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Uvod

Tato bakalafska prace se zabyva problematikou naborového a adaptacniho
procesu v organizacich. Tato problematika je pro firmy aktualni a neustale se méni
a vyviji. Téma prace jsem zvolila na zakladé absolvovani povinné praxe ve firmé,

kde jsem méla moznost poznat, jak tyto procesy funguji v praxi.

Prace je rozdélena na Cast teoretickou, ktera detailné popisuje vSe spojené
s naborem a adaptaci novych zaméstnancu, a kratce predstavi personalni Fizeni
obecné. Dale se déli na Cast praktickou, kde budou tyto procesy predstaveny na
konkrétni firmé a konkrétnich pracovnicich. Hlavnim cilem je pfedstavit vSeobecny
vyklad tykajici se téchto procesu. Dil¢im cilem je vyzkumné Setfeni tykajici se
adaptace v rlznych organizacich, na které bude navazovat navrh na zlepSeni

tykajici se této problematiky.
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1. Teoreticka cast

Prace bude uvedena pfedstavenim personalniho fizeni jako takového. DalSi ¢ast
této prace se bude zabyvat naborem pracovnikl( a adaptacnim procesem. Nejprve
se zaméfi na naborovy proces a veSkerou problematiku s naborem spojenou.
Uvede tedy z jakych zdroju a za pomoci jakych prostfedkd, jako je napfiklad inzerce,
je mozné nové pracovniky ziskavat. Také vyzdvihne dulezitost HR marketingu
v naborovém procesu. Poté bude detailné popsan adaptacni proces a jeho formy,
Ci délka tohoto procesu. Dale v této Casti bude vysvétlen rozdil mezi pracovni

a socialni adaptaci pracovnikl, a dalSi oblasti orientace v€etné jejiho vyhodnoceni.
Neopomeneme ani vyznamnost adaptacnich materialt ve formé tzv. ,orientacniho

balicku®.
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2. Personalni rizeni

Jak fika Armstrong (2007) ,Rizeni lidskych zdrojd je definovano jako strategicky
a logicky promysleny pfistup k Fizeni toho nejcennéj$iho, co organizace maiji — lidi,
ktefi v organizaci pracuji a ktefi individualné i kolektivné pfispivaji k dosazeni cill

organizace.”

Personalni fizeni je proces obsahujici nékolik krokl, ktery ma za ukol pomoci
zameéstnanctm firmy dosahovat co nejlépe a optimalné svého potencionalu,

a plnit tak zadané pracovni ukoly, jak nejlépe mohou. Nejedna se pouze o €innosti
administrativni, ale pfedev§im jde o organizaci zaméstnancl (Nakonec¢ny, 2005).
Jedna se tedy o pfistup zaméstnavatelt ke svym pracovnikiim, ktery je dopfedu
velmi peclivé promysleny, a obsahuje strategie pomoci kterych se firma rozhoduje
o fizeni svého lidského kapitalu — zaméstnancut. Pravé ti pfispivaji svou ¢innosti

k naplhovani pfedem stanovenych cill organizace (Armstrong, 2007). Personalni
fizeni dale slouzi k zachovani potfebného mnozstvi pracovnik, ktefi jsou spravné
kvalifikovani, a maji urCitou loajalitu vici firmé. To zajistuji kroky, které organizace
podnika k uspokojeni potfeb svych zaméstnanci a jejich celkového blahobytu
(Armstrong, 2007).

Mezi jiz zminéné cCinnosti personalni fizeni dale patfi napfiklad Fizeni znalosti
tykajici se vzdélavani a uCeni se novym vécem ve prospéch zaméstnance nebo
velmi dilezité Fizeni odménovani. Rizeni odmériovani ma za ukol zaméstnance
motivovat k fadnému pfistupu k praci, a zvysit jejich angazovanost i v jinych
oblastech. Je nesmirné dulezité, aby podnik nastavil spravnou politiku odmérovani,
a lidé byli opravdu odmérnovani na zakladé mnozstvi a kvality prace, kterou
denodenné vykonavaji pro zaméstnavatele. | tvorba optimalnich zaméstnaneckych
vztah( je pro spravny chod organizace dulezita. Vztahy musi byt takové, aby se
pracovnici nebali oslovit management a naopak (Armstrong, 2007). Tyto vztahy se
zacinaji tvofit uz pfi zahajeni naborového procesu, kdy se uchaze€ uchazi o misto,
a trva po celou kariéru Clovéka v podniku. Naborovy proces a poté navazujici
adaptace maji velky vyznam v personalnim fizeni. Upoutat a ziskat ¢lovéka do firmy
je prvnim krokem k pInéni cili organizace, proto budou tyto oblasti detailngji
rozebrany v dalSich kapitolach.
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3 Nabor pracovniku

V soucasnosti, kdy se globalni prostfedi méni kazdym dnem, musi byt firmy
schopné na tyto podnéty reagovat. Aby byly organizace ve své praci uspésné musi
zaméstnavat takové pracovniky, ktefi budou vykonavat kvalitni praci a budou
schopni na zmény v€asné a efektivné reagovat. Podnik se musi vyhnout naboru
jedincl, ktefi jsou pro firmu spiSe zatézi a odpovédnosti a nejsou schopni fadné

pFispivat k dosazeni cilt organizace (Bach, 2005).

Tento proces ma za ukol oslovit dostacujici mnozstvi potencialné vhodnych,

a prfedevsim spravné kvalifikovanych uchazecu o volné pracovni misto. V takovém
Casovém useku, ktery podniku vyhovuje, a s odpovidajicimi naklady.
svou praci nabizi na trhu prace, a zaméstnavatelem, ktery takového uchazece
potfebuje. Zaméstnavatel tedy komunikuje s uchazeCem tak, aby byly jasné
stanovené pozadavky a pracovni podminky pro danou pozici. Na druhé strané
uchazeC podava zaméstnavateli své osobni udaje o schopnostech tuto praci
vykonavat (SikyF, 2012).

Aby byl proces naboru efektivni, musi zaméstnavatel uchaze&lm uvést pravdivé

a adekvatni pozadavky na pracovni misto, které chce obsadit. Jedinec, ktery se

o misto uchazi, si dokaze predstavit, co musi umét a znat, ale pfedevSim musi byt
schopen posoudit, zda jsou jeho ocekavani srovnatelna se skuteCnosti.
Zameéstnavatel ma povinnost zvefejnit pouze skutec¢né informace o volné pozici,
které jsou jasné dané, konkrétni a pravdivé. Uz v tomto kroku se buduje vztah mezi
zaméstnavatelem a jeho potencialnim budoucim zaméstnancem (Dvorakova,
2007). Vysledkem tohoto procesu je takovy pocet potencialnich pracovniku, ktery
organizace pozaduje a nebude mit Spatny dopad na chod podniku — tzn. uchazeci
jsou dostatecné kvalifikovani, a maji takové schopnosti, aby praci délali spravné,
véas a dle pozadavk( (SikyF, 2012).

Ovsem, dle Zakoniku prace, ma zaméstnavatel pfi naboru a vybéru zaméstnanci

povinnost konat tyto procesy na zakladé rovného zachazeni v pracovnépravnich

vztazich. Nesmi tedy diskriminovat uchazece na zakladé jejich narodnosti, vyznani,
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télesného postizeni a ostatnich diskrimina¢nich prvk( (Zakon &. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, § 16, odst. 1). Dale ma povinnost brat v potaz podil Zen &i osob se

snizenou pracovni schopnosti na pracovisti (Dvorakova, 2007).

3.1 Vnitini zdroje pracovniki

Poté co organizace zjisti, ze potfebuje nové pracovniky, musi se rozhodnout, zda
je bude hledat mezi stavajicimi zaméstnanci uvniti podniku nebo vné organizace.
Vnitfni zdroje jsou stru¢né feCeno zaméstnanci podniku (Dvofakova, 2007).

Mezi vyuzitelné vnitfni zdroje podniku patfi takovi pracovnici, ktefi se za dobu, co
jejich prace soucasna. Dale napfiklad ti, ktefi vykonavaji své pracovni ukoly bez
jakychkoliv problému, ale maji zajem o misto jiné (Koubek, 2000). Tento proces se
nazyva interni mobilitou, bohuzel muze byt ovlivnén mezilidskymi vztahy
v organizaci (Dvorakova, 2007). Dale z tohoto hlediska patfi mezi vnitfni zdroje i ti
zameéstnanci, ktefi budou v budoucnu propusténi z ddvodu ukonéeni vyroby,
uzavieni zavodu nebo automatizace podniku, a proto se tito stavaji nadbyte&nymi.
Podnik musi vyhlasit vnitfni vybérové fizeni, kdy zaméstnanci maji moznost se na

volnou pracovni pozici pfihlasit (Koubek, 2000).

Nabor pracovniku ze stavajicich lidskych zdroji ma nékolik vyhod i nevyhod. Jako
vyhodu bereme fakt, Ze takovy pracovnik jiz zna chod organizace a zvlada se v ni
orientovat. Podnik vi, jak uchaze¢ dosud vykonaval své ukoly, popfipadé zna
problémy, které s uchazeCem byly. Nelze nebrat v potaz motivaci pracovnika,
kterou tento proces u pracovnika zvySuje. Také naklady, které firma do
zameéstnance v podobé riznych Skoleni, seminart €i kurzl vlozila, se organizaci

vraci a nemusi Skolit zcela nového uchazecCe (Koubek, 2001).

Je samoziejmosti, Ze pracovnik, ktery ve firmeé pracuje delSi dobu a je mu nabidnuto
noveé, popfipadé lepSi misto, ma silnou loajalitu vi&i podniku na rozdil od
pracovnika, ktery pfichazi z vnéjsSku organizace. Jak jiz bylo zminéno, jsou zde

i urCité nevyhody. Pracovnici, ktefi pracuji dlouhou dobu na stejném misté
nepfichazi s mnoha novymi napady i mySlenkami. DalSim problémem je, kdyz se

pracovnik dostane na takové misto, kde uz neni schopen zvladat zadané ukoly.
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| moralka mlze byt vtomto pfipadé nevyhodou. Pokud se budou zaméstnanci
predhanét o to, kdo bude povySen nebo se dostane na jiné pracovni misto, nema

to pozitivni vliv na vztahy na pracovisti (Koubek, 2001).

3.2 Vnéjsi zdroje pracovnikt

Za vnéjsi zdroje povazujeme Cerstveé absolventy Skol ¢i nezaméstnané jedince, ktefi
jsou evidovani na ufadech prace, nebo také Zeny, kterym skoncila matefska
dovolena a hledaji nové zaméstnani. Mohou sem patfit ale i imigrujici cizinci, lidé
starSiho véku nebo osoby se zdravotnim postizenim (Dvofakova, 2007). O novou
pracovni pozici vjiném podniku se také mohou uchazet jedinci, ktefi jsou
zaméstnani u jiného zaméstnavatele, ale nova nabidka je pro né jednodu$e
lukrativnéjSi a atraktivnéjSi, a pracovnici jsou ztéchto ddvodl rozhodnuti
zaméstnani zménit (Koubek, 2001). Personalni oddéleni musi pfi naboru z vnéjsku
organizace dbat na to, kdy nabidku uvefejni pro vefejnost

a jaké zdroje k tomu vyuzije (Dvorakova, 2007).

V dnedni dobé maiji organizace Sirokou Skalu moznosti inzerce, které budou v praci
dale rozebrany. Pracovnici pfijati z vnéjsku organizace pfinasi vinu novych
mysSlenek, napadul, a hlavné novych zkuSenosti. Takovy nabor byva rychlejsi. Je
snaz8i najit dostateCné kvalifikovaného pracovnika z mnoha potencialnich
uchazecu na trhu prace nez uvnitf organizace. Na druhou stranu inzerce je finanéné
nakladnym prostfedkem, jak upoutat uchazece, a také je pro personalni oddéleni
protoze o firmé a jejim chodu takika nic nevédi. Nékdy také mulze dojit
k nepfijemnym situacim na pracovisti, kdy se stavajici zaméstnanci domnivaji, ze
méli na volné misto byt pfijati oni na misto uchazece z vnéjSku organizace (Koubek,
2001).

Ekonomicky vyspélé zemé preferuji nabor ze zdrojl vnitfnich, tento proces je pro
né snadnéjSi a rychlejsi, eliminuje se obdobi adaptace, a velké naklady na inzerci
nabidek o zaméstnani. Pouze tehdy, kdyZz volnou pozici nejsou schopni obsadit
dosavadnim pracovnikem, obraceji se na zdroje vnéjsi, kdy spolupracuji

s nékolika organizacemi, mezi které patfi pfedevsim urady prace, pracovni neboli

personalni agentury prace, vysoké a stfedni Skoly (Koubek, 2001). Z vnéjSich zdrojl
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se také predevsim obsazuji pozice vyrobni, napfiklad pozice jako operatofi vyroby

nebo kontrolofi kvality, vétSinou ve spolupraci s pracovni agenturou.

Spoluprace s ufady prace je pro firmu vyhodna z hlediska nakladu, byva totiz
finanCné méné narocna, avSak zavisi na stavu trhu prace. Organizace jsou
zakonem povinny hlasit volna mista na ufady prace v kazdém pfipadé (Styblo,
2003). Podminky, za kterych tato spoluprace probiha jsou pro organizace velmi
vyhodné, ufady prace totiz vykonavaji tuto sluzbu jak pro uchazece, tak pro podniky
hledajici pracovniky bezplatn&, naklady jsou hrazeny statem. Ufady prace si sami
sbiraji informace o uchazecich, které dale predavaiji firmam. To pfedstavuje usporu
Casu pro personalni oddéleni, nebot se knim jiz dostanou pouze materialy
uchazecq, ktefi jsou pro vykon dané prace vhodni. Nevyhodou je mensi

a omezengéjSi vybér, na ufadech prace jsou predevSim evidovani jedinci s nizSi
kvalifikaci, nebo s jinymi pfekazkami, které jim brani v zaméstnani. Lidé s vyssi
kvalifikaci preferuji hledani prace jinym zpusobem nez prostfednictvim ufadu prace.

Takze v evidenci ufadu prace vabec nefiguruji (Koubek, 2001).

Spoluprace s personalnimi agenturami je spojena s vysokymi naklady, které
investici ne vzdy vrati. Casto se stava, Ze pracovnici, které pracovni agentury
podniku dodaji nejsou pro praci vhodni (SikyF, 2012). Stava se, Ze agenturni
pracovnici jsou doprovazeni problémy jako pozdni nastupy na smény, nedodrzovani
predpist napfiklad v oblasti pouzivani osobnich ochrannych pracovnich pomucek
nebo intoxikace na pracovisti. V sou€asnosti je trendem pracovnich agentur nabirat
do svych fad nové pfistéhovalé cizince. Je tedy dllezité peclivé vybrat takové
personalni agentury, které jsou vérohodné a jejich pracovnici jsou disciplinovani

a pedlivi (SikyF, 2012).

Nékteré organizace uzce spolupracuji se vzdélavacimi institucemi za cilem
,vychovani si budoucich mladych expertl v oblasti, kterou pro svij podnik
potfebuji. Maji tak jistotu, Ze az studenti vystuduiji, tak zvoli praci prave v jejich firmé.
Po UspéSném absolvovani studia Skola sama vétSinou vybira na zakladé vysledku
a znalosti studenta pro né vhodného, jde o jakysi pfedvybér. Sama organizace
potom vi, co od absolventa oCekavat, a jakou Skalou dovednosti a schopnosti

disponuje. Nevyhodou je ovSem nedostupnost studentl v pribéhu celého roku,
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nebot nastupuji pouze sezénné a nelze tedy pozice obsazovat operativhé (Koubek,
2001).

Spoluprace se vzdélavacimi agenturami se také vyuziva Casto pro nabor
brigadnikd. Vysledkem spoluprace s ur€itou vysokou Skolou muize byt i nastup
absolventa na pozici traineeho, kdy tento po urcitych ¢asovych usecich prochazi

riznymi oddélenimi — jde o tzv. pracovni rotaci.

3.3 E-recruitment

V souCasné dobé, kdy pocitace a internet hraji obrovskou roli v Zivoté jedincu

i firem, nelze opomenout online recruitment. Za pomoci pocitall a webovych
stranek organizaci, firmy ziskavaji uchazeCe pro volné pracovni pozice. Tato
metoda podnikim Setfi penize a umozniuje firmam nabizet sva pracovni mista
atraktivnéji a pfistupnéji. Zaméstnavatel ma moznost pfedat uchazeCum velké
spektrum informaci, které muze kdykoliv rozsifit, zGzit, a pfedevSim aktualizovat
pouhym kliknutim mysi. Soucasti e-recruitmentu jsou elektronické testy pro
uchazece, ktefi maji moznost je vyplnit z pohodli domova. Organizace tim ziskava

prostfedek, pomoci kterého lehce vytfidi vhodné jedince (Armstrong, 2007).

Firma také muze své pracovni nabidky sdilet na internetovych strankach, které jsou
pro nabor uréené. Inzerat je dostupny pro kohokoliv, kdo stranku navstivi a obsahuje
online formulaf, pomoci kterého se zajemce o pracovni nabidku hlasi do
vybérového fizeni. Nasledné pocitaCovi algoritmus tyto formulare zkouma

a srovnava s pozadavky organizace. Existuje nékolik typl online stranek pravé pro

tyto ucely. Jedna se o jiz zmifované stranky pracovnich mist (Armstrong, 2007).

V Ceské republice patfi mezi nejpouzivangjsi stranky napfiklad stranka jobs.cz
nebo odnoz domény Seznam - prace.cz. | jednotlivé pracovni agentury maji
webové stranky, kde ziskavaji pracovniky online a poté je zvou na dal$i pohovory,
nez predaji profil uchazeCe organizaci, se kterou spolupracuiji. Tretim typem stranek
pro nabor jsou stranky médii, které obsahuji pouze kopie €i odkazy na konkrétni

inzeraty (Armstrong, 2007).
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3.4 Inzerce

Mezi jednu z nejpouzivanéjSich metod naboru novych pracovnikl patfi inzerce. Je
to jednoduchy proces, pomoci kterého Ize zaujmout potencialni pracovniky. Inzerce
musi byt pro organizaci nezbytna a firma musi zhodnotit, zda se takova investice
vyplati z hlediska rychlosti ziskani uchazecu, penéznich prostfedk, které firma do
inzerce musi investovat a prfedevSim uc€innost této inzerce. Aby inzerce byla
efektivni, musi byt nabidka atraktivni vuci jedincim hledajicim praci, a musi
nabizeného mista a firmy, ktera tuto pozici nabizi musi byt podané takovym
zpusobem, aby uchazec€e upoutaly a vyvolaly v nich zajem. A pfedevSim musi
presvédcit dostacdujici mnozstvi uchazecd, aby se o pracovni misto zacali uchazet
(Armstrong, 2007).

To, Ze inzerat musi byt dostate¢né atraktivni a zajimavy je samoziejmosti. Je také
dllezité, které informace do inzeratu vlozime. Jisté informace musi byt v inzeratu
vzdy. Jedna se o informace typu popisu pracovniho mista, misto a nazev
organizace, nabizenou pozici, pozadavky na kvalifikaci, vzdélani uchazecu

a pracovni podminky. Dale maze byt inzerat doplnén o eventuaini pfilezitosti dalSiho
vzdélavani a rozvoje nebo zaméstnanecké benefity. Poté, co podnik stanovi obsah
inzeratu musi se rozhodnout pro vhodny sdélovaci prostfedek, pomoci kterého bude
svou nabidku Sifit dale (Koubek, 2001).

LevnéjSi a nepfriliS naroény zpusob inzerce je prostfednictvim vyvések neboli
nastének. Organizace se rozhodne, zda bude inzerovat nabidky na vyvéskach
uvnitf firmy nebo mimo podnik. Zalezi, zda chtéji ziskat uchazecCe ze svych vnitfnich
zdroji nebo z trhu prace. Nevyhodou inzerovani na vyvéskach je fakt, Ze vétSina
lidi kolem takovych mist pouze projde a nastének si nevSima. Tato metoda je
ucinnéjsi spiSe u nabidek tykajicich se vyrobnich ¢i délnickych pozic. Dalsi
vyuzivanou metodou inzerce pro délnické pozice jsou letacky vhazované do
schranek. Podnik maze po domluvé se vzdélavaci instituci inzerovat i na vyvéskach
uvnitf Skol. Podniky se tak snazi nalakat Cerstvé absolventy. S vyvéskami jsou

spojeny i poutace, které firmy mohou také vyuzit. Ty jsou umistény na viditelnych
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mistech na vefejnosti, kde si jich vS§imne nejvice lidi, obsahuji ale pouze malé

vvvvvv

Organizace se muze rozhodnout, Zze vedle vyvések bude inzerovat i ve sdélovacich
prostfedcich jako jsou noviny a ¢asopisy, popfipadé radio nebo televize. Takova
inzerce ma moznost zaméfit se na konkrétni oblast nebo region, ve kterém
organizace funguje. Pokud firma chce, mize mit ale i dosah celostatni nebo
dokonce mezinarodni. Inzerat se poté dostava k velkému mnozstvi moznych
uchaze€u pomeérné rychle a snadno. Inzeraty v novinach jsou samozfejmosti a lidé
jsou na né zvykli, takze v nich nevyvolavaji odpor jako napfiklad v dnesni dobé
nékteré reklamy v radiu Ci televizi. Inzeraty do tisku zkratka patfi. Na druhou stranu
podnik musi zvazit cenu inzeratu (Koubek, 2000). Nékteré inzeraty jsou cenény od
slova, a to ma dopad na kvalitu inzeratu, protoze firmy se snazi redukovat naklady,

a proto inzeraty krati.

Jiz zminéna inzerce v radiu mize byt také ucinna. Firma ale musi vybrat spravny
Cas takové reklamy. V kratkém Casovém useku musi sdélit co nejvice informaci

a pfedevsim zaujmout. Nékteré podniky voli jinou cestu. Inzerat je podan formou
chytlave znélky nebo je pfecten znamou celebritou. Inzeraty tykajici se prace nejsou
moc Casto zvefejhovany v televizi (Koubek, 2000). Reklama v televizi je zaprvé

draha a zadruhé vétSina lidi reklamam v televizi nevénuje pozornost.

3.5 Personalni marketing

Personalni marketing bere v uvahu vyuZziti marketingového pfistupu v kombinaci
s personalnimi ¢innostmi. Zabyva se pfedevsim problematikou udrzovani

a uspokojovani stavajicich zaméstnancl organizace. Slouzi ke stabilizaci pracovni
sily v podniku. Tento proces funguje na zakladé tvofeni dobrého jména organizace
a zkoumani situace a podminek na trhu prace. Jednoduse fe€eno organizace se
snazi upozornit na své prednosti a kvality jako zaméstnavatele. Organizace muze

vyuzit nékolika nastroja, které ji zajisti dobré jméno na trhu prace (Koubek, 2000).
Jedna se o véci, které by méli byt samozfejmosti, jako je dodrzovani legislativy
a predpisi nebo péfe o zaméstnance a prostfedi, ve kterém praci vykonavaji.

Podnik se mUze angazovat i v charitativni innosti nebo v aktivitach, které pomahaji
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chranit Zivotni prostfedi. Uginna je také spoluprace se $kolami nebo odborovymi
organizacemi. Pro zaméstnance samotné jsou dilezité véci jako je jistota prace,
program zameéstnaneckych benefitd nebo programy vzdélavaci, které nabizi

zameéstnanclm moznost ristu a rozvoje v organizaci (Koubek, 2000).

Na povést zaméstnavatele tzv. employer branding maji také vliv jednotlivé Cinnosti
personalniho oddéleni, od naboru pfes adaptaci az po péci a vzdélavani pracovni
sily (Koubek, 2000). V dneSni dobé, kdy je na trhu prace veliké mnoZstvi
zameéstnavatell nabizejici praci, je atraktivita téchto organizaci velmi dulezita.
Podniky tedy musi se zaméstnanci zachazet tak, aby to jejich povésti neublizilo.

Pfi tzv. word of mouth, kdy se povést zaméstnavatele Sifi pomoci ,recenzi“ od
jednotlivych pracovniku, kazdy nedostatek je hned znam vefejnosti. Nelze
opomenout prlzkum prace trhu a situaci na ném. Organizace musi znat nabidku od
konkuren&nich podnik(, musi brat v potaz populaéni vyvoj a ekonomické podminky
v dané spoleCnosti. Cilem personalniho marketingu je to, aby zaméstnavatel
porozumeél svym zaméstnancum a staral se o jejich potfeby a pfani. Také musi
zZjistit, co tyto potieby ovliviiuje a mél by mit zajem tato pfani a pfedevsim potfeby
svych zaméstnancl plnit (Koubek, 2000). Pokud se organizace snazi vSechny
zminéné procesy a podminky naplnit, je beze sporu atraktivnim zaméstnavatelem

s dobrou poveésti.
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4 Adaptace pracovniki

Adaptace pracovnikll nastava v navaznosti na jejich nabor a nasledny nastup do
organizace. Jedna se o proces, kdy se jedinec aktivné pfizplsobuje a zvyka si na
nové podminky a hlavné na zmény, které se dé€ji v jeho zivoté, nebo se jiz staly.
Clovék si musi zvyknout a osvojit si prostfedi, ve kterém bude vykonavat své
pracovni ukoly. Proces adaptace se tudiz uskutecnuje ve dvou smérech — adaptace
pracovni a adaptace socialni (Bedrnova, 2007). Tyto druhy adaptace budou

podrobné&ji rozebrany v dalSich podkapitolach.

Cilem adaptace je co nejrychleji uvést zaméstnance do takového stavu, kdy pracuje
efektivné a je pro firmu prospésny. Také musi v zaméstnanci vyvolat motivaci nejen
k vykonu jeho prace, ale také k dalSi angazovanosti ve firmé. Na zakladé toho si
s pracovnikem firma tvofi takovy vztah, kdy je pravdépodobnost odchodu tohoto
zameéstnance nizSi. V neposlednim kroku adaptace cili na zahnani pocitu, ze
pracovnik na pracovni pozici nepatfi. Tomu se zaméstnavatel vyhne fadny

seznamenim nového pracovnika s kompetencemi jeho pozice (Attwood, 1991).

Rizena adaptace zaméstnanc(i probiha systematicky a snazi se zadlenit nové
prichoziho zaméstnance do chodu organizace. Konkrétné napfiklad do kultury
organizace. Kultura organizace vyjadfuje jakousi vyjime¢nost dané organizace,
ktera je dana tim, jak se jeji zaméstnanci naucili myslet, jak se chovaji nebo jak
procituji urcité situace. MizZe se stat, Ze se kulturni organizace v urcitych smérech
liSi od kultury narodni (Hofstede, 2010). Dale snaha o zaclenéni se do kolektivu,
popfipadé tymu, ve kterém bude pracovat a do systému pracovniho. U&elem
fizeného adaptacniho procesu je zvySeni spokojenosti nového zaméstnance, ktera
vede k menSi ztraté produktivity a také snizuje fluktuacni naklady na pracovniky
(Dvorakova, 2007).

41 Formy adaptaéniho procesu

Adaptace novych zaméstnancu muze probihat dvéma zplsoby. Jedna se
0 adaptaci formalni a neformalni. Formalni adaptace probiha pod dozorem

21



a vedenim vedouciho pracovnika, popfipadé povéfenou osobou, ktera je v této
oblasti zku$ena, formou pfedem stanoveného systematického adaptacniho
programu (Siky¥, 2012). Castym zpGsobem formalni adaptace je fizeny adaptaéni
program nebo urcity seznam, kde jsou stanovena jednotliva témata, ktera pracovnik
musi absolvovat u pfislusnych kompetentnich osob &i na oddélenich, ktera se témito
tématy zabyvaji (Foot, 2002). Pracovnik ma potom stanoveny ¢asovy usek, do kdy

musi tato zaskoleni podstoupit.

Na druhou stranu neformalni adaptace neni nijak fizena, probiha pfirozené na
pracovisti, vétSinou ze strany spolupracovnikii nového zaméstnance (Sikyf, 2012).
Jedna se o predavani informaci, které formalni cestou neni vhodné sdélovat, nebo
zabéhlé zvyky kolektivu, o kterych by pracovnik mél byt informovan, popfipadé rady,
které v organizaci déle pracuijici pracovnici nabyli. Orientace neboli adaptace také

probiha slovné, pisemné nebo audiovizualné. Je na personalnim oddéleni, jaké

svron

viiv s

doprovazena formou pisemnou v podobé riznych materiald a dokumentl. Pisemna
forma Setfi Cas, ale nelze okamzité odpovédét na pfipadné dotazy. Problémem je,
Ze zaméstnavatel nema vétsSinou moznost zjistit, zda pracovnici pisemné materialy
na ¢as a penize, ale byva ucinna. V kratkém Casovém Uuseku lze predstavit
spoleCnost, co spoleCnost déla, organiza¢ni strukturu a mnoho dalSich aspektu

v ramci jedné Powerpointové prezentace.

4.2 Délka adaptacniho procesu

Aby zaméstnanec byl schopen absorbovat veSkeré dilezité informace, které mu
musi byt sdéleny, je tfeba podavat informace postupné. Informace by mély byt
rozdéleny do delSiho Casového Useku a podavany podle jejich dulezitosti.
Zaméstnanec by nemél byt Skolen pouze ustné. Takové Skoleni by mélo byt
doprovazeno pisemnymi dokumenty, které pracovnik bude mit vzdy k dispozici
(Koubek, 2001).
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Jednorazové Skoleni, kdy je zaméstnanci v ramci nékolika hodin ustné podano
mnoho informaci neni ucinné, protoZe pracovnik je zahlcen pfiliSnym mnozstvim
informaci. Kazda pozice vyzaduje jinou délku adaptace pracovnika a méla by tedy
byt fadné planovana a konana za pomoci nalezitych, jiz zminénych metod (Koubek,
2001). Délka adaptaéniho procesu také zalezi na osobnosti ¢lovéka, neznamena

tedy, Ze kazdy zaméstnanec bude zadaptovan ve stejném Casovém useku.

4.3 Pracovni adaptace

Adaptaci na praci chapeme jako proces, kdy se pracovnik srovnava se zménou,
kterou vyvolal nastup do prace. Clovék si musi predev$im zvyknout a pfizptisobit se
praci jako takové. Dllezitym faktorem je také adaptovani zaméstnance na prostredi,
ve kterém bude praci vykonavat a na pracovni podminky, které bude muset brat
v potaz a plné je dodrzovat. Jedinec pfizpusobuje své osobnostni pfedpoklady
praci, kterou v organizaci plni. Pracovnik se musi pfipravit na mozné naro¢né
situace, které mohou nastat a bude je muset pfekonat. Na tyto situace se
organizace snazi své zaméstnance pfipravit a podpofit je formou organizovanych

Skoleni, seminaru a dalSi odbornou pfipravou (Novy, 2006).

Adaptace na praci vlastné nikdy nekonCi. ZacCina pfi nastupu pracovnika do
zameéstnani a pokracuje po celou délku jeho profesniho zivota (Novy, 2006). To Ize
vidét na neustale se ménicim vyvoji informacni techniky, kdy se pracovnik musi ucit
a prizplsobovat novym vécem pomérné Casto. Za vysledek tohoto procesu bereme
to, jak se Clovék vyrovnal s praci a pracovnimi podminkami. Pracovnik je schopen
se pfimérené adaptovat nebo naopak se neni schopen adaptovat uplné, potom se
jedna o adaptovanost nepfiméfenou. Dale muzeme vidét miru adaptovanosti na
faktorech jako spokojenost pracovnika s jeho praci nebo jeho pracovnim vykonem
(Novy, 2006).

4.4 Socialni adaptace

U socialni adaptace sledujeme to, jak se jedinec stava Clenem konkrétnich
socialnich skupin v organizaci v€etné celkového socialni prostfedni organizace
(Novy, 2006). Pracovnik navazuje vztahy s novymi spolupracovniky, vedoucimi

a nachazi své misto v organizaci. Adaptaci socialni prochazime i tehdy, kdyz

zménime pozici v organizaci nebo se staneme ¢lenem nové pracovni skupiny ¢i
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tymu. Dokonce i kdyZz pouze zménime nase postaveni v pracovni skuping, které

jsme uz néjakou dobu soucasti (Novy, 2006)

Tato adaptace prameni z naSi potfeby socializovat se. Pfizplsobujeme naSe
jednani ve spole¢nosti podminkam a prostfedi, v kterém se nachazime (Novy,
2006). Socializace je proces, ktery trva cely zZivot jedince. Socializace u osob
dospélych je ovliviovana kulturou organizace a prostifedim, ve kterém pracuji
(Nakonecny, 2005). Kdybychom nase jednani nepfizpusobili nebo se odmitali
zaclenit do nového tymu pracovnikl, muze dojit k ostrakizaci pracovnika, ft;.
vyClenéni pracovnika z kolektivu €i spole€nosti. Pracovnik se bud zacleni do
kolektivu bez vétSich problémua a Ize ho brat jako plnohodnotného &lena tohoto
kolektivu nebo se zacleni pouze CasteCné. Pracovnik se také nemusi zaclenit
vubec. Jak je jiz zminéno vySe, vysledkem nezaclenéni se do socialniho prostfedni

je socialni izolace pracovnika ze strany kolegtl (Novy, 2006).

Aby byla socialni adaptace u pracovnika uspéSna musi byt dobfe zadaptovan na
praci. Kdyz probéhne pracovni adaptace spravné, ma to pfiznivy vliv na to, jak se
pracovnik zacleriuje do vztahl na pracovisti. Nelze tedy opomenout pracovni
adaptaci pfi adaptaci socialni. Socialni adaptaci také ovliviuji subjektivni kritéria,
napf. co pracovnika motivuje nebo jeho odborné znalosti a kvalifikace na praci.

DalSimi kritérii jsou kritéria objektivni, mezi které patfi napfiklad socialni i technické
vybaveni pracovisté, pracovni podminky, kterymi se musi Fidit, vCetné
organizacnich norem a predpist ¢i atmosféra na pracovisti, tzv. pracovni pohoda
(Novy, 2006).

4.5 Orientacni balicek

Orientacni baliCek je dnes uz skoro samoziejmosti. SlouZi jako prostfedek, ktery
novym nastuptm ulehéi proces adaptace v prvnich dnech a ma za ukol sdélit jim ty
nejzakladnéjSi a nejdllezitéjsi informace. Jedna se o slozku pisemnych
dokumentl, ktera obsahuje v8e, co nové zaméstnani jedinci potfebuji k prvotni
orientaci v organizaci. Tato slozka zlUstava pracovnikim k dispozici a mohou do ni
kdykoliv nahlédnout (Koubek, 2001).
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Co by mél orientacni balicek vzdy obsahovat navrhuje ve svém manualu Walter D.
St. John z roku 1980. Tento manual je rozdélen do nékolika hlavnich bodi a mnoha
dalSich pod bodu. V orientaénim bali¢ku by tedy neméla chybét aktualni struktura
organizace, napfiklad ve formé organigramu, planku nebo mapy organizace,
prirucky vysvétlujici politiky spolecnosti. Dale potom seznam zaméstnaneckych
benefitd nebo informace tykajici se bezpe&nostnich pokynd (St. John, 1980). Cim

obsahlejsi orientacni balicek bude, tim lépe.

4.6 Oblasti adaptace

Spolec¢nosti se zamérfuji na tfi hlavni oblasti adaptace neboli orientace svych
pracovnikll. Prvni oblasti je obecna celopodnikova orientace, kdy podnik podava
obecné informace o spole¢nosti vSem pracovnikim stejnym zpusobem a nebere
v potaz pracovni pozice. VSichni zaméstnanci jsou informovani ve stejném rozsahu
(Koubek, 2001). Tato oblast adaptace by méla byt mimo pisemnou formu
doprovazena také formou slovni. Zde nastupuje personalni oddéleni, které ma za
ukol informovat zaméstnance v hlavnich bodech. Kombinace tisténého slova
s doprovodnou prezentaci personalniho oddéleni je velmi ucinna. Je zde totiz
moznost okamzité zpétné vazby a zodpovézeni moznych otazek Ci vysvétleni véci,
kterym néktefi pracovnici nemuseli porozumét. Takovéto Skoleni by mélo
nasledovat nastupem na pfislusné pracovisté, predstavenim nového pracovnika

kolektivu a vedoucimu pracovnikovi (Armstrong, 2007).

DalSi oblasti, na kterou se spoleCnosti zaméfuji je orientace utvarova. Tato
adaptace probiha v uzSim kolektivu, zaméfuje se na pracovni skupiny nebo
napfiklad obchodni jednotky. Cili na detailnéjSi informace, které tyto pracovni
skupiny potfebuji k vykonu prace a kterymi se prace pracovni skupiny vyznacuje
kdy je obsah orientace smérovan na charakter a obsah prace dané pracovni pozice.
Orientace na pracovni misto byva €asto spojena s adaptaci utvarovou. Orientace
jako takova ma velky vzdélavaci vyznam, lze fict, Ze orientaci si spoleCnost formuje
pracovni schopnosti Cerstvé zaméstnaného pracovnika. Formuluje pracovnikovi
schopnosti tak, aby plnily pozadavky organizace a pracovniho mista, na které
zameéstnanec nastupuje. Dostane-li stavajici zaméstnanec novou pracovni pozici,

podstupuje pouze tzv. reorientaci (Koubek, 2001).
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4.7 Vyhodnoceni adapta¢niho systému

Adaptacéni proces vyhodnocujeme z duvodu potfeby dalSiho vzdélani i rozvoje
pracovnika. Pokud zjistime, Ze pracovnik neni dostate¢né zadaptovany, lze
navrhnout dalSi opatfeni personalniho oddéleni. Adaptaci nové pfichoziho
zaméstnance je duleZité sledovat prubézné a vyhodnocovat dil¢i kroky tohoto
procesu (Styblo, 2003).

Zaméstnanci je predepsan uz zminény adaptacni seznam, ktery musi splnit do
urCitého data. Pokud tak pracovnik neucini, musi personalni oddéleni tohoto
pracovnika korigovat, upozornit a v krajnim pfipadé vyvodit disledky. Poté co
adaptaéni program skonci, je zvykem rozhovor s pracovnikem, béhem kterého
vedouci pracovnik nebo povéfena osoba zjisti, zda je pracovnik zcela zadaptovany

a jaké pfinosy tento program mél (Styblo, 2003).
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5 Prakticka cast

V této Casti prace bude podrobné pfedstaven naborovy a adaptaCni program ve
smys$lené firmé, kterd bude v prvni kapitole pfedstavena. V dalSi kapitole bude
popsana struktura personalniho oddéleni této firmy. Dale budou jednotlivé procesy
aplikovany na dva rGzné pracovniky. Bude se jednat o pracovnika, ktery provadi
svou praci na pozici délnické a pracovnika technickohospodarského, tj. pracovnik,
provadéjici kancelarskou praci. Na zavér probéhne zhodnoceni a porovnani
procesu u jednotlivych pracovnikl a budou vyzdvizeny vyhody a nevyhody
naborového a adaptacniho procesu u pozice délnické a technickohospodarské. Na
toto téma bude navazovat Setfeni prostfednictvim dotazniku. Vysledky z tohoto
Setfeni budou rozebrany a interpretovany pomoci grafu. Na uplny konec prace

pfipadne navrh, jak zefektivnit adaptacni proces v organizaci.

27



6 Predstaveni firmy

Tato bakalarska prace bude aplikovat naborovy adaptacni proces na zaméstnance
fiktivni firmy KK. Sidlo této firmy se nachazi v Mnichové Hradisti. Podnik funguje na
zakladé statutu spoleCnosti s ru¢enim omezenim. Jedna se o firmu, ktera podnika
v oblasti automobilového primyslu. Firma KK od roku 2001 vyrabi rizné nahradni
dily pro automobily a je jednim z hlavnich dodavatelt pro Skoda Auto, a.s. Firma
ma hlavni pobo¢ku v Mnichové Hradisti, ve které zaméstnava 300 zaméstnancl
ztoho 100 zaméstnancl v technickohospodaiské a manazerské sféfe a 200
zaméstnancl pracuje na délnickych a vyrobnich pozicich.

Struktura technickohospodarskych pracovnikll je v pfimé vazbé& na vyrobni
zameéfeni firmy a je rozSifovana s ohledem na vyvoj technologii, materiall

a kvalitativnich pozadavkl v ramci automobilového primyslu. Tzn. ze jednotlivé
skupiny jsou Skoleny dle konkrétnich potfeb a cill spole€nosti. Tim si firma vytvari
i kvalitni prostfedi a podminky pro loajalnost stfedniho a vy$§Siho managementu.
Cast pracovnik(i na vyrobnich pozicich pracuje jako pfimy personal, tzn. obsluha
stroju nebo pracovnici obsluhy montaznich pracovist. Zbyla &ast pracuje jako
nepfimy personal, ktery zajiStuje usek udrzby, logistiky a ¢aste¢né i oblast nizS§iho
personalu v oblasti kvality. VétSina pozic oddéleni vyroby a kvality je obsazeno na
zakladé spoluprace s mistnimi pracovnimi agenturami. Naopak kancelafskeé pozice
jsou obsazeny zaméstnanci kmenovymi, ktefi pracuji pfimo u firmy KK na zakladé
pracovnich smluv. Drobné kancelarské €innosti obstaravaji brigadnici a praktikanti,
ktefi témto zaméstnanclm vypomahaji pfevazné s administrativou. Na zakladé této
Cinnosti si studenti mohou zvySovat svou odbornost, a firma si preventivné
vychovava potencionalni kvalifikované budouci kmenové zaméstnance. V pripadé
moznosti a perspektivy ziskani nového projektu vyuziva firma KK kratkodobé

smluveny personal v podobé docasnych pracovnik.

Jde o firmu, ktera si zaklada nejen na spokojenosti svych zakazniku, ale klade duraz
na spokojenost lidi, ktefi ve firmé pracuji a pomahaji k dosazeni stanovenych cild.
Firma KK ma pestrou nabidku zaméstnaneckych benefitl a cili na pozitivni motivaci
zameéstnancl od uplného zacatku. Nabizi svym zaméstnancim peclivé pfipraveny

adaptacni program, ktery je vede v prvnich tfech mésicich od nastupu do firmy.
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Déle se snazi podavat atraktivni pracovni nabidky obohacené o benefity jako
zavodni stravovani zdarma ¢&i pét tydni dovolena na misto &tyf tydnu stanovenych

zakonem.

Obr. 1 Logo firmy KK
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7 Struktura personalniho oddéleni firmy KK

Veskerou personalni ¢innost provadi personalni oddéleni na hlavni poboc¢ce. Na
toto oddéleni dohlizi manaZzer personalniho oddéleni, ktery Uzce spolupracuje nejen
se svymi podfizenymi, ale pfedevsim vyjednava lepSi podminky pro zaméstnance
s managementem firmy. Personalni manazer dale deleguje a povéfuje personalisty
jednotlivymi Ukoly. Tento manazer je dale zodpovédny za vysilani personalistt na
riizna Skoleni ¢i workshopy, které zajisti znalost nejnovéjsich trendl a problematik
v persondlni oblasti. Je to nutné ztoho ddvodu, aby personalisté byli schopni
reagovat na nové podnéty ztrhu prace a pfizpusobit tomu i to, jak jednotlivé

personalni ¢innosti provadi.

Personalni oddéleni firmy KK se dale sklada z dalSich &tyf zaméstnanca. Tito fadovi
pracovnici maji kazdy na starost urcity usek lidského kapitalu firmy KK. Jedna se

o délnické pozice, technickohospodarské pozice, manazerské pozice a doCasnou
pracovni silu — brigadniky a stazisty, ziskané ze spoluprace se stfednimi a vysokymi
Skolami. Rozdéleni Cinnosti tykajici se jednotlivych skupin pracovniku je efektivni

a zajiStuje hladky pruabéh naborli a adaptace novych zaméstnancl. VSichni
personalisté ovSem maji urcity prehled a znalosti tykajici se ostatnich skupin
z duvodu potieby zastupitelnosti v pfipadé nemoci ¢i dovolenych. Firma KK se
v minulém roce rozhodla zaveést pro pracovniky personalniho oddéleni praci formou
tzv. home office, tj. prace z domova. Tento benefit personalistim usnadriuje praci

a mohou byt v neustalém kontaktu s kancelafi pfes email &i telefon. Tito pracovnici
maji na starost vramci svého useku vSechny nutné ukoly. Vytvafi a zvefejiuji
nabidky na volna pracovni mista a nasledné si zvou kandidaty na pohovory. Poté
co zaméstnance pfijmou maji ho na starost po celou dobu jejich kariéry v této firmé.
Mimo personalni €innost se néktefi pracovnici z oddéleni HR ucastni rliznych
pracovnich a Skolnich veletrh(i, pofadaji firemni kulturni ¢i sportovni akce a také
vedou firemni magazin. Dale jim s rlznymi ad hoc ukoly vypomahaiji dva brigadnici,
ktefi do firmy dochazeji tfikrat tydné v ramci praxe. Firma KK podporuje spolupraci
se stfednimi a vysokymi Skolami a pfijimaji brigadniky na rlzna mista skrze celou

firmu. Jak jiz bylo zminéno, cvici tak budouci pracovni silu.
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Firma na oddéleni HR zaméstnava kvalifikované pracovniky, ktefi absolvovali
studia tykajici se personalniho fizeni. Toto je nutné nejen z hlediska znalosti
pracovniho prava, ale také z dlivodu pfistupu k lidem. Personalisté jsou empaticti

a snazi se zaméstnanclm co nejvice vypomoci a odstranit jakékoliv problémy Ci

prekazky, které se mohou pfipadné ve vykonu prace vyskytnout.

ManaZer HR

Specialista Specialista Speacialista Specialista
HR HR HR HR
Dalnic Technickohospodaisti i th e .
&lnici racaunic anagement firmy Brigadnici, trainee

Obr. 2 Struktura personalni oddéleni firmy KK
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8 Predstaveni pracovnikii A aB

V této kapitole budou predstaveni dva razni pracovnici, ktefi budou provedeni
nejprve naborovym procesem ve firmé KK, na ktery navaze adaptace v této
konkrétni firmé. Pracovnik A se uchazi o pracovni pozici délnickou €i vyrobni

a pracovnik B ma zajem o kancelarskou pozici (technickohospodarsky pracovnik).

Jednotlivi pracovnici budou v této kapitole predstaveni podrobnéji.

Pracovnik A se jmenuje Jan Novak a ve firmé KK se hlasi na pozici operatora
vyroby. Pan Novak ma ukonCené zakladni vzdélani a ma nékolik opravnéni
vhodnych pro tuto praci jako napfiklad opravnéni na ovladani VZV, {j.
vysokozdviznych vozik(. Panu Novakovi je 42 let a ma mnoho pracovnich
zkuSenosti a dobré reference z minulych zaméstnani. Na podobnych pozicich uz
pracoval v pfechozich letech u dvou riznych firem, z kterych musel odejit z ddvodu
nespokojenosti tykajici se zaméstnaneckych benefitl. Pravé v této oblasti pana
Novaka firma KK zaujala. Firemni svoz byl jeden z benefitl, ktery pana Novak

presvédcCil, protoZze sam nevlastni dopravni prostfedek, kterym by se do prace

dostaval.
2 ; B
~——— Jan Novak
e o VEK: 42 let
e Bydlisté: PriSovice, Liberecky kraj
* Nejvyssi dosaiene vzdélani: zakladni
e Titul: Zadny
. ~ ® Qsvédceni: manipuace s VZV
e J

Obr. 3 Medailonek pracovnika A

Pracovnikem B je sleCna Marie Svobodova. Sle¢na Svobodova je Cerstvym
absolventem zdejSi vysoké Skoly, kde ziskala bakalarsky titul v oboru podnikové
ekonomiky a managementu obchodu. Jako Cerstvy absolvent zatim nema velké
pracovni zkusenosti, ale ma v Zivotopise nékolik absolvovanych praxi. Ve firmé KK
se uchazi o misto Nakupc¢iho materialu na oddéleni Nakupu. Pro tuto pozici ma

studijni pfedpoklady a navic jiz absolvovala staz na obdobném oddéleni v jiné firmé.
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Certifikaty nebo osvédCeni zatim zadné nema, ale chtéla by je v ramci firemniho
vzdélavani ziskat. SleCna Svobodova si vybrala firmu KK, protoze je v blizkosti
jejiho bydlisté a byla ji nékolikrat doporucena. Nehledé na moznost rozvoje

a vzdeélavani, které firma nabizi svym zaméstnancim.

-

. " Marie Svobodova

o \Vék: 27 let

» Bydlisté: Mlada Boleslav, Stfedocesky kraj

* Nejvyssi dosaZene vzdélani: vysokoskolske

e Titul: Bc.

* Osvedceni: zadne

g i o

Obr. 4 Medailonek pracovnika B
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9 Naborovy proces u pracovnika A

Firma KK pouziva pro nabor na délnické pozice nékolik druht inzerci. Patfi mezi né
predevsim inzerce na internetovych pracovnich portalech, reklama upozorfujici na
volna mista v radiu, letacky, které firma rozesila pomoci posty v okolnich méstech
nebo bannery na svozovych autobusech Ci v okoli firmy. Dale také firma umoznuje
doporuceni kandidata na volnou pozici od stavajiciho kmenového zaméstnance, ten

je finanéné odménén poté, co novy pracovnik prekro€i zkusebni dobu.

Predtim nez zacne probihat inzerce, personalni oddéleni stanovi specifikace

a pozadavky na volné pracovni misto. Poté sestavi inzerat a odstartuje ostatni
naborové kroky (napf. reklama v radiu). Kdyz je inzerat uz néjakou dobu aktivni,
personalista, ktery ma na starost nabor délnickych pozic projde obdrzené Zivotopisy
a vybere z nich ty nejvhodnéjsSi kandidaty. Mezi témito kandidaty je pravé i pan
Novak, personalistu zaujaly jeho letité pracovni zkusenosti a vztah k praci, ktery
potvrzuji jeho reference. Ty nejlepSi kandidaty predstavi personalista manazerovi

a po spole¢ném rozhodnuti si pozvou 2-3 kandidaty na pohovor.

Po kratkém pohovoru s personalistou jsou kandidati provedeni zavodem. Soucasti
tohoto pohovoru je i testovani, kde firma zjiStuje, zda kandidati ovladaji zakladni
véci jako je jazyk &i matematické pocty, jelikoz to jsou véci velmi dilezité k vykonu
této prace. Dale kandidati dostavaji stru¢ny navod a soucastky, které podle ného
musi slozit do finalniho vyrobku. Toto personalni oddéleni déla pfedevSim z toho
dlvodu, aby si ovéfila spravnost udaji o praxi v zZivotopisech a vidéli, zda jsou
kandidatni schopni tuto praci vykonavat. Pfiklad takového testu je pfilozen k praci
v pfiloze Cislo 1. Jde o test tykajici se obecné inteligence, ktera muze byt
ukazatelem toho, jak jednotlivci zpracovavaji ziskané informace (Edenborough,
2005). Poté personalista vyhodnoti testy a na zakladé téchto vysledk(l a dojmu
z pohovoru vyberou jednoho kandidata, kterého rovnou zvou na vstupni Skoleni,

které se kona vzdy na zaCatku mésice.
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Zvefejnéni Wybér z

Eo . Fivotopisd,
W‘tuo_rem inzerce na dI'SkLI}_E?E ; Pohoh.:of, Vyhadnoceni Volba
popisu webuawv testovani a ettt dedaisitic
pracovrsho dalsich N e prohlidic fivoto| iSL:I ka:ﬁdl'ljdéta
mista inzerénich HR zdvodu P

prostredcich

Obr. 5 Schéma naborového procesu ve firmé KK
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10 Naborovy proces u pracovnika B

Firma KK inzeruje volna pracovni mista kancelarského typu pfedevSim na webové
stranky a online pracovni portaly. Nej¢astéji vyuziva pro inzerci doménu jobs.cz
nebo prace.cz. Dale firma umoznuje na téchto pozicich interni mobilitu, tzn. Ze volné
pracovni pozice inzeruje i v ramci firmy a jakykoliv stavajici zaméstnanec, ktery je
dostate¢né kvalifikovany ma moznost se o pozici uchazet. V tomto pfipadé je nabor
velmi jednoduchy a netrva dlouho, jelikoZz zname veskeré informace o zaméstnanci
a pouze s nim sepiSeme novou pracovni smlouvu a provedeme zaméstnance znovu

adaptacnim programem, zaméfenym na toto konkrétni pracovni misto.

AT &4

spravny popis pracovniho mista, ktery zahrnuje vesSkeré informace pro nového
uchazeCe. Na to navazuje tvorba inzeratu, ktery v tomto pfipadé musi byt pro
kandidaty atraktivni a upoutat je. Takova inzerce mlze byt cilena napfiklad na
Cerstvé absolventy vysokych Skol jako je sle€éna Svobodova. Je tedy dulezité
v inzeratu zahrnout pfedevsim benefity jako je moznost dalSiho vzdélavani Ci
moznost kariérniho ristu, jelikoz je to v sou¢asné dobé velmi poptavanou véci ne-li
pozadavkem. Po zvefejnéni inzeratu musi personalista dikladné projit jednotlivé
zivotopisy od uchazecu a porovnat je s popisem pracovniho mista, stava se, ze se
na takova mista hlasi i lidé, ktefi nejsou vibec kvalifikovani a na praci se absolutné

nehodi, coz pro firmu neni pfinosné.

Poté si personalista zve kandidaty na osobni pohovor. Ve firmé KK je pravidlem, ze
u tohoto pohovoru pfiseda manazer HR nebo vedouci oddéleni, které volnou pozici
nabizi. Je to z toho divodu, aby vedouci oddéleni vidéli sami, zda jsou uchazedi
dostate¢né kvalifikovani v problematice, kterou zaméstnanec HR nema
v kompetenci a sam, tak uchazece v této oblasti prozkouset nemlze. Déale se na
pohovoru ovéfuje znalost jazykl kandidatd, jelikoz firma KK ¢asto komunikuje se
zahrani¢nimi dodavateli. Tyto procesy pokryvaji nutnost dalSiho testovani, které je
nutné u délnickych pozic a jiz bylo zmifiovano. Potom co uchaze€ z pohovoru
odejde, zastupci firmy KK konzultuji a sdili své poznamky a rozhodnou se, zda je
kandidat vhodny nebo budou hledat dale. Kdyby uchaze¢ nenaplnoval jejich kritéria

probéhl by uplné stejny proces s dalSim kandidatem.
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Pokud se uchaze€ na praci hodi a personalista se za pomoci vedouciho oddéleni
rozhodne kandidata pfijmout oznami mu pfijeti telefonicky a domluvi s nim dalsi
schuzku. Tato schizka je pro nékolik novych zaméstnancu, kde obdrzi vSechny
potfebné informace a absolvuji celodenni vstupni Skoleni, béhem, kterého
podepisuji smlouvu o uzavieni pracovniho poméru. Mezi témito pracovniky je i pani

Svobodova, ktera bude nastupovat na pozici Nakupciho materialu.

Volna pozice: Nakupéi materialu

Napln prace:
sKomunikace s dodavateli
*Tvarba smluv a zakazek
#Tvarba kalkulaci

Co chceme:

s\ysokoikolskeé vzdélani
sZnalost jazykl (41, M)
sZnalost MS Office

s Alctivni plistup

Co nabizime:

s+7ajimavé platebni ochodnoceni
s7améstnanecké benefity - stravné zdarma, 13. plat, 5 tydnd dovolené
sMoZnost rozvoje a ristu

Obr. 6 Priklad inzeratu na pozici Nakupciho
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11 Adaptacni proces u pracovnikii A a B

Adaptacni program ve firmé KK zac¢ina vstupnim Skolenim. Toto Skoleni se kona na
zaCatku kazdého meésice a je urCeno pro vétsi skupinu lidi. Je uréeno jak pro
délnické pozice, tak pro pozice kancelarské, jelikoz firma chce, aby vsSichni
zameéstnanci méli stejné informace a znaly informace tykajici se i ostatnich oddéleni
a zbytku firmy. Zahrnuje veSkera Skoleni povinna ze zakona jako skoleni

0 bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci nebo pozarni ochrané. Dale jsou na Skoleni
novym zaméstnancim pfedstaveny osobni ochranné pracovni pomucky, které musi
k vykonu prace nosit. Dulezita oddéleni ve firmé provadi kratké prezentace, kde
predstavuji firmu a cinnosti jednotlivych oddéleni. Po ukonleni kazdé c&asti
zameéstnanci absolvuji kratky test na zakladé, kterého je jim pfidéleno dalSi
dodatecné skoleni, pokud je potfeba. Vyhodnocené testy se stavaji soucasti osobni
slozky zaméstnance a uchovavaji se po celou dobu zaméstnani, po ukonceni

pracovniho poméru jsou skartovany.

Personalisté také béhem Skoleni sbiraji potfebné dokumenty od pracovniku, jako
doklad o dosazeném vzdélani, na zakladé téchto dokumentd vytvofi pracovni
smlouvu nebo dohodu o provedeni prace Ci pracovni Cinnosti, které zaméstnanci
pred koncem Skoleni podepisuji. Se smlouvou zaméstnanci dostavaji identifikaéni
kartu, ktera zaroveni umozruje vstup do zavodu a pracovnici si s ni zaznamenavaji
pfichody a odchody, které jsou podkladem pro jejich dochazku. Dale je
zameéstnanclm nabidnuta moznost firemniho svozu a jsou jim prezentovany mozné
zastavky a potfebné informace se svozem spojené. Skoleni je zakon&eno
vyzvednutim osobnich ochrannych pracovnich pomucek a prohlidkou zavodu firmy
KK a pfilehlymi budovami jako je napfiklad rezijni sklad nebo zavodni jidelna.

Po absolvovani vstupniho Skoleni dostava kazdy zaméstnanec svij vlastni
adaptacni seznam, ktery je zaméren pfimo na jejich pracovni misto. Zaméstnanci
v mensSich skupinkach podstupuji kratké predstaveni potfebnych oddéleni, kde jim
jsou poskytnuty ruzné technické informace jako napfiklad vyplhovani cestovnich
dokladl v pfipadé sluzebni cesty nebo vyplnéni formulafe o vadném vyrobku.
Kazdy zaméstnanec ma na absolvovani tohoto seznamu Ctyfi mésice po nastupu

do firmy.
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Diky tomuto programu jsou pracovnici seznameni nejen s vedoucimi oddéleni, ale
také se svymi kolegy. Nastava tu tedy nejen adaptace pracovni, ale i adaptace
socialni, jak jiz bylo zminéno v teoretické Casti prace. Po splnéni adaptacniho
programu musi zaméstnanec donést seznam podepsany od jednotlivych vedoucich
oddéleni na personalni oddéleni, kde ho pfidéleny personalista zkontroluje,
vyhodnoti a zalozi do osobni sloZzky zaméstnance. Pokud zaméstnanec adaptacni

program nesplni v€as a neni to zpusobeno technickymi pfekazkami je za to

penalizovan.
Adaptacni program 1.1.X1-1.4xX1
Jméno: Marie Svobodovd Pozice: Nakupéi materidlu
Makup Popis pracovniho mista, Splnéno ([datum + popis)
piedstaveni pracovnich portald, ...
IT Informace o informacnim systému
firmy, zachazeni s elektronickymi
zafizenimi
HR Zakladni informace o pracovni
dobé, benefitech, dochazkovém
systému, ...
Finance VWykazovani sluZebnich cest
Kvalita Zakladni informace o poiadavcich
kvality
Sekretariat zavodu Informace o zasilani posty,
organizaci udalosti, dovoleng,
sluZebni auta a telefony
Vyroba Prakticka ukazka vyroby
prodavanych wyrobki (sortimentu
firmy)
Splnéno dne: Podpis zaméstnance: Podpis pracovnika HR:

Obr. 7 Adaptacni program pro pozici Nakupc¢iho materialu

Vedle oficialniho adaptacniho programu, kterym musi projit vSichni novy pracovnici,
probiha na jednotlivych pozicich individualni adaptace. Zde se rozchazi adaptace
pana Novaka a pani Svobodové. Panu Novakovi, ktery nastoupil na pozici
Operatora vyroby v oddéleni vyroby byla pfi nastupu pfidélena zodpovédna osoba,
ktera ho v ramci prvniho mésice na pracovisti bude mit na starost a ma za ukol

naucit pana Novaka veSkerym Cinnostem, které v ramci své pozice musi vykonavat.
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Zde firma KK uplatiuje tzv. buddy systém, kdy ma kazdy novy zaméstnanec
pridéleného tzv. buddyho. Jedna se o osobu, ktera ma na pozici urcitou praxi a je
tak schopna ucit dalSi pracovniky. Tento program, ktery probiha hlavné na oddéleni
vyroby a kvality je dobrovolny. Maze se do ného pfihlasit kazdy, kdo je ochotny ucit
své kolegy a je za to odménovan formou poukazl napfiklad v oblasti wellness Ci
zdravotnich potfeb. Firma tento program zavedla pred 3 lety a velmi se osveédcil
nejen v rychlejSi a efektivnéjSi adaptaci novych zaméstnancu, ale také zvysil
spokojenost nékterych stavajicich pracovniku, které naplfiuje pomahat svym novym
kolegim. Nékolik pracovniku bylo na zakladé tohoto programu dokonce povyseno

na vySi pozice jako je napfiklad sménovy mistr.

Adaptaci u pani Svobodové maji na starost vSichni zaméstnanci oddéleni Nakupu,
s kterymi sdili pani Svobodova kancelaf. Formalni adaptace probiha
prostfednictvim vzdélavaci aplikace, ktera je soucasti firemniho informaéniho
systému. Zde je nutné precist nékolik smérnic a zodpovédét otazky s nimi spojené.
Zde formalni adaptace konci. Zbyla adaptace je pfevazné adaptace socialni, kdy
kolegové sdili zazité informace a rady, predstavuji novému zaméstnanci
spolupracovniky z okolnich oddéleni a sdili potfebné kontakty k vykonu prace. Ze
zaCatku ukazuji novému pracovnikovi postupy a navody, zatimco vykonavaji
béznou Cinnost. Novy zaméstnanec zacina pracovat sam po prvnim tydnu na pozici,
kdy mu jsou pfidéleny pfistupy a pfihlasovaci udaje do B2B portall, které firma

K praci vyuziva.

Vyhodnoceni adaptace probiha nejen na konci adaptace, ale i v jejim prabéhu. Toto
firma KK déla proto, aby zaméstnanci méli moznost dat najevo svilj nazor tykajici
se prubéhu adaptace. Mlze to byt napfiklad z toho, diivodu Zze nedostavaji od svych
kolegu dostatec¢né informace. V tomto okamziku musi zasahnout personalista

a prekazky v nevyhovuijici adaptaci, co nejrychleji odstranit. Tento proces je dllezity
hlavné, proto aby se novy zaméstnanec mohl uspésné zadaptovat v co nejkratSim
Casovém useku a byly zhodnoceny naklady do pracovnika vioZzené. Tyto hodnotici
pohovory se konaji na konci prvniho mésice adaptacniho programu. Novy pracovnik
ma moznost sejit se svym vedoucim a sdélit pocity tykajici se probihajici adaptace.
Pokud adaptacni proces nového zaméstnance probiha podle planu bez jakykoliv

prekazek, nemusi byt hodnotici pohovor realizovan.
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Zaméstnanec o tom ovSem musi svého vedouciho i tak kontaktovat. Na konci
adaptac¢niho programu probihda podobny rozhovor s vedoucim, kde spole¢né
vyhodnoti pribéh adaptace a zaznam z tohoto pohovoru je zalozen do osobni
slozky zaméstnance.
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12 Setieni v oblasti adaptace pracovniku

Vyzkumné Setieni probéhlo prostfednictvim online dotazniku. Dotaznik se zaméfil
na adaptacni proces u novych zaméstnancu a jeho pribéh ve firmach. Na dotaznik
odpovédélo 65 respondentl zriznych organizaci a sestaval se z 12 otazek.
Z duvodu male zastupitelnosti respondentlt na délnickych &i vyrobnich pozicich se
tato kapitola bude zaméfovat na adaptacni proces u technickohospodarskych
pracovnikl. V pfiloze €&islo 2 je pfilozen prazdny dotaznik, ktery byl k tomuto Setfeni
pouzit.

Jste muz/zena?

® Muz ® Zena

Obr. 8 Graf — Pohlavi respondent

Dotaznik vyplnilo 73,8 % zen a 26, 2 % muzd.
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Kolik je Véam let?

31% -
|

169% -

277%

® 16-25let ® 26-35let ® 36-50let @ 51 avic

Obr. 9 Graf — Vék respondentt

Respondenti se pohybovali v nékolika riznych vékovych kategoriich. Nejvice
pfevazovala vékova skupina od 16 do 25 let a to s 52,3 %. Dale byla zna¢né
zastoupena skupina lidi od 26 do 35 let (27,7 %). MenSi procento lidi bylo ve véku
od 36 do 50 let a to 16. 9 %. Nejmensi zastoupeni bylo u respondentd starSich 50
let — 3,1 %.
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Jste zaméstnén/a na zékladé pracovniho poméru ¢i dohodé o pracich konanych
mimo pracovni pomér?

10,8 %

- 692%

® Pracovni pomér ® Dohoda o provedeni prace (DPP) ~ ® Dohoda o pracovni &innosti (DPC)

Obr. 10 Graf — Druh zaméstnani respondentu

Dale respondenti odpovidali, zda jsou zaméstnani na zakladé pracovniho poméru,
coz byla pfevazna vétsina tazanych a to 69,2 % a zbytek respondentt odpovédél,
Ze je zaméstnan na zakladé dohod konanych mimo pracovni pomér. U DPC se
jedna o 20 % respondentt a u DPP o 10,8 %.

Na zakladé odpovédi tykajici se této otazky budou filtrovany otazky zbylé. Budou
nejprve interpretovany odpovédi u respondentl pracujicich v pracovnim poméru

a poté u respondentu, ktefi vykonavaji praci na zakladé dohod konanych mimo

pracovni pomér — DPC a DPP.
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ProSel/prosla jste pfi nastupu na nové pracovni misto adaptacnim procesem?

292 %

® Ano ® Ne

Obr. 11 Graf — Adaptacni proces (pracovni pomér)

Respondenti zaméstnani na pracovni pomér ze 70,8 % proSli pfi nastupu na nové
pracovni misto né&jakym adaptacnim procesem. JelikoZz se jedna skoro o %

respondentu, mizeme toto definovat jako pozitivni jev.
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ProSel/prosla jste pfi nastupu na nové pracovni misto adaptacnim procesem?

® Ano ® Ne

Obr. 12 Graf — Adaptaéni proces (DPP, DPC)

U respondent(i pracujicich formou DPP nebo DPC také velka vétsina absolvovala
adaptaci na novém pracovisti. Jedna se dokonce o 77,3 % tzn. jesté pfiblizné o 7 %

vice respondentl nez u pracovniho poméru.
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Jakou formou tento proces probihal?
100%

7500

50%

Podil

25%

ODO

® Vstupnim skolenim

Adaptacnim programem

Adaptaci za pomoci kolegy nebo urcené osoby
® Pomoci pisemnych dokument( (smémice, organigramy, ...)
® Zadnou
® |ind...

Obr. 13 Graf — Prubéh adaptacniho procesu (pracovni pomér)

Adaptace nejcastéji probihala za pomoci konkrétni osoby, ktera byla pfifazena
novému zameéstnanci a pfi adaptaci mu pomahala. Tuto formu adaptace zvolilo pfes
50 % respondentl. DalSi nejCastéjSi formou adaptacniho procesu bylo vstupni
Skoleni, v ramci, kterého jsou provadéna veskera Skoleni dana ze zakona a jde

o rovnych 50 % respondentu. Tato Skoleni je zaméstnavatel ze zakona povinen
poskytnout svym pracovnikium, jedna se o Skoleni tykajici se zajisténi bezpelnosti
a ochrany zdravi pfi praci (Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, § 103, odst. 2).
Méné vyuzivané formy byly napfiklad proskoleni pomoci pisemnych dokument(
jako jsou smérnice nebo konkrétni standardizovany adaptacni program.

Mezi jiné odpovédi respondentl spadaji odpovédi jako dochazka na pracovisté na
Gtvrt Uvazku C&i praktické ukazky. Nelze opomenout procento respondentdl, které

neproslo ani jednou z téchto forem adaptace.
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Jakou formou tento proces probihal?

100%

75%

50%

Podil

25%

Obr. 14 Graf — Pribéh adaptaéniho procesu (DPP, DPC)

0°o

® Vstupnim skolenim
® Adaptacnim programem
Adaptaci za pomoci kolegy nebo urcené osoby
® Pomoci pisemnych dokument( (smémice, organigramy, ...)
® Zidnou
® |ind...

U DPP a DPC byli ze 63, 6 % zamé&stnanci vystaveni pfevazné vstupnimu $koleni,
tj. vice nez u pracovniho poméru. S 50 % pokracuje adaptace za pomoci kolegy &i
uréené osoby a roste tu forma adaptace prostfednictvim pisemnych dokumentl na
rozdil od pracovniho poméru. Déle také roste procento fizeného adaptacniho
programu, zde se jedna o 18, 2 %, kdezZto u pracovniho poméru je pouze 12,3 %. |
zde jsou respondenti, ktefi adaptaci neprosli a jiné odpovédi zde nejsou.
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Jak dlouho tento proces priblizné trval?

13,6% -

2713% -

® Hodiny ® Dny ® Tydny ® Mésice @ Neprobéhl

Obr. 15 Graf — Délka adaptacniho procesu (pracovni pomér)

Délka adaptace je u respondentd velmi variabilni. NejCast&jSi odpovédi bylo, Ze
adaptacni proces probihal v ramci tydnd — 27,3 %. Druhou nej¢astéjSi odpovédi jsou
pouze hodiny, jedna se o 22,7 % respondentu. Déale 18, 2 % respondentl
odpovédélo, ze se v jejich organizaci proces adaptace konal v pribéhu dnu.
Nejmensi procento a to 13,6 % respondentu tvrdi, Ze jejich adaptacni program trval

mésice, coz je pozitivnim ukazatelem.
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Jak dlouho tento proces priblizné trval?

156% -~
\

133% —

~333%

® Hodiny ® Dny ® Tydny ® Mésice @ Neprobéhl

Obr. 16 Graf — Délka adaptacniho procesu (DPP, DPC)

Jako u pracovnich pomérl procenta tykajici se adaptacniho procesu, ktery trval
mésice a hodiny, je velmi podobny a li§i se pouze vramci nékolika procent.
Rozdilna je ale délka tykajici se dnl a tydn(. A zde respondenti odpovédéli presné
opacné. Vétsi procento se tyka adaptacniho procesu, ktery probihal ve dnech — 33,3
% a v tydnech — 17,8 %.
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Dostali jste pri nastupu tzv. orientacni balicek?

60 %

® Ano ® Ne

Obr. 17 Graf — Orientacni balicek (pracovni pomér)

60 % z respondentl pracujici na zakladé pracovniho poméru nedostalo pfi nastupu

na nové pracovni misto Zadny orientacni balicek. Pouze 40 % ho obdrzelo.
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Dostali jste pri nastupu tzv. orientacni balicek?

//

® Ano ® Ne
Obr. 18 Graf — Orientaéni balic¢ek (DPP, DPC)

Zde obdrzelo pfi nastupu orientacni baliCek jesté mensi procento respondentd, a to
31,8 %. Bali¢ek neobdrzelo 68,2 % odpovidajicich.

Zbylé otazky uz nebudou déleny na respondenty v pracovnich pomérech €i téch, co

vykonavaji praci vramci dohod DPP nebo DPC. Odpovédi budou v grafech

zobrazeny pro obé tyto skupiny najednou.
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Pokud jste orientacni bali¢ek obdrzel/a, co obsahoval?

100%

80%

60%
%
o
a

4000

20% I

0% - I l . —
® Smémice ® Mapku zavodu/firmy
Seznam pouZzivanych zkratek ® Dilezité kontakty

® Popis pracovniho mista ® Organizacnf strukturu
® Neobdrzel/a ® |ind...

Obr. 19 Graf — Obsah orientaé¢niho balicku

Respondenti, ktefi orientacni baliCek obdrzeli uvadi, Ze nejCastéji obsahoval
seznam dulezitych kontaktl, poté firemni smérnice &i popis pracovniho mista

a organizacni strukturu firmy. Méné byly zastoupeny dokumenty jako mapa zavodu
a seznam nejCastéji pouzivanych zkratek v organizaci. Respondenti dale zmiriuji,
Ze organizace ma tyto veskeré informace dostupné na firemnim intranetu a vSichni

zameéstnanci k nim maji kdykoliv pfistup.
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Pokud jste adaptacni proces podstoupil/a, pomohl Vam s adaptaci ve firmé?

® Ano ® Ne

Obr. 20 Graf — Pfinos adaptac¢niho procesu

61,3 % odpovidajicich deklarovalo, Ze jim adaptaCni proces ve firmé pomohl. Na

druhou stranu 38,7 % respondentu si to nemysli.
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Pokud u Vés adaptacni proces probéhl, v ¢em konkrétné Vam nejvice pomohl?

100%

80%

60%

%
o
a
40%
20%
® Seznameni se s kolegy/nadfizenymi ® Znalost intemich pfedpist
Orientace na pracovisti ® Pochopeni denniho béhu firmy
® Neprobéhl ® Nepomohl mi v nicem
® jind...

Obr. 21 Graf — Pfinos adaptacniho procesu Il

46,8 % respondentu uvadi, Ze jim adaptacni proces nejvice pomohl s orientaci na
pracovisti. Vyznamnou hodnotou je dale seznameni se s kolegy Ci novymi
nadfizenymi. Také nelze opomenout roli adaptacniho procesu na pochopeni
denniho béhu firmy, ktery byl u zadaptovanych respondentu také Casty. MenSi
procento souhlasi stim, Ze jim proces adaptace pomohl se znalosti internich
predpisU, 8 % si dokonce mysli, ze jim nepomohl v ni¢em. Jedna se ale o velmi malé

procento.
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Pokud byste mohli priibéh Vaseho adapta¢niho procesu ve firmé zlepsit, v jaké
konkrétni oblasti?

100%
75%

50%

2596 I l I
0% - . —_—

® Délka adaptace

® Forma adaptace

® Poskytnuté materidly a informace

® Celkovy pfistup k adaptacnimu procesu
® Nic bych neménil/a

® |ind..

Podil

Obr. 22 Graf — ZlepSeni adapta¢niho procesu

Respondenti by nejvice chtéli zménit celkovy pfistup k pribéhu adaptace. Dale ve
stejné mife nesouhlasi s formou adaptacniho procesu a také by chtéli vylepsit
materidly a informace, které jsou b&éhem adaptace firmou poskytovany. 25,8 %

respondentu by na adaptacnim procesu v jejich firmé nic ménit nechtélo.
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13 Vlastni navrh na zlepSeni adaptace pracovnikt ve firmach

Na zakladé vysledku zjisténych prostfednictvim dotazniku je se tfeba zaméfit na
poskytovani a obsah orientacnich bali¢ki pro nové zaméstnance a také na celkovy
pristup k adaptaci. Tyto body jsou pro adaptaci stézejni a kazda organizace by je
méla do své firmy plné implementovat. Nové zaméstnance nestaci pouze provést
vstupnim Skolenim. Pfi nastupu na novou pozici €eli pracovnik mnoha novym

vécem a firma by méla mit co nejvétsi zajem mu tento proces usnadnit.

Orientacni balicky nebo firemni brozury, obsahujici veSkeré potfebné informace, by
méli byt samoziejmosti. Mél by je obdrzet kazdy novy zaméstnanec s pracovni
smlouvou na vstupnim Skoleni. KdyZz uz se firma rozhodne orientaéni baliCek
sestavit méla by to délat peclivé a méla by se vcitit do nového zaméstnance, tak
nejlépe zjisti, co by takovy orientacni baliCek mél vedle firemnich smérnice

a dokumentt obsahovat.

Pokud firma nechce mezi své zaméstnance takovy baliek Sifit fyzicky maze vyuzit
moznosti firemniho intranetu. Zde mlze organizace tyto informace a dokumenty
vyvesit a umoznit svym pracovnikiim dokumenty kdykoliv zobrazit ¢i vytisknout.
Nejidealngjsi je kombinace obou téchto variant, aby si zaméstnanci, ktefi sv(j

orientacni baliCek napfiklad ztrati, byli stale schopni informace dohledat.

Pokud jde o celkovy pfistup k adaptaénimu procesu novych zaméstnancu, meélo by
byt cilem této adaptace nejen informovat ale pfedevSim také nové pracovniky
motivovat. Struktura adaptace i orientacniho baliCku by méla byt situovana tak, aby
pracovnika neodrazovala, ale postavila pfed pracovnika jasné stanoveny cil.
Adaptacni proces by mél vyzvednout samoziejmost odborné pomoci ze strany
personalniho oddéleni v pfipadé nepochopeni nékterych prvkl adaptaéniho

procesu.
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Zaveér

Teoreticka Cast se zaméfila na obecnou problematiku personalniho fizeni.
V navaznosti byla rozebrana hlavni témata této bakalarské prace, tj. nabor

a adaptace pracovniku. V kapitole tykajici se naboru novych zaméstnanci byly
vyloZzeny nejdulezitéjSi informace s naborem spojené, jako jsou zdroje pracovnika,

inzerce Ci personalni marketing.

Kapitola zaméfena na adaptaCni proces nové ziskanych pracovnikd cilila na
podrobny vyklad veSkerych procest potfebnych kadaptaci zaméstnancu.
Nechybély zde detaily tykajici se délky nebo formy adaptace nebo vysvétleni
terminu orientacni baliCek. Také se dale zaméfila na rozdil mezi pracovni a socialni

adaptaci v organizaci.

V praktické ¢asti byla pfedstavena konkrétni firma, na které byly ukazany simulace
procesiC naboru a adaptace u vyrobniho pracovnika a pracovnika
technickohospodarského. Dale byla konkrétné popsana struktura personalniho
oddéleni firmy KK. Poté v jednotlivych kapitolach byli pfedstaveni dva pracovnici,
na kterych byly ukazany dané procesy, jak jiz bylo zminéno. U kazdého pracovnika
byl detailné rozebran proces naboru i adaptace a byly vyzvednuty rozdily, které

v téchto procesech u jednotlivych pracovnikd nastaly.

V dalSi kapitole praktické €asti probéhlo vyzkumné Setfeni prostfednictvim online
dotaznikll na téma adaptace novych pracovnikll. Respondenti odpovidali na 12
otazek a na zakladé jejich odpovédi, formou grafu, bylo toto téma okomentovano.
Ze zavéru ziskanych zopovédi téchto respondentl bylo navrzeno zlepSeni

v nedostacujicich oblastich.

Mezi tyto oblasti patfil predevsim deficit orientaéniho bali¢ku pfi nastupu pracovnik
do organizaci, kdy 60 % respondentd odpovédélo, ze takovy bali€ek nikdy pfi
nastupu nedostalo. Dale byly zminéna nutnost zlepSeni celkového Kk pfistupu
k adaptaci, jelikoz i to mélo negativni vysledky a respondenti ¢asto odpovidali, ze
jim adaptacni proces celkové ni nepfinesl a nijak obzvlast jim pfi orientaci ve firmé

nepomohl.
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Pfriloha 2 Prazdny dotaznik pouzity k Setreni

Adaptace novych pracovniku:

1.

Jste muz/zena?
a. Muz
b. Zena
Kolik je Vam let?
a. 18-25
b. 26-35
c. 36-50
d. 51 avic
Jste zaméstnan/a na zakladé pracovniho poméru ¢i dohodé o pracich
konanych mimo pracovni pomér?
a. Pracovni pomér
b. Dohoda o provedeni prace (DPP)
c. Dohoda o pracovni ginnosti (DPC)
Na jaké pozici pracujete?
a. Délnické
b. Kancelarské (THP)
c. Manazerské
Prosel/prosia jste pfi nastupu na nové pracovni misto adaptacnim
procesem?
a. Ano
b. Ne
Jakou formou tento proces probihal?
a. Vstupnim Skolenim
b. Adaptacnim programem
c. Adaptaci za pomoci kolegy/uréené osoby
d. Pomoci pisemnych dokumentd (smérnice, organigramy, ...)
e. Zadnou
f. Jina
Jak pfiblizné dlouho tento proces trval?
a. Hodiny
b. Dny
c. Tydny
d. Mésice
e. Neprobéhl
Dostali jste pfi nastupu tzv. orientacni balicek?
a. Ano
b. Ne
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9. Pokud jste orientacni bali¢ek obdrzel/a, co obsahoval?
a. Smérnice
Mapku zavodu/firmy
Seznam pouzivanych zkratek
Dulezité kontakty
Popis pracovniho mista
Organizacni strukturu
Neobdrzel/a
h. Jina
10. Pokud jste adaptacni proces podstoupil/a, pomohl Vam s orientaci ve
firmé?
a. Ano
b. Ne
11. Pokud u Vas adaptacni proces probéhl, v ¢em konkrétné Vam nejvice
pomohl?
a. Seznameni se s kolegy/nadfizenymi
b. Znalost internich predpisu
c. Orientace na pracovisti
d. Pochopeni denniho béhu firmy
e
f.

@mopoowT

. Neprobéhl
Nepomohl mi v ni¢em
g. Jina
12. Pokud byste mohli pribéh Vaseho adaptaéniho procesu ve firmé zlepsit,
v jaké konkrétni oblasti?
a. Délka adaptace
b. Forma adaptace
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