi ocekavan a vitdn. Manazer pied-
stavi novému podfizenému vSechny jeho spolupracovniky a uvede ho na jeho pracovni
misto. Nasleduje vzajemné piedstaveni s mentorem. Mentor je z poc¢atku prakticky rad-
ce, ktery pomtize zorientovat se v nové budové, oddéleni, sjednd vSechny dulezité po-
mucky, sezndmi s predpisy a procedurami. Nového zaméstnance piredstavi ve vSech
klicovych oddélenich, s kterymi bude v ramci vykonavani své prace spolupracovat.
Mentor by mél svym chovanim reprezentovat hodnoty spolecnosti a jeji poslani.
V sanofi-aventis je mentor soucasné i Skolitelem v pracovnich Cinnostech a tim, kdo
postupné zacleniuje pracovnika do pracovnich a socidlnich vztaht. Postupuje dle bodil
uvedenych v mentoring reportu (ptiloha €. 6).

S manazerem oddéleni se pracovnik setkdva u prvniho pohovoru zpravidla jesté tyz
den. V ramci tohoto pohovoru je detailné probrana napln prace, povinnosti a ocekavani
spojend s pozici zamé&stnance. Je mu piedstaven jeho tréninkovy plan, ktery vychazi
z potieb oddéleni. Manazer zaméstnanci nastini, jakym smérem se bude vyvijet pritbéh
nastupni doby, jak ¢etna budou jejich setkani, jakou formou bude provadéno zapracova-

ni se. Manazer také zajisti vSechna povinna tvodni Skoleni v rdmci oddéleni, predevSim
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proskoleni v globalnich a lokélnich standardnich operacnich postupech. Prostfednictvim
manazera dochazi k formalni adaptaci, ktera nevychazi z zadné lokalni procedury, ale je
koncipovana jednotlivymi vedoucimi pracovniky.

Neformalni adaptace vznika ve vztazich s kolegy, je pfirozenéjsi a intenzivnéjsi, bo-
huzel casto sehraje ale také ulohu negativni, kdy misto postupného predavani informaci
v ramci orientace je novy kolega nevhodnym zplisobem upozoriiovan na vSechny pro-
blémy, které se ve spolecnosti vyskytuji, mize byt vztaZzen do osobnich spord, a nejhor-
Sim disledkem negativnich nalad mize byt jeho odchod.

Casteéné odlisny je adaptacni program u pozic medicinskych reprezentantii. Tito
zaméstnanci pracuji zcela samostatné a nejsou v dennim kontaktu s prostiedim spolec-
nosti. Tréninkovy plan je koncipovan tak, Ze veskera Skoleni probéhnou v prvnim tydnu
a v dalSich tydnech je zaméstnanec v dennim kontaktu se svym mentorem a piimym
nadfizenym, v tomto piipad¢ regiondlnim manazerem. U téchto zaméstnanci probihaji
¢etna soustfedéni a Skoleni, pii nichz se setkavaji s dalSimi dalezitymi kolegy a je pii
nich posilovdna soundlezitost a loajalita ke spolecnosti, ktera je u téchto zaméstnancii

reprezentujici spoleénost mezi klienty nezbytna.

4.2.5 Vyhodnoceni adaptac¢niho procesu ve spolecnosti

Postup pii prubézném hodnoceni a zdvérecném vyhodnocovani adapta¢niho procesu
neni stanoven urcitou procedurou. Jiz zminénd smérnice o vzdélavani stanovuje, jaké
doklady, certifikaty a oficialni dokumenty budou pozadovany po absolvovani vzdélava-
cich aktivit a v jaké form¢ bude vedena dokumentace o vzdélavani zaméstnancti. Poky-
ny se vztahuji pouze na ta vstupni Skoleni a kurzy, kterd jsou soucasti této smérnice.
Pracovnici personalniho oddéleni se formalné na hodnoceni adaptacniho procesu nepo-
dili, informace ziskavaji jen nahodile, neformalnim rozhovorem pfi setkdni se se za-
méstnancem v prostiedi firmy.

Manazeii oddé€leni si stanovuji vlastni kritéria, na jejichz zaklad¢ nové pfijaté pra-
covniky hodnoti, a to pfevazné vzhledem k pracovnimu mistu. Béhem zkuSebni doby
jim vénuji zvySenou pozornost, planuji kratké pohovory, ale také ziskavaji informace a
nazory od ostatnich zaméstnanci, kteti s novackem spolupracuji, a predev§im konzultu-
ji dil¢i aspésnost s mentorem. Neni vedena zadnd dokumentace, mapujici prabéh adap-
taéniho procesu a jeho vysledky, vedouci oddé€leni si stejn¢ jako persondlni oddéleni
vedou osobni slozky svych podtizenych, soucasti osobni slozky je také zaznam o plnéni

Skoleni a tréninkového planu a rovnéz osvédceni o absolvovani jednotlivych Skoleni.
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Zaveér adaptacniho procesu predstavuje rozhodnuti vedouciho pracovnika o setrvani
nove¢ piijatého zaméstnance na oddéleni. Mentor zhodnoti prabéh procesu prosttednic-
tvim mentoringu reportu, ktery odevzda svému nadfizenému a ten si mize u nového
pracovnika ovétit, zda skutecné doslo ke splnéni vSech bodu reportu.

Po uplynuti tfimésicni zkusebni doby je adaptacni proces ukoncen, zaméstnanec si
stanovi v ramci individualniho rozvojového planu své osobni cile, které¢ bude pro pfisti
pul rok plnit nad rdmec své pracovni napln¢ a na zaklad¢ nichz bude hodnocen. Navrze-
né osobni cile musi byt schvaleny manazerem, jeden rozvojovy tikol musi byt sméfovan
k hodnotam spole¢nosti. Proces adaptace plynule prechazi v systematické vzdélavani a

hodnoceni zaméstnancu.
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5 ZHODNOCENI ADAPTACNIHO PROCESU A NAVRHY KE
ZLEPSENI JEHO EFEKTIVITY

5.1. Koncepce procesu adaptace ve spole¢nosti

Spolecnost sanofi-aventis vyzaduje od zaméstnanci maximalni 0sili pii plnéni svych
pracovnich ukolt, ztotoznéni se s kulturou a se strategii spoleCnosti, otevienost viici
zménam. Uvédomuje si, Ze zaméstnanci leckdy pracuji pod velkym tlakem. Jeji strategii
je vytvorit zaméestnanctim pracovisté, ve kterém se budou citit dobfe a budou ochotni
vétsiho osobniho nasazeni a také budou ptipraveni spole¢nosti pomoci v piipadé potie-
by. Zaméstnancim poskytuje fadu nadstandardnich vyhod, dba na jejich dalsi rozvoj a
moznost budovani profesni kariéry. O své zaméstnance peCuje od pocatku vzniku pra-
covniho poméru. Proto investuje ¢as také do adaptace novych zaméstnanci, kterou ne-
podcenuje.

Existence adapta¢niho procesu ve spolecnosti, jako je sanofi-aventis, je nezbytna.
Spole¢nost je mezindrodni, fidi se jak globalnimi, tak lokalnimi pfedpisy, smérnicemi,
postupy. Chovéni zaméstnanct ovliviiuje také fada etickych a socialnich kodext, nebot
spoleCnost pusobi v dnes tolik diskutované oblasti prodeje 1ékli. Bez systematického
zaCletiovani by se novy zaméstnanec pravdépodobné nebyl sam schopen zorientovat
v této problematice a pracovat v souladu s kodexy. Délka adaptacniho procesu kore-
sponduje s délkou zkusebni doby. Neznamena to ale, Ze by byl zaméstnanec po uplynuti
této doby, ponechdn napospas svym pracovnim povinnostem bez dozoru. Je mozno fici,
ze pracovni adaptace pokracuje v urcité formé i nadale, zaméstnanec ma stdle moznost
konzultaci, je vice kontrolovan. Adaptace socialni a na adaptace na firemni kulturu jsou
ukonceny po uplynuti zkuSebni doby.

Za nejvaznéjsi nedostatek adaptaéniho procesu v sanofi-aventis povazuji neexistenci
jednotné procedury, lokalné nazyvané standardni operacni postup, ktera by cely proces
upravovala z hlediska rozdéleni kompetenci, obsahové stranky, vyhodnocovani. Proce-
dura by definovala pozadavky na vedeni dokumentace a zdznamu o celém procesu. Ta-
ké by mél byt upraven i proces readaptace pii prevedeni zaméstnance na jiné pracovni
misto, ktery je v sanofi-aventis trochu opomijen. Z mého pozorovani vyplyva, ze i bez
formalni procedury proces funguje systematicky a je plynule provazan s ostatnimi vzde-

lavacimi aktivitami. Odpovédnost, jez je delegovana na manazery oddéleni, je ale vede-
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na jejich intuici a zkuSenostmi, kterymi fidi vlastni proces na svém oddéleni. Muze se
tak stat, Ze jednotliva oddéleni ptedaji svym novym zaméstnanciim pouze to, co je sté-
zejni jen z hlediska jejich funkce, anebo se zamé&fi pouze na roviny pracovni adaptace.
Proces adaptace napii¢ oddélenimi neni sjednocen. Stejné rezervy ma také vyhodnoco-
vani adaptac¢niho procesu, které se d¢je nesystematicky a nahodile a v kazdém oddéleni
rozdiln€. Procedura by vymezila komplexni pohled na problematiku adapta¢niho proce-
su, z kterého by vSichni aktéfi pfi realizaci vychazeli.

Jako dalsi ptinos bych navrhovala vétsi zapojeni specialistii z personalniho oddélenti,
kteti by méli mit zmapovany pribéh adaptace na jednotlivych oddélenich a neméli by
chybét ani pii zavéreCném zhodnoceni adaptacniho procesu ve formé rozhovoru se za-
méstnancem. Doporucila bych také proskolovani manaZerii a mentorti. Konkrétnim do-
porucenim se budu vénovat pozdéji.

Adaptacéni programy

Skutecnost, Ze je o nového zaméstnance projevovan zdjem jiz pied samotnym dnem
nastupu, mize pozitivn¢ ovlivnit dalsi pribéh adaptace. Zaméstnanec je v kontaktu
s pracovnikem personalniho odd¢leni, ma moznost se blize seznamit se svoji pracovni
naplni, mize osobné personalni odd€leni navstivit. To prispiva k jeho védomi, Ze je o
n¢j zdjem a je zadan. Je obeznamen s nastupnimi dokumenty, které si musi obstarat
sam, ma prostor k jejich vytizeni jiz pred uzavienim pracovniho poméru. Spole¢nost
neposkytuje personalni ptirucku ptfed uzavienim smlouvy, vede ji k tomu fakt, ze pfi-
rucka obsahuje jiz ptili§ divérné informace o spolecnosti. Informace, které ziskava za-
méstnanec pred svym nastupem, bych doporucila obohatit o tu ¢ast personalni pfirucky,
ktera se zabyva piedstavenim spolecnosti, v€etné jeji historie, sou¢asného stavu a hod-
not. Timto umozni zaméstnanci si vytvofit o spolecnosti pfedstavu a ten na vstupni Sko-
leni pfijde Caste¢né piipraven, s eventuelnimi dotazy. Pfirucka je pro zaméstnance do-
stupna také na lokalnim intranetu.

Vstupni Skoleni pfindsi vSechny dilezité informace, je obohacené o prezentaci, za-
méstnanec obdrzi dilezité materidly véetné persondlni pfirucky, kterou si mize v klidu
doma projit. Personalni ptirucka je oproti vstupni prezentaci obséhlejsi, snizi se tak rizi-
ko, ze budou nékteré informace zapomenuty a usetii se ¢as pii vstupnim Skoleni, které
by mohlo byt pfili§ rozsdhlé a unavné. Vzhledem k tomu, Ze pfisun informaci bé-
hem prvniho dne je obrovsky, doporucila bych dalsi dvé odborné proskoleni zaradit do
nasledujicich dnti, kdy se také snizi zaméstnancova nejistota a obava z neznamého pro-

stiedi a bude schopen lepsi soustiedénosti.
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Velmi dilezité je také to, ze novy pracovnik nepfichazi na oddéleni sam, ale v do-
provodu manazera, ktery si jej pfevezme z persondlniho oddéleni. Na oddéleni je ocCe-
kavéan, nebot’ vSichni kolegové jsou o jeho néstupu informovéani. ManazZer informuje
predem také dalsi pracovniky spole¢nosti, v jejichz kompetenci je vytvaieni pristupii do
lokalnich aplikaci, vydani ptistupové karty, piredavani osobnich pfedméti jako napf.
notebook nebo telefon apod. Diky predavani informaci jsou vSechny diilezité véci pfi-
praveny jiz v den nastupu a nevznikd tak nepfijemné omezeni nového zaméstnance
v jeho ¢innosti nebo situace, kdy by si musel sam tyto véci zafizovat.

Kazdé oddéleni ma také své zvyklosti a nepsané zakonitosti, jak fesit urcité situace a
jak pfi nich postupovat. V prvnich dnech, a nejen v nich, se musi zaméstnanec seznamit
s velkym mnoZstvim informaci a s mnoha kolegy, n€které postupy na oddéleni mohou
byt odlisné od vSeobecnych postupi dostupnych na intranetu. Z toho divodu bych do-
porucila, aby v ramci adaptace na odd¢leni byla vytvotrena také personalni piirucka,
vztahujici se pouze k mistnim procesiim a postupiim, jinymi slovy ,,jak se u nas co d¢-
1a“, s dirazem kladenym na specidlni odliSnosti. Vyznam ptiru¢ky oddéleni je stejny
jako v pfipad¢ néstupni brozury poskytované persondlnim oddélenim, mimo jiné by
vedla k vétsi samostatnosti nového zaméstnance.

Ve spolecnosti je také znat zdjem manazer o své nové podfizené, kterym v prvnich

dnech vénuji dostatek pozornosti.

5.2 Navrhy k programu mentoringu ve spole¢nosti sanofi-aventis

Ve spolecnosti je vramci adaptacniho procesu uplatiovdna vySe popsand forma
mentoringu. Mentoring je nastroj, ktery mize vyznamné ptispét k uspésnosti adaptace
nového zaméstnance, k rozvoji jeho motivace a loajality s firmou. Spoluprace mentora s
menteem muze trvat i cely rok a podporovat rozvoj obou jmenovanych. Ve spolecnosti
je mentoring zaméteny spise prakticky, ukolem mentora je pomoci novému zaméstnanci
v orientaci na novém pracovisti, uvést ho do spolecnosti zaméstnancti, zprostiedkovat
mu dulezité¢ informace a postupy, pfiblizit kodexy spolecnosti. Je zvykem, Ze mentor je
soucasn¢ Skolitelem, kou¢em a konzultantem stran pracovnich ukolti. Mentorovéani je po
ttech mésicich ukonceno a finanéné odménéno. Ostatni zaméstnanci vesmés zastavaji
ten nazor, ze kdo je odménén, je také povinen se o nového zaméstnance postarat, a pre-

nechavaji zodpovédnost za zaskoleni nového zaméstnance pievazné na mentorovi. Za-
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méstnanci, ktefi jsou nominovani pro roli mentorti u konkrétnich novych kolegi, nejsou
specidln¢é proskoleni, krom¢ mentoring reportu neexistuji jednotné pokyny. Jsou nomi-
novani manazerem na zaklad¢ jeho tisudku.

V mezindrodni spolecnosti jako je sanofi-aventis, kterd ma nékolik trovni fizeni,
slozitou organizacni strukturu, nadnarodni firemni kulturu a kde je ¢innost zaméstnanct
regulovana fadou globalnich a lokalnich procedur, povazuji za nezbytné vytvoteni fun-
gujiciho vztahu mentora a menteeho. Mentoring nesmi byt trénink ani koucink, musi
vést k lidskému rozvoji, urychlit uc¢eni a rozvoj menteeho. Vztah by mél mit pratelsky

charakter a nema byt ovlivnén postavenim tGcastnikti v hierarchii struktury firmy.

Navrhy k innosti persondlniho oddéleni v ramci mentoringu

Personalnimu oddé€leni bych doporucila vytvofit systematicky koncept mentoringu,
ktery by byl formalné zpracovan a stal se jednou z lokalnich procedur. Poslanim kon-
ceptu je vymezit zplisob mentoringu ve spolecnosti, definovat odpoveédnosti, vymezit
roli mentorli, pojmenovat pozadavky na jejich kompetence a osobnostni charakteristiky.
Soucasti konceptu musi byt také ¢asové vymezeni jednotlivych fazi a zpiisob vyhodno-
covani. Persondlni odd¢leni by mélo vénovat vétsi pozornost volbé zaméstnance, ktery
se stane mentorem. Mentofi by méli byt proSkolovani, aby porozuméli poslani mento-
ringu a znali tu ¢ast odpovédnosti za proces adaptace nového zaméstnance, ktera piipa-
da prave jim. Pro vétsi uspesSnost mentoringu bych doporucila vytvofit si jakousi data-
bazi zaméstnancii vhodnych pro roli mentora a specialné vycvicenych napf. prostfednic-
tvim spoluprace s externimi spolecnostmi, které se profiluji konkrétné na vycvik mento-

o

ru.

Mentoriy profil a role

Charakteristiky zaméstnance, které povazuji za dulezité predpoklady pro vykondvani
role mentora, jsou: schopnost vzbuzovat divéru, schopnost naslouchat, byt otevieny,
schopny respektovat diskrétnost, umét predavat znalosti, motivovat, vzbuzovat autoritu.
U spolecnosti by tento ¢lovék mél pracovat jiz nekolik rokli a spolecnost znat. Ostatni-
mi zaméstnanci i vedoucimi pracovniky musi byt uznavany jako profesional. On samot-
ny musi mit uspokojeni z rozvoje a vedeni druhych lidi, zajimat se o druhé bez ohledu
na jejich postaveni ¢i vék. Mentor musi umét udrzet vztah plynuly, flexibilni, podnéco-
vat vzdjemnou diskusi a poskytovat zpétnou vazbu. Jeho role je aktivni, nepostupuje

pouze podle psan¢ho navodu, ale reaguje na vSechny aktualné vznikl¢ situace. Soucasné
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musi dokazat uhlidat, aby se vztah nestal pfili§ osobnim a nefungoval na bazi psycholo-
gického poradenstvi, aby za svého menteeho neptebiral odpovédnost pfi jeho rozhodo-
vani ¢i plnéni pracovnich povinnosti.

Bude-li mentorem takovy zaméstnanec, ktery je otevieny viici novym zkuSenostem a
ma zdjem o nové poznatky, potom ziska diky této roli moznost prohloubeni znalosti,
procvic¢i se v komunikace a vedeni lidi, a to 1 nad ramec té oblasti spolecnosti, v niz se

pohybuje.

Role manaZera (vedouciho oddéleni) pii mentoringu

Manazer oddéleni ma jasnou piedstavu o vykonu svého podiizeného, o jeho pracov-
nich kompetencich a rozvoji. S mentorem by mél definovat cile, které od mentoringu
ocekava. Dale by mél mentora pfi jeho dalsi ¢innosti podporovat, nikoliv vSak kontro-
lovat nebo zasahovat. V ramci uvodniho adapta¢niho pohovoru seznami nového za-
meéstnance s programem mentoringu, vysvétli cile a praktické aspekty, objasni roli men-
tora. Doporucila bych zapojit do této edukace nového zaméstnance specialisty
z personalniho oddé€leni. Novy zaméstnanec, ktery je do programu mentoringu zatazen,
musi byt motivovan ke spolupraci, musi védét, jaky piinos bude spoluprace pro né¢ho
mit, co vS§e mize od mentora ofekavat a naopak, které sluzby mu mentor poskytovat
nebude.

Pti planovani a vymezeni ¢asu jednotlivych fazi mentoringu bych doporucila spolu-
praci persondlniho odd€leni, manazeri a mentord. Samotny pribéh bude rozdilny v
zavislosti na pozici menteeho, na skute¢nosti zda se jedna o uplného novacka, nebo ¢lo-
veka ptefazeného na jinou pozici, na mife kompetenci a potencialu, které se k dané po-
zici vazou. Jako optimalni délku trvani mentorského vztahu bych navrhla 12 mésici.
V prvni fazi musi byt ponechan dostatek prostoru k vytvoreni zakladu partnerstvi mezi
obéma aktéry, musi si vzajemné vyjasnit sva oCekavani a predstavy o spole¢né praci.
Intenzita vzajemného kontaktu a setkdvani v nasledujicich fazich bude dohodnuta a dale
individualné modifikovéna v zavislosti na situaci. Ukon¢eni mentoringu by mélo byt
vzajemné dohodnuto obéma stranami.

Soucasné nastaveni mentoringu pouze po dobu 3 mésicii shleddvam nedostacujici
z toho divodu, ze novy zaméstnanec v sanofi-aventis ma naro¢ny ukol vyskolit se
v ramci své pozice a soucasné se zorientovat v mnohdy slozitych systémech spolecnosti,

k ¢emuz potfebuje mnohem vice prostoru a Casu.
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Sanofi-aventis méa zajem na realizaci mentoringu, dokonce fadi odménovani za roli
mentora mezi své zaméstnanecké benefity, proto by mél byt tento nastroj aplikovan co

nejvice ucelné a dikladné.
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ZAVER

Spolecnost sanofi-aventis na svych internetovych strankach prezentuje, Ze lidé jsou
dilezitou soucasti jeji prosperity a spolecné budoucnosti. Jako svij cil uvadi zaintereso-
vat kazdého zaméstnance na uspéchu spole¢nosti a jejim zdvazku vici zdravotnictvi.
Svym zaméstnanciim slibuje profesiondlni riist a rozvoj schopnosti a talentu
(www.sanofi-aventis.cz, cit. 3. 3. 2010). Toto prohlaseni je soucasn¢ zavazkem spolec-
nosti k péci o zaméstnance, k jejich podporovani a k motivaci ztotoznéni se s kulturou a
cili spole¢nosti.

Cilem mé prace bylo zamé&fit se na personalni ¢innost, ktera je pro vyvoj vztahu za-
méstnance a organizace z mého pohledu rozhodujici, touto ¢innosti je adaptace a orien-
tace zaméstnancil.

Sanofi-aventis si svych zaméstnancti vazi, uvédomuje si jejich potencial a snazi se
jejich pracovni vykon obohatit a zpestfit. Zaméstnanci jsou srozumeéni s tim, Ze je po
nich pozadovan maximalni vykon, velké osobni nasazeni a loajalita. Tito lidé jsou nosi-
telé kultury organizace, kterd je zamérné vytvorena a jeji vyvoj neni ponechan nahodé.
Ptredevsim na jejich pfistupu zalezi, jakym smérem se spolecnost bude do budoucna
ubirat, jak se podaii naplnit jeji cile a jakého postaveni na vefejnosti dosdhne. Spolec-
nost si tuto skute¢nost také uvédomuje a vénuje pozornost aktivitdm jako je planovani
zaméstnancl, vybér a pfijimani. Nové zaméstnance se snazi co nejrychleji zaclenit do
pracovni skupiny a piipravit na jejich pracovni vykon. Pozorovani ukazalo, ze proces
adaptace a orientace, ktery je ve spolecnosti realizovan, probiha plynule a systematicky,
ale neni zastitén zZadnou formalné zpracovanou procedurou. Neexistence formalné na-
stavenych kritérii nejenze neumozni sledovani efektivity adaptace, ale ani systematické
vyhodnoceni procesu. Persondlni oddéleni pienechava velkou st zodpovédnosti za
pribé&h procesu manazerim oddéleni a proces aktivné fidi pouze v prvnich dnech. Sna-
hou kazdého manazera je co nejlépe nového zaméstnance pfipravit na jeho pracovni
vykon a zajistit, aby co nejdfive dosahoval prvnich pracovnich vysledkii. Spole¢nost
bere v potaz Casové zaneprazdnéni manazerti oddé€leni, v jehoz dasledku se novému
zaméstnanci nemohou vénovat tak intenzivné, jak je v prvnich tydnech po nastupu ne-
zbytné, proto vyuzivaji ndstroje mentoringu. Mentoring ma své rezervy, které ve své
praci pojmenovavam. V podstaté je zaméten pfili§ technicky a nabizi praktické rady,
nikoliv vSak prostor k vytvofeni hodnotnéjSiho vztahu mezi mentorem a menteem.
Mentor pokryva oblast pracovni a socialni adaptace. Adaptace do kultury spole¢nosti je
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spiSe opomijena nebo probihd na pozadi ostatnich dvou. Vlivem nedostatecné komuni-
kace a spolupréce jednotlivych stran pii zaclefiovani nového zaméstnance nejsou pieda-
vany prvky kultury v dostatecné mife. Cestou k ndpravé by mohlo byt propracovani
procedury, definovani cili, zefektivnéni programu mentoringu.

Zavérem lze shrnout, ze navzdory v§em nedostatkiim v realizaci procesu adaptace a
orientace, je v sanofi-aventis o nového zaméstnance od prvniho dne postarano, jednotli-
vé strany si uvédomuji, jak nezbytn¢ diilezité je vénovat novému zaméstnanci sviij €as a
vzbudit u né&j pocit z4jmu od prvniho dne jeho plisobeni u spolecnosti. Prestoze prislusni
pracovnici nejsou fizeni formalnimi piedpisy, aktivné se angazuji na zaclenéni zamést-

nance do své pracovni skupiny a neni jim lhostejné, jak se v ni také zaméstnanec citi.
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Priloha ¢. 1: Postup manaZera pri Fizeni adaptace nového pracovnika

e

1. Seznameni se s problematikou adaptace a pouzivanymi metodickyini prostrredky jejiho rizeni
- dil¢i a typovéadaptaéni plany apod.

L. v
P
2. Nastupnipohovor s prijatym pracovnikein
- informace o organizaci, jejich cilech, tradicich a perspektivach, o pricipech systému a prace s lidmi;
blizsiupresneéni vstupnich o¢ekavanipracovnika
s
g ~
3. Zarazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto
- seznameni pracovnikas pracovistém, ulohamia podminkami prace
>y

4. Predstaveni nového pracovnika pracovni skupiné
- charakteristika nového pracovnika- jeho odbornost, praxe, kvalifikace, misto predchazejiho ptisobeni

L. A

5. Seznameninového pracovnika s pracovni skupinou a jejimy cleny
- zastoupeni profesi a prehled odbornosti ¢lenti, normy, zvyklosti, a tradice pracovni skupiny

6. Uréeni garanta- konzultanta z i'ad zku$enych a osobnostné vhodnach pracovniku

7. Zpracovani plani ¢i programu adaptace- v zavislosti na individualnich charakteristikach nového
pracovnikave spolupraci s doty enympracovnikema jeho garantem.

~

8. Priibéiné sledovani pracovnika piiprici a jeho zacdenovani do pracovni skupiny
- poskytovani zpetné vazby o vysledcich jeho ¢innosti

{ 9. Pravidelna a systematick: kontrola plnéni adaptaéniho plinu

{ 10. Ziavéreéna hodnoceni pribéhu adaptace




Priloha ¢. 2

Vybrané polozky pro soubor pisemnych materiali - orientac¢ni balicek

soucasné organiza¢ni schéma organizace,

perspektivni (projektované) organiza¢ni schéma organizace,

plan (mapa) organizace a jejiho zafizeni,

klicové terminy specifické pro odvétvi, organizaci a/nebo piislusné zaméstnani
(pracovni misto),

ptirucka informujici o politice organizace,

kopie kolektivni smlouvy,

materidl obsahujici popis pracovniho mista a informace o specifickych cilech
ptislusného pracovniho mista,

seznam podnikovych svatki (volnych dni),

seznam zaméstnaneckych vyhod organizace (popi. jednotlivd menu, tzv. kafeté-
ria systému zaméstnaneckych vyhod),

kopie formulaitt pro hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki a informace o
terminech a procedurach hodnoceni,

kopie jinych formulai pouzivanych pracovniky,

ptehled moZnosti vzdélavani v organizaci,

zdroje informaci (rizné informacni ptehledy)detailni informace o tom, jak po-
stupovat v pripad nouze ¢i nebezpeci na pracovisti, informace o prevenci nehod,
ukazka kazdé z dulezitych publikaci (novin) organizace,

telefonni ¢isla a adresy kli€ovych pracovnikli organizace a dalsi dulezita tele-
fonni ¢isla (policie, hasici, apod.),

informace o pojisténi pracovniki.




Piiloha ¢. 3

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materiali pro celoorga-
niza¢ni orientaci

Prehled informaci o organizaci

pisemné uvitani nového pracovnika,

vyse kapitalu, trendy, cile, priority a problémy,

tradice, zdkaznici, normy chovéni, normy vykonu,
soucasné specifické funkce organizace,

vyrobky a/nebo sluzby a obsluhovani zakaznici,

postup pii poskytovani vyrobkt a/nebo sluzeb zdkaznikim,
rozsah riiznorodych aktivit,

organizace, struktura a vztah organizace a jejich Casti,
hierarchie fizeni organizace,

informace o klicovych vedoucich pracovnicich,

vztahy ke spoleCnosti a vnéjSimu prostiedi, ocekavani a aktivity.

Prehledn4 informace hlavnich rysech politiky a procedurach

Odmeénovani

tarify a tarifni tiidy,

odmény za pfesCasovou praci,

odmény béhem dovolené a ptiplatky na dovolenou,
ptiplatky za sménovou praci,

zpisob vyplaceni mezd a plati,

srazky ze mzdy — povinné a volitelné,

moznost thrady vadnych vyrobki a jejich cena,
slevy na vyrobky ¢i sluzby organizace,

zalohy na mzdu/plat,

moznost pujcek,

nahrady pracovnich vydaju,

e moznosti vyfizovani danovych zélezitosti za zaméstnance.
Zameéstnanecké vyhody

® pojisténi: zdravotni a zubni péce,

zivotni,
pro piipad pracovni neschopnosti,
kompenzace $kod zaméstnanctim,

e svatky a dovolend (napf. statni, cirkevni, narozeniny aj.),

e poskytovani volna: onemocnéni pracovnika, onemocnéni v roding, imrti v rodin
matefstvi, vojenska sluzba, plnéni povinnosti ve vefejném z4jmu, jiné naléhavé
pfipady,
dichodové (penzijni) zabezpe€eni (podnikové dichody),
moznost vzdélavani v organizaci (na pracovisti, mimo pracoviste),
poradenské sluzby pro pracovniky,
stravovani pracovnikd,



rekreacni a spolecenské aktivity pro pracovniky a jejich rodiny,
jiné sluzby poskytované pracovnikd.

Bezpecnost pri praci a predchazeni nehodam

potiebné informace o bezpecnostnich zatfizenich, plan jejich rozmisténi,
zdravotnicka zatizeni a prvni pomoc,

télovychovna a rekreacni stfediska,

bezpecnostni prevence,

postup hlaseni nebezpeci,

prevence pozarl a pozarni kontrola,

postup pfi urazech a hlaSeni Grazd,

klicové ptedpisy tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci,
potieba lékaiského vysetieni, jeho Casovy plan,

pozivani alkoholu a drog pfi praci.

Pracovni vztahy a odbory

terminy a podminky pro pfezkoumavani zaméstnaneckych zalezitosti,
umistovani, pfemistovani a povysovani pracovnikd,

terminy piezkoumavani dovednosti a pracovniho chovéani,

hlaSeni onemocnéni a opozdénych ptichoda,

prava a odpovédnost pracovniki,

prava vedoucich pracovnikil (manaZerti) a vedoucich pracovnich skupin,
vztahy k nadfizenym a odborovym predakiim,

moznosti sdruzovani pracovnik,

kolektivni smlouva a politika organizace,

kontrola a hodnoceni pracovniho vykonu pracovniku,

disciplinarni zalezitosti a disciplindrni tresty,

postup tykajici se podavani a vyfizovani stiznosti pracovnikd,

ukonceni pracovniho poméru (rezignace, vyluka, propusténi, penzionovani),
obsah a aktualizace osobnich zaznamu,

komunikace: komunikacni kandly (vzestupny, sestupny), systém projednavani
navrht, zvefejiiovani materiali na vyvéskach, informovani o novych napadech,
hygiena a uklizeni na pracovistich,

pouzivani ochrannych pomiticek, jmenovek a stejnokroju,

piinaSeni a odnaSeni véci do prostor organizace a z prostor organizace,
politické ¢innost na pd¢ organizace,

hazardni hry na ptid¢ organizace,

jak se stavét k famam.

Zarizeni organizace

privodce zafizenimi organizace,
stravovani a jidelny pro pracovniky,
prostory, kde je zakadzano jist,

vchody pro pracovniky,

zakdzand Gizemi (napf. pro vjezd autem),
parkovani,

prvni pomoc,

odpocivarny a hovorny,

vydej materidlll a naradi.

Ekonomické faktory



naklady skod podle vybranych polozek,

ztraty zptisobené kradezemi,

obchodni zisk,

mzdové naklady (resp. naklady prace),

naklady na vybaveni,

naklady souvisejici s absencemi, pozdnimi pfichody a urazy.



Priloha €. 4

Polozky doporucované k zahrnuti do souboru pisemnych materiali pro orientaci
tykajici se utvaru (organizacni jednotky) a pracovniho mista

Funkce atvaru, organizaéni jednotky

cile a soucasné priority,

organizace a struktura,

¢innost,

vztah k ¢innosti ostatnich utvard,

vztahy jednotlivych pracovnich mist v ramci Gtvaru.

Pracovni povinnosti a odpovédnost

detailni vysvétleni prace zalozené na platném popisu pracovniho mista a charak-
teristika o¢ekavanych vysledk,

vysvétleni vyznamu pracovniho mista a vztahu konkrétniho mista k ostatnim
pracovnim mistlim v tvaru i v celé organizaci,

diskuse o obvyklych problémech, jak se jim vyhnout a ptekonavat je,

normy pracovniho vykonu a pravidla hodnoceni pracovnikd,

denni pracovni doba pracovni rezim,

potieba a pozadavky na pfescasovou praci,

mimoiadné povinnosti (napt. ulozeni prace za ucelem pokryti ukolti neptitom-
ného pracovnika),

pozadované zdznamy a hlaseni,

jak vytazovat zatizeni (stroje, nastroje apod.),

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

druhy existujici pomoci, kde a jak o ni zadat,

vztah ke statnim inspektoram.

Politika, postupy, pravidla, omezeni

pravidla specifické pro pracovni misto a/nebo ttvar,
jak jednat v naléhavych ptipadech (v ptipadech nouze),
bezpec¢nostni predpisy a prevence nehod,

hlaSeni nebezpeci a nehod,

potradek a hygiena na pracovisti, uklid,

bezpecnost, problém kradezi a souvisejici penézni ztraty,
vztah k lidem zven¢i (napft. fidi¢im),

jidlo, koufeni, zvykani apod. v prostorach tutvaru,
odnaseni véci z utvaru,

kontrola a omezovani $kod (napt. omezeni koufeni),
hodiny (pichacky) a karty pro zdznam dochazky,
piestavky v préci,

piestavka na obéd, jeji délka umisténi,

vyfizovani soukromych telefonnich hovort,

odebirani materialu a vybaveni,



zkoumani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikd,
nabidka pracovniho mista a zadost o pfemisténi,
chozeni do soukromych automobilti béhem pracovni doby.

Pravodce Utvarem

odpocivarny, Satny, sprchy,

pozérni hlasice a hasici pfistroje,

hodiny pro zdznam dochazky (pichacky),

zadmky,

povolené vchody a vychody,

vodovodni kohoutky (zdroje pitné vody) a systémy pro myti o¢i,
stanoviste a useky jednotlivych vedoucich pracovniki (mistrit),
vydej materidlu a stanovist¢ udrzbait/opravaii,

kancelare pracovnik zajiStujicich hygienu a bezpec¢nost,
kutéarny, prostory, kde je dovoleno koufit,

umisténi sluzeb pro pracovniky utvaru,

balicek prvni pomoci.

Piedstaveni pracovnikia utvaru




Priloha €. 5

Obsah personalni prirucky pro nového zaméstnance spole¢nosti sanofi-aventis,
S.r.0.

1 HISTORIE SPOLECNOSTI, NASE HODNOTY

1.1 Historie spolecnosti

1.2 Hodnoty spolecnosti

1.3 Nase poslani

1.4 Organizacni struktura spolecnosti sanofi-aventis, s.r.o.

2 PRAVIDLA NABORU A VYBERU ZAMESTNANCU

3 PRACOVNI SMLOUVY

3.1 Nalezitosti pracovni smlouvy

3.1.1 Zakaz vykonu vydélecné ¢innosti
3.1.2 Vysilani na pracovni cesty

3.2 Mzdovy vymeér

3.3 Popis pracovni ¢innosti

4 PRVNIi DEN V ZAMESTNANI
4.1 Vstupni skoleni

4.2 Pfidéleni firemniho majetku

4.3 Evidenc¢ni slozka zameéstnance
4.4 Pravidla vstupu do budovy

5 MENTORING

6 ZAMESTNANECKE VYHODY

6.1 Podpora béhem nemoci

6.2 Stravenky / Stravné

6.3 Zivotni pojisténi

6.4 Penzijni ptipojisténi

6.5 Firemni lékatska péce

6.6 Vyuka cizich jazyka

6.7 Ocenéni dlouhodobé spoluprace

6.8 Sales Champion

6.9 Mentorship

6.10 Referral Reward

6.11 Benefit pro nastavajici matky — reprezentantky
6.12 Ockovani zaméstnanct proti chiipce

7 PLACENE A NEPLACENE VOLNO

7.1 Radna dovolena

7.2 Pracovni volno s nahradou / bez ndhrady mzdy

7.2.1 VySetfeni nebo oSetfeni zaméstnance ve zdravotnickém zatizeni

7.2.2 Narozeni ditéte

7.2.3 Doprovod

7.2.4 Umrti rodinného pfislusnika

7.2.5 Vlastni svatba, svatba déti a rodi¢a

7.2.6 Prestéhovani zaméstnance, ktery ma vlastni bytové zafizeni

7.2.7 Nepredvidatelné pieruseni provozu nebo zpozdéni hromadnych dopravnich prostiedkti
7.2.8 Znemoznéni cesty do zaméstnani z povétrnostnich diivodi nehromadnym dopravnim pro-
sttedkem

7.2.9 Vyhledani nového mista pfed skoncenim pracovniho poméru



7.3 Seznam volnych dnil podle Zakoniku prace
7.4 Seznam statnich svatka
7.5 Mateiska / rodiCovska dovolena

8 NEPRITOMNOST Z DUVODU NEMOCI

8.1 Nahlaseni nepiitomnosti

8.2 Nemocenské davky

8.2.1 Ochranna lhita

8.2.2 Délka neschopnosti

8.3 Podpora pii osetfovani ¢lena rodiny

8.4 Davky v matefstvi

8.4.1 Vyrovnavaci ptispévek v t€hotenstvi a matefstvi
8.4.2 Penézita pomoc v matefstvi

9 MZDA

9.1 Mzda a srazky ze mzdy

9.2 Splatnost a termin vyplaty mzdy
9.3 Zpisob vyplaty mzdy

9.4 Danove¢ prohlaseni

9.5 Bonusy

10 POJISTENI

10.1 Program zivotniho a urazového pojisténi
10.2 Pocatek a konec pojisteéni

10.3 Rozsah pojisténi

10.4 Vinkulace

10.5 Platba pojistného

11 POUZiIVANI SLUZEBNiCH AUTOMOBILU
11.1 Pravidla ptidélovani sluzebnich automobild
11.2 Kniha jizd a pohonné hmoty

11.3 Postup pti dopravni nehodé

11.4 Soukromé pouziti sluzebniho vozu

11.5 Uzivani vozu tfetimi osobami

12 PRAVIDLA SLUZEBNICH CEST A STRAVNE
12.1 Obecna pravidla sluzebnich cest
12.2 Sluzebni cesta do zahranici

13 PRAVIDLA BEZPECNOSTI PRACE A OCHRANY ZDRAVI
13.1 Protipozarni opatieni

14 UKONCENI PRACOVNIHO POMERU
14.1 Ukonceni pracovniho poméru dohodou
14.2 Vypoveéd z pracovniho poméru

14.3 Odchod z organiza¢nich divodu

14.4 Odchod do diichodu

14.5 Okamzité zruseni pracovniho poméru

15 INFORMACE PRO NOVE REPREZENTANTY
15.1 Obchodni jednani

15.1.1 Reportovani obchodnich jednani

15.2 Dal$i zaznamy v Teams

15.3 Odborné a podptirné akce

15.4 Pridélené prostiedky na propagaci

15.4.1 Schvalovaci tirovné



15.5 Nakup a servis pneumatik

15.6 Svétené pracovni prosttedky

15.7 Ostatni

15.7.1 Teams akce - nejcastéji se vyskytujici chyby
15.7.2 Bankovni spojeni



Priloha ¢. 6
Mentoring report pouZivany ve spole¢nosti sanofi-aventis, s.r.o.

Mentoring report

Mentor:
Jméno nového zaméstnance:
Nadfizeny manazZer:

Datum nastupu nového zaméstnance:

Cil: Hlavnim cilem mentoringu je pomoci novému zaméstnanci zorientovat se a integrovat se do

prostfedi firmy sanofi-aventis.

Specialni tkoly pro mentora na zakladé rozhodnuti manazera:

Splnéno

Rady pro mentora: bud’ lidsky, projevuj zajem, naslouchej, bud neutralni, fakticky, pozitivni

Mentorovi mizZe za dobfe vykonanou praci mentora obdrzet odménu 2000,- K¢ - na zakladé ode-

vzdaného vyplnéného Mentoring reportu a doporuceni nadfizeného.

Napli mentoringu:

Splnéno

* provedeni po budové (pfedstaveni nového zaméstnance, ukazat, kde je jaké
oddéleni, toalety, kuchyiiky, moznosti stravovani, skifiika prvni pomoci,
nouzovy vychod, parkovani) - zaméstnance pracujici v terénu sezndmi HR v

ramci nastupniho setkani

* informace o organizaci a kli¢ovych osobach (GM, Asistentka GM, HR oddeé-
leni, Recepce, Uctarna, IT oddéleni), zaméfit se na seznameni s ¢leny piislus-

ného tymu

* seznamit s tkoly, o které 1ze Zadat recepci, mailing room, kopirky...

*kde je telefonni seznam, jak rozesilat e-maily - distribu¢ni skupiny

* objednat vizitky a nezbytné pracovni pomiicky (pokud nezafizuje asistent-

ka)

* vysvétlit tlohu Nédkupniho oddéleni, jaka jsou pravidla pouZzivani sluzeb-

nich voz (objednavka nového, CCS karta, Shell karta, opravy...)

* seznamit s vnitfnimi pravidly, procedurami a smérnicemi, Etickym ko-
dexem, Socidlnim kodexem, Etickym kodexem MAFS, pomoci s provozem e-
learningového systému Instructor (Skoleni BOZP, PO, skoleni fidi¢t a vy-

branych internich smérnic)

* Seznamt s tim, jak se postupuje v pripad¢ sluzebnich cest, jak se d¢la

mésicni vyuctovani a kniha jizd




* ukazat dilezité odkazy na intranetu a pfedat nezbytné kontakty

* zajistit nezbytnd skoleni pro nového zaméstnance dle pracovniho zatazeni -

produktové skoleni, TEAMS, Ariba...

Komentar mentora

Ukol, ktery je zagkrtnut v kolonce splnéno se chape jako objasnény a splng-

ny.

Podpis mentora:
Podpis nového zaméstnance:

Podpis manazera: Datum:




