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UVvOoD

Adaptace je v dnesni dobé dilezitou soucasti personalnich ¢innosti kazdé organizace,
nehled¢ na to, zda je organizace mala nebo velka. Doposud jsem méla v pribéhu studia moznost
projit n¢kolika zaméestnanimi na ¢astecny uvazek nebo Skolnimi praxemi. M¢la jsem moznost
byt soucasti mnoha nastupnich dni, ale také vidét, jak adaptace probiha u rtiznych profesi. Ve
veétsing piipadt me predevsim piekvapilo, jak se adaptace u jednotlivych povolani lisi. Obvykle
adaptace zacinala tak, Ze po pfijeti, méli novi zaméstnanci den nastupu plny informaci, které
nebyly schopni vstiebat, 1 kdyz obcas dostali drobny névod. Tito zaméstnanci byli bud’
zamé&stnani na plny uvazek, nebo na ¢aste¢ny tvazek Cili brigadné. Nasledn¢ byli bezprostiedné
uvedeni do pracovniho procesu. M¢ osobné to nevyhovovalo. Také mé piekvapilo, ze
v nékterych pripadech bylo nejen ode mé, ale i od jiz zminénych novych zaméstnancti, ve velmi
brzké dob& od ndstupu ocekdvano, Ze pracovni Cinnosti mame jiZ osvojené, proto se
zaméstnancim jiz nikdo moc nevénuje. Z toho divodu se néktefi zaméstnanci mohou
rozhodnout i 0 ukonc¢eni pracovniho poméru, protoze jim tento zptsob zauceni nevyhovuje.

Rozhodla jsem se zjistit, jak by tento proces m¢l fungovat. Zajimalo m¢ ptedevsim, co
vSechno je soucdsti tohoto procesu a jak se u riiznych pozic lisi. Podle mého ndzoru, nékteti
lidé nevi, co pfesné pojem pracovni adaptace znamena.

V prvni Casti mé prace se budu nejprve zabyvat jednotlivymi etapami, které souvisi, ale
| predchazeji pracovni adaptaci. Zaméfim se predevsim na to, jakymi zplsoby lze adaptaci
provadet, jaké typy tohoto procesu existuji, definici cile tohoto procesu a jeho zakonceni. Druha
cast této prace se tykd zkoumani problematiky prostfednictvim metody scoping review. Ve treti
¢asti se budu nejdiive zabyvat procesem adaptace a jeho specifickymi znaky u rtiznych profesi
a nasledné¢ budu zkoumat, zda se né&jak 1i$i v jinych zemich. Na zavér provedu shrnuti
nalezenych zdroju.

Cilem této prace je popsat proces pracovni adaptace a zaméfit se na v§echny jeho aspekty.
Soucasné je cilem prace zpracovani hlubsi reserSe k tomuto tématu, jelikoz chci zanalyzovat

I ptiklady ze zahranici a zjistit, zda je mezi danymi procesy adaptace konkrétni rozdil.



1 Ziskavani, vybér a prijeti zaméstnance

1.1 Ziskavani novych zaméstnancu

Dojde-li v organizaci k uvolnéni pracovni pozice nebo vytvoieni nového pracovniho mista,
je nutné na n¢j zajistit vhodného a kvalifikovaného zaméstnance. Jesté pied celym procesem
pfedevS§im pozadavky a podminky k pfijeti zaméstnance. Mezi podstatné pozadavky na
pracovni pozici patii napfiklad: vzdélani, odborné a technické schopnosti, chovani pfti
stresovych situacich ¢i celkovy postoj ke kolegiim a praci, odhodlani k zaskoleni a vycviku
nebo zkuSenosti ziskané z pfedchozi praxe. Dal§sim krokem je volba zptsobu, jak pracovnika
najit. Organizace maji tedy moznost vyhlasit interni nebo externi vyberové fizeni, eventualné
mohou vyuzit sluzeb poradce nebo personalni agentury. Pii vyhlaseni interniho vybérového
fizeni maji zaméstnanci moznost se kariérné rozvijet, coz je pro né predevsim motivujici.t

Vyhodou ziskdvani zaméstnancii pfimo z organizace je to, Ze uchaze¢ jiZ zna organizaci
a organizace taktéz vi o silnych strankach a nedostatcich zaméstnance. Naopak nevyhodou
muze byt vyskyt soutézivosti mezi kolegy na pracovisti. Ziskavani zaméstnanci z externiho
prostfedi se provadi prostfednictvim letdkt vkladanych do schranek, inzerat, doporucenim
nového uchazede, kooperaci s urady prace a vzdélavacimi institucemi, nebo se uchaze¢ nabidne
sam. V dnesni dob¢ je velmi Casté i ziskavani novych zaméstnanct pouzivanim internetovych
siti. Tyto vyvéSené oznameni a inzerce pozaduji v ramci pozadavku zaslani Zivotopisu nebo
vyplnéni dotazniku.? Tento proces a nasledny vybér novych zaméstnancii jsou podstatné

personalni ¢innosti, ve kterych personalni Gitvar vybira nejkvalitngjsi uchazeée do organizace.?

1.2 Metody vybéru novych zaméstnancu

Nasledné po piijeti veSkerych zadosti, které jsou rozclenény, dochazi k fazi vybéru
nejidedlnéjSiho zaméstnance. Probiha testovani uchazect, také mohou nadfizeni pracovnici
provést s uchazeCem demonstrace situaci, které se na dané pozici €asto vyskytuji. Dale mohou

personalisté i ziskavat preference na uchazeée z jejich predchozich zaméstnani.*

1 Srov. ARMSTRONG, Michael, Rizent lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy, str. 272-294.
2 Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 126-146.
3 Srov. KOCIANOVA, Renata, Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce, str. 79.

4 Srov. ARMSTRONG, Michael, Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy, str. 272-294.



Mezi zptusoby vybéru novych zaméstnancii patii kuptikladu dotaznik, prostudovani
zivotopisi nebo testy zpusobilosti. Dotazniky vypliuji pfedevsim uchaze¢i o nabizenou
pracovni pozici. Mohou byt v pisemné nebo elektronické podob¢ a pouzivaji se hlavné ve
velkych organizacich. Testy zptisobilosti 1ze i chépat jako pomocnou nebo doplitkovou metodu
vybéru zaméstnancl. Mezi tyto testy patii naptiklad, testy schopnosti, znalosti nebo dovednosti,
inteligence, osobnosti a tak dale. Nejpouzivangjsi, ale i nejvhodnéjsi metodou vybéru je vsak
pohovor. Na to, aby byl pohovor efektivni a uc€inny, musi byt pfedem spravné pfipraven.
Hlavnim tkolem tazatele, coz byva nejCasteji personalista je ziskani podrobnéjsich informaci
0 uchazeci a sdéleni konkrétnich informaci uchazeci o pracovni pozici a organizaci. Zavérem
personalista zhodnoti uchazece, tedy jaké jsou jeho ocekavani a zda ma dostatecné dovednosti
pro splnéni pozadavki. Nejcastéji se rozliSuji tyto typy pohovord: strukturovany,
polostrukturovany a nestrukturovany.® Strukturovany pohovor se vyznacuje charakteristikou
uchazece pomoci pfedem pfipravenych otazek. Tazatel ma poté moznost srovnat jednotlivé
uchazece podle stanovenych kritérii. Nestrukturovany pohovor ma na starost posuzovatel, ktery
je schopen zvazit a zhodnotit proces pohovoru a odbornou zpiisobilost uchazecti na zakladé
komunikace s uchazeéem. Pohovory mohou probihat jako rozhovor jednoho s jednim, kde jej
vede vedouci zaméstnanec nebo personalista a vyuziva se predev$im u obsazovani pracovnich
pozic v oblasti ru¢nich a administrativnich praci. Dale probiha pied komisi anebo je i pohovor,
ktery slouzi k prezkoumdni odborného vzdélani, coz souvisi s jiz zminénou demonstraci
kazdodennich nebo neobvyklych situaci.®

V nékterych ptipadech organizace vyuZiji nabidek tzv. assessment center. Tyto centra
provadi vyberové fizeni pro organizace, ale i rozvijeji potencial a dovednosti zaméstnanci. Po
vybéru nejvhodnéjsi uchazece, dochazi k informovéni v§ech uchazecu o vysledku vybérového
fizeni’

Na zavér celého procesu dostane uchaze¢ nabidku pracovniho tivazku a dochazi k sepséani
apodepsani pracovni smlouvy. Pfi sepisovani pracovni smlouvy bude stanovena zkuSebni doba,

mzdové zafazeni a musi byt v pisemné podobé.®

5 Srov. KOUBEK, Josef, Rizen lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 175-176.
6 Srov. DVORAKOVA, Zuzana a kol., Management lidskych zdrojii, str. 141-142.

7 Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 175-180.
8 Srov. Zdkon &. 262/2006 Sb., Zdkonik prace.
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1.3 Piijimani novych zaméstnanci

Po podpisu pracovni smlouvy jak ze strany zaméstnavatele, tak ze strany zaméstnance,
dochazi k dojednani vzniku pracovniho poméru. Je diilezité seznamit nového zameéstnance
s jeho pravy a povinnostmi, coz by mél provést personalista jesté pfed podpisem pracovni
smlouvy a ujistit se, zda je novému zaméstnanci vie jasné. ° Samotny pracovni pomér vznika
Vv den, ktery je v pracovni smlouvé oznaCen jako den nastupu. Zakonik prace udava, ze
V pracovni smlouvé musi byt zminény tii dilezité néalezitosti, a to je druh prace, misto vykonu
prace a den nastupu do zaméstnani.'® Pi pfijimani zaméstnance je tfeba zaevidovat jeho osobni
informace. Tyto informace jsou pfedevSim jméno a piijmeni, datum a misto narozeni, adresa
a kontakt, statni ptislusnost, vzdélani, praxe a tak dale. Takové informace se vétSinou ziskaji
prostfednictvim vyplnéného dotazniku nebo Zivotopisu. Od nového zaméstnance se eviduje
i zapoCtovy list od piedeslého zaméstnavatele, ktery je potfebny pro dichodové zabezpedeni.
Zaroven je tfeba nového zaméstnance piihlasit k zdravotnim a socialnim pojistovnam, kde se
musi prihlaska podat k pfislusnym organtim do 8 dnii od vzniku pracovniho poméru. Cely
proces piijimani zaméstnanci je zakonéen adaptaci.'!

Od pracovni smlouvy lze odstoupit jen pokud se zaméstnanec nedostavi na nastupni den.
O ukonceni pracovniho poméru a odstoupeni od smlouvy se vyzaduje pisemna forma, jinak se

neberou v ohled. 2

% Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 189-191.
10 Srov. Zakon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace.
1 Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 189-191.
12 Srov. Zakon &. 262/2006 Sb., Zdkonik prace.
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2 Druhy adaptace

2.1 Pracovni adaptace

Na zagatku adaptaéniho obdobi se u zaméstnance projevuje pracovni adaptace. Uéelem
této adaptace je zvladani vykonu, tikolll a pracovni Cinnosti, ale i pfiprava a zasSkoleni. Pracovni
adaptaci 1ze oznacit i jako proces orientace na zmény v pozadavcich pracovni naplné, ke kterym
dochéazi z diivodu védeckotechnického rozvoje.!® Vsichni novi zaméstnanci maji pfi nastupu
néjaké vzdelani, schopnosti ¢i dovednosti, jez mohou souviset s pozadavky na pracovni pozici,
kter¢é mohou vyuzit. AvSak vzdy je nutné nového zaméstnance néco naucit. Pribéh této
adaptace neni vzdy bezproblémovy. Nesnaze, které maji negativni vliv na tuto adaptaci, jsou
predevsim Skolni odborné vzdélani, jenz neodpovida pozadavkiim na pracovni pozici, coz
znamena, ze pracovnik se musi naucit odborné a technické znalosti a dovednosti. Dale to jsou
dosavadni zkusenosti z pfedchoziho zaméstnani, to znamena, ze zaméstnanec muze mit urcité
navyky, které neodpovidaji smyslu ¢innosti prace. Z toho divodu je nutné a né€kdy i obtizné
preuceni. Negativem jsou i pfedstavy zaméstnance 0 moznostech a kariérni vyhlidka do
budoucna.** Hlavnim cilem pracovni adaptace je odborna preparace. Skolitel nebo vedouci,
ktery mé& zaméstnance na starost, se fidi firemni smérnici nebo ndvodem a respektuje normy

dané zdkonem.!®

2.2 Socialni adaptace

Po nastupu zaméstnance probihéa i adaptace socialni, ktera uzce souvisi s pracovni adaptaci.
Je dulezité, aby zaméstnanec obé tyto adaptace zvladl. Celkovy proces upeviiuje jejich
stabilizaci ve organizaci. Z toho divodu je potfeba mit tento proces pod dohledem a fidit jeho
prabéh. Socidlni adaptace se tyka obzvlast’ zaclenéni zaméstnance do kolektivu a vztahi s jeho
kolegy, anebo s celym socialnim komplexem organizace. Piikladem tohoto typu adaptace je,
kdyz zaméstnanec vyhraje vybérové fizeni a zaéne pracovat na vyssi pozici nez jeho kolegové.®
Ve vétsing piipadi je socidlni adaptace spontanni, jelikoZ zaméstnanec je v kazdodennim styku

s jeho kolegy, protoZe se od nich uci a spolupracuje s nimi na zadanych tkolech. Ne vzdy je

tento druh adaptace uUspéSny, obcas dochdzi k nezadoucim skute¢nostem, které mohou

13 Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a kol., Psychologie a sociologie Fizent, str. 519.

14 Srov. MAYEROVA, Marie a Jifi RUZICK A, Moderni persondlni management, Str. 74.

15 Srov. KOCIANOVA, Renata, Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce, str. 131-133.
16 Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a kol., Psychologie a sociologie Fizent, str. 519-520.

12



zaméstnance sklicujici situace, po nizZ se pracovnik izoluje a pfijde o svou pracovni motivaci.
Témito nepiiznivymi vlivy jsou:
e m¢l-li zaméstnanec v pfedchozim zaméstnani urcité postaveni ve své pracovni skuping,
tak se musi pfizpiisobovat nové zdjmové skuping, jinym tradicim a zpiisobu jednani;
e dochazi 1 k nesouhlasu s chovanim a postojem nového zaméstnance ze strany skupiny,
ve které se zaclenuje;
e vytvari se podskupiny, které mezi sebou soupefi, a NOvy zaméstnanec je vyuzivan jako
,prostiednik* pro zapletky;
e jsou i ptipady, kdy se jednotlivci v pracovni skupiné chovaji k novému pracovnikovi
lhostejné, ignoruji ho a odmitaji ho pfijmout do skupiny.
Tyto vlivy mohou u pracovnika zpusobit nejen neochotu se vice adaptovat, ale dochazi i ke
snizeni jeho vykonu a motivace. V nejhorsich ptipadech dojde k nespokojenosti zaméstnance

a naslednému odchodu z organizace.!’

2.3 Psychologicka adaptace

Rizeni adaptace zaméstnanci zajima vedeni organizaci, které ji povazuje za faktor
zlepsujici i¢innost organizace a profesionalni aktivitu zaméstnancii. Vyzkum zabyvajici se tim,
zda psychologickd adaptace ma vliv na schopnost zaméstnanc rychlého ziskadni nového
zivotniho stylu, zjistila Ze jsou studie, které odmitaji adaptaci lidi ve spoleCnosti a studie,
kterym je toto téma blizké. V prvnim sméru najdeme zéastupce, ktefi povazuji ¢lovéka za
svobodného a oddé€lené¢ho od spolec¢nosti a jejich zakonl. Na druhé strané jsou zastupci, kteti
veti, ze adaptace je v souvislosti s predpoklady o odcizeni jednotlivel od socialniho prostredi,
a také si predstavuji adaptaci jako formu ochrany c¢loveéka od stresovych situaci, zvladnuti
novych roli nebo ptechod napéti. Objevuji se i nazory, podle kterych je adaptace souhrn
adaptivnich reakci zaloZenych na aktivnim rozvoji prostfedi, stim souvisejicich zmén
a vytvareni dulezitych podminek pro uspéSnou pracovni c¢innost. Nicméné z pohledu
psychologie je takto chapana adaptace velmi omezena, jelikoz pasivni adaptace nezobrazuje

rliznost vznikajiciho vztahu mezi jednotlivci a socialnim prosttedim.®

17 Srov. MAYEROVA, Marie a Jifi RUZICK A, Moderni persondlni management, Str.74-75.
18 Srov. NYKYFORCHYN, Mariyana. Influence of Psychological Adaptation of Employees on Their Inclusion in
a New Lifestyle. Modern Science, str. 56-57.
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2.3.1 Psychologicko-socialni adaptace

Psychologicko-socialni adaptace je povazovana za vysledek interakce dvou systémd, a to
osobnosti ¢loveka a socialniho prostiedi v situacich, kdyz se toto obvyklé prostiedi pro ¢lovéka
méni. Toto odpovida metodologickym ustanovenim o téchto dvou faktorech a jejich
vzajemnému pusobeni. V tomto ohledu jiz v poloving 20. stoleti zacala byt adaptace chapana
jako interakce mezi jednotlivci a spolecnosti a rozvijejici se teoretické i praktické problémy
v profesionalni i psychologicko-socialni adaptaci v oblastech produktivni i neproduktivni
lidské ¢innosti. Tuto adaptaci 1ze oznacit 1 jako uroven psychologické adaptace, jenz udrzuje
prvky socidlni adaptace, persondlni vztahy a spoluprici v organizaci a sleduje okolni

prostfedi.®
2.3.2 Psychologicka smlouva

Ve vztahu dalSiho typu adaptace, coz je adaptace na organizani kulturu souvisi
psychologicka smlouva. Organizac¢ni kultura je sdileni pohledu a minéni vnimano zaméstnanci
organizace, coz odlisuje danou organizaci od ostatnich. Firemni kulturu Ize chéapat i jako popis
charakteru organizace.?°

Psychologickou smlouvu Ize chapat jako podporu formalnich a neformalnich vztahti na
pracovisti mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem, poptipadé vedoucim zaméstnancem. Tato
smlouva obsahuje souhrn ofekavani vyskytujicich se mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem.
Jsou to pfedevsim Cinnosti, u kterych se predpoklada, Ze je zaméstnanec bude spliiovat, a zpétna
vazba ocekdvand na oplatku od zaméstnavatele a naopak.?! Z pohledu zaméstnancii tato
smlouva zajiStuje spravedlivé jednani ze strany vedeni, zaruka zaméstnani, moznost vyuZiti

schopnosti nebo diivéra v plnéni slibi ze strany zaméstnavatele.??

19 Srov. NYKYFORCHYN, Mariyana. Influence of Psychological Adaptation of Employees on Their Inclusion in
a New Lifestyle. Modern Science, str. 56-57.

20 Srov. KOCIANOVA, Renata, Persondlini ¢innosti a metody persondlni prace, str. 18.

21 Srov. SIKYR, Martin, Personalistika pro manazery a personalisty, str.163.

22 Srov. ARMSTRONG, Michael, Rizeni lidskych zdrojii: moderni pojeti a postupy, str. 482-484.
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3 Proces adaptace

Pojem adaptace predstavuje pro nového zaméstnance obdobi, kdy se mé aklimatizovat
Vv novém prostiedi, ve kterém bude vykonavat svou praci. Lze ji oznaCit i jako proces
seznamovani zameéstnancu s organizaci, jejimi technologiemi, fady, smérnicemi a podminkami
vykonu prace. Tohoto procesu se zucastni nejen novy zaméstnanec, je predevSim naplanovan
a pod kontrolou persondlniho odd¢€leni, nadiizeného, ale i spolupracovniki, kteti pfijdou do
kazdodenniho kontaktu s novym pracovnikem.

Aspekty, které se u pracovnika sleduji, jsou: spokojenost a osobni rozvoj u pracovnika,
aby se zaméstnanec naucil zvladat pracovni ¢innost co nejrychleji, a stejné tak se zaclenil do
pracovni skupiny. Z toho diivodu jsou provadény pohovory.?®

Cilem adaptacniho procesu je ptekonani prvni faze, kdy novému zaméstnanci piijde vse
cizi a nezndmé. Z toho divodu je tfeba udrzet a dohliZet na postoj a vztah zaméstnance

k organizaci, tak aby se ustélil na své pozici a organizace zamezila jeho ¢asnému odchodu.?*

3.1 Zpusob adaptace

Adaptace mlze byt fizend nebo spontdnni. Neformélni neboli spontanni adaptace je
provadéna na zéklad€¢ socidlnich vlivi z okoli zaméstnance, coz jsou napiiklad jeho
spolupracovnici. Doporucovana a nejvic pouzivana je vSak adaptace fizena. Cilem fizené
adaptace je snizeni nakladl na fluktuaci zaméstnancti, zvySeni motivace zaméstnancu, jejich
produktivity a spokojenosti nebo zamezeni ztrat. Idedlni je zpracovana adaptace v pisemné
podobé. Ta je pomutckou nejen pro personalisty, ale 1 vedouci zaméstnance a samotné nové
pracovniky. DneSnim trendem velkych firem je vytvaret si adaptacni program. Tyto programy
se mohou li$it, jsou vytvoreny bud’ pfimo pro vS§echny nov¢ nastupujici zaméstnance, nebo pro
specifické skupiny. Adaptace zaméstnanci funguje na zakladé vzajemné kooperace mezi
personalisty a vedoucimi zaméstnanci Cili personalisté jsou ,,sbéraci® veskerych informaci
a cilii tykajici se novych zaméstnanct a nadfizeni tyto informace zpracovavaji a podili se na

zpracovani piipadnych plantl programu adaptace.

23 Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a kol., Psychologie a sociologie Fizent, str. 519.

24 Srov. ULICNA, Stépanka. Adaptacni plan pro nového obchodnika: Recruitment. Gnostika Consulting [online],
s. 8-11.

% Srov. DVORAKOVA, Zuzana a kol., Management lidskych zdrojit, str. 143-144.
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Rizenou adaptaci maji na starost nasledujici subjekty:

a) ptimy nadfizeny zaméstnance,

b) personalista,

¢) vedouci organiza¢ni jednotky.

Tyto subjekty v ramci adaptacniho programu kontroluji pribeh a vysledky pracovni ¢innosti,
jeho zaclenéni do tymu a orientaci na prostfedi. Na zakladé toho by mu mély poskytovat
i zpétnou vazbu. Personalisté piedevsim sleduji, zda adaptace postupuje podle planu. Zavérem
adaptace zpracovavaji tyto subjekty i zavérecné hodnoceni a stanovi stupenn orientovanosti
zaméstnance. Nasledné feditel organizacni jednotky ve spolupraci s persondlnim oddélenim
rozhodne o uplatnéni adaptovaného zaméstnance a jeho budoucim pracovnim rozvoji.?®
Komponentou adapta¢niho programu je jiz zminéna pfirucka s informaénimi dokumenty, dale
to je pfedbézny plan adaptace se jmény osob, na které se mize novy pracovnik obratit.
Zameéstnance Ize zapojit i do vycvikovych programi, nebo uspotadat shledani nové ptijatych
pracovniki.?’

Fluktuace je jednim z prvkd, které tizce souvisi s adaptaci. Fluktuaci lze chapat jako
udrzeni stability zaméstnanct v organizaci a zamezeni jejich neustalému pfesouvani sem a tam.
Muze ji vyvolat napiiklad zavedeni nové technologie, nebo zvySovani ¢i snizovani produkce.
Dochazi k ni i v ptipad¢, kdy stars$i zaméstnanci odchdzi do dichodu. Vyhodné pro organizaci
je i to, ma-li moznost ziskat vhodnéjsiho pracovnika nebo pfinasi-li novy zaméstnanec do
organizace iniciativu. Pro vétsinu pracovnik neni vhodné, aby délali tu samou praci poiad
dokola, proto jsou zaméstnanci radi, kdyz si mohou kvalifikovat na vyssi pozice. Tyto situace
patii do zadouci fluktuace.?®

Na druhé strané se vyskytuje i negativni fluktuace. Tato fluktuace mtize vyvolat kuptikladu
nedostate¢nou motivaci zaméstnancti nebo konflikty na pracovisti, Spatnou organizaci prace,

coZ zptisobi naruseni plynulého chodu a sniZeni produktivity zaméstnancii a prace.?®

2% Srov. DVORAKOVA, Zuzana a kol., Management lidskych zdroji, str. 143-144.
271 Srov. KOCIANOV A, Renata, Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace, str. 133.
28 Srov. MAYEROVA, Marie a Jiti RUZICKA. Moderni persondlni management., str. 79-82.

2 Tamtéz.
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3.2 Oblasti a subjekty adaptacniho procesu
3.2.1 Oblasti procesu adaptace

Adaptace se vyskytuje predevsim:

1.  vorganizaci,

2. V tymu,

3. napracovni pozici.
Pokud je adaptace zamétfend na organizaci jako celek, soustfed’uje se pouze na vSeobecné
informace, a ne pfimo na detaily. Sestavuje-li tedy organizace néjaky plan, tyka se vSech
zamé&stnancl, nehledé na jejich pracovni zafazeni. V tomto piipadé je poticba, aby se
zaméstnanci soustiedili na vSechny podrobnosti, at’ uz se tykaji jen urcitého utvaru, skupiny
nebo celé organizace. Adaptace se 1i8i i u orientace na pracovni skupinu, kde uz je tteba zaméfit
se na urcité rozdily a detaily u riiznych pracovnich pozic. Pozdéji zvolend pravidla poté plati
pro celou organiza¢ni jednotku. S tim souvisi adaptace zaméfena piimo na pracovni misto.
U této adaptace je poteba mit podrobny popis charakteru prace a pozadavki. Toto se nejcastéji

pouziva u naro¢nych pracovnich mist.*

3.2.2 Subjekty adaptacniho procesu

Ugastnikem adaptace neni pouze zamé&stnanec nastupujici do nového zaméstnani. Dalsimi
subjekty je personalni odd¢leni, které ma na starost prib¢h adaptace. Tento utvar vypracovava
napiiklad plan adaptace a dohlizi na jeho zakonceni, coz je hodnoceni zaméstnance. Ttetim
subjektem je bezprostiedni nadfizeny nebo vedouci smény, do niz bude zaméstnanec pfifazen.
Jednim z jeho hlavnich ukold je postarat o nového pracovnika a poptipad¢ jej motivovat
k budoucimu rozvoji. Nadfizeny se podili i na zavéreéném hodnoceni zaméstnance. Adaptace
se Ucastni 1 zamé&stnanci, ktefi se vraci do prace po dlouhé nemoci, po matetské ¢i rodi€ovské
dovolené. Zde se miiZe objevit nezdjem pracovnikil vracet se ke své praci, proto musi nadiizeni
projevit ndklonnost vi¢i témto zaméstnancim a vyhovét jejich piipadnym narokim.
Zamgéstnanci méni velmi ¢asto 1 pracovni umisténi. Tyto okolnosti jsou naptiklad zpiisobeny
zménou zdravotniho stavu (nevhodnost chodit na no¢ni smény, vyskyt syndromu karpalnich
tunell atd.), ptechodem a vytvofenim jiné smény anebo pfechodem na jiné oddé€leni v ramci

kariérniho rozvoje. Takovéto skute¢nosti se tykaji i pracovnich skupin, kde je usilovano

30 Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdaklady moderni personalistiky, str. 193.
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0 zapojeni skupiny do novych inovaci a misi organizace, aby byli zaméstnanci s témito

zménami spokojeni.3!

3.3 Den nastupu

Cely proces adaptace zaméstnance za¢ina ve vét§iné ptipadl nastupnim dnem. Nejcastéji
Vv den nastupu by mél novy zameéstnanec byt seznamen s pracovnim fadem, ale také objasnén
prava a povinnosti zaméstnance i zaméstnavatele. Dale musi byt seznamen s ptredpisy BOZP,
ostatnimi pravnimi a vnitinimi pfedpisy organizace, poptipadé kolektivni smlouvou.*? Dal§im
krokem je seznameni zaméstnance s organizaci tedy, na kterém oddéleni bude pracovat a kdo
je jeho bezprosttedni nadfizeny a spolupracovnici. Nemélo by se opomenout zminit i pouceni
zaméstnance o socidln€ hygienickych podminkéch pfi vykonu prace, jako je ptidéleni skiinky,
pozice zachodi a umyvarny nebo kdy mu nélezi pauza na obcerstveni. Prvni den ma byt
zaméstnanci sdélen plan jeho adaptace a piidélen interni Skolitel, ktery bude mit na starost
nutnou instruktaz a kontrolu pracovnika na pocatku adaptacniho obdobi. Na zavér tohoto dne
je novy zaméstnanec 0dveden na misto vykonu své prace, jsou mu piredany dalezité pomtcky
a materidl k pracovnimu vykonu a soucasné jsou mu stanoveny prvni pracovni lohy. Neméla
by chybét i motivace, vyjadieni podpory a popfat mu tuspéchy do budoucna.®* Novym
pracovnikiim 1ze pfi ivodnim Skoleni piedat i informacni slozku, ktera slouzi jako piirucka.
V tomto manudlu je napfiklad firemni fad, normy a smérnice, informace o zaméstnaneckych

benefitech, mapa organizace a tak dale.®*

3.4 Adaptacni plana a obdobi adaptace

Adaptacni plan se u kazdého nového zaméstnance lisi. PfihliZi se zejména na naro¢nost
pracovni pozice. Zalezi také na v€éku zaméstnance a jeho dosavadnimu vzdélani a praxi.
Celkovy ptehled planu by mél odpovidat viding zaméstnance.®

Plan obsahuje seznam pfedpokladi, které méa zaméstnanec na konci obdobi spliiovat, ale
I pfedpokladanou dobu, po kterou bude adaptace probihat. Nesmi chybét jméno zaméstnance,
poptipad€ nazev pozice a jméno osoby odpovédné za Skoleni. Dobie stanoveny plan pomutze

personalnimu Gtvaru nebo nadtfizenému pracovnikovi rozhodnout, zda je zaméstnanec uspésné

31 Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a Kol., Psychologie a sociologie Fizent, str. 521-523.
32 Srov. Zakon &. 262/2006 Sb., Zakonik prace.

33 Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 189-191.
3 Srov. DVORAKOVA, Zuzana a kol., Management lidskych zdroji, str. 138-142.

% Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a kol., Psychologie a sociologie Fizent, str. 520-525.
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adaptovan a v organizaci si jej ponechaji, anebo pro n¢ neni uziteCny a dojde k ukonceni
pracovniho poméru ve zkusebni dobé. Ve vétsin€ ptipadt dochazi i k ovlivnéni rozhodnuti
tykajici se stanoveného mzdového tarifu.>

Vsechny individualni plany mohou mit rtiznou podobu. Nékteré jsou stru¢né sepsané jen
v bodech, dalsi jsou konkrétné popsané a vysvétlené krok po kroku. Pro nového zaméstnance
je nemozné piijmout veskeré informace nardz nebo v kratkém obdobi. Informace se mu musi
poskytovat zvolna a ujistit se, zda je mu vSe jasné. Obzvlast’ ustni informace by se mély
zamestnancim podavat po Castech a na zaklad¢ urcitych prednosti. Adaptace je také neucinna
provadi-li se jen prostfednictvi tiSténych materidlti a pomticek. Soucasti planu by mély byt
I predpokladané pohovory tykajici se hodnoceni zaméstnancu, kde se zjist'uje, jak zaméstnanec
zvladd jednotlivé c¢asti adaptace, jak reaguje na pfibyvajici pracovni ukoly, povinnosti
a vyskytujici se problémy nebo jak ptispiva k vytvareni mezilidskych vztahli v tymu a na
pracovisti.®” Vytvafeni adaptacnich planti ma i své vyhody. Takto investovany ¢as nam pfinese
snizeni fluktuace, méné problémt do budoucna a zjisténi postojii zaméstnance, které nejsou
odpovidajici pro organizaci.*®

Adaptace by méla byt rozvrZena do delSiho obdobi, a ne provedena svizné béhem jednoho
dne. Kazdy adaptacni plan je napldnovan na riizné casové obdobi, coz ve vétsing pripadu zavisi

na povaze pracovni pozice.>®

3 Srov. PILAROVA, Irena, Leadership & management development: Role, iillohy a kompetence managerii a lidrii,
str.71.

37 Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 199-200.

38 Srov. ULICNA, Stépanka. Adaptacni plan pro nového obchodnika: Recruitment. Gnostika Consulting [online],
s.8-11.

% Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky, str. 199-200.
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4 Ukonceni procesu adaptace

4.1 Cil adaptace

Na cil adaptace se muzeme divat jak zpohledu zaméstnance, tak z pohledu
zam¢stnavatele. Hlavnim ukolem procesu z hlediska nového pracovnika je, aby co nejlépe
anejrychleji splioval pozadavky, které jsou od n¢j pozadované. Také aby mél prehled
0 aktualnim dénim v organizaci a integroval se v mezilidskych vztazich v tymu a pracovisti.
Neméla by chybét jeho piedstava o pracovnim ristu a mél by byt motivovan.*’ Cilem
organizace je jiz zminé€né co nejrychlej$i zaClenéni zaméstnance, orientace v pracovnich
ukolech a zvySeni produktivity prace. K tomu jim maji pomoci jiz feCené adaptacni programy.
Funkci téchto programi je podani detailniho ptehledu o organizaci, které novym pracovnikim
pomuze nalezité pochopit jejich pracovni povinnosti. Navic napomahd k vylepSeni firemni
kultury.

Po ukonceni adaptaéniho planu, ktery je u jednotlivych profesi stanoven na riiznou délku,
byva provedeno zavérecné hodnoceni nového zaméstnance. V hodnoceni se jeho vedouci nebo
personalista zamé&fi pfedevsim na zaméstnanctiv dosavadni provedeny vykon a dal$i plany nebo
profesni rozvoj do budoucna.*? P¥i zakonéeni adaptaéniho procesu dosidhne novy pracovnik
ur¢ité adaptovanosti. Adaptovanost lze chépat jako ziskané kvalifikované znalosti a také
integrace do spolecenskych vztahii na pracovisti. Tyto informace se ziskavaji pti zavéreCném
rozhovoru a dokladaji pfedev§im fakta, o tom, jak je zaméstnanec spokojeny s praci a jeho
zaflenénim do vztahd s kolegy, ale i sorganizaci. Vysledek téchto hodnoceni napomaha

personalnimu ttvaru k vylepsovani adaptace.*?

4.2 Hodnoceni adaptace

Pro kazdého zaméstnance je hodnotici proces citlivou zaleZitosti. Zaméstnanci nevédi, co
maji oCekavat a vétSinou maji obavy pfedevSim z kritiky. Pied uskute¢nénim hodnoceni
zaméstnance se doporucuje, aby si nadfizeny pracovnik nebo ten, ktery bude hodnotit, stanovil
kritéria hodnoceni. Tyto kritéria jsou vyuzitelna jako ukazka toho, zda doslo ke splnéni cil
a pozadavkil nebo pii posuzovani vysSiho vzdelavani ¢i kariérniho rastu zaméstnance. Kritéria

by méla byt pfizplisobena naro¢nosti pracovni pozice a pracovniho vykonu. Efektivnosti

40 Srov. VACHAL, Jan, Marek VOCHOZKA a kolektiv. Podnikové #izent., str. 304-307.

41 Srov. BEDRNOVA, Eva, Ivan NOVY a kol. Psychologie a sociologie fizeni., str. 520-525.
42 Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdaklady moderni personalistiky, str. 200.
3 Srov. DVORAKOVA, Zuzana a kol., Management lidskych zdrojii, str. 144.
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hodnoceni zavisi na volbé metody méteni. Dal§im ze zptisobi hodnoceni je sepsani pracovniho
posudku, kde nadfizeny pracovnik napiSe ohodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance,
charakteristiku jeho vlastnosti a slabych ¢i silnych stranek. Dal§i metodou je stanoveni
posuzovaci stupnice. Tato metoda je zaloZena na hodnoceni jednotlivych kritérii a je nasledné
vyjadiena bud’ slovné, ¢iselné nebo graficky, nikoliv popisem. Piikladem u ¢iseln¢ho vyjadieni
je oznamkovani jednotlivych charaktert, ze kterého je pak stanovena vyslednd hodnotici
znamka. Mezi metody hodnoceni lze zatfadit i hodnoceni kritickych situaci a hodnotici
rozhovor. Hodnoceni kritickych situaci souvisi se sledovanim pracovnich ¢innosti, které maji
velky vliv na Uspésnou realizace pracovniho vykonu. Nevyhodou této metody je casova
obtiznost.**

Do metod hodnoceni lze zatadit i hodnocenich dle vymezenych cili. Tato metoda se
nejcastéji vyuziva pii hodnoceni vedoucich zaméstnancli a specialisti. Pro tento zplisob
hodnoceni je dilezité mit stanovené realné a métitelné cile. Hlavnim ti¢elem tohoto hodnoceni
je provéfeni, zda zaméstnanec postupuje podle planu a vytvafi podminky pro ostatni
zameéstnanci, aby doSlo ke splnéni danych ukoll. Je-li potfeba, mél by byt zaméstnanec
informovéan o potfebnych opatienich pro efektivnéjsi pracovni vykon, které povedou ke splnéni
cili nebo dochézi ke stanoveni novych cili.*

Cilem hodnoceni z pohledu nového zaméstnance je predevsim ziskani zpétné vazby
tykajici se vykonu pracovni ¢innosti. Déle je to ziskani pfedstavy o moZzném budoucim osobnim

ristu a eventualné moZnost probrat s nadfizenym potencialni zaméstnancovi dotazy.*°

4.3 Hodnotici rozhovor

JiZ zminéné zéverecné hodnoceni probihd ve vétsing ptipadl v podobé rozhovoru mezi
hodnocenym zaméstnancem a jeho nadiizenym. Takovy rozhovor by mél byt pfedem pfipraven,
a to ze stran obou ucastnikill, protoZze mize dojit k vyméné nazord, na které nebudou ucastnici
umét odpovedet.’

Soucasti rozhovoru je posouzeni dosavadniho vykonu zaméstnance, projednani
negativnich ¢initelil a pfistupu zaméstnance k pracovnim ¢innostem. Dale je vhodné se zaméfit

na budouci plany souvisejici se zlepSovanim vykonu, soustfedit se na kariérni rlst a zvySovani

4 Srov. BEDRNOVA, Eva, lvan NOVY a kol., Psychologie a sociologie Fizeni, str. 526-531.
45 Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdaklady moderni personalistiky, str. 219.

46 Srov. KOCIANOV A, Renata, Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce, str. 148.

47 Srov. KOUBEK, Josef, Rizent lidskych zdrojii: Zaklady moderni personalistiky, str. 225-226.
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potencidlu zaméstnance. Béhem hodnoticiho rozhovoru je tfeba dat hodnocenému zaméstnanci
prostor k vyjadfeni. Nemélo by se zacinat kritikou, ale pochvalou. Kritizovat zaméstnance by
se mélo jen zplisobem povzbuzenim k lepSimu vykonu, neopomenout dostateCnou motivaci
apobizet k vlastnimu (osobnimu) ohodnoceni.®® Mé&l by mit formalni strukturu, protoZe
neformdlni rozhovory tykajici se hodnoceni probihaji predevsim v pribéhu adaptace.
Vysledkem hodnoceni je dohoda zaméstnance s nadfizenym o nésledujicim rozvoji, které bude
potiebovat ptipadné dalsi vzdélavani nebo o odménach. Na zaklad¢ téchto hodnoceni dochazi

k obvykle k prodlouzeni pracovni smlouvy at’ uz na dobu neuréitou, nebo jen na dalsi obdobi.*®

8 Srov. KOUBEK, Josef, Rizeni lidskych zdrojii: Zdaklady moderni personalistiky, str. 225-226.
% Srov. SIKYR, Martin, Personalistika pro manazery a personalisty, str. 116.
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5 Metodika prace

Bakalaiska prace je pojata jako prace prehledova. Metodika prace je zaloZena na procesu
tzv. scoping review, které se sklada ze systematické reSerSni strategie, metod studia dokumentt
a analyzy dat z vyhledavanych textd pomoci obsahové analyzy. Scoping review je zaloZeno na
popisu piehledu zadaného tématu. Scoping studie se prvotné soustfedi na stanoveny cil nebo
vyzkumnou otazku. Podstatou scoping review je prizkum literatury, kterd souvisi s danym
cilem a vyzkumnou otdzkou.>

Prvnim krokem pii zpracovani metody scoping review bylo stanoveni klicovych slov, které
byly stanoveny operacionalizaci cile této prace. Pro zpracovani reSerSe byla zvolena piedevsim
elektronicka databaze Google Scholar, ale také vyhledavani literatury v knihovnach. Kli¢ova
slova jsem si nejprve stanovila v obecnéjsi formé: modely adaptace, typy modelt adaptace,
rizné profese a plan adaptace; adaptation models, types of adaptation models, different
professions, adaptation plan. Pomoci téchto vyrazi nebylo vyhledavani ptili§ ispésné. Proto

jsem nasledné vymezila klicova slova, ktera byla pojaty v uzsi formé ve vztahu k cili prace.

Jsou jimi:
o adaptace zamé&stnancil, o employee’s orientation (adaptation),
o novi zaméstnanct, o new employees,
o proces adaptace, o adaptation process,
o adaptaéni plan, o adaptation plan,
o typy adaptace, o types of adaptation,
o razné profese, o different professions,
o personalni management, o human resources management,
o personalni ¢innosti, o personnel activities,
o den nastupu, o first day of work.

Vétsina téchto klicovych pojmil byla pouzita v Ceské 1 anglické podobé&. V anglické podobé
byla adaptace spiSe definovéana jako ,orientation‘ nikoliv ,adaptation‘, coz bylo pro nasledné
zkoumani velmi uzitecné zjisténi. V databazi Google Scholar jsem piedevsim pouzivala
anglické pojmy a blizkd synonyma téchto pojmi, jelikoz Ceska klicova slova se ve vétSiné

pfipadli nachdzela v kvalifikacnich pracich studentil, které jsem vyfazovala. Zdmérem pfi

% Srov. PETERSON, Jessica, Patricia F. PEARCE, Laurie Anne FERGUSON a Cynthia A. LANGFORD.

Understanding scoping reviews. Journal of the American Association of Nurse Practitioners [online], str. 12-13.
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vyhledavani bylo, aby se klicova slova nachazela kdekoliv v textu, a nikoliv pouze v nazvu
zdroje nebo abstraktu.

Po uréeni kone¢nych klicovych vyrazi bylo nalezeno né€kolik stovek ¢lankt a kniznich
publikaci. Z téchto zdroji nasledné vyslo 80 vysledkt, které jsem ttidila podle téchto kritérii:
podle jejich ndzvu a abstraktu a vytadila ty, které nesouvisely se stanovenym cilem a feSenou
problematikou a také jsem vytadila ¢lanky, které byly nedostupné v plném textu. Dale jsem
vytazovala i ty zdroje, jejichZ rok vydani byl starsi nez 2000, protoze zdroje se starSim datem
nepopisuji soucasnou situaci, coz by mohlo byt zavadéjici. Adaptace se v Case vyviji, proto
jsem chtéla poukézat na soucasny stav a aktudlni trendy.

Ve vysledku jsem dospéla ke tficeti knihdm, ¢lanktim a jinym ptispévkim. Piispévky jsem
posléze systematicky rozdé€lila podle: data, kdy byly zdroje publikovany; jejich zemé vydani
a typu publikace.

5.1 Piehled vysledki scoping review

Tabulka ¢. 1 - Rozdeéleni publikaci podle data

NAZEV ROK
Moderni personalni management 2000
Management lidskych zdrojt 2007
Psychologie a sociologie fizeni 2007
Vliv agenturniho zamé&stnavani na persondlni ¢innosti podniku 2008
Creating an Effective New Employee Orientation Program 2009
Personalni hodnoceni jako controllingovy nastroj fizeni pracovniho vykonu 2010
Personalni ¢innosti a metody personalni prace 2010
Metodika adaptace novych zaméstnanct 2012
Rizeni lidskych zdrojt: Zaklady moderni personalistiky 2012
The development and validation of a job crafting measure for use with blue-collar

workers 2012
Adaptacni plan pro nového obchodnika 2013
Good Practices of Integration for New Employees in Romanian Organizations 2014
Uspé&sna adaptace novych zaméstnanci je kliGova a jeji délka byva rtizna 2014
Adaptacni proces z hlediska personalni prace 2014
Vybér novych zaméstnanct a jejich adaptace v organizaci 2014
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Adaptation of Employees in the Organization and its Importance in Terms of

Human Resource Management 2014
Employee Training Needs More than a Script 2014
Human Resources Management 2015
Rizeni lidskych zdrojti: moderni pojeti a postupy 2015
Zakladni ¢innosti v personalnim fizeni 2015
Designing New Employee Orientation Programs: An Empirical Study 2016
Leadership & Management development: Role, Glohy a kompetence managert

a lidra 2016
Personalistika pro manaZzery a personalisty 2016
Vedeni novych pracovnikll v osetfovatelské praxi: pro stani¢ni a vrchni sestry 2016
Personalistika v fizeni Skoly 2016
Adaptacni obdobi pro zacinajici ucitele: zahrani¢ni pfistupy a ndvrhy feSeni 2017
HR’s Vital Role in How Employees Spend Their Time, Talent, and Energy 2017
Influence of Psychological Adaptation of Employees on their Inclusion in a New

Lifestyle 20t
Employee Orientation: Keeping New Employees on Board 2018
Zakonik prace 2018

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf ¢. 1 - Nalezené publikace v daném obdobi
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Z grafu vyplyva, ze zajem o feSenou problematiku adaptace zaméstnancti se mirn€ zvysuje,
ale 1 kolisa, avsak mezi lety 2000 a 2007 bylo nalezeno jen par vysledk, které¢ ale neodpovidaly
mym kritériim, anebo to byly knihy, které jiz méli aktualizované ¢i rozSifené vydani. Nejvice
se o této problematice projednava v letech 2014, kdy se pocet zdroja zvysil a bylo nalezeno
6 ¢lanki a v roce 2016, kdy byl na dané téma objeven jeden ¢lanek a Ctyfi knihy. Naopak nebyla

nalezena zadna publikace z roku 2011.

Tabulka ¢. 2 - Rozdeéleni publikaci podle zemé puivodu

CESKA REPUBLIKA:

Moderni personalni management

Management lidskych zdroji

Psychologie a sociologie fizeni

Vliv agenturniho zaméstnavani na persondlni ¢innosti podniku

Personélni hodnoceni jako controllingovy néstroj fizeni pracovniho vykonu

Personélni ¢innosti a metody persondlni prace

Metodika adaptace novych zaméstnancii

Adaptacni plan pro nového obchodnika

Zakonik prace

Leadership & Management development: Role, ulohy a kompetence managert a lidr

Personalistika pro manaZery a personalisty

Vedeni novych pracovnikll v oSetfovatelské praxi: pro stani¢ni a vrchni sestry

Personalistika v fizeni Skoly

Adaptacni obdobi pro zac¢inajici ucitele: zahrani¢ni pfistupy a navrhy feSeni

Influence of Psychological Adaptation of Employees on their Inclusion in a New Lifestyle

Uspésna adaptace novych zaméstnanct je klicova a jeji délka byva rtizna

Adaptacni proces z hlediska personalni prace

Vybér novych zaméstnanci a jejich adaptace v organizaci

Rizeni lidskych zdroji: moderni pojeti a postupy

Zakladni €innosti v personalnim fizeni

SPOJENE STATY AMERICKE:

Employee Orientation: Keeping New Employees on Board

Creating an Effective New Employee Orientation Program

Employee Training Needs More than a Script
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HR’s Vital Role in How Employees Spend Their Time, Talent, and Energy
VELKA BRITANIE:

Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky
SLOVENSKA REPUBLIKA:

Adaptation of Employees in the Organization and its Importance in Terms of Human
Resource Management
RUMUNSKO:

Good Practices of Integration for New Employees in Romanian Organizations
NIGERIE:

Human Resources Management
INDIE:

Designing New Employee Orientation Programs: An Empirical Study
DANSKO:

The development and validation of a job crafting measure for use with blue-collar workers

Zdroj: vlastni zpracovani

Graf ¢. 2 - Zemé piivodu nalezenych publikaci
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Z grafu je patrné, Ze problematika je nejvice fesena v Ceské republice. Déle tomuto tématu
veénuji pozornost autofi ze Spojenych stati americkych. Ostatni z uvedenych zemi jsou ve

vetsSin€ piipadl univerzitni ptispévky nebo ¢lanky z odbornych casopisii. Neocekavané jsou
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kuptikladu ¢lanky z Rumunska, Indie a Nigérie. V téchto ¢lancich je ptfedevsim projednavano
o tom, jak adaptace novych zaméstnanct funguje a jak ji novi zaméstnanci vnimaji v tamnich
organizacich.

Jelikoz jsem pro vyhledavani pouzila predevSim databaze Google Scholar, je vétSina
vysledkd ptivodem z Ceské republiky. V piipadé, kdybych vyuzila databazi jako jsou
kuptikladu Web of Science nebo Scopus byly by vysledky ptredev§im ze zahrani¢nich zemi.
Kazdopadné mym zamérem bylo zjistit, jak tento proces funguje zejména v Ceské republice.

Ve vysledku bylo shroméazdéno 18 ¢lankt a 11 kniznich publikaci — viz Tabulka €. 3.

Tabulka ¢. 3 - Rozdéleni vysledkii podle typu publikace

Vliv agenturniho zaméstnavani na persondlni ¢innosti podniku

Hana Lorencova ¢lanek

Creating an Effective New Employee Orientation Program

Karen Wallace ¢lanek

Employee Orientation: Keeping New Employees on Board

Judith Brown ¢lanek

Personalni hodnoceni jako controllingovy néstroj fizeni pracovniho vykonu

Alice Reissova ¢lanek

Adaptacni plan pro nového obchodnika

Stépanka Uli¢na &lanek

Good Practices of Integration for New Employees in Romanian Organizations

Nicoleta Valentina Florea ¢lanek

Uspésna adaptace novych zaméstnanc je klicova a jeji délka byva rizna

Stanislav Loskot ¢lanek

Adaptacni proces z hlediska personélni prace

Radomira Kodetova ¢lanek

Vybér novych zaméstnanci a jejich adaptace v organizaci

Jana Hrdlickova ¢lanek

Adaptation of Employees in the Organization and its Importance in Terms of Human

Resource Management

Jaroslav Nekoranec, Lenka Nagyova ¢lanek

Employee Training Needs More than a Script

Andy Molinsky clanek
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Human Resources Management

Leke Oke ¢lanek
HR’s Vital Role in How Employees Spend Their Time, Talent, and Energy
Eric Garton ¢lanek

Influence of Psychological Adaptation of Employees on their Inclusion in a New Lifestyle

Mariyana Nykyforchyn Clanek
The development and validation of a job crafting measure for use with blue-collar workers
Karina Nielsen a Johan Simonsen Abildgaard Clanek
Psychologie a sociologie fizeni
Eva Bedrnova, Ivan Novy kniha
Personélni ¢innosti a metody persondlni prace
Renata Kocianova kniha

Leadership & Management development: Role, ulohy a kompetence managert a lidr

Irena Pilafova kniha
Personalistika pro manaZery a personalisty
Martin Siky¥ kniha
Vedeni novych pracovnikll v oSetfovatelské praxi: pro stani¢ni a vrchni sestry
Marie Zitkova, Andrea Pokorna, Erna Mi¢udova kniha
Personalistika v fizeni skoly
Martin gikyf, David Borovec, Irena Trojanova kniha
Rizeni lidskych zdroji: moderni pojeti a postupy
Michael Armstrong, Stephen Taylor kniha
Management lidskych zdroji
Zuzana Dvotakova kniha
Moderni personalni management
Marie Mayerova, Jifi Razicka kniha
Rizeni lidskych zdrojt: Zaklady moderni personalistiky
Josef Koubek kniha
Zakladni ¢innosti v personalnim fizeni
Dana Bernardova skripta

Metodika adaptace novych zaméstnanct

Josef Samanek

vystup z projektu
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Designing New Employee Orientation Programs: An Empirical Study

M. Srimannarayana empirickd studie

Adaptacni obdobi pro zacinajici u€itele: zahrani¢ni piistupy a navrhy feSeni

Tomas Janik, Radka Wildova, Klara Uli¢na, Eva Minafikova,

. .. teoreticka studie
Miroslav Janik, Jana JaSkova, Barbora Siminkova

Zakon €. 262/2006 Sb., Zakonik prace

Zdroj: vlastni zpracovani

Z daného vybéru publikaci se této problematice vénuji riizni autofi. V ptipadé ¢lankt, neni

ptipad, kdy by se autor opakoval. Ani u kniznich vydani neni opakovani autort pfilis Casté.

Tabulka ¢. 4 - Pocet vysledkit podle typu publikace

Clanek 15
Kniha 10
Skolni skripta

Vystup z projektu

Teoreticka studie

Empiricka studie

A I

Legislativni norma

Zdroj: vlastni zpracovadni

5.2 Rozbor vysledki scoping studie

Tabulka ¢. 5 - Rozliseni problematiky jednotlivych vysledkii zkoumani

Vliv agenturniho zaméstnavani na personalni ¢innosti podniku

Z tohoto ¢lanku vyplyva, jak agenturni zaméstnanci zvladaji proces adaptace. Adaptace
byva obvykle doprovazena nervozitou a autorka poukazuje i na to, jak by méla byt
spokojenost zaméstnanci chépana, jaké jsou typy spokojenosti a co je nejvice spojovano

s ovlivnénim spokojenosti.

Creating an Effective New Employee Orientation Program

Autorka se nejdiive zaméfi na definici adaptace, kde ji nasledné doplnuje praktickymi
ptiklady zaméstnance knihovny, tedy jak probihé jeho zaclenéni do kolektivu, jak si jej

jako zaméstnance udrzZet a na jaké dal$i nedostatky si dat pozor.
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Personalni hodnoceni jako controllingovy nastroj rizeni pracovniho vykonu

Controlling je podstatnou soucasti personalni prace a slouzi jako nastroj k hodnoceni
zaméstnancl. Hodnoceni zaméstnancti 1ze rozvrhnout podle toho, zda hodnoti vykon nebo
se zam¢éfi na budouci rozvoj a riist. Déle se na ptikladech dozvime, jakymi metodami je

mozno hodnoceni provadét a jak se pfipravit nebo co nedélat u hodnoticiho rozhovoru.

Metodika adaptace novych zaméstnanci

Soucasti tohoto projektu je predstava o adapta¢nim programu a cili adaptace tykajici se
zaméstnancll méstského tfadu. Predstavu o adaptacnim planu téchto zaméstnancii 1ze ziskat

na popsaném seznamu jednotlivych fazi adapta¢niho planu.

The development and validation of a job crafting measure for use with blue-collar

workers

Tento ¢lanek je zaméten na vyvoj a adaptaci délnikli a zaméstnancl pracujicich manuélné
V oboru femeslnych ¢innosti. Resi se zde nejen metody a opatieni pro vytvareni pracovnich

mist pro tyto zaméstnance, ale také zjiStovani spokojenosti s praci.

Adaptacni plan pro nového obchodnika

Autorka se orientuje v oblasti cilti adaptac¢niho procesu a definuje systém adaptac¢niho
programu pro zaméstnance ve finanénich institucich. Popisuje, ve kterych situacich dochazi
k mrzutosti a neshodam u novych zaméstnanct, ale také jak adaptacni plan zakoncit

a vyhodnotit.

Good Practices of Integration for New Employees in Romanian Organizations

Tento €lanek popisuje, jaké zkuSenosti je potteba mit pii adaptaci novych zaméstnancti
v rumunskych organizaci. Také se podotyka, jaké metody pti adaptaci novych zaméstnancii
lze provadét a jaké jsou jednotlivé Cinnosti procesu. Tyto fakta li¢i na zaklad€ provedeného

benchmarking modelu.

UspéSna adaptace novych zaméstnancii je klicova a jeji délka byva rizna

Autor definuje cile adaptacniho procesu, subjekty a objekty adaptace. Hlavnim poznatkem

je to, co ovliviluje adaptacni obdobi.

Adaptacni proces z hlediska personalni prace

Pojednavé o typech adaptace a moznostech vyskytu neshod. Déle zjistujeme, co vse by
méla ptirucka pro nového zaméstnance obsahovat a jak jeji obsah souvisi s pravnimi

predpisy.
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Vybér novych zaméstnanci a jejich adaptace v organizaci

Autorka se zde zaméfuje na piijimani a adaptaci zaméestnancti v knihovnach. Ze ¢lanku
vyplyva, ze veskeré organizace nehledé na velikost by se mély zabyvat managementem

personalni prace, predevsim ty organizace, které poskytuji sluzby obCantim.

Adaptation of Employees in the Organization and its Importance in Terms of Human

Resource Management

Autofi vymezuji, jak provadét efektivni adaptaci novych zaméstnanct. Také zde zminuji

pracovni a socialni adaptaci anebo popis adaptacniho programu.

Employee Training Needs More than a Script

Vedouci zaméstnanci nebo manazefti, ktefi vedou adaptaci novych zaméstnancii a pouzivaji
k tomu pfipraveny navod ve vétsin€ ptipadi selzou. Organizace mohou nabidnout
demonstrace situaci, které s nejvétsi pravdépodobnosti nastanou a nasledné ucit nové

zameéstnance, jak na tyto situace reagovat.

Human Resources Management

Tento ¢lanek z nigérijské univerzity podotyka, co je a jak fizeni persondlniho managementu
vypada. Autor popisuje ¢innosti HRM a nejvice se zacili na ndbor, vybér, zpétnou vazbu

anebo trendy v tomto oboru.

Designing New Employee Orientation Programs: An Empirical Study

Tato studie popisuje, jak novi zamé&stnanci vnimaji nastup do velkych indickych firem. Na
zakladé prizkumu poznatkl nékolika firem se dostavame k zavéru, jak by mél adaptacni

program vypadat.

Adaptacni obdobi pro zacinajici ucitele: zahranic¢ni pristupy a navrhy reSeni

Tato studie popisuje, jak se novi zaméstnanci citi a jak vnimaji rozjezd své kariéry. Rovnéz
se zabyva podobou adaptacniho obdobi v zahrani¢nich zemi a v Ceské republice a také

klasifikuje rozdily v procesu adaptace u tohoto povolani.

HR’s Vital Role in How Employees Spend Their Time, Talent, and Energy

V dnesni dobé je lidsky kapital jeden z nejvzacnéjSich zdroju. Tento kapital je méfitelny

Z hlediska ¢asu, energie a dovednosti.

Influence of Psychological Adaptation of Employees on their Inclusion in a New

Lifestyle

Autorka objasnuje rozdily mezi jednotlivymi druhy adaptace. Zaroven se zaméii na

psychologickou a socialni adaptaci a jeji vlivy na adaptacni proces.
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Employee Orientation: Keeping New Employees on Board

Nejdiive je poznamenano, co je vlastné ucelem adaptace. Nehled¢ na to, jak dlouhé je
adaptacni obdobi nebo jak vypada adaptacni program, organizace by méla davat novym

zaméstnanclim najevo, Ze chtéji, aby se vraceli.

Zdroj: viastni zpracovani

Graf ¢. 3 - Oblast zaméreni nalezenych clankii
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Vétsina z nalezenych ¢lanki a obdobnych zdrojii definuje adaptacni proces, nékteti autofi
jej uvadéji i na prikladech, tedy s ukazkou néjakého povolani. Dale autofi specifikuji
| personalni ¢innosti, coz jsou kuptikladu nabor a vybér, pfijimani novych zaméstnanci, cile
adaptace, personalni hodnoceni a tak dale. Adaptacni plan anebo program jsou definované nebo
popsané jednotlivé Cinnosti adaptace, jak nasleduji po sobé, popiipade jak jsou zakonceny.
Oblast tzce souvisi i S adaptacnim procesem, jen je podrobnéji popsana. Této oblasti se vénuje

témeét polovina nalezenych ¢lank.
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6 Proces adaptace novych zaméstnancu ve vybranych oborech

Existuji povolani, u kterych se procesu adaptace nevénuje ptilis velka pozornost, i kdyz by
mela. Proces adaptace se u jednotlivych profesi méni, protoze zéalezi na definici pracovni
pozice, jejich pozadavcich a dalSich dilezitych poznatcich.

Napiiklad u novych zaméstnanct piijatych na méstsky trad by mél personalista mit pro
nového pracovnika pfipravené pracovni misto, vybaveni (pi. telefon, emailova adresa,
a podobng), probéhne BOZP skoleni a taktéz mu ptedlozi adaptani plan. Plan by mél
obsahovat napfiklad cile celého procesu, dale v pribéhu programu by se méli vedouci
zamestnanci ujistit, zda pracovnik vSemu rozumi. Délka adaptacniho programu odpovida

zku$ebni dobé a je mozné ur¢it i $kolitele, ktery bude na nového zaméstnance dohlizet.>

6.1 Adaptace novych zaméstnanci ve finanénich institucich

Jako kazdy novy zaméstnanec ma nastupni den plny informaci a dilezitych faktord.
V prvni den se sezndmi nejen se svymi kolegy, firemnimi fady, ale také si stanovi své budouci
cile a dovednosti, které je tfeba pro tuto pozici mit a naucit se. Na zacatku adaptacniho procesu
obchodnika, bude mit pracovnik k dispozici pracovni pomicky a kolegu, ktery mu bude ve
stadiu zaSkoleni ndpomocen a bude mu poskytovat zpétnou vazbu. Béhem prvniho tydne je pro
obchodni jednani. Na zavér prvniho tydne by mél byt zaméstnanec schopen védét jaka je
struktura organizace a jeji mise a vize, poznat své kolegy a umét zachazet s firemnim
nové znalosti zdokonalil, spole¢né se svym nadfizenym pohovoii o plnéni pracovnich cild a je-
11 spokojen se svym vydélkem. Tento proces se opakuje 1 nasledujici mésic. Po tftech mésicich
se bude zjiStovat, zda novy zaméstnanec plni své pracovni povinnosti podle planu a adaptoval-
li se dobfe mezi svymi kolegy a v tymu. Nésledné¢ bude pozvan na pohovor s nadfizenym
a personalistou, kde projednaji zaméstnancliv rozvoj a dosavadni profesni pokrok. Nakonec

rozhodnou je-li zaméstnanec kvalifikovany natolik, aby byl schopen provadét obchodni

51 Srov. SAMANEK, Josef. Metodika adaptace novych zaméstnancii: Vystup z projektu: Otevieny vifad — efektivni
Fizeni lidskych zdrojii na MéU Slany. Kralovské mésto Slany [online].
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¢innost. V nasledujicich obdobich bude se zaméstnancem proveden dalSi pohovor pro ujisténi

a uréeni jeho kariérniho rozvoje.*

6.2 Adaptace novych zaméstnancu ve Skolstvi

Ve skolstvi je v prvni fadé podstatné urcit, kdo je vlastné personalista, nebo ktefi
pracovnici se podileji na personalnich ¢innostech.>® Ve $kolstvi existuji dva typy adaptace.
Adaptace muze probihat spontanné, na zéklad¢ vliva pracovniho prostiedi a socialnich vztaha
nebo probiha pod vedenim zkuseného kolegy.>*

Proces adaptace probiha prostiednictvim zpracovaného adapta¢niho programu, ktery musi
zabezpecit informovanost, zaclenéni nového zaméstnance do kolektivu a odborné zaSkoleni.
Pouceni nového zaméstnance o nejdulezitéjsich informacich provede personalista. Mezi tyto
informace patii kuptikladu pracovni tdd, BOZP, prdva a povinnosti, moznosti dal§iho
vzdélavani a rozvoje a tak dale. Pfisun informaci se ve vétSiné€ ptipadil provadi v rdmci ustniho
pohovoru, pisemné anebo prostifednictvim balicku. Negativem ze strany nového zaméstnance
ve skolstvi je napor, coz znamena Ze ihned po nastupu do zaméstnani je pracovnik vystaven
pozadavkim této profese. Pied zah4jenim adaptace je tfeba vytvotit vhodny adaptacni program,
ktery je vytvofen na zaklad¢é potfeb nového zaméstnance, organizace jako celku, ale také
z aktualnich pomért. Adaptacni program obsahuje okruh vzdélavani, vyvoje osobnosti zakd,
seberozvoj a dalsi oblasti. Mezi tyto okruhy patii naptiklad ptiprava do vyuky, komunikacni
schopnosti u€itele nebo jednani s Zaky a rodici. Adaptace probiha pomoci pfidéleného Skolitele,
naslednymi inspekcemi a rozhovory tykajicich se postupu vyuky ve vyucovacich hodinach, coz
slouzi nejen k zhodnoceni odvedené préce, ale 1 k osvojeni novych dovednosti, jak sviij vykon

zlepsit. >°

6.3 Adaptace novych zaméstnancii v oboru oSetfovatelstvi

V tomto oboru je diilezitym nastrojem adapta¢niho procesu soucinnost a soulad odbornych
znalosti a zkuSenosti se ziskanou praxi, kde je tfeba brat v vahu i pracovni podminky na

pracovistich. Zakladem efektivni adaptace je zde dobte naplanovany adaptacni program a plan.

52 Srov. ULICNA, Stépanka. Adaptacni plan pro nového obchodnika: Recruitment. Gnostika Consulting [online],
s. 8-14.

53 Srov. SIKYR, Martin, David BOROVEC a Irena TROJANOVA, Personalistika v iizeni Skoly, str. 15.

5 Srov. SIKYR, Martin, David BOROVEC a Irena TROJANOVA, Personalistika v Fizeni skoly, str. 93-97.
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Podstatou téchto planti je podrobny popis pracovni pozice, na kterou novi zaméstnanci
nastoupi. Jejich struktura zalezi na specifi¢nosti a ndro¢nosti ¢innosti na pracovisti. Tento popis
ma zaméstnanciim znazornit, co je od nich v adaptacnim obdobi o¢ekavano, tedy to, ¢cho musi
dosahnout, co ma znat, ale 1 jaké zpiisoby vystupovani jsou charakteristické na danych
pracovistich. Soucasti toho je 1 vytvareni zaznamovych list, do kterych si novi pracovnici
zapisuji jejich dosavadni vysledky. Tyto vysledky byvaji v praxi potvrzovany vedoucim
zaméstnancem nebo zaméstnancem, ktery na nového pracovnika dohlizi. Adaptacni plan dale
obsahuje i odbornou literaturu k nastudovani, pracovni normy a fady, a nakonec i pfedpoklady
ke splnéni adaptacniho procesu. K tomu, aby proces adaptace probihal Uspé$né by méla
dochazet k dilezitému predavani informaci jak pisemné, tak ustné, pfedevsim z divodu
vyskytu nejasnosti.>®

Prvni f4zi procesu je sezndmeni nového pracovnika s organiza¢ni kulturou, pracovistém,
kolegy a tak dale. Timto ho ve vétSing ptipada provede personalista nebo vedouci zaméstnanec.
Na zéklad¢ toho mu poskytne informacni piirucku, ve které je pfipadné jiz zminény popis
pracovni pozice, sezndmi ho s pracovnimi podminkami nebo organizaénimi normami. Déle
Vv prvni fazi za€ind i prakticky vycvik, tudiz by méli probihat i pohovory, nebo by méla byt
novému zameéstnanci sdélena urcita zpétna vazba. Druhd faze je zamétena hlavné na dosazeni
novych zkusSenosti a vytvafeni pevnych vztahti se spolupracovniky. V této fazi se objevuji
¢innosti jako spole¢né smény, rotace prace a dalsi vzdélani, ale dochazi i k dalSim pohovorim
s novych zaméstnancem. Ve tieti fazi adaptacniho procesu je od pracovnika ofekéavano, Ze se
stal ¢lenem pracovni skupiny, aktivné se podili na pracovnich Cinnostech aje sezndmen
s ocekavanymi cili organizace. Je zde ocekavano, Ze novy zaméstnanec ma jiz
dostatek odbornych znalosti a dovednosti a zkuSenosti s dostate¢nou délkou praktického
vycviku. Na zékladé¢ toho dochézi k ukonceni adaptacniho procesu, kde nejdiileZité;si je to, aby
novy pracovnik byl schopen efektivné zvladat ¢innosti a cile, které byly v pocatecni fazi

a v priubéhu procesu vymezeny.>’

6.4 Adaptace novych zaméstnanci v knihovnach

vvvvvv

vybere-1i se ne pfili§ vhodny zaméstnanec, bude se nasledné¢ muset investovat hodné casu

5 Srov. ZITKOVA, Marie, Andrea POKORNA a Erna MICUDOV A, Vedeni novych pracovnikii v
osetrovatelské praxi.: pro stanicni a vrchni sestry, str.14-25.

5 Tamtéz.
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I penéz do jeho dalsiho zaskoleni a pfipravy. Na pracovni pozice v tomto oboru ma mensi
negativni vliv i fluktuace. Proces ziskavani, vybéru a pfijimani novych zaméstnanct probiha
obdobné jako u jinych oboru. Nejdiive dochazi ke specifikaci pracovni pozice, na kterou
nasledn¢ knihovny vyhlasi vybérové tizeni. Také vybiraji jak z internich, tak z externich
pracovnich zdrojt. Personalista spole¢né¢ s nadiizenym zaméstnancem vytvoii konkrétni popis
pracovni pozice se vSemi pozadavky a dal$imi dulezitymi informacemi. Nasledné po roztiidéni
vSech uchazecu, coz provadi opét personalni oddéleni, dochazi k ur¢itému predvybéru, kde jsou
vybrani uchaze¢i kontaktovani a jsou pozvani k pohovoru. Pohovor ma na starost vedouci
zaméstnanec. Jakmile vybere nejvhodnéjsiho uchazece, sd€li to na persondlnim oddéleni,
a personalisté kontaktuji ostatni kandidaty a oznami jim vysledek vybérového Fizeni.>®

V tomto oboru je délka adaptace stanovena na obdobi zkuSebni doby, tedy tii mésice.
Hlavnim cilem adapta¢niho procesu je zaskoleni zaméstnance, zapojeni nového zaméstnance
do pracovniho chodu béhem pfiblizné¢ necelych dvou pracovnich tydnd, to vSe pomoci
pridéleného skolitele. Z toho prvni ¢tyfi dny jsou pro nového zaméstnance podstatné, jelikoz se
seznamuje S organizaci, s pracovnim systémem, organizacnimi predpisy a fady. Nasledné je
novému zaméstnanci poskytnut ¢as pro samostudium. V pribéhu zkusebni doby Skolitel
a vedouci zaméstnanec s novym pracovnikem aktivné komunikuji a ped uplynutim zkusSebni
doby s nim provedou hodnotici rozhovor. Vysledkem rozhovoru by mélo byt zjisténi, jak si
zamé&stnanec doposud Cinil a jestli jeho pracovni vykon odpovidd ocekavani. Po ukonceni
rozhovoru pfeda vedouci zaméstnanec personalistim urcity feedback na zdkladé, kterého
personalni oddéleni naplanuje hodnocenému zameéstnanci dal§i vzdélavani a ptipadné
prodlouzeni pracovni smlouvy na dalsi obdobi.>®

Ve srovnani se zahrani¢nim zplsobem adaptace, zde neni téméf Zadny rozdil. Adaptace
V obou ptipadech, at’ uz je naplanovana nebo ne, zac¢ind v den néastupu do nového zaméstnani.
Prvni dny nejvice ovliviiuji pracovnika, pfedev§im jeho emoce a Uspé&$nost. Vedouci
zaméstnanec ani personalni oddéleni by neméli nového pracovnika v prvnich dnech zatizit

pfilis velkym mnozstvim informaci, jelikoZ to ho akorat zanecha vice zmatenym. Takeé

58 Srov. HRDLICKOVA, Jana. Vybér novych zaméstnancii a jejich adaptace v organizaci. In: Knihovny
soucasnosti: Sbornik z 22. konference, konané ve dnech 9. az 11. zari 2014 v arealu Univerzity Palackého
v Olomouci [online], s. 28-31.
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U hodnoticiho rozhovoru by se zaméstnancim mél dat prostor k sebehodnoceni, protoze miize

nadiizeny ziskat uzite¢né poznamky, coz pomtize pii dalsich Gipravach adaptaéniho planu.®®

6 Srov. WALLACE, Karen L. Creating an Effective New Employee Orientation Program. Library Leadership
and Management [online], SSRN, s. 168-176.
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7 Postup adaptace v zahrani¢nich zemich

Nalezené studie dokladaji rozdil fungovani nejen procesu adaptace, ale témét vsech
personalnich ¢innosti v dalSich zahrani¢nich zemich. Co se ty¢e vybranych povoléni, lze se
poohlédnout na proces adaptace v oborou 3kolstvi ve srovnani mezi Ceskou republikou
a zahrani¢im. Oproti Ceské republice je kupiikladu v Rakousku adaptaéni obdobi nejdelsi,
a nékdy probihd i po dobu dvou let. Ve vétsing stati byl novym zaméstnanciim ptidé€len skolitel,
ktery ho zagkoloval a piipadné podporoval. Naopak v Ceské republice neni obdobi adaptace
V tomto oboru piimo stanoveno.%!

Ve srovnani tohoto tématu s dalSimi zahraniénimi zemémi mi nepiijde v definici adaptace
nebo celkového tizeni lidskych zdroju prilis velky rozdil. Evropské zemé uvadéji kuptikladu
jak délnici nebo postovni dorucovatelé vnimaji moznosti pracovniho postupu a prosperity. Na
to se vyskytuji ndzory, ze d€lnici maji oproti administrativnim pracovnikim méné ptilezitosti
ovlivnit jejich praci a vyuZzivat naplno vSechny své schopnosti a dovednosti, coZ samoziejmée
ma velky vliv na spokojenost téchto pracovnikti. Postovni dorucovatelé také nemaji tolik
prilezitosti na to ovlivnit s kym a kde budou pracovat. Celkové dochazeji k zavéru, ze kdyz
organizace vylepsi sviij proces adaptace, je schopna zdokonalit své aktivity a vysledky.%?

V zemich Afriky se objevuji nazory o fizeni lidskych zdroji, kde tesi kuptiikladu
personalni prace ve vefejném sektoru. Organizace ve vefejném sektory by mély reagovat a brat
v ivahu piani a potieby zakaznikli a zaméstnanct, politiku nebo i reklamu. Casto ménici se
prostiedi zplsobuje zménu pozadavkl tykajici se adaptace a potieby pfijimani a zauceni
novych zaméstnanct, aby byly organizace schopny drZet krok s technologickymi pokroky.
Tudiz zde je efektivni fizeni lidskych zdroji dulezité, jelikoZ nebudou moci dosahovat
pozadovaného rozvoje a vétiinou to zpisobi i uzavieni organizace.%® Na piikladé firem v Indii
jde vidét, Ze berou adaptacni programy vazné. V téchto organizacich zastavaji nazor, Ze
adaptace je piileZitost, jak novym zaméstnancim piedstavit organiza¢ni kulturu, hodnoty

apracovni etiku. Z nalezené studie vyplyva, Ze ¢im vySSi je rdmec prace a pracovnich

61 Srov. JANIK, Tomas, Radka WILDOVA, Klara ULICNA, Eva MINARIKOVA, Miroslav JANIK, Jana
JASKOVA a Barbora SIMUNKOVA. Adaptacni obdobi pro zacinajici ucitele. \n: Pedagogika: Casopis pro védy
o vzdélani a vychové [online], str. 4-17.

62 Srov. NIELSEN, Karina a Johan Simonsen ABILDGAARD. The development and validation of a job crafting
measure for use with blue-collar workers. Work & Stress [online], str. 365-382.

8 Srov. OKE, Leke. Human Resources Management. International Journal of Humanities and Cultural Studies
[online], str. 379-385.
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pozadavkd, tim delsi je adaptacni obdobi. V této studii slo o pfedstaveni nového adaptacniho
programu a zjiSténi spokojenosti zaméstnanct v rdmci daného programu. Tento program je
Casoveé usporadany a prizptisobivy nahlym zménam. Ve vysledku bylo zjisténo, ze novi
zamestnanci nepovazuji adaptacni program jako dilezity proces souvisejici se zaclenénim se
do organizace. Dale byly tyto programy vytvofeny s vys$sim mnozstvim prednéasek a Skoleni,

coz neudrzelo pozornost novych zaméstnanci.%

6 Srov. SRIMANNARAYANA, M. Designing New Employee Orientation Programs: An Empirical Study. The

Indian Journal of Industrial Relations [online], str. 620-631.
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8 Diskuze

Splnénym cilem je sestaveni systematického piehledu na téma adaptace novych
zamgstnancu.

Z ¢lankt rovnéz vyplynulo, Ze nedilnou soucasti adaptace by mélo byt 1 uceni
0 organiza¢ni kultuie, aby si na ni novi zaméstnanci v pribéhu adapta¢niho procesu taktéz
zvykali. T kdyz organizace pfijima nového zaméstnance, ktery v predchozim zaméstnani
pracoval v obdobné spolecnosti, neméla by organizace pocitat s tim, Ze je na danou kulturu
zvykly. V rdmci zaclenéni do organiza¢ni kultury by mél skolitel nebo vedouci zaméstnanec
klast duraz na hodnoty organizace, a piipadné ukazat novému zaméstnanci piiklad téchto
hodnot na kazdodennich pracovnich ¢innostech. Na druhou stranu by mél skolitel piedevsim
zminovat ty hodnoty, ze kterych bude mit prospéch i zaméstnanec. Vyskytuji se i ndzory, ze
soucasti adaptace je nejen pracovni a socialni adaptace, den nastupu ale i adaptace na
organizaéni kulturu.®®

V souvislosti s organiza¢ni kulturou by mély organizace brat ohled i na zaméstnancovu
osobnost, jeho kvalifikaci a energii. Ve vétsiné ptipadti zaméstnanci, ktefi jsou néim ve své
praci inspirovani a prace je bavi, jsou vice produktivni nez ostatni zaméstnanci. Dale organizace
ma vys§i produktivitu, pokud maji kvalifikované zaméstnance na spravném misté. Z toho
vyplyva, Zze zaméstnanci nebo jinak lze 1 fict lidsky kapital, je v dnesni dobé velmi vzacny
zdroj.%

Pokud chceme, aby se z novych zaméstnancti stali efektivni a sofistikovani zaméstnanci,
zajistime jim moZnost odborné se vzdélavat. Obvykle organizace utraceji za pfipravené Skoleni
a adaptace, od ¢ehoz ocekavaji rozvoj interpersonalnich dovednosti a ptfipadnou navratnost
investice. Jenze velmi Casto se stava, ze adaptace neni prilis Gspésna. Jeden z diivodi, proc tento
systém nefunguje je chabé organizovana adaptace a novi zaméstnanci, ktefi jsou Skoleni, nemaji
0 vzdélani zdjem. Dal$im diivodem muiZe byt fakt, ze bezpecnostni a dalsi nastaveni adaptace
omezuje nové zameéstnance, aby mohli své schopnosti pouZivat i v redlném svété. U pfedem
pfipravené adaptace, se zaméstnanci uci reagovat a experimentovat na chovani a situace

vetSinou bez tlaku a dalSich chyb. Na zdklad¢ toho jim bude sd€lena zpétnd vazba. Jenze

8 Srov. WALLACE, Karen L. Creating an Effective New Employee Orientation Program. Library Leadership
and Management [online], SSRN, s. 171-172.
% Srov. GARTON, Eric. HR's Vital Role in How Employees Spend Their Time, Talent, and Energy. Harvard

Business Review [online].
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Vredlném svéte nemaji tito zaméstnanci tolik trpélivosti a tolerance jako v adapta¢nim
prostiedi, a proto se dostavaji do stresovych situaci a zapominaji, co se u¢ili.%’

Objevuji se nazory, Ze si manazefi Casto mysli, ze jim bude stacit pfipraveny navod, ktery
jim napovi, co fikat a d€lat pti vzdélavani a prvotnim zaskolovani novych zaméstnancii. Jenze
vice jak polovina takovych manazera by selhala. Aby se zaméstnanci naudili, jak se chovat pfi
nejpravdépodobnéjsich situacich, které nastanou, mély by jim byt feceny informace a ptiklady
0 emocich, které budou prozivat a jak na n¢ nasledn¢ reagovat. Organizace mohou také
nabidnout demonstrace té€chto situaci. Doporucuje se i nechat zaméstnance ucit se pifimo na
pracovisti, kde se jako ,,divak* $koli od pracovnika. Abychom mohli novym zaméstnanciim
nabidnout moznost zdokonaleni novych dovednosti, je tfeba jim poskytnout ptilezitost ucit se
v danych situacich pod natlakem.%®

Samoziejmé mohou nastat situace, kdy si novy zaméstnanec se svymi spolupracovniky
nesedne nebo si spolu nerozumi. Z toho divodu jeho nadfizeny nebo zaméstnanec, ktery jej
zaSkoluje, by mu mél vénovat dostate¢nou pozornost a piipadné kontrolovat tyto vztahy na
pracovisti. Dale by ho nemél zatézovat ukoly, kterym doposud novy pracovnik nerozumi
a nema dostate¢nou kvalifikaci pro splnéni daného ukolu.

Mezi typy adaptace patii pracovni adaptace, socialni a psychologicka. Dale je
psychologicko-socialni, kdy jsou novi zaméstnanci v organizaci ob¢as malo adaptabilni a chté&ji
se vice rozvijet, tedy pomysleji piedevSim na povySeni anebo se zaméstnanci s organizaci
ztotoziuji. Na druhé strané jsou zaméstnanci ziskani prostiednictvim personalnich agentur.
U téchto zaméstnancti se na adaptaci pohlizi trochu odlisné. Jelikoz se ptedpoklada, ze ne
vSichni tito zamé&stnanci zlstanou v organizaci a zdrzi se jen kratce, soustfedi se pouze na
adaptaci urc¢itého oddéleni nebo vyrobniho tGtvaru, a ne adaptaci celé organizace. U agenturnich
zamé&stnancl je tfeba pfedem projednat i dals$i personalni Cinnosti, jako je jejich vzdélavani,
motivace a tak dale.5®

Soucasti adaptace je 1 piijeti novych zaméstnancii, ¢imz cely proces adaptace zacina. Jiz
V den nastupu by se méla organizace zaméstnanci plné vénovat a sdélit mu veskeré informace
tykajici se jeho nastupu. V tomto piipadé se vzdy hodi dobfe pfipravend piiru¢ka pro nové

zaméstnance, kterda by mimo jiné méla obsahovat i mzdové tarify, zdkladni pracovni podminky

67 Srov. MOLINSKY, Andy. Employee Training Needs More than a Script. Harvard Business Review [online].
68 Tamtéz.
8 Srov. LORENCOVA, Hana. Vliv agenturniho zaméstnévdni na persondlni cinnosti podniku. Acta Oeconomica

Pragensia [online], str. 13-21.
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tykajici se pracovni doby nebo dovolené, nabidky stravovani, nabidky dalSiho vzdélavani,
informace 0 bezpecnosti a zdravi zaméstnanct, dilezita telefonni ¢isla a dalsi. Na to navazuje
| pfizptsobeni procesu adaptace novym zaméstnancum. Personalni manazefi by méli brat
v uvahu klicové otazky, coz je napiiklad to, jaké nastroje nebo vybaveni bude novy
zaméstnanec potiebovat, jakych pravidel si musi byt védom, aby se vyhnul chybam
a nedorozuménim nebo jaky dojem chce organizace v novém zameéstnanci v jeho prvni den
vyvolat.”®

Ne kazda organizace ma zformované adaptacni programy, jelikoz ty jsou obvykle
vytvafeny jen ve velkych organizacich. Struktura téchto programi zavisi na pozadavcich
a odpovédnosti pracovni pozice anebo délce adaptac¢niho procesu. Soucasti téchto programii by
m¢l byt adaptacni plan, prvni pohovor s novym zaméstnancem, ulohy tykajici se pracovniho
vykonu, ale 1 dal$i ocekdvand Skoleni a vzdélavani nebo zaclenéni nového pracovnika do tymu.
Je-li adaptace pod kontrolou, tedy za obcasného dozoru jak ze strany personalniho oddé¢leni
nebo nadtizeného, prispéje ke vzniku kladného ptistupu nového nastupu k praci a pracovnimu
prostiedi.”*

Stanoveni odpovédnosti je v procesu adaptace rovnéz dulezity bod. Je dobré védét, kdo je
za co zodpovédny, a na koho se lze v piipad€ nedokonalosti nebo problémti mohou zaméstnanci
obratit. Adaptace je vykonavana sice pod dohledem personalniho odd¢€leni ale je provadéna
anebo blizci kolegové, kteti pfichazeji s novym zaméstnancem velmi €asto do kontaktu a vénuji
mu osobni podporu. Pfimy nadfizeny prubéh pracovni ¢innosti kontroluje a vyhodnocuje. Dale
je to také personalista nebo ostatni skolitelé. Zde je dilezité, aby tyto subjekty vénovaly novému
zaméstnanci pozornost a poddvaly mu potfebnou zp&vnou vazbu.’

Personalni hodnoceni je opét podstatnou soucasti adaptace. Lze ho oznadit jako posledni
krok adaptace. Existuji nazory, ze kazdé hodnoceni je tieba mit pfedem dobie promyslené
a pripravené. Kuptikladu mit stanovend kritéria, jako je hodnoceni pracovniho vykonu ve

vztahu s cili organizace nebo hodnoceni vykonu na zakladé piedpokladi pracovnika. Zpravidla

70 Srov. KODETOVA, Radomira. Adaptacni proces z hlediska persondlni préce. In: Knihovny soucasnosti:
Sbornik z 22. konference, konané ve dnech 9. az 11. zari 2014 v aredalu Univerzity Palackého v Olomouci [online],
str. 20-22.

™t Srov. NEKORANEC, Jaroslav a Lenka NAGYOVA. Adaptation of employees in the organization and its
importance in terms of human resource management. Revista Academiei Fortelor Terestre [online], str. 114-119.
72 Srov. LOSKOT, Stanislav. Uspésnd adaptace novych zaméstnancii je klicovd a jeji délka byvad riiznd. Moderni

Obec [online].

43



se kritéria sestavuji na zaklad¢ zaméfeni a typu organizace. Naptiklad v oboru pojistovnictvi
a telekomunikacnich sluzeb se nejvice vyuziva metoda Mystery Shopping. Dal§imi metodami
jsou hodnoceni provedena prostfednictvim assessment center, nechat zaméstnance provést
sebehodnoceni anebo 360° zpétna vazba. Tyto zminéné metody slouzi k budoucimu kariérnimu
rozvoji zaméstnanci.”

Pfi psani této prace jsem nenalezla zdroje, po kterych jsem plivodné patrala, coz bylo
predevsim stanoveni, jak funguje adaptace u administrativnich pracovniku, respektive délniki
u vyrobnich linek a skladnikti. Na druhou stranu jsem si objasnila, co téma adaptace znamena
a jak ma fungovat. Udivem pro mé bylo po nalezeni dostupnych zdroji, Ze v Ceské republice
se toto téma u tolika povolani ptili§ netesi. Prekvapil me i fakt, jak o této problematice diskutuji

Vv zemich, jako je Nigérie nebo Indie.
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ZAVER

Cilem této bakalatské prace bylo zpracovat metodou scoping review systematicky literarni
ptehled textl, které se zabyvaji procesem adaptace.

V souladu s cilem jsem si stanovila obecna klicova slova. Na zéklad¢ rozboru literatury
jsem se zam¢fila na definici procesu adaptace a s nim souvisejici ¢innosti a kli¢ova slova jsem
upiesnila. Nasledné jsem v metodické ¢asti definovala postup pii zpracovani scoping studie.
Nakonec jsem zpracovala piehled tykajici se tématu adaptace podle data vydani, zemé ptivodu
a typu nalezeného zdroje a doplnila jej o ukazku na vybranych typech povolani.

Pfinosem této prace je rovnéz predstava pro organizace o tom, zda jejich proces adaptace
funguje tak jak ma. Dale si mohou objasnit, co ptipadné zlepsit, aby byli novi zaméstnanci
spokojeni a z organizace nedochazeli par mésicti po uzavieni pracovniho poméru.

Z nalezenych zdrojl jsem 1 zjistila, Ze neni dobte, aby v den néstupu probihala téméf
vSechna Skoleni potfebnd pro vykondvani pracovni cinnosti, ale aby byly soustavné
naplanované anebo probihaly v rdmci dalSiho vzdélavani. Kazdy ¢lovek je jiny, proto ne vSichni
emociadln¢ zvladaji, kdyz se jim néco nepovede, a proto se vzdavaji a organizace piichazi
0 zamé&stnance, ktefi maji urcity potencial a kvalifikaci. Jako dileZité se ukdzalo, aby nadfizeny
mél alespon dohled na nové zaméstnance anebo véd¢l, ze spolupracovnici toho zaméstnance
nejsou nevrli, ale ochotni a podporujici, tudiz pomohou mu zaucit se. Zaroven jsem dosla
k zavéru, jelikoz jsou adaptacéni plany a programy velmi dileZitou soucasti adaptace, Ze by
organizace méli, napiiklad v den néstupu, ptiblizit zamé&stnanciim jednotlivé kroky tohoto planu
a objasnit jim k ¢emu jsou tyto kroky vyhodné.

Na zéklad¢ této prace by bylo moZno vypracovat obecné platny postup adaptac¢niho

procesu.
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